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บทที่ 6  
ระบบบริหารโครงการ 

 
ระบบบริหารโครงการเปนระบบที่ใชในการบริหารและจัดการงานที่เปนลักษณะโครงการ และ

หนวยงานที่มีลักษณะงานบริการวิชาการ หรือ การวิจัย จะตองทําการบันทึกดวยระบบนี้  ซึ่งเนื้อหาภายในบทนี้
จะเปนการแนะนําวิธีการบันทึกขอมูลและการเรียกดูรายงานในระบบบริหารโครงการ การอบรมสัมมนา 
 

การบันทึกรายไดบริการวชิาการ/อบรมสัมมนา/โครงการวิจัยในระบบบริหารโครงการ 
ขั้นตอนการบันทึกรายไดงานบริการวิชาการและงานวิจัย ประกอบกับใบนําสง ดังนี้ 
1.การทําใบแจงหนี้ เพื่อนําสงเงินรายไดฯ ไปที่เมนูหลัก ดังนี้ 

1.1 เลือกระบบบริหารโครงการ 
1.2 เลือกโครงการ 

 

1. 2

1. 1 
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2. เขาสูขั้นตอนของการระบุรหัสที่โครงการและบันทึกรายได  ดังตอไปนี้ 
 2.1 คลิ๊กเมาสดานขวาโครงการเพื่อเลือก Find   

 
  

2.2 ระบุรหัสโครงการ ตัวอยางดังภาพ  
 2.3  คลิ๊ก ไปที่ Tab ใบตั้งหนี้ 

 
 

2.4  ไปที่ใบแจงหนี้ตามงวด 

 

2. 4

2. 3

2. 2

2. 1 
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2.5  กด  หรือ Ctrl+N เพื่อสรางงวดใบแจงหนี้โครงการ ระบุ  
2.5.1 วันที่  วันที่ต้ังหนี้แตละงวด 
2.5.2 คําอธิบายรายการ  รายรับ งวดที่  ตามใบเสร็จเลขที่… 
2.5.3 จํานวนเงิน (จํานวนเงินที่สงตามใบเสร็จ หรือเรียกเก็บตามนั้น) 
2.5.4 กด Save 
2.5.5 ปดหนาจอ    

 

 

2. 5 

2.5.4 

2.5.1

2.5.5

2.5.2 2.5.3

 
 
2.6  กลับมาที่หนาจอดังภาพ คือ ระบบบริหารโครงการ  >>  โครงการ  >>  Tebใบตั้งหนี้และไปที่ 
       ใบเสนอราคาใบแจงหนี้ ดังภาพ 
 

 

2. 6
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2.6.1  สรางใบเสนอ On account 
2.6.2  ระบุงวดบัญชีคือวันที่นําสงเงิน ถึงวันที่นําสงเงิน   
2.6.3  ระบุวันที่ต้ังหนี้ คือวันที่สงเงิน ตามใบนําสง 

2.6.4  คลิ๊กปุม  
 

 
 

 
 
  2.6.5  ระบุ รหัสงบประมาณ  ประเภทรายได  รหัสกลุมรายได  รหัสรายได  ตามลําดับ 

  2.6.6  คลิ๊กTab สีแดง โพสทต้ังหนี้   ** กดปุม   และปดหนาจอออกไป 
 

 

2. 6.6

2. 6.5

2. 6.4 

2. 6.3 

2. 6.2

2. 6.1
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การสั่งพิมพ 
2.7 กลับมาที่หนาจอดังภาพ คือ ระบบบริหารโครงการ   >>    ช่ือโครงการ        
 2.7.1 Tab ใบตั้งหนี้และไปที่ ใบตั้งหนี้ ดังภาพ 

 
 

2.7.2 ใบแจงหนี้ ดังภาพ 

 
2.7.2

2.7.1

 
2.7.3  สั่งพิมพ 

 

2.7.3 
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การบันทึกนําสงเงิน เพื่อแนบใบแจงหนี้ และใบนําสง  ขั้นตอนมีดังนี้ 
1. ระบบบัญชีแยกประเภท 
2. บัญชีแยกประเภท  สมุดรายวันงบประมาณ 

 
3. คลิ๊ก   หรือ Ctrl+n 

4. คลิ๊ก    เพื่อเลือกสมุดรายวันของหนวยงาน เชน  50Ledg_01  สมุดรายวันทั่วไปสํานักงาน
อธิการบดี  

5. สรางรายการทางบัญชี 
 

 

5

4 

3

2

1 
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6. ระบุวันที่ เปนวันที่นําสงเงิน  
7. ประเภทรหัส เลือก บัญชีแยกประเภท 
8. รหัสบัญชี  เลือก 10119*  หรือเลือก ลูกหนี้เดินสะพัด   สํานักงานอธิการบดี  
9. อธิบายคําอธิบายรายการ นําสงเงินพรอมเลขที่ใบเสร็จ 
10.  ระบุจํานวนเงินที่นําสง ทางดาน เดบิต 

 

6 7 8 9 10

 
          11.  บัญชีขาตรงขาม เลือก เงินสด-หนวยงาน  /  ลูกหนี้การคา     
          12.  ระบุมิติ กองทุน  หนวยงาน  แผนงาน  โครงการทุน     
 

 

11

12
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           13.  Tab ใบตั้งหนี้  ระบุ หมายเลขเอกสาร 
           14.  ตรวจสอบรายการ  และ โพสท   
           15.  สั่งพิมพ   
 

 

15

14

13 
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รายการทางบัญชีท่ีถูกตองของการคียรายไดในระบบบริหารโครงการ คือ 
 
1. ใบแจงหนี้ รับรายได    
                    เดบิต    เงินสด-หนวยงาน / ลูกหนี้การคา             XXX 
                           เครดิต   รายได…………                                              XXX 
               
 2.เนื่องจากรหัสโครงการที่ต้ังไวของหนวยงาน ไดผูกไว 2 อยางคือ เงินสด-หนวยงาน และลูกหนี้การคา  การลาง
ลูกหนี้การคา มีวิธีดังนี้ 
 

 ไปท่ีระบบลูกหนี้ สมุดรายวันชําระ ไปหนาที่การทํางาน การชําระหนี้ แลวดึงการดลูกหนี้    ท่ีต้ังไว รายการ
ทางบัญชีจะเปนดังนี้ 

                     
                    เดบิต   เงินสด-หนวยงาน                                    XXX 
                           เครดิต   ลูกหนี้การคา                                            XXX   
            
 3. บันทึกการสงเงินในระบบบัญชีแยกประเภท สมุดรายวันงบประมาณ รายการทางบัญชีจะเปนดังนี้ 
 
          เดบิต  ลูกหนี้เดินสะพัด สนอ.                              XXX 
                            เครดิต  เงินสด-หนวยงาน                                       XXX                        
            
** ถาไมมีการตั้งเปนลูกหนี้การคาในรายการที่ 2  ทําเพียงรายการที่แสดงไวในรายการที่  1 และ 3  
 
สรุปจํานวนใบสําคัญที่หนวยงานตองบันทึกในระบบ Axapta สงมีดังนี้ 
                 1.  ใบแจงหนี้รับรายได 
                 2.  ใบสําคัญลางลูกหนี้การคา 
                 3.  ใบสําคัญสงเงิน 
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การบันทึกปรับปรุง รายไดบริการวิชาการ/อบรมสัมมนา/โครงการวิจัยในระบบบริหารโครงการ 
ขั้นตอนการบันทึกรายไดงานบริการวิชาการและงานวิจัย ประกอบกับใบนําสง ดังนี้ 
1. การทําใบแจงหนี้ เพื่อนําสงเงินรายไดฯ ไปที่ 

1.1 ระบบบริหารโครงการ 
1.2 โครงการ 

 
 
2. เขาสูขั้นตอนของการระบุรหัสโครงการและบันทึกรายได  ดังตอไปน้ี 
 2.1 คลิ๊กขวาโครงการเพื่อเลือก Find   
  

 

2. 1

1. 1

1. 2 
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 2.2 ระบุรหัสโครงการ ตัวอยางดังภาพ  
 2.3  คลิ๊ก ไปที่ Tab ใบตั้งหนี้ 
 

 
 
 2.4  ไปที่ใบแจงหนี้ตามงวด 
 

 

2. 4

2. 3

2. 2
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2.5  กด New หรือ Ctrl+N เพื่อสรางงวดใบแจงหนี้โครงการ ระบุ  
2.5.1 วันที่  วันที่ต้ังหนี้แตละงวด 
2.5.2 คําอธิบายรายการ  รายรับ งวดที่  ตามใบเสร็จเลขที่… 
2.5.3 จํานวนเงิน **ใสติดลบดานหนา เชน -800 
2.5.4 กด Save 
2.5.5 ปดหนาจอ    

 
 
 
2.6  กลับมาที่หนาจอดังภาพ คือ ระบบบริหารโครงการ  >> โครงการ >>  Tab ใบตั้งหนี้และไปที่ 
       ใบเสนอราคาใบแจงหนี้ ดังภาพ 
 

 

2. 6

2. 5.5

2. 5.32. 5.2 

2. 5 

2. 5.4 

2. 5.1
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2.6.1  สรางใบเสนอ On account 

 
 

2.6.2  ระบุงวดบัญชีคือวันที่นําสงเงิน ถึงวันที่นําสงเงิน   
2.6.3  ระบุวันที่ต้ังหนี้ คือวันที่สงเงิน ตามใบนําสง 

2.6.4  คลิ๊กปุม  

 
 

  2.6.5  ระบุ รหัสงบประมาณ  ประเภทรายได  รหัสกลุมรายได  รหัสรายได  ตามลําดับ 

  2.6.6  คลิ๊กTab สีแดง โพสทต้ังหนี้   ** กดปุม   และปดหนาจอออกไป
 

 

2. 6.6

2. 6.5

2. 6.4 

2. 6.3 

2. 6.2

2. 6.1
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การสั่งพิมพ 
2.7 กลับมาที่หนาจอดังภาพ คือ ระบบบริหารโครงการ  >>  โครงการ        
 2.7.1 Tab ใบตั้งหนี้และไปที่  ใบใบตั้งหนี้ ดังภาพ 
 2.7.2 ใบแจงหนี้ ดังภาพ 
 2.7.3  สั่งพิมพ 

 
 

 

2. 7.2

2. 7.1

 

 

2. 7.3
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การบันทึกตั้งหนี้ คาใชจายงานการคา งานจัดอบรม และงานวิจัย เพื่อแนบเรื่องเบิก 
 1. ไปที่ระบบบัญชีแยกประเภท    
 2. บัญชีแยกประเภท    
 3. เลือกสมุดรายวันงบประมาณ 

 

1 

2

3

 

 4. คลิ๊ก  หรือ Ctrl+n 
 5. เลือกสมุดรายวัน 
 6. สรางรายการทางบัญชี 

 

6

5 

4 
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 7.   ระบุวันทีต้ังหนี้ 
 8.   ประเภทรหัส เลือก โครงการ 
 9.   รหัสบัญชี ระบุรหัสโครงการ  
 10. ใสคําอธิบายรายการ 
 11. ในจํานวนเงินดาน เดบิต 
 

 

7 8 9 10 11

 
 12. ประเภทบัญชีขาตรงขาม เลือก เจาหนี้ ** 
 13. บัญชีขาตรงขาม เลือก บริษัท หรือเลือกเจาหนี้  หรือ A* (คอืคาใชจายคางจาย) 

a. ถาเปนคาใชจายงานการคา ใหเลือก ช่ือบัญชี งานบริการวิชาการคางจาย 
b. ถาเปนคาใชจายงานจัดอบรม ใหเลือกช่ือบัญชี  จัดอบรม/สัมมนาคางจาย 
c. ถาเปนคาใชจายงานวิจัย ใหเลือกช่ือบัญชี  โครงการิจัยรายยอยคางจาย 

 

12 13 
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 14. มาที่ Tab มิติทางบัญชี ระบุ รหัสงบประมาณ  ประเภทรายจายรายได  รหัสกลุมรายจายรายได 

 

14

 
 15.  มาที่ Tab ใบตั้งหนี้   
 15.1  ระบุใบตั้งหนี้ 
 15.2  ระบุหมายเลขเอกสาร 

 

15.1

15.2
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 16. มาที่ Tab โครงการ  เลือกประเภทคาใชจาย 

 

16

 
 17.  ตรวจสอบรายการ 
 18. โพสท 
 19.  สั่งพิมพใบสําคัญที่บันทึกขอมูลต้ังหนี้เรียบรอยแลว 

 

18

17

19
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ตัวอยางใบสําคัญ ดังภาพ 
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การบันทึกปรับปรุงตั้งหนี ้คาใชจายงานการคา งานจัดอบรม และงานวิจัย เพื่อแนบเรื่องเบิก 
 1. ไปที่ระบบบัญชีแยกประเภท    
 2. บัญชีแยกประเภท    
 3. เลือกสมุดรายวันงบประมาณ 

 

 

1 

2

3

 4. คลิ๊ก  หรือ Ctrl+n 
 5. เลือกสมุดรายวัน 
 6. สรางรายการทางบัญชี 
 

 

6

5 

4 
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 7.   ระบุวันที่ต้ังหนี้ 
 8.   ประเภทรหัส เลือก เจาหนี้  ** 
 9.   รหัสบัญชี ระบุรหัสบัญชี  
 10. ใสคําอธิบายรายการ 
 11. ไปที่หนาที่การทํางาน 
 12. เลือกการชําระหนี้ 

 

7 8 9 10

 
 

 

11
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 13.  คลิ๊กดานขวา ตรงบริเวรณคอลัมลของเลชที่ใบสําคัญ และเลือก Find  
 14.  ระบุเลขที่ใบสําคัญที่ตองการปรับปรุง  
 

 
 

 

14

13 
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 15.  คลิ๊กเมาสใสเครื่องหมาย /  ดังภาพ 
 16.  ปดหนาจอออกไป 

 17.  คลิ๊ก   หรือ Ctrl+n เพื่อเลือกบรรทัดในการบันทึกรายการอีกรายการหนึ่งคือโครงการ 
 

 

16 

15

 

 

17 

จํานวนเงินอัตโนมัติ 
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 18.  ประเภทรหัสเลือก โครงการ 
 19.  รหัสบัญชี  เลือก รหัสโครงการ   
 20.  ใสจํานวนเงินทางดาน เครดิต  ตามตัวอยางดังภาพ 
 

 
 

 

20 

18 19
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 21. มาที่ Tab มิติทางบัญชี ระบุ รหัสงบประมาณ  ประเภทรายจายรายได  รหัสกลุมรายจายรายได 
 

 
 

 22. มาที่ Tab โครงการ  เลือกประเภทคาใชจาย 
 

 

22

21
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 23. ตรวจสอบรายการ 
 24. โพสท 
 25. สั่งพิมพใบสําคัญที่ปรับปรงุเรียบรอยแลว 
 

 

23

24

25
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การบันทึกรายการบัญชีหลายคูบัญช ี โดยมีวิธีการเลือกบรรทัดใหม โดย 

 1. คลิ๊ก  หรือ Ctrl+n  เมื่อตองการบันทึกบรรทัดถัดไป 
 

 

1 

 
ภาพตัวอยาง การเลือกบันทึกบัญชีมากกวา 1 คูบัญชี  วิธีนี้ทําไดทั้ง ต้ังหนี้ และ ปรับปรุง 
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การเรียกดูรายงานโครงการ งานการคา งานจัดอบรม และงานวิจัย เพื่อการตรวจสอบ 
1. มาที่ระบบบริหารโครงการ 
2. เลือกรายงาน  รายงานสําหรับ มจธ. 
3. รายงานรายรับ-รายจาย (ขอมูลดิบ) (PM012) 
 

 

21 

 

4. คลิกที่ Tab   รหัสโครงการ  ระบบวันที่  ดังภาพ 
 

 

3
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5. ระบุรหัสโครงการ 
 

 
 

6. ระบุวันที่ จากวันที่ ถึงวันที่ 
7. คลิ๊ก  
 

 

6 

5 
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8. รายงานปรากฏดังภาพ 
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การปรับรายไดคางรับงานการคา งานจัดอบรม ของโครงการที่ยกมา ปกอน 
 
ตัวอยาง  มีรายไดคางรับของโครงการ รหัส 48000596  ณ ตนป 37,000 บาท  และวันที่ 10 ต.ค.50 มีรายไดเขามา 
จํานวน 400,000 บาท วิธีบันทึกรายการทําดังนี้ 

1. ไปท่ีระบบบริหารโครงการ เลือกโครงการ  ทําขั้นตอนเหมือนการบันทึกรายไดที่มีวิธีบันทึกใหจากคูมือ 
2. จํานวนเงินที่จะตองบันทึก คือ 400,000 - 37,000 = 363,000 บาท คูบัญชีจะเปนตัวอยางดังภาพ 

 
 

 
 

3. ไปที่ระบบบัญชีแยกประเภท เลือกสมุดรายวันงบประมาณ บันทึกตามตัวอยาง  ดังภาพ 
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สรุปการบันทึกกลับรายไดคางรับ รายการบัญชีแสดงดังนี้คือ  (ยอดเงินตามตัวอยาง) 
 

1. บันทึกรายไดท่ีระบบบริหารโครงการ  
 

เดบิต   เงินสด – หนวยงาน   363,000 
 เครดิต  รายไดงานจัดอบรม/สัมมนา              363,000 

 
2. บันทึกกลับรายการรายไดคางรับที่ระบบบัญชีแยกประเภท สมุดรายวันงบประมาณ 

 
เดบิต  เงินสด - หนวยงาน    37,000 
 เครดิต รายไดคางรับงานจัดอบรม/สัมมนา                 37,000 
 
 
** กรณีเปนงานการคาใหกลับดวยชื่อบัญชี รายไดคางรับงานบริการวิชาการ(งานการคา)  ** 
 

3. บันทึกสงเงิน ท่ีระบบบัญชีแยกประเภท สมุดรายวันงบประมาณ 
 

เดบิต  ลูกหนี้เดินสะพัด สนอ.  400,000 
 เครดิต  เงินสด – หนวยงาน       400,000 
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การบันทึกต้ังหนี้ คาวัสดุ  ครุภัณฑ  ท่ีเปนโครงการงานบริการวิชาการงานการคาโครงการ /  จัดอบม / วิจัย 
 
  1. ไปที่ระบบบริหารโครงการ 
  2. เลือกโครงการ ดังภาพ 
  3. คลิ๊กขวาในคอลัมลของโครงการ เลือก Find  
 

 
 

 

3 

2

1 
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  4.  ระบุรหัสโครงการ  และ  
  5.  ไปเลือก Tab  สินคา  ทางดานขวา 
  6.  เลือกใบสั่งซื้อ 
 

 
 
 
 

 

6

5
4
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   7.  คลิ๊ก   หรือ Ctrl+n 
 

 
 
  8.  ระบุกลุมลําดับชุดเอกสาร 
  9.  ระบุรหัสเจาหนี้ 
 10.  ระบุ กองทุน  หนวยงาน  แผนงาน 
 11.  คลิ๊ก  
 

 
 

11

10

98

7 
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  12.  คลิ๊กเมาสบริเวณดานลาง ดังภาพ  1 ครั้ง 

  13.  คลิ๊กเมาส   หรือ Ctrl+n  ดังภาพ 
  14.  เลือกรหัสสินคาคงคลัง  หรือ Find หาจากชื่อสินคา เชนคาวัสดุ-งานการคา หากเปนครุภัณฑเลือก
รหัสสินคาคงคลัง 7*  หรือ Find หาจากชื่อสินคา  โดย Find *ครุภัณฑ * 
 

 
 
 

 

14 

12

13 
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  15.  ระบุจํานวนสินคา 
  16.  ระบุราคาตอหนวย (ถามี) 
  17.  ระบุยอดสุทธิ    
  18.  มาที่ Tab ขอมูลทั่วไป แลวพิมพคําอธิบายการ 
 

 
 
 

 

18

15 16 17
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 19.  มาที่ Tab  อื่นๆ และมาระบุ ประเภทโครงการ 
 20.  มาที่ Tab  มิติทางบัญชี  ระบุ รหัสงบประมาณ  ประเภทรายจายรายได  รหัสกลุมรายจายรายได 

 

 
 

 

20 

19
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  21.  คลิ๊กโพสท 
  22.  เลือกใบสั่งซื้อ 
 

 
 
 

 

22 

21

 
 
 
 



 6 - 40 

 23. มาที่ Tab การตั้งคา  ระบุวันที่บนเอกสาร 
 24.  คลิ๊ก  
 25.  มาที่โพสท  และเลือก ใบตั้งหนี้ 
 

 
 
 

 

25 

23

24
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 26.  Tab  ภาพรวม  ระบุ ใบตั้งหนี้ 
 27.  มาที่ Tab  ต้ังคา ระบุวันที่ต้ังหนี้ 

 28.  คลิ๊ก  
 

 
 

 

27 

28

26 
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 การสั่งพิมพ 
 29. เลือกใบสั่งซื้อที่ตองการจะสั่งพิมพ  และมาที่ สอบถามขอมูล 
 30. เลือกใบตั้งหนี้ 
 

 
 

 

30

29
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 31.  เลือก แสดง  
 32.  สั่งพิมพ 
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การปรับปรงุการบันทึกบัญช ีระบบบริหารโครงการ  
• โครงการวิจัย  

• โครงการงานการคา / งานบริการวิชาการ 
 การบันทึกการปรับปรุงคาใชจาย ของโครงการ ประกอบดวย 

1. การปรับปรุงคาวัสดุและคาครุภัณฑ  :  ลักษณะการบันทึกบัญชีคลายกับระบบจัดซื้อเพียงแตเปด
ใบสั่งซื้อผานโครงการและตัดเปนคาใชจายทั้งหมด  

 
ตัวอยาง  “โครงการวิจัยแปงพุทธรักษา”   ซื้อ กลองใสสไลดจํานวน 1 ชุดเปนเงินสดจํานวนเงิน   
1,098.50   บาท แตบันทึกขอมูลเปนจํานวนเงิน 1,198.50 บาท (จํานวนเงินผิด) บันทึกรายการไว 
ดังนี้ (เดิม) 

 Dr. คาวัสดุ – งานโครงการวิจัย  1,198.50   บาท 
Cr.    โครงการวิจัยจากแหลงทุนภายนอกคางจาย  ( A0016 ) 1,198.50   บาท 
 

 การบันทึกบัญชีปรับปรุง 
 Dr. โครงการวิจัยจากแหลงทุนภายนอกคางจาย  ( A0016 ) 1,198.50   บาท  

Cr.    คาวัสดุ – งานโครงการวิจัย 1,198.50   บาท 
 
 ขั้นตอนการทํา 
    เลือก   : 1.ระบบบริหารโครงการ > 2.โครงการ > 3.เลือกโครงการ >  4.สินคา >  4.1ใบสั่งซื้อ  
 

 

3.1 

2 

1 

คลิกขวาในคอลัมน > เลือก find > พิมพโครงการที่ตองการคนหา 

3 
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4.1 

4 

ผลลัพธที่ได 

 
 5.   กด Ctrl + N หรอื คลิ๊กที่      เพื่อสรางรายการทางบัญชี 
 

 

5 

 

6. 5 

6. 4 

6. 3 

6. 1 
6. 2 



 6 - 46 

 
6. ใสรายละเอียดขอมูลใน Field ตอไปนี้ใหครบถวน (ดูรูปภาพที่ 3 ประกอบ)            

Field คําอธิบาย 
6.1  หมวดเจาหนี้ - ระบุรหัสเจาหนี้ หรือ เลือก  

- A0011 บริการวิชาการคางจาย 
- A0012 อบรมสัมมนาคางจาย  
- A0016 โครงการวิจัยจากแหลงทุนภายนอกคางจาย  

6.2  กลุมลําดับชุดเอกสาร เลือกปงบประมาณ + PO_G + รหัสหนวยงาน   เชน 50 PO_G01 
6.3  กําหนดสงสินคา ระบุวันที่ สงสินคา 
6.4  หมวดมิติทางบัญชี ระบุ กองทุน, หนวยงาน, แผนงาน 
6.5  เลือก OK  

 
7. เปลี่ยนวันที่  PO-Date เปนวันที่ตามใบเสนอขอซื้อ / จาง 

7.1   Tab การสงสินคา - กําหนดสงสินคา           ระบุวันที่สงสินคา  
7.2   Tab ราคา / สวนลด  -  การชําระเงิน           ระบุเงื่อนไขการชําระเงิน  
 

 

7 
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7. 1 

 

 

8. 1 

8 

7. 2 
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8. เลือกหนาที่การทํางาน > 8.1  คัดลอกจากรายการทั้งหมด >>  8.2 TAB ใบตั้งหนี้  
8.3 คอลัมน เลขที่ใบสําคัญ  คลิ๊กขวา > Find > เลือกเลขที่ใบสําคัญที่ตองการทําการ

ปรับปรุง และตรวจสอบความถูกตองวาใชใบสั่งซื้อที่จะทําการปรับปรุงหรือไม 
8.4 ใสเครื่องหมาย     ในบรรทัดใบสําคัญที่ตองการปรับปรุงและบรรทัด กลับ

เครื่องหมาย 
8.5 กด  
 

 

8. 4.1 

8. 2 

8. 4 

8. 3 

8. 5 
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9. Tab ขอมูลทั่วไป ระบุสาเหตุการปรับปรุงและอางเลขที่เอกสาร (voucher number) ที่ทําการ
ปรับปรุงดวย เชน V491100160 เพื่อสะดวกในการตรวจสอบการปรับปรุงขอมูลวาถูกตอง
หรือไม   

 

 

9 

*จุดสังเกต*  ยอดเงินที่แสดงจะเปนยอดติดลบ 
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10. Tab  อื่น ๆ   ประเภทโครงการ          ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่ดึงมาปรับปรุง 
  วาถูกตองหรือไม 
   

 

10 

 
11 Tab  มิติทางบัญชี  ตรวจสอบความถูกตองรหัสงบประมาณ,  ประเภทรายจาย, รหัสกลุม

รายจาย, กองทุน, หนวยงาน,แผนงาน และรหัสโครงการ ของขอมูลที่ดึงมา 
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11. 2 

11. 1 

11 

 
12. เลือกหนาที่การทํางาน > 12.1 การจับคูรายการตั้งและจาย (เพื่ออัพเดทการดใหเปนปจจุบัน) 

 

12. 1 

12 

หนาจอจะปรากฏดังรูป  
12.2 คลิ๊กขวาที่ชองเลขที่ใบสําคัญ เลือก Find   (ดูรูปภาพที่ 13 ) 
12.3 พิมพใบสําคัญที่ปรับปรุง เชน V491100160 > กด OK. (ดูรูปภาพที่ 14) 
 ** เนื่องจาก V491100160 5 ถูกอัพเดทการดเปนปจจุบัน จึงขอสมมุติ เปน 
 V491100210 เพื่อแสดงเปนคัวอยาง **   
12.4 ใสเครื่องหมาย       ในกรอบสี่เหลี่ยมหนาใบสําคัญที่เลือกมา (ดูรูปภาพที่ 15) 
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12.5 ปดหนาจอนี้ 

 

12. 2 

 
 

 

12. 3 

12. 3.1 
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12. 5 

12. 4 

 
13 การโพสท   

13.1  เมื่อจะทําการโพสท  กดปุม “การโพสท”  เลือก “ใบตั้งหนี้” 
13.2  Tab  ภาพรวม ระบุ  CN + เลขที่ หนวยงาน + Running Number เชน CN034/49 
13.3  Tab  การตั้งคา ระบุวันที่ปจจุบัน ที่ทําการปรับปรุง 
 

 

13. 1 

13 
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13.2.2 

13.2.1 

13. 2 

 
 

 
13.2.1 

13.3 
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14. การสั่งพิมพ 
14.1 กดปุม “สอบถามขอมูล” เลือก ใบตั้งหนี้ 
14.2 กดปุม “แสดง” 
14.3 สั่งพิมพ 
14.4 แนบใบเบิก  ( * หลังจากปรับปรุงการบันทึกบัญชีแลว ตองบันทึกการตั้งหนี้ใหม * )  

 เชน  Dr. คาวัสดุ – งานโครงการวิจัย / งานจัดอบรม / งานบริการวิชาการ xxx 
 Cr.    -  บริษัท  หรือ     xxx 

  -  A0011 บริการวิชาการคางจาย  หรือ    
   -  A0012 อบรมสัมมนาคางจาย   หรือ    

  -  A0016 โครงการวิจัยจากแหลงทุนภายนอกคางจาย 

 

14. 1 

14.1. 1 
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14. 2 

 
 

 

14.3 
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2. การปรับปรุงคาใชจายอื่น ๆ   :  เชน คาตอบแทน, คาใชสอย, คาสาธารณูปโภค,รายจายอื่นๆ  
 หลักการบันทึกบัญชีการปรับปรุง 
   บันทึกขอมูล กลับรายการบัญชี ที่บันทึกผิด โดย 

Dr. -   เจาหนี้การคา (บริษัท) หรือ    xxx 
  -  A0011 บริการวิชาการคางจาย หรือ    
   -  A0012 อบรมสัมมนาคางจาย  หรือ    

  -  A0016 โครงการวิจัยจากแหลงทุนภายนอกคางจาย   
 Cr.    คาตอบแทน / คาใชสอย / คาสาธารณูปโภค / รายจายอื่น –  
  งาน โครงการวิจัย / งานจัดอบรม / งานบริการวิชาการ xxx 

ตัวอยาง  “โครงการวิจัยเทคโนโลยีการตรวจสอบโดยไมทําลาย”   จายคาจางที่ปรึกษาจัดทํา 
ระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO เปนเงิน 166,500 บาท (ตองบันทึกบัญชี 
คาตอบแทน – งานโครงการวิจัย) บันทึกบัญชี โดย 

 Dr. คาใชสอย -งานโครงการวิจัย  166,500   บาท 
Cr.    โครงการวิจัยจากแหลงทุนภายนอกคางจาย  (A0016) 166,500   บาท 

 ขั้นตอนการทํา  
 เลือก   : 1. ระบบบัญชีแยกประเภท  > 2. บัญชีแยกประเภท  > 2.1 สมุดรายวันงบประมาณ  
 หนาจอสมุดรายวัน 

3. กด Ctrl + N หรือ คลิกที่           เพื่อเพิ่มสมุดรายวัน 
4. เลือก สมุดรายวัน ตามดวยรหัสหนวยงาน เชน  .สํานักวิจัยและบริการวิทยาศาสตร (สวท.)                                  
                   เลือก 50Adj_05            
5. กดปุม “สรางรายการทางบัญชี” 
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3 

1 

2 

5 

4 

หนาจอใบสําคัญ 
Tab ภาพรวม 

6. วันที่  >>  ระบุวันที่ปจจุบันที่ปรับปรุง 
7. ประเภทรหัส เลือก เจาหนี้ 
8. รหัสบัญชี  เลือก เจาหนี้การคา โดยแยกเปน 
  -  บริษัท 
  -  A0011 บริการวิชาการคางจาย 
  -  A0012 อบรมสัมมนาคางจาย  
  -  A0016 โครงการวิจัยจากแหลงทุนภายนอกคางจาย 
9. คําอธิบายรายการ   ช้ีแจงสาเหตุการปรับปรุง และอางอิง Voucher Number ที่จะทําการปรับปรุง 

เชน GL50050123  
10. เลือก หนาที่การทํางาน > การชําระหนี้ > เลือกใบสําคัญที่ทําการปรับปรุง > ต๊ิก  ในกรอบ

ขางหนาเลขที่ใบสําคัญที่ตองการทําการปรับปรุง  
** ยอดเงินจะถูกดึงมาอัตโนมัติ ในชอง เดบิต ซึ่งรหัสกองทุน, หนวยงาน, แผนงาน จะถูกดึงมาดวย ** 

11. กด Ctrl + N หรือ คลิกที่       เพื่อบันทึกขอมูลเพิ่มเติม   
** หามใสบัญชีขาตรงขาม เนื่องจาก จะทําใหรายงานงบประมาณกับรายงานระบบบริหารโครงการไมถูกตอง ** 

12. ประเภทรหัส เลือก โครงการ 
13. รหัสบัญชี เลือก โครงการที่ทําการปรับปรุง ( เชน โครงการเทคโนโลยีตรวจสอบโดยไมทําลาย 

รหัส 49000560 เปนตน ) 
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14. ระบุจํานวนเงิน ในชอง เครดิต 
15. ใสรหัสกองทุน, หนวยงาน, แผนงาน, รหัสงบประมาณ , กลุมรายจายและรายจาย 

Tab ใบตั้งหนี้ 
 16. หมายเลขเอกสาร          ใส ปป.+ เลขรันเอกสารของหนวยงาน (เดิม) 
  เชน ปป.0504/194/50 เปนตน 
Tab โครงการ 
 17. ประเภทคาใชจาย เลือก คาใชจายเดิมที่บันทึกบัญชีผิด  เชน คาใชสอย – 

งานโครงการวิจัย          รหัส C 33 เปนตน 
 18. กลับไปที่ Tab ภาพรวม           ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลอีกครั้ง > 
  ตรวจสอบราย > โพสท 
 สั่งพิมพ  

19 สั่งพิมพ > ใบสําคัญหลังโพสท 
20 แนบเอกสารใบเบิก 

 

 

18. 2 
11 

18. 1 
12 13 14 

6 7 8 

19 

15. 1 

10 
9 

15 

 
คลิกขวาในคอลัมนเลขที่ใบสําคัญ > เลือก find > พิมพเลขที่ใบสําคัญที่จะทําการปรับปรุง เชน GL50050123 
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