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1. ความหมายและความส าคัญของใบส าคัญ
ใบส ำคัญ หมำยถึง เอกสำรที่ใช้เป็นหลักฐำนในกำรบันทึกบัญชี เพื่อ

ควบคุมกำรรับและจ่ำยเงินของกิจกำรให้รัดกุม ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 ประเภท 
คือ

ใบส ำคัญรับ เป็นเอกสำรที่เกี่ยวกับกำรบัญชีทำงด้ำนกำรรับเงิน ไม่
ว่ำจะเป็นกำรรับเงินจำกกำรขำยสินค้ำหรือบริกำร กำรรับช ำระหนี้ 
กำรรับเงินจำกรำยได้เบ็ดเตล็ด กำรรับเงินจำกกำรจ ำหน่ำยสินทรัพย์ 
เป็นต้น

1.

ใบส ำคัญจ่ำย เป็นเอกสำรที่เกี่ยวกับกำรบัญชีทำงด้ำนกำรจ่ำยเงิน 
ไม่ว่ำจะเป็นกำรจ่ำยเพื่อซื้อสินค้ำ จ่ำยช ำระหนี้ จ่ำยซื้อสินทรัพย์ 
หรือจ่ำยค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ เป็นต้น

2.



2. เอกสารประกอบการลงบัญชี
เอกสำรประกอบกำรลงบัญชี หมำยถึง เอกสำรที่ใช้เป็นหลักฐำนส ำคัญในกำรลงบัญชี ไม่ว่ำจะเป็นกำรลงรำยกำรใน
บัญชีเงินสด บัญชีรำยวัน และบัญชีสินค้ำที่อยู่ในควำมครอบครอง1.

1) เอกสำรที่จัดท ำขึ้นโดยบุคคลภำยนอก เอกสำร
ที่จัดท ำขึ้นโดยบุคคลภำยนอก เป็นเอกสำรที่
บุคคลภำยนอกเป็นผู้จัดท ำขึ้นเพื่อส่งให้กิจกำร 
ได้แก่
⚫ ใบสั่งซื้อ
⚫ ใบส่งของ
⚫ ใบก ำกับภำษี/ใบแจง้หนี้
⚫ ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด
⚫ ใบเพิ่มหนี้ ใบลดหนี้
⚫ เช็ค ตั๋วเงินรับ
⚫ บิลเรียกเก็บหนี้

2) เอกสำรที่จัดท ำขึ้น โดยผู้มีหน้ำที่จัดท ำบัญชีเพื่อ
ออกให้แก่บุคคลภำยนอก เป็นเอกสำรที่กิจกำร
เป็นผู้ออกให้แก่บุคคลภำยนอกในกำรขำยสินค้ำ 
ได้แก่
⚫ ใบสั่งซื้อ 
⚫ ใบส่งของ
⚫ ใบก ำกับภำษี/ใบแจง้หนี้ 
⚫ ใบเสร็จรับเงิน
⚫ บิลเงินสด 
⚫ ใบเพิ่มหนี้
⚫ ใบลดหนี้



3) เอกสำรที่จัดท ำขึ้นโดยผู้มีหน้ำที่จัดท ำบัญชีเพื่อใช้ในกิจกำร เอกสำรที่
จัดท ำขึ้นโดยผู้มีหน้ำที่จัดท ำบัญชีเพื่อใช้ในกิจกำร เป็นเอกสำรที่กิจกำร
ออกเพื่อใช้ในกิจกำรเองเพื่อใช้ในกำรควบคุมกำรด ำเนินงำนของกิจกำร 
เอกสำรประเภทนี้จะเป็นเอกสำรที่อ ำนวยควำมสะดวกภำยในกิจกำรให้
สำมำรถค้นหำเอกสำรได้ง่ำย สะดวกในกำรลงบัญชี และกำรสอบยัน 
แล้วแต่ว่ำกิจกำรจะวำงระบบบัญชีอย่ำงไร เอกสำรประเภทนี้ ได้แก่
⚫ ใบรับพัสดุ ใบจ่ำยพัสดุ ใบส ำคัญจ่ำย
⚫ ทะเบียนลูกหนี้ ทะเบียนเจ้ำหนี้
⚫ ทะเบียนคุมค่ำจ้ำง แรงงำน เงินเดือน เป็นต้น

บัญชีคุมเจ้ำหนี้ เป็นบัญชีที่คุมบัญชีเจ้ำหนี้แต่ละรำยซึ่งในแฟ้ม
ใบส ำคัญจ่ำยที่ยังไม่ได้จ่ำยเงินจะทรำบแต่เพียงว่ำมีเจ้ำหนี้ใครบ้ำง 
เป็นกำรซื้อในแต่ละครั้งเป็นจ ำนวนเงินเท่ำใด แต่ไม่สำมำรถจะบอก
ยอดรวมของเจ้ำหนี้ได้ ถ้ำอยำกทรำบก็ต้องน ำมำหำยอด แต่ในบัญชี
คุมยอดเจ้ำหนี้นั้น กิจกำรสำมำรถทรำบจ ำนวนหนี้ทั้งหมดได้โดยดูที่
บัตรเจ้ำหนี้

2.



3. การจัดท าระบบใบส าคัญและการก าหนดเลขที่เ่อกสาร
สร้ำงแบบฟอร์ม ทั้งใบส ำคัญจ่ำย ทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย และทะเบียนจ่ำยเช็ค โดยเน้นให้
มีรำยกำรตำมที่กฎหมำยก ำหนด1.
จัดท ำใบส ำคัญ เมื่อเกิดรำยกำรค้ำที่เกี่ยวกับรำยจ่ำย ต้องน ำเอกสำรที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ใบสั่งซื้อ ใบรับของ ใบก ำกับสินค้ำ ฯลฯ มำแนบประกอบกำรจัดท ำใบส ำคัญ เสนอผู้มี
อ ำนำจอนุมัติโดยทั่วไป

2.
บันทึกบัญชีที่ทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย เมื่อผ่ำนขั้นตอนที่ 2 แล้ว น ำรำยกำรที่อนุมัติกำร
จ่ำยเงิน มำบันทึกที่ทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย3.
จัดเก็บใบส ำคัญเข้ำแฟ้ม น ำเอกสำรที่บันทึกในทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย จัดเก็บเข้ำแฟ้มโดย
แยกออกเป็น 2 ประเภท คือ4.

4.1 แฟ้มใบส ำคัญที่จ่ำยเงินแล้ว

4.2 แฟ้มใบส ำคัญที่ยังไม่ได้จ่ำยเงิน



จ่ำยช ำระเงินตำมใบส ำคัญ เมื่อใบส ำคัญถึงก ำหนดช ำระ 
ฝ่ำยกำรเงินท ำหน้ำท่ีตรวจสอบเอกสำรว่ำถูกต้องครบถ้วน 
ก็จะท ำกำรเขียนเช็คสั่งจ่ำยเงินให้แก่เจ้ำหนี้ ตำมใบส ำคัญ
พร้อมส่งหลักฐำนให้เจ้ำหน้ำที่บัญชี บันทึกบัญชีใน
ทะเบียนจ่ำยเช็ค พร้อมทั้งแยกเอกสำรที่ช ำระเงินแล้วเก็บ
เข้ำแฟ้มใบส ำคัญที่จ่ำยเงินแล้ว

5.

ท ำรำยละเอียดใบส ำคัญค้ำงจ่ำย เมื่อถึงวันสิ้นงวดบัญชี 
ต้องจัดเก็บรำยละเอียดใบส ำคัญค้ำงจ่ำย โดยจัดรวบรวม
จำกแฟ้มใบส ำคัญที่ยังไม่ได้จ่ำยเงินพร้อมทั้งตรวจสอบ
ยอดคงเหลือในบัญชีใบส ำคัญจ่ำยว่ำถูกต้องตรงกันหรือไม่

6.



กำรก ำหนดเลขที่เอกสำร เมื่อสั่งสินค้ำหรือบริกำร
ไปยังร้ำนค้ำที่กิจกำรติดต่อสั่งซื้อ ร้ำนค้ำจะด ำเนินกำร
ส่งสินค้ำหรือบริกำรมำยังกิจกำรโดยร้ำนค้ำจะออก
เอกสำรทำงกำรค้ำ เช่น ใบส่งของ ใบก ำกับสินค้ำ 
ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ กิจกำรจะน ำเอกสำรดังกล่ำวมำ
ออกเลขที่ใบส ำคัญ ในกำรออกเลขที่ใบส ำคัญนั้นกิจกำร
จะออกเลขที่ตำมล ำดับ วันที่ก่อนหลัง เรียงตำมล ำดับไป
เรื่อย ๆ

ขั้นตอนกำรจัดท ำใบส ำคัญ



4. ใบส าคัญจ่าย
ระบบใบส ำคัญ เป็นวิธีกำรควบคุมกำรปฏิบัติงำน 

ด้ำนกำรจ่ำยเงินของกิจกำรขนำดใหญ่ เมื่อมีกำรจัดซื้อ
สินทรัพย์ หรือสิ่งของ เช่น กำรซื้อสินค้ำ ซื้อวัตถุดิบ
สินทรัพย์ วัสดุ รวมถึงกำรจ่ำยค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ ดังนั้น ก่อน
กำรจ่ำยเงินทุกครั้ง กิจกำรจะต้องจัดท ำใบส ำคัญจ่ำย
เท่ำกับจ ำนวนเงินที่ต้องจ่ำย และแนบหลักฐำนประกอบทุก
ครั้ง เพื่อกำรตรวจสอบ

ใบส ำคัญจ่ำย เป็นเอกสำรในกำรบันทึกบัญชีที่
กิจกำรเป็นผู้จัดท ำไว้ใช้ในกิจกำรเอง สร้ำงแบบฟอร์มได้
หลำยแบบฟอร์ม โดยอำจจะมีด้ำนเดียวหรือ มี 2 ด้ำนก็ได้



ในกรณีที่กิจกำรสร้ำงแบบฟอร์มใบส ำคัญจ่ำย แบบมีด้ำนเดียวจะต้องก ำหนดเลขที่ใบส ำคัญ วันที่ของใบส ำคัญ วันที่
ครบก ำหนดจ่ำยเงิน จ่ำยให้ใคร รำยละเอียดเกี่ยวกับรำยจ่ำยที่เกิดขึ้น พร้อมทั้งผ่ำนกำรตรวจสอบและกำรอนุมัติกำรจ่ำยเงิน 
กำรก ำหนดเลขที่ใบส ำคัญ กำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำย วันที่จ่ำยเงิน เลขที่เช็ค และผู้อนุมัติกำรจ่ำย ตัวอย่ำงเช่น



ตัวอย่ำงใบส ำคัญจ่ำย

ด้ำนหน้ำ ด้ำนหลัง

กรณีที่มี 2 ด้ำน ด้ำนหน้ำของใบส ำคัญจะประกอบด้วย เลขที่ใบส ำคัญ วันที่ของใบส ำคัญ วันที่ครบก ำหนดจ่ำยเงิน 
จ่ำยให้ใคร รำยละเอียดเกี่ยวกับรำยจ่ำยที่เกิดขึ้น พร้อมทั้งผ่ำนกำรตรวจสอบและกำรอนุมัติกำรจ่ำยเงิน กำรก ำหนดเลขที่
ใบส ำคัญ

ด้ำนหลังของใบส ำคัญประกอบด้วย กำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำย วันที่จ่ำยเงิน เลขที่เช็ค และผู้อนุมัติกำรจ่ำยเงิน



5. การจัดประเภทใบส าคัญ
แฟ้มใบส ำคัญที่จ่ำยเงินแล้ว เมื่อรำยจ่ำยที่ถึงก ำหนดช ำระเงิน และได้มี
กำรอนุมัติกำรจ่ำยเงินพนักงำนจะท ำกำรจ่ำยเช็คให้กับทำงร้ำน
บุคคลภำยนอก ใบส ำคัญที่ได้มีกำรจ่ำยช ำระเงินแล้วจะแยกเก็บไว้
ต่ำงหำกเพื่อควำมสะดวกในกำรตรวจสอบ ซึ่งกำรแยกเก็บส ำหรับแฟ้ม
ใบส ำคัญที่จ่ำยเงินแล้วสำมำรถเรียงตำมวิธีใดวิธีหนึ่งตำมนโยบำยของ
กิจกำร ดังนี้

1.

1.1 เรียงตำมเลขที่ใบส ำคัญ หรือ

1.2 เรียงตำมเลขที่เช็ค

1.3 เรียงตำมตัวอักษรชื่อเจ้ำหนี้



แฟ้มใบส ำคัญที่ยังไม่ได้จ่ำยเงิน ใบส ำคัญที่ได้รับ
อนุมัติกำรจ่ำยเงินและน ำข้อมูลดังกล่ำวไปบันทึก
บัญชีในทะเบียนใบส ำคัญจ่ำยเรียบร้อยแล้ว จะจัดเก็บ
รวบรวมใบส ำคัญที่ยังไม่ได้จ่ำยเงินให้เป็นระเบียบ 
โดยจะเรียงล ำดับตำมใบส ำคัญก่อนหลังตำมวันที่ที่ถึง
ก ำหนดช ำระ เพื่อควำมสะดวกในกำรตรวจสอบว่ำ
ใบส ำคัญฉบับใดถึงก ำหนดกำรช ำระเงินในวันใด เพื่อ
จะได้จัดท ำเช็คสั่งจ่ำยตำมวันเวลำที่ถึงก ำหนดในแต่
ละใบส ำคัญ ทั้งยังป้องกันกำรหลงลืมในกำรจ่ำยช ำระ
เงินตำมก ำหนดเพื่อให้ได้ส่วนลดในกำรช ำระหนี้ด้วย

2.



6. ระบบใบส าคัญ

วิธีกำรจ่ำยเงิน รำยจ่ำยทุกรำยจ่ำยที่เข้ำมำในกิจกำรจะต้องจ่ำยด้วยเช็คเสมอ 
ยกเว้นรำยจ่ำยรำยเล็กรำยน้อย เช่น ค่ำใช้จ่ำยเบ็ดเตล็ด ค่ำรับรอง ค่ำพำหนะ 
กิจกำรจะตั้งวงเงินสดย่อย โดยให้ผู้รักษำเงินสดย่อยเป็นผู้รับผิดชอบในกำร
จ่ำยเงินเมื่อเงินสดย่อยคงเหลือเล็กน้อย ผู้รักษำเงินสดย่อยจะน ำรำยกำรจ่ำยเงิน
พร้อมใบส ำคัญกำรจ่ำยเงิน มำขอเบิกเงินชดเชยจำกกิจกำร กิจกำรก็จะน ำ
รำยจ่ำยดังกล่ำวมำบันทึกที่ทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย และกิจกำรจะจ่ำยเงินชดเชย
ให้กับผู้รักษำเงินสดย่อยเป็นเช็คเช่นกัน

1.
ลักษณะของระบบใบส ำคัญ

กำรจ่ำยเงินทุกรำยกำรต้องจัดท ำใบส ำคัญก่อนเสมอ เพื่อรวบรวมหลักฐำนต่ำงๆ 
ที่เกี่ยวข้องเสนอให้แก่ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ2.



7. ทะเบียนใบส าคัญจ่าย
ทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย เป็นสมุดบันทึก
รำยกำรขั้นต้นที่ใช้บันทึกใบส ำคัญ เมื่อ
พนักงำนบัญชีได้รับเอกสำรทำงกำรค้ำ 
(รำยจ่ำย) พนักงำนบัญชีจะตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง แล้วน ำเอกสำรดังกล่ำวมำ
จัดท ำใบส ำคัญ ใบส ำคัญจ่ ำยถือ เป็น
เอกสำรภำยในที่กิจกำรจัดท ำขึ้นเอง แล้ว
จึงน ำมำบันทึกในทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย ซึ่ง
แ บ บ ฟ อ ร์ ม ท ะ เ บี ย น ใ บ ส ำ คั ญ จ่ ำ ย 
ประกอบด้วย

1.



1. วัน เดือน ปี
2. เลขที่ใบส ำคัญ
3. ผู้รับเงิน
4. ค ำอธิบำยรำยกำร (ที่ท ำให้เกิดกำรจ่ำยเงิน)
5. เงื่อนไขกำรจ่ำยเงิน (ถ้ำมี)
6. กำรจ่ำยเงิน ประกอบด้วย ช่องวันที่ที่จ่ำยเงินและช่องเลขที่เช็ค
7. ด้ำนเครดิต ใบส ำคัญจ่ำย
8. ด้ำนเดบิต ซื้อ
9. ด้ำนเดบิต ภำษีซื้อ
10. ด้ำนเดบิต ค่ำขนส่งเข้ำ

11. ด้ำนเดบิต วัสดุส ำนักงำน
12. ด้ำนเดบิต บัญชีอื่นๆ ประกอบด้วยช่อง 
  ชื่อบัญชี เลขที่บัญชี และจ ำนวนเงินส ำหรับ
  ช่องที ่8-11 เรียกว่ำช่องเฉพำะ หมำยถึง  
  รำยกำรที่บันทึก ใ นช่ อ ง เ ฉพ ำ ะ  ไ ม่ ต้ อ ง ผ่ ำ น
  บัญชีไปยังบัญชีแยกประเภททันทีที่เกิดรำยกำรค้ำ 
  จะผ่ำนรำยกำรไปยังบัญชีแยกประเภทเมื่อวัน
  สิ้นเดือนและชื่อบัญชีที่ใส่ในช่อง 8-11 สำมำรถ
  ก ำหนดชื่ออื่นใดก็ได้ ตำมควำมเหมำะสมของ
  ธุรกิจ



ตัวอย่ำง



หลักกำรบันทึกบัญชีในทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย 
ใบส ำคัญที่ผ่ำนกำรอนุมัติแล้วให้น ำมำออก
เลขที่ใบส ำคัญ โดยเลขที่ใบส ำคัญจะเรียงตำม
วันที่ที่เกิดรำยกำร แล้วจึงน ำใบส ำคัญที่ออก
เลขที่แล้วไปบันทึกในทะเบียนใบส ำคัญจ่ำยเพื่อ
บันทึกตั้งเป็นหนี้สินไว้ทุกรำยกำร โดยถือว่ำเป็น
ภำระผูกพันที่กิจกำรจะต้องจ่ำยช ำระเงินเมื่อถึง 
วันครบก ำหนดช ำระ โดยบันทึกบัญชีเรียงตำม
เลขที่ใบส ำคัญ ในกำรบันทึกบัญชี จะบันทึก
โดย เดบิต บัญชีที่เกี่ยวข้องและเครดิต บัญชี
ใบส ำคัญจ่ำยตำมกรณีต่ำงๆ ดังนี้

2.



กำรซื้อสินค้ำ ทั้งซื้อสินค้ำเป็นเงินเชื่อ หรือซื้อสินค้ำโดยกำรจ่ำยเงินในวันที่ซื้อ หลักปฏิบัติใน
กำรบันทึกบัญชี กิจกำรต้องน ำรำยกำรดังกล่ำวมำบันทึกที่ทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย โดย

เดบิต บัญชีซื้อสินค้ำ XX
ภำษีซื้อ XX
เครดิต ใบส ำคัญจ่ำย-เลขที่ XX XX

1)

กำรจ่ำยค่ำใช้จ่ำย หลักปฏิบัติในกำรบันทึกบัญชีบันทึกเช่นเดียวกับกำรซื้อสินค้ำ นั่นคือ
กิจกำรต้องน ำรำยกำรดังกล่ำวมำบันทึกที่ทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย โดย

เดบิต ค่ำใช้จ่ำยที่เกี่ยวข้อง   XX
เครดิต ใบส ำคัญจ่ำย-เลขที่ XX    XX

หรือถ้ำกำรจ่ำยค่ำใช้จ่ำยนั้นมีภำษีมูลค่ำเพิ่มให้ปฏิบัติดังนี้
เดบิต ค่ำใช้จ่ำยที่เกี่ยวข้อง   XX

ภำษีซื้อ     XX
เครดิต ใบส ำคัญจ่ำย-เลขที่ XX    XX

2)



กำรซื้อสินทรัพย์ หลักปฏิบัติในกำรบันทึกบัญชีบันทึกเช่นเดียวกับกำรซื้อสินค้ำ นั่นคือ
กิจกำรต้องน ำรำยกำรดังกล่ำวมำบันทึกที่ทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย โดย

เดบิต สินทรัพย์ที่ซื้อ    XX
ภำษีซื้อ     XX
เครดิต ใบส ำคัญจ่ำย-เลขที่ XX    XX

3)

กำรจ่ำยเงินเดือน หลักปฏิบัติในกำรบันทึกบัญชีบันทึกเช่นเดียวกับกำรซื้อสินค้ำ นั่นคือ
กิจกำรต้องน ำรำยกำรดังกล่ำวมำบันทึกที่ทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย โดย

เดบิต เงินเดือน     XX
เครดิต ใบส ำคัญจ่ำย-เลขที่ XX    XX

4)



กำรจ่ำยเงินตำมใบส ำคัญ

หลังจำกบันทึกรำยกำรในทะเบียนใบส ำคัญจ่ำยแล้ว ก็จะ
น ำใบส ำคัญเก็บเข้ำแฟ้มใบส ำคัญที่ยังไม่ได้จ่ำยเงิน โดยเรียงตำม
ก ำหนดช ำระเงิน เมื่อใบส ำคัญถึงก ำหนดช ำระเงิน ฝ่ำยกำรเงิน
จะท ำกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง หลังจำกนั้นก็จะเสนอให้ผู้มี
อ ำนำจเซ็นเช็คสั่งจ่ำยเงินให้แก่เจ้ำหนี้ตำมใบส ำคัญ แล้วน ำ
หลักฐำนกำรจ่ำยเงินมำบันทึกที่ ทะเบียนจ่ำยเช็ค



8. ทะเบียนจ่ายเช็ค
ทะเบียนจ่ำยเช็ค ถือว่ำเป็นสมุดบันทึกรำยกำรขั้นต้น ส ำหรับกิจกำรที่

ใช้ระบบใบส ำคัญเพรำะทะเบียนจ่ำยเช็คใช้แทนสมุดรำยวันจ่ำยเงิน 
แบบฟอร์มของทะเบียนจ่ำยเช็คประกอบด้วยช่องต่ำง ๆ ดังนี้

1. ชื่อสมุด
2. หน้ำสมุด
3. วัน เดือน ปี
4. เลขที่เช็ค
5. ผู้รับเงิน
6. เลขที่ใบส ำคัญ
7. เดบิต ใบส ำคัญจ่ำย
8. เครดิต ธนำคำร
9. เครดิต ส่วนลดรับ



หลักกำรบันทึกบัญชีในทะเบียนจ่ำยเช็ค

น ำใบส ำคัญที่จ่ำยเช็คแล้ว มำบันทึกในทะเบียนจ่ำยเช็ค 
โดยเรียงตำมวันที่ที่จ่ำยเช็ค ออกเลขที่ เช็ค ชื่อผู้รับเงินใน
ใบส ำคัญอ้ำงเลขที่ใบส ำคัญที่เบิกเงิน (ฉบับดังกล่ำว) โดยเดบิต 
ใบส ำคัญจ่ำยเครดิต ธนำคำร ถ้ำมีส่วนลด ให้น ำส่วนลดไป
บันทึก ด้ำนเครดิต ส่วนลดรับ หลังจำกบันทึกรำยกำรในทะเบียน
ใบส ำคัญจ่ำยช่องกำรจ่ำยเงิน โดยลงวันที่ ที่จ่ำยเช็ค และเลขที่
เช็คหลังจำกนั้นให้น ำใบส ำคัญไปเก็บไว้ที่แฟ้มใบส ำคัญที่จ่ำยเงิน
แล้ว



9. การจัดเก็บใบส าคัญค้างจ่าย
ณ วันสิ้นเดือนกิจกำรจะหำยอดคงเหลือของบัญชีต่ำงๆ 

ส ำหรับบัญชีใบส ำคัญจ่ำยยอดคงเหลือจะมีผลท ำให้กิจกำร
สำมำรถตรวจสอบควำมถูกต้องของใบส ำคัญจ่ำยได้ เพรำะ
ยอดคงเหลือที่ปรำกฏในบัญชีใบส ำคัญจ่ำย จะต้องเท่ำกับ
ใบส ำคัญที่คงเหลืออยู่ในแฟ้มใบส ำคัญที่ยังไม่ได้จ่ำยเงิน 
เพรำะใบส ำคัญใดที่บันทึกกำรจ่ำยเงินที่ทะเบียนจ่ำยเช็คแล้ว 
ต้องน ำใบส ำคัญนั้นกลับไปบันทึกที่ทะเบียนใบส ำคัญจ่ำยช่อง
กำรจ่ำยเงิน ลงวันที่ที่จ่ำย และเลขที่เช็ค ถ้ำช่องกำรจ่ำยเงิน
ในใบส ำคัญว่ำงอยู่ แสดงใบส ำคัญดังกล่ำวค้ำงจ่ำย



ตัวอย่ำงกำรเก็บรำยละเอียดใบส ำคัญค้ำงจ่ำย



กำรบันทึกบัญชี

เงินสดย่อย (Petty Cash) เป็นเงินสดจ ำนวนหนึ่ง ซึ่ง
กิจกำรกันไว้ส ำหรับจ่ำยค่ำใช้จ่ำยเล็ก ๆ น้อย ๆ เนื่องจำกกิจกำร
น ำเงินสดที่ได้รับฝำกธนำคำรทั้งหมด และเมื่อมีกำรจ่ำยเงิน
กิจกำรจะจ่ำยด้วยเช็ค ส่วนรำยจ่ำยเล็ก ๆ น้อย ๆ จะมีกำรกัน
เงินสดไว้จ ำนวนหนึ่งส ำหรับค่ำใช้จ่ำยเหล่ำนี้ เงินสดที่กันไว้นี้
เรียกว่ำ เงินสดย่อย และมอบหมำยให้พนักงำนคนใดคนหนึ่งเป็น
ผู้รักษำเงินสดย่อย (Petty Cash Custodian) ระบบเงินสดย่อย
ที่นิยมใช้คือแบบก ำหนดวงเงินที่แน่นอน (Imprest System)



เมื่อตั้งวงเงินสดย่อย กิจกำรบันทึกบัญชีในทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย โดย
เดบิต เงินสดย่อย     XX

เครดิต ใบส ำคัญจ่ำย-เลขที่ XX    XX
และบันทึกบัญชีในทะเบียนจ่ำยเช็ค โดย

เดบิต ใบส ำคัญจ่ำย-เลขที่ XX   XX
เครดิต ธนำคำร      XX

1.

กำรจ่ำยเงินสดย่อย เมื่อผู้รักษำเงินสดย่อยได้รับเช็ค จะน ำเช็คตำมข้อ 1 ไปขึ้นเงินกับ
ธนำคำรเพื่อเก็บไว้ส ำรองจ่ำยค่ำใช้จ่ำยรำยเล็กรำยน้อย เมื่อเกิดค่ำใช้จ่ำยรำยเล็กรำย
น้อยที่ผู้รักษำเงินสดย่อยต้องจ่ำย ผู้รักษำเงินสดไม่ต้องน ำรำยจ่ำยดังกล่ำวไปบันทึกบัญชี
ของกิจกำรทันที เพียงแต่บันทึกควำมทรงจ ำจนกว่ำผู้รักษำเงินสดจะขอเบิกเงินชดเชย 
และหลักปฏิบัติของผู้รักษำเงินสดย่อยเพื่อตรวจสอบจ ำนวนเงินสดย่อยที่ถืออยู่ว่ำถูกต้อง
หรือไม่ นั่นคือ กำรน ำหลักฐำนกำรจ่ำยเงินสดย่อยกับจ ำนวนเงินสดคงเหลือที่ถืออยู่ในมือ
มำรวมกันจะต้องเท่ำกับวงเงินสดย่อย ที่ได้รับมำเสมอ

2.



เมื่อผู้รักษำเงินสดย่อยขอเบิกเงินชดเชย บันทึกบัญชีในทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย โดย
เดบิต ค่ำใช้จ่ำยที่เกี่ยวข้อง   XX

เครดิต ใบส ำคัญจ่ำย-เลขที่ XX    XX
และบันทึกบัญชีในทะเบียนจ่ำยเช็ค โดย

เดบิต ใบส ำคัญจ่ำย-เลขที่ XX   XX
เครดิต ธนำคำร      XX

3.



กรณีจ่ำยเงินชดเชยไม่ทันในวันสิ้นเดือน หลักปฏิบัติในกำรบันทึกบัญชี ไม่ต้องบันทึกที่
ทะเบียนจ่ำย

4.

◆กำรรับคืนสินค้ำ เมื่อกิจกำรรับคืนสินค้ำจำกลูกค้ำในกรณีที่ขำยสินค้ำเป็นเงินสดเมื่อ
ลูกค้ำส่งคืนสินค้ำมำกิจกำรต้องจ่ำยเงินคืนให้แก่ลูกค้ำ วิธีปฏิบัติ ปฏิบัติเช่นเดียวกับกำร
ซื้อสินค้ำ กำรจ่ำยค่ำใช้จ่ำยเมื่อจะมีกำรจ่ำยเงินจำกกิจกำร รำยจ่ำยทุกรำยจ่ำยต้องน ำไป
บันทึกที่ทะเบียนใบส ำคัญจ่ำยก่อนมีกำรจ่ำยเงินทุกครั้ง น ำรำยกำรดังกล่ำวมำบันทึกที่
ทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย โดย

เดบิต รับคืนสินค้ำ      XX
ภำษีขำย      XX

เครดิต ใบส ำคัญจ่ำย-เลขที่ XX    XX

◆กำรช ำระหนี้เงินกู้ เมื่อกิจกำรจ่ำยช ำระเงินกู้ให้กับบริษัทกำรเงิน กิจกำรจะต้องน ำ
รำยกำรที่จ่ำยช ำระเงินกู้ ไปบันทึกที่ทะเบียนใบส ำคัญจ่ำยก่อน แล้วจึงจะน ำรำยกำร
ดังกล่ำวไปบันทึกที่ทะเบียนจ่ำยเช็ค
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