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ขั้นตอนท่ี 1
การบันทึกเงินสดย่อยจากทางหน้างานหรือนิติฯ คือ เจ้าหน้าที่นําเงินสดย่อยไปชําระ

ค่าสินค้าหรือบริการ และ ทําการ คียเ์บิกเงินสดย่อย ต่อรายการผ่านระบบ

และ ส่งเอกสารทําเร่ืองเบิกคืนวงเงินสดย่อย ใหท้างส่วนเพ่ือจัดทําเช็คให้นิติฯ
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ขั้นตอนท่ี 2
การตรวจสอบชุดเงินสดย่อยของทางส่วนกลาง คือ หลังจากทางส่วนกลางได้รับ

ชุดเอกสารเบิกคืนเงินสดย่อยจากทางหน้านิติฯแล้ว ทางส่วนกลางตรวจสอบ 

และกด อนุมัติคืนเงินสดย่อย พร้อม พิมพ์รายงานคุม และ ทําเอกสารจ่าย PV
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** กรณีทางส่วนกลางตรวจสอบเอกสารแล้ว ไม่อนุมัติ
ใหดั้บเบิลคลิกเลือกรายการที่เราจะไม่อนุมัติ กด ไม่อนุมัติ ระบบจะข้ึนเป็นตัว “N” **
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