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

3.2 บรรทัดรายการบัญชีแยกประเภท
	คำอธิบาย

	บรรทัดรายการบัญชีแยกประเภท คือ ข้อมูลที่แสดงรายการเคลื่อนไหวของบัญชีแยกประเภท ณ ช่วงเวลาใดเวลาหนึ่ง
บรรทัดรายการบัญชีแยกประเภท จะมีสถานะต่าง ๆ ดังนี้
· รายการคงค้าง (Open Items)
· รายการหักล้าง (Cleared Items)
· รายการปกติที่ผ่านรายการแล้ว (กรณีไม่ได้กำหนดให้บัญชีนั้นเป็นรายการเปิด)
ภายใต้ฟังก์ชั่น หรือคำสั่งในการแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภทนี้ ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลระดับบรรทัดรายการของบัญชีนั้น ๆ ได้โดยการสลับโหมดการทำงานระหว่างการแสดงบรรทัดรายการ กับการแก้ไขบรรทัดรายการ
ในกรณีที่ผู้ใช้งานไม่ต้องแสดงรายละเอียดในระดับบรรทัดรายการ แต่ต้องการทราบเพียงยอดคงเหลือในแต่ละงวดบัญชีเท่านั้น สามารถเรียกดูข้อมูลได้ผ่านฟังก์ชั่นการแสดงยอดคงเหลือบัญชีแยกประเภท อย่างไรก็ตาม จากหน้าจอการแสดงยอดคงเหลือนี้ ผู้ใช้งานยังคงสามารถ double click ไปที่งวดบัญชีใด ๆ เพื่อเข้าสู่หน้าจอแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภทได้


	เอกสารนี้ จัดทำขึ้นโดยแบ่งหัวข้อการทำงานเกี่ยวกับบรรทัดรายการบัญชีแยกรปะเภทในระบบ MU-ERP ออกเป็น 2 หัวข้อ ดังนี้
21.
การแสดง/แก้ไขบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภท (Display/Change Items)


52.
การแสดงยอดคงเหลือบัญชีแยกประเภท (Display Balance)



 


1. การแสดง/แก้ไขบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภท (Display/Change Items)
รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

1.1 บันทึกรายการโดยใช้ :

	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting ( General Ledger ( Account ( Display/Change Items (New)

	รหัสผ่านรายการ
	FAGLL03


1.2 บนหน้าจอ “G/L Account Line Item Display G/L View” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	G/L account selection

	G/L account
	รหัสบัญชี
	R
	ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทที่ต้องการ
	

	Company Code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุ ‘1000’ หมายถึง 
มหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Line Item Selection - Status

	Open Items
	รายการคงค้าง
	C
	เลือก เพื่อแสดงรายการคงค้างของบัญชีแยกประเภท
	

	Cleared Items
	รายการหักล้าง
	C
	เลือก เพื่อแสดงรายการหักล้างบัญชีแยกประเภท
	

	All Items
	รายการทั้งหมด
	C
	เลือก เพื่อแสดงรายการทั้งหมด
	

	
	
	
	กด [image: image2.bmp] เพื่อแสดงบรรทัดรายการ
	


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

1.3 บนหน้าจอ “G/L Account Line Item Display G/L View” แสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภทในมุมมองของบัญชีแยกประเภท ดังนี้ 
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จะปรากฏข้อความ ‘xx items displayed’
 หมายเหตุ:

	1. การแสดงรายละเอียดของ
บรรทัดรายการ
	1.1 เลือกบรรทัดรายการที่ต้องการ
1.2 กด [image: image4.bmp] เพื่อแสดงข้อมูลต่าง ๆ ในบรรทัดรายการนั้น 

	2. การแก้ไขข้อมูลในบรรทัด
รายการ
	2.1 เลือกบรรทัดรายการที่ต้องการ
2.2 กด [image: image5.bmp] เพื่อเข้าหน้าจอการแก้ไขข้อมูลบรรทัดรายการ

	3. การกรองข้อมูล (Filter)
	3.1 เลือกบรรทัดรายการที่ต้องการ
3.2 กด [image: image6.bmp]
3.3 ระบุข้อมูลที่ต้องการกรอง
3.4 กด [image: image7.bmp] เพื่อกรองข้อมูล

	4. การจัดเรียงข้อมูล
	4.1 เลือกคอลัมน์ที่ต้องการ
4.2 กด [image: image8.bmp] หรือ [image: image9.bmp] เพื่อจัดเรียงข้อมูลจากน้อยไปหามาก หรือมากไปหาน้อย

	5. การรวมยอดย่อย
	5.1 เลือกคอลัมน์ที่ต้องการ
5.2 กด [image: image10.bmp] เพื่อรวมยอดย่อย

	6. การปรับโครงร่างบรรทัดรายการ
	6.1 กด [image: image11.bmp] เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ‘Change Layout: Standard’
6.2 เลือกฟิลด์ที่ต้องการ / ไม่ต้องการแสดงในบรรทัดรายการ
6.3 กด [image: image12.bmp] หรือ [image: image13.bmp]  
6.4 กดปุ่ม [image: image14.png]




	7. การจัดเก็บโครงร่างบรรทัด
รายการ
	7.1 กด [image: image15.bmp] เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ‘Layout: Save as…’
7.2 ระบุชื่อโครงร่าง และคำอธิบายโครงร่าง
7.3 กด [image: image16.png]




	8. การเรียกใช้โครงร่างบรรทัด
รายการ
	8.1 กด [image: image17.bmp] 
8.2 เลือกโครงร่างบรรทัดรายการที่ต้องการ
8.3 กด [image: image18.bmp]


2. การแสดงยอดคงเหลือบัญชีแยกประเภท (Display Balance)
รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

1.4 บันทึกรายการโดยใช้ :

	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting ( General Ledger ( Account ( Display Balances (New)

	รหัสผ่านรายการ
	FAGLB03


1.5 บนหน้าจอ “G/L Account Balance Display” กรอกข้อมูลต่างๆ ตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Account Number
	รหัสบัญชี
	R
	ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทที่ต้องการ
	

	Company Code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุ ‘1000’ หมายถึง 
มหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Fiscal Year
	ปีบัญชี
	R
	ระบุปีบัญชี
	

	
	
	
	กด [image: image20.bmp] เพื่อระบุ Profit Centerของส่วนงานนั้นๆ 
	

	
	
	
	กด  [image: image21.png]


 เพื่อบันทึกการเลือก
	

	
	
	
	กด [image: image22.bmp] เพื่อแสดงบรรทัดรายการ
	


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

1.6 บนหน้าจอ “Balance Display: G/L Accounts For the Ledger FL” แสดงยอดคงเหลือบัญชีแยกประเภทในแต่ละงวด ดังนี้
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TN GL 3.2 บรรทัดรายการบัญชีแยกประเภท.doc
            
หน้า 5 จาก 6                                              

