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


การบันทึกรายการรับเงินแบบไม่มีลูกหนี้
	คำอธิบายเบื้องต้น

	          เมื่อมีผู้นำเงินมาชำระ หรือส่วนงานได้รับเงิน ไม่ว่าจะเป็นเงินรายได้ของส่วนงาน หรือเงินรับฝากรับแทนประเภทต่างๆ เช่น เงินรายได้แผ่นดิน เงินรับฝากและรับแทนส่วนงานอื่นๆ หรือรับแทนมหาวิทยาลัย เป็นต้น เมื่อมีการรับเงิน ส่วนงานจะต้องบันทึกรับรายการรับเงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน โดยการทำตามขั้นตอนในเอกสารฉบับนี้
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คำว่าเงินในที่นี้ หมายความรวมถึง หลักฐานการชำระเงินต่างๆ ที่ถือว่าเป็นเงิน ได้แก่ เช็ค เงินฝากธนาคาร (ใบนำฝากเงินเข้าธนาคารทั้งบัญชีธนาคารของส่วนงาน หรือบัญชีธนาคารของมหาวิทยาลัยมหิดล) เป็นต้น
กรณี ต้องการบันทึกรายการรับ (ชำระ) เงิน โดยไม่มีลูกหนี้ ให้ดำเนินการ ดังนี้
เมื่อทำการรับชำระเงินจากลูกหนี้แล้ว ให้เจ้าหน้าที่การเงินรับบันทึกรายการรับชำระเงินในระบบ MU-ERP โดยบันทึกรายการรับเงินในระบบ MU-ERP ตามรายการรับ (ชำระ) เงิน  โดยมีการบันทึกบัญชี (ขึ้นอยู่กับเงื่อนไข ในแต่ละกรณี) ดังนี้
การบันทึกบัญชี
· กรณี บันทึกรายการรับเงินคู่กับรายได้
สำหรับบัญชีรายได้ ให้ระบุ Cost Center (CCA), Internal Order (IO), และ Functional Area (FA) ด้วย
การบันทึกบัญชี 

ส่วนงาน
กองทุน
ศูนย์ต้นทุน
โครงการ
แผนงาน
PKey
PCA
Fund
CCA

IO

FA

40 เดบิต
Cash Account
Pxx
Fund
-
-
-
50 เครดิต
รายได้.. (ตามประเภท)
Pxx
Fund
CCA
IO
FA
· กรณี บันทึกรายการรับเงินคู่กับบัญชี BS Sheet ตัวอื่นๆ

การบันทึกบัญชี 

ส่วนงาน

กองทุน

ศูนย์ต้นทุน
โครงการ
แผนงาน
PKey
PCA
Fund
CCA

IO

FA

40 เดบิต
Cash Account
Pxx
Fund
-
-
-
50 เครดิต
บัญชี BS Sheet อื่นๆ แล้วแต่กรณี
Pxx
Fund
-
-
-
Cash Account ได้แก่ บัญชีดังต่อไปนี้ 
GL Account

ตัวอย่าง

บัญชีแยกประเภท ที่จัดอยู่ในกลุ่ม Cash Account
1101010010  เงินสดในมือ
1101010020 เช็คในมือ
1101010080 เงินฝากมหาวิทยาลัยมหิดล
1101019990 เงินฝากที่กองคลัง
11xxxxxxxx  เงินฝากธนาคารต่างๆ
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การปฎิบัติงานจริง หากไม่แน่ใจ ควรหารือกับเจ้าหน้าที่บัญชีภายในส่วนงานของท่าน หรือจะสอบถามมายังกองคลังเพื่อความถูกต้อง และเหมาะสมก่อนการบันทึกรายการในระบบ MU-ERP
การออกใบเสร็จรับเงิน
· ในกรณีที่ต้องการพิมพ์ใบเสร็จรับเงินออกจากระบบ MU-ERP สามารถทำได้ โดยการบันทึกรายการรับเงินในระบบ MU-ERP เสียก่อน และจึงนำเลขที่เอกสารที่บันทึกรายการได้ ไปพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน
· ในกรณีต้องการออกใบเสร็จนอกระบบ MU-ERP เช่น การออกใบเสร็จแบบเล่ม เมื่อมีการออกใบเสร็จภายนอกระบบ MU-ERP แล้ว จะไม่มีการพิมพ์ใบเสร็จรับเงินออกจากระบบ MU-ERP อีก ทั้งนี้ ในการบันทึกรายการรับเงินในกรณีนี้ ผู้ใช้จะต้องอ้างอิงเบอร์ใบเสร็จรับเงินที่ได้จัดทำนอกระบบ MU-ERP ลงในเอกสารที่บันทึกรายการรับเงินด้วย เพื่อเป็นข้อมูลสำหรับอ้างอิงได้ในภายหลัง
สิ่งที่ควรคำนึงถึงในการบันทึกรายการรับเงิน ในระบบ MU-ERP มีดังนี้
1) Document Type (ประเภทเอกสาร)  ที่ใช้สำหรับบันทึกรายการรับเงินในระบบ MU-ERP กำหนดขึ้นตามหมวดหมู่เอกสาร เพื่อใช้ในแต่ละส่วนงาน  ดังนี้
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สำหรับกรณี การบันทึกรายการรับเงิน
· ประเภทเอกสารที่ใช้ในการบันทึกรายการรับเงิน ในกรณีนี้ คือ “2X” 

· และประเภทเอกสารกลับรายการ คือ “DX”

โดยที่ “X” หมายถึงส่วนงาน
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กรณี กองคลังรับเงิน หรือรับรู้รายได้แทนส่วนงาน ให้ใช้ประเภทเอกสาร (Document Type) “2ท” โดยที่ “ท” หมายถึง กองคลังรับแทนส่วนงาน
เอกสารประเภท “2ท” สามารถใช้ได้เฉพาะ “กองคลัง สำนักงานอธิการบดี” เท่านั้น
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

2201xxxxxx

2901xxxxxx

ท
2201xxxxxx

2901xxxxxx

P02

บัณฑิตวิทยาลัย
GR

2

2202xxxxxx

2902xxxxxx

P03

คณะทันตแพทยศาสตร์
DT

3

2203xxxxxx

2903xxxxxx

P04

คณะเทคนิคการแพทย์
MT

4

2204xxxxxx

2904xxxxxx

P05

คณะพยาบาลศาสตร์
NS

5

2205xxxxxx

2905xxxxxx

P06

คณะแพทยศาสตร์โรงพยาบาลรามาธิบดี
RA

6

2206xxxxxx

2906xxxxxx

P07

คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล
SI

7

2207xxxxxx

2907xxxxxx

P08

คณะเภสัชศาสตร์
PY

8

2208xxxxxx

2908xxxxxx

P09

คณะวิทยาศาสตร์
SC

9

2209xxxxxx

2909xxxxxx

P10

คณะวิศวกรรมศาสตร์
EG

A

2210xxxxxx

2910xxxxxx

P11

คณะเวชศาสตร์เขตร้อน
TM

B

2211xxxxxx

2911xxxxxx

P12

คณะสังคมศาสตร์และมนุษยศาสตร์
SH

C

2212xxxxxx

2912xxxxxx

P13

คณะสัตวแพทยศาสตร์
SV

D

2213xxxxxx

2913xxxxxx

P14

คณะสาธารณสุขศาสตร์    

PH

E

2214xxxxxx

2914xxxxxx

P15

คณะสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์
EN

F

2215xxxxxx

2915xxxxxx

P16

วิทยาลัยราชสุดา
RS

G

2216xxxxx

2916xxxxxx

P17

วิทยาลัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการกีฬา
SP

H

2217xxxxxx

2917xxxxxx

P18

สถาบันพัฒนาสุขภาพอาเซียน
AD

I

2218xxxxxx

2918xxxxxx

P19

สถาบันวิจัยประชากรและสังคม
PR

J

2219xxxxxx

2919xxxxxx

P20

สถาบันวิจัยภาษาและวัฒนธรรมเอเซีย
LC

K

2220xxxxxx

29
0xxxxxx

P22
สถาบันโภชนาการ
NU

L

2221xxxxxx

2921xxxxxx

P22

สถาบันชีววิทยาศาสตร์โมเลกุล
MB+ST

M

2222xxxxxx

2922xxxxxx

P23

สถาบันแห่งชาติเพื่อการพัฒนาเด็กและครอบครัว
CF

N

2223xxxxxx

2923xxxxxx

P41*
ศูนย์ศึกษาและพัฒนาสันติวิธี
OPPB

O

2241xxxxxx

2941xxxxxx

P25

ศูนย์ตรวจสอบสารต้องห้ามในนักกีฬา
DC

P

2225xxxxxx

2925xxxxxx

P40*
ศูนย์จิตตปัญญาศึกษา
n/a

Q

2240xxxxxx

2940xxxxxx

P42*
ศุนย์สิทธิมนุษยชนศึกษาและการพัฒนาสังคม
n/a

R

2242xxxxxx

2942xxxxxx

P28

ศูนย์สัตว์ทดลองแห่งชาติ
AC

S

2228xxxxxx

2928xxxxxx

P29

หอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดล
LI

T

2229xxxxxx

2929xxxxxx

P30

วิทยาลัยนานาชาติ
IC

U

2230xxxxxx

2930xxxxxx

P31

วิทยาลัยดุริยางคศิลป์
MS

V

2231xxxxxx

2931xxxxxx

P32

วิทยาลัยการจัดการ
MC

W

2232xxxxxx

2932xxxxxx

P33

วิทยาลัยศาสนศึกษา
CR

X

2233xxxxxx

29
3xxxxxx

P34

สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้
IL

Y

2234xxxxxx

2934xxxxxx

P35

คณะศิลปศาสตร์
AR

Z

2235xxxxxx

2935xxxxxx

P36

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT)

IT

ก
2236xxxxxx

2936xxxxxx

P37

สำนักงานสภามหาวิทยาลัย
OPUC

ข
2237xxxxxx

2937xxxxxx

P38

วิทยาเขตกาญจนบุรี
KA

ค
2238xxxxxx

2938xxxxxx

P39

คณะกายภาพบำบัด
PT

ง
2239xxxxxx

2939xxxxxx

P24*
ศูนย์การแพทย์กาญจนาภิเษก
GJ

จ
2224xxxxxx

2924xxxxxx

P99

มหาวิทยาลัยมหิดล
MU

ม
2299xxxxxx

2999xxxxxx

3) Posting Key (รหัสการผ่านรายการบัญชี)


· ควบคุมการบันทึกรายการไปยังบัญชี
· ควบคุมประเภทของบัญชี (Account Type) ที่ทำการบันทึกรายการ เช่น บัญชีลูกหนี้ บัญชีเจ้าหนี้ บัญชีแยกประเภททั่วไป
· ควบคุมการบันทึกรายการเดบิต / เครดิต
· ควบคุมการแสดงผลของหน้าจอ (Field Status) ในระหว่างการบันทึกรายการ
· สำหรับ Posting Key ที่ใช้ในกรณี “การบันทึกรายการรับเงิน” คือ 

[image: image7.bmp] สำหรับ Posting Key ที่ใช้สำหรับกรณี “การบันทึกรายการรับ (ชำระ) เงินแบบไม่มีลูกหนี้ (รายตัว)” คือ 

Posting Key
GL Account

ตัวอย่าง

40 – เดบิต
บัญชีแยกประเภท ที่จัดอยู่ในกลุ่ม Cash Account
1101010010  เงินสดในมือ
1101010020 เช็คในมือ
1101010080 เงินฝากมหาวิทยาลัยมหิดล
1101019990 เงินฝากที่กองคลัง
11xxxxxxxx  เงินฝากธนาคารต่างๆ
50 – เครดิต
รายได้..(ตามประเภท) /
บัญชีแยกประเภทอื่นๆ แล้วแต่กรณี
หรือ
ลูกหนี้ (GL)

ลูกหนี้ที่เก็บยอดคงค้างผ่านบัญชีแยกประเภท (GL) ไม่เก็บเป็นรายตัว
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รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
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: image9.png]Docurent Edt Goto Extras _Settings Enyionment _System _Help

Enter G/L Account Posting: Header Data

[ Acct mode
Document Date 02.12.2000 Toe 20]|  company Code 1000

Posting Date [02122000 | perog B Currency/Rate [ | ]
Document Number Transitn Date

Reference

Doc.Header Text [etsignsianms Branch number [0000 |

Trading Part.BA

40 | Account  [1101010010 SGLInd





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Header:

	Document Date
	วันที่ของเอกสาร
	R
	ระบุวันที่บันทึกเอกสาร ซึ่งอาจจะเป็นวันที่เดียวกับวันผ่านรายการหรือไม่ก็ได้
	

	Posting Date
	วันที่ที่มีการผ่านรายการโดยระบบ
	R
	ระบุวันที่ที่ต้องการให้ผ่านรายการที่บันทึก
	

	Document No.
	หมายเลขเอกสาร
	O
	ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะเป็นผู้กำหนดเลขที่ Document ให้โดยอัตโนมัติ
	

	Document Type
	ประเภทของเอกสาร ซึ่งกำหนดไว้ตามแต่ละส่วนงาน
ในกรณีนี้ เป็นการบันทึกรายการรับเงิน ดังนั้น ต้องระบุประเภทเอกสารเป็นใบสำคัญตัญรับ ซึ่งจะมีรหัสขึ้นต้นด้วย 2 สำหรับทุกๆ ส่วนงาน
	R
	ระบุประเภทเอกสาร “2x” ให้ตรงกับรายการที่ต้องการบันทึกและต้องเป็นประเภทเอกสารของส่วนงานตนเองเท่านั้น 
โดยสามารถกดปุ่ม [image: image10.png](@




 เพื่อเลือกประเภทเอกสารที่ตรงกับส่วนงานของตน
	

	Period
	งวดบัญชี
	R
	ระบบทำการบันทึกให้ตามวันผ่านรายการที่ระบุ 
หรือจะปล่อยว่างไว้เพื่อให้ระบบทำการดึงค่าให้โดยอัตโนมัติ
	

	Company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

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

	Reference
	ข้อความอ้างอิงส่วนหัว
	O
	ให้ระบุเลขที่เอกสารอ้างอิงต่างๆ แล้วแต่กรณี เช่น
· การตั้งลูกหนี้เงินยืมบุคลากร ให้ระบุเลขที่สัญญายืมเงินที่ฟิลด์นี้
· เป็นต้น
ทั้งนี้ ผู้ใช้สามารถกำหนดเลขที่อ้างอิงเองได้ โดยเลขที่อ้างอิงนี้จะต้องสามารถสื้อให้เข้าใจได้ว่าเป็นการบันทึกรายการเกี่ยวกับเรื่องใด
	16 ตัวอักษร

	Header Text
	คำอธิบายรายการส่วนหัวของเอกสาร
	O
	คำอธิบายรายการส่วนหัวของเอกสาร ว่าเป็นการบันทึกรายการในเรื่องใด
	25 ตัวอักษร

	Business Place
	สถานที่ประกอบธุรกิจ
	R
	ระบุรหัสสถานประกอบการ ‘0000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	บรรทัดรายการแรก: 

	PstKy
	รหัสการผ่านรายการ เพื่อระบุว่าเป็นการบันทึกรายการ
เดบิตหรือเครดิต
	R
	ระบุ ‘40’ สำหรับการบันทึกรายการ 
เดบิต (Debit) ไปยังบัญชีแยกประเภท (G/L Account) 

หรือสามารถกดปุ่ม [image: image11.png](@




 เพื่อเลือกรหัสการผ่านรายการที่ต้องการได้
	

	Account
	บัญชี
	R
	ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท (GL Account) ตามประเภทของตัวเงินที่ต้องการบันทึก เช่น 
GL Account
คำอธิบาย
11010100

0

เงินสดในมือ
1101010020

เช็คในมือ
1101010080

เงินฝากมหาวิทยาลัยมหิดล
1101019990

เงินฝากที่กองคลัง
11xxxxxxxx

เงินฝากธนาคารต่างๆ
เป็นต้น
สามารถกดปุ่ม [image: image12.png](@




 เพื่อเลือกรหัสการผ่านรายการที่ต้องการได้

	

	SGL Ind
	คีย์การผ่านรายการพิเศษ
	C
	ไม่ต้องระบุ เพราะในกรณีนี้ จะบันทึกรายการผ่านไปยังบัญชีแยกประเภท (GL Account) 
[image: image13.bmp] SGL Ind ใช้กับรหัสลูกหนี้ (Customer no.) หรือ รหัสเจ้าหนี้ (Vendor No.)เท่านั้น
	


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

คลิกเครื่องหมาย  [image: image14.png]


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

[image: image15.png]Docurent Edt Goto Extras _Settings Enyionment _System _Help
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Enter P30 tudhdnysu: Correct G/L account item

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

/L Account. 1101010010 | umatufia
Company Code 1000 | swrimedudion

Amount 5,000.00 T
O caleulate tax

Business Place 0000

Fund
Functional Area

Commitment Item
Earmarked Funds Cloone
Value Date. 02.12.2009

Assignment
Text Sunuld-Seauminndonay

1100000000

Next Line Ttem
Pstky Account. SGL Ind





	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: image16.png]


 เพื่อเลือกค่าที่มีในระบบได้
	

	Value Date 
	วันที่คิดมูลค่า
	C
	ระบุวันที่คิดมูลค่า ซึ่งขึ้นอยุ่กับประเภทของเงินที่ได้รับ 
ดังนี้
· กรณี รับ “ใบนำฝาก” หรือ “เงินโอน” ให้ระบุวันที่ที่ธนาคารรับเงินเข้าบัญชี
· กรณี รับ “เช็ค” ให้ระบุวันที่ตามหน้าเช็คที่ได้รับ
· กรณี รับ “เงินสด” ระบุวันที่ได้รับเงินสด
	Value date อาจจะเป็นวันเดียวกับที่ Posting 

date หรือคนละวันก็ได้


	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
	ระบุคำอธิบายรายการเพิ่มเติมสำหรับบรรทัดรายการนั้นๆ
	สามารถกด [image: image17.png]


 เพื่อเลือกค่าที่มีในระบบได้


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



	กรณีที่ GL (Cash Account) ที่ระบุเป็น “1101010030 เงินฝากมหาวิทยาลัยมหิดล” ให้ระบุข้อมูลของธนาคารเพิ่มเติมด้วย ดังนี้ 

	· ที่หน้าจอ “Enter Pxx ใบสำคัญรับ: Add G/L account item” กดปุ่ม [image: image19.png]


 เพื่อระบุรายละเอียดของธนาคาร
[image: image20.png]=
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· ระบุรายละเอียดของธนาคาร ดังนี้
  -  House Bank: ระบุธนาคาร และสาขาของธนาคาร 
  -  Bank Account ID: ระบุประเภทของบัญชี (SA-Saving, CA-Current) และเลขที่บัญชีธนาคาร
รายละเอียดรายการ (List) ของ House Bank และ Bank Account ID สำหรับ GL 1101010080 เงินฝากมหาวิทยาลัยมหิดล กรุณาดูที่ “TN AR Training Appendix.doc”
[image: image21.png]=
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·  คลิกเครื่องหมาย  [image: image22.bmp]  หรือ Enter เพื่อทำงานในหน้าถัดไป 
· กดปุ่ม [image: image23.bmp] เพื่อกลับสู่หน้าจอหลัก



	[image: image24.png]



	กรณีที่ GL (Cash Account) ที่ระบุเป็น “1101010020  เช็คในมือ” ให้ระบุเลขที่เช็ค ที่ Line Item ด้วย เพื่อใช้เป็นข้อมูลอ้างอิงในภายหลัง โดยให้ดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 

	· ที่หน้าจอ “Enter Pxx ใบสำคัญรับ: Add G/L account item” กดปุ่ม [image: image25.png][@ _ Long Texts_|



 เพื่อระบุรายละเอียดเพื่ออ้างอิงเลขที่เช็ค
[image: image26.png]=
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·  คลิกเครื่องหมาย  [image: image27.bmp]  หรือ Enter เพื่อทำงานในหน้าถัดไป 
· กดปุ่ม [image: image28.bmp] เพื่อกลับสู่หน้าจอหลัก



	[image: image29.png]



	กรณีที่ GL (Cash Account) ต่อไปนี้ ให้ระบุข้อมูลของเลขที่ใบนำฝากเพิ่มเติมด้วย 
   -  1101010030   เงินฝากมหาวิทยาลัยมหิดล”

   -  11xxxxxxxx    บัญชีเงินฝากธนาคารต่างๆ”  
      เช่น GL. 1112140390 SA SCB ม.มหิดล 333-2-08153-4

	· ที่หน้าจอ “Enter Pxx ใบสำคัญรับ: Add G/L account item” กดปุ่ม [image: image30.png]


 เพื่อระบุรายละเอียดของเลขที่ใบนำฝากที่ได้รับ ดังนี้
ตัวอย่าง: ได้รับใบนำฝากเข้าธนาคารของวิทยาลัยนานาชาติ (GL. 1112140390 SA SCB ม.มหิดล 333-2-08153-4) กำหนดการให้เลขที่ลงในใบนำฝาก คือ YY/X00001 - YY/X99999  โดยที่
       YY  :  ปีบัญชีเป็น พศ. (เท่ากับปีงบประมาณ)
       X    :  ส่วนงาน หมายถึง วิทยาลัยนานาชาติ (เหมือนกับตัวอักษรที่แทนส่วนงาน ของประเภทเอกสาร)
       00001 – 99999 : Running No.  (เริ่มต้นเป็น 0001 ใหม่ เมื่อขึ้นปีบัญชีใหม่)
เช่น 53/U00001 หมายถึง วิทยาลับนานาชาติ (ส่วนงาน-U) ได้รับ ใบนำฝากในปีบัญชี 2553 เป็นลำดับที่ 00001 
หมายเหตุ: รายละเอียดรายการ (List) ของการให้เลขที่ใบนำฝากของแต่ละส่วนงาน กรุณาดูที่ “TN AR Training Appendix.doc”
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·  คลิกเครื่องหมาย  [image: image32.bmp]  หรือ Enter เพื่อทำงานในหน้าถัดไป 
· กดปุ่ม [image: image33.bmp] เพื่อกลับสู่หน้าจอหลัก


1.4 ที่หน้าจอ “Enter Pxx ใบสำคัญรับ: Add G/L account item” กดปุ่ม [image: image34.png]


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

	Profit Center
	ศูนย์กำไร
	R
	ต้องระบุทุกกรณี ในกรณีที่บันทึกบัญชีรายได้
เพื่อให้สามารถวิเคราะห์ข้อมูลได้ว่า รายได้ที่เกิดขึ้นนั้นเป็นของส่วนงานใด
ระบุ Profit Center โดยมีเงื่อนไขดังนี้
(1)  กรณี บันทึก BS Account คู่กับบัญชีรายได้ (Revenue Account) ฟิลด์นี้ไม่ต้องระบุ
(2) กรณี บันทึก BS Account คู่กับ BS Account ฟิลด์นี้ต้องระบุ  
สามารถกด [image: image36.png]


 เพื่อเลือก Profit Center ที่ต้องการได้
	(1) ตัวอย่าง
Dr. AR/เงินสด
Cr. รายได้
(2) ตัวอย่าง
Dr. AR/เงินสด
Cr. บัญชีพัก

	Fund
	กองทุน (แหล่งเงิน)
	R
	ต้องระบุทุกกรณี ในกรณีที่บันทึกบัญชีรายได้
เพื่อให้สามารถวิเคราะห์ข้อมูลได้ว่า รายได้ที่เกิดขึ้นนั้นเป็นเกี่ยวข้องกับแหล่งเงินใด
ระบุ Fund โดยมีเงื่อนไขดังนี้
(1)  กรณี บันทึก BS Account คู่กับบัญชีรายได้ (Revenue Account) ฟิลด์นี้ไม่ต้องระบุ
(2) กรณี บันทึก BS Account คู่กับ BS Account ฟิลด์นี้ต้องระบุ
สามารถกด [image: image37.png]


 เพื่อเลือกได้

	(1) ตัวอย่าง
Dr. AR/เงินสด
Cr. รายได้
(2) ตัวอย่าง
Dr. AR/เงินสด
Cr. บัญชีพัก

	Commitment Item
	รายการข้อผูกพัน
	O
	ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะดึงค่าให้โดยพิจารณาจาก GL Account


	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
คลิกเครื่องหมาย  [image: image38.bmp]  หรือ Enter เพื่อทำงานในหน้าถัดไป
1.5 ที่หน้าจอ “Enter Pxx ใบสำคัญรับ: Correct G/L account item” ในส่วน [image: image39.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: image41.png](@




 เพื่อเลือกรหัสการผ่านรายการที่ต้องการได้
	Posting Key: GL

40  Debit - GL

50  Credit - GL

	บัญชี
	รหัสบัญชี
	R
	ระบุรหัสบัญชีที่ต้องการ แล้วแต่กรณี เช่น 
รายได้.. (ตามประเภท)
[image: image42.png](@




 เพื่อเลือกรหัสการผ่านรายการที่ต้องการได้

	

	SGL Ind
	คีย์การผ่านรายการพิเศษ
	O
	ไม่ต้องระบุ 
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
คลิกเครื่องหมาย  [image: image43.png]


  หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป
1.6 บนหน้าจอ “Enter Pxx ใบสำคัญรับ: Correct G/L account item”  กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง
[image: image44.png]Docurent Edt Goto Extras _Settings Enyionment _System _Help

Enter P30 tudhdaysu: Add G/L account item

|2/[&)[2] (][ more data || Acct model [ Fst Data Entry |
6L Account [$102010010 ] ot

Company Code [1000 | swrivendmniaa

Owyo Cash Dscnt.

Business Place [o000 |

Cost center [ ]

R [ ]
FunctonalAea | |

Funds Center ‘Commitment Item
Eamarkedfunds [ ||

Assgnment. [ ]
Text. [sumati-Saaummgonaz [ tongTexs |

Click vias=y
PCA, Fund, CCA, 10, FA





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Amount
	จำนวนเงิน (THB)
	R
	ระบุจำนวนเงิน (THB)
	

	Bus.place/ sectn
	สถานที่ประกอบธุรกิจ (Business Place)
	R
	ระบุ “1000” หมายถึง 
มหาวิทยาลัยมหิดล
	

	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” 

	Quantity
	
	C
	ให้ระบุปริมาณ (กรณีขายสินค้า)


[image: image45.bmp] ฟิลด์นี้จะถูกนำไปพิมพ์ในใบเสร็จรับเงินที่ออกจากระบบ MU-ERP
	

	Unit of Measure
	
	C
	ให้ระบุ หน่วยนับที่ช่องนี้ (กรณีขายสินค้า)
สามารถกด [image: image46.png]


 เพื่อเลือกได้


[image: image47.bmp] ฟิลด์นี้จะถูกนำไปพิมพ์ในใบเสร็จรับเงินที่ออกจากระบบ MU-ERP
	

	Material
	วัสดุ
	C
	กรณีขายวัสดุ หรือสินค้าที่มีการผลิต ให้ระบุ Material Code ที่ช่องนี้
สามารถกด [image: image48.png]


 เพื่อเลือกได้
	

	Item Text
	คำอธิบายรายการ
	O
	คำอธิบายรายการเพิ่มเติมสำหรับบรรทัดรายการนั้นๆ
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กดปุ่ม [image: image49.png]


 เพื่อระบุตัวแปรอื่นๆ
1.7 ที่หน้าต่าง “Coding Block” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง
[image: image50.png]= Coding Block
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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: image51.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: image52.png]


 เพื่อเลือกได้
	

	Profit Center
	ศูนย์กำไร
	R
	ต้องระบุทุกกรณี
เพื่อให้สามารถวิเคราะห์ข้อมูลได้ว่า รายได้ที่เกิดขึ้นนั้นเป็นของส่วนงานใด 
สามารถกด [image: image53.png]


 เพื่อเลือก PCA ได้
	

	Fund
	กองทุน (เงินทุน)
	R
	ต้องระบุทุกกรณี
เพื่อให้สามารถวิเคราะห์ข้อมูลได้ว่า รายได้ที่เกิดขึ้นนั้นเป็นเกี่ยวข้องกับแหล่งเงินใด

สามารถกด [image: image54.png]


 เพื่อเลือกได้
	

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

สามารถกด [image: image55.png]


 เพื่อเลือกได้
	

	Funds Center
	ศูนย์เงินทุน
	O
	ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะดึงค่าให้โดยพิจารณาจาก Cost Center
	

	Material
	วัสดุ
	C
	กรณีขายวัสดุ หรือสินค้าที่มีการผลิต ให้ระบุ Material Code ที่ช่องนี้
สามารถกด [image: image56.png]


 เพื่อเลือกได้
	

	Commitment Item
	รายการข้อผูกพัน
	O
	ไม่ต้องระบุ เนื่องจากระบบจะดึงค่าให้โดยพิจารณาจาก GL Account
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
คลิกเครื่องหมาย  [image: image57.png]


  หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป
1.8 ที่หน้าจอ “Enter Pxx ใบสำคัญรับ: Correct G/L account item” กดปุ่ม [image: image58.png]


  เพื่อตรวจสอบการบันทึกบัญชีแบบภาพรวม (Overview)
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ระบบจะแสดงหน้าจอภาพรวม (Overview) ดังนี้
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1.9 ที่หน้าจอหน้าจอ “Enter Pxx ใบสำคัญรับ: Display Overview”: ไปที่ “Menu > Document > Simulate” เพื่อจำลองการบันทึกบัญชี (ในมุมมองของรายการ) ก่อนการผ่านรายการจริง (Posting)
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เมื่อ Simulate ระบบจะทำการจำลอง แสดงการบันทึกบัญชีที่หน้า Screen จะสังเกตเห็นว่า เมื่อยุ่ในหน้าจอ Simulate จะมีปุ่ม [image: image62.png]


 ปรากฎขึ้นบริเวณ Title ของเอกสาร
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กรณีที่ต้องการแก้ไขรายการ ให้กดปุ่ม [image: image64.png]


 เพื่อกลับไปยัง Screen ก่อนหน้านี้ (Overview Screen) และให้ทำการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง ก่อนการ Simulate ใหม่อีกครั้ง
กรณีที่ตรวจสอบแล้ว ว่ารายการที่กำลังจะบันทึกมีความถูกต้องแล้ว ให้ทำการจำลองการบันทึกบัญชี ในมุมมองบัญชีแยกประเภททั่วไป (General Ledger View) โดยทำดำเนินการในข้อถัดไป
1.10 ที่หน้าจอหน้าจอ “Enter Pxx ใบสำคัญรับ: 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: image67.bmp] หรือ [image: image68.png]


  เพื่อกลับไปหน้าจอก่อนหน้านี้ และระบบจะมีข้อความที่ด้านล่างว่า รายการที่ได้จำลองไว้ถูกลบเรียบร้อยแล้ว [image: image69.png]Automaticaly created Ine items wil be deleted





กรณีที่ตรวจสอบความถูกต้อง และต้องการบันทึกรายการจริง ให้ดำเนินการในข้อถัดไป

1.11 ไปที่ “Menu > Document > Post” หรือกดปุ่ม [image: image70.bmp] เพื่อทำการผ่านรายการ (Posting) 
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ระบบจะผ่านรายการ และแสดงข้อความ “Document 22xxxxxxxx” was posted in company code 1000”เลขที่เอกสารที่ได้ที่ Status Bar
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1.12 คลิ๊ก [image: image73.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)


|                                       “4” กองคลังรับแทนส่วนงาน (RV); สำหรับ Doc.type “2ท”


|                                       “9” เอกสารกลับรายการลูกหนี้


|______		ระบบงานย่อย (1 หลัก)


                                        “1” ระบบงานบัญชีแยกประเภท (GL)


                                        “2” ระบบงานบัญชีลูกหนี้ (AR)


                                        “3” ระบบงานบัญชีเจ้าหนี้ (AR)




















EUT AR 4.2 การบันทึกรายการรับเงิน-แบบไม่มีลูกหนี้
            
หน้า 1 จาก 24                                              

