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ขายสนิคาเปนเงนิสด
การแบงแยกหนาที่ที่เกี่ยวกับการขายสด

1. การเสนอราคา ( แผนกขาย )
2. การสัง่จอง ( แผนกขายและแผนกคลงัสนิคา )
3. การสัง่ขาย ( แผนกขายและแผนกบญัช ี)
4. การออกบลิหรอืการบนัทกึขาย ( แผนกบญัช ี)
5. การจายสนิคา ( แผนกคลงัสนิคา )
6. การรบัเงนิ ( แผนกบญัช ี)
1. การเสนอราคา การสัง่จอง การสัง่ขาย
งานในหนาทีข่องการเสนอราคา การสัง่จอง และการสัง่ขายนีจ้ะเหมอืนกบังานของ

ระบบการขายสนิคาเปนเงนิเชือ่
2. การออกบลิหรอืการบนัทกึขาย
งานในหนาที่นี้จะเหมือนกับระบบของการขายเชื่อ ตางกันที่มีการจัดทําเอกสาร

ใบเสร็จรับเงินพรอมกับเอกสารใบสงของ/ใบกํากับภาษีดวย เอกสารใบเสร็จรับเงิน
นีจ้ะจดัทาํ 2 ฉบบั แลวจดัสงเอกสารใบกาํกบัภาษแีละใบเสรจ็รบัเงนิใหกบัแผนกคลงัสนิคา
เพือ่ทาํการจายสนิคาและจดัสงใหกบัลกูคา

3. การจายสนิคา
งานในหนาที่ของการจายสินคาจะเหมือนกับการขายสินคาเปนเงินเชื่อ เอกสาร

ทีจ่ดัสงใหกบัลกูคาจะมใีบเสรจ็รบัเงนิดวย
4. การรบัเงนิ
เมื่อสินคาสงถึงมือลูกคาแลว ลูกคาจะทําการตรวจนับและลงชื่อรับของใน

เอกสารใบสงของ/ ใบกาํกบัภาษแีละจายเชค็ให และเมือ่พนกังานเกบ็เงนิไดรบัแลวจะลง
ชื่อรับเงินในเอกสารใบเสร็จรับเงินและใหตนฉบับเอกสารใบเสร็จรับเงินกับลูกคา
สวนสาํเนาใบเสรจ็รบัเงนิ เชค็ และสาํเนาใบสงของ/ใบกาํกบัภาษ ี2 ฉบบั พนกังานเกบ็เงนิ
จะนาํกลบัมาทีแ่ผนกบญัชี

หลังจากแผนกบัญชีไดรับเอกสารแลว จะถายสําเนาเช็ครับ และทําใบนําฝาก
เพือ่นาํเชค็ฝากธนาคาร แลวจดัทาํเอกสารใบสาํคญัรบัแนบรวมกบัเอกสารสาํเนาใบสงของ/
ใบกาํกบัภาษ ี( ฉบบัที ่3 ) สาํเนาใบเสรจ็รบัเงนิ สาํเนาเชค็รบั สาํเนาใบนาํฝาก สาํเนาใบ
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เสนอราคา สาํเนาใบสัง่จอง สาํเนาใบสัง่ขาย บนัทกึรายการในสมดุรายวนัรบัเงนิแลวเกบ็
เขาแฟมใบสาํคญัรบัเรยีงตามเลขทีใ่บสาํคญั สวนสาํเนาใบกาํกบัภาษ ี(ฉบบัที ่2) เกบ็เขา
แฟมสาํเนาใบกาํกบัภาษเีพือ่จดัทาํรายงานภาษขีาย

การขายสงและการขายปลกี
การแบงแยกหนาที่ที่เกี่ยวกับการขายสงและการขายปลีก

ในธุรกิจรานคาหรือหางสรรพสินคา ลักษณะการขายสงและการขายปลีกนี้
จะมขีัน้ตอนและรายละเอยีดของหนาทีท่ีไ่มซบัซอน สามารถแบงไดดงันี้

1. การขาย ( พนกังานขาย )
2. การรบัเงนิ ( พนกังานรบัเงนิ )
1. การขาย
เมื่อลูกคาตองการซื้อสินคาชนิดไหน ก็จะแจงใหพนักงานขายทราบ หลังจากนั้น

พนกังานขายจะลงรายการในใบรายงานการขายประจาํวนัของตนเองและนาํใบรายงานการขาย
สนิคา และเงนิทีไ่ดรบัจากลกูคาไปใหกบัพนกังานรบัเงนิทีจ่ดุรบัชาํระเงนิ

2. การรบัเงนิ
พนักงานรับเงินจะบันทึกรายการขายเขาเครื่องบันทึกเงินสดและออกใบเสร็จ

รบัเงนิจาํนวน 3 ฉบบั พนกังานรบัเงนิจะลงชือ่รบัเงนิในใบเสรจ็รบัเงนิและในใบรายงานการ
ขายของพนกังานขาย และจะนาํสนิคามาบรรจหุบีหอ แลวนาํตนฉบบัใบเสรจ็รบัเงนิพรอม
กับสินคาที่บรรจุหีบหอแลวใหกับพนักงานขายเพื่อสงใหกับลูกคา สําเนาใบเสร็จรับเงิน
ฉบับที่ 1 สงใหกับแผนกบัญชีเพื่อตรวจสอบกับใบรายงานการขายของพนักงานขาย
สวนสาํเนาใบเสรจ็รบัเงนิฉบบัที ่2 เกบ็ตดิเลมไวเปนหลกัฐาน

สิ้นวันพนักงานขายแตละคนตองสงใบรายงานการขายใหกับแผนกบัญชีเพื่อ
ตรวจสอบกับสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับที่ 1 และแผนกบัญชีบันทึกรายการขายในสมุด
รายวันรับเงิน พนักงานรับเงินสงเงินที่ไดรับใหกับแผนกบัญชีเพื่อตรวจสอบยอดเงินกับ
ใบเสร็จรับเงินและใบรายงานการขายของพนักงานขาย

ถาในกรณีที่มีสาขา และไมสามารถสงใบรายงานกับเงินที่ไดรับจากการขาย
ภายในสิน้วนั ใหสงเงนิพรอมกบัเอกสารภายในเชาวนัรุงขึน้




