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


การบันทึกรายการยกเลิกเอกสารทางบัญชี (Reset-Reverse Document)
	คำอธิบายเบื้องต้น

	การจัดการรายการคงค้าง  (Open Item Management)
ในมุมมองของการจัดการรายการคงค้าง (Open Item Management) นั้น บรรทัดรายการ (line items) ภายในเอกสารทางบัญชี (Accounting Document) ในระบบ MU-ERP นั้นจะแบ่งออกเป็น 2 ประเภท ใหญ่ๆ คือ
· บรรทัดรายการ สำหรับ บัญชีแยกประเภททั่วไป (G/L Account) ที่ไม่ได้ถูกกำหนดให้เป็น “รายการคงค้าง (Open item Management)” โดยจะถูกกำหนดที่ GL Master เช่น บัญชี 1101010010 เงินสดในมือ เป็นต้น รายการประเภทนี้จะไม่มีสถานะ “Open” หรือ “Cleared” ดังนั้นเมื่อต้องการ Reverse เอกสารประเภทนี้จึงสามารถทำได้ทันที
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· บรรทัดรายการ สำหรับ บัญชีแยกประเภททั่วไป (G/L Account) ที่มีการกำหนดให้เป็น “รายการคงค้าง (Open item Management)” โดยจะถูกกำหนดที่ GL Master เช่น บัญชี 1101010060 บัญชีพักรอรับ-จ่าย เป็นต้น
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ทั้งหนี้ บัญชีคุมยอดต่างๆ แม้จะไม่ถูกกำหนดให้เป็น Open Item Management ก็ถือว่าเป็น Open item โดยอัตโนมัติ ได้แก่


· บัญชีคุมยอดลูกหนี้ เช่น 1202010010 ลูกหนี้การค้า เป็นต้น ดังนั้น รายการลูกหนี้จึงถึอเป็น Open item โดยอัตโนมัติ
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· บัญชีที่กำหนดให้เป็น Special Indicator เช่น 1202010030 ลูกหนี้จากการให้บริการวิชาการ เป็นต้น  ดังนั้น รายการลูกหนี้ที่บันทึกด้วย Sp. Indicator จึงถึอเป็น Open item โดยอัตโนมัติ
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สำหรับบัญชีที่ถูกกำหนดให้เป็น Open item จะมีสถานะ “Open” หรือ “Cleared” เมื่อต้องการกลับรายการเอกสารที่มี Open Items ผู้ใช้จะต้องทำการ Reset สถานะของรายการจาก “Cleared” ให้เป็น “Open” เสียก่อนจึงจะสามารถทำการ Reverse เอกสารนั้นๆ ได้ ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 
Case

Document No.

Doc. Status

Clearing Doc.

1) เมื่อบันทึก Invoice (Open Item)

INV. 2101000010
[image: image5.bmp] Open

-

2) เมื่อลูกค้ามาจ่ายเงิน

INV. 2101000010
[image: image6.bmp]Cleared

Pmt. 2201000030[image: image7.bmp]
Pmt. 2201000030

[image: image8.bmp]Cleared

Pmt. 2201000030[image: image9.bmp]
3) เมื่อเอกสารจ่ายเงินถูก Reset

Pmt. 2201000030

[image: image10.bmp] Open

-

4) เมื่อเอกสารจ่ายเงินถูก Reversed

[image: image11.bmp] Reversed Doc 
Pmt. 2201000030
[image: image12.bmp]Cleared
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 Reversal Doc 
2901000015 
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 Reversal Doc 2901000015 
[image: image15.bmp]Cleared
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 Reversal Doc 
2901000015 
INV. 2101000010
[image: image17.bmp] Open

-

5) เมื่อต้องการ Reversed Invoice

[image: image18.bmp] Reversed Doc 
INV. 2101000010
[image: image19.bmp]Cleared
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 Reversal Doc 
2901000016 
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 Reversal Doc 
2901000016 
[image: image22.bmp]Cleared
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 Reversal Doc 
2901000016 
ประเภทเอกสาร (Document Type) ของเอกสารยกเลิก  (Reversal Document) และเลขที่เอกสารยกเลิก
· ประเภทเอกสาร (Document Type) คือ “DX” โดยที่ X หมายถึง ส่วนงาน
· เลขที่เอกสาร (Document Number) ยกเลิก จะขึ้นต้นด้วย 29xx000001 – 29xx999999 โดยที่ xx หมายถึง ส่วนงาน 
1) Document Type (ประเภทเอกสาร)  ที่ใช้สำหรับการตั้งลูกหนี้ในระบบ MU-ERP กำหนดขึ้นตามหมวดหมู่เอกสาร เพื่อใช้ในแต่ละส่วนงาน  ดังนี้


[image: image24]
ประเภทเอกสาร (Document Type) คือ “DX” โดยที่ X หมายถึง ส่วนงาน
2)  เลขที่เอกสาร (Document Number Range) กำหนดขึ้นตามหมวดหมู่เอกสาร เพื่อใช้ในแต่ละส่วนงาน  เช่นกัน

[image: image25]
เลขที่เอกสาร (Document Number) ยกเลิก จะขึ้นต้นด้วย 29xx000001 – 29xx999999 โดยที่ xx หมายถึง ส่วนงาน 
ตาราง A: ตัวอักษรที่ใช้แทนส่วนงาน
PCA

ชื่อส่วนงาน
รหัสเดิม
เลขที่แทนส่วนงาน
เลขที่เอกสาร
P01

สำนักงานอธิการบดี
OP

1

2901000001-2901999999

P02

บัณฑิตวิทยาลัย
GR

2

2902000001-2902999999

P03

คณะทันตแพทยศาสตร์
DT

3

2903000001-2903999999

P04

คณะเทคนิคการแพทย์
MT

4

2904000001-2904999999

P05

คณะพยาบาลศาสตร์
NS

5

2905000001-2905999999

P06

คณะแพทยศาสตร์โรงพยาบาลรามาธิบดี
RA

6

2906000001-2906999999

P07

คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล
SI

7

2907000001-2907999999

P08

คณะเภสัชศาสตร์
PY

8

2908000001-2908999999

P09

คณะวิทยาศาสตร์
SC

9

2909000001-2909999999

P10

คณะวิศวกรรมศาสตร์
EG

A

2910000001-2910999999

P11

คณะเวชศาสตร์เขตร้อน
TM

B

2911000001-2911999999

P12

คณะสังคมศาสตร์และมนุษยศาสตร์
SH

C

2912000001-2912999999

P13

คณะสัตวแพทยศาสตร์
SV

D

2913000001-2913999999

P14

คณะสาธารณสุขศาสตร์    

PH

E

2914000001-2914999999

P15

คณะสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์
EN

F

2915000001-2915999999

P16

วิทยาลัยราชสุดา
RS

G

2916000001-2916999999

P17

วิทยาลัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการกีฬา
SP

H

2917000001-2917999999

P18

สถาบันพัฒนาสุขภาพอาเซียน
AD

I

2918000001-2918999999

P19

สถาบันวิจัยประชากรและสังคม
PR

J

2919000001-2919999999

P20

สถาบันวิจัยภาษาและวัฒนธรรมเอเซีย
LC

K

2920000001-2920999999

P21
สถาบันโภชนาการ
NU

L

2921000001-2921999999

P22

สถาบันชีววิทยาศาสตร์โมเลกุล
MB+ST

M

2922000001-2922999999

P23

สถาบันแห่งชาติเพื่อการพัฒนาเด็กและครอบครัว
CF

N

2923000001-2923999999

P41*
ศูนย์ศึกษาและพัฒนาสันติวิธี
OPPB

O

2941000001-2941999999

P25

ศูนย์ตรวจสอบสารต้องห้ามในนักกีฬา
DC

P

2925000001-2925999999

P40*
ศูนย์จิตตปัญญาศึกษา
n/a

Q

2940000001-2940999999

P42*
ศุนย์สิทธิมนุษยชนศึกษาและการพัฒนาสังคม
n/a

R

2942000001-2942999999

P28

ศูนย์สัตว์ทดลองแห่งชาติ
AC

S

2928000001-2928999999

P29

หอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดล
LI

T

2929000001-2929999999

P3

วิทยาลัยนานาชาติ
IC

U

2930000001-2930999999

P31

วิทยาลัยดุริยางคศิลป์
MS

V

2931000001-2931999999

P32

วิทยาลัยการจัดการ
MC

W

2932000001-2932999999

P33

วิทยาลัยศาสนศึกษา
CR

X

2933000001-2933999999

P34

สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้
IL

Y

2934000001-293499999

P35

คณะศิลปศาสตร์
AR

Z

2935000001-2935999999

P36

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT)

IT

ก
2936000001-2936999999

P37

สำนักงานสภามหาวิทยาลัย
OPUC

ข
2937000001-2937999999

P38

วิทยาเขตกาญจนบุรี
KA

ค
2938000001-2938999999

P39

คณะกายภาพบำบัด
PT

ง
2939000001-2939999999

P24*
ศูนย์การแพทย์กาญจนาภิเษก
GJ

จ
2924000001-2924999999

P99

มหาวิทยาลัยมหิดล
MU

ม
2999000001-2999999999
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การยกเลิกเอกสารทีละรายการ (Individual Reversal)
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1 การรีเซ็ทรายการหักล้าง
	คำอธิบาย

	เมื่อต้องการยกเลิกรายการการบัญชี ซึ่งผ่านการอนุมัติจากหัวหน้างาน หรือผู้มีอำนาจ และรายการบัญชีนั้นเป็นรายการหักล้าง (Clear Item) ดังนั้นก่อนการยกเลิกรายการหักล้างต้องทำการรีเช็ทรายการหักล้าง ( ให้เป็นกลับมาเป็นเปิด (Open Item)ก่อน (คือการ Reset สถานะของรายการจาก “Cleared” ให้เป็น “Open”) จึงสามารถยกเลิกเอกสารการบัญชีนั้นๆ ได้
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รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
1.1 แสดงรายงานโดยใช้
	เมนู
	Accounting( Financial Accounting( Accounts Receivable( Document( Reset Cleared Items 

	รหัสผ่านรายการ
	FBRA


1.2 บนหน้าจอ “Reset Clear Items” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง
[image: image27.png]Reset Cleared Items
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Clearing Document
	เลขที่เอกสารของเอกสารการหักล้าง
	R
	ระบุเลขที่เอกสารของเอกสารการหักล้าง ที่ต้องการ Reset
	

	Company Code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุ ‘1000’ หมายถึง มหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Fiscal Year
	ปีงบประมาณ
	R
	ระบุปีบัญชี ซึ่งต้องตรงกับปีบัญชีในเอกสารที่ต้องการทำการ Reset ด้วย
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
1.2.1 ที่หน้าจอ “Reset Cleared Items” กดปุ่ม [image: image28.png]


 เพื่อดูรายละเอียดของลูกค้าที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)
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กดปุ่ม [image: image30.png]


 เพื่อกลับสู่หน้าจอการหลัก
1.2.2 ที่หน้าจอ “Reset Cleared Items” กดปุ่ม [image: image31.png]


 เพื่อดูรายละเอียดของรายการภายในเอกสารที่กำลังจะ Reset 
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กดปุ่ม [image: image33.bmp] เพื่อกลับสู่หน้าจอหลัก
1.3 ที่หน้าจอ “Reset Cleared items” คลิกเครื่องหมาย  [image: image34.bmp]  เพื่อทำการ Reset Cleared items ระบบจะ Pop Up หน้าจอเพื่อถามผู้ใช้ว่าต้องการให้ระบบทำการยกเลิก (Reverse) เอกสารให้ด้วยหรือไม่
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1.3.1 กรณีที่ไม่ต้องการกลับรายการ ให้ทำการเลือก [image: image36.png]



1.3.2 กรณี ที่เลือก [image: image37.png]Only resetting



 ระบบจะทำการ Reset Cleared Item เท่านั้น 
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เมื่อทำการ Reset แล้ว กรณีนี้ ผู้ใช้จะต้องไปทำการยกเลิกเอกสาร (Reverse, ไปที่ Transaction “FB08”) ดังกล่าวอีกครั้งหนึ่ง สำหรับรายละเอียดขั้นตอนในการยกเลิกเอกสาร ให้ดูที่ข้อ “2. การยกเลิกเอกสารทีละรายการ (Individual Reversal)”
1.3.3 กรณี ที่เลือก[image: image39.png]Resetting and revers



 ระบบ Popup หน้าต่างเพื่อให้ระบุรายละเอียดการยกเลิกเอกสาร ดังนี้
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reverse the clearing document.





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Reverse Data: ข้อมูลสำหรับการกลับรายการ

	Reversal Reason
	เหตุที่กลับรายการบัญชี

	R
	ระบุเหตุที่กลับรายการบัญชี
Reason

Description

01

Reversal in current period
กลับรายการในงวดปัจจุบัน
02

Reversal in closed period
การกลับรายการเพื่อปิดงวด
03

Actual reversal in current period
การกลับรายการจริงในงวดปัจจุบัน
04

Actual reversal in closed period
การกลับรายการจริงเพื่อปิดงวด
05

Accrual/deferral posting
การผ่านรายการค้างรับ/ค้างจ่าย
  
	

	Posting Date
	วันที่ผ่านรายการ 
	R
	ระบุวันที่ผ่านรายการ (ของเอกสารยกเลิก – Reversal Document)
	

	Posting Period
	งวดการผ่านรายการ 
	R
	ระบุงวดการผ่านรายการ (ของเอกสารยกเลิก – Reversal Document)
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กดปุ่ม [image: image42.png]


 เพื่อดำเนินการต่อ ระบบจะดำเนินการ Reset Clear Item โดยจะแสดงหน้าจอดังนี้
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ณ ตอนนี้ Document 2201000031 จะถูก Reset จาก Clear item เป็น Open item
ให้กดปุ่ม [image: image44.png]


 เพื่อดำเนินการต่อ ระบบจะดำเนินการ Reverse Item โดยจะแสดงหน้าจอดังนี้
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ระบบจะบันทึกรายการยกเลิกเอกสาร (กลับรายการ) และให้เลขที่เอกสารกลับรายการ (Reversal Document) ที่บันทึกได้ ทางหน้าต่าง “Information”

กดปุ่ม [image: image46.png]


 เพื่อดำเนินการต่อ 
1.4 กดปุ่ม [image: image47.bmp] เพื่อออกจาก Transaction 

2 การยกเลิกเอกสารทีละรายการ (Individual Reversal)
	คำอธิบาย

	
เมื่อต้องการยกเลิกเอกสารทีละรายการ (Individual Reversal) ผู้ใช้ระบบสามารถทำได้โดยใช้ฟังก์ชั่นนี้ อย่างไรก็ตามการยกเลิกเอกสาร ผู้ใช้ควรมีความระมัดระวังในการเลือกเอกสารที่จะนำมายกเลิก และควรได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจก่อนทำการยกเลิกเอกสาร




รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
2.1 แสดงรายงานโดยใช้
	เมนู
	Accounting( Financial Accounting( Accounts Receivable( Document( Reverse ( Individual Reversal

	รหัสผ่านรายการ
	FB08


2.2  ที่หน้าจอ “Reverse Document: Header Data” ใกรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง

[image: image48.png][EL:]
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Reverse Document: Header Data
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S Display before reversal ||l Documen lst | [ Mass Reversal WiaihmsonEaanans
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Document Detals
Document Number 2201000030
Company Code 1000
e Yer
Speciications for Reverse Posting
Reversal Reason [0
Posting Date [16.12.2009
Posting Period
Check management specications
Void reason code





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Document Details: รายละเอียดของเอกสาร

	Document Number
	เลขที่เอกสารของเอกสารที่ต้องการยกเลิก
	R
	ระบุเลขที่เอกสารของเอกสารที่ต้องการยกเลิก
	

	Company Code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุ ‘1000’ หมายถึง มหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Fiscal Year
	ปีงบประมาณ
	R
	ระบุปีบัญชี ซึ่งต้องตรงกับปีบัญชีในเอกสารที่ต้องการทำการ Reset ด้วย
	

	Specification for Reverse Posting: ระบุสำหรับการกลับการผ่านรายการ

	Reversal Reason
	เหตุที่กลับรายการบัญชี

	R
	ระบุเหตุที่กลับรายการบัญชี
Reason

Description

01

Reversal in current period
กลับรายการในงวดปัจจุบัน
02

Reversal in closed period
การกลับรายการเพื่อปิดงวด
03

Actual reversal in current period
การกลับรายการจริงในงวดปัจจุบัน
04

Actual reversal in closed period
การกลับรายการจริงเพื่อปิดงวด
05

Accrual/deferral posting
การผ่านรายการค้างรับ/ค้างจ่าย

	

	Posting Date
	วันที่ผ่านรายการ 
	R
	ระบุวันที่ผ่านรายการ (ของเอกสารยกเลิก – Reversal Document)
	

	Posting Period
	งวดการผ่านรายการ 
	R
	ระบุงวดการผ่านรายการ (ของเอกสารยกเลิก – Reversal Document)
	

	Check Management Specification: ข้อกำหนดในการจัดการเช็ค

	Void Reason Code
	รหัสเหตุผลการยกเลิกเช็ค
	O
	ระบุกรณีเป็นเอกสารที่กี่ยวกับเช็ค
Reason

Description

Manual

01

Test Printout

[image: image49.bmp]
02

Page Overflow

[image: image50.bmp]
03

Form Closing

[image: image51.bmp]
04

กระดาษติด/ฉีก/ขาด

[image: image52.bmp]
05

พิมพ์ผิด

[image: image53.bmp]
06

เช็คหมดอายุ/เช็คไม่ขึ้นเงิน

[image: image54.bmp]
07

เช็คสูญหาย

[image: image55.bmp]
08

ชุดเช็คไม่ถูกต้อง

[image: image56.bmp]
09

ยกเลิกการจ่ายเงิน

[image: image57.bmp]
10

ผิดจากหลายสาเหตุ

[image: image58.bmp]
  
	


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

ที่หน้าจอ “Reverse Document: Header Data” ให้กดปุ่ม [image: image59.png]G Display before reversal



  
ระบบจะแสดงเอกสารทางหน้าจอ (ระบบ link ไปที่ Transaction code “FB03 – Document Display”)
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กดปุ่ม [image: image61.bmp] เพื่อกลับสู่หน้าจอการหลัก
2.2.2 กรณี ต้องการดูรายการเอกสาร (Document List) 
ที่หน้าจอ “Reverse Document: Header Data”  ให้กดปุ่ม [image: image62.png][ pocument list



 และระบุตัวเลือก เพื่อเรียกดูรายการเอกสารในระบบ (Document List)
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กดปุ่ม [image: image64.bmp] ระบบจะแสดงรายการเอกสาร (Document List) ตามตัวแปรที่เลือก
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กดปุ่ม [image: image66.bmp] เพื่อกลับสู่หน้าจอการหลัก
2.3 ที่หน้าจอ “Reverse Document: Header Data” กดปุ่ม [image: image67.bmp] เพื่อทำการยกเลิกเอกสาร ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังนี้
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กดปุ่ม [image: image69.bmp] เพื่อทำการยกเลิกเอกสาร
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ระบบจะให้เลขที่เอกสารยกเลิก Reversal Document ที่ Status Bar โดย เอกสาร Reversal Document ของระบบงานลูกหนี้จะขึ้นต้นด้วย 29xx000001 – 29xx999999 โดยที่ xx หมายถึง ส่วนงาน
2.4 กดปุ่ม [image: image71.bmp] เพื่อออกจาก Transaction 














































































































































































GL Master








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)


|                                       “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 5.3 การบันทึกยกเลิกเอกสารการบัญชี (Reset-Reverse Document)
            
หน้า 1 จาก 17                                              

