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เมื่อเกิดรายการด้านการจ่ายเงิน กิจการจะน ารายการดังกล่าว
พร้อมเอกสารประกอบการลงบัญชีมาจัดท าใบส าคัญ และน า
ใบส าคัญมาบันทึกบัญชีที่ทะเบียนใบส าคัญจ่าย หลังจากนั้นจะน า
ใบส าคัญเก็บเข้าแฟ้มใบส าคัญที่ยังไม่ได้จ่ายเงิน แต่ถ้าใบส าคัญฉบับ
ใดต้องจ่ายเงินทันทีหรือต้องจ่ายในวันต่อมา หลักปฏิบัติทางบัญชี
ต้องน าหลักฐานการจ่ายเงินมาบันทึกที่ทะเบียนจ่ายเช็คด้วย แต่
บางครั้งอาจมีรายการที่เกิดขึ้นไม่เป็นไปตามขั้นตอนดังกล่าวข้างต้น
อาจจะเกิดจากหลายสาเหตุ อาทิ มีการจ่ายช าระหนี้บางส่วน ช าระ
หนี้ด้วยตั๋วเงินจ่าย เป็นต้น



การช าระหนี้บางส่วน

ในกรณีที่กิจการซื้อสินค้าหรือบริการหรือสิ่งของเป็นเงินเชื่อ และได้จัดท าใบส าคัญในวันที่
ร้านค้าส่งสินค้าพร้อมเอกสารทางการค้า กิจการจะน าไปบันทึกรายการที่ทะเบียนใบส าคัญจ่าย 
ต่อมากิจการต้องการช าระหนี้บางส่วน วิธีปฏิบัติ ให้ยกเลิกใบส าคัญฉบับเดิมแล้วออกใบส าคัญฉบับ
ใหม่แทนตามงวดที่คาดว่าจะผ่อนช าระ เช่น เมื่อวันที่ 1 กุมภาพันธ์ 25XX กิจการได้ซื้อเครื่องพิมพ์
ดีดจากร้านริมไม2้ เครื่อง ราคา 15,000 บาท และได้บันทึกที่ทะเบียนใบส าคัญจ่ายเลขที่ 12/02 
ต่อมา วันที่ 10 กุมภาพันธ์ ได้จ่ายช าระหนี้บางส่วน เป็นจ านวนเงิน 10,000 บาท บันทึกบัญชีแก้ไข
ดังนี้



1. ทะเบียนใบส าคัญจ่าย จากตัวอย่างข้างต้น เมื่อวันที่ 1 กุมภาพันธ์ 25XX ได้บันทึกรายการในทะเบียน
ใบส าคัญจ่ายครั้งหนึ่งแล้ว ตามใบส าคัญเลขที่ 12/02 ต่อมาในวันที่ 10 กุมภาพันธ์ ต้องการจ่ายช าระหนี้บางส่วน
เพียง 10,000 บาท เช่นนี้ สิ่งที่ต้องปฏิบัติ ให้ออกใบส าคัญฉบับใหม่ตามจ านวนงวดที่จ่ายช าระหนี้ แล้วเครดิต
ใบส าคัญฉบับเก่าเท่าจ านวนเงินที่ได้บันทึกไว้เดิมในทะเบียนใบส าคัญจ่าย ดังนี้



2. ทะเบียนจ่ายเช็ค การบันทึกรายการในทะเบียนจ่ายเช็ค จะบันทึกเพียงใบส าคัญ เลขที่15/02 เพราะมี
การจ่ายช าระเงินเพียงฉบับเดียว ส่วนใบส าคัญฉบับที่ 16/02 จะเป็นใบส าคัญค้างจ่ายจนกว่าจะมีการจ่ายเงินใน
คราวต่อไป บันทึกรายการจ่ายช าระเงินดังนี้

3. ผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภท ปฏิบัติเช่นเดียวกับที่ได้กล่าวมา นั่นคือ ระหว่างเดือนจะผ่าน
รายการไปยังบัญชีแยกประเภทเฉพาะรายการที่เกิดขึ้นในช่องบัญชีอื่นๆ เท่านั้น บันทึกบัญชีดังนี้



การจ่ายค่าขนส่งแทนเจ้าหนี้

ในกรณีที่กิจการซื้อสินค้าเป็นเงินเชื่อและมีข้อตกลงให้เจ้าหนี้เป็นผู้ออกค่าขนส่งสินค้า ณ วันส่งมอบสินค้า 
กิจการได้รับใบส่งของ/ใบก ากับภาษี โดยเจ้าหนี้ยังมิได้จ่ายค่าขนส่งสินค้าให้กับบริษัทขนส่งเช่นนี้ กิจการจะต้อง
จ่ายเงินค่าขนส่งแทนเจ้าหนี้ ซึ่งค่าขนส่งดังกล่าวเป็นค่าใช้จ่ายของเจ้าหนี้มิใช่ของกิจการ ดังนั้น กิจการจะบันทึก
บัญชีโดย

1. ทะเบียนใบส าคัญจ่าย การบันทึกบัญชีในทะเบียนใบส าคัญจ่าย จะแบ่งการบันทึกบัญชีเป็น 2 ขั้น 
ดังนี้คือ



ตัวอย่างที่ 1 5 กุมภาพันธ์ 25XX กิจการซื้อสินค้าจากร้านกอกิ่งเป็นเงินเชื่อ 5,000 บาท ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7%
จ่ายค่าขนส่งสินค้าแทนเจ้าหนี้ 500 บาท บันทึกบัญชีดังนี้

ข้อสังเกต เมื่อบันทึกรายการใน ขั้นที่ 2 ในทะเบียนใบส าคัญจ่ายแล้ว ให้กลับไปที่ใบส าคัญจ่ายฉบับเดิม
ในขั้นท่ี 1 ช่องการจ่ายเงิน ให้ หมายเหตุ ในช่องการจ่ายเงินฉบับเดิมว่าจ่ายค่าขนส่งแทนเจ้าหนี้ไปจ านวนเงิน
เท่าใด หลังจากนั้นต้องไปบันทึกบัญชีที่ทะเบียนจ่ายเช็คส าหรับใบส าคัญฉบับที่ 2 เพราะมีการจ่ายเงินให้แก่
บริษัทขนส่ง จะบันรายการจ่ายช าระเงินดังนี้



2. ทะเบียนจ่ายเช็ค ในส่วนของทะเบียนจ่ายเช็ค จะบันทึกรายการเฉพาะค่าขนส่งที่จ่ายแทน     
เจ้าหนี้ 500 บาท ตามใบส าคัญฉบับที่ 2 เลขที่ 102 เท่านั้น ในทะเบียนจ่ายเช็ค บันทึกดังนี้



3. ผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภท



การส่งคืนสินค้า

1. สมุดรายวันทั่วไป เมื่อกิจการซื้อสินค้า และได้จัดท าใบส าคัญพร้อมทั้งบันทึกการซื้อสินค้าที่ทะเบียน
ใบส าคัญจ่ายแล้ว ต่อมาสินค้าเกิดช ารุดหรือส่งสินค้าไม่ตรงตามต้องการ กิจการอาจจะขอลดราคา ซึ่งจะท าให้
ราคาสินค้าไม่ตรงกับใบส าคัญ วิธีปฏิบัติทางบัญชี ให้น ายอดที่ส่งคืนหรือขอลดราคานั้นมาบันทึกบัญชีที่สมุด
รายวันทั่วไปดังนี้



2. ทะเบียนใบส าคัญจ่าย เมื่อบันทึกรายการดังกล่าวในสมุดรายวันท่ัวไปแล้ว ให้กลับไปทะเบียน
ใบส าคัญจ่าย ที่ใบส าคัญฉบับเดิม ช่องการจ่ายเงิน แล้วให้ หมายเหตุ ในช่องการจ่ายเงินฉบับเดิมว่าส่งคืนสินค้า
ในวันที่ใด จ านวนเงินเท่าใด บันทึกดังนี้

3. การผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภท ให้ปฏิบัติเช่นเดิม กล่าวคือ เมื่อน ารายการค้าที่เกิดขึ้นบันทึก
ในสมุดรายวันทั่วไปแล้ว ต้องผ่านรายการดังกล่าวไปยังบัญชีแยกประเภท ที่เกี่ยวข้องทันที
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