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

3.1 เอกสารบัญชี
	คำอธิบาย

	ทุกครั้งที่ทำการบันทึกผ่านรายการบัญชีในระบบ ผู้ใช้งานจะได้เลขที่เอกสารการบันทึกบัญชีจากระบบเสมอ และเลขที่เอกสารบันทึกบัญชีที่ได้จากระบบนี้จะไม่ซ้ำกันในแต่ละฉบับ โดยระบบจะให้เลขที่เอกสารต่อเนื่องกัน (แยกตามประเภทเอกสาร) ในแต่ละปีบัญชี
สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล กำหนดให้จำแนกประเภทเอกสารของแต่ละส่วนออกจากกัน โดยกำหนดให้เลขที่เอกสารของแต่ละประเภทเอกสารภายใต้ส่วนงานแต่ละส่วนงานมีเลขที่แยกจากกันโดยชัดเจน นอกจากนี้ ทุกส่วนงานสามารถบันทึกผ่านรายการบัญชีในระบบได้เฉพาะประเภทเอกสารของส่วนงานตนเองเท่านั้น ยกเว้น กองคลัง สำนักงานอธิการบดีเท่านั้น ที่สามารถบันทึกรายการได้ทุกประเภทเอกสาร
ฟังก์ชั่น หรือคำสั่งงานที่ใช้ในการบริหารจัดการเอกสารบัญชีในระบบ MU-ERP มีดังนี้
การแก้ไขเอกสารบัญชี
· ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลในเอกสารบัญชีได้เฉพาะฟิลด์ที่เก็บข้อมูลในลักษณะของคำอธิบาย (text) เท่านั้น ประกอบด้วยฟิดล์ต่อไปนี้ 
· เอกสารอ้างอิง (Reference)

· ข้อมูลส่วนหัวเอกสาร (Doc. Header Text)

· การกำหนด (Assignment)
· คำอธิบายบรรทัดรายการ (Text)

· ทุกครั้งที่มีการแก้ไขข้อมูลในเอกสารบัญชี ระบบจะเก็บประวัติการแก้ไขข้อมูลดังกล่าวไว้ด้วยเสมอ ว่ามีการแก้ไขข้อมูลใด, เมื่อไร, โดยผู้ใด 
การแสดงเอกสารบัญชี
· ผู้ใช้งาน สามารถเรียกดู, ตรวจสอบรายการบันทึกบัญชีของเอกสารแต่ละฉบับในระบบได้ผ่านฟังก์ชั่นการแสดงเอกสารบัญชี
· ระบบไม่อนุญาตให้แก้ไขข้อมูลใด ๆ ได้ในหน้าจอการแสดงเอกสารบัญชี
การพิมพ์ใบสำคัญทั่วไป
· ผู้ใช้งาน สามารถเรียกพิมพ์เอกสารบัญชีออกจากระบบ MU-ERP ได้ ทั้งมุมมองของการบันทึกเอกสารบัญชี และมุมมองของบัญชีแยกประเภททั่วไป
· ในการพิมพ์ใบสำคัญทั่วไป (เอกสารบัญชี) จากระบบ MU-ERP ผู้ใช้งานสามารถสั่งพิมพ์เอกสารบัญชีหลาย ๆ ฉบับในคราวเดียวกันได้ และสามารถเลือกได้ว่าต้องการพิมพ์เอกสารดังกล่าวในมุมมองใดบ้าง หรือพิมพ์ทั้ง 2 มุมมองก็ได้


	เอกสารนี้ จัดทำขึ้นโดยแบ่งหัวข้อการทำงานเกี่ยวกับเอกสารบัญชีในระบบ MU-ERP ออกเป็น 2 หัวข้อ ดังนี้
21.
การแก้ไขเอกสารบัญชี (Change Document)


62.
การแสดงเอกสารบัญชี (Display Document)


83.
การพิมพ์ใบสำคัญทั่วไป (Print FI Document)



 


1. การแก้ไขเอกสารบัญชี (Change Document)
รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

1.1 บันทึกรายการโดยใช้ :

	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting ( General Ledger ( Document ( Change

	รหัสผ่านรายการ
	FB02


1.2 บนหน้าจอ “Change Document: Initial Screen” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  

[image: image1.png]



	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Document Number
	เลขที่เอกสาร
	R
	ระบุเลขที่เอกสารที่ต้องการแก้ไข
	

	Company Code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุ ‘1000’ หมายถึง 
มหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Fiscal Year
	ปีบัญชี
	R
	ระบุปีบัญชี
	

	
	
	
	กด [image: image2.bmp] เพื่อเข้าหน้าจอถัดไป
	ดูหมายเหตุ


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

หมายเหตุ :

ผู้ใช้งาน สามารถค้นหาเอกสารได้โดยกด [image: image3.png][l Document List



 เพื่อเข้าหน้าจด ‘Document List’ ซึ่งสามารถระบุข้อมูลอื่นเพิ่มเติมได้ เช่น ประเภทเอกสาร (Document type), วันผ่านรายการ (Posting date), วันที่ทำการบันทึกเอกสาร (Entry date) เป็นต้น
1.3 บนหน้าจอ “Change Document: Data Entry View” แสดงภาพรวมของเอกสารบัญชีในมุมมองการบันทึกเอกสาร ดังนี้ 

[image: image4.png]Document Number | 1001000105 | Company Code [1000 | Focal Year [2011 |
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กด double click ที่บรรทัดรายการที่ต้องการแก้ไขข้อมูล
1.4 บนหน้าจอ “Change Document: Line Item 001” ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้ 
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ระบุข้อมูลที่ต้องการแก้ไขในฟิลด์ที่ต้องการ โดยระบบอนุญาตให้แก้ไขได้เฉพาะฟิลด์ที่เป็นสีขาวเท่านั้น ได้แก่ ฟิลด์ Assignment, และ Text

กด  [image: image6.png]


  เพื่อบันทึกการแก้ไขเอกสารบัญชี
กรณีต้องการแก้ไขข้อมูลที่อยู่ส่วนหัวเอกสาร ให้กด [image: image7.bmp] เพื่อเข้าหน้าจอถัดไป
1.5 บนหน้าจอ “Document Header: 1000 Company Code” ระบุข้อมูลในแต่ละฟิลด์ดังตารางต่อไปนี้ 
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ระบุข้อมูลที่ต้องการแก้ไขในฟิลด์ที่ต้องการ โดยระบบอนุญาตให้แก้ไขได้เฉพาะฟิลด์ที่เป็นสีขาวเท่านั้น ได้แก่ ฟิลด์ Doc. Header Text, และ Reference

กด [image: image9.bmp] เพื่อออกจากหน้าจอการแก้ไขข้อมูลส่วนหัวเอกสาร
กด  [image: image10.png]


  เพื่อบันทึกการแก้ไขเอกสารบัญชี
[image: image11.png](€ changes have been saved
A7




จะปรากฏข้อความ ‘Document have been saved’

2. การแสดงเอกสารบัญชี (Display Document)
รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน
1.6 บันทึกรายการโดยใช้ :

	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting ( General Ledger ( Document ( Display

	รหัสผ่านรายการ
	FB03


1.7 บนหน้าจอ “Display Document: Initial Screen” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  

[image: image12.png]Document Edit_Goto View _System Help





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Document Number
	เลขที่เอกสาร
	R
	ระบุเลขที่เอกสารที่ต้องการแสดง
	

	Company Code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุ ‘1000’ หมายถึง 
มหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Fiscal Year
	ปีบัญชี
	R
	ระบุปีบัญชี
	

	
	
	
	กด [image: image13.bmp] เพื่อเข้าหน้าจอถัดไป
	ดูหมายเหตุ


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

หมายเหตุ :

ผู้ใช้งาน สามารถค้นหาเอกสารได้โดยกด [image: image14.png][l Document List



 เพื่อเข้าหน้าจด ‘Document List’ ซึ่งสามารถระบุข้อมูลอื่นเพิ่มเติมได้ เช่น ประเภทเอกสาร (Document type), วันผ่านรายการ (Posting date), วันที่ทำการบันทึกเอกสาร (Entry date) เป็นต้น
1.8 บนหน้าจอ “Display Document: Data Entry View” แสดงภาพรวมของเอกสารบัญชีในมุมมองของบัญชีแยกประเภท ดังนี้
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หมายเหตุ:

	1. การสลับโหมดการทำงาน
ระหว่างการแก้ไขและการแสดง
เอกสาร
	1.1 กด [image: image16.bmp] เพื่อสลับโหมดการทำงาน

	2. การแสดงเอกสารบัญชีอื่น
	2.1 กด [image: image17.bmp] เพื่อระบุเลขที่เอกสารอื่น
2.2 ระบบแสดงหน้าจอ ‘Other Document’

[image: image18.png][ Other Document





2.3 ระบุเลขที่เอกสารอื่นที่ต้องการแสดง
2.4 กด [image: image19.bmp] เพื่อแสดงเอกสารที่ระบุในข้อ 2.2

	3. การแสดงข้อมูลส่วนหัว
	3.1 กด [image: image20.bmp] เพื่อแสดงข้อมูลส่วนหัวของเอกสาร


	4. การแสดงเอกสารบัญชีในมุม
มองบัญชีแยกประเภท
	4.1 กด [image: image21.png]Z0 General Ledger View



 เพื่อแสดงเอกสารบัญชีในมุมมองบัญชีแยกประเภท



3. การพิมพ์ใบสำคัญทั่วไป (Print FI Document)
รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

1.9 บันทึกรายการโดยใช้ :

	เมนู
	N/A

	รหัสผ่านรายการ
	ZGLFM001


1.10 บนหน้าจอ “ใบสำคัญทั่วไป” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Company Code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุ ‘1000’ หมายถึง 
มหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Document Number
	เลขที่เอกสาร
	R
	ระบุเลขที่เอกสารที่ต้องการพิมพ์
	

	Fiscal Year
	ปีบัญชี
	R
	ระบุปีบัญชี
	

	Document Type 
	ประเภทเอกสาร
	R
	ระบุประเภทเอกสาร
	

	Posting Date
	วันผ่านรายการ
	R
	ระบุวันผ่านรายการของเอกสาร
	

	Entry date
	วันที่บันทึกข้อมูล
	O
	ระบุวันที่บันทึกข้อมูลของเอกสาร
	

	
	
	
	กด [image: image23.png][l Document List



 เพื่อค้นหาเลขที่เอกสารที่ต้องการในหน้าจอ ‘Document List’
	เฉพาะกรณีที่ไม่ทราบเลขที่เอกสาร และต้องการค้นหาเลขที่เอกสารจากระบบ

	
	
	
	กด [image: image24.bmp] เพื่อเข้าหน้าจอถัดไป
	เฉพาะกรณีที่ทราบเลขที่เอกสารและระบุเลขที่เอกสารไว้แล้ว


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

1.11 บนหน้าจอ “Document List” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Company Code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุ ‘1000’ หมายถึง 
มหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Document Number
	เลขที่เอกสาร
	R
	ไม่ต้องระบุ
	

	Fiscal Year
	ปีบัญชี
	R
	ระบุปีบัญชี
	

	General selections

	Document type
	ประเภทเอกสาร
	C
	ระบุประเภทเอกสารที่ต้องการ
	

	Posting date
	วันผ่านรายการ
	C
	ระบุวันที่ผ่านรายการที่ต้องการ
	

	Entry date
	วันที่บันทึกข้อมูล
	C
	ระบุวันที่บันทึกข้อมูล
	

	
	
	
	กด [image: image26.bmp] เพื่อระบุข้อมูลอื่นเพิ่มเติม
	เฉพาะกรณีที่ต้องการค้นหาข้อมูลจากฟิลด์อื่นเพิ่มเติมนอกเหนือจากฟิลด์ที่แสดงในหน้าจอ

	
	
	
	กด [image: image27.bmp] เพื่อเข้าหน้าจอถัดไป
	


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

1.12 บนหน้าจอ “Document List” แสดงเอกสารทั้งหมดที่เลือก ดังนี้:  
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เลือกเอกสารที่ต้องการ (เอกสารที่เลือกจะปรากฏเป็นแถบสีส้ม) จากนั้น กด [image: image29.bmp] เพื่อกำหนดว่าเป็นเอกสารที่เลือก ระบบจะกลับไปที่หน้าจอแรก
1.13 บนหน้าจอ “ใบสำคัญทั่วไป” แสดงข้อมูลที่เลือก ดังนี้:  
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กด [image: image31.bmp] เพื่อเข้าหน้าจอถัดไป
1.14 บนหน้าจอ “Print” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:    
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	OutputDevice
	เครื่องพิมพ์
	R
	ระบุรหัสเครื่องพิมพ์
	

	Spool Control

	New Spool Request
	สร้าง spool ใหม่
	C
	ระบุ ( เพื่อให้ระบบสร้าง spool ให้
	

	
	
	
	กด [image: image33.png]


 เพื่อสั่งพิมพ์ใบสำคัญ
	เฉพาะกรณีที่ไม่ต้องการดูใบสำคัญก่อนพิมพ์

	
	
	
	กด [image: image34.png]@3 Print preview



 เพื่อเรียกดูใบสำคัญก่อนสั่งพิมพ์
	เฉพาะกรณีที่ต้องการดูใบสำคัญทั่วไปก่อนพิมพ์


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)
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จะปรากฏแบบฟอร์มใบสำคัญทั่วไป
กด [image: image37.bmp] เพื่อพิมพ์เอกสารใบสำคัญทั่วไป
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จะปรากฏข้อความ ‘Spool request (number xxxxx) created’
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