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การใชงานระบบบัญชีแยกประเภท 
การ Login ของโปรแกรมบญัชีสามมิติ (Acct3D) 

- ใส  Login Name / Password (เชน acct3d/acct3d) แลวคลิกปุม Login  
 

 
 

รูปท่ี 1-1 แสดงหนา Login ของโปรแกรมบัญชีสามมิติ (Acct3d) 
 

การเขาสูระบบบัญชีแยกประเภท 
คลิกเลือกระบบบัญชีแยกประเภท 

 
 

รูปท่ี 1 -2 แสดงเมนูระบบบญัชีแยกประเภท 
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ขั้นตอนการเพิ่มขอมูลการปรับปรุงบัญชี เขาสูระบบบัญชี 3 มิต ิ
1. เมนูบันทึกปรับปรุงบัญชี GL001 

เมนูบันทึกปรบัปรุงบัญชีใชในการบันทกึขอมูลสวนเริ่มตนของการจัดทําเอกสารปรับปรุง
บัญชี เมนูนี้ใชในการบันทกึรายการบัญชีที่ตองการทําการปรับปรุงกรณีทําการบันทกึบัญชีผิด หรือ
ตองการทําการรับรูรายได คาใชจาย ณ ส้ินเดือน ฯลฯ ซ่ึงในการทํารายการปรับปรุงการบันทึกบัญชี
นั้นตองทําการระบุ ดวยวาการปรับปรุงบัญชีมีผลกระทบตอ หนวยงาน แผนงาน กองทุน แหลงเงนิ 
ใด และกระทบตองบประมาณรายรับ หรือกระทบตองบประมาณรายจาย หลังทําการบันทึกการ
ปรับปรุงบัญชี ระบบตองออกเลขที่เอกสารและรายงานใบสําคัญทั่วไป  เลขที่ GJV……………. ให 
 

 
 

รูปท่ี 1-3 แสดงหนาจอเมนูบนัทึกปรับปรุงบัญชี 
 

1.1. คลิกเลือกเมนบูันทึกปรับปรุงบัญชี GL001 
1.2. ทําการเพิ่มขอมูลในเมนูบันทึกปรับปรุงบัญชี GL001 

1.2.1. ทําการเลือกงบประมาณที่ตองการปรับปรุงโดยสามารถทําการคนหาไดโดยคลิกปุม 

 (ดานหลังชอง) 
1.2.1.1. ระบุแหลงเงนิ    เชน เงินรายได 
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1.2.1.2. ระบุแผนงาน  เชน งานสนับสนุนการจัดการศกึษา 

 
 
 
 



 

- 4 - 

1.2.1.3. ระบุกองทุน   เชน เพื่อการศึกษา 

 
 

1.2.2. Check Box ชองบันทึกยอดยกมา (เฉพาะกรณีตองการบันทึกวัสดยุกมา) 
1.2.3. ระบุคลังวัสดุ  เชน  คลังวัสดุคณะพยาบาลศาสตร (เฉพาะกรณตีองการ

บันทึกวัสดยุกมา) 
1.2.4. วันที่ปรับปรุงใชตามที่ระบบ Default คาให (สามารถเปลี่ยนแปลงได) 
1.2.5. ระบุคําอธิบายรายการ เชน บันทึกยอดยกมาวัสดุสํานักงาน 

1.2.6. เมื่อกรอกขอมลูครบถวนแลว  คลิกที่    เพื่อทําการบันทกึขอมูล  หลังทําการ
บันทึกขอมูลระบบจะใหเลขที่เอกสารใบสําคัญ(GJV...............)  

1.2.7. คลิกปุม  ดังรูปที่ 1-4 
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รูปท่ี 1-4 แสดงการบันทึกขอมูล 
 

1.2.8. ใสเลข GJV............ ในชองเลขที่ใบสําคัญ คลิกปุม   
1.2.9. คลิก  ชอง “แกไข” ตรงเลขที่เอกสาร GJV……… ที่ไดหลังจากการคนหา 
1.2.10. คลิกปุม  ดังรูปที่ 1-5 

 

 
 
รูปท่ี 1-5 แสดงการเขาสูเมนยูอยบันทกึปรบัปรุงบัญชี-บันทึกรายการยอย GL001-1 
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1.2.11. เมื่อคลิกปุม  ระบบจะแสดง “เมนูยอยบนัทกึปรับปรุง
บัญชี-บันทึกรายการยอย” ดังรูปที่ 1-6 

 

 
 
รูปท่ี 1-6 แสดงเมนูยอยบันทกึปรับปรุงบัญชี-บันทึกรายการยอย GL001-1 

 
1.3. ทําการเพิ่มขอมูลในเมนูบันทึกปรับปรุงบัญชี-บันทึกรายการยอย GL001-1 

1.3.1. ทําการบันทึกขอมูลดาน เดบิท 
1.3.1.1. ระบุเลขที่บัญชีที่ตองการปรับปรุงโดยคลิกปุม  หลังชอง เลขที่บัญชีหลัง

คลิกปุม   ในชองเลขที่ผังบัญชี ระบบจะแสดงเมนูคนหาเลขที่บัญชี SH001 
1.3.1.2. ทําการคนหาขอมูล โดยระบขุอมูลชองเลขที่บัญชี หรือช่ือบัญชี เชน วสัดุ

สํานักงาน  คลิกปุม    
1.3.1.3. คลิกเลือกที่ชอง  “เลือก”  ในรายการที่เราตองการ ดังรูปที่ 1-7 
1.3.1.4. คลิกปุม  เพื่อกลับมายังเมนูบนัทึกปรับปรุงบัญชี 
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รูปท่ี 1-7 แสดงเมนูคนหาเลขที่บัญชี 
 

1.3.1.5. ระบุจํานวนเงนิ   เชน   5,000.00  
1.3.1.6. ระบุสถานะทางบัญชี   เชน  เดบิท 

 

 
 

รูปท่ี 1-8 แสดงการระบุยอดเงิน และสถานะทางบัญชี 
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1.3.1.7. ระบุสถานะทางบัญชี   เชน  เดบิท 

1.3.1.8. เมื่อกรอกขอมลูครบถวนแลว  คลิกที่    เพื่อทําการบันทกึขอมูล 
1.3.1.9. ระบบจะแสดงขอความ “ระบบทําการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว”  

1.3.1.10. คลิกปุม  ดังรูปที่ 1-9 
 

 
 
รูปท่ี 1-9 แสดงการบันทึกขอมูล 
 

1.3.1.11. หลังทําการบันทึก   ระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน  Grid ดานลาง   ดังรูป
ที่ 1-10 
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รูปท่ี 1-10 แสดงขอมูลที่ไดหลังการบันทกึ 
1.3.2. ทําการบันทึกขอมูลดาน เครดิต  

1.3.2.1. ระบุขอมูลชองเลขที่บัญชี หรือช่ือบัญชี เชน ระบุช่ือบัญชีเงินสดในมือ  คลิก
ปุม    

1.3.2.2. ระบุเลขที่บัญชีที่ตองการปรับปรุงโดยคลิกปุม  หลังชอง เลขที่บัญชีหลัง
คลิกปุม   ในชองเลขที่ผังบัญชี ระบบจะแสดงเมนูคนหาเลขที่บัญชี SH001 

1.3.2.3. ทําการคนหาขอมูล โดยระบขุอมูลชองเลขที่บัญชี หรือช่ือบัญชี เชน ระบุช่ือ
บัญชีเงินสดในมือ  คลิกปุม    

1.3.2.4. คลิกเลือกที่ชอง    “เลือก” ในรายการที่เราตองการ ดังรูปที่ 1-11 
1.3.2.5. คลิกปุม  เพื่อกลับมายังเมนูบนัทึกปรับปรุงบัญชี 
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รูปท่ี 1-11 แสดงเมนูคนหาเลขที่บัญชี 
 

1.3.2.6. ระบุจํานวนเงนิ   เชน   5,000.00  
1.3.2.7. ระบุสถานะทางบัญชี   เชน  เครดิต 

 

 
 

รูปท่ี 1-12 แสดงการระบยุอดเงิน และสถานะทางบัญช ี
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1.3.2.8. เมื่อกรอกขอมลูครบถวนแลว  คลิกที่    เพื่อทําการบันทกึขอมูล 
1.3.2.9. ระบบจะแสดงขอความ “ระบบทําการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว”  

1.3.2.10. คลิกปุม   ดังรูปที่ 1-13 
 

 
 

รูปท่ี 1-13 แสดงการบันทึกขอมูล 
 
 

1.3.2.11. หลังทําการบันทึก  ระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน   Grid ดานลาง   ดังรูป
ที่ 1-14 
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รูปท่ี 1-14 แสดงขอมูลที่ไดหลังการบันทกึ 
 

 
1.4. คลิกปุม เพื่อกลับไปยังเมนูบนัทึกปรับปรุงบัญชี GL001 ดังรูปที่ 1-15 

 

 
 

รูปท่ี 1-15 แสดงการกลับไปยังเมนูบนัทึกปรับปรุงบัญชี GL001 
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1.5. คลิกปุม  เพื่อทําการกระทบงบประมาณรายจาย (เฉพาะกรณีตอง
ทําการกระทบงบประมาณรายจายเทานั้น)  ดังรูปที่ 1-16 

 

 
 

รูปท่ี 1-16 แสดงการเลือกเมนูยอยบนัทึกปรับปรุงบัญชี-กระทบงบประมาณรายจาย 
 

 
 
รูปท่ี 1-17 แสดงหนาจอเมนยูอยบันทกึปรบัปรุงบัญชี-กระทบงบประมาณรายจาย 
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1.5.1. ระบุรายการงบประมาณที่ตองการในชองรายการ  เชน คาตอบแทนใชสอย
และวัสด ุ

 
 

1.5.2. ทําการคลิกที่ปุม  ระบบจะแสดงงบประมาณตามที่ระบุ ใน Grid รายละเอียด
งบประมาณทัง้หมด 

1.5.3. คลิก ที่ชอง “เลือก” เพื่อทําการเลือกงบประมาณที่ตองการ ดังรูปที่1-18 
 

 
 

รูปท่ี 1-18 แสดงการเลือกงบประมาณ 
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1.5.4. ระบุประเภทรายการ (เพิ่ม/ลด)   เชน ลด 
1.5.5. ระบุจํานวนเงนิที่ลดลง(ตามที่ระบุในเมนบูันทึกรายการยอย GL001) เชน 5,000.00 
1.5.6. ทําการบันทึกขอมูลโดยการคลิกที่ปุม   

1.5.7. คลิกปุม   ดังรูปที่ 1-19 
 

 
 

รูปท่ี 1-19 แสดงการบันทึกขอมูล 
 

1.5.8. ระบบจะแสดงขอมูลของงบประมาณที่เลือก ใน Grid รายละเอียดงบประมาณที่เลือก 
ดังรูปที่ 1-20 
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รูปท่ี 1-20 แสดงขอมูลที่ไดหลังจากเลือกงบประมาณ 
 

1.5.9. คลิกปุม เพื่อกลับไปยังเมนูบนัทึกปรับปรุงบัญชี GL001 ดังรูปที่ 1-21 
 

 
 

รูปท่ี 1-21 แสดงการกลับไปยังเมนูบนัทึกปรับปรุงบัญชี GL001  
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1.6. คลิกปุม  เพื่อทําการกระทบงบประมาณรายรับ (เฉพาะกรณีตอง
ทําการกระทบงบประมาณรายรับเทานั้น) ดังรูปที่ 1-22 

 

 
 

รูปท่ี 1-22 แสดงการเลือกเมนูยอยบนัทึกปรับปรุงบัญชี-กระทบงบประมาณรายรับ 
 

 
 
รูปท่ี 1-23 แสดงหนาจอเมนยูอยบันทกึปรบัปรุงบัญชี-กระทบงบประมาณรายรับ 
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1.6.1. ระบุรายการรายไดที่ตองการในชองรายได  เชน รายไดจากการจัด
การศึกษา 

  
 

1.6.2. ทําการคลิกที่ปุม  ระบบจะแสดงงบประมาณตามที่ระบุใหใน Grid รายละเอียด
งบประมาณทัง้หมด 

1.6.3. คลิกที่  ชอง  เลือก เพื่อทําการเลือกงบประมาณที่ตองการดังรูปที่ 1-24 
 

 
 
รูปท่ี 1-24 แสดงการเลือกงบประมาณ 
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1.6.4. ระบุประเภทรายการ (เพิ่ม/ลด)   เชน ลด 
1.6.5. ระบุจํานวนเงนิที่ลดลง (ตามที่ระบุในเมนบูันทึกรายการยอย GL001)เชน 5,000.00 
1.6.6. ทําการบันทึกขอมูลโดยการคลิกที่ปุม   

1.6.7. คลิกปุม  ดังรูปที่ 1-25 
 

 
 

รูปท่ี 1-25 แสดงการบันทึกขอมูล 
 

1.6.8. ระบบจะแสดงขอมูลของงบประมาณที่เลือก ใน Grid รายละเอียดรายไดที่เลือก ดัง
รูปที่ 1-26 

 

 

 
รูปท่ี 1-26 แสดงขอมูลที่ไดหลังจากเลือกงบประมาณ 
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1.6.9. คลิกปุม  เพื่อกลับไปยังเมนูบนัทึกปรับปรุงบัญชี GL001 ดังรูปที่ 1-27 
 

 
 
รูปท่ี 1-27 แสดงการกลับไปยังเมนูบนัทึกปรับปรุงบัญชี GL001 
 

1.7. คลิกปุม  เพื่อทําการบันทึกรายการวัสดยุกมา (เฉพาะกรณีตอง
ทําการระบุรายละเอียดของวัสดุยกมาเทานั้น) ดังรูปที่ 1-28 

 

 
 

รูปท่ี 1-28 แสดงการเลือกเมนูยอยบนัทึกปรับปรุงบัญชี-บันทึกวัสดยุกมา 
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รูปท่ี 1-29 แสดงหนาจอเมนยูอยบันทกึปรบัปรุงบัญชี-บันทึกวัสดยุกมา 
 

1.7.1.  พิมพขอมูลที่ตองการในชองรายการวัสดุ   เชน   กระดาษถาย

เอกสาร  

1.7.2. จากนั้นคลิกทีปุ่ม แลวทําการเลือกรายการวัสดุ  เชน กระดาษถายเอกสาร  
 

 
 

1.7.3. ขอมูลชองคลังวัสดุใชตามที่ระบบ Default คาให 
1.7.4. ระบุจํานวน   เชน 10 
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1.7.5. ระบุราคา/ตอหนวย (รวม Vat)  เชน 500.00  
1.7.6. ระบุหนวยนับ   เชน  รีม 

1.7.7. คลิกที่ปุม    เพื่อทําการบันทกึขอมูล  

1.7.8. คลิกปุม   ดังรูปที่ 1-30 
 

 
 

รูปท่ี 1-30 แสดงการบันทึกขอมูล 
 

1.7.9. หลังทําการบันทึก ระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน Grid ดานลาง  ดังรูปที่ 1-31 
 

 
 

รูปท่ี 1-31 แสดงขอมูลที่ไดหลังจากการบนัทึกขอมูล 
 

1.7.10. คลิกปุม  เพื่อกลับไปยังเมนูบนัทึกปรับปรุงบัญชี GL001 ดังรูปที่1-32 
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รูปท่ี 1-32 แสดงการกลับไปยังเมนูบนัทึกปรับปรุงบัญชี GL001 
 

1.8. คลิกปุม  เพื่อ Preview รายงานใบสําคัญทั่วไป ดังรูปที่1-33 
 

 
 
รูปท่ี 1-33 แสดงการ Preview รายงานใบสําคัญทั่วไป 
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รูปท่ี 1-34 แสดงการ Preview รายงานใบสําคัญทั่วไป 
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1.9. คลิกปุม   เพื่อพิมพรายงานใบสําคัญทั่วไป 
1.10. คลิกเลือก “เมนูบันทึกปรับปรุงบัญชี (ดานซายมือ)” ดังรูปที่ 1-35 

 

 
 
รูปท่ี 1-35 แสดงการเลือกเมนูบันทึกปรับปรุงบัญชี 
 

1.11. ระบุเลขที่ใบสําคัญ ในชองเลขที่ใบสําคัญ GJV……… 
1.12. คลิกปุม   เพื่อทําการคนหาใบสําคัญ ดังรูปที่ 1-36 

 

 
 

รูปท่ี 1-36 แสดงการคนหาเลขที่ใบสําคัญ 
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1.13. คลิก    ชอง “แกไข” 
1.14. คลิกปุม  ดังรูปที่ 1-37 

 

 
 

รูปท่ี 1-37 แสดงวิธีการ Post รายการ 
 

1.15. ระบบจะแสดง Pop UP  “Post รายการเรียบรอยแลว”  ใหคลิกปุม       ดังรูป
ที่ 1-38 

 

 
 

รูปท่ี 1-38 แสดงการ Post รายการบันทกึปรับปรุงบัญชี 
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2. เมนูบันทึกปดบัญชี (ยกยอดเดือน) GL002 
เมนูบันทึกปดบัญชี(ยกยอดเดือน) ใชในการปดบัญชี เพื่อทําการตรวจสอบยอดยกมาของ

บัญชีตางๆ ณ ส้ินงวดบัญชี ซ่ึงเมื่อทําการบันทึกปดบัญชี(ยกยอดเดือน) ระบบจะทาํการปดงวดบญัชี
ในเมนูงวดบญัชี MR141 ที่ถูกทําการบันทึกปดบัญชีใหอัตโนมัต ิ 

 

 
 

รูปท่ี 2-1 แสดงหนาจอเมนูบนัทึกปดบัญชี (ยกยอดเดือน) 
 

2.1. คลิกเลือกเมนบูันทึกปดบัญชี (ยกยอดเดือน) GL002 
2.2. ทําการเพิ่มขอมูลในเมนูบันทึกปดบัญชี (ยกยอดเดือน) GL002 

2.2.1. ระบุเร่ิมจากปงบประมาณ  เชน 2551 
2.2.2. ระบุเร่ิมจากงวดที่  เชน ต.ค. 
2.2.3. ระบุถึงปงบประมาณ  เชน 2551 
2.2.4. ระบุถึงงวดที ่   เชน ก.ย. 
2.2.5. คลิกปุม  ดังรูปที่ 2-2  
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รูปท่ี 2-2 แสดงการประมวลผลขอมูล 
 
3. เมนูบันทึกใบ บช.01/01-1/02  

เมนูบันทึกบัญชี บช.01/01-01/02 ใชบันทึกรายการปรับปรุงบัญชี ในกรณีปรับปรุงรายการ
เกี่ยวกับเงนิแผนดินที่ทําการบันทึกรายการผานระบบ GFMIS แลว ดังนี ้ 
   ใบ บช.01/01 บันทึกปรับปรุงบัญชีแยกประเภททัว่ไปใหถูกตอง รวมถึงเงินนอก
งบประมาณทีฝ่ากไวกับธนาคารพาณิชย 
 ใบ บช.01/02 บันทึกปรับปรุงรายการรายไดคางรับ และคาใชจายคางจายตามหลักเกณฑคง
คางและจะตองกลับรายการดังกลาวในงวดบัญชีถัดไป  
 หลังทําการบันทึกรายการแลว ระบบตองทําการกระทบยอดงบประมาณตามที่ระบุไว ให
อัตโนมัติ 
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รูปท่ี 3-1 แสดงหนาจอเมนูบนัทึกใบ บช.01/01-1/02 
 

3.1 คลิกเลือกเมนบูันทึกใบ บช.01/01-1/02 
3.2 ทําการเพิ่มขอมูลในเมนูบันทึกใบ บช.01/01-1/02 

3.2.1 ทําการคนหาใบสําคัญที่ตองการบันทึกใบ บช.01/01-1/02  
3.2.2 ระบุที่มาของเอกสารที่ตองการในชองมาจาก เชน การปรับปรุงบัญชี 
3.2.3 ระบุเลขที่ใบสําคัญที่ตองการคนหาในชองเลขที่ใบสําคัญ เชน 

0206051070959 
3.2.4 คลิกปุม      เพื่อทําการคนหาขอมูลที่ตองการ หลังทําการคนหาขอมูล

ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารที่ทําการคนหาใน Grid รายละเอียดใบสําคญั   ดัง
รูปที่ 3-2  
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รูปท่ี 3-2 แสดงการคนหาใบสําคัญ 
 

3.2.5 คลิก   ชอง “เลือก” ตรงเลขที่เอกสารใบสําคัญ ใน Grid รายละเอียด
ใบสําคัญ ดังรูปที่ 3-3 

 

 
 
รูปท่ี 3-3 แสดงการเลือกเอกสารใบสําคัญ 
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3.3 ทําการระบุรายละเอียดใบ บช. 
3.3.1 ระบุรหัสหนวยงาน GF ใชตามที่ระบบ Default คาให 
3.3.2 ระบุรหัสหนวยเบิกจาย GF ใชตามที่ระบบ Default คาให  
3.3.3 ระบุรหัสพื้นที ่GF ใชตามที่ระบบ Default คาให 
3.3.4 ระบุเลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS เชน 2008/2000000287 
3.3.5 ระบุประเภทใบ บช.    เชน ใบ บช.01 
3.3.6 ระบุวันทีเ่อกสาร ใชตามที่ระบบ Default คาให  
3.3.7 ระบุวันที่ผานรายการ ใชตามที่ระบบ Default คาให  
3.3.8 ระบุเลขที่เอกสารตั้งตน  เชน บช01-001/2551 
3.3.9 ระบุประเภทเอกสาร   เชน  BD 
3.3.10 ระบุหมายเหต ุ   เชน ปรับปรุงวัสดุสํานักงานใชไป 
3.3.11 ระบุอางอิง (ใสเลขที่เอกสารภายในหนวยงาน)   เชน   GJV0206051070959 
3.3.12 คลิกปุม  เพื่อทําการบันทึกขอมูล ดังรูปที ่3-4 

 

 
 
รูปท่ี 3-4 แสดงการบันทึกขอมูล 
 

3.3.13 หลังทําการบันทึกขอมูลระบบจะใหเลขทีเ่อกสารใบสําคัญ(BCH...............) 
3.3.14 คลิกปุม  ดังรูปที่ 3-5 
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รูปท่ี 3-5 แสดงการบันทึกขอมูล 
 

3.3.15 ระบุเลขที่ใบ บช.   เชน BCH2700051070001 

3.3.16 คลิกปุม  ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารใบ บช.                   
ใน Grid รายละเอียดใบ บช. ดังรูปที่ 3-6 

 

 
 

รูปท่ี 3-6 แสดงการคนหาขอมูล 
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3.3.17 คลิก  ชอง “แกไข”  ตรงเลขที่เอกสาร BCH..… ที่ไดหลังจากการคนหา 
3.3.18 คลิกปุม  ดังรูปที่ 3-7 

 

 
 

รูปท่ี 3-7 แสดงการเขาสูเมนยูอยบันทกึใบ บช. 01/01-1/02 – บันทึกรายการยอย AP024-1 
 

3.3.19 เมื่อคลิกปุม  ระบบจะแสดง “เมนูยอยบนัทกึใบ บช. 
01/01-1/02 – บันทึกรายการยอย” ดังรูปที่ 3-8 

 

 
 

รูปท่ี 3-8 แสดงเมนูยอยบันทกึใบ บช. 01/01-1/02 – บันทกึรายการยอย AP024-1 
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3.4 ทําการเพิ่มขอมูลในเมนูบันทึกใบ บช. 01/01-1/02 – บันทึกรายการยอย AP024-1 
3.4.1 เลือกรายการทีต่องการระบุรายละเอียดเกีย่วกับระบบ GFMIS ใน Grid 

ดานลาง ดังรูปที่ 3-9 
 

 
 

รูปท่ี 3-9 แสดงการเลือกรายการที่ตองการระบุรายละเอยีดเกีย่วกับระบบ GFMIS 
 

3.4.2 ระบุช่ือบัญชี GF โดยคลิกปุม   ระบุจะแสดงหนาจอ คนหาเลขที่บัญชี GF 
SH005 ดังรูปที่ 3-10 

 

 
 

รูปท่ี 3-10 แสดงหนาจอ คนหาเลขที่บัญชี GF SH005 
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3.4.3 ทําการคนหาขอมูล โดยระบขุอมูลชองเลขที่บัญชี GF  หรือช่ือบัญชี  GF      
เชน  วัสด ุ

3.4.4 คลิกปุม  คลิกเลือกที่ชอง  “เลือก” ในรายการที่เราตองการ ดังรูปที่ 3-11 
3.4.5 คลิกปุม    เพื่อกลับมายังเมนบูันทึกบันทกึใบ บช. 01/01-1/02 – บันทึก

รายการยอย 
 

 
 
รูปท่ี 3-11 แสดงการคนหาเลขที่บัญชี GF 
 

3.4.6 คลิกปุม    เพื่อกลับมายังเมนบูันทึกบันทกึใบ บช. 01/01-1/02 – บันทึก
รายการยอย 

3.4.7 คลิกปุม เพื่อกลับมายังเมนูบนัทึกใบบช. 01/01-1/02–บันทึกรายการยอย 
3.4.8 ระบุศูนยตนทนุ    เชน 1200500000   
3.4.9 ระบุรหัสแหลงเงิน    เชน  5126000   
3.4.10 ระบุรหัสงบประมาณ    เชน 12005  
3.4.11 ระบุหมวดพัสดุ     เชน 11070101010001 
3.4.12 ระบุรหัสกิจกรรมหลัก     เชน P1200 
3.4.13 คลิกปุม  เพื่อทําการบันทึกขอมูล ดังรูปที ่3-12 
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รูปท่ี 3-12 แสดงการบันทึกขอมูล 
 

3.4.14 เลือกรายการทีเ่หลือมาทําการระบุรายละเอยีดตามขอ 3.4.1 -3.4.13 
3.4.15 เมื่อทําการระบุรายละเอียดในเมนูบันทกึใบ บช. 01/01-1/02 – บันทึกรายการ

ยอย เรียบรอยแลว คลิกปุม เพื่อกลับมายังเมนูบันทึกใบ บช. 01/01-1/02   
ดังรูปที่ 3-13 

 

 
 
รูปท่ี 3-13  แสดงการกลับไปยังเมนู บันทึกใบ บช. 01/01-1/02 
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3.5 คลิกปุม  เพื่อ Preview รายงาน Excel Loader ดังรูปที่ 3-14 
 

 
 
รูปท่ี 3-14  แสดงการ Preview รายงาน Excel Loader 
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รอรูปรายงานตอนนี้ Export Excel ยังใชไมได 
รูปท่ี 3-15 แสดงการ Preview รายงาน Excel Loader 
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3.6 คลิกปุม  เพื่อพิมพรายงาน Excel Loader 
3.7 คลิกเลือก “เมนูบันทึกใบ บช. 01/01-1/02 (ดานซายมือ)” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รอรูปเรียกรายงานแลวคลิกเลือกเมนูดานซายมือ ตอนนี้ Export Excel ยังใชไมได 
รูปท่ี 3-16 แสดงการเลือกเมนูบันทึกใบ บช. 01/01-1/02 
 

3.8 ระบุเลขที่ใบสําคัญ ในชองเลขที่ใบ บช. BCH……… 

3.9 คลิกปุม  เพื่อทําการคนหาใบ บช. ดังรูปที่ 3-17 
3.10 ระบบจะแสดงเลขที่ BCH............ ที่ทําการคนหาใน Grid รายละเอียดใบ บช. 
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รูปท่ี 3-17 แสดงการคนหาเลขที่ใบ บช. 
 

3.11 คลิก   ชอง “แกไข” 

3.12 คลิกปุม   ดังรูปที่ 3-18 
 

 
 

รูปท่ี 3-18 แสดงวิธีการ Post รายการ 

3.13 ระบบจะแสดง Pop UP  “Post รายการเรียบรอยแลว” ใหคลิกปุม   ดังรูป 
ที่ 3-19 
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รูปท่ี 3-19 แสดงการ Post รายการบันทกึใบ บช.01/01-01/02 
 
4. เมนูบันทึกกระทบยอดเงินฝากธนาคาร AP021 

เมนูบันทึกกระทบยอดเงินฝากธนาคารใชในกรณี ที่ตองการทราบถึง รายการและ
สาเหตุ ความแตกตางระหวางยอดคงเหลือของบัญชีธนาคาร และยอดคงเหลือในสมดุบัญชีของ
หนวยงาน ทีเ่ราบันทึกรายการตางๆ ซ่ึงหนวยงานควรมีการจัดทํางบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคาร เปนประจําทุกเดือน ภายหลังจากไดรับ STATEMENT ประจําเดือนจากธนาคาร 
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รูปท่ี 4-1 แสดงหนาจอเมนูบนัทึกกระทบยอดเงินฝากธนาคาร AP021 
 

4.1. คลิกเลือกเมนบูันทึกกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
4.2. ทําการเพิ่มขอมูลในเมนูบันทึกกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

4.2.1. ระบุช่ือธนาคารโดยคลิกปุม  ดานหลังชอง จากนั้นเลือกชือ่ที่ตองการ                
เชน ธนาคารกรุงไทย  

4.2.2. ระบุช่ือสาขาธนาคาร โดยคลิกปุม  ดานหลังชอง จากนั้นเลือกชื่อที่ตองการ    
เชน สาขาหนองมน 

4.2.3. ระบุเลขที่บัญชีธนาคาร โดยคลิกปุม  ดานหลังชอง จากนั้นเลือกชื่อทีต่องการ   
เชน 243-6-00215-1 

4.2.4. ระบุงวดบัญชทีี่    เชน มิถุนายน 
4.2.5. ระบุยอดเงนิจาก Bank Statement เชน 5,000.00 
4.2.6. คลิกปุม  เพื่อบันทึกรายการ ดังรูปที่ 4-2 
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รูปท่ี 4-2 แสดงการบันทึกขอมูล 
 

4.2.7. หลังบันทึกขอมูลระบบจะใหเลขที่เอกสาร GBR...................... 

4.2.8. คลิกปุม  ดังรูปที่ 4-3 
 

 
 
รูปท่ี 4-3 แสดงเลขที่เอกสารที่ไดจากการบนัทึกขอมูล 

4.2.9. ใสเลข GBR...................... ในชองเลขที่ใบกระทบยอด คลิกปุม   
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4.2.10. คลิก  ชองแกไข ตรงเลขที่เอกสาร GBR……… ที่ไดหลังจากการคนหา 

4.2.11. คลิกปุม  ดังรูปที่ 4-4 
 

 
 

รูปท่ี 4-4 แสดงการเขาสูเมนยูอยบันทกึกระทบยอดเงินฝากธนาคาร-รายละเอียดการรบั-จาย 
 

4.2.12. เมื่อคลิกปุม   ระบบจะแสดง “เมนูยอยบนัทึกกระทบ
ยอดเงินฝากธนาคาร-รายละเอียดการรับ-จาย” ดังรูปที่ 4-5 

 

 
 

รูปท่ี 4-5 แสดงเมนูยอยบันทกึกระทบยอดเงินฝากธนาคาร-รายละเอียดการรับ-จาย 
4.3. ทําการเพิ่มขอมูลในเมนยูอยบันทึกกระทบยอดเงินฝากธนาคาร-รายละเอียดการรับ-จาย 
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4.3.1. ระบบจะแสดงรายการรับ-จายทั้งหมด ทีย่งัไม Clear ใน Grid รายละเอยีดการรับ-จาย 
ที่ยังไม Clear ดังภาพที่ 4-6 

 

 
 

รูปท่ี 4-6 แสดงรายละเอียดการรับ-จาย ที่ยงัไม Clear 
 

4.3.2. คลิกชอง   “เลือก”  ตรงรายการที่ตองการ Clear  
4.3.3. คลิกปุม  เพื่อทําการบันทึกขอมูล ดังรูปที่ 4-7 

 

 
 

รูปท่ี 4-7 แสดงการเลือกรายละเอียดการรับ-จาย ทีย่ังไม Clear 
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4.3.4. หลังทําการบันทึกขอมูลระบบจะแสดงรายการที่เลือกใน Grid รายละเอียดการรับจาย
ที่ Clear แลว  

4.3.5. คลิกปุม   เพื่อกลับไปยังเมนบูันทึกกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ดังรูปที่ 4-8 
 

 
 

รูปท่ี 4-8 แสดงรายละเอียดการรับ-จายที่ Clear แลว และการกลับไปที่เมนูบันทึกกระทบยอดเงิน
ฝากธนาคาร 
 

4.4. คลิกปุม เพื่อทําการกระทบยอดเพิ่มเติม ดังรูปที่ 4-9 
 

 
 

รูปท่ี 4-9 แสดงการเขาสูเมนบูันทึกระทบยอดเงินฝากธนาคาร – กระทบยอดเพิ่มเติม 
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4.4.1. เมื่อคลิกปุม   ระบบจะแสดง “เมนูยอยบนัทึกระทบยอดเงิน
ฝากธนาคาร – กระทบยอดเพิ่มเติม”  ดังรูปที่ 4-10 

 

 
 

รูปท่ี 4-10 แสดงเมนูยอยบันทึกระทบยอดเงินฝากธนาคาร – กระทบยอดเพิ่มเติม 
 

4.4.2. ระบุประเภทรายการ  เชน ลด 
4.4.3. ระบุคําอธิบาย   เชน  เช็คยังไมนําไปขึ้นเงิน 
4.4.4. ทําการเลือกมติิที่ตองการบันทึกบัญชีเมื่อทําการกระทบยอดเพิ่มเติม โดยสามารถทํา

การคนหาไดโดยคลิกปุม  (ดานหลังชอง) 
4.4.4.1. ระบุแหลงเงนิ   เชน เงินรายได 
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4.4.4.2. ระบุแผนงาน  เชน งานสนับสนุนการจัดการศกึษา 

 
 

4.4.4.3. ระบุกองทุน  เชน กองทุนทั่วไป 
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4.4.5. คลิกปุม  เพื่อบันทึกขอมูล ดังรูปที่ 4-11 
 

 
 

รูปท่ี 4-11 แสดงการบันทึกขอมูล 
 

4.4.6. ระบบจะแสดงขอความ “ระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว” คลิกปุม   
4.4.7. หลังทําการบันทึก  ระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน Grid รายละเอียดการรับ-จาย   
4.4.8. คลิกปุม   เพื่อกลับไปยังเมนบูันทึกกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ดังรูปที่ 4-12 

 

 
 

รูปท่ี 4-12 รายงานใน Grid รายละเอียดการรับ-จาย ละการกลับไปที่เมนูบันทึกกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคาร 
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4.5. คลิกปุม  เพื่อ Preview รายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ดังรูปที่ 4-13 
 

 
 

รูปท่ี 4-13 แสดงการ Preview รายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
 

 
 

รูปท่ี 4-14 แสดง Preview รายงานงบเทยีบยอดเงินฝากธนาคาร 
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4.6. คลิกปุม   เพื่อพิมพรายงานงบเทียบยอดเงนิฝากธนาคาร 
4.7. คลิกเลือก “เมนูบันทึกกระทบยอดเงินฝากธนาคาร (ดานซายมือ)” ดังรูปที่ 4-15 

 

 
 
รูปท่ี 4-15 แสดงการกลับสูเมนูบันทึกกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

4.8. ใสเลข GBR...................... ในชองเลขที่ใบกระทบยอด คลิกปุม   
4.9. คลิก  ชองแกไข ตรงเลขที่เอกสาร GBR……… ที่ไดหลังจากการคนหา 
4.10. คลิกปุม  ดังรูปที่ 4-16 

 

 
 

รูปท่ี 4-16 แสดงวิธีการ Post รายการ 
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4.11. ระบบจะแสดง Pop UP  “Post รายการเรียบรอยแลว”  ใหคลิกปุม   ดังรูป 
ที่ 4-17 

 

 
 
รูปท่ี 4-17 แสดงการ Post รายการบันทกึกระทบยอดเงนิฝากธนาคาร 
 
 
 


