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

กระบวนการบริหารหลักประกัน
	คำอธิบาย

	กระบวนการบริหารหลักประกัน ประกอบด้วย การรับ การหัก การคืน และ การริบหลักประกัน โดยหลักประกันที่จะบันทึกในระบบ MU-ERP แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ได้แก่
1. หลักประกันประเภท “หนังสือค้ำประกัน”  การบันทึกข้อมูล จะไม่ผ่านรายการทางบัญชี แต่เป็นการบันทึกข้อความในระบบ MU-ERP ที่เรียกว่า Note item ซึ่งจะบันทึกข้อมูลโดยผ่านตัวบ่งชี้บัญชีแยกประเภทพิเศษ (Special G/L N)

2. หลักประกันประเภท “เช็ค หรือ เงินสด” ที่เป็น ประกันซอง ประกันสัญญา การบันทึกข้อมูล จะผ่านรายการทางบัญชี โดยจะบันทึกข้อมูลผ่านตัวบ่งชี้บัญชีแยกประเภทพิเศษ (Special G/L G) 
3. หลักประกันประเภท “เช็ค หรือ เงินสด” ที่เป็น ประกันผลงาน การบันทึกข้อมูล จะผ่านรายการทางบัญชี โดยจะบันทึกข้อมูลผ่านตัวบ่งชี้บัญชีแยกประเภทพิเศษ (Special G/L R) 



	ในเอกสารฉบับนี้ มีการจัดหัวข้อการทำงานบนระบบ MU-ERP ไว้ตามลำดับหัวข้อ ดังต่อไปนี้
หัวข้อ                                                                                                                                              หน้า
21.
F-57: บันทึกรับหนังสือค้ำประกัน (Noted Itemed)


42.
FB08: บันทึกคืนหนังสือค้ำประกัน (Noted Itemed)


53.
FB60: บันทึกรับหลักประกันประเภทเงินสด หรือ เช็ค


124.
F-43: บันทึกหักเงินประกันผลงาน


205.
FB51: บันทึกคืนหลักประกันประเภทเงินสด หรือ เช็ค


306.
FB51: บันทึกริบหลักประกันประเภทเงินสด หรือ เช็ค


407.
F-43: บันทึกหักชะลอค่า K






1. F-57: บันทึกรับหนังสือค้ำประกัน (Noted Itemed)
	คำอธิบาย

	เมื่อส่วนงานได้รับหนังสือค้ำประกัน จากผู้ขาย พัสดุ ส่วนงาน จะบันทึกข้อมูลเข้าระบบ MU-ERP เพื่อสร้างทะเบียนคุมหนังสือค้ำประกัน การบันทึกข้อมูล จะอ้างอิงรหัสผู้ขาย (Vendor Code) และ ตัวบ่งชี้บัญชีแยกประเภทพิเศษ (Special G/L Indicator) “N หนังสือค้ำประกัน” เมื่อบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสารอัตโนมัติ  
แต่จะไม่บันทึกบัญชีในระบบ MU-ERP

    -  เลขที่เอกสาร (Document No.) ขึ้นต้นด้วย 35 ตามด้วยรหัสส่วนงาน และ เลขลำดับที่สร้าง
    -  ประเภทเอกสาร (Document Type) ขึ้นต้นด้วย 8 ตามด้วยรหัสส่วนงาน



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

1.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Payable ( Document Entry ( Other  ( Noted items

	รหัสผ่านรายการ
	F-57


1.2 บนหน้าจอ “Display Document : Initial Screen” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
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Document _Edit _Goto _System _Help

Posting Date [or122000 | per 5 | curencyate e | ]
Document Number [ | ‘Translatn Date [01.12.2000 |
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Doc.Header Text [BG.N0.123/2345 |

Trading Part.8A

[100006 ] Business Area ]
100,000 ] AmountinLC [Ton,000.00
Due 15.02.2000 Dunning Key ]
Dunning Block Dunning Area

Assignment. Contract No 123 Sped G/L assgt

Text | wisfadlszAuunasoauuluminmdn |





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Document Date
	วันที่ตามเอกสาร
	R
	ระบุวันที่ออกหนังสือค้ำประกัน
	

	Posting Date
	วันที่บันทึกรายการทางบัญชี
	R
	ระบุวันที่บันทึกข้อมูลสู่ระบบ
	

	Reference
	อ้างอิง
	R
	ระบุชื่อธนาคารผู้ออกหนังสือ
ค้ำประกัน
	

	Header Text
	คำอธิบายส่วนหัวเอกสาร
	O
	ระบุเลขที่หนังสือค้ำประกัน
	

	Type
	ประเภทเอกสาร
	R
	ระบุประเภทเอกสารสำหรับการบันทึกรับหนังสือค้ำประกัน 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
	

	Branch Number
	สถานประกอบการ
	R
	ระบุรหัสสถานประกอบการ “0000” สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Line items

	Posting Key
	Posting Key
	R
	ระบุ Posting Key เพื่อกำหนดรายการ Debit หรือ Credit ใช้ 
39 Credit Vendor + SP.GL สำหรับบันทึกรับหลักประกัน
	

	Special G/L ind
	ตัวบ่งชี้บัญชีแยกประเภท ภิเศษ
	R
	ระบุ “N” กรณีบันทึกรับหนังสือ
ค้ำประกัน
	

	Account
	รหัสผู้ขาย
	R
	ระบุรหัสผู้ขาย
	

	Amount
	จำนวนเงิน
	R
	ระบุจำนวนเงินตามหนังสือ
ค้ำประกัน
	

	Due
	วันเดือนปีที่หมดอายุหลักประกัน
	R
	ระบุวันเดือนปีที่หมดอายุหลักประกัน
	

	Assignment


	เลขที่สัญญา
	C
	ระบุเลขที่สัญญา
	

	Text
	คำอธิบายเพิ่มเติม
	O
	ระบุคำอธิบายเพิ่มเติม 
	


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

1.3 กดปุ่ม [image: image2.png]


 เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ  ระบบแจ้งผลดังนี้
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1.4 เรียกดูข้อมูลที่บันทึกเข้าสู่ระบบผ่านเมนู Document -> Display 
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2. FB08: บันทึกคืนหนังสือค้ำประกัน (Noted Itemed)

	คำอธิบาย

	เมื่อพ้นระยะประกัน ส่วนงานตรวจสอบแล้ว เห็นควรคืนหนังสือค้ำประกันให้เจ้าหนี้ จะบันทึกคืนหนังสือค้ำประกันในระบบ MU-ERP กรณีมีภาระผูกพันต้อง ติดต่อเจ้าหนี้หรือธนาคารผู้ค้ำประกัน เพื่อจ่ายเงินตามภาระผูกพันให้ส่วนงานหรือมหาวิทยาลัย
การบันทึกคืนหนังสือค้ำประกัน มีขั้นตอนการทำงานเช่นเดียวกันกับการกลับรายการเอกสาร (Reverse document) ดังนั้นให้อ้างอิงจาก TN AP 2.3 การจัดการเอกสารบัญชี และ ปรับปรุงรายการเจ้าหนี้ -> FB08



3. FB60: บันทึกรับหลักประกันประเภทเงินสด หรือ เช็ค 
	คำอธิบาย

	เมื่อส่วนงานได้รับเงินประกัน เช่น ประกันซอง ประกันสัญญา จากผู้ขาย หากส่วนงานอยู่ภายใต้การดูแลของสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล การรับเงินจะบันทึกเป็น “เงินรับฝากรอส่งกองคลัง” สิ้นวันส่วนงานจะนำส่งเงินให้แก่กองคลัง และบันทึกบัญชีเพื่อหักล้าง “เงินรับฝากรอส่งกองคลัง” 
กองคลังเมื่อรับเงินนำส่งจากส่วนงาน กองคลังต้องบันทึกรับเงินประกัน โดยการบันทึกข้อมูล จะอ้างอิงรหัสผู้ขาย (Vendor Code) และ ตัวบ่งชี้บัญชีแยกประเภทพิเศษ (Special G/L Indicator) “G : เงินประกันซอง, สัญญา” หรือ “R : ประกันผลงาน” และ บันทึกรับเข้า Profit Center: P01 สำนักงานอธิการบดี Fund: 10702001 กองทุนเงินรับฝาก
              เงินประกันซอง, สัญญา
Dr. เงินสด หรือ เช็ค หรือ เงินฝากที่กองคลัง
  Cr. เจ้าหนี้ + Sp. G/L  G (2901010020: เงินประกันซอง, สัญญา)
              เงินประกันผลงาน
Dr. เงินสด หรือ เช็ค หรือ เงินฝากที่กองคลัง

  Cr. เจ้าหนี้ + Sp. G/L  R (2901010010: เงินประกันผลงาน)
สำหรับส่วนงานที่บริหารจัดการเองสามารถบันทึกรับเงินพร้อมกับบันทึกรับหลักประกันได้ในขั้นตอนเดียวกัน โดย บันทึกรับเข้า Profit Center: PXX ส่วนงาน Fund: 10101001 เงินรายได้ส่วนงาน ดังนี้
             เงินประกันซอง, สัญญา
Dr. เงินสด หรือ เช็ค

  Cr. เจ้าหนี้ + Sp. G/L  G (2901010020: เงินประกันซอง, สัญญา)
            เงินประกันผลงาน
Dr. เงินสด หรือ เช็ค หรือ เงินฝากที่กองคลัง

  Cr. เจ้าหนี้ + Sp. G/L  R (2901010010: เงินประกันผลงาน)
เมื่อผ่านรายการบัญชีแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสารอัตโนมัติ  ดังนี้
    -  เลขที่เอกสาร (Document No.) ขึ้นต้นด้วย 22 ตามด้วยรหัสส่วนงาน และ เลขลำดับที่สร้าง
    -  ประเภทเอกสาร (Document Type) ขึ้นต้นด้วย 2 ตามด้วยรหัสส่วนงาน
เอกสารที่ต้องพิมพ์หลังจากบันทึกข้อมูลในระบบ MU-ERP คือ ใบสำคัญรับ
สิ่งที่ต้องทำในลำดับต่อไป คือ บันทึกปรับปรุงบัญชีเงินฝากที่กองคลัง 



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

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

	รหัสผ่านรายการ
	FB60


3.2 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 


	

	Tab: Basic Data

	Vendor
	รหัสผู้ขาย
	R
	ระบุรหัสผู้ขาย
	

	Invoice Date
	วันที่รับเงินประประกัน
	R
	ระบุวันที่รับเงินประประกัน
	

	Posting Date
	วันที่บันทึกรายการทางบัญชี
	R
	ระบุวันที่บันทึกรายการทางบัญชี
	

	Document Type
	ประเภทเอกสาร
	R
	ระบุประเภทเอกสารสำหรับการตั้งหนี้ อ้างอิงใบสั่งตามส่วนงาน เช่น
21 P01 ใบสำคัญรับ เป็นต้น
	

	Amount
	จำนวนเงินค่าสินค้ารวมภาษีมูลค่าเพิ่ม
	R
	ระบุจำนวนเงินค่าสินค้ารวมภาษีมูลค่าเพิ่ม
	

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

	Text
	คำอธิบายรายการ สำหรับเจ้าหนี้
	O
	ระบุคำอธิบายรายการ สำหรับแสดงในรายงานเจ้าหนี้คงค้าง
	ระบุ * ตามด้วยคำอธิบายรายการเสมอ

	SGL Ind
	ตัวบ่งชี้บัญชีแยกประเภทพิเศษ
	C
	ระบุตัวบ่งชี้บัญชีแยกประเภทพิเศษ “G” สำหรับรับเงินประกันซอง, สัญญา “R” สำหรับเงินประกันผลงาน

	

	Reference
	อ้างอิง
	     C
	ระบุเลขที่เอกสารอ้างอิง เช่น
ใบเสร็จรับเงิน
	


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

	Tab : Payment

	BaselineDt
	วันครบกำหนด
	R
	ระบุวันครบกำหนดคืนเงินประกัน
	


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

	Tab : Details

	Header Text
	คำอธิบายส่วนหัวเอกสาร
	O
	ระบคำอธิบายส่วนหัวเอกสาร
	Header Text

	Ref. Key 1
	อ้างอิง 1
	O
	ระบุคำอ้างอิง เพิ่มเติม
	ระบุประเภทหลักประกัน ว่าเป็น ประกันบริษัท , ที่ราชพัสดุ หรือ ประกันผลงาน


(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 เช่น 
1101019990 : เงินฝากที่กองคลัง

1101010010 : เงินสดในมือ
1101010020 : เช็คในมือ

	

	D/C
	เดบิต/เครดิต
	R
	ระบุเดบิต หรือ เครดิต
	

	Amount in doc.curr.
	จำนวนเงิน
	R
	ระบุจำนวนเงินก่อนรวมภาษีมูลค่าเพิ่ม
	

	Profit Center
	ส่วนงาน
	R
	ระบุส่วนงาน
	

	Fund
	กองทุน
	R
	ระบุกองทุน
	

	Text
	คำอธิบายรายการ 
	O
	ระบุคำอธิบายรายการ สำหรับแสดงในรายงาน
	


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

3.3 ระบุข้อมูลเพิ่มเติมเพื่อพิมพ์ใบสำคัญรับเงิน ไปที่เมนู Extras -> Document Texts
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คลิก [image: image11.bmp] หรือ กด Enter เพื่อกลับสู่หน้าจอหลัก

3.4 ระบุข้อมูลเพิ่มเติมเพื่อพิมพ์ใบสำคัญรับเงิน สำหรับ Line item โดยกดปุ่ม [image: image12.png]
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3.5 จำลองรายการทางบัญชี โดย ไปที่เมนู Document -> Simulate ก่อนผ่านรายการจริง                                                      
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3.6 กดปุ่ม [image: image15.png]


  และจำลองรายการทางบัญชีในภาพของ General Ledger เพื่อดู Balance ตามส่วนงาน (Profit Center) หรือ ตามกองทุน (Fund)ไปที่เมนู Document -> Simulate General Ledger ก่อนผ่านรายการจริง 
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3.7 กดปุ่ม [image: image17.png]


  และ  [image: image18.png]


 เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ  ระบบแจ้งผลดังนี้
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3.8 เรียกดูข้อมูลที่บันทึกเข้าสู่ระบบผ่านเมนู Document -> Display 
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4. F-43: บันทึกหักเงินประกันผลงาน 

	คำอธิบาย

	เมื่อส่วนภายใต้การดูแลของมหาวิทยาลัยหักเงินประกันผลงานจากผู้ขาย จะต้องบันทึกเป็น “เงินประกันส่วนงานรอนำส่ง” ตามคู่บัญชี
           Dr. เจ้าหนี้
                  Cr. เงินประกันส่วนงานรอนำส่ง (Profit Center: PXX ส่วนงาน ระบุกองทุนตามจริง)
สิ่งที่ต้องทำในลำดับต่อไป คือ 
1. พิมพ์ใบสำคัญตั้งหนี้ และ นำรายการหักเงินประกันผลงานไปบันทึกสร้างฏีกาพร้อมกับใบสำคัญตั้งหนี้ที่รับงาน (หักหน้าฏีกา)
2. กองคลังเมื่อบันทึกเงินประกันผลงาน กองคลังจะเป็นผู้ออกใบเสร็จรับเงินและอ้างอิงข้อมูลการหักเงินประกัน และฎีกาของส่วนงาน 
กรณีกองทุนเงินรายได้ จะบันทึกรายการตามข้อ 3.
FB60: บันทึกรับหลักประกันประเภทเงินสด หรือ เช็ค ตามคู่บัญชี
Dr. เงินฝากที่กองคลัง (Profit Center: P01 สำนักงานอธิการบดี Fund: 10702001 กองทุนเงินรับฝาก)
  Cr. เจ้าหนี้ + Sp. G/L  R (2901010010: เงินประกันผลงาน)
บันทึกปรับปรุงเงินฝากที่กองคลัง และ ล้างรายการเงินประกันส่วนงานรอนำส่ง ตามคู่บัญชี
Dr. เงินประกันส่วนงานรอนำส่ง (Profit Center: PXX ส่วนงาน Fund: 10101001 รายได้ส่วนงาน)

    Cr. เงินฝากที่กองคลัง (Center: PXX ส่วนงาน Fund: 10101001 รายได้ส่วนงาน)
กรณีกองทุนเงินงบประมาณ งานการเงินต้องทำเช็คจ่ายจากเงินงบประมาณ ให้เงินรายได้
Dr. เงินประกันส่วนงานรอนำส่ง (Profit Center: PXX ส่วนงาน ระบุกองทุนตามจริง)

    Cr. C/A 148-5 พัก
        เมื่อเงินรายได้รับเช็คจากเงินงบประมาณ จะบันทึกรายการตามข้อ 3.
FB60: บันทึกรับหลักประกันประเภทเงินสด หรือ เช็ค ออกใบเสร็จรับเงิน และ ปรับเงินฝากที่กองคลัง
  Dr. เช็ค 

         Cr. เจ้าหนี้ + Sp. G/L  R (2901010010: เงินประกันผลงาน)
  

	สำหรับส่วนงานที่บริหารจัดการเองเมื่อหักเงินประกันผลงานจากผู้ขาย จะต้องบันทึกเป็น “เงินประกันส่วนงานรอนำส่ง” ตามคู่บัญชี
           Dr. เจ้าหนี้
                  Cr. เงินประกันส่วนงานรอนำส่ง (Profit Center: PXX ส่วนงาน ระบุกองทุนตามจริง)
สิ่งที่ต้องทำในลำดับต่อไป คือ 
1. พิมพ์ใบสำคัญตั้งหนี้ และ นำรายการหักเงินประกันผลงานไปบันทึกสร้างฏีกาพร้อมกับใบสำคัญตั้งหนี้ที่รับงาน (หักหน้าฏีกา)
2. บันทึกเงินประกันผลงาน ออกใบเสร็จรับเงินและอ้างอิงข้อมูลการหักเงินประกัน และฎีกาของส่วนงาน และบันทึกรายการตามข้อ 3.
FB60: บันทึกรับหลักประกันประเภทเงินสด หรือ เช็ค ตามคู่บัญชี

        Dr. เงินประกันส่วนงานรอนำส่ง (Profit Center: PXX ส่วนงาน ระบุกองทุนตามจริง)
  Cr. เจ้าหนี้ + Sp. G/L  R (2901010010: เงินประกันผลงาน)



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

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

	รหัสผ่านรายการ
	F-43


4.2 บนหน้าจอ “Enter Vendor Invoice: Header Data” ระบุข้อมูลส่วนหัว (Document Header) ตามตารางด้านล่าง:  
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	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)

4.3 บนหน้าจอ “Enter Vendor Invoice: Header Data” ระบุข้อมูล Line Item ของรายการที่ 1  ตามตารางด้านล่าง:  
[image: image22.png]Enter Vendor Invoice: Header Data
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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: image23.png]


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

	Amount
	จำนวนเงิน
	R
	ระบุจำนวนเงินที่ต้องการหักประกันผลงาน
	

	Payt Terms
	เงื่อนไขการชำระเงิน
	R
	ระบุ Payt Terms เดียวกันกับ ใบสำคัญตั้งหนี้ที่ต้องการหักเงินประกันผลงาน
	

	Bline Date
	วันที่เริ่มคำนวณวันครบกำหนดชำระ
	C
	ระบุ Bline Date เดียวกันกับ ใบสำคัญตั้งหนี้ที่ต้องการหักเงินประกันผลงาน
	

	Pmt. Block
	ระงับการชำระเงิน
	O
	ระบุรหัสระงับการชำระเงิน 
ระบุ “P”
	

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


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

	Pmt Method
	วิธีการชำระเงิน
	R
	ระบุ Pmt Method ตามใบสำคัญตั้งหนี้ที่ต้องการหักเงินประกันผลงาน

	

	Next Line item

	Pstky
	Posting Key
	C
	ระบุ Posting Key เพื่อกำหนดรายการ Debit หรือ Credit
ระบุ
50   Credit GL


	

	Account
	รหัสบัญชี
	C
	ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป 
2901010030: เงินประกันส่วนงานรอนำส่ง

	


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


  หรือกด Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
4.4 กรณีผู้ขายมีข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย หรือ ค่าปรับ ระบบจะแสดงหน้าจอ Enter Withholding Tax Information 
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  หรือกด Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
[image: image28.png]Document Edit Goto Extras _Settings Environment _System _Help

2| B |





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Amount
	จำนวนเงินค่าสินค้ารวมภาษีมูลค่าเพิ่ม
	R
	ระบุจำนวนเงินที่ต้องการหักเงินประกันผลงาน
	

	Fund
	กองทุน
	R
	ระบุกองทุน
	

	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: image29.png]Document Edit Goto Extras _Settings Environment _System _Help





คลิก [image: image30.bmp] เพื่อ ออกจากหน้าจอ Coding Block

4.5 หากระบุข้อมูลครบถ้วนแล้ว สามารถเรียกดูเอกสารในภาพรวมได้ โดยกดปุ่ม [image: image31.png]


  ระบบแสดงหน้าจอดังนี้
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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: image34.png]


  และ  [image: image35.png]


 เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ  ระบบแจ้งผลดังนี้
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4.8 เรียกดูข้อมูลที่บันทึกเข้าสู่ระบบผ่านเมนู Document -> Display 
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5. FB51: บันทึกคืนหลักประกันประเภทเงินสด หรือ เช็ค
	คำอธิบาย

	เมื่อพ้นระยะประกัน ส่วนงานตรวจสอบแล้ว เห็นควรคืนหนังสือค้ำประกันให้เจ้าหนี้ จะบันทึกคืนหนังสือค้ำประกันในระบบ MU-ERP กรณีมีภาระผูกพันคงค้าง ตามบันทึกขอคืนเงินประกันจากส่วนงาน ผู้บันทึกข้อมูลจะนำยอดภาระผูกพันคงค้างมาหักกับเงินประกันที่จะจ่ายให้กับเจ้าหนี้ การเงิน กองคลัง สำนักงานอธิการบดีจะจ่ายยอดสุทธิให้กับเจ้าหนี้ และ ส่วนต่างจ่ายให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องตามภาระผูกพัน เช่น จ่ายคืนส่วนงาน, มหาวิทยาลัย หรือ ส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 
คู่บัญชีที่บันทึกคืนหลักประกัน คือ
          เงินประกันซอง, สัญญา
Dr. เจ้าหนี้ + Sp. G/L  G (2901010020: เงินประกันซอง, สัญญา)
  Cr. เจ้าหนี้
          เงินประกันผลงาน
Dr. เจ้าหนี้ + Sp. G/L  R (2901010010: เงินประกันผลงาน)
  Cr. เจ้าหนี้
   สำหรับหลักประกันที่กองคลังเป็นผู้ดูแล กองคลังจะเป็นผู้บันทึกรายการคืนหลักประกัน สำหรับส่วนงานที่ไม่ได้นำส่งหลักประกัน ส่วนงานจะต้องเป็นผู้บันทึกรายการคืนหลักประกัน
เมื่อผ่านรายการบัญชีแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสารอัตโนมัติ  ดังนี้
    -  เลขที่เอกสาร (Document No.) ขึ้นต้นด้วย 32 ตามด้วยรหัสส่วนงาน และ เลขลำดับที่สร้าง
    -  ประเภทเอกสาร (Document Type) ขึ้นต้นด้วย 5 ตามด้วยรหัสส่วนงาน
เอกสารที่ต้องพิมพ์หลังจากบันทึกข้อมูลในระบบ MU-ERP คือ ใบสำคัญเบิกค่าใช้จ่าย
สิ่งที่ต้องทำในลำดับต่อไป คือ บันทึกปรับปรุงบัญชีเงินฝากที่กองคลัง 



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

5.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Payable ( Document Entry ( Other ( Post with Clearing

	รหัสผ่านรายการ
	F-51


5.2 บนหน้าจอ “Post with Clearing: Header Data” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง: 
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Document Date
	วันที่ตามเอกสาร
	R
	ระบุวันที่ตามเอกสารอ้างอิง เช่นวันที่ตามบันทึกอนุมัติคืนหลักประกัน
	

	Posting Date
	วันที่บันทึกรายการทางบัญชี
	R
	ระบุวันที่บันทึกรายการทางบัญชี
	

	Reference
	เลขที่ใบแจ้งหนี้
	R
	ระบุเลขที่เอกสารอ้างอิง เช่น
เลขที่บันทึกอนุมัติคืนหลักประกัน
	

	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
	ระบุประเภทเอกสารสำหรับการตั้งหนี้ และคืนหลักประกัน เช่น
51 P01 ตั้งหนี้ไม่มี PO
5U P30 ตั้งหนี้ไม่มี PO

5W P32 ตั้งหนี้ไม่มี PO 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
	รหัสบัญชี
	R
	ระบุรหัสผู้ขาย
	


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

5.3 กดปุ่ม [image: image39.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
	

	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
	

	Pmt Method
	วิธีการชำระเงิน
	R
	ระบุวิธีการชำระเงิน ดังนี้ 
D เช็ค SCB 016-3-00325-6 รายได้1
C เช็ค เขียนมือ/เช็คฉีก
วิทยาลัยดุริยางคศิลป์ระบุ
V เช็ค SCB 333-3-00205-4 รายได้
วิทยาลัยนานาชาติ
U เช็ค SCB 333-3-00117-1รายได้
วิทยาลัยการจัดการ
W เช็ค SCB 014-305596-4 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

	

	Text
	คำอธิบายรายการ สำหรับเจ้าหนี้
	O
	ระบุคำอธิบายรายการ สำหรับแสดงในรายงานเจ้าหนี้คงค้าง
	ระบุ * ตามด้วยคำอธิบายรายการเสมอ


กดปุ่ม [image: image41.png]Choose open items



  เพื่อเลือกรายการหลักประกันคงค้างสำหรับบันทึกหักล้าง
5.4 บนหน้าจอ “Post with Clearing Select open items” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง: 
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	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
	กรณีบันทึกรายการคืนประกันระบุ รหัสเจ้าหนี้

	Account Type
	ประเภทบัญชี
	C
	ระบุประเภทบัญชี ได้แก่
A
Assets

D
Customers

K
Vendors

M
Material

S
G/L accounts
	กรณีบันทึกรายการคืนประกันระบุ “K”

	Special G/L ind
	ตัวบ่งชี้บัญชีแยกประเภทพิเศษ
	C
	ระบุตัวบ่งชี้บัญชีแยกประเภทพิเศษ 
ถ้าหากรายการค้างค้างที่จะจ่ายเงินบันทึกด้วย ตัวบ่งชี้บัญชีแยกประเภท
พิเศษ
	กรณีบันทึกรายการคืนเงินประกันซอง, สัญญา ระบุ “G”
กรณีบันทึกรายการคืนเงินประกันผลงาน ระบุ “R”


	Additional Selection

	เลือกหัวข้อที่ต้องการ หากจะกำหนดเงื่อนไขเพิ่มเติมในการค้นหาเอกสาร เช่น ค้นหาตามเลขที่เอกสาร (Document Number)


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

5.5 กดปุ่ม [image: image43.png]


  หรือกด Enter เพื่อกลับสู่หน้าจอถัดไป (กรณีเลือก Additional Selection ระบบจะแสดงหน้าจอให้กำหนดเงื่อนไขเพื่อเติมในการค้นหาเอกสาร)
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5.6 ระบุข้อมูลที่ต้องการค้นหาเพิ่มเติม เช่นเลขที่เอกสาร (Document Number) และ กดปุ่ม [image: image45.png]


  หรือกด [image: image46.png]Process open items.



  เพื่อกลับสู่หน้าจอถัดไป
กรณีเจ้าหน้ามีรายการภาษีหัก ณ ที่จ่ายระบบจะแสดงข้อความเตือน ดังตัวอย่าง
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5.7 กดปุ่ม [image: image48.png]


  หรือกด Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอถัดไป
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5.8 บนหน้าจอ “Post with Clearing Process Open items ” เลือกรายการที่ต้องการบันทึก หากรายการที่ถูกเลือกจำนวนเงินจะแสดงเป็นสีน้ำเงิน สำหรับรายการที่สมบูรณ์ Not Assigned จะต้องเป็น 0.00 
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5.9 จำลองรายการทางบัญชี โดย ไปที่เมนู Document -> Simulate ก่อนผ่านรายการจริง 
[image: image51.png]=
Document _Edit_Goto Extras _Settings

Environment_System _Help

@ IBe@e LHE nnon BE @B

Post with Clearing Display Overview

Display Currency

Document bate [06042011 |  Type [52] ‘Company Code [1000 ]
Posting Date [o60a2011 | Period 7] Cureng e |
Document Number | INTERNAL | Fiscal Year [2011 |  Translatn Date [06.04.2011
Reference | is. 2554/099 Cross-CC no. [
Doc.Header Text | Aundnlseiu | ‘Trading Part.BA [ |
Branch number 0000
Ttems in document currency
PK BusA Acct THB Amount  Taxamnt
00131 000010178118 Smidtivg  100,000.00- o
002296 0000101781 1A Aendtvg  100,000.00
© 10000000 000 * 2 Line items
[ Jsam [Jmme [ ] reweorie [ |





5.10 จำลองรายการทางบัญชีในภาพของ General Ledger เพื่อดู Balance ตามส่วนงาน (Profit Center) หรือ ตามกองทุน (Fund)ไปที่เมนู Document -> Simulate General Ledger ก่อนผ่านรายการจริง 
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5.11 กดปุ่ม [image: image53.png]


  และ  [image: image54.png]


 เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ  ระบบแจ้งผลดังนี้
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5.12 เรียกดูข้อมูลที่บันทึกเข้าสู่ระบบผ่านเมนู Document -> Display 
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6. FB51: บันทึกริบหลักประกันประเภทเงินสด หรือ เช็ค
	คำอธิบาย

	การบันทึกริบหลักประกัน มี 2 กรณี คือ
(1) กรณีผิดสัญญา ผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดทำบันทึกเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ ให้ริบหลักประกันเป็นรายได้ส่วนงาน เมื่อได้รับอนุม้ติแล้ว ต้องบันทึกริบหลักประกันในระบบ MU-ERP เพื่อยกเลิกรายการหลักประกันคงค้าง
สำหรับส่วนงานที่นำส่งหลักประกันที่กองกลัง กองคลังเป็นผู้บันทึกรายการ สำหรับส่วนงานที่ไม่ได้นำส่งหลักประกันที่กองกคลัง ส่วนงานเป็นผู้บันทึกรายการ
คู่บัญชีที่บันทึกริบหลักประกัน คือ
เงินประกันซอง, สัญญา
  Dr. เจ้าหนี้ + Sp. G/L  G (2901010020: เงินประกันซอง, สัญญา)
     Cr. รายได้ค่าปรับอื่น (Profit Center: PXX Fund: 10101001)
เงินประกันผลงาน
  Dr. เจ้าหนี้ + Sp. G/L  R (2901010010: เงินประกันผลงาน)
     Cr. รายได้ค่าปรับอื่น (Profit Center: PXX Fund: 10101001)
(2) กรณีหลักประกันคงค้างมีอายุเกิน 10 ปี ผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดทำบันทึกเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ ให้ริบหลักประกันเป็นรายได้มหาวิทยาลัย เมื่อได้รับอนุม้ติแล้ว ต้องบันทึกริบหลักประกันในระบบ MU-ERP เพื่อยกเลิกรายการหลักประกันคงค้าง
สำหรับส่วนงานที่นำส่งหลักประกันที่กองกลัง กองคลังเป็นผู้บันทึกรายการ คู่บัญชีที่บันทึกริบหลักประกัน คือ
เงินประกันซอง, สัญญา
  Dr. เจ้าหนี้ + Sp. G/L  G (2901010020: เงินประกันซอง, สัญญา)
     Cr. รายได้อื่น (Profit Center: P01 Fund: 10101001)

เงินประกันผลงาน
  Dr. เจ้าหนี้ + Sp. G/L  R (2901010010: เงินประกันผลงาน)
     Cr. รายได้อื่น (Profit Center: P01 Fund: 10101001)
            สำหรับส่วนงานที่ไม่ได้นำส่งหลักประกันที่กองกลัง ส่วนงานเป็นผู้บันทึกรายการ คู่บัญชีที่บันทึกริบหลักประกัน คือ
เงินประกันซอง, สัญญา
  Dr. เจ้าหนี้ + Sp. G/L  G (2901010020: เงินประกันซอง, สัญญา)
     Cr. รายได้อื่น (Profit Center: PXX Fund: 10101001)

เงินประกันผลงาน
  Dr. เจ้าหนี้ + Sp. G/L  R (2901010010: เงินประกันผลงาน)
     Cr. รายได้อื่น (Profit Center: PXX Fund: 10101001)
เมื่อผ่านรายการบัญชีแล้ว ระบบจะให้เลขที่เอกสารอัตโนมัติ  ดังนี้
    -  เลขที่เอกสาร (Document No.) ขึ้นต้นด้วย 35 ตามด้วยรหัสส่วนงาน และ เลขลำดับที่สร้าง
    -  ประเภทเอกสาร (Document Type) ขึ้นต้นด้วย 8 ตามด้วยรหัสส่วนงาน
เอกสารที่ต้องพิมพ์หลังจากบันทึกข้อมูลในระบบ MU-ERP คือ ใบสำคัญทั่วไป (JV)
สิ่งที่ต้องทำในลำดับต่อไป คือ บันทึกปรับปรุงบัญชีเงินฝากที่กองคลัง 



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

6.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Payable ( Document Entry ( Other ( Post with Clearing

	รหัสผ่านรายการ
	F-51


6.2 บนหน้าจอ “Post with Clearing: Header Data” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง: 
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Document Date
	วันที่ตามเอกสาร
	R
	ระบุวันที่ตามเอกสารอ้างอิง เช่นวันที่ตามบันทึกอนุมัติริบหลักประกัน
	

	Posting Date
	วันที่บันทึกรายการทางบัญชี
	R
	ระบุวันที่บันทึกรายการทางบัญชี
	

	Reference
	เลขที่ใบแจ้งหนี้
	R
	ระบุเลขที่เอกสารอ้างอิง เช่น
เลขที่บันทึกอนุมัติริบหลักประกัน
	

	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
	ระบุประเภทเอกสารสำหรับการตั้งหนี้ และคืนหลักประกัน เช่น
81 P01 JV เจ้าหนี้
8U P30 JV เจ้าหนี้
8W P32 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
40   Debit G/L

50   Credit G/L เป็นต้น
	

	Account
	รหัสบัญชี
	R
	ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป
	


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

6.3 กดปุ่ม [image: image58.png]


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

	Amount
	จำนวนเงิน
	R
	ระบุจำนวนเงินที่ต้องการบันทึก
	

	Cost Center
	หน่วยงาน
	R
	ระบุรหัสหน่วยงาน
	

	Fund
	กองทุน
	R
	ระบุรหัสกองทุน
	

	Functional Area
	ผลผลิต
	R
	ระบุรหัสผลผลิต
	

	Funds Center
	ศูนย์กองทุน
	R
	ไม่ต้องระบุ รหัสดึงค่าให้อัตโนมัติตาม Cost Center
	

	Text
	คำอธิบายรายการ สำหรับเจ้าหนี้
	O
	ระบุคำอธิบายรายการ สำหรับแสดงในรายงานเจ้าหนี้คงค้าง
	ระบุ * ตามด้วยคำอธิบายรายการเสมอ


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

6.4 กดปุ่ม [image: image60.png]


  เพื่อระบุข้อมูลเพิ่มเติม
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Order
	ใบสั่งงาน
	R
	ระบุรหัสใบสั่งงานภายใน
	

	Profit Center
	ส่วนงาน
	R
	ระบุรหัสส่วนงาน
	


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

กดปุ่ม [image: image62.png]


  หรือกด Enter เพื่อกลับสู่หน้าหลัก และกดปุ่ม [image: image63.png]Choose open items



  เพื่อเลือกรายการหลักประกันคงค้างสำหรับบันทึกหักล้าง
6.5 บนหน้าจอ “Post with Clearing Select open items” ระบุข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง: 
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	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
	กรณีบันทึกรายการคืนประกันระบุ รหัสเจ้าหนี้

	Account Type
	ประเภทบัญชี
	C
	ระบุประเภทบัญชี ได้แก่
A
Assets

D
Customers

K
Vendors

M
Material

S
G/L accounts
	กรณีบันทึกรายการคืนประกันระบุ “K”

	Special G/L ind
	ตัวบ่งชี้บัญชีแยกประเภทพิเศษ
	C
	ระบุตัวบ่งชี้บัญชีแยกประเภทพิเศษ 
ถ้าหากรายการค้างค้างที่จะจ่ายเงินบันทึกด้วย ตัวบ่งชี้บัญชีแยกประเภท
พิเศษ
	กรณีบันทึกรายการคืนเงินประกันซอง, สัญญา ระบุ “G”
กรณีบันทึกรายการคืนเงินประกันผลงาน ระบุ “R”


	Additional Selection

	เลือกหัวข้อที่ต้องการ หากจะกำหนดเงื่อนไขเพิ่มเติมในการค้นหาเอกสาร เช่น ค้นหาตามเลขที่เอกสาร (Document Number)


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

6.6 กดปุ่ม [image: image65.png]


  หรือกด Enter เพื่อกลับสู่หน้าจอถัดไป (กรณีเลือก Additional Selection ระบบจะแสดงหน้าจอให้กำหนดเงื่อนไขเพื่อเติมในการค้นหาเอกสาร)
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6.7 ระบุข้อมูลที่ต้องการค้นหาเพิ่มเติม เช่นเลขที่เอกสาร (Document Number) และ กดปุ่ม [image: image67.png]


  หรือกด [image: image68.png]Process open items.



  เพื่อกลับสู่หน้าจอถัดไป
กรณีเจ้าหน้ามีรายการภาษีหัก ณ ที่จ่ายระบบจะแสดงข้อความเตือน ดังตัวอย่าง
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6.8 กดปุ่ม [image: image70.png]


  หรือกด Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอถัดไป
[image: image71.png]RE B

Post with Clearing Process open items

2 | (] (2]

2201000075 21

1.02.2011

30

2178/08

100,000.00- 0.00

L

(B s | (ot |8 ] [+ o |7 o ] (1o |70 ]
Editing status.

Number of items Amount entered [ o000
Display from item 1 Assigned [ 000 |
Reason code Difference postings [ ]
Display in clearing currency Not assigned [ 10000000





6.9 บนหน้าจอ “Post with Clearing Process Open items ” เลือกรายการที่ต้องการบันทึก หากรายการที่ถูกเลือกจำนวนเงินจะแสดงเป็นสีน้ำเงิน สำหรับรายการที่สมบูรณ์ Not Assigned จะต้องเป็น 0.00 
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6.10 จำลองรายการทางบัญชี โดย ไปที่เมนู Document -> Simulate ก่อนผ่านรายการจริง 
[image: image73.png]=
Document Edit Goto Extras _Settings Environment _System _Help

Document bate 06.04.2011 Type 51 ‘Company Code 1000

Posting Date [o60a2011 | Period 7] Cureng e |
Document Number | INTERNAL | Fiscal Year [2011 |  Translatn Date [06.04.2011 ]
Reference [is. 2554/122 Cross-CC no. [
Doc Header Text [sumdinulseiu | ‘Trading Part.BA [ |
Branch number 0000
PK BusA Acct THB Amount  Taxamnt
00150 4199999990 eileidu 100,000.00-

00229G 0000101781 138w Sedzwlng  100,000.00




6.11 จำลองรายการทางบัญชีในภาพของ General Ledger เพื่อดู Balance ตามส่วนงาน (Profit Center) หรือ ตามกองทุน (Fund)ไปที่เมนู Document -> Simulate General Ledger ก่อนผ่านรายการจริง 
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6.12 กดปุ่ม [image: image75.png]
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 เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ  ระบบแจ้งผลดังนี้
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6.13 เรียกดูข้อมูลที่บันทึกเข้าสู่ระบบผ่านเมนู Document -> Display 
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7. F-43: บันทึกหักชะลอค่า K

	คำอธิบาย

	เมื่อได้รับอนุม้ติให้ชะลอการจ่ายเจ้าหนี้ (ชะลอค่า K) ส่วนงานต้องบันทึกรายการหักชะลอค่า K
คู่บัญชีที่บันทึกหักชะลอค่า K คือ
  Dr. เจ้าหนี้ 
     Cr. เจ้าหนี้ + Sp. G/L  K (2901010040: เงินชะลอค่า K)



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

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

	รหัสผ่านรายการ
	F-43


7.2 บนหน้าจอ “Enter Vendor Invoice: Header Data” ระบุข้อมูลส่วนหัว (Document Header) ตามตารางด้านล่าง:  
[image: image79.png]Document Date 18.04.2011 Type 53

Posting Date [woso0r | period 7 ]
Document Number | ] ]
Reference [ s, 2554/03 ] ]

D S —





	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)

7.3 บนหน้าจอ “Enter Vendor Invoice: Header Data” ระบุข้อมูล Line Item ของรายการที่ 1  ตามตารางด้านล่าง:  
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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: image81.png]


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

	Amount
	จำนวนเงิน
	R
	ระบุจำนวนเงินค่าสินค้ารวมภาษีมูลค่าเพิ่ม
	

	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 
ระบุ VX 
	

	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
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

	ระบุให้ตรงกับ ใบสำคัญตั้งหนี้ที่ต้องการหักชะลอค่า K

	Next Line item

	Pstky
	Posting Key
	C
	ระบุ Posting Key เพื่อกำหนดรายการ Debit หรือ Credit

ระบุ 39 เครเจ้าหนี้ Sp.G/L
	

	Account
	รหัสบัญชี
	C
	ระบุรหัส
- รหัสเจ้าหนี้

	

	SGL Ind
	บัญชีแยกประเภทพิเศษ


	C
	ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทพิเศษ
K : ชะลอค่า K


	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กดปุ่ม [image: image83.png]


  หรือกด Enter เพื่อเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
7.4 กรณีผู้ขายมีข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย หรือ ค่าปรับ ระบบจะแสดงหน้าจอ Enter Withholding Tax Information 
[image: image84.png]GlLAcc  [2101010010





คลิก [image: image85.bmp]  เพื่อปิดหน้าจอ และ บันทึกรายการถัดไปตามตารางด้านล่าง
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Amount
	จำนวนเงินค่าสินค้ารวมภาษีมูลค่าเพิ่ม
	R
	ระบุจำนวนเงินค่าสินค้าไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม
	

	Tax code
	รหัสภาษีมูลค่าเพิ่ม
	C
	รหัสภาษีมูลค่าเพิ่ม 
VX กรณีไม่มีภาษีมูลค่าเพิ่ม
	

	Due On
	วันที่ครบกำหนด
	R
	ระบุวันที่ครบกำหนด

	

	Func. Area
	แผนงาน โครงการ

	O
	ระบุแผนงานโครงการ
	

	Fund
	กองทุน

	R
	ระบุกองทุน
	

	Text
	คำอธิบายรายการ สำหรับค่าใช้จ่าย
	O
	ระบุคำอธิบายรายการ สำหรับแสดงในรายงาน
	Text


7.5 หากระบุข้อมูลครบถ้วนแล้ว สามารถเรียกดูเอกสารในภาพรวมได้ โดยกดปุ่ม [image: image87.png]


  
7.6 กรณีผู้ขายมีข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย หรือ ค่าปรับ ระบบจะแสดงหน้าจอ Enter Withholding Tax Information 
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คลิก [image: image89.bmp]  เพื่อปิดหน้าจอ ระบบแสดงหน้าจอดังนี้
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7.7 จำลองรายการทางบัญชี โดย ไปที่เมนู Document -> Simulate ก่อนผ่านรายการจริง                                                      
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Document bate 18.04.2011 Type 53 ‘Company Code 1000

Posting Date [8os2011 | Period 7] Cureng e |
Document Number | INTERNAL | Fiscal Year [2011 |  Translatn Date [18.04.2011 ]
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7.8 จำลองรายการทางบัญชีในภาพของ General Ledger เพื่อดู Balance ตามส่วนงาน (Profit Center) หรือ ตามกองทุน (Fund)ไปที่เมนู Document -> Simulate General Ledger ก่อนผ่านรายการจริง 
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7.9 กดปุ่ม [image: image93.png]


  และ  [image: image94.png]


 เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ  ระบบแจ้งผลดังนี้
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7.10 เรียกดูข้อมูลที่บันทึกเข้าสู่ระบบผ่านเมนู Document -> Display 
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