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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
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*** หมายเหตุ *** ถาเครื่องบันทึกเงินสดสามารถพิมพใบเสร็จรับเงินได ก็ใหใชใบเสร็จ
จากเครื่องบันทึกเงินสดไดเลย ซึ่งใบเสร็จรับเงินที่ออกจากเครื่องนี้จะมีสําเนาติดเครื่อง
อยูดวย




