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


การบริหารข้อมูลหลักลูกหนี้
	คำอธิบายเบื้องต้น

	
การบริหารข้อมูลหลักลูกหนี้มีทั้งหมด 6 ส่วน ได้แก่ การสร้างข้อมูลหลักลุกหนี้ การเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักลูกหนี้ การแสดงข้อมูลหลักลูกหนี้ การดูรายการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักลูกหนี้ การล็อค/ปลดล็อค ข้อมูลหลักลูกหนี้ และการกำหนดตัวบ่งชี้การลบข้อมูลหลักลูกหนี้
สิ่งที่ควรคำนึงถึงในการจัดการข้อมูลหลักลูกหนี้ (รายตัว) ในระบบ MU-ERP มีดังนี้
1) กลุ่มลูกหนี้ (Customer Account Group)

· ใช้จำแนกประเภทของลูกหนี้ เช่น ลูกหนี้การค้า, ลูกหนี้อื่นๆ เป็นต้น 
· เป็นตัวกำหนดรหัสลูกหนี้ที่จะทำการสร้างในระบบ ซึ่งสามารถทำได้โดยให้ระบบกำหนดให้ (Internally assigned) หรือผู้ใช้ทำการกำหนดเลขที่เอง (Externally assigned) สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล ระบบจะทำการกำหนดรหัสลูกหนี้ให้อัตโนมัติ


กลุ่มลูกหนี้ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล มีดังต่อไปนี้

รหัสกลุ่มลูกหนี้ 
กลุ่มลูกหนี้
คำอธิบาย/ตัวอย่าง
 Z100 

ลูกหนี้นิติบุคคล (ภายนอก)
ลูกหนี้ภายนอกที่มีการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล
ตัวอย่าง: ลูกหนี้สถาบันการเงิน, ลูกหนี้ค่าสินค้าและบริการ
 Z200 

ลูกหนี้บุคคลธรรมดา (ภายนอก)
ลูกหนี้ภายนอกที่เป็นบุคคลธรรมดา
ตัวอย่าง: ลูกหนี้ค่าสินค้าและบริการ, ลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาล
 Z300 

ลูกหนี้หน่วยงานภาครัฐ
ตัวอย่าง: ลูกหนี้ GFMIS, ลูกหนี้ กสจ., ลูกหนี้ กบข
 Z400 

ลูกหนี้ระหว่างกัน
ส่วนงานต่างๆ ที่มีการดำเนินงานอยู่ภายใต้การบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยมหิดล เช่น สำนักงานอธิการบดี คณะต่างๆ เป็นต้น และเกิดรายการทางบัญชีระหว่างกัน ซึ่งรายการดังกล่าวอาจเกิดจากรายการ (ตัวอย่าง) ดังนี้
  -  รายการที่เกี่ยวข้องกับการขายสินค้า/ให้บริการกับทางส่วนงาน หรือหน่วยงาน อื่น
  -  รายการอื่นๆ เช่น ส่วนงานเบิกเงินจากกองคลัง เป็นต้น
 Z500 

ลูกหนี้บุคคลากร 

ลูกหนี้ที่มีสถานภาพเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย เช่น ลูกหนี้เงินยืมสวัสดิการของมหาวิทยาลัยมหิดล 
อ้างอิง: รหัสบุคลากร 
 Z600 

ลูกหนี้นิสิต/นักศึกษา
ลูกหนี้ที่มีสถานภาพเป็นนิสิต/นักศึกษาของมหาวิทยาลัย 
อ้างอิง: รหัสนิสิต
ตัวอย่าง: ลูกหนี้เกียวกับค่าธรรมเนียมการศึกษา
 Z900 

ลูกหนี้ขาจร 

(One-Time Customer)
ลูกหนี้ที่ไม่ได้มีการติดต่อทำธุรกรรมกับทางหน่วยงาน เป็นประจำ และไม่มีแนวโน้มที่จะทำธุรกรรมต่อไปอีกในอนาคต ซึ่งทางหน่วยงาน ไม่ต้องการเก็บประวัติเฉพาะเจาะจงของลูกหนี้รายนั้นๆ
ตัวอย่าง: ลูกหนี้จากการขายสินทรัพย์ (แบบมีการขายทอดตลาด)
2) ช่วงรหัสของลูกหนี้ และรหัสบัญชีคุมยอด (Reconciliation Account) ของลูกหนี้ในแต่ละกลุ่ม

รหัสกลุ่มลูกหนี้ 
กลุ่มลูกหนี้
ช่วงรหัสลูกหนี้
(6 Digits)

รหัสบัญชีกระทบยอด
(ค่าเริ่มต้น)
 Z100 

ลูกหนี้นิติบุคคล (ภายนอก)
100001-1
9999

1202010010 ลูกหนี้การค้า
 Z200 

ลูกหนี้บุคคลธรรมดา (ภายนอก)
200001-299999

1202010010 ลูกหนี้การค้า
 Z300 

ลูกหนี้หน่วยงานภาครัฐ
300001-399999
1202010010 ลูกหนี้การค้า
 Z400 

ลูกหนี้ระหว่างกัน
400001-499999
1202030010 ลูกหนี้ระหว่างกัน 
 Z500 

ลูกหนี้บุคคลากร 

500001-599999
1202040020 ลูกหนี้อื่นๆ 
 Z600 

ลูกหนี้นิสิต/นักศึกษา
600001-699999
1202010020 ลูกหนี้จากการจัดการศึกษา
 Z900 

ลูกหนี้ขาจร (One-Time Customer)
900001-999999

1202010010 ลูกหนี้การค้า
3) Payment Term (เงื่อนไขการรับชำระเงิน) / Credit Memo Payment Term (เงื่อนไขการรับชำระเงินสำหรับรายการลดลูกหนี้)

· Payment Term จะถูกกำหนดในข้อมูลหลักของลูกหนี้ (Customer Master) ซึ่งเมื่อมีการบันทึกรายการตั้งหนี้ของลูกหนี้รายนั้นๆ ระบบจะดึงค่า Payment Term มาจากข้อมูลหลักของลูกหนี้ ให้โดยอัตโนมัติ (เพื่อเป็นค่าเริ่มต้น) 
· มีผลต่อวันครบกำหนดการชำระเงิน (Due Date) ของลูกหนี้
· การคำนวน “วันครบกำหนดชำระ (Due Date)” ระบบจะนับโดยเริ่มจาก วันที่ฐานสำหรับการคำนวณวันครบกำหนด (Based Line Date) ซึ่งสามารถกำหนดได้ ณ ตอนที่บันทึกเอกสาร
ตัวอย่าง เช่น
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· เงื่อนไขการรับชำระเงินสำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล มีตังต่อไปนี้

เงื่อนไขการรับชำระ
คำอธิบาย
Z000

จ่ายชำระเงินทันที กำหนดสุทธิ
Z030

ภายใน 30 วัน กำหนดสุทธิ
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สำหรับลูกค้าขาจร (One-time customer) เมื่อมีการบันทึกรายการ (Posting) ระบบจะให้วันที่ฐาน (Based Line Date) เป็นวันครบกำหนดชำระเงิน (Due Date)


	หัวข้อ                                                                                                                  หน้า
1 . การแสดงข้อมูลหลักลูกหนี้                                                                                3
2 . การแสดงการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักลูกหนี้                                                           8



1 การแสดงข้อมูลหลักลูกหนี้
	คำอธิบาย

	
เป็นการแสดงข้อมูลรายการลูกหนี้ที่มีการจัดเก็บในระบบ เพื่อตรวจสอบว่าได้มีการสร้างข้อมูลสำหรับลูกหนี้รายนั้นๆ แล้วหรือไม่ ก่อนทำการสร้างข้อมูลหลักของลูกหนี้เข้าสู่ระบบ


รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
1.1 เลือกรายการโดยใช้
	เมนู
	SAP menu ( Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Receivable ( Master Records ( Display

	รหัสผ่านรายการ
	FD03


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

	ลูกค้า
	รหัสลูกค้า
	R
	ระบุรหัสประจำตัวลูกค้าที่ต้องการแสดงข้อมูล
หรือทำการกดปุ่ม [image: image4.png]


 เพื่อค้นหารหัสลูกหนี้ที่ต้องการ 
	

	รหัสบริษัท 
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	


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

คลิกเครื่องหมาย  [image: image5.png]


  หรือ Enter เพื่อทำงานในหน้าถัดไป
กดปุ่ม [image: image6.png]


 เพื่อค้นหารหัสลูกหนี้ที่ต้องการ ระบบจะแสดงหน้าจอเพื่อการค้นหาข้อมูล 
กดปุ่ม [image: image7.bmp] เพื่อเลือกวิธีการที่ใช้ในการค้นหาข้อมูล
1.2.1 ลูกค้า (ตามรหัสบริษัท)
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	ชื่อ
	ชื่อของลูกค้าที่ต้องการค้นหา
	O
	ระบุชื่อของลูกค้าที่ต้องการค้นหา ในกรณีที่ไม่ทราบชื่อเต็มหรือการสะกดที่แน่นอน สามารถระบุเพียงบางส่วนของชื่อและพิมพ์เครื่องหมาย “*” ที่ด้านหน้าและหลังชื่อที่ระบุได้ เช่น *สมชาย* ระบบจะแสดงรายการลูกหนี้ที่ในส่วนชื่อมีคำว่า สมชาย 
	

	ลูกค้า
	รหัสลูกค้าที่ต้องการค้นหา
	O
	ในกรณีที่จำได้เพียงบางส่วนของรหัสลูกหนี้ที่ต้องการค้นหา สามารถระบุเพียงรหัสขึ้นต้นบางส่วนของรหัสลูกหนี้และพิมพ์เครื่องหมาย “*” ต่อท้ายเพื่อให้ระบบแสดงลูกหนี้ทุกรายที่มีรหัสขึ้นต้นด้วยรหัสที่ระบุได้ เช่น ระบุเพียง 5* ระบบจะแสดงลูกหนี้ที่รายที่มีรหัสขึ้นด้วย 5
	

	รหัสบริษัท 
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	จำนวนสูงสุดที่พบ
	จำนวนสูงสุดที่ต้องการให้แสดง
	O
	ระบุจำนวนสูงสุดที่ต้องการให้ระบบทำการแสดงรายการ เช่น
	



คลิกเครื่องหมาย  [image: image9.png]


  หรือ Enter เพื่อทำงานในหน้าถัดไป
ระบบทำการแสดงรายการลูกหนี้ทั้งหมดที่มีชื่อขึ้นต้นด้วยคำที่ระบุ
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1.2.2 ลูกค้าต่อกลุ่มบัญชี
กดปุ่ม [image: image11.bmp] เพื่อเลือกกลุ่มลูกค้าที่ต้องการแสดง
[image: image12.png]IS Customer Account Number (1)





คลิกเครื่องหมาย  [image: image13.png]


  หรือ Enter เพื่อทำงานในหน้าถัดไป
ระบบทำการแสดงรายการลูกค้าภายใต้กลุ่มบัญชีที่เลือก
[image: image14.png]|5 Customer Account Number (1) 7 Entries found
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1.3 เมื่อเลือกรหัสลูกค้าที่ต้องการแสดงรายการได้แล้ว กดปุ่ม [image: image15.png]


 หรือกด Enter เพื่อให้ระบบทำการแสดงข้อมูลหลักของลูกหนี้
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1.4 ถ้าต้องการแสดงข้อมูลหลักลูกหนี้ในส่วนของรหัสบริษัทสามารถกดปุ่ม [image: image18.png]Company Code Data
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1.5 กดปุ่ม [image: image20.bmp] เพื่อออกจาก Transaction
2 การแสดงการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักลูกหนี้
	คำอธิบาย

	
เป็นการแสดงข้อมูลการแปลี่ยนแปลงของข้อมูลหลักลูกหนี้ (Display Changes) โดยสามารถเรียกดูการเปลี่ยนแปลงของข้อมูลได้ตามช่วงเวลาของการเปลี่ยนแปลง เช่น วันที่ เวลา และชื่อผู้ใช้ที่ทำการเปลี่ยนแปลงข้อมูลในระบบ



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
2.1 เลือกรายการโดยใช้
	เมนู
	SAP menu ( Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Receivable ( Master Records ( Display Changes

	รหัสผ่านรายการ
	FD04


2.2 บนหน้าจอ “Customer Account Change: Initial Screen” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Customer
	รหัสลูกค้า
	R
	ระบุรหัสประจำตัวลูกค้าที่ต้องการแสดงข้อมูล
หรือทำการกดปุ่ม [image: image22.png]


 เพื่อค้นหารหัสลูกหนี้ที่ต้องการ 
	

	Company Code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Dunning Area
	เขตการติดตามหนี้
	R
	ระบุเขตติดตามหนี้ เพื่อให้ระบบแสดงการเปลี่ยนแปลงข้อมูลที่อยุ่ใน “Correspondance” ด้วย
	

	Period of Change: ช่วงเวลาของการเปลี่ยนแปลง

	From change date
	จากวันที่เปลี่ยนแปลง
	O
	ระบุวันที่ กรณีต้องการกรองข้อมูลการแสดงผลโดยระบุช่วงเวลา จากวันที่มีการเปลี่ยนแปลงจนถึงวันที่ปัจจุบัน
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	Time
	เวลา
	O
	ระบุเวลา กรณีต้องการกรองข้อมูลการแสดงผลโดยระบุเวลาที่มีการเปลี่ยนแปลง
	ไม่ต้องระบุ

	Changed by
	เปลี่ยนแปลงโดย
	O
	ระบุชื่อผู้ใช้งาน (Username) กรณี ต้องการกรองข้อมูลการแสดงผลโดยผู้ใช้งาน
	

	Field Selection: การเลือกฟิลด์

	[image: image23.bmp]  Sensitive field Only
	ตัวบ่งชี้:เปลี่ยนไปยังฟิลด์ที่ไวต่อการเปลื่ยนแปลงเท่านั้น หรือไม่
	O
	ไม่ต้องเลือก [image: image24.bmp]
	

	[image: image25.bmp] Company Code Specific Field Only
	ตัวบ่งชี้: ฟิลด์ที่ระบุรหัสบริษัทเท่านั้น หรือไม่
	O
	เลือก [image: image26.bmp] กรณี ต้องการให้ระบบแสดงรายการเปลื่ยนแปลงเฉพาะ Field ที่เป็นข้อมูลระดับบริษัท (Company Code Data) เท่านั้น 
	เลือกหรือไม่ก็ได้


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

คลิกเครื่องหมาย  [image: image27.bmp]  หรือ Enter เพื่อทำงานในหน้าถัดไป 

ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้
[image: image28.png]Account Changes_Edit_Goto _Settings _Enyronment _System _Help
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Customer Changes : Changed Fields

Customer 0000100007 5w & # Suadivss $11ia

Account memo
Central delblock
Co.cde deletion flag
Co.code post.block
CoCd deletion block.
Posting Block
Previous account no.
Search Term 1





2.3 กดปุ่ม [image: image29.png]


 เพื่อดูการเปลี่ยนแปลงแบบละเอียด
[image: image30.png]Account Changes_Edit_Goto _Settings _Enyronment _System _Help
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Customer Changes : Overview

[ Changed Feis | Entres ] Dektons | Feld ames |

Customer 0000100007 x5v1 & # Swsadivs 311

pate | Fed  fWNew o4
08.12.00 Previous account no. Z000001

08.12.00 [Search Term1 P INTERTRADE CO.LTD P INTERTRADE
08.12.00 |CoCd deletion block x

08.12.00 |Co.cde deletion fag x

08.12.00 |Central delblock. x

08.12.00 |Co.code post.block x

08.12.00 (Posting Block x

08.12.00 (Posting Block x

08.12.00 |Co.code post.block x

071200 |Account memo Account memo





2.4 กดปุ่ม [image: image31.bmp] เพื่อออกจาก Transaction

3 การยกเลิกข้อมูลหลักลูกหนี้ (การบล็อค)
	คำอธิบาย

	
ในระบบงานบัญชีลูกหนี้ ผู้ใช้ระบบสามารถแจ้งให้ทาง DATA CENTER ทำการบล็อครหัสลูกหนี้เพื่อไม่ให้มีการบันทึกรายการใดๆ ทางบัญชี สำหรับลูกหนี้รายนั้นๆ ได้ 
            นอกจากนี้ หากต้องการลบข้อมูลหลักของลูกหนี้ จะต้องทำการบล็อคลูกหนี้รายนั้นๆ ในระบบก่อน จึงจะสามารถลบข้อมูลได้




4 การยกเลิกข้อมูลหลักลูกหนี้ (การลบ)
	คำอธิบาย

	
ผู้ใช้ระบบสามารถแจ้งให้ทาง DATA CENTER ทำการลข้อมูลของลูกหนี้ที่ไม่มีความต้องการใช้งานแล้วในระบบได้ ซึ่งโดยทางเทคนิคแล้ว ข้อมูลจะถูกย้ายจากฐานข้อมูลที่มีการใช้งานไปไว้อีกฐานข้อมูลหนึ่ง (Archive) ซึ่งหากเรียกดูรายงาน ข้อมูลเหล่านั้นจะเสมือนว่าถูกลบจากฐานข้อมูลแล้ว

เมื่อมีการระบุ “Deletion Flag”  โดยที่ยังไม่มีการทำ Archiving ในระบบ ข้อมูลหลักลูกหนี้ดังกล่าว จะยังอยู่ในระบบโดยจะมี Flag บอกสถานะของลูกหนี้ ว่าได้มีการยกเลิกแล้ว และจะไม่สามารถบันทึกรายการบัญชีไปยังลูกหนี้ดังกล่าวได้ 
[image: image32.bmp] ทั้งนี้ข้อมูลหลักลูกหนี้ยังสามารถทำการแก้ไขได้ตามปกติ
            สิ่งที่ต้องทำก่อนการยกเลิกข้อมูลหลักลูกหนี้ (การลบ) คือ ต้องทำการบล็อคลูกหนี้รายนั้นๆ ในระบบก่อน จึงจะสามารถลบข้อมูลได้
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