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เมนูบันทึกขออนุมัติเบิกเงินส ำรองจ่ำย  

ใช้ส ำหรับขออนุมัติเบิกเงินส ำรองจ่ำยให้กับพนักงำนเช่น ค่ำเบี้ยเลี้ยงกำรประชุมที่ต้องมีกำรอนุมัติเอกสำรก่อนจึงจะ
สำมำรถจ่ำยให้กับพนักงำนได้ เป็นต้น 

 
ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Approve Center” > “บันทึกขออนุมัติเบิกเงินส ำรองจ่ำย”  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอ
บันทึกขออนุมัติเบิกเงินส ำรองจ่ำย ดังรูป     
บันทึกขออนุมัติเบิกเงินส ำรองจ่ำย : List 

 
 
ส ำหรับปุ่มต่ำง ๆ ของหน้ำ List จะมีฟังก์ชั่นกำรใช้งำนดังนี้ 

 :  ใช้ส ำหรับ “สร้ำงรำยกำรใหม่” โดย Click  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอส ำหรับกรอกรำยละเอียดข้อมูล 

  :  ใช้ส ำหรับ “แก้ไขรำยกำร” โดยเลือกรำยกำรที่ต้องกำรแก้ไขแล้ว Click   
   หรือท ำกำร Double Click ที่รำยกำรนั้นๆ 

  :  ใช้ส ำหรับ “ลบรำยกำร” โดยเลือกรำยกำรที่ต้องกำรลบแล้ว Click  

  :  ใช้ส ำหรับ “กรองรำยกำรต่ำง ๆ” เช่น แสดงทั้งหมด, Active (ใช้งำน), Inactive (ไม่ใช้งำน)  

 :  ใช้ส ำหรับ “เลือก Column ที่ต้องกำรแสดงในตำรำง” 

 :  ใช้ส ำหรับ “Export ข้อมูล” ให้อยู่ในรูปแบบ Excel 

 :  ใช้ส ำหรับจัดกำรกำรแสดงผลหรือกำรกรองข้อมูลในตำรำง รวมไปถึงกำรเพ่ิม View ตำมท่ีผู้ใช้
ต้องกำร ซึ่งมีรำยละเอียดดังนี้ 

:  ใช้ส ำหรับเลือก “จัดกลุ่มตำม Column” โดยกำรลำกคอลัมน์ที่ต้องกำรจัด
กลุ่มไปวำงไว้แถบ Group Box ด้ำนบน Column 

:  ใช้ส ำหรับ “ค้นหำตำมอักษร” โดยกำร Click ตัวอักษรที่ต้องกำร 
:  ใช้ส ำหรับ “ค้นหำข้อมูลแต่ละ Column” โดยจะค้นหำจำกตัวอักษรแรกของ

ข้อมูลแต่ละ Column 
:  ใช้ส ำหรับจัดกำรกำรแสดงข้อมูลรำยกำร โดยผู้ใช้สำมำรถเพ่ิม View ได้เอง 
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บันทึกขออนุมัติเบิกเงินส ำรองจ่ำย : Tab General 
ส ำหรับปุ่มต่ำง ๆ หน้ำรำยละเอียดหน้ำจอ จะมีฟังก์ชั่นกำรใช้งำนดังนี้ 

 :  ใช้ส ำหรับ “สร้ำงรำยกำรใหม่” โดย Click  จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอส ำหรับกรอก 
    รำยละเอียดข้อมูล 

 :  ใช้ส ำหรับ “บันทึก” ข้อมูลที่กรอก ซึ่งจะยังแสดงข้อมูลที่กรอกภำยหลังจำกกดปุ่ม  

 :  ใช้ส ำหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “สร้ำงรำยกำรใหม่” โดยไม่ต้อง Click  ใหม่อีกครั้ง 

 :  ใช้ส ำหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “ปิดหน้ำจอ” 
 :  ใช้ส ำหรับ “คัดลอกรำยกำร” โดยรำยละเอียดจะเหมือนรำยกำรต้นฉบับทุกอย่ำง (มีเฉพำะบำ 

    หน้ำจอเท่ำนั้น) 
 :  ใช้ส ำหรับ “พิมพ์รำยงำนหรือฟอร์ม” เพ่ิมเติม (มีเฉพำะบำงหน้ำจอ) 

 :  ใช้ส ำหรับก ำหนดเกี่ยวกับข้อมูลก ำหนดบันทึกเบิกเงินส ำรองจ่ำยพ่ิมเติม ซึ่งมีเมนูย่อยดังนี้ 
- บันทึกขออนุมัติเบิกเงินส ำรองแบบกลุ่ม 
- Import/Export 

 :  ใช้ส ำหรับ “ปิดหน้ำจอ” เมื่อต้องกำรปิดกำรใช้งำน 
ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของบันทึกขออนุมัติเบิกเงินส ำรองจ่ำย  ผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้

ครบถ้วน ดังนี้ 
ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงหน้ำจอได้โดยเลือก “Approve Center” > “บันทึกขออนุมัติเบิกเงินส ำรองจ่ำย” จะปรำกฏหน้ำจอบันทึก
ขออนุมัติเบิกเงินส ำรองจ่ำย ดังนี้ 
บันทึกขออนุมัติเบิกเงินส ำรองจ่ำย : Tab General 
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เลขที่เอกสำร :  แสดงเลขท่ีเอกสำรให้อัตโนมัติ 
 วันที่เอกสำร :  แสดงวันที่เอกสำรตำมวันที่ที่ขอเอกสำร 
 วันที่มีผล :  เลือกวันที่มีผลโดยต้องให้วันที่อยู่ในระหว่ำงงวดที่ต้องกำรจ่ำย 
 เอกสำรด่วน :  เลือก  เมื่อต้องกำรก ำหนดให้เป็นเอกสำรที่ต้องอนุมัติเร่งด่วน 
 รหัสผู้บันทึก :  เลือกรหัสผู้บันทึกเอกสำร 
 มีผลต่องวด :  แสดงงวดที่มีผลในกำรบันทึกให้พนักงำนแต่ละคน 
 รำยละเอียด :  ระบุรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
 กรองพนักงำนลำออก :  เลือก  เมื่อต้องกำรกรองพนักงำนที่ลำออกไม่ให้แสดง 
วิธีกำรกรอกข้อมูลแบบไม่มีเงื่อนไข 

1.1. เลือกปี  และงวดที่ต้องกำรบันทึกข้อมูล  หน้ำจอนี้จะแสดงข้อมูลสรุปรวมของรำยกำรที่บันทึกให้กับพนักงำน

ในงวดกำรจ่ำยนั้น ๆ  
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1.2. เลือกชื่อพนักงำนที่ต้องกำรบันทึกรำยละเอียด  แล้วเลือกรำยได้ท่ีต้องกำรบันทึกให้พนักงำน  

 
 

 รหัสรำยได้ไม่ประจ ำ :  เลือกรหัสรำยได้ไม่ประจ ำที่ต้องกำรขออนุมัติให้พนักงำน 
 ชื่อรำยได้ไม่ประจ ำ :  แสดงชื่อรำยได้ไม่ประจ ำตำมกำรเลือกรหัสรำยได้ไม่ประจ ำ 
 จ ำนวน   :  ระบุจ ำนวนที่ต้องกำรขออนุมัติให้พนักงำน 
 หน่วย   :  แสดงหน่วยของรหัสรำยได้ไม่ประจ ำที่เลือกไว้ 
 หน่วยละ  :  แสดงหน่วยละของรหัสรำยได้ไม่ประจ ำตำมค่ำที่ก ำหนดใน Setup 
 จ ำนวนเงินที่เบิกล่วงหน้ำ :  ระบุจ ำนวนเงินที่เบิกล่วงหน้ำ 
 รหัสงำน   :  เลือกรหัสงำนที่จ่ำยรำยได้ไม่ประจ ำตัวนั้น ๆ (ถ้ำมี) 
 รวมรำยได้พนักงำน :  แสดงรำยได้ของพนักงำนที่เลือก 
 รวมรำยได้ท้ังเอกสำร :  แสดงรำยได้ของพนักงำนทั้งหมดในเอกสำร 
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วิธีกำรกรอกข้อมูลแบบมีเงื่อนไข 

More Action : บันทึกขออนุมัติเบิกเงินจ่ำยส ำรองแบบกลุ่ม 
 

 
 

1. New เอกสำรแล้วเลือก More Action > บันทึกขออนุมัติเบิกเงินจ่ำยส ำรองแบบกลุ่ม 

2. เลือกเงื่อนไขรำยได้รำยหักและกลุ่มพนักงำน 

 

 
 
รำยได้ – รำยหัก 
 รูปแบบกำรจ่ำย  :  เลือก   ก ำหนดเองหรือเลือกเป็นร้อยละของค่ำจ้ำง 
 รหัสรำยได้ไม่ประจ ำ :  เลือกรหัสรำยได้ไม่ประจ ำที่ต้องกำรบันทึก 
 รหัสงำน   :  เลือกรหัสงำนส ำหรับกำรจ่ำยรำยได้ 
 ร้อยละของเงินเดือน :  เปิดให้กรอกข้อมูลเมื่อเลือกรูปแบบกำรจ่ำยเป็นร้อยละของค่ำจ้ำง 
 จ ำนวน   :  ระบุจ ำนวนหน่วยที่ต้องกำรจ่ำยให้พนักงำน 
 จ ำนวนเงินเบิกล่วงหน้ำ :  เปิดให้กรอกข้อมูลเมื่อเลือกรูปแบบงวดกำรจ่ำยเป็นก ำหนดเอง 
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เงื่อนไขก ำหนดกลุ่มพนักงำน 
หน่วยงำน : เลือกกรองข้อมูลโดยกำรกรองตำมหน่วยงำน 
กลุ่มพนักงำน : เลือกกรองข้อมูลโดยกำรกรองตำมกลุ่มพนักงำน 
ประเภทพนักงำน : เลือกกรองข้อมูลโดยกำรกรองตำมประเภทพนักงำน 
ต ำแหน่งงำน : เลือกกรองข้อมูลโดยกำรกรองตำมต ำแหน่งงำน 
ระดับพนักงำน : เลือกกรองข้อมูลโดยกำรกรองตำมระดับพนักงำน 
รหัสพนักงำน : เลือกกรองข้อมูลโดยกำรกรองตำมรหัสพนักงำน 
แสดงข้อมูลพนักงำน :  เมื่อเลือกเง่ือนไขเรียบร้อยแล้ว Click  
3. ตรวจสอบกำรจ่ำยเงินให้พนักงำนหำกต้องกำรแก้ไขจ ำนวนสำมำรถแก้ไขจำกหน้ำจอนี้ได้เลย  หรือหำกไม่ต้องกำร

จ่ำยให้กับพนักงำนท่ำนใดสำมำรถลบรำยชื่อพนักงำนออกได้โดยเลือกพนักงำนที่ต้องกำรลบแล้ว Click  หรือ  
Click ขวำ > Delete  เมื่อข้อมูลถูกต้องแล้วให้ Click   เพ่ือบันทึกข้อมูลลงหน้ำ General  

 
 

a. ข้อมูลถูกบันทึกลงหน้ำ General สำมำรถเลือกดูแบบตำมงวดกำรจ่ำยหรือรำยคนได้ 
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กำร Import บันทึกขออนุมัติเบิกเงินส ำรองจ่ำยจำกเอกสำร 

1. เลือก  Import Transaction  

 
 

 
 ประเภทไฟล์ :  เลือกประเภทไฟล์ที่ต้องกำร Import  
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- XML File (*.xml) 

- Excel File (*.xls) 

- Textf File (*.txt) 

 ที่เก็บไฟล์  :  เลือกที่เก็บไฟล์และตั้งชื่อไฟล์โดยกำร Click  
 Detail  :  เลือก  เพ่ือให้น ำข้อมูล Import เข้ำไปในขออนุมัติเบิกเงินส ำรองจ่ำย 

 OK  :  Click  เพ่ือท ำกำร Import ข้อมูล 

 Cancel  :  Click  เพ่ือออกจำกหน้ำจอกำร Import/Export 
 

2. เมื่อ Import ข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  ข้อมูลจะถูกน ำมำแสดงในหน้ำจอของเอกสำร 

 
 

3. Template File ส ำหรับ Import ดังนี้ 

 
 

 
 

 

กำร Export บันทึกขออนุมัติเบิกเงินส ำรองจ่ำยจำกเอกสำร 
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1. เลือก  Export Transaction  

 
 

 ประเภทไฟล์ :  เลือกประเภทไฟล์ที่ต้องกำร Export 

- XML File (*.xml) 

- Excel File (*.xls) 

- Textf File (*.txt) 

 ที่เก็บไฟล์  :  เลือกที่เก็บไฟล์และตั้งชื่อไฟล์โดยกำร Click  
 เปิดไฟล์ Export :  เลือก  เพ่ือเปิดไฟล์หลังจำก Export ส ำเร็จ 
 Detail  :  เลือก  เพ่ือให้น ำข้อมูล Export  เข้ำไปในไฟล์ Export 

 OK  :  Click  เพ่ือท ำกำร Export ข้อมูล 

 Cancel  :  Click  เพ่ือออกจำกหน้ำจอกำร Import/Export 
 
 
 
 
 
 
 

2. ตัวอย่ำงไฟล์ที่ได้จำกกำร Export  ข้อมูล 
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