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ซือ้สนิคาเปนเงนิสด
การแบงแยกหนาทีต่างๆ ทีเ่กีย่วกบัการซือ้สด

การแบงแยกหนาที่สําหรับระบบการซื้อสินคาเงินสดนั้น จะมีความคลายคลึงกับ
ระบบการซือ้สนิคาเงนิเชือ่ เพยีงแตเพิม่หนาทีใ่นสวนของแผนกการเงนิเขามา
หนาทีต่าง ๆ แบงออกไดดงันีค้อื

1. การเสนอซือ้หรอืการขออนมุตัซิือ้ ( แผนกตาง ๆ หรอืแผนกคลงัสนิคาทีต่อง
การซือ้ )

2. การสัง่ซือ้ ( แผนกจดัซือ้ )
3. การรบัของ ( แผนกรบัของ  ถาเปนธรุกจิขนาดยอมการรบัของอาจจะเปน

สวนหนึง่ของหนาทีใ่นแผนกคลงัสนิคากไ็ด )
4. การเกบ็ของเขาคลงั ( แผนกตาง ๆ ทีต่องการซือ้หรอืแผนกคลงัสนิคา )
5. การตรวจสอบเอกสารหลกัฐานทีเ่กีย่วกบัการซือ้และการทาํใบสาํคญั ( แผนก

บญัช ี)
6. การทาํเชค็จาย ( แผนกการเงนิ )
1. การเสนอซือ้
งานในหนาทีข่องการเสนอซือ้นีจ้ะเหมอืนกบังานของระบบการซือ้สนิคาเงนิเชือ่
2. การจดัซือ้
งานในหนาทีข่องการจดัซือ้กจ็ะเหมอืนกบังานของระบบการซือ้สินคาเงนิเชือ่
3. การรบัของ
งานในหนาทีน่ี ้จะเหมอืนกบัระบบการซือ้สนิคาเงนิเชือ่
4. การเกบ็ของเขาคลงั
งานเกบ็ของเขาคลงันีก้จ็ะเหมอืนกบัระบบการซือ้สนิคาเงนิเชือ่
5. การตรวจสอบเอกสารทีเ่กีย่วกบัการซือ้ และการทาํใบสาํคญั
เมื่อแผนกบัญชีไดรับใบสั่งซื้อจากแผนกจัดซื้อ จะตรวจสอบรายการใบสั่งซื้อกับ

ใบเสนอซื้อเพื่อเตรียมสงใบสั่งซื้อใหกับแผนกการเงินเพื่อทําเช็คสั่งจาย และเพื่อเปน
การปองกันไมใหทําเช็คจายเกินหรือขาดจากจํานวนเงินที่สั่งซื้อแลว แผนกจัดซื้ออาจจะ
ทําความตกลงกับผูขายวา กอนที่จะมาสงของใหผูขายแฟกซใบสงของมาถึงแผนกบัญชี
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กอนเพื่อตรวจสอบจํานวนเงินอีกครั้งกอนที่จะจัดสงเอกสารใหแผนกการเงินเพื่อทําเช็ค
สั่งจาย เมื่อไดรับแฟกซแลวแผนกบัญชีจะจัดทําเอกสารใบสําคัญจายแลวแนบเอกสาร
ใบสัง่ซือ้และใบแฟกซเอกสารใบสงของเสนอใหผูมอีาํนาจในแผนกเซน็อนมุตั ิหลงัจากนัน้
จะสงเอกสารใบสาํคญัจายพรอมเอกสารทีผ่านการอนมุตัแิลวไปทีแ่ผนกการเงนิเพือ่ทาํเชค็จาย

6. การทาํเชค็จาย
เมือ่แผนกการเงนิไดรบัเอกสารใบสาํคญัจายจากแผนกบญัชแีลว จะจดัทาํเชค็จาย

พรอมกบัแนบเอกสารใบสัง่ซือ้ ใบแฟกซเอกสารใบสงของเสนอใหผูมอีาํนาจลงนามในเชค็
หลังจากนั้นจะลงรายการในทะเบียนคุมเช็คจายและถายสําเนาเช็คเก็บไวเปนหลักฐาน
เมือ่ผูขายนาํสนิคามาสงแผนกการเงนิจะนาํเชค็ใหกบัผูขายและใหผูขายเซน็ชือ่รบัเงนิในเอกสารใบ
สาํคญัจายและในทะเบยีนคมุเชค็ ผูขายจะสงเอกสารใบเสรจ็รบัเงนิให

หลังจากที่จายเช็คใหกับผูขายแลวแผนกการเงินจะจัดสงเอกสารใบสําคัญจาย
ใหกบัแผนกบญัชโีดยแนบสาํเนาเชค็จาย ใบเสรจ็รบัเงนิ ใบสัง่ซือ้ และเมือ่แผนกบญัชไีดรบั
เอกสารจากแผนกการเงินแลว จะใหเลขที่ใบสําคัญจายและแนบสําเนาเช็คจาย
ใบเสร็จรับเงิน สําเนาใบสงของหรือใบกํากับภาษี ใบรับของ ใบสั่งซื้อ ใบเสนอซื้อ
ไวกบัเอกสารใบสาํคญัจายแลวบนัทกึรายการในสมดุรายวนัจายเงนิและเกบ็เขาแฟมใบสาํคญัจาย
เรยีงตามเลขทีใ่บสาํคญั




