
หน่วยการเรียนรู้ที่ 7

การวิเคราะห์

รายการค้าจากเอกสาร



เอกสารที่ใช้ในการบันทึกบัญชี

การว ิ เคราะห์รายการค ้า (Business transaction analysis) ค ือ การว ิเคราะห์รายการค ้าท ี ่ เก ิดข ึ ้นจากการ
ด าเนินธุรกิจในแต่ละวัน ว่าจะมีผลกระทบต่อสินทรัพย์ หนี้สิน ส่วนของเจ้าของ รายได้และค่าใช้จ่ายอย่างไร และ ผลกระทบต่อ
การเปลี่ยนแปลงนั้นจะแสดงให้เห็นถึงฐานะการเงินและผลการด าเนินงานของกิจการได้

เอกสารที่น ามาใช้ประกอบในการบันทึกบัญชีเกี่ยวกับการซื้อขายสินค้าสามารถแบ่งได้ดังนี้
1. เอกสารที ่เกี ่ยวกับการขายสินค้า ซึ ่งออกโดยผู ้ประกอบการ เช่น ใบส่งของ ใบก ากับสินค้าหรือบิลเก็บเงิน

บิลขายสด ใบรับคืนสินค้า ใบรับค าสั่งซื้อ ใบลดหนี้ รายงานขาย เป็นต้น
1.1 ก ารข ายสินค ้าเป็นเงินสด
ก. บันทึกในสมุดรายวันรับเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน /ใบก ากับภาษีโดยเรียงเลขที ่ใบเสร็จรับเงิน

หรือก าหนดเลขที่ขึ้นมาใหม่เพื่อสะดวกในการตรวจสอบ
ข. สมุดรายวันรับคืนสินค้า เช่น ใบรับคืนสินค้าและใบลดหนี้ 
- เอกสารที ่ใช้บันทึกการขายสินค้าเป็นเงินสด ในกรณีนี ้ถือว่า ใบเสร็จรับเงินเป็นใบก ากับภาษีด้วย เนื ่องจาก

มีการขายสินค้าและส่งมอบสินค้าแล้วและใช้เป็นหลักฐานในการยื่นช าระภาษี
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1.2 การขายส ินค ้าเป ็นเง ินเช ื ่อ จะบันท ึกบ ัญช ีในสม ุดรายว ันขาย เช ่น ใบก  าก ับส ินค ้า ใบส ่งของ/ใบก  าก ับภาษี  
โดยเรียงเลขที่ตามใบก ากับสินค้าที่ออก

- เอกสารที่ใช้บันทึกรายการขายสินค้าเป็นเงินเชื่อ กรณีที่เอกสารไม่ได้ออกเป็นชุดเมื่อมีการขายสินค้า (ข้อสังเกต 
ความรับผิดในภาษีจะเกิดขึ้นเมื่อมีการขายหรือส่งมอบสินค้า ไม่ว่าจะมีการช าระเงินโดยทันทีหรือไม่ก็ตาม ดังนั้นใบส่งของหรือ
ใบก  าก ั บส ิ นค ้ าจะต ้ องแสดงเป ็ นใบก  าก ั บภาษ ี ด ้ วยเพ ื ่ อเป ็ นหล ั กฐานในการย ื ่ นช  าระภาษ ี ในเด ื อนท ี ่ ม ี การขาย
หรือส่งมอบสินค้า)

- เอกสารที่ใช้บันทึกรายการขายสินค้าเป็นเงินเชื่อ กรณีที่เอกสารไม่ได้ออกเป็นชุด เมื่อมีการรับช าระเงิน (ข้อสังเกต 
ใบเสร็จรับเงินจะไม่มีข้อความแสดงเป็นใบก ากับภาษีอีก เนื่องจากใบก ากับภาษีแสดงอยู่ในเอกสารใบส่งของหรือใบก า กับสินค้า
เ ม ื ่ อ ม ี ก า ร ข ายหร ื อ ส ่ ง มอบส ิ นค ้ า แล ้ ว  ในกรณ ี น ี ้ ใ บ เ ส ร ็ จ ร ั บ เ ง ิ น ใ ช ้ เ ป ็ นหล ั ก ฐ าน ในกา ร เ ร ี ย ก เ ก ็ บ เ ง ิ น
และบันทึกบัญชีเท่านั้น ไม่ได้ใช้เป็นหลักฐานในการช าระภาษี)
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2. เอกสารที่บันทึกรายการเกี่ยวกับการซื้อสินค้า ซึ่งได้รับจากบุคคลภายนอก
2.1 ซื้อสินค้าเป็นเงินสด
ก. บันทึกในสมุดรายวันจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบก ากับภาษี ที่ออกโดยบุคคลภายนอก ซึ่งจะต้องน าเ ลขที่เอกสาร

มาก าหนดขึ้นมาใหม่เช่นเดียวกัน
ข. สมุดรายวันส่งคืน เช่น ใบส่งคืนสินค้าและใบเพิ่มหนี้



เอกสารที่ใช้ในการบันทึกบัญชี

2.2 ซื้อสินค้าเป็นเงินเชื่อ บันทึกในสมุดรายวันซื้อ เช่น ใบก ากับสินค้า ใบส่งของ ใบก ากับภาษี ใบรับคืนสินค้า ใบส่งคืน
สินค้า เป็นต้น ซึ่งจะเรียงล าดับเลขที่ขึ้นมาใหม่โดยเขียนที่มุมขวามือของเอกสาร การให้เลขรหัสขึ้นอยู่กับผู้ บันทึกบัญชีว่าจะ
ก าหนดอย่างไร ทั้งนี้จะต้องสื่อความหมายถึงเอกสารที่เกี่ยวข้องได้เป็นอย่างดี เน่ืองจากเลขที่จากเอกสารเป็นการออกเอกสารจาก
หลายบริษัท เลขที่เอกสารจะไม่ตรงกันท าให้ไม่สะดวกในการค้นหาและตรวจสอบเอกสาร
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3. เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องในการบันทึกบัญชี
ก. บันทึกในสมุดรายวันรับเงิน เช่น ใบส าคัญรับ ใบรับรองภาษีเงินได้หัก ณ ที ่จ่ายที ่กิจการออกให้บุคค ลอื ่น 

เช่น เมื่อรับช าระค่าซ่อมแซมสินค้า (เป็นรายได้ค่าซ่อมแซม)
- ในกรณีที ่มีภาษีเงินได้หัก ณ ที ่จ ่าย เมื ่อกิจการมีเง ินได้จากการให้บริการ ซึ ่งผู ้จ ่ายเงินมีหน้าที ่ ห ักภาษี ณ 

ที่จ่ายตามกฎหมาย และจะออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ซึ่งเปรียบเสมือนกับกิจการถูกหักภาษีไว้ล่วง หน้า กิจการ
จะต้องน าภาษีนี้ไปหักยอดภาษีเงินได้ในตอนสิ้นปี ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายจะมียอดอยู่ทางด้านเดบิตถือเป็นสินทรัพย์

ข. บันทึกในสมุดรายวันจ่ายเงิน เช่น ใบส าคัญจ่าย เอกสารใบเสร็จค่าใช้จ่ายต่างๆ เช่น ใบเสร็จค่าน ้า ค่าไฟฟ้า ใบรับรอง
การหักภาษีที่ผู้อื่นออกให้

- กิจการขนส่งสินค้าจะได้รับการยกเว้นไม่ต้องเสียภาษีมูลค่าเพิ่ม แต่ต้องเสียภาษีหัก ณ ที่จ่ายในอัต ราร้อยละ 1 ของ
จ านวนเงินที่เกินกว่า 1,000 บาท โดยผู้ที่จ่ายเงินมีหน้าที่หักตามกฎหมาย และต้องออกใบรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่ ายให้กับบริษัทที่
ให้บริการขนส่ง

กิจการมีหน้าที ่ห ักภาษี ณ ที ่จ ่ายและน าส่งสรรพากรภายใน 7 วันนับแต่ว ันสิ ้นเดือน ดังนั ้นกิจการมีภาระที ่จะต้องน าส ่งภาษี 
บัญชีภาษีหัก ณ ที่จ่ายจึงมียอดทางด้านเครดิต
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ค. บันทึกในสมุดรายวันทั่วไป เช่น ใบแจ้งหนี้ ใบรับคืนและส่วนลด ใบส่งคืนและเพิ่มหนี้ (กรณีที่กิจการมีรายการ
ประเภทนี้ไม่มากนักและไม่ได้เปิดสมุดรายวันเฉพาะ)

- ตัวอย่างใบแจ้งหนี้ค่าบริการที่มีภาษีมูลค่าเพิ่ม กรณีการให้บริการจะเกิดเมื่อมีการช าระเงินสดเท่านั้น เมื่อได้รับใบแจ้ง
หนี ้จ ึงย ังไม ่ถ ือว ่าต ้องช  าระภาษีภายในเด ือนท ี ่ ได ้ร ับใบแจ ้งหน ี ้  ความร ับผ ิดชอบจะเก ิดข ึ ้นเม ื ่อม ีการช  าระเง ิ น 
เมื่อได้รับใบแจ้งหน้ีจะบันทึกเป็นภาษีที่ยังไม่ถึงก าหนดช าระ
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การน าเอกสารมาบันทึกบัญชีอาจจะใช้การบันทึกจากเอกสารโดยตรงหรือบันทึกจากใบส าคัญที่ใช้ปะหน้าเอกสารก็ได้ ดังรูป
ที่แสดงต่อไปน้ี

การบันทึกจากเอกสารโดยตรง

การบันทึกบัญชีโดยใช้ใบส าคัญประกอบการบันทึกปะหน ้าเอกสารแล้วน าไปบันทึกในสมุดรายวันขั้นต้น เชน่ ใบส าคัญรับ 
ใบส าคัญจ่าย
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เอกสารที่ใช้ประกอบการบันทึกบัญชี
1. เอกสารเกี่ยวกับการขายสินค้า แบ่งเป็นขายสินค้าเงินเชื่อ เช่น ใบก ากับสินค้า ใบส่ งของ/ใบก ากับภาษี  ใบรับคืนสินค้า

และใบลดหน้ี ฯลฯ และขายเป็นเงินสด เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบก ากับภาษี ใบรับคืนสินค้า ใบลดหน้ี ฯลฯ
2. เอกสารเกี่ยวกับการซื้อสินค้า แบ่งเป็นซื้อเงินเชื่อ เช่น ใบก ากับสินค้า ใบส่งของ/ ใบก ากับภาษี ใบส่งคืนสินค้า ใบเพิ่มหนี้ 

ฯลฯ และซื้อเงินสด เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบก ากับภาษี ใบส่งคืนสินค้า ใบเพิ่มหนี้ ฯลฯ
3. เอกสารอื่นๆ ที่น าไปบันทึกในสมุดรายวันรับเงิน เช่น ใบส าคัญรับ ใบรับรองภาษี เงินได้หัก ณ ที่ จ่ายที่ออกให้ บุคคลอื่น 

และเอกสารที่บันทึกในสมุดรายวันจ่ายเงิน เช่น ใบส าคัญจ่าย ใบเสร็จค่าใช้จ่ายต่างๆ ใบรับรองภาษี เงินได้หัก ณ ที่จ่าย ที่ได้รับ
จากภายนอก รวมทั้ งบั นทึ กในสมุ ดรายวั นทั่ วไป เช่ น ใบแจ้ งหนี้  ใบรั บคื นและส่ วนลด ใบส่ งคื นและเพิ่ มหนี้ 
เป็นต้น
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