
สําเนาใบเสร็จรับเงิน 2
/ใบกํากับภาษี

แผนกขาย/แผนกคลังสินคา ผูจัดการ แผนกการเงิน แผนกบัญชี

สําเนาใบสั่งซื้อ 3

สําเนาใบสั่งซื้อ 2

                        1 
ใบสั่งซื้อ

1

สําเนาใบสั่งซื้อ 2

สําเนาใบสั่งซื้อ 3 

                  1 
ใบสั่งซื้อ

s

มอบใหผูขาย
                         3

สําเนาใบสั่งซื้อ

D

2
สําเนาใบสั่งซื้อ

D

สําเนาใบเสร็จรับเงิน 2
/ใบกํากับภาษี

1
ใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษี i

                             1
ใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษี

D

2

3

D

สมุดซื้อ

รายงานภาษีซื้อ

เรียงลําดับเลขที่ใหม
ตามวันที่ไดรับ

ทะเบียนสินคา สมุดบัญชี
แยกประเภททั่วไป

สํารวจสินคาและจัดทําใบสั่งซื้อ อนุมัติการสั่งซื้อ

ผูขายสงมอบสินคา

สําเนาใบเสร็จรับเงิน 2
/ใบกํากับภาษี

                             1
ใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษี s

สําเนาใบเสร็จรับเงิน    2
/ใบกํากับภาษี

                         1
ใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษี i

มอบใหผูขาย
พรอมเงินสด
และใหผูขาย
ลงชื่อรับเงิน

รายงานฐานะ
เงินสดคงเหลือ

                         1
ใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษี

                         1
ใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษี

ทําสําเนา

สมุด
เงินสดจาย

เดบิต บัญชีซื้อสินคาที่ไมมีภาษี

บัญชีซื้อสินคาที่มีภาษี

บัญชีภาษีซื้อ

เครดิต บัญชีเงินสด/
บัญชีเงินฝากธนาคาร

รายงานสินคา
และวัตถุดิบ

ซื้อสินคาเปนเงินสด

ใบสรุปยอด
รายจายประจําวัน

แผนภาพทางเดินเอกสารหมายเลข  1



แผนกขาย/แผนกคลังสินคา ผูจัดการ แผนกการเงิน แผนกบัญชี

สําเนาใบสั่งซื้อ  3

สําเนาใบสั่งซื้อ 2

                  1 
ใบสั่งซื้อ

1
สําเนาใบสั่งซื้อ 2

สําเนาใบสั่งซื้อ 3 

                  1 
ใบสั่งซื้อ

s

มอบใหผูขาย

3
สําเนาใบสั่งซื้อ

D

                       2
สําเนาใบสั่งซื้อ

D

สําเนาใบกํากับสินคา/ 2
  /ใบกํากับภาษี

1
ใบกํากับสินคา/
ใบกํากับภาษี i

คืนผูขาย

                           1
ใบกํากับสินคา/
ใบกํากับภาษี

D

2

3                  1
ใบกํากับสินคา/
ใบกํากับภาษี

สมุดซื้อ
บัญชียอย

เจาหนี้การคา

รายงานภาษีซื้อ

เรียงลําดับเลขที่ใหม
ตามวันที่ไดรับ

ทําสําเนา

ทะเบียนสินคา

สมุดบัญชี
แยกประเภททั่วไป

เดบิต บัญชีซื้อสินคาที่ไมมีภาษี
บัญชีซื้อสินคาที่มีภาษี
บัญชีภาษีซื้อ
เครดิต บัญชีเจาหนี้การคา

สํารวจสินคาและจัดทําใบสั่งซื้อ อนุมัติการสั่งซื้อ

ผูขายสงมอบสินคา

รายงานสินคา
และวัตถุดิบ

ซื้อสินคาเปนเงินเชื่อ
แผนภาพทางเดินเอกสารหมายเลข  2

ใบ
โอน
บัญชี

D



แผนกขาย/แผนกคลังสินคา ผูจัดการ แผนกการเงิน แผนกบัญชี

สําเนาใบนัดเก็บเงิน  2

สําเนาใบกํากับสินคา/  2 
ใบกํากับภาษี

Pay to เช็ค $

s

สําเนาใบเสร็จรับงิน
ใบเสร็จรับเงิน    1

                  1
บิลเก็บเงิน

5 จายเงินใหผูขาย

มอบให
ผูขาย

ทะเบียนคุมเช็คจาย

ใบสรุปยอด
รายจายประจําวัน

D

สมุด
เงินสดจาย

สมุดบัญชี
แยกประเภททั่วไป

บัญชียอย
เจาหนี้การคา

เดบิต บัญชีเจาหนี้การคา
เครดิต บัญชีเงินสด/

บัญชีเงินฝากธนาคาร

สําเนาใบนัดเก็บเงิน  2

4

2
สําเนาใบกํากับสินคา/

ใบกํากับภาษี

                         1
ใบนัดเก็บเงิน

มอบใหผูขายนํามารับเงิน สําเนาใบกํากับสินคา/  2
ใบกํากับภาษี

       2
สําเนาใบนัดเก็บเงิน

Pay to เช็ค $

สําเนาใบกํากับสินคา/  2
ใบกํากับภาษี

2
สําเนาใบนัดเก็บเงิน

Pay to เช็ค $
s

ผูขายวางบิลเก็บเงินคาสินคา

สําเนาใบกํากับสินคา/  2
ใบกํากับภาษี

                         2
สําเนาใบนัด
เก็บเงิน i

บัญชียอย
เจาหนี้การคา

ซื้อสินคาเปนเงินเชื่อ (ตอ)
แผนภาพทางเดินเอกสารหมายเลข  2 (ตอ)

ใบนัดเก็บเงิน 1
       1

ใบเสร็จรับเงิน

i

D

ผูขายลงชื่อ
รับเช็ค

รายงานฐานะ
เงินสดคงเหลือ



ซื้อสินคารับฝากขายเปนเงินสด

ใบตรวจนับสินคา
สําเนาใบเสร็จรับเงิน  2

ใบรับสินคาฝากขาย  1 

แผนกขาย/แผนกคลังสินคา ผูจัดการ แผนกการเงิน แผนกบัญชี

สําเนาใบรับสินคา  3

สําเนาใบรับสินคา  2

                        1 
ใบรับสินคา
ฝากขาย

1 สําเนาใบรับสินคา  2

สําเนาใบรับสินคา  3

                  1 
ใบรับสินคา
ฝากขาย s

                   3
สําเนาใบรับ
สินคาฝากขาย

D

                  2
สําเนาใบรับ
ฝากสินคา

สําเนาใบเสร็จรับเงิน  2
/ใบกํากับภาษี

                 1
ใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษี

D

2

สมุดซื้อ

รายงานภาษีซื้อเรียงลําดับเลขที่ใหม
ตามวันที่ไดรับ

สมุดบัญชี
แยกประเภททั่วไป

รับสินคาฝากขาย

ผูฝากขายตรวจนับสินคาคงเหลือ
ใบตรวจนับสินคา

s

มอบใหผูฝากขาย
พรอมเงินสด รายงานฐานะ

เงินสดคงเหลือ

ใบสรุปยอด
รายจายประจําวัน

สมุด
เงินสดจาย

เดบิต บัญชีซื้อสินคารับฝากขายที่ไมมีภาษี
บัญชีซื้อสินคารับฝากขายที่มีภาษี
บัญชีภาษีซื้อ
เครดิต บัญชีเงินสด/

บัญชีเงินฝากธนาคาร

รายงานสินคา
และวัตถุดิบ

ผูฝากขาย

ใบตรวจนับ
สินคา

                         1
ใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษี

i

สําเนาใบเสร็จรับเงิน 2
/ใบกํากับภาษี

                         1
ใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษี

ใบตรวจนับสินคา

i

ใบเสร็จรับเงิน/  1
ใบกํากับภาษี

                        2
สําเนาใบเสร็จรับเงิน

/ใบกํากับภาษี

ใบเสร็จรับเงิน/  1     

ใบตรวจนับสินคา
         2

สําเนาใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษี

3 อนุมัติจายเงิน

4 จายเงิน

D

แผนภาพทางเดินเอกสารหมายเลข  3

ทะเบียน
สินคา



ใบตรวจนับสินคา

                 1
ใบกํากับสินคา/
ใบกํากับภาษี

แผนกขาย/แผนกคลังสินคา ผูจัดการ แผนกบัญชี

สําเนาใบรับสินคา  3

สําเนาใบรับสินคา  2

                  1 
ใบรับสินคา
ฝากขาย

1
สําเนาใบรับฝากขาย   2

สําเนาใบรับฝากขาย    3

                  1 
ใบรับสินคา
ฝากขาย s

D

                      2
สําเนาใบรับ
ฝากสินคา

D

D

2

สมุดซื้อ

รายงานภาษีซื้อ

เรียงลําดับเลขที่ใหม
ตามวันที่ไดรับ

สมุดบัญชี
แยกประเภททั่วไป

รับสินคาฝากขาย

ผูฝากขายตรวจนับสินคาคงเหลือ

เดบิต บัญชีซื้อสินคารับฝากขายที่ไมมีภาษี
บัญชีซื้อสินคารับฝากขายที่มีภาษี
บัญชีภาษีซื้อ
เครดิต บัญชีเจาหนี้รับฝากขาย

รายงานสินคา
และวัตถุดิบ

ใบตรวจนับสินคา

                 1
ใบกํากับสินคา/
ใบกํากับภาษี

i

มอบใหผูฝากขาย

ซื้อสินคารับฝากขายเชื่อ แผนภาพทางเดินเอกสารหมายเลข  4

ใบโอนบัญชี

บัญชียอย
เจาหนี้การคา

ทําสําเนา
D

ใบรับสินคาฝากขาย  1 

                   3
สําเนาใบรับ
สินคาฝากขาย

                 1
ใบกํากับสินคา/
ใบกํากับภาษี



ผูจัดการ แผนกการเงิน แผนกบัญชี

สําเนาใบกํากับสินคา/  2
ใบกํากับภาษี

2
สําเนาใบนัดเก็บเงิน

Pay to เช็ค $
s

ใบนัดเก็บเงิน  1

ใบเสร็จรับเงิน

5 จายเงินใหผูขายพรอมรับใบเสร็จรับเงิน

มอบให
ผูขาย

i

ทะเบียนคุมเช็คจาย
ใบสรุปยอด

รายจายประจําวัน

D

สมุด
เงินสดจาย

สมุดบัญชี
แยกประเภททั่วไป

เดบิต บัญชีเจาหนี้รับฝากขาย
เครดิต บัญชีเงินสด/

บัญชีเงินฝากธนาคาร

สําเนาใบนัดเก็บเงิน  2

4

2
สําเนาใบกํากับสินคา/

ใบกํากับภาษี

                         1
ใบนัดเก็บเงิน

มอบใหผูขายนํามารับเงิน สําเนาใบกํากับสินคา/  2
ใบกํากับภาษี

       2
สําเนาใบนัดเก็บเงิน

Pay to เช็ค $

สําเนาใบกํากับสินคา/  2
ใบกํากับภาษี

2
สําเนาใบนัดเก็บเงิน

Pay to เช็ค $
s

ผูขายวางบิลเก็บเงินคาสินคา

สําเนาใบกํากับสินคา/  2
ใบกํากับภาษี

                         2
สําเนาใบนัด
เก็บเงิน i

บัญชียอย
เจาหนี้การคา

แผนภาพทางเดินเอกสารหมายเลข  4 (ตอ)
ซื้อสินคารับฝากขายเชื่อ (ตอ)

สําเนาใบกํากับสินคา/ 2
ใบกํากับภาษี

สําเนาใบนัดเก็บเงิน 2
                  1

ใบเสร็จรับเงิน

รายงานฐานะ
เงินสดคงเหลือ
ประจําวัน



แผนกขาย/แผนกคลังสินคา ผูจัดการ แผนกบัญชี

สําเนาใบสงคืนสินคา 3

สําเนาใบสงคืนสินคา 2

1

ใบสงคืนสินคา
s

D

D

i

มอบใหผูขาย
พรอมสินคา

รายงานสินคา
และวัตถุดิบ

2
สําเนาใบสงคืน

สินคา

ใบโอนบัญชี

สมุด
รายวันทั่วไป

สมุดบัญชี
แยกประเภททั่วไป

ทะเบียน
สงคืนสินคา

บัญชียอย
เจาหนี้การคา

เดบิต บัญชีเจาหนี้การคา
เครดิต บัญชีสงคืนสินคา

บัญชีภาษีซื้อรอใบลดหนี้

สงคืนสินคา แผนภาพทางเดินเอกสารหมายเลข 5

สําเนาใบสงคืนสินคา  3

สําเนาใบสงคืนสินคา  2

                                       1
ใบสงคืนสินคา

ใบสงคืนสินคา  1

สําเนาใบสงคืนสินคา  3

                                       2
สําเนาใบสงคืนสินคา



สําเนาใบเสร็จรับเงิน  2
/ใบกํากับภาษี

ใบเสร็จรับเงิน / 1

แผนกขาย พนักงานรับเงิน แผนกการเงิน แผนกบัญชี

สําเนาใบเสร็จรับเงิน  3 /
ใบกํากับภาษี

สําเนาใบเสร็จรับเงิน   2
 /ใบกํากับภาษี

             1
ใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษี

1

สําเนาใบเสร็จรับเงิน 2 
    /ใบกํากับภาษี

สําเนาใบเสร็จรับเงิน 3 
    /ใบกํากับภาษี

                  1 
ใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษี i

สําเนา   3 
ใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษ ี

D

D

2

สมุดขาย

รายงาน
ภาษีขาย

สมุดบัญชี
แยกประเภททั่วไป

เมื่อขายสินคา รับเงินคาขายสินคา

ใบสงเงินคาขาย
สินคาประจําวัน i

รายงานฐานะ
เงินสดคงเหลือ

ใบสรุปยอด
รายรับประจําวัน

สมุด
เงินสดรับ

เดบิต บัญชีเงินสด
เครดิต บัญชีขายสินคาที่ไมมีภาษี

บัญชีขายสินคาที่มีภาษี
บัญชีภาษีขาย

รายงานสินคา
และวัตถุดิบ

มอบใหลูกคา
พรอมสินคา

3 สงมอบสินคา

4 รวมเงินคาขาย
สงใหพนักงานการเงิน

i

ใบสงเงิน
คาขายสินคา
ประจําวัน

สําเนาใบเสร็จรับเงิน   2
/ใบกํากับภาษี

ใบสงเงินคาขาย
สินคาประจําวัน

ขายสินคาเปนเงินสด แผนภาพทางเดินเอกสารหมายเลข 6



ใบเสร็จรับเงิน 1

เดบิต บัญชีลูกหนี้คาสินคา
เครดิต บัญชีขายสินคาที่ไมมีภาษี

บัญชีขายสินคาที่มีภาษี
บัญชีภาษีขาย

แผนกขาย ผูจัดการ แผนกการเงิน แผนกบัญชี

สําเนาใบกํากับสินคา/   3 
ใบกํากับภาษี

สําเนาใบกํากับสินคา/    2
ใบกํากับภาษี

                           1 
ใบกํากับสินคา/
ใบกํากับภาษี

1

สําเนาใบกํากับสินคา/ 3 
ใบกํากับภาษี

สําเนาใบกํากับสินคา/   2 
ใบกํากับภาษี

                           1 
ใบกํากับสินคา/
ใบกํากับภาษี s

D

2

สมุดขาย

รายงาน
ภาษีขาย

สมุดบัญชี
แยกประเภท

ทั่วไป

เมื่อขายสินคา อนุมัติ

รายงานฐานะ
เงินสดคงเหลือ

ใบโอนบัญชี

รายงานสินคา
และวัตถุดิบ

มอบใหลูกคา
พรอมสินคา

3 สงมอบสินคา

4 ลูกหนี้ชําระเงิน

ใบสรุปยอด
รายรับ

สําเนา     2   
ใบกํากับสินคา
/ใบกํากับภาษี

ใบกํากับสินคา/  1
ใบกํากับภาษี

สําเนาใบกํากับสินคา 3 
    /ใบกํากับภาษี

สําเนา     2 
ใบกํากับสินคา/
ใบกํากับภาษี

i

บัญชียอยลูกหนี้การคา

สําเนาใบเสร็จรับเงิน 3

สําเนาใบเสร็จรับเงิน 2

                  1 
ใบเสร็จรับเงิน

สําเนาใบเสร็จรับเงิน 2

สําเนาใบเสร็จรับเงินสําเนา      3
ใบเสร็จรับเงิน

i

มอบใหลูกหนี้พรอมรับเงิน

สําเนาใบเสร็จรับเงิน
2                   

สําเนา 2 
ใบเสร็จรับเงิน

D

สมุด
เงินสดรับ

เดบิต บัญชีเงินสด/เงินฝากธนาคาร
เครดิต บัญชีลูกหนี้การคา

ขายสินคาเปนเงินเชื่อ

D

แผนภาพทางเดินเอกสารหมายเลข 7

N



เดบิต บัญชีซื้อสินคาผานบัญชี
บัญชีภาษีซื้อ
เครดิต บัญชีเจาหนี้คาสินคาผานบัญชี

แผนกขาย ผูจัดการ แผนกการเงิน แผนกบัญชี

สําเนาใบสั่งซื้อ  3 

สําเนาใบสั่งซื้อ  2

                  1 
ใบสั่งซื้อ

1

สมุดซื้อ

รายงาน
ภาษีขาย

สมุดบัญชี
แยกประเภท

ทั่วไป

ลูกคายื่นใบเสนอซื้อ

ใบโอนบัญชี

2

บัญชียอยเจาหนี้
สินคาผานบัญชี

D

สมุดขาย

ใบเสนอซื้อ

D

อนุมัติใบสั่งซื้อ

ใบสั่งซื้อ   1
สําเนาใบสั่งซื้อ  2 s

ใบเสนอซื้อ

ผูขาย
สําเนาใบสั่งซื้อ 2

ใบเสนอซื้อ

D

สําเนาใบกํากับ  2
สินคา/ใบกํากับภาษี

                   1 
ใบกํากับสินคา/
ใบกํากับภาษี

สําเนาใบกํากับ 3
สินคา/ใบกํากับภาษี

สําเนาใบกํากับ  2
สินคา/ใบกํากับภาษี

                     1
ใบกํากับสินคา/
ใบกํากับภาษี

มอบให
ผูขาย

D

สําเนาใบกํากับ  2
สินคา/ใบกํากับภาษี

ใบกํากับสินคา/1 
ใบกํากับภาษี

(ผูขาย) บัญชียอยลูกหนี้
สินคาผานบัญชีเดบิต บัญชีลูกหนี้สินคาผานบัญชี

เครดิต บัญชีขายสินคาผานบัญชี
บัญชีภาษีขาย

รายงาน
ภาษีซื้อ

มอบใหลูกคา

3 รับใบกํากับสินคาจากผูขาย
ที่สงสินคาใหลูกคาแลว

ขายสินคาผานบัญชี แผนภาพทางเดินเอกสารหมายเลข 8



ใบนัดเก็บเงิน

แผนกขาย ผูจัดการ แผนกการเงิน แผนกบัญชี

สมุดบัญชี
แยกประเภท

ทั่วไป

ใบสรุปยอด
รายรับประจําวัน

4

D

เมื่อรับเงินชําระหนี้คาสินคา

ใบเสร็จรับเงิน  1
2

สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน

บัญชียอย
ลูกหนี้

สําเนาใบเสร็จรับเงิน 3

สําเนาใบเสร็จรับเงิน 2

                     1
ใบเสร็จรับเงิน

N
i

รับเงินสดและ
มอบใหลูกหนี้

รายงานฐานะ
เงินสดคงเหลือ

สมุด
เงินสดรับ

                      2      
สําเนา

ใบเสร็จรับเงิน

เดบิต บัญชีเงินสด/
บัญชีเงินฝากธนาคาร
เครดิต บัญชีลูกหนี้สินคาผานบัญชี

5 เมื่อเจาหนี้ขอรับเงินคาสินคา

                     1       
ใบกํากับสินคา/ 
ใบกํากับภาษี

ใบนัดเก็บเงิน

                     1       
ใบกํากับสินคา/
ใบกํากับภาษี

Pay to เช็ค $

ใบกํากับสินคา/    1
ใบกํากับภาษี

ใบนัดเก็บเงิน

Pay to เช็ค $

s

1

ใบกํากับสินคา/   1
ใบกํากับภาษี

ใบนัดเก็บเงิน
i

ขายสินคาผานบัญชี (ตอ)
แผนภาพทางเดินเอกสารหมายเลข 8 (ตอ)



แผนกขาย ผูจัดการ แผนกการเงิน แผนกบัญชี

สมุดบัญชี
แยกประเภท

ทั่วไป

D
สมุด

เงินสดจาย

6 จายเงิน

1
ใบกํากับสินคา/ 1
ใบกํากับภาษี

ใบนัดเก็บเงิน

Pay to เช็ค $

s

สําเนาใบเสร็จรับเงิน 2

           1
ใบเสร็จรับเงิน

7 จายเงินใหผูขาย
พรอมรับใบเสร็จรับเงิน

มอบให
ผูขาย

i

ทะเบียน
คุมเช็คจาย

ใบสรุปยอด
รายจาย

บัญชียอยเจาหนี้
คาสินคาผานบัญชี

เดบิต บัญชีเจาหนี้สินคาผานบัญชี
เครดิต บัญชีเงินสด/

บัญชีเงินฝากธนาคาร

ใบกํากับสินคา/ 1
ใบกํากับภาษี

ใบนัดเก็บเงิน
           1

ใบเสร็จรับเงิน
D

ขายสินคาผานบัญชี (ตอ)
แผนภาพทางเดินเอกสารหมายเลข  8 (ตอ)

รายงานฐานะเงินสด
คงเหลือ



ใบเสร็จรับเงิน/   1
สําเนาสัญญาเชาซื้อ    2

สัญญาเชาซื้อ   1

สําเนาสัญญาเชาซื้อ  2
เดบิต บัญชีลูกหนี้ขายเชาซื้อ

เครดิต บัญชีขายเชาซื้อ
บัญชีดอกผลขายเชาซื้อรอตัดบัญชี
บัญชีภาษีขายที่ยังไมถึงกําหนดชําระ

แผนกขาย ผูจัดการ แผนกการเงิน แผนกบัญชี

สําเนาใบเสร็จรับเงิน / 3 

สําเนาใบเสร็จรับเงิน /   2

                  1 
ใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษี

1 จัดทําสัญญาขาย

ใบโอนบัญชี

2

D

                           1
สัญญาเชาซื้อ

N

จัดทําใบเสร็จรับเงินชําระเงินดาวน

สําเนาสัญญาเชาซื้อ    2

s
                       1

สัญญาเชาซื้อ

เดบิต บัญชีเงินสด
เครดิต บัญชีขายเชาซื้อ

บัญชีภาษีขาย

3

ขายสินคาเชาซื้อ

สําเนาสัญญาเชาซื้อ    2

1
สัญญาเชาซื้อ i

สําเนาใบเสร็จรับเงิน/    2

3
สําเนาใบเสร็จรับเงิน/

ใบกํากับภาษี

i

รับชําระเงินดาวน

รายงานฐานะ
เงินสดคงเหลือ

3
สําเนาใบเสร็จรับเงิน/

ใบกํากับภาษี

รายงานสินคา
และวัตถุดิบ

                           1
สัญญาเชาซื้อ

สมุดรายวันทั่วไป

สมุดเงินสดรับ

สมุดบัญชี
แยกประเภท

ทั่วไป

บัญชียอยลูกหนี้

รายละเอียด
ลูกหนี้เชาซื้อ

2
สําเนาใบเสร็จรับเงิน/

ใบกํากับภาษี

ใบสรุปยอด
รายรับประจําวัน

D

รายงานภาษีขาย

1

แผนภาพทางเดินเอกสารหมายเลข  9

เดบิต บัญชีกําไรขั้นตนขายเชาซื้อปปจจุบันที่ยังไมไดรับเงิน
เครดิต บัญชีกําไรขั้นตนขายเชาซื้อรอตัดบัญชี

รับเงินและมอบใหลูกคาพรอมสินคา



แผนกขาย ผูจัดการ แผนกการเงิน แผนกบัญชี

ใบโอนบัญชี

N

เดบิต บัญชีเงินสด
เครดิต บัญชีลูกหนี้ขายเชาซื้อ

ขายสินคาเชาซื้อ (ตอ)

i

รายงานฐานะ
เงินสดคงเหลือ

มอบใหลูกหนี้

สําเนาใบเสร็จรับเงิน/ 3

สมุดรายวัน
ทั่วไป

สมุด
เงินสดรับ

สมุดบัญชี
แยกประเภท

ทั่วไป

บัญชียอยลูกหนี้

รายละเอียด
ลูกหนี้เชาซื้อ

ใบสรุปยอด
รับเงินประจําวัน

D

รายงานภาษีขาย

1

3 รับชําระเงินงวดตอ ๆ ไป
สําเนาใบเสร็จรับเงิน / 3 

สําเนาใบเสร็จรับเงิน /   2

                  1 
ใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษี

สําเนาใบเสร็จรับเงิน / 3 

สําเนาใบเสร็จรับเงิน /   2

                  1 
ใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษี

                         2
สําเนาใบเสร็จรับเงิน/

ใบกํากับภาษี

D

เดบิต บัญชีดอกผลเชาซื้อรอตัดบัญชี
บัญชีภาษีขายที่ยังไมถึงกําหนดชําระ
เครดิต บัญชีดอกผลเชาซื้อ

บัญชีภาษีขาย

แผนภาพทางเดินเอกสารหมายเลข  9 (ตอ)



สําเนาใบเบิกสินคา 2

ผูเบิก ผูจัดการ แผนกขาย แผนกบัญชี

ใบโอนบัญชี

การเบิกสินคาใชไป

รายงานสินคา
และวัตถุดิบ

สมุดรายวันทั่วไป

สมุดบัญชี
แยกประเภท

ทั่วไป

D

1

D

เดบิต บัญชีคาใชจาย..............................
เครดิต บัญชีสินคาเบิกใชเพื่อการดําเนินงาน

1
ใบเบิกสินคา

สําเนาใบเบิกสินคา   2

1
ใบเบิกสินคา s

ใบเบิกสินคา 1

2
สําเนาใบเบิกสินคา

                          1
ใบเบิกสินคา

ขอเบิกสินคา

แผนภาพทางเดินเอกสารหมายเลข  10

จายสินคาใหผูเบิกและใหผูเบิก
ลงลายมือชื่อรับสินคา



ผูจัดการ แผนกการเงิน แผนกบัญชี

D

รายงานการประชุม
คณะกรรมการฯ

สําเนาใบเสร็จรับเงิน/  3

ใบสรุปยอดรายรับ
ประจําวัน

สมุดเงินสดรับ

สมุดบัญชี
แยกประเภท

ทั่วไป

เดบิต บัญชีเงินสด
เครดิต บัญชีรายไดคาเชาพื้นที่

บัญชีภาษีขาย

การใหบริการเชาพื้นที่

1 อนุมัติใหเชาพื้นที่

รายงานการประชุม
คณะกรรมการฯ

2 ทราบและติดตามเรียกเก็บเงิน

สําเนาใบเสร็จรับเงิน / 3 

สําเนาใบเสร็จรับเงิน /   2

                  1 
ใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษี

3 รับชําระคาบริการเชาพื้นที่

i

สําเนาใบเสร็จรับเงิน / 3 

สําเนาใบเสร็จรับเงิน /   2

                  1 
ใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษี

รับเงินและมอบใหผูเชาพื้นที่

2
สําเนาใบเสร็จรับเงิน/

ใบกํากับภาษี N

รายงานภาษีขาย

D
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รายงานฐานะ
เงินสดคงเหลือ



แผนกขาย แผนกการเงิน แผนกบัญชี

D

สําเนาใบเสร็จรับเงิน/  3

ใบสรุปยอดรายรับ
ประจําวัน

สมุดเงินสดรับ

สมุดบัญชี
แยกประเภท

ทั่วไป

เดบิต บัญชีเงินสด
เครดิต บัญชีรายไดบริการ

- ถายเอกสาร
- เขาปกเย็บเลมฯ
บัญชีภาษีขาย

รายไดจากการใหบริการ

1 รับงานบริการ

2

สําเนาใบเสร็จรับเงิน / 3 

สําเนาใบเสร็จรับเงิน /   2

                  1 
ใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษี

ลูกคาขอรับงานและชําระเงิน

i

ใบเสร็จรับเงิน / 1

สําเนาใบเสร็จรับเงิน /   3 

                  2 
สําเนาใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษี

2
สําเนาใบเสร็จรับเงิน/

ใบกํากับภาษี N

รายงานภาษีขาย

D

สําเนาใบรับงาน    2

                  1
ใบรับงาน

มอบใหลูกคา

                          2
สําเนาใบรับงาน

                           1
ใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษี

มอบใหลูกคาพรอมงาน
ที่ทําเสร็จเรียบรอยแลว

รายงานฐานะเงินสด
คงเหลือประจําวัน
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แผนกการเงิน แผนกบัญชี

สําเนาใบเสร็จรับเงิน/  3

ใบสรุปยอดรายรับ
ประจําวัน

สมุดเงินสดรับ

สมุดบัญชี
แยกประเภท

ทั่วไป

เดบิต บัญชีเงินสด
เครดิต บัญชีทุนเรือนหุน

บัญชีรายไดคาธรรมเนียมแรกเขา
บัญชีภาษีขาย

รับคาหุนและคาธรรมเนียมแรกเขา

2 รับเงินคาหุนและคาธรรมเนียมแรกเขา 1 สมาชิกแจงความประสงคเขาเปนสมาชิก

สําเนาใบเสร็จรับเงิน / 3 

สําเนาใบเสร็จรับเงิน /   2

                  1 
ใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษี

สําเนาใบเสร็จรับเงิน 3

N

รายงานภาษีขาย

D

ใบเสร็จรับเงิน /ใบกํากับ  1

ใบเสร็จรับเงิน 1 

สําเนาใบเสร็จรับเงิน/  2 i

รับคาหุนและคาธรรมเนียมแรกเขาและ
มอบใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี
สําหรับคาธรรมเนียมแรกเขาและ

ใบเสร็จรับเงินสําหรับคาหุนใหสมาชิก

รายงานฐานะเงินสด
คงเหลือประจําวัน

ทะเบียน
สมาชิกและหุน

ออกใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี
สําหรับคาธรรมเนียมแรกเขา

สําเนาใบเสร็จรับเงิน    3 

สําเนาใบเสร็จรับเงิน    2

                  1 
ใบเสร็จรับเงิน

ออกใบเสร็จรับเงินสําหรับคาหุน

สําเนาใบเสร็จรับเงิน 2

สําเนาใบเสร็จรับเงิน /   3 

                         3 
สําเนาใบเสร็จรับเงิน

สําเนาใบเสร็จรับเงิน  2

2
สําเนาใบเสร็จรับเงิน/

ใบกํากับภาษี

N

i
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คณะกรรมการดําเนินการ/ผูจัดการ แผนกการเงิน แผนกบัญชี

ใบลาออก
s

D

ใบลาออก

ใบเบิกเงิน
s

รายงานฐานะเงินสด
คงเหลือประจําวัน

ใบลาออก

ใบสรุปยอด
รายจายประจําวัน

สมุด
เงินสดจาย

สมุดบัญชี
แยกประเภททั่วไป

ทะเบียนสมาชิก
และการถือหุน

เดบิต บัญชีทุนเรือนหุน
เครดิต บัญชีเงินสด

การจายคืนคาหุน

1 สมาชิกยื่นใบลาออก

ใบลาออก

ใบลาออก

ใบเบิกเงิน

2 ขออนุมัติ

ใบเบิกเงิน
ใบลาออก

ใบเบิกเงิน
i

3
สมาชิกลงชื่อรับเงินและจายเงินคาหุนแกสมาชิก
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สําเนาใบนําฝาก 2

ผูจัดการ แผนกการเงิน แผนกบัญชี

สําเนาใบนําฝาก 2

i

D

สําเนาใบนําฝาก   2
                      1

ใบนําฝาก
ธนาคาร i

รายงานฐานะเงินสด
คงเหลือประจําวัน

สมุด
เงินสดจาย

สมุดบัญชี
แยกประเภททั่วไป

เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร
เครดิต บัญชีเงินสด

การนําเงินฝากธนาคาร

1 จัดทําใบนําฝากธนาคาร

                      1
ใบนําฝาก
ธนาคาร

                     2
สําเนาใบนําฝาก

ธนาคาร

ใบสรุปยอด
รายจายประจําวัน

                      1
ใบนําฝาก
ธนาคาร

สงใหธนาคารพรอมเงินสด

งบพิสูจนยอด
ธนาคาร
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สําเนาใบถอนเงิน 2

กรรมการ / ผูจัดการ แผนกการเงิน แผนกบัญชี

สําเนาใบถอนเงิน 2

s

D

สําเนาใบถอนเงิน   2
                      1

ใบถอนเงิน
s

รายงานฐานะเงินสด
คงเหลือประจําวัน

สมุด
เงินสดรับ

สมุดบัญชี
แยกประเภททั่วไป

เดบิต บัญชีเงินสด
เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคาร

การถอนเงินฝากธนาคาร

1 จัดทําใบถอนเงิน

                      1
ใบถอนเงิน

                   2
สําเนาใบถอนเงิน

ใบสรุปยอด
รายรับประจําวัน

                     1
ใบถอนเงิน

มอบใหธนาคารและ
รับเงินสด

งบพิสูจนยอด
ธนาคาร

แผนภาพทางเดินเอกสารหมายเลข  16



ผูจัดการ แผนกการเงิน แผนกบัญชี

s

D

ใบเบิกเงิน
i

รายงานฐานะเงินสด
คงเหลือประจําวัน

สมุด
เงินสดจาย

สมุดบัญชี
แยกประเภททั่วไป

เดบิต บัญชีคาใชจายในการซื้อ
บัญชีคาใชจายในการดําเนินงาน
บัญชีภาษีซื้อ
เครดิต บัญชีเงินสด

การจายคาใชจายตาง ๆ

1 จัดทําใบเบิกเงิน

ใบเบิกเงิน

ใบเบิกเงิน

ใบสรุปยอด
รายจายประจําวัน

                   1
ใบเบิกเงิน

รายงานภาษีซื้อ

2 จายเงิน

ทะเบียน
คาใชจายในการซื้อ
และดําเนินงาน
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ใบเบิกเงิน

Pay to เช็ค $

กรรมการ / ผูจัดการ แผนกการเงิน แผนกบัญชี

s

Dรายงานฐานะเงินสด
คงเหลือประจําวัน

สมุด
เงินสดจาย

สมุดบัญชี
แยกประเภททั่วไป

การเบิกเงินสดยอย

1 ขอเบิกเงินสดยอย

ใบเบิกเงิน

ใบเบิกเงิน

ใบสรุปยอด
รายจายประจําวัน

ใบเบิกเงิน

ถอนเงินฝากธนาคาร

Pay to เช็ค $

i

Pay to เช็ค $
s

i

สมุด
เงินสดยอย

เดบิต บัญชีเงินสดยอย
เครดิต บัญชีเงินสด หรือ

บัญชีเงินฝากธนาคาร
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Pay to เช็ค $
i

ใบเบิกเงิน
ใบสําคัญเงินสดยอย

ผูจัดการ แผนกการเงิน แผนกบัญชี

s

D

รายงานฐานะเงินสด
คงเหลือประจําวัน

สมุด
เงินสดจาย

สมุดบัญชี
แยกประเภททั่วไป

การจายคาใชจายจากเงินสดยอย

1 เมื่อจายคาใชจายจากเงินสดยอย

ใบสรุปยอด
รายจายประจําวัน

ใบสําคัญ
เงินสดยอย

Pay to เช็ค $

s

สมุด
เงินสดยอย

เดบิต บัญชีคาใชจายดําเนินงาน
บัญชีคาใชจายซื้อสินคา
บัญชีภาษีซื้อ
เครดิต บัญชีเงินสดยอย

ใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษี

D

2 เมื่อเบิกชดเชยเงินสดยอย

ใบเบิกเงิน

ใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษี Pay to เช็ค $

ใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษี

ใบเบิกเงิน
ใบสําคัญ
เงินสดยอย สมุด

เงินสดยอย

นําไปเบิกเงินธนาคาร

รายงานฐานะเงินสด
คงเหลือประจําวัน

ใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษี

ใบเบิกเงิน
ใบสําคัญ
เงินสดยอย

ทะเบียน
คาใชจายในการซื้อ
และดําเนินงาน

รายงานภาษีซื้อ
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