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ความสาํคญัของการใชแ้บบฟอรม์หรือเอกสารทางการบญัชี

1.เพื่อใชเ้ป็นเอกสารประกอบการลงบญัชี เน่ืองจากการบนัทึก

รายการทางบญัชีจาํเป็นตอ้งมีหลกัฐานการเกิดข้ึนของรายการคา้

2.เพื่อเป็นหลกัฐานอา้งอิง และเป็นเครื่องมือในการควบคมุภายใน

ทาํใหท้ราบว่าเหตกุารณด์งักลา่วเกิดข้ึนเม่ือใดใครเป็นผูจ้ดัทาํ จาํนวน

เงิน หรือเง่ือนไขของรายการคืออะไร

3.เพื่อเป็นเครื่องมือจดัระเบยีบการปฏิบตังิานเพิ่มประสิทธิภาพใน

การดาํเนินงานและใชเ้ป็นสื่อในการตดิตอ่ระหว่างบุคคลที่เก่ียวขอ้งทั้ง

ภายในและภายนอกกิจการป้องกนัการโตแ้ยง้และความเขา้ใจผิด

ระหว่างกนั
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ประเภทของเอกสารและแบบฟอรม์ทางการบญัชี

เอกสารแบบฟอรม์ที่ใชใ้นองคก์ารมี  2 ประเภท คือ

1. เอกสารแบบฟอรม์ท่ีก่อใหเ้กิดรายการ เช่น

2. เอกสารแบบฟอรม์ท่ีใชบ้นัทึกรายการ เช่น



ตวัอยา่งใบขอซ้ือ 

(Purchase Requisition)
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ตวัอยา่งใบกาํกบัสินคา้

(Invoice)



Document&Form 7

ตวัอยา่งใบกาํกบัภาษี

(Tax Invoice)
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ตวัอยา่งใบเสร็จรบัเงิน

(Receipt)



เอกสารท่ีตอ้งใชป้ระกอบการลงบญัชี

ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้ เรื่อง กาํหนดชนิดของบญัชีที่

ตอ้งจดัทาํ ขอ้ความและรายการที่ตอ้งมีในบญัชีระยะเวลาที่ตอ้งลง

รายการในบญัชีและเอกสารทีต่อ้งใชป้ระกอบการลงบญัชี พ.ศ. 2544

หมวด 4 เอกสารที่ตอ้งใชป้ระกอบการลงบญัชี

เอกสารท่ีตอ้งใชป้ระกอบการลงบญัชี ท่ีใชเ้ป็นหลกัฐานในการลง

รายการในบญัชี ซ่ึงแยกออกเป็น 3 ประเภท

(1) เอกสารท่ีตอ้งใชป้ระกอบการลงบญัชีท่ีจดัทาํข้ึนโดยบุคคลภายนอก

(2) เอกสารท่ีตอ้งใชป้ระกอบการลงบญัชีท่ีจดัทาํข้ึนโดยผูมี้หนา้ท่ีจดัทาํ

บญัชี (กิจการ) เพื่อออกใหแ้ก่บุคคลภายนอก

(3) เอกสารท่ีตอ้งใชป้ระกอบการลงบญัชีท่ีจดัทาํข้ึนโดยผูมี้หนา้ท่ีจดัทาํ

บญัชี (กิจการ)เพื่อใชใ้นกิจการของตนเอง
Document&Form 9



Document&Form 10

การเลือกใชเ้อกสารและแบบฟอรม์ทางบญัชี

1) จดัใหมี้การใชเ้อกสารแบบฟอรม์เทา่ท่ีจาํเป็น

2) ใชเ้อกสารแบบฟอรม์ตน้ฉบบัใหน้อ้ยท่ีสุด โดยการใชส้าํเนาแทนเพ่ือ

ลดขอ้ผิดพลาดจากการจดบนัทึกซํ้าหลายครั้ง

3) แบบฟอรม์ตอ้งมีขอ้ความกะทดัรดั เขา้ใจง่ายและสะดวกในการใชง้าน

4) แบบฟอรม์ตอ้งใหข้อ้มูลครบถว้นและสะดวกตอ่การเก็บขอ้มูลรายการ 

มาบนัทึกบญัชี 

5) ใชเ้ป็นหลกัฐานการตรวจสอบซ่ึงกนัและกันได ้และถกูตอ้งตาม

ขอ้กาํหนดของกฎหมาย เช่น ใบกาํกบัภาษี 
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ปัจจยัท่ีสาํคญัท่ีตอ้งคาํนึงถึงในการรา่งเอกสารแบบฟอรม์

1. ผูใ้ดบา้งตอ้งการใชข้อ้มูลหรือขอ้ความอยา่งเดียวกนั

2. แบบฟอรม์ใดบา้งท่ีมีขอ้ความซํ้ากนั

3. ลาํดบัขอ้มูลท่ีกาํหนดในแบบฟอรม์ไดจ้ดัเรียงอยา่งเหมาะสม

4. ขอ้มูลท่ีตอ้งใสใ่นช่องของแบบฟอรม์มีรายละเอียดมากนอ้ยเพียงใด 

5. แบบฟอรม์น้ันใชเ้ขียนหรือใชเ้ครื่องพิมพ์
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การควบคมุเอกสารและแบบฟอรม์ทางการบญัชี

 เอกสารแบบฟอรม์น้ันไดมี้การออกแบบเพ่ือใชไ้ดป้ระโยชนม์ากท่ีสุด 

และเสียค่าใชจ้า่ยนอ้ยท่ีสุด

 การซ้ือหรือการสัง่พิมพเ์อกสารแบบฟอรม์น้ัน ควรจดัทาํในราคา

ตน้ทุนท่ีตํา่ท่ีสุด 

 ตรวจสอบอยูเ่สมอว่าจะตอ้งมีการเปล่ียนแปลงขอ้ความ หรือการ

จดัลาํดบัรายการและจาํนวนสาํเนาท่ีใชห้รือไม่ 

 ตอ้งเก็บไวใ้หเ้ป็นระเบียบเพ่ือการควบคมุการเบิกใชแ้ละสะดวกใน

การคน้หา

 ตอ้งเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานตามท่ีท่ีกฎหมายกาํหนดและควรจะทาํลาย

ทนัทีเม่ือหมดอายท่ีุกาํหนดน้ัน 



The End
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