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  ระบบบญัชสีาํหรบัเงนิสดจาย

ระบบบัญชีสําหรับเงินสดจายคืออะไร
ระบบบัญชีสําหรับเงินสดจาย คือ ระบบที่เกี่ยวกับการจายคาใชจายตาง ๆ เชน

การจายชาํระคาซือ้สนิคา เครือ่งมอืเครือ่งใช เปนตน

จุดมุงหมายของการวางระบบบัญชีสําหรับเงินสดจาย
การวางระบบบญัชสีาํหรบัเงนิสดจายอยางมปีระสทิธภิาพจะกอใหเกดิผลดงันี้
1. รายจายทกุรายการ จะตองไดรบัอนมุตัใิหจายได
2. การทาํใบสาํคญัจาย และการจายเงนิคาซือ้สนิคาตองแนใจวาเปนสนิคา

ทีไ่ดซือ้เขามาจรงิ ๆ

การควบคุมภายในเงินสดจาย
หลกัสาํคญัในการควบคมุเงนิสดจายมดีงันี้
1. รายจายทกุรายการจะตองจายดวยเชค็ นอกจากรายจายจาํนวนเลก็นอย

ใหจายจากเงนิสดยอย
2. กอนทีจ่ะทาํใบสาํคญัจาย ตองใหผูมอีาํนาจของแตละแผนกอนมุตัเิสยีกอน
3. แผนกบญัชจีะตองตรวจสอบเอกสารตาง ๆ เพือ่ใหแนใจวาครบถวนและถกู

ตอง แลวจงึทาํใบสาํคญัจาย
4. ผูอนมุตักิารจายเงนิขัน้สดุทายสาํหรบัใบสาํคญัจายควรเปนเจาหนาทีช่ัน้ผูใหญ
5. ควรแยกหนาทีใ่นการทาํใบสาํคญัจาย การเขยีนเชค็และการเซน็สัง่จายเชค็

ออกจากกัน
6. เชค็ทีผู่มอีาํนาจหนาทีเ่ซน็สัง่จายแลวควรมกีารควบคมุไวเปนอยางด ีเชน

ทาํทะเบยีนคมุ และควรสงไปใหผูรบัโดยเรว็ทีส่ดุ
7. เชค็ทีเ่สยีหรอืใชไมไดควรประทบัตรา "ยกเลกิ" และเกบ็ไวในเลมเพือ่เปน

หลกัฐานสาํหรบัการตรวจสอบ
8. ไมควรจายเชค็เงนิสด หรอืผูถอื และถาเปนไปไดควรขดีครอมเชค็ทกุรายการ
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9. ควรมกีารสบัเปลีย่นหนาทีก่นับางในสวนของพนกังานการเงนิ

หนาทีต่างๆ ของระบบเงนิสดจายแบงออกไดดงันี้
1. ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานเกีย่วกบัการจายและการทาํใบสาํคญัจาย ( แผนก

บญัช ี)
2. ทาํเชค็สัง่จาย ( แผนกการเงนิ )
1. ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานและการทาํใบสาํคญัจาย
เมื่อผูขายมาวางบิลเพื่อเก็บเงิน จะโดยนําเอกสารใบวางบิลพรอมกับแนบสําเนา

ใบสงของหรอืใบแจงหนีม้าทีแ่ผนกบญัช ีแผนกบญัชจีะเซน็รบัวางบลิในเอกสารใบวางบลิ
2 ฉบบั ผูขายจะใหเอกสารสาํเนาใบวางบลิ สวนตนฉบบัใบวางบลิผูขายจะนาํกลบั หรอื
กิจการอาจจะมีการทําเอกสารใบรับวางบิล เพื่อรับวางบิลตามรายการที่ผูขายมาวางบิล
เอกสารใบรบัวางบลินีจ้ะทาํขึน้ 2 ฉบบั และใหผูขายเซน็ชือ่ผูวางบลิทัง้ 2 ฉบบั

ตนฉบบั : แนบกบัเอกสารทีผู่ขายมาวางบลิเพือ่ทาํเชค็สัง่จาย
สาํเนาฉบบัที ่1 : สงใหกบัผูขายไวเปนหลกัฐานการรบัวางบลิ
แผนกบญัชจีะนาํสาํเนาใบสงของในแฟมเจาหนีร้ายตวัมาเปรยีบเทยีบกบัสําเนา

ใบสงของทีผู่ขายมาวางบลิ แลวจดัทาํใบสาํคญัจายพรอมแนบเอกสารสาํเนาใบสงของทัง้
2 ฉบบัและใบวางบลิสงใหกบัผูมอีาํนาจลงนามเพือ่อนมุตักิารจาย เอกสารทีผ่านการอนมุตัิ
แลวจะสงใหกบัแผนกการเงนิเพือ่ทาํเชค็สัง่จาย
*** หมายเหตุ *** กิจการอาจจะมีการทําเอกสารใบรับวางบิลหรือไมทําก็ได โดยใชใบ
วางบิลของผูขายแทน

2. ทาํเชค็สัง่จาย
หลังจากที่แผนกการเงินไดรับเอกสารใบสําคัญจายจากแผนกบัญชีพรอมเอกสาร

ประกอบแลว จะเขียนเช็คสั่งจายตามจํานวนเงินที่ระบุในใบวางบิล แลวสงเช็คพรอม
เอกสารใบสาํคญัจายใหผูมอีาํนาจลงนามสัง่จาย เชค็ทีผ่านการลงนามแลว แผนกการเงนิ
จะนํามาลงรายการในทะเบียนคุมเช็ค และนําเช็คไปถายสําเนาเพื่อเก็บไวเปนหลักฐาน
การจาย

ตนฉบบั : สงใหกบัผูขายเพือ่ชาํระคาสนิคา
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สาํเนา : เกบ็รวมกบัใบสาํคญัจายไวเปนหลกัฐานการจาย
เมื่อผูขายมารับเช็ค แผนกการเงินจะใหผูขายลงชื่อรับเงินในใบสําคัญจายและใน

ทะเบียนคุมเช็ค ผูขายจะใหใบเสร็จรับเงินไวเปนหลักฐานการรับเงิน หลังจากนั้นแผนก
การเงินจะสงเอกสารใบสําคัญจายพรอมกับเอกสารทั้งหมดใหแผนกบัญชีเพื่อใหแผนก
บญัชใีหเลขทีเ่อกสารใบสาํคญัและจดัเกบ็เขาแฟมใบสาํคญัจายเรยีงตามเลขทีใ่บสาํคญั




