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การจััดเอกสาร
การซื้อขาย

 ในการป็ระกอบธุุรกิิจการื᱔ื�อข้ายสืินค้้าสำหรัับกิิจการื᱔ื�อข้ายเจ้้าข้องคนเด้่ยวั นอกจากต้องจััดหาสิืนค้้า
ไว้้จำหน่่ายแล้วั ต้องหาลููกค้้า ต้องม่การบริิหารจััดการีᱟ่�ด้่แล้วั ข้อสำคััญคืือ ต้องม่การควับคุุมเจ้้าหนี้้� ลูกหนี้้� และ
การติิดตามเก็็บเงิินค่่าสืินค้้าให้้ครบถึ้วัน รวัดเร็็วั ซึ่ึ�งจะส่่งผลให้้กิิจการม่สภาพัคล่่องในการดำเนิินธุุรกิิจ ตลอดจน
การจ่่ายชีำระให้้แหล่่งข้ายสืนิค้า้ข้องกิิจการ เพื่่�อรัักษาควัามสัมพันธ์์กับัแหล่่งข้าย ซึ่�งจะทำให้้กิจิการม่สืนิค้า้สำหรัับ
การข้ายต่่อไป็ได้้ตลอด ในระบบบััญช่ีและการเงิินจะม่การใช้้เอกสารเป็็นหลัักฐานในการติิดต่่อื᱔ื�อข้าย และใช้้
ในการควับคุุม อ้้างอิิง ตรวัจสอบกิิจกรรมการื᱔ื�อข้าย การชีำระเงิิน และการบัันทึึกบััญชี่ อี่กทั้้�งยัังเป็็นเอกสาร
หลัักฐานตามกฎหมายพัาณิชีย์์อี่กด้้วัย

1. เข้้าใจการจััดทำเอกสารตามขั้้�นตอนการื᱔ื�อข้ายสืินค้้า 
2. มท่ัักษะในการจััดทำเอกสารและคำนวัณวัันครบกำหนดชีำระเงิิน
3. ป็ระยุุกต์์ใช้้ควัามรู้้�ในการจััดชุุดเอกสารการื᱔ื�อข้าย การวัางบิิล และชีำระเงิิน เพื่่�อควับคุุมลููกหนี้้�/เจ้้าหนี้้�ได้้
4. มก่ิิจนิิสััย ม่ระเบี่ยบ วิินััย ละเอี่ยด รอบคอบ ซื่่�อสััตย์์ ตรงต่่อเวัลา และม่เจตคติิีᱟ่�ด้่ในการจััดทำ
 และจััดเก็็บเอกสารการื᱔ื�อข้าย เพื่่�อการอ้้างอิิง ควับคุุมและตรวัจสอบ

1.1 เอกสารตามขั้้�นตอนการื᱔ื�อข้ายสืินค้้า
 และการบัันทึึกบััญชี่ 
1.2 วัันครบกำหนดชีำระเงิิน

1.3 การจััดชุุดเอกสารเพื่่�อควับคุุมลููกหนี้้�/เจ้้าหนี้้� 
1.4 การจััดเก็็บเอกสาร

 จััดทำเอกสารการื᱔ื�อข้ายสืินค้้า คำนวัณวัันครบกำหนดชีำระเงิิน และจััดชุุดเอกสาร
เพื่่�อควับคุุมลููกหนี้้�/เจ้้าหนี้้�

 แสดงควัามรู้้� เกี่่�ยวักัับการจััดการเอกสารการืื᱔�อข้าย การจััดชุดเอกสารเพื่่�อใช้้ในการวัางบิิล เก็็บเงิิน 
การคำนวัณวัันครบกำหนดชีำระเงิิน การจััดเก็็บเอกสารและตรวัจสอบควับคุุม 

บทเรียนที่

1

แนวคิิดหลััก

หััวเืᱫ่�องหลััก

ผลลััพธ์์การเรีียนรู้้�ระดัับบทเรีียน

สมรรถนะการเรีียนรู้้�

จุุดประสงค์์เชิิงพฤติิกรรม

สแกนเพื่อดู 
e-book 4 สี บนมือถือ



การจัดเอกสารการซื้อขาย
บทเรียนที่

12

 ผู้้� ป็ระกอบธุุรกิิจการืื᱔�อข้ายสิืนค้้าจะต้องจััดหาสืินค้้าไว้้จำหน่่ายเพื่่�อให้้ได้้ผลกำไรจากการ
ข้ายสืินค้้านั้้�น ซึ่ึ�งต้องใช้้เอกสารีᱟ่�เกี่่�ยวักัับการื᱔ื�อข้ายสิืนค้้าเพื่่�อเป็็นหลัักฐานการส่่ง - รัับสิืนค้้าและ
การชีำระเงิิน เช่่น ใบสั่่�งื᱔ื�อ ใบกำกัับภาษี่ ใบกำกัับสืินค้้า ใบข้อลดหนี้้�หรืือใบส่่งคืืน ใบลดหนี้้�หรืือใบรัับคืืน
ใบวัางบิิลและใบเสร็็จรัับเงิิน ต ามเงื่่�อนไข้การื᱔ื�อข้ายีᱟ่�ได้้ตกลงกัันไว้้ ผู้้� ข้ายเป็็นผู้้�เสนอเงื่่�อนไข้เกี่่�ยวักัับ
ส่่วันลด  การชีำระเงิินค่่าสืินค้้า ผู้้� ืื᱔�อจะต่่อรองเพื่่�อให้้ได้้เงื่่�อนไข้ี่ᱟ�ด่้ีᱟ่�สุุด  โดยใช้้เอกสารแสดงการืื᱔�อข้าย 
ควับคุุมลููกหนี้้� เจ้้าหนี้้� และการรัับเงิิน จ่่ายเงิินตามกำหนดนััดชีำระ

เนื้้�อหาสาระ

เอกสารตามข้�นตอนการื᱔้�อขายสิินค้้าและการบัันทึึกบััญชีี1.1

	 1.1.1 เอกสารตามขั้้�นตอนการซื้้�อขาย 
 ธุุรกิิจป็ระเภทื᱔ื�อข้ายสืินค้้าม่ขั้้�นตอนการื᱔ื�อข้ายสืินค้้าีᱟ่�แตกต่่างกัันไป็บ้้าง ต ามลัักษณะ ข้นาด 
ป็ระเภทข้องสิืนค้้าและการบริิหารจััดการองค์์กร สามารถสรุป็เอกสารตามขั้้�นตอนการืื᱔�อข้ายสืินค้้าได้้ 
8 ชีนิิด ดัังนี้้�
 1. ขั�นต้อนการขอื᱔่�อและีᱟำใบส่�งื᱔่�อ   
  1) การข้อืื᱔�อ โดยแผนกหรืือบุุคคลี่ᱟ�ตอ้งการใช้้สิืนค้า้ข้องกิิจการเป็็นผู้้�จัดทำใบข้อืื᱔�อ (Purchase 
Requisition) 
  2) ฝ่ายจััดื᱔ื�อจะแจ้้งให้้ผู้้�ข้ายทำใบเสนอราคา (Quotation) ส่่งให้้ผู้้�ื᱔ื�อ ตามีᱟ่�ผู้้�ื᱔ื�อต้องการ
  3) การสั่่�งื᱔ื�อสืินค้้า ผู้้�ื᱔ื�อทำใบสั่่�งื᱔ื�อ (Purchase Order) ส่่งให้้ผู้้�ข้าย
 2. ขั�นต้อนการส่่งและต้รวจรัับสิินค้า 

  4) ผู้้�ข้ายส่่งสืินค้้าพัร้้อมกัับใบกำกัับสืินค้้า/ใบกำกัับภาษี่ (Invoice/Tax invoice)  
  5) ผู้้�ื᱔ื�อตรวัจรับัสิืนค้้า โดยฝ่ายจัดัื᱔ื�อ/ฝ่ายคลังัสืนิค้้าตรวัจสอบและเซ็น็รับัสิืนค้้า กิจิการบางแห่่ง
อาจม่ใบตรวัจรัับสืินค้้า (Receiving Report) สำหรัับใช้้ภายในองค์์กร
 3. ขั�นต้อนการส่่งคืืนสิินค้า
  6) ใบส่่งคืืนสิืนค้้า/ใบข้อลดหนี้้� (Debit Note) หากผู้้�ืื᱔�อตรวัจสอบพับว่่าสืินค้้าม่ควัามชีำรุุด
เส่ียหาย ผู้้�ืื᱔�อจะแจ้้งข้อคืืนสิืนค้้าเหล่่านั้้�นให้้ผู้้�ข้าย ผู้้�ข้ายจะทำใบรัับคืืนสืินค้้า/ใบลดหนี้้� (Credit Note) 
นำไป็รัับสืินค้้าคืืน และมอบใบลดหนี้้�ไว้้ให้้ผู้้�ื᱔ื�อเป็็นหลัักฐานในการลดยอดหนี้้�
 4. ขั�นต้อนการวางบิิลและเก็็บเงิิน
       7) ใบวัางบิิล/ใบแจ้้งหนี้้� (Billing Note) ผู้้�ข้ายจะนำใบวัางบิิล/ใบแจ้้งหนี้้�ีᱟ่�ทำสรุุป็รวัมยอด
ใบส่่งข้องทุุกรายการในช่่วังระยะเวัลา 1 เดืือน นำไป็วัางบิิลและข้อกำหนดวัันรัับชีำระให้้ฝ่ายบััญชี่ผู้้�ื᱔ื�อ
ตรวัจสอบเอกสารีᱟ่�เกี่่�ยวัข้้องทั้้�งหมดว่่าถููกต้องแล้วัจึึงข้ออนุุมััติิการชีำระเงิิน
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  8) การรับัชีำระหนี้้�ค่า่สืนิค้้า ผู้้�ข้ายจะนำใบวัางบิลิ/ใบแจ้ง้หนี้้�ีᱟ่�กิจิการผู้้�ื᱔ื�อเซ็น็รับั นำมารัับชีำระ
ค่่าสืินค้้าเป็็นเงิินสดหรืือเป็็นเช็็ค พัร้้อมใบเสร็็จรัับเงิิน (Receipt) ให้้ผู้้�ื᱔ื�อ
  9) การนำเช็็ค/เงิินสดค่่าสืินค้้า บัันทึึกบััญชี่รัับเงิินและนำเข้้าบััญชี่ข้องกิิจการ

	 1.1.2 เอกสารการบัันทึกบััญชี
 การจััดทำเอกสารการืื᱔�อข้ายีᱟ่�ถููกต้องสามารถนำมาใช้้เป็็นหลัักฐานการื᱔ื�อข้ายตามกฎหมาย 
ใช้้บัันทึึกบััญชี่ อ้้างอิิง ควับคุุมและตรวัจสอบ ในเอกสารต้องม่รายการตามีᱟ่�กำหนดตามป็ระกาศข้อง
กรมทะเบี่ยนการค้้า เรื่่�อง “กำหนดชีนิิดข้องบััญชี่ีᱟ่�ต้องจััดทำข้้อควัามและรายการี่ᱟ�ต้องม่ในบััญชี่ 
ระยะเวัลาีᱟ่�ต้องลงในบััญชี่ และเอกสารีᱟ่�ต้องใช้้ป็ระกอบการลงบััญชี่ พั.ศ. 2544”   
	 1. เอกสารที่้�ออกให้กัับบุุคคลภายนอก เป็็นเอกสารีᱟ่�กิิจการออกให้้บุุคคลภายนอกีᱟ่�ืื᱔�อสิืนค้้า
หรืือบริิการ ได้้แก่่ ใบสั่่�งืื᱔�อ ใบกำกัับสืินค้้า ใบกำกัับภาษี่ ใบเสร็็จรัับเงิิน ใบรัับคืืนสิืนค้้า ใบเพิ่่�มหนี้้� 
ใบข้อลดหนี้้� ใบเสร็็จรัับเงิิน ใบวัางบิิล/ใบแจ้้งหนี้้� (เมื่่�อกิิจการเป็็นผู้้�ข้าย)
 2. เอกสารที่้�รัับจากบุุคคลภายนอก เป็็นเอกสารีᱟ่�ได้้รัับจากบุุคคลภายนอก เมื่่�อกิิจการื᱔ื�อสืินค้้า/
บริกิาร ได้้แก่่ ใบเสนอราคา ใบกำกับัสิืนค้้า ใบกำกับัภาษี ่ใบเสร็จ็รับัเงินิ ใบรับัคืืนสิืนค้้า ใบลดหนี้้� ใบวัางบิลิ/
ใบแจ้้งหนี้้� (เมื่่�อกิิจการเป็็นผู้้�ื᱔ื�อ)
 3. เอกสารที่้�จััดีᱟำขึ้ึ�นเพั่�อใี᱓้ในกิิจการ เป็็นเอกสารีᱟ่�จััดทำขึ้้�นโดยผู้้�ม่หน้้าีᱟ่�จััดทำบััญชี่ เพื่่�อใช้้ใน
การควับคุุมการดำเนิินงานข้องกิิจการ เป็็นเอกสารีᱟ่�อำนวัยควัามสะดวักภายในกิิจการให้้สามารถค้้นหา
เอกสารได้้ง่่าย ส ะดวักในการลงบััญช่ี และการสอบยััน เอกสารป็ระเภทนี้้� ได้้แก่่ ใบข้อื᱔ื�อ ใบตรวัจรัับ
สืนิค้้า/พััสดุ ุใบสำคัญัจ่่าย ใบสำคัญัรับั หนัังสืือรับัรองการหักัภาษี ่ณ ีᱟ่�จ่่าย ทะเบีย่นลูกูหนี้้� ทะเบีย่นเจ้้าหนี้้� 
ทะเบ่ียนคุุมค่่าจ้้าง แรงงาน เงิินเดืือน เป็็นต้น

	 1.1.3 ทางเดิินเอกสารการซื้้�อขาย               
 1. ใบขอื᱔่�อ (Purchasing Requirement : P.R.) เป็็นเอกสารี่ᱟ�ออกโดยบุคุคลในแผนกใดฝ่ายหนึ่ึ�ง
ในกิิจการต้องการใช้้สิืนค้้า หรืือแผนกข้ายมสิ่ืนค้้าในป็ริิมาณน้อย อาจจะไม่่เพ่ียงพัอกัับการข้ายี่ᱟ�คาดคะเนไว้้
ซึ่ึ�งอาจทำให้้กิิจการเส่ียโอกาสในการข้าย รายการี่ᱟ�ต้องม่เพิ่่�มในใบข้อืื᱔�อ คืือ วันี่ᱟ�ต้องการใช้้สืินค้้า/พััสดุุ 
ผู้้�เสนอข้อืื᱔�อ รายละเอีย่ดข้องสืนิค้า้ีᱟ่�ข้อื᱔ื�อ ราคา พัร้อ้มลายเซ็น็ผู้้�ทำเรื่่�องข้อื᱔ื�อ ผู้้�ตรวัจสอบ และผู้้�จัดการ
ฝา่ย ยืืนยัันควัามจำเป็็นหรืือเหตุุผลี่ᱟ�จะต้องข้อื᱔ื�อ พัร้้อมระบุุวันัี่ᱟ�ข้ออนุุมัตัิืิ᱔ื�อ เอกสารชุุดใบข้อืื᱔�อม่ 3 ฉบับั 
  – ต้นฉบัับ ส่่งฝ่ายจััดื᱔ื�อ
  – สำเนา ส่่งฝ่ายบััญชี่
  – สำเนาเก็็บไว้้ีᱟ่�ฝ่ายข้อื᱔ื�อ
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รููปที่่� 1.1 ใบขอื᱔้�อ

 2. ใบส่�งื᱔่�อ (Purchasing Order : P.O.) เมื่่�อฝ่ายจััดื᱔ื�อได้้รัับใบข้อื᱔ื�อแล้วัตรวัจสอบเอกสารว่่า
มร่ายละเอ่ียดครบถ้ึวันหรืือไม่่ มล่ายเซ็็นหััวัหน้้าแผนกี่ᱟ�ตอ้งการืื᱔�อ ฝา่ยจััดืื᱔�อตรวัจสอบแหล่่งผู้้�ข้าย ซึ่�งอาจ
จะม่ 2 - 3 ราย โดยฝา่ยจััดื᱔ื�อติิดต่อข้อใบเสนอราคาจากผู้้�ข้ายทุุกรายเพื่่�อนำมาเป็ร่ียบเท่ียบราคา จากนั้้�น
จึึงคััดเลืือกผู้้�ข้ายีᱟ่�ม่เงื่่�อนไข้ด้่ี่ᱟ�สุุด เสนอให้้หััวัหน้้าฝ่ายจััดื᱔ื�ออนุุมััติิจากนั้้�นจึึงทำใบสั่่�งื᱔ื�อ ดัังนี้้�
  – ต้นฉบัับ ส่่งให้้ผู้้�ข้าย
  – สำเนา เก็็บสำเนาไว้้ีᱟ่�ฝ่ายจััดื᱔ื�อ
  – สำเนา ส่่งฝ่ายบััญชี่เพื่่�อแนบกัับใบข้อื᱔ื�อ
  – สำเนา แนบกัับใบข้อื᱔ื�อ เพื่่�อเตรียมส่่งให้้ฝ่ายคลัังสืินค้้า

จากแผนก .............................................................
วันีᱟ ่่ .........................................................

เร่ยน ผู้จัดการ
 ข้้าพัเจ้า ม่ควัามป็ระสงค์ท่่จะข้อซื้อสินค้าตามรายละเอ่ยดข้้างล่างน่้ เพัื่อจำ�หน่ายให้ลูกค้า

ลํ�ดับ รายละเอียด ขนาด ปริมาณ ราคา/หน่วย จ�ํนวนเงิน
1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

รวมราคาีᱟั้งส้ิน
จ�ํนวนภาษีมูลค่าเพ่ิม
จ�ํนวนเงินีᱟั้งส้ิน

จ�ํนวนเงิน      

	 จึงเร่ยนมาเพัื่อทราบและโป็รดดำ�เนินการต่อไป็

ข้อแสดงควัามนับถือ

................................................                       ................................................

(ผู้อนมุัติ)                                                (ผู้ข้อซื้อ)

ใบขอซื้อ
(Purchasing Requirement)

บริิษัท ภูษาภััณฑ์์ จัำกััด
39/133 ซอยจรััญสนิิทวังศ์์ 13 แข้วังบางแวัก เข้ตภาษี่เจริิญ  
กรุุงเทพัฯ 10160 โทร. 0-2-410-3062, 0-2-410-3063
เลข้ป็ระจำตััวัผู้้�เสี่ยภาษ่ี 0105554000111
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รููปที่่� 1.2 ใบัᱲ่�งื᱔้�อ

	 3. ใบกำกัับสิินค้า/ใบกำกัับภาษีี (Invoice/Tax Invoice : IV/Tax IV) เป็็นเอกสารีᱟ่�ออกโดย
ฝา่ยผู้้�ข้าย เมื่่�อรับัใบสั่่�งืื᱔�อแล้วัจะจัดัส่ง่สิืนค้า้พัร้อ้ม ใบกำกับัสืนิค้้า/ใบกำกับัภาษี ่ ซึ่ึ�งมักัทำเป็น็เอกสารชุดุ
ผู้้�ส่่งสืินค้้าจะมอบต้นฉบัับใบกำกัับภาษ่ีให้้ผู้้�ื᱔ื�อ ส่ ่วันใบกำกัับสืินค้้าต้นฉบัับจะให้้ผู้้�รับสืินค้้าเซ็็นรัับ
แล้วันำกลัับมา จะมอบสำเนาใบกำกัับสืินค้้าให้้ผู้้�ื᱔ื�อ เอกสารชุุดนี้้�ม่ม่ต้นฉบัับและสำเนาดัังนี้้�
  – ต้นฉบัับใบกำกัับภาษี่ พัร้้อมสำเนาใบกำกัับสืินค้้า ส่่งให้้ผู้้�ื᱔ื�อ  
  – ต้นฉบัับใบกำกับัสืนิค้า้ และสำเนาใบกำกับัภาษีี่ᱟ่�ผู้้�ื᱔ื�อเซ็น็รับั ส่งคืืนฝา่ยบัญัชี ่ฝา่ยคลังัสิืนค้า้ 
และฝ่ายจััดื᱔ื�อแนบใบสั่่�งื᱔ื�อ
  – สำเนาเอกสาร ฝ่ายบััญช่ีข้องทั้้�งสองฝ่ายจะนำมาเป็็นหลัักฐานการบัันทึึกบััญช่ีื᱔ื�อสืินค้้า 
บััญชี่ข้ายสืินค้้า บััญชี่ลููกหนี้้� บัญชี่เจ้้าหนี้้�

เล่มีᱟี่ /เลขีᱟ ่่ ............................................
วันี่ᱟ่ .........................................................

เร่ยน บริษทั.............................................................จำ�กัด
 บริษทัฯ มควัามป็ระสงค์ท่่จะข้อซื้อสินค้าตามรายละเอ่ยดข้้างล่างน่้

ลํ�ดับ รายละเอียด จํ�นวน หน่วยละ จํ�นวนเงิน

รวม
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 7%
จํ�นวนเงินีᱟั้งสิ้น

จ�ํนวนเงิน      

	 จึงเร่ยนมาเพัื่อทราบและโป็รดดำ�เนินการต่อไป็ หากม่ข้้อสงสัยป็ระการใดโป็รดติดต่อกลับมายังฝ่ายจัดซื้อทันท่

ข้อแสดงควัามนับถือ

................................................                       ................................................

(ผู้อนมุัติ)                                                (ผู้ข้อซื้อ)

ใบสั่งซื้อ
(Purchasing Order)

บริิษัท ภูษาภััณฑ์์ จัำกััด
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	 4. ใบต้รวจรัับของ/ใบต้รวจรัับพััสดุ เป็็นเอกสารี่ᱟ�ออกจััดทำจากฝ่ายตรวัจรัับสิืนค้้า/คลังสืินค้้า
เมื่่�อได้้รัับสิืนค้้าจากผู้้�ข้าย โดยการตรวัจนัับสิืนค้้า ต รวัจสอบคุุณภาพัและรายละเอ่ียดอื่่�น ๆ ให้้ตรงตาม
ใบสั่่�งื᱔ื�อ จากนั้้�นจึึงเซ็็นรัับสิืนค้้าในเอกสาร ใบกำกัับสิืนค้้า/ใบกำกัับภาษ่ี ข้องผู้้�ข้าย โดยม่ต้นฉบัับและ
สำเนา ดัังนี้้�

รููปที่่� 1.3 ใบกำำ�กัับสิินค้้า/ใบกำำ�กัับภาษีี

ใบกำกัับสิินค้า/ใบกำกัับภาษีี
(เอกสารออกเป็็นชุุด)

เล่่มี่ᱟ�
เลข้ี่ᱟ�

เงื่่�อนไข้การชีำรพัเงิิน 30 วััน

ชื่่�อลููกค้้า ..............................................................................................

..............................................................................................

..............................................................................................

..............................................................................................

เลข้ป็ระจำตััวัผู้้�เสี่ยภาษี่ .......................................................

ลํ�ดับีᱟี่ รายการสินค้า จ�ํนวน หน่วยละ จํ�นวนเงิน

รวัมเป็็นเงิน
ภาษ่มูลค่าเพัิ่ม 7%

จำ�นวันเงินรวัมทั้งสิ้น
ได้้รัับสืินค้้าตามรายการในสภาพัเร่ียบร้้อย
ผู้้�รัับสืินค้้า..........................................................................................................

ผู้้�ส่่งสืินค้้า..........................................................................................................
วัันีᱟ่�.................................................

วัันีᱟ่�.................................................

ในนาม บริิษััีᱟ ภูษาภััณฑ์์ จำกััด

ผู้ม่อำ�นาจ

หมายเหตุุ 1. สืินค้้าตามใบกำกัับภาษี่/ใบแจ้้งหนี้่่��ฉบัับนี้้� แม้้ได้้ส่่งมอบต่่อผู้้�ื᱔ื�อแล้วัก็็ยัังเป็็นทรััพัย์์สืินข้องผู้้�ข้ายจนกว่่าผู้้�ื᱔ื�อจะได้้
  ชีำระเงิินเรี่ยบร้้อยแล้วั
 2. บริิษััทฯ สงวันสืทิธิ์์�ีᱟ่�จะคิิดเงิินค่่าชีำระล่่าช้้าในอััตรา 2% ต่่อเดืือน

บริิษัท ภูษาภััณฑ์์ จัำกััด
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  – ต้นฉบัับ ส่่งฝ่ายคลัังสืินค้้าพัร้้อมกัับสืินค้้า แนบใบสั่่�งื᱔ื�อและใบข้อื᱔ื�อ
  – สำเนา เก็็บสำเนาไว้้ีᱟ่�ฝ่ายจััดื᱔ื�อแนบใบสั่่�งื᱔ื�อ
  – สำเนา แนบพัร้อ้มเซ็น็รับั ใบกำกับัสิืนค้า้/ใบกำกับัภาษี ่ส่งให้ฝ้า่ยบัญัชี ่เซ็น็รับัใบกำกับัสิืนค้า้
คืืนผู้้�ส่งข้อง
	 5. ใบลดหนี้้�/ใบรัับคืืนสิินค้า (Credit Memorandum or Credit Note : CN) คืือ เอกสาร
ีᱟ่�ผู้้�ข้ายออกให้้ผู้้�ื᱔ื�อ เมื่่�อผู้้�ื᱔ื�อได้้รับัสืนิค้้าแลว้ัพับว่่าสิืนค้า้ี่ᱟ�ส่ง่มาชีำรุุด เสีย่หาย ผิดจากคำสั่่�งืื᱔�อ ผู้้�ื᱔ื�อจะแจ้้ง
ให้ผู้้้�ข้ายทราบและให้ม้ารับัสืนิค้า้คืืน พัร้อ้มกับันำใบลดหนี้้�/ใบรับัคืืนสิืนค้า้ ส่ง่ให้ผู้้้�ื᱔ื�อเพื่่�อบันัทึึกการลดหนี้้� 
และใช้้ลดยอดภาษี่ข้ายตามมููลค่่าสืินค้้าีᱟ่�รัับคืืน โดยม่เอกสารต้นฉบัับและสำเนา ดัังนี้้�
  – ต้นฉบัับ ส่่งผู้้�ื᱔ื�อพัร้้อมรัับคืืนสืินค้้า 
  – สำเนา ส่่งฝ่ายบััญชี่แนบเอกสารชุุดใบกำกัับสืินค้้า/ใบสั่่�งื᱔ื�อ ใส่่แฟ้มลููกหนี้้� เพื่่�อนำไป็วัางบิิล
เก็็บเงิินต่่อไป็
  – สำเนา ส่่งฝ่ายคลัังสืินค้้า กรณี่ีᱟ่�ม่การรัับคืืนสืินค้้า เพื่่�อบัันทึึกรัับคืืนสืินค้้าในสต็อกการ์์ด

รููปที่่� 1.4 ใบลดหนี้้�/ใบรัับคืืนสิินค้้า

ผู้อนุมัติ

(เอกสารออกเป็นชุด)

เล่มท่่ .................................. เลข้ท่่ ..............................
วัันท่่ ...........................................................................
ใบส่งข้องเลข้ท่่ ................................................................

ใบลดหนี้/Credit Note
ใบกํ�กับภาษี

ลํ�ดับีᱟี่ รายการสินค้า จํ�นวน หน่วยละ จํ�นวนเงิน

รวัมเป็็นเงิน
ภาษ่มูลค่าเพัิ่ม 7%

จำ�นวันเงินรวัมทั้งสิ้น

ชีื่อลูกค้า .........................................................................................
ท่่อยู่ ................................................................................................
	 ................................................................................................

เลข้ป็ระจำ�ตัวัผู้เส่ยภาษ่อากร .........................................................

บริิษัท ภูษาภััณฑ์์ จัำกััด
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	 6. ใบขอลดหนี้้�/ใบส่่งคืืนสิินค้า (Debit Memorandum or Debit Note : DN) คืือ เอกสาร
ีᱟ่�ผู้้�ื᱔ื�อจัดัทำส่ง่ให้ผู้้้�ข้าย เพื่่�อแจ้ง้ให้ท้ราบว่า่ ผู้้�ื᱔ื�อได้บ้ันัทึึกบัญัชีล่ดหนี้้�และส่ง่สืนิค้้าีᱟ่�ชีำรุดุเส่ียหายคืืน โดย
ม่คำอธิิบายสั้้�นๆ ถึึงสาเหตุุในการออกใบข้อลดหนี้้� ม่ต้นฉบัับและสำเนา ดัังนี้้�
  – ต้นฉบัับ ส่่งผู้้�ข้ายพัร้้อมส่่งคืืนสืินค้้า 
  – สำเนา ส่่งฝ่ายบััญชี่แนบเอกสารชุุดใบกำกัับสืินค้้า/ใบสั่่�งื᱔ื�อ ใส่่แฟ้มเจ้้าหนี้้� เพื่่�อรอใบวัางบิิล
เพื่่�อชีำระเงิินต่่อไป็
  – สำเนา ส่่งฝ่ายคลัังสืินค้้า กรณี่ีᱟ่�ม่การส่่งคืืนสืินค้้า เพื่่�อบัันทึึกรัับคืืนสืินค้้าในสต็็อกการ์์ด

รููปที่่� 1.5 ใบขอลดหนี้้�/ใบส่่งคืืนสิินค้้า

(เอกสารออกเป็นชุด)

ใบขอลดหนี้/Debit Note
ใบกํ�กับภาษี

ลํ�ดับีᱟี่ รายการสินค้า จ�ํนวน หน่วยละ จ�ํนวนเงิน

รวัมเป็็นเงิน
ภาษ่มูลคาเพัิ่ม 7%

จำ�นวันเงินรวัมทั้งส้ิน

ผู้อนุมัติ

เล่มท่่ .................................. เลข้ท่่ ..............................
วัันท่่ ...........................................................................
ใบส่งข้องเลข้ท่่ ................................................................

ชีื่อลูกค้า .........................................................................................
ท่่อยู่ ................................................................................................
	 ................................................................................................

เลข้ป็ระจำ�ตัวัผู้เส่ยภาษ่อากร .........................................................

บริิษัท ภูษาภััณฑ์์ จัำกััด
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	 7. ใบวางบิิล/ใบแจ้้งหนี้้� (Billing Invoice : BI) ในการข้ายสิืนค้า้เงิินเชื่่�อซึึ่�งลููกค้า้อาจมก่ารสั่่�งื᱔ื�อ
สืนิค้้าหลายครั้้�งในระยะเวัลา 1 เดืือน เมื่่�อผู้้�ข้ายส่่งสืนิค้้าแล้วัจะต้องเก็บ็ต้นฉบับัใบส่่งข้องี่ᱟ�ม่ผู้้�เซ็น็รับัรองไว้้ 
เมื่่�อรวัมรายการสั่่�งืื᱔�อในรอบ 1 เดืือน แล้วัจึึงบัันทึึกยอดรวัมในใบวัางบิิล/ใบแจ้้งหนี้้� โดยแนบเอกสาร
ี่ᱟ�เกี่่�ยวัข้้อง ได้้แก่่ ใบสั่่�งืื᱔�อ/ใบส่่งข้อง ใบลดหนี้้�/ใบส่่งคืืนสืินค้้า ส่่งให้้ผู้้�ืื᱔�อเซ็็นรัับต้นฉบัับใบวัางบิิล
และลงวัันีᱟ่�กำหนดนััดรัับชีำระไว้้ให้้ผู้้�ข้าย ใบวัางบิิล/ใบแจ้้งหนี้้�โดยม่ต้นฉบัับและสำเนา ดัังนี้้�
  – ต้นฉบัับ ผู้้�ื᱔ื�อเซ็็นรัับ ส่่งฝ่ายบััญชี่ผู้้�ข้ายเพื่่�อรอวัันรัับชีำระเงิินตามนััด 
  – สำเนา แนบเอกสารีᱟ่�เกี่่�ยวัข้้อง ส่่งให้้ฝ่ายบััญชี่ผู้้�ื᱔ื�อ
  – สำเนา ส่่งฝ่ายบััญชี่ผู้้�ข้าย เพื่่�อเป็็นเอกสารหลัักฐานการข้ายทางบััญชี่

รููปที่่� 1.6 ใบวางบิิล

(เอกสารออกเป็นชุด)

ใบวางบิล
Billing Invoice

ล�ํดับีᱟี่ เลขใบกํ�กับสินค้า (Invoice Number) ลงวันีᱟี่ จํ�นวนเงิน

(                                 )
ผู้วัางบลิ

(                                 )
ผู้รับใบวัางบิล

ชีื่อลูกค้า .........................................................................................
ท่่อยู่ ................................................................................................
	 ................................................................................................

เลข้ป็ระจำ�ตัวัผู้เส่ยภาษ่อากร .........................................................

เล่มท่่ .................................. เลข้ท่่ ................................
วัันท่่ .............................................................................
กำ�หนดชีำ�ระเงิน  ............................................................

บริิษัท ภูษาภััณฑ์์ จัำกััด
39/133 ซอยจรััญสนิิทวังศ์์ 13 แข้วังบางแวัก เข้ตภาษี่เจริิญ  
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	 8. ใบเสร็็จรัับเงิิน (Receipt : Rcpt) เป็็นเอกสารีᱟ่�กิิจการผู้้�ข้ายออกให้้กัับกิิจการผู้้�ื᱔ื�อเมื่่�อไป็รัับ
ชีำระเงิิน โดยกิิจการผู้้�ข้ายต้องนำใบวัางบิิลีᱟ่�ฝ่ายผู้้�ื᱔ื�อเซ็็นรัับเป็็นเอกสารหลัักฐานในการรัับชีำระเป็็นเช็็ค
หรืือเป็็นเงิินสด  เอกสารใบเสร็็จรัับเงิินฉบัับนี้้� ฝ่ายบััญชี่จะนำมาบัันทึึกบััญชี่การจ่่ายค่่าสืินค้้าใน
สมุดรายวัันทั่่�วัไป็ หรืือสมุุดรายวัันข้าย และบัันทึึกตััดบััญชี่ลููกหนี้้� โดยม่ต้นฉบัับและสำเนา ดัังนี้้�
  – ต้นฉบัับ ผู้้�ข้ายเซ็็นชื่่�อในช่่องผู้้�รัับเงิิน/เช็็ค พัร้้อมรายละเอี่ยดข้องเช็็คีᱟ่�รัับชีำระ 
  – สำเนา เก็็บไว้้ี่ᱟ�ฝ่ายบััญชี่ผู้้�ข้าย เพื่่�อเป็็นเอกสารหลัักฐานการบัันทึึกบััญชี่

รููปที่่� 1.7 ใบเสร็จรัับเงิิน

ใบเสร็จรับเงิน

ล�ํดับีᱟี่ รายการ จ�ํนวนเงิน

จำ�นวันเงินรวัมทั้งสิ้น
เช็็ค

เช็็คธนาคาร......................................................................................................................
สาข้า..............................................................................................................................
เลข้ีᱟ่�.................................................................... วันีᱟ่�..................................................
จำนวันเงิิน..............................................................................................................บาท
ผู้้�รัับเงิิน............................................................... วัันี่ᱟ�...................................................

หมายเหตุุ 1.  กรุุณาสั่่�งจ่่ายเช็็คในนาม “บริิษััท ภููษาภััณฑ์์ จำกััด” ขี่ดคร่่อม และขี่ดคำว่่าหรืือผู้้�ถืือ
 2. กรณ่ีชีำระด้้วัยเช็็ค ใบเสร็็จฉบัับนี้้�จะสมบููรณ์์ เมื่่�อเช็็คผ่่านบััญชี่แล้วั

ชีำระโดย เงิินสด โอน ในนาม บริิษััท ภููษาภััณฑ์์ จำกััด

ผู้ม่อำ�นาจ

ชีื่อลูกค้า .........................................................................................
ท่่อยู่ ................................................................................................
	 ................................................................................................

เลข้ป็ระจำ�ตัวัผู้เส่ยภาษ่อากร .........................................................
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บริิษัท ภูษาภััณฑ์์ จัำกััด
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