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เอกสารการซื้อขายและ
การบันทึกบัญชีธ์ุรกิจซื้อขาย

	 ผู ้ประกอบธุรกิจกำรซื้อสินค้ำมำเพ่ือจ�ำหน่ำยต่อ จะต้องจัดท�ำเอกสำรประกอบกำรซื้อขำยสินค้ำ
ซึ่งน�ำมำใช้ในกำรบันทึกบัญชี ใช้เป็นหลักฐำนกำรซ้ือ กำรขำย และกำรรับช�ำระเงิน เอกสำรเหล่ำนี้ยังใช้
เป็นกำรยืนยันข้อตกลงระหว่ำงผู้ซื้อและผู้ขำยในเร่ืองเงื่อนไขกำรช�ำระค่ำสินค้ำ เง่ือนไขกำรส่งมอบสินค้ำ 
นอกจำกนีใ้นกจิกรรมกำรซ้ือขำย ผู้ขำยมกัจะมีเง่ือนไขข้อตกลงทีเ่สนอต่อผู้ซ้ือ เพือ่จูงใจให้ตดัสินใจซ้ือ ซึง่เป็น
เงื่อนไขที่ช่วยลดต้นทุน ลดค่ำใช้จ่ำย ยืดระยะเวลำกำรช�ำระเงินออกไป เช่น เงื่อนไขค่ำขนส่ง ส่วนลดกำรค้ำ 
ระยะเวลำกำรช�ำระเงิน ซึ่งฝ่ำยบัญชีต้องบันทึกบัญชีให้ถูกต้องตำมเงือนไขและมำตรฐำนกำรบัญชี

1.	 อธิบำยกิจกรรมกำรซื้อขำยสินค้ำและจัดท�ำเอกสำรประกอบกำรซื้อขำยสินค้ำได้ถูกต้อง 
2.	 บันทึกบัญชีได้ถูกต้องตำมเงื่อนไขในกำรซื้อขำยสินค้ำ 
3.	 มีทักษะกำรจัดท�ำเอกสำรและกำรบันทึกบัญชีตำมรำยกำรในธุรกิจซื้อขำยสินค้ำได้ 
4.	 ประยุกต์ใช้ควำมรู้ในกำรท�ำเอกสำรและบันทึกบัญชีกิจกำรซื้อขำยเจ้ำของคนเดียวได้
5.	 มีระเบียบ วินัย ละเอียดรอบคอบ และมีเจตคติที่ดีต่อกำรจัดท�ำบัญชีธุรกิจซื้อขำยสินค้ำ

1.1	 ควำมหมำยและกิจกรรมกำรซื้อขำยสินค้ำ
1.2	 เอกสำรกำรซื้อขำยสินค้ำและกำรบันทึกบัญชี
1.3	 เงื่อนไขกำรช�ำระเงินและกำรให้ส่วนลด

1.4	 วันครบก�ำหนดช�ำระเงิน
1.5	 กำรส่งคืนสินค้ำ

	 กำรจดัท�ำเอกสำร บันทกึรำยกำรบญัชีกำรซือ้ขำยตำมเง่ือนไขทีต่กลงกันในสมุดรำยวันทัว่ไป ผ่ำนรำยกำร
ไปสมุดบัญชีแยกประเภท

	 แสดงควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดท�ำเอกสำรและกำรบันทึกบัญชีส�ำหรับธุรกิจซื้อขำยสินค้ำ
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เอกสารการซื้อขายและการบันทึกบัญชีธุรกิจซื้อขาย
บทเรียนที่
12

	 ผู้ประกอบธุรกิจเกี่ยวกับกำรซื้อขำยสินค้ำ จะมีสินค้ำไว้จ�ำหน่ำยเพ่ือหวังผลก�ำไร และจะต้องใช้
เอกสำรที่เกี่ยวกับกำรซ้ือขำยสินค้ำในกำรบันทึกบัญชีและตรวจสอบควำมถูกต้องในกำรด�ำเนินธุรกิจ 
ในกรณีขำยสนิค้ำเป็นเงนิเช่ือ ผูข้ำยจะเป็นผู้ก�ำหนดเง่ือนไขกำรช�ำระค่ำสนิค้ำและเงือ่นไขกำรส่งมอบสนิค้ำ
โดยผู้เป็นเจ้ำของหรือผู้ท่ีมีกรรมสิทธ์ิในตัวสินค้ำจะเป็นผู้รับผิดชอบจ่ำยค่ำขนส่ง หรือให้ผู้ซ้ือเป็น
ผู้รับผิดชอบค่ำขนส่ง กำรให้ส่วนลดกำรค้ำ เป็นส่วนลดที่ลดให้ผู้ซื้อทันทีที่มีกำรซื้อสินค้ำ เป็นกำรจูงใจ
ให้ผู้ซื้อตัดสินใจซื้อสินค้ำเร็วข้ึน และกำรให้ส่วนลดเงินสด จะเป็นกำรกระตุ้นให้ผู้ซื้อน�ำเงินมำช�ำระ
ค่ำสินค้ำภำยในเวลำที่ก�ำหนด

เนื้อหาสาระ

	 สินค้า (Goods or Merchandise) หมำยถึง สิ่งท่ีกิจกำรมีไว้เพื่อจ�ำหน่ำยเพื่อหวังผลก�ำไร 
ไม่ได้มีไว้เพื่อใช้ในกิจกำร ดังนั้น กิจกำรจึงมีรำยได้หลักจำกกำรขำยสินค้ำตำมลักษณะของกำรประกอบ
ธุรกิจ เช่น ร้ำนธงฟ้ำนำนำภัณฑ์ มีสินค้ำประเภทของใช้ในครัวเรือน ได้แก ่อำหำร เครื่องปรุง เครื่องครัว 
ของสด อำหำรพร้อมปรงุ และอำหำรส�ำเร็จรปูบำงส่วน ร้ำนฟำร์มบิวตี ้มสีนิค้ำประเภทเครือ่งส�ำอำง เครือ่ง
ประดับ ไว้จ�ำหน่ำย เป็นต้น 
	 กิจกรรมการซื้อขายสินค้า
	 กิจกรรมในกำรด�ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรซื้อขำยสินค้ำ ประกอบด้วย
	 1.	 ซื้อสินค้ำด้วยเงินสด และเงินเชื่อ
	 2.	 ส่งคืนสินค้ำที่ซื้อด้วยเงินสด และส่งคืนสินค้ำให้เจ้ำหนี้
	 3.	 ขำยสินค้ำด้วยเงินสดและเงินเชื่อ
	 4.	 รับคืนสินค้ำที่ขำยด้วยเงินสด และรับคืนสินค้ำจำกลูกหนี้

เอกสารการซื้อขายสินค�าและการบันทึกบัญชี1.2

	 เอกสำรท่ีใช้ประกอบกำรซื้อขำยและกำรบันทึกบัญชี หมำยถึง เอกสำรใด ๆ  ที่ใช้เป็นหลักฐำน
ในกำรซื้อขำย ซึ่งต้องน�ำมำประกอบกำรลงบัญชี โดยแยกประเภทเอกสำรได้ดังนี้

	 1.2.1 เอกสารที่แยกตามผู้จัดท�ำเอกสาร 

	 เอกสำรที่แยกตำมผู้จัดท�ำเอกสำร มี 2 ประเภท คือ
	 1.	 เอกสารที่กิจการจัดท�ำข้ึนเองโดยผู้ประกอบการ เพ่ือใช้ในกิจกำรและเพื่อออกให้กับบุคคล
ภำยนอก เช่น ใบขอซื้อ ใบสั่งซื้อสินค้ำ บัตรสินค้ำ ใบส�ำคัญจ่ำย ใบส�ำคัญรับ ใบรับสินค้ำ เป็นต้น
	 2.	 เอกสารจากบุคคลภายนอก เป็นเอกสำรที่กิจกำรได้รับจำกบุคคลภำยนอก เช่น ใบเสนอรำคำ 
ใบส่งสินค้ำ ใบเสร็จรับเงิน/ใบก�ำกับภำษี ใบแจ้งหนี ้ใบส่งคืนสินค้ำ ใบก�ำกับสินค้ำที่ผู้ขำยออกให้ เป็นต้น

ความหมายและกิจกรรมการซื้อขายสินค�า1.1
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	 1.2.2 เอกสารที่จ�ำแนกตามรายได้และค่าใช้จ่าย 

	 เอกสำรที่จ�ำแนกตำมรำยได้และค่ำใช้จ่ำย แบ่งออกเป็น 2 ประเภท ได้แก่
	 1.	 เอกสารด้านการขายและการรับเงิน หมำยถึง เอกสำรเกี่ยวกับกำรค้ำด้ำนรับ ได้แก ่เอกสำรที่
ผู้ประกอบกำรออกให้เพ่ือเป็นหลักฐำนกำรรับเงิน เช่น ใบเสนอรำคำ ใบเสร็จรับเงิน ใบก�ำกับสินค้ำ/
ใบก�ำกับภำษ ีหรือใบส่งของ ใบแจ้งหนี้เพื่อออกให้ผู้ซื้อ เป็นต้น 
	 2.	 เอกสารด้านการซ้ือและการจ่ายเงิน ได้แก่ เอกสำรที่ผู้ประกอบกำรได้รับจำกบุคคลภำยนอก
เป็นหลักฐำนกำรช�ำระหนี้ หรือค่ำซื้อสินค้ำหรือบริกำร เช่น ใบสั่งซื้อ ใบลดหนี้/ใบส่งคืนสินค้ำ ใบหักภำษี 
ณ ที่จ่ำย ใบแจ้งหนี้จำกผู้ขำยและใบส�ำคัญจ่ำยต่ำง ๆ เป็นต้น

	 1.2.3 รายการที่ต้องมีในเอกสารการซื้อขาย 

	 เอกสำรท่ีต้องน�ำมำใช้ประกอบในกำรบันทึกบัญชี จะต้องมีรำยกำรตำมที่ก�ำหนดในหมวด 4 
แห่งประกำศกรมทะเบียนกำรค้ำ เรื่อง ก�ำหนดชนิดของบัญชีท่ีต้องจัดท�ำข้อควำมและรำยกำรท่ีต้องมี
ในบัญช ีระยะเวลำที่ต้องลงในบัญชีและเอกสำรที่ต้องใช้ประกอบกำรลงบัญชี พ.ศ. 2544 ดังนี้
	 1.	 ชื่อ ที่อยู่ ของกิจกำร เลขประจ�ำตัวผู้เสียภำษี ทั้งด้ำนผู้ประกอบกำร และคู่ค้ำ
	 2.	 ชื่อเอกสำร เช่น “ใบเสนอรำคำ” “ใบสั่งซื้อ” “ใบก�ำกับสินค้ำ” “ใบเสร็จรับเงิน” เป็นต้น
	 3.	 หมำยเลขล�ำดับของเอกสำร และล�ำดับของเล่ม (ถ้ำมี)
	 4.	 วัน เดือน ปีที่ออกเอกสำร 
	 5.	 รำยกำรในเอกสำร เช่น ชื่อ ชนิด ประเภท ปริมำณ รำคำต่อหน่วย จ�ำนวนเงิน เงื่อนไขในใบ
เสนอรำคำ ใบสั่งซื้อ ใบก�ำกับสินค้ำ ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น
	 6.	 ชื่อและลำยเซ็นที่จ�ำเป็นส�ำหรับเอกสำร เช่น ผู้สั่งซื้อ ผู้อนุมัติ ผู้รับสินค้ำ ผู้ส่งสินค้ำ ผู้จ่ำยเงิน 
ผู้รับเงิน เป็นต้น
	 ท้ังนี ้เอกสำรกำรซือ้ขำยต้องมต้ีนฉบบัมอบให้ผูซ้ือ้ ส�ำเนำเป็นหลกัฐำนกำรรับสนิค้ำและกำรรับเงิน 
และส�ำเนำส�ำหรับกำรบันทึกบัญชีของแผนกบัญชี

	 1.2.4 เอกสารที่ใช้ในการซื้อขาย
	 เอกสำรท่ีใช้ในกำรซื้อขำย สำมำรถจัดท�ำได้หลำยรูปแบบ สำมำรถออกแบบให้สวยงำมได้ตำม
ต้องกำรโดยให้มีข้อควำมตำมท่ีก�ำหนดในประกำศของกรมทะเบียนกำรค้ำ ซึ่งในท่ีนี้จะยกตัวอย่ำงของ
กจิกำร ร้ำนสแตนดำร์ดกำร์เม้นท์  จ�ำหน่ำยสนิค้ำเส้ือผ้ำทัง้ของเด็กและผู้ใหญ่  มกีำรจ�ำหน่ำยให้กบัโรงเรยีน
และหน่วยงำนต่ำง ๆ มีรูปแบบเอกสำรที่ต้องใช้ประกอบกำรซื้อขำย ดังนี้
	 1.	 ใบเสนอราคา (Quotation) เป็นเอกสำรที่ผู้ประกอบกำรออกให้กับฝ่ำยลูกค้ำ (ผู้ซื้อ) เพื่อให้
ลกูค้ำพิจำรณำรำคำสินค้ำ/บริกำร รวมถึงเง่ือนไขต่ำง ๆ  ก่อนตัดสินใจซือ้ ใบเสนอรำคำช่วยในกำรสือ่สำรรำคำ 
ข้อตกลง เงื่อนไขที่ลูกค้ำจะได้รับจำกผู้ประกอบกำร และใช้เพื่อก�ำหนดต้นทุนงำนของลูกค้ำ ดังรูปที ่1.1 
เป็นตัวอย่ำงใบเสนอรำคำของร้ำนสแตนดำร์ดกำร์เม้นท ์ซึ่งเสนอขำยเสื้อผ้ำให้ครูในโรงเรียนสหวิทยำคม
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หมำยเหตุ	 1.	ส่งสินค้ำภำยใน 15 วัน นับจำกวันที่สั่งซื้อสินค้ำ
	 2.	กำรช�ำระเงิน 2/10, n/30

ลงชื่อ                                ผู้อนุมัติ ลงชื่อ                                ผู้เสนอรำคำ
	 (                              ) 	 (                              )

วันที่ ____  / ____  / ____ วันที ่____  / ____  / ____

เลขที่
วันที่

ชื่อลูกค้ำ	 โรงเรียนสหวิทยาคม
ที่อยู่	 39/133 ซอยจรัญสนิทวงศ์ 13 แขวงบำงแวก
	 เขตภำษีเจริญ กรุงเทพฯ 10160 
	 โทร. 0-2-410-3062-3 
	 เลขประจ�ำตัวผู้เสียภำษ ี0105554000111

1 ต.ค. 25xx
7001

ลำ�ดับที่ รายการสินค้า จำ�นวน หน่วยละ จำ�นวนเงิน
1 เสื้อเชิ้ต 20 ตัว 100.00 2,000.00
2 กำงเกง 20 ตัว 210.00 4,200.00
3 เสื้อสูท 10 ตัว 380.00 3,800.00

(หนึ่งหมื่นบำทถ้วน) จำ�นวนเงินรวมทั้งสิ้น 10,000.00
ในนำม สแตนดำร์ดกำร์เม้นท์

ผู้มีอำ�นำจ

ใบเสนอราคา
สแตนดาร์ดการ์เม�นท์
24/34 ถนนปิ่นเกล้า-นครชัยศร ีเขตตลิ่งชัน กรุงเทพฯ 10170 
โทร. 0-2467-5471-7
เลขประจ�ำตัวผู้เสียภาษี 0105539562814

รูปที ่1.1 ตัวอย่างใบเสนอราคา

	 2.	 ใบส่ังซือ้สินค้า (Purchase Order) คือ เอกสำรท่ีผูซ้ือ้จัดท�ำขึน้เพือ่ระบสุนิค้ำบริกำรทีต้่องกำร 
โดยมีประเภท ชนิด ปริมำณ และคณุภำพไว้ในใบสัง่ซือ้และส่งไปให้ผู้ขำย ใบสัง่ซือ้ควรท�ำอย่ำงน้อย 5 ฉบับ 
ต้นฉบับส่งให้ผู้ขำย ส่วนส�ำเนำส่งให้แผนกรับของ แผนกที่ขอซื้อ แผนกบัญชี และฉบับสุดท้ำยเก็บไว้ที่
แผนกจัดซ้ือ ดังรูปที่ 1.2 เป็นตัวอย่ำงใบส่ังซ้ือที่โรงเรียนสหวิทยำคมออกให้ร้ำนสแตนดำร์ดกำร์เม้นท์ 
เพื่อสั่งซื้อเสื้อผ้ำให้ครูตำมรำยกำรในใบเสนอรำคำ
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ลำ�ดับที่
Item

รายการ
Description

จำ�นวน
Quantity

ราคาต่อหน่วย 
Unit Price

จำ�นวนเงิน
Amount

1

2

3

เสื้อเชิ้ต
กำงเกง
เสื้อสูท

20 ตัว
20 ตัว
10 ตัว

100.00
210.00
380.00

2,000.00
4,200.00
3,800.00

วันที่ส่งของ
Date of Delivery : มูลค่ำสินค้ำรวม

Total Value of Goods
10,000.00

เงื่อนไขกำรช�ำระเงิน
Term of Payment :
บำท
Baht

รวมรำคำทั้งสิ้น
Total

10,000.00

ใบสั่งซื้อ 
Purchasing Order

10-109เลขที่
No.

Ref.Date

วันที่

ผู้มีอ�ำนาจลงนาม (Authorized Signature) วันที ่(Date)

7  ต.ค. 25xx

21  ต.ค. 25xx

7 ต.ค. 25xx

2/10, n/30

ผู้ขำย/Supplier 	 ร้านสแตนดาร์ดการ์เม้นท์
ที่อยู่/Address 	 24/34 ถนนปิ่นเกล้ำ-นครชัยศร ี
	 เขตตลิ่งชัน กรุงเทพฯ 10170 
	 โทร. 0-2467-5471-7 
	 เลขประจ�ำตัวผู้เสียภำษี 0105539562814

โรงเรียนสหวิทยาคม
39/133 ซอยจรัญสนิทวงศ ์13 แขวงบำงแวก เขตภำษีเจริญ กรุงเทพฯ 10160 โทร. 0-2-410-3062-3 

เลขประจ�ำตัวผู้เสียภำษี 0105554000111

รูปที ่1.2 ตัวอย่างใบสั่งซื้อสินค้า
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	 3.	 ใบส่งสินค้า/ใบก�ำกับสินค้า (Invoice) คือ เอกสำรที่ผู้ขำยจัดท�ำขึ้นเพื่อส่งไปให้ผู้ซื้อพร้อมกับ
สินค้ำ ควรท�ำอย่ำงน้อย 2-3 ฉบับ ต้นฉบับส่งให้ผู้ซื้อพร้อมกับสินค้ำ ส�ำเนำส่งให้แผนกบัญชี เพื่อบันทึก
รำยกำรขำยสินค้ำและใช้เป็นหลักฐำนในกำรเก็บเงินต่อไป ดังรูปที่ 1.3 เป็นตัวอย่ำงใบก�ำกับสินค้ำ/
ใบส่งสินค้ำของร้ำนสแตนดำร์ดกำร์เม้นท ์ที่ส่งให้โรงเรียนสหวิทยำคม พร้อมกับสินค้ำเสื้อผ้ำตำมรำยกำร
ทั้งหมด

ลำ�ดับที่ รายการสินค้า จำ�นวน หน่วยละ จำ�นวนเงิน
1 เสื้อเชิ้ต 20 ตัว 100.00 2,000.00
2 กำงเกง 20 ตัว 210.00 4,200.00
3 เสื้อสูท 10 ตัว 380.00 3,800.00

(หนึ่งหมื่นบำทถ้วน) จำ�นวนเงินรวมทั้งสิ้น 10,000.00

ผู้รับสินค้ำ.....................................................................................................................

ผู้ส่งสินค้ำ.....................................................................................................................

วันที่....................................................................

วันที่....................................................................

ได้รับสินค้ำตำมรำยกำรในสภำพเรียบร้อย

หมำยเหตุ	 1.	 สินค้ำตำมใบก�ำกับภำษี/ใบแจ้งหนี้่ฉบับนี ้แม้ได้ส่งมอบต่อผู้ซื้อแล้วก็ยังเป็นทรัพย์สินของผู้ขำยจนกว่ำผู้ซื้อจะได้ช�ำระเงิน
	 	 เรียบร้อยแล้ว
	 2.	 บริษัทฯ สงวนสิทธิ์ที่จะคิดเงินค่ำช�ำระล่ำช้ำในอัตรำ 2% ต่อเดือน

82010เลขที่
วันที่
เงื่อนไขกำรช�ำระเงิน  30  วัน

21 ต.ค. 25xx

21  ต.ค.  25xx

21  ต.ค.  25xx

ชื่อลูกค้ำ	 โรงเรียนสหวิทยาคม
ที่อยู่	 39/133 ซอยจรัญสนิทวงศ ์13 แขวงบำงแวก
	 เขตภำษีเจริญ กรุงเทพฯ 10160 
	 โทร. 0-2-410-3062-3 
	 เลขประจ�ำตัวผู้เสียภำษ ี0105554000111

ในนำม สแตนดำร์ดกำร์เม้นท์

ผู้มีอำ�นำจ

ใบส่งสินค้า/ใบกำ�กับสินค้า
สแตนดาร์ดการ์เม�นท์
24/34 ถนนปิ่นเกล้า-นครชัยศรี เขตตลิ่งชัน กรุงเทพฯ 10170 
โทร. 0-2467-5471-7
เลขประจ�ำตัวผู้เสียภาษี 0105539562814

รูปที ่1.3 ตัวอย่างใบก�ำกับสินค้า/ใบส่งสินค้า
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	 4.	 ใบขอลดหนี้หรือใบส่งคืน (Debit Memorandum or Debit Note) คือ เอกสำรท่ีผู้ซ้ือ
จัดท�ำส่งให้ผู้ขำย เพ่ือแจ้งให้ทรำบว่ำได้บันทกึบัญชีลดหนีส้�ำหรับสินค้ำทีส่่งคนื สนิค้ำช�ำรดุ ส่งสนิค้ำไม่ครบ 
พร้อมส่งคืนสนิค้ำ ใบขอลดหนีห้รือใบส่งคนืจัดท�ำขึน้อย่ำงน้อย 2 ฉบับ ต้นฉบบัส่งให้แก่ผูข้ำยเพ่ือขอลดหน้ี
ตำมจ�ำนวนเงินที่ลดลง และส�ำเนำเก็บไว้เป็นหลักฐำนประกอบใบลดหน้ีของผู้ขำยเม่ือมำรับสินค้ำค้น 
ดังรูปที่ 1.4 เป็นใบลดหนี้ที่โรงเรียนสหวิทยำคมออกให้ร้ำนสแตนดำร์ดกำร์เม้นท์ เพื่อขอคืนเสื้อสูท 2 ตัว 
เนื่องจำกช�ำรุด

เล่มที ่                          เลขที่
วันที่
ใบส่งของเลขที่

ใบขอลดหนี้/Debit Note

ชื่อเจ้ำหนี้
ที่อยู่

เลขประจำ�ตัวผู้เสียภำษีอำกร

ลำ�ดับที่ รายการสินค้า จำ�นวน หน่วยละ จำ�นวนเงิน
1 เสื้อสูท 2 ตัว 380.00 760.00

รวมเป็นเงิน 760.00

ผู้อนุมัติ ฝ่ำยบัญชี

ร้านสแตนดาร์ดการ์เม้นท์
24/34 ถนนปิ่นเกล้ำ-นครชัยศรี เขตตลิ่งชัน 
กรุงเทพฯ 10170  โทร. 0-2467-5471-7 
	 0105539562814

  109                          1099
  23 ต.ค. 25xx
          82010

โรงเรียนสหวิทยาคม
39/133 ซอยจรัญสนิทวงศ ์13 แขวงบางแวก เขตภาษีเจริญ กรุงเทพฯ 10160 
โทร. 0-2-410-3062-3 
เลขประจำ�ตัวผู้เสียภาษี 0105554000111

รูปที่ 1.4 ตัวอย่างใบขอลดหนี้หรือใบส่งคืน



เอกสารการซื้อขายและการบันทึกบัญชีธุรกิจซื้อขาย
บทเรียนที่
18

	 5.	 ใบลดหน้ีหรือใบรับคืน (Credit Memorandum or Credit Note) คือ เอกสำรที่ผู้ขำย
ออกให้ผูซ้ือ้ เม่ือผูซ้ื้อได้รับสนิค้ำแล้วหำกพบว่ำสินค้ำนัน้ส่งมำผดิค�ำสัง่ หรือสนิค้ำช�ำรุด หรือคิดรำคำสินค้ำ
มำกเกินไป จะแจ้งให้ผู้ซื้อทรำบและรับสินค้ำคืนหรือยอมลดรำคำให้ ผู้ขำยจะออกใบลดหนี้หรือใบรับคืน
ส่งให้ผู้ซื้อทรำบว่ำได้บันทึกกำรหักหนี้ให้แล้ว ใบลดหนี้จัดท�ำขึ้นอย่ำงน้อย 2 ฉบับ ต้นฉบับส่งให้แก่ผู้ซื้อ
เพ่ือแจ้งบันทึกกำรลดหนี้ให้ และส�ำเนำเก็บไว้เป็นหลักฐำนแนบกับเอกสำรใบขอลดหน้ีท่ีผู้ซ้ือออกให ้
ดังรูปที ่1.5 เป็นใบลดหนี้ที่ร้ำนสแตนดำร์ดกำร์เม้นท์ออกให้กับโรงเรียนสหวิทยำคม เมื่อไปรับคืนเสื้อสูท 
2 ตัว ที่ช�ำรุด

เล่มที ่                          เลขที่
วันที่
ใบส่งของเลขที่

ใบลดหนี้/Credit Note

ชื่อเจ้ำหนี้
ที่อยู่

เลขประจำ�ตัวผู้เสียภำษีอำกร

ลำ�ดับที่ รายการสินค้า จำ�นวน หน่วยละ จำ�นวนเงิน
1 เสื้อสูท 2 ตัว 380.00 760.00

(เจ็ดร้อยหกสิบบำทถ้วน) รวมเป็นเงิน 760.00

ผู้อนุมัติ ฝ่ำยบัญชี

  10                          07
  25 ต.ค. 25xx
          82010

โรงเรียนสหวิทยาคม
39/133 ซอยจรัญสนิทวงศ์ 13 แขวงบำงแวก
เขตภำษีเจริญ กรุงเทพฯ 10160 โทร. 0-2-410-3062-3 
                        0105554000111

สแตนดาร์ดการ์เม�นท์
24/34 ถนนปิ่นเกล้า-นครชัยศร ีเขตตลิ่งชัน กรุงเทพฯ 10170 
โทร. 0-2467-5471-7
เลขประจ�ำตัวผู้เสียภาษี 0105539562814

รูปที ่1.5 ตัวอย่างใบลดหนี้หรือใบรับคืน



เอกสารการซื้อขายและการบันทึกบัญชีธุรกิจซื้อขาย
บทเรียนที่
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	 6.	ใบเสร็จรับเงิน (Receipt) เป็นเอกสำรที่ผู ้ขำยออกให้ผู้ซื้อ เมื่อได้รับช�ำระเงินค่ำสินค้ำ 
ดังรูปที่ 1.6 เป็นใบเสร็จรับเงินท่ีร้ำนสแตนดำร์ดกำร์เม้นท์ออกให้กับโรงเรียนสหวิทยำคม เมื่อได้รับเงิน
ค่ำสินค้ำ 

ใบเสร็จรับเงิน

เลขที่

วันที่ 1  พ.ย.  25xx

7005

ลำ�ดับที่ รายการสินค้า จำ�นวน หน่วยละ จำ�นวนเงิน
1 เสื้อเชิ้ต 20 ตัว 100.00 2,000.00
2 กำงเกง 20 ตัว 210.00 4,200.00
3 เสื้อสูท 8 ตัว 380.00 3,040.00

(เก้ำพันสองร้อยสี่สิบบำทถ้วน) จำ�นวนเงินรวมทั้งสิ้น 9,240.00
 เช็ค

เช็คธนำคำร.................................................................................................................

จ�ำนวนเงิน...........................................................................................................บำท

ผู้รับเงิน.............................................................วันที่.................................................

สำขำ............................................................................................................................

หมำยเหตุ	 1. 	กรุณำสั่งจ่ำยเช็คในนำม “สแตนดำร์ดกำร์เม้นท์” ขีดคร่อม และขีดค�ำว่ำหรือผู้ถือ
	 2.	กรณีช�ำระด้วยเช็ค ใบเสร็จฉบับนี้จะสมบูรณ์ เมื่อเช็คผ่ำนบัญชีแล้ว

เลขที่................................................................. วันที่.................................................

ช�ำระโดย เงินสด โอน

25 พ.ย. 25xx

25 พ.ย. 25xx
9,240.00

ไทยพำณิชยกำร
ภำษีเจริญ
6029

ชื่อลูกค้ำ โรงเรียนสหวิทยาคม
39/133 ซอยจรัญสนิทวงศ์ 13 แขวงบำงแวก
เขตภำษีเจริญ กรุงเทพฯ 10160
 โทร. 0-2-410-3062-3 
เลขประจ�ำตัวผู้เสียภำษี 0105554000111

ในนำม สแตนดำร์ดกำร์เม้นท์

ผู้มีอำ�นำจ

สแตนดาร์ดการ์เม�นท์
24/34 ถนนปิ่นเกล้า-นครชัยศร ีเขตตลิ่งชัน กรุงเทพฯ 10170 
โทร. 0-2467-5471-7
เลขประจ�ำตัวผู้เสียภาษี 0105539562814

รูปที ่1.6 ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน



เอกสารการซื้อขายและการบันทึกบัญชีธุรกิจซื้อขาย
บทเรียนที่
110

	 7.	 ใบส�ำคัญจ่าย กรณีที่เป็นกำรซ้ือหรือจ่ำยเงินจ�ำนวนไม่มำก ซึ่งผู้ขำยไม่มีใบเสร็จรับเงิน เช่น 
กำรซื้อเครื่องดื่มส�ำหรับลูกค้ำ กำรซื้อปำกกำ ดินสอ หรือวัสดุสิ้นเปลืองจ�ำนวนเล็กน้อยจำกร้ำนค้ำทั่วไป  
กิจกำรสำมำรถใช้ใบส�ำคัญจ่ำย เพ่ือเป็นหลักฐำนกำรจ่ำยเงินของกิจกำรได้  แต่กำรจ่ำยเงินค่ำจ้ำง 
ค่ำแรงงำนส�ำหรับบคุคลภำยนอกทีม่ำให้บริกำรแก่กจิกำร เช่น ค่ำซ่อมสุขภณัฑ์  ค่ำรับจ้ำงท�ำควำมสะอำด  
กิจกำรใช้ใบส�ำคัญจ่ำยให้ผู้รับเงินเซ็นรับเงินและต้องหักภำษี ณ ที่จ่ำยตำมกฎหมำยภำษี ดังรูปท่ี 1.7
เป็นใบส�ำคัญจ่ำยท่ีร้ำนสแตนดำร์ดกำร์เม้นท์ออกให้กับนำยสมศักดิ์ พุ่มพวง เม่ือได้รับเงินค่ำบริกำร
ซ่อมแซมต่ำง ๆ  

สแตนดาร์ดการ์เม�นท์
24/34 ถนนปิ่นเกล้า-นครชัยศรี เขตตลิ่งชัน กรุงเทพฯ 10170 
โทร. 0-2467-5471-7

ใบสำ�คัญจ่าย

จ่ำยให้........................................................................	 วันที่................................................

 เงินสด	  เช็ค 	 ธนำคำร.........................................................	 สำขำ..............................................................

 โอน 	 	 เลขที่เช็ค........................................................	 ลงวันที่...........................................................

รายการ บาท สต.
– ค่ำซ่อมสุขภัณฑ์ห้องน�ำ้ 350 -
– ค่ำเปลี่ยนหลอดไฟและซ่อมขำหลอดไฟ 400 -

รวมเป็นเงิน 750 -
หักภำษ ี3% 22 50

จำ�นวนเงินรวมทั้งสิ้น 727 50

ผู้อนุมัติ...................................................	 ผู้จ่ำยเงิน.....................................................	 ผู้รับเงิน..................................................

เลขที่....................

1  ต.ค.  25xxนำยสมศักดิ์  พุ่มพวง

สุนี



สมศักดิ์

รูปที ่1.7 ตัวอย่างใบส�ำคัญจ่าย

	 8.	 หนังสือรับรองการหักภาษ ีณ ที่จ่าย (Withholding tax certificate) เป็นเอกสำรที่กิจกำร
ออกให้กบับคุคลภำยนอกเป็นค่ำแรงงำนท่ีมำท�ำงำนให้กจิกำร เช่น ค่ำซ่อมสุขภณัฑ์ ค่ำรับจ้ำงท�ำควำมสะอำด 
กิจกำรสำมำรถใช้ใบส�ำคัญจ่ำย ให้ผู้รับเงินเซ็นรับเงิน พร้อมออกหนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย 
เมื่อหักภำษีเงินได้บุคคลธรรมดำ 3% ตำมกฎหมำยภำษีอำกร เพื่อน�ำส่งเงินภำษีที่หักไว้ให้กรมสรรพำกร 
โดยมีส�ำเนำบัตรประชำชนผู้รับเงินแนบเอกสำรด้วย   



เอกสารการซื้อขายและการบันทึกบัญชีธุรกิจซื้อขาย
บทเรียนที่

1 11

รูปที ่1.8 ตัวอย่างหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย


