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


ข้อมูลหลักรหัสบัญชีบริหาร (Cost Element)
	คำอธิบาย

	
การดำเนินการในการบริหารข้อมูลหลักรหัสบัญชีบริหารมีทั้งหมด 5 ส่วน ได้แก่ การสร้าง การเปลี่ยนแปลง การแสดง และ ยกเลิก รวมถึงตรวจสอบประวัติการแก้ไขข้อมูลหลักรหัสบัญชีบริหาร ใน MU-ERP 
รหัสบัญชีบริหาร (Cost Element) คือประเภทรายการในการผ่านรายการในระบบควบคุม (CO-Controlling) คล้ายกับการรหัสบัญชีในระบบบ้ญชีแยกประเภท 
SAP จำแนกบัญชีต้นทุนเป็น 2 ประเภทหลัก คือ
1. รหัสบัญชีหลัก (Primary Cost Element)

มีการใช้รหัสเหมือนกับบัญชีแยกประเภททั่วไป (GL Accounts) ในหมวดรายได้และค่าใช้จ่าย หน้าที่หลักของบัญชีหลัก คือเมื่อใดก็ตามที่มีการบันทึกรายการรายได้ หรือ ค่าใช้จ่าย ผ่านเข้าระบบบัญชี
บัญชีหลักจะเปรียบเสมือนตัวเชื่อมข้อมูลรายการต่าง ๆ จากระบบบัญชี (Financial) เข้าสู่ระบบบัญชีบริหาร (Controlling)  ทำให้ระบบบัญชีบริหารมีการบันทึกรายได้ค่าใช้จ่ายโดยอัตโนมัติด้วยรหัสบัญชีเดียวกันกับบัญชีแยกประเภททั่วไป
รหัสบัญชีหลักจะถูกสร้าง เมื่อมีการสร้างบัญชีแยกประเภทในหมวดรายได้และค่าใช้จ่าย (หมวด 4 และหมวด 5) ซึ่งจะมีการสร้าง สำหรับบัญชีแยกประเภทที่มีการกำหนดค่าไว้ล่วงหน้า 
2. รหัสบัญชีรอง (Secondary Cost Element)

บัญชีรอง (Secondary Cost Elements) เป็นรหัสบัญชีที่ใช้เฉพาะภายในระบบบัญชีบริหาร (Controlling) เท่านั้น โดยจะไม่ปรากฏอยู่ในรหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป (GL Accounts) รหัสบัญชีรอง (Secondary Cost Elements) จะมีประโยชน์เพื่อใช้ในการปันส่วนหรือโอน รายได้ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ภายในระบบบัญชีบริหารเอง
สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล จะทำการปันส่วนหรือโอนรายได้ค่าใช้จ่ายโดยจัดเป็นกลุ่มดังนี้
ค่าใช้จ่าย
1. ต้นทุนขายสินค้า
2. เงินเดือน/ประจำตำแหน
3. ค่าบำเหน็จ บำนาญ
4. ผลประโยชน์อื่น
5. สวัสดิการบุคลากร
6. เงินสมทบ
7. ค่าใช้จ่ายในการพัฒนา
8. ค่าตอบแทน
9. ค่าใช้สอย
10. ค่าวัสดุ
11. คชจ.ดำเนินงานอื่น
12. ค่าเสื่อมราคาสิ่งก่อ
13. ค่าเสื่อมราคาครุภัณฑ
14. ค่าเสื่อมส/ท โครงสร้
15. ค่าตัดจำหน่ายส/ทไม่ม
16. เงินอุดหนุนโครงการเฉ
17. เงินอุดหนุนอื่นๆ
18. รายจ่ายตามบัญชีทุนเฉ
19. ขาดทุนอื่นๆ
20. ค่าใช้จ่ายอื่น
21. รายการพิเศษ
22. รายได้ส่งคืนภายนอก
23. ต้นทุนระหว่างกัน
24. คชจ.ระหว่างกันดำเนิน
25. คชจ.ระหว่าง-ไม่ดำเนิ
26. รายได้/ค่าใช้จ่ายวิช
27. รายได้/คชจ.บริการ
28. ค่าใช้จ่ายบุคลากร
29. ค่าใช้จ่ายดำเนินงาน
30. ค่าใช้จ่ายจากเงินอุด
31. ค่าใช้จ่ายด้านงบลงทุ
32. คชจ.จากงบกลาง
                             รายได้
1. รายได้จัดการศึกษา
2. รายได้จากการวิจัย
3. รายได้บริการวิชาการ
4. รายได้บริการสุขภาพ
5. รายได้จากการขายสินค้
6. รายได้จากการลงทุน
7. รายได้การบริหารสินทร
8. รายได้ดำเนินงานอื่น
9. รายได้รับจัดสรรงบประ
10. รายได้รับจัดสรรงบกลา
11. รายได้งปม-รด.อื่น
12. รายได้จากการรับบริจา
13. กำไรอื่น
14. รายได้แผ่นดิน
15. รด.ระหว่างกัน-ดำเนิน
16. รด.ระหว่าง-ไม่ดำเนิน
สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล ได้มีการออกแบบให้รหัสบัญชีรอง (Secondary Cost Elements) ขึ้นต้นด้วยเลข “8” เพื่อแยกออกจากรหัสบัญชีทั่วไป โดยมีโครงสร้างดังนี้
รหัสบัญชีรอง        8  X  X  XXX         (6 หลัก)  
                               |    |     |_______เรียงลำดับ โดยเริ่มต้นจาก “000”

                               |    |__________ 1-5 หมวดส่วนประกอบต้นทุน 42 , 6-9 หมวดส่วนประกอบ
                                                        ต้นทุน 21
                               |_____________ 4: รายได้ , 5: ค่าใช้จ่าย
หมายเหตุ: หลักที่ 3 มีรายละเอียดดังนี้
1 หมวดส่วนประกอบต้นทุน 42 ใช้สำหรับปันส่วนรายได้ค่าใช้จ่ายภายในส่วนงาน 
      2    หมวดส่วนประกอบต้นทุน 42 ใช้สำหรับปันส่วนค่าใช้จ่ายจากส่วนงานสนับสนุน 
3    หมวดส่วนประกอบต้นทุน 21 ใช้สำหรับโอนรายได้ค่าใช้จ่ายจากใบสั่งงานภายในโดยเป็นรายได้ค่าใช้จ่ายภายในส่วนงาน 
4    หมวดส่วนประกอบต้นทุน 21 ใช้สำหรับโอนรายได้ค่าใช้จ่ายจากใบสั่งงานภายในโดยเป็นค่าใช้จ่ายที่ได้รับจากส่วนงานสนับสนุน
รายละเอียดของโครงสร้างของรหัสบัญชีรอง
รหัสบัญชีรอง
วัตถุประสงค์ของการใช้งาน

841xxx

โอนรายได้จากศูนย์ต้นทุนไปยังระบบการวิเคราะห์กำไร
846xxx

โอนรายได้จากโครงการไปยังระบบการวิเคราะห์กำไร
848xxx
โอนรายได้จากโครงการไปยังโครงการ (เฉพาะหลักสูตรที่บัณฑิตวิทยาลัยดูแล)
851xxx
ปันส่วนค่าใช้จ่ายจากศูนย์ต้นทุนภายในส่วนงาน
852xxx
ปันส่วนค่าใช้จ่ายจากส่วนงานสนับสนุนไปยังส่วนงานทั่วไป
856xxx
โอนค่าใช้จ่ายจากโครงการไปยังระบบการวิเคราะห์กำไร
857xxx
โอนค่าใช้จ่าย(ที่ได้รับจากส่วนงานสนับสนุน) จากโครงการไปยังระบบวิเคราะห์กำไร
858xxx
โอนค่าใช้จ่ายจากโครงการไปยังโครงการ(เฉพาะหลักสูตรที่บัณฑิตวิทยาลัยดูแล)
859xxx
โอนค่าใช้จ่ายจากโครงการไปยังโครงการ (ค่าใช้จ่ายทางอ้อมที่ได้รับจากส่วนงานสนับสนุน)(เฉพาะหลักสูตรที่บัณฑิตวิทยาลัยดูแล)


	ในเอกสารฉบับนี้ มีการจัดหัวข้อการทำงานบนระบบ MU-ERP ไว้ตามลำดับหัวข้อ ดังต่อไปนี้
หัวข้อ                                                                                                                                               หน้า
1.การแสดงข้อมูลหลักรหัสบัญชีบริหาร (Display cost element) ………….…………...................4

2.แสดงประวัติการแก้ไขข้อมูลหลักรหัสบัญชีบริหาร (display change cost element) ………….7
3.การแสดงกลุ่มรหัสบัญชีบริหาร (display cost element group) …………………………………9



1. การแสดงข้อมูลหลักรหัสบัญชีบริหาร (Display Cost Element)
	คำอธิบาย

	
เมื่อต้องการทราบข้อมูลของบัญชีต้นทุนหลักหรือบัญชีต้นทุนรอง หรือเมื่อต้องการ



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
1.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting> Controlling>Cost Center Accounting>Master Data>Cost Element>Individual Processing>Display

	รหัสผ่านรายการ
	KA03


1.2 บนหน้าจอ “Display Cost Element: Initial Screen” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
[image: image1.png]=
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Cost Element
	ระบุรหัสบัญชี
น็็นผ


	R
	ระบุรหัสบัญชีที่ต้องการแสดงข้อมูล 
	


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

กดปุ่ม  [image: image2.png]‘Master Data



  หรือ “Enter” เพื่อไปยังหน้าจอถัดไป
1.3 บนหน้าจอ “Display Cost Element: Basic Screen” ข้อมูลของรหัสบัญชีจะถูกแสดงบนหน้าจอดังรูป  
[image: image3.png]=
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ในกรณีที่ต้องการดูประวัติการสร้างหรือแก้ไขข้อมูล ให้คลิกที่ แท็บ [image: image4.png]7 History |



  “History” 
1.4 บนหน้าจอ “Display Cost Element: History” ระบบแสดงข้อมูลของผู้สร้างรหัสบัญชีจะถูกแสดงบนหน้าจอดังรูป  
[image: image5.png]=
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กดปุ่ม [image: image6.png]& Change document



   เพื่อตรวจจดูรายละเอียดการแก้ไขข้อมูลหลักรหัสบัญชี
1.5 บนหน้าจอ “General Master Data Record Changes” ระบบแสดงข้อมูลของฟิวล์ที่ถูกแก้ไขบนหน้าจอดังรูป  
[image: image7.png]hange Documents
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กดปุ่ม [image: image8.png]


  เพื่อดูรายละเอียดการแก้ไขทั้งหมด หรือใช้เมาส์คลิกที่ฟิวล์ที่ต้องการดูประวัติการแก้ไขข้อมูลและกดปุ่ม   [image: image9.png]


  เพื่อดูประวัติการแก้ไขข้อมูลของฟิวล์ที่เลือก
1.6 บนหน้าจอ “General Master Data Record Changes” ระบบแสดงรายละเอียดการแก้ไขข้อมูลบนหน้าจอดังรูป  
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2. แสดงประวัติการแก้ไขข้อมูลหลักรหัสบัญชีบริหาร (Display Change Cost Element)
	คำอธิบาย

	
เมื่อต้องการตรวจสอบประวัติการเปลี่ยนแปลงของข้อมูลหลักบัญชีหลักหรือบัญชีรองหลังจากมีการเปลี่ยนแปลงข้อมูล หรือเมื่อต้องการ
 


รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
2.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting> Controlling>Cost Center Accounting>Master Data>Cost Element>Individual Processing>Display Change

	รหัสผ่านรายการ
	KA05


2.2 บนหน้าจอ “Display Change Documents: Cost Element” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
[image: image11.png]



	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Cost Element
	รหัสบัญชี
	R
	ระบุรหัสบัญชีที่ต้องการดูประวัติการแก้ไข
	

	Controlling Area
	ขอบเขตการควบคุม
	R
	ระบุขอบเขตการควบคุม โดยระบุ“1000” เสมอ
	

	From Change Date
	วันที่ทำการแก้ไขข้อมูล
	O
	กำหนดช่วงวันที่ที่เกิดการเปลี่ยนแปลงข้อมูลที่ต้องการดูประวัติการแก้ไข (จากวันที่ที่ระบุจนถึงปัจจุบัน)
	

	Change by
	USER ID ที่ทำการแก้ไขข้อมูล
น็็นผ


	O
	กำหนด user ID ที่ทำการเปลี่ยนแปลงข้อมูล (ในกรณีที่ต้องการดูการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเฉพาะที่เกิดจาก USER ID นั้น) 
	


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

คลิกเครื่องหมาย  [image: image12.bmp]  หรือ “Enter” เพื่อไปยังหน้าจอถัดไป
2.3 บนหน้าจอ “General Master Data Record Changes” ระบบแสดงข้อมูลของฟิวล์ที่ถูกแก้ไขบนหน้าจอดังรูป  
[image: image13.png]hange Documents
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กดปุ่ม [image: image14.png]


  เพื่อดูรายละเอียดการแก้ไขทั้งหมด หรือใช้เมาส์คลิกที่ฟิวล์ที่ต้องการดูประวัติการแก้ไขข้อมูลและกดปุ่ม   [image: image15.png]


  เพื่อดูประวัติการแก้ไขข้อมูลของฟิวล์ที่เลือก
2.4 บนหน้าจอ “General Master Data Record Changes” ระบบแสดงรายละเอียดการแก้ไขข้อมูลบนหน้าจอดังรูป  
[image: image16.png]=
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3. การแสดงกลุ่มรหัสบัญชีบริหาร (Display Cost Element Group)
	คำอธิบาย

	       เมื่อต้องการตรวจสอบกลุ่มรหัสบัญชีบริหารหลังจากการสร้างหรือเปลี่ยนแปลง หรือเมื่อต้องการ



รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
3.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting> Controlling>Cost Center Accounting>Master Data>Cost Element Group>Display

	รหัสผ่านรายการ
	KAH3


3.2 บนหน้าจอ “Display Cost element group: Initial Screen” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
[image: image17.png]Display Cost element group: Initial Screen
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Cost Element group
	ระบุชื่อกลุ่มรหัสบัญชี
	R
	ระบุชื่อกลุ่มรหัสบัญชีที่ต้องการเรียกดู
	


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

คลิกปุ่ม  [image: image18.bmp]  หรือ “Enter” เพื่อไปยังหน้าจอถัดไป
3.3 บนหน้าจอ “Display Cost element group: Structure” แสดงข้อมูลกลุ่มรหัสบัญชี:  
[image: image19.png]=
Growp Edt_Goto Extres_System _Help
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คลิกปุ่ม [image: image20.bmp] เพื่อดูรายละเอียดของรหัสบัญชีของแต่ละกลุ่มรหัสบัญชีย่อย
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ในกรณีที่ต้องการดูข้อมูลหลักของรหัสบัญชี : ให้คลิกเมาส์ที่รหัสบัญชีที่ต้องการดูรายละเอียดรหัสบัญชี และ คลิกปุ่ม [image: image22.png]s Cost Element



 เพื่อดูข้อมูลหลักของรหัสบัญชี
3.4 บนหน้าจอ “Display Cost element: Basic Screen” แสดงข้อมูลหลักรหัสบัญชี:  
[image: image23.png]=
Cost Element_Edit_Goto Extres _Enyironment _System _Help
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กดปุ่ม [image: image24.bmp]  เพื่อกลับสู่หน้าจอเดิม
3.5 บนหน้าจอ “Display Cost element group: Structure” แสดงข้อมูลกลุ่มรหัสบัญชี:  
[image: image25.png]=
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ในกรณีที่ต้องการดูว่ากลุ่มรหัสบัญชีนี้ถูกใช้ที่ใดบ้าง ให้กดปุ่ม [image: image26.bmp] จะปรากฏหน้าต่างดังรูป
[image: image27.png][ Use of Cost element group in.
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เลือกขอบเขตที่ต้องการค้นหา และกดปุ่ม [image: image28.bmp]
3.6 บนหน้าจอ “Where-Used List” แสดงข้อมูลกลุ่มรหัสบัญชีว่าถูกใช้ที่ใดบ้าง:  
[image: image29.png]=
Object Edit Goto View System _Help
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ในตัวอย่างแสดงว่า กลุ่มรหัสบัญชี MI00005 ถูกใช้โดยผูกอยู่กับกลุ่มรหัสบัญชี MI00003

กดปุ่ม [image: image30.bmp] เพื่อกลับสู่หน้าจอเดิม
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