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บันทึกกำรแก้ไข

01 01/07/12 คุณสโรชา ดวงมณีวงโรจน์ แกไ้ขทั้งฉบบัผจก. แผนกบญัชีและการเงิน

วธีิกำรปฏบัิติงำน (Work Instruction) รหัสเอกสำร WI-FIN-01
วนัทีจ่ัดท ำเอกสำร 01/07/12

11/07/11 คุณสโรชา ดวงมณีวงโรจน์ ผจก. แผนกบญัชีและการเงิน จดัท าคร้ังแรก

กำรเบิกเงินสดย่อย แก้ไขคร้ังที่ Rev. 01
หน้ำที่ B

คร้ังท่ี วนัท่ี ผูรั้บผิดชอบ ต าแหน่ง รายละเอียดการแกไ้ข
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เอกสารฉบบัน้ีใชภ้ายในบริษทั อดิสา กรุ๊ป จ ากดั  หา้มส าเนาโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 
 

1. วตัถุประสงค์ (Objectives)  
เพื่อใหเ้กิดความเขา้ใจและปฎิบติัการเบิกรายจ่ายจากเงินสดยอ่ยประจ าวนัไดอ้ยา่งถูกตอ้ง รวมถึงวธีิปฏิบติัในการเบิก

ชดเชยเงินสดยอ่ย 

2. ขอบเขต (Scope) 
เป็นวธีิการขอเบิกรายจ่ายต่างๆ ของบริษทั จากผูรั้กษาเงินสดยอ่ย ซ่ึงเป็นไปตามระเบียบการอนุมติัจ่ายของบริษทั รวมถึง

วธีิการท่ีผูรั้กษาเงินสดยอ่ยตอ้งการเบิกชดเชยเงินสดยอ่ย 

3. ความรับผดิชอบ (Responsibilities) 
3.1   ผูเ้บิก มีหนา้ท่ี จดัท าใบส าคญัจ่ายเงินสดยอ่ย พร้อมแนบเอกสาร หลกัฐานการแจง้หน้ี และหลกัฐานการช าระเงินท่ี

ถูกตอ้งตามกฎหมาย และหน่วยงานราชการยอมรับ เพ่ือขอเบิกเงินสดจากผูรั้กษาเงินสดยอ่ย 
3.2   ผูต้รวจสอบ/ผูรั้บผดิชอบ มีหนา้ท่ี ตรวจสอบ พิจารณา การขอเบิกรายจ่ายท่ีเก่ียวขอ้งกบัการด าเนินงานของบริษทั  
3.3   ผูอ้นุมติั  มีหนา้ท่ี ตรวจสอบ และพิจารณารายจ่ายท่ีเกิดข้ึน และอนุมติัจ่ายตามระเบียบการอนุมติัจ่ายของบริษทั 
3.4   ผูรั้กษาเงินสดยอ่ย  มีหนา้ท่ี รับผดิชอบในการเก็บรักษาเงินสด (เงินสดยอ่ย)ท่ีใชห้มุนเวยีนภายในหน่วยงาน    

ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร หลกัฐานต่างๆ ท่ีผูเ้บิกไดจ้ดัท าข้ึนเพ่ือขอเบิกจ่ายรายจ่ายของบริษทั ซ่ึงไดผ้า่นการอนุมติั
จากผูมี้อ านาจอนุมติัจ่าย และด าเนินการจ่ายเงินใหผู้ข้อเบิกเงินสดยอ่ยตามหลกัฐานท่ีแสดงตามจริง รวมถึงจดัท าบนัทึกรายการ
จ่ายท่ีเกิดข้ึนลงสมุดคุมเงินสดยอ่ย เม่ือเงินสดท่ีใชห้มุนเวยีนภายในบริษทัใกลห้มด หรือ ถึงวนัท่ีครบก าหนดใหเ้บิกชดเชย 
ผูรั้กษาเงินสดยอ่ยมีหนา้ท่ีรวบรวมหลกัฐานการจ่ายพร้อมจดัท ารายงานสรุปรายละเอียดรายจ่ายท่ีเกิดข้ึนทั้งหมดในรอบการเบิก
ชดเชย เรียกวา่ ใบเบิกชดเชยเงินสดยอ่ย ส่งใหแ้ผนกการเงิน 

3.5 แผนกการเงิน  มีหนา้ท่ี ตรวจสอบความถูกตอ้ง ครบถว้น และความน่าเช่ือถือของเอกสารหลกัฐาน และด าเนินการ
จดัท าเช็คจ่ายชดเชยเงินสดยอ่ยใหแ้ก่ผูรั้กษาเงินสดยอ่ย 

4.  ค าจ ากดัความ (Definition) 
4.1   เงินสดยอ่ย  หมายถึง เงินสดจ านวนหน่ึง ซ่ึงไดรั้บอนุมติัจากผูมี้อ านาจของบริษทัเพื่อใชห้มุนเวยีนภายในบริษทั 

หรือหน่วยงาน เพ่ือใชจ่้ายรายจ่ายท่ีมีลกัษณะจ่ายเป็นคร้ังคราว และมีความจ าเป็นท่ีตอ้งใชจ่้ายเป็นเงินสด  
4.2 ผูเ้บิก หมายถึง ผูข้อเบิกเงินสดจากผูรั้กษาเงินสดยอ่ย เพ่ือช าระรายจ่ายของบริษทั 
4.3 ผูต้รวจสอบ/รับผิดชอบ หมายถึง  ผูบ้งัคบับญัชาของผูเ้บิก   
4.4 ผูอ้นุมติั  หมายถึง ผูมี้อ  านาจในการอนุมติัจ่ายช าระเงินของบริษทั ตามระเบียบการอนุมติัจ่ายของบริษทั 
4.5 ผูรั้กษาเงินสดยอ่ย  หมายถึง ผูท่ี้ไดรั้บการแต่งตั้งจากผูมี้อ านาจของบริษทั หรือไดรั้บอนุมติัใหเ้ป็นผูเ้ก็บรักษาเงินสด

ยอ่ยของบริษทั หรือของหน่วยงาน ทั้งน้ีเพ่ือใหเ้กิดความสะดวก และคล่องตวัในการจ่ายช าระเงินรายจ่ายท่ีเกิดจากการ
ด าเนินงานของบริษทัท่ีมีจ านวนเงินเลก็นอ้ย  

4.6 ใบส าคญัเงินสดยอ่ย (Petty Cash Voucher) หมายถึง เอกสารท่ีจดัท าข้ึนเพ่ือขออนุมติัเบิกรายจ่าย และเป็นหลกัฐาน
ในการเบิกเงินจากผูรั้กษาเงินสดยอ่ย 

4.7 สมุดคุมเงินสดยอ่ย หมายถึง สมุดท่ีใชใ้นการบนัทึกการรับ-จ่ายเงินสดยอ่ย 
4.8 ใบเบิกชดเชยเงินสดยอ่ย หมายถึง รายงานท่ีผูรั้กษาเงินสดยอ่ยจดัท าข้ึน โดยสรุปรายจ่ายท่ีไดด้ าเนินการจ่ายไปใน

รอบการเบิกจ่ายนั้น ส่งใหแ้ผนกบญัชีและการเงินตรวจสอบหลกัฐาน และด าเนินการจดัท าเช็คจ่ายเพื่อชดเชยเงินสดยอ่ยให้
ผูรั้กษาเงินสดยอ่ย  
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5. วธีิการปฏิบัตงิาน (Work Method) 
5.1   เม่ือผูเ้บิกมีความจ าเป็นตอ้งเบิกรายจ่ายจากเงินสดยอ่ย ผูเ้บิกจดัท าใบส าคญัจ่ายเงินสดยอ่ย (FM-FIN-01) โดยแนบ

เอกสารหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งในการจ่าย ไดแ้ก่ ใบแจง้หน้ี  ใบก ากบัภาษี ใบเสร็จรับเงิน ใบส่งของ และเอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย (ถา้มี) เช่น บนัทึกภายใน เป็นตน้ และลงลายมือช่ือช่อง “ผูจ้ดัท า”  

5.2 ผูเ้บิกส่งใบส าคญัจ่ายเงินสดยอ่ย (FM-FIN-01) พร้อมแนบเอกสารหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งในการจ่าย ใหผู้ต้รวจสอบ/
รับผิดชอบ ท าการตรวจสอบรายการจ่ายท่ีเกิดข้ึน โดยตรวจสอบความถูกตอ้ง เหมาะสม ครบถว้น ของส่ิงท่ีไดรั้บถูกตอ้งตรงกบั
เอกสารหลกัฐาน และจ านวนเงินท่ีจ่าย แลว้จึงลงลายมือช่ือช่อง “ผูต้รวจสอบ/รับผดิชอบ” 

5.3 หลงัจากนั้นใหผู้เ้บิก ส่งใบส าคญัจ่ายเงินสดยอ่ย (FM-FIN-01) พร้อมแนบเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งในการจ่าย ใหผู้มี้
อ  านาจอนุมติัจ่าย พิจารณารายจ่ายท่ีเกิดข้ึนและลงลายมือช่ือช่อง “ผูอ้นุมติั” 

5.4   ผูเ้บิกส่งใบส าคญัจ่ายเงินสดยอ่ย (FM-FIN-01) พร้อมแนบเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง ซ่ึงไดรั้บการอนุมติัจ่ายจากผูมี้อ านาจ
อนุมติัจ่ายแลว้ ส่งใหผู้รั้กษาเงินสดยอ่ย 

5.5   ผูรั้กษาเงินสดยอ่ย ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารหลกัฐานการจ่าย และความถูกตอ้งของใบส าคญัจ่ายเงินสด
ยอ่ย  ซ่ึงมีผูมี้อ  านาจในการอนุมติัจ่ายลงนามเรียบร้อย ใหผู้รั้กษาเงินสดยอ่ย ด าเนินการ 

 5.5.1  ก าหนดเลขท่ีใบส าคญัจ่ายเงินสดยอ่ยซ่ึงไดรั้บจากผูเ้บิก (FM-FIN-01) เป็น  KK. yymmaaaa  
  โดย  KK  หมายถึง ประเภทเงินสดยอ่ย  ซ่ึงก าหนดให ้AP หมายถึงเงินสดยอ่ยท่ีใชใ้นส านกังานใหญ่ 

(Office) และ AA หมายถึง เงินสดยอ่ยท่ีใชใ้นหน่วยงานโครงการ 
    yy   หมายถึง  ปีพ.ศ.ท่ีเบิกเงินสดยอ่ย  เช่น พ.ศ. 2554 ใช ้54  
   mm หมายถึง  เดือนท่ีเบิกเงินสดยอ่ย   เช่น เดือน มกราคม ใช ้01 
   aaaa  หมายถึง  ล าดบัหรือคร้ังท่ีเบิกเงินสดยอ่ยในปีเดือนนั้น (เรียงตามวนัท่ีของเอกสาร) เช่น  
       ล าดบัท่ี 1 ใช ้0001 
 5.5.2  บนัทึกเลขท่ีและรายการใบส าคญัจ่ายเงินสดยอ่ย (FM-FIN-01) ลงในสมุดคุมเงินสดยอ่ย (FM-FIN-03)  
 5.5.3  จ่ายเงินสดยอ่ยใหแ้ก่ผูเ้บิก โดยใหผู้เ้บิก ลงลายมือช่ือการรับเงินลงในใบส าคญัจ่ายเงินสดยอ่ย (FM-FIN-01) 

และในสมุดคุมเงินสดยอ่ย (FM-FIN-03) ท่ีช่อง “ผูรั้บเงิน”  และผูรั้กษาเงินสดยอ่ยจึงลงลายมือช่ือช่อง “ผูรั้กษาเงินสดยอ่ย” ลง

ในใบส าคญัจ่ายเงินสดยอ่ย (FM-FIN-01) และในสมุดคุมเงินสดยอ่ย (FM-FIN-03) เช่นกนั 
  ในระยะเวลา 1 สปัดาห์ ผูรั้กษาเงินสดยอ่ยท าการสแกน (Scan) สมุดคุมเงินสดยอ่ย (FM-FIN-03) ในช่วงท่ี

ผูรั้กษาเงินสดยอ่ยยงัไม่ท าการเบิกชดเชย ถึงแผนกการเงิน และส าเนาเรียน (cc.) ใหผู้จ้ดัการโครงการทราบ ทั้งน้ีเพื่อใหแ้ผนก
การเงินไดพ้ิจารณา ประสานงานและจดัเตรียมเช็คจ่ายใหผู้รั้กษาเงินสดยอ่ยไดร้วดเร็วข้ึน  

5.6 เม่ือผูรั้กษาเงินสดยอ่ยตอ้งการเบิกชดเชยวงเงินสดยอ่ย  ใหผู้รั้กษาเงินสดยอ่ยสามารถเลือกปฏิบติั โดย 
 5.6.1  ผูรั้กษาเงินสดยอ่ยจดัท าใบเบิกชดเชยเงินสดยอ่ย (FM-FIN-02) พร้อมแนบใบส าคญัจ่ายเงินสดยอ่ย (FM-FIN-

01) และเอกสารประกอบท่ีเก่ียวขอ้ง จดัส่งใหแ้ผนกการเงิน โดยใบเบิกชดเชยเงินสดยอ่ย (FM-FIN-02) ใหก้รอกขอ้มูล
รายละเอียดดงัน้ี 

  - ล าดบัของใบเบิกชดเชยเงินสดยอ่ยประจ าปี/เดือน/คร้ังท่ี  หมายถึง ล าดบัคร้ังท่ีเบิกชดเชยเงินสดยอ่ย โดย
กรอกปีพ.ศ. ท่ีเบิกชดเชยเงินสดยอ่ย เช่น พ.ศ. 2554 ใช ้54 / เดือนท่ีเบิกชดเชยเงินสดยอ่ย เช่น เดือนมกราคม ใช ้01 / คร้ังท่ีเบิก
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ชดเชยเงินสดยอ่ยในปีเดือนนั้น เช่นมีการเบิกชดเชยเงินสดยอ่ยในเดือน มกราคม ปีพ.ศ. 2554 เป็นคร้ังแรก ใช ้001  ดงันั้นล าดบั
ของใบเบิกชดเชยเงินสดยอ่ย คือ 54/01/001 

  - เลขท่ีเอกสาร  หมายถึง  เลขท่ีของใบส าคญัเงินสดยอ่ย (FM-FIN-01)   
  - วนัท่ีเอกสาร   หมายถึง  วนัท่ีของใบก ากบัภาษี หรือใบเสร็จรับเงิน 
  - เลขท่ีเอกสาร  หมายถึง  เลขท่ีของใบก ากบัภาษี หรือใบเสร็จรับเงิน 
  - ผูเ้บิก    หมายถึง   ช่ือผูเ้บิกเงินสดยอ่ย 
  - จ่ายให ้    หมายถึง   ช่ือของร้านคา้ท่ีบริษทัจ่ายเงินให ้
  - รายละเอียด หมายถึง เงินท่ีจ่ายไปเพ่ือช าระค่าอะไร 
  - จ านวนเงิน หมายถึง จ านวนเงินของรายจ่ายก่อนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
  - VAT Rate หมายถึง อตัราภาษีมูลค่าเพ่ิม 
  - ภาษีมูลค่าเพ่ิม หมายถึง จ านวนเงินภาษีมูลค่าเพ่ิม 
  - W/H Tax Rate  หมายถึง  อตัราภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย  
  - ภาษีฯ หกั ณ ท่ีจ่าย หมายถึง  จ านวนเงินภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย (บริษทัซ่ึงเป็นผูจ่้ายหกัผูรั้บเงิน) โดย 
        กรณีจา้งท าของ จา้งบริการ ใหใ้ชอ้ตัราภาษีเงินไดฯ้หกั ณ ท่ีจ่าย = 3% 
        กรณีเช่าท่ีพกัอาศยั ใหใ้ชอ้ตัราภาษีเงินไดฯ้หกั ณ ท่ีจ่าย = 5% 

 กรณีเช่าตูส้ านกังาน เช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร ใหใ้ชอ้ตัราภาษีเงินไดฯ้หกั ณ ท่ีจ่าย 
 = 3% 

  - ปรับปรุงส่วนต่าง   หมายถึง  จ านวนเงินท่ีช าระใหก้บัผูข้าย ไม่เท่ากบั จ านวนเงินท่ีแสดงในหลกัฐานการ
ช าระเงิน ซ่ึงมกัเกิดจากการค านวณภาษีมูลค่าเพ่ิม และภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย แลว้ท าใหจ้ านวนเงินท่ีช าระมีเศษสตางคท่ี์ไม่ได้
ใชต้ามทอ้งตลาดทัว่ไป  

  - ผูรั้กษาเงินสดยอ่ย  หมายถึง  ลงลายมือช่ือผูรั้กษาเงินสดยอ่ย 
หรือ 
 5.6.2  ผูรั้กษาเงินสดยอ่ยท าการสแกน (Scan) ช่วงใบส าคญัจ่ายเงินสดยอ่ยท่ียงัไม่ไดท้ าการเบิกเงินชดเชย ของสมุด

คุมเงินสดยอ่ย (FM-FIN-03) ส่งทาง E-mail ถึงแผนกการเงิน  
5.7 เม่ือแผนกการเงินไดรั้บใบเบิกชดเชยเงินสดยอ่ย (FM-FIN-02) ใบส าคญัจ่ายเงินสดยอ่ย (FM-FIN-01) และเอกสาร

ประกอบท่ีเก่ียวขอ้ง ตามขอ้ 5.6.1 หรือ E-mail สมุดคุมเงินสดยอ่ย (FM-FIN-03) ตามขอ้ 5.6.2 แลว้ แผนกการเงินจะท าการ
ตรวจสอบความถูกตอ้ง ครบถว้น ของเอกสารท่ีไดรั้บตลอดจนอ านาจในการลงนามของผูมี้อ  านาจอนุมติัจ่าย และจดัส่งใบเบิก
ชดเชยเงินสดยอ่ย (FM-FIN-02) แลว้จึงจดัส่งใหแ้ผนกบญัชีด าเนินการบนัทึกบญัชีตั้งหน้ี แลว้จึงจดัท าเช็คสัง่จ่ายรอจ่ายให้
ผูรั้กษาเงินสดยอ่ยต่อไป 

5.8  ในกรณีท่ีผูรั้กษาเงินสดยอ่ยเลือกปฏิบติัตามขอ้ 5.6.2 ผูรั้กษาเงินสดยอ่ยจะตอ้งน าสมุดคุมเงินสดยอ่ย พร้อมใบส าคญั
จ่ายเงินสดยอ่ย (FM-FIN-01) และเอกสารประกอบท่ีเก่ียวขอ้ง ส่งใหแ้ผนกการเงินตรวจสอบและลงลายมือช่ือ เม่ือถึงก าหนดรับ
เช็ค 
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วธีิการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 
รหัสเอกสาร WI-FIN-01 

วนัทีจ่ัดท าเอกสาร 01/07/12 

การเบิกเงนิสดย่อย 
แก้ไขคร้ังที ่ Rev. 01 
หน้าที ่ 4 /4  

 

เอกสารฉบบัน้ีใชภ้ายในบริษทั อดิสา กรุ๊ป จ ากดั  หา้มส าเนาโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 
 

6. เอกสารอ้างองิ (Related Documents) 
-ไม่มี- 

7. บันทกึ (Records) 
เร่ือง ผูรั้บผดิชอบ สถานท่ีเก็บ ระยะเวลาจดัเก็บ วธีิการเก็บ 

7.1  ใบส าคญัเงินสดยอ่ย (Petty Cash Voucher) 
        (FM-FIN-01) 

ผูเ้บิก แผนกบญัชี 5 ปี 
เรียงตามวนัท่ีเอกสาร
เบิกจ่ายเงินสดยอ่ย 

7.2  ใบเบิกชดเชยเงินสดยอ่ย  
       (FM-FIN-02) 

ผูรั้กษาเงินสดยอ่ย แผนกบญัชี 5 ปี 
เรียงตามวนัท่ีเบิก
ชดเชยเงินสดยอ่ย 

7.3  สมุดคุมเงินสดยอ่ย (FM-FIN-03) ผูรั้กษาเงินสดยอ่ย หน่วยงานโครงการ 
ตั้งแต่ไดรั้บอนุมติั
วงเงินสดยอ่ย

กระทัง่ส้ินสุดงาน 

บนัทึกรายการรับ-

จ่ายเงินสดยอ่ย 

 
8. เอกสารแนบ (Attachment) 

8.1  ตวัอยา่งการจดัท าสมุดคุมเงินสดยอ่ยในการเบิกเงินสดยอ่ย 
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ตัวอย่าง การเบิกเงินสดยอ่ยประจ าวนั 

วนัท่ี 2 เม.ย. 55  นายอรุณ (ผูจ้ดัการโครงการ) ไดรั้บเงินจากการขออนุมติัเงินทดรองจ่าย ตามเอกสารเลขท่ี ADV.No. 55-0004 จากแผนก

 การเงิน โดยการท าเช็คสัง่จ่ายเลขท่ี 8887658 ลงวนัท่ี 2 เม.ย. 55 และไดน้ าฝากเขา้บญัชีของนายอรุณ ตามท่ีตกลงไว ้

วนัท่ี 3 เม.ย. 55 นายอรุณตอ้งการซ้ืออิฐ เพ่ือเป็นวสัดุก่อสร้างงานโครงสร้างโรงงานชั้น 2 แต่ไม่รู้จ านวนเงินท่ีแน่นอน จึงขอเบิกเงินไป

ก่อนจ านวนเงิน 10,000 บาท 

วนัท่ี 4 เม.ย. 55 นายอรุณมอบหมายงานดว้ยวาจาใหน้ายก๊ิก (โฟร์แมน) ไปซ้ือสีสเปรยท่ี์ Home Pro เพ่ือน ามาพน่เหลก็ท่ีติดตั้งในงาน

โครงการโดยด่วน นายก๊ิกจึงส ารองเงินตนเองจ่ายค่าสีเปรยไ์ปก่อนเป็นจ านวนเงิน 100 บาท แลว้จึงน าใบเสร็จรับเงิน/

ใบก ากบัภาษีท่ีไดรั้บจากผูข้าย (Home Pro) มาขอรับเงินคืนจากเงินสดยอ่ย 

วนัท่ี 5 เม.ย. 55 นายอรุณน าบิลเงินสดค่าซ้ืออิฐจากร้านเฮียวชิยั โดยมีช่ือท่ีอยูผู่ข้าย ผูซ้ื้อถูกตอ้ง และมีช่ือผูรั้บเงิน พร้อมส าเนาบตัร

ประชาชนผูข้าย โดยในการซ้ือคร้ังน้ี เป็นค่าสินคา้ (อิฐ) จ านวนเงิน 7,000 บาท ค่าขนส่ง 300 บาท 

วนัท่ี 6 เม.ย. 55  นายอรุณมอบหมายใหน้ายก๊ิกไปซ้ือตูไ้ฟมาติดตั้งใหลู้กคา้ โดยใหน้ าเงินสดไปซ้ือกบั บจ.ภทัรเมธากิจ แต่ไม่ทราบจ านวน

เงินท่ีแน่นอน จึงอนุมติัใหน้ายก๊ิกเบิกเงินจากเงินสดยอ่ยไป 30,000 บาท หากไม่พอจ่ายใหน้ายก๊ิกส ารองจ่ายไปก่อน 

วนัท่ี 7 เม.ย. 55 ผูรั้กษาเงินสดยอ่ยขอรับเงินชดเชยเงินสดยอ่ย โดยผูรั้กษาเงินสดยอ่ย ปฎิบติัดงัน้ี 

- รวบรวมเอกสารท่ีมีการเบิกเงินจากเงินสดยอ่ย ตวัจริง ทั้งหมด และจดัท าใบเบิกชดเชยเงินสดยอ่ย (FM-FIN-02) 

น าส่งเอกสารดงักล่าวส่งใหแ้ผนกการเงิน 

- แผนกการเงินด าเนินการตรวจสอบเอกสาร และส่งมอบเช็ค หรือโอนเงินเขา้บญัชีผูข้ออนุมติั (นายอรุณ) 

วนัท่ี 8 เม.ย. 55 นายก๊ิกซ้ือตูไ้ปมาติดตั้งใหลู้กคา้ โดยน าใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษีท่ีไดรั้บจาก บจ.ภทัรเมธากิจ เลขท่ีเอกสาร 5544878 

ลงวนัท่ี 6 เม.ย. 55 มาแสดงเป็นหลกัฐาน 

 … 

วนัท่ี 10 เม.ย. 55  นายอรุณวางแผนปิดโครงการ และไม่จ าเป็นตอ้งใชเ้งินทดรองจ่ายอีกต่อไป จึงตอ้งการคืนเงินทดรองจ่ายใหบ้ริษทั   
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