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

การจ่ายเงินล่วงหน้า (Down Payment)
	คำอธิบาย

	กระบวนการจ่ายเงินล่วงหน้า (Down Payment) เป็นกระบวนการที่เชื่อมต่อกับ 
- BF PU 2.04 การจัดหาพัสดุ วิธีประกวดราคา
- BF PU 2.05 การจัดหาพัสดุ วิธีคัดเลือก
- BF PU 2.06 การจัดหาพัสดุ วิธีพิเศษ
- BF PU 2.07 การจัดหาพัสดุ วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์
พัสดุ ส่วนงาน จัดส่งเอกสารอนุมัติการจ่ายเงินล่วงหน้าให้การเงิน ส่วนงาน เพื่อบันทึกจ่ายเงินล่วงหน้าให้ผู้ขาย เอกสารประกอบด้วย
- บันทึกอนุมัติเบิกจ่ายเงินล่วงหน้า
- สำเนาหนังสือค้ำประกันเงินจ่ายล่วงหน้า จากเจ้าหนี้ (ถ้ามี)
- สำเนาหนังสืออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง (ถ้ามี)
- สำเนาสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง (ถ้ามี)
การจ่ายเงินล่วงหน้า แบ่งเป็น 2 กรณีดังนี้
1. เงินจ่ายล่วงหน้า สำหรับ ค่างวดงานในปีปัจจุบัน (ปีที่ 1) 
      สำหรับขั้นตอนการจ่ายเงิน (Down Payment) มีดังนี้
1. สร้างคำขอจ่ายเงินล่วงหน้า (คือการบันทึกตั้งหนี้) อ้างอิงใบสั่งซื้อ 
2. กระบวนการจัดทำใบขอเบิก (ฏีกา) 
3. กระบวนการจ่ายเงิน
2. เงินจ่ายล่วงหน้า สำหรับ ค่างวดงานในถัดไป (ปีที่ 2,3,4,5 …..)
      สำหรับขั้นตอนการจ่ายเงิน (Down Payment) มีดังนี้
1. สร้างคำขอจ่ายเงินล่วงหน้า (คือการบันทึกตั้งหนี้) ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อ โดยแยกตามตามงวดงาน
2. กระบวนการจัดทำใบขอเบิก (ฏีกา) 
3. กระบวนการจ่ายเงิน
เมื่อส่วนงานบันทึกตั้งหนี้ในระบบ (Logistic Invoice Verification) เมื่อผ่านรายการทางบัญชีระบบจะหักล้างเงินจ่ายล่วงหน้า (down payment) ให้อัตโนมัติ สำหรับเงินจ่ายล่วงหน้าในปัปัจจุบัน
เมื่อขึ้นปีงบประมาณถัดไป (ปีที่ 2,3,4,5 …..) จะต้องบันทึกเงินจ่ายล่วงหน้า ให้อ้างอิงกับใบสั่งซื้อ โดยมีขั้นตอนการทำงานเพิ่มเติมดังนี้
1. บันทึกคืนงบประมาณ เพื่อให้ทางพัสดุออกใบสั่งซื้อ (PO) ในปีนั้น ๆ ได้
2. หลังจากทางพัสดุเปิดใบสั่งซื้อเสร็จ งานการเงินสร้างคำขอจ่ายเงินล่วงหน้า (คือการบันทึกตั้งหนี้) อ้างอิงใบสั่งซื้อที่ได้รับแจ้ง
3. ปรับปรุงเงินล่วงหน้าค่าก่อสร้าง
หมายเหตุ
รายการใน ทั้ง Dr/Cr จะต้องระบุ Payment Term ทั้ง 2 รายการ

	ในเอกสารฉบับนี้ มีการจัดหัวข้อการทำงานบนระบบ MU-ERP ไว้ตามลำดับหัวข้อ ดังต่อไปนี้
หัวข้อ                                                                                                                                              หน้า
21.
F-43: สร้างคำขอจ่ายเงินล่วงหน้า (Down Payment)


162.
MIRO: บันทึกตั้งหนี้ค่างวดงาน


283.
F-51: ปรับปรุงบัญชีเงินจ่ายล่วงหน้า (Down Payment)


374.
F-51: คืนงบประมาณ/ล้างเงินล่วงหน้า (ปีงบประมาณถัดไป)






1. F-43: สร้างคำขอจ่ายเงินล่วงหน้า (Down Payment)
	คำอธิบาย

	เมื่อการเงิน ส่วนงานได้รับเอกสารขอจ่ายเงินล่วงหน้าที่ได้รับอนุมัติแล้ว ก็จะบันทึกคำขอจ่ายเงินล่วงหน้าในระบบ MU-ERP โดยการบันทึกข้อมูล จะอ้างอิงรหัสผู้ขาย (Vendor Code) และ ตัวบ่งชี้บัญชีแยกประเภทพิเศษ (Special G/L Indicator) “D : Down Payment” 
 คู่บัญชีที่บันทึกขอจ่ายเงินล่วงหน้า คือ
Dr. เจ้าหนี้ + Sp.G/L D (1901010010 เงินล่วงหน้าค่าสินค้า)

  Cr. เจ้าหนี้ 
                 Dr. สินทรัพย์ (ระหว่างทำ)
                  Cr. down payment clearing

เมื่อผ่านรายการบัญชีแล้ว ระบบให้เลขที่เอกสาร  คือ
     -  เลขที่เอกสาร (Document No.) ขึ้นต้นด้วย 32 ตามด้วยรหัสส่วนงาน และ เลขลำดับที่สร้าง
     -  ประเภทเอกสาร (Document type) ขึ้นต้นด้วย 5  ตามด้วยรหัสส่วนงาน
 เอกสารที่ต้องพิมพ์หลังจากบันทึกข้อมูลในระบบ MU-ERP คือ ใบสำคัญเบิกค่าใช้จ่าย
 สิ่งที่ต้องทำในลำดับต่อไป คือ กระบวนการสร้างใบขอเบิก และ กระบวนการจ่ายเงิน
และ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ต้องมีการบันทึปรับปรุงรายการเงินล่วงหน้าค่าก่อสร้างที่อ้างอิงใบจองงบประมาณ (Earmarked Fund) เพื่อคืนงบประมาณสำหรับเปิดใบสั่งในปีถัดไป



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
ตัวอย่าง: โครงการก่อสร้างอาคารฯคณะทันตแพทย์ จากกองทุนเงินรายได้ มูลค่าโครงการ 2,000,000 มีการจ่ายเงินล่วงหน้าค่าก่อสร้าง 450,000 บาท เริ่มก่อสร้างปีงบประมาณ 2554 แล้วเสร็จปีงบประมาณ 2555 
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ใบจองงบประมาณ ปี 2554
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ใบสั้งปี 2554
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เมื่อบันทึกรายการเงินล่วงหน้าค่าก่อสร้าง ต้องบันทึกให้ได้เอกสารแยกตามงวดงาน จากตัวอย่าง จะต้องสร้างเอกสารใบสำคัญตั้งหนี้เงินล่วงหน้าค่าก่อสร้าง 2 เอกสาร เอกสารสำหรับงวดที่ 1 ปี 2554 มีการเปิดใบสั่งแล้ว ดังนั้นจะต้องผ่านรายการเงินล่วงหน้าค่าก่อสร้างแบบอ้างอิงใบสั่ง (Purchase Order) สำหรับ งวดที่ 2 ปี 2555 ยังไม่มีการสร้างใบสั่ง จะต้องผ่านรายการเงินล่วงหน้าค่าก่อสร้างแบบอ้างอิงใบจองงบประมาณ (Earmarked Fund) แทน
1.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Payable ( Document Entry ( Invoice – General

	รหัสผ่านรายการ
	F-43


1.2 บนหน้าจอ “Enter Invoice: Header Data” ระบุข้อมูลส่วนหัว (Document Header) ตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Document Date
	วันที่ตามเอกสาร
	R
	ระบุวันที่ตามบันทึกขอจ่ายเงินล่วงหน้า
	

	Posting Date
	วันที่บันทึกรายการทางบัญชี
	R
	ระบุวันที่บันทึกรายการทางบัญชี
	

	Reference
	เลขที่เอกสารอ้างอิง
	O
	ระบุเลขที่บันทึกขอจ่ายเงินล่วงหน้า
	

	Header Text
	คำอธิบายส่วนหัวเอกสาร
	O
	ระบคำอธิบายส่วนหัวเอกสาร
	

	Type
	ประเภทเอกสาร
	R
	ระบุประเภทเอกสารสำหรับการ 
ตั้งหนี้ อ้างอิงใบสั่งตามส่วนงาน เช่น
51 P01 ตั้งหนี้ไม่มี PO

52 P02 ตั้งหนี้ไม่มี PO

53 P03 ตั้งหนี้ไม่มี PO เป็นต้น
	

	Period
	งวดบัญชี
	R
	ระบุงวดบัญชีที่บันทึก
กรณีไม่ระบุข้อมูลระบบจะกำหนดให้อัตโนมัติตามวันที่บันทึกรายการทางบัญชี (Posting Date)
	

	Company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Currency/Rate
	สกุลเงินและอัตรา
	R
	ระบุสกุลเงิน “THB” สำหรับไทยบาท
	

	Branch Number
	สถานประกอบการ
	R
	ระบุรหัสสถานประกอบการ “0000” สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	


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

1.3 บนหน้าจอ “Enter Invoice: Header Data” ระบุข้อมูล Line Item ของรายการที่ 1  ตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Pstky
	Posting Key
	R
	ระบุ Posting Key เพื่อกำหนดรายการ Debit หรือ Credit เช่น
21   Debit Vendor
31   Credit Vendor 
29  Debit Vendor + Sp.G/L 

39  Credit Vendor + Sp.G/L

เป็นต้น
	

	Account
	รหัสบัญชี
	R
	ระบุรหัสผู้ขาย
	

	SGL Ind
	ตัวบ่งชีบัญชีแยกประเภทพิเศษ
	R
	ระบุรหัสตัวบ่งชีบัญชีแยกประเภท
พิเศษ
	


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

กดปุ่ม [image: image6.png]


  หรือกด Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
1.4 กรณี ตั้งหนี้เงินล่วงหน้าค่าก่อสร้าง แบบ อ้างอิงใบสั่ง (Purchase Order) ระบุข้อมูล Line Item ของรายการที่ 1  ตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Amount
	จำนวนเงิน
	R
	ระบุจำนวนเงินที่จะจ่ายเงิน
	

	Tax Code
	รหัสภาษีมูลค่าเพิ่ม
	R
	รหัสภาษีมูลค่าเพิ่ม ดังนี้
Z7
อัตราภาษีซื้อไม่อ้างสิทธิ 7% (ราคารวม Vat)

VX
อัตราภาษีซื้อ 0% (ไม่เกี่ยวข้องกับภาษี)

	

	Due On
	วันครบกำหนดชำระ
	R
	ระบุวันเดือนปีที่จะหักล้างเงินจ่ายล่วงหน้า
	

	Pmt Method
	วิธีการชำระเงิน
	R
	ระบุวิธีการชำระเงิน
	

	Purch.Doc.
	เลขที่ใบสั่ง (PO)
	R
	ระบุเลขที่ใบสั่ง (PO) และ ตามด้วย Line item No.
	

	Text
	คำอธิบายรายการ
	O
	ระบุคำอธิบายรายการ สำหรับแสดงในรายงานเจ้าหนี้คงค้าง
	ระบุ * ตามด้วยคำอธิบายรายการเสมอ


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

กดปุ่ม [image: image8.png]


  หรือกด Enter ข้อมูลที่อ้างอิงในใบสั่ง, ใบจองงบประมาณ หรือในรหัสสินทรัพย์
กรณีผู้ขายมีข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย ระบบจะแสดงหน้าจอ Enter Withholding Tax Information ให้ผู้ใช้งานระบุข้อมูลดังนี้
[image: image9.png]=

Document Edit Goto Extras _Settings Environment _System _Help

10 iEy uSmmahnd v GlLAcc  [1901010010

Company Code [1000 ] . @ o qin2
- ter Withholding Tax Information

Tax Amour
Tax Code.

Due on
Pmnt Block
Discount %

Purch.Doc|





กดปุ่ม [image: image10.png]


  หรือกด Enter
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1.5 กรณี ตั้งหนี้เงินล่วงหน้าค่าก่อสร้าง แบบ อ้างอิงใบจองงบประมาณ (Earmarked Fund) ระบุข้อมูล Line Item ของรายการที่ 1  ตามตารางด้านล่าง:  
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Enter P03 dowil'lsisi PO: Correct Vendor item

& More data_|[ Acct model ][ Fast Data entry |[IEN Taxes | [ withholding tax |

Vendor 1S Vi wdmsain v G/LAcc  [1s01010010
Company Code [1000 | 0. awn % qin2
wiwenataniag wns aaaaan

Ttem 1 / Debit Down Payment / 29 D
Amount 225,000.00 T
Tax Amount
Tax Code. [z7 |0caf ~ sousiamian
waviasenisna
30.09.2011

Bus/sectn

Pmt Method
Disc. Amount

Func. Area Earmd Fnds 300000025 |1 [0 completed

Gt e i ]

Text [=hodumaniinags e nav 2 | [@_ longTews |





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Amount
	จำนวนเงิน
	R
	ระบุจำนวนเงินที่จะจ่ายเงิน
	

	Tax Code
	รหัสภาษีมูลค่าเพิ่ม
	R
	รหัสภาษีมูลค่าเพิ่ม ดังนี้
Z7
อัตราภาษีซื้อไม่อ้างสิทธิ 7% (ราคารวม Vat)

VX
อัตราภาษีซื้อ 0% (ไม่เกี่ยวข้องกับภาษี)

	

	Due On
	วันครบกำหนดชำระ
	R
	ระบุวันเดือนปีที่จะหักล้างเงินจ่ายล่วงหน้า
	

	Pmt Method
	วิธีการชำระเงิน
	R
	ระบุวิธีการชำระเงิน
	

	Asset
	รหัสสินทรัพย์ระหว่างก่อสร้าง
	R
	ระบุรหัสสินทรัพย์ระหว่างก่อสร้าง
	

	Earmarked Funds
	ใบจองงบประมาณ
	R
	ระบุใบจองงบประมาณ
	

	Payment Method
	วิธีการชำระเงิน
	R
	ระบุวิธีการชำระเงิน
	

	Text
	คำอธิบายรายการ
	O
	ระบุคำอธิบายรายการ สำหรับแสดงในรายงานเจ้าหนี้คงค้าง
	ระบุ * ตามด้วยคำอธิบายรายการเสมอ


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กดปุ่ม [image: image13.png]


  หรือกด Enter
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  หรือกด Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอถัดไป
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1.6 บนหน้าจอ “Enter ….” ระบุข้อมูล Line Item ของรายการที่ ต่อไป  ตามตารางด้านล่าง
[image: image17.png]



	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Pstky
	Posting Key
	R
	ระบุ Posting Key เพื่อกำหนดรายการ Debit หรือ Credit

เช่น
21   Debit Vendor
31   Credit Vendor 
เป็นต้น
	

	Account
	รหัสบัญชี
	R
	ระบุรหัสผู้ขาย (Vendor Code)
	


กดปุ่ม [image: image18.png]


  หรือกด Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอถัดไป

1.7 บนหน้าจอ “Enter ….” ระบุข้อมูล Line Item ของรายการที่ ต่อไป  ตามตารางด้านล่าง
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Vendor 1S Vi wdmsain v G/LAcc  [2101010010

Teccode 77 | oaploceseen

Invoice ref. [ |2 el ]
Pmt Method []

Text [ =HudusomidAasoanast nad 1





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Amount
	จำนวนเงิน
	R
	ระบุจำนวนเงิน
	

	Tax amount
	จำนวนเงินภาษีมูลค่าเพิ่ม
	O
	ระบุจำนวนเงินภาษีมูลค่าเพิ่ม (VAT)
	

	Bline Date
	วันที่ฐาน
	R
	ระบุวันที่จะจ่ายเงิน
	

	Payment Method
	วิธีการชำระเงิน
	R
	ระบุวิธีการชำระเงิน
	

	Text
	คำอธิบายรายการ สำหรับค่าใช้จ่าย
	O
	ระบุคำอธิบายรายการ สำหรับแสดงในรายงาน
	Text


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กดปุ่ม [image: image20.png]


  หรือกด Enter 

กรณีผู้ขายมีข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย ระบบจะแสดงหน้าจอ Enter Withholding Tax Information ให้ผู้ใช้งานระบุข้อมูลดังนี้
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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)
กดปุ่ม [image: image22.png]


  หรือกด Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอถัดไป

1.8 หากระบุข้อมูลครบถ้วนแล้ว สามารถเรียกดูเอกสารในภาพรวมได้ โดยกดปุ่ม [image: image23.png]
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Enter P03 gouii'lsisi PO: Display Overview

=

Display Currency || Park document | Acct model | Fast Data Entry |

Document bate 15.04.2011 Type 53 ‘Company Code

fio0 |

Posting Date (5042011 | Period 7] Cureng e |
Document Number | INTERNAL | Fiscal Year [2011 |  Translatn Date [15.04.2011 ]
Reference [ is. 2554/198 Cross-CC no. [
Doc.Header Text [ Bushomin a0 1 | ‘Trading Part.BA [ |
Branch number 0000
Ttems in document currency
PK BusA Acct THB Amount  Taxamnt
00129D 0000100036 13¥w @fidu ud  225,000.00 z7
00231 0000100036 139w w@fidu ud  225,000.00- z7
= 2 Line items

D 225,000.00 € 225,000.00 0.00





1.9 จำลองรายการทางบัญชี โดย ไปที่เมนู Document -> Simulate ก่อนผ่านรายการจริง      
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Enter P03 dowil'lsisi PO:

splay Overview

& Display Currency

Document bate [15002011 | Type [=] ‘Company Code [1000 ]
Posting Date (5042011 | Period 7] Cureng e |
Document Number | INTERNAL | Fiscal Year [2011 |  Translatn Date [15.04.2011 ]
Reference [ . 2554/198 ] Cross-CCno. I
Doc.Header Text [ Bushomin a0 1 | Trading Part.BA [ |
Branch number 0000
Ttems in document currency
PK BusA Acct THB Amount  Tax

00129D 0000100036 13¥w @fidu ud  225,000.00

00231 0000100036 139w @iy ud  225,000.00-

00370 1599010020 801000000225 0000 225,000.00

00450 1901010011 down pmnt learing  225,000.00-

D 450,000.00 © 45000000 000 = 4 Lne items





1.10 จำลองรายการทางบัญชีในภาพของ General Ledger เพื่อดู Balance ตามส่วนงาน (Profit Center) หรือ ตามกองทุน (Fund)ไปที่เมนู Document -> Simulate General Ledger ก่อนผ่านรายการจริง 
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1.11 กดปุ่ม [image: image27.png]


  และ  [image: image28.png]


 เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ  ระบบแจ้งผลดังนี้
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1.12 เรียกดูข้อมูลที่บันทึกเข้าสู่ระบบผ่านเมนู Document -> Display 
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2. MIRO: บันทึกตั้งหนี้ค่างวดงาน
	คำอธิบาย

	
การบันทึกตั้งหน้าค่างวดงาน คือการทำงานเดียวกันกับ กระบวนการบันทึกเจ้าหนี้ แบบอ้างอิงใบสั่ง หรือ Purchase Order (PO) เป็นการทำงานที่เชื่อมต่อกันระหว่าง Module FI และ MM 
โดยปกติเมื่อบันทึกตั้งหน้าค่างวดงานในระบบ MU-ERP ระบบจะผ่านรายการทางบัญชีให้อัตโนมัติดังนี้
Dr.  ค่าใช้จ่าย/วัสดุ/พัสดุ
   Cr.  เจ้าหนี้ตั้งพัก (GR/IR)
หลังจากนั้นพัสดุ ส่วนงาน ส่งเอกสารให้การเงิน ส่วนงาน เพื่อตรวจสอบก่อน บัญชี ส่วนงาน บันทึกเจ้าหนี้ใน
ระบบ MU-ERP สำหรับเอกสารประกอบด้วย
       -
บันทึกอนุมัติให้เบิกจ่าย
       -
ใบส่งของ/แจ้งหนี้ จากผู้ขาย
       -
ใบบันทึกรับของ/รับงาน จากระบบ MU-ERP (Goods Receipt)

       -
สำเนาใบสั่ง (Purchase Requisition/Purchase Order)

       -
เอกสารประกอบอื่น ๆ เช่น สัญญาซื้อ/จ้าง
เมื่อเจ้าหน้าที่ บัญชี ส่วนงานได้รับใบแจ้งหนี้จากผู้ขาย จะบันทึกรายการตั้งหนี้ โดยจะอ้างอิงใบสั่ง เพื่อหักล้างบัญชีพัก  ในกรณีใบสั่งซื้อ (PO) เคยใช้อ้างอิงรายการจ่ายเงินล่วงหน้า (Down payment) ระบบจะหักล้างรายการให้อัตโนมัติ
Dr. เจ้าหนี้ตั้งพัก (GR/IR)
   Cr.  เจ้าหนี้
Dr. เจ้าหนี้
   Cr. เจ้าหนี้ + Sp.G/L D (1901010010 เงินล่วงหน้าค่าสินค้า)
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
สิ่งที่ต้องทำในลำดับต่อไป คือ กระบวนการสร้างใบขอเบิก และ กระบวนการจ่ายเงิน



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

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

	รหัสผ่านรายการ
	MIRO


2.2 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: image32.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: image33.png]


 หากต้องการอ้างอิงเลขที่ใบสั่งมากกว่า 1 ใบ หรือ เลือกบรรทัดรายการใบสั่งบางรายการ
[image: image34.png]



	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Purchase  Doc
	เลขที่ใบสั่ง
	R
	ระบุเลขที่ใบสั่ง
	

	Item
	บรรทัดรายการ
	O
	ระบุบรรทัดรายการ
	


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

กดปุ่ม [image: image35.png]


 เพื่อกลับสู่หน้าจอหลัก
เนื่องจากเป็นการตั้งหนี้อ้างอิง PO ที่มีเงินจ่ายล่วงหน้า ระบบจะแสดงข้อความแจ้ง
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คลิก [image: image37.bmp] หรือ กด “Enter” เพื่อให้ระบบดึงข้อมูลเกี่ยวกับใบสั่ง มาให้ เช่น รหัสผู้ขาย, รายการใบสั่งที่รับของแล้ว
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2.3 บันทึกข้อมูลใน Tab Payment
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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)
2.4 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)

2.5 คลิกแถบ “Withholding tax” เพื่อระบุข้อมูลภาษี หัก ณ ที่จ่าย
[image: image41.png]12 aDoo BR =





	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)
2.6 ตรวจสอบรายการก่อนผ่านรายการทางบัญชี เช่น Balance ต้องเท่ากับ 0.00 เสมอ
2.7 เพื่อจำลองรายการทางบัญชี โดย กดปุ่ม [image: image42.png]


  หรือไปที่เมนู Invoice Document -> Simulate Document ก่อนผ่านรายการจริง 
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2.8 กดปุ่ม [image: image44.png]


  เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ  ระบบแจ้งผลดังนี้
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2.9 เรียกดูข้อมูลที่บันทึกเข้าสู่ระบบผ่านเมนู Invoice Document -> Display 
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2.10 กดปุ่ม [image: image47.png]Follow-On Documents



 เพื่อดูเอกสารการบันทึกบัญชี
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2.11 เลือก Account Document และกดปุ่ม [image: image49.png]



ระบบแสดงข้อมูล Accounting document
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หลังจากบันทึกตั้งหนี้ค่างวดงานในระบบ MU-ERP จะต้องบันทึกปรับปรุงบัญชีเงินจ่ายล่วงหน้า เพื่อหักล้างรายการที่บันทึกใบสำคัญตั้งหนี้เงินล่วงหน้าฯ กับเอกสารใบสำคัญตั้งหนี้ค่างวดงาน โดยวิธีการทำงานดูได้จาก 3.F-51: ปรับปรุงบัญชีเงินจ่ายล่วงหน้า (Down Payment)
3. F-51: ปรับปรุงบัญชีเงินจ่ายล่วงหน้า (Down Payment)

	คำอธิบาย

	หลังจากบันทึกตั้งหนี้ในระบบ MU-ERP จะต้องบันทึกปรับปรุงบัญชีเงินจ่ายล่วงหน้า เพื่อหักล้างรายการที่บันทึกเข้ารหัสสินทรัพย์ในขั้นตอนการสร้างคำขอจ่ายเงินล่วงหน้า เมื่อผ่านรายการบัญชีแล้ว ระบบให้เลขที่เอกสาร  คือ
     -  เลขที่เอกสาร (Document No.) ขึ้นต้นด้วย 35 ตามด้วยรหัสส่วนงาน และ เลขลำดับที่สร้าง
     -  ประเภทเอกสาร (Document type) ขึ้นต้นด้วย 8  ตามด้วยรหัสส่วนงาน
เอกสารที่ต้องพิมพ์หลังจากบันทึกข้อมูลในระบบ MU-ERP คือ ใบสำคัญทั่วไป (JV)



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

3.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Payable ( Document Entry ( Other ( Post with Clearing

	รหัสผ่านรายการ
	F-51


3.2 บนหน้าจอ “Post with Clearing: Header Data” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง: 
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Document Date
	วันที่ตามเอกสาร
	R
	ระบุวันที่ตามเอกสารอ้างอิง เช่น ใบแจ้งหนี้
	

	Posting Date
	วันที่บันทึกรายการทางบัญชี
	R
	ระบุวันที่บันทึกรายการทางบัญชี
	

	Reference
	เลขที่อ้างอิง
	R
	ระบุเลขที่เอกสารอ้างอิง เช่น
ใบแจ้งหนี้
	

	Header Text
	คำอธิบายส่วนหัวเอกสาร
	O
	ระบคำอธิบายส่วนหัวเอกสาร
	

	Clearing text


	คำอธิบายส่วน Line item ขาเจ้าหนี้ 
	O
	คำอธิบายรายการแสดงในรายงานเจ้าหนี้คงค้าง
	ระบุ * ตามด้วยคำอธิบายรายการเสมอ

	Branch number
	สถานประกอบการ
	R
	ระบุรหัสสถานประกอบการ “0000” สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Type
	ประเภทเอกสาร
	R
	ระบุประเภทเอกสารสำหรับการตั้งหนี้ และคืนหลักประกัน เช่น
81 P01 JV เจ้าหนี้

82 P02 JV เจ้าหนี้

83 P03 JV เจ้าหนี้ เป็นต้น
	

	Period
	งวดบัญชี
	R
	ระบุงวดบัญชีที่บันทึก
กรณีไม่ระบุข้อมูลระบบจะกำหนดให้อัตโนมัติตามวันที่บันทึกรายการทางบัญชี 
(Posting Date)
	

	Company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Currency/Rate
	สกุลเงินและอัตรา
	R
	ระบุสกุลเงิน “THB” สำหรับไทยบาท
	

	Transaction to be processed

	Transfer posting with clearing
	บันทึกรายการพร้อมหักล้าง
	 C
	เลือกรายการบันทึกรายการพร้อมหักล้าง
	


3.3 กดปุ่ม [image: image53.png]Choose open items



  เพื่อเลือกรายการคงค้างสำหรับบันทึกหักล้าง
3.4 บนหน้าจอ “Post with Clearing Select open items” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง: 
[image: image54.png]Document _Edit _Goto _Settings _System _Help
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Account
	รหัสอ้างอิง
	C
	ระบุรหัสอ้างอิงขึ้นอยู่ Account Type เช่น
Account Type      Account

A: Asset             รหัสสินทรัพย์   

D: Customers     รหัสลูกค้า
K: Vendors         รหัสผู้ขาย
M: Material         รหัสวัสดุ
S: G/L accounts  รหัสบัญชีแยก
                        ประเภททั่วไป
	กรณีบันทึกรายการหักล้างบัญชีพัก Account ให้ระบุเป็นบัญชีพัก (G/L Account)

	Account Type
	ประเภทบัญชี
	C
	ระบุประเภทบัญชี ได้แก่
A
Assets

D
Customers

K
Vendors

M
Material

S
G/L accounts
	

	Special G/L Ind
	ตัวบ่งชีบัญชีแยกประเภทพิเศษ
	C
	ระบุตัวบ่งชีบัญชีแยกประเภทพิเศษ
	

	Additional Selection

	เลือกหัวข้อที่ต้องการ หากจะกำหนดเงื่อนไขเพิ่มเติมในการค้นหาเอกสาร เช่น ค้นหาตามเลขที่เอกสาร (Document Number)


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

3.5 กดปุ่ม [image: image55.png]


  หรือกด Enter เพื่อกลับสู่หน้าจอถัดไป 

กรณีเลือก Additional Selection ระบบจะแสดงหน้าจอให้กำหนดเงื่อนไขเพื่อเติมในการค้นหาเอกสาร
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3.6 ระบุข้อมูลที่ต้องการค้นหาเพิ่มเติม เช่นเลขที่เอกสาร (Document Number) และ กดปุ่ม [image: image57.png]


  หรือกด [image: image58.png]Process open items.



  เพื่อกลับสู่หน้าจอถัดไป
กรณีเจ้าหน้ามีรายการภาษีหัก ณ ที่จ่ายระบบจะแสดงข้อความเตือน ดังตัวอย่าง
[image: image59.png]Company Code 1000
Account 10003 ]
Account Type K]

Special G/L ind. o [ Standard OIs.





3.7 กดปุ่ม [image: image60.png]


  หรือกด Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอถัดไป
[image: image61.png]) . 2554/198 10101001 225,000.00
3103000014 43 30.04.2011 29 V2011/0301 ) 10101001 225,000.00-

O s

Number of items 2 Amount entered 0.00
Display from item Assigned [ 0.00 |
Reason code Difference postings I |

Display in clearing currency Not assigned 0.00





3.8 บนหน้าจอ “Post with Clearing Process Open items ” เลือกรายการที่ต้องการบันทึก หากรายการที่ถูกเลือกจำนวนเงิน (THB Gross) จะแสดงเป็นสีน้ำเงิน สำหรับรายการที่สมบูรณ์ Not Assigned จะต้องเป็น 0.00 
 [image: image62.png]HE o000 BE|
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3.9 จำลองรายการทางบัญชี โดย ไปที่เมนู Document -> Simulate ก่อนผ่านรายการจริง 
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3.10 จำลองรายการทางบัญชีในภาพของ General Ledger เพื่อดู Balance ตามส่วนงาน (Profit Center) หรือ ตามกองทุน (Fund)ไปที่เมนู Document -> Simulate General Ledger ก่อนผ่านรายการจริง 
[image: image64.png]=
List Edit Goto Views Settings System _Help

Document

30.04.2011 Posting Date  30.04.2011  Fiscal Year 2011

Roforence  moni1/nan;  Cross-co- code Poctinn arind 7

CoCd | tem | Litem | PK[SG_| G/L Account G/L account name G/L amount| Currency | Fund Profit Center| Text

1000 | 1000001 29 D |1901010010 Gusomhdnrias 225,000.00 | THB 10101001 P03 = utlzonums Gusomin el 1
2000002 (39 D 1901010010 Gushomidnriags 225,000.00- | THB. 10101001 P03 =Bulsonums Gusonin aad 1
3 /000003 |75 1599010020 AUC-115 F/DP 225,000.00- | THB. 10101001 P03 =Bulsonums Gusonin aad 1
4000004 | 40 1901010011 ‘down pmnt dlearing 225,000.00 | THB 10101001 P03 =Bulsonums Gusomin el 1





3.11 กดปุ่ม [image: image65.png]


  และ  [image: image66.png]


 เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ  ระบบแจ้งผลดังนี้
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3.12 เรียกดูข้อมูลที่บันทึกเข้าสู่ระบบผ่านเมนู Document -> Display 
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4. F-51: คืนงบประมาณ/ล้างเงินล่วงหน้า (ปีงบประมาณถัดไป)
	คำอธิบาย

	1. ปีงบประมาณถัดไปจะต้องบันทึกคืนงบประมาณเพื่อให้ทางพัสดุมีงบประมาณเพียงพอสำหรับเปิดใบสั่ง PO ซึ่งคู่บัญชีจะเป็น
Dr.เงินล่วงหน้าค่าก่อสร้างข้ามปี(ไม่ตัดงบ)*
   Cr.  เงินล่วงหน้าค่าก่อสร้าง
Dr. Down payment Clearing

         Cr. Asset
2. พัสดุเปิดใบสั่งซื้อของปีงบประมาณถัดไป และแจ้งให้บัญชี/การเงินบันทึกเงินจ่ายล่วงหน้าอ้างอิง PO 
3. บันทึกเงินจ่ายล่วงหน้าอ้างอิง PO การทำงานเหมือนขั้นตอนการจ่ายเงินล่วงหน้าในปีที่ 1
Dr. เงินจ่ายล่วงหน้า (อ้างอิง PO ของปีงบประมาณถัดไป)
  Cr. เจ้าหนี้คงค้าง*
4. ปรับปรุงเจ้าหนี้ และ เงินล่วงหน้าค่าก่อสร้างข้ามปี(ไม่ตัดงบ)
Dr. เจ้าหนี้คงค้าง*

   Cr.เงินล่วงหน้าค่าก่อสร้างข้ามปี(ไม่ตัดงบ)*



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

4.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Payable ( Document Entry ( Other ( Post with Clearing

	รหัสผ่านรายการ
	F-51


4.2 บนหน้าจอ “Post with Clearing: Header Data” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง: 
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Document Date
	วันที่ตามเอกสาร
	R
	ระบุวันที่ตามเอกสารอ้างอิง 
	

	Posting Date
	วันที่บันทึกรายการทางบัญชี
	R
	ระบุวันที่บันทึกรายการทางบัญชี
	

	Reference
	เลขที่อ้างอิง
	R
	ระบุเลขที่เอกสารอ้างอิง เช่น
ใบแจ้งหนี้
	

	Header Text
	คำอธิบายส่วนหัวเอกสาร
	O
	ระบคำอธิบายส่วนหัวเอกสาร
	

	Clearing text


	คำอธิบายส่วน Line item ขาเจ้าหนี้ 
	O
	คำอธิบายรายการแสดงในรายงานเจ้าหนี้คงค้าง
	ระบุ * ตามด้วยคำอธิบายรายการเสมอ

	Branch number
	สถานประกอบการ
	R
	ระบุรหัสสถานประกอบการ “0000” สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Type
	ประเภทเอกสาร
	R
	ระบุประเภทเอกสารสำหรับการตั้งหนี้ และคืนหลักประกัน เช่น
81 P01 JV เจ้าหนี้

82 P02 JV เจ้าหนี้

83 P03 JV เจ้าหนี้ เป็นต้น
	

	Period
	งวดบัญชี
	R
	ระบุงวดบัญชีที่บันทึก
กรณีไม่ระบุข้อมูลระบบจะกำหนดให้อัตโนมัติตามวันที่บันทึกรายการทางบัญชี 
(Posting Date)
	

	Company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Currency/Rate
	สกุลเงินและอัตรา
	R
	ระบุสกุลเงิน “THB” สำหรับไทยบาท
	

	Transaction to be processed

	Transfer posting with clearing
	บันทึกรายการพร้อมหักล้าง
	 C
	เลือกรายการบันทึกรายการพร้อมหักล้าง
	

	First Line item

	PstKy
	Posting Key
	R
	ระบุ Posting Key เพื่อกำหนดรายการ Debit หรือ Credit เช่น
40   Debit G/L
เป็นต้น
	

	Account
	รหัสบัญชี
	R
	ระบุรหัสบัญชี
1901010020 : เงินล่วงหน้าค่าก่อสร้างข้ามปี(ไม่ตัดงบ)
	


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

กดปุ่ม [image: image70.png]


  หรือกด Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
4.3 บนหน้าจอ “Post with Clearing Correct Vendor item ” ระบุข้อมูลเจ้าหนี้ที่จะคืนงบประมาณ: 
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Amount
	จำนวนเงิน
	R
	ระบุจำนวนเงิน
	

	Bline Date
	วันที่ฐาน
	R
	ระบุวันที่จะปรับปรุงเจ้าหนี้
	

	Fund
	กองทุน 
	R
	ระบุกองทุน
	

	Functional Area
	แผนงาน/โครงการ
	O
	ระบุแผนงาน/โครงการ
	

	Text
	คำอธิบายรายการ สำหรับค่าใช้จ่าย
	O
	ระบุคำอธิบายรายการ สำหรับแสดงในรายงาน
	Text


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

คลิก [image: image72.png]
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กดปุ่ม [image: image74.png]


  หรือกด Enter 
กดปุ่ม [image: image75.png]


  เพื่อเลือกเงินจ่ายล่วงหน้าคงค้าง
4.4 บนหน้าจอ “Post with Clearing Select Open items ” เลือกรายการเงินจ่ายล่วงหน้าที่จะบันทึกคืนงบ 
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Account
	รหัสอ้างอิง
	C
	ระบุรหัสอ้างอิงขึ้นอยู่ Account Type เช่น
Account Type      Account

A: Asset             รหัสสินทรัพย์   

D: Customers     รหัสลูกค้า
K: Vendors         รหัสผู้ขาย
M: Material         รหัสวัสดุ
S: G/L accounts  รหัสบัญชีแยก
                        ประเภททั่วไป
	กรณีบันทึกรายการหักล้างบัญชีพัก Account ให้ระบุเป็นบัญชีพัก (G/L Account)

	Account Type
	ประเภทบัญชี
	C
	ระบุประเภทบัญชี ได้แก่
A
Assets

D
Customers

K
Vendors

M
Material

S
G/L accounts
	

	Special G/L Ind
	ตัวบ่งชีบัญชีแยกประเภทพิเศษ
	C
	ระบุตัวบ่งชีบัญชีแยกประเภทพิเศษ
	

	Additional Selection

	เลือกหัวข้อที่ต้องการ หากจะกำหนดเงื่อนไขเพิ่มเติมในการค้นหาเอกสาร เช่น ค้นหาตามเลขที่เอกสาร (Document Number)


4.5 ระบุข้อมูลที่ต้องการค้นหาเพิ่มเติม เช่นเลขที่เอกสาร (Document Number) และ กดปุ่ม [image: image77.png]


  หรือกด [image: image78.png]Process open items.



  เพื่อกลับสู่หน้าจอถัดไป
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กรณีเจ้าหน้ามีรายการภาษีหัก ณ ที่จ่ายระบบจะแสดงข้อความเตือน ดังตัวอย่าง
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4.6 กดปุ่ม [image: image81.png]


  หรือกด Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอถัดไป
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4.7 บนหน้าจอ “Post with Clearing Process Open items ” เลือกรายการที่ต้องการบันทึก หากรายการที่ถูกเลือกจำนวนเงิน (THB Gross) จะแสดงเป็นสีน้ำเงิน สำหรับรายการที่สมบูรณ์ Not Assigned จะต้องเป็น 0.00 
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4.8 จำลองรายการทางบัญชี โดย ไปที่เมนู Document -> Simulate ก่อนผ่านรายการจริง 
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เนื่องจากรายการทางบัญชีมีผลกับงบประมาณ ระบบ แสดงข้อความแจ้ง “Account assignment adopted form .... (เลขที่ใบจองงบประมาณ) กดปุ่ม [image: image85.png]


  เพื่อเข้าสู่หน้าจอถัดไป
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4.9 จำลองรายการทางบัญชีในภาพของ General Ledger เพื่อดู Balance ตามส่วนงาน (Profit Center) หรือ ตามกองทุน (Fund) ไปที่เมนู Document -> Simulate General Ledger ก่อนผ่านรายการจริง
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4.10 กดปุ่ม [image: image88.png]


  และ  [image: image89.png]


 เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ  ระบบแจ้งผลดังนี้
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  เพื่อเข้าสู่หน้าจอถัดไป
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4.11 เรียกดูข้อมูลที่บันทึกเข้าสู่ระบบผ่านเมนู Document -> Display 
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