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  ระบบบญัชสีาํหรบัเงนิสดรบั

ระบบบัญชีสําหรับเงินสดรับคืออะไร
ระบบบัญชีสําหรับเงินสดรับ คือ ระบบการเตรียมรับชําระเงินจากการขายสินคา

หรอืการรบัคาบรกิาร จนถงึการรบัชาํระเงนิคาสนิคา หรอื คาบรกิารจากลกูคา

วัตถุประสงคของการวางระบบบัญชีเงินสดรับ
การวางระบบบญัชสีาํหรบัเงนิสดรบัอยางมปีระสทิธภิาพจะกอใหเกดิผลดงันี้
1. การทาํใบสาํคญัรบั และการรบัเงนินัน้เปนการรบัเงนิคาขายสนิคาจรงิและถกู

ตองตามเอกสาร
2. เงนิสดหรอืเชค็ทีไ่ดรบัจากการขายสนิคาไดมกีารนาํฝากธนาคารทนัที

การควบคุมภายในเกี่ยวกับเงินสดรับ
หลกัสาํคญัในการควบคมุเงนิสดรบัมดีงันี้
1. ควรมกีารออกใบเสรจ็รบัเงนิใหสาํหรบัเงนิทีไ่ดรบัทกุจาํนวน
2. เงนิทีไ่ดรบัในแตละวนัจะตองนาํฝากธนาคารทนัท ีหามมใิหนาํไปใชจายใน

เรือ่งใด ๆ ทัง้สิน้ ในกรณทีีร่บัเปนเชค็ทีม่ไิดมกีารขดีครอม ใหทาํการขดีครอม
เชค็นัน้ทนัที

3. ในกรณทีีม่กีารรบัชาํระหนีเ้ปนเชค็ลงวนัทีล่วงหนา ควรจะเกบ็รกัษาเชค็
เหลานัน้อยางดจีนกวาจะถงึวนัครบกาํหนด

หนาทีต่างๆ ของระบบเงนิสดรบัแบงออกไดดงันี้
1. การเตรยีมการรบัชาํระเงนิ
2. การรบัชาํระเงนิ
1. การเตรยีมการรบัชาํระเงนิ
เมือ่ใกลจะถงึกาํหนดชาํระเงนิ แผนกบญัชจีะดงึเอกสารสาํเนาใบสงของ/ใบกาํกบั

ภาษีจากแฟมลูกหนี้รายตัวและจัดทําเอกสารใบวางบิลตามจํานวนเงินสําเนาใบสงของ/
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ใบกาํกบัภาษ ีเอกสารใบวางบลินีจ้ะจดัทาํขึน้มา 2 ฉบบั แลวจดัสงเอกสารใบวางบลิพรอม
กบัสาํเนาใบสงของ/ใบกาํกบัภาษใีหกบัลกูคา

หลังจากที่ลูกคาไดรับเอกสารใบวางบิลแลวจะเซ็นรับเอกสารแลวสงเอกสาร
ตนฉบับใบวางบิลกลับคืนมาที่แผนกบัญชีเก็บเขาแฟมไวเปนหลักฐาน สวนสําเนา
ใบวางบลินัน้ลกูคาจะเกบ็ไวเปนหลกัฐาน

2. การรบัชาํระเงนิ
เมือ่ถงึกาํหนดชาํระเงนิ ลกูคาจะนาํเชค็มาชาํระทีแ่ผนกการเงนิ และเมือ่แผนกการ

เงินไดรับชําระเงินจะจัดทําเอกสารใบเสร็จรับเงินขึ้นมา 2 ฉบับ ( ตามแบบฟอรมที่ 1 )
แลวสงใหกบัทีต่าง ๆ ดงันี้

ตนฉบบั : สงใหกบัลกูคาเปนหลกัฐานการรบัเงนิ
สำเนาฉบบัที ่1 : แนบรวมกบัเชค็สง่ใหก้บัแผนกบญัชี
หลังจากที่แผนกบัญชีไดรับเอกสารจากแผนกการเงินแลว จะถายสําเนาเช็ครับ

และจัดทําเอกสารใบนําฝากแลวนําเช็คฝากธนาคาร ธนาคารจะสงสําเนาใบนําฝาก
คืนมาให จากนั้นใหจัดทําเอกสารใบสําคัญรับแนบรวมกับเอกสารสําเนาใบเสร็จรับเงิน
สาํเนาเชค็ และสาํเนาใบนาํฝาก ลงรายการในบญัชลีกูหนีร้ายตวัและเกบ็เขาแฟมใบสาํคญั
รบัไวเปนหลกัฐาน
*** หมายเหต ุ*** ถานาํเชค็ฝากธนาคารไมทนัใหนาํฝากในวนัรุงขึน้




