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6. ขั้นตอนการบันทึกคืนเงินทดรองจ่าย หรือคืนเงินสดย่อย (Clear Cash 
Advance) 
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6. 6. ขั้นตอนการบันทึกคนืเงินทดรองจ่าย หรือคืนเงินสดย่อย (Clear Cash Advance) 
6.1 การเคลียร์เงินทดรองจ่าย เคลียร์เงินสดย่อย (Clear Cash Advance) 

การทำคืนเงินทดรองจ่ายหรือคืนเงินยืมเงินสดย่อย จะอ้างอิงจากหน้าจอ Request Cash Advance พนักงานจะ
สามารถเลือกรายการทีต่้องการคนืเงินทดรองจ่าย หรือคืนเงินสดยอ่ย โดยเข้าไปท่ี 

Modules Cash Advance 
Menu Path Cash Advance >> Cash Advance >> Clear Cash Advance 

 

 

เมื่อเข้าตาม Menu Path เจา้มามาสู่หน้าจอ Clear Cash Advance  
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1. กดปุ่ม Copy Form R.Advance เพื่อค้นหาเอกสารเงินยืมทดรอง หรือยืมเงินสดย่อย  
 
 

 
2. เลือกเอกสารที่จะทำรายการคืนเงินทดรองจ่าย หรือคืนเงินสดย่อย 
3. กดปุ่ม Choose เพื่อเลือกรายการ 

 

4. ระบุค่าใช้จ่ายที่เกดิขึ้นจริงตามรายการ Item ที่ช่อง Gross Price 
5. ระบุรายละเอียดเพิ่มเติมในช่อง Free Text 
6. กดปุ่ม Add เอกสาร จะเข้าสู่การอนุมัติ  

Fields Description 
Staff Code รหัสพนักงาน 

Staff Name ช่ือพนักงาน 
No. เลขท่ีเอกสาร Request Cash Advance 
Posting Date วันท่ีทำรายการ 
Due Date วันท่ีครบกำหนด Due 
Status  สถานะเอกสาร 

- Open คือ รอดำเนินการในกระบวนการถัดไป 
- Closed คือ จบกระบวนการ 
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Fields Description 
- Cancel คือ ยกเลิกเอกสาร 
หมายเหตุ : ถูกบันทึกโดยระบบ ตามกระบวนการการเชื่อมต่อของแต่ละเอกสาร ไมส่ามารถแก้ไข
ข้อมูลได ้

Approve Status  สถานะเอกสารการอนุมัต ิ
- Approved คือ เอกสารอนุมัต ิ
- Rejected คือ เอกสารไม่อนุมตัิ ถกูตีกลับ 
- Pending คือ เอกสารรอดำเนินการ 

Outgoing No. เอกสารเอกสารเบิกจ่ายเงินยืมทดรอง หรือยืมเงินสดย่อย 
Main Budget Code เลือกแหล่งของเงินงบประมาณ 
Main Budget Name คำอธิบายงบประมาณ 
Budget Code เลือกรหสัโครงการงบประมาณ ท่ีต้องการทำการจองงบ  
Budget Name ช่ือโครงการงบประมาณ  
Activity Code เลือกรหสักิจกรรมดำเนินงานภายใต้รหัสโครงการงบประมาณ ท่ีต้องการจองงบ 
Activity Name ช่ือกิจกรรมดำเนินงาน 
Available Amount  ยอดเงินคงเหลือท่ีสามารถใช้จองงบได้  
Item No. เลือกรหสัค่าใช้จ่าย 
Description คำอธิบายค่าใช้จ่าย 
GL Account  ผังบัญชีค่าใช่จ่าย 
Quantity ใส่จำนวน 
Gross Price** ราคาต่อหน่วยรวมภาษ ี
UoM Code รหัสหน่วยนบั 
UoM Name ช่ือหน่วยนับ 
Tax Group รหัสภาษ ี
Whse คลังสินค้า 
BU เลือกหน่วยธุรกจิ 
สายงาน เลือกสายงาน 
สำนัก เลือกสำนัก 
VisOrder ลำดับของบรรทดัของรายการ 
Gross Total ยอดเงินรวมที่รวมภาษ ี
Line Total ยอดเงินคงเหลือท่ีรวมภาษี ของระดับรายการนั้นๆ 
Free Text** ใส่หมายเหตุเพิม่เตมิ สามารถใส่ขอ้มูลได้ทั้ง ตัวเลข และ ตัวหนังสือ 
Base Ref ประเภทของเอกสารปลายทาง 
Target Ref ลำดับเอกสารปลายทาง 
Total Before Tax ยอดเงินรวมก่อนภาษี  
Tax ยอดภาษ ี
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Fields Description 
Total ยอดเงินรวมภาษ ี
Balance ยอดเงินคงเหลือ 
Remark ใส่หมายเหตุเพิม่เตมิ สามารถใส่ขอ้มูลได้ทั้ง ตัวเลข และ ตัวหนังสือ 

7. เมื่อเอกสารได้มีการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม Create Voucher เพื่อส่งข้อมูลให้กลุ่มงานบัญชีตรวจสอบค่าใช้จ่ายที่
เกิดขึ้นจริง 

 

8. ระบบจะสอบถามว่าจะสร้าง Journal Voucher หรือไม่ ให้กดปุ่ม Yes 
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6.2 การบันทึกปรับปรุงรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง (Journal Voucher) 
 

Modules Financials 
Menu Path Financials >> Journal Vouchers 
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1. เลือกเอกสารในระบบ Header เพื่อต้องการให้เห็นข้อมูลระดับ Detail 
2. ทำการดับเบิล้คลิ๊กเอกสาร เพื่อดกูารลงบันทึกบัญชี 

 

3. ใส่คำอธิบายรายการ เกี่ยวการบันทึกค่าใช้จ่าย 
4. ในกรณีที่ค่าใช้จ่ายนั้นไม่ตรงตามคา่ใช้จ่าย ทางกลุ่มงานบัญชีสามารถมาเปลีย่นหมวดคา่ใช้จ่ายให้สอดคล้องความเป็นจริง 
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ข้อมูลระดับ Header 

 

Fields Description 
Series** เลือกรูปแบบเลขท่ีเอกสาร 

Posting Date** ระบุวันที่สร้างเอกสาร 
Due Date** ระบุวันที่ครบกำหนด 
Doc. Date** ระบุวันที่เอกสาร 
Remarks หมายเหต ุ
Template Type ใช้สำหรับกรณีมีการทำ Template ไว้สำหรับการบันทึกบัญชีเดมิๆประจำทุก

เดือน 
- Percentage : ระบุ Template ไว้เป็นยอด % เมื่อกรอกจำนวนจะ

คำนวณออกให้ตาม % ท่ีกำหนด 
- Recurring Posting : ระบุยอดเงินตามจริง 

Ref.1 ข้อมูลอ้างอิง 
Ref.2 ข้อมูลอ้างอิง 
Ref.3 ข้อมูลอ้างอิง 
Fixed Exchange Rate ถ้าคลิกเลือกคือการยดึสกลุเงินของ ณ วันที่บันทึกรายการ Journal Voucher 
Reverse ถ้าคลิกเลือกคือเป็นการกลับการราย Voucher ตามวันท่ีกำหนดกลบัรายการ 
Adj.Trans.(Period 13) ถ้าคลิกเลือกแสดงการปรับปรุงรายการใน Period 13 
EU Report ถ้าคลิกเลือกคือการออกรายงานสกุลเงินยูโร 
Automatic Tax ถ้าคลิกเลือกเพื่อคำนวณภาษีซื้อ/ขายให้อัตโนมตั ิ
Manage WTax ถ้าคลิกเลือกคือการคำนวณภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายให้อัตโนมตั ิ
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ข้อมูลระดับรายการ (Line) 

 

Fields Description 
G/L Acct./BP Code** ระบุรหสัผังบัญชี หรือรหสัเจ้าหนี้/ลูกหนี ้

* กรณีเลือกเป็นรหสัเจ้าหนี้/ลูกหนี้ ต้องกด Ctrl + Tab ในช่องนี้ 
G/L Acct./BP Name แสดงผังบัญชี หรือช่ือเจ้าหนี้/ลูกหนี้ 
Debit** ระบุยอดเงินฝั่ง Debit 
Credit** ระบุยอดเงินฝั่ง Credit 
Tax Group** เลือกรูปแบบการคำนวณภาษ ี
Federal Tax ID เลขประจำตัวผู้เสียภาษีกรณเีป็นเจ้าหนี้/ลูกหนี ้
Tax Amount ยอดเงินภาษ ี
Gross Value ราคารวม 
BU Cost Center - หน่วยงาน 
สายงาน Cost Center - สายงาน 
สำนัก Cost Center - สำนัก 
Budget Code รหัสงบประมาณ 
Budget Name ช่ือของรหัสงบประมาณ 
วงเงินงบประมาณคงเหลือ ยอดงเงินคงเหลือของงบประมาณ 
Activity วัตถุประสงค์ในการจัดทำกิจกรรม 
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5. เมื่อแก้ไขปรับปรุงรายการค่าใช้จ่ายแล้ว กดปุ่ม Update 

 

6. ทำการเลือกเลือกรายการที่จะบันทึกเอกสารเป็นเอกสารจริง 
7. กดปุ่ม Post Voucher เพื่อบันทึกเอกสารจริง 

 

หลังจากกรอกข้อมลูในข้อ 3 แล้วกดปุ่ม  เพื่อบันทึกรายการ Journal Voucher เข้าสู่ระบบเพื่อรอบันทึก
บัญชีจริง  
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1) รายการที่กดบันทึกในข้อ 4 จะมาปรากฏในหน้า Journal Voucher จากนั้นนกดปุ่ม  เพื่อยืนยันการ
บันทึก Journal Voucher เข้าสู่ระบบ 

 

 

2) หากต้องการแก้ไขรายการที่บันทึกใน Journal Voucher ให้ดับเบิล้คลิกท่ีรายการในตารางที่ 2 ดังภาพประกอบ 
จากนั้นจะเข้าสู่การแกไ้ขเป็นหน้าจอเดียวกันกับการสรา้งเอกสาร Journal Voucher 
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6.3 ขั้นตอนการบันทึกคืนเงินทดรองจ่าย หรือคืนเงินสดย่อย (Clear Cash Advance) 
 

Modules Banking 
Menu Path Banking > Incoming Payment > Incoming Payment 

 

 

 

 

1. เลือก Type ที่จะทำการรับเงินคืน 
2. เลือกรหสัของพนักงานท่ีจะรับเงินคืน 
3. เลือกชุดซี่รสี์เอกสารในการรับเงิน 
4. ระบุ Branch ของสำนักงาน 
5. ทำการเลือกเอกสารที่จะรับเงินคืน 
6. กดปุ่ม Payment Mean เพื่อเลือกวิธีการรับเงิน 
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เมื่อดำเนินการแล้วปรากฏหน้าจอวิธีการรับชำระเงิน แบ่งวิธีการชำระเงินเป็น 4 วิธี 

- Check รับชำระเงินด้วย Check 
- Bank Transfer รับชำระเงินด้วย เงินโอนผ่านธนาคาร 
- Credit Card รับชำระเงินด้วย บัตรเครดิต 
- Cash รับชำระด้วยเงินสด 

หมายเหตุ การรับเงินคืนของพนักงาน พนักงานจะเป็นผู้โอนเงินเข้าสำนักงาน จึงเลือกเป็น Bank Transfer  
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7. กดปุ่ม Add เพื่อบันทึกเอกสาร 

 

 

 


