
  

 

ระบบการเงิน (FM) 

 

 
วตัถปุระสงค ์
 เพื�อบนัทกึขอเตมิเงนิจากเครื�องแคชเชยีรส์าํหรบัเงนิทอนหน้ารา้น เงนิสดย่อย
ของแผนกการเงนิ เพื�อจ่ายเงนิสดสาํหรบัสนิคา้ราคาไม่สงู ไม่มใีบเสรจ็  หรอืค่าเดนิทาง
ของพนกังานกรณีออกไปขา้งนอกจาํเป็นเร่งด่วน 

 
คาํอธิบาย 
 หน้าต่างบนัทกึจะแบ่งการบนัทกึขอ้มลูออกเป็น  2 สว่น คอื  

- รายละเอียดเอกสาร     บนัทกึรายละเอยีดเงนิสดย่อยที�เตมิ 
- สถานะเอกสาร  โปรแกรมเกบ็สถานะเอกสาร เกี�ยวกบัการ Create   
                                          Edit Checked Approve อตัโนมตั ิไม่สามารถ  
                                          แกไ้ขได ้

 
ขั �นตอนการบนัทึก 
Tab รายละเอียดเอกสาร  
 สาํหรบับนัทกึขอ้มลูเงนิสดย่อย รายละเอยีดดงันี= 

- สมุดรายวนั    คลกิรปูแว่นขยายเพื�อเลอืกสมุดรายวนั 
- เลขที$เอกสาร    จะเป็นเลขที�ที� Run Auto ตามรูปแบบที�ตั =งไว ้

วนัที$เอกสาร    เป็นวนัที�ปจัจุบนัอา้งองิตามวนัที�ของ Windows 
- เลขที$เอกสารอ้างอิง   คลกิรปูแว่นขยายเพื�อเลอืกสมุดเงนิ 
- รหสัพนักงาน    คลกิรปูแว่นขยายเพื�อเลอืกพนกังาน 
- หมายเหต ุ   ระบุหมายเหตุ 
- รหสัค่าใช้จ่าย    Double Click หรอืกด F2 เพื�อเลอืกรหสัค่าใชจ้่าย 
- ยอดเงิน     ระบุจาํนวนเงนิที�ตอ้งการขอเตมิ 

 

ใบขอเติม เงินสดย่อย (Petty Cash Refill Requisition) 



  

 

ระบบการเงิน (FM) 

หน้าต่างบนัทึกใบขอเติมเงินสดย่อย 

 
 

หลงัจากใสข่อ้มลูครบแลว้ใหย้นืยนัการบนัทกึรายการ โดยคลกิปุม่ Save 
ตรวจสอบ และอนุมตัโิดยผูท้ี�มสีทิธิ L 
 


