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โครงการพัฒนาระบบงาน ERP, BPM และHRM
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การบันทึกค่าใช้จ่าย
1. ไปที่เมนู บัญชีเจ้าหนี้ เลือก ค่าใช้จ่าย ที่ต้องการบันทึก
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หากระบบแสดงหน้าจอ แบบง่าย ซึ่งแสดงรายละเอียดของรายการไม่ครบ ให้กดปุ่มทางขวาบนเป็น  แบบละเอียด)
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2.  เลือกที่  [image: image4.png]


  หรือ กด Ctrl+N  พร้อมกัน เพื่อสร้างรายการใหม่ ระบบจะให้เลือกผู้จำหน่าย
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ระบุข้อมูลที่สำคัญดังนี้
· บัญชีผู้จัดจำหน่าย
· ชุดเลขที่เอกสาร ซึ่งแยกรายละเอียดตาม
· แหล่งเงิน – เงินงบประมาณหรือเงินรายได้
· ศูนย์ต้นทุน – แยกตาม 9 คณะและหน่วยงานสนับสนุน
· ระบุแหล่งเงินสำหรับการใช้เงินงบประมาณ
· ระบุไซด์และคลังสินค้า  เป็น 99 เสมอ
เมื่อระบุข้อมูลถูกต้องแล้ว คลิกปุ่ม ตกลง
3. ระบบจะทำการสร้างหัวใบรายการขึ้นมาใหม่โดยมีรายละเอียดผู้จัดจำหน่ายและเลขที่เอกสารตามชุดเลขที่เอกสารที่เลือกไว้ โดยบรรทัด(ในกรอบสี่เหลี่ยมครึ่งล่าง) จะยังคงว่างเปล่าอยู่
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4. ที่แท็บ การตั้งค่า ระบุ หากผู้จัดจำหน่ายมีการคำนวณภาษีมูลค่าเพิ่มให้ระบุกลุ่มภาษีขายเป็นVAT  นอกจากนี้หากจำนวนเงินรวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้วให้ติ๊กที่ช่อง รวมภาษีขาย ด้วย  เช่น ค่าใช้จ่ายรวมภาษีแล้วเป็น 107 บาท  หากระบุในบรรทัดเป็น 107 บาท จะต้องติ๊กรวมภาษีขาย แต่ถ้าระบุเป็น 100 บาท  ไม่ต้องติ๊กรวมภาษีขาย (ระบบจะคำนวนและบวกให้เอง)
[image: image7.png]srwen | vl | oyavtudawananms | maden [vag | fusass | sinfaman | mesemamsto | un | deyadass | [Cowiwe
J rslimsas: C oot @ 1)
i dszmmsezii: 1 T A [ deme
s [ v) wouwhanme: | 2P1I08 e )
. A e ey _wme
suuuihaanulsane | 2553 v @

Fudaszne 10/3j2010 @

[[tuinsuangan [ | msden | dod | dsna | senfamno | un | susivdons 56| maduin @) Y|
st | Ve | mdedn | Uine | i | oot dman | ol | saadud | mnin ot | fatuin Ga [ widwm )

dennaufinaums (5)

<

oy vt

b uw 1000 w2 3
msssyuasniiia




5. แท็บ วันจัดส่ง  >> ระบุวันที่กำหนดส่ง  
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6. แท็บ มิติ >>  ระบุ  รหัสแหล่งเงิน , รหัสศูนย์ต้นทุน , รหัสกิจกรรม, รหัสโครงการ, รหัสปีการศึกษา, รหัสรายได้, รหัสกองทุน หากไม่สามารถระบุได้ให้ระบุ 99 สำหรับกรณีที่เลือกบางมิติไม่ถูกต้อง จะมีผลทำให้ไม่สามารถบันทึกตัดงบประมาณได้
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การสร้างบรรทัดรายการค่าใช้จ่าย
1. สร้างบรรทัดของรายการค่าใช้จ่าย โดยใช้เม้าส์เลื่อนมาคลิกที่กรอบล่างของข้อมูล แล้วเลือกที่  [image: image10.png]


  หรือ กด Ctrl+N  พร้อมกัน เพื่อสร้างรายการใหม่ ระบบจะให้เลือกรหัสสินค้า
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2. ระบุข้อมูลดังต่อไปนี้
· หมายเลขสินค้า
เลือกประเภทค่าใช้จ่ายที่ต้องการบันทึก
· ปริมาณ

จำนวนหน่วยนับ
· หน่วย

ระบบจะแสดงค่าให้อัตโนมัติ กรณีไม่ใช่หน่วยที่ต้องการสามารถเปลี่ยนแปลงได้ (ต้องทำการสร้างตัวแปลงหน่วยก่อน)
· ราคาต่อหน่วย
· ข้อความ
แก้ไขรายละเอียดค่าใช้จ่ายได้ตามต้องการ 
3. ที่แท็บ การตั้งค่า 
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· ภาษีขาย
· กลุ่มภาษีขายตามประเภทสินค้า และ กลุ่มภาษีขาย หากเป็นรายการที่มีการคำนวณภาษีมูลค่าเพิ่ม จะต้องระบุ “VAT” ทั้งสองช่อง (หากไม่ระบุหรือระบุไม่ครบทั้งสองช่อง ระบบจะไม่คำนวณภาษีมูลค่าเพิ่มให้)
· ภาษีหัก ณ ที่จ่าย
· กลุ่มภาษีหัก ณ ที่จ่ายตามประเภทสินค้า  ระบุประเภทค่าใช้จ่าย (หากไม่ทราบให้เว้นไว้)
· กลุ่มภาษีหัก ณ ที่จ่าย ระบุประเภทของผู้ขายระหว่างบุคคลธรรมดาและนิติบุคคล
กรณีที่มีรายการค่าใช้จ่ายมากกว่า1รายการสามารถเพิ่มบรรทัดได้โดย
· คลิกที่แท็ป บันทึกรายละเอียด 
· กดลูกศรลง ที่คีย์บอร์ด
· ระบบจะสร้างบรรทัดใหม่ให้ และสามารถบันทึกข้อมูลได้เช่นเดียวกับบรรทัดบน
4. ตรวจสอบยอดรวมจาก การสอบถาม >> รวม
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5. จองงบประมาณ โดยกดปุ่ม งบประมาณ >> Post
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หากขึ้น [image: image16.png]


 แสดงว่ายังจองงบประมาณไม่สำเร็จ ผู้ใช้งานจะต้องตรวจสอบความถูกต้องของมิติทั้งหมดที่เลือกอีกครั้ง(ต้องสัมพันธ์กับประเภทค่าใช้จ่ายด้วย)  แต่หากจองงบประมาณสำเร็จ ระบบจะขึ้นหน้าจอแสดงข้อความดังภาพด้านล่าง 
[image: image17.png]™ ydafe 532P0900038 , #o Anadaymsi , Fedui nsdwdy - ludafe sriwn/adnzal (aysu-luiszing) (1 - 1000)

WA udle wdasfia
E® ¥%
I infolog (1) T T [ wme
S V) stomedn | s s | Tt e
wida  tudwidemiti um p—T
5 daew i70620) o
) twdsBaraut 5320500038 Togndamnlsnauia s
[CGsanasnunsin 1)

wviadan: OryEuamlszinm; 5-10-20-10-19-90-01 v suuuhass @
U —— s @
aandds P ————— sommnitonss| [ ) )

AN it

AN 6 Aisnssemdu

dennaufinaums (5)

AN 6 A

wilamsiady

msapumumsnsosu s AnAutudrda um 1000w 2 B




***หลังจากที่จองงบประมาณแล้ว ผู้ใช้ยังสามารถการแก้ไขจำนวนเงินหรือเพิ่ม/ลดรายการบรรทัดได้ แต่จำเป็นจะต้องกดจองงบประมาณใหม่เพื่ออัพเดทข้อมูลอีกครั้ง
6. การตรวจสอบข้อมูล(ก่อนส่งเบิก)
· ยอดเงินงบประมาณ ที่แต่ละบรรทัด กดปุ่ม การสอบถาม >> ยอดรวมงบประมาณ
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ระบบจะแสดงงบประมาณตั้งต้น ถูกจอง และตัดจ่ายจริง ตามโครงสร้างที่กำหนดไว้
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