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1. การช าระหนี้บางส่วน
ทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย จำกตัวอย่ำงข้ำงต้น เมื่อวันที่ 1 กุมภำพันธ์ 25XX ได้บันทึก
รำยกำรในทะเบียนใบส ำคัญจ่ำยครั้งหนึ่งแล้ว ตำมใบส ำคัญเลขที่ 12/02 ต่อมำในวันที่ 
10 กุมภำพันธ์ ต้องกำรจ่ำยช ำระหนี้บำงส่วนเพียง 10,000 บำท เช่นนี้ สิ่งที่ต้องปฏิบัติ 
ให้ออกใบส ำคัญฉบับใหม่ตำมจ ำนวนงวดที่จ่ำยช ำระหนี้ แล้วเครดิตใบส ำคัญฉบับเก่ำเท่ำ
จ ำนวนเงินท่ีได้บันทึกไว้เดิมในทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย ดังนี้

เดบิต ใบส ำคัญจ่ำย-เลขที่ 12/02 15,000
เครดิต ใบส ำคัญจ่ำย เลขที่ 15/02 10,000

ใบส ำคัญจ่ำย เลขที่ 16/02 5,000

1.





ทะเบียนจ่ำยเช็ค กำรบันทึกรำยกำรในทะเบียนจ่ำยเช็ค จะบันทึกเพียงใบส ำคัญ เลขที่ 15/02 เพรำะมี
กำรจ่ำยช ำระเงินเพียงฉบับเดียว ส่วนใบส ำคัญฉบับที่ 16/02 จะเป็นใบส ำคัญค้ำงจ่ำยจนกว่ำจะมีกำร
จ่ำยเงินในครำวต่อไป บันทึกรำยกำรจ่ำยช ำระเงินดังนี้

2.

ผ่ำนรำยกำรไปยังบัญชีแยกประเภท ปฏิบัติเช่นเดียวกับที่ได้กล่ำวมำ นั่นคือ ระหว่ำงเดือนจะผ่ำน
รำยกำรไปยังบัญชีแยกประเภทเฉพำะรำยกำรที่เกิดขึ้นในช่องบัญชีอื่นๆ เท่ำนั้น บันทึกบัญชีดังนี้3.



2. การจ่ายค่าขนส่งแทนเจ้าหนี้
ทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย กำรบันทึกบัญชีในทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย จะแบ่งกำรบันทึกบัญชี
เป็น 2 ขั้น ดังนี้คือ

ขั้นที่ 1 ทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย ในส่วนของกำรซื้อสินค้ำ
เดบิต ซ้ือสินค้ำ     XX

เครดิต ใบส ำคัญจ่ำย-เลขที่ XX    XX
ขั้นที่ 2 ในส่วนของค่ำขนส่ง ทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย

เดบิต ใบส ำคัญจ่ำย-เลขที่ (ฉบับเดิม)  XX (จ ำนวนเงินเท่ำกับค่ำขนส่งที่จ่ำยแทนเจ้ำหนี้)

เครดิต ใบส ำคัญจ่ำย-เลขที่…(ฉบับใหม)่   XX (เท่ำกับค่ำขนส่ง)

1.



ตัวอย่างที่ 1 5 กุมภำพันธ์ 25XX กิจกำรซื้อสินค้ำจำกร้ำนกอกิ่งเป็นเงินเชื่อ 5,000 บำท ภำษีมูลค่ำเพิ่ม 7% จ่ำยค่ำ
ขนส่งสินค้ำแทนเจ้ำหนี้ 500 บำท บันทึกบัญชีดังนี้



ทะเบียนจ่ำยเช็ค ในส่วนของทะเบียนจ่ำยเช็ค จะบันทึกรำยกำรเฉพำะค่ำขนส่งที่จ่ำยแทนเจ้ำหนี้ 500
บำท ตำมใบส ำคัญฉบับที่ 2 เลขที่ 102 เท่ำนั้น ในทะเบียนจ่ำยเช็ค บันทึกดังนี้2.



ผ่ำนรำยกำรไปยังบัญชีแยกประเภท3.



3. การส่งคืนสินค้า

สมุดรำยวันทั่วไป เมื่อกิจกำรซื้อสินค้ำ และได้
จัดท ำใบส ำคัญพร้อมทั้งบันทึกกำรซื้อสินค้ำที่
ทะเบียนใบส ำคัญจ่ำยแล้ว ต่อมำสินค้ำเกิด
ช ำรุดหรือส่งสินค้ำไม่ตรงตำมต้องกำร กิจกำร
อำจจะขอลดรำคำ ซึ่งจะท ำให้รำคำสินค้ำไม่
ตรงกับใบส ำคัญ วิธีปฏิบัติทำงบัญชี ให้น ำ
ยอดที่ส่งคืนหรือขอลดรำคำนั้นมำบันทึกบัญชี
ที่สมุดรำยวันทั่วไปดังนี้ 

1.



ตัวอย่ำงที่  2

วันที่ 11 มิถุนำยน 25XX กิจกำรได้ส่งคืนสินค้ำที่ซื้อมำเมื่อวันที่ 9 มิถุนำยน เนื่องจำก
ช ำรุด จ ำนวน 535 บำท เป็นรำคำรวมภำษีมูลค่ำเพิ่มแล้ว 7% บันทึกบัญชีดังน้ี



ทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย เมื่อบันทึกรำยกำรดังกล่ำวในสมุดรำยวันทั่วไปแล้ว ให้กลับไปทะเบียน
ใบส ำคัญจ่ำย ที่ใบส ำคัญฉบับเดิม ช่องกำรจ่ำยเงิน แล้วให้ หมำยเหตุ ในช่องกำรจ่ำยเงินฉบับ
เดิมว่ำส่งคืนสินค้ำในวันที่ใด จ ำนวนเงินเท่ำใด บันทึกดังนี้

2.

กำรผ่ำนรำยกำรไปยังบัญชีแยกประเภท ให้ปฏิบัติเช่นเดิม กล่ำวคือ เมื่อน ำรำยกำรค้ำที่เกิดขึ้น
บันทึกในสมุดรำยวันทั่วไปแล้ว ต้องผ่ำนรำยกำรดังกล่ำวไปยังบัญชีแยกประเภท ที่เกี่ยวข้อง
ทันที

3.



4. การช าระหน้ีด้วยตั๋วเงิน

สมุดรำยวันทั่วไป หลักกำรบันทึกบัญชี ให้น ำรำยกำรช ำระหนี้ตำมตั๋วเงินจ่ำย 
บันทึกบัญชีในสมุดรำยวันทั่วไป โดย

เดบิต ใบส ำคัญจ่ำย – เลขที่ XX   XX
เครดิต ตั๋วเงินจ่ำย      XX

1.

บำงครั้งกิจกำรไม่สำมำรถจ่ำยเงินในวันครบก ำหนดตำมใบส ำคัญจ่ำยได้ กิจกำรอำจ
ช ำระด้วยตั๋วสัญญำใช้เงิน หรือ รับรองตั๋วแลกเงินเพื่อช ำระหนี้ ดังนั้น กำรช ำระเงินด้วยตั๋ว
เงินจ่ำย จึงมีผลท ำให้หนี้สินประเภทใบส ำคัญจ่ำยลดลง แต่หนี้สินประเภทตั๋วเงินจ่ำย
เพิ่มขึ้น ด้วยจ ำนวนเงินเท่ำกัน



ตัวอย่ำงที่ 3

วันที่ 12 มิถุนำยน 25XX กิจกำรจ่ำยช ำระหนี้ด้วยตั๋วสัญญำใช้เงิน เป็นค่ำสินค้ำที่ซื้อเมื่อวันที่ 2 
มิถุนำยน 25XX จ ำนวน 10,700 บำท อัตรำดอกเบี้ย 12% ต่อปี ระยะเวลำ 15 วัน บันทึกรำยกำรแก้ไข
ดังนี้



ทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย เมื่อบันทึกรำยกำรดังกล่ำวในสมุดรำยวันทั่วไปแล้ว ให้กลับไปทะเบียน
ใบส ำคัญจ่ำย ที่ใบส ำคัญฉบับเดิม ช่องกำรจ่ำยเงิน แล้วให้ หมำยเหตุ ในช่องกำรจ่ำยเงินฉบับ
เดิมว่ำ ยกเลิก หรือ สมุดรำยวันหน้ำ… โดยใช้ตัวย่อว่ำ ร.ว. … บันทึกบัญชีดังนี ้

2.

เมื่อตั๋วเงินจ่ำยครบก ำหนดกำรจ่ำยเงิน จะต้องท ำใบส ำคัญฉบับใหม่ขึ้นมำเพื่อบันทึกกำร
จ่ำยช ำระหนี้ตำมตั๋วเงินจ่ำยพร้อมดอกเบี้ย



ตัวอย่างที่ 4 วันที่ 27 มิถุนำยน 25XX จ่ำยช ำระหนี้ตำมตั๋วพร้อมดอกเบี้ย ดังนี้ (1 ปี = 360 วัน)



กำรผ่ำนรำยกำรไปยังบัญชีแยกประเภท
ในช่วงที่ 1 วันที่ 12 มิถุนำยน 25XX จ่ำยช ำระหนี้ด้วยตั๋วเงินจ่ำย ให้ปฏิบัติเช่นเดิม กล่ำวคือ 
เมื่อน ำรำยกำรค้ำที่เกิดขึ้นไปบันทึกในสมุดรำยวันทั่วไปแล้ว ต้องผ่ำนรำยกำรดังกล่ำวไปยัง
บัญชีแยกประเภทที่เกี่ยวข้องทันที ดังนี้ 

3.



ในช่วงที่ 2 วันที่ 27 มิถุนำยน 25XX เมื่อตั๋วเงินจ่ำยครบก ำหนดจ่ำยเงินตำมตั๋ว
เงินจ่ำยพร้อมดอกเบี้ย หลังจำกรำยกำรดังกล่ำวได้บันทึกที่ทะเบียนใบส ำคัญจ่ำยแล้ว 
ในส่วนของกำรผ่ำนรำยกำรไปยังบัญชีแยกประเภท ส ำหรับรำยกำรที่เกี่ยวข้องกับช่อง
บัญชีอื่นๆ ให้ผ่ำนรำยกำรไปยังบัญชีที่เก่ียวข้องทันที ปฏิบัติดังนี้



ทะเบียนจ่ำยเช็ค หลังจำกบันทึกบัญชีที่ทะเบียนใบส ำคัญจ่ำยแล้ว ในวันนี้มีกำรจ่ำยเงิน จึงต้อง
น ำรำยกำรดังกล่ำวมำบันทึกที่ทะเบียนจ่ำยเช็ค บันทึกบัญชี ดังนี้4.



5. การจ่ายเงินเดือนและค่าแรงงาน

สมุดรำยวันทั่วไป ในกรณีที่จ่ำยเงินเดือนและค่ำแรงงำนที่มีกำรหัก
เงินหลำยประเภท หรือมีกำรหักบำงส่วนที่มียอดเงินคงเหลือไว้ใน
กิจกำรในกำรหัก ในกรณีดังกล่ำวจะซับซ้อนยุ่งยำกและอำจ
ก่อให้เกิดกำรผิดพลำดได้ง่ำย กำรจ่ำยเงินเดือนและค่ำแรงงำนที่ได้
กล่ำวไว้ในหน่วยที่ 6 เช่น กำรจ่ำยเงินเดือนและค่ำแรงงำนให้แก่
ฝ่ำยขำย, ฝ่ำยบริหำรและทั่วไป, ฝ่ำยผลิต โดยมีกำรหักเงินสมทบ
เข้ำกองทุนประกันสังคม เงินสะสมพนักงำน และหักบัญชีลูกหนี้เงิน
ยืม เป็นต้น ดังนั้นเพื่อจ ำแนกบัญชีในกำรออกใบส ำคัญ จึงควร
บันทึกรำยกำรดังกล่ำวในสมุดรำยวันทั่วไปเสียก่อนครั้งหนึ่ง เพื่อ
ป้องกันกำรผิดพลำด โดยบันทึกรำยกำรในสมุดรำยวันทั่วไปดังนี้

1.



เดบิต  เงินเดือนฝ่ำยขำย xx
เงินเดือนฝ่ำยบริหำรและทัว่ไป xx
เงินเดือนฝ่ำยผลิต xx
เงินสมทบเข้ำกองทุนประกันสังคม (ส่วนของนำยจ้ำง) xx
เครดิต  ลูกหนี้เงินยืม  xx

เงินสะสมพนักงำน  xx
เงินประกันสังคมค้ำงจ่ำย (ส่วนของลูกจ้ำงและนำยจ้ำง) xx
เงินเดือนและค่ำแรงงำนค้ำงจ่ำย (ผลต่ำง) xx



กำรผ่ำนรำยกำรไปยังบัญชีแยกประเภท ให้ปฏิบัติเช่นเดิม นั่นคือ เมื่อน ำรำยกำรค้ำที่เกิดขึ้น
บันทึกที่สมุดรำยวันทั่วไปแล้ว ต้องผ่ำนรำยกำรไปยังบัญชีแยกประเภทที่เกี่ยวข้องทันที2.
ทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย หลังจำกบันทึกรำยกำรเกี่ยวกับเงินเดือนในสมุดรำยวัน
ทั่วไปแล้ว ในส่วนของยอดเงินคงเหลือไว้ในกิจกำรในกำรหัก เช่น ลูกหนี้เงินยืม
ทดรอง เงินสะสมพนักงำน ไม่ต้องน ำไปบันทึกที่ทะเบียนใบส ำคัญจ่ำยเพรำะไม่
มีกำรจ่ำยเงิน ในส่วนของยอดที่ต้องน ำเงินส่งให้กับบุคคลอื่น ๆ บันทึกตำม
ขั้นตอนเดิมตำมหน่วยที่ 5 กล่ำวคือ ต้องออกใบส ำคัญ 3 ฉบับ โดยฉบับที่ 1 
ออกให้แก่พนักงำนลูกจ้ำง ในส่วนของเงินเดือนและค่ำแรงงำนค้ำงจ่ำย ฉบับที่ 
2 ออกให้แก่กรมสรรพำกรโดยน ำส่งเงินภำยในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป ในส่วน
ของภำษีเงินได้ ส่วนฉบับที่ 3 ออกให้แก่ส ำนักงำนประกันสังคม ให้น ำส่งเงิน
ภำยในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป

3.

ทะเบียนจ่ำยเช็ค หลังจำกบันทึกบัญชีที่ทะเบียนใบส ำคัญจ่ำยเรียบร้อยแล้ว ต้องน ำรำยกำร
ดังกล่ำวมำบันทึกที่ทะเบียนจ่ำยเช็ค4.
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