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เอกสารใบส าคญั 
 เอกสารท่ีใชส้ าหรับบนัทึกรายการบญัชีแทนสมุดลงรายการเบ้ืองตน้ (สมุดรายวนั) ในกรณีท่ีกิจการมีรายการท่ีจะตอ้งบนัทึกลงใน
สมุดลงรายการเบ้ืองตน้เป็นจ านวนมาก อาจเลือกใชวิ้ธีการท่ีจะท าให้การบนัทึกรายการเป็นไปโดยถูกตอ้ง และรวดเร็ว วิธีการอยา่งหน่ึงท่ี
น ามาใชก้็คือ การใชใ้บส าคญัแทนสมุดลงรายการเบ้ืองตน้ โดยจดัแบ่งประเภทของใบส าคญัตามประเภทของสมุดลงรายการเบ้ืองตน้ 
 
วธีิการจดัเกบ็เอกสารใบส าคญั 
 จากการท่ีไดมี้การแบ่งประเภทของเอกสารใบส าคญัตามสมุดลงรายการเบ้ืองตน้แลว้ ก็จะไดป้ระเภทของเอกสารใบส าคญัทั้งหมด 
5 ประเภทดว้ยกนั ซ่ึงในเร่ืองของการจดัเก็บเอกสารจะใชวิ้ธีการจดัเก็บในแฟ้ม โดยการแยกเป็นแฟ้มตามประเภทของเอกสารใบส าคญั 
เอกสารใบส าคญัแต่ละใบจะตอ้งมีเอกสารประกอบการบนัทึกรายการดว้ย โดยจดัเรียงตามล าดบัของรายการก่อนหลงั และมีการให้เลขท่ี
ใบส าคญัก ากบัไว ้
 หมายเหตุ : ถา้หากวา่มีรายการเกิดข้ึนมาก ในแฟ้มหน่ึงแฟ้มอาจจะจดัเก็บเป็นช่วงของเดือนต่อเดือนก็ได ้
 
วธีิการก าหนดเลขทีเ่อกสารใบส าคญั 
 เลขท่ีเอกสารใบส าคญัประกอบดว้ยโครงสร้าง 3 ส่วน ซ่ึงมีรายละเอียดดงัน้ี 

IV 190926 001     
          

      
การแสดงล าดบัรายการเอกสารใบส าคญั เช่น 001, 002 

      
       

      การแสดงขอ้มูลวนั/เดือน/ปีของเอกสารใบส าคญั ซ่ึงสามารถเลือกรูปแบบการแสดงวนั/เดือน/ปี ตามท่ีระบบได้
ก าหนดไวใ้หเ้ท่านั้น เช่น YY/MM/DD, YY/MM       

       

      การแสดงขอ้มูลท่ีช่วยบ่งบอกประเภทเอกสารใบส าคญั เพื่อให้ทราบว่าเอกสารใบส าคญัท่ีบนัทึก มาจากเมนูใด
ของในระบบ ซ่ึงสามารถก าหนดเป็นตวัอกัษรยอ่ได ้เช่น IV, PV       

  
 หมายเหตุ : อ่านรายละเอียดวิธีการตั้งค่าเลขท่ีเอกสารใบส าคญั ไดท่ี้ : การตั้งค่าขอ้มูลผงับญัชี (GL) 
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