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


การบันทึกรายการปรับปรุงทั่วไปของระบบงานบัญชีลูกหนี้ (Account Receivable)
	คำอธิบายเบื้องต้น

	เมื่อผู้ใช้ต้องการบันทึกรายการปรับปรุงบัญชีต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับระบบงานบัญชีลุกหนี้ ยกตัวอย่างเช่น

· การบันทึกรายการปรับเงินฝากที่กองคลัง 
· การบันทึกปรับปรุงรายการบัญชีอื่นๆ ที่ต้องการ
· เป็นต้น


กรณี ต้องการบันทึกรายการปรับปรุงบัญชีในระบบงานบัญชีลูกหนี้ (Adjustment Posting/ JV-Journal Voucher Posting) ให้ดำเนินการ ดังนี้

เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของรายการที่ต้องการปรับปรุงแล้ว ให้เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกรายการปรับปรุงบัญชี ตามรายการที่ต้องการบันทึก โดยระบบจะทำการบันทึกบัญชี (ขึ้นอยู่กับเงื่อนไข ในแต่ละกรณี) ดังนี้
การบันทึกบัญชี
· การบันทึกปรับปรุงบัญชีโดยทั่วไป (แล้วแต่กรณี)
การบันทึกบัญชี 

PKey
PCA
Fund
CCA

IO

FA

เดบิต
บัญชีที่ต้องการ
Pxx
Fund
-
-
-
เครดิต
บัญชีที่ต้องการ
Pxx
Fund
-
-
-
· กรณี การบันทึกรายได้ค้างรับ (Accrued Revenue)

รายได้ค้างรับ คือจำนวนเงินที่ส่วนงานได้ส่งมอบสินค้าหรือบริการให้กับลูกค้าแล้วแต่ว่ายังไม่ได้รับเงิน แต่มีสิทธิที่จะเรียกร้องเพื่อที่จะได้รับเงินในอนาคต ดังนั้น “รายได้ค้างรับ” นี้จึงจัดว่าเป็นสินทรัพย์ของส่วนงาน และเป็นสินทรัพย์หมุนเวียน เนื่องจากจะได้รับชำระเงินในอนาคตอันใกล้ ซึ่งมีพิจารณาถึงความหมายของ “รายได้ค้างรับ” แล้ว ก็มีความคล้ายคลึงหรือเหมือนกับ “ลูกหนี้” ความแตกต่างกันก็คือ รายได้ค้างรับจะเป็นรายการที่ส่วนงานไม่เคยรับรู้และไม่เคยบันทึกบัญชีมาก่อน เพิ่งมาพบรายได้ที่ยังไม่ได้รับเงินในวันสิ้นงวด และความแตกต่างอีกประการหนึ่งก็คือ “รายได้ค้างรับ” จะเป็นรายได้ที่ไม่ใช่รายได้หลักของส่วนงาน

รายการปรับปรุงบัญชีสำหรับ “รายได้ค้างรับ” นั้น สามารถปรับปรุงได้โดย เดบิต รายได้ค้างรับ และเครดิตรายได้ จำนวนเงินเท่ากับรายได้ที่ค้างรับ ดังนี้
การบันทึกบัญชี 
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40 เดบิต
ดอกเบี้ยค้างรับ
1299020020 
Pxx
Fund
-
-
-
50 เครดิต
รายได้ดอกผลเงินฝากธนาคาร
4105010010
Pxx
Fund
CCA

IO

FA

กรณีตัวอย่าง: ส่วนงานนำเงินไปลงทุนซื้อหุ้นกู้มูลค่า 200,000 บาท เมื่อวันที่ 1 ธันวาคม 2551 โดยจะได้รับดอกเบี้ยในอัตรา 10% ต่อปี หุ้นกู้นี้จ่ายดอกเบี้ยปีละ 2 ครั้ง คือทุกวันที่ 1 ธันวาคม และ 1 มิถุนายน ของทุกปี ดังนั้นวันสุดท้ายที่ส่วนงานได้รับดอกเบี้ยในปี 2545 คือวันที่ 1 มิถุนายน 2552 และวันต่อไปที่ส่วนงานจะได้รับดอกเบี้ยคือวันที่ 1 ธันวาคม 2552 แต่ในวันสิ้นงวดปีบัญชีคือวันที่ 30 กันยายน 2552 ถึงแม้ว่าส่วนงานจะยังไม่ได้รับดอกเบี้ยเนื่องจากยังไม่ถึงกำหนดเวลาก็ตาม แต่ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายน – วันที่ 30 กันยายน 2552 เป็นเวลา 3 เดือนนี้ จะต้องถือว่ามีดอกเบี้ยรับซึ่งเป็นรายได้ของส่วนงานเกิดขึ้นแล้ว (= 5,000 บาท) เนื่องจากบริษัทที่ขายหุ้นกู้นำเงินของส่วนงานไปใช้ในช่วงเวลาตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายน – วันที่ 30 กันยายน 2552 นี้แล้วถึงแม้ว่าส่วนงานจะยังไม่ได้รับเงินเป็นค่าดอกเบี้ยรับก็ตาม ดังนั้นในวันสิ้นงวดบัญชีของส่วนงานจึงจะต้องทำการปรับปรุงรายการดอกเบี้ยค้างรับนี้ด้วย ซึ่งรายการปรับปรุงนี้สามารถบันทึกบัญชีได้โดย
ตัวอย่าง: การบันทึกบัญชี
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40 เดบิต
ดอกเบี้ยค้างรับ
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รายได้ดอกผลเงินฝากธนาคาร
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· กรณี รายได้รับล่วงหน้า (Unearned Revenue)

รายได้รับล่วงหน้า คือ จำนวนเงินที่ส่วนงานได้รับชำระจากลูกค้าเพื่อเป็นค่าสินค้าหรือบริการแล้ว (เช่น ค่าเช่าได้รับล่วงหน้า เป็นเวลา 1 ปี เป็นต้น) แต่จนถึงวันสิ้นงวดส่วนงานยังไม่ได้ส่งมอบสินค้าหรือบริการนั้นให้แก่ลูกค้า หรืออาจจะส่งมอบสินค้าหรือบริการไปบ้างแล้วแต่เป็นเพียงบางส่วน ส่วนที่เหลือที่ยังไม่ได้ส่งมอบสินค้าหรือบริการนั้นเราเรียกว่า “รายได้รับล่วงหน้า” 

การที่รับเงินจากลูกค้ามาแล้วแต่ยังไม่ได้ส่งมอบสินค้าหรือบริการให้ ตามเกณฑ์คงค้างแล้วจะถือว่ารายได้ยังไม่เกิดขึ้นเนื่องจากยังไม่ได้ส่งมอบสินค้าหรือบริการ แต่จะถือว่าเป็นหนี้สินเพราะมีภาระผูกพันที่จะต้องส่งมอบสินค้าหรือบริการให้กับลูกค้าในอนาคต เพราะได้รับเงินแล้ว และ “รายได้รับล่วงหน้า” นี้ก็จะจัดเป็นหนี้สินหมุนเวียน ทั้งนี้เนื่องจากภาระผูกพันที่จะต้องส่งมอบสินค้าหรือบริการในอนาคตนั้นจะต้องส่งมอบในอนาคตอันใกล้


รายการปรับปรุงในวันสิ้นงวดสำหรับ “รายได้รับล่วงหน้า” นั้น จะบันทึกบัญชีอย่างไร ต้องขึ้นอยู่กับว่าในตอนที่รับเงินจากลูกค้าได้บันทึกบัญชีไว้ว่าอย่างไร ซึ่งเป็นไปได้ 2 กรณี คือ

· กรณีที่ 1 ในวันที่รับเงินจากลูกค้า บันทึกเป็นรายได้ทั้งจำนวน

สมมุติ ได้รับเงินค่าเช่าพิ้นที่รับล่วงหน้า 5 เดือน เป็นเงิน 50,000 บาท เมื่อวันที่ 1 มิถุนายน 2552
ตัวอย่าง: การบันทึกบัญชี 
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ต่อมาเมื่อถึงวันสิ้นงวด (ปี) บัญชีคือวันที่ 31 กันยายน 2552 ส่วนงานก็จะต้องมาทำการปรับปรุงบัญชีสำหรับรายการนี้ เนื่องจากในปี 2552 นี้ ส่วนงานได้ให้บริการที่จอดรถไปเพียงแค่ 3 เดือน ดังนั้นส่วนงานจึงจะต้องรับรู้ว่าเป็นรายได้ค่าเช่าของปี 2552 นี้ เพียงแค่ 3 เดือน คือรายได้ค่าเช่าของเดือนมิถุนายน - เดือนกันยายน 2552 จำนวน 30,000 บาท ที่เหลืออีก 2 เดือน คือรายได้ค่าเช่าของเดือนตุลาคม เดือพฤศจิกายน 2552 ถึงแม้ว่าได้รับเงินมาแล้ว แต่ก็ยังไม่ได้ให้บริการเช่าพื้นที่ ดังนั้นอีก 2 เดือน คือ จำนวนเงิน 20,000 บาท จึงจะถือว่าเป็นรายได้ยังไม่ได้ แต่จะต้องถือว่าเป็นรายได้รับล่วงหน้าคือหนี้สินแทน อนึ่ง ในวันที่รับเงินได้บันทึกเป็นรายได้ทั้งหมด 50,000 บาท ทั้งที่จริงแล้วเป็นรายได้ของปี 2552 นี้ เพียงแค่ 30,000 บาท แสดงว่าบันทึกบัญชีว่าเป็นรายได้สูงเกินไป 20,000 บาท ต้องปรับปรุงบัญชีโดยการลดยอดรายได้ลง 20,000 บาท และกลายเป็นหนี้สินคือรายได้รับล่วงหน้าแทน 20,000 บาท ซึ่งการบันทึกรายการปรับปรุงนี้ สามารถบันทึกได้ดังนี้

ตัวอย่าง: การบันทึกบัญชี (รายการปรับปรุง)
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50 เครดิต
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-
-
-
· กรณีที่ 2 ในวันที่รับเงินจากลูกค้าบันทึกเป็นหนี้สินทั้งจำนวน

ตัวอย่าง สมมุติ ได้รับเงินค่าเช่าพิ้นที่รับล่วงหน้า 5 เดือน เป็นเงิน 50,000 บาท เมื่อวันที่ 1 มิถุนายน 2552
หากในวันที่รับเงินส่วนงานบันทึกบัญชีโดย เดบิต เงินสด และเครดิต รายได้ค่าเช่ารับล่วงหน้า ทั้งจำนวนคือ 50,000 บาท โดยที่ถือว่า ณ วันที่รับเงินมาส่วนงานยังไม่ได้ให้บริการเช่าพื้นที่เลย
ตัวอย่าง: การบันทึกบัญชี  
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ต่อมาในวันสิ้นงวดคือวันที่ 30 กันยายน 2552 ส่วนงานก็จะต้องมาทำการปรับปรุงบัญชีสำหรับรายการนี้เช่นกัน เนื่องจากในปี 2552 นี้ ส่วนงานได้ให้บริการเช่าที่ไปแล้ว 4 เดือน คือ เดือนมิถุนายน - เดือนกันยายน 2553 เป็นจำนวนเงิน 40,000 บาท ดังนั้นจำนวนเงิน 40,000 บาท นี้ส่วนงานได้ให้บริการเช่าที่ไปแล้ว จึงไม่ถือว่าเป็นรายได้รับล่วงหน้าซึ่งเป็นหนี้สินอีกแล้ว แต่ต้องถือว่าเป็นรายได้ของส่วนงานแทน คงเหลือเป็นรายได้ค่าเช่ารับล่วงหน้าซึ่งเป็นหนี้สินของส่วนงานเพียงค่าเช่าของเดือนที่เหลือ (คือเดือน ตุลาคม 2552) เพียง 10,000 บาท ซึ่งในวันที่รับเงินได้บันทึกบัญชีเป็นรายได้ค่าเช่ารับล่วงหน้าทั้งจำนวนคือ 50,000 บาท แสดงว่าบันทึกบัญชีรายได้ค่าเช่ารับล่วงหน้าสูงเกินไป จึงต้องปรับปรุงบัญชีโดยลดยอดหนี้สินคือรายได้ค่าเช่ารับล่วงหน้าลง และกลายเป็นรายได้ค่าเช่าของปี 2552 นี้ไปแล้ว เนื่องจากได้ให้บริการเช่าที่แล้ว ซึ่งรายการปรับปรุงนี้สามารถบันทึกได้ ดังนี้

ตัวอย่าง: การบันทึกบัญชี (รายการปรับปรุง)
Pkey
Amt

PCA
Fund
CCA

IO

FA

40 เดบิต
รายได้รับล่วงหน้า (ตามประเภท)
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40,000

Pxx
Fund
CCA

IO

FA

[image: image1.png]



การบันทึกบัญชีในกรณีต่างๆ ที่แสดงในเอกสารเป็นเพียง กรณีหลักๆ เท่านั้น ซึ่งการบันทึกบัญชีในกรณีอื่นๆ ที่มิได้กล่าวถึงในเอกสารฉบับนี้ ผู้ใช้สามารถดูรูปแบบการบันทึกรายการ และหลักการทีได้จากเอกสารฉบับนี้ ไปประยุกต์ใช้ 
ทั้งนี้ ในการปฎิบัติงานจริง หากไม่แน่ใจ ควรหารือกับเจ้าหน้าที่บัญชีภายในส่วนงานของท่าน หรือจะสอบถามมายังกองคลังเพื่อความถูกต้อง และเหมาะสมก่อนการบันทึกรายการในระบบ MU-ERP
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ในหัวข้อนี้ จะแสดงเพียงกรณี การบันทึกรายได้ค้างรับ (Accrued Revenue) คือ การปรับปรุงรายการดอกเบี้ยค้างรับ เท่านั้น เนื่องจากวิธีการบันทึกรายการ/ข้อมูลลงในในระบบ MU-ERP มีขั้นตอนที่เหมือนกัน ซึ่งจะแตกต่างกันที่ตัวแปรต่างๆ ที่เฉพาะเจาะจงในแต่ละ Case เช่น เลขที่บัญชี จำนวนเงิน ศูนย์กำไร (PCA) กองทุน (FUND) เป็นต้น 
สิ่งที่ควรคำนึงถึงในการบันทึกรายการปรับปรุง ในระบบ MU-ERP มีดังนี้
1) Document Type (ประเภทเอกสาร)  ที่ใช้สำหรับบันทึกรายการปรับปรุงบัญชีในระบบ MU-ERP กำหนดขึ้นตามหมวดหมู่เอกสาร เพื่อใช้ในแต่ละส่วนงาน  ดังนี้

[image: image3]
[image: image4.png]



สำหรับกรณี การบันทึกรายการปรับปรุง 
· ประเภทเอกสารที่ใช้ในการบันทึกรายการ ในกรณีนี้ คือ “3X” 

· และประเภทเอกสารกลับรายการ คือ “DX”

โดยที่ “X” หมายถึงส่วนงาน
2)  เลขที่เอกสาร (Document Number Range) กำหนดขึ้นตามหมวดหมู่เอกสาร เพื่อใช้ในแต่ละส่วนงาน  เช่นกัน

[image: image5]
ตาราง A: ตัวอักษรที่ใช้แทนส่วนงาน
PCA

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

สำนักงานอธิการบดี
OP

1

2301xxxxxx

2901xxxxxx

P02

บัณฑิตวิทยาลัย
GR

2

2302xxxxxx

2902xxxxxx

P03

คณะทันตแพทยศาสตร์
DT

3

2303xxxxxx

2903xxxxxx

P04

คณะเทคนิคการแพทย์
MT

4

2304xxxxxx

2904xxxxxx

P05

คณะพยาบาลศาสตร์
NS

5

2305xxxxxx

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

P10

คณะวิศวกรรมศาสตร์
EG

A

2310xxxxxx

2910xxxxxx

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

P19

สถาบันวิจัยประชากรและสังคม
PR

J

2319xxxxxx

2919xxxxxx

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

P42

ศุนย์สิทธิมนุษยชนศึกษาและการพัฒนาสังคม*
n/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

P36

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT)

IT

ก
2336xxxxxx

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
2399xxxxxx

2999xxxxxx

3) 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

     17 -
เครดิต ลูกหนี้            ; รายการหักล้างลูกหนี้ Other clearing

     40 -  เดบิต บัญชีแยกประเภท (GL)
     50 – เครดิต บัญชีแยกประเภท (GL)

[image: image6.bmp] สำหรับ Posting Key ที่ใช้สำหรับกรณี “การบันทึกรายการปรับปรุงบัญชี” ขั้นอยู่กับรายการที่ต้องการปรับปรุง เช่น 

· กรณีต้องการบันทึกรายการปรับปรุงบัญชี ที่เป็นบัญชีแยกประเภท จะใช้คีย์การบันทึกบัญชี คือ 
         
Posting Key
GL Account

40 – เดบิต
บัญชีแยกประเภท (GL)
15 – เครดิต
บัญชีแยกประเภท (GL)
[image: image7.png]Customars.

Customer Account

01 Customer Invoice Debit ‘
12 ReverseInvoice  Credit
11 Creditmemo Credit
02 Reverse CreditMemo Debit

@
2

09 Special 6/Ldebit  Debit
19 Special G/Lcredit  Credit

BEEBLEp|
ggegess|








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: image8.png]Settings_Environment_System _Help

Post Document: Header Data

Document Date [30.12000 | Type [51 | ‘Company Code [1000 ]

Posting Date [30112000 | Period T curenoyrate e | ]
Document Number [ | ‘Translatn Date

Reference | AR TRN RESERVED

Doc.Header Text [Fulsonanidinmosy ] Branch number [o000 |

Trading Part.8A

r Account  [10002000  |smd | |TType [ ]





	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 เป็นการบันทึกรายการปรับปรุง ดังนั้น ต้องระบุประเภทเอกสารเป็นใบสำคัญตัญทั่วไปของระบบงานบัญชีลูกหนี้ ซึ่งจะมีรหัสขึ้นต้นด้วย 3 สำหรับทุกๆ ส่วนงาน
	R
	ระบุประเภทเอกสาร “3x” ให้ตรงกับรายการที่ต้องการบันทึกและต้องเป็นประเภทเอกสารของส่วนงานตนเองเท่านั้น 

โดยสามารถกดปุ่ม [image: image9.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
· การบันทึกรายการปรับปรุงดอกเบี้ยค้างรับ : JV – ดอกเบี้ยค้างรับ
· การบันทึกรายการปรับปรุงรายได้รับล่วงหน้า: JV – ปรับปรุงรายได้รับล่วงหน้า
· 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: image10.png](@




 เพื่อเลือกรหัสการผ่านรายการที่ต้องการได้

	

	Account
	บัญชี
	R
	ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท (GL Account) ที่ต้องการบันทึก เช่น 
กรณีดอกเบี้ยค้างรับ ให้ระบุ

GL Account
คำอธิบาย
1299020020
ดอกเบี้ยค้างรับ
เป็นต้น
สามารถกดปุ่ม [image: image11.png](@




 เพื่อเลือกรหัสการผ่านรายการที่ต้องการได้

	

	SGL Ind
	คีย์การผ่านรายการพิเศษ
	C
	ไม่ต้องระบุ เพราะในกรณีนี้ จะบันทึกรายการผ่านไปยังบัญชีแยกประเภท (GL Account) 

[image: image12.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: image13.png]


  หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป
1.3 บนหน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง
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	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: image15.png]


 เพื่อเลือกค่าที่มีในระบบได้
	

	Value Date 
	วันที่คิดมูลค่า
	C
	[image: image16.bmp] กรณี บันทึกรายการที่เป็น Cash Account จะมีฟิลด์นี้ปรากฎขึ้น 
ให้ระบุวันที่คิดมูลค่า ซึ่งขึ้นอยุ่กับประเภทของเงินที่ได้รับ 
ดังนี้
· กรณี รับ “ใบนำฝาก” หรือ “เงินโอน” ให้ระบุวันที่ที่ธนาคารรับเงินเข้าบัญชี
· กรณี รับ “เช็ค” ให้ระบุวันที่ตามหน้าเช็คที่ได้รับ
· กรณี รับ “เงินสด” ระบุวันที่ได้รับเงินสด
	[image: image17.bmp] Value date จะปรากฎเมื่อบันทึกรายการที่เป็น Cash Account เท่านั้น
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: image18.png]


 เพื่อเลือกค่าที่มีในระบบได้


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
1.4 ที่หน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item” กดปุ่ม [image: image19.png]


 เพื่อระบุตัวแปรอื่นๆ ที่หน้าต่าง “Coding Block” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง
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(2 tongiess |
v
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Profit Center
	ศูนย์กำไร
	R
	[image: image21.bmp] ต้องระบุในกรณีที่บันทึกบัญชีรายได้ 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: image22.png]


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

	Fund
	กองทุน (เงินทุน)
	R
	ต้องระบุในกรณีที่บันทึกบัญชีรายได้ 
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: image23.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: image24.bmp]  หรือ Enter เพื่อทำงานในหน้าถัดไป
1.5 ที่หน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item” ในส่วน [image: image25.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: image27.png](@




 เพื่อเลือกรหัสการผ่านรายการที่ต้องการได้
	Posting Key: GL

40  Debit - GL

50  Credit - GL

	บัญชี
	รหัสบัญชี
	R
	ระบุรหัสบัญชีที่ต้องการ แล้วแต่กรณี เช่น 
รายได้.. (ตามประเภท)

[image: image28.png](@




 เพื่อเลือกรหัสการผ่านรายการที่ต้องการได้

	

	SGL Ind
	คีย์การผ่านรายการพิเศษ
	O
	ไม่ต้องระบุ 
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
คลิกเครื่องหมาย  [image: image29.png]


  หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป
1.6 บนหน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: 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 (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” 

	Item Text
	คำอธิบายรายการ
	O
	คำอธิบายรายการเพิ่มเติมสำหรับบรรทัดรายการนั้นๆ
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กดปุ่ม [image: image31.png]


 เพื่อระบุตัวแปรอื่นๆ
1.7 ที่หน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item”  ให้กดปุ่ม [image: image32.png]


 เพื่อระบุข้อมูลที่หน้าต่าง “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: image34.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: image35.png]


 เพื่อเลือกได้
	

	Profit Center
	ศูนย์กำไร
	R
	ต้องระบุในกรณีที่บันทึกบัญชีรายได้
เพื่อให้สามารถวิเคราะห์ข้อมูลได้ว่า รายได้ที่เกิดขึ้นนั้นเป็นของส่วนงานใด 
สามารถกด [image: image36.png]


 เพื่อเลือก PCA ได้
	

	Fund
	กองทุน (เงินทุน)
	R
	ต้องระบุในกรณีที่บันทึกบัญชีรายได้ 
เพื่อให้สามารถวิเคราะห์ข้อมูลได้ว่า รายได้ที่เกิดขึ้นนั้นเป็นเกี่ยวข้องกับแหล่งเงินใด

สามารถกด [image: image37.png]


 เพื่อเลือกได้
	

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

สามารถกด [image: image38.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: image39.png]


  หรือ Enter เพื่อเลือกที่จะทำงานในหน้าถัดไป
1.8 ที่หน้าจอ ที่หน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item”  กดปุ่ม [image: image40.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: image44.png]


 ปรากฎขึ้นบริเวณ Title ของเอกสาร

[image: image45.png]Document Edit Goto Extras _Settings Environment _System _Help
DDoa BE R

Document bate [30112000 |  Type [31] ‘Company Code [1000 ]
Posting Date [30112000 |  Period 2] Cureny e |
Document Number | INTERNAL | Fiscal Year [2010 |  Translatn Date [30.11.2009 ]
Reference | AR TRN RESERVED
Doc.Header Text [Fulsonanidinmosy ] Trading Part.BA [
Branch number 0000
Ttems in document currency.
PK BusA Acct THB Amount  Taxamnt . .
00140 1299020020 maniueoEy 5,000.00 Simulation Screen
00250 4105010010 sm.eansaduthn s 5,000.00-

D 500000 C 500000 000 * 2 Line items
Other line item
Pty [ ] Account seLind | |TType





กรณีที่ต้องการแก้ไขรายการ ให้กดปุ่ม [image: image46.png]


 เพื่อกลับไปยัง Screen ก่อนหน้านี้ (Overview Screen) และให้ทำการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง ก่อนการ Simulate ใหม่อีกครั้ง
กรณีที่ตรวจสอบแล้ว ว่ารายการที่กำลังจะบันทึกมีความถูกต้องแล้ว ให้ทำการจำลองการบันทึกบัญชี ในมุมมองบัญชีแยกประเภททั่วไป (General Ledger View) โดยทำดำเนินการในข้อถัดไป
1.10 ที่หน้าจอหน้าจอ ที่หน้าจอ “Enter Pxx JV ลูกหนี้: Add G/L account item”  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: image49.bmp] หรือ [image: image50.png]


  เพื่อกลับไปหน้าจอก่อนหน้านี้ และระบบจะมีข้อความที่ด้านล่างว่า รายการที่ได้จำลองไว้ถูกลบเรียบร้อยแล้ว [image: image51.png]Automaticaly created Ine items wil be deleted





กรณีที่ตรวจสอบความถูกต้อง และต้องการบันทึกรายการจริง ให้ดำเนินการในข้อถัดไป
1.11 ไปที่ “Menu > Document > Post” หรือกดปุ่ม [image: image52.bmp] เพื่อทำการผ่านรายการ (Posting) 
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1.12 คลิ๊ก [image: image55.bmp] เพื่อออกจาก Transaction 

















































































































































































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 4.6 การบันทึกรายการปรับปรุงทั่วไปของ AR
            
หน้า 1 จาก 20                                              

