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ใบสําคัญ
ใบสาํคญัคอื เอกสารทีใ่ชสาํหรบับนัทกึรายการบญัชแีทนสมดุลงรายการเบือ้งตน

(สมดุรายวนั) ในกรณทีีก่จิการมรีายการทีจ่ะตองบนัทกึลงในสมดุลงรายการเบือ้งตนเปน
จํานวนมาก อาจจะเลือกใชวิธีการที่จะทําใหการบันทึกรายการเปนไปโดยถูกตองและ
รวดเรว็ วธิกีารอยางหนึง่ทีน่าํมาใชกค็อืการใชใบสาํคญัแทนสมดุลงรายการเบือ้งตน โดยจดั
แบงประเภทของใบสําคัญตามประเภทของสมุดลงรายการเบื้องตน ซึ่งจะเหมือนกับ
การใชวธิกีารบนัทกึรายการวธิทีี ่3

วิธีการจัดเก็บเอกสารใบสําคัญ
จากการที่ไดมีการแบงประเภทของเอกสารใบสําคัญตามสมุดลงรายการเบื้องตน

แลว กจ็ะไดประเภทของเอกสารใบสาํคญัทัง้หมด 5 ประเภทดวยกนั ซึง่ในเรือ่งของการจดั
เก็บเอกสารจะใชวิธีการจัดเก็บในแฟม โดยการแยกเปนแฟมตามประเภทของเอกสาร
ใบสําคัญ เอกสารใบสําคัญแตละใบจะตองมีเอกสารประกอบการบันทึกรายการดวย
โดยจดัเรยีงตามลาํดบัของรายการกอนหลงั และมกีารใหเลขทีใ่บสาํคญักาํกบัไว

หมายเหตุ ถาหากวามีรายการเกิดขึ้นมาก ในแฟมหนึ่งแฟมอาจจะจัดเก็บ
เปนชวงของเดอืนกไ็ด เชน จากเดอืนมกราคมถงึเดอืนมนีาคม เปนตน

วิธีการกําหนดเลขที่เอกสารใบสําคัญ
ลกัษณะของเลขทีเ่อกสารประกอบดวย
- ตวัอกัษร 2 ตวัแรก จะบงบอกวาเปนประเภทรายการอะไร
- ตวัเลข 2 ตวั ตอมาจะบงบอกวาเปนเอกสารของเดอืนอะไร
- เครือ่งหมาย /
- ตวัเลข 3 ตวั จะบงบอกวาเปนลาํดบัรายการทีเ่ทาใดของเดอืนนัน้ ๆ
เชน JV 01/001 หมายความวาเปนรายการของเอกสารใบสาํคญัทัว่ไป ของเดอืน

มกราคมในลาํดบัที ่1
PV 02/005 หมายความวาเปนรายการของเอกสารใบสาํคญัจายเงนิ ของ
เดอืนกมุภาพนัธในลาํดบัที ่5




