
หน่วยที่  6 ระบบใบส ำคัญ



สำระกำรเรียนรู้
1. ความหมายและความส าคัญของใบส าคัญ

2. เอกสารประกอบการลงบัญชี

3. การจัดท าระบบใบส าคัญและการก าหนดเลขที่เอกสาร

4. ใบส าคัญจ่าย

5. การจัดเก็บใบส าคัญเข้าแฟ้ม

6. ระบบใบส าคัญ

7. ทะเบียนใบส าคัญจ่าย

8. ทะเบียนจ่ายเช็ค

9. การจัดเก็บใบส าคัญค้างจ่าย



ควำมหมำยและควำมส ำคัญของใบส ำคัญ
ใบส ำคัญ หมายถึง เอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานในการบันทึกบัญชี เพื่อควบคุมการรับ

และจ่ายเงินของกิจการให้รัดกุม ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ

1. ใบส าคัญรับ

2. ใบส าคัญจ่าย

1. ใบส ำคัญรับ เป็นเอกสารที่เกี่ยวกับการบัญชีทางด้านการรับเงิน ไม่ว่าจะเป็นการรับ
เงินจากการขายสินค้าหรือบริการ การรับช าระหนี้ การรับเงินจากรายได้เบ็ดเตล็ด การรับ
เงินจากการจ าหน่ายสินทรัพย์ เป็นต้น

2. ใบส ำคัญจ่ำย เป็นเอกสารที่เกี่ยวกับการบัญชีทางด้านการจ่ายเงิน ไม่ว่าจะเป็นการ
จ่ายเพื่อซ้ือสินค้า จ่ายช าระหนี้ จ่ายซ้ือสินทรัพย์ หรือจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ เป็นต้น



เอกสำรประกอบกำรลงบัญชี
1. เอกสำรประกอบกำรลงบัญชี หมายถึง เอกสารที่ใช้เป็นหลกัฐานส าคัญในการลงบัญชี ไม่

ว่าจะเป็นการลงรายการในบัญชีเงินสด บัญชีรายวัน และบัญชีสินค้าที่อยู่ในความครอบครองก็ตาม 
ซึ่งเอกสารประกอบการลงบัญชีตามประกาศของ 1กรมทะเบียนการค้า กระทรวงพาณิชย์ แยก
ออกเป็น 3 ประเภท คือ

1) เอกสำรที่จัดท ำขึ้นโดยบุคคลภำยนอก
เอกสารที่จดัท าขึ้นโดยบุคคลภายนอก เป็นเอกสารทีบุ่คคลภายนอกเป็นผูจ้ัดท าขึ้นเพื่อส่งให้กิจการ 
ได้แก่

- ใบสั่งซื้อ
- ใบส่งของ

   - ใบก ากับภาษี/ใบแจ้งหนี้
   - ใบเสร็จรับเงนิ บิลเงินสด
   - ใบเพิ่มหนี้ ใบลดหนี้
   - เช็ค ตั๋วเงินรับ
   - บิลเรียกเก็บหนี้





2) เอกสำรที่จัดท ำขึ้น โดยผู้มีหน้ำที่จัดท ำบัญชีเพื่อออกให้แก่บุคคลภำยนอก

เอกสารที่จัดท าขึ้นโดยผู้มีหน้าที่จัดท าบัญชีเพื่อออกให้แก่บุคคลภายนอก เป็นเอกสารที่กิจการเป็นผู้ออกให้แก่
บุคคลภายนอกในการขายสินค้า เช่น ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ ใบเสร็จรับเงิน ใบส่งของ/ใบก ากับภาษีโดยเอกสารที่
เกิดขึ้นจะเรียงล าดับวันที่ของการเกิดรายการค้านั้นๆ กิจการจะต้องจัดท าขึ้นอย่างน้อย 2 ฉบับโดยต้นฉบับจะต้อง
ออกให้แก่ลูกค้า โดยกิจการเก็บส าเนาไว้ที่ต้นขั้วเอกสารเพื่อใช้ประกอบในการบันทึกบัญชี นอกจากใบส่งของ 
กิจการจะต้องเก็บต้นฉบับและให้ส าเนาแก่ลูกค้า เมื่อลูกค้าไม่น าเงินมาช าระหนี้ภายในก าหนดเวลา กิจการจะได้
น าต้นฉบับไปเป็นหลักฐานในการฟ้องร้องด าเนินคดีต่อไป เอกสารประเภทนี้ได้แก่

- ใบสั่งซื้อ - ใบส่งของ

- ใบก ากับภาษี/ใบแจ้งหนี้ - ใบเสร็จรับเงิน

- บิลเงินสด - ใบเพิ่มหนี้

- ใบลดหนี้



ใบสั่งซื้อ เป็นเอกสารที่จัดท าขึ้นโดยผู้มีหน้าที่จัดท าบัญชีเพื่อออกให้แก่บุคคลภายนอกแผนกจัดซื้อจะ
รวบรวมรายการที่ฝ่ายต่างๆ ต้องการสั่งซื้อ ส่งไปยังร้านค้าภายนอก หลังจากผู้มีอ านาจอนุมัติการจัดซื้อแล้ว



บิลเงินสด ใบเสร็จรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี เป็นได้ทั้งเอกสารที่จัดท าขึ้นโดยผู้มีหน้าที่จัดท าบัญชี
เพื่อออกให้แก่บุคคลภายนอก และเอกสารที่จัดท าขึ้นโดยบุคคลภายนอก ให้พิจารณาจากผู้ที่ท าหน้าที่ออกเอกสาร
ดังกล่าวว่าเป็นผู้ซื้อ หรือผู้ขายสินค้า

3) เอกสำรที่จัดท ำขึ้นโดยผู้มีหน้ำที่จัดท ำบัญชีเพื่อใช้ในกิจกำร

เอกสารที่จัดท าขึ้นโดยผู้มีหน้าที่จัดท าบัญชีเพื่อใช้ในกิจการ เป็นเอกสารที่กิจการออกเพื่อใช้ในกิจการเองเพื่อใช้ใน
การควบคุมการด าเนินงานของกิจการ เอกสารประเภทนี้จะเป็นเอกสารที่อ านวยความสะดวกภายในกิจการให้
สามารถค้นหาเอกสารได้ง่าย สะดวกในการลงบัญชี และการสอบยัน แล้วแต่ว่ากิจการจะวางระบบบัญชีอย่างไร 
เอกสารประเภทนี้ได้แก่

- ใบรับพัสดุ ใบจ่ายพัสดุ ใบส าคัญจ่าย

- ทะเบียนลูกหนี้ ทะเบียนเจ้าหนี้

- ทะเบียนคุมค่าจ้าง แรงงาน เงินเดือน เป็นต้น







2. บัญชีคุมเจ้ำหนี้ เป็นบัญชีที่คุมบัญชีเจ้าหนี้แต่ละรายซึ่งในแฟ้มใบส าคัญจ่ายที่ยังไม่ได้จ่ายเงินจะทราบแต่
เพียงว่ามีเจ้าหนี้ใครบ้าง เป็นการซื้อในแต่ละครั้งเป็นจ านวนเงินเท่าใด แต่ไม่สามารถจะบอกยอดรวมของเจ้าหนี้ได้ 
ถ้าอยากทราบก็ต้องน ามาหายอด แต่ในบัญชีคุมยอดเจ้าหนี้นั้น กิจการสามารถทราบจ านวนหนี้ทั้งหมดได้โดยดูที่
บัตรเจ้าหนี้



เอกสำรที่ใช้เป็นหลักฐำนในกำรบันทึกบัญชี ต้องมีรายการต่อไปนี้

1. ชื่อหรือชื่อที่ใช้ในการประกอบธุรกิจของผู้จัดท าเอกสาร

2. ชื่อของเอกสาร

3. เลขที่ของเอกสารและเล่มที่ (ถ้ามี)

4. วัน เดือน ปี ที่ออกเอกสาร

5. จ านวนเงินรวม





กำรจัดท ำระบบใบส ำคัญและกำรก ำหนดเลขที่เอกสำร

กำรจัดท ำระบบใบส ำคัญ สรุปขั้นตอนดังนี้

1. สร้างแบบฟอร์ม

2. จัดท าใบส าคัญ

3. บันทึกบัญชีที่ทะเบียนใบส าคัญจ่าย

4. จัดเก็บใบส าคัญเข้าแฟ้ม

5. จ่ายช าระเงินตามใบส าคัญ

6. ท ารายละเอียดใบส าคัญค้างจ่าย



1. สร้ำงแบบฟอร์ม ทั้งใบส าคัญจ่าย ทะเบียนใบส าคัญจ่าย และทะเบียนจ่ายเช็ค โดยเน้นให้มีรายการ
ตามที่กฎหมายก าหนด

2. จัดท ำใบส ำคัญ เมื่อเกิดรายการค้าที่เกี่ยวกับรายจ่าย ต้องน าเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ใบสั่งซื้อใบรับของ 
ใบก ากับสินค้า ฯลฯ มาแนบประกอบการจัดท าใบส าคัญ เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติโดยทั่วไปมักจะเกี่ยวข้องกับ
รายจ่าย ดังนี้

2.1 ส าหรับการซื้อ เช่น การซื้อสินค้า วัตถุดิบ ทรัพย์สิน เป็นต้น จะต้องตรวจสอบระหว่างใบส่งของ
กับใบสั่งซื้อว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ เกี่ยวกับเรื่องคุณภาพ ปริมาณ ราคา ตลอดจนในเรื่องของเงื่อนไขการช าระ
เงิน เป็นต้น

2.2 ส าหรับการจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ ต้องตรวจสอบเกี่ยวกับ รายละเอียดของบิลค่าซ่อมแซมหรือ
รายละเอียดของค่าใช้จ่ายนั้นๆ ว่าถูกต้องหรือไม่

2.3 ส าหรับการจ่ายช าระหนี้ ต้องตรวจสอบเงื่อนไขในการช าระเงินว่าควรจ่ายเมื่อไรจ่ายอย่างไร 
เป็นต้น

3. บันทึกบัญชีที่ทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย เมื่อผ่านขั้นตอนที่ 2 แล้ว น ารายการที่อนุมัติการจ่ายเงิน มา
บันทึกที่ทะเบียนใบส าคัญจ่าย



4. จัดเก็บใบส ำคัญเข้ำแฟ้ม น าเอกสารที่บันทึกในทะเบียนใบส าคัญจ่าย จัดเก็บเข้าแฟ้มโดยแยกออกเป็น 
2 ประเภท คือ

4.1 แฟ้มใบส าคัญที่จ่ายเงินแล้ว

4.2 แฟ้มใบส าคัญที่ยังไม่ได้จ่ายเงิน

เพื่อความสะดวกในการตรวจสอบความถูกต้องในการบันทึกบัญชี และการเก็บรายละเอียดใบส าคัญ
ค้างจ่ายควรเรียงเอกสารตามวันท่ีที่ครบก าหนดการจ่ายเงิน

5. จ่ำยช ำระเงินตำมใบส ำคัญ เมื่อใบส าคัญถึงก าหนดช าระ ฝ่ายการเงินท าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารว่า
ถูกต้องครบถ้วน ก็จะท าการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ ตามใบส าคัญพร้อมส่งหลักฐานให้เจ้าหน้าที่บัญชี 
บันทึกบัญชีในทะเบียนจ่ายเช็ค พร้อมทั้งแยกเอกสารที่ช าระเงินแล้วเก็บเข้าแฟ้มใบส าคัญที่จ่ายเงินแล้ว

6. ท ำรำยละเอียดใบส ำคัญค้ำงจ่ำย เมื่อถึงวันสิ้นงวดบัญชี ต้องจัดเก็บรายละเอียดใบส าคัญค้างจ่าย โดย
จัดรวบรวมจากแฟ้มใบส าคัญที่ยังไม่ได้จ่ายเงินพร้อมทั้งตรวจสอบยอดคงเหลือในบัญชีใบส าคัญจ่ายว่าถูกต้อง
ตรงกันหรือไม่





กำรก ำหนดเลขที่เอกสำร เมื่อสั่งสินค้าหรือบริการไปยังร้านค้าที่กิจการติดต่อสั่งซื้อ ร้านค้าจะ
ด าเนินการส่งสินค้าหรือบริการมายังกิจการโดยร้านค้าจะออกเอกสารทางการค้า เช่น ใบส่งของ ใบก ากับ
สินค้า ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ กิจการจะน าเอกสารดังกล่าวมาออกเลขที่ใบส าคัญ ในการออกเลขที่ใบส าคัญ
นั้นกิจการจะออกเลขที่ตามล าดับ วันที่ก่อนหลัง เรียงตามล าดับไปเรื่อยๆ

ขั้นตอนกำรจัดท ำใบส ำคัญ
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