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ตั Êงวงเงินสดย่อย บันทึกจ่ายเงินสดย่อย

พิมพ์รายงาน-สรุปเงินสดย่อยเบิกเงินชดเชยเงินสดย่อย

บันทึกรับ-เงินชดเชยเงินสดย่อย

สมุดรายวัน เงินสดย่อย

กิจการควรจัดทําระบบเงินสดย่อย เพืÉอรองรับค่าใช้จ่ายเล็กๆน้อยๆ ทีÉมีการจ่ายแต่ละครั Êง

เป็นจํานวนเงินไม่มาก เช่น ค่าแสตมป์,  ค่าอากรแสตมป์, ค่ารับรอง, ค่ารถแท็กซีÉ, ค่าขนส่ง

และ ค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ดต่างๆ  ระบบเงินสดย่อยจะช่วยทําให้กิจการไม่ต้องเก็บเงินสดไว้

มากเกินไป และสามารถแบ่งหน้าทีÉให้มีผู ้ รักษาเงินสดย่อยเป็นผู ้ รับผิดชอบโดยตรง

(รวบรวมเอกสารเพืÉอขอเบิกเงินชดเชย)
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ต ัÊงวงเงินสดย่อย

1. คลิกทีÉ  ตั Êงค่า

2. จากนั Êน จะเข้าสู่หน้าต่าง  ตั Êงค่า

3. บันทึกบัญชีใน  สมุดรายวัน

[ ดูรายละเอียด “บททีÉ ş สมุดรายวัน” ]

Dr. เงินสดย่อย                XXX

      Cr. เงินสด / ธนาคาร          XXX

(2.1) ใส่จํานวนเงินวงเงินสดย่อย

 และ ยอดคงเหลือล่าสุด

(2.2) เสร็จแล้ว คลิก Save

2.1

2.2

1

3

2
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ณ.เมนู  บัญช◌ี

1. คลิกแถบ  เงินสดย่อย

1

2. กดแป้นคีย์บอร์ด F2 หรือ คลิก

(เพืÉอเพิ Éมหน้าใหม่)

3. หน้าจอจะอยู่ในสถานะ  เพิÉมเอกสาร

2

5

4. ชืÉอผู ้ขอเบิก : ระบุรหัส

- ถ้าจํารหัสไม่ได้  ให้กดแป้นคีย์บอร์ด  F3

  หรือ  ดับเบิÊลคลิก (เพืÉอเข้าสู่ทะเบียนชืÉอ)

- ถ้าจํารหัสได้ ให้พิมพ์รหัส

 แล้วกดแป้น Enter

(a) พิมพ์ค้น ชืÉอ/รหัส ทีÉต้องการ

(c) คลิกปุ ่ ม  กดEnter= เลือก

(b) ให้แถบแสงอยู่ทีÉชืÉอทีÉต้องการ

4

บ ันทึกจ่ายเงินสดย่อย

3

a

bc

- ถ้าจํารหัสบัญชีได้ ให้พิมพ์รหัส

  แล้วกดแป้น Enter

      (ชืÉอบัญชีจะถูกดึงขึÊนมาให้อัตโนมัติ)

- ถ้าจํารหัสบัญชีไม่ได้ ให้  ดับเบิÊลคลิก

  หรือ กดแป้นคีย์บอร์ด F3 (เพืÉอเข้าสู่ผ ังบัญชี)

(a) พิมพ์ค้น ชืÉอ/รหัส ทีÉต้องการ

 (c) คลิกปุ ่ ม Enter= เลือก

(b) ให้แถบแสงอยู่ทีÉบัญชีทีÉต้องการ

5. รหัสบัญชี : ใส่รหัสบัญชี

a

b

c
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6. ใส่รายละเอียด ตามช่องต่างๆ

คีย์ข้อมูลเสร็จแต่ละช่อง

ให้กดแป้นคีย์บอร์ด Enter

ทีÉช่อง “ หมายเหต◌ุ” ให้กดแป้น  Enter

จะเป็นการเพิ Éมบรรทัดใหม่ให้อัตโนมัติ
6

8. พิมพ์ใบสําคัญ

      ให้คลิกปุ ่ ม Preview

       เพืÉอดูภาพก่อนพิมพ์

7. จัดเก็บข้อมูล โดยคลิก

       หรือ กดแป้นคีย์บอร์ด F9

7

8

(a) ถ้าต้องการออกจาก Preview

       ให้คลิก Exit

(b) ถ้าต้องการพิมพ์ออกทาง

       เครืÉองพิมพ์ ให้คลิก Print a

b

โปรแกรมดึงมาให้จากทีÉ “ ตั Êงค่า” ไว ้

กรณีต้องการแก ้ ไขจํานวนเงิน

ต้องพิมพ์ใหม่ทั Êงจ ํานวน

เสร็จแล้ว กดแป้น Enter

 เพิÉมเอกสาร : กดแป้น F2 หรือ คลิก

 แก้ไขข้อมูล : กดแป้น F6 หรือ คลิก

 ลบเอกสาร  : กดแป้น F4 หรือ คลิก

เมืÉอแก้ไขข้อมูลเสร็จแต่ละช่อง ให้กด

แป้น Enter เพืÉอให้โปรแกรมรับค่าใหม่
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พิมพ์รายงาน-สรุปเงินสดย่อย

1. คลิกแถบ  รายงาน

ณ. เมนู  บัญชี

2. คลิกกลุ่ม  เงินสดย่อย

3. คลิกทีÉชืÉอรายงาน  สรุปเงินสดย่อย

      (ให้ขึÊนแถบแสง)

4

3

4. คลิกปุ ่ ม Preview

      เพืÉอดูภาพก่อนพิมพ์

4.2

4.1
 

1

2

(4.1) จากนั Êน จะมีหน้าต่างขึ Êนมา

          ให้ก ําหนด  วันท◌ี ◌่ -ทีÉจะดูข้อมูล

(4.2) คลิกปุ ่ ม  เริÉมพิมพ์

(a) ถ้าต้องการออกจาก Preview

       ให้คลิก Exit

(b) ถ้าต้องการพิมพ์ออกทาง

       เครืÉองพิมพ์ ให้คลิก Print

(4.3) ข้อมูลจะแสดงขึ Êนมาทางจอภาพ

คลิกเพืÉอ

เลืÉอนดู

ข้อมูล

ด้านล่างa

b

4.3



6

Acc-GL

12

เบิกเงินชดเชยเงินสดย่อย

กรณีใช้ ระบบการบั นทึกสมุดรายวั น

อัตโนมัติ ให้คลิกปุ ่ม  ออก

2. ใส่รายการบัญชีค่าใช้จ่าย

       (โดยดูตามรายงาน-สรุปยอดเงินสดย่อย)

กดแป้นคีย์บอร์ด F3 = เลือกชืÉอบัญชี

Dr. ค่าใช้จ่ายต่างๆ       XXX

    Cr. เงินสด/ธนาคาร           XXX

ř) ณ วันสิÊนงวดบัญชี  : ให้ท ําการปรับปรุงบัญชีบันทึกบัญชีค่าใช้จ่าย

ตามยอดทีÉค้างเบิก เพืÉอลดยอดเงินสดย่อยคงเหลือ

ให้ตรงกับความเป็นจริง

 หมายเหต◌ุ   กรณีทีÉมีการค้างเบิกเงินสดย่อย ณ วันสิÊนงวดบัญชี

Dr. ค่าใช้จ่ายต่างๆ   XXX

    Cr. เงินสดย่อย           XXX

Ś) ปีทําการถัดไป : ให้ท ําการปรับปรุงบัญชี-บันทึกกลับรายการบัญชีข้างต้นDr. เงินสดย่อย       XXX

    Cr. ค่าใช้จ่ายต่างๆ     XXX

1. คลิกแถบ  สมุดรายวัน

[ ศึกษาวิธีบันทึกโดยละเอียด ทีÉหัวข้อ

“บันทึกสมุดรายวัน-ด้วยตนเอง”(บททีÉ ş) ]

1

2
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3. ใส่จ ํานวนเงินชดเชยทีÉได้รับ

บ ันทึกร ับ-เงินชดเชยเงินสดย่อย

1. คลิกแถบ  เงินสดย่อย

4. จัดเก็บข้อมูล โดยคลิก

       หรือ กดแป้นคีย์บอร์ด F9

2. กดแป้นคีย์บอร์ด F2

หรือ คลิกปุ ่ ม

แล้วใส่รายละเอียดต่างๆ

1

2

3

4

 ณ. เมนู  บัญชี

55. กรณีทีÉต้องการดูรายละเอียด

การเบิกจ่ายเงินสดย่อย

ให้คลิกปุ ่ ม  ค้น

(5.1) จากนั Êน จะเข้าสู่หน้าจอ

        ค้น-เงินสดย่อย

5.1

5.2

(5.2) ถ้าต้องการเลือกรายการใด

          ให้ ดับเบิÊลคลิก ทีÉรายการนั Êน


