การตรวจสอบใบสั่งซื้อที่พัสดุทำการตรวจรับ สินทรัพย์ แต่ยังไม่ได้ตั้งเจ้าหนี้
T-Code:  ME2N  เลือก Variant MU_GL_AM
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เปลี่ยน Plant Code ของตัวเอง เช่น P09 ให้ใส่ *09*

เปลี่ยน Delivery Date ให้ใส่ ช่วงวันที่ครอบคลุม 3-4 เดือน เช่น 01.06.2011 – 31.08.2011
Purchasing Org = 1000 
Scope of List = A 
Selection Parameter = RECHNUNG

แล้วกดปุ่ม Execute
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กดปุ่ม Choose Layout แล้วเลือก /MUGL_AM
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จะได้รายงาน Purchase Order ใบสั่งซื้อ ที่ ตรวจรับของ ยังไม่ได้ตั้งเจ้าหนี้ 
ให้พิมพ์รายงานนี้ ไปให้ AP และ พัสดุ บันทึกการตั้งหนี้โดยด่วน
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การตรวจสอบนี้ ให้ทำเป็นประจำทุกสัปดาห์ พร้อมกับการตรวจสอบบัญชี GRIR (T-Code: FAGLL03)

	หลักปฎิบัติในการตรวจรับและตั้งเจ้าหนี้ :  

	1.     ถ้าทางพัสดุตรวจรับของ จะต้องบันทึก Good Received ในระบบ SAP ทันทีในวันที่ตรวจรับ

	2.     หลังจากบันทึกแล้ว ให้ส่งเอกสารรับของ พร้อมทั้ง Invoice จากเจ้าหนี้ ให้การเงิน AP เพื่อทำการตั้งเจ้าหนี้

	3.     การเงิน AP ส่วนงาน ได้รับเอกสาร แล้ว ให้ทำการตั้งเจ้าหนี้ในระบบ SAP ทันทีเมื่อได้รับเอกสาร

	4.     หลังจากการเงิน AP ส่วนงาน บันทึกแล้วเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม เมื่อถึงกำหนดจ่ายเงิน ให้จัดทำขั้นตอนวางฎีกาต่อไป


วิธีการตรวจสอบยอดคงเหลือ GRIR ที่ยังไม่ได้ ตั้งเจ้าหนี้
T-Code: FAGLL03  เลือก Variant  MU_GL_04
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GL Account = 2101010020 
Company Code = 1000

เลือก Open Item   และ ใส่วันที่ Open at key date = วันสิ้นเดือน เช่น 31.08.2011
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เลือก Layout /MUGL_GRIR  แล้วกดปุ่ม Execute
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จะได้หน้าตารายงาน ดังรูปข้างล่าง  ส่งให้ทาง AP และ พัสดุ ติดตามเพื่อให้บันทึกตั้งเจ้าหนี้ โดยด่วน
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หมายเหตุ :  การตั้งเจ้าหนี้ ไม่ได้หมายถึง จะต้องวางฎีกาเพื่อขอเบิกจ่ายเงินทันที แต่เป็นการตั้งหนี้ เพื่อรอเวลาถึง Due จ่ายเงิน ค่อยดึงเอกสารมาทำฎีกาขอเบิกต่อไป อาจจะเป็นเดือนเดียวกัน หรือเดือนถัดไปก็ได้ค่ะ
