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เงินสดจัดเป็นสินทรัพย์หมุนเวียนที่มีสภาพคล่องสูง จึงมีโอกาส         

ที่จะเกิดการทุจริตหรือสูญหายได้ง่าย   

เพียงพอส�ำหรับกิจกรรมทำงกำรเงินที่ผ่ำน 

ทางธนาคาร การบนัทกึรายการเก่ียวกับเงินสด

ทันเวลาและถูกต้อง รวมทั้งการเก็บรักษา

เงินสดมีความปลอดภัยเพียงพอ โดยไม่เกิด 

การสูญหายหรือทุจริตและเงินที่ได้รับน�าฝาก

ธนาคารอย่างทันที

โดยปกติ ผู้บริหารทางการเงินจะอาศัย

ข้อมูลและความร่วมมือจากสมุห์บัญชี และ

เหรัญญิก (Treasurer) ซึ่งบทบาทและความ

รับผิดชอบของสมุห์บัญชีและเหรัญญิก ขึ้นอยู่

กับขนาดขององค์กร  

หน้าที่ของเหรัญญิก คือ การบริหารเงิน

ทุนและรับผิดชอบในการจัดการเงินสดของ

กิจการ การพยากรณ์ความต้องการทางด้าน

กิจการจึงควรต้องให้ความส�าคัญต่อ    

การวางแผนและควบคุมเงินสด เพื่อให้บรรลุ

วัตถุประสงค์ของการบริหารเงินสด บทความ

คร้ังน้ีอธิบายถึงการวางแผนและควบคุม   

เงินสด

การบริหารเงินสดมีวัตถุประสงค์ส�าคัญ 

เพื่อให ้การจัดหาหรือเตรียมเงินสดไว ้ให ้            

เพียงพอส�าหรับการด�าเนินงานของกิจการ     

ทัง้การด�าเนินงานระยะสัน้และระยะยาว การใช้

เงินทุนของกิจการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

และประสิทธิผลตลอดเวลา การจ่ายเงินสด

เป็นไปอย่างเหมาะสมและตามวัตถุประสงค์

ของกิจการ รวมทัง้มรีะบบการควบคมุการจ่าย

เงินสด การเตรียมเงินฝากธนาคารมีความ

ดร. ศิลปพร ศรีจั่นเพชร*

การวางแผน
และ

ควบคุมเงินสด
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การวางแผนเงินสดเพื่อให้กิจการมีเงินสดที่

เพียงพอกับความจ�าเป็นที่จะต้องใช้ในการ

ด�าเนินงาน ดังนั้น จึงเป็นหน้าที่ของผู้บริหาร

ในการวางแผนเงินสดเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ

สูงสุด

เคร่ืองมือที่ช่วยในการพยากรณ์เงินสด 

คือ “งบประมาณเงินสด” ซึ่งเป็นงบที่แสดง

การพยากรณ์เก่ียวกับเงินสดรับ เงินสดจ่าย         

ในการด�าเนินกิจการ การจัดท�างบประมาณ

เงินสดมีวัตถุประสงค์เพื่อให้มีเงินสดเพียงพอ

ต่อการช�าระหน้ีให้ตรงตามก�าหนด การจ่าย

ภาษี และการจ่ายเงินปันผลหรือดอกเบี้ยจ่าย 

ช่วยในการวางแผนการเจรญิเตบิโตของกิจการ 

รวมถึงการขยายการลงทุนในสินทรัพย์ หรือ

การลงทุนอื่นๆ ช่วยในการพิจารณาถึงความ

จ�าเป็นในการเพิม่เงินทนุจากภายนอกในรูปแบบ

ของหน้ีสิน รวมทั้งการพิจารณาแหล่งเงินกู้                

ที่มีต้นทุนต�่าสุด ช่วยให้กิจการวางแผนการ

ช�าระหน้ีให้ตรงตามก�าหนดเวลา ซึ่งจะช่วย         

ให้เกิดความน่าเชื่อถือถึงความสามารถใน           

การช�าระหน้ีของกิจการ และเพื่อแสดงให้             

เห็นถึงเงินสดคงเหลือที่สามารถน�าไปลงทุน 

เพิ่มเติมได้ โดยเลือกแหล่งที่ให้ผลตอบแทน

สูงสุด

การเงิน รวมทั้งการรักษาความสัมพันธ์ที่ดีกับ

ธนาคารหรือนักลงทนุอืน่ๆ โดยสรปุหน้าทีห่ลกั

ของเหรัญญกิ คอื การดแูลกระบวนการรบัและ

จ่ายเงินสด

ส�าหรบัสมห์ุบญัช ีมีหน้าทีโ่ดยตรงในการ

วางแผนเงินสดและการจัดให้มรีะบบการควบคมุ

ภายในเก่ียวกับเงินสด เช่น การพยากรณ์

จ�านวนเงินสดที่กิจการจะได้รับหรือต้องจ่ายไป

ในช่วงระยะเวลาหน่ึง การก�าหนดให้มีระบบ

การควบคมุภายในทีเ่ก่ียวเน่ือง ทัง้กระบวนการ

รับและจ่ายเงินสดของกิจการให้เพียงพอและ

เหมาะสม รวมทั้งการสอบทานระบบการ

ควบคุมภายในตามระยะเวลาที่ก�าหนดด้วย 

การกระทบยอดเงินฝากธนาคาร และการจัดท�า

รายงานเก่ียวกับเงินสด เช่น รายงานเงินสด

ประจ�าวัน รายงานประมาณการเงินสด งบ-

กระแสเงินสด เป็นต้น

ก ารวางแผนเ ก่ียวกับ

เงินสด

การวางแผนเก่ียวกับเงินสด คือ การ

พยากรณ์จ�านวนเงินสดหรือการจัดท�างบ

ประมาณเงินสด ซึ่งแสดงถึงการคาดคะเน

จ�านวนเงินสดที่กิจการคาดว่าจะได้รับหรือที่

ต้องจ่ายในช่วงระยะเวลาหน่ึง เป้าหมายของ
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ทราบข้อมูลเก่ียวกับเงินสดอย่างถูกต้องและ

ตรงต่อความเป็นจริง รวมทั้งเพื่อให้แน่ใจว่า

กิจการมีเงินสดอยู่เพียงพอที่จะจ่ายค่าใช้จ่าย

และช�าระหน้ีเมื่อถึงก�าหนดเวลา และมีการ

ควบคมุทีจ่�าเป็นส�าหรบัความปลอดภัยจากการ

สูญหาย หรือน�าเงินไปใช้ในทางที่ไม่เหมาะสม

หลักการควบคุมภายในเก่ียวกับเงินสด 

คอื การพจิารณาความเสีย่งทีค่าดว่าจะเกิดขึน้ 

ซึ่งจะครอบคลุมทั้งด้านการรับและจ่ายเงินสด 

โดยการก�าหนดวิธีการและมาตรการควบคุม

ภายในที่เหมาะสม เช่น

• เงินสดรับในแต่ละวันต ้องน�าฝาก

ธนาคารโดยพนกังานที่ไม่ได้ท�าหน้าที่เกีย่วขอ้ง

กับการรับเงินโดยทันที 

• ก�าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบ

ของพนักงานที่ท�าหน้าที่เก่ียวกับเงินสดอย่าง

ชัดเจน

• หน้าที่การรับเงินและการจ่ายเงิน       

ต้องแยกจากกันโดยเด็ดขาด

• พนักงานที่ท�าหน้าที่รับเงินสดต้อง  

ไม่ใช่พนักงานที่บันทึกบัญชีเงินสดรับ

• ก�าหนดให้มีการออกใบเสร็จรับเงิน       

ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

• จัดให้มีการจัดท�างบพสิจูน์ยอดเงินฝาก

ธนาคาร (Bank Reconciliation) ทกุสิน้เดอืน 

งบประมาณเงินสด 

งบประมาณเงินสดเป็นการวางแผน

เงินสดส�าหรับช่วงเวลาหนึ่ง ซึ่งช่วงระยะเวลา

ในการจัดท�างบประมาณเงินสด ขึน้อยูกั่บปัจจัย

หลายประการ เช่น วัตถุประสงค์ของการน�า

งบประมาณไปใช้ เงื่อนไขทางการเงิน ความ-

แม่นย�าในการพยากรณ์ 

โดยปกติ กิจการจะจัดท�างบประมาณ

เงินสดระยะยาว เพื่อตัดสินใจและก�าหนด

นโยบายทางการเงิน หลังจากน้ัน กิจการจะ

ปรับปรุงงบประมาณตามสภาพแวดล้อมและ

ข้อจ�ากัดต่างๆ เพือ่จัดเตรียมงบประมาณเงินสด

ในระยะสั้น ในกรณีน้ี สมุห์บัญชีจะทราบถึง

ความต้องการเงินสดของกิจการในระยะสั้น   

ซึ่งโดยปกติแล้ว กิจการอาจจัดท�างบประมาณ 

เงินสดในแต่ละสัปดาห์ เพื่อให ้ข ้อมูลที่มี                 

รายละเอียดเพียงพอในการวางแผนใช้จ่าย

เงินสดได้

การควบคุมภายในเกี่ยว

กับเงินสด

เงินสดเป็นสินทรัพย์ที่มีสภาพคล่องสูง 

ซึ่งเปลี่ยนมือได้ง่าย ดังนั้น กิจการต้องจัดให้มี

ระบบการควบคุมภายในที่จ�าเป็น การควบคุม

ภายในเก่ียวกับเงินสดมีวัตถุประสงค์เพื่อให้
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และผู้จัดท�างบกระทบยอดน้ันต้องไม่ใช่ผู้ควบคมุ

เงินสดรับ ผู้อนุมัติการจ่ายเงินหรือผู้มีหน้าที่

จ่ำยเงิน

• ก�าหนดให้มีการค�้าประกันส�าหรับ

พนักงาน (Employee Deposit) ที่ท�าหน้าที่

เกี่ยวกับเงินสด เช่น พนักงานเก็บเงิน ผู้เก็บ

รักษาเงินสดย่อย เป็นต้น

• ใช้เครื่องมือช่วยในการปฏิบัติงาน 

เพื่อความสะดวกในการตรวจสอบ เช่น ใช้

เคร่ืองรับเงินสด (Cash Register) ส�าเนา-        

ใบส�าคัญ เป็นต้น

• การจ่ายเช็คควรจ่ายตามล�าดับเลขที่

เช็ค เช็คที่ยกเลิกจะต้องติดอยู่กับต้นขั้วเช็ค 

และประทับตรายกเลิก

• กรณีที่มีการรับช�าระเงินเป ็นเช็ค            

ลงวันที่ล่วงหน้าให้จัดท�าทะเบียนเช็คลงวันที่

ล่วงหน้า เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้น�าเช็คเข้าฝาก

ธนาคารทันทีที่เช็คถึงก�าหนด

• ก�าหนดให ้ มี ผู ้ รับผิดชอบร ่วมกัน       

อย่างน้อยสองคน ส�าหรับการลงลายมือชื่อ          

สั่งจ่ายเช็ค

• การอนุมัติจ่ายเงินทุกคร้ัง กระท�าได้

ต่อเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารใบส�าคัญต่างๆ 

แล้ว

• การจ่ายเงินทุกคร้ังต้องระบุตัวผู้รับ

โดยเฉพาะเจาะจง

• หลังจากการจ่ายเงินแล้ว เอกสาร          

ที่ประกอบการสั่งจ่ายทุกใบจะต้องประทับตรา

ค�าว่า “จ่ายเงินแล้ว” (PAID) เพื่อป้องกัน

การน�าใบส�าคัญเหล่านั้นมาเบิกซ�้าอีกครั้งหนึ่ง

• ใบส�าคญัจ่าย (รวมทัง้ใบส�าคญัเงินสด

ย่อย) ต้องเขียนด้วยหมึกหรือพิมพ์ดีด

• จัดท�างบประมาณเงินสดตามระยะ-

เวลาที่เหมาะสมด้วย

รายงานเงินสด

เน่ืองจากการวางแผนและควบคมุเงินสด

มีความส�าคัญต่อการบริหารงานของผู้บริหาร 

เพื่อให้การด�าเนินงานที่เก่ียวเน่ืองกับรายการ

เงินสดมีประสทิธิภาพมากทีส่ดุแล้ว กิจการควร

จัดให้มีการรายงานเก่ียวกับเงินสด เพื่อใช้ใน

การวางแผนและควบคุมเงินสดด้วย ตัวอย่าง

ของรายงานเงินสดที่ใช้ในการวางแผนและ

ควบคมุ เช่น รายงานเงินสดทีใ่ช้ภายในกิจการ 

และงบกระแสเงินสด

กิจการอาจจัดท�ารายงานเก่ียวกับเงินสด

ในรูปแบบที่แตกต่างกันตามวัตถุประสงค์ใน   

การจัดการ เช่น รายงานเพื่อน�าเสนอข้อมูล 

รายงานเพื่อการวางแผน รายงานเพื่อการ

ควบคุม เป็นต้น รายงานเงินสดอาจจัดท�า           
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ในช่วงระยะเวลาที่แตกต่างกัน เช่น รายวัน        

รายสัปดาห์ รายปักษ์ รายเดือน รายไตรมาส 

ครึ่งปี หรือหนึ่งปี ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับความต้องการ

ของผู้บริหาร ตัวอย่างรายงานเงินสดดังกล่าว 

เช่น รายงานเงินสดประจ�าวัน เป็นรายงาน         

ที่ให้ข้อมูลเก่ียวกับเงินสดที่ได้รับ ใช้ไปและ           

คงเหลอืในแต่ละวนั รายงานเงินสดรบัประจ�าวนั 

เป็นรายงานที่ให้ข ้อมูลเก่ียวกับแหล่งของ

เงินสดรับในแต่ละวัน รายงานประมาณการ

เงินสด เป็นรายงานเพื่อการวางแผน เช่น  

การประมาณการเงินสดรับจ่ายและคงเหลือ          

ซึ่งอาจจัดท�าเป็นรายสัปดาห์ เดือน ไตรมาส 

หรอืรายปี และรายงานการปฏบิตักิารเก่ียวกับ

เงินสด เป็นรายงานทีจั่ดท�าขึน้เพือ่การควบคมุ

โดยน�าเสนอข้อมูลทีเ่กิดขึน้จรงิเปรยีบเทยีบกับ

งบประมาณ 

งบกระแสเงินสดเป็นงบทีแ่สดงการได้มา

และใช้ไปของเงินสดตลอดระยะเวลาหน่ึงตาม

กิจกรรม ซึ่งแบ่งออกเป็น กิจกรรมด�าเนินงาน  

กิจกรรมจัดหาเงิน และกิจกรรมลงทุน ข้อมูล

ดังกล่าวจะใช้เป็นเกณฑ์ในการพิจารณาความ

สามารถของกิจการที่จะได้รับเงินสด หรือ

รายการเทียบเท่าเงินสด รวมทั้งความจ�าเป็น

ของกิจการในการใช้กระแสเงินสดนั้น

สรปุ

เ งินสดเป ็นสินทรัพย ์หมุนเวียนที่ มี         

สภาพคล่องสูงสุด กิจการจึงควรจัดให้มีระบบ

การควบคมุภายในเพือ่ป้องกันความเสีย่งทีอ่าจ  

เกิดขึ้น เครื่องมือที่ช่วยในการวางแผนและ

ควบคุมเงินสด เช่น งบประมาณเงินสด และ

รายงานเงินสด


