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  เมนบูนัทกึเบกิเงนิทดรอง (Draw Advance)

วตัถปุระสงค
เพือ่ใชสาํหรบับนัทกึรายการเบกิเงนิทดรองใหกบัพนกังาน ในการนาํไปจายคาใชจายตางๆ
ของบริษัท

คาํอธบิาย
การบนัทกึเบกิเงนิทดรองสามารถบนัทกึขอมลูได  3 แบบ คอื

บนัทกึขอมลูดวยการอางองิเอกสารใบขอเบกิ
บนัทกึขอมลูดวยการคยีขอมลูใหมทัง้หมด
บนัทกึขอมลูดวยการ Copy เอกสารใบเดมิทีเ่คยบนัทกึขอมลูไว

ขั้นตอนการบันทึก
Detail
เปนการบนัทกึรายละเอยีดการการเบกิเงนิทดรองจายมดีงันี้

เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสาร ซึง่โปรแกรมจะ Running เลขที่
เอกสาร ใหอตัโนมตัติามการกาํหนดที่ระบบ EM / General
Setup / กาํหนดเลขทีเ่อกสาร

วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีเ่อกสารการเบกิเงนิทดรอง
เลขที่ใบขอเบิก ใชในกรณทีีบ่นัทกึขอมลูดวยการอางองิเอกสารใบขอเบกิ

เงนิทดรองมาบนัทกึรายการ โดยการเลอืกเอกสารจาก
หนาตางคนหา (F4) ใบขอเบกิเงนิทดรอง ซึง่โปรแกรมจะ
แสดงรายละเอยีดขอมลูเหมอืนกบัใบขอเบกิทีเ่ลอืกมาทกุ
อยาง แตสามารถแกไขขอมลูได

รหัสพนักงาน ใหบนัทกึรหสัพนกังานทีเ่ปนผูเบกิเงนิทดรอง  โดยเลอืกจาก
หนาตางคนหา(F4) รหสัพนกังาน

วนัทีค่รบกาํหนด ใหบนัทกึวนัทีค่รบกาํหนดทีพ่นกังานตองการเบกิเงนิทดรอง
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รายการ ใหบนัทกึรายละเอยีดของรายการทีพ่นกังานตองการนาํเงนิ
ทดรองไปจาย

จํานวนเงิน ใหบนัทกึจาํนวนเงนิทีต่องการเบกิเงนิทดรองของแตละ
รายการ

♦ หากตองการบนัทกึรายละเอียดเงินทดรองจายประกอบรายการคาใชจายแตละ
รายการเพิม่เตมิ  สามารถบนัทกึได โดย Click ที ่          หรอืกด F11 ทีค่ยีบอรด
โปรแกรมจะแสดงหนาตางรายละเอยีดการเบกิเงนิทดรองเพือ่ใหบนัทกึขอมลูเพิม่เตมิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตัวอยางแสดงรายละเอียดการเบิกเงินทดรอง
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♦ ซึง่เมือ่บนัทกึรายการแลวให Click Close โปรแกรมจะกลบัมาที ่Tab Detail อกีครัง้

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเบกิเงนิทดรอง Tab Detail
♦ หากตองการบนัทกึรายการแบบการ Copy เอกสารเดมิทีเ่คยบนัทกึไวแลว ให Click

ที่ เพือ่เปนการประหยดัเวลาในการบนัทกึรายการ โดยโปรแกรมจะแสดง
รายละเอยีดใหเหมอืนกบัเอกสารเดมิทกุอยาง และสามารถแกไขขอมลูได

Description
บนัทกึคาํอธบิายรายการประกอบเอกสารการบนัทกึเบกิเงนิทดรองเพิม่เตมิ  กรณทีีบ่นัทกึ
ดวยการอางอิงใบขอเบิกเงินทดรองโปรแกรมจะแสดงคําอธิบายตามเอกสารที่อางอิงมา
ใหอตัโนมตัิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเบกิเงนิทดรอง Tab Description
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Transfer Out
ใชสําหรับบันทึกการเบิกเงินทดรองดวยการโอนเงินออกจากสมุดบัญชีเงินฝากของบริษัท
มรีายละเอยีดดงันี้

สมุดเงินฝาก ใหเลอืกสมดุบญัชเีงนิฝากของบรษิทัทีต่องการโอนเงนิออก
จากหนาตางคนหา (F4) สมดุบญัชเีงนิฝาก  ซึง่โปรแกรมจะ
แสดงชือ่ธนาคาร ,สาขาธนาคาร , เลขทีบ่ญัช ีใหอตัโนมตัิ

จํานวนเงิน ใหบนัทกึจาํนวนเงนิทีโ่อนออกจากสมดุเงนิฝากของบรษิทั
หมายเหตุ ใหบนัทกึหมายเหตปุระกอบรายการเงนิโอน  (ซึง่นาํไปแสดง

ในรายงานระบบเช็ค)

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเบกิเงนิทดรอง Tab Transfer Out

CQ Payment
ใชสาํหรบัการบนัทกึการเบกิเงนิทดรองดวยเชค็จาย  ซึง่สามารถบนัทกึได  2 วธิคีอื

1.บนัทกึดวยการคยีรายละเอยีดเชค็จายใหมทัง้หมด สามารถบนัทกึไดดงันี้
รหัสสมุดเงินฝาก ใหเลอืกรหสัสมดุบญัชเีงนิฝากทีต่องการบนัทกึ

รายการเชค็จาย
เลขที่เช็ค ใหบนัทกึเลขทีเ่ชค็จาย
วันที่บนเช็ค ใหบนัทกึวนัทีบ่นเชค็จาย
หมายเหตุ ใหบนัทกึหมายเหตปุระกอบรายการเชค็จาย

(ซึ่งจะนําไปแสดงในรายงานระบบเช็ค)
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2.บนัทกึดวยการนาํรายการเชค็จายทีบ่นัทกึไวแลวจากระบบเชค็ / เมนบูนัทกึ
เชค็จายมาบนัทกึ โดยเลอืกเอกสารเชค็จายจากหนาตาง CQ List
ซึง่โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดเชค็จายใหอตัโนมตัแิละไมสามารถแกไข
รายการได จากนัน้ใหบนัทกึจาํนวนเงนิทีต่องการจาย

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเบกิเงนิทดรอง Tab CQ Pay

Payment
เปนการแสดงรายละเอยีดขอมลูการเบกิเงนิทดรองจาย ซึง่ประกอบดวย

รวมทั้งสิ้น เปนการแสดงจาํนวนเงนิทดรองจายทัง้สิน้ทีบ่นัทกึจาย
ใหแกพนักงาน

เงินสด ใชสาํหรบับนัทกึจาํนวนเงนิทดรองจายทีจ่ายเปนเงนิสด
เชค็ โปรแกรมจะแสดงจาํนวนเงนิทีจ่ายเปนเชค็ (จากการบนัทกึที่

CQ Pay)
เงินโอน โปรแกรมจะแสดงจาํนวนเงนิทีจ่ายเปนเงนิโอนออกจาก

บญัช ี(จากการบนัทกึที ่Transfer Out)
คาธรรมเนยีมธนาคาร  ใชสาํหรบับนัทกึคาธรรมเนยีมธนาคารทีเ่กดิขึน้
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเบกิเงนิทดรอง Tab Payment

GL
เปนการ Post  ขอมลูการบนัทกึบญัชขีองรายการเบกิเงนิทดรองจาย ไปทีร่ะบบบญัชแียก
ประเภท (General Ledger)  เพือ่ใหไดขอมลูทางการบญัชเีพือ่ประโยชนในการวเิคราะหงบ
การเงนิ  การ Post GL สามารถทาํได 2 แบบ คอื

1. Real Time Post คอื การ Post รายการไปยงับญัชแียกประเภททนัทหีลงัจาก
ทีบ่นัทกึขอมลู

2. Batch Post คอื รายการทีถ่กูบนัทกึจะมกีาร Post  ไปยงับญัชแียกประเภท
กต็อเมือ่ตองไปทาํการเลอืก Post ทีร่ะบบ General Ledger
เมน ูPost GL (Batch)  กอน

วธิกีาร Post ขอมลู
การบนัทกึบญัชแีบบ Real Time สามารถบนัทกึไดโดยมวีธิกีารบนัทกึดงันี้

1. ให Click เครือ่งหมายถกูในชอง  Post GL                            ซึง่โปรแกรมจะ Default
ใหอตัโนมตั ิ ถามีการกาํหนดเอกสารเชือ่ม  GL  แบบ Auto Post

2. Click  ที ่           เพือ่ใหโปรแกรมแสดงรายละเอยีดของการบนัทกึบญัชใีห
อตัโนมตั ิไดแก  รหสั บญัช ี   ชือ่บญัช ี แผนก  เดบติ  เครดติ  JOB
รหสับญัช ี/ชือ่บญัช ี จะแสดงตามทีไ่ดกาํหนดไวในเอกสารเชือ่ม GL
รหัสแผนก ใหบนัทกึรหสัแผนกทีต่องการ
JOB ใหบนัทกึรหสั JOBทีต่องการ
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3. การเลอืกรปูแบบการ Post GL
(กรณตีองการเลอืกรปูแบบ) โดยเลอืกจากหนาตางคนหา (F4) ตามการกาํหนด
รปูแบบการ Post GL ไวทีก่ารกาํหนดเอกสารเชือ่ม GL

4. รายละเอยีดการ Post GL               โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดของการ Post
GL เกีย่วกบั
♦ สมดุรายวนัทีใ่ชในการบนัทกึบญัชี
♦ เลขทีเ่อกสาร และวนัทีเ่อกสาร  ทีใ่ชในการบนัทกึบญัชี
♦ เลขทีเ่อกสาร และวนัทีเ่อกสารอางองิ (ถาม)ี
♦ คาํอธบิายรายการในการบนัทกึบญัช ีเพือ่ Posting รายการไประบบบญัชี

แยกประเภท

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางแสดงรายละเอยีดการ Post GL
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5. ผูใชงาน สามารถแกไขขอมลูการบนัทกึบญัชใีหม   หรอืแกไขคาํอธบิายรายการ
บญัชไีดดวยการ Click ท ีแ่กไข GL

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเบกิเงนิทดรอง  Tab GL


