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  เมนบูนัทกึขอจายเงนิสดยอย (PC Request)

วตัถปุระสงค
เพื่อเปนการบันทึกขอเบิกเงินสดยอย  ซึ่งอาจจะใหพนักงานที่ตองเบิกเงินสดยอย
มาบันทึกรายการขอเบิกกอน หลังจากที่มีการจายเงินสดยอยใหแกพนักงานไปแลว
กจ็ะอางองิเอกสารการขอจายเงนิสดยอยไปบนัทกึรายการจายเงนิสดยอยอกีครัง้หนึง่

คาํอธบิาย
การบันทึกขอจายเงินสดยอย จะถูกอางอิงนําไปใชในการบันทึกจายเงินสดยอยอีก
ครั้งหนึ่ง ซึ่งการบันทึกขอจายเงินสดยอยจะไมกระทบกับการบันทึกบัญชี เนื่องจากเปน
เพยีงการขอจายเทานัน้

ขั้นตอนการบันทึก
การบนัทกึขอจายเงนิสดยอยมรีายละเอยีดการบนัทกึดงันี้

เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสาร ซึง่โปรแกรมจะ Running เลขที่
เอกสารใหอตัโนมตัติามการกาํหนดที่ระบบ EM / General
Setup / กาํหนดเลขทีเ่อกสาร

วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีเ่อกสารขอจายเงนิสดยอย
วงเงินสดยอย ใหเลอืกรหสัวงเงนิสดยอยทีต่องการ โดยสามารถเลอืกได

จากหนาตางคนหา (F4)    รหสัวงเงนิสดยอย
รหัสพนักงาน ใหบนัทกึรหสัพนกังานผูขอเบกิเงนิสดยอย โดยเลอืกจาก

หนาตางคนหา (F4)  รหสัพนกังาน   ซึง่รหสัพนกังานจะถกู
กาํหนดไวที ่ SO Setup  \ เมนบูนัทกึกาํหนดรหสัพนกังาน

รหสักลุมภาษี ใหบนัทกึกลุมภาษซีือ้ กรณทีีร่ายการเงนิสดยอยมภีาษดีวย
ซึง่โปรแกรมจะแสดงรหสักลุมภาษใีหอตัโนมตัติามที่
กาํหนดไวที ่ General Option และสามารถแกไขเปลีย่น
แปลงได  โดยเลอืกจากหนาตางคนหา  รหสักลุมภาษ ี(F4)
ซึง่รหสักลุมภาษจีะถกูกาํหนดไวที ่ Tax Setup \ เมนบูนัทกึ
กําหนดรหัสกลุมภาษี
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รายละเอยีด ใหบนัทกึคาํอธบิายรายการเพิม่เตมิประกอบเ อกสารการขอ
เบกิเงนิสดยอย

รหัสคาใชจาย ใหบนัทกึรหสัคาใชจายเงนิสดยอย  โดยสามารถเลอืกได
จากหนาตางคนหา (F4) รหสัคาใชจาย  ตามทีก่าํหนดไวที่
General Setup \ เมนกูาํหนดรหสัคาใชจาย

รหัสผังบัญชี โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตัติามทีก่าํหนดไวใน รหสัคา
ใชจาย ทีน่าํมาบนัทกึรายการ ไมสามารถแกไข เปลีย่น
แปลงได

รหัสแผนก ใหบนัทกึรหสัแผนก โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา
(F4) รหสัแผนก  ตามทีไ่ดกาํหนดไวที ่ General Setup \
เมนูบันทึกกําหนดรหัสแผนก

รหสั JOB ใหบนัทกึรหสั  JOB  โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา
(F4) รหสั JOB ตามทีไ่ดกาํหนดไวที ่ General Setup \
เมนบูนัทกึกาํหนดรหสั  Job

จํานวนเงิน ใหบนัทกึจาํนวนเงนิสดยอยทีไ่ดจายออกไปสาํหรบัรหสั
คาใชจายแตละตวั ซึง่จาํนวนเงนิสดยอยทีข่อเบกิ สามารถ
บนัทกึจายไดเกนิวงเงนิสดยอยทีเ่หลอือยู

จํานวนเงินภาษ ี กรณทีีม่ภีาษซีือ้ โปรแกรมจะคาํนวณจาํนวนเงนิภาษใีห
อตัโนมตัติามกลุมภาษทีีร่ะบไุว
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⇪⇪⇪⇪⇪ตัวอยางการบันทึกขอจายเงินสดยอย


