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จ่ายเงนิสดย่อย (Petty Cash Payment) 

 หมายถึง การบนัทึกการจ่ายเงินสดยอ่ยใหก้บัพนกังาน การบนัทึกจ่ายเงินสดยอ่ยสามารถบนัทึกบญัชีและ

ผา่นรายการ (Posting) บนัทึกบญัชีไประบบบญัชีแยกประเภท (General Ledger)  

หน้าต่างการบันทกึเอกสารจ่ายเงินสดย่อย 

 
 หนา้ต่างบนัทึกจะแบ่งขอ้มูลออกเป็น 6 ส่วน คือ 

 Tab Basic Data คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลเอกสารจ่ายเงินสดยอ่ย ไดแ้ก่ เลขท่ีเอกสาร วนัท่ี
เอกสาร บญัชีวงเงินสดยอ่ย จ านวนเงินจ่าย เป็นตน้ 

 Tab VAT คือ การบนัทึกรายละเอียด ภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 Tab WHT คือ การบนัทึกรายละเอียดภาษีถูกหกั ณ ท่ีจ่าย 
 Tab Post GL คือ การบนัทึกรายการบญัชี ไปยงับญัชีแยกประเภท 
 Tab Note & Attachment คือ การบนัทึกรายละเอียด ค าอธิบายรายการ หมายเหตุ และเง่ือนไขต่างๆ 
 Tab Define Field คือ การบนัทึกขอ้มูลท่ีผูใ้ชไ้ดส้ร้างฟอร์มกรอกขอ้มูลเพิ่มเติมข้ึนมาดว้ยตนเอง 

(Tab Define Field จะแสดงก็ต่อเม่ือมีการตั้งค่า Define Field เท่านั้น) 
 
ขั้นตอนการบันทกึเอกสารจ่ายเงินสดย่อย 
  

1. ใหผู้ใ้ชท้  าการกดเลือกเมนู “Petty Cash” > “จ่ายเงินสดยอ่ย” ดงัรูป 
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2. จากนั้นระบบจะแสดงหนา้จอรายการเอกสารจ่ายเงินสดยอ่ย ผูใ้ชส้ามารถสร้างเอกสารจ่ายเงินสดยอ่ยใหม่
ได ้โดยกดปุ่ม “New” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 
 

 
 

3. ใน Tab “Basic Data” คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลของเอกสารจ่ายเงินสดยอ่ย ไดแ้ก่ เลขท่ีเอกสาร วนัท่ี
เอกสาร บญัชีวงเงินสดยอ่ย รหสัขอจ่ายเงินสดยอ่ย รหสัพนกังาน เป็นตน้ ผูใ้ชค้วรท าการกรอกขอ้มูลในฟอร์มท่ีมี
เคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น ดงัรูป 
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4. ใน Tab เลือกค่าใชจ่้าย ผูใ้ชส้ามารถเพิ่มค่าใชจ่้ายไดห้ลายรายการ โดยกดปุ่ม “+ เลือกค่าใชจ่้าย” ระบบจะ
แสดงรายการขอ้มูลค่าใชจ่้ายทั้งหมด เช่น รหสัค่าใชจ่้าย ช่ือค่าใชจ่้าย หมายเหตุ เป็นตน้ ใหผู้ใ้ชเ้ลือกรายการ
ค่าใชจ่้ายตามตอ้งการ ดงัรูป 

 
 

 
* หมายเหตุ : ในกรณีท่ีรหสัค่าใชจ่้ายมีจ านวนมาก ผูใ้ชส้ามารถพิมพร์หสัค่าใชจ่้าย ช่ือค่าใชจ่้าย และขอ้มูลอ่ืนๆ 

ในช่องรายการคน้หาได ้
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5. ผูใ้ชส้ามารถก าหนด Cost Center Internal Order จ  านวนเงิน หมายเหตุ และการคิดภาษีของค่าใชจ่้าย  
ดงัรูป 

 

 
 

 

6. ผูใ้ช้สามารถแทรกค่าใช้จ่ายระหว่างค่าใช้จ่ายอ่ืนได ้โดยเลือกรายการค่าใช้จ่าย 1 รายการ จากนั้นกดปุ่ม 
“แทรกค่าใช้จ่าย” > “เลือกค่าใช้จ่ายท่ีตอ้งการแทรกเพิ่ม” ระบบจะแสดงค่าใช้จ่ายท่ีเพิ่มตรงต าแหน่งดา้นบนของ
รายการท่ีเลือก ดงัรูป 
 

 
 

 
 

7. ระบบจะรวมจ านวนเงินของราคาค่าใชจ่้ายทั้งหมดให ้  
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8. ผูใ้ชส้ามารถเลือกภาษีท่ีปรากฏในทา้ยบิล ดงัรูป 
 

 
 

9. ใน Tab “VAT” คือ การบนัทึกรายละเอียดภาษีมูลค่าเพิ่ม ระบบจะแสดงรายละเอียดภาษีมูลเพิ่ม ทนัทีหลกั
จากท่ีบนัทึกขอ้มูลแบบมีภาษี ผูใ้ชส้ามารถเพิ่มหรือแกไ้ขขอ้มูลภาษีมูลค่าเพิ่มได ้โดยกดปุ่ม “ + ” เพื่อเพิ่มขอ้มูล
ภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือ “ ” เพื่อท าการแกไ้ข โดยระบบจะดึงขอ้มูลท่ีผูใ้ชไ้ดมี้การตั้งค่าภาษีจาก “การตั้งค่าเจา้หน้ี” 
และ “การตั้งค่าภาษีซ้ือ” และระบบจะท าการค านวณภาษีโดยอตัโนมติั ดงัรูป 
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10. ใน Tab “WHT” คือ การบนัทึกภาษีถูกหกั ณ ท่ีจ่าย ใชใ้นกรณีท่ีมีภาษีถูกหกั ณ ท่ีจ่าย โดยกดปุ่ม “ + ” 

ระบบจะแสดงหนา้ต่างการบนัทึกขอ้มูลภาษีถูกหกั ณ ท่ีจ่าย ข้ึนมา ผูใ้ชค้วรท าการกรอกขอ้มูลในฟอร์มท่ีมี
เคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น จากนั้นกดปุ่ม “ + ” เพื่อเป็นการสร้างรายการภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย ใหผู้ใ้ช ้“เลือก
ประเภทภาษี” > “ระบุจ านวนเงินท่ีจ่าย” > “ ” เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูล ดงัรูป 
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11. ใน Tab “Post GL” คือการบนัทึกผา่นรายการ(Posting) ไปยงับญัชีแยกประเภท (General Ledger) ผูใ้ช ้
สามารถ Post GL โดยกดปุ่ม “Simulated” ผูใ้ชส้ามารถเพิ่มเติมบญัชีได ้โดยกดปุ่ม “ + เลือกบญัชี” เพื่อเพิ่มขอ้มูล
บญัชี ผูใ้ชส้ามารถแกไ้ขค าอธิบายได ้โดยกดปุ่ม “ Doc. Info”  
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12. ใน Tab “Note & Attachment” คือ การบนัทึกรายละเอียดหมายเหตุ ค าอธิบายรายการ เง่ือนไขต่างๆ และ
แนบไฟลเ์อกสารเพิ่มเติม ผูใ้ชส้ามารถระบุหมายเหตุต่างๆ ท่ีตอ้งการ โดยกดปุ่ม “ + ” > “ระบุรายละเอียด” > 
“ตั้งเป็นหมายเหตุท่ีแสดงในทา้ยฟอร์ม” ใชใ้นกรณีท่ีหมายเหตุทา้ยบิลมีมากกวา่ 1 ข้ึนไป เพื่อน ามาแสดงในทา้ย
ฟอร์มเอกสาร > “ ”เป็นการบนัทึกขอ้มูล ดงัรูป 
 

 

* หมายเหตุ : สัญลกัษณ์ “ ” และ “ ” คือ การเล่ือนขอ้ความข้ึน หรือลงตามท่ีผูใ้ชต้อ้งการ 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการแกไ้ขขอ้มูลเดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการแกไ้ข 
* หมายเหตุ : หากผูใ้ชต้อ้งการลบขอ้มูลเดิม โดยกดปุ่ม “ ” เพื่อท าการลบขอ้มูล 
* หมายเหตุ : ในกรณีท่ีผูใ้ช้มีเอกสารอ่ืนๆ เพื่อน ามาอา้งอิงในเอกสารจ่ายเงินสดย่อย ผูใ้ช้สามารถ “แนบไฟล์” 
เอกสารอ่ืนๆได ้
 

13. 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 การแสดงขอ้มูลรูปแบบกล่องขอ้ความขนาดใหญ่ ท่ีผูใ้ชส้ามารถกรอก
ขอ้มูลไดไ้ม่จ  ากดัจ านวนตวัอกัษร และกรอกขอ้มูลไดห้ลายบรรทดั 

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

 รูปแบบ Date คือ การแสดงขอ้มูลรูปแบบวนั เดือน ปี 
 รูปแบบ Time คือ การแสดงขอ้มูลรูปแบบเวลา 
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14. หลงัจากผูใ้ชต้รวจสอบขอ้มูลครบถว้นแลว้ ใหก้ดปุ่ม “Save” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม เพื่อ
เป็นการบนัทึกขอ้มูลเอกสารรับเงินสดยอ่ย โดยการบนัทึกขอ้มูลแบ่งออกเป็น 3 รูปแบบ ไดแ้ก่ 

 Save คือ การบนัทึกเอกสารรับเงินสดยอ่ยแบบปกติ พร้อมแสดงขอ้มูลท่ีบนัทึกเรียบร้อยแลว้ 
 Save & New คือ การบนัทึกเอกสารรับเงินสดยอ่ย พร้อมเปิดหนา้จอบนัทึกขอ้มูลเอกสารรับเงิน

สดยอ่ยใหม่ทนัที 
 Save & Close คือ การบนัทึกเอกสารรับเงินสดยอ่ย พร้อมยอ้นกลบัไปหนา้จอรายการเอกสารรับ

เงินสดยอ่ยทั้งหมดทนัที 
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การคัดลอกเอกสารจ่ายเงินสดย่อย 
 

 คือ การคดัลอกเอกสารจ่ายเงินสดยอ่ย ในกรณีท่ีผูใ้ชต้อ้งการสร้างเอกสารจ่ายเงินสดยอ่ยใหม่ และ
รายละเอียดรายการไม่มีการเปล่ียน เพื่อช่วยลดระยะเวลาในการสร้างเอกสาร ผูใ้ชส้ามารถท าการคดัลอกเอกสาร
จ่ายเงินสดยอ่ยได ้โดยมีวธีิการคดัลอก ดงัน้ี 
 

1. ใหผู้ใ้ชท้  าการเลือกรายการเอกสารจ่ายเงินสดยอ่ยท่ีตอ้งการคดัลอกเอกสาร ดงัรูป 
 

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

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

จ่ายเงินสดยอ่ย ดงัรูป 
 

 
 

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