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  เมนบูนัทกึขอเบกิเงนิทดรอง(Draw Requisition)

วตัถปุระสงค
เปนการบันทึกขอเบิกเงินทดรองตามจํานวนที่ตองการใช เพื่อสงรายการขอเบิกนั้นใหกับ
ผูมอีาํนาจอนมุตักิารจายตรวจสอบขอมลูกอนทีจ่ะมกีารบนัทกึเบกิเงนิทดรองจรงิ  โดยผูที่
บันทึกขอเบิกเงินทดรองจะเปนพนักงานของบริษัท

คาํอธบิาย
การบนัทกึขอเบกิเงนิทดรอง 1 เอกสารสามารถอางองิไปบนัทกึรายการเบกิเงนิ
ทดรองได  1 ครัง้
สถานะเอกสารหลงัจากทีอ่างองิไปบนัทกึรายการเบกิเงนิทดรองแลวจะมี
สถานะเปน  Full
การบนัทกึขอมลูสามารถบนัทกึดวยการ Copy เอกสารใบเดมิทีเ่คยบนัทกึไว
และสามารถแกไขขอมูลตางๆได

ขั้นตอนการบันทึก
Detail
♦ สาํหรบัการบนัทกึขอเบกิเงนิทดรองมรีายละเอยีดดงันี้

เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสาร ซึง่โปรแกรมจะ Running เลขที่
เอกสารใหอตัโนมตัติามการกาํหนดที่ระบบ EM / General
Setup / กาํหนดเลขทีเ่อกสาร

วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีเ่อกสารรายการขอเบกิเงนิทดรอง
รหัสพนักงาน ใหบนัทกึรหสัพนกังานทีเ่ปนผูขอเบกิเงนิทดรอง  โดยสามารถ

เลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4) รหสัพนกังาน
วนัทีค่รบกาํหนด ใหบนัทกึวนัทีค่รบกาํหนดทีพ่นกังานตองการเบกิเงนิทดรอง
รายการ ใหบนัทกึรายละเอยีดทีพ่นกังานตองการนาํเงนิทดรองไป

ใชจาย
จํานวนเงิน ใหบนัทกึจาํนวนเงนิทีต่องการขอเบกิแตละรายการ
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♦ หากตองการบนัทกึรายละเอียดเงินทดรองจายประกอบรายการคาใชจายแตละ
รายการ เพิม่เตมิ  สามารถบนัทกึได โดย Click ที ่             หรอืกด F11 ทีค่ยีบอรด
โปรแกรมจะแสดงหนาตางรายละเอยีดการเบกิเงนิทดรองเพือ่ใหบนัทกึขอมลูเพิม่เตมิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตัวอยางแสดงรายละเอียดการเบิกเงินทดรอง
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♦ ซึง่เมือ่บนัทกึรายการแลวให Click Close โปรแกรมจะกลบัมาที ่Tab Detail อกีครัง้

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึขอเบกิเงนิทดรอง Tab Detail
♦ หากตองการบนัทกึรายการแบบการ Copy เอกสารเดมิทีเ่คยบนัทกึไวแลว ให Click

ที่ เพือ่เปนการประหยดัเวลาในการบนัทกึรายการ โดยโปรแกรมจะแสดง
รายละเอยีดใหเหมอืนกบัเอกสารเดมิทกุอยาง และสามารถแกไขขอมลูได

Description
ใชสาํหรบับันทกึคาํอธบิายรายการประกอบเอกสารการบนัทกึขอเบกิเงนิทดรองจายเพิม่เตมิ
ซึง่คาํอธบิายดงักลาวจะแสดงทีเ่มนบูนัทกึเบกิเงนิทดรองดวย  ถาหากอางองิเอกสารขอเบกิ
ไปบนัทกึรายการเบกิเงนิทดรอง

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึขอเบกิเงนิทดรอง Tab Description


