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

การบริหารจัดการข้อมูลหลักธนาคาร
	คำอธิบาย

	
การดำเนินการในการบริหารข้อมูลหลักธนาคาร ใน MU-ERP มีทั้งหมด 4 ส่วน ได้แก่ 
1. ข้อมูลคีย์ธนาคาร (Bank key)

2. ข้อมูลธนาคารตัวแทน (House Bank) และบัญชีธนาคาร (Account ID)

3. การตั้งค่าระบบข้อมูลธนาคารเพิ่มเติมเพื่อให้สามารถนำไปใช้งานได้ (Configuration Setting)



	ในเอกสารฉบับนี้ มีการจัดหัวข้อการทำงานบนระบบ MU-ERP ไว้ตามลำดับหัวข้อ ดังต่อไปนี้
หัวข้อ                                                                                                                                              หน้า
21.
FI01: การสร้างข้อมูลคีย์ธนาคาร (Create Bank Key)


42.
FI02: การเปลียนแปลงข้อมูลคีย์ธนาคาร (Change Bank Key)


63.
FI03: การแสดงข้อมูลคีย์ธนาคาร (Display Bank Key)


84.
FI12: การสร้างข้อมูลธนาคารตัวแทน (House Bank) และบัญชีธนาคาร (Account ID)


115.
OBVCU: การตั้งค่าระบบข้อมูลธนาคาร (Set up Bank Determination)






1. FI01: การสร้างข้อมูลคีย์ธนาคาร (Create Bank Key)
	คำอธิบาย

	
ข้อมูลธนาคารที่สร้างในระบบ MU-ERP จะสร้างภายใต้ธนาคารและสาขา เรียกว่า คีย์ธนาคาร หรือ Bank Key ซึ่งจะอ้างอิงตามรหัสของธนาคารแห่งประเทศไทย สำหรับการสร้างข้อมูลคีย์ธนาคาร จะทำโดย กองคลัง สำนักงานอธิการดี
คีย์ธนาคาร (Bank Key)
 รหัสคีย์ธนาคาร อ้างอิงข้อมูลตามรหัสธนาคารแห่งประเทศไทย มีโครงสร้างดังนี้
XXX – XXXX
(8 หลัก)

 
   |          |___​​
หลักที่ 5- 8 
รหัสสาขา

  
 
   |__________
หลักที่ 1-3
รหัสธนาคาร




รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

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

	รหัสผ่านรายการ
	FI01


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

	Bank Country
	รหัสประเทศ
	R
	ระบุรหัสประเทศ “TH” สำหรับประเทศไทย
	

	Bank Key
	คีย์ธนาคาร
	R
	ระบุรหัสคีย์ธนาคาร ตามข้อมูลธนาคารแห่งประเทศไทย
	


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

กดเครื่องหมาย  [image: image2.bmp]  หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าจอถัดไป
1.3 บนหน้าจอ “Create Bank : Details Screen” ระบุข้อมูลต่าง ๆ ตามตารางด้านล่าง
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Address

	Bank Name
	ชื่อและสาขาธนาคาร
	R
	ระบุชื่อและสาขาธนาคาร
	

	Street
	
	
	สำรองไว้สำหรับระบุข้อมูลที่อยู่ธนาคาร
	

	City
	
	
	สำรองไว้สำหรับระบุข้อมูลที่อยู่ธนาคาร (ต่อ)
	


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

1.4 กดปุ่ม [image: image4.png]


 เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ  ระบบแจ้งผลดังนี้
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2. FI02: การเปลียนแปลงข้อมูลคีย์ธนาคาร (Change Bank Key)

	คำอธิบาย

	
ข้อมูลคีย์ธนาคารที่สร้างในระบบ MU-ERP หากมีข้อมูลที่ต้องแก้ไขเปลี่ยน ก็สามารถทำได้ เช่น การเพิ่มเติมข้อมูลที่อยู่ เป็นต้น และจะทำโดย กองคลังสำนักงานอธิการบดี




รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

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

	รหัสผ่านรายการ
	FI02


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

	Bank Country
	รหัสประเทศ
	R
	ระบุรหัสประเทศ “TH” สำหรับประเทศไทย
	

	Bank Key
	คีย์ธนาคาร
	R
	ระบุรหัสคีย์ธนาคาร ตามข้อมูลธนาคารแห่งประเทศไทย
	


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

กดเครื่องหมาย  [image: image7.bmp]  หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าจอถัดไป
2.3 ระบุข้อมูลที่ต้องการเปลี่ยนแปลง โดยสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้เฉพาะฟิลด์ที่มีสีขาวเท่านั้น สำหรับข้อมูลใน Field สีเทาผู้ใช้งานไม่สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้
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2.4 กดปุ่ม [image: image9.png]


 เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ  ระบบแจ้งผลดังนี้
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3. FI03: การแสดงข้อมูลคีย์ธนาคาร (Display Bank Key)

	คำอธิบาย

	
ข้อมูลคีย์ธนาคารที่สร้างในระบบ MU-ERP สามารถเรียกดูได้เพื่อตรวจสอบรายการหรือค้นหารหัส เพื่อใช้สำหรับอ้างอิงในการจัดทำข้อมูล หรือ การเรียกดูรายงานได้




รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

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

	รหัสผ่านรายการ
	FI03


3.2 บนหน้าจอ “Display Bank : Initial Screen” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Bank Country
	รหัสประเทศ
	R
	ระบุรหัสประเทศ “TH” สำหรับประเทศไทย
	

	Bank Key
	คีย์ธนาคาร
	R
	ระบุรหัสคีย์ธนาคาร ตามข้อมูลธนาคารแห่งประเทศไทย
	


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

กดเครื่องหมาย  [image: image12.bmp]  หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าจอถัดไป
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3.3 สามารถเรียกดูประวัติการเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ โดยเลือกเมนู Environment -> Change Documents
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3.4 เลือกฟิลด์ที่ต้องการดูข้อมูล และ เลือก [image: image15.png]
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4. FI12: การสร้างข้อมูลธนาคารตัวแทน (House Bank) และบัญชีธนาคาร (Account ID)
	คำอธิบาย

	
เมื่อกำหนดข้อมูลคีย์ธนาคารแล้วจะต้องสร้างข้อมูลธนาคารตัวแทนและบัญชีธนาคารในระบบ MU-ERP เพื่อนำไปใช้สำหรับบันทึกรายการต่าง ๆ เช่น การสร้างข้อมูลชุดเช็ค การจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย เป็นต้น
ข้อมูลธนาคารตัวแทนจะทำโดย กองคลัง สำนักงานอธิการบดี 
ธนาคารตัวแทน (House Bank)
ธนาคารตัวแทน มี 5 หลัก มีโครงสร้างดังนี้ 
XX X XX
 (5 หลัก)

 
 |    |   |______
หลักที่ 4-5
ลำดับเลขที่บัญชีธนาคาร

  
 
 |    |________ 
หลักที่ 3
 
แหล่งเงิน 
        

 |___________  หลักที่ 1-2
0 = 2 แหล่งเงิน, 1 = เงินรายได้,  2 = เงินงบประมาณ

บัญชีธนาคาร (Account ID) รหัสบัญชีธนาคาร มี 5 หลัก แทนด้วยชื่อย่อภาษาอังกฤษของแต่ละธนาคาร และตามด้วยเลขลำดับแทนสาขา 
หมายเหตุ : การสร้างข้อมูลธนาคารตัวแทนเป็น Configuration




รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

4.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	IMG: SPRO ( Financial Accounting (New) ( Bank Accounting ( Bank Accounts ( Define House Bank

	รหัสผ่านรายการ
	FI12


4.2 บนหน้าจอ “Determine Work Area : Entry” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Company Code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัส “1000” สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	


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

กดเครื่องหมาย  [image: image18.png]


  หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าจอถัดไป
4.3 กดปุ่ม [image: image19.png]


  เพื่อสร้างข้อมูลคีย์ธนาคาร และระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
[image: image20.png]



	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	House Bank
	ธนาคารตัวแทน
	R
	ระบุรหัสธนาคารตัวแทน
	

	Bank Country
	รหัสประเทศ
	R
	ระบุรหัสประเทศสำหรับคีย์ธนาคาร
	

	Bank Key
	รหัสคีย์ธนาคาร
	R
	ระบุรหัสคีย์ธนาคาร
	


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

4.4 กดปุ่ม [image: image21.png]:(JBank Accounts.



 เพื่อสร้างข้อมูลบัญชีธนาคาร 
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4.5 กดปุ่ม [image: image23.png]


  เพื่อสร้างข้อมูลบัญชีธนาคาร และระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Account ID
	รหัสบัญชีธนาคาร
	R
	ระบุรหัสบัญชีธนาคาร
	

	Description
	คำอธิบาย
	R
	ระบุคำอธิบาย
	

	Bank Account Number
	เลขที่บัญชีธนาคาร
	R
	ระบุเลขที่บัญชีธนาคาร
	

	Currency
	สกุลเงิน
	R
	ระบุสกุลเงิน “THB” สำหรับ ไทยบาท
	

	G/L
	รหัสบัญชี (คุม)
	R
	ระบุรหัสบัญชี เพื่อบันทึกรายการไปยังระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป
	


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

4.6 กดปุ่ม [image: image25.png]


 เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ  ระบบแจ้งผลดังนี้
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4.7 การเปลี่ยนแปลงข้อมูลธนาคาร และ การแสดงข้อมูลสามารถทำได้เช่นเดียวกันกับการสร้างข้อมูลหลัก โดยกดปุ่ม [image: image28.png]


  เพื่อเปลี่ยน Mode การทำงาน
5. OBVCU: การตั้งค่าระบบข้อมูลธนาคาร (Set up Bank Determination)

รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

5.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	IMG: SPRO ( Financial Accounting (New) ( Account Receivable and Account Payable ( Business Transactions (Outgoing Payments ( Automatic Outgoing Payments  ( Set Up Bank Determination for Payment Transactions

	รหัสผ่านรายการ
	OBVCU


บนหน้าจอ “Display View “Bank Selection”: Overview” เลือกรหัสบริษัท และเลือก   [image: image29.png]‘(Ranking Order
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5.2 บันทึกการเรียงลำดับการจ่ายเงินโดยเลือก [image: image31.png]


 และระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	House Bank
	ธนาคารตัวแทน
	R
	ระบุรหัสธนาคารตัวแทน
	

	Pay. Method
	วิธีการจ่ายเงิน
	R
	ระบุวิธีการจ่ายเงิน
	

	Currency
	สกุลเงิน
	R
	ระบุสกุลเงิน “THB” สำหรับ ไทยบาท
	

	Account ID
	บัญชีธนาคาร
	R
	ระบุรหัสบัญชีธนาคาร 
	

	Bank Subaccount
	รหัสบัญชี (พัก)
	R
	ระบุรหัสบัญชี  เพื่อบันทึกรายการไปยังระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป
	


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

5.3 เลือก   [image: image33.png]{3 Available Amounts:



 เพื่อบันทึกจำนวนเงิน โดยกดปุ่ม [image: image34.png]


 และระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	House Bank
	ธนาคารตัวแทน
	R
	ระบุรหัสธนาคารตัวแทน
	

	Account ID
	บัญชีธนาคาร
	R
	ระบุรหัสบัญชีธนาคาร 
	

	Currency
	สกุลเงิน
	R
	ระบุสกุลเงิน “THB” สำหรับ ไทยบาท
	

	Available for outgoing payment
	จำนวนเงินในบัญชีที่สามารถบันทึกจ่ายเงินได้
	R
	ระบุจำนวนเงินในบัญชีที่สามารถบันทึกจ่ายเงินได้
	


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

5.4 กดปุ่ม [image: image36.png]


 เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ  ระบบแจ้งผลดังนี้
[image: image37.png]



5.5 การเปลี่ยนแปลงข้อมูลธนาคาร และ การแสดงข้อมูลสามารถทำได้เช่นเดียวกันกับการสร้างข้อมูลหลัก โดยกดปุ่ม [image: image38.png]


  เพื่อเปลี่ยน Mode การทำงาน
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