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เงนิทดรองจา่ย (Advance) 

การขอเบกิเงนิทดรองจา่ย (Advances Request) 

●​ ใหม้าทีเ่มนู Accounting → Advances → Advances Request 
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●​ กดปุ่ ม Create เพือ่สรา้งรายการขอเบกิเงนิทดรองจา่ย 

 

●​ ระบบแสดงหนา้จอใหร้ะบรุายละเอยีดดงันี ้

○​ Date : วนัทีข่อเบกิ 

○​ Expect Payment Date : วนัทีค่าดวา่จะชำระเงนิ 

○​ Partner : รายชือ่คูค่า้ 

○​ Currency : สกลุเงนิ 

○​ Employee : รายชือ่พนักงาน 

○​ Description : คำอธบิายเพิม่เตมิ 

○​ ที ่Tab Detail : กดปุ่ ม Add a line เพือ่ระบรุายละเอยีดดงันี ้

■​ Description : รายละเอยีดการขอเบกิเงนิทดรองจา่ย 

■​ Amount : จำนวนเงนิ 
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○​ ที ่Tab Other Info : แสดงรายละเอยีดดงันี ้

■​ Company : บรษัิท 

■​ Note : ชอ่งสำหรับบนัทกึขอ้มลูเกีย่วกบัการเบกิเงนิทดรองจา่ย 

●​ เมือ่ระบรุายละเอยีดการเบกิเงนิทดรองจา่ยเรยีบรอ้ยแลว้ กดปุ่ ม Save เพือ่บนัทกึรายการ 

 

●​ จากนัน้กดปุ่ ม Submit for Approval เพือ่ขออนุมตักิารเบกิเงนิทดรองจา่ย 
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●​ ผูอ้นุมตักิดปุ่ ม Approve เพือ่อนุมตักิารเบกิเงนิทดรองจา่ย 

 

●​ เมือ่ผูอ้นุมตักิดปุ่ ม Approve ระบบเปลีย่นสถานะเป็น Approved และสรา้งรายการ Advance Payment 

สถานะ Draft ใหอ้ตัโนมตั ิ
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การจา่ยเงนิทดรองจา่ย (Advance Payments) 

●​ ใหม้าทีเ่มนู Accounting → Advances → Advance Payments 

 

 

●​ เมือ่เขา้มาทีเ่มนู Advance Payments จะพบวา่มรีายการ Advance Payments สถานะ Darft ใหผู้ใ้ช ้

งานกดเขา้ไปทีร่ายการเพือ่ดำเนนิการจา่ยเงนิทดรองจา่ย 
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●​ กดปุ่ ม Edit กรณีมกีารแกไ้ขขอ้มลู โดยระบบแสดงขอ้มลูดงันี ้

○​ Company : บรษัิท 

○​ Date : วนัที ่

○​ Payment Type : ประเภทการจา่ยชำระ (ระบบ Default มาใหอ้ตัโนมตั)ิ 

○​ Journal : บญัชทีีจ่ะทำการจา่ยชำระ 

○​ Partner Type : ประเภทคูค่า้ (ระบบ Default มาใหอ้ตัโนมตั)ิ 

○​ Memo : ระบบดงึชอ่ง Description ทีห่นา้ Advance Request มาแสดงให ้

○​ Partner : รายชือ่คูค่า้ 

○​ Clear Due Date : วนัทีค่รบกำหนดเคลยีร ์

○​ Amount : จำนวนเงนิ 

○​ Advance Remaining : เงนิทดรองจา่ยคงเหลอื 

○​ Advance Request no. : เลขทีเ่อกสารใบขอเบกิเงนิทดรองจา่ย 

 

●​ กรณีม ีVat หรอื WHT สามารถกดปุ่ ม Add a line เพิม่ไดท้ี ่Tab Taxes 
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●​ ที ่Tab Advance Requests แสดงรายการขอเบกิเงนิทดรองจา่ย จากนัน้กดปุ่ ม Save เพือ่บนัทกึ 

 

●​ กดปุ่ ม Confirm เพือ่ยนืยนัการจา่ยเงนิทดรองจา่ย ระบบเปลีย่นสถานะเป็น Validate 

 

●​ เมือ่ตอ้งการดขูาบนัทกึบญัชใีหค้ลกิเขา้มาใน Journal Items ระบบบนัทกึบญัชดีงันี ้
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การเคลยีรเ์งนิทดรองจา่ย (Advances Clearings) 

●​ ใหม้าทีเ่มนู Accounting → Advances → Advances Clearings 

 

 

●​ กดปุ่ ม Create เพือ่สรา้งรายการเคลยีรเ์งนิทดรองจา่ย 
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●​ ระบบแสดงหนา้จอใหร้ะบรุายละเอยีดดงันี ้

○​ Doc Date : เลขทีเ่อกสาร 

○​ Currency : สกลเุงนิ 

○​ Partner : รายชือ่คูค่า้ 

○​ Description : รายละเอยีดเพิม่เตมิ 

○​ Employee : รายชือ่พนักงาน 

○​ ที ่Tab Detail : แสดงรายละเอยีดดงันี ้

■​ Summary : แสดงงรายการ Advance Payment (ระบบดงึมาใหอ้ตัโนมตัติามรายชือ่คู่

คา้ทีเ่ราระบ)ุ 

●​ Advance Payment : เลขทีเ่อกสารการจา่ยเงนิทดรองจา่ย 

●​ Advance Amount : จำนวนเงนิทดรองจา่ย 

●​ Clear Amount : จำนวนเงนิทีเ่คลยีรแ์ลว้ (ระบบอปัเดทใหเ้มือ่ทำการเคลยีรเ์งนิ

ทดรองจา่ย) 

●​ Remaining : ยอดคงเหลอื 

 

■​ Detail Clear : ใหก้ดปุ่ ม Add a line เพือ่ระบรุายละเอยีดการเคลยีรเ์งนิทดรองจา่ย 

●​ Advance Payment : เลอืก Advance Payment ทีต่อ้งการเคลยีร ์

●​ Product : ระบสุนิคา้ 

●​ Description : ระบรุายละเอยีดการเคลยีรเ์งนิทดรองจา่ย 

●​ Account : ระบขุาบญัชคีา่ใชจ้า่ย 
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●​ Quantity : จำนวน 

●​ Unit Price : ราคาตอ่หน่วย 

●​ Taxes : ระบภุาษี 

●​ Unit of Measure : หน่วยสนิคา้ 

●​ Amount : จำนวนเงนิ 

●​ Type : เมือ่ระบจุำนวนเงนิระบบจะใหเ้ลอืกประเภทการเคลยีรด์งันี ้

○​ Partial : เคลยีรบ์างสว่น (จะมกีารเคลยีรส์ว่นทีเ่หลอือกี) 

○​ Full : เคลยีรท์ัง้หมด (หากระบจุำนวนเงนิไมเ่ต็มจำนวนแลว้เลอืก Type 

นี ้ระบบจะมองวา่เป็นการเคลยีรเ์งนิขาดหรอืเกนิ จะตอ้งทำการ รับ-จา่ย 

เงนิใหก้บัผูท้ีม่าเคลยีร ์โดยมองเป็นเจา้หนี-้ลกูหนี)้ 

●​ ยกตวัอยา่ง รายการนี ้มกีารเบกิเงนิทดรองจา่ยไป 3,000 แตน่ำมาเคลยีร ์2,000 แลว้เลอืก Type : Full 

 

●​ ที ่Tab Other Info : ระบบุญัชสีำหรับเคลยีรเ์งนิทดรองจา่ยดงันี ้

○​ Journal : ระบบุญัชเีคลยีรเ์งนิทดลองจา่ย ในตวัอยา่งระบเุป็น Bank 
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●​ กดปุ่ ม Post เพือ่เคลยีรเ์งนิทดรองจา่ย 

 

●​ ระบบเปลีย่นสถานะเป็น Posted 

 

●​ จากนัน้ไปที ่Tab Other Info จะเห็นวา่มลีงิค ์Journal Entry สำหรับกดเขา้ไปดขูาบนัทกึบญัช ี
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●​ ระบบบนัทกึบญัชใีหด้งันี ้

 

●​ กลบัมาที ่Tab Other Info  

○​ กรณีเคลยีรเ์งนิขาดหรอืเกนิ ระบบจะสรา้งลงิคเ์อกสารไปทีใ่บแจง้หนีใ้หท้ีช่อ่ง Invoice ดงันี ้

■​ กรณีเคลยีรเ์งนิขาดระบบมองวา่เป็นลกูหนี ้ตอ้งคนืเงนิใหก้บับรษัิท ระบบจะสรา้งใบแจง้

หนีท้ีเ่มนู Customer Invoice 

■​ กรณีเคลยีรเ์งนิเกนิระบบมองวา่เป็นเจา้หนี ้ตอ้งจา่ยเงนิเพิม่ใหก้บัพนักงาน ระบบจะสรา้ง

ใบแจง้หนีท้ีเ่มนู Vendor Bill 
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●​ เมือ่คลกิเขา้มาตามลงิคร์ะบบแสดงใบแจง้หนีส้ถานะ Draft ดงันี ้

○​ ที ่Tab Invoice Lines : แสดงยอดเงนิทีพ่นักงานตอ้งจา่ยคนืใหก้บับรษัิท 

 

●​ ที ่Tab Journal Items : แสดงรายการบนัทกึบญัชดีงันี ้
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●​ เมือ่ตรวจสอบรายละเอยีดเรยีบรอ้ยแลว้ กดปุ่ ม Post เพือ่ทำการบนัทกึบญัชตีัง้หนี ้

 

●​ ระบบเปลีย่นสถานะเป็น Posted จากนัน้กดปุ่ ม Register Payment เพือ่รับชำระ 
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●​ ระบบแสดงหนา้จอ Wizard Register Payment ระบรุายละเอยีดเรยีบรอ้ยแลว้จากนัน้กดปุ่ ม Validate 

 

●​ ระบบเปลีย่นสถานะเป็น Validate และบนัทกึบญัชดีงันี ้
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