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ตั้งวงเงนิสดย่อย (Petty Cash) 
 

 หมายถึง การบนัทึกการตั้งวงเงินสดยอ่ย ซ่ึงเป็นค่าใช้จ่ายท่ีใชบ้ริหารงานภายในบริษทัหรือองคก์ร ในแต่
ละแผนกงานต่างๆ ในบริษทัหรือองคก์รนั้นๆ เช่น ค่าใชจ่้ายแผนกบญัชี ค่าใชจ่้ายแผนกงานขาย เป็นตน้ 
 
หน้าต่างการบันทกึเอกสารตั้งวงเงินสดย่อย 
 

 หนา้ต่างบนัทึกจะแบ่งขอ้มูลออกเป็น 3 ส่วน คือ 
 Tab Basic Data คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลเอกสารตั้งลูกหน้ีอ่ืนๆ ไดแ้ก่ รหสัวงเงินสดย่อย 

ช่ือวงเงินสดยอ่ย ยอดวงเงินสดยอ่ย รหสับญัชี เป็นตน้ 
 Tab Note & Attachment คือ การบนัทึกรายละเอียดหมายเหตุ ค าอธิบายรายการ เง่ือนไขต่างๆ และ

แนบไฟลเ์อกสารเพิ่มเติม 
 Tab Define Field คือ การบนัทึกขอ้มูลท่ีผูใ้ช้ไดส้ร้างฟอร์มกรอกขอ้มูลเพิ่มเติมข้ึนมาดว้ยตนเอง 

(Tab Define Field จะแสดงก็ต่อเม่ือมีการตั้งค่า Define Field เท่านั้น) 
 
ขั้นตอนการบันทกึเอกสารตั้งวงเงินสดย่อย 
  

1. ใหผู้ใ้ชท้  าการกดเลือกเมนู “Petty Cash” > “ตั้งวงเงินสดยอ่ย” ดงัรูป 
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2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายการเอกสารตั้งวงเงินสดย่อย ผูใ้ชส้ามารถสร้างตั้งวงเงินสดยอ่ยใหม่ได ้
โดยกดปุ่ม “New” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการแกไ้ขขอ้มูลเดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแกไ้ข 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการลบขอ้มูลเดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบขอ้มูล 
 

3. ใน Tab “Basic Data” คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลของเอกสารตั้งวงเงินสดยอ่ย ซ่ึงมีรายละเอียดดงัน้ี 
 รหัสวงเงินสดย่อย คือ การก าหนดรหัสเลขท่ีเอกสารตั้งวงเงินสดย่อย เพื่อใช้ส าหรับการจ าแนก

เอกสารตั้งวงเงินสดย่อยแต่ละรายการ ผูใ้ช้สามารถตั้งค่ารูปแบบรหสัเลขท่ีเอกสารตั้งวงเงินสดยอ่ยไดท่ี้ Setting > 
General > เลขท่ี Running  

 ช่ือวงเงินสดยอ่ย คือ การระบุช่ือเรียกการตั้งวงเงินสดยอ่ย ท่ีช่วยในการจ าแนกการใชง้าน 
 ยอดวงเงินสดยอ่ย คือ การระบุจ านวนเงินในการตั้งวงเงินสดยอ่ย 
 รหสับญัชี คือ การเลือกรหสับญัชีท่ีเก่ียวขอ้งในการบนัทึกรายการรายวนั (Post GL) 
 หมายเหตุ คือ การระบุรายละเอียดอ่ืนๆ เพิ่มเติม 

ผูใ้ชค้วรท าการกรอกขอ้มูลในฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น ดงัรูป 
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4. ใน Tab “Note & Attachment” คือ การบนัทึกรายละเอียดหมายเหตุ ค าอธิบายรายการ เง่ือนไขต่างๆ และ
แนบไฟลเ์อกสารเพิ่มเติม ผูใ้ชส้ามารถระบุหมายเหตุต่างๆ ท่ีตอ้งการ โดยกดปุ่ม “ + ” > “ระบุรายละเอียด” > “ตั้ง
เป็นหมายเหตุท่ีแสดงในทา้ยฟอร์ม” ใชใ้นกรณีท่ีหมายเหตุทา้ยบิลมีมากกวา่ 1 ข้ึนไป เพื่อน ามาแสดงในทา้ยฟอร์ม
เอกสาร > “ ”เป็นการบนัทึกขอ้มูล ดงัรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : สัญลกัษณ์ “ ” และ “ ” คือ การเล่ือนขอ้ความข้ึน หรือลงตามท่ีผูใ้ชต้อ้งการ 
* หมายเหตุ : ในกรณีท่ีผูใ้ชมี้เอกสารอ่ืนๆ เพื่อน ามาอา้งอิงในเอกสาร ผูใ้ชส้ามารถ “แนบไฟล”์ เอกสารอ่ืนๆได ้
 

5. ใน Tab “Define Field” คือ การบนัทึกขอ้มูลท่ีผูใ้ชไ้ดส้ร้างฟอร์มกรอกขอ้มูลเพิ่มเติมข้ึนมาดว้ยตนเอง ซ่ึง 
Define Field จะมีทั้งหมด 5 รูปแบบ ไดแ้ก่ 

 รูปแบบ Text Box คือ การแสดงขอ้มูลรูปกล่องขอ้ความขนาดเล็ก ท่ีผูใ้ชส้ามารถกรอกขอ้มูลไดไ้ม่
จ  ากดัจ านวนตวัอกัษร และกรอกขอ้มูลไดเ้พียงบรรทดัเดียวเท่านั้น 

 รูปแบบ Text Area คือ การแสดงขอ้มูลรูปแบบกล่องข้อความขนาดใหญ่ ท่ีผูใ้ช้สามารถกรอก
ขอ้มูลไดไ้ม่จ  ากดัจ านวนตวัอกัษร และกรอกขอ้มูลไดห้ลายบรรทดั 

 รูปแบบ Dropdown คือ การแสดงขอ้มูลรูปแบบตวัเลือก ท่ีผูใ้ช้สามารถก าหนดขอ้มูลตวัเลือกใน
เมนู “Setting” > “General” > “ENUM” 

 รูปแบบ Date คือ การแสดงขอ้มูลรูปแบบวนั เดือน ปี 
 รูปแบบ Time คือ การแสดงขอ้มูลรูปแบบเวลา 
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6. หลงัจากผูใ้ช้ตรวจสอบขอ้มูลครบถว้นแลว้ ให้กดปุ่ม “Save” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม เพื่อ
เป็นการบนัทึกขอ้มูลเอกสารตั้งวงเงินสดยอ่ย โดยการบนัทึกขอ้มูลแบ่งออกเป็น 3 รูปแบบ ไดแ้ก่ 

 Save คือ การบนัทึกเอกสารตั้งวงเงินสดยอ่ยแบบปกติ พร้อมแสดงขอ้มูลท่ีบนัทึกเรียบร้อยแลว้ 
 Save & New คือ การบนัทึกเอกสารตั้งวงเงินสดย่อย พร้อมเปิดหน้าจอบนัทึกขอ้มูลเอกสารตั้ง

วงเงินสดยอ่ยใหม่ทนัที 
 Save & Close คือ การบนัทึกเอกสารตั้งวงเงินสดยอ่ย พร้อมยอ้นกลบัไปหนา้จอรายการเอกสารตั้ง

วงเงินสดยอ่ยทั้งหมดทนัที 
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การคัดลอกเอกสารตั้งวงเงินสดย่อย 
 

 คือ การคดัลอกเอกสารตั้งวงเงินสดย่อย ในกรณีท่ีผูใ้ช้ตอ้งการสร้างเอกสารตั้งวงเงินสดย่อยใหม่ และ
รายละเอียดรายการไม่มีการเปล่ียน เพื่อช่วยลดระยะเวลาในการสร้างเอกสาร ผูใ้ชส้ามารถท าการคดัลอกเอกสารตั้ง
วงเงินสดยอ่ยได ้โดยมีวธีิการคดัลอก ดงัน้ี 
 

1. ใหผู้ใ้ชท้  าการเลือกรายการเอกสารตั้งวงเงินสดยอ่ยท่ีตอ้งการคดัลอกเอกสาร ดงัรูป 
 

 
 

2. จากนั้นใหผู้ใ้ชก้ดปุ่ม “Action” > “Copy” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อคดัลอกเอกสาร 
ตั้งวงเงินสดยอ่ย ดงัรูป 
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