
 
บันทึกขอความ 

สวนงาน   วิทยาลัยศิลปะ สื่อ และเทคโนโลยี    โทรศัพท ๐๕๓-๙๔๑๘๐๕    โทรสาร ๐๕๓-๙๔๑๘๐๓ 
ท่ี   อว 8393(22).1/งบ001                   วันท่ี   8 มิถุนายน 2564 
เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจายเงินสดยอย 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน บุคคลากรวทิยาลัยฯ ทุกทาน 

เพื่อใหการบริหารจัดการเงินสดยอยของวิทยาลัยศิลปะ สื่อ และเทคโนโลยี เปนไปดวยความเรียบรอย
และเหมาะสมกับหลักการของการควบคุมภายใน จึงกําหนดแนวปฏิบัติและข้ันตอนการเบิกจายเงินสดยอย ดังน้ี 

เงินสดยอย หมายถึง  เงินสดจํานวนหน่ึงที่เบิกจากธนาคารมาเก็บไวกับผูรักษาเงินสดยอย เพื่อจะไดมีไว
ใชจายสําหรับรายการที่มีจํานวนไมสูงมากนัก หรือรายจายที่ไมสะดวกจายดวยเช็คที่เปนรายจายเรงดวน เชน คา
รับรองผูเยี่ยมชม คารับรองการประชุมของหนวยงาน คาไปรษณีย คาซอมแซม เปนตน 

วงเงินสดยอยของวิทยาลัยฯ มีจํานวน 25,000 บาท (สองหมื่นหาพันบาท) เก็บรักษาโดยเจาหนาที่
การเงิน (ผูรักษาเงินสดยอย) บุคลากรของวิทยาลัยฯ จะสามารถยืมเงินสดยอยเพื่อดําเนินกิจกรรมของวิทยาลัยฯ ได 
จํานวน 3,000 บาท/กิจกรรม โดยมีข้ันตอน ดังน้ี 

 

ลําดับ/ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติ 
1. ผูยืม ลงชื่อยืมเงินในสมุดเงินสดยอย ณ หนวยการเงิน ตอหนาผูรักษาเงินสดยอย โดยตอง

ระบุรายการและวัตถุประสงคของการยืม เชน เพื่อรับรองการประชุม 
2. ผูรักษาเงินสดยอย จายเงินสดใหแกผูยืมตามขอ 1  
3. ผูยืม ดําเนินการจายเงินสดใหแกซัพพลายเออร รานคา และเก็บรวบรวมใบเสร็จ 
4. ผูยืม บันทึกขออนุมัติจายเงินในระบบ Smart Office ภายใน 3 วันหลังจากรับเงินจาก

ผูรักษาเงินสดยอย โดยระบุใหการเงินโอนเงินในนาม “ผูยืม” 
5. การเงิน โอนเงินใหแก “ผูยืม” จํานวนเงินในเอกสารที่ไดรับอนุมัติเบิกจาย และแจงเงนิเขาบัญชี

ธนาคารของผูยืม ทาง email ผานระบบ SCB Business Net 
6. ผูยืม ในวันทําการถัดไปจากที่ไดรับเงินโอน ตองถอนเงินจากบัญชีธนาคาร และสงคืนเงินสด

ใหแกผูรักษาเงินสดยอยเทากับจํานวนที่ยืม ตามขอ 1 และลงบันทึกคืนเงินสดในสมุด
เงินสดยอย 

7. ผูรักษาเงินสดยอย รับเงินจากผูยืม และเก็บเงินสดเขาตูนิรภัย 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติโดยเครงครัด 

 

 
       (ผูชวยศาสตราจารย ดร.วรวชิญ จันทรฉาย) 

        คณบดีวิทยาลัยศลิปะ สื่อ และเทคโนโลยี 
 
 
 
 

https://www.%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%97%E0%B9%8D%E0%B8%B2%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8A%E0%B8%B5.com/%e0%b8%84%e0%b9%88%e0%b8%b2%e0%b8%a3%e0%b8%b1%e0%b8%9a%e0%b8%a3%e0%b8%ad%e0%b8%87
https://www.%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%97%E0%B9%8D%E0%B8%B2%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8A%E0%B8%B5.com/%e0%b8%84%e0%b9%88%e0%b8%b2%e0%b8%a3%e0%b8%b1%e0%b8%9a%e0%b8%a3%e0%b8%ad%e0%b8%87

