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โครงการพัฒนาและติดตั้งระบบการเงินการบัญชี การจัดซื้อจัดหา การบริหารพัสดุ 
และการบริหารทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยมหิดล (MU-ERP) 
ชื่อเอกสาร :  เอกสารการอบรมผู้ใช้งานหลัก (Key User Training Material)

การจัดการข้อมูลหลักผู้ขาย (Vender Master Data)
	คำอธิบาย

	
การดำเนินการในการบริหารข้อมูลหลักผู้ขาย ใน MU-ERP มีทั้งหมด 5 ส่วน ได้แก่ การสร้าง การเปลี่ยนแปลง การแสดงข้อมูล การระงับ และ การแฟลคเครื่องหมายลบ ข้อมูลหลักผู้ขาย 


	ในเอกสารฉบับนี้ มีการจัดหัวข้อการทำงานบนระบบ MU-ERP ไว้ตามลำดับหัวข้อ ดังต่อไปนี้
หัวข้อ                                                                                                                                               หน้า
21.
XK01: การสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย (Create Vendor)


132.
XK02: การเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย (Change Vendor)


163.
XK03: การแสดงข้อมูลหลักผู้ขาย (Display Vendor)


204.
XK05: การระงับใช้ข้อมูลหลักผู้ขาย (Block/Unblock Vendor)


225.
XK06: การแฟลกเครื่องหมายลบ (Set Deletion Indicator)






1. XK01: การสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย (Create Vendor)
	คำอธิบาย

	
เมื่อส่วนงานมีความต้องการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายรายใหม่ ที่ยังไม่ได้ถูกสร้างเข้าไปในระบบ MU-ERP  เนื่องจากผู้ขายรายนั้น ยังไม่เคยติดต่อซื้อขายกับมหาวิทยาลัยมหิดล  การสร้างข้อมูลหลักผู้ขายเพื่อเก็บรายละเอียดต่าง ๆ    ของผู้ขาย แต่ก่อนที่จะขอสร้าง ส่วนงานต้องทำการตรวจสอบว่าผู้ขายรายนั้น ๆ ยังไม่ได้ถูกสร้างเข้าไปในระบบ    หลังจากนั้น ส่วนงานผู้ขอสร้างข้อมูลหลักจะต้องกรอกแบบฟอร์ม พร้อมได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจลงนาม และส่งเอกสารมายังกองคลัง สำนักงานอธิการบดี เพื่อสร้างข้อมูลหลักผู้ขายรายใหม่ในระบบ MU-ERP ต่อไป  

ผู้ขายที่สร้างในระบบ จะแบ่งตามกลุ่ม ดังนี้ 
1. Z100 ผู้ขาย กลุ่ม นิติบุคคล หมายถึง ผู้ขายภายนอกที่มีการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล
2. Z200 ผู้ขาย กลุ่ม บุคคลธรรมดา หมายถึง ผู้ขายภายนอกที่เป็นบุคคลธรรมดา
3. Z300 ผู้ขาย กลุ่ม หน่วยงานภาครัฐ หมายถึง ผู้ขายภายนอกที่เป็นหน่วยงานภาครัฐต่าง ๆ 
4. Z400 ผู้ขาย กลุ่ม ระหว่างกัน หมายถึง ส่วนงาน/หน่วยงาน/กองทุนต่างๆ ที่มีการดำเนินงานอยู่ภายใต้การบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยมหิดล เช่น สำนักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล
5. Z500 ผู้ขาย กลุ่ม บุคลากร หมายถึง ผู้ขายที่มีสภาพเป็นบุคคลากร เช่น กรณีพนักงานยืมเงินทดรองจ่ายจากมหาวิทยาลัยมหิดล
6. Z600 ผู้ขาย กลุ่ม นักศึกษา หมายถึง ผู้ขายที่มีสถานภาพเป็นนักศึกษามหาวิทยาลัยมหิดล
7. Z900 (เจ้าหนี้ขาจร) หมายถึง ผู้ขายที่ไม่ได้มีการติดต่อทำธุรกรรมกับทางส่วนงาน เป็นประจำ และไม่มีแนวโน้มที่จะทำธุรกรรมต่อไปอีกในอนาคต ซึ่งทางส่วนงาน ไม่ต้องการเก็บประวัติเฉพาะเจาะจงของเจ้าผู้ขายรายนั้นๆ
 



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

1.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Payable ( Master Records ( Maintain Centrally  ( Create

	รหัสผ่านรายการ
	XK01


1.2 บนหน้าจอ “Create Vendor : Initial Screen” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Vendor 
	เลขที่ผู้ขาย 
	
	ไม่ต้องระบุข้อมูลเนื่องจากเลขที่ผู้ขายระบบกำหนดให้อัตโนมัติ
	Internal Number

	Company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Purchasing Organization
	องค์กรการจัดซื้อ
	C
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
ในกรณีที่มีการเปิดใบสั่งซื้อกับผู้ขายรายนั้น ๆ ต้องสร้างข้อมูลภายใต้องค์กรการจัดซื้อด้วยเสมอ
	

	Account Group
	กลุ่มผู้ขาย ซึ่งจะมีผลต่อการกำหนดข้อมูลผู้ขายที่ต้องระบุในข้อมูลหลักและการกำหนดเลขที่ผู้ขาย 
	R
	ระบุกลุ่มผู้ขายที่ต้องการ โดยผู้ใช้งานสามารถกด   [image: image2.png](@




   เพื่อเลือกกลุ่มผู้ขายได้
กลุ่มผู้ขายที่สามารถระบุได้มีดังนี้
Z100 ผู้ขาย กลุ่ม นิติบุคคล
Z200 ผู้ขาย กลุ่ม บุคคลธรรมดา
Z300 ผู้ขาย กลุ่ม หน่วยงานภาครัฐ
Z400 ผู้ขาย กลุ่ม ระหว่างกัน
Z500 ผู้ขาย กลุ่ม บุคลากร
Z600 ผู้ขาย กลุ่ม นักศึกษา
Z900 ผู้ขาย กลุ่ม ขาจร
	

	Reference

	Vendor 
	ระบุเลขที่ผู้ขายที่ต้องการคัดลอก
	O
	ในกรณีที่ต้องการสร้างข้อมูลหลักโดยการคัดลอกจากเลขที่ผู้ขายรายอื่น ที่มีการสร้างไว้แล้วในระบบ
	

	Company code
	รหัสบริษัทของผู้ขายที่ต้องการคัดลอดข้อมูลหลัก
	O
	รหัสบริษัทของเจ้าหนี้ที่จะทำการคัดลอก
	

	Purchasing Organization
	รหัสองค์กรการจัดซื้อของผู้ขายที่ต้องการคัดลอดข้อมูลหลัก
	O
	รหัสองค์กรการจัดซื้อของผู้ขายที่จะทำการคัดลอก
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

กดเครื่องหมาย  [image: image3.bmp]  หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าจอถัดไป
1.3 บนหน้าจอ “Create Vendor : Address ” ระบุข้อมูลต่าง ๆ ตามตารางด้านล่าง
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Name

	Name
	ชื่อ
	R
	ระบุคำนำหน้าและชื่อผู้ขาย
กรณีชื่อผู้ขายมีความยาวเกิน
ให้ระบุในบรรทัดต่อมา โดยสามารถกด [image: image5.png]


 เพื่อระบุบรรทัดเพิ่มเติม
	

	Search terms

	Search term 1/2
	คำที่ใช้ค้นหาผู้ขาย
	O
	ระบุคำที่ใช้ในการค้นหาข้อมูลหลักผู้ขาย
	

	Street Address

	Street2
	ที่อยู่
	R
	ระบุที่อยู่ของผู้ขาย
	

	Street/
House Number 
	ที่อยู่
	O
	ระบุที่อยู่ของผู้ขาย (ต่อ)
	

	Postal/City
	รหัสไปรษณีย์
	O
	ระบุรหัสไปรษณีย์
	

	
	ที่อยู่
	O
	ระบุที่อยู่ของผู้ขาย (ต่อ)
กด [image: image6.png]


 เพื่อระบุบรรทัดเพิ่มเติมในกรณีที่ข้อมูลที่อยู่ผู้ขายมีความยาวเกิน
	ระบุในฟิลด์ City
ลำดับขั้นตอนการระบุข้อมูลที่อยู่ผู้ขายคือ
- Street2

- Street

- City

- Street3

- Street4

- Street5

	Country
	ประเทศ
	R
	ระบุ TH สำหรับประเทศไทย
ในกรณีที่สร้างข้อมูลผู้ขายต่างประเทศ สามารถกดดู  Country List ได้จาก [image: image7.bmp]
	

	Communication

	Language
	ภาษา
	R
	ระบุภาษาที่ใช้ในการติดต่อ
	

	Telephone
	หมายเลขโทรศัพท์
	O
	ระบุหมายเลขโทรศัพท์ที่ใช้ติดต่อ
	

	Extension
	หมายเลขต่อภายใน (หมายเลขโทรศัพท์)
	O
	ระบุหมายเลขต่อภายใน
	

	Mobile Phone
	หมายเลขโทรศัพท์มือถือ
	O
	ระบุหมายเลขโทรศัพท์มือถือที่ใช้ติดต่อ
	

	Fax
	หมายเลขโทรสาร
	O
	ระบุหมายเลขโทรสารที่ใช้ติดต่อ
	

	Extension
	หมายเลขต่อภายใน (หมายเลขโทรสาร)
	O
	ระบุหมายเลขต่อภายใน
	

	E-Mail
	ที่อยู่สำหรับส่งจดหมายอิเลคทรอนิคส์
	O
	ที่อยู่สำหรับส่งจดหมายอิเลคทรอนิคส์
	

	StandardComm.Mtd
	วิธีการแจ้งการจ่ายเงินให้ผู้ขายทราบ
	O
	ระบุวิธีการแจ้งเรื่องการจ่ายเงินให้ผู้ขายทราบผ่านช่องทางการสื่อสารใด สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล สามารถสื่อสารได้ 2 ช่องทาง คือ
1. FAX : FAX

2. INT : E-mail
	กรณีระบุ FAX ต้องระบุ หมายเลขโทรสาร ด้วย
กรณีระบุ E-mail ต้องระบุที่อยู่สำหรับส่งจดหมายอิเลคทรอนิคส์เสมอ

	Data line
	
	O
	สำรองไว้สำหรับระบุข้อมูลเพิ่มเติม เช่น เลขที่เอกสารสำหรับขอสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย เป็นต้น
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

กดเครื่องหมาย [image: image8.png]


 เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป
1.4 บนหน้าจอ “Create Vendor : Control” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Account Control

	Customer
	รหัสลูกค้า
	O
	ในกรณีที่ผู้ขายเป็นลูกค้าด้วย ให้ระบุเลขที่ลูกค้า
	

	Tax Information

	Tax Number 1
	เลขที่ประจำตัวประชาชน 
	C
	ระบุรหัสประจำตัวประชาชน ใช้ในกรณีผู้ขายเป็นบุคคลธรรมดา
ในกรณีที่เป็นเจ้าหนี้ชาวต่างชาติให้ระบุ เลขที่หนังสือเดินทาง 
	

	Tax Number 2
	เลขประจำตัวผู้เสียภาษี
	C
	ระบุเลขประจำตัวผู้เสียภาษี ใช้ในกรณีผู้ขายเป็นนิติบุคคล และ บุคคลธรรมดาที่มีเลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
	

	VAT Reg. No.
	รหัสประจำตัวผู้เสียภาษี/รหัสประจำตัวประชาชน
	R
	ระบุเลขที่เลขที่ประจำตัวประชาชน หรือประจำตัวผู้เสียภาษี ถ้ามีทั้งเลขที่ประจำตัวประชาชน หรือประจำตัวผู้เสียภาษี ให้ระบุเลขที่ประจำตัวประชาชน
ใช้สำหรับตรวจสอบการสร้างเลขที่ผู้ขายซ้ำซ้อน
กรณีที่มีผู้ขายมีเลขประจำตัวผู้เสียภาษีเดียวกัน แต่มี 2 ที่อยู่ หรือ 2 สาขาภาษี ให้ระบุเลขประจำตัวผู้เสียภาษี + สาขาภาษี เช่น เลขประจำตัวผู้เสียภาษี “3101065749” มี 2 สาขาภาษี
สาขาที่ 1 ระบุ VAT Reg. No. “310106574900000”

สาขาที่ 2 ระบุ VAT Reg. No. “310106574900001”

	

	Rep's Name
	สาขาภาษี
	C
	ระบุ กรณีที่ผู้ขายมี สาขาภาษี
โดยปกติถ้าผู้ขายมีสาขาภาษีเดียว หรือ เป็นสำนักงานใหญ่ สาขาภาษีจะเป็น “00000” ซึ่งไม่ต้องระบุ Rep's Name
แต่กรณีที่มีสาขาภาษีมากกว่า 1 จะต้องรบุเลขสาขาภาษีในช่อง Rep's Name ด้วย เพื่อให้สามารถออกรายงานและหนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่จ่ายได้ถูกต้อง

	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

กดเครื่องหมาย [image: image10.png]


 เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป
1.5 บนหน้าจอ “Create Vendor : Payment Transaction” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Bank Details

	Ctry
	ประเทศ
	O
	ระบุประเทศ
	

	Bank Key
	คีย์ธนาคาร
	O
	ระบุรหัสคีย์ธนาคาร
	

	Bank Account
	เลขที่บัญชีธนาคาร
	O
	ระบุเลขที่บัญชีธนาคารของผู้ขาย
	

	Acct Holder
	ผู้ถือบัญชี
	O
	ระบุชื่อผู้ถือบัญชี
	

	Alternative Payee in document

	Individual spec.
	ข้อกำหนด
เฉพาะ
	O
	ระบุ [image: image12.bmp]ในช่องนี้ กรณีที่อนุญาตให้สามารถระบุชื่อผู้รับเงินอื่นที่ในขั้นตอน
การตั้งหนี้ได้
	การโอนสิทธิรับเงิน


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

กดเครื่องหมาย [image: image13.png]


 เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป
1.6 บนหน้าจอ “Create Vendor : Contract persons” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง

[image: image14.png]=E
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Contact Person

	First Name
	บุคคลที่ติดต่อ
	O
	ระบุชื่อผู้ทิ่ติดต่อ เช่น กรณีผู้ขายเป็นนิติบุคคล 
	

	Name
	บุคคลที่ติดต่อ
	O
	ระบุชื่อผู้ทิ่ติดต่อ (ต่อ)
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

กดเครื่องหมาย [image: image15.png]


 เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป
1.7 บนหน้าจอ “Create Vendor : Accounting information Accounting” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง
[image: image16.png]=
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Accounting information

	Recon. Account
	รหัสบัญชีคุมยอด
	R
	ระบุรหัสบัญชีคุมยอดสำหรับผู้ขาย
รายนั้นๆ โดยสามารถกดปุ่ม [image: image17.png](@




 เพื่อค้นหารหัสบัญชีแยกประเภทที่ต้องการได้
รหัสบัญชีคุมที่สามารถระบุได้ มีดังนี้
2101010010 เจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการ
2101030010 เจ้าหนี้ระหว่างกัน
2101040010 เจ้าหนี้พนักงาน
2101049990 เจ้าหนี้อื่น
1202020061 เงินทดรองจ่ายรอเบิกชดเชย
1202020011 ลูกหนี้เงินยืมรอเคลียร์
2101010060 เจ้าหนี้กรมสรรพากร 
2201010020 เจ้าหนี้เงินยืมระยะยาว
	

	Reference data

	Prev.acct no.
	เลขที่ผู้ขายเดิม
	O
	ระบุเลขที่ผู้ขายจากระบบงานเดิม
	

	Personnel Number
	รหัสพนักงาน
	O
	กรณีสร้างข้อมูลหลักผู้ขายภายใต้กลุ่ม Z500 สามารถระบุรหัสพนักงานได้
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

กดเครื่องหมาย [image: image18.png]


 เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป
1.8 บนหน้าจอ “Create Vendor : Payment information Accounting” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง
[image: image19.png]Vendor Edit Goto Extras Environment System _Help
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|

	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Payment Data

	Payt. Terms
	เงื่อนไขการชำระเงิน
	R
	ระบุเงื่อนไขการชำระเงิน 
เงื่อนไขการชำระเงินที่สามารถระบุได้ 
มีดังนี้
K000 กำหนดชำระเงินทันที
K030 กำหนดชำระเงินภายใน 30 วัน
	สำหรับเอกสารการตั้งหนี้

	Cr.memo terms
	เงื่อนไขการชำระเงิน
	R
	ระบุเงื่อนไขการชำระเงิน 
เงื่อนไขการชำระเงินที่สามารถระบุได้ 
มีดังนี้
K000 กำหนดชำระเงินทันที
K030 กำหนดชำระเงินภายใน 30 วัน
	สำหรับเอกสารการลดหนี้

	Chk double inv.
	ใบแจ้งหนี้ซ้ำ
	R
	ถ้า [image: image20.bmp] ในช่องนี้ แสดงว่าให้ระบบตรวจสอบการบันทึกใบแจ้งหนี้ซ้ำ โดยจะแสดงข้อความเตือนตอนบันทึกตั้งหนี้
	

	Automatic Payment transactions

	Payment Methods
	การกำหนดวิธีการจ่ายชำระเงิน
	O
	ระบุวิธีการจ่ายชำระเงินสำหรับการจ่ายชำระแบบอัตโนมัติซึ่งกำหนดได้มากที่สุด 10 วีธีการจ่ายชำระเงิน โดยสามารถเลือก
[image: image21.bmp] เพื่อแสดงวิธีการชำระเงิน 

1 : เช็ค SCB 051-3-01218-0 รายได้
2 : เช็ค SCB 051-3-01163-9 งปม.
9 : เช็ค SCB 333-3-00209-6  งปม.
C : เช็ค เขียนมือ/เช็คฉีก
D : เช็ค SCB 016-3-00325-6 รายได้1

E : เช็ค SCB 026-3-00001-9 รายได้2

F : เช็ค SCB 026-3-00001-9 รายได้1

G : เช็ค SCB 016-3-00325-6 รายได้2

H : เช็ค SCB 316-3-02001-0 รายได้
I: เช็ค SCB 316-3-03148-5 งปม.
J: เช็ค SCB 316-3-03166-3 งปม.
L: เช็ค SCB 316-3-03193-0 งปม.
K: เช็ค KTB 732-601944-4 งปม.
T : ตัดบัญชีอัตโนมัติและการโอนเงิน
U : เช็ค SCB 333-3-00117-1รายได้
V : เช็ค SCB 333-3-00205-4 รายได้
W : เช็ค SCB 014-305596-4 รายได้
X: เช็ค SCB 333-3-00597-1  รายได้
Y : จ่ายผ่านบริการธนาคาร รายได้
Z : จ่ายผ่านบริการธนาคาร งปม.
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

กดเครื่องหมาย [image: image22.png]


 เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป
1.9 บนหน้าจอ “Create Vendor : Correspondence Accounting” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง
[image: image23.png]=
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*ระบบแสดงหน้าจอนี้ในกรณีที่เป็นการสร้างผู้ขาย กลุ่ม Z400, Z500 และ กลุ่ม Z600 เท่านั้น
	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Dunning data

	Dunn. Procedure
	ขั้นตอนการติดตาม
ทวงหนี้
	R
	ระบุ “MU01” สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
จะต้องระบุข้อมูลในกรณีที่สร้างข้อมูลหลักผู้ขายภายใต้กลุ่ม Z500
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
คลิก [image: image24.png]Dunn. Areas




1.10 บนหน้าจอ “Create Vendor : Dunning areas Accounting” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Dunning data

	Dunn. Area
	เขตการติดตาม
ทวงหนี้
	R
	ระบุ “20” สำหรับติดตามหนี้-ลูกหนี้เงินยืม (AP)

	


กดเครื่องหมาย [image: image26.png]


 เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป
1.11 บนหน้าจอ “Create Vendor : Withholding tax Accounting” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	WH Tax Country
	ประเทศที่หักภาษีหัก ณ ที่จ่าย
	O
	ระบุประเทศที่หักภาษีหัก ณ ที่จ่าย
TH: สำหรับประเทศไทย
	

	With/tax information

	Wth.t.type
	ประเภทภาษีหัก ณ ที่จ่าย
	O
	ระบุประเภทภาษีหัก ณ ที่จ่าย มีดังนี้
01 เงินรายได้-บันทึกหักตอนตั้งหนี้
11 เงินรายได้-บันทึกหักตอนจ่าย
21 เงินงปม.BG-บันทึกหักตอนตั้งหนี้
31 เงินงปม.BG-บันทึกหักตอนจ่าย
51 เงินงปม.ไทยเข้มแข็ง-บันทึกหักตอนจ่าย
D1 รายได้ค่าปรับ (รอรับรู้)
D2 ค่าปรับหักส่งล่วงหน้า (GF)
	

	W/tax Code
	อัตราภาษีหัก ณ ที่จ่าย
	O
	ระบุอัตราภาษีหัก ณ ที่จ่าย มีดังนี้
01 ค่าซื้อสินค้า 1 %

02 ค่าจ้างเหมา/บริการ 1  %

03 ค่าจ้างเหมา/บริการ 3  %

10 ค่าตอบแทน 10 %

D1 รายได้ค่าปรับ (รอรับรู้) 100 %

D2 ค่าปรับหักส่งล่วงหน้า (GF) 100 %

	

	Liable
	ภาระ
	O
	ระบุ [image: image28.bmp] เสมอ

	

	Rec. Type
	รหัสแบบยื่นภาษีหัก ณ ที่จ่าย
	O
	ระบุรหัสแบบยื่นภาษีหัก ณ ที่จ่าย มีดังนี้
03 ภ.ง.ด. 03
53 ภ.ง.ด. 53

กรณี การหักค่าปรับ D1 ระบุ Rec. Type เป็น D1

กรณี การหักค่าปรับ D2 ระบุ Rec. Type เป็น D2

	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

กดเครื่องหมาย [image: image29.png]


 เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป
1.12 บนหน้าจอ “Create Vendor : Purchasing data” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง
[image: image30.png]=
Vendor Edit Goto Extras Environment System _Help

Create Vendor: Purchasing data

ElE

Vendor INTERNAL 180 Seudenng Godalune 3

Purchasing Org. [1000 |  swrivensennion

Order currency. THB

Terms of paymnt. [xooo |

I GR-Based Tnv. Verf.
[srv.-Based Inv. Ver.





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Conditions

	Order currency
	สกุลเงินในใบสั่งซื้อ
	R
	ระบุ “THB” สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Terms of payment
	เงื่อนไขในการชำระเงิน
	R
	ระบุเงื่อนไขการชำระเงิน 
เงื่อนไขการชำระเงินที่สามารถระบุได้ 
มีดังนี้
K000 กำหนดชำระทันที
K007 กำหนดชำระวันที่ 7

K030 กำหนดชำระภายใน 30 วัน

	

	Control Data

	GR-Base Inv. Verif.
	กำหนดให้รับของก่อนการตั้งหนี้
	O
	ระบุ [image: image31.bmp] ในกรณีที่ต้องบันทึกรับของในระบบก่อนการตั้งหนี้
	

	Srv. -Base Inv. Verif.
	กำหนดให้รับงานก่อนการตั้งหนี้
	O
	ระบุ [image: image32.bmp] ในกรณีที่ต้องบันทึกรับงานในระบบก่อนการตั้งหนี้
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

1.13 กดปุ่ม [image: image33.png]


 เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ  ระบบแจ้งเลขที่ผู้ขายดังนี้
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2. XK02: การเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย (Change Vendor)

	คำอธิบาย

	
เมื่อมีความต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย เช่น ชื่อ หรือที่อยู่เปลี่ยน ผู้ใช้ระบบไม่จำเป็นต้องสร้างเลขที่ผู้ขายใหม่ แต่ต้องกรอกฟอร์มเพื่อขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักของผู้ขาย จากนั้นจัดส่งให้กองคลัง สำนักงานอธิการบดีเป็นผู้ดำเนินการต่อไป



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

2.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Payable ( Master Records ( Maintain Centrally  ( Change

	รหัสผ่านรายการ
	XK02


บนหน้าจอ “Change Vendor: Initial Screen” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Vendor
	เลขที่ผู้ขาย
	R
	ระบุเลขที่ผู้ขาย
	

	Company code
	รหัสบริษัท
	O
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Purch. Organization
	องค์กรการจัดซื้อ
	O
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	General data

	Address
	ที่อยู่
	O
	ระบุ [image: image36.bmp] ถ้าต้องการแสดงรายการ
 “ที่อยู่” 
	

	Control
	การควบคุม
	O
	ระบุ [image: image37.bmp] ถ้าต้องการแสดงรายการ 
“การควบคุม” 
	

	Payment transactions
	รายการการชำระเงิน
	O
	ระบุ [image: image38.bmp]  ถ้าต้องการแสดงรายการ “รายการการชำระเงิน” 
	

	Contract Persons
	บุคคลที่ติดต่อ
	O
	ระบุ [image: image39.bmp]  ถ้าต้องการแสดงรายการ 
“บุคคลที่ติดต่อ”
	

	Company code data

	Accounting Info.
	ข้อมูลทางบัญชี
	O
	ระบุ [image: image40.bmp]  ถ้าต้องการแสดงรายการ
 “ข้อมูลทางบัญชี”
	

	Payment Transaction
	รายการการชำระเงิน
	O
	ระบุ [image: image41.bmp]  ถ้าต้องการแสดงรายการ
“รายการการชำระเงิน”
	

	Correspondence
	จดหมายติดตามทวงหนี้
	O
	ระบุ [image: image42.bmp]  ถ้าต้องการแสดงรายการ
“จดหมายติดตามทวงหนี้”
	

	Withholding Tax
	ภาษีหัก ณ ที่จ่าย
	O
	ระบุ [image: image43.bmp]  ถ้าต้องการแสดงรายการ
 “ภาษีหัก ณ ที่จ่าย”
	

	Purchasing organization data

	Purchasing data
	ข้อมูลการจัดซื้อ
	O
	ระบุ [image: image44.bmp]  ถ้าต้องการแสดงรายการ
“ข้อมูลการจัดซื้อ”
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

กดเครื่องหมาย  [image: image45.bmp]  หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าจอถัดไป
2.2 ระบุข้อมูลที่ต้องการเปลี่ยนแปลง โดยสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้เฉพาะ Field ที่มีสีขาวเท่านั้น สำหรับข้อมูลใน Field สีเทาผู้ใช้งานไม่สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้
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2.3 กดปุ่ม [image: image47.png]


 เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ  ระบบแจ้งข้อความแสดงการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายดังนี้
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3. XK03: การแสดงข้อมูลหลักผู้ขาย (Display Vendor)

	คำอธิบาย

	
เป็นการแสดงข้อมูลรายการผู้ขายที่มีการจัดเก็บในระบบ เพื่อตรวจสอบข้อมูลหลักผู้ขาย และให้ตรวจสอบข้อมูลหลักผู้ขายก่อนขอสร้างเลขที่ผู้ขายใหม่ หรือ เปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูล



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

3.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Payable ( Master Records ( Maintain Centrally  ( Display

	รหัสผ่านรายการ
	XK03


บนหน้าจอ “Display Vendor: Initial Screen” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
[image: image49.png]=
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Vendor
	เลขที่ผู้ขาย
	R
	ระบุเลขที่ผู้ขาย
	

	Company code
	รหัสบริษัท
	O
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Purh. Organization
	องค์กรการจัดซื้อ
	O
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	General data

	Address
	ที่อยู่
	O
	ระบุ [image: image50.bmp] ถ้าต้องการแสดงรายการ
 “ที่อยู่” 
	

	Control
	การควบคุม
	O
	ระบุ [image: image51.bmp] ถ้าต้องการแสดงรายการ 
“การควบคุม” 
	

	Payment transactions
	รายการการชำระเงิน
	O
	ระบุ [image: image52.bmp]  ถ้าต้องการแสดงรายการ “รายการการชำระเงิน” 
	

	Contract Persons
	บุคคลที่ติดต่อ
	O
	ระบุ [image: image53.bmp]  ถ้าต้องการแสดงรายการ 
“บุคคลที่ติดต่อ”
	

	Company code data

	Accounting Info.
	ข้อมูลทางบัญชี
	O
	ระบุ [image: image54.bmp]  ถ้าต้องการแสดงรายการ
 “ข้อมูลทางบัญชี”
	

	Payment Transaction
	รายการการชำระเงิน
	O
	ระบุ [image: image55.bmp]  ถ้าต้องการแสดงรายการ
“รายการการชำระเงิน”
	

	Correspondence
	จดหมายติดตามทวงหนี้
	O
	ระบุ [image: image56.bmp]  ถ้าต้องการแสดงรายการ
“จดหมายติดตามทวงหนี้”
	

	Withholding Tax
	ภาษีหัก ณ ที่จ่าย
	O
	ระบุ [image: image57.bmp]  ถ้าต้องการแสดงรายการ
 “ภาษีหัก ณ ที่จ่าย”
	

	Purchasing organization data

	Purchasing data
	ข้อมูลการจัดซื้อ
	O
	ระบุ [image: image58.bmp]  ถ้าต้องการแสดงรายการ
“ข้อมูลการจัดซื้อ”
	


 (หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กดเครื่องหมาย  [image: image59.bmp]  หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าจอถัดไป
3.2 ระบบแสดงข้อมูลผู้ขายที่ต้องการเรียกดู
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3.3 สามารถดูข้อมูลผู้ขายในหน้าถัดไปโดยกดเครื่องหมาย [image: image61.png]


 เพื่อดูข้อมูลในหน้าถัดไป

3.4 สามารถเรียกดูกลุ่มผู้ขาย (Vendor Account Group) ได้จากเมนู Extras -> Administrative data
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3.5 สามารถเรียกดูประวัติการเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ขายได้จากเมนู Environment -> Field Change
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เลือกรายการ และกดปุ่ม   [image: image64.png]


  เพื่อดูรายละเอียด 
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4. XK05: การระงับใช้ข้อมูลหลักผู้ขาย (Block/Unblock Vendor)

	คำอธิบาย

	
ในกรณีที่มหาวิทยาลัยมหิดลไม่ต้องการติดต่อซื้อขายโดยอ้างอิงเลขที่ผู้ขายอีกต่อไป ในระบบงาน MU-ERP สามารถที่จะระงับใช้เลขที่ผู้ขายนั้น ๆ ในระบบได้ ซึ่งจะทำโดยกองคลัง สำนักงานอธิการบดี



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

4.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Payable ( Master Records ( Maintain Centrally  ( Block/Unblock

	รหัสผ่านรายการ
	XK05


บนหน้าจอ “Block/Unblock Vendor: Initial Screen” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
[image: image66.png]Block/Unblock Vendor: Initial Screen
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Vendor
	เลขที่ผู้ขาย
	R
	ระบุเลขที่ผู้ขาย
	

	Company code
	รหัสบริษัท
	O
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Purh. Organization
	องค์กรการจัดซื้อ
	O
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กดเครื่องหมาย  [image: image67.bmp]  หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าจอถัดไป
4.2 ระบุข้อมูลที่ต้องการเปลี่ยนแปลง 
[image: image68.png]=
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Posting Block

	All Company Code
	ระงับการใช้งานเลขที่ผู้ขายทุกบริษัท
	C
	ระบุ [image: image69.bmp] ถ้าต้องการระงับการใช้งานเลขที่ผู้ขายในระดับบริษัท ซึ่งมีผลให้ไม่สามารถผ่านรายการทางบัญชีได้
	

	Purchasing Block

	All purchasing organizations
	ระงับการใช้งานเลขที่ผู้ขายทุกองค์กรการจัดซื้อ
	C
	ระบุ [image: image70.bmp] ถ้าต้องการระงับการใช้งานเลขที่ผู้ขายในระดับองค์กรการจัดซื้อ ซึ่งมีผลให้ไม่สามารถออกใบสั่งซื้อสั่งจ้างได้
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
4.3 กดปุ่ม [image: image71.png]


 เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ  ระบบแจ้งข้อความแสดงการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายดังนี้
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5. XK06: การแฟลกเครื่องหมายลบ (Set Deletion Indicator)

	คำอธิบาย

	
กรณีผู้ขายเลิกกิจการ หรือไม่สามารถติดต่อได้ และต้องการโอนย้ายข้อมูลหลักผู้ขาย ออกจากระบบ 
MU-ERP สามารถดำเนินการ โดยแฟลคเครื่องหมายลบผู้ขายนั้น ๆ ซึ่งจะทำโดย กองคลัง สำนักงานอธิการบดี



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

5.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Payable ( Master Records ( Maintain Centrally  ( Set Deletion Indicator

	รหัสผ่านรายการ
	XK06


บนหน้าจอ “Set Deletion Indicatorr: Initial Screen” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Vendor
	เลขที่ผู้ขาย
	R
	ระบุเลขที่ผู้ขาย
	

	Company code
	รหัสบริษัท
	O
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Purh. Organization
	องค์กรการจัดซื้อ
	O
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กดเครื่องหมาย  [image: image74.bmp]  หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าจอถัดไป
5.2 ระบุข้อมูลที่ต้องการเปลี่ยนแปลง 
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Deletion flags

	All area
	แฟลคเครื่องหมายลบ
ทั้งระดับบริษัทและองค์กรการจัดซื้อ
	C
	ระบุ [image: image76.bmp] ถ้าต้องการแฟลคเครื่องหมายลบ
ทั้งระดับบริษัทและองค์กรการจัดซื้อ
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
5.3 กดปุ่ม [image: image77.png]


 เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ  ระบบแจ้งข้อความแสดงการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายดังนี้
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