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


EUT AR 7.2 รายงานการนำฝาก
	คำอธิบายเบื้องต้น

	รายงานนี้เป็นรายงานที่พัฒนาขี้น (Customized Program) เพื่อแสดงรายงาน “การนำฝากเงิน (JV-AR) ที่ได้บันทึกในระบบ MU-ERP” โดยใช้ประเภทเอกสาร 
· 3x โดยที่ “x” หมายถึง ส่วนงาน หรือ
· 3ม โดยที่ “ม” หมายถึง มหาวิทยาลัยมหิดล

ในรายงาน จะแสดงข้อมูลของเอกสารดังกล่าว รวมถึงในบางกรณี ยังสามารถแสดงความสัมพันธ์ของเอกสาร เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เช่น 
· เอกสารกลับรายการ:  ในกรณีที่เอกสารดังกล่าวถูกยกเลิก (Reversed Document) 

รายงานนี้ สามารถใช้เรียกดูเอกสารที่บันทึกรายการนำฝากได้ทุกแหล่งเงิน
· เงินรายได้
· เงินงบประมาณแผ่นดิน 
· เงินอุดหนุน Block Grant
ผู้ใช้สามารถระบุเลือกรายการที่ต้องการ (Selection Criteria) เช่น เลือกจากเบอร์เอกสาร วันที่ผ่านรายการ เป็นต้น ที่หน้า Selection Screen เพื่อให้ระบบแสดงผลลัพธ์ออกทางหน้าจอ 
หมายเหตุ:
· ผู้ใช้สามารถเรียกดูรายงาน หรือพิมพ์ออกจากเครื่องพิมพ์ก็ได้ (ALV Report) 
· กรณีที่ต้องการพิมพ์ออกจากเครื่องพิมพ์ ผู้ใช้สามารถจัดรูปแบบของรายงาน (Layout) ด้วยตนเองได้ โดยการจัด Layout ด้วยตนเองก่อนการพิมพ์ออกจากเครื่องพิมพ์ (Printer)




รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
1.1 แสดงรายงานโดยใช้
	เมนู
	-

	รหัสผ่านรายการ
	ZARRP003 รายงานการนำฝาก 


1.2 บนหน้าจอ “รายงานการนำฝาก” สามารถระบุเงื่อนไขต่างๆ ในการออกรายงาน ตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	รหัสบริษัท
	Company Code
	R
	‘1000’ มหาวิทยาลัยมหิดล
	

	ปีบัญชี
	Fiscal Year (ปีบัญชี)
	R
	ให้ระบุปีงบประมาณ (เท่ากับปีบัญชี) ของเอกสารรับเงินในระบบที่ต้องการออกรายงาน
[image: image2.bmp] โดยระบบกำหนดค่า Default เป็นปีบัญชีปัจจุบัน (ค.ศ.)
	

	งวด
	Period
งวดที่ผ่านรายการ

	O
	ระบุงวดที่ผ่านรายการของเอกสารรับเงินในระบบที่ต้องการออกรายงาน
[image: image3.bmp] งวดที่ 1-12 
= เดือนตุลาคม-กันยายน
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	ประเภทเอกสาร
	Document Type
	O
	ระบุประเภทเอกสารที่ต้องการเลือกเพื่อออกรายงาน
โดยสามารถกดปุ่ม [image: image4.bmp] เพื่อค้นหารหัสที่ต้องการได้
[image: image5.bmp] ประเภทเอกสารของใบรับเงินของ ARจะขึ้นต้นด้วย “2*” เช่น 
· 21: ใบสำคัญรับ P01
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	เลขที่ใบสำคัญรับ
	Document Number

เลขที่เอกสารรับเงิน
	O
	ระบุเลขที่เอกสารรับเงินในระบบ MU-ERP ที่ต้องการออกรายงาน
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	วันที่ผ่านรายการ
	Posting Date
	O
	ระบุวันที่ผ่านรายการ (Posting Date) ของเอกสารรับเงินในระบบ ที่ต้องการออกรายงาน
โดยสามารถกดปุ่ม [image: image6.bmp] เพื่อระบุวันที่ต้องการได้
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	วันที่เอกสาร
	Document Date
	O
	ระบุวันที่เอกสาร (Document Date)  ของเอกสารรับเงินในระบบ MU-ERP ที่ต้องการออกรายงาน
โดยสามารถกดปุ่ม [image: image7.bmp] เพื่อระบุวันที่ต้องการได้
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	วันที่คิดมูลค่า
	Value Date
	O
	ระบุวันที่คิดมูลค่า ซึ่งขึ้นอยุ่กับประเภทของเงินที่ได้รับ 
ดังนี้
· กรณี  “ใบนำฝาก” หรือ “เงินโอน” ระบุวันที่ที่ธนาคารรับเงินเข้าบัญชี
· กรณี รับ “เช็ค” ระบุวันที่ตามหน้าเช็คที่ได้รับ
· กรณี รับ “เงินสด” ระบุวันที่ได้รับเงิน
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	การอ้างอิง
	Reference No. 
(เลขที่อ้างอิง)
	O
	ระบุเลขที่อ้างอิง ของเอกสารรับเงินในระบบ ที่ต้องการออกรายงาน
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	รหัสบัญชีแยกประเภท
	GL Account
	O
	ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท ของเอกสารรับเงินในระบบ ที่ต้องการออกรายงาน
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	ส่วนงาน
	Profit Center
	O
	ให้ระบุส่วนงาน (Profit Center) ที่ต้องการแสดงรายงาน
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	กองทุน
	Fund
	O
	ให้ระบุกองทุน (Fund) ที่ต้องการแสดงรายงาน
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	เอกสารกลับรายการ
	Reversal Document Number
	O
	ให้ระบุเลขที่เอกสารกลับรายการของเอกสารรับเงิน ที่ต้องการแสดงรายงาน
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	ปีบัญชีเอกสารกลับรายการ
	Reversal Year
	O
	ให้ระบุปีบัญชีของเอกสารกลับรายการของเอกสารรับเงิน ที่ต้องการแสดงรายงาน
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	วันที่เอกสารกลับรายการ
	Reversal Date
	O
	ให้ระบุวันที่ของเอกสารกลับรายการของเอกสารรับเงิน ที่ต้องการแสดงรายงาน
	ระบุหรือไม่ก็ได้

	ชื่อผู้ใช้
	RV Creator
	O
	ให้ระบุชื่อผู้ใช้ (Username) ที่เป็นผู้บันทึกรายการรับเงิน
	ระบุหรือไม่ก็ได้


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
1.3 กดปุ่ม  [image: image8.png]


 เพื่อให้ระบบแสดงเอกสารรายการตามเงื่อนไขที่ระบุ
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1.4 ผู้ใช้สามารถจัด Layout ของรายงานได้โดยใช้ Functions ใน Report 
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1.4.1 กรณีต้องการปรับโครงร่าง (Change Layout) การแสดงรายงาน ให้กดปุ่ม [image: image14.bmp]  
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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 ( [image: image16.bmp] หรือ [image: image17.bmp]) เพื่อให้ Field ที่เลือกมาอยู่ในกล่อง “Displayed Columns” ที่อยู่ทางด้านซ้าย 
· จากนั้นกดปุ่ม [image: image18.bmp] เพื่อให้ระบบเปลี่ยนแปลง Layout ตามต้องการ 
1.4.2 กรณีต้องการ Save Layout ของรายงาน ให้กดปุ่ม [image: image19.bmp]
1.4.3 กรณีต้องการ เลือก Layout ที่มีอยู่ขึ้นมาแสดง ให้กดปุ่ม [image: image20.bmp]
1.4.4 กดปุ่ม [image: image21.png]


  เพื่อทำการจัดเรียง (Sorting: Ascending, Descending) ได้
1.4.5 กดปุ่ม [image: image22.png]


  เพื่อทำการกรองรายการต่างๆ (Set Filter) ตามต้องการได้
· เมื่อเลือกตัวเลือกในการกรองได้แล้วให้กดปุ่ม [image: image23.bmp]
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· เมื่อเลือกตัว Filter และระบุค่าที่ต้องการกรองแล้ว กดปุ่ม [image: image26.bmp] เพื่อให้ระบบเปลี่ยนแปลง Layout ตามที่เลือก
· กรณีต้องการลบตัว Filter ให้กดปุ่ม [image: image27.png]
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1.4.6 กรณีต้องการ Sum Total / Sub-Total 
· ให้ Click เลือกที่หัว Column ที่ต้องการและกดปุ่ม [image: image29.bmp] เพื่อ Sum Total
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· ให้ Click เลือกที่หัว Column ที่ต้องการและกดปุ่ม [image: image31.bmp] เพื่อ Sum Sub-Total
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1.5 กดปุ่ม [image: image33.bmp] เพื่อออกจาก Transaction 
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