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  เมนบูนัทกึขอเคลยีรเงนิทดรอง(Clear Requisition)

วตัถปุระสงค
เพื่อใชสําหรับบันทึกการขอเคลียรเงินทดรองจายที่ไดเบิกไป วาไดใชจายอะไรไปบางมี
ยอดเงนิทดรองคงเหลอืหรอืไมอยางไร

คาํอธบิาย
การบนัทกึขอเคลยีรเงนิทดรองจะบนัทกึดวยการอางองิเลขทีใ่บเบกิเงนิทดรองจายมาบนัทกึ
ขอมลู  จากนัน้กจ็ะอางองิเอกสารขอเคลยีรเงนิทดรองไปบนัทกึเคลยีรเงนิทดรองอกีครัง้หนึง่
การเคลยีรเงนิทดรองจะเกดิขึน้ 3 กรณี คอื

กรณเีงนิทดรองเคลยีรหมดพอดี หมายถึง ไดใชเงนิทดรองทีเ่บกิไปใน
จํานวนที่ เทากบั จาํนวนคาใชจายที่
เกดิจรงิ

กรณเีงนิทดรองคงเหลอื หมายถึง ไดใชเงนิทดรองทีเ่บกิไปใน
จํานวนที่ มากกวา จาํนวนคาใชจาย
ทีเ่กดิจรงิ

กรณเีงนิทดรองขาด หมายถึง ไดใชเงนิทดรองทีเ่บกิไปใน
จาํนวนที ่นอยกวา จาํนวน คาใชจายจรงิ

ขั้นตอนการบันทึก
Detail
♦ การบนัทกึขอเคลยีรเงนิทดรองมรีายละเอยีดดงันี้

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

วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีเ่อกสารการขอเคลยีรเงนิทดรอง
รหัสพนักงาน ใหเลอืกรหสัพนกังานผูขอเคลยีรเงนิทดรอง โดยเลอืกจาก

หนาตางคนหา (F4) รหสัพนกังาน
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เลขที่ใบเบิก ใหเลอืกเอกสารใบเบกิเงนิทดรอง  ซึง่โปรแกรมจะแสดง
รายการเอกสารใบเบกิเงนิทดรองเพือ่ใหเลอืกใช ตามรหสั
พนกังานทีร่ะบไุวใหอตัโนมตัิ

รหัสคาใชจาย ใหบนัทกึรหสัคาใชจายทีเ่กดิขึน้จากการนาํเงนิทดรองไปใช
โดยเลอืกจากหนาตางคนหา (F4) รหสัคาใชจาย  (จากการ
กาํหนดที่ระบบEM \ General Setup \  รหสัคาใชจาย)

รหัสแผนก ใหบนัทกึรหสัแผนกถาตองการบนัทกึคาใชจายตามแผนก
โดยเลอืกจากหนาตางคนหา (F4) รหสัแผนก

รหสั JOB ใหบนัทกึรหสั JOB ถาตองการบนัทกึคาใชจายตาม JOB
โดยเลอืกจากหนาตางคนหา (F4) รหสั JOB

จํานวนเงิน ใหบนัทกึจาํนวนคาใชจายทีเ่กดิขึน้แตละรายการ
มีใบเสร็จ หากรายการคาใชจายทีเ่กดิขึน้มใีบเสรจ็รบัเงนิยนืยนัการ

จายจรงิ ให Click √√√√√ เลอืก Option  มใีบเสรจ็รบัเงนิดวย
ปุมยกเลิก หากตองการยกเลกิรายการขอเคลยีรเงนิทดรอง ให Click

ยกเลกิเอกสารขอเคลยีรเงนิทดรอง   ซึง่เอกสารทีถ่กูยกเลกิ
จะไมสามารถนาํไปบนัทกึเคลยีรเงนิทดรองได

♦ เมือ่บนัทกึรายละเอยีดตางๆแลว โปรแกรมจะแสดงจาํนวนเงนิคาใชจายทีเ่กดิจรงิ
และจาํนวนเงนิทดรองทีเ่บกิไป พรอมทัง้คาํนวณหาผลตางทีเ่กดิขึน้ดงันี้
เงนิรวม ( 1) เปนการแสดงจาํนวนเงนิคาใชจายจรงิทีเ่กดิขึน้จรงิทัง้หมด
เงนิเบกิ ( 2 ) เปนการแสดงจาํนวนเงนิทดรองจายทีพ่นกังานเบกิไป
เหลอื / ขาด ( 2 -1) เปนการแสดงจาํนวนเงนิทดรองคงเหลอืทีเ่กดิจากคาํนวณ

ระหวางเงนิเบกิและเงนิรวมดงันี้
 เงนิเหลอื เปนผลมาจากเบกิเงนิทดรอง มากกวา

เงินที่ใชจายจริง
 เงนิขาด เปนผลมาจากเบกิเงนิทดรอง นอยกวา

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

⇪⇪⇪⇪⇪ตัวอยางแสดงรายละเอียดการขอเคลียรเงินทดรอง(F11)
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♦ ซึง่เมือ่บนัทกึรายการแลวให Click Close โปรแกรมจะกลบัมาที ่Tab Detail อกีครัง้

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึขอเคลยีรเงนิทดรอง  Tab  Detail
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Description
เปนการบนัทกึคาํอธบิายรายการประกอบเอกสารขอเคลยีรเงนิทดรอง  ซึง่ถาอางองิเอกสาร
ขอเคลียรเงินทดรองไปบันทึกเคลียรเงินทดรอง คําอธิบายดังกลาวจะแสดงที่เคลียรเงิน
ทดรองใหอตัโนมตัดิวย

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึขอเคลยีรเงนิทดรอง  Tab  Description


