
 

 
 
 

บทที่  2 
เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของ 

 
ในการพัฒนาสารสนเทศระบบบัญชีเงินสดยอยสาขาเวียงปาเปา มีเอกสารและงานวิจัยตาง ๆ ที่

เกี่ยวของประกอบดวย  
1. ระบบฐานขอมูลและการออกแบบฐานขอมูล 
2. ระบบสารสนเทศ 
3. ซอฟตแวรภาษาที่ใช  
4. บัญชีเงินสดยอย 
 

2.1 ระบบฐานขอมูลและการออกแบบฐานขอมูล 
 เร่ิมแรกคอมพิวเตอรสรางขึ้นมาเพื่อชวยในการคํานวณเทานั้น  จนมีการพัฒนาเปน
เครื่องมือในการเก็บขอมูลตาง ๆ  โดยขอมูลจะถูกจัดเก็บในรูปแบบที่ไมซับซอนมากนักและไดมี
การพัฒนาการจัดเก็บขอมูลเพื่อใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการนํามาใช ซ่ึงปจจุบันจัดเก็บขอมูล
อยูในรูปของฐานขอมูล  
 ความหมายของคําวาระบบฐานขอมูล 

ศรีไพร ศักดิ์รุงพงศากุล(2547)  ไดใหคํานิยามของระบบฐานขอมูล หมายถึง กลุมของ
ขอมูลที่มีความสัมพันธกัน และถูกนํามาจัดเก็บในที่เดียวกัน โดยขอมูลอาจเก็บไวในแฟมขอมูล
เดียวกันหรือแยกเก็บหลาย ๆ แฟมขอมูล แตตองมคีวามสัมพันธกันระหวางขอมูลเพื่อประสิทธิภาพ
ในการจัดการขอมูล 
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รูป 2.1 ระบบการจัดการฐานขอมูล 
 

สถาปตยกรรมของฐานขอมูล 
 วิเชียร เปรมชัยสวัสดิ์(2546)  ไดรายงานวา  ระบบฐานขอมูลจะมีประโยชนก็ตอเมื่อผูใช
สามารถเขาถึงขอมูลหรือจัดการกับขอมูลไดอยางมีประสิทธิภาพ นอกจากนั้นการที่ผูใชฐานขอมูล
สวนใหญไมใชผูเชี่ยวชาญทางดานคอมพิวเตอร ในการออกแบบระบบฐานขอมูลจึงไดมีการซอน
รายละเอียดที่ซับซอนตาง ๆ ไวภายใน โดยผูใชจะเห็นขอมูลในรูปแบบของขอมูลเชิงนามธรรม
เทานั้น และมองเห็นไดในมุมมองที่แตกตางกัน  โดยในป ค.ศ. 1975 American National Standard 
Institute ไดนําเสนอสถาปตยกรรมของฐานขอมูล ไว   3  ระดับดังตอไปนี้ 

1. ระดับภายใน (internal level) เปนระดับภายใน  หรือเรียกวา ระดับกายภาพ 
(physical level) เปนขอมูลเชิงนามธรรมในระดับลางสุด ใชในการอธิบายวาขอมูลตา ง ๆ ถูกจัดเก็บ
จริง ๆ อยางไร 

2. ระดับเชิงแนวคิด (conceptual level)  เปนระดับเชิงแนวคิด หรือเรียกวา 
ระดับตรรกะ (logical level) เปนขอมูลเชิงนามธรรมในระดับสูงขึ้นมาอีกระดับหนึ่งจากระดับ
กายภาพ ใชในการอธิบายวามีขอมูลอะไรบางที่ถูกจัดเก็บไวในฐานขอมูลและขอมูลเหลานี้มี
ความสัมพันธกันอยางไร ผูใชในระดับตรรกะไมมีความจําเปนตองไปคํานึงถึงความยุงยากตาง ๆ  
ในระดับกายภาพ เนื่องจากขอมูลในระดับนี้จะถูกกําหนดโดยผูจัดการฐานขอมูล 
  3.   ระดับภายนอก (external level) เปนระดับภายนอก หรือเรียกวา ระดับวิว 
(view level) เปนขอมูลเชิงนามธรรมระดับสูงสุดใชอธิบายบางสวนของฐานขอมูล เนื่องจากผูใช
ฐานขอมูลสวนใหญไมมีความเกี่ยวของกับสารสนเทศทั้งหมดที่มีอยูในฐานขอมูล และสามารถ
เขาถึงขอมูลไดเพียงบางสวนเทานั้น เพื่อใหการติดตอกับฐานขอมูลทําไดงายขึ้นจึงมีการกําหนด

       แฟมขอมูล 
 
       แฟมขอมูล 
          
       แฟม ขอมูล 

          ระบบจัดการ 
            ฐานขอมูล 

  ผูใช 

  ผูใช 

ขอมูล และความตองการ 

ขอมูล และความตองการ 

  ฐานขอมูล 
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ขอมูลเชิงนามธรรมในระดับวิวขึ้น และยังเปนการรักษาความปลอดภัยและความมั่นคงใหกับ
ฐานขอมูลดวย 
              
              
                
                
                
                
                
           

รูป 2.2 ความสัมพันธระหวางขอมูลทั้งสามระดับ 
 

ระบบจัดการฐานขอมูล 
ธีราวุธ  ปทมวิบูลย  (2545)  ไดรายงานวา   ระบบการจัดการฐานขอมูล(Database 

Management system : DBMS) เปนโปรแกรมที่สรางขึ้นเพื่อจัดการกับการเก็บขอมูลที่มีลักษณะ
เปนฐานขอมูลโดยเฉพาะ ซ่ึง DBMS จะชวยอํานวยความสะดวกในการเขาถึงขอมูล โดยทําหนาที่
จัดการขอมูลทางกายภาพแทนโปรแกรมเมอร ใหสามารถควบคุมการเขาถึงขอมูลในรูปแบบตาง ๆ  
การรักษาความปลอดภัย รวมถึงการสํารองและการกูขอมูล แบบจําลองของฐานขอมูลที่นิยมใชกัน
มากที่สุดในปจจุบันคือ แบบจําลองเชิงสัมพันธ(Relation Model) หรือเรียกวา DBMS หรือเรียกอีก
อยางหนึ่งวา RDBMS (Relational Database Management System) และยังมีแบบจําลองที่ไดรับ
ความนิยมเนื่องจากสอดคลองกับการเขียนโปรแกรมสมัยใหม คือแบบจําลองเชิงวัตถุ (Object-
Oriented Model) ใชในการเขียนโปรแกรมเชิงวัตถุ (Object-Oriented Programming : OOP) ไดแก 
ORDBMS (Object Relational Database Management System) ไดแกฐานขอมูล Oracle และ 
OODBMS (Object Relational Database Management System) ซ่ึงเปนฐานขอมูลแบบ (Object-
Oriented) ไดแกฐานขอมูล Cache 
 การออกแบบฐานขอมูล (Database Design) 
 ศิริลักษณ โรจนกิจอํานวย(2545) ไดรายงานวา การออกแบบฐานขอมูลเปนสวนหนึ่งของ
การพัฒนาระบบซึ่งการออกแบบฐานขอมูลมีไดหลายแนวทางดังนี้ 
  1. แนวทางที่เปน  Data Driven หรือ Data Oriented เปนการออกแบบระบบโดย
การพิจารณาจากขอมูลที่ผูใชตองการ ซ่ึงอาจจะวิเคราะหจากรายงานของแตละงานแลวทําการรวบ 

ระดับภายนอก (view level) 

ระดับเชิงแนวคิด (logical level) 

ระดับภายใน (physical level) 
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รวมขอมูลทั้งหมดเพื่อกําหนดขอมูลที่ตองการใช และความสัมพันธของขอมูลในฐานขอมูลขึ้นมา 
ซ่ึงนิยมใชในการออกแบบฐานขอมูล เชน การออกแบบโดยใช  E-R (Entity-Relationship Model)  
  2. แนวทางที่เปน Process Driven หรือ Process Oriented  เปนการออกแบบ
ระบบโดยการเริ่มวิเคราะหกระบวนการที่เกิดขึ้นในระบบ โดยสามารถใชแผนภูมิแสดงกระแส
ขอมูล DFD(Data Flow Diagram) ซ่ึงเปนเครื่องมือที่ใชในการวิเคราะหและออกแบบระบบ
ประยุกตใชงาน(Application Design) ซ่ึงแสดงถึงการเคลื่อนไหวของขอมูล  ขั้นตอนการทํางาน 
และขอมูลที่เกี่ยวของ โดยนิยมใชในการออกแบบระบบประยุกตงาน 
  3. แนวทางที่เปน Product Driven  หรือ Product Oriented เปนการออกแบบโดย
ใชโปรแกรมหรือเคร่ืองมือที่ชวยในการออกแบบฐานขอมูลโดยเฉพาะ โดยดําเนินการตามขั้นตอน
โปรแกรมนั้น ๆ เชน เปนการออกแบบตามแนวทาง Data Driven โดยมีเครื่องชวยในการออกแบบ           
E-R โมเดล โดยสามารถเชื่อมโยงกับเครื่องมืออ่ืน ๆ ที่ชวยในการกําหนดโครงสรางฐานขอมูลให
โดยอัตโนมัติ 
  วัตถุประสงคของการออกแบบฐานขอมูลเพื่อใหไดขอมูลและความสัมพันธ ของ
ขอมูลที่ตองมีในระบบงาน หรือตามที่ผูใชตองการ  สามารถแบงออกได 3 ระดับ คือ 

1. การออกแบบฐานขอมูลในระดับแนวคิด (Conceptual Database Design) เปน 
การออกแบบโดยไมคํานึงถึงปจจัยทางกายภาพและระบบจัดการฐานขอมูลที่เลือกใช ชุดคําสั่งงานที่
ใชกับระบบประยุกตใชงานตาง ๆ ภาษาคอมพิวเตอร ฮารดแวรหรือปจจัยกายภาพอื่น ๆ ขั้นตอนนี้
เปนเพียงออกแบบถึงขอมูลที่ตองการและความสัมพันธระหวางขอมูลในฐานขอมูลเทานั้น  การ
ออกแบบในระดับบางทีเรียกวาการออกแบบระดับสูง(High-Level Database Design) การออกแบบ
ฐานขอมูลในระดับนี้สามารถใชแนวทางแบบ Data Oriented ซ่ึงสามารถออกแบบขอมูลได  2  
ลักษณะ คือ 
   1. แบบลางไปบน (Bottom-Up) เปนวิธีที่เร่ิมตนการพิจารณาจาก
รายละเอียดของขอมูล หรือ แอททริบิวด (Attribute) แลวนํามาจัดกลุมเปนเอนทิตี (Entity) และ
ความสัมพันธ(Relationship) วิธีการนี้เหมาะสําหรับฐานขอมูลที่มีรายละเอียดไมมากและไมซํ้าซอน 
   2.  แบบบนมาลาง (Top-Down) เปนวิธีที่เร่ิมจากกําการหนดเอนทิตี้วามี
เอนทิตีอะไรบาง(High-Level Entity) แลวทําการพิจารณารายละเอียดขอมูลที่แตละเอนทิตีควรจะมี 
รวมถึงความสัมพันธตาง ๆ วิธีนี้เหมาสําหรับองคกรที่มีฐานขอมูลซับซอน และมีรายละเอียดของ
ขอมูลมาก 
  2. การออกแบบฐานขอมูลในระดับตรรกะ (Logical Database Design) เปนวิธีที่
นําผลจากการออกแบบในระดับแนวคิดมาวิเคราะหและออกแบบ โดยในขั้นตอนนี้เปนการแปลง
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ผลจากการออกแบบในระดับแนวคิดใหอยูในรูปแบบของระบบจัดการฐานขอมูลที่เลือกใช เชน 
รูปแบบเชิงสัมพันธ (Relational Model) ดังนั้นในขั้นตอนนี้คือการแปลงเคารางในระดับแนวคิดให
เปนรีเลชั่นที่ประกอบดวยแอททริบิวตรวมถึงการระบุขอกําหนดตาง ๆ (Constraint) เชน คียหลัก 
คียนอก  ขั้นตอนนี้มีความสําคัญมากตอความสําเร็จในการออกแบบฐานขอมูลวาตรงตามเปาหมาย
และแผนที่วางไว ตลอดจนการนําไปใชใหตรงตามความตองการไดหรือไม เพราะฉะนั้น การ
ออกแบบในขั้นตอนนี้จะตองทําการรวบรวมการออกแบบฐานขอมูลที่ไดมาจากผูใชแตละกลุมมา
รวมกัน และปรับเปนภาพฐานขอมูลขององคกรที่สมบูรณ(Global Logical Database) 
  3. การออกแบบฐานขอมูลในระดับกายภาพ (Physical Database Design) เปนวิธี
ที่เปนการนําขอมูลที่ออกแบบในระดับตรรก มากําหนดโครงสรางขอมูลและการจัดเก็บวิธีการ
เขาถึงขอมูลและการจัดเก็บวิธี รวมถึงการจัดการดานระบบความปลอดภัยเพื่อใหฐานขอมูลทํางาน
อยางมีประสิทธิภาพ 
  การออกแบบ เคาราง (Schema) ตัวอยาง 

ระดับแนวคิด 
(CONCEPTUAL) 

 
 
 
 
                           ER-โมเดล 

เอนทิตี ความสัมพันธ 
แททริบิวต และคียหลัก 

ระดับตรรกะ 
(LOGICAL) 

 
 
 
 
       Table Definitions 

สําหรับรีเลชั่น 
แอททริบิวตและขอกําหนด 
ตาง ๆ 

ระดับกายภาพ 
(PHYSICAL) 

 
 
 
 
                Database 

ขนาดพื้นท่ีฐานขอมูล วิธีการ
จัดเก็บ การเขาถึงขอมูล 

 รูป 2.3 เคาราง (Schema) ของฐานขอมูลในแตละระดับ 
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2.2 ระบบสารสนเทศ  
 ธีราวุธ ปทมวิบูลย (2545) ไดรายงานวา ระบบสารสนเทศ หมายถึง ระบบที่มีการนําเอา
เทคโนโลยีดานตาง ๆ เขามาชวยในการจัดการขอมูลภายในองคกร โดยเปนการนําเอาคอพิวเตอร
เขามาจัดการกับขอมูลขององคกรใหไดผลลัพธออกมาเปนสารสนเทศ เพื่อใชสนับสนุนการ
ตัดสินใจของผูปฏิบัติงานหรือผูบริหารไดยอางถูกตองและรวดเร็วยิ่งขึ้น  ระบบสารสนเทศจะ
เกี่ยวของกับ ผูใช ซอฟตแวร  ฮารดแวร ระบบเครือขาย กระบวนการ ขอมูลและการจัดการภายใน
องคกร 
 ประเภทของระบบสารสนเทศ(Type of Information System) แบงตามระดับการจัดการ
ภายในองคกรไดเปน  6  ระดับดังตอไปนี้ 

1. ระบบประมวลผลธุรกิจ  (Transaction Processing System : TPS)  เปนระบบสารสน  
เทศที่ชวยในการสนับสนุนการทํางานของผูปฏิบัติที่ทําเปนประจําทุกวัน หรือที่เรียกกันวา ทราน
แซคชั่น (Transaction) เชน ระบบบัญชี ระบบเงินเดือน ระบบสินคาคงคลัง เปนตน ซ่ึงระบบเหลานี้
เปนพื้นฐานสําคัญของระบบสารสนเทศ สําหรับในระบบ TPS การปฏิบัติงานสวนใหญจะเกี่ยวกับ
ขั้นตอนการทํางานพื้นฐานทั่วไปผลลัพธที่ไดจากระบบ TPS จะอยูในรูปของรายละเอียดและ
รายงานประจําวันในการปฏิบัติงาน เชน รายการขายสินคา หรือ รายการบัญชีรายวันที่แสดงรายรับ 
– รายจายในแตละวัน โดยผลลัพธที่ไดนี้จะใชกับผูจัดการระดับลาง เชน หัวหนาแผนก 

2. ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (Management Information System : MIS) เปน 
ระบบสารสนเทศที่เปนการจัดเตรียมขอมูลเพื่อใชในการจัดการระดับกลางโดยขอมูลจะอยูใน
ลักษณะรายงานสรุปผลารปฏิบัติงานหรือมีการจัดหมวดหมูขอมูลทั้งหมดที่อยูในฐานขอมูลรวม
ขององคกร และขอมูลจากระบบ TPS รายงานที่ไดสามารถบอกถึงสถานะปจจุบันของกิจกรรม
ภายในองคกร เพื่อใชในการตรวจสอบและควบคุมการทํางานตาง ๆ และชวยในการตัดสินใจเชิงกล
ยุทธขององคกรดวย 

3. ระบบสนันสนุนการตัดสินใจ (Decision Support System : DSS) เปนโปรแกรมที่ 
สรางขึ้นมาเฉพาะดานเพื่อเปนเครื่องมือชวยสนับสนุนการทํางานของผูจัดการหรือผูบริหารระดับ 
สูงในการวิเคราะหขอมูลที่มีอยูภายในองคกร และภายนอกองคกร ระบบนี้จะมีรูปแบบของการ
ตัดสินใจที่ไมแนนอนเพราะตองขึ้นอยูกับวิจารณญาณของผูบริหารในการตัดสินใจประกอบดวย 
คนที่ใชระบบ DSS ไมจําเปนตองใชคอมพิวเตอรเกงแตระบบตองรองรับการเปลี่ยนแปลงระบบ
การตัดสินใจจากขอมูลที่มาจากผูใชได 
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4. ระบบสารสนเทศสําหรับผูบริหาร หรือ ระบบสนับสนุนการผูบริหาร (Executive  
Information System : EIS หรือ Executive Support System : ESS) เปนระบบตัดสินใจ DSS ที่
พัฒนาขึ้นมาเพื่อใหงายตอการใชงานของผูบริหารระดับสูงและสนับสนุนการตัดสินใจในเชิงกล
ยุทธขององคกร 

5. ระบบผูเชี่ยวชาญ (Expert System) และ ระบบปญญาประดิษฐ (Artificial  
Intelligence : AI)  เปนโปรแกรมคอมพิวเตอรที่มีลักษณะการใชงานแบบอินเตอรแอคทีฟ 
(Interactive) ซ่ึงมีการโตตอบกับผูใชงานแบบเปนขั้นเปนตอน ระบบจะรวบรวมความรูจาก
ผูเชี่ยวชาญในงานแตละดานแลวนํามาจัดสรางเปนฐานความรู (Knowledge base) และระบบจะ
ประมวลจากขอมูลที่ผูใชปอนเขาสูระบบเพื่อวิเคราะห ซ่ึงถือเปนการเลียนแบบกระบวนการคิดของ
มนุษย ซ่ึงระบบผูเชี่ยวชาญนี้พัฒนามาจากวิทยาการคอมพิวเตอร คือ ปญญาประดิษฐ (Artificial 
Intelligence : AI) ระบบผูเชี่ยวชาญเปนระบบแกปญหาเฉพาะดานในการทํางานและสวนใหญจะใช
กับเครื่องคอมพิวเตอรขนาดใหญตองการทรัพยากรมากไมวาจะเปนหนวยความจําหลัก หนวย
ประมวลผลขอมูล และหนวยความจําสํารอง 

6. ระบบสํานักงานอัตโนมัติ (Office Automation System : OAS) หรือ ระบบ 
สารสนเทศสํานักงาน (Office Information System : OIS) เปนระบบที่สนับสนุนการทํางานดาน
สํานักงานตาง ๆ ภายในองคกร ไดแก โปรแกรมประยุกต ประเภท Word processor,Spreadsheet  
แมแต  e-mail  เปนตน 
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รูป 2.4 แสดงความสัมพันธระหวางระบบสารสนเทศ 
 

2.3 ซอฟตแวรภาษาที่ไช 
 1.Visual Basic  ในอดีตการเขียนโปรแกรม เพื่อใหทํางานกับระบบปฏิบัติการแบบเกา ๆ 
นั้นเปนเรื่องที่ยุงยากและจนปจจุบันนี้การสรางแอพพลิเคชั่น(Application) เพื่อใหใชงานกับ
ระบบปฏิบัติการที่เปนที่นิยมแบบ Windows ก็ยังไมใชเร่ืองที่งายและ Visual Basic  เปนเครื่องมือที่
ใชเขียนโปรแกรมบน Windows ที่ไดรับความนิยมสูงที่สุด ทั้งนี้เพราะผานการพัฒนามาอยาง
ตอเนื่อง การเขียนโปรแกรมแบบ Visual Programming  คือ การเขียนโปรแกรมไปพรอม ๆ กับการ
เห็นผลลัพธที่เกิดขึ้น มีเครื่องอํานวยความสะดวกในการเขียนโปรแกรมมากขึ้น ซ่ึง Visual Basic ก็
คือ โปรแกรมแบบ Visual Programming  และดวย Visual Basic เปนตัวชวยสรางแอพพลิเคชั่น
(Application)ไดรวดเร็ว ซ่ึงเรียกวา Rapid Application Development (RAD)  
 การพัฒนาแอพพลิเคชั่นกับ ActiveX Control การใช ActiveX ชวยลดงานที่ซํ้าซอนในการ
เขียนโปรแกรมและทําใหโปรแกรมเปนมาตรฐานเดียวกันทําใหงายตอการดูแล 

 ระบบสารสนเทศ     
  สําหรับผูบริหาร 
           (EIS) 

ระบบสารสนเทศ 
  เพื่อการจดัการ 
         (MIS) 

ระบบสารสนเทศ 
      สํานักงาน 
         (OIS) 

ระบบสนับสนุน     
   การตดัสินใจ 
        (DSS) 

ระบบการประมวล      
   ผลรายการขอมูล 
          (TPS) 
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 2.Access เปนโปรแกรมจัดการฐานขอมูลที่เรียกวา  DBMS (Database Management 
System)  เพื่อใหการจัดการขอมูลเปนไปไดสะดวกตามตองการ และยังทําใหการดูแลรักษาขอมูล 
เชน การแกไข เพิ่ม ลบขอมูล ทําไดงาย ฐานขอมูลในลักษณะนี้เรียกวา ฐานขอมูลเชิงสัมพันธ  
(Relational Database) ทั้งนี้เพราะขอมูลที่เก็บไวตองมีการคัดแยกออกเปนกลุมกอน แลวคอยมา
กําหนดความสัมพันธ(Relation) ระหวางกลุมขอมูลตาง ๆ ซ่ึง Access สามารถชวยอํานวยความ
สะดวกในการจัดการกับฐานขอมูลไดหลายอยาง ดังนี้ 

 1. ดานฐานขอมูล เปนการออกแบบฐานขอมูล สรางตาราง  ความสัมพันธของ
ขอมูล จัดการความเรียบรอยของขอมูล 

 2. ดานการคนหาขอมูลในฐานขอมูล เปนการคนหาขอมูลที่ตองการ โดยกําหนด
เงื่อนไขตาง ๆ ตามที่ตองการได 

 3. ดานการนําเสนอรายงานจากฐานขอมูล  เปนความสามารถที่นําเสนอขอมูลใน
รูปแบบตาง ๆ เชน  กราฟ  ตาราง  

 4. ดานการสรางแบบฟอรมเพื่อรับขอมูล ในการเก็บขอมูลตาง ๆที่ตองการและ
จําเปน เขาสูฐานขอมูลเพื่อนํามาใชตอไป 
 
2.4 ระบบบัญชีเงินสดยอย 
 สุธี ขวัญเงิน (2548) ไดรายงานวา เงินสดยอย (Petty cash) หมายถึง เงินสดยอยเปน
สินทรัพยหมุนเวียนแสดงเปนรายการแรกของสินทรัพยหมุนเวียนในงบดุล กิจการมักจะมีการ
ควบคุมภายในเกี่ยวกับเงินสด โดยเงินสดรับทั้งหมดจะนําฝากธนาคารในวันนั้นหรือวันรุงขึ้น 
สําหรับการจายเงินเล็ก ๆ นอย ๆ มักจายเปนเงินสดยอย โดยกิจการจะมอบหมายใหผูรักษาเงินสด
ยอยเปนผูทําหนาที่ดูแลเงินสดยอย เมื่อมีผูมาขอเบิกคาใชจายและมีการอนุมัติการจายอยางถูกตอง 
ผูรักษาเงินสดยอยจะเปนผูจายเงินและเก็บรักษาใบสําคัญจายเงินสดยอยไวทุกรายการ เมื่อถึง
กําหนดผูรักษาเงินสดยอยจะรวบรวมใบสําคัญเงินสดยอยเพื่อขออนุมัติเบิกชดเชยเงินสดยอย 
 วิธีการตั้งเงินสดยอย มี  2  วิธี 

1. จํากัดวงเงิน (Impress System) คือ กําหนดวงเงนิใหเลยวาจะใหผูรักษาเงินสดยอยไว 
เทาไร โดยตลอดเวลาจํานวนเงินสดยอยในมือในขณะใดขณะหนึ่งรวมกับใบสําคัญจายที่ยังไมได
เบิกเงิน จะตองมียอดเทากับวงเงินสดยอยเสมอ ในระหวาวปถาไมมีการเพิ่มหรือลดวงเงินสดยอย 
บัญชีเงินสดยอยจะมียอดคงที่อยูตลอดเวลา ซ่ึงระบบนี้เปนที่นิยมใชกันมากที่สุด 

2. ไมจํากัดวงเงิน (Fluctuation Fund System) คือ ไมกําหนดวงเงินแนนอนที่จะให 
ผูรักษาเงินสดยอยไว 
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การจายเงินสดยอย เมื่อผูรักษาเงินสดยอยจายเงินเปนคาใชจาย จะตองทําใบสําคัญจายเงิน 
สดยอยขึ้นมาแสดงใหเห็นวามีการจายเงิน เมื่อใด คาอะไร และนําไปบันทึกบัญชีและเลขที่ใบสาํคญั 
บางครั้งอาจจะตองเรียกใบรับเงินจากผูรับ แตบางครั้งอาจไมขอรับใบรับเงินก็ได เชน คาแสตมป 
ดังนั้นเพื่อความสะดวกในการรวบรวมใบสําคัญมาขอเบิกเงินสดยอยชดเชย ผูรักษาเงินสดยอย
จะตองบันทึกลงสมุดเงินสดยอย ซ่ึงเปนเพียงสมุดชวยบันทึกความทรงจําของผูรักษาเงินสดยอย 
ไมใชสวนหนึ่งของระบบบัญชี ดังนั้นจึงไมตองผานรายการไปยังบัญชีแยกประเภท จํานวนเงินใน
มือผูรักษาเงินสดยอยรวมกับเงินใบสําคัญจายเงินตามที่ปรากฏในสมุดเงินสดยอยจะตองมีจํานวน
เทากันกับวงเงินสดยอยที่กําหนดให 
 ประโยชนของเงินสดยอย 

1. เพื่อแบงแยกหนาที่และแบงเบาภาระเกี่ยวกับการจายเงินจํานวนนอย ๆ 
2. เพื่อลดรายการจายเงินในสมุดเงินสดใหนอยลง 
3. การพิสูจนยอดเงินสดยอยทําไดสะดวก 
4. ทําใหหลีกเลี่ยงการเก็บเงินสดไวมากเกินความจําเปน 
  

 
 


