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ค าอธิบายสัญลกัษณ์ Icon และแถบสี 
สัญลกัษณ์ ค าอธิบาย 

 First Page  (หนา้แรก) 

 Previous Page  (ยอ้นกลบั) 

 Next Page  (หนา้ถดัไป) 

 Last Page  (หนา้สุดทา้ย) 

 บนัทึก , ตกลง 

 undo 

 Back  (ยอ้นกลบัไปท าค าสังงลาาสุด) 

 Search  (คน้หา) 

 Print  (พิมพ)์ 

 Browse หาขอ้มูล 

 ปฏิทินส าหรับเลือกวนัทีง 

 คลิกทีงชาอง (ถา้ตอ้งการ) 

 คลิกทีงชาอง (ถา้ตอ้งการ) 

    Text Box  สีขาว สามารถกรอกขอ้มูลไดอ้ยาางเดียว 

    Text Box  สีเหลือง  ReadOnly (อาานข้อมูลเทาานั้นไมาสามารถ
กรอกขอ้มูลไดเ้อง) 

 Text Box  สีฟ้า สามารถกรอกขอ้มูลได ้และสามารถระบุขอ้มูล
เพืงอท าการคน้หาได ้

 

 

การแสดงรายการใน 1 หนา้ จะมีจ านวนเทาากบั 10 รายการ 

 

 

หาก Input Box ชาองทีงมี * ตาอทา้ยไมาไดท้  าการกรอกหรือระบุ
ขอ้มูล ระบบจะมีขอ้ความแจง้เตือน!  
 
 

 

 

เมืงอคลิกทีงหวัตารางระบบจะท าการจดัเรียงขอ้มูลให ้เชาน คลิกทีง
ชาอง ล าดบัทีง ระบบจะท าการจดัเรียงล าดบัทีงให ้
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1. หน้า Login ของโปรแกรมบัญชีสามมติิ (Acct3D) 

                                                           
                                                รูปที ่1-1 แสดงหนา้ Login ของโปรแกรมบญัชีสามมิติ (Acct3d)    

- ใสา  Login Name / Password (เชาน acct3d/acct3d) แลว้คลิกปุา ม Login    
การเข้าสู่ระบบบัญชี 

 
                                                                                   รูปที ่1-2 แสดงเมนูระบบบญัชีสามมิติ 

1. คลิกเลือกระบบบญัชี (เมนูดา้นซา้ย) 

 
                                                                                         รูปที ่1-3 แสดงเมนูของระบบบญัชี 

2. ระบบจะแสดงเมนูทีงอยูาภายใตร้ะบบบญัชี คลิกเลือกเมนูในระบบบญัชี ทีงตอ้งการ 
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2. เมนูบันทกึปรับปรุงบัญชีกระดาษท าการ (GL026)          
กาอนเริงมตน้ใชง้านโปรแกรม ตอ้งท าการก าหนดคาาเริงมตน้ใชง้าน ทีงหนา้เมนู MR175 ก าหนดคาา
เริงมตน้ระบบ โดยตอ้งก าหนดคาาทีงสาวนรับขอ้มูล (input) ดงัน้ี 

 ผงับญัชีส าหรับปรับปรุงกระดาษท าการ (ใชห้นา้ GL026) 
 ผงับญัชีแสดงในกระดาษท าการ 
 ผงับญัชีแมาแสดงในงบการเงิน 
 ผงับญัชีลูกในหมายเหตุประกอบงบการเงิน 
 ผงับญัชีสินคา้คงเหลือ 
 ผงับญัชีซ้ือสินคา้ 
 ผูเ้ช็นชืงอในงบตาางๆ      

โดยมีรายละเอียดดงัน้ี  
1. ผงับญัชีส าหรับปรับปรุงกระดาษท าการ (ใชห้นา้ GL026)  
ใหร้ะบุคูาบญัชีและค าอธิบายรายการทีงตอ้งการใหมี้การปรับปรุงกระดาษท าการให้อตัโนมติั  
เชาน  
เจา้หน้ีระหวาางหนาวยงาน-กองทุนสาวนงาน คูา ลูกหน้ีระหวาางหนาวยงาน-กองทุนสาวนงาน  
ค าอธิบาย = ปรับปรุงบญัชีเจา้หน้ีและลูกหน้ีระหวาางหนาวยงาน-กองทุนสาวนงาน 
คาาใชจ้าายระหวาางหนาวยงานคา้งจาาย คูา รายไดร้ะหวาางหนาวยงานคา้งรับ  
ค  าอธิบาย = ปรับปรุงบญัชีรายไดร้ะหวาางหนาวยงานคา้งรับและคาาใชจ้าายระหวาางหนาวยงานคา้งจาาย 
เงินกูร้ะยะยาวจากหนาวยงานภายใน คูา เงินใหกู้ย้มืระยะยาวหนาวยงานภายใน  
ค าอธิบาย =  ปรับปรุงบญัชีเงินกูแ้ละเงินใหกู้ย้มืระยะยาวหนาวยงานภายใน  
ทุนจากการราวมทุน คูา เงินลงทุนระยะยาวภายในหนาวยงาน  
ค าอธิบาย = ปรับปรุงบญัชีทุนจากการราวมทุนกบัเงินลงทุนระยะยาวภายในหนาวยงาน 
 
2. input ผงับญัชี ทีงไมาใชา lv ลาางสุด ทีงแสดงในกระดาษท าการ / ผงับญัชีทุน ทีงแสดงใน งบแสดงการ
เปลีงยนแปลงสินทรัพยสุ์ทธิ/สาวนทุน 
   - ระบุผงับญัชีทีงไมาใชา lv ลาางสุด ทีงแสดงในกระดาษท าการ ดงัน้ี  
เงินรับฝาก(2) ,  รายไดโ้ครงการบริการวชิาการ(2) , รายไดโ้ครงการวิจยั(2) , รายไดจ้ากการบริจาค
รอการรับรู้(2) , รายไดจ้ากการบริจาคคงยอดเงินตน้(2) , ดอกผลเงินทุน(3) , ทุนจากการราวมทุน(3)  
เชาน  
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21050101010000 เงินรับฝากเงินรายได ้, 21050101020000 เงินรับฝากเงินแผานดิน, 
21080102010000 รายไดจ้ากการบริจาครอการรับรู้ , 21090102010000 รายไดโ้ครงการบริการ
วชิาการ , 21090105010000 รายไดจ้ากโครงการวจิยั , 31010102010000 ทุนจากการราวมทุน , 
31010201010000 ทุนจากการบริจาคคงยอดเงินตน้ , 31010202010000 ดอกผลเงินทุน 
  - ระบุ ผงับญัชีทุน ทีงแสดงใน งบแสดงการเปลีงยนแปลงสินทรัพยสุ์ทธิ/สาวนทุน โดยเลือก 
Checkbox ผงับญัชีทุน ทีงแสดงใน งบแสดงการเปลีงยนแปลงสินทรัพยสุ์ทธิ/สาวนทุน 
เชาน  
31010101010001 ทุนของหนาวยงาน  , 31010201010000 ทุนจากการบริจาคคงยอดเงินตน้ , 
31010202010000 ดอกผลเงินทุน 
3. input 1. ผงับญัชีแมาแสดงในงบการเงิน (กระดาษท าการ) ใชบ้นัทึกชืงอบญัชีทีงตอ้งการใหแ้สดงใน
หมายเหตุประกอบงบ งบแสดงฐานะการเงิน และ งบแสดงผลการด าเนินงาน 
วธีิการบนัทึกคือ เลือกผงับญัชีแมาและลูกใน lv ทีงตอ้งการใหแ้สดงในรายงาน งบแสดงฐานะการเงิน 
และ งบแสดงผลการด าเนินงาน จนถึง lv ทีงมีเลขหมายเหตุ (เป็นการสร้าง template) 
จากนั้นใน lv ทีงมีหมายเหตุ จะตอ้งไปเลือกบญัชีลูกในขอ้ 2. ผงับญัชีลูกในหมายเหตุประกอบ  
ตาอไป 
   - ตย. ระบุผงับญัชีส าหรับ งบแสดงฐานะการเงิน 
ผงับญัชี      ชืงอทีงใชแ้สดง   เลขหมายเหต ุ
10000000000000  สินทรัพย ์    สินทรัพย ์   ไมาตอ้งระบุ 
11000000000000  สินทรัพยห์มนุเวยีน   สินทรัพยห์มุนเวยีน  ไมาตอ้งระบุ 
11010000000000  เงินสดและรายการเทียบเทาาเงินสด เงินสดและรายการเทียบเทาาเงินสด 5 *** 
11020000000000  ลูกหน้ี    ลูกหน้ี    6 *** 
... 
... 
12000000000000  สินทรัพยไ์มาหมุนเวยีน  สินทรัพยไ์มาหมุนเวยีน  ไมาตอ้งระบุ 
12020000000000  เงินลงทุนระยะยาว   เงินลงทุนระยะยาว   12 *** 
12030000000000 ทีงดิน อาคาร และอุปกรณ์   ทีงดิน อาคาร และอปุกรณ์ (สุทธิ) 13 *** 
12060000000000 สินทรัพยโ์ครงสร้างพ้ืนฐาน   สินทรัพยโ์ครงสร้างพ้ืนฐาน (สุทธิ) 14 *** 
12090000000000 สินทรัพยไ์มามีตวัตน   สินทรัพยไ์มามีตวัตน (สุทธิ)  15 *** 

... 
13000000000000  สินทรัพยอื์งน   สินทรัพยอื์งน   ไมาตอ้งระบุ 
13010000000000  สินทรัพยอื์งน   สินทรัพยอื์งน   16 *** 
30000000000000  สาวนทุน    สินทรัพยสุ์ทธิ/สาวนทุน  ไมาตอ้งระบุ 
31010000000000  ทุน    ทุน    24 *** 
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31030000000000  รายไดสู้ง/(ต งา)กวาาคาาใชจ้าายสะสม รายไดสู้ง/(ต งา)กวาาคาาใชจ้าายสะสม 25 *** 
 
   - ตย. ระบุผงับญัชีส าหรับ งบแสดงผลการด าเนินงาน 
ผงับญัชี      ชืงอทีงใชแ้สดง   เลขหมายเหต ุ
40000000000000  รายได ้    รายได ้    ไมาตอ้งระบุ 
41010000000000  รายไดจ้ากเงินงบประมาณ  รายไดจ้ากเงินงบประมาณ  26 *** 
41020000000000  รายไดจ้ากการขายสินคา้และบริการ รายไดจ้ากการขายสินคา้และบริการ 27 *** 
...  
50000000000000  คาาใชจ้าาย    คาาใชจ้าาย    ไมาตอ้งระบุ 
51010100000000  คาาใชจ้าายดา้นบุคลากร  คาาใชจ้าายดา้นบุคลากร  30 *** 
51010200000000  บ าเหน็จบ านาญ   บ าเหน็จบ านาญ   31 *** 
51020101000000  คาาตอบแทน   คาาตอบแทน   32 *** 
51020102000000  คาาใชส้อย    คาาใชส้อย   33 *** 
51020300000000  ซ้ือสินคา้    ตน้ทุนขาย   3 ***, ** 
*** ทีงระดบั lv ทีงจะรวมยอดตวัลูกทั้งหมดเขา้มมาแสดงในชืงอบญัชีน้ีได ้
**ใชแ้สดงในหมาเหตปุระกอบงบดว้ยจึงเลือกบญัชีซ้ือ ใหแ้สดงชืงอเป็นตน้ทุนขาย 

 
4. input 2. ผงับญัชีลูกในหมายเหตุประกอบ 
วธีิการบนัทึกคือ เลือกผงับญัชีลูกใน lv ทีงตอ้งแสดงในรายงาน หมายเหตุประกอบงบ (เป็นการสร้าง 
template ในการแสดงรายงานงบตาาง ๆ ) 
เชาน   
หมายเหตุ 5 เงินสดและรายการเทียบเทาาเงินสด เลือกผงับญัชี ดงัน้ี  
11010100000000  เงินสดในมือ ไมาตอ้งระบุชาอง ผงับญัชีตวัหกั ,  
11010201010000  เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวนั-เงินในงบประมาณ ไมาตอ้งระบุชาอง ผงับญัชีตวัหกั ,  
11010201020000  เงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย-์เงินในงบประมาณ ไมาตอ้งระบุชาอง ผงับญัชีตวัหกั ,  
11010202010000  เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวนั-เงินนอกงบประมาณ ไมาตอ้งระบุชาอง ผงับญัชีตวัหกั ,  
11010202020000  เงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย ์- เงินนอกงบประมาณ ไมาตอ้งระบุชาอง ผงับญัชีตวัหกั  

หมายเหตุ 6 ลูกหน้ี เลือกผงับญัชี ดงัน้ี  
11020101010001  ลูกหน้ีนิสิตนกัศึกษา/นกัเรียน  ระบุชาอง ผงับญัชีตวัหกั = 11020101010002  คาาเผืงอหน้ีสงสยัจะ
สูญ - ลูกหน้ีนิสิตนกัศึกษา/นกัเรียน , 
11020103010001  ลูกหน้ีคาารักษาพยาบาล ระบุชาอง ผงับญัชีตวัหกั = 11020103010002  คาาเผืงอหน้ีสงสยัจะสูญ-
ลูกหน้ีคาารักษาพยาบาล 
11020201000000  ลูกหน้ีเงินยมืในงบประมาณ ไมาตอ้งระบุชาอง ผงับญัชีตวัหกั,  
11020202000000  ลูกหน้ีเงินยมืนอกงบประมาณ ไมาตอ้งระบุชาอง ผงับญัชีตวัหกั  
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หมายเหตุ 13 ทีงดิน อาคาร และอุปกรณ์ เลือกผงับญัชี ดงัน้ี  
12030101000000 ทีงดินทีงมีกรรมสิทธ์ิ ไมาตอ้งระบุชาอง ผงับญัชีตวัหกั  
12030201010001  อาคาร ระบุชาอง ผงับญัชีตวัหกั = 12030201010002  คาาเสืงอมราคาสะสม-อาคาร 
12030301010001 สิงงปลูกสร้าง ระบุชาอง ผงับญัชีตวัหกั = 12030301010002 คาาเสืงอมราคาสะสม-สิงงปลูกสร้าง 

หมายเหตุ 25 รายไดสู้ง(ต งา)กวาาคาาใชจ้าายสะสม เลือกผงับญัชี ดงัน้ี  
31030101010001 รายไดสู้ง(ต งา)กวาาคาาใชจ้าายสะสม ไมาตอ้งระบุชาอง ผงับญัชีตวัหกั ,  
31030101010002 รายการปรับปรุงทีงน ามาปรับยอดสะสมโดยตรง  ไมาตอ้งระบุชาอง ผงับญัชีตวัหกั  
(ไมาตอ้งเลือก บญัชีรายไดสู้งต งากวาาคาาใชจ้าายสุทธิ เพราะจะผกูคาาไปใหเ้องในระบบ) 

หมายเหตุ 36  ตน้ทุนขาย เลือกผงับญัชี ดงัน้ี  
51020301010001 ซ้ือสินคา้ ระบุชาอง ผงับญัชีตวัหกั = 11050101010003  สินคา้ส าเร็จรูป/สินคา้คงเหลือ (สินคา้
ตน้งวดจะบวกใหโ้ดยระบบ) 

 
5. input ผงับญัชีสินคา้คงเหลือ (ส าหรับตน้ทุนขาย) (กระดาษท าการ) เลือก 11050101010003  
สินคา้ส าเร็จรูป/สินคา้คงเหลือ 
 
6. input ผงับญัชีซ้ือสินคา้ (ส าหรับตน้ทุนขาย) (ใชห้นา้ GL001 และกระดาษท าการ) เลือก 
51020301010001 ซ้ือสินคา้  
 
7. input ผูเ้ช็นชืงอในงบตาางๆ บนัทึกผูบ้ริหารทีงมีชืงอแสดงในรายงานงบตาาง ๆ ในกระดาษท าการ 
                             

เมืงอเริงมใชง้านเมนูปรับปรุงบญัชีกระดาษท าการ (GL026) คร้ังแรกตอ้งท าการบนัทึกยอดยกมา
ของ  บญัชีรายไดสู้งต งากวาาคาาใชจ้าายสะสม โดยบนัทึกเพียงคร้ังแรกคร้ังเดียว เนืงองจากไมาสามารถ
ดึงจากระบบบญัชีได ้โดยบนัทึกใน 3 แหลางเงิน คือ แหลางเงินแผานดิน แหลางเงินรายไดแ้ละแหลาง
เงินรวม   
1. ข้ันตอนการเพิม่ข้อมูล    

 
                                                   รูปที ่1 แสดงการบนัทึกขอ้มูล   

 

1. ระบุปีงบประมาณทีงตอ้งการ        
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2. ระบุมิติ แหลางเงิน ทีงตอ้งการ 
3. ระบุประเภทรายการ 
4. ระบุวนัทีง 
5. ระบุอธิบายรายการ (ถา้มี)  
6. เมืงอกรอกขอ้มูลครบถว้นแลว้ คลิกทีงปุา ม    เพืงอท าการบนัทึกขอ้มูล หลงัท าการบนัทึก ระบบ
จะแสดงการบนัทึกขอ้มูล และใหห้มายเลขเอกสาร 

 

2. ข้ันตอนการแก้ไขข้อมูล 

 
                                                                                            รูปที ่2 แสดงการแกไ้ขขอ้มูล 

1. คลิกเลือกทีงชาอง    “แกไ้ขขอ้มูล” ในรายการทีงเราตอ้งการจะแกไ้ข ท าการแกไ้ขขอ้มูลทีง
ตอ้งการ ซึง งสามารถท าการแกไ้ขขอ้มูลไดเ้ฉพาะสาวนของอธิบายรายการ, วนัทีง 
2. เมืงอท าการแกไ้ขเรียบร้อยแลว้ใหค้ลิกทีงปุา ม    เพืงอท าการบนัทึกการแกไ้ข สามารถแกไ้ขได้
คร้ังละ 1 รายการเทาานั้น 
 

3. ข้ันตอนการลบข้อมูล 

 
                                                                                                                       รูปที ่3 แสดงการลบขอ้มูล 
 

1. คลิกเลือกทีงชาอง   “ลบ”  ในรายการทีงตอ้งการลบ  
2. คลิกทีงปุา ม     รายการนั้นจะถูกลบออกไป สามารถเลือกลบไดม้ากกวาา 1 รายการ/คร้ัง ระบบ
จะไมาท าการลบขอ้มูลใหใ้นกรณีขอ้มูลทีงเลือกลบ ไดถู้กน าไปใชง้านในเมนูอืงน หรือระบบอืงนทีง
เกีงยวขอ้งแลว้ดงัรูปทีง 3     
                  

4. ข้ันตอนการค้นหาข้อมูล 
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                                รูปที ่4 แสดงตวัอยาางการคน้หา   

 

1. ระบุขอ้มูลทีงตอ้งการคน้หา สามารถท าการคน้หาไดจ้าก 

1.1 ปีงบประมาณ 

1.2 แหลางเงิน 
1.3 เลขทีงใบปรับปรุง 
1.4 วนัทีง 

2. คลิกทีง   ขอ้มูลทีงไดจ้ะปรากฏในตารางแสดงผล ดงัรูปทีง 4 
 

5. ขั้นตอนการพมิพ์รายงาน 

 
                                                                                   รูปที ่5 แสดงการ Preview รายงาน 
 

1. คลิกปุา ม  เพืงอพิมพร์ายงาน  
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                                                                                    รูปที ่6 แสดงรายงาน 

6. ขั้นตอนการ บันทกึรายการย่อย 

  
1. คลิกเลือกทีงชาอง    “แกไ้ขขอ้มูล” ในรายการทีงเราตอ้งการ คลิกทีงปุา ม     

 
2. ระบุขอ้มูลตาาง ๆ ทีงตอ้งการ 

 ระบุมิติ แหลางเงิน  
 ระบุล าดบัทีง 
 ระบุค าอธิบายรายการ 
 ระบุเลขทีงบญัชี 
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 ระบุสถานะทางบญัชี 

 ระบุจ านวนเงิน 

3. เมืงอกรอกขอ้มูลครบถว้นแลว้ คลิกทีงปุา ม    เพืงอท าการบนัทึกขอ้มูล หลงัท าการบนัทึก ระบบ
จะแสดงการบนัทึกขอ้มูล ในตาราง 

4. กรณีตอ้งการปรับปรุงรายการกาอนดึงคาาจากระบบมาประมวลผลปิดบญัชีใหส้ามารถระบุขอ้มูล
เดบิตและเครดิตไดเ้อง เมืงอบนัทึกเรียบร้อยแลว้จึงกดปุา ม ‘ดึงคาาปรับปรุงอตัโนมติั’ ระบบจะท า
การดึงคาาผงับญัชีมาประมวลผล โดยน ายอดจากการบนัทึกปรับปรุงไปกาอนหนา้มารวม
ประมวลผลดว้ย ตวัอยาางของการบนัทึกปรับปรุงกาอนดึงยอดมาประมวลผลเชาน ผงับญัชีรายได้
ระหวาางหนาวยงานคา้งรับ 

 
จากนั้นจึงดึงคาาไปรวมกบัยอดในระบบ 

 
 

7. ขั้นตอนการ Post รายการ  

 
1. คลิกเลือกทีงชาอง    “แกไ้ขขอ้มูล” ในรายการทีงเราตอ้งการจะ Post รายการ  

2. จากนั้นคลิกทีงปุา ม    เพืงอท าการ Post รายการ สามารถ Post 
รายการ ไดค้ร้ังละ 1 รายการเทาานั้น 
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3. เมนูบันทกึปรับปรุงงบแสดงการเปลีย่นแปลงสินทรัพย์สุทธิส่วนทุน (GL027)          

 
                                      รูปที ่1 แสดงหนา้จอบนัทึกยกเลิกใบปิด 

ขั้นตอนการเพิม่ข้อมูล 

1. ระบุปีงบประมาณ ในชาอง “ปีงบประมาณ”  
2. ระบุวนัทีงในชาอง “วนัทีง”  
3. ระบุแหลางเงิน 
4. ระบุผลสะสมจากการแกไ้ขขอ้ผดิพลาดปีกาอน (ทุน) 
5. ระบุผลสะสมของการเปลีงยนแปลงนโยบายการบญัชี (ทุน) 
6. ระบุค าอธิบายรายการ 

7. กดปุา ม   เพืงอบนัทึกยกเลิกใบปิด  ระบบจะแสดง pop up แสดงเลขทีงเอกสาร  
8. กรณีบนัทึกยอดเงินผิด สามารถใสายอดเงินติดลบเพืงอลดยอดเงินทีงเกินออกไปได ้

ข้ันตอนการค้นหาข้อมูล 

 
                                รูปที ่4 แสดงตวัอยาางการคน้หา   

 

3. ระบุขอ้มูลทีงตอ้งการคน้หา สามารถท าการคน้หาไดจ้าก 

3.1 ปีงบประมาณ 

3.2 แหลางเงิน 
3.3 เลขทีงใบปรับปรุง 
3.4 วนัทีง 

3.5 คลิกทีง   ขอ้มูลทีงไดจ้ะปรากฏในตารางแสดงผล ดงัรูปทีง 4 
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4. เมนู บันทกึอายุลูกหนี ้(กระดาษท าการ) (GL035) 

 
ข้ันตอนการเพิม่ข้อมูล 

1. ระบุปีงบประมาณ ในชาอง “ปีงบประมาณ”  
2. ระบุวนัทีงในชาอง “วนัทีง”  
3. ระบุแหลางเงิน 
4. ระบุค าอธิบายรายการ 

5. กดปุา ม   เพืงอบนัทึกยกเลิกใบปิด  ระบบจะแสดง pop up แสดงเลขทีงเอกสาร  
ข้ันตอนการแก้ไขข้อมูล 

 
                                                                                            รูปที ่2 แสดงการแกไ้ขขอ้มูล 

1. คลิกเลือกทีงชาอง    “แกไ้ขขอ้มูล” ในรายการทีงเราตอ้งการจะแกไ้ข ท าการแกไ้ขขอ้มูล
ทีงตอ้งการ ซึง งสามารถท าการแกไ้ขขอ้มูลไดเ้ฉพาะสาวนของอธิบายรายการ, วนัทีง 

2. เมืงอท าการแกไ้ขเรียบร้อยแลว้ใหค้ลิกทีงปุา ม    เพืงอท าการบนัทึกการแกไ้ข สามารถแกไ้ข
ไดค้ร้ังละ 1 รายการเทาานั้น 

 

ข้ันตอนการลบข้อมูล 

 
                                                                                                                       รูปที ่3 แสดงการลบขอ้มูล 
 

1. คลิกเลือกทีงชาอง   “ลบ”  ในรายการทีงตอ้งการลบ  
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2. คลิกทีงปุา ม     รายการนั้นจะถูกลบออกไป สามารถเลือกลบไดม้ากกวาา 1 รายการ/คร้ัง 
ระบบจะไมาท าการลบขอ้มูลใหใ้นกรณีขอ้มูลทีงเลือกลบ ไดถู้กน าไปใชง้านในเมนูอืงน หรือ
ระบบอืงนทีงเกีงยวขอ้งแลว้ดงัรูปทีง 3     

                  

ข้ันตอนการค้นหาข้อมูล 

 
                                รูปที ่4 แสดงตวัอยาางการคน้หา   

 

ระบุขอ้มูลทีงตอ้งการคน้หา สามารถท าการคน้หาไดจ้าก 

1. ปีงบประมาณ 

2. แหลางเงิน 

3. เลขทีงใบปรับปรุง 
4. วนัทีง 

5. คลิกทีง   ขอ้มูลทีงไดจ้ะปรากฏในตารางแสดงผล ดงัรูปทีง 4 
 
ขั้นตอนการ บันทกึรายการย่อย 

 
1. คลิกเลือกทีงชาอง    “แกไ้ขขอ้มูล” ในรายการทีงเราตอ้งการ คลิกทีงปุา ม   

ระบบจะดึงขอ้มูลลูกหน้ีทั้งหมดในระบบมาตาม 3 ชาวงเวลา คือ  ยงัไมาถึงก าหนดช าระ , ถึง
ก าหนดช าระไมาเกิน 30 วนั/ครบก าหนดช าระ , เกินก าหนดช าระเกินกวาา 30 วนั/เกินก าหนด
ช าระ โดยสามารถแกไ้ขยอดลูกหน้ีตามชาวงเวลาได ้เชาน ลูกหน้ีคาารักษาพยาบาล , ลูกหน้ีนิสิต
นกัศึกษา/นกัเรียน , ลูกหน้ีอืงน ทีงระบบรวมยอดมาใหแ้ตาไมาไดร้ะบุยอดเงินตามชาวงเวลา 
(เนืงองจากน ายอดเขา้เป็นยอดใหญาจึงไมาไดร้ะบุอายลูุกหน้ี) ผูใ้ชง้านสามารถแกไ้ขยอดเงินในแตา
ละชาวงเวลาใหถู้กตอ้งเองได ้รวมถึงบนัทึกขอ้มูลลูกหน้ีเพิงมเติมไดเ้อง โดยจะแสดงแหลางทีงมา
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ของขอ้มูล ในคอลมัน์สุดทา้ยในตาราง ซึง งขอ้มูลสาวนทีงดึงจากระบบจะแสดงค าวาา เพิงมจากระบบ 
และกรณีทีงบนัทึกขอ้มูลเอง จะแสดงค าวาา เพิงมจากบนัทึก 

 
2. ระบุขอ้มูลตาาง ๆ ทีงตอ้งการ 

 ระบุ เลขทีงบญัชี     
 ระบุ ยงัไมาถึงก าหนดช าระ   
 ระบุ ถึงก าหนดช าระไมาเกิน 30 วนั/ครบก าหนดช าระ    
 ระบุ จ านวนเงิน    
 ระบุ เกินก าหนดช าระเกินกวาา 30 วนั/เกินก าหนดช าระ  

3. เมืงอกรอกขอ้มูลครบถว้นแลว้ คลิกทีงปุา ม    เพืงอท าการบนัทึกขอ้มูล หลงัท าการบนัทึก 
ระบบจะแสดงการบนัทึกขอ้มูล ในตาราง 

ขั้นตอนการ Post รายการ  

 
3. คลิกเลือกทีงชาอง    “แกไ้ขขอ้มูล” ในรายการทีงเราตอ้งการจะ Post รายการ  

4. จากนั้นคลิกทีงปุา ม    เพืงอท าการ Post รายการ สามารถ Post 
รายการ ไดค้ร้ังละ 1 รายการเทาานั้น 

 


