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

การบันทึกเจ้าหนี้ – อ้างอิงใบสั่ง (LIV: Logistic Invoice Verification)
	คำอธิบาย

	
กระบวนการบันทึกเจ้าหนี้ แบบอ้างอิงใบสั่ง หรือ Purchase Order (PO) เป็นการทำงานที่เชื่อมต่อกันระหว่าง Module FI และ MM 
โดยปกติเมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรับของในระบบ MU-ERP ระบบจะผ่านรายการทางบัญชีให้อัตโนมัติดังนี้
Dr.  ค่าใช้จ่าย/วัสดุ/พัสดุ
   Cr.  เจ้าหนี้ตั้งพัก (GR/IR)
           ยกเว้นกรณีที่ บันทัดรายการในใบสั่ง (Purchase Order Line Item) ระบุ ( GR Non-Valuated จะไม่เกิดรายการบัญชีเมื่อรับของ (Good Receipt) เช่น การเปิดใบสั่งแบบ Multiple Account Assignment เพื่อสั่งซื้อครุภัณฑ์ 
หลังจากนั้นพัสดุ ส่วนงาน ส่งเอกสารให้การเงิน ส่วนงาน เพื่อตรวจสอบก่อน บัญชี ส่วนงาน บันทึกเจ้าหนี้ใน
ระบบ MU-ERP สำหรับเอกสารประกอบด้วย
       -
บันทึกอนุมัติให้เบิกจ่าย
       -
ใบส่งของ/แจ้งหนี้ จากผู้ขาย
       -
ใบบันทึกรับของจากระบบ MU-ERP (Goods Receipt)

       -
สำเนาใบสั่ง (Purchase Requisition/Purchase Order)

       -
เอกสารประกอบอื่น ๆ เช่น สัญญาซื้อ/จ้าง
เมื่อเจ้าหน้าที่ บัญชี ส่วนงานได้รับใบแจ้งหนี้จากผู้ขาย จะบันทึกรายการตั้งหนี้ โดยจะอ้างอิงใบสั่ง เพื่อหักล้างบัญชีพัก  ระบบจะผ่านรายการทางบัญชีให้อัตโนมัติดังนี้
Dr. เจ้าหนี้ตั้งพัก (GR/IR)
   Cr.  เจ้าหนี้
           ยกเว้นกรณีที่ บันทัดรายการในใบสั่ง (Purchase Order Line Item) ระบุ ( GR Non-Valuated ระบบจะผ่านรายการทางบัญชีให้อัตโนมัติดังนี้
Dr.  ค่าใช้จ่าย/วัสดุ/พัสดุ
   Cr.  เจ้าหนี้
การผ่านรายการทางบัญชี โดยอ้างอิงใบสั่ง จะมีเลขที่เอกสารเพื่อใช้สำหรับอ้างอิง และเรียกดูรายการที่บันทึกในระบบ 2 เอกสาร คือ เอกสารพัสดุ (MM Document) และ เอกสารการบันทึกบัญชี (FI Document)

หลังจากผ่านรายการตั้งหนี้/ลดหนี้แล้ว จะต้องพิมพ์ใบสำคัญเบิกค่าใช้จ่าย (IV) เพื่อใช้เป็นเอกสารประกอบรายละเอียดการบันทึกบัญชีระบบบัญชีเจ้าหนี้ ซึ่งการจัดพิมพ์เอกสารจากระบบ MU-ERP ผู้ใช้งานจะต้องอ้างอิงเลขที่เอกสารการตั้งหนี้ หรือ FI Document
สิ่งที่ต้องทำต่อไป:  สร้างใบขอเบิก (ฏีกา)


	ในเอกสารฉบับนี้ มีการจัดหัวข้อการทำงานบนระบบ MU-ERP ไว้ตามลำดับหัวข้อ ดังต่อไปนี้
หัวข้อ                                                                                                                                              หน้า
21.
MIRO: การบันทึกตั้งหนี้ ลดหนี้ – อ้างอิงใบสั่ง (LIV)


172.
MIR4: การเรียกดูและเปลี่ยนแปลงรายการเจ้าหนี้ (Display/Change Document)


223.
MR8M: การกลับตั้งหนี้ - อ้างอิงใบสั่ง (Cancel Invoice Document)


344.
ZAPFM001: การจัดพิมพ์ใบสำคัญเบิกค่าใช้จ่าย (IV)






1. MIRO: การบันทึกตั้งหนี้ ลดหนี้ – อ้างอิงใบสั่ง (LIV)
	คำอธิบาย

	
เมื่อเจ้าหน้าที่บัญชี ส่วนงานได้รับใบแจ้งหนี้, ใบกำกับภาษี หรือเอกสารการซื้อใดๆ จากผู้ขาย โดยหนี้ที่เกิดขึ้นนั้นผ่านกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง บัญชี ส่วนงาน บันทึกตั้งหนี้เจ้าหนี้แบบอ้างอิงใบสั่ง ดังนี้
Dr. เจ้าหนี้ตั้งพัก (GR/IR)
   Cr.  เจ้าหนี้

 ยกเว้นกรณีที่ บันทัดรายการในใบสั่ง (Purchase Order Line Item) ระบุ ( GR Non-Valuated ระบบจะผ่านรายการทางบัญชีให้อัตโนมัติดังนี้
Dr.  ค่าใช้จ่าย/วัสดุ/พัสดุ
   Cr.  เจ้าหนี้
           ในกรณีที่ใบสั่ง เป็นการจัดซื้อจัดจ้างโดยใช้งบประมาณมากกว่า 1 กองทุน เช่น ซื้อครุภัณฑ์ 10 ชิ้น ใช้กองทุนเงินรายได้ 6 ชิ้น ใช้กองทุนเงินงบประมาณ 4 ชิ้น หลังจากตรวจรับแล้ว เมื่อเจ้าหน้าที่บัญชี ส่วนงานบันทึกตั้งหนี้จะต้องแบ่งการตั้งหนี้แยกตามกองทุน 
           หากใบสั้งซือแยกกองทุนด้วยบรรทัดรายการ เมื่อบันทึกตั้งหนี้ต้องเลือกบางรายการตามกองทุนที่ต้องการมาตั้งหนี้ หากใบตั้งหนี้มีบรรทัดรายการ ที่กำหนดการผ่านบัญชีมากกว่า 1 แบบ (Multiple Account Assignment) และ มีกองทุนที่ต่างกัน เมื่อบันทึกตั้งหนี้ต้องระบุเลิอกรายการในระดับ Multiple Account Assignment ด้วย
เมื่อผ่านรายการบัญชีแล้ว ระบบให้เลขที่เอกสาร 2 เลขที่ คือ
1.  เอกสารการบันทึกบัญชี หรือ FI Document

-  เลขที่เอกสาร (Document No.) ขึ้นต้นด้วย 31 ตามด้วยรหัสส่วนงาน และ เลขลำดับที่สร้าง
-  ประเภทเอกสาร (Document type) ขึ้นต้นด้วย 4   ตามด้วยรหัสส่วนงาน
2. เอกสารเชื่อมโยงข้อมูลไปยังใบสั่ง (Purchase Order) หรือ MM Document 

-  เลขที่เอกสารขึ้นต้นด้วย 51 ตามด้วยเลขลำดับที่สร้าง โดยอัตโนมัติ



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

1.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Logistics ( Materials Management  ( Logistics Invoice Verification ( Document Entry ( Enter Invoice

	รหัสผ่านรายการ
	MIRO


1.2 บนหน้าจอ “Enter Incoming Invoice: Company code 1000” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Transaction
	รายการ
	R
	เลือก Transaction ที่ต้องการบันทึก ดังนี้
1  Invoice สำหรับตั้งหนี้
2  Credit Memo สำหรับลดหนี้
	

	Tab: Basic Data

	Invoice Date
	วันที่ตามใบแจ้งหนี้
	R
	ระบุวันที่ตามใบแจ้งหนี้, ใบกำกับภาษี, ใบสั่งของ หรือเอกสารใด ๆ เพื่อใช้อ้างอิงเพื่อบันทึกตั้งเจ้าหนี้
	

	Posting Date
	วันที่บันทึกรายการทางบัญชี
	R
	ระบุวันที่บันทึกรายการทางบัญชี
	

	Amount
	จำนวนเงินค่าสินค้ารวมภาษีมูลค่าเพิ่ม
	R
	ระบุจำนวนเงินค่าสินค้ารวมภาษีมูลค่าเพิ่ม
	

	Tax Amount
	จำนวนเงินภาษีมูลค่าเพิ่ม
	C
	ระบุจำนวนเงินภาษีมูลค่าเพิ่ม 
(ถ้ามี)
	เมื่อผ่านรายการทางบัญชีจำนวนเงินภาษีมูลค่าเพิ่มจะรวมเป็นจำนวนเงินค่าสินค้า

	Bus.place/sectn
	สถานประกอบการ
	R
	ระบุรหัสสถานประกอบการ “0000” สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Text
	คำอธิบายรายการ สำหรับเจ้าหนี้
	O
	ระบุคำอธิบายรายการ สำหรับแสดงในรายงานเจ้าหนี้คงค้าง
	ระบุ * ตามด้วยคำอธิบายรายการเสมอ

	Reference
	เลขที่ใบแจ้งหนี้
	R
	ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้
	

	Calculate Tax
	คำนวณภาษีมูลค่าเพิ่มอัตโนมัติ
	C
	ระบุ [image: image2.bmp] ถ้าต้องการให้ระบบคำนวณภาษีมูลค่าเพิ่มให้อัตโนมัติ
	

	Tax code
	รหัสภาษีมูลค่าเพิ่ม
	R
	รหัสภาษีมูลค่าเพิ่ม ดังนี้
U7
อัตราภาษีซื้อไม่อ้างสิทธิ 7% (ราคาไม่รวม Vat)

Z7
อัตราภาษีซื้อไม่อ้างสิทธิ 7% (ราคารวม Vat)

VX
อัตราภาษีซื้อ 0% (ไม่เกี่ยวข้องกับภาษี)
	

	Purchase Order/Scheduling Agreement
	เลขที่ใบสั่ง
	R
	ระบุเลขที่ใบสั่ง
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
หมายเหตุ กดปุ่ม [image: image3.png]


 หากต้องการอ้างอิงเลขที่ใบสั่งมากกว่า 1 ใบ
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Purchase  Doc
	เลขที่ใบสั่ง
	R
	ระบุเลขที่ใบสั่ง
	

	Item
	บรรทัดรายการในใบสั่ง
	O
	ระบุบรรทัดรายการในใบสั่ง
	


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

กดปุ่ม [image: image5.png]


 เพื่อกลับสู่หน้าจอหลัก
คลิก [image: image6.bmp] หรือ กด “Enter” เพื่อให้ระบบดึงข้อมูลเกี่ยวกับใบสั่ง มาให้ เช่น รหัสผู้ขาย, รายการใบสั่งที่รับของแล้ว
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คลิก แถบ “Payment” เพื่อระบุข้อมูลเกี่ยวกับการจ่ายเงิน
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Tab: Payment

	BaselineDt
	วันที่เริ่มคำนวณวันครบกำหนดชำระ
	C
	กรณีเลือกเงื่อนไขการชำระเงินเป็น
K000 ระบุวันที่ครบกำหนดชำระ
K030 ระบุวันที่เริ่มคำนวณ
ตัวอย่างที่ 1
Posting Date = 01.12.2011
Base Line Date = 15.12.2011
Payment Term = K000

ผลคือ Due Date/on =  15.12.2011
ตัวอย่างที่ 2
Posting Date = 01.12.2011
Base Line Date = 01.12.2011
Payment Term = K030

ผลคือ Due Date/on =  31.12.2011
	

	Payt Terms
	เงื่อนไขการชำระเงิน
	R
	ระบุเงื่อนไขการชำระเงิน
K000 กำหนดชำระทันที
K000 กำหนดชำระภายใน 30 วัน
	

	Pmt Method
	วิธีการชำระเงิน
	R
	ระบุวิธีการชำระเงิน ดังนี้ 
ส่วนงานที่ตั้งเบิกมาที่มหาวิทยลัย(ยกเว้นคณะทันตแพทย์)

กรณีจ่ายเจ้าหนี้การค้าที่ไม่มีค่าปรับ
Y จ่ายผ่านบริการธนาคาร รายได้
Z จ่ายผ่านบริการธนาคาร งปม.
กรณีมีค่าปรับระบุ
D เช็ค SCB 016-3-00325-6 รายได้1
I เช็ค SCB 316-3-03148-5 งปม.
กรณีที่ส่วนงานต้องจ่ายเจ้าหนี้เองระบุ
C เช็ค เขียนมือ/เช็คฉีก
คณะทันตแพทย์ระบุ
1 เช็ค SCB 051-3-01218-0 รายได้
2 เช็ค SCB 051-3-01163-9 งปม.
วิทยาลัยดุริยางคศิลป์ระบุ
9 เช็ค SCB 333-3-00209-6 งปม.
V เช็ค SCB 333-3-00205-4 รายได้
วิทยาลัยนานาชาติ
U เช็ค SCB 333-3-00117-1รายได้
วิทยาลัยการจัดการ
W เช็ค SCB 014-305596-4 รายได้
อื่นๆ

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

	

	Inv.ref.
	เลขที่ใบแจ้งหนี้ที่ใช้อ้างอิง
	R
	กรณีบันทึกรายการลดหนี้ ให้
ระบุ FI Document และ Fiscal Year ที่บันทึกตั้งหนี้ในระบบ  
	

	Pmt. Block
	ระงับการชำระเงิน
	O
	ระบุรหัสระงับการชำระเงิน 
ระบุ “Payment request”
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
คลิกแถบ “Details” เพื่อระบุรายละเอียดเพิ่มเติม
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Tab: Details

	Document Type
	ประเภทเอกสาร
	R
	ระบุประเภทเอกสารสำหรับการตั้งหนี้ อ้างอิงใบสั่งตามส่วนงาน เช่น
41 P01 ตั้งหนี้มี PO

42 P02 ตั้งหนี้มี PO

43 P03 ตั้งหนี้มี PO เป็นต้น
	ใช้ประเภทเอกสารที่ขึ้นต้นด้วย 4 เสมอ

	Assignment
	เลขที่ใบขอเบิก (ฏีกา)
	C
	ไม่ต้องระบุ ระบบจะกำหนดให้อัตโมมัติ เมื่อสร้างใบขอเบิก
	

	Header Text
	คำอธิบายส่วนหัวเอกสาร
	O
	ระบุคำอธิบายส่วนหัวเอกสาร
	


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

คลิกแถบ “Withholding tax” เพื่อระบุข้อมูลภาษี หัก ณ ที่จ่าย
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Tab: Withholding Tax

	Name of W/hld tx typ
	ประเภทภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ
	C
	เลือกประเภทภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ 
	ต้องกำหนดประเภทภาษีหัก ณ ที่จ่ายในข้อมูลผู้ขาย


	W/tax Code
	อัตราภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ
	C
	ระบุอัตราภาษีหัก ณ ที่จ่าย ดังนี้
01 ค่าซื้อสินค้า 1 %
02 ค่าจ้างเหมา/บริการ 1  %
03 ค่าจ้างเหมา/บริการ 3  %
10 ค่าตอบแทน 10 %
ระบุประเภทค่าปรับ ดังนี้
D1 รายได้ค่าปรับ (รอรับรู้) 100 %
D2 ค่าปรับหักส่งล่วงหน้า (GF) 100 %
	

	W/Tax base FC
	จำนวนเงินฐานภาษีหัก ณ ที่จ่าย/จำนวนเงินค่าปรับ
	C
	ระบุจำนวนเงินฐานภาษีหัก ณ 
ที่จ่าย หรือ ระบุจำนวนเงินค่าปรับ
	ปกติระบบคำนวณฐานภาษีให้อัตโนมัติ โดยคำนวนจาก
Amount – Tax Amount

กรณีที่ฐานภาษีหัก ณ ที่จ่าย ต่างจากนี้ ให้ระบุฐานภาษีเอง เช่น กรณีมีใบลดหนี้ หรือ กรณีมีเงินจ่ายล่วงหน้า



	With/tax amt FC
	จำนวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย/จำนวนเงินค่าปรับ
	C
	ระบุจำนวนเงินภาษีหัก ณ 
ที่จ่าย หรือ ระบุจำนวนเงินค่าปรับ
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
1.3 บนหน้าจอ “Enter Incoming Invoice: Company code 1000” ระบุข้อมูลต่างๆ ส่วน Line item

ตามตารางด้านล่าง:  
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ถ้า บรรทัดรายการใบสั่งมีหลายรายการ สามารถคลิกปุ่มหน้าบรรทัด เพื่อ เลือก/ไม่เลือก รายการมาตั้งหนี้ได้ เช่น กรณีที่เปิดใบสั่ง เงินงบประมาณ และ เงินรายได้ ร่วมกัน เมื่อมาบันทึกตั้งหนี้ ต้องแยกบันทึกตามแหล่งเงิน 
	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Amount 
	ระบุจำนวนเงิน
	R
	ระบุจำนวนเงินก่อนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
	

	Quantity
	จำนวน
	R
	ระบุจำนวนสินค้า/งาน/ของ 
	

	Final Invoice
	แจ้งหนี้สุดท้าย
	C
	เลือก

[image: image12.png]Final Inve






	เลือกเมื่อตั้งหนี้รับของครั้งสุดท้าย

	Tax Code*
	รหัสภาษีมูลค่าเพิ่ม
	R
	รหัสภาษีมูลค่าเพิ่ม ดังนี้
U7
อัตราภาษีซื้อไม่อ้างสิทธิ 7% (ราคาไม่รวม Vat)

Z7
อัตราภาษีซื้อไม่อ้างสิทธิ 7% (ราคารวม Vat)

VX
อัตราภาษีซื้อ 0% (ไม่เกี่ยวข้องกับภาษี)
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
Tax Code
สำหรับ  MU-ERP จะกำหนด Tax Code ไว้ 3 รหัสด้วยกัน คือ

1. VX
อัตราภาษีซื้อ 0% (ไม่เกี่ยวข้องกับภาษี)
เมื่อบันทึกรายการตั้งหนี้ ไม่ต้องระบุค่าในช่อง Tax Amount เนื่องจากไม่มี Vat

2. Z7
อัตราภาษีซื้อไม่อ้างสิทธิ 7% (ราคารวม Vat)
เมื่อบันทึกรายการตั้งหนี้ ไม่ต้องระบุค่าในช่อง Tax Amount เนื่องจาก บันทึกค่าของสินค้าและบริการ ในฟิลด์ Amount รวมภาษีไปแล้ว เช่น กรณี สินค้าราคา 100 บาท มีภาษี 7 บาท เมื่อบันทึกตั้งหนี้โดยใช้ Tax Code เป็น Z7 ค่า Tax Amount จะเท่ากับ 0 และ Amount ในบรรทัดรายการ จะเท่ากับ 107 ดังนั้นในกรณีที่มีภาษีหัก ณ ที่จ่าย จะต้องระบุค่าในช่องฐานภาษี (W/Tax base FC) เป็น 100 เอง (ถ้าไม่ระบุ ระบบจะคำนวณฐานภาษีเป็น 107 ให้ ซึ่งไม่ใช่ฐานภาษีที่ถูกต้อง)
3. U7
อัตราภาษีซื้อไม่อ้างสิทธิ 7% (ราคาไม่รวม Vat)
เมื่อบันทึกรายการตั้งหนี้ ต้องระบุค่าในช่อง Tax Amount เนื่องจาก บันทึกค่าของสินค้าและบริการ ในฟิลด์ Amount ไม่รวมภาษี เช่น กรณี สินค้าราคา 100 บาท มีภาษี 7 บาท เมื่อบันทึกตั้งหนี้โดยใช้ Tax Code เป็น U7 ค่า Tax Amount จะเท่ากับ 7 และ Amount ในบรรทัดรายการ จะเท่ากับ 100 ดังนั้นในกรณีที่มีภาษีหัก ณ ที่จ่าย ไม่จำเป็นต้องไประบุค่าในช่องฐานภาษี (W/Tax base FC)
เมื่อสร้างใบสั่งจะระบุ Tax Code ได้ 2 รหัส คือ VX และ Z7 เมื่อนำใบสั่งมาบันทึกตั้งหนี้ สามารถแก้ไข Tax Code ได้ตามเงื่อนไขดังนี้
1. Tax Code: VX
กรณีที่บรรทัดรายการในใบสั้งระบุ Tax Code “VX” ไม่สามารถเปลี่ยน Tax Code ตอนบันทึกตั้งหนี้ได้ ถ้าต้องการแก้ไข Tax Code ต้องย้อนกลับไปแก้ไข Tax Code ใน บรรทัดรายการในใบสั้งนั้นๆ เนื่องจาก VX หมายถึงเป็นรายการที่ไม่เกี่ยวข้องกับภาษี จะเปลี่ยนเป็น Z7 หรือ U7 ซึ่งเป็นรายการที่มีภาษีไม่ได้
2. Tax Code: Z7
· ไม่ใช่รายการประเภท Service 
กรณีที่บรรทัดรายการในใบสั้งระบุ Tax Code “Z7” และ ไม่ใช่รายการประเภท Service สามารถใช้ Tax Code เป็น Z7 หรือ U7 ก็ได้ หากเปลี่ยนจาก Z7 เป็น U7 ต้องปรับจำนวนเงินในฟิลด์ “Amount” เป็นราคาไม่รวมภาษี เช่น ในบรรทัดรายการใบสั่งระบุจำนวนเงิน 107 Tax Code เป็น Z7 เมื่อบันทึกตั้งหนี้ เบื้องต้นหลังจากระบุเลขที่ใบสั่ง ระบบจะดึงข้อมูลตามที่ปรากฏในใบสั่งมาแสดง เมื่อต้องการเปลี่ยน Tax Code เป็น U7 ต้องแก้ไขจำนวนเงินเป็น 100 และ ระบุ Tax Amount เป็น 7 เปลี่ยน Tax Code ทั้งส่วนหัวเอกสาร (Basic data หรือ Tax) เป็น U7 และ เปลี่ยน Tax Code ในบรรทัดรายการเป็น “U7”
· รายการประเภท Service (Item Category = D)
กรณีที่บรรทัดรายการในใบสั้งระบุ Tax Code “Z7” และ เป็นรายการประเภท Service จะไม่สามารถเปลี่ยน Tax Code ได้ เนื่องจากระบบเช็คการบันทึกรับว่าครบตามสัญญาหรือไม่ตามจำนวนเงินในบรรทัดรายการ ไม่สามารถตรวจสอบตามจำนวนของสินค้าได้เนื่องจากเป็นการให้บริการ ดังนั้นเมื่อปรับราคาเป็นไม่รวมภาษี ระบบจะถือว่ายังรับไม่ครบตามสัญญา จึงไม่อนุญาติให้เปลี่ยน Tax Code เป็น U7
ตัวอย่าง การเปลี่ยน Tax Code จาก Z7 เป็น U7
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ตัวอย่าง การใช้ Tax Code Z7
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Multiple Account Assignment
กรณีที่ใบตั้งหนี้มีบรรทัดรายการ ที่กำหนดการผ่านบัญชีมากกว่า 1 แบบ (Multiple Account Assignment) สามารถคลิกเข้าไปเพื่อดูรายละเอียดการผ่านรายการแต่ละแบบ และ เลือกเฉพาะแบบที่ต้องการมาตั้งหนี้ได้ เช่น กรณีที่ 1 บรรทัดรายการ แตกการผ่านรายการตามกองทุน ต้องคลิกเลือกเฉพาะกองทุนที่ต้องการมาตั้งหนี้
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คลิก [image: image17.png]


 เพื่อเข้าไปดูรูปแบบการผ่านรายการ หรือ เลือกบางรูปแบบมาบันทึกตั้งหนี้
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 เพื่อกลับไปยังหน้าจอหลัก
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1.4 ตรวจสอบรายการก่อนผ่านรายการทางบัญชี เช่น Balance ต้องเท่ากับ 0.00 เสมอ
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1.5 เพื่อจำลองรายการทางบัญชี โดย กดปุ่ม [image: image22.png]


  หรือไปที่เมนู Invoice Document -> Simulate Document ก่อนผ่านรายการจริง 
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 เพื่อกลับไปยังหน้าจอหลัก 
1.6 กดปุ่ม [image: image25.png]


 เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ  ระบบแจ้งผลดังนี้
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1.7 เรียกดูข้อมูลที่บันทึกเข้าสู่ระบบผ่านเมนู Invoice Document -> Display 
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ระบบแสดงหน้าจอ “Display Invoice”
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1.8 กดปุ่ม [image: image29.png]Follow-On Documents



 เพื่อดูเอกสารการบันทึกบัญชี
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1.9 เลือก Account Document และกดปุ่ม [image: image31.png]



ระบบแสดงข้อมูล Accounting document
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2. MIR4: การเรียกดูและเปลี่ยนแปลงรายการเจ้าหนี้ (Display/Change Document)
	คำอธิบาย

	
เมื่อบันทึกรายการเข้าสู่ระบบแล้ว หากต้องการเรียกดูเอกสารเพื่อตรวจสอบ หรือเปลี่ยนแปลง สามารถทำได้ 2 ทาง คือ อ้างอิงเลขที่เอกสารพัสดุ (MM Document) หรือ อ้างอิงเลขที่เอกสารบัญชี (FI Document)

การเปลี่ยนแปลงรายการเจ้าหนี้ จะสามารถทำได้เฉพาะข้อมูลที่ไม่มีผลกระทบกับรายการทางบัญชี เช่นข้อความส่วนหัว หรือ คำอธิบายเพิ่มเติม แต่ถ้าหากต้องการเปลี่ยนแปลงรายการที่ผลกับรายการทางบัญชี จะต้องยกเลิกเอกสารพัสดุ (MM Document)




รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

2.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Logistics ( Materials Management  ( Logistics Invoice Verification ( (Further Processing ( Display Invoice Document

	รหัสผ่านรายการ
	MIR4


2.2 บนหน้าจอ “Display Invoice Document” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  

[image: image33.png]



	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Invoice Document No.
	เลขที่เอกสารพัสดุ
	R
	ระบุเลขที่เอกสารการตั้งหนี้ของพัสดุ (MM Document)
	

	Fiscal Year
	ปี
	R
	ระบุปีที่บันทึกรายการ 

	ตามปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยมหิดล


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

2.3 กดปุ่ม [image: image34.png]


 เพื่อดูข้อมูลที่บันทึกเข้าสู่ระบบ 
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2.4 กดปุ่ม [image: image36.png]Follow-On Documents



 เพื่อดูเอกสารการบันทึกบัญชี
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2.5 เลือก Account Document และกดปุ่ม [image: image38.png]
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2.6 หากต้องการเปลี่ยนการทำงานจากสถานะเรียกดูเอกสาร (Display Document) เป็นสถานะเปลี่ยนแปลง (Change Document) สามารถทำได้โดยกดปุ่ม  [image: image40.png]
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2.7 การเปลียนแปลงข้อมูลส่วนหัวเอกสาร (Document Header) สามารถทำได้โดยกดปุ่ม [image: image42.png]
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2.8 การเปลียนแปลงข้อมูลส่วนรายละเอียดของเอกสาร (Line item) สามารถเลือกรายการและ กดปุ่ม [image: image44.png]
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2.9 เปลียนแปลงข้อมูลในระดับรายละเอียดของเอกสาร (Line item)
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2.10 กดปุ่ม [image: image47.png]


 เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ  ระบบแจ้งผลดังนี้
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3. MR8M: การกลับตั้งหนี้ - อ้างอิงใบสั่ง (Cancel Invoice Document)
	คำอธิบาย

	
เมื่อเจ้าหนี้ที่บัญชี ส่วนงานบันทึกรายการตั้งหนี้ในระบบแล้ว หากเกิดข้อผิดพลาด และไม่สามารถแก้ไขเอกสารได้ จะต้องยกเลิกรายการ เมื่อบันทึกยกเลิกรายการระบบบันทึกรายการทางบัญชีให้อัตโนมัติ ดังนี้
Dr. เจ้าหนี้
   Cr.  เจ้าหนี้ ตั้งพัก (GR/IR)
           ยกเว้นกรณีที่ บันทัดรายการในใบสั่ง (Purchase Order Line Item) ระบุ ( GR Non-Valuated ระบบจะผ่านรายการทางบัญชีให้อัตโนมัติดังนี้
Dr.  ค่าใช้จ่าย/วัสดุ/พัสดุ
   Cr.  เจ้าหนี้

เมื่อผ่านรายการแล้ว ระบบให้เลขที่เอกสาร 2 เลขที่ คือ
1. เอกสารการบันทึกบัญชี (FI Document)

-  เลขที่เอกสาร (Document No.) ขึ้นต้นด้วย 39  ตามด้วยรหัสส่วนงาน และ เลขลำดับที่สร้าง
-  ประเภทเอกสาร (Document type) ขึ้นต้นด้วย K  ตามด้วยรหัสส่วนงาน
2. เอกสารเชื่อมโยงข้อมูลไปยังใบสั่ง (Purchase Order) หรือ MM Document 

-  เลขที่เอกสารขึ้นต้นด้วย 51 ตามด้วยเลขลำดับที่สร้าง โดยอัตโนมัติ
สิ้งที่ต้องทำ : เมื่อกลับรายการแล้วจะต้องปรับปรุงเจ้าหนี้ (Clear FI document)



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

3.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Logistics ( Materials Management  ( Logistics Invoice Verification (Further Processing ( Cancel Invoice Document

	รหัสผ่านรายการ
	MR8M


3.2 บนหน้าจอ “Cancel Invoice Document” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:
[image: image49.png]



	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Invoice Document No.
	เลขที่เอกสารพัสดุ
	R
	ระบุเลขที่เอกสารการตั้งหนี้ของพัสดุ (MM Document)
	

	Fiscal Year
	ปี
	R
	ระบุปีที่บันทึกรายการ 

	ตามปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยมหิดล

	Reversal Reason
	เหตุผลที่ยกเลิกเอกสาร
	R
	ระบุเหตุผลที่ยกเลิกเอกสาร ดังนี้
01 Reversal in current period
     ยกเลิกเอกสารในงวดปัจจุบัน
02 Reversal in closed period
    ยกเลิกเอกสารข้ามงวด
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
3.3 คลิก [image: image50.png]& Display Document



 เพื่อตรวจสอบเอกสาร
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คลิก [image: image52.bmp] เพื่อกลับไปยังหน้าจอการทำงานหลัก
3.4 กดปุ่ม [image: image53.png]


 เพื่อบันทึกกลับรายการ  ระบบแจ้งผลดังนี้
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3.5 กดปุ่ม [image: image55.png]


 ระบบแสดงข้อมูล Invoice Document No. และ เลขที่เอกสารกลับรายการ MM document
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3.6 เรียกดูข้อมูลเอกสารกลับรายการ โดยใช้ T-code MIR4 
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คลิก [image: image60.png]Follow-On Documents
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เลือก Account Document และกดปุ่ม [image: image62.png]
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เมื่อเรียกดูรายงานรายงานเจ้าหนี้ (FBL1N) จะพบว่า ทั้งเอกสารตั้งหนี้ และ เอกสรกลับรายการ ยังคงมีสถานะเป็นรายการคงค้าง ดังนั้นเพื่อล้างรายการคงค้างดังกล่าว ต้องมีการปรับปรุงรายการเจ้าหนี้
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3.7 ปรับปรุงรายการเจ้าหนี้ โดยใช้ T-code F-51 เพื่อ หักล้างเอกสารบัญชี (Clear document) เอกสารตั้งหนี้จากการจัดซื้อจัดจ้าง (MIRO) และ เอกสารตั้งหนี้จากการกลับรายการจัดซื้อจัดจ้าง (MR8M)
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กดปุ่ม [image: image66.png]Choose open items



  เพื่อเลือกรายการเจ้าหนี้สำหรับหักล้าง
3.8 บนหน้าจอ “Post with Clearing Select open items” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง: 
[image: image67.png]Post with Clearing Select open items

Process open items

‘Company Code

(100 |

Account.

o022

Account Type K

Special G/L ind

Pmnt advice no.

[other accounts
[ pistribute by age
[ Automatic search

Oone
O Amount

@ Document Number
Oline item
OPosting Date

O ssignment

O Profit Center
OFund

O Functional Area
Obunning Area.
OReference
OPayment order

O Collective invoice
ODocument Type

O Business Area
OTax Code

O Branch account.

O others.





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Account
	รหัสอ้างอิง
	R
	ระบุรหัสผู้ขาย

	

	Account Type
	ประเภทบัญชี
	R
	ระบุประเภทบัญชี 
K
Vendors


	

	Special G/L ind
	
	C
	ระบุ  Special G/L ind 
	

	Normal OI
	รายการคงค้างปกติ
	C
	เลือก [image: image68.png]Normal OT



 เมื่อต้องการเลือกรายการคงค้างปกติ 

	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
คลิก [image: image69.png]Process open items
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กด [image: image71.png]Process open items.



  เพื่อกลับสู่หน้าจอถัดไป
กรณีเจ้าหน้ามีรายการภาษีหัก ณ ที่จ่ายระบบจะแสดงข้อความเตือน ดังตัวอย่าง
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กดปุ่ม [image: image73.png]


  หรือกด Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอถัดไป
3.9 บนหน้าจอ “Post with Clearing Process Open items ” เลือกรายการที่ต้องการบันทึก หากรายการที่ถูกเลือกจำนวนเงินจะแสดงเป็นสีน้ำเงิน สำหรับรายการที่สมบูรณ์ Not Assigned จะต้องเป็น 0.00 
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	สัญลักษณ์
	คำอธิบาย
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	เลือก/ไม่เลือก document number
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	เลือก จำนวนเงินที่ต้องการ

	[image: image77.png]



	ไม่เลือก จำนวนเงินที่ต้องการ


3.10 จำลองรายการทางบัญชี โดย ไปที่เมนู Document -> Simulate ก่อนผ่านรายการจริง 
[image: image78.png]=
Document Edit Goto Extras _Settings Environment _System _Help

@ =020 niBe@e CHE Dnod HE @B

Post with Clearing Display Overview

& Display Currency

Document bate [28032011 | Type [s1] ‘Company Code [1000 ]
Posting Date [8032011 | Period 6]  Cureng e |
Document Number | INTERNAL | Fiscal Year [2011 |  Translatn Date [28.03.2011 ]
Reference [ Cross-CC no. [
Doc.Header Text [1hlsvamsdoni PO | ‘Trading Part.BA [ |
Branch number 0000
Ttems in document currency
PK BusA Acct THB Amount  Taxamnt

00127 0000100122 156w glwdia v 488,000.00
00237 0000100122 155 glwdia v 488,000.00-

D 483,000.00 C_483,000.00 0.00

2 Line items





3.11 จำลองรายการทางบัญชีในภาพของ General Ledger เพื่อดู Balance ตามส่วนงาน (Profit Center) หรือ ตามกองทุน (Fund)ไปที่เมนู Document -> Simulate General Ledger ก่อนผ่านรายการจริง 
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3.12 กดปุ่ม [image: image80.png]


  และ  [image: image81.png]


 เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ  ระบบแจ้งผลดังนี้
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3.13 เรียกดูข้อมูลที่บันทึกเข้าสู่ระบบผ่านเมนู Document -> Display 
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เมื่อเรียกดูรายงานรายงานเจ้าหนี้ (FBL1N) หลังจากปรับปรุงรายการเจ้าหนี้ เอกสารตั้งหนี้ และ เอกสารกลับรายการ จะเปลี่ยนสถานะเป็นรายการ Cleared Item (ไมเป็นรายการคงค้าง)
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4. ZAPFM001: การจัดพิมพ์ใบสำคัญเบิกค่าใช้จ่าย (IV)
	คำอธิบาย

	ใบสำคัญเบิกค่าใช้จ่าย (IV) เป็นเอกสารประกอบรายละเอียดการบันทึกบัญชีระบบบัญชีเจ้าหนี้ ซึ่งการจัดพิมพ์เอกสารจากระบบ MU-ERP ผู้ใช้งานจะต้องอ้างอิงเลขที่เอกสารการตั้งหนี้ หรือ FI Document 
สิ่งที่ต้องปฏิบัติก่อนการบันทึกข้อมูลเข้าระบบ (ถ้ามี)
· บันทึกตั้งหนี้/ลดหนี้ โดยอ้างอิงใบสั่งซื้อ (With PO) เลขที่เอกสารที่จะพิมพ์มีเลขที่ขึ้นต้นด้วย 31 
(บันทึกรายการผ่าน T-Code MIRO) หรือ
· บันทึกตั้งหนี้/ลดหนี้ โดยไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อ (With PO) เลขที่เอกสารที่จะพิมพ์มีเลขที่ขึ้นต้นด้วย 32 
(บันทึกรายการผ่าน T-Code FB60, F-43, F-51) หรือ 
· คำขอจ่ายเงิน เช่น กรณีเงินยืม เลขที่เอกสารที่จะพิมพ์มีเลขที่ขึ้นต้นด้วย 35  
(บันทึกรายการผ่าน T-Code F-47)
สิ่งที่ต้องปฏิบัติหลังการบันทึกข้อมูลเข้าระบบ (ถ้ามี)
· กระบวนการจัดทำใบขอเบิก (ฏีกา)
Configuration Setting (ถ้ามี)
· Maintain Document Type กับ Profit center 
· Maintain Fund กับ ชื่อแบบฟอร์ม



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน : การพิมพ์ใบสำคัญเบิกค่าใช้จ่าย (IV)
4.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	N/A

	รหัสผ่านรายการ
	ZAPFM001


4.2 บนหน้าจอ “ใบสำคัญเบิกค่าใช้จ่าย” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง: 
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ 
สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Fiscal Year
	ปีบัญชี
	R
	ระบุปีบัญชีที่ต้องการแสดง เช่น 2010


	

	Document Number
	เลขที่เอกสาร
	R
	ระบุเลขที่เอกสารการตั้งหนี้ หรือ คำขอจ่ายเงิน
	สามารถกำหนดเป็นช่วง หรือ ระบุข้อมูลได้มากกว่า 1 

	Document Type
	ประเภทเอกสาร
	C
	ระบุประเภทเอกสาร
	สามารถกำหนดเป็นช่วง หรือ ระบุข้อมูลได้มากกว่า 1


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
4.3 กดปุ่ม [image: image86.png]


  เพื่อประมวลผล
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	OutputDevice
	ชื่อเครื่องพิมพ์
	R
	ระบุชื่อเครื่องพิมพ์ (Printer)
	

	Spool Control

	Print immediately
	พิมพ์ทันที
	C
	ระบุ [image: image88.png]


 กรณีต้องการสั่งพิมพ์ออกเครื่อง Printer ทันที
	

	New Spool Request
	สร้างเบอร์ Spool
	C
	ระบุ [image: image89.png]New Spool Request



 กรณีต้องการสร้าง Spool เพื่อจัดเก็บข้อมูลที่สั่งพิมพ์ไว้ก่อน
	


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

	สัญลักษณ์
	คำอธิบาย

	[image: image90.png]



	ส่งเอกสารออกเครื่องพิมพ์ทันที

	[image: image91.png]& Print preview




	ดูเอกสารหรือแบบฟอร์มก่อนสั่งพิมพ์ 


4.4 กดปุ่ม [image: image92.png]& Print preview



  เพื่อแสดงหน้าจอใบสำคัญเบิกค่าใช้จ่ายดังนี้
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รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน : Configuration Maintain Document Type กับ Profit Center 

	คำอธิบาย

	การ Mapping Document Type (ประเภทเอกสาร) และ Profit Center (รหัสส่วนงาน) ใน Customized table ZVAPFM001_CT01 เพื่อให้สามารถพิมพ์ รหัสส่วนงาน/ชื่อ ในแบบใบสำคัญเบิกค่าใช้จ่าย และ ใบสำคัญจ่ายได้ถูกต้อง  การ Maintain Document Type (ประเภทเอกสาร) และ Profit Center (รหัสส่วนงาน) จะทำเมื่อเริ่มใช้ระบบ MU-ERP ครั้งแรก หรือ เมื่อมีส่วนงาน (Profit Center) ใหม่เท่านั้น ซึ่งจะทำโดยกองคลัง สำนักงานอธิการบดี 



4.5 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	N/A

	รหัสผ่านรายการ
	ZAPFM001


4.6 บนหน้าจอ “ใบสำคัญเบิกค่าใช้จ่าย” กดปุ่ม [image: image94.png]
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4.7 บนหน้าจอ “Change View “View : Maintain ส่วนงาน” กดปุ่ม [image: image96.png]
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4.8 บนหน้าจอ “Change View “View : Maintain ส่วนงาน” : Overview ” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง: 
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Type
	ประเภทเอกสาร
	R
	ระบุประเภทเอกสาร เช่น 
41 : P01 ตั้งหนี้มี PO
42 : P02 ตั้งหนี้มี PO
43 : P03 ตั้งหนี้มี PO
	

	Profit Center
	รหัสส่วนงาน
	R
	ระบุรหัสส่วนงาน เช่น 
P01 : สำนักงานอธิการบดี
P02 : บัณฑิตวิทยาลัย
P03 : คณะทันตแพทยศาสตร์
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
4.9 กด Enter หรือ กดปุ่ม [image: image99.png]


  เพื่อตรวจสอบ Document Type และ Profit Center ในระบบ MU-ERP
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4.10 กด Save [image: image101.png]


  เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ MU-ERP
รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน : Configuration Maintain Fund กับ ชื่อแบบฟอร์ม
	คำอธิบาย

	การ Mapping Fund (กองทุน) และ ชื่อแบบฟอร์ม ตามแหล่งเงินที่จะพิมพ์บนใบสำคัญเบิกค่าใช้จ่าย และ ใบสำคัญจ่าย ใน Customized table ZTAPFM003_CT01 
           การ Maintain Fund กับ ชื่อแบบฟอร์มจะทำเมื่อเริ่มใช้ระบบครั้งแรก หรือ เมื่อมี Fund (กองทุน) ใหม่เท่านั้น ซึ่งจะทำโดยกองคลัง สำนักงานอธิการบดี 



4.11 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	N/A

	รหัสผ่านรายการ
	ZAPFM001


4.12 บนหน้าจอ “ใบสำคัญเบิกค่าใช้จ่าย” กดปุ่ม [image: image102.png]£ Maintain fiauuvlasu
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4.13 บนหน้าจอ “Change View “Form Type ใบสำคัญ” กดปุ่ม [image: image104.png]
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4.14 บนหน้าจอ “Change View “Form Type” : Overview ” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง: 
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	From Fund
	กองทุน
	R
	ระบุรหัสกองทุนตั้งต้น
	

	To Fund
	กองทุน
	R
	ระบุรหัสกองทุนสิ้นสุด
	

	Form Title
	ชื่อกองทุน/แหล่งเงิน
	R
	ระบุชื่อกองทุน/แหล่งเงิน สำหรับพิมพ์ในแบบฟอร์ม
	


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

4.15 กด Enter หรือ กดปุ่ม [image: image107.png]


  เพื่อตรวจสอบ Fund ในระบบ 
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4.16 กด Save [image: image109.png]


  เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ ระบบแสดงข้อความ “Data was saved”
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