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

การจ่ายเงินทดรอง  
	คำอธิบาย

	การจ่ายเงินทดรองให้ส่วนงาน

เมื่อได้รับอนุมัติจัดสรรเงินทดรองให้ส่วนงาน การเงิน กองคลัง สำนักงานอธิการบดี สำเนาเอกสารการอนุมัติจัดสรรเงินทดรองให้ส่วนงาน โดยต้นฉบับจะใช้เป็นเอกสารในการทำจ่ายเงินทดรองให้กับส่วนงาน ตามขั้นตอนดังนี้
1. บันทึกรายการตั้งเจ้าหนี้เงินทดรองส่วนงาน โดยกองคลังเป็นผู้ผ่านรายการบัญชีดังนี้
Dr. เงินทดรองจ่ายจัดสรรให้ส่วนงาน
    Cr. เจ้าหนี้เงินทดรอง (เงินทดรองรอเบิกชดเชย)
2. การเบิกชดเชยเงินทดรอง ให้บันทึกตั้งเจ้าหนี้เงินทดรองส่วนงาน โดยส่วนงานเป็นผู้ผ่านรายการบัญชีดังนี้
        (อ้างอิงเอกสาร TN AP 2.2 กระบวนการบันทึกเจ้าหนี้ - ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อ.doc)
Dr. ค่าใช้จ่าย
    Cr. เจ้าหนี้เงินทดรอง (เงินทดรองรอเบิกชดเชย)
Prerequisite: 

· ใบจองงบประมาณ (Fund Reservation)
เอกสารที่ต้องพิมพ์หลังจากบันทึกข้อมูลในระบบ MU-ERP คือ ใบสำคัญตั้งหนี้ (IV)
สิ่งที่ต้องทำในลำดับต่อไป: จัดทำใบขอเบิก (ฏีกา) และ การจ่ายเงินให้ส่วนงาน
หมายเหตุ
ขึ้นปีงบประมาณใหม่ ส่วนงานมีบันทึกถึงมหาวิทยาลัยขออนุมัติเงินทดรองจ่ายด้วยยอดเท่าเดิม
** ไม่ต้องบันทึกรายการบัญชี เพียงแต่ให้ส่วนงานทำบันทึกเสนอขอจัดสรรเงินทดรองต่อในวงเงินเท่าเดิม**
ขึ้นปีงบประมาณใหม่ ส่วนงานมีบันทึกถึงมหาวิทยาลัยขออนุมัติเงินทดรองจ่าย โดยขอเพิ่มวงเงิน ดำเนินการเพิ่มวงเงิน โดยจ่ายเงินทดรองเพิ่มตามยอดส่วนต่างที่เพิ่มขึ้น
ขึ้นปีงบประมาณใหม่ ส่วนงานมีบันทึกถึงมหาวิทยาลัยขออนุมัติเงินทดรองจ่าย โดยขอลดวงเงิน
ส่วนงานนำเช็คมาส่งกองคลัง กองคลังบันทึกรับเช็คและลดยอดวงเงินทดรอง
     Dr. กระแสรายวัน 325-6
          Cr. เงินทดรองจ่ายจัดสรรให้ส่วนงาน



1. FB60: การบันทึกตั้งหนี้ – ไม่อ้างอิงใบสั่ง การจ่ายเงินทดรอง  
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:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Transaction
	รายการ
	R
	เลือก Transaction ที่ต้องการบันทึก ดังนี้
R  Invoice สำหรับตั้งหนี้
	

	Tab: Basic Data

	Vendor
	รหัสผู้ขาย
	R
	ระบุรหัสเจ้าหนี้เงินทดรองส่วนงาน


	

	Invoice Date
	วันที่เอกสารอ้างอิง
	R
	ระบุวันที่อนุมัติ

	

	Posting Date
	วันที่บันทึกรายการทางบัญชี
	R
	ระบุวันที่บันทึกรายการทางบัญชี
	

	Document Type
	ประเภทเอกสาร
	R
	ระบุประเภทเอกสารสำหรับการตั้งหนี้ 
5ม P99 ตั้งหนี้ไม่มี PO


	

	Amount
	จำนวนเงิน
	R
	ระบุจำนวนเงิน

	

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

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

	Reference
	เลขที่เอกสารอ้างอิง
	R
	ระบุเลขที่เอกสารอ้างอิง เช่น เลขที่เอกสารอนุมัติ

	

	บรรทัดรายการ

	G/L acct
	เลขที่บัญชีแยกประเภท
	R
	ระบุเลขที่บัญชีแยกประเภท
1202020060: เงินทดรองจ่ายจัดสรรให้ส่วนงาน
	

	D/C
	เดบิต/เครดิต
	R
	ระบุเดบิต หรือ เครดิต
	

	Amount in doc.curr.
	จำนวนเงิน
	R
	ระบุจำนวนเงิน
	

	Profit Center
	รหัสส่วนงาน
	R
	ระบุรหัสส่วนงาน
	

	Fund
	รหัสกองทุน
	R
	รหัสกองทุน
	

	Text
	คำอธิบายรายการ 
	O
	ระบุคำอธิบายรายการ สำหรับแสดงในรายงาน
	


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

คลิก “Payment” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
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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 
D เช็ค SCB 016-3-00325-6 รายได้1
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

	

	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)
คลิก “Details” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
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	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)
1.3 จำลองรายการทางบัญชี โดย กดปุ่ม [image: image4.png]


  หรือไปที่เมนู Document -> Simulate ก่อนผ่านรายการจริง 
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คลิก [image: image6.bmp] เพื่อกลับไปยังหน้าจอแรก “Enter Vendor Invoice: Company Code 1000”
ถ้าระบบแสดงหน้าจอ “Information” 
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ให้คลิก [image: image8.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: image10.png]


 และ [image: image11.png]


 เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ  ระบบแจ้งผลดังนี้
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1.6 เรียกดูข้อมูลที่บันทึกเข้าสู่ระบบผ่านเมนู Document -> Display 
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TN AP 2.7 การจ่ายเงินทดรอง.doc         

 หน้า 7 จาก 7                                              

