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


การบันทึกรายการตั้งหนี้ลูกหนี้
	คำอธิบายเบื้องต้น


P

	6

	คณะแพทยศาสตร์โรงพยาบาลรามาธิบดี
	RA

	6

	2106000001-2106999999


	P07

	คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล
	SI

	7

	2107000001-2107999999


	P08

	คณะเภสัชศาสตร์
	PY

	8

	2108000001-2108999999


	P09

	คณะวิทยาศาสตร์
	SC

	9

	2109000001-2109999999



2110000001-21
	0999999


	P11

	คณะเวชศาสตร์เขตร้อน
	TM

	B

	2111000001-2111999999


	P12

	คณะสังคมศาสตร์และมนุษยศาสตร์
	SH

	C

	2112000001-2112999999


	P13

	คณะสัตวแพทยศาสตร์
	SV

	D

	2113000001-2113999999


	P14

	คณะสาธารณสุขศาสตร์    

	PH

	E

	2114000001-2114999999


	P15

	คณะสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์
	EN

	F

	2115000001-2115999999


	P16

	วิทยาลัยราชสุดา
	RS

	G

	2116000001-2116999999


	P17

	วิทยาลัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการกีฬา
	SP

	H

	2117000001-2117999999


	P18

	สถาบันพัฒนาสุขภาพอาเซียน
	AD

	I

	2118000001-2118999999


	P19

	สถาบันวิจัยประชากรและสังคม
	PR

	J

	2119000001-2119999999


	P20

	สถาบันวิจัยภาษาและวัฒนธรรมเอเซีย
	LC

	K

	2120000001-2120999999


	P21
	สถาบันโภชนาการ
	NU

	L

	2121000001-2121999999


	P22

	สถาบันชีววิทยาศาสตร์โมเลกุล
	MB+ST

	M

	2122000001-2122999999



2123000001-212

	999999


	P41

	ศูนย์ศึกษาและพัฒนาสันติวิธี*
	OPPB

	O

	2141000001-2141999999


	P25

	ศูนย์ตรวจสอบสารต้องห้ามในนักกีฬา
	DC

	P

	2125000001-2125999999

	P40

	ศูนย์จิตตปัญญาศึกษา*
	n/a

	Q

	2140000001-2140999999



2142000001-2142
	99999


	P28

	ศูนย์สัตว์ทดลองแห่งชาติ
	AC

	S

	2128000001-2128999999


	P29

	หอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดล
	LI

	T

	2129000001-2129999999


	P30

	วิทยาลัยนานาชาติ
	IC

	U

	2130000001-2130999999


	P31

	วิทยาลัยดุริยางคศิลป์
	MS

	V

	2131000001-2131999999


	P32

	วิทยาลัยการจัดการ
	MC

	W

	2132000001-2132999999


	P33

	วิทยาลัยศาสนศึกษา
	CR

	X

	2133000001-2133999999


	P34

	สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้
	IL

	Y

	2134000001-2134999999


	P35

	คณะศิลปศาสตร์
	AR

	Z

	2135000001-2135999999


	P36

	คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT)

	IT

	ก
	2136000001-2136999999



	37

	สำนักงานสภามหาวิทยาลัย
	OPUC

	ข
	2137000001-2137999999


	P38

	วิทยาเขตกาญจนบุรี
	KA

	ค
	2138000001-2138999999


	P39

	คณะกายภาพบำบัด
	PT

	ง
	2139000001-2139999999


	P24

	ศูนย์การแพทย์กาญจนาภิเษก*
	GJ

	จ
	2124000001-2124999999



2199000001-2199999

	99



	1) Posting Key (รหัสการผ่านรายการบัญชี)


· ควบคุมการบันทึกรายการไปยังบัญชี
· ควบคุมประเภทของบัญชี (Account Type) ที่ทำการบันทึกรายการ เช่น บัญชีลูกหนี้ บัญชีเจ้าหนี้ บัญชีแยกประเภททั่วไป
· ควบคุมการบันทึกรายการเดบิต / เครดิต
· ควบคุมการแสดงผลของหน้าจอ (Field Status) ในระหว่างการบันทึกรายการ
· ตัวอย่างรหัสการผ่านรายการบัญชีลูกหนี้ เช่น 

     01 – เดบิต ลูกหนี้             ; รายการ Invoice หรือ Debit Note
     11 -  เครดิต ลูกหนี้            ; รายการ Credit Note

     09 – เดบิต ลูกหนี้  (SP)     ; รายการ Invoice หรือ Debit Note 
     19 -  เครดิต ลูกหนี้ (SP)    ; รายการ Credit Note
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2) Payment Term (เงื่อนไขการรับชำระเงิน)

· Payment Term จะถูกกำหนดในข้อมูลหลักของลูกหนี้ (Customer Master) ซึ่งเมื่อมีการบันทึกรายการลูกหนี้รายนั้นๆ ระบบจะดึงค่า Payment Term มาจากข้อมูลหลักของลูกหนี้ ให้โดยอัตโนมัติ (เพื่อเป็นค่าเริ่มต้น) 
· มีผลต่อวันครบกำหนดการชำระเงิน (Due Date) ของลูกหนี้
· การคำนวน “วันครบกำหนดชำระ (Due Date)” ระบบจะนับโดยเริ่มจาก วันที่ฐานสำหรับการคำนวณวันครบกำหนด (Based Line Date) ซึ่งสามารถกำหนดได้ ณ ตอนที่บันทึกเอกสาร
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เงื่อนไขการรับชำระ
คำอธิบาย
Z000
จ่ายชำระเงินทันที กำหนดสุทธิ
Z030
ภายใน 30 วัน กำหนดสุทธิ
· เงื่อนไขจ่ายในใบลดหนี้ (Credit Memo Payment Term) ในข้อมูลหลัก
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1 การบันทึกรายการตั้งลูกหนี้ - ลูกหนี้ปกติ
	คำอธิบาย

	การตั้งลูกหนี้ในระบบ MU-ERP 

1) กรณี ตั้งลูกหนี้เพื่อรับรู้รายได้จากการขายสินค้าและบริการ 

เมื่อหน่วยงานทำการส่งมอบงานให้กับผู้ว่าจ้างหรือได้รับใบตรวจรับจากผู้ว่าจ้างตามสัญญาแล้ว เจ้าหน้าที่การเงินรับต้องมีการออกใบแจ้งหนี้ให้กับผู้ว่าจ้างเพื่อเรียกเก็บเงินพร้อมทั้งบันทึกรายการรับรู้รายได้  โดยการบันทึกรายการตั้งหนี้ลูกหนี้ในระบบ MU-ERP  
เมื่อมีการตั้งหนี้เพื่อรับรู้รายได้ เจ้าหน้าที่การเงินรับของหน่วยงานต้องทำการบันทึกรายการตั้งหนี้ โดย

การบันทึกบัญชี
PCA
Fund
CCA

IO

FA

Dr. ลูกหนี้ (ตามประเภท)
Pxx
1xxxxxxx
-
-
-
Cr. เครดิต  รายได้ (… ตามประเภทของรายได้)
Pxx
1xxxxxxx
CCA
IO
FA

	2) กรณี ตั้งลูกหนี้จากการขายสินทรัพย์

การบันทึกบัญชี
PCA
Fund
Dr. ลูกหนี้ (ตามประเภท)
Pxx
1xxxxxxx
Cr. บัญชีพักลูกหนี้จากการขายสินทรัพย์

Pxx
1xxxxxxx
3) กรณี  ส่วนงานจะต้องวางฎีกามาเบิกเงินที่กองคลัง ส่วนงานจะต้องทำการบันทึกรายการตั้ง “ลูกหนี้-MU” เพื่อขอเบิกเงิน จากแหล่งเงินต่างๆ ได้แก่ เงินรายได้ เงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินงบประมาณอุดหนุน (Block Grant) ซึ่งการบันทึกบัญชีจะแตกต่างกัน ขึ้นอยู่กับแหล่งเงิน ดังนี้

· เงินรายได้

การบันทึกบัญชี
PCA
Fund
Dr. ลูกหนี้-MU
Pxx
1xxxxxxx
Dr. ภาษีหัก ณ ที่จ่ายนำส่งล่วงหน้า
Pxx
1xxxxxxx
Cr. เครดิต  บัญชีพักรับ-จ่าย    
Pxx
1xxxxxxx
· เงินงบประมาณแผ่นดิน

การบันทึกบัญชี
PCA
Fund
เดบิต    ลูกหนี้-MU
Pxx
20101001
เดบิต   ภาษีหักส่งล่วงหน้า
Pxx
20101001
เดบิต   เงินได้สุทธิรอจ่าย
Pxx
20101001
เครดิต  เงิบงบบุคลกรรอรับจัดสรร
Pxx
20101001

· เงินงบประมาณอุดหนุน (Block Grant)
การบันทึกบัญชี
PCA
Fund
เดบิต ลูกหนี้-MU
Pxx
2xxxxxxx
เดบิต ภาษีหัก ณ ที่จ่ายนำส่งล่วงหน้า
Pxx
2xxxxxxx
เครดิต รายได้จากเงิน งปม.รับล่วงหน้า
Pxx
2xxxxxxx
หมายเหตุ: การบันทึกบัญชีในกรณีต่างๆ ที่แสดงในเอกสารเป็นเพียง กรณีหลักๆ เท่านั้น ซึ่งการบันทึกบัญชีในกรณีอื่นๆ ที่มิได้กล่าวถึงในเอกสารฉบับนี้ ผู้ใช้สามารถดูรูปแบบการบันทึกรายการ และหลักการทีได้จากเอกสารฉบับนี้ ไปประยุกต์ใช้ ทั้งนี้ ในกรณีที่ไม่แน่ใจ ควรมีการหารือกับเจ้าหน้าที่บัญชีภายในส่วนงานของท่าน หรือจะสอบถามมายังกองคลังเพื่อความถูกต้อง และเหมาะสมก่อนการบันทึกรายการในระบบ MU-ERP
         ในหัวข้อนี้ จะแสดงเพียงกรณีที่ 1 เท่านั้น เนื่องจากวิธีการบันทึกรายการ/ข้อมูลลงในในระบบ MU-ERP มีขั้นตอนที่เหมือนกัน ซึ่งจะแตกต่างกันที่ตัวแปรต่างๆ ที่เฉพาะเจาะจงในแต่ละ Case เช่น เลขที่บัญชี จำนวนเงิน ศูนย์กำไร (PCA) กองทุน (FUND) เป็นต้น
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หมายเหตุ: การบันทึกตั้งลูกหนี้ ในเอกสารฉบับนี้ ยังสามารถประยุกต์ใข้กับการบันทึกรายการเพิ่มลูกหนี้ (Debit Note) ได้อีกด้วย ในกรณีที่จะต้องมีการเรียกเก็บเงินลูกค้าเพิ่มเติม หรือต้องมีการตั้งลูกหนี้เพิ่มเติม ยกตัวอย่างเช่น การคิดราคาสินค้าน้อยเกินไปแต่ได้ออกใบแจ้งหนี้ให้กับลุกค้าไปแล้ว (ต้องมีการเรียกเก็บเงินเพิ่ม) เป็นต้น สำหรับรายละเอียด กรุณาดูหัวข้อ “การบันทึกรายการเพิ่มลูกหนี้ในระบบ MU-ERP” ในเอกสารฉบับนี้
การบันทึกรายการเพิ่มลูกหนี้ในระบบ MU-ERP 
การบันทึกตั้งลูกหนี้ ในเอกสารฉบับนี้ ยังสามารถประยุกต์ใช้กับการบันทึกรายการเพิ่มลูกหนี้ (Debit Note) ได้อีกด้วย ในกรณีที่จะต้องมีการเรียกเก็บเงินลูกค้าเพิ่มเติม หรือต้องการบันทึกรายการเพื่อเพิ่มยอดลุกหนี้ ยกตัวอย่างเช่น การคิดราคาสินค้าน้อยเกินไป (ต้องมีการเรียกเก็บเงินเพิ่ม) เป็นต้น 
         ขั้นตอนในการบันทึกข้อมูลลงในระบบ MU-ERP สำหรับการบันทึกรายการเพิ่มลูกหนี้นั้น จะเหมือนกับการบันทึกตั้งลูกหนี้ปกติ คือต้องทำการบันทึกรายการเพิ่มลูกหนี้โดยใช้ Transaction Code F-22

โดยจะต้องมีการอ้างอิงเบอร์เอกสารตั้งหนี้ หรือเอกสารที่เกี่ยวข้องที่ฟิลด์ “Reference” ที่ส่วนหัวของเอกสาร (Document Header) ณ ตอนที่บันทึกบัญชี 

ส่วนหัวเอกสาร (Document Header)
Reference:  <อ้างอิงเบอร์ Invoice>
เช่น IV.2101000987
สำหรับการบันทึกบัญชีสำหรับการเพิ่มหนี้ลูกหนี้ (Debit Note) นั้น รูปแบบในการบันทึกบัญชีจะขึ้นอยู่กับแต่ละกรณีตามเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น ได้แก่

1) กรณี การบันทึกรายการเพิ่มลูกหนี้ ที่เกี่ยวข้องกับการขายสินค้าและบริการ  
เมื่อต้องมีการเพิ่มลูกหนี้ (Debit Note) เจ้าหน้าที่การเงินรับของหน่วยงานต้องทำการบันทึกรายการเพิ่มลูกหนี้ โดยบันทึกบัญชีดังนี้
การบันทึกบัญชี
PCA
Fund
CCA

IO

FA

เดบิต   ลูกหนี้ (ตามประเภท)
Pxx
1xxxxxxx
-
-
-
เครดิต  รายได้ (… ตามประเภทของรายได้)
Pxx
1xxxxxxx
CCA
IO
FA
2) กรณี การบันทึกรายการเพิ่มลูกหนี้ ที่เกี่ยวข้องกับการขายสินทรัพย์
เมื่อต้องมีการเพิ่มลูกหนี้ (Debit Note) เจ้าหน้าที่การเงินรับของหน่วยงานต้องทำการบันทึกรายการเพิ่มลูกหนี้ โดยบันทึกบัญชีดังนี้
การบันทึกบัญชี
PCA
Fund
เดบิต  ลูกหนี้ (ตามประเภท)
Pxx
1xxxxxxx
เครดิต บัญชีพักลูกหนี้จากการขายสินทรัพย์

Pxx
1xxxxxxx

	3) กรณี การบันทึกรายการเพิ่มลูกหนี้ กรณีอื่นๆ
เมื่อต้องมีการเพิ่มลูกหนี้ (Debit Note) เจ้าหน้าที่การเงินรับของหน่วยงานต้องทำการบันทึกรายการเพิ่มลูกหนี้ โดยบันทึกบัญชีดังนี้
การบันทึกบัญชี
PCA
Fund
CCA

IO

FA

เดบิต   ลูกหนี้ (ตามประเภท)
Pxx
1xxxxxxx
-
-
-
เครดิต  บัญชีอื่นๆ ที่เป็น BS Sheet (แล้วแต่กรณี)
Pxx
1xxxxxxx
-
-
-



รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1.1 บันทึกรายการโดยใช้
	เมนู
	SAP menu ( Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Receivable ( Document Entry ( Invoice - General

	รหัสผ่านรายการ
	F-22


1.2 บนหน้าจอ “Enter Customer Invoice: Header Data” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
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Enter Customer Invoice: Header Data

Document Date 01.12.2009 Type U Company Code 1000
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Document Number Transiatn Date.

e ] Crose.cC no. ]
Doc Header Text [faaai-nudui ]

Trading Part.BA

Pty 01 |Account (200003 |seLmd | |TType [ ]







	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Header:

	Document Date
	วันที่ของเอกสาร
	R
	ระบุวันที่รับรู้รายได้ หรือวันที่ต้องการพิมพ์ใบแจ้งหนี้ให้กับลูกค้า
	

	Posting Date
	วันที่ที่มีการผ่านรายการโดยระบบ
	R
	ระบุวันที่ที่ต้องการให้ผ่านรายการที่บันทึก
	

	Document No.
	หมายเลขเอกสาร
	O
	ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะเป็นผู้กำหนดเลขที่ Document ให้โดยอัตโนมัติ
	

	Document Type
	ประเภทของเอกสาร ซึ่งกำหนดไว้ตามแต่ละส่วนงาน

ในกรณีนี้ เสมือนการทำรายการตั้งหนี้ ดังนั้น ต้องระบุประเภทเอกสารเป็นใบสำคัญตั้งหนี้ลูกหนี้ ซึ่งจะมีรหัสขึ้นต้นด้วย 1 สำหรับทุกๆ ส่วนงาน
	R
	ระบุประเภทเอกสารให้ตรงกับรายการที่ต้องการบันทึกและต้องเป็นประเภทเอกสารของส่วนงานตนเองเท่านั้น โดยสามารถกดปุ่ม [image: image8.png](@




 เพื่อเลือกประเภทเอกสารที่ตรงกับส่วนงานของตน
	

	Period
	งวดบัญชี
	R
	ระบบทำการบันทึกให้ตามวันผ่านรายการที่ระบุ
	

	Company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Currency/
Rate
	สกุลเงินในการบันทึกรายการและอัตราแลกเปลี่ยน หากมีการบันทึกรายการด้วยสกุลเงินต่างประเทศ และต้องการระบุอัตราแลกเปลี่ยนที่ต่างจากที่มีการจัดเก็บในระบบ
	R
	ระบุสกุลเงินสำหรับการบันทึกรายการ โดยระบบจะกำหนดค่าตั้งต้นเป็น ‘THB’ สำหรับเงินบาท
	

	Reference
	ข้อความอ้างอิงส่วนหัว
	O
	ให้ระบุเลขที่เอกสารอ้างอิงต่างๆ แล้วแต่กรณี เช่น
· การตั้งลูกหนี้เงินยืมบุคลากร ให้ระบุเลขที่สัญญายืมเงินที่ฟิลด์นี้
· กรณีที่บันทึกรายการเพิ่มลูกหนี้ โดยการอ้างอิงเอกสารตั้งลูกหนี้ (Invoice Reference) โดยให้ระบุเบอร์เอกสารตั้งหนี้ หรือเอกสารที่เกี่ยวข้องที่ฟิลด์เลขที่อ้างอิง (Reference)

· เป็นต้น
	

	Header Text
	คำอธิบายรายการส่วนหัวของเอกสาร
	O
	คำอธิบายรายการส่วนหัวของเอกสาร ว่าเป็นการบันทึกรายการในเรื่องใด
	25 ตัวอักษร

	บรรทัดรายการแรก: บรรทัดรายการลูกหนี้

	PstKy
	รหัสการผ่านรายการ เพื่อระบุว่าเป็นการบันทึกรายการเดบิตหรือเครดิต
	R
	ระบุ ‘01’ สำหรับการบันทึกรายการ
เดบิตลูกหนี้ 
หรือสามารถกดปุ่ม [image: image9.png](@




 เพื่อเลือกรหัสการผ่านรายการที่ต้องการได้
	

	บัญชี
	รหัสลูกหนี้
	R
	ระบุรหัสลูกหนี้ตามประเภท 

	

	SGL Ind
	คีย์การผ่านรายการพิเศษ
	C
	ไม่ต้องระบุ เพราะในกรณีนี้ จะบันทึกรายการผ่านไปยังบัญชีคุมยอด (Recon. Account) ที่ได้ระบุไว้ที่ ข้อมูลหลักลูกหนี้ (Customer Master)
	


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

คลิกเครื่องหมาย  [image: image10.png]


  หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป
1.3 บนหน้าจอ “Enter Pxx ตั้งลูกหนี้: Correct Customer Item” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง

[image: image11.png]Enter P30 dognuil: Correct Customer item
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Item 1: 

	Amount
	จำนวนเงิน (THB)
	R
	ระบุจำนวนเงิน (THB)
	

	Bus.place/ sectn
	สถานที่ประกอบธุรกิจ (Business Place)
	R
	ระบุ “0000” หมายถึง 
มหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Payt Terms
	เงื่อนไขการชำระเงิน
Z000 : จ่ายชำระทันที
Z300 : 30 วันกำหนดสุทธิ

	O
	ระบบแสดงเงื่อนไขการชำระเงินตามที่มีการระบุในข้อมูลหลักลูกหนี้ (Customer Master)

ทั้งนี้ ผู้ใช้สามารถเปลียนแปลงได้ตามความเหมาะสม
	

	Based line date
	วันที่ฐาน คือ วันที่เริ่มต้นที่ใช้คำนวณวันครบกำหนดชำระเงิน (Due Date)
	R
	วันที่เริ่มต้นที่ใช้คำนวณวันครบกำหนดชำระเงิน ซึ่งโดยปกติแล้ว ระบบจะ Default เป็นวันเดียวกันกับวันที่เอกสาร (Document Date)

ทั้งนี้ ผู้ใช้สามารถเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม
	

	Assignment
	การกำหนด ใช้เพื่อเป็นข้อมูลอ้างอิงสำหรับ line item
	C
	(  กรณี ขายสินค้าและบริการ
ไม่ต้องระบุ
(  กรณี ขายสินทรัพย์ 
ให้ระบุเลขที่สินทรัพย์ในระบบ MU-ERP ที่ต้องการขาย 
Format: Asset No-Sub No

Ex: 401000000015-0 
	กรณีที่ไม่ระบุ ระบบจะ Default ค่าให้ตาม Sorting Key ได้ระบุไว้ที่ข้อมูลหลักลูกหนี้แต่ละราย เมื่อผู้ใช้กด “Save”

	Item Text
	คำอธิบายรายการ
	O
	คำอธิบายรายการเพิ่มเติมสำหรับบรรทัดรายการนั้นๆ
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
ที่หน้าจอเดิม ในส่วน [image: image12.png]


 กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง
[image: image13.png]=4
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Next Line Item:

	PstKy
	รหัสการผ่านรายการสำหรับบรรทัดรายการถัดไป 
	R
	ระบุ ‘50’ สำหรับการบันทึกรายการเครดิต บัญชีรายได้ (GL)  หรือสามารถกดปุ่ม [image: image14.png](@




 เพื่อเลือกรหัสการผ่านรายการที่ต้องการได้
	Posting Key: GL

40  Debit GL

50  Credit GL

	บัญชี
	รหัสบัญชี
	R
	ระบุรหัสบัญชีรายได้
[image: image15.png](@




 เพื่อเลือกรหัสการผ่านรายการที่ต้องการได้

	

	SGL Ind
	คีย์การผ่านรายการพิเศษ
	-
	ไม่ต้องระบุ 
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
คลิกเครื่องหมาย  [image: image16.png]


  หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป
1.4 บนหน้าจอ “Enter Pxx ตั้งลูกหนี้: Correct Customer Item” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Amount
	จำนวนเงิน (THB)
	R
	ระบุจำนวนเงิน (THB)
	

	Bus.place/ sectn
	สถานที่ประกอบธุรกิจ (Business Place)
	R
	ระบุ “1000” หมายถึง 
มหาวิทยาลัยมหิดล
สามารถกด [image: image18.png]


 เพื่อเลือกได้
	

	Quantity/

Base Unit of Measure
	ปริมาณ/ 
หน่วยนับพื้นฐาน
	R
	ปริมาณ : ให้ระบุปริมาณที่ขาย
หน่วยนับ : ให้ระบุหน่วยนับ
สามารถกด [image: image19.png]


 เพื่อเลือกได้

	

	Assignment
	การกำหนด ใช้เพื่อเป็นข้อมูลอ้างอิงสำหรับ line item
	C
	(  กรณี ขายสินค้าและบริการ
ไม่ต้องระบุ

(  กรณี ขายสินทรัพย์ 
ให้ระบุเลขที่สินทรัพย์ในระบบ MU-ERP ที่ต้องการขาย 
Format: Asset No-Sub No

Ex: 401000000015-0 
	กรณีที่ไม่ระบุ ระบบจะ Default ค่าให้ตาม Sorting Key ได้ระบุไว้ที่ข้อมูลหลักลูกหนี้แต่ละราย เมื่อผู้ใช้กด “Save” 

	Item Text
	คำอธิบายรายการ
	O
	คำอธิบายรายการเพิ่มเติมสำหรับบรรทัดรายการนั้นๆ
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กดปุ่ม [image: image20.png]


 เพื่อระบุตัวแปรอื่นๆ
1.5 ที่หน้าต่าง “Coding Block” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง
[image: image21.png]Order
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Cost Center
	ศูนย์ต้นทุน
	R
	ต้องระบุในกรณีที่บันทึกบัญชีรายได้ เพื่อให้สามารถวิเคราะห์ข้อมูลได้ว่า รายได้ที่เกิดขึ้นนั้นเป็นของส่วนงาน/หน่วยงานย่อยใด 
กรณีไม่สามารถระบุ หน่วยงานย่อยได้ ให้ระบุ Cost Center ที่เป็น สนง. ของส่วนงาน เพื่อให้สามารถทำการปันส่วนได้ในภายหลัง สามารถกด [image: image22.png]


 เพื่อเลือกได้
	

	Order
	ใบสั่งงานภายใน
	R
	ต้องระบุในกรณีที่บันทึกบัญชีรายได้
เพื่อให้สามารถวิเคราะห์ข้อมูลได้ว่า รายได้ที่เกิดขึ้นนั้นเป็นโครงการใด 
กรณี ที่เป็นรายได้ที่ไม่มีโครงการ  ให้ระบุ IO ที่ไม่มีโครงการ ซึ่งรหัส IO จะขึ้นต้นด้วย “ZXX000000000”

โดยที่ XX หมายถึง ส่วนงาน สามารถกด [image: image23.png]


 เพื่อเลือกได้
	

	Profit Center
	ศูนย์กำไร
	R
	ต้องระบุในกรณีที่บันทึกบัญชีรายได้
เพื่อให้สามารถวิเคราะห์ข้อมูลได้ว่า รายได้ที่เกิดขึ้นนั้นเป็นของส่วนงานใด 
	

	Fund
	กองทุน (เงินทุน)
	R
	ต้องระบุในกรณีที่บันทึกบัญชีรายได้ 
เพื่อให้สามารถวิเคราะห์ข้อมูลได้ว่า รายได้ที่เกิดขึ้นนั้นเป็นเกี่ยวข้องกับแหล่งเงินใด สามารถกด [image: image24.png]


 เพื่อเลือกได้
	

	Functional Area
	ขอบเขตตามหน้าที่ (แผนงาน/โครงการ)
	R
	ต้องให้ระบุในกรณีที่บันทึกบัญชีรายได้
ในระบุขอบเขตตามหน้าที่ (แผนงาน/โครงการ) จริงตามประเภทรายได้ที่เกิดขึ้น ซึ่งกรณีที่ไม่มีแผน ให้ระบุเป็น Dummy FA (9900000) สามารถกด [image: image25.png]


 เพื่อเลือกได้
	สำหรับแหล่งเงินรายได้ให้ระบุ Functional Area เป็น “9900000” เสมอ

	Funds Center
	ศูนย์เงินทุน
	O
	ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะดึงค่าให้โดยพิจารณาจาก Cost Center
	

	Material
	วัสดุ
	C
	กรณีขายวัสดุ หรือสินค้าที่มีการผลิต ให้ระบุ Material Code ที่ช่องนี้ สามารถกด [image: image26.png]


 เพื่อเลือกได้
	

	Commitment Item
	รายการข้อผูกพัน
	O
	ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะดึงค่าให้โดยพิจารณาจาก GL Account
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
คลิกเครื่องหมาย  [image: image27.png]


  หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป
1.6 บนหน้าจอ “Enter Pxx ตั้งลูกหนี้: Correct Customer Item” 
เลือก Menu “Extra” > “Document Texts” เพื่อระบุรายละเอียดช่องทางการรับชำระเงินสำหรับลูกค้า โดยข้อมูลนี้จะไปปรากฎที่หน้าใบแจ้งหนี้
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บนหน้าต่าง “Text in Accounting Document” ให้กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	[Inv.]Bank Name,Branch
	ธนาคาร,สาขา
ช่องทางการชำระเงินสำหรับลูกค้า เพื่อนำไปพิมพ์ในใบแจ้งหนี้ 
	
	ระบุธนาคาร และสาขา
เพื่อเป็นข้อมูลช่องทางการชำระเงินสำหรับลูกค้า เพื่อนำไปพิมพ์ในใบแจ้งหนี้

Format: Bank Name,Branch

Ex: SCB,มหาวิทยาลัยมหิดล
	

	[Inv.]Bank Account Name
	ชื่อบัญชี
ช่องทางการชำระเงินสำหรับลูกค้า เพื่อนำไปพิมพ์ในใบแจ้งหนี้
	
	ระบุชื่อบัญชีธนาคาร
เพื่อเป็นข้อมูลช่องทางการชำระเงินสำหรับลูกค้า เพื่อนำไปพิมพ์ในใบแจ้งหนี้
	

	[Inv.]Bank Account No.
	เลขที่บัญชี
ช่องทางการชำระเงินสำหรับลูกค้า เพื่อนำไปพิมพ์ในใบแจ้งหนี้
	R
	ระบุเลขที่บัญชีธนาคาร
เพื่อเป็นข้อมูลช่องทางการชำระเงินสำหรับลูกค้า เพื่อนำไปพิมพ์ในใบแจ้งหนี้
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
คลิกเครื่องหมาย  [image: image30.png]


  หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป
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กดปุ่ม [image: image32.png]


 เพื่อตรวจสอบการบันทึกบัญชีแบบภาพรวม (Overview)
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1.7 ที่หน้าจอหน้าจอ “Enter Pxx ตั้งลูกหนี้: Display Overview”: ไปที่ “Menu > Document > Simulate” เพื่อจำลองการบันทึกบัญชี (ในมุมมองของรายการ) ก่อนการผ่านรายการจริง (Posting)
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Simulate ระบบจะทำการจำลอง แสดงการบันทึกบัญชีที่หน้า Screen จะสังเกตเห็นว่า เมื่อยุ่ในหน้าจอ Simulate จะมีปุ่ม [image: image35.png]


 ปรากฎขึ้นบริเวณ Title ของเอกสาร
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กรณีที่ต้องการแก้ไขรายการ ให้กดปุ่ม [image: image37.png]


 เพื่อกลับไปยัง Screen ก่อนหน้านี้ (Overview Screen) และให้ทำการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง ก่อนการ Simulate ใหม่อีกครั้ง
กรณ๊ที่ตรวจสอบแล้ว ว่ารายการที่กำลังจะบันทึกมีความถูกต้องแล้ว ให้ทำการจำลองการบันทึกบัญชี ในมุมมองบัญชีแยกประเภททั่วไป (General Ledger View) โดยทำดำเนินการในข้อถัดไป
1.8 ที่หน้าจอหน้าจอ “Enter Pxx ตั้งลูกหนี้: Display Overview”: ไปที่ “Menu > Document > Simulate General Ledger” เพื่อจำลองการบันทึกบัญชี (ในมุมมองบัญชีแยกประเภททั่วไป) ก่อนการผ่านรายการจริง (Posting) 
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ระบบจะจำลองรายการในมุมมองบัญชีแยกประเภททั่วไป (General Ledger View) โดยระบบจะทำการ Splitting รายการ เพื่อเกิด Balance ขึ้นในมุมมองของ Profit Center และ Fund 
จากรูปด้านล่าง จะสังเกตุเห็นว่านอกจาก Amount ที่ balance กันแล้ว ในมุมมองของ Profit Center และ Fund ยัง Balance กันด้วย
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กรณีที่ไม่พบความไม่ถูกต้อง ให้กับไปแก้ไขโดยกดปุ่ม [image: image40.png]


 หรือ [image: image41.bmp] เพื่อกลับไปหน้าจอก่อนหน้านี้ และระบบจะมีข้อความที่ด้านล่างว่า รายการที่ได้จำลองไว้ถูกลบเรียบร้อยแล้ว [image: image42.png]Automaticaly created Ine items wil be deleted





กรณีที่ตรวจสอบความถูกต้อง และต้องการบันทึกรายการจริง ให้ดำเนินการในข้อถัดไป
1.9 ไปที่ “Menu > Document > Post” หรือกดปุ่ม [image: image43.bmp] เพื่อทำการผ่านรายการ (Posting) 
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ระบบจะผ่านรายการ และแสดงข้อความ “Document 21xxxxxxxx” was posted in company code 1000”เลขที่เอกสารที่ได้ที่ Status Bar
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2 การบันทึกรายการตั้งลูกหนี้ - ลูกหนี้ขาจร
	คำอธิบาย

	การตั้งลูกหนี้ขาจร (One-time Customer) ในระบบ MU-ERP 

การบันทึกรายการตั้งหนี้ลูกหนี้ขาจรนี้จะใช้ในกรณีที่ไม่มีการสร้างข้อมูลหลักลูกหนี้ในระบบ ได้แก่
· ลูกหนี้ที่ไม่ได้มีการติดต่อทำธุรกรรมกับทางหน่วยงาน เป็นประจำ และไม่มีแนวโน้มที่จะทำธุรกรรมต่อไปอีกในอนาคต ซึ่งทางหน่วยงาน ไม่ต้องการเก็บประวัติเฉพาะเจาะจงของลูกหนี้รายนั้นๆ
· ตัวอย่าง: ลูกหนี้จากการขายสินทรัพย์ (แบบมีการขายทอดตลาด)
1) กรณี ตั้งลูกหนี้เพื่อรับรู้รายได้จากการขายสินค้าและบริการ 

เมื่อหน่วยงานทำการส่งมอบงานให้กับผู้ว่าจ้างหรือได้รับใบตรวจรับจากผู้ว่าจ้างตามสัญญาแล้ว เจ้าหน้าที่การเงินรับต้องมีการออกใบแจ้งหนี้ให้กับผู้ว่าจ้างเพื่อเรียกเก็บเงินพร้อมทั้งบันทึกรายการรับรู้รายได้  โดยการบันทึกรายการตั้งหนี้ลูกหนี้ในระบบ MU-ERP  
เมื่อมีการตั้งหนี้เพื่อรับรู้รายได้ เจ้าหน้าที่การเงินรับของหน่วยงานต้องทำการบันทึกรายการตั้งหนี้ โดย

การบันทึกบัญชี
PCA
Fund
CCA

IO

FA

Dr. ลูกหนี้ขาจร (ตามประเภท)
Pxx
1xxxxxxx
-
-
-
Cr. เครดิต  รายได้ (… ตามประเภทของรายได้)
Pxx
1xxxxxxx
CCA
IO
FA
2) กรณี ตั้งลูกหนี้จากการขายสินทรัพย์

การบันทึกบัญชี
PCA
Fund
Dr. ลูกหนี้ขาจร (ตามประเภท)
Pxx
1xxxxxxx
Cr. บัญชีพักลูกหนี้จากการขายสินทรัพย์

Pxx
1xxxxxxx
หมายเหตุ: การบันทึกบัญชีในกรณีต่างๆ ที่แสดงในเอกสารเป็นเพียง กรณีหลักๆ เท่านั้น ซึ่งการบันทึกบัญชีในกรณีอื่นๆ ที่มิได้กล่าวถึงในเอกสารฉบับนี้ ผู้ใช้สามารถดูรูปแบบการบันทึกรายการ และหลักการทีได้จากเอกสารฉบับนี้ ไปประยุกต์ใช้ ทั้งนี้ ในกรณีที่ไม่แน่ใจ ควรมีการหารือกับเจ้าหน้าที่บัญชีภายในส่วนงานของท่าน หรือจะสอบถามมายังกองคลังเพื่อความถูกต้อง และเหมาะสมก่อนการบันทึกรายการในระบบ MU-ERP
ในหัวข้อนี้ จะแสดงเพียงกรณีที่ 1 เท่านั้น เนื่องจากวิธีการบันทึกรายการในระบบ MU-ERP มีขั้นตอนที่เหมือนกัน ซึ่งจะแตกต่างกันเฉพาะเลขที่บัญชี และตัวแปรต่างๆ ที่เฉพาะเจาะจงในแต่ละ Case

หมายเหตุ: เนื่องจากลูกหนี้ขาจรไม่สามารถใช้ร่วมกันกับตัวบ่งชี้บัญชีแยกประเภท (Special GL indicator) เพื่อผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภทอื่นๆ โดยใช้รหัสลูกค้าเพียงเบอร์เดียวได้ (ไม่เหมือนกับลูกค้าในกลุ่มอื่นๆ ที่สามารถทำได้) จึงได้มีการสร้างรหัสลูกหนี้ขาจร (One-time Customer Code) ไว้ตามประเภทของลูกหนี้ขาจรที่สามารถมีได้ และสร้างโดยแยกตามส่วนงาน ดังตัวอย่างต่อไปนี้
รหัสลูกค้า
ชื่อ
900001

P01 ลูกหนี้ ขาจร นิติบุคคล-การค้า
900002

P01 ลูกหนี้ขาจร นิติบุคคล-การศึกษา
900003

P01 ลูกหนี้ขาจร นิติบุคคล-บริการวิชาการ
900004

P01 ลูกหนี้ขาจร นิติบุคคล-วิจัย
900005

P01 ลูกหนี้ขาจร นิติบุคคล-รักษาพยาบาล
900006

P01 ลูกหนี้ขาจร นิติบุคคล-เช็คคืน
900007

P01 ลน.ขาจร นิติบุคคล-เงินมัดจำรับจากการขายสินค้า และบริการ
900008

P01 ลูกหนี้ขาจร บุคคลธรรมดา(นอก)-การค้า
900009

P01 ลูกหนี้ขาจร บุคคลธรรมดา-การศึกษา
900010

P01 ลูกหนี้ขาจร บุคคล-บริการวิชาการ
900011

P01 ลูกหนี้ขาจร บุคคล-วิจัย
900012

P01 ลูกหนี้ขาจร บุคคล-รักษาพยาบาล
900013

P01 ลูกหนี้ขาจร-บุคคล-เช็คคืน
900014

P01 ลูกหนี้ขาจร-บุคคล-เงินมัดจำรับ
900015

P01 ลูกหนี้ขาจร หน่วยงานภาครัฐ-การค้า
900016

P01 ลูกหนี้ขาจร หน่วยงานภาครัฐ-การศึกษา
900017

P01 ลูกหนี้ขาจร หน่วยงานภาครัฐ-บริการวิชากร
900018

P01 ลูกหนี้ขาจร หน่วยงานภาครัฐ-วิจัย
900019

P01 ลูกหนี้ขาจร หน่วยงานภาครัฐ-รักษาพยาบาล
900020
P01 ลูกหนี้ขาจร หน่วยงานภาครัฐ-เช็คคืน
900021

P01 ลูกหนี้ขาจร นักศึกษา-การศึกษา



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
2.1 บันทึกรายการโดยใช้
	เมนู
	SAP menu ( Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Receivable ( Document Entry ( Invoice - General

	รหัสผ่านรายการ
	F-22


2.2 บนหน้าจอ “Enter Customer Invoice: Header Data” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Header:

	Document Date
	วันที่ของเอกสาร
	R
	ระบุวันที่รับรู้รายได้ หรือวันที่ต้องการพิมพ์ใบแจ้งหนี้ให้กับลูกค้า
	

	Posting Date
	วันที่ที่มีการผ่านรายการโดยระบบ
	R
	ระบุวันที่ที่ต้องการให้ผ่านรายการที่บันทึก
	

	Document No.
	หมายเลขเอกสาร
	O
	ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะเป็นผู้กำหนดเลขที่ Document ให้โดยอัตโนมัติ
	

	Document Type
	ประเภทของเอกสาร ซึ่งกำหนดไว้ตามแต่ละส่วนงาน

ในกรณีนี้ เสมือนการทำรายการตั้งหนี้ ดังนั้น ต้องระบุประเภทเอกสารเป็นใบสำคัญตั้งหนี้ลูกหนี้ ซึ่งจะมีรหัสขึ้นต้นด้วย 1 สำหรับทุกๆ ส่วนงาน
	R
	ระบุประเภทเอกสารให้ตรงกับรายการที่ต้องการบันทึกและต้องเป็นประเภทเอกสารของส่วนงานตนเองเท่านั้น โดยสามารถกดปุ่ม [image: image47.png](@




 เพื่อเลือกประเภทเอกสารที่ตรงกับส่วนงานของตน
	

	Period
	งวดบัญชี
	R
	ระบบทำการบันทึกให้ตามวันผ่านรายการที่ระบุ
	

	Company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Currency/
Rate
	สกุลเงินในการบันทึกรายการและอัตราแลกเปลี่ยน หากมีการบันทึกรายการด้วยสกุลเงินต่างประเทศ และต้องการระบุอัตราแลกเปลี่ยนที่ต่างจากที่มีการจัดเก็บในระบบ
	R
	ระบุสกุลเงินสำหรับการบันทึกรายการ โดยระบบจะกำหนดค่าตั้งต้นเป็น ‘THB’ สำหรับเงินบาท
	

	Reference
	ข้อความอ้างอิงส่วนหัว
	O
	ให้ระบุเลขที่เอกสารอ้างอิงต่างๆ แล้วแต่กรณี เช่น
· การตั้งลูกหนี้เงินยืมบุคลากร ให้ระบุเลขที่สัญญายืมเงินที่ฟิลด์นี้
· เป็นต้น
	

	Header Text
	คำอธิบายรายการส่วนหัวของเอกสาร
	O
	คำอธิบายรายการส่วนหัวของเอกสาร ว่าเป็นการบันทึกรายการในเรื่องใด
	25 ตัวอักษร

	บรรทัดรายการแรก: บรรทัดรายการลูกหนี้

	PstKy
	รหัสการผ่านรายการ เพื่อระบุว่าเป็นการบันทึกรายการเดบิตหรือเครดิต
	R
	ระบุ ‘01’ สำหรับการบันทึกรายการ
เดบิตลูกหนี้ 
หรือสามารถกดปุ่ม [image: image48.png](@




 เพื่อเลือกรหัสการผ่านรายการที่ต้องการได้
	

	บัญชี
	รหัสลูกหนี้
	R
	ระบุรหัสลูกหนี้ (ขาจร) ตามประเภท 

ช่วงรหัสลูกหนี้ (6 Digits):
900001-999999

	

	SGL Ind
	คีย์การผ่านรายการพิเศษ
	C
	ไม่ต้องระบุ เพราะในกรณีนี้ จะบันทึกรายการผ่านไปยังบัญชีคุมยอด (Recon. Account) ที่ได้ระบุไว้ที่ ข้อมูลหลักลูกหนี้ (Customer Master)
	


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

คลิกเครื่องหมาย  [image: image49.png]


  หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป
2.3 บนหน้าจอ “Enter Customer Invoice: Address and Bank Data” กรอกข้อมูลรายละเอียดต่างๆ ของลูกหนี้ขาจร ตามตารางด้านล่าง
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Item 1: Business Partner Data

	Language Key
	ภาษาที่ใช้สื่อสาร
	O
	ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบ Default ค่าให้เป็น “TH”
	

	Title
	คำนำหน้าชื่อ
	O
	ไม่ต้องระบุ
	

	Name1
	ชื่อลูกค้า 1
	R
	ระบุ คำนำหน้าชื่อ และชื่อลูกค้า
	

	Name2
	ชื่อลูกค้า 2 (ต่อ)
	O
	ระบุชื่อลูกค้า (ต่อ) ในกรณีที่ Name 1 ไม่เพียงต่อ
	

	Name3
	ชื่อลูกค้า 3 (ต่อ)
	O
	ระบุชื่อลูกค้า (ต่อ) ในกรณีที่ Name1 และ Name2 ไม่เพียงต่อ
	

	Name4
	ชื่อลูกค้า 4 (ต่อ)
	O
	ระบุชื่อลูกค้า (ต่อ) ในกรณีที่ Name1, Name2,  Name3 ไม่เพียงต่อ
	

	Street
	ที่อยู่ของลูกค้า
	R
	ระบุที่อยุ่ของลูกค้า
	

	City
	จังหวัด
	R
	ระบุจังหวัดของลูกค้า
	

	Post Code
	รหัสไปรษณี
	R
	ระบุรหัสไปรษณีของลูกค้า
	

	Country
	ประเทศ
	R
	ระบุรหัสประเทศของลุกค้า
สามารถกด [image: image51.png]


 เพื่อเลือกค่าที่มีในระบบได้
	สำหรับประเทศไทย ให้ระบบ “TH”

	Tax Number 1
	เลขที่ภาษี 1
	C
	ให้ระบุเลขที่ประจำตัวผู้เสียภาษีของลูกค้าที่เป็นบุคคลธรรมดา ซึ่งหมายถึง หมายเลขประจำตัวประชาชน (13 หลัก)
	

	Tax Number 2
	เลขที่ภาษี 2
	C
	ให้ระบุเลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากรของลูกค้าที่ช่องนี้ ในกรณีที่ ลุกค้าเป็นนิติบุคลล หรือหน่วยงานต่างๆ 
	

	[  ] Natural Person
	บุคคลธรรมดา
	C
	ให้ Tick กรณีที่ลูกค้ามีฐานะเป็นบุคคลธรรมดา เช่น ลูกหนี้บุคคลธรรมดา, ลูกหนี้นิสิต/นักศึกษา เป็นต้น
	


คลิกเครื่องหมาย  [image: image52.png]


  หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป
2.4 บนหน้าจอ “Enter Pxx ตั้งลูกหนี้: Correct Customer Item” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Item 1: 

	Amount
	จำนวนเงิน (THB)
	R
	ระบุจำนวนเงิน (THB)
	

	Bus.place/ sectn
	สถานที่ประกอบธุรกิจ (Business Place)
	R
	ระบุ “0000” หมายถึง 
มหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Payt Terms
	เงื่อนไขการชำระเงิน
Z000 : จ่ายชำระทันที
Z300 : 30 วันกำหนดสุทธิ

	O
	ระบบแสดงเงื่อนไขการชำระเงินตามที่มีการระบุในข้อมูลหลักลูกหนี้ (Customer Master) ทั้งนี้ ผู้ใช้สามารถเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม สามารถกด [image: image54.png]


 เพื่อเลือกค่าที่มีในระบบได้
	

	Based line date
	วันที่ฐาน คือ วันที่เริ่มต้นที่ใช้คำนวณวันครบกำหนดชำระเงิน (Due Date)
	R
	วันที่เริ่มต้นที่ใช้คำนวณวันครบกำหนดชำระเงิน ซึ่งโดยปกติแล้ว ระบบจะ Default เป็นวันเดียวกันกับวันที่เอกสาร (Document Date)

ทั้งนี้ ผู้ใช้สามารถเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม
	

	Assignment
	การกำหนด ใช้เพื่อเป็นข้อมูลอ้างอิงสำหรับ line item
	C
	(  กรณี ขายสินค้าและบริการ
ไม่ต้องระบุ

(  กรณี ขายสินทรัพย์ 
ให้ระบุเลขที่สินทรัพย์ในระบบ MU-ERP ที่ต้องการขาย 
Format: Asset No-Sub No

Ex: 401000000015-0 
	กรณีที่ไม่ระบุ ระบบจะ Default ค่าให้ตาม Sorting Key ได้ระบุไว้ที่ข้อมูลหลักลูกหนี้แต่ละราย เมื่อผู้ใช้กด “Save”

	Item Text
	คำอธิบายรายการ
	O
	คำอธิบายรายการเพิ่มเติมสำหรับบรรทัดรายการนั้นๆ
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
ที่หน้าจอเดิม ในส่วน [image: image55.png]


 กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Next Line Item:

	PstKy
	รหัสการผ่านรายการสำหรับบรรทัดรายการถัดไป 
	R
	ระบุ ‘50’ สำหรับการบันทึกรายการเครดิต บัญชีรายได้ (GL)  หรือสามารถกดปุ่ม [image: image57.png](@




 เพื่อเลือกรหัสการผ่านรายการที่ต้องการได้
	Posting Key: GL
40  Debit GL

50  Credit GL

	บัญชี
	รหัสบัญชี
	R
	ระบุรหัสบัญชีรายได้ (ตามประเภท)
[image: image58.png](@




 เพื่อเลือกรหัสการผ่านรายการที่ต้องการได้

	

	SGL Ind
	คีย์การผ่านรายการพิเศษ
	O
	ไม่ต้องระบุ 
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
คลิกเครื่องหมาย  [image: image59.png]


  หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป
	[image: image60.png]



	กรณีที่มีการเปลื่ยนแปลง Payment Term ที่แตกต่างไปจากในข้อมูลหลัก ระบบจะแสดงข้อความเตือนที่ Task Bar  ให้เราทราบและตรวจสอบ [image: image61.png]


 

ให้กด “Enter” ระบบจะทำงานในหน้าจอถัดไป


2.5 บนหน้าจอ “Enter Pxx ตั้งลูกหนี้: Add G/L Account item” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Amount
	จำนวนเงิน (THB)
	R
	ระบุจำนวนเงิน (THB)
	

	Bus.place/ sectn
	สถานที่ประกอบธุรกิจ
	R
	ระบุ “1000” หมายถึง มหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Quantity/

Base Unit of Measure
	ปริมาณ/ 
หน่วยนับพื้นฐาน
	R
	ปริมาณ : ให้ระบุปริมาณที่ขาย
หน่วยนับ : ให้ระบุหน่วยนับ
สามารถกด [image: image63.png]


 เพื่อเลือกได้
	

	Assignment
	การกำหนด ใช้เพื่อเป็นข้อมูลอ้างอิงสำหรับ line item
	C
	(  กรณี ขายสินค้าและบริการไม่ต้องระบุ

(  กรณี ขายสินทรัพย์ ให้ระบุเลขที่สินทรัพย์ในระบบ MU-ERP ที่ต้องการขาย 
Format: Asset No-Sub No

Ex: 401000000015-0 
	กรณีที่ไม่ระบุ ระบบจะ Default ค่าให้ตาม Sorting Key ได้ระบุไว้ที่ข้อมูลหลักลูกหนี้แต่ละราย เมื่อผู้ใช้กด “Save” 

	Item Text
	คำอธิบายรายการ
	O
	คำอธิบายรายการเพิ่มเติมสำหรับบรรทัดรายการนั้นๆ
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กดปุ่ม [image: image64.png]


 เพื่อระบุตัวแปรอื่นๆ
2.6 ที่หน้าต่าง “Coding Block” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง
[image: image65.png]Order
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Cost Center
	ศูนย์ต้นทุน
	R
	ต้องระบุในกรณีที่บันทึกบัญชีรายได้ เพื่อให้สามารถวิเคราะห์ข้อมูลได้ว่า รายได้ที่เกิดขึ้นนั้นเป็นของส่วนงาน/หน่วยงานย่อยใด 
กรณีไม่สามารถระบุ หน่วยงานย่อยได้ ให้ระบุ Cost Center ที่เป็น สนง. ของส่วนงาน เพื่อให้สามารถทำการปันส่วนได้ในภายหลัง
สามารถกด [image: image66.png]


 เพื่อเลือกได้
	

	Order
	ใบสั่งงานภายใน
	R
	ต้องระบุในกรณีที่บันทึกบัญชีรายได้
เพื่อให้สามารถวิเคราะห์ข้อมูลได้ว่า รายได้ที่เกิดขึ้นนั้นเป็นโครงการใด 
กรณี ที่เป็นรายได้ที่ไม่มีโครงการ  ให้ระบุ IO ที่ไม่มีโครงการ ซึ่งรหัส IO จะขึ้นต้นด้วย “ZXX000000000”

โดยที่ XX หมายถึง ส่วนงาน เช่น
“ZXX000000000” 
ไม่มีโครงการ นานาชาติ
สามารถกด [image: image67.png]


 เพื่อเลือกได้
	

	Profit Center
	ศูนย์กำไร
	R
	ต้องระบุในกรณีที่บันทึกบัญชีรายได้
เพื่อให้สามารถวิเคราะห์ข้อมูลได้ว่า รายได้ที่เกิดขึ้นนั้นเป็นของส่วนงานใด 
	

	Fund
	กองทุน (เงินทุน)
	R
	ต้องระบุในกรณีที่บันทึกบัญชีรายได้ 
เพื่อให้สามารถวิเคราะห์ข้อมูลได้ว่า รายได้ที่เกิดขึ้นนั้นเป็นเกี่ยวข้องกับแหล่งเงินใด
สามารถกด [image: image68.png]


 เพื่อเลือกได้
	

	Functional Area
	ขอบเขตตามหน้าที่ (แผนงาน/โครงการ)
	R
	ต้องให้ระบุในกรณีที่บันทึกบัญชีรายได้
ในระบุขอบเขตตามหน้าที่ (แผนงาน/โครงการ) จริงตามประเภทรายได้ที่เกิดขึ้น 
กรณี ไม่มีแผน ให้ระบุเป็น Dummy FA (99000000)

สามารถกด [image: image69.png]


 เพื่อเลือกได้
	

	Funds Center
	ศูนย์เงินทุน
	O
	ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะดึงค่าให้โดยพิจารณาจาก Cost Center
	

	Material
	วัสดุ
	C
	กรณีขายวัสดุ หรือสินค้าที่มีการผลิต ให้ระบุ Material Code ที่ช่องนี้
สามารถกด [image: image70.png]


 เพื่อเลือกได้
	

	Commitment Item
	รายการข้อผูกพัน
	O
	ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะดึงค่าให้โดยพิจารณาจาก GL Account
	

	Quantity
	จำนวน/หน่วยนับ
	O
	กรณีที่ขายสินค้า จะต้องระบุ จำนวน และหน่วยนับ เพื่อนำไปพิมพ์ใบแจ้งหนี้
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
คลิกเครื่องหมาย  [image: image71.png]


  หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป
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2.7 บนหน้าจอ “Enter Pxx ตั้งลูกหนี้: Correct Customer Item” 
เลือก Menu “Extra” > “Document Texts” เพื่อระบุรายละเอียดช่องทางการรับชำระเงินสำหรับลูกค้า โดยข้อมูลนี้จะไปปรากฎที่หน้าใบแจ้งหนี้
[image: image73.png]Document Edt Goto | Extras | Settings Enyronment System Help
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บนหน้าต่าง “Text in Accounting Document” ให้กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	[Inv.]Bank Name,Branch
	ธนาคาร,สาขา
ช่องทางการชำระเงินสำหรับลูกค้า เพื่อนำไปพิมพ์ในใบแจ้งหนี้ 
	
	ระบุธนาคาร และสาขา
เพื่อเป็นข้อมูลช่องทางการชำระเงินสำหรับลูกค้า เพื่อนำไปพิมพ์ในใบแจ้งหนี้

Format: Bank Name,Branch

Ex: SCB,มหาวิทยาลัยมหิดล
	

	[Inv.]Bank Account Name
	ชื่อบัญชี
ช่องทางการชำระเงินสำหรับลูกค้า เพื่อนำไปพิมพ์ในใบแจ้งหนี้
	
	ระบุชื่อบัญชีธนาคาร
เพื่อเป็นข้อมูลช่องทางการชำระเงินสำหรับลูกค้า เพื่อนำไปพิมพ์ในใบแจ้งหนี้
	

	[Inv.]Bank Account No.
	เลขที่บัญชี
ช่องทางการชำระเงินสำหรับลูกค้า เพื่อนำไปพิมพ์ในใบแจ้งหนี้
	R
	ระบุเลขที่บัญชีธนาคาร
เพื่อเป็นข้อมูลช่องทางการชำระเงินสำหรับลูกค้า เพื่อนำไปพิมพ์ในใบแจ้งหนี้
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
คลิกเครื่องหมาย  [image: image75.png]


  หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป
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กดปุ่ม [image: image77.png]


 เพื่อตรวจสอบการบันทึกบัญชีแบบภาพรวม (Overview)
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2.8 ที่หน้าจอหน้าจอ “Enter Pxx ตั้งลูกหนี้: Display Overview”: ไปที่ “Menu > Document > Simulate” เพื่อจำลองการบันทึกบัญชี (ในมุมมองของรายการ) ก่อนการผ่านรายการจริง (Posting)
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Simulate ระบบจะทำการจำลอง แสดงการบันทึกบัญชีที่หน้า Screen จะสังเกตเห็นว่า เมื่อยุ่ในหน้าจอ Simulate จะมีปุ่ม [image: image80.png]


 ปรากฎขึ้นบริเวณ Title ของเอกสาร
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กรณีที่ต้องการแก้ไขรายการ ให้กดปุ่ม [image: image82.png]


 เพื่อกลับไปยัง Screen ก่อนหน้านี้ (Overview Screen) และให้ทำการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง ก่อนการ Simulate ใหม่อีกครั้ง
กรณ๊ที่ตรวจสอบแล้ว ว่ารายการที่กำลังจะบันทึกมีความถูกต้องแล้ว ให้ทำการจำลองการบันทึกบัญชี ในมุมมองบัญชีแยกประเภททั่วไป (General Ledger View) โดยทำดำเนินการในข้อถัดไป
2.9 ที่หน้าจอหน้าจอ “Enter Pxx ตั้งลูกหนี้: Display Overview”: ไปที่ “Menu > Document > Simulate General Ledger” เพื่อจำลองการบันทึกบัญชี (ในมุมมองบัญชีแยกประเภททั่วไป) ก่อนการผ่านรายการจริง (Posting) 
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ระบบจะจำลองรายการในมุมมองบัญชีแยกประเภททั่วไป (General Ledger View) โดยระบบจะทำการ Splitting รายการ เพื่อเกิด Balance ขึ้นในมุมมองของ Profit Center และ Fund 

จากรูปด้านล่าง จะสังเกตุเห็นว่านอกจาก Amount ที่ balance กันแล้ว Profit Center และ Fund ยังมีความ Balance กันด้วย
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กรณีที่ไม่พบความไม่ถูกต้อง ให้กับไปแก้ไขโดยกดปุ่ม [image: image85.png]


 หรือ [image: image86.bmp] เพื่อกลับไปหน้าจอก่อนหน้านี้ และระบบจะมีข้อความที่ด้านล่างว่า รายการที่ได้จำลองไว้ถูกลบเรียบร้อยแล้ว [image: image87.png]Automaticaly created Ine items wil be deleted





กรณีที่ตรวจสอบความถูกต้อง ให้กดปุ่ม [image: image88.bmp] เพื่อกลับไปหน้าจอก่อนหน้านี้
2.10 ไปที่ “Menu > Document > Post” หรือกดปุ่ม [image: image89.bmp] เพื่อทำการผ่านรายการ (Posting) 

[image: image90.png]£t Goto Bitms Settngs Envronment _System_Heb

QI CHEE

D00 FE @@

PK BusA Acct
00101 0000900003 anwilnas Tdua 5,000.00
00250 4102010010 saaEmsTms 5,000.00-

THB Amount  Taxamnt

D 5,000.00 C 5,000.00

0.00 * 2 Lieitems

[[Otherine tem,
Pstky | | Account seLid | |TType

[ | newcocode [ |





ระบบจะผ่านรายการ และแสดงข้อความ “Document 21xxxxxxxx” was posted in company code 1000”เลขที่เอกสารที่ได้ที่ Status Bar
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3 การบันทึกรายการตั้งลูกหนี้โดยใช้  Special Indicator
	คำอธิบาย

	ในการบันทึกรายการไปยังบัญชีลูกหนี้รายตัวนั้น ระบบจะทำการบันทึกรายการนั้นๆ ไปยังบัญชีกระทบยอดลูกหนี้ (Recon. Account) ตามที่กำหนดไว้ในข้อมูลหลักลูกหนี้ (Customer Master) รายนั้น ให้โดยอัตโนมัติ  อย่างไรก็ตาม เราสามารถบัญทึกรายการไปยังยังบัญชีอื่นๆ แทนการบันทึกไปยังบัญชีคุมยอดลูกหนี้ตามปกติได้ โดยใช้ตัวบ่งชี้บัญชีแยกประเภททั่วไปพิเศษ (Special GL Indicator) ร่วมกับการบันทึกบัญชีลูกหนี้รายตัวตามปกติ
รหัสบัญชีแยกประเภทพิเศษ (Special Indicator) นั้นเป็นฟังก์ชั่นในระบบงาน SAP ที่สามารถกำหนดให้มีการบันทึกบัญชีผ่านระบบลูกหนี้ไปยังระบบบัญชีแยกประเภท โดยที่รหัสบัญชีแยกประเภทจะเป็นบัญชีที่ต่างจากบัญชีคุมยอด (Reconciliation Account) ที่ระบุในข้อมูลหลักลูกหนี้
           การบันทึกรายลูกหนี้โดยใช้ตัวบ่งชี้บัญชีแยกประเภทพิเศษ (Special Indicator) จะเหมือนกับการบันทึกรายการลูกหนี้ปกติ จะแตกต่างกันเพียงต้องระบุ “ตัวระบุบัญชีแยกประเภทพิเศษ (Special Indicator)” ควบคู่กันไปกับรหัสลูกหนี้ (Customer Code) ณ ตอนที่บันทึกบรรทัดรายการลูกค้า (Customer Line Item) ยกตัวอย่างเช่น 
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สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล กำหนดตัวบ่งชี้บัญชีแยกประเภทพิเศษ (Special G/L Indicator) ในระบบ MU-ERP สำหรับระบบงานลูกหนี้ ดังนี้
ลำดับ
Special G/L Ind.

คำอธิบาย (Description)
Special G/L Account

1

E

ลูกหนี้จากการจัดการศึกษา
1202010020

2

S

ลูกหนี้จากการให้บริการวิชาการ
1202010030

3

R

ลูกหนี้วิจัย
1202010040

4

N

ลูกหนี้จากการรักษาพยาบาล
1202010050

5

L

ลูกหนี้โครงการเช่าซื้อคอมพิวเตอร์
1202020030

6

B

ลูกหนี้โครงการสวัสดิการ
1202020030

7

U

ลูกหนี้เงินยืมเพื่อการศึกษา
1202020040

8

V

ลูกหนี้-รับผิดทางแพ่ง
1202020050

9

C

ลูกหนี้เช็คคืน
1202040010

10

J

ผิดสัญญาชดใช้ทุนตามสัญญาการศึกษา
1901020020

11

K

ผิดสัญญาบุคลกรลาศึกษาและฝึกอบรมดูงาน
1901020020

12

G

เงินประกันความเสียหายร้านค้า
2199040030

13

Y

ลูกหนี้-เงินมัดจำจากการขายและให้บริการ
2199990010




รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
3.1 บันทึกรายการโดยใช้
	เมนู
	SAP menu ( Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Receivable ( Document Entry ( Invoice - General

	รหัสผ่านรายการ
	F-22


3.2 บนหน้าจอ “Enter Customer Invoice: Header Data” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Header:

	Document Date
	วันที่ของเอกสาร
	R
	ระบุวันที่รับรู้รายได้ หรือวันที่ต้องการพิมพ์ใบแจ้งหนี้ให้กับลูกค้า
	

	Posting Date
	วันที่ที่มีการผ่านรายการโดยระบบ
	R
	ระบุวันที่ที่ต้องการให้ผ่านรายการที่บันทึก
	

	Document No.
	หมายเลขเอกสาร
	O
	ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะเป็นผู้กำหนดเลขที่ Document ให้โดยอัตโนมัติ
	

	Document Type
	ประเภทของเอกสาร ซึ่งกำหนดไว้ตามแต่ละส่วนงาน

ในกรณีนี้ เสมือนการทำรายการตั้งหนี้ ดังนั้น ต้องระบุประเภทเอกสารเป็นใบสำคัญตั้งหนี้ลูกหนี้ ซึ่งจะมีรหัสขึ้นต้นด้วย 1 สำหรับทุกๆ ส่วนงาน

	R
	ระบุประเภทเอกสารให้ตรงกับรายการที่ต้องการบันทึกและต้องเป็นประเภทเอกสารของส่วนงานตนเองเท่านั้น โดยสามารถกดปุ่ม [image: image94.png](@




 เพื่อเลือกประเภทเอกสารที่ตรงกับส่วนงานของตน
	

	Period
	งวดบัญชี
	R
	ระบบทำการบันทึกให้ตามวันผ่านรายการที่ระบุ
	

	Company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Currency/
Rate
	สกุลเงินในการบันทึกรายการและอัตราแลกเปลี่ยน หากมีการบันทึกรายการด้วยสกุลเงินต่างประเทศ และต้องการระบุอัตราแลกเปลี่ยนที่ต่างจากที่มีการจัดเก็บในระบบ
	R
	ระบุสกุลเงินสำหรับการบันทึกรายการ โดยระบบจะกำหนดค่าตั้งต้นเป็น ‘THB’ สำหรับเงินบาท
	

	Reference
	ข้อความอ้างอิงส่วนหัว
	O
	ให้ระบุเลขที่เอกสารอ้างอิงต่างๆ แล้วแต่กรณี เช่น
· การตั้งลูกหนี้เงินยืมบุคลากร ให้ระบุเลขที่สัญญายืมเงินที่ฟิลด์นี้
· เป็นต้น
	

	Header Text
	คำอธิบายรายการส่วนหัวของเอกสาร
	O
	คำอธิบายรายการส่วนหัวของเอกสาร ว่าเป็นการบันทึกรายการในเรื่องใด

	25 ตัวอักษร

	บรรทัดรายการแรก: บรรทัดรายการลูกหนี้


	PstKy
	รหัสการผ่านรายการ เพื่อระบุว่าเป็นการบันทึกรายการเดบิตหรือเครดิต
	R
	ระบุ ‘09’ สำหรับการบันทึกรายการ เดบิตลูกหนี้ คู่กับการใช้ Special Indicator

Posing Key:
“09” Special G/L debit

หรือสามารถกดปุ่ม [image: image95.png](@




 เพื่อเลือกรหัสการผ่านรายการที่ต้องการได้

	

	Account
	รหัสลูกหนี้
	R
	ระบุรหัสลูกหนี้ตามประเภท 

	

	SGL Ind
	คีย์การผ่านรายการพิเศษ



	C
	ระบุ special indicator ที่ต้องการผ่านรายการ ตามประเภท 
หรือสามารถกดปุ่ม [image: image96.png](@




 เพื่อเลือกรหัสที่ต้องการได้
SP

คำอธิบาย (Description)

B

ลูกหนี้โครงการสวัสดิการ
C

ลูกหนี้เช็คคืน
E

ลูกหนี้จากการจัดการศึกษา
G

เงินประกันความเสียหายร้านค้า
J

ผิดสัญญาชดใช้ทุน-สัญญาการศึกษา
K

ผิดสัญญาบุคลากรลาศึกษา,อบรมฯ
L

ลูกหนี้โครงการเช่าซื้อComputer

N

ลูกหนี้จากการรักษาพยาบาล
R

ลูกหนี้จากการวิจัย
S

ลูกหนี้จากการให้บริการวิชาการ
U

ลูกหนี้เงินยืมเพื่อการศึกษา
V

ลูกหนี้เงินยืม-รับผิดทางแพ่ง
Y

เงินมัดจำจากการขายและให้บริการ
 
	


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

คลิกเครื่องหมาย  [image: image97.png]


  หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป
3.3 บนหน้าจอ “Enter Pxx ตั้งลูกหนี้: Add Customer Item” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Item 1: 

	Amount
	จำนวนเงิน (THB)
	R
	ระบุจำนวนเงิน (THB)
	

	Bus.place/ sectn
	สถานที่ประกอบธุรกิจ (Business Place)
	R
	ระบุ “0000” หมายถึง 
มหาวิทยาลัยมหิดล
สามารถกด [image: image99.png]


 เพื่อเลือกค่าที่มีในระบบได้
	

	Payt Terms
	เงื่อนไขการชำระเงิน
Z000 : จ่ายชำระทันที
Z300 : 30 วันกำหนดสุทธิ

	O
	ระบบแสดงเงื่อนไขการชำระเงินตามที่มีการระบุในข้อมูลหลักลูกหนี้ (Customer Master)

ทั้งนี้ ผู้ใช้สามารถเปลียนแปลงได้ตามความเหมาะสม
	

	Based line date
	วันที่ฐาน คือ วันที่เริ่มต้นที่ใช้คำนวณวันครบกำหนดชำระเงิน (Due Date)
	R
	วันที่เริ่มต้นที่ใช้คำนวณวันครบกำหนดชำระเงิน ซึ่งโดยปกติแล้ว ระบบจะ Default เป็นวันเดียวกันกับวันที่เอกสาร (Document Date)

ทั้งนี้ ผู้ใช้สามารถเปลียนแปลงได้ตามความเหมาะสม
	

	Assignment
	การกำหนด ใช้เพื่อเป็นข้อมูลอ้างอิงสำหรับ line item
	C
	(  กรณี ขายสินค้าและบริการ
ไม่ต้องระบุ

(  กรณี ขายสินทรัพย์ 
ให้ระบุเลขที่สินทรัพย์ในระบบ MU-ERP ที่ต้องการขาย 
Format: Asset No-Sub No

Ex: 401000000015-0 
	กรณีที่ไม่ระบุ ระบบจะ Default ค่าให้ตาม Sorting Key ได้ระบุไว้ที่ข้อมูลหลักลูกหนี้แต่ละราย เมื่อผู้ใช้กด “Save”

	Item Text
	คำอธิบายรายการ
	O
	คำอธิบายรายการเพิ่มเติมสำหรับบรรทัดรายการนั้นๆ
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
ที่หน้าจอเดิม ในส่วน [image: image100.png]


 กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Next Line Item:

	PstKy
	รหัสการผ่านรายการสำหรับบรรทัดรายการถัดไป 
	R
	ระบุ ‘50’ สำหรับการบันทึกรายการเครดิต บัญชีรายได้ (GL)  หรือสามารถกดปุ่ม [image: image102.png](@




 เพื่อเลือกรหัสการผ่านรายการที่ต้องการได้
	Posting Key: GL

40  Debit GL

50  Credit GL

	บัญชี
	รหัสบัญชี
	R
	ระบุรหัสบัญชีรายได้

[image: image103.png](@




 เพื่อเลือกรหัสการผ่านรายการที่ต้องการได้

	

	SGL Ind
	คีย์การผ่านรายการพิเศษ
	-
	ไม่ต้องระบุ 
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
คลิกเครื่องหมาย  [image: image104.png]


  หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป
3.4 บนหน้าจอ “Enter Pxx ตั้งลูกหนี้: Correct Customer Item” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Amount
	จำนวนเงิน (THB)
	R
	ระบุจำนวนเงิน (THB)
	

	Bus.place/ sectn
	สถานที่ประกอบธุรกิจ (Business Place)
	R
	ระบุ “1000” หมายถึง 
มหาวิทยาลัยมหิดล
สามารถกด [image: image106.png]


 เพื่อเลือกได้
	

	Quantity/

Base Unit of Measure
	ปริมาณ/ 
หน่วยนับพื้นฐาน
	R
	ปริมาณ : ให้ระบุปริมาณที่ขาย
หน่วยนับ : ให้ระบุหน่วยนับ
สามารถกด [image: image107.png]


 เพื่อเลือกได้

	

	Assignment
	การกำหนด ใช้เพื่อเป็นข้อมูลอ้างอิงสำหรับ line item
	C
	(  กรณี ขายสินค้าและบริการ
ไม่ต้องระบุ

(  กรณี ขายสินทรัพย์ 
ให้ระบุเลขที่สินทรัพย์ในระบบ MU-ERP ที่ต้องการขาย 
Format: Asset No-Sub No

Ex: 401000000015-0 
	กรณีที่ไม่ระบุ ระบบจะ Default ค่าให้ตาม Sorting Key ได้ระบุไว้ที่ข้อมูลหลักลูกหนี้แต่ละราย เมื่อผู้ใช้กด “Save” 

	Item Text
	คำอธิบายรายการ
	O
	คำอธิบายรายการเพิ่มเติมสำหรับบรรทัดรายการนั้นๆ
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กดปุ่ม [image: image108.png]


 เพื่อระบุตัวแปรอื่นๆ
3.5 ที่หน้าต่าง “Coding Block” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Cost Center
	ศูนย์ต้นทุน
	R
	ต้องระบุในกรณีที่บันทึกบัญชีรายได้ เพื่อให้สามารถวิเคราะห์ข้อมูลได้ว่า รายได้ที่เกิดขึ้นนั้นเป็นของส่วนงาน/หน่วยงานย่อยใด  กรณีไม่สามารถระบุ หน่วยงานย่อยได้ ให้ระบุ Cost Center ที่เป็น สนง. ของส่วนงาน เพื่อให้สามารถทำการปันส่วนได้ในภายหลัง สามารถกด [image: image110.png]


 เพื่อเลือกได้
	

	Order
	ใบสั่งงานภายใน
	R
	ต้องระบุในกรณีที่บันทึกบัญชีรายได้
เพื่อให้สามารถวิเคราะห์ข้อมูลได้ว่า รายได้ที่เกิดขึ้นนั้นเป็นโครงการใด 
กรณี ที่เป็นรายได้ที่ไม่มีโครงการ  ให้ระบุ IO ที่ไม่มีโครงการ ซึ่งรหัส IO จะขึ้นต้นด้วย “ZXX000000000”

โดยที่ XX หมายถึง ส่วนงาน สามารถกด [image: image111.png]


 เพื่อเลือกได้
	

	Profit Center
	ศูนย์กำไร
	R
	ต้องระบุในกรณีที่บันทึกบัญชีรายได้
เพื่อให้สามารถวิเคราะห์ข้อมูลได้ว่า รายได้ที่เกิดขึ้นนั้นเป็นของส่วนงานใด 
	

	Fund
	กองทุน (เงินทุน)
	R
	ต้องระบุในกรณีที่บันทึกบัญชีรายได้ 
เพื่อให้สามารถวิเคราะห์ข้อมูลได้ว่า รายได้ที่เกิดขึ้นนั้นเป็นเกี่ยวข้องกับแหล่งเงินใด สามารถกด [image: image112.png]


 เพื่อเลือกได้
	

	Functional Area
	ขอบเขตตามหน้าที่ (แผนงาน/โครงการ)
	R
	ต้องให้ระบุในกรณีที่บันทึกบัญชีรายได้
ในระบุขอบเขตตามหน้าที่ (แผนงาน/โครงการ) จริงตามประเภทรายได้ที่เกิดขึ้น ซึ่งกรณี ไม่มีแผน ให้ระบุเป็น Dummy FA (99000000) เช่นกรณีรับรู้รายได้ของเงินรายได้ สามารถกด [image: image113.png]


 เพื่อเลือกได้
	

	Funds Center
	ศูนย์เงินทุน
	O
	ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะดึงค่าให้โดยพิจารณาจาก Cost Center
	

	Material
	วัสดุ
	C
	กรณีขายวัสดุ หรือสินค้าที่มีการผลิต ให้ระบุ Material Code ที่ช่องนี้
สามารถกด [image: image114.png]


 เพื่อเลือกได้
	

	Commitment Item
	รายการข้อผูกพัน
	O
	ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะดึงค่าให้โดยพิจารณาจาก GL Account
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
คลิกเครื่องหมาย  [image: image115.png]


  หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป
3.6 บนหน้าจอ “Enter Pxx ตั้งลูกหนี้: Correct Customer Item” 
เลือก Menu “Extra” > “Document Texts” เพื่อระบุรายละเอียดช่องทางการรับชำระเงินสำหรับลูกค้า โดยข้อมูลนี้จะไปปรากฎที่หน้าใบแจ้งหนี้
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บนหน้าต่าง “Text in Accounting Document” ให้กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	[Inv.]Bank Name,Branch
	ธนาคาร,สาขา
ช่องทางการชำระเงินสำหรับลูกค้า เพื่อนำไปพิมพ์ในใบแจ้งหนี้ 
	
	ระบุธนาคาร และสาขา
เพื่อเป็นข้อมูลช่องทางการชำระเงินสำหรับลูกค้า เพื่อนำไปพิมพ์ในใบแจ้งหนี้

Format: Bank Name,Branch

Ex: SCB,ศิริราช
	

	[Inv.]Bank Account Name
	ชื่อบัญชี
ช่องทางการชำระเงินสำหรับลูกค้า เพื่อนำไปพิมพ์ในใบแจ้งหนี้
	
	ระบุชื่อบัญชีธนาคาร
เพื่อเป็นข้อมูลช่องทางการชำระเงินสำหรับลูกค้า เพื่อนำไปพิมพ์ในใบแจ้งหนี้
	

	[Inv.]Bank Account No.
	เลขที่บัญชี
ช่องทางการชำระเงินสำหรับลูกค้า เพื่อนำไปพิมพ์ในใบแจ้งหนี้
	R
	ระบุเลขที่บัญชีธนาคาร
เพื่อเป็นข้อมูลช่องทางการชำระเงินสำหรับลูกค้า เพื่อนำไปพิมพ์ในใบแจ้งหนี้
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
คลิกเครื่องหมาย  [image: image118.png]


  หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป
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กดปุ่ม [image: image120.png]


 เพื่อตรวจสอบการบันทึกบัญชีแบบภาพรวม (Overview)
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3.7 ที่หน้าจอหน้าจอ “Enter Pxx ตั้งลูกหนี้: Display Overview”: ไปที่ “Menu > Document > Simulate” เพื่อจำลองการบันทึกบัญชี (ในมุมมองของรายการ) ก่อนการผ่านรายการจริง (Posting)
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Simulate ระบบจะทำการจำลอง แสดงการบันทึกบัญชีที่หน้า Screen จะสังเกตเห็นว่า เมื่อยุ่ในหน้าจอ Simulate จะมีปุ่ม [image: image123.png]


 ปรากฎขึ้นบริเวณ Title ของเอกสาร
กรณีที่ต้องการแก้ไขรายการ ให้กดปุ่ม [image: image124.png]


 เพื่อกลับไปยัง Screen ก่อนหน้านี้ (Overview Screen) และให้ทำการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง ก่อนการ Simulate ใหม่อีกครั้ง
กรณ๊ที่ตรวจสอบแล้ว ว่ารายการที่กำลังจะบันทึกมีความถูกต้องแล้ว ให้ทำการจำลองการบันทึกบัญชี ในมุมมองบัญชีแยกประเภททั่วไป (General Ledger View) โดยทำดำเนินการในข้อถัดไป
3.8 ที่หน้าจอหน้าจอ “Enter Pxx ตั้งลูกหนี้: Display Overview”: ไปที่ “Menu > Document > Simulate General Ledger” เพื่อจำลองการบันทึกบัญชี (ในมุมมองบัญชีแยกประเภททั่วไป) ก่อนการผ่านรายการจริง (Posting) 
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ระบบจะจำลองรายการในมุมมองบัญชีแยกประเภททั่วไป (General Ledger View) โดยระบบจะทำการ Splitting รายการ เพื่อเกิด Balance ขึ้นในมุมมองของ Profit Center และ Fund 

จากรูปด้านล่าง จะสังเกตุเห็นว่านอกจาก Amount ที่ balance กันแล้ว ในมุมมองของ Profit Center และ Fund ยัง Balance กันด้วย
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กรณีที่ไม่พบความไม่ถูกต้อง ให้กับไปแก้ไขโดยกดปุ่ม [image: image127.png]


 หรือ [image: image128.bmp] เพื่อกลับไปหน้าจอก่อนหน้านี้ และระบบจะมีข้อความที่ด้านล่างว่า รายการที่ได้จำลองไว้ถูกลบเรียบร้อยแล้ว [image: image129.png]Automaticaly created Ine items wil be deleted





กรณีที่ตรวจสอบความถูกต้อง และต้องการบันทึกรายการจริง ให้ดำเนินการในข้อถัดไป
3.9 ไปที่ “Menu > Document > Post” หรือกดปุ่ม [image: image130.bmp] เพื่อทำการผ่านรายการ (Posting) 
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ระบบจะผ่านรายการ และแสดงข้อความ “Document 21xxxxxxxx” was posted in company code 1000”เลขที่เอกสารที่ได้ที่ Status Bar
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X  X  ( 2 ตัวอักษร)


|     |	__ ส่วนงาน (1 หลัก)    ( ดู list ที่ ตาราง “A” ด้านล่าง


|  	__ ประเภทของเอกสาร (1 หลัก)


       “1” ใบสำคัญตั้งลูกหนี้


                   “2” ใบสำคัญรับเงิน (RV)


                   “3” ใบสำคัญทั่วไป (JV-AR)


                   “D” เอกสารกลับรายการลูกหนี้








X  X  XX  XXXXXX ( 10 ตัวอักษร)


|    |      |      |		Running No. (6 หลัก): 000001-999999


|    |      |		ส่วนงาน (2 หลัก)        ( ดู list ที่ ตาราง “A” ด้านล่าง


|    |______		ประเภทของเอกสาร (1 หลัก)


|                                       “1” ใบสำคัญตั้งลูกหนี้


|                                       “2” ใบสำคัญรับเงิน (RV)


|                                       “3” ใบสำคัญทั่วไป (JV-AR)


|                                       “4” กองคลังรับแทนส่วนงาน (RV)


|                                       “9” เอกสารกลับรายการลูกหนี้


|______		ระบบงานย่อย (1 หลัก)


                                        “1” ระบบงานบัญชีแยกประเภท (GL)


                                        “2” ระบบงานบัญชีลูกหนี้ (AR)


                                        “3” ระบบงานบัญชีเจ้าหนี้ (AR)




















EUT AR 3.1 การบันทึกรายการตั้งลูกหนี้
            
หน้า 1 จาก 55                                              

