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  เมนบูนัทกึเคลยีรเงนิทดรอง(Clear Advance)

วตัถปุระสงค
เพื่อใชสําหรับบันทึกรายการเคลียรเงินทดรองจายที่พนักงานแตละคนขอเบิกไปใชจาย
แตละครั้ง  โดยหลังจากที่ไดเบิกไปแลวจะตองนําเอกสารรายการเบิกดังกลาวมาบันทึก
เคลียรเงินทดรองอีกครั้ง ซึ่งอาจจะมีสวนของเงินทดรองเหลือเพื่อจายคืนบริษัท หรือเงิน
ทดรองขาดจะตองจายเพิม่เตมิดวย

คาํอธบิาย
การบนัทกึรายการเคลยีรเงนิทดรอง สามารถบนัทกึได  2 วิธี คอื

บนัทกึเคลยีรเงนิทดรองดวยการอางองิเอกสารใบเบกิเงนิทดรอง
บนัทกึเคลยีรเงนิทดรองดวยการอางองิเอกสารใบขอเคลยีรเงนิทดรอง

การเคลยีรเงนิทดรองจะเกดิขึน้ 3 กรณ ีคอื
กรณเีงนิทดรองเคลยีรหมดพอดี หมายถึง ไดใชเงนิทดรองทีเ่บกิไปใน

จํานวนที่ เทากบั จํานวนคาใชจาย
ทีเ่กดิจรงิ

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
♦ เปนการบนัทกึรายละเอยีดการเคลยีรเงนิทดรองดงันี้

เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสาร ซึง่โปรแกรมจะ Running เลขที่
เอกสาร ใหอตัโนมตัติามการกาํหนดท ีร่ะบบ EM / General
Setup / กาํหนดเลขทีเ่อกสาร
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วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีเ่อกสารการเคลยีรเงนิทดรอง
รหัสพนักงาน ใหบนัทกึชือ่พนกังานทีต่องการเคลยีรเงนิทดรอง โดย

สามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4) รหสัพนกังาน
เลขทีใ่บขอเคลยีร กรณทีีเ่ปนการบนัทกึเคลยีรเงนิทดรองดวยการอางองิใบ

ขอเคลยีรเงนิทดรอง  หลงัจากทีเ่ลอืกเอกสารใบขอเคลยีร
แลว โปรแกรมจะแสดงขอมลูทกุอยางเหมอืนใบขอเคลยีรให
อตัโนมตั ิและสามารถแกไขขอมลูได

เลขที่ใบเบิก กรณทีีเ่ปนการบนัทกึเคลยีรเงนิทดรองดวยการอางองิใบ
เบิกเงินทดรองหลังจากที่เลือกเอกสารใบเบิกเงินทดรอง
แลว  ผูใชจะตองระบรุหสัคาใชจายและจาํนวนเงนิคาใชจาย
ทัง้หมดอกีครัง้

รหสักลุมภาษี ใหเลอืกกลุมภาษมีลูคาเพิม่ สาํหรบักรณทีีร่ายการคาใชจาย
ทีเ่กดิขึน้นัน้มภีาษซีือ้ดวย

รหัสคาใชจาย ใหบนัทกึรหสัคาใชจายทีเ่กดิขึน้ โดยเลอืกจากหนาตางคนหา
(F4) รหสัคาใชจาย

แผนก ใหบนัทกึรหสัแผนก   โดยเลอืกจากหนาตางคนหา (F4)
รหสัแผนก

JOB ใหบนัทกึรหสั JOB โดยเลอืกจากหนาตางคนหา (F4) รหสั
JOB

จํานวนเงิน ใหบนัทกึจาํนวนเงนิคาใชจายแตละรายการทีน่าํมาเคลยีร
เงนิทดรอง

มีใบเสร็จ หากรายการคาใชจายทีเ่กดิขึน้มใีบเสรจ็รบัเงนิยนืยนัการ
จายจรงิ ให Click √√√√√ เลอืก Option  มใีบเสรจ็รบัเงนิดวย

♦ เมือ่บนัทกึรายละเอยีดตางๆ แลว โปรแกรมจะแสดงจาํนวนเงนิคาใชจายทีเ่กดิจรงิ
และจาํนวนเงนิทดรองทีเ่บกิไป พรอมทัง้คาํนวณหาผลตางทีเ่กดิขึน้ดงันี้
เงนิรวม (1) เปนการแสดงจาํนวนเงนิคาใชจายจรงิทีเ่กดิขึน้จรงิทัง้หมด
เงนิเบกิ (2) เปนการแสดงจาํนวนเงนิทดรองจายทีพ่นกังานเบกิไป
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เหลอื / ขาด (2 -1) เปนการแสดงจาํนวนเงนิทดรองคงเหลอืทีเ่กดิจากคาํนวณ
ระหวางเงนิเบกิ และเงนิรวมดงันี้
เงินเหลือ เปนผลมาจากเบกิเงนิทดรอง มากกวา

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

เงินที่ใชจายจริง
♦ หากตองการบนัทกึรายละเอียดการเคลียรเงินประกอบรายการคาใชจายแตละ

รายการเพิม่เตมิ  สามารถบนัทกึได โดย Click ที ่              หรอืกด F11 ทีค่ยีบอรด
โปรแกรมจะแสดงหนาตางรายละเอยีดการเบกิเงนิทดรองเพือ่ใหบนัทกึขอมลูเพิม่เตมิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางแสดงรายละเอยีดการเคลยีรเงนิทดรอง (F11)
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♦ ซึง่เมือ่บนัทกึรายการแลวให Click Close โปรแกรมจะกลบัมาที ่Tab Detail อกีครัง้

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเคลยีรเงนิทดรอง  Tab  Detail

Description
ใชสําหรับบันทึกคําอธิบายรายการประกอบเอกสารการเคลียรเงินทดรองเพิ่มเติม  ซึ่ง
ถาอางองิใบขอเคลยีรเงนิทดรองมาบนัทกึรายการ โปรแกรมจะแสดงคาํอธบิายตามเอกสาร
ใบขอเคลยีรเงนิทดรองใหอตัโนมตัิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเคลยีรเงนิทดรอง  Tab  Description
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Receive / Pay
เปนการแสดงรายละเอยีดการรบั / คนืเงนิทดรอง และการจายเงนิทดรองเพิม่ถาเงนิขาด
ดงันี้

เงินสด ใหบนัทกึจาํนวนเงนิทีร่บัคนื หรอืจายเพิม่เปนเงนิสด
คาธรรมเนยีมธนาคาร ใหบนัทกึจายคาธรรมเนยีม
เชค็ โปรแกรมจะแสดงรายการรบัเงนิคนื หรอืจายเงนิเพิม่ทีเ่ปน

เชค็ (จากการบนัทกึที ่Tab CQ Receive / CQ Pay )
เงินโอน โปรแกรมจะแสดงรายการรบัเงนิคนื หรอืจายเงนิเพิม่ทีเ่ปน

เงนิโอน (จากการบนัทกึที ่Tab Transfer In / Transfer Out)
ภาษหีกั ณ ทีจ่าย โปรแกรมจะแสดงจาํนวนภาษหีกั ณ ทีจ่าย จากการบนัทกึ

ทีห่นาตาง WHT

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเคลยีรเงนิทดรอง  Tab  Receive / Pay
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CQ Receive / CQ Payment
การบนัทกึการเคลยีรเงนิทดรองดวยเชค็  ซึง่แบงเปน 2 กรณี คอื

รับคืนเงินทดรอง ใหบนัทกึรายการรบัคนืเงนิทีเ่ปนการรบัเชค็ที่
Tab CQ Receive

จายเงินทดรองเพิ่ม ใหบนัทกึดวยรายการจายคนืเงนิทีเ่ปนการจาย
เชค็ที ่Tab CQ Payment

ซึง่การบนัทกึทัง้เชค็รบัและเชค็จายมวีธิกีารบนัทกึเหมอืนกนั โดยสามารถบนัทกึได 2 วธิ ีคอื
1. บนัทกึดวยการคยีรายละเอยีดเชค็จายใหม หรอืเชค็รบัใหมทัง้หมด มรีายละเอยีด

ดงันี้
รหัสสมุดเงินฝาก ใหเลอืกรหสัสมดุบญัชเีงนิฝากทีต่องการบนัทกึ

รายการเชค็จายหรอืเชค็รบั
เลขที่เช็ค ใหบนัทกึเลขทีเ่ชค็จาย หรอืเชค็รบั
วันที่บนเช็ค ใหบนัทกึวนัทีบ่นเชค็จาย หรอืเชค็รบั
หมายเหตุ ใหบนัทกึหมายเหตปุระกอบรายการเชค็จาย /

เชค็รบั (เพือ่นาํไปแสดงในรายงานระบบเชค็)

2. บนัทกึดวยการนาํรายการเชค็จาย หรอืเชค็รบัทีบ่นัทกึไวจากระบบเชค็ / เมนู
บนัทกึเชค็รบั / เชค็จายแลวมาบนัทกึ โดยเลอืกเอกสารเชค็จายหรอืเชค็รบั
จากหนาตาง CQ List                       จากนัน้ใหบนัทกึจาํนวนเงนิทดรองทีร่บัคนื
หรอืจายเพิม่  ซึง่รายละเอยีดของเชค็จะไมสามารถแกไขได

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเคลยีรเงนิทดรอง  Tab CQ Receive /  CQ Payment
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Transfer Out / Transfer In
ใชสาํหรบับนัทกึการเคลยีรเงนิทดรองดวยการรบัโอนเงนิเขา / โอนเงนิออกจากสมดุบญัชี
เงนิฝากของบรษิทั ซึง่แบงเปน 2 กรณ ีคอื

รับคืนเงินทดรอง ใหบนัทกึรบัคนืเงนิทดรองทีเ่ปนการโอนเงนิเขาที่
Tab Transfer In

จายเงินทดรองเพิ่ม ใหบนัทกึจายคนืเงนิทดรองทีเ่ปนการโอนเงนิออก
ที่ Tab Transfer Out

การบนัทกึโอนเงนิเขา หรอืโอนเงนิออกจากสมดุบญัชเีงนิฝากของบรษิทั  มรีายละเอยีดดงันี้
สมุดเงินฝาก ใหเลอืกสมดุบญัชเีงนิฝากของบรษิทัทีต่องการ

รบัเงนิโอนเขา หรอื โอนเงนิออก จากหนาตางคนหา
(F4) สมดุบญัชเีงนิฝาก  ซึง่โปรแกรมจะแสดง
ชือ่ธนาคาร , สาขาธนาคาร , เลขทีบ่ญัช ีใหอตัโนมตัิ

จํานวนเงิน ใหบนัทกึจาํนวนเงนิทีโ่อนออก หรอืโอนเขาสมดุเงนิ
ฝากของบรษิทั

หมายเหตุ ใหบนัทกึหมายเหตปุระกอบรายการเงนิโอน  (เพือ่
นําไปแสดงในรายงานระบบเช็ค)

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเคลยีรเงนิทดรอง  Tab Transfer In /  Transfer Out
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VAT
ขั้นตอนการบันทึก
♦ เปนการบนัทกึรายละเอยีดภาษซีือ้ กรณทีีก่ารเคลยีรเงนิทดรองมกีารคดิภาษ ีซึง่มวีธิี

การบนัทกึดงันี้
1. ใหบนัทกึรายละเอยีดของภาษ ีหลงัจากทีม่กีารบนัทกึขอมลูเคลยีรเงนิทดรอง

แบบมภีาษ ีไดแก เลขทีใ่บกาํกบัภาษ ี  วนัทีใ่บกาํกบัภาษ ี คาํอธบิายภาษี
ฐานภาษ ี  อตัราภาษ ี  จาํนวนเงนิภาษี

2. สาํหรบักรณทีีม่ภีาษซีือ้เฉลีย่ ผูใชจะตองระบอุตัราภาษเีอง  แลวโปรแกรมจะ
คาํนวณภาษเีฉลีย่ใหตามอตัราภาษทีีร่ะบลุงไป  (จาํนวนภาษคีรัง้ที ่1 x อตัรา
ภาษเีฉลีย่)

3. เลขทีอ่อกใหม  คอื เลขทีท่ีน่าํมา Running เอกสารใบกาํกบัภาษใีหม  ซึง่จะ
ระบหุรอืไมกไ็ด

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึเคลยีรเงนิทดรอง  Tab VAT

♦ กรณทีีต่องการบนัทกึรายละเอยีดภาษเีพิม่เตมิให Click ที ่            หรอืกด F11 ซึง่
จะมหีนาตางรายละเอยีดภาษขีึน้มาใหบนัทกึขอมลูเพิม่เตมิ ดงันี้
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หนาตางรายละเอยีดภาษ ี(F11)
เปนการแสดงรายละเอียดของภาษี ซึ่งจะเหมือนกับในสวนของหนาตางบันทึก และ
สามารถแกไขหรอืบนัทกึขอมลูเพิม่เตมิในหนาตาง F11 ไดดวย แตจะมสีวนทีเ่พิม่เตมิ ดงันี้

มีผลตองวด ใชบนัทกึกรณทีีต่องการระบวุารายการภาษทีีเ่กดิขึน้นัน้
มผีลตองวดบญัชไีหน  เพือ่นาํไปแสดงในรายงานภาษซีือ้
โดยโปรแกรมจะแสดงคาใหอตัโนมตัติามงวดบนัทกึ
ปจจบุนักอน และสามารถแกไขเปลีย่นแปลงได

ประเภทการยืน่ภาษี เปนการกาํหนดวาภาษซีือ้ทีต่องการยืน่ในงวดนีน้ัน้เปน
ประเภทการยืน่ภาษแีบบไหน  ซึง่โปรแกรมจะแสดงคาไวให
3 ประเภท คอื

การยื่นปกติ
การยื่นเพิ่มเติม
ขอคนืไมได

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรายละเอยีดภาษ ี( F11 )
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♦ ในกรณทีีก่ารเคลยีรเงนิทดรองนัน้  มรีายการภาษหีกั ณ ทีจ่ายดวย ใหทาํการบนัทกึ
ขอมลูไดทีห่นาตางภาษหีกั ณ ทีจ่าย  โดยการ Click ที ่                      จะมหีนาตางภาษี
หกั ณ ทีจ่ายแสดงเพือ่ใหบนัทกึรายการ

ภาษหีกั ณ ทีจ่าย (Withholding Tax)
การบนัทกึภาษหีกั ณ ทีจ่าย มวีธิดีงันี้

1. ให Click  ที ่                      (Ctrl+T )  โปรแกรมจะแสดงหนาตางบนัทกึภาษหีกั
ณ ทีจ่าย

2. ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสาร  โปรแกรมจะ Running เลขทีเ่อกสารใหอตัโนมตัิ
3. ใหบนัทกึวนัทีห่กัภาษ ีณ ทีจ่าย  จากนัน้โปรแกรมจะแสดง  เดอืนทีจ่าย

ปท ีจ่ายใหอตัโนมตัิ
4. ใหเลอืกรหสัเจาหนีท้ีต่องการบนัทกึรายการจาย โดยสามารถเลอืกไดจาก

หนาตางคนหา (F4 ) รหสัเจาหนี ้ ซึง่โปรแกรมจะแสดงขอมลู เลขทีป่ระจาํตวั
บตัรประชาชน เลขทีป่ระจาํตวัผูเสยีภาษ ีประเภทภาษ(ีนติบิคุคล หรอื บคุคล
ธรรมดา) ใหอตัโนมตัติามทีก่าํหนดไวในรหสัเจาหนี้

5. ประเภทการยืน่ภาษ ีสามารถเลอืกประเภทการยืน่ภาษไีด 2 ประเภทคอื
ยืน่ปกต ิยืน่เพิม่เตมิ  กรณขีองการยืน่เพิม่เตมิตองระบคุรัง้ดวยวา เปนการยืน่
เพิม่เตมิครัง้ทีเ่ทาไร

6. ผูจายเงนิ  สามารถเลอืกการจายได  4  รปูแบบ ดงันี้
หกัภาษ ีณ ทีจ่าย
ออกภาษีใหครั้งเดียว
ออกภาษใีหตลอดไป
อืน่ๆ (ระบ)ุ

7. ใหบนัทกึประเภทเงนิไดทีจ่าย  อตัราภาษ ี จาํนวนเงนิทีจ่าย  ซึง่โปรแกรมจะ
คาํนวณจาํนวนเงนิภาษหีกั ณ ทีจ่าย ใหอตัโนมตัิ
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⇪⇪⇪⇪⇪หนาตางรายละเอยีดภาษหีกั ณ ทีจ่าย

GL
เปนการ Post  ขอมูลการบันทึกบัญชีของรายการเคลียรเงินทดรองจาย ไปที่ระบบบัญชี
แยกประเภท (General Ledger)  เพื่อใหไดขอมูลทางการบัญชีเพื่อประโยชนในการ
วเิคราะหงบการเงนิ  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 ท่ีระบบ 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ามกีารกาํหนดเอกสารเชือ่ม  GL  แบบ Auto Post
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2. Click  ที ่              เพือ่ใหโปรแกรมแสดงรายละเอยีดของการบนัทกึบญัชใีห
อตัโนมตั ิ ไดแก  รหสับญัช ี  ชือ่บญัช ี แผนก  เดบติ  เครดติ  JOB
รหสับญัช ี/ชือ่บญัชี จะแสดงตามทีไ่ดกาํหนดไวในเอกสารเชือ่ม GL
รหัสแผนก ใหบนัทกึรหสัแผนกทีต่องการ
JOB ใหบนัทกึรหสั JOBทีต่องการ

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างการบนัทกึเคลยีรเงนิทดรอง  Tab GL


