
หน่วยที่  6 ระบบใบส ำคัญ



ทะเบียนจ่ำยเช็ค

ทะเบียนจ่ำยเช็ค ถือว่าเป็นสมุดบันทึกรายการขั้นต้น ส าหรับกิจการที่ใช้ระบบใบส าคัญเพราะทะเบียนจ่าย
เช็คใช้แทนสมุดรายวันจ่ายเงิน แบบฟอร์มของทะเบียนจ่ายเช็คประกอบด้วยช่องต่างๆ ดังนี้
 1. ชื่อสมุด
 2. หน้าสมุด
 3. วัน เดือน ปี
 4. เลขที่เช็ค
 5. ผู้รับเงิน
 6. เลขที่ใบส าคัญ
 7. เดบิต ใบส าคัญจ่าย
 8. เครดิต ธนาคาร
 9. เครดิต ส่วนลดรับ





น าใบส าคัญที่จ่ายเช็คแล้ว มาบันทึกในทะเบียนจ่ายเช็ค โดยเรียงตามวันที่ที่จ่ายเช็คออกเลขที่เช็ค ชื่อผู้รับ
เงินในใบส าคัญอ้างเลขที่ใบส าคัญที่เบิกเงิน (ฉบับดังกล่าว) โดยเดบิต ใบส าคัญจ่ายเครดิต ธนาคาร ถ้ามีส่วนลด 
ให้น าส่วนลดไปบันทึก ด้านเครดิต ส่วนลดรับ

 หลังจากบันทึกรายการในทะเบียนใบส าคัญจ่ายช่องการจ่ายเงิน โดยลงวันที่ ที่จ่ายเช็คและเลขที่เช็คหลัง
จากนั้นให้น าใบส าคัญไปเก็บไว้ที่แฟ้มใบส าคัญที่จ่ายเงินแล้ว

หลักกำรบันทึกบัญชีในทะเบียนจ่ำยเช็ค







กำรผ่ำนรำยกำรไปยังบัญชีแยกประเภท ในวันสิ้นเดือนให้รวมยอดทุกช่องในทะเบียนจ่ายเช็ค (ช่องจ านวน
เงินทั้งด้านเดบิตและเครดิต) แล้วผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภทท่ีเกี่ยวข้องด้วยยอดรวมของแต่ละบัญชี















กำรจัดเก็บใบส ำคัญค้ำงจ่ำย

ณ วันสิ้นเดือนกิจการจะหายอดคงเหลือของบัญชีต่างๆ ส าหรับบัญชีใบส าคัญจ่ายยอด
คงเหลือจะมีผลท าให้กิจการสามารถตรวจสอบความถูกต้องของใบส าคัญจ่ายได้ เพราะยอด
คงเหลือที่ปรากฏในบัญชีใบส าคัญจ่าย จะต้องเท่ากับใบส าคัญที่คงเหลืออยู่ในแฟ้มใบส าคัญที่ยัง
ไม่ได้จ่ายเงิน เพราะใบส าคัญใดที่บันทึกการจ่ายเงินที่ทะเบียนจ่ายเช็คแล้ว ต้องน าใบส าคัญนั้น
กลับไปบันทึกที่ทะเบียนใบส าคัญจ่ายช่องการจ่ายเงิน ลงวันที่ที่จ่าย และเลขที่เช็ค ถ้าช่องการ
จ่ายเงินในใบส าคัญว่างอยู่ แสดงใบส าคัญดังกล่าวค้างจ่าย



ตัวอย่ำงกำรเก็บรำยละเอียดใบส ำคัญค้ำงจ่ำย



กำรบันทึกบัญชี

เงินสดย่อย (Petty Cash) เป็นเงินสดจ านวนหนึ่ง ซึ่งกิจการกันไว้ส าหรับจ่ายค่าใช้จ่ายเล็กๆ น้อยๆ 
เนื่องจากกิจการน าเงินสดที่ได้รับฝากธนาคารทั้งหมด และเมื่อมีการจ่ายเงินกิจการจะจ่ายด้วยเช็ค ส่วนรายจ่าย
เล็กๆ น้อยๆ จะมีการกันเงินสดไว้จ านวนหนึ่งส าหรับค่าใช้จ่ายเหล่านี้ เงินสดที่กันไว้นี้เรียกว่า เงินสดย่อย และ
มอบหมายให้พนักงานคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาเงินสดย่อย (Petty Cash Custodian) ระบบเงินสดย่อยที่นิยมใช้
คือแบบก าหนดวงเงินที่แน่นอน (Imprest System)

1. เมื่อตั้งวงเงินสดย่อย กิจการบันทึกบัญชีในทะเบียนใบส าคัญจ่าย โดย



2. กำรจ่ำยเงินสดย่อย เมื่อผู้รักษาเงินสดย่อยได้รับเช็ค จะน าเช็คตามข้อ 1 ไปขึ้นเงินกับธนาคารเพื่อเก็บไว้
ส ารองจ่ายค่าใช้จ่ายรายเล็กรายน้อย เมื่อเกิดค่าใช้จ่ายรายเล็กรายน้อยที่ผู้รักษาเงินสดย่อยต้องจ่าย ผู้รักษาเงินสด
ไม่ต้องน ารายจ่ายดังกล่าวไปบันทึกบัญชีของกิจการทันที เพียงแต่บันทึกความทรงจ าจนกว่าผู้รักษาเงินสดจะขอ
เบิกเงินชดเชย และหลักปฏิบัติของผู้รักษาเงินสดย่อยเพื่อตรวจสอบจ านวนเงินสดย่อยที่ถืออยู่ว่าถูกต้องหรือไม่ 
นั่นคือ การน าหลักฐานการจ่ายเงินสดย่อยกับจ านวนเงินสดคงเหลือที่ถืออยู่ในมือมารวมกันจะต้องเท่ากับวงเงิน
สดย่อย ที่ได้รับมาเสมอ

 3. เมื่อผู้รักษำเงินสดย่อยขอเบิกเงินชดเชย บันทึกบัญชีในทะเบียนใบส าคัญจ่าย โดย







4. กรณีจ่ำยเงินชดเชยไม่ทันในวันสิ้นเดือน หลักปฏิบัติในการบันทึกบัญชี ไม่ต้องบันทึก

ที่ทะเบียนจ่าย



- กำรรับคืนสินค้ำ เมื่อกิจการรับคืนสินค้าจากลูกค้าในกรณีที่ขายสินค้าเป็นเงินสดเมื่อลูกค้าส่งคืนสินค้ามา
กิจการต้องจ่ายเงินคืนให้แก่ลูกค้า วิธีปฏิบัติ ปฏิบัติเช่นเดียวกับการซ้ือสินค้าการจ่ายค่าใช้จ่ายเมื่อจะมีการจ่ายเงิน
จากกิจการ รายจ่ายทุกรายจ่ายต้องน าไปบันทึกที่ทะเบียนใบส าคัญจ่ายก่อนมีการจ่ายเงินทุกครั้ง น ารายการ
ดังกล่าวมาบันทึกที่ทะเบียนใบส าคัญจ่าย โดย





- กำรช ำระหนี้เงินกู้ เมื่อกิจการจ่ายช าระเงินกู้ให้กับบริษัทการเงิน กิจการจะต้องน ารายการที่จ่ายช าระ
เงินกู้ ไปบันทึกที่ทะเบียนใบส าคัญจ่ายก่อน แล้วจึงจะน ารายการดังกล่าวไปบันทึกที่ทะเบียนจ่ายเช็ค























สรุปกำรบันทึกบัญชีตำมระบบใบส ำคัญ





แบบทดสอบหลังเรียนบทที่ 6
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