


 

บริษัท เอเชีย กรีน เอนเนอจี จํากัด (มหาชน)   เอกสารหมายเลข   :  QP-AF-01  
และบริษัทในเครือ   แกไขครั้งท่ี            :   01   

      วันท่ีเริ่มใช             :  20  มีนาคม  2553   
                                   คูมือปฏิบัติงาน   หนา                     :      

เร่ือง การเบิกเงินสดยอย / การเบิกและเคลียรเงินทดรองจาย     
 
1. วัตถุประสงค 
  

 เพื่อใหเกิดความคลองตัวในการปฏิบัติงาน และมีการควบคุมการเบิกจายอยางถูกตอง  
 
2. ขอบเขต 

เอกสารฉบับนี้ใชสําหรับเปนเกณฑการปฏิบัติของทุกหนวยงาน บริษัท เอเชีย กรีน เอนเนอจี จํากัด (มหาชน) และบริษัทในเครือ 
ที่กําหนดใหมีเงินสดยอย 

 
3. คําจํากัดความ 
              การเบิกเงินสดยอย  หมายถึง การเบิกคาใชจายท่ีเกี่ยวของกับกิจการ โดยผูขอเบิกเงินสดยอยไดจายเงินสดแทนบริษัทไปกอน 
และไดนําเอกสารหลักฐานการจายเงินมาเบิกเงินกับบริษัทในภายหลัง โดยสามารถเบิกเปนเงินสดไดครั้งละไมเกิน 5,000 บาท ซึ่งถายอด
คาใชจายท่ีขอเบิกมียอดเงินสูงกวา 5,000 บาทข้ึนไป ใหผูขอเบิกใชวิธีการเบิกจายตามปกติ (คือจะไดรับเงินเปนเช็คภายใน 2 วันหลังจากท่ี
สงเอกสารการเบิกคาใชจาย) 
              การเบิกเงินทดรองจาย  หมายถึง จํานวนเงินท่ีผูขอเบิกเงินทดรองขอเบิกเงินไปลวงหนา เพื่อนําไปจายคาใชจายท่ีเกี่ยวของกับ
กิจการและจะนาํเอกสารหลักฐานการจายเงินกลับมาเคลียรกับบริษัทในภายหลังโดยเร็วท่ีสุด  โดยสามารถเบิกเปนเงินสด ไดครั้งละไมเกิน 
5,000 บาท ซึ่งถายอดการเบิกเงินทดรองมียอดเงินสูงกวา 5,000 บาทข้ึนไป ใหผูขอเบิกใชวิธีการเบิกจายตามปกติ (คือจะไดรับเงินเปนเช็ค
แทนและจะตองสงใบเบิกเงินทดรองจายลวงหนาไมนอยกวา 2 วัน)       
              ผูอนุมัติ  หมายถึง ผูท่ีมีอํานาจดําเนินการตามขอ 17 เรื่องผูมีอํานาจในการอนุมัติเบิกคาใชจายและเบิกเงินทดรองจาย   
 
4. ขั้นตอนการดําเนินงานสําหรับผูขอเบิกเงินสดยอย  
 

4.1 ผูขอเบิกเงินสดยอยกรอกรายละเอียดในใบเบิกเงินสดยอย (FM-AF-01) ตามแบบฟอรมที่บริษัทฯ กําหนดเทานั้น   
4.2 เลขที ่- ใหเจาหนาที่บัญชีเปนผูกําหนด Running No. 
4.3 วันที ่-  ใหเจาหนาที่บัญชีเปนผูกรอก ตามวันที่ที่ทําการบันทึกรายการบัญชี 
4.4 จายให -  กรณีมีใบเสร็จรับเงินใหระบุช่ือรานคาหรือบริษัทฯที่ปรากฏในใบเสร็จ กรณีไมมีใบเสร็จรับเงินใหระบุช่ือ 

นามสกุลและฝายของผูรับเงิน 
4.5 สังกัดแผนก/ฝาย ใหระบุแผนกหรือฝายงาน ที่รับผิดชอบคาใชจายที่เกิดขึ้น ซ่ึงอาจเปนแผนกของผูจัดทํา หรือผูรับเงิน 

เปนตน 
4.6 เพื่อชําระ – ใหลงรายละเอียดของวัตถุประสงคของการเบิกเงิน 
4.7 รายการ – ใหลงรายละเอียดของคาใชจายของแตละรายการที่เกิดขึ้น 
4.8 รหัสบัญชี – เปนรหัสบัญชีของคาใชจายของแตละรายการที่เกิดขึ้น ตามคูมือรหัสบัญชีของฝายบัญชีฯ(ดําเนินการโดย

ฝายบัญชีฯ) 
4.9 จํานวนเงิน  - ใหลงตัวเลขจํานวนเงินที่ใชจายไปจริง พรอมเขียนกํากับจํานวนเงินดวยตัวอักษรตัวบรรจง 
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4.10 ผูจัดทํา – ใหลงลายมือช่ือของผูจัดทําเอกสาร และใหระบุวันที่ที่ขออนุมัติรายการ และรหัสหนวยงานที่ตองรับผิดชอบ
คาใชจายดังกลาว 

4.11 ผูตรวจสอบ – ใหลงลายมือช่ือของผูบังคับบัญชาตนสังกัดของผูจัดทําเอกสารพรอมใหระบุวันที่ที่ตรวจสอบรายการ  
โดยกอนลงลายมือช่ือผูตรวจสอบ ตองตรวจสอบความถูกตองเบื้องตนของเอกสารแนบประกอบใบเบิกเงินสดยอย 
(FM-AF-01) และการจายเงินไปนั้นเพื่อกิจของบริษัทเทานั้น 

4.12 ผูอนุมัติ – ใหลงลายมือช่ือของผูมีอํานาจอนุมัติ ตามอํานาจดําเนินการของบริษัทและใหระบุวันที่ที่อนุมัติรายการ 
4.13 ผูจายเงิน – ใหลงลายมือช่ือของเจาหนาที่ฝายบญัชีฯ พรอมใหระบุวันที่ที่ทําการจากเงิน โดยกอนทําการจายเงินผูจาย

ตองทําการตรวจสอบการอนุมัติ ใหเปนไปตามอํานาจดําเนินการ และตรวจความถูกตองครบถวนของเอกสารแนบใบ
เบิกเงินสดยอย (FM-AF-01) กอนการจายเงินดังนี ้  

4.13.1 ใบเสร็จรับเงินตนฉบับที่มีขอความสมบูรณครบถวนจากผูขาย  เชน  จะตองเปนใบเสร็จตนฉบับที่จัดพิมพ
ขึ้นจากรานคา  (ไมใชตรายางหรือเขียนดวยมือหรือบิลเงินสดสําเร็จรูปที่มีขายทั่วไป)  และไมมีรอยขีดฆา
หรือแกไข  กรณีที่ไมสามารถหาใบเสร็จตนฉบับที่สมบูรณมาแสดงไดสามารถใช ใบรับเงินและแนบสําเนา
บัตรประจําตัวประชาชนของผูรับเงินพรอมลงลายมือช่ือรับรองสําเนา แทนได 

4.13.2 กรณีที่ไมสามารถหาใบเสร็จตนฉบับที่ถูกตองสมบูรณมาแสดงไดจะ ตองแนบเอกสารที่เก่ียวของกับการเบิก
มาดวยทุกคร้ัง (เชนบิลเงินสดที่ใชตรายางหรือเขียนดวยมือหรือบิลเงินสดสําเร็จรูปที่มีขายทั่วไป เปนตน) 
ซ่ึงถาไมมีเอกสารดังกลาวแนบประกอบ ทางบริษัทฯ จะไมพิจารณาใหเบิกจาย ยกเวนมีเหตุผลอันควรซ่ึง
ผูอนุมัติจะเปนผูพิจารณาถึงเหตุผลอันควรวาเหมาะสมที่จะอนุมัติจายหรือไม แตถาผูอนุมัติ อนุมัติใหจาย
ไดผูอนุมัติจะตองลงลายมือช่ือกํากับในเอกสารดังกลาวเพื่อเปนการยืนยันอีกคร้ังหนึ่ง  

4.13.3 ในกรณีที่เอกสารการเบิกเปนใบกํากับภาษี ผูจายเงินจะตองตรวจสอบความถูกตองของใบกํากับภาษี  และ
ผูเบิกจะตองนํามาเอกสารมาเบิกภายในวันที่ 4 ของเดือนถัดไป ไมเชนนั้นจะตองทําหนังสือช้ีแจงสาเหตุ
ผานผูบังคับบัญชาตนสังกัดแนบมาดวย แตถาเก็บไวนานเกิน 6 เดือนแลว นํามาเบิกบริษัทจะไมจายใหใน
สวนของภาษีมูลคาเพิ่ม ผูเบิกจะตองรับผิดชอบภาษีมูลคาเพิ่มเอง 

4.13.4 กรณีที่เปนการเบิกคารับรอง ผูเบิกจะตองระบุวาเปนการรับรองใคร มีรายช่ืออะไรบาง เชน รับรองลูกคา
บริษัท............... ซ่ึงประกอบดวย นายเอ , นายบ,ี และนายซี  เปนตน ลงในใบเบิกทุกคร้ัง 

4.13.5 กรณีเบิกคาใชจายเดินทาง ผูเบิกจะตองระบุวาวัตถุประสงคของการเดินทางไปเพื่อทําอะไร และเดินทาง
จากที่ไหนไปที่ไหน เปนตน ลงในใบเบิกทุกคร้ัง 

4.13.6 กรณีที่เปนคาใชจายเก่ียวกับรถยนต เชน คาน้ํามันรถ, คาซอมแซมรถยนต เปนตน ผูเบิกตองแจงใหผูออก
ใบเสร็จรับเงิน ระบุช่ือ-ที่อยูของบริษัท และเลขที่ทะเบียนรถยนต ใหถูกตอง ลงในใบเสร็จฯ ทุกคร้ัง 

4.13.7 ในกรณีที่ผูขอเบิกคาใชจายไมสามารถนําใบเสร็จรับเงินและใบกํากับภาษีมาเบิกเงินได ภายในวันที่ 4 ของ
เดือนถัดไป ผูขอเบิกจะตองทําหนังสือช้ีแจงถึงสาเหตุของความลาชาดังกลาวผานผูบังคับบัญชาตนสังกัด
แนบใบเบิกมาดวยทุกคร้ัง  
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4.13.8 ในกรณีที่ผูขอเบิกจายคาใชจายประเภทคาจางทําของ, คาโฆษณา, คาเชา, คาขนสง, คาซอมแซม ,คา
โทรศัพท และคาบริการตางๆ เปนตน ถายอดคาใชจายที่จาย(ไมรวมภาษีมูลเพิ่ม) ตอคร้ังเกิน 1,000 บาท
ขึ้นไป ผูจายจะตองทําการหักภาษ ีณ ที่จาย จากผูใหบริการในอัตราดังนี ้

ประเภทคาใชจาย อัตราภาษีหัก ณ ที่จาย หมายเหตุ 
คาเชา 5% ตัวอยาง  
คาจางทําของ 3%      จายคาซอมแซมรถ              2,000 บาท 
คาซอมแซม 3%        ภาษีมูลคาเพิ่ม                     140 บาท 
คาโทรศัพท 3%        หัก ภาษีหัก ณ ที่จาย           (60) บาท 
คาบริการอื่นๆ 3%          ยอดเงินที่ตองจายสุทธ ิ  2,080 บาท 
คาโฆษณา 2%  
คาขนสง 1%  

ดังนั้นถาผูขอเบิกคาใชจายทราบลวงหนาชัดเจน วาเวลาจายเงินตองหักภาษี ณ ที่จายจากผูใหบริการ 
สามารถมาขอเอกสารไดที่เจาหนาที่การเงิน ฝายบัญชีและการเงิน ใหออกหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จาย
ให แตถาไมทราบลวงหนา หรือไมสะดวกที่จะมาขอหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จาย ณ ตอนที่จะจายเงิน ได 
ใหผูขอเบิกคาใชจายทําการหักภาษ ีณ ที่จายและจายยอดเงินสุทธิหลังหักภาษี ณ ที่จายไปกอน  แลวคอย
มาขอหนังสือรับรองจากเจาหนาที่การเงินใหออกหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จาย และสงใหผูใหบริการใน
ภายหลัง  

4.14 ผูรับเงิน – ใหลงลายมือช่ือของผูรับเงิน และใหระบุวันที่ที่รับเงินจริงทันทีที่ไดรับเงิน 
 

5.     ข้ันตอนการดําเนินงานสําหรับผูขอเบิกเงินทดรองจาย 
 

5.1 ผูขอเบิกเงินทดรองจายกรอกรายละเอียดในใบเบิกเงินทดรองจาย(FM-AF-02) ตามแบบฟอรมที่บริษัทฯ กําหนดเทานั้น   
5.1.1 ในกรณีที่การเบิกเงินทดรองจายมียอดเงินสูงกวา 5,000 บาทขึ้นไป ใหผูขอเบิกเงินทดรองจายดําเนินการ

เหมือนการเบิกคาใชจายทั่วไป 
5.1.2 ในกรณีที่ผูขอเบิกเงินทดรองจาย ยังไมสามารถเคลียรเงินทดรองจายที่คางอยูใหเสร็จส้ินกอน ผูขอเบิกเงินทด

รองจายจะไมสามารถเบิกเงินทดรองจายในคร้ังตอไปได 
5.2 เลขที ่– ใหเจาหนาที่บัญชีเปนผูกําหนด Running No. 
5.3      วันที่ – ใหเจาหนาที่บัญชีเปนผูกรอก ตามวันทีที่ทําการบันทึกรายการบัญชี 
5.4      จายให -  ใหระบุช่ือ นามสกุลและฝายของผูรับเงิน 
5.5 สังกัดแผนก/ฝาย ใหระบุแผนกหรือฝายงาน ที่ตองการเงินทดรองจาย 
5.6 เพื่อชําระ – ใหลงรายละเอียดของวัตถุประสงคของการทดรองจาย 
5.7      รายการ – ใหลงรายละเอียดแยกคาใชจายของแตละรายการที่ตองการเงินทดรองไปจาย 
5.8 รหัสบัญชี - ไมตองกรอก 
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5.9      จํานวนเงิน  - ใหลงตัวเลขจํานวนเงินที่ขอทดรองจายโดยแยกเปนคาใชจายแตละรายการ พรอมเขียนกํากับจํานวนเงิน
ดวยตัวอักษรตัวบรรจง 

5.10      ผูจัดทํา – ใหลงลายมือช่ือของผูทําเอกสาร  และใหระบุวันที่ที่ขออนุมัติรายการ และรหัสหนวยงาน 
5.11      ผูตรวจสอบ – ใหลงลายมือช่ือของผูบังคับบัญชาตนสังกัดของผูจัดทําเอกสาร พรอมใหระบุวันที่ที่ตรวจสอบ และทํา

การตรวจสอบวาจํานวนเงินที่ทดรองไปนั้นเพื่อใชในกิจบริษัทเทานั้น และมีความเหมาะสมกับคาใชจายที่จะทดรองไป
ใชหรือไม  

5.12   ผูอนุมัติ – ใหลงลายมือช่ือของผูมีอํานาจอนุมัติ ตามอํานาจดําเนินการของบริษัทและใหระวันที่ที่อนุมัติรายการ 
5.13 ผูจายเงิน – ใหลงลายมือช่ือของผูจายเงิน พรอมใหระบุวันที่ที่ทําการจายเงิน  โดยกอนที่ทําการจายเงิน ผูจายเงิน

จะตองตรวจสอบวา มีผูอนุมัติถูกตองเปนไปตามอํานาจดําเนินการของบริษัทหรือไม และผูขอเบิกเงินทดรองจาย
จะตองไมมียอดเงินทดรองจายคางอยูที่ยังไมไดนํามาเคลียร 

5.14 ผูรับเงิน – ใหลงลายมือช่ือของผูรับเงิน และใหระบุวันที่ที่รับเงินจริงทันทีที่ไดรับเงิน 
5.15 เม่ือผูรับเงินไดลงลายมือช่ือรับเงินเรียบรอยแลว ใหทางเจาหนาที่บัญชี ทําสําเนาใบเบิกเงินทดรองจาย(FM-AF-02) ไว

หนึ่งชุดเพื่อเก็บไวสําหรับในการติดตามการเคลียรเงินทดรองจายใหไดภายใน 3 วันนับจากวันที่ที่รับเงิน กรณีสํารอง
จายเดินทางไปตางประเทศตองเคลียรเงินทดรองจายใหไดภายใน 3 วันหลังจากกลับมาปฏิบัติงาน 

 
6. ข้ันตอนการดําเนินงานสําหรับผูเคลียรเงินทดรองจาย 
 

6.1 ผูเบิกเงินทดรองจะตองเคลียรเงินทดรองกับบริษัทฯ ภายใน 3 วันนับจากวันที่ไดรับเงิน หรือในกรณีทดรองไปเพื่อเปน
คาใชจายเดินทางและคาใชจายอื่นๆ ที่เกิดจากการเดินทางไปทําธุระใหกับบริษัท ผูเบิกเงินทดรองจะตองเคลียรเงินทดรอง
ภายใน 3 วันนับจากวันที่ผูเบิกเงินทดรองกลับมาถึงบริษัท โดยตองกรอกรายละเอียดในใบเคลียรเงินทดรองจาย         
(FM-AF-03) ตามแบบฟอรมที่บริษัทฯ กําหนดเทานั้น  

6.1.1 ในกรณีที่กลับมาเคลียรเงินทดรองแลว จะตองเบิกเงินเพิ่มเติมโดยมียอดเบิกเพิ่มเติมสูงกวา 5,000 บาทขึ้น
ไป ผูเคลียรเงินทดรอง จะไดรับเงินหลังจากวันที่สงใบเคลียรเงินทดรองจาย และเจาหนาที่บัญชีรับเอกสาร
ดังกลาวตามการเบิกปกติ 

6.1.2 ในกรณีที่ผูขอเบิกเงินทดรองไมสามารถเคลียรเงินทดรองใหไดภายในกําหนด หรือเบิกเงินทดรองจายไปแลว
ไมไดนําใชตามวัตถุประสงคของการเบิกเงินทดรอง หรือเบิกเงินทดรองจายไปแลวไมไดใชเงินดังกลาวโดย
ทํามาคืนทั้งจํานวน ใหผูขอเบิกเงินทดรองจายทําการเอกสารช้ีแจงสาเหตุผานผูบังคับบัญชาตนสังกัดแนบ
มากับ ใบเคลียรเงินทดรองจายดวย 

6.2 เลขที ่– ใหเจาหนาที่บัญชีเปนผูกําหนด Running No. 
6.3      วันที่ – ใหเจาหนาที่บัญชีเปนผูกรอก ตามวันที่ที่ทําการบันทึกรายการบัญชีจายเงินสดยอยใหแกผูขอเบิก               
6.4      รายการ – ใหลงรายละเอียดของคาใชจายของแตละรายการที่เกิดขึ้น 
6.5 รหัสบัญชี – เปนรหัสบัญชีของคาใชจายของแตละรายการที่เกิดขึ้น ตามคูมือรหัสบัญชีของฝายบัญชีฯ 
6.6 แผนก/ฝายงาน – ใหระบุแผนกหรือฝายงาน ที่รับผิดชอบคาใชจายที่เกิดขึ้น       
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6.7 เบิกเงินสํารองจายไปเม่ือวันที ่– ใหระบุวันที่ที่ไดรับเงินจากการเบิกเงินทดรองจาย และระบุจํานวนเงินที่ทดรอง 
6.8     ผูจัดทํา – ใหลงลายมือช่ือของผูขอเคลียรเงินทดรองจาย และใหระบุวันที่ที่ขออนุมัติรายการ 
6.9 ผูตรวจสอบ - ใหลงลายมือช่ือของผูบังคับบัญชาตนสังกัดของผูขอเคลียรเงินทดรองจาย   
6.10 ผูอนุมัติ – ใหลงลายมือช่ือของผูมีอํานาจอนุมัติ ตามอํานาจดําเนินการของบริษัทและใหระบุวันที่ที่อนุมัติรายการ 
6.11 ผูตรวจจาย – ใหลงลายมือช่ือของเจาหนาที่ฝายบัญชี พรอมระบุวันที่ที่ทําการตรวจจายรายการ โดยกอนที่จะลงลายมือ

ช่ือ ผูตรวจจายตองตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของเอกสาร, ตรวจสอบการอนุมัติจายเปนไปตามอํานาจดําเนินการ
หรือไม  

6.12 ผูรับเงิน / ผูจายเงิน ของฝายบัญชีและการเงินจะตองปฏิบัติดังนี ้
6.12.1 ลงลายมือช่ือของผูรับเงิน / ผูจายเงิน และใหระบุวันที่ทันทีที่รับเงิน / จายเงิน โดยกอนที่จะลงลายมือช่ือ 

จะตองตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสาร, ตรวจสอบการอนุมัติจายวาเปนไปตามอํานาจ
ดําเนินการหรือไม และตรวจสอบรายละเอียดเอกสารเชนเดียวกับการตรวจเอกสารการเบิกเงินสดยอยตาม
ขอ 4.13     

6.12.2 ในกรณีที่ผูเบิกเงินทดรองกลับมาเคลียรเงินทดรองแลว มีเงินเหลือและนํามาคืนกับบริษัท เจาหนาที่บัญชี
ของฝายบัญชีและการเงินจะตองนําเงินดังกลาว เขาบัญชีเงินฝากธนาคารของบริษัททันทีอยางชาไมเกินวัน
ถัดไปนับจากวันที่รับเงินคืนจากผูมาเคลียรเงินทดรองจาย 
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7. เอกสารแนบทาย 

7.1 เอกสารแนบทาย 1 : FLOW CHART – เบิกเงินสดยอย 
7.2 เอกสารแนบทาย 2 : FLOW CHART – เงินทดรองจาย 
7.3 เอกสารแนบทาย 3 :  FLOW CHART – เคลียรเงินทดรองจาย 
7.4 เอกสารแนบทาย 4 : ใบเบิกเงินสดยอย (FM-AF-01) 
7.5 เอกสารแนบทาย 5 :  ใบเบิกเงินทดรองจาย (FM-AF-02) 
7.6 เอกสารแนบทาย 6 : ใบเคลียรเงินทดรองจาย (FM-AF-03) 
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และบริษัทในเครือ   แกไขครั้งท่ี            :   01   
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7.1  เอกสารแนบทาย 1  :  FLOW CHART – การเบิกจายเงินสดยอย 

ฝายงานผูเบิก ผูบริหาร ฝายบัญชีและการเงิน 
   

 

พนักงานบริษัทไดซื้อของ
เพื่อใชในกิจการโดยได
จายเงินแทนบริษัทไปกอน 

กรอกรายละเอียดใน
แบบฟอรมใบเบิกเงินสดยอย 
และแนบใบเสร็จรับเงินสงให
ผูบังคับบัญชาตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

พิจารณาอนุมัติ 

ตรวจจาย 

ผูเบิกรับเงินตาม
เอกสารท่ีเบิก 

No 

Yes 

Yes 

No 

Yes 

No 
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บริษัท เอเชีย กรีน เอนเนอจี จํากัด (มหาชน)   เอกสารหมายเลข   :  QP-AF-01  
และบริษัทในเครือ   แกไขครั้งท่ี            :   01   

      วันท่ีเริ่มใช             :  20  มีนาคม  2553   
                                   คูมือปฏิบัติงาน   หนา                     :      

เร่ือง การเบิกเงินสดยอย / การเบิกและเคลียรเงินทดรองจาย     
 
7.2  เอกสารแนบทาย 2  :  FLOW CHART – เงินทดรองจาย 

ฝายงานผูเบิก ผูบริหาร ฝายบัญชีและการเงิน 
   

 

พนักงานบริษัทตองการเงิน
ทดรองจายเพื่อนําไปใชจาย

ในกิจของบริษัท 

กรอกรายละเอียดใน
แบบฟอรมใบเบิกเงินทดรอง
จาย โดยแจงรายละเอียดของ
คาใชจายท่ีตองการทดรอง 

ตรวจสอบ 

พิจารณาอนุมัติ 

ตรวจจาย 

ผูเบิกรับเงินตาม
เอกสารท่ีเบิก 

No 

Yes 

Yes 

No 

Yes 

No 
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บริษัท เอเชีย กรีน เอนเนอจี จํากัด (มหาชน)   เอกสารหมายเลข   :  QP-AF-01  
และบริษัทในเครือ   แกไขครั้งท่ี            :   01   

      วันท่ีเริ่มใช             :  20  มีนาคม  2553   
                                   คูมือปฏิบัติงาน   หนา                     :      

เร่ือง การเบิกเงินสดยอย / การเบิกและเคลียรเงินทดรองจาย     
 
7.3  เอกสารแนบทาย 3  :  FLOW CHART – เคลียรเงินทดรองจาย 

ฝายผูเคลียรเงินทดรอง ผูบริหาร ฝายบัญชีและการเงิน 
   

 

พนักงานบริษัทเม่ือเบิกเงิน
ทดรองจายตองรีบเคลียร
เงินภายใน 3 วนันับจาก

วันท่ีไดรับเงิน 

กรอกรายละเอียดใน
แบบฟอรมใบเคลียรเงินทด

รองจาย โดยแจง
รายละเอียดของคาใชจาย 

ตรวจสอบ 

พิจารณาอนุมัติ 

ตรวจจาย 

นําเงินท่ีรับคืน
ฝากธนาคาร 

No 

Yes 

Yes 

No 

Yes 

No 

12 

เบิกเพ่ิม / รับคืน 

รับคืน 

เบิกเพิ่มเติม ผูเบิกรับเงินเพิ่มเติม
ตามเอกสาร 



 

บริษัท เอเชีย กรีน เอนเนอจี จํากัด (มหาชน)   เอกสารหมายเลข   :  QP-AF-01  
และบริษัทในเครือ   แกไขครั้งท่ี            :   01   

      วันท่ีเริ่มใช             :  20  มีนาคม  2553   
                                   คูมือปฏิบัติงาน   หนา                     :      

เร่ือง การเบิกเงินสดยอย / การเบิกและเคลียรเงินทดรองจาย     
 
7.4  เอกสารแนบทาย 4 : ใบเบิกเงินสดยอย (FM-AF-01) 

               
                    บริษัท (ภาษาไทย) .....................................................                      เลขที่............................................ 
                    บริษัท (ภาษาอังกฤษ) .................................................                      วันที่.............................................              

       ใบเบิกเงินสดยอย 
จายให.....................................................................................................สังกัดแผนก/ฝาย................................................................................ 
เพื่อชําระ .......................................................................................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................................................................                                        
 
ลําดับ รัหสบัญชี รายการ จํานวนเงิน 
1     
2     
3     
4     
5     
(จํานวนเงินตัวอักษร) ………………………………………………………….…      รวมจํานวนเงิน          

 
.................................. 

ผูขอเบิก 
........./.........../........... 

 
.................................. 

ผูตรวจสอบ 
........./.........../........... 

 
.................................. 

ผูอนุมัติ 
........./.........../........... 

 
.................................. 

ผูจายเงิน 
........./.........../.......... 
.ฝายบัญชีและการเงิน 

 
.................................. 

ผูรับเงิน 
........./.........../........... 

 

ฝายผูขอเบิก รหัสหนวยงาน............................................................... 
 

 FM-AF-01  (ปจจุบันเปนสีเขียว) 
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บริษัท เอเชีย กรีน เอนเนอจี จํากัด (มหาชน)   เอกสารหมายเลข   :  QP-AF-01  
และบริษัทในเครือ   แกไขครั้งท่ี            :   01   

      วันท่ีเริ่มใช             :  20  มีนาคม  2553   
                                   คูมือปฏิบัติงาน   หนา                     :      

เร่ือง การเบิกเงินสดยอย / การเบิกและเคลียรเงินทดรองจาย     
 
7.5 เอกสารแนบทาย 5 : ใบเบิกเงินทดรองจาย (FM-AF-02) 
 
 

                    บริษัท (ภาษาไทย) .....................................................                      เลขที่............................................ 
                    บริษัท (ภาษาอังกฤษ) .................................................                      วันที่.............................................              

       ใบเบิกเงินทดรองจาย 
จายให.....................................................................................................สังกัดแผนก/ฝาย................................................................................ 
เพื่อชําระ .......................................................................................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................................................................                                        
 
ลําดับ รัหสบัญชี รายการ จํานวนเงิน 
1     
2     
3     
4     
5     
(จํานวนเงินตัวอักษร) ………………………………………………………….…      รวมจํานวนเงิน          

 
.................................. 

ผูขอเบิก 
........./.........../........... 

 
.................................. 

ผูตรวจสอบ 
........./.........../........... 

 
.................................. 

ผูอนุมัติ 
........./.........../........... 

 
.................................. 

ผูจายเงิน 
........./.........../.......... 
.ฝายบัญชีและการเงิน 

 
.................................. 

ผูรับเงิน 
........./.........../........... 

 

ฝายผูขอเบิก รหัสหนวยงาน............................................................... 
 

 FM-AF-01  (ปจจุบันเปนสีเหลือง) 
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บริษัท เอเชีย กรีน เอนเนอจี จํากัด (มหาชน)   เอกสารหมายเลข   :  QP-AF-01  
และบริษัทในเครือ   แกไขครั้งท่ี            :   01   

      วันท่ีเริ่มใช             :  20  มีนาคม  2553   
                                   คูมือปฏิบัติงาน   หนา                     :      

เร่ือง การเบิกเงินสดยอย / การเบิกและเคลียรเงินทดรองจาย     
 
7.6 เอกสารแนบทาย 6 : ใบเคลียรเงินทดรองจาย (FM-AF-03) 
 

                    บริษัท............................................................                      เลขที่............................................ 
                                   ใบเคลียรเงินทดรองจาย                                              วันที่............................................. 

 
ลําดับ รหสับัญชี รายการ จํานวนเงิน 

1     
2     
3     
4     
5     
แผนก /ฝาย ........................................................... ที่เคลียรทดรองจายโดยมีคาใชจายรวมเปนเงิน 

เบิกเงินสํารองจายไปเม่ือวันที่ ........................................................ จํานวนเงิน 
  
  

     เบิกบริษัทเพิ่ม                                 จายคืนบริษัท                                             ผลตางเคลียรเงินทดรองจาย   
 
 

ผูเคลียรเงิน 
.............../................./................ 

 
 

ผูตรวจสอบ
.............../................./................ 

 
 

ผูอนุมัติ 
.............../................./................ 

 
 
ผูรับเงิน / จายเงิน 

............/............./.......... 
ฝายบัญชีและการเงิน ฝายของผูเคลียรเงินทดรอง รหัสหนวยงาน................................................. 

 
FM-AF-03 
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บริษัท เอเชีย กรีน เอนเนอจี จํากัด (มหาชน)   เอกสารหมายเลข   :  QP-AF-01  
และบริษัทในเครือ   แกไขครั้งท่ี            :   01   

      วันท่ีเริ่มใช             :  20  มีนาคม  2553   
                                   คูมือปฏิบัติงาน   หนา                     :      

เร่ือง การเบิกเงินสดยอย / การเบิกและเคลียรเงินทดรองจาย     
 

ประวัติการแกไขเอกสาร 
แกไขคร้ังที่ หนาที่แกไข รายละเอียดที่แกไข วันที่อนุมัติใช 

01 3 เพิ่มเติมขอบเขตการใชเอกสารชุดนี้  
01 6 ขอ 5.15 เพิ่มกรณีเคลียรสํารองจายไปตางประเทศ  
01 8 ขอ 7. ผูมีอํานาจในการอนุมัติคาใชจายเก่ียวของกับกิจการ  
01 ทุกหนา แกไขคร้ังที ่วันที่ และหัวบริษัท  
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

2 


