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คู่มือผู้ใช้  Oracle R12 Account Payable สำหรับผู้ใช้งานในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่                                                                    หน้า 4 – 1

บทที่ 4
การบันทึกลดหนี้

การบันทึกการลดหนี้ที่ระบบการเงินจ่าย/เจ้าหนี้ สามารถสร้างได้ดังนี้
1. เข้าที่  AP(N) -> ใบแจ้งหนี้  -> ป้อนข้อมูล -> แบทซ์ใบแจ้งหนี้
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2. ปรากฏหน้าจอบันทึกการทำรายการ
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	แบทช์ใบแจ้งหนี้
	แบทช์ใบแจ้งหนี้
· ชื่อแบทช์       :  ช่องชื่อแบทช์ ป้อน ชื่อแบทช์ตามด้วยเดือนและปี พ.ศ. ของ
                                          งวดบัญชีนั้นๆ โดย แบทช์ที่กำหนดให้มีดังนี้ 
· เงินเดือน
· ค่าจ้างประจำ
· ค่าจ้างชั่วคราว
· ค่าตอบแทน
· ค่าใช้สอย
· ค่าวัสดุ
· ค่าครุภัณฑ์
· ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง
· รายจ่ายอื่น
· เงินอุดหนุน
· เงินทดรองราชการ (สำหรับคณะ/สำนัก/สถาบันให้เปลี่ยนเป็น “เงินทดรองหมุนเวียน”)

	
	


3. เมื่อป้อนชื่อแบทช์ที่ต้องการลดหนี้แล้ว คลิกปุ่ม “ใบแจ้งหนี้” 
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4. จะปรากฏวินโดว์ “ใบแจ้งหนี้” หรือเวิร์กเบนช์ของใบแจ้งหนี้
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	ระดับใบแจ้งหนี้
	ระดับใบแจ้งหนี้
· หน่วยปฎิบัติการ               : หน่วยงานที่จัดทำใบแจ้งหนี้
· ประเภท                            : ประเภทเอกสาร เลือกเป็น มาตรฐาน
· เลขที่ PO                           : เลขที่ใบสั่งซื้อ
· ผู้ร่วมค้า                             : ชื่อผู้ค้า (ซัพพลายเออร์)

· เลขที่                                 : เลขที่ (ซัพพลายเออร์)

· ชื่อสาขาซัพพลายเออร์      : ชื่อสาขาซัพพลายเออร์
· วันที่ในใบแจ้งหนี้             : วันที่ใบแจ้งหนี้ ถ้าเป็นการตั้งหนี้แบบไม่มี 
                                            ใบแจ้งหนี้ ให้ใช้วันที่ปัจจุบัน
· วันที่ใน GL                       : วันที่บันทึกบัญชี
· เลขที่ใบแจ้งหนี้                 : เลขที่ใบแจ้งหนี้
· จำนวนเงินในใบแจ้งหนี้   : จำนวนเงินในใบแจ้งหนี้   
· คำอธิบาย                          : คำอธิบายรายการ
· สกุลเงิน                            : สกุลเงิน
· เลขที่ใบสำคัญ         : เลขที่ใบสำคัญระบบจะแสดงให้อัตโนมัติ
· วันที่เริ่มนับ             : วันที่เริ่มนับอายุหนี้ ให้ใส่วันที่ปัจจุบัน
· บัญชีหนี้สิน             : ระบบจะเลือกค่าดีฟอลต์เป็นบัญชีที่เลือกไว้ใน 
                                   ซัพพลายเออร์ ซึ่งรหัสบัญชีนี้เป็นบัญชีที่ระบบจะ
                                                          นำมา Credit ในขาบัญชีเมื่อทำการสร้างรายการ
                                                          บัญชี แต่ผู้ป้อนรายการจำเป็นต้องเข้าไปเปลี่ยน
                                                          รหัสกองทุน หน่วยงาน แผนงาน หลักสูตร ราย 

                                                          วิชา และแหล่งเงินทุนใหม่ ให้ถูกต้องตามข้อมูล  

                                                          การลงบัญชี

	
	


5. เลือกประเภทใบแจ้งหนี้ เป็น ‘ใบลดหนี้’
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6. ใส่ชื่อผู้ค้า (ซัพพลายเออร์), หมายเลขซัพพลายเออร์ และสาขาซัพพลายเออร์   
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7. ใส่ข้อมูลวันที่ใบแจ้งหนี้, วันที่ใน GL, เลขที่ใบแจ้งหนี้, จำนวนเงินในใบแจ้งหนี้ (ใส่ค่าน้อยกว่าศูนย์),คำอธิบายรายการ 
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8. รหัสบัญชีหนี้สินจะดีฟอลต์ตามผู้ค้า (ซัพพลายเออร์) สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ ระบบจะบันทึกบัญชีหนี้สิน ด้านเครดิต
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9. กดปุ่ม [image: image9.bmp]  เพื่อบันทึกรายการลดหนี้ ระบบจะแสดงเลขที่ใบสำคัญการลดหนี้ให้อัตโนมัติ 
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10. เลือกแท็ป 2 รายการ เพื่อทำการบันทึกข้อมูลใบลดหนี้ในระดับรายการสินค้าและบริการ
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11. ข้อมูลใบลดหนี้ในระดับรายการสินค้าและบริการ
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	ระดับรายการสินค้าและบริการ
	ระดับรายการสินค้าและบริการ
· ประเภท                            : ประเภทรายการ
· จำนวนเงิน                        : จำนวนเงินที่ไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม
· คำอธิบาย                          : คำอธิบายรายการ
· บัญชีการกระจายดีฟอลต์  : ในช่องบัญชีเลือกรายการกองทุน หน่วยงาน 
                                             แผนงาน ผังบัญชี หลักสูตร รายวิชา และ
                                             แหล่งเงินทุนที่เหมาะสมกับรายการสินค้า/
                                             บริการดังกล่าว ซึ่งระบบ Payables จะนำ
                                             บัญชีที่ถูกเลือกในวินโดว์รายการกระจายมา
·                                              บันทึก เดบิต
· รหัสการจัดการภาษี          :  รหัสภาษี
· วันที่ใน GL                       : วันที่บันทึกบัญชี ในช่องวันที่ใน GL ระบบ
                                             จะป้อนวันที่ให้อัตโนมัติ
· กลุ่มหักภาษี ณ ที่จ่าย        :  รหัสภาษีหัก ณ ที่จ่าย


	
	


12. เลือกประเภทรายการเป็น “รายการ” และ ป้อนยอดมูลค่าของรายการสินค้า/บริการ
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13. ในช่องบัญชีเลือกรายการกองทุน หน่วยงาน แผนงาน ผังบัญชี หลักสูตร รายวิชา และแหล่งเงินทุนที่เหมาะสมกับรายการสินค้า/บริการดังกล่าว ซึ่งระบบ Payables จะนำบัญชีที่ถูกเลือก มาบันทึกบัญชีด้าน เดบิต
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14. ในช่องภาษีมูลค่าเพิ่ม ให้เลือกประเภทภาษีมูลค่าเพิ่มสำหรับรายการสินค้า/บริการ
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15. กดปุ่มรายการกระจายเพื่อตรวจสอบรหัสบัญชีแต่ละรายการ
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16. หน้าจอรายการกระจาย ในช่องบัญชีระบบดีฟอลต์รหัสบัญชี มาจากบัญชีระดับรายการสินค้าและบริการ ระบบจะนำบัญชีที่รายการกระจายมาบันทึกด้าน เดบิต
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17. ทำการคำนวณแยกภาษีมูลค่าเพิ่มด้วยการคลิกปุ่ม “คำนวณภาษี”
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18. ระบบจะคำนวณภาษีมูลค่าเพิ่มของแต่ละรายการและป้อนข้อมูลให้อัตโนมัติ ในช่องรายการ “ภาษี”
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· ถ้าระบบคำนวณภาษีไม่ถูกต้อง (จุดทศนิยม, การปัดเศษ) แก้ไขได้โดยเลือกรายการสินค้าที่คำนวณภาษีผิด กดปุ่มรายละเอียดภาษี
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· หน้าจอรายการภาษีโดยละเอียด สามารถแก้ไขจำนวนเงินภาษีได้ เมื่อแก้ไขเสร็จเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม ตกลง 
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19. เลือกที่ Tab  1 ทั่วไป จะแสดงรายละเอียดของรายการใบแจ้งหนี้ และสถานะของใบแจ้งหนี้  
[image: image22.png]| snTa I
[EIENT

[mirugusen s oot PO [Gowin | et dasemi | dtueues, s 6L | ooviusaad [swmsdstuul dosine
B0 svinomasnaud waant | [a-HOST Comy 16262 [dwnuwtwe [25.09-2012 [25.082012 [aHs 1185 | (10.70) [aoveresiez =
[ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [
[ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [
[ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [

I B

K}

Kl

1 2 swms 3 Mg 4 qrwmshsain . § mehsaduenaivwe 6 grstaTun T s duE

w S s

nin | (00 pm B e
e — o i
msdi | msowel adn
e e 0
oA (10.00) sedmehssdunarsn 0
w5 om
F

ot dogu

(Datsin .
iAo

nonTIH (10.70)

(msginms 1] [ dwomms | [swsasoems | (e ) (g g [ swmsnssow





20. ตรวจสอบงบประมาณ ที่เมนูปฏิบัติการ เลือก “ตรวจสอบเงินทุน”
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21. ระบบจะมีข้อความ (การตัดสินใจ) แสดง รายการหรือรายการกระจายนี้ผ่านการควบคุมโดยงบประมาณแล้ว กดปุ่ม   ตกลง 
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22. กดปุ่มรายการกระจายเพื่อตรวจสอบบัญชีทั้งหมด
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23. ตรวจสอบบัญชีของใบลดหนี้ โดยจำนวนเงินในช่องยอดรวมในรายการกระจาย และยอดรวมของจำนวนเงินในใบลดหนี้ ยอดทั้ง 2 ช่องจะต้องเท่ากัน 
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24. ทำการอนุมัติใบลดหนี้ด้วยการ คลิกปุ่ม “การดำเนินการ”
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25. เลือก ตรวจสอบความถูกต้อง กดปุ่ม ตกลง
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26. เมื่อใบลดหนี้ดังกล่าวผ่านการอนุมัติเรียบร้อยแล้วในช่องสถานะจะเปลี่ยนเป็น “ตรวจสอบแล้ว”
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· ถ้าในช่องสถานะแสดงข้อความ “ต้องอนุมัติอีกครั้ง” แสดงว่าใบแจ้งหนี้มีข้อผิดพลาด จึงไม่ผ่านการอนุมัติและถูกระงับ โดยในช่องการระงับ จะแสดงตัวเลขจำนวนและเหตุผลของการถูกระงับ
· ถ้าใบแจ้งหนี้ถูกระงับให้เข้าไปดูเหตุผลของการถูกระงับ โดยคลิก “การระงับ”  เพื่อดูเหตุผลของการระงับ   ใบแจ้งหนี้และทำการปล่อยการระงับ หรือแก้ไขข้อมูลใบแจ้งหนี้ให้ถูกต้องต่อไป
27. ทำการบันทึกบัญชีแบบร่าง ด้วยการ คลิกปุ่ม “การดำเนินการ”
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28. เลือก จัดทำบัญชี แบบร่าง กดปุ่ม ตกลง
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29. จะมีข้อความ “จัดทำการลงบัญชีของรายการเสร็จสมบูรณ์แล้ว” ให้กดปุ่ม ตกลง 
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30. ดูการลงบัญชี ที่ เมนู รายงาน ด้านบน เลือก ดูรายการทางบัญชี
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31. หน้าจอ ดูรายการทางบัญชี แสดงการลงบัญชี และยอด Debit, Credit  
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	มีปุ่มให้เลือก 3 ปุ่ม
	ปุ่มดูรายการ             :  สามารถเข้าดูหน้าจอรายการใบแจ้งหนี้
ปุ่มดูรายการบันทึก  :  สามารถเข้าดูรายละเอียดการบันทึกบัญชีของใบแจ้งหนี้
เอ็กซ์ปอร์ต              :  สามารถ  Export รายการบันทึกบัญชี ออกมาเป็น Excel (.xls)


32. กดปุ่ม รายการบันทึก  จะพบหน้าจอรายการบันทึกในบัญชีแยกประเภทย่อย  แสดงรายละเอียดการลงบัญชีเหมือนที่ลงในบัญชีแยกประเภท  (General Ledger)  สามารถเลือกที่[image: image35.png]uaasiayadiundy



 และ  [image: image36.png]


   เพื่อดูรายละเอียดเพิ่มเติม
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33. กดปุ่มดูบัญชีรูปตัวที
[image: image38.png]sl Purchase Invoices
Fufudneda 28-03-2013 21:52:53
dsmsumsiuin nasgu
dasune Credit Memo Validated , Tnvoice Number: AHS C118/55 ,

Date: 25-SEP-12,, Document Sequence Category: CRM
IV, Document Sequence Name: AP-CIS5-71, Invoice
Voucher Number: 255000002 , Invoice Description: agil
etafaay




34. ดูการบันทึกบัญชีแบบ T- Account  
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มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
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