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บทที� � 
การขอเบิกเงินสดย่อย 

 วตัถุประสงค์ 
  เพื�อให้พนักงานสามารถบันทึกขออนุมติัเบิกเงินสดย่อย ด้วยตนเองผ่าน Smart Phone ได้ โดยพนักงานจะสามารถ
ตรวจสอบไดว้า่ตวัเองบนัทึกเอกสารอะไรไป และเอกสารถูกอนุมติัหรือยงั 
 ซึ�งผูใ้ชง้านที�ตอ้งการใหพ้นกังานร้องขอขอ้มูลในหมวดขอบนัทึกเอกสารนั�นจะตอ้งซื�อระบบขอเบิกเงินสดยอ่ยก่อน จึงจะ
ใชง้านในหมวดนี�ได ้
 

 การบันทกึเอกสารการบันทกึเอกสารขอเบิกเงินสดย่อยขอเบิกเงินสดย่อย 
การบันทกึขอเบิกเงนิสดย่อย สามารถบันทกึได้ดงันี! 

 เขา้ Bplus HRM Connect บน Smart Phone เลือก หน้าจอหลัก  เลือก เมนู ขอเบิกเงินสดย่อย   กด ขอ
เบิกเงนิสดย่อย จากนั�น จะมีหนา้ต่างขึ�นมาใหพ้นกังานยนืยนัการทาํรายการ 

 
 
 
 
 
 
 

           
 
 
 
 
 
 
 

 เมื�อยนืยนัการทาํรายการเรียบร้อยแลว้จะเขา้มาที�หนา้จอ ขอเบิกเงนิสดย่อย พนกังานสามารถเลือก วนัที� ที�ตอ้งการ
ขอทาํรายการ  จากนั�นเลือก ประเภทเงินสดย่อยที�ต้องการขอเบิก  ระบุ จํานวนเงิน ที�ตอ้งการ  บนัทึก รายละเอียดที�
ตอ้งการขอเบิก  เลือก ตกลง  หากตอ้งการแนบรูปภาพ กด ตกลง หากไม่ตอ้งการแนบภาพ กด ไม่ 
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 เมื�อทาํรายการเรียบร้อยแลว้ที� Bplus HRM Connect จะแบ่งขอ้ความแจง้เตือนออกเป็น 2 หัวขอ้ คือการร้องขอ 
(Request) และการตอบกลบั (Respond) 

 

 Request  (ของพนกังาน) 
 การร้องขอของพนักงาน (Request) หนา้จอ แจ้งการร้องขอข้อมูล พนกังานสามารถตรวจสอบไดว้า่ ไดท้าํการร้อง
ขอรายการอะไรไป ซึ�งในหวัขอ้นี�ไดแ้จง้รายละเอียดใหท้ราบวา่มีการบนัทึกขอเบิกเงินสดยอ่ยประเภทไหน วนัที�เท่าไร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Respond  (ของพนักงาน) 
 การตอบกลับของพนักงาน (Respond) หนา้จอ ขออนุมัติ เบิกเงินสดย่อย พนักงานสามารถตรวจสอบรายละเอียด
การขอเบิกเงินสดยอ่ยได ้ซึ�งจะแสดงรายละเอียดใหท้ราบวา่ตอ้งการขอเบิกเงินสดยอ่ยประเ ภทไหน วนัที�เท่าไร จาํนวนกี�บาท 
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 Request  (ของผู้อนุมตั)ิ 
 การร้องขอของอนุมตั ิ(Request) เมื�อพนกังานไดรั้บการตอบกลบัวา่มีการทาํรายการขอเบิกเงินสดยอ่ย เขา้มาแลว้ใน

ขณะเดียวกนั ระบบจะส่งการร้องขอไปที�ผูอ้นุมติัใหพิ้จารณาการขอเบิกเงินสดยอ่ยของพนกังาน โดยที�หนา้จอตรวจสอบรายการ
ของผูอ้นุมติั จะมีขอ้ความแจง้เตือนที�การร้องขอ (Request) หวัขอ้ ขออนุมตั ิเบิกเงนิสดย่อย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เมื�อผูอ้นุมติัทาํการเลือก อนุมตั ิหรือ ไม่อนุมัต ิแลว้จะมีหนา้จอใหบ้นัทึกเหตุผลประกอบการพิจารณาในครั� งนั�นๆ
ดว้ย จากนั�นกดบันทกึ  ระบบจะทาํการส่งผลการพิจารณาไปใหพ้นกังานและผูอ้นุมติัพร้อมกนั  
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 Respond  (ของพนักงานและผู้อนุมตั)ิ 
การตอบกลับของพนักงานและผู้อนุมตั ิ (Respond) เมื�อผูอ้นุมติัทาํรายการพิจารณาแลว้ ระบบจะส่งผลการพิจารณา 

ไปใหพ้นกังานและผูอ้นุมติัพร้อมกนั โดยระบบจะส่งขอ้ความไปที�การตอบกลบัหวัขอ้ แจ้งผลการอนุมตั  ิ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การเรียกรายงาน HRM Connect 
การเรียกรายงาน HRM Connect เมื�อพนกังานมีการบนัทึกขอเบิกเงินสดยอ่ยเขา้มาแลว้ ฝ่ายบุคคลตอ้งการตรวจสอบผา่น

โปรแกรมเงินเดือน วา่มีพนกังานคนไหนที�ขอเบิกเงินสดยอ่ยบา้ง พร้อมทั�งตรวจสอบสถานะของรายการที�ขอลาเขา้มา สามารถ
เรียกไดด้งันี�  

 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ตั!งค่า  คลิกเมนู รายงาน  คลิก รายงานสําหรับ Bplus HRM Connect 
 เลือก รายงานสรุปยอดเบิกเงนิสดย่อย ตามพนักงาน  ระบุช่วงวนัที� ที�ตอ้งการเรียกรายงาน  กด บันทกึ 
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 ตวัอยา่ง รายงานสรุปยอดเบิกเงนิสดย่อย ตามพนักงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การอ่านข้อมูลที�พนักงานบันทกึขอเงินสดย่อยจากมือถือเข้าโปรแกรมเงินเดือน 
 การอ่านขอ้มูลที�พนกังานขอเบิกเงินสดยอ่ยจากมือถือเขา้โปรแกรมเงินเดือนสามารถทาํไดด้งันี�  ไปคลิกที� ข้อมูล

แต่ละงวด  คลิกปุ่ม เพิ�มเตมิ  เลือก อ่านจากแฟ้มขอเบิกเงนิสดย่อย  จากนั�นเลือกช่วงวนัที� ที� ตอ้งการ  เลือก บันทกึ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 การตรวจสอบขอ้มูลที�ถูกอ่านเขา้โปรแกรมเงินเดือนแลว้ สามารถทาํไดด้งันี�  ไปคลิกที� ข้อมูลแต่ละงวด  คลิก
ปุ่ม เพิ�มเตมิ  เลือก เงนิเพิ�มเงนิหักอื�น  ๆ  เลือก บันทกึอนุมตัหิลายพนักงานหลายประเภทเงนิเพิ�มเงนิหัก   เลือก อ่านค่า
เดมิ 

 

 


