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  ระบบบญัชสีาํหรบัเงนิสดยอย

ความหมายของเงินสดยอย
เงนิสดยอย คอื เงนิจาํนวนหนึง่ทีก่าํหนดขึน้มาไวสาํหรบัจายคาใชจายทีเ่ปนรายการ

จายเลก็ ๆ นอย ๆ ซึง่ถาเปนการจายดวยเชค็แลวคงจะไมสะดวก หรอืถารายการจายเปน
จาํนวนเงนิทีส่งูแลวกจ็ะไมจายจากเงนิสดยอย

จุดมุงหมายของระบบบัญชีสําหรับเงินสดยอย
การวางระบบบัญชีที่เกี่ยวกับเงินสดยอยอยางมีประสิทธิภาพจะกอใหเกิดผล

ดงัตอไปนี้
1. รายการจายทกุรายการไดรบัอนมุตัอิยางถกูตอง
2. ผูรบัเงนิไดรบัเงนิตามจาํนวนเงนิทีเ่บกิจรงิ
3. เปนรายการจายทีถ่กูตอง มเีอกสารประกอบรายการจาย

การควบคุมภายในของระบบเงินสดยอย
วงเงนิของเงนิสดยอย และจาํนวนเงนิคงเหลอืขัน้ต่าํ
การตั้งวงเงินของเงินสดยอยนั้นใหพิจารณาจากการจายคาใชจายในชวง

ระยะเวลาหนึง่ โดยวงเงนิทีต่ัง้ไวจะตองไมมากหรอืนอยจนเกนิไป และควรเปนจาํนวนกลม
เชน ตัง้วงเงนิไวที ่10,000 บาท โดยไมจาํกดัวาจะใชใหหมดภายในระยะเวลาเทาไร และ
ตองกําหนดจํานวนเงินคงเหลือขั้นต่ําไวดวยเพื่อไมใหเงินหมด  เชน กําหนดวงเงินขั้นต่ํา
ไวที ่2,000 บาท

บุคคลที่เกี่ยวของกับระบบเงินสดยอย
บคุคลทีเ่กีย่วของกบัระบบเงนิสดยอยมดีงันี้
ผูรักษาเงินสดยอย คือผูที่มีหนาที่เก็บรักษาและจายเงินสดยอยใหกับผูที่มาเบิก

ผูรกัษาเงนิสดยอยจะตองไมถอืเงนิจาํนวนอืน่ดวย
ผูอนมุตั ิคอืผูทีท่าํหนาทีต่รวจสอบและอนมุตัริายการจายเงนิสดยอย ซึง่ผูอนมุตันิี้

จะตองไมเปนผูรกัษาเงนิสดยอยเอง
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ประเภทของรายจายและจํานวนเงินสูงสุด
ประเภทของรายจายทีต่องจายดวยเงนิสดยอย จะเปนรายจายเลก็ ๆ นอย ๆ เชน

คาน้าํมนั คาทางดวนคาไปรษณยี เปนตน ซึง่ถาหากจายดวยเชค็แลวอาจจะไมสะดวก
และตองมกีารกาํหนดจาํนวนเงนิสงูสดุทีส่ามารถใชเงนิสดยอยจายได เชน กาํหนด

จาํนวนเงนิสงูสดุไวที ่2,500 บาท
วิธีการเบิกเงินสดยอย
การเบกิเงนิสดยอยนัน้ ใหผูทีต่องการเบกิเงนิสดยอย ทาํใบสาํคญัเงนิสดยอยขึน้มา

โดยแนบเอกสารใบเสร็จรับเงิน หรือบิลเงินสด สงใหกับผูอนุมัติเพื่อตรวจสอบรายการ
เมื่อผูอนุมัติไดรับเอกสารแลว จะตรวจสอบรายการและลงชื่ออนุมัติและสงใบสําคัญ
เงินสดยอยพรอมกับเอกสารแนบใหกับผูรักษาเงินสดยอย เมื่อผูรักษาเงินสดยอย
ไดรับเอกสารแลว จะตรวจสอบวาใบสําคัญเงินสดยอยนั้นไดผานการอนุมัติหรือไม
ถาผานการอนุมัติแลว ผูรักษาเงินสดยอยจะทําการจายเงินใหกับผูเบิก แลวใหผูเบิก
ลงชือ่ทีช่องผูรบัเงนิ ผูรกัษาเงนิสดยอยจะลงชือ่ทีช่องผูจายเงนิ และจดัเกบ็ใบสาํคญัทีท่าํ
การเบกิจายเงนิแลวเขาแฟมใบสาํคญัเงนิสดยอย

เมื่อเงินสดยอยมีจํานวนคงเหลือไมถึงจํานวนเงินขั้นต่ําที่กําหนดไว
เมื่อเงินสดยอยมีจํานวนคงเหลือไมถึงจํานวนเงินขั้นต่ําที่กําหนดไว ใหผูรักษา

เงนิสดยอยทาํการรวบรวมใบสาํคญัเงนิสดยอยแลวทาํใบสรปุยอดรายจายตามใบสาํคญั
เงนิสดยอยขึน้ สงใหกบัพนกังานบญัชเีพือ่ลงรายการบญัช ีพนกังานบญัชจีะทาํใบสาํคญั
สั่งจายสงใหกับพนักงานการเงินเพื่อทําเช็คจายแลวนําไปใหผูมีอํานาจเซ็นสั่งจาย
เมือ่ผูรกัษาเงนิสดยอยไดรบัเชค็มากจ็ะนาํไปเบกิเงนิสดซึง่รวมกบัเงนิคงเหลอืในมอืแลวจะตอง
เทากบัวงเงนิทีต่ัง้ไว
*** หมายเหต ุ*** เมือ่มกีารจายเงนิทกุครัง้จะตองทาํใบสาํคญัเงนิสดยอย และจาํนวนเงนิ
คงเหลอืในมอืผูรกัษาเงนิจะตองไมหมด หรอืเหลอืต่าํกวาจาํนวนเงนิคงเหลอืขัน้ต่าํ




