
  กระบวนการย่อย : AC-14 การตรวจนับเงนิสด
หน้า : 1 จาก 2วันท ี่ : 

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

รายงานตรวจ
นบัเงินสดยอ่ย

ใบสําคญัรับ

ใบสําคญัรับ

ผู้ ถือเงินสดย่อย

เริ่มต้น

1. ตรวจนบัเงินสดย่อยใน
มือร่วมกบัพยานและ 

บนัทกึลงในรายงานตรวจ
นบัเงินสดย่อย รายงานตรวจ

นบัเงินสดยอ่ย

2. พิจารณาเงินสดยอ่ยรวม
กบัเอกสารเท่ากบั
วงเงินสดยอ่ยที่

กําหนด

3. ระบรุายการกระทบ
ยอดลงในรายงานตรวจ

นบัเงินสดย่อย รายงานตรวจ
นบัเงินสดยอ่ย

4. ลงนามผู้ตรวจนบั
และพยานลงในรายงาน
ตรวจนบัเงินสดย่อย รายงานตรวจ

นบัเงินสดยอ่ย

ใบสําคญัจ่าย
ใบเบิกเงินสด

ยอ่ย 

1. ผู้ ถือเงินสดย่อยตรวจนบัเงินสดยอ่ยในมือโดยมี 
การสงัเกตการณ์จากพยานตรวจนบัและบนัทกึ
เงินที่ตรวจนบัได้ลงในรายงานตรวจนบัเงินสด
ยอ่ย

2. ผู้ ถือเงินสดย่อยกระทบยอดเงินสดที่ตรวจนบัได้ 
กบัเอกสารขอเบิกเงินสดยอ่ยหรือ ใบสําคญัจ่าย 
ที่ระบใุห้จ่ายโดย 
เงินสดยอ่ยเทียบกบัวงเงินที่กําหนด

3.ระบรุายการผลตา่งจากกระทบยอดลงในรายงาน 
ตรวจนบัเงินสดย่อย

4. ลงนามผู้ตรวจนบัและพยานการตรวจนบัลงใน  
รายงานตรวจนบัเงินสดย่อย

5. ผู้ ถือเงินสดย่อยพิจารณาจํานวนเงินขาดเงินเกิน 
จากวงเงินสดยอ่ยที่กําหนด

6.ในกรณีที่มีเงินขาดเงินเกินผู้ ถือเงินสดย่อยจะฝาก 
เงินชดเชยเงินขาดหรือฝากเงินที่เกินนัน้เข้าบญัชี 
สํานกังาน

7.ในกรณีที่ไมม่ีเงินขาดเงินเกินหรือกรณีที่มีเงินขาด 
เงินเกินที่ฝากเข้าบญัชีแล้วผู้ ถือเงินสดย่อยจะสง่
มอบรายงานตรวจนบัเงินสดย่อยพร้อมใบนํา
ฝากเงินขาด เงินเกิน (ถ้ามี) ให้แก่เจ้าหน้าที่สว่น 
การเงิน

8. เจ้าหน้าที่สว่นการเงินตรวจสอบรายงาน 
ตรวจนบัเงินสดย่อย คูก่บัใบนําฝากเงิน(ถ้ามี)

9. กรณีที่ไมม่ีเงินขาดเงินเกินเจ้าหน้าที่สว่นการ 
เงินทําการจดัเก็บเอกสารเรียงตามวนัที่ตรวจนบั

10. ในกรณีที่มีเงินขาดเงินเกินเจ้าหน้าที่บนัทกึ/ 
แก้ไข รายการรับเงินชดเชยเงินขาด หรือรายการ 
รับเงินเกิน และพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน, ใบสําคญัรับ

11. แนบเอกสารใบเสร็จรับเงิน ใบสําคญัรับคูก่บั 
รายงานตรวจนบัเงินสดย่อยและใบนําฝากเสนอ
ผู้จดัการสว่นลงนามในใบเสร็จรับเงิน

7. สง่มอบรายงานตรวจ
นบัเงินสดย่อยพร้อมใบนํา
ฝากเงินขาดเงินเกิน 

(ถ้ามี) รายงานตรวจ
นบัเงินสดยอ่ย

5. พิจารณา
เงินขาดเงิน
เกิน?

มีเงินขาดเงินเกิน?ใช่

6. ฝากเงินชดเชยเงินขาด 
ฝากเงินเกินเข้าบญัชี

สํานกังาน
ใบนําฝากเงิน

ไมใ่ช่

เจ้าหน้าที่สว่นการเงิน

1

มีเงินขาดเงินเกิน?ใช่

9. จดัเก็บ
เอกสารในแฟม้
ตรวจนบั

ไมใ่ช่

วนัที่

รายงานตรวจ
นบัเงินสดยอ่ย

ใบนําฝากเงิน
(ถ้ามี)

รายงานตรวจ
นบัเงินสดยอ่ย

8. ตรวจสอบรายงาน
ตรวจนบัเงินสด

ยอ่ย

10. บันทึก/ แก้ไขรายการ
รับเงินชดเชยเงินขาด หรือ

รายการรับเงินเกิน

ERP

11. เสนอผู้จดัการลงนาม
ในใบเสร็จรับเงิน

ไป ก
 หน้า 2

ใบเสร็จรับเงิน

จาก ข
หน้า 2

ใบนําฝากเงินรายงานตรวจ
นบัเงินสดยอ่ย

ใบเสร็จรับเงิน
ใบนําฝากเงินรายงานตรวจ

นบัเงินสดยอ่ย
จบ

ใบนําฝากเงิน
(ถ้าม)ี

1
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จบ จบ

ใบเสร็จรับเงิน
(1)

ใบสําคญัรับ

ใบเสร็จรับเงิน
(2)

จาก ก 
หน้า 1

ผู้จดัการสว่นการเงิน

13. พิจารณา
ความถกูต้อง

ถกูต้อง?
ใช่

15. ลงนามอนมุตัิบน
ใบเสร็จรับเงินและสง่

เอกสารคืน
14. แจ้งเจ้าหน้าที่
งานการเงินให้แก้ไข

ไมใ่ช่

ใบเสร็จรับเงิน

ไป ข 
หน้า 1

16. รับเอกสารจากผู้จัดการ
ส่วนการเงินส่งมอบให้ผู้ถือ

เงินสดย่อย

17. จดัเก็บ
เอกสารในแฟม้
ตรวจนบั

วนัที่

ใบนําฝากเงินรายงานตรวจ
นบัเงินสดยอ่ย

ใบนําฝากเงินรายงานตรวจ
นบัเงินสดยอ่ย

ใบเสร็จรับเงิน
(1)

18. ได้รับเอกสาร
ใบเสร็จรับเงิน

เจ้าหน้าที่สว่นการเงิน ผู้ ถือเงินสดย่อย

จบ

13. ผู้จดัการสว่นการเงิน พิจารณาความถกูต้อง
     ของใบเสร็จรับเงินเทียบกบัรายงานตรวจรบ
     เงินสดยอ่ยและใบนําฝากเงิน
14. ในกรณีที่ไมถ่กูต้อง แจ้งเจ้าหน้าที่สว่น
     การเงินให้แก้ไข
15. ในกรณีที่ถกูต้อง ผู้จดัการสว่นการเงินลงนาม
อนมุตัิบนใบเสร็จ

     รับเงินและสง่เอกสารคืนเจ้าหน้าที่
16. เจ้าหน้าที่สว่นการเงิน รับเอกสารจากผู้จดัการ
สว่นการเงินสง่มอบให้ผู้ ถือเงินสดยอ่ย

17. เจ้าหน้าที่สว่นการเงิน จดัเก็บเอกสารคูฉ่บบั
      ใบเสร็จรับเงินแนบกบัรายงานตรวจรับเงินสด
      ยอ่ยและใบนําฝากเงินเข้าแฟม้เรียงตามวนัที่
18. ผู้ ถือเงินสดย่อยได้รับเอกสารใบเสร็จรับเงิน

ใบเสร็จรับเงิน
ใบนําฝากเงิน

(ถ้ามี)
รายงานตรวจ
นบัเงินสดย่อย

ใบเสร็จรับเงิน
ใบนําฝากเงินรายงานตรวจ

นบัเงินสดยอ่ย

ใบสําคญัรับ

ใบเสร็จรับเงิน

ใบสําคญัรับ


