[image: image157.png]


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


EUT AR 6.5 ฟอร์มใบนำส่ง

	คำอธิบายเบื้องต้น

	โปรแกรมนี้สร้างขึ้น (Customized Program) เพื่อใช้พิมพ์แบบฟอร์มใบนำส่ง  โดยเลือกจากเอกสารรับเงินที่ได้บันทึกในระบบ MU-ERP 

“ใบนำส่งเงิน” คือ เอกสารที่รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการรับเงิน และการนำส่งเงิน (รายได้) ของส่วนงาน ซึ่งเกิดจากการรวบรวมข้อมูลเอกสารการรับเงินของส่วนงาน (ใบสำคัญรับ RV) นั่นเอง ซึ่งเป็นเอกสารที่ถูกบันทึกรายการในระบบ MU-ERP โดยใช้ประเภทเอกสาร 
· 2x โดยที่ “x” หมายถึง ส่วนงาน หรือ
· 2ม โดยที่ “ม” หมายถึง มหาวิทยาลัยมหิดล หรือ
· 2ท โดยที่ “ท” หมายถึง กองคลังบันทึกรับเงิน/รับรายได้แทนส่วนงาน
เมื่อส่วนงานได้รับเงินรายได้ หรือเงินอื่นๆ (ที่มิใช่เงินรายได้ของส่วนงาน) และเป็นเงินที่ต้องนำส่งมหาวิทยาลัย (กองคลัง) ส่วนงานจะพิมพ์ใบนำส่งโดยใช้โปรแกรมนี้ เพื่อเป็นใบสรุปรายการรับเงินที่ส่วนงานต้องการนำส่ง จากนั้น ส่วนงานนำส่งเงิน (รายได้) พร้อมกับใบนำส่งที่พิมพ์จากระบบ MU-ERP มายังมหาวิทยาลัย (กองคลัง)  เพื่อใช้เป็นหลักฐานการนำส่งเงิน
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ในแบบฟอร์มใบนำส่ง จะประกอบไปด้วยส่วนต่างๆ ได้แก่
ส่วนหัว (Header)

(1) แสดงข้อมูลเกี่ยวกับส่วนงาน ว่าเป็นการนำส่งเงิน (รายได้) ของส่วนงานใด (คณะ/สำนัก/สถาบัน/ศูนย์)
(2) แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับเอกสารการนำส่ง เช่น เลขที่เอกสารนำส่ง, วันที่พิมพ์ใบนำส่ง, ปีงบประมาณที่นำส่ง เป็นต้น


ส่วนบรรทัดรายการ (Items)/รายละเอียดรายการนำส่ง

(3) ส่วนบรรทัดรายการ (ทางด้านซ้ายของแบบฟอร์ม): จะแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับ “รายการนำส่ง” โดยเป็นการแสดงรายการใน “มุมมองของเงินที่นำส่ง” เช่น นำส่งเป็นเงินสด, เช็ค, เงินฝากธนาคาร เป็นต้น 

(4) ส่วนบรรทัดรายการ 2 (ทางด้านขวาของแบบฟอร์ม): จะแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับ “รายการนำส่ง” โดยเป็นการแสดงรายการใน “มุมมองของที่มาของเงินที่ต้องการนำส่ง” เช่น เป็นเงินที่เกิดจากรายได้ค่าบริการวิชาการ รายได้ค่าขายของ หรือเป็นเงินที่ได้รับจากการเก็บเงินมัดจำจากลูกค้า เป็นต้น
ส่วนท้ายเอกสาร 
(5) ส่วนที่สรุปรายละเอียดต่างๆ ของแบบฟอร์ม เช่น จำนวนเงินรวมสุทธิ, สถานะของใบนำส่ง, หมายเหตุ เป็นต้น
(6) แสดงข้อมูลของผู้นำส่ง (ชื่อผู้นำส่ง และผู้จัดทำ) และผู้รับเงินนำส่ง (ผู้ตรวจหลักฐาน และผู้รับเงินนำส่ง) 
สถานะของใบนำส่ง 

· ในกรณีที่ใบนำส่งถูกยกเลิก จะมีข้อความบนหัวแบบฟอร์มด้วยว่า เอกสารถูกยกเลิกแล้ว 
· นอกจากนั้น โปรแกรมยังแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับการยกเลิกใบนำส่ง บนแบบฟอร์มด้วย (ที่ส่วนท้ายเอกสาร) เช่น วันที่ยกเลิก เป็นต้น
การใช้งาน/ข้อจำกัด

· โปรแกรมสามารถใช้พิมพ์ใบนำส่งได้ทั้งแหล่งเงิน (Fund) เงินรายได้ และเงินงบประมาณ
· โปรแกรมจะพิมพ์ใบนำส่งได้ทีละแหล่งเงิน (แยกตามแหล่งเงิน) เท่านั้น ได้แก่ 
-  เงินรายได้



  Fund  1xxxxxxx
-  เงินงบอุดหนุน (Block Grant)
  Fund  20101002, 20101002
-  เงินงบประมาณแผ่นดิน (งบบุคลากร)
  Fund  20101001

หมายความว่า ผู้ใช้สามารถพิมพ์ “ใบนำส่งเงิน” ที่ประกอบไปด้วยรายการที่เป็น “แหล่งเงินเดียวกัน” เท่านั้น ผู้ใช้จะไม่สามารถรวบรวมรายการของหลายๆ แหล่งเงินเพื่อนำมาพิมพ์ใบนำส่งใบเดียวกันได้
หมายเหตุ
1. User สามารถเรียกดูแบบฟอร์ม (Display/Preview) หรือพิมพ์ออกจากเครื่องพิมพ์ก็ได้ (Print/Re-Print) กรณีที่ต้องการพิมพ์ออกจากเครื่องพิมพ์ จะพิมพ์โดยใช้กระดาษขนาด A4
2. กรณี เอกสารถูกยกเลิก จะมีตัวระบุบนแบบฟอร์มด้วยว่า เอกสารถูกยกเลิกแล้ว
3. ในกรณีที่ ไม่สามารถพิมพ์แบบฟอร์มได้ จะมีการแสดง Log Result ด้วย เพื่อให้ User ทำการตรวจสอบข้อผิดพลาด เพื่อให้สามารถแก้ปัญหาได้ตรงจุด ก่อนการสั่งพิมพ์ใหม่อีกครั้ง




รายละเอียด สิทธิการใช้งานโปรแกรม
	ส่วนงาน/หน่วนงาน
	PCA
	Authorization Details

	ส่วนงาน
	Pxx
	สามารถพิมพ์แบบฟอร์ม (Print/Re-Print) หรือเรียกดู แบบฟอร์ม (Display) ได้เฉพาะ รายการที่อยู่ภายใต้ส่วนงานตนเองเท่านั้น (Pxx)

	กองคลัง,

สำนักงานอธิการบดี
	P01
	สามารถพิมพ์แบบฟอร์ม (Print/Re-Print) หรือเรียกดู แบบฟอร์ม (Display) ได้ทุกส่วนงาน 

	กองคลังในฐานะเป็นตัวแทนของมหาวิทยาลัยมหิดล
	P99
	สามารถพิมพ์แบบฟอร์ม (Print/Re-Print) หรือเรียกดู แบบฟอร์ม (Display) ได้ทุกส่วนงาน


การกำหนด “เลขที่ใบนำส่ง” ที่พิมพ์จากระบบ MU-ERP สำหรับแต่ละส่วนงาน (Pxx)
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	PCA
	ชื่อส่วนงาน
	รหัสเดิม
	เลขที่แทนส่วนงาน 
(1-Digit)
	เลขที่ใบนำส่ง

	Pxx
	
	
	
	S.YY/xx000001 - S.YY/xx999999

	P01
	สำนักงานอธิการบดี
	OP
	1
	S.YY/01000001 - S.YY/01999999

	P02
	บัณฑิตวิทยาลัย
	GR
	2
	S.YY/02000001 - S.YY/02999999

	P03
	คณะทันตแพทยศาสตร์
	DT
	3
	S.YY/03000001 - S.YY/03999999

	P04
	คณะเทคนิคการแพทย์
	MT
	4
	S.YY/04000001 - S.YY/04999999

	P05
	คณะพยาบาลศาสตร์
	NS
	5
	S.YY/05000001 - S.YY/05999999

	P06
	คณะแพทยศาสตร์โรงพยาบาลรามาธิบดี
	RA
	6
	S.YY/06000001 - S.YY/06999999

	P07
	คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล
	SI
	7
	S.YY/07000001 - S.YY/07999999

	P08
	คณะเภสัชศาสตร์
	PY
	8
	S.YY/08000001 - S.YY/08999999

	P09
	คณะวิทยาศาสตร์
	SC
	9
	S.YY/09000001 - S.YY/09999999

	P10
	คณะวิศวกรรมศาสตร์
	EG
	A
	S.YY/10000001 - S.YY/10999999

	P11
	คณะเวชศาสตร์เขตร้อน
	TM
	B
	S.YY/11000001 - S.YY/11999999

	P12
	คณะสังคมศาสตร์และมนุษยศาสตร์
	SH
	C
	S.YY/12000001 - S.YY/12999999

	P13
	คณะสัตวแพทยศาสตร์
	SV
	D
	S.YY/13000001 - S.YY/13999999

	P14
	คณะสาธารณสุขศาสตร์    
	PH
	E
	S.YY/14000001 - S.YY/14999999

	P15
	คณะสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์
	EN
	F
	S.YY/15000001 - S.YY/15999999

	P16
	วิทยาลัยราชสุดา
	RS
	G
	S.YY/16000001 - S.YY/16999999

	P17
	วิทยาลัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการกีฬา
	SP
	H
	S.YY/17000001 - S.YY/17999999

	P18
	สถาบันพัฒนาสุขภาพอาเซียน
	AD
	I
	S.YY/18000001 - S.YY/18999999

	P19
	สถาบันวิจัยประชากรและสังคม
	PR
	J
	S.YY/19000001 - S.YY/19999999

	P20
	สถาบันวิจัยภาษาและวัฒนธรรมเอเซีย
	LC
	K
	S.YY/20000001 - S.YY/20999999

	P21
	สถาบันโภชนาการ
	NU
	L
	S.YY/21000001 - S.YY/21999999

	P22
	สถาบันชีววิทยาศาสตร์โมเลกุล
	MB+ST
	M
	S.YY/22000001 - S.YY/22999999

	P23
	สถาบันแห่งชาติเพื่อการพัฒนาเด็กและครอบครัว
	CF
	N
	S.YY/23000001 - S.YY/23999999

	P41
	ศูนย์ศึกษาและพัฒนาสันติวิธี*
	OPPB
	O
	S.YY/41000001 - S.YY/41999999

	P25
	ศูนย์ตรวจสอบสารต้องห้ามในนักกีฬา
	DC
	P
	S.YY/25000001 - S.YY/25999999

	P40
	ศูนย์จิตตปัญญาศึกษา*
	n/a
	Q
	S.YY/40000001 - S.YY/40999999

	P42
	ศุนย์สิทธิมนุษยชนศึกษาและการพัฒนาสังคม*
	n/a
	R
	S.YY/42000001 - S.YY/42999999

	P28
	ศูนย์สัตว์ทดลองแห่งชาติ
	AC
	S
	S.YY/28000001 - S.YY/28999999

	P29
	หอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดล
	LI
	T
	S.YY/29000001 - S.YY/29999999

	P30
	วิทยาลัยนานาชาติ
	IC
	U
	S.YY/30000001 - S.YY/30999999

	P31
	วิทยาลัยดุริยางคศิลป์
	MS
	V
	S.YY/31000001 - S.YY/31999999

	P32
	วิทยาลัยการจัดการ
	MC
	W
	S.YY/32000001 - S.YY/32999999

	P33
	วิทยาลัยศาสนศึกษา
	CR
	X
	S.YY/33000001 - S.YY/33999999

	P34
	สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้
	IL
	Y
	S.YY/34000001 - S.YY/34999999

	P35
	คณะศิลปศาสตร์
	AR
	Z
	S.YY/35000001 - S.YY/35999999

	P36
	คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT)
	IT
	ก
	S.YY/36000001 - S.YY/36999999

	P37
	สำนักงานสภามหาวิทยาลัย
	OPUC
	ข
	S.YY/37000001 - S.YY/37999999

	P38
	วิทยาเขตกาญจนบุรี
	KA
	ค
	S.YY/38000001 - S.YY/38999999

	P39
	คณะกายภาพบำบัด
	PT
	ง
	S.YY/39000001 - S.YY/39999999

	P24
	ศูนย์การแพทย์กาญจนาภิเษก*
	GJ
	จ
	S.YY/24000001 - S.YY/24999999

	P99
	มหาวิทยาลัยมหิดล
	MU
	ม
	S.YY/99000001 - S.YY/99999999

	 
	 
	 
	 
	 


1. ฟังก์ชั่นการทำงาน: พิมพ์ใบนำส่ง
รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
1.1 ประมวลผลโปรแกรมโดยใช้
	เมนู
	-

	รหัสผ่านรายการ
	ZARFM007  โปรแกรมใบนำส่ง 

	ฟังก์ชั่นการทำงาน
	 [image: image3.png]





1.2 บนหน้าจอ “โปรแกรมพิมพ์ใบนำส่ง” > ฟังก์ชั่นการทำงาน [image: image4.png]


 สามารถระบุเงื่อนไขต่างๆ ในการพิมพ์แบบฟอร์ม ตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	เลือกฟังก์ชั่นการทำงาน:

	ฟังก์ชั่นการทำงาน
	ฟังก์ชั่นการทำงานหลักของโปรแกรม
(Main Functions List)
	R
	คลิกปุ่ม [image: image7.bmp] และเลือกฟังก์ชั่น “พิมพ์ใบนำส่ง (Print)”
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	[image: image9.bmp] Default Value

	ระบุส่วนงานที่พิมพ์ใบนำส่ง:

	ส่วนงาน
	Profit Center
	R
	ให้ระบุส่วนงานที่พิมพ์ใบนำส่ง
	

	ตัวเลือกทั่วไป: General Selection

	รหัสบริษัท
	Company Code
	R
	‘1000’ มหาวิทยาลัยมหิดล
	

	ประเภทเอกสาร
	Document Type
	O
	ระบุประเภทเอกสารที่ต้องการเลือกเพื่อนำมาพิมพ์แบบฟอร์ม
โดยสามารถกดปุ่ม [image: image10.bmp] เพื่อค้นหารหัสที่ต้องการได้
[image: image11.bmp] โดยระบบกำหนดค่า Default เป็น “2*”


	ระบุหรือไม่ก็ได้

	ปีบัญชี
	Fiscal Year (ปีบัญชี)
	R
	ให้ระบุปีงบประมาณ (เท่ากับปีบัญชี) ของเอกสารรับเงินในระบบ MU-ERP ที่ต้องการนำมาพิมพ์ใบนำส่ง
[image: image12.bmp] โดยระบบกำหนดค่า Default เป็นปีบัญชีปัจจุบัน (ค.ศ.)
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	งวด
	งวดที่ผ่านรายการ
Period
	O
	ระบุงวดที่ผ่านรายการของเอกสารรับเงินในระบบ MU-ERP ที่ต้องการนำมาพิมพ์ใบนำส่ง
[image: image13.bmp] โดยระบบกำหนดค่า Default เป็นงวดปัจจุบัน
[image: image14.bmp] งวดที่ 1-12 
= เดือนตุลาคม-กันยายน
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	เลขที่เอกสารรับเงิน
	Document Number
	O
	ระบุเลขที่เอกสารรับเงินในระบบ MU-ERP ที่ต้องการนำมาพิมพ์ใบนำส่ง
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	วันที่เอกสาร
	Document Date
	O
	ระบุเวันที่เอกสาร (Document Date)  ของเอกสารรับเงินในระบบ MU-ERP ที่ต้องการนำมาพิมพ์ใบนำส่ง
โดยสามารถกดปุ่ม [image: image15.bmp] เพื่อระบุวันที่ต้องการได้
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	วันที่ผ่านรายการ 
	Posting Date
	O
	ระบุวันที่ผ่านรายการ (Posting Date) ของเอกสารรับเงินในระบบ MU-ERP ที่ต้องการนำมาพิมพ์ใบนำส่ง
โดยสามารถกดปุ่ม [image: image16.bmp] เพื่อระบุวันที่ต้องการได้

	ระบุหรือไม่ก็ได้

	เลขที่อ้างอิง
	Reference No. 
(เลขที่อ้างอิง)
	O
	ระบุเลขที่อ้างอิง ของเอกสารรับเงินในระบบ MU-ERP ที่ต้องการนำมาพิมพ์ใบนำส่ง

	ระบุหรือไม่ก็ได้

	ระบุรายละเอียดของใบนำส่ง: 

	วันที่พิมพ์ใบนำส่ง
	Printing Date
	R
	ให้ระบุวันที่พิมพ์ใบนำส่ง
วันที่ที่ระบุจะไปแสดงในช่อง 
“วันที่พิมพ์ใบนำส่ง” ที่หน้า Screen ถัดไป
	

	ปีบัญชีที่พิมพ์ใบนำส่ง
	Printing Fiscal Year
	R
	[image: image17.bmp] ระบบกำหนดค่า Default เป็นปีบัญชีปัจจุบัน (ค.ศ.)
	

	[image: image18.bmp]เอกสารแนบ 1: ใบสำคัญรับ-ส่วนงาน (สำเนา)
	Attachment 1
	O
	ให้เลือก [image: image19.bmp] กรณีใบนำส่งมีเอกสารแนบ : ใบสำคัญรับ-ส่วนงาน (สำเนา) 
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	[image: image20.bmp]เอกสารแนบ 2: ใบสำคัญทั่วไป (JV)
	Attachment 2
	O
	ให้เลือก [image: image21.bmp] กรณีใบนำส่งมีเอกสารแนบ :
สำเนาใบเสร็จรับเงิน
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	[image: image22.bmp]หมายเหตุอื่นๆ: 
	Flag: Other Remark
	O
	ให้เลือก [image: image23.bmp] กรณีต้องการระบุหมายเหตุอื่นๆ บนใบนำส่ง
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	ระบุหมายเหตุอื่นๆ
	Other Remark Text
	C
	ถ้าเลือกตัวเลือก [image: image24.png]


 ให้ระบุหมายเหตุใน Textbox ด้วย
	

	ระบุรายละเอียดของการนำส่ง (ให้ระบุจำนวนเงินสดหรือเช็คหรือใบนำฝากที่นำส่งจริง)

	[image: image25.bmp]จำนวนเงินสด
	จำนวนเงินสด
	O
	ให้เลือก [image: image26.bmp] และระบุจำนวนเงินสดที่นำส่งจริง
	

	[image: image27.bmp]จำนวนเงินเช็ค
	จำนวนเงินเช็ค
	O
	ให้เลือก [image: image28.bmp] และระบุจำนวนเงินเช็คที่นำส่งจริง
	

	[image: image29.bmp]จำนวนเงินใบนำฝากธนาคาร(เงินโอน)
	จำนวนเงินใบนำฝากธนาคาร(เงินโอน)
	O
	ให้เลือก [image: image30.bmp] และระบุจำนวนเงินของใบนำฝากธนาคารที่ลูกค้าโอนเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย
	

	[image: image31.bmp] ใบนำฝากธนาคาร (ส่วนงาน)
	ใบนำฝากธนาคาร (ส่วนงาน)
	O
	ให้เลือกกรณีที่ส่วนงานเอาเงินไปฝากบัญชีส่วนงาน
	

	จำนวนเงินใบนำฝากธนาคาร(ส่วนงาน)
	จำนวนเงินใบนำฝากธนาคาร(ส่วนงาน)
	O
	ให้ระบุจำนวนเงินของใบนำฝากธนาคารที่ส่วนงานเอาเงินไปฝากบัญชีส่วนงาน
ระบุเฉพาะกรณีที่เลือก [image: image32.bmp] ใบนำฝากธนาคาร (ส่วนงาน)
	

	เลขที่ใบสำคัญทั่ว(JV)
	เลขที่ใบสำคัญทั่ว(JV)
	O
	ให้ร
ะบุเลขที่ใบสำคัญทั่วไป (JV) 
ที่บันทึกบัญชีกรณีที่ส่วนงานนำเงินสดหรือเช็คไปฝากธนาคารบัญชีส่วนงาน
	

	 วันที่ใบสำคัญทั่ว(JV)
	วันที่ใบสำคัญทั่ว(JV)
	O
	ให้ร
ะบุวันที่ใบสำคัญทั่วไป (JV) 
ที่บันทึกบัญชีกรณีที่ส่วนงานนำเงินสดหรือเช็คไปฝากธนาคารบัญชีส่วนงาน
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
1.3 กดปุ่ม [image: image33.png]


 เพื่อให้โปรแกรมเลือกเอกสารตามที่ระบุ ที่หน้า Selection Screen
 โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ “พิมพ์ใบนำส่ง” เพื่อให้ผู้ใช้เลือกเอกสารรับเงิน เพื่อนำไปพิมพ์ใบนำส่ง


1.4 ที่หน้าจอ “พิมพ์ใบนำส่ง” ให้ผู้ใช้เลือกเอกสารรับเงิน เพื่อนำไปพิมพ์ใบนำส่ง โดยสามารถระบุเงื่อนไขต่างๆ ในการพิมพ์แบบฟอร์ม ตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	ระบุรายละเอียดของใบนำส่ง: 

	เลขที่ใบนำส่ง
	เลขที่ใบนำส่ง
	O
	· เริ่มแรก ที่ Field นี้จะแสดงค่าว่าง 
· เมื่อผู้ใช้สั่งพิมพ์ใบนำส่งออกทางเครื่องพิมพ์ โปรแกรมจะกลับมายัง Screen พร้อมแสดงเลขที่ใบนำส่งที่ Generate ได้ที่ช่องนี้
	

	วันที่พิมพ์ใบนำส่ง
	Printing Date
	R
	โปรแกรมจะแสดงค่าตามที่ User ระบุที่หน้า Selection Screen ก่อนหน้านี้ 
ทั้งนี้ User สามารถเปลื่ยนแปลงค่าที่หน้า Screen นี้ได้ 
	

	ปีบัญชีที่พิมพ์ใบนำส่ง
	Printing Fiscal Year
	R
	โปรแกรมจะแสดงค่าตามหน้า Selection Screen ก่อนหน้านี้ 

[image: image35.bmp] โดยระบบกำหนดค่า Default เป็นปีบัญชีปัจจุบัน (ค.ศ.)
	

	[image: image36.bmp]เอกสารแนบ 1: 
[image: image37.bmp]เอกสารแนบ 2:
[image: image38.bmp]หมายเหตุอื่นๆ:
	Attachment 1
Attachment 2
Flag: Other Remark
	O
	โปรแกรมจะแสดงค่าตามที่ User ระบุที่หน้า Selection Screen ก่อนหน้านี้ 

ทั้งนี้ User สามารถเปลื่ยนแปลงค่าที่หน้า Screen นี้ได้
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	ระบุหมายเหตุอื่นๆ
	Other Remark Text
	C
	โปรแกรมจะแสดงค่าตามที่ User ระบุที่หน้า Selection Screen ก่อนหน้านี้ 

ทั้งนี้ User สามารถเปลื่ยนแปลงค่าที่หน้า Screen นี้ได้
	

	ระบุรายการนำส่ง

	[image: image39.bmp]จำนวนเงินสด
	จำนวนเงินสด
	O
	ให้เลือก [image: image40.bmp] และระบุจำนวนเงินสดที่นำส่งจริง
	

	[image: image41.bmp]จำนวนเงินเช็ค
	จำนวนเงินเช็ค
	O
	ให้เลือก [image: image42.bmp] และระบุจำนวนเงินเช็คที่นำส่งจริง
	

	[image: image43.bmp]จำนวนเงินใบนำฝากธนาคาร(เงินโอน)
	จำนวนเงินใบนำฝากธนาคาร(เงินโอน)
	O
	ให้เลือก [image: image44.bmp] และระบุจำนวนเงินของใบนำฝากธนาคารที่ลูกค้าโอนเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย
	

	[image: image45.bmp] ใบนำฝากธนาคาร (ส่วนงาน)
	ใบนำฝากธนาคาร (ส่วนงาน)
	O
	ให้เลือกกรณีที่ส่วนงานเอาเงินไปฝากบัญชีส่วนงาน
	

	จำนวนเงินใบนำฝากธนาคาร(ส่วนงาน)
	จำนวนเงินใบนำฝากธนาคาร(ส่วนงาน)
	O
	ให้ระบุจำนวนเงินของใบนำฝากธนาคารที่ส่วนงานเอาเงินไปฝากบัญชีส่วนงาน
ระบุเฉพาะกรณีที่เลือก [image: image46.bmp] ใบนำฝากธนาคาร (ส่วนงาน)
	

	เลขที่ใบสำคัญทั่ว(JV)
	เลขที่ใบสำคัญทั่ว(JV)
	O
	ให้ระบุเลขที่ใบสำคัญทั่วไป (JV) 
ที่บันทึกบัญชีกรณีที่ส่วนงานนำเงินสดหรือเช็คไปฝากธนาคารบัญชีส่วนงาน
	

	 วันที่ใบสำคัญทั่ว(JV)
	วันที่ใบสำคัญทั่ว(JV)
	O
	ให้ระบุวันที่ใบสำคัญทั่วไป (JV) 
ที่บันทึกบัญชีกรณีที่ส่วนงานนำเงินสดหรือเช็คไปฝากธนาคารบัญชีส่วนงาน
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
ที่หน้านี้ผู้ใช้สามารถ กดปุ่ม [image: image47.png]= Hidden Header



 เพื่อ Hide ในส่วนของ Header ได้
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1.5 กดปุ่ม [image: image49.png]@3 Preview Submit Document



 เพื่อเลือกดูตัวอย่างการพิมพ์ (Print Preview) 
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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: image51.bmp] เพื่อค้นหา
เครื่องพิมพ์ที่ต้องการได้
	

	Spool Request:

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

	Spool Control: 

	[image: image52.bmp]  New Spool Request
	ตัวเลือก: ให้ระบบพิมพ์เอกสารไปเก็บยัง Spool
	O
	เลือกตัวเลือกนี้ [image: image53.bmp] กรณีต้องการให้ระบบพิมพ์เอกสารไปเก็บยัง Spool
	ระบุหรือไม่ก็ได้


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
กดปุ่ม [image: image54.png]& print preview



 เพื่อดูภาพก่อนพิมพ์
	[image: image55.png]



	หมายเหตุ:
· ในขั้นตอนนี้ โปรแกรมจะยังไม่สร้างเลขที่ใบนำส่ง เนื่องจากเป็นการ Print Preview
· ในขั้นตอนนี้ให้ User ตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนการพิมพ์จริง


1.6 ระบบจะแสดงแบบฟอร์มใบนำส่ง ใน Mode “Print Preview”
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	ลำดับ
	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย

	H1
	Form Title
	ชื่อแบบฟอร์ม
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	H2
	สถานะของใบนำส่ง 
	Document Status 
· สถานะจะถูกแสดง ที่หัวมุมกระดาษด้านขวาบน
· เมื่อใบนำส่งถูกยกเลิก ( โปรแกรมจะพิมพ์คำว่า “ยกเลิก” ที่แบบฟอร์ม
· เมื่อผู้ใช้เลือก Function พิมพ์สำเนา โปรแกรมแสดงคำว่า “สำเนา” ที่แบบฟอร์ม


	H3
	ข้อความอธิบายรายการนำส่ง
	นำส่งเป็นรายได้หรือเงินของคณะ/สำนัก/สถาบัน/ศูนย์

	H4
	ที่ทำงาน 
(ชื่อส่วนงาน)
	โปรแกรมพิมพ์ชื่อส่วนงาน จาก Profit Center ที่ผู้ใช้ระบุที่หน้า Selection Screen “พิมพ์ใบนำส่ง”
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Example:  Profit Center P01 ( หมายถึง สำนักงานอธิการบดี (P01)
หมายเหตุ: สามารถดู List ของ Profit Center ได้ที่หัวข้อ “การกำหนด “เลขที่ใบนำส่ง” ที่พิมพ์จากระบบ MU-ERP สำหรับแต่ละส่วนงาน (Pxx)”  ในเอกสารฉบับนี้
     

	H5
	เลขที่ใบนำส่ง
	เลขที่ใบนำส่ง จะเป็นเลขที่โปรแกรมกำหนดขึ้น โดยจะมีการ Running เลขที่ตามส่วนงาน (หรือตาม Profit Center)

1. เมื่อผู้ใช้กดปุ่ม [image: image60.png]


 โปรแกรมสร้างเลขที่ใบนำส่ง 
(จะถุกสร้างขึ้น เมื่อผู้ใช้กดปุ่ม “Print” เท่านั้น) โดยผู้ใช้สามารถรวบรวมหลายเอกสารรับเงิน (ใบสำคัญรับเงิน) มาพิมพ์เป็น 1 ใบนำส่งได้ โดยสามารถดูรายละเอียด การกำหนดโครงสร้างของเลขที่ใบนำส่งได้ที่หัวข้อ “การกำหนด “เลขที่ใบนำส่ง” ที่พิมพ์จากระบบ MU-ERP สำหรับแต่ละส่วนงาน (Pxx)”  ในเอกสารฉบับนี้

นอกจากนั้น โปรแกรมจะนำเลขที่ใบนำส่งที่สร้างได้ไป Update ภายในเอกสาร FI Document ที่ Field “Reference Key 2” ในส่วน Header ของเอกสารรับเงิน ที่ถูกเลือกมาพิมพ์ใบนำส่ง 
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2. กรณี เมื่อผู้ใช้กดปุ่ม [image: image62.png]& print preview



 โปรแกรมดึงข้อมูลเลขที่ใบนำส่งจาก Customized Table  ZARFM007



	H6
	ปีงบประมาณ
	ปีงบประมาณที่ทำการพิมพ์ใบนำส่ง

กรณี “Print”

· โปรแกรมแสดงค่าตามที่ผู้ใช้ระบุที่หน้า Selection Screen “พิมพ์ใบนำส่ง”
กรณี “Re-Print” 

· โปรแกรมแสดงค่า ที่เก็บไว้ใน Customized Table ตามเงื่อนไขที่ผู้ใช้ระบุที่หน้า Selection Screen “Re-Print”
รูปแบบการแสดงผล (Format)

· ให้แสดงเป็น พ.ศ. เช่น Year 2010 = พ.ศ. 2553



	H7
	วันที่พิมพ์ใบนำส่ง
	Document Date (วันที่เอกสาร)

กรณี “Print”

· โปรแกรมแสดงค่าตามที่ผู้ใช้ระบุที่หน้า Selection Screen “พิมพ์ใบนำส่ง”
กรณี “Re-Print” 

· โปรแกรมแสดงค่า ที่เก็บไว้ใน Customized Table ตามเงื่อนไขที่ผู้ใช้ระบุที่หน้า Selection Screen “Re-Print”
รูปแบบการแสดงผล (Format)

· ให้แสดงรูปแบบ DD.MM.YYYY  เช่น 30.10.2552



	H8
	หน้า
	Page no./Total Pages
นับตามหน้าที่ Print จริง เช่น 1/2, 2/2


	
	รายการนำส่ง (โดยสรุป)

	B1
	No.
	เลข Running No.

· กำหนดให้มีความยาว 2 หลัก (1-99)


	B2
	รายการ
	· โปรแกรมจะแสดงรายการนำส่งเงินโดยจะดึง line item ที่เป็น Cash account หรือ ขาบัญชีด้าน Debit ของ เอกสารรับเงิน (RV) ตามที่ผู้ใช้เลือกที่หน้า Selection Screen โดยแสดงแบบ Summary ตาม GL Account และตามกองทุน (Fund)

· ในกรณีที่ ภายในเอกสารนำส่ง ประกอบไปด้วยหลายๆ เอกสารรรับเงิน (RV)   โปรแกรมจะแสดงรายการแบบ Summary ตาม GL Account และตามกองทุน (Fund) 

ยกตัวอย่าง เช่น ผู้ใช้เลือกเอกสารรับเงิน 3 ฉบับเพื่อนำมาพิมพ์ใบนำส่ง
Doc.

Accounting Entry

Fund

Amt

RV1

DS.  1101010010  เงินสดในมือ
CS.  4102010010  รายได้บริการวิชาการ
Fund1

Fund1
1,000.00
1,000.00
RV2

DS.  1101010010  เงินสดในมือ
CS.  4102010010  รายได้บริการวิชาการ
Fund1

Fund1
500.00
500.00
RV3

DS.  1101010010  เงินสดในมือ
CS.  4102010010  รายได้บริการวิชาการ
Fund2
Fund2
1,200.00
1,200.00
RV4

DS.  1101010020  เช็คในมือ
CS.  4102010010  รายได้บริการวิชาการ
Fund3

Fund3
2,000.00
2,000.00
โปรแกรมแสดงรายการในแบบฟอร์ม ดังนี้
No.

Accounting Entry

Fund

Amt

1

เงินสดในมือ
Fund1
1,500.00
2

เงินสดในมือ
Fund2
1,200.00
3

เช็คในมือ
Fund3
2,000.00
หมายเหตุ: เอกสารรับเงิน (RV) คือเอกสารที่มีประเภทเอกสาร 2X โดยที่ “X” หมายถึงส่วน
 

	B3
	G/L
	G/L Account

· แสดงรหัสบัญชีแยกประเภท


	B4
	กองทุน
	Fund

· แสดงรหัสกองทุน


	B5
	จำนวนเงิน (THB)
	Amount (THB)

· แสดงจำนวนเงินที่ Summary ได้ตามข้อ B2


	B6
	รวม (Sub-Total)
	Sub-Total Amount (Per Page)

· แสดงจำนวนรวมของรายการรายการใน Column นี้ ภายในหน้า (Page) เดียวกัน


	B7
	รวมทั้งสิ้น (Grand Total)
	Grand-Total Amount (Amt of all Pages)

· ให้แสดงจำนวนรวมของรายการใน Column นี้ ทุกๆ หน้า (All Pages) 



	
	รายการนำส่ง (แยกตามประเภทรายได้)

	C1
	No.
	เลข Running No.

· กำหนดให้มีความยาว 2 หลัก (1-99)

	C2
	รายการ
	· ให้แสดงรายการการนำส่งเงินโดยจะแสดง item ที่เป็น Revenue account หรือ ขาบัญชีด้าน Credit ของ เอกสารรับเงิน (RV) โดยโปรแกรมจะแสดงค่า ในแบบฟอร์ม โดย Summary ตาม GL Account และตามกองทุน (Fund)
· ชื่อบัญชีที่แสดง จะขึ้นอยู่กับว่าเป็นเอกสารรับเงิน โดยเป็นการรับเงินแบบมีลูกหนี้ (อ้างอิงใบแจ้งหนี้) หรือไม่
Cases

Actions

รับเงินแบบไม่มีลูกหนี้
โปรแกรมจะแสดงชื่อบัญชี ด้าน Credit (Revenue) Account ของเอกสารรับเงิน (RV) เช่น
   DS. 1101010010  เงินสดในมือ  ; Cash Acct. 
   CS. 4102010010  รายได้บริการวิชาการ
รับเงินแบบมีลูกหนี้ (อ้างอิงใบแจ้งหนี้)
ด้านเครดิตของ เบอร์เอกสาร RV (เอกสารรับเงิน) จะมี Line item ของลูกหนี้ โปรแกรมจะแสดงชื่อบัญชีคุมยอด (Reconciliation Account ) ของลูกหนี้ เพื่อจะได้รู้ว่าเป็นการรับเงิน จากลูกหนี้ประเภทใด เช่น
เอกสารรับเงิน (RV);

DS. 1101010010 เงินสดในมือ  ; Cash Acct.

CS. 200003   ลูกหนี้-A  ;   Customer Acct.

โดยลูกหนี้ 200003   ลูกหนี้-A  ( Recon. GL 1202010030 ลูกหนี้จากการให้บริการวิชาการ, 
ดูรูปที่ C2
รูป C2: เมื่อ Invoice ถูกจ่ายแบบเต็มจำนวน (Full Payment)
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· ในกรณีที่ภายในเอกสารนำส่ง ประกอบไปด้วยหลายๆ เอกสารรรับเงิน (RV) โปรแกรมจะแสดงค่าโดย Summary จำนวนเงินตาม GL Account และตามกองทุน (Fund)  ยกตัวอย่าง เช่น ผู้ใช้เลือกเอกสารรับเงิน 3 ฉบับเพื่อนำมาพิมพ์ใบนำส่ง
Doc.

Accounting Entry

Fund

Amt

RV1

DS.  1101010010  เงินสดในมือ
CS.  4102010010  รายได้บริการวิชาการ
Fund1

Fund1
1,000.00
1,000.00
RV2

DS.  1101010010  เงินสดในมือ
CS.  4102010010  รายได้บริการวิชาการ
Fund1

Fund1
500.00
500.00
RV3

DS.  1101010010  เงินสดในมือ
CS.  4102010010  รายได้บริการวิชาการ
Fund2

Fund2
1,200.00
1,200.00
RV4

DS.  1101010020 เช็คในมือ
CS.  200003   ลูกหนี้-A   
(GL. 1202010030 ลูกหนี้จากการให้บริการวิชาการ)

Fund2

Fund2
2,000.00
2,000.00
ให้โปรแกรมแสดงรายการดังนี้
No.

Accounting Entry

Fund

Amt

1

รายได้บริการวิชาการ
Fund1
1,500.00
2

รายได้บริการวิชาการ
Fund2
1,200.00
3

ลูกหนี้จากการให้บริการวิชาการ
Fund2
2,000.00
หมายเหตุ: เอกสารรับเงิน (RV) คือเอกสารที่มีประเภทเอกสาร 2X โดยที่ “X” หมายถึงส่วน
 

	C3
	G/L
	G/L Account

· แสดงรหัสบัญชีแยกประเภท


	C4
	กองทุน
	Fund

· แสดงรหัสกองทุน


	C5
	จำนวนเงิน (THB)
	Amount (THB)

· แสดงจำนวนเงินที่ Summary ได้ตามข้อ C2


	C6
	รวม 
(Sub-Total)
	Sub-Total Amount (Per Page)

· ให้แสดงจำนวนรวมของรายการรายการใน Column นี้ ภายในหน้า (Page) เดียวกัน


	C7
	รวมทั้งสิ้น (Grand Total)
	Grand-Total Amount (Amt of all Pages)

· ให้แสดงจำนวนรวมของรายการใน Column นี้ ทุกๆ หน้า (All Pages) 



	
	Footer
	

	F1
	จำนวนเงินสุทธิ [ตัวอักษร]
	จำนวนเงินสุทธิ [ตัวอักษร]
· กรณีที่มีเศษสตางค์ จะไม่มี คำว่า “ถ้วน” ต่อท้าย
เช่น [300.25] ( [สามร้อยบาทยี่สิบห้าสตางค์]


· กรณีที่ไม่มีเศษสตางค์ จะมี คำว่า “ถ้วน” ต่อท้าย
เช่น [300.00] ( [สามร้อยบาทถ้วน]


	F2
	หมายเหตุ
	Remark
· Flag: เอกสารแนบ 1

· Flag: เอกสารแนบ 2

· Flag: เอกสารแนบ 3

· Flag: เอกสารแนบ 4

· Flag: เอกสารแนบ 5

· Flag: หมายเหตุอื่นๆ 
1) เมื่อผู้ใช้กดปุ่ม [image: image65.png]


 โปรแกรมแสดงข้อความ “หมายเหตุ” ตามที่ผู้ใช้ระบุที่หน้า Input Screen  
3. เมื่อผู้ใช้กดปุ่ม [image: image66.png]& print preview



 โปรแกรมดึงข้อความ “หมายเหตุ” จาก Customized Table 

 

	
	หมายเหตุ/สถานะของใบนำส่ง

	R1
	( ใบนำส่งถูกยกเลิก
	Flag แสดงสถานะของใบนำส่ง

· แสดงเครื่องหมาย (  เมื่อใบนำส่งถูกยกเลิก
· กรณีอื่นๆ แสดงเครื่องหมาย (  


	R2
	เหตุผลที่ยกเลิกใบนำส่ง
	Cancelled Flag
· แสดงเหตุผลที่ยกเลิก เมื่อใบนำส่งถูกยกเลิก
· กรณีอื่นๆ แสดงค่า <Blank>


	R3
	วันที่ยกเลิกใบนำส่ง
	Cancelled Date
· แสดงวันที่ที่ยกเลิก เมื่อใบนำส่งถูกยกเลิก
· กรณีอื่นๆ แสดงค่า <Blank>


	
	ต้นฉบับ/สำเนา 1/สำเนา 2
	ใบนำส่ง พิมพ์ทั้งหมด 3 COPY
1. ต้นฉบับ  
2.  สำเนา 1
3.  สำเนา 2



ที่หน้าจอ “Print Preview” ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม ต่างๆ ดังนี้เพื่อแสดงไปยังหน้าอื่นๆ ได้แก่
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· [image: image68.png]


  Previous Page (Page Up)
· [image: image69.bmp] Next Page (Page Down) 
· [image: image70.bmp] Go to First Page
· [image: image71.bmp] Go to Last Page
1.7 กดปุ่ม [image: image72.bmp] ที่หน้าจอ “Print Preview” เพื่อกลับมายังหน้าจอ “พิมพ์ใบนำส่ง” 

1.8 เมื่อต้องการพิมพ์ใบนำส่งออกทางเครื่องพิมพ์, ที่หน้าจอ “พิมพ์ใบนำส่ง (Print)” ให้กดปุ่ม [image: image73.png]3 print Submit Document



  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: image75.bmp] เพื่อค้นหา
เครื่องพิมพ์ที่ต้องการได้
	

	Spool Request:

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

	Spool Control: 

	[image: image76.bmp] Print Immediately
	ตัวเลือก: ให้ระบบพิมพ์เอกสารทันที
	O
	เลือกตัวเลือกนี้ [image: image77.bmp] กรณีต้องการให้ระบบพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์
	

	[image: image78.bmp]  New Spool Request
	ตัวเลือก: ให้ระบบพิมพ์เอกสารไปเก็บยัง Spool
	O
	เลือกตัวเลือกนี้ [image: image79.bmp] กรณีต้องการให้ระบบพิมพ์เอกสารไปเก็บยัง Spool
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(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
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  เพื่อพิมพ์แบบฟอร์มออกทางเครื่องพิมพ์
ระบบจะ Pop-up หน้าจอเพื่อให้ผู้ใช้ยืนยัน Printer ที่เลือก และกำหนดค่าในการพิมพ์อื่นๆ เพิ่มเติม
เมื่อต้องการพิมพ์ กดปุ่ม [image: image81.png]


 
เอกสารจะถูกพิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์
หมายเหตุ: หน้าจอที่ Pop-up ขั้นมานี้อาจแตกต่างไปตาม ระบบ Windows หรือเครื่อง Printer ที่ได้เชื่อมต่อไว้กับเครื่องผู้ใช้
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1.9 ระบบจะแสดงแบบฟอร์มตามเอกสารที่ผู้ใช้เลือก 
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1.10 กดปุ่ม [image: image84.bmp] เพื่อกลับไปยังหน้าจอหลัก
1.11 กดปุ่ม [image: image85.bmp] เพื่อออกจาก Transaction 
2 ฟังก์ชั่นการทำงาน: พิมพ์สำเนาใบนำส่ง
รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
2.1 ประมวลผลโปรแกรมโดยใช้
	เมนู
	-

	รหัสผ่านรายการ
	ZARFM007  โปรแกรมใบนำส่ง 
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2.2 บนหน้าจอ “ใบนำส่ง” > ฟังก์ชั่นการทำงาน [image: image87.png]


 สามารถระบุเงื่อนไขต่างๆ ในการพิมพ์แบบฟอร์ม ตามตารางด้านล่าง:  
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 เพื่อไปยังหน้าจอถัดไป
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ให้ Tick [image: image102.bmp] เลือกใบนำส่งที่ต้องการพิมพ์สำเนา (Re-Print)
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 กรณีต้องการพิมพ์สำเนาใบนำส่งออกทางเครื่องพิมพ์
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2.5 กดปุ่ม [image: image106.bmp] เพื่อออกจาก Transaction 
3 ฟังก์ชั่นการทำงาน: ยกเลิกใบนำส่ง
รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
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	 [image: image107.png]





3.2 บนหน้าจอ “ใบนำส่ง” > ฟังก์ชั่นการทำงาน [image: image108.png]
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กดปุ่ม [image: image122.png]


 เพื่อไปยังหน้าจอถัดไป
3.3 ที่หน้าจอ “ยกเลิกใบนำส่ง” ให้ผู้ใช้เลือกใบนำส่งที่ต้องการยกเลิก
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Tick [image: image124.bmp] เลือกใบนำส่งที่ต้องการยกเลิก
กดปุ่ม [image: image125.png]8 Cancel Submit document



 เพื่อยกเลิกใบนำส่งที่ Tick [image: image126.bmp] เลือก
3.4 กดปุ่ม [image: image127.png]


 เพื่อยืนยันการยกเลิก
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3.5 ระบบจะแสดงข้อความที่ Status Bar ว่าได้มีการยกเลิกใบนำส่งแล้ว
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3.6 กดปุ่ม [image: image130.bmp] เพื่อกลับไปยังหน้าจอหลัก
3.7 กดปุ่ม [image: image131.bmp] เพื่อออกจาก Transaction 
4 การ Maintain เลขที่ส่วนงาน
	[image: image132.png]



	หมายเหตุ
การ Maintain เลขที่ส่วนงานนี้จะทำโดยกองคลัง สำนักงานอธิการบดีเท่านั้น


4.1 ที่หน้าจอ “ใบนำส่ง” กดปุ่ม [image: image133.png]& Maintain w@aiunudiuo
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4.2 ระบุรายละเอียดของเลขที่ส่วนงาน ตามที่ต้องการเพิ่มเติม/แก้ไข
· เลขที่แทนส่วนงาน (1 Digit) เช่น 1 หมายถึง สำนักงานอธิการบดี
· Profit Center (Pxx) เช่น P01 หมายถึง สำนักงานอธิการบดี
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4.3 ระบบแจ้งว่าระบบได้จัดเก็บข้อมูลเรียบแล้ว           [image: image136.png]



4.4 กดปุ่ม [image: image137.bmp] เพื่อกลับไปยังหน้าจอหลัก
4.5 กดปุ่ม [image: image138.bmp] เพื่อออกจาก Transaction 
5 การกำหนด ช่วงเลขที่เอกสารนำส่ง (Number Range)

	[image: image139.png]



	หมายเหตุ
การกำหนดช่วงเลขที่เอกสารนำส่งนี้จะทำโดยกองคลัง สำนักงานอธิการบดีเท่านั้น


5.1 ที่หน้าจอ “ใบนำส่ง” กดปุ่ม [image: image140.png]% Maintain Receipt number
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5.2 ที่หน้าจอ “Number Range for FIAR Submit Doc.” ให้ระบุตัวแปรดังต่อไปนี้
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	รหัสบริษัท
	Company Code
	R
	‘1000’ มหาวิทยาลัยมหิดล
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
5.3 ที่หน้าจอ “Maintain Number Range Interval” 
5.3.1 กรณีต้องการเพิ่มช่วงเลขที่เอกสาร
· ให้กดปุ่ม [image: image143.png]& intenval
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· ระบุช่วงเลขที่เอกสารที่ต้องการเพิ่ม (ตามปีบัญชี) 
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· กดปุ่ม [image: image146.png]


 เพื่อเพิ่มช่วงเลขที่ 


· กดปุ่ม [image: image147.png]


 เพื่อจัดเก็บในระบบ
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· กดปุ่ม [image: image149.png]


 เพื่อยืนยัน
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5.3.2 กรณีต้องการลบช่วงเลขที่เอกสาร 
· ให้ Click เลือก Line ที่ต้องการลบ  และกดปุ่ม [image: image151.png]
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· ระบบแสดงข้อความการเปลื่ยนแปลงที่หน้าจอ 
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5.4 กดปุ่ม [image: image154.bmp] เพื่อกลับไปยังหน้าจอหลัก
5.5 กดปุ่ม [image: image155.bmp] เพื่อออกจาก Transaction 
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เมื่อสั่งพิมพ์ฟอร์มออกทางเครื่องพิมพ์ โปรแกรมจะสร้างเลขที่ใบนำส่ง





Tick เลือกรายการใบสำคัญรับที่ต้องการไปพิมพ์ใบนำส่ง





ระบุจำนวนเงินที่นำส่งจริง


ยอดรวมจะต้องเท่ากับยอดรวมของรายการใบสำคัญรับ





ข้อมูลของใบนำส่ง


Preview Mode จะยังไม่มีเลขที่ใบนำส่ง





รายการที่นำส่งจริง (ตามที่ระบุใน Selection Screen





หมายเหตุและเอกสารแนบ





รายละเอียดการยกเลิกใบนำส่ง





List รายการนำส่งในมุมมองรายได้ที่นำส่งของใบสำคัญรับ





List รายการนำส่งในมุมมองรายการรับเงินของใบสำคัญรับ





ชื่อส่วนงานที่นำส่ง





จำนวนเงินที่นำส่งจริง (แสดงตามที่ระบุที่ Selection Screen)จะต้องเท่ากับ จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น








EUT AR 6.5 ฟอร์มใบนำส่ง
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