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

การบริหารข้อมูลเช็ค และ บัญชีธนาคาร
	คำอธิบาย

	ในเอกสารฉบับนี้ มีการจัดหัวข้อการทำงานบนระบบ MU-ERP ไว้ตามลำดับหัวข้อ ดังต่อไปนี้
หัวข้อ                                                                                                                                              หน้า
21.
FCHI: การสร้างข้อมูลชุดเช็ค (Check Lots)


52.
FCH1: การแสดงข้อมูลเช็ค (Display Check Information)


73.
FCH2: การแสดงข้อมูลเช็ค (Display Check Information)


84.
FCHN: ทะเบียนคุมเช็ค (Check register)


105.
FCHX: บันทึกวันที่เจ้าหนี้มารับเช็ค (External Data Transfer)


136.
FCHR: บันทึกวันที่เช็คขึ้นเงิน (Online Cashed Checks) - Manual


177.
ZAPEN003: บันทึกวันที่เช็คขึ้นเงิน (Online Cashed Checks) - Upload


208.
FCHG: รีเช็ทวันที่เจ้าหนี้มารับเช็คหรือวันที่เช็คขึ้นเงิน (Reset Data)


239.
FCH3: ยกเลิกเช็คที่ไม่ได้ใช้ (Unused Checks)


2510.
FCH8: ยกเลิกเช็คและเอกสารการจ่ายเงิน (Cancel Payment)


2811.
FCH5: การบันทึกข้อมูลเช็คโดยผู้ใช้งาน (Manual check)


3112.
FB50: การปรับปรุงบัญชีธนาคารคู่อัตโนมัติ


3413.
ZAPFM005: เช็คธนาคารไทยพาณิชย์ (ต่อเนื่อง)


3514.
ZAPFM006: เช็คธนาคารไทยพาณิชย์ (ฉีก)






1. FCHI: การสร้างข้อมูลชุดเช็ค (Check Lots)
	คำอธิบาย

	เมื่อส่วนงานได้รับเช็คตามที่ขอเบิกจากธนาคารแล้ว ต้องสร้างข้อมูลชุดเช็ค (Check Lot) เพื่อใช้ควบคุมเลขที่เช็ค 

แต่ละเล่ม/กล่องในระบบ MU-ERP  ประกอบด้วย
-  เล่ม/กล่องที่ชุดเช็ค (Lot Number) 

-  คำอธิบาย (Short info) เช่น ชื่อธนาคาร สาขา และ เลขบัญชี
-  ช่วงเลขที่เช็ค (From/To) ระบุเลขที่เช็คเริ่มต้น และ สิ้นสุด
-  กำหนดการใช้เช็คตามลำดับเลขที่เช็ค ในแต่ละเล่ม/กล่อง



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

1.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	N/A

	รหัสผ่านรายการ
	FCHI


1.2 บนหน้าจอ “Check Lots” ระบุตามตารางด้านล่าง:  
[image: image1.png]Check Lots
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Paying company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัส “1000” สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	House Bank
	ธนาคารตัวแทน
	R
	ระบุรหัสธนาคารตัวแทน
	

	Account ID
	รหัสบัญชีธนาคาร
	R
	ระบุรหัสบัญชีธนาคาร
	


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

1.3 กดปุ่ม [image: image2.png]


 เพื่อเข้าสู่หน้าจอถัดไป ระบบแสดงหน้าจอ “Maintain Check Lots”
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1.4 กดปุ่ม [image: image4.png]


 เพื่อสร้างข้อมูลใหม่ และ ระบุตามตารางด้านล่าง:  
[image: image5.png]



	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Lot number
	เล่ม/กล่องที่ชุดเช็ค
	R
	ระบุเล่ม/กล่องที่ชุดเช็ค
	

	Check number
	เลขที่เช็ค
	R
	ระบุเลขที่เช็คเริ่มต้น
	

	To
	เลขที่เช็ค
	R
	ระบุเลขที่เช็คสิ้นสุด
	

	Pmnt meths list
	วิธีการจ่ายเงิน
	O
	ระบุวิธีการจ่ายเงิน ในกรณีต้องการกำหนดว่า เล่ม/กล่องที่ชุดเช็ค ที่สร้างนั้น ให้ใช้เฉพาะวิธีการจ่ายเงินที่กำหนด
	

	Non-sequential
	กำหนดการใช้เช็คตามลำดับเลขที่เช็ค ในแต่ละเล่ม/กล่อง
	C
	ระบุ [image: image6.png]Non-sequential



 
ในกรณีไม่ต้องการกำหนดการใช้เช็คตามลำดับเลขที่เช็ค ในแต่ละเล่ม/กล่อง
	ถ้ากำหนด Lot Check เป็น Non-sequential จะไม่สามารถนำ เล่ม/กล่องที่ชุดเช็ค (Lot number) นั้นๆ ไปใช้กับ T-code F-58 และ F110 ได้ 

	Short info.
	คำอธิบาย
	R
	ระบุคำอธิบาย
	


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

1.5 กดปุ่ม [image: image7.png]


 ระบบข้อมูลดังนี้  
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1.6 กดปุ่ม [image: image9.png]


 เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ  ระบบแจ้งผลดังนี้
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	สัญลักษณ์
	คำอธิบาย
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	เปลี่ยน Display/Change Mode การทำงาน
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	เรียกดูข้อมูล
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	ลบข้อมูล


2. FCH1: การแสดงข้อมูลเช็ค (Display Check Information) 
	คำอธิบาย

	เมื่อต้องการตรวจสอบข้อมูลเช็ค เช่น ชื่อผู้รับเงิน วันเดือนปีที่ออกเช็คหรือจำนวนเงิน และ ทราบเลขที่เช็คที่ต้องการตรวจสอบ 



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

2.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Payable ( Environment ( Check information ( Display ( For check

	รหัสผ่านรายการ
	FCH1


2.2 บนหน้าจอ “Display Check Information” ระบุตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Paying company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัส “1000” สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	House Bank
	ธนาคารตัวแทน
	R
	ระบุรหัสธนาคารตัวแทน
	

	Account ID
	รหัสบัญชีธนาคาร
	R
	ระบุรหัสบัญชีธนาคาร
	

	Check number
	เลขที่เช็ค
	R
	ระบุเลขที่เช็ค
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
2.3 กดปุ่ม [image: image15.png]Q



  หรือกด Enter เพื่อแสดงข้อมูลเช็ค
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	สัญลักษณ์
	คำอธิบาย
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	แสดงข้อมูลชื่อและที่อยู่ของผู้รับเช็ค

	[image: image18.png]



	แสดงชื่อผู้บันทึกข้อมูลเช็ค วันที่และเวลาที่ออกเช็ค

	[image: image19.png][ Accompanying docs




	แสดงรายงานเจ้าหนี้

	[image: image20.png]2 Payment document




	Display Payment Document


3. FCH2: การแสดงข้อมูลเช็ค (Display Check Information) 

	คำอธิบาย

	เมื่อต้องการตรวจสอบข้อมูลเช็ค เช่น ชื่อผู้รับเงิน วันเดือนปีที่ออกเช็คหรือจำนวนเงิน และทราบเลขที่เอกสารการจ่ายเงิน (ใบสำคัญจ่าย : PV)  



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

3.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Payable ( Environment ( Check information ( Display ( For Payment Document

	รหัสผ่านรายการ
	FCH2


3.2 บนหน้าจอ “Payment Document Checks” ระบุตามตารางด้านล่าง:  
[image: image21.png]Payment Document Checks

Payment document no. [3401000001 |
Paying company code [1000 | ainendenniaa
Fiscal Year [2010 |





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Payment document no.
	เลขที่เอกสารการจ่ายเงิน
	R
	ระบุเลขที่เอกสารการจ่ายเงิน (ใบสำคัญจ่าย)
	

	Paying company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัส “1000” สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Fiscal Year
	ปีบัญชี
	R
	ระบุปีบัญชีที่ต้องการแสดง
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
3.3 กดปุ่ม [image: image22.png]Q



  หรือกด Enter เพื่อแสดงข้อมูลเช็ค
[image: image23.png]Check Edit Goto Exras_Environment _System _Help
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4. FCHN: ทะเบียนคุมเช็ค (Check register) 

	คำอธิบาย

	ทะเบียนคุมเช็ค เป็นรายงานแสดงข้อมูลสถานะต่าง ๆ ของเช็ค เช่น เลขที่เช็ค, ผู้รับเงิน, วันที่จัดทำเช็ค, เอกสารการจ่ายเงิน, วันที่เจ้าหนี้มารับเช็ค, วันที่เช็คขึ้นเงิน, วิธีการสร้างข้อมูลเช็ค เป็นต้น



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

4.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Payable ( Environment ( Check information ( Display ( Check Register

	รหัสผ่านรายการ
	FCHN


4.2 บนหน้าจอ “Check Register” ระบุตามตารางด้านล่าง
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Tab: General selection

	Payment document no.
	เลขที่เอกสารการจ่ายเงิน
	R
	ระบุเลขที่เอกสารการจ่ายเงิน (ใบสำคัญจ่าย)
	

	Paying company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัส “1000” สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Fiscal Year
	ปีบัญชี
	R
	ระบุปีบัญชีที่ต้องการแสดง
	

	Output Control

	List out outstanding checks
	รายการเช็คคงค้าง
	O
	ระบุ [image: image25.png]ist of outstanding checks



 กรณีต้องการแสดงข้อมูลเฉพราะเช็คคงค้าง
	

	Additional Heading
	เพิ่มเติมส่วนหัว
	O
	ระบุคำอธิบายเพิ่มเติมส่วนหัว
	

	Tab : Further Selections

	สามารถเลือกเงื่อนไขเพิ่มเติมในการแสดงรายงานทะเบียนคุมเช็ค เช่น เลือกดูตาม Date of Issue (วันที่ออกเช็ค), Check encashment (วันที่การนำเช็คไปขึ้นเงิน) หรือ Payment document no. (เลขที่เอกสารการจ่ายเงิน) เป็นต้น



(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
4.3 กดปุ่ม [image: image26.png]


  เพื่อประมวลผลรายงาน
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	ข้อมูล
	คำอธิบาย

	Check no.
	เลขที่เช็ค

	Payment
	เลขที่เอกสารการจ่ายเงิน

	Pmnt date
	วันที่จ่ายเงิน / วันที่ออกเช็ค

	Amount paid
	จำนวนเงินบนหน้าเช็ค

	Recipient/void reason code
	ชื่อผู้รับเงิน / เหตุผลที่ยกเลิกเช็ค

	Date
	วันที่เจ้าหนี้มารับเช็ค

	Enca./void
	วันที่เช็คขึ้นเงิน / วันที่ยกเลิกเช็ค

	Reason
	เหตุผลที่ยกเลิกเช็ค


5. FCHX: บันทึกวันที่เจ้าหนี้มารับเช็ค (External Data Transfer) 

	คำอธิบาย

	เมื่อเจ้าหนี้มารับเช็คแล้ว หากต้องการบันทึกวันที่เจ้าหนี้มารับเช็คในระบบ MU-ERP สามารถบันทึกได้โดยใช้ฟังค์ชั่น External Data Transfer ซึ่งวันที่ที่บันทึกจะตาม System Date 


	


รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

5.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Payable ( Environment ( Check information ( External Data Transfer

	รหัสผ่านรายการ
	FCHX


5.2 บนหน้าจอ “Check Extract Creation” ระบุตามตารางด้านล่าง
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Payment document no.
	เลขที่เอกสารการจ่ายเงิน
	R
	ระบุเลขที่เอกสารการจ่ายเงิน (ใบสำคัญจ่าย)
	

	Paying company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัส “1000” สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Fiscal Year
	ปีบัญชี
	R
	ระบุปีบัญชีที่ต้องการแสดง
	

	General selection

	Checks not extracted 
	Checks not extracted
	R
	ระบุ [image: image29.png]@ Checks not extracted




	

	Tab : Further Selections

	Account ID
	รหัสบัญชีธนาคาร
	R
	ระบุรหัสบัญชีธนาคาร
	

	Check number
	เลขที่เช็ค
	R
	ระบุเลขที่เช็ค
	

	Output control

	Creation with database update
	Creation with database update
	C
	ระบุ [image: image30.png]



	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
5.3 กดปุ่ม [image: image31.png]


  เพื่อประมวลผล ระบบแจ้งข้อความดังนี้ “000000XX checks were written in the file RFCHKE00.091217.102733”
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5.4 เรียกดูข้อมูลเช็ค (T-Code FCH1) จะมีข้อมูลวันที่เจ้าหนี้มารับเช็คดังตัวอย่าง
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6. FCHR: บันทึกวันที่เช็คขึ้นเงิน (Online Cashed Checks) - Manual
	คำอธิบาย

	การจ่ายเงินโดยเช็ค เมื่อผ่านรายการทางบัญชี ระบบ MU-ERP จะบันทึกข้อมูลสำหรับบัญชีขา Bank เป็น บัญชีพัก (Bank Sub) เช่น

Dr.  เจ้าหนี้    

    10,000.00 
   
   Cr.  C/A SCB (พัก)
         10,000.00   
บัญชีพัก (Bank Sub) จะถูกหักล้างก็ต่อเมื่อเจ้าหนี้นำเช็คไปขึ้นเงิน และ ผู้ใช้งานทำการกระทบยอดบัญชีพักกับยอดเงินจากธนาคาร และบันทึกรายการผ่าน T-Code FCHR ระบบ MU-ERP จะผ่านบัญชีให้อัตโนมัติ เช่น

Dr.  C/A SCB (พัก)
    10,000.00 
   
   Cr.  C/A SCB (คุม)
         10,000.00   
เมื่อผ่านรายการบัญชีแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสารอัตโนมัติ  ดังนี้
    -  เลขที่เอกสาร (Document No.) ขึ้นต้นด้วย 10 ตามด้วยรหัสส่วนงาน และ เลขลำดับที่สร้าง
    -  ประเภทเอกสาร (Document Type) ขึ้นต้นด้วย 9 ตามด้วยรหัสส่วนงาน
เอกสารที่ต้องพิมพ์หลังจากบันทึกข้อมูลในระบบ MU-ERP คือ ใบสำคัญทั่วไป (JV)



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

6.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Payable ( Environment ( Check information ( Change ( Online Cashed Checks

	รหัสผ่านรายการ
	FCHR


6.2 บนหน้าจอ “Online Cashed Checks” ระบุตามตารางด้านล่าง
[image: image34.png]=
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Paying company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท “1000”
	

	Bank Data

	House Bank 
	ธนาคารตัวแทน
	R
	ระบุรหัสธนาคารตัวแทน
	

	Account ID
	รหัสบัญชีธนาคาร
	R
	ระบุรหัสบัญชีธนาคาร
	

	Default Value for the enter

	Check encashment date
	วันที่เช็คขึ้นเงิน
	O
	ระบุวันที่เช็คขึ้นเงิน 
	ตาม Bank Statement

	Value Date
	วันที่มีผล
	O
	ระบุวันที่เช็คขึ้นเงิน
	ตาม Bank Statement


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
6.3 กดปุ่ม [image: image35.png]Q



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

	Check number
	เลขที่เช็ค
	R
	ระบุเลขที่เช็ค
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
6.4 กดปุ่ม [image: image37.png]Q



  หรือกด Enter เพื่อตรวจสอบข้อมูล
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6.5 กดปุ่ม [image: image39.png]


  เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ 
6.6 บนหน้าจอ “Data for Transfer Posting” ระบุตามตารางด้านล่าง
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Posting Date
	วันที่บันทึกรายการทางบัญชี
	R
	ระบุวันที่บันทึกรายการทางบัญชี
	

	Document Date
	วันที่เอกสารอ้างอิง
	R
	ระบุวันที่ตาม Bank Statement
	

	Document Type
	ประเภทเอกสาร
	R
	ระบุประเภทเอกสารสำหรับการปรับปรุงเจ้าหนี้ ตามส่วนงาน เช่น
91 P01 JV อื่น
92 P02 JV อื่น
93 P03 JV อื่น เป็นต้น
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
6.7 กดปุ่ม [image: image41.png]


  ระบบแจ้งว่าได้ บันทึกวันที่เช็คขึ้นเงินและผ่านรายการทางบัญชีแล้ว โดยแสดงข้อความ “Document 10XX0000XX was posted in company code 1000”
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6.8 สามารถเรียกดูเอกสารการบันทึกบัญชี ได้จาก T-Code FB03 ดังตัวอย่าง
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6.9 เรียกดูข้อมูลเช็ค (T-Code FCH1) จะมีข้อมูลวันทีเช็คขึ้นเงินดังตัวอย่าง
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7. ZAPEN003: บันทึกวันที่เช็คขึ้นเงิน (Online Cashed Checks) - Upload

	คำอธิบาย

	เมื่อต้องการบันทึกข้อมูลเช็คขึ้นเงิน (Online Cashed Check) ผ่านโปรแกรม Upload โดยผู้ใช้งานจะต้องจัดเตรียมไฟล์ข้อมูลตามรูปแบบที่กำหนด



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

7.1 จัดเตรียมไฟล์ข้อมูลตามรูปแบบดังนี้
	Paying Company
	Hosebank
	Account ID
	Check Encashment Date
	Value Date
	Check Number
	Posting Date
	Document Date
	Document Type

	รหัสบริษัท
	ธนาคารตัวแทน
	รหัสธนาคาร
	วันที่เช็คขึ้นเงิน
	วันที่คิดมูลค่า
	เลขที่เช็ค
	วันที่ผ่านรายการ
	วันที่เอกสาร
	ประเภทเอกสาร

	4
	5
	4
	10
	10
	13
	10
	10
	2

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1000
	99125
	SCB01
	18.04.2011
	18.04.2011
	9910115
	18.04.2011
	18.04.2011
	9ม

	1000
	99125
	SCB01
	18.04.2011
	18.04.2011
	9910116
	18.04.2011
	18.04.2011
	9ม


หมายเหตุ: รหัสธนาคาร (Account ID) ต้องใช้ตัวอักษร ตัวพิมพ์ใหญ่เท่านั้น
7.2 ไฟล์ที่จะ upload ขึ้นสู่ระบบต้องอยู่ในรูปแบบ Text File 
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7.3 Save Text file ในรูปแบบ Encoding เป็น UTF-8 ดังตัวอย่าง
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7.4 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	n/a

	รหัสผ่านรายการ
	ZAPEN003


7.5 บนหน้าจอ “Uploading - Online Cashed Checks” ระบุตามตารางด้านล่าง
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	ชื่อไฟล์
	ชื่อไฟล์
	R
	ระบุชื่อไฟล์
	

	ทดสอบการทำงาน
	ทดสอบการทำงาน
	O
	ระบุ [image: image48.png]


 
หรือ [image: image49.png]



	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
7.6 กดปุ่ม [image: image50.png]


  เพื่อประมวลผล
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ระบบแสดงรายงานก่อนการประมวลผลจริง หากข้อมูลมีความผิดพลาดจะแสดงตรง Posting Log 
7.7 กดปุ่ม [image: image52.png]


 เพื่อออกสู้หน้าจอหลัก และเลือก [image: image53.png]


 เพื่อประมวลผลการทำงานจริง
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7.8 กดปุ่ม [image: image55.png]


  เพื่อประมวลผล
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ระบบแสดงรายงานหลังการประมวลผลจริง ตรง Posting Log จะแจ้งเลขที่เอกสารผ่านรายการทางบัญชี
7.9 สามารถเรียกดูเอกสารการบันทึกบัญชี ได้จาก T-Code FB03 ดังตัวอย่าง
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8. FCHG: รีเช็ทวันที่เจ้าหนี้มารับเช็คหรือวันที่เช็คขึ้นเงิน (Reset Data)

	คำอธิบาย

	กรณีที่บันทึกวันที่เจ้าหนี้มารับเช็ค (Check Extraction) หรือ วันที่เช็คขึ้นเงิน (Online Cash Check) ไม่ถูกต้อง ต้องการแก้ไขข้อมูล จะต้องรีเช็ทข้อมูลวันที่เจ้าหนี้มารับเช็ค (Check Extraction) หรือ วันที่เช็คขึ้นเงิน (Online Cash Check) ก่อน จากนั้นจึงจะกลับไปบันทึกวันที่เจ้าหนี้มารับเช็ค (Check Extraction) หรือ วันที่เช็คขึ้นเงิน (Online Cash Check) ใหม่



8.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Payable ( Environment ( Check information ( Delete ( Reset Data

	รหัสผ่านรายการ
	FCHG


8.2 บนหน้าจอ “Reset Check information” ระบุตามตารางด้านล่าง
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Payment document no.
	เลขที่เอกสารการจ่ายเงิน
	R
	ระบุเลขที่เอกสารการจ่ายเงิน (ใบสำคัญจ่าย)
	

	House Bank
	ธนาคารตัวแทน
	R
	ระบุรหัสธนาคารตัวแทน
	

	Account ID
	รหัสบัญชีธนาคาร
	R
	ระบุรหัสบัญชีธนาคาร
	

	Check data

	Check number
	เลขที่เช็ค
	R
	ระบุเลขที่เช็ค
	

	Program control

	Reset cashing data
	รีเซ็ทวันที่ขึ้นเงิน
	R
	ระบุ [image: image59.png]@ Reset cashing data



 กรณีต้องการยกเลิกวันที่เช็คขึ้นเงิน
	

	Reset extract data
	รีเซ็ทวันที่เจ้าหนี้มารับเช็ค
	R
	ระบุ [image: image60.png](@ Reset extract data



 กรณีต้องการยกเลิกวันที่เจ้าหนี้มารับเช็ค
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
8.3 กดปุ่ม [image: image61.png]


  เพื่อประมวลผล ระบบแจ้งข้อความเพื่อให้ผู้ใช้งานยืนยันการรีเช็ทข้อมูล
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8.4 กดปุ่ม [image: image63.png]


  เพื่อยืนยัน
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8.5 เรียกดูข้อมูลเช็ค (T-Code FCH1) ข้อมูลวันทีเจ้าหนี้มารับเช็คหรือวันที่เช็คขึ้นเงินจะถูกรีเช็ทดังตัวอย่าง
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9. FCH3: ยกเลิกเช็คที่ไม่ได้ใช้ (Unused Checks)

	คำอธิบาย

	ใช้ในกรณีที่ต้องการยกเลิกเช็คที่ยังไม่ได้ใช้งาน (ยังไม่ได้บันทึกรายละเอียดเช็คในระบบ MU-ERP) เช่น เช็คหาย เช็คฉีกขาด เป็นต้น
ข้อควรระวัง เมื่อยกเลิกเช็คแล้ว จะไม่สามารถกลับรายการยกเลิกได้



9.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Payable ( Environment ( Check information ( Void ( Unused checks

	รหัสผ่านรายการ
	FCH3


9.2 บนหน้าจอ “Void Checks Not Used” ระบุตามตารางด้านล่าง
[image: image66.png]Void Checks Not Used
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Payment document no.
	เลขที่เอกสารการจ่ายเงิน
	R
	ระบุเลขที่เอกสารการจ่ายเงิน (ใบสำคัญจ่าย)
	

	Paying company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัส “1000” สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Fiscal Year
	ปีบัญชี
	R
	ระบุปีบัญชีที่ต้องการแสดง
	

	Checks to be voided

	Check number form
	เลขที่เช็ค
	R
	ระบุเลขที่เช็ค
	

	Void reason code
	เหตุผลที่ยกเลิกเช็ค
	R
	ระบุเหตุผลที่ยกเลิกเช็ค ดังนี้
04 กระดาษติด/ฉีก/ขาด
05 พิมพ์ผิด
06 เช็คหมดอายุ/เช็คไม่ขึ้นเงิน
07 เช็คสูญหาย
08 ชุดเช็คไม่ถูกต้อง
09 ยกเลิกการจ่ายเงิน
10 ผิดจากหลายสาเหตุ
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
9.3 กดปุ่ม [image: image67.png]


  เพื่อยกเลิกเช็ค และระบบแจ้งข้อความ “Checks XXXXXX to XXXXXX have been voided “ ดังตัวอย่าง
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9.4 เรียกดูข้อมูลเช็ค (T-Code FCH1) จะมีข้อมูลการยกเลิกเช็คดังตัวอย่าง
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10. FCH8: ยกเลิกเช็คและเอกสารการจ่ายเงิน (Cancel Payment)

	คำอธิบาย

	หากตรวจสอบว่าข้อมูลข้อมูลเช็คและเอกสารการจ่ายเงินไม่ถูกต้อง สามารถกลับรายการทางบัญชีและยกเลิกเช็คในขั้นตอนเดียวกัน โดยใช้ฟังค์ชั่น Cancel Payment 
คู่บัญชีที่บันทึก เมื่อกลับรายการจ่ายเงิน คือ

Dr.  C/A SCB (พัก)
   
   Cr.  เจ้าหนี้  
เมื่อผ่านรายการบัญชีแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสารอัตโนมัติ  ดังนี้
    -  เลขที่เอกสาร (Document No.) ขึ้นต้นด้วย 39 ตามด้วยรหัสส่วนงาน และ เลขลำดับที่สร้าง
    -  ประเภทเอกสาร (Document Type) ขึ้นต้นด้วย K ตามด้วยรหัสส่วนงาน
เอกสารที่ต้องพิมพ์หลังจากบันทึกข้อมูลในระบบ MU-ERP คือ ใบสำคัญจ่าย (PV)



10.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Payable ( Environment ( Check information ( Void ( Cancel Payment

	รหัสผ่านรายการ
	FCH8


10.2 บนหน้าจอ “Cancel Payment” ระบุตามตารางด้านล่าง
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Paying company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัส “1000” สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	Paying company code

	Bank Data

	House Bank
	ธนาคารตัวแทน
	R
	ระบุรหัสธนาคารตัวแทน
	

	Account ID
	รหัสบัญชีธนาคาร
	R
	ระบุรหัสบัญชีธนาคาร
	

	Check payment to be reversed

	Check number
	เลขที่เช็ค
	R
	ระบุเลขที่เช็ค
	

	Void reason code
	เหตุผลที่ยกเลิกเช็ค
	R
	ระบุเหตุผลที่ยกเลิกเช็ค ดังนี้
04 กระดาษติด/ฉีก/ขาด
05 พิมพ์ผิด
06 เช็คหมดอายุ/เช็คไม่ขึ้นเงิน
07 เช็คสูญหาย
08 ชุดเช็คไม่ถูกต้อง
09 ยกเลิกการจ่ายเงิน
10 ผิดจากหลายสาเหตุ
	

	Reversal data

	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)
10.3 กดปุ่ม [image: image71.png]


  เพื่อยกเลิกเช็ค และระบบแจ้งข้อความ “Payment for check XXXXXXX was cancelled, reverse document 39XX0000XX “ ดังตัวอย่าง
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10.4 เรียกดูข้อมูลเช็ค (T-Code FCH1) จะมีข้อมูลการยกเลิกเช็คดังตัวอย่าง
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11. FCH5: การบันทึกข้อมูลเช็คโดยผู้ใช้งาน (Manual check)

	คำอธิบาย

	ในกรณีมีการเขียนเช็คมือ  เพื่อโอนเงินจากบัญชีกระแสรายวันเข้าฝากบัญชีออมทรัพย์ การบันทึกรายการทางบัญชีในระบบจะใช้ใบสำคัญทั่วไป (JV) อย่างไรก็ตาม ผู้ใช้งานสามารถบันทึกข้อมูลเช็คโดยอ้างอิงใบสำคัญทั่วไป (JV) เพื่อสร้างทะเบียนคุมเช็คในระบบได้
Prerequisite: บันทึกเอกสารทางบัญชีสำหรับโอนเงินจากบัญชีกระแสรายวันเข้าฝากบัญชีออมทรัพย์



11.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Payable ( Environment ( Check information ( Create ( Manual Checks

	รหัสผ่านรายการ
	FCH5


11.2 บนหน้าจอ “Create Check information” ระบุตามตารางด้านล่าง
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Payment document no.
	เลขที่เอกสารการจ่ายเงิน
	R
	ระบุเลขที่เอกสารการบันทึกบัญชี  (ใบสำคัญทั่วไป JV)
	

	Paying company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัส “1000” สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Fiscal Year
	ปีบัญชี
	R
	ระบุปีบัญชีที่ต้องการแสดง
	

	Checks

	House Bank
	ธนาคารตัวแทน
	R
	ระบุรหัสธนาคารตัวแทน
	

	Account ID
	รหัสบัญชีธนาคาร
	R
	ระบุรหัสบัญชีธนาคาร
	

	Check number form
	เลขที่เช็ค
	R
	ระบุเลขที่เช็ค
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
11.3 กดปุ่ม [image: image75.png]Q



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

	Address

	Payee Name
	ชื่อผู้รับเงิน
	R
	ระบุชื่อผู้รับเงิน
	

	Street
	ที่อยู่
	R
	ระบุที่อยู่
	

	City
	ที่อยู่
	R
	ระบุที่อยู่ (ต่อ)
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
11.4 กดปุ่ม [image: image77.png]


 เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ  ระบบแจ้งข้อความ “Check 1000 99201 KTB05 XXXXXX created manually” ดังตัวอย่าง
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11.5 เรียกดูทะเบียนคุมเช็ค (T-Code FCHN) ระบบแสดงข้อมูลว่าเช็คถูกสร้างโดยผู้ใช้งาน
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12. FB50: การปรับปรุงบัญชีธนาคารคู่อัตโนมัติ 
	คำอธิบาย

	กรณีบัญชีเงินฝากธนาคารมีคู่อัตโนมัติ จะต้องปรับปรุงบัญชีเงินฝากระหว่างบัญชีออมทรัพย์และบัญชีกระแสรายวัน ตามสมุดบัญชีออมทรัพย์ 
คู่บัญชีที่บันทึก เมื่อปรับปรุงบัญชีเงินฝากระหว่างบัญชีออมทรัพย์และบัญชีกระแสรายวัน คือ

Dr.  บัญชีกระแสรายวัน (คุม)

   
   Cr.  บัญชีออมทรัพย์ 
เมื่อผ่านรายการบัญชีแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสารอัตโนมัติ  ดังนี้
    -  เลขที่เอกสาร (Document No.) ขึ้นต้นด้วย 35 ตามด้วยรหัสส่วนงาน และ เลขลำดับที่สร้าง
    -  ประเภทเอกสาร (Document Type) ขึ้นต้นด้วย 8 ตามด้วยรหัสส่วนงาน
เอกสารที่ต้องพิมพ์หลังจากบันทึกข้อมูลในระบบ MU-ERP คือ ใบสำคัญทั่วไป (JV)



12.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting ( General Ledger ( Posting ( Enter G/L  Account  Document 

	รหัสผ่านรายการ
	FB50


12.2 บนหน้าจอ “Enter G/L  Account  Document : Company code 1000 ” ระบุตามตารางด้านล่าง
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Tab: Basic Data

	Document Date
	วันที่เอกสารอ้างอิง
	R
	ระบุวันที่ตาม Bank Statement
	

	Posting Date
	วันที่บันทึกรายการทางบัญชี
	R
	ระบุวันที่บันทึกรายการทางบัญชี
	

	Doc. Header Text
	คำอธิบายส่วนหัวเอกสาร
	O
	ระบคำอธิบายส่วนหัวเอกสาร
	

	Document Type
	ประเภทเอกสาร
	R
	ระบุประเภทเอกสารสำหรับการตั้งหนี้ อ้างอิงใบสั่งตามส่วนงาน เช่น
81 P01 JV เจ้าหนี้
82 P02 JV เจ้าหนี้
83 P03 JV เจ้าหนี้ เป็นต้น
	

	Line item

	G/L Account
	รหัสบัญชี
	R
	ระบุรหัสรหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป (G/L Account)
	

	D/C
	เดบิต/เครดิต
	R
	ระบุเดบิต หรือ เครดิต
	

	Amount in doc.curr.
	จำนวนเงิน
	R
	ระบุจำนวนเงิน
	

	Fund
	กองทุน
	R
	ระบุกองทุน
	

	Profit Center
	ส่วนงาน
	R
	ระบุส่วนงาน
	

	Text
	คำอธิบายรายการ 
	O
	ระบุคำอธิบายรายการ สำหรับแสดงในรายงาน
	


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

ระบุข้อมูลในเพื่อให้จำนวนเงิน ทั้งเดบิต และ เครดิตเท่ากัน โดยสังเกตจาก Amount information เป็น [image: image81.png]



12.3 จำลองรายการทางบัญชี โดย กดปุ่ม [image: image82.png]


  หรือไปที่เมนู Document -> Simulate ก่อนผ่านรายการจริง 
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12.4 จำลองรายการทางบัญชีในภาพของ General Ledger เพื่อดู Balance ตามส่วนงาน (Profit Center) หรือ ตามกองทุน (Fund)ไปที่เมนู Document -> Simulate General Ledger ก่อนผ่านรายการจริง 
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12.5 กดปุ่ม [image: image85.png]


 และ [image: image86.png]


 เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ  ระบบแจ้งผลดังนี้
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12.6 เรียกดูข้อมูลที่บันทึกเข้าสู่ระบบผ่านเมนู Document -> Display 
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13. ZAPFM005: เช็คธนาคารไทยพาณิชย์ (ต่อเนื่อง)
	คำอธิบาย

	   เช็ค ตามรูปแบบของธนาคารไทยพาณิยช์ แบบต่อเนื่อง เป็นการพัฒนาโปรแกรมขึ้นสำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล ซึ่งฟังก์ชั่นการทำงานเรียกใช้งานผ่าน Standard Transaction F-58 หรือ F110
สิ่งที่ต้องปฏิบัติก่อนการบันทึกข้อมูลเข้าระบบ (ถ้ามี)
· กระบวนการจ่ายเงิน
สิ่งที่ต้องปฏิบัติหลังการบันทึกข้อมูลเข้าระบบ (ถ้ามี)
· N/A
Configuration Setting (ถ้ามี)
· กำหนดเช็คสำหรับวิธีการจ่ายเงินด้วยเช็ค แบบต่อเนื่อง
(อ้างอิง Configuration Note)



ตัวอย่าง
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14. ZAPFM006: เช็คธนาคารไทยพาณิชย์ (ฉีก)
	คำอธิบาย

	   เช็ค ตามรูปแบบของธนาคารไทยพาณิยช์ แบบฉีก เป็นการพัฒนาโปรแกรมขึ้นสำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล ซึ่งฟังก์ชั่นการทำงานเรียกใช้งานผ่าน Standard Transaction F-58

สิ่งที่ต้องปฏิบัติก่อนการบันทึกข้อมูลเข้าระบบ (ถ้ามี)
· กระบวนการจ่ายเงิน
สิ่งที่ต้องปฏิบัติหลังการบันทึกข้อมูลเข้าระบบ (ถ้ามี)
· N/A
Configuration Setting (ถ้ามี)
· กำหนดเช็คสำหรับวิธีการจ่ายเงินด้วยเช็ค แบบฉีก
(อ้างอิง Configuration Note)



ตัวอย่าง
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15. FBZ5: การพิมพ์เช็คจากใบสำคัญจ่าย (Print Form for Payment Document)

	คำอธิบาย

	กรณีที่ผ่านรายการใบสำคัญจ่าย เกิดรายการทางบัญชี
Dr. เจ้าหนี้
    Cr. ธนาคาร-พัก

แต่ยังไม่ได้พิมพ์เช็คจากระบบ สามารถนำใบสำคัญจ่านนั้นๆ มาพิมพ์เช็คจากระบบโดยใช้ T-code FBZ5 ได้
Prerequisite: 
· บันทึกข้อมูล Lot Check
· ผ่านรายการใบสำคัญจ่ายโดยมีการตั้งเจ้าหนี้ก่อน และ ทำจ่ายด้วยบัญชี ธนาคาร-พัก



ตัวอย่าง:  เอกสารใบสำคัญจ่าย 3401000025 ยังไม่ได้พิมพ์เช็ค (ผ่านรายการด้วย T-code F-53)
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15.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	-

	รหัสผ่านรายการ
	FBZ5


15.2 บนหน้าจอ “Print Form for Payment Document” ระบุตามตารางด้านล่าง
[image: image92.png]Print Form for Payment Document

Document Number 3401000025
Company Code 1000 | swwedmiaa

Fiscal Year [2011 ]

Alternative form I

Padding Character

Printer for forms Local Print immediately
Pmnt advice printer I | [JRecipient’s lang.
[ currency in 150 code.
[ Test printout

(Do not Void any Checks





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Document Number
	เลขที่เอกสาร
	R
	ระบุเลขที่ใบสำคัญจ่าย
	

	Company Code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท “1000”
	

	Fiscal Year
	ปีบัญชี
	R
	ระบุปีบัญชี
	

	Payment method and form specifications

	Payment Method
	วิธีการชำระเงิน
	R
	ระบุวิธีการชำระเงิน 
	

	Check lot number
	เลขที่ชุดเช็ค
	R
	ระบุเล่ม/กล่องที่ชุดเช็ค
	

	Output control

	Printer for forms
	เครื่องพิมพ์แบบฟอร์ม
	R
	ระบุเครื่องพิมพ์
	

	Print immediately
	พิมพ์ทันที
	O
	ระบุ [image: image93.png]Print immediately



 กรณีต้องการพิมพ์เช็คออกเครื่องพิมพ์ทันที
	

	
	
	
	
	


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

15.3 คลิก [image: image94.bmp] เพื่อ พิมพ์เช็ค
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15.4 ระบบแสดงข้อความ Print Job Generate

[image: image96.png]Print Form for Payment Document

Document Number
Company Code 1000 | swwedmiaa

Fiscal Year

Alternative form I

Padding Character

Printer for forms Local Print immediately
Pmnt advice printer I | [JRecipient’s lang.
[ currency in 150 code.
[ Test printout

(Do not Void any Checks

& Frint job was generated





15.5 ระบบจะสั่งออกเครื่องพิมพ์ทันที
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เช็คที่ได้
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TN AP 2.6 การบริหารข้อมูลเช็ค และ บัญชีธนาคาร.doc            
            หน้า 41 จาก 41                                              

