
เมนูที่ 11 เงินสดยอย 
 เงินสดยอย (Petty Cash) เปนเมนูที่ใชสําหรับการควบคุมการจายเงินที่เปนรายจายปลีกยอย ซึ่งไม

จําเปนที่ตองจายดวยเช็ค โดยเงินสดยอยจะมอบใหเจาหนาที่คนหนึ่งเปนผูดูแลซึ่งจะเรียกวา “ผูรักษาเงินสด

ยอย” 

 
 
 

จุดประสงค 
1. สามารถบันทึกการตั้งวงเงินสดยอยได 

2. สามารถบันทึกการรับเงินสดยอยได 

3. สามารถบันทึกการเบิกชดเชยเงินสดยอยได 

4. สามารถบันทึกการเพิ่มวงเงินสดยอยได 

5. สามารถบันทึกการลดวงเงินสดยอยได 
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11.1   เมนูตั้งวงเงนิสดยอย 

เปนการกําหนดหรือการวางแผนวาทางบริษัท หรือหนวยงานมีการวางแผนในการตั้งวงเงินสดยอยเพื่อ

อะไรงานบาง 
                 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                      รูปภาพที่ 11.1  แสดงหนาจอเมนูรับเงินสดยอย 

ขั้นตอนการทํางาน 

1. กําหนดรหัสวงเงินสดยอย ซึ่งอาจเปนตัวเลข หรืออักษรภาษาอังกฤษ 

2. กําหนดชื่อของวงเงินสดยอย ซึ่งผูใชโปรแกรมสามารถกําหนดชื่อตามวัตถุประสงคของการตั้งวงเงิน

สดยอย 

3. รหัสผังบัญชี เปนการกําหนดผังบัญชีที่เกี่ยวของ เพื่อนําไปใชในการบันทึกบัญชีเมื่อมีการนําวงเงิน

สดยอยนี้ไปใช 

4. วงเงินสดยอย เปนการกําหนดวาวงเงินสดยอยที่ตั้ง มีวงประมาณในการตั้งไวเทาใด 

5. อธิบาย เปนการอธิบายรายการอื่นๆ ในวงเงินสดยอย 

 

 

 

 

 

 

 



 109 

 
11.2    เมนูรับวงเงินสดยอย 

เปนเมนูที่บันทึกการรับเงินของวงเงินสดยอย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                       รูปภาพที่ 11.2  แสดงหนาจอเมนูรับวงเงินสดยอย 

 

ขั้นตอนการทํางาน 

1. บันทึกเลขที่ และวันที่เอกสารการรับวงเงินสดยอย 

2. คลิกเลือกรหัสวงเงินสดยอยที่บันทึกไวในเมนู 11.1 

3. บันทึกรหัสแผนก รหัสโครงการ (ถามี) 

4. บันทึกจํานวนเงินที่ไดรับ 

5. สามารถบันทึกคําอธิบายอื่น ๆ ที่ชองอธิบาย 

6. TAB บันทึกบัญชีโปรแกรมจะบันทึกบัญชีใหอัตโนมัติ 
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11.3  เมนูเบิกจายเงินสดยอย 

เปนเมนูที่ใชสําหรับการบันทึกการเบิกจายเงินสดยอยเมื่อนําเงินสดยอยไปจายคาใชจายตาง ๆ และ

ตองการบันทึกบัญชีลดเงินสดยอย  รวมทั้งโปรแกรมสามารถแสดงรายงานใหผูใชโปรแกรมไดนําเงินสดยอยที่ตั้ง

ไวไปจายคาใชจายอะไรบาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

         รูปภาพที่ 11.3  แสดงหนาจอเมนูเบิกจายเงินสดยอย 

 

ขั้นตอนการทํางาน 

1. บันทึกเลขที่ วันที่เอกสาร 

2. คลิกเลือกรหัสวงเงินสดยอย และผูเบิกเงินสดยอย 

3. คลิกเลือกรหัสคาใชจาย และบันทึกจํานวนเงิน 

4. TAB ใบกํากับภาษี  สามารถบันทึกรายละเอียดใบกํากับภาษี เพื่อโปรแกรมจะนําไปแสดงในรายงาน

ภาษีซื้อ 

5. TAB บันทึกบัญชี โปรแกรมจะบันทึกบัญชีใหอัตโนมัติ 
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11.4   เมนูเพ่ิมวงเงนิสดยอย 

ในกรณีที่จํานวนเงินของเงินสดยอยไมพอกับการใชจาย จึงสามารถเพิ่มวงเงินสดยอยไดที่ 

เมนูนี้ 

                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                   รูปภาพที่ 11.4  แสดงหนาจอเมนูเพิ่มวงเงินสดยอย 

 

ขั้นตอนการทํางาน 

1.  บันทึกเลขที่  และวันที่เอกสารการเพิ่มวงเงินสดยอย 

2. คลิกเลือกรหัสวงเงินสดยอยที่ตองการเพิ่มวงเงินสดยอย 

3. บันทึกรหัสแผนก รหัสโครงการ (ถามี) 

4. บันทึกจํานวนเงินที่ตองการเพิ่มวงเงินสดยอย 

5. สามารถบันทึกคําอธิบายอื่น ๆ ที่ชองอธิบาย 

6. TAB บันทึกบัญชี  โปรแกรมจะบันทึกบัญชีอัตโนมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 112 

 
11.5    เมนูลดวงเงินสดยอย 

ในกรณีที่จํานวนเงินของเงินสดยอยมากเกินความจําเปน จึงสามารถลดวงเงินสดยอยไดที 

เมนูนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                             รูปภาพที่ 11.5  แสดงหนาจอเมนูลดวงเงินสดยอย 

 

ขั้นตอนการทํางาน 

1.  บันทึกเลขที่ และวันที่เอกสารการลดวงเงินสดยอย 

2. คลิกเลือกรหัสวงเงินสดยอยที่ตองการลดวงเงินสดยอย 

3. บันทึกรหัสแผนก รหัสโครงการ (ถามี) 

4. บันทึกจํานวนเงินที่ตองการลดวงเงินสดยอย 

5. สามารถบันทึกคําอธิบายอื่น ๆ ที่ชองอธิบาย 

6. TAB โปรแกรมจะบันทึกบัญชีใหอัตโนมัติ 

 

 


