
เสวนา การใชง้านระบบบญัชีสามมิติ

เร่ือง ปัญหาของผูป้ฏิบติังานใหมใ่นการใชง้านระบบบญัชีสามมิติ 

วนัท่ี ๔ เดือน ๔

ณ อาคาร ๕๐ ปี มหาวทิยาลยับรูพา 

(อาคารศาสตราจารย ์ดร.ประยรู จินดาประดิษฐ)์



หวัขอ้ในการเสวนา

1. แบบทดสอบก่อนเสวนา
2. เร่ิมต้นใช้งานระบบบญัชีสามมิติครัง้แรก 
3. ผู้ รับผิดชอบหน่วยงาน/สว่นงาน
4. ขัน้ตอนการท างานของระบบบญัชีสามมิต ิและ ตวัอยา่งการท างาน
5. รายงานที่ใช้บอ่ยของระบบบญัชีสามมิติ 
6. แจ้งเพื่อทราบ
7. งานบญัชี
8. แบบทดสอบหลงัเสวนา
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1. แบบทดสอบก่อนเสวนา

 ค าถามเก่ียวกบัระบบบญัชีสามมิติ
จ านวน 10 ข้อ

 ค าถามเก่ียวกบังานบญัชี
จ านวน 10 ข้อ

เร่ิมเวลา 9.30 น. ถงึ 9.40 น.
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2. เร่ิมต้นใช้งานระบบบญัชีสามมิติครัง้แรก

 รองรับ Windows XP / 7 / 8 / 8.1 / 10 (ทัง้ 32 bit และ 64bit) 
 ใช้บราวเซอร์ Internet Explorer(IE)เท่านัน้
 ระบบปฏิบตั ิ IOS (เคร่ือง MAC) ไม่สามารถใช้งานได้ 
 ในกรณีท่ีลงเคร่ืองใหมแ่ล้วไมส่ามารถพิมพ์รายงานหรือ pop up ไม่แสดง
ต้องเข้าไปตัง้คา่ตามคูม่ือ ในเว็บไซต์กองคลงัและทรัพย์สนิ หากท าตาม
คูม่ือแล้วยงัไมส่ามารถพิมพ์รายงานได้ให้ตดิตัง้โปรแกรม TeamViewer
ก่อนแล้วเจ้าหน้าท่ีจะสามารถเข้าไปตัง้คา่ให้
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3. ผู้ รับผิดชอบสว่นงาน/หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ ส่วนงาน/หน่วยงาน

อนุสรณ์ (ซัน)

 กองบริหารวิทยาเขตจนัทบรีุ

 ศนูย์จีนศกึษา

 คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

 คณะวิทยาศาสตร์และศิลปะศาสตร์

 วิทยาลยัวิทยาการวิจยัและวิทยาการ
ปัญญา

 คณะเทคโนโลยีทางทะเล

 คณะเภสชัศาสตร์

 คณะอญัมณี

 วิทยาลยันานาชาติ

 คณะสาธารณสขุศาสตร์

 คณะดนตรีและการแสดง
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3. ผู้ รับผิดชอบสว่นงาน/หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ ส่วนงาน/หน่วยงาน

วนิดา (แอน)

 กองกลาง

 กองบริหารและพฒันาทรัพยากรบคุคล

 กองคลงัและทรัพย์สนิ

 กองกิจการนิสติ

 กองบริการการศกึษา

 กองแผนงาน

 กองอาคารสถานท่ี

 คณะศกึษาศาสตร์

 วิทยาลยับริหารรัฐกิจ

 ศนูย์ปฏิบตัิการโรงแรม

 คณะวิทยาศาสตร์และสงัคมศาสตร์
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3. ผู้ รับผิดชอบสว่นงาน/หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ ส่วนงาน/หน่วยงาน

ปัทมา (แอร์)

 กองกฎหมาย

 คณะพยาบาลศาสตร์

 คณะมนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์

 คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์

 โรงพยาบาลมหาวิทยาลยับรูพา

 คณะภมูิสารสนเทศศาสตร์

 ศนูย์ภมูิภาคเทคโนโลยีอวกาศและ
ภมูิสารสนเทศภาคตะวนัออก

 โครงการหอพกัเทา-ทอง

 หน่วยตรวจสอบภายใน

 คณะวิศวกรรมศาสตร์

 คณะวิทยาการสารสนเทศ
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3. ผู้ รับผิดชอบสว่นงาน/หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ ส่วนงาน/หน่วยงาน

รชษิ (ต่อ)

 ส านกัคอมพิวเตอร์

 ส านกัหอสมดุ

 คณะแพทยศาสตร์

 ส านกังานสภามหาวิทยาลยั

 สถาบนัภาษา

 ส านกับริการวิชาการ

 หอศิลปะและวฒันธรรมภาคตะวนัออก

 คณะการจดัการและการทอ่งเท่ียว

 โรงเรียนสาธิต "พิบลูบ าเพญ็“

 โรงเรียนสาธิตอาชีวศกึษา

 กองทะเบียนและประมวลผลการศกึษา

 ส านกัพฒันานวตักรรม
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3. ผู้ รับผิดชอบสว่นงาน/หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ ส่วนงาน/หน่วยงาน

อรรถพล (โอม)

 วิทยาลยัพาณิชยศาสตร์

 กองกีฬาและนนัทนาการ

 โครงการจดัตัง้คณะพาณิชยศาสตร์และ
บริหารธุรกิจ

 คณะวิทยาศาสตร์

 คณะการแพทย์แผนไทยอภยัภเูบศร

 คณะโลจิสติกส์

 คณะสหเวชศาสตร์

 สถาบนัวิทยาศาสตร์ทางทะเล

 ศนูย์การเรียนรู้โลกใต้ทะเล

 คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา

 กองบริหารวิทยาเขตสระแก้ว

 คณะเทคโนโลยีการเกษตร
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3. ผู้ รับผิดชอบสว่นงาน/หน่วยงาน

- การขอเอกสารย้อนหลงั หรือ ขอเพิ่มข้อมลูผู้ขาย(ดว่น) 
ต้องกรอกแบบฟอร์ม(สามารถดาว์นโหลดได้ท่ีเว็บไซด์กองคลงั 
finance.buu.ac.th)
o ซนั - ANUSORNS@BUU.AC.TH         Line ID - sunnyanusorn
o ตอ่   - RACHIT@BUU.AC.TH                Line ID - monstor9
o โอม  - ATTAPOLT@BUU.AC.TH            Line ID - zenminler
o แอน  - WANIDAP@BUU.AC.TH             Line ID - annnorn
o แอร์ - PATTAMAR@BUU.AC.TH           Line ID - airki11
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4. ขัน้ตอนการท างานของระบบบญัชีสามมิตแิละตวัอยา่งหน้าจอ

4.1 การเปลี่ยนแปลง/แก้ไข คณะกรรมการ
4.2 รับบริจาคครุภณัฑ์
4.3 รับรู้งานระหวา่งก่อสร้าง
4.4 การจ าหน่ายครุภณัฑ์/อาคาร/สิง่ปลกูสร้าง (ขาย)
4.5 การจ าหน่ายครุภณัฑ์/อาคาร/สิง่ปลกูสร้าง (บริจาค)
4.6 การเบกิจ่ายวสัดุ
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4. ขัน้ตอนการท างานของระบบบญัชีสามมิตแิละตวัอยา่งหน้าจอ

4.7 รับหลกัประกนัสญัญา
4.8 คืนหลกัประกนัสญัญา
4.9 การรับเงิน กรณีออกใบเสร็จรับเงินผา่นระบบบญัชีสามมิติ
(ใบเสร็จสีชมพ)ู
4.10 การรับเงิน กรณีออกใบเสร็จรับเงินด้วยมือ (ใบเสร็จสีเขียว)
4.11 การแลกเปล่ียนครุภณัฑ์
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4.1 ขั้นตอน การเปลีย่นแปลง/แก้ไข คณะกรรมการ
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4.2 ขั้นตอน รับบริจาคครุภัณฑ์

*ท ำตำมขอ้บงัคบัมหำวทิยำลยับูรพำ 
วำ่ดว้ยเงินและทรัพยสิ์นซ่ึงมีผูอุ้ทิศ
ใหแ้ก่มหำวทิยำลยับูรพำ

14



4.3 ขั้นตอน รับรู้งานระหว่างก่อสร้าง4.3 ขั้นตอน รับรู้งานระหว่างก่อสร้าง
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4.4 ขั้นตอน การจ าหน่ายครุภัณฑ์/อาคาร/ส่ิงปลูกสร้าง (ขาย)
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4.5 ขั้นตอน การจ าหน่ายครุภัณฑ์/อาคาร/ส่ิงปลูกสร้าง (บริจาค)
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4.6 ขั้นตอน การเบิก-จ่ายวสัดุ
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4.7 ขั้นตอน การรับหลกัประกนัสัญญา
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4.8 ขั้นตอน การคนืหลกัประกนัสัญญา
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4.9 ขั้นตอน การรับเงิน (กรณีออกใบเสร็จรับเงินผ่านระบบบัญชีสามมิติ)
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4.10 ขั้นตอน การรับเงิน (กรณีออกใบเสร็จรับเงินด้วยมือ ใบเสร็จสีเขียว)
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4.11 ขั้นตอน การแลกเปลีย่นครุภัณฑ์
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5.แนะน า รายงานของระบบบญัชีสามมิติ 

5.1 รายงานงบประมาณรายจ่ายในภาพรวม

5.2 รายงานสรุปรายการท่ีขอโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ

5.3 รายงานการกนัเงินงบประมาณเหลื่อมปี 

5.4 รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย

5.5 รายงานงบแสดงฐานะทางการเงิน 

5.6 รายงานเจ้าหนีร้ายตวัคงค้าง

5.7 รายงานหลกัประกนัสญัญา

5.8 รายงานทรัพย์สินและคา่เสื่อมราคา

5.9 รายงานวสัดคุงเหลือ

5.10 รายงานอายลุกูหนี ้

5.11 รายงานเอกสารท่ียงัไม่ POST
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5.1 รายงานงบประมาณรายจ่ายในภาพรวม

• อยูใ่น รายงานระบบงบประมาณ  
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5.1 รายงานงบประมาณรายจ่ายในภาพรวม

• อยูใ่น รายงานระบบงบประมาณ

• ตรวจสอบยอดคงเหลืองบประมาณรายจ่าย

• ตรวจสอบเงินงวดคงเหลือ กรณี เงินแผ่นดิน

• ตรวจสอบปรับเพิ่ม/ลด

• ตรวจสอบการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

• ตรวจสอบยอดเงินก่อนผกูพนั / ผกูพนั / รายจ่ายจริง

• ตรวจสอบเงินกนัไว้เบิกเหลือมปี
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5.2 รายงานสรุปรายการท่ีขอโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ

• อยูใ่น รายงานระบบงบประมาณ

• ใช้ตรวจสอบยอดการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ

• ใช้ตรวจสอบวา่มีหน่วยงานใดโอนงบประมาณเข้า/ออก
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5.3 รายงานการกนัเงินงบประมาณเหลื่อมปี

• อยูใ่น รายงานระบบงบประมาณ

• ใช้เป็นรายงานการกนัเงินงบประมาณเหลื่อมปี เพ่ือสง่กองคลงัฯ

• ตรวจสอบการกนัเงินงบประมาณเหลื่อมปี 

• ข้อมลูจากรายงานเป็นข้อมลูปัจจบุนั (ย้อนหลงัไมไ่ด้)
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5.4 รายงานรายได้และคา่ใช้จ่าย

• อยูใ่น รายงานระบบบญัชี

30



5.4 รายงานรายได้และคา่ใช้จ่าย

• อยูใ่น รายงานระบบบญัชี

• ตรวจสอบรายได้และคา่ใช้จ่ายระหวา่งปี

• การเรียกรายงาน ควรเรียก Level 7

• ทางหน่วยงาน/สว่นงานต้องวิเคราะห์รายได้และคา่ใช้จ่ายเพื่อใช้กบั
ระบบรายงานสรุปฐานะทางการเงิน ท่ีส านกัคอมฯก าลงัพฒันาตอ่ไป
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5.5 รายงานงบแสดงฐานะทางการเงิน 

• อยูใ่น รายงานระบบบญัชี

• ใช้ตรวจสอบงบแสดงฐานะทางการเงิน
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5.6 รายงานเจ้าหนีร้ายตวัคงค้าง

• อยูใ่น รายงานระบบบญัชี

• ใช้ตรวจสอบเจ้าหนีค้งค้าง(เอกสาร AP / AVP / CB)
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5.7 รายงานเงินประกนัซอง/สญัญา

• อยูใ่น รายงานระบบบญัชี

• ตรวจสอบวนัครบก าหนดของหลกัประกนั

• ใช้เป็นรายงานเพ่ือสง่กองคลงัฯ
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5.8 รายงานทรัพย์สนิและคา่เสื่อมราคา

• อยูใ่น รายงานระบบบริหารสนิทรัพย์
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5.8 รายงานทรัพย์สนิและคา่เสื่อมราคา

• อยูใ่น รายงานระบบบริหารสนิทรัพย์

• ใช้ตรวจสอบรายการ

• หมายเลขสินทรัพย์
• มลูค่าครุภณัฑ์

• คา่เสื่อมราคา

• คา่เสื่อมราคาสะสม

• มลูค่าสทุธิ

• วนัท่ีซือ้/รับบริจาคมา
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5.9 รายงานวสัดคุงเหลือ

• อยูใ่น รายงานระบบบริหารสนิทรัพย์

• ใช้ดยูอดยกมา ยอดรับ ยอดจ่าย ยอดคงเหลือ ยอดเงิน ของวสัดุ

• รายงานจะต้องตรงกบัของท่ีอยูใ่นคลงัวสัดขุองสว่นงาน(สตง. อาจจะสุม่ตรวจ)
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5.10 รายงานอายลุกูหนี ้(รายงานใหม)่

• อยูใ่น รายงานระบบการเงินรับ

• ใช้ดอูายลุกูหนีเ้งินยืมจากกองคลงัฯ

• ตรวจสอบวนัท่ีครบก าหนดคืนเงินยืม

• ตรวจสอบจ านวนเงินสง่ใช้ / เงินยืม / เงินคงเหลือ
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5.11 รายงานเอกสารท่ียงัไม ่POST

• อยูใ่น ปริน้ท์รายงานย้อนหลงั

• ใช้ตรวจสอบเอกสารที่ค้างในระบบ เช่น เอกสาร PR , RC , RV , JV
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5.11 รายงานเอกสารท่ียงัไม ่POST

• ใช้ตรวจสอบเอกสารท่ีค้างในระบบ เช่น เอกสาร PR , RC , RV , JV
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6. แจ้งเพื่อทราบ

ถ้าบนัทกึ PO แล้ว ระบบแจ้งวา่ "ไม่สามารถท ารายการได้ เน่ืองจากงบประมาณท่ีเลือกมีจ านวนเงิน
คงเหลือไม่เพียงพอ" เกิดจากสาเหตใุด

 ยอดเงินงวดคงเหลือไม่เพียงพอ

 ยงัไม่อนมุตัิเงินงวด
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6. แจ้งเพื่อทราบ  -ระบบจดัซือ้/จดัจ้าง 

ระบบจดัซ้ือ/จดัจำ้ง 

 หนำ้จอใบสัง่ซ้ือ/จำ้ง

(๑) เพิ่มรำยงำนขอ้ตกลงเช่ำคอมพิวเตอร์

(๒) เพิ่มรำยงำนขอ้ตกลงจำ้งเหมำท ำควำมสะอำด
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6. แจ้งเพื่อทราบ  -ระบบจดัซือ้/จดัจ้าง 

ระบบจดัซ้ือ/จดัจำ้ง 

 หนำ้ตรวจรับสินคำ้/ตั้งหน้ี

 (๑) วนัท่ีท ำรำยกำร ระบบจะน ำไปแสดงท่ีรำยงำนใบตรวจรับ (RC)

 (๒) วนัท่ีรับสินคำ้ ระบบจะน ำไปแสดงท่ีรำยงำนใบตรวจรับ (RC)
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6. แจ้งเพื่อทราบ  -ระบบจดัซือ้/จดัจ้าง (ตอ่)

 (๑) วนัท่ีของเอกสำร น ำมำจำก วนัท่ีท ำรำยกำร ท่ีหนำ้บนัทึกตรวจรับสินคำ้/ตั้งหน้ี

 (๒) วนัท่ีรับสินคำ้ น ำมำจำก วนัท่ีรับสินคำ้ ท่ีหนำ้บนัทึกตรวจรับสินคำ้/ตั้งหน้ี
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