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วธีิการเบิกเงนิทดรองจ่าย (MY EXPENSES) 

วตัถุประสงค์: เพื่อการบนัทึกขอเบิกเงินทดรองจ่าย เพื่อใชใ้นกิจกรรมต่างๆ ท่ีอาจจะยงัไม่ทราบกิจกรรมท่ี
ชดัเจนหรือจ านวนเงินท่ีชดัเจน ขอตั้งเบิกเพื่อเป็นน าไปใชจ่้ายในการท ากิจกรรมนั้นๆ และจะมาบนัทึกค่าใชจ่้าย
ตามจริงหรือคืนเงินส่วนท่ีเหลือ 
ขั้นตอน  1. การตั้งผงับญัชีส าหรับใชใ้นการบนัทึกเงินทดรองจ่าย 
ตอ้งก าหนดค่าของผงับญัชีท่ีใช ้ตามรูปภาพกรอบสีแดง 

 
 
2.  ไปท่ีโมดูล EXPENSES>>คลิกท่ี CREATE เพื่อสร้างรายการใหม่ 
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ตารางค าอธิบายแต่ละฟิลด์ 

Field Name (ช่ือฟิลด์) Description (ค าอธิบาย) 
PRODUCT เลือก การเบิกเงินของพนกังาน 
UNIT PRICE ราคา 
QUANTITY จ านวน 
TAXES เลือกภาษีท่ีตอ้งการ 
BILL REFERENCE อา้งอิง 
DATE วนัท่ี 
ACCOUNT ผงับญัชีท่ีจะลงค่าใชจ่้าย แต่ตอ้งเป็น TYPE RECONCILE 
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EMPLOYEE ช่ือผูข้อเบิก 
CURRENCY สกุลเงิน 
COMPANY ช่ือบริษทัท่ีจะท าการขอเบิก 
PAID BY: จ่ายให้โดย 
EMPLOYEE จ่ายใหพ้นกังาน 
COMPANY จ่ายใหบ้ริษทั 
ตัวอย่างการคีย์เงินทดรองจ่าย (ADVANCE) 

 
 
เมือคียเ์สร็จเรียบร้อยแลว้ ให ้กด SAVE ถา้ตอ้งการแนบเอกสารใหก้ด ATTACH DOCUMENT>> CREATE 
REPORT>>เลือกเอกสารท่ีจะแนบ >> CREATE REPORT 
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เมือ CREATE REPORT เรียบร้อยแลว้ ก็พร้อมท่ีจะให ้MANAGER หรือผูมี้อ านาจท าการอนุมติั โดยกดปุ่ม 
SIMMIT TO MANAGER 

 
3. ผูมี้อ านาจท าการ APPROVE โดยเขา้ไปท่ี เมนู EXPENSES >> EXPENSES REPORTS >> TO APPROVE 
>>เลือกรายการท่ีตอ้งการ 
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เมือไดร้ายการท่ีตอ้งการ >>OTHER INFO >>เลือกสมุดบญัชีท่ีตอ้งการ>>APPROVE>>POST JOURNAL 
ENTRIES 
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การดูการลงบนัทึกบญัชี การตั้งหน้ีเงินทดรองจ่าย เขา้ OTHER INFO >> JOURNAL ENTRY 

 
ตวัอยา่งการบนัทึกบญัชี 

 
4. เมือผูมี้อ านาจท าการ APPROVE เรียบร้อยแลว้ผูท่ี้มีหนา้ทีท าการจ่ายเงิน ADVANCE จะท าการจ่ายเงินโดย
ไปท่ีเมนู EXPENSES >> EXPENSE REPORTS>>เลือกรายการท่ีตอ้งการ >> REGISTER PAYMENT 
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5. ท าการจ่ายช าระเงินทดรองจ่าย (ADVANCE) ตามท่ีตอ้งการ >> VALIDATE 

 
 

ตารางค าอธิบายแต่ละฟิลด์ 

Field Name (ช่ือฟิลด์) Description (ค าอธิบาย) 
PARTNER ช่ือผูที้รับเงิน 
PAYMENT METHOD ประเภทการจ่ายช าระ 
PAYMENT AMOUNT จ านวนเงินท่ีตอ้งช าระ 
PAYMENT DATE วนัท่ีท่ีจ่ายข าระ 
MEMO อา้งอิง 
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การดูการบนัทึกบญัชีหลงัจากท่ีท าการจ่ายเงินทดรองจ่าย (ADVANCE) >> OTHER INFO >> JOURNAL 
ENTRY >> RECONCILED ENTRIES 

 
 

 
ตวัอยา่งการบนัทึกบญัชี 
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6. การเคลียร์เงินทดรองจ่าย เขา้เมนู EXPENSES >> MY EXPENSES >> MY EXPENSES REPORTS >>เลือก
รายการท่ีตอ้งการเคลียร์ >> CLEAR ADVANCE 

 

 
>>ใส่ช่ือเร่ือง และกด ADD A LINE >>CREATE เพือสร้างรายการท่ีจะเคลียร์ADVANCE>> SAVE & CLOSE
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>>เมือเลือกรายการท่ีจะเคลียร์เสร็จแลว้ ใหก้ด SAVE >>SUMMIT TO MANAGER 
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7. ผูมี้อ านาจท าการ APPROVE โดยเขา้ไปท่ี เมนู EXPENSES >> EXPENSES REPORTS >> TO APPROVE 
>>เลือกรายการท่ีตอ้งการ 

 
เมือไดร้ายการท่ีตอ้งการ >>OTHER INFO >>เลือกสมุดบญัชีท่ีตอ้งการ>>APPROVE>>POST JOURNAL 
ENTRIES 
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การดูการลงบนัทึกบญัชี การตั้งหน้ีการเคลียร์เงินทดรอง เขา้ OTHER INFO >> JOURNAL ENTRY 
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8. เมือเคลียร์เงินADVANCE เรียบร้อยแลว้ถา้มีเงินคืนก็ท าการคืนเงิน ADVANCE จะเห็นวา่มีเงินท่ีตอ้งเคลียร์ท่ี
ช่อง  

 
>>น าเงินท่ีเหลือคืนบริษทั เขา้เมนู EXPENSES >> MY EXPENSES >>MY EXPENSES REPORT>> 
RETURN ADVANCE 

 
 

 



 
 

Doc. Name เอกสาร User Manual 

Doc. Description คูม่อืระบบบญัช ี: ระบบเงนิทดรองจา่ย 
Company  บรษัิท ไอทแีอสอะเซอรว์สิ จ ากดั  

 
>>ท าการใส่ยอดเงินและรายละเอียดท่ีน าเงินคืน >> VALIDATE 

 
การดูการบนัทึกบญัชีหลงัจากท่ีท าการจ่ายเงิน ADVANCE >> OTHER INFO >> JOURNAL ENTRY >> 
RECONCILED ENTRIES 
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ตวัอยา่งการบนัทึกบญัชี 
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การลบและการยกเลกิการคย์ีเงนิทดรองจ่าย 
ขั้นตอน 1. เขา้เมนู EXPENSES >> MY EXPENSES >> GROUP BY >>STATUS จะลบไดเ้ฉพาะสถานะ TO 
SUMMIT, DRAFT และ APPROVED เท่านั้น>>เลือกรายการท่ีตอ้งการยกเลิก 

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

 
3. กรณีท่ีอยูน่สถานะ APPROVED>> REFUSE 

 
>>บอกสาเหตุของการยกเลิก 
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>>สถานะจาก APPROVE ก็จะมาเป็น REFUSE 

 
 


