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 เสวนา ปัญหาการใช้งาน
“ระบบบัญชีสามมิติ”



Fin
a
n
ce D

ivisio
n

 

“หัวข้อ เสวนา”

• ทดสอบก่อนเสวนา
• ปัญหาท่ีพบบ่อย
• สิ่งที่ไม่ควรปฏิบัติ
• ทดสอบหลังเสวนา
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“ปัญหาท่ีพบบ่อย”

1. ลืมท า/ลืม POST การรับหลักประกันซอง/สัญญา
ตอบ ท าหนังสือแจ้งเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่ปฏิบัติ 
และ ขอบันทึกเป็นวันที่ปัจจุบันใหม่
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“ปัญหาท่ีพบบ่อย”

2. ลืม Post PR หลังจากส้ินเดือนท่ีท า PR
ตอบ - ลบรายการ PR เก่า แล้วท า PR ใหมใ่น
เดือนปัจจุบัน

- ถ้า PR เก่าได้รับการอนุมัติไปแล้ว ให้ท า
บันทึกขอใช้เอกสาร PR ฉบับเดิม 
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“ปัญหาท่ีพบบ่อย”

3. มีของแถมเป็นครุภัณฑ์ในใบส่งของ ต้องท าอย่างไร
ตอบ - บันทึกรับครุภัณฑ์รอขึ้นทะเบียน

ชื่อบัญชีด้าน CR - รายได้จากการ
บริจาครอการรับรู้-ส าหรับรับบริจาค
สินทรัพย์
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“ปัญหาท่ีพบบ่อย”

3. มีของแถมเป็นครุภัณฑ์ในใบส่งของ ต้องท าอย่างไร
(ต่อ)

ตอบ แหล่งเงิน เงินบริจาค
แผนงาน งานบริหารทั่วไป
กองทุน กองทุนสินทรัพย์ถาวร
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“ปัญหาท่ีพบบ่อย”
4. มีของแถมครุภัณฑ์มูลค่าต่ ากว่าเกณฑ์ในใบส่งของ 

ต้องท าอย่างไร
ตอบ - บันทึกรับครุภัณฑ์รอขึ้นทะเบียน

ชื่อบัญชีด้าน CR - รายได้จากการบริจาค
เลขทีบ่ัญชีครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ - ค่า ครุภัณฑ์

มูลค่าต่ ากว่าเกณฑ์
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“ปัญหาท่ีพบบ่อย”
4. มีของแถมครุภัณฑ์มูลค่าต่ ากว่าเกณฑ์ในใบส่งของ 

ต้องท าอย่างไร(ต่อ)
ตอบ แหล่งเงิน เงินบริจาค

แผนงาน งานบริหารทั่วไป
กองทุน กองทุนสินทรัพย์ถาวร
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“ปัญหาท่ีพบบ่อย”
4. มีของแถมครุภัณฑ์มูลค่าต่ ากว่าเกณฑ์ในใบส่งของ 

ต้องท าอย่างไร(ต่อ)
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“ปัญหาท่ีพบบ่อย”
5. มีของแถมเป็นวัสดุในใบส่งของ ต้องท าอย่างไร
ตอบ - บันทึกรับวัสดุ

แหล่งเงิน เงินบริจาค
แผนงาน งานบริหารทั่วไป
กองทุน กองทุนทั่วไป
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“ปัญหาท่ีพบบ่อย”
5. เพ่ิมเติมในเรื่องของแถม

*** ไม่ควรมีของแถมอยู่ในใบส่งของ
หากมีต้องให้ร้านค้าท าเรื่องเป็นบริจาคให้
มหาวิทยาลัย ***
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“ปัญหาท่ีพบบ่อย”

6. ระบุชื่อบัญชีผิด ปรับปรุงไดห้รือไม่
ตอบ - ครุภัณฑ์ วัสดุ ไม่สามารถปรับปรุงได้

ให้ยกเลิกอย่างเดียว
- ควรตรวจสอบความถูกต้องก่อน 

Post รายการ ตั้งแต่ PR
- ค่าใช้จ่าย สามารถปรับปรุงได้
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“ปัญหาท่ีพบบ่อย”

7. กรณีเลือกชื่อเจ้าหนี้ / มิติ ผิด ปรับปรุงบัญชีได้

หรือไม่
ตอบ - ยกเลิกอย่างเดียว ไม่สามารถแก้ไขได้
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“ปัญหาท่ีพบบ่อย”
8. รับรู้งานระหว่างก่อสร้างล่าช้า จะด าเนินการ

อย่างไร
ตอบ - ท าบันทึกข้อความ ขอรับรู้งานระหว่าง

ก่อสร้างล่าช้า
- บันทึกเข้าระบบบัญชีสามมิติ หน้าจอ
บันทึกรับครุภัณฑ์รอขึ้นทะเบียน
(หลังจากได้รับอนุมัติ)
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“ปัญหาท่ีพบบ่อย”

9. ต้องการปิด PO (มีรับหลักประกันสัญญาด้วย) 
จะยกเลิกได้หรือไม่

ตอบ ปิด PO ได้เลย กรณีหลักประกันสัญญาถูกต้อง 
ไม่ต้องยกเลิกรับหลักประกันสัญญา
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“ปัญหาท่ีพบบ่อย”

10. ไม่ไดร้ะบุ VAT หรือระบุ VAT ผิดจะด าเนินการ
อย่างไร

ตอบ ท าบันทึกข้อความใหก้ารเงินกองคลังฯ หัก 
ภาษี ด้วยยอดทีถู่กต้อง
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“ปัญหาท่ีพบบ่อย”
11. หักภาษี ณ ทีจ่่ายในระบบบัญชีสามมิติผิดและข้าม

เดือนแล้ว จะด าเนินการอย่างไร
ตอบ 11.1 กรณีหักภาษี ณ ท่ีจ่ายในระบบบัญชีสามมิติ
มากกว่า จากหนังสือรับรองท่ีออกให้ผู้ขาย ต้องออกเงิน
ส่วนตัวเพื่อน าส่งกองคลังฯ ตามยอดในระบบบัญชีสามมิติ
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“ปัญหาท่ีพบบ่อย”
11. หักภาษี ณ ทีจ่่ายในระบบบัญชีสามมิติผิดและข้าม

เดือนแล้ว จะด าเนินการอย่างไร(ต่อ)
ตอบ 11.2 กรณีหักภาษี ณ ที่จ่ายในระบบบัญชีสามมิติ
น้อยกว่า จากหนังสือรับรองท่ีออกให้ผู้ขาย ต้องน าส่ง
กองคลังฯ เท่ากับยอดท่ีหัก ณ ที่จ่ายจริง โดยให้กองคลังฯ 
ออกใบเสร็จรับเงินเพิ่มในส่วนที่ขาด
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“ปัญหาท่ีพบบ่อย”
12.ตรวจสอบชื่อผู้ขาย ก่อนขอเพิ่มข้อมูลผู้ขายใน

ระบบบัญชีสามมิติ ได้อย่างไร มีก่ีช่องทาง
ตอบ ทางเว็บไซต์กองคลังและทรัพย์สิน -> การค้นหาต่างๆ 

-> ค้นหาผู้ขาย
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“ปัญหาท่ีพบบ่อย”

12.ตรวจสอบชื่อผู้ขาย ก่อนขอเพิ่มข้อมูลผู้ขายใน
ระบบบัญชีสามมิติ ได้อย่างไร มีก่ีช่องทาง

ตอบ ในระบบ3มิติ ระบบจัดซื้อจัดจ้าง -> ค้นหา
ข้อมูลผู้ขาย
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“ปัญหาท่ีพบบ่อย”

13.ขอเอกสารย้อนหลังและขอเพิ่มข้อมูลผู้ขาย/นิสิต/
บุคลากร ด่วนด าเนินการอย่างไร

ตอบ - กรอกแบบฟอร์มขอเอกสารย้อนหลัง 
(สามารถดาวน์โหลดได้จากหน้าเว็บไซต์กองคลัง)

- scan ส่งมาทางอีเมลล์ , fax มาที่ 
038-393270 หรือ Line
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“ปัญหาท่ีพบบ่อย”
13. ขอเอกสารย้อนหลังและขอเพิ่มข้อมูลผู้ขาย/นิสิต/บุคลากร ด่วน

ด าเนินการอย่างไร(ต่อ)
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“ปัญหาท่ีพบบ่อย”
13. ขอเอกสารย้อนหลังและขอเพ่ิมข้อมูลผู้ขาย/นิสิต/บุคลากร ด่วน

ด าเนินการอย่างไร(ต่อ)
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“ปัญหาท่ีพบบ่อย”

14. ค้นหาเอกสาร PR ไม่พบท่ีหน้าบันทึกใบขอซื้อ/
จ้าง/อนุมัติเบิก เกิดจากสาเหตุอะไร

ตอบ - Post ไปแล้ว 
- ลบไปแล้ว 
- ไม่ไดเ้ปล่ียนวันท่ีขอซื้อ/จ้าง
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“ปัญหาท่ีพบบ่อย”

15. ค้นหาเอกสาร PR ไม่พบท่ีหน้าบันทึกใบสั่งซื้อ เกิดจาก
สาเหตอุะไร

ตอบ - เลือกประเภทใบ PR ผิด 
- เลือกเจ้าหน้ีผิด 
- ปิด PR ไปแล้ว
- ยังไม่ Post PR
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“ปัญหาท่ีพบบ่อย”

16. ค้นหาเอกสาร PR ไม่พบท่ีหน้าบันทึกตรวจรับ/
ตั้งหนี้ เกิดจากสาเหตุอะไร

ตอบ - ท า RC ไปแล้ว 
- ปิด PR/PO ไปแล้ว 
- เลือกประเภทใบ PR ผิด
- ค้นหาหมายเลข PR ในช่อง PO
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“ปัญหาท่ีพบบ่อย”

17.ปรับปรุงครุภัณฑ/์อาคาร/สิ่งปลูกสร้าง ท่ีไมมี่ข้อมูลใน
ระบบบัญชี 3 มิติ จะท าอย่างไร

ตอบ - อาคารก่อนปี 40 จะไม่มีในระบบ
- ครุภัณฑ์มูลค่าต่ ากว่า 30,000 บาท ก่อนปี 46 จะไม่มีในระบบ
- ครุภัณฑต์่ ากว่าเกณฑ์ก่อนปี 52 จะไม่มีในระบบ 

กรณี งวดงานเดียว
- ท า PR เลือก ประเภทรายการ เป็น ปรับปรุง
- เลือก รายการ เป็น ชื่อครุภัณฑ์นั้น
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“ปัญหาท่ีพบบ่อย”

17.ปรับปรุงครุภัณฑ/์อาคาร/สิ่งปลูกสร้าง ท่ีไมมี่ข้อมูลใน
ระบบบัญชี 3 มิติ จะท าอย่างไร(ต่อ)

ตอบ กรณี หลายงวดงาน

- ท า PR เลือก ประเภทรายการ เป็น งานระหว่าง
ก่อสร้าง
- เลือก รายการ เป็น งานระหว่างก่อสร้าง
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“ปัญหาท่ีพบบ่อย”

18.ถ้าขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์แล้วเลือกประเภทค่า
เสื่อมผิด ท าอย่างไร

ตอบ - ยังไม่คิดค่าเส่ือม ขอยกเลิกการขึ้น
ทะเบียนครุภัณฑ์ 
- คิดค่าเส่ือมแล้ว ท าบันทึกข้อความขอ
แก้ไขฐานข้อมูลและปรับปรุงบัญชี
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“ปัญหาที่พบบ่อย”
19.กรณีรับบริจาคครุภัณฑ์หรือรับรู้งานระหว่างก่อสร้าง 

ระบุมิติผิด จะต้องท าอย่างไร
ตอบ - ยังไม่ข้ึนทะเบียนครุภัณฑ์ ขอยกเลิก การรับ
ครุภัณฑ์รอขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ 

- ขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์แล้ว
- ขอยกเลิกการขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์
- ขอยกเลิกการรับครุภัณฑ์รอขึ้นทะเบียน
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“ปัญหาที่พบบ่อย”
19.กรณีรับบริจาคครุภัณฑ์หรือรับรู้งานระหว่างก่อสร้าง 

ระบุมิติผิด จะต้องท าอย่างไร(ต่อ)
ตอบ - คิดค่าเสื่อมแล้ว

- ท าบันทึกข้อความขอแก้ไขฐานข้อมูล
และปรับปรุงบัญชี
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“ปัญหาท่ีพบบ่อย”

20.ถ้าติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ใหม่ ตั้งค่า ActiveX ท า
อย่างไร

ตอบ - ดาวน์โหลดคู่มือการเตรียมความพร้อมคอมพิวเตอร์การใช้

งาน ระบบบัญชีสามมิติ (Set ActiveX) จากเว็บไซต์กองคลังและ
ทรัพย์สิน 

- ไปที่เมนู คู่มือการท างาน -> คู่มือ
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“ปัญหาท่ีพบบ่อย”

21.ถ้าติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ใหม่ตั้งค่า ActiveX 
แล้วพิมพ์รายงานไม่ได้ หรือ popup ไม่ขึ้น ท า
อย่างไร

ตอบ - ติดตั้งโปรแกรม Teamviewer
- ติดต่อเจ้าหน้าท่ี โทร 2141, 2163



Fin
a
n
ce D

ivisio
n

 

“ปัญหาท่ีพบบ่อย”

22.บันทึกฝาก ถอน โอน ระบุมิติไม่ตรงกับใบ RV (กรณี
เป็นเงินสดในมือ)

ตอบ
- ท าการตรวจสอบใบ B ให้ตรงกับใบ RV ก่อน Post รายการ
- กรณี Post รายการแล้ว ต้องยกเลิกเอกสารและบันทึก       ข้อมูลใหม่ 
ภายในวัน
- กรณีตรวจสอบเจอหลังสิ้นวัน ให้ท าบันทึกปรับปรุงบัญชี
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“ปัญหาท่ีพบบ่อย”

23.ถ้ารับเงินหลังน าส่งเงินกองคลังและทรัพย์สิน
แล้ว จะท าอย่างไร

ตอบ บันทึกรายการเลือกวันที่เป็นวันท าการถัดไป
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“ปัญหาท่ีพบบ่อย”

24.ถ้าระบุค าอธิบายรายการในระบบบัญชีสามมิติผิด
จะต้องท าอย่างไร

ตอบ ท าบันทึกข้อความขอแก้ไขค าอธิบายรายการใน
ระบบบัญชีสามมิติ
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“ปัญหาท่ีพบบ่อย”

25.ยกเลิกเอกสาร RV ข้ามวัน ได้หรือไม่
ตอบ ไม่ได้
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“ปัญหาท่ีพบบ่อย”

26.กรณีซื้อครุภัณฑ์มีค่าติดตั้ง ระบุราคาอย่างไร
ตอบ ค่าติดตั้งให้ รวม เป็นค่าครุภัณฑ์ด้วย ถ้ามีครุภัณฑ์
หลายตัวให้ หารเฉล่ีย ตามจ านวนครุภัณฑ์
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“ปัญหาท่ีพบบ่อย”

๒๗. ระบุชื่อกรรมการ หรือต าแหน่งไม่ถูกต้อง ท าอย่างไร
ตอบ -กรณีท า RC แล้วจะต้องลบ RC และท าการบันทึก 
ยกเลิก/เปล่ียนคณะกรรมการ 
- แนบรายงาน ยกเลิก/เปล่ียนคณะกรรมการ  
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“สิ่งที่ไม่ควรปฏิบัต”ิ
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“สิ่งท่ีไม่ควรปฏิบัติ”

1. ห้ามกดปุ่ม Back กลับ ท าให้ข้อมูลไม่ถูกต้อง
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“สิ่งท่ีไม่ควรปฏิบัติ”

2. ห้าม Export เอกสารออกมาเพ่ือแก้ไขรายงาน
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“สิ่งท่ีไม่ควรปฏิบัติ”

3. ห้ามข้ึนทะเบียนครุภัณฑ์ในวันสิ้นเดือนหลังเวลา 
16.30 น.
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“สิ่งท่ีไม่ควรปฏิบัติ”

4. ห้ามบันทึกใบ PO ท่ีไม่ได้ระบุรายการย่อยแล้วน า
เลขที่ PO ไปบันทึกรับหลักประกันสัญญา



Fin
a
n
ce D

ivisio
n

 

ค าถาม ?


