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  เมนบูนัทกึเคลยีรเงนิทดรอง(Clear Advance)

วตัถปุระสงค
เพื่อใชสําหรับบันทึกรายการเคลียรเงินทดรองจายที่พนักงานแตละคนขอเบิกไปใชจาย
แตละครั้ง  โดยหลังจากที่ไดเบิกไปแลวจะตองนําเอกสารรายการเบิกดังกลาวมาบันทึก
เคลียรเงินทดรองอีกครั้ง ซึ่งอาจจะมีสวนของเงินทดรองเหลือเพื่อจายคืนบริษัท หรือเงิน
ทดรองขาดจะตองจายเพิม่เตมิดวย

คาํอธบิาย
การบนัทกึรายการเคลยีรเงนิทดรอง สามารถบนัทกึได  2 วิธี คอื

บนัทกึเคลยีรเงนิทดรองดวยการอางองิเอกสารใบเบกิเงนิทดรอง
บนัทกึเคลยีรเงนิทดรองดวยการอางองิเอกสารใบขอเคลยีรเงนิทดรอง

การเคลยีรเงนิทดรองจะเกดิขึน้ 3 กรณ ีคอื
กรณเีงนิทดรองเคลยีรหมดพอดี หมายถึง ไดใชเงนิทดรองทีเ่บกิไปใน

จํานวนที่ เทากบั จํานวนคาใชจาย
ทีเ่กดิจรงิ

กรณเีงนิทดรองคงเหลอื หมายถึง ไดใชเงนิทดรองทีเ่บกิไปใน
จํานวนที่ มากกวา จาํนวนคาใชจาย
ทีเ่กดิจรงิ

กรณเีงนิทดรองขาด หมายถึง ไดใชเงนิทดรองทีเ่บกิไปใน
จาํนวนที ่นอยกวา จาํนวน คาใชจายจรงิ

ขั้นตอนการบันทึก
Detail
♦ เปนการบนัทกึรายละเอยีดการเคลยีรเงนิทดรองดงันี้

เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสาร ซึง่โปรแกรมจะ Running เลขที่
เอกสาร ใหอตัโนมตัติามการกาํหนดท ีร่ะบบ EM / General
Setup / กาํหนดเลขทีเ่อกสาร
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วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีเ่อกสารการเคลยีรเงนิทดรอง
รหัสพนักงาน ใหบนัทกึชือ่พนกังานทีต่องการเคลยีรเงนิทดรอง โดย

สามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4) รหสัพนกังาน
เลขทีใ่บขอเคลยีร กรณทีีเ่ปนการบนัทกึเคลยีรเงนิทดรองดวยการอางองิใบ

ขอเคลยีรเงนิทดรอง  หลงัจากทีเ่ลอืกเอกสารใบขอเคลยีร
แลว โปรแกรมจะแสดงขอมลูทกุอยางเหมอืนใบขอเคลยีรให
อตัโนมตั ิและสามารถแกไขขอมลูได

เลขที่ใบเบิก กรณทีีเ่ปนการบนัทกึเคลยีรเงนิทดรองดวยการอางองิใบ
เบิกเงินทดรองหลังจากที่เลือกเอกสารใบเบิกเงินทดรอง
แลว  ผูใชจะตองระบรุหสัคาใชจายและจาํนวนเงนิคาใชจาย
ทัง้หมดอกีครัง้

รหสักลุมภาษี ใหเลอืกกลุมภาษมีลูคาเพิม่ สาํหรบักรณทีีร่ายการคาใชจาย
ทีเ่กดิขึน้นัน้มภีาษซีือ้ดวย

รหัสคาใชจาย ใหบนัทกึรหสัคาใชจายทีเ่กดิขึน้ โดยเลอืกจากหนาตางคนหา
(F4) รหสัคาใชจาย

แผนก ใหบนัทกึรหสัแผนก   โดยเลอืกจากหนาตางคนหา (F4)
รหสัแผนก

JOB ใหบนัทกึรหสั JOB โดยเลอืกจากหนาตางคนหา (F4) รหสั
JOB

จํานวนเงิน ใหบนัทกึจาํนวนเงนิคาใชจายแตละรายการทีน่าํมาเคลยีร
เงนิทดรอง

มีใบเสร็จ หากรายการคาใชจายทีเ่กดิขึน้มใีบเสรจ็รบัเงนิยนืยนัการ
จายจรงิ ให Click √√√√√ เลอืก Option  มใีบเสรจ็รบัเงนิดวย

♦ เมือ่บนัทกึรายละเอยีดตางๆ แลว โปรแกรมจะแสดงจาํนวนเงนิคาใชจายทีเ่กดิจรงิ
และจาํนวนเงนิทดรองทีเ่บกิไป พรอมทัง้คาํนวณหาผลตางทีเ่กดิขึน้ดงันี้
เงนิรวม (1) เปนการแสดงจาํนวนเงนิคาใชจายจรงิทีเ่กดิขึน้จรงิทัง้หมด
เงนิเบกิ (2) เปนการแสดงจาํนวนเงนิทดรองจายทีพ่นกังานเบกิไป
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เหลอื / ขาด (2 -1) เปนการแสดงจาํนวนเงนิทดรองคงเหลอืทีเ่กดิจากคาํนวณ
ระหวางเงนิเบกิ และเงนิรวมดงันี้
เงินเหลือ เปนผลมาจากเบกิเงนิทดรอง มากกวา

เงินที่ใชจายจริง
เงินขาด เปนผลมาจากเบกิเงนิทดรอง นอยกวา

เงินที่ใชจายจริง
♦ หากตองการบนัทกึรายละเอียดการเคลียรเงินประกอบรายการคาใชจายแตละ

รายการเพิม่เตมิ  สามารถบนัทกึได โดย Click ที ่              หรอืกด F11 ทีค่ยีบอรด
โปรแกรมจะแสดงหนาตางรายละเอยีดการเบกิเงนิทดรองเพือ่ใหบนัทกึขอมลูเพิม่เตมิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางแสดงรายละเอยีดการเคลยีรเงนิทดรอง (F11)
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♦ ซึง่เมือ่บนัทกึรายการแลวให Click Close โปรแกรมจะกลบัมาที ่Tab Detail อกีครัง้

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเคลยีรเงนิทดรอง  Tab  Detail

Description
ใชสําหรับบันทึกคําอธิบายรายการประกอบเอกสารการเคลียรเงินทดรองเพิ่มเติม  ซึ่ง
ถาอางองิใบขอเคลยีรเงนิทดรองมาบนัทกึรายการ โปรแกรมจะแสดงคาํอธบิายตามเอกสาร
ใบขอเคลยีรเงนิทดรองใหอตัโนมตัิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเคลยีรเงนิทดรอง  Tab  Description
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Receive / Pay
เปนการแสดงรายละเอยีดการรบั / คนืเงนิทดรอง และการจายเงนิทดรองเพิม่ถาเงนิขาด
ดงันี้

เงินสด ใหบนัทกึจาํนวนเงนิทีร่บัคนื หรอืจายเพิม่เปนเงนิสด
คาธรรมเนยีมธนาคาร ใหบนัทกึจายคาธรรมเนยีม
เชค็ โปรแกรมจะแสดงรายการรบัเงนิคนื หรอืจายเงนิเพิม่ทีเ่ปน

เชค็ (จากการบนัทกึที ่Tab CQ Receive / CQ Pay )
เงินโอน โปรแกรมจะแสดงรายการรบัเงนิคนื หรอืจายเงนิเพิม่ทีเ่ปน

เงนิโอน (จากการบนัทกึที ่Tab Transfer In / Transfer Out)
ภาษหีกั ณ ทีจ่าย โปรแกรมจะแสดงจาํนวนภาษหีกั ณ ทีจ่าย จากการบนัทกึ

ทีห่นาตาง WHT

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเคลยีรเงนิทดรอง  Tab  Receive / Pay
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CQ Receive / CQ Payment
การบนัทกึการเคลยีรเงนิทดรองดวยเชค็  ซึง่แบงเปน 2 กรณี คอื

รับคืนเงินทดรอง ใหบนัทกึรายการรบัคนืเงนิทีเ่ปนการรบัเชค็ที่
Tab CQ Receive

จายเงินทดรองเพิ่ม ใหบนัทกึดวยรายการจายคนืเงนิทีเ่ปนการจาย
เชค็ที ่Tab CQ Payment

ซึง่การบนัทกึทัง้เชค็รบัและเชค็จายมวีธิกีารบนัทกึเหมอืนกนั โดยสามารถบนัทกึได 2 วธิ ีคอื
1. บนัทกึดวยการคยีรายละเอยีดเชค็จายใหม หรอืเชค็รบัใหมทัง้หมด มรีายละเอยีด

ดงันี้
รหัสสมุดเงินฝาก ใหเลอืกรหสัสมดุบญัชเีงนิฝากทีต่องการบนัทกึ

รายการเชค็จายหรอืเชค็รบั
เลขที่เช็ค ใหบนัทกึเลขทีเ่ชค็จาย หรอืเชค็รบั
วันที่บนเช็ค ใหบนัทกึวนัทีบ่นเชค็จาย หรอืเชค็รบั
หมายเหตุ ใหบนัทกึหมายเหตปุระกอบรายการเชค็จาย /

เชค็รบั (เพือ่นาํไปแสดงในรายงานระบบเชค็)

2. บนัทกึดวยการนาํรายการเชค็จาย หรอืเชค็รบัทีบ่นัทกึไวจากระบบเชค็ / เมนู
บนัทกึเชค็รบั / เชค็จายแลวมาบนัทกึ โดยเลอืกเอกสารเชค็จายหรอืเชค็รบั
จากหนาตาง CQ List                       จากนัน้ใหบนัทกึจาํนวนเงนิทดรองทีร่บัคนื
หรอืจายเพิม่  ซึง่รายละเอยีดของเชค็จะไมสามารถแกไขได

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเคลยีรเงนิทดรอง  Tab CQ Receive /  CQ Payment
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Transfer Out / Transfer In
ใชสาํหรบับนัทกึการเคลยีรเงนิทดรองดวยการรบัโอนเงนิเขา / โอนเงนิออกจากสมดุบญัชี
เงนิฝากของบรษิทั ซึง่แบงเปน 2 กรณ ีคอื

รับคืนเงินทดรอง ใหบนัทกึรบัคนืเงนิทดรองทีเ่ปนการโอนเงนิเขาที่
Tab Transfer In

จายเงินทดรองเพิ่ม ใหบนัทกึจายคนืเงนิทดรองทีเ่ปนการโอนเงนิออก
ที่ Tab Transfer Out

การบนัทกึโอนเงนิเขา หรอืโอนเงนิออกจากสมดุบญัชเีงนิฝากของบรษิทั  มรีายละเอยีดดงันี้
สมุดเงินฝาก ใหเลอืกสมดุบญัชเีงนิฝากของบรษิทัทีต่องการ

รบัเงนิโอนเขา หรอื โอนเงนิออก จากหนาตางคนหา
(F4) สมดุบญัชเีงนิฝาก  ซึง่โปรแกรมจะแสดง
ชือ่ธนาคาร , สาขาธนาคาร , เลขทีบ่ญัช ีใหอตัโนมตัิ

จํานวนเงิน ใหบนัทกึจาํนวนเงนิทีโ่อนออก หรอืโอนเขาสมดุเงนิ
ฝากของบรษิทั

หมายเหตุ ใหบนัทกึหมายเหตปุระกอบรายการเงนิโอน  (เพือ่
นําไปแสดงในรายงานระบบเช็ค)

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเคลยีรเงนิทดรอง  Tab Transfer In /  Transfer Out
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VAT
ขั้นตอนการบันทึก
♦ เปนการบนัทกึรายละเอยีดภาษซีือ้ กรณทีีก่ารเคลยีรเงนิทดรองมกีารคดิภาษ ีซึง่มวีธิี

การบนัทกึดงันี้
1. ใหบนัทกึรายละเอยีดของภาษ ีหลงัจากทีม่กีารบนัทกึขอมลูเคลยีรเงนิทดรอง

แบบมภีาษ ีไดแก เลขทีใ่บกาํกบัภาษ ี  วนัทีใ่บกาํกบัภาษ ี คาํอธบิายภาษี
ฐานภาษ ี  อตัราภาษ ี  จาํนวนเงนิภาษี

2. สาํหรบักรณทีีม่ภีาษซีือ้เฉลีย่ ผูใชจะตองระบอุตัราภาษเีอง  แลวโปรแกรมจะ
คาํนวณภาษเีฉลีย่ใหตามอตัราภาษทีีร่ะบลุงไป  (จาํนวนภาษคีรัง้ที ่1 x อตัรา
ภาษเีฉลีย่)

3. เลขทีอ่อกใหม  คอื เลขทีท่ีน่าํมา Running เอกสารใบกาํกบัภาษใีหม  ซึง่จะ
ระบหุรอืไมกไ็ด

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเคลยีรเงนิทดรอง  Tab VAT

♦ กรณทีีต่องการบนัทกึรายละเอยีดภาษเีพิม่เตมิให Click ที ่            หรอืกด F11 ซึง่
จะมหีนาตางรายละเอยีดภาษขีึน้มาใหบนัทกึขอมลูเพิม่เตมิ ดงันี้
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หนาตางรายละเอยีดภาษ ี(F11)
เปนการแสดงรายละเอียดของภาษี ซึ่งจะเหมือนกับในสวนของหนาตางบันทึก และ
สามารถแกไขหรอืบนัทกึขอมลูเพิม่เตมิในหนาตาง F11 ไดดวย แตจะมสีวนทีเ่พิม่เตมิ ดงันี้

มีผลตองวด ใชบนัทกึกรณทีีต่องการระบวุารายการภาษทีีเ่กดิขึน้นัน้
มผีลตองวดบญัชไีหน  เพือ่นาํไปแสดงในรายงานภาษซีือ้
โดยโปรแกรมจะแสดงคาใหอตัโนมตัติามงวดบนัทกึ
ปจจบุนักอน และสามารถแกไขเปลีย่นแปลงได

ประเภทการยืน่ภาษี เปนการกาํหนดวาภาษซีือ้ทีต่องการยืน่ในงวดนีน้ัน้เปน
ประเภทการยืน่ภาษแีบบไหน  ซึง่โปรแกรมจะแสดงคาไวให
3 ประเภท คอื

การยื่นปกติ
การยื่นเพิ่มเติม
ขอคนืไมได

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรายละเอยีดภาษ ี( F11 )
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♦ ในกรณทีีก่ารเคลยีรเงนิทดรองนัน้  มรีายการภาษหีกั ณ ทีจ่ายดวย ใหทาํการบนัทกึ
ขอมลูไดทีห่นาตางภาษหีกั ณ ทีจ่าย  โดยการ Click ที ่                      จะมหีนาตางภาษี
หกั ณ ทีจ่ายแสดงเพือ่ใหบนัทกึรายการ

ภาษหีกั ณ ทีจ่าย (Withholding Tax)
การบนัทกึภาษหีกั ณ ทีจ่าย มวีธิดีงันี้

1. ให Click  ที ่                      (Ctrl+T )  โปรแกรมจะแสดงหนาตางบนัทกึภาษหีกั
ณ ทีจ่าย

2. ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสาร  โปรแกรมจะ Running เลขทีเ่อกสารใหอตัโนมตัิ
3. ใหบนัทกึวนัทีห่กัภาษ ีณ ทีจ่าย  จากนัน้โปรแกรมจะแสดง  เดอืนทีจ่าย

ปท ีจ่ายใหอตัโนมตัิ
4. ใหเลอืกรหสัเจาหนีท้ีต่องการบนัทกึรายการจาย โดยสามารถเลอืกไดจาก

หนาตางคนหา (F4 ) รหสัเจาหนี ้ ซึง่โปรแกรมจะแสดงขอมลู เลขทีป่ระจาํตวั
บตัรประชาชน เลขทีป่ระจาํตวัผูเสยีภาษ ีประเภทภาษ(ีนติบิคุคล หรอื บคุคล
ธรรมดา) ใหอตัโนมตัติามทีก่าํหนดไวในรหสัเจาหนี้

5. ประเภทการยืน่ภาษ ีสามารถเลอืกประเภทการยืน่ภาษไีด 2 ประเภทคอื
ยืน่ปกต ิยืน่เพิม่เตมิ  กรณขีองการยืน่เพิม่เตมิตองระบคุรัง้ดวยวา เปนการยืน่
เพิม่เตมิครัง้ทีเ่ทาไร

6. ผูจายเงนิ  สามารถเลอืกการจายได  4  รปูแบบ ดงันี้
หกัภาษ ีณ ทีจ่าย
ออกภาษีใหครั้งเดียว
ออกภาษใีหตลอดไป
อืน่ๆ (ระบ)ุ

7. ใหบนัทกึประเภทเงนิไดทีจ่าย  อตัราภาษ ี จาํนวนเงนิทีจ่าย  ซึง่โปรแกรมจะ
คาํนวณจาํนวนเงนิภาษหีกั ณ ทีจ่าย ใหอตัโนมตัิ
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⇪⇪⇪⇪⇪หนาตางรายละเอยีดภาษหีกั ณ ทีจ่าย

GL
เปนการ Post  ขอมูลการบันทึกบัญชีของรายการเคลียรเงินทดรองจาย ไปที่ระบบบัญชี
แยกประเภท (General Ledger)  เพื่อใหไดขอมูลทางการบัญชีเพื่อประโยชนในการ
วเิคราะหงบการเงนิ  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 ท่ีระบบ General Ledger /
เมน ูPost GL (Batch) กอน

วธิกีาร Post ขอมลู
การบนัทกึบญัชแีบบ Real Time สามารถบนัทกึไดโดยมวีธิกีารบนัทกึดงันี้

1. ให Click เครือ่งหมายถกูในชอง  Post GL                            ซึง่โปรแกรมจะ Default
ใหอตัโนมตั ิถามกีารกาํหนดเอกสารเชือ่ม  GL  แบบ Auto Post
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2. Click  ที ่              เพือ่ใหโปรแกรมแสดงรายละเอยีดของการบนัทกึบญัชใีห
อตัโนมตั ิ ไดแก  รหสับญัช ี  ชือ่บญัช ี แผนก  เดบติ  เครดติ  JOB
รหสับญัช ี/ชือ่บญัชี จะแสดงตามทีไ่ดกาํหนดไวในเอกสารเชือ่ม GL
รหัสแผนก ใหบนัทกึรหสัแผนกทีต่องการ
JOB ใหบนัทกึรหสั JOBทีต่องการ

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



บทที่ระบบเงนิทดรองจาย (Advance System)
10- 291 -

5. ผูใชงาน สามารถแกไขขอมลูการบนัทกึบญัชใีหม   หรอืแกไขคาํอธบิายรายการ
บญัชไีดดวยการ Click ท ีแ่กไข GL

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเคลยีรเงนิทดรอง  Tab GL


