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  เมนบูนัทกึจายเงนิสดยอย (PC Payments)

วตัถปุระสงค
เพื่อบันทึกการจายเงินสดยอยใหกับพนักงาน  การบันทึกจายเงินสดยอยสามารถบันทึก
บัญชีและผานรายการ (Posting) บันทึกบัญชีไประบบบัญชีแยกประเภท (General
Ledger) ใหอตัโนมตัหิลงัจากทีจ่ดัเกบ็รายการแลว

คาํอธบิาย
หนาตางบนัทกึการจายเงนิสดยอยแบงการบนัทกึเปน  3 สวน  ดงันี้

Detail เปนการบนัทกึรายละเอยีดคาใชจายเงนิสดยอย
VAT เปนการบนัทกึภาษซีือ้  กรณทีีร่ายการจายเงนิสดยอยนัน้มภีาษี
GL เปนการบนัทกึรายการบญัชแีละผานรายการ (Posting) ไประบบบญัชี

แยกประเภท (General  Ledger)

ลักษณะการบันทึก
การบนัทกึรายการจายเงนิสดยอยสามารถบนัทกึได 2 วธิี  คอื

1. บนัทกึการจายเงนิสดยอยดวยการอางองิเอกสารขอจายเงนิสดยอย
2. บนัทกึการจายเงนิสดยอยโดยการบนัทกึขอมลูใหมทัง้หมดโดยไมไดอางองิ

รายการขอจายเงนิสดยอย

ขั้นตอนการบันทึก
Detail
♦ การบนัทกึจายเงนิสดยอยทีเ่ปนการบนัทกึขอมลูใหมทัง้หมด มรีายละเอยีดการบนัทกึ

ดงันี้
เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสาร ซึง่โปรแกรมจะ Running เลขที่

เอกสารใหอตัโนมตัติามการกาํหนดที่ระบบ EM / General
Setup / กาํหนดเลขทีเ่อกสาร
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วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีเ่อกสารการจายเงนิสดยอย
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

รายละเอยีด ใหบนัทกึคาํอธบิายรายการเพิม่เตมิประกอบเอกสารการ
จายเงนิสดยอย

รหัสคาใชจาย ใหบนัทกึรหสัคาใชจายเงนิสดยอย  โดยสามารถเลอืกไดจาก
หนาตางคนหา (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) รหสัJOB ตามทีไ่ดกาํหนดไวที ่ General Setup \
เมนบูนัทกึกาํหนดรหสั JOB

จํานวนเงิน ใหบนัทกึจาํนวนเงนิสดยอยทีไ่ดจายออกไปสาํหรบัรหสั
คาใชจายแตละตวั ซึง่จาํนวนเงนิสดยอยทีจ่ายนัน้ สามารถ
บนัทกึจายไดเกนิวงเงนิสดยอยทีเ่หลอือยู
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หมายเหตุ ใหบนัทกึรายละเอยีดประกอบรายการคาใชจายแตละ
รายการเพิม่เตมิ

จํานวนเงินภาษี กรณทีีม่ภีาษซีือ้ โปรแกรมจะคาํนวณจาํนวนเงนิภาษใีห
อตัโนมตัติามกลุมภาษทีีร่ะบไุว

♦ การบนัทกึจายเงนิสดยอยทีเ่ปนการอางองิรายการจากเลขทีข่อจาย  สามารถบนัทกึ
ไดโดยการอางองิ ใบขอจายเงนิสดยอย  (PC Request)
ซึง่โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดของขอมลูตางๆเหมอืนกบัใบขอจายเงนิสดยอย
ทีอ่างองิมาทกุอยาง  และสามารถแกไขขอมลูทีอ่างองิมาได

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึจายเงนิสดยอย Tab Detail
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หนาตางบนัทกึรายละเอยีดคาใชจาย (F11)
ในการบันทึกคาใชจายที่นํามาเบิกเงินสดยอยนั้น สามารถบันทึกไดในหนาตางบันทึก
Tab Detail หรอืจะบนัทกึในหนาตางรายละเอยีดคาใชจาย (F11) กไ็ด โดยโปรแกรม
จะแสดงขอมลูเหมอืนกบัในหนาตางบนัทกึ Tab Detail  มรีายละเอยีดดงันี้

รหัสคาใชจาย ใหบนัทกึรหสัคาใชจาย   โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตาง
คนหา (F4) รหสัคาใชจาย

รหัสผังบัญชี โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตัติามทีก่าํหนดไวในรหสัคาใช
จายทีน่าํมาบนัทกึรายการ

รหัสแผนก ใหบนัทกึรหสัแผนก   โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา
(F4) รหสัแผนก

รหสัJOB ใหบนัทกึรหสั JOB โดยสามารถเลอืกจากหนาตางคนหา
(F4) รหสั JOB

จํานวนเงิน ใหบนัทกึจาํนวนเงนิสดยอยทีจ่ายออกไป  สาํหรบัรหสัคาใช
จายแตละตวั   ซึง่จาํนวนเงนิสดยอยสามารถจายไดเกนิ
วงเงนิสดยอยทีเ่หลอือยู

หมายเหตุ ใหบนัทกึรายละเอยีดประกอบรายการคาใชจายแตละ
รายการ

ยกเวนภาษี ใชในกรณทีีม่คีาใชจายบางรายการไมมกีารคดิภาษี
กส็ามารถ Click เลอืกยกเวนภาษีได โดยโปรแกรมจะไมนาํ
จาํนวนเงนิดงักลาวมารวมในการคาํนวณภาษี



บทที่ระบบเงนิสดยอย (Petty Cash)
8- 245 -

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางหนาตางรายละเอยีดคาใชจาย (F11)

♦ ในกรณทีีก่ารจายเงนิสดยอยนัน้  มรีายการภาษหีกั ณ ทีจ่ายดวย ใหทาํการบนัทกึ
ขอมลูไดทีห่นาตางภาษหีกั ณ ทีจ่าย  โดยการ Click ที ่                      จะมหีนาตางภาษี
หกั ณ ทีจ่ายแสดงเพือ่ใหบนัทกึรายการ
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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

ปทีจ่ายใหอตัโนมตัิ
4. ใหเลอืกรหสัเจาหนีท้ีต่องการบนัทกึรายการจาย โดยสามารถเลอืกไดจาก

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

5. ประเภทการยืน่ภาษ ีสามารถเลอืกประเภทการยืน่ภาษไีด 2 ประเภทคอื
ยืน่ปกต ิ  ยืน่เพิม่เตมิ  กรณขีองการยืน่เพิม่เตมิตองระบคุรัง้ดวยวา เปนการ
ยืน่เพิม่เตมิครัง้ทีเ่ทาไร

6. ผูจายเงนิ  สามารถเลอืกการจายได  4  รปูแบบ ดงันี้
♦ หกัภาษ ีณ ทีจ่าย
♦ ออกภาษีใหครั้งเดียว
♦ ออกภาษใีหตลอดไป
♦ อื่นๆ(ระบุ)

7. ใหบนัทกึประเภทเงนิไดทีจ่าย  อตัราภาษ ี จาํนวนเงนิทีจ่าย  ซึง่โปรแกรมจะ
คาํนวณจาํนวนเงนิภาษหีกั ณ ทีจ่าย ใหอตัโนมตัิ



บทที่ระบบเงนิสดยอย (Petty Cash)
8- 247 -

⇪⇪⇪⇪⇪หนาตางรายละเอยีดภาษหีกั ณ ทีจ่าย

VAT
ขั้นตอนการบันทึก
เปนการบันทึกรายละเอียดภาษีซื้อ กรณีที่การจายเงินสดยอยมีการคิดภาษี ซึ่งมีวิธี
การบนัทกึ ดงันี้

1. โปรแกรมจะแสดงรายละเอยีดของภาษใีหทนัท ีหลงัจากทีม่กีารบนัทกึขอมลู
จายเงนิสดยอยแบบมภีาษ ีไดแก เลขทีใ่บกาํกบัภาษ ี  วนัทีใ่บกาํกบัภาษี
ฐานภาษ ี  อตัราภาษ ี  จาํนวนเงนิภาษี   และสามารถแกไขขอมลูดงักลาวได

2. คาํอธบิายภาษีจะมาจากการกาํหนดที่ระบบ EM / Tax Setup / กาํหนดคาํ
อธบิายภาษ ี ซึง่โปรแกรมจะแสดงใหตามรปูแบบทีก่าํหนดไว

3. สาํหรบักรณทีีม่ภีาษซีือ้เฉลีย่ ผูใชจะตองระบอุตัราภาษเีอง  แลวโปรแกรมจะ
คาํนวณภาษเีฉลีย่ใหตามอตัราภาษทีีร่ะบลุงไป  (จาํนวนภาษคีรัง้ที ่1 x อตัรา
ภาษเีฉลีย่)
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4. เลขทีอ่อกใหม  คอื เลขทีท่ีน่าํมา Running เอกสารใบกาํกบัภาษใีหม  ซึง่จะระบุ
หรอืไมกไ็ด

5. Auto VAT   คอื  การใหโปรแกรมคาํนวณภาษใีหอตัโนมตั ิตามทีบ่นัทกึไวใน
Tab Detail
- ถา Click เลอืก Auto Set VAT  รายการภาษทีี ่Tab VAT จะเปลีย่นตาม
ขอมลูใน Tab Detail ใหอตัโนมตัติามทีม่กีารบนัทกึ หรอืแกไขขอมลูภาษี

- ถาไม Click เลอืก Auto Set VAT  รายการภาษทีี ่Tab VAT  จะไมเปลีย่นตาม
ขอมลูใน Tab Detail  ใหอตัโนมตั ิเมือ่มกีารแกไขขอมลูตองทาํการบนัทกึ
รายละเอยีดภาษทีี ่Tab VAT เอง

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึจายเงนิสดยอย  Tab VAT

6. กรณทีีต่องการบนัทกึรายละเอยีดภาษเีพิม่เตมิให Click ที ่            หรอืกด F11
ซึง่จะมหีนาตางรายละเอยีดภาษขีึน้มาใหบนัทกึขอมลูเพิม่เตมิ ดงันี้



บทที่ระบบเงนิสดยอย (Petty Cash)
8- 249 -

หนาตางรายละเอยีดภาษ ี(F11)
เปนการแสดงรายละเอียดของภาษี  ซึ่งจะเหมือนกับในสวนของหนาตางบันทึก และ
สามารถแกไขหรอืบนัทกึขอมลูเพิม่เตมิในหนาตาง F11 ไดดวย แตจะมสีวนทีเ่พิม่เตมิ ดงันี้

มีผลตองวด ใชบนัทกึกรณทีีต่องการระบวุารายการภาษทีีเ่กดิขึน้นัน้
มผีลตองวดบญัชไีหน  เพือ่นาํไปแสดงในรายงานภาษซีือ้
โดยโปรแกรมจะแสดงคาใหอตัโนมตัติามงวดบนัทกึ
ปจจบุนักอน และสามารถแกไขเปลีย่นแปลงได

ประเภทการยืน่ภาษี เปนการกาํหนดวาภาษซีือ้ทีต่องการยืน่ในงวดนีน้ัน้เปน
ประเภทการยืน่ภาษแีบบไหน  ซึง่โปรแกรมจะแสดงคาไวให
3 ประเภท คอื
♦ การยืน่ปกติ
♦ การยืน่เพิม่เตมิ
♦  ขอคนืไมได

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึรายละเอยีดภาษ ี( F11 )
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GL
เปนการ Post  ขอมูลการบันทึกบัญชีของรายการจายเงินสดยอย ไปที่ระบบบัญชีแยก
ประเภท (General Ledger)  เพือ่ใหไดขอมลูทางการบญัชเีพือ่ประโยชนในการวเิคราะหงบ
การเงนิ  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 ที่ระบบ 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

2. ให Click             เพือ่ใหโปรแกรมแสดงรายละเอยีดของการบนัทกึบญัชใีห
อตัโนมตัิ ไดแก  รหสับญัช ี   ชือ่บญัช ี แผนก  เดบติ  เครดติ  JOB
รหสับญัช ี/ชือ่บญัชี จะแสดงตามทีไ่ดกาํหนดไวในเอกสารเชือ่ม GL
รหัสแผนก ใหทาํการบนัทกึรหสัแผนก
JOB ใหทาํการบนัทกึรหสั JOB

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
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางแสดงรายละเอยีดการ Post GL

5. ผูใชงานสามารถแกไขขอมลูการบนัทกึบญัชใีหม   หรอืแกไขคาํอธบิายรายการ
บญัชไีดดวยการ Click ที่แกไข GL

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึจายเงนิสดยอย  Tab GL


