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


การแสดง/เปลี่ยนแปลงบรรทัดรายการลูกค้า
	คำอธิบายเบื้องต้น

	
เมื่อมีผู้นำเงินมาชำระ เจ้าหน้าที่การเงินสามารถตรวจสอบรายการคงค้างของลูกหนี้ที่มีการบันทึกรายการในระบบก่อนทำการรับชำระเงินและบันทึกรายการหักล้าง ได้จากรายงานบรรทัดรายการลูกหนี้ ที่กล่าวถึงในคู่มือนี้ได้
หรือ เมื่อต้องการแก้ไขรายละเอียดเอกสารที่มีการบันทึกในระบบไว้แล้ว เจ้าหน้าที่สามารถเรียกเอกสารจากระบบมาแก้ไขได้ทีละรายการ หรือ  เมื่อต้องการตรวจสอบข้อมูลของลูกค้า หรือต้องการดูข้อมูลลูกค้าทางหน้าจอ  หลังจากได้บันทึกข้อมูลลูกค้าลงในระบบแล้ว เจ้าหน้าที่สามารถตรวจสอบ โดยสามารถดูข้อมูลของลูกค้าผ่านทางหน้าจอคอมพิวเตอร์ได้ โดยปฏิบัติตามคู่มือนี้ พร้อมทั้งระบุเลือกรายการที่ต้องการแก้ไข เช่น เลือกจากเบอร์เอกสาร วันที่ผ่านรายการ เป็นต้น
หมายเหตุ: ระบบจะแสดงฟิลด์ที่ให้ทำการแก้ไขได้ เป็นฟิลด์ที่เป็นสีขาว  ซึ่งเป็นฟิลด์ที่ไม่สำคัญเช่น คำอธิบายรายการ (Text) ส่วนฟิลด์ที่ไม่ให้แก้ไข  ระบบจะแสดงเป็นสีเทา 


รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
1.1 แสดงรายงานโดยใช้
	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting ( Customers ( Account ( Display/Change Line Items

	รหัสผ่านรายการ
	FBL5N


1.2 บนหน้าจอ “Customer Line Item Display” ระบุเงื่อนไขต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Customer Account
	รหัสลูกค้าที่ต้องการดูรายการคงค้าง
ถ้าไม่ได้ระบุค่าใดๆ ระบบจะแสดงรายการคงค้างของลูกหนี้ทุกรายในระบบ
	O
	ระบุรหัสลูกค้าที่ต้องการแสดงรายการรายการคงค้าง โดยสามารถกดปุ่ม [image: image2.bmp] เพื่อค้นหารหัสลูกค้าที่ต้องการได้
	

	Company Code
	รหัสบริษัท
	R
	‘1000’ มหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Selection using search help:

	Search help ID
	เพื่อใช้ในการการค้นหา
	O
	เลือกเงื่อนไขที่ต้องการใช้ในการค้นหา
	ไม่จำเป็นต้องระบุ

	Search String
	เพื่อใช้ในการการค้นหา
	O
	เลือกเงื่อนไขที่ต้องการใช้ในการค้นหา
	ไม่จำเป็นต้องระบุ

	Line item selection (Status): การเลือกรายการบรรทัด

	[image: image3.bmp] Open Items :
Open at key date
	แสดงเฉพาะรายการคงค้าง 
	R
	ถ้าเลือกตัวเลือกนี้ [image: image4.png]@ Open items.




ระบบจะทำการแสดงรายการคงค้างของลูกค้าที่มีการระบุ และจะแสดงเฉพาะรายการคงค้างถึงวันที่ที่ระบุ คือ
- Open at key date
[image: image5.bmp] อาจจะไม่ระบุวันที่ หากต้องการตรวจสอบข้อมูล ถึง ณ ปัจจุบัน
	

	[image: image6.bmp] Clear Items :

Clearing date, 
Open at key date

	แสดงเฉพาะรายการหักล้าง 


	O
	ถ้าเลือกตัวเลือกนี้ [image: image7.png]@ Cleared items




ระบบจะแสดงเฉพาะรายการที่ผ่านการหักล้างตามช่วงวันที่ที่ระบุ คือ
- Clearing Date
- Open at key date
[image: image8.bmp] อาจจะไม่ระบุวันที่ หากต้องการตรวจสอบข้อมูล ถึง ณ ปัจจุบัน
	

	[image: image9.bmp] All items : 

Posting date
	แสดงทุกรายการ
	O
	[image: image10.png]@ All items




ระบบจะแสดงรายการทั้งที่เป็นรายการคงค้างและรายการหักล้างตามช่วงวันที่ที่ระบุ คือ 
- Posting date
[image: image11.bmp] อาจจะไม่ระบุวันที่ หากต้องการตรวจสอบข้อมูล ถึง ณ ปัจจุบัน
	

	Line item selection (Type): เลือกประเภทบรรทัดรายการ

	[image: image12.bmp] Normal Items
	รายการเปิดปกติ
	R
	เลือก [image: image13.png]Normal ftems




เพื่อให้ระบบแสดงรายการเปิดปกติ  เพื่อให้แสดงรายการคงค้างทั่วไป
	

	[image: image14.bmp] Special G/L Transaction
	รายการบัญชีแยกประเภทพิเศษ
	R
	เลือก [image: image15.png]



เพื่อให้ระบบแสดงรายการที่บันทึกด้วยตัวบ่งชี้บัญชีแยกประเภทพิเศษ
	

	List Output: เลือกรูปแบบการแสดงผล (Layout)

	Layout
	โครงร่าง
	O
	สามารถกดปุ่ม [image: image16.bmp] เพื่อเลือกรูปแบบการแสดงผลที่ได้มีการกำหนดไว้ได้
[image: image17.bmp] สามารถเข้าไปเลือกรูปแบบ (Layout) หลังจากแสดงผลรายงานได้เช่นกัน
	

	Maximum number of items
	จำนวนสูงสุดของรายการ
	O
	ไม่ต้องระบุ
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กดปุ่ม [image: image18.png]


 เพื่อให้ระบบจะแสดงรายการคงค้างของลูกค้าที่ระบุ
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1.3 ดับเบิ้ลคลิ๊กที่บรรทัดรายการ (Line item) เพื่อดูรายละเอียดของเอกสาร เช่น การบันทึกบัญชีของเอกสาร เป็นต้น เพื่อตรวจสอบรายการลุกหนี้คงค้าง
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1.4 คลิ๊ก  
[image: image21.png]


  เพื่อดูรายละเอียดของ Header ของเอกสาร เช่น เลขที่อ้างอิงเอกสาร (Reference) , คำอธิบายการบันทึกเอกสาร (Doc.header text)
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1.5 คลิ๊ก  [image: image23.bmp]  เพื่อต้องการแก้ไขรายละเอียด ซึ่งเป็นฟิลด์ที่ไม่สำคัญเช่น คำอธิบายรายการ (Text) ส่วนฟิลด์ที่ไม่ให้แก้ไขนั้น ระบบจะแสดงเป็นฟิลด์สีเทาและไม่สามารถทำการแก้ไขได้ 
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กดปุ่ม [image: image25.png]


 เพื่อดูรายละเอียดในส่วนนี้ จากนั้นกดปุ่ม [image: image26.bmp] เพื่อกลับมายังหน้าหลัก
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กดปุ่ม [image: image28.png]‘Addtional Data




 เพื่อดูรายละเอียดในส่วนนี้ จากนั้นกดปุ่ม [image: image29.bmp] เพื่อกลับมายังหน้าหลัก
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1.6 เมื่อต้องการดูรายละเอียดในการบันทึกบัญชี กดปุ่ม [image: image31.bmp]
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1.7 เมื่อต้องการดูรายละเอียดของเอกสารอื่น ๆ ในระบบ กดปุ่ม [image: image33.bmp]
ระบบจะ Popup หน้าต่าง เพื่อถามว่าต้องการออกจาก Line item Display หรือไม่ ถ้าต้องการให้กดปุ่ม [image: image34.png]
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ระบบจะกลับมาที่หน้าจอหลัก ให้กดปุ่ม [image: image36.bmp] เพื่อใส่เบอร์เอกสารอื่นๆ ที่ต้องการแสดง 
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เมื่อใส่เบอร์เอกสารอื่น ที่ต้องการแสดงแล้ว ให้กดปุ่ม [image: image38.bmp] เพื่อแสดงเอกสารที่ระบุ
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1.8 กดปุ่ม [image: image40.bmp] เพื่อออกจาก Transaction 



























































































































































































EUT AR 3.4 แสดง-เปลี่ยนแปลงบรรทัดรายการลูกค้า (Customer Line Items Display-Change)
หน้า 1 จาก 7                                              

