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  เมนบูนัทกึเบกิเงนิทดรอง (Draw Advance)

วตัถปุระสงค
เพือ่ใชสาํหรบับนัทกึรายการเบกิเงนิทดรองใหกบัพนกังาน ในการนาํไปจายคาใชจายตางๆ
ของบริษัท

คาํอธบิาย
การบนัทกึเบกิเงนิทดรองสามารถบนัทกึขอมลูได  3 แบบ คอื

บนัทกึขอมลูดวยการอางองิเอกสารใบขอเบกิ
บนัทกึขอมลูดวยการคยีขอมลูใหมทัง้หมด
บนัทกึขอมลูดวยการ Copy เอกสารใบเดมิทีเ่คยบนัทกึขอมลูไว

ขั้นตอนการบันทึก
Detail
เปนการบนัทกึรายละเอยีดการการเบกิเงนิทดรองจายมดีงันี้

เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสาร ซึง่โปรแกรมจะ Running เลขที่
เอกสาร ใหอตัโนมตัติามการกาํหนดที่ระบบ EM / General
Setup / กาํหนดเลขทีเ่อกสาร

วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีเ่อกสารการเบกิเงนิทดรอง
เลขที่ใบขอเบิก ใชในกรณทีีบ่นัทกึขอมลูดวยการอางองิเอกสารใบขอเบกิ

เงนิทดรองมาบนัทกึรายการ โดยการเลอืกเอกสารจาก
หนาตางคนหา (F4) ใบขอเบกิเงนิทดรอง ซึง่โปรแกรมจะ
แสดงรายละเอยีดขอมลูเหมอืนกบัใบขอเบกิทีเ่ลอืกมาทกุ
อยาง แตสามารถแกไขขอมลูได

รหัสพนักงาน ใหบนัทกึรหสัพนกังานทีเ่ปนผูเบกิเงนิทดรอง  โดยเลอืกจาก
หนาตางคนหา(F4) รหสัพนกังาน

วนัทีค่รบกาํหนด ใหบนัทกึวนัทีค่รบกาํหนดทีพ่นกังานตองการเบกิเงนิทดรอง
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รายการ ใหบนัทกึรายละเอยีดของรายการทีพ่นกังานตองการนาํเงนิ
ทดรองไปจาย

จํานวนเงิน ใหบนัทกึจาํนวนเงนิทีต่องการเบกิเงนิทดรองของแตละ
รายการ

♦ หากตองการบนัทกึรายละเอียดเงินทดรองจายประกอบรายการคาใชจายแตละ
รายการเพิม่เตมิ  สามารถบนัทกึได โดย Click ที ่          หรอืกด F11 ทีค่ยีบอรด
โปรแกรมจะแสดงหนาตางรายละเอยีดการเบกิเงนิทดรองเพือ่ใหบนัทกึขอมลูเพิม่เตมิ

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

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

ที่ เพือ่เปนการประหยดัเวลาในการบนัทกึรายการ โดยโปรแกรมจะแสดง
รายละเอยีดใหเหมอืนกบัเอกสารเดมิทกุอยาง และสามารถแกไขขอมลูได

Description
บนัทกึคาํอธบิายรายการประกอบเอกสารการบนัทกึเบกิเงนิทดรองเพิม่เตมิ  กรณทีีบ่นัทกึ
ดวยการอางอิงใบขอเบิกเงินทดรองโปรแกรมจะแสดงคําอธิบายตามเอกสารที่อางอิงมา
ใหอตัโนมตัิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเบกิเงนิทดรอง Tab Description
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Transfer Out
ใชสําหรับบันทึกการเบิกเงินทดรองดวยการโอนเงินออกจากสมุดบัญชีเงินฝากของบริษัท
มรีายละเอยีดดงันี้

สมุดเงินฝาก ใหเลอืกสมดุบญัชเีงนิฝากของบรษิทัทีต่องการโอนเงนิออก
จากหนาตางคนหา (F4) สมดุบญัชเีงนิฝาก  ซึง่โปรแกรมจะ
แสดงชือ่ธนาคาร ,สาขาธนาคาร , เลขทีบ่ญัช ีใหอตัโนมตัิ

จํานวนเงิน ใหบนัทกึจาํนวนเงนิทีโ่อนออกจากสมดุเงนิฝากของบรษิทั
หมายเหตุ ใหบนัทกึหมายเหตปุระกอบรายการเงนิโอน  (ซึง่นาํไปแสดง

ในรายงานระบบเช็ค)

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเบกิเงนิทดรอง Tab Transfer Out

CQ Payment
ใชสาํหรบัการบนัทกึการเบกิเงนิทดรองดวยเชค็จาย  ซึง่สามารถบนัทกึได  2 วธิคีอื

1.บนัทกึดวยการคยีรายละเอยีดเชค็จายใหมทัง้หมด สามารถบนัทกึไดดงันี้
รหัสสมุดเงินฝาก ใหเลอืกรหสัสมดุบญัชเีงนิฝากทีต่องการบนัทกึ

รายการเชค็จาย
เลขที่เช็ค ใหบนัทกึเลขทีเ่ชค็จาย
วันที่บนเช็ค ใหบนัทกึวนัทีบ่นเชค็จาย
หมายเหตุ ใหบนัทกึหมายเหตปุระกอบรายการเชค็จาย

(ซึ่งจะนําไปแสดงในรายงานระบบเช็ค)
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2.บนัทกึดวยการนาํรายการเชค็จายทีบ่นัทกึไวแลวจากระบบเชค็ / เมนบูนัทกึ
เชค็จายมาบนัทกึ โดยเลอืกเอกสารเชค็จายจากหนาตาง CQ List
ซึง่โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดเชค็จายใหอตัโนมตัแิละไมสามารถแกไข
รายการได จากนัน้ใหบนัทกึจาํนวนเงนิทีต่องการจาย

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเบกิเงนิทดรอง Tab CQ Pay

Payment
เปนการแสดงรายละเอยีดขอมลูการเบกิเงนิทดรองจาย ซึง่ประกอบดวย

รวมทั้งสิ้น เปนการแสดงจาํนวนเงนิทดรองจายทัง้สิน้ทีบ่นัทกึจาย
ใหแกพนักงาน

เงินสด ใชสาํหรบับนัทกึจาํนวนเงนิทดรองจายทีจ่ายเปนเงนิสด
เชค็ โปรแกรมจะแสดงจาํนวนเงนิทีจ่ายเปนเชค็ (จากการบนัทกึที่

CQ Pay)
เงินโอน โปรแกรมจะแสดงจาํนวนเงนิทีจ่ายเปนเงนิโอนออกจาก

บญัช ี(จากการบนัทกึที ่Transfer Out)
คาธรรมเนยีมธนาคาร  ใชสาํหรบับนัทกึคาธรรมเนยีมธนาคารทีเ่กดิขึน้
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเบกิเงนิทดรอง Tab Payment

GL
เปนการ Post  ขอมลูการบนัทกึบญัชขีองรายการเบกิเงนิทดรองจาย ไปทีร่ะบบบญัชแียก
ประเภท (General Ledger)  เพือ่ใหไดขอมลูทางการบญัชเีพือ่ประโยชนในการวเิคราะหงบ
การเงนิ  การ Post GL สามารถทาํได 2 แบบ คอื

1. Real Time Post คอื การ Post รายการไปยงับญัชแียกประเภททนัทหีลงัจาก
ทีบ่นัทกึขอมลู

2. Batch Post คอื รายการทีถ่กูบนัทกึจะมกีาร Post  ไปยงับญัชแียกประเภท
กต็อเมือ่ตองไปทาํการเลอืก Post ทีร่ะบบ General Ledger
เมน ูPost GL (Batch)  กอน

วธิกีาร Post ขอมลู
การบนัทกึบญัชแีบบ Real Time สามารถบนัทกึไดโดยมวีธิกีารบนัทกึดงันี้

1. ให Click เครือ่งหมายถกูในชอง  Post GL                            ซึง่โปรแกรมจะ Default
ใหอตัโนมตั ิ ถามีการกาํหนดเอกสารเชือ่ม  GL  แบบ Auto Post

2. Click  ที ่           เพือ่ใหโปรแกรมแสดงรายละเอยีดของการบนัทกึบญัชใีห
อตัโนมตั ิไดแก  รหสั บญัช ี   ชือ่บญัช ี แผนก  เดบติ  เครดติ  JOB
รหสับญัช ี/ชือ่บญัช ี จะแสดงตามทีไ่ดกาํหนดไวในเอกสารเชือ่ม GL
รหัสแผนก ใหบนัทกึรหสัแผนกทีต่องการ
JOB ใหบนัทกึรหสั JOBทีต่องการ
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3. การเลอืกรปูแบบการ Post GL
(กรณตีองการเลอืกรปูแบบ) โดยเลอืกจากหนาตางคนหา (F4) ตามการกาํหนด
รปูแบบการ Post GL ไวทีก่ารกาํหนดเอกสารเชือ่ม GL

4. รายละเอยีดการ Post GL               โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดของการ Post
GL เกีย่วกบั
♦ สมดุรายวนัทีใ่ชในการบนัทกึบญัชี
♦ เลขทีเ่อกสาร และวนัทีเ่อกสาร  ทีใ่ชในการบนัทกึบญัชี
♦ เลขทีเ่อกสาร และวนัทีเ่อกสารอางองิ (ถาม)ี
♦ คาํอธบิายรายการในการบนัทกึบญัช ีเพือ่ Posting รายการไประบบบญัชี

แยกประเภท

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางแสดงรายละเอยีดการ Post GL
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5. ผูใชงาน สามารถแกไขขอมลูการบนัทกึบญัชใีหม   หรอืแกไขคาํอธบิายรายการ
บญัชไีดดวยการ Click ท ีแ่กไข GL

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเบกิเงนิทดรอง  Tab GL


