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

การจัดทำใบขอเบิก (ฏีกา) – เงินเดือน
	คำอธิบาย

	การจัดทำใบขอเบิก (ฏีกา) – เงินเดือน โดยเป็นการเชื่อมต่อการทำงานระหว่าง Module PY กับ AP
1. เมื่อทาง PY ประมวลผลเงือนเดือน และ ผ่านรายการทางบัญชีแล้ว จะแจ้ง เลขที่เอกสารการบันทึกเงินเดือน (Payroll Run Number) มาให้บัญชี/การเงินจัดทำใบขอเบิก (ฏีกา)
จากการประมวลผล เงินเดือน จะมีการผ่านรายการบัญชี ด้วย Document type H* ซึ่งเอกสารจะขึ้นต้นด้วย 18XX  ตามคู่บัญชีดังนี้
             Dr. ค่าใช้จ่าย ต่าง ๆ เช่น เงินเดือน , ค่าตอบแทน เป็นต้น
      Cr. บัญชีพักต่าง ๆ เช่น พักสุทธิรอจ่ายให้ SCB, พักประกันสังคม
      Cr. ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ภงด 1 หรือ ภาษีหัก ส่งล่วงหน้า เป็นต้น
2. บัญชี/การเงิน จะจัดทำฏีกา โดยแยกตามแหล่งเงิน ดังนี้
· เงินงบประมาณ – ปกติ และ เงินงบประมาณไทยเข้มแข็ง 

1 ใบขอเบิก (ฏีกา)      =  1 ส่วนงาน (Profit Center)

1 กองทุน (Fund)
1 ผลผลิต (Functional Area) 
1 ค่าใช้จ่าย (เทียบเท่า G/L Account)* 
หลายเจ้าหนี้ 
* ยกเว้น G/L account    5205010070: เงินชดเชยกองทุนบำเหน็จบำนาญ 




5205010020: เงินสมทบกองทุนบำเหน็จบำนาญ
 รวมเป็น 1 ใบขอเบิก (ฏีกา)

· เงินรายได้ และ เงินงบประมาณทั่วไป – Block Grant 
1 ใบขอเบิก (ฏีกา)      = 1 ส่วนงาน (Profit Center)

                                                   1 กองทุน (Fund) 
                                                   1 ผลผลิต (Functional Area) 
                                                   หลายค่าใช้จ่าย (เทียบเท่า G/L Account) 
                                                   หลายเจ้าหนี้
3. ก่อนวางฏีกามาที่กองคลังจะต้องล้างบัญชีพัก เพื่อบันทึกเข้าเจ้าหนี้ต่าง ๆ จะมีการผ่านรายการบัญชี ด้วย Document type 5* ซึ่งเอกสารจะขึ้นต้นด้วย 32XX  ตามคู่บัญชีดังนี้
 Dr. บัญชีพักต่าง ๆ เช่น พักสุทธิรอจ่ายให้ SCB, พักประกันสังคม
      Cr. เจ้าหนี้
      หมายเหตุ : สำหรับคณะทันตแพทย์ จะบันทึกตั้งหนี้เฉพาะรายการที่จ่ายโดยส่วนงาน แต่รายการที่จ่ายเจ้าหนี้โดย
                      กองคลัง สำนักงานอธิการดี มหาวิทยาลัย บัญชีพักจะถูกโอนไปยังบัญชีต่าง ๆ ดังนี้
· เงินงบประมาณ – ปกติ และ เงินงบประมาณไทยเข้มแข็ง
Dr. บัญชีพักต่าง ๆ เช่น พักจ่าย กบข.สมทบ, พักจ่าย กบข.สะสม , พักจ่าย กบข.สะสม เป็นต้น
      Cr. รายได้รอรับรู้-รับจัดสรรจากกรมบัญชีกลาง (2902010020)

· เงินงบประมาณทั่วไป – Block Grant 
    Dr. บัญชีพักต่าง ๆ เช่น พักชพค. นครปฐม, พักชพค. กรุงเทพ เป็นต้น
      Cr. รายได้รอรับรู้-รับจัดสรรจากกรมบัญชีกลาง (2902010020)

· เงินรายได้ 
    Dr. บัญชีพักต่าง ๆ เช่น พักชพค. นครปฐม, พักชพค. กรุงเทพ เป็นต้น
      Cr. บัญชีพัก-รอรับ/จ่าย (1101010060)

4. นอกจากนี้ก่อนวางฏีกามาที่กองคลัง จะต้องล้างบัญชีพัก 9120010010 พักเงินได้สุทธิรอจ่าย ของเงินงบประมาณแผ่นดิน จะต้องปรับปรุงบัญชีจาก Open Item เป็น Cleared Item เนื่องจากมีการแบ่งรายการตั้งหนี้ตามฏีกา 
5. วางฏีกามาที่กองคลัง เพื่อให้กองคลังรวบรวมข้อมูลไปขอเบิกกับกรมบัญชีกลาง (กรณีเงินงบประมาณแผ่นดิน) 
6. รายการค่าใช้จ่ายที่วางมาที่มหาวิทยาลัย บางรายการมหาวิทยาลัยจะจ่ายให้เจ้าหนี้แทนส่วนงาน แต่บางรายการมหาวิทยาลัยจะจ่ายคืนให้ส่วนงานไปจ่ายต่อ


	ในเอกสารฉบับนี้ มีการจัดหัวข้อการทำงานบนระบบ MU-ERP ไว้ตามลำดับหัวข้อ ดังต่อไปนี้
หัวข้อ                                                                                                                                               หน้า
31.
FB03: การตรวจสอบเลขที่เอกสารจาก PY


72.
FAGLL03: การตรวจสอบข้อมูลการบันทึกบัญชีในภาพรวม


113.
ZAPEN005: การจัดทำใบขอเบิก (ฏีกา) – เงินเดือน






1. FB03: การตรวจสอบเลขที่เอกสารจาก PY
	คำอธิบาย

	เมื่อทาง PY ประมวลผลเงือนเดือน และ ผ่านรายการทางบัญชีแล้ว จะแจ้ง เลขที่เอกสารการบันทึกเงินเดือน (Payroll Run Number) มาให้บัญชี/การเงินจัดทำใบขอเบิก (ฏีกา)





รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

1.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting -> Financial Accounting -> General Ledger -> Document -> Display 

	รหัสผ่านรายการ
	FB03


1.2 บนหน้าจอ “Display Document : Initial Screen” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  

[image: image1.png]



1.3 กดปุ่ม [image: image2.png]


  เพื่อเรียกดูเลขที่เอกสาร
[image: image3.png]Program Edt Goto System Help





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Company Code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Fiscal Year
	ปีบัญชี
	R
	ระบุปีงบประมาณ
	

	Document Type
	ประเภทเอกสารการบันทึกบัญชี 
	R
	ระบุประเภทเอกสารการบันทึกบัญชีที่บันทึกจาก PY เช่น H8 คณะเภสัชฯ 
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
1.4 เลือก [image: image4.png]


 เพื่อระบุข้อมูลข้อมูลเพิ่มเติม
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Posting Period
	งวดบัญชี
	O
	ระบุงวดบัญชี เช่น 
เดือน ตุลาคม คือ 01


	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
1.5 กดปุ่ม [image: image6.png]


  เพื่อดูข้อมูล Document No.
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1.6 Double Click Document No. ที่ต้องการดูข้อมูล หรือ เลือกข้อมูลและ กดปุ่ม [image: image8.png]
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2. FAGLL03: การตรวจสอบข้อมูลการบันทึกบัญชีในภาพรวม 
	คำอธิบาย

	ผู้ใช้งานสามารถนำเลขที่เอกสารที่บันทึกจาก PY มาตรวจสอบรายการตาม Fund (กองทุน) และตาม Functional Area (ผลผลิต)  โดยยอดที่ได้จากการประมวลผลรายงานจะทำให้ผู้ใช้งานสามารถสรุปจำนวน ฏีกา และ ยอดที่จะแสดงในฏีกาได้





รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

2.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting -> Financial Accounting -> General Ledger -> Posting -> Display/Change Items (News)

	รหัสผ่านรายการ
	FAGLL03


บนหน้าจอ “G/L Account Line item Display G/L View” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
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2.2 กดปุ่ม [image: image11.png]


 เพื่อระบุเลขที่เอกสาร
บนหน้าจอ “Free Selection” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
[image: image12.png]Free Selection

‘GI- Account Master Record
b CJ 61 Account Company Code.
b CJ 6L Account ine Ttems

= 3 General Ledger Line Items

[2011 | o [ ]





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Document Number
	เลขที่เอกสาร
	O
	ระบุเลขที่เอกสาร


	

	Fiscal Year
	ปีงบประมาณ
	O
	ระบุปีงบประมาณ
	


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


  แสดงหน้าจอ G/L Accounting Line item Display G/L View 
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2.4 กดปุ่ม [image: image15.png]


   ระบุ G/L Accountทีต้องการ/ไม่ต้องการเรียกดู 
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Single value
	ระบุ G/L Account
	O
	ระบุ G/L Account เช่น ไม่ต้องการดู Transit account ก็ระบุใน Tab Exclude Single Value
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
2.5 กดปุ่ม [image: image17.png]


   แสดงหน้าจอ G/L Accounting Line item Display G/L View และเลือก ดูข้อมูล เช่น เลือก  [image: image18.png]@Al Ttems
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2.6 กดปุ่ม [image: image20.png]


   เพื่อประมวลผล
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3. ZAPEN005: การจัดทำใบขอเบิก (ฏีกา) – เงินเดือน
	คำอธิบาย

	โปรแกรมจัดทำใบขอเบิก (ฏีกา) เป็นโปรแกรมเพื่อใช้สำหรับควบคุมการเบิกจ่าย สำหรับหมวดรายจ่ายเงินเดือน, ค่าจ้าง หรือค่าตอบแทน ในมหาวิทยาลัยมหิดล ซึ่งบันทึกผ่านระบบบริหารเงินเดือนและค่าตอบแทน (Payroll) ประกอบด้วยการทำงานดังนี้
1. การสร้างใบขอเบิก (ฏีกา) และ ใบเบิกเกินส่งคืน 
2. การแสดงใบขอเบิก (ฏีกา) และ ใบเบิกเกินส่งคืน
3. การยกเลิกใบขอเบิก (ฏีกา) และ ใบเบิกเกินส่งคืน
4. การบันทึกตั้งเจ้าหนี้ และ ล้างบัญชีพัก
5. บันทึกรับวางใบขอเบิก (ฏีกา) และ ใบเบิกเกินส่งคืน
6. บันทึกเลขที่ขอจ่าย / เบิกเกินส่งคืน กรมบัญชีกลาง
7. รายงานทะเบียนคุมใบขอเบิก (ฏีกา)
สิ่งที่ต้องปฏิบัติก่อนการบันทึกข้อมูลเข้าระบบ (ถ้ามี)
-   ประมวลผลเงินเดือนและค่าตอบแทน (HR-Payroll)

สิ่งที่ต้องปฏิบัติหลังการบันทึกข้อมูลเข้าระบบ (ถ้ามี)
-   กระบวนการจ่ายเงิน
Configuration Setting (ถ้ามี)
-   การกำหนดเลขที่ใบขอเบิก (ฏีกา)
-   การกำหนดรายละเอียดการจ่ายเงิน ประกอบด้วยการกำหนดชื่อเจ้าหนี้ และ ผู้จ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้
-   การกำหนดกองทุน/แหล่งเงิน และเงื่อนไขในการสร้างใบขอเบิก (ฏีกา)
-   การกำหนดความสำคัญของเงินได้และเงินหัก



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

บันทึกรายการโดยใช้ : 

	เมนู
	N/A

	รหัสผ่านรายการ
	ZAPEN005


บนหน้าจอ “โปรแกรมจัดทำใบขอเบิก (ฏีกา)” เลือกฟังก์ชั่นการทำงานตามความต้องการ
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	คำอธิบาย

	3.1 จัดทำใบขอเบิก (ฏีกา) และ ใบเบิกเกินส่งคืน
1. ใบขอเบิก (ฏีกา) สำหรับ เงินเดือน มีรายละเอียดดังนี้
· การจัดทำจะผ่านโปรแกรมย่อย ZAPEN005_1 : การสร้างใบขอเบิก (ฏีกา) ผู้ใช้งานต้องระบุข้อมูลเบื้องต้นสำหรับสร้างใบขอเบิก (ฏีกา) ได้แก่
· เลขที่เอกสารการบันทึกเงินเดือน (Payroll Run Number) และ
· เลขที่เอกสารการบันทึกบัญชี (FI Document No.) กรณีมีการปรับปรุงข้อมูลเพิ่มเติมหลังการบันทึกเงินเดือน ซึ่งจะต้องระบุ Payroll Run Number เช่น PP0000000051 ใน Document Header เพื่อให้ โปรแกรมสามารถ Grouping ข้อมูลก่อนสร้างใบขอเบิก (ฏีกา)
-  เงื่อนไขการสร้างใบขอเบิก (ฏีกา) คือ
· เงินงบประมาณ – ปกติ และ เงินงบประมาณไทยเข้มแข็ง 
1 ใบขอเบิก (ฏีกา)      = 1 ส่วนงาน (Profit Center
     1 กองทุน (Fund) 
     1 ผลผลิต (Functional Area) 
     1 ค่าใช้จ่าย (เทียบเท่า G/L Account)* 
     หลายเจ้าหนี้ 
* ยกเว้น G/L account    5205010070: เงินชดเชยกองทุนบำเหน็จบำนาญ 




5205010020: เงินสมทบกองทุนบำเหน็จบำนาญ
   รวมเป็น 1 ใบขอเบิก (ฏีกา)

· เงินรายได้ และ เงินงบประมาณทั่วไป – Block Grant 
1 ใบขอเบิก (ฏีกา)      = 1 ส่วนงาน (Profit Center)

                                                   1 กองทุน (Fund) 
                                                   1 ผลผลิต (Functional Area) 
                                                   หลายค่าใช้จ่าย (เทียบเท่า G/L Account) 
                                                   หลายเจ้าหนี้
หมายเหตุ 
ทะเบียนคุมใบขอเบิก (ฏีกา) สำหรับส่วนงานที่ทำงานนอกระบบ MU-ERP การจัดทำจะผ่านโปรแกรมย่อย ZAREN001 : โปรแกรมตรวจรับใบฎีกา  (เงินงบบุคลากร)
2. กรณีมีรายการเบิกเกินส่งคืน PY จะจัดทำเอกสารเบิกเกินส่งคืน และบันทึกรายการปรับปรุงในระบบ PY เพื่อไม่ให้รายการเบิกเกินส่งคืนนั้นกระทบกับการเบิกจ่ายในงวดบัญชีถัดไป หลังจากนั้นจะส่งเอกสารให้ทางบัญชีบันทึกปรับปรุงรายเบิกเกินส่งคืน 
กรณีเบิกเกินส่งคืน เช่น กรณีพนักงานลาออก (เงินได้เต็มเดือนคือ 10,000 บาท, เบิกเกินส่งคืน 3,000 บาท)  การจ่ายเงินให้กับพนักงานจะจ่ายด้วยเช็ค ดังนั้นสิ่งที่ต้องทำ คือ
2.1 ปรับปรุงรายเบิกเกินส่งคืน เพื่อนำไปสร้างเอกสารใบเบิกเกินส่งคืน
              Dr. บัญชีพักสุทธิรอจ่าย เป็นต้น                 3,000
     Cr. เงินเดือน , ค่าตอบแทน ค่าจ้าง เป็นต้น   3,000
2.2 ล้างบัญชีพักจากรายการเบิกเกินส่งคืน
              Dr. ไทยพาณิชย์                                   3,000
     Cr. บัญชีพักสุทธิรอจ่าย เป็นต้น                3,000 
2.3 ลดยอดธนาคารไทยพาณิชย์ เนื่องจากจะจ่ายเงินให้พนักงานด้วยเช็ค
              Dr. ไทยพาณิชย์                                   7,000 
     Cr. บัญชีพักสุทธิรอจ่าย                             7,000

2.4 ตั้งเจ้าหนี้พนักงาน เนื่องจากจะจ่ายเงินให้พนักงานด้วยเช็ค
              Dr. บัญชีพักสุทธิรอจ่าย                          7,000 
     Cr. เจ้าหนี้พนักงาน                                    7,000

กรณีเบิกเกินส่งคืน เช่น กรณีข้าราชการเปลี่ยนสถานะภาพเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย  
(เงินได้เต็มเดือนคือ 10,000 บาท แต่พนักงานเปลี่ยนสถานะภาพ มีผลย้อนหลัง 1 เดือน)  
และ จะต้องจ่ายเงินคืนกรมบัญชีกลาง ดังนั้นสิ่งที่ต้องทำ คือ
แหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน
2.5 ปรับปรุงรายเบิกเกินส่งคืน เพื่อนำไปสร้างเอกสารใบเบิกเกินส่งคืน 
              Dr. บัญชีพักสุทธิรอจ่าย เป็นต้น                 10,000
     Cr. เงินเดือน , ค่าตอบแทน ค่าจ้าง เป็นต้น   10,000
2.6 ตั้งลูกหนี้เงินงบประมาณอุดหนุนทั่วไป เพื่อรอเรียกเงินคืน และ นำส่งคืนให้กรมบัญชีกลาง
              Dr. ลูกหนี้ เงินงบประมาณอุดหนุนทั่วไป        10,000
     Cr. บัญชีพักสุทธิรอจ่าย เป็นต้น                  10,000
แหล่งเงินงบประมาณอุดหนุนทั่วไป
2.7 ตัวอย่าง การเบิกจ่ายเงินให้พนักงาน ในเดือนปัจจุบันยอดที่เบิกจะสูงไป ยอดจ่ายเดือนปัจจุบัน 10,000 บาท + ยอดจ่ายของเดือนก่อน 10,000 บาท แต่เงินที่จะต้องจ่ายให้พนักงานจ่ายเพียง 10,000 บาท เท่านั้น เพราะว่า เดือนก่อน พนักงานได้รับเงินเดือนจากแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดินไปแล้ว ดังนั้น 
บัญชีพักใดที่มียอดสูงไป และจะต้องจ่ายคืน กรมบัญชีกลาง ในนั้นตอนการตั้งหนี้จะต้องแยกเจ้าหนี้ เช่น
              Dr. บัญชีพักสุทธิรอจ่าย                             10,000

     Cr. ไทยพาณิชย์                                      10,000
              Dr. บัญชีพักสุทธิรอจ่าย                             10,000

     Cr. เจ้าหนี้กรมบัญชีกลาง                           10,000
หมายเหตุ ขั้นตอนการจ่ายเงิน รับเงินเหมือนกับขั้นตอนปกติ
3. เอกสารการบันทึกบัญชีเบิกเกินส่งคืนต้องระบุ Payroll Run Number เช่น PP0000000051 ใน Document Header เพื่อให้ โปรแกรมสามารถค้นหา เลขที่ใบขอเบิก (ฏีกา), เลขที่ Passbook และ เลขที่ขอเบิกจากกรมบัญชีกลาง (ถ้ามี) ได้
4. ใบเบิกเกินส่งคืน จะไม่มีการกำหนดเลขที่จากระบบ MU-ERP แต่จะอ้างอิง เลขที่ใบขอเบิก (ฏีกา) เงินเดือน ที่มีอยู่แล้วในระบบ ซึ่งจะสามารถออกรายงานแสดงสถานะใบขอเบิก (ฏีกา) เงินเดือนแต่ละใบว่ามีสถานะ และการเปลี่ยนแปลงอย่างไร
5. โปรแกรมจัดทำใบขอเบิก (ฏีกา) และ ใบเบิกเกินส่งคืน ใช้สำหรับส่วนงานที่ทำงานในระบบ MU-ERP เท่านั้น
6. โปรแกรมจัดทำใบขอเบิก (ฏีกา) และ ใบเบิกเกินส่งคืน เมื่อบันทึกสร้างเข้าสู่ระบบแล้วจะมีสถานะเป็น N (New)


รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน : การสร้างใบขอเบิก (ฏีกา) – เงินเดือน
3.1.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	N/A 

	รหัสผ่านรายการ
	ZAPEN005_1


3.1.2 บนหน้าจอ “การสร้างใบขอเบิก (ฏีกา) / เบิกเกินส่งคืน” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:
 [image: image23.png]Q@ RHB DDLHD HE @

158519 twaaiin (§n1) / sdmAudvau -> tuidau

D
Seletion Options
‘Company Code 1000
Profit Center P14
Fund 20101001 to
© msaatuvain (§m) - Guidau
Payroll Period 2011,01
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Company Code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Profit Center
	รหัสส่วนงาน
	R
	ระบุรหัสส่วนงาน เช่น P01
	

	Fund
	กองุทน
	R
	ระบุรหัสกองทุน 
	

	เลือก [image: image24.png]@ msadwlvvaidn (§m) - Swdau





	Payroll Reriod
	งวดในการประมวลผลเงินเดือน
	R
	ระบุงวดในการประมวลผลเงินเดือน (ตามปีปฏิทิน) เช่น 2010,10 สำหรับเดือน ตุลาคม ปี 2010
	

	Payroll Run Number
	ลำดับการประมวลผลเงินเดือน
	R
	ระบุลำดับการประมวลผลเงินเดือน
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
3.1.3 กดปุ่ม [image: image25.png]


 บนหน้าจอ “การสร้างใบขอเบิก (ฏีกา) / เบิกเกินส่งคืน -> เงินเดือน” แสดงรายละเอียดข้อมูลของแต่ละฏีกา
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| @ Profit Center
| sStatus Deka Number Running Flag  Fund  Functional Area  Amount
| superior Commitment Item  G/LAccownt  pAuount Doc No.  Doc Item Payer
[ei'e) DUMMY-04-0002/2011 20101001 0150001 naERSEEATALS 363,800.00
G100 Sudeu 5201020010 Swlsshdmni 31,000.00 1814000216 3
G100 Sudeu 5201020010 Swlsshdmni 45,200.00 1814000219 4
G100 Sudeu 5201020010 Swlsshdmni 15,500.00 1814000222 2
G100 Sudeu 5201020010 Swlsshdmni 25,400.00 1814000225 4
G100 Sudeu 5201020010 Swlsshdmni 22,400.00 1814000228 1
G100 Sudeu 5201020010 Swlsshdmni 46,500.00 1814000231 6
G100 Sudeu 5201020010 Swlsshdmni 29,700.00 1814000234 2
G100 Sudeu 5201020010 Swlsshdmni 9,900.00 1814000237 3
G100 Sudeu 5201020010 Swlsshdmni 19,800.00 1814000240 1
G100 Sudeu 5201020010 Swlsshdmni 37,900.00 1814000243 3
G100 Sudeu 5201020010 Swlsshdmni 29,700.00 1814000249 4
G100 Sudeu 5201020010 Swlsshdmni 50,800.00 1814000252 7
Tndeugs Tndeugs 9120010010  Ansuldgmisaina 363,800.00- 1814000184 7
&= r1a AasssIsEEEERs
[ei'e) DUMMY-04-0003/2011 20101001 0150001 naERSEEATALS 548,480.00
G210 Ardnals=n. 5201030010 i 88,940.00 1814000189 6
G210 Ardnals=n. 5201030010 62,220.00 1814000192 5
G210 Ardnals=n. 5201030010 47,270.00 1814000195 1
G210 Ardnals=n. 5201030010 79,270.00 1814000198 4
G210 Ardnals=n. 5201030010 15,850.00 1814000200 1
G210 Ardnals=n. 5201030010 14,700.00 1814000210 2
G210 Ardnals=n. 5201030010 32,580.00 1814000213 2
G210 Ardnals=n. 5201030010 42,870.00 1814000216 1

D e D




3.1.4 กดปุ่ม [image: image27.png]


 Select All (ปุ่มที่ 2 กรณีที่ต้องการสร้างฏีกาทั้งหมด) 
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3.1.5 กดปุ่ม [image: image29.png]


 กรณีต้องการตรวจสอบข้อมูลของแต่ละฏีกาก่อนบันทึกเข้าระบบ หรือ ต้องการบันทึกเลขที่ฏีกา กดปุ่ม [image: image30.png]


กรณีเลือก[image: image31.png]


 เมื่อมันทึกฏีกาแล้วโปรแกรมจะกำหนดเลขที่ฏีกาให้อัตโนมัติ
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3.1.6 สามารถกดปุ่ม [image: image33.png]


  หลังบันทึกฏีกาแล้ว เพื่อพิมพ์ฏีกาออกเครื่องพิพม์ (Printer)
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	ชื่อฟิลด์
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	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ
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 กรณีต้องการสั่งพิมพ์ออกเครื่อง Printer ทันที
	

	New Spool Request
	สร้างเบอร์ Spool
	C
	ระบุ [image: image36.png]New Spool Request



 กรณีต้องการสร้าง Spool เพื่อจัดเก็บข้อมูลที่สั่งพิมพ์ไว้ก่อน
	


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

	สัญลักษณ์
	คำอธิบาย
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	ส่งเอกสารออกเครื่องพิมพ์ทันที
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	ดูเอกสารหรือแบบฟอร์มก่อนสั่งพิมพ์ 


3.1.7  กดปุ่ม [image: image39.png]& Print preview



 เพื่อแสดงหน้าจอใบขอเบิก (ฏีกา) ดังตัวอย่าง 
(สามารถสั่งพิมพ์ข้อมูลลง Spool Request โดยกดปุ่ม [image: image40.png]
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รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน : การสร้างใบเบิกเกินส่งคืน
การทำเบิกเกินส่งคืนจะอ้างอิงเอกสารการบันทึกบัญชีซึ่งจะต้องประกอบด้วยข้อมูลสำคัญ ๆ ดังนี้
1. PY จะส่งข้อมูลให้ทางบัญชี/การเงิน เพื่อ Adjust ข้อมูล
ตัวอย่างข้อมูล
1. แบบฟอร์มเบิกเกินส่งคืน (Excel)
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2. เอกสาร Wage Type Reporter แนบแบบฟอร์มเบิกเกิน-ส่งคืน (เพื่อตรวจสอบแหล่งเงิน)
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3. เอกสารแนบแบบฟอร์มเบิกเกิน-ส่งคืน
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4. บันทึกแจ้งพนักงานพ้นจากงาน
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2. นำข้อมูลส่วน “รายการปรับปรุงบัญชี” บันทึกรายการผ่าน T-Code FB50/F-02 
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ข้อมูลสำคัญที่ต้องระบุคือ 
Document Header Text = PY Run Number ของเดือนที่ต้องการทำเบิกเกินส่งคืน 
G/L Account, D/C, Amount in doc curr. Text, Cost Center (บัญชีพักไม่ต้องระบุ Cost Center), Profit Center, Fund และ Functional area
3.1.8 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	N/A 

	รหัสผ่านรายการ
	ZAPEN005_1


3.1.9 บนหน้าจอ “การสร้างใบขอเบิก (ฏีกา) / เบิกเกินส่งคืน” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:
[image: image48.png]Q@ RHB DDLHD HE @
158519 twaaiin (§n1) / sdmAudvau -> tuidau

D

Seletion Options
‘Company Code 1000
Profit Center P14

Fund to =]

O msasolunaudin (§mn) - Sudau

Payroll Period
Payroll Run Number to =]

® msasolupadinfudedu - Sudau

Fiscal Year 2011
FI Document Number 1014000002 to E





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Company Code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Profit Center
	รหัสส่วนงาน
	R
	ระบุรหัสส่วนงาน เช่น P01
	

	เลือก [image: image49.png]@ msasoluvauinfudeiu - dudau





	Fiscal Year
	ปีบัญชี
	R
	ระบุปีบัญชีตามเลขที่เอกสารปรับปรุง
	

	FI Document Number
	เลขที่เอกสาร
	R
	ระบุเลขที่เอกสารที่ปรับปรุงเบิกเกินส่งคืน
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
3.1.10 บนหน้าจอ “การสร้างใบขอเบิก (ฏีกา) / เบิกเกินส่งคืน -> เงินเดือน” แสดงรายละเอียดข้อมูลของแต่ละใบเบิกเกินส่งคืน (สังเกตรายการเบิกเกินส่งคืน จาก Flag = เบิกเกิน)
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3.1.11 กดปุ่ม [image: image51.png]


 Select All (ปุ่มที่ 2 กรณีที่ต้องการสร้างใบเบิกเกินส่งคืนทั้งหมด) 
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3.1.12 กดปุ่ม [image: image53.png]


 กรณีต้องการตรวจสอบข้อมูลของก่อนบันทึกเข้าระบบ หรือ กดปุ่ม [image: image54.png]


กรณีเลือก[image: image55.png]


 เมื่อมันทึกฏีกาแล้วโปรแกรมจะตรวจสอบเลขที่ฏีกา เพื่ออ้างอิงว่าเบิกเกินส่งคืนนั้น ๆ เป็นเบิกเกินส่งคืนของฏีกาใด
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3.1.13 สามารถกดปุ่ม [image: image57.png]


  หลังบันทึกฏีกาแล้ว เพื่อพิมพ์ฏีกาออกเครื่องพิพม์ (Printer)
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 กรณีต้องการสั่งพิมพ์ออกเครื่อง Printer ทันที
	

	New Spool Request
	สร้างเบอร์ Spool
	C
	ระบุ [image: image60.png]New Spool Request



 กรณีต้องการสร้าง Spool เพื่อจัดเก็บข้อมูลที่สั่งพิมพ์ไว้ก่อน
	


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

	สัญลักษณ์
	คำอธิบาย
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	ส่งเอกสารออกเครื่องพิมพ์ทันที
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	ดูเอกสารหรือแบบฟอร์มก่อนสั่งพิมพ์ 


3.1.14  กดปุ่ม [image: image63.png]& Print preview



 เพื่อแสดงหน้าจอใบขอเบิก (ฏีกา) ดังตัวอย่าง 
(สามารถสั่งพิมพ์ข้อมูลลง Spool Request โดยกดปุ่ม [image: image64.png]
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	คำอธิบาย

	3.2 การแสดงใบขอเบิก (ฏีกา) และ ใบเบิกเกินส่งคืน
การแสดง, เรียกดูเพื่อตรวจสอบ หรือ สั่งพิมพ์ใบขอเบิก (ฏีกา) และเบิกเกินส่งคืน ที่สร้างแล้วในระบบ 
MU-ERP จะทำได้เมื่อผู้ใช้งานได้บันทึกข้อมูลในระบบแล้ว 
           หมายเหตุ  สามารถแสดงข้อมูลได้เฉพาะกรณีใบขอเบิก (ฏีกา) และใบเบิกเกินส่งคืน ที่สร้างในระบบ 
                          MU-ERP เท่านั้น



3.2.1 บันทึกรายการโดยใช้:
	เมนู
	N/A 

	รหัสผ่านรายการ
	ZAPEN005_2


3.2.2 บนหน้าจอ “แสดงใบขอเบิก (ฏีกา) / เบิกเกินส่งคืน -> เงินเดือน ” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:
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PY3P14-040008/2011

to

to
2011,01 to





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Profit Center
	รหัสส่วนงาน
	R
	ระบุรหัสส่วนงานที่ต้องการแสดงใบขอเบิก (ฏีกา)
	

	Fiscal Year
	รหัสปีงบประมาณ
	O
	ระบุรหัสปีงบประมาณ
	

	Company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ 
สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	เลขที่ใบขอเบิก (ฏีกา)
	เลขที่ใบขอเบิก (ฏีกา)
	C
	ระบุเลขที่ใบขอเบิก (ฏีกา)
	ต้องระบุเลขที่ใบขอเบิก (ฏีกา) หรือวันที่สร้าง

	วันที่สร้าง
ใบขอเบิก (ฏีกา)
	วันที่สร้าง
ใบขอเบิก (ฏีกา)
	C
	ระบุวันที่สร้างใบขอเบิก (ฏีกา)
	

	สถานะใบขอเบิก (ฏีกา)
	ระบุสถานะใบขอเบิก 
(ฏีกา)
	C
	เลือกสถานะฏีกาที่ต้องการแสดง เช่น N
New

      A
Accepted

      C
Cancelled
	


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

3.2.3 กดปุ่ม [image: image68.png]


  เพื่อแสดงข้อมูลใบขอเบิก (ฏีกา)/เบิกเกินส่งคืน เงินเดือน หรือสั่งพิมพ์ออกเครื่องพิมพ์ (Printer)
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	OutputDevice
	ชื่อเครื่องพิมพ์
	R
	ระบุชื่อเครื่องพิมพ์ (Printer)
	

	Spool Control

	Print immediately
	พิมพ์ทันที
	C
	ระบุ [image: image70.png]


 กรณีต้องการสั่งพิมพ์ออกเครื่อง Printer ทันที
	

	New Spool Request
	สร้างเบอร์ Spool
	C
	ระบุ [image: image71.png]New Spool Request



 กรณีต้องการสร้าง Spool เพื่อจัดเก็บข้อมูลที่สั่งพิมพ์ไว้ก่อน
	


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

	สัญลักษณ์
	คำอธิบาย

	[image: image72.png]



	ส่งเอกสารออกเครื่องพิมพ์ทันที

	[image: image73.png]& Print preview




	ดูเอกสารหรือแบบฟอร์มก่อนสั่งพิมพ์ 


3.2.4 กดปุ่ม [image: image74.png]& Print preview



 เพื่อแสดงหน้าจอใบขอเบิก (ฏีกา) ดังตัวอย่าง (สามารถสั่งพิมพ์ข้อมูลลง Spool Request โดยกดปุ่ม [image: image75.png]
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	คำอธิบาย

	3.3 การยกเลิกใบขอเบิก (ฏีกา) และ ใบเบิกเกินส่งคืน
· ในกรณีที่ส่วนงานสร้างใบขอเบิก (ฏีกา) หรือ ใบเบิกเกินส่งคืน ในระบบ MU-ERP แล้วพบว่าข้อมูลไม่ถูกต้อง สามารถบันทึกยกเลิกรายการดังกล่างได้ 
· หลังจากบันทึกสถานะยกเลิกใบขอเบิก (ฏีกา) เข้าสู่ระบบแล้วจะมีสถานะเป็น C (Cancelled)



3.3.1  บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	N/A 

	รหัสผ่านรายการ
	ZAPEN005_3


3.3.2 บนหน้าจอ “การยกเลิกใบขอเบิก (ฏีกา) / เบิกเกินส่งคืน -> เงินเดือน” ระบุข้อมูลต่างๆ 
ตามตารางด้านล่าง:
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Profit Center
	รหัสส่วนงาน
	R
	ระบุรหัสส่วนงาน
	

	Company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ 
สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	เลขที่ใบขอเบิก 
(ฏีกา)
	เลขที่ใบขอเบิก 
(ฏีกา)
	C
	ระบุเลขที่ใบขอเบิก (ฏีกา)
	ต้องระบุเลขที่ใบขอเบิก (ฏีกา) หรือวันที่สร้าง

	วันที่สร้าง
ใบขอเบิก (ฏีกา)
	วันที่สร้าง
ใบขอเบิก (ฏีกา)
	C
	ระบุวันที่สร้างใบขอเบิก (ฏีกา)
	


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

3.3.3 กดปุ่ม [image: image79.png]


  เพื่อบันทึกยกเลิกข้อมูลใบขอเบิก (ฏีกา)/เบิกเกินส่งคืน เงินเดือน
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3.3.4 ผู้ใช้งานเลือก [image: image81.png]


  ใบขอเบิก (ฏีกา) / เบิกเกินส่งคืน และกดปุ่ม [image: image82.png]Tuvinaaue 'on
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3.3.5 Message ถาม “ต้องการยกเลิกฏีกาหรือไม่” เพื่อให้ผู้ใช้งานยืนยัน หากยืนยัน กดปุ่ม [image: image84.png]


 โปรแกรมบันทึกสถานะ (Deka Status) จาก N เป็น C
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	3.4  การบันทึกตั้งเจ้าหนี้และล้างบัญชีพัก
· การบันทึกรายการบัญชีระบบเงินเดือน และ รายการปรับปรุง (ถ้ามี) จะบันทึกผ่านบัญชีพัก เช่น


Dr. เงินเดือนข้าราชการ


Cr. พักเงินได้สุทธิรอจ่าย
· โปรแกรม ZAPEN005_4 พัฒนาขึ้นเพื่อบันทึกตั้งหนี้ และ ล้างบัญชีพัก ตามเลขที่ใบขอเบิก (ฏีกา) เงินเดือน และ แยกตามรหัสผู้ขาย เช่น 


Dr. พักเงินได้สุทธิรอจ่าย
      
Cr. เจ้าหนี้ธนาคาร
· เอกสารการบันทึกบัญชีจากการตั้งหนี้จะไม่เชื่อมโยงกับทะเบียนคุมใบขอเบิก (ฏีกา)
· การบันทึกตั้งหนี้และล้างบัญชีพัก โปรแกรมจะตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นก่อนการประมวลผลจาก Customized table 

· การบันทึกตั้งหนี้และล้างบัญชีพัก ผู้ใช้งานต้องกำหนดเงื่อนไข สำหรับการผ่านรายการทางบัญชีให้สมบูรณ์ ก่อนการประมวลผลจริง
· ในกรณีที่บันทึกรายการไม่ถูกต้อง สามารถใช้ฟังก์ชั่นของ Standard SAP สำหรับกลับรายการทางบัญชี (Reverse Document)
· เงินหักที่จ่ายโดยกรมบัญชีกลาง จะไม่ถูกบันทึกตั้งหนี้ ซึ่งปัจจุบัน ประกอบด้วย
1. บัญชี 1299992050 ภาษีหักส่งล่วงหน้า ข้าราชการ 
2. บัญชี 1299991050 ภาษีหักส่งล่วงหน้า ลูกจ้างประจำ



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน : 1 บันทึกตั้งหนี้/ล้างบัญชีพัก
3.4.1.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	N/A 

	รหัสผ่านรายการ
	ZAPEN005_4


3.4.1.2 บนหน้าจอ “การบันทึกเจ้าหนี้/ล้างบัญชีพัก ” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:
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Selection
Selection Criteria
‘Company Code 1000
Profit Center P14
Fiscal Year 2011
Payroll Period 2011,01
Payroll Run Number i [#]
FI Document Number W =3
Fund 20101002 to n
HR Postings, Financial Acc W =3
[ Display Only
Input Data
Document Type 5E
Document Posting Date 22.01.2011
Reference P14 PY 01.2011
Document Header Text PP0000000048
Line Ttem Text Fndsudau (fau unsau 2011
Payment Term
Baseline Date 26.01.2011
Payment Method





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Selection Criteria

	Company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ 
สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Profit Center
	รหัสส่วนงาน
	R
	ระบุรหัสส่วนงานที่ต้องการตั้งเจ้าหนี้/ล้างบัญชีพีก 
	

	Fiscal Year
	ปีบัญชี
	R
	ระบุปีบัญชี
	

	Payroll Period
	งวดในการประมวลผลเงินเดือน
	R
	ระบุงวดในการประมวลผลเงินเดือน (ตามปีปฏิทิน) เช่น 01.2011
	

	Payroll Run Number
	ลำดับการประมวลผลเงินเดือน
	C
	ระบุลำดับการประมวลผลเงินเดือน
	

	Document Number
	เลขที่เอสการ
	C
	ระบุเลขที่เอกสารการบันทึกบัญชี ที่บันทึกโดยระบบ Payroll
	

	Fund
	กองทุน
	C
	ระบุรหัสกองทุน
	

	HR postings, financial Acct
	บัญชีพัก
	C
	ระบุรหัสบัญชี เช่น 9120010010 พักเงินได้สุทธิรอจ่าย
การตั้งหนี้เงินงบประมาณแผ่นดิน  บัญชี 1299992050 ภาษีหักส่งล่วงหน้า ข้าราชการ 
บัญชี 1299991050 ภาษีหักส่งล่วงหน้า ลูกจ้างประจำ 
ไม่ต้องตั้งหนี้ เนื่องจากรายการดังกล่าวจะถูกจ่ายให้เจ้าหนี้โดยกรมบัญชีกลาง
	

	Display Only
	Display Only
	C
	กรณีตั้งหนี้โอนบัญชีพัก Display Only ระบุเป็นค่าว่าง
กรณีต้องการเรียกดูรายงาน Display Only ระบุค่า

	

	Input Data

	Document Type
	ประเภทเอกสารการบันทึกบัญชี 
	R
	ระบุประเภทเอกสารการบันทึกบัญชี เช่น 51
	

	Document/Posting Date
	วันที่ผ่านรายการ
	R
	กำหนดวันที่ผ่านรายการบัญชี เช่น 05.10.2011
	

	Reference
	เอกสารอ้างอิง
	R
	ระบุเลขที่อ้างอิงในการบันทึกตั้งหนี้
	

	Document Header Text
	คำอธิบายรายการ
	R
	ระบุคำอธิบายรายการ (Header)

ให้ระบุ PP Run Number
	

	Line item text
	คำอธิบายรายการเพิ่มเติม
	R
	ระบุคำอธิบายรายการเพิ่มเติม (Line item)
	

	Payment Term
	เงื่อนไขการชำระเงิน
	R
	ระบุเงื่อนไขการชำระเงิน เช่น K000
	

	Base Line date
	Base Line date
	R
	ระบุวันที่ฐานสำหรับคำนวณวันที่กำหนดชำระเงิน
	

	Payment Method
	วิธีการจ่ายเงิน 

	R
	ระบุวิธีการจ่ายเงิน 

	


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

3.4.1.3 กดปุ่ม [image: image87.png]


  เพื่อจำลองข้อมูลก่อนบันทึกตั้งหนี้และล้างบัญชีพัก
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300015 | nasvudrsandnedn TMBAM M C_| 9120010150 | Winnaswudsaadnein 176,332.80- 1 P14 | 20101002| 0150001 | PY2P14-040002/2011 | 1814000185

9120010120 27,999.00- |1 _|P14__|20101002( 0150001 | PY2P14-040002/2011 | 1814000185
300017 | dminenlssiudon 9120010100 58,159.00- |C  |P14 20101002 0150001 | PY2P14-040002/2011 | 1814000185
300023 | swiAs2IANSAAATIEN 9120010080 | ¥insu1IASaASAILATIEN 115,500.00- |C  |P14 20101002 0150001 | PY2P14-040002/2011 | 1814000185
300012 |swersamidn 5120010070 |vinminensamudu 17,880.00- |C_ |14 |20101002[0150001 | PY2P14-040002/2011 | 1814000185
300014 | emuAasuessvithomiauaguay_ | 9120010060 | Wintwa. nsaw 12,320.00- |1 |P14  |20101002(0150001 |PY2P14-040002/2011 | 1814000185
300011 | amnsalaauviwd aminendsand | | 9120010030 | vinamnsalaaumiwe u.u, 1,577,362.00- |1 |P14 20101002 0150001 | PY2P14-040002/2011 | 1814000185
300003 | nsuasswns 2199020010 | min ot e oL 485,636.34- [C_[P14 |20101002[0150001 | PY2P14-040002/2011 | 1814000185
101295 | swensTnendlug S (uwaru) | 9120010010 | inidwleiamdsase 4,936,082.45- | C |P14  |20101002( 0150001 |PY2P14-040002/2011 | 1814000185
300003 | nsuasswns 2199020010 | min ot e oL 8,527.00 [C_[P14_|20101002[0150001 | PY2P14-040002/2011 | 1014000002
101295 | swensTnenndlug 1 (uwaru) | 9120010010 | inidwleiamdsase 43,340.00 |C |P14  |20101002(0150001 |PY2P14-040002/2011 | 1014000002
101295 | swiansTnendls S () | 9120010010 | inidwleiamsase 13,000.00 [C |P14 | 20101002|0150001 | PY2P14-040002/2011 | 1014000002
101295 | swensTnendlug S (uwaru) | 9120010010 | inidwleiamdsase 8,527.00- |C_|P14  |20101002(0150001 |PY2P14-040002/2011 | 1014000002
101295 | swiansTnendls S () | 9120010010 | inidwleiamsase 20,379.50- [C_|P14 | 20101002|0150001 | PY2P14-040002/2011 | 1014000002
300011 | awnsalaauviwd iminendsani | | 9120010030 | vinawnsalaaumiwe u.u, 20,379.50 |1 |P14 20101002 0150001 | PY2P14-040002/2011 | 1014000002





3.4.1.4 ผู้ใช้งานเลือก [image: image89.png]


  รายการที่ต้องการตั้งหนี้ และกดปุ่ม [image: image90.png]


 ระบบแสดงรายการดังหน้าจอ
[image: image91.png]ZaTs|
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Deka No.

Clearing Doc.

Message

0000300003

EBEBEEEEREEEcEEEEEREEEEEREER

0000300011

PY2P14-040002/2011

Net due date on 26.01.2011 is in the past

4 items were selected

3214000011

Document 3214000011 was posted in company code 1000

Check whether document has already been entered under number 1000 3214000

Net due date on 26.01.2011 is in the past

3 items were selected

3214000012

Document 3214000012 was posted in company code 1000

Check whether document has already been entered under number 1000 3214000

Net due date on 26.01.2011 is in the past

2 items were selected

3214000013

Document 3214000013 was posted in company code 1000

Check whether document has already been entered under number 1000 3214000

Net due date on 26.01.2011 is in the past

1 items were selected

3214000014

Document 3214000014 was posted in company code 1000

1814000185

Net due date on 26.01.2011 is in the past

1 items were selected

3214000009

Document 3214000009 was posted in company code 1000

1014000002

Net due date on 07.02.2011 is in the past

1 items were selected

3214000010

Document 3214000010 was posted in company code 1000

1814000185

Net due date on 07.02.2011 is in the past

1 items were selected

3214000008

Document 3214000008 was posted in company code 1000

1014000002

Net due date on 26.01.2011 is in the past

1 items were selected

3214000015

Document 3214000015 was posted in company code 1000

1814000185

Net due date on 26.01.2011 is in the past

1 items were selected





3.4.1.5 กดปุ่ม [image: image92.png]


 แสดงเลขที่เอกสารการผ่านรายการที่ column “บันทึกรายการ”
[image: image93.png]300 e DHE DHoD DE @8 =
AIsLuTiAT I [ arviiudvin

@B AFFE| BEEE ASAT | @< B O dwinnons || 1 > M

Status| Vendor | Name. G/L Account | Description = Amount | Pay_| Profit Ctr| Fund. Func. Area| Deka No. DocumentNo | Item | Clearing Doc.
T1_Joom [300014 |anlufssaeswiheciouss | 9120010190 |vinama. nsawm 000 |1 P14 20101002 0150001 | PY2P14-040002/2011 | 1814000185 | 5
] lcom |300014 |anlufasaessiheciouss | 9120010190 |vinama. nsamm 985.00- |1 |P14 20101002 | 0150001 | PY2P14-040002/2011 | 1814000185 | 5 | 3214000001
O o 9120010170 | inaia@ns sauau 11,000.00- [C_|P14 20101002 | 0150001 | PY2P14-040002/2011 | 1814000185 | 7
[ loom |300015 |nasvudrsasideoin TMBAM | 9120010150 | Winnasvudsanacim, 0.00 |1 |P14 20101002 0150001 | PY2P14-040002/2011 | 1814000185 | 3
| loom [300015 |nasvuarsasiduoin TMBAM | 9120010150 176,332.80- |1 | P14 20101002 0150001 | PY2P14-040002/2011 | 1814000185 | 3 | 3214000002
O oo 9120010120 27,999.00- [1 | P14 20101002 | 0150001 | PY2P14-040002/2011 | 1814000185 | 10
[ loo@ 300017 | aminowssfudon 9120010100 0.00 [C P14 20101002 | 0150001 | PY2P14-040002/2011 | 1814000185 | 11
[ loo@ 300017 |aminowssfudon 9120010100 58,150.00- [C | P14 20101002 | 0150001 | PY2P14-040002/2011 | 1814000185 | 11 |3214000003
| loom 300023 |swimsmansaasied 9120010080 0.00 [C P14 20101002 | 0150001 | PY2P14-040002/2011 | 1814000185 | 4
[ loo@ 300023 |swimsaensaoasien 9120010080 115,500.00- [C | P14 20101002 | 0150001 | PY2P14-040002/2011 | 1814000185 | 4 | 3214000004
[ loom |300012 | swnensaaudu 120010070 0.00 [C[P14  |20101002 0150001 |PY2P14-040002/2011 |1814000185 | 9
[ locm |300012 | swiensaadu 120010070 17,880.00- [C_|P14  |20101002[0150001 |PY2P14-040002/2011 | 1814000185 | 9 |3214000005
] loom [300014 |emlufasaeswihocioues | 9120010060 0.00 |1 P14 20101002 0150001 | PY2P14-040002/2011 | 1814000185 | 6
[ loom |300014 |amlufssaeswihocioues | 9120010060 12,320.00- |1 |P14 20101002 0150001 | PY2P14-040002/2011 | 1814000185 | 6 | 3214000006
[ loo@ |300011 | awnsefamumind awiimendn_| 9120010030 0.00 |1 P14 20101002 | 0150001 | PY2P14-040002/2011 | 1814000185 8
[ loo@ |300011 | awnsefaaymiwd uwiimend_| 9120010030 1,577,362.00- |1 | P14 20101002 | 0150001 | PY2P14-040002/2011 | 1814000185 | 8 | 3214000007
| oo@ 300003 | nsumsswns 2199020010 0.00 [C P14 20101002 | 0150001 | PY2P14-040002/2011 | 1814000185 | 1
[ loo@ 300003 |nsuasswins 2199020010 485,636.34- |C|P14 20101002 | 0150001 | PY2P14-040002/2011 | 1814000185 | 1 | 3214000008
| loom [101205 |swinslnownlud S (ann_| 9120010010 0.00 [C P14 20101002 0150001 | PY2P14-040002/2011 | 1814000185 | 2
[ loom [101205 |swimsinewnslud $ia (3nn_| 9120010010 4,936,082.45- |C | P14 20101002 0150001 | PY2P14-040002/2011 | 1814000185 | 2 | 3214000009
| oo@ 300003 | nsumsswns 2199020010 0.00 [C P14 20101002 | 0150001 | PY2P14-040002/2011 | 1014000002 | 3
[ loo@ 300003 |nsuasswins 2199020010 8,527.00 [C |P14 20101002 | 0150001 | PY2P14-040002/2011 | 1014000002 | 3 [3214000010
| loom [101205 |swinslnownlud S (ann_| 9120010010 0.00 [C P14 20101002 0150001 | PY2P14-040002/2011 | 1014000002 | 1
[ loom [101205 |swimsinewnslud $ia (3nn_| 9120010010 43,340.00 |C  |P14 20101002 0150001 | PY2P14-040002/2011 | 1014000002 | 1 | 3214000011
| loom [101205 |swinslnownlud Sie (ann_| 9120010010 0.00 [C P14 20101002 0150001 | PY2P14-040002/2011 | 1014000002 | 2
[ loom [101205 |swimsinewnslud $ia (3nn_| 9120010010 13,000.00 [C | P14 20101002 0150001 | PY2P14-040002/2011 | 1014000002 | 2 | 3214000012
| loom [101205 |swinslnownlud Sie (ann_| 9120010010 0.00 [C P14 20101002 0150001 | PY2P14-040002/2011 | 1014000002 | 7






รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน : 2 ตรวจสอบบัญชีพักว่าเป็น Clear item ทุกบัญชีแล้วหรือไม่ 
(ยกเว้นบัญชี ภาษีหักส่งล่วงหน้า) 
3.4.2.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting -> Financial Accounting -> General Ledger -> Posting -> Display/Change Items (News)

	รหัสผ่านรายการ
	FABLL03


3.4.2.2 บนหน้าจอ “G/L Account Line Item Display G/L View” กดปุ่ม  [image: image94.bmp] Dynamic Selection
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3.4.2.3  กำหนดข้อมูล Profit Center เมื่อกำหนดข้อมูลแล้วกดปุ่ม [image: image96.bmp] SAVE
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3.4.2.4  กำหนด G/L Account ของบัญชีพักที่ต้องการตรงจสอบข้อมูล โดยกดปุ่ม [image: image98.png]
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3.4.2.5  กำหนด G/L Account ของบัญชีพักที่ต้องการตรงจสอบ แล้วกดปุ่ม [image: image100.png]


 Execute
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3.4.2.6 ระบุวันที่ผ่านรายการของ Period ที่ต้องการเรียกดูข้อมูล หลังจากนั้นกดปุ่ม [image: image102.png]


 Execute 
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G/L Account Line Item Display G/L View
@ [ H )2 1 Adive & Choose Ledger 0 Entry View  Data Sources

GJL account selection
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Selection using search help
Search help ID
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3.4.2.7 ตรวจสอบข้อมูลสำหรับรายการที่ตั้งหนี้ แล้ว แต่ว่า สถานะของบัญชัพักยังคงเป็น Open item 
(สีแดง) ซึ่งข้อมูลดังกล่าวจะต้องมีการบันทึกปรับปรุงบัญชัพัก
[image: image104.png]2 1H e SHE PNAD HE| @ :
G/L Account Line Item Display G/L View
Wbz | adp|Bav | mas|s%sm|

Selections

G/L Account 9120010010  wncuidamssnsna
Company Code 1000
Ledger FL
| st|assigmment  |DocumentNo|BusA Typ|Doc. Date |PK|Amount in local cur.|LCurr|Tx|Clng doc.|Profit Ctr|Segment
[ W |[PY3P14-040008/2011 3214000016 5E [22.01.2011|40 1,470,122.26 |THB p1a
[l @ |PY3P14-040009/2011 3214000020 5E [22.01.2011|40 363,800.00 |THB p14
[ W [PY3P14-040010/2011 3214000021 5E [22.01.2011|40 238,043.11 |THB P14
[ % [PY3P14-040011/2011 3214000022 5E [22.01.2011|40 370,800.00 |THB p14
[ W |[PY3P14-040012/2011 3214000023 5E [22.01.2011|40 4,338.00 |THB P14
[ W |PY3P14-043XX/2011 1814000184 HE |05.04.2011|50 2,447,103.37- | THB p14
0 0.00 |THB
[ @ |PY2p14-040002/2011 1814000185 HE |05.04.2011|50 4,936,082.45- | THB 3214000009 | P14
[ @ |PY2p14-040002/2011 3214000009 5E [22.01.2011|40 4,936,082.45 |THB 3214000009 P14
[ @ |PY2p14-040002/2011 1014000002 9E [15.01.2011|40 43,340.00 |THB 3214000011 | P14
[ @ |[PY2p14-040002/2011 3214000011 5E [22.01.2011|50 43,340.00- | THB 3214000011 P14
[ @ |PY2p14-040002/2011 1014000002 9E [15.01.2011|40 13,000.00 |THB 3214000012 P14
[ @ |[PY2p14-040002/2011 3214000012 5E [22.01.2011|50 13,000.00- | THB 3214000012 P14
[ @ |PY2p14-040002/2011 1014000002 9E [15.01.2011|50 8,527.00- | THB 3214000013 | P14
[ @ |[PY2p14-040002/2011 3214000013 5E [22.01.2011|40 8,527.00 |THB 3214000013 P14
[ @ |PY2p14-040002/2011 1014000002 9E [15.01.2011|50 20,379.50- | THB 3214000014 P14
[0 @ |[PY2p14-040002/2011 3214000014 5E [22.01.2011|40 20,379.50 |THB 3214000014 P14
* @ 0.00 |THB





รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน : 3 ปรับปรุงบัญชีพัก
3.4.3.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting -> Financial Accounting -> General Ledger -> Posting -> Posting with clearing
หรือ
Accounting -> Financial Accounting -> Accounts Payable -> Posting -> Posting with clearing



	รหัสผ่านรายการ
	F-04/F-51



3.4.3.2 บนหน้าจอ “Posting with clearing” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:
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Post with Clearing: Header Data
Choose open items | Acct model

Document Date 22.01.2011 | Type 9E  Company Code
Posting Date 22.01.2011 | Period 7 Currency/Rate
Document Number Translatn Date
Reference G/L_ 9120010010 Cross-CC no.
Doc.Header Text PP0000000048

Clearing text Wsuilgoeiivin 9120010010

Branch number 0000

Transaction to be processed

© Outgoing payment

Incoming payment

Credit memo

® Transfer posting with dearing

1000
THB




	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Document Date
	วันที่ตามเอกสาร
	R
	ระบุวันที่เอกสารอ้างอิง
	

	Posting Date
	วันที่บันทึกรายการทางบัญชี
	R
	ระบุวันที่บันทึกรายการทางบัญชี 
	

	Reference
	เลขที่เอกสารอ้างอิง
	O
	ระบุเลขที่เอกสารอ้างอิง 
กรณีเงินเดือนให้ระบุรหัส G/L Account
	

	Header Text
	คำอธิบายส่วนหัวเอกสาร
	O
	ระบคำอธิบายส่วนหัวเอกสาร
ให้ระบุ PP Run Number
	

	Clearing text


	คำอธิบายส่วน Line item ขาเจ้าหนี้ 
	O
	คำอธิบายรายการแสดงในรายงานเจ้าหนี้คงค้าง
	

	Branch number
	สถานประกอบการ
	R
	ระบุรหัสสถานประกอบการ “0000” สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Type
	ประเภทเอกสาร
	R
	ระบุประเภทเอกสารสำหรับบันทึกปรับปรุงเจ้าหนี้ เช่น
91 P01 JV แยกประเภท

92 P02 JV แยกประเภท
93 P03 JV แยกประเภท 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
	


3.4.3.3  กดปุ่ม [image: image106.png]Choose open items




 เพื่อระบุข้อมูลที่ต้องการปรับปรุง
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Account
	รหัสอ้างอิง
	C
	ระบุรหัสบัญชีที่ต้องการปรับปรุง

	

	Account Type
	ประเภทบัญชี
	C
	ระบุประเภทบัญชี 
S
G/L accounts
	

	Normal OI
	รายการคงค้างปกติ
	C
	เลือก [image: image108.png]Normal OT



 เมื่อต้องการเลือกรายการคงค้างปกติ 

	

	Additional Selection

	Document 
	เลขที่เอกสาร
	C
	เลือก Document Number ที่ต้องการปรับปรุง

	อ้างอิงเลขที่ Document ที่ได้จากขั้นตอนการตรวจสอบ


3.4.3.4 กดปุ่ม [image: image109.png]Process open items



 เพื่อระบุข้อมูลเพิ่มเติม และระบุข้อ Document Number
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3.4.3.5 กดปุ่ม [image: image111.png]Process open items



 เพื่อประมวลผลข้อมูล บนหน้าจอ “Post with Clearing Process Open items ” เลือกรายการที่ต้องการบันทึก หากรายการที่ถูกเลือกจำนวนเงินจะแสดงเป็นสีน้ำเงิน สำหรับรายการที่สมบูรณ์ Not Assigned จะต้องเป็น 0.00 
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3.4.3.6 จำลองรายการทางบัญชี โดย ไปที่เมนู Document -> Simulate ก่อนผ่านรายการจริง 
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3.4.3.7 จำลองรายการทางบัญชีในภาพของ General Ledger เพื่อดู Balance ตามส่วนงาน (Profit Center) หรือ ตามกองทุน (Fund)ไปที่เมนู Document -> Simulate General Ledger ก่อนผ่านรายการจริง 
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3.4.3.8 กดปุ่ม [image: image115.png]


  และ  [image: image116.png]


 เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ  ระบบแจ้งผลดังนี้
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	คำอธิบาย

	3.5  การบันทึกรับวางใบขอเบิก (ฏีกา) / เบิกเกินส่งคืน
1. การบันทึกรับวางใบขอเบิก (ฏีกา) ทำได้โดย กองคลัง สำนักงานอธิการบดี
2. กองคลัง สำนักงานอธิการบดี บันทึกรับวางตามเอกสารที่วางเบิกตามข้อบังคับ/ประกาศของมหาวิทยาลัย 
เมื่อบันทึกรับวางใบขอเบิก (ฏีกา) ผ่านโปรแกรมย่อย ZAPEN005_5: การบันทึกรับวางใบขอเบิก (ฏีกา) แล้ว โปรแกรมจะบันทึกสถานะการรับวางในทะเบียนคุมใบขอเบิก (ฏีกา) 
3. ใบขอเบิก (ฏีกา) เมื่อบันทึกรับวางเข้าสู่ระบบแล้วจะมีสถานะเป็น A (Accepted)



3.5.3 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	N/A 

	รหัสผ่านรายการ
	ZAPEN005_5


3.5.4 บนหน้าจอ “การบันทึกรับวางใบขอเบิก (ฏีกา) / เบิกเกินส่งคืน -> เงินเดือน” ระบุข้อมูลต่างๆ 
ตามตารางด้านล่าง:
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Profit Center
	รหัสส่วนงาน
	R
	ระบุรหัสส่วนงานที่ต้องการรับวางใบขอเบิก (ฏีกา)
	

	Company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ 
สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	เลขที่ใบขอเบิก 
(ฏีกา)
	เลขที่ใบขอเบิก 
(ฏีกา)
	C
	ระบุเลขที่ใบขอเบิก (ฏีกา)
	ต้องระบุเลขที่ใบขอเบิก (ฏีกา) หรือวันที่สร้าง

	วันที่สร้าง
ใบขอเบิก (ฏีกา)
	วันที่สร้าง
ใบขอเบิก (ฏีกา)
	C
	ระบุวันที่สร้างใบขอเบิก (ฏีกา)
	


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

3.5.5 กดปุ่ม [image: image119.png]


  เพื่อแสดงข้อมูลใบขอเบิก (ฏีกา)/เบิกเกินส่งคืน ก่อนบันทึกรับวาง
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3.5.6 ผู้ใช้งานเลือก [image: image121.png]


  รายการที่ต้องการตั้งหนี้ และกดปุ่ม [image: image122.png]tuiin/unidn Sulunadin(@mn)





[image: image123.png]List_Edit G ng
@ 2dHICEQIECHR DDo0 I HE @B

A15UUTIATUII tuzaudn (§A1) / sdmAudvau -> iuaau
GO0 ER| a9 |B% T 05RTw| B | duin/ond Sulunada@n) | K>

Conmitment Item G/L Account Amount P:
| P14 e
o0 PY1P14-040002/2011 o 20101001 01c0000 e

¥ ta P14 e

Easliliev 20 120100027201 F @  oommwinsnstunadin (dm) tiiati 7

| P14 e
oo PY2P14-040002/2011

@ r1a [— Yes X Cancel

o0 PY3P14-040008/2011 UTUTUUT — UI5000T SRS
m pla naswssagumad

o0 PY3P14-040009/2011 20101001 0150001 SmnengasqumLS
m pla naswssagumad

o0 PY3P14-040010/2011 20101001 0150001 SmnengasqumLS
m pla nassssagumad

o0 PY3P14-040011/2011 20101001 0150001 SmnengasqumLS

v @ pla P




3.5.7 Message ถาม “ต้องการยกเลิกฏีกาหรือไม่” เพื่อให้ผู้ใช้งานยืนยัน หากยืนยัน กดปุ่ม [image: image124.png]


 โปรแกรมบันทึกสถานะ (Deka Status) จาก N เป็น A
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	คำอธิบาย

	3.6  บันทึกเลขที่ขอจ่าย / เบิกเกินส่งคืน กรมบัญชีกลาง
· การบันทึกเลขที่ขอจ่ายกรมบัญชีกลาง (ขจ05) และ เลขที่เบิกเกินส่งคืนกรมบัญชีกลาง (บช01/นส02-1) สำหรับรายการค่าใช้จ่าย/เงินเดือนที่เบิกจากกรมบัญชีกลาง 
· การบันทึกเลขที่ขอจ่ายกรมบัญชีกลาง (ขจ05)
· การบันทึกเลขที่ขอจ่าย (ขจ05) จะบันทึกโดยอ้างอิงเลขที่ใบขอเบิก (ฏีกา) ที่ขอเบิกกับกรมบัญชีกลาง 
· การบันทึกรับวางเลขที่ขอจ่าย (ขจ05) จะบันทึกโดยกองคลัง สำนักงานอธิการบดี
· การบันทึกเลขที่เบิกเกินส่งคืนกรมบัญชีกลาง (บช01/นส02-1) 

· การบันทึกเลขที่เบิกเกินส่งคืน (บช01/นส02-1) จะบันทึกโดยอ้างอิงเลขที่ใบขอเบิก (ฏีกา) ที่ขอเบิกกับกรมบัญชีกลาง 
· การบันทึกเลขที่เบิกเกินส่งคืน (บช01/นส02-1)  จะบันทึกโดยกองคลัง สำนักงานอธิการบดี



3.6.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	N/A 

	รหัสผ่านรายการ
	ZAPEN005_6


3.6.2 บนหน้าจอ “บันทึกเลขที่ขอจ่าย / เบิกเกินส่งคืน กรมบัญชีกลาง ” แสดงดังนี้
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รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน : 1 Update เลขที่ขอจ่ายกรมบัญชีกลาง (ขจ05)

3.6.1.1 บนหน้าจอ “บันทึกเลขที่ขอจ่าย / เบิกเกินส่งคืน กรมบัญชีกลาง ” แสดงดังนี้
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3.6.1.2 กดปุ่ม [image: image128.png]&  Generate Upload GFMIS Template



 หากต้องการ Download Template ของ ขจ05 โปรแกรมแสดงหน้าจอให้ผู้ใช้งานกำหนด Directory
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3.6.1.3 ตัวอย่าง Template ขจ05 หากเบิกไฟล์ด้วย Notepad แสดงดังนี้
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3.6.1.4 จัดเตรียมไฟล์ข้อมูลดังตัวอย่าง
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3.6.1.5 เมื่อเตรียมไฟล์ข้อมูลแล้ว Upload ข้อมูลโดยการกำหนด Directory ดังตัวอย่าง
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3.6.1.6 กดปุ่ม [image: image133.png]


 Execute บนหน้าจอ “Upload เลขที่ขอจ่ายกรมบัญชีกลาง (ขจ05)” แสดงข้อมูลดังตัวอย่าง
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3.6.1.7 เลือกรายการ [image: image135.bmp] ที่ต้องการ Upload  ข้อมูล และ กดปุ่ม [image: image136.png]B sudindaya
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3.6.1.8 หลังบันทึกข้อมูลจะแสดงดังนี้
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3.6.1.9 หากบันทึกข้อมูลซ้ำโปรแกรมจะแสดงข้อความแจ้งดังตัวอย่าง
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รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน : 2 Update เลขที่เบิกเกินส่งคืน (บช01 เลขที่ 1)
3.6.2.1 บนหน้าจอ “Update เลขที่เบิกเกินส่งคืน (บช01 เลขที่ 1)” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	ส่วนงาน

	ส่วนงานที่ทำงานในระบบ MU-ERP
	ส่วนงานที่ทำงานในระบบ MU-ERP
	O
	เลือก ส่วนงานที่ทำงานในระบบ MU-ERP
	

	ส่วนงานที่ทำงานนอกระบบ MU-ERP
	ส่วนงานที่ทำงานนอกระบบ MU-ERP
	O
	หรือ เลือก ส่วนงานที่ทำงานนอกระบบ MU-ERP สำหรับP03, P06, P07, P24
	

	รูปแบบการดึงข้อมูล

	บันทึกผ่าน Payroll ในระบบ MU-ERP
	บันทึกผ่าน Payroll ในระบบ MU-ERP
	O
	เลือก บันทึกผ่าน Payroll ในระบบ MU-ERP 
	

	บันทึกไม่ผ่าน Payroll 
	บันทึกไม่ผ่าน Payroll 
	O
	หรือเลือก บันทึกไม่ผ่าน Payroll
	กรณีเลือก ส่วนงานเป็น ส่วนงานที่ทำงานนอกระบบ MU-ERP รูปแบบการดึงข้อมูล ให้เลือก บันทึกไม่ผ่าน Payroll

	Company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	เลขที่อ้างอิง-ส่ง GFMIS
	เลขที่อ้างอิง-ส่ง GFMIS
	O
	ระบุ เลขที่อ้างอิง-ส่ง GFMIS
	

	เลขที่รับ GFMIS
	เลขที่รับ GFMIS
	O
	ระบุ เลขที่รับ GFMIS เช่น 3614000011
	

	วันที่เอกสารเลขที่รับ GFMIS
	วันที่เอกสารเลขที่รับ GFMIS
	O
	ระบุ วันที่เอกสารเลขที่รับ GFMIS
	

	Passbook no.
	Passbook no.
	O
	ระบุ Passbook no. เช่น 11/2554
	

	วันที่สร้างเลขที่ Passbook
	วันที่สร้างเลขที่ Passbook
	O
	ระบุ วันที่สร้างเลขที่ Passbook
	


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

3.6.2.2 กดปุ่ม [image: image141.png]


 Execute เพื่อประมวลผล
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3.6.2.3 ระบุเลขที่ บช01 (1) และ วันที่บช01 (1) และ เลือกรายการ   ที่ต้องการ Upload  ข้อมูล และ 
กดปุ่ม  [image: image143.png]B sudindaya
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3.6.2.4 หลังบันทึกข้อมูลจะแสดงดังนี้
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	คำอธิบาย

	3.7  การเรียกดูทะเบียนคุมใบขอเบิก (ฏีกา) / เบิกเกินส่งคืน
1. ผู้ใช้งานสามารถเรียกดูรายงานตามเงื่อนไขต่าง ๆ เช่น Profit Center, เลขที่ใบขอเบิก (ฎีกา), 
สถานะใบขอเบิก (ฎีกา), วันที่สร้างใบขอเบิก (ฎีกา) เป็นต้น
2. สามารถใช้ฟังก์ชั่นของโปรแกรมเพื่อจัดรูปแบบของรายงานตามต้องการ เช่น การจัดเรียงลำดับข้อมูล (Sorting) , การกำหนดผลรวมข้อมูล (Summation) หรือ การกรองข้อมูล (Filter) เป็นต้น
3. สามารถ Download ข้อมูลจากระบบในรูปแบบต่าง ๆ ได้แก่ 
· Unconverted หรือ TEXT (ไฟล์นามสกุล .TXT)
· Spreadsheet หรือ EXCEL (ไฟล์นามสกุล .XLS)
· Rich text format หรือ WORD (ไฟล์นามสกุล .RTF)

· HTML format หรือ HTML (ไฟล์นามสกุล .HTM)



3.7.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	N/A 

	รหัสผ่านรายการ
	ZAPEN005_7


3.7.2 บนหน้าจอ “ทะเบียนคุมใบขอเบิก / เบิกเกินส่งคืน -> เงือนเดือน ” ระบุข้อมูลต่างๆ 
ตามตารางด้านล่าง:
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Selection Options

	Profit Center
	รหัสส่วนงาน
	R
	ระบุรหัสส่วนงานที่ต้องการแสดงใบขอเบิก (ฏีกา)
	

	Company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ 
สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	เลขที่ใบขอเบิก 
(ฏีกา)
	เลขที่ใบขอเบิก 
(ฏีกา)
	O
	ระบุเลขที่ใบขอเบิก (ฏีกา)
	

	สถานะใบขอเบิก (ฏีกา)
	สถานะใบขอเบิก (ฏีกา)
	O
	ระบุสถานะใบขอเบิก (ฏีกา)
	

	วันที่รับวางใบขอเบิก (ฎีกา)
	วันที่รับวางใบขอเบิก (ฎีกา)
	O
	ระบุวันที่รับวางใบขอเบิก (ฎีกา)
	

	วันที่สร้าง
ใบขอเบิก (ฏีกา)
	วันที่สร้าง
ใบขอเบิก (ฏีกา)
	O
	ระบุวันที่สร้างใบขอเบิก (ฏีกา)
	

	Fund
	กองทุน
	O
	ระบุกองทุน
	

	แหล่งเงิน
	แหล่งเงิน
	O
	ระบุแหล่งเงิน
1 เงินรายได้
2 เงินงบประมาณ-อุดหนุนทั่วไป
3 เงินงบประมาณ-แผ่นดิน
4 เงินงบประมาณ-ไทยเข้มแข็ง

	

	ประเภทฎีกา
	ประเภทฎีกา
	O
	ประเภทฎีกา
D ฏีกา
R เบิกเกินส่งคืน
	

	Functional Area
	ผลผลิต
	O
	
	

	Payroll Period
	Payroll Period
	R
	ระบุ Payroll Period เช่น 2011,01
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
3.7.3 กดปุ่ม [image: image147.png]


  เพื่อแสดงข้อมูลใบขอเบิก (ฏีกา) 
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3.7.4 กดปุ่ม [image: image149.bmp]  เพื่อแสดงข้อมูลแบบสรุป
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หมายเหตุ























รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน : 


3 Update เลขที่เบิกเกินส่งคืน นส01 และ 


4 Update เลขที่เบิกเกินส่งคืน (บช01 เลขที่ 2) 


วิธีการทำงานเหมือนกับ 2 Update เลขที่เบิกเกินส่งคืน (บช01 เลขที่ 1)





ผู้ใช้งานสามารถเลือก Select All หากต้องการเลือกบันทึกข้อมูลทั้งหมด





เลขที่ขบ02 กำหนดเป็น Fiscal Year + เลขที่เอกสารจากกรมบัญชีกลาง





เลือกรูปแบบการแสดงผล








หมายเหตุ


























เมื่อผ่านรายการบัญชีแล้ว ให้พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป (JV) โดยใช้ T-Code ZGLFM001





เลขที่เอกสารการบันทึกบัญชี





รายการที่จะบันทึกข้อมูลได้จำนวนเงินจะต้องเป็น 0.00





เลขที่เอกสารที่จะนำไปอ้างอิง 


การปรับปรุงบัญชีพัก





ยอดรวมของบัญชีเป็น 0.00 แล้ว แต่ว่าสถานะยังคงเป็น Open item (สีแดง)





G/L Account ทีจะต้องนำไป�ปรับปรุงบัญชี





เลือก All Item และควรกำหนด วันที่ผ่านรายการ (Posting Date) เช่น 01.01.2011 – 31.01.2011





ระบุ G/L Account บัญชีพัก�ที่ต้องการดูข้อมูล  





กดปุ่มเพื่อระบุ 


G/L Account  





ระบุ Profit Center ตามส่วนงานที่ต้องการเรียกดูข้อมูล 





กำหนดข้อมูล


ส่วนงานที่จะเรียก�ดูข้อมูล 





หมายเหตุ























เมื่อบันทึกตั้งหนี้เรียบร้อยแล้ว บัญชีพักเหล่านี้ จะต้องมีสถานะเป็น Clear item 





G/L Account�
G/L Account�
G/L Account�
�
2199020010


9120010010


9120010020


9120010030


9120010040


9120010050


9120010060


9120010070


9120010080


9120010090


9120010100�
9120010110


9120010120


9120010130


9120010140


9120010150


9120010160


9120010170


9120010180


9120010190


9120010200


9120010210�
9120010220


9120011030


9120011050


9120011060


9120011070


9120011080


9120011090


9120011140


9120011170


9120011180


9120011190


9120011200�
�



วิธีการตรวจสอบ ใช้ T-Code FABLL03 ตรวจสอบบัญชีพักดังกล่าวตามข้อมูลของแต่ละส่วนงาน  





กรณีมีรายการที่เป็น Open item เช่น กรณีส่วนงานมีการตั้งหนี้แบบ Partial จะต้องทำขั้นตอนปรับปรุงบัญชีพัก จากสถานะ Open item เป็น  Clear Item  โดยใช้ ใช้ T-Code F-04/F-51 สำหรับบัญชีพักนั้น ๆ 





ทุก ๆ เดือน ส่วนงานที่การตั้งหนี้ของเงินงบประมาณแผ่นดินจะต้องปรับปรุงบัญชี 9120010010 พักเงินได้สุทธิรอจ่าย ด้วยเสมอ





ผู้ใช้งานส











กดปุ่ม Printer หากต้องการพิมพ์�รายการสรุปการตั้งหนี้





หลังบันทึกรับวางฏีกาแล้ว สถานะ จะเปลี่ยนเป็น A (Accept)





ผู้ใช้งานสามารถกำหนดคำอธิบาย�รายการก่อนบันทึกรับวางได้





เลขที่เอกสารการตั้งหนี้ จะแสดงที่ Column “Clearing  Doc”





กรณีที่ไม่ได้กำหนด Vendor Code ผู้ใช้งานสามารถระบุข้อมูลได้เอง





หลังบันทึกยกเลิก �สถานะ คือ C (Cancel)





ก่อนบันทึกยกเลิก �สถานะ คือ N (New)





ระบบ อ้างอิงเลขที่ฏีกา และ ลำดับการเบิกเกินส่งคืนให้อัตโนมัติ





ต้องระบุ PP Run Number ของงวดที่จะต้องทำรายการ�เบิกเกินส่งคืน





เลขที่ใบขอเบิก (ฏีกา) ที่ระบบกำหนดให้อัตโนมัติ





เลือก All Item และควรกำหนด วันที่ผ่านรายการ (Posting Date) เช่น 01.04.2011 – 30.04.2011





ไม่ต้องการให้ระบบแสดงข้อมูลของบัญชี Transit account





ระบุเลขที่เอกสาร และ ปีงบประมาณ





กดปุ่ม Dynamic Selection เพื่อระบุข้อมูลเพิ่มเติม





กดปุ่ม Dynamic Selection เพื่อระบุข้อมูลเพิ่มเติม





หมายเหตุ























ปกติ รายการที่บันทึกผ่าน PY จะแบ่งเอกสารตาม Profit Center, Fund และแยกตามบัญชีเงินรายได้ และ บัญชีเงินหัก ดังนี้ 





Document ที่ 1 


Dr. เงินเดือน                    1,000


Dr. ค่าตอบแทน                2,000


     Cr. Transit account             3,000





Document ที่ 2 


Dr. Transit account          3,000


     Cr. บัญชีพักสุทธิรอจ่าย         3,000








G/L Account 9110019990: Transit account เป็นบัญชีที่เชื่อมต่อระหว่าง�เลขที่เอกสาร ถ้ารวมยอดสำหรับทุก ๆ เลขที่เอกสาร (FI Document) จาก PY ยอด จะต้องเป็น 0.00








TN AP 2.11 ฏีกาเงินเดือน.doc
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