คู่มือการบันทึกบัญชีระบบบัญชีเกณฑ์คงค้างในโปรแกรม MPI

2. เลือก Icon    MPI (Double Click)
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4. เลือกรายการทั่วไป             เริ่มต้นระบบงาน           กำหนดข้อมูลเริ่มต้น
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5. ใส่ชื่อสถานีอนามัย กด F10 บันทึก 
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6. ไปที่แผนกบัญชี             บันทึกรายการรายวัน 
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7. เข้าหน้าจอบันทึกรายการรายวัน 
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8. ที่รหัสรูปแบบ กด F2  
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9. เลือกรูปแบบรหัส ตามรายละเอียดของรายการบัญชีที่เกิดขึ้น 
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10. การบันทึกเกี่ยวกับการรับเงิน (01)
      - เลือกรูปแบบที่ขึ้นต้นด้วย 1  คีย์รหัสสมุดรายวัน 01 เลขที่เอกสารต้องเป็น บร60/1.... 
        ลงวันที่บัญชี อธิบายรายการ  รับเงินค่าอะไร ระบุเล่มที่ เลขที่ใบเสร็จรับเงิน ให้ครบถ้วน
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11. การบันทึกบัญชีการจ่ายเงิน
      - เลือก รูปแบบที่ขึ้นต้นด้วย 2 คีย์รหัสสมุดรายวัน 02  เลขที่เอกสารต้องเป็น บจ60/2........
        ลงวันที่บัญชี อธิบายรายการจ่ายค่าอะไร ให้ใคร เลขที่เช็ค ให้ครบถ้วน
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12. การบันทึกรายการทั่วไป
     - เลือกรูปแบบที่ขึ้นต้นด้วย 3  คีย์รหัสสมุดรายวัน 03 เลขที่เอกสารต้องเป็น บท60/3...........
       ลงวันที่บัญชี  อธิบายรายการให้ครบถ้วน       
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13. การบันทึกรายการลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาล
      - เลือกรหัสรูปแบบ 4001  คีย์รหัสสมุดรายวัน 04  เลขที่เอกสารต้องเป็น บท60/4......... ลงวันที่บัญชี
        อธิบายรายการให้ครบถ้วน
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14  การบันทึกรายการเจ้าหนี้ ณ วันที่มีการตรวจรับ
      - เลือกรหัสรูปแบบที่ขึ้นต้นด้วย 5  คีย์รหัสสมุดรายวัน 05  เลขที่เอกสารต้องเป็น บท60/5.......
        ลงวันที่บัญชี   อธิบายรายการให้ครบถ้วน ระบุเลขที่ใบส่งของและใบแจ้งหนี้
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15. การดูรายงาน เข้าที่แผนกบัญชี                  รายงาน             เลือก   เช่น
             - E รายงานบัญชีแยกประเภท 

- F รายงานงบทดลอง 6 ช่อง แสดงให้ดูงบทดลองที่เป็นยอดยกมา   รายการระหว่างเดือน และยอดยกไป
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14. เช่น ดูรายงานงบทดลอง 6 ช่อง ใส่วันที่ ในช่วงที่ต้องการดูรายงาน กด F10
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15. ตัวอย่างรายงานงบทดลอง 6 ช่อง หากต้องการ Print ให้กด 

F10 
เป็นการ Print เฉพาะหน้าที่ปรากฏในรายงาน

F11
เป็นการ Print ทั้งรายงาน
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