
  

 

ระบบการเงิน (FM) 

 

 
วตัถปุระสงค ์
 เพื�อบนัทกึรบัเงนิตามที�ทางบญัชไีดท้าํจ่ายมาแลว้จากหน้าจอบนัทกึใบโอนเงนิ
ทดรองจ่าย ผูเ้บกิจะตอ้งเป็นผูค้ยีเ์อกสารนี+ว่าไดร้บัเงนิที�เบกิ แลว้ Print ออกมาเซน็ต์
เหมอืนใบสาํคญัจ่ายแลว้ผูร้บัเงนิเซน็ตเ์พื�อสง่กลบัทางบญัช ี

 
คาํอธิบาย 
 หน้าต่างบนัทกึจะแบ่งการบนัทกึขอ้มลูออกเป็น   2  สว่น คอื  

- รายละเอียดเอกสาร     บนัทกึรายละเอยีดสมุดเงนิและจาํนวนเงนิที�รบั 
- สถานะเอกสาร  โปรแกรมเกบ็สถานะเอกสาร เกี�ยวกบัการ Create   
                                          Edit Checked Approve อตัโนมตั ิไม่สามารถ  
                                          แกไ้ขได ้

 
ขั �นตอนการบนัทึก 
Tab รายละเอียดเอกสาร  
 สาํหรบับนัทกึการรบัเงนิทดรองจ่าย รายละเอยีดดงันี+ 

- ประเภท     โปรแกรมจะ Default เป็นรบัโอนเงนิทดรองจ่าย 
- เลขที$เอกสาร    จะเป็นเลขที�ที� Run Auto ตามรปูแบบที�ตั +งไว ้ 
- วนัที$เอกสาร    เป็นวนัที�ปจัจุบนัอา้งองิตามวนัที�ของ Windows 
- โครงการ   เลอืกโครงการที�จะบนัทกึ 
- ใบขอเบิกเงินสดย่อย คลิกที�รูปแว่นขยายเพื�อเลือกเอกสารใบโอนเงิน   

                                      ทดรองจ่าย แลว้กดปุม่ “นําเขา้รายการ”   
                                      รายละเอยีดจาํนวนเงนิจากใบโอนเงนิสดย่อย 
                                      จะมาแสดงที� Tab Detail 

- เลขที$เอกสารอ้างอิง2  ระบุเอกสารอา้งองิ 2 (ถา้ม)ี 

บนัทึกใบรบัเงินทดรองจ่าย (Receive Advance Record) 



  

 

ระบบการเงิน (FM) 

- หมายเหต ุ   ระบุหมายเหตุ (ถา้ม)ี 
 

Tab Detail 
- จากสมุดเงิน    ดบัเบิ+ลคลกิหรอืกด F2 เพื�อเลอืกสมุดเงนิ 
- จาํนวนเงิน   ระบุยอดเงนิที�ไดร้บั 
- สกลุเงิน     สกุลเงนิ  
- อตัรา    อตัราแลกเปลี�ยน  
- จาํนวนเงิน  (บาท)  แสดงยอดเงนิที�แปลงเป็นเงนิบาท 
- ชนิดธนบตัร  ระบุชนิดธนบตัร 
- หมายเหต ุ  ระบุหมายเหตุ (ถา้ม)ี 

 
Tab GL     บนัทกึรายการบญัชอีตัโนมตัจิากการตั +งค่า หรอืสามารถ manual 
กรณีแกไ้ขรายการเอง และ None Post กรณีไม่บนัทกึรายการรายวนั 

 
หน้าต่างบนัทึกใบรบัเงินทดรองจ่าย 

 
 
หลงัจากใสข่อ้มลูครบแลว้ใหย้นืยนัการบนัทกึรายการ โดยคลกิปุม่ Save 

ตรวจสอบ และอนุมตัโิดยผูท้ี�มสีทิธิ W 


