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

การจัดการเอกสารบัญชี และ ปรับปรุงรายการเจ้าหนี้
	คำอธิบาย

	เมื่อผ่านรายการทางบัญชีแล้ว จะได้เอกสารการบันทึกบัญชีจากระบบ MU-ERP เรียกว่า FI Document หรือ Accounting Document เพื่อให้ผู้ใช้งานใช้เป็นคีย์ในการตรวจสอบข้อมูลในระบบ 
ข้อมูลที่บันทึกเข้าสู่ระบบ MU-ERP ผู้ใช้สามารถเรียกดูเอกสารเพื่อตรวจสอบ หากพบข้อผิดพลาด ก็แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง นอกจากนี้สามารถเรียกเอกสารที่บันทึกในระบบ เพื่อจัดพิมพ์แบบฟอร์มออกเครื่องพิมพ์ได้


	ในเอกสารฉบับนี้ มีการจัดหัวข้อการทำงานบนระบบ MU-ERP ไว้ตามลำดับหัวข้อ ดังต่อไปนี้
หัวข้อ                                                                                                                                              หน้า
21.
FB03: การแสดงเอกสารบัญชี (Display Document)


92.
FB02: การเปลี่ยนแปลงเอกสารบัญชี (Change Document)


123.
ZAPFM001: การจัดพิมพ์ใบสำคัญเบิกค่าใช้จ่าย


164.
F-51: การปรับปรุงรายการเจ้าหนี้ (Post with Clearing)


255.
FB08: กลับรายการทางบัญชี (Reverse document)


276.
FBRA: รีเช็ทและกลับรายการทางบัญชี (Reset Cleared Items)






1. FB03: การแสดงเอกสารบัญชี (Display Document)
	คำอธิบาย

	เมื่อต้องการเรียกดูข้อมูลการบันทึกบัญชีสามารถเข้ามาดูรายละเอียดได้ในระบบ MU-ERP โดยอ้างอิง Document Number, Company Code และ Fiscal Year



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

1.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Payable ( Document ( Display 

	รหัสผ่านรายการ
	FB03


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

	Document Number
	เลขที่เอกสาร
	R
	ระบุเลขที่เอกสารที่ต้องการแสดง
	

	Company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Fiscal Year
	ปีบัญชี
	R
	ระบุปีบัญชีที่ต้องการแสดง
	


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

กดปุ่ม [image: image2.png]


  หรือกด Enter เพื่อกลับสู่หน้าจอถัดไป 
[image: image3.png]Document Number 3201000397 Company Code [1000 | Fiscal Year [2011 |
e w21 | Posting Date [e032011 | period [s ]
Reference [mv2011/989 | Cross-cc no. [ |

currengy. THB Texts exist O Ledger Group

100022

ShauER SauNamER

1503010010

401000012409 0000

10101001





	สัญลักษณ์
	คำอธิบาย

	[image: image4.png]



	เปลี่ยน Display/Change Mode การทำงาน

	[image: image5.png]



	เรียกดูเอกสารเลขที่อื่น ๆ ผ่านหน้าจอการทำงานปัจจุบัน

	[image: image6.png]



	เรียกดูข้อมูลระดับ Line item

	[image: image7.png]



	เรียกดูข้อมูลระดับ Document Header

	[image: image8.png]



	เรียกดูข้อมูลภาษีมูลค่าเพิ่ม

	[image: image9.png]0 General Ledger View




	เรียกดูเอกสารแบบ GL View ดังตัวอย่าง


	สัญลักษณ์
	คำอธิบาย

	[image: image10.png]



	การจัดเรียงเอกสาร จากน้อยไปมาก หรือ จากมากไปน้อย

	[image: image11.png]



	การค้นหาข้อมูล

	[image: image12.png]



	การกรองข้อมูล
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	การกำหนดผลรวม

	[image: image14.png]



	การจัดการรูปแบบการแสดงผล



ต้วอย่างหน้าจอที่แสดง
1. การแสดงเอกสารแบบ General ledger View
คลิก [image: image15.png]B0 General Ledger View



 ระบบแสดงเอกสารแบบ General ledger View 
[image: image16.png]Document Number 3201000397 Company Code [1000 | Fiscal Year [2011 |
e w21 | Posting Date [e032011 | period [s ]
Reference [mv2011/989 | Cross-cc no. [ |
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ตารางแสดงความแตกต่างของ Entry View และ General ledger View 

	รายการ
	Entry View
(มุมมองการบันทึกรายการ)
	General ledger View
(มุมมองบัญชีแยกประเภท)


	Account
	แสดงรหัสรายตัว เช่น รหัสเจ้าหนี้ รหัสสินทรัพย์ รหัสลูกหนี้ เป็นต้น
สามารถตรวจสอบว่าระบุรหัสเจ้าหนี้ รหัสลูกหนี้ หรือ รหัสสินทรัพย์ ถูกต้องหรือไม่โดยดูจาก Entry View
สำหรับรหัสบัญชีแยกประเภท เช่น บัญชีรายได้ ค่าใช้จ่าย จะเห็นเหมือนกัน
	แสดง บัญชีแยกประเภทที่เป็นบัญชีกระทบยอดของเจ้าหนี้รายตัว ลูกหนี้รายตัว หรือ สินทรัพย์
สามารถตรวจสอบว่าบันทึกบัญชีแยกประเภทถูกต้องหรือไม่โดยดูจาก General ledger View 


	Fund และ Profit Center
	การบันทึกรายการเจ้าหนี้ จะไม่ต้องระบุ Fund และ Profit Center
ดังนั้นจะไม่สามารถเห็น Fund และ Profit Center ที่ Entry View ได้

	สามารถตรวจสอบ Fund และ Profit Center ของการบันทึกรายการเจ้าหนี้ได้ว่าเป็น Fund และ Profit Center อะไร ซึ่งโปรแกรม จะดึงค่ามาจากขาบัญชีตรงกันข้าม

	การผ่านรายการข้าม Fund และ/หรือ Profit Center

	ไม่เห็นบัญชี BS  Adjustment 
	เห็นบัญชี BS  Adjustment



2. การแสดงเอกสารระดับ Document Header
คลิก [image: image17.bmp] เพื่อดูข้อมูลส่วนหัวของเอกสาร 
[image: image18.png]Document Number 3201000397 Company Code 1000 Fiscal Year 2011

e a1 | Posting Date 2032011 Period [s ]
Reference J[= Document Header: 1000 Company Code.
curendy | pocument Type [st [@)1 dowiftis o -
Doc.Header Text | BaasAaisoson ] —
| Card type [ | cardno. [ I
Request Number [ |
1] Reference [Iwaottjees \.m..mm [0 | ,
2 24.03.2011
4- 4-j
Ref. Transactn [BKPF | Accounting document
Reference key [320100039710002011 | Logsystem  [mupcint2e0 |
Entered by |GRONGTONG | Parked by [ ]
Entry Date a2 | Time of Entry [7se0s |
TCode IEN |
Changed on [ ] Last update [ I
Ledger Grp [ ] Ledger [ ]
Ref.key(head) 1 [ | Refkey2 [ ]




3. การแสดงข้อมูลภาษีมูลค่าเพิ่ม
คลิก [image: image19.png][ Taxes



 เพื่อแสดงข้อมูลภาษีมูลค่าเพิ่ม ปุ่ม [image: image20.png][ Taxes



 แสดงเฉพาะเอกสารที่มีการบันทึกภาษีเท่านั้น
[image: image21.png]@ 00 o8B e@e CHE DDLD HEI@B

Display Document: Data Entry View

Data Entry View
Document Number 3201000397 Company Code [1000 | Fiscal Year
Document pate B Posting Date 24032011 | Period
Refe[ = Display Document: Tax data
Curr| pocument Number [baotoomzsr | Disply in e
Tax ftems
| e Tax amount Base amnt Tx Taxra
[ [1,400.00 J20,000.00 ][ 7om
Sosimidatigrdng 7% (s1elisa VAT)
ot
[V][£8 pispiay currency |[3][83]





4. การแสดงข้อมูลระดับ Line item
ดับเบิ้ลคลิกที่บรรทัดรายการ
[image: image22.png]@ JE e CHE fDhos I BR @B

@0l Display Document: Line Item 001

Vendor [hooo22— [®) shviushudndia Soumaiameiot G/L Acc
‘Company Code -

aninendeian wino WA
Line Ttem 1/ Tnvoice / 31

Amount 21,400.00 THB

Tax Code sus.place/sectn o000 |

Additional Data

Disc. base. [21,400.00 THB  Disc. Amount fooo ] e

T kooo_| Daysfpercent o Jo.000 | %[0 oo |0 |
Bline Date [15.04.2011 Fixed []

Pmnt Block. P Invoice ref. [ 14 [ Js [0 ]

Pmt Method []

e [

Text |=Fawedaniuatma e 24,000 g ] [®,  ongtex |





5. การแสดงข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย
ดับเบิ้ลคลิกบนบรรทัดรายการเจ้าหนี้ จากนั้นคลิก [image: image23.png]‘Withholding Tax Data




[image: image24.png]Vendor 10002 St e
‘Company Code -

[= bisplay Withholding Tax Information
| Busaie-iuwininaauiig 01 20,000.00 0.00 20,000.00 0.00
| oot Be-muminaaue 0.00 0.00 0.00 0.00

Sty nenshaudio-Surinst 0.00 0.00 0.00 0.00
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mBwingasaoni (GF) 0.00 0.00 0.00 0.00





*ถ้าให้ระบบคำนวณจำนวนภาษี หัก ณ ที่จ่ายให้ เมื่อเรียกดูรายการที่ยังไม่ทำจ่าย จะไม่เห็นจำนวนภาษี หัก ณ ที่จ่าย (W/Tax Amt) 
6. การแสดงข้อมูลเช็ค สามารถเรียกดูได้เฉพาะเอกสารใบสำคัญจ่าย ที่ทำจ่ายเจ้าหนี้ด้วยเช็คเท่านั้น
คลิก Environment(Check Information
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[image: image26.png]Paying company code fooo [ Payment document no. 3499000151
Bank details

House Bank. 0125 Bank Key 014-0016
Account D [scao1 | Bank Account |016-3-00325-6.
Bank name [ swienslnenedad s

city [ ]

Check information

Check number 9900229 currency

Payment date [24.03.2011 | Amount paid [9,540.00
Check encashment [ | Cash discount amount l0.00
Check recipient

Name [ Sounaiamedont |

city [wans wnangane ]

Payee's country ™





7. การแสดงข้อมูล Payment Usage สามารถเรียกดูได้เฉพาะเอกสารใบสำคัญจ่าย ใช้เพื่อเรียกดูว่าทำจ่ายเอกสารใบสำคัญตั้งหนี้อะไรบ้าง
คลิก Environment(Payment Usage
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[image: image28.png]Q@ CHR D000 BE @B

Cleared Line Items for Document 1000 3499000151 2011

IRV I3[ =5

Vendor 100022
Company Code 1000
Name s S .
city e wiitanmsty
- drdydonil
o [3201000393 5T 24.03.2011 10,700.00- THB | 3499000151
a 1201000395 51 23.03.2011 1,070.00 THB 3499000151
o 3499000151 7 24.03.2011 10,700.00 THB. 3499000151
[m] 3499000151 7 24.03.2011 1,070.00- THB 3499000151
- 0.00 THB

=* Account 100022 0.00 THB





1.3 บนหน้าจอ “Document Display: Initial Screen” สามารถเรียกดู List ของเอกสารที่บันทึกได้ โดยกดปุ่ม [image: image29.png]



[image: image30.png]



1.4 บนหน้าจอ “Document List” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามเงื่อนไขที่ต้องการค้นหา  
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กดปุ่ม [image: image32.png]


  เพื่อประมวลผล
[image: image33.png]=
List Edit Goto Settings System _Help

@ =000 i e@e CHB anLn HE @B

Document List

|EE] =R

Cocd Documentio] vear [ Type] Doc. bate [ Posting bate
1000} 3201000001 2010 51  01.10.2008 [01.10.2009

3201000002 2010 51 01.10.2009  01.10.2000
3201000003 2010 51 01.10.2009 |01.10.2000
3201000004 2010 51 01.10.2009  01.10.2000
3201000005 2010 51 01.10.2009 |01.10.2000
3201000006 2010 51 01.10.2009  01.10.2000
3201000007 2010 51 01.10.2009 | 01.10.2000
3201000008 2010 51 01.10.2009  01.10.2000
3201000009 2010 51 01.10.2009 |01.10.2000
3201000010 2010 51 01.10.2009 | 01.10.2000
3201000011 2010 51 08.12.2009 |08.12.2000
3201000012 2010 51 08.12.2009  08.12.2000
3201000013 200 51 08.12.2009 |08.12.2000
3201000014 2010 51 08.12.2009 | 08.12.2000





1.5 ผู้ใช้งานสามารถใช้ฟังค์ชั่นต่าง ๆ บนหน้าจอเพื่อปรับแต่งรายงาน เช่น ปุ่ม [image: image34.png]


  เพื่อปรับปรุงรูปแบบการแสดงผล เช่น การเพิ่มการแสดง User Name Reference และ Document Header Text เป็นต้น

[image: image35.png]=
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กดปุ่ม [image: image36.png]


  เพื่อแสดงรายการ
[image: image37.png]=
List Edit Goto Settings System _Help

(4 2 dHICae BHE ODO0 I HE @

Document List

Cocd | Documentio] Year | Type| Doc. Date | Posting Date | User Name | Reference 'Document Header Text

| [[1000[| 3201000001 2010 51 01102008 01.10.2009 _ THANWADEE
3201000002 2010 51 01.10.2008 |01.10.2000 | THANWADEE

3201000003 2010 51 01.10.2008 |01.10.2000 | THANWADEE

3201000004 2010 51 01.10.2008 |01.10.2000 | THANWADEE

3201000005 2010 51 01.10.2009 |01.10.2000 | THANWADEE | ASSET TRAINNING

3201000006 2010 51 01.10.2009 |01.10.2000 | THANWADEE | ASSET TRAINNING

3201000007 2010 51 01.10.2009 |01.10.2000 | THANWADEE | ASSET TRAINNING

3201000008 2010 51 01.10.2009 |01.10.2000 | THANWADEE | ASSET TRAINNING

3201000009 2010 51 01.10.2009 |01.10.2000 | THANWADEE | ASSET TRAINNING

3201000010 2010 51 01.10.2009 |01.10.2000 | THANWADEE | ASSET TRAINNING

3201000011 2010 51 08.12.2009 |08.12.2009 |RYUWASAKUL INV1201/2009 davawiiatinufanss
3201000012 2010 51 |08.12.2009 |08.12.2009 | RYUWASAKUL INV1202/2009 davawdiatinufanss
3201000013 2010 51 [08.12.2009 |08.12.2009 | RYUWASAKUL | INV123/2009 Adadunindnsalizasa

3201000014 2010 51 |08.12.2009 |08.12.2009 | RYUWASAKUL INV124/2009 Aafunindnsalizosn




1.6 เลือกเอกสารที่ต้องการแสดงข้อมูล และกดปุ่ม [image: image38.png]


  เพื่อเข้าสู่หน้าจอถัดไป
[image: image39.png]100002
1503100010 10101001





2. FB02: การเปลี่ยนแปลงเอกสารบัญชี (Change Document)

	คำอธิบาย

	เมื่อทำการบันทึกบัญชีไปแล้ว และต้องการแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงข้อมูล โดยข้อมูลที่จะแก้ไขนั้นไม่มีผลกระทบต่อการบันทึกบันชี อาทิเช่น ข้อความที่ใช้อธิบาย (Text), วิธีการจ่ายเงิน (Payment Method), รหัสการระงับการจ่ายเงิน (Payment Block),  ข้อมูลการหักภาษี ณ ที่จ่าย (แก้ไขได้เฉพาะกรณีที่ยังไม่ได้ทำจ่ายเท่านั้น) เป็นต้น 



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

2.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Payable ( Document ( Change

	รหัสผ่านรายการ
	FB02


2.2 บนหน้าจอ “Change Document : Initial Screen” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  

[image: image40.png]



	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Document Number
	เลขที่เอกสาร
	R
	ระบุเลขที่เอกสารที่ต้องการแสดง
	

	Company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Fiscal Year
	ปีบัญชี
	R
	ระบุปีบัญชีที่ต้องการแสดง
	


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

กดปุ่ม [image: image41.png]


  หรือกด Enter เพื่อกลับสู่หน้าจอถัดไป 
[image: image42.png]@ B ¢ CHE DL HE @m

Display Document: Data Entry View

Data Entry View
Document Number 3201000397 Company Code [1000 | Fiscal Year [2011 |
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2.3 ระบุข้อมูลที่ต้องการเปลี่ยนแปลง โดยสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้เฉพาะฟิลด์ที่มีสีขาวเท่านั้น สำหรับข้อมูลใน Field สีเทาผู้ใช้งานไม่สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้
คลิก [image: image43.bmp] เพื่อ แก้ไขข้อมูลส่วนหัวเอกสาร 
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คลิก [image: image45.bmp] เพื่อ ออกจากหน้าจอ
ดับเบิ้ลคลิก บนบรรทัดรายการ
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คลิก [image: image49.bmp] เพื่อ ออกจากหน้าจอ
2.4 กดปุ่ม [image: image50.png]


 เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ  ระบบแจ้งข้อความแสดงการเปลี่ยนแปลงข้อมูลดังนี้
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3. ZAPFM001: การจัดพิมพ์ใบสำคัญเบิกค่าใช้จ่าย
	คำอธิบาย

	เมื่อบันทึกรายการตั้งหนี้หรือคำขอจ่ายเงิน สามารถพิมพ์เอกสารที่บันทึกในระบบเพื่อใช้สำหรับประกอบการเบิกจ่าย และ ตรวจสอบคู่บัญชี ก่อนนำเสนอลงนาม



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

3.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	N/A 

	รหัสผ่านรายการ
	ZAPFM001


3.2 บนหน้าจอ “ใบสำคัญเบิกค่าใช้จ่าย” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง: 
[image: image52.png]Program _Edit _Goto System _Help

Tudrdandnarldang

Company Code

Fiscal Year [2010 |
SrErEi [s20100004 | o | E

Document Type ] ©





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Fiscal Year
	ปีบัญชี
	R
	ระบุปีบัญชีที่ต้องการแสดง
	


	Document Number
	เลขที่เอกสาร
	R
	ระบุเลขที่เอกสารการตั้งหนี้ หรือ คำขอจ่ายเงิน
	สามารถกำหนดเป็นช่วง หรือ ระบุข้อมูลได้มากกว่า 1

	Document Type
	ประเภทเอกสาร
	C
	ระบุประเภทเอกสาร
	สามารถกำหนดเป็นช่วง หรือ ระบุข้อมูลได้มากกว่า 1


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

กดปุ่ม [image: image53.png]


  เพื่อประมวลผล
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	OutputDevice
	ชื่อเครื่องพิมพ์
	R
	ระบุชื่อเครื่องพิมพ์ (Printer)
	

	Spool Control

	Print immediately
	พิมพ์ทันที
	C
	ระบุ [image: image55.png]


 กรณีต้องการสั้งพิมพ์ออกเครื่อง Printer ทันที
	

	New Spool Request
	สร้างเบอร์ Spool
	C
	ระบุ [image: image56.png]New Spool Request



 กรณีต้องการสร้าง Spool เพื่อจัดเก็บข้อมูลที่สั่งพิมพ์ไว้ก่อน
	


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

	สัญลักษณ์
	คำอธิบาย

	[image: image57.png]



	ส่งเอกสารออกเครื่องพิมพ์ทันที

	[image: image58.png]& Print preview




	ดูเอกสารหรือแบบฟอร์มก่อนสั่งพิมพ์ 


กดปุ่ม [image: image59.png]& Print preview



 เพื่อแสดงหน้าจอใบสำคัญเบิกค่าใช้จ่ายดังนี้
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4. F-51: การปรับปรุงรายการเจ้าหนี้ (Post with Clearing)
	คำอธิบาย

	เมื่อบันทึกรายการตั้งหนี้แล้วต้องการปรับปรุงรายการ ตัวอย่าง เช่น 
1. การตั้งหนี้ของเงินทดรอง หากบันทึกรายการและมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย ซึ่งจะผ่านรายการภายใต้เลขที่ผู้ขายที่สร้างภายใต้กลุ่ม Z400 ผู้ขาย กลุ่ม ระหว่างกัน และ Z500 ผู้ขาย กลุ่ม บุคลากร ซึ่งมีผลให้หน้าเช็คไม่ถูกต้องดังนั้นจะต้องมีการปรับปรุงรายการเจ้าหนี้ก่อนผ่านรายการจ่ายเงิน 
2. การตั้งหนี้ และมีการหักล้างบัญชีพัก ต่าง ๆ เช่น บัญชีระหว่างระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) และระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HR) หรือ บัญชีระหว่างระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) และระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) เป็นต้น



ตัวอย่าง บันทึกเอกสารส่งใช้เงินยืม ระบุโอนสิทธิ์ เป็นชื่อร้านค้า เพื่อออกหนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้ผู้ขาย
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Display Document: Data Entry View

Data Entry View
Document Number 3201000398 Company Code [1000 | Fiscal Year [2011 |
e 521 | Posting Date (25032011 | period [s ]
s [, 2011/025 | cross-cc no. [ ]
currengy THB Texts exist O Ledger Group

31 400101 w7 THE
240 5302999990 | eivlimandu U7 | 10,700.00 |THB P01 | 10101001 | *selaiufiudntdmandu fiaivin a 4
3 50 2199020020 WHT n9@.3, 53 100.00- | THB





[image: image62.png]Display Document: Line Item 001
7)1 2][8)[2](3][ & sgsonalvata | wihholang TaxData |

vendor oot [5) swwndtioa ud e
Company [1000 | 2. mmsuuma A uaslgy
i
Line Ttem 1./ Tnvoice / 31

Amount 10,600.00 THB

Tax Code. Bus.place/sectn [0000_|

Additional Data

Disc. base [10,700.00 THB  Disc. Amount

Payt Terms [kooo | Days/percent
[sros2011

| *dotiufneldaandu dadin o iino





หลังจากพิมพ์หนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่จ่ายแล้ว ต้องทำรายการปรับปรุงเจ้าหนี้ เป็น  เงินยืมส่วนงาน เพื่อทำฏีกาส่งใช้เงินยืมต่อไป
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: 
[image: image63.png]Post with Clearing: Header Data

Document Date 25.03.2011 Type. [s1]  company code 1000
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Document Number [ | ‘Translatn Date [ |
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Branch number 0000

Tronsaciontobe processed |

O Outgoing payment

O1ncoming payment

O Credit memo

@ Transfer posting with clearing

Pstky 31 |Account  [400101 seLind | |TType





	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
	ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้
	

	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
	ระบุประเภทเอกสารสำหรับบันทึกปรับปรุงเจ้าหนี้ 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
21   Debit Vendor
31   Credit Vendor 
29   Debit Vendor + Sp. G/L

29   Credit Vendor + Sp. G/L

เป็นต้น
	

	Account
	รหัสผู้ขาย
	R
	ระบุรหัสผู้ขาย
	

	SGL Ind
	ตัวบ่งชี้บัญชีแยกประเภทพิเศษ
	C
	ระบุตัวบ่งชี้บัญชีแยกประเภทพิเศษ
	


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

กดปุ่ม [image: image64.png]


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

	Amount
	จำนวนเงิน
	R
	ระบุจำนวนเงินที่ต้องการบันทึก
	

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

	Bline Date
	วันครบกำหนดชำระ
	R
	ระบุวันที่ครบกำหนดชำระ
	

	Text
	คำอธิบายรายการ สำหรับเจ้าหนี้
	O
	ระบุคำอธิบายรายการ สำหรับแสดงในรายงานเจ้าหนี้คงค้าง
	ระบุ * ตามด้วยคำอธิบายรายการเสมอ


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

กดปุ่ม [image: image66.png]Choose open items



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

Process open items

‘Company Code

10 |

Account.

o001

Account Type K

Special G/L ind

Pmnt advice no.

[other accounts
[ pistribute by age
[ Automatic search

Oone
O Amount

@ Document Number
Oline item
OPosting Date

O ssignment

O Profit Center
OFund

O Functional Area
Obunning Area.
OReference
OPayment order

O Collective invoice
ODocument Type

O Business Area
OTax Code

O Branch account.

O others.





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Account
	รหัสอ้างอิง
	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
	กรณีบันทึกรายการหักล้างบัญชีพัก Account type ให้ระบุ S G/L accounts

	Special G/L ind
	
	C
	ระบุ  Special G/L ind ได้แก่
B         ลูกหนี้เงินยืม - BG

D         Down Payment

E         ลูกหนี้เงินยืม
F         Down Payment Requests

G         เงินประกันซอง, สัญญา
K         ชะลอค่า K

L         ลูกหนี้เงินยืมระยะยาว
M         เงินมัดจำและเงินประกัน
N         หนังสือค้ำประกัน
R         เงินประกันผลงาน
T         เจ้าหนี้อื่น
V         บัญชีพัก รอรับ-รอจ่าย วิจัย
	กรณีที่ต้องการเลือกรายการคงค้างที่เป็น Special G/L

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



 เมื่อต้องการเลือกรายการคงค้างปกติ 

	

	Other accounts


	รหัสอ้างอิง
	C
	เลือก [image: image69.png]


 เมื่อต้องการเลือกรหัสรายการอื่นเพิ่มเติม
	เช่น เลือกรหัสผู้ขายมากกว่า 1 ราย หรือ เลือกรายการคงค้างที่เป็นบัญชีแยกประเภท มาหักล้างกับรายการคงค้างเจ้าหนี้

	Additional Selection

	เลือกหัวข้อที่ต้องการ หากจะกำหนดเงื่อนไขเพิ่มเติมในการค้นหาเอกสาร เช่น ค้นหาตามเลขที่เอกสาร (Document Number)


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กดปุ่ม [image: image70.png]


  หรือกด Enter เพื่อกลับสู่หน้าจอถัดไป (กรณีเลือก [image: image71.png]


 ระบบจะแสดงหน้าจอ Additional Accounts ให้กำหนด Account เพิ่มเติม)
[image: image72.png]| = Additional Accounts
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	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)

	AccTy
	ประเภทบัญชี
	C
	ระบุประเภทบัญชี ได้แก่
A
Assets

D
Customers

K
Vendors

M
Material

S
G/L accounts
	กรณีบันทึกรายการหักล้างบัญชีพัก Account type ให้ระบุ S G/L accounts

	CoCd
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Standard OIs
	รายการคงค้างปกติ
	C
	เลือก [image: image73.bmp] เมื่อต้องการเลือกรายการคงค้างปกติ 

	

	Special G/L ind
	
	C
	ระบุ  Special G/L ind ได้แก่
B         ลูกหนี้เงินยืม - BG

D         Down Payment

E         ลูกหนี้เงินยืม
F         Down Payment Requests

G         เงินประกันซอง, สัญญา
K         ชะลอค่า K

L         ลูกหนี้เงินยืมระยะยาว
M         เงินมัดจำและเงินประกัน
N         หนังสือค้ำประกัน
R         เงินประกันผลงาน
T         เจ้าหนี้อื่น
V         บัญชีพัก รอรับ-รอจ่าย วิจัย
	กรณีที่ต้องการเลือกรายการคงค้างที่เป็น Special G/L

	Other accounts


	รหัสอ้างอิง
	C
	เลือก [image: image74.png]


 เมื่อต้องการระบุรหัสรายการอื่นเพิ่มเติม (รองรับ 8 accounts ถ้าต้องการระบุมากกว่านี้ให้ คลิก [image: image75.png]


)
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กด Enter เพื่อกลับสู่หน้าจอถัดไป (กรณีเลือก Additional Selection ระบบจะแสดงหน้าจอให้กำหนดเงื่อนไขเพื่อเติมในการค้นหาเอกสาร)
[image: image76.png]Special G/L ind. [ Standard OIs.
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ระบุข้อมูลที่ต้องการค้นหาเพิ่มเติม เช่นเลขที่เอกสาร (Document Number) และ กดปุ่ม [image: image77.png]


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



  เพื่อกลับสู่หน้าจอถัดไป
กรณีเจ้าหน้ามีรายการภาษีหัก ณ ที่จ่ายระบบจะแสดงข้อความเตือน ดังตัวอย่าง
[image: image79.png]Standard Ols
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กดปุ่ม [image: image80.png]


  หรือกด Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอถัดไป
4.4 บนหน้าจอ “Post with Clearing Process Open items ” เลือกรายการที่ต้องการบันทึก หากรายการที่ถูกเลือกจำนวนเงินจะแสดงเป็นสีน้ำเงิน สำหรับรายการที่สมบูรณ์ Not Assigned จะต้องเป็น 0.00 
[image: image81.png]Post with Clearing Process open items g Process open ms
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กรณีต้องการหักล้างรายการบางส่วนสามารถเลือก Tab Partial pmt ดังตัวอย่าง
[image: image82.png]Post with Clearing Enter partial payments
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Payment Amount
	จำนวนเงิน
	R
	ระบุจำนวนเงินที่ต้องการบันทึก
	


	สัญลักษณ์
	คำอธิบาย

	[image: image83.png]



	เลือก/ไม่เลือก document number

	[image: image84.png]



	เลือก จำนวนเงินที่ต้องการ

	[image: image85.png]



	ไม่เลือก จำนวนเงินที่ต้องการ


4.5 จำลองรายการทางบัญชี โดย ไปที่เมนู Document -> Simulate ก่อนผ่านรายการจริง 
[image: image86.png]=
Document Edit Goto Extras _Settings Environment _System _Help
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Post with Clearing Display Overview

& Display Currency

Document bate [25032011 | Type [s1] ‘Company Code [1000 ]
Posting Date (25032011 | Period 6]  Cureng e |
Document Number | INTERNAL | Fiscal Year [2011 |  Translatn Date [25.03.2011 ]
Reference [ms. 2011/025 Cross-CC no. [
Doc.Header Text [1hl. Gudsuam | ‘Trading Part.BA [ |
Branch number 0000
Ttems in document currency
PK BusA Acct THB Amount  Taxamnt

00131 0000400101 wwiimendmnnioa s 10,600.00-
00227 0000400101 wwimendniea s 10,600.00
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4.6 จำลองรายการทางบัญชีในภาพของ General Ledger เพื่อดู Balance ตามส่วนงาน (Profit Center) หรือ ตามกองทุน (Fund)ไปที่เมนู Document -> Simulate General Ledger ก่อนผ่านรายการจริง 
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4.7 กดปุ่ม [image: image88.png]


  และ  [image: image89.png]


 เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ  ระบบแจ้งผลดังนี้
[image: image90.png]Document Number [ | Translatn Date [ ]
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4.8 เรียกดูข้อมูลที่บันทึกเข้าสู่ระบบผ่านเมนู Document -> Display 
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5. FB08: กลับรายการทางบัญชี (Reverse document)
	คำอธิบาย

	การบันทึกเอกสารในระบบ MU-ERP หากมีข้อผิดพลาด และไม่สามารถแก้ไขได้ เนื่องจากรายการดังกล่าวมีผลกับการบันทึกบัญชี ตัวอย่างรายการที่ผิดพลาด และ ไม่สามารถแก้ไขได้ เช่นวันที่ผ่านรายการบัญชี (Posting Date) จำนวนเงิน (Amount) รหัสผู้ขาย (Vendor Code) รหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป (G/L Account) เป็นต้น ดังนั้นจะต้องบันทึกกลับรายการเอกสาร (Reverse) ระบบบันทึกรายการทางบัญชีให้อัตโนมัติ เช่น
Dr. เจ้าหนี้
   Cr.  ค่าใช้จ่าย
นอกจากนี้ ฟังค์ชั่นกลับรายการ ยังใช้ในกรณียกเลิกรายการประเภท Notes Items เช่น การบันทึกคืนหนังสือ
ค้ำประกันกัน  เป็นต้น
เมื่อผ่านรายการแล้วระบบ จะให้เลขที่เอกสารอัตโนมัติ ดังนี้
    -  เลขที่เอกสาร (Document No.) ขึ้นต้นด้วย 39 ตามด้วยรหัสส่วนงาน และ เลขลำดับที่สร้าง
    -  ประเภทเอกสาร (Document Type) ขึ้นต้นด้วย K ตามด้วยรหัสส่วนงาน



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

5.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Payable ( Document  ( Reverse ( Individual Reversal 

	รหัสผ่านรายการ
	FB08


5.2 บนหน้าจอ “Reverse Document: Header Data” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:
[image: image92.png]=
Document _Edit _Goto _System _Help

@ IBe@e CHE fnos R @B

Reverse Document: Header Data
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Document Details
Document Number 3201000015
‘Company Code 1000
Fiscal Year [2010 ]
‘Speciications for Reverse Posting
Reversal Reason
Posting Date [
Posting Period
‘Check management specifications

Void reason code





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Document Number
	เลขที่เอกสารบัญชี
	R
	ระบุเลขที่เอกสารบัญชี เช่นเอกสารตั้งหนี้
	

	Company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Fiscal Year
	ปี
	R
	ระบุปีที่บันทึกรายการ 

	ตามปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยมหิดล

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


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

	[image: image93.png]G Display before reversal




	สามารถเรียกดูเอกสารที่ต้องการยกเลิก ก่อนบันทึกรายการจริง


5.3 กดปุ่ม [image: image94.png]


 เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ  ระบบแจ้งผลดังนี้
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5.4 เรียกดูข้อมูลที่บันทึกเข้าสู่ระบบผ่านเมนู Document -> Display 
[image: image96.png]=
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6. FBRA: รีเช็ทและกลับรายการทางบัญชี (Reset Cleared Items)

	คำอธิบาย

	กรณีเอกสารผิดพลาดและไม่สามารถแก้ไขได้ หากรายการบัญชีนั้นเป็นรายการหักล้าง (Clear Item) จะไม่สามารถลับรายการได้โดยตรง ผู้ใช้งานจะต้องรีเช็ทเอกสารก่อนกลับรายการเสมอ ตัวอย่าง รายการหักล้าง เช่น เอกสารการจ่ายเงินผ่านบริการธนาคาร เป็นต้น



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

6.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Payable ( Document  ( Reset Cleared Items 

	รหัสผ่านรายการ
	FBRA


6.2 บนหน้าจอ “Reset Cleared Items” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:
[image: image97.png]Clearing _Edit_Goto

Reset Cleared Items

Clearing Document [3301000001 |
‘Company Code
Fiscal Year

|




	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Document Number
	เลขที่เอกสารบัญชี
	R
	ระบุเลขที่เอกสารบัญชี เช่นเอกสารตั้งหนี้
	

	Company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Fiscal Year
	ปี
	R
	ระบุปีที่บันทึกรายการ 

	ตามปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยมหิดล


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
	สัญลักษณ์
	คำอธิบาย
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	เพื่อตรวจสอบรหัสผู้ขาย
[image: image99.png](= Accounts Included in Clearing
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	เพื่อเชื่อมโยงไปยังรายงานเจ้าหนี้คงค้าง


6.3 กดปุ่ม [image: image101.png]


 เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ  ระบบแจ้งผลดังนี้
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6.4 กดปุ่ม [image: image103.png]Yes



  เพื่อยืนยัน
[image: image104.png]O EHE @
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Clearing Document
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

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


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
6.5 กดปุ่ม [image: image105.png]


  เพื่อดำเนินการในขั้นตอนถัดไป ระบบแจ้งผลดังนี้
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6.6 กดปุ่ม [image: image107.png]


  เพื่อดำเนินการในขั้นตอนถัดไป ระบบแจ้งผลดังนี้
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TN AP 2.2 กระบวนการบันทึกเจ้าหนี้ - ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อ.doc            
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