
  กระบวนการย่อย : AC-12 การบันทกึและจ่ายเงนิสดย่อย
หน้า : 1 จาก 4วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : กระบวนการทางบัญชี ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

ผู้ขอเบิกเงินสดย่อย ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA ผู้ ถือเงินสดย่อย

3. พิจารณา
อนมุตัิ

6. จดัสง่ใบเบิกเงิน
สดยอ่ยให้กบัผู้ รักษา

เงินสดยอ่ย

อนมุตัิ ?

4. สง่กลบัให้
แก้ไขใบเบิก
เงินสดยอ่ย 

ไมใ่ช่ใช่

7. สอบทาน
ความถกูต้อง
และจ่ายเงิน

8. รับเงินและ
ลงนาม

1. ผู้ขอเบิกเงินสดยอ่ยจดัทําเอกสารใบเบิกเงินสด
ยอ่ยโดยระบรุายละเอียดของคา่ใช้จา่ย สว่น 
โครงการ และรหสักิจกรรมพร้อมแนบเอกสาร
ประกอบการเบิกเงินสดย่อย

2. สอบทานความครบถ้วนถกูต้องของเอกสารและ
รายการขอเบิกเงินสดย่อยและเสนอผู้ มีอํานาจ
ลงนามอนมุตัิใบสาํคญัจ่าย

3. ผู้ มีอํานาจอนมุตัิตาม DOA พิจารณาอนมุตัิ
4.  ในกรณีที่ไมอ่นมุตัิ ให้แก้ไขใบเบิกเงินสดย่อย
5. ในกรณีที่อนมุตัิ ผู้ มีอํานาจลงนามอนมุตัิในใบ
เบิกเงินสดย่อยและสง่คืนผู้ขอเบิก

6. ผู้ขอเบิกเงินสดยอ่ยจดัสง่เอกสารเบิกเงินสดยอ่ย
พร้อมเอกสารแนบให้ผู้ ถือเงินสดย่อย

7. สอบทานความถกูต้องของเอกสารขอเบกิกบั
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง หรืออนมุตัิหลกัการและ
จ่ายเงิน

8. ผู้ขอเบิกเงินสดยอ่ยรับเงินและลงนาม
9. ผู้ ถือเงินสดย่อยจดัทําทะเบียนคมุเงินสดยอ่ย

เริ่มต้น

1.จดัทํา/ แก้ไข ใบเบิก
เงินสดยอ่ย 

EPR

1

1

5. ลงนามอนมุตัิในใบ
เบิกเงินสดย่อยและ
สง่คืนผู้ขอเบิก

2

2

9. จดัทําทะเบียนคมุ
เงินสดยอ่ย

ไป ก
 หน้า 2

ใบเบิกเงินสด
ยอ่ย

2. เสนอผู้ มีอํานาจอนมุตัิ
ลงนามอนมุตัิใบเบกิ
เงินสดยอ่ยแนบกบั
ใบเสร็จรับเงินและ
เอกสารประกอบ ใบเบิกเงินสด

ยอ่ย

ใบเบิกเงินสด
ยอ่ย จาก ฆ 

หน้า 3

ใบเสร็จรับเงิน
เอกสาร

ประกอบการเบิก
เงินสดย่อย

ใบเบิกเงินสด
ยอ่ย

ใบเสร็จรับเงิน
เอกสาร

ประกอบการเบิก
เงินสดย่อย

ใบเบิกเงินสด
ยอ่ย

ใบเสร็จรับเงิน
เอกสาร

ประกอบการเบิก
เงินสดย่อย

ใบเบิกเงินสด
ยอ่ย

ใบเสร็จรับเงิน
เอกสาร

ประกอบการเบิก
เงินสดย่อย

ใบเบิกเงินสด
ยอ่ย

ใบเสร็จรับเงิน
เอกสาร

ประกอบการเบิก
เงินสดย่อย

ใบเบิกเงินสด
ยอ่ย

ใบเสร็จรับเงิน
เอกสาร

ประกอบการเบิก
เงินสดย่อย

ทะเบียนคมุเงิน
สดยอ่ย

เงินสด

เช็ค



  กระบวนการย่อย : AC-12 การบันทกึและจ่ายเงนิสดย่อย
หน้า : 2 จาก 4วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : กระบวนการทางบัญชี ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

ใบเสร็จรับเงิน

ใบเสร็จรับเงิน

ทะเบียนคมุเงิน
สดยอ่ย

ผู้ ถือเงินสดย่อย
10. ผู้ ถือเงินสดย่อย รวบรวมเอกสารและสง่เอกสาร
ใบเบิกเงินสดย่อย, สําเนาทะเบียนคมุ และ
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินสดยอ่ยหรือ 
ใบสําคญัจ่ายให้สว่นงานบญัชี ทกุสปัดาห์ หรือ
เมื่อเงินสดย่อยในมือถึงเกณฑ์ที่กําหนด

11. เจ้าหน้าที่สว่นบญัชีตรวจสอบความถกูต้อง
ความครบถ้วนของเอกสารใบเบิกเงินสดยอ่ย
และบนัทกึบญัชีคา่ใช้จ่ายคูก่บัเงินสดยอ่ยใน
ใบสําคญัจ่ายพร้อมทัง้ลงนาม

12. เจ้าหน้าที่สว่นบญัชีพิมพ์ใบสําคญัจ่ายเงินสด
ยอ่ย

13. เจ้าหน้าที่สว่นบญัชีเสนอผู้ มีอํานาจอนมุตัิ
14. ผู้จดัการสว่นบญัชีพิจารณาอนมุตัิ
15. ในกรณีที่ไมอ่นมุตัิ ผู้จดัการสว่นบญัชีสง่ให้ 
เจ้าหน้าที่สว่นบญัชีแก้ไข

16. ในกรณีที่ไมอ่นมุตัิ ผู้จดัการสว่นบญัชีลงนาม 
ในใบสําคญัจ่ายเงินสดยอ่ย

17. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารและนําสง่ให้กบั
เจ้าหน้าที่สว่นการเงิน

ใบเบิกเงินสด
ยอ่ย 

จาก ก 
หน้า 1

10. รวบรวมเอกสารและ
สง่เอกสารใบเบกิเงินสด
ยอ่ยและทะเบียนคมุให้

สว่นบญัชี

12. พิมพ์ใบสําคญัจ่าย

ERP

ใบสําคญั
จ่ายเงินสดย่อย

เอกสาร
ประกอบการเบิก
เงินสดย่อย

ERP
11. บนัทกึ/แก้ไขรายการ
จ่ายชําระเงิน สําหรับ
รายการใบเบิกเงินสดย่อย

ทะเบียนคมุเงิน
สดยอ่ย

ใบเบิกเงินสด
ยอ่ย 

เอกสาร
ประกอบการเบิก
เงินสดย่อย

16. ลงนามใน
ใบสําคญั
จ่ายเงินสด
ยอ่ย

เจ้าหน้าที่สว่นบญัชี ผู้จดัการสว่นบญัชี

14. พิจารณา
อนมุตัิ

ใช่
อนมุตัิ?

ใบสําคญั
จ่ายเงินสดย่อย

15.สง่ให้
เจ้าหน้าที่สว่น
บญัชีแก้ไข

ไมใ่ช่

ไป ข 
หน้า 3

13. เสนอใบสําคญัจ่าย
ให้ผู้จดัการสว่นบญัชี
พิจารณาอนมุตัิ

1

1

ใบสําคญั
จ่ายเงินสดย่อย

ทะเบียนคมุเงิน
สดยอ่ย
เอกสาร

ประกอบการเบิก
เงินสดย่อย

ใบเบิกเงินสด
ยอ่ย 

17. รวบรวมเอกสารและ
สง่ให้เจ้าหน้าที่
สว่นการเงิน

ใบสําคญั
จ่ายเงินสดย่อย

ใบเสร็จรับเงิน
ทะเบียนคมุเงิน

สดยอ่ยเอกสาร
ประกอบการเบิก
เงินสดย่อยใบเบิกเงินสด
ยอ่ย 

ใบเสร็จรับเงิน
ทะเบียนคมุเงิน

สดยอ่ยเอกสาร
ประกอบการเบิก
เงินสดย่อยใบเบิกเงินสด
ยอ่ย 

ใบสําคญั
จ่ายเงินสดย่อย



  กระบวนการย่อย : AC-12 การบันทกึและจ่ายเงนิสดย่อย
หน้า : 3 จาก 4วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : กระบวนการทางบัญชี ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

เจ้าหน้าที่สว่นการเงิน

ถกูต้อง?

19. แจ้งเจ้าหน้าที่สว่น
บญัชีให้แก้ไข

ไมใ่ช่

ERP
20. บันทึก/แก้ไขรายการจ่าย   
ชําระเงิน สําหรับการเบิก
ชดเชยเงินสดย่อยตามสรุป

ในใบคุม

21. พิมพ์ใบสําคญัจ่าย

ERP

ใบสําคัญเบิกจ่าย
ชดเชยเงินสดย่อย

ไป ค หน้า 
4

ใช่

18. เจ้าหน้าที่สว่นการเงินตรวจสอบความถกูต้อง
ของทะเบียนคมุเงินสดยอ่ยกบัเอกสารใบเบิก
เงินสดยอ่ยและเอกสารประกอบการเบิกเงินสด
ยอ่ยก่อนการบนัทกึรายการ

19. ในกรณีที่ไมถ่กูต้องเจ้าหน้าที่สว่นการเงินแจ้ง
เจ้าหน้าที่สว่นบญัชีก่อนให้ทําการแก้ไข

20. ในกรณีที่ถกูต้อง เจ้าหน้าที่สว่นการเงินบนัทกึ/
แก้ไขรายการจา่ย   ชําระเงิน สําหรับการเบิก
ชดเชยเงินสดยอ่ยตามจํานวนเงินที่สรุปใน
ทะเบียนคมุ

21. เจ้าหน้าที่สว่นการเงิน พิมพ์ใบสําคญัจา่ย

จาก ข 
หน้า 2

18. ตรวจสอบความ
ถูกต้องของทะเบียนคุม 

เงินสดย่อยกับ
เอกสารขอเบิก

ไป ฆ หน้า 
1

จาก ง 
หน้า 4

ใบเสร็จรับเงินทะเบียนคมุเงิน
สดยอ่ย

ใบเบิกเงินสด
ยอ่ย 

เอกสาร
ประกอบการเบิก
เงินสดย่อย

ใบเสร็จรับเงินทะเบียนคมุเงิน
สดยอ่ย

ใบเบิกเงินสด
ยอ่ย 

เอกสาร
ประกอบการเบิก
เงินสดย่อย

ใบเสร็จรับเงิน

ใบเบิกเงินสด
ยอ่ย 

เอกสาร
ประกอบการเบิก
เงินสดย่อย

ใบเสร็จรับเงินทะเบียนคมุเงิน
สดยอ่ย

ใบเบิกเงินสด
ยอ่ย 

เอกสาร
ประกอบการเบิก
เงินสดย่อย

ทะเบียนคมุเงิน
สดยอ่ย



  กระบวนการย่อย : AC-12 การบันทกึและจ่ายเงนิสดย่อย
หน้า : 4 จาก 4วันท ี่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : กระบวนการทางบัญชี ผู้ร ับผิดชอบกระบวนการ  :

คําอธิบาย

สาํนักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหว่างหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็คเอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

เอกสาร
ประกอบการเบิก
เงินสดย่อย

ทะเบียนคมุเงิน
สดยอ่ย

จาก ค 
หน้า 3

22. รวบรวม
เอกสารสง่ให้
ผู้จดัการสว่น
การเงิน

เจ้าหน้าที่สว่นการเงิน

23. สอบทานการบนัทกึ
บญัชีในใบ
สําคญัจ่าย

24. แจ้งเจ้าหน้าที่
สว่นการเงินให้แก้ไข

ถกูต้อง?
ไมใ่ช่ ใช่

25. ลงนามตรวจสอบในใบ 
สําคญัจ่ายและใบสาํคญั 
เบิกจ่ายชดเชยเงิน

สดยอ่ย

26. รวบรวมเอกสารส่งให้ผู้ 
มีอํานาจอนุมตัิใบสําคญั 

จ่ายตาม DOA

ผู้ มีอํานาจอนมุตัิใบสําคญัจา่ย

27. พิจารณา
อนมุตัิ

ใบสําคญัจ่าย

อนมุตัิ
ไมใ่ช่ ใช่

29. ลงนามอนมุตัิบนใบ 
สําคญัจ่ายและสง่ 

เอกสารคืน

30. รวบรวม
เอกสารเตรียม
ทําเช็คจ่าย

เลขที่

1
1

22. เจ้าหน้าที่สว่นการเงินรวบรวมเอกสารประกอบ
ได้แก่ ทะเบียนคมุเงินสดย่อย, ใบเบิกเงินสด
ยอ่ย, เอกสารประกอบการเบิกเงินสดย่อยเพื่อ
แนบเป็นชดุกบัใบสําคญัจ่ายชดเชยเงินสด
ยอ่ยและสง่ให้ผู้จดัการการเงิน

23. ผู้จดัการสว่นการเงินสอบทานการบนัทกึบญัชี
ในใบสําคญัจ่ายชดเชยเงินสดยอ่ย

24. ในกรณีที่ไมถ่กูต้อง แจ้งเจ้าหน้าที่สว่นงาน
การเงินให้แก้ไข

25. ในกรณีที่ถกูต้อง ลงนามตรวจสอบในใบสําคญั
เบิกจ่ายชดเชยเงินสดยอ่ย

26. รวบรวมเอกสารสง่ให้ผู้ มีอํานาจอนมุตัิ
ใบสําคญัจ่ายตาม DOA

27. ผู้ มีอํานาจอนมุตัิใบสําคญัจ่าย พิจารณาอนมุตัิ
ใบสําคญัจ่าย

28. ในกรณีที่ไมอ่นมุตัิ ให้แจ้งเจ้าหน้าที่งานการเงิน
จ่ายให้แก้ไข

29. ในกรณีที่อนมุตัิ ลงนามอนมุตัิบนใบสําคญัจา่ย
และสง่เอกสารคืน

30. เจ้าหน้าที่สว่นการเงินรวบรวมเอกสารใบสําคญั
เบิกจ่ายชดเชยเงินสดยอ่ย แนบไว้กบัเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายเงินสดยอ่ย และ
ใบสําคญัเบิกจา่ยชดเชยเงินสดยอ่ย เพื่อ
เตรียมเข้าสูก่ระบวนการทําเช็คจ่ายชดเชย
ผู้ ถือเงินสดย่อยเป็นลําดบัถดัไป

จบ

เจ้าหน้าที่อาวโุสสว่นงานการเงิน/ ผู้จดัการสว่นการเงิน

ใบสําคัญเบิกจ่าย
ชดเชยเงินสดย่อย

ไป ง
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28. แจ้งเจ้าหน้าที่
งานการเงินจา่ย

ให้แก้ไข

ใบเสร็จรับเงินทะเบียนคมุเงิน
สดยอ่ย

ใบเบิกเงินสด
ยอ่ย 

เอกสาร
ประกอบการเบิก
เงินสดย่อย ใบสําคัญเบิกจ่าย

ชดเชยเงินสดย่อย

ใบเสร็จรับเงินทะเบียนคมุเงิน
สดยอ่ย

ใบเบิกเงินสด
ยอ่ย 

เอกสาร
ประกอบการเบิก
เงินสดย่อย ใบสําคัญเบิกจ่าย

ชดเชยเงินสดย่อย

ใบเสร็จรับเงินทะเบียนคมุเงิน
สดยอ่ย

ใบเบิกเงินสด
ยอ่ย 

เอกสาร
ประกอบการเบิก
เงินสดย่อย ใบสําคัญเบิกจ่าย

ชดเชยเงินสดย่อย

ใบเสร็จรับเงิน

ใบเบิกเงินสด
ยอ่ย 

ใบสําคัญเบิกจ่าย
ชดเชยเงินสดย่อย

ทะเบียนคมุ
เงินสดย่อย
ใบเสร็จรับเงิน
ใบเบิกเงินสด

ยอ่ย 

ใบสําคัญเบิกจ่าย
ชดเชยเงินสดย่อย
ทะเบียนคมุเงิน

สดยอ่ย
เอกสาร

ประกอบการเบิก
เงินสดย่อยใบเสร็จรับเงิน
ใบเบิกเงินสด

ยอ่ย 
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