
หน่วยที่  6 ระบบใบส ำคัญ



ใบส ำคัญจ่ำย

ระบบใบส ำคัญ เป็นวิธีกำรควบคุมกำรปฏิบัติงำน ด้ำนกำรจ่ำยเงินของกิจกำรขนำดใหญ่ เมื่อมีกำรจัดซื้อ
สินทรัพย์ หรือสิ่งของ เช่น กำรซื้อสินค้ำ ซ้ือวัตถุดิบ สินทรัพย์ วัสดุ รวมถึงกำรจ่ำยค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆดังนั้น ก่อนกำร
จ่ำยเงินทุกครั้ง กิจกำรจะต้องจัดท ำใบส ำคัญจ่ำยเท่ำกับจ ำนวนเงินที่ต้องจ่ำยและแนบหลักฐำนประกอบทุกครั้ง 
เพื่อกำรตรวจสอบ

 ใบส ำคัญจ่ำย เป็นเอกสำรในกำรบันทึกบัญชีที่กิจกำรเป็นผู้จดัท ำไว้ใช้ในกิจกำรเอง สร้ำงแบบฟอร์มได้
หลำยแบบฟอร์ม โดยอำจจะมีด้ำนเดียวหรือ มี 2 ด้ำนก็ได้ในกรณีที่กิจกำรสร้ำงแบบฟอร์มใบส ำคัญจ่ำย แบบมี
ด้ำนเดียวจะต้องก ำหนดเลขที่ใบส ำคัญ วันที่ของใบส ำคัญ วันที่ครบก ำหนดจ่ำยเงิน จ่ำยให้ใคร รำยละเอียด
เกี่ยวกับรำยจ่ำยที่เกิดขึ้น พร้อมทั้งผ่ำนกำรตรวจสอบและกำรอนุมัติกำรจ่ำยเงิน กำรก ำหนดเลขที่ใบส ำคัญ กำร
จ ำแนกประเภทรำยจ่ำย วันที่จ่ำยเงินเลขที่เช็ค และผู้อนุมัติกำรจ่ำย ตัวอย่ำงเช่น





กรณีที่มี 2 ด้ำน ด้ำนหน้ำของใบส ำคัญจะประกอบด้วย เลขที่ใบส ำคัญ วันที่ของใบส ำคัญ วันท่ีครบ
ก ำหนดจ่ำยเงิน จ่ำยให้ใคร รำยละเอียดเกี่ยวกับรำยจ่ำยที่เกิดขึ้น พร้อมท้ังผ่ำนกำรตรวจสอบและกำร
อนุมัติกำรจ่ำยเงิน กำรก ำหนดเลขที่ใบส ำคัญ

 ด้ำนหลังของใบส ำคัญประกอบด้วย กำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำย วันที่จ่ำยเงิน เลขท่ีเช็ค และผู้อนุมัติ
กำรจ่ำยเงิน













กำรจัดเก็บใบส ำคัญเข้ำแฟ้ม

น ำเอกสำรที่บันทึกในทะเบียนใบส ำคัญจ่ำยจัดเก็บเข้ำแฟ้มโดยแยกออกเป็น 2 ประเภท คือ

 1. แฟ้มใบส ำคัญที่จ่ำยเงินแล้ว เมื่อรำยจ่ำยที่ถึงก ำหนดช ำระเงิน และได้มีกำรอนุมัติกำรจ่ำยเงิน
พนักงำนจะท ำกำรจ่ำยเช็คให้กับทำงร้ำนบุคคลภำยนอก ใบส ำคัญที่ได้มีกำรจ่ำยช ำระเงินแล้วจะแยกเก็บไว้
ต่ำงหำกเพื่อควำมสะดวกในกำรตรวจสอบ ซึ่งกำรแยกเก็บส ำหรับแฟ้มใบส ำคัญที่จ่ำยเงินแล้วสำมำรถเรียงตำม
วิธีใดวิธีหนึ่งตำมนโยบำยของกิจกำร ดังนี้

  1.1 เรียงตำมเลขที่ใบส ำคัญ หรือ

  1.2 เรียงตำมเลขที่เช็ค

  1.3 เรียงตำมตัวอักษรชื่อเจ้ำหนี้



2. แฟ้มใบส ำคัญที่ยังไม่ได้จ่ำยเงิน ใบส ำคัญที่ได้รับอนุมัติกำรจ่ำยเงินและน ำข้อมูล
ดังกล่ำวไปบันทึกบัญชีในทะเบียนใบส ำคัญจ่ำยเรียบร้อยแล้ว จะจัดเก็บรวบรวมใบส ำคัญที่ยัง
ไม่ได้จ่ำยเงินให้เป็นระเบียบ โดยจะเรียงล ำดับตำมใบส ำคัญก่อนหลังตำมวันที่ที่ถึงก ำหนดช ำระ 
เพื่อควำมสะดวกในกำรตรวจสอบว่ำใบส ำคัญฉบับใดถึงก ำหนดกำรช ำระเงินในวันใด เพื่อจะได้
จัดท ำเช็คสั่งจ่ำยตำมวันเวลำที่ถึงก ำหนดในแต่ละใบส ำคัญ ทั้งยังป้องกันกำรหลงลืมในกำรจ่ำย
ช ำระเงินตำมก ำหนดเพื่อให้ได้ส่วนลดในกำรช ำระหนี้ด้วย



ระบบใบส ำคัญ
กำรด ำเนินงำนของสถำนประกอบกำรขนำดใหญ่ จะมีรำยกำรค้ำที่เกิดขึ้นเป็นจ ำนวนมำกดังนั้น 

ผู้บริหำรสถำนประกอบกำรหรือเจ้ำของกิจกำร ไม่สำมำรถควบคุมกำรด ำเนินงำนได้อย่ำง ทั่วถึงจึง
จ ำเป็นที่จะต้องวำงแผนกำรควบคุมภำยในกิจกำรให้รัดกุม โดยมีกำรแบ่งแยกหน้ำที่ ควำมรับผิดชอบ
ให้แก่บุคคลหลำยคนในกำรด ำเนินงำนของกิจกำรให้ชัดเจน โดยมอบหมำยงำนให้ผู้รับผิดชอบงำนในแต่
ละหน้ำที่สำมำรถตรวจสอบงำนซึ่งกันและกันได้ และในขณะเดียวกัน กำรท ำงำนในแต่ละหน้ำที่ต้องไม่
ท ำงำนซ้ ำซ้อนและสำมำรถสอบยันกันได้ เพื่อป้องกันควำมผิดพลำดและกำรทุจริตที่อำจเกิดขึ้นได้ใน
กำรจัดท ำบัญชี และให้งำนที่ท ำด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ “ระบบใบส ำคัญ (Voucher System)” 
เป็นวิธีกำรหนึ่งที่สำมำรถป้องกันกำรทุจริต ผิดพลำดได้



เงินสด ถือว่ำเป็นสินทรัพย์หมุนเวียนที่เกิดกำรทุจริตและสูญหำยง่ำย ธุรกิจจึงจ ำเป็นต้องมี
ควำมระมัดระวังอย่ำงสูง และเพื่อให้เกิดควำมแน่ใจในกำรจ่ำยเงินทุกครั้ง จึงจ ำเป็นต้องวำง
ระเบียบแบบแผนในกำรควบคุมกำรจ่ำยเงินให้รัดกุม ถูกต้อง โดยใช้ระบบใบส ำคัญ (Voucher 
System) กล่ำวคือ กำรใช้ระบบใบส ำคัญในกำรควบคุมกำรจ่ำยเงินจะด ำเนินกำรได้ เมื่อเกิด
รำยกำรค้ำที่เกี่ยวกับรำยจ่ำยทุกรำยกำร ต้องน ำรำยกำรดังกล่ำวไปจัดท ำใบส ำคัญ เพื่อบันทึก
รำยกำรที่จะต้องจ่ำยเงิน โดยให้ถือเป็นหนี้ก่อน และน ำใบส ำคัญนั้นมำบันทึกที่ทะเบียนใบส ำคัญ
จ่ำย ใบส ำคัญที่ถึงก ำหนดกำรจ่ำยเงินให้จ่ำยเป็นเช็คทุกครั้ง และในกำรที่จ่ำยเงินออกไปได้นั้น 
รำยจ่ำยดังกล่ำวต้องผ่ำนกำรบันทึกบัญชีที่ทะเบียนใบส ำคัญจ่ำยก่อน ส ำหรับรำยจ่ำยรำยเล็กรำย
น้อย กิจกำรจะตั้งวงเงินสดย่อย โดยให้ผู้รักษำเงินสดย่อยเป็นผู้รับผิดชอบในกำรจ่ำยเงิน กิจกำรที่
ใช้ระบบใบส ำคัญจึงไม่จ ำเป็นต้องใช้สมุดรำยวันซื้อสินค้ำ และสมุดรำยวันจ่ำยเงิน



ระบบใบส ำคัญ เป็นวิธีกำรทำงบัญชีที่ช่วยป้องกันกำรทุจริต และกำรลงบัญชีผิดพลำด ช่วยให้กิจกำรควบคุม
ภำยในทำงด้ำนรำยจ่ำยให้รัดกุม ถูกต้อง ซึ่งสำมำรถสรุปวิธีกำรได้ดังนี้

  1. วิธีกำรจ่ำยเงิน รำยจ่ำยทุกรำยจ่ำยที่เข้ำมำในกิจกำรจะต้องจ่ำยด้วยเช็คเสมอ ยกเว้นรำยจ่ำยรำย
เล็กรำยน้อย เช่น ค่ำใช้จ่ำยเบ็ดเตล็ด ค่ำรับรอง ค่ำพำหนะ กิจกำรจะตั้งวงเงินสดย่อย โดยให้ผู้รักษำเงินสดย่อย
เป็นผู้รับผิดชอบในกำรจ่ำยเงินเมื่อเงินสดย่อยคงเหลือเล็กน้อย ผู้รักษำเงินสดย่อยจะน ำรำยกำรจ่ำยเงินพร้อม
ใบส ำคัญกำรจ่ำยเงิน มำขอเบิกเงินชดเชยจำกกิจกำร กิจกำรก็จะน ำรำยจ่ำยดังกล่ำวมำบันทึกที่ทะเบียนใบส ำคัญ
จ่ำย และกิจกำรจะจ่ำยเงินชดเชยให้กับผู้รักษำเงินสดย่อยเป็นเช็คเช่นกัน

  2. กำรจ่ำยเงินทุกรำยกำรต้องจัดท ำใบส ำคัญก่อนเสมอ เพื่อรวบรวมหลักฐำนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง

เสนอให้แก่ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ

ลักษณะของระบบใบส ำคัญ



ทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย
1. ทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย เป็นสมุดบันทึกรำยกำรขั้นต้นที่ใช้บันทึกใบส ำคัญ เมื่อพนักงำนบัญชีได้รับเอกสำร

ทำงกำรค้ำ (รำยจ่ำย) พนักงำนบัญชีจะตรวจสอบควำมถูกต้อง แล้วน ำเอกสำรดังกล่ำวมำจัดท ำใบส ำคัญ ใบส ำคัญ
จ่ำยถือเป็นเอกสำรภำยในที่กิจกำรจัดท ำขึ้นเอง แล้วจึงน ำมำบันทึกในทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย ซึ่งแบบฟอร์ม
ทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย ประกอบด้วย
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

ช่องที่ 8-11 เรียกว่ำช่องเฉพำะ หมำยถึง รำยกำรที่บันทึกในช่องเฉพำะ ไม่ต้องผ่ำนบัญชีไปยัง
บัญชีแยกประเภท

ทันทีที่เกิดรำยกำรค้ำ จะผ่ำนรำยกำรไปยังบัญชีแยกประเภทเมื่อวันสิ้นเดือนและชื่อบัญชีที่ใส่

ในช่อง 8-11 สำมำรถก ำหนดชื่ออื่นใดก็ได้ ตำมควำมเหมำะสมของธุรกิจ





2. หลักกำรบันทึกบัญชีในทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย ใบส ำคัญที่ผ่ำนกำรอนุมัติแล้วให้น ำมำออกเลขที่ใบส ำคัญ 
โดยเลขที่ใบส ำคัญจะเรียงตำมวันที่ที่เกิดรำยกำร แล้วจึงน ำใบส ำคัญที่ออกเลขที่แล้วไปบันทึกในทะเบียนใบส ำคัญ
จ่ำยเพื่อบันทึกตั้งเป็นหนี้สินไว้ทุกรำยกำร โดยถือว่ำเป็นภำระผูกพันที่กิจกำรจะต้องจ่ำยช ำระเงินเมื่อถึง วันครบ
ก ำหนดช ำระ โดยบันทึกบัญชีเรียงตำมเลขที่ใบส ำคัญ ในกำรบันทึกบัญชี จะบันทึกโดย เดบิต บัญชีที่เกี่ยวข้องและ
เครดิต บัญชีใบส ำคัญจ่ำยตำมกรณีต่ำงๆ ดังนี้

 1) กำรซื้อสินค้ำ ทั้งซื้อสินค้ำเป็นเงินเชื่อ หรือซื้อสินค้ำโดยกำรจ่ำยเงินในวันที่ซื้อหลักปฏิบัติในกำรบันทึก
บัญชี กิจกำรต้องน ำรำยกำรดังกล่ำวมำบันทึกที่ทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย โดย



ตัวอย่ำงที่ 1 วันที่ 2 มกรำคม 25XX ซื้อสินค้ำจำกร้ำนปริญญำ 10,000 บำท ภำษีมูลค่ำเพิ่ม 7% เงื่อนไข 
2/10,n/30 บันทึกรำยกำรในทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย ดังนี้



2) กำรจ่ำยค่ำใช้จ่ำย หลักปฏิบัติในกำรบันทึกบัญชีบันทึกเช่นเดียวกับกำรซื้อสินค้ำนั่นคือ กิจกำรต้องน ำ
รำยกำรดังกล่ำวมำบันทึกที่ทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย โดย









3) กำรซื้อสินทรัพย์ หลักปฏิบัติในกำรบันทึกบัญชีบันทึกเช่นเดียวกับกำรซื้อสินค้ำ นั่นคือกิจกำรต้องน ำ
รำยกำรดังกล่ำวมำบันทึกที่ทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย โดย





ถ้ำกิจกำรซื้อสินทรัพย์โดยจ่ำยช ำระหนี้เป็นงวดๆ วิธีปฏิบัติทำงด้ำนบัญชีตำมระบบใบส ำคัญจ่ำย ถึงแม้ว่ำ
กิจกำรจ่ำยเงินให้แก่ผู้รับเงินเพียงรำยเดียวก็ตำมแต่จ่ำยช ำระเงินหลำยงวด ต้องออกใบส ำคัญตำมจ ำนวนงวดที่
จ่ำยช ำระ เช่น





4) กำรจ่ำยเงินเดือน หลักปฏิบัติในกำรบันทึกบัญชีบันทึกเช่นเดียวกับกำรซื้อสินค้ำ นั่นคือกิจกำรต้องน ำ
รำยกำรดังกล่ำวมำบันทึกที่ทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย โดย

กำรจ่ำยเงินเดือนพนักงำน ผู้มีหน้ำที่จ่ำยเงินได้ไม่ว่ำจะเป็นหน่วยงำนทำงรำชกำรหรือธุรกิจ เมื่อมีกำร
จ่ำยเงินได้ทุกครั้ง ผู้มีหน้ำที่จ่ำยเงินได้ต้องหัก ภำษี ณ ที่จ่ำย ส ำหรับกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำยจำกเงินเดือนลูกจ้ำงนั้น 
ให้ค ำนวณตำมหลักเกณฑ์กำรเสียภำษีเงินได้บุคคลธรรมดำ กำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย โดยหักตำมวิธีปกติ โดยให้
ค ำนวณหำเงินได้พึงประเมินที่จ่ำยเสมือนได้จ่ำยทั้งปี เช่น ถ้ำเป็นกำรจ่ำยเงินเดือนให้น ำเงินเดือนที่ได้ในแต่ละ
เดือนคูณ 12 แล้วให้น ำยอดดังกล่ำวไปค ำนวณหักค่ำใช้จ่ำยและค่ำลดหย่อนเหลือเท่ำใดให้น ำไปค ำนวณภำษี ตำม
บัญชีอัตรำภำษีเงินได้บุคคลธรรมดำ ก็จะได้ภำษีที่ต้องเสียทั้งปีแล้วหำรด้วย 12 จะได้ภำษี หัก ณ ที่จ่ำยในแต่ละ
เดือน







ในกำรค ำนวณภำษีเงินได้ หัก ณ ที่จ่ำย สำมำรถหักภำษีเงินได้ ณ ที่จ่ำยได้ 3 วิธี 
คือ

1. ลูกจ้ำงเป็นผู้ออกภำษีเงินได้เอง

2. กิจกำรเป็นผู้ออกภำษีเงินได้แทนลูกจ้ำง

3. ลูกจ้ำงและกิจกำรช่วยกันออกภำษีเงินได้ตำมข้อตกลง







จำกที่ได้กล่ำวไปแล้วถึงกำรจ่ำยเงินเดือนและค่ำจ้ำง ในกรณีของกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำยในกรณีต่ำงๆ ทั้ง 3 
กรณีแล้วนั้น ในบำงกิจกำรยังมีกำรหักเงินสมทบเข้ำกองทุนประกันสังคม ถ้ำเป็นเช่นนั้น วิธีปฏิบัติคือ ต้องออก
ใบส ำคัญ 3 ฉบับ โดย

ดังนั้น ใบส ำคัญฉบับที่ 2 และฉบับที่ 3 จึงเป็นใบส ำคัญค้ำงจ่ำยเสมอในเดือนที่เกิดรำยกำรดังกล่ำว โดยจะ
บันทึกที่ทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย ส่วนใบส ำคัญฉบับที่ 1 เมื่อบันทึกที่ทะเบียนใบส ำคัญจ่ำยเรียบร้อยแล้ว ต้องน ำไป
บันทึกที่ทะเบียนจ่ำยเช็คด้วยเพรำะมีกำรจ่ำยเงินให้แก่พนักงำนในวันนั้น กรณีกำรจ่ำยเงินเดือนมีกำรหักค่ำใช้จ่ำย 
เช่น ภำษีเงินได,้ เงินสมทบเข้ำกองทุนประกันสังคม ปฏิบัติดังนี้







ที่ทะเบียนจ่ำยเช็ค จะบันทึกรำยกำรจ่ำยช ำระเงินดังนี้

จะเห็นได้ว่ำ กำรจ่ำยเงินเดือนในกรณีที่ 2 นั้น มีกำรหักภำษีเงินได้และเงินสมทบเข้ำกองทุนประกันสังคม จึง
ต้องออกใบส ำคัญ 3 ฉบับ โดยฉบับที่ 1 ออกให้แก่พนักงำนลูกจ้ำง ในส่วนของเงินเดือนและค่ำแรงงำนค้ำงจ่ำย 
ฉบับที่ 2 ออกให้แก่กรมสรรพำกรในส่วนของภำษีเงินได้ โดยให้น ำส่งภำยในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป ส่วนฉบับที่ 3 
ออกให้แก่ส ำนักงำนประกันสังคม โดยให้น ำส่งภำยในวันที่ 15ของเดือนถัดไป จึงมีกำรจ่ำยเช็คในเดือนมกรำคม 
เพียงฉบับเดียว คือ ใบส ำคัญเลขที่ 116ส่วนใบส ำคัญเลขที่ 117 และ 118 จะน ำไปจ่ำยในเดือนกุมภำพันธ์

 ใบส ำคัญที่บันทึกในทะเบียนใบส ำคัญจ่ำยแล้วยังไม่ได้จ่ำยเงิน ดังตัวอย่ำงข้ำงต้น ใบส ำคัญเลขที่ 117 และ 
118 ให้น ำไปเก็บไว้ในแฟ้มใบส ำคัญที่ยังไม่ได้จ่ำยเงิน



เมื่อมีกำรสั่งจ่ำยเช็ค ให้น ำเลขที่เช็คและวันที่ที่จ่ำยเช็ค มำบันทึกในช่องกำรจ่ำยเงิน

 วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับกำรผ่ำนรำยกำรจำกทะเบียนใบส ำคัญจ่ำยไปยังบัญชีแยกประเภท มีหลักปฏิบัติ
เช่นเดียวกับสมุดรำยวันเฉพำะ สรุปขั้นตอนกำรปฏิบัติ ดังนี้

 1. ส ำหรับรำยกำรที่บันทึกในช่องอื่นๆ ในทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย ให้ผ่ำนรำยกำรไปยังบัญชีแยกประเภทที่
เกี่ยวข้องทันทีที่บันทึกรำยกำรในทะเบียนใบส ำคัญจ่ำยแล้ว

 2. ส ำหรับช่องเฉพำะด้ำนเดบิต (บัญชีซื้อสินค้ำ ภำษีซื้อ ค่ำขนส่งเข้ำ ฯลฯ) ให้ผ่ำนรำยกำรไปยังบัญชีแยก
ประเภทในวันสิ้นเดือนด้วยยอดรวมของแต่ละบัญชี ยกเว้นช่องบัญชีอื่นๆ เพรำะได้ผ่ำนไปยังบัญชีแยกประเภทใน
วันที่เกิดรำยกำรดังกล่ำวแล้วและด้ำนเครดิต ได้แก่ ยอดรวมใบส ำคัญจ่ำยเมื่อผ่ำนรำยกำรไปยังบัญชีแยกประเภท 
ในช่องหน้ำบัญชีให้อ้ำงอิงโดยใช้อักษรย่อ “ทส.”ซึ่งย่อมำจำกค ำว่ำ “ทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย”



ตัวอย่ำงที่ 13 จำกทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย 1 จะเห็นได้ว่ำรำยกำรที่เกิดขึ้นอยู่ในช่องเฉพำะทั้ง บัญชีซื้อและ
    ภำษี ซื้อ จึงไม่ต้องผ่ำนรำยกำรไปยังบัญชีแยกเภททันที ตำมข้อก ำหนดข้อที่ 2ให้ผ่ำนรำยกำร
    ไปยังบัญชีแยกประเภทในวันสิ้นเดือนด้วยยอดรวมของแต่ละบัญชี

ตัวอย่ำงที่ 14 จำกทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย 2  จะเห็นได้ว่ำรำยกำรที่เกิดขึ้นวันที่ 3,4 และ 10 เป็นรำยกำรที่
    เกี่ยวข้องกับใบส ำคัญจ่ำยซึ่งอยู่ในช่องบัญชีอื่นๆ ดังนั้น ต้องปฏิบัติตำมข้อก ำหนดที่ 1 ต้อง
    ผ่ำนรำยกำรไปยังบัญชีแยกประเภททันที ปฏิบัติดังนี้





ตัวอย่ำงที่ 15 จำกทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย 3 จะเห็นได้ว่ำรำยกำรที่เกิดขึ้นวันที่ 10 และ 15 เป็นรำยกำรที่
    เกี่ยวข้องกับใบส ำคัญจ่ำยซึ่งอยู่ในช่องบัญชีอื่นๆ ดังนั้น ต้องปฏิบัติตำมข้อก ำหนดที่ 1 ต้อง
    ผ่ำนรำยกำรไปยังบัญชีแยกประเภททันที ปฏิบัติดังนี้



ตัวอย่ำงที่ 16 จำกทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย 4 จะเห็นได้ว่ำรำยกำรที่เกิดขึ้นวันที่ 30 เป็นรำยกำรที่เกี่ยวข้องกับ
    ใบส ำคัญจ่ำยซึ่งอยู่ในช่องบัญชีอื่นๆ ดังนั้น ต้องปฏิบัติตำมข้อก ำหนดที่ 1ต้องผ่ำนรำยกำรไป
    ยังบัญชีแยกประเภททันที ปฏิบัติดังนี้

กรณีที่ 1



กรณีที่ 2





หลังจำกบันทึกรำยกำรในทะเบียนใบส ำคัญจ่ำยแล้ว ก็จะน ำใบส ำคัญเก็บเข้ำแฟ้มใบส ำคัญ
ที่ยังไม่ได้จ่ำยเงิน โดยเรียงตำมก ำหนดช ำระเงิน เมื่อใบส ำคัญถึงก ำหนดช ำระเงิน ฝ่ำยกำรเงินจะ
ท ำกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง หลังจำกนั้นก็จะเสนอให้ผู้มีอ ำนำจเซ็นเช็คสั่งจ่ำยเงินให้แก่เจ้ำหนี้
ตำมใบส ำคัญ แล้วน ำหลักฐำนกำรจ่ำยเงินมำบันทึกที่ ทะเบียนจ่ำยเช็ค

กำรจ่ำยเงินตำมใบส ำคัญ
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