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วธีิการสร้าง MY EXPENSES 

 
ขั้นตอน  1. กำรตั้งผงับญัชีส ำหรับใชใ้นคียเ์งิน ADVANCE  
ตอ้งก ำหนดค่ำของผงับญัชีท่ีใช ้ตำมรูปภำพกรอบสีแดง 

 
 
2.  ไปท่ีโมดูล MY EXPENSES >> คลิกท่ี CREATE เพื่อสร้ำงรำยกำรใหม่  
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ตารางค าอธิบายแต่ละฟิลด์ 

Field Name (ช่ือฟิลด์) Description (ค าอธิบาย) 
PRODUCT เลือก กำรเบิกเงินของพนกังำน 
UNIT PRICE รำคำทีขอเบิก 
QUANTITY จ ำนวนท่ีขอเบิก 
TAXES  เลือกภำษีท่ีตอ้งกำร 
BILL REFERENCE อำ้งอิง 
DATE วนัท่ีขอเบิก 
ACCOUNT ผงับญัชีท่ีจะลงค่ำใชจ่้ำย แต่ตอ้งเป็น TYPE RECONCILE 
EMPLOYEE ช่ือผูข้อเบิก 
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CURRENCY สกุลเงิน 
COMPANY ช่ือบริษทัท่ีจะท ำกำรขอเบิก 
PAID BY: จ่ายให้โดย 
EMPLOYEE จ่ำยใหพ้นกังำน 
COMPANY จ่ำยใหบ้ริษทั 
ตัวอย่างการคีย์ ADVANCE 

 
 
เมือคียเ์สร็จเรียบร้อยแลว้ ให ้กด SAVE ถำ้ตอ้งกำรแนบเอกสำรใหก้ด  ATTACH DOCUMENT >> CREATE 
REPORT >> เลือกเอกสำรท่ีจะแนบ >> CREATE REPORT 
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เมือ CREATE REPORT เรียบร้อยแลว้ ก็พร้อมท่ีจะให ้MANAGER หรือผูมี้อ ำนำจท ำกำรอนุมติั โดยกดปุ๋ม 
SIMMIT TO MANAGER 

 
3. ผูมี้อ  ำนำจท ำกำร APPROVE โดยเขำ้ไปท่ี เมนู EXPENSES >> EXPENSES REPORTS >> TO APPROVE 
>> เลือกรำยกำรท่ีตอ้งกำร 
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เมือไดร้ำยกำรท่ีตอ้งกำร  >> OTHER INFO >> เลือกสมุดบญัชีท่ีตอ้งกำร >>APPROVE >> POST JOURNAL 
ENTRIES 
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กำรดูกำรลงบนัทึกบญัชี กำรตั้งหน้ีเงินทดรอง เขำ้ OTHER INFO >> JOURNAL ENTRY 

 
ตวัอยำ่งกำรบนัทึกบญัชี 

 
4. เมือผูมี้อ ำนำจท ำกำร APPROVE เรียบร้อยแลว้ ผูท่ี้มีหนำ้ทีท ำกำรจ่ำยเงิน ADVANCE จะท ำกำรจ่ำยเงินโดย
ไปท่ีเมนู EXPENSES >> EXPENSE REPORTS >> เลือกรำยกำรท่ีตอ้งกำร >> REGISTER PAYMENT 
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5. ท  ำกำรจ่ำยช ำระ ADVANCE ตำมท่ีตอ้งกำร >> VALIDATE 

 
 

ตารางค าอธิบายแต่ละฟิลด์ 

Field Name (ช่ือฟิลด์) Description (ค าอธิบาย) 
PARTNER ช่ือผูที้รับเงิน 
PAYMENT METHOD ประเภทกำรจ่ำยช ำระ 
PAYMENT AMOUNT จ ำนวนเงินท่ีตอ้งช ำระ 
PAYMENT DATE วนัท่ีท่ีจ่ำยข ำระ 
MEMO อำ้งอิง 
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กำรดูกำรบนัทึกบญัชีหลงัจำกท่ีท ำกำรจ่ำยเงิน ADVANCE >> OTHER INFO >> JOURNAL ENTRY >> 
RECONCILED ENTRIES 

 
 

 
ตวัอยำ่งกำรบนัทึกบญัชี 
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6. กำรเคลียร์เงินทดรองจ่ำย เขำ้เมนู EXPENSES >> MY EXPENSES >> MY EXPENSES REPORTS >>เลือก
รำยกำรท่ีตอ้งกำรเคลียร์ >> CLEAR ADVANCE 

 

 
>> ใส่ช่ือเร่ือง และกด ADD A LINE >>CREATE เพือสร้ำงรำยกำรท่ีจะเคลียร์ADVANCE >> SAVE & 
CLOSE
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>> เมือเลือกรำยกำรท่ีจะเคลียร์เสร็จแลว้ ใหก้ด SAVE >> SUMMIT TO MANAGER  
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7. ผูมี้อ  ำนำจท ำกำร APPROVE โดยเขำ้ไปท่ี เมนู EXPENSES >> EXPENSES REPORTS >> TO APPROVE 
>> เลือกรำยกำรท่ีตอ้งกำร 

 
เมือไดร้ำยกำรท่ีตอ้งกำร  >> OTHER INFO >> เลือกสมุดบญัชีท่ีตอ้งกำร >>APPROVE >> POST JOURNAL 
ENTRIES 
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กำรดูกำรลงบนัทึกบญัชี กำรตั้งหน้ีกำรเคลียร์เงินทดรอง เขำ้ OTHER INFO >> JOURNAL ENTRY 
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8. เมือเคลียร์เงินADVANCE เรียบร้อยแลว้ถำ้มีเงินคืนก็ท ำกำรคืนเงิน ADVANCE จะเห็นวำ่มีเงินท่ีตอ้งเคลียร์ท่ี
ช่อง  

 
>> น ำเงินท่ีเหลือคืนบริษทั เขำ้เมนู EXPENSES >> MY EXPENSES >>MY EXPENSES REPORT >> 
RETURN ADVANCE 
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>> ท ำกำรใส่ยอดเงินและรำยละเอียดท่ีน ำเงินคืน >> VALIDATE 

 
กำรดูกำรบนัทึกบญัชีหลงัจำกท่ีท ำกำรจ่ำยเงิน ADVANCE >> OTHER INFO >> JOURNAL ENTRY >> 
RECONCILED ENTRIES 
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ตวัอยำ่งกำรบนัทึกบญัชี 
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การลบและการยกเลกิการคย์ีเงนิทดรองจ่าย 
ขั้นตอน 1. เขำ้เมนู EXPENSES >> MY EXPENSES >> GROUP BY >>STATUS จะลบไดเ้ฉพำะสถำนะ TO 
SUMMIT, DRAFT  และ APPROVED เท่ำนั้น >> เลือกรำยกำรท่ีตอ้งกำรยกเลิก 

 
2. กรณีท่ีอยูส่ถำนะ TO SUBMIT, DRAFT >> OTHER >> DELETE 

 
3. กรณีท่ีอยูน่สถำนะ APPROVED >> REFUSE 
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>> บอกสำเหตุของกำรยกเลิก 

 
>> สถำนะจำก APPROVE ก็จะมำเป็น REFUSE 

 
 


