
บทที่ 8 
ระบบใบสําคัญ 

 
ระบบใบสําคญั  เปนวิธีปฏิบัติทางการบัญชี เกี่ยวกับการรวบรวมหลักฐานหนี้สินตาง 

ๆ เพื่อควบคมุการจายเงนิใหเปนระเบียบโดยไมตองใชสมุดแยกประเภทเจาหนี ้ คือการจายเงนิ
ทุกรายการตองจายดวยเช็ค  โดยมีวงเงนิสดยอยสําหรับรายจายรายยอย ๆ  และตองมีการ
ตรวจสอบหลกัฐานหนี้สินตาง ๆ  ใหถูกตองกอนจายเงนิ 
 การใชระบบใบสําคัญ  จะชวยใหการควบคุมภายในเปนไปอยางรัดกุมและไดผล
ระบบใบสําคัญเปนการปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมการจายเงินทุกรายการที่ตองจาย ถือเปนวิธีการ
ควบคุมเกี่ยวกับการจายเงินอยางหนึ่ง  สวนมากใชกับธุรกิจขนาดกลางและขนาดใหญ  เชน  
กิจการอุตสาหกรรม  ซ่ึงตองจัดซื้อสินคา  จายคาบริการ  ตลอดจนซื้อทรัพยสินตาง ๆ  เปน
จํานวนมาก  การใชสมุดรายวันซื้อ  จึงไมสะดวกเพราะบัญชีที่เดบิตมีหลายบัญช ี  และเจาหนี้ก็มี
หลายราย  วิธีการบัญชีที่สามารถชวยแกไขกรณีนี้คือ ระบบใบสําคัญ 
 

ลักษณะของระบบใบสําคญั 

 ระบบใบสําคัญ (voucher system) เปนวิธีการที่จัดทําขึ้นเพื่อควบคุมการจายเงิน
กลาวคือ รายการที่จะตองจายเงินทกุรายการ ใหถือเปนหนีก้อนโดยจดัทําใบสําคัญ (voucher) ขึ้น
เพื่ออนุมัติการจายเงินจากผูมีอํานาจสั่งการ และนําใบสําคัญที่ไดรับอนุมัติแลวไปบันทึกใน
ทะเบียนใบสําคัญ (voucher register) เมื่อถึงกําหนดเวลาจายเงินใหจายเปนเช็คทุกรายการ    
(ยกเวนรายการที่จายจากเงินสดยอย)  และนําใบสําคัญที่จายเงินแลวไปบันทึกใบทะเบียน   จาย
เช็ค  (check register)  ดังนั้นเมื่อใชระบบใบสําคัญแลว  ไมตองมีสมุดรายวันซื้ออีก 
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วิธีการของระบบใบสําคัญ   

ใบสําคัญ คือ แบบฟอรมเอกสารที่กิจการอนุญาตใหนํามาใชเปนหลักฐานเพื่อแสดง
การอนุมัติรายจายแตละรายการตามระบบใบสําคัญ  (สุปราณี ศุกระเศรณ, 2537, หนา 43)  

วิธีการของระบบใบสําคัญมี  5  ขั้นตอน  ดงัตอไปนี ้
1.  การเตรียมและจัดทําใบสําคัญ  (preparing the voucher)  เมื่อกิจการตองการซื้อ

สินคา  วัสดุอุปกรณ  หรือสินทรัพย  กิจการตองทําใบสั่งซ้ือ โดยใหผูมีอํานาจอนุมตัิ  เมื่อส่ังซ้ือ
ไปแลว  ผูขายไดสงสินคาหรือของอื่น ๆ  มาพรอมกับใบกํากับสินคา  พนักงานของกิจการเมือ่
ไดรับสินคาแลว  พนักงานจะตองตรวจสอบปริมาณ  และราคาตามใบกํากับสินคาใหถูกตอง
ตรงกับใบสั่งซ้ือที่กิจการสงไปใหกับผูขาย เพื่อปองกันการสงสินคาผิดหรือการสงสินคาคุณภาพ
ต่ํามาให  หรือถาเปนรายจายคาบริการตาง ๆ  พนักงานจะตองตรวจสอบหลักฐานรายจายนั้น ๆ  
เมื่อไดตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ  ที่แสดงวากิจการตองจายเงินแลว  จากนั้นแผนกบญัชีจะจัดทํา
ใบสําคัญตามภาพที่  8.1  โดยมีใบกํากับสินคาเปนหลักฐานประกอบ  เอกสารอื่น ๆ  อาจมีแนบ
กับใบสําคัญ  คือสําเนาใบสั่งซ้ือและใบรับของจากคลังสินคา  ใบแจงหนี้  เปนตน  
 ดานหนาของใบสําคัญจะกรอกสาระสําคัญของเลขที่ใบสําคัญ วันที่ซ่ึงจัดทํา
ใบสําคัญ  ช่ือบุคคลหรือกิจการซึ่งเปนเจาหนี ้  รายการของสินคา/บริการที่จัดซื้อ  พรอมจํานวน
เงินคาส่ิงของ/บริการหรือหนี้ที่ตองชําระ  พรอมทั้งเงื่อนไขการชําระหนี้  ลายมือช่ือของบุคคลที่
ตรวจสอบความถูกตองของใบสําคัญ และลายมือช่ือบุคคลที่มีอํานาจอนุมัติการจายเงนิ  ผูรับเงิน
(ถามี)  สวนดานหลังใบสําคัญจะเปนรายชื่อบัญชีตาง ๆ  พรอมดวยเลขที่บัญชี  ใบสําคัญทุกฉบับ
ตองมีการลงนามตรวจสอบความถูกตองและอนุมัติการจายเงิน 
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                                                                   ดานหนา 
 

                                      
                                                       ใบสําคัญจาย                              เลขที่ 11-1 

                                                  หางหุนสวนจํากัดยางสามัคคีออโตไทร             เช็คเลขที่  xxxxxxxxx 
16 ถนนนเรศวร ต.ทะเลชุบศร อ.เมือง จ.ลพบุรี 

 
   จายให : บริษัทยางไทย จํากัด                                                       กําหนดจายเงิน  11 ต.ค.2546 
    41/3 ปากเพรียว อ.เมือง จ.สระบุรี  
 

วันที ่ เลขที่ใบกํากับสินคา เงื่อนไข คําอธิบายรายการ จํานวนเงิน 
1 ต.ค.46 100/1256 2/10,  n/30 ยางLeo 15/175  10เสน   25,000 

 
 
 
 
 
 
 
 

A                                                              B                                                    C 
………………………….                      ………………………….                     …………………… 

     ตรวจสอบ                                        อนุมัติจาย                                    ผูรับเงิน 

 
ภาพที่  8.1  แบบฟอรมใบสําคัญจายดานหนา 
ที่มา (หางหุนสวนจํากดั ยางสามัคคีออโตไทร, 2546) 
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ดานหลัง 
 

 
ช่ือบัญชี                                                                                     การบันทึกบัญชี 

 
เดบิต จํานวนเงิน  

ซ้ือสินคา 
คาขนสงเขา 

25,000 ทะเบียนใบสําคัญหนา          35 
ทะเบียนจายเชค็หนา             20 

เครดิต จํานวนเงิน สรุปการจายเงนิ 
ใบสําคัญจาย        25,000 วันที่ส่ังจาย                       11 ตุลาคม  2546 

จํานวนเงินตามใบกํากับสินคา  25,000 บาท 
สวนลด                                        500 บาท 
จายเช็คจํานวน                        24,500 บาท 
เช็คเลขที่                                 xxxxxxxxx 
 

D                                                                                     E 
…………………..                                                             ………………………… 

             ตรวจสอบการบันทึกบัญชี                                                                  ผูออกเช็ค 
 

 
   ภาพที่ 8.2 แบบฟอรมใบสําคัญจายดานหลัง 
   ที่มา (หางหุนสวนจํากัด ยางสามัคคีออโตไทร, 2546) 
 

2.  การบันทึกใบสําคัญ  (recording  the  voucher)  เมือ่ผานขั้นตอนที่  1  มาแลว  
กิจการตองนําใบสําคัญที่ทําขึ้นมาบันทึกในทะเบียนใบสําคัญ ซ่ึงถือวาเปนสมุดรายวันเฉพาะ
อีกเลมโดยทะเบียนใบสําคัญจะมีรูปแบบคอื 
            2.1  วันเดือนป ที่บันทึกรายการที่เกิดขึ้น 
 2.2  เลขที่ใบสําคัญฉบับที่บันทึก 
            2.3  ผูรับเงิน บันทึกชื่อผูรับเงินตามใบสําคัญ 
            2.4  คําอธิบายซึ่งใชอธิบายรายการ 
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             2.5  เงื่อนไข เปนเงื่อนไขของระยะเวลาที่ชําระหนี้ 
            2.6  การจายเงิน เปนการบันทึกวันที่ และเลขที่เช็คที่จาย 
            2.7  เครดิต ใบสําคัญจาย บันทึกจํานวนเงินของใบสําคัญแตละฉบับ 
             2.8  เดบิต ซ่ึงมีชองตาง ๆ  ตามที่กิจการกําหนด รวมทั้งชองบัญชีอ่ืน ๆ  มีไว
สําหรับรายการที่ไมเกิดประจํา 
              ขั้นตอนในการบันทึกในทะเบียนใบสาํคัญคือ ใบสําคัญทุกฉบับจะตองบันทึก
ใบสําคัญเรียงตามลําดบัเลขที่ (การกําหนดเลขทีใ่บสาํคัญอาจกําหนดใหตัวแรกเปนเดือน ตัวที่สอง
เปนลําดับที ่  เชน  เดือนมกราคม  ใบสําคญัที่  1  = 1– 1)  เร่ิมจากทางดานซายมือจะเริม่ดวยชอง  
วัน  เดือน  ป  เลขที่ใบสําคัญ  ช่ือผูรับเงิน  คําอธิบาย  เงื่อนไขการจายเงิน  ทะเบียนใบสําคัญมี
ชองจํานวนเงนิทั้งเดบิตและเครดิต เชนเดยีวกับสมุดรายวันจายเงิน ชองเครดิตใบสําคัญจายใช
บันทึกยอดรวมของใบสําคัญแตละฉบับ สวนชองบัญชีตาง ๆ  นั้น แยกชองพิเศษสําหรับบัญชีที่
มี    รายการเดบิตบอย ๆ  สําหรับรายการเดบิต  บัญชีที่มิไดแยกชองพิเศษไว  ใหลงไวในชองเด
บิตบัญชีอ่ืน ๆ  เปนตน 
 ในวันส้ินเดือนใหรวมยอดในชองตาง ๆ  ของทะเบียนใบสําคัญ  ยอดรวมของ
ดานเดบิตจะตองเทากับยอดรวมทางดานเครดิต สวนการผานรายการจากทะเบยีนใบสําคัญไป
บัญชีแยกประเภททั่วไป มีวธีิการเหมือนกบัสมุดรายวันจายเงิน คือรายการที่ลงไวในชองเดบิต
บัญชีอ่ืน ๆ  ใหผานรายการไปบัญชีที่เกี่ยวของทุกครั้งทีม่ีรายการเกดิขึ้น  แลวเขียนเลขที่บัญชีไว
ในชองที่กําหนดไว สวนบญัชีที่แยกชองไวเปนพิเศษใหผานรายการดวยยอดรวมในวันสิ้นเดือน 
โดยอางหนาทะเบยีนของใบสําคัญดวย  เชน  ท.ส.1 ในชองหนาบัญชีของบัญชแียกประเภท  และ 
ใสเลขที่บัญชีไว  ขางลางยอดรวมแตละชอง  ตัวอยางของทะเบียนใบสําคัญดังภาพที่  8.3 
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ภาพที่  8.3 
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             3.  การเก็บใบสําคัญท่ียังไมไดจายเงิน  (filing the unpaid voucher)  ใบสําคัญทุก
ฉบับที่ไดบันทึกในทะเบียนใบสําคัญแลวนั้น ยอมเปนหลักฐานแสดงใหทราบถึงหนี้หรือขอ
ผูกพันที่กิจการจะตองชําระตอบุคคลภายนอก  ตามเงื่อนไข  หรือตองชําระในภายภาคหนา  
ดังนั้นกิจการจึงตองเก็บใบสาํคัญเหลานั้นเปนอยางด ี การเก็บใบสําคัญที่ยังมิไดจายเงินควรจะ
จัดใหเปนระเบียบเรียบรอยโดยใสไวในแฟมใบสําคัญที่ยังไมจายเงิน (unpaid voucher file)  ตาม
ระบบใบสําคัญ  ถือวาแฟมใบสําคัญที่ยังไมไดจายเงิน  เปนสมุดแยกประเภทยอยรายตัวเจาหนี ้
 ใบสําคัญพรอมทั้งหลักฐานประกอบตาง ๆ  ที่ยังไมไดจายเงิน  ควรเรียง
ตามลําดับที่ที่จะถึงกําหนดจายเงิน เพื่อใหเจาหนาที่ไดนําใบสําคัญที่ถึงกําหนดชําระ มาเขียนเช็ค
ส่ังจายเงินชําระหนี้ตามใบสาํคัญที่แยกไวแลวนั้น  ประโยชนของการเก็บใบสําคัญตามวิธีนี้ก็
คือ  กิจการสามารถวางแผนจายเงนิไดลวงหนา  และปองกันการหลงลืมชําระหนี ้ เพื่อใหได
สวนลดดวย 
            4.  การจายเงินตามใบสําคัญ  (paying the voucher)  เมื่อถึงกําหนดที่จะจายเงิน
ตามใบสําคัญ พนักงานบัญชีจะนําไปสําคัญจากแฟมใบสําคัญที่ยังไมจายเงิน ไปเปนหลักฐานให
แผนกการเงินจัดทําเช็คจายเงิน เพื่อใหผูมีอํานาจเซ็นเช็คสั่งจายเงินใหเจาหนี้ ตามจํานวนเงินที่ 
ปรากฎในใบสําคัญ และหักดวยสวนลดรับในกรณีที่เปนการชําระหนี้ไดสวนลด พรอมทั้ง
บันทึกเลขที่เช็คและวันที่ที่จายไวในดนหนาของใบสําคัญดวยหลังจากนั้นจึงสงใบสําคัญที่
จายเงินแลวใหพนักงานบัญชีเพื่อบันทึกรายการตอไป 
 การจายเงินตามใบสําคัญนี้จะตองบันทึกในสมุดขั้นตน  เรียกวา  ทะเบียนจายเช็ค  
ซ่ึงใชแทนสมุดรายวนัจายเงนิ  รูปแบบของทะเบียนจายเช็ค   ตามภาพที่  8.4   มีดังนี ้
              4.1  วันที่ ที่จายเช็คชําระหนี ้

 4.2  เลขที่เช็คที่ส่ังจาย ซ่ึงจะเรียงตามลําดับ 
            4.3  ช่ือผูรับเงินตามใบสําคัญ 
            4.4  เลขที่ใบสําคัญฉบับที่จายเช็ค 
          4.5  เดบิต ใบสําคัญจาย 
          4.6  เครดิต สวนลดรับ  ถามีการชําระหนีแ้ลวไดสวนลด 
         4.7  เครดิต ธนาคาร ดวยจํานวนเงนิที่เขียนเช็ค 
            ขั้นตอนของการบันทึกรายการ  คือ  บนัทกึ  วัน  เดือน  ป  ทีเ่กิดรายการ  เลขที่
เช็คที่ส่ังจาย  ช่ือผูรับเงินตามใบสําคัญ  เลขที่ใบสําคัญฉบับที่จายเงิน  จํานวนเงินตามใบสําคัญ
จะลงไวในชองเดบิตใบสําคญัจาย  สําหรบัจํานวนเงินตามเช็คจะลงในชองเครดิตธนาคาร  ถามี
สวนลดก็จะลงสวนลดรับในชองเครดิตสวนลดรับ  เมื่อบันทึกรายการในทะเบียนจายเช็ค
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เรียบรอยแลว  ใหไปลงหมายเหตุวนัทีจ่ายเงินและเลขที่เช็คในชองการจายเงินใหตรงกับรายการ
ใบสําคัญนั้นดวย  สวนการผานรายการจากทะเบียนจายเชค็ไปยังแยกประเภททัว่ไปนัน้  เมื่อส้ิน
เดือนใหรวมยอดในชองจํานวนเงินของทะเบียนจายเช็ค  ยอดรวมเดบิตใบสําคัญจายจะตอง
เทากับยอดรวมเครดิตของชองสวนลดรับและธนาคาร แลวใหผานรายการจากทะเบียนจายเช็ค
ไปเดบิตบัญชใีบสําคัญจาย และเครดิตบัญชีสวนลดรับและบัญชีธนาคาร  โดยอางหนาของ
ทะเบียนจายเช็คไวดวย  ท.ช. 1  ในชองหนาบัญชีของบัญชีแยกประเภท  และใสเลขที่บัญชีไว
ขางลางยอดรวมแตละชอง  ตัวอยางของทะเบียนจายเช็ค  ดังภาพที ่ 8.4 
   
                                                       ทะเบียนจายเช็ค                                                       หนา……. 

วันเดือนป เลขที่เช็ค ผูรับเงิน เลขที่ 
ใบสําคัญ 

เดบิต 
ใบสําคัญจาย 

เครดิต 

     สวนลดรับ ธนาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 
ภาพที ่8.4  ทะเบียนจายเช็ค 
ที่มา  (อํานวย  ศรีสุโข, 2543, หนา  278) 
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         5.  การเก็บใบสําคัญท่ีจายเงนิแลว  (filing the paid voucher)  ใบสําคัญแตละฉบับ
เปนหลักฐานแสดงวารายจายที่ปรากฏในใบสําคัญนั้นไดรับอนุมัติโดยถูกตองแลว ใบสําคัญที่
จายเงนิแลวและหมายเหต ุ  การจายเงินไวเรียบรอยแลว จึงควรนาํไปเก็บแยกไวอีกแฟมหนึ่ง
ตางหากซึ่ง เรียกวา แฟมใบสําคัญจายแลว โดยเรียงตามลําดับเลขที่ใบสําคัญเพื่อสามารถคนหา
ใบสําคัญตางๆ ไดงาย และตรวจสอบความถูกตองของการจําแนกบัญชีโดยดูจากทะเบียน
ใบสําคัญจายได วิธีการเก็บใบสําคัญนีเ้หมาะสําหรับกรณทีั่วไปทีก่ารจายเงนิตามใบสําคัญเปนไป
โดยสม่ําเสมอ และไมมใีบสําคัญที่ลงทะเบียนใบสําคัญคางจายอยูเปนเวลานาน 
           รายละเอียดใบสําคัญคางจาย  ตามระบบใบสําคัญ  จะมีบัญชีใบสําคัญจายเปน
หนี้สินแทนบัญชีเจาหนี้ในสมุดแยกประเภททั่วไป  โดยปกติยอดในบัญชีใบสําคัญจายจะเปน
ยอดเครดิต (ใบสําคัญคางจาย)  รายการที่ปรากฏในบัญชีใบสําคัญจาย  มีดังนี ้

1. ดานเครดิต  จะแสดงยอดคงเหลือยกมาจากงวดเดือนกอน หมายถึง ยอด
ใบสําคัญคางจายส้ินเดือนกอน และแสดงยอดรวมชองเครดิตของใบสําคัญจายที่ปรากฏใน
ทะเบียนใบสําคัญของเดือนนั้น  ซ่ึง หมายถึง หนี้สินที่เกดิขึ้นระหวางเดือน  
 2.  ดานเดบิต  จะแสดงยอดรวมของชองเดบิต  ใบสําคัญจายที่ปรากฏในทะเบียน
จายเช็คของเดอืนนั้น  หมายถึง  การชําระหนี้สินระหวางเดือน  และรายการยกเลิกใบสําคัญเพื่อ
ลดยอดหนี้สิน 
 เพราะฉะนั้นยอดคงเหลือซ่ึงเปนยอดเครดิต  คือหนี้สินหรือยอดใบสําคัญยังไมได
จายเงินเพื่อพสูิจนความถูกตองของยอดเครดิตในบัญชใีบสําคัญจายเมื่อวันสิ้นเดือน  ซ่ึงหมายถึง
ยอดใบสําคัญคางจาย  ใหเก็บรายละเอยีดใบสําคัญคางจายจากทะเบยีนใบสําคัญ  ยอดรวมของ
รายละเอียดใบสําคัญคางจายนี้จะตรงกับยอดเครดิตในบัญชีสําคัญจาย ซ่ึงเปนบัญชีคุมและมี
หลักฐานเปนใบสําคัญที่ยังมิไดจายเงิน ปรากฏในแฟมใบสําคัญคางจายถูกตองตรงกนั 
 

รายการบัญชีตามระบบใบสําคัญ 

          การจดบันทกึรายการตามระบบใบสําคัญมีอยู  2  ขั้น  คือ 
          1.  เมื่อผูบริหารอนุมัติรายจายของกิจการ  เชน  การซื้อสินคา  ซ้ือวัตถุดิบ  หรือซ้ือ
สินทรัพย  รวมทั้งการชําระหนี้ตามตัว๋แลกเงินและเงินกู ใหบันทกึในทะเบียนในสําคัญ โดย 
             เดบิต  ซ้ือ   , สินทรัพย ,  คาใชจาย , ตั๋วเงนิจาย , เงินกู           xx 
                      เครดิต ใบสําคัญจาย                                                            xx       
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 การบันทึกเชนนี้  เทากับบันทึกการจายเงินของกิจการทุกรายการไวเปนหนี้สิน
เสียกอน  แมวาจะเปนรายการจายคาใชจายเปนเงินสดทันทีก็ตาม  เชน  จายคาเครื่องเขียน  ตอง
บันทึกคาเครื่องเขียนเปนหนีสิ้นของกิจการ  แลวตามหลังดวยรายการการชําระหนี้สินนั้น 
 2.   เมื่อมีการจายเช็คชําระคาสินคา  วัตถุดิบ  สินทรัพยอ่ืน  คาใชจายตาง ๆ  ตัว๋แลกเงนิ    
เงินกู   ตามที่ปรากฏในทะเบียนสําคัญ  ใหบันทึกในทะเบียนจายเช็คโดย 
                             เดบิต    ใบสําคัญจาย                                       xx 
                                    เครดิต   ธนาคาร และสวนลดรับ (ถามี)                    xx 
 

รายการเกี่ยวกับเงินสดยอย 

             กิจการที่ใชระบบใบสําคัญ จะใชวิธีบัญชีเกี่ยวกับเงินสดยอยแบบจํากัดวงเงิน  เพราะ
ระบบใบสําคัญใชสําหรับกิจการที่วางระเบียบใหจายเงินเปนเช็ค จึงจําเปนตองมีเงินสดยอยไว
จายคาใชจายจํานวนเล็ก ๆ  นอย ๆ  ซ่ึงเมื่อผูรักษาเงินสดยอยไดจายเงินไปจํานวนหนึ่งแลว   จะ
รวบรวมหลักฐานการจายเงินมาขอเบิกชดเชยเงินที่จายไป วิธีการบัญชีเกี่ยวกับเงินสดยอยของ
กิจการที่ใชระบบใบสําคัญมีดังนี้ 
 1.  เม่ือตั้งวงเงินสดยอย  ใหทําใบสําคัญขึ้นตามจํานวนที่กําหนดในวงเงิน  และบันทึก
ในทะเบียนใบสําคัญ โดยเดบิตเงินสดยอย และเครดิตใบสําคัญจาย และเมื่อจายเช็คใหผูรักษา
เงินสดยอยก็จะบันทึกรายการในทะเบียนจายเช็ค  โดยเดบิตใบสําคัญจายและเครดติธนาคารผูรักษา
เงินสดยอยจะนําเช็คไปขึ้นเงินสดจากธนาคารมาไวสําหรับใชจาย 
 2.  การเบิกชดเชยเงินสดยอย  ผูรักษาเงินสดยอยไดจายเงินเปนคาใชจายไปแลวก็จะ
รวบรวมหลักฐานการจายเงินไว  เมื่อครบกําหนดเวลาตามความเหมาะสม  เชน  15  วัน  หรือ  1 
เดือน  ผูรักษาเงินสดยอยจะนําหลักฐานการจายเงินตาง ๆ  ไปขอเบิกชดเชยทางแผนกบัญชีจะ
จัดทําใบสําคัญขึ้น  เปนจํานวนเทากับเงินสดยอยที่มาขอเบิกชดเชย  จําแนกบัญชีตาง ๆ  ของ
คาใชจายที่จายไปในทะเบียนสําคัญและเมื่อไดจายเช็คชดเชยใหแลว ก็จะบันทึกรายการใน
ทะเบียนจายเช็คตอไป 
 ขอสังเกตเกี่ยวกับคาใชจายของเงินสดยอย  ก็คือ  จะมีการลงรายการไวในบัญชีแยก
ประเภทเมื่อมีการเบิกชยเชยเทานั้น  ไมไดลงเมื่อมีการจายเงินสดยอย  และบัญชีเงินสดยอยซ่ึง
ไดบันทึกไวเมือ่เร่ิมตั้งวงเงินจะมียอดที่เทาจํานวนในวงเงนิเสมอ  ไมเพิ่มหรือลดเพราะรายการ
จายจากเงินสดยอยเวนแตจะมีการเพิ่มหรือลดวงเงินสดยอยที่ตั้งไวเดิมเทานั้น 
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รายการชําระหนี้เงินกู 

 เงินกูเปนหนี้สินของกิจการ ซ่ึงเกิดตามนโยบายทางการเงินของกิจการ ในบางครั้ง
กิจการอาจกูเงินจากธนาคารหรือบุคคลภายนอกมาใชหมุนเวียนในกิจการ  ซ่ึงหนี้สินซึ่งเกิดการ
กูเงินนี้ เมื่อกิจการจะชําระหนี้เงินกู กิจการตองเปลี่ยนจากหนี้เงินกูมาเปนใบสําคัญจายเสียกอน 
เมื่อมีการจายเช็คชําระเงินกู ใหบันทึกการจายเช็คชําระหนี้ในทะเบียนจายเช็ค สวนดอกเบี้ยให
ปฏิบัติเชนเดียวกับการจายคาใชจาย 
 
ตัวอยางที่  8.1  วันที่10 มีนาคม 25x7 บริษัท สุขใจ จํากัด ชําระหนี้เงินกู  150,000  บาท  ดอกเบี้ย
เงินกู  1,500  บาท  จะตองทําใบสําคัญจาย เทากับ  เงินตนบวกดอกเบี้ยรวมเปน  151,500  บาท  
และบันทึกรายการในทะเบียนใบสําคัญดังนี้ 
 

สมุดรายวันทั่วไป   หนา  1 

วันเดือนป รายการ เลขที่
บัญชี 

เดบิต เครดิต 

25x7 
มี.ค. 10 

เงินกู 
ดอกเบี้ยจาย 
           ใบสําคัญจาย 3-5 
จายเงินกูและดอกเบี้ยจาย 

 150,000 
1,500 

-
- 

 
 

151,500 

 
 
- 

       
 
สมมติจายเช็คชําระหนี้ วันที ่10 เมษายน 25x7 จะบันทกึรายการในทะเบียนจายเช็ค ดังนี้ 
 

สมุดรายวันทั่วไป   หนา  1 

วันเดือนป รายการ เลขที่
บัญชี 

เดบิต เครดิต 

25x7 
เม.ย.10 

ใบสําคัญจาย  3-5 
            ธนาคาร 
จายชําระหนี ้

 151,500 -  
151,500 

 
- 
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รายการเกี่ยวกับเงินเดือนและคาแรงงาน 

         รายการบัญชีเกี่ยวกับเงินเดือนและคาแรงงานตามระบบใบสําคัญ  มีวิธีปฏิบัติดังนี้ 
ทําใบสําคัญสําหรับเงินเดือนและคาแรงงานเทาจํานวนเงินที่ตองจายใหพนักงานและคนงาน
ฉบับหนึ่ง  และทําใบสําคัญสําหรับภาษีเงินไดที่หักไว ณ ที่จายเทากับจาํนวนเงินที่ตองนําสง
กรมสรรพากรอีกฉบับหนึ่ง แลวบันทกึใบสําคัญทั้งสองฉบับไวในทะเบียนใบสําคัญ เมื่อมีการ
จายเช็คตามใบสําคัญฉบับใด ก็ใหลงรายการในทะเบยีนจายเช็ค 
 
ตัวอยางที่  8.2   วันที่ 31 สิงหาคม  25x7  บริษัทสุขใจ จํากัด  มีคาใชจายเงินเดือน  90,000  บาท  
และคาแรงงาน  10,000  สวนภาษีเงนิไดซ่ึงตองหัก ณ ที่จายเปนภาษขีองเงินเดือน  9,000  บาท  
และภาษีของคาแรงงาน  1,000  บาท 
 
ใบสําคัญฉบับแรก – พนักงานและคนงาน 
 

สมุดรายวันทั่วไป   หนา  1 

วันเดือนป รายการ เลขที่
บัญชี 

เดบิต เครดิต 

25x7 
ส.ค.31 

เงินเดือน 
คาแรงงาน 
          ใบสําคัญจาย  8-15 
จายเงินเดือนและคาแรง 

 81,000 
9,000 

-
- 

 
 

90,000 

 
 
- 

       
 
ใบสําคัญจายฉบับที่ 2 – กรมสรรพากร 
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สมุดรายวันทั่วไป   หนา  1 

วันเดือนป รายการ เลขที่
บัญชี 

เดบิต เครดิต 

25x7 
ส.ค.31 

เงินเดือน 
คาแรงงาน 
          ใบสําคัญจาย 8-16 
หักภาษีเงินได 

 9,000 
1,000 

-
- 

 
 

10,000 

 
 
- 

       

 

รายการสงคืนและไดสวนลด 

 เมื่อกิจการไดซ้ือสินคามาและไดจดัทําใบสําคัญและบันทึกไวตามจํานวนเงินที่ซ้ือ
แลวตอมามีการสงคืนสินคาหรือขอลดราคา จําเปนตองลดยอดใบสําคัญคางจายลงเปนจํานวน
เทากับคาส่ิงของที่สงคืนไป รายการสงคืนนี้บันทึกรายการในสมุดรายวันทัว่ไป เพื่อลดยอด
หนี้สินตามบญัชีใบสําคัญจาย  และเครดิตบัญชีที่เกี่ยวของ 

ในกรณีสงคืนวัตถุดิบหรือสินคาที่ซ้ือมา 
 เดบิต  ใบสําคัญจาย xxx 
  เครดิต สงคืน/สินคา xxx 
              ภาษีซ้ือ               xxx 
 ในกรณีสงคืนสินทรัพย 
                              เดบิต  ใบสําคัญจาย xxx 
              เครดิต  สินทรัพย  xxx 
                          ภาษีซ้ือ  xxx 
 
 ใบลดหนี้ที่ไดรับจากเจาหนี้ใหแนบกับใบสําคัญจาย  พรอมทั้งหมายเหตุไวดวยวา
สงคืนเปนจํานวนเทาใด เพื่อปองกันการหลงลืมเกี่ยวกับการจายเช็ค และใหหมายเหตุไวในชอง
การจายเงนิ  เมื่อมีการจายชาํระหนีใ้หลงเลขที่เช็คไวดวย  การเกบ็ยอดคงเหลือของใบสําคัญคาง
จายในแตละเดอืนจะตองแสดงยอดตามจํานวนเงนิสุทธิของใบสําคัญเทานั้น 
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 ขอสังเกต การลงรายการสงคืนเปนการลดยอดตามใบสําคัญฉบับเดิม และการจาย
เช็คชําระหนี้เปนการจายตามใบสําคัญฉบับเดิมซ่ึงไดลดยอดหนี้สินไวแลว แตกิจการอาจจะใช
วิธียกเลิกใบสาํคัญ  โดยบันทึกการยกเลิกผานสมุดรายวันทั่วไป  แลวจัดทาํใบสําคัญใหมตาม
ยอดคงเหลือใหม  ซ่ึงกิจการจะตองหมายเหตุไวในใบสําคัญวาไดยกเลิกตามใบสําคัญจายฉบับที่
เทาใด และไดออกใบสําคัญจายเลขที่เทาใดแทน ในการบันทึกการยกเลิกใบสําคัญฉบับเดิมถามี
ภาษีมูลคาเพิ่มขิงสินคาหรือสินทรัพยใหเครดิตไวใน บัญชีภาษีซ้ือและภาษีมูลคาเพิม่ของสินคา
หรือสินทรัพยที่รับไวใหเครดิตไวในภาษีซ้ือ เพื่อหักกับภาษีซ้ือที่ตองออกใบสําคัญฉบับใหม 
หลังจากนั้นใหนําใบสําคัญที่ยกเลิกแลวไปเก็บในแฟมใบสําคัญที่จายเงินแลว และในทะเบียน
ใบสําคัญจายชองการจายเงินสําหรับใบสาํคัญที่ยกเลิกใหลงเลขที่ใบสําคัญ  (Journal Voucher)  
ไวในชองเลขที่เช็คและวนัทีย่กเลิกในชองวันที่จายเงิน  และจัดทําใบสําคัญฉบับใหมดวยจํานวน
เงินสุทธิแลวบนัทึก  ในทะเบยีนใบสําคญัเชนเดยีวกบัใบสําคัญอืน่  ซ่ึงการจะเลือกใชวิธีใดก็
แลวแตความเหมาะสมของกิจการนัน้ ๆ 
 
ตัวอยางที่  8.3    วันที ่ 5  เมษายน 25x7  บริษัท แสนสุขใจ จํากัด       ซ้ืออุปกรณสํานกังานราคา     
10,000  บาท  ภาษีมูลคาเพิ่ม  7%  กิจการไดทําใบสําคัญเลขที่  4-5  บันทึกในทะเบียนใบสําคัญ
เรียบรอยแลว  ตอมาวันที่  15  เมษายน  25x7  ไดสงอุปกรณสํานักงาน  ราคา  2,000  บาท  คืน
ใหผูขาย  และไดใบลดหนี ้ (credit note) เลขที่111  จากผูขายแลว  การบันทึกรายการในสมุด  
รายวันทัว่ไปทัง้  2  วิธีทําไดดังนี ้ 

1. ลดยอดใบสําคญัฉบับเดิม 
  

สมุดรายวันทั่วไป   หนา  1 

วันเดือนป รายการ เลขที่
บัญชี 

เดบิต เครดิต 

25x7 
เม.ย. 15 

ใบสําคัญจาย 4-5 
           อุปกรณสํานักงาน 
           ภาษีซ้ือ 
สงคืนอุปกรณสํานักงานตามใบ
ลดหนี ้ที่111 

 2,140 - 
 

 
2,000 

140 

 
- 
- 
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2. ยกเลิกใบสําคัญฉบับเดิมและออกใบสําคญัฉบับใหมแทน  
 
สมุดรายวันทั่วไป   หนา  1 

วันเดือนป รายการ เลขที่
บัญชี 

เดบิต เครดิต 

25x7 
เม.ย. 15 

ใบสําคัญจาย 4-5 
           อุปกรณสํานักงาน 
           ภาษีซ้ือ 
ยกเลิกใบสําคัญเลขที่  4-5 

 10,700 
 
 

 

- 
 
 

 
10,000  

700 
 

 
- 
- 
 

 อุปกรณสํานักงาน 
ภาษีซ้ือ 
            ใบสําคัญจาย  4-11 
ออกใบสําคัญฉบับที่  4-11 

 8,000 
560 

-
- 

 
 

8,560 

 
 
- 

       
 

รายการชําระหนี้ตามใบสาํคัญเพียงบางสวน 

 ตามวิธีการบัญชีเกี่ยวกับระบบใบสําคัญ    การจายเช็คชําระหนี้จะตองชําระครั้งเดียว
หมดตามใบสําคัญ  ซ่ึงฉบับเดียวอาจจะจายเช็คหลายฉบับก็ไดแลวแตจะตกลงกันระหวางผูรับเงิน 
แตถากิจการตองการชําระหนี้ตามใบสําคัญเพียงบางสวน อาจทําใหเกิดความยุงยากในการบันทึก
หรือหมายเหตใุนทะเบยีนใบสําคัญวิธีที่ดีและสะดวกในการบันทึกบัญชี ก็คือ ถากิจการตองการ
ชําระหนี้เพียงบางสวนใหยกเลิกใบสําคัญฉบับเดิม เสียกอนในสมุดรายวันทั่วไป แลวทําใบสําคัญ
ขึ้นใหมตามจํานวนเงนิที่ตองการชําระอาจจะเปน  2  ฉบับ  หรือ  3   ฉบับก็ได 
 
ตัวอยางที่  8.4   วันที่ 1 ตุลาคม 25x7 บริษัท สุขใจ จํากัด ซ้ือเครื่องจักรราคา  30,000  บาท  และ
ไดทําใบสําคัญเลขที่  10 – 8  ไวแลว ตอมาวันที่ 15 ตลุาคม 25x7 กจิการตองการชําระหนี้เพียง
คร่ึงหนึ่งกอน  อีกครึ่งหนึ่งขอชําระในเดอืนพฤศจิกายน  การยกเลิกใบสําคัญ  บันทึกในสมุด
รายวันทัว่ไปดงันี้ 
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สมุดรายวันทั่วไป   หนา  1 

วันเดือนป รายการ เลขที่
บัญชี 

เดบิต เครดิต 

25x7 
ต.ค.15 

ใบสําคัญจาย  10 – 8 
            เครื่องจักร 
ยกเลิกใบสําคัญเลขที่  10-8 

 30,000 -  
30,000 

 
- 
 

 เครื่องจักร 
         ใบสําคัญจาย  10-35 
         ใบสําคัญจาย  10-36 
ยกเลิกใบสําคัญเลขที่  10– 8  และ
ออกใบสําคัญใหมเลขที่  10 – 35   
และ  10 –36 แทนเปนจํานวนเงิน
เทากัน 

 30,000 -  
15,000 
15,000 

 
-
- 
 

 ใบสําคัญจาย  10-35 
          ธนาคาร 
ชําระเงินตามใบสําคัญฉบับที่  10-
35  (ฉบับแรก) 

 15,000 -  
15,000 

 
- 

       
                  

ใบสําคัญเลขที่  10 –35  และ  10 – 36  ซ่ึงแสดงจํานวนเงินฉบับละ  15,000  บาท  
จะนําไปบันทกึในทะเบียนใบสําคัญโดยเดบิตเครื่องจักร  30,000  บาท  และเครดิตใบสําคัญจาย
ทั้งสองฉบับ  สวนฉบับแรกจายเงินใหผานทะเบียนจายเชค็แลวเก็บเขาแฟมใบสําคัญจายเงินแลว 
สวนใบสําคัญเลขที่  10 – 36   ใหเก็บเขาแฟมใบสําคัญคางจายไว 
 ใบสําคัญฉบับเกาที่ยกเลิกใหเขียนวายกเลิกตามเลขที่เดิมในสมุดรายวันทั่วไปและ
ออกใบสําคัญฉบับใหมเลขที่เทาใดแทนแลวบันทกึการยกเลกิในชองการจายเงนิทะเบยีนใบสําคัญ
และนําในสําคัญฉบับเกาไปเก็บไวในแฟมการจายเงินแลว สวนหลักฐานประกอบใบสําคัญนั้น
ควรติดไวกับใบสําคัญใหมฉบับแรก 
 



 275 

รายการชําระหนี้ดวยต๋ัวเงิน 

 เมื่อกิจการไดซ้ือส่ิงของ คาใชจาย ไดทําใบสําคัญบันทึกไวแลวในบันทึกใบสําคญั
อาจจะมกีารชําระหนี้ดวยตัว๋เงิน  ซ่ึงทําใหหนี้สินประเภทใบสําคัญจายลดลง  และมหีนีสิ้นประเภท
ตั๋วเงินเกิดขึ้นแทนใหบันทึกรายการชําระเงินดวยตัว๋เงินไวในสมุดรายวันทัว่ไปโดย 
 เดบิต ใบสําคัญจาย เลขที่  2 – 11  xx 
  เครดิต  ตั๋วเงนิจาย   xx 
 

แลวใหหมายเลขใบสําคัญเลขที่  2 – 11  วาไดชําระดวยตั๋วเงินแลวเก็บใบสําคัญที่จาย
ดวยตัว๋เงินนี้เขาแฟมใบสําคญัจายเงนิแลว สวนในทะเบยีนใบสําคัญชองการจายเงินตรงกับรายการ
ใบสําคัญฉบับนั้น ใหลงเลขที่หนาของสมุดรายวนัทั่วไปในชองเลขที่เช็ค พรอมทั้งบันทึกวนัที่
ชําระเงินดวยตั๋วเงินไวในชองการจายเงิน  และเมื่อตั๋วเงินนั้นถึงกําหนดใหทําใบสาํคัญขึ้นตาม
จํานวนเงินของตั๋วเงินแลวบนัทึกไวในทะเบียนใบสําคัญโดย 
 เดบิต  บัญชีตั๋วเงินจาย                    xx 
  เครดิตใบสําคัญจาย                       xx 
        การจายเงนิตามใบสําคัญฉบับนี้ใหบนัทึกไวในทะเบยีนจายเช็คตามปกติ คือ เดบิต
ใบสําคัญจาย  เครดิตธนาคาร 
 ขอสังเกตของการซื้อของและชําระดวยตั๋วเงินนี้  ตองทําใบสําคัญขึ้นถึงสองฉบับ  
ใบสําคัญฉบับแรกทําขึ้นเพื่อบันทึกหนี้สินซึ่งเกิดจากการซื้อส่ิงของ  หนี้สินรายนี้ไดชําระดวย
ตั๋วเงิน  ซ่ึงไมปรากฏในทะเบียนจายเช็ค  ตอมาเมื่อตั๋วเงนิครบกําหนด  ตองทําใบสําคัญขึ้นใหม 
และใบสําคัญฉบับหลังนี้ก็จะปรากฏในทะเบียนจายเช็ค 
 

การแกไขขอผิดพลาดเกี่ยวกับใบสําคญั 

เมื่อปรากฏวาทําใบสําคัญไวแลวแตเกดิขอผิดพลาดในการจัดทํา  เชน  เขยีนจํานวน
เงินผิด  จําแนกบัญชีผิด  หรือผานไปบัญชีแยกประเภทผิด  การแกไขขอผิดพลาดอาจแกไขได
ดังนี ้
             1.  ถาพบขอผิดพลาดในเดือนที่ใบสําคัญ และยังไมไดผานรายการไปยังบัญชีแยก 
ประเภท 
                   1.1  ถาจํานวนเงินไมถูกตอง ใหจดัทําใบสําคัญขึ้นใหมและใชเลขที่เดิม 
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       1.2   ถาใบสําคัญถูกตอง แตจํานวนเงินที่มบีันทึกไวในทะเบียนไมถูกตอง ใหขีด
ฆาจํานวนเงินที่ผิดพรอมทั้งเซ็นชื่อกํากับไวแลวเขียนจํานวนเงนิที่ถูกตองใหม 
                   1.3  ถาจําแนกบัญชีผิดใหแกเฉพาะบัญชีทีไ่ดจําแนกไวผิดเทานั้น 
               2.  ถาคนพบขอผิดพลาดภายหลังที่ไดบนัทึกทะเบยีนใบสําคัญ  และผานไปยังบัญชี
แยกประเภทแลวหรือคนพบในเดือนตอมา 
                    2.1  ถาจํานวนเงินในใบสําคัญไมถูกตอง  ใหยกเลิกใบสําคัญฉบับเดิมในสมุด
รายวันทัว่ไปแลวจัดทําใบสําคัญที่ถูกตองขึ้นใหม 
                    2.2  ถาใบสําคัญไมถูกตองแตบันทึกจํานวนเงินไวในใบสําคัญผิด ไมจําเปนตอง
ยกเลิกแตใหลงรายกาปรับปรุงในสมุดรายวันทั่วไป เพื่อใหไดยอดถูกตอง ถาบันทึกไวนอยไป
ใหเพิ่มยอดขึ้นใหมถามากไปก็ใหลดยอดลงใหถูกตอง 
                    2.3  ถาผิดพลาดในการจําแนกบัญชีผิดประเภท ทําใหผานรายการไปบัญชีแยก
ประเภทผิดใหลงรายการแกไขบัญชีผิดในสมุดรายวันทั่วไป โดยไมตองยกเลิกหรือหมายเหตุใน
ใบสําคัญ  เชน  ซ้ือวัสดุโรงงานแตผานบัญชีไปยังวัสดุสํานักงาน  เปนตน 
 

รายการปรับปรุงระบบใบสําคัญ 

          ตามปกติระบบใบสําคัญเปนวิธีการบัญชีซึ่งมีการบันทึกหนี้สิน  อันเกิดจากการซื้อ
สินคา  ซื้อทรัพยสินตาง ๆ  หรือจายคาใชจายตาง ๆ  ทันทีไดรับบิลจากบุคคลภายนอก  ระบบ
ใบสําคัญจะมีผลตอรายการปรับปรุงเมื่อส้ินงวดบัญชี  เฉพาะรายการปรับปรุงจําพวก คาใชจาย
คางจาย  และคาจายจายลวงหนา  เทานั้น 
            1.  คาใชจายคางจาย  จะปรับปรุงเฉพาะกรณีที่กิจการยังไมไดรับบิลเทานั้น  เชน  ทํา
สัญญาโฆษณาในปนี้  8,000  บาท  แตวันสิ้นปยังไมไดรับบิลคาโฆษณา  จึงจัดทําใบสําคัญไมได 
ใหปรับปรุงรายการในสมุดรายวันทั่วไป  โดยเดบิต  คาโฆษณา  และเครดิต คาโฆษณาคางจาย 
เมื่อวันตนงวดใหบันทึกการกลับรายการเพื่อลดยอดคาโฆษณา  เพื่อไดรับบิลจะไดจัดทําใบสําคัญ 
เดบิตคาโฆษณาและเครดิตใบสําคัญจายตามปกติ 

2.  คาใชจายจายลวงหนา  สําหรับรายการที่รับบิลและทําใบสําคัญบันทึกในทะเบียน
ไวแลวแตมีบางสวนเปนคาใชจายของงวดหนา  ก็ใหปรับปรุงรายการคาใชจายลวงหนาตามปกติ 
เชน  ถาเดิมลงบัญชีเปนคาใชจายในวันสิ้นงวดใหปรับปรุงเปนคาใชจายจายลวงหนาในสมุด
รายวันทั่วไป  โดยเดบิตคาใชจายจายลวงหนา  และเครดิตคาใชจาย  เมื่อถึงวันตนงวดตอไปให
บันทึกการกลับรายการ 
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               3.  เงินสดยอย  เมื่อถึงวันส้ินงวดถาผูรักษาเงินสดยอยเบิกชดเชยไมทัน  ตองปรับปรุง
คาใชจายในสมุดรายวันทั่วไปโดย  เดบิต  คาใชจายตาง ๆ  เครดิต  เงินสดยอย  เปนการปรับปรุง
ในวันสิ้นงวดเมื่อวันสิ้นงวดเมื่อขึ้นงวดบัญชีใหมใหกลับรายการเพิ่มเงินสดยอยใหเทาเดิม เมื่อ
เบิกเงินชดเชยเงินสดยอยก็ไดปฏิบัติตามปกติ 
 

การเปลี่ยนวิธีการบัญชีมาใชระบบใบสําคัญ 

 ถากิจการคาปกติตองการเปลี่ยนวิธีการบญัชีมาใชระบบใบสําคัญจะตองปฏิบัติดังนี้ 
             1.  เมื่อกําหนดวันสิ้นสุดของวิธีการบัญชีเดมิแลวจะตองผานรายการตาง ๆ จากสมุด
ขั้นตนไปยังบัญชีคุมยอดเจาหนี้และบัญชีเจาหนี้รายตัว  และเก็บรายละเอียดเจาหนี้คางจายให
ถูกตองตรงกันกับยอดในบัญชีคุมยอดเจาหนี้ 
            2.  ทําใบสําคัญสําหรับเจาหนี้แตละรายๆละฉบับ  เทากับจํานวนเงินที่คางอยูใน
ขณะนัน้สําหรบัเจาหนี้รายใดถาตั้งใจจะจายชําระแตละงวดก็ควรแยกใบสําคัญสําหรับเจาหนี้ราย
นั้น  เปนฉบับ ๆ  ตามจํานวนเงินที่ตองการจะชําระแตละงวด   และบันทึกใบสําคัญที่ไดจัดทําขึ้น
นี้ในทะเบียนใบสําคัญ  โดยเดบิต  เจาหนี้   และเครดิต  ใบสําคัญจาย 
           3.  รวมยอดในทะเบียนใบสําคัญเสียคร้ังหนึ่งกอน  แลวผานไปบัญชีใบสําคัญจาย
ทางดานเครดิตเสมือนเปนยอดยกมา และเดบิตบัญชีคุมยอดเจาหนี้และบัญชีเจาหนี้รายตัวเพื่อปด
บัญชีใหหมดไป 
            4.  เก็บใบสําคัญที่ไดจัดทําไวนั้นเขาแฟมใบสําคัญจาย เมื่อมีรายการคาเกิดขึ้น
ภายหลัง ใหบันทึกรายการตามระบบใบสําคัญตอไป 
 

ประโยชนของระบบใบสาํคัญ 

             1.  เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการควบคุมการจายเงนิ เนื่องจากการจายเงินทกุรายการ
ตองมีการตรวจสอบตองไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจ และจายเปนเช็คทุกครั้ง ยกเวนรายจายจาก
เงินสดยอย 
             2.  รายการในทะเบียนใบสําคัญ  แสดงใหเห็นวากิจการมีหนี้สินที่จะตองจายเทาใด  
ทําใหสามารถวางแผนลวงหนาเกี่ยวกับการจายเงินได  โดยทํางบประมาณเงินสด 
             3.  แฟมใบสําคัญที่ยังไมไดจายเงินไดเรียงตามลําดับเวลาการชําระหนี้  ทําใหสามารถ
ชําระหนี้ไดตามกําหนดและไดสวนลด 
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             4.  ประหยัดเวลาเพราะใชแฟมใบสําคัญทาํหนาที่แทนบัญชีคุมยอดเจาหนี้  และ 
ใบสําคัญแตละฉบับแทนเจาหนี้รายตัวทําใหไมตองเปดบัญชีคุมยอดเจาหนี้และบัญชีเจาหนี้ 
รายตัว 
ตัวอยางที่  8. 5  บริษัทสหกจิการ จํากัด  มีรายการที่เกดิขึ้นระหวางเดือนมกราคม  25x7  กิจการ
ไดใชระบบการบันทึกรายการตามระบบใบสําคัญ รายการมีดังนี ้
        ม.ค. 1     ใบสําคัญคางจายยกมาจากงวดบัญชีกอนดังนี้ 
                 12 – 8 บริษัท สายใจ จํากัด 2,480 บาท 
                 12 – 15 กรมสรรพากร ภาษีเงนิได หัก ณ ที่จาย 3,500 บาท 
 2   ตั้งวงเงินสดยอย 1,000 บาท และส่ังจายเชค็เลขที่ 112001 ใหผูรักษาเงนิสดยอย   
  วันนีจ้ายเช็คเลขที่   112002 เปนคาไฟฟา 1,524 บาท ใหการไฟฟาภูมภิาค 
 5      ซ้ือเครื่องจักร 180,000 บาท จากหางอะไหลยนต ภาษีมูลคาเพิ่ม 7%  
 7      จายเช็คเลขที ่112003 ตามใบสําคัญเลขที่ 12 – 8  
              8     รับบิลคาขนสงเขา จาก ร.ส.พ. 2,450 บาท 
                      จายเช็คเลขที ่112004 ตามใบสําคัญที่ 12 – 11 
 9     ซ้ือวัตถุดิบจากบริษัทแสงไทย จํากัด  64,000 บาท เงื่อนไข 2/10, n/30 ภาษีมูลคา 
                    เพิ่ม 7 % 
 14   รับบิลคาซอมแซมจากบริษทั ป.การชาง จาํกัด  3,040  บาท  ภาษีมูลคาเพิ่ม 7% 
  จายเช็คเลขที ่ 112005  ใหบริษัทแสงไทย จํากัด  จากการซื้อวัตถุดิบวันที่   9 ม.ค. 
 16    จายเช็คเลขที่  112006  ใหรานแกวตา เปนคาใชจายเบ็ดเตล็ด  จํานวน  560  บาท 
 18    ซ้ือวัตถุดิบจากรานวัชรพล  85,750  บาท  เงื่อนไข  2/10 ท/30  ภาษมีูลคาเพิ่ม  7 % 
 19    จายเช็คเลขที่  112007  ให  ร.ส.พ.  ตามวันที่  8  ม.ค. 
 21    จายเช็คเลขที่  112008  ใหธนาคารกรุงเทพ  เพื่อชําระเงินกู  50,000  บาท  และ 
  ดอกเบี้ย  2,500  บาท 
 28    ผูรักษาเงนิสดยอยสงใบสําคญัเพื่อขอเบกิชดเชยเปนคาพาหนะ  200  บาท  คารับรอง     
                      280  บาท  จายเช็คเลขที่  112009  ใหผูรักษาเงินสดยอย สําหรับรายจายเงินสดยอย 
  ที่ยื่นใบสําคัญ  ขอเบิกเงินชดเชย 
 31    รายละเอียดเงนิเดือนและคาแรงงานสําหรบัเดือนมกราคม มีดังตอไปนี ้
  เงินเดือน  45,000  บาท  หักภาษีเงนิเดือนไดไว  2,180  บาท 
  คาแรงงาน  35,950  บาท  หกัภาษเีงินไดไว  1,250  บาท 
  จายเช็คเลขที ่ 112010  ใหพนักงานจายเงนิเดือนและคาแรงงานรับไปจาย 
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                                                           ทะเบยีนจายเช็ค                                                 หนา 1 
วันเดือน

ป 
เลขที่
เช็ค 

ผูรับเงิน เลขที่ 
ใบสําคัญ 

เดบิต 
ใบสําคัญจาย 

เครดิต 

     สวนลดรับ ธนาคาร 

  
1,000   
1,524 

   2,480   
3,500   

   68,480   
560   

2,450   
52,500   

480   
77,520  

   

 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 

             
 
 
 
 
1,280 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- 

  
1,000   
1,524  
2,480   
3,500   

67,200  
560   

  2,450 
52,500   

480  
77,520 

 

 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 

210,494  - 1,280 - 209,214 - 

25x7 
ม.ค.2 

 
7 
8 
14 
16 
19 
21 
28 
31 

 
112001 
112002 
112003 
112004 
112005 
112006 
112007 
112008 
112009 
112010 
 

 
ผูรักษาเงินสดยอย 
การไฟฟาสวนภูมิภาค 
บริษัทสายใจ จํากัด 
กรมสรรพากร 
บริษัทแสงไทย จํากัด 
รานแกวตา 
ร.ส.พ. 
ธนาคารกรุงเทพ จํากัด 
ผูรักษาเงินสดยอย 
พนักงานจายเงนิเดือน
และคาแรง 

 
1-1 
1-2 
12-8 
12-5 
1-5 
1-7 
1-4 
1-9 
1-10 
1-11 

(201)  (504)  (103)  

 

รายละเอียดใบสําคัญคางจาย 
วันที ่31 ธ.ค.25x7 

 
เลขที่ใบสําคัญ ผูรับเงิน จํานวนเงิน  
1-3 
1-6 
1-8  
1-12 

หางอะไหลยนต            
บริษัท ป.การชาง 
รานวัชรพล 
กรมสรรพากร 

192,600.00 
    3,252.80 
  91,752.50 
    3,430.00 

  291,035.30 

 บาท 
 บาท 
 บาท 
 บาท 
 บาท 

 
การผานรายการไปบัญชีแยกประเภท  ดังนี ้
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              เงินสดยอย เลขที่ 102 

25x7     25x7     
ม.ค.  2 ใบสําคัญจาย 1 - 1  ทส.1 1,000 - ม.ค. 2 ทะเบียนจายเชค็ ทช.1 1,000 - 

          
          

                    ธนาคาร เลขที่  103 

     25x7     
     ม.ค.31  ทะเบียนจายเชค็ ทช.1 209,214 - 
          
          

                เครื่องจักร เลขที่  105 

25x7          
ม.ค. 5 ใบสําคัญจาย 1 - 3  ทส.1 180,000 -      

          
          

 

ภาษีซ้ือ เลขที่  117 

25x7          
ม.ค.31 ทะเบียนใบสําคัญ ทส.1 23,295 30      

          
 

          ใบสําคัญจาย เลขที่  201 

25x7     25x7     
ม.ค.31 ทะเบียนจายเชค็ ทช.1 210,494 - ม.ค.1 ยอดยกมา 3 5,980 - 

 ยอดยกไป 3 291,035 30      31 ทะเบียนใบสําคัญจาย ทส.1 495,549 30 
   501,529 30    501,529 30 
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                 เงินกู เลขที่  202 

25x7          
ม.ค.21 ใบสําคัญจาย 1 - 9 ทส.1 50,000 -      

          
          

            ซ้ือวัตถุดิบ เลขที่  501 

25x7          
ม.ค.31 ทะเบียนใบสําคัญ ทส.1 149,750 -      

          
          

          คาขนสงเขา เลขที่  502 

25x7          
ม.ค.31 ทะเบียนใบสําคัญ ทส.1 2,450 -      

          
          

                คาไฟฟา เลขที่  503 

25x7          
ม.ค.2 ใบสําคัญจาย  1 - 2 ทส.1 1,524 -      

          
          

           สวนลดรับ เลขที่  504 

25x7          
ม.ค.31 ทะเบียนจายเชค็ ทช.1 1,280 -      

          
          

        คาซอมแซม เลขที่  505 

25x7          
ม.ค.14 ใบสําคัญจาย 1 - 6  ทส.1 3,040 -      
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คาใชจายเบ็คเตล็ด เลขที่  506 

25x7          
ม.ค.16 ใบสําคัญจาย 1 - 7 ทส.1 560 -      

          
          

ดอกเบี้ยจาย เลขที่  507 

25x7          
ม.ค.21 ใบสําคัญจาย 1 - 9 ทส.1 2,500 -      

          
          

คาพาหนะ เลขที่  508 

25x7          
ม.ค.28 ใบสําคัญจาย 1 - 10 ทส.1 200 -      

          
         คารับรอง เลขที่  509 

25x7          
ม.ค.28 ใบสําคัญจาย 1 - 10 ทส.1 280 -      

          
         

คาแรงงาน เลขที่  510 

25x7          
ม.ค.31 ทะเบียนใบสําคัญ ทส1 35,950 -      

          
เงินเดือน เลขที่  511 

25x7          
ม.ค.31 ใบสําคัญจาย 1 - 11 ทส1 42,820 -      

 ใบสําคัญจาย 1 - 12 ทส1 2,180 -      
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 สรุป 

 
         ใบสําคัญเปนเอกสารที่กิจการนํามาใชเปนหลักฐานในการบันทึกรายการ เนื่องจาก
การระบบใบสําคัญ  มีลําดับในการจัดทําเพื่อใหไดผลและเหมาะสมกับการควบคุมภายใน  
เนื่องจากการจายเงินทุก ๆ  รายการนั้นกิจการควรจายเปนเช็ค  การบันทึกรายการใบสําคัญ  
กิจการจะทําใบสําคัญและนําไปบันทึกในทะเบียนใบสําคัญ ซ่ึงทะเบียนใบสําคัญเปนสมุดรายวนั
เฉพาะเลมหนึง่ใชบันทึกหนีสิ้นทั้งปวงที่เกิดขึ้นในกิจการ  ทะเบียนใบสําคัญจะแสดงรายละเอียด
ของเจาหนี้ไวแลวจึงไมจําเปนตองแสดงรายละเอียดของบัญชีเจาหนี้รายตัวอีก และในระบบ
ใบสําคัญนี้ การจายเงินทกุรายการจะจายเปนเช็ค  ตามรายละเอียดที่ระบุไวในใบสําคัญ  เมื่อมี
การจายเงิน  กิจการจะบันทึกรายการในทะเบียนจายเช็ค  ซ่ึงทะเบียนจายเช็คนี้ก็เหมือนสมุดเงิน
สดจายของกิจการ  ใบสําคัญจายฉบับใดที่จายเงินแลว  จะถูกแยกนําไปเก็บไวในแฟมใบสําคัญที่
จายเงินแลว  และใบสําคญัจายฉบับใดที่ยังไมจายเงินจะถูกเก็บในแฟมใบสําคัญที่ยังไมจายเงิน 
ซ่ึงจะทําใหกิจการทราบวากจิการยังคงมีเจาหนี้เทาใด  ใบสําคัญคางจายเหมือนหนี้สินของ
กิจการที่รอเวลาสั่งจายเช็คตอไป  ใบสําคัญคางจายนี้จะเปนยอดยกไปในเดือนหนาของการทํา
บัญชี    
          ระบบใบสําคัญใหประโยชนตอกิจการดังนี้  คือ  เปนระบบที่ชวยในการควบคุม
ภายใน เนื่องจากการจายเงินทุกครั้งตองมีการอนุมัติการจาย  มีเอกสารประกอบ  และไดมีการ
ตรวจสอบความถูกตองแลว  และการจายเงินกจิการตองจายดวยเช็ค  ทําใหเงินสดหมุนเวยีน
นอย  จึงปองกันการทุจริตได  นอกจากนีท้ะเบียนใบสําคัญใชแทนสมดุรายการขั้นตน  ในการ
จําแนกบัญชีตาง ๆ  จึงทําใหสะดวกในการผานรายการไปบัญชีแยกประเภท 
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แบบฝกหัดบทที่  8 
 
1.  ขั้นตอนของระบบใบสําคัญมีกี่ขั้นตอน ใหอธิบายแตละขั้นตอน 
2.  จงบอกถึงประโยชนของระบบใบสําคัญ 
3.  ถากิจการจายเงินเดือนพนักงาน  100,000  บาท  หักภาษี ณ ที่จาย  1,000  บาท  และหักเงิน 
 ประกันสังคม  3%   กิจการตองทําใบสําคัญกี่ฉบับ  และบันทึกรายการที่เกิดขึ้นอยางไร 
4.  เมื่อวันที่  5  กุมภาพนัธ  25x7  กิจการซือ้สินคา  ราคา  20,000  บาท  เงื่อนไข  2/10n/30  ทํา 
 ใบสําคัญเลขที่  2-5  บันทึกไวในทะเบยีนใบสําคัญแลว  ตอมาวันที่  10  กุมภาพนัธ  25x7  
 กิจการสงสินคาคืน  500  บาท  และไดรับใบลดหนี้ จากผูขายแลว   กิจการมีวิธีการบันทึก 
 บัญชีอยางไร 
5.  เมื่อกิจการซื้อสินคา  10,000  บาท  เงื่อนไข  2/10, n/45  โดยออกตัว๋สัญญาใชเงินใหผูขาย   
 กิจการมวีิธีการบันทึกบัญชีอยางไร 
 6.  บริษัท ฟาสีใส จํากัด  เร่ิมใชระบบใบสําคัญเพื่อควบคุมการจายเงนิ  เมื่อวันที่  1  พฤษภาคม   
 25x7   มีรายการคาดังนี้ 
 พ.ค.   1  ซ้ือสินคาจากบริษัท  กองแกว  จํากดั  ราคา  30,000  บาท  เงื่อนไข  2/10,n/30 

3 จายคาขนสงให  ร.ส.พ.  จํานวน  2,400  บาท  ดวยเช็คเลขที่  001 
6 จายคาโฆษณาใหสํานักงานประโยชนโฆษณา  จํานวน  18,000  บาท  ดวยเช็คเลขที่ 

   002 
15 ชําระหนี้คาสินคาใหบริษัท  กองแกว  จํากดั  ดวยเช็คเลขที่  003 
16 ซ้ือสินคาจากบริษัท  ลพบุรี  จํากัด  ราคา  26,000  บาท  เงื่อนไข  2/10,n/30 
23 ซ้ือเครื่องใชสํานักงานจากรานเครื่องใชถูกสมัย  ราคา  10,000  บาท 
24 จายเช็คเลขที่  005  ชําระคาภาษีใหกรมสรรพากร 

 ใหทํา   บันทึกรายการขางตนในทะเบียนใบสําคัญที่มีชองเครดิตใบสําคัญจาย  เดบิตซ้ือ   
  คาขนสงเขา และบัญชีอ่ืน ๆ  
7.  บริษัท ละโว จํากัด  ใชระบบใบสําคัญเพื่อควบคุมการจายเงิน  ทะเบียนใบสําคัญมีชองเดบิตซื้อ 
 คาขนสงเขา  และบัญชีอ่ืน ๆ  วันที่  30  เมษายน  25x7  มีใบสําคัญคางจายดังนี้ 
 ใบสําคัญเลขที่  4 – 8    ผูรับเงิน  คือ  บริษัท  โชคลาภ จํากัด  จํานวนเงนิ  7,200  บาท 
 ใบสําคัญเลขที่  4 – 10  ผูรับเงิน  คือ  บริษัท  มิตรผล จํากัด  จํานวนเงนิ  8,600  บาท 
 ใบสําคัญเลขที่  4 – 13  ผูรับเงิน  คือ  บริษัท โทรทัศน จํากัด  จํานวนเงนิ  4,100  บาท 
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 รายการคาบางสวนในระหวางเดือนพฤษภาคม  25x7 
 พ.ค. 2  ซ้ือเครื่องใชสํานักงานจากบริษัท  ไพศาล  จํากัด  7,000  บาท 
  3 ชําระหนี้เงนิกูใหธนาคาร  กรุงไทย  จํากดั  จํานวน  40,000  บาท  และดอกเบี้ย   
   800  บาท   
  4   ซ้ือสินคาจากรานดวงพร  ราคา  5,000  บาท  เงื่อนไข  2/10,n/30 
  5 ชําระหนี้ตามใบสําคัญเลขที่  4 – 8  ใหบริษทั  โชคลาภ  จํากัด 
  7 จายเช็คชําระหนี้คาขนสงสินคาเขาให  ร.พ.ส.  1,700  บาท 

11 จายเช็คชําระหนี้คาเครื่องใชสํานักงานใหบริษัท  ไพศาล  จํากัด 
14 จายเช็คนําระหนี้ตามใบสําคัญเลขที่  4 – 13 
15 จายเช็คใหสํานักงานพิทกัษ  เปนคาโฆษณา  11,000  บาท 
20 จายชําระหนี้ใหรานดวงพรคาสินคาที่ซ้ือวันที่  4  พฤษภาคม  25x7   
22 ซ้ือสินคาจากรานดวงพร  15,000  บาท  เงื่อนไข  2/10,n/30 

  31 เงินเดือนเสมียน  10,000  บาท  หักภาษีเงินไดไว  1,200  บาท  จายเช็คใหพนักงาน 
   จายเงิน  8,800  บาท 
 ใหทํา 1.  บันทึกรายการขางตนนี้ในทะเบยีนใบสําคัญและทะเบียนจายเช็ค 

2.  แสดงบัญชีใบสําคัญจาย 
3.  แสดงรายละเอียดใบสําคญัคางจาย 

8.  บริษัท  ดวงตะวนั  จํากดั  ใชระบบใบสาํคัญเพื่อควบคุมการจายเงนิ  ใบสําคัญคางจายเดือน 
 เมษายน  25x7  มีดังนี ้

เลขท่ีใบสําคัญ  ผูรับเงิน   จํานวนเงิน 
 4 – 6             บริษัท  โดดเดีย่ว จํากดั             26,750. – 
 4 – 9             บริษัท  โจโจ  จํากัด  16,050. –  
 4 – 21             กรมสรรพากร     2,400. –  

รายการคาบางสวนในเดือนพฤษภาคม  25x7  มีดังนี ้
 พ.ค. 1 ซ้ือวัตถุดิบจาก  บริษัท  โจโจ  จํากัด  ราคา  25,000  บาท 
  3 จายชําระหนี้ตามใบสําคัญ  เลขที่  4 – 6  โดยออกตัว๋สัญญาใชเงิน  เลขที่  201  
   กําหนดเวลา  20  วัน  อัตราดอกเบี้ย  12%  ตอป  (1  ป  =  365  วัน) 
  4 สงวัตถุดิบคืน  บริษัท  โจโจ  จํากัด  ราคา  2,500  บาท  (ใชวิธีลดยอด) 
  7 ซ้ือวัสดุโรงงานจาก  บริษัท  โดดเดีย่ว  จํากัด  ราคา  15,000  บาท 

10 จายเช็คชําระคาภาษี  ตามใบสําคัญ  เลขที่  4 – 21  
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พ.ค.       12   จายเช็คชําระหนี้ตามใบสําคัญ  เลขที่  4 – 9  
15 จายคาซอมแซมเครื่องจักรใหราน  ป.เทพสตรี  จํานวน  2,000  บาท 
17 สงคืนวัสดุโรงงานให  บริษทั  โดดเดีย่ว  จํากัด  ราคา  1,500  บาท  (ใชวิธียกเลกิ 

   ใบสําคัญ) 
20 ผูรักษาเงินสดยอยนําใบสําคัญมาขอเบิกคารับรอง  750  บาท  คาพาหนะ  300  บาท   

   และคาไปรษณียากร  200  บาท  จายเช็คใหในวันนี ้
  22 ซ้ือเครื่องใชสํานักงานราคา  6,000  บาท  จากบริษัท  ของใช  จํากัด  กําหนดชําระหนี ้
   ภายใน  1  เดือน 
  23 จายเช็คชําระตามตั๋วสัญญาใชเงิน  เลขที่  201  ซ่ึงถึงกําหนดวนันี ้
  27 ซ้ือวัตถุดิบจากรานตามใจ  จํานวน  20,000  บาท 
  31 จายเงินเดือนพนักงาน  12,500  บาท  คาแรง  10,000  บาท  โดยหักภาษีไว  5%  และ 
   เงินประกนัสังคม  2  %   
 ใหกําหนดเลขที่ใบสําคัญและเลขที่เช็คใหเหมาะสม  รายการซื้อทกุรายการมภีาษีมูลคาเพิ่ม  7% 
 ใหทํา   1.  บันทึกรายการขางตนนี้ในทะเบยีนใบสําคัญและทะเบียนจายเช็ค 

2.  แสดงบัญชีใบสําคัญจาย 
3.  แสดงรายละเอียดใบสําคญัคางจาย 
4.  บันทึกสมุดรายวนัทั่วไป 

9.  บริษัท  เบญจา  จํากัด  ใชระบบใบสําคัญเพื่อควบคุมการจาย  ทะเบียนใบสําคัญมีชองเดบิต 
 บัญชีซ้ือคาขนสงเขา  และบัญชีอ่ืน ๆ  ใบสําคัญคางจาย ณ วนัที่  31  มนีาคม  25x7 

เลขท่ีใบสําคัญ  ผูรับเงิน   จํานวนเงิน 
 3 – 5  รานอาหารสยาม 8,000 
 3 – 12  นายสุวัฒน 7,000 
 3 – 20  กรมสรรพากร 2,300 
 รายการคาบางสวนในเดือนพฤษภาคม  25x7  มีดังนี ้
 พ.ค. 1 ตั้งวงเงินสดยอย  2,000  บาท  โดยจายเช็คเลขที่  589401  ใหผูรักษาเงนิสดยอย 
  3 ซ้ือสินคาจากรานอาหารสยาม  จํานวน  10,000  บาท  เงื่อนไข  2/10,n/30 
  4 จายเช็คเลขที่  589402  ชําระหนี้ตามใบสําคัญเลขที่  3 – 5 
  5 จายเช็คเลขที่  589403  ชําระคาเชาสํานักงานใหนายสุพร  จํานวน  12,000  บาท  
  ในวนันี ้
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 พ.ค. 7 จายเช็คเลขที่  589404  ใหกรมสรรพากรเพื่อชําระหนี้คาภาษีหัก  ณ  ที่จายตาม 
   ใบสําคัญเลขที่  3 – 20  
  9 ซ้ืออุปกรณสํานักงานราคา  15,000  บาท  จากบริษัท  ชอบเพื่อน  จํากดั  โดยแบง 
   จายเปน  2  งวด  งวดแรก  5,000  บาท  จายเช็คเลขที่  589405  ในวนันี้  งวดสอง   
   10,000  บาท  จายในวนัที่  15  พฤษภาคม   
  10 สงสินคาคืนรานอาหารสยาม  ราคา  1,000  ใชวิธีลดยอดใบสําคัญ 

12 จายเช็คเลขที่  589406  ชําระหนี้รานอาหารสยามสําหรับคาสินคาที่คางอยู 
12 ซ้ือสินคาจากบริษัท  ลพบุรี  จํากัด  จํานวน  20,000  บาท เงื่อนไข  2/10,n/30 
13 จายเช็คเลขที่  589407  ชําระคาขนสงสินคาที่ซ้ือเมื่อวันที ่ 13  พฤษภาคม  ให  ร.ส.พ.   

   จํานวน  1,000  บาท  
15 ตกลงกับบริษทั  ชอบเพื่อน  จํากัด  ทําตัว๋สัญญาใชเงินเพื่อชําระหนี้ทีค่างอยูกําหนด 

   เวลา  15  วัน  ดอกเบี้ย  15%  ตอป  โดยยกเลิกใบสําคัญที่ทําไว  (1  ป  =  360  วัน) 
17 สงสินคาคืนบริษัท ลพบุรี จํากัด  จํานวน  2,000  บาท  ใหยกเลิกใบสําคัญฉบับเดิม 
20 จายเช็คเลขที่  589408  ชําระหนี้ใหนายสุวฒัน  ตามใบสาํคัญเลขที่  3 – 12   
22 จายเช็คเลขที่  589409  ชําระหนี้ใหบริษัท  ลพบุรี  จํากัด 
25 จายเช็คเลขที่  589410  ชําระหนี้ตามตัว๋สัญญาในใชเงนิซึ่งถึงกําหนดวนันี้ใหบริษัท 
 ชอบเพื่อน  จํากัด 
28 ผูรักษาเงนิสดยอยนําหลักฐานการจายเงนิมาขอเบกิชดเชย  ดังนี้  คารับรอง  700  บาท  

   คาพาหนะ  200  บาท  คาไปรษณยีากร  300  บาท  และคาใชจายเบด็เตลด็  600  บาท   
   จายเช็คเลขที่  589411  ใหผูรักษาเงินสดยอยวันนี ้
  31 จายเงนิเดือน  34,000  บาท  หักภาษีเงนิไดไว  1,600  บาท  โดยจายเช็ค  เลขที ่ 
589412   
   ในวนันี้  ซ้ือสินคาจาก  บริษทั  สระบุรี  จํากัด  เงื่อนไข  2/10,n/30  10,000  บาท   
 ใหทํา   1.   บันทึกรายการขางตนนี้ในทะเบยีนใบสําคัญและทะเบียนจายเช็ค 
   2.   แสดงบัญชีใบสําคัญจาย 
    3.   แสดงรายละเอียดใบสําคัญคางจาย 
                     4.  บันทึกสมุดรายวันทัว่ไป 
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10. บริษัทสุขสม  จํากัดใชระบบใบสําคัญเพื่อควบคุมการจายเงิน  ทะเบยีนใบสําคัญ มีชองเด
บิต บัญชีซ้ือ คาขนสงเขา และบัญชีอ่ืนๆ ใบสําคัญคางจาย ณ วันที่ 30 กันยายน 25x7 มีดังนี ้
            เลขท่ีใบสําคัญ ผูรับเงิน จํานวนเงิน 

9-7 
9-10 
9-25 

 รานสมพิศ 
รานดาวทอง 
กรมสรรพากร 

8,000 
7,000 
2,300 

 
  รายการคาในเดือน ตุลาคม 25x7 มีดังนี ้
ต.ค.   1     ตั้งวงเงินสดยอย  2,000  บาท  โดยจายเช็คเลขที่  200  ใหผูรักษาเงินสดยอย 

3 ซ้ือสินคาจากรานสมพิศ  จํานวน  10,000  บาท  เงื่อนไข  2/10 ,n/30 
4 จายเช็คเลขที่  201  ชําระหนีต้ามใบสําคัญเลขที่  9-7 
5 วันนีจ้ายคาเชารานใหรานเลศิสิน  จํานวน  12,000  บาท 
6 จายเช็คเลขที่  202  ชําระหนีใ้หกรมสรรพากร ตามใบสําคัญ  9-25 
9     ซ้ืออุปกรณสํานักงานจากบริษัทสีฟา จํากัด  15,000  บาท 

        10     สงคืนสินคาจากรานสมพิศ เนื่องจากชํารุด  1,000  บาท  ใชวิธีลดยอดใบสําคัญ 
        11    จายเช็คเลขที่  203  ชําระหนี้ใหรานสมพิศ สําหรับสินคาที่คาง 
        13    ซ้ือสินคาจากบริษัท ลําพูน จํากัด  จํานวน  20,000  บาท  เงื่อนไข 2/10,n/30 
        14    จายเช็คเลขที่  204  ชําระคาขนสงสินคาให  ร.ส.พ.  เปนคาขนสงสินคาเมื่อวันที่  13 

15. ไดตกลงกับบริษัทสุธิตา จํากัด  ทําตั๋วสัญญาใชเงินสําหรับหนี้ที่คางชาํระอยู  จํานวน  
         10,000 บาท 
17    สงคืนสินคาใหบริษัท ลําพูน จํากดั  จํานวน  2,000  บาท  โดยยกเลิกใบสําคัญฉบับเดิม 
20    จายเช็คเลขที่  205  ชําระหนี้ตามใบสาํคัญเลขที่   9-10 

        22    จายเช็คเลขที่  206  ชําระหนีใ้หบริษัท ลําพูน จํากัด 
        25    จายเช็คเลขที่  207  ชําระหนี้ตามตั๋วสัญญาใชเงนิซึ่งครบกําหนด 
       28     ผูรักษาเงินสดยอยนําหลักฐานการจายเงินมาขอเบิกชดเชย  ดังนี้ 

  คารับรอง  700  บาท  คาพาหนะ  200  บาท  คาไปรษณียากร  300  บาท  คาใชจาย    
  เบ็ดเตล็ด  600  บาท  กิจการจายเช็คเลขที ่ 208  ใหผูรักษาเงินสดยอย 

31 จายเงินเดือน  34,000  บาท  หักภาษีเงินไดไว  1,600  บาท  และจายเชค็เลขที่  209  ให
พนักงานจายเงินเดือน 
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ใหทํา 1.  บันทึกรายการในทะเบียนใบสําคัญและทะเบยีนจายเช็ค 
          2.  บันทึกสมุดรายวันทั่วไป และบัญชีแยกประเภท 

                   3.  แสดงบัญชีใบสําคัญจาย 
     4.  แสดงรายละเอียดใบสาํคัญคางจาย 
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