
  

 

ระบบการเงิน (FM) 

 

 
วตัถปุระสงค ์
 เพื�อใชส้าํหรบับนัทกึรายการขอเบกิเงนิสดย่อยหรอืขอคนืเงนิทดรอง 

 
คาํอธิบาย 
 หน้าต่างบนัทกึจะแบ่งการบนัทกึขอ้มลูออกเป็น  2 สว่น คอื  

- รายละเอียดเอกสาร     บนัทกึรายละเอยีดค่าใชจ้า่ยที�ขอเบกิเงนิสดย่อย   
                                              หรอืคนืเงนิทดรองจา่ย 

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

 
ขั �นตอนการบนัทึก 
Tab รายละเอียดเอกสาร  
 สาํหรบับนัทกึรายละเอยีดค่าใชจ้่าย รายละเอยีดดงันี: 

- สมุดรายวนั    คลกิรปูแว่นขยาย เลอืกสมุดรายวนั 
- เลขที$เอกสาร    จะเป็นเลขที�ที� Run Auto ตามรปูแบบที�ตั :งไว ้ 
- วนัที$เอกสาร    เป็นวนัที�ปจัจุบนัอา้งองิตามวนัที�ของ Windows 
- โครงการ   เลอืกโครงการที�จะบนัทกึ 
- เลขที$เอกสารอ้างอิง กรณีตอ้งการบนัทกึขอคนืเงนิทดรองจ่าย ให ้

ดบัเบลิคลกิที�รปูแว่นขยายเพื�อเลอืกเอกสารใบ 
ขอเบกิเงนิทดรองจ่าย แต่ถา้ตอ้งการบนัทกึ 
ขอเบกิเงนิสดย่อยไม่ตอ้งใสข่อ้มลูช่องนี: 

- รหสัพนักงาน  คลกิรปูแว่นขยายเลอืกพนกังานที�ขอเบกิหรอืคนื 
- หมายเหต ุ   ระบุหมายเหตุ 

บนัทึกใบขอเบิกเงินสดย่อย / ขอคืนเงินทดรองจ่าย 



  

 

ระบบการเงิน (FM) 

Tab Document 
- รหสัค่าใช้จ่าย    ดบัเบิ:ลคลกิหรอืกด F2 เพื�อเลอืกรหสัค่าใชจ้่าย 
- ยอดเงิน    ระบุยอดเงนิที�เบกิ 
- หมายเหต ุ  ระบุหมายเหตุ (ถา้ม)ี 

 
หน้าต่างบนัทึกขอเบิกเงินสดย่อย / ขอคืนเงินทดรองจ่าย 

 
 
หลงัจากใสข่อ้มลูครบแลว้ใหย้นืยนัการบนัทกึรายการ โดยคลกิปุม่ Save 

ตรวจสอบ และอนุมตัโิดยผูท้ี�มสีทิธิ J 
 


