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


การแสดง/เปลี่ยนแปลงเอกสาร
	คำอธิบายเบื้องต้น

	เอกสารที่บันทึกได้ในระบบ SAP เรียกว่า เอกสารการบันทึกบัญชี (Accounting document) ซึ่งภายในเอกสาร ฉบับหนึ่งนั้น จะมีโครงสร้างหลักอยู่ 2 ส่วนได้แก่
1. เอกสารส่วนหัว (Document Header): ประกอบไปด้วย Field สำคัญต่างๆ ที่เป็นของเอกสารทั้งฉบับ เช่น วันที่เอกสาร วันที่ผ่านรายการ เลขที่เอกสาร ประเภทเอกสาร เป็นต้น 

2. เอกสารส่วนที่เป็นบรรทัดรายการ (Line Item): ในเอกสาร 1 ฉบับจะประกอบไปด้วยหลายๆ Line items ซึ่งในแต่ละ Line item ก็จะประกอบไปด้วย Fields ต่างๆ ที่เป็นของ Line item นั้นๆ เช่น Amount, Item Text, เป็นต้น รวมทั้ง fields ที่ปรากฎ สำหรับแต่ละ Line Items ก็อาจจะแตกต่างกันไปตามแต่ละประเภทบัญชี เช่น Filed “Payment Term” ที่จะมีเฉพาะ Account ที่เป็น Customer หรือ Vendor เท่านั้น จะไม่ปรากฎใน Line item ของ GL Account ปกติ เป็นต้น
หมายเหตุ: สำหรับการการเปลียนแปลงเอกสาร ระบบจะแสดงฟิลด์ที่ให้ทำการแก้ไขได้ เป็นฟิลด์ที่เป็นสีขาว  ซึ่งเป็นฟิลด์ที่ไม่สำคัญเช่น คำอธิบายรายการ (Text) ส่วนฟิลด์ที่ไม่ให้แก้ไข  ระบบจะแสดงเป็นสีเทา 


	หัวข้อ                                                                                                                  หน้า
21
การแสดงเอกสารทีละรายการ (Document Display)


92
การแสดงเอกสารทีละหลายรายการ (Document List)







1 การแสดงเอกสารทีละรายการ (Document Display)
	คำอธิบาย

	เมื่อต้องการตรวจสอบเอกสารรายการที่มีการจ้ดเก็บในระบบ ผู้ใช้ระบบสามารถเรียกดูเอกสารรายการได้ โดยสามารถเลือกแสดงเอกสารทีละรายรายการ (Document Display) ได้ หรือทีละหลายๆ รายการ (Document List) ได้

หรือ เมื่อต้องการแก้ไข (Change Document) รายละเอียดเอกสารที่มีการบันทึกในระบบไว้แล้ว เจ้าหน้าที่สามารถเรียกเอกสารจากระบบมาแก้ไขได้ทีละรายการ โดยปฏิบัติตามคู่มือนี้ พร้อมทั้งระบุรายการที่ต้องการแก้ไข เช่น คำอธิบายรายการ เป็นต้น
หมายเหตุ: ระบบจะแสดงฟิลด์ที่ให้ทำการแก้ไขได้ เป็นฟิลด์ที่เป็นสีขาว  ซึ่งเป็นฟิลด์ที่ไม่สำคัญเช่น คำอธิบายรายการ (Text) ส่วนฟิลด์ที่ไม่ให้แก้ไข  ระบบจะแสดงเป็นสีเทา 



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
1.1 แสดงรายงานโดยใช้
	เมนู
	Accounting( Financial Accounting( Accounts Receivable( Document( Display


	รหัสผ่านรายการ
	FB03


1.2 บนหน้าจอ “Display Document: Initial Screen” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง
[image: image1.png]Document Edit_Goto View _System Help

Display Document: Initial Screen
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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: image2.bmp]  หรือ Enter ระบบทำการแสดงรายละเอียดของการบันทึกรายการสำหรับเอกสารนั้นๆ:
[image: image3.png]Docurent Edt Goto Extras _Settings Enyionment _System _Help

postng Date [17.112000 | Pperod 2]
| crosscC no. [ ]

Texts exist (m) Ledger Group.

|[&][F[E[E[ ] [E] B¢ = === ] [E]
C Itm| S| Account. Description ‘Amount | Curr. | Tx| Profit Center| Fund Funds. Cost Center | Order

2[50] |4102010010]sm. eI 15,000.00- | THB | |P30. 10101001 (3016 | C301600000| 30000000000





1.3 Double Click ที่รายการเพื่อแสดงรายละเอียดสำหรับแต่ละบรรทัดรายการ
ระบบทำการแสดงรายละเอียดอื่นๆ ที่มีการบันทึกสำหรับบรรทัดรายการที่เลือก
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กดปุ่ม [image: image5.bmp] เพื่อแสดงบรรทัดรายการถัดไป หรือ กดปุ่ม [image: image6.bmp] เพื่อแสดงบรรทัดรายการก่อนหน้า
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กดปุ่ม [image: image8.png]


 เพื่อกลับสู่หน้าจอก่อนหน้า
กดปุ่ม [image: image9.png]


 เพื่อกลับสู่หน้าจอตั้งต้นในการแสดงเอกสาร (Overview)
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1.4 กดปุ่ม [image: image11.bmp]  เพื่อดูข้อมูลส่วนหัวของเอกสาร
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กดปุ่ม [image: image13.bmp] เพื่อทำงานในหน้าจอถัดไป

1.5 กดปุ่ม  [image: image14.png]


  เพื่อเปลี่ยนมุมมองของเอกสารรายการ
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เมื่อกดปุ่ม  [image: image16.png]


  และเลือก “เปลี่ยนโครงร่าง (Change Layout)” เพื่อเปลี่ยนโครงร่างการแสดงรายการ
เลือกรายการที่ต้องการให้แสดงจากคอลัมน์ด้านขวา “ชุดคอลัมน์ (Column Set)”
เลือกรายการที่ต้องการแทรกจากคอลัมน์ด้านซ้าย “คอลัมน์ที่แสดง (Displayed Columns)”
กดปุ่ม [image: image17.bmp] เพื่อเลือกการแสดงรายการ
เลือกรายการที่ต้องการยกเลิกจากคอลัมน์ด้านซ้าย “คอลัมน์ที่แสดง (Displayed Columns)”
กดปุ่ม [image: image18.bmp] เพื่อยกเลิกการแสดงรายการ
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กดปุ่ม [image: image20.png]


 เพื่อจัดเก็บโครงร่างการแสดงรายการ หรือ 
ระบุชื่อของโครงร่างในช่อง “เก็บบันทึกโครงร่าง (Save Layout)” โดยต้องขึ้นต้นด้วยอักษร “Z”

ระบุคำอธิบายโครงร่างในช่อง “ชื่อ (Name)”
ทำเครื่องหมายที่ช่อง [image: image21.png]


 เพื่อให้สามารถใช้โครงร่างนั้นๆ เฉพาะผู้สร้าง
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กดปุ่ม [image: image23.png]


 เพื่อกลับสู่หน้าจอการแสดงเอกสารรายการ
ระบบแสดงโครงร่างตามที่ได้มีการปรับเปลี่ยน
[image: image24.png]Docurent Edt Goto Extras _Settings Enyionment _System _Help
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1.6 กดปุ่ม [image: image25.bmp] เพื่อออกจาก Transaction 

2 การแสดงเอกสารทีละหลายรายการ (Document List)
	คำอธิบาย

	
เมื่อต้องการตรวจสอบเอกสารรายการที่มีการจ้ดเก็บในระบบ ผู้ใช้ระบบสามารถเรียกดูเอกสารรายการได้ โดยสามารถเลือกแสดงเอกสารทีละรายรายการได้ หรือทีละหลายๆ รายการได้
หรือ เมื่อต้องการแก้ไขรายละเอียดเอกสารที่มีการบันทึกในระบบไว้แล้ว เจ้าหน้าที่สามารถเรียกเอกสารจากระบบมาแสดงได้ทีละหลายๆ รายการ โดยปฏิบัติตามคู่มือนี้ 
หมายเหตุ: ระบบจะแสดงฟิลด์ที่ให้ทำการแก้ไขได้ เป็นฟิลด์ที่เป็นสีขาว  ซึ่งเป็นฟิลด์ที่ไม่สำคัญเช่น คำอธิบายรายการ (Text) ส่วนฟิลด์ที่ไม่ให้แก้ไข  ระบบจะแสดงเป็นสีเทา 



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

2.1 แสดงรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting( Financial Accounting( Accounts Receivable( Document( Display

	รหัสผ่านรายการ
	FB03  ( Document List


2.2 บนหน้าจอ “Display Document: Initial Screen” กดปุ่ม  [image: image26.png]@l Document List
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2.3 บนหน้าจอ “Document List” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Document Number
	เลขที่เอสการรายการที่มีการบันทึกในระบบ
	O
	ระบุช่วงเลขที่ของเอกสารที่ต้องการแสดง โดยสามารถกดปุ่ม [image: image29.png]


 เพื่อระบุรายการเอกสารที่ต้องการได้
	

	Company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุเป็น ‘1000’ หมายถึง มหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Fiscal Year
	ปีบัญชี (เท่ากับปีงบประมาณ)
	O
	ระบุปีบัญชี (ปีงบประมาณ) ซึ่งต้องตรงกับปีบัญชีในเอกสารที่จะทำการพิมพ์ด้วย
	ปี ค.ศ.

	General Selection: ตัวเลือกทั่วไป

	Document Type
	ประเภทเอกสาร
	O
	ระบุประเภทเอกสารที่ต้องการแสดง 
โดยสามารถกดปุ่ม [image: image30.png]


 เพื่อระบุค่าที่ต้องการได้
	

	Posting date
	วันผ่านรายการ
	O
	ระบุวันผ่านรายการของเอกสาร 
โดยสามารถกดปุ่ม [image: image31.png]


 เพื่อระบุค่าที่ต้องการได้
	

	Entry date
	วันที่บันทึก
	O
	ระบุวันที่บันทึกเอกสารทางบัญชี 
โดยสามารถกดปุ่ม [image: image32.png]


 เพื่อระบุค่าที่ต้องการได้
	

	Reference number
	เลขที่อ้างอิง
	O
	ระบุเลขที่อ้างอิงที่อยู่ที่ส่วนหัวของเอกสาร 
	

	Reference transaction
	รายการอ้างอิงที่ระบบสร้างขึ้น
	O
	ไม่ต้องระบุ

	

	Reference key

(Object Key)
	คีย์อ้างอิง ที่ระบบสร้างขึ้นเพื่อเป็นคีย์ที่ใช้อ้างอิงเอกสารในระบบ (Uniquely) 
	O
	ไม่ต้องระบุ

	

	Logical system
	ระบบแบบลอจิก
	O
	ไม่ต้องระบุ
	

	Also display noted items: แสดงรายการบันทึก

	[image: image33.bmp] Display Noted Items
	แสดงรายการบันทึก (Noted items)
	O
	เลือก เพื่อให้ระบบแสดงรายการบันทึก (Noted items) ด้วย
	

	Search for own documents: ค้นหาเอกสารตัวเอง

	[image: image34.bmp] Own documents only
	แสดงเฉพาะเอกสารที่บันทึกของตนเองเท่านั้น
	O
	เลือกเพื่อให้ระบบแสดงเฉพาะเอกสารรายการที่ผู้ใช้ระบบที่ระบุ เป็นผู้บันทึกเท่านั้น
	ระบุหรือไม่ก็ได้


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
2.4 กดปุ่ม [image: image35.png]


 เพื่อให้ระบบแสดงเอกสารรายการตามเงื่อนไขที่ระบุ
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2.4.1 กดปุ่ม [image: image37.bmp] เพื่อปรับโครงร่างการแสดงรายการ
[image: image38.png]=
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· Fields ที่อยุ่ในกล่องทางด้ายซ้าย “Displayed Columns” คือ Fields ที่แสดงอยู่ที่หน้าจอ
· Fields ที่อยุ่ในกล่องทางด้ายขวา “Column Set” คือ Fields ที่ Hide อยู่ ซึ่งผู้ใช้สามารถเลือกเพื่อให้แสดงออกทางหน้าจอได้ โดย ปฎิบัติดังนี้
· Click เลือก Field ที่ต้องการให้แสดงออกทางหน้าจอ Field ที่ถูกเลือกจะถูก Hi-light เป็นสีเหลือง
· จากนั้นกดปุ่ม ที่อยู่ตรงกลางหน้าต่าง เพื่อให้ Field ที่เลือกมาอยู่ในกล่อง “Displayed Columns” ที่อยู่ทางด้านซ้าย 
· จากนั้นกดปุ่ม [image: image39.bmp] เพื่อให้ระบบเปลี่ยนแปลง Layout ตามต้องการ หรือกดปุ่ม [image: image40.bmp]  เพื่อเก็บ Layout ที่ได้เลือกไว้ เพื่อใช้ในครั้งต่อไป
2.4.2 กดปุ่ม [image: image41.bmp] เพื่อเลือกใช้โครงร่างที่มีการจัดเก็บเอาไว้แล้ว
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เมื่อเลือก Layout ที่ต้องการแล้ว กดปุ่ม [image: image43.bmp] เพื่อให้ระบบเปลี่ยนแปลง Layout ตามที่เลือก
2.4.3 กดปุ่ม [image: image44.png]


 เพื่อบันทึกโครงร่าง เพื่อจัดเก็บไว้ในระบบ
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เมื่อกดปุ่ม [image: image46.bmp] ระบบจะมีข้อความบอกว่าโครงร่างได้ถูกจัดเก็บในระบบเรียบร้อยแล้ว [image: image47.png]



2.4.4 กดปุ่ม [image: image48.png]


  เพื่อทำการจัดเรียง (Sorting: Ascending, Descending) ได้ 


2.4.5 กดปุ่ม [image: image49.png]


  เพื่อทำการกรองรายการต่างๆ (Set Filter) ตามต้องการได้
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เมื่อเลือกตัวเลือกในการกรองได้แล้วให้กดปุ่ม [image: image51.bmp]
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เมื่อเลือกตัว Filter และระบุค่าที่ต้องการกรองแล้ว กดปุ่ม [image: image53.bmp] เพื่อให้ระบบเปลี่ยนแปลง Layout ตามที่เลือก
2.4.6 กดปุ่ม [image: image54.png]


  เพื่อทำการ Download รายงานออกมาเป็น File ต่างๆได้ เช่น Text File (.txt), Excel (.xls) เป็นต้น
2.5 กดปุ่ม [image: image55.bmp] เพื่อออกจาก Transaction 


























































































































































































EUT AR 5.1 แสดง-เปลี่ยนแปลงเอกสาร (Document Display-Change)
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