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บทที่ 7 
การขอเบิกเงนิสดย่อย 

 วตัถุประสงค์ 
  เพื่อให้พนักงานสามารถบันทึกขออนุมติัเบิกเงินสดย่อย ด้วยตนเองผ่าน Smart Phone ได้ โดยพนักงานจะสามารถ
ตรวจสอบไดว้่าตวัเองบนัทึกเอกสารอะไรไป และเอกสารถูกอนุมติัหรือยงั 
 ซ่ึงผูใ้ชง้านที่ตอ้งการใหพ้นกังานร้องขอขอ้มูลในหมวดขอบนัทึกเอกสารนั้นจะตอ้งซ้ือระบบขอเบิกเงินสดยอ่ยก่อน จึงจะ
ใชง้านในหมวดน้ีได ้
 

 การบันทึกเอกสารการบันทึกเอกสารขอเบิกเงินสดย่อยขอเบิกเงินสดย่อย 
การบันทึกขอเบิกเงินสดย่อย สามารถบันทึกได้ดังน้ี 
 เขา้ Bplus HRM Connect บน Smart Phone เลือก หน้าจอหลัก  เลือกหวัขอ้ งานของฉัน  เลือก เมนู ขอ

เบิกเงินสดย่อย   กด ขอเบิกเงินสดย่อย จากนั้น จะมีหนา้ต่างข้ึนมาใหพ้นกังานยนืยนัการท ารายการ 

 
 
 
 
 
 
 

           
 
 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือยนืยนัการท ารายการเรียบร้อยแลว้จะเขา้มาที่หนา้จอ ขอเบิกเงินสดย่อย พนกังานสามารถเลือก วันที่ ที่ตอ้งการ
ขอท ารายการ  จากนั้นเลือก ประเภทเงินสดย่อยที่ต้องการขอเบิก  ระบุ จ านวนเงิน ที่ตอ้งการ  บนัทึก รายละเอียดที่
ตอ้งการขอเบิก  เลือก ตกลง  หากตอ้งการแนบรูปภาพ กด ตกลง หากไม่ตอ้งการแนบภาพ กด ไม่ 
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 เม่ือท ารายการเรียบร้อยแลว้ที่  Bplus HRM Connect จะแบ่งขอ้ความแจ้งเตือนออกเป็น 2 หัวขอ้ คือการร้องขอ 
(Request) และการตอบกลบั (Respond) 

 

 Request  (ของพนักงาน) 
 การร้องขอของพนักงาน (Request) หน้าจอ แจ้งการร้องขอข้อมูล พนักงานสามารถตรวจสอบไดว้่า ไดท้  าการร้อง
ขอรายการอะไรไป ซ่ึงในหวัขอ้น้ีไดแ้จง้รายละเอียดใหท้ราบว่ามีการบนัทึกขอเบิกเงินสดยอ่ยประเภทไหน วนัที่เท่าไร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Respond  (ของพนักงาน) 
 การตอบกลับของพนักงาน (Respond) หน้าจอ ขออนุมัติ เบิกเงินสดย่อย พนักงานสามารถตรวจสอบรายละเอียด
การขอเบิกเงินสดยอ่ยได ้ซ่ึงจะแสดงรายละเอียดใหท้ราบว่าตอ้งการขอเบิกเงินสดยอ่ยประเ ภทไหน วนัที่เท่าไร จ านวนกี่บาท 
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 Request (ของผู้อนุมัติ) 
 การร้องขอของอนุมัติ (Request) เม่ือพนกังานไดรั้บการตอบกลบัว่ามีการท ารายการขอเบิกเงินสดยอ่ย เขา้มาแลว้ใน

ขณะเดียวกนั ระบบจะส่งการร้องขอไปที่ผูอ้นุมติัใหพ้ิจารณาการขอเบิกเงินสดยอ่ยของพนกังาน โดยที่เลือกหวัขอ้ งานอนุมติั  
ของผูอ้นุมติั จะมีขอ้ความแจง้เตือนที่การร้องขอ (Request) หมวด งานอนุมัติ หวัขอ้ ขออนุมัติ เบิกเงินสดย่อย 

 เลือก งานอนุมัติ   เลือก อนุมัติเงินสดย่อย  เลือก รอการอนุมัติ เบิกเงินสดย่อย  เลือก ยงัไม่ได้อนุมัติ 
   1. กรณีที่ต้องการอนุมัติทีละรายการ ให ้กด อนุมัติ รายการนั้นๆไดเ้ลย 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือผูอ้นุมติัท าการเลือก อนุมัติ หรือ ไม่อนุมัติ แลว้จะมีหนา้จอให้บนัทึกเหตุผลประกอบการพิจารณาในคร้ังนั้นๆ
ดว้ย จากนั้นกดบันทึก  ระบบจะท าการส่งผลการพิจารณาไปใหพ้นกังานและผูอ้นุมติัพร้อมกนั   
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2. กรณีที่ ต้องการอนุมัติพร้อมกันหลายรายการ  เลือก เลือกทั้ งหมด  กดรายการ ที่ ต้องการดู
รายละเอียด  จะแสดงรายละเอียดการขอเบิกเงินสดย่อยของพนักงาน  กด อนุมัติ  จะมี pop up แจ้งผลการ
อนุมติัใหท้ราบ 

  หมายเหตุ : รายการจะแสดงสูงสุด 10 รายการ/คร้ังเท่านั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.เมนู ยงัไม่ได้อนุมัติ จะแสดงเฉพาะรายการที่รออนุมติั และ อนุมัติแล้ว จะแสดงรายการที่ผ่านการอนุมติัแลว้ 
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 Respond (ของพนักงานและผู้อนุมัติ) 
การตอบกลับของพนักงานและผู้อนุมัติ  (Respond) เม่ือผูอ้นุมติัท ารายการพิจารณาแลว้ ระบบจะส่งผลการพิจารณา 

ไปใหพ้นกังานและผูอ้นุมติัพร้อมกนั โดยระบบจะส่งขอ้ความไปที่การตอบกลบัหวัขอ้ แจ้งผลการอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 การเรียกรายงาน HRM Connect 
การเรียกรายงาน HRM Connect เม่ือพนกังานมีการบนัทึกขอเบิกเงินสดยอ่ยเขา้มาแลว้ ฝ่ายบุคคลตอ้งการตรวจสอบผ่าน

โปรแกรมเงินเดือน ว่ามีพนกังานคนไหนท่ีขอเบิกเงินสดยอ่ยบา้ง พร้อมทั้งตรวจสอบสถานะของรายการท่ีขอลาเขา้มา สามารถ
เรียกไดด้งัน้ี 

 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหน้าจอ ต้ังค่า  คลิกเมนู รายงาน  คลิก รายงานส าหรับ Bplus HRM Connect 
 เลือก รายงานสรุปยอดเบิกเงินสดย่อย ตามพนักงาน  ระบุช่วงวันที่ ที่ตอ้งการเรียกรายงาน  กด บันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ตวัอยา่ง รายงานสเบิกเงินสดย่อย ตามพนักงาน 
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 การอ่านข้อมูลที่พนกังานบันทกึขอเงนิสดย่อยจากมือถือเข้าโปรแกรมเงินเดือน 
 การอ่านขอ้มูลที่พนักงานขอเบิกเงินสดย่อยจากมือถือเขา้โปรแกรมเงินเดือนสามารถท าไดด้งัน้ี ไปคลิกที่ ข้อมูล

แต่ละงวด  คลิกปุ่ ม เพิ่มเติม  เลือก อ่านจากแฟ้มขอเบิกเงินสดย่อย  จากนั้นเลือกช่วงวันที่ ที ่ตอ้งการ  เลือก บันทึก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 การตรวจสอบขอ้มูลท่ีถูกอ่านเขา้โปรแกรมเงินเดือนแลว้ สามารถท าไดด้งัน้ี ไปคลิกที่ ข้อมูลแต่ละงวด  คลิก
ปุ่ ม เพิ่มเติม  เลือก เงินเพิ่มเงินหักอ่ืนๆ   เลือก บันทึกอนุมัติหลายพนักงานหลายประเภทเงินเพิ่มเงินหัก   เลือก อ่านค่า
เดิม 

 

 


