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


การบันทึกโอนพร้อมการหักล้างบัญชี (Post With Clearing)
	คำอธิบายเบื้องต้น


GL 
	ccount

	ตัวอย่าง

	OI หรือไม่

	บัญชีแยกประเภท ที่จัดอยู่ในกลุ่ม Cash Account
	1101010010  เงินสดในมือ
1101010020 เช็คในมือ
1101010080 เงินฝากมหาวิทยาลัยมหิดล
1101019990 เงินฝากที่กองคลัง
11xxxxxxxx  เงินฝากธนาคารต่างๆ
	Not OI

Not OI

Not OI
Not OI

Not OI


		


230

	xxxxx

		2905xxxxxx


	P06

	คณะแพทยศาสตร์โรงพยาบาลรามาธิบดี
	RA

	6

	2306xxxxxx

	2906xxxxxx


	P07

	คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล
	SI

	7

	2307xxxxxx

	2907xxxxxx


	P08

	คณะเภสัชศาสตร์
	PY

	8

	2308xxxxxx

	2908xxxxxx


	P09

	คณะวิทยาศาสตร์
	SC

	9

	2309xxxxxx

	2909xxxxxx



2910xxxxx

	
	P11

	คณะเวชศาสตร์เขตร้อน
	TM

	B

	2311xxxxxx

	2911xxxxxx


	P12

	คณะสังคมศาสตร์และมนุษยศาสตร์
	SH

	C

	2312xxxxxx

	2912xxxxxx


	P13

	คณะสัตวแพทยศาสตร์
	SV

	D

	2313xxxxxx

	2913xxxxxx


	P14

	คณะสาธารณสุขศาสตร์    

	PH

	E

	2314xxxxxx

	2914xxxxxx


	P15

	คณะสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์
	EN

	F

	2315xxxxxx

	2915xxxxxx


	P16

	วิทยาลัยราชสุดา
	RS

	G

	2316xxxxxx

	2916xxxxxx


	P17

	วิทยาลัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการกีฬา
	SP

	H

	2317xxxxxx

	2917xxxxxx


	P18

	สถาบันพัฒนาสุขภาพอาเซียน
	AD

	I

	2318xxxxxx

	2918xxxxxx



2919

	xxxxx


	P20

	สถาบันวิจัยภาษาและวัฒนธรรมเอเซีย
	LC

	K

	2320xxxxxx

	2920xxxxxx


	P22
	สถาบันโภชนาการ
	NU

	L

	2321xxxxxx

	2921xxxxxx


	P22

	สถาบันชีววิทยาศาสตร์โมเลกุล
	MB+ST

	M

	2322xxxxxx

	2922xxxxxx


	P23

	สถาบันแห่งชาติเพื่อการพัฒนาเด็กและครอบครัว
	CF

	N

	2323xxxxxx

	2923xxxxxx


	P41

	ศูนย์ศึกษาและพัฒนาสันติวิธี*
	OPPB

	O

	2341xxxxxx

	2941xxxxxx


	P25

	ศูนย์ตรวจสอบสารต้องห้ามในนักกีฬา
	DC

	P

	2325xxxxxx

	2925xxxxxx


	P40

	ศูนย์จิตตปัญญาศึกษา*
	n/a

	Q

	2340xxxxxx

	2940xxxxxx



	/a

	R

	2342xxxxxx

	2942xxxxxx


	P28

	ศูนย์สัตว์ทดลองแห่งชาติ
	AC

	S

	2328xxxxxx

	2928xxxxxx


	P29

	หอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดล
	LI

	T

	2329xxxxxx

	2929xxxxxx


	P30

	วิทยาลัยนานาชาติ
	IC

	U

	2330xxxxxx

	2930xxxxxx


	P31

	วิทยาลัยดุริยางคศิลป์
	MS

	V

	2331xxxxxx

	2931xxxxxx


	P32

	วิทยาลัยการจัดการ
	MC

	W

	2332xxxxxx

	2932xxxxxx


	P33

	วิทยาลัยศาสนศึกษา
	CR

	X

	2333xxxxxx

	2933xxxxxx


	P34

	สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้
	IL

	Y

	2334xxxxxx

	2934xxxxxx


	P35

	คณะศิลปศาสตร์
	AR

	Z

	2335xxxxxx

	2935xxxxxx



23
	6xxxx

	x

	2936xxxxxx


	P37

	สำนักงานสภามหาวิทยาลัย
	OPUC

	ข
	2337xxxxxx

	2937xxxxxx


	P38

	วิทยาเขตกาญจนบุรี
	KA

	ค
	2338xxxxxx

	2938xxxxxx


	P39

	คณะกายภาพบำบัด
	PT

	ง
	2339xxxxxx

	2939xxxxxx


	P24

	ศูนย์การแพทย์กาญจนาภิเษก*
	GJ

	จ
	2324xxxxxx

	2924xxxxxx


	P99

	มหาวิทยาลัยมหิดล
	MU

	ม
	239

	xxxxxx

	2999xxxxxx



	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

     15 -  เครดิต ลูกหนี้           ; รายการรับ(ชำระ)เงิน Incoming payment
    
     40 -  เดบิต บัญชีแยกประเภท (GL)
     50 – เครดิต บัญชีแยกประเภท (GL)

[image: image9.bmp] สำหรับ Posting Key ที่ใช้สำหรับกรณี “การบันทึกรายการโอนบัญชี” ขั้นอยู่กับรายการที่ต้องการโอน เช่น กรณีต้องการบันทึกรายการโอนบัญชี ที่เป็นบัญชีแยกประเภท จะให้คีย์การบันทึกบัญชี คือ 
         
Posting Key
GL Account

40 – เดบิต
บัญชีแยกประเภท (GL)
50 – เครดิต
บัญชีแยกประเภท (GL)
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รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
1.1 บันทึกรายการโดยใช้ :

	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Receivable ( Document Entry ( Other ( Transfer with Clearing

	รหัสผ่านรายการ
	F-30
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1.2 บนหน้าจอ “Post with Clearing: Header Data” กรอกข้อมูลต่างตามตารางด้านล่าง:  

[image: image12.png]Post with Clearing: Header Data

Document Date 08.04.2011 Type

1000

Posting Date 08.04.2011 Period

~

THB

Document Number
Reference

Doc.Header Text otiyiinsasu-g

Clearing text

Branch number 0000

Transacton to be processed |
© Outgoing payment

OIncoming payment

O Credit memo

® Transfer posting with dearing

PstKy 40 | Account 1101010010

SGL Ind





	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 เป็นการบันทึกรายการ JV ดังนั้น ต้องระบุประเภทเอกสารเป็นใบสำคัญทั่วไปของระบบงานบัญชีลูกหนี้ ซึ่งจะมีรหัสขึ้นต้นด้วย 3 สำหรับทุกๆ ส่วนงาน
	R
	ระบุประเภทเอกสาร “3x” ให้ตรงกับรายการที่ต้องการบันทึกและต้องเป็นประเภทเอกสารของส่วนงานตนเองเท่านั้น 
โดยสามารถกดปุ่ม [image: image13.png](@




 เพื่อเลือกประเภทเอกสารที่ตรงกับส่วนงานของตน
	

	Period
	งวดบัญชี
	R
	ระบบทำการบันทึกให้ตามวันผ่านรายการที่ระบุ หรือจะปล่อยว่างไว้เพื่อให้ระบบทำการดึงค่าให้โดยอัตโนมัติ
	

	Company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Currency/
Rate
	สกุลเงินในการบันทึกรายการและอัตราแลกเปลี่ยน หากมีการบันทึกรายการด้วยสกุลเงินต่างประเทศ และต้องการระบุอัตราแลกเปลี่ยนที่ต่างจากที่มีการจัดเก็บในระบบ

	R
	ระบุสกุลเงินสำหรับการบันทึกรายการ ให้ระบุเป็น ‘THB’ สำหรับเงินบาท
	

	Reference
	ข้อความอ้างอิงส่วนหัว
	O
	ให้ระบุเลขที่เอกสารอ้างอิงต่างๆ แล้วแต่กรณี เช่น
· กรณีการนำส่งเงิน ให้ระบุด้วยว่าเป็นรายการนำส่งเงินประเภทไหน เช่น นำส่งเงินรายได้ของส่วนงาน
· กรณีนำฝากเช็ค ให้ระบุว่าเป็นการนำฝากเช็ค
· การตั้งลูกหนี้เงินยืมบุคลากร ให้ระบุเลขที่สัญญายืมเงินที่ฟิลด์นี้
· เป็นต้น
ทั้งนี้ ผู้ใช้สามารถกำหนดเลขที่อ้างอิงเองได้ โดยเลขที่อ้างอิงนี้จะต้องสามารถสื้อให้เข้าใจได้ว่าเป็นการบันทึกรายการเกี่ยวกับเรื่องใด

	16 ตัวอักษร

	Header Text
	คำอธิบายรายการส่วนหัวของเอกสาร
	O
	คำอธิบายรายการส่วนหัวของเอกสาร ว่าเป็นการบันทึกรายการในเรื่องใด ยกตัวอย่าง เช่น 
การนำเช็คฝากธนาคาร

· ระบุว่าเป็นการนำฝากเช็คเข้าธนาคารของส่วนงาน หรือ

· ระบุว่าเป็นการนำฝากเช็คเข้าธนาคารของมหาวิทยาลัย 
· เป็นต้น
· 
	25 ตัวอักษร

	Clearing Text
	ข้อความหักล้าง
	O
	ข้อความที่เป็นคำอธิบายของเอกสารหักล้าง ซึ่งข้อความที่ระบุในช่องนี้จะถูก Copy ไปวางในช่อง Item Text ของเอกสารหักล้างที่บันทึกได้

	50 ตัวอักษร

	Business Place
	สถานที่ประกอบธุรกิจ
	R
	ระบุรหัสสถานประกอบการ ‘0000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Transaction to be Processed: 

	รายการที่ประมวลผล
	เลือกประเภทรายการที่ต้องการประมวลผล
[image: image14.bmp] Outgoing Payment
     (การจ่ายชำระเงิน)

[image: image15.bmp] Incoming Payment
     (การรับชำระเงิน)
[image: image16.bmp] Credit Memo
     (ใบลดหนี้)
[image: image17.bmp] Transfer Posting with Clearing
     (การผ่านรายการโอนด้วยการหักล้าง)
	R
	เลือก 
[image: image18.bmp] Transfer Posting with Clearing
     (การผ่านรายการโอนด้วยการหักล้าง)
	

	Other Line Item: บรรทัดรายการแรก

	Posting Key
	รหัสการผ่านรายการ
	R
	ให้ระบุคีย์การผ่านรายการตามต้องการ (แล้วแต่กรณี) ยกตัวอย่างเช่น
40 เดบิต GL

50 เคติด GL

01 เดบิต ลูกหนี้
11 เครดิต ลูกหนี้
หรือสามารถกดปุ่ม [image: image19.png](@




 เพื่อเลือกรหัสที่ต้องการได้
	

	Account
	รหัสบัญชีที่ต้องการบันทึกรายการหักล้างกับรายการเปิด (OI) ที่เลือก
	R
	ระบุรหัสบัญชีที่ต้องการ เช่น 
· ระบุบัญชีธนาคาร (GL) เพื่อบันทึกรายการนำเช็คฝากเข้าธนาคาร
· ระบุบัญชี่ เงินฝากที่กองคลัง ในกรณีที่ต้องการนำเงินที่ได้รับนำส่งไปยังกองคลัง 
· เป็นต้น
หรือสามารถกดปุ่ม [image: image20.png](@




 เพื่อเลือกรหัสที่ต้องการได้
	

	SGL Ind
	คีย์การผ่านรายการพิเศษ 
(Special Indicator)
	O
	ไม่ต้องระบุ 
[image: image21.bmp] Special Indicator จะใช้กับบัญชีลุกหนี้ (Customer) หรือบัญชีเจ้าหนี้ (Vendor) เท่านั้น
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
คลิกเครื่องหมาย  [image: image22.bmp]  หรือ Enter เพื่อทำงานในหน้าถัดไป
1.3 ที่หน้าจอ “Posting with Clearing Correct G/L Account Item” ให้กรอกข้อมูลต่างตามตารางด้านล่าง:  
[image: image23.png]Post with Clearing Correct G/L account item

L2/ ][] choose open items ][ Process open items | [Acct model |
G/L Account 1101010010 | Guan
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Item 1 / Debit entry / 40
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Business Place 0000
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Text
Next Line Item
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Item 1: Debit Entry (40)

	Amount
	จำนวนเงิน (THB)
	R
	ระบุจำนวนเงิน (THB)
[image: image24.bmp] ในกรณี ที่ต้องการหักล้างเต็มจำนวน ให้ระบุจำนวนที่ต้องการหักล้าง =  รายการเปิด (Open items) ทั้งหมดที่เลือก
	

	Bus.place/ sectn
	สถานที่ประกอบธุรกิจ (Business Place)
	R
	ระบุ “0000” หมายถึง 
มหาวิทยาลัยมหิดล
	สามารถกด [image: image25.png]


 เพื่อเลือกค่าที่มีในระบบได้

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

date หรือคนละวัน

ที่ได้


	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 ได้ระบุไว้ที่ข้อมูลหลัก (Master Data) ของบัญชีที่กำลังบันทึก เมื่อผู้ใช้กด “Save”

	Item Text
	คำอธิบายรายการ
	O
	ระบุคำอธิบายรายการเพิ่มเติมสำหรับบรรทัดรายการนั้นๆ

	สามารถกด [image: image26.png]


 เพื่อเลือกค่าที่มีในระบบได้


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
1.4 ที่หน้าจอ “Post with Clearing Correct G/L account item” กดปุ่ม [image: image27.png]


 เพื่อระบุตัวแปรอื่นๆ ที่หน้าต่าง “Coding Block” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง
[image: image28.png]Post with Clearing Correct G/L account item

L2/[a]@][m choose open items || Process open items |[# ore data || Acct model |

G/L Account 1101010010 | Guan
Company Code 1000 |swvinmndiiaa
Item 1 / Debit entry / 40
Amount 10,000.00 THB
[ Calculate tax
Business Place 0000
Fund 10101001
Functional Area
Commitment Item 1100000000
Earmarked Funds CDone
Value Date 08.04.2011
Assignment
Tt I= Coding Block
ot s B
Next Line Tten] Fund 10101001
Pstky Functional Area
Commitment Item 1100000000
Earmarked Funds DlDone





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Profit Center
	ศูนย์กำไร
	R
	ให้ระบุ Profit Center ของส่วนงาน
[image: image29.bmp] ฟิลด์นี้จำเป็นต้องระบุในกรณีที่บันทึกบัญชีรายได้ 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: image30.png]


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

	Fund
	กองทุน (เงินทุน)
	R
	ให้ระบุ กองทุนที่สอดคล้องกับรายการที่บันทึก
[image: image31.bmp] ฟิลด์นี้จำเป็นต้องระบุในกรณีที่บันทึกบัญชีรายได้ 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: image32.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: image33.bmp]  หรือ Enter เพื่อทำงานในหน้าถัดไป
1.5 ที่หน้าจอ “Posting with Clearing Correct G/L Account Item” ให้กดปุ่ม [image: image34.png]


 เพื่อไปยังหน้าแสดงรายการเปิด (List of Open items) ตามตัวเลือกที่เลือก
[image: image35.png]Post with Clearing Correct G/L account item

L2/ ][] choose open items ][ Process open items | [Acct model |
G/L Account 1101010010 | Guan
Company Code 1000 |anningndoiiiaal
Item 1 / Debit entry / 40
Amount 10,000.00 THB
O Calculate tax
Business Place 0000
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1.6 ที่หน้าจอ “Posting with Clearing Select Open Items” ให้ดำเนินการดังนี้
[image: image36.png]Post with Clearing Select open items
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®None
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O Document Number
OLine item
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O Assignment
OProfit Center
OFund
O Functional Area
O Dunning Area
OReference
O Payment order
O Collective invoice
O Document Type
OBusiness Area
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O Branch account
O Others




	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Open item selection:

	Company Code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุเป็น ‘1000’ หมายถึง มหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Account
	รหัสลูกหนี้/เจ้าหนี้/บัญชีแยกประเภท ซึ่งต้องระบุให้สัมพันธ์กับประเภทของบัญชีที่ทำการเลือก
	R
	ระบุรหัสลูกหนี้/เจ้าหนี้/บัญชีแยกประเภท แล้วแต่กรณี
	

	Account Type
	ประเภทของบัญชีที่ต้องการทำรายการหักล้างบัญชี (ตามประเภท) ที่ระบุ 
[image: image37.png]Account Type [ Short Descr

A Assets
o Customers
K Vendors

M Material

s G/L accounts.




โดยที่
‘D’ หมายถึงบัญชีลูกหนี้
‘K’ หมายถึงบัญชีเจ้าหนี้
‘S’ หมายถึงบัญชีแยกประเภททั่วไป
	C
	เลือก “S” กรณีต้องการโอนโดยหักล้างบัญชีแยกประเภท (G/L Account)
เลือก “D” กรณีต้องการโอนโดยหักล้างบัญชีลูกหนี้ (Customer Line Items)


	

	Special GL Ind
	บัญชีแยกประเภทพิเศษ
สำหรับการหักล้างรายการที่มีการบันทึกด้วยคีย์พิเศษ
	O
	ไม่ต้องระบุ
[image: image38.bmp] กรณีต้องการโอนโดยหักล้างบัญชีลูกหนี้ (Customer Line Items) ให้พิจารณาด้วยว่ารายการลูกหนี้ที่ต้องการหักล้าง เป็นรายการที่บันทึกด้วย Sp. Indicator หรือไม่ ถ้าใช่ ผู้ใช้จะต้องระบุ Sp. Indicator ที่เกี่ยวข้องในช่องนี้ด้วย เพื่อให้ระบบแสดงรายการที่มี Sp. Indicator ขึ้นมาที่หน้าจอแสดงผล เพื่อให้สามารถเลือกรายการไปบันทึกการหักล้างได้
[image: image39.bmp] Special Indicator จะใช้กับบัญชีลุกหนี้ (Customer) หรือบัญชีเจ้าหนี้ (Vendor) เท่านั้น
	

	Pmnt advice no.
	เลขที่ใบแจ้ง
	O
	ไม่ต้องระบุ
	

	[image: image40.bmp] Other Account
	ตัวบ่งชี้: เลือกรายการเปิดจากบัญชีอื่น ด้วย
	O
	ไม่เลือก [image: image41.bmp]
[image: image42.bmp] ให้เลือกตัวเลือกนี้ ในกรณีที่ต้องการเลือกรายการเปิด (Open items) ของบัญชีอื่นๆ (GL, Customer, Vendor) เพื่อมาทำการบันทึกรายการหักล้างด้วย
	

	[image: image43.bmp] Normal OI
	ตัวบ่งชี้: เลือกเฉพาะรายการเปิดที่เป็น OI มาตรฐาน
	R
	เลือกตัวเลือกนี้ [image: image44.bmp]
	

	[image: image45.bmp] Distribute By Age
	กระจายตามอายุ
	O 
	ไม่เลือก [image: image46.bmp]
	

	[image: image47.bmp] Automatic Search
	การค้นหาโดยอัตโนมัติ
	O 
	ไม่เลือก [image: image48.bmp]
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
ตัวเลือกบรรทัดรายการเพิ่มเติม (Additional Selection)
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Additional Selection: ตัวเลือกบรรทัดรายการเพิ่มเติม

	Additional Selection 
	ตัวเลือกเพิ่มเติม เพื่อเลือกบรรทัดรายการเพื่อหักล้าง ซึ่งจะมีผลต่อหน้าจอที่ระบบจะแสดงในหน้าถัดไป เช่น
[image: image50.png][EEEEETE
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[image: image51.png][EEEEETE
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	C
	เลือกตัวเลือกบรรทัดรายการเพิ่มเติม ตามต้องการ เพื่อให้ระบบแสดงรายการคงค้าง ตามที่ระบุ ซึ่งสามารถทำการเลือกได้ตามต้องการ ยกตัวอย่างเช่น 
None – ไม่มี (ให้ระบบ List รายการคงค้างทั้งหมด)

Amount – จำนวนเงิน
Document No. – เลขที่เอกสาร

Posting Date – วันที่ผ่านรายการ

Dunning Area –  เขตติดตามหนี้

Others – เลือกตัวเลือกอื่นๆ
เป็นต้น


	


ยกตัวอย่างเช่น ในส่วน “Additional Selection” ผู้ใช้เลือกตัวเลือก  [image: image52.png]{® Posting Date



 ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังนี้
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จากนั้นกดปุ่ม [image: image54.png]


 เพื่อไปยังหน้าแสดงรายการเปิด (List of Open items) ตามตัวเลือกที่เลือก
1.7 ที่หน้าจอ “Posting with Clearing Process Open Items” ให้ดำเนินการดังนี้
[image: image55.png]Post with Clearing Process open items

| Account fems 1101010060 ddbinsoive
120100506 A5.12435 2 10101001 3202000007 2 52 40 010 0 10,000.00 |
120100607 @n. 2010/1.4 Pog 10799999 3299000009 bOZ 5u 40 07.06.2010 )7.06.20 800.00 L
120100823 10101001 2201000018 bOl 21 40 23.08.2010 23.08.20 56,000.00
120100906 @5.2010/123 P99 10101001 3299000053 bOZ 5u 40 06.09.2010 106.09.20 10,000.00
120101001 1099000001 b03 9u 40 01.10.2010 1.10.20 16,246.73
120101001 P99 10101001 1099000001 b()‘l o 50 01.10.2010 1.10.20 16,246.73-
120101001 2201000001 2201000001 b03 21 50 01.10.2010 1.10.20 16,400.00-
120101001 2201000001 P99 10101001 3299000002 bOZ 5u 40 01.10.2010 1.10.20 16,400.00
120101013 Pﬂl 10101001 2101000019 b03 11 50 13.10.2010 13.10.20 16,400.00- [
120101028 P99 10799999 3201000073 DOZ 51 40 28.10.2010 28.10.20 20,000.00 | [;

Editing status
Number of items 223 Amount entered 10,000.00
Display from item B 1 Assigned 7,102,153.78
Display in dlearing currency Not assigned 7,092,153.78-





· กรณีต้องการเลือกเฉพาะบางรายการ (คงค้าง) เพื่อบันทึกรายการหักล้าง

กดปุ่ม [image: image56.bmp]  --( กด     [image: image57.png]i ltems



  เพื่อปิดข้อมูลทั้งหมด 
และ Click เลือก DOCUMENT ที่ต้องการ --( และกด  [image: image58.png]


 เพื่อเลือกรายการที่ตัองการบันทึกรายการหักล้าง เมื่อเลือกรายการแล้ว ตัวเลขที่แสดงจำนวนเงิน (AMOUNT) ของรายการที่ถูกเลือก จะกลายเป็นสีน้ำเงิน


· กรณีต้องการเลือกรายการ (คงค้าง) ทั้งหมด เพื่อบันทึกรายการหักล้าง

กดปุ่ม [image: image59.bmp] --( และกด  [image: image60.png]


  เพื่อเลือกข้อมูลทั้งหมดมาทำการบันทึกรายการหักล้าง
ยกตัวอย่างเช่น เลือก 1 เอกสาร ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้
[image: image61.png]Post with Clearing Process open items

ﬁﬁmﬁﬁﬁmii_mﬁmiﬁ m
120100506 A5.12435 2 10101001 3202000007 2 52 40 010 0 10,000.00 | =
120100607 @n. 2010/1.4 Pog 10799999 3299000009 bOZ 5u 40 07.06.2010 )7.06.20 800.00 =
120100823 10101001 2201000018 bOl 21 40 23.08.2010 23.08.20 56,000.00
120100906 @5.2010/123 P99 10101001 3299000053 bOZ 5u 40 06.09.2010 106.09.20 10,000.00
120101001 1099000001 b03 9u 40 01.10.2010 1.10.20 16,246.73
120101001 P99 10101001 1099000001 b()‘l o 50 01.10.2010 1.10.20 16,246.73-
120101001 2201000001 2201000001 b03 21 50 01.10.2010 1.10.20 16,400.00-
120101001 2201000001 P99 10101001 3299000002 bOZ 5u 40 01.10.2010 1.10.20 16,400.00
120101013 Pﬂl 10101001 2101000019 b03 11 50 13.10.2010 13.10.20 16,400.00- =
120101028 P99 10799999 3201000073 DOZ 51 40 28.10.2010 28.10.20 20,000.00 [+];

[ Cr ] [« [+

Editing status
Number of items 223 Amount entered 10,000.00
Display from item B 1 Assigned 10,000.00
Display in dlearing currency Not assigned 0.00





1.8 ที่หน้าจอ “Posting with Clearing Process Open Items” กดปุ่ม  [image: image62.png]


  เพื่อตรวจสอบการบันทึกบัญชีแบบภาพรวม (Overview) ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้
[image: image63.png]Post with Clearing Process open items
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ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้
[image: image64.png]Post with Clearing Display Overview
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ระบบจะแสดงหน้าจอบรรทัดรายการให้ผู้ใช้ทำการครวจสอบ หรือใส่ข้อมูลเพิ่มเติม
ให้ Double Click ที่บรรทัดรายการที่ต้องการ เพื่อตรวจสอบ (แก้ไข/เพิ่มเติม) ข้อมูล
[image: image65.png]Post with Clearing Correct G/L account item

G/L Account 1101010010 | Guan
Company Code 1000 |swvinmndiiaa
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ที่หน้าจอ “Post with Clearing Correct G/L account item” ผู้ใช้สามารถ แก้ไขหรือใส่ข้อมูลเพิ่มเติมได้ดังนี้

	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Item 1: Debit Entry (40)

	Amount
	จำนวนเงิน (THB)
	R
	ระบุจำนวนเงิน (THB)
[image: image66.bmp] ในกรณี ที่ต้องการหักล้างเต็มจำนวน ให้ระบจำนวนที่ต้องการหักล้าง =  รายการเปิด (Open items) ทั้งหมดที่เลือก

	

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

	สามารถกด [image: image67.png]


 เพื่อเลือกค่าที่มีในระบบได้

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

date หรือคนละวัน

ที่ได้


	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 ได้ระบุไว้ที่ข้อมูลหลัก (Master Data) ของบัญชีที่กำลังบันทึก เมื่อผู้ใช้กด “Save”

	Item Text
	คำอธิบายรายการ
	O
	ระบุคำอธิบายรายการเพิ่มเติมสำหรับบรรทัดรายการนั้นๆ

	สามารถกด [image: image68.png]


 เพื่อเลือกค่าที่มีในระบบได้


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


 เพื่อระบุรายละเอียดอื่นๆ (ถ้ามี) 
ตามตัวอย่างนี้เป็นการนำเช็คฝากเข้าธนาคาร จึงต้องระบุรายละเอียดดังนี้ 
· ในบรรทัดรายการของธนาคาร ให้ระบุเลขที่ใบนำฝาก (ของส่วนงาน) ด้วย
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คลิกเครื่องหมาย  [image: image71.png]


  หรือ Enter เพื่อทำงานในหน้าถัดไป
	[image: image72.png]



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

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

	· ที่หน้าจอ “Post with Clearing Correct G/L account item” กดปุ่ม [image: image73.png]


 เพื่อระบุรายละเอียดของเลขที่ใบนำฝากที่ได้รับ ดังนี้

ตัวอย่าง: ได้รับใบนำฝากเข้าธนาคารของคณะเทคนิคการแพทย์ (GL. 1112140170 SA SCB ศิริราช 016-4-18239-6) กำหนดการให้เลขที่ลงในใบนำฝาก (กำหนดโดยส่วนงาน) คือ YY/X00001 - YY/X99999  โดยที่
       YY  :  ปีบัญชีเป็น พศ. (เท่ากับปีงบประมาณ)
       X    :  หมายถึง ส่วนงาน (เหมือนกับตัวอักษรที่แทนส่วนงาน ของประเภทเอกสาร)
       00001 – 99999 : Running No.  (เริ่มต้นเป็น 00001 ใหม่ เมื่อขึ้นปีบัญชีใหม่)
เช่น 53/400001 หมายถึง คณะเทคนิคการแพทย์ (ส่วนงาน-4) ได้รับ ใบนำฝากในปีบัญชี 2553 เป็นลำดับที่ 00001 

หมายเหตุ: รายละเอียดรายการ (List) ของการให้เลขที่ใบนำฝากของแต่ละส่วนงาน กรุณาดูที่ “TN AR Training Appendix.doc”
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·  คลิกเครื่องหมาย  [image: image75.bmp]  หรือ Enter เพื่อทำงานในหน้าถัดไป 
· กดปุ่ม [image: image76.bmp] เพื่อกลับสู่หน้าจอหลัก


	[image: image77.png]



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

	· ที่หน้าจอ “Post with Clearing Correct G/L account item” กดปุ่ม กดปุ่ม [image: image78.png]


 เพื่อระบุรายละเอียดของธนาคาร
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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”
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·  คลิกเครื่องหมาย  [image: image81.bmp]  หรือ Enter เพื่อทำงานในหน้าถัดไป 
· กดปุ่ม [image: image82.bmp] เพื่อกลับสู่หน้าจอหลัก


	[image: image83.png]



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

	· ที่บรรทัดรายการของ “เช็คในมือ” กดปุ่ม [image: image84.png][@ _ Long Texts_|



 เพื่อระบุรายละเอียดเพื่ออ้างอิงเลขที่เช็ค
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·  คลิกเครื่องหมาย  [image: image86.bmp]  หรือ Enter เพื่อทำงานในหน้าถัดไป 
· กดปุ่ม [image: image87.bmp] เพื่อกลับสู่หน้าจอหลัก



1.9  กดปุ่ม  [image: image88.png]


  เพื่อตรวจสอบการบันทึกบัญชีแบบภาพรวม (Overview) ระบบจะแสดงหน้าจอดังนี้
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1.10 ที่หน้าจอหน้าจอ “Post with Clearing Display Overview” ไปที่ “Menu > Document > Simulate” เพื่อจำลองการบันทึกบัญชี (ในมุมมองของรายการ) ก่อนการผ่านรายการจริง (Posting)
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เมื่อ Simulate ระบบจะทำการจำลอง แสดงการบันทึกบัญชีที่หน้า Screen จะสังเกตเห็นว่า เมื่อยุ่ในหน้าจอ Simulate จะมีปุ่ม [image: image91.png]


 ปรากฎขึ้นบริเวณ Title ของเอกสาร
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กรณีที่ต้องการแก้ไขรายการ ให้กดปุ่ม [image: image93.png]


 เพื่อกลับไปยัง Screen ก่อนหน้านี้ (Overview Screen) และให้ทำการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง ก่อนการ Simulate ใหม่อีกครั้ง
กรณีที่ตรวจสอบแล้ว ว่ารายการที่กำลังจะบันทึกมีความถูกต้องแล้ว ให้ทำการจำลองการบันทึกบัญชี ในมุมมองบัญชีแยกประเภททั่วไป (General Ledger View) โดยทำดำเนินการในข้อถัดไป
1.11 ที่หน้าจอหน้าจอ “Post with Clearing 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: image96.bmp] หรือ [image: image97.png]


 เพื่อกลับไปหน้าจอก่อนหน้านี้ และระบบจะมีข้อความที่ด้านล่างว่า รายการที่ได้จำลองไว้ถูกลบเรียบร้อยแล้ว [image: image98.png]Automaticaly created Ine items wil be deleted





กรณีที่ตรวจสอบความถูกต้อง และต้องการบันทึกรายการจริง ให้ดำเนินการในข้อถัดไป
1.12 ไปที่ “Menu > Document > Post” หรือกดปุ่ม [image: image99.bmp] เพื่อทำการผ่านรายการ (Posting) 
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ระบบจะผ่านรายการ และแสดงข้อความ “Document 23xxxxxxxx” was posted in company code 1000”เลขที่เอกสารที่ได้ที่ Status Bar
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1.13 คลิ๊ก [image: image102.bmp] เพื่อออกจาก Transaction 
1.14 กรณีที่ไม่สามารถระบุข้อมูลอ้างอิงเช่น เลขที่อ้างอิงใบนำฝาก หรือเลขที่เช็ค ให้ผู้ใช้ทำการบันทึกรายการโอนไปก่อน แล้วจึงนำเบอร์เอกสารที่บันทึกรายการได้มาเพิ่มเติมข้อมูลที่ต้องการได้ในภายหลัง 

ยกตัวอย่างเช่น ตามตัวอย่างนี้ ณ ตอนที่บันทึกรายการ ในบรรทัดรายการของ เช็คในมือนั้น ผู้ใช้ไม่สามารถเข้าไปเพิ่มเติมในส่วนของเลขเช็ค (อ้างอิง) ภายในเอกสารได้ ในการเพิ่มรายละเอียดเพิ่มเติม ให้ผู้ใช้ปฎิบัติ ดังนี้
1.14.1 ที่หน้า SAP Menu ให้ไปที่ Transaction Code “FB02” เพื่อแก้ไขเอกสาร
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1.14.2 ระบุเบอร์เอกสารที่ต้องการทำการแก้ไข
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Document Number
	เลขที่เอกสารที่มีการจัดเก็บในระบบ
	R
	ระบุเลขที่เอกสารรายการที่ต้องการแสดง โดยระบบจะแสดงเลขที่เอกสารรายการสุดท้ายที่มีการบันทึกให้โดยอัตโนมัติ
	

	Company Code
	รหัสบริษัท
	R
	โปรแกรมกำหนดค่าตั้งต้นเป็น ‘1000’ หมายถึง มหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Fiscal Year
	ปีงบประมาณ
	R
	โปรแกรมกำหนดค่าตั้งต้นเป็นปีงบประมาณปัจจุบัน ซึ่งต้องตรงกับปีบัญชีในเอกสารที่จะทำการพิมพ์ด้วย
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
คลิกเครื่องหมาย  [image: image105.bmp]  หรือ Enter ระบบทำการแสดงรายละเอียดของการบันทึกรายการสำหรับเอกสารนั้นๆ
1.15 Double Click ที่รายการเพื่อเปลื่ยนแปลงรายละเอียดสำหรับแต่ละบรรทัดรายการ
ให้ระบุข้อมูลเพิ่มเติม กรณีตัวอย่างนี้ ระบุเลขที่เช็ค ที่ส่วนงานต้องการนำส่งมายังกองคลัง
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คลิกเครื่องหมาย  [image: image107.bmp]  เพื่อทำงานในหน้าจอถัดไป
1.15.1 ที่หน้าจอ “Change Document: Line item xxx” กดปุ่ม [image: image108.bmp] เพื่อบันทึกการเปลี่ยนแปลง
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ระบบ จะแสดงข้อความที่หน้าจอ “Changes have been saved” ดังนี้
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1.16 คลิ๊ก [image: image111.bmp] เพื่อออกจาก Transaction [image: image112.bmp]




























































































































































Debit=Credit





รายการที่เราไป Choose Open item จะแสดงเมื่อเลือก simulation





กด More data เพือระบุ House Bank และ Account ID





ระบุเลขที่เช็คและใบนำฝาก กรณีที่เป็นบัญชีเช็คและบัญชีธนาคาร





Double Click ที่รายการ เพื่อตรวจสอบ





Not assigned จะต้องเป็นศูนย์





รายการที่ถูกเลือก





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)

















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











EUT AR 4.3 การบันทึกโอนพร้อมการหักล้างบัญชี (Post With Clearing)
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