
  

 

ระบบการเงิน (FM) 

 

 
วตัถปุระสงค ์
 เพื�อใชส้าํหรบับนัทกึใบสาํคญัจ่ายเงนิสดย่อยโดยอา้งองิใบขอเบกิเงนิสดย่อย
หรอืใบขอเบกิเงนิทดรองจ่าย 

 
คาํอธิบาย 
 หน้าต่างบนัทกึจะแบ่งการบนัทกึขอ้มลูออกเป็น  3 สว่น คอื  

- รายละเอียดเอกสาร     บนัทกึรายละเอยีดใบสาํคญัจ่าย 
- รายละเอียดบญัชี  บนัทกึรายละเอยีดทางดา้นบญัชกีรณีตอ้งการแยก 

    ค่าใชจ้่ายเป็นของสว่นต่างๆ  
- สถานะเอกสาร  โปรแกรมเกบ็สถานะเอกสาร เกี�ยวกบัการ Create   
                                          Edit Checked Approve อตัโนมตั ิไม่สามารถ  
                                          แกไ้ขได ้

 
ขั �นตอนการบนัทึก 
Tab รายละเอียดเอกสาร  
 สาํหรบับนัทกึรายละเอยีดใบสาํคญัจ่าย รายละเอยีดดงันี= 

- สมุดรายวนั    คลกิรปูแว่นขยายเพื�อเลอืกสมุดรายวนั 
- เลขที&เอกสาร    จะเป็นเลขที�ที� Run Auto ตามรปูแบบที�ตั =งไว ้ 
- วนัที&เอกสาร    เป็นวนัที�ปจัจุบนัอา้งองิตามวนัที�ของ Windows 
- โครงการ   เลอืกโครงการที�จะบนัทกึ 
- ใบขอเบิกเงินสดย่อย ใชส้าํหรบักรณีอา้งองิใบขอเบกิเงนิสดย่อยมาจ่าย  

    คลกิรปูแว่นขยายเพื�อเลอืกเอกสารใบขอเบกิเงนิ 
    สดย่อยแลว้คลกิปุม่“นําเขา้รายการ” รายละเอยีด 

    ค่าใชจ้่ายจะปรากฎที� Tab Document 

บนัทึกใบสาํคญัจ่ายเงินสดย่อย (Petty Cash Voucher) 



  

 

ระบบการเงิน (FM) 

- ใบขอเบิกเงินทดรองจา่ย  กรณีอา้งองิใบขอเบกิเงนิทดรองจ่าย คลกิรปูแว่น 
    ขยายเพื�อเลอืกเอกสารใบขอเบกิเงนิทดรองจ่าย 
    แลว้คลกิปุม่“นําเขา้รายการ” รายละเอยีดค่าใชจ้่าย  
    จะปรากฎที� Tab Document 

- จ่ายให้   ระบุรายละเอยีดผูร้บัเงนิ 
- หมายเหต ุ   ระบุหมายเหตุ 

 
Tab Document 

- รหสัค่าใช้จ่าย    ดบัเบิ=ลคลกิหรอืกด F2 เพื�อเลอืกรหสัค่าใชจ้่าย 
- ยอดรวม VAT  มาจากยอดเงนิของเอกสารที�อา้งองิ 
- ชาํระ   ระบุจาํนวนเงนิที�จ่ายจรงิ 
- หมายเหต ุ  ระบุหมายเหตุ (ถา้ม)ี 

 
Tab Payment 

- จาํนวนเงิน (F2=Auto) โปรแกรมจะแสดงจาํนวนเงนิตามช่องชาํระ (Tab  
Document)  

- ตดัสมุดเงิน   ดบัเบิ=ลคลกิหรอืกด F2 เพื�อเลอืกสมุดเงนิ 
 

Tab WHT 
 เป็นการบนัทกึภาษถีูกหกั ณ ที�จ่าย สาํหรบัการบนัทกึจ่ายชาํระหนี= ที�เป็น
สนิคา้บรกิาร ขั =นนตอนดงันี= คลกิปุม่  Detect from document โปรแกรมจะดงึ
รายละเอยีดเกี�ยวกบัภาษหีกั ณ ที�จ่ายมาใหอ้ตัโนมตั ิหลงัจากระบุรายละเอยีดจาก Tab 
Document เรยีบรอ้ยแลว้ 

 
Tab GL    บนัทกึรายการบญัชอีตัโนมตัจิากการตั =งค่า หรอืสามารถ manual กรณีแกไ้ข
รายการเอง และ None Post กรณีไม่บนัทกึรายการรายวนั 
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หน้าต่างบนัทึกใบสาํคญัจา่ย เงินสดย่อย 

 
 

Tab รายละเอียดบญัชี 
- สาขา   คลกิรปูแว่นขยายเพื�อเลอืกสาขา 
- ฝ่าย   คลกิรปูแว่นขยายเพื�อเลอืกฝา่ย 
- แผนก   คลกิรปูแว่นขยายเพื�อเลอืกแผนก  
- หน่วยงาน  คลกิรปูแว่นขยายเพื�อเลอืกหน่วยงาน 
- พนักงาน  คลกิรปูแว่นขยายเพื�อเลอืกพนกังาน 
- รหสัลูกค้า  คลกิรปูแว่นขยายเพื�อเลอืกลกูคา้ 
- สนิค้า   คลกิรปูแว่นขยายเพื�อเลอืกสนิคา้ 
- ทรพัยสิ์น  คลกิรปูแว่นขยายเพื�อเลอืกทรพัยส์นิ 

 
หลงัจากใสข่อ้มลูครบแลว้ใหย้นืยนัการบนัทกึรายการ โดยคลกิปุม่ Save 

ตรวจสอบ และอนุมตัโิดยผูท้ี�มสีทิธิ [ 


