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ค าน า 

 
MANGO ERP CONSTRUCTION เป็นโปรแกรมก่อสร้างแบบเต็มประสิทธิภาพด้วยระบบ ERP 

(Enterprise Resource Planning) ตอบโจทย์ธุรกิจรับเหมาก่อสร้างได้อย่างเหนือชั ้น  ตั ้งแต่เริ ่มประมูล
โครงการจนประเมินผลเพื่อปิดโครงการ ช่วยในการวางแผน การบริหารงานก่อสร้าง จนถึงการบริหารจัดการ
ทรัพยากรขององค์กร เพิ่มก าไร ลดรายจ่าย เวลา และขั้นตอนการท างาน สามารถอัปเดตข้อมูลได้แบบ Real 
Time ผ่านอุปกรณ์ทันสมัยหลากหลายเทคโนโลยี เพ่ือให้สามารถตามติดงานได้ทุกที่ทุกเวลา 

Mango Petty Cash คือ แอปพลิเคชั่นส าหรับบันทึกเบิกเงินสดย่อย และบันทึกเงินทดรองจ่าย ที่ถูก

พัฒนาขึ้น เพ่ือสนับสนุนการท างานร่วมกับโปรแกรม MANGO ERP ช่วยให้การท างานในส่วนของการบันทึก

เบิกเงินสดย่อย และบันทึกเงินทดรองจ่าย เพ่ิมประสิทธิภาพการท างานและสะดวกต่อการใช้งานของหน่วยงาน

มากย่ิงขึ้น ป้องกันความผิดพลาดของข้อมูล สามารถบันทึกรายการขอซื้อ/ขอจ้างที่ตั้งอยู่ที่ใดก็ไดท้ี่เช่ือมต่อ

ด้วยระบบเดียวกัน โดยไม่จ าเป็นต้องอยู่ที่หน้าจอคอมพิวเตอร์เพียงอย่างเดียวอีกต่อไป 

ในการนี้คณะผู้จัดท าจึงได้จัดท าคู ่มือ Manual Guide Mango Petty Cash Mobile Application 
ขึ ้นมา เพื ่อแนะน าการใช้งานโปรแกรมในส่วนของแอปพลิเคชั ่น Petty Cash หากมีข้อเสนอแนะหรือ
ข้อผิดพลาดประการใด ทางคณะผู้จัดท าขอน้อมรับไว้และขออภัยมา ณ ที่นี้ 
 

บริษัท แมงโก้ คอนซัลแตนท์ จ ากัด 
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ประโยชน์ที่จะได้รับจากการใช้ MANGO ANYWHERE PROGRAM 

      ❶ ควบคุมต้นทุนของโครงการได้อย่างสมบูรณ์แบบ พร้อมเปรียบเทียบงบประมาณกับการสั่งซื้อสั่งจ้าง
และต้นทุนที่เกิดขึ้นจริงแบบละเอียด รวมถึงการคาดการณ์ต้นทุนที่จะเกิดขึ้นในอนาคต  

     ❷ ตรวจสอบต้นทุนตั้งแต่ต้นทางจนถึงปลายทางเพียงแค่คลิก 

     ❸ แสดงรายงานการสรุปสถานะโครงการ รวมถึงประเด็นต่าง ๆ ที่ผู้บริหารต้องการวิเคราะห์ 

     ❹ แสดงกราฟเปรียบเทียบแผนงาน กับ ผลงานที่ท าได้จริง และต้นทุนทีเ่กิดขึ้น 

     ❺ วางแผนบริหารการเงินของบริษัท (Cash Management) ได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยการ
เปรียบเทียบการรับเงินและจ่ายเงิน (Cash Flow) ของโครงการแบบเกณฑ์สิทธิและเกณฑ์สด ได้ทุกเมื่อ ช่วยให้
คุณทราบถึงสภาพคล่องของโครงการท าให้สามารถวางแผนการเงินได้ล่วงหน้า  

     ❻ วางแผนงบประมาณประจ าปีในส่วนของค่าใช้จ่ายในการขายและบริหาร (Cost Center) และคลิกดู
รายการค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริงตามรายละเอียดที่เกิดขึ้น  

     ❼ ปิดงบการเงินได้อย่างรวดเร็วทันเวลา ตรวจสอบข้อมูลได้ทุกวัน แม้ในขณะที่ยังไม่ปิดงบการเงินราย
เดือนรายไตรมาสหรือรายปี 

     ❽ มีระบบ Inventory ที่ชัดเจนส าหรับงานก่อสร้างสามารถก าหนดพื้นที่การใช้วัสดุได้อย่างชัดเจน 
เปรียบเทียบ BOQ ที่ก าหนดจ านวนปริมาณวัสดุที่จะเบิกจาก Stock กับการเบิกใช้วัสดุจริง สามารถตรวจสอบ
ยอด Stock คงค้างขณะเบิกได้อย่างรวดเร็วและง่ายดาย มีระบบเพ่ือติดตามวัสดุที่ยังค้างส่งเมื่อคุณได้เปิดใบสัง่
ซื้อให้ผู้ขายแล้ว  

     ❾ มีระบบบริหารทรัพย์สิน (Fix Asset) ช่วยให้คุณค้นหาข้อมูลทรัพย์สินและอายุการประกันทรัพย์สิน
ในแต่ละหมวดได้สะดวกรวดเร็ว อีกทั้งยังช่วยก าหนดลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานแผนกบริการ
ได้ล่วงหน้า 

     ❿ มีระบบบริหารจัดการหน้างาน เงินสดย่อยหน้างาน Petty Cash การเบิกจ่ายผู้รับเหมา และการท า 
PR ONLINE การอนุมัติ ONLINE รวมถึงทราบสถานะการเปิด PO สามารถ TRACKING การท างานได้ทกุ
ขั้นตอนว่าอยู่ในสถานะใด  

     ⓫ ช่วยวางระบบในองค์กร ลดการท างานที่ซ ้าซ้อน ท าให้ประหยัดเวลาในการท างาน สามารถติดตาม
งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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Mango Petty Cash 

การเปิดใบเบิกเงินสดย่อย 

                                                           
Mango Petty Cash คือ แอปพลิเคชั่นส าหรับบันทึกเบิกเงินสดย่อย และบันทึกเงินทดรองจ่าย 

จึงได้ถูกพัฒนาขึ้น เพ่ือสนับสนุนการท างานร่วมกับโปรแกรม MANGO ERP ช่วยให้การท างานในส่วนของ

การบันทึกเบิกเงินสดย่อย และบันทึกเงินทดรองจ่าย เพ่ิมประสิทธิภาพการท างานและสะดวกต่อการใช้

งานของหน่วยงานมากย่ิงขึ้น ป้องกันความผิดพลาดของข้อมูล สามารถบันทึกรายการขอซื้อ/ขอจ้างที่

ตั้งอยู่ที่ใดก็ได้ ที่เช่ือมต่อด้วยระบบเดียวกัน โดยไม่จ าเป็นต้องอยู่ที่หน้าจอคอมพิวเตอร์เพียงอย่างเดียว

อีกต่อไป 

การดาวน์โหลดและติดตั้งแอปพลิเคชัน Mango Petty Cash 
 ก่อนการใช้งานแอปพลิเคชัน Mango Petty Cash ผู้ใช้งานจะต้องดาวน์โหลดแอปพลิเคชันและ
ติดตั้งลงในอุปกรณ์ที่ใช้งานก่อน โดยแอปพลิเคชันจะสามารถใช้งานได้ในอุปกรณ์ที่เป็นระบบปฏิบัติการ
ของ IOS และ Android ส าหรับการดาวน์โหลดให้พิมพ์ “Mango Petty Cash” ในช่องค้นหาของ App 
store หรือ Play store หรือดาวน์โหลดผ่านลิงก์และการสแกนคิวอาร์โค้ด ดังนี้ 
 

               
 
 
IOS : https://apps.apple.com/th/app/mango-petty-cash/id1574126962 
Android : https://play.google.com/store/apps/details?id=com.mangoconsultant.mango.pettycash 
 

 

 

IOS Android 

https://apps.apple.com/th/app/mango-petty-cash/id1574126962
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.mangoconsultant.mango.pettycash
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1. การเข้าใช้งานแอปพลิเคชั่น Mango Petty Cash 

 
 
❶ ระบุ Passcode ของบริษัท 

❷ กด  เพ่ือเข้าสู่หน้าต่าง Log in 
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จากนั้นจะเข้าสู่หน้าต่าง Log in ใหร้ะบุข้อมูล ดังนี้  

❸ Working Site  เลือกฐานข้อมูล โดยสามารถเลือกระหว่าง Demo หรือ Production 

❹ Company  เลือกบริษัท ในกรณีที่มีบริษัทในเครือมากกว่า 1 บริษัท 

❺ Username  กรอกชื่อผู้ใชง้าน 

❻ Password  กรอกรหัสผ่าน 

❼ หลังจากใส่ข้อมูลครบถ้วนแล้ว กดปุ่ม  จะเข้าสู่หน้าจอการใช้งาน 

❽ ถ้าหากต้องการเปลี่ยน Passcode กดปุ่ม  จะย้อนกลับไปหน้าจอป้อน
รหัสบริษัท 
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2. หน้าจอการใช้งาน 

         
   
❶ กดปุ่ม  เพ่ือแสดงข้อมูลการตั้งค่า โดยจะสามารถตั้งค่าตามเมนูดังนี้ 

ชื่อ User ผู้ใช้งาน   แสดงรูปและชื่อของผู้ใช้งาน 

เข้าใช้งานด้วย PIN Code  เปิดปุ่ม  เพ่ือเปิดการเข้ารหัสด้วย PIN Code 

เข้าใช้งานด้วย Touch ID/Face ID เปิดปุ่ม  เพ่ือเปิดการใช้งาน Touch หรือ Face ID 
คู่มือการใช้งาน    แนบไฟล์คู่มือการใช้งาน 
เกี่ยวกับ Mango Anywhere  แสดงข้อมูลเกี่ยวกับเวอร์ชั่นของแอปพลิเคชั่น 
Mango Consulting Service  แสดงข้อมูลการติดต่อกับทาง Mango 

ออกจากระบบ    กดปุ่ม  เพ่ือออกจากระบบ 
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❷ กดปุ่ม  จะแสดงรายละเอียดเอกสารเงินสดย่อยและเอกสารเงินทดรองจ่ายทั้งหมดที่เคย
บันทึก โดยจะแสดงรายละเอียด ดังนี้ 

Document No.   แสดงเลขที่ใบเบิกเงิน 
Type     แสดงประเภทของใบเบิกเงิน ประกอบด้วย Petty Cash  

และ Advance 
Pay To     แสดงชื่อเจ้าหนี้ 
Project/Department   แสดงโครงการ/แผนก  
Net Amount    แสดงมูลค่าของใบเบิกเงิน 

Sub     เมื่อส่งอนุมัติ จะปรากฎปุ่ม  ด้านหลัง  
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App.     เมื่ออนุมัติเอกสาร จะปรากฎปุ่ม  ด้านหลัง  
Remark Reject   แสดงหมายเหตุการยกเลิกการอนุมัติ 

Cancel Submit   กด  เพ่ือยกเลิกการส่งอนุมัติ 

Print Form    กดปุ่ม  เพ่ือพิมพแ์บบฟอร์ม 

Delete     กดปุ่ม  เพ่ือลบเอกสาร   

 
 

❸ กดเมนู Petty Cash เพ่ือบันทึกเอกสารใบเบิกเงินสดย่อย 

❹ กดเมน ูAdvance เพื่อบันทึกเอกสารใบเบิกเงินทดรองจ่าย 
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3. การบันทึกใบเบิกเงินสดย่อย (Petty Cash)  

เมื่อเข้ามาในเมนู Petty Cash จะปรากฎหน้าต่างใบเบิกเงินสดย่อย โดยสามารถบันทึกใบเบิก
เงินสดย่อยตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 
 
❶ ระบขุ้อมูลใบเบิกเงินย่อยตามช่องต่อไปนี ้ 

Type  แสดงประเภทใบเบิกเงินสดย่อย โดยจะแสดงเป็น Petty Cash ตามที่
เลือกประเภทด้านหน้า 

หมายเหตุ : ข้อมูลส่วนนีไ้ม่สามารถแก้ไขได ้ถ้าหากต้องการแก้ไขต้องย้อนกลบัไปหน้า Home 
Date    ระบุวันที่ใบเบิกเงิน 
Vendor Type  แสดงประเภทเจ้าหนี้ โดยจะแสดงเป็น Employee 
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หมายเหตุ : ข้อมูลส่วนนีไ้ม่สามารถแก้ไขได้  
Pay To   ระบุชื่อผู้ถือเงินสดย่อย 
Department  ระบุแผนกที่ต้องการเบิกเงิน 

        Project   ระบุโครงการที่ต้องการเบิกเงิน 
หมายเหตุ : Department/Project ระบุอย่างใดอย่างหน่ึงเท่านั้น ในกรณีระบุเป็น Project  
ต้องระบุ Job ด้วย 
Data Type  ระบสุาขา  
Remark  ระบุหมายเหตุ 

❷ กด  เพ่ือไปหน้าถัดไป 
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❸ ระบขุ้อมูลใบเบิกเงินสดย่อยในช่องต่อไปนี ้ 
Employee   ระบุพนักงานที่เบิกเงินสดย่อย 
Expense   ระบรุายการค่าใช้จ่าย  
Cost Code   ระบุรหัสต้นทุน 
Vendor/Company  ระบุร้านค้า/บริษัท 
Branch    ระบุสาขาของร้านค้า/บริษัท 
Address   ระบุที่อยู่ของร้านค้า/บริษัท 
หมายเหตุ : Vendor/Company, Branch, Address ในกรณทีี่เลือกร้านค้า/บริษัทที่มีอยู่ใน
ฐานข้อมูล Master Vendor ข้อมูลต่างๆ จะแสดงให้อัตโนมัติ  
กรณีใน Master Vendor ไม่มี ร้านค้า/บริษัท ที่ต้องการ สามารถกรอกข้อมูลเองได้ ข้อมูลที่
กรอกเพิ่มนั้นจะไม่ถูกไปบันทึกในฐานข้อมูลของ Master Vendor 
Expense Description ระบุหมายเหตุเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย 

❹ กด  เพ่ือไปหน้าถัดไป 
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❺ ระบจุ านวนค่าใช้จ่ายของใบเบิกเงินสดย่อย 

Amount   ระบุจ านวนเงิน 
VAT    ระบุอัตราภาษีมูลค่าเพิ่ม  
หมายเหตุ : ยอดเงินด้านหลัง % จะแสดงให้อัตโนมัติ 

 
 
 



 
M G  M a n u a l  G u i d e  M a n g o  P e t t y  C a s h  M o b i l e  A p p l i c a t i o n | 11 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  
 
 

 

 
 

❻ ในกรณีมีภาษีซื้อ กดปุ่ม  Tax Invoice เพ่ือเปิดการระบุข้อมูลภาษีซื้อ 

❼ ระบขุ้อมูลภาษีซื้อในช่องต่อไปนี้ 
Tax / Receipt No.   ระบเุลขที่ใบก ากับภาษี  
Tax / Receipt Date  ระบุวันที่ใบก ากับภาษี  
Tax ID    ระบุเลขที่ผู้เสียภาษี ในกรณีผู้จ่ายภาษีเป็นบริษัท 
Personal ID   ระบุเลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษี ในกรณีผู้จ่ายภาษีเป็นนิติบุคคล                      
หมายเหตุ : Tax ID/Personal ID ระบุอย่างใดอย่างหน่ึง 

 
 
 



 
M G  M a n u a l  G u i d e  M a n g o  P e t t y  C a s h  M o b i l e  A p p l i c a t i o n | 12 

 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  
 

 

 
 

❽ ในกรณีมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย กดปุ่ม  W/T เพ่ือเปิดช่องการระบุข้อมูลภาษีหัก ณ.ที่จ่าย 

❾ ระบขุ้อมูลภาษีหัก ณ.ที่จ่ายในช่องต่อไปนี ้
Tax Type   ระบุประเภทของการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
Amount   ระบุจ านวนเงินที่ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย 
Tax ID    ระบุเลขที่ผู้เสียภาษี 
Personal ID   ระบุเลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษี                                 
หมายเหตุ : Tax ID/Personal ID ระบุอย่างใดอย่างหน่ึง 
Date    ระบุวันที่ที่ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย 
W/T Type   ระบปุระเภทของการหักภาษี ณ ที่จ่าย  
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W/T    ระบุเปอร์เซ็นต์และจ านวนเงินจะค านวณอัตโนมัติ 
Vendor (W/T)  ระบุรายชื่อเจ้าหนี้ 
Address 1,2   ระบุที่อยู่ของเจ้าหนี้ 
Branch   ระบุสาขา 
Net Amount   แสดงจ านวนสุทธิ 

❿ กด  เพ่ือไปหน้าถัดไป 

หมายเหตุ : กรณีต้องการเพิ่มรายการค่าใช้จ่ายมากกว่า 1 รายการ สามารถกดเพิ่ม   ได้ตามรายการ
ค่าใช้จ่าย  

หากต้องการแก้ไขรายการค่าใช้จ่าย สามารถกดปุ่ม  

ถ้าหากต้องการลบรายการค่าใช้จ่าย สามารถกดปุ่ม     
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⓫ ระบบจะแสดงหน้าจอถ่ายรูป โดยกดเมนคูลิกเพื่อถ่ายรูปหรือกดปุ่มถ่ายรูป  มุมบนขวามือ 

ถ้าหากต้องการแนบรูปภาพ ให้กดปุ่ม  

⓬ กด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

⓭ ระบบจะแสดงข้อความ “บันทึกเอกสารเรียบร้อย” พร้อมแสดงเลขที่เอกสาร ให้กด  

 
 
 
 
 
 



 
M G  M a n u a l  G u i d e  M a n g o  P e t t y  C a s h  M o b i l e  A p p l i c a t i o n | 15 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  
 
 

 

 
 
⓮ ระบบจะแสดงหน้าจอ Summary สรุปข้อมูลให้ตรวจสอบ  
 No.    แสดงเลขที่เอกสาร 
 Pay to   แสดงผู้เบิกเงินสดย่อย 
 Total Amount  แสดงจ านวนเงิน 
 VAT    แสดงเปอร์เซ็นต์ภาษีมูลค่าเพ่ิม 
 W/T    แสดงเปอร์เซ็นต์ภาษีหัก ณ. ที่จ่าย 
 Net Amount   แสดงจ านวนเงินสุทธิ 

จากนั้นให้กด  เพ่ือส่งอนุมัติเอกสาร 
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⓯ จากนั้นจะเข้าสู่หน้า Submit Approval เลือกลูปอนุมัติที่ต้องการส่งให้ผู้มีอ านาจอนุมัติเอกสาร
ใบเบิกเงินสดย่อย 
เมื่อเลือกลูปอนุมัติแล้ว ระบบจะแสดงรายชื่อผู้ที่มีสิทธิ์อนุมัติเอกสารตามล าดับ 
หมายเหตุ : กรณีลูปอนุมัติจ านวนมาก สามารถค้นหาได้ที่ช่อง Search  

⓰ กด  เพ่ือยืนยันการท ารายการ 

หมายเหตุ : หากยังไม่ต้องการส่งให้ผู้มีอ านาจอนุมัติเอกสารให้กด  

⓱ ระบบจะแสดงข้อความ “บันทึกเอกสารเรียบร้อย” พร้อมแสดงเลขที่เอกสาร ให้กด  

หมายเหตุ : ปุ่ม  จะปรากฏก็ต่อเมื่อใช้ลูปการอนุมัติ Petty Cash เท่านั้น หากไม่ได้ใช้ จะจบ
ที่ขั้นตอน 13 
ในกรณีที่ระบเุป็น Department ไม่ต้องระบุ Cost code  
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3. การบันทึกการเบิกเงินทดรองจ่าย (Advance)  

เมื่อเข้ามาในเมนู Advance จะปรากฎหน้าต่างใบทดรองจ่าย โดยสามารถบันทึกใบทดรองจ่าย
ตามขั้นตอนดังต่อไปนี ้

 
 

❶ ระบขุ้อมูลใบเบิกเงินย่อยตามช่องต่อไปนี้ 
Type  แสดงประเภทใบเบิกเงินสดย่อย โดยจะแสดงเป็น Advance ตามที่เลือก

ประเภทด้านหน้า 
หมายเหตุ : ข้อมูลส่วนนีไ้ม่สามารถแก้ไขได้ ถ้าหากต้องการแก้ไขต้องย้อนกลบัไปหน้า Home 
Date    ระบุวันที่ใบเบิกเงิน 
Vendor Type  แสดงประเภทเจ้าหนี้ โดยจะแสดงเป็น Employee 
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หมายเหตุ : ข้อมูลส่วนนีไ้ม่สามารถแก้ไขได้  
Return Date  ระบุวันที่เคลียร์เงินทดรองจ่าย 
Pay To   ระบุชื่อผู้ถือเงินสดย่อย 
Department  ระบุแผนกที่ต้องการเบิกเงิน 

        Project   ระบุโครงการที่ต้องการเบิกเงิน 
หมายเหตุ : Department/Project ระบุอย่างใดอย่างหน่ึงเท่านั้น กรณีระบุเป็น Project  
ต้องระบุ Job ด้วย 
Data Type  ระบุสาขา  
Remark  ระบุหมายเหตุ 

❷ กด  เพ่ือไปหน้าถัดไป 
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❸ ระบขุ้อมูลใบเบิกเงินสดย่อย  

Employee   ระบุพนักงานที่เบิกเงินสดย่อย 
Expense   ระบรุายการค่าใช้จ่าย  
Cost Code   ระบุรหัสต้นทุน 
Expense Description ระบุหมายเหตุค่าใช้จ่าย 

❹ กด  เพ่ือไปหน้าถัดไป 

 
 
❺ ระบจุ านวนค่าใช้จ่ายของใบเบิกเงินสดย่อย 

Amount   ระบุจ านวนเงิน 
Net Amount   แสดงจ านวนเงินสุทธิ 
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หมายเหตุ : กรณีต้องการเพิ่มรายการค่าใช้จ่ายมากกว่า 1 รายการ สามารถกดเพิ่ม   ได้ตามรายการ
ค่าใช้จ่าย  

หากต้องการแก้ไขรายการค่าใช้จ่าย สามารถกดปุ่ม  

ถ้าหากต้องการลบรายการค่าใช้จ่าย สามารถกดปุ่ม     

❻ กด  เพ่ือไปหน้าถัดไป 

       
 

❼ ระบบจะแสดงหน้าจอถ่ายรูป โดยกดเมนคูลิกเพื่อถ่ายรูปหรือกดปุ่มถ่ายรูป  

ถ้าหากต้องการแนบรูปภาพ ให้กดปุ่ม  

❽ กด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

❾ ระบบจะแสดงข้อความ “บันทึกเอกสารเรียบร้อย” พร้อมแสดงเลขที่เอกสาร ให้กด  
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❿ ระบบจะแสดงหน้าจอ Summary สรุปข้อมูลให้ตรวจสอบ  
 No.    แสดงเลขที่เอกสาร 
 Pay to   แสดงผู้เบิกเงินสดย่อย 
 Total Amount  แสดงจ านวนเงิน 
 VAT    แสดงเปอร์เซ็นต์ภาษีมูลค่าเพ่ิม 
 W/T    แสดงเปอร์เซ็นต์ภาษีหัก ณ. ที่จ่าย 
 Net Amount   แสดงจ านวนเงินสุทธิ 

จากนั้น ให้กด  เพ่ือส่งอนุมัติเอกสาร 

 
 



 
M G  M a n u a l  G u i d e  M a n g o  P e t t y  C a s h  M o b i l e  A p p l i c a t i o n | 22 

 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  
 

 

       
 
⓫ จากนั้นจะเข้าสู่หน้า Submit Approval เลือกลูปอนุมัติที่ต้องการส่งให้ผู้มีอ านาจอนุมัติเอกสาร
ใบเบิกเงิน 
เมื่อเลือกลูปอนุมัติแล้ว ระบบจะแสดงรายชื่อ ผู้ที่มีสิทธิ์อนุมัติเอกสารตามล าดับ 
หมายเหตุ : กรณีลูปอนุมัติจ านวนมาก สามารถค้นหาได้ที่ช่อง Search  

⓬ กด  เพ่ือยืนยันการท ารายการ 

หมายเหตุ : หากยังไม่ต้องการส่งให้ผู้มีอ านาจอนุมัติเอกสารให้กด  

⓭ ระบบจะแสดงข้อความ “บันทึกเอกสารเรียบร้อย” พร้อมแสดงเลขที่เอกสาร ให้กด  

หมายเหตุ : ปุ่ม  จะปรากฏก็ต่อเมื่อใช้ลูปการอนุมัติ Petty Cash เท่านั้น หากไม่ได้ใช้ จะจบ
ที่ขั้นตอน 8 



 
M G  M a n u a l  G u i d e  M a n g o  P e t t y  C a s h  M o b i l e  A p p l i c a t i o n | 23 

© Copyright by Mango Consultant Co., Ltd.  
 
 

  
 

4. การยกเลิกการส่งอนุมัติ     

ถ้าหากต้องการแก้ไขเอกสาร ในกรณีเอกสารถูก Reject หรือหากเอกสารส่งอนุมัติไปแล้ว แต่
ผู้อนุมัติยังไม่ได้อนุมัติ จะต้องสามารถยกเลิกการส่งอนุมัติก่อน ซึ่งสามารถท าตามวิธีได้ดังนี้ 

 
 

❶ กด    จะแสดงรายละเอียดเอกสารเงินสดย่อยและเอกสารเงินทดรองจ่ายทั้งหมดที่เคยบันทึก 
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❷ เลือกเอกสารที่ต้องการยกเลิกการส่งอนุมัติ  
หมายเหตุ : ถ้าหากเอกสารถูก Reject จะแสดงสถานะเป็นตัวสีแดงว่า “Reject”  พร้อมแสดงหมาย
เหตุการ Reject ที่ “Remark Reject”    

❸ กด Cancel Submit  
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❹ ระบบจะแสดงข้อความ “ต้องการยกเลิก Submit หรือไม่” พร้อมกับเลขที่เอกสาร ให้กด 

 
จากนั้นระบบจะกลับมายังหน้าเดิม จะเห็นได้ว่าสถานะถูกคืนเป็น Null โดยจะไม่แสดง สถานะเป็นตัวสี
แดงว่า “Reject”  และหมายเหตุการ Reject ที่ “Remark Reject” อีก 
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 5. การแก้ไขเอกสารใบเบิกเงินสดย่อยหรือใบเบิกเงินทดรองจ่าย 

   
 

❶ กด   จะแสดงรายละเอียดเอกสารเงินสดย่อยและเอกสารเงินทดรองจ่ายทั้งหมดที่เคยบันทึก 

❷ เลือกเอกสารที่ต้องการแก้ไข  
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❸ แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง โดยข้อมูลที่สามารถแก้ไขได้มีดังนี ้
Date    ระบุวันที่ใบเบิกเงิน 
Return Date  วันที่เคลียร์เงนิทดรองจ่าย จะปรากฎในประเภท Advance 
Pay To  ระบุชื่อผู้ถือเงินสดย่อย 
Department  ระบุแผนกที่ต้องการเบิกเงิน 
Project   ระบุโครงการที่ต้องการเบิกเงิน 
หมายเหตุ : Department/Project ระบุอย่างใดอย่างหน่ึงเท่านั้น กรณีระบุเป็น Project  
ต้องระบุ Job ด้วย 
Data Type  ระบุสาขา  
Remark  ระบุหมายเหตุ 

❹ กด  เพ่ือไปหน้าถัดไป 
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❺ แก้ไขจ านวนค่าใช้จ่ายของใบเบิกเงินสดย่อย 

Amount   ระบุจ านวนเงิน 
VAT    ระบุอัตราภาษีมูลค่าเพิ่ม 
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❻ ในกรณีมีภาษีซื้อ กดปุ่ม  Tax Invoice เพ่ือเปิดแถบภาษีซื้อ โดยจะเปิดได้เฉพาะ Type 
Petty Cash 

❼ ระบขุ้อมูลภาษีซื้อ 
Tax / Receipt No.   ระบุเลขที่ใบก ากับภาษี  
Tax / Receipt Date  ระบุวันที่ใบก ากับภาษี  
Tax ID    ระบุเลขที่ผู้เสียภาษี ในกรณีผู้จ่ายภาษีเป็นบริษัท 
Personal ID   ระบุเลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษี ในกรณีผู้จ่ายภาษีเป็นนิติบุคคล                      
หมายเหตุ : Tax ID/Personal ID ระบุอย่างใดอย่างหน่ึง 
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❽ ในกรณีมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย กดปุ่ม  W/T เพ่ือเปิดแถบภาษีหัก ณ ที่จ่าย โดยจะเปิดได้เฉพาะ 
Type Petty Cash 

❾ กรอกข้อมูลภาษีซื้อ 
Tax Type   ระบุประเภทของการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
Amount   ระบุจ านวนเงินที่ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย 
Tax ID    ระบุเลขที่ผู้เสียภาษี 
Personal ID   ระบุเลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษี                                 
หมายเหตุ : Tax ID/Personal ID ระบุอย่างใดอย่างหน่ึง 
Date    ระบุวันที่ที่ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย 
W/T Type   ระบุประเภทของการหักภาษี ณ ที่จ่าย  
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W/T    ระบุเปอร์เซ็นต์และจ านวนเงินจะค านวณอัตโนมัติ 
Vendor (W/T)  ระบุรายชื่อเจ้าหนี้ 
Address 1,2   ระบุที่อยู่ของเจ้าหนี้ 
Branch   ระบุสาขา 
Net Amount   แสดงจ านวนสุทธิ 

❿ กด  เพ่ือไปหน้าถัดไป 

หมายเหตุ : กรณีต้องการเพิ่มรายการค่าใช้จ่ายมากกว่า 1 รายการ สามารถกดเพิ่ม   ได้ตามรายการ
ค่าใช้จ่าย  

หากต้องการแก้ไขรายการค่าใช้จ่าย สามารถกดปุ่ม  

ถ้าหากต้องการลบรายการค่าใช้จ่าย สามารถกดปุ่ม     
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⓫ ระบบจะแสดงหน้าจอถ่ายรูป โดยกดเมนคูลิกเพื่อถ่ายรูปหรือกดปุ่มถ่ายรูป  

ถ้าหากต้องการแนบรูปภาพ ให้กดปุ่ม  

⓬ กด  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

⓭ ระบบจะแสดงข้อความ “บันทึกเอกสารเรียบร้อย” พร้อมแสดงเลขที่เอกสาร ให้กด  
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⓮ ระบบจะแสดงหน้าจอ Summary สรุปข้อมูลให้ตรวจสอบ  
 No.    แสดงเลขที่เอกสาร 
 Pay to   แสดงผู้เบิกเงินสดย่อย 
 Total Amount  แสดงจ านวนเงิน 
 VAT    แสดงเปอร์เซ็นต์ภาษีมูลค่าเพ่ิม 
 W/T    แสดงเปอร์เซ็นต์ภาษีหัก ณ. ที่จ่าย 
 Net Amount   แสดงจ านวนเงินสุทธิ 

จากนั้นกด  เพ่ือส่งอนุมัติเอกสาร 
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⓯ จากนั้นจะเข้าสู่หน้า Submit Approval เลือกลูปอนุมัติที่ต้องการส่งให้ผู้มีอ านาจอนุมัติเอกสาร
ใบเบิกเงิน 
เมื่อเลือกลูปอนุมัติแล้ว ระบบจะแสดงรายชื่อ ผู้ที่มีสิทธิ์อนุมัติเอกสารตามล าดับ 
หมายเหตุ : กรณีลูปอนุมัติจ านวนมาก สามารถค้นหาได้ที่ช่อง Search 

⓰ กด  เพ่ือยืนยันการท ารายการ 

หมายเหตุ : หากยังไม่ต้องการส่งให้ผู้มีอ านาจอนุมัติเอกสารให้กด  

⓱ ระบบจะแสดงข้อความ “บันทึกเอกสารเรียบร้อย” พร้อมแสดงเลขที่เอกสาร ให้กด  

หมายเหตุ : ปุ่ม  จะปรากฏก็ต่อเมื่อใช้ลูปการอนุมัติ Petty Cash เท่านั้น หากไม่ได้ใช้ จะจบ
ที่ขั้นตอน 13 
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6. การลบเอกสารใบเบกิเงินสดย่อย 

 
 

❶ กด  จะแสดงรายละเอียดเอกสารเงินสดย่อยและเอกสารเงินทดรองจ่ายทั้งหมดที่เคยบันทึก 
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❷ เลือกเอกสารที่ต้องการลบเอกสาร 
หมายเหตุ : ถ้าหากเอกสารถูก Reject จะแสดงสถานะเป็นตัวสีแดงว่า “Reject”  พร้อมแสดงหมาย
เหตุการ Reject ที่ “Remark Reject”    

❸ กดปุ่มลบเอกสาร  

❹ ระบุหมายเหตุการลบข้อมูล 

❺ กด  เพ่ือยืนยันข้อมูล จากนั้นเอกสารจะไม่ปรากฎอยู่ในระบบ



 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
 


