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ระบบใบส ำคญัจ่ำย



หัวข้อส ำคญั   
 ระบบใบส ำคัญจ่ำย

 กำรบันทึกรำยกำรในใบส ำคัญจ่ำย
 กำรจัดท ำและกำรจัดเก็บใบส ำคัญจ่ำย

 ทะเบียนใบส ำคัญจ่ำย
 ทะเบียนจ่ำยเช็ค
 กำรบันทึกรำยกำรจ่ำยเช็คตำมใบส ำคัญจ่ำย

 ใบส ำคัญค้ำงจ่ำย



ระบบใบส ำคญัจ่ำย

 ระบบใบส ำคญัจ่ำย (Voucher System) หมำยถึง

ระบบที่ใช้ในกำรจ่ำยเงินทุกรำยกำรเพ่ือช ำระหนีสิ้น 
ต้องจ่ำย ด้วยกำรออกเช็ค เท่ำน้ัน เป็นกำรปฏิบัติ
เ พ่ื อบรรลุ วั ต ถุประสง ค์ ในกำรควบคุมภำยใน
โดยมุ่งเฉพำะกำรควบคุมกำรจ่ำยเงนิ



ขั้นตอนกำรจัดท ำระบบใบส ำคญัจ่ำย

1. กำรตรวจสอบเอกสำร

2. น ำเอกสำรกำรจ่ำยเงิน 
แนบติดกับใบส ำคัญ 

3. กำรบันทึก
ในทะเบียนใบส ำคัญ

4. กำรเก็บใบส ำคัญ
ที่ยังไม่ได้จ่ำยเงิน 

5. กำรจ่ำยเงินตำมใบส ำคัญ
ที่ถึงก ำหนดช ำระเงิน

6. กำรเก็บใบส ำคัญ
ที่จ่ำยเงินแล้ว 



แบบฟอร์มใบส ำคัญ
ด้ำนหน้ำกำรบันทึกรำยกำรในใบส ำคญัจ่ำย

เล่มท่ี 1/ เลขท่ี 14 ใบส ำคญัจ่ำยเงิน
บริษทั เทพไทย อุตสำหกรรมกำรผลิต จ ำกดั
จ่ำยให้ :  บริษทั โชคชยั จ ำกดั  123  เขตบำงใหญ่ กรุงเทพมหำนคร 10200
วนัท่ี :  1/3/60 ก ำหนดจ่ำยเงิน :  30/3/60

วนัท่ี เลขท่ีเอกสำร เง่ือนไข รำยกำร จ ำนวนเงิน
1/3/60 Inv.No. 105 2/10 , n/30 กระดำษถ่ำยเอกสำร 

15 กล่อง @ 550 บำท
8,250

……………………         ……………………   …………………   ………………………
ผูบ้นัทึกทะเบียนใบส ำคญั          ผูต้รวจสอบ            อนุมติัจ่ำย                  ผูรั้บเงิน



แบบฟอร์มใบส ำคัญ
ด้ำนหน้ำ

ช่ือบัญชี สรุปกำรบันทกึบัญชี
เดบิต จ ำนวนเงนิ ลงทะเบียน ใบส ำคัญหน้ำ 12

ซ้ือ ลงทะเบียน จ่ำยเช็คหน้ำ 9
ค่ำขนส่งเข้ำ สรุปกำรจ่ำยเงนิ
วสัดุส ำนักงำน 8,250 วนัที่ส่ังจ่ำย 30/3/60
เงนิเดือน จ ำนวนเงนิ ตำมใบก ำกบั 8,250

เครดติ จ ำนวนเงนิ ส่วนลด -
ใบส ำคัญจ่ำย 8,250 จ ำนวนเงิน ตำมเช็คส่ังจ่ำย 8,250
..................................

ตรวจสอบกำรบันทึกบัญชี
เช็คเลขที่
........................
ผู้ออกเช็ค

045

กำรบันทึกรำยกำรในใบส ำคญัจ่ำย



สมุดรำยวันขั้นต้นที่ใช้บันทึกรำยกำรค้ำที่ เป็นกำรจ่ำย
ทุกประเภท จำกใบส ำคัญจ่ำย  ท ำหน้ำที่แทนสมุดรำยวันซ้ือ
(Purchase Journal) กรณทีีก่จิกำรต้องกำรควบคุมกำรจ่ำยเงิน 
โดยใช้ระบบใบส ำคญั จะต้องน ำรำยกำรทุกรำยกำรในใบส ำคญั
จ่ำยมำลงในทะเบียนใบส ำคญั

ทะเบียนใบส ำคญัจ่ำย

ทะเบียนใบส ำคญัจ่ำย (Voucher  Register) 



ทะเบียนใบส ำคญัจ่ำย
ทะเบียนใบส ำคญั

หน้ำ 1

วนัที่ กำรจ่ำยเงนิค ำอธิบำยผู้รับเงนิ เง่ือนไข
เลขที่
ใบ
ส ำคญั

เครดติ
ใบ
ส ำคญัจ่ำย

2560
มี.ค.   1 101     บ.ดด้ีำ จ ำกดั ซ้ือวตัถุดบิ 2/10,n/30                35,000 35,000                                                                           

บัญชีอ่ืนๆ
วนัที่

เลขที่
เช็ค

ซ้ือ
วตัถุดบิ

เดบิต

ค่ำขน
ส่งเข้ำ จ ำนวน

เงิน
เลขที่
บัญชี

ช่ือ
บัญชี

4 102     นำยด ำ           ค่ำขนส่ง 1,500 1,500
10 103     นำยสมพร ซ้ือวสัดุสนง. 2,500 2,500      103 วสัดุสนง.

ตัวอย่ำง 

12 104     ร้ำนซีไรด์ จ่ำยค่ำโฆษณำ 7,500 7,500     504     ค่ำโฆษณำ
19 105       ธ.อสิลำม        ช ำระเงินกู้ 80,000 80,000    203     เงินกู้

ธ.อสิลำม        ช ำระดอกเบีย้ 1,600 1,600       505    ดอกเบีย้จ่ำย

31 106    นำงสมศรี เงนิเดือน 15,500 15,500    506     เงนิเดือน

143,600     35,000       1,500

9 ม.ีค.       118

23 ม.ีค.       120

19 ม.ีค.       119

30 ม.ีค.       121

(202)      (501) (502)



ทะเบียนจ่ำยเช็ค

ทะเบียนจ่ำยเช็ค

วันที่ เลขที่เช็ค ผู้รับเงิน เลขที่
ใบส ำคัญ

เดบิต

ใบส ำคัญจ่ำย

เครดิต

ธนำคำร ส่วนลดรับ2560

ม.ีค. 9 118     บริษัท ดด้ีำ 101                          35,000 34,300 700
19 119      ธนำคำรอสิลำม               105 81,600 81,600

139,600 138,900               700

(202)          (102) (402)

ตวัอย่ำง 

23 120      ร้ำนดไีรด์ 104 7,500 7,500
30 121      นำงสมศรี                       106 15,500 15,500

หน้ำ 1



รำยละเอียดใบส ำคัญค้ำงจ่ำย จะใช้แทนบัญชีเจ้ำหนี ้
ตำมระบบใบส ำคัญจึงไม่ต้องจัดท ำบัญชีเจ้ำหนี้เพรำะ
สำมำรถทรำบยอดรวมเ จ้ำหนี้ที่ ยัง ค้ ำงช ำระทั้ ง ส้ิน
จำกยอดคงเหลือในบัญชีแยกประเภทใบส ำคัญจ่ำย และ
รำยละเอยีดจำกใบส ำคญัค้ำงจ่ำย

รำยละเอยีดใบส ำคญัค้ำงจ่ำย



บริษัท อนิเตอร์ธุรกจิ จ ำกดั
รำยละเอยีดใบส ำคญัค้ำงจ่ำย

วนัที ่31 มีนำคม 2560

เลขทีใ่บส ำคญั          ผู้รับเงิน                                 จ ำนวนเงิน
102                           นำยด ำ                                     1,500
103 นำยสมพร                               2,500

4,000

ตัวอย่ำง รำยละเอยีดใบส ำคญัค้ำงจ่ำย



จำกโจทย์ กำรก ำหนดผังบัญชี

หมวด 1. บัญชีสินทรัพย์                      เลขทีบ่ัญชี
 เงนิฝำกธนำคำร 102
 วสัดุส ำนักงำน 103
หมวด 2. บัญชีหนีสิ้น                            เลขทีบ่ัญชี
 ใบส ำคัญจ่ำย 202
 เงนิกู้                                                203
หมวด 4. บัญชีรำยได้                            เลขทีบ่ัญชี
 ส่วนลดรับ                                       402
หมวด 5. บัญชีค่ำใช้จ่ำย               เลขทีบ่ัญชี
 ค่ำโฆษณำ                                         504
 ดอกเบีย้จ่ำย                                      505
 เงนิเดือน                                           506



บัญชีเงนิฝำกธนำคำร
เลขที่ 102

พ.ศ. 2560

เดือน     วนัที่
รำยกำร หน้ำ

บัญชี
เครดติ

บำท      ส.ต.

เดบิต
บำท     ส.ต.

หน้ำ
บัญชี    

ม.ีค.      1 สมุดรำยวนั       รว.1    20,000 -
ทัว่ไป

รำยกำร

กำรผ่ำนรำยกำร  ไปบัญชีแยกประเภท 

พ.ศ. 2560

เดือน    วนัที่

ม.ีค.       31 ทะเบยีน           ทช.1   138,900 -
จ่ำยเช็ค



กำรผ่ำนรำยกำร  ไปบัญชีแยกประเภท

บัญชี วสัดุส ำนักงำน เลขที่ 103

พ.ศ. 2560

เดือน     วนัที่
รำยกำร

หน้ำ
บัญชี

เครดติ          

บำท      ส.ต.
เดบิต

บำท      ส.ต.

หน้ำ
บัญชีรำยกำร

พ.ศ. 2560

เดือน     วนัที่

ม.ีค.       10 ทะเบยีน            ทส.1     25,000 -
ใบส ำคญัจ่ำย



บัญชีใบส ำคญัจ่ำย 
เลขที่ 202

กำรผ่ำนรำยกำร  ไปบัญชีแยกประเภท 

พ.ศ. 2560

เดือน     วนัที่
รำยกำร

หน้ำ
บัญชี

เครดติ          

บำท      ส.ต.
เดบติ

บำท       ส.ต.

หน้ำ
บัญชีรำยกำร

พ.ศ. 2560

เดือน     วนัที่
ม.ีค.     31 ทะเบยีน         ทส.1   139,600 -

ใบส ำคญัจ่ำย



บัญชี เงนิกู้
เลขที่ 203

กำรผ่ำนรำยกำร  ไปบัญชีแยกประเภท 

พ.ศ. 2560

เดือน      วนัที่
รำยกำร

หน้ำ
บัญชี

เครดติ          

บำท      ส.ต.
รำยกำร

พ.ศ. 2560

เดือน     วนัที่

เครดติ          

บำท      ส.ต.

ม.ีค.      19 ทะเบยีน          ทส.1     80,000 -
ใบส ำคญัจ่ำย



บัญชี ส่วนลดรับ
เลขที่ 402

กำรผ่ำนรำยกำร  ไปบัญชีแยกประเภท 

พ.ศ. 2560

เดือน      วนัที่
รำยกำร

หน้ำ
บัญชี

เครดติ

บำท     ส.ต.

พ.ศ. 2560

เดือน    วนัที่

เดบิต

บำท   ส.ต.
หน้ำ
บัญชีรำยกำร

ม.ีค.     31 ทะเบยีน          ทช.1         700 -
จ่ำยเช็ค



บัญชี ค่ำโฆษณำ
เลขที่ 504

กำรผ่ำนรำยกำร  ไปบัญชีแยกประเภท 

พ.ศ. 2560

เดือน      วนัที่
รำยกำร

หน้ำ
บัญชี

เครดติ

บำท     ส.ต.

พ.ศ. 2560

เดือน    วนัที่

เดบิต

บำท   ส.ต.
หน้ำ
บัญชีรำยกำร

ม.ีค.       12 ทะเบยีน            ทส.1      7,500 -
ใบส ำคญัจ่ำย



บัญชี ดอกเบีย้จ่ำย
เลขที่ 505

กำรผ่ำนรำยกำร  ไปบัญชีแยกประเภท 

พ.ศ. 2560

เดือน      วนัที่
รำยกำร

หน้ำ
บัญชี

เครดติ

บำท     ส.ต.

พ.ศ. 2560

เดือน    วนัที่

เดบิต

บำท   ส.ต.
หน้ำ
บัญชีรำยกำร

ม.ีค.       19 ทะเบยีน            ทส.1      1,600 -
ใบส ำคญัจ่ำย



บัญชี เงินเดือน
เลขที่ 506

กำรผ่ำนรำยกำร  ไปบัญชีแยกประเภท 

พ.ศ. 2560

เดือน      วนัที่
รำยกำร

หน้ำ
บัญชี

เครดติ

บำท     ส.ต.

พ.ศ. 2560

เดือน    วนัที่

เดบิต

บำท   ส.ต.
หน้ำ
บัญชีรำยกำร

ม.ีค.       31 ทะเบยีน            ทส.1     15,500 -
ใบส ำคญัจ่ำย




