
บริษัท รอยัลเทค อนิเตอร์เนช่ันแนล จ ำกดั ระบบควบคุมกำรจ่ำย และเบิกชดเชยเงินสดย่อย 
 

 Page 1 of 5 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน - ระบบควบคุมกำรจ่ำย และเบิกชดเชยเงินสดย่อย 

ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

1. กำรจ่ำยเงินสดย่อย 
 1.1. พนกังานผูข้อเบิกเงินสดยอ่ยจดัท าเอกสารขอเบิกและส่งใหผู้ ้

มีอ  านาจอนุมติั 
       ผูข้อเบิกเงินสดยอ่ยจดัท าใบเบิกเงินสดยอ่ยแนบกบัเอกสาร
ประกอบการเบิกเงินสดยอ่ย ไดแ้ก่ ใบก ากบัภาษี หรือ
ใบเสร็จรับเงิน ท่ีออกในนามบริษทัฯ พร้อมลงลายมือช่ือผูจ้ดัท า 
และส่งใหผู้อ้นุมติัลงนามอนุมติั (อา้งอิงตามตารางอ านาจอนุมติั) 
แลว้ส่งใหแ้ผนกบญัชีตรวจสอบ 
       กรณีไม่มีใบก ากบัภาษีหรือใบเสร็จท่ีถูกตอ้ง เช่น บิลเงินสด 
ใหจ้ดัท าใบรับเงินของบริษทัฯ พร้อมแนบส าเนาบตัรประจ าตวั
ประชาชนของผูรั้บเงิน และด าเนินตามขั้นตอนการเบิกเงินสดยอ่ย 
 

1.2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกเงินสดยอ่ย 
       เม่ือแผนกบญัชีไดรั้บเอกสารแลว้ตรวจสอบวา่เอกสารและ
จ านวนเงินถูกตอ้งตรงกนัและเป็นไปตามระเบียบเงินสดย่อยและ
อ านาจอนุมติัของบริษทัฯ พร้อมลงลายมือช่ือผูต้รวจสอบในใบ
เบิกเงินสดยอ่ย และพนกังานผูข้อเบิกน าไปเบิกเงินกบัผูรั้กษาเงิน
สดยอ่ย 
 

1. ใบเบิกเงินสดยอ่ย 
2. เอกสารประกอบการเบิกเงิน

สดยอ่ย 
3. ทะเบียนคุมเงินสดยอ่ย 

 

1. แผนกบญัชี 
2. ผูข้อเบิกเงินสดยอ่ย 
3. ผูรั้กษาเงินสดยอ่ย 
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เอกสำรท่ีเกีย่วข้อง แผนกท่ีเกีย่วข้อง หมำยเหตุ 

1.3. จ่ายเงินสดใหผู้ข้อเบิกเงินสดยอ่ย 
       ผูรั้กษาเงินสดยอ่ยบนัทึกรายการในทะเบียนคุมเงินสดยอ่ย
ก่อนจ่ายเงินสดใหผู้ข้อเบิก พร้อมเซ็นช่ือก ากบัในใบขอเบิกเงินสด
ยอ่ยและท าการประทบัตรา “จ่ายแลว้” ในตน้ฉบบัเอกสาร
ประกอบการเบิกเงินสดยอ่ย และใหผู้ข้อเบิกเงินสดย่อย (ผูรั้บเงิน) 
ลงลายมือช่ือรับเงินในใบเบิกเงินสดยอ่ย เก็บชุดเอกสารการขอเบิก
เงินสดยอ่ยเขา้แฟ้มชัว่คราวเพื่อรวบรวมขอเบิกชดเชยเงินสดยอ่ย
เม่ือวงเงินคงเหลือถึงเกณฑต์อ้งเบิก 

 
2. กำรเบิกชดเชยเงินสดย่อย 
 2.1. จดัท าใบรายงานสรุปการจ่ายเงินสดยอ่ยและเอกสาร

ประกอบการขอเบิกชดเชยเงินสดยอ่ย 
เม่ือวงเงินคงเหลือถึงเกณฑต์อ้งเบิก ผูรั้กษาเงินสดยอ่ยตอ้งท า

การเบิกชดเชยเงินสดยอ่ย โดยท าเอกสารในการขอเบิก ดงัน้ี 
1) จดัท าใบรายงานสรุปการจ่ายเงินสดยอ่ยและเอกสาร

ประกอบการขอเบิกชดเชยเงินสดยอ่ย(เอกสารตรวจนบั
เงินสดและรายการค่าใชจ่้ายเงินสดยอ่ย) โดยโปรแกรม 
Excel และสั่งพิมพพ์ร้อมลงลายมือช่ือผูจ้ดัท า/ผูร้ายงาน 

2) รวบรวมเอกสารทุกสัปดาห์ โดยมีรายงานสรุปการ
จ่ายเงินสดยอ่ย ใบเบิกเงินสดยอ่ย และเอกสาร

1. ใบรายงานสรุปการจ่ายเงินสด
ยอ่ย 

2. ใบเบิกเงินสดยอ่ย 
3. เอกสารประกอบการขอเบิก

ชดเชยเงินสดยอ่ย 
4. ใบส าคญัจ่ายเงินสดยอ่ย 

(PCP) 
5. ใบส าคญัจ่าย (PV) 
6. ส าเนาหนา้เช็ค 

1. แผนกบญัชี 
2. ผูรั้กษาเงินสดยอ่ย 
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ประกอบการขอเบิกชดเชยเงินสดยอ่ย ส่งใหห้วัหนา้
แผนกการเงินท าการตรวจสอบและลงลายมือช่ือ และส่ง
ใหห้วัหนา้แผนกบญัชีตรวจสอบและท าการบนัทึก
รายการบญัชี 
 

2.2. บนัทึกค่าใชจ่้ายเงินสดยอ่ย 
เม่ือแผนกบญัชีไดรั้บชุดเอกสารการขอเบิกชดเชยเงินสดยอ่ย 

จดัท าใบส าคญัจ่ายเงินสดยอ่ย(PCP) ในระบบ Winspeed > 
module Petty Cash และสั่งพิมพ ์พร้อมลงลายมือช่ือผูจ้ดัท าและผู ้
ลงบญัชี และลงช่ือผูอ้นุมติัโดยหวัหนา้แผนกบญัชี 

การบนัทึกบญัชี 
Dr.ค่าใชจ่้าย                   xx 
Cr.เงินสดยอ่ย                xx 
 

2.3. จดัท าใบส าคญัจ่ายเพื่อจ่ายเช็ค 
หลงัจากบนัทึกค่าใชจ่้ายเงินสดยอ่ย (PCP) แผนกบญัชีจดัท า

ใบส าคญัจ่ายในระบบ Winspeed > module General Ledger (GL) 
อา้งอิงเลขท่ีใบส าคญัจ่ายเงินสดยอ่ย (PCP) ท่ีตอ้งการจดัท าเช็คจ่าย 
พร้อมสั่งพิมพใ์บส าคญัจ่าย (PV) ลงลายมือช่ือผูจ้ดัท าและผู ้
ลงบญัชี แลว้ส่งใหห้วัหนา้แผนกบญัชีตรวจสอบ 

7. ส าเนาเอกสารใบน าฝากเช็ค
เขา้บญัชี 

8. ใบรายงานรับเงินสดยอ่ย
ประจ าวนั (PCR) 

9. ส าเนาเอกสารใบน าฝากเช็ค
เขา้บญัชี (ระบุเลขท่ี ใบส าคญั
จ่าย PV) 
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การบนัทึกบญัชี  
Dr.เงินสด                          xx 
Cr.เช็คจ่ายล่วงหนา้           xx 
 

2.4. ตรวจสอบเอกสารขอเบิกชดเชยเงินสดยอ่ย 
หวัหนา้แผนกบญัชีตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร

ใบส าคญัจ่ายเงินสดยอ่ย (PCP)และใบส าคญัจ่าย (PV) พร้อมลง
ลายมือช่ืออนุมติั แลว้ส่งใหแ้ผนกการเงินท าเช็คจ่ายตามระบบการ
จ่ายเช็ค 

 
2.5. จ่ายเช็คใหผู้รั้กษาเงินสดยอ่ย 

1) แผนกการเงินท าส าเนาหนา้เช็คจ่ายแนบชุด ใบส าคญัจ่าย 
และจ่ายเช็คใหผู้รั้กษาเงินสดยอ่ย หรือการน าเช็คเขา้บญัชี
ใหก้บัผูรั้กษาเงินสดยอ่ย ตามความเหมาะสม 

2) แผนกการเงินรวบรวมเอกสารใบส าคญัจ่าย (PV) ส าเนา
หนา้เช็ค, พร้อมส าเนาใบน าฝากเช็คเขา้บญัชี และส่ง
เอกสารใบส าคญัจ่าย ใหก้บัแผนกบญัชี บนัทึกการรับเงิน
ลงในระบบ Winspeed 
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2.6. บนัทึกการรับเงินชดเชยเงินสดยอ่ย 

แผนกบญัชีรับเอกสารใบส าคญัจ่าย จากแผนกการเงิน บนัทึก
การรับเงินสดยอ่ยในระบบ Winspeed > module Petty Cash 

การบนัทึกบญัชี 
Dr.เงินสดยอ่ย          xx 
Cr.เงินสด                 xx 
จากนั้นสั่งพิมพร์ายงานการรับเงินสดยอ่ยประจ าวนั (PCR) 

และส าเนาเอกสารใบน าฝากเช็คเขา้บญัชี พร้อมระบุเลขท่ีใบส าคญั
จ่าย (PV)  แลว้น าไปแนบชุดเอกสารใบส าคญัจ่ายเงินสดย่อย 
(PCP) และจดัเก็บเขา้แฟ้มเงินสดยอ่ยแยกตามแต่ละวงเงิน  เรียง
ตามวนัท่ี 
 

 


