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


การบันทึกรายการตั้งหนี้ลูกหนี้ไปยังบัญชีแยกประเภท (Post to GL Account)
	คำอธิบายเบื้องต้น

	โดยทั่วไปส่วนงานต่างๆ ภายใต้มหาวิทยาลัยมหิดล มีระบบ Front สำหรับระบบลงทะเบียนสำหรับนักศึกษา หรือ ระบบ Front สำหรับการขายสินค้า/บริการ นอกจากนั้นยังมีการออกใบเสร็จรับเงิน (Customer Receipt) รายตัว จากระบบ Front ดังกล่าวด้วย ยกตัวอย่างเช่น 
· ระบบลงทะเบียนนักศึกษา MUCC ของมหาวิทยาลัยมหิดล สำหรับนักศึกษาปริญญาตรี
· ระบบลงทะเบียนนักศึกษาของบัณฑิตวิทยาลัย สำหรับนักศึกษาปริญญาโท/เอก หรือหลักสูตรที่ทางบัณฑิตวิทยาลัยเป็นผู้ดูแล
· ระบบลงทะเบียนนักศึกษาของวิทยาลัยนานาชาติ
· ระบบการขายสินค้า/บริการ ของส่วนงานต่าง ๆ
· เป็นต้น 
สำหรับกรณีที่มีนักศึกษาค้างชำระค่าธรรมเนียมการศึกษา จะไม่นำมาตั้งเป็นลูกหนี้รายตัวในระบบ MU-ERP เนื่องจากนักศึกษามีจำนวนมาก อีกทั้งจำนวนนักศึกษายังเปลียนไปทุกๆ เทอม หากมีการเก็บลุกหนี้รายตัวในระบบ MU-ERP จะต้องมีการสร้างข้อมูลหลักลูกหนี้ (รายตัว) ทุกๆ เทอมตามจำนวนนักศึกษาที่เปลียนไปในแต่ละรอบการศึกษา รวมทั้งต้องมีการบันทึกรายการลูกหนี้รายตัวในระบบ MU-ERP เท่ากับจำนวนรายการที่นักศึกษาค้างชำระ ดังนั้น จะทำให้รายการในระบบมีมาก อีกทั้งยังเป็นการเก็บข้อมูลซ้ำซ้อนกันกับระบบลงทะเบียน (ที่เป็นระบบ Front) เนื่องจากการจัดการข้อมูลรายตัวนักศึกษาในระบบลงทะเบียน และระบบ MU-ERP จะต้องเท่ากันเสมอ
ดังนั้น ในกรณีที่มี นักศึกษาค้างชำระค่าธรรมเนียมการศึกษา สำหรับระบบ MU-ERP จะไม่นำมาตั้งเป็นลูกหนี้รายตัว แต่จะนำรวบรวมยอดลุกหนี้มาบันทึกผ่านบัญชีลูกหนี้ที่เป็นแยกประเภท (GL Account) แทน โดยมีรายละเอียดในหัวข้อถัดไป 
สิ่งที่ควรคำนึงถึงในการบันทึกตั้งยอดลูกหนี้คงค้างเข้า GL Account (บันทึกแบบยอดรวม ไม่เก็บเป็นรายตัว) ในระบบ MU-ERP มีดังนี้
1) Document Type (ประเภทเอกสาร)  ที่ใช้สำหรับการตั้งลูกหนี้ในระบบ MU-ERP กำหนดขึ้นตามหมวดหมู่เอกสาร เพื่อใช้ในแต่ละส่วนงาน  ดังนี้
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   [image: image2.bmp]  หมายเหตุ: สำหรับกรณี การบันทึกรายลูกหนี้ โดยบันทึกผ่านบัญชีแยกประเภท (Directly Post to GL Account)
· ประเภทเอกสาร ที่ใช้ในการบันทึกรายการลูกหนี้ไปยัง GL ในกรณีนี้ คือ “1X” 

· และประเภทเอสาร ที่ใช้ในการกลับรายการ ณ ตอนต้นงวดคือ “DX”
โดยที่ “X” หมายถึงส่วนงาน

2)  เลขที่เอกสาร (Document Number Range) กำหนดขึ้นตามหมวดหมู่เอกสาร เพื่อใช้ในแต่ละส่วนงาน  เช่นกัน
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ตาราง A: ตัวอักษรที่ใช้แทนส่วนงาน
PCA

ชื่อส่วนงาน
รหัสเดิม
เลขที่แทนส่วนงาน
เลขที่เอกสาร
(ตั้งหนี้-GL)
เลขที่เอกสาร
(Reverse)
P01

สำนักงานอธิการบดี
OP

1

2101xxxxxx

2901xxxxxx

P02

บัณฑิตวิทยาลัย
GR

2

2102xxxxxx
2902xxxxxx

P03

คณะทันตแพทยศาสตร์
DT

3

2103xxxxxx

2903xxxxxx

P04

คณะเทคนิคการแพทย์
MT

4

2104xxxxxx

2904xxxxxx

P05

คณะพยาบาลศาสตร์
NS

5

2105xxxxxx

2905xxxxxx

P06

คณะแพทยศาสตร์โรงพยาบาลรามาธิบดี
RA

6

2106xxxxxx

2906xxxxxx

P07

คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล
SI

7

2107xxxxxx

2907xxxxxx

P08

คณะเภสัชศาสตร์
PY

8

2108xxxxxx

2908xxxxxx

P09

คณะวิทยาศาสตร์
SC

9

2109xxxxxx

2909xxxxxx

P10

คณะวิศวกรรมศาสตร์
EG

A

2110xxxxxx

2910xxxxxx

P11

คณะเวชศาสตร์เขตร้อน
TM

B

2111xxxxxx

2911xxxxxx

P12

คณะสังคมศาสตร์และมนุษยศาสตร์
SH

C

2112xxxxxx

2912xxxxxx

P13

คณะสัตวแพทยศาสตร์
SV

D

2113xxxxxx

2913xxxxxx

P14

คณะสาธารณสุขศาสตร์    

PH

E

2114xxxxxx

2914xxxxxx

P15

คณะสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์
EN

F

2115xxxxxx

2915xxxxxx

P16

วิทยาลัยราชสุดา
RS

G

2116xxxxxx

2916xxxxxx

P17

วิทยาลัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการกีฬา
SP

H

2117xxxxxx

2917xxxxxx

P18

สถาบันพัฒนาสุขภาพอาเซียน
AD

I

2118xxxxxx

2918xxxxxx

P19

สถาบันวิจัยประชากรและสังคม
PR

J

2119xxxxxx

2919xxxxxx

P20

สถาบันวิจัยภาษาและวัฒนธรรมเอเซีย
LC

K

2120xxxxxx

2920xxxxxx

P21

สถาบันโภชนาการ
NU

L

2121xxxxxx

2921xxxxxx

P22

สถาบันชีววิทยาศาสตร์โมเลกุล
MB+ST

M

2122xxxxxx

2922xxxxxx

P23

สถาบันแห่งชาติเพื่อการพัฒนาเด็กและครอบครัว
CF

N

2123xxxxxx

2923xxxxxx

P41*
ศูนย์ศึกษาและพัฒนาสันติวิธี
OPPB

O

2141xxxxxx

2941xxxxxx

P25

ศูนย์ตรวจสอบสารต้องห้ามในนักกีฬา
DC

P

2125xxxxxx

2925xxxxxx

P40*
ศูนย์จิตตปัญญาศึกษา
n/a

Q

2140xxxxxx

2940xxxxxx

P42*
ศุนย์สิทธิมนุษยชนศึกษาและการพัฒนาสังคม
n/a

R

2142xxxxxx

2942xxxxxx

P28

ศูนย์สัตว์ทดลองแห่งชาติ
AC

S

2128xxxxxx

2928xxxxxx

P29

หอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดล
LI

T

2129xxxxxx

2929xxxxxx

P30

วิทยาลัยนานาชาติ
IC

U

2130xxxxxx

2930xxxxxx

P31

วิทยาลัยดุริยางคศิลป์
MS

V

2131xxxxxx

2931xxxxxx

P32

วิทยาลัยการจัดการ
MC

W

2132xxxxxx

2932xxxxxx

P33

วิทยาลัยศาสนศึกษา
CR

X

2133xxxxxx

2933xxxxxx

P34

สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้
IL

Y

2134xxxxxx

2934xxxxxx

P35

คณะศิลปศาสตร์
AR

Z

2135xxxxxx

2935xxxxxx

P36

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT)

IT

ก
2136xxxxxx

2936xxxxxx

P37

สำนักงานสภามหาวิทยาลัย
OPUC

ข
2137xxxxxx

2937xxxxxx

P38

วิทยาเขตกาญจนบุรี
KA

ค
2138xxxxxx
2938xxxxxx

P39

คณะกายภาพบำบัด
PT

ง
2139xxxxxx

2939xxxxxx

P24*
ศูนย์การแพทย์กาญจนาภิเษก
GJ

จ
2124xxxxxx

2924xxxxxx

P99

มหาวิทยาลัยมหิดล
MU

ม
2199xxxxxx

2999xxxxxx

3) Posting Key (รหัสการผ่านรายการบัญชี)


· ควบคุมการบันทึกรายการไปยังบัญชี
· ควบคุมประเภทของบัญชี (Account Type) ที่ทำการบันทึกรายการ เช่น บัญชีลูกหนี้ บัญชีเจ้าหนี้ บัญชีแยกประเภททั่วไป
· ควบคุมการบันทึกรายการเดบิต / เครดิต
· ควบคุมการแสดงผลของหน้าจอ (Field Status) ในระหว่างการบันทึกรายการ
· สำหรับ Posting Key ที่ใช้ในกรณี “การบันทึกบัญชีลูกหนี้ไปยังบัญชีแยกประเภท” คือ 
          40 – เดบิต ลูกหนี้ (GL)
          50 – เครดิต บัญชีแยกประเภท (GL)

เนื่องจาก เป็นการบันทึกรายการยอดลูกหนี้คงค้าง (แบบยอดรวม) ไปยังบัญชีแยกประเภท (GL Account) ซึ่งไม่ใช่การบันทึกผ่านเลขที่ลูกค้าไปยังบัญชีคุมยอด (Reconciliation Account) เหมือนการบันทึกบัญชีลูกหนี้ตามปกติ
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1 การบันทึกรายการตั้งหนี้ลูกหนี้ไปยังบัญชีแยกประเภท (Post to GL Account)

	คำอธิบาย

	การตั้งลูกหนี้โดยบันทึกผ่าน GL Account สำหรับนักศึกษาค้างชำระค่าธรรมเนียมการศึกษา

กรณีที่มี นักศึกษาค้างชำระค่าธรรมเนียมการศึกษา สำหรับระบบ MU-ERP จะไม่นำมาตั้งเป็นลูกหนี้รายตัว แต่จะนำรวบรวมยอดลูกหนี้มาบันทึกผ่านบัญชีลูกหนี้ที่เป็นแยกประเภท (GL Account) แทน โดยมีรายละเอียดการดำเนินการดังนี้
กรณีที่มี นักศึกษาค้างชำระค่าธรรมเนียมการศึกษา – สำหรับนักศึกษาที่ลงทะเบียนผ่าน ระบบลงทะเบียน MUCC  ของมหาวิทยาลัยมหิดล ให้ดำเนินการดังนี้
(1) กรณีที่มี นักศึกษาค้างชำระค่าธรรมเนียมการศึกษา โดยกำหนดวันที่สุดท้ายของการลงทะเบียน ถ้ายังมียอดค้างชำระของนักศึกษาอยู่ ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ จะสรุปยอดค้างชำระหลังจากวันสุดท้ายของการลงทะเบียน ส่งไปตั้งยอดลูกหนี้ในระบบ MU-ERP โดยบันทึกเป็นแบบยอดรวม ไม่แยกเป็นรายตัวนักศึกษา 
การบันทึกรายการในกรณีนี้ มีบัญชีแยกประเภท (GL) ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

เลขที่บัญชี
คำอธิบาย

ประเภทบัญชี

1202015020

ลูกหนี้จากการจัดการศึกษา Interface

GL

การบันทึกบัญชี: 

· บันทึกรับเข้าเงินรับฝากค่าธรรมเนียมการศึกษา (เพื่อรอการจัดสรร) เนื่องจากยังไม่ถือเป็นรายได้จริง
· บันทึกรายการโดยใช้ประเภทเอกสาร: ใบสำคัญตั้งลูกหนี้:  1ม โดยที่ “ม” หมายถึง มหาวิทยาลัย
การบันทึกบัญชี 

PKey
PCA
Fund
CCA

IO

FA

40 เดบิต
ลูกหนี้จากการจัดการศึกษา Interface (GL)
P01
10799999
-
-
-
50 เครดิต
รายได้ค้างรับ.. (ตามประเภท)
P01
10799999

-
-
-
(2) เมื่อนักศึกษามาจ่ายชำระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา หลังจากวันสุดท้ายของการลงทะเบียน ให้ดำเนินการดังนี้

· ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ ดำเนินการแก้ไขฐานข้อมูลในระบบลงทะเบียน เพื่อ Flag ข้อมูลการชำระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาของนักศึกษา  และเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการบันทึกล้างลูกหนี้ที่ได้ทำการบันทึกไว้บนระบบ MU-ERP 
· หลังจากกนั้น ผู้รับผิดชอบจัดเตรียมข้อมูลการชำระเงินของนักศึกษา ลงใน Excel Template ที่กำหนด เพื่อ Upload ข้อมูลดังกล่าว เข้าสู่ระบบ MU-ERP โดยจะต้อง Download ข้อมูลจากระบบลงทะเบียนเข้าสู่ Template ที่กำหนด ทั้งนี้ จะไม่มีการเชื่อมโยงข้อมูลการชำระค่าธรรมเนียมการศึกษาของนักศึกษา จากระบบของธนาคารต่างๆ เข้าตรงสู่ระบบ MU-ERP 
การบันทึกบัญชี: 

· บันทึกรับเงินเข้าบัญชี “เงินรับฝากค่าธรรมเนียมการศึกษา (เพื่อรอการจัดสรร)” เนื่องจากยังไม่ถือเป็นรายได้จริง
· ให้บันทึกรายการรับเงิน โดยใช้ประเภทเอกสาร: ใบสำคัญรับ RV:  2ม โดยที่ “ม” หมายถึง มหาวิทยาลัย รายละเอียดขั้นตอนสำหรับการบันทึกรับเงิน สำหรับกรณีนี้กรุณาดูที่เอกสาร “TN AR 3.2 การบันทึกรายการรับเงินแบบไม่มีลูกหนี้”
กรณีที่มี นักศึกษาค้างชำระค่าธรรมเนียมการศึกษา – สำหรับนักศึกษาที่ลงทะเบียนผ่าน ระบบลงทะเบียนของส่วนงาน เช่น บัณฑิตวิทยาลัย เป็นต้น ให้ดำเนินการดังนี้
(1) กรณีที่มี นักศึกษาค้างชำระค่าธรรมเนียมการศึกษา โดยกำหนดวันที่สุดท้ายของช่วงเวลากำหนดชำระเงินลงทะเบียน (วันสุดท้ายที่อนุญาติให้มีการชำระเงิน) หากนักศึกษาคนใดมายื่นความจำนงในการขอผ่อนผันค้างชำระค่าธรรมเนียมการศึกษา ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ จะสรุปยอดค้างชำระของนักศึกษาที่ได้มายื่นความจำนงดังกล่าว เพื่อส่งไปตั้งยอดลูกหนี้โดยบันทึกผ่าน GLในระบบ MU-ERP โดยบันทึกเป็นแบบยอดรวม ไม่แยกเป็นรายตัวนักศึกษา 

การบันทึกรายการในกรณีนี้ มีบัญชีแยกประเภท (GL) ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

เลขที่บัญชี
คำอธิบาย

ประเภทบัญชี

1202015020

ลูกหนี้จากการจัดการศึกษา Interface

GL

การบันทึกบัญชี: 

· โดยใช้ประเภทเอกสาร: ใบสำคัญตั้งลูกหนี้:  1x โดยที่ “x” หมายถึง ส่วนงาน
การบันทึกบัญชี 

PKey
PCA
Fund
CCA

IO

FA

40 เดบิต
ลูกหนี้จากการจัดการศึกษา Interface (GL)
Pxx
10101001
-
-
-
50 เครดิต
รายได้ค้างรับ.. (ตามประเภท)
Pxx
10101001
-
-
-
(2) เมื่อนักศึกษามาจ่ายชำระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา หลังจากที่มีการตั้งลูกหนี้ (GL) แล้ว ให้ดำเนินการดังนี้

· ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ ดำเนินการแก้ไขฐานข้อมูลในระบบลงทะเบียนเพื่อ Update ข้อมูลการชำระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาของนักศึกษา (ถ้ามี) และเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการบันทึกล้างลูกหนี้ที่ได้ทำการบันทึกไว้บนระบบ MU-ERP 
· หลังจากกนั้น ผู้รับผิดชอบบันทึกรายการชำระเงินดังกล่าว เข้าสู่ระบบ MU-ERP ทั้งนี้ จะไม่มีการเชื่อมโยงข้อมูลการชำระค่าธรรมเนียมการศึกษาของนักศึกษา จากระบบของธนาคารต่างๆ เข้าตรงสู่ระบบ MU-ERP 
· บันทึกรับเงินรับฝาก และนำส่งกองคลัง เพื่อให้กองคลังบันทึกเข้าเงินรับฝากค่าธรรมเนียมการศึกษา (เพื่อรอการจัดสรร) เนื่องจากยังไม่ถือเป็นรายได้จริง
· บันทึกรับเงิน โดยใช้ประเภทเอกสาร: ใบสำคัญรับ RV:  2x โดยที่ “x” หมายถึง ส่วนงาน รายละเอียดขั้นตอนสำหรับการบันทึกรับเงิน สำหรับกรณีนี้กรุณาดูที่เอกสาร “TN AR 3.2 การบันทึกรายการรับเงินแบบไม่มีลูกหนี้”
[image: image5.png]



การบันทึกตั้งลูกหนี้ผ่าน GL ในเอกสารฉบับนี้ จะแสดงเพียงกรณี “นักศึกษาที่ลงทะเบียนผ่าน ระบบลงทะเบียน MUCC” เท่านั้น เนื่องจากวิธีการบันทึกรายการ/ข้อมูลลงในในระบบ MU-ERP มีขั้นตอนที่เหมือนกัน ซึ่งจะแตกต่างกันที่ตัวแปรต่างๆ ที่เฉพาะเจาะจงในแต่ละ Case เช่น เลขที่บัญชี จำนวนเงิน ศูนย์กำไร (PCA) กองทุน (FUND) เป็นต้น
[image: image6.png]



การปฎิบัติงานจริง หากไม่แน่ใจ ควรหารือกับเจ้าหน้าที่บัญชีภายในส่วนงานของท่าน หรือจะสอบถามมายังกองคลังเพื่อความถูกต้อง และเหมาะสมก่อนการบันทึกรายการในระบบ MU-ERP



รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1.1 บันทึกรายการโดยใช้
	เมนู
	SAP menu ( Accounting ( Financial Accounting ( General Ledger ( Posting ( General Posting

	รหัสผ่านรายการ
	F-02


1.2 บนหน้าจอ “Enter G/L Account Posting: Header Data” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
[image: image7.png]Docurent Edt Goto Extras _Settings Enyionment _System _Help

Enter G/L Account Posting: Header Data

Document Date 01.12.2009 Type it Company Code 1000

postng Date [o1122000 | perid 3] curenaRate [w | ]
Document Number Transiatn Date.

Reference MUCC 2552/1/1

Doc.Header Text | s eathsssion | Branch number 0000

Trading Part.BA

Pstky |40 | Account [1202015020  |sGLind | |TTye ]





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Header:

	Document Date
	วันที่ของเอกสาร
	R
	ระบุวันที่บันทึกเอกสาร
	

	Posting Date
	วันที่ที่มีการผ่านรายการโดยระบบ
	R
	ระบุวันที่สิ้นงวดของงวดบัญชีที่ต้องการบันทึกยอดลูกหนี้คงค้าง
	

	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
	ระบุ ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Currency/
Rate
	สกุลเงินในการบันทึกรายการ
	R
	ระบบจะกำหนดค่าตั้งต้นเป็น ‘THB’ สำหรับเงินบาท
	

	Reference
	ข้อความอ้างอิงส่วนหัว
	O
	ให้ระบุเลขที่เอกสารอ้างอิงต่างๆ แล้วแต่กรณี เช่น
· ให้ระบุอ้างอิงระดับการศึกษา หรือแหล่งที่มาของข้อมูล และเทอมการศึกษา เช่น “MUCC 2552/1/1” หมายถึง ข้อมูลจากระบบ MUCC ภาคการศึกษา 2552 เทอม 1 บันทึกครั้งที่ 1 เป็นต้น 
ทั้งนี้ ผู้ใช้สามารถกำหนดเลขที่อ้างอิงเองได้ โดยเลขที่อ้างอิงนี้จะต้องสามารถสื้อให้เข้าใจได้ว่าเป็นการบันทึกรายการเกี่ยวกับเรื่องใด
	16 ตัวอักษร

	Header Text
	คำอธิบายรายการส่วนหัวของเอกสาร
	O
	คำอธิบายรายการส่วนหัวของเอกสาร ว่าเป็นการบันทึกรายการในเรื่องใด
	25 ตัวอักษร

	Business Place
	สถานที่ประกอบธุรกิจ
	R
	ระบุรหัสสถานประกอบการ ‘0000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	บรรทัดรายการแรก: บรรทัดรายการลูกหนี้

	PstKy
	รหัสการผ่านรายการ เพื่อระบุว่าเป็นการบันทึกรายการ
เดบิตหรือเครดิต
	R
	ระบุ ‘40’ สำหรับการบันทึกรายการ
เดบิตบัญชีแยกประเภท (GL) หรือสามารถกดปุ่ม [image: image9.png](@




 เพื่อเลือกรหัสการผ่านรายการที่ต้องการได้
	

	Account
	บัญชี
	R
	ระบุรหัสลูกหนี้ (GL) ซึ่งเป็นบัญชีแยกประเภท (GL Account) ตามประเภทของลูกหนี้ที่ต้องการบันทึก ได้แก่

เลขที่บัญชี
คำอธิบาย
1202015020

ลูกหนี้จากการจัดการศึกษา Interface

สามารถกดปุ่ม [image: image10.png](@




 เพื่อเลือกรหัสการผ่านรายการที่ต้องการได้

	

	SGL Ind
	คีย์การผ่านรายการพิเศษ
	C
	ไม่ต้องระบุ เพราะในกรณีนี้ จะบันทึกรายการผ่านไปยังบัญชีแยกประเภท (GL Account) 
	


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

คลิกเครื่องหมาย  [image: image11.png]


  หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป
1.3 บนหน้าจอ “Enter Pxx ตั้งลูกหนี้: Add G/L account item” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง

[image: image12.png]Docurent Edt Goto Extras _Settings Enyionment _System _Help
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Enter P99 dognuil: Correct G/L account item

[L)[E][B][c] [ more data ][ Acct model ] [ Fast Data Entry | [N Taxes

G/L Account 1202015020 | gawiinmsdamsdnmn Interface
Company Code aninmamiaa

Ttem 1/ Debft entry / 40

amoune i
O caleulate tax

Business Place

Fund

P —

Funds Center Commitment Item 1202015020

Earmarked Funds | |Oloone D More
Purchasing Doc.

Assgnment [ ]

Text [MuCC - ua.sothswnssmudmsann [ tongTexs |
Next Line Item

Comm el PN





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Item 1: Debit Entry (40)

	Amount
	จำนวนเงิน (THB)
	R
	ระบุจำนวนเงิน (THB)
	

	Bus.place/ sectn
	สถานที่ประกอบธุรกิจ (Business Place)
	R
	ระบุ “0000” หมายถึง 
มหาวิทยาลัยมหิดล
สามารถกด [image: image13.png]


 เพื่อเลือกค่าที่มีในระบบได้
	

	Fund
	กองทุน
	C
	ระบุกองทุน โดยมีเงื่อนไขดังนี้
(1)  กรณี บันทึก BS Account คู่กับบัญชีรายได้ (Revenue Account) ฟิลด์นี้ไม่ต้องระบุ
(2) กรณี บันทึก BS Account คู่กับ BS Account ฟิลด์นี้ต้องระบุ
	(1) ตัวอย่าง
Dr. AR/เงินสด
Cr. รายได้
(2) ตัวอย่าง
Dr. AR/เงินสด
Cr. บัญชีพัก

	Profit Center
	ศูนย์กำไร
	C
	ระบุรหัสส่วนงาน จำเป็นต้องระบุ 
	

	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
	สามารถกด [image: image14.png]


 เพื่อเลือกค่าที่มีในระบบได้


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กดปุ่ม [image: image15.png]


 เพื่อระบุตัวแปรอื่นๆ
1.4 ที่หน้าต่าง “Coding Block” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง
[image: image16.png]Document Edt Goto Extras _Settings _Envronment

Enter P99 dognuil: Correct G/L account item

G/L Account. anufmnmstamsinm Interface
Company Code 1000 | mndion





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Profit Center
	ศูนย์กำไร
	R
	ต้องระบุในกรณีที่บันทึกบัญชีรายได้
เพื่อให้สามารถวิเคราะห์ข้อมูลได้ว่า รายได้ที่เกิดขึ้นนั้นเป็นของส่วนงานใด 
สามารถกด [image: image17.png]


 เพื่อเลือก PCA ได้
	

	Fund
	กองทุน (เงินทุน)
	R
	ต้องระบุในกรณีที่บันทึกบัญชีรายได้ 
เพื่อให้สามารถวิเคราะห์ข้อมูลได้ว่า รายได้ที่เกิดขึ้นนั้นเป็นเกี่ยวข้องกับแหล่งเงินใด สามารถกด [image: image18.png]


 เพื่อเลือกได้
	

	Funds Center
	ศูนย์เงินทุน
	O
	ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะดึงค่าให้โดยพิจารณาจาก Cost Center
	

	Commitment Item
	รายการข้อผูกพัน
	O
	ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะดึงค่าให้โดยพิจารณาจาก GL Account
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
คลิกเครื่องหมาย  [image: image19.bmp]  หรือ Enter เพื่อทำงานในหน้าถัดไป
1.5 ที่หน้าจอ “Enter Pxx ตั้งลูกหนี้: Correct G/L account item” ในส่วน [image: image20.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: image22.png](@




 เพื่อเลือกรหัสการผ่านรายการที่ต้องการได้
	Posting Key: GL

40  Debit GL

50  Credit GL

	บัญชี
	รหัสบัญชี
	R
	ระบุรหัสบัญชีที่ต้องการ แล้วแต่กรณี เช่น 
รายได้ค้างรับ.. (ตามประเภท) [image: image23.png](@




 เพื่อเลือกรหัสการผ่านรายการที่ต้องการได้

	

	SGL Ind
	คีย์การผ่านรายการพิเศษ
	-
	ไม่ต้องระบุ 
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
คลิกเครื่องหมาย  [image: image24.png]


  หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป
1.6 บนหน้าจอ “Enter Pxx ตั้งลูกหนี้: Correct G/L account item”  กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง
[image: image25.png]Docurent Edt Goto Extras _Settings Enyionment _System _Help

Enter P99 dognuil: Correct G/L account item

2[&][2] ][ _wore data ][ Acct model ]
6L Account 1299029950 astusnoru

Company Code [1000 | swrivendmniaa

Text | MUCC - wsothsssidounsine

Pstky | | Account seLid | |TType [ ]





	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: image26.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: image27.png]


 เพื่อระบุตัวแปรอื่นๆ
1.7 ที่หน้าต่าง “Coding Block” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง
[image: image28.png](= Coding Block

Profe Center por |
Fund [10799999 |

Functional Area
Funds Center | Cominant e [Tz ]

Emaedrunds | ] ]
Tnsante [ ]





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Profit Center
	ศูนย์กำไร
	R
	ต้องระบุทุกกรณี ในกรณีที่บันทึกบัญชีรายได้
เพื่อให้สามารถวิเคราะห์ข้อมูลได้ว่า รายได้ที่เกิดขึ้นนั้นเป็นของส่วนงานใด 
สามารถกด [image: image29.png]


 เพื่อเลือก PCA ได้
	

	Fund
	กองทุน (เงินทุน)
	R
	ต้องระบุทุกกรณี ในกรณีที่บันทึกบัญชีรายได้
เพื่อให้สามารถวิเคราะห์ข้อมูลได้ว่า รายได้ที่เกิดขึ้นนั้นเป็นเกี่ยวข้องกับแหล่งเงินใด

สามารถกด [image: image30.png]


 เพื่อเลือกได้
	

	Funds Center
	ศูนย์เงินทุน
	O
	ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะดึงค่าให้โดยพิจารณาจาก Cost Center
	

	Commitment Item
	รายการข้อผูกพัน
	O
	ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะดึงค่าให้โดยพิจารณาจาก GL Account
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
1.8 ที่หน้าจอ “Enter Pxx ตั้งลูกหนี้: Correct G/L account item” คลิกเครื่องหมาย  [image: image31.png]


  หรือ Enter เพื่อทำงานในหน้าถัดไป
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กดปุ่ม [image: image33.png]


 เพื่อตรวจสอบการบันทึกบัญชีแบบภาพรวม (Overview)
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1.9 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: image36.png]


 ปรากฎขึ้นบริเวณ Title ของเอกสาร
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กรณีที่ต้องการแก้ไขรายการ ให้กดปุ่ม [image: image38.png]


 เพื่อกลับไปยัง Screen ก่อนหน้านี้ (Overview Screen) และให้ทำการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง ก่อนการ Simulate ใหม่อีกครั้ง
กรณ๊ที่ตรวจสอบแล้ว ว่ารายการที่กำลังจะบันทึกมีความถูกต้องแล้ว ให้ทำการจำลองการบันทึกบัญชี ในมุมมองบัญชีแยกประเภททั่วไป (General Ledger View) โดยทำดำเนินการในข้อถัดไป
1.10 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: image41.bmp] เพื่อกลับไปหน้าจอก่อนหน้านี้ และระบบจะมีข้อความที่ด้านล่างว่า รายการที่ได้จำลองไว้ถูกลบเรียบร้อยแล้ว [image: image42.png]Automaticaly created Ine items wil be deleted





กรณีที่ตรวจสอบความถูกต้อง และต้องการบันทึกรายการจริง ให้ดำเนินการในข้อถัดไป

1.11 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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1.12 คลิ๊ก [image: image46.bmp] เพื่อออกจาก Transaction 


















































































































































































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)


|                                       “9” เอกสารกลับรายการลูกหนี้


|______		ระบบงานย่อย (1 หลัก)


                                        “1” ระบบงานบัญชีแยกประเภท (GL)


                                        “2” ระบบงานบัญชีลูกหนี้ (AR)


                                        “3” ระบบงานบัญชีเจ้าหนี้ (AR)




















EUT AR 3.3 การบันทึกรายการลูกหนี้ไปยังบัญชีแยกประเภท (Post to GL Account)            หน้า 1 จาก 19                                              

