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1 

คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

บทที่ 1 
 

บทน า 
 

ความเป็นมาและความส าคัญ 
 
 ตามที่มหาวิทยาลัยมหิดลได้พัฒนาและติดตั้งระบบงาน MUERP (Mahidol University 
Enterprise Resource Planning) โดยใช้ซอฟแวร์ส าเร็จรูปส าหรับการวางแผนทรัพยากรองค์กร
(SAP) ซึ่งเป็นระบบสารสนเทศท่ีสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการ งบประมาณ การเงิน
การบัญชี การจัดซื้อจัดหา การบริหารพัสดุและการบริหารทรัพยากรบุคคลของมหาวิทยาลัยมหิดล 
มาใช้ในการบันทึกข้อมูล วิเคราะห์และติดตามประเมินผลเพ่ือน าเสนองบการเงิน งบประมาณ ให้กับ
ผู้บริหารน าไปใช้ในการบริหารงานด้านต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยมหิดล เพื่อให้มีความสะดวก คล่องตัว 
และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ตั้งแต่ปี 2552 เป็นต้นมา โดยได้เริ่มด าเนินการติดตั้งและใช้งานระบบ
เมื่อวันที่ 1 กรกฎาคม 2554 ประกอบไปด้วยระบบงานต่างๆ ดังนี้ 

1. ระบบงานด้านการบริหารงบประมาณ (Budget Management : BG) 
1.1 ระบบบริหารงบประมาณ (Budgeting / Fund Management: BG/FM) 

2. ระบบงานดา้นบัญชีและการเงิน (Financial Accounting: FI) 
2.1 ระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป (General Ledger: GL) และ ระบบบัญชีศูนย์ก าไร 

(Profit Center Accounting: PCA) 
2.2 ระบบบัญชีเจาหนี้ (Account Payable: AP) 
2.3 ระบบบัญชีลูกหนี้ (Account Receivable: AR) 
2.4 ระบบบัญชีสินทรัพย์ (Asset Management Accounting: AM) 

3. ระบบงานดา้นบัญชีบริหาร (Controlling Management: CO) 
3.1 ระบบบัญชีศูนย์ต้นทุน (Cost Center Accounting: CCA) 
3.2 ระบบใบสั่งงาน (Internal Order: IO) 
3.3 ระบบวิเคราะห์ก าไร (Profitability Analysis: PA) 

4. ระบบงานดา้นพัสดุ (Material Management: MM) 
4.1 ระบบจัดซื้อ จัดจ้าง (Purchasing: PU) 
4.2 ระบบบริหารวัสดุคงคลัง (Inventory Management: IM) 

5. ระบบงานดา้นทรัพยากรบุคคล (Human Resource: HR) 
5.1 ระบบโครงสร้างองคก์ร (Organization Management Module: OM) 
5.2 ระบบทะเบียนประวัติบุคลากร (Personnel Administration Module: PA) 
5.3 ระบบบริหารเงินเดือนและค่าตอบแทน (Payroll Module: PY) 
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รวมถึง Module ต่าง ๆ ที่จ าเป็นต้องใช้งาน เช่น Module PI (Process Integration), 
BASIS (BASIS Administartor), BC-ABAP (ABAP Programming) เป็นต้น 

การประมวลผลเงินเดือนผ่านระบบ Payroll ในระบบ MUERP นั้น มีความเชื่อมโยงกับ
ระบบงานบัญชีทั่วไป นอกจากเกิดการบันทึกบัญชีหมวดค่าใช้จ่ายแล้ว ข้อมูลที่ได้จากการ
ประมวลผลนั้น บางครั้งมีการเรียกเงินคืนจากบุคลากรและหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยมหิดล 
เช่น การออกค าสั่งบุคลากรเสียชีวิตมีผลย้อนหลัง การออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนมีผลย้อนหลัง  การ
ออกค าสั่งลาออกมีผลย้อนหลัง การออกค าสั่งเปลี่ยนสถานภาพ เป็นต้น ท าให้เกิดข้ันตอนการรับเงิน
เบิกเกินส่งคืน – รับเงินคืนภายในเดือนเดียวกัน   ขั้นตอนการรับเงินเบิกเกินส่งคืน – รับเงินคืนข้าม
เดือน ขั้นตอนการรับเงินเบิกเกินส่งคืน – รับเงินข้ามปีงบประมาณ และ ขั้นตอนการรับเงินเหลือจ่าย
ข้ามปีงบประมาณ 
 
 
วัตถุประสงค์ 
 

1. เพ่ือรวบรวมกระบวนการบันทึกบัญชีรับเงินเบิกเกินส่งคืน และเงินเหลือจ่าย 
ข้ามปีงบประมาณ จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll 

2. เพ่ือใช้ส าหรับเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน ในการบันทึกบัญชีรับเงินเบิกเกินส่งคืน และ 
เงินเหลือจ่ายข้ามปีงบประมาณ จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll  

 
 
ขอบเขต 

1. ศึกษารวบรวมกระบวนการบันทึกบัญชีรับเงินเบิกเกินส่งคืน และเงินเหลือจ่าย 
ข้ามปีงบประมาณ จากการเบิกค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll 

2. ศึกษาปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขปัญหา รวมถึงข้อเสนอแนะที่เกิดจากการ
ปฏิบัติงาน ผ่านระบบ MUERP  
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นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ 
 

มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยมหิดล  
กองคลัง หมายถึง กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล  
งานบัญชีบริหารและพัฒนาระบบ หมายถึง งานบัญชีบริหารและพัฒนาระบบ กองคลัง  

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล  
งานบัญชี หมายถึง งานบัญชี กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดลและงาน

บัญชีของส่วนงาน ภายใต้การด าเนินการผ่านระบบ MUERP 
MUERP (Mahidol University Enterprise Resource Planning) คือ ระบบ

สารสนเทศที่สนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการงบประมาณ การเงิน การบัญชี การจัดซื้อ
จัดหาการบริหารพัสดุ และการบริหารทรัพยากรบุคคลของมหาวิทยาลัยมหิดล 

SAP (Systems Applications and Products in data processing) คือ ซอฟแวร์
ส าเร็จรูปส าหรับการวางแผนทรัพยากรองค์กร อีกนัยนึง คือ ERP ตัวหนึ่งที่มีการท างานครอบคลุมใน
ทุก ๆ ส่วนขององค์กร ไม่ว่าจะเป็น การจัดซื้อ การจ่ายเงิน การรับเงิน หรือบัญชี ฯลฯ เข้าไว้ด้วยกัน
ที่เดียวโดยสามารถท าการปรับตั้งค่า (config/customize) ได้ 

ระบบบริหารงบประมาณ (Fund Management : Module FM) คือ ระบบบริหาร
งบประมาณเก่ียวข้องกับการจัดการข้อมูลงบประมาณ บันทึกงบประมาณ ควบคุมและตรวจสอบ
งบประมาณ การจองงบประมาณ  บันทึกโอน/จัดสรรงบประมาณ ยกยอด (กันเงินไว้เบิก) 

ระบบบัญชีบริหาร (Controlling : Module CO) คือ ระบบบัญชีบริหารเป็นระบบงาน
เพ่ือการบริหารหรือพ่ือการจัดการ ซึ่งเป็นการบัญชีที่จัดท าขึ้นเพ่ือเสนอข้อมูลที่ใช้ในการควบคุมและ
วิเคราะห์การด าเนินงานภายในองค์กร 

ระบบบัญชีแยกประเภท (General Ledger Accounting : Module GL) คือ ระบบ
บัญชีแยกประเภทเกี่ยวข้องกับการบันทึกรายการบัญชีระหว่างระบบงานต่าง ๆ เข้าด้วยกัน,การ
ปรับปรุงการผ่านรายการและการปิดบัญชีประจ าเดือน/ปี รวมถึงการออกรายงาน 

ระบบบัญชีลูกหนี้ – รับช าระเงิน (Account Receivable : Module AR) คือ ระบบงาน
บัญชีลูกหนี้เกี่ยวข้องกับระบบบัญชีลูกหนี้,กลุ่มลูกหนี้,โครงสร้างข้อมูลหลักลูกหนี้,ลูกหนี้ขาจร,ข้อมูล
หลักลูกหนี้และกระบวนการท างานในการบันทึกลูกหนี้ ในระบบ MU-ERP 

ระบบบัญชีเจ้าหนี้ – จ่ายช าระเงิน (Account Payable : Module AP) คือ ระบบงาน 
บัญชีเจ้าหนี้เกี่ยวข้องกับระบบบัญชีเจ้าหนี้ กลุ่มเจ้าหนี้ โครงสร้างข้อมูลหลักเจ้าหนี้ เจ้าหนี้ขาจรและ
กระบวนในการท างานการบันทึกบัญชีเจ้าหนี้ และกระบวนการจ่ายเงิน ในระบบ MUERP 

Transaction Code คือ รหัสหมายเลขของหน้าจอการท างาน 
เบิกเกินส่งคืน คือ การบันทึกบัญชีปรับปรุงค่าใช้จ่ายภายในปีงบประมาณเดียวกัน ซึ่งมีการ

ได้รับเงินคืนภายในเดือน ข้ามเดือน และข้ามงบประมาณ 
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เงินเหลือจ่ายข้ามปีงบประมาณ คือ การเรียกเงินคืนค่าใช้จ่ายข้ามปีงบประมาณ 
Payroll คือ กระบวนการบริหารเงินเดือนและค่าตอบแทน ซึ่งเป็นการเก็บรวบรวมข้อมูล

การเปลี่ยนแปลงต่างๆของบุคลากรในช่วงระยะเวลาหนึ่งๆที่มีความเกี่ยวข้องกับเงินได้-เงินหักมา
ประมวลผลรวมกัน เพ่ือท าการจ่ายให้กับบุคลากร โดยสามารถแบ่งข้อมูลเป็น 2 ส่วนใหญ่ๆได้ดังนี้ 

o ข้อมูลการเข้างาน ขาด ลา มาสาย ของบุคลากร (time attendance) 
o ข้อมูลการเปลี่ยนแปลงเงินได้-เงินหักต่างๆ รวมถึงเงินได้จากสวัสดิการและสิทธิ

ประโยชน์ที่บุคลากรควรได้รับ 
ระบบโครงสร้างองค์กร (Organizational Management : Module OM) คือ ระบบ 

ที่ใช้ส าหรับบันทึกข้อมูลรายละเอียดต่างๆ ของหน่วยงาน (Organizational Unit) ต าแหน่งงาน (Job) 
และต าแหน่ง (Position)  

ระบบทะเบียนประวัติบุคลากร (Personnel Administration : Module PA) คือ ระบบ
ในการบริหารจัดการข้อมูลที่เกี่ยวข้องพนักงานทั้งหมดในองค์กร  

ระบบงานจัดการเวลามาปฏิบัติงาน (Time Management : Module TM) คือ ระบบ
จัดเก็บข้อมูลเวลาเข้าออก รวมถึงประวัติการลาของพนักงาน  

ระบบงานบริหารสวัสดิการ (Benefit Administration Module : BN) คือ ระบบที่ช่วย
ในการจัดเก็บและอนุมัติการขอเบิกสวัสดิการต่างๆ 

ระบบบริหารงานเงินเดือนและค่าตอบแทน (Payroll Administration : Module PY) 
คือ ระบบประมวลผลเงินเดือนและค่าตอบแทนจากรายการเงินได้-เงินหักต่างๆ ของพนักงาน 
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บทที่ 2 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

กองคลัง จัดตั้งขึ้นตามราชกิจจานุเบกษา แห่งพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยแพทยศาสตร์ 
(ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2503 ตามมาตรา 4  ซึ่งเห็นควรให้มีเลขาธิการมหาวิทยาลัย  มาปฏิบัติหน้าที่
ควบคุมการทะเบียนสถิติควบคุมการบัญชี ตรวจตราดูแลการเงินการพัสดุรวมทั้งเป็นผู้ช่วยอธิการบดี 
ในกิจการทั่วไปของมหาวิทยาลัยตามที่ได้รับมอบหมาย ต่อมาส านักนายกรัฐมนตรีได้ออกประกาศ
ส านักนายกรัฐมนตรี   ณ วันที่  14 ธันวาคม พ.ศ.  2512 เรื่ องการแบ่ งส่ วนราชการใน
มหาวิทยาลัยมหิดล ซึ่งท าให้มีการปรับเปลี่ยนเลขาธิการมหาวิทยาลัยมาเป็นกองคลังโดยสังกัดอยู่
ภายใต้ส านักงานอธิการบดี  ประกอบด้วยหน่วยงานย่อย 3 แผนก  คือ  แผนกบัญชี   แผนกเงิน   
และแผนกพัสดุ ต่อมากองคลังสังกัดส านักงานอธิการบดีภายใต้การก ากับดูแลของรองอธิการบดีฝ่าย
คลังและสินทรัพย ์ได้มีการปรับโครงสร้างการแบ่งหน่วยงานภายในกองตามแหล่งเงินดังนี้ 

   
1. งานงบประมาณ ด้านเงินงบประมาณแผ่นดิน    
2. งานการเงิน  ด้านเงินงบประมาณแผ่นดิน    
3. งานบัญชี  ด้านเงินงบประมาณแผ่นดิน    
4. งานเงินรายได้   ก ากับดูแล งบประมาณ การเงิน และบัญชี ด้านเงิน

รายได้    
5. งานพัสดุ      ก ากับดูแลงานพัสดุ    
6. งานธุรการ    รับผิดชอบงานบริหารทั่วไปของกองคลัง  
 

   จนในปีงบประมาณ พ .ศ 2553 กองคลังได้ปรับเปลี่ยนโครงสร้างของกองใหม่ให้สอดคล้อง 
และเป็นไปตามนโยบายและการบริหารงานของมหาวิทยาลัย  แต่ยังคงอยู่ภายใต้การก ากับดูแลของ
รองอธิการบดีฝ่ายการคลังและสินทรัพย์เช่นเดิม   ประกอบด้วย     
       

1. งานบริหารงบประมาณ (Fund Management Section)            
2. งานบริหารพัสดุ (Material Management Section)            
3. งานการเงิน (Finance Section)            
4. งานบัญชี (Accounting Section)            
5. งานบัญชีบริหารและพัฒนาระบบ (Managerial Accounting and System 

Development Section) 
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ชื่อต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี  
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ   ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
ภายใต้งานบัญชีบริหารและพัฒนาระบบ กองคลังส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 
 
ลักษณะงานทั่วไป 
 
 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี และการให้บริการด้านการคลัง โดยปฏิบัติหน้าที่
อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น จัดท าฎีกา ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่าง ๆ 
ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท จัดท ารายงานเงิน
รายจ่ายตามงบประมาณประจ าเดือน จัดท าประมาณการรายได้รายจ่ายประจ าปี พร้อมทั้งจัดท า
แผนการปฏิบัติงาน ด าเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 
ประเมินผล และติดตาม ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน
ตามแผน และปฏิบัติหน้าที่ อื่นที่เกี่ยวข้อง 
  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ    
 

1. บันทึกรายการบัญชีรับรู้รายได้ จากฎีกาเงินเดือน ที่มีการเบิกค่าใช้จ่าย จากการ
ประมวลผลผ่าน Payroll แทนส่วนงานที่อยู่ภายใต้ระบบ MUERP ส าหรับแหล่งเงิน
งบประมาณแผ่นดิน (กองทุน 20101001) แหล่งเงินงบประมาณอุดหนุนทั่วไป (กองทุน 
20101002) และแหล่งเงินบประมาณอุดหนุนเฉพาะ (กองทุน 20101003) 

2. ปฏิบัติหน้าที่ให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับระบบบัญชีลูกหนี้ (Module 
Account Receiveable)  โดยรับผิดชอบแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นจากการใช้งาน
ผ่านระบบ MUERP ภายใต้ระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) ให้กับผู้ใช้งานและส่วนงานภายใต้
การด าเนินการผ่านระบบ MUERP ผ่านทางช่องทางต่าง ๆ เช่น ทางโทรศัพท์ , ทาง 
Web Call Center ERP , ทาง E- Mail , Line และผู้ใช้งานของส่วนงาน ทีเ่ข้ามาติดต่อ
สอบถามหรือการปฏิบัติงานที่มีข้อสงสัยที่งานบัญชีบริหารและพัฒนาระบบ กองคลัง 
มหาวิทยาลัยมหิดล ด้วยตนเอง 

3. ประสานงานกับกองเทคโนโลยีสารสนเทศในการแก้ไขโปรแกรมการใช้งานของระบบ
บัญชีลูกหนี้ พร้อมทั้งทดสอบโปรแกรมที่ขอแก้ไขเพ่ิมเติมตามค าร้องขอของผู้ใช้งาน  

4. จัดอบรมการใช้งานระบบ MUERP ภายใต้ระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) ให้กับผู้ใช้งานหรือ
ส่วนงานที่มีการสับเปลี่ยนเจ้าหน้าที่หรือพนักงานใหม่  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

5. จัดประชุม จัดอบรม จัดท าหนังสือชี้แจง เมื่อมีการปลี่ยนแปลง แก้ไข พัฒนา ปรับปรุง 
การใช้งานระบบ MUERP รวมถึงกระบวนการท างาน ส าหรับบันทึกรายการบัญชีตั้ง
ลูกหนี้ การบันทึกรายการบัญชีการรับเงิน และการบันทึกรายการบัญชีการน าเงินส่ง
กองคลัง ภายใต้ระบบบัญชีลูกหนี้ (AR)  

6. ตรวจสอบการบันทึกรายการตั้งลูกหนี้ระหว่างกัน เพ่ือกระทบยอดกับรายการตั้งเจ้าหนี้
ระหว่างกัน ทุกสิ้นเดือนให้มีความถูกต้อง ตรงกัน 

7. สิ้นปีงบประมาณตรวจสอบรายการรับเงินคู่กับรายการที่ต้องด าเนินการจ่ายเงินใน
ปีงบประมาณถัดไป ผ่านระบบ MUERP เพ่ือแจ้งงานบริหารงบประมาณด าเนินการยก
ยอดไปปีงบประมาณถัดไป 

8. จัดท ารายงานลูกหนี้รายตัวคงค้างประจ าปีงบประมาณ เพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับการ
ตรวจสอบให้กับส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
โครงสร้างการบริหารภายในกองคลัง   

การบริหารงานภายในกองคลังมีรองอธิการบดีฝ่ายการคลังและแผนงานเป็นผู้ก ากับดูแล
และมี ผู้อ านวยการกองคลังเป็นผู้บริหารสูงสุด โดยมีการแบ่งงานและความรับผิดชอบของกองคลัง
ออกเป็น 5 หน่วยงานโดยมีหัวหน้าแต่ละหน่วยงานเป็นผู้ดูแล ได้แก่   

1. หัวหน้างานบริหารงบประมาณ มีหน้าที่ก ากับดูแลงานบริหารงบประมาณ    
2. หัวหน้างานบริหารพัสดุ มีหน้าที่ก ากับดูแลงานบริหารพัสดุ   
3. หัวหน้างานการเงิน มีหน้าที่ก ากับดูแลหน่วยการเงนิรับ หน่วยการเงินจ่าย หน่วยฎีกา

เบิกจ่าย และหน่วยบ าเหน็จบ านาญ   
4. หัวหน้างานบัญชี มีหน้าที่ก ากับดูแลงานบัญชี   
5. หัวหน้างานบัญชีบริหารและพัฒนาระบบ มีหน้าที่ก ากับดูแลงานบัญชีบริหารและการ

พัฒนาระบบ ของมหาวิทยาลัย 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

 
 รูปภาพที่ 1 โครงสร้างการบริหารงานกองคลัง  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

รูปภาพที่ 2 โครงสร้างการบริหารงานบัญชีบริหารและพัฒนาระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

(AM) 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีปฏิบตัิงาน 

 
 
3.1 กระบวนการบันทึกบัญชีรับเงินเบิกเกินส่งคืน และ เงินเหลือจ่ายข้ามปีงบประมาณ 

 กรณีที่การประมวลผลเงินเดือน และค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ผ่าน  Payroll ย้อนหลัง (Retro) ส่งผล

ให้มีการเรียกเงินคืนค่าใช้จ่ายที่เบิกจ่ายไปด้วยจ านวนเงินที่ไม่ถูกต้อง สามารถเกิดขึ้นได้จากหลาย

สาเหตุ โดยจะขอยกตัวอย่างพอสังเขป ดังนี้ 

 การออกค าสั่งการลาออกจากต าแหน่งบริหารที่มีผลย้อนหลัง ท าให้มีการเรียกเงิน

ประจ าต าแหน่งคืน 

 การออกค าสั่งลาออกจากการเป็นพนักงานที่มีผลย้อนหลัง ท าให้มีการเรียกคืน

เงินเดือน 

 การออกค าสั่งเปลี่ยนสถานภาพ เช่น จากข้าราชการเปลี่ยนมาเป็นพนักงาน

มหาวิทยาลัยเงินอุดหนุน จากพนักงานมหาวิทยาลัย(ชื่อส่วนงาน)เปลี่ยนมาเป็น

พนักงานมหาวิทยาลัย มีผลย้อนหลัง เป็นต้น ท าให้มีการเรียกเงินคืน 

 การกรอกข้อมูลค าสั่ง อัตราเงินเดือนที่ได้รับ อัตราเงินประจ าต าแหน่ง อัตรา

ค่าตอบแทน ต่าง ๆ ที่ระบบทะเบียนประวัติบุคลากร (: Module PA) ที่มีความ

คลาดเคลื่อนจากความเป็นจริง ท าให้มีการเรียกเงินเดือน เงินประจ าต าแหน่ง และ

ค่าตอบแทนต่าง ๆ  

 การออกค าสั่งบุคลากรเสียชีวิตย้อนหลัง ท าให้มีการเรียกเงินเดือน / เงินประจ า

ต าแหน่ง จากทายาทของผู้เสียชีวิต 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

กระบวนการบันทึกบัญชีรับเงินเบิกเกินส่งคืน และ เงินเหลือจ่ายข้ามปีงบประมาณ นั้น มี
ความสัมพันธ์และความเชื่อมโยงกับระบบงานต่าง ๆ ในระบบ MUERP ดังนี้ 
 

 
รูปภาพที่ 3  ภาพรวมกระบวนการบันทึกบัญชีรบัเงินเบิกเกนิส่งคืน – รับเงินคืนภายในเดือนเดียวกัน 

 

 

 
รูปภาพที่ 4  ภาพรวมกระบวนการบันทึกบัญชีรับเงินเบิกเกินส่งคืน – รับเงินคืนข้ามเดือน 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

 
รูปภาพที่ 5  ภาพรวมกระบวนการบันทึกบัญชีรบัเงินเบิกเกนิส่งคืน – รับเงินคืนข้ามปีงบประมาณ  

  

  
รูปภาพที่ 6 ภาพรวมกระบวนการบันทึกบัญชีรับเงินเหลือจ่ายข้ามปงีบประมาณ 

จากรูปภาพที่ 3 ถึง รูปภาพที่ 6  สามารถอธิบายรายละเอียดของกระบวนการบันทึกบัญชี
รับเงินเบิกเกินส่งคืน เงินเหลือจ่ายข้ามปีงบประมาณ จากการเบิกค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่าน
ระบบ Payroll เฉพาะส่วนงานที่มีการใช้งานภายใต้ระบบ MUERP ซึ่งมีขั้นตอนการบันทึกบัญชี 
ดังต่อไปนี้ 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางท่ี 1  กระบวนการบันทึกบัญชีรับเงินเบิกเกินส่งคืน – รับเงินคืนภายในเดือนเดียวกัน 

ระบบงาน (Module) 
กระบวนการท างาน 
ในระบบMUERP 

การบันทึกบัญชีในระบบ MUERP 

ระบบบริหารงานเงินเดือนและ
ค่าตอบแทน (Module PY) 

จัดท า “ใบน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืน” 
(กรณีปรับเงินเดือนย้อนหลัง) 

--ไม่มีการบันทึกบัญชี-- 

ระบบบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 
(Module GL) 

บันทึกบัญชปีรับปรุงรายการเบิกเกิน
ส่งคืน ภายในปีงบประมาณเดียวกัน  

เดบิต พักเงินได้สุทธิรอจ่าย 
   เครดิต เงินเดือน 

ระบบบัญชีเจ้าหน้ี - จา่ยช าระเงิน 
(Module AP) 

จัดท าใบเบิกเกินส่งคืน 
--ไม่มีการบันทึกบัญชี-- 

ระบบบัญชีลูกหน้ี – รบัช าระเงิน 
(Module AR) 

ส่วนงาน – บันทึกบัญชีรับเงิน
เบิกเกินส่งคืน  

เดบิต เงินสด / เช็ค / เงินฝาก
มหาวิทยาลัยมหิดล (Pay-in) 
   เครดิต พักเงินได้สุทธิรอจ่าย 

ส่วนงาน – บันทึกบัญชีน าเงินส่ง
กองคลัง 

-ส าหรับแหล่งเงินรายได้ 
เดบิต เงินฝากท่ีกองคลัง 
   เครดิต เงินสด / เช็ค / เงินฝาก
มหาวิทยาลยัมหิดล (Pay-in)  
-ส าหรับแหล่งเงินงบประมาณ  
เดบิต รายได้...(ตามประเภท) 
   เครดิต เงินสด / เช็ค / เงินฝาก
มหาวิทยาลยัมหิดล (Pay-in)  

มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชี 
รับเงินน าส่งเบิกเกินส่งคืน 
จากส่วนงาน 

- ส าหรับกองทุน 1* 
เดบิต เงินสด / เช็ค /  
เงินฝากธนาคาร – มหาวิทยาลัย 
เครดิต เงินฝากท่ีกองคลัง 
-ส าหรับกองทุน 20101001 
เดบิต เงินสด/เช็ค 
   เครดิต เงินรับฝากและเงินรับแทน
กระทรวงการคลัง 
-ส าหรับกองทุน 20101002 และ 
กองทุน 20101003 

เดบิต เงินสด / เช็ค / เงินฝากธนาคาร 
– มหาวิทยาลัย 
   เครดิต เงินรับจัดสรรจาก
กรมบัญชีกลาง 

ระบบบัญชีเจ้าหน้ี - จา่ยช าระเงิน 
(Module AP) – เฉพาะกองทุน 
20101001 

มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชี
จ่ายเงิน เพื่อน าส่งกรมบัญชีกลาง 

เดบิต เงินรับฝากและเงินรับแทน
กระทรวงการคลัง 
   เครดิต เงินสด/เช็ค 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางท่ี 2  กระบวนการบันทึกบัญชีรับเงินเบิกเกินส่งคืน – รับเงินคืนข้ามเดือน 

ระบบงาน (Module) 
กระบวนการท างาน 
ในระบบMUERP 

การบันทึกบัญชีในระบบ MUERP 

ระบบบริหารงานเงินเดือนและ
ค่าตอบแทน (Module PY) 

จัดท า “ใบน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืน” 
(กรณีปรับเงินเดือนย้อนหลัง) 

--ไม่มีการบันทึกบัญชี-- 

ระบบบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 
(Module GL) 

บันทึกบัญชปีรับปรุงรายการเบิกเกิน
ส่งคืน ภายในปีงบประมาณเดียวกัน  

เดบิต พักเงินได้สุทธิรอจ่าย 
   เครดิต เงินเดือน 

ระบบบัญชีเจ้าหน้ี - จา่ยช าระเงิน 
(Module AP) 

จัดท าใบเบิกเกินส่งคืน 
--ไม่มีการบันทึกบัญชี-- 

ระบบบัญชีลูกหน้ี – รบัช าระเงิน 
(Module AR) 

ส่วนงาน – บันทึกบัญชีตั้งลูกหน้ี  เดบิต ลูกหนี้ – บุคลากร 
   เครดิต พักเงินได้สุทธิรอจ่าย 

ส่วนงาน – บันทึกบัญชีรับเงิน
เบิกเกินส่งคืน 

เดบิต เงินสด / เช็ค / เงินฝาก
มหาวิทยาลัยมหิดล (Pay-in) 
   เครดิต ลูกหน้ี – บุคลากร 

ส่วนงาน – บันทึกบัญชีน าเงินส่ง
กองคลัง 

-ส าหรับแหล่งเงินรายได้ 
เดบิต เงินฝากท่ีกองคลัง 
   เครดิต เงินสด / เช็ค / เงินฝาก
มหาวิทยาลยัมหิดล (Pay-in)  
-ส าหรับแหล่งเงินงบประมาณ  
เดบิต รายได้...(ตามประเภท) 
   เครดิต เงินสด / เช็ค / เงินฝาก
มหาวิทยาลยัมหิดล (Pay-in)  

มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชี 
รับเงินน าส่งเบิกเกินส่งคืน 
จากส่วนงาน 

- ส าหรับกองทุน 1* 
เดบิต เงินสด / เช็ค /  
เงินฝากธนาคาร – มหาวิทยาลัย 
เครดิต เงินฝากท่ีกองคลัง 
-ส าหรับกองทุน 20101001 
เดบิต เงินสด/เช็ค 
   เครดิต เงินรับฝากและเงินรับแทน
กระทรวงการคลัง 
-ส าหรับกองทุน 20101002 และ 
กองทุน 20101003 

เดบิต เงินสด / เช็ค / เงินฝากธนาคาร 
– มหาวิทยาลัย 
   เครดิต เงินรับจัดสรรจาก
กรมบัญชีกลาง 

ระบบบัญชีเจ้าหน้ี - จา่ยช าระเงิน 
(Module AP) – เฉพาะกองทุน 
20101001 

มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชี
จ่ายเงิน เพื่อน าส่งกรมบัญชีกลาง 

เดบิต เงินรับฝากและเงินรับแทน
กระทรวงการคลัง 
   เครดิต เงินสด/เช็ค 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางท่ี 3  กระบวนการบันทึกบัญชีรับเงินเบิกเกินส่งคืน – รับเงินคืนข้ามปีงบประมาณ  

ระบบงาน (Module) 
กระบวนการท างาน 
ในระบบMUERP 

การบันทึกบัญชีในระบบ MUERP 

ระบบบริหารงานเงินเดือนและ
ค่าตอบแทน (Module PY) 

จัดท า “ใบน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืน” 
(กรณีปรับเงินเดือนย้อนหลัง) 

--ไม่มีการบันทึกบัญชี-- 

ระบบบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 
(Module GL) 

บันทึกบัญชปีรับปรุงรายการเบิกเกิน
ส่งคืน ภายในปีงบประมาณเดียวกัน  

เดบิต พักเงินได้สุทธิรอจ่าย 
เครดิต เงินเดือน 

จัดพิมพ์ใบส าคัญท่ัวไป – G/L --ไม่มีการบันทึกบัญชี-- 
ระบบบัญชีเจ้าหน้ี - จา่ยช าระเงิน 
(Module AP) 

จัดท าใบเบิกเกินส่งคืน 
--ไม่มีการบันทึกบัญชี-- 

ระบบบัญชีลูกหน้ี – รบัช าระเงิน 
(Module AR) 

ส่วนงาน – บันทึกบัญชีตั้งลูกหน้ี  เดบิต ลูกหนี้ – บุคลากร 
   เครดิต พักเงินได้สุทธิรอจ่าย 

มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชีปรับปรุง
รายได้...(ตามประเภท) 
(ณ สิ้นปีงบประมาณ ของทุกปี – ถ้ามี) 

เฉพาะกองทุน 20101002 และ 
กองทุน 20101003 
เดบิต รายได้...(ตามประเภท) 
   เครดิต เงินรับจัดสรรจาก
กรมบัญชีกลาง 

ส่วนงาน – บันทึกบัญชีรับเงิน -ส าหรับกองทุน 1* 
เดบิต เงินสด / เช็ค / เงินฝาก
มหาวิทยาลัยมหิดล (Pay-in) 
   เครดิต ลูกหน้ี – บุคลากร 
 
-ส าหรับกองทุน 20101002 และ 
กองทุน 20101003 
เดบิต เงินสด / เช็ค / เงินฝาก
มหาวิทยาลัยมหิดล (Pay-in) 
   เครดิต เงินรับฝากรอส่งกองคลัง 

ส่วนงาน – บันทึกบัญชีน าเงินส่ง 
กองคลัง 

- ส าหรับกองทุน 1* 
เดบิต เงินฝากท่ีกองคลัง 
เครดิต เงินสด / เช็ค /  
เงินฝากธนาคาร – มหาวิทยาลัย 
 
-ส าหรับกองทุน 20101002 และ 
กองทุน 20101003 

เดบิต เงินรับฝากรอส่งกองคลัง 
   เครดิต เงินสด / เช็ค / เงินฝาก
มหาวิทยาลยัมหิดล (Pay-in 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

 
ตารางท่ี 3  กระบวนการบันทึกบัญชีรับเงินเบิกเกินส่งคืน – รับเงินคืนข้ามปีงบประมาณ (ต่อ) 

ระบบงาน (Module) 
กระบวนการท างาน 
ในระบบMUERP 

การบันทึกบัญชีในระบบ MUERP 

ระบบบัญชีลูกหน้ี – รบัช าระเงิน 
(Module AR) 

มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชี 
รับเงินน าส่งจากส่วนงาน 

- ส าหรับกองทุน 1* 
เดบิต เงินสด / เช็ค /  
เงินฝากธนาคาร – มหาวิทยาลัย 
เครดิต เงินฝากท่ีกองคลัง 
 
-ส าหรับกองทุน 20101002 และ 
กองทุน 20101003 
เดบิต เงินสด/เช็ค 
   เครดิต ลูกหน้ี – บุคลากร 
(ท่ีส่วนงานด าเนินการบันทึกบัญชีตั้ง
ลูกหนี้ไว้) 

ระบบบัญชีเจ้าหน้ี - จา่ยช าระเงิน 
(Module AP) 

มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชีจ่ายเงิน 
เพื่อน าส่งเข้าเป็นรายได้มหาวิทยาลัย 

เฉพาะกองทุน 20101002 และ 
กองทุน 20101003 

เดบิต เงินอุดหนุนจากงบประมาณ
โอนให้เงินรายได ้
   เครดิต เงินสด / เช็ค 

ระบบบัญชีลูกหน้ี – รบัช าระเงิน 
(Module AR) บันทึกบัญชีเข้าเป็น
แหล่งเงินรายได้ 

มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชีรับเงิน
เหลือจ่ายข้ามปีงบประมาณ 

ให้ระบุ Profit Center P01 
กองทุน 10101003 
เดบิต เงินสด / เช็ค 
   เครดิต รับโอนเงินงบประมาณ
เหลือจ่ายสิ้นป ี

มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชีปรับปรุง
เงินฝากที่กองคลัง 

เดบิต เงินฝากท่ีกองคลัง (ระบุ Profit 
Center P01 กองทุน 10101003) 
   เครดิต เงินฝากที่กองคลัง  
(ระบุ Profit Center P99  
กองทุน 10799999) 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางท่ี 4  กระบวนการบันทึกบัญชีรับเงินเหลือจ่ายข้ามปีงบประมาณ 

ระบบงาน (Module) 
กระบวนการท างาน 
ในระบบMUERP 

การบันทึกบัญชีในระบบ MUERP 

ระบบบริหารงานเงินเดือนและ
ค่าตอบแทน (Module PY) 

จัดท า “ใบน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืน” 
(กรณีปรับเงินเดือนย้อนหลัง) 

--ไม่มีการบันทึกบัญชี-- 

ระบบบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 
(Module GL) 

หมายเหตุ: เนื่องจากเป็นเงินเหลือจ่าย
ข้ามปี จึงไม่ต้องบันทึกบัญชีปรับปรุง --ไม่มีการบันทึกบัญชี-- 

ระบบบัญชีลูกหนี้ – รับช าระเงิน 
(Module AR) 

ส่วนงาน – บันทึกบัญชีรับเงิน 
(ส าหรับกองทุน 20101002 และ 
กองทุน 20101003 ต้องน าส่งเข้าเป็น
รายได้ของมหาวิทยาลัย ด้วยกองทุน 
10101001) 
 
 

-ส าหรับกองทุน 1* 
เดบิต เงินสด / เช็ค / เงินฝาก
มหาวิทยาลัยมหิดล (Pay-in) 
   เครดิต รายได้อื่น ๆ 
-ส าหรับกองทุน 20101001 
เดบิต เงินสด/เช็ค 
   เครดิต เงินเหลือจ่ายปีเก่ารอน าส่งคลัง 
-ส าหรับกองทุน 20101002 และ 
กองทุน 20101003 
(ให้บันทึกบัญชีด้วยกองทุน 
10101001) 
เดบิต เงินสด / เช็ค / เงินฝาก
มหาวิทยาลัยมหิดล (Pay-in) 
   เครดิต เงินรับฝากรอส่งกองคลัง 

ส่วนงาน – บันทึกบัญชีน าเงินส่งกอง
คลัง 

-ส าหรับกองทุน 1* 
เดบิต เงินฝากท่ีกองคลัง 
   เครดิต เงินสด / เช็ค / เงินฝาก
มหาวิทยาลยัมหิดล (Pay-in) 
ส าหรับกองทุน 20101001 
เดบิต เงินเหลือจ่ายปเีก่ารอน าส่งคลัง 
   เครดิต เงินสด/เช็ค 
ส าหรับกองทุน 20101002 และ 
กองทุน 20101003 
(ให้บันทึกบัญชีด้วยกองทุน 
10101001) 

เดบิต เงินรับฝากรอส่งกองคลัง 
   เครดิต เงินสด / เช็ค / เงินฝาก
มหาวิทยาลยัมหิดล (Pay-in) 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางท่ี 4  กระบวนการบันทึกบัญชีรับเงินเหลือจ่ายข้ามปีงบประมาณ – ต่อ 

ระบบงาน (Module) 
กระบวนการท างาน 
ในระบบMUERP 

การบันทึกบัญชีในระบบ MUERP 

ระบบบัญชีลูกหนี้ – รับช าระเงิน 
(Module AR) 

ส าหรับกองทุน 1* 
มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชี 
รับเงินน าส่งจากส่วนงาน 

เดบิต เงินสด / เช็ค / เงินฝากธนาคาร 
มหาวิทยาลัย 
   เครดิต เงินฝากที่กองคลัง 

ส าหรับกองทุน 20101001 
มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชี 
รับเงินน าส่งจากส่วนงาน 

เดบิต เงินสด/เช็ค 
   เครดิต รายได้เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 

ส าหรับกองทุน 20101002 และ 
กองทุน 20101003 
มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชี 
รับเงินน าส่งจากส่วนงาน 

บันทึกบัญชีด้วยกองทุน 10101001 
-บันทึกบัญชีรับเงินน าส่งจากส่วนงาน 

เดบิต เงินสด / เช็ค / เงินฝากธนาคาร 
มหาวิทยาลัย 
   เครดิต รายได้รับจากเงินงบประมาณ
เหลือจ่าย 
 
-บันทึกบัญชีปรับเงินฝากที่กองคลัง 
เดบิต เงินฝากท่ีกองคลัง (ระบุ Profit 
Center P01 กองทุน 10101001) 
   เครดิต เงินฝากที่กองคลัง (ระบุ Profit 
Center P99 กองทุน 10799999) 

ระบบบัญชีเจ้าหน้ี - จา่ยช าระเงิน 
(Module AP) 

เฉพาะกองทุน 20101001 
มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชี
จ่ายเงิน เพื่อน าส่งกรมบัญชีกลาง 

เดบิต เงินเหลือจ่ายปเีก่าส่งคืน 
น าส่งคลัง 
   เครดิต เงินสด/เช็ค 

 

ข้อควรระวัง: ห้ามรับเช็คลงวันที่ล่วงหน้า ข้อมูลการสั่งจ่าย ต้องระบุข้อความดังต่อไปนี้ 

 ส าหรับกองทุน 20101001 ต้องระบุเช็คสั่งจ่าย “กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง” 

 ส าหรับกองทุน 20101002 ต้องระบุเช็คสั่งจ่าย “มหาวิทยาลัยมหิดล เงินอุดหนุนทั่วไป” 

 ส าหรับกองทุน 20101003 ต้องระบุเช็คสั่งจ่าย “มหาวิทยาลัยมหิดล เงินอุดหนุนเฉพาะ” 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

3.2 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับระบบ MUERP 
  

1. เมื่อผู้ใช้งานต้องการเข้าใช้งานระบบ MUERP ผู้ใช้งานจะต้องด าเนินการ Login เพ่ือเข้าสู่ 

ระบบ MUERP โดยระบุ User ID และ Password เป็นอันดับแรก 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

2. ในการเริ่มใช้งานระบบ MUERP ด้วย User ID เป็นครั้งแรก ผู้ใช้งานจะต้องท าการเปลี่ยน 

รหัสผ่าน โดยสามารถก าหนดรหัสผ่าน ด้วยตัวเลขอาราบิค ตัวอักษรภาษาอังกฤษ (สามารถ

ก าหนดได้ทั้ง ตัวพิมพ์เล็ก ตัวพิมพ์ใหญ่) รวมกันอย่างน้อย 6 ตัวอักษร แต่ไม่เกิน 40 ตัวอักษร  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

3. เมื่อผู้ใช้งานต้องการเปลี่ยน Password สามารถด าเนินการตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

3.1 เริ่มการเข้าใช้งานตามปกติ โดยระบุ User Name และ Password ปัจจุบัน 

3.2 กดปุ่ม “New password” 

3.3 ที่ฟิลด์ “New Password” ให้ระบุ Password ใหม่ ตามความต้องการของผู้ใช้งาน 

3.4 ที่ฟิดล์ด์ “Repeat Password” ให้ระบุ Password เดียวกับข้อ 3.3 ซ้ าอีกครั้ง 

 
เงื่อนไข : การเปลี่ยน Password  

 สามารถเปลี่ยน Password ได้วันละ 1 ครั้ง 

 การเปลี่ยน Password ใหม่ ครั้งที่ 1 จะต้องไม่เหมือนกับ Password ที่ได้รับมาครั้งแรก 

 การเปลี่ยน Password ใหม่ ครั้งที่ 2 จะต้องไม่เหมือนกับ Password ที่ได้รับมาครั้งแรก 

และ Password ที่มีการเปลี่ยนครั้งที่ 1 (ห้ามซ้ ากับ Password ที่เปลี่ยน 2 ครั้งก่อนหน้านี้) 

 ต้องเปลี่ยน Password ทุก ๆ 1 ปี เนื่องจาก Password มีอายุการใช้งาน 1 ปี  

***สิ่งส าคัญในการเปลี่ยน Password*** ทุกครั้งที่มีการเปลี่ยน Password จะต้องแจ้งให้

เจ้าหน้าที่ ที่ใช้ User ID ร่วมกันทราบ 

ข้อควรระวังในการ Log in เข้าใช้งาน :  เมื่อผู้ใช้งานระบุ Password ไม่ถูกต้องติดกันเกิน 9 ครั้ง 

มีผลให้ Password ถูก Lock ท าให้ไม่สามารถเข้าใช้งานระบบ MUERP ได้ จะต้องแจ้งให้เจ้าหน้าที่

กองเทคโนโลยีสารสนเทศ  ส านักงานอธิการบดี  ที่เป็นผู้ท าหน้าที่ดูแลระบบ  MUERP ด าเนินการ

ปลด Lock Password ให้ 
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4. บนหน้าจอ “SAP Easy Access” คือ หน้าจอ Main Menu ของระบบ MU – ERP  

 
 

5. การ Login เข้าระบบ MUERP ด้วย User ID เดียวกัน พร้อมกันหลาย ๆ ผู้ใช้งาน ให้ 

ด าเนินการเลือกข้อมูลตามความต้องการในการเข้าใช้งาน 

 



23 

คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

6. การเข้าถึงฟังก์ชั่นเพื่อใช้งานในระบบ MUERP โดยระบคุ าสั่ง (T-Code)  ดังตัวอย่างในรูป 

ด้านล่างนี้ 

 
 

เทคนิคการใช้ค าสั่งในระบบ MUERP เพ่ือใช้งานเกี่ยวกบัการท างานของ “หน้าจอการท างาน” 

/o – open session ใหม ่

/n – ปิด program 

/nex – logoff จากระบบ SAP 

/i – ลบ session ที่ท างานอยู่ปัจจุบัน 

Session คือ หน้าจอการท างานของโปรแกรม SAP ซึ่งปกติระบบจะอนุญาตให้ท างานได้พร้อมกัน

ทั้งหมด 6 session 
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7. การใช้งานระบบ MUERP เมื่อผู้ใช้งานต้องการเปิดหน้าจอ (Session) มากกว่า 1 หน้าจอ  

(Session) ให้กดเลือกปุ่ม  “Creates New Session” 

 
 

 

8. แถบเครื่องมือต่าง ๆ ในระบบ MUERP 

 

Maximum 6 Session 
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9. การออจากระบบ (Log off) MUERP ให้เลือกเมนู “System”  “Log off” หรือ กดปุ่ม 

เพ่ือเข้าสู่หน้าจอข้อ 9.1 

 

 
 

 

9.1 บนหน้าต่าง “Log off” ให้กดปุ่ม “Yes” เพ่ือออกจากระบบ (Log off) MUERP 
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บทที่ 4 
 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 

เทคนิคการปฏิบัติงานในบทนี้จะกล่าวถึง เทคนิค ขั้นตอนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้ แทน
ส่วนงานที่ด าเนินการบันทึกรายการบัญชีอยู่ในระบบ MUERP การบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน และ
เงินเหลือจ่ายข้ามปีงบประมาณ จากการประมวลผลเงินเดือน และค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ผ่าน Payroll โดย
มีข้ันตอนการบันทึกบัญชี ดังนี้ 
 
 
4.1 ขั้นตอนการบันทึกบัญชีรับเงินเบิกเกินส่งคืน – รับเงินคืนภายในเดือนเดียวกัน 
 

 
รูปภาพที่ 7  ขั้นตอนการบันทึกบัญชีรับเงินเบิกเกินส่งคืน – รับเงินคืนภายในเดือนเดียวกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 



27 
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ตารางท่ี 5  การบันทึกบัญชีรับเงินเบิกเกินส่งคืน – รับเงินคืนภายในเดือนเดียวกัน  

(ส าหรับกองทนุ 1*) 

ขั้นตอนการบันทึกบัญช ี Doc.Type T – Code 
Profit 
Center 

Fund 

1. ส่วนงาน – บันทึกบัญชีรับเงิน  2x F – 30   
เดบิต   เงินสด / เช็ค / เงินฝากมหาวิทยาลัย (Pay-
in) 

  Pxx 1* 

     เครดิต พัก............ (ตามประเภท)   Pxx 1* 
2. ส่วนงาน – บันทึกบัญชีน าเงินส่งกองคลัง 3x F – 02   
เดบิต เงินฝากท่ีกองคลัง    Pxx 1* 
     เครดิต เงินสด / เช็ค / เงินฝากมหาวิทยาลัย 
(Pay-in) 

  Pxx 1* 

3. มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชีรับเงินน าส่ง 
จากส่วนงาน  

2ม F – 02   

เดบิต เงินสด / เช็ค / เงินฝากธนาคาร – มหาวิทยาลยั   P99 10799999 
     เครดิต เงินฝากที่กองคลัง   P99 10799999 

 

ตารางท่ี 6  การบันทึกบัญชีรับเงินเบิกเกินส่งคืน – รับเงินคืนภายในเดือนเดียวกัน  

(ส าหรับกองทนุ 20101001 – ระบุ Fund 20101001 ในการบันทึกบัญชี) 

ขั้นตอนการบันทึกบัญช ี Doc.Type T – Code 
Profit 
Center 

1. ส่วนงาน – บันทึกบัญชีรับเงิน  2x F – 30  
เดบิต   เงินสด / เช็ค    Pxx 
     เครดิต พัก............ (ตามประเภท)   Pxx 
2. ส่วนงาน – บันทึกบัญชีน าเงินส่งกองคลัง  3x F – 02  
เดบิต รายได้ - .....(ตามประเภท)    Pxx 
     เครดิต เงินสด / เช็ค    Pxx 
3. มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชีรับเงินน าส่งจากส่วนงาน  2ม F – 02  
เดบิต เงินสด / เช็ค    P99 
     เครดิต เงินรับฝากและเงินรับแทนกระทรวงการคลัง   P99 

ข้อควรทราบ:  

 สามารถรับช าระด้วย เงินสด และ เช็ค เท่านั้น เนื่องจากต้องน าเงินที่ได้รับ น าส่งไปยัง 

กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
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ตารางที่ 7  การบันทึกบัญชีรับเงินเบิกเกินส่งคืน – รับเงินคืนภายในเดือนเดียวกัน (ส าหรับกองทุน 

20101002 และ กองทนุ 20101003 – ระบุ Fund 20101002 / 20101003 ในการบันทึกบัญชี) 

ขั้นตอนการบันทึกบัญช ี Doc.Type T – Code 
Profit 
Center 

1. ส่วนงาน – บันทึกบัญชีรับเงิน 2x F – 30  
เดบิต   เงินสด / เช็ค / เงินฝากมหาวิทยาลัย (Pay-in)   Pxx 
     เครดิต พัก............ (ตามประเภท)   Pxx 
2. ส่วนงาน – บันทึกบัญชีน าเงินส่งกองคลัง 3x F – 02  
เดบิต รายได้ - .....(ตามประเภท)   Pxx 
     เครดิต เงินสด / เช็ค / เงินฝากมหาวิทยาลัย (Pay-in)   Pxx 
3. มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชีรับเงินน าส่งจากส่วนงาน  2ม F – 02  
เดบิต เงินสด / เช็ค / เงินฝากธนาคาร – มหาวิทยาลัย   P99 
     เครดิต เงินรับจัดสรรจากกรมบัญชีกลาง   P99 

 

 การบันทึกบัญชีรับเงินเบิกเกินส่งคืน – รบัเงินคืนภายในเดือนเดียวกัน มีข้ันตอน 

การปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 

4.1.1 ส่วนงาน – บันทึกบัญชีรับเงินเบิกเกินส่งคืน 

1. Login เข้าสู่ระบบ MUERP โดยระบุ User ID และ Password หลังจากนั้นกดปุ่ม 

หรือ กด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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2. พิมพ์ค าสั่ง (T-Code) F-30 เพ่ือบันทึกบัญชีรับเงินเบิกเกินส่งคืน จากนั้นกดปุ่ม  

หรือกด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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3. บนหน้าจอ “Post with Clearing: Header Data” ให้กรอกข้อมูลต่าง ๆ ตามตาราง 

ด้านล่าง 

 
 

 

ตารางท่ี 8  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ Post with Clearing: Header Data  

 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Header: 

Document Date วันท่ีของเอกสาร ระบุวันที่บันทึกเอกสาร ซึ่งอาจจะเป็น

วันท่ีเดียวกับวันผ่านรายการหรือไม่ก็ได้ 

Posting Date วันท่ีที่มีการผ่านรายการโดยระบบ ระบุวันที่ท่ีต้องการให้ผ่านรายการที่บันทึก 

เช่น วันท่ีได้รับการช าระเงิน เป็นตน้ 

Document Number หมายเลขเอกสาร ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะก าหนด

เลขท่ี Document ให้โดยอัตโนมตัิ 
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ตารางท่ี 8  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ Post with Clearing: Header Data – ต่อ 

 

 

 

 

 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Document Type ประเภทของเอกสาร ซึ่งก าหนดไว้
ตามแตล่ะส่วนงาน 
 

ระบุประเภทเอกสาร  
“2X” ส าหรับการบันทึกบญัชีรับเงิน 
โดยที่ “X” หมายถึง รหสัแทนส่วนงาน 
โดยสามารถกดปุ่ม  เพื่อเลือกประเภท
เอกสารที่ตรงกับส่วนงานของผู้ใช้งาน 

Period งวดบัญช ี ระบบท าการดึงค่าใหอ้ัตโนมัติ โดยดึงค่าตาม
วันทีผ่่านรายการที่ระบุ  

Company code รหัสบริษัท ใหร้ะบุ ‘1000’ ส าหรับมหาวิทยาลัยมหดิล 
Currency/Rate สกุลเงินในการบันทึกบญัชีหรือ

อัตราแลกเปลี่ยน 
ให้ระบุสกลุเงิน ‘THB’ ส าหรับเงินบาท 

Reference ข้อความอ้างอิงส่วนหัว ให้ระบุเลขท่ีเอกสารอ้างอิงต่างๆ แล้วแต่กรณี 
เช่น ระบุเลขท่ีเอกสารปรับปรุงรายการ
เบิกเกินส่งคืน จากงานบัญชี 
เป็นต้น 
ทั้งนี้ ผู้ใช้สามารถก าหนดเลขท่ีอ้างอิงเองได้ 
โดยเลขท่ีอ้างอิงนี้จะต้องสามารถสื่อให้เข้าใจ
ได้ว่าเป็นการบันทึกรายการเกีย่วกับเรื่องใด 

Doc.Header Text ค าอธิบายรายการส่วนหัวของ
เอกสาร 

ค าอธิบายรายการส่วนหัวของเอกสาร ว่าเป็น
การบันทึกรายการในเรื่องใด ยกตวัอย่าง เช่น  
ระบุ “รับคืนเงินเดือน” 
ระบุ “รับคืนเงินปจต.” เป็นต้น 

Clearing Text ข้อความหักล้าง ข้อความที่เป็นค าอธิบายของเอกสารหักล้าง 

ซึ่งข้อความที่ระบุในช่องนี้จะถูก Copy ไปวาง

ในช่อง Item Text ของเอกสารหกัล้างท่ี

บันทึกได ้

Business Place สถานท่ีประกอบธุรกจิ ระบุรหสั ‘0000’ ส าหรับมหาวิทยาลัยมหดิล 
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ตารางท่ี 8  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ Post with Clearing: Header Data – ต่อ 

 

 

 

 

 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Transaction to be Processed: 

รายการที่ประมวลผล เลือกประเภทรายการทีต่้องการ
ประมวลผล 

 Outgoing Payment 
     (การจ่ายช าระเงิน) 

 Incoming Payment 
     (การรับช าระเงิน) 

 Credit Memo (ใบลดหนี้) 

 Transfer Posting with 
Clearing (การผา่นรายการโอน 

ด้วยการหักล้าง) 

เลือก  

 Transfer Posting with Clearing 
     (การผ่านรายการโอนด้วยการหักล้าง) 

First Line Item: บรรทัดรายการแรก 

Posting Key รหัสการผ่านรายการ ใหร้ะบุ 40 เดบิต เพื่อระบุรหสับญัชี 10 หลัก  

Account รหัสบญัชีท่ีต้องการบันทึกรายการ
หักล้างกับรายการเปดิ (OI) ที่เลือก 

ระบุรหสับญัชีตามประเภทตัวเงินที่ได้รับ เช่น  

 1101010010 เงินสด 

 1101010020 เช็ค 

 1101010030 เงินฝาก

มหาวิทยาลยัมหิดล (Pay-in) 

 เป็นต้น 

หรือสามารถกดปุม่  เพื่อเลือก 

รหัสบญัชตีามที่ต้องการได ้

SGL Ind คีย์การผา่นรายการพิเศษ  
(Special Indicator) 

ไม่ต้องระบุ  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

4. บนหน้าจอ “Post with Clearing: Header Data” เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  

จากนั้นกดปุ่ม หรือ กด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

5. บนหน้าจอ “Post with Clearing Add G/L account item” ให้กรอกข้อมูลต่าง ๆ ตาม 

ตารางด้านล่าง 

 
 

 

ตารางท่ี 9  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ Post with Clearing Add G/L account item  

 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Item 1 / Debit Entry / 40 

Amount จ านวนเงิน (THB) ระบุจ านวนเงิน (THB) 

Bus.place/ sectn สถานท่ีประกอบธุรกจิ  ระบุ “0000” หมายถึง มหาวิทยาลัยมหดิล 

Value Date  วันท่ีคิดมูลค่า ระบบ Default เป็นวันท่ีปัจจุบัน หรือ ระบไุด้ตาม
ความต้องการ  

กรณีน าส่งเป็น Pay-in ให้ระบุวันที่ใน Pay-in 

Assignment การก าหนด ใช้เพื่อเป็นข้อมูล
อ้างอิงส าหรับ line item 

ให้ระบุ เลขท่ีใบเบิกเกินส่งคืน (ฎกีา) 

Item Text ค าอธิบายรายการ ระบุค าอธิบายรายการ เช่น “รับคนืเงินเดือน ม.ค.
64...(ระบุช่ือบุคลากร) เป็นต้น 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

6. บนหน้าจอ “Post with Clearing Add G/L account item” เมื่อกรอกข้อมูล 

เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม เพ่ือระบขุ้อมูลที่หน้าต่าง “Coding Block”  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

7. บนหน้าจอ “Post with Clearing Correct G/L account item” ให้ระบุตัวแปรอื่นๆ ที่ 

หน้าต่าง “Coding Block” ตามตารางด้านล่าง 

 

 

ตารางท่ี 10  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ “Post with Clearing Correct G/L account item”  
 ทีห่น้าต่าง “Coding Block” 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Profit Center ศูนย์ก าไร ให้ระบุ Pxx โดยที่ XX หมายถึง สว่นงาน  

สามารถกด  เพื่อเลือก Profit Center ให้ตรงกบั 

ส่วนงานของผู้ใช้งาน 

Fund กองทุน (เงินทุน) ให้ระบุ กองทุนที่สอดคล้องกับการบันทึกบัญชีปรับปรุงเงิน
เบิกเกินส่งคืน 

สามารถกด  เพื่อเลือกกองทุนได ้

Functional Area ผลผลติ ไม่ต้องระบุ เนื่องจากเป็นรหัสบญัชีหมวดสินทรัพย์ 
Commitment Item รายการภาระผูกพัน ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะดึงคา่ให้โดยพิจารณาจาก 

GL Account 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

8. บนหน้าจอ “Post with Clearing Add G/L account item” เมื่อกรอกข้อมูล 

เรียบร้อยแล้ว จากนั้นกดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

9. บนหน้าจอ “Post with Clearing Correct G/L account item” กดปุ่ม  

เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

10. บนหน้าจอ “Post with Clearing Select open items”  ให้กรอกข้อมูลต่าง ๆ ตาม 

ตารางด้านล่าง 

 
 

 

ตารางท่ี 11  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ Post with Clearing Select open items 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Open item selection: 
Company Code รหัสบริษัท ใหร้ะบุ ‘1000’ ส าหรับมหาวิทยาลัยมหดิล 
Account รหัสลูกหนี้/เจ้าหนี/้บัญชีแยก

ประเภท ซึ่งต้องระบุให้สมัพันธ์กับ
ประเภทของบัญชีท่ีท าการเลือก 

ระบุรหสับญัชี โดยดจูากเอกสารการบันทึก
บัญชีเบิกเกินส่งคืน (Document Number 
ที่ข้ึนต้นด้วย 10*) เช่น  
9120010010 พักเงินได้สุทธิรอจ่าย 
9120010100 พักประกันสังคม เป็นต้น 

Account Type ประเภทของบัญชีท่ีต้องการท า
รายการหักล้างบัญชี (ตามประเภท) 
ที่ระบุ  

เลือก “S” กรณีต้องการโอนโดยหกัล้างด้วย
รหัสบญัชีแยกประเภท (G/L Account) 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางท่ี 11  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ Post with Clearing Select open item – ต่อ 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Special GL Ind บัญชีแยกประเภทพิเศษ ส าหรับการ

หักล้างรายการที่มีการบันทึกด้วยคีย์

พิเศษ 

ไม่ต้องระบุ Special Indicator จะใช้กับ

บัญชีลูกหนี้ (Customer) หรือบัญชีเจ้าหนี้ 

(Vendor) เท่านั้น 

Pmnt advice no. เลขท่ีใบแจ้ง ไม่ต้องระบ ุ

 Other Account ตัวบ่งช้ี: เลือกรายการเปิดจากบัญชีอื่น 
ด้วย 

ไม่เลือก    
     ให้เลือกตัวเลือกนี้ ในกรณีที่ตอ้งการ
เลือกรายการเปดิ (Open items) ของ
บัญชีอ่ืนๆ (GL, Customer, Vendor) 
เพื่อมาท าการบันทึกรายการหักล้างด้วย 

 Normal OI ตัวบ่งช้ี: เลือกเฉพาะรายการเปิดทีเ่ป็น 
OI มาตรฐาน 

เลือกตัวเลือกนี้  

 Distribute By 

Age 

กระจายตามอาย ุ ไม่เลือก  

 Automatic 

Search 
การค้นหาโดยอัตโนมัต ิ ไม่เลือก  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตัวเลือกบรรทัดรายการเพ่ิมเติม (Additional Selection) 

 

ตารางท่ี 12  ค าอธิบายตัวเลือก Additional Selection 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Additional Selection: ตัวเลือกบรรทัดรายการเพิ่มเติม 

Additional 
Selection  

ตัวเลือกเพิ่มเติม เพื่อเลือกบรรทัด

รายการเพื่อหักล้าง ซึ่งจะมผีลต่อ

หน้าจอท่ีระบบจะแสดงในหน้า

ถัดไป เช่น 

ให้ติ๊กเลือก Document Number เพื่อระบเุลขท่ี
เอกสาร 
 
ตัวเลือกที่ใช้บ่อย มีดังนี ้
None – ไมม่ี (ให้ระบบ List รายการคงค้างทั้งหมด) 
Amount – เพื่อระบจุ านวนเงิน 
Posting Date – เพื่อระบุวันท่ีผ่านรายการ 
Reference – เพื่อระบุข้อความใน Reference 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

11. บนหน้าจอ “Post with Clearing Select open items” เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  

ให้กดปุ่ม หรือ กด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 

 
 

12. บนหน้าจอ “Post with Clearing Enter Selection criteria” ให้ระบเุลขที่เอกสาร 

บันทึกบัญชีปรับปรุงเบิกเกินส่งคืน ที่ได้จากงานบัญชี  จากนั้นกดปุ่ม หรือ กด Enter ที่

แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 

 

ระบุ Document Number ที่ข้ึนต้นด้วย 10* 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

13. บนหน้าจอ “Post with Clearing Process open items” เลือกรายการที่ต้องการ  

Choose รับเงิน โดย “Double Click” จ านวนเงิน ที่ฟิลด์ “THB Gross” เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 

 
 

จุดสังเกต :  

 ฟิลด์ “THB Gross” แสดงจ านวนเงินเป็นสีด า 

 Amount entered จะแสดงจ านวนเงินตามที่ระบุไว้ที่ฟิลด์ “Amount” ก่อนหน้านี้ 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

14. บนหน้าจอ “Post with Clearing Process open items” เมื่อท าการเลือกรายการ 

ทีต่้องการ Choose ในการรับเงินเรียบร้อยแล้ว  จากนั้นกดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 

 
 

จุดสังเกต :  

 ฟิลด์ “THB Gross” จ านวนเงินทีถู่กเลือก ตัวเลขจะเปลี่ยนเป็นสีน้ าเงิน 

 ฟิลด์ “Amount entered” จะแสดงจ านวนเงินที่ระบุไว้ที่ฟิลด์ “Amount” ก่อนหน้านี้ 

 ฟิลด์ “Assigned” แสดงจ านวนเงิน จากการ Double Click เลือก 

 ฟิลด์ “Not assigned” จะต้องเป็น 0 เสมอ 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

15. บนหน้าจอ “Post with Clearing Display Overview” เพ่ือจ าลองการบันทึกบัญชี  

(ในมุมมองบัญชีแยกประเภททั่วไป) ก่อนการผ่านรายการจริง (Posting) ให้ไปทีเ่มนู Document   

Simulate General Ledger เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 

 
 

 

 

16. บนหน้าจอ “General Ledger Simulation” ให้ตรวสอบความถูกต้องในการบันทึกบัญชี  

หลังจากนั้นกดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

17. บนหน้าจอ “Post with Clearing Display Overview” เพ่ือจ าลองการบันทึกบัญชี  

(ในมุมมองของรายการ) ก่อนการผ่านรายการจริง (Posting) ให้ไปทีเ่มนู Document   

Simulate เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 

 
 

 

 

 

18. บนหน้าจอ “Post with Clearing Display Overview” หากผู้ใช้งานต้องการตรวจสอบ  

แก้ไข เพ่ิมเติมข้อมูลการบันทึกบัญชี ให้ Double Click ทีบ่รรทัดรายการที่ต้องการ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ

ถัดไป (ในกรณีนี้ ผู้จัดท าต้องการแก้ไขบรรทัดรายการบัญชี “พักเงินพน.จ่ายสุทธิ) 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

19. บนหน้าจอ “Post with Clearing Correct G/L account item” จะเห็นไดว้่าที ่

G/L Account “9120010010 พักเงินได้สุทธิรอจ่าย” ที่ฟิลด์ “Assignment” และ ฟิลด์ “Text” 

เป็นค่าว่าง ให้ด าเนินการระบุข้อมูลเพิ่มเติมตามหน้าจอถัดไป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



48 

คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

20. บนหน้าจอ “Post with Clearing Correct G/L account item” เมื่อระบุข้อมูลเพ่ิมเติม 

เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

21. บนหน้าจอ “Post with Clearing Display Overview” ให้กดปุ่ม เพ่ือท าการ 

ผ่านรายการ (Posting)  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

การบันทึกบัญชีด้านเดบิต 

จะต้องเท่ากับ ด้านเครดติ เสมอ 

Balance จะต้องเป็น “0” 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

22. บนหน้าจอ “Post with Clearing: Header Data” ระบบผ่านรายการส าเร็จ และแสดง 

ข้อความ “Document 22xx000xxx” was posted in company code 1000”เลขที่เอกสารที่ได้

ที่ Status Bar และหากต้องการให้ข้อความมีตัวอักษรใหญ่ขึ้น ให้ Click ที่ข้อความ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ

ถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

23. บนหน้าจอ “Post with Clearing: Header Data” ที่หน้าต่าง “Performance  

Assistant” จะแสดงข้อความด้วยตัวอักษรขนาดใหญ่ 

 
 

 

24. น าเลขท่ีเอกสารการรับเงินที่ได้ จัดพิมพ์ฟอร์มใบส าคัญรับ (RV) 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

4.1.2 ส่วนงาน – จัดพิมพ์ฟอร์มใบน าส่ง 

1. พิมพ์ค าสั่ง (T-Code) ZARFM007 เพ่ือด าเนินการจัดพิมพ์ฟอร์มใบน าส่ง จากนั้น 

กดปุ่ม หรือกด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

2. บนหน้าจอ “ใบน าส่ง” ให้กรอกข้อมูลต่าง ๆ ดังต่อไปนี้  

2.1 ฟิลด์ “ส่วนงาน” ให้ระบุรหัสส่วนงาน 

2.2 ฟิลด์ “เลขที่เอกสารรับเงิน (RV)” ให้ระบุเลขที่เอกสารรับเงินที่ต้องการน าเงิน 

มาส่งกองคลัง 

เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

3. บนหน้าจอ “พิมพ์ใบน าส่ง (Print)” ให้กรอกข้อมูลต่าง ๆ ดังนี้ 

3.1 ฟิลด์ “ระบุรายการน าส่ง” ให้ติ๊กเครื่องหมาย √ ที่ช่อง “จ านวนเงินสด” หรือ ติ๊กเลือก

ให้สัมพันธ์กับข้อมูลการรับเงินในเอกสารการบันทึกบัญชีรับเงิน 

3.2 ที่ช่อง “จ านวนเงินสด” ให้ระบุจ านวนเงินสดเท่ากับจ านวนเงินในใบส าคัญรับ หรือ 

ตามข้อมูลการติ๊กเลือกช่องที่ระบุในข้อ 3.1 

3.3 ฟิลด์ “เลือก” ให้ติ๊กเลือกเลขท่ีเอกสารใบส าคัญรับที่ต้องการน าเงินมาส่ง 

เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้กดเมนู เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

4. บนหน้าต่าง “Print:” ที่ฟิลด์ “Spool Control” ให้ติ๊กเครื่อง √ ที่หน้าช่อง  

“Print immediately” หลังจากนั้นให้กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป  

 
 

ข้อควรระวัง: ในการเลือกกระดาษใส่ที่เครื่อง Printer มีรายละเอียดดังนี้ 

 ส าหรับแหล่งเงินรายได้ ให้ใช้ “กระดาษสีฟ้า” 

 ส าหรับแหล่งเงินงบประมาณ ให้ใช้ “กระดาษสีขาว” 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

5. บนหน้าต่าง “Print” ตรงฟิลด์ “Name” ให้ระบุเครื่อง Printer ที่ต้องการสั่งพิมพ์ หลังจาก 

นั้นกดปุ่ม “OK” เพ่ือพิมพ์เอกสารออกทาง Printer 

 
 

 

 

6. บนหน้าจอ “พิมพใ์บน าส่ง (Print)” ให้น าเลขท่ีใบน าส่งที่ได้ “S.YY/xx000xxx” ไประบุที ่

ฟิลด์ “Reference” ในการบันทึกบัญชีน าเงินส่งกองคลัง ในล าดับขั้นตอนถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

4.1.3 ส่วนงาน – บันทึกบัญชีน าเงินส่งกองคลัง 

 

1. Login เข้าสู่ระบบ MUERP โดยระบุ User ID และ Password หลังจากนั้นกดปุ่ม  

หรือ กด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

2. พิมพ์ค าสั่ง (T-Code) F – 02 เพ่ือบันทึกบัญชีน าเงินส่งกองคลัง จากนั้นกดปุ่ม หรือ  

กด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

3. บนหน้าจอ “Enter G/L Account Posting: Header Data” ให้กรอกข้อมูลต่างๆ ตาม 

ตารางด้านล่าง 

 

 

ตารางท่ี 13  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ “Enter G/L Account Posting: Header Data”  
(First line item) 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Header: 
Document Date วันท่ีของเอกสาร ระบุวันที่บันทึกเอกสาร ซึ่งอาจจะเป็นวันท่ี

เดียวกับวันผ่านรายการหรือไม่กไ็ด้ 

Posting Date วันท่ีที่มีการผ่านรายการโดย

ระบบ 

ระบุวันที ่ที่ต้องการน าเงินส่งกองคลัง 

Document No. หมายเลขเอกสาร ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะเป็นผู้ก าหนด

เลขท่ี Document ให้โดยอัตโนมตัิ 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางท่ี 13  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ “Enter G/L Account Posting: Header Data”  
(First line item) – ต่อ 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Document Type ประเภทของเอกสาร ซึ่ง
ก าหนดไว้ตามแตล่ะส่วนงาน 
 

ระบุประเภทเอกสาร  
“3x” ส าหรับการบันทึกบัญชีน าเงินส่งกองคลัง 
 โดยที่ “X” หมายถึง รหสัแทนส่วนงาน 
โดยสามารถกดปุ่ม  เพื่อเลือกประเภท
เอกสารที่ตรงกับส่วนงานของผู้ใช้งาน 

Period งวดบัญช ี ระบบท าการดึงค่าใหอ้ัตโนมัติ โดยดึงค่าตาม
วันทีผ่่านรายการที่ระบ ุ

Company code รหัสบริษัท ใหร้ะบุ ‘1000’ ส าหรับมหาวิทยาลัยมหดิล 
Currency/Rate สกุลเงินในการบันทึกบญัชี

หรืออัตราแลกเปลี่ยน  
ให้ระบุสกลุเงิน  ‘THB’ ส าหรับเงินบาท 

Reference ข้อความอ้างอิงส่วนหัว ให้ระบุเลขท่ีใบน าส่ง  เช่น S.62/01000012  
โดยพิมพ์ S ด้วยตัวพิมพ์ใหญ ่

Header Text ค าอธิบายรายการส่วนหัวของ
เอกสาร 

ให้ระบุ ค าอธิบายรายการส่วนหัว แล้วแต่กรณ ี
อาจจะระบุ “น าเงินส่งกองคลัง” 

Business Place สถานท่ีประกอบธุรกจิ ใหร้ะบุ ‘0000’ ส าหรับมหาวิทยาลัยมหดิล 
บรรทัดรายการแรก: 
PstKy รหัสการผ่านรายการ เพื่อระบุ

ว่าเป็นการบันทึกรายการ 
เดบิตหรือเครดิต 

ระบุ ‘40’ ส าหรับการบันทึกบญัชีทางด้าน 
เดบิต (Debit) เพื่อระบรุหัสบญัชีแยกประเภท 
(G/L Account)  
หรือสามารถกดปุม่  เพื่อเลือกรหสัการ
ผ่านรายการที่ต้องการได ้
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางท่ี 13 ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ “Enter G/L Account Posting: Header Data”  
(First line item) – ต่อ 

ชื่อฟิลด์ ค ำอธิบำย สิ่งที่ต้องท ำและค่ำที่ต้องใช้ 

Account บัญช ี ระบุรหสับญัชีแยกประเภท (GL Account) 
-ส าหรับกองทุน 1* 
1101019990 เงินฝากที่กองคลัง 
  
-ส าหรับกองทุน 20101001 
4201010010 รายได้งบประมาณเงินเดือน 
(ส าหรับค่าใช้จ่ายหมวด G100) 
4201010020 รายได้งบประมาณค่าจ้าง
ประจ า (ส าหรับค่าใช้จ่ายหมวด G210) 
4202019990 รายได้จากงบประมาณอื่น งบ
กลาง (ส าหรับคา่ใช้จ่ายหมวด G922) 
 
-ส าหรับกองทุน 20101002 และ กองทุน 
20101003 
4201010030 รายได้งบประมาณเงินเดือน
และค่าจา้ง อุดหนุนทั่วไป (ส าหรบัค่าใช้จ่าย
หมวด G100 G220) 
4201020010 รายได้งบประมาณ
งบด าเนินการ (ส าหรับค่าใช้จ่ายหมวด G300 
G400) 
สามารถกดปุ่ม  เพื่อเลือกรหสัการ
ผ่านรายการที่ต้องการได ้

SGL Ind คีย์การผา่นรายการพิเศษ ไม่ต้องระบุ  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

4. บนหน้าจอ “Enter G/L Account Posting: Header Data” เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อย 

แล้ว จากนั้นให้กดปุ่ม หรือ กด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

5. บนหน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item” ( XX แทน ส่วนงาน) 

ให้กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง  

 
 

 

ตารางท่ี 14 ค าอธิบายฟิดล์หน้าจอ Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item  
( XX แทน ส่วนงาน) - Item 1 / Debit entry / 40 

 
 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Amount จ านวนเงิน (THB) ระบุจ านวนเงิน (THB) 
Bus.place/ sectn สถานท่ีประกอบธุรกจิ 

(Business Place) 
ระบุ “1000” หมายถึง มหาวิทยาลัยมหดิล 

Assignment การก าหนด ใช้เพื่อเป็นข้อมูล
อ้างอิงส าหรับ line item 

ให้ระบุเลขท่ีใบเบิกเกินส่งคืน (ฎีกา) 

Item Text ค าอธิบายรายการ ค าอธิบายรายการเพิ่มเติมส าหรับบรรทัดรายการ
นั้นๆ    เช่น น าส่งเงินเบิกเกินส่งคนื เป็นต้น 
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6. บนหน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item” ( XX แทน ส่วนงาน) 
 เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้กดปุ่ม เ พ่ื อ ร ะบุ ข้ อ มู ล เ พ่ิ ม เ ติ ม 
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7. บนหน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item” ( XX แทน ส่วนงาน) 

ที่หน้าต่าง “Coding Block” ให้กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง 

 
 

 

ตารางท่ี 15 ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item”  
( XX แทน ส่วนงาน) ที่หน้าต่าง “Coding Block” – Item 1 / Debit entry / 40 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Cost Center ศูนย์ต้นทุน เฉพาะแหล่งเงินงบประมาณ 
ให้ระบุ Cxx01000 เสมอ  
โดยที่ xx  หมายถึง ส่วนงาน 
สามารถกด  เพื่อเลือกรหสั Cost Centerได ้

Order ใบสั่งงานภายใน เฉพาะแหล่งเงินงบประมาณ 
ให้ระบุ ZXX000000000 เสมอ 
โดยที่ XX หมายถึง ส่วนงาน  
สามารถกด  เพื่อเลือกรหสั Order ได ้
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางท่ี 15 ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item”  
( XX แทน ส่วนงาน) ที่หน้าต่าง “Coding Block” – Item 1 / Debit entry / 40 – ต่อ 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Profit Center ศูนย์ก าไร ให้ระบุ Pxx โดยที่ XX หมายถึง สว่นงาน  
เพื่อให้สามารถวิเคราะห์ข้อมลูได้วา่ รายได้ท่ีเกิดขึ้นนั้น
เป็นของส่วนงานใด  

สามารถกด  เพื่อเลือก PCA ได ้
Fund กองทุน (เงินทุน) ให้ระบุข้อมูลตามกองทุนของค่าใช้จ่าย ท่ีเบิกไปเกิน 

(สามารถดูได้จากเอกสารบันทึกบญัชีปรับปรุงรายการ
เบิกเกินส่งคืน) 
เพื่อให้สามารถวิเคราะห์ข้อมลูได้วา่ รายได้ที่เกิดขึ้นนั้น
เกี่ยวข้องกับแหล่งเงินใด 

สามารถกด  เพื่อเลือก Fund ได ้
Functional Area ขอบเขตตามหนา้ที่  

(แผนงาน/โครงการ) 
ให้ระบุตามผลผลิตของค่าใช้จ่าย ที่เบิกไปเกิน 
(สามารถดูได้จากเอกสารบันทึกบญัชีปรับปรุงรายการ
เบิกเกินส่งคืน) 

สามารถกด  เพื่อเลือก Functional Area ได้ 
Funds Center ศูนย์เงินทุน ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะดึงคา่ให้โดยพิจารณาจาก 

Cost Center 
Material วัสด ุ ไม่ต้องระบ ุ
Commitment Item รายการภาระผูกพัน ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะดึงคา่ให้โดยพิจารณาจาก 

GL Account 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

7.1 ส าหรับแหล่งเงินรายได้ กองทุน 1* ระบุรหัสบัญชีเป็น 1101019990 (เงินฝากท่ีกอง

คลัง) ให้ระบุข้อมูลบนหน้าต่าง “Coding Block” ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

o ที่ฟิลด์ “Profit Center” ให้ระบ ุPxx โดยที่ XX หมายถึง ส่วนงาน 

o ที่ฟิลด์ “Fund” ให้ระบุรหัสกองทุนที่ขึ้นต้นด้วย 1* ตามข้อมูลในเอกสารการ

บันทึกบัญชีปรับปรุงเบิกเกินส่งคืน 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

8. บนหน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item” ( XX แทน ส่วนงาน)  

ที่หน้าต่าง “Coding Block” เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว หลังจากนั้น กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่

หน้าจอถัดไป  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

9. บนหน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Correct G/L account item” ( XX แทน ส่วนงาน)  

ให้กรอกข้อมูลที่ฟิลด์ “Next Line Item” โดยระบุข้อมูลดังต่อไปนี้ 

 ที่ฟิลด์ “PstKy” ระบุ 50 (เครดิต ระบุรหัสบัญชี 10 หลัก)  

 ทีฟิ่ลด์ “Account” ระบรุหัสบัญชี 10 หลัก (โดยระบุรหัสบัญชีตัวเงินที่บันทึกบัญชีรับเงิน)  

เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม หรือกด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

10. บนหน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item” ( XX แทน ส่วนงาน)  

Item 2 / Credit entry / 50 ให้กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง 

 

 

ตารางท่ี 16  ค าอธิบายฟิดล์หน้าจอ Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item  
(XX แทน ส่วนงาน) – Item 2 / Credit entry / 50 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Item 2 / Credit Entry / 50 

Amount จ านวนเงิน (THB) ระบุจ านวนเงิน (THB) 

Bus.place/ sectn สถานท่ีประกอบธุรกจิ ใหร้ะบุ “0000” หมายถึง มหาวิทยาลัยมหิดล 

Value Date  วันท่ีคิดมูลค่า ระบุวันที่คิดมลูค่า  

Assignment การก าหนด ใช้เพื่อเป็นข้อมูล
อ้างอิงส าหรับ line item 

 ระบุ เลขที่ใบเบิกเกินส่งคืน (ฎีกา) 

Item Text ค าอธิบายรายการ ระบุค าอธิบาย เช่น น าเงินส่งกองคลัง เป็นต้น 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

11. บนหน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item” ( XX แทน ส่วนงาน)  

เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้กดปุ่ม เพ่ือระบุข้อมูลเพ่ิมเติม 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

12. บนหน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item” ( XX แทน ส่วนงาน) 

ที่หน้าต่าง “Coding Block” ให้กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง 

 
 

 

ตารางท่ี 17  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item 
( XX แทน ส่วนงาน) ที่หน้าต่าง “Coding Block” – Item 2 / Credit entry / 50  

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Profit Center ศูนย์ก าไร ให้ระบุ Pxx โดยที่ XX หมายถึง สว่นงาน  
สามารถกด  เพื่อเลือก PCA ได ้

Fund กองทุน (แหล่งเงิน) ให้ระบุรหสักองทุน ด้วยรหสัเดยีวกันกับท่ีระบุไว้
ในการบันทึกบัญขีด้านเดบิต 
สามารถกด  เพื่อเลือก Fund ได ้

Functional Area ผลผลติ ไม่ต้องระบุ เนื่องจากเป็นรหัสบญัชีหมวดสินทรัพย์ 
Commitment Item รายการภาระผูกพัน ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะดึงคา่ให้โดย

พิจารณาจาก GL Account 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

13. บนหน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item” ( XX แทน ส่วนงาน)  

Item 2 / Credit entry / 50 ที่หน้าต่าง “Coding Block” เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

หลังจากนั้นให้กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

14. บนหน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Correct G/L account item” ( XX แทน ส่วนงาน) 

Item 2 / Credit entry / 50 ให้กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

15. บนหน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Display Overview” ( XX แทน ส่วนงาน) เพ่ือ 

จ าลองการบันทึกบัญชี (ในมุมมองบัญชีแยกประเภททั่วไป) ก่อนการผ่านรายการจริง (Posting) ให้

ไปที่เมนู Document  Simulate General Ledger เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 

 
 

 

 

 

16. บนหน้าจอ “General Ledger Simulation” เมื่อตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้กดปุ่ม  

เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

17. บนหน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Display Overview” ( XX แทน ส่วนงาน) ให้ 

ด าเนินการกดปุ่ม เพ่ือท าการผ่านรายการ (Posting)  

 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

การบันทึกบัญชีด้านเดบิต 

จะต้องเท่ากับ ด้านเครดติ เสมอ 

Balance จะต้องเป็น “0” 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

18. บนหน้าจอ “Enter G/L Account Posting: Header Data” ผ่านรายการส าเร็จ และ 

แสดงข้อความ “Document 23xx000xxx” was posted in company code 1000”เลขที่

เอกสารที่ได้ ที่ Status Bar 

 
 

 

19. น าเลขท่ีเอกสารการน าเงินส่งกองคลังที่ได้ จัดพิมพ์ฟอร์มใบส าคัญทั่วไป (JV – AR) 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

4.1.4 มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชีรับเงินน าส่งจากส่วนงาน 
 

1. Login เข้าสู่ระบบ MUERP โดยระบุ User ID และ Password หลังจากนั้นกดปุ่ม  

หรือ กด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

2. พิมพ์ค าสั่ง (T-Code) F – 02 เพ่ือบันทึกบัญชีน าเงินส่งกองคลัง จากนั้นกดปุ่ม หรือ  

กด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

3. บนหน้าจอ “Enter G/L Account Posting: Header Data” ให้กรอกข้อมูลต่างๆ ตาม 

ตารางด้านล่าง 

 

 

ตารางท่ี 18  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ “Enter G/L Account Posting: Header Data”  
(First line item) 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Header: 
Document Date วันท่ีของเอกสาร ระบุวันที่บันทึกเอกสาร ซึ่งอาจจะเป็นวันท่ี

เดียวกับวันผ่านรายการหรือไม่กไ็ด้ 

Posting Date วันท่ีที่มีการผ่านรายการโดย

ระบบ 

ระบุวันที ่ทีร่ับเงินน าส่งจากส่วนงาน 

Document No. หมายเลขเอกสาร ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะเป็นผู้ก าหนด
เลขท่ี Document ให้โดยอัตโนมตัิ 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางท่ี 18  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ “Enter G/L Account Posting: Header Data”  
(First line item) – ต่อ 

 

 

 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Document Type ประเภทของเอกสาร ซึ่งก าหนด
ไว้ตามแต่ละส่วนงาน 

ระบุ “2ม” ส าหรับบันทึกบัญชีรับเงินน าส่ง
จากส่วนงาน 

Period งวดบัญช ี ระบบท าการดึงค่าใหอ้ัตโนมัติ โดยดึงค่าตาม
วันทีผ่่านรายการที่ระบ ุ

Company code รหัสบริษัท ใหร้ะบุ ‘1000’ ส าหรับมหาวิทยาลัยมหดิล 
Currency/Rate สกุลเงินในการบันทึกบญัชหีรือ

อัตราแลกเปลี่ยน 
ให้ระบุสกลุเงิน ‘THB’ ส าหรับเงินบาท 

Reference ข้อความอ้างอิงส่วนหัว ให้ระบุเลขท่ีใบน าส่ง เช่น S.62/01000012  
โดยพิมพ์ S ด้วยตัวพิมพ์ใหญ ่

Header Text ค าอธิบายรายการส่วนหัวของ
เอกสาร 

ใหร้ะบุค าอธิบายส่วนหัวของเอกสาร 
อาจจะระบุ “รับเงินน าเงินส่งจาก Pxx” 
(XX แทน รหัสส่วนงาน) 
   ส าหรับแหล่งเงินรายได้ กองทุน 1* ให้ระบุ  
“เลขท่ีกองคลังตอก” 

Business Place สถานท่ีประกอบธุรกจิ ใหร้ะบุ ‘0000’ ส าหรับมหาวิทยาลัยมหดิล 
บรรทัดรายการแรก: 
PstKy รหัสการผ่านรายการ เพื่อระบุ

ว่าเป็นการบันทึกรายการ 
เดบิตหรือเครดิต 

ระบุ ‘40’ ส าหรับการบันทึกบญัชีทางด้าน 
เดบิต (Debit) เพื่อระบรุหัสบญัชีแยกประเภท 
(G/L Account)  
หรือสามารถกดปุม่  เพื่อเลือกรหสัการ
ผ่านรายการที่ต้องการได ้

Account บัญช ี ระบุรหสับญัชีแยกประเภท (GL Account)  
1101010010 เงินสด 
1101010020 เช็คในมือ 
โดยระบุตามเอกสาร “ใบน าส่ง” 
กรณีที่ส่วนงาน บันทึกบัญชีน าส่งด้วย 
รหัสบญัชี 1101010030 เงินฝากมหาวิทยาลยั 
(Pay-in) ให้มหาวิทยาลัยบันทึกบญัชีด้วยบัญชี 
“เงินฝากธนาคาร – มหาวิทยาลัย” 

SGL Ind คีย์การผา่นรายการพิเศษ ไม่ต้องระบุ  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

4. บนหน้าจอ “Enter G/L Account Posting: Header Data” เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อย 

แล้ว จากนั้นให้กดปุ่ม หรือ กด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

5. บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Add G/L account item” (XX แทน ส่วนงาน) 

ให้กรอกข้อมูลต่าง ๆ ตามตารางด้านล่าง 

 
 

 

ตารางท่ี 19  ค าอธิบายฟิดล์หน้าจอ Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Add G/L account item  
( XX แทน ส่วนงาน) - Item 1 / Debit entry / 40 

 
 
 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Amount จ านวนเงิน (THB) ระบุจ านวนเงิน (THB) 
Bus.place/ sectn สถานท่ีประกอบธุรกจิ 

(Business Place) 
ระบุ “1000” หมายถึง มหาวิทยาลัยมหดิล 

Assignment การก าหนด ใช้เพื่อเป็นข้อมูล
อ้างอิงส าหรับ line item 

ระบุเลขใบเบิกเกินส่งคืน (ฎีกา) หรือ ระบุเลข
อ้างอิงตามที่ต้องการ 

Item Text ค าอธิบายรายการ ค าอธิบายรายการเพิ่มเติมส าหรับบรรทัดรายการ
นั้นๆ เช่น รับเงินน าส่งจาก Pxx เบิกเกินส่งคืน
เงินเดือน เป็นต้น 



84 

คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

6. บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Add G/L account item” (xx แทนส่วนงาน) 
 เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้กดปุ่ม เพ่ือระบุข้อมูลเพิ่มเติม  

 
 

ข้อควรระวัง: ที่ฟิลด์ “Assignment” อาจจะระบุข้อมูล ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

 ส าหรับแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน งบบุคลากร (กองทุน 20101001) ให้ระบุ  

“เลขที่อ้างอิงกับกระทรวงการคลัง” 

 ส าหรับแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดินอุดหนุนทั่วไป กองทุน 20101002 และ  

แหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน อุดหนุนเฉพาะ กองทุน 20101003 ให้ระบ ุ

“เลขที่ใบเบิกเกินส่งคืน (ฎีกา)” 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

7. บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Add G/L account item” (xx แทนส่วนงาน) 

ที่หน้าต่าง “Coding Block” ให้กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง 

 
 

 

ตารางท่ี 20  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Add G/L account item”  
( XX แทน ส่วนงาน) ที่หน้าต่าง “Coding Block” – Item 1 / Debit entry / 40  

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Profit Center ศูนย์ก าไร ให้ระบุ P99 เสมอ 
Fund กองทุน (เงินทุน) ให้ระบุข้อมูลกองทุน ตามเอกสารที่ส่วนงาน

น ามาส่ง 
กรณีแหล่งเงินรายได้ ให้ระบุกองทุน 10799999 

Functional Area ขอบเขตตามหนา้ที่  
(แผนงาน/โครงการ) 

ไม่ต้องระบุ เนื่องจากเป็นรหัสบญัชี หมวด
สินทรัพย ์

Commitment Item รายการภาระผูกพัน ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะดึงคา่ให้โดย
พิจารณาจาก GL Account 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

8. บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Add G/L account item” (xx แทนส่วนงาน)  

ที่หน้าต่าง “Coding Block” เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว หลังจากนั้น กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่

หน้าจอถัดไป  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

9. บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Correct G/L account item” (xxแทน ส่วนงาน)  

ให้กรอกข้อมูลที่ฟิลด์ “Next Line Item” ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

 ส าหรับแหล่งเงินรายได้ กองทุน 1* 

 ที่ฟิลด์“PstKy” ให้ระบุ 50 (เครดิต ระบุรหัสบัญชี 10 หลัก) 

 ที่ฟิลด์ “Account” ระบรุหัสบัญชี 1101019990 เงินฝากท่ีกองคลงั 

 ส าหรับแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน กองทุน 20101001 

 ที่ฟิลด์“PstKy” ให้ระบุ 50 (เครดิต ระบุรหัสบัญชี 10 หลัก) 

 ที่ ฟิลด์  “Account” ระบุ รหัสบัญชี  2199050010 เงินรับฝากและเงินรับแทน

กระทรวงการคลัง 

 ส าหรับแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน อุดหนุนทั่วไป กองทุน 20101002  และแหล่งเงิน

งบประมาณแผ่นดิน อุดหนุนเฉพาะ กองทุน 20101003 

 ที่ฟิลด์ “PstKy” ให้ระบุ 50 (เครดิต ระบุรหัสบัญชี 10 หลัก)  

 ที่ฟิลด์ “Account” ระบรุหัสบัญชี 21990010020 เงินรับจัดสรรจากกรมบัญชีกลาง 

เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม หรือกด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

10. บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Add G/L account item” ( XX แทน ส่วนงาน)  

Item 2 / Credit entry / 50 ให้กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง 

 

 

ตารางท่ี 21  ค าอธิบายฟิดล์หน้าจอ Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Add G/L account item  
( XX แทน ส่วนงาน) – Item 2 / Credit entry / 50 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Item 2: Credit Entry / 50 

Amount จ านวนเงิน (THB) ระบุจ านวนเงิน (THB) 

Bus.place/ sectn สถานท่ีประกอบธุรกจิ  ใหร้ะบุ “0000” หมายถึง มหาวิทยาลัยมหิดล 

Assignment การก าหนด ใช้เพื่อเป็นข้อมูล
อ้างอิงส าหรับ line item 

 ระบุ เลขท่ีใบเบิกเกินส่งคืน (ฎีกา) 
หรือ เลขท่ีเอกสารที่ต้องการอ้างองิ 

Item Text ค าอธิบายรายการ ระบุค าอธิบายรายการ เช่น รับเงินน าส่งจาก 
Pxx เบิกเกินส่งคืนเงินเดือน เป็นตน้ 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

11. บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Add G/L account item” ( XX แทน ส่วนงาน)  

เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้กดปุ่ม เพ่ือระบุข้อมูลเพ่ิมเติม 
 

 
 

ข้อควรระวัง: ที่ฟิลด์ “Assignment” อาจจะระบุข้อมูล ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

 ส าหรับแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน งบบุคลากร (กองทุน 20101001) ให้ระบุ  

“เลขทีอ้่างอิงกับกระทรวงการคลัง” 

 ส าหรับแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดินอุดหนุนทั่วไป กองทุน 20101002 และ  

แหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน อุดหนุนเฉพาะ กองทุน 20101003 ให้ระบ ุ

“เลขที่ใบเบิกเกินส่งคืน (ฎีกา)” 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

12. บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Add G/L account item” ( xx แทน ส่วนงาน) 

ที่หน้าต่าง “Coding Block” ให้กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง 

 
 

 

ตารางท่ี 22  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Add G/L account item 
(xx แทน ส่วนงาน) ที่หน้าต่าง “Coding Block” – Item 2 / Credit entry / 50  

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Profit Center ศูนย์ก าไร ให้ระบุ P99 เสมอ 

Fund กองทุน (แหล่งเงิน) ให้ระบุข้อมูลกองทุน ตามเอกสารที่ส่วนงานน ามาส่ง 

กรณีแหล่งเงินรายได้ ให้ระบุกองทุน 10799999 

Functional Area ผลผลติ ไม่ต้องระบุ เนื่องจากเป็นรหัสบญัชีหมวดสินทรัพย์ 
Commitment Item รายการภาระผูกพัน ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะดึงคา่ให้โดยพิจารณา

จาก GL Account 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

13. บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Add G/L account item” (xx แทน ส่วนงาน)  

Item 2 / Credit entry / 50 ที่หน้าต่าง “Coding Block” เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

หลังจากนั้นให้กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



92 

คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

14. บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Correct G/L account item” (xx แทนส่วนงาน) 

Item 2 / Credit entry / 50 ให้กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

15. บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Display Overview” ( XX แทน ส่วนงาน) เพ่ือ 

จ าลองการบันทึกบัญชี (ในมุมมองบัญชีแยกประเภททั่วไป) ก่อนการผ่านรายการจริง (Posting) ให้

ไปที่เมนู Document  Simulate General Ledger เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
 

 
 

 

 

 

16. บนหน้าจอ “General Ledger Simulation” เมื่อตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้กดปุ่ม  

เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

17. บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Display Overview” ( XX แทน ส่วนงาน) ให้ 

ด าเนินการกดปุ่ม เพ่ือท าการผ่านรายการ (Posting)  

  

 

 

  

 

 

 

 

 

การบันทึกบัญชีด้านเดบิต 

จะต้องเท่ากับ ด้านเครดติ เสมอ 

Balance จะต้องเป็น “0” 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

18. บนหน้าจอ “Enter G/L Account Posting: Header Data” ผ่านรายการส าเร็จ และ 

แสดงข้อความ “Document 2299000xxx” was posted in company code 1000” เลขที่

เอกสารที่ได้ ที่ Status Bar 

 
 

 

19. น าเลขท่ีเอกสารการรับเงินน าส่งจากส่วนงานที่ได้ จัดพิมพ์ฟอร์มใบส าคัญรับ (RV) 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

4.2 ขั้นตอนการบันทึกบัญชีรับเงินเบิกเกินส่งคืน – รับเงินคืนข้ามเดือน 

 

 

 
 

รูปภาพที่ 8  ขั้นตอนการบันทึกบัญชีรับเงินเบิกเกินส่งคืน – รับเงินคืนข้ามเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



97 

คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางท่ี 23  การบันทึกบัญชีรับเงินเบิกเกินส่งคืน – รับเงินคืนข้ามเดือน (ส าหรับกองทนุ 1*) 

ขั้นตอนการบันทึกบัญชี Doc.Type T - Code 
Profit 
Center 

Fund 

1. ส่วนงาน – บันทึกบัญชีตั้งลูกหนี้  1x F – 30   
เดบิต ลูกหนี้ - ......... (ตามประเภท)   ไม่ระบุ ไม่ระบุ 
   เครดิต พัก............ (ตามประเภท)   Pxx 1* 
     
2. ส่วนงาน – บันทึกบัญชีรับเงินคืนจากลูกหนี ้ 2x F – 30   
เดบิต เงินสด / เช็ค / เงินฝากมหาวิทยาลัย (Pay-in)   Pxx 1* 
   เครดิต ลูกหนี้ - ..... (ตามปรเภท)   ไม่ระบุ ไม่ระบุ 
     
3. ส่วนงาน – บันทึกบัญชีน าเงินส่งกองคลัง  3x F – 02   
เดบิต เงินฝากท่ีกองคลัง    Pxx 1* 
   เครดิต เงินสด/เช็ค/เงินฝากมหาวิทยาลัย (Pay-in)   Pxx 1* 
     
4. มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชีรับเงินน าส่ง 
จากส่วนงาน  

2ม F – 02 
  

เดบิต เงินสด / เช็ค / เงินฝากธนาคาร – มหาวิทยาลัย   P99 10799999 
   เครดิต เงินฝากท่ีกองคลัง   P99 10799999 

 

ข้อควรทราบ: ส าหรับการบันทึกบัญชีด้วยการระบุรหัสลูกหนี้ (6 หลัก) ไม่ต้องระบุ Profit Center 

และ Fund เนื่องจากระบบ MUERP จะ Auto Update ให้ เมื่อด าเนินการบันทึกเอกสาร (SAVE) 

(เมื่อเรียกดูเอกสารด้วย T-Code FB03 มุมมอง GL View จะแสดงรหัส Profit Center และ Fund) 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางที่ 24  การบันทึกบัญชีรับเงินเบิกเกินส่งคืน – รับเงินคืนข้ามเดือน (ส าหรับกองทุน 

20101001 – ระบุ Fund 20101001 ในการบันทึกบัญชี) 

ขั้นตอนการบันทึกบัญช ี Doc.Type T - Code 
Profit 
Center 

1. ส่วนงาน – บันทึกบัญชีต้ังลูกหนี้  1x F – 30  
เดบิต ลูกหนี้ - ......... (ตามประเภท)   ไม่ระบ ุ
   เครดิต พัก............ (ตามประเภท)   Pxx 
    
2. ส่วนงาน – บันทึกบัญชีรับเงินคืนจากลูกหนี้ 2x F – 30  
เดบิต เงินสด / เช็ค    Pxx 
   เครดิต ลูกหนี้ - ..... (ตามปรเภท)   ไม่ระบ ุ
    
ส่วนงาน – บันทึกบัญชีน าเงินส่งกองคลัง  3x F – 02  
เดบิต เงินฝากท่ีกองคลัง    Pxx 
   เครดิต เงินสด/เช็ค   Pxx 
    
มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชีรับเงินน าส่งจากส่วนงาน  2ม F – 02  
เดบิต เงินสด / เช็ค    P99 
     เครดิต เงินรับฝากและเงินรับแทนกระทรวงการคลัง   P99 

 

ข้อควรทราบ:  

 ส าหรับการบันทึกบัญชีด้วยการระบุรหัสลูกหนี้ (6 หลัก) ไม่ต้องระบุ Profit Center และ  

Fund เนื่องจากระบบ MUERP จะ Auto Update ให้ เมื่อด าเนินการบันทึกเอกสาร (SAVE) (เมื่อ

เรียกดูเอกสารด้วย T-Code FB03 มุมมอง GL View จะแสดงรหัส Profit Center และ Fund) 

 สามารถรับช าระด้วย เงินสด และ เช็ค เท่านั้น เนื่องจากต้องน าเงินที่ได้รับ น าส่งไปยัง 

กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางที่ 25  การบันทึกบัญชีรับเงินเบิกเกินส่งคืน – รับเงินคืนข้ามเดือน (ส าหรับกองทุน 

20101002 และกองทุน 20101003 – ระบ ุFund 20101002 / 20101003 ในการบันทึกบัญชี) 

ขั้นตอนการบันทึกบัญช ี Doc.Type T - Code 
Profit 
Center 

1. ส่วนงาน – บันทึกบัญชีต้ังลูกหนี้  1x F – 30  
เดบิต ลูกหนี้ - ......... (ตามประเภท)   ไม่ระบุ 
     เครดิต พัก............ (ตามประเภท)   Pxx 
    
2. ส่วนงาน – บันทึกบัญชีรับเงินคืนจากลูกหนี้ 2x F – 30  
เดบิต เงินสด / เช็ค / เงินฝากมหาวิทยาลัย (Pay-in)   Pxx 
     เครดิต ลูกหนี้ - ..... (ตามปรเภท)   ไม่ระบ ุ
    
3. ส่วนงาน – บันทึกบัญชีน าเงินส่งกองคลัง  3x F – 02  
เดบิต เงินฝากท่ีกองคลัง    Pxx 
     เครดิต เงินสด / เช็ค / เงินฝากมหาวิทยาลัย (Pay-in)   Pxx 
    
4. มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชีรับเงินน าส่งจากส่วนงาน  2ม F – 02  
เดบิต เงินสด / เช็ค / เงินฝากธนาคาร – มหาวิทยาลัย   P99 
     เครดิต เงินรับจัดสรรจากกรมบัญชีกลาง   P99 

 

ข้อควรทราบ: ส าหรับการบันทึกบัญชีด้วยการระบุรหัสลูกหนี้ (6 หลัก) ไม่ต้องระบุ Profit Center 

และ Fund เนื่องจากระบบ MUERP จะ Auto Update ให้ เมื่อด าเนินการบันทึกเอกสาร (SAVE) 

(เมื่อเรียกดูเอกสารด้วย T-Code FB03 มุมมอง GL View จะแสดงรหัส Profit Center และ Fund) 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

 การบันทึกบัญชีรับเงินเบิกเกินส่งคืน – รับเงินคืนข้ามเดือน มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

ดังต่อไปนี้ 

 

4.2.1 ส่วนงาน – บันทึกบัญชีตั้งลูกหนี้ 

1. Login เข้าสู่ระบบ MUERP โดยระบุ User ID และ Password หลังจากนั้นกดปุ่ม  

หรือ กด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

2. พิมพ์ค าสั่ง (T-Code) F-30 เพ่ือบันทึกบัญชีตั้งลูกหนี้ จากนั้นกดปุ่ม หรือ กด Enter  

ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

3. หน้าจอ “Post with Clearing: Header Data” ให้กรอกข้อมูลต่าง ๆ ตามตารางด้านล่าง 

 
 

 

ตารางท่ี 26  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ Post with Clearing: Header Data 

 

 

 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Header: 

Document Date วันท่ีของเอกสาร ระบุวันที่บันทึกเอกสาร ซึ่งอาจจะเป็น

วันท่ีเดียวกับวันผ่านรายการหรือไม่ก็ได้ 

Posting Date วันท่ีที่มีการผ่านรายการโดยระบบ ระบุวันที ่ที่ต้องการบันทึกบัญชีตั้งลูกหนี ้

Document Number หมายเลขเอกสาร ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะเป็นผู้

ก าหนดเลขท่ี Document ให้โดยอัตโนมัต ิ
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางท่ี 26  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ Post with Clearing: Header Data – ต่อ 

 

 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Document Type ประเภทของเอกสาร ซึ่งก าหนด

ไว้ตามแต่ละส่วนงาน 

 

ใหร้ะบุรหสัประเภทเอกสาร  

“1x” ส าหรับการบันทึกบัญชตีั้งลกูหนี ้

 โดยที่ “X” หมายถึง รหสัแทนส่วนงาน 

โดยสามารถกดปุ่ม  เพื่อเลือกประเภท

เอกสารที่ตรงกับส่วนงานของผู้ใช้งาน 

Period งวดบัญช ี ระบบท าการดึงค่าใหอ้ัตโนมัติ โดยดึงค่าตาม
วันทีผ่่านรายการที่ระบ ุ

Company code รหัสบริษัท ใหร้ะบุ ‘1000’ ส าหรับมหาวิทยาลัยมหดิล 

Currency/Rate สกุลเงินในการบันทึกบญัชีหรือ
อัตราแลกเปลี่ยน 

ให้ระบุสกลุเงิน ‘THB’ ส าหรับเงินบาท 

Reference ข้อความอ้างอิงส่วนหัว ให้ระบุเลขท่ีเอกสารอ้างอิงต่างๆ แล้วแต่กรณี 

เช่น 

 ระบุเลขท่ีเอกสารปรับปรุงรายการเบิกเกิน
ส่งคืน จากงานบัญชี 

 เป็นต้น 

ทั้งนี้ ผู้ใช้งานสามารถก าหนดเลขที่อ้างอิงเองได้ 

โดยเลขท่ีอ้างอิงนี้จะต้องสามารถสื่อให้เข้าใจได้

ว่าเป็นการบันทึกบัญชีเกีย่วกับเรื่องใด 

Doc.Header Text ค าอธิบายรายการส่วนหัวของ
เอกสาร 

ให้ระบุ “ตั้งลูกหนี้.....” เช่น  

 ตั้งลูกหนี้-ช่ือพนักงาน 
 ตั้งลูกหนี้-ปกส. 
 ตั้งลูกหนี้-กสช. 

เป็นต้น 

Clearing Text ข้อความหักล้าง  ข้อความที่เป็นค าอธิบายของเอกสารหักล้าง  

ซึ่งข้อความที่ระบุในช่องนี้จะถูก Copy ไปวางใน

ช่อง Item Text ของเอกสารหักลา้งที่บันทึกได้ 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางท่ี 26  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ Post with Clearing: Header Data – ต่อ 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Business Place สถานท่ีประกอบธุรกจิ ใหร้ะบุ ‘0000’ ส าหรับมหาวิทยาลัยมหดิล 
Transaction to be Processed: 
รายการที่ประมวลผล เลือกประเภทรายการทีต่้องการ

ประมวลผล 
 Outgoing Payment 

     (การจ่ายช าระเงิน) 
 Incoming Payment 

     (การรับช าระเงิน) 
 Credit Memo (ใบลดหนี้) 
 Transfer Posting with 

Clearing (การผา่นรายการโอน    
ด้วยการหักล้าง) 

เลือก  
 Transfer Posting with Clearing 

     (การผ่านรายการโอนด้วยการหักล้าง) 

Other Line Item: บรรทัดรายการแรก 
Posting Key รหัสการผ่านรายการ ให้ระบุ 01 เดบิต เพื่อระบุรหสัลูกหนี้ 6 หลัก 
Account รหัสบญัชีท่ีต้องการบันทึกบัญชี

หักล้างกับรายการเปดิ (OI) ที่
เลือก 

ระบุรหสัลูกหนี้ (จ านวน 6 หลัก) ที่ต้องการ
บันทึกบัญชีตั้งลูกหนี้ เช่น 
300009 กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
300010 กองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับ
ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการซึ่งจดทะเบียน
แล้ว 
300141 ส านกังานประกันสังคม 
300236 กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ TMBAM M 
Choice ซึ่งจดทะเบียนแล้ว 
เป็นต้น 

SGL Ind คีย์การผา่นรายการพิเศษ  
(Special Indicator) 

ไม่ต้องระบุ  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

4. บนหน้าจอ “Post with Clearing: Header Data” เมื่อกรอกข้อมูลลูกหนี้ เพ่ือบันทึก 

บัญชีตั้งลูกหนี้เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม หรือ กด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 

 
 

ในการระบุรหัสลูกหนี้ สามารถแบ่งประเภทลูกหนี้ ออกเป็น 2 ประเภทคือ 

 ลูกหนี้ปกติ หมายถึง ลูกหนี้ที่มีข้อมูลชื่อ ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ อยู่ในระบบ MUERP 

 ลูกหนี้ขาจร (One-time) หมายถึง ลูกหนี้ที่ไม่มีข้อมูลชื่อ ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ อยู่ในระบบ 

MUERP 

ซึ่งข้ันตอนการบันทึกบัญชีตั้งลูกหนี้ทั้ง 2 ประเภท สามารถบันทึกบัญชีตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

4.1 การบันทึกบัญชีตั้งลูกหนี้ โดยระบุรัหสลูกหนี้ ประเภทลูกหนี้ปกติ สามารถบันทึกบัญชี 

ตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

4.1.1 บนหน้าจอ “Post With Clearing: Header Data” เมื่อกรอกข้อมูล  

โดยระบุรัหสลูกหนี้ ประเภทลูกหนี้ปกติ เรียบร้อยแล้ว หลังจากนั้นกดปุ่ม หรือ กด Enter 

ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

4.1.2 บนหน้าจอ “Post with Clearing Add Customer item” ให้กรอกข้อมูล 

ต่างๆ ตามตารางด้านล่าง 

 
 

ตารางท่ี 27  ค าอธิบายฟิลดห์น้าจอ Post with Clearing Add Customer item 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Item 1 / Invoice / 01 

Amount จ านวนเงิน (THB) ระบุจ านวนเงิน (THB) 
Bus.place/ sectn สถานท่ีประกอบธุรกจิ  ระบุ “0000” หมายถึง มหาวิทยาลัยมหดิล 
Payt Terms 
 
 

เงื่อนไขการช าระเงิน 
Z000 : จ่ายช าระทันที 
Z300 : 30 วันก าหนดสุทธิ 

ระบบแสดงเงื่อนไขการช าระเงินตามที่มีการ
ระบุในข้อมูลหลักลูกหนี้ (Customer 
Master) ทั้งนี้ ผู้ใช้สามารถเปลี่ยนแปลงได้
ตามความเหมาะสม 

Based line date วันท่ีฐาน คือ วันท่ีเริ่มต้นที่ใช้ค านวณวัน
ครบก าหนดช าระเงิน (Due Date) 

ให้ระบุวันสิ้นปีงบประมาณ (30.09.YYYY) 
ของทุกปี (โดย YYYY คือ ค.ศ.) 

Assignment การก าหนด ใช้เพื่อเป็นข้อมูลอ้างอิง
ส าหรับ line item 

ให้ระบุเลขท่ีใบขอเบิก(ฎีกา) หรือ เลขท่ี
อ้างอิงอื่นตามความต้องการ  

Item Text ค าอธิบายรายการ ค าอธิบายรายการ เช่น ตั้งลูกหนี้...(ระบุช่ือ
ลูกหนี้) เรียกคืน...(ตามประเภทคา่ใช้จ่ายที่มี
การเรยีกเงินคืน) เดือนที่เรยีกคืน ระบุช่ือ
บุคลากร เป็นต้น 
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4.1.3 บนหน้าจอ “Post with Clearing Add Customer item” เมื่อกรอข้อมูล 

เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอข้อ 5.  
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4.2 การบันทึกบัญชีตั้งลูกหนี้ โดยระบุรัหสลูกหนี้ ประเภทลูกหนี้ขาจร (One-time)   

สามารถบันทึกบัญชี ตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

4.2.1 บนหน้าจอ “Post With Clearing: Header Data” ให้ระบุรัหสลูกหนี้  

ประเภทลูกหนี้ขาจร (One-time) เรียบร้อยแล้ว หลังจากนั้นกดปุ่ม หรือ กด Enter ที่

แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป  
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4.2.2 บนหน้าจอ “Post With Clearing: Address and bank data” ให้กรอก 

ข้อมูลต่าง ๆ ดังตารางด้านล่าง 

 
 

 

ตารางท่ี 28  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ Post With Clearing: Address and bank data 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Item 1: Business Partner Data 

Language Key ภาษาที่ใช้สื่อสาร ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบ Default ค่าให้เป็น “TH” 
Title ค าน าหน้าช่ือ ไม่ต้องระบ ุ
Name1 ช่ือลูกค้า 1 ระบุ ค าน าหน้าช่ือ และชื่อลูกค้า 
Name2 ช่ือลูกค้า 2 (ต่อ) ระบุช่ือลูกค้า (ต่อ) ในกรณีที่ Name 1 ไม่เพียงพอ 
Name3 ช่ือลูกค้า 3 (ต่อ) ระบุช่ือลูกค้า (ต่อ) ในกรณีที่ Name1 และ Name2 ไม่

เพียงพอ 
Name4 ช่ือลูกค้า 4 (ต่อ) ระบุช่ือลูกค้า (ต่อ) ในกรณีที่ Name1, Name2,  

Name3 ไม่เพียงพอ 
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ตารางท่ี 28  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ Post With Clearing: Address and bank data – ต่อ 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Street ที่อยู่ของลูกค้า ระบุท่ีอยู่ของลูกค้า 
City จังหวัด ระบุจังหวัดของลูกค้า 
Postal Code รหัสไปรษณีย ์ ระบุรหสัไปรษณีย์ของลูกค้า 
Country ประเทศ ระบุรหสัประเทศของลูกค้า 

สามารถกด  เพื่อเลือกค่าท่ีมีในระบบได ้
Tax Number 1 เลขท่ีภาษี 1 ให้ระบุ ตามรายละเอยีดต่อไปนี ้

-เลขประจ าตัวประชาชน (13 หลัก) ส าหรับลูกค้าที่เป็น
บุคคลธรรมดา  
-เลขประจ าตัวผู้เสยีภาษี ส าหรับลกูค้าท่ีเป็นนิติบุคลล 
หรือหน่วยงานของรัฐ 

[  ] Natural 
Person 

บุคคลธรรมดา ให้ Tick กรณีทีลู่กค้ามีฐานะเป็นบคุคลธรรมดา เช่น 
ลูกหนี้บุคคลธรรมดา, ลูกหนี้บุคลากร เป็นต้น 
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4.2.3 บนหน้าจอ “Post With Clearing: Address and bank data” เมื่อกรอก 

ข้อมูลเรียบร้อยแล้ว หลังจากนั้นกดปุ่ม หรือ กด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป  
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4.2.4 บนหน้าจอ “Post With Clearing: Add Customer item” ให้กรอกข้อมูล 

ต่าง ๆ ตามตารางด้านล่าง 

 
 

ตารางท่ี 29  ค าอธิบายฟิลดห์น้าจอ Post with Clearing Add Customer item 

 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Item 1 / Invoice / 01 

Amount จ านวนเงิน (THB) ระบุจ านวนเงิน (THB) 
Bus.place/ sectn สถานท่ีประกอบธุรกจิ ระบุ “0000” หมายถึง มหาวิทยาลัยมหดิล 
Payt Terms 
 
 

เงื่อนไขการช าระเงิน 
Z000 : จ่ายช าระทันที 
Z300 : 30 วันก าหนดสุทธิ 

ระบบแสดงเงื่อนไขการช าระเงินตามที่มีการ
ระบุในข้อมูลหลักลูกหนี้ (Customer 
Master) ทั้งนี้ ผู้ใช้สามารถเปลี่ยนแปลงได้
ตามความเหมาะสม 

Based line date วันท่ีฐาน คือ วันท่ีเริ่มต้นที่ใช้ค านวณวัน
ครบก าหนดช าระเงิน (Due Date) 

ให้ระบุวันสิ้นปีงบประมาณ (30.09.YYYY) 
ของทุกปี (โดย YYYY คือ ค.ศ.) 

Assignment การก าหนด ใช้เพื่อเป็นข้อมูลอ้างอิง
ส าหรับ line item 

ให้ระบุเลขท่ีใบขอเบิก(ฎีกา) หรือ เลขท่ี
อ้างอิงอื่น ๆ ตามที่ต้องการได้  

Item Text ค าอธิบายรายการ ค าอธิบายรายการ เช่น ตั้งลูกหนี้...(ระบุช่ือ
ลูกหนี้) เรียกคืน...(ตามประเภทคา่ใช้จ่ายที่มี
การเรยีกเงินคืน) เดือนที่เรยีกคืน เป็นต้น 
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4.2.5 บนหน้าจอ “Post With Clearing: Add Customer item” เมื่อกรอก 

ข้อมูลเรียบร้อยแล้ว หลังจากนั้นกดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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5. บนหน้าจอ “Post with Clearing Select open items” ให้กรอกข้อมูลต่าง ๆ ตาม 
ตารางด้านล่าง 

 

 

ตารางที ่30  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ Post with Clearing Select open items 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Open item selection: 

Company Code รหัสบริษัท ให้ระบุ ‘1000’ หมายถึง มหาวิทยาลัยมหิดล 

Account รหัสลูกหนี้/เจ้าหนี/้บัญชีแยกประเภท 

ซึ่งต้องระบุให้สัมพันธ์กับประเภทของ

บัญชีท่ีท าการเลือก 

ระบุรหสับญัช ีดูจากเอกสารการบนัทึกบัญชี
เบิกเกินส่งคืน (Document Number ที่ข้ึนต้น
ด้วย 10*) เช่น  
9120010010 พักเงินได้สุทธิรอจ่าย 
9120010100 พักประกันสังคม เป็นต้น 

Account Type ประเภทของบัญชีท่ีต้องการท ารายการ

หักล้างบัญชี (ตามประเภท) ที่ระบ ุ 

เลือก “S” กรณีต้องการโอนโดยหกัล้างด้วย

รหัสบญัชีแยกประเภท (G/L Account) 
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ตารางท่ี 30  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ Post with Clearing Select open item – ต่อ 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Special GL Ind บัญชีแยกประเภทพิเศษ ส าหรับการ

หักล้างรายการที่มีการบันทึกด้วยคีย์

พิเศษ 

ไม่ต้องระบุ Special Indicator  

Pmnt advice no. เลขท่ีใบแจ้ง ไม่ต้องระบ ุ

 Other Account ตัวบ่งช้ี: เลือกรายการเปิดจากบัญชีอื่น 
ด้วย 

ไม่เลือก  

 ให้เลือกตัวเลือกนี้ ในกรณีที่ต้องการ
เลือกรายการเปดิ (Open items) ของ
บัญชีอ่ืนๆ (GL, Customer, Vendor) 
เพื่อมาท าการบันทึกรายการหักล้างด้วย 

 Normal OI ตัวบ่งช้ี: เลือกเฉพาะรายการเปิดทีเ่ป็น 
OI มาตรฐาน 

เลือกตัวเลือกนี้  

 Distribute By 

Age 

กระจายตามอาย ุ ไม่เลือก  

 Automatic 

Search 

การค้นหาโดยอัตโนมัต ิ ไม่เลือก  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



117 

คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตัวเลือกบรรทัดรายการเพ่ิมเติม (Additional Selection) 

 

ตารางท่ี 31  ค าอธิบายตัวเลือก Additional Selection 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Additional Selection: ตัวเลือกบรรทัดรายการเพิ่มเติม 

Additional 
Selection  

ตัวเลือกเพิ่มเติม เพื่อเลือกบรรทัด

รายการเพื่อหักล้าง ซึ่งจะมผีลต่อ

หน้าจอท่ีระบบจะแสดงในหน้า

ถัดไป เช่น 

ให้ติ๊กเลือก Document Number เพื่อระบเุลขท่ี
เอกสาร 
 
ตัวเลือกที่ใช้บ่อย มีดังนี ้
None – ไมม่ี (ให้ระบบ List รายการคงค้างทั้งหมด) 
Amount – เพื่อระบจุ านวนเงิน 
Posting Date – เพื่อระบุวันท่ีผ่านรายการ 
Reference – เพื่อระบุข้อความใน Reference 
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6. บนหน้าจอ “Post with Clearing Enter selection criteria” เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อย 

แล้ว หลังจากนั้นกดปุ่ม หรือ กด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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7. บนหน้าจอ “Post with Clearing Process open items” เลือกรายการที่ต้องการ  

Choose เพ่ือบันทึกบัญชีคู่กับลูกหนี้ โดย “Double Click” จ านวนเงิน ที่ฟิลด์ “THB Gross” 

เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 

 
 

จุดสังเกต :  

 ทีฟิ่ลด์ “THB Gross” แสดงจ านวนเงินเป็นสีด า 

 Amount entered จะแสดงจ านวนเงินที่ระบุไว้ที่ฟิลด์ “Amount” ก่อนหน้านี้ 
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8. บนหน้าจอ “Post with Clearing Process open item” เมื่อท าการเลือกรายการ 

ทีต่้องการ Choose ในการรับเงินเรียบร้อยแล้ว  จากนั้นกดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 

 
จุดสังเกต :  

 ฟิลด์ “THB Gross” จ านวนเงินที่ถูกเลือก ตัวเลขจะเปลี่ยนเป็นสีน้ าเงิน 

 ฟิลด์ “Amount entered” จะแสดงจ านวนเงินที่ระบุไว้ที่ฟิลด์ “Amount” ก่อนหน้านี้ 

 ฟิลด์ “Assigned” แสดงจ านวนเงิน จากการ Double Click เลือก 

 ฟิลด์ “Not assigned” จะต้องเป็น 0 เสมอ 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

9. บนหน้าจอ “Post with Clearing Display Overview” เพ่ือจ าลองการบันทึกบัญชี  

(ในมุมมองบัญชีแยกประเภททั่วไป) ก่อนการผ่านรายการจริง (Posting) ให้ไปทีเ่มนู Document   

Simulate General Ledger เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 

 
 

 

 

 

 

 

 

การบันทึกบัญชีด้านเดบิต 

จะต้องเท่ากับ ด้านเครดติ เสมอ 

Balance จะต้องเป็น “0” 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

10. บนหน้าจอ “General Ledger Simulation” ให้ตรวสอบความถูกต้องในการ 

บันทึกบัญชี หลังจากนั้นกดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป  

 
 

 

 

11. บนหน้าจอ “Post with Clearing Display Overview” เพ่ือจ าลองการบันทึกบัญชี  

(ในมุมมองของรายการ) ก่อนการผ่านรายการจริง (Posting) ให้ไปที่เมนู Document  Simulate 

เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

12. บนหน้าจอ “Post with Clearing Display Overview” หากผู้ใช้งานต้องการตรวจสอบ  

แก้ไข เพ่ิมเติมข้อมูลการบันทึกบัญชี ให้ Double Click ทีบ่รรทัดรายการที่ต้องการ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ

ถัดไป (ในกรณีนี้ ผู้จัดท าต้องการแก้ไขบรรทัดรายการบัญชี “พักเงินพน.จ่ายสุทธิ) 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

13. บน “Post with Clearing Correct G/L account item” จะเห็นไดว้่าตรงฟิลด์ 

G/L Account “9120010010 พักเงินได้สุทธิรอจ่าย” ที่ฟิลด์ “Assignment” และ ฟิลด์ “Text” 

เป็นค่าว่าง ให้ด าเนินการระบุข้อมเูพ่ิมเติมตามหน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

14. บนหน้าจอ “Post with Clearing Correct G/L account item” เมื่อระบุข้อมูลเพ่ิมเติม 

เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



126 

คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

15. บนหน้าจอ “Post with Clearing Display Overview” ให้กดปุ่ม เพ่ือท าการ 

ผ่านรายการ (Posting)  

 

 

 

 

 

 

การบันทึกบัญชีด้านเดบิต 

จะต้องเท่ากับ ด้านเครดติ เสมอ 
Balance จะต้องเป็น “0” 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

16. บนหน้าจอ “Post with Clearing: Header Data” ระบบผ่านรายการส าเร็จ และแสดง 
ข้อความ “Document 21xx000xxx” was posted in company code 1000” เลขที่เอกสาร
ที่ได ้ที่ Status Bar  

 

 

17. น าเลขท่ีเอกสารการตั้งลูกหนี้เบิกเกินส่งคืนที่ได้ จัดพิมพ์ฟอร์มใบส าคัญทั่วไป (JV – GL) 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

4.2.2 ส่วนงาน – บันทึกบัญชีรับเงินคืนจากลูกหนี้ 

ให้ด าเนินการบันทึกบัญชีรับเงินคืนจากลูกหนี้ ตามหัวข้อ 4.1.1 แต่มีบางข้อให้ด าเนินการดังนี้ 

 ส าหรับข้อ 11. ตรงฟิลด์ “Account” ให้ระบุรหัสลูกหนี้ 6 หลัก ตามท่ีบันทึกไว้ใน 

Document Number 21xx000xxx และ ฟิลด์ “Account Type” ให้ระบุ “D”  

 ส าหรับข้อ 12. ให้ระบุ เลขท่ีเอกสารการตั้งลูกหนี้ ที่ขึ้นต้นด้วย 21xx000xxx 

 

4.2.3 ส่วนงาน – จัดพิมพ์ฟอร์มใบน าส่ง  

 ให้ด าเนินการจัดพิมพ์ฟอร์มใบน าส่ง ตามหัวข้อ 4.1.2 

 

4.2.4 ส่วนงาน – บันทึกบัญชีน าเงินส่งกองคลัง  

 ให้ด าเนินการบันทึกบัญชีน าเงินส่งกองคลัง ตามหัวข้อ 4.1.3 

 

4.2.5 มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชีรับเงินน าส่งจากส่วนงาน 

 ให้ด าเนินการบันทึกบัญชีรับเงินน าส่งจากส่วนงาน ตามหัวข้อ 4.1.4 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

4.3 ขั้นตอนการบันทึกบัญชีรับเงินเบิกเกินส่งคืน – รับเงินคืนข้ามปีงบประมาณ  

ส าหรับแหล่งเงินรายได้ กองทุน 1* 

 

รูปภาพที่ 9  ขั้นตอนการบันทึกบัญชีรับเงินเบิกเกินส่งคืน – รับเงินคืนข้ามปีงบประมาณ  

ส าหรับแหล่งเงินรายได้ กองทุน 1* 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางท่ี 32  การบันทึกบัญชีรับเงินเบิกเกินส่งคืน – รับเงินคืนข้ามปีงบประมาณ 

(ส าหรับแหล่งเงินรายได้ กองทุน 1*) 

ขั้นตอนการบันทึกบัญช ี Doc.Type T - Code 
Profit 
Center 

Fund 

1. ส่วนงาน – บันทึกบัญชีต้ังลูกหนี้  1x F – 30   
เดบิต ลูกหนี้ - ......... (ตามประเภท)   ไม่ระบุ ไม่ระบ ุ
   เครดิต พัก............ (ตามประเภท)   Pxx 1* 
     
2. ส่วนงาน – บันทึกบัญชีรับเงินคืนจากลูกหนี้ 2x F – 30   
เดบิต เงินสด / เช็ค / เงินฝากมหาวิทยาลัย (Pay-in)   Pxx 1* 
   เครดิต ลูกหนี้ - ..... (ตามปรเภท)   ไม่ระบุ ไม่ระบ ุ
     
3. ส่วนงาน – บันทึกบัญชีน าเงินส่งกองคลัง  3x F – 02   
เดบิต เงินฝากท่ีกองคลัง    Pxx 1* 
   เครดิต เงินสด/เช็ค/เงินฝากมหาวิทยาลัย (Pay-in)   Pxx 1* 
     
4. มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชีรับเงินน าส่ง 
จากส่วนงาน  

2ม F – 02 
  

เดบิต เงินสด / เช็ค / เงินฝากธนาคาร – มหาวิทยาลัย   P99 10799999 
   เครดิต เงินฝากที่กองคลัง   P99 10799999 

ข้อควรทราบ: ส าหรับการบันทึกบัญชีด้วยการระบุรหัสลูกหนี้ (6 หลัก) ไม่ต้องระบุ Profit Center 

และ Fund เนื่องจากระบบ MUERP จะ Auto Update ให้ เมื่อด าเนินการบันทึกเอกสาร (SAVE) 

(เมื่อดูเอกสารด้วย T-Code FB03 ทีมุ่มมอง GL View) 

 

 

 การบันทึกบัญชีรับเงินเบิกเกินส่งคืน – รบัเงินคืนข้ามปีงบประมาณ ส าหรับแหล่งเงิน 

รายได้ กองทุน 1*  ให้ด าเนินการปฏิบัติงานอย่างเดียวกันกับ หัวข้อ 4.2 ขั้นตอนการบันทึกบัญชีรับ

เงินเบิกเกินส่งคืน – รับเงินคืนข้ามเดือน 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ส าหรับแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน อุดหนุนทั่วไป กองทุน 20101002  และแหล่งเงิน

งบประมาณแผ่นดิน อุดหนุนเฉพาะ กองทุน 20101003 

 

 

รูปภาพที่ 10  ขั้นตอนการบันทึกบัญชีรับเงินเบิกเกินส่งคืน – รับเงินคืนข้ามปีงบประมาณ 

ส าหรับแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน อุดหนุนทั่วไป กองทุน 20101002 

และแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน อุดหนุนเฉพาะ กองทุน 20101003 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางท่ี 33  ขั้นตอนการบันทึกบัญชีรับเงินเบิกเกินส่งคืน – รับเงินคืนข้ามปีงบประมาณ  

(ส าหรับกองทนุ 20101002 และ กองทุน 20101003) 

ขั้นตอนการบันทึกบัญช ี Doc.Type 
T - 

Code 
Profit 
Center 

ระบุ Fund 20101002 / 20101003 ในการบันทึกบัญชี    
1. ส่วนงาน – บันทึกบัญชีต้ังลูกหนี้  1x F – 30  
เดบิต ลูกหนี้ - ......... (ตามประเภท)   ไม่ระบ ุ
   เครดิต พัก............ (ตามประเภท)   Pxx 
    
2. มหาวิทยาลัย – ด าเนินการตรวจสอบยอดลูกหนี้คงค้าง  FBL5N  

--- ไม่มีการบันทึกบัญชี ---    
    
3. มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชีปรับปรุงรายได้...(ตามประเภท) 3ม F – 02  
เดบิต รายได้.....(ตามประเภท)   Pxx 
   เครดิต เงินรับจัดสรรจากกรมบัญชีกลาง   P99 
    
4. ส่วนงาน – บันทึกบัญชีรับเงินคืนจากลูกหนี้ 2x F – 02  
เดบิต เงินสด / เช็ค / เงินฝากมหาวิทยาลัย (Pay-in)   Pxx 
   เครดิต เงินรับฝากรอส่งกองคลัง   Pxx 
    
5. ส่วนงาน – บันทึกบัญชีน าเงินส่งกองคลัง  3x F – 30  
เดบิต เงินรับฝากรอส่งกองคลัง   Pxx 
   เครดิต เงินสด / เช็ค / เงินฝากมหาวิทยาลัย (Pay-in)   Pxx 
    
6. มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชีรับเงินน าส่งจากส่วนงาน  2ม F – 30  
เดบิต เงินสด / เช็ค / เงินฝากธนาคาร – มหาวิทยาลัย   P99 
   เครดิต ลูกหนี้ - ..... (ตามปรเภท) ที่ส่วนงานเป็นผู้บันทึก   ไม่ระบ ุ

 

ข้อควรทราบ: ส าหรับการบันทึกบัญชีด้วยการระบุรหัสลูกหนี้ (6 หลัก) ไม่ต้องระบุ Profit Center 

และ Fund เนื่องจากระบบ MUERP จะ Auto Update ให้ เมื่อด าเนินการบันทึกเอกสาร (SAVE) 

(เมื่อเรียกดูเอกสารด้วย T-Code FB03 มุมมอง GL View จะแสดงรหัส Profit Center และ Fund) 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางท่ี 33  ขั้นตอนการบันทึกบัญชีรับเงินเบิกเกินส่งคืน – รับเงินคืนข้ามปีงบประมาณ  

(ส าหรับกองทนุ 20101002 และ กองทุน 20101003) – ต่อ 

ขั้นตอนการบันทึกบัญชี Doc.Type T - Code 
Profit 
Center 

Fund 

7. มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชีรับเงินเหลือจ่าย 
ข้ามปงีบประมาณ จากงานการเงิน กองคลัง ส านักงาน
อธิการบดี 

21 F – 02 
  

เดบิต เช็ค / เงินฝากธนาคาร – มหาวิทยาลัย   P99 10799999 
   เครดิต รับโอนเงินงบประมาณเหลือจ่ายสิ้นปี   P01 10101003 
     
8. มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชีปรับเงินฝากที่กองคลัง 3ม F – 02   
เดบิต เงินฝากท่ีกองคลัง   P01 10101003 
   เครดิต เงินฝากท่ีกองคลัง   P99 10799999 

 

 

 การบันทึกบัญชีรับเงินเบิกเกินส่งคืน – รบัเงินคืนข้ามปีงบประมาณ ส าหรับแหล่งเงิน 

งบประมาณแผ่นดิน อุดหนุนทั่วไป กองทุน 20101002  และ แหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน อุดหนุน

เฉพาะ กองทุน 20101003 มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 

 

 

4.3.1 ส่วนงาน – บันทึกบัญชีตั้งลูกหนี้  

 ส่วนงานด าเนินการบันทึกบัญชีตั้งลูกหนี้ เช่นเดียวกันกับหัวข้อ 4.2.1 ส่วนงาน – บันทึก

บัญชีตั้งลูกหนี้ ซ่ึงเป็นการบันทึกบัญชีตั้งลูกหนี้ไว้ในปีงบประมาณที่ผ่านมา 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

4.3.2 มหาวิทยาลัย – ตรวจสอบยอดลูกหนี้คงค้าง 

ณ สิ้นปีงบประมาณ คือ วันที่ 30 กันยายน ของทุกปี ให้เจ้าหน้าทีง่านบัญชี กองคลัง  

ส านักงานอธิการบดี ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล “ลูกหนี้คงค้าง” เฉพาะการบันทึกบัญชีตั้งลูกหนี้

เบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll  ในระบบ  MUERP  เฉพาะ

แหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน อุดหนุนทั่วไป กองทุน 20101002  และแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน 

อุดหนุนเฉพาะ กองทุน 20101003 มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 

 

1. Login เข้าสู่ระบบ MUERP โดยระบุ User ID และ Password หลังจากนั้นกดปุ่ม 

หรือ กด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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2. พิมพ์ค าสั่ง (T-Code) FBL5N เพ่ือตรวจสอบยอด“ลูกหนี้คงค้าง” หลังจากนั้นกดปุ่ม  

หรือ กด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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3. บนหน้าจอ “Customer Line Item Display” ระบุเงื่อนไขต่างๆ ตามตารางด้านล่าง 

 
 

ตารางท่ี 34  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ Customer Line Item Display 

 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Customer Account รหัสลูกค้าท่ีต้องการดูรายการคงคา้ง ระบุรหสัลูกค้าท่ีต้องการแสดงรายการคงค้าง 
โดยสามารถกดปุ่ม  เพื่อค้นหารหสั
ลูกค้าท่ีต้องการได ้

Company code รหัสบริษัท ให้ระบุ ‘1000’ ส าหรับมหาวิทยาลัยมหดิล 
Line item selection (Status): การเลือกรายการบรรทัดรายการ 

 Open Items  
Open at key date 

แสดงเฉพาะรายการคงค้าง  
 

ให้คลิ๊กเลือกตัวเลือกนี ้ 
ระบบจะท าการแสดงรายการคงคา้งของลูกค้า
ที่มีการระบุ และจะแสดงเฉพาะรายการคงค้าง
ถึงวันท่ีที่ระบุคือ  
Open at key date ให้ระบุ 30.09.YYYY 
(โดยที่ YYYY คือ ปีค.ศ) 

 อาจจะไมร่ะบุวันที่ หากต้องการ
ตรวจสอบข้อมลู ถึง ณ ปัจจุบัน 
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ตารางท่ี 34  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ “Coutomer Line Item Display” – ต่อ 

 

 

 

 

 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Line item selection (Status): การเลือกรายการบรรทัดรายการ – ต่อ 
 Clear Items  

Clearing date,  
Open at key date 
 

แสดงเฉพาะรายการที่หักล้างแล้ว 
 

ถ้าคลิ๊กเลือกตัวเลือกนี้ 
ระบบจะแสดงเฉพาะรายการที่ผา่นการหักล้าง
ตามช่วงวันท่ีที่ระบุ คือ 
- Clearing Date 
- Open at key date   

 อาจจะไมร่ะบุวันที่ หากต้องการ 
ตรวจสอบข้อมลู ถึง ณ ปัจจุบัน 

 All items :  
Posting date 

แสดงทุกรายการ ถ้าเลือกตัวเลือกนี ้
ระบบจะแสดงรายการทั้งที่เป็นรายการคงค้าง
และรายการหักล้างตามช่วงวันท่ีที่ระบุ คือ  
- Posting date 

 อาจจะไมร่ะบุวันที่ หากต้องการ
ตรวจสอบข้อมลู ถึง ณ ปัจจุบัน 

Line item selection (Type): เลือกประเภทบรรทัดรายการ 
 Normal 

Items 
รายการเปิดปกต ิ ให้คลิ๊กเลือก  

เพื่อให้ระบบแสดงรายการเปดิปกติ  เพื่อให้
แสดงรายการคงค้างท่ัวไป 

 Special G/L 
Transaction 

รายการบญัชีแยกประเภทพิเศษ ถ้าคลิ๊กเลือก  
เพื่อให้ระบบแสดงรายการที่บันทึกด้วยตัวบ่งช้ี
บัญชีแยกประเภทพิเศษ 

List Output: เลือกรูปแบบการแสดงผล (Layout) 
Layout โครงร่าง สามารถกดปุ่ม  เพื่อเลือกรูปแบบการ

แสดงผลที่ไดม้ีการก าหนดไว้ได้ 
 สามารถเข้าไปเลือกรูปแบบ (Layout) 

หลังจากแสดงผลรายงานได้เช่นกนั 
Maximum number 
of items 

จ านวนสูงสุดของรายการ ไม่ต้องระบ ุ
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4. บนหน้าจอ “Coutomer Line Item Display” เมื่อระบุเงื่อนไขต่าง ๆ เรียบร้อยแล้ว  

หลังจากนั้น กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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5. บนหน้าจอ “Coutomer Line Item Display” ให้ด าเนินการกรองเฉพาะรายการเอกสาร 

การตั้งลูกหนี้เบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ดังขั้นตอนต่อไปนี้ 

5.1 คลิ๊กท่ีฟิลด์ “Assignment” หลังจากคลิ๊กแล้ว พ้ืนหลังสีฟ้า จะหายไป 

5.2 กดปุ่ม เพ่ือกรองเฉพาะข้อมูล “เลขที่ใบเบิกเกินส่งคืน(ฎีกา)” เท่านั้น 

 
 

 

6. บนหน้าจอ “Coutomer Line Item Display” ที่หน้าต่าง “Filter criteria” เมื่อ 

ด าเนินการกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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7. บนหน้าจอ “Coutomer Line Item Display” ดูรายละเอียดของเอกสารการบันทึกบัญชี 

ตั้งลูกหนี้ เพ่ือตรวจสอบเลือกเฉพาะข้อมูลของปีปัจจุบัน และจะต้องบันทึกบัญชีตั้งลูกหนี้ด้วยรหัส

กองทุน 20101002 และ กองทุน 20101003 เท่านั้น ดังขั้นตอนต่อไปนี้ 

7.1 ที่ฟิลด์ “Document No.” ให้คลิ๊กเลือกเอกสารที่ต้องการตรวจสอบข้อมูล 

7.2 กดปุ่ม “Display Document” หรือ Double Click ที่บรรทัดรายการของ

เอกสารการบันทึกบัญชีตั้งลูกหนี้ (Line item) เพ่ือดูรายละเอียดของเอกสารการบันทึก

บัญชีตั้งลูกหนี้ระหว่างกัน 

 

หน้าจอถัดไป หลังจากด าเนินการตามข้อ 7.1 และ 7.2 ส าหรับลูกหนี้ปกติ และลูกหนี้ขาจร 

(One-Time) นั้น มีข้ันตอนการท างานที่แตกต่างกัน ดังแสดงรายละเอียดข้อ 7.3 และ 7.4 
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7.3 กรณีท่ีเป็นลูกหนี้ปกติ 

7.3.1 บนหน้าจอ “Display Document: Line Item 001” ให้กดปุ่ม  

เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 

 

 

7.3.2 บนหน้าจอ “Display Document: Data Entry View” ให้ดูข้อมูลต่าง ๆ 

ตามรายละเอียด ต่อไปนี้ 

 ฟิลด์ “Posting Date” เพ่ือตรวจสอบข้อมูลที่ระบุเป็น วันที่ภายในปีงบประมาณปัจจุบัน

หรือไม ่

 ฟิลด์ “Fund” เพ่ือตรวจสอบข้อมูลที่ระบุ เป็น กองทุน 20101002 หรือ กองทุน 

20101003 ใชห่รือไม่ 
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7.4 กรณีท่ีเป็นลูกหนี้ขาจร (One-time)  

7.4.1 บนหน้าจอ “Address and Bank Data” ให้กดปุ่ม  หรือ กด Enter  

ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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7.4.2 บนหน้าจอ “Display Document: Line Item 001” ให้กดปุ่ม เพ่ือ 

เข้าสู่หน้าจอถัดไป 

 

 

7.4.3 บนหน้าจอ “Display Document: Data Entry View” ให้ดูข้อมูลต่าง ๆ 

ตามรายละเอียด ต่อไปนี้ 

 ฟิลด์ “Posting Date” เพ่ือตรวจสอบข้อมูลที่ระบุเป็น วันที่ภายในปีงบประมาณปัจจุบัน

หรือไม ่

 ฟิลด์ “Fund” เพ่ือตรวจสอบข้อมูลที่ระบุ เป็น กองทุน 20101002 หรือ กองทุน 

20101003 ใชห่รือไม่ 

 

8. เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว น าข้อมูลที่ได้ไปใช้เป็นข้อมูลส าหรับด าเนินการบันทึก

บัญชีปรับปรุง รายได้...(ตามประเภท) ตามหัวข้อ 4.4.3 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

4.3.3  มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชีปรับปรุงรายได้...(ตามประเภท) 

ข้อมูล “ลูกหนี้คงค้าง” ที่ได้จากการตรวจสอบ จากข้อ 4.3.2 น ามาด าเนินการบันทึกบัญชี

ปรับปรุง “รายได.้..(ตามประเภท)” ดังขั้นตอนต่อไปนี้ 

 

1. Login เข้าสู่ระบบ MUERP โดยระบุ User ID และ Password หลังจากนั้นกดปุ่ม 

หรือ กด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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2. พิมพ์ค าสั่ง (T-Code) F – 02 เพ่ือบันทึกบัญชีปรับปรุงรายได้ หลังจากนั้นกดปุ่ม  

หรือ กด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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3. บนหน้าจอ “Enter G/L Account Posting: Header Data” ให้กรอกข้อมูลต่างๆ ตาม 

ตารางด้านล่าง 

 

 

ตารางท่ี 35  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ “Enter G/L Account Posting: Header Data”  
(First line item) 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Header: 
Document Date วันท่ีของเอกสาร ระบุวันที ่30.09.YYYY  

(YYYY ค.ศ. ของแตล่ะปีงบประมาณ) 
Posting Date วันท่ีที่มีการผ่านรายการโดย

ระบบ 
ระบุวันที่ 30.09.YYYY  
(YYYY ค.ศ. ของแตล่ะปีงบประมาณ) 

Document No. หมายเลขเอกสาร ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะเป็นผู้ก าหนด
เลขท่ี Document ให้โดยอัตโนมตัิ 
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ตารางท่ี 35  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ “Enter G/L Account Posting: Header Data”  
(First line item) – ต่อ 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Document Type ประเภทของเอกสาร ซึ่ง
ก าหนดไว้ตามแตล่ะส่วนงาน 

ระบุประเภทเอกสาร “3ม”  
 

Period งวดบัญช ี ระบบท าการดึงค่าใหอ้ัตโนมัติ โดยดึงค่าตาม
วันทีผ่่านรายการที่ระบ ุ

Company code รหัสบริษัท ให้ระบุ ‘1000’ ส าหรับมหาวิทยาลัยมหดิล 
Currency/Rate สกุลเงินในการบันทึกบญัชี 

หรือ อัตราแลกเปลี่ยน 
ใหร้ะบุสกลุเงิน ‘THB’ ส าหรับเงินบาท 

Reference ข้อความอ้างอิงส่วนหัว ให้ระบุ เลขท่ีเอกสารบันทึกบญัชีตัง้ลูกหนี้/ปีค.ศ 
เช่น 2101000090/2021 

Header Text ค าอธิบายรายการส่วนหัวของ
เอกสาร 

ให้ระบุ ค าอธิบายรายการส่วนนหวั แล้วแต่กรณี 
อาจจะระบุ “ปรับปรุงรายได้เงินเดือน” 

Business Place สถานท่ีประกอบธุรกจิ ใหร้ะบุ ‘0000’ ส าหรับมหาวิทยาลัยมหดิล 
บรรทัดรายการแรก:   
PstKy รหัสการผ่านรายการ เพื่อระบุ

ว่าเป็นการบันทึกรายการ 
เดบิตหรือเครดิต 

ใหร้ะบุ ‘40’ ส าหรับการบันทึกบญัชีทางด้าน 
เดบิต (Debit) เพื่อระบรุหัสบญัชีแยกประเภท 
(G/L Account)  

Account บัญช ี ส าหรับค่าใช้จ่ายหมวด G100 G220 ให้ระบุ
รหัสบญัชี 4201010030 รายได้งบประมาณ
เงินเดือนและค่าจ้าง อุดหนุนท่ัวไป  
ส าหรับค่าใช้จ่ายหมวด G300 G400 ให้ระบุ
รหัสบญัชี 4201020010 รายได้งบประมาณ
งบด าเนินการ  

SGL Ind คีย์การผา่นรายการพิเศษ ไม่ต้องระบุ  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

4. บนหน้าจอ “Enter G/L Account Posting: Header Data” เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อย 

แล้ว จากนั้นให้กดปุ่ม หรือ กด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

5. บนหน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item” ( XX แทน ส่วนงาน) 

ให้กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง  

 
 

 

ตารางท่ี 36 ค าอธิบายฟิดล์หน้าจอ Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item  
( XX แทน ส่วนงาน) - Item 1 / Debit entry / 40 

 
 
 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Amount จ านวนเงิน (THB) ระบุจ านวนเงิน (THB) 
Bus.place/ sectn สถานท่ีประกอบธุรกจิ ใหร้ะบุ “1000” หมายถึง มหาวิทยาลัยมหิดล 
Assignment การก าหนด ใช้เพื่อเป็นข้อมูล

อ้างอิงส าหรับ line item 
ให้ระบุเลขท่ีใบเบิกเกินส่งคืน (ฎีกา) หรือ 
เอกสารอ้างอิง ตามที่ต้องการ 

Item Text ค าอธิบายรายการ ค าอธิบายรายการเพิ่มเติมส าหรับบรรทัดรายการ
นั้นๆ    ปรับปรุงรายได้เงินเดอืนเช่น  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

6. บนหน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item” ( XX แทน ส่วนงาน) 
 เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้กดปุ่ม เพ่ือระบุข้อมูลเพิ่มเติม  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

7. บนหน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item” ( XX แทน ส่วนงาน) 

ที่หน้าต่าง “Coding Block” ให้กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง 

 
 

 

ตารางท่ี 37  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item”  
( XX แทน ส่วนงาน) ที่หน้าต่าง “Coding Block” – Item 1 / Debit entry / 40 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Cost Center ศูนย์ต้นทุน ให้ระบุ Cxx01000 เสมอ  
โดยที่ xx  หมายถึง ส่วนงาน 
สามารถกด  เพื่อเลือกได ้

Order ใบสั่งงานภายใน ให้ระบุ ZXX000000000  
โดยที่ XX หมายถึง ส่วนงาน  
สามารถกด  เพื่อเลือกได ้

Profit Center ศูนย์ก าไร ให้ระบุ Pxx โดยที่ XX หมายถึง สว่นงาน  
สามารถกด  เพื่อเลือก PCA ได ้
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางท่ี 37  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item”  
( XX แทน ส่วนงาน) ที่หน้าต่าง “Coding Block” – Item 1 / Debit entry / 40 – ต่อ 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Fund กองทุน (เงินทุน) ให้ระบุข้อมูลตามกองทุนของค่าใช้จ่าย ท่ีเบิกไป
เกิน (สามารถดูได้จากเอกสารบันทึกบัญชี
ปรับปรุงรายการเบิกเกินส่งคืน) 
 สามารถกด  เพื่อเลือกได ้

Functional Area ขอบเขตตามหนา้ที่ (แผนงาน/
โครงการ) 

ให้ระบุตามผลผลิตของค่าใช้จ่าย ที่เบิกไปเกิน 
(สามารถดูได้จากเอกสารบันทึกบญัชีปรับปรุง
รายการเบิกเกินส่งคืน) 
สามารถกด  เพื่อเลือกได ้

Funds Center ศูนย์เงินทุน ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะดึงคา่ให้โดย
พิจารณาจาก Cost Center 

Material วัสด ุ ไม่ต้องระบ ุ
Commitment Item รายการภาระผูกพัน ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะดึงคา่ให้โดย

พิจารณาจาก GL Account 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

8. บนหน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item” ( XX แทน ส่วนงาน)  

ที่หน้าต่าง “Coding Block” เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว หลังจากนั้น กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่

หน้าจอถัดไป  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

9. บนหน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Correct G/L account item” ( XX แทน ส่วนงาน)  

ให้กรอกข้อมูลที่ฟิลด์ “Next Line Item” โดยระบุข้อมูลดังนี้ 

 ที่ฟิลด์ “PstKy” ระบุ 50 (เครดิต ระบุรหัสบัญชี 10 หลัก) 

 ทีฟิ่ลด์ “Account” ระบุ รหัสบัญชี 2199010020 (เงินรับจัดสรรจากกรมบัญชีกลาง) 

เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม หรือกด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

10. บนหน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item” ( xx แทน ส่วนงาน)  

Item 2 / Credit entry / 50 ให้กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง 

 

 

ตารางท่ี 38 ค าอธิบายฟิดล์หน้าจอ Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item  
(XX แทน ส่วนงาน) – Item 2 / Credit entry / 50 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Item 2: Credit Entry (50) 

Amount จ านวนเงิน (THB) ระบุจ านวนเงิน (THB) 

Bus.place/ sectn สถานท่ีประกอบธุรกจิ  ใหร้ะบุ “0000” หมายถึง มหาวิทยาลัยมหิดล 

Value Date  วันท่ีคิดมูลค่า ระบุวันที่คิดมลูค่า  

Assignment การก าหนด ใช้เพื่อเป็นข้อมูล
อ้างอิงส าหรับ line item 

 ระบุ เลขที่ใบเบิกเกินส่งคืน (ฎีกา) หรือ ระบุ
เลขท่ีอ้างอิง ตามที่ต้องการได ้

Item Text ค าอธิบายรายการ ระบุค าอธิบายรายการเพิ่มเติมส าหรับบรรทัด
รายการนั้นๆ 

 



156 

คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

11. บนหน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item” ( XX แทน ส่วนงาน)  

เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้กดปุ่ม เพ่ือระบุข้อมูลเพ่ิมเติม 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

12. บนหน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item” ( XX แทน ส่วนงาน) 

ที่หน้าต่าง “Coding Block” ให้กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง 

 
 

 

ตารางท่ี 39  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item 
( XX แทน ส่วนงาน) ที่หน้าต่าง “Coding Block” – Item 2 / Credit entry / 50  

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Profit Center ศูนย์ก าไร ให้ระบุ P99 เสมอ 

Fund กองทุน (แหล่งเงิน) ระบุรหสัตามเอกสารปรับปรุงเบิกเกินส่งคืน 

Functional Area ผลผลติ ไม่ต้องระบุ เนื่องจากเป็นรหัสบญัชีหมวดสินทรัพย์ 
Commitment Item รายการภาระผูกพัน ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะดึงคา่ให้โดย

พิจารณาจาก GL Account 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

13. บนหน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Correct G/L account item” ( XX แทน ส่วนงาน)  

Item 2 / Credit entry / 50 ที่หน้าต่าง “Coding Block” เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

หลังจากนั้นให้กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

14. บนหน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Correct G/L account item” ( XX แทน ส่วนงาน) 

Item 2 / Credit entry / 50 ให้กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

15. บนหน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Display Overview” ( XX แทน ส่วนงาน) เพ่ือ 

จ าลองการบันทึกบัญชี (ในมุมมองบัญชีแยกประเภททั่วไป) ก่อนการผ่านรายการจริง (Posting) ให้

ไปที่เมนู Document  Simulate General Ledger เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 

 
 

 

 

 

16. บนหน้าจอ “General Ledger Simulation” เมื่อตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้กดปุ่ม  

เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป  

 
 

ข้อควรระวัง : การบันทึกบัญชีปรับปรุงรายได้...(ตามประเภท) จะสังเกตเห็นว่าเกิด Balance Sheet 

Adjustment เนื่องจากเป็น Config ของมหาวิทยาลัยมหิดล เมื่อมีการบันทึกบัญชีที่มีการระบุ 

Profit หรือ Fund ที่ต่างกัน หรือระบุท้ัง Profit และ Fund ที่ต่างกัน จะเกิดคู่บัญชี Balance Sheet 

Adjustment ให้อัตโนมัติ 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

17. บนหน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Display Overview” ( XX แทน ส่วนงาน) ให้ 

ด าเนินการกดปุ่ม เพ่ือท าการผ่านรายการ (Posting)  

 
 

 

 

  

 

 

 

 

การบันทึกบัญชีด้านเดบิต 

จะต้องเท่ากับ ด้านเครดติ เสมอ 

Balance จะต้องเป็น “0” 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

18. บนหน้าจอ “Enter G/L Account Posting: Header Data” ผ่านรายการส าเร็จ และ 

แสดงข้อความ “Document 2399000xxx” was posted in company code 1000”เลขที่

เอกสารที่ได้ ที่ Status Bar 

 
 

 

19. น าเลขท่ีเอกสารปรับปรุงรายได้...(ตามประเภท)ที่ได้ จัดพิมพ์ฟอร์มใบส าคัญท่ัวไป(JV – AR ) 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

4.3.4 ส่วนงาน – บันทึกบัญชีรับเงินคืนจากลูกหนี้  

 
1. Login เข้าสู่ระบบ MUERP โดยระบุ User ID และ Password หลังจากนั้นกดปุ่ม  

หรือ กด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

2. พิมพ์ค าสั่ง (T-Code) F – 02 เพ่ือบันทึกบัญชีน าเงินส่งกองคลัง จากนั้นกดปุ่ม หรือ  

กด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

3. บนหน้าจอ “Enter G/L Account Posting: Header Data” ให้กรอกข้อมูลต่างๆ ตาม 

ตารางด้านล่าง 

 
 

ตารางท่ี 40  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ “Enter G/L Account Posting: Header Data”  
(First line item) 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Header: 
Document Date วันท่ีของเอกสาร ระบุวันที่บันทึกเอกสาร ซึ่งอาจจะเป็นวันท่ี

เดียวกับวันผ่านรายการหรือไม่กไ็ด้ 
Posting Date วันท่ีที่มีการผ่านรายการโดย

ระบบ 
ระบุวันที่ท่ีต้องการให้ผ่านรายการที่บันทึก 
เช่น วันท่ีได้รับการช าระเงิน 

Document No. หมายเลขเอกสาร ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะเป็นผู้ก าหนด
เลขท่ี Document ให้โดยอัตโนมตัิ 

Period งวดบัญช ี ระบบท าการดึงค่าใหอ้ัตโนมัติ โดยดึงค่าตาม
วันทีผ่่านรายการที่ระบ ุ
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางท่ี 40  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ “Enter G/L Account Posting: Header Data”  
(First line item) – ต่อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Company code รหัสบริษัท ใหร้ะบุ ‘1000’ ส าหรับมหาวิทยาลัยมหดิล 
Currency/Rate สกุลเงินในการบันทึกบญัชี หรือ 

อัตราแลกเปลี่ยน 
ใหร้ะบุสุกลเงิน ‘THB’ ส าหรับเงินบาท 

Reference ข้อความอ้างอิงส่วนหัว ให้ระบุเลขท่ีเอกสารการบันทึกบญัชีตั้งลูกหนี ้
Header Text ค าอธิบายรายการส่วนหัวของ

เอกสาร 
ให้ระบุค าอธิบายส่วนหัวของเอกสาร 
อาจจะระบุ “รับเงินคืนจาก...” 

Business Place สถานท่ีประกอบธุรกจิ ให้ระบุ ‘0000’ ส าหรับมหาวิทยาลัยมหดิล 
บรรทัดรายการแรก: 
PstKy รหัสการผ่านรายการ เพื่อระบุ

ว่าเป็นการบันทึกรายการ 
เดบิตหรือเครดิต 

ระบุ ‘40’ ส าหรับการบันทึกบญัชีทางด้าน 
เดบิต (Debit) เพื่อระบรุหัสบญัชีแยกประเภท 
(G/L Account)  
หรือสามารถกดปุม่  เพื่อเลือกรหสั 
การผ่านรายการที่ต้องการได ้

Account บัญช ี ระบุรหสับญัชีแยกประเภท (GL Account)  
1101010010 เงินสด 
1101010020 เช็คในมือ 
1101010030 เงินฝากมหาวิทยาลัย (Pay-in) 
โดยระบุรหสับัญชตีามตัวเงินท่ีได้รบัจริง 

SGL Ind คีย์การผา่นรายการพิเศษ ไม่ต้องระบุ  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

4. บนหน้าจอ “Enter G/L Account Posting: Header Data” เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อย 

แล้ว จากนั้นให้กดปุ่ม หรือ กด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

5. บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Add G/L account item” (XX แทน ส่วนงาน)  

ให้กรอกข้อมูลต่าง ๆ ตามตารางด้านล่าง 

 
 

 

ตารางท่ี 41  ค าอธิบายฟิดล์หน้าจอ Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Add G/L account item  
( XX แทน ส่วนงาน) - Item 1 / Debit entry / 40 

 
 
 
 
 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Amount จ านวนเงิน (THB) ระบุจ านวนเงิน (THB) 
Bus.place/ sectn สถานท่ีประกอบธุรกจิ  ใหร้ะบุ “1000” หมายถึง มหาวิทยาลัยมหิดล 
Assignment การก าหนด ใช้เพื่อเป็นข้อมูล

อ้างอิงส าหรับ line item 
ระบุเลขใบเบิกเกินส่งคืน (ฎีกา) หรือ ระบุ
เอกสารอ้างอิง ตามที่ต้องการได ้

Item Text ค าอธิบายรายการ ค าอธิบายรายการเพิ่มเติมส าหรับบรรทัดรายการ
นั้นๆ เช่น รับเงินคืนจาก – (ช่ือลูกหนี้) 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

6. บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Add G/L account item” (xx แทนส่วนงาน) 
 เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้กดปุ่ม เพ่ือระบุข้อมูลเพิ่มเติม  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

7. บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Correct G/L account item” (xx แทนส่วนงาน) 

ที่หน้าต่าง “Coding Block” ให้กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง 

 
 

 
ตารางท่ี 42  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Add G/L account item”  
( XX แทน ส่วนงาน) ที่หน้าต่าง “Coding Block” – Item 1 / Debit entry / 40  

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Profit Center ศูนย์ก าไร ให้ระบุ Pxx โดย xx หมายถึง ส่วนงาน 
Fund กองทุน (เงินทุน) ใหร้ะบุข้อมูลกองทุน ตามเอกสารปรับปรุง

เบิกเกินส่งคืน 
Functional Area ขอบเขตตามหนา้ที่ (แผนงาน/

โครงการ) 
เนื่องจากเป็นรหสับัญชี หมวดสินทรัพย์ ให้ระบุ
เป็นค่าว่าง 

Commitment Item รายการภาระผูกพัน ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะดึงคา่ให้โดย
พิจารณาจาก GL Account 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

8. บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Add G/L account item” (xx แทนส่วนงาน)  

ที่หน้าต่าง “Coding Block” เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว หลังจากนั้น กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่

หน้าจอถัดไป  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

9. บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Correct G/L account item” (xxแทน ส่วนงาน)  

ให้กรอกข้อมูลที่ฟิลด์ “Next Line Item” 

 ที่ฟิลด์ “PstKy” ให้ระบุ 50 (เครดิต ระบุรหัสบัญชี 10 หลัก)  

 ที่ฟิลด์ “Account” ให้ระบรุหัสบัญชี 21990050090 (เงินรับฝากรอส่งกองคลัง) 

เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม หรือกด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

10. บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Add G/L account item” ( XX แทน ส่วนงาน)  

Item 2 / Credit entry / 50 ให้กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง 

 

 

ตารางท่ี 43  ค าอธิบายฟิดล์หน้าจอ Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Add G/L account item  
( XX แทน ส่วนงาน) – Item 2 / Credit entry / 50 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Item 2: Credit Entry / 50 

Amount จ านวนเงิน (THB) ระบุจ านวนเงิน (THB) 

Bus.place/ sectn สถานท่ีประกอบธุรกจิ ใหร้ะบุ “0000” หมายถึง มหาวิทยาลัยมหิดล 

Assignment การก าหนด ใช้เพื่อเป็นข้อมูล
อ้างอิงส าหรับ line item 

 ระบุ เลขที่ใบเบิกเกินส่งคืน (ฎีกา) หรือ ระบุ
ข้อมูลอ้างอิง ตามที่ต้องการได ้

Item Text ค าอธิบายรายการ ระบุค าอธิบายรายการเพิ่มเติมส าหรับบรรทัด
รายการนั้นๆ 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

11. บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Add G/L account item” ( XX แทน ส่วนงาน)  

เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้กดปุ่ม เพ่ือระบุข้อมูลเพ่ิมเติม 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



175 

คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

12. บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Add G/L account item” ( xx แทน ส่วนงาน) 

ที่หน้าต่าง “Coding Block” ให้กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง 

 
 

 

ตารางท่ี 44 ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Add G/L account item 
(xx แทน ส่วนงาน) ที่หน้าต่าง “Coding Block” – Item 2 / Credit entry / 50  

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Profit Center ศูนย์ก าไร ให้ระบุ Pxx โดย xx หมายถึง ส่วนงาน 

Fund กองทุน (แหล่งเงิน) ให้ระบุข้อมูลกองทุน ตามเอกสารปรับปรุงเบิกเกินส่งคืน 

Functional Area ผลผลติ ไม่ต้องระบุ เนื่องจากเป็นรหัสบญัชีหมวดสินทรัพย ์
Commitment Item รายการภาระผูกพัน ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะดึงคา่ให้โดยพิจารณาจาก 

GL Account 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

13. บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Add G/L account item” (xx แทน ส่วนงาน)  

Item 2 / Credit entry / 50 ที่หน้าต่าง “Coding Block” เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

หลังจากนั้นให้กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

14. บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Correct G/L account item” (xx แทนส่วนงาน) 

Item 2 / Credit entry / 50 ให้กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

15. บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Display Overview” ( XX แทน ส่วนงาน) เพ่ือ 

จ าลองการบันทึกบัญชี (ในมุมมองบัญชีแยกประเภททั่วไป) ก่อนการผ่านรายการจริง (Posting) ให้

ไปที่เมนู Document  Simulate General Ledger เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 

 
 

 

 

 

16. บนหน้าจอ “General Ledger Simulation” เมื่อตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้กดปุ่ม  

เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

17. บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Display Overview” ( XX แทน ส่วนงาน) ให้ 

ด าเนินการกดปุ่ม เพ่ือท าการผ่านรายการ (Posting)  

  

 

 

  

 

 

 

 

 

การบันทึกบัญชีด้านเดบิต 

จะต้องเท่ากับ ด้านเครดติ เสมอ 

Balance จะต้องเป็น “0” 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

18. บนหน้าจอ “Enter G/L Account Posting: Header Data” ผ่านรายการส าเร็จ และ 

แสดงข้อความ “Document 22xxxxxxxx” was posted in company code 1000”เลขที่เอกสาร

ที่ได้ที่ Status Bar 

 
 

 

19. น าเลขท่ีเอกสารการรับเงินคืนจากลูกหนี้ที่ได้ จัดพิมพ์ฟอร์มใบส าคัญรับ (RV) 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

4.3.5 ส่วนงาน – จัดพิมพ์ฟอร์มใบน าส่ง  

 ให้ด าเนินการจัดพิมพ์ฟอร์มใบน าส่ง ตามหัวข้อที่ 4.1.2 ส่วนงาน - จัดพิมพ์ฟอร์มใบน าส่ง 

 

 

4.3.6 ส่วนงาน – บันทึกบัญชีน าเงินส่งกองคลัง 

 
รูปภาพที่ 11  Master G/L Account: 2199050090 เงินรับฝากรอส่งกองคลัง 

 

 เนื่องจากรหัสบัญชี 2199050090 เงินรับฝากรอส่งกองคลัง เป็นรายการ Open Item 

ดังนั้น ในการบันทึกบัญชีน าเงินส่งกองคลัง จึงจ าเป็นต้องใช้ค าสั่ง (T-Code) F – 30 ในการบันทึก

บัญชี โดยมีขั้นตอนการบันทึกบัญชี ดังต่อไปนี้ 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

1. Login เข้าสู่ระบบ MUERP โดยระบุ User ID และ Password หลังจากนั้นกดปุ่ม 

หรือ กด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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2. พิมพ์ค าสั่ง (T-Code) F-30 เพ่ือบันทึกบัญชีน าเงินส่งกองคลัง หลังจากนั้นกดปุ่ม  

หรือกด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



184 

คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

3. บนหน้าจอ “Post with Clearing: Header Data” ให้กรอกข้อมูลต่าง ๆ ตามตาราง 

ด้านล่าง 

 
 

 

ตารางท่ี 45  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ Post with Clearing: Header Data  

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Header: 

Document Date วันท่ีของเอกสาร ระบุวันที่บันทึกเอกสาร ซึ่งอาจจะเป็น
วันท่ีเดียวกับวันผ่านรายการหรือไม่ก็ได้ 

Posting Date วันท่ีที่มีการผ่านรายการโดยระบบ ระบุวันที่ท่ีต้องการให้ผ่านรายการที่บันทึก 
เช่น ระบุวันท่ีส่วนงานน าเงินมาส่ง 

Document Number หมายเลขเอกสาร ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะเป็นผู้
ก าหนดเลขท่ี Document ให้โดยอัตโนมัต ิ

Document Type ประเภทของเอกสาร ซึ่งก าหนดไว้
ตามแตล่ะส่วนงาน 
 

ให้ระบุ “3X” ส าหรับการบันทึกบญัชี 
น าเงินส่งกองคลัง  
โดยที่ “X” หมายถึง รหสัแทนส่วนงาน 
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ตารางท่ี 45  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ Post with Clearing: Header Data – ต่อ 

 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Period งวดบัญช ี ระบบท าการดึงค่าใหอ้ัตโนมัติ โดยดึงค่าตาม
วันทีผ่่านรายการที่ระบ ุ

Company code รหัสบริษัท ใหร้ะบุ‘1000’ ส าหรับมหาวิทยาลัยมหดิล 
Currency/Rate สกุลเงินในการบันทึกบญัชี หรือ 

อัตราแลกเปลี่ยน  
ให้ระบุสกลุเงิน ‘THB’ ส าหรับเงินบาท 

Reference ข้อความอ้างอิงส่วนหัว ให้ระบุ เลขท่ีใบน าส่ง (S ตัวพิมพ์ใหญ่) 
Doc.Header Text ค าอธิบายรายการส่วนหัวของ

เอกสาร 
ระบุค าอธิบายส่วนหัวของเอกสาร เช่น ระบุ
“น าส่งเงินเบิกเกินส่งคืน”เป็นต้น 

Clearing Text ข้อความหักล้าง ระบุค าอธิบายของเอกสารหักล้าง  
Business Place สถานท่ีประกอบธุรกจิ ให้ระบุ ‘0000’ ส าหรับมหาวิทยาลัยมหดิล 
Transaction to be Processed: 
รายการที่ประมวลผล เลือกประเภทรายการทีต่้องการ

ประมวลผล 
 Outgoing Payment 

     (การจ่ายช าระเงิน) 
 Incoming Payment 

     (การรับช าระเงิน) 
 Credit Memo (ใบลดหนี้) 
Transfer Posting with 

Clearing (การผา่นรายการโอน 
ด้วยการหักล้าง) 

ติ๊กเลือก  
 Transfer Posting with Clearing 

     (การผ่านรายการโอนด้วยการหักล้าง) 

Other Line Item: บรรทัดรายการแรก 
Posting Key รหัสการผ่านรายการ ให้ระบุคีย์การผ่านรายการ 

50 เครดิต ระบุรหสับัญชี 10 หลัก  
Account รหัสบญัชีท่ีต้องการบันทึกรายการ

หักล้างกับรายการเปดิ (OI) ที่เลือก 
ระบุรหสับญัชีตามประเภทตัวเงินที่ได้รับ 
เช่น  
1101010010 เงินสด 
1101010020 เช็ค 
1101010030 เงินฝากมหาวิทยาลัยมหดิล 
(Pay-in) 
เป็นต้น 

SGL Ind คีย์การผา่นรายการพิเศษ  
(Special Indicator) 

ไม่ต้องระบุ  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

4. บนหน้าจอ “Post with Clearing: Header Data” เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  

จากนั้นกดปุ่ม หรือ กด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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5. บนหน้าจอ “Post with Clearing Add G/L account item” ให้กรอกข้อมูลต่าง ๆ ตาม 

ตารางด้านล่าง 

 
 

 

ตารางท่ี 46 ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ Post with Clearing Add G/L account item  

 

 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Item 1 /  Credit Entry / 50 

Amount จ านวนเงิน (THB) ระบุจ านวนเงิน (THB) 

Bus.place/ sectn สถานท่ีประกอบธุรกจิ 
(Business Place) 

ระบุ “0000” หมายถึง มหาวิทยาลัยมหดิล 

Value Date  วันท่ีคิดมูลค่า ระบุวันที่คิดมลูค่า ระบบ Default เป็นวันท่ีปัจจุบัน 

Assignment การก าหนด ใช้เพื่อเป็นข้อมูล
อ้างอิงส าหรับ line item 

ให้ระบุ เลขท่ีใบเบิกเกินส่งคืน (ฎกีา) หรือ ระบุข้อมูล
อ้างอิง ตามที่ต้องการได ้

Item Text ค าอธิบายรายการ ระบุค าอธิบาย เช่น “น าส่งเงินเบกิเกินส่งคืน” 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

6. บนหน้าจอ “Post with Clearing Add G/L account item” เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อย 

แล้ว ให้กดปุ่ม เพ่ือระบขุ้อมูลที่หน้าต่าง “Coding Block”  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

7. บนหน้าจอ “Post with Clearing Add G/L account item” ให้ระบุตัวแปรอื่นๆ ที่ 

หน้าต่าง “Coding Block” ตามตารางด้านล่าง 

 

 

ตารางท่ี 47 ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ “Post with Clearing Add G/L account item”  
 ที่หน้าต่าง “Coding Block” 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Profit Center ศูนย์ก าไร ให้ระบุ Pxx โดย xx หมายถึง ส่วนงาน 

สามารถกด  เพื่อเลือก Profit Center ที่ต้องการได ้

Fund กองทุน (เงินทุน) ให้ระบุ กองทุนที่ต้องการน าส่งเงิน 

สามารถกด  เพื่อเลือกได ้

Functional Area ผลผลติ ไม่ต้องระบุ เนื่องจากเป็นรหัสบญัชีหมวดสินทรัพย์ 
Commitment Item รายการภาระผูกพัน ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะดึงคา่ให้โดยพิจารณาจาก 

GL Account 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

8. บนหน้าจอ “Post with Clearing Add G/L account item” เมื่อกรอกข้อมูล 

เรียบร้อยแล้ว จากนั้นกดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

9. บนหน้าจอ “Post with Clearing Correct G/L account item” ให้กดปุ่ม  

เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

10. บนหน้าจอ “Post with Clearing Select open items”  ให้กรอกข้อมูลต่าง ๆ ตาม 

ตารางด้านล่าง 

 
 

 

ตารางท่ี 48  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ Post with Clearing Select open items 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Open item selection: 

Company Code รหัสบริษัท ใหร้ะบุ ‘1000’ หมายถงึ มหาวิทยาลัยมหิดล 

Account รหัสลูกหนี้/เจ้าหนี/้บัญชีแยก

ประเภท ซึ่งต้องระบุให้สมัพันธ์กับ

ประเภทของบัญชีท่ีท าการเลือก 

ระบุรหสับญัช ีโดยดจูากเอกสารการบันทึก
บัญชีรับเงินคืนจากลูกหนี้   
(Document Number ที่ข้ึนต้นดว้ย 22*) 
เช่น 2199050090 เงินรับฝากรอส่งกองคลัง 

Account Type ประเภทของบัญชีท่ีต้องการท า

รายการหักล้างบัญชี (ตาม

ประเภท) ที่ระบุ  

เลือก “S” กรณีต้องการโอนโดยหกัล้างบัญชี

แยกประเภท (G/L Account) 
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ตารางท่ี 48  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ Post with Clearing Select open item – ต่อ 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Special GL Ind บัญชีแยกประเภทพิเศษ ส าหรับการ

หักล้างรายการที่มีการบันทึกด้วยคีย์

พิเศษ 

ไม่ต้องระบุ Special Indicator  

Pmnt advice no. เลขท่ีใบแจ้ง ไม่ต้องระบ ุ

 Other Account ตัวบ่งช้ี: เลือกรายการเปิดจากบัญชีอื่น 
ด้วย 

ไม่เลือก    
เลือกตัวเลือกนี้ ในกรณีที่ต้องการ

เลือกรายการเปดิ (Open items) ของ
บัญชีอ่ืนๆ (GL, Customer, Vendor) 
เพื่อมาท าการบันทึกรายการหักล้างด้วย 

 Normal OI ตัวบ่งช้ี: เลือกเฉพาะรายการเปิดทีเ่ป็น 
OI มาตรฐาน 

เลือกตัวเลือกนี้  

 Distribute By 

Age 

กระจายตามอาย ุ ไม่เลือก  

 Automatic 

Search 
การค้นหาโดยอัตโนมัต ิ ไม่เลือก  
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ตัวเลือกบรรทัดรายการเพ่ิมเติม (Additional Selection) 

 

ตารางท่ี 49  ค าอธิบายตัวเลือก Additional Selection 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Additional Selection: ตัวเลือกบรรทัดรายการเพิ่มเติม 

Additional 
Selection  

ตัวเลือกเพิ่มเติม เพื่อเลือกบรรทัด

รายการเพื่อหักล้าง ซึ่งจะมผีลต่อ

หน้าจอท่ีระบบจะแสดงในหน้า

ถัดไป เช่น 

ติ๊กเลือก  
Document Number เพื่อระบุเลขท่ีเอกสาร 

 
ตัวเลือกเพิ่มเติม ที่ใช้บ่อย มีดังนี ้
None – ไมม่ี (ให้ระบบ List รายการคงค้างทั้งหมด) 
Amount – เพื่อระบจุ านวนเงิน 
Posting Date – เพื่อระบุวันท่ีผ่านรายการ 
Reference – เพื่อระบุข้อความใน Reference 
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11. บนหน้าจอ “Post with Clearing Select open items” เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  

ให้กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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12. บนหน้าจอ “Post with Clearing Enter Selection criteria” ให้ระบุเลขที่เอกสาร 

บันทึกบัญชีรับเงินคืนจากลูกหนี้ที่ได้จากหัวข้อ 4.3.4 หลังจากนั้นกดปุ่ม 

เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบุ Document Number ที่ข้ึนต้นด้วย 22* 
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13. บนหน้าจอ “Post with Clearing Process open items” ให้กดปุ่ม หรือ กด  

Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



198 

คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

14. บนหน้าจอ “Post with Clearing Process open items” เมื่อท าการเลือกรายการ 

ที่ต้องการ Choose ในการน าส่งเงินเรียบร้อยแล้ว  จากนั้นกดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 

 
 

จุดสังเกต :  

 ฟิลด์ “THB Gross” จ านวนเงินที่ถูกเลือก ตัวเลขจะแสดงเป็นสีน้ าเงิน 

 ฟิลด์ “Amount entered” จะแสดงจ านวนเงินที่ระบุไว้ที่ฟิลด์ “Amount” ก่อนหน้านี้ 

 ฟิลด์ “Assigned” แสดงจ านวนเงิน จากการ Double Click เลือก 

 ฟิลด์ “Not assigned” จะต้องเป็น 0 เสมอ 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

15. บนหน้าจอ “Post with Clearing Display Overview” เพ่ือจ าลองการบันทึกบัญชี  

(ในมุมมองบัญชีแยกประเภททั่วไป) ก่อนการผ่านรายการจริง (Posting) ให้ไปทีเ่มนู Document   

Simulate General Ledger เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 

 
 

 

 

16. บนหน้าจอ “General Ledger Simulation” ให้ตรวสอบความถูกต้องในการบันทึกบัญชี  

หลังจากนั้นกดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

17. บนหน้าจอ “Post with Clearing Display Overview” เพ่ือจ าลองการบันทึกบัญชี  

(ในมุมมองของรายการ) ก่อนการผ่านรายการจริง (Posting) ให้ไปทีเ่มนู Document   

Simulate เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 

 
 

 

 

 

18. บนหน้าจอ “Post with Clearing Display Overview” หากผู้ใช้งานต้องการตรวจสอบ  

แก้ไข เพ่ิมเติมข้อมูลการบันทึกบัญชี ให้ Double Click ทีบ่รรทัดรายการที่ต้องการ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ

ถัดไป (ในกรณีนี้ ผู้จัดท าต้องการแก้ไขบรรทัดรายการบัญชี “รับฝากรอส่งกองคลัง”) 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

19. บนหน้าจอ “Post with Clearing Correct G/L account item” จะเห็นได้ G/L  

Account “9120010010 พักเงินได้สุทธิรอจ่าย” ที่ฟิลด์ “Assignment” และ ฟิลด์ “Text” 

เป็นค่าว่าง ให้ด าเนินการระบุข้อมูลเพ่ิมเติมตามหน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

20. บนหน้าจอ “Post with Clearing Correct G/L account item” เมื่อระบุข้อมูลเพ่ิมเติม 

เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



203 

คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

21. บนหน้าจอ “Post with Clearing Display Overview” ให้กดปุ่ม เพ่ือท าการ 

ผ่านรายการ (Posting)  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

การบันทึกบัญชีด้านเดบิต 

จะต้องเท่ากับ ด้านเครดติ เสมอ 

Balance จะต้องเป็น “0” 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

22. บนหน้าจอ “Post with Clearing: Header Data” ระบบผ่านรายการส าเร็จ และแสดง 

ข้อความ “Document 23xx000xxx” was posted in company code 1000” เลขที่เอกสารที่

ได้ที่ Status Bar  

 
 

 

23. น าเลขท่ีเอกสารการน าเงินส่งกองคลังที่ได้ จัดพิมพ์ฟอร์มใบส าคัญทั่วไป (JV – AR) 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

4.3.7 มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชีรับเงินน าส่งจากส่วนงาน 

 

1. Login เข้าสู่ระบบ MUERP โดยระบุ User ID และ Password หลังจากนั้นกดปุ่ม 

หรือ กด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

2. พิมพ์ค าสั่ง (T-Code) F – 30  เพ่ือบันทึกบัญชีรับเงินน าส่งจากส่วนงาน หลังจากนั้นกดปุ่ม 

หรือกด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

3. บนหน้าจอ “Post with Clearing: Header Data” ให้กรอกข้อมูลต่าง ๆ ตามตาราง 

ด้านล่าง 

 
 

 

ตารางท่ี 50  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ Post with Clearing: Header Data  

 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Header: 

Document Date วันท่ีของเอกสาร ระบุวันที่บันทึกเอกสาร ซึ่งอาจจะเป็น

วันท่ีเดียวกับวันผ่านรายการหรือไม่ก็ได้ 

Posting Date วันท่ีที่มีการผ่านรายการโดยระบบ ระบุวันที่ท่ีต้องการให้ผ่านรายการที่บันทึก 

เช่น วันท่ีส่วนงานน าเงินมาส่ง 

Document Number หมายเลขเอกสาร ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะเป็นผู้

ก าหนดเลขท่ี Document ให้โดยอัตโนมัต ิ
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางท่ี 50  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ Post with Clearing: Header Data – ต่อ 

 

 

 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Document Type ประเภทของเอกสาร ซึ่งก าหนดไว้

ตามแตล่ะส่วนงาน 

ใหร้ะบุ “2ม” ส าหรับการบันทึกบญัชรีับเงิน

น าส่งจากส่วนงาน 

Period งวดบัญช ี ระบบท าการดึงค่าใหอ้ัตโนมัติ โดยดึงค่าตาม
วันทีผ่่านรายการที่ระบ ุ

Company code รหัสบริษัท ใหร้ะบุ ‘1000’ ส าหรับมหาวิทยาลัยมหดิล 

Currency/Rate สกุลเงินในการบันทึกบญัช ีหรือ
อัตราแลกเปลี่ยน  

ให้ระบุสกลุเงิน ‘THB’ ส าหรับเงินบาท 

Reference ข้อความอ้างอิงส่วนหัว ให้ระบุ เลขท่ีใบน าส่ง (S ตัวพิมพ์ใหญ่) 

Doc.Header Text ค าอธิบายรายการส่วนหัวของ
เอกสาร 

ค าอธิบายรายการส่วนหัวของเอกสาร เช่น 

“รับเงินน าส่งจาก Pxx” 

Clearing Text ข้อความหักล้าง ข้อความที่เป็นค าอธิบายของเอกสารหักล้าง  

Business Place สถานท่ีประกอบธุรกจิ ใหร้ะบุ ‘0000’ ส าหรับมหาวิทยาลัยมหดิล 

Transaction to be Processed: 

รายการที่ประมวลผล เลือกประเภทรายการทีต่้องการ
ประมวลผล 

 Outgoing Payment 
     (การจ่ายช าระเงิน) 

 Incoming Payment 
     (การรับช าระเงิน) 

 Credit Memo (ใบลดหนี้) 

 Transfer Posting with 
Clearing 
 (การผ่านรายการโอนด้วยการ
หักล้าง) 

ใหเ้ลือก  

 Transfer Posting with Clearing 
     (การผ่านรายการโอนด้วยการหักล้าง) 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางท่ี 50  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ Post with Clearing: Header Data – ต่อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

First Line Item: บรรทัดรายการแรก 

Posting Key รหัสการผ่านรายการ ใหร้ะบุ 40 เดบิต ระบุรหสับัญชี 10 หลัก  

Account รหัสบญัชีท่ีต้องการบันทึกรายการ
หักล้างกับรายการเปดิ (OI) ที่เลือก 

ระบุรหสับญัชีตามประเภทตัวเงินที่ได้รับ

จากส่วนงาน เช่น  

 1101010010 เงินสด 

 1101010020 เช็ค 

     กรณีที่ส่วนงาน บันทึกบัญชีน าเงิน 

ส่งกองคลัง ด้วยรหสับัยชี 1101010030 

เงินฝากมหาวิทยาลัยมหิดล (Pay-in)  

ให้มหาวิทยาลยั บันทึกรับเงินด้วยบัญชี 

 “เงินฝากธนาคาร – มหาวิทยาลยั” 

SGL Ind คีย์การผา่นรายการพิเศษ  
(Special Indicator) 

ไม่ต้องระบุ เนื่องจาก Special Indicator 

จะใช้กับบัญชีลูกหนี้ (Customer) เท่านั้น 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

4. บนหน้าจอ “Post with Clearing: Header Data” เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  

จากนั้นกดปุ่ม หรือ กด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

5. บนหน้าจอ “Post with Clearing Add G/L account item” ให้กรอกข้อมูลต่าง ๆ ตาม 

ตารางด้านล่าง 

 
 

 

ตารางท่ี 51  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ Post with Clearing Add G/L account item  

 

 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Item 1 / Debit Entry / 40 

Amount จ านวนเงิน (THB) ระบุจ านวนเงิน (THB) 

Bus.place/ sectn สถานท่ีประกอบธุรกจิ 
(Business Place) 

ระบุ “0000” หมายถึง มหาวิทยาลัยมหดิล 

Value Date  วันท่ีคิดมูลค่า ระบุวันที่คิดมลูค่า ระบบ Default เป็นวันท่ีปัจจุบัน 

Assignment การก าหนด ใช้เพื่อเป็นข้อมูล
อ้างอิงส าหรับ line item 

ให้ระบุ เลขท่ีใบเบิกเกินส่งคืน (ฎกีา)  หรือ ข้อมูล
อ้างอิง ตามที่ต้องการได ้

Item Text ค าอธิบายรายการ ระบุค าอธิบาย เช่น “รับเงินน าส่งจาก Pxx เบิกเกิน
ส่งคืนเงินเดือน” เป็นต้น 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

6. บนหน้าจอ “Post with Clearing Add G/L account item” เมื่อกรอกข้อมูล 

เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม เพ่ือระบขุ้อมูลที่หน้าต่าง “Coding Block”  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

7. บนหน้าจอ “Post with Clearing Add G/L account item” ให้ระบุตัวแปรอื่นๆ ที่ 

หน้าต่าง “Coding Block” ตามตารางด้านล่าง 

 

 

ตารางท่ี 52 ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ “Post with Clearing Add G/L account item”  
 ที่หน้าต่าง “Coding Block” 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Profit Center ศูนย์ก าไร ให้ระบุ P99 

Fund กองทุน (เงินทุน) ให้ระบุ กองทุนทีส่่วนงานน าเงินมาส่ง 

Functional Area ผลผลติ ไม่ต้องระบุ เนื่องจากเป็นรหัสบญัชีหมวดสินทรัพย์ 

Commitment Item รายการภาระผูกพัน ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะดึงคา่ให้โดยพิจารณาจาก 
GL Account 
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8. บนหน้าจอ “Post with Clearing Add G/L account item” เมื่อกรอกข้อมูล 

เรียบร้อยแล้ว จากนั้นกดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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9. บนหน้าจอ “Post with Clearing Correct G/L account item” กดปุ่ม  

เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป  
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10. บนหน้าจอ “Post with Clearing Select open items”  ให้กรอกข้อมูลต่าง ๆ ตาม 

ตารางด้านล่าง 

 
 

 

ตารางท่ี 53  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ Post with Clearing Select open items 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Open item selection: 

Company Code รหัสบริษัท ใหร้ะบุ ‘1000’ มหาวิทยาลัยมหิดล 

Account รหัสลูกหนี้/เจ้าหนี/้บัญชีแยกประเภท 

ซึ่งต้องระบุให้สัมพันธ์กับประเภทของ

บัญชีท่ีท าการเลือก 

ระบุรหสัลูกหนี้ (6หลัก) ทีส่่วนงานได้
บันทึกบัญชีตั้งลูกหนี้ไว ้

Account Type ประเภทของบัญชีท่ีต้องการท ารายการ

หักล้างบัญชี (ตามประเภท) ที่ระบ ุ 

เลือก “D” กรณีต้องการท ารายการ

หักล้างบัญชี “รหัสลูกหนี้” 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางท่ี 53  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ Post with Clearing Select open item – ต่อ 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Special GL Ind บัญชีแยกประเภทพิเศษ ส าหรับการ

หักล้างรายการที่มีการบันทึกด้วยคีย์

พิเศษ 

ไม่ต้องระบุ Special Indicator  

Pmnt advice no. เลขท่ีใบแจ้ง ไม่ต้องระบ ุ

 Other Account ตัวบ่งช้ี: เลือกรายการเปิดจากบัญชีอื่น 
ด้วย 

ไม่เลือก  

 ให้เลือกตัวเลือกนี้ ในกรณีที่ต้องการ
เลือกรายการเปดิ (Open items) ของ
บัญชีอ่ืนๆ (GL, Customer, Vendor) 
เพื่อมาท าการบันทึกรายการหักล้างด้วย 

 Normal OI ตัวบ่งช้ี: เลือกเฉพาะรายการเปิดทีเ่ป็น 
OI มาตรฐาน 

เลือกตัวเลือกนี้  

 Distribute By 

Age 

กระจายตามอาย ุ ไม่เลือก  

 Automatic 

Search 

การค้นหาโดยอัตโนมัต ิ ไม่เลือก  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตัวเลือกบรรทัดรายการเพ่ิมเติม (Additional Selection) 

 

ตารางท่ี 54 ค าอธิบายตัวเลือก Additional Selection 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Additional Selection: ตัวเลือกบรรทัดรายการเพิ่มเติม 

Additional 
Selection  

ตัวเลือกเพิ่มเติม เพื่อเลือกบรรทัด

รายการเพื่อหักล้าง ซึ่งจะมผีลต่อ

หน้าจอท่ีระบบจะแสดงในหน้า

ถัดไป เช่น 

ให้ติ๊กเลือก Document Number เพื่อระบเุลขท่ี
เอกสาร 
 
ตัวเลือกที่ใช้บ่อย มีดังนี ้
None – ไมม่ี (ให้ระบบ List รายการคงค้างทั้งหมด) 
Amount – เพื่อระบจุ านวนเงิน 
Posting Date – เพื่อระบุวันท่ีผ่านรายการ 
Reference – เพื่อระบุข้อความใน Reference 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

11. บนหน้าจอ “Post with Clearing Select open items” เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  

ให้กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป  

 
 

12. บนหน้าจอ “Post with Clearing Enter Selection criteria” ให้ระบุเลขที่เอกสาร 

บันทึกบัญชีตั้งลูกหนี้ที่ได้จากหัวข้อ 4.3.1 ส่วนงาน – บันทึกบัญชีตั้งลูกหนี้ หลังจากนั้นกดปุ่ม  

เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 

 

ระบุ Document Number ที่ข้ึนต้นด้วย 21* 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

13. บนหน้าจอ “Post with Clearing Process open items” ให้กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่ 

หน้าจอถัดไป 

 
 

จุดสังเกต :  

 ฟิลด์ “THB Gross” จ านวนเงินที่ถูกเลือก ตัวเลขจะแสดงเป็นสีน้ าเงิน 

 ฟิลด์ “Amount entered” จะแสดงจ านวนเงินที่ระบุไว้ที่ฟิลด์ “Amount” ก่อนหน้านี้ 

 ฟิลด์ “Assigned” แสดงจ านวนเงิน จากการ Double Click เลือก 

 ฟิลด์ “Not assigned” จะต้องเป็น 0 เสมอ 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

14. บนหน้าจอ “Post with Clearing Display Overview” เพ่ือจ าลองการบันทึกบัญชี  

(ในมุมมองบัญชีแยกประเภททั่วไป) ก่อนการผ่านรายการจริง (Posting) ให้ไปทีเ่มนู Document   

Simulate General Ledger เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 

 
 

 

 

15. บนหน้าจอ “General Ledger Simulation” ให้ตรวสอบความถูกต้องในการบันทึกบัญชี  

หลังจากนั้นกดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป  

 
 

ข้อควรระวัง : การบันทึกบัญชีรับเงินน าส่งจากส่วนงาน จะสังเกตเห็นว่าเกิด Balance Sheet 

Adjustment เนื่องจากเป็น Config ของมหาวิทยาลัยมหิดล เมื่อมีการบันทึกบัญชีที่มีการระบุ 

Profit หรือ Fund ที่ต่างกัน หรือระบุท้ัง Profit และ Fund ที่ต่างกัน จะเกิดคู่บัญชี Balance Sheet 

Adjustment ให้อัตโนมัติ 
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16. บนหน้าจอ “Post with Clearing Display Overview” เพ่ือจ าลองการบันทึกบัญชี  

(ในมุมมองของรายการ) ก่อนการผ่านรายการจริง (Posting) ให้ไปทีเ่มนู Document   

Simulate เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 

 
 

 

 

 

17. บนหน้าจอ “Post with Clearing Display Overview” หากผู้ใช้งานต้องการตรวจสอบ  

แก้ไข เพ่ิมเติมข้อมูลการบันทึกบัญชี ให้ Double Click ทีบ่รรทัดรายการที่ต้องการ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ

ถัดไป (ในกรณีนี้ ผู้จัดท าต้องการแก้ไขบรรทัดรายการบัญชี “P01ขาจร-บุคลากร-ลน.”) 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

18. บนหน้าจอ “Post with Clearing: Address and bank data” ให้กดปุ่ม  

หรือ กด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

19. บนหน้าจอ “Post with Clearing Correct Customer item” จะเห็นได้ว่าที่ 

Customer “900030 P01ขาจร-บุคลากร-ลน.อ่ืนๆ” ที่ฟิลด์ “Assignment” และ ฟิลด์ “Text” 

เป็นค่าว่าง ให้ด าเนินการระบุข้อมูลเพิ่มเติมตามหน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

20. บนหน้าจอ “Post with Clearing Correct Customer item” เมื่อระบุข้อมูลเพ่ิมเติม 

เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

21. บนหน้าจอ “Post with Clearing Display Overview” ให้กดปุ่ม เพ่ือท าการ 

ผ่านรายการ (Posting)  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

การบันทึกบัญชีด้านเดบิต 

จะต้องเท่ากับ ด้านเครดติ เสมอ 

Balance จะต้องเป็น “0” 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

22. บนหน้าจอ “Post with Clearing: Header Data” ระบบผ่านรายการส าเร็จ และแสดง 

ข้อความ “Document 2299000xxx” was posted in company code 1000” เลขที่เอกสารที่

ได ้ที่ Status Bar  

 
 

 

23. น าเลขท่ีเอกสารการรับเงินน าส่งจากส่วนงานที่ได้ จัดพิมพ์ฟอร์มใบส าคัญรับ (RV) 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

4.3.8 มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชีรับเงินเหลือจ่ายข้ามปีงบประมาณ 

หลังจากเจ้าหน้าที่งานการเงิน กองคลัง ส านักงานอธิการบดี ด าเนินการเบิกจ่ายส าหรับ 

รายการเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll จากส่วนงานน าเงินมาส่ง

กรณีรับช าระข้ามปีงบประมาณ จากแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน อุดหนุนทั่วไป (กองทุน 

20101002) หรือ แหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน อุดหนุนเฉพาะ (กองทุน 20101003) เพ่ือน าเช็คส่ง

ให้ เจ้าหน้าทีง่านบัญชี กองคลัง ส านักงานอฺธิการบดี รับเช็คเข้าแหล่งเงินรายได้ กองทุน 10101003 

เนื่องจากรายการเบิกเกินส่งคืนข้ามปีงบประมาณ (เงินเหลือจ่ายข้ามปี) ส าหรับหมวดเงินเดือน ถือ

เป็นรายได้ของมหาวิทยาลัย 

 ให้ด าเนินการบันทึกบัญชีรับเงินเหลือจ่ายข้ามปีงบประมาณ เข้าเป็นรายได้มหวิทยาลัย ตาม

ขั้นตอนดังต่อไปนี้  

 

4.3.8.1 มหาวิทยาลัย – บันทึกรับเงินเหลือจ่ายข้ามปีงบประมาณ   

จากเจ้าหน้าที่งานการเงิน กองคลัง ส านักงานอธิการบดี  

1. Login เข้าสู่ระบบ MUERP โดยระบุ User ID และ Password หลังจากนั้นกดปุ่ม  

หรือ กด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

2. พิมพ์ค าสั่ง (T-Code) F – 02 เพ่ือบันทึกบัญชีรับเงินเหลือจ่ายข้ามปี จากนั้นกดปุ่ม 

หรือ กด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

3. บนหน้าจอ “Enter G/L Account Posting: Header Data” ให้กรอกข้อมูลต่างๆ ตาม 

ตารางด้านล่าง 

 
 

ตารางท่ี 55  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ “Enter G/L Account Posting: Header Data”  
(First line item) 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Header: 
Document Date วันท่ีของเอกสาร ระบุวันที่บันทึกเอกสาร ซึ่งอาจจะเป็นวันท่ี

เดียวกับวันผ่านรายการหรือไม่กไ็ด้ 

Posting Date วันท่ีที่มีการผ่านรายการโดย

ระบบ 

ระบุวันที่ท่ีต้องการให้ผ่านรายการที่บันทึก 

เช่น วันท่ีได้รับเช็คจากงานการเงิน 

Document No. หมายเลขเอกสาร ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะเป็นผู้ก าหนด
เลขท่ี Document ให้โดยอัตโนมตัิ 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางท่ี 55 ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ “Enter G/L Account Posting: Header Data”  
(First line item) – ต่อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Document Type ประเภทของเอกสาร ซึ่งก าหนด
ไว้ตามแต่ละส่วนงาน 

ระบุ “21” ส าหรับบันทึกบญัชีรับเงิน 
เหลือจ่ายข้ามปีงบประมาณ 

Period งวดบัญช ี ระบบท าการดึงค่าใหอ้ัตโนมัติ โดยดึงค่าตาม
วันทีผ่่านรายการที่ระบ ุ

Company code รหัสบริษัท ใหร้ะบุ ‘1000’ ส าหรับมหาวิทยาลัยมหดิล 
Currency/Rate สกุลเงินในการบันทึกบัญชีหรือ

อัตราแลกเปลี่ยน  
ให้ระบุสกลุเงิน  ‘THB’ ส าหรับเงินบาท 

Reference ข้อความอ้างอิงส่วนหัว ให้ระบุข้อความที่ต้องการอ้างอิง 
Header Text ค าอธิบายรายการส่วนหัวของ

เอกสาร 
ระบุเลขท่ีกองคลังตอก เช่น RVxxxx/YY 

Business Place สถานท่ีประกอบธุรกจิ ใหร้ะบุ ‘0000’ ส าหรับมหาวิทยาลัยมหดิล 
บรรทัดรายการแรก: 
PstKy รหัสการผ่านรายการ เพื่อระบุ

ว่าเป็นการบันทึกรายการ 
เดบิตหรือเครดิต 

ระบุ ‘40’ ส าหรับการบันทึกบญัชีทางด้าน 
เดบิต (Debit) เพื่อระบรุหัสบญัชีแยกประเภท 
(G/L Account)  

Account บัญช ี ระบุรหสับญัชีแยกประเภท (GL Account)  
1101010010 เงินสด 
1101010020 เช็คในมือ 
โดยระบุตามประเภทตัวเงินท่ีไดร้บั 

SGL Ind คีย์การผา่นรายการพิเศษ ไม่ต้องระบุ  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

4. บนหน้าจอ “Enter G/L Account Posting: Header Data” เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อย 

แล้ว หลังจากนั้นให้กดปุ่ม หรือ กด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

5. บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Add G/L account item” (XX แทน ส่วนงาน)  

ให้กรอกข้อมูลต่าง ๆ ตามตารางด้านล่าง 

 
 

 

ตารางท่ี 56  ค าอธิบายฟิดล์หน้าจอ Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Add G/L account item  
( XX แทน ส่วนงาน) - Item 1 / Debit entry / 40 

 
 
 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Amount จ านวนเงิน (THB) ระบุจ านวนเงิน (THB) 
Bus.place/ sectn สถานท่ีประกอบธุรกจิ 

(Business Place) 
ระบุ “1000” หมายถึง มหาวิทยาลัยมหดิล 

Assignment การก าหนด ใช้เพื่อเป็นข้อมูล
อ้างอิงส าหรับ line item 

ระบุข้อมูลอ้างอิง ตามทีต่้องการ 

Item Text ค าอธิบายรายการ ค าอธิบายรายการเพิ่มเติมส าหรับบรรทัดรายการ
นั้นๆ เช่น รับเงินBGเหลือจ่ายปYีY-เข้ารายได้
สะสม-P01 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

6. บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Add G/L account item” (xx แทนส่วนงาน) 
 เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้กดปุ่ม เพ่ือระบุข้อมูลเพิ่มเติม  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

7. บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Add G/L account item” (xx แทนส่วนงาน) 

ที่หน้าต่าง “Coding Block” ให้กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง 

 
 

 

 

ตารางท่ี 57  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Add G/L account item”  
( XX แทน ส่วนงาน) ที่หน้าต่าง “Coding Block” – Item 1 / Debit entry / 40  

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Profit Center ศูนย์ก าไร ให้ระบุ P99 เสมอ 
Fund กองทุน (เงินทุน) ให้ระบุกองทุน 10799999 เสมอ 
Functional Area ขอบเขตตามหนา้ที่  

(แผนงาน/โครงการ) 
ไม่ต้องระบุ เนื่องจากเป็นรหัสบญัชีหมวดสินทรัพย ์

Commitment Item รายการภาระผูกพัน ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะดึงคา่ให้โดยพิจารณา
จาก GL Account 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

8. บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Add G/L account item” (xx แทนส่วนงาน)  

ที่หน้าต่าง “Coding Block” เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว หลังจากนั้น กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่

หน้าจอถัดไป  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



237 

คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

9. บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Correct G/L account item” (xx แทนส่วนงาน)  

ให้กดปุ่ม เพ่ือกรอกข้อมูลเลขท่ีเช็ค 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

10. บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Correct G/L account item” (xx แทนส่วนงาน) 

ที่หน้าต่าง “Long Text for Document Line Item” ให้กรอกเลขที่เช็ค ที่ฟิลด์ Ref. เลขที่เช็ค 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

11. บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Correct G/L account item” (xx แทนส่วนงาน)  

ที่หน้าต่าง “Long Text for Document Line Item” เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว หลังจากนั้น 

กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

12. บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Correct G/L account item” (xxแทน ส่วนงาน)  

ให้กรอกข้อมูลที่ฟิลด์ “Next Line Item” ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

 ที่ฟิลด์ “PstKy” ให้ระบุ 50 (เครดิต ระบุรหัสบัญชี 10 หลัก)  

 ที่ฟิลด์ “Account” ระบุรหัสบัญชี 4902010090 รับโอนเงินงบประมาณเหลือจ่ายสิ้นปี 

เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม หรือกด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

13. บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Add G/L account item” ( XX แทน ส่วนงาน)  

Item 2 / Credit entry / 50 ให้กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง 

 

 

ตารางท่ี 58  ค าอธิบายฟิดล์หน้าจอ Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Add G/L account item  
( XX แทน ส่วนงาน) – Item 2 / Credit entry / 50 

 
 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Amount จ านวนเงิน (THB) ระบุจ านวนเงิน (THB) 
Bus.place/ sectn สถานท่ีประกอบธุรกจิ 

(Business Place) 
ระบุ “1000” หมายถึง มหาวิทยาลัยมหดิล 

Assignment การก าหนด ใช้เพื่อเป็นข้อมูล
อ้างอิงส าหรับ line item 

ระบุข้อมูลอ้างอิง ตามความต้องการ 

Item Text ค าอธิบายรายการ ค าอธิบายรายการเพิ่มเติมส าหรับบรรทัดรายการ
นั้นๆ เช่น รับเงินBGเหลือจ่ายปYีY-เข้ารายได้
สะสม-P01 



242 

คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

14. บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Add G/L account item” ( XX แทน ส่วนงาน)  

เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้กดปุ่ม เพ่ือระบุข้อมูลเพ่ิมเติม 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

15. บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Add G/L account item” ( xx แทน ส่วนงาน) 

ที่หน้าต่าง “Coding Block” ให้กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง 

 
 

 

ตารางท่ี 59  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Add G/L account item 
(xx แทน ส่วนงาน) ที่หน้าต่าง “Coding Block” – Item 2 / Credit entry / 50  

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Cost Center ศูนย์ต้นทุน ให้ระบุ C0101000 
Order ใบสั่งงานภายใน ให้ระบุ Z01000000000  
Profit Center ศูนย์ก าไร ให้ระบุ P01 
Fund กองทุน (เงินทุน) ให้ระบุกองทุน 10101003 
Functional Area ขอบเขตตามหนา้ที่ (แผนงาน/โครงการ) ให้ระบุ 9900000 เสมอ 
Funds Center ศูนย์เงินทุน ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะดึงคา่ให้

โดยพิจารณาจาก Cost Center 
Material วัสด ุ ระบุเฉพาะกรณีขายวัสดุใน Stock 
Commitment 
Item 

รายการภาระผูกพัน ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะดึงคา่ให้
โดยพิจารณาจาก GL Account 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

16. บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Add G/L account item” (xx แทน ส่วนงาน)  

Item 2 / Credit entry / 50 ที่หน้าต่าง “Coding Block” เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

หลังจากนั้นให้กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

17. บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Correct G/L account item” (xx แทนส่วนงาน)  

Item 2 / Credit entry / 50 ให้กดปุ่ม  เพ่ือระบุ Profit Center ส่วนงานที่

บันทึกบัญชีจ่ายเงินมาให้ ดังหน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

18. บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Correct G/L account item” (xx แทนส่วนงาน)  

เมื่อระบุข้อมูลที่ฟิลด์ “Reference Key 2” ด้วยรหัส Profit Center เรียบร้อยแล้ว หลังจากนั้นให้

กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

19. บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Correct G/L account item” (xx แทนส่วนงาน) 

Item 2 / Credit entry / 50 ให้กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

20. บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Display Overview” ( XX แทน ส่วนงาน) เพ่ือ 

จ าลองการบันทึกบัญชี (ในมุมมองบัญชีแยกประเภททั่วไป) ก่อนการผ่านรายการจริง (Posting) ให้

ไปที่เมนู Document  Simulate General Ledger เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 

 
 

 

 

 

21. บนหน้าจอ “General Ledger Simulation” เมื่อตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้กดปุ่ม  

เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

22. บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Display Overview” ( XX แทน ส่วนงาน) ให้ 

ด าเนินการกดปุ่ม เพ่ือท าการผ่านรายการ (Posting)  

  

 

 

  

 

 

 

 

 

การบันทึกบัญชีด้านเดบิต 

จะต้องเท่ากับ ด้านเครดติ เสมอ 

Balance จะต้องเป็น “0” 



250 

คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

23. บนหน้าจอ “Enter G/L Account Posting: Header Data” ผ่านรายการส าเร็จ และ 

แสดงข้อความ “Document 2201000xxx” was posted in company code 1000”เลขที่

เอกสารที่ได้ ที่ Status Bar 

 
 

 

24. น าเลขท่ีเอกสารการรับเงินเหลือจ่ายที่ได้ จัดพิมพ์ฟอร์มใบส าคัญรับ (RV) 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

4.3.8.2 มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชีปรับเงินฝากที่กองคลัง  

 

1. Login เข้าสู่ระบบ MUERP โดยระบุ User ID และ Password หลังจากนั้นกดปุ่ม 

หรือ กด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

2. พิมพ์ค าสั่ง (T-Code) F – 02 เพ่ือบันทึกบัญชีปรับปรุงรายได้ หลังจากนั้นกดปุ่ม  

หรือ กด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

3. บนหน้าจอ “Enter G/L Account Posting: Header Data” ให้กรอกข้อมูลต่างๆ ตาม 

ตารางด้านล่าง 

 
 

ตารางท่ี 60  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ “Enter G/L Account Posting: Header Data”  
(First line item) 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Header: 
Document Date วันท่ีของเอกสาร ระบุวันที่ ต้องการบันทึกบัญช ี
Posting Date วันท่ีที่มีการผ่านรายการโดย

ระบบ 
ระบุวันที่ ต้องการบันทึกบัญช ี 
ให้บันทึกวันเดียวกับวันที่บันทึกบัญชีรับเงิน 

Document No. หมายเลขเอกสาร ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะเป็นผู้ก าหนด
เลขท่ี Document ให้โดยอัตโนมตัิ 

Document Type ประเภทของเอกสาร ซึ่งก าหนด
ไว้ตามแต่ละส่วนงาน 

ระบุประเภทเอกสาร “3ม”  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางท่ี 60 ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ “Enter G/L Account Posting: Header Data”  
(First line item) – ต่อ 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Period งวดบัญช ี ระบบท าการดึงค่าใหอ้ัตโนมัติ โดยดึงค่าตาม
วันทีผ่่านรายการที่ระบ ุ

Company code รหัสบริษัท ใหร้ะบุ ‘1000’ ส าหรับมหาวิทยาลัยมหดิล 
Currency/Rate สกุลเงินในการบันทึกบญัชหีรือ

อัตราแลกเปลี่ยน  
ให้ระบุสกลุเงิน  ‘THB’ ส าหรับเงินบาท 

Reference ข้อความอ้างอิงส่วนหัว ให้ระบุ เลขท่ีเอกสารบันทึกบญัชีรบัเงิน/ปีค.ศ 
Header Text ค าอธิบายรายการส่วนหัวของ

เอกสาร 
ให้ระบุเลขท่ีกองคลังตอก เช่น RVxxxx/YY 

Business Place สถานท่ีประกอบธุรกจิ ใหร้ะบุ ‘0000’ ส าหรับมหาวิทยาลัยมหดิล 
บรรทัดรายการแรก:   
PstKy รหัสการผ่านรายการ เพื่อระบุว่า

เป็นการบันทึกรายการ 
เดบิตหรือเครดิต 

ใหร้ะบุ ‘40’ ส าหรับการบันทึกบญัชีทางด้าน 
เดบิต (Debit) เพื่อระบรุหัสบญัชีแยกประเภท 
(G/L Account)  

Account บัญช ี 1101019990 เงินฝากที่กองคลัง 
SGL Ind คีย์การผา่นรายการพิเศษ ไม่ต้องระบุ  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

4. บนหน้าจอ “Enter G/L Account Posting: Header Data” เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อย 

แล้ว จากนั้นให้กดปุ่ม หรือ กด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



256 

คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

5. บนหน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item” ( XX แทน ส่วนงาน) 

ให้กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง  

 
 

 

ตารางท่ี 61  ค าอธิบายฟิดล์หน้าจอ Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item  
( XX แทน ส่วนงาน) - Item 1 / Debit entry / 40 

 
 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Amount จ านวนเงิน (THB) ระบุจ านวนเงิน (THB) 
Bus.place/ sectn สถานท่ีประกอบธุรกจิ 

(Business Place) 
ระบุ “1000” หมายถึง มหาวิทยาลัยมหดิล 

Assignment การก าหนด ใช้เพื่อเป็นข้อมูล
อ้างอิงส าหรับ line item 

ระบุข้อมูลอ้างอิง ตามความต้องการได้ 

Item Text ค าอธิบายรายการ ค าอธิบายรายการเพิ่มเติมส าหรับบรรทัดรายการ
นั้นๆ  เช่น ปรับเงินฝากที่กองคลังประจ าวันที่ 
DD.MM.YYYY เป็นต้น 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

6. บนหน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item” ( XX แทน ส่วนงาน) 
 เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้กดปุ่ม เพ่ือระบุข้อมูลเพิ่มเติม  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

7. บนหน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item” ( XX แทน ส่วนงาน) 

ที่หน้าต่าง “Coding Block” ให้กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง 

 
 

 

ตารางท่ี 62  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item”  
( XX แทน ส่วนงาน) ที่หน้าต่าง “Coding Block” – Item 1 / Debit entry / 40 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Profit Center ศูนย์ก าไร ให้ระบุ P01 เสมอ 
Fund กองทุน (แหล่งเงิน) ระบุรหสักองทุน 10101003 
Functional Area ผลผลติ ไม่ต้องระบุ เนื่องจากเป็นรหัสบญัชีหมวดสินทรัพย์ 
Commitment Item รายการภาระผูกพัน ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะดึงคา่ให้โดยพิจารณาจาก 

GL Account 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

8. บนหน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item” ( XX แทน ส่วนงาน)  

ที่หน้าต่าง “Coding Block” เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว หลังจากนั้น กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่

หน้าจอถัดไป  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

9. บนหน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Correct G/L account item” ( XX แทน ส่วนงาน)  

ให้กรอกข้อมูลที่ฟิลด์ “Next Line Item” โดยระบุข้อมูลดังนี้ 

 ที่ฟิลด์ “PstKy” ระบุ 50 (เครดิต ระบุรหัสบัญชี 10 หลัก) 

 ที่ฟิลด์ “Account” ระบุ รหัสบัญชี 1101019990 (เงินฝากที่กองคลัง) 

เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม หรือกด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



261 

คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

10. บนหน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item” ( xx แทน ส่วนงาน)  

Item 2 / Credit entry / 50 ให้กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง 

 

 

ตารางท่ี 63  ค าอธิบายฟิดล์หน้าจอ Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item  
(XX แทน ส่วนงาน) – Item 2 / Credit entry / 50 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Item 2: Credit Entry (50) 

Amount จ านวนเงิน (THB) ระบุจ านวนเงิน (THB) 

Bus.place/ sectn สถานท่ีประกอบธุรกจิ  ระบุ “0000” หมายถึง มหาวิทยาลัยมหดิล 

Value Date  วันท่ีคิดมูลค่า ระบุวันที่คิดมลูค่า  

Assignment การก าหนด ใช้เพื่อเป็นข้อมูลอ้างอิง
ส าหรับ line item 

ระบุข้อมูลอ้างอิง ตามทีต่้องการได้ 

Item Text ค าอธิบายรายการ ใหร้ะบุ ปรับเงินฝากท่ีกองคลังประจ าวันที่ 
DD.MM.YYYY 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

11. บนหน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item” ( XX แทน ส่วนงาน)  

เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้กดปุ่ม เพ่ือระบุข้อมูลเพ่ิมเติม 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

12. บนหน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item” ( XX แทน ส่วนงาน) 

ที่หน้าต่าง “Coding Block” ให้กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง 

 
 

 

ตารางท่ี 64  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item 
( XX แทน ส่วนงาน) ที่หน้าต่าง “Coding Block” – Item 2 / Credit entry / 50  

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Profit Center ศูนย์ก าไร ให้ระบุ P99 เสมอ 

Fund กองทุน (แหล่งเงิน) ระบุรหสักองทุน 10799999 เสมอ 

Functional Area ผลผลติ ไม่ต้องระบุ เนื่องจากเป็นรหัสบญัชีหมวดสินทรัพย์ 

Commitment Item รายการภาระผูกพัน ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะดึงคา่ให้โดย
พิจารณาจาก GL Account 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

13. บนหน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Correct G/L account item” ( XX แทน ส่วนงาน)  

Item 2 / Credit entry / 50 ที่หน้าต่าง “Coding Block” เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

หลังจากนั้นให้กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



265 

คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

14. บนหน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Correct G/L account item” ( XX แทน ส่วนงาน) 

Item 2 / Credit entry / 50 ให้กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



266 

คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

15. บนหน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Display Overview” ( XX แทน ส่วนงาน) เพ่ือ 

จ าลองการบันทึกบัญชี (ในมุมมองบัญชีแยกประเภททั่วไป) ก่อนการผ่านรายการจริง (Posting) ให้

ไปที่เมนู Document  Simulate General Ledger เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 

 
 

 

 

 

16. บนหน้าจอ “General Ledger Simulation” เมื่อตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้กดปุ่ม  

เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป  

 
 

ข้อควรระวัง : การบันทึกบัญชีปรับเงินฝากที่กองคลัง จะสังเกตเห็นว่าเกิด Balance Sheet 

Adjustment เนื่องจากเป็น Config ของมหาวิทยาลัยมหิดล เมื่อมีการบันทึกบัญชีที่มีการระบุ 

Profit หรือ Fund ที่ต่างกัน หรือระบุท้ัง Profit และ Fund ที่ต่างกัน จะเกิดคู่บัญชี Balance Sheet 

Adjustment ให้อัตโนมัติ 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

17. บนหน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Display Overview” ( XX แทน ส่วนงาน) ให้ 

ด าเนินการกดปุ่ม เพ่ือท าการผ่านรายการ (Posting)  

 
 

 

 

  

 

 

 

 

การบันทึกบัญชีด้านเดบิต 

จะต้องเท่ากับ ด้านเครดติ เสมอ 

Balance จะต้องเป็น “0” 



268 

คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

18. บนหน้าจอ “Enter G/L Account Posting: Header Data” ผ่านรายการส าเร็จ และ 

แสดงข้อความ “Document 2399xxxxxx” was posted in company code 1000”เลขที่เอกสาร

ที่ได้ที่ Status Bar 

 
 

 

19. น าเลขท่ีเอกสารการปรับเงินฝากที่กองคลังที่ได้ จัดพิมพ์ฟอร์มใบส าคัญทั่วไป (JV – AR) 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

4.4 ขั้นตอนการบันทึกบัญชีรับเงินเหลือจ่ายข้ามปีงบประมาณ 

 

 
รูปภาพที่ 12  ขั้นตอนการบันทึกบัญชีรับเงินเหลือจ่ายข้ามปีงบประมาณ – ส าหรับแหล่งเงิน

รายได้ (กองทุน 1*) และ แหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน งบบุคลากร (กองทุน 20101001) 

 

ตารางท่ี 65  การบันทึกบัญชีรับเงินเหลือจ่ายข้ามปีงบประมาณ -  ส าหรับแหล่งเงินรายได้  

(กองทุน 1*) 

ขั้นตอนการบันทึกบัญช ี Doc.Type T - Code 
Profit 
Center 

Fund 

1. ส่วนงาน – บันทึกบัญชีรับเงิน 2x F – 02   
เดบิต เงินสด / เช็ค / เงินฝากมหาวิทยาลัย (Pay-in)   Pxx 1* 
   เครดิต รายได้อื่น ๆ   Pxx 1* 
     
2. ส่วนงาน – บันทึกบัญชีน าเงินส่งกองคลัง  3x F – 02   
เดบิต เงินฝากท่ีกองคลัง    Pxx 1* 
   เครดิต เงินสด/เช็ค/เงินฝากมหาวิทยาลัย (Pay-in)   Pxx 1* 
     
3. มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชีรับเงินน าส่ง 
จากส่วนงาน  

2ม F – 02 
  

เดบิต เงินสด / เช็ค / เงินฝากธนาคาร – มหาวิทยาลัย   P99 10799999 
   เครดิต เงินฝากที่กองคลัง   P99 10799999 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางที่ 66  การบันทึกบัญชีรับเงินเหลือจ่ายข้ามปีงบประมาณ – ส าหรับแหล่งเงินงบประมาณ

แผ่นดิน งบบุคลากร กองทุน 20101001 

ขั้นตอนการบันทึกบัญช ี Doc.Type T - Code Profit Center 

1. ส่วนงาน – บันทึกบัญชีรับเงิน 2x F – 02  
เดบิต เงินสด / เช็ค    Pxx 
   เครดิต เงินเหลือจ่ายปีเก่ารอน าส่งคลัง   Pxx 
    
2. ส่วนงาน – บันทึกบัญชีน าเงินส่งกองคลัง  3x F – 30  
เดบิต เงินเหลือจ่ายปีเก่ารอน าส่งคลัง   Pxx 
   เครดิต เงินสด/เช็ค   Pxx 
    
3. มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชีรับเงินน าส่งจากส่วนงาน  2ม F – 02  
เดบิต เงินสด / เช็ค    P99 
   เครดิต รายได้เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน   P99 

ข้อควรทราบ:  

 สามารถรับช าระด้วย เงินสด และ เช็ค เท่านั้น เนื่องจากต้องน าเงินที่ได้รับ น าส่งไปยัง 

กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

 

 
รูปภาพที่ 13  ขั้นตอนการบันทึกบัญชีรับเงินเหลือจ่ายข้ามปีงบประมาณส าหรับแหล่งเงิน

งบประมาณแผ่นดิน อุดหนุนทั่วไป (กองทุน 20101002) และ แหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน 

อุดหนุนเฉพาะ (กองทุน 20101003) 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางท่ี 67  การบันทึกบัญชีรับเงินเหลือจ่ายข้ามปีงบประมาณ -  ส าหรับแหล่งเงินงบประมาณ

แผ่นดิน อุดหนุนทั่วไป (กองทุน 20101002) และ แหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน อุดหนุนเฉพาะ 

(กองทุน 20101003) 

 

ขั้นตอนการบันทึกบัญช ี Doc.Type T - Code 
Profit 
Center 

Fund 

1. ส่วนงาน – บันทึกบัญชีรับเงิน 2x F – 02   
เดบิต เงินสด / เช็ค / เงินฝากมหาวิทยาลัย (Pay-in)   Pxx 10101001 
   เครดิต เงินรับฝากรอส่งกองคลัง   Pxx 10101001 
     
2. ส่วนงาน – บันทึกบัญชีน าเงินส่งกองคลัง  3x F – 30   
เดบิต เงินรับฝากรอส่งกองคลัง   Pxx 10101001 
   เครดิต เงินสด/เช็ค/เงินฝากมหาวิทยาลัย (Pay-in)   Pxx 10101001 
     
3. มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชีรับเงินน าส่ง 
จากส่วนงาน  

2ม F – 02 
  

เดบิต เงินสด / เช็ค / เงินฝากธนาคาร – มหาวิทยาลัย   P99 10799999 
   เครดิต รายได้อื่น ๆ   P01 10101001 
     
4. มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชีปรับ 
เงินฝากที่กองคลัง 

  
 

 

เดบิต เงินฝากท่ีกองคลัง   P01 10101001 
   เครดิต เงินฝากที่กองคลัง   P99 10799999 

 

ข้อควรทราบ: กรณีมีการเรียกเงินคืนข้ามปีงบประมาณจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ 

Payroll ส าหรับแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน อุดหนุนทั่วไป (กองทุน 20101002) และ แหล่งเงิน

งบประมาณแผ่นดิน อุดหนุนเฉพาะ (กองทุน 20101003) ถือเป็นรายได้ของมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 



273 

คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

 การบันทึกบัญชีรับเงินเหลือจ่ายข้ามปีงบประมาณ สามารถอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ดังต่อไปนี้ 

 

4.4.1 ส่วนงาน – บันทึกบัญชีรับเงิน 

4.4.1.1 ส าหรับแหล่งเงินรายได้ (กองทุน 1*) 

 ให้ด าเนินการบันทึกบัญชีรับเงิน ตามหัวข้อ 4.3.4 ส่วนงาน – บันทึกบัญชีรับเงินคืนจากลูกหนี้ 

ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

 ให้บันทึกบัญชีรับเงิน โดยระบุรหัสกองทุน 10101001 

 ข้อ 9. ให้ระบุรหัสบัญชี 4199999990 รายได้อ่ืน ๆ  

 เมื่อระบุรหัสบัญชี 4199999990 รายได้อ่ืน ๆ บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Add  

G/L account item” (XX แทน ส่วนงาน) ที่หน้าต่าง “Coding Block” ให้กรอกข้อมูลต่าง ๆ ดัง

ตารางด้านล่าง 
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ตารางท่ี 68  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item”  
( XX แทน ส่วนงาน) ที่หน้าต่าง “Coding Block” – รหัสบัญชี 4199999990 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Cost Center ศูนย์ต้นทุน ให้ระบุ Cost Center ตามทีต่้องการ 
เพื่อให้สามารถวิเคราะห์ข้อมลูได้วา่ รายได้ท่ี
เกิดขึ้นนั้นเป็นของส่วนงาน/หน่วยงานย่อยใด 

Order ใบสั่งงานภายใน ให้ระบุ Order ตามทีต่้องการ  
เพื่อให้สามารถวิเคราะห์ข้อมลูได้วา่ รายได้ท่ี
เกิดขึ้นนั้นเป็นโครงการใด 

Profit Center ศูนย์ก าไร ให้ระบุ Pxx โดยที่ XX หมายถึง สว่นงาน  
สามารถกด  เพื่อเลือก PCA ได ้

Fund กองทุน (เงินทุน) ให้ระบุกองทุน 10101001 
Functional Area ขอบเขตตามหนา้ที่  ให้ระบุ 9900000 เสมอ 
Funds Center ศูนย์เงินทุน ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะดึงคา่ให้โดย

พิจารณาจาก Cost Center 
Material วัสด ุ ไม่ต้องระบ ุ
Commitment Item รายการภาระผูกพัน ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะดึงคา่ให้โดย

พิจารณาจาก GL Account 

 
 

4.4.1.2 ส าหรับแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน งบบุคลากร  

(กองทุน 20101001)  

 ให้ด าเนินการบันทึกบัญชีรับเงิน ตามหัวข้อ 4.3.4 ส่วนงาน – บันทึกบัญชีรับเงินคืนจากลูกหนี้ 

ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

 ให้บันทึกบัญชีรับเงิน โดยระบุรหัสกองทุน 20101001 

 ข้อ 9. ให้ระบุรหัสบัญชี 2199060020 เงินเหลอืจ่ายปเีก่ารอน าสง่คลงั 

 

4.4.1.3 ส าหรับแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน อุดหนุนทั่วไป (กองทุน  

20101002) และ แหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน อุดหนุนเฉพาะ (กองทุน 20101003)  

 ให้ด าเนินการบันทึกบัญชีรับเงิน ตามหัวข้อ 4.3.4 ส่วนงาน – บันทึกบัญชีรับเงินคืนจากลูกหนี้ 

โดยระบรุหัสกองทุน 10101001 
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4.4.2 ส่วนงาน – จัดพิมพ์ฟอร์มใบน าส่ง 

 ให้ด าเนินการจัดพิมพ์ฟอร์มใบน าส่ง ตามหัวข้อ 4.1.2 

 

 

4.4.3 ส่วนงาน – บันทึกบัญชีน าเงินส่งกองคลัง 

4.4.3.1 ส าหรับแหล่งเงินรายได้ (กองทุน 1*) 

 ให้ด าเนินการบันทึกบัญชีน าเงินส่งกองคลัง ตามหัวข้อ 4.1.3 โดยระบรุหัสกองทุน 10101001 

 

4.4.3.2 ส าหรับแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน งบบุคลากร  

(กองทุน 20101001)  

 ให้ด าเนินการบันทึกบัญชีน าเงินส่งกองคลัง ตามหัวข้อ 4.3.6 ส่วนงาน – บันทึกบัญชีน าเงินส่ง

กองคลัง ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

 ให้บันทึกบัญชีน าเงินส่งกองคลัง โดยระบรุหัสกองทุน 20101001 

 ข้อ 11. ฟิลด์ “Account” ให้ระบรุหัสบัญชี 2199060020 เงินเหลือจ่ายปีเก่ารอน าส่งคลัง 

 

4.4.3.3 ส าหรับแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน อุดหนุนทั่วไป (กองทุน  

20101002) และ แหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน อุดหนุนเฉพาะ (กองทุน 20101003) 

 ให้ด าเนินการบันทึกบัญชีน าเงินส่งกองคลัง ตามหัวข้อ 4.3.6 ส่วนงาน – บันทึกบัญชีน าเงินส่ง

กองคลัง โดยระบุกองทุน 10101001 
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4.4.4 มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชีรับเงินน าส่งจากส่วนงาน 

4.4.4.1 ส าหรับแหล่งเงินรายได้ (กองทุน 1*)  

 ให้ด าเนินการบันทึกบัญชีรับเงินน าส่งจากส่วนงาน ตามหัวข้อ 4.1.4 มหาวิทยาลัย – รับเงิน

น าส่งจากส่วนงาน โดยระบุกองทุน 10101001 

 

4.4.4.2 ส าหรับแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน งบบุคลากร  

(กองทุน 20101001)  

 ให้ด าเนินการบันทึกบัญชีรับเงินน าส่งจากส่วนงาน ตามห้วข้อ 4.1.4 มหาวิทยาลัย – รับเงิน

น าส่งจากส่วนงาน ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

 ให้บันทึกบัญชีน าเงินส่งกองคลัง โดยระบุกองทุน 20101001 

 ข้อ 9 ฟิลด์ “Account” ให้ระบุรหัสบัญชี 4401010020 รายได้เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 

 เมื่อระบุรหัสบัญชี 4401010020 รายได้เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน บนหน้าจอ “Enter Pxx  

ใบส าคัญรับ: Add G/L account item” (XX แทน ส่วนงาน) ที่หน้าต่าง “Coding Block” ให้

กรอกข้อมูลต่าง ๆ ดังตารางด้านล่าง 
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ตารางท่ี 69  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ Enter Pxx ใบส าคัญรับ: Add G/L account item 
(xx แทน ส่วนงาน) ที่หน้าต่าง “Coding Block” – รหัสบัญชี 4401010020 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Cost Center ศูนย์ต้นทุน ให้ระบุ C9999999 
Order ใบสั่งงานภายใน ให้ระบุ Z99000000000  
Profit Center ศูนย์ก าไร ให้ระบุ P99 
Fund กองทุน (เงินทุน) ให้ระบุกองทุน 20101001 
Functional Area ขอบเขตตามหนา้ที่ (แผนงาน/โครงการ) ให้ระบุ 9900000 เสมอ 
Funds Center ศูนย์เงินทุน ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะดึงคา่ให้

โดยพิจารณาจาก Cost Center 
Material วัสด ุ ระบุเฉพาะกรณีขายวัสดุใน Stock 
Commitment 
Item 

รายการภาระผูกพัน ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะดึงคา่ให้
โดยพิจารณาจาก GL Account 
 

 

 

4.4.4.3 ส าหรับแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน อุดหนุนทั่วไป (กองทุน  

20101002) และ แหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน อุดหนุนเฉพาะ (กองทุน 20101003)  

 ให้ด าเนินการบันทึกบัญชีรับเงิน ตามหัวข้อ 4.3.8.1 มหาวิทยาลัย – บันทึกรับเงินเหลือจ่าย 

ข้ามปีงบประมาณ จากเจ้าหน้าที่งานการเงิน กองคลัง ส านักงานอธิการบดี ดังรายละเอียด

ต่อไปนี้ 

 ข้อ 12 ที่ฟิลด์ “Account” ให้ระบุรหัสบัญชี 4199990090 รายได้รับจากเงินงบประมาณ

เหลือจ่าย  

 ข้อ 15 ให้ระบุรหัสกองทุน 10101001 

 ไม่ต้องด าเนินการตามข้อ 17 – 18 เนื่องจากไม่ใช่รหัสบัญชีที่ข้ึนต้นด้วย 49* 

 

4.4.5 มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชีปรับเงินฝากที่กองคลัง 

 ให้ด าเนินการบันทึกบัญชีปรับเงินฝากที่กองคลัง โดยบันทึกบัญชีตามหัวข้อ 4.3.8.2 

มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชีปรับเงินฝากที่กองคลัง และ ในการกรอกข้อมูลในข้อ 7 ให้ระบุรหัส

กองทุน 10101001 
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4.5 การพิมพ์ฟอร์มใบส าคัญรับ (RV) 

 

1. พิมพ์ค าสั่ง (T-Code) ZARFM001 เพ่ือจัดพิมพ์มใบส าคัญรับ (RV) จากนั้นกดปุ่ม  

หรือ กด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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2. บนหน้าจอ “โปรแกรมพิมพ์ใบส าคัญรับ (RV)” ให้ระบุข้อมูลดังนี้ 

 ฟิลด์ข้อมูลทั่วไป ระบุข้อมูลดังนี้ 

 ฟิลด์ “เลขที่ใบส าคัญรับ” ให้ระบุเลขที่เอกสารการบันทึกบัญชีรับเงินที่ต้องการพิมพ์ฟอร์ม 

 ฟิลด์ “งวดที่ผ่านรายการ” ให้ระบุงวดที่ผ่านรายการในเอกสารการบันทึกบัญชีรับเงินที่

ต้องการพิมพ์ฟอร์ม กรณีท่ีเลขที่เอกสารการบันทึกบัญชีรับเงินเป็นของงวดที่ผ่านมา ให้ระบุ

เป็นค่าว่าง 

 ฟิลด์เลือกพิมพ์การพิมพ์: หัวเอกสาร ให้เลือก ให้ติ๊กเลือกปุ่ม ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

 ส าหรับแหล่งเงินรายได้ ให้ติ๊กเลือกปุ่ม “ใบส าคัญรับเงินเบิกเกินส่งคืน (เงินรายได้)” 

 ส าหรับแหล่งเงินงบประมาณ ให้ติ๊กเลือกปุ่ม “ใบส าคัญรับเงินเบิกเกินส่งคืน  

(งบประมาณแผ่นดิน)” 

เมื่อระบุข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป  
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3. บนหน้าต่าง “Print:” ให้ติ๊กเครื่องหมาย √ ที่หน้าช่อง “Print immediately” และกดปุ่ม  

เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป  

 
 

 

4. บนหน้าต่าง “Print” ที่ฟิลด์ “Name” ให้ระบุ Printer ที่ต้องการพิมพ์ และ กดปุ่ม OK เพ่ือ 

พิมพ์เอกสารออกทาง Printer 
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5. บนหน้าจอ “โปรแกรมพิมพ์ใบส าคัญรับ (RV)” ให้สั่งพิมพ์เอกสารหน้าจอนี้ โดยกดปุ่ม  

เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป (เฉพาะส่วนงานเท่านั้น ให้พิมพ์เอกสารแนบมากับเอกสารใบน าส่ง) 

 
 

 

 

6. บนหน้าต่าง “Print ALV List” ที่ฟิลด์ “Time of print” ให้กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่ 

หน้าจอถัดไป  
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7. บนหน้าต่าง “Print ALV List” ที่ฟิลด์ “Time of print” ให้ Click เลือก “Print out  

immediately”  

 
 

 

8. บนหน้าต่าง “Print ALV List” ที่ฟิลด์ “Format” ให้กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป  
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9. บนหน้าต่าง “Format” ให้ Click เลือก “Z_55_255” เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 

 
 

 

 

10. บนหน้าต่าง “Print ALV List” ให้กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป  
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11. บนหน้าต่าง “Print” ที่ฟิลด์ “Name” ให้ระบุ Printer ที่ต้องการพิมพ์ หลังจากนั้นกดปุ่ม  

“OK” เพ่ือพิมพ์เอกสารออกทาง Printer 
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4.6 การพิมพ์ฟอร์มใบส าคัญท่ัวไป (JV – AR)  

 

1. พิมพ์ค าสั่ง (T – Code) ZARFM002 เพ่ือจัดพิมพ์ใบส าคัญทั่วไป (JV – AR) หลังจากนั้น 

กดปุ่ม หรือ กด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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2. บนหน้าจอ “ใบส าคัญทั่วไป (JV-AR)” ให้กรอกข้อมูลต่าง ๆ ดังตารางด้านล่าง 

 
 

 

ตารางท่ี 70  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ ใบส าคัญท่ัวไป (JV-AR) 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

ข้อมูลทั่วไป: 
รหัสบริษัท Company Code ให้ระบุ ‘1000’ ส าหรับมหาวิทยาลัยมหดิล 
ประเภทเอกสาร Document Type ระบุ 3x โดย X แทนรหสัส่วนงาน 
เลขท่ีใบส าคญัทั่วไป (JV-AR) RV Document Number ระบุเลขท่ีเอกสารใบส าคญัทั่วไป (JV-AR) 

ที่ต้องการพิมพ ์
วันท่ีผ่านรายการ  Posting Date ระบุวันที่ผ่านรายการ (Posting Date) ของ

เอกสารใบส าคัญทั่วไปที่ต้องการพมิพ์ 
โดยสามารถกดปุ่ม  เพื่อระบุวันท่ี
ต้องการได ้

วันท่ีเอกสาร Document Date ระบุเวันท่ีเอกสาร (Document Date)  ของ
เอกสารรับเงินท่ีต้องการพิมพ ์
โดยสามารถกดปุ่ม  เพื่อระบุวันท่ี
ต้องการได ้
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ตารางท่ี 70  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ ใบส าคัญท่ัวไป (JV-AR) – ต่อ 

 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

ปีงบประมาณ Fiscal Year (ปีบัญชี) ให้ระบุปีงบประมาณ (เท่ากับปีบญัชี) ของเอกสาร
ใบส าคัญทั่วไป (JV-AR) 
 โดยระบบก าหนดคา่ Default เปน็ปีบัญชีปัจจุบัน 

งวดที่ผ่านรายการ Period ระบุงวดที่ผ่านรายการของเอกสารใบส าคัญทั่วไป  
(JV-AR) ที่ต้องการพิมพ ์ 
(งวดที่ 1-12 = เดือนตุลาคม-กันยายน) 

เลขท่ีอ้างอิง Reference No.  
(เลขท่ีอ้างอิง) 

ระบุเลขท่ีอ้างอิง ของเอกสารใบส าคัญทั่วไป (JV-AR) 
ที่ต้องการพิมพ ์(ระบุหรือไมร่ะบุกไ็ด้) 

รูปแบบการพิมพ์: 
 มุมมองของ

เอกสาร (Entry 
View) 

มุมมองของเอกสารตามโครงร่าง
ที่ได้บันทึกจริงไว้ในระบบ 
(Entry View) 

คลิ๊กเลือก  กรณีต้องการพมิพ์แบบฟอร์ม ตาม
โครงร่างที่ได้บันทึกจริงไว้ในระบบ เช่น ผู้ใช้อาจจะ
บันทึกรายการ Credit ก่อนรายการ Debit 

 แสดงรายการ 
เดบิต (Debit) ก่อน 
(Credit) 

มุมมองของเอกสารบันทึกบญัชี
ด้านเดบติ ก่อนด้านเครติด 

คลิ๊กเลือก  กรณีต้องการพมิพ์แบบฟอร์ม โดย
ให้โปรแกรมพิมพ์รายการ Debit ก่อนรายการ Credit 
ก่อนเสมอ  

รูปแบบการพิมพ ์2: 
 แสดงรายการ

โดยละเอียด 
(Details) 

รูปแบบของบรรทัดรายการที่
แสดงบนแบบฟอร์ม โดยให้
โปรแกรม แสดงรายละเอียด
บรรทัดรายการ ตามที่บันทึกจริง
ในระบบ 

คลิ๊กเลือก  กรณีต้องการพมิพ์แบบฟอร์ม  โดย
ให้โปรแกรมแสดงบรรทัดรายการ ตามที่บันทึกจริงใน
ระบบ เช่น ผู้ใช้อาจจะบันทึกรายการบัญชีเดยีวกัน แต่
แยกเป็นหลาย ๆ บรรทัดรายการ เช่น  
Dr. Bank-Pxx  1000 
  Cr. เงินสด       800   Pxx Fund1 
  Cr. เงินสด       200   Pxx Fund1 

 แสดงแบบ
ผลรวม (Summary) 

รูปแบบของบรรทัดรายการที่
แสดงบนแบบฟอร์ม โดยให้ 
Program แสดงรายการแบบ
ผลรวมตาม  
G/L Account 
Profit Center (ส่วนงาน) 
Fund (กองทุน) 

คลิ๊กเลือก  กรณีต้องการพมิพ์แบบฟอร์ม   
โดยให้โปรแกรมแสดงบรรทัดรายการแบบผลรวม เช่น  
บันทึกจริงในระบบ 
Dr. Bank-Pxx  1000 
  Cr. เงินสด       800   Pxx   Fund1 
  Cr. เงินสด       200   Pxx   Fund1 
รูปแบบที่โปรแกรมแสดง 
Dr. Bank-Pxx  1000 
  Cr. เงินสด       1000  Pxx  Fund1 
 



288 

คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

3. บนหน้าจอ “ใบส าคัญท่ัวไป (JV-AR)” เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว หลังจากนั้นกดปุ่ม  

หรือ กด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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4. บนหน้าต่าง “Print:” ที่ฟิลด์ “Spool Control” ให้ติ๊กเครื่อง √ ที่หน้าช่อง  

“Print immediately” หลังจากนั้นให้กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป  
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5. บนหน้าต่าง “Print” ตรงฟิลด์ “Name” ให้ระบุเครื่อง Printer ที่ต้องการสั่งพิมพ์ หลังจาก 

นั้นกดปุ่ม “OK” เพ่ือพิมพ์เอกสารออกทาง Printer 
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4.7 พิมพ์ฟอร์มใบส าคัญท่ัวไป (JV – GL) 

 

1. พิมพ์ค าสั่ง (T-Code) ZGLFM001 เพ่ือจัดพิมพ์เอกสารบันทึกบัญชีตั้งลูกหนี้ หลังจากนั้น 

กดปุ่ม หรือ กด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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2. บนหน้าจอ “ใบส าคัญทั่วไป” ให้กรอกข้อมูลต่าง ๆ ดังตารางด้านล่าง 

 

 

ตารางท่ี 71  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ “ใบส าคัญทั่วไป” (JV – GL) 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Company Code รหัสบริษัท ใหร้ะบุ ‘1000’ ส าหรับ มหาวิทยาลัยมหดิล 
Document Number เลขท่ีเอกสาร ระบุเลขท่ีเอกสารที่ต้องการพิมพ ์
Fiscal Year ปีบัญช ี ระบุปีบัญชี โดยระบบจะ Default เป็นปีบัญชี

ปัจจุบัน 
General Selection 
Document Type  ประเภทเอกสาร ระบุประเภทเอกสารทีต่้องการพิมพ์ 
Posting Date วันผ่านรายการ ระบุวันผ่านรายการของเอกสารทีต่้องการพิมพ์ 
Entry date วันท่ีบันทึกข้อมูล ระบุวันที่บันทึกข้อมูลของเอกสารที่ต้องการพิมพ ์
Layout selections 

Entry View มุมมองของเอกสารตาม 
โครงร่างที่ได้บันทึกจริง
ไว้ในระบบ (Entry 
View) 

คลิ๊กเลือก  ก ร ณี ต้ อ ง ก า ร พิ ม พ์
แบบฟอร์ม ตามโครงร่างที่ได้บันทึกจริงไว้ใน
ระบบ เช่น ผู้ใช้อาจจะบันทึกรายการ Credit 
ก่อนรายการ Debit 

General Ledger View มุมมองของเอกสารตาม
โครงร่างด้วยรหสับัญช ี

คลิ๊กเลือก  กรณีต้องการพิมพ์เอกสาร
ออกมาในมุมมองของรหัสบัญชี 
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3. บนหน้าจอ “ใบส าคัญทั่วไป” เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว หลังจากนั้นกดปุ่ม  

เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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4. บนหน้าต่าง “Print:” ให้ติ๊กเครื่องหมาย √ ที่หน้าช่อง “Print immediately” ให้กดปุ่ม  

เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป  

 
 

 

5. บนหน้าต่าง “Print” ที่ฟิลด์ “Name” ให้ระบุ Printer ที่ต้องการพิมพ์ และ กดปุ่ม OK เพ่ือ 

พิมพ์เอกสารออกทาง Printer 
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บทที่ 5 
 

ปัญหาอุปสรรคแนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

 จากขัน้ตอนการบันทึกบัญชีรับเงินเบิกเกินส่งคืน และการบันทึกบัญชีรับเงินเหลือจ่ายข้ามปี 

จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ที่ได้กล่าวมาข้างต้น จะพบว่ามีขั้นตอนการรับ

เงินที่หลากหลายกรณี ซึ่งแต่ละกรณมีีขั้นตอนที่มีความละเอียด ซับซ้อน นอกจากนี้มีบางขั้นตอนการ

ท างานต้องอาศัยข้อมูลที่มีการเชื่อมโยงจากระบบงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้อง

ด าเนินการด้วยความระมัดระวัง ละเอียดรอบคอบ ดังนั้น ผู้จัดท าจึงขอสรุปปัญหาอุปสรรคในการ

ปฏิบัติงาน แนวทางการแก้ไขและข้อเสนอแนะ ดังนี้ 

 

5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน / แนวทางการแก้ไข 

1. ปัญหารายการเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll เป็น 

รายการที่ไม่ได้เกิดขึ้นเป็นประจ า ท าให้ผู้ใช้งานขาดทักษะความรู้ ความเข้าใจ ภาพรวมส าหรับการ

บันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll 

แนวทางการแก้ไข/ข้อเสนอแนะ : จัดท าคู่มือการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่าย

จากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ที่มีความทันสมัยและเป็นปัจจุบัน เพ่ือน าไปใช้เป็นคู่มือ

ประกอบการปฏิบัติงาน 

 

2. ปัญหาการพิมพ์ใบส าคัญทั่วไป (JV – GL) ไม่ได้ เนื่องผู้ใช้งานระบุวันที่ผ่านรายการ  

(Posting Date) ไม่ถูกต้อง 

แนวทางการแก้ไข/ข้อเสนอแนะ :  ผู้ใช้งานจะต้องระบุวันที่ผ่านรายการ (Posting  

Date) ให้ตรงกันกับวันที่ผ่านรายการ (Posting Date) ในเอกสารสารการบันทึกรายการบัญชีตั้ง

ลูกหนี้ โดยสามารถเรียกดูเอกสารการบันทึกบัญชีด้วยค าสั่ง (T-Code) FB03 เพ่ือดูวันที่ผ่านรายการ 

(Posting Date) 
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3. ปัญหาจากการบันทึกบัญชีปรับปรุงเบิกเกินส่งคืนไม่ถูกต้อง เนื่องจากเมื่อน าเลขท่ี 

เอกสารการบันทึกบัญชีปรับปรุงเบิกเกินส่งคืน ด้วยเลขท่ีเอกสารที่ขึ้นต้นด้วย 10* มาใช้ในการจัดท า

ใบเบิกเกินส่งคืน(ฎีกา) ท าให้ผู้ใช้งานไม่สามารถจัดท าใบเบิกเกินส่งคืน (ฎีกา) ได ้

แนวทางการแก้ไข/ข้อเสนอแนะ :  สามารถด าเนินการแก้ไขดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

1. ให้ผู้ใช้งานด าเนินการตรวจสอบข้อมูลการเบิกจ่าย จากทะเบียนคุมใบขอเบิก (ฎีกา) 

/ เบิกเกินส่งคืน -> เงินเดือน ว่ามีข้อมูลถูกต้องตรงกันกับข้อมูลเบิกเกินส่งคืนที่กอง

ทรัพยากรบุคคลส่งมาให้หรือไม่ เช่น รหัสค่าใช้จ่าย รหัสกองทุน รหัสผลผลิต รหัส 

Cost Center รหัส Internal Order เป็นต้น  

2. ตรวจสอบข้อมูลฟิลด์ “Document Header Text” จะต้องระบุเลข PP Run ของ

เดือนที่มีการเรียกเงินคืน ซึ่งจะได้มาจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll โดย

จะต้องระบุให้ครบ 12 หลัก และ PP จะต้องเป็นตัวอักษรพิมพ์ใหญ่เท่านั้น เช่น 

PP0000000123 เป็นต้น 

 

 

4. ปัญหาจากการระบุรหัสลูกหนี้ ในการด าเนินการบันทึกบัญชีตั้งลูกหนี้เบิกเกินส่งคืนจาก 

ค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll 

แนวทางการแก้ไข/ข้อเสนอแนะ : ผู้ปฏิบัติงานสามารถน าข้อมูลจากตารางด้านล่างนี้  

น าไปใช้ประกอบการพิจารณาในการบันทึกบัญชีตั้งลูกหนี้เบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการ

ประมวลผลผ่านระบบ Payroll ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

ตารางท่ี 72  การเลือกใช้รหัสลูกหนี้ ส าหรับการบันทึกบัญชีตั้งลูกหนี้ 

รหัสบัญช ี เลือกใช้รหัสลกูหนี ้

9120010010 (พักเงินได้สุทธิรอจา่ย) รหัสลูกหนี้ – บุคลากร (One-time Customer) 
9120010310 (พักสุทธิรอจ่าย ลูกจ้างประจ า) รหัสลูกหนี้ – บุคลากร (One-time Customer) 
9120011370 (พักสุทธิรอจ่าย ลูกจ้างช่ัวคราว) รหัสลูกหนี้ – บุคลากร (One-time Customer) 
9120010020 (พักจ่าย กบข.สะสม) 300009 
9120010210 (พักจ่าย กบข.สมทบ) 300009 
9120010220 (พักจ่าย กบข.ชดเชย) 300009 
9120010040 (พัก กสจ.สะสม) 300010 
9120010130 (พัก กสจ.สมทบ) 300010 
9120010100 (พักประกันสังคม) 300141 
9120010150 (พักกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ม.มหิดล) 300236 
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ตารางท่ี 73 รหัสลูกหนี้ – บุคลากร (One-time Customer) โดยใช้คู่กับรหัสบัญชี 

9120010010 (พักเงินได้สุทธิรอจ่าย) ในเอกสารบันทึกบัญชีปรับปรุงเบิกเกินส่งคืน ทางด้าน

เครดิต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รหสัลกูหนี ้ ชื่อลกูหนี ้

900030 P01ขาจร-บุคลากร-ลน.อืน่ๆ 

900060 P02ขาจร-บุคลากร-ลน.อืน่ๆ 

900120 P04ขาจร-บุคลากร-ลน.อืน่ๆ 

900150 P05ขาจร-บุคลากร-ลน.อืน่ๆ 

900240 P08ขาจร-บุคลากร-ลน.อืน่ๆ 

900270 P09ขาจร-บุคลากร-ลน.อืน่ๆ 

900300 P10ขาจร-บุคลากร-ลน.อืน่ๆ 

900330 P11ขาจร-บุคลากร-ลน.อืน่ๆ 

900360 P12ขาจร-บุคลากร-ลน.อืน่ๆ 

900390 P13ขาจร-บุคลากร-ลน.อืน่ๆ 

900420 P14ขาจร-บุคลากร-ลน.อืน่ๆ 

900450 P15ขาจร-บุคลากร-ลน.อืน่ๆ 

900480 P16ขาจร-บุคลากร-ลน.อืน่ๆ 

900510 P17ขาจร-บุคลากร-ลน.อืน่ๆ 

900540 P18ขาจร-บุคลากร-ลน.อืน่ๆ 

900570 P19ขาจร-บุคลากร-ลน.อืน่ๆ 

900600 P20ขาจร-บุคลากร-ลน.อืน่ๆ 

900630 P21ขาจร-บุคลากร-ลน.อืน่ๆ 

900660 P22ขาจร-บุคลากร-ลน.อืน่ๆ 

900690 P23ขาจร-บุคลากร-ลน.อืน่ๆ 

900750 P25ขาจร-บุคลากร-ลน.อืน่ๆ 

900840 P28ขาจร-บุคลากร-ลน.อืน่ๆ 

900870 P29ขาจร-บุคลากร-ลน.อืน่ๆ 

900990 P33ขาจร-บุคลากร-ลน.อืน่ๆ 

901020 P34ขาจร-บุคลากร-ลน.อืน่ๆ 

901050 P35ขาจร-บุคลากร-ลน.อืน่ๆ 

901080 P36ขาจร-บุคลากร-ลน.อืน่ๆ 

901140 P38ขาจร-บุคลากร-ลน.อืน่ๆ 

901170 P39ขาจร-บุคลากร-ลน.อืน่ๆ 
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5. ปัญหาการบันทึกรายการรับเงินที่จ าเป็นต้องเลือกใช้ค าสั่ง (T-Code) : F-30 ส าหรับ 

รหัสบัญชีใดบ้าง 

แนวทางการแก้ไข/ข้อเสนอแนะ : ผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินการตรวจสอบด้วยค าสั่ง (T-

Code) : FS03 ดังรูปภาพที่ 14 และ รูปภาพที่ 15 ด้านล่างนี้ 

 

 
รูปภาพที่ 14 การตรวจสอบว่า GL Account ใดถูกก าหนดให้เป็น Open Item Function 

กรณีทีมี่การติ๊กที่ฟิลด์ “Open Item Management” 

 

 
รูปภาพที่ 15 การตรวจสอบว่า GL Account ใดถูกก าหนดให้เป็น Open Item Function 

กรณีที่ไม่มีการติ๊กที่ฟิลด์ “Open Item Management” แต่มีการระบุว่าเป็น 

“Recon.account for acct type” 
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6. ปัญหาในการบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน จะต้องท าให้เสร็จสิ้นพร้อมกับฎีกาเงินเดือน 

หรือไม ่

แนวทางการแก้ไข/ข้อเสนอแนะ : ผู้ใช้งานสามารถด าเนินการตามกระบวนการเบิก

เงินเดือนได้ตามปกติ โดยไม่ต้องด าเนินการบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนให้เสร็จสิ้นพร้อมกับฎีกา

เงินเดือน เนื่องจากรายการเบิกเกินส่งคืนไม่มีผลกระทบต่อการจัดท าฎีกาเงินเดือน 

 

 

7. ปัญหาจากการบันทึกรายการรับเงิน โดยการ Choose รายการรหัสบัญชีที่เป็น  

Opent Item Management ซึ่งผู้ใช้งานจะระบุรหัส Acount และ Account Type ไม่สัมพันธ์กัน 

แนวทางการแก้ไข/ข้อเสนอแนะ : ผู้ใช้งานสามารถด าเนินการระบุรหัส Acount และ 

Account Type ให้สัมพันธ์กันดังรูปภาพที่ 16 ด้านล่างนี้ 

 

 
รูปภาพที่ 16 Account Type ที่ใชใ้นการระบุข้อมูลบนหน้าจอ “Post with Clearing Select 

open item” 
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5.2 การพัฒนา 

1. จัดท าคู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่าน

ระบบ Payroll ประกอบด้วยเนื้อหาที่มีความทันสมัยและเป็นปัจจุบันอย่างละเอียด เพ่ือใช้

เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานแทนกัน และลดระยะเวลาในการถ่ายทอดองค์ความรู้ 

2. จัดอบรม เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจ ในเรื่องดังต่อไปนี้ 

2.1 ภาพรวมของการปฏิบัติงานและความเชื่อมโยงกับระบบงานอ่ืน 

2.2 เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้กับผู้ใช้งานมากยิ่งขึ้น  

2.3 เพ่ือเป็นการถ่ายทอดองค์ความรู้ ประสบการณ์ต่าง ๆ ให้ผู้ปฏิบัติงานได้เรียนรู้

การปฏิบัติงานจริงในระบบ MUERP 

2.4 ซักซ้อมความเข้าใจ เพ่ิมพูนความรู้ และลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานให้กับ

ผู้ใช้งานได้มากยิ่งขึ้น 

3. ศึกษาข้อมูลทางด้านระบบบริหารงานเงินเดือนและค่าตอบแทน (Module PY) อย่าง

สม่ าเสมอ เพ่ือจะได้มีความรู้ทีทันสมัยตลอดเวลา 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

บรรณานุกรม 

  

มหาวิทยาลัยมหิดล กองคลัง. “คู่มือการใช้ค าสั่งส าหรับการบันทึกข้อมูลและการเรียกดู 

รายงาน – บรรทัดรายการบัญชีแยกประเภท”. สืบค้น 31 มกราคม 2564,  จาก  

https://op.mahidol.ac.th/fa/mu-erp/module-gl  

มหาวิทยาลัยมหิดล กองคลัง. “AP for training – AP for training”. สืบค้น 31 มกราคม 2564,   

จาก https://op.mahidol.ac.th/fa/mu-erp/module-ap 

มหาวิทยาลัยมหิดล กองคลัง. “AR for training – การบันทึกบัญชีในระบบ MUERP”. สืบค้น 31  

มกราคม 2564,  จาก https://op.mahidol.ac.th/fa/mu-erp/module-ar  

มหาวิทยาลัยมหิดล กองคลัง. “AR for training – AR for training”. สืบค้น 31 มกราคม 2564,   

จาก https://op.mahidol.ac.th/fa/mu-erp/module-ar  

ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ(ฉบับที่๒)  

พ.ศ. ๒๕๖๔  
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https://op.mahidol.ac.th/fa/mu-erp/module-ap
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https://op.mahidol.ac.th/fa/mu-erp/module-ar
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาคผนวก  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

โครงสร้างประเภทเอกสาร (Document Type) 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

โครงสร้างช่วงเลขที่เอกสาร (Document Number Range) 

 
 

 

 

คีย์การผ่านรายการ (Posting Key) 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

โครงสร้างศูนย์ก าไร (Profit center Master – PCA) 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

โครงสร้างกองทุน/เงินทุน (Fund) 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

โครงสร้างศูนย์ต้นทุน (Cost center Master – CO) 

 
 

 

 

 

โครงสร้างระบบใบสั่งงานภายใน (Internal Order Accounting – IO) 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

โครงสร้างเลขท่ีใบขอเบิก (ฎีกา) 

 
 

 

 

ใบน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืน (กรณีปรับเงินเดือนย้อนหลัง) – ตัวอย่าง 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ใบเบิกเกินส่งคืน – เงินงบประมาณ – อุดหนุนทั่วไป ปีงบประมาณ 2564 – ตัวอย่าง  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

การระบุเลขที่เช็ค ในการบันทึกบัญชีรับเงิน โดยเดบิต เช็คในมือ (รหัสบัญชี 1101010020) 

 

 

 

ตัวอย่างเอกสาร “การฝากเงิน (Pay-in)” 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

การระบุ House Bank และ Account ID ในการบันทึกบัญชีรับเงิน 
โดยเดบิต เงินฝากมหาวิทยาลัย (รหัสบัญชี 1101010030) 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

การก าหนด “เลขที่ใบน าสง่” ที่พิมพ์จากระบบ MU-ERP ส าหรับแต่ละส่วนงาน (Pxx) 

 

“เลขที่ใบน าส่ง” ที่พิมพ์จากระบบ MU-ERP ส าหรับแต่ละสว่นงาน (Pxx)
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนจากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ค าอธิบาย : การเลือกระบุ “ระบุรายการน าส่ง” ในการสั่งพิมพ์ “พิมพ์ใบน าส่ง (Print)” 

 

 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย 

ระบุรายการน าส่ง 

จ านวนเงินสด บันทึกบัญชีรับเงินด้วย รหสั 1101010010 เงินสด 
จ านวนเงินเช็ค บันทึกบัญชีรับเงินด้วย รหสั 1101010020 เช็คในมือ 
จ านวนเงินใบน าฝากธนาคาร(เงินโอน) บันทึกบัญชีรับเงินด้วย  

รหัส 1101010030 เงินฝากมหาวทิยาลัย (Pay-in) 
หมายเหตุ : ไม่ว่า Pay-in จะน าฝากโดยบุคคลภายนอก หรือ 
เจ้าหน้าท่ีของส่วนงานน าเงินสด / เช็ค น าฝากเข้าบัญชีของ
มหาวิทยาลยั 

 ใบน าฝากธนาคาร (ส่วนงาน) บันทึกบัญชีน าเงินฝากเข้าบญัชีมหาวิทยาลัย (JV – น าฝาก) 
ด้วยการบันทึกบัญชีดังนี ้
เดบิต เงินฝากมหาวิทยาลัย (Pay – in) 
   เครดิต เงินสด / เช็คในมือ 

จ านวนเงินใบน าฝากธนาคาร(ส่วนงาน) ระบุจ านวนเงินตามเอกสารการบนัทึกบัญชีน าเงินฝากเข้า
บัญชีมหาวิทยาลยั (JV – น าฝาก) 

เลขท่ีใบส าคญัทั่ว(JV) ระบุเลขท่ีใบส าคญัทั่วไป (JV – น าฝาก) ที่ได้จากการบันทึก
บัญชีน าเงินฝากเข้าบญัชีมหาวิทยาลัย (JV – น าฝาก) 

 วันท่ีใบส าคัญทั่ว(JV) ระบุวันที่ใบส าคญัทั่วไป ทั่วไป (JV – น าฝาก) ที่ได้จากการ
บันทึกบัญชีน าเงินฝากเข้าบญัชีมหาวิทยาลัย (JV – น าฝาก) 


