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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

หวัขอ้การอบรม        หนา้ 
 
- การวเิคราะหข์อ้มลูกอ่นการบนัทกึบญัช ี            4 

 
- การบนัทกึรายการรับเป็นเงนิสด                                 7 

 
- การบนัทกึรายการตัง้ลกูหนีก้ารคา้           27 

 
- การบนัทกึรายการรับเงนิจากลกูหนีก้ารคา้         36 

 
- การบนัทกึรายการรับเงนิประกนัความเสยีหาย/เงนิมดัจ า – กรณีเป็นลกูหนี ้One-time      42 

 
- การบนัทกึรายการรับเงนิประกนัความเสยีหาย/เงนิมดัจ า – กรณีเป็นลกูหนีร้ายตวั (มขีอ้มลูหลกัลกูหนีอ้ยูใ่นระบบ)    55 

 
- การบนัทกึรายการรับเงนิ – กรณีรับเงนิยมืคนืจากลกูหนีเ้งนิยมื         66 

 
- การบนัทกึรายการรับเงนิเบกิเกนิสง่คนื         81 

 
- กรณีลมืระบเุลขทีใ่บเสร็จรับเงนิ(นอกระบบ) ใหใ้ช ้T-Code => FB02 ในการแกไ้ขเอกสาร      94 

 
- สิง่ทีต่อ้งท าทกุสิน้เดอืน          97 

 
- แบบฟอรม์ตา่ง ๆ           97 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

การวเิคราะหข์อ้มลูกอ่นการบนัทกึบญัช ี
1. พจิารณาจากหลกัฐาน/เอกสารทีเ่ราตอ้งการน ามาบนัทกึบญัชวีา่เป็นเอกสารประเภทใด เพือ่น ามาพจิารณาวา่เราจะตอ้งระบปุระเภท

เอกสาร(Doc. Type) เป็นประเภทเอกสารใด เชน่  
 - เอกสารใบแจง้รายการเรยีกเก็บเงนิจากผูท้ีม่าใชบ้รกิาร ถอืเป็นเอกสารการตัง้ลกูหนีก้ารคา้ ระบปุระเภทเอกสาร(Doo. Type) เป็น 1? 
 -  ใบเสร็จรับเงนิ ถอืเป็นเอกสารการรับเงนิ ระบปุระเภทเอกสาร(Doo. Type) เป็น 2? 
 -  เอกสารการน าเงนิฝากธนาคาร ถอืเป็นเอกสารใบส าคญัทัว่ไป ระบปุระเภทเอกสาร(Doo. Type) เป็น 3? (เฉพาะกรณทีีบ่นัทกึรบัเงนิ

เป็นเงนิสด/เชค็ แลว้มกีารน าเงนิสด/เชค็น าฝากธนาคาร เทา่นัน้) เป็นตน้ 
ยกเวน้ กรณทีีเ่รารับเป็นเงนิสดแลว้สิน้วันเราท าการน าเงนิสดไปฝากธนาคาร เราจะบนัทกึบญัชเีป็น เดบติ เงนิฝากธนาคาร – สว่นงาน 

เครดติ รายได ้........ตามประเภท เราจะระบปุระเภทเอกสาร(Doo. Type) เป็น 2? 
  
2. พจิารณกอ่นวา่เราจะตอ้งท าการบนัทกึบญัชดีว้ยคูบ่ญัชอีะไรบา้ง เชน่ 
 -  เดบติ เงนิสด/เชค็/ เงนิฝากธนาคาร-สว่นงาน เครดติ รายได.้.......ตามประเภท 
 -  เดบติ ลกูหนีก้ารคา้ เครดติ รายได.้.......ตามประเภท 
 -  เดบติ เงนิฝากธนาคาร-สว่นงาน  เครดติ เงนิสด/เชค็ เป็นตน้ 
 
3. เมือ่ไดคู้บ่ญัชแีลว้ เราก็มาพจิารณาวา่จะตอ้งระบ ุPosting Key เป็นอะไร เชน่  
 -  เดบติ เงนิสด/เชค็/ เงนิฝากธนาคาร-สว่นงาน ระบ ุPosting Key เป็น 40 
 -  เครดติ เงนิสด/เชค็/ เงนิฝากธนาคาร-สว่นงาน/รายได.้.......ตามประเภท ระบ ุPosting Key เป็น 50 
 -  เดบติ ลกูหนีก้ารคา้ ระบ ุPosting Key เป็น 01 แตถ่า้เป็น เดบติ ลกูหนีก้ารคา้ + Special GL ระบ ุPosting Key เป็น 09 
 -  เครดติ ลกูหนีก้ารคา้ ระบ ุPosting Key เป็น 11 แตถ่า้เป็น เดบติ ลกูหนีก้ารคา้ + Special GL ระบ ุPosting Key เป็น 19 เป็นตน้ 
 
4. พจิารณจากคูบ่ญัชวีา่เป็นรหสับญัชปีระเภทใด เชน่ 
 -  รหสับญัชทีีข่ ึน้ตน้ดว้ย 1(สนิทรัพย)์ , 2(หนีส้นิ) , 3(สว่นของเจา้ของ/ทนุ) ใหร้ะบแุค ่Profit กบั Fund เทา่นัน้ 
 -  รหสับญัชทีีข่ ึน้ตน้ดว้ย 4(รายได)้ , 5(คา่ใชจ้า่ย) ใหร้ะบ ุProfit , Fund (ใหร้ะบเุป็น 10701006 เสมอ) , Cost Center(ใหร้ะบเุป็น 

Cxx01WF0 เสมอ) , Inernal Order , Functional Area (กรณีทีเ่ป็นรหสับญัชทีีข่ ึน้ตน้ดว้ย 4(รายได)้ใหร้ะบเุป็น 9900000 เสมอ) 
เป็นตน้ 



- 5 - Mahidol University 

ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

การวเิคราะหข์อ้มลูกอ่นการบนัทกึบญัช ี– ตอ่ 
5. กรณีบนัทกึบญัชทีัว่ ๆ ไป/บนัทกึรายการรบัเงนิ ใหใ้ช ้T-Code => F-02 เชน่ เดบติ เงนิสด เครดติ รายได.้..ตามประเภท , เดบติเงนิ

สด เครดติ ลกูหนี ้– One-time (กรณ๊เงนิมดัจ า/เงนิประกนัความเสยีหาย) , เดบติเงนิสด เครดติ ลกูหนี ้– รายตวั (กรณ๊เงนิมดัจ า/เงนิ
ประกนัความเสยีหาย)  
 

6. กรณีเป็นรหสับญัชทีีเ่ป็น Open Item ทีเ่ราตอ้งการเคลยีร ์(คอื ท าการ Choose มาเคลยีร)์ ใหใ้ช ้T-Code => F-30 
 

7. กรณีทีเ่ป็นการบนัทกึบญัชตีัง้ลกูหนี ้เดบติ ลกูหนี ้(ลกูหนีร้ายตวั) / เดบติ ลกูหนี ้+ Special GL ใหใ้ช ้T-Code => F-22 
 

8. กรณีทีเ่ป็นการบนัทกึบญัชรัีบเงนิคนืจากลกูหนี ้เครดติ ลกูหนี ้(ลกูหนีร้ายตวั) / เครดติ ลกูหนี ้+ Special GL ใหใ้ช ้T-Code => F-28 
 

9. วธิกีารดวูา่รหสับญัชใีดเป็น Open Item หรอืไม ่สามารถน ารหสับญัชทีีต่อ้งการทราบมาตรวจสอบไดโ้ดยใช ้ T-Code ==> FS03     
ดทูี ่Tab “Control Data”  
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

1. ระบ ุT-Code ทีต่อ้งการบนัทกึบญัช ีเชน่ F-02 , F-22 , F-28 , F-30 , FB02 , FB03 เป็นตน้ 
 

2. คลกิเครือ่งหมาย      หรอื Enter เพือ่เลอืกทีจ่ะท างานในหนา้ถดัไป 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

โดยใช ้T-Code => F-02 , Doc Type => 2? (เชน่ ส านักงานอธกิารบด ีใช ้21 เป็นตน้) 

Posting 
Key 

การบนัทกึบญัช ี PCA Fund CO IO FA 

40 เดบติ เงนิสด/เชค็/เงนิฝากธนาคาร-สว่นงาน (แลว้แตก่รณี) Pxx 10701006 - - - 

50 เครดติ รายได ้................ (ตามประเภท) Pxx 10701006 Cxx01WF0 IO 9900000 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการรับเป็นเงนิสด เชน่ รับเงนิรายไดค้า่เชา่พืน้ทีร่า้นคา้ 

1 

2 

3 

6 7 

4 

5 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ค าอธบิายในการกรอกขอ้มลู - การบนัทกึรายการรับเป็นเงนิสด 
 
1. Document Date(วันทีใ่นเอกสาร) ใหร้ะบ ุ“วันทีใ่นเอกสาร ทีเ่ราน ามาบนัทกึบญัช ีซึง่ไมจ่ าเป็นตอ้งเป็นวันเดยีวกบัวันทีบ่นัทกึ
รายการบญัช ี(Posting Date) กไ็ด ้” => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
2. Posting Date(วันทีบ่นัทกึรายการบญัช)ี ใหร้ะบ ุ“วันทีท่ีเ่ราตอ้งการบนัทกึรายการบญัช”ี => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
3. Type(ประเภทเอกสาร) ใหร้ะบเุป็น “2?” => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
4. Reference(การอา้งองิ) ใหร้ะบ ุ“สิง่ทีเ่ราตอ้งการอา้งองิหรอือา้งถงึ เชน่ ชือ่รา้นคา้” => ระบหุรอืไมร่ะบก็ุได ้

 
5. Doc. Header Text (ค าอธบิายรายการสว่นหวั) ใหร้ะบ ุ“ค าอธบิายรายการครา่ว ๆ เชน่ รายไดค้า่เชา่” => ระบหุรอืไมร่ะบก็ุได ้

 
6. PstKy(คยีผ์า่นรายการ) ใหร้ะบ ุ“40 คอื รายการ เดบติ” (เพือ่ระบวุา่เป็นการบนัทกึรายการเดบติหรอืเครดติ) => จ าเป็นตอ้งระบุ
เสมอ 

 
7. Account(รหสับญัช)ี ใหร้ะบ ุ“รหสับญัชทีีเ่ราตอ้งการบนัทกึบญัช ีเชน่ 1101010010(เงนิสด) , 1101010020(เชค็)   => 
จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 
 
คลกิเครือ่งหมาย      หรอื Enter เพือ่เลอืกทีจ่ะท างานในหนา้ถดัไป 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการรับเป็นเงนิสด เชน่ รับเงนิรายไดค้า่เชา่พืน้ทีร่า้นคา้ - ตอ่ 

8 

9 

10 

12 

11 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ค าอธบิายในการกรอกขอ้มลู – การบนัทกึรายการรับเป็นเงนิสด (ตอ่) 
 
8. Amount(จ านวนเงนิ) ใหร้ะบ ุ“จ านวนเงนิทีเ่ราตอ้งการบนัทกึบญัช”ี => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
9. Business Place ใหร้ะบ ุ“0000” เสมอ=> จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
10. Value Date(วันทีค่ดิมลูคา่) ใหร้ะบ ุ“อาจจะระบวุันทีท่ีม่กีารโอนเงนิเขา้บญัชกี็ได”้ แตร่ะบบจะก าหนดคา่ไวเ้ป็น”วันทีปั่จจบุนั”
ใหเ้สมอ =>จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
11. Text(ค าอธบิายรายการ) ใหร้ะบ ุ“ค าอธบิายรายการทีเ่ราตอ้งการทราบ  เชน่ รับรายไดค้า่เชา่ จากรา้นอาหาร” => ระบหุรอืไม่
ระบก็ุได ้ 

 
12. กดปุ่ ม  
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการรับเป็นเงนิสด เชน่ รับเงนิรายไดค้า่เชา่พืน้ทีร่า้นคา้ (ตอ่) 

13 

14 

15 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ค าอธบิายในการกรอกขอ้มลู – การบนัทกึรายการรับเป็นเงนิสด (ตอ่) 
 
13. Profit Center(สว่นงาน) ใหร้ะบ ุ“Pxx” => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
14. Fund(กองทนุ) ใหร้ะบ ุ“10701006” เสมอ => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
15. กดปุ่ ม  
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการรับเป็นเงนิสด เชน่ รับเงนิรายไดค้า่เชา่พืน้ทีร่า้นคา้ (ตอ่) 

16 17 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ค าอธบิายในการกรอกขอ้มลู – การบนัทกึรายการรับเป็นเงนิสด (ตอ่) 
 
16. PstKy (คยีผ์า่นรายการ) ใหร้ะบ ุ“คยีผ์า่นรายการ 50 คอื รายการ เครดติ” (เพือ่ระบวุา่เป็นการบนัทกึรายการเดบติหรอืเครดติ) => 
จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
17. Account(รหสับญัช)ี ใหร้ะบ ุ“รหสับญัชทีีเ่ราตอ้งการบนัทกึบญัชทีางดา้นเครดติ เชน่ 4106010030 (รายไดค้า่เชา่ คา่บ ารงุอาคาร 
สถานที)่ => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 
 
คลกิเครือ่งหมาย      หรอื Enter เพือ่เลอืกทีจ่ะท างานในหนา้ถดัไป 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการรับเป็นเงนิสด เชน่ รับเงนิรายไดค้า่เชา่พืน้ทีร่า้นคา้ (ตอ่) 

20 

21 

18 

19 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ค าอธบิายในการกรอกขอ้มลู – การบนัทกึรายการรับเป็นเงนิสด (ตอ่) 
 
18. Amount(จ านวนเงนิ) ใหร้ะบ ุ“จ านวนเงนิทีเ่ราตอ้งการบนัทกึบญัช”ี => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 

19. Business Place(สถานท่ีประกอบธุรกิจ) ใหร้ะบ ุ“0000” เสมอ=> จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
20. Text(ค าอธบิายรายการ) ใหร้ะบ ุ“ค าอธบิายรายการ เชน่ รับรายไดค้า่เชา่ – ชือ่รา้นคา้/ชอืลกูคา้” => ระบหุรอืไมร่ะบก็ุได ้ 

 
21. กดปุ่ ม  
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการรับเป็นเงนิสด เชน่ รับเงนิรายไดค้า่เชา่พืน้ทีร่า้นคา้ (ตอ่) 

22 

23 

24 

25 

26 

27 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ค าอธบิายในการกรอกขอ้มลู – การบนัทกึรายการรับเป็นเงนิสด (ตอ่) 
 
22. Cost Center(ศนูยต์น้ทนุ) ใหร้ะบ ุ“CXX01WF0 (เชน่ C0401WF0 อา่นวา่ ซ-ีศนูย-์สี-่ศนูย-์หนึง่-ดบัเบิล้ย-ูเอฟ-ศนูย)์ เสมอ => 
จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
23. Order(ใบสัง่งานภายใน) ใหร้ะบ ุ“ขึน้อยูก่บัวา่สว่นงานจะน ารายไดท้ีท่ าการรับเงนิถอืเป็นใบสัง่งานภายในอะไร เชน่ 
Z04000000000 (ไมม่โีครงการ)” => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
24. Profit Center(ศนูยก์ าไร) ใหร้ะบ ุ“รหสัสว่นงาน เชน่ P04 , P05 , P08 เป็นตน้“ =>จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
25. Fund(กองทนุ) ใหร้ะบ ุ“10701006(กองทนุเงนิสวสัดกิาร)” เสมอ =>จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
26. Functional Area(แผนงาน/โครงการ) ใหร้ะบ ุ“9900000” เสมอ => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
27. กดปุ่ ม  
 

กดปุ่ ม       เพือ่ตรวจสอบการบนัทกึบญัชแีบบภาพรวม (Overview) ระบบจะแสดงหน้าจอภาพรวม (Overview) ดังรูปในหน้า
ถัดไป 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการรับเป็นเงนิสด เชน่ รับเงนิรายไดค้า่เชา่พืน้ทีร่า้นคา้ (ตอ่) 

กดปุ่ ม  
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการรับเป็นเงนิสด เชน่ รับเงนิรายไดค้า่เชา่พืน้ทีร่า้นคา้ (ตอ่) 

1. ไปที่ เมนู > Extras > Document texts… 

2. ระบุเล่มที่/เลขที่
ใบเสร็จรับเงนิ(นอกระบบ) 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการรับเป็นเงนิสด เชน่ รับเงนิรายไดค้า่เชา่พืน้ทีร่า้นคา้ (ตอ่) 

 

1.เลอืกเมนู Document  
2.เลอืก Simulate 
 
เพือ่จ าลองการบนัทกึ
บญัช ี(ในมมุมองของ
รายการ) กอ่นการผา่น
รายการจรงิ 
(Posting) 

2 

1 

สามารถบนัทกึไดก้็ตอ่เมือ่ Balance 
เทา่กบั “ศนูย”์ เทา่นัน้ 

เดบติ = เครดติ 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการรับเป็นเงนิสด เชน่ รับเงนิรายไดค้า่เชา่พืน้ทีร่า้นคา้ (ตอ่) 

1.เลอืกเมนู Document  
 
2.เลอืก Simulate General 
Ledger 
 
เพือ่จ าลองการบนัทกึบญัช ี(ใน
มมุมองบญัชแียกประเภท
ท ัว่ไป) กอ่นการผา่นรายการ
จรงิ (Posting) 
 
3. กดปุ่ ม  
 

2 

1 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการรับเป็นเงนิสด เชน่ รับเงนิรายไดค้า่เชา่พืน้ทีร่า้นคา้ (ตอ่) 

กดปุ่ ม  
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการรับเป็นเงนิสด เชน่ รับเงนิรายไดค้า่เชา่พืน้ทีร่า้นคา้ - ตอ่ 

1. เมือ่กดปุ่ ม          จะไดข้อ้ความวา่ “Document  

22xxxxxxxx was posted in company code 1000”  

แสดงวา่มกีารบนัทกึบญัชใีนระบบ SAP เรยีบรอ้ยแลว้ 

 2. สามรถพมิพแ์บบฟอรม์เอกสารใบส าคญัรบั เลขที ่

22xxxxxxxx โดยใช ้T-Code  ZARFM001 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการรับเป็นเงนิสด เชน่ รับเงนิรายไดค้า่เชา่พืน้ทีร่า้นคา้ (ตอ่) 

เพิม่เตมิ : กรณีทีบ่นัทกึบญัช ี
เดบติ เชค็ สามารถระบเุลขที่
เชค็ในระบบได ้ดงัรปูนี ้

2 

1 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

โดยใช ้T-Code => F-22 , Doc Type => 1? (เชน่ ส านักงานอธกิารบด ีใช ้11 เป็นตน้) 

Posting 
Key 

การบนัทกึบญัช ี PCA Fund CO IO FA 

40 เดบติ ลกูหนีก้ารคา้ - - - - - 

50 เครดติ รายได ้................ (ตามประเภท) Pxx 10701006 Cxx01WF0 IO 9900000 

ไมต่อ้งระบ ุระบบจะ Auto Update ให ้

เมือ่บนัทกึเอกสาร (ดทู ี ่GL View)  
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการตัง้ลกูหนีก้ารคา้ 

1 

2 

3 

6 7 

4 

5 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ค าอธบิายในการกรอกขอ้มลู – การตัง้ลกูหนีก้ารคา้ 
 
1. Document Date(วันทีใ่นเอกสาร) ใหร้ะบ“ุวันทีใ่นเอกสาร ทีเ่ราน ามาบนัทกึบญัช ีซึง่ไมจ่ าเป็นตอ้งเป็นวันเดยีวกบัวันทีบ่นัทกึ
รายการบญัช ี(Posting Date) กไ็ด ้” => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
2. Posting Date(วันทีบ่นัทกึรายการบญัช)ี ใหร้ะบ“ุวันทีท่ีเ่ราตอ้งการบนัทกึรายการบญัช”ี => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
3. Type(ประเภทเอกสาร) ใหร้ะบเุป็น “1?” => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
4. Reference(การอา้งองิ) ใหร้ะบ ุ“เลขทีใ่บแจง้หนี”้ (ถา้ม)ี => ระบหุรอืไมร่ะบก็ุได ้

 
5. Doc. Header Text (ค าอธบิายรายการสว่นหวั) ใหร้ะบ”ุค าอธบิายรายการครา่ว ๆ เชน่ ตัง้ลกูหนี-้คา่เชา่พืน้ที”่ => ระบหุรอืไมร่ะบุ
ก็ได ้

 
6. PstKy(คยีผ์า่นรายการ) ใหร้ะบ ุ“01 คอื รายการ เดบติ ลกูหนี้” (เพือ่ระบวุา่เป็นการบนัทกึรายการเดบติหรอืเครดติ) => 
จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ => ระบบจะ Default คา่เป็น “01” ไวใ้หเ้สมอ 

 
7. Account(รหสับญัช)ี ใหร้ะบ ุ“รหสัลกูหนีก้ารคา้จ านวน 6 หลกั เชน่ 100016 , 900001(กรณีทีเ่ป็นลกูหนีข้าจร จะตอ้งระบชุือ่-ทีอ่ยู่
ลกูคา้เอง)”   => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 
 
คลกิเครือ่งหมาย      หรอื Enter เพือ่เลอืกทีจ่ะท างานในหนา้ถดัไป 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการตัง้ลกูหนีก้ารคา้ (ตอ่) 

8 

9 

10 

13 12 

11 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ค าอธบิายในการกรอกขอ้มลู – การตัง้ลกูหนีก้ารคา้ (ตอ่) 
 
8. Amount(จ านวนเงนิ) ใหร้ะบ ุ“จ านวนเงนิทีเ่ราตอ้งการบนัทกึบญัช”ี => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
9. Bline Date(วันทีถ่งึก าหนดจา่ยเงนิคนื) ใหร้ะบ“ุวันทีท่ีค่รบก าหนดช าระเงนิ” กรณทีี ่Payt Terms เป็น Z000 เทา่นัน้  => 
จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
10. Assignment(การก าหนด) => ระบหุรอืไมร่ะบก็ุได ้ 

 
11. Text(ค าอธบิายรายการ) ใหร้ะบ ุ“ค าอธบิายรายการทีเ่ราตอ้งการทราบ  เชน่ ตัง้ลกูหนี-้คา่เชา่พืน้ที”่ => ระบหุรอืไมร่ะบก็ุได ้

 
12. PstKy (คยีผ์า่นรายการ) ใหร้ะบ ุ“คยีผ์า่นรายการ 50 คอื รายการ เครดติ” (เพือ่ระบวุา่เป็นการบนัทกึรายการเดบติหรอืเครดติ) => 
จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
13. Account(รหสับญัช)ี ใหร้ะบ ุ“รหสับญัชทีีเ่ราตอ้งการบนัทกึบญัชทีางดา้นเครดติ เชน่ 4106010030 (รายไดค้า่เชา่ คา่บ ารงุอาคาร 
สถานที)่ => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
 
คลกิเครือ่งหมาย      หรอื Enter เพือ่เลอืกทีจ่ะท างานในหนา้ถดัไป 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการตัง้ลกูหนีก้ารคา้ (ตอ่) 

14 

15 

17 

16 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ค าอธบิายในการกรอกขอ้มลู –การตัง้ลกูหนีก้ารคา้ (ตอ่) 
 
14. Amount(จ านวนเงนิ) ใหร้ะบ ุ“จ านวนเงนิทีเ่ราตอ้งการบนัทกึบญัช”ี => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 

15. Business Place(สถานท่ีประกอบธุรกิจ) ใหร้ะบ ุ“0000” เสมอ=> จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
16. Text(ค าอธบิายรายการ) ใหร้ะบ ุ“ค าอธบิายรายการ เชน่ ตัง้ลกูหนี-้คา่เชา่พืน้ที”่ => ระบหุรอืไมร่ะบก็ุได ้ 

 
17. กดปุ่ ม  
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการตัง้ลกูหนีก้ารคา้ (ตอ่) 

19 

20 

22 

21 

18 

23 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ค าอธบิายในการกรอกขอ้มลู - การตัง้ลกูหนี้การคา้ (ตอ่) 
 
18. Cost Center(ศนูยต์น้ทนุ) ใหร้ะบ ุ“CXX01WF0 (เชน่ C0401WF0 อา่นวา่ ซ-ีศนูย-์สี-่ศนูย-์หนึง่-ดับเบิล้ย-ูเอฟ-ศนูย)์ เสมอ => จ าเป็นตอ้ง
ระบุเสมอ 

 
19. Order(ใบสัง่งานภายใน) ใหร้ะบ ุ“ขึน้อยูก่บัวา่สว่นงานจะน ารายไดท้ีท่ าการรับเงนิถอืเป็นใบสัง่งานภายในอะไร เชน่ Z04000000000 (ไมม่ี
โครงการ)” => จ าเป็นตอ้งระบุเสมอ 

 
20. Profit Center(ศนูยก์ าไร) ใหร้ะบ ุ“รหสัสว่นงาน เชน่ P04 , P05 , P08 เป็นตน้“ =>จ าเป็นตอ้งระบุเสมอ 

 
21. Fund(กองทนุ) ใหร้ะบ ุ“10701006(กองทนุเงนิสวสัดกิาร)” เสมอ =>จ าเป็นตอ้งระบุเสมอ 

 
22. Functional Area(แผนงาน/โครงการ) ใหร้ะบ ุ“9900000” เสมอ => จ าเป็นตอ้งระบุเสมอ 

 
23. กดปุ่ ม 
 
- กดปุ่ ม       เพือ่ตรวจสอบการบนัทกึบญัชแีบบภาพรวม (Overview) 
 
- ไปที ่“Menu > Document > Simulate” เพือ่จ าลองการบนัทกึบญัช ี(ในมุมมองของรายการ) กอ่นการผา่นรายการจรงิ 
(Posting) 
 
- ไปที ่“Menu > Document > Simulate General Ledger” เพือ่จ าลองการบนัทกึบญัช ี(ในมุมมองบญัชแียกประเภทท ัว่ไป) 
กอ่นการผา่นรายการจรงิ (Posting)  

 
- กดปุ่ ม       เพือ่ท าการผา่นรายการ (Posting) ระบบจะผา่นรายการ และแสดงขอ้ความ “Document 21xxxxxxxx” was 
posted in company code 1000”เลขทีเ่อกสารทีไ่ดท้ ี ่Status Bar 

 

- สามารถพมิพเ์อกสารการต ัง้ลูกหนี ้เลขทีเ่อกสาร 21xxxxxxxx โดยใช ้T-Code  ==> ZGLFM001 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

โดยใช ้T-Code => F- 28 , Doc Type => 2? (เชน่ ส านักงานอธกิารบด ีใช ้21 เป็นตน้) 

Posting 
Key 

การบนัทกึบญัช ี PCA Fund CO IO FA 

40 เดบติ เงนิสด/เชค็/เงนิฝากธนาคาร-สว่นงาน (แลว้แตก่รณี) Pxx 10701006 - - - 

11 เครดติ ลกูหนีก้ารคา้ - - - - - 

ไมต่อ้งระบ ุระบบจะ Auto Update ให ้

เมือ่บนัทกึเอกสาร (ดทู ี ่GL View)  
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการรับเงนิจากลกูหนีก้ารคา้ 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

8 

9 

10 

11 

7 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ค าอธบิายในการกรอกขอ้มลู – การรับเงนิจากลกูหนีก้ารคา้ 
 
1. Document Date(วันทีใ่นเอกสาร) ใหร้ะบ“ุวันทีใ่นเอกสาร ทีเ่ราน ามาบนัทกึบญัช ีซึง่ไมจ่ าเป็นตอ้งเป็นวันเดยีวกบัวันทีบ่นัทกึ
รายการบญัช ี(Posting Date) กไ็ด ้” => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
2. Posting Date(วันทีบ่นัทกึรายการบญัช)ี ใหร้ะบ“ุวันทีท่ีเ่ราตอ้งการบนัทกึรายการบญัช”ี => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
3. Type(ประเภทเอกสาร) ใหร้ะบเุป็น “2?” => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
4. Reference(การอา้งองิ) ใหร้ะบ ุ“สิง่ทีเ่ราตอ้งการอา้งองิหรอือา้งถงึ เชน่ ชือ่รา้นคา้” => ระบหุรอืไมร่ะบก็ุได ้

 
5. Doc. Header Text(ค าอธบิายรายการสว่นหวั) ใหร้ะบ”ุค าอธบิายรายการครา่วๆ เชน่ รับเงนิคา่เชา่พืน้ที”่ => ระบหุรอืไมร่ะบก็ุได ้

 
6. Account(รหสับญัช)ี ใหร้ะบ ุ“รหสับญัชทีีเ่ราตอ้งการบนัทกึบญัช ีเชน่ 1101010010(เงนิสด) , 1101010020(เชค็)   => 
จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
7. Amount(จ านวนเงนิ) ใหร้ะบ ุ“จ านวนเงนิทีเ่ราตอ้งการรับช าระเงนิจากลกูหนี”้ => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
8. Value Date(วันทีค่ดิมลูคา่) ใหร้ะบ ุ“อาจจะระบวุันทีท่ีม่กีารโอนเงนิเขา้บญัชกี็ได”้ แตร่ะบบจะก าหนดคา่ไวเ้ป็น”วันทีปั่จจบุนั”ให ้
เสมอ =>จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ ยกเวน้ รหสับญัชเีงนิฝากธนาคาร-สว่นงาน ไมต่อ้งระบ ุValue Date(ใหล้บวนัทีอ่อก) 

 
9. Text(ค าอธบิายรายการ) ใหร้ะบ ุ“ค าอธบิายรายการทีเ่ราตอ้งการทราบ  เชน่ รับเงนิคา่เชา่พืน้ที”่ => ระบหุรอืไมร่ะบก็ุได ้ 

 
10. Account(รหสับญัช)ี ใหร้ะบ ุ“รหสัลกูหนีก้ารคา้ทีเ่ราตอ้งการรับช าระเงนิ เชน่ 100016” => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
11. กดปุ่ ม  
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการรับเงนิจากลกูหนีก้ารคา้ (ตอ่) 

จากตวัอยา่งให ้ดบัเบ ิล้คล ิก๊
บรรทดัรายการทีเ่ราไม่
ตอ้งการรบัช าระเงนิ เพือ่ให้
จ านวนเงนิเปลีย่นเป็น”สดี า” 
จะไดข้อ้มลู ดงัรปูถดัไป 

ขอ้สงัเกต ุจะเห็นวา่ยอดเงนิ 
“Amount entered” กบั 
“Assigned” ไมเ่ทา่กบั ท า
ใหย้อดเงนิตรง “Not 
assigned” น ัน้ ไม ่
Balance 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการรับเงนิจากลกูหนีก้ารคา้ (ตอ่) 

ขอ้สงัเกต ุจะเห็นวา่ยอดเงนิ 
“Amount entered” กบั 
“Assigned” เทา่กนั ท าให้
ยอดเงนิตรง “Not 
assigned” น ัน้ Balance จงึ
จะท าการบนัทกึบญัชไีด ้
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ค าอธบิายในการกรอกขอ้มลู - การรับเงนิจากลกูหนีก้ารคา้ (ตอ่) 
 
 
- กดปุ่ ม       เพือ่ตรวจสอบการบนัทกึบญัชแีบบภาพรวม (Overview) 

 
- ไปที ่เมน ู> Extras > Document texts… > ระบเุลม่ที/่เลขทีข่องใบเสร็จรบัเงนิ(นอกระบบ) 
 
- ไปที ่“Menu > Document > Simulate” เพือ่จ าลองการบนัทกึบญัช ี(ในมมุมองของรายการ) กอ่นการผา่นรายการ
จรงิ (Posting) 
 
- ไปที ่“Menu > Document > Simulate General Ledger” เพือ่จ าลองการบนัทกึบญัช ี(ในมมุมองบญัชแียกประเภท
ท ัว่ไป) กอ่นการผา่นรายการจรงิ (Posting)  

 
- กดปุ่ ม       เพือ่ท าการผา่นรายการ (Posting) ระบบจะผา่นรายการ และแสดงขอ้ความ “Document 22xxxxxxxx” 
was posted in company code 1000”เลขทีเ่อกสารทีไ่ดท้ ี ่Status Bar 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

โดยใช ้T-Code => F-02 , Doc Type => 2? (เชน่ ส านักงานอธกิารบด ีใช ้21 เป็นตน้) 
หมายเหต ุ===> ไมต่อ้งขอสรา้งขอ้มลูหลักลกูหนี ้ 

Posting 
Key 

การบนัทกึบญัช ี PCA Fund CO IO FA 

40 เดบติ เงนิสด/เชค็/เงนิฝากธนาคาร-สว่นงาน (แลว้แตก่รณี) Pxx 10701006 - - - 

11 เครดติ ลกูหนี ้– One-time - - - - - 

ไมต่อ้งระบ ุระบบจะ Auto Update ให ้เมือ่

บนัทกึเอกสาร (ดทู ี ่GL View)  

ใหส้งัเกตวุา่ รหสับญัช ี(GL) 

จะตอ้งเป็น “2199040030” 

เสมอ 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการรับเงนิประกนัความเสยีหาย/เงนิมดัจ า – กรณีเป็นลกูหนี ้One-time  

1 

2 

3 

4 

5 

6 7 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ค าอธบิายในการกรอกขอ้มลู - การบนัทกึรายการรับเงนิประกนัความเสยีหาย/เงนิมดัจ า – กรณีเป็นลกูหนี ้One-time  
 
1. Document Date(วันทีใ่นเอกสาร) ใหร้ะบ ุ“วันทีใ่นเอกสาร ทีเ่ราน ามาบนัทกึบญัช ีซึง่ไมจ่ าเป็นตอ้งเป็นวันเดยีวกบัวันทีบ่นัทกึ
รายการบญัช ี(Posting Date) กไ็ด ้” => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
2. Posting Date(วันทีบ่นัทกึรายการบญัช)ี ใหร้ะบ ุ“วันทีท่ีเ่ราตอ้งการบนัทกึรายการบญัช”ี => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
3. Type(ประเภทเอกสาร) ใหร้ะบเุป็น “2?” => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
4. Reference(การอา้งองิ) ใหร้ะบ ุ“เลขทีส่ญัญาในการใหเ้ชา่พืน้ที ่(ถา้ม)ี” => ระบหุรอืไมร่ะบก็ุได ้

 
5. Doc. Header Text (ค าอธบิายรายการสว่นหวั) ใหร้ะบ ุ“ชือ่รา้นคา้ทีม่าเชา่พืน้ที”่ => ระบหุรอืไมร่ะบก็ุได ้

 
6. PstKy(คยีผ์า่นรายการ) ใหร้ะบ ุ“40 คอื รายการ เดบติ” (เพือ่ระบวุา่เป็นการบนัทกึรายการเดบติหรอืเครดติ) => จ าเป็นตอ้งระบุ
เสมอ 

 
7. Account(รหสับญัช)ี ใหร้ะบ ุ“รหสับญัชทีีเ่ราตอ้งการบนัทกึบญัช ีเชน่ 1101010010(เงนิสด) , 1101010020(เชค็)   => 
จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 
 
คลกิเครือ่งหมาย      หรอื Enter เพือ่เลอืกทีจ่ะท างานในหนา้ถดัไป 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการรับเงนิประกนัความเสยีหาย/เงนิมดัจ า – กรณีเป็นลกูหนี ้One-time (ตอ่)  

8 

9 

10 

11 

12 

13 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ค าอธบิายในการกรอกขอ้มลู - การบนัทกึรายการรับเงนิประกนัความเสยีหาย/เงนิมดัจ า – กรณีเป็นลกูหนี ้One-time (ตอ่) 
 
8. Amount(จ านวนเงนิ) ใหร้ะบ ุ“จ านวนเงนิทีเ่ราตอ้งการบนัทกึบญัช”ี => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
9. Business Place(สถานทีป่ระกอบธรุกจิ) ใหร้ะบ ุ“0000” เสมอ=> จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
10. Value Date(วันทีค่ดิมลูคา่) ใหร้ะบ ุ“อาจจะระบวุันทีท่ีม่กีารโอนเงนิเขา้บญัชกี็ได”้ แตร่ะบบจะก าหนดคา่ไวเ้ป็น”วันทีปั่จจบุนั”
ใหเ้สมอ =>จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
11. Assignment(การก าหนด) ใหร้ะบ ุ“เงนิประกนัเสยีหาย/เงนิมดัจ า” => ระบหุรอืไมร่ะบก็ุได ้ 

 
12. Text(ค าอธบิายรายการ) ใหร้ะบ ุ“ค าอธบิายรายการทีเ่ราตอ้งการทราบ  เชน่ รับเงนิประกนัเสยีหายรา้นคา้/เงนิมดัจ าจากการ
ขายและใหบ้รกิาร - ชือ่รา้นคา้ทีม่าเชา่พืน้ที”่ => ระบหุรอืไมร่ะบก็ุได ้ 

 
13. กดปุ่ ม  
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

14 

15 

16 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการรับเงนิประกนัความเสยีหาย/เงนิมดัจ า – กรณีเป็นลกูหนี ้One-time (ตอ่)  
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ค าอธบิายในการกรอกขอ้มลู - การบนัทกึรายการรับเงนิประกนัความเสยีหาย/เงนิมดัจ า – กรณีเป็นลกูหนี ้One-time (ตอ่) 
 
8. Amount(จ านวนเงนิ) ใหร้ะบ ุ“จ านวนเงนิทีเ่ราตอ้งการบนัทกึบญัช”ี => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
9. Profit Center(สว่นงาน) ใหร้ะบ ุ“Pxx” => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
10. Fund(กองทนุ) ใหร้ะบ ุ“10701006” เสมอ => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
11. กดปุ่ ม  
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการรับเงนิประกนัความเสยีหาย/เงนิมดัจ า – กรณีเป็นลกูหนี ้One-time (ตอ่) 

17 18 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ค าอธบิายในการกรอกขอ้มลู - การบนัทกึรายการรับเงนิประกนัความเสยีหาย/เงนิมดัจ า – กรณีเป็นลกูหนี ้One-time (ตอ่) 
 
17. PstKy(คยีผ์า่นรายการ) ใหร้ะบ ุ“11 คอื รายการ เครดติ” (เพือ่ระบวุา่เป็นการบนัทกึรายการเดบติหรอืเครดติ) => จ าเป็นตอ้งระบุ
เสมอ 

 
18. Account(รหสับญัช)ี ใหร้ะบ ุ“รหสัลกูหนี ้– One-time (ทีเ่ป็นของสว่นงานเอง ซึง่ขึน้ตน้ดว้ยรหสั 9xxxxx)   => จ าเป็นตอ้งระบุ
เสมอ 
 
คลกิเครือ่งหมาย      หรอื Enter เพือ่เลอืกทีจ่ะท างานในหนา้ถดัไป 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการรับเงนิประกนัความเสยีหาย/เงนิมดัจ า – กรณีเป็นลกูหนี ้One-time (ตอ่) 

19 

20 21 



- 52 - Mahidol University 

ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ค าอธบิายในการกรอกขอ้มลู - การบนัทกึรายการรับเงนิประกนัความเสยีหาย/เงนิมดัจ า – กรณีเป็นลกูหนี ้One-time (ตอ่) 
 
19. Name(ชือ่) ใหร้ะบ ุ“ชือ่ , ทีอ่ยู”่ => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
20. City(จงัหวัด) ใหร้ะบ ุ“จังหวัด ทีล่กูคา้อาศยัอยู”่ => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
21. Postal Code(รหสัไปรษณีย)์ ใหร้ะบ ุ“รหสัไปรษณยี”์ =>จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 
 
คลกิเครือ่งหมาย      หรอื Enter เพือ่เลอืกทีจ่ะท างานในหนา้ถดัไป 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการรับเงนิประกนัความเสยีหาย/เงนิมดัจ า – กรณีเป็นลกูหนี ้One-time (ตอ่) 

22 

23 

24 

25 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ค าอธบิายในการกรอกขอ้มลู - การบนัทกึรายการรับเงนิประกนัความเสยีหาย/เงนิมดัจ า – กรณีเป็นลกูหนี ้One-time (ตอ่) 
 

 
22. Amount(จ านวนเงนิ) ใหร้ะบ ุ“จ านวนเงนิทีเ่ราตอ้งการบนัทกึบญัช”ี => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
23. Bline Date(วันทีถ่งึก าหนดจา่ยเงนิคนื) ใหร้ะบ“ุวันทีท่ีค่รบก าหนดสญัญาเชา่พืน้ที”่ กรณีที ่Payt Terms เป็น Z000 เทา่นัน้  => 
จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
24. Assignment(การก าหนด) ใหร้ะบ ุ“เงนิประกนัเสยีหาย/เงนิมดัจ า” => ระบหุรอืไมร่ะบก็ุได ้ 

 
25. Text(ค าอธบิายรายการ) ใหร้ะบ ุ“ค าอธบิายรายการทีเ่ราตอ้งการทราบ  เชน่ รับเงนิประกนัเสยีหายรา้นคา้/เงนิมดัจ าจากการขาย
และใหบ้รกิาร - ชือ่รา้นคา้ทีม่าเชา่พืน้ที”่ => ระบหุรอืไมร่ะบก็ุได ้ 
 
- กดปุ่ ม       เพือ่ตรวจสอบการบนัทกึบญัชแีบบภาพรวม (Overview) 

 
- ไปที ่เมน ู> Extras > Document texts… > ระบเุลม่ที/่เลขทีข่องใบเสร็จรบัเงนิ(นอกระบบ) 
 
- ไปที ่“Menu > Document > Simulate” เพือ่จ าลองการบนัทกึบญัช ี(ในมมุมองของรายการ) กอ่นการผา่นรายการ
จรงิ (Posting) 
 
- ไปที ่“Menu > Document > Simulate General Ledger” เพือ่จ าลองการบนัทกึบญัช ี(ในมมุมองบญัชแียกประเภท
ท ัว่ไป) กอ่นการผา่นรายการจรงิ (Posting)  

 
- กดปุ่ ม       เพือ่ท าการผา่นรายการ (Posting) ระบบจะผา่นรายการ และแสดงขอ้ความ “Document 22xxxxxxxx” 
was posted in company code 1000”เลขทีเ่อกสารทีไ่ดท้ ี ่Status Bar 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

โดยใช ้T-Code => F-02 , Doc Type => 2? (เชน่ ส านักงานอธกิารบด ีใช ้21 เป็นตน้) 
หมายเหต ุ===> จะตอ้งขอสรา้งขอ้มลูหลักลกูหนี ้โดยตอ้งกรอกแบบฟอรม์ขอสรา้งขอ้มลูหลักลกูหนี ้พรอ้มแนบเอกสาร
แบบ ภพ.30 (กรณีทีเ่ป็นนติบิคุคล) , แนบส าเนาทะเบยีนบา้น/บัตรประชาชน (กรณีทีเ่ป็นบคุคลธรรมดา) 

Posting 
Key 

การบนัทกึบญัช ี PCA Fund CO IO FA 

40 เดบติ เงนิสด/เชค็/เงนิฝากธนาคาร-สว่นงาน (แลว้แตก่รณี) Pxx 10701006 - - - 

19 

เครดติ กรณีเป็นลกูหนีร้ายตัว (มขีอ้มลูหลักลกูหนีอ้ยูใ่น

ระบบ) + Special GL “G” (กรณีเงนิประกนัเสยีหาย

รา้นคา้) 

- - - - - 

19 

เครดติ กรณีเป็นลกูหนีร้ายตัว (มขีอ้มลูหลักลกูหนีอ้ยูใ่น

ระบบ) + Special GL “Y” (กรณีเงนิมัดจ าจากการขาย

และใหบ้รกิาร) 

- - - - - 

ไมต่อ้งระบ ุระบบจะ Auto 

Update ให ้เมือ่บนัทกึเอกสาร 

(ดทู ี ่GL View)  
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการรับเงนิประกนัความเสยีหาย/เงนิมดัจ า – กรณีเป็นลกูหนีร้ายตวั(มขีอ้มลูหลกัลกูหนีอ้ยูใ่นระบบ) 

1 

2 

3 

4 

5 

6 7 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ค าอธบิายในการกรอกขอ้มลู - การบนัทกึรายการรับเงนิประกนัความเสยีหาย/เงนิมดัจ า – กรณีเป็นลกูหนีร้ายตวั 
 
1. Document Date(วันทีใ่นเอกสาร) ใหร้ะบ ุ“วันทีใ่นเอกสาร ทีเ่ราน ามาบนัทกึบญัช ีซึง่ไมจ่ าเป็นตอ้งเป็นวันเดยีวกบัวันทีบ่นัทกึ
รายการบญัช ี(Posting Date) กไ็ด ้” => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
2. Posting Date(วันทีบ่นัทกึรายการบญัช)ี ใหร้ะบ ุ“วันทีท่ีเ่ราตอ้งการบนัทกึรายการบญัช”ี => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
3. Type(ประเภทเอกสาร) ใหร้ะบเุป็น “2?” => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
4. Reference(การอา้งองิ) ใหร้ะบ ุ“เลขทีส่ญัญาในการใหเ้ชา่พืน้ที ่(ถา้ม)ี” => ระบหุรอืไมร่ะบก็ุได ้

 
5. Doc. Header Text (ค าอธบิายรายการสว่นหวั) ใหร้ะบ ุ“ค าอธบิายรายการครา่ว ๆ เชน่ รับเงนิประกนั” => ระบหุรอืไมร่ะบก็ุได ้

 
6. PstKy(คยีผ์า่นรายการ) ใหร้ะบ ุ“40 คอื รายการ เดบติ” (เพือ่ระบวุา่เป็นการบนัทกึรายการเดบติหรอืเครดติ) => จ าเป็นตอ้งระบุ
เสมอ 

 
7. Account(รหสับญัช)ี ใหร้ะบ ุ“รหสับญัชทีีเ่ราตอ้งการบนัทกึบญัช ีเชน่ 1101010010(เงนิสด) , 1101010020(เชค็)   => 
จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 
 
คลกิเครือ่งหมาย      หรอื Enter เพือ่เลอืกทีจ่ะท างานในหนา้ถดัไป 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการรับเงนิประกนัความเสยีหาย/เงนิมดัจ า – กรณีเป็นลกูหนีร้ายตวั(มขีอ้มลูหลกัลกูหนีอ้ยูใ่นระบบ) (ตอ่) 

8 

9 

10 

11 

12 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ค าอธบิายในการกรอกขอ้มลู - การบนัทกึรายการรับเงนิประกนัความเสยีหาย/เงนิมดัจ า – กรณีเป็นลกูหนีร้ายตวั (ตอ่) 
 
8. Amount(จ านวนเงนิ) ใหร้ะบ ุ“จ านวนเงนิทีเ่ราตอ้งการบนัทกึบญัช”ี => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
9. Business Place(สถานทีป่ระกอบธรุกจิ) ใหร้ะบ ุ“0000” เสมอ=> จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
10. Value Date(วันทีค่ดิมลูคา่) ใหร้ะบ ุ“อาจจะระบวุันทีท่ีม่กีารโอนเงนิเขา้บญัชกี็ได”้ แตร่ะบบจะก าหนดคา่ไวเ้ป็น”วันทีปั่จจบุนั”ให ้
เสมอ =>จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
11. Text(ค าอธบิายรายการ) ใหร้ะบ ุ“ค าอธบิายรายการทีเ่ราตอ้งการทราบ  เชน่ รับเงนิประกนัเสยีหายรา้นคา้/เงนิมดัจ าจากการขาย
และใหบ้รกิาร - ชือ่รา้นคา้ทีม่าเชา่พืน้ที”่ => ระบหุรอืไมร่ะบก็ุได ้ 

 
12. กดปุ่ ม  
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการรับเงนิประกนัความเสยีหาย/เงนิมดัจ า – กรณีเป็นลกูหนีร้ายตวั(มขีอ้มลูหลกัลกูหนีอ้ยูใ่นระบบ) (ตอ่) 

13 

14 

15 



- 61 - Mahidol University 

ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ค าอธบิายในการกรอกขอ้มลู - การบนัทกึรายการรับเงนิประกนัความเสยีหาย/เงนิมดัจ า – กรณีเป็นลกูหนีร้ายตวั (ตอ่) 
 
13. Profit Center(สว่นงาน) ใหร้ะบ ุ“Pxx” => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
14. Fund(กองทนุ) ใหร้ะบ ุ“10701006” เสมอ => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
15. กดปุ่ ม 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการรับเงนิประกนัความเสยีหาย/เงนิมดัจ า – กรณีเป็นลกูหนีร้ายตวั(มขีอ้มลูหลกัลกูหนีอ้ยูใ่นระบบ) (ตอ่) 

17 
18 

16 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ค าอธบิายในการกรอกขอ้มลู - การบนัทกึรายการรับเงนิประกนัความเสยีหาย/เงนิมดัจ า – กรณีเป็นลกูหนีร้ายตวั (ตอ่) 
 
16. PstKy(คยีผ์า่นรายการ) ใหร้ะบ ุ“19 คอื รายการ เครดติ” (เพือ่ระบวุา่เป็นการบนัทกึรายการเดบติหรอืเครดติ) => จ าเป็นตอ้งระบุ
เสมอ 

 
17. Account(รหสับญัช)ี ใหร้ะบ ุ“รหสัลกูหนี ้– รายตวั = > ลกูหนีท้ีเ่ราตอ้งการบนัทกึบญัช ีกรณีเป็นนติบิคุคล (ใหร้ะบรุหสัลกูหนี ้
1xxxxx ) , กรณีเป็นบคุคลธรรมดา (ใหร้ะบรุหสัลกูหนี ้2xxxxx ) , กรณีเป็นสว่นราชการ/มลูนธิ ิ(ใหร้ะบรุหสัลกูหนี ้3xxxxx ) กรณเีป็น
บคุลากรภายในมหดิล (ใหร้ะบรุหสัลกูหนี ้5xxxxx )  => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
18. SGL Ind(คยีก์ารผา่นรายการพเิศษ) ใหร้ะบ ุ“G” กรณีรับเงนิประกนัคา่เสยีหายรา้นคา้ , “Y” กรณีรับเงนิมดัจ าจากการขายและ
ใหบ้รกิาร => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 
 
คลกิเครือ่งหมาย      หรอื Enter เพือ่เลอืกทีจ่ะท างานในหนา้ถดัไป 



- 64 - Mahidol University 

ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการรับเงนิประกนัความเสยีหาย/เงนิมดัจ า – กรณีเป็นลกูหนีร้ายตวั(มขีอ้มลูหลกัลกูหนีอ้ยูใ่นระบบ) (ตอ่) 

21 

19 

20 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ค าอธบิายในการกรอกขอ้มลู - การบนัทกึรายการรับเงนิประกนัความเสยีหาย/เงนิมดัจ า – กรณีเป็นลกูหนีร้ายตวั (ตอ่) 
 
19. Amount(จ านวนเงนิ) ใหร้ะบ ุ“จ านวนเงนิทีเ่ราตอ้งการบนัทกึบญัช”ี => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
20. Due on(วันทีถ่งึก าหนดจา่ยเงนิคนื) ใหร้ะบ ุ“วนัทีท่ีค่รบก าหนดสญัญาเชา่พืน้ที”่ => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
21. Text(ค าอธบิายรายการ) ใหร้ะบ ุ“ค าอธบิายรายการทีเ่ราตอ้งการทราบ  เชน่ รับเงนิประกนัเสยีหายรา้นคา้/เงนิมดัจ าจากการขาย
และใหบ้รกิาร - ชือ่รา้นคา้ทีม่าเชา่พืน้ที”่ => ระบหุรอืไมร่ะบก็ุได ้ 
 
- กดปุ่ ม       เพือ่ตรวจสอบการบนัทกึบญัชแีบบภาพรวม (Overview) 

 
- ไปที ่เมน ู> Extras > Document texts… > ระบเุลม่ที/่เลขทีข่องใบเสร็จรบัเงนิ(นอกระบบ) 
 
- ไปที ่“Menu > Document > Simulate” เพือ่จ าลองการบนัทกึบญัช ี(ในมมุมองของรายการ) กอ่นการผา่นรายการ
จรงิ (Posting) 
 
- ไปที ่“Menu > Document > Simulate General Ledger” เพือ่จ าลองการบนัทกึบญัช ี(ในมมุมองบญัชแียกประเภท
ท ัว่ไป) กอ่นการผา่นรายการจรงิ (Posting)  

 
- กดปุ่ ม       เพือ่ท าการผา่นรายการ (Posting) ระบบจะผา่นรายการ และแสดงขอ้ความ “Document 22xxxxxxxx” 
was posted in company code 1000”เลขทีเ่อกสารทีไ่ดท้ ี ่Status Bar 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

โดยใช ้T-Code => F-02 , Doc Type => 2? (เชน่ ส านักงานอธกิารบด ีใช ้21 เป็นตน้) 

Posting 
Key 

การบนัทกึบญัช ี PCA Fund CO IO FA 

40 เดบติ เงนิสด/เชค็/เงนิฝากธนาคาร-สว่นงาน (แลว้แตก่รณี) Pxx 10701006 - - - 

50 เครดติ ลกูหนีเ้งนิยมื nterface (รหัสบัญช ี1202020000) Pxx 10701006 - - - 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการรับเงนิยมืคนืจากลกูหนีเ้งนิยมื 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ค าอธบิายในการกรอกขอ้มลู - กรณีรับเงนิยมืคนืจากลกูหนีเ้งนิยมื 
 
1. Document Date(วันทีใ่นเอกสาร) ใหร้ะบ“ุวันทีใ่นเอกสาร ทีเ่ราน ามาบนัทกึบญัช ีซึง่ไมจ่ าเป็นตอ้งเป็นวันเดยีวกบัวันทีบ่นัทกึ
รายการบญัช ี(Posting Date) กไ็ด ้” => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
2. Posting Date(วันทีบ่นัทกึรายการบญัช)ี ใหร้ะบ ุ“วันทีท่ีเ่ราตอ้งการบนัทกึรายการบญัช”ี => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
3. Type(ประเภทเอกสาร) ใหร้ะบเุป็น “2?” => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
4. Reference(การอา้งองิ) ใหร้ะบ ุ“เลขทีส่ญัญายมืเงนิ” (ถา้ม)ี => ระบหุรอืไมร่ะบก็ุได ้

 
5. Doc. Header Text (ค าอธบิายรายการสว่นหวั) ใหร้ะบ ุ“ชือ่ลกูหนีเ้งนิยมื” => ระบหุรอืไมร่ะบก็ุได ้

 
6. PstKy(คยีผ์า่นรายการ) ใหร้ะบ ุ“40 คอื รายการ เดบติ” (เพือ่ระบวุา่เป็นการบนัทกึรายการเดบติหรอืเครดติ) => จ าเป็นตอ้งระบุ
เสมอ 

 
7. Account(รหสับญัช)ี ใหร้ะบ ุ“รหสับญัชทีีเ่ราตอ้งการบนัทกึบญัช ีเชน่ 1101010010(เงนิสด) , 1101010020(เชค็)   => 
จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 
 
คลกิเครือ่งหมาย      หรอื Enter เพือ่เลอืกทีจ่ะท างานในหนา้ถดัไป 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการรับเงนิยมืคนืจากลกูหนีเ้งนิยมื (ตอ่) 

8 

9 

10 

11 

12 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ค าอธบิายในการกรอกขอ้มลู – กรณีรับเงนิยมืคนืจากลกูหนีเ้งนิยมื (ตอ่) 
 
8. Amount(จ านวนเงนิ) ใหร้ะบ ุ“จ านวนเงนิทีเ่ราตอ้งการบนัทกึบญัช”ี => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
9. Business Place(สถานทีป่ระกอบธรุกจิ) ใหร้ะบ ุ“0000” เสมอ=> จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
10. Value Date(วันทีค่ดิมลูคา่) ใหร้ะบ ุ“อาจจะระบวุันทีท่ีม่กีารโอนเงนิเขา้บญัชกี็ได”้ แตร่ะบบจะก าหนดคา่ไวเ้ป็น”วันทีปั่จจบุนั”ให ้
เสมอ =>จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
11. Text(ค าอธบิายรายการ) ใหร้ะบ ุ“ค าอธบิายรายการทีเ่ราตอ้งการทราบ  เชน่ รับเงนิยมืคนืจาก-ชือ่บคุคลการสว่นงาน ทีน่ าเงนิยมื 
มาคนื ” => ระบหุรอืไมร่ะบก็ุได ้ 

 
12. กดปุ่ ม  
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการรับเงนิยมืคนืจากลกูหนีเ้งนิยมื (ตอ่) 

14 

13 

15 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ค าอธบิายในการกรอกขอ้มลู - กรณีรับเงนิยมืคนืจากลกูหนีเ้งนิยมื (ตอ่) 
 
13. Profit Center(สว่นงาน) ใหร้ะบ ุ“Pxx” => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
14. Fund(กองทนุ) ใหร้ะบ ุ“10701006” เสมอ => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
15. กดปุ่ ม  
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16.กดปุ่ ม                                เพือ่ระบเุลขทีเ่ชค็ 

ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการรับเงนิยมืคนืจากลกูหนีเ้งนิยมื (ตอ่) 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการรับเงนิยมืคนืจากลกูหนีเ้งนิยมื (ตอ่) 

17 

18 

17. ระบเุลขทีเ่ชค็ 

18. กดปุ่ ม                
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการรับเงนิยมืคนืจากลกูหนีเ้งนิยมื (ตอ่) 

20 19 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ค าอธบิายในการกรอกขอ้มลู – กรณีรับเงนิยมืคนืจากลกูหนีเ้งนิยมื (ตอ่) 
 
19. PstKy (คยีผ์า่นรายการ) ใหร้ะบ ุ“คยีผ์า่นรายการ 50 คอื รายการ เครดติ” (เพือ่ระบวุา่เป็นการบนัทกึรายการเดบติหรอืเครดติ) => 
จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
20. Account(รหสับญัช)ี ใหร้ะบ ุ“1202020000 (ลกูหนีเ้งนิยมื interface) => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 
 
คลกิเครือ่งหมาย      หรอื Enter เพือ่เลอืกทีจ่ะท างานในหนา้ถดัไป 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการรับเงนิยมืคนืจากลกูหนีเ้งนิยมื (ตอ่) 

21 

23 

22 

24 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ค าอธบิายในการกรอกขอ้มลู – กรณีรับเงนิยมืคนืจากลกูหนีเ้งนิยมื (ตอ่) 
 
21. Amount(จ านวนเงนิ) ใหร้ะบ ุ“จ านวนเงนิทีเ่ราตอ้งการบนัทกึบญัช”ี => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
22. Business Place(สถานทีป่ระกอบธรุกจิ) ใหร้ะบ ุ“0000” เสมอ=> จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
23. Text(ค าอธบิายรายการ) ใหร้ะบ ุ“รับคนืเงนิยมืจาก – ชือ่ลกูหนีเ้งนิยมื เลขทีส่ญัญา........... ” => ระบหุรอืไมร่ะบก็ุได ้ 

 
24. กดปุ่ ม  



- 79 - Mahidol University 

ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการรับเงนิยมืคนืจากลกูหนีเ้งนิยมื (ตอ่) 

25 

26 

27 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ค าอธบิายในการกรอกขอ้มลู - กรณีรับเงนิยมืคนืจากลกูหนีเ้งนิยมื (ตอ่) 
 
25. Profit Center(สว่นงาน) ใหร้ะบ ุ“Pxx” => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
26. Fund(กองทนุ) ใหร้ะบ ุ“10701006” เสมอ => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
27. กดปุ่ ม 
 
- กดปุ่ ม       เพือ่ตรวจสอบการบนัทกึบญัชแีบบภาพรวม (Overview) 

 
- ไปที ่เมน ู> Extras > Document texts… > ระบเุลม่ที/่เลขทีข่องใบเสร็จรบัเงนิ(นอกระบบ) 
 
- ไปที ่“Menu > Document > Simulate” เพือ่จ าลองการบนัทกึบญัช ี(ในมมุมองของรายการ) กอ่นการผา่นรายการ
จรงิ (Posting) 
 
- ไปที ่“Menu > Document > Simulate General Ledger” เพือ่จ าลองการบนัทกึบญัช ี(ในมมุมองบญัชแียกประเภท
ท ัว่ไป) กอ่นการผา่นรายการจรงิ (Posting)  

 
- กดปุ่ ม       เพือ่ท าการผา่นรายการ (Posting) ระบบจะผา่นรายการ และแสดงขอ้ความ “Document 22xxxxxxxx” 
was posted in company code 1000”เลขทีเ่อกสารทีไ่ดท้ ี ่Status Bar 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

โดยใช ้T-Code => F-02 , Doc Type => 2? (เชน่ ส านักงานอธกิารบด ีใช ้21 เป็นตน้) 

Posting 
Key 

การบนัทกึบญัช ี PCA Fund CO IO FA 

40 เดบติ เงนิสด/เชค็/เงนิฝากธนาคาร-สว่นงาน (แลว้แตก่รณี) Pxx 10701006 - - - 

50 
เครดติ คา่ใชจ้า่ย................ (ตามประเภท) => คา่ใชจ้า่ย
ทีเ่ราท าการเรยีกเงนิคนื เนือ่งจากจา่ยเงนิไปเกนิ 

Pxx 10701006 Cxx01WF0 IO 9900000 

ใหไ้ปดเูอกสารใบส าคญัต ัง้หนี ้

วา่มกีารบนัทกึคา่ใชจ้า่ยดว้ย 

IO , FA อะไร 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการรับเงนิเบกิเกนิสง่คนื 

1 

2 

3 

4 

5 

6 7 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ค าอธบิายในการกรอกขอ้มลู – การรับเงนิเบกิเกนิสง่คนื 

 
1. Document Date(วันทีใ่นเอกสาร) ใหร้ะบ“ุวันทีใ่นเอกสาร ทีเ่ราน ามาบนัทกึบญัช ีซึง่ไมจ่ าเป็นตอ้งเป็นวันเดยีวกบัวันทีบ่นัทกึ
รายการบญัช ี(Posting Date) กไ็ด ้” => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
2. Posting Date(วันทีบ่นัทกึรายการบญัช)ี ใหร้ะบ“ุวันทีท่ีเ่ราตอ้งการบนัทกึรายการบญัช”ี => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
3. Type(ประเภทเอกสาร) ใหร้ะบเุป็น “2?” => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
4. Reference(การอา้งองิ) ใหร้ะบ ุ“เลขทีเ่อกสารตัง้เจา้หนี/้ปีงบประมาณ เชน่ 3204000003/2016 ” => ระบหุรอืไมร่ะบก็ุได ้

 
5. Doc. Header Text (ค าอธบิายรายการสว่นหวั) ใหร้ะบ”ุค าอธบิายรายการครา่ว ๆ เชน่ รับเงนิคนื-คชจ.” => ระบหุรอืไมร่ะบก็ุได ้

 
6. PstKy(คยีผ์า่นรายการ) ใหร้ะบ ุ“40 คอื รายการ เดบติ” (เพือ่ระบวุา่เป็นการบนัทกึรายการเดบติหรอืเครดติ) => จ าเป็นตอ้งระบุ
เสมอ 

 
7. Account(รหสับญัช)ี ใหร้ะบ ุ“รหสับญัชทีีเ่ราตอ้งการบนัทกึบญัช ีเชน่ 1101010010(เงนิสด) , 1101010020(เชค็)   => 
จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 
 
คลกิเครือ่งหมาย      หรอื Enter เพือ่เลอืกทีจ่ะท างานในหนา้ถดัไป 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการรับเงนิเบกิเกนิสง่คนื (ตอ่) 

8 

9 

10 

11 

12 

13 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ค าอธบิายในการกรอกขอ้มลู - การรับเงนิเบกิเกนิสง่คนื (ตอ่) 
 
8. Amount(จ านวนเงนิ) ใหร้ะบ ุ“จ านวนเงนิทีเ่ราตอ้งการบนัทกึบญัช”ี => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
9. Business Place(สถานทีป่ระกอบธรุกจิ) ใหร้ะบ ุ“0000” เสมอ=> จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
10. Value Date(วันทีค่ดิมลูคา่) ใหร้ะบ ุ“อาจจะระบวุันทีท่ีม่กีารโอนเงนิเขา้บญัชกี็ได”้ แตร่ะบบจะก าหนดคา่ไวเ้ป็น”วันทีปั่จจบุนั”
ใหเ้สมอ =>จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
11. Assignment(การก าหนด) ใหร้ะบ ุ“เลขทีฎ่กีา เชน่ I7P04-0000001/2016 ” => ระบหุรอืไมร่ะบก็ุได ้ 

 
12. Text(ค าอธบิายรายการ) ใหร้ะบ ุ“ค าอธบิายรายการทีเ่ราตอ้งการทราบ  เชน่ รับเงนิคนื คา่วัสดสุ านักงาน” => ระบหุรอืไมร่ะบุ
ก็ได ้ 

 
13. กดปุ่ ม  
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการรับเงนิเบกิเกนิสง่คนื (ตอ่) 

15 

14 

16 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ค าอธบิายในการกรอกขอ้มลู – การรับเงนิเบกิเกนิสง่คนื (ตอ่) 
 
14. Profit Center(สว่นงาน) ใหร้ะบ ุ“Pxx” => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
15. Fund(กองทนุ) ใหร้ะบ ุ“10701006” เสมอ => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
16. กดปุ่ ม  
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการรับเงนิเบกิเกนิสง่คนื (ตอ่) 

17 

18 



- 89 - Mahidol University 

ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ค าอธบิายในการกรอกขอ้มลู – การรับเงนิเบกิเกนิสง่คนื (ตอ่) 
 
17. PstKy (คยีผ์า่นรายการ) ใหร้ะบ ุ“คยีผ์า่นรายการ 50 คอื รายการ เครดติ” (เพือ่ระบวุา่เป็นการบนัทกึรายการเดบติหรอืเครดติ) => 
จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
18. Account(รหสับญัช)ี ใหร้ะบ ุ“รหสับญัชคีา่ใชจ้า่ยทีไ่ดเ้บกิจา่ยไปเกนิ เชน่ 5303010010” => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 
 
คลกิเครือ่งหมาย      หรอื Enter เพือ่เลอืกทีจ่ะท างานในหนา้ถดัไป 
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ขัน้ตอนการบนัทกึรายการรับเงนิเบกิเกนิสง่คนื (ตอ่) 

19 

22 

21 

20 

24 

23 
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ค าอธบิายในการกรอกขอ้มลู - การรับเงนิเบกิเกนิสง่คนื (ตอ่) 
 
19. Amount(จ านวนเงนิ) ใหร้ะบ ุ“จ านวนเงนิทีเ่ราตอ้งการบนัทกึบญัช”ี => จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
20. Tax Code(รหสัภาษี) ใหร้ะบ ุ“VX”  เสมอ =>จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
21. Business Place(สถานทีป่ระกอบธรุกจิ) ใหร้ะบ ุ“0000” เสมอ=> จ าเป็นตอ้งระบเุสมอ 

 
22. Assignment(การก าหนด) ใหร้ะบ ุ“เลขทีฎ่กีา เชน่ I7P04-0000001/2016 ” => ระบหุรอืไมร่ะบก็ุได ้ 

 
23. Text(ค าอธบิายรายการ) ใหร้ะบ ุ“ค าอธบิายรายการทีเ่ราตอ้งการทราบ  เชน่ รับเงนิคนื คา่วัสดสุ านักงาน” => ระบหุรอืไมร่ะบุ
ก็ได ้ 

 
24. กดปุ่ ม  
 
หมายเหต ุ: ทีช่อ่ง Earmarked Funds สามารถระบเุลขทีใ่บจองงบประมาณได ้ถา้เราตอ้งการคนืงบประมาณไปทีใ่บจอง
งบประมาณเดมิ ทีเ่คยระบไุวต้อนตัง้เจา้หนี ้
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการบนัทกึรายการรับเงนิเบกิเกนิสง่คนื (ตอ่) 

25 

27 

26 

28 

29 

30 
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ค าอธบิายในการกรอกขอ้มลู - การรับเงนิเบกิเกนิสง่คนื (ตอ่) 
 
25. Cost Center(ศนูยต์น้ทนุ) ใหร้ะบ ุ“CXX01WF0 (เชน่ C0401WF0 อา่นวา่ ซ-ีศนูย-์สี-่ศนูย-์หนึง่-ดับเบิล้ย-ูเอฟ-ศนูย)์ เสมอ => จ าเป็นตอ้ง
ระบุเสมอ 

 
26. Order(ใบสัง่งานภายใน) ใหร้ะบ ุ“ตามเอกสารการตัง้เจา้หนี้ วา่คา่ใชจ้า่ยระบเุป็นใบสัง่งานภายในอะไร” => จ าเป็นตอ้งระบุเสมอ 

 
27. Profit Center(ศนูยก์ าไร) ใหร้ะบ ุ“รหสัสว่นงาน เชน่ P04 , P05 , P08 เป็นตน้“ =>จ าเป็นตอ้งระบุเสมอ 

 
28. Fund(กองทนุ) ใหร้ะบ ุ“10701006(กองทนุเงนิสวสัดกิาร)” เสมอ =>จ าเป็นตอ้งระบุเสมอ 

 
29. Functional Area(แผนงาน/โครงการ) ใหร้ะบ ุ“ตามเอกสารการตัง้เจา้หนี ้วา่คา่ใชจ้า่ยระบเุป็นแผนงาน/โครงการอะไร” => จ าเป็นตอ้งระบุ
เสมอ 

 
30. กดปุ่ ม 
 
- กดปุ่ ม       เพือ่ตรวจสอบการบนัทกึบญัชแีบบภาพรวม (Overview) 

 
- ไปที ่เมนู > Extras > Document texts… > ระบุเลม่ที/่เลขทีข่องใบเสร็จรบัเงนิ(นอกระบบ) 
 
- ไปที ่“Menu > Document > Simulate” เพือ่จ าลองการบนัทกึบญัช ี(ในมุมมองของรายการ) กอ่นการผา่นรายการจรงิ 
(Posting) 
 
- ไปที ่“Menu > Document > Simulate General Ledger” เพือ่จ าลองการบนัทกึบญัช ี(ในมุมมองบญัชแียกประเภทท ัว่ไป) 
กอ่นการผา่นรายการจรงิ (Posting)  

 
- กดปุ่ ม       เพือ่ท าการผา่นรายการ (Posting) ระบบจะผา่นรายการ และแสดงขอ้ความ “Document 22xxxxxxxx” was 
posted in company code 1000”เลขทีเ่อกสารทีไ่ดท้ ี ่Status Bar 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการระบเุลขทีใ่บเสร็จรับเงนิ(นอกระบบ)  

ระบเุลขทีเ่อกสารทีต่อ้งการแกไ้ข 

ระบรุหสั Company Code = 1000 

ระบ ุFiscal Year = ปีงบประมาณปจัจบุนั 
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ขัน้ตอนการระบเุลขทีใ่บเสร็จรับเงนิ(นอกระบบ) (ตอ่) 

1. ไปที่ เมนู > Extras > Texts… 

2. ระบุเล่มที่/เลขที่
ใบเสร็จรับเงนิ(นอกระบบ) 
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ซกัซอ้มความเขา้ใจการบนัทกึบญัชรีบัเงนิกองทนุสวสัดกิาร ในระบบ MU-ERP 

ขัน้ตอนการระบเุลขทีใ่บเสร็จรับเงนิ(นอกระบบ) (ตอ่) 

- กดปุ่ ม       เพือ่ท าการบนัทกึการแกไ้ขขอ้มลู (เสมอ) 

- ระบบจะแสดงขอ้ความ “Changes have been save” เพือ่แสดงวา่ระบบไดบ้นัทกึการแกไ้ขรายการเรยีบรอ้ยแลว้ 
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1. ตรวจสอบยอดลกูหนีค้งคา้ง ที ่T-Code => FBL5N  ซึง่หากมยีอดคงคา้ง จะไดด้ าเนนิการตดิตามทวงหนีไ้ด ้

2. ใหเ้จา้หนา้ทีท่ีด่แูลทางดา้นบญัช ีเรยีกดงูบการเงนิวา่เงนิสด , เชค็ , เงนิฝากธนาคาร-ของสว่นงาน มยีอดตดิลบทีห่นา้งบ

การเงนิหรอืไม ่

1. แบบฟอรม์ใบส าคญัรับ ใช ้T-Code => ZARFM001 

2. แบบฟอรม์ใบส าคญัตัง้ลกูหนี ้ใช ้T-Code => ZGLFM001 

3. แบบฟอรม์ใบส าคญัทัว่ไป (JV-AR) ใช ้T-Code => ZARFM002 

4. คน้หารายชือ่ลกูหนีก้ารคา้ ใช ้T-Code => ZARSQ001 


