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


EUT AR 6.4 ฟอร์มใบสำคัญรับ (RV)

	คำอธิบายเบื้องต้น

	
โปรแกรมนี้สร้างขึ้น (Customized Program) เพื่อใช้พิมพ์แบบฟอร์มใบสำคัญรับ (RV) ที่ได้มีการบันทึกรายการในระบบ MU-ERP



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
1.1 แสดงรายงานโดยใช้
	เมนู
	-

	รหัสผ่านรายการ
	ZARFM001


1.2 บนหน้าจอ “โปรแกรมพิมพ์ใบสำคัญรับ” สามารถระบุเงื่อนไขต่างๆ ในการพิมพ์แบบฟอร์ม ตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	ข้อมูลทั่วไป: 

	รหัสบริษัท
	รหัสบริษัท
	R
	‘1000’ มหาวิทยาลัยมหิดล
	

	ประเภทเอกสาร
	Document Type
	O
	ระบุประเภทเอกสารที่ต้องการเลือกเพื่อนำมาพิมพ์แบบฟอร์ม 
โดยสามารถกดปุ่ม [image: image3.bmp] เพื่อค้นหารหัสที่ต้องการได้
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	เลขที่ใบสำคัญรับ
	RV Document Number
	O
	ระบุเลขที่เอกสารรับเงินในระบบ MU-ERP ที่ต้องการพิมพ์
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	วันที่เอกสาร
	Document Date
	O
	ระบุเวันที่เอกสาร (Document Date)  ของเอกสารรับเงินที่ต้องการพิมพ์ โดยสามารถกดปุ่ม [image: image4.bmp] เพื่อระบุวันที่ต้องการได้
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	วันที่ผ่านรายการ
	Posting Date
	O
	ระบุวันที่ผ่านรายการ (Posting Date) ของเอกสารรับเงินที่ต้องการพิมพ์ 
โดยสามารถกดปุ่ม [image: image5.bmp] เพื่อระบุวันที่ต้องการได้
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	ปีงบประมาณ
	Fiscal Year (ปีบัญชี)
	R
	ให้ระบุปีงบประมาณ (เท่ากับปีบัญชี) ของเอกสารรับเงินที่ต้องการพิมพ์
[image: image6.bmp] โดยระบบกำหนดค่า Default เป็นปีบัญชีปัจจุบัน (พ.ศ.)
	

	งวดที่ผ่านรายการ
	Period
	O
	ระบุงวดที่ผ่านรายการของเอกสารรับเงินที่ต้องการพิมพ์
[image: image7.bmp] งวดที่ 1-12 
= เดือนตุลาคม-กันยายน
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	เอกสารอ้างอิง
	Reference No. 
(เลขที่อ้างอิง)
	O
	ระบุเลขที่อ้างอิง ของเอกสารรับเงินที่ต้องการพิมพ์
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	ตัวเลือกการพิมพ์: หัวจดหมาย

	[image: image8.bmp] ใบสำคัญรับเงินงบประมาณแผ่นดิน (งบปกติ)
	หัวเรื่องจดหมาย
	O
	คลิกเลือก [image: image9.bmp] กรณีต้องการพิมพ์ใบสำคัญรับสำหรับ เงินงบประมาณแผ่นดิน (งบปกติ)
	

	[image: image10.bmp] ใบสำคัญรับเงินอุดหนุนทั่วไป Block Grant
	หัวเรื่องจดหมาย
	O
	คลิกเลือก [image: image11.bmp] กรณีต้องการพิมพ์ใบสำคัญรับสำหรับ เงินอุดหนุนทั่วไป Block Grant
	

	[image: image12.bmp] ใบสำคัญรับเงินรายได้แผ่นดิน
	หัวเรื่องจดหมาย
	O
	คลิกเลือก [image: image13.bmp] กรณีต้องการพิมพ์ใบสำคัญรับสำหรับ เงินรายได้แผ่นดิน
	

	[image: image14.bmp] ใบสำคัญรับเงินเบิกเกินส่งคืน (งบประมาณแผ่นดิน)
	หัวเรื่องจดหมาย
	O
	คลิกเลือก [image: image15.bmp] กรณีต้องการพิมพ์ใบสำคัญรับสำหรับ เงินเบิกเกินส่งคืน (งบประมาณแผ่นดิน)
	

	[image: image16.bmp] ใบสำคัญรับเงินเบิกเกินส่งคืน (เงินรายได้)
	หัวเรื่องจดหมาย
	O
	คลิกเลือก [image: image17.bmp] กรณีต้องการพิมพ์ใบสำคัญรับสำหรับ เงินเบิกเกินส่งคืน (เงินรายได้)
	

	[image: image18.bmp] ใบสำคัญรับเงินรายได้
	หัวเรื่องจดหมาย
	O
	คลิกเลือก [image: image19.bmp] กรณีต้องการพิมพ์ใบสำคัญรับสำหรับ เงินรายได้
	

	ตำแหน่งผู้รับเงิน

	[image: image20.bmp] นักวิชาการเงินและบัญชี
	ตำแหน่งผู้รับเงิน
	O
	คลิกเลือก [image: image21.bmp] กรณีตำแหน่งผู้รับเงินเป็น 
นักวิชาการและบัญชี
	

	[image: image22.bmp] อื่นๆ (ระบุ)
	ตำแหน่งผู้รับเงิน
	O
	คลิกเลือก [image: image23.bmp] กรณีตำแหน่งผู้รับเงินเป็น 
ตำแหน่งอื่น และระบุชื่อตำแหน่ง
	

	หมายเหตุ:

	เอกสารแนบ 1
	เอกสารแนบ 1
	O
	เลือกตัวเลือกนี้ [image: image24.bmp] กรณีที่ต้องการให้โปรแกรมแสดงข้อมูล เอกสารแนบ 1 ในแบบฟอร์ม
และให้ระบุเอกสารที่ต้องการแนบ

[image: image25.bmp] โดยระบบกำหนดค่า Default เป็น
[image: image26.png]wwnmsuun 1l |luddgdu-dun (@)




	

	เอกสารแนบ 2
	เอกสารแนบ 2
	O
	เลือกตัวเลือกนี้ [image: image27.bmp] กรณีที่ต้องการให้โปรแกรมแสดงข้อมูล เอกสารแนบ 2 ในแบบฟอร์ม
2
และให้ระบุเอกสารที่ต้องการแนบ
[image: image28.bmp] โดยระบบกำหนดค่า Default เป็น
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	เอกสารแนบ 3
	เอกสารแนบ 3
	O
	เลือกตัวเลือกนี้ [image: image30.bmp] กรณีที่ต้องการให้โปรแกรมแสดงข้อมูล เอกสารแนบ 3 ในแบบฟอร์ม
และให้ระบุเอกสารที่ต้องการแนบ
[image: image31.bmp] โดยระบบกำหนดค่า Default เป็น
[image: image32.png]



	

	ตัวเลือกการพิมพ์: เพิ่มเติม

	พิมพ์รายละเอียดบรรทัดรายการ
	ตัวเลือก: พิมพ์รายละเอียดบรรทัดรายการ
	
	เลือกตัวเลือกนี้ [image: image33.bmp] กรณีที่ต้องการให้โปรแกรมแสดงรายละเอียดของบรรทัดรายการของ RV ด้วย
[image: image34.bmp] โดยระบบกำหนดค่า Default 
เป็นเครื่องหมาย Tick [image: image35.bmp]
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
1.3 กดปุ่ม [image: image36.png]


 เพื่อให้โปรแกรมเลือกเอกสารตามที่ระบุ โปรแกรมจะ Pop-up หน้าต่างให้เราระบุตัวกำหนดการพิมพ์
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1.4 เลือกดูตัวอย่างการพิมพ์ (Print Preview) เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Print: 

	Output Device
	เครื่องพิมพ์
	R
	· ให้ระบุ Printer ที่ต้องการพิมพ์ หรือ 
· ระบุ “LOCL” กรณีที่ต้องการให้พิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์ที่ได้ทำการ Default ไว้ที รบบปฎิบัติการ Windows ของเครื่องที่ท่านกำลังใช้งานอยู่ 
โดยสามารถกดปุ่ม [image: image39.bmp] เพื่อค้นหา
เครื่องพิมพ์ที่ต้องการได้
	

	Spool Request:

	Title
	ชื่อเรื่องของ Spool ที่กำหนดโดยผู้ใช้
	O
	ระบุชื่อของ Spool ที่กำลังสั่งพิมพ์ 
(พิมพ์ไปยัง Spool)
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	Spool Control: 

	[image: image40.bmp]  New Spool Request
	ตัวเลือก: ให้ระบบพิมพ์เอกสารไปเก็บยัง Spool
	O
	เลือกตัวเลือกนี้ [image: image41.bmp] กรณีต้องการให้ระบบพิมพ์เอกสารไปเก็บยัง Spool
	ระบุหรือไม่ก็ได้


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



 เพื่อดูภาพก่อนพิมพ์
1.5 ระบบจะแสดงแบบฟอร์มตามเอกสารที่ผู้ใช้เลือกที่หน้า Selection Screen 
ใน Mode “Print Preview”
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[image: image45.png]



1.6 กดปุ่ม [image: image46.bmp] เพื่อกลับสู่หน้าจอหลัก 
1.7 ระบบจะแสดง Detail Log กรณีหากผู้ใช้ Tick เลือก [image: image47.png]ninoandoasnusienoms




 ที่หน้า Selection Screen
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1.8 เมื่ออยู่ที่หน้าจอ “Selection Screen” และต้องการพิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์  ให้กดปุ่ม [image: image49.bmp]
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1.9 กดปุ่ม [image: image51.png]


 เพื่อให้โปรแกรมเลือกเอกสารตามที่ระบุ โปรแกรมจะ Pop-up หน้าต่างให้เราระบุตัวกำหนดการพิมพ์
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Print: 

	Output Device
	เครื่องพิมพ์
	R
	· ให้ระบุ Printer ที่ต้องการพิมพ์ หรือ 
· ระบุ “LOCL” กรณีที่ต้องการให้พิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์ที่ได้ทำการ Default ไว้ที รบบปฎิบัติการ Windows ของเครื่องที่ท่านกำลังใช้งานอยู่ 
โดยสามารถกดปุ่ม [image: image53.bmp] เพื่อค้นหา
เครื่องพิมพ์ที่ต้องการได้

	

	Spool Request:

	Title
	ชื่อเรื่องของ Spool ที่กำหนดโดยผู้ใช้
	O
	ระบุชื่อของ Spool ที่กำลังสั่งพิมพ์ 
(พิมพ์ไปยัง Spool)
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	Spool Control: 

	[image: image54.bmp] Print Immediately
	ตัวเลือก: ให้ระบบพิมพ์เอกสารทันที
	O
	เลือกตัวเลือกนี้ [image: image55.bmp] กรณีต้องการให้ระบบพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์
	

	[image: image56.bmp]  New Spool Request
	ตัวเลือก: ให้ระบบพิมพ์เอกสารไปเก็บยัง Spool
	O
	เลือกตัวเลือกนี้ [image: image57.bmp] กรณีต้องการให้ระบบพิมพ์เอกสารไปเก็บยัง Spool
	ระบุหรือไม่ก็ได้


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กดปุ่ม [image: image58.png]


 เพื่อพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิพม์
ระบบจะ Pop-up หน้าจอเพื่อให้ผู้ใช้ยืนยัน Printer ที่เลือก และกำหนดค่าในการพิมพ์อื่นๆ เพิ่มเติม
เมื่อต้องการพิมพ์ กดปุ่ม [image: image59.png]


 
เอกสารจะถูกพิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์
หมายเหตุ: หน้าจอที่ Pop-up ขั้นมานี้อาจแตกต่างไปตาม ระบบ Windows หรือเครื่อง Printer ที่ได้เชื่อมต่อไว้กับเครื่องผู้ใช้
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1.10 กดปุ่ม [image: image61.bmp] เพื่อออกจาก Transaction 

















































































































































































รายละเอียดเกี่ยวกับสถานะเอกสาร





โปรแกรมแสดงเอกสารตามที่ผู้ใช้ระบุหน้า
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