PAGE  
คู่มือผู้ใช้ Oracle R12 Account Payable สำหรับผู้ใช้งานในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่                                                                      หน้า 1 - 3

บทที่ 1

ภาพรวมของระบบการเงินจ่าย/เจ้าหนี้ (Account Payable)
วัตถุประสงค์
ระบบการเงินจ่าย/เจ้าหนี้ เป็นระบบที่ใช้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจ่ายเงินชำระหนี้ค่าใช้จ่ายทุกประเภท ซึ่งในขั้นตอนของการจ่ายเงินชำระหนี้จะประกอบด้วยขั้นตอนดังต่อไปนี้
· ขั้นตอนของการตั้งหนี้ซึ่งระบบการเงินจ่าย/เจ้าหนี้กำหนดให้ การจ่ายเงินทุกประเภท จะต้องทำการตั้งหนี้ก่อนการจ่ายเงินเสมอ  จะไม่สามารถดำเนินการจ่ายเงินโดยไม่ตั้งหนี้ก่อนได้
· ขั้นตอนของการทำจ่าย  ซึ่งเป็นกระบวนการของการเลือกใบแจ้งหนี้ที่ต้องการจะชำระเงิน  มาทำการพิมพ์เช็ค เพื่อชำระหนี้ที่ตั้งไว้  ในขั้นตอนนี้ระบบจะยังไม่มีการล้างบัญชี เจ้าหนี้ที่ตั้งไว้
· การจ่ายเช็คชำระหนี้ให้แก่เจ้าหนี้  เมื่อทำการจ่ายเช็คให้แก่เจ้าหนี้แล้ว ระบบจะทำการล้างรายการบัญชีเจ้าหนี้ โดยอัตโนมัติ
การสร้างเอกสารการชำระเงิน

ระบบการเงินจ่าย/เจ้าหนี้ เกี่ยวเนื่องกับการจ่ายเงิน ซึ่งการจ่ายเงินจากระบบ ต้องใช้เอกสารการชำระเงิน หรือเช็ค ในการจ่าย ก่อนที่จะทำการจ่ายเงินออกจากระบบ ผู้ใช้งานจำเป็นต้องสร้างเอกสารการชำระเงินเข้าไปในระบบก่อนจึงจะทำการจ่ายเงินออกจากระบบได้
ประเภทของของการตั้งหนี้ แบ่งเป็น 2 ประเภท ได้แก่
· การตั้งหนี้ที่ผ่านการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการตั้งหนี้จากใบตรวจรับของจากงานพัสดุ เมื่องานพัสดุสั่งซื้อสั่งจ้าง  ประเภทของเจ้าหนี้ จะเป็น บุคคล ห้างร้าน ห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล หรือ บริษัท ซึ่งเจ้าหนี้ดังกล่าวจะมีการใช้  เลขที่จากใบสั่งซื้อที่ระบุจาก ส่วนงานพัสดุ เพื่อมาดำเนินการตั้งหนี้ 

· การตั้งหนี้ที่ไม่ผ่านการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการตั้งหนี้โดยตรงจากงานการเงิน ซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายต่างๆ เช่น ค่าตอบแทน ค่าเดินทาง เจ้าหนี้จะเป็นประเภท เจ้าหนี้บุคลากร หน่วยงาน กองทุน หรือเจ้าหนี้สรรพากร ซึ่งเลขที่ใบตั้งหนี้ จะกำหนดโดยตรงจากผู้ใช้ระบบ ซึ่งเรียงตามลำดับของเลขที่เอกสาร
การลดหนี้

การสร้างใบลดหนี้มีวิธีการคล้ายกับใบตั้งหนี้ เพียงแต่เลือกประเภทรายการเป็นใบลดหนี้ และใส่จำนวนเงินติดลบ
การชำระเงิน

การชำระเงินจะใช้เอกสารการชำระเงินที่ผู้ใช้สร้างขึ้นในระบบ โดยจับคู่กับใบตั้งหนี้ที่ต้องการชำระ และเมื่อ     ซัพพลายเออร์มารับเช็ค ผู้ใช้จะต้องป้อนวันที่ซัพพลายเออร์มารับเช็คเข้าไปในระบบ เพื่อใช้ในการออกรายงานเช็คค้างจ่าย
การส่งข้อมูลเข้าระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป


เมื่อสิ้นงวดบัญชี (ทุกสิ้นเดือน) จะต้องมีการส่งข้อมูลในระบบการเงินจ่าย/เจ้าหนี้เข้าระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป เพื่อให้รายการบันทึกบัญชีถูกโอนเข้าสู่ระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป เพื่อใช้ในการออกรายงานและงบการเงินต่อไป
การส่งข้อมูลเข้าระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร


เมื่อสิ้นงวดบัญชี (ทุกสิ้นเดือน) จะต้องมีการส่งข้อมูลการตั้งหนี้ที่เป็นสินทรัพย์เข้าสู่ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร หลังจากที่มีการส่งข้อมูลเข้าระบบบัญชีแยกประเภททั่วไปแล้ว เพื่อใช้ประโยชน์ในการขึ้นทะเบียนสินทรัพย์ต่อไป
เงินทดรองหมุนเวียน
· การจัดทำใบตั้งหนี้เงินยืมหมุนเวียน (ยืมเงินทดรองหมุนเวียน)
เป็นการจ่ายเงินล่วงหน้าเป็นเงินทดรองจ่ายให้กับพนักงานเพื่อใช้เป็นค่าใช้จ่ายต่างๆ และเมื่อพนักงานได้ทำงานเสร็จสิ้นแล้วจะทำการส่งเอกสารเพื่อล้างบัญชีเงินทดรองจ่าย ซึ่งในการจัดทำใบตั้งหนี้กรณีจ่ายเงินทดรองจ่ายให้แก่พนักงานเพื่อใช้เป็นค่าใช้จ่ายต่างๆ มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้
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· การคืนเงินทดรองหมุนเวียน (ตั้งใบสำคัญ)
ในการรับคืนเงินทดรองหมุนเวียน เมื่อผู้ยืมเงินทดรองหมุนเวียน ส่งใช้เอกสารหลักฐานเพื่อชดใช้เงินยืม ทดรองหมุนเวียน ระบบกำหนดให้ต้องมีการจัดทำใบตั้งหนี้สำหรับเอกสารหลักฐานที่นำส่งชดใช้เงิน     ทดรองฯ นั้น เพื่อนำไปใช้กับใบตั้งหนี้ของการยืมเงินทดรองฯ ที่ผู้ส่งใช้เงินยืมได้รับชำระเงินไปก่อนแล้ว โดยทำการบันทึกล้างรายการลูกหนี้เงินทดรองหมุนเวียนเป็นใบสำคัญเงินทดรองหมุนเวียน และขณะเดียวกันก็ดำเนินการจัดทำใบตั้งหนี้เพื่อบันทึกค่าใช้จ่ายและส่งหลักฐานทั้งหมดไปยังกองคลังเพื่อทำการเบิกชดเชยเงินทดรองหมุนเวียน ซึ่งตัวอย่างจะแสดงวิธีการแบ่งเป็น  3 กรณี ดังนี้
· การส่งเอกสารค่าใช้จ่ายที่จ่ายไปจริงตามหลักฐานเท่ากับจำนวนเงินที่ยืม
· การส่งเอกสารค่าใช้จ่ายที่จ่ายไปจริงตามหลักฐานน้อยกว่าจำนวนเงินที่ยืม ผู้ยืมเงินทดรองฯ ต้องส่งเงินสดที่เหลือคืนให้แก่งานการเงิน
· การส่งเอกสารค่าใช้จ่ายที่จ่ายไปจริงตามหลักฐานมากกว่าจำนวนเงินที่ยืม   
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