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เอกสารในการด าเนินงานของธุรกิจ

เอกสารธุรกิจ หมายถึง หนังสือหรือตราสารที่ปรากฏความหมายเกี่ยวข้องกับการประกอบธุรกิจและใช้เป็นหลักฐานในการ
ด าเนินกิจกรรมทางการค้า

เอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานส าคัญในการติดต่อธุรกิจแบ่งออกได้ 3 ประเภท
1. เอกสารภายนอก หมายถึง เอกสารที่บุคคลภายนอกเป็นผู้จัดท าขึ้นเพื่อส่งให้กิจการ เช่น จดหมาย ใบโฆษณา ใบสั่งซื้อ

สินค้า ใบก ากับสินค้า ใบเสร็จรับเงิน ใบส่งของ/ใบก ากับสินค้า ใบแจ้ง ยอดเงินฝากธนาคาร เป็นต้น
2. เอกสารภายใน หมายถึง เอกสารที่หน่วยงานจัดท าขึ้นแล้วส่งออกไปยังภายนอกเพื่อติดต่อธุรกิจ เช่น จดหมาย ใบแจ้งหนี้ 

ใบเสร็จรับเงิน ใบส่งของ/ใบก ากับสินค้า ฯลฯ โดยจะเรียงล าดับวันที่ของการเกิดรายการ ซึ่งหนังสือที่ส่งไปภายนอกนั้นต้องเก็บ
ส าเนาไว้เพื่อเป็นหลักฐานอีกหนึ่งชุด

3. เอกสารติดต่อภายในกิจการ หมายถึง เอกสารที่จัดท าขึ้นใช้ภายในกิจการ เพื่อใช้ในกิจการเองหรือแต่ละแผนกจัดท าขึ้น 
เพ ื ่อให ้การท  างานนั ้นม ีความคล ่องต ัวมากข ึ ้น หร ืออาจจะเป ็นเอกสารท ี ่ต ้องการจะแจ ้งให ้พน ักงานทราบก็ได้  
เช่น บันทึกข้อความ ค าสั่ง ประกาศ สัญญา ใบยืมเงิน ใบส าคัญจ่าย รายงานต่าง ๆ ของกิจการ ฯลฯ

เอกสารที่ใช้ในงานธุรกิจจะมีในฝ่ายต่างๆ ดังต่อไปน้ี
1. ฝ่ายจัดซื ้อ เมื ่อได้รับใบขอจัดซื ้อจากฝ่ายต่าง ๆ แล้วก็จะขออนุมัติซื ้อจากผู ้มีอ านาจจึงจะท าใบสอบ ถามราคา

หรือใบสั่งซื้อส่งไปยังกิจการภายนอก ได้แก่ ใบขอซื้อ ใบสั่งซื้อ ใบสอบถามราคา ฯลฯ
2. ฝ ่ายผล ิต จะวางแผนการผล ิตเร ื ่องการใช ้ว ัตถ ุด ิบ ค ่าใช ้จ ่ายการผล ิตอะไรบ ้าง แล ้วเข ียนใบขอจ ัดซ ื ้อส ่งไปย ังฝ ่ายจ ัดซ ื ้อ 

ได้แก่ ใบเบิกวัตถุดิบ ใบสั่งผลิตวัตถุดิบ รายงานการเบิกวัตถุดิบ ฯลฯ
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3. ฝ่ายขาย จะขายสินค้าทั้งเงินสดและเงินเชื่อ การรับช าระหนี้ การควบคุมการส่งสินค้าให้ลูกค้าอย่างมีประ สิทธิภาพและ
รวดเร็ว ได้แก่ ใบก ากับสินค้า ใบส่งของ ใบแจ้งหน้ี ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด ใบรับคืนสินค้า ฯลฯ

4. ฝ่ายบุคลากร จะวางแผนในเรื ่องทรัพยากรบุคคล โดยจัดหาบุคคลที่มีความรู ้ความสามารถให้เหมาะสมกับงาน
ที่ได้รับมอบหมาย มีการฝึกอบรม ฯลฯ เอกสารที่ใช้ ได้แก่ ใบแจ้งการรับสมัครพนักงานใหม่ ใบสมัครงาน สมุด /บัตรลงเวลา
ท างาน ฯลฯ

5. ฝ่ายคลังสินค้า ท าหน้าที ่เก็บรักษาสินค้า สิ ่งของที ่ใช้ในการปฏิบัติงาน และแจกจ่ายให้กับหน่วยงานต่ าง ๆ 
ตามใบเบิก เมื่อแผนกหรือฝ่ายต่าง ๆ ต้องการสินค้าจะท าใบเบิกสินค้ามาขอเบิกสินค้าที่ได้ขอจัดซื้อไว้ การรับ -จ่ายสินค้า
ต้องท าอย่างรัดกุม ได้แก่ บัตรตรวจนับสินค้า บัตรประจ าสินค้า บัญชีคุมสินค้า ใบรับสินค้า ใบส่งคืนสินค้ า ใบเบิกสินค้า 
รายงานสินค้าคงเหลือ ฯลฯ

6. ฝ่ายการเงิน ท าหน้าที่จ่ายเงินประเภทต่าง ๆ และตรวจสอบการช าระเงินว่าใบส าคัญจ่ายฉบับใดที่ถึงก าหนดช าระเงิน เมื่อ
ตรวจสอบแล้วก็จะเสนอให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงิน ฝ่ายการเงินจะเขียนเช็คสั่งจ่ายหรือจ่ายเงินสด เอกสารที่ ใช้ ได้แก่ บิลเงิน
สด/ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี ใบน าฝากเงินเข้าธนาคาร รายงานการรับ-จ่ายเงิน รายงานการเก็บเงินจากลูกหนี้ ใบเบิกเงิน ใบ
รับเงิน ใบอนุมัติจ่ายเงิน ใบส าคัญรับ-จ่ายเงิน ทะเบียนคุมเช็ค ทะเบียนจ่ายเช็ค ฯลฯ

7. ฝ ่ายบ ัญช ี จะบันท ึกรายการค ้าท ี ่ เก ิดข ึ ้นหล ังฝ ่ายการเง ิน และเก ็บรวบรวมหลักฐานให้เป ็นระเบ ียบ ร ัดก ุม ค ้นหาได้ง ่าย 
เอกสารที่ใช้ ได้แก่ ใบส าคัญรับ-จ่ายเงิน ใบจ่ายเงินเดือนและค่าแรง บัญชีคุมสินค้า งบลูกหนี้รายเดือน งบเจ้าหนี้รายเดือน 
เอกสารหลักฐานการรับเงิน ค่าใช้จ่ายต่างๆ
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1. ใบแจ้งราคาสินค้าประจ าวัน (Price Current) คือเอกสารที่แสดงราคา ณ วันใดวันหน่ึง เพื่อให้ทราบแนวโน้มของราคา
ส ินค ้ า  ล ั กษณะเป ็นการแสดงราคาส ินค ้ าประจ  าว ันแสดงแหล ่ งท ี ่ ม าของรายการส ินค ้ า  เช ่น  ราคาน  ้ าม ั น 
ราคาทองค า แจ้งราคาผลิตผลทางการเกษตร ฯลฯ

เอกสารที่ใช้ในการซื้อและขายสินค้า



เอกสารในการด าเนินงานของธุรกิจ

2. ใบแจ้งราคาสินค้า (Price List) คือเอกสารที ่แสดงรายการราคาสินค้าที ่ผ ู ้ขายได้จัดท าขึ ้นเพื ่อแจ้งราคาสิน ค้า
ที่จ าหน่ายให้ผู ้ซื ้อซึ ่งอาจจัดท าเป็นแค็ตตาล็อก รายการสินค้า เป็นต้น ใบแจ้งราคาสินค้าควรมีหมายเหตุว่า ราคาจะคงที่
อยู่ก่ีเดือน หลังจากนั้นอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้

3. ใบเสนอราคา (Firm Offer) เป็นเอกสารที ่ผ ู ้ขายส่งให้กับผู ้ซ ื ้อเพื ่อเสนอราคาขายสินค้า โดยอาจจัดส่งพร้อม
ใบแจ้งราคาหรือตัวอย่างสินค้า เพื ่อการตัดสินใจของผู ้ซื ้อโดยเสนอขายในระยะเวลาที ่ก าหนด เพื ่ออ านวยความสะดว ก
ในการกรอกข้อความจะแสดงรายละเอียดเกี ่ยวกับสินค้าตามรายการ จ านวน ลักษณะ ราคาสินค้า เงื ่อนไขการชาระเงิน 
วันส่งมอบและอาจมีข้อตกลงอื่นๆ อีก

4. ใบสั่งซื้อ (Order) ผู้ขายควรจะจัดทาใบสั่งซื้อขึ้นเอง เพื่อยืนยันการสั่งซื้อเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้ซื้อเซ็นรับรอง พร้อม
ก ับมอบสาเนาไว ้ ให ้ผ ู ้ซ ื ้อด ้วย ใบส ั ่ งซ ื ้อสามารถใช ้ เป ็นหล ักฐาน และป ้องก ันความเข ้าใจผ ิดท ี ่อาจเก ิดข ึ ้นด ้วย 
กิจการบางแห่งอาจใช้ใบเสนอราคาเป็นใบสั่งซื้อไปพร้อมกันโดยมีส่วนที่จะให้ผู้ซื้อเซ็นอนุมัติไว้ด้านล่างของใบสั่งซื้อก็ได้

5. ใบส่งของ (Delivery Order) หรือใบก ากับสินค้า (Invoice) เป็นเอกสารที่ผู้ขายท าส่งให้ผู้ซื้อเพื่อแสดงรายละเอียดของ
สินค้าที่ขาย เช่น ปริมาณ ราคา และจ านวนเงินทั้งสิ้น ผู้ประกอบการ ซึ่งขายสินค้า ไม่ว่าจะจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มหรือไม่ หรือ
ได้รับยกเว้นภาษีมูลค่าเพิ่ม ต้องออกใบส่งของให้แก่ผู้ซื้อเมื่อมีการขายสินค้า
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6. ใบก ากับภาษี (Tax Invoice)
7. ใบเพิ่มหน้ี (Debit Note)
8. ใบลดหนี้ (Credit Note)
9. ใบเสร็จรับเงิน (Receipt)
10. ใบแจ้งยอดหรือใบรายงานยอดบัญชี (Statement) เป็นเอกสารที่ผู้ขายท าขึ้นเพื่อแสดงยอดบัญชีในช่วงเวลาหนึ่ง ๆ 

เพื่อส่งไปให้ผู้ซื้อท าการตรวจสอบรายการต่าง ๆ ในการบันทึกว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ โดยปกติจะท าเป็นช่วงๆ เช่น 1, 3, 6 เดือน 
เ ป ็ น ต ้ น  ห ร ื อ ต ามค ว าม เ หม า ะ สม  ห ร ื อ อ า จท  า ท ุ ก ค ร ั ้ ง ท ี ่ ม ี ร า ย ก า ร เ ก ี ่ ย ว ก ั บ ก า ร เ พ ิ ่ ม หน ี ้ ห ร ื อ ล ดหน ี้  
ถ้ารายงานใน Statement ไม่ตรงกัน ลูกค้าก็จะแจ้งให้ผู้ขายทราบเพื่อท าการปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้องต่อไป
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เอกสารและการจัดประเภทเอกสารที่ใช้ในการบันทึกบัญชี เป็นเอกสารในการด าเนินงานของธุรกิจบริการ ซื้อขายสินค้าและ
อุตสาหกรรมที่มีความส าคัญ ดังน้ัน จึงต้องศึกษาเอกสารทางบัญชีตามกฎหมายให้เข้าใจและสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างแท้จริงซึง่
มี 2 ลักษณะ ได้แก่

1. เอกสารประกอบการลงบัญชีตามพระราชบัญญัติการบัญชี พ.ศ.2543
เอกสารทางบัญชี (Accounting documents) หมายถ ึง เอกสารที ่ ใช ้ เป ็นหลักฐานประกอบการบันท ึกบัญชี 

อาจจะได้รับจากบุคคลภายนอก เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบสั่งซื้อ ใบก ากับภาษี เป็นต้น
เอกสารตามพระราชบัญญัติการบัญชี พ.ศ.2543 ควรมีรายการดังนี้
1. ชื่อของผู้จัดท าเอกสาร 4. วัน เดือน ปี ที่ออกเอกสาร
2. ชื่อของเอกสาร 5. จ านวนเงิน
3. เลขที่ของเอกสาร และเล่มที่ (ถ้ามี)
แหล่งที่มาของเอกสารสามารถแยกออกได้อีก 2 ลักษณะคือ กรณีของเอกสารที่ได้รับจากบุคคลภายนอก และเอกสารที่ธุรกิจ

จัดท าขึ้นเองเพื่อใช้ในกิจการ
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กรณีของเอกสารทีได้รับจากบุคคลภายนอก ได้แก่
1. เอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานในการรับเงิน รับฝากเงิน รับช าระเงินหรือตั๋วเงิน ควรมีรายการดังนี้

(1) เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรของกิจการที่จัดท าเอกสาร
(2) สถานที่ตั้งของกิจการที่จัดท าเอกสาร
(3) รายละเอียดเก่ียวกับการรับเงินหรือตั๋วเงิน
(4) ชื่อ ชนิด จ านวน หน่วยนับ ราคาต่อหน่วยและราคารวมของสินค้าหรือบริการแต่ละรายการ
(5) ลายมือชื่อของผู้รับเงินหรือตั๋วเงิน เว้นแต่ เอกสารที่ออกโดยใช้เครื่อง

2. เอกสารทางบัญชีที่เป็นหลักฐานในการจ าหน่าย จ่ายโอน ส่งมอบสินค้าหรือบริการที่ยังไม่ได้ช าระเงิ น ควรมีรายการ
ดังน้ี

(1) เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรของกิจการที่จัดท าเอกสาร
(2) สถานที่ตั้งของกิจการที่จัดท าเอกสาร
(3) ชื่อ ชนิด จ านวน หน่วยนับ ราคาต่อหน่วย และราคารวมของสินค้าแต่ละรายการ
(4) ชื่อหรือชื่อที่ใช้ในการประกอบธุรกิจและที่อยู่ผู้ซื้อหรือผู้รับบริการ
(5) ลายมือชื่อของผู้จัดท าเอกสาร
(6) ลายมือชื่อของผู้รับสินค้าหรือ
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2. เอกสารประกอบการลงบัญชีตามประมวลรัษฎากร
1. ใบรับหรือใบเสร็จรับเงิน (Receipt) ในมาตรา 103 หมวด 6 แห่งประมวลรัษฎากร

ใบรับ หมายถึง
ก. บันทึกหรือหนังสือใด ๆ เป็นหลักฐานแสดงว่าได้รับหรือไม่รับฝากหรือได้รับช าระเงิน หรือตั๋วเงิน
ข. บันทึกหรือหนังส ือใด ๆ ที ่เป็นหลักฐานแสดงว่าหนี ้ หร ือส ิทธิเร ียกร้องได้ช  าระหรือปลดให้แล้ว บันทึ ก

หรือหนังสือที่กล่าวนั้น จะมีลายมือชื่อของบุคคลใด ๆ หรือไม่ไม่ส าคัญ
ถ้าปรากฏว่าการร ับเง ินหร ือร ับช าระราคาที ่ต ้องท  าต ้นข ั ้ว หร ือส  าเนาใบร ับไม ่ม ีต ้นข ั ้วหร ือส  าเนาใบร ั บ 

ให้สันนิษฐานว่าไม่ได้ออกใบรับ ใบรับและต้นขั้ว หรือส าเนาใบรับอย่างน้อยต้องมีตัวเลขไทย หรืออารบิกและอักษรไทย ดังนี้
1.1 ผู้มีหน้าที่ออกใบรับในกรณีทั่วไป ใบรับ ต้นข้ัว หรือส าเนาต้องมีข้อความอย่างน้อย ดังน้ี

1) เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้ออกใบรับ 
2) ช่ือหรือยี่ห้อของผู้ออกใบรับ 
3) เลขล าดับของเล่ม และเลขที่ของใบรับ กรณีขายสินค้าหรือให้เช่าซื้อสินค้า
4) วัน เดือน ปี ที่ออกใบรับ เฉพาะราคาตั้งแต่ 100 บาทขึ้นไป
5) จ านวนเงินที่รับ
6) ชนิด ช่ือ จ านวนและราคาสินค้า
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1.2 กรณีผู้ผลิต ผู้น าเข้าหรือผู้ขายส่ง ขายสินค้าให้แก่ผู้ซึ่งท าการประเภทเดียวกับสินค้าที่ขายนั้ น ให้แสดงชื่อหรือยี่ห้อ 
และที่อยู่ของผู้ซื้อไว้ในใบรับด้วยทุกครั้งที่รับช าระเงิน ข้อความในใบรับ ถ้าเป็นภาษาต่างประเทศ ให้มีภาษาไทยก ากับด้วย

2. ใบส่งของ (Delivery Order)
2.1 ผู้มีหน้าที่ออกใบส่งของ ได้แก่ ผู้ประกอบการ ควรเก็บส าเนาใบส่งของไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี
2.2 ผู้ประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม ให้ถือใบก ากับภาษีเป็นใบส่งของได้
2.3 รูปแบบของใบส่งของ ต้องมีข้อความอย่างน้อยดังน้ี

(1) ช่ือหรือยี่ห้อ และเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้ขาย
(2) ชื่อหรือยี่ห้อของผู้ซื้อ
(3) เลขล าดับของเล่ม และเลขที่ของใบส่งของ
(4) วัน เดือน ปี ที่ออกใบส่งของ
(5) ชนิด ช่ือ จ านวน และราคาสินค้าที่ขาย
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3. ใบก ากับภาษี (Tax invoice) คือ เอกสารหลักฐานส าคัญ ซึ่งผู้ประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มจะต้องจัดท า และ
ออกใบก ากับภาษีให้กับผู้ซื้อสินค้าหรือผู้รับบริการทุกครั้งที่มีการขายสินค้าหรือให้บริการ เพื่อแสดงมู ลค่าของสินค้าหรือบริการ 
และจ านวนภาษีม ูลค ่าเพ ิ ่มท ี ่ผ ู ้ประกอบการจดทะเบียนเร ียกเก ็บหร ืพ ึงเร ียกเก ็บจากผู ้ซ ื ้อส ินค ้าหร ือผ ู ้ร ับบร ิ การ
ในแต่ละครั้ง

ประเภทของใบก ากับภาษี
(1) ใบก ากับภาษีแบบเต็มรูป (Full invoice)
(2) ใบก ากับภาษีอย่างย่อ (Invoice Summary) และใบก ากับภาษีอย่างย่อที ่ออกโดยเครื ่องบันทึกการเก็บเงิน

(Summary of the tax invoice issued by the Recorder of charge)
(3) ใบเพิ่มหนี้ (Debit Note)
(4) ใบลดหนี้ (Credit Note)
(5) ใบเสร็จรับเงินที่ส่วนราชการออกให้ในการขายทอดตลาด (Government receipts made out to the auction) 

หรือโดยวิธีอื่น
(6) ใบเสร็จรับเงินของกรมสรรพากรที่ออกให้ส าหรับการช าระภาษีมูลค่าเพิ่ม
(7) ใบเสร็จรับเงินของกรมศุลกากร หรือกรมสรรพสามิต ออกให้ในการเรียกเก็บภาษีมูลค่าเพิ่มเพื่อกรมสรรพากร
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ตัวอย่างใบก ากับภาษีแบบเต็มรูป
ข้อความส าคัญในใบก ากับภาษี อย่างน้อยต้องมีดังต่อไปน้ี
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ตัวอย่างใบก ากับภาษีอย่างย่อ

1. ค าว่า “ใบก ากับภาษี” ในที่ที่เห็นได้เด่นชัด (ต้องระบุว่า 
“ใบก ากับภาษีอย่างย่อ”)

2. ชื ่อ หรือชื ่อย่อ และเลขประจ าตัวผู ้เสียภาษีอากรของ
ผู้ประกอบการจดทะเบียนที่ออกใบก ากับภาษี

3. หมายเลขล าดับของใบก ากับภาษี และหมายเลขของเล่ม 
(ถ้ามี)

4. ชื่อ ชนิด ประเภท ปริมาณ และมูลค่าของสินค้าหรือของ
บริการ

5. ราคาสินค้าหรือราคาค่าบริการ โดยต้องมีข้อความระบุ
ชัดเจนว่าได้รวมภาษีมูลค่าเพิ่มไว้แล้ว

6. วัน เดือน ปี ที่ออกใบก ากับภาษี
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ในระบบภาษีมูลค่าเพิ่ม ผู้ประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มนอกจากจะมีหน้าที่ในการออกใบก ากับภาษีให้กับผู้ซื้อ
สินค้าหรือผู้รับบริการทุกครั้งที่มีการขายสินค้าหรือให้บริการแล้ว กฎหมายยังได้ก าหนดให้ผู้ประกอบการจดทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่มจัดท ารายงานพิเศษเพื่อควบคุมการจัดเก็บ และสอบยันกับแบบแสดงรายการภาษีมูลค่าเพิ่มที่ยื่นเสียภาษีมูลค่าเพิ่ม
เพื่อเป็นหลักฐานแสดงรายละเอียดประกอบแบบแสดงรายการภาษีและต้องจัดท าเป็นรายสถานประกอบการ ประกอบด้วย 
รายงานภาษีขาย รายงาน ภาษีซื้อ รายงานสินค้าและวัตถุดิบ และใบก ากับภาษีถือเป็นเอกสารหลักฐานส าคัญที่ผู้ประกอบการจด
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มจะต้องน ามาใช้ประกอบการลงบันทึกในรายงานภาษีขาย (Output Tax) รายงานภาษีซื้อ (Input Tax)
รายงานสินค้าและวัตถุดิบ ทั้งนี้ รูปแบบรายงานต้องมีรายการและข้อความตามแบบที่อธิบดีก าหนดและเพื่อประโยชน์ในการ
ค านวณภาษีมูลค่าเพิ่มที่ผู้ประกอบการจะต้องช าระภาษีหรือขอคืนภาษีในแต่ละเดือน ภาษีไม่เพียงแต่เท่านี้ ใบก ากับภาษียังถือว่า
มีความส าคัญเกี่ยวเนื่องกับการจัดท าบัญชีเพราะถือเป็นเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้บันทึกเป็นรายจ่ายในทางภาษีอากร

การจัดท าบัญชี รายงาน บัญชีพิเศษตามที่กฎหมายก าหนด
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ธุรกิจต่าง ๆ น้ัน นอกจากมีหน้าที่ต้องจัดท าบัญชีตามพระราชบัญญัติการบัญชี พ.ศ.2543 แล้วเพื่อประโยชน์ในการเสียภาษี
อากรตามประมวลรัษฎากร จึงก าหนดให้ผู้ประกอบการไม่ว่าจะประกอบการในรูปนิติบุคคลหรือบุคคลธรรมดาต้องจัดท าบัญชี 
รายงาน รวมทั้งบัญชีพิเศษ และการแจ้งข้อความเพิ่มเติมตามประเภทให้เป็นไปโดยถูกต้องตามประมวลรัษฎากรหรือเรียกได้ว่า 
“บัญชีภาษีอากร” (Tax Accounting) นอกเหนือจากบัญชีที่ต้องจัดท าตามกฎหมายว่าด้วยการบัญชี

ใบเพิ่มหน้ี

ใบเพิ่มหนี้ถือเป็นใบก ากับภาษีที่สามารถน ามารวมเป็นภาษีซื้อหรือรวมค านวณภาษีมูลค่าเพิ่มในเดือนภาษีที่ได้รับ ซึ่ง
ผู้ประกอบการจะออกให้ผู้ซื้อ ในกรณีที่มีเหตุอันท าให้ภาษีขายที่ค านวณจากมูลค่าของสินค้าหรือบริการมีจ านวนเพิ่มขึ้น เช่น การ
เพิ่มราคาสินค้าที่ขายหรือบริการเนื่องจากจ านวนสินค้าหรือบริการคลาดเคลื่อนจากที่ตกลงซื้อขายกัน เป็นเหตุให้การค านวณราคา
สินค้าหรือค่าบริการต่ ากว่าที่เป็นจริงโดยจะต้องมีรายการตามที่ก าหนด
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1. ค ำว่ำ “ใบเพิ่มหน้ี” ในที่ที่เห็นได้เด่นชัด
2. ชื่อ ที่อยู่ และเลขประจ ำตัวผู้เสียภำษีอำกรของผู้ประกอบกำรจดทะเบียนที่ออกใบเพิ่มหนี้ และในกรณีตัวแทนเป็น

ผู้ออกใบเพิ่มหนี้ในนำมของผู้ประกอบกำรจดทะเบียนให้ระบุชื่อ ที่อยู่ และเลขประจ ำตัวผู้เสียภำษีอำกร ของตัวแทนนั้น
ด้วย

3. ชื่อ ที่อยู่ ของผู้ซื้อสินค้ำหรือผู้รับบริกำร
4. วัน เดือน ปี ที่ออกใบเพิ่มหน้ี
5. หมำยเลขล ำดับของใบก ำกับภำษีเดิม รวมทั้งหมำยเลขล ำดับของเล่ม (ถ้ำม)ี มูลค่ำของสินค้ำหรือบริกำรที่แสดงไว้

ในใบก ำกับภำษีดังกล่ำว มูลค่ำที่ถูกต้องของสินค้ำหรือบริกำร ผลต่ำงของจ ำนวนมูลค่ำทั้งสองและจ ำนวนภำษีที่เรียกเก็บ
เพิ่มส ำหรับส่วนต่ำงน้ัน

6. ค ำอธิบำยสั้น ๆ ถึงสำเหตุในกำรออกใบเพิ่มหนี้
7. ข้อควำมอื่นที่อธิบดีก ำหนด
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ใบลดหนี้จะออกให้กับผู้ซื้อสินค้ำหรือบริกำรในกรณีที่ขำยสินค้ำและบริกำร และน ำภำษีขำยไปรวมค ำนวณเพื่อเสีย
ภำษีมูลค่ำเพิ่มแล้วและมีเหตุอันทำให้ภำษีขำยที่ค ำนวณจำกมูลค่ำสินค้ำหรือบริกำรมีจำนวนลดลง เช่น กำรลดรำคำสินค้ำ
หรือบริกำร เน่ืองจำกสินค้ำหรือบริกำรผิดข้อก ำหนด/ช ำรุดเสียหำยหรือค ำนวณรำคำผิดพลำดหรือบอกเลิกสัญญำ เป็นต้น 
โดยมีรำยกำรดังนี้

1. ค ำว่ำ "ใบลดหน้ี" ในที่ที่เห็นได้เด่นชัด
2. ชื่อ ที่อยู่ และเลขที่ประจำตัวผู้เสียภำษีอำกรของผู้ประกอบกำรจดทะเบียนที่ออกใบลดหน้ีและในกรณีที่ตัวแทนเป็น

ผู้ออกใบลดหน้ี ในนำมของผู้ประกอบกำรจดทะเบียนให้ระบุช่ือ ที่อยู่ และเลขประจำตัวผู้เสียภำษีอำกรของตัวแทนน้ันด้วย
3. ชื่อ ที่อยู่ ของผู้ซ้ือสินค้ำหรือผู้รับบริกำร
4. วัน เดือน ปี ที่ออกใบลดหนี้
5. หมำยเลขลำดับของใบกำกับภำษีเดิม รวมทั้งหมำยเลขลำดบัของเล่ม (ถ้ำม)ี มูลค่ำของสินค้ำหรือบริกำรที่

แสดงไว้ในใบกำกับภำษีดังกล่ำว มูลค่ำที่ถูกต้องของสินค้ำหรือบริกำร ผลต่ำงของจ ำนวนมูลคำ่ทั้งสองและจ ำนวนภำษีที่ใช้
คืนส ำหรับส่วนต่ำงน้ัน

6. คำอธิบำยส้ัน ๆ ถึงสำเหตุในกำรอกใบลดหนี้
7. ข้อควำมอื่นที่อธิบดีก ำหนด

ใบลดหนี้
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เอกสารที่ใช้ในการบันทึกบัญชีมี 2 ประเภท คือ
1. แบบฟอร์มที่ก่อให้เกิดรายการ 

(1). ใบขอซื้อ (Purchase Requisition) เป็นค าขอให้แผนกซื้อด าเนินการสั่งซื้อ
(2). ใบแจ้งการรับพนักงาน (Payroll Notification) แจ้งให้ทราบว่ามีคนงานเข้าใหม่เพื่อจะได้จัดการเรื่องจ่ายค่าแรงงาน

ได้ถูกต้อง
(3). ใบเบิกวัตถุดิบ (Material Requisition) หรือใบเบิกสินค้า (Product Requisition) เป็นค าขอให้มีการจ่ายวัตถุดิบ 

หรือสินค้าออกจากคลัง
2. แบบฟอร์มที่ใช้บันทึกเหตุการณ์

(1) ใบก ากับสินค้าที่ขาย (Sales Invoice) แสดงจ านวนสินค้าที่ขายหลังจากได้สั่งสินค้าไปแล้ว
(2) ใบก ากับสินค้าที่ซื้อมา (Purchase Invoice) แสดงต้นทุนและจ านวนสินค้าที่สั่งซื้อ
(3) รายงานการรับสินค้า (Receiving Reports) แสดงว่าได้รับสินค้าชนิดใดไว้บ้างจ านวนเท่าใด
(4) บัตรลงเวลา (Time clock–cards) แสดงจ านวนช่ัวโมงท างานของคนงาน ซึ่งจะน ามาใช้ในการค านวณค่าแรง
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ชนิดของเอกสารทางบัญชีที่ใช้ในธุรกิจ

รายการที่เกิดข้ึนเป็นประจ า และน าไปวิเคราะห์เพื่อบันทึกบัญชี มีดังต่อไปน้ี
1. การซื้อวัตถุดิบและสินค้าต่าง ๆ เอกสารที่ใช้ได้แก่ ใบสอบถามราคา ใบสั่งซื้อ ใบรับของรายงานการตรวจสอบคุ ณภาพ

และพัสดุที่ส่งคืน
2. การควบคุมสินค้าและพัสดุ เอกสารที่ใช้ได้แก่ บัตรประจ าสินค้าและพัสดุ บัญชีคุมสินค้าและพัสดุ รายง านการตรวจนับ

สินค้าและพัสดุคงเหลือ ใบเสนอซื้อ
3. การผลิตสินค้า เอกสารที่ใช้ได้แก่ ใบสั่งผลิต ใบแสดงรายการวัตถุดิบ ใบส่งคืน ใบน าส่งสินค้าผลิตส าเร็จ จากโรงงาน 

รายงานค่าเสียหาย บัตรจดเวลาท างาน งบต้นทุนงาน
4. การว่าจ้างพนักงานและจ่ายเงินค่าจ้าง เอกสารที่ใช้ได้แก่ ใบแจ้งการรับพนักงานใหม่ บัตรลงเวลาเข้า–ออก จากที่ท างาน 

ทะเบียนเงินเดือนและค่าจ้างใบค านวณภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย บัญชีเงินได้พนักงาน ใบแสดงรายละเอียดเงินได้พนักงาน
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5. การขายสินค้า เอกสารที่ใช้ได้แก่ ใบส่งของ ใบก ากับสินค้าหรือบิลเก็บเงินบิลขายสด ใบรับคืนสินค้า ใบรับค าสั่งซื้อ ใบลด
หนี้ รายงานขาย

6. การรับเงินสด เอกสารที่ใช้ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน รายงานการรับเงินจากเครื่องบันทึกเงินสดรายงานการรับเงินประจ าวัน
7. การจ่ายเงินสด เอกสารที่ใช้ได้แก่ ใบส าคัญสั่งจ่าย ใบส าคัญเงินสดย่อย ทะเบียนคุมเช็คจ่าย ทะเบียนการประกันภัย
8. การควบคุมลูกหน้ี เอกสารที่ใช้ได้แก่ รายงานที่ส่งให้ลูกหนี้ประจ าเดือน งบแยกอายุหนี้
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เอกสารที่บันทึกบัญชีแล้วต้องจัดเก็บเข้าแฟ้ม โดยแยกหมวดหมู่และก าหนดรหัสและเลขที่ของเอกสาร เพื่อสะด วกในการ
ค้นหาและเก็บไว้เป็นหลักฐานตรวจสอบภายหลังมีหลักการจัดเก็บดังนี้

1. เอกสารเกี่ยวกับภาษีมูลค่าเพิ่ม ได้แก่ ใบก ากับภาษี ใบเพิ่มหนี้ ใบลดหนี้ ให้แยกเก็บเข้าแฟ้มภาษีซื้อและภาษีขายโดยเรียง
ตามล าดับตามวันที่และเลขที่เอกสาร ถ้าเป็นเอกสารที่ได้รับจากบุคคลภายนอกให้ก าหนดรหัสและเลขที่ขึ้นใหม่โดยก าหนดเลขที่
เรียงล าดับวันที่ของเอกสาร

2. เอกสารที่ไม่เกี่ยวกับภาษีมูลค่าเพิ่ม เช่น การรับช าระหนี้ ใบเสร็จรับ เงินค่าใช้จ่ายของผู้ประกอบการที่ ไม่อยู่ในข่ายที่ต้อง
เสียภาษีมูลค่าเพิ่ม การรับและจ่ายช าระเงินโดยใช้ใบส าคัญรับและใบส าคัญจ่ายเป็นหลักฐาน ควรแยกเอกสารการรับ เงินกับ
เอกสารการจ่ายเงินไว้คนละแฟ้มเอกสารจะต้องจัดเก็บตามล าดับโดยแยกออกเป็นเอกสารในแต่ละเดือน ถ้ามีเอกสารจ านวน ไม่
มากก็ให้เก็บไว้ในแฟ้มเดียวกันโดยท าใบสรุปปะหน้าแฟ้มเอกสารให้ชัดเจน
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การเก็บรักษาเอกสาร
1. เอกสารที่ยังไม่ได้บันทึกบัญชี ควรเก็บรักษาดังน้ี

(1) จัดท าที่เก็บเอกสารที่ยังไม่ได้ใช้ โดยเฉพาะ
(2) การน าเอกสารออกมาใช้ต้องได้รับ อนุมัติจากผู้รับผิดชอบ
(3) เอกสารที่บรรจุในกล่องควรมีเครื่องหมายก ากับเพื่อสะดวกในการค้นหา
(4) การเบิกเอกสารทุกครั้งต้องมีใบเบิก และบันทึกในทะเบียนคุม
(5) มีการตรวจนับเอกสารเป็นครั้งคราว

2. เอกสารที่บันทึกบัญชีแล้ว ควรเก็บรักษาไว้ ดังนี้
(1) ต้องเก็บไว้ในสถานที่ท างานหรือที่ท าการผลิต
(2) ต้องเก็บรักษาไว้เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 5 ปี กรณีจ าเป็นต้องขออนุญาตจากอธิบดีโดยความเห็นชอบของรัฐมนตรี 

ขยายระยะเวลาจัดเก็บได้แต่ต้องไม่เกิน 7 ปี
(3) ถ้าเอกสารสูญหายหรือเสียหายต้องแจ้งต่อ สารวัตรบัญชีภายใน 15 วัน
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เอกสารที่เกี่ยวกับภาษีมูลค่าเพิ่ม ได้แก่ ใบก ากับภาษี ใบเพิ่มหนี้ ใบลดหนี้ ให้แยกเป็นแฟ้ม คือแฟ้มเอกสารภาษีซื้อและแฟ้ม
เอกสารภาษีขาย โดยเรียงล าดับก่อนหลังเป็นรายเดือน หากกิจการมีเอกสารไม่มากอาจรวมทุกเดือนในแฟ้มเดียวกันได้ โดยใช้
กระดาษสีคั่นและจัดท าดัชนีแต่ละเดือนให้ชัดเจนเพื่อความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา ซึ่งสามารถแสดงการจัดเก็บเอกสารเข้า
แฟ้มได้ดังนี้

- เอกสารการขายสินค้าเป็นเงินเชื่อ
- เอกสารการซื้อสินค้าเป็นเงินเชื่อ
- เอกสารการขายสินค้าเป็นเงินสด
- เอกสารการซื้อสินค้าเป็นเงินสด
- เอกสารการรับเงิน
- เอกสารการจ่ายเงิน
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