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


แสดงรายการลูกค้า (Customer List)
	คำอธิบายเบื้องต้น

	
การเรียกดูรายการข้อมูลลูกค้าที่ได้บันทึกเข้าไปในระบบตามรหัสลูกหนี้แต่ละรายโดยสามารถดูได้ทั้ง
· ข้อมูลทั่วไป (General Data)

· ข้อมูลรหัสบริษัท (Company Code Data)



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
1.1 แสดงรายงานโดยใช้
	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Receivable ( Information System ( Reports for Accounts Receivable Accounting ( Master Data ( Customer List

	รหัสผ่านรายการ
	S_ALR_87012179


1.2 บนหน้าจอ “Customers List” ระบุเงื่อนไขต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Customer Selection: การเลือกลูกค้า

	Customer Account
	รหัสลูกค้า


	O
	ระบุรหัสลูกค้าที่ต้องการแสดงรายการที่อยู่ โดยสามารถกดปุ่ม [image: image2.bmp] เพื่อค้นหารหัสลูกค้าที่ต้องการได้
	

	Company code
	รหัสบริษัท
	O
	ระบุรหัสบริษัท “1000” มหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Selections using Search Help: การเลือกการใช้วิธีค้นหา

	Search help ID
	หารหัสวิธีใช้
	O
	ไม่ต้องระบุ
	

	Search string
	คำที่ใช้ค้นหา
	O
	ไม่ต้องระบุ
	

	Further Selection:  ตัวเลือกถัดไป

	One-time customers
	ตัวระบุ: ลูกค้าขาจร
	O
	ระบุกรณีต้องการเลือกแสดงบางกรณี 
หรือ ไม่ต้องระบุ (“Blank”) หมายถึงให้ระบบแสดงรายการลูกค้าทั้งที่เป็นลูกค้าขาจร และลูกค้าปกติ
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	[image: image4.bmp] Address and Telecommunication (All Master Record Data)
	ตัวระบุ: ให้แสดงที่อยู่และโทรคมนาคม (ข้อมูลเรคคอร์ดหลักทั้งหมด)
	O 
	เลือกตัวเลือกนี้ [image: image5.bmp] กรณีที่ต้องการให้ระบบแสดงข้อมูล

	

	[image: image6.bmp] List of company codes
	ตัวระบุ: ให้แสดงรายการของรหัสบริษัทที่ต้องการ
	O
	เลือกตัวเลือกนี้ [image: image7.bmp] กรณีที่ต้องการให้ระบบแสดงข้อมูล
	

	[image: image8.bmp] Account control and status
	ตัวระบุ: ให้แสดงข้อมูลสำหรับการควบคุมบัญชีและสถานะที่ต้องการ
	O
	เลือกตัวเลือกนี้ [image: image9.bmp] กรณีที่ต้องการให้ระบบแสดงข้อมูล
	

	[image: image10.bmp] Tax info. And references
	ตัวระบุ: ให้แสดงข้อมูลเกี่ยวกับภาษีและการอ้างอิงที่ต้องการ
	O
	เลือกตัวเลือกนี้ [image: image11.bmp] กรณีที่ต้องการให้ระบบแสดงข้อมูล
	

	[image: image12.bmp] Additional VAT Reg. numbers
	ตัวระบุ: ให้แสดงเลขทะเบียนผู้เสียภาษีเพิ่มเติมที่ต้องการ
	O
	เลือกตัวเลือกนี้ [image: image13.bmp] กรณีที่ต้องการให้ระบบแสดงข้อมูล
	

	[image: image14.bmp] Bank data
	ตัวระบุ: ให้แสดงข้อมูลธนาคารที่ต้องการ
	O
	ไม่เลือก ตัวเลือกนี้ [image: image15.bmp]
	[image: image16.png]




	[image: image17.bmp] Payment Data
	ตัวระบุ: ให้แสดงข้อมูลการชำระเงินที่ต้องการ 
	O
	ไม่เลือก ตัวเลือกนี้ [image: image18.bmp]
	[image: image19.png]




	[image: image20.bmp] Creation data for company code
	ตัวระบุ: ให้แสดงการสร้างข้อมูลสำหรับรหัสบริษัทที่ต้องการ
· สร้างโดย (Created by)
· สร้างเมื่อ (Created on)

	O
	เลือกตัวเลือกนี้ [image: image21.bmp] กรณีที่ต้องการให้ระบบแสดงข้อมูล

	[image: image22.png]




	[image: image23.bmp] Interest calculation
	ตัวระบุ: ให้แสดงข้อมูลสำหรับการคำนวณดอกเบี้ยที่ต้องการ
	O
	ไม่เลือก ตัวเลือกนี้ [image: image24.bmp]
	[image: image25.png]




	[image: image26.bmp] Reference Data
	ตัวระบุ: ให้แสดงข้อมูลอ้างอิงที่ต้องการ ได้แก่
· เลขที่รหัสลูกค้าเก่า (Old master record number)

	O
	เลือกตัวเลือกนี้ [image: image27.bmp] กรณีที่ต้องการให้ระบบแสดงข้อมูล
	

	[image: image28.bmp] Dunning Data
	ตัวระบุ: ให้แสดงข้อมูลการติดตามหนี้ที่ต้องการ ได้แก่
· กระบวนการติดตามหนี้ (Dunning procedure)
· ตัวบล็อคการติดตามหนี้ (Dunning block)
· วันที่มีการติดตามหนี้ครั้งสุดท้าย (Last dunning notice date)

· ขอบเขตการติดตามหนี้ (Dunning area)
· ระดับการติดตามหนี้ (Dunning level)
· วันที่มีการติดตามหนี้ตามกฎหมาย (Legal dunning proceedings date)

· พนังงานบัญชีของลูกค้า (Accounting clerk (dunning))

	O
	เลือกตัวเลือกนี้ [image: image29.bmp] กรณีที่ต้องการให้ระบบแสดงข้อมูล
[image: image30.bmp] ลูกค้ารายได้ที่ไม่มีข้อมูล Dunning จะไม่มีข้อมูลในส่วนนี้ปรากฎอยู่ในรายการ
	

	[image: image31.bmp] Customer Correspondence
	ตัวระบุ: ให้แสดงข้อมูลที่ต้องการสำหรับจดหมายโต้ตอบลูกค้า
	O
	เลือกตัวเลือกนี้ [image: image32.bmp] กรณีที่ต้องการให้ระบบแสดงข้อมูล
	

	[image: image33.bmp] Payment Notice
	ตัวระบุ: ให้แสดงข้อมูลที่ต้องการสำหรับใบแจ้งการชำระเงิน (ใบแจ้งหนี้)
	O
	เลือกตัวเลือกนี้ [image: image34.bmp] กรณีที่ต้องการให้ระบบแสดงข้อมูล
	

	[image: image35.bmp] Export Credit Insurance
	ตัวระบุ: ให้แสดง ข้อมูลที่ต้องการสำหรับการประกันสินเชื่อต่างประเทศ
	O
	ไม่เลือก ตัวเลือกนี้ [image: image36.bmp]
	[image: image37.png]




	[image: image38.bmp] Extended Withholding tax
	ตัวระบุ: ให้แสดงข้อมูลที่ต้องการสำหรับภาษีหัก ณ ที่จ่ายส่วนเพิ่ม
	O
	ไม่เลือก ตัวเลือกนี้ [image: image39.bmp]
	[image: image40.png]




	[image: image41.bmp] Only with ext. withholding tax
	ตัวระบุ: ให้แสดง เฉพาะที่มีการหัก ณ.ที่จ่ายเพิ่มขึ้น
	O
	ไม่เลือก ตัวเลือกนี้ [image: image42.bmp]
	[image: image43.png]




	[image: image44.bmp] Only with posting block
	ตัวระบุ: ให้แสดง เฉพาะบัญชีที่มีการระงับการผ่านรายการส่วนกลางที่ต้องการ
	O
	เลือกตัวเลือกนี้ [image: image45.bmp] กรณีที่ต้องการให้ระบบแสดงข้อมูล
	

	[image: image46.bmp] Only with delete flag
	ตัวระบุ: ให้แสดง เฉพาะบัญชีที่มีเครื่องหมายการลบอยู่ตรงกลางที่ต้องการ
	O
	เลือกตัวเลือกนี้ [image: image47.bmp] กรณีที่ต้องการให้ระบบแสดงข้อมูล
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
1.3 สามารถเลือกตัวเลือกอื่นๆ (Selection Criteria) อื่นๆ ได้โดยให้ปฎิบัติดังนี้ 
บนหน้าจอ  “Customer List”, ให้กดปุ่ม Dynamic Selection [image: image48.bmp]  เครื่องจะแสดงหน้าจอให้เลือกตัวเลือกอื่นๆ ดังนี้
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Field ที่สามารถใส่ตัวเลือกได้ (Dynamic Selection): การเลือกแบบไดนามิก มีดังนี้

	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Dynamic Selection: Customer Master (ข้อมูลหลักลูกค้า)

	Created on
	สร้างเมื่อ
	O
	ระบุวันที่สร้างข้อมูลหลัก 

	ระบุหรือไม่ก็ได้

	Created by
	สร้างโดย
	O
	ระบุชื่อผู้ใช้ที่เป็นผู้สร้างข้อมูลหลัก
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	Account group
	กลุ่มบัญชี

	O
	ระบุกลุ่มลูกค้า โดยสามารถกดปุ่ม [image: image50.bmp] เพื่อค้นหารหัสที่ต้องการได้
กลุ่มลูกค้า (Account Group) สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล

Z100  ลูกหนี้นิติบุคคล (ภายนอก)
Z200  ลูกหนี้บุคคลธรรมดา (ภายนอก)
Z300  ลูกหนี้หน่วยงานภาครัฐ
Z400  ลูกหนี้ระหว่างกัน
Z500  ลูกหนี้บุคลากร
Z600  ลูกหนี้นิสิต/นักศึกษา
Z900 ลูกหนี้ขาจร(One-TimeCustomer)
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	Country
	ประเทศ
	O
	ระบุกลุ่มลูกค้า โดยสามารถกดปุ่ม [image: image51.bmp] เพื่อค้นหารหัสที่ต้องการได้
สำหรับประเทศไทยให้ระบุ “TH”
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	Central deletion flag
	แฟลกลบส่วนกลาง
[image: image52.png]



	O
	ระบุแฟลกลบส่วนกลาง “X” ในกรณีที่ต้องการดูรายการที่อยู่ลูกค้าเฉพาะลูกค้าที่ถูกแฟลกตัวลบส่วนกล่าง
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	City
	เมือง
	O
	ระบุชื่อเมืองที่ต้องการค้นหา
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	Postal Code
	รหัสไปรษณีย์
	O
	ระบุรหัสไปรษณ๊ย์ 
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	Vendor
	รหัสผู้ขาย
	O
	ระบุรหัสผู้ขาย กรณีลูกค้ามีรหัสเป็นผู้ขายในระบบด้วย
โดยสามารถกดปุ่ม [image: image53.bmp] เพื่อค้นหารหัสที่ต้องการได้
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	County code
	รหัสมณฑล/ประเทศ
	O
	ระบุรหัสประเทศ โดยสามารถกดปุ่ม [image: image54.bmp] เพื่อค้นหารหัสที่ต้องการได้
สำหรับประเทศไทยให้ระบุ “TH”
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	Search term
	คำที่ใช้ค้นหา
	O
	ระบุคำที่ใช้ค้นหา
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	Central posting block
	ระงับการผ่านรายการส่วนกลาง
[image: image55.png]block
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	O
	ระบุตัวระงับการผ่านรายการส่วนกลาง “X” ในกรณีที่ต้องการดูรายการที่อยู่ลูกค้าเฉพาะลูกค้าที่ถูกแฟลกตัวลบส่วนกล่าง
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	Tax Number 1
	เลขที่ภาษี 1
	O
	ระบุเลขที่ภาษี 1
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	Tax Number 2
	เลขที่ภาษี 2
	O
	ระบุเลขที่ภาษี 2
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	One-time account
	ตัวบ่งชี้: ลูกค้าขาจร
	O
	ระบุตัวบ่งชี้: ลูกค้าขาจร ในกรณีที่ต้องการเลือกเฉพาะรายการลูกค้าที่เป็นลูกหนี้ขาจรเท่านั้น
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	VAT Registration No.
	เลขที่จดทะเบียน VAT
	O
	ระบุเลขที่จดทะเบียน VAT
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	Dynamic Selection: Company Code Data (ข้อมูลรหัสบริษัท)

	Created on
	สร้างเมื่อ
	O
	ระบุในกรณีที่ต้องการเลือกเฉพาะวันที่สร้างข้อมูลหลัก ในระดับบริษัท

	ระบุหรือไม่ก็ได้

	Created by
	สร้างโดย
	O
	ระบุในกรณีที่ต้องการเลือกเฉพาะชื่อผู้ใช้ที่เป็นผู้สร้างข้อมูลหลัก ในระดับบริษัท
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	Posting block for company code
	ระงับผ่านรายการของรหัสบริษัท
[image: image56.png]Posting block
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	ระบุ “X” ในกรณีที่ต้องการเลือกเฉพาะข้อมูลหลักที่ถูกระงับผ่านรายการของรหัสบริษัท
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	Deletion flag for company code
	แฟลกการลบสำหรับรหัสบริษัท
[image: image57.png]Deletion flag
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	ระบุ “X” ในกรณีที่ต้องการเลือกเฉพาะข้อมูลหลักที่ถูกแฟลกการลบสำหรับรหัสบริษัท
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	Reconciliation acct
	บัญชีกระทบยอด
	
	ระบุในกรณีที่ต้องการเลือกเฉพาะข้อมูลหลักที่มีบัญชีกระทบยอดที่ต้องการ
โดยสามารถกดปุ่ม [image: image58.bmp] เพื่อค้นหารหัสที่ต้องการได้
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	Head office
	สำนักงานใหญ่
	
	ระบุในกรณีที่ต้องการเลือกเฉพาะข้อมูลหลักที่มีสำนักงานใหญ่ที่ต้องการ
โดยสามารถกดปุ่ม [image: image59.bmp] เพื่อค้นหารหัสที่ต้องการได้
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	Terms of Payment
	เงื่อนไขการชำระเงิน
	
	ระบุในกรณีที่ต้องการเลือกเฉพาะข้อมูลหลักที่มีเงื่อนไขการชำระเงินที่ต้องการ
โดยสามารถกดปุ่ม [image: image60.bmp] เพื่อค้นหารหัสที่ต้องการได้
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	Account memo
	บันทึกของบัญชี
	
	ระบุในกรณีที่ต้องการเลือกเฉพาะข้อมูลหลักที่มีบันทึกของบัญชีที่ต้องการ
ในกรณี ลูกค้าในกลุ่มนิสิต/นักศึกษา ผู้ใช้สามารถระบุ Student ID เพื่อค้าหารายการลูกค้า (นิสิต/นักศึกษา) ผ่าน Field นี้ได้
	ระบุหรือไม่ก็ได้


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


 เพื่อให้ระบบแสดงรายการข้อมูลลูกค้าออกทางหน้าจอ
1.4 บนหน้าจอ  “Customer List”, เครื่องจะแสดงหน้าจอดังนี้
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1.5 ผู้ใช้สามารถ Download รายการเพื่อจัดทำ File ข้อมูลได้โดยปฎิบัติดังนี้
บนหน้าจอ  “Customer List”, ให้ไปที่ MENU > List > Save/Send > File… เครื่องจะแสดงหน้าจอให้ระบุตัวแปรในการจัดเก็บข้อมูล ดังนี้
[image: image63.png]et Goto system el

Print =

CeQ@ SHE DL HEC
B o

shit+3 | Report tree

Unit test Customer List Time 15:51:16  Date 16.
Bangkok RFDKVZ00/TANYA ~ Page.
Sort: AcctGroup, Customer, CoCode

Namel  Contentsi  MName2  Conents2  MName3  Contents3 |
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SearchTerm ABBORT CO. Acct Group. Z100 Created by TANYA l
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Title
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บนหน้าต่าง “Save list in file…”,ให้ระบุรูปแบบในการจัดเก็บ File เครื่องจะแสดงหน้าจอให้ระบุตัวแปรในการจัดเก็บข้อมูล ดังนี้
ในที่นี้จะเลือก Spreadsheet เพื่อ save ไฟล์ข้อมูลลง Excel File
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กดปุ่ม [image: image65.png]


 เพื่อไปยังขั้นตอนถัดไป
ที่หน้าต่าง Customer List ให้ระบุรายละเอียดของ File ที่ต้องการจัดเก็บ ดังนี้
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Customer List: รายการลูกค้า

	Directory
	ไดเรกเทอรี
	R
	ระบุที่ที่ต้องการจัดเก็บไฟล์รายการที่ต้องการ
โดยสามารถกดปุ่ม [image: image67.bmp] เพื่อเลือก Path/Directory ต้องการได้
	

	Filename
	ชื่อไฟล์
	R
	ระบุชื่อไฟล์ที่ต้องการจัดเก็บ
	

	Encoding
	Encoding
	C
	ไม่ต้องระบุ ระบบจะระบุค่าให้โดยอัตโนมัติ
	[image: image68.png]





(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กดปุ่ม [image: image69.png]


 เพื่อบันทึก File ข้อมูลไปตาม Path ที่กำหนด
ที่หน้าต่าง Customer List กดปุ่ม [image: image70.png]


 เพื่อสร้างไฟล์ข้อมูล
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เมื่อข้อมูลถูกบันทึกโดยสมบูร์ จะมีข้อความขึ้นที่ Task Bar ดังนี้
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ไปยังไฟล์ข้อมูลที่จัดเก็บ เพื่อดูรายการลูกค้าที่บันทึกไว้ 
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1.6 กดปุ่ม [image: image74.bmp] เพื่อกลับสู่หน้าจอหลัก
1.7 กดปุ่ม [image: image75.bmp] เพื่อออกจาก Transaction 


























































































































































































EUT AR 2.1 แสดงรายการลูกค้า (Customer List)
            
หน้า 1 จาก 11                                              

