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  เมนบูนัทกึจายเงนิสดยอย (PC Payments)

วตัถปุระสงค
เพื่อบันทึกการจายเงินสดยอยใหกับพนักงาน  การบันทึกจายเงินสดยอยสามารถบันทึก
บัญชีและผานรายการ (Posting) บันทึกบัญชีไประบบบัญชีแยกประเภท (General
Ledger) ใหอตัโนมตัหิลงัจากทีจ่ดัเกบ็รายการแลว

คาํอธบิาย
หนาตางบนัทกึการจายเงนิสดยอยแบงการบนัทกึเปน  3 สวน  ดงันี้

Detail เปนการบนัทกึรายละเอยีดคาใชจายเงนิสดยอย
VAT เปนการบนัทกึภาษซีือ้  กรณทีีร่ายการจายเงนิสดยอยนัน้มภีาษี
GL เปนการบนัทกึรายการบญัชแีละผานรายการ (Posting) ไประบบบญัชี

แยกประเภท (General  Ledger)

ลักษณะการบันทึก
การบนัทกึรายการจายเงนิสดยอยสามารถบนัทกึได 2 วธิี  คอื

1. บนัทกึการจายเงนิสดยอยดวยการอางองิเอกสารขอจายเงนิสดยอย
2. บนัทกึการจายเงนิสดยอยโดยการบนัทกึขอมลูใหมทัง้หมดโดยไมไดอางองิ

รายการขอจายเงนิสดยอย

ขั้นตอนการบันทึก
Detail
♦ การบนัทกึจายเงนิสดยอยทีเ่ปนการบนัทกึขอมลูใหมทัง้หมด มรีายละเอยีดการบนัทกึ

ดงันี้
เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสาร ซึง่โปรแกรมจะ Running เลขที่

เอกสารใหอตัโนมตัติามการกาํหนดที่ระบบ EM / General
Setup / กาํหนดเลขทีเ่อกสาร
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วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีเ่อกสารการจายเงนิสดยอย
วงเงินสดยอย ใหเลอืกรหสัวงเงนิสดยอยทีต่องการ โดยสามารถเลอืกได

จากหนาตางคนหา (F4)    รหสัวงเงนิสดยอย
รหัสพนักงาน ใหบนัทกึรหสัพนกังานผูขอเบกิเงนิสดยอย โดยเลอืกจาก

หนาตางคนหา (F4)  รหสัพนกังาน   ซึง่รหสัพนกังานจะถกู
กาํหนดไวที ่ SO Setup \ เมนบูนัทกึกาํหนดรหสัพนกังาน

รหสักลุมภาษี ใหบนัทกึกลุมภาษซีือ้ กรณทีีร่ายการเงนิสดยอยมภีาษดีวย
ซึง่โปรแกรมจะแสดงรหสักลุมภาษใีหอตัโนมตัติามที่
กาํหนดไวที ่ General Option  และสามารถแกไขเปลีย่น
แปลงได  โดยเลอืกจากหนาตางคนหา  รหสักลุมภาษ ี(F4)
ซึง่รหสักลุมภาษจีะถกูกาํหนดไวที ่ Tax Setup \ เมนบูนัทกึ
กําหนดรหัสกลุมภาษี

รายละเอยีด ใหบนัทกึคาํอธบิายรายการเพิม่เตมิประกอบเอกสารการ
จายเงนิสดยอย

รหัสคาใชจาย ใหบนัทกึรหสัคาใชจายเงนิสดยอย  โดยสามารถเลอืกไดจาก
หนาตางคนหา (F4) รหสัคาใชจาย  ตามทีก่าํหนดไวที่
General Setup \ เมนกูาํหนดรหสัคาใชจาย

รหัสผังบัญชี โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตัติามทีก่าํหนดไวใน รหสัคา
ใชจาย ทีน่าํมาบนัทกึรายการ ไมสามารถแกไข เปลีย่น
แปลงได

รหัสแผนก ใหบนัทกึรหสัแผนก โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา
(F4) รหสัแผนก  ตามทีไ่ดกาํหนดไวที ่ General Setup \
เมนูบันทึกกําหนดรหัสแผนก

รหสั Job ใหบนัทกึรหสั JOB โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา
(F4) รหสัJOB ตามทีไ่ดกาํหนดไวที ่ General Setup \
เมนบูนัทกึกาํหนดรหสั JOB

จํานวนเงิน ใหบนัทกึจาํนวนเงนิสดยอยทีไ่ดจายออกไปสาํหรบัรหสั
คาใชจายแตละตวั ซึง่จาํนวนเงนิสดยอยทีจ่ายนัน้ สามารถ
บนัทกึจายไดเกนิวงเงนิสดยอยทีเ่หลอือยู
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หมายเหตุ ใหบนัทกึรายละเอยีดประกอบรายการคาใชจายแตละ
รายการเพิม่เตมิ

จํานวนเงินภาษี กรณทีีม่ภีาษซีือ้ โปรแกรมจะคาํนวณจาํนวนเงนิภาษใีห
อตัโนมตัติามกลุมภาษทีีร่ะบไุว

♦ การบนัทกึจายเงนิสดยอยทีเ่ปนการอางองิรายการจากเลขทีข่อจาย  สามารถบนัทกึ
ไดโดยการอางองิ ใบขอจายเงนิสดยอย  (PC Request)
ซึง่โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดของขอมลูตางๆเหมอืนกบัใบขอจายเงนิสดยอย
ทีอ่างองิมาทกุอยาง  และสามารถแกไขขอมลูทีอ่างองิมาได

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึจายเงนิสดยอย Tab Detail
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หนาตางบนัทกึรายละเอยีดคาใชจาย (F11)
ในการบันทึกคาใชจายที่นํามาเบิกเงินสดยอยนั้น สามารถบันทึกไดในหนาตางบันทึก
Tab Detail หรอืจะบนัทกึในหนาตางรายละเอยีดคาใชจาย (F11) กไ็ด โดยโปรแกรม
จะแสดงขอมลูเหมอืนกบัในหนาตางบนัทกึ Tab Detail  มรีายละเอยีดดงันี้

รหัสคาใชจาย ใหบนัทกึรหสัคาใชจาย   โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตาง
คนหา (F4) รหสัคาใชจาย

รหัสผังบัญชี โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตัติามทีก่าํหนดไวในรหสัคาใช
จายทีน่าํมาบนัทกึรายการ

รหัสแผนก ใหบนัทกึรหสัแผนก   โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา
(F4) รหสัแผนก

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

จํานวนเงิน ใหบนัทกึจาํนวนเงนิสดยอยทีจ่ายออกไป  สาํหรบัรหสัคาใช
จายแตละตวั   ซึง่จาํนวนเงนิสดยอยสามารถจายไดเกนิ
วงเงนิสดยอยทีเ่หลอือยู

หมายเหตุ ใหบนัทกึรายละเอยีดประกอบรายการคาใชจายแตละ
รายการ

ยกเวนภาษี ใชในกรณทีีม่คีาใชจายบางรายการไมมกีารคดิภาษี
กส็ามารถ Click เลอืกยกเวนภาษีได โดยโปรแกรมจะไมนาํ
จาํนวนเงนิดงักลาวมารวมในการคาํนวณภาษี
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตางรายละเอยีดคาใชจาย (F11)

♦ ในกรณทีีก่ารจายเงนิสดยอยนัน้  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
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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ทีจ่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
บคุคลธรรมดา) ใหอตัโนมตัติามทีก่าํหนดไวในรหสัเจาหนี้

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

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

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

VAT
ขั้นตอนการบันทึก
เปนการบันทึกรายละเอียดภาษีซื้อ กรณีที่การจายเงินสดยอยมีการคิดภาษี ซึ่งมีวิธี
การบนัทกึ ดงันี้

1. โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดของภาษใีหทนัท ีหลงัจากทีม่กีารบนัทกึขอมลู
จายเงนิสดยอยแบบมภีาษ ีไดแก เลขทีใ่บกาํกบัภาษ ี  วนัทีใ่บกาํกบัภาษี
ฐานภาษ ี  อตัราภาษ ี  จาํนวนเงนิภาษี   และสามารถแกไขขอมลูดงักลาวได

2. คาํอธบิายภาษีจะมาจากการกาํหนดที่ระบบ EM / Tax Setup / กาํหนดคาํ
อธบิายภาษ ี ซึง่โปรแกรมจะแสดงใหตามรปูแบบทีก่าํหนดไว

3. สาํหรบักรณทีีม่ภีาษซีือ้เฉลีย่ ผูใชจะตองระบอุตัราภาษเีอง  แลวโปรแกรมจะ
คาํนวณภาษเีฉลีย่ใหตามอตัราภาษทีีร่ะบลุงไป  (จาํนวนภาษคีรัง้ที ่1 x อตัรา
ภาษเีฉลีย่)
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4. เลขทีอ่อกใหม  คอื เลขทีท่ีน่าํมา Running เอกสารใบกาํกบัภาษใีหม  ซึง่จะระบุ
หรอืไมกไ็ด

5. Auto VAT   คอื  การใหโปรแกรมคาํนวณภาษใีหอตัโนมตั ิตามทีบ่นัทกึไวใน
Tab Detail
- ถา Click เลอืก Auto Set VAT  รายการภาษทีี ่Tab VAT จะเปลีย่นตาม
ขอมลูใน Tab Detail ใหอตัโนมตัติามทีม่กีารบนัทกึ หรอืแกไขขอมลูภาษี

- ถาไม Click เลอืก Auto Set VAT  รายการภาษทีี ่Tab VAT  จะไมเปลีย่นตาม
ขอมลูใน Tab Detail  ใหอตัโนมตั ิเมือ่มกีารแกไขขอมลูตองทาํการบนัทกึ
รายละเอยีดภาษทีี ่Tab VAT เอง

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึจายเงนิสดยอย  Tab VAT

6. กรณทีีต่องการบนัทกึรายละเอยีดภาษเีพิม่เตมิให Click ที ่            หรอืกด F11
ซึง่จะมหีน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
♦ การยืน่ปกติ
♦ การยืน่เพิม่เตมิ
♦  ขอคนืไมได

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรายละเอยีดภาษ ี( F11 )
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GL
เปนการ Post  ขอมูลการบันทึกบัญชีของรายการจายเงินสดยอย ไปที่ระบบบัญชีแยก
ประเภท (General Ledger)  เพือ่ใหไดขอมลูทางการบญัชเีพือ่ประโยชนในการวเิคราะหงบ
การเงนิ  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 ที่ระบบ 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

2. ให Click             เพือ่ใหโปรแกรมแสดงรายละเอยีดของการบนัทกึบญัชใีห
อตัโนมตัิ ไดแก  รหสับญัช ี   ชือ่บญัช ี แผนก  เดบติ  เครดติ  JOB
รหสับญัช ี/ชือ่บญัชี จะแสดงตามทีไ่ดกาํหนดไวในเอกสารเชือ่ม GL
รหัสแผนก ใหทาํการบนัทกึรหสัแผนก
JOB ใหทาํการบนัทกึรหสั JOB

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
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางแสดงรายละเอยีดการ Post GL

5. ผูใชงานสามารถแกไขขอมลูการบนัทกึบญัชใีหม   หรอืแกไขคาํอธบิายรายการ
บญัชไีดดวยการ Click ที่แกไข GL

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึจายเงนิสดยอย  Tab GL


