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

การบันทึกเจ้าหนี้ – ไม่อ้างอิงใบสั่ง (AP Invoice)
	คำอธิบาย

	เมื่อเจ้าหน้าที่บัญชีได้รับใบแจ้งหนี้ ใบกำกับภาษี หรือเอกสารการซื้อใด ๆ จากผู้ขาย โดยหนี้ที่เกิดขึ้นไม่ได้ผ่านกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ส่วนงานจะบันทึกรายการตั้งหนี้ โดยไม่อ้างอิงใบสั่ง ระบบบันทึกรายการทางบัญชีให้อัตโนมัติดังนี้
Dr. ค่าใช้จ่าย / สินทรัพย์ถาวร
   Cr.  เจ้าหนี้
การผ่านรายการ การบันทึกเจ้าหนี้ – ไม่อ้างอิงใบสั่ง (AP Invoice) จะใช้รหัสผ่านรายการ 3 รหัส ด้วยการ คือ FB60 FB65 และ F-43 โดยเลือกใช้รหัสผ่านรายการตามกรณีต่างๆ ดังนี้

· กรณีที่ต้องการ บันทึกรายการ ใบแจ้งหนี้ ใบกำกับภาษี ที่เกี่ยวกับบัญชีแยกประเภททั่วไป เช่น บัญชีค่าใช้จ่าย  
Dr.ค่าใช้จ่าย  
    Cr.เจ้าหนี้ 
ให้ใช้ รหัสผ่านรายการFB60

· กรณีที่ต้องการ บันทึกรายการลดหนี้ ที่เกี่ยวกับบัญชีแยกประเภททั่วไป เช่น บัญชีค่าใช้จ่าย  
Dr. เจ้าหนี้ 
     Cr. ค่าใช้จ่าย 
ให้ใช้ รหัสผ่านรายการ FB65
· กรณีที่ต้องการ บันทึกรายการ ใบแจ้งหนี้ ใบกำกับภาษี หรือ ใบลดหนี้ ที่เกี่ยวกับ สินทรัพย์ ลูกหนี้ หรือ เจ้าหนี้ที่เป็นบัญชีแยกประเภทพิเศษ เช่น เงินประกันซอง
Dr/Cr. สินทรัพย์/ลูกหนี้/เจ้าหนี้ที่เป็นบัญชีแยกประเภทพิเศษ
   Cr/Dr. เจ้าหนี้
ให้ใช้ รหัสผ่านรายการ F-43
การจัดซื้อจัดหากรณีที่ไม่มีการเปิดใบสั่ง (Without PO) เป็นกระบวนงานที่เชื่อมต่อกับ BF FM 2.08 กระบวนการสร้าง/ปรับปรุง ใบจองงบประมาณ  ผู้ขอเบิก จัดส่งเอกสารให้การเงิน ส่วนงาน เพื่อตรวจสอบก่อนบันทึกเจ้าหนี้ในระบบ MU-ERP สำหรับเอกสารประกอบด้วย
- บันทึกอนุมัติให้เบิกจ่าย
- ใบส่งของ/แจ้งหนี้ จากผู้ขาย
- เอกสารประกอบอื่น ๆ
นอกจากนี้หากเป็นการบันทึกเจ้าหนี้ สำหรับการซื้อทรัพย์สินมูลค่าต่ำกว่าเกณฑ์ ผู้บันทึกข้อมูลจะต้องขอรหัสทรัพย์สิน (Asset Number) จากพัสดุ ส่วนงาน เพื่อใช้สำหรับการบันทึกเจ้าหนี้พร้อมกับขึ้นทะเบียนทรัพย์สินมูลค่าต่ำกว่าเกณฑ์
เมื่อผ่านรายการบัญชีแล้ว ระบบให้เลขที่เอกสาร คือ 
  -  เลขที่เอกสาร (Document No.) ขึ้นต้นด้วย 32   ตามด้วยรหัสส่วนงาน และ เลขลำดับที่สร้าง
 -  ประเภทเอกสาร (Document type) ขึ้นต้นด้วย 5     ตามด้วยรหัสส่วนงาน
Prerequisite: 
· ใบจองงบประมาณ (Fund Reservation)
· รหัสสินทรัพย์ (Asset Number)


	ในเอกสารฉบับนี้ มีการจัดหัวข้อการทำงานบนระบบ MU-ERP ไว้ตามลำดับหัวข้อ ดังต่อไปนี้
หัวข้อ                                                                                                                                              หน้า
31.
FB60: การบันทึกตั้งหนี้ – ไม่อ้างอิงใบสั่ง


152.
FB65: การบันทึกลดหนี้ – ไม่อ้างอิงใบสั่ง


263.
F-43: การบันทึกตั้งหนี้/ลดหนี้ – ไม่อ้างอิงใบสั่ง






1. FB60: การบันทึกตั้งหนี้ – ไม่อ้างอิงใบสั่ง 
รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

1.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Payable ( Document Entry ( Invoice 

	รหัสผ่านรายการ
	FB60


1.2 บนหน้าจอ “Enter Invoice: Company code 1000” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  

 [image: image1.png]Enter Vendor Invoice: Company Code 1000

Vendor [400101 | seLmd [T]

Invoice date [22.03.2011 Reference | is. 2011/023
Posting Date 20201

Document Type |51 (P01 dowifains a

Cross-CC o, [ ]

Amount [5,000.00 | e | [ Calculate tax
Tax Amount [ ] a]

73170

Bank Data: Not available





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Transaction
	รายการ
	R
	เลือก Transaction ที่ต้องการบันทึก ดังนี้
R  Invoice สำหรับตั้งหนี้

	

	Tab: Basic Data

	Vendor
	รหัสผู้ขาย
	R
	ระบุรหัสผู้ขาย
100001 - 199999 ผู้ขาย กลุ่ม นิติบุคคล 
200001 - 299999 ผู้ขาย กลุ่ม บุคคลธรรมดา 
300001 – 399999 ผู้ขาย กลุ่ม หน่วยงานภาครัฐ
400001 – 499999 ผู้ขาย กลุ่ม ส่วนงานระหว่างกัน
500001 – 599999 ผู้ขาย กลุ่ม บุคลากร
600001 – 699999 ผู้ขาย กลุ่ม นักศึกษา
900001 – 999999 ผู้ขาย กลุ่มขาจร

	

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

	Posting Date
	วันที่บันทึกรายการทางบัญชี
	R
	ระบุวันที่บันทึกรายการทางบัญชี
	

	Document Type
	ประเภทเอกสาร
	R
	ระบุประเภทเอกสารสำหรับการตั้งหนี้ อ้างอิงใบสั่งตามส่วนงาน เช่น
51 P01 ตั้งหนี้ไม่มี PO

52 P02 ตั้งหนี้ไม่มี PO

53 P03 ตั้งหนี้ไม่มี PO เป็นต้น
	

	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 เพื่อให้ระบบ Copy ข้อความไปไว้ในบรทัดรายการ

	SGL Ind
	ตัวบ่งชี้บัญชีแยกประเภทพิเศษ
	C
	ระบุตัวบ่งชี้บัญชีแยกประเภทพิเศษ
	เช่น กรณีเบิกชดเชยลูกหนี้เงินยืมจากงบบุคลากร ต้องระบุ Special G/L “T” เพื่อให้ผ่านรายการเป็น “เจ้าหนี้อื่น”

	Reference
	เลขที่เอกสารอ้างอิง
	R
	ระบุเลขที่เอกสารอ้างอิง เช่นใบแจ้งหนี้ เลขที่เอกสารอนุมัติ
	

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

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

VX
อัตราภาษีซื้อ 0% (ไม่เกี่ยวข้องกับภาษี)

	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
คลิก “Payment” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
 [image: image3.png]Enter Vendor Invoice: Company Code 1000

BaselineDt 31.03.2011 [ Joays [ ]
Dueon L0301t o
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Tab: Payment

	BaselineDt
	วันที่เริ่มคำนวณวันครบกำหนดชำระ
	C
	กรณีเลือกเงื่อนไขการชำระเงินเป็น
K000 ระบุวันที่ครบกำหนดชำระ
K007 ระบุวันที่เริ่มคำนวณ
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 = 01.12.2009

Base Line Date = 01.12.2009

Payment Term = K030
ผลคือ Due Date/on =  31.12.2009
	

	Payt Terms
	เงื่อนไขการชำระเงิน
	R
	ระบุเงื่อนไขการชำระเงิน
K000 กำหนดชำระทันที
K007 กำหนดชำระภายใน 7 วัน
K030 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
วิทยาลัยศาสนศึกษา
X เช็ค SCB 333-3-00597-1  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

	

	Pmt. Block
	ระงับการชำระเงิน
	R
	ระบุรหัสระงับการชำระเงิน 
ระบุ “Payment request”

	

	Individual payee
	การโอนสิทธิ์
	C
	เลือก ( Individual payee เมื่อต้องการโอนสิทธิ์ 
การแสดงฟิลด์ Individual payee ขึ้นอยู่กับการกำหนดค่าในข้อมูลหลักรหัสผู้ขายว่าอนุญาตให้โอนสิทธิ์ได้หรือไม่ ถ้าต้องการระบุโอนสิทธิ์แต่ไม่ปรากฏฟิลด์นี้บนหน้าจอให้แจ้งขอปรับปรุงข้อมูลหลัก
 
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กรณีที่เลือก ( Individual Payee หรือ กรณีที่ระบุรหัสผู้ขายขาจร (One time) ระบบจะแสดงหน้าจอ “Address and
 Bank Data” เพื่อให้ระบุข้อมูลผู้รับโอนสิทธิ์/ผู้ขายขาจร ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
[image: image4.png]Tax Number 2 I Tax number type.
Tax Number 3 I [ Natural person
Tax Number 4 I [ Equalizatn tax
Type of Busines I [ Liable for VAT
Type of Industr I Rep's Name





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Name
	ชื่อ
	R
	ระบุคำนำหน้าและชื่อผู้ขาย
กรณีชื่อผู้ขายมีความยาวเกิน
ให้ระบุในบรรทัดต่อมา 
	ใช้ในการพิมพ์เช็ค ออกหนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่จ่าย และ แสดงในหน้าฏีกา

	Street
	ที่อยู่
	C
	ระบุที่อยู่ของผู้ขาย/ระบุเสมอเมื่อต้องใช้ในการออกหนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่จ่าย
	

	City
	เขต/อำเภอ และ จังหวัด
	R
	ระบุเขต/อำเภอ และ จังหวัด
	

	Postal
	รหัสไปรษณีย์
	O
	ระบุรหัสไปรษณีย์
	

	Country
	ประเทศ
	R
	ระบุ TH สำหรับประเทศไทย
ในกรณีที่สร้างข้อมูลผู้ขายต่างประเทศ สามารถกดดู  Country List ได้จาก [image: image5.bmp]
	

	Tax Number 1
	เลขที่ประจำตัวประชาชน 
	C
	ระบุรหัสประจำตัวประชาชน ใช้ในกรณีผู้ขายเป็นบุคคลธรรมดา
ในกรณีที่เป็นเจ้าหนี้ชาวต่างชาติให้ระบุ เลขที่หนังสือเดินทาง 
	

	Tax Number 2
	เลขประจำตัวผู้เสียภาษี
	C
	ระบุเลขประจำตัวผู้เสียภาษี ใช้ในกรณีผู้ขายเป็นนิติบุคคล และ บุคคลธรรมดาที่มีเลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
	

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

	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
คลิก [image: image6.bmp] เพื่อทำงานในหน้าจอถัดไป
 คลิก “Details” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
[image: image7.png]Enter Vendor Invoice: Company Code 1000





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Tab: Details

	G/L
	รหัสบัญชีแยกประเภท
	C
	ไม่ต้องระบุ ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภท ที่เป็นบัญชีกระทบยอดของรหัสผู้ขาย
	

	Assignment
	เลขที่ใบขอเบิก (ฏีกา)
	C
	ไม่ต้องระบุ ระบบจะกำหนดให้อัตโมมัติ เมื่อสร้างใบขอเบิก
	

	Header Text
	คำอธิบายส่วนหัวเอกสาร
	O
	ระบคำอธิบายส่วนหัวเอกสาร
	

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

	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
คลิก “Withholding tax” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
[image: image8.png]



	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)
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	G/L acct
	เลขที่บัญชีแยกประเภท
	R
	ระบุเลขที่บัญชีแยกประเภท
	

	D/C
	เดบิต/เครดิต
	R
	ระบุเดบิต หรือ เครดิต
	

	Amount in doc.curr.
	จำนวนเงิน
	R
	ระบุจำนวนเงินก่อนรวมภาษีมูลค่าเพิ่ม
	

	Tax Code
	รหัสภาษีมูลค่าเพิ่ม
	C
	รหัสภาษีมูลค่าเพิ่ม ดังนี้
U7 กรณีอัตราภาษีมูลค่าเพิ่ม 7%

VX กรณีไม่มีภาษีมูลค่าเพิ่ม
	

	Earmarked Funds
	ใบจองงบประมาณ
	O
	ระบุรหัสใบจองงบประมาณ
กรณีบันทึกบัญชี “ค่าใช้จ่าย”
ต้องระบุ Field นี้เสมอ
กรณีบันทึกบัญชี “งบดุล” และสินทรัพย์
ต้องระบุ Field นี้เสมอ
กรณีบันทึกบัญชี “งบดุล” อื่นๆ ไม่ต้องระบุ
	

	Earmarked Funds: Document Item


	บรรทัดรายการในใบจองงบประมาณ
	C
	ถ้าระบุรหัสใบจองงบประมาณ ต้องระบุบรรทัดรายการด้วย

	ปกติระบบจะกำหนดค่าเป็น “1” ให้กรณีที่ใช้บรรทัดรายการที่ไม่ใช่ “1” ต้องระบุเอง

	Set to ‘Done’
	Done
	C
	ระบุ [image: image10.bmp] ถ้าต้องการปิดใบจองงบประมาณ
	*กรณีที่มีเงินเหลือในใบจองงบประมาณ บรรทัดรายการที่ระบุ ระบบจะคืนงบประมาณให้ 

	Text
	คำอธิบายรายการ สำหรับค่าใช้จ่าย
	O
	ระบุคำอธิบายรายการ สำหรับแสดงในรายงาน
	


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

สามารถดับเบิ้ลคลิกบนบรรทัดรายการเพื่อแสดงข้อมูลเต็มหน้าจอได้
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คลิกปุ่ม “More” ระบบจะแสดงหน้าจอ Coding Block
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คลิก [image: image13.bmp] เพื่อยืนยันข้อมูล และ ออกจากหน้าจอ Coding Block

คลิก [image: image14.bmp] เพื่อกลับไปยังหน้าจอแรก “Enter Vendor Invoice: Company Code 1000”
1.3 จำลองรายการทางบัญชี โดย กดปุ่ม [image: image15.png]


  หรือไปที่เมนู Document -> Simulate ก่อนผ่านรายการจริง 
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คลิก [image: image17.bmp] เพื่อกลับไปยังหน้าจอแรก “Enter Vendor Invoice: Company Code 1000”
ถ้าระบบแสดงหน้าจอ “Information” 
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ให้คลิก [image: image19.bmp] 
1.4 จำลองรายการทางบัญชีในภาพของ General Ledger เพื่อดู Balance ตามส่วนงาน (Profit Center) หรือ ตามกองทุน (Fund)ไปที่เมนู Document -> Simulate General Ledger ก่อนผ่านรายการจริง 
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1.5 กดปุ่ม [image: image21.png]


 และ [image: image22.png]


 เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ  ระบบแจ้งผลดังนี้
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1.6 เรียกดูข้อมูลที่บันทึกเข้าสู่ระบบผ่านเมนู Document -> Display 
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2. FB65: การบันทึกลดหนี้ – ไม่อ้างอิงใบสั่ง 
รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

2.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Payable ( Document Entry ( Credit Memo

	รหัสผ่านรายการ
	FB65


2.2 บนหน้าจอ “Enter Vendor Credit Memo : Company Code 1000” ระบุข้อมูลส่วนหัว (Document Header) ตามตารางด้านล่าง:  
[image: image26.png]Enter Vendor Credit Memo: Company Code 1000
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Transaction
	รายการ
	R
	เลือก Transaction ที่ต้องการบันทึก ดังนี้
G  Credit Memo สำหรับลดหนี้

	

	Tab: Basic Data

	Vendor
	รหัสผู้ขาย
	R
	ระบุรหัสผู้ขาย
100001 - 199999 ผู้ขาย กลุ่ม นิติบุคคล 
200001 - 299999 ผู้ขาย กลุ่ม บุคคลธรรมดา 
300001 – 399999 ผู้ขาย กลุ่ม หน่วยงานภาครัฐ
400001 – 499999 ผู้ขาย กลุ่ม ส่วนงานระหว่างกัน
500001 – 599999 ผู้ขาย กลุ่ม บุคลากร
600001 – 699999 ผู้ขาย กลุ่ม นักศึกษา
900001 – 999999 ผู้ขาย กลุ่มขาจร

	


	Invoice Date
	วันที่เอกสารอ้างอิง
	R
	ระบุวันที่ตามใบลดหนี้, ใบกำกับภาษี หรือเอกสารใด ๆ เพื่อใช้อ้างอิงเพื่อบันทึกลดยอดเจ้าหนี้

	

	Posting Date
	วันที่บันทึกรายการทางบัญชี
	R
	ระบุวันที่บันทึกรายการทางบัญชี
	

	Document Type
	ประเภทเอกสาร
	R
	ระบุประเภทเอกสารสำหรับการตั้งหนี้ อ้างอิงใบสั่งตามส่วนงาน เช่น
51 P01 ตั้งหนี้ไม่มี PO

52 P02 ตั้งหนี้ไม่มี PO

53 P03 ตั้งหนี้ไม่มี PO เป็นต้น
	

	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 เพื่อให้ระบบ Copy ข้อความไปไว้ในบรทัดรายการ

	SGL Ind
	ตัวบ่งชี้บัญชีแยกประเภทพิเศษ
	C
	ระบุตัวบ่งชี้บัญชีแยกประเภทพิเศษเดียวกันกับเอกสารใบสำคัญตั้งหนี้ 

	

	Reference
	เลขที่เอกสารอ้างอิง
	R
	ระบุเลขที่เอกสารอ้างอิง เช่นใบลดหนี้ เลขที่เอกสารอนุมัติ

	

	Calculate Tax
	คำนวณภาษีมูลค่าเพิ่มอัตโนมัติ
	C
	ระบุ [image: image27.bmp] ถ้าต้องการให้ระบบคำนวณภาษีมูลค่าเพิ่มให้อัตโนมัติ
	

	Tax code
	รหัสภาษีมูลค่าเพิ่ม
	R
	รหัสภาษีมูลค่าเพิ่ม ดังนี้
U7 กรณีอัตราภาษีมูลค่าเพิ่ม 7%

VX กรณีไม่มีภาษีมูลค่าเพิ่ม
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
คลิก “Payment” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
 [image: image28.png]Enter Vendor Invoice: Company Code 1000

T — R [

Pmt Method [c] Pmnt Block Payment request E
) (201000392 oot Joor |
Part. Bank House Bank 1

O individual payee





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Tab: Payment

	BaselineDt
	วันที่เริ่มคำนวณวันครบกำหนดชำระ
	C
	กรณีเลือกเงื่อนไขการชำระเงินเป็น
K000 ระบุวันที่ครบกำหนดชำระ
K007 ระบุวันที่เริ่มคำนวณ
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 = 01.12.2009

Base Line Date = 01.12.2009

Payment Term = K030

ผลคือ Due Date/on =  31.12.2009
	

	Payt Terms
	เงื่อนไขการชำระเงิน
	R
	ระบุเงื่อนไขการชำระเงิน
K000 กำหนดชำระทันที
K007 กำหนดชำระภายใน 7 วัน
K030 กำหนดชำระภายใน 30 วัน
	

	Pmt Method
	วิธีการชำระเงิน
	R
	ระบุวิธีการชำระเงินเดียวกันกับเอกสารใบสำคัญตั้งหนี้ 

	

	Inv. Ref.
	อ้างอิงเอกสารใบสำคัญตั้งหนี้
	R
	ระบุเอกสารใบสำคัญตั้งหนี้ ที่ต้องการลดยอด

	ระบุเลขที่เอกสาร-ปีบัญชี-บรรทัดรายการ

	Pmt. Block
	ระงับการชำระเงิน
	R
	ระบุรหัสระงับการชำระเงิน 
ระบุ “Payment request”


	

	Individual payee
	การโอนสิทธิ์
	C
	เลือก ( Individual payee กรณีที่เอกสารตั้งหนี้ระบุโอนสิทธิ์
 
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กรณีที่เลือก ( Individual Payee หรือ กรณีที่ระบุรหัสผู้ขายขาจร (One time) ระบบจะแสดงหน้าจอ “Address and

 Bank Data” เพื่อให้ระบุข้อมูลผู้รับโอนสิทธิ์/ผู้ขายขาจร ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
[image: image29.png]Tax Number 2 I Tax number type.
Tax Number 3 I [ Natural person
Tax Number 4 I [ Equalizatn tax
Type of Busines I [ Liable for VAT
Type of Industr I Rep's Name





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Name
	ชื่อ
	R
	ระบุคำนำหน้าและชื่อผู้ขาย
กรณีชื่อผู้ขายมีความยาวเกิน
ให้ระบุในบรรทัดต่อมา 
	

	Street
	ที่อยู่
	C
	ระบุที่อยู่ของผู้ขาย/ระบุเสมอเมื่อต้องใช้ในการออกหนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่จ่าย
	

	City
	เขต/อำเภอ และ จังหวัด
	R
	ระบุเขต/อำเภอ และ จังหวัด
	

	Postal
	รหัสไปรษณีย์
	O
	ระบุรหัสไปรษณีย์
	

	Country
	ประเทศ
	R
	ระบุ TH สำหรับประเทศไทย
ในกรณีที่สร้างข้อมูลผู้ขายต่างประเทศ สามารถกดดู  Country List ได้จาก [image: image30.bmp]
	

	Tax Number 1
	เลขที่ประจำตัวประชาชน 
	C
	ระบุรหัสประจำตัวประชาชน ใช้ในกรณีผู้ขายเป็นบุคคลธรรมดา
ในกรณีที่เป็นเจ้าหนี้ชาวต่างชาติให้ระบุ เลขที่หนังสือเดินทาง 
	

	Tax Number 2
	เลขประจำตัวผู้เสียภาษี
	C
	ระบุเลขประจำตัวผู้เสียภาษี ใช้ในกรณีผู้ขายเป็นนิติบุคคล และ บุคคลธรรมดาที่มีเลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
	

	Rep's Name
	สาขาภาษี
	C
	ระบุ กรณีที่ผู้ขายมี สาขาภาษี

	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
คลิก [image: image31.bmp] เพื่อทำงานในหน้าจอถัดไป
 คลิก “Details” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
[image: image32.png]Enter Vendor Invoice: Company Code 1000





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Tab: Details

	G/L
	รหัสบัญชีแยกประเภท
	C
	ไม่ต้องระบุ ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภท ที่เป็นบัญชีกระทบยอดของรหัสผู้ขาย
	

	Assignment
	เลขที่ใบขอเบิก (ฏีกา)
	C
	ไม่ต้องระบุ ระบบจะกำหนดให้อัตโมมัติ เมื่อสร้างใบขอเบิก
	

	Header Text
	คำอธิบายส่วนหัวเอกสาร
	O
	ระบคำอธิบายส่วนหัวเอกสาร
	

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

	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
การทำใบลดหนี้ ต้องไม่ระบุข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย แต่เมื่อระบุ Inv. Ref เอกสารใบสำคัญตั้งหนี้ที่ระบุหักภาษี ณ ที่จ่ายไว้ ระบบ
จะ Copy ข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่ายมาให้โดยอัตโนมัติ ต้องลบข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย โดย

คลิก “Withholding tax” ลบข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
[image: image33.png]



	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Tab: Withholding Tax

	W/tax Code
	อัตราภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ค่าปรับ
	C
	ลบข้อมูลอัตราภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

	

	W/Tax base FC
	จำนวนเงินฐานภาษีหัก ณ ที่จ่าย/จำนวนเงินค่าปรับ
	C
	ลบจำนวนเงินฐานภาษีหัก ณ 
ที่จ่าย หรือ ระบุจำนวนเงินค่าปรับ
	

	With/tax amt FC
	จำนวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย/จำนวนเงินค่าปรับ
	C
	ลบจำนวนเงินภาษีหัก ณ 
ที่จ่าย 
	


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

	G/L acct
	เลขที่บัญชีแยกประเภท
	R
	ระบุเลขที่บัญชีแยกประเภท
	

	D/C
	เดบิต/เครดิต
	R
	ระบุเดบิต หรือ เครดิต
	

	Amount in doc.curr.
	จำนวนเงิน
	R
	ระบุจำนวนเงินก่อนรวมภาษีมูลค่าเพิ่ม
	

	Tax Code
	รหัสภาษีมูลค่าเพิ่ม
	C
	รหัสภาษีมูลค่าเพิ่ม ดังนี้
U7 กรณีอัตราภาษีมูลค่าเพิ่ม 7%

VX กรณีไม่มีภาษีมูลค่าเพิ่ม
	

	Earmarked Funds
	ใบจองงบประมาณ
	O
	ระบุรหัสใบจองงบประมาณ เลขที่เดียวกันกับใบสำคัญตั้งหนี้ที่ต้องการลดยอด

	

	Earmarked Funds: Document Item


	บรรทัดรายการในใบจองงบประมาณ
	C
	ถ้าระบุรหัสใบจองงบประมาณ ต้องระบุบรรทัดรายการด้วย

	ปกติระบบจะกำหนดค่าเป็น “1” ให้กรณีที่ใช้บรรทัดรายการที่ไม่ใช่ “1” ต้องระบุเอง

	Set To Done
	Set To Done
	C
	ระบุ [image: image35.bmp] ถ้าต้องการปิดใบจองงบประมาณ
	*กรณีที่มีเงินเหลือในใบจองงบประมาณ บรรทัดรายการที่ระบุ ระบบจะคืนงบประมาณให้ 

	Text
	คำอธิบายรายการ สำหรับค่าใช้จ่าย
	O
	ระบุคำอธิบายรายการ สำหรับแสดงในรายงาน
	


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

สามารถดับเบิ้ลคลิกบนบรรทัดรายการเพื่อแสดงข้อมูลเต็มหน้าจอได้
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คลิกปุ่ม “More” ระบบจะแสดงหน้าจอ Coding Block

[image: image37.png]



คลิก [image: image38.bmp] เพื่อยืนยันข้อมูล และ ออกจากหน้าจอ Coding Block

คลิก [image: image39.bmp] เพื่อกลับไปยังหน้าจอแรก “Enter Vendor Credit Memo: Company Code 1000”

2.3 จำลองรายการทางบัญชี โดย กดปุ่ม [image: image40.png]


  หรือไปที่เมนู Document -> Simulate ก่อนผ่านรายการจริง 
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คลิก [image: image42.bmp] เพื่อกลับไปยังหน้าจอแรก “Enter Vendor Credit Memo: Company Code 1000”
ถ้าระบบแสดงหน้าจอ “Information” 
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ให้คลิก [image: image44.bmp] 
2.4 จำลองรายการทางบัญชีในภาพของ General Ledger เพื่อดู Balance ตามส่วนงาน (Profit Center) หรือ ตามกองทุน (Fund)ไปที่เมนู Document -> Simulate General Ledger ก่อนผ่านรายการจริง 
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2.5 กดปุ่ม [image: image46.png]


 และ [image: image47.png]


 เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ  ระบบแจ้งผลดังนี้
[image: image48.png]Enter Vendor Credit Memo: Company Code 1000
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2.6 เรียกดูข้อมูลที่บันทึกเข้าสู่ระบบผ่านเมนู Document -> Display 
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3. F-43: การบันทึกตั้งหนี้/ลดหนี้ – ไม่อ้างอิงใบสั่ง 
รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

3.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Payable ( Document Entry ( Invoice – General

	รหัสผ่านรายการ
	F-43


3.2 บนหน้าจอ “Enter Vendor Invoice: Header Data” ระบุข้อมูลส่วนหัว (Document Header) ตามตารางด้านล่าง:  
[image: image51.png]Enter Vendor Inve leader Data

[l doaument Ak model [ 5 st bt iy [ Pt it rference ][ 7 estng pions |-
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Trading Part.8A




	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Document Date
	วันที่ตามเอกสาร
	R
	ระบุวันที่ตามใบแจ้งหนี้, ใบกำกับภาษี, ใบสั่งของ หรือเอกสารใด ๆ เพื่อใช้อ้างอิงเพื่อบันทึกตั้งเจ้าหนี้
	

	Posting Date
	วันที่บันทึกรายการทางบัญชี
	R
	ระบุวันที่บันทึกรายการทางบัญชี
	

	Reference
	เลขที่เอกสารอ้างอิง
	R
	ระบุเลขที่เอกสารอ้างอิง เช่นใบแจ้งหนี้ เลขที่เอกสารอนุมัติ

	

	Header Text
	คำอธิบายส่วนหัวเอกสาร
	O
	ระบคำอธิบายส่วนหัวเอกสาร
	

	Type
	ประเภทเอกสาร
	R
	ระบุประเภทเอกสารสำหรับการตั้งหนี้ 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)

3.3 บนหน้าจอ “Enter Vendor Invoice: Header Data” ระบุข้อมูล Line Item ของรายการที่ 1  ตามตารางด้านล่าง:  
[image: image52.png]Enter Vendor Invoi
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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 เป็นต้น
	

	Account
	รหัสบัญชี
	R
	ระบุรหัสผู้ขาย
	


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

กดปุ่ม [image: image53.png]


  หรือกด Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Amount
	จำนวนเงิน
	R
	ระบุจำนวนเงินค่าสินค้ารวมภาษีมูลค่าเพิ่ม
	

	Tax Amount
	จำนวนเงินภาษีมูลค่าเพิ่ม
	C
	ระบุจำนวนเงินภาษีมูลค่าเพิ่ม 
(ถ้ามี)
	เมื่อผ่านรายการทางบัญชีจำนวนเงินภาษีมูลค่าเพิ่มจะรวมเป็นจำนวนเงินค่าสินค้า

	Calculate Tax
	คำนวณภาษีมูลค่าเพิ่มอัตโนมัติ
	C
	ระบุ [image: image55.bmp] ถ้าต้องการให้ระบบคำนวณภาษีมูลค่าเพิ่มให้อัตโนมัติ
	

	Payt Terms
	เงื่อนไขการชำระเงิน
	R
	ระบุเงื่อนไขการชำระเงิน
K000 กำหนดชำระทันที
K007 กำหนดชำระภายใน 7 วัน
K030 กำหนดชำระภายใน 30 วัน
	Payt Terms

	Bline Date
	วันที่เริ่มคำนวณวันครบกำหนดชำระ
	C
	กรณีเลือกเงื่อนไขการชำระเงินเป็น
K000 ระบุวันที่ครบกำหนดชำระ
K007 ระบุวันที่ครบกำหนดชำระ
K030 ระบุวันที่เริ่มคำนวณ
ตัวอย่างที่ 1
Posting Date = 01.12.2009

Base Line Date = 15.12.2009

Payment Term = K000
ผลคือ Due Date/on =  15.12.2009

ตัวอย่างที่ 2
Posting Date = 01.12.2009

Base Line Date = 01.12.2009

Payment Term = K030

ผลคือ Due Date/on =  31.12.2009
	

	Pmt. Block
	ระงับการชำระเงิน
	O
	ระบุรหัสระงับการชำระเงิน 
ระบุ “P”
	

	Text
	คำอธิบายรายการ สำหรับเจ้าหนี้
	O
	ระบุคำอธิบายรายการ สำหรับแสดงในรายงานเจ้าหนี้คงค้าง
	ระบุ * ตามด้วยคำอธิบายรายการเสมอ เพื่อให้ระบบ Copy ข้อความไปไว้ในบรทัดรายการ


	Tax code
	รหัสภาษีมูลค่าเพิ่ม
	R
	รหัสภาษีมูลค่าเพิ่ม ดังนี้
U7 กรณีอัตราภาษีมูลค่าเพิ่ม 7%

VX กรณีไม่มีภาษีมูลค่าเพิ่ม
	

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

	Pmt Method
	วิธีการชำระเงิน
	R
	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
วิทยาลัยศาสนศึกษา
X เช็ค SCB 333-3-00597-1  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.
	อ้างอิงเอกสารใบสำคัญตั้งหนี้
	C
	กรณีทำใบลดหนี้ให้ระบุเอกสารใบสำคัญตั้งหนี้ ที่ต้องการลดยอด

	ระบุเลขที่เอกสาร-ปีบัญชี-บรรทัดรายการ

	Individual payee
	การโอนสิทธิ์
	C
	เลือก ( Individual payee กรณีที่เอกสารตั้งหนี้ระบุโอนสิทธิ์
 
	

	Next Line item

	Pstky
	Posting Key
	C
	ระบุ Posting Key เพื่อกำหนดรายการ Debit หรือ Credit

เช่น
01   Debit Customer

11   Credit Customer

40   Debit GL

50   Credit GL

70   Debit Asset 
75   Credit Asset เป็นต้น
	

	Account
	รหัสบัญชี
	C
	ระบุรหัส
- รหัสบัญชีลูกค้า
- บัญชีแยกประเภททั่วไป (G/L) หรือ
- รหัสสินทรัพย์ (Asset Number)


	

	TType
	ประเภทรายการ

	C
	ระบุประเภทรายการ (Transaction type)สำหรับการบันทึกการได้มาของสินทรัพย์
Z12 : บันทึกการได้มาของสินทรัพย์ – โดยผ่าน AP ตั้งหนี้
Z13 : ปรับมูลค่าจากค่าชดเชยงานก่อสร้าง(ค่า K)
	ระบุข้อมูลในกรณีบันทึกรายการสินทรัพย์เท่านั้น 



(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กดปุ่ม [image: image56.png]


  หรือกด Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
3.4 กรณีผู้ขายมีข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย หรือ ค่าปรับ ระบบจะแสดงหน้าจอ Enter Withholding Tax Information ให้ผู้ใช้งานระบุข้อมูลดังนี้
[image: image57.png]Enter PO1 dlouiilaisi PO: Add Vendor item
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	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



	W/Tax Amt
	จำนวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย/จำนวนเงินค่าปรับ
	C
	ระบุจำนวนเงินภาษีหัก ณ 
ที่จ่ายกรณีที่ยอดต่างจากที่ระบบคำวณให้ หรือ 
ระบุจำนวนเงินค่าปรับ

	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
การทำใบลดหนี้ ต้องไม่ระบุข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย แต่เมื่อระบุ Inv. Ref เอกสารใบสำคัญตั้งหนี้ที่ระบุหักภาษี ณ ที่จ่ายไว้ ระบบ
จะ Copy ข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่ายมาให้โดยอัตโนมัติ ต้องลบข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่ายออก

กดปุ่ม [image: image58.png]


  หรือกด Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
กรณีที่เลือก ( Individual Payee หรือ กรณีที่ระบุรหัสผู้ขายขาจร (One time) ระบบจะแสดงหน้าจอ “Address and

 Bank Data” เพื่อให้ระบุข้อมูลผู้รับโอนสิทธิ์/ผู้ขายขาจร ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
[image: image59.png]Address and Bank Data
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Name
	ชื่อ
	R
	ระบุคำนำหน้าและชื่อผู้ขาย
กรณีชื่อผู้ขายมีความยาวเกิน
ให้ระบุในบรรทัดต่อมา 
	ใช้ในการพิมพ์เช็ค หนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่จ่าย และ แสดงบนหน้าฏีกา

	Street
	ที่อยู่
	C
	ระบุที่อยู่ของผู้ขาย/ระบุเสมอเมื่อต้องใช้ในการออกหนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่จ่าย
	

	City
	เขต/อำเภอ และ จังหวัด
	R
	ระบุเขต/อำเภอ และ จังหวัด
	

	Postal
	รหัสไปรษณีย์
	O
	ระบุรหัสไปรษณีย์
	

	Country
	ประเทศ
	R
	ระบุ TH สำหรับประเทศไทย
ในกรณีที่สร้างข้อมูลผู้ขายต่างประเทศ สามารถกดดู  Country List ได้จาก [image: image60.bmp]
	

	Tax Number 1
	เลขที่ประจำตัวประชาชน 
	C
	ระบุรหัสประจำตัวประชาชน ใช้ในกรณีผู้ขายเป็นบุคคลธรรมดา
ในกรณีที่เป็นเจ้าหนี้ชาวต่างชาติให้ระบุ เลขที่หนังสือเดินทาง 
	

	Tax Number 2
	เลขประจำตัวผู้เสียภาษี
	C
	ระบุเลขประจำตัวผู้เสียภาษี ใช้ในกรณีผู้ขายเป็นนิติบุคคล และ บุคคลธรรมดาที่มีเลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
	

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

	


คลิก [image: image61.bmp] เพื่อทำงานหน้าจอถัดไป
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Amount
	จำนวนเงินค่าสินค้ารวมภาษีมูลค่าเพิ่ม
	R
	ระบุจำนวนเงินค่าสินค้าไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม
	

	Tax code
	รหัสภาษีมูลค่าเพิ่ม
	C
	รหัสภาษีมูลค่าเพิ่ม ดังนี้
U7 กรณีอัตราภาษีมูลค่าเพิ่ม 7%

VX กรณีไม่มีภาษีมูลค่าเพิ่ม
	Tax code

	Quantity
	จำนวน และหน่วยนับ
	C
	ระบุจำนวนและหน่วยนับ
	

	Earmarked Funds
	ใบจองงบประมาณ/บรรทัดรายการในใบจองงบประมาณ
	O
	ระบุรหัสใบจองงบประมาณ
กรณีบันทึกบัญชี “ค่าใช้จ่าย”
ต้องระบุ Field นี้เสมอ
กรณีบันทึกบัญชี “งบดุล” และสินทรัพย์
ต้องระบุ Field นี้เสมอ
กรณีบันทึกบัญชี “งบดุล” อื่นๆ ไม่ต้องระบุ
	ปกติระบบจะกำหนดค่าบรรทัดรายการในใบจองงบประมาณเป็น “1” ให้กรณีที่ใช้บรรทัดรายการที่ไม่ใช่ “1” ต้องระบุเอง

	Done
	Done
	C
	ระบุ [image: image63.bmp] ถ้าต้องการปิดใบจองงบประมาณ
	

	Text
	คำอธิบายรายการ สำหรับค่าใช้จ่าย
	O
	ระบุคำอธิบายรายการ สำหรับแสดงในรายงาน
	Text


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
คลิกปุ่ม “More” ระบบจะแสดงหน้าจอ Coding Block

[image: image64.png]



คลิก [image: image65.bmp] เพื่อ ออกจากหน้าจอ Coding Block

3.5 หากระบุข้อมูลครบถ้วนแล้ว สามารถเรียกดูเอกสารในภาพรวมได้ โดยกดปุ่ม [image: image66.png]


  ระบบแสดงหน้าจอดังนี้
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3.6 จำลองรายการทางบัญชี โดย ไปที่เมนู Document -> Simulate ก่อนผ่านรายการจริง                                                      
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3.7 จำลองรายการทางบัญชีในภาพของ General Ledger เพื่อดู Balance ตามส่วนงาน (Profit Center) หรือ ตามกองทุน (Fund)ไปที่เมนู Document -> Simulate General Ledger ก่อนผ่านรายการจริง 
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สามารถเลื่อนหน้าจอไปด้านซ้ายเพื่อระบุข้อมูลได้





ระบุรายการบัญชีแยกประเภท เช่นรายการค่าใช้จ่าย





ระบุเลขที่เอกสารใบสำคัญต้งหนี้ ที่ต้องการลดหนี้





ต้องไม่ระบุข้อมูล





เลือก “Credit memo”





แสดงเลขที่เอกสารที่ได้





แสดงรหัสบัญชีกระทบยอดของผู้ขาย





แสดงรหัสและชื่อผู้ขาย 





กดปุ่ม “More” เมื่อต้องการระบุ/ตรวจสอบ Profit Center 





กรณีที่เป็นบัญชีค่าใช้จ่ายระบุ Earmarked Funds(ใบจองงบประมาณ) เมื่อกดปุ่ม Enter ระบบจะดึงข้อมูล Cost Center, Fund, Functional Area, Fund Center, Commitment และ Profit Center มาให้





สามารถเลื่อนหน้าจอไปด้านซ้ายเพื่อระบุข้อมูลได้





ระบุรายการบัญชีแยกประเภท เช่นรายการค่าใช้จ่าย





เลือกเมื่อต้องการโอนสิทธิ์ 





เลือก “Invoice”





แสดงชื่อที่อยู่ผู้ขาย
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