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เอกสารประกอบการบันทึกบญัชี



ความหมายของเอกสารประกอบ
การบันทึกบญัชี

ประเภทของเอกสาร

ประโยชน์ ของเอกสาร

ตั วอยา่งเอกสารทีใ่ชใ่นธุรกิจ

หลักการตรวจสอบเอกสาร

สรุป

เนื้ อหาสําคญั



เอกสารประกอบการบันทึกบัญชี คือ
เอกสารที่ ใช้เป็ นหลักฐานในการบันทึก
รายการทางบัญชี แสดงรายละเอียดของ
การซื้ อ ขาย รั บ หรื อจ่ายเงิ น เพื่ อยืนยั น

ว่ ารายการทางธุรกิจเกิดขึ้ นจริงและ
สามารถตรวจสอบได้

ความหมายของเอกสารประกอบ
การบันทึกบญัชี



ประเภทของเอกสาร

1.เอกสารภายใน
เป็ นเอกสารทีกิ่จการจดัทําขึน้เองเพือ่ใชภ้ายในกิจการ เชน่

1.ใบสำคญัรบั
2.ใบสำคญัจา่ย
3.ใบเบิกสินคา้

4.ใบเบิกเงนิสดยอ่ย

ประเภทของเอกสารประกอบการการบันทึกบญัชมี2ีประเภท



ประเภทเอกสาร

2.เอกสารภายนอก
เป็ นเอกสารที่ ได้รั บจากบุคคลหรื อหน่วยงานภายนอก

 หรื อออกให้บุคคลภายนอก เชน่
๑.ใบกำกบัภาษี

2.ใบเสร็ จรบัเงนิ
3.ใบส่งของ
4.ใบแจ้งหนี้
5.ใบลดหนี้
6.ใบเพิ่ มหนี้
7.ใบสั่งซ้ือ



ประโยชน์ ของเอกสาร

ประโยชน์ ของเอกสารประกอบการบนัทึกบญัชี

1.ใช้เป็นหลกัฐานในการบนัทึกรายการบญัชี
2.ช่วยตรวจสอบความถูกต้องของขอ้มูล
3.ป้องกนัการทุจรติและความผิดพลาด
4.ใช้อา้งองิและตรวจสอบยอ้นหลงัได้

5.ช่วยในการจดัทํางบการเงนิและการเสียภาษีได้ถูกต้อง



ตั วอยา่งเอกสารทีใ่ชใ่นธุรกิจ

ใบสั่งซ้ือ (Purchase Order)

ใบส่งของ (Delivery Note)

ใบกำกบัภาษี (Tax Invoice)

ใบเสร็ จรบัเงนิ (Receipt)
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5 ใบแจ้งหนี ้(Invoice)

9

8

7

ใบลดหนี้  (Credit Note)

เช็ค (Cheque)

ใบสำคญัรบั

6

ใบสำคญัจา่ย

ใบเพิ่ มหนี ้(Debit Note)

10



หลักการตรวจสอบเอกสาร

1.ตรวจสอบชื่ อผูซ้ื้อและผูข้ายให้ถูกต้อง
2.ตรวจสอบวั นทีอ่อกเอกสาร

3.ตรวจสอบรายละเอียดรายการสินคา้หรอืบรกิาร
4.ตรวจสอบจำนวน ราคา และยอดรวมให้ถูกต้อง

5.ตรวจสอบลายมือชือ่หรอืการอนุมติัของผูม้อํีานาจ
6.ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารก่อนนําไปบนัทึกบญั

สรุป: การตรวจสอบเอกสารช่วยให้การบันทึกบัญชีถูกต้อง
 น่าเชือ่ถือ และสามารถตรวจสอบยอ้นหลงัได้.



สรุป

เอกสารประกอบการบันทึกบัญชีเป็ นหลัก
ฐานสำคัญในการบันทึกบัญชี ช่วยให้ข้อมูล
ถูกต้อง น่าเชื่ อถือ และสามารถตรวจสอบ
ย้ อนหลังได้ จึงต้องจั ดเก็บและตรวจสอบ

อย่ างรอบคอบก่อนนําไปบนัทึกบญัช.ี



จบแล้ว
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