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 ขอจ่ายเงนิสดย่อย (Petty Cash Request) 

หมายถึง การบนัทึกขอเบิกเงินสดย่อย ซ่ึงอาจให้พนกังานท่ีตอ้งเบิกเงินสดย่อยมาบนัทึกรายการขอเบิก 

ก่อน หลงัจากท่ีมีการจ่ายเงินสดยอ่ยแก่พนกังานไปแลว้ก็อาจจะอา้งอิงเอกสารการขอจ่ายเงินสดยอ่ยอีกคร้ังหน่ึง 

หน้าต่างการบันทกึเอกสารขอจ่ายเงินสดย่อย 

หนา้ต่างบนัทึกจะแบ่งขอ้มูลออกเป็น 2 ส่วน คือ 

 Tab Basic Data คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลเอกสารับเงินสดย่อย ไดแ้ก่ เลขท่ีเอกสาร วนัท่ี 

เอกสาร บญัชีวงเงินสดยอ่ย จ านวนเงินรับ เป็นตน้ 

 Tab Note & Attachment คือ การบันทึกรายละเอียดค าอธิบายรายการ หมายเหตุ และเง่ือนไข 

ต่างๆ 

รายละเอยีดสถานะเอกสารขอจ่ายเงินสดย่อย 

สถานะเอกสารขอจ่ายเงินสดยอ่ย มีทั้งหมด 2 สถานะ ไดแ้ก่ 

 รอจ่าย คือ เอกสารขอจ่ายเงินสดย่อยท่ีบันทึกไวใ้นระบบ รอน าไปจ่ายเงินสดย่อยภายหลัง 

สามารถแกไ้ข หรือบนัทึกเพิ่มเติมภายหลงัได ้

 จ่ายแลว้ คือ เอกสารขอจ่ายเงินสดยอ่ยท่ีอา้งอิงไปท ารายการจ่ายเงินสดยอ่ยเรียบร้อยแลว้ 
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 ขั้นตอนการบันทกึเอกสารขอจ่ายเงินสดย่อย 

1. ใหผู้ใ้ชท้  าการกดเลือกเมนู “Petty Cash” > “ขอจ่ายเงินสดยอ่ย” ดงัรูป 

 

 

2. จากนั้นระบบจะแสดงหนา้จอรายการเอกสารขอจ่ายเงินสดยอ่ย ผูใ้ชส้ามารถสร้างเอกสารขอจ่ายเงิน 

สดยอ่ยใหม่ได ้โดยกดปุ่ม “New” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 
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 3. ใน Tab “Basic Data” คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลของเอกสารขอจ่ายเงินสดยอ่ย ไดแ้ก่ เลขท่ี

เอกสาร วนัท่ีเอกสาร วงเงินสดย่อย รหัสพนกังาน สามารถเลือกรหัสค่าใช้จ่ายโดยการกดปุ่ม “+ เลือกค่าใช้จ่าย”

ระบุจ านวนเงินและหมายเหตุเพิ่มเติมได ้ผูใ้ชค้วรท าการกรอกขอ้มูลในฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ให้ครบถว้น ดงั

รูป 

 

 

4. สามารถเลือก Option ไม่คิดภาษีในรายการรหัสค่าใช้จ่ายแต่ละรายการได ้ระบบจะค านวณฐาน

ภาษีจากรายการท่ีไม่ถูกเลือก Option น้ีเท่านั้น 
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 5. ผูใ้ชส้ามารถเลือกภาษีท่ีปรากฏในทา้ยเอกสารโดยขอ้มูลภาษีจะอา้งอิงขอ้มูลตามท่ีผูใ้ช้ไดท้  าการ 

“ตอ้งค่าขอ้มูลภาษีซ้ือ” ในค่าเร่ิมตน้ ดงัรูป 

 

6. ใน Tab “Note & Attachment” คือ การบนัทึกรายละเอียดหมายเหตุ ค าอธิบายรายการเง่ือนไขต่างๆ

และแนบไฟล์เอกสารเพิ่มเติม ผูใ้ช้สามารถระบุหมายเหตุต่างๆ ท่ีตอ้งการ โดยกดปุ่ม “ + ” > “ระบุรายละเอียด” 

>“ตั้งเป็นหมายเหตุท่ีแสดงในทา้ยฟอร์ม” ใช้ในกรณีท่ีหมายเหตุทา้ยบิลมีมากกว่า 1 รายการข้ึนไป เพื่อน ามา

แสดงในทา้ยฟอร์มเอกสาร > “ ” เป็นการบนัทึกขอ้มูล ดงัรูป 

 

* หมายเหตุ : สัญลกัษณ์ “ ” และ “ ” คือ การเล่ือนขอ้ความข้ึน หรือลงตามท่ีผูใ้ชต้อ้งการ 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการแกไ้ขขอ้มูลเดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแกไ้ข 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการลบขอ้มูลเดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบขอ้มูล 
* หมายเหตุ : ในกรณีท่ีผูใ้ช้มีเอกสารอ่ืนๆ เพื่อน ามาอา้งอิงในเอกสารจ่ายเงินสดย่อย ผูใ้ช้สามารถ “แนบไฟล์” 
เอกสารอ่ืนๆได ้
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 7. ใน Tab “Define Field” คือการบนัทึกขอ้มูลท่ีผูใ้ช้ไดส้ร้างฟอร์มกรอกขอ้มูลเพิ่มเติมข้ึนมาดว้ยตนเอง

Define Field จะมีทั้งหมด 5 รูปแบบ ไดแ้ก่ 
 รูปแบบ Text Box คือ การแสดงขอ้มูลรูปกล่องขอ้ความขนาดเล็ก ท่ีผูใ้ชส้ามารถกรอกขอ้มูล

ไดไ้ม่จ  ากดัจ านวนตวัอกัษร และกรอกขอ้มูลไดเ้พียงบรรทดัเดียวเท่านั้น 
 รูปแบบ Text Area คือ การแสดงขอ้มูลรูปแบบกล่องขอ้ความขนาดใหญ่ ท่ีผูใ้ชส้ามารถกรอก

ขอ้มูลไดไ้ม่จ  ากดัจ านวนตวัอกัษร และกรอกขอ้มูลไดห้ลายบรรทดั 
 รูปแบบ Dropdown คือ การแสดงขอ้มูลรูปแบบตวัเลือก ท่ีผูใ้ชส้ามารถก าหนดขอ้มูลตวัเลือก

ในเมนู “Setting” > “General” > “ENUM” 
 รูปแบบ Date คือ การแสดงขอ้มูลรูปแบบวนั เดือน ปี 
 รูปแบบ Time คือ การแสดงขอ้มูลรูปแบบเวลา 

 
 

8. หลงัจากผูใ้ช้ตรวจสอบขอ้มูลครบถว้นแลว้ ให้กดปุ่ม “Save” ทางดา้นขวาบนของหน้าจอโปรแกรม 
เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูลเอกสารขอจ่ายเงินสดยอ่ย โดยการบนัทึกขอ้มูลแบ่งออกเป็น 3 รูปแบบ ไดแ้ก่ 

 Save คือ การบนัทึกเอกสารขอจ่ายเงินสดยอ่ยแบบปกติ พร้อมแสดงขอ้มูลท่ีบนัทึกเรียบร้อย
แลว้ 

 Save & New คือ การบนัทึกเอกสารขอจ่ายเงินสดยอ่ย พร้อมเปิดหนา้จอบนัทึกขอ้มูลเอกสาร
ขอจ่ายเงินสดยอ่ยใหม่ทนัที 

 Save & Close คือ การบนัทึกเอกสารขอจ่ายเงินสดย่อย พร้อมยอ้นกลบัไปหน้าจอรายการ 
เอกสารขอจ่ายเงินสดยอ่ยทั้งหมดทนัที 
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 การคัดลอกเอกสารรับเงินสดย่อย 

 
 คือ การคดัลอกเอกสารรับเงินสดย่อย ในกรณีท่ีผูใ้ช้ ตอ้งการสร้างเอกสารรับเงินสดย่อยใหม่ และ 
รายละเอียดรายการไม่มีการเปล่ียน เพื่อช่วยลดระยะเวลาในการสร้างเอกสาร ผูใ้ช้สามารถท าการคดัลอกเอกสาร 
รับเงินสดยอ่ยได ้โดยมีวธีิการคดัลอก ดงัน้ี 
 

1. ให้ผูใ้ช้ท  าการเลือกรายการเอกสารรับเงินสดย่อยท่ีต้องการคดัลอกเอกสารจากนั้นให้ผูใ้ช้กดปุ่ม 
“Action” > “Copy” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อคดัลอกเอกสารดงัรูป 

 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการแกไ้ขขอ้มูลสาขาเดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแกไ้ข 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการลบขอ้มูลสาขาเดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบขอ้มูล 
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 การอ้างองิเอกสารขอจ่ายเงินสดย่อยไปยงัเอกสารจ่ายเงินสดย่อย 

คือ การอา้งอิงเอกสารขอจ่ายเงินสดย่อย ไปยงัเอกสารจ่ายเงินสดย่อยนั้นเป็นวิธีท่ีช่วยลดระยะเวลาใน 

การสร้างเอกสารจ่ายเงินสดย่อยใหม่ และช่วยให้ข้อมูลกระบวนการของเงินสดย่อยมีความต่อเน่ืองกัน โดยมี 

วธีิการอา้งอิง ดงัน้ี 

1. ใหผู้ใ้ชท้  าการเลือกรายการเอกสารขอจ่ายเงินสดยอ่ยท่ีมีสถานะ “รอจ่าย” เท่านั้น ดงัรูป 

 

2. จากนั้นให้ผูใ้ช้กดปุ่ม “Action” > “Create Petty Cash Payment ” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อยืนยนั

การสร้างเอกสารจ่ายเงินสดยอ่ย ดงัรูป 
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