
บทท่ี 5 
แนวปฏิบัติทางการบัญชีและการเสียภาษีของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 

 
 ในการประกอบธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย  หากกจิการประกอบธุรกิจในลักษณะหาง
หุนสวนจํากดั หรือบริษัทจํากัด กิจการจะตองจัดใหมีการทําบัญชีภายในกิจการ ตามพระราชบัญญัติ
การบัญชี พ.ศ. 2543  ซ่ึงการทําบัญชีของกิจการตองจดัทําตามเกณฑสิทธ์ิ และจัดทําตามมาตรฐาน
การบัญชี  เพื่อท่ีจะยื่นงบการเงินตอกรมพัฒนาธุรกิจการคา รวมท้ังยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสีย
ภาษี เนื่องจากผูประกอบการมีหนาท่ีและภาระทางภาษี ทําใหจะตองมีการวางแผนภาษีอากร และมี
การปฏิบัติการเกี่ยวกับภาษีอากรของธุรกิจเปนไปโดยถูกตอง และครบถวน  
 
สวนท่ี 1  :  แนวปฏิบัติทางการบัญชีของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 
 การศึกษาแนวปฏิบัติทางการบัญชีของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย เปนการศึกษาระบบ
บัญชีท่ีธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพยไดวางไว  ต้ังแตการเก็บรวบรวมขอมูล การจําแนกประเภทของ
ขอมูล สมุดบัญชี  เอกสารแบบพิมพ วิธีการดําเนนิงาน การควบคุมทางการบัญชี  รวมถึงการนํา
เคร่ืองมือและอุปกรณตางๆ เขามาใชในการจัดทํา  และรวบรวมขอมูลท่ีเกี่ยวของกบัการดําเนนิงาน
ของกิจการ  เพื่อท่ีจะสามารถนําเสนอขอมูลทางบัญชีไดตามท่ีฝายบริหารตองการ  ไมวาจะเปนเร่ือง
ท่ีเกี่ยวกับฐานะทางเงินของกิจการ  ภาระหน้ีสินท่ีเกดิข้ึน  ผลการดําเนินงานตลอดระยะเวลาหนึง่ๆ  
ซ่ึงจะชวยทําใหการประเมินผลการดําเนินงานนั้นถูกตองและเปนระบบ 
 ในบทนีจ้ะศึกษาเกีย่วกับการบัญชีเกี่ยวกับสินทรัพยถาวร โครงสรางรายไดและคาใชจาย 
ผังบัญชี เอกสารท่ีใชประกอบการบันทึกบัญชี สมุดรายวันข้ันตน สมุดบัญชีแยกประเภท รายงาน
ทางการเงินอ่ืน งบการเงิน การบันทึกรายการบัญชี รวมท้ังวิธีการปฏิบัติงานดานตางๆ ท่ีเกี่ยวกับ
ระบบเอกสาร  
 

1.  การรับรูและการวัดมูลคาของท่ีดิน อาคาร และอุปกรณ 
 ในการจดัทํางบดุลของธุรกจิใหเชาอสังหาริมทรัพย ในอําเภอเมือง จงัหวัดเชียงใหม จาก
การสัมภาษณผูประกอบการ จะใหความสําคัญในสวนท่ีเกี่ยวของกับสินทรัพยถาวรของกิจการ  
เนื่องจากลักษณะการดําเนนิงานของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพยนั้น จําเปนจะตองมีสังหาริมทรัพย
และอสังหาริมทรัพยท่ีเปนกรรมสิทธ์ิของกิจการ  ซ่ึงจะตองเปนทรัพยสินท่ีมีลักษณะคงทนถาวร
เพื่อนํามาใชในการดําเนินงาน และตองสามารถใชงานไดนานกวาหนึ่งรอบระยะเวลาบัญชี  ซ่ึงใน
การจัดหาสินทรัพยถาวรมาเพ่ือใชในกิจการนั้น  ผูประกอบการจะคํานึงถึงราคาทุนของสินทรัพย
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ถาวร รวมถึงคาใชจายตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการจัดหาสินทรัพยมาใชในกิจการ เนื่องจาก
ผูประกอบการคํานึงวาคาใชจายตางๆ นัน้ ถือเปนตนทุนของกิจการท่ีตองจายออกไปดวย  ซ่ึงในการ
บันทึกบัญชีกจ็ะนําคาใชจายตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการจัดหาสินทรัพยนัน้  มาบันทึกรวมเปนตนทุน
สินทรัพยของกิจการ จากงบการเงินของกิจการมีรายการสินทรัพยถาวร  ดังนี ้

1.1 ท่ีดิน ในการจดัซ้ือท่ีดินของกิจการ ตนทุนของท่ีดินจะประกอบดวยราคาทุนท่ีซ้ือมา  
บวกดวยคาใชจายๆ ท่ีเกดิข้ึนจากการซ้ือท่ีดิน เชน คาภาษีและธรรมเนียมโอนกรรมสิทธ์ิ  คารังวัด
ท่ีดิน  คาท่ีดินหรือทรายถมท่ีเพื่อปรับหนาดิน  คานายหนา ดอกเบ้ียเงินกู และรายจายอ่ืนท่ีกิจการ
จายไปเพื่อใหไดมาซ่ึงกรรมสิทธ์ิในท่ีดิน   

1.2 สวนปรับปรุงท่ีดิน คือสวนท่ีสรางข้ึนเพือ่พัฒนาท่ีดิน ซ่ึงจะมีอายกุารใชงานจํากดั  
เชน  สรางร้ัว ถนน  ทอระบายน้าํ  ทางเทา  ซ่ึงจะไมถือวาเปนตนทุนของท่ีดิน  แตจะถือเปน
สินทรัพยท่ีแยกออกมาตางหากจากท่ีดิน ซ่ึงสวนปรับปรุงท่ีดินกิจการจะคิดคาเส่ือมราคาในอัตรา
รอยละ 20  ตอป ซ่ึงท่ีดินจะไมมีการคิดคาเส่ือมราคา 

1.3 อาคารและส่ิงปลูกสราง จากการสัมภาษณเกีย่วกับการไดมาซ่ึงกรรมสิทธ์ิ ในตัว
อาคารของผูประกอบการ จะสามารถแบงการไดมาได 3 วิธี  ดังนี ้

1.3.1 การซ้ืออาคารท่ีกอสรางเสร็จสมบูรณแลว ราคาทุนของอาคารจะประกอบดวย
มูลคาท่ีซ้ืออาคารมาท้ังหมด  

1.3.2 การกอสรางอาคารโดยการจางผูรับเหมา ราคาทุนของอาคารคือมูลคาท้ังหมด
ตามสัญญากอสราง  และคาใชจายตางๆ   

1.3.3 การกอสรางอาคารโดยผูประกอบการเปนผูกอสรางเอง ราคาทุนของอาคารจะ
ประกอบดวย คาวัสดุกอสราง  คาแรงงานกอสราง  คาจางวิศวกร  คาออกแบบสถาปนิกและคาขอ
อนุญาตกอสราง  คาใชจายตางๆ ในงานกอสราง  ดอกเบ้ียเงินกูยืมเพื่อกอสรางอาคาร  ฯลฯ 

1.4 เคร่ืองใชอุปกรณอาคาร หรือเรียกอีกอยางวา เฟอรนิเจอร เปนสินทรัพยท่ีนําไปใชใน
สวนของหองพัก  เพื่อใหผูเชาไดเชาพรอมกับการเชาหองพกันั้น   เชน เตียง  ตูเส้ือผา  โตะเคร่ือง
แปง เกาอ้ี  เปนตน  ซ่ึงการจัดหาเคร่ืองใชอุปกรณอาคาร  สามารถแบงได 3 วิธี ซ่ึงจะทําใหมูลคา
ของเคร่ืองใชอุปกรณสํานักงานประกอบคาใชจายท่ีแตกตางกัน ดังนี ้

1.4.1 หากเปนการซ้ือเฟอรนิเจอรท่ีสําเร็จรูป  ราคาทุนคือมูลคาท่ีซ้ือเฟอรนิเจอรมา
ท้ังหมด   

1.4.2 หากเปนการจางผูรับเหมามาทําเฟอรนิเจอรให  ราคาทุนจะหมายถึงมูลคา
ท้ังหมดตามสัญญาจาง  และคาใชจายตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการจัดหาเฟอรนิเจอร   
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1.4.3 หากผูประกอบการเปนผูทําเฟอรนิเจอรเอง  ราคาทุนของเฟอรนิเจอรจะเทากับ 
คาวัสดุ  คาแรงงาน  คาออกแบบ คาใชจายตางๆ ในการจดัหาเฟอรนเิจอร  ฯลฯ 

1.5 อุปกรณสํานักงาน เปนสินทรัพยท่ีเคล่ือนท่ีได ซ่ึงกจิการไดนํามาใชในสํานกังาน 
เพื่ออํานวยความสะดวกตอการทํางาน  เชน  เคร่ืองคอมพิวเตอร ซอฟแวรตางๆ  เคร่ืองคิดเลข  
โทรศัพท  เคร่ืองถายเอกสาร ฯลฯ  ซ่ึงราคาทุนของเคร่ืองใชสํานักงานจะประกอบไปดวยราคาท่ีซ้ือ
มา บวกกับคาใชจายตางๆ ในการติดต้ัง  หรือคาใชจายตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการไดมาของทรัพยสิน 

1.6 เคร่ืองตกแตงและติดตัง้ เปนสินทรัพยทรัพยถาวรท่ีจัดหามาเพื่อใชในการประดับ  
หรือใชเพื่อประโยชนในการทํางาน นํามาใชภายในสํานักงาน  เชน  ผนงักั้นเคล่ือนท่ี  ตู โตะ พรมปู
พื้น เคร่ืองปรับอากาศ ฯลฯ ซ่ึงราคาทุนของเคร่ืองตกแตงและติดต้ังจะประกอบไปดวยราคาท่ีซ้ือมา 
บวกกับคาใชจายตางๆ ในการติดต้ัง หรือคาใชจายตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการไดมาของทรัพยสิน 

1.7 อุปกรณเคร่ืองนอน  เปนสินทรัพยท่ีจดัหามาเพื่อใหบริการแกผูเชาภายในหองพัก ซ่ึง
เปนสินทรัพยท่ีใชคูกับเคร่ืองใชอุปกรณอาคาร  เชน  เตียงนอน  หมอน เบาะนั่ง  เปนตน  สินทรัพย
ประเภทนี้อายกุารใชงานจะส้ันกวาสินทรัพยถาวรประเภทอ่ืน  แตจากการสัมภาษณผูประกอบการก็
คิดคาเส่ือมราคาในอัตรารอยละ 20 ตอป เนื่องจากตองการคํานวณคาเส่ือมราคาใหเปนไปตาม
เง่ือนไขในการคํานวณกําไรสุทธิทางภาษี  
 

2.  โครงสรางรายไดและคาใชจาย 
 ธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย  จะมีรายไดและคาใชจายแบงเปนประเภทไดดังนี ้

2.1 รายได 
2.1.1  รายไดหลักของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย   

1)   รายไดจากการใหเชาอสังหาริมทรัพย  ซ่ึงหมายถึง คาเชาหองพัก  คาเชาบาน  
หรือคาเชาอาคาร  โดยผูใหเชาจะเก็บคาเชาจากผูเชา  อาจเก็บคาเชาเปนรายเดือน  รายเทอม(4 เดือน)  
หรือรายปก็ได  ซ่ึงจะข้ึนอยูกบัขอกําหนดของผูใหเชา หรือขอตกลงระหวางผูเชากับผูใหเชา 

2)   รายไดจากการใหเชาสังหาริมทรัพย  คือ  การใหเชาเฟอรนิเจอรตางๆ ภายใน
หองพัก  ภายในหองพกัโดยปกติจะมีเฟอรนิเจอร เชน เตียงนอน ตูเส้ือผา โตะเคร่ืองแปง เปนตน  
แตบางแหงอาจจะมีการใหเชาสังหาริมทรัพยอ่ืนนอกเหนือจากท่ีมีอยูในหองพักตามปกติ  ซ่ึงจะคิด
คาเชาเพิ่มข้ึน  เชน  โทรทัศน  ตูเย็น  เปนตน 

ในทางปฏิบัติ  ผูประกอบการจะกําหนดใหชําระคาเชาหองพักภายในตนเดือน
ของเดือนท่ีมีการเชา เชน คาเชาของเดือนเมษายน 2550 ผูประกอบการจะกําหนดใหตองชําระคาเชา
หองภายในวันท่ี 5 เมษายน  2550  เปนตน  สวนคาเชาเฟอรนิเจอรนัน้จะเรียกชําระตอนส้ินเดือน
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รวมกับคาบริการอ่ืนๆ เชน คาเชาเฟอรนิเจอรเดือนเมษายน 2550 จะเรียกชําระพรอมกับคาไฟฟา
ของเดือนเมษายน  ซ่ึงจะตองจายชําระภายในวนัท่ี 5 พฤษภาคม 2550 เปนตน 

ผูประกอบการสวนใหญ ณ วันทําสัญญาจะขอเก็บคาเชาหองพักลวงหนา โดย
ปกติจะเก็บคาเชาลวงหนาประมาณ 2-3 เดอืน  ซ่ึงคาเชาหองนี้จะถูกบันทึกเปนคาเชารับลวงหนา ณ 
วันทําสัญญา  และจะรับรูเปนรายไดของกิจการในเดือนแรกท่ีผูเชาเขามา และจะรับรูเปนรายไดใน 
1-2 เดือนสุดทายท่ีผูเชาไดเชาอยู หมายถึง เดือนแรกท่ีเขามา และ 1-2 เดือนสุดทายท่ีผูเชาอยูนั้นไม
ตองชําระคาเชาอีก 

2.1.2  รายไดรองของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย   
1)   รายได – คาไฟฟา  เปนรายไดท่ีเกิดจากการท่ีผูเชาใชไฟฟาภายในหองพัก  ซ่ึง

จะคิดตามยูนิตท่ีผูเชาไดใชไปในแตละเดือน ซ่ึงผูประกอบการจะติดมิเตอรไฟฟาประจําหองพักทุก
หอง  และในทุกส้ินเดือนจะมีการจดเลขมิเตอร  เพื่อนํามาคํานวณคาไฟฟาของแตละหองพกั  โดย
ปกติแลวจะคิดคาไฟฟาอยูท่ียูนิตละประมาณ 5-6 บาท 

2)   รายได – คาน้ําประปา  เปนรายไดท่ีผูประกอบการสวนใหญจะคิดตามจํานวน
คนในหองพัก  ซ่ึงปกติจะอยูไดหองละไมเกิน 2 คน โดยจะคิดในอัตราคงท่ี  เชน คาน้ําประปา 50 
บาทตอคน  หากหองใดมีผูเชา 1 คน หองนั้นจะเสียคานาประปา 50 บาทตอเดือน  แตหากหองใดมีผู
เชา 2 คน หองนั้นจะเสียคาน้าํประปา 100 บาทตอเดือน เปนตน 

3)   รายได – คาเคเบิลทีวี หอพกัสวนใหญจะมีเคเบิลเทวีเพือ่ใหบริการแกผูเชา โดย
จะมีการตอสายเคเบิลทีวีไวทุกหองพัก ซ่ึงผูประกอบการจะถือวาทุกหองไดใชบริการเหมือนกนั ทํา
ใหผูประกอบการจะคิดคาเคเบิลทีวีในอัตราท่ีเทากันทุกหองพัก  เชน  คาเคเบิลทีวีเดือนละ 100 บาท
ตอหอง เปนตน 

4)   รายได – คาโทรศัพท  ในทุกหองพักจะมีการติดต้ังโทรศัพทไว  ผูประกอบการ
จะมีอัตราคาโทรศัพทไว  เชน 

รายการ เกณฑการคิดคาโทรศัพท 
ระหวางหองพกัภายในหอพกั ไมคิดคาบริการ 
โทรออกภายนอก อยูในพื้นท่ี จ.เชียงใหม คร้ังละ 5 บาท 
โทรออกภายนอก นอกเขตพืน้ท่ี จ.เชียงใหม คิดตามระยะเวลา และระยะทาง 
โทรเขาโทรศัพทมือถือ คิดตามระยะเวลา และระยะทาง 

 

5)   รายได – คาอินเตอรเนต  ในแตละแหงจะมีการคิดแตกตางกัน  บางแหงจะคิด
ตามจํานวนคร้ังท่ีใช  บางแหงคิดตามระยะเวลาท่ีใช  บางแหงจะใชวิธีเดียวกับคาเคเบิลทีวี คือคิด
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เปนรายเดือน ไมวาผูเชาจะไดใชหรือไมกต็าม แตท่ีนิยมสวนใหญผูประกอบการจะคิดเปนรายเดือน 
โดยผูเชารายใดตองการที่จะใชบริการ  สามารถแจงไดท่ีผูประกอบการ  ซ่ึงจะเสียคาอินเตอรเนต
เปนรายเดือน เชน คาอินเตอรเนตเดือนละ 300 บาท  ซ่ึงหากไมตองการจะใชในเดือนใดแลวก็
สามารถแจงยกเลิกบริการได 

6)   รายได – จากการผิดสัญญาเชา  เปนรายไดท่ีเกิดจากผูเชาทําผิดสัญญาเชา  หรือ
ผูเชาทําความเสียหายภายในหองพัก  เม่ือผูเชาแจงออกจากหองพัก  เงินประกันความเสียหายท่ีเคย
ไดจายไว ณ วนัทําสัญญานั้น  กจ็ะไดคืนไมเต็มจํานวนท่ีเคยไดจายไว  โดยผูประกอบการจะหักเงิน
ประกันความเสียหายนี้ไว   และจะรับรูเงินประกันความเสียหายเปนรายไดในเดือนท่ีผูเชาแจงออก
จากหองพกั 

ในทางปฏิบัติ ผูประกอบการจะคิดคาบริการตางๆ กอนวันส้ินเดือน  เชน 
อาจจะจดเลขมิเตอรไฟฟาทุกๆวันท่ี 28 ของทุกเดือน  เพื่อท่ีจะไดจัดทําใบแจงหนีแ้ละสงใหแกผูเชา
ไดทันภายในส้ินเดือนนัน้  จะเหน็ไดวาคาบริการตางๆ นั้นจะเก็บภายหลังจากท่ีผูเชาไดใชบริการ
ไปแลว เชน คาไฟฟาท่ีใชของเดือนมีนาคม 2550 จะอยูในใบแจงหนี้ท่ีสงมาตนเดือน เมษายน 2550 

ดังนั้น  ขอมูลในใบแจงหนี้ของกิจการท่ีสงใหผูเชานัน้ จะมีท้ังคาเชาและ
คาบริการตางๆ  แตวาจะเปนคนละเดือนกัน  คือ  ในใบแจงหนี้ท่ีสงใหตนเดือนเมษายน 2550 จะ
เปนใบแจงคาเชาหองพักของเดือน เมษายน  2550  แตจะเปนคาเชาเฟอรนิเจอร และคาบริการอ่ืนๆ
ของเดือน มีนาคม 2550 

2.1.3  รายไดอ่ืนๆ  
สําหรับรายไดอ่ืนจะมีลักษณะคลายๆกับธุรกิจอ่ืน  คือ  เปนรายไดท่ีเปนผล

พลอยไดจากกิจการท่ีทําอยู  เชน  ดอกเบ้ียรับเงินฝากธนาคาร  เงินปนผล  กําไรจากการจําหนาย
ทรัพยสิน  เปนตน 
 

2.2 คาใชจาย 
คาใชจายของกิจการจําแนกไดดังนี้  คือ 

2.2.1 ตนทุนการใหบริการของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย   จะประกอบดวยรายจาย
ดังตอไปนี ้

1)   คาไฟฟา  ตนทุนคาไฟฟานี้เกิดจากการใหบริการเพิ่มเติมนอกเหนือจากการให
เชาอสังหาริมทรัพย  คาไฟฟานี้จะเปนคาใชจายในสวนของอาคารเชาเทานั้น  ซ่ึงอาจเปนคาใชจายท่ี
ปนสวนระหวางสวนของอาคารเชา กับสวนของสํานักงาน 
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2)   คาเคเบิลทีว ี  คาใชจายนีเ้ปนตนทุนคงที่ เนื่องจากจะมีสัญญาท่ีทํากับเจาของ
สัญญาในชําระคาบริการเปนรายเดือน หรือรายป แลวแตขอตกลงกบับริษัทผูใหบริการ ซ่ึงในการ
จายคาบริการนั้น  จะตองมีการหัก ณ ท่ีจายในอัตรารอยละ 3 ไวดวย 

3)   คาน้ําประปา ตนทุนคาน้ําประปาจะเปนคาใชจายในสวนของอาคารเชาเทานั้น  
ซ่ึงอาจเปนคาใชจายท่ีปนสวนระหวางสวนของอาคารเชา กับสวนของสํานักงาน 

4)   คาโทรศัพท ธุรกิจจะจดัหาโทรศัพทมาเพ่ือใหบริการแกผูเชา และจะเปนเบอร
ท่ีใชกับอาคารเชาเทานั้น โดยสวนใหญธุรกิจจะขอเบอรโทรศัพทสําหรับอาคารเชาไวหลายเบอร  
ในการจายคาโทรศัพท จะตองมีการหัก ณ ท่ีจายไว  ซ่ึงจะตองแยกคาโทรศัพทเปน 2 สวน ในแตละ
เบอร  คือ ในสวนของคาเชาจะตองหกั ณ ท่ีจายในอัตรารอยละ 5  และในสวนของคาบริการจะตอง
หัก ณ ท่ีจายในอัตรารอยละ 3   

5)   คาบริการสวนกลาง  จะเปนคาใชจายเกี่ยวกับคารักษาความสะอาด  คารักษา
ความปลอดภยั  เปนคาใชจายท่ีเกีย่วกับการจางพนักงานมาทําหนาท่ีตางๆ เพื่ออํานวยความสะดวก
ใหกับผูเชา  คาบริการสวนกลางนี้อาจเปนคาใชจายท่ีปนสวนระหวางสวนของอาคารเชา กับสวน
ของสํานักงาน 

6)   คาเส่ือมราคาของทรัพยสิน จะเปนคาเส่ือมราคาท่ีเกี่ยวของกับสินทรัพยถาวรท่ี
มีไวเพื่อใหผูเชาไดใชงาน  ซ่ึงจะมีการคํานวณคาเส่ือมราคาในอัตราท่ีแตกตางกัน ดงันี้ 

- คาเส่ือมราคา-อาคารและส่ิงปลูกสราง คิดอัตราคาเส่ือมราคารอยละ 5 ตอป 
- คาเส่ือมราคา-เคร่ืองใชอุปกรณอาคาร คิดอัตราคาเส่ือมราคารอยละ 20 ตอป 
- คาเส่ือมราคา-อุปกรณเคร่ืองนอน  คิดอัตราคาเส่ือมราคารอยละ 20 ตอป 

2.2.2  คาใชจายในการบริหารของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย   
คาใชจายในการบริหารนี้จะเกิดข้ึนระหวางการกอสราง  และหลังจากการกอสราง

แลวเสร็จ  ประกอบดวยรายจายดังตอไปนี ้
1) เงินเดือน  คาแรง  และคาลวงเวลา   คือ   เงินเดือนและคาลวงเวลาท่ีจายให

พนักงานท้ังท่ีอยูในสํานกังาน  ยามรักษาการณ  แมบาน  ซ่ึงมีคาใชจายท่ีเกี่ยวของกับพนักงานอ่ืนๆ 
อีก  ท่ีธุรกิจสามารถนํามาเปนคาใชจายได    ไดแก  

- คาสวัสดิการพนักงาน เชน  คาอาหารพนักงาน  คารักษาพยาบาล  หรือคา
สวัสดิการที่ระเบียบขอบังคับของบริษัทหรือหางหุนสวนนิติบุคคลท่ีกําหนดไวเปนลายลักษณอักษร  
คาใชจายในสวนนี้ของธุรกจิสามารถนํามาเปนคาใชจายได  แตกจ็ะถือเปนเงินไดของพนักงาน  ซ่ึง
จะตองนําไดรวมคํานวณเปนเงินไดพึงประเมินตามมาตรา 40(1) ในการคํานวณภาษเีงินไดหัก ณ ท่ี
จายของพนกังานดวย 
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- เงินสมทบกองทุนประกันสังคม  เปนเงินสมทบตามกฎหมายท่ีกาํหนดให
นายจางตองหกัเงินประกันสังคมจากพนักงานไวรอยละ 5 ของเงินเดือนพนกังาน และนายจาง
จะตองสมทบเพิ่มอีกรอยละ 5 ของเงินเดือนพนักงาน  ซ่ึงสวนท่ีสามารถนํามาเปนคาใชจายได คือ
สวนท่ีนายจางสมทบใหพนกังาน 

2) คาซอมแซมและการบํารุงรักษา  เนื่องจากเปนธุรกิจใหเชา  ผูใหเชาจะมีหนาท่ี
รับผิดชอบความเสียหายท่ีเกดิข้ึนกับทรัพยสินท่ีใหเชา  ดังนั้นคาซอมแซมไมวาจะเปนในสวนของ
ตัวอาคารหรือในหองพกั  จะถือเปนคาใชจายของธุรกิจ   

3) คาโฆษณาและประชาสัมพนัธ  มีรายจายคาโฆษณาเปนรายเดือนใหกับสถานี
วิทยุ  การลงโฆษณาตามในหนังสือตางๆ และมีคาใชจายเกีย่วกับการทําใบปลิวเพื่อแจกจายใหกับผู
ท่ีสนใจดวย 

4) คาภาษีท่ีดนิและโรงเรือน เปนภาษีท่ีธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพยจะตองจาย
ตามกฎหมาย  เนื่องจากไดประโยชนจากโรงเรือน หรืออาคาร โดยมิไดอาศัยอยูเอง  

5) คาภาษีอ่ืนๆ เชน  คาภาษีปาย  อากรแสตมป  เปนตน 
6) ดอกเบ้ียจาย  จะเปนดอกเบ้ียท่ีเกดิข้ึน ภายหลังกอสรางอาคารเสร็จสมบูรณ ใช

งานได   
7) คาสอบบัญชี  เปนคาใชจายในการตรวจสอบบัญชี  เพือ่รับรองความถูกตอง

ของงบการเงิน กอนการยืน่เสียภาษีเงินประจําป 
8) คาธรรมเนียมและท่ีปรึกษา  เชน คาธรรมเนียมธนาคาร  คาจดทะเบียนธุรกิจ    

เปนตน 
9) คาเส่ือมราคาทรัพยสิน  ท่ีเกิดจากการเส่ือมราคาของสินทรัพยถาวรท่ีกิจการมี

อยู  ซ่ึงจะคํานวณคาเส่ือมราคาในอัตราท่ีแตกตางกัน  เชน   
- คาเส่ือมราคา-สวนปรับปรุงอาคาร  คิดอัตราคาเส่ือมราคารอยละ 20 ตอป 
- คาเส่ือมราคา-อุปกรณสํานักงาน  คิดอัตราคาเส่ือมราคารอยละ 20 ตอป 
- คาเส่ือมราคา-เคร่ืองตกแตงและติดต้ัง คิดอัตราคาเส่ือมราคารอยละ 20 ตอป 

10) คาไฟฟาและน้าํประปา  จะเปนคาใชจายในสวนของสํานักงานเทานั้น  ซ่ึงอาจ
เปนคาใชจายท่ีปนสวนระหวางสวนของอาคารเชา กับสวนของสํานักงาน 

11) คาโทรศัพท   จะเปนคาโทรศัพทท่ีเปนเบอรในสํานักงานเทานั้น ซ่ึงสวนใหญ
จะมีไมเกิน 2-3 เบอร ในการจายคาโทรศัพท จะตองมีการหัก ณ ท่ีจายไว  ซ่ึงจะตองแยกหกัคา
โทรศัพทเปน 2 สวน ในแตละเบอร  คือ ในสวนของคาเชาจะตองหัก ณ ท่ีจายในอตัรารอยละ 5  
และในสวนของคาบริการจะตองหัก ณ ท่ีจายในอัตรารอยละ 3   
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12) คาใชจายเบ็ดเตล็ด  จะเปนคาใชจายอ่ืนๆ ของกิจการ  เชน คาไปรษณยีโทรเลข  
คาถายเอกสาร  ฯลฯ 

ในทางปฏิบัติ  สวนของคาใชจายท่ีจะตองปนสวนกนัระหวางตนทุนการใหบริการ 
กับคาใชจายในการขายและบริการ เชน คาไฟฟา คาน้ําประปา คารักษาความสะอาด เกดิข้ึน
เนื่องจากผูใหบริการไดสงใบแจงหนี้ตามที่อยูของกจิการ  ซ่ึงคาใชจายจากใบแจงหนี้นั้นจะเปนยอด
รวมของท้ังอาคาร  และแผนกบัญชีจะเปนผูปนสวนคาใชจายระหวางสวนของอาคารเชา  กับสวน
ของสํานักงานเพ่ือใชในการบันทึกบัญชี 

 
3.  ผังบัญชีของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 

 การกําหนดผังบัญชีของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย จะกําหนดหมวดหมูและรหสัของ
บัญชีแยกประเภททุกบัญชีท่ีใชในการบันทึกรายการทางบัญชี โดยจะกําหนดตามหลักการทั่วไป ซ่ึง
สามารถแบงหมวดบัญชีตางๆ ออกเปนหมวดท่ีสําคัญ คือ หมวดสินทรัพย หมวดหนี้สิน หมวดทุน 
หมวดรายไดและหมวดคาใชจาย  โดยการใหรหัสบัญชี  หมายถึง การกําหนดตัวเลขแทนช่ือบัญชี
ตางๆ ตามหมวดหมูท่ีแยกไวแลว  ซ่ึงจะทําใหสะดวกและรวดเร็วสําหรับการทํางบการเงิน  ซ่ึง
ธุรกิจสามารถแสดงโครงสรางการกําหนดผังบัญชีไดดังภาพที่ 5-1 

ภาพท่ี 5-1  แสดงโครงสรางการกําหนดรหัสบัญชี 

 
 จากภาพท่ี 5-1 แสดงโครงสรางการกําหนดรหัสบัญชี  โดยจะกําหนดตัวเลขข้ึน 6 หลัก  ซ่ึง
หลักท่ี 1-2  จะเปนรหัสแสดงรายช่ือหมวดบัญชีท่ัวไป  หลักท่ี 3-4 จะเปนรหัสแสดงรายช่ือประเภท 
รายการ  หลักท่ี 3-6  จะเปนรหัสแสดงรายช่ือบัญชีเฉพาะ 

 

โครงสรางการกําหนดรหัสบัญชี 
 

       XX     -     XX     -     XX     -     XX           

รหัสแสดงรายช่ือบัญชีเฉพาะ 

รหัสแสดงรายช่ือประเภทรายการ 

รหัสแสดงรายช่ือหมวดบัญชีท่ัวไป 
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 จากการสัมภาษณผูประกอบการธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย ไดมีการนําโปรแกรมบัญชี
สําเร็จรูป Express มาใชเพือ่จัดทําบัญชีของกิจการ  ซ่ึงผังบัญชีธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย ของ
โปรแกรมบัญชีสําเร็จรูป Express   สามารถแสดงไดดังตารางท่ี 5-1  ดังนี้ 
 

ตารางท่ี 5-1  แสดงผังบัญชีของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 

รหัสบัญชี ชื่อบัญช ี

10-00-00-00 สินทรัพย 

  11-00-00-00 สินทรัพยหมุนเวยีน 

    11-01-00-00   เงินสดและเงินฝากธนาคาร 

      11-01-01-00     เงินสด 

      11-01-02-00     เงินฝากธนาคาร 

        11-01-02-01       เงินฝากกระแสรายวัน 

        11-01-02-02       เงินฝากออมทรัพย 

        11-01-02-03       เงินฝากประจํา 

      11-01-03-00     เช็ครับลวงหนา 

    11-02-00-00   ลูกหนี้การคา 

    11-05-00-00   สินทรัพยหมุนเวยีนอ่ืน 

      11-05-01-00     คาใชจายจายลวงหนา 

      11-05-03-00     ภาษีมูลคาเพิ่ม 

        11-05-03-01       ภาษีซ้ือ 

        11-05-03-02       ภาษีซ้ือรอใบกํากับภาษ ี

      11-05-04-00     ลูกหนี-้กรมสรรพากร 

      11-05-05-00     ภาษีเงินไดถูกหัก ณ ท่ีจาย 

      11-05-05-00     ภาษีเงินไดนิติบุคคลจายลวงหนา 

  14-00-00-00 ท่ีดิน  อาคาร  และอุปกรณ (สุทธิ) 

    14-01-00-00   ท่ีดิน  อาคาร  และอุปกรณ 

      14-01-01-00     ท่ีดิน 

      14-01-01-01     สวนปรับปรุงท่ีดิน 

      14-01-02-00     อาคารและส่ิงปลูกสราง 
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ตารางท่ี 5-1  (ตอ)  แสดงผังบัญชีของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 

รหัสบัญชี ชื่อบัญช ี

   14-01-02-01   อาคารระหวางกอสราง 

      14-01-03-00     เคร่ืองใชอุปกรณอาคาร 

      14-01-04-00     อุปกรณสํานักงาน 

      14-01-05-00     เคร่ืองตกแตงและติดต้ัง 

      14-01-06-00     อุปกรณเคร่ืองนอน 

      14-01-07-00     สินทรัพยระหวางกอสราง 

    14-02-00-00   คาเส่ือมราคาสะสม 

      14-02-01-00     สวนปรับปรุงท่ีดิน 

      14-02-02-00     อาคารและส่ิงปลูกสราง 

      14-02-03-00     เคร่ืองใชอุปกรณอาคาร 

      14-02-04-00     อุปกรณสํานักงาน 

      14-02-05-00     เคร่ืองตกแตงและติดต้ัง 

      14-02-06-00     อุปกรณเคร่ืองนอน 

  15-00-00-00 สินทรัพยอ่ืน 

    15-01-00-00   เงินมัดจํา 

    15-02-00-00   เงินลวงหนาคากอสราง 

20-00-00-00 หนี้สิน 

  21-00-00-00 หนี้สินหมุนเวยีน 

    21-01-00-00   เงินเบิกเกินบัญชีธนาคาร 

    21-02-00-00   เจาหนีก้ารคาและต๋ัวเงินจาย 

      21-02-01-00     เจาหนีก้ารคา 

      21-02-02-00     เช็คจายลวงหนา 

    21-03-00-00   หนี้สินหมุนเวยีนอ่ืน 

      21-03-01-00     คาใชจายคางจาย 

        21-03-01-01       เงินเดือนคางจาย 

        21-03-01-02       ภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจายคางจาย 
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ตารางท่ี 5-1 (ตอ)  แสดงผังบัญชีของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 

รหัสบัญชี ชื่อบัญช ี

        21-03-01-03       ภาษีเงินไดนิติบุคคลคางจาย 

        21-03-01-04       ดอกเบ้ียคางจาย 

        21-03-01-05       คาใชจายคางจายอ่ืน 

      21-03-02-00     ภาษีมูลคาเพิ่ม 

        21-03-02-01       ภาษีขาย 

        21-03-02-02       ภาษีขายรอการเรียกเก็บ 

      21-03-03-00     เจาหนี-้กรมสรรพากร 

      21-03-05-00     คาเชารับลวงหนา 

      21-03-07-00     เงินประกนัความเสียหาย 

    21-04-00-00   ต๋ัวสัญญาใชเงิน 

    21-05-00-00   เงินกูยืมระยะยาวกําหนดชําระภายใน 1 ป 

  21-06-00-00  เงินประกนัผลงาน 

  22-00-00-00 หนี้สินระยะยาว 

    22-01-00-00   เงินกูยืมระยะยาว-สถาบันการเงิน 

    22-05-00-00   เงินประกนัคาไฟฟา 

    22-06-00-00   เงินประกนัคาโทรศัพท 

30-00-00-00 สวนของผูถือหุน 

  31-00-00-00  ทุน     

  32-00-00-00  กําไร(ขาดทุน)สะสม 

40-00-00-00 รายได 

  41-00-00-00 รายไดจากการใหบริการ 

    41-01-00-00   รายไดจากการใหบริการที่ยกเวนภาษีมูลคาเพิ่ม 

      41-01-01-00     รายได-คาเชาหองพัก 

    41-02-00-00   รายไดจากการใหบริการที่ตองเสียภาษมูีลคาเพิ่ม 

      41-02-01-00     รายได - คาเชาเฟอรนิเจอร 

      41-02-02-00     รายได - คาไฟฟา 
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ตารางท่ี 5-1  (ตอ)  แสดงผังบัญชีของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 

รหัสบัญชี ชื่อบัญช ี

      41-02-03-00     รายได - คาน้ํา, คาเคเบิลทีว ี

      41-02-04-00     รายได – คาโทรศัพท 

      41-02-05-00     รายได – จากการผิดสัญญาเชา 

  42-00-00-00 รายไดอ่ืน   

    42-01-00-00   ดอกเบ้ียรับ 

    42-02-00-00   กําไร(ขาดทุน)จากการจําหนายสินทรัพย 

    42-03-00-00   รายไดอ่ืน 

50-00-00-00 คาใชจาย 

  51-00-00-00 ตนทุนบริการ 

    51-01-00-00   ตนทุนบริการ – คาไฟฟา 

    51-02-00-00   ตนทุนบริการ – คาเคเบิลทีวี 

    51-03-00-00   ตนทุนบริการ – คาน้ําประปา 

    51-04-00-00   ตนทุนบริการ – คาโทรศัพท 

    51-05-00-00   ตนทุนบริการ – อ่ืน 

    51-06-00-00   คาเส่ือมราคาของสินทรัพย 

      51-06-02-00     คาเส่ือมราคา- อาคารและส่ิงปลูกสราง 

      51-06-03-00     คาเส่ือมราคา- เคร่ืองใชอุปกรณอาคาร 

      51-06-06-00     คาเส่ือมราคา- อุปกรณเคร่ืองนอน 

  52-00-00-00 คาใชจายในการขายและบริหาร 

    52-01-00-00   เงินเดือน คาจางและสวัสดกิารพนักงาน 

      52-01-01-00     เงินเดือน  คาแรงงาน 

        52-01-01-01       เงินเดือนพนักงาน   

        52-01-01-02       คาจางแรงงานพนักงาน 

        52-01-01-03       คาลวงเวลาพนักงาน 

      52-01-02-00     คาใชจายเกี่ยวกับพนักงาน 

        52-01-02-01       คาสวัสดิการพนักงาน 
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ตารางท่ี 5-1  (ตอ)  แสดงผังบัญชีของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 

รหัสบัญชี ชื่อบัญช ี

        52-01-02-02       เงินสมทบกองทุนประกันสังคม 

        52-01-02-03       เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 

    52-05-00-00   คาซอมแซมและการบํารุงรักษา 

    52-06-00-00   คาโฆษณาและประชาสัมพนัธ 

    52-09-00-00   คาภาษีอากร 

      52-09-01-00     ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

      52-09-02-00     คาภาษีอากรอ่ืน 

    52-10-00-00   ดอกเบ้ียจาย 

    52-11-00-00   คาสอบบัญชี 

    52-14-00-00   คาธรรมเนียมและท่ีปรึกษา 

    52-16-00-00   คาเส่ือมราคาของสินทรัพย 

      52-16-01-00     คาเส่ือมราคา- สวนปรับปรุงอาคาร 

      52-16-04-00     คาเส่ือมราคา- อุปกรณสํานักงาน 

      52-16-05-00     คาเส่ือมราคา- เคร่ืองตกแตงและติดต้ัง 

    52-17-00-00   คาใชจายในการขายและบริหารอ่ืน 

      52-17-01-00     คาไฟฟา  

      52-17-02-00     คาน้ําประปา 

      52-17-03-00     คาโทรศัพท 

      52-17-04-00     คาใชจายเบ็ดเตล็ด 
 

จากผังบัญชีของกิจการ  ในข้ันตอนของการจัดทํางบการเงินนั้น  ผูทําบัญชีตองจัดประเภท
บัญชีจากผังบัญชี  เพื่อแสดงรายการตามประกาศกรมทะเบียนการคา  เร่ือง  การกําหนดรายการยอท่ี
ตองมีในงบการเงิน พ.ศ.2545  ซ่ึงสามารถแสดงการจัดประเภทบัญชีได  ดังตารางท่ี 5-2 
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ตารางท่ี 5-2  แสดงการจัดประเภทบัญชีในงบการเงิน 

รายการในงบการเงิน ประกอบดวย 
เงินสดและเงินฝากธนาคาร เงินสด 

เงินฝากกระแสรายวัน 
เงินฝากออมทรัพย 
เงินฝากประจํา 
เช็ครับลวงหนา 

ลูกหนี้การคา ลูกหนี้การคา 
สินทรัพยหมุนเวยีนอ่ืน คาใชจายจายลวงหนา 

รายไดคางรับ 
ภาษีซ้ือ 
ภาษีซ้ือรอใบกํากับภาษ ี    
ลูกหนี-้กรมสรรพากร 

ท่ีดิน  อาคาร  และอุปกรณ (สุทธิ) 
 

ท่ีดิน 
สวนปรับปรุงท่ีดิน 
อาคารและส่ิงปลูกสราง 
เคร่ืองใชอุปกรณอาคาร 
อุปกรณสํานักงาน 
เคร่ืองตกแตงและติดต้ัง 
อุปกรณเคร่ืองนอน 
คาเส่ือมราคาสะสม - สวนปรับปรุงท่ีดิน 
คาเส่ือมราคาสะสม - อาคารและส่ิงปลูกสราง 
คาเส่ือมราคาสะสม - เคร่ืองใชอุปกรณอาคาร 
คาเส่ือมราคาสะสม - อุปกรณสํานักงาน 
คาเส่ือมราคาสะสม - เคร่ืองตกแตงและติดต้ัง 
คาเส่ือมราคาสะสม - อุปกรณเคร่ืองนอน 

สินทรัพยอ่ืน เงินมัดจํา 
คาใชจายในการจัดจั้งบริษัทฯรอตัดจาย 

เงินเบิกเกินบัญชีธนาคาร   เงินเบิกเกินบัญชีธนาคาร 
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ตารางท่ี 5-2 (ตอ)  แสดงการจัดประเภทบัญชีในงบการเงิน 

รายการในงบการเงิน ประกอบดวย 
เจาหนีก้ารคา เจาหนีก้ารคา 

เช็คจายลวงหนา 
หนี้สินหมุนเวยีนอ่ืน คาใชจายคางจายตางๆ เชน  เงินเดือนคางจายภาษี

เงินไดหัก ณ ท่ีจายคางจาย   ภาษีเงินไดนติิบุคคล
คางจาย   ดอกเบ้ียคางจาย เปนตน   
ภาษีขาย 
ภาษีขายรอการเรียกเก็บ 

หนี้สินหมุนเวยีนอ่ืน (ตอ) เจาหนี-้กรมสรรพากร 
คาเชารับลวงหนา 
เงินประกนัความเสียหาย 

หนี้สินระยะยาวท่ีถึงกําหนดชําระ
ภายใน 1 ป   

ต๋ัวสัญญาใชเงิน   
เงินกูยืมระยะยาวกําหนดชําระภายใน 1 ป 

เงินกูยืมระยะยาวจากสถาบัน
การเงิน 

เงินกูยืมระยะยาว-สถาบันการเงิน 

หนี้สินไมหมุนเวยีนอ่ืน   เงินประกนัคาไฟฟา   
เงินประกนัคาโทรศัพท 

ทุนท่ีออกและเรียกชําระแลว ทุน 
กําไร(ขาดทุน)สะสม   กําไร(ขาดทุน)สะสม   
รายไดจากการใหบริการ รายได-คาเชาหองพัก   

รายได – คาเชาเฟอรนิเจอร   
รายได – คาไฟฟา   
รายได - คาน้ํา, คาเคเบิลทีว ี
รายได – คาโทรศัพท   
รายได – จากการผิดสัญญาเชา 

ดอกเบ้ียรับ   ดอกเบ้ียรับ   
กําไร(ขาดทุน)จากการจําหนาย
สินทรัพย   

กําไร(ขาดทุน)จากการจําหนายสินทรัพย 

รายไดอ่ืน   รายไดอ่ืน   
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ตารางท่ี 5-2 (ตอ)  แสดงการจัดประเภทบัญชีในงบการเงิน 

รายการในงบการเงิน ประกอบดวย 
ตนทุนการใหบริการ ตนทุนบริการ – คาไฟฟา 

ตนทุนบริการ – คาเคเบิลทีวี 
ตนทุนบริการ – คาน้ําประปา 
ตนทุนบริการ – คาโทรศัพท  
คาเส่ือมราคา- อาคารและส่ิงปลูกสราง 
คาเส่ือมราคา- เคร่ืองใชอุปกรณอาคาร 
คาเส่ือมราคา- อุปกรณเคร่ืองนอน 

คาใชจายในการขายและบริหาร เงินเดือนพนักงาน   
คาลวงเวลาพนักงาน 
คาสวัสดิการพนักงาน 
เงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 
คาซอมแซมและการบํารุงรักษา 
คาโฆษณาและประชาสัมพนัธ 
ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
คาภาษีอากรอ่ืน 
คาสอบบัญชี 
คาธรรมเนียมและท่ีปรึกษา 
คาเส่ือมราคาของสินทรัพย 
คาเส่ือมราคา- สวนปรับปรุงอาคาร 
คาเส่ือมราคา- อุปกรณสํานักงาน 
คาเส่ือมราคา- เคร่ืองตกแตงและติดต้ัง 
คาไฟฟา คาน้ําประปา 
คาโทรศัพท 
คาใชจายเบ็ดเตล็ด    ฯลฯ 

ดอกเบ้ียจาย   ดอกเบ้ียจาย   
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4.  เอกสารทางการบัญช ี สมุดบัญชี  และรายงานทางการเงิน 
 ในการศึกษาระบบบัญชีของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพยนั้น  สวนประกอบท่ีสําคัญของ
ระบบบัญชี จะเกีย่วของกับระบบเอกสาร ระบบใบสําคัญ สมุดบัญชี และรายงานทางการเงิน  ซ่ึงจะ
เร่ิมระบบตั้งแตเกิดรายการธุรกิจข้ึน  กิจการตองมีเอกสารหลักฐานท่ีเช่ือถือได   เม่ือแผนกบัญชี
ไดรับเอกสารแลวตองมีการจัดทําใบสําคัญข้ึน  เพื่อใชประกอบการบันทึกรายการในสมุดบัญชี และ
เม่ือถึงส้ินรอบระยะเวลา กจ็ะตองมีจัดทํารายงานทางการเงินข้ึนดวย 

4.1  เอกสารทางการบัญชี  
เอกสารทางการบัญชี  ท่ีนํามาเปนหลักฐานในการบันทึกบัญชี  จะเปนเอกสารแบบ

พิมพตางๆ ซ่ึงอาจแบงเปน  เอกสารท่ีใชภายในกิจการ  เอกสารท่ีสงใหบุคคลภายนอก  และเอกสาร
ท่ีไดรับจากภายนอก   ซ่ึงเอกสารท่ีกิจการจัดทําข้ึนนั้น  จะตองมีการกําหนดรูปแบบของเอกสาร  
กําหนดผูจัดทําเอกสารในแตละกิจกรรม  ซ่ึงเอกสารนั้นควรจะมีเลขท่ีเอกสาร  วันท่ีจัดทําเอกสาร  
ขอความท่ีเพียงพอในการบนัทึกบัญชี  และตองมีสําเนาเพียงพอสําหรับแผนกท่ีตองการใชเอกสาร
นั้นๆ ดวย  เอกสารท่ีสําคัญท่ีใชในการดําเนินงานของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพยมีดังตอไปนี ้

4.1.1 สัญญาเชาหองพัก 
4.1.2 สัญญาเชาเฟอรนิเจอร 
4.1.3 ใบแจงหนี ้
4.1.4 ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี
4.1.5 ใบรับเงิน 
4.1.6 ใบจายคืนเงินประกัน 
4.1.7 ใบตรวจสอบหองพัก 
4.1.8 ใบขอซ้ือ 
4.1.9 ใบส่ังซ้ือ 
4.1.10 ใบสรุปเวลาการทํางาน 

 
เอกสารขางตน  มีลักษณะการใชงานดังนี ้
4.1.1 สัญญาเชาหองพัก  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-1  หนา 184) 

 เม่ือมีการตกลงท่ีจะเชาหองพัก จะมีการทําสัญญาเชาหองพัก ซ่ึงจะตองขอเอกสาร
ของผูเชามาเพื่อใชในการกรอกขอมูลในสัญญาเชา และใชแนบกับสัญญาเชา เพื่อเปนหลักฐานใน
การเชาหองพกั  ในสัญญาเชาจะมีขอตกลงระหวางกิจการกับผูเชา ซ่ึงผูเชาจะตองปฏิบัติตาม หากผู
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เชาไมปฏิบัติตามแลว จะทําใหผูใหเชามีสิทธ์ิท่ีจะยกเลิกสัญญาเชาฉบับนี้ไดทันที  ดังนั้นกิจการ
จะตองเก็บเอกสารสัญญาเชานี้ไวกับเอกสารของผูเชาไวตลอดการเชาของผูเชา   

4.1.2 สัญญาเชาเฟอรนิเจอร  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-2  หนา 186) 
 เม่ือมีการตกลงท่ีจะเชาหองพัก จะมีการทําสัญญาเชาเฟอรนิเจอรอีกฉบับ โดยจะ
ใชขอมูลเดียวกับสัญญาเชาหองพัก ดงันั้นกิจการจะตองเก็บเอกสารสัญญาเชานี้ไวกับสัญญาเชา
หองพัก  และตองเก็บรวมกบัเอกสารของผูเชาไวดวย ตลอดการเชาของผูเชา   
 สัญญาเชาเฟอรนิเจอรจะทําข้ึนเม่ือผูเชาตกลงท่ีจะเชาหองพัก ซ่ึงจะทําควบคูไปกับ
สัญญาเชาหองพัก  โดยกิจการจะจัดทําสัญญาเชาจํานวน 2 ชุด แลวใหผูเชาเก็บไว 1 ชุด  และกจิการ
เก็บไว 1 ชุด  เพื่อใชเปนหลักฐานในการเชาหองพัก 

4.1.3 ใบแจงหนี้ (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-3  หนา 188) 
 ใบแจงหนี้เปนเอกสารท่ีใชในธุรกิจทุกประเภท  เพื่อใชในการแจงจํานวนหนี้ท่ีคาง
ชําระระหวางกัน  เปนการเรียกเก็บคาบริการกอนถึงกําหนดการชําระเงิน สวนใหญกิจการจะออก
ใบแจงหนีใ้หกับผูเชาภายในวันส้ินเดือน ซ่ึงรายละเอียดในใบแจงหนีจ้ะประกอบดวย คาเชาหองพัก
ของเดือนถัดไป และคาบริการตางๆ ของเดอืนท่ีออกใบแจงหนี้นั้น  เชน ใบแจงหนี้ท่ีออกให ณ 
วันท่ี 31 มีนาคม 25X1 จะเรียกเก็บคาเชาหองพักของเดือนเมษายน, คาเชาเฟอรนเิจอรของเดือน
มีนาคม  และคาบริการอ่ืนๆ ของเดือนมีนาคม 25X1  ซ่ึงผูเชาสามารถนําใบแจงหนี้มาชําระเงินได
ต้ังแตวนัท่ีไดรับใบแจงหนี ้  ถึงวันท่ีตามท่ีไดกําหนดในสัญญา เม่ือกิจการออกใบแจงหนี้แลว จะ
บันทึกยอดลูกหนี้ท่ีคางชําระ  และบันทึกบัญชีรับรูรายไดของกิจการท่ีเกิดข้ึนนัน้ 

4.1.4 ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี    (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-4  หนา 189) 
 ในการรับชําระหนี้คาเชาและคาบริการ กจิการจะตองออกใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับ
ภาษีรับเงินทุกคร้ังท่ีมีการรับชําระหนี้  ไมวาจะไดรับชําระเปนเงินสด หรือเช็ครับลวงหนา เพื่อเปน
หลักฐานวาไดมีการรับเงินแลวตามจํานวนเงินท่ีอยูในใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี เนือ่งจากกิจการ
เปนกิจการท่ีใหบริการ อาจจะถูกหกั ณ ท่ีจายไว  ดังนัน้รายการในใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีจะมี
ยอดภาษีถูกหกั ณ ท่ีจาย ท่ีหักออกจากคาบริการเพื่อจะไดยอดสุทธิท่ีไดรับเงินจากผูเชา ซ่ึงเม่ือออก
ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษแีลว   จะตองนําไปบันทึกขอมูลในรายงานภาษีขายทุกคร้ัง   

4.1.5 ใบรับเงิน   (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-5  หนา 190) 
 ใบรับเงินจะใชสําหรับการรับชําระเงินประกันความเสียหาย ซ่ึงกจิการจะมอบ
ใหกับผูเชาเปนหลักฐานการชําระเงิน เนือ่งจากเม่ือส้ินสุดสัญญาเชาแลว ผูเชาตองนําใบรับเงินนี ้มา
เปนหลักฐานในการขอรับคืนเงินประกันความเสียหาย ซ่ึงกิจการจะตองจายคืนเงินประกันความ
เสียหายนี้ คืนใหกับผูเชาท้ังจาํนวน  หากผูเชาไมไดทําผิดตามสัญญาเชาท่ีไดทําไว 
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4.1.6 ใบจายคืนเงินประกัน  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-6  หนา 191) 
 เม่ือผูเชาบอกเลิกสัญญาเชาแลว และถึงวนัสุดทายท่ีจะออกจากหองพัก ซ่ึงผูเชา
จะตองเคลียรคาใชจายท้ังหมดกับกจิการ  หากมีการชําระคาใชจายท้ังหมดแลว  และมีเงินประกนั
ความเสียหายคงเหลืออยู กิจการกจ็ะจายเงินประกันท่ีเหลือนั้นคืนใหกับผูเชา โดยใบจายคืนเงิน
ประกันจะมีรายละเอียดเกีย่วกับเงินประกันความเสียหายท่ีไดชําระไว ณ วันท่ีทําสัญญา และรายการ
ท่ีกิจการหกัออกจากเงินประกันนั้น เชน คาความเสียหายท่ีเกิดข้ึน รายการคาใชจายคางชําระ และ
เม่ือกิจการจายคืนเงินประกันความเสียหายนี้ใหกับผูเชา กิจการจะออกใบจายคืนเงินประกันนีใ้หกบั
ผูเชาเพื่อเปนหลักฐานวาไดมีการจายคืนเงินประกัน ตามจาํนวนท่ีไดระบุไวในใบจายคืนเงินประกัน
เรียบรอยแลว   

4.1.7 ใบตรวจสอบหองพัก  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-7  หนา 192) 
 เปนใบที่ใชในการตรวจสอบหองพักของแผนกแมบาน ในวนัสุดทายท่ีผูเชาจะยาย
ออกจากหองพัก  แผนกแมบานจะตรวจสอบความเรียบรอยของหองพัก และบันทึกขอมูลในใบ
ตรวจสอบหองพัก แลวสงใหแผนกการเงิน  หากพบวามีความเสียหายเกดิข้ึน แผนกการเงินจะเปนผู
ประเมินความเสียหายท่ีเกิดข้ึน และระบุคาความเสียหายนั้นลงในใบตรวจสอบหองพักนี้ดวย  ซ่ึง
แผนกจะหกัเงินประกันความเสียหายของผูเชาไว  แลวออกใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากบัภาษีใหกับผูเชา 
สําหรับคาความเสียหายท่ีเกดิข้ึนและกิจการไดหักเงินประกันไว 

4.1.8 ใบขอซ้ือ  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-9  หนา 193) 
 เปนเอกสารทีใ่ชติดตอกนัภายในกิจการเอง จะใชเม่ือตองการซ้ือสินทรัพย  แผนก
ท่ีตองการนั้นจะตองจดัทําใบขอซ้ือสงใหกับแผนกการเงิน เพื่อท่ีจะใหแผนกการเงินดําเนนิการ
จัดซ้ือสินทรัพยนั้นมาให  โดยปกติใบขอซ้ือจะระบุรายละเอียดของสินทรัพยท่ีจะขอซ้ือ  เชน ช่ือ
สินทรัพย ผูจําหนาย ตราสินคา จํานวนท่ีตองการ และราคาโดยประมาณท่ีเคยไดซ้ือมาใชแลว  โดย
อาจระบุวนัท่ีตองการนํามาใชไวดวย 

4.1.9 ใบส่ังซ้ือ  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-9  หนา 194) 
 เปนเอกสารทีก่ิจการจดัทําข้ึนเพื่อนําไปขอซื้อสินทรัพยจากผูจําหนาย  ซ่ึงจะระบุ
สินทรัพยท่ีขอซ้ือ  โดยจะตองบอกรายละเอียดท้ังหมดทีเ่กี่ยวกับสินทรัพยนั้น  และจํานวนท่ีส่ังซ้ือ  
กิจการควรจะระบุราคาของสินทรัพยท่ีตองการส่ังซ้ือไปดวย  เนื่องจากอาจจะมีสินคาท่ีเหมือนกนั
แตราคาตางกนั  และสินคาท่ีส่ังซ้ือไปหากมีราคาท่ีเปล่ียนแปลงไปจากท่ีระบุไว  ผูจําหนายจะได
ติดตอมายังกิจการเพ่ือพิจารณาการส่ังซ้ือนั้นอีกคร้ัง 
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4.1.10   ใบสรุปเวลาการทํางาน  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-10  หนา 195) 
   ใบสรุปเวลาการทํางาน ใชสําหรับการสรุปการทํางานของพนักงานแตละคน จาก
บัตรลงเวลาพนักงานรายคน  เกีย่วกับเวลาการทํางานของพนักงาน  ขอมูลเกี่ยวกับการขาด ลา สาย 
รวมถึงช่ัวโมงการทํางานลวงเวลา และจํานวนเงินคาลวงเวลา  ซ่ึงแผนกบุคคลจะเปนผูจัดทําใบสรุป
เวลาการทํางานน้ี เพื่อสงใหแผนการเงินคํานวณเงินเดอืนสุทธิ  ท่ีตองจายใหกับพนักงานแตละคน
อีกคร้ัง 
 
 4.2  ใบสําคัญเพื่อการบันทึกบัญชี 

ใบสําคัญเพื่อการบันทึกบัญชี  เปนเอกสารท่ีจัดทําข้ึนเพื่อใชเปนหลักฐานในการบันทึก
บัญชี เพื่อความสะดวกในการจัดประเภทบัญชี การตรวจสอบการบันทึกบัญชีใหถูกตองและ
ครบถวน  รวมท้ังสะดวกในการเก็บเอกสารเขาแฟม ใบสําคัญเพื่อการบันทึกบัญชีของธุรกิจใหเชา
อสังหาริมทรัพย  มีดังนี ้

4.2.1 ใบสําคัญรับ 
4.2.2 ใบสําคัญจาย    
4.2.3 ใบสําคัญท่ัวไป 
4.2.4 ใบสําคัญจายเงินสดยอย 

 
ใบสําคัญขางตน  มีลักษณะการใชงานดังนี ้
4.2.1 ใบสําคัญรับ  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-11  หนา 196) 

 ใบสําคัญรับใชสําหรับการบันทึกรายการที่เกี่ยวของกับการรับเงินของกิจการ  ซ่ึง
กิจการจะไดรับเงินจากคาเชาลวงหนา  เงินประกันความเสียหาย  รวมท้ังคาเชาและคาบริการราย
เดือนท่ีไดรับชําระจากผูเชา  การรับชําระอาจไดรับชําระดวยเงินสด หรือเช็ค ซ่ึงจะตองบันทึก
รายการในใบสําคัญรับ  หากรับเปนเช็คจะตองบันทึกรายละเอียดเกีย่วกับเช็ครับนัน้ในใบสําคัญรับ
นี้ดวย  และตองบันทึกรายละเอียดในทะเบียนเช็ครับลวงหนาดวยทุกคร้ังท่ีมีการรับชําระเงินเปน
เช็ครับลวงหนา  เอกสารท่ีใชแนบกับใบสําคัญรับ คือ ใบรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน  ซ่ึงจะเรียงเอกสาร
ตามเลขท่ีใบสําคัญรับ เก็บเขาแฟมใบสําคัญรับ 

4.2.2 ใบสําคัญจาย  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-12  หนา 197) 
ใบสําคัญจายใชสําหรับการบันทึกรายการที่เกี่ยวของกับการซ้ือสินทรัพย การจาย

คาใชจายตางๆ ของกิจการ ระบบใบสําคัญจายทุกรายการจายเงิน จะตองเปนการจายดวยเช็คจาย
ลวงหนา และจะตองบันทึกรายละเอียดในทะเบียนเช็คจายดวยทุกคร้ังท่ีมีการจัดทําเช็คจายลวงหนา
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ข้ึน ขอมูลในใบสําคัญจายจะมีรายละเอียดเกี่ยวกับการจายเงิน รายละเอียดเช็คจายลวงหนา และ
วิธีการบันทึกบัญชี  เม่ือจัดทําใบสําคัญจายแลว จะตองแนบชุดเอกสารท่ีเกี่ยวของ ซ่ึงเอกสารหลักท่ี
จะตองมีคือ ใบเสร็จรับเงิน  เก็บเรียงตามเลขท่ีของใบสําคัญจายเขาไวในแฟมใบสําคัญจาย 

4.2.3 ใบสําคัญท่ัวไป  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-13  หนา 198) 
 ใบสําคัญท่ัวไป จะใชสําหรับการบันทึกรายการที่ไมเกี่ยวของกับการรับ-จายเงิน
ของกิจการ  รายการท่ีใชใบสําคัญท่ัวไป เชน  การฝากเงิน  การโอนเงินระหวางบัญชีของกิจการ  
การบันทึกดอกเบ้ียรับ  การปรับปรุงรายการทางบัญชี  บันทึกการตั้งลูกหนี้การคา  บันทึกการซ้ือ
เงินเช่ือ  เปนตน  ซ่ึงเอกสารท่ีใชแนบกบัใบสําคัญท่ัวไป เชน  ใบฝากเงิน  ใบโอนเงิน  ใบแจงหนี้  
แตบางกรณีอาจไมมีเอกสารแนบ  แตจะมีการอธิบายรายการที่เกดิข้ึน เชน การบนัทึกคาสอบบัญชี 
หรืออาจเปนการคํานวณยอดที่จะนําไปปรับปรุงบัญชี เชน การบันทึกดอกเบ้ียคางจายโดยคํานวณ
จากเงินกูของกิจการ เม่ือจดัทําใบสําคัญท่ัวไป และแนบกับชุดเอกสารท่ีเกี่ยวของแลว จะเก็บเรียง
ตามเลขท่ีใบสําคัญท่ัวไป เขาแฟมใบสําคัญท่ัวไป 

4.2.4 ใบสําคัญจายเงินสดยอย  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-14  หนา 199) 
 ใบสําคัญจายเงินสดยอยเปนใบสําคัญจายชนิดหนึ่ง แตใชสําหรับการจายเงินสด
เพื่อจายคาใชจายเล็กๆ นอยๆ ของกิจการ ท่ีไมสามารถจะจายดวยเช็คได ซ่ึงในการจายเงินทุกคร้ัง
จะตองมีการจดัทําใบสําคัญจายเงินสดยอย  โดยจะบันทึกมีรายละเอียดเกี่ยวกับคาใชจายท่ีไดจายไป  
วันท่ีจายเงิน จํานวนเงินท่ีจาย  ซ่ึงจะตองเก็บใบสําคัญจายเงินสดยอยแนบกับใบเสร็จรับเงินแลว
เรียงตามเลขท่ีใบสําคัญจายเงินสดยอยไว  เพื่อใชสําหรับเปนหลักฐานในการเบิกเงินสดยอยตอไป 
 
 4.3  สมุดบันทึกรายการขั้นตน 

สมุดบันทึกรายการข้ันตน กิจการใชสมุดรายวันสําหรับบันทึกรายการตามใบสําคัญ
เพื่อการบันทึกบัญชี โดยบันทึกรายการทางการเงินท่ีเกดิข้ึนเรียงตามลําดับกอนหลัง  เพื่อผาน
รายการไปยังสมุดบัญชีแยกประเภท  สมุดรายวนัท่ีธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพยใชเพื่อบันทึกบัญชี  
มีสมุดรายวัน 4 ประเภท ดังนี้ 

4.3.1 สมุดรายวันรับเงิน 
4.3.2 สมุดรายวันจายเงิน 
4.3.3 สมุดรายวันท่ัวไป 
4.3.4 สมุดเงินสดยอย 

 
สมุดรายวันขางตน  มีลักษณะการใชงานดังนี้ 
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4.3.1 สมุดรายวันรับเงิน  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-15  หนา 200) 
 สมุดรายวันรับเงิน  ใชบันทึกรายไดท่ีไดรับชําระเปนเงินสด หรือเช็ครับลวงหนา  
และการรับชําระหนี้ท่ีไดสงใบแจงหนี้ไปยังผูเชาแลว  รวมถึงการรับชําระคาเชารับลวงหนา และ
เงินประกนัความเสียหาย  ท่ีผูเชาไดนําเงินสด หรือเช็คมาชําระเม่ือวนัทําสัญญาเชา  รายการบัญชีใน
สมุดรายวันรับเงินเปนรายการท่ีบันทึกจากใบสําคัญรับ 

4.3.2 สมุดรายวันจายเงิน  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-16  หนา 201) 
สมุดรายวันจายเงิน  ใชบันทึกรายการจายชําระหนี้ หรือจายชําระคาใชจายตางๆ 

ของกิจการ ซ่ึงกิจการจะจายดวยเช็คเทานัน้  รวมท้ังบันทึกรายการหกั ณ ท่ีจาย ท่ีกจิการไดมีการหกั
ไวเม่ือชําระคาบริการ  ซ่ึงจะบันทึกรายการบัญชีในสมุดรายวันจายเงินจากใบสําคัญจาย  หากเปน
การจายเงินสดที่จายสําหรับคาใชจายเล็กๆ นอยๆ ของกจิการ จะไมบันทึกในสมุดรายวนัจายเงินนี ้  
แตจะเปนรายการที่เกี่ยวกับเงินสดยอยของกิจการ 

4.3.3 สมุดรายวันท่ัวไป  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-17  หนา 202) 
 สมุดรายวันท่ัวไป เปนสมุดบัญชีท่ีใชสําหรับบันทึกรายการที่ไมเกีย่วของกับการ
รับ หรือการจายเงินของกจิการ  รายการใดท่ีไมสามารถบันทึกบัญชีในสมุดรายวันอ่ืนได  ก็จะนํามา
บันทึกในสมุดรายวันท่ัวไป   การบันทึกบัญชีจะเกีย่วกับการบันทึกลูกหนี้  การบันทึกเจาหนี้  การ
ต้ังคาใชจายคางจาย   การโอนเงินระหวาบัญชี   รวมถึงการปรับปรุงรายการตางๆ ของกิจการ  ซ่ึง
การบันทึกรายการบัญชีในสมุดรายวนัท่ัวไปจะบันทึกใบสําคัญท่ัวไป 

4.3.4 สมุดเงินสดยอย  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-18  หนา 203) 
สมุดเงินสดยอย ใชสําหรับการบันทึกรายจายท่ีกิจการไดจายเงินสดออกไป  ซ่ึงจะ

เปนรายจายเล็กๆ นอยๆ ของกิจการ เชน  คาถายเอกสาร  คาเครื่องเขียนแบบพิมพ คาใชจาย
เบ็ดเตล็ด  เปนตน  การบันทึกบัญชีในสมุดเงินสดยอยจะบันทึกบัญชีจากใบสําคัญจายเงินสดยอย 
 
 4.4  สมุดบัญชแียกประเภท 
 สมุดบัญชีแยกประเภททีก่ิจการใชนั้น เปนสมุดบัญชีแยกประเภททัว่ไป  (ภาคผนวก ข 
ภาพท่ี ข-19  หนา 204)   ซ่ึงจะแสดงยอดคงเหลือของบัญชีตางๆ    ท่ีไดจําแนกไวตามประเภทของ
สินทรัพย  หนี้สิน  สวนของผูถือหุน  รายได  และคาใชจาย  รายการท่ีอยูในสมุดบัญชีแยกประเภท  
ผานรายการมาจากสมุดรายวนัตางๆ ของกิจการ   รายละเอียดและยอดคงเหลือในสมุดบัญชีแยก
ประเภทนี้   จะใชสําหรับการตรวจสอบกบัยอดในแยกประเภทยอย ณ วันส้ินงวด และใชเปนขอมูล
ในการจดัทํางบทดลอง  เพื่อการจัดทํารายงานทางการเงินตอไป 
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  กิจการไดจัดทําแยกประเภทยอยดังกลาวในรูปของ “ทะเบียน” โดยจะมีรายละเอียด
เกี่ยวกับสินทรัพย หนี้สิน  ของแตละรายการ  ซ่ึงยอดรวมของบัญชีแยกประเภทยอยท้ังหมด  จะตอง
เทากับยอดคงเหลือในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป ทะเบียนท่ีธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพยจัดทําข้ึน  
ไดแก 

4.4.1 ทะเบียนผูเชา 
4.4.2 ทะเบียนสินทรัพย 
4.4.3 ทะเบียนเช็ครับลวงหนา 
4.4.4 ทะเบียนเช็คจายลวงหนา 
4.4.5 สรุปรายละเอียดคาเชารับลวงหนาและเงินประกันความเสียหาย 

 
ทะเบียนขางตน  มีลักษณะการใชงานดังนี ้
4.4.1 ทะเบียนผูเชา  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-20  หนา 205) 

 ทะเบียนผูเชานี้จะใชเพื่อบันทึกรายการทางการเงินของผูเชากับกิจการ  ต้ังแตการ
เก็บคาเชาลวงหนา ซ่ึงจะระบุวาเปนคาเชาลวงหนาของเดือนใด  เงินประกันความเสียหาย  คาเชา
และคาบริการท่ีตองจายในแตละเดือน คาเชาท่ีไดรับชําระแลวและท่ียังคางชําระ  ซ่ึงจะทําใหทราบ
ไดวาผูเชาจากทะเบียนผูเชา คางชําระคาเชาเดือนใดบาง  และมียอดคางรวมท้ังส้ินเทาใด  และเม่ือ
ส้ินสุดสัญญาเชาหากมียอดคางชําระ กิจการตองเรียกเก็บจากผูเชากอนท่ีจะมีการยกเลิกสัญญาเชา 
หรืออาจเลือกท่ีจะหกัจากเงินประกันความเสียหายก็ได รวมท้ังจะมีการประเมินคาความเสียหาย 
หากผูเชาทําผิดสัญญาเชาหรือทําความเสียหายกับหองพกั  ซ่ึงจะหักจากเงินประกนัความเสียหายนี้
เชนกัน  

4.4.2 ทะเบียนสินทรัพย  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-21  หนา 206) 
 ทะเบียนสินทรัพย  จะนํามาใชเพื่อการควบคุมสินทรัพยถาวรของกิจการ รวมท้ัง
การคิดคาเส่ือมราคาของสินทรัพยถาวรท่ีกจิการมีอยู  โดยทะเบียนสินทรัพยจะแบงการเก็บขอมูล
ตามประเภทของสินทรัพย เนื่องจากสินทรัพยแตละประเภทของกิจการมีอัตราคาเส่ือมราคาท่ี
แตกตางกัน ทะเบียนสินทรัพยจะบันทึกรายการเกีย่วกับช่ือของสินทรัพย  วนัท่ีเร่ิมใชงาน  แผนกท่ี
ใชงาน ราคาทุยของสินทรัพย  คาเส่ือมราคาสะสมยกมา  และคาเส่ือมราคาของแตละป   ซ่ึงจะ
นําไปใชในการบันทึกเปนคาใชจายของกิจการเม่ือปดงบการเงิน 

4.4.3 ทะเบียนเช็ครับลวงหนา  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-22  หนา 207) 
 การจัดทําทะเบียนเช็ครับลวงหนา จัดทําข้ึนเนื่องจากกิจการมีการรับเช็คสําหรับ
การชําระคาบริการตางๆ ซ่ึงทะเบียนเช็ครับลวงหนาจะมีการบันทึกขอมูลเกี่ยวกับวันท่ีไดรับเช็ค 
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เลขท่ีใบเสร็จรับเงินท่ีไดออกใหกับผูเชา ช่ือของผูเชาท่ีเปนเจาของเช็ค และรายละเอียดเกีย่วกับเช็ค
ซ่ึงทะเบียนเช็ครับลวงหนานี้ ทําใหสามารถควบคุมเช็คท่ีไดรับมา วานําฝากเขาบัญชีของกิจการ
ท้ังหมด และสามารถตรวจสอบการโอนเงินกับธนาคารตามวันท่ีท่ีอยูบนเช็คฉบับนัน้ วาไดมีการ
โอนเงินเขาบัญชีของกิจการเรียบรอยหรือยัง  โดยจะตรวจสอบตามวนัท่ีส่ังจายบนเช็ค  หากพบวา
ยังไมไดมีการโอนเงินเขาบัญชีก็จะทําใหสามารถตรวจสอบไดทันทีวาเกิดจากสาเหตุใด   

4.4.4 ทะเบียนเช็คจายลวงหนา  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-23  หนา 208) 
 ในการจายคาใชจายตางๆ ของกิจการ จะเปนการจายเปนเช็คท้ังหมด ยกเวนการ
จายคาใชจายเล็กๆ นอยๆ ท่ีจะจายดวยเงินสดยอย  ซ่ึงการจายเช็คจายลวงหนานัน้  กิจการจะตองมี
ทะเบียนเช็คจายเพื่อท่ีจะควบคุมการจายเช็ค เนื่องจากการจายเช็คจะตองมีการจายตามเลขท่ีเช็ค 
กิจการก็สามารถตรวจสอบไดวามีเช็คเลขท่ีใดสูญหายบาง  รวมท้ังสามารถจะดูรายละเอียดเกี่ยวกบั
ช่ือของเจาหนีท่ี้กิจการไดจายเช็คใหไป  เลขท่ีใบแจงหนี้ท่ีเรียกเก็บคาใชจายนั้น เพื่อมิใหมีการจาย
เช็คซํ้า รวมท้ังมีรายละเอียดเก่ียวกับเช็คจายลวงหนาดวย ซ่ึงจะทําใหกจิการสามารถบริหารเงินฝาก
ธนาคารของกิจการได  คือ กจิการตองตรวจสอบวาเงินในบัญชีธนาคารตามวันท่ีท่ีระบุบนเช็ค มี
พอท่ีจะจายใหกับเจาหนี้หรือไม ซ่ึงหากกิจการมีจํานวนเงินไมพอ จะทําใหกิจการเสียเครดิตใน
ภายหลังอีกดวย 

4.4.5 สรุปรายละเอียดคาเชารับลวงหนาและเงินประกันความเสียหาย  (ภาคผนวก ข 
ภาพท่ี ข-24  หนา 209) 
 สรุปรายละเอียดคาเชารับลวงหนาและเงินประกันความเสียหาย จัดทําข้ึนเพื่อ
บันทึกขอมูลเกี่ยวกับคาเชารับลวงหนา  ซ่ึงจะตองมีการปรับปรุงใหเปนรายไดของกิจการในเดือน
แรก  และเดือนสุดทายของการเชา  รวมทั้งบันทึกขอมูลเงินประกันความเสียหาย  ท่ีตองชําระคืนผู
เชาเม่ือส้ินสุดสัญญาเชา  ดังนั้นสรุปรายละเอียดคาเชารับลวงหนาและเงินประกันความเสียหาย  จะ
นําขอมูลมาจากใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี ท่ีออกใหในวนัท่ีไดรับชําระคาเชาลวงหนามาบันทึก 
เม่ือถึงเดือนแรกและเดือนสุดทายของการเชา ท่ีกิจการรับรูคาเชาลวงหนานัน้มาเปนรายไดของ
กิจการ ก็ตองนํารายการปรับปรุงนั้นมาบันทึกดวย  สวนเงินประกนัความเสียหาย จะนําขอมูลจาก
ใบรับเงิน ท่ีออกใหผูเชาเม่ือไดรับชําระเงินประกันความเสียหายมาบันทึก  เม่ือส้ินสุดสัญญาเชา 
และมีการจายคืนเงินประกันความเสียหาย  กจิการกจ็ะตองบันทึกวนัท่ีผูเชาไดรับเงินประกันความ
เสียหายนี้คืนดวย 
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 4.5  รายงานทางการเงิน 
นอกจากรายงานทางการเงินท่ีกิจการตองจดัทําข้ึนตามกฎหมายแลว กิจการสามารถมี

รายงานอ่ืนท่ีสรุปรายละเอียดเกี่ยวกับสินทรัพย  หนี้สิน  และคาใชจายตางๆ  เพื่อความสะดวกใน
การใชขอมูล รวมถึงชวยในการควบคุมและการวางแผนของผูบริหาร รายงานของธุรกิจใหเชา
อสังหาริมทรัพยจัดทําข้ึน  ไดแก 

4.5.1 ใบสรุปเงินเดอืนและคาแรง 
4.5.2 สรุปการเบิกเงินสดยอย 
4.5.3 รายงานการรบัเงินประจําวนั 
4.5.4 สรุปรายละเอียดลูกหนี้หองพัก 
4.5.5 รายงานภาษีซ้ือ  
4.5.6 รายงานภาษีขาย 

 
รายงานทางการเงินขางตน  มีลักษณะการใชงานดังนี ้
4.5.1 ใบสรุปเงินเดอืนและคาแรง  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-25  หนา 210) 

 ใบสรุปเงินเดอืนและคาแรง เปนเอกสารท่ีใชประกอบการเบิกจายเงินเดือนและ
คาแรงใหกบัพนักงาน  จะมีรายละเอียดเกีย่วกับอัตราเงินเดือนของพนักงาน  คาลวงเวลา  รายการ
หักเงินประเภทตางๆ เชน ภาษีเงินไดหกั ณ ท่ีจาย เงินประกันสังคม และเงินเดือนสุทธิของพนักงาน
แตละคน  

4.5.2 สรุปการเบิกเงินสดยอย  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-26  หนา 211) 
 เม่ือมีการเบิกเงินสดยอย  จะตองนําขอมูลจากใบสําคัญจายเงินสดยอยท้ังหมดท่ี
เก็บไวมาทําสรุปการเบิกเงินสดยอย และนําเอกสารท้ังหมดมาแนบกับสรุปการเบิกเงินสดยอย  
เพื่อท่ีจะนํามาเตรียมเช็คสําหรับการเบิกเงินสดยอย  การเบิกเงินสดยอยจะเบิกเงินเทากับจํานวนยอด
ท่ีสรุปไดในใบสรุปการเบิกเงินสดยอย  ซ่ึงจะทําใหเงินสดในมือจะมีจํานวนเทากบัวงเงินท่ีกําหนด
ไวเสมอ หลังจากท่ีไดมีการเบิกเงินสดยอยแลว 

4.5.3 รายงานการรบัเงินประจําวนั  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-27  หนา 212) 
 รายงานการรบัเงินประจําวนั จะใชสําหรับการสรุปการรับเงินประจําวันของกจิการ 
วาในแตละวันกิจการไดรับเงินจากคาอะไรบาง เปนจํานวนเทาใด เชน  การรับชําระคาเชาและ
คาบริการ  การรับเงินคาเชาลวงหนา  เงินประกันความเสียหาย  และมีการสรุปการรับชําระท่ีเปน
เงินสด และเช็ค วายอดรวมท่ีไดรับมาท้ังส้ินมีจํานวนเทาใด โดยยอดจํานวนเงินท่ีเปนจํานวนเงิน
รวมจะตองเทากัน  เพื่อนาํใบจัดทําใบนําฝาก และนําเงินไปฝากธนาคารตอไป  
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4.5.4 สรุปรายละเอียดลูกหนี้หองพัก  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-28  หนา 213) 
 การจัดทําสรุปรายละเอียดลูกหนี้หองพกั ไดนําขอมูลจากใบแจงหนี้ไดเรียกเก็บ
จากผูเชาท้ังหมด มาสรุปยอดรวมคาบริการท่ีไดเรียกเก็บไปจากผูเชา โดยจะบันทึกขอมูลจากใบแจง
หนี้แตละฉบับ ต้ังแตเลขท่ีใบแจงหนี้  เลขท่ีหองพัก  ช่ือผูเชา  และคาบริการตางๆท่ีเรียกเก็บ  ซ่ึงจะ
แยกเปนคาเชาหอง  คาเชาเฟอรนิเจอร  คาไฟฟา  คาเคเบิลทีวี  คาน้ําประปา  คาโทรศัพท  คาบริการ
อ่ืนๆ  และเม่ือผูเชามาจายชําระหนีก้็จะมีการบันทึกวนัท่ีไดรับชําระเงิน และเลขท่ีใบเสร็จรับเงินท่ี
ไดออกใหกับผูเชา  เพื่อเปนหลักฐานในการรับชําระเงินเรียบรอยแลว 

4.5.5 รายงานภาษีซ้ือ   (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-29  หนา 214) 
 รายงานภาษีซ้ือ  เปนรายงานภาษีท่ีจัดทําข้ึนเพื่อสรุปภาษีซ้ือของกิจการท่ีเกิดข้ึน
ระหวางเดือนภาษี  เพื่อนําไปบันทึกขอมูลใน แบบ ภ.พ.30   เนื่องจากกิจการใหเชาอสังหาริมทรัพย
เปนกิจการท่ีมีรายไดท้ังท่ีอยูในระบบภาษมูีลคาเพิ่ม และรายไดท่ีไดรับการยกเวนไมตองอยูใน
ระบบภาษีมูลคาเพิ่ม ทําใหตองมีการเฉล่ียภาษีซ้ือ ซ่ึงยอดท่ีนํามาบันทึกในรายงานภาษีซ้ือนี้  จะตอง
เปนยอดท่ีทําการเฉล่ียภาษี  ท้ังยอดมูลคาของสินคาหรือบริการ และยอดจํานวนเงินภาษีมูลเพิ่ม 

4.5.6 รายงานภาษีขาย  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-30  หนา 215) 
 รายงานภาษีขาย  เปนรายงานภาษีท่ีจัดทําข้ึนเพื่อสรุปภาษีขายของกิจการท่ีเกิดข้ึน
ระหวางเดือนภาษี  เพื่อนําไปบันทึกขอมูลใน แบบ ภ.พ.30   เนื่องจากกิจการใหเชาอสังหาริมทรัพย
มีรายได 2 ประเภท คือ รายไดท่ีตองอยูในระบบภาษีมูลคาเพิ่ม และรายไดท่ีไดรับการยกเวนไมตอง
อยูในระบบภาษีมูลคาเพิ่ม  ดังนั้นในการจดัทํารายงานภาษีขาย  จะนํายอดของรายไดท่ีอยูในระบบ
ภาษีมูลคาเพิ่มมาบันทึกในรายงานภาษีเทานั้น  สวนรายไดท่ีไดรับการยกเวนไมตองอยูในระบบ
ภาษีมูลคาเพิ่ม (คาเชาหองพกั)  ใหรวมยอดคาเชาหองพกัท้ังหมด แลวนําไปบันทึกแบบ ภ.พ.30 ใน
ชองยอดขายท่ีไดรับการยกเวนไดเลย 
 
 4.5  งบการเงนิของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 

การจัดทํางบการเงินของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพยในอําเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม ท่ี
เปนนิติบุคคล  ไดจดัทํางบการเงินตามเกณฑสิทธิ คือ รับรูรายการตางๆ ท่ีเกิดข้ึน ไวในงวดบัญชีท่ี
เกิดรายการ และการบันทึกบัญชีของกิจการ ไดปฏิบัติตามมาตรฐานการบัญชี  ซ่ึงการจัดทําบัญชี
ของกิจการนั้นเปนการจดัทําข้ึนตามพระราชบัญญัติการบัญชี พ.ศ.2543  มีวัตถุประสงคเพื่อให
ขอมูลเกี่ยวกับฐานะทางการเงิน  ผลการดําเนินงาน  และการเปล่ียนแปลงในฐานะทางการเงินของ
ธุรกิจ  เพื่อประโยชนตอการตัดสินใจเชิงเศรษฐกิจของผูใชงบการเงินท้ังภายใน และภายนอกกิจการ  
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รวมท้ังเพื่อยืน่งบการเงินตอกรมพัฒนาธุรกิจการคา และเพื่อใชเปนหลักฐานประกอบการเสียภาษี
ของธุรกิจดวย  

ธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพยในอําเภอเมือง จังหวดัเชียงใหม  ท่ีเปนนติิบุคคลนั้น  สวนใหญ
จะอยูในรูปของหางหุนสวนจํากัด    และบริษัทจํากัด    ซ่ึงตามพระราชบัญญัติการบัญชี  พ.ศ. 2543  
กําหนดใหนิติบุคคลตองจัดทํางบการเงินข้ึน  ซ่ึงงบการเงินของกิจการตองประกอบดวย  

1. งบดุล 
2. งบกําไรขาดทุน 
3. งบแสดงการเปล่ียนแปลงของผูถือหุน (กรณีจดทะเบียนเปนบริษัทจาํกัด) 
4. หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
5. งบการเงินเปรียบเทียบกับปกอน (กรณีจดทะเบียนเปนบริษัทจํากัด) 
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ตัวอยาง   งบการเงินของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 
 

บริษัท ใหเชาอสังหาริมทรัพย จํากัด 

งบดุล 

ณ วันท่ี 31 ธันวาคม 25X1 และ 25X0 

          หนวย:บาท 

สินทรัพย 

   25X1  25X0 

สินทรัพยหมุนเวียน      

เงินสดและเงินฝากสถาบันการเงิน            358,096.14         1,696,083.33  

สินทรัพยหมุนเวียนอื่น              34,176.67            224,375.64  

รวมสินทรัพยหมุนเวียน   392,272.81  1,920,458.97 

สินทรัพยไมหมุนเวียน       

ที่ดิน อาคารและอุปกรณ-สุทธ ิ ( หมายเหตุ 3 )      77,463,048.75      82,210,747.38  

รวมสินทรัพยไมหมุนเวียน   77,463,048.75  82,210,747.38 

รวมสินทรัพย   77,855,321.56  84,131,206.35 

      

      

      

      

      

      

      

หมายเหตุประกอบงบการเงินเปนสวนหน่ึงของงบการเงินน้ี 

งบดุลน้ีไดรับการอนุมัติจากที่ประชุมใหญสามัญ ครั้งที่  ………………. เมื่อวันที่ ……………………… 

      

      

      

      

ลงช่ือ ……………………………………. กรรมการ                        ลงช่ือ  ………………………………… กรรมการ 
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บริษัท ใหเชาอสังหาริมทรัพย จํากัด 

งบดุล 

ณ วันท่ี 31 ธันวาคม 25X1 และ 25X0 

          หนวย:บาท 

หน้ีสินและสวนของผูถือหุน 

   25X1  25X0 

หน้ีสินหมุนเวียน      

เจาหน้ีการคา              23,689.80              14,184.41  

ต๋ัวสัญญาใชเงิน       28,582,500.00       27,842,500.00  

            หน้ีสินระยะยาวที่ถึงกําหนดชําระภายใน 1 ป  (หมายเหตุ 4)         4,281,916.64         3,960,772.89  

หน้ีสินหมุนเวียนอื่น         6,711,063.54         4,372,617.97  

รวมหน้ีสินหมุนเวียน   39,278,026.23  37,781,935.96 

หน้ีสินไมหมุนเวียน      

             เงินกูยืมระยะยาวจากสถาบันการเงิน              (หมายเหตุ 4)       50,748,158.85       46,942,046.94  

รวมหน้ีสินไมหมุนเวียน   46,942,046.94  48,726,611.12 

รวมหน้ีสิน   86,220,073.17  86,508,547.08 

สวนของผูถือหุน      

      ทุนเรือนหุน      

          ทุนจดทะเบียน       

                หุนสามัญ 300,000 หุน มูลคาหุนละ 100 บาท 30,000,000.00  30,000,000.00 

          ทุนที่ออกและชําระแลว      

                 หุนสามัญ 300,000 หุน เรียกชําระแลว หุนละ 23.125 บาท 6,937,500.00  6,937,500.00 

          ขาดทุนสะสม   (15,302,251.61)  (9,314,840.73) 

รวมสวนของผูถือหุน   (8,364,751.61)  (2,377,340.73) 

รวมหน้ีสินและสวนของผูถือหุน   77,855,321.56  84,131,206.35 
      

หมายเหตุประกอบงบการเงินเปนสวนหน่ึงของงบการเงินน้ี 

งบดุลน้ีไดรับการอนุมัติจากที่ประชุมใหญสามัญ ครั้งที่ ……..……….. เมื่อวันที่ ………………………………… 

 
ลงช่ือ ……………………………………. กรรมการ                        ลงช่ือ  ………………………………… กรรมการ 
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บริษัท ใหเชาอสังหาริมทรัพย จํากัด 

งบกําไรขาดทุน 

สําหรับป สิ้นสุด วันท่ี 31 ธันวาคม 25X1 และ 25X0 

          หนวย:บาท 

   25X1  25X0 

รายได :      

รายไดจากการใหบริการ         9,285,847.77       8,155,061.41  

รายไดอื่น            111,195.17            12,414.41  

รวมรายได         9,397,042.94       8,167,475.82  

คาใชจาย      

ตนทุนการใหบริการ         1,672,468.57       1,506,275.70  

คาใชจายในการขายและบริหาร         7,770,341.06       8,888,440.59  

รวมคาใชจาย   9,442,809.63  10,394,716.29 

กําไร(ขาดทุน)กอนดอกเบี้ยจาย   (45,766.69)  (2,227,240.47) 

ดอกเบี้ยจาย   (5,941,644.19)  (4,653,178.28) 

ขาดทุนสุทธิ   (5,987,410.87)  (6,880,418.75) 

      

ขาดทุนตอหุน      

ขาดทุนตอหุน   (19.96)  (22.93) 

จํานวนหุนสามัญถัวเฉล่ียถวง
นํ้าหนัก   300,000 หุน  300,000 หุน 

      

      

      

หมายเหตุประกอบงบการเงินเปนสวนหน่ึงของงบการเงินน้ี 

      

      

      

      

ลงช่ือ ……………………………………. กรรมการ                        ลงช่ือ  ………………………………… กรรมการ 
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บริษัท ใหเชาอสังหาริมทรัพย จํากัด 

งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสวนของผูถือหุน 

สําหรับป สิ้นสุด วันท่ี 31 ธันวาคม 25X1 และ 25X0 

          หนวย:บาท 

      

 ทุนเรือนหุน   ขาดทุน   รวม 

 ที่ออกและ  สะสม   

 ชําระแลว         

ยอดคงเหลือตนงวด 25X0 6,937,500.00  (1,061,544.11)  5,875,955.89 

รายการปรับปรุง ผลสะสมจากการแกไขขอผิดพลาด   (1,372,877.88)  (1,372,877.88) 

ขาดทุนสุทธิ 25X0   (6,880,418.75)  (6,880,418.75) 

ยอดคงเหลือปลายงวด 25X0 6,937,500.00   (9,314,840.73)   (2,377,340.73) 

ขาดทุนสุทธิ 25X1   (5,987,410.87)  (5,987,410.87) 

ยอดคงเหลือปลายงวด 25X1 6,937,500.00   (15,302,251.61)   (8,364,751.61) 

      

      

      

      

หมายเหตุประกอบงบการเงินเปนสวนหน่ึงของงบการเงินน้ี     

      

      

      

      

ลงช่ือ ……………………………………. กรรมการ                        ลงช่ือ  ………………………………… กรรมการ 
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บริษัท ใหเชาอสังหาริมทรัพย จํากัด 

หมายเหตุประกอบงบการเงิน 

สําหรับป สิ้นสุด วันท่ี 31 ธันวาคม 25X1 และ 25X0 
                  

หมายเหตุ 1 - ขอมูลทั่วไป       
      บริษัทฯไดจดทะเบียนจัดต้ังเปนนิติบุคคลประเภทบริษัทจํากัด ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยเมื่อวันที่  4  
มิถุนายน 25XX  ทะเบียนเลขท่ี  XXXXXXXXXXXXX  ทุนจดทะเบียนกําหนดไวเปนจํานวน 30,000,000บาท แบง
ออกเปนหุนสามัญ 300,000 หุนๆ ละ 100 บาท ทุนที่ออกและเรียกชําระแลว 300,000 หุนๆ ละ 23.125 บาท 
 บริษัทฯ ประกอบกิจการใหเชาและใหบริการสังหาริมทรัพยและอสังหาริมทรัพย  

หมายเหตุ 2 - สรุปนโยบายการบัญชีที่สําคัญ      

 2.1    งบการเงินไดจัดทําขึ้น โดยใชเกณฑราคาทุนเดิมในการวัดมูลคาขององคประกอบของงบการเงิน และ 

           ไดจัดทําขึ้นตามหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไปภายใตพระราชบัญญัติการบัญชี พ.ศ.2543 ยกเวนมาตรฐาน 

           การบัญชีทั้ง 7 ฉบับที่ไมบังคับใชกับบริษัทที่ไมใชบริษัทมหาชนจํากัด ตามประกาศสมาคมนักบัญชีและ 

           ผูสอบบัญชีรับอนุญาตแหงประเทศไทย ฉบับที่ 004/2544-2546    

 2.2    การรับรูรายไดและคาใชจาย บันทึกตามเกณฑคงคาง   

 2.3    บริษัทฯคิดคาเสื่อมราคาสินทรัพยโดยวิธีเสนตรง ประมาณอายุการใชงาน 5-20 ป  

หมายเหตุ 3 - ที่ดิน อาคารและอุปกรณ ประกอบดวย   (บาท)  

      มูลคาคงเหลือ เพ่ิมขึ้น-ลดลง มูลคาคงเหลือ 

       31 ธ.ค.25X0 ระหวางงวด  31 ธ.ค.25X1 

 มูลคาท่ีซื้อ/ไดมา       

 ที่ดิน     7,444,400.00  7,444,400.00 

 อาคารและสิ่งปลูกสราง   73,530,063.00  73,530,063.00 

 สวนปรับปรุงอาคาร    190,886.63  190,886.63 

 เครื่องใชอุปกรณอาคาร   3,093,705.39             79,687.29  3,173,392.68 

 อุปกรณสํานักงาน    372,221.64 5,330.53 377,552.16 

 เครื่องตกแตงและติดต้ัง    2,794,601.07 60,773.37 2,855,374.44 

 อุปกรณเครื่องนอน    1,048,679.45 347,005.11 1,395,684.56 

 รวม     88,474,557.18 492,796.29 88,967,353.47 

         

ลงช่ือ ……………………………………. กรรมการ                        ลงช่ือ  ………………………………… กรรมการ 
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บริษัท ใหเชาอสังหาริมทรัพย จํากัด 

หมายเหตุประกอบงบการเงิน 

สําหรับป สิ้นสุด วันท่ี 31 ธันวาคม 25X1 และ 25X0 
                  

หมายเหตุ 3 - ที่ดิน อาคารและอุปกรณ (ตอ)      (บาท)  

      มูลคาคงเหลือ เพ่ิมขึ้น-ลดลง มูลคาคงเหลือ 

       31 ธ.ค.25X0 ระหวางงวด  31 ธ.ค.25X1 

 คาเสื่อมราคาสะสม       

 อาคารและสิ่งปลูกสราง   5,203,751.20      3,676,503.06  8,880,254.25 

 สวนปรับปรุงอาคาร    26,175.99           38,176.21  64,352.20 

 เครื่องใชอุปกรณอาคาร   446,906.99 631,150.24 1,078,057.22 

 อุปกรณสํานักงาน    63,606.39 74,990.76 138,597.14 

 เครื่องตกแตงและติดต้ัง    374,877.77 568,286.36 943,164.13 

 อุปกรณเครื่องนอน    148,491.46 251,388.30 399,879.76 

 รวม     6,263,809.80 5,240,494.92 11,504,304.72 

 มูลคาสุทธิ     82,210,747.38 (4,747,698.62) 77,463,048.75 

         

หมายเหตุ 4 - เงินกูยืมระยะยาวจากสถาบันการเงิน    25X1 25X0 

 เงินกูยืมระยะยาวจากสถาบันการเงิน    50,902,819.83  54,279,244.70  

 หัก หน้ีสินระยะยาวสวนที่ถึงกําหนดชําระภายใน 1 ป  (3,960,772.89) (5,552,633.58) 

 เงินกูยืมระยะยาวสุทธิ     46,942,046.94    48,726,611.12  

         

         

         

         

ลงช่ือ ……………………………………. กรรมการ                        ลงช่ือ  ………………………………… กรรมการ 
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5.  การปฏิบัตงิานประจําวันของกิจการ    
 การประกอบธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพยในอําเภอเมือง จังหวดัเชียงใหม  ขนาดของ
ธุรกิจท่ีจัดต้ังสวนใหญจะมีขนาดเล็ก และขนาดกลาง ทําใหลักษณะการดําเนินงานของกิจการไมมี
ความซับซอน จะดําเนนิงานโดยผูประกอบการเพียงคนเดียว หรือกรรมการเพียงไมกี่คน บางกจิการ
มีการจางพนกังาน ซ่ึงพนกังานคนเดียวจะตองรับผิดชอบหลายหนาท่ี  แตในสวนของกจิการที่มี
ขนาดใหญ  การปฏิบัติงานประจําวันมีการแบงหนาท่ีตามแผนกตางๆ เนื่องจากข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานประจําวันมีความยุงยากข้ึน และตองมีการตดิตอส่ือสารกับบุคคลภายนอกมากข้ึน ซ่ึง
กิจการไดแบงหนาท่ีใหกับแผนกตางๆ ของกิจการ  ดังนี ้
 

5.1  แผนกตอนรับ  
 แผนกตองรับทําหนาท่ีตอนรับลูกคาต้ังแตลูกคามาติดตอขอขอมูลเกี่ยวกับหองเชา 
พาลูกคาไปดหูองพักท่ีแบงเปนหองพัดลม  หองแอร  ซ่ึงคาเชาจะมีราคาท่ีตางกัน  เชน  คาเชาหอง
พัดลมหองละ 1,800 บาทตอเดือน  หองแอรหองละ 2,000  บาทตอเดือน  รวมถึงแจงรายละเอียด
เกี่ยวกับการเชาหองพัก  เอกสารท่ีใชในการทําสัญญาเชา  การเก็บคาเชาลวงหนา โดยปกติจะเก็บคา
เชาลวงหนาประมาณ 2-3 เดือน  เงินท่ีจะตองจายเพื่อเปนเงินประกนัความเสียหาย  กฎ ระเบียบของ
หอพัก  อัตราคาเชาหอง  รวมถึงอัตราคาบริการอ่ืนๆ เชน คาไฟฟา จะคิดเปนยนูิต ยูนิตละ 6 บาท   
คาน้ําประปาคิดตามจํานวนผูเชาในแตละหองพัก คนละ 50 บาทตอเดือน (ในแตละหองจะอยูไดไม
เกิน 2 คน) คายูบีซีคิดเปนรายเดือน เดือนละ 100 บาท อัตราคาโทรศัพทท่ีจะมีอัตราเปนชวงตามท่ี
กําหนดไว  เปนตน  สวนการบริการใหเชาสังหาริมทรัพยอ่ืนๆ เพื่ออํานวยความสะดวกเพ่ิมเติม
ใหแกผูเชา  ซ่ึงตองมีการคิดคาบริการอ่ืนๆ เพิ่มดวย  ตองแจงลูกคาทราบ  เชน  เคร่ืองใชไฟฟาตางๆ  
เปนตน 
 เม่ือผูเชาตกลงเชาหองพัก  แผนกจะเปนผูตรวจเอกสารท่ีนํามาทําสัญญา เอกสารท่ีใช
จะประกอบดวย สําเนาบัตรประชาชนของผูเชา  สําเนาทะเบียนบานของผูเชา  หากผูเชาอายยุงัไม
บรรลุนิติภาวะจะตองมีเอกสารของผูปกครองดวย เพื่อท่ีจะใชติดตอหากเกิดปญหาใด  และเม่ือ
เอกสารครบถวนและถูกตองแลว  แผนกจะจดัทําสัญญาเชา 2 ชุด  คือ  สัญญาเชาหองพัก และ
สัญญาเชาเฟอรนิเจอร แลวมอบใหกับผูเชาเปนหลักฐานการเชา  เม่ือทําสัญญาเสร็จแลวใหผูเชาไป
ชําระเงินคาเชาลวงหนา  และเงินประกันความเสียหายท่ีแผนกการเงินตอไป 
 ในกรณีท่ีผูเชาจะแจงออกจากหองพัก  กจ็ะมาแจงท่ีแผนกตอนรับ  ซ่ึงแผนกจะตอง
ตรวจดูสัญญาเชาท่ีไดทําไววาผูเชาไดปฏิบัติตามขอตกลงท่ีไดตกลงกนัไวหรือไม  เชน  ตองแจง
ออกกอนออกจากหองพกั 45 วัน  เปนตน  แลวสงเร่ืองตอใหแผนกการเงินดําเนินการตอไป 



 

81 

5.2  แผนกการเงิน   
 แผนกการเงินมีหนาท่ีในการรับชําระเงินต้ังแตผูเชาตกลงทําสัญญาเชา มาจายคาเชา
ลวงหนา  และเงินประกันความเสียหาย  ซ่ึงแผนกจะตองออกใบเสร็จรับเงินใหผูเชาเปนหลักฐาน  
ซ่ึงจะนํามาขอคืนเม่ือส้ินสุดสัญญาเชากับกิจการ  รวมท้ังจะตองจดัทําทะเบียนผูเชาไวดวย 
 ในทุกๆ ส้ินเดอืน แผนกการเงินทําหนาท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับการออกใบแจงหนี้ เพื่อ
แจงหนี้คาเชาหอง และคาบริการตางๆ ใหลูกคารับทราบ  เม่ือลูกคามาชําระเงินก็มีหนาท่ีรับเงิน ซ่ึง
จะตองออกใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี  ทุกคร้ังท่ีมีการรับเงินจากลูกคา  และในทุกๆ ส้ินวัน แผนก
การเงินจะตองทําการสรุปการรับเงินประจาํวัน  เพื่อจัดทําใบนําฝากและนําเงินไปฝากธนาคาร  หาก
นําเงินไปฝากธนาคารไมทันในวนันั้น จะตองนําเงินเกบ็เขาเซฟของกิจการกอน และนําไปฝาก
ธนาคารในวนัรุงข้ึน  
 ในสวนของการจายเงินนั้นจะแบงเปน 2 สวน  คือ 

5.2.1 การจายเงินเปนเช็ค   ใชกับการจายท่ีมีจาํนวนเงินมาก  ซ่ึงแผนกการเงินจะ
เปนผูเตรียมเช็ค เพื่อเตรียมใหผูมีอํานาจส่ังจายเซ็นตอนุมัติเช็ค แลวแผนกก็จะนําไปจายชําระ
คาใชจายตางๆ ตอไป  การทาํเช็คข้ึนจะตองบันทึกรายการในทะเบียนเช็คจายดวยทุกคร้ัง 

5.2.2 การจายเปนเงินสด  ใชกับการจายท่ีมีจํานวนเงินไมมาก  ซ่ึงจะเรียกวาการ
จายเงินสดยอย ในการจายแตละคร้ังจะตองมีการจัดทําใบสําคัญจายเงินสดยอย และเม่ือเงินสดยอย
ในมือใกลจะหมดก็ตองจัดทําสรุปการเบิกเงินสดยอย  เพื่อใชประกอบการจัดทําเช็คเพื่อเบิกเงินสด
มาเก็บไวใชจายในกิจการ 
 แผนกมีหนาท่ีจัดทําใบส่ังซ้ือ  และทําการส่ังซ้ือสินทรัพยของกิจการ  เม่ือมีผูตองการ
ใหซ้ือสินทรัพยมาเพ่ือใชในกิจการ ไมวาจะนํามาใชในการซอมแซม  หรือเปนการซ้ือสินทรัพยใหม
มาใชในกิจการ 
 

5.3  แผนกบุคคล   
 แผนกบุคคลมีหนาท่ีต้ังแตการคัดเลือกบุคคลท่ีมีความสามารถ และเหมาะสมกับงาน
ในบริษัท  รวมถึงการจายเงินเดือนใหกบัพนักงาน ซ่ึงแผนกบุคคลจะตองเปนผูรวบรวมบัตรลงเวลา
พนักงานรายคน  ซ่ึงจะตองตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดในบัตรลงเวลาวาตรงกับความ
เปนจริงหรือไม  โดยแผนกมีการจดรายละเอียดคราวๆไวกอนแลว  เชน ในแตละวนัพนักงานคนใด
ขาด ลา หรือสาย  ซ่ึงนํามาเช็คกับบัตรลงเวลาทํางานพนักงานรายคน รวมท้ังเช็คช่ัวโมงลวงเวลา
ดวย  เม่ือตรวจสอบแลวจะจัดทําสรุปเวลาการทํางานของพนักงาน  ท่ีจะมีรายละเอียดเกีย่วกับวันมา
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ทํางาน  ขาด ลา สาย ช่ัวโมงการทํางานลวงเวลา  จํานวนเงินคาลวงเวลาของพนักงานแตละคน  
เพื่อท่ีจะสงใหแผนการเงินคํานวณเงินเดือนสุทธิตอไป 
 

5.4  แผนกแมบาน  
 แผนกแมบานมีหนาท่ีหลัก คือ การรักษาความสะอาดท้ังภายใน และภายนอกอาคาร  
รวมถึงการดูแลความเรียบรอยของหองพกั หากมีสินทรัพยหรืออุปกรณใดไมพอเพยีงก็จะทําการขอ
ซ้ือมาใชในกจิการ ในกรณท่ีีมีส่ิงของภายในหองพกัเสียหาย แผนกจะเปนผูรับแจงจากผูเชาและ
ดําเนินการจัดหาอุปกรณมาซอมแซม        และในวันท่ีผูเชาแจงจะออกจากหองพกั  แผนกจะตองไป
ตรวจสอบความเรียบรอยของหองพัก ซ่ึงจะตองจัดทําใบตรวจสอบหองพัก เพื่อเปนหลักฐานในการ
ตรวจสอบสงใหแผนกการเงินตอไป  
 

5.5  แผนกรักษาความปลอดภัย  
 แผนกรักษาความปลอดภยันี้จะมีการทํางานเปนกะ คือ ใน 1 วันจะแบงเปน 3 ชวง  
เนื่องจากตองทํางานตลอด 24 ชม.  ทําหนาท่ีรักษาความปลอดภยัท้ังภายใน และภายนอกอาคาร 
รวมถึงการตรวจตราบุคคลภายนอกท่ีจะเขามาในอาคาร 
 

5.6  แผนกบัญช ี  
 แผนกบัญชีทําหนาท่ีต้ังแตเกบ็เอกสารท่ีเกี่ยวของการรายการคาของกิจการ ไปจนถึง
การจัดทํางบการเงิน  โดยแผนกบัญชีมีหนาท่ีดังตอไปนี ้

5.6.1 จัดใหมีการทําบัญชีใหถูกตองตามกฎหมายกําหนด 
5.6.2 ปดบัญชีและจัดทํางบการเงินโดยมีรายการยอตามท่ีอธิบดีกําหนด 
5.6.3 จัดใหงบการเงินไดรับการตรวจสอบและแสดงความเห็นโดยผูสอบบัญชีรับ

อนุญาต หรือผูสอบบัญชีภาษีอากร 
5.6.4 เก็บเอกสารประกอบการบันทึกบัญชีและสมุดบัญชีไว ณ สถานประกอบการ

ตามระยะเวลาท่ีกําหนด ซ่ึงเอกสารตัวจริงท้ังหมดจะถูกเก็บไวท่ีแผนกบัญชี 
 แผนกบัญชีมีการใชโปรแกรมสําเร็จรูปทางการบัญชี มาชวยในการบันทึกบัญชี  
จัดทํางบการเงิน และมีการใชโปรแกรม Excel ชวยในการวิเคราะหขอมูล   และจัดทํารายงานตางๆ 
ตามท่ีฝายบริหารตองการ  แผนกบัญชีบันทึกบัญชีประจําวันตามเอกสารท่ีไดรับ  พนักงานบัญชีจะ
แยกเอกสารตามรายการท่ีไดรับและเก็บเขาแฟม  เชน  แฟมใบสําคัญรับ  แฟมใบสําคัญจาย  แฟม
ใบสําคัญท่ัวไป  และเม่ือบันทึกบัญชีรายวันแลว  โปรแกรมสําเร็จรูปทางการบัญชี  จะผานรายการ
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ไปยังบัญชีแยกประเภทโดยอัตโนมัติ  และเม่ือถึงส้ินเดอืนหรือส้ินรอบระยะเวลาบัญชี  จึงสามารถ
จัดทํารายงานทางการเงินไดตามท่ีผูบริหารกําหนด   
 
 6.  การบันทึกบัญชี 

ในระยะแรกของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย  กิจการจะตองลงทุนในสินทรัพยถาวร การ
บันทึกบัญชี ในระยะแรกน้ีจะเกีย่วกบัของกับการจดัหาที่ดนิ และอาคารมาเปนกรรมสิทธ์ิของ
กิจการ  เม่ือกอสรางอาคารเสร็จ และมีการดําเนินธุรกิจ  แผนกบัญชีจะบันทึกบัญชีรายการตางๆ 
เกี่ยวกับของกบัการดําเนนิงานประจําวันของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย   ซ่ึงมีรายละเอียด  ดังนี ้

6.1 เม่ือกิจการจัดหาท่ีดิน เพื่อกอสรางอาคารของกิจการ  ในการซ้ือท่ีดินจะมีเอกสาร
สัญญาซ้ือขายท่ีดิน และ/หรือเอกสารสัญญากูยืมเงิน กจิการสามารถนํามาเปนหลักฐานประกอบการ
บันทึกบัญชี  ซ่ึงการบันทึกบัญชีจะตองนาํมูลคาของท่ีดิน รวมกับคาใชจายตางๆ ท่ีไดจายไปเพ่ือให
ไดท่ีดินนั้นมารวมเปนตนทุนของท่ีดิน  เชน คานายหนา  คาธรรมเนียมการโอน เปนตน โดยจะ
บันทึกบัญชีในสมุดรายวนัท่ัวไป ดังนี ้
 DR. ท่ีดิน XX 
  CR. เงินฝากธนาคาร / เงินกูยืมระยะยาว-สถาบันการเงิน XX 
 

6.2 เม่ือกิจการมีการจัดหาอาคาร ท่ีใชในการดําเนินงาน ซ่ึงกิจการสามารถจัดหาอาคาร
ได 3 วิธี  ดังนี ้

6.2.1 ซ้ืออาคารท่ีกอสรางเสร็จสมบูรณแลว  ในการซ้ืออาคารจะมีเอกสารสัญญาซ้ือ
ขายอาคาร และ/หรือเอกสารสัญญากูยืมเงิน ซ่ึงกิจการสามารถนํามาเปนหลักฐานประกอบการ
บันทึกบัญชี   

1)   หากกจิการอยูในระบบภาษีมูลคาเพิ่ม  จะสามารถบันทึกบัญชีในสมุดรายวนั
ท่ัวไป  ดังนี ้
 DR. อาคาร XX 
         ภาษีซ้ือ XX 
  CR. เงินฝากธนาคาร / เงินกูยืมระยะยาว-สถาบันการเงิน XX 

2)   หากกจิการไมไดอยูในระบบภาษีมูลคาเพิม่ จะไมสามารถขอคืนภาษีซ้ือใน
สวนนี้ได  ซ่ึงจะบันทึกบัญชีโดยรวมภาษซ้ืีอเปนตนทุนของอาคาร  ดังนี้ 
 DR. อาคาร XX 
  CR. เงินฝากธนาคาร / เงินกูยืมระยะยาว-สถาบันการเงิน XX 
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6.2.2 การกอสรางอาคารโดยการจางผูรับเหมา  ซ่ึงจะตองมีการทําสัญญากอสราง  
ในสัญญาจะกาํหนดมูลคาของงานกอสรางท้ังหมด อายขุองสัญญากอสราง เงินลวงหนาท่ีเรียกเกบ็
จากผูวาจาง การหักเงินประกันผลงาน  กาํหนดการชําระคางวด  รวมทั้งคางวดท่ีตองชําระ  ซ่ึงจะมี
การบันทึกบัญชีในแตละข้ันตอนดังนี ้

1)   ผูรับเหมามักจะเบิกเงินลวงหนา ณ วนัท่ีทําสัญญากอสรางอาคาร  ซ่ึงกิจการ
จะตองหกัภาษเีงินไดหัก ณ ทีจายไว    

-  หากกิจการอยูในระบบภาษีมูลคาเพิ่ม บันทึกบัญชีในสมุดรายวันจายเงิน  ดังนี ้
 DR. เงินลวงหนาคากอสราง XX 
         ภาษีซ้ือ XX 
  CR. เช็คจายลวงหนา  XX 
  ภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย  XX 
 - หากกจิการไมไดอยูในระบบภาษีมูลคาเพิ่ม  จะไมสามารถขอคืนภาษีซ้ือใน
สวนนี้ได  ซ่ึงจะบันทึกบัญชีโดยรวมภาษซ้ืีอเปนเงินลวงหนาคากอสราง  ดังนี ้
 DR. เงินลวงหนาคากอสราง XX 
  CR. เช็คจายลวงหนา  XX 
  ภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย  XX 

2)   เม่ือถึงกําหนดการชําระคางวด และจายชําระคางวด  กิจการจะตองหักภาษี ณ ท่ี
จายคางวดท่ีจะตองจายใหกบัผูรับเหมา   

-  หากกิจการอยูในระบบภาษีมูลคาเพิ่ม บันทึกบัญชีในสมุดรายวันจายเงิน  ดังนี ้
 DR. อาคารระหวางกอสราง XX 
         ภาษีซ้ือ XX 
 CR. เช็คจายลวงหนา  XX 
 เงินลวงหนาคากอสราง  XX 
  เงินประกนัผลงาน  XX  
  ภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย*  XX 

* การคํานวณภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย  สามารถคํานวณไดดังนี ้
ภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย = [คางวดท่ีตองชําระไมรวมภาษมูีลคาเพิ่ม – เงินลวงหนา 

 คากอสรางไมรวมภาษีมูลคาเพิ่ม]*3% 
- หากกิจการไมไดจดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม  จะไมสามารถขอคืนภาษีซ้ือใน

สวนนี้ได  ซ่ึงจะบันทึกบัญชีโดยรวมภาษซ้ืีอเปนอาคารระหวางกอสราง  ดังนี ้
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 DR. อาคารระหวางกอสราง XX 
 CR. เช็คจายลวงหนา  XX 
 เงินลวงหนาคากอสราง  XX 
  เงินประกนัผลงาน  XX 
  ภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย*  XX 

* การคํานวณภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย  สามารถคํานวณไดดังนี ้
ภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย = [คางวดท่ีตองชําระ– เงินลวงหนาคากอสราง]*3% 

3)   เม่ือส้ินสุดสัญญากอสราง กิจการจายคืนเงินประกันผลงานใหแกผูรับ เหมา
กอสราง  จะบันทึกบัญชีในสมุดรายวันจายเงิน ดังนี ้
 DR. เงินประกนัผลงาน XX 
  CR. เช็คจายลวงหนา  XX 

4)   เม่ือมีการกอสรางอาคารเสร็จสมบูรณพรอมใชงาน กิจการจะตองปรับปรุง
โอนบัญชีอาคารระหวางกอสราง  มาเปนอาคารและส่ิงปลูกสราง เพื่อใชในการดําเนินงานของ
กิจการ และคิดคาเส่ือมราคานบัต้ังแตวันท่ีปรับปรุงมาสินทรัพยถาวรของกิจการ  โดยบันทึกการ
โอนบัญชีในสมุดรายวนัท่ัวไป  ดังนี ้
 DR. อาคารและส่ิงปลูกสราง XX 
  CR. อาคารระหวางกอสราง  XX 
 

6.2.3 การกอสรางอาคารโดยผูประกอบการเปนผูกอสรางเอง ซ่ึงผูประกอบการ
จะตองเปนผูออกแบบอาคาร  จัดหาคนงานกอสราง  จดัหาอุปกรณกอสราง  และตองจายคาใชจาย
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการกอสรางอาคาร 

1)   เม่ือจายชําระคาใชจายท่ีเกี่ยวกับการกอสรางอาคาร 
- หากกจิการอยูในระบบภาษมูีลคาเพิ่ม บันทึกบัญชีในสมุดรายวนัจายเงิน  ดังนี ้

 DR. อาคารระหวางกอสราง XX 
   ภาษีซ้ือ XX 
  CR. เช็คจายลวงหนา  XX 

- หากกจิการไมไดจดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม  จะไมสามารถขอคืนภาษซ้ืีอใน
สวนนี้ได  ซ่ึงจะบันทึกบัญชีโดยรวมภาษซ้ืีอเปนอาคารระหวางกอสราง  ดังนี ้
 DR. อาคารระหวางกอสราง XX 
  CR. เช็คจายลวงหนา  XX 
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2)   เม่ือมีการกอสรางอาคารเสร็จสมบูรณพรอมใชงาน กิจการจะตองปรับปรุงโอน

บัญชีอาคารระหวางกอสราง  มาเปนอาคารและส่ิงปลูกสราง เพื่อใชในการดําเนินงานของกิจการ 
และคิดคาเส่ือมราคานับต้ังแตวันท่ีปรับปรุงมาสินทรัพยถาวรของกิจการ  โดยบันทึกการโอนบัญชี
ในสมุดรายวันท่ัวไป  ดังนี ้
 DR. อาคารและส่ิงปลูกสราง XX 
  CR. อาคารระหวางกอสราง  XX 
 

6.3 เม่ือมีการจายดอกเบ้ียเงินกูยืมเพื่อกอสรางอาคาร  โดยปกติจะเปนการชําระโดยชําระ
ผานบัญชีเงินฝากธนาคาร   

6.3.1 หากเปนดอกเบี้ยท่ีเกดิในชวงระหวางการกอสรางอาคาร จะบันทึกเปนตนทุน
ของสินทรัพยถาวร  บันทึกบัญชีในสมุดรายวนัท่ัวไปดังนี้ 
 DR. อาคารระหวางกอสราง XX 
  CR. เงินฝากธนาคาร  XX 
 

6.3.2 หากเปนดอกเบี้ยท่ีเกดิหลังการกอสรางอาคารเสร็จสมบูรณ จะบันทึกเปน
คาใชจายของกิจการ  บันทึกบัญชีในสมุดรายวันท่ัวไปดงันี้ 
 DR. ดอกเบ้ียจาย XX 
  CR. เงินฝากธนาคาร  XX 
 

6.4 เม่ือผูเชาตกลงเชาหองพัก  จะมีการเก็บเงินคาเชาลวงหนา 2 เดือน  ซ่ึงจะเปนคาเชา
ของเดือนแรกที่ผูเชาเขามาพัก  และเดือนสุดทายกอนออกจากหอพัก  กิจการจะออกใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษี (แตไมเรียกเก็บภาษีขาย เนื่องจากเปนคาเชาหองพัก)  

6.4.1 หากผูเชาจายเงินคาเชาลวงหนาใหกับกิจการ โดยผูเชาไมมีการหักภาษี ณ ท่ี
จาย จะบันทึกบัญชีในสมุดรายวนัรับเงิน ดงันี้ 
 DR. เงินสด / เช็ครับลวงหนา XX 
  CR. คาเชารับลวงหนา  XX 
 

6.4.2 หากผูเชาจายเงินคาเชาลวงหนาใหกับกิจการ โดยผูเชาไดหกัภาษี ณ ท่ีจายไว 
จะบันทึกบัญชีในสมุดรายวนัรับเงิน ดังนี ้
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 DR. เงินสด / เช็ครับลวงหนา XX 
         ภาษีเงินไดถูกหัก ณ ท่ีจาย XX 
  CR. คาเชารับลวงหนา  XX 
 จากการสัมภาษณในการทําสัญญาเชา ผูประกอบการไมมีการติดอากรแสตมป
ในสัญญาเชา  ดังนั้นจึงไมมีการบันทึกคาอากรแสตมปเปนคาใชจายของกิจการ 
 

6.5 ในขอตกลงการเชา  มักมีการเรียกเก็บเงินประกันความเสียหายไว ณ วันท่ีทําสัญญา   
ซ่ึงจะคืนเงินประกันนีเ้ม่ือส้ินสุดการเชา เม่ือผูเชาชําระเงินแลว จะออกใบเสร็จรับเงินใหกับผูเชา  
กิจการจะบันทึกเปนหนี้สินของกิจการไว  จะบันทึกบัญชีในสมุดรายวนัรับเงิน ดังนี ้
 DR. เงินสด / เช็ครับลวงหนา XX 
  CR. เงินประกนัความเสียหาย  XX 
 

6.6 ในเดือนแรกของการเชา  จะปรับปรุงคาเชาลวงหนา 1 เดือน มาเปนรายไดของ
กิจการ  ซ่ึงจะนําขอมูลจากสรุปรายละเอยีดคาเชารับลวงหนาและเงินประกันความเสียหาย โดย
ปรับปรุงบัญชีในสมุดรายวันท่ัวไป ดังนี ้
 DR. คาเชารับลวงหนา XX 
  CR. รายได-คาเชาหองพัก  XX 
 

6.7 เม่ือถึงวันส้ินเดือนกิจการจะออกใบแจงหนี้  เรียกเก็บคาบริการจากผูเชา  ซ่ึงในใบ
แจงหนี้จะประกอบดวยคาบริการของเดือนนี้  และคาเชาของเดือนถัดไป  เชน วันท่ี 31 มีนาคม 
25X1 จะออกใบแจงหนี้ใหแกผูเชา  ซ่ึงในใบแจงหนี้จะประกอบดวยคาบริการของเดือนมีนาคม 
25X1 และคาเชาหองพักของเดือนเมษายน 25X1  ซ่ึงในวันท่ีออกใบแจงหนี้นี้จะบันทึกบัญชีรับรู
รายไดเฉพาะในสวนของคาบริการของเดือนมีนาคม  และบันทึกภาษีขายรอเรียกเก็บดวย โดยจะ
บันทึกในสมุดรายวันท่ัวไป ดังนี ้
 DR. ลูกหนี้การคา XX 
  CR. รายได-คาเชาเฟอรนิเจอร  XX 
   รายได-คาไฟฟา  XX 
   รายได-คาเคเบิลทีวี, คาน้ํา  XX 
   รายได-คาโทรศัพท  XX 
   ภาษีขายรอเรียกเก็บ  XX 
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6.8 เม่ือผูเชามาจายชําระคาบริการ และคาเชาหองพัก ตามยอดใบแจงหนี้ท่ีไดเรียกเก็บ
ไป  จะออกใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษใีหลูกคา  โดยจะบันทึกบัญชีลางลูกหนี้ท่ีต้ังไวเดือนกอน 
รวมท้ังลางภาษีขายรอเรียกเก็บ และรับรูรายไดคาเชาของเดือนนี้เปนรายไดของกจิการ  ซ่ึงหากผู
จายเปนนิติบุคคลจะมีการหกัภาษหีัก ณ ท่ีจายของกจิการไวดวย  จะบันทึกบัญชีในสมุดรายวนัรับ
เงิน ดังนี ้
 DR. เงินสด / เช็ครับลวงหนา XX 
         ภาษีขายรอเรียกเก็บ XX 
         ภาษีเงินไดถูกหัก ณ ท่ีจาย  XX 
  CR. รายได-คาเชาหองพัก  XX 
   ลูกหนี้การคา  XX 
   ภาษีขาย   XX 
 

6.9 เม่ือส้ินวันตองมีการนําเงินสด/เช็ครับลวงหนา ท่ีไดรับมาท้ังวันฝากเขาธนาคาร โดย
แผนกการเงินจะจัดทํารายงานการรับเงินประจําวนั และจะนํายอดเงนิรวมมาจัดทําใบนําฝาก  เพื่อ
นําเงินฝากธนาคาร พนักงานบัญชีจะจดัทําใบสําคัญท่ัวไป และบันทึกบัญชีในสมุดรายวันท่ัวไป 
ดังนี ้
 DR. ธนาคาร XX 
  CR. เงินสด / เช็ครับลวงหนา  XX 
 

6.10 ในเดือนสุดทายหลังจากท่ีผูเชาไดมาบอกเลิกสัญญาเชา กิจการจะไมเก็บเงินคาเชา
จากผูเชาอีก แตจะออกใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี คาเชาหองพักของเดือนสุดทายใหลูกคา และ
ปรับปรุงรับรูรายไดคาเชา  จากคาเชาจายลวงหนาท่ีไดจายต้ังแตวันทําสัญญานั้น มาเปนรายไดของ
กิจการ ซ่ึงจะมีการบันทึกบัญชีในสมุดรายวนัท่ัวไป ดังนี ้
 DR. คาเชารับลวงหนา XX 
  CR. รายได-คาเชาหองพัก  XX 
 

6.11 เม่ือผูเชามาบอกเลิกสัญญาเชากิจการจะตองคืนเงนิประกันความเสียหาย  ใหแกผู
เชา ซ่ึงการจายคืนนั้นจะมีกรณีท่ีจายคืนเงิน ดังนี้  
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6.11.1   เม่ือผูเชาไดทําตามสัญญาเชาและไมทําความเสียหายใหแกหองพัก  กิจการ
จะตองคืนเงินประกันความเสียหายคืนใหแกผูเชาท้ังจํานวน  กจิการจะออกใบจายคืนเงินประกันให
ผูเชาเซ็นตรับทราบ จะบันทึกบัญชีในสมุดรายวันจายเงิน ดังนี ้
 DR. เงินประกนัความเสียหาย XX 
  CR. เช็คจายลวงหนา  XX 

6.11.2   เม่ือผูเชาไดไมไดทําตามสัญญาเชา หรือทําความเสียหายในหองพัก  กิจการ
จะหกัเงินประกันบางสวน เพื่อเปนการชดใชคาความเสียหายนัน้ ซ่ึงกจิการจะออกใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษใีหลูกคา และจะบันทึกบัญชีในสมุดรายวนัท่ัวไป ดังนี ้
 DR. เงินประกนัความเสียหาย XX 
  CR. รายได-จากการผิดสัญญาเชา XX 
          ภาษีขาย  XX 
          เช็คจายลวงหนา  XX 
 

6.12 ในการซ้ือสินทรัพยของกิจการ แผนกท่ีตองการจะจดัทําใบขอซ้ือสงมาใหแผนก
การเงิน ซ่ึงแผนกการเงินจะจัดทําใบส่ังซ้ือสงไปใหผูขาย เพื่อใหสงสินคาตามท่ีระบุไวในใบส่ังซ้ือ
นั้นมาใหกิจการ  วัตถุประสงคในการซ้ือนั้นอาจจะซ้ือมาใชเปนสินทรัพยถาวรของกิจการ หรือ
อาจจะซ้ือมาปรับปรุงและซอมแซมภายในกิจการ  และเม่ือผูขายสงใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี มา
พรอมกับสินคาท่ีไดส่ังซ้ือไป พนักงานบัญชีก็จะบันทึกบัญชีตามเอกสารท่ีไดรับ ซ่ึงจะมีการบนัทึก
บัญชีท่ีแตกตางกันตามวัตถุประสงค และอายุการใชงานของสินทรัพยนั้น 

6.12.1   ซ้ือมาเพื่อเปนสินทรัพยถาวรของกิจการ และอายุการใชงานของสินทรัพย
นั้นเกนิกวา 1 รอบระยะเวลาบัญชี  จะบันทึกบัญชีในสมุดรายวันท่ัวไป ดังนี ้
 DR. สินทรัพยถาวร XX 
         ภาษีซ้ือ XX 
  CR. เจาหนี้การคา  XX 

6.12.2   ซ้ือมาใชในการปรับปรุงและซอมแซม หรืออายุการใชงานของสินทรัพยนั้น 
ไมเกิน 1 รอบระยะเวลาบัญชี จะบันทึกรายการในสมุดรายวนัท่ัวไป ดงันี้ 
 DR. คาใชจาย XX 
         ภาษีซ้ือ XX 
  CR. เจาหนี้การคา  XX 
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6.13 เม่ือถึงวันครบกําหนดชาํระหนี้คาสินทรัพยท่ีซ้ือมานั้น ผูขายจะสงใบแจงหนี้มายัง
กิจการ  กิจการกจ็ะส่ังจายเช็คเพื่อจายชําระคาสินทรัพยนั้น เม่ือชําระเรียบรอยแลวก็จะไดรับ
ใบเสร็จรับเงินมาเปนหลักฐานในการชําระคาสินเคา จะบันทึกรายการในสมุดรายวนัจายเงิน ดังนี ้
 DR. เจาหนี้การคา XX 
  CR. เช็คจายลวงหนา  XX 
 

6.14 กิจการจะมีคาบริการตางๆ ท่ีไดใชบริการไประหวางเดือน  ซ่ึงผูใหบริการจะสงใบ
แจงหนี/้ใบกํากับภาษี มาเพ่ือใหกจิการไปชําระคาบริการนั้นๆ เม่ือกิจการไดรับใบแจงหนี/้ใบกํากับ
ภาษี แลว  จะบันทึกบัญชีในสมุดรายวนัท่ัวไป ดังนี ้

6.14.1   คาใชจายนั้นเปนตนทุนของการบริการ  จะบันทึกบัญชี ดังนี ้
 DR. ตนทุนคาบริการ XX 
          ภาษีซ้ือ 
  CR. คาใชจายคางจาย  XX 

6.14.2   คาใชจายนั้นเปนคาใชจายของกิจการ  จะบันทึกบัญชี ดงันี้ 
 DR. คาใชจาย XX 
          ภาษีซ้ือ 
  CR. คาใชจายคางจาย  XX 
 

6.15 เม่ือครบกําหนดการชําระคาบริการนั้นๆ กิจการจะส่ังจายเช็คเพื่อนําไปชําระ
คาบริการ ซ่ึงคาบริการบางประเภทจะตองหักภาษีหกั ณ ท่ีจายไวดวย   เม่ือชําระคาบริการเรียบรอย
แลวจะไดรับใบเสร็จรับเงินมาเปนหลักฐานในการชําระหนี ้

6.15.1   เม่ือคาบริการนั้นๆ ไมตองหักภาษีหกั ณ ท่ีจาย จะบันทึกบัญชีในสมุดรายวัน
จายเงิน ดังนี ้ 
 DR. คาใชจายคางจาย XX 
  CR. เช็คจายลวงหนา  XX 

6.15.2   เม่ือคาบริการนั้นๆ จะตองหักภาษีหกั ณ ท่ีจายไว จะตองจัดทําหนังสือ
รับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย ใหกับผูใหบริการดวย  และจะบันทึกบัญชีในสมุดรายวนัจายเงิน ดังนี ้ 
 DR. คาใชจายคางจาย XX 
  CR. เช็คจายลวงหนา  XX 
          ภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย  XX 
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6.16 กิจการมีการตั้งวงเงนิสดยอย ท่ีเก็บไวในกิจการเพ่ือใชในการจายคาใชจายเล็กๆ 
นอยๆ เม่ือจะเบิกเงินสดยอยจากธนาคาร หรือเม่ือไดมีการจายเงินสดยอยไปแลวตองการเบิกเงินสด
ยอยเพิ่ม จะตองจัดทําสรุปการเบิกเงินสดยอย  และบันทึกบัญชีในสมุดรายวันท่ัวไป ดังนี ้
 DR. เงินสดยอย XX 
  CR. เช็คจายลวงหนา  XX 
 

6.17 เม่ือมีการจายคาใชจายท่ีใชเงินสดยอย คาใชจายท่ีเกิดข้ึนนั้นอาจจะเปนคาใชจายท่ี
อาจจะมีภาษีซ้ือหรือไมมีภาษีซ้ือก็ได   แตในการเบิกจะตองมีเอกสารการจายเงิน คือ ใบเสร็จรับเงิน 
หรือ ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากบัภาษี มาเปนหลักฐานในการเบิกเงินสดยอย โดยจะบันทึกบัญชีในสมุด
เงินสดยอย ดังนี้ 

6.17.1   เม่ือคาใชจายนั้นไมมีภาษีมูลคาเพิ่มจะบันทึกบัญชี ดังนี ้
 DR. คาใชจาย XX 
  CR. เงินสดยอย  XX 

6.17.2   เม่ือคาใชจายนั้นมีภาษีมูลคาเพิ่มจะบันทึกบัญชี ดังนี ้
 DR. คาใชจาย XX 
         ภาษีซ้ือ XX 
  CR. เงินสดยอย  XX 
 

6.18 ในขั้นตอนของการจายเงินเดือนพนักงาน  กิจการจะตองคํานวณเงินเดือนสุทธิให
พนักงาน ซ่ึงจะตองหักภาษีเงินไดหกั ณ ท่ีจายของพนกังานไว เพื่อนาํสงใหกรมสรรพากร  รวมท้ัง
หักเงินประกนัสังคมไว และจายสมทบเงินประกนัสังคมใหพนักงาน เพื่อนาํสงใหสํานักงาน
ประกันสังคม  ซ่ึงในการจายเงินเดือนจะบันทึกบัญชีในสมุดรายวันจายเงิน ดังนี ้
 DR. เงินเดือนพนักงาน XX 
         คาลวงเวลาพนักงาน XX 
  เงินสมทบประกันสังคม 
  CR. เช็คจายลวงหนา  XX 
   ภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจายคางจาย XX 
   เงินประกนัสังคมคางจาย  XX 
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6.19 ในการจายชาํระคาภาษีเงนิไดหัก ณ ท่ีจาย ไมวาจะเปน ภ.ง.ด.1,  ภ.ง.ด.3  หรือ 
ภ.ง.ด.53  จะมีการยื่นแบบแสดงรายการและเสียภาษภีายในวันท่ี 7 ของเดือนถัดจากเดือนท่ีไดมีการ
จายเงิน  การบนัทึกบัญชีจะบันทึกในสมุดรายวันจายเงิน ดังนี ้
 DR. ภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจายคางจาย XX 
  CR. เช็คจายลวงหนา  XX 
 

6.20 ในการจายชาํระเงินสมทบประกันสังคม จะตองชําระคาประกันสังคมภายในวันท่ี 
15 ของเดือนถัดจากเดือนท่ีไดมีการจายเงินเดือน  การบันทึกบัญชีจะบันทึกในสมุดรายวนัจายเงิน 
ดังนี ้
 DR. เงินประกนัสังคมคางจาย XX 
  CR. เช็คจายลวงหนา  XX 
 

6.21 เม่ือถึงวันส้ินเดือนภาษี  ใหนํารายงานภาษีขายและรายงานภาษีซ้ือมาจัดทํา แบบ 
ภ.พ.30   เพื่อนําสงและชําระภาษี การบันทึกบัญชีจะบันทึกในสมุดรายวนัท่ัวไป  ดงันี้ 

6.21.1   ภาษีขายมากกวาภาษีซ้ือ จะบันทึกบัญชี ดังนี ้
 DR. ภาษีขาย XX 
  CR. ภาษีซ้ือ  XX 
         เจาหนี-้กรมสรรพากร  XX 

6.21.2   ภาษีซ้ือมากกวาภาษีขาย จะบันทึกบัญชี ดงันี้ 
 DR. ภาษีขาย XX 
        ลูกหนี-้กรมสรรพากร XX 
  CR. ภาษีซ้ือ  XX 
 

6.22 กอนวันท่ี 15 ของเดือนถัดจากเดือนภาษี  ตองนําสง แบบ ภ.พ.30  พรอมชําระคา
ภาษี หากมีคาภาษีท่ีตองชําระเพิ่ม  การบนัทึกบัญชีจะบันทึกในสมุดรายวนัจายเงิน  ดังนี ้

6.22.1   กิจการไมมีเครดิตภาษยีกมา จะบันทึกบัญชี ดังนี ้
 DR. เจาหนี-้กรมสรรพากร XX 
  CR. เช็คจายลวงหนา  XX 

6.22.2   กิจการมีเครดติภาษยีกมา จะบันทึกบัญชี ดังนี ้
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 DR. เจาหนี-้กรมสรรพากร XX 
  CR. เช็คจายลวงหนา  XX 
         ลูกหนี-้กรมสรรพากร  XX 
 

6.23 ในการชําระคาภาษีโรงเรือนและที่ดิน  เม่ือไดรับแบบแจงรายการประเมินภาษี
โรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.8) การบันทึกบัญชีจะบันทึกในสมุดรายวนัท่ัวไป  ดังนี ้
 DR. ภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ XX 
  CR. คาใชจายคางจาย  XX 
 

6.24 ในการจายชาํระคาภาษีโรงเรือนและที่ดิน  การบนัทึกบัญชีจะบันทึกในสมุดรายวัน
จายเงิน  ดังนี ้
 DR. คาใชจายคางจาย XX 
  CR. เช็คจายลวงหนา  XX 
 

6.25 ในการชําระภาษีเงินไดนิตบุิคคลคร่ึงป (ภ.ง.ด.51)  การบันทึกบัญชีจะบันทึกใน
สมุดรายวันจาย  ดังนี ้
 DR. ภาษีเงินไดนิติบุคคลจายลวงหนา XX 
  CR. เช็คจายลวงหนา  XX 
 

6.26 ในการบันทึกบัญชีภาษีเงินไดนิติบุคคลส้ินป การบันทึกบัญชีจะบันทึกในสมุด
รายวันท่ัวไป  ดังนี ้
 DR. ภาษีเงินไดนิติบุคคล XX 
  CR. ภาษีเงินไดนิติบุคคลคางจาย XX 
          ภาษีเงินไดนิติบุคคลจายลวงหนา XX 
          ภาษีเงินไดถูกหัก ณ ท่ีจาย  XX 
 

6.27 การชําระภาษีเงินไดนติิบุคคลประจําป (ภ.ง.ด.50)  การบันทึกบัญชีจะบันทึกใน
สมุดรายวันจาย  ดังนี ้
 DR. ภาษีเงินไดนิติบุคคลคางจาย XX 
  CR. เช็คจายลวงหนา  XX 
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 จากรายการขางตนจะเห็นไดวาการบันทึกรายการทางการบัญชี เกี่ยวกบัการรับจายเงินของ
ธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย  ในเหตุการณตางๆ  จะตองใชเอกสารประกอบการบนัทึกรายการ ซ่ึงมี
ความแตกตางกัน  และการบันทึกรายการในสมุดรายวันของแตละเหตุการณ  จะบันทึกในสมุดราย
วันท่ีแตกตางกนัดวย ซ่ึงสามารถสรุปเอกสารที่ใชประกอบ สมุดรายวนั และการบันทึกบัญชี ของ
แตละเหตุการณ ไดดังตารางท่ี 5-3 ซ่ึงเปนตัวอยาง โดยกําหนดใหกิจการเปนบริษัทจดทะเบียน
ภาษีมูลคาเพิ่ม (การเฉล่ียภาษีซ้ือ ระหวางกิจการไดรับยกเวนภาษีมูลคาเพิ่ม  กับกิจการไมไดรับ
ยกเวนภาษีมูลคาเพิ่ม   จะเฉล่ียในสัดสวน  72.5 : 27.5)   กิจการมีรายการบัญชีตางๆ  ดังนี ้(จํานวน
เงินยังไมรวมภาษีมูลคาเพิ่ม) 
 รายการบัญชท่ีีเก่ียวของกับสินทรัพยไมหมุนเวียน 
25XX   
มกราคม     2  ซ้ือท่ีดิน 15,000,000 บาท 
   5 ซ้ืออาคาร  20  ลานบาท 
     5 จายเงินลวงหนาใหแกผูรับเหมา 10% ของสัญญากอสราง 20 ลานบาท  กรณีจาง 
  ผูรับเหมา  
   5 จายคาใชจายเกี่ยวกับการกอสรางอาคาร 450,000 บาท  กรณีสรางเอง  
 15   จายคางวดกอสรางใหผูรับเหมา เม่ืองานเสร็จแลว 5%  
มิถุนายน   4  จายดอกเบ้ียจาย 25,000 บาท ระหวางการกอสรางอาคาร (ผานธนาคาร) 
 

25X0 
เมษายน 30  คืนเงินประกันผลงานใหผูรับเหมา เม่ืองานเสร็จ  2 ลานบาท  
 30  เม่ืออาคารสรางเสร็จพรอมใชงาน  โอนอาคารระหวางกอสรางมาเปน  
  อาคารและส่ิงปลูกสราง  20  ลานบาท 
มิถุนายน   4 จายดอกเบ้ียจายหลังการกอสรางเสร็จ 20,000 บาท (ผานธนาคาร) 
 
 รายการท่ีเก่ียวของกับการดาํเนินงานประจําวัน 
25X1 
กุมภาพนัธ   2  ไดรับแบบแจงการประเมินภาษี โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.8) 
 25  เม่ือชําระคาภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
มีนาคม 25  ไดรับเงินสด  คาเชาลวงหนา 2 เดือนๆ ละ 2,500 บาท  ผูเชาหักภาษี ณ ท่ีจาย 5%   
 25   ไดรับเช็ค คาเชาลวงหนา 2 เดือนๆ ละ 2,500 บาท ผูเชาหักภาษี ณ ท่ีจาย 5%  
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25X1 
มีนาคม 25 ไดรับเงินสด  ชําระเงินประกันความเสียหาย 10,000 บาท 
 25 ไดรับเช็ค ชําระเงินประกันความเสียหาย 10,000 บาท   
 29  ออกใบแจงหนี้ คาเชาเฟอรฯ  500  บาท  คาไฟฟา 1,200  บาท  คาเคเบิลทีวี, คา 
  น้ํา  250  บาท  คาโทรศัพท  50  บาท 
เมษายน   1  เดือนแรกของการเชา ปรับปรุงคาเชารับลวงหนาเปนรายได 1 เดือน  2,500  บาท 
   2  ผูเชานําเงินสดมาชําระหนี้คาบริการ และจายคาเชาหองพกั 2,500 บาท  
   2  ผูเชานําเช็คมาชําระหนี้คาบริการ และจายคาเชาหองพัก 2,500 บาท  
   3   ไดรับใบแจงหนี้คาเคเบิลทีวี 1,300 บาท   
   4  นําเงินสดฝากธนาคาร  24,000 บาท 
   4  นําเช็คฝากธนาคาร 24,000 บาท 
   9  ซ้ือเตียงนอนในหองพัก  35,000 บาท   
 11  ซ้ือกระเบ้ืองหองน้ํามาปรับปรุง/ซอมแซมหองพัก 3,200 บาท  
 12  เบิกเงินสดยอยไปจายคาถายเอกสาร 120 บาท  (ไมมีภาษมูีลคาเพิ่ม) 
 15  เบิกเงินสดยอยไปจายคาเคร่ืองเขียน 600 บาท  (ยังไมรวมภาษีมูลคาเพิ่ม) 
 18  ไดรับใบแจงหนี้คาโทรศัพทในสวนสํานกังาน 1,200 บาท 
 19  จายชําระคาน้ําประปา ของเดอืนมีนาคม 4,200 บาท  
 20  จายชําระคาเคเบิลทีวี ซ่ึงตองหัก ณ ท่ีจาย 39 บาท  
 22  เบิกเงินฝากธนาคารมาเปนเงินสดยอย 10,000 บาท 
 30 จายเงินเดือน 80,000 บาท  คาลวงเวลา  16,000 บาท  หักเงินประกันสังคมไว  
  4,000 บาท และหัก ภาษหีัก ณ ท่ีจาย 900 บาท 
 30  ปรับปรุงภาษมูีลคาเพิ่ม เพื่อคํานวณภาษีกรณีภาษีขายมากกวาภาษีซ้ือ   
  ภาษีขาย 1,382.50 บาท  ภาษซ้ืีอ  965.90  บาท 
 30  ปรับปรุงภาษมูีลคาเพิ่ม เพื่อคํานวณภาษี กรณีภาษีซ้ือมากกวาภาษีขาย 
  ภาษีขาย 19,362  บาท  ภาษีซ้ือ  23,404  บาท 
พฤษภาคม    7  ยื่น ภ.ง.ด.1,ภ.ง.ด.3 และ ภ.ง.ด.53 เพื่อ  นําสงภาษีหกั ณ ท่ีจายท่ีไดหักไวใน 
  เดือนเมษายน 25X1   939 บาท 
 15  ยื่นเงินสมทบประกันสังคมเดือนเมษายน 25X1   เพื่อนําสงท่ีไดหักไว  
  และตองสมทบใหพนกังาน 8,000 บาท 
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25X1 
พฤษภาคม 15   ยื่นแบบ ภ.พ.30  พรอมชําระคาภาษีประจําเดือนเมษายน 25X1   
  (ไมมีเครดิตภาษียกมา) 
 15   ยื่นแบบ ภ.พ.30 พรอมชําระคาภาษี ประจําเดือนเมษายน 25X1 
   (มีเครดิตภาษียกมา  1,294 บาท) 
 15   จายชําระหนี้คาเตียงนอน 37,450 บาท  
มิถุนายน   1  เดือนสุดทายของการเชาปรับปรุงคาเชารับลวงหนาเปนรายได 1 เดือน 2,500  บาท 
 30  คืนเงินประกันความเสียหายท้ังหมด  10,000  บาท 
 30  คืนเงินประกันความเสียหาย กรณีเกดิความเสียหายข้ึนกับหองพัก  2,500 บาท 
สิงหาคม 30   เม่ือชําระภาษีเงินไดนิติบุคคลคร่ึงป 25X1  6,000  บาท 
ธันวาคม 31   บันทึกภาษีเงินไดนิติบุคคลประจําป 25X1  25,927  บาท 
 
25X2 
พฤษภาคม 25   เม่ือชําระภาษีเงินไดนิติบุคคลประจําป 25X1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตารางที่ 5-3  การบันทึกรายการทางบัญชีเกี่ยวกับการรับจายเงินของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 

การบันทึกบัญช ี
วัน เดือน ป รายการ เอกสาร 

สมุดรายวัน
ขั้นตน ชื่อบัญช ี เดบิต เครดิต 

2/1/25XX ซื้อที่ดิน 15 ลานบาท สัญญาซื้อขายที่ดิน 
สัญญากูยืมเงิน 

 

สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR.  ที่ดิน       
     CR. เงินฝากธนาคาร /  
             เงินกูยมืระยะยาว-สถาบันการเงิน 

15,000,000.-  
 

15,000,000.- 
5/1/25XX ซื้ออาคาร 20 ลานบาท  

 
สัญญาซื้อขายอาคาร 
สัญญากูยืมเงิน 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี

สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR.  อาคาร 
         ภาษีซื้อ 
     CR. เงินฝากธนาคาร /  
             เงินกูยมืระยะยาว-สถาบันการเงิน 

20,000,000.- 
1,400,000.- 

 
 
 

21,400,00.- 
5/1/25XX จายเงินลวงหนาใหแก

ผูรับเหมา 10% ของสัญญา
กอสราง 20 ลานบาท  กรณี
จางผูรับเหมา  

สัญญากอสรางอาคาร 
ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี

หนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่จาย 

สมุดรายวัน
จายเงิน 

DR.  เงินลวงหนาคากอสราง 
         ภาษีซื้อ 
          CR. เช็คจายลวงหนา 
                  ภาษีเงินไดหกั ณ ที่จาย 

2,000,000.- 
140,000.- 

 
 

2,080,000.- 
60,000.- 

5/1/25XX จายคาใชจายเกี่ยวกับการ
กอสรางอาคาร 450,000 
บาท  กรณีสรางเอง  

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี
 

สมุดรายวัน
จายเงิน 

DR.  อาคารระหวางกอสราง 
         ภาษีซื้อ 
          CR. เช็คจายลวงหนา 

450,000.- 
31,500.- 

 
 

481,500.- 
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ตารางที่ 5-3 (ตอ) การบันทึกรายการทางบัญชีเกี่ยวกับการรับจายเงินของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 

การบันทึกบัญช ี
วัน เดือน ป รายการ เอกสาร 

สมุดรายวัน
ขั้นตน ชื่อบัญช ี เดบิต เครดิต 

15/1/25XX จายคางวดกอสรางให
ผูรับเหมา  เมื่องานเสร็จ
แลว 5%   

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี
หนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่จาย 

 

สมุดรายวัน
จายเงิน 

DR.  อาคารระหวางกอสราง 
        ภาษีซื้อ 
          CR. เช็คจายลวงหนา  
                  เงินลวงหนาคากอสราง 
                  เงินประกันผลงาน 
                  ภาษีเงินไดหกั ณ ที่จาย 

1,000,000.- 
63,000.- 

 
 

836,000.- 
100,000.- 
100,000.- 
27,000.- 

4/6/25XX จายดอกเบี้ยจาย 25,000 
บาท  ระหวางการกอสราง
อาคาร (ผานธนาคาร) 

ใบเสร็จรับเงิน 
 

สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR.  อาคารระหวางกอสราง 
          CR. เงินฝากธนาคาร 

25,000.-  
25,000.- 

30/4/25X0 คืนเงินประกันผลงานให
ผูรับเหมา เมื่องานเสร็จ  
จํานวน  2 ลานบาท 

ใบเสร็จรับเงิน 
 

สมุดรายวัน
จายเงิน 

DR.  เงินประกันผลงาน 
          CR. เช็คจายลวงหนา 

2,000,000.-  
2,000,000.- 
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ตารางที่ 5-3 (ตอ) การบันทึกรายการทางบัญชีเกี่ยวกับการรับจายเงินของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 

การบันทึกบัญช ี
วัน เดือน ป รายการ เอกสาร 

สมุดรายวัน
ขั้นตน ชื่อบัญช ี เดบิต เครดิต 

30/4/25X0 เมื่ออาคารสรางเสร็จ โอน
อาคารระหวางกอสรางมา
เปนอาคารและสิ่งปลูก
สราง  20 ลานบาท 

สรุปตนทุนกอสรางอาคาร 
 

สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR.  อาคารและสิ่งปลูกสราง 
          CR. อาคารระหวางกอสราง 

20,000,000.-  
20,000,000.- 

4/6/25X0 จายดอกเบี้ยจายหลังการ
กอสรางเสร็จ 20,000 บาท 
(ผานธนาคาร) 

ใบเสร็จรับเงิน 
 

สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR.  ดอกเบี้ยจาย 
          CR. เงินฝากธนาคาร 

20,000.-  
20,000.- 

2/2/25X1 ไดรับแบบแจงการประเมิน
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(ภ.ร.ด.8) 

แบบแจงการประเมินภาษ ี
โรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.8) 

สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR.  ภาษีโรงเรือนและที่ดนิ 
          CR. คาใชจายคางจาย 

146,250.-  
146,250.- 

25/2/25X1 เมื่อชําระคาภาษีโรงเรือน
และที่ดิน 

ใบเสร็จรับเงิน 
คาภาษีโรงเรือนและที่ดนิ 

สมุดรายวัน
จายเงิน 

DR.  คาใชจายคางจาย 
          CR. เช็คจายลวงหนา 

146,250.-  
146,250.- 
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ตารางที่ 5-3 (ตอ) การบันทึกรายการทางบัญชีเกี่ยวกับการรับจายเงินของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 

การบันทึกบัญช ี
วัน เดือน ป รายการ เอกสาร 

สมุดรายวัน
ขั้นตน ชื่อบัญช ี เดบิต เครดิต 

25/3/25X1 ไดรับเงินสด    คาเชา
ลวงหนา   2   เดือนๆ   ละ 
2,500 บาท ผูเชาหักภาษี ณ 
ที่จาย 5%  

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี สมุดรายวัน
รับเงิน 

DR.  เงินสด 
         ภาษีเงินไดถูกหกั ณ ที่จาย 
          CR. คาเชารับลวงหนา 

4,750.- 
250.- 

 
 

5,000.- 

25/3/25X1 ไดรับเช็ค    คาเชาลวงหนา 
2 เดือนๆ ละ 2,500 บาท  ผู
เชาหักภาษี ณ ที่จาย 5%  

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี สมุดรายวัน
รับเงิน 

DR.  เช็ครับลวงหนา 
        ภาษีเงินไดถูกหัก ณ ที่จาย 
          CR. คาเชารับลวงหนา 

4,750.- 
250.- 

 
 

5,000.- 
25/3/25X1 ไดรับเงินสด  ชําระเงิน

ประกันความเสียหาย 
10,000 บาท 

ใบรับเงิน สมุดรายวัน
รับเงิน 

DR.  เงินสด 
          CR. เงินประกันความเสียหาย 

10,000.-  
10,000.- 

25/3/25X1 ไดรับเช็ค ชําระเงินประกัน
ความเสียหาย 10,000 บาท   

ใบรับเงิน สมุดรายวัน
รับเงิน 

DR.  เช็ครับลวงหนา 
          CR. เงินประกันความเสียหาย 

10,000.-  
10,000.- 
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 101 

ตารางที่ 5-3 (ตอ) การบันทึกรายการทางบัญชีเกี่ยวกับการรับจายเงินของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 

การบันทึกบัญช ี
วัน เดือน ป รายการ เอกสาร 

สมุดรายวัน
ขั้นตน ชื่อบัญช ี เดบิต เครดิต 

29/3/25X1 ออกใบแจงหนี้ 
คาเชาเฟอรฯ      500  บาท, 
คาไฟฟา          1,200  บาท, 
คาเคเบิลทีวี, คาน้ํา   250  
บาท, คาโทรศัพท  50  บาท 

ใบแจงหนี ้ สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR. ลูกหนี้การคา   
          CR. รายได-คาเชาเฟอรนิเจอร 
                 รายได-คาไฟฟา 
                 รายได-คาเคเบิลทีวี, คาน้ํา 
                 รายได-คาโทรศัพท 
                 ภาษีขายรอเรียกเก็บ 

2,140.-  
500.- 

1,200.- 
250.- 
50.- 

140.- 
1/4/25X1 เดือนแรกของการเชา 

กิจการจะปรับปรุงคาเชารับ
ลวงหนาเปนรายได 1 เดือน 

สรุปรายละเอียดคาเชารับ
ลวงหนาและเงินประกันความ

เสียหาย 

สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR.  คาเชารับลวงหนา 
          CR. รายได-คาเชาหองพัก 

2,500.-  
2,500.- 

2/4/25X1 ผูเชานําเงินสด มาชําระหนี้
คาบริการ และจายคาเชา
หองพัก 2,500 บาท  

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี
หนังสือรับรอง 

การหักภาษี ณ ที่จาย 

สมุดรายวัน
รับเงิน 

DR.  เงินสด 
         ภาษีขายรอเรียกเก็บ 
         ภาษีเงินไดถูกหกั ณ ที่จาย 
          CR. รายได-คาเชาหองพัก 
                  ลูกหนี้การคา 
                  ภาษขีาย 

4,455.- 
140.- 
185.- 

 
 

 
 
 

2,500.- 
2,140.- 

140.- 
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 102 

ตารางที่ 5-3 (ตอ) การบันทึกรายการทางบัญชีเกี่ยวกับการรับจายเงินของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 

การบันทึกบัญช ี
วัน เดือน ป รายการ เอกสาร 

สมุดรายวัน
ขั้นตน ชื่อบัญช ี เดบิต เครดิต 

2/4/25X1 ผูเชานําเช็ค    มาชําระหนี้
คาบริการ   และจายคาเชา
หองพัก 2,500 บาท 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี
หนังสือรับรอง 

การหักภาษี ณ ที่จาย 

สมุดรายวัน
รับเงิน 

DR.  เช็ครับลวงหนา 
         ภาษีขายรอเรียกเก็บ 
         ภาษีเงินไดถูกหกั ณ ที่จาย 
          CR. รายได-คาเชาหองพัก 
                  ลูกหนี้การคา 
                  ภาษีขาย 

4,663.- 
154.- 
191.- 

 
 

 
 
 

2,500.- 
2,354.- 

154.- 
3/4/25X1 ไดรับใบแจงหนี้คาเคเบิล

ทีวี 1,300 บาท 
ใบแจงหนี/้ใบกํากับภาษ ี สมุดรายวัน

ทั่วไป 

DR.  ตนทุน-คาเคเบิลทีว ี
        ภาษีซื้อ 
          CR. คาใชจายคางจาย 

1,300.- 
91.- 

 
 

1,391.- 
4/4/25X1 นําเงินสดฝากธนาคาร  

24,000 บาท 
รายงานการรบัเงินประจําวนั 

ใบนําฝาก 
สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR. ธนาคาร   
          CR. เงินสด 

24,000.-  
24,000.- 

4/4/25X1 นําเช็คฝากธนาคาร 24,000 
บาท 

รายงานการรบัเงินประจําวนั 
ใบนําฝาก 

สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR. ธนาคาร   
          CR. เช็ครับลวงหนา 

24,000.-  
24,000.- 
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 103 

ตารางที่ 5-3 (ตอ) การบันทึกรายการทางบัญชีเกี่ยวกับการรับจายเงินของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 

การบันทึกบัญช ี
วัน เดือน ป รายการ เอกสาร 

สมุดรายวัน
ขั้นตน ชื่อบัญช ี เดบิต เครดิต 

9/4/25X1 ซื้อเตียงนอนในหองพัก  
35,000 บาท 

ใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี 
ใบสั่งซื้อ 

สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR.  สินทรัพยถาวร 
         ภาษีซื้อ 
          CR. เจาหนี้การคา 

35,000.- 
2,450.- 

 
 

37,450.- 
11/4/25X1 ซื้อกระเบื้องหองน้ํามาา

ปรับปรุง/ซอมแซมหองพัก 
3,200 บาท  

ใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี 
ใบสั่งซื้อ 

สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR.  คาซอมแซม 
          CR. เจาหนี้การคา 

3,424.-  
3,424.- 

12/4/25X1 เบิกเงินสดยอยไปจายคา
ถายเอกสาร 120 บาท (ไมมี
ภาษีมูลคาเพิ่ม) 

ใบเสร็จรับเงิน 
ใบสําคัญจายเงินสดยอย 

สมุดเงินสด
ยอย 

DR.  คาใชจายเบ็ดเตล็ด 
    CR. เงินสดยอย 

120.-  
120.- 

15/4/25X1 เบิกเงินสดยอยไปจายคา
เครื่องเขียน 600 บาท  (ยัง
ไมรวมภาษีมูลคาเพิ่ม) 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี
ใบสําคัญจายเงินสดยอย 

สมุดเงินสด
ยอย 

DR.  คาเครื่องเขียนแบบพิมพ 
         ภาษีซื้อ 
    CR. เงินสดยอย 

600.- 
42.- 

 
 

642.- 
18/4/25X1 ไดรับใบแจงหนี้คา

โทรศัพทในสวนสํานักงาน 
1,200 บาท 

ใบแจงหนี/้ใบกํากับภาษ ี สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR.  คาโทรศัพท 
        ภาษีซื้อ 
          CR. คาใชจายคางจาย 

1,200.- 
84.- 

 
 

1,284.- 
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 104 

ตารางที่ 5-3 (ตอ) การบันทึกรายการทางบัญชีเกี่ยวกับการรับจายเงินของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 

การบันทึกบัญช ี
วัน เดือน ป รายการ เอกสาร 

สมุดรายวัน
ขั้นตน ชื่อบัญช ี เดบิต เครดิต 

19/4/25X1 จายชําระคาน้ําประปา 
เดือนมีนาคม  4,494 บาท  

ใบเสร็จรับเงิน สมุดรายวัน
จายเงิน 

DR.  คาใชจายคางจาย 
          CR. เช็คจายลวงหนา  

4,494.-  
4,494.- 

20/4/25X1 จายชําระคาเคเบิลทีวี ซึ่ง
ตองหัก ณ ที่จาย 39 บาท 
(1,300*3% = 39 บาท) 

ใบเสร็จรับเงิน 
หนังสือรับรอง 

การหักภาษี ณ ที่จาย 

สมุดรายวัน
จายเงิน 

DR.  คาใชจายคางจาย 
    CR. เช็คจายลวงหนา  
            ภาษีเงินไดหกั ณ ที่จาย 

1,391.-  
1,352 

39.- 
22/4/25X1 เบิกเงินฝากธนาคารมาเปน

เงินสดยอย 10,000 บาท 
สรุปการเบิกเงินสดยอย สมุดรายวัน

ทั่วไป 
DR.  เงินสดยอย 
    CR. เช็คจายลวงหนา  

10,000.-  
10,000.- 

30/4/25X1 จายเงินเดือน 80,000 บาท  
คาลวงเวลา  16,000 บาท  
หักเงินประกนัสังคมจาก
พนักงานไว 4,000 บาท 
และหกั ภาษีหกั ณ ที่จาย 
900 บาท 

รายงานสรุปเงินเดือนสุทธิ สมุดรายวัน
จายเงิน 

DR.  เงินเดือนพนักงาน 
         คาลวงเวลาพนักงาน 
          เงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
    CR. เช็คจายลวงหนา 
            ภาษีหกั ณ ที่จายคางจาย 
            เงินประกนัสังคมคางจาย 

80,000.- 
16,000.- 
4,000.- 

 
 
 

91,100.- 
900.- 

8,000.- 
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ตารางที่ 5-3 (ตอ) การบันทึกรายการทางบัญชีเกี่ยวกับการรับจายเงินของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 

วัน เดือน ป รายการ เอกสาร 
สมุดรายวัน
ขั้นตน 

การบันทึกบัญช ี

30/4/25X1 ปรับปรุงภาษมีูลคาเพิ่ม 
เพื่อคํานวณภาษีกรณภีาษี
ขายมากกวาภาษีซื้อ 

รายงานภาษีขาย 
รายงานภาษีซื้อ 

สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR.  ภาษีขาย 
    CR. ภาษีซื้อ 
            เจาหนี-้กรมสรรพากร 

1,382.50  
965.90 
416.60 

30/4/25X1 ปรับปรุงภาษมีูลคาเพิ่ม 
เพื่อคํานวณภาษี กรณภีาษี
ซื้อมากกวาภาษีขาย 

รายงานภาษีขาย 
รายงานภาษีซื้อ 

สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR.  ภาษีขาย 
         ลูกหนี-้กรมสรรพากร 
          CR. ภาษีซื้อ 

19,362.- 
4,042.- 

 
 

23,404.- 
7/5/25X1 ยื่น ภ.ง.ด.1,ภ.ง.ด.3 และ 

ภ.ง.ด.53 เพื่อ  นําสงภาษี
หัก ณ ที่จายที่ไดหกัไว  
939 บาท 

ภ.ง.ด.1, ภ.ง.ด.3 และภ.ง.ด.53 
ใบเสร็จรับเงินของ ภ.ง.ด.1,
ภ.ง.ด.3 และ ภ.ง.ด.53 

สมุดรายวัน
จายเงิน 

DR.  ภาษีหัก ณ ที่จายคางจาย 
    CR. เช็คจายลวงหนา 

939.-  
939.- 

15/5/25X1 ยื่นเงินสมทบประกันสังคม 
เพื่อนําสงที่ไดหักไว และ
ตองสมทบใหพนักงาน 
8,000 บาท 

แบบนําสงเงินประกันสังคม 
ใบเสร็จรับเงินของเงิน

ประกันสังคม 

สมุดรายวัน
จายเงิน 

DR.  เงินประกันสังคมคางจาย 
    CR. เช็คจายลวงหนา 

8,000.-  
8,000.- 
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ตารางที่ 5-3 (ตอ) การบันทึกรายการทางบัญชีเกี่ยวกับการรับจายเงินของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 

การบันทึกบัญช ี
วัน เดือน ป รายการ เอกสาร 

สมุดรายวัน
ขั้นตน ชื่อบัญช ี เดบิต เครดิต 

15/5/25X1 นําสง แบบ ภ.พ.30 พรอม
ชําระคาภาษีประจําเดือน  
กรณีไมมีเครดติภาษยีกมา 

ภ.พ.30 
ใบเสร็จรับเงิน ภ.พ.30 

สมุดรายวัน
จายเงิน 

DR.  เจาหนี-้กรมสรรพากร 
          CR. เช็คจายลวงหนา 

416.60  
416.60 

15/5/25X1 นําสง แบบ ภ.พ.30 พรอม
ชําระคาภาษี ประจําเดือน 
กรณีมีเครดิตภาษียกมา  
1,294 บาท 

ภ.พ.30 
ใบเสร็จรับเงิน ภ.พ.30 

สมุดรายวัน
จายเงิน 

DR.  เจาหนี-้กรมสรรพากร 
          CR. เช็คจายลวงหนา 
                  ลูกหนี-้กรมสรรพากร 

416.60  
183.20 
233.40 

15/5/25X1 จายชําระหนี้คาเตียงนอน 
37,450 บาท 

ใบแจงหนี ้
ใบเสร็จรับเงิน 

สมุดรายวัน
จายเงิน 

DR.  เจาหนี้การคา 
          CR. เช็คจายลวงหนา 

37,450.-  
37,450.- 

1/6/25X1 เดือนสุดทายของการเชา 
กิจการจะปรับปรุงคาเชารับ
ลวงหนาเปนรายได 1 เดือน 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR.  คาเชารับลวงหนา 
          CR. รายได-คาเชาหองพัก 

2,500.-  
2,500.- 

30/6/25X1 คืนเงินประกันความ
เสียหายทั้งหมด 

ใบจายคืนเงินประกัน 
ใบตรวจสอบหองพัก 

สมุดรายวัน
จายเงิน 

DR. เงินประกนัความเสียหาย  
          CR. เช็คจายลวงหนา 

10,000.-  
10,000.- 
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ตารางที่ 5-3 (ตอ) การบันทึกรายการทางบัญชีเกี่ยวกับการรับจายเงินของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 

การบันทึกบัญช ี
วัน เดือน ป รายการ เอกสาร 

สมุดรายวัน
ขั้นตน ชื่อบัญช ี เดบิต เครดิต 

30/6/25X1 คืนเงินประกันความ
เสียหาย กรณีเกิดความ
เสียหายขึ้นกับหองพัก  
2,500 บาท 

ใบจายคืนเงินประกัน 
ใบตรวจสอบหองพัก 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี

สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR.  เงินประกันความเสียหาย 
          CR. รายได-จากการผิดสัญญาเชา 
                  ภาษีขาย 
                  เช็คจายลวงหนา 

10,000.-  
2,500.- 

175.- 
7,325.- 

30/8/25X1 ชําระภาษเีงินไดนิติบุคคล
ครึ่งป 25X1   6,000 บาท 

ภ.ง.ด.51 
ใบเสร็จรับเงิน ภ.ง.ด.51 

สมุดรายวัน
จายเงิน 

DR.  ภาษีเงินไดนิติบุคคลจายลวงหนา 
    CR. เช็คจายลวงหนา 

6,000.-  
6,000.- 

31/12/25X1 บันทึกภาษีเงินไดนิติบุคคล
ประจําป 25X1    25,927 
บาท 

ภ.ง.ด.50 สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR.  ภาษีเงินไดนิติบุคคล 
    CR. ภาษีเงินไดนิติบุคคลคางจาย 
           ภาษีเงินไดนิติบุคคลจายลวงหนา 
            ภาษีเงินไดถูกหัก ณ ที่จาย 

25,927.-  
6,427.- 
6,000.- 

13,500.- 
25/5/25X2 ชําระภาษเีงินไดนิติบุคคล

ประจําป 25X1   
ภ.ง.ด.50 

ใบเสร็จรับเงิน ภ.ง.ด.50 
สมุดรายวัน
จายเงิน 

DR.  ภาษีเงินไดนิติบุคคลคางจาย 
    CR. เช็คจายลวงหนา 

6,427.- 
 

 
6,427.- 
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กรณีหากกิจการไมอยูในระบบภาษีมูลคาเพิ่ม  การบันทึกบัญชีของกิจการนั้น  จะมีรายการ
ท่ีแตกตางจากกิจการท่ีอยูในระบบภาษีมูลคาเพิ่ม  ซ่ึงจากตัวอยางจะมีรายการท่ีแตกตางดังนี ้

 

25XX   
มกราคม     5 เม่ือกิจการซ้ืออาคาร 20 ลานบาท   
   5 เม่ือกิจการจายเงินลวงหนาใหแกผูรับเหมา  10% ของสัญญากอสราง 20 ลานบาท   
  กรณีจางผูรับเหมา   
   5 เม่ือกิจการจายคาใชจายเกี่ยวกับการกอสรางอาคาร 450,000 บาท  กรณสีรางเอง  
 15 เม่ือจายคางวดกอสรางใหผูรับเหมา เม่ืองานเสร็จแลว 5%  
25XX   
มีนาคม   29 เม่ือออกใบแจงหนี้คาบริการ  คาเชาเฟอรฯ  500  บาท  คาไฟฟา 1,200  บาท   
  คาเคเบิลทีวี, คาน้ํา   250  บาท  คาโทรศัพท  50  บาท 
เมษายน   2 เม่ือผูเชามาชําระหนี้คาบริการ และจายคาเชาหองพัก 2,500 บาท (เงินสด) 
   2 เม่ือผูเชามาชําระหนี้คาบริการ และจายคาเชาหองพัก 2,500 บาท (เช็ค) 
   3 เม่ือไดรับใบแจงหนี้คาเคเบิลทีวี 1,300 บาท 
   9 เม่ือซ้ือเตียงนอนในหองพัก  35,000 บาท 
 15 เม่ือมีการเบิกเงินสดยอยไปจายคาเคร่ืองเขียน (คาใชจายมีภาษีมูลคาเพิ่ม) 
 18 เม่ือไดรับใบแจงหนี้คาโทรศัพทในสวนสํานักงาน 1,200 บาท 
มิถุนายน 30 เม่ือคืนเงินประกันความเสียหาย กรณีเกดิความเสียหายข้ึนกับหองพกั  2,500 บาท 
 

รายการขางตนสามารถสรุปเอกสารท่ีใชประกอบ สมุดรายวนั และการบันทึกบัญชี ของแต
ละเหตุการณ ไดดังตารางท่ี 5-4 



ตารางที่ 5-4  การบันทึกรายการทางบัญชีเกี่ยวกับการรับจายเงินของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย (กิจการไมอยูในระบบภาษีมูลคาเพิ่ม) 

การบันทึกบัญช ี
วัน เดือน ป รายการ เอกสาร 

สมุดรายวัน
ขั้นตน ชื่อบัญช ี เดบิต เครดิต 

5/1/25XX ซื้ออาคาร 20 ลาน สัญญาซื้อขายอาคาร 
สัญญากูยืมเงิน 

สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR.  อาคาร 
     CR. เงินฝากธนาคาร /  
             เงินกูยมืระยะยาว-สถาบันการเงิน 

21,400,00.-  
 

21,400,00.- 
5/1/25XX กิจการจายเงินลวงหนา

ใหแกผูรับเหมา  10% ของ
สัญญากอสราง 20 ลาน
บาท  กรณีจางผูรับเหมา   

สัญญากอสรางอาคาร 
ใบเสร็จรับเงิน 

หนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่จาย 

สมุดรายวัน
จายเงิน 

DR.  เงินลวงหนาคากอสราง 
          CR. เช็คจายลวงหนา 
                  ภาษีเงินไดหกั ณ ที่จาย 

1,284,000.-  
1,164,000.- 

36,000.- 

5/1/25XX กิจการจายคาใชจายในการ
กอสรางอาคาร 450,000 
บาท  กรณีสรางเอง  

ใบเสร็จรับเงิน 
 

สมุดรายวัน
จายเงิน 

DR.  อาคารระหวางกอสราง 
          CR. เช็คจายลวงหนา 

481,500.-  
481,500.- 

15/1/25XX จายคางวดกอสรางให
ผูรับเหมา เมื่องานเสร็จแลว 
5%  

ใบเสร็จรับเงิน 
หนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่จาย 

 

สมุดรายวัน
จายเงิน 

DR.  อาคารระหวางกอสราง 
          CR. เช็คจายลวงหนา  
                  เงินลวงหนาคากอสราง 
                  เงินประกันผลงาน 
                  ภาษีเงินไดหกั ณ ที่จาย 

1,063,000,-  
836,000.- 
100,000.- 
100,000.- 
27,000.- 
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ตารางที่ 5-4  (ตอ)  การบันทึกรายการทางบัญชีเกี่ยวกับการรับจายเงินของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย (กิจการไมอยูในระบบภาษีมูลคาเพิ่ม) 

การบันทึกบัญช ี
วัน เดือน ป รายการ เอกสาร 

สมุดรายวัน
ขั้นตน ชื่อบัญช ี เดบิต เครดิต 

29/3/25X1 ออกใบแจงหนี้คาบริการ 
คาเชาเฟอรฯ     500  บาท, 
คาไฟฟา        1,200  บาท, 
คาเคเบิลทีวี, คาน้ํา   250  
บาท,  คาโทรศัพท  50 บาท 

ใบแจงหนี ้
 

สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR. ลูกหนี้การคา   
          CR. รายได-คาเชาเฟอรนิเจอร 
                 รายได-คาไฟฟา 
                 รายได-คาเคเบิลทีวี, คาน้ํา 
                 รายได-คาโทรศัพท 

2,000.-  
500.- 

1,200.- 
250.- 
50.- 

2/4/25X1 ผูเชานําเงินสด มาชําระหนี้
คาบริการ และจายคาเชา
หองพัก 2,500 บาท  

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี
หนังสือรับรอง 

การหักภาษี ณ ที่จาย 

สมุดรายวัน
รับเงิน 

DR.  เงินสด 
         ภาษีเงินไดถูกหกั ณ ที่จาย 
          CR. รายได-คาเชาหองพัก 
                  ลูกหนี้การคา 

4,315.- 
185.- 

 
 

 
 

2,500.- 
2,000.- 

2/4/25X1 ผูเชานําเช็ค  มาชําระหนี้
คาบริการ และจายคาเชา
หองพัก 2,500 บาท (เช็ค) 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี
หนังสือรับรอง 

การหักภาษี ณ ที่จาย 

สมุดรายวัน
รับเงิน 

DR.  เช็ครับลวงหนา 
         ภาษีเงินไดถูกหกั ณ ที่จาย 
          CR. รายได-คาเชาหองพัก 
                  ลูกหนี้การคา 

4,315.- 
185.- 

 
 

 
 

2,500.- 
2,000.- 

3/4/25X1 ไดรับใบแจงหนี้คาเคเบิล
ทีวี 1,300 บาท 

ใบแจงหนี/้ใบกํากับภาษ ี สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR.  ตนทุน-คาเคเบิลทีว ี
          CR. คาใชจายคางจาย 

1,391.-  
1,391.- 
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ตารางที่ 5-4  (ตอ)  การบันทึกรายการทางบัญชีเกี่ยวกับการรับจายเงินของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย (กิจการไมอยูในระบบภาษีมูลคาเพิ่ม) 

การบันทึกบัญช ี
วัน เดือน ป รายการ เอกสาร 

สมุดรายวัน
ขั้นตน ชื่อบัญช ี เดบิต เครดิต 

9/4/25X1 เตียงนอนในหองพัก  
35,000 บาท 

ใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี 
ใบสั่งซื้อ 

สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR.  สินทรัพยถาวร 
          CR. เจาหนี้การคา 

37,450.-  
37,450.- 

15/4/25X1 เบิกเงินสดยอยไปจายคา
เครื่องเขียน 600 บาท  (ยัง
ไมรวมภาษีมูลคาเพิ่ม) 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี
ใบสําคัญจายเงินสดยอย 

สมุดเงินสด
ยอย 

DR.  คาเครื่องเขียนแบบพิมพ 
    CR. เงินสดยอย 

642.-  
642.- 

18/4/25X1 ไดรับใบแจงหนี้คา
โทรศัพทในสวนสํานักงาน 
1,200 บาท 

ใบแจงหนี/้ใบกํากับภาษ ี สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR.  คาโทรศัพท 
          CR. คาใชจายคางจาย 

1,284.-  
1,284.- 

30/6/25X1 คืนเงินประกันความ
เสียหาย กรณีเกิดความ
เสียหายขึ้นกับหองพัก  
2,500 บาท 

ใบจายคืนเงินประกัน 
ใบตรวจสอบหองพัก 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี

สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR.  เงินประกันความเสียหาย 
          CR. รายได-จากการผิดสัญญาเชา 
                  เช็คจายลวงหนา 

10,000.-  
2,500.- 
7,500.- 
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7.  ผังวิธีการทํางานเกี่ยวกับระบบเอกสาร 
7.1  ระบบการรับผูเชา  (ภาพท่ี 5-33) 

7.1.1 เม่ือผูเชามาติดตอขอเชาหองพักท่ีแผนกตอนรับ แผนกตอนรับจะบอกเง่ือนไข
เกี่ยวกับการเชาหองพัก สัญญาเชาหองพัก เอกสารท่ีตองใชในการทําสัญญาเชา คาใชจายท่ีเกี่ยวของ
กับการเชา และวิธีการชําระเงินใหแกผูเชา   
 เม่ือผูเชาตกลงท่ีจะเชาหองพกั และไดยืน่เอกสารที่ตองใชใหกับแผนกตอนรับ
แลว แผนกจะตรวจสอบเอกสารตางๆ ท่ีผูเชานํามาทําสัญญาเชา  คือ  สําเนาบัตรประชาชนของผูเชา  
สําเนาทะเบียนบานของผูเชา  หากอายุของผูเชาไมเกิน 20 ป  ตองมีเอกสารของผูปกครอง รวมท้ัง
เบอรโทรศัพทเพื่อติดตอดวย 

7.1.2 เม่ือเอกสารของผูเชาถูกตองครบถวน แผนกตอนรับจะทาํสัญญาเชาหองพัก และ
สัญญาเชาเฟอรนิเจอร  จํานวน 3 ชุด 
 ชุดท่ี 1   มอบใหผูเชาเก็บไวเปนหลักฐาน 
 ชุดท่ี 2   แนบกับเอกสารของผูเชา จัดเก็บไวในแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ีสัญญา 
 ชุดท่ี 3   สงไปใหแผนกการเงิน 

7.1.3 เม่ือแผนกการเงินไดรับสัญญาเชาจากแผนกตอนรับ  และผูเชามาชําระคาเชา
ลวงหนา (ตามปกติจะเปนคาเชาของเดือนแรก และเดือนสุดทาย) และเงินประกันความเสียหาย 
แผนกการเงินจะออกใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี สําหรับคาเชารับลวงหนา จํานวน 4 ฉบับ และ
ออกใบรับเงิน สําหรับเงินประกันความเสียหาย จํานวน 3 ฉบับ นําขอมูลจากใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษ ี และใบรับเงินบันทึกในทะเบียนผูเชา   หากผูเชาชําระดวยเช็ค ใหบันทึกในทะเบียน
เช็ครับดวย   

- นําใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี 
 ฉบับท่ี 1  สงใหผูเชา 
 ฉบับท่ี 2   แนบกับสัญญาเชา  และใบรับเงิน  เก็บเขาแฟมช่ัวคราวเรียงตามเลขท่ี
เพื่อรอส้ินวัน  
 ฉบับท่ี 3-4  แนบกับใบรับเงิน  สงไปใหแผนกบัญชี 

- นําใบรับเงิน 
 ฉบับท่ี 1   ใหผูเชาเก็บไวเปนหลักฐาน  เพื่อนํามาขอคืนเม่ือส้ินสุดสัญญาเชา 
 ฉบับท่ี 2   ใหแนบกับสัญญาเชา  และใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี เก็บเขาแฟม
ช่ัวคราวเรียงตามเลขท่ีเพื่อรอส้ินวัน 
 ฉบับท่ี 3   แนบกับใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี 2 ฉบับ สงไปใหแผนกบัญชี 
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7.1.4 เม่ือแผนกบัญชีไดรับใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี และใบรับเงินนําไปทํา
ใบสําคัญรับ  บันทึกรายการในสมุดรายวันรับเงิน จัดทํารายงานภาษีขาย  และบันทึกรายการในสรุป
รายละเอียดคาเชารับลวงหนาและเงินประกันความเสียหาย เม่ือบันทึกเสร็จแลว นําใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษ ีฉบับท่ี 4, ใบรับเงิน และใบสําคัญรับ แนบกันเก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี  สวน
ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ีฉบับท่ี 3  ใหนําไปแนบกับรายงานภาษีขาย  เก็บเขาแฟมช่ัวคราวเรียง
ตามวันท่ี เพื่อรอส้ินเดือน 

7.1.5 เม่ือส้ินวันแผนกการเงินรวบรวมใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากบัภาษี และใบรับเงิน มา
จัดทํารายงานการรับเงินประจําวัน จํานวน 2 ฉบับ  ฉบับท่ี 1 ใหนํายอดจํานวนเงินรวมไปจดัทําใบ
นําฝาก จํานวน 2 ฉบับ  และฉบับท่ี 2 นําไปแนบกับชุดของสัญญาเชา ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี
และใบรับเงิน เก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามวันท่ี  ใหนําใบนําฝาก 
 ฉบับท่ี 1   นํามาแนบกับเงินสด และเช็คเพื่อนําฝากธนาคาร 
 ฉบับท่ี 2   แนบกับรายงานการรับเงินประจําวนัฉบับท่ี 1 สงไปใหแผนกบัญชี 

7.1.6 เม่ือแผนกบัญชีไดรับใบนําฝากและรายงานการรับเงินประจําวนั จะจัดทํา
ใบสําคัญท่ัวไป  และบันทึกบัญชีในสมุดรายวนัท่ัวไป  เม่ือบันทึกเสร็จนําใบนําฝากและรายงานการ
รับเงินประจําวันแนบกับใบสําคัญท่ัวไปเกบ็เขาแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี 

7.1.7 เดือนแรกของการเชาของผูเชาแตละราย แผนกบัญชีจะตองปรับปรุงคาเชา
ลวงหนา มาเปนรายไดของกิจการ โดยแผนกจะนําขอมูลจากสรุปรายละเอียดคาเชารับลวงหนาและ
เงินประกนัความเสียหาย มาจัดทําใบสําคัญท่ัวไป  บันทึกบัญชีในสมุดรายวนัท่ัวไป  และกลับไป
บันทึกรายการปรับปรุงในสรุปรายละเอียดคาเชารับลวงหนาและเงินประกันความเสียหาย  เม่ือ
บันทึกรายการทั้งหมดแลวใหเก็บใบสําคัญท่ัวไปในแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี 
 

7.2  ระบบการคืนเงินประกันความเสียหาย  (ภาพท่ี 5-34) 
7.2.1 เม่ือผูเชามาแจงยกเลิกการเชา  โดยตองแจงออกกอนระยะเวลาท่ีกําหนดไวใน

สัญญาเชา เชน ตามสัญญากําหนดใหตองแจงออกกอน 45 วัน หากผูเชาตองการออกส้ินเดอืน
เมษายน 25X1 ผูเชาจะตองแจงออกกอนวนัท่ี 16 มีนาคม 25X1 ซ่ึงผูเชาจะตองแจงวันท่ีจะยายออกท่ี
แนนอน เพื่อท่ีจะกําหนดใหวันนั้นเปนวนัส้ินสุดการเชา และตองนําเอกสารสัญญาเชาท้ัง 2 ฉบับ 
และใบรับเงินเงินประกันความเสียหายมาคืนท่ีแผนกตอนรับ  เม่ือแผนกตอนรับไดรับเอกสาร
ดังกลาว  กจ็ะนํามาตรวจสอบกับเอกสารชุดท่ีแผนกไดเกบ็ไวต้ังแตวนัทําสัญญา  วาเปนเอกสารชุด
เดียวกัน เม่ือตรวจสอบเรียบรอยแลว  กจ็ะสงใบรับเงินไปใหแผนกการเงิน  สวนสัญญาท้ังหมดให
แนบเก็บไวในแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี   
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7.2.2 เม่ือแผนการเงินไดรับใบรับเงิน จะเก็บไวใบแฟมช่ัวคราวเรียงตามเลขท่ี เพื่อรอ
ถึงวันส้ินสุดการเชา 

7.2.3 เม่ือถึงตนเดือนท่ีผูเชาแจงออก และผูเชามาชําระคาบริการของเดือนกอน กิจการ
จะตองปรับปรุงคาเชาลวงหนา มาเปนรายไดของกจิการ โดยแผนกบัญชีจะนาํขอมูลจากสรุป
รายละเอียดคาเชารับลวงหนาและเงินประกันความเสียหาย มาจัดทําใบสําคัญท่ัวไป  บันทึกบัญชีใน
สมุดรายวันท่ัวไป  และกลับไปบันทึกรายการปรับปรุงในสรุปรายละเอียดคาเชารับลวงหนาและเงิน
ประกันความเสียหาย  เม่ือบันทึกรายการท้ังหมดแลวใหเก็บใบสําคัญท่ัวไปในแฟมถาวรเรียงตาม
เลขท่ี 

7.2.4 เม่ือถึงวันส้ินสุดการเชา แผนกแมบานจะเขาตรวจสอบหองพัก บันทึกขอมูลลง
ในใบตรวจสอบหองพัก 1 ฉบับ  และสงใบตรวจสอบหองพักใหแผนกการเงิน 

7.2.5 เม่ือแผนกการเงินไดรับใบตรวจสอบหองพกัแลว จะบันทึกขอมูลลงในทะเบียน
ผูเชา  ซ่ึงหากเกิดความเสียหายข้ึน แผนกการเงินจะประเมินความเสียหายนั้น แลวหักคาความ
เสียหายออกจากเงินประกันความเสียหายไว และแผนกตองตรวจสอบรายละเอียดการคางชําระของ
ผูเชาในทะเบียนผูเชา หากมียอดคางชําระ ใหกิจการหกัออกจากเงินคาประกันความเสียหาย หรือ
หากไมพอจะตองมีการเรียกเก็บเงินเพิ่ม  เม่ือจายเงินประกันความเสียหายคืนใหแกผูเชา แผนกจะนํา
ขอมูลจากใบรับเงินและทะเบียนผูเชา มาจัดทําใบจายคืนเงินประกัน จํานวน 2 ฉบับ บันทึกขอมูล
ในทะเบียนผูเชา และจัดทําเช็คเพื่อจายคืนเงินประกันใหกับผูเชา พรอมสําเนา 1 ฉบับ บันทึก
รายการในทะเบียนเช็คจายดวย  นําใบจายคืนเงินประกัน 
 ฉบับท่ี 1   แนบกับเช็คมอบใหผูเชา  ซ่ึงตองใหผูเชาเซ็นตรับเงินเปนหลักฐาน
วาไดรับคืนเงินประกันความเสียหายจากกิจการแลว 
 ฉบับท่ี 2   แนบกับใบรับเงินท่ีไดเก็บไวในแฟมช่ัวคราว และสําเนาเช็ค สงไป
ใหแผนกบัญชี   (หากไมเกดิความเสียหายจะตองแนบใบตรวจสอบหองพักดวย) 

7.2.6 เม่ือแผนกบัญชีไดรับใบจายคืนเงินประกัน, ใบรับเงิน และสําเนาเช็ค จะจดัทํา
ใบสําคัญจาย บันทึกบัญชีในสมุดรายวนัจายเงิน และบันทึกขอมูลในสรุปรายละเอียดคาเชารับ
ลวงหนาและเงินประกันความเสียหาย  เม่ือบันทึกเสร็จแลว ใหนําใบสําคัญจาย, ใบจายคืนเงิน
ประกัน, ใบรับเงิน และสําเนาเช็ค  แนบกันเก็บในแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี   (กรณีไมเกดิความ
เสียหายจะตองแนบใบตรวจสอบหองพักดวย) 

7.2.7 ในกรณีท่ีเกดิความเสียหายข้ึน  แผนกการเงินจะเปนผูประเมินคาความเสียหาย 
และจะหักเงินประกันความเสียหายไว โดยแผนกจะจัดทําใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี ดวยยอดเงิน
ท่ีไดหกัคาเสียหายไว จํานวน 3 ฉบับ 
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 ฉบับท่ี 1  สงใหผูเชา 
 ฉบับท่ี 2-3   แนบกับใบตรวจสอบหองพกั สงไปใหแผนกบัญชี 

7.2.8 เม่ือแผนกบัญชีจะไดรับใบตรวจสอบหองพัก และใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี 
ใหนําขอมูลในใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี จัดทําใบสําคัญท่ัวไปแลวบันทึกรายการในสมุดรายวนั
ท่ัวไป จดัทํารายงานภาษีขาย เม่ือเสร็จแลว 

1)   นําใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากบัภาษีฉบับท่ี 2 แนบกับรายงานภาษีขาย เก็บในแฟม
ช่ัวคราวเรียงตามวันท่ีเพื่อรอสิ้นเดือน  

2)   สวนใบตรวจสอบหองพัก, ใบสําคัญท่ัวไป และใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากบัภาษีฉบับ
ท่ี 3  แนบกนัเก็บในแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี 
  
 7.3  ระบบการแจงหนี้และการรับชําระเงิน  (ภาพท่ี 5-35) 

7.3.1 เม่ือถึงวันส้ินเดือน แผนกการเงินจะจัดทําใบแจงหนี้ จํานวน 3 ฉบับ   และนํา
ขอมูลบันทึกในทะเบียนผูเชา 
 ฉบับท่ี 1   สงใหผูเชาเพื่อนํามาชําระเงิน 
 ฉบับท่ี 2   เก็บไวเปนหลักฐานโดยเก็บเขาแฟมช่ัวคราวเรียงตามเลขท่ีเอกสาร   

 ฉบับท่ี 3   สงไปยังแผนกบัญชี 
7.3.2 เม่ือแผนกบัญชีไดรับใบแจงหนี้แลว  จัดทําใบสําคัญท่ัวไป บันทึกรายการใน

สมุดรายวันท่ัวไป  และจัดทําสรุปรายละเอียดลูกหนีห้องพัก  เม่ือเสร็จแลวใหนําใบสําคัญท่ัวไป
และใบแจงหนี้แนบกันเก็บไวในแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ีเอกสาร 

7.3.3 เม่ือถึงวันครบกําหนดการชําระของผูเชา  ผูเชานําเงินมาชําระท่ีแผนกการเงิน 
หากผูเชามาชําระเปนเช็ค  จะบันทึกลงในทะเบียนเช็ครับ ในกรณีท่ีผูเชาเปนนิติบุคคล แลวหักภาษี
เงินไดหัก ณ ท่ีจายไว  ผูเชาจะออกหนังสือรับรองการหักภาษ ีณ ท่ีจายให  จํานวน 2 ฉบับ แผนกจะ
จัดทําใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากบัภาษี  จํานวน  4 ฉบับ  และนํารายการไปบันทึกในทะเบียนผูเชา   
 ฉบับท่ี 1   ใหผูเชาเก็บไวเปนหลักฐาน 
 ฉบับท่ี 2   แนบกับใบแจงหนี้ท่ีเก็บไว  และหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ี
จาย ฉบับท่ี 2  เก็บเขาแฟมช่ัวคราวเพื่อรอสิ้นวัน 
 ฉบับท่ี 3-4 แนบกับหนังสือรับรองการหักภาษ ี ณ ท่ีจาย ฉบับท่ี 1  สงไปยัง
แผนกบัญชี  
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7.3.4 เม่ือแผนกบัญชีไดรับใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี และหนังสือรับรองการหัก
ภาษี ณ ท่ีจายแลว นําขอมูลมาจัดทําใบสําคัญรับแลวบันทึกรายการในสมุดรายวันรับเงิน บันทึก
ขอมูลการรับชําระเงินในสรุปรายละเอียดลูกหนี้หองพัก และจัดทํารายงานภาษีขาย เม่ือบันทึกเสร็จ 

1) นําใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีฉบับท่ี 3  แนบกับรายงานภาษีขาย   เก็บเขาแฟม
ช่ัวคราวเรียงตามวันท่ีเอกสาร เพื่อรอส้ินเดือน 

2) นําใบสําคัญรับ, ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากบัภาษีฉบับท่ี 4 และหนังสือรับรองการ
หักภาษี ณ ท่ีจาย  มาแนบกันและเก็บในแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ีเอกสาร  

7.3.5 เม่ือส้ินวันแผนกการเงินรวบรวมใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากบัภาษี มาจดัทํารายงาน
การรับเงินประจําวัน จํานวน 2 ฉบับ ฉบับท่ี 1 ใหนํายอดจํานวนเงินรวมไปจัดทําใบนําฝาก จาํนวน 
2 ฉบับ และฉบับท่ี 2 นําไปแนบใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากบัภาษี, ใบแจงหนี้ และหนังสือรับรองการหัก
ภาษี ณ ท่ีจาย   เก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามวนัท่ี  ใหนําใบนําฝาก 
 ฉบับท่ี 1   นํามาแนบกับเงินสด และเช็คเพื่อนําฝากธนาคาร 
 ฉบับท่ี 2   แนบกับรายงานการรับเงินประจําวนัฉบับท่ี 1 สงไปใหแผนกบัญชี 

7.3.6 เม่ือแผนกบัญชีไดรับใบนําฝากและรายงานการรับเงินประจําวนั จัดทําใบสําคัญ
ท่ัวไป  และบันทึกบัญชีในสมุดรายวนัท่ัวไป  เม่ือบันทึกเสร็จนําใบนําฝากและรายงานการรับเงิน
ประจําวนัแนบกับใบสําคัญท่ัวไปเก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี 
 
 7.4  ระบบการจัดซ้ือสินทรัพยและการจายชําระเงิน  (ภาพท่ี 5-36) 

7.4.1 เม่ือแผนกใดก็ตามตองการซ้ือสินทรัพย  ใหจัดทําใบขอซ้ือ จํานวน 2 ฉบับ 
 ฉบับท่ี 1  สงไปใหแผนกการเงิน 
 ฉบับท่ี 2   เก็บไวในแฟมช่ัวคราวเรียงตามเลขท่ี เพื่อรอสินทรัพยท่ีขอซ้ือไป 

7.4.2 แผนกการเงินเม่ือไดรับใบขอซ้ือแลว จะจดัทําใบส่ังซ้ือ จํานวน 2 ฉบับ 
 ฉบับท่ี 1   สงใหผูขาย 
 ฉบับท่ี 2   ใหแนบกับใบขอซ้ือ  เก็บไวในแฟมช่ัวคราวเรียงตามเลขท่ี 

7.4.3 เม่ือผูขอซ้ือไดรับสินทรัพยแลว จะตองตรวจนับสินทรัพยตามใบกํากับสินคา/
ใบกํากับภาษี  ท่ีผูขายไดสงมาใหพรอมกบัสินทรัพย  และจัดทําสําเนาใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี 
จํานวน 3 ฉบับ 
 ฉบับท่ี 1-3   สงไปใหแผนกการเงิน 
 ฉบับท่ี 4   นําไปแนบกับใบขอซ้ือ  แลวเก็บในแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี 
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7.4.4 แผนกการเงิน  เม่ือไดรับใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี  จะตรวจสอบขอมูลกับ
ใบส่ังซ้ือ  วาถูกตองตรงกันหรือไม  แลวสงใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี ฉบับท่ี 1-2 ไปใหแผนก
บัญชี  สวนใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษ ีฉบับท่ี 3 ใหนาํไปแนบกับใบขอซ้ือและใบส่ังซ้ือ  เก็บเขา
แฟมช่ัวคราวเรียงตามเลขท่ี 

7.4.5 เม่ือแผนกบัญชีไดรับใบกํากบัสินคา/ใบกํากับภาษ ี  จะจดัทําใบสําคัญท่ัวไป  
บันทึกรายการในสมุดรายวันท่ัวไป จัดทํารายงานภาษซ้ืีอ หากเปนสินทรัพยถาวรจะตองจัดทํา
ทะเบียนสินทรัพยดวย เม่ือเสร็จแลวใหนําใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี ฉบับท่ี 1 แนบกับรายงาน
ภาษีซ้ือ เก็บเขาแฟมช่ัวคราวเรียงตามวนัท่ี  และใหนําใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี ฉบับท่ี 2  แนบ
กับใบสําคัญท่ัวไปเก็บไวในแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี 

7.4.6 เม่ือครบกําหนดการจายชําระหนี ้  ผูขายจะสงใบแจงหนี้มาเพ่ือเรียกเก็บ
คาบริการ  โดยแผนกการเงินจะจัดทําสําเนาข้ึนอีก 1 ฉบับ  จัดทําเช็คจายใหกับผูขาย พรอมทําสําเนา  
1 ฉบับ   และบันทึกขอมูลในทะเบียนเช็คจาย  ใหนําเช็คไปจายชําระหนี้  ซ่ึงผูขายจะออก
ใบเสร็จรับเงินใหเปนหลักฐานในการชําระเงิน  แผนกจะนํามาจัดทําสําเนา 1 ฉบับ  

1) ตนฉบับใบเสร็จรับเงิน, ตนฉบับใบแจงหนี้ และสําเนาเช็ค  ใหแนบกนัสงไปให
แผนกบัญชี 

2) นําสําเนาใบเสร็จรับเงิน  ไปแนบกับสําเนาใบแจงหนี้  และนําไปแนบกับชุดใบ
ขอซ้ือ, ใบส่ังซ้ือ และใบกํากับสินคา/ใบกาํกับภาษี ท่ีเกบ็ไวในแฟมช่ัวคราว  แนบเอกสารท้ังหมด
เก็บไวในแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี  

7.4.7 เม่ือแผนกบัญชีไดรับตนฉบับใบแจงหนี้, ตนฉบับใบเสรจ็รับเงิน และสําเนาเช็ค  
จัดทําใบสําคัญจาย บันทึกรายการในสมุดรายวนัจายเงิน เม่ือบันทึกรายการเสร็จแลวใหนําเอกสาร
ท้ังหมดแนบกนั เก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี 
 
 7.5  ระบบการจายชําระหนี้คาใชจาย  (ภาพท่ี 5-37) 

7.5.1 เม่ือแผนกการเงินไดรับใบแจงหนี้คาบริการจากผูใหบริการ  จัดทําสําเนา 2 ฉบับ 
 ฉบับท่ี 1-2   สงไปใหแผนกบัญชี 
 ฉบับท่ี 3   เก็บเขาแฟมช่ัวคราวเรียงตามวันท่ี เพื่อรอการชําระหนี ้

7.5.2 แผนกบัญชีเม่ือไดรับใบแจงหนี/้ใบกํากับภาษี  จะจดัทําใบสําคัญท่ัวไป  บันทึก
รายการในสมดุรายวนัท่ัวไป และจัดทํารายงานภาษีซ้ือ  เม่ือเสร็จแลวนําใบแจงหนี้/ใบกํากับภาษี 
ฉบับท่ี 1  แนบกับรายงานภาษีซ้ือ เก็บในแฟมช่ัวคราวเรียงตามวันท่ีเพื่อรอส้ินเดอืน สวนใบแจง
หนี/้ใบกํากับภาษี ฉบับท่ี 2  ใหนาํไปแนบกบัใบสําคัญท่ัวไปเก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี 
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7.5.3 เม่ือถึงวันครบกําหนดการจายชําระหนี ้ แผนกการเงินจะจัดทําเช็คเพือ่จายชําระ
หนี้  พรอมสําเนา 1 ฉบับ   และบันทึกรายการในทะเบียนเช็คจาย  หากคาใชจายท่ีจายนัน้  ตองหัก
ภาษหีัก ณ ท่ีจายไวเพื่อนําสงภาษ ี  แผนกการเงินตองจัดทําหนังสือรับรองการหักภาษ ี ณ ท่ีจาย  
จํานวน 4 ฉบับ 
 ฉบับท่ี 1-2   สงใหผูใหบริการพรอมกับเช็ค 
 ฉบับท่ี 3   แนบกับใบเสร็จรับเงิน (เม่ือมีการชําระคาบริการแลว) และสําเนา
เช็ค  สงไปใหแผนกบัญชี 
 ฉบับท่ี 4  เก็บเขาแฟมช่ัวคราวเรียงตามวันท่ี เพื่อรอสิ้นเดือน 
 เม่ือนําเช็คไปจายใหกับผูใหบริการแลว ผูใหบริการจะออกใบเสร็จรับเงินใหเพื่อ
เปนหลักฐาน  แผนกการเงินจะนํามาทําสําเนาอีก 1 ฉบับ  เพื่อนําสําเนาใบเสร็จรับเงินแนบกับใบ
แจงหนี/้ใบกํากับภาษี เก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี  สวนตนฉบับใบเสร็จรับเงิน  นําไปแนบกับ
สําเนาเช็ค และหนังสือรับรองการหักภาษ ีณ ท่ีจาย  สงไปใหแผนกบัญชี 

7.5.4 เม่ือแผนกบัญชีไดรับใบเสร็จรับเงิน, สําเนาเช็ค และหนังสือรับรองการหักภาษี 
ณ ท่ีจาย นําขอมูลมาจัดทําใบสําคัญจาย  บันทึกรายการในสมุดรายวันจายเงิน  เม่ือบันทึกเสร็จแลว 
นําเอกสารทั้งหมดแนบกัน เก็บไวในแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี 

7.5.5 ส้ินเดือน  ใหรวบรวมหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจายท้ังหมด  มาจัดทํา 
ภ.ง.ด.3 และ ภ.ง.ด.53  แลวแตกรณี  จํานวน 3 ฉบับ  จัดทําเช็คจายกรมสรรพากร พรอมสําเนา 1 
ฉบับ  และบันทึกรายการในทะเบียนเช็คจาย  โดยนํา ภ.ง.ด.3 และ ภ.ง.ด.53   
 ฉบับท่ี 1   พรอมเช็ค  นําไปยื่นชําระคาภาษีท่ีสรรพากร 
 ฉบับท่ี 2   แนบกับสําเนาเช็ค สงไปใหแผนกบัญชี 
 ฉบับท่ี 3   แนบกับหนังสือรับรองการหักภาษ ี ณ ท่ีจาย  ฉบับท่ี 4 ท้ังหมด  
เก็บเขาแฟมช่ัวคราวเรียงตามเลขท่ี  เพื่อรอใบเสร็จรับเงิน 

7.5.6 เม่ือบัญชีไดรับสําเนาเช็ค,  ภ.ง.ด.3  และภ.ง.ด.53 จะจดัทําใบสําคัญจาย  บันทึก
รายการใหสมุดรายวนัจายเงิน  เม่ือเสร็จแลวใหแนบเอกสารท้ังหมดเก็บเขาแฟมช่ัวคราวเรียงตาม
เลขท่ี เพื่อรอใบเสร็จรับเงิน 

7.5.7 เม่ือไปจายชําระคาภาษี จะไดรับใบเสร็จรับเงินมาเปนหลักฐาน แผนกการเงินจะ
ทําสําเนา 1 ฉบับ  นําสําเนาใบเสร็จรับเงินไปแนบกับชุด ภ.ง.ด.3, ภ.ง.ด.53 และหนังสือรับรองการ
หักภาษี ณ ท่ีจาย ท่ีเก็บไวในแฟมช่ัวคราว ใหแนบกันเกบ็เขาแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี  สวนตนฉบับ
ใหสงไปใหแผนกบัญชี 
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7.5.8 แผนกบัญชีเม่ือไดรับใบเสร็จรับเงินแลว นําไปแนบกับชุด ภ.ง.ด.3 และภ.ง.ด.53  
ท่ีเก็บไวในแฟมช่ัวคราว  ใหแนบกนัเก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี   
 
 7.6  ระบบการจายเงินสดยอย  (ภาพท่ี 5-38) 

7.6.1 เม่ือมีการจายเงินสดยอย  แผนกการเงินจะไดรับใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี  
แผนกจะตองทําสําเนาข้ึน จาํนวน 2 ฉบับ โดยจะนําขอมูลมาจัดทําใบสําคัญจายเงินสดยอย จํานวน 
2 ฉบับ  
 ฉบับท่ี 1  แนบกับใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากบัภาษี ฉบับท่ี 1-2  สงไปใหแผนกบัญชี 
 ฉบับท่ี 2 แนบกับใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีฉบับท่ี 3   เก็บเขาแฟมช่ัวคราว
เรียงตามวนัท่ี เพื่อรอเบิกเงินสดยอย 

7.6.2 เม่ือแผนกบัญชีไดรับใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี  และใบสําคัญจายเงินสดยอย 
ให บันทึกรายการในสมุดเงินสดยอย และจัดทํารายงานภาษซ้ืีอ เม่ือบันทึกเสร็จใหนํา
ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี ฉบับท่ี 1 แนบกับรายงานภาษีซ้ือเก็บเขาแฟมช่ัวคราวเรียงตามวันท่ี 
เพื่อรอส้ินเดือน สวนใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี ฉบับท่ี 2 และใบสําคัญจายเงินสดยอย ใหแนบกนั
เก็บไวในแฟมช่ัวคราวเรียงตามวันท่ีเพื่อรอใบสรุปการเบิกเงินสดยอยจากแผนกการเงิน  

7.6.3 เม่ือตองการเบิกชดเชยเงินสดยอย  จะนําขอมูลจากใบสําคัญจายเงินสดยอย
ท้ังหมดมาจดัทําสรุปการเบิกเงินสดยอย  จํานวน 3 ฉบับ   
 ฉบับท่ี 1-2 นําขอมูลมาจัดทําเช็คจาย พรอมสําเนาเช็ค 1 ฉบับ และบันทึก
รายละเอียดในทะเบียนเช็คจาย  โดยเช็คจายนั้นแผนกการเงินจะนําไปเบิกเงินสดจากธนาคารมาใช
ในกจิการตอไป  สวนสําเนาเช็คใหนํามาแนบกับสรุปเบิกเงินสดยอย ฉบับท่ี 1-2   สงไปแผนกบัญชี 
 ฉบับท่ี 3 นําไปแนบกับใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี และใบสําคัญจายเงิน
สดยอยท้ังหมด  เก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามวันท่ี 

7.6.4 เม่ือแผนกบัญชีไดรับสรุปการเบิกเงินสดยอย และสําเนาเช็ค  
1)   นําสรุปการเบิกเงินสดยอย ฉบับท่ี 1  กับสําเนาเช็ค มาจัดทําใบสําคัญท่ัวไป 

บันทึกรายการในสมุดรายวันท่ัวไป  เม่ือบันทึกเสร็จใหนําใบสําคัญท่ัวไป, สรุปการเบิกเงินสดยอย 
และสําเนาเช็คแนบกนัเก็บไวในแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี 

2)   นําสรุปการเบิกเงินสดยอย ฉบับท่ี 2  มาแนบกับชุดของเอกสารท่ีไดเก็บไวใน
แฟมช่ัวคราว ซ่ึงเปนคาใชจายท้ังหมดตามท่ีสรุปไวในสรุปการเบิกเงินสดยอย ชุดเอกสารนั้นจะ
ประกอบดวยใบสําคัญจายเงินสดยอย และใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีของคาใชจายท้ังหมด ให
นํามาแนบกันเก็บไวในแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี 
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7.7  ระบบการจายเงินเดือนและคาแรง  (ภาพท่ี 5-39) 
 การเขาทํางานในของพนกังานในแตละวัน  พนักงานจะตองบันทึกเวลาเขาทํางานใน
บัตรลงเวลาของพนักงานรายคนคน   

7.7.1 เม่ือถึงส้ินเดือนจะตองจายเงินเดือนและคาแรง รวมท้ังคาลวงเวลาใหพนักงาน 
โดยแผนกบุคคลจะนําขอมูลการมาทํางาน การขาดลา ช่ัวโมงการทํางานลวงเวลา จากบัตรลงเวลา
ของพนักงานรายคนมาจดัทําสรุปเวลาการทํางาน จํานวน 2 ฉบับ   
 ฉบับท่ี 1  สงไปยังแผนกการเงิน   
 ฉบับท่ี 2 ใหแนบกับบัตรลงเวลาพนักงานรายคนท้ังหมด  เก็บเขาแฟมช่ัวคราว
เรียงตามเลขท่ี  เพื่อรอสลิปเงินเดือนพนักงานรายคน 

7.7.2 เม่ือแผนกการเงินไดรับสรุปเวลาการทํางานแลว จะจัดทํารายงานสรุปเงินเดือน
สุทธิ  โดยจะตองคํานวณคาลวงเวลาท่ีตองจายเพิ่มใหพนกังาน รวมท้ังตองคํานวณภาษีเงินไดหกั ณ 
ท่ีจาย และเงินประกันสังคม ท่ีจะตองหกัจากเงินเดือนของพนักงานไว  ซ่ึงแผนกก็จะนําขอมูลจาก
รายงานสรุปเงินเดือนสุทธินี้  ไปจัดทําเอกสารตางๆ ดังนี้ 

1)   ยอดเงินเดือนสุทธิของพนักงานแตละคน จะนําไปจัดทําสลิปเงินเดอืนพนักงาน
รายคน เพื่อใหพนักงานทราบรายละเอียดของการคํานวณเงินเดือนสุทธิของตน  จํานวน 2 ฉบับ  ซ่ึง
แผนกการเงินจะตองใหพนกังานทุกคนมาเซ็นตรับทราบในสลิปเงินเดือน และเม่ือพนักงานเซ็นต
ครบแลว ฉบับท่ี 1 ใหพนักงานเก็บไว  สวนสลิปฉบับท่ี 2 ท้ังหมดใหสงไปใหแผนกบุคคล เพื่อให
แผนกบุคคลแนบกับบัตรลงเวลาพนักงานรายคน และสรุปเวลาการทํางานเก็บเขาแฟมถาวรเรียง
ตามเลขท่ี 

2)  ยอดรวมของเงินเดือนพนักงาน  จะนําไปจัดทําใบโอนเงิน จํานวน 3 ฉบับ  และ
จัดทําเช็คส่ังจาย พรอมสําเนา 1 ฉบับ  และบันทึกขอมูลในทะเบียนเช็คจาย  โดยจะนาํใบโอนเงิน 
 ฉบับท่ี 1 แนบกับเช็ค  แลวนําไปใหธนาคารเพ่ือโอนเงินเขาบัญชีใหพนกังาน
แตละคน   
 ฉบับท่ี 2 นําไปแนบกับสําเนาเช็ค  สงไปใหแผนกบัญชี 
 ฉบับท่ี 3 แนบกับสรุปเวลาการทํางาน และรายงานสรุปเงินเดอืนสุทธิเก็บใน
แฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี 

3)   ยอดเงินภาษเีงินไดหกั ณ ท่ีจาย  จัดทํา ภ.ง.ด.1 จํานวน 3 ฉบับ และเช็คส่ังจาย 
พรอมสําเนา 1 ฉบับ  และบันทึกขอมูลในทะเบียนเช็คจาย  โดยจะนํา ภ.ง.ด.1 
  ฉบับท่ี 1  แนบกับเช็ค เพื่อนําไปชําระคาภาษี  ซ่ึงสามารถชําระไดภายในวันท่ี 7 
ของเดือนถัดจากเดือนท่ีมีการจายเงินเดือน 
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  ฉบับท่ี 2  นําไปแนบกับสําเนาเช็ค  สงไปใหแผนกบัญชี 
  ฉบับท่ี 3   เก็บไวในแฟมช่ัวคราวเพื่อรอใบเสร็จรับเงิน 

4)   ยอดเงินสมทบประกันสังคม  นํามาจัดทําแบบยื่นเงินสมทบประกันสังคม จํานวน 
3 ฉบับและเช็คส่ังจาย พรอมสําเนา 1 ฉบับ  และบันทึกขอมูลในทะเบียนเช็คจาย  โดยจะนําแบบยืน่
เงินสมทบประกันสังคม 
  ฉบับท่ี 1  แนบกับเช็ค เพื่อนําไปชําระเงินสมทบประกนัสังคม  ซ่ึงสามารถ
ชําระไดภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดจากเดอืนท่ีมีการจายเงินเดือน 
  ฉบับท่ี 2  นําไปแนบกับสําเนาเช็ค  สงไปใหแผนกบัญชี 
  ฉบับท่ี 3   เก็บไวในแฟมช่ัวคราวเพื่อรอใบเสร็จรับเงิน 

7.7.3 เม่ือแผนกบัญชีไดรับเอกสารจากแผนกการเงินในแตละชุด  ตองดําเนนิการดังนี ้
1)   เม่ือไดรับใบโอนเงิน และสําเนาเช็คท่ีโอนเงินเขาบัญชีใหพนกังานแตละคน  ให

จัดทําใบสําคัญจาย บันทึกรายการในสมุดรายวนัจายเงิน  เม่ือบันทึกเสร็จแลวใหแนบเอกสาร
ท้ังหมดเก็บไวในแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี 

2)   เม่ือไดรับ ภ.ง.ด.1 และสําเนาเช็คคาภาษ ี ใหจัดทําใบสําคัญจาย บันทึกรายการใน
สมุดรายวันจายเงิน เม่ือบันทึกเสร็จแลว ใหแนบเอกสารท้ังหมดเกบ็ไวในแฟมช่ัวคราวเรียงตาม
เลขท่ีเพื่อรอใบเสร็จรับเงิน 

3)   เม่ือไดรับแบบนําสงเงินสมทบประกันสังคม และสําเนาเช็คคาประกนัสังคม ให
จัดทําใบสําคัญจาย บันทึกรายการในสมุดรายวนัจายเงิน  เม่ือบันทึกเสร็จแลวใหแนบเอกสาร
ท้ังหมดเก็บไวในแฟมช่ัวคราวเรียงตามเลขท่ีเพื่อรอใบเสร็จรับเงิน 

7.7.4 เม่ือแผนกการเงินไปจายชําระ 
1)   คาภาษี (ภ.ง.ด.1) จะไดรับใบเสร็จรับเงินมาเปนหลักฐาน ใหจัดทําสําเนา 1 ฉบับ  

นําสําเนาไปแนบกับ ภ.ง.ด.1 ท่ีไดเก็บไวในแฟมช่ัวคราว  ใหแนบกันเก็บเขาแฟมถาวรเรียงตาม
เลขท่ี  สวนตนฉบับใบเสร็จรับเงินใหสงไปแผนกบัญชี 

2)   เงินสมทบประกันสังคม จะไดรับใบเสร็จรับเงินมาเปนหลักฐาน ใหจัดทําสําเนา 
1 ฉบับ  นําสําเนาไปแนบกบัแบบยื่นเงินสมทบประกันสังคมท่ีไดเก็บไวในแฟมช่ัวคราว  ใหแนบ
กันเก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี  สวนตนฉบับใบเสร็จรับเงินใหสงไปแผนกบัญชี 

7.7.5 แผนกบัญชีจะไดรับ  
1)   ใบเสร็จรับเงิน ภ.ง.ด.1 ใหนําไปแนบกบั ภ.ง.ด.1, สําเนาเช็ค และใบสําคัญจาย  

แนบกนัเก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี 
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2)   ใบเสร็จรับเงินเงินสมทบประกันสังคม นําไปแนบกับแบบยื่นเงินประกันสังคม, 
สําเนาเช็ค และใบสําคัญจาย  แนบกนัเก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี 
 
 7.8  ระบบการคํานวณภาษีและชําระภาษีมูลเพิ่ม  (ภาพท่ี 5-40) 

7.8.1 เม่ือส้ินเดือนภาษี นํารายงานภาษีขายและรายงานภาษีซ้ือในแฟมช่ัวคราว มา
คํานวณยอดรวม  แลวนําขอมูลมาจัดทําแบบ ภ.พ.30 จํานวน 4 ฉบับ   
 ฉบับท่ี 1-3   สงใหแผนกการเงิน 
 ฉบับท่ี 4   นําขอมูลมาจัดทําใบสําคัญท่ัวไป และบันทึกรายการในสมุดรายวัน
ท่ัวไป เม่ือบันทึกเสร็จใหแนบใบสําคัญท่ัวไป กับแบบ ภ.พ.30 ฉบับท่ี 4  เก็บเขาแฟมถาวรเรียงตาม
เลขท่ี 
 เม่ือจัดทําแบบ ภ.พ.30 และบันทึกรายการในสมุดบัญชีแลว  ใหนําชุดของ
รายงานภาษีซ้ือและใบกาํกับภาษีซ้ือ  รวมทั้งชุดของรายงานภาษีขายและใบกํากับภาษีขาย  แนบกนั
เก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามวันท่ี 

7.8.2 เม่ือแผนกการเงินไดรับแบบ ภ.พ.30  หากมีภาษีท่ีตองชําระจะจัดทําเช็คส่ังจาย 
พรอมสําเนา 1 ฉบับ  และบันทึกรายการในทะเบียนเช็คจาย  นําแบบ ภ.พ.30 
  ฉบับท่ี 1  แนบกับเช็ค  เพื่อนําไปชําระคาภาษีมูลคาเพิ่ม   ซ่ึงสามารถจะไป
ชําระไดภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดจากเดือนภาษี  (หากไมมีคาภาษท่ีีตองชําระ ใหนําแบบ ภ.พ.30 
ไปยื่นฉบับเดียว) 
  ฉบับท่ี 2  นําไปแนบกับสําเนาเช็ค  สงไปใหแผนกบัญชี 
  ฉบับท่ี 3   เก็บไวในแฟมช่ัวคราวเพื่อรอใบเสร็จรับเงิน 

7.8.3  เม่ือแผนกบัญชีไดรับแบบ ภ.พ.30 และสําเนาเช็คคาภาษี ใหจัดทําใบสําคัญจาย 
บันทึกรายการในสมุดรายวันจายเงิน  เม่ือบันทึกเสร็จแลวใหแนบเอกสารท้ังหมดเก็บไวในแฟม
ช่ัวคราวเรียงตามเลขท่ีเพื่อรอใบเสร็จรับเงิน 

7.8.4 เม่ือแผนกการเงินไปยืน่แบบ ภ.พ.30 พรอมชําระคาภาษ ี จะไดรับใบเสร็จรับเงิน
มาเปนหลักฐาน (ไมวาจะมีการชําระคาภาษีเพิ่มหรือไม) ใหจัดทําสําเนา 1 ฉบับ  นําสําเนาไปแนบ
กับ ภ.พ.30  ท่ีไดเก็บไวในแฟมช่ัวคราว  ใหแนบกันเกบ็เขาแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี  สวนตนฉบับ
ใบเสร็จรับเงินใหสงไปแผนกบัญชี 

7.8.5 เม่ือแผนกบัญชีจะไดรับใบเสร็จรับเงิน ภ.พ.30   ใหนําไปแนบกับ ภ.พ.30, 
สําเนาเช็ค และใบสําคัญจายท่ีไดเก็บไวในแฟมช่ัวคราว  แนบกนัเก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี 
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ภาพท่ี 5-2  สัญลักษณและความหมายของผังงานเอกสาร 
 

 
 แสดงถึง เอกสาร 
 

แสดงถึง จุดเร่ิมตนของเอกสาร 
 

แสดงถึง นําเอกสารมาแนบไวดวยกนั 
 

แสดงถึง แฟมช่ัวคราว  โดยมีลําดับการเรียงดังนี ้
    N   เรียงตามลําดับเลขท่ี 
    D   เรียงตามวนัท่ี 
 

แสดงถึง แฟมถาวร  โดยมีลําดับการเรียงดังนี ้
    N   เรียงตามลําดับเลขท่ี 
    D   เรียงตามวนัท่ี 
 

แสดงถึง ทางเดินของขอมูล 
 

แสดงถึง ทางเดินของเอกสาร 
 

แสดงถึง นําเอกสาร 2 ฉบับมาเปรียบเทียบกนัหรือ
ตรวจสอบวาตรงกัน 

 
แสดงถึง ลงลายมือช่ืออนุมัติ  หรือรับรองความถูกตอง 

 
แสดงถึง สมุดลงรายการเบ้ืองตนท่ีใชผานไปยังบัญชี 
 แยกประเภท 

 
แสดงถึง บัญชีแยกประเภท 

 

S 



ใบเสรจ็รบัเงนิ/  4
ใบกํากับภาษี

ใบรบัเงนิ  3

ใบเสรจ็รบัเงนิ/ใบกํากับภาษี 4

 2 
ใบนําฝาก

รายงาน    2
การรบัเงนิประจําวัน

 3
ใบรบัเงนิ 2 

ใบรบัเงนิ

3
สัญญาเชาเฟอรนเิจอร2

สัญญาเชาเฟอรนเิจอร

3
สัญญาเชาหองพัก2

สัญญาเชาหองพัก

แผนกตอนรบั แผนกการเงนิ แผนกบัญชี

ระบบการรบัผู เชา

เมือ่ลูกคาเขามาตดิตอ
และยื่นเอกสารเพื่อเชาหองพัก

1

1
สัญญาเชาหองพัก

1
สัญญาเชาเฟอรนเิจอร

ลูกคา

ลูกคา

N สัญญาเชาหองพัก 3

3
สัญญาเชาเฟอรนเิจอร

ลูกคามาชําระเงนิคาเชาลวงหนา
และเงนิประกันความเสยีหาย

2

เงนิสด/เช็ค

ทะเบยีนเช็ครบั

ลูกคา

 1 
ใบรบัเงนิ ลูกคา

N

รอสิน้วัน

รายงาน    1
การรบัเงนิประจําวัน D

 1 
ใบนําฝาก

เงนิสด/เช็ค ธนาคาร

รายงาน    1
การรบัเงนิประจําวัน

 2 
ใบนําฝาก

สมดุรายวัน
ทั่วไป

ใบสําคัญทั่วไป

ทะเบยีนผูเชา

เมือ่สิน้วันจัดทํารายงาน
การรบัเงนิประจําวัน

3

DR. เงนิสด / เช็ครบัลวงหนา
CR. คาเชารบัลวงหนา

เงนิประกันความเสยีหาย

เมือ่เดอืนแรกของการเชา
ของลูกคาแตละราย

4

สมุดรายวัน
รบัเงนิ

ใบสําคัญรบั

D

รอสิน้เดอืน

DR. ธนาคาร
CR. เงนิสด / เช็ครบัลวงหนา

ใบเสรจ็รบัเงนิ/  3
ใบกํากับภาษีใบเสรจ็รบัเงนิ/  2

ใบกํากับภาษีใบเสรจ็รบัเงนิ/  1
ใบกํากับภาษี

N

N

สําเนาทะเบยีนบานผูปกครอง
สําเนาบัตรประชาชนผูปกครอง
สําเนาทะเบยีนบานผูเชา

สําเนาบัตรประชาชนผู เชา

ลูกคา

ใบเสรจ็รบัเงนิ/ 3
ใบกํากับภาษี

สรปุรายละเอียด
คาเชารบัลวงหนา

และเงนิประกันความเสยีหาย

รายงานภาษขีาย

ใบสําคัญทั่วไป
สมุดรายวัน
ทั่วไป

DR. คาเชารบัลวงหนา
CR. รายได-คาเชาหองพัก

N

 
 

ภาพที่ 5-3  ภาพแสดงทางเดนิเอกสารและการบันทึกบัญชีระบบการรับผูเชา 
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ภาพที่ 5-4  ภาพแสดงทางเดนิเอกสารและการบันทึกบัญชีระบบการคนืเงินประกันความเสียหาย 
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ภาพที่ 5-5  ภาพแสดงทางเดนิเอกสารและการบันทึกบัญชีระบบการแจงหนี้และการรับชําระเงิน 
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2
ใบเสรจ็รบัเงนิ

2
ใบแจงหนี ้

ใบกํากับสนิคา/ 4
ใบกํากับภาษีใบกํากับสนิคา/ 3

ใบกํากับภาษีใบกํากับสนิคา/ 2
ใบกํากับภาษี

2
ใบสั่งซือ้

2
ใบขอซือ้

ผูทีข่อซือ้ แผนกการเงนิ แผนกบัญชี

1
ใบขอซือ้

เมือ่แผนกตางๆ ตองการซือ้สนิทรพัย1

1
ใบสั่งซือ้ ผูขาย

1
ใบขอซือ้

เมือ่ไดรบัสนิทรพัยแลว
ใหตรวจนับตามใบกํากับสนิคา

2

ใบกํากับสนิคา/ 1
ใบกํากับภาษี

N

ผูขาย

ใบกํากับสนิคา/ 3
ใบกํากับภาษี

ใบกํากับสนิคา/ 2
ใบกํากับภาษีใบกํากับสนิคา/ 1

ใบกํากับภาษี

รายงานภาษซีือ้

ใบสําคัญทั่วไป

N

สมุดรายวัน
ทั่วไป

DR. สนิทรพัยถาวร / คาใชจาย
ภาษซีือ้

CR. เจาหนีก้ารคา

เมือ่ถงึกําหนดการจายชําระหนี ้3

1
ใบแจงหนี ้

เช็ค

ทะเบยีนเช็คจาย

เช็ค

ผูขาย

ผูขาย

1
ใบเสรจ็รบัเงนิผูขาย

ใบแจงหนี ้    1

ใบเสรจ็รบัเงนิ   1

เช็ค

ใบสําคัญจาย
สมดุรายวัน
จายเงนิ

D

DR. เจาหนีก้ารคา
CR. เช็คจายลวงหนา

ระบบการจัดซือ้สนิทรพัยและการจายชําระเงนิ

ใบกํากับสนิคา/ 2
ใบกํากับภาษีใบกํากับสนิคา/ 1

ใบกํากับภาษี

รอสนิทรพัย
ทีข่อซือ้

รอสิน้เดอืน

ทะเบยีน
สนิทรพัยถาวร

N

N

N

N

N

 
 

ภาพที่ 5-6  ภาพแสดงทางเดนิเอกสารและการบันทึกบัญชีระบบการจัดซื้อสินทรัพยและการจายชําระเงิน 
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หนังสอืรับรองการหักภาษี ณ ทีจ่าย 3

หนังสอืรบัรอง 4
การหักภาษี ณ ทีจ่ายหนังสอืรบัรอง 3

การหักภาษี ณ ทีจ่ายหนังสอืรบัรอง 2
การหักภาษี ณ ทีจ่าย

2
ใบเสรจ็รบัเงนิ

3
ภ.ง.ด.3 / ภ.ง.ด.532

ภ.ง.ด.3 / ภ.ง.ด.53

ใบแจงหนี/้  3
ใบกํากับภาษี

แผนกการเงนิ แผนกบัญชี

ระบบการจายชําระหนีค้าใชจาย

เมือ่ไดรบัใบแจงหนีค้าบรกิาร1

ใบแจงหนี/้  2
ใบกํากับภาษีใบแจงหนี/้ 1

ใบกํากับภาษีผูใหบรกิาร

เช็ค ทะเบยีนเช็คจาย
เช็ค

ใบแจงหนี/้  2
ใบกํากับภาษีใบแจงหนี/้ 1

ใบกํากับภาษี

รายงานภาษซีือ้

ใบสําคัญทั่วไป
สมดุรายวัน
ทั่วไป

DR. ตนทนุบรกิาร/คาใชจาย
ภาษซีือ้

CR. คาใชจายคางจาย

D

เมือ่ถงึวันครบกําหนดการจายชําระหนี ้2

2
ใบเสรจ็รบัเงนิ1

ใบเสรจ็รบัเงนิ

หากคาใชจายนัน้
ตองหัก ณ ทีจ่าย

3

1
ภ.ง.ด.3 / ภ.ง.ด.53

เช็ค
ทะเบยีนเช็คจายเช็ค

กรมสรรพากร

1
ใบเสรจ็รบัเงนิ

2
ภ.ง.ด.3 / ภ.ง.ด.53

เช็ค

1
ใบเสรจ็รบัเงนิ
เช็ค

ใบสําคัญจาย
สมดุรายวัน
จายเงนิ

DR. คาใชจายคางจาย
CR. เช็คจายลวงหนา

ภาษหีัก ณ ทีจ่ายคางจาย

ใบสําคัญจาย
สมดุรายวัน
จายเงนิ

DR. ภาษหีัก ณ ทีจ่ายคางจาย
CR. เช็คจายลวงหนา

กรมสรรพากร

Dรอชําระหนี ้

N
รอใบเสรจ็รบัเงนิ

รอสิน้เดอืน

1
ใบเสรจ็รบัเงนิ

Nรอใบเสรจ็รบัเงนิ

ผูใหบรกิาร

ผูใหบรกิาร

หนังสอืรบัรอง 1
การหักภาษี ณ ทีจ่าย ผูใหบรกิาร4

สิน้เดอืน
D

N

N N

N

N

5 เมือ่ชําระคาภาษี

สิน้เดอืนใหรวบรวมหนังสอื
รบัรองการหักภาษี ณ ทีจ่าย
มาจัดทํา ภ.ง.ด.3/ภ.ง.ด.53

 
 

ภาพที่ 5-7  ภาพแสดงทางเดนิเอกสารและการบันทึกบัญชีระบบการจายชําระหนี้คาใชจาย 
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สรปุการเบกิ 2
เงนิสดยอยสรปุการเบกิ 1

เงนิสดยอย

สรปุการเบกิ 3
เงนิสดยอย

ใบเสรจ็รบัเงนิ/ใบกํากับภาษ ี1

ใบเสรจ็รบัเงนิ/  3 
ใบกํากับภาษี

สรปุการเบกิ 2
เงนิสดยอย

ใบเสรจ็รบัเงนิ/  2 
ใบกํากับภาษี

ใบสําคัญจาย   2
เงนิสดยอย

เช็ค

แผนกบัญชี

ระบบการจายเงนิสดยอย

เมือ่มกีารจายคาใชจายเล็กๆนอยๆ ของแตละแผนก
จะนําเอกสารมาเบกิเงนิสดยอย

ใบเสรจ็รบัเงนิ/  1 
ใบกํากับภาษี

ใบสําคัญจาย   1
เงนิสดยอย

D

สรปุการเบกิ 1
เงนิสดยอย

เช็คธนาคาร

เงนิสด
ผูรกัษาเงนิสดยอย
ไดรบัเงนิจากธนาคาร

เมือ่มกีารเบกิเงนิสดยอย ใหนําเอกสารทัง้หมด
ทีร่วบรวมไวสงมาเพื่อบันทกึบัญชี

เมือ่ตองการเบกิชดเชยเงนิสดยอย

ธนาคาร

3

1

ใบเสรจ็รบัเงนิ/ใบกํากับภาษ ี2

สมุด
เงนิสดยอย

ทะเบยีนเช็คจาย

DR. คาใชจาย
ภาษซีือ้

CR. เงนิสดยอย

เช็ค

ใบสําคัญทั่วไป
สมุดรายวัน
ทั่วไป

DR. เงนิสดยอย
CR. เช็คจายลวงหนา

แผนกการเงนิ

2

ใบสําคัญจาย   1
เงนิสดยอย

D

D

รอเบกิเงนิสดยอย รายงานภาษซีือ้

D

รอการเบกิเงนิสดยอย

รอสิน้เดอืน

N

N

 
 

ภาพที่ 5-8  ภาพแสดงทางเดนิเอกสารและการบันทึกบัญชีระบบการจายเงินสดยอย 
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สลปิเงนิเดอืน 2
พนักงานรายคน

ใบเสรจ็รบัเงนิ   2
เงนิประกันสังคม

ใบเสรจ็รบัเงนิ 2
ภ.ง.ด.1

เช็ค-ประกันสังคม

เช็ค-ภาษเีงนิเดอืน

เช็ค-เงนิเดอืน

แบบยื่นเงนิสมทบ 3
ประกันสังคม

3
ภ.ง.ด.1

3
ใบโอนเงนิ

2
สรปุเวลาการทํางาน

แบบยื่นเงนิสมทบ 2
ประกันสังคม

2
ภ.ง.ด.1

2
ใบโอนเงนิ

แผนกบคุคล แผนกการเงนิ

ระบบการจายเงนิเดอืนและคาแรง

แผนกบัญชี

1

บัตรลงเวลา
พนักงานรายคน
บัตรลงเวลา

พนักงานรายคน
บัตรลงเวลา

พนักงานรายคน

1
สรปุเวลาการทํางาน

1
สรปุเวลาการทํางาน

เช็ค-เงนิเดอืน ทะเบยีนเช็คจาย

2

DR. เงนิเดอืนพนักงาน
คาลวงเวลาพนักงาน
เงนิสมทบประกันสังคม

  CR.เช็คจายลวงหนา
ภาษีเงนิไดหัก ณ ทีจ่ายคางจาย
เงนิประกันสังคมคางจาย

บัตรลงเวลา
พนักงานรายคน

1
ใบโอนเงนิ

1
ภ.ง.ด.1

แบบยื่นเงนิสมทบ 1
ประกันสังคม

สลปิเงนิเดอืน 1
พนักงานรายคน

1
ภ.ง.ด.1

แบบยื่นเงนิ 1
ประกันสังคม

เช็ค-ภาษีเงนิเดอืน

เช็ค-ประกันสังคม

พนักงานเซน็ต

ใบสําคัญจาย

สมุดรายวัน
จายเงนิ

สมดุรายวัน
จายเงนิ

สมดุรายวัน
จายเงนิ

DR. ภาษีเงนิไดหัก ณ ทีจ่ายคางจาย
CR.เช็คจายลวงหนา

DR. เงนิประกันสังคมคางจาย
CR.เช็คจายลวงหนา

1
ใบโอนเงนิ

ทะเบยีนเช็คจาย

ทะเบยีนเช็คจาย

ใบเสรจ็รบัเงนิ   1
เงนิประกันสังคม

ใบเสรจ็รบัเงนิ 1
เงนิประกันสังคม

ใบเสรจ็รบัเงนิ 1
ภ.ง.ด.1

เมือ่พนักงานมาทํางาน
ในแตละวัน

N

รายงานสรปุ
เงนิเดอืนสทุธิ

N

N

กรมสรรพากร

สํานักงาน
ประกันสังคม

กรมสรรพากร

สํานักงาน
ประกันสังคม

ธนาคาร

เช็ค-ภาษเีงนิเดอืน

ใบเสรจ็รบัเงนิ 1
ภ.ง.ด.1

เช็ค-ประกันสังคม

เช็ค-เงนิเดอืน

ใบสําคัญจาย

ใบสําคัญจาย

N

N

N

N

N

N

N

N

N

เมือ่สิน้เดอืนทํา
สรปุเวลาทํางาน

พนักงาน

สลปิเงนิเดอืน 2
พนักงานรายคน

4 เมือ่ไดรบัใบเสรจ็รบัเงนิ

3 จัดทํารายงานสรปุเงนิเดอืนสทุธิ
โดยคํานวนภาษีหัก ณ ทีจ่าย
และเงนิสมทบประกันสังคม

รอสลปิ
เงนิเดอืน

รอใบเสรจ็รบัเงนิ

รอใบเสรจ็รบัเงนิ

 
 

ภาพที่ 5-9  ภาพแสดงทางเดนิเอกสารและการบันทึกบัญชีระบบการจายเงินเดือนและคาแรง 
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ใบกํากับภาษขีาย
ใบกํากับภาษขีาย

ใบกํากับภาษขีาย
ใบกํากับภาษีขาย

ใบกํากับภาษซีือ้
ใบกํากับภาษซีือ้

ใบกํากับภาษีซือ้
ใบกํากับภาษซีือ้

4
ภ.พ.30 3

ภ.พ.30 2
ภ.พ.30

ใบเสรจ็รบัเงนิ 2
ภ.พ.30

ใบสําคัญทั่วไป

แผนกบัญชี

ระบบการคํานวณภาษแีละการชําระภาษมีูลคาเพิ่ม

เมือ่สิน้เดอืนตองนํารายงานภาษซีือ้
และรายงานภาษขีายมาจัดทํา ภ.พ.30

1

แผนกการเงนิ

รายงานภาษซีือ้

รายงานภาษขีาย

D

D

2 หากภาษขีายมากกวาภาษซีือ้
จะตองมกีารชําระเงนิคาภาษี

1
ภ.พ.30

ใบเสรจ็รบัเงนิ 1
ภ.พ.30

สมดุรายวัน
ทั่วไป

กรณภีาษซีือ้มากกวาภาษขีาย
DR. ภาษขีาย

ลูกหนี-้กรมสรรพากร
CR. ภาษซีือ้

กรณภีาษขีายมากกวาภาษซีือ้
DR. ภาษขีาย

CR. ภาษซีือ้
เจาหนี-้กรมสรรพากร

D

กรมสรรพากร

เช็ค
เช็ค

ทะเบยีนเช็คจาย

3
ภ.พ.30 2

ภ.พ.30 1
ภ.พ.30

กรมสรรพากร

N

N

ภ.พ.30        2

เช็ค

ใบสําคัญจาย
สมุดรายวัน
จายเงนิ

N

DR. เจาหนี-้กรมสรรพากร
CR. เช็คจายลวงหนา

ลูกหนี-้กรมสรรพากร

N

ใบเสรจ็รบัเงนิ 1
ภ.พ.30

รอใบเสรจ็รบัเงนิ

รอใบเสรจ็รบัเงนิ

3 เมือ่ชําระคาภาษี

N

 
 

ภาพที่ 5-10  ภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีระบบการคํานวณภาษีและชําระภาษึมูลคาเพิ่ม 
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สวนท่ี 2  :  แนวปฏิบัติในการเสียภาษีของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 
 การประกอบธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพยนั้น ไมวาผูประกอบการเลือกท่ีจะประกอบธุรกิจ
ในฐานะบุคคลธรรมดา  หางหุนสวนจํากดั หรือบริษัทจํากัด  ผูประกอบการก็มีหนาท่ีและภาระทาง
ภาษีอากร ซ่ึงผูประกอบการควรมีการวางแผนภาษีอากร  เพื่อท่ีจะทําใหการเสียภาษีอากรและการ
ปฏิบัติการเกี่ยวกับภาษีอากรของธุรกิจเปนไปโดยถูกตอง และครบถวนตามหลักเกณฑ วิธีการ และ
เง่ือนไขท่ีกําหนดไวในกฎหมายภาษีอากร ภาษีอากรท่ีเกี่ยวของกับธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย ใน
การศึกษาคร้ังนี้ประกอบดวย  ภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา  ภาษีเงินไดนติิบุคคล  ภาษมูีลคาเพิ่ม  ภาษี
โรงเรือนและที่ดิน  และอากรแสตมป 
 
 1.  ภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา   
 1.1  เงินไดพึงประเมินท่ีตองนํามาเสียภาษี 
 จากการสัมภาษณผูมีเงินไดจากการใหเชาอสังหาริมทรัพย  ท่ีจดทะเบียนเปนบุคคล
ธรรมดา พบวาผูมีเงินไดท่ีจะตองเสียภาษีเงินไดบุคคลธรรมดาน้ัน  จะนําเงินไดท่ีไดรับชําระจากคา
เชาอสังหาริมทรัพย และคาบริการอ่ืนๆของแตละเดือน รวมท้ังคาเชาลวงหนาท่ีไดรับมาจากผูเชา
ตลอดท้ังปภาษีมารวมคํานวณเปนเงินไดของตน สวนเงินประกันความเสียหายท่ีเก็บจากผูเชานัน้ 
ไมไดมารวมคํานวณเพ่ือเสียภาษีดวย  เพราะจะตองคืนเงินประกันความเสียหายดังกลาวคืนใหแกผู
เชา  เม่ือสัญญาส้ินสุดลงโดยไมมีเง่ือนไข ยกเวนหากผูเชาทําผิดสัญญาหรือทําความเสียหาย  
ผูประกอบการจะหักเงินประกันนี้ไว  และจะนําเงินในสวนนี้ไปรวมคํานวณเปนเงินไดของตนดวย 
 
 1.2  ภาษีเงินไดบุคคลธรรมดาถูกหัก ณ ท่ีจาย 
 เนื่องจากอสังหาริมทรัพยท่ีใหเชาท่ีมีลักษณะเปนพื้นท่ีใหเชาเพื่อทําธุรกิจ ก็จะมีผูเชาท่ี
เปนบริษัทหรือหางหุนสวนนิติบุคคล หรือนิติบุคคลอ่ืน ซ่ึงเม่ือมีการชําระคาเชาและคาบริการอ่ืน  
จะมีการหักภาษีหัก ณ ท่ีจายไว  โดยคาเชาอสังหาริมทรัพยจะหกั ณ ท่ีจายไวในอัตรารอยละ 5  สวน
คาเชาสังหาริมทรัพย และคาบริการอ่ืนจะหัก ณ ท่ีจายไวในอัตรารอยละ 3  และจะมอบหนังสือ
รับรองการหักภาษี ณ ท่ีจายใหกับผูมีเงินได  เพื่อใชเปนหลักฐานในการขอเครดิตภาษี    ซ่ึงผูมีเงิน
ไดก็ไดนํามาคํานวณเพ่ือเสียภาษีเงินไดบุคคลธรรมดาประจําปดวย 
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 1.3  การหักคาใชจาย  และการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษ ี
 ในการหกัคาใชจายนัน้  ผูมีเงินไดจะเลือกหักคาใชจายเปนการเหมา 30%  เนื่องจากมี
ความสะดวกในการคํานวณ  และไมตองทําบัญชี  โดยผูมีเงินไดจะยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือชําระ
ภาษีบุคคลธรรมดาปละ 2 คร้ัง  คือ 

1.3.1 ภาษีบุคคลธรรมดาคร่ึงป ยื่นแบบแสดงรายการเงินไดท่ีไดรับต้ังแตเดือน
มกราคม-มิถุนายน  ยืน่แบบแสดงรายการชําระภาษีคร่ึงป (ภ.ง.ด.94)  ภายในเดือนกนัยายนของทุกป  

1.3.2 ภาษีบุคคลธรรมดาประจําป ยื่นแบบแสดงรายการเงินไดท่ีไดรับระหวางปภาษี  
ยื่นแบบแสดงรายการประจําป (ภ.ง.ด.90)  ภายในเดือนมีนาคม ของปถัดจากปท่ีมีเงินได  โดย
สามารถยื่นแบบแสดงรายการและชําระภาษีท่ี  สํานักงานสรรพากรพื้นท่ีเชียงใหม ณ ท่ีต้ังสถาน
ประกอบการของตน  หรือยืน่แบบผานเวปไซดของกรมสรรพากร  http://www.rd.go.th/ 
 
 1.4  วิธีการคํานวณภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา 
 ตัวอยางท่ี 1  นายปลากะพง ตาโต เปนคนโสด มีตึกแถวใหเชาจํานวน 5 หอง โดยเกบ็
คาเชาเดือนละ 4,000 บาทตอหอง  มีผูเชาตลอดป 25X0  โดยมีผูเชาท่ีเปนบุคคลธรรมดา 3 หอง และ
เปนนิติบุคคล 2 หอง  ซ่ึงไดหักภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจายของกิจการไวทุกคร้ังท่ีมีการจายคาเชา  แสดง
ใหเห็นวานายมานะชัยมีเงินไดพึงประเมินตามมาตรา 40(5)(ก) แหงประมวลรัษฎากร  ซ่ึงมีหนาท่ี
ตองเสียภาษีเงินไดนิติบุคคล 2 คร้ัง  คือ 

1.4.1 ภาษีเงนิไดบุคคลธรรมดาคร่ึงป  สามารถคํานวณไดดังนี ้
ข้ันท่ี 1  การคํานวณภาษีเงินไดบุคคลธรรมดาจากเงินไดสุทธิ 
 เงินไดท่ีไดรับต้ังแตเดือนมกราคม-มิถุนายน 120,000.00 
 หัก  คาใชจายแบบเหมา 30%  (36,000.00) 
 เงินไดหลังหักคาใชจาย   84,000.00 
 หัก  คาลดหยอน 
  -  สวนตัว 15,000.00  (15,000.00) 
 เงินไดสุทธิ     69,000.00  
  ภาษีเงนิไดบุคคลธรรมดา (1)  =  ไมตองเสียภาษ ี
ข้ันท่ี 2  การคํานวณภาษีเงินไดบุคคลธรรมดาจากเงินไดพึงประเมิน 
 เงินไดท่ีไดรับต้ังแตเดือนมกราคม-มิถุนายน 120,000.00 
 คูณ  อัตราภาษ ี0.5%          0.5% 
  ภาษีเงนิไดบุคคลธรรมดา (2)  =  600  บาท    
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ข้ันท่ี 3  สรุปจํานวนภาษเีงินไดบุคคลธรรมดา  เปรียบเทียบภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา (1) และ ภาษี
เงินไดบุคคลธรรมดา (2)  เลือกจํานวนท่ีสูงกวา คือ 600 บาท (ตามข้ันท่ี 2) 
 ภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา      600.00 
 หัก  ภาษีเงินไดถูกหัก ณ ท่ีจาย  (2,400.00) 
  ภาษีท่ีตองชาํระ          0.00 
 เม่ือคํานวณภาษีเงินไดบุคคลธรรมดาคร่ึงปแลว ใหนาํรายละเอียดไปกรอกในแบบ
แสดงรายการภาษีเงินไดบุคคลธรรมดาคร่ึงป (ภ.ง.ด.94)  (ภาคผนวก ค ภาพท่ี ค-1 หนา 217)  แลว
ยื่นแบบแสดงรายการภาษีเงินไดบุคคลธรรมดาคร่ึงป (ภ.ง.ด.94) ภายในเดือนกันยายน 25X0    ไดท่ี
สํานักงานสรรพากรพื้นท่ีเชียงใหม ณ ท่ีต้ังสถานประกอบการ   หรือยื่นแบบผานเวปไซดของ
กรมสรรพากร  http://www.rd.go.th/ 
 

1.4.2 ภาษีเงนิไดบุคคลธรรมดาประจําป  สามารถคํานวณไดดงันี้ 
ข้ันท่ี 1  การคํานวณภาษีเงินไดบุคคลธรรมดาจากเงินไดสุทธิ 
 เงินไดท่ีไดรับต้ังแตเดือนมกราคม-ธันวาคม 240,000.00 
 หัก  คาใชจายแบบเหมา 30%  (72,000.00) 
 เงินไดหลังหักคาใชจาย 168,000.00 
 หัก  คาลดหยอน 
  -  สวนตัว 30,000.00  (30,000.00) 
 เงินไดสุทธิ   138,000.00  
  ภาษีเงนิไดบุคคลธรรมดา (1)  =  3,800  บาท 
ข้ันท่ี 2  การคํานวณภาษีเงินไดบุคคลธรรมดาจากเงินไดพึงประเมิน 
 เงินไดท่ีไดรับต้ังแตเดือนมกราคม-ธันวาคม 240,000.00 
 คูณ  อัตราภาษ ี0.5%          0.5% 
  ภาษีเงนิไดบุคคลธรรมดา (2)  =  1,200  บาท    
ข้ันท่ี 3  สรุปจํานวนภาษเีงินไดบุคคลธรรมดา  เปรียบเทียบภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา (1) และ ภาษี
เงินไดบุคคลธรรมดา (2)  เลือกจํานวนท่ีสูงกวา คือ 3,800 บาท (ตามข้ันท่ี 1) 
 ภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา   3,800.00 
 หัก  ภาษีเงินไดถูกหัก ณ ท่ีจาย  (4,800.00) 
  ภาษีท่ีตองชาํระ (ชําระไวเกิน) (1,000.00) 
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 เม่ือคํานวณภาษีเงินไดบุคคลธรรมดาประจําปแลว  ใหนาํรายละเอียดไปกรอกในแบบ
แสดงรายการภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.90) (ภาคผนวก ค ภาพท่ี ค-2 หนา 218)  แลวยื่นแบบ
แสดงรายการ และขอคืนภาษี  ภายในเดือนมีนาคม  25X1   ท่ีสํานักงานสรรพากรพื้นท่ีเชียงใหม  ณ 
ท่ีต้ังสถานประกอบการ  หรือสามารถยื่นผานเวปไซดของกรมสรรพากร  http://www.rd.go.th/ 
 
 2.  ภาษีเงินไดนิติบุคคล 
 จากการสัมภาษณธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย  ท่ีผูประกอบการเลือกจดทะเบียนเปนนิติ
บุคคล  ผูประกอบการจัดใหมีการทํางบการเงินเพื่อเสียภาษีเงินไดนิติบุคคล ซ่ึงงบการเงินนั้นไดข้ึน
ตามเกณฑสิทธิ และใชกําไรสุทธิในการคํานวณภาษีเงินไดนิติบุคคล   
 2.1  หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการคํานวณกําไรสุทธิ   
 ในการคํานวณกําไรสุทธิเพื่อเสียภาษี ผูประกอบการคํานวณรายไดของกจิการ โดยการ
นํารายไดคาเชาอสังหาริมทรัพย และรายไดคาบริการอ่ืนๆ ท่ีเปนรายไดของรอบระยะเวลาบัญชีนัน้ 
ท้ังท่ีไดรับชําระและไมไดรับชําระจากผูเชา รวมท้ังคาเชารับลวงหนาท่ีสัญญาเชาระบุวาเปนรายได
ของรอบระยะเวลาบัญชีนั้น มารวมคํานวณเปนรายไดของกิจการ เพื่อเสียภาษเีงินไดนิติบุคคล ตาม
เกณฑสิทธิตามมาตรา 65 วรรคสอง  แหงประมวลรัษฎากร 

สวนเงินประกนัคาความเสียหายนัน้ กิจการจะไมถือวาเปนรายไดของกิจการ  เนื่องจาก
เงินประกนัคาความเสียหายนั้น  จะตองคืนใหแกผูเชาเม่ือสัญญาส้ินสุดลงโดยไมมีเง่ือนไข ยกเวน
หากผูเชาทําผิดสัญญาเชาหรือทําความเสียหาย กิจการจะหักเงินประกนันี้ไว  และจะรับรูรายไดเม่ือ
เกิดเหตุการณดังกลาว 

หากมีผูเชาท่ีเปนบริษัทหรือหางหุนสวนนติิบุคคล หรือนิติบุคคลอ่ืน ซ่ึงเม่ือมีการชําระ
คาเชาและคาบริการอ่ืน  ก็จะมีการหักภาษหีัก ณ ท่ีจายของกิจการไว  โดยคาเชาอสังหาริมทรัพยจะ
หัก ณ ท่ีจายไวในอัตรารอยละ 5  สวนคาเชาสังหาริมทรัพย และคาบริการอ่ืนจะหัก ณ ท่ีจายไวใน
อัตรารอยละ 3  และจะมอบหนังสือรับรองการหักภาษ ีณ ท่ีจายใหกบักิจการ  เพื่อใชเปนหลักฐาน
ในการขอเครดิตภาษี   ซ่ึงกจิการไดนํามาเปนเครดิตภาษใีนการคํานวณภาษีเงินไดนิติบุคคลประจําป 
 สวนการคํานวณรายจายนัน้  กิจการไดปฏิบัติตามเง่ือนไขท่ีระบุไวในมาตรา 65 ทวิ 
และมาตรา 65 ตรี แหงประมวลรัษฎากร ซ่ึงทําใหกิจการตองระวัง คาใชจายบางรายการท่ีประมวล
รัษฎากรหามไมใหนํามาเปนคาใชจายทางภาษีอากร และมีรายจายบางรายการที่ประมวลรัษฎากรมา
สามารถหักไดเพิ่มข้ึน ซ่ึงทําใหกําไรสุทธิทางบัญชี กับกําไรสุทธิทางภาษีมีความแตกตางกัน  โดย
คาใชจายใดท่ีไมสามารถนํามาเปนคาใชจายในการคํานวณกําไรสุทธิทางภาษแีลว ตองนํามาบวก
กลับ  สวนคาใชจายใดท่ีสามารถนํามาหักไดเพิ่มข้ึน  ก็ใหนํามาหักออกเพิ่มเติมในการปรับปรุง
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กําไรสุทธิทางบัญชี  ใหเปนกําไรสุทธิทางภาษีเพื่อใชในการคํานวณภาษีเงินไดนติิบุคคล  ซ่ึง
สามารถคํานวณไดดังนี ้
 

 กําไรสุทธิทางบัญชี XXX 
 บวก  คาใชจายตองหามตามประมวลรัษฎากร XXX 
  XXX 
 หัก  คาใชจายท่ีกฎหมายยอมหักไดเพิ่มข้ึน XXX 
  ผลขาดทุนทางภาษยีกมาไมเกิน 5 ป XXX XXX 
 กําไรสุทธิทางภาษ ี  XXX 
 

2.2 รอบระยะเวลาบัญชี 
 รอบระยะเวลาบัญชีของกิจการท่ีดําเนนิงานมาแลวเกินกวา 1 รอบระยะเวลาบัญชี 

สวนใหญจะเปนรอบระยะเวลา 1 มกราคม – 31 ธันวาคม แตหากเปนกิจการท่ีเพิ่งเร่ิมเปดดําเนินงาน 
รอบระยะเวลาบัญชีแรกจะนอยกวา 12 เดือน  เพื่อใหรอบระยะเวลาบัญชีตอไปเปนรอบระยะเวลาท่ี
เร่ิมต้ังแต  1 มกราคม – 31 ธันวาคม  

 
2.3 อัตราภาษีเงินไดนติิบุคคล  และการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษ ี

ในคํานวณภาษีเงินไดนิติบุคคล ธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพยใน อ.เมือง จ.เชียงใหมนัน้
มีท้ังท่ีเปนนิติบุคคลท่ัวไป  และท่ีเขาขายเปนวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอม (SMEs)  ซ่ึงหาก
เปนวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอม(SMEs) แลว   จะคิดภาษีจากอัตราท่ีปรับลดอัตราภาษีเงินได
นิติบุคคล แตสําหรับนิติบุคคลท่ัวไป ผูประกอบการจะคิดภาษใีนอัตรารอยละ 30 ของกําไรสุทธิ 
ตามปกติ 

ผูประกอบการจะจัดทํางบการเงิน และยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีเงินไดนิติ
บุคคล ท่ีสํานักงานสรรพากรพื้นท่ีเชียงใหม  ณ ท่ีต้ังสถานประกอบการ โดยยืน่ปละ 2 คร้ัง  คือ  

2.3.1 ยื่นรายการภาษีเงินไดนิติบุคคลคร่ึงป  คํานวณภาษีจากประมาณการกาํไรสุทธิ
ทางภาษี  โดยย่ืนแบบ ภ.ง.ด.51 ภายในสองเดือนนับแตวันสุดทายของรอบระยะเวลาหกเดือนแรก
ของรอบระยะเวลาบัญชี   

2.3.2 ยื่นรายการภาษีเงินไดนิติบุคคลประจํารอบระยะเวลาบัญชี คํานวณภาษีจาก
กําไรสุทธิทางภาษี  โดยย่ืนแบบ ภ.ง.ด.50  ภายใน 150 วันนับแตวันสุดทายของรอบระยะเวลาบัญชี   
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2.4 วิธีการคํานวณภาษีเงนิไดนิตบุิคคล 
ตัวอยางท่ี 2 บริษัท ใหเชาอสังหาริมทรัพย จํากัด มีรอบระยะเวลาบัญชี 1 มกราคม – 

31 ธันวาคม 25X1  ประกอบธุรกิจหอพัก โดยมีหองพักใหเชาท้ังหมด 50 หอง และมีผูเชาท้ังท่ีเปน
บุคคลธรรมดา  และนิติบุคคลท่ีไดมาเปดรานคาดานลางของอาคาร  โดยรานคาท่ีเปนนิติบุคคลนัน้  
จะหกั ณ ท่ีจายคาเชาทุกคร้ังท่ีมีการจายชําระเงิน  เม่ือรวบรวมภาษเีงินไดถูกหกั ณ ท่ีจายของกิจการ 
เดือนมกราคม-มิถุนายน 25X1 มีจํานวน 9,000 บาท  และเดือนกรกฎาคม-ธันวาคม 25X1 มีจํานวน 
4,500 บาท  ซ่ึงสามารถแสดงงบกําไรขาดทุนของกิจการไดดังนี ้
 รายได 
  รายได-คาเชาหองพัก 1,170,000.00 
  รายได-คาเชาเฟอรนิเจอร    234,000.00 
  รายได-คาบริการอ่ืน    595,000.00 
  รายไดอ่ืน    100,200.00 
   รวมรายได   2,099,200.00 
 คาใชจาย 
  ตนทุนการใหบริการ    508,010.00 
  คาใชจายในการบริหาร 1,441,115.61 
  ดอกเบ้ียจาย      63,651.01 
  ภาษีเงินไดนิติบุคคล      25,927.00 
   รวม  คาใชจาย 2,038,703.62 
 กําไรสุทธิ      60,496.38 
 
 บริษัทฯ เปนนติิบุคคล  ซ่ึงมีหนาท่ีจะตองเสียภาษีเงินไดนิติบุคคลปละ 2 คร้ัง    คือ 

2.4.1  ภาษีเงินไดนติิบุคคลคร่ึงป  สามารถคํานวณไดดังนี ้
 ประมาณการรายไดท้ังป 1,800,000.00 
 ประมาณการคาใชจายท้ังป 1,700,000.00 
 ประมาณการกาํไรสุทธิ    100,000.00 
 กึ่งหนึ่งของประมาณการกําไรสุทธิท่ีตองเสียภาษ ี      50,000.00 
 ภาษีเงนิไดนิตบุิคคลคร่ึงป          15,000   
      หัก  ภาษีเงินไดถูกหัก ณ ท่ีจาย            9,000 
 ภาษีเงนิไดนิตบุิคคลท่ีตองชาํระ            6,000 
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เม่ือคํานวณภาษีเงินไดนิติบุคคลคร่ึงปแลว ใหนํารายละเอียดไปกรอกในแบบแสดง
รายการภาษีเงินไดนิติบุคคลคร่ึงป (ภ.ง.ด.51) (ภาคผนวก ค ภาพท่ี ค-3 หนา 222) แลวยื่นแบบแสดง
รายการภาษีเงินไดนิติบุคคลคร่ึงป (ภ.ง.ด.51) ภายในวนัท่ี 31 สิงหาคม 25X1  ไดท่ีสํานักงาน
สรรพากรพื้นท่ีเชียงใหม ณ ท่ีต้ังสถานประกอบการ   หรือยื่นแบบผานเวป http://www.rd.go.th/ 
 

2.4.2 ภาษีเงนิไดนิตบุิคคลประจําป  สามารถคํานวณไดดังนี ้
 รายไดจากการประกอบกิจการ  2,099,200.00 
 คาใชจายจากการประกอบกิจการกอนหกัภาษี (2,012,776.62) 
 กําไรสุทธิกอนหักภาษ ี       86,423.38 
 ภาษีเงินไดนิติบุคคล 30%       25,927.00 
 กําไรสุทธิ       60,496.38 
  

 ภาษีเงนิไดนิตบุิคคล 30%       25,927.00 
 หัก   ภาษีเงินไดถูกหัก ณ ท่ีจาย     (13,500.00) 
  ภาษีเงินไดนิติบุคคลจายลวงหนา (ภ.ง.ด.51)   (6,000.00) 
 ภาษีเงนิไดนิตบุิคคลท่ีตองชาํระ         6,427.00 
 

เม่ือคํานวณภาษีเงินไดนิติบุคคลคร่ึงปแลว นํารายละเอียดไปกรอกในแบบแสดงรายการ
ภาษีเงินไดนิติบุคคล (ภ.ง.ด.50)  (ภาคผนวก ค ภาพท่ี ค-4 หนา 224)  แลวยื่นแบบแสดงรายการภาษี
เงินไดนิติบุคคล (ภ.ง.ด.50) ภายในวันท่ี 30 พฤษภาคม 25X2  ไดท่ีสํานักงานสรรพากรพื้นท่ี
เชียงใหม ณ ท่ีต้ังสถานประกอบการ หรือยื่นแบบผานเวป  http://www.rd.go.th/ 

 
 3.  ภาษีมูลคาเพิ่ม 
 จากการสัมภาษณผูประกอบการสวนใหญไมวาจะเปนบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล ก็จะ
ไมจดทะเบียนเขาสูระบบภาษีมูลคาเพิ่ม  เนื่องจากรายไดจากการใหเชาอสังหาริมทรัพยนั้นไดรับ
การยกเวนไมตองอยูในระบบภาษีมูลคาเพิม่  และรายไดคาบริการอ่ืนๆ เม่ือรวมกันท้ังป ก็ไมเกิน 
1.8 ลานบาท  แตมีผูประกอบการบางรายท่ีเปนนิติบุคคลซ่ึงมีรายไดจากคาบริการอ่ืนๆ รวมกันท้ังป
เกิน 1.8 ลานบาท  ซ่ึงไดจดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่มเปนท่ีเรียบรอยแลว   
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 3.1  หนาท่ีของผูประกอบการจดทะเบียน ผูประกอบการไดปฏิบัติตามหนาท่ี  ดังนี ้
3.1.1 เรียกเก็บภาษีมูลคาเพิ่มจากผูเชา  และออกใบกํากับภาษ ี  เพื่อเปนหลักฐานใน

การเรียกเก็บภาษีมูลคาเพิ่ม  ซ่ึงผูประกอบการไดออกใบกํากับภาษีแบบเต็มรูปใหกับผูเชาเม่ือไดรับ
ชําระคาบริการทุกคร้ัง  และจัดทําสําเนาใบกํากับภาษีไวโดยเก็บเรียงตามเลขท่ีใบกํากับภาษ ี เพื่อใช
เปนเอกสารในการจัดทํารายงานภาษีขายตอไป  ซ่ึงใบกํากับภาษเีต็มรูปของกิจการ  มีรายการ
ดังตอไปนี้  

1) คําวา "ใบกํากบัภาษี"  
2) เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากรของกิจการ  
3) ช่ือ ท่ีอยู ของกจิการ  
4) ช่ือ ท่ีอยู ของผูเชา 
5) หมายเลขลําดบัของใบกํากบัภาษ ี
6) วัน เดือน ป ท่ีออกใบกํากับภาษี  
7) ประเภทของรายได และมูลคาของบริการ  ซ่ึงแยกไดดังนี้ 

- รายไดคาเชาอสังหาริมทรัพย เปนรายไดท่ีไดรับการยกเวนภาษีมูลคาเพิ่ม  
ผูประกอบการจะไมเรียกเก็บภาษีขายจากรายไดคาเชานี ้  รวมถึงคาเชารับลวงหนา โดยกจิการจะ
ออกใบกํากับภาษีใหผูเชา เม่ือมาชําระคาเชาลวงหนา ณ วันทําสัญญา  โดยจะระบุเฉพาะจํานวนเงิน
คาเชาหองพัก  สวนยอดภาษมูีลคาเพิ่มจะเทากับ 0 

- รายไดอ่ืนๆ  หมายถึง  คาเชาเฟอรนิเจอร  คาเคเบิลทีวี  คาไฟฟา รวมถึง
เงินประกนัคาความเสียหายท่ีไดหกัไวเนื่องจากผูเชาผิดสัญญาเชา หรือทําความเสียหาย รายไดสวน
นี้เปนรายไดท่ีไมไดรับการยกเวนภาษีมูลคาเพิ่ม  ซ่ึงผูประกอบการจะตองเรียกเก็บภาษีมูลคาเพิ่ม
จากรายไดในสวนนี้  เพื่อนําไปเสียภาษ ี

8) จํานวนภาษีมูลคาเพิ่มท่ีคํานวณจากมูลคาของคาบริการ โดยใหแยกออกจาก
มูลคาของบริการใหชัดแจง  

9) จํานวนภาษีหกั ณ ท่ีจาย  จะเปนการแสดงยอดภาษีท่ีผูเชาจะหกั ณ ท่ีจายจาก
กิจการไว  (ในกรณีถูกหกั ณ ท่ีจายไว  ซ่ึงกรณีนี้จะเกดิข้ึน หากผูเชาเปนนิติบุคคล) 

3.1.2 จัดทํารายงานภาษีซ้ือและภาษีขาย  จากการสังเกตการปฏิบัติงาน  รายงานภาษี
ขายและรายงานภาษีซ้ือท่ีกจิการไดจดัทําข้ึน  มีความแตกตางจากรายงานภาษีมูลคาเพิ่มของธุรกิจ
ท่ัวไป  คือ  
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 1) รายงานภาษีขาย  จะเพ่ิมชองรายไดยกเวนภาษี  และชองจํานวนเงินรวมเพ่ิม
ข้ึนมาอีก 2 ชอง (ภาพท่ี 6-1) จะทําใหงายสําหรับการตรวจสอบกบัใบกํากับภาษี เพื่อใหมีความ
ครบถวนและถูกตองในการคํานวณรายได   และนําไปกรอกใน ภ.พ.30 ไดถูกตอง   
 2)  รายงานภาษีซ้ือ จะมีชองมูลคาของสินคาหรือบริการ  จํานวนเงินภาษีมูลคาเพิ่ม 
และจํานวนเงินรวมจากใบกาํกับภาษี ซ่ึงเปนยอดกอนการเฉล่ียภาษีซ้ือ  เพิ่มข้ึนมาอีก 3 ชอง (ภาพท่ี
6-2) เพื่อใชในการตรวจสอบความถูกตองกบัใบกํากับภาษี  และเพื่อการตรวจสอบความถูกตองของ
การคํานวณการเฉล่ียภาษีซ้ือ   
 ผูประกอบการเลือกท่ีจะใชวธีิการเฉล่ียภาษีซ้ือตามสัดสวนของรายไดจากการ
ประกอบกิจการของปท่ีผานมา และเลือกท่ีจะไมปรับปรุงการเฉล่ียภาษีซ้ือใหเปนไปตามสวนของ
รายไดท่ีเกิดข้ึนจริงของปจจบัุน เนื่องจากการปดงบการเงิน ซ่ึงจะทําใหทราบถึงรายไดแตละ
ประเภท เพือ่นํามาคํานวณสัดสวนนั้น กิจการสวนใหญยังไมสามารถจะปดงบการเงินไดภายใน
เดือนมกราคม  ท่ีสามารถจะยื่นปรับปรุงภาษีไดโดยไมตองเสียเบ้ียปรับ   
 ดังนั้นกจิการจะนําแบบ ภ.พ.30 ท้ัง 12 เดือนของปท่ีผานมา (ท้ังท่ียืน่ปกติ และ
ยื่นเพิ่มเติม) มาสรุปรายไดท่ีไดรับยกเวนภาษีมูลคาเพิ่ม  และรายไดท่ีไมไดรับการยกเวนภาษีมูลเพิม่  
แลวนํามาคํานวณสัดสวนรายไดของปกอน  ซ่ึงรายไดท่ีไดรับการยกเวนภาษีมูลคาเพิ่มท่ีเกี่ยวกับคา
เชารับลวงหนา  กิจการไดยื่นคาเชารับลวงหนาท้ังจํานวน  เปนรายไดของกิจการในแบบ ภ.พ.30 
แลว กิจการจะตองคํานวณรายไดท่ีไดรับยกเวนภาษีมูลคาเพิ่มของปภาษี  สามารถคํานวณไดดังนี ้
 รายไดท่ีไดรับการยกเวนภาษีมูลคาเพิ่ม (ตามสรุป ภ.พ.30 ของปท่ีผานมา) XX 
 บวก  คาเชารับลวงหนาตนงวด  XX 
  XX 
 หัก  คาเชารับลวงหนาปลายงวด XX 
  รายไดท่ีไดรับการยกเวนภาษีมูลคาเพิ่ม XX 

รายไดท่ีไดรับการยกเวนภาษีมูลคาเพิ่มท่ีคํานวณไดนี ้ จะนําไปคํานวณสัดสวนรายไดของป
กอน เพื่อจะนํามาเปนฐานในการเฉล่ียภาษีซ้ือ  ต้ังแตเดอืนมกราคม    

 
3.1.3 การยื่นแบบแสดงรายการ และชําระภาษีมูลคาเพิ่ม  

 การคํานวณภาษีมูลคาเพิ่ม  =  ภาษีขาย – ภาษีซ้ือ 
 การกรอกรายการในแบบ ภ.พ.30  จะนํายอดรวมในรายงานภาษีขายและรายงาน
ภาษีซ้ือ  มากรอกในแบบ ภ.พ.30  โดยทําตามข้ันตอนดงันี้ 
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 ขอ 1. ยอดขายในเดือนนี้  ใหกรอกยอดของรายไดท้ังหมด  ท้ังท่ีไดรับการยกเวนภาษี 
และไมไดรับการยกเวนภาษ ี
 ขอ 2.  ยอดขายท่ีเสียภาษีในอัตรารอยละ 0  กิจการไมมีรายไดประเภทนี้  ดังนัน้ชองนี้
ใหเวนวางไว  
 ขอ 3. ขายท่ีไดรับการยกเวน  ใหนํายอดรวมในชองรายไดท่ีไดรับยกเวนภาษี  จาก
รายงานภาษีขายมากรอก 
 ขอ 4. ยอดขายท่ีตองเสียภาษี ใหนํายอดรวมในชองมูลคาสินคาหรือบริการ จากรายงาน
ภาษีขายมากรอก 
 ขอ 5. ภาษีขายเดือนนี้  ใหนํายอดรวมในชองจํานวนเงินภาษีมูลคาเพิม่  จากรายงาน
ภาษีขาย  มาเปรียบเทียบกบัการนํายอดรวมของมูลคาสินคาหรือบริการ คูณดวยอัตรารอยละ 7  โดย
ใหนําจํานวนเงินท่ีสูงกวา  นาํไปกรอกในขอ 5. 
 ขอ 6. ยอดซ้ือท่ีภาษีซ้ือมีสิทธินํามาใหในการคํานวณภาษีเดือนนี้  ใหนํายอดรวมใน
ชองมูลคาสินคาหรือบริการในชองการเฉลี่ยภาษีซ้ือ จากรายงานภาษซ้ืีอมากรอก 
 ขอ 7. ภาษีซ้ือเดือนนี้  ใหนาํยอดรวมในชองจํานวนเงินภาษีมูลคาเพิ่มในชองการเฉลี่ย
ภาษีซ้ือ  จากรายงานภาษีซ้ือ มาเปรียบเทียบกับการนาํยอดรวมของมูลคาสินคาหรือบริการในชอง
การเฉล่ียภาษี  คูณดวยอัตรารอยละ 7  โดยใหนําจํานวนเงินท่ี ต่ํากวา  นาํไปกรอกในขอ 7. 
 ขอ 8. และ ขอ 9.  หากภาษีขายมากกวาภาษีซ้ือ  ใหกรอกในขอ 8. หากภาษีซ้ือมากกวา
ภาษีขาย  ใหกรอกในขอ 9. 
 ขอ 10. ภาษีท่ีชําระเกินยกมา  หากมีเครดติภาษยีกมาจากเดือนกอน โดยดไูดจากแบบ 
ภ.พ.30 ของเดือนกอน ใหนํามากรอกดวย 
 ขอ 11. และ ขอ 12.  คํานวณภาษีแลว หากตองชําระภาษีใหกรอกขอ 11.  แตหากเปน
การชําระเกนิใหกรอกขอ 12.  ซ่ึงอาจจะขอคืนได 2 วิธี คือ  วิธีแรก ผูประกอบการจะขอคืนเปนเงิน
สด  ใหลงลายมือช่ือในชองการขอคืนภาษี  วิธีท่ีสอง นําไปเปนเครดิตภาษีของเดือนถัดไป ซ่ึง
กิจการสวนใหญจะเลือกใชวธีิท่ีสอง 
 
 3.2  วิธีการคํานวณภาษีมูลคาเพิ่ม 
 ตัวอยางท่ี 3   บริษัท ใหเชาอสังหาริมทรัพย จํากัด  ในเดือนเมษายน 25X1  บริษัทมี
การออกใบกํากับภาษ/ีใบเสร็จรับเงิน ดังตารางท่ี 5-5 
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ตารางท่ี 5-5 แสดงการออกใบกํากับภาษีของเดือน เมษายน 25X1 

วันท่ี 
เลขท่ี
เอกสาร 

คาเชา
หอง 

คาเชา
เฟอรฯ 

คาไฟฟา 
คาเคเบิล, 

น้ํา 
คา

โทรศัพท 
ภาษ ี รวม 

1/4/X1 04/01 2,500.00  500.00  500.00  250.00  20.00  88.90 3,858.90  

2/4/X1 04/02 2,500.00  500.00  600.00  250.00     60.00  98.70 4,008.70  

3/4/X1 04/03 2,500.00  500.00  800.00  250.00     35.00  110.95 4,195.95  

4/4/X1 04/04 2,500.00    500.00    500.00  250.00  65.00  92.05 3,907.05  

5/4/X1 04/05 2,500.00  500.00    210.00  250.00      85.00  73.15  3,618.15  

6/4/X1 04/06 2,500.00  500.00  450.00  250.00  15.00  85.05 3,800.05  

7/4/X1 04/07 2,500.00  500.00  680.00  250.00  40.00  102.90 4,072.90  

8/4/X1 04/08 2,500.00  500.00  980.00  350.00  30.00  130.20 4,490.20  

9/4/X1 04/09 2,500.00  500.00  250.00  250.00  35.00  72.45 3,607.45  

10/4/X1 04/10 2,500.00  500.00  130.00  250.00  80.00  67.20 3,527.20  

11/4/X1 04/11 2,500.00  500.00  250.00  350.00  65.00  81.55 3,746.55  

12/4/X1 04/12 2,500.00  500.00  650.00  350.00  75.00  110.25 4,185.25  

13/4/X1 04/13 2,500.00  500.00  230.00  350.00  50.00  79.10 3,709.10  

14/4/X1 04/14 2,500.00  500.00  480.00  250.00  30.00  88.20  3,848.20  

15/4/X1 04/15 2,500.00  500.00  670.00  250.00  35.00  101.85 4,056.85  

 รวม 37,500.00  7,500.00  7,380.00  4,150.00  720.00  1,382.50  58,632.50  
 

เม่ือส้ินเดือนเมษายน  25X1  บริษัทฯ จะนาํใบกํากับภาษ/ีใบเสร็จรับเงินท้ังหมดท่ีกิจการได
ออกใหกับผูเชา  มาจัดทํารายงานภาษีขาย  ดังท่ีแสดงในภาพท่ี 5-11 
 และในเดือนเมษายน 25X1   บริษัท ใหเชาอสังหาริมทรัพย จํากดั  บริษัทไดรับ
ใบกํากับภาษี ท่ีไดจากการซ้ือสินทรัพย และการใชบริการตางๆ ดังตารางท่ี 5-6 
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ตารางท่ี 5-6  แสดงใบกํากับภาษีท่ีไดรับภายในเดือน เมษายน 25X1 

ลําดับ
ท่ี 

วันท่ี 
เลขท่ี
เอกสาร 

รายการ ซ้ือ / คาใชจาย 
จํานวน
เงิน 

ภาษี รวม 

1 1/4/X1 122/50 บริษัท ก.ไก คาอุปกรณหองน้ํา 720.00  50.40  770.40  
2 3/4/X1 133/85 บริษัท ข.ไข ซ้ือโทรทัศนเพื่อใหเชา 3,000.00  210.00  3,210.00  
3 3/4/X1 1666/77 หจก. ต.เตา คาไฟฟา 5,500.00  385.00  5,885.00  
4 5/4/X1 5555/98 บริษัท  ป.ปลา คาโทรศัพท สํานักงาน 3,000.00  210.00  3,210.00  
5 6/4/X1 4422/95 บริษัท ถ.ถุง คาโทรศัพท อาคารเชา 3,500.00  245.00  3,745.00  
6 8/4/X1 33/412 หจก. จ.จาน คารักษาความปลอดภัย 1,200.00  84.00  1,284.00  
7 10/4/X1 323/885 บริษัท ท.ทหาร คาบํารุงรักษาคูสาย 150.00  10.50  160.50  
8 12/4/X1 113/85 บริษัท ก.ไก คาเคเบิลทีว ี 1,200.00  84.00  1,284.00  
9 15/4/X1 996/75 บริษัท อ.อาง คาน้ําประปา 3,200.00  224.00  3,424.00  
10 18/4/X1 696/45 หจก. ต.เตา เตียงนอน 1,330.00  93.10  1,423.10  
11 20/4/X1 95/4441 หจก. ช.ชาง คารักษาความสะอาด 650.00  45.50  695.50  
12 22/4/X1 10/554 บริษัท  ป.ปลา คาเคร่ืองเขียน 390.00  27.30  417.30  
13 23/4/X1 80/730 บริษัท ถ.ถุง คาลูกปดประตูหองพัก 400.00  28.00  428.00  
14 24/4/X1 99/443 บริษัท ข.ไข คาปูนซอมหองพัก 485.00  33.95  518.95  
15 28/4/X1 32/848 บริษัท ฮ.นกฮูก ซ้ือเคร่ืองโทรสาร 3,250.00  227.50  3,477.50  
    รวม 27,975.00  1,958.25  29,933.25  

 
 เม่ือส้ินเดือนเมษายน  25X1  บริษัทฯ นําใบกํากับภาษท้ัีงหมด  มาพจิารณาวาใบกาํกับภาษี
แตละฉบับ ท่ีไดจายไปเพ่ือซ้ือสินทรัพย หรือจายคาใชจายนั้น เปนของกิจการใด  

- หากเปนใบกํากับภาษีของกจิการท่ีไดรับยกเวนภาษีมูลคาเพิ่ม ใบกํากับภาษีฉบับนัน้จะ
ไมสามารถนํามาขอคืนภาษไีด  

- หากเปนใบกํากับภาษีของกจิการท่ีไมไดรับการยกเวนภาษีมูลคาเพิ่ม ใบกํากับภาษีฉบับ
นั้นจะสามารถนํามาขอคืนภาษีไดท้ังจํานวน 

- หากเปนใบกํากับภาษีท่ีไมสามารถแยกไดวาเปนของกจิการใด ตองนาํใบกํากับภาษฉีบับ
นั้นมาทําการเฉล่ียภาษีซ้ือ  ซ่ึงกิจการเลือกเฉล่ียตามรายไดของปท่ีผานมา  โดยมีสัดสวนรายไดของ
กิจการท่ีไดรับยกเวนภาษี และรายไดของกจิการท่ีไมไดรับยกเวนภาษ ีเทากับ  72.5 : 27.5 

จากตารางท่ี 5-6 ซ่ึงสามารถจัดประเภทของใบกํากับภาษไีด ดังตารางท่ี 5-7 
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ตารางท่ี 5-7  แสดงการจัดประเภทของใบกํากับภาษีท่ีไดรับภายในเดือน เมษายน 25X1 

ลําดับ
ท่ี 

ซ้ือ / คาใชจาย รายการของกิจการ ผลของใบกํากับภาษี 

1 คาอุปกรณหองน้ํา กิจการไดรับยกเวนภาษ ี ไมสามารถนํามาขอคืนภาษ ี
2 ซ้ือโทรทัศนเพื่อใหเชา กิจการไมไดรับยกเวนภาษ ี สามารถนํามาขอคืนภาษีไดท้ังจํานวน 
3 คาไฟฟา เปนของท้ังสองกิจการ ตองนํามาเฉล่ียภาษีซ้ือ 
4 คาโทรศัพท สํานักงาน เปนของท้ังสองกิจการ ตองนํามาเฉล่ียภาษีซ้ือ 
5 คาโทรศัพท อาคารเชา กิจการไมไดรับยกเวนภาษ ี สามารถนํามาขอคืนภาษีไดท้ังจํานวน 
6 คารักษาความปลอดภัย เปนของท้ังสองกิจการ ตองนํามาเฉล่ียภาษีซ้ือ 
7 คาบํารุงรักษาคูสาย เปนของท้ังสองกิจการ ตองนํามาเฉล่ียภาษีซ้ือ 
8 คาเคเบิลทีว ี กิจการไมไดรับยกเวนภาษ ี สามารถนํามาขอคืนภาษีไดท้ังจํานวน 
9 คาน้ําประปา เปนของท้ังสองกิจการ ตองนํามาเฉล่ียภาษีซ้ือ 
10 เตียงนอน กิจการไมไดรับยกเวนภาษ ี สามารถนํามาขอคืนภาษีไดท้ังจํานวน 
11 คารักษาความสะอาด เปนของท้ังสองกิจการ ตองนํามาเฉล่ียภาษีซ้ือ 
12 คาเคร่ืองเขียน เปนของท้ังสองกิจการ ตองนํามาเฉล่ียภาษีซ้ือ 
13 คาลูกปดประตูหองพัก กิจการไดรับยกเวนภาษ ี ไมสามารถนํามาขอคืนภาษ ี
14 คาปูนซอมหองพัก กิจการไดรับยกเวนภาษ ี ไมสามารถนํามาขอคืนภาษ ี
15 ซ้ือเคร่ืองโทรสาร เปนของท้ังสองกิจการ ตองนํามาเฉล่ียภาษีซ้ือ 

 
จากผลของใบกํากับภาษี  กจิการจะนําใบกํากับภาษีท่ีสามารถนํามาขอคืนภาษีไดท้ังจํานวน   

มาจัดทํารายงานภาษีซ้ือ ดงัภาพท่ี 5-12   และนําใบกํากับภาษีท่ีตองนํามาเฉล่ียภาษี  มาจัดทํารายงาน
ภาษีซ้ือ  ดังภาพท่ี 5-13  ซ่ึงจะนํายอดภาษีซ้ือท่ีไดจากการเฉล่ียภาษีไปรวมกันในรายงานภาษีซ้ือ ใน
ภาพท่ี 5-12  
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ภาพท่ี 5-11  รายงานภาษีขายท่ีธุรกิจจัดทําขึ้น 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานภาษีขาย 
เดือน เมษายน   ป 25X1 

 
ชื่อผูประกอบการ  บริษัท  ใหเชาอสังหาริมทรัพย  จํากัด   เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร 
             3 0 4 0 6 2 5 2 5 0  
 

ชื่อสถานประกอบการ   บริษัท  ใหเชาอสังหาริมทรัพย  จํากัด  สํานักงานใหญ  สาขาท่ี  
               0 0 0 0 
       

ใบกํากับภาษี รายไดที่ มูลคาสินคา จํานวนเงิน จํานวนเงิน 
วัน เดือน ป เลมที่/เลขท่ี 

รายการ 
ยกเวนภาษี หรือบริการ ภาษีมูลคาเพ่ิม รวม 

1/4/X1 04/01 นาย เอ 2,500.00     1,270.00          88.90  3,858.90  
2/4/X1 04/02 นางสาว บี 2,500.00      1,410.00          98.70  4,008.70  
3/4/X1 04/03 นางสาว ซี 2,500.00      1,585.00        110.95  4,195.95  
4/4/X1 04/04 นาย ดี 2,500.00      1,315.00          92.05  3,907.05  
5/4/X1 04/05 นาย อี 2,500.00      1,045.00          73.15   3,618.15  
6/4/X1 04/06 นางสาว เอฟ 2,500.00      1,215.00          85.05  3,800.05  
7/4/X1 04/07 นางสาว จี 2,500.00      1,470.00        102.90  4,072.90  
8/4/X1 04/08 นางสาว ไอ 2,500.00      1,860.00        130.20  4,490.20  
9/4/X1 04/09 นาย อาร 2,500.00      1,035.00          72.45  3,607.45  

10/4/X1 04/10 นาย เอ็ม 2,500.00         960.00          67.20  3,527.20  
11/4/X1 04/11 นางสาว เจ 2,500.00      1,165.00          81.55  3,746.55  
12/4/X1 04/12 นาย เค 2,500.00      1,575.00        110.25  4,185.25  
13/4/X1 04/13 นางสาว แอล 2,500.00      1,130.00          79.10  3,709.10  
14/4/X1 04/14 นาย โอ 2,500.00      1,260.00          88.20   3,848.20  
15/4/X1 04/15 นาย พี 2,500.00      1,455.00        101.85  4,056.85  

       
       
       
       
       
  รวม 37,500.00 19,750.00 1,382.50 58,632.50 
   

 
 

7% = 1,382.50 
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ภาพท่ี 5-12  รายงานภาษีซ้ือท่ีธุรกิจจัดทําขึ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานภาษีซ้ือ 
เดือน เมษายน   ป 25X1 

 
ชื่อผูประกอบการ  บริษัท  ใหเชาอสังหาริมทรัพย  จํากัด   เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร 
                           3 0 4 0 6 2 5 2 5 0  
 

ชื่อสถานประกอบการ   บริษัท  ใหเชาอสังหาริมทรัพย  จํากัด  สํานักงานใหญ  สาขาท่ี  
                          0 0 0 0 
       

ใบกํากับภาษี มูลคาสินคา จํานวนเงิน 
วัน เดือน ป เลมที่/เลขท่ี 

รายการ 
หรือบริการ ภาษีมูลคาเพ่ิม 

3/4/X1 133/85 บริษัท ข.ไข 3,000.00  210.00  
6/4/X1 4422/95 บริษัท ถ.ถุง 3,500.00  245.00  
12/4/X1 113/85 บริษัท ก.ไก 1,200.00  84.00  
18/4/X1 696/45 หจก. ต.เตา 1,330.00  93.10  

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

     
     
  รวม   9,030.00 632.10 
 ยอดภาษีจากการเฉล่ียภาษีซื้อ   4,768.50 333.80 
  รวม 13,798.50 965.90 
   7% = 965.90 
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ภาพท่ี 5-13  รายงานภาษีซ้ือท่ีตองเฉล่ียภาษีท่ีธุรกิจจัดทําขึ้น 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานภาษีซ้ือ 
เดือน เมษายน   ป 25X1 

 
ชื่อผูประกอบการ  บริษัท  ใหเชาอสังหาริมทรัพย  จํากัด   เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร 
            3  0 4 0 6 2 5 2 5 0  
 

ชื่อสถานประกอบการ   บริษัท  ใหเชาอสังหาริมทรัพย  จํากัด  สํานักงานใหญ  สาขาท่ี  
               0 0 0 0  
 

ใบกํากับภาษี เฉลี่ยภาษีซื้อ 
ใบกํากับภาษี 

มูลคาสินคา จํานวนภาษี จํานวนเงิน มูลคาสินคา จํานวนภาษี 
วัน เดือน ป เลมที/่เลขที่ 

รายการ 
หรือบริการ มูลคาเพ่ิม รวม หรือบริการ มูลคาเพ่ิม 

3/4/X1 1666/77 หจก. ต.เตา 5,500.00  385.00  5,885.00  1,512.50 105.88 
5/4/X1 5555/98 บริษัท  ป.ปลา 3,000.00  210.00  3,210.00  825.00 57.75 
8/4/X1 33/412 หจก. จ.จาน 1,200.00  84.00  1,284.00  330.00 23.10 

10/4/X1 323/885 บริษัท ท.ทหาร 150.00  10.50  160.50  41.25 2.89 
15/4/X1 996/75 บริษัท อ.อาง 3,200.00  224.00  3,424.00  880.00 61.60 
20/4/X1 95/4441 หจก. ช.ชาง 650.00  45.50  695.50  178.75 12.51 
22/4/X1 10/554 บริษัท  ป.ปลา 390.00  27.30  417.30  107.25 7.51 
28/4/X1 32/848 บริษัท ฮ.นกฮูก 3,250.00  227.50  3,477.50  893.75 62.56 
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
     รวม 4,768.50 333.80 
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 การจัดทํารายงานภาษีขาย และรายงานภาษีซ้ือ  เม่ือรวมจํานวนเงินมูลคาสินคาและบริการ  
และภาษีมูลคาเพิ่มแลว  ใหนาํมูลคาของสินคารวม  มาคํานวณโดยการนํามาคูณ 7% ท้ังรายงานภาษี
ซ้ือ  และรายงานภาษีขาย  เพื่อคํานวณภาษีอีกคร้ัง  โดย 

- ภาษีขาย  จะเลือกจํานวนภาษีท่ี สูงกวา มากรอกในแบบแสดงรายการภาษีมูลคาเพิ่ม 

- ภาษีซ้ือ จะเลือกจํานวนภาษท่ีี ต่ํากวา   มากรอกในแบบแสดงรายการภาษีมูลคาเพิ่ม 
เม่ือผูประกอบการคํานวณภาษี และบันทึกรายการในแบบแสดงรายการภาษีมูลคาเพิ่ม 

(ภ.พ.30)  (ภาคผนวก ค ภาพท่ี ค-5 หนา 232)   กจิการยื่นแบบแสดงรายการ รวมถึงการชําระ
ภาษีมูลคาเพิ่ม  ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป ซ่ึงหากเปนการยืน่แบบปกติ ผูประกอบการจะยื่น
แบบแสดงรายการผานอินเตอรเนต ทางเวป http://www.rd.go.th และชําระภาษไีดตามชองทางการ
ชําระภาษีผานบริการอิเล็กทรอนิกสของธนาคารพาณิชย แตหากเปนการยื่นแบบเพ่ิมเติม จะยื่นแบบ
แสดงรายการท่ีสํานักงานสรรพากรพื้นท่ีสาขา 
 
 4.  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน   
 4.1  ทรัพยสินท่ีตองเสียภาษี และผูมีหนาท่ีตองเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
 ธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพยเปนธุรกิจท่ีตองเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ เนื่องจากได
ใชประโยชนจากโรงเรือนและท่ีดินนั้น โดยท่ีเจาของมิไดอาศัยอยูเอง ในทางกฎหมายผูใหเชาจะ
เปนผูมีหนาท่ีเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ  แตในทางปฏิบัติจะข้ึนอยูกับขอตกลงระหวางผูใหเชากับผู
เชาวาฝายใดจะเปนผูเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดินจากการสัมภาษณผูประกอบการที่มีอสังหาริมทรัพย
ลักษณะเปนบานเชา ตึกแถว จะให ผูเชา เปนผูรับผิดชอบในการเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  สวน
ผูประกอบการที่มีอสังหาริมทรัพยลักษณะเปนหอพกั อพารตเมนต ผูใหเชา หมายถึงผูประกอบการ 
จะเปนผูเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดินเอง   
 
 4.2  การแจงแบบแสดงรายการ การยื่นแบบแสดงรายการ และการชําระภาษี  
 ในการยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษนีั้น  จากการสัมภาษณผูประกอบการที่เปน
บุคคลธรรมดา เจาหนาท่ีจะสงแบบแจงรายการประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.8) มาให ณ 
สถานประกอบการ/บานเชา  แลวผูประกอบการหรือผูเชา (แลวแตขอตกลง) จะไปยืน่เสียภาษีท่ี
สํานักงานเทศบาล หรือองคการบริหารสวนตําบล  ภายใน 30 วัน นบัแตวนัท่ีไดแบบแจงรายการ
ประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.8) 
 สวนผูประกอบการที่เปนนติิบุคคล จะตองมีการทําตารางแสดงคาเชาหองพักตลอดป 
(ภาพท่ี 5-14)   แลวนํารายละเอียดนําไปกรอกในแบบแจงรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ   
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(ภ.ร.ด.2)  (ภาคผนวก ค ภาพท่ี ค-7 หนา 234)   ยื่นแบบแสดงรายการดังกลาว ใหพนักงานเจาหนาท่ี
ประเมินภาษีท่ีสํานักงานเทศบาล หรือ องคการบริหารสวนตําบล ภายในเดือนกมุภาพันธ เม่ือ
พนักงานเจาหนาท่ีไดรับแบบดังกลาวแลวจะพิจารณาการคํานวณคารายปอีกคร้ัง และแจงกลับให
เจาของโรงเรือนทราบ โดยใชแบบใบแจงรายการประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ (ภ.ร.ด.8) 
(ภาคผนวก ค ภาพท่ี ค-8 หนา 242)   เพื่อใหไปชําระภาษีตอไป ซ่ึงเอกสารหลักฐานท่ีตองใช
ประกอบการยืน่แบบประกอบดวย 

1) แบบ ภ.ร.ด.2  
2) ใบเสร็จรับเงิน การเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดินของปกอน (คร้ังสุดทาย)  
3) กรณีเจาของเปนนิติบุคคลใหแนบหนังสือรับรองการจดทะเบียนหุนสวน

บริษัท 
 
 4.3  วิธีการคํานวณภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
 ตัวอยางท่ี 4  บริษัท ใหเชาอสังหาริมทรัพย จํากดั  ในป 25X1  บริษัทมีรายไดคาเชา
หองพัก 1,170,000.00 บาท  ดังตารางท่ี 5-8  
 

ตารางท่ี 5-14  แสดงจํานวนหองเชาท่ีมีผูเขาพัก และรายไดคาเชาหองพัก ในป 25X1 

เดือน จํานวนหอง  คาเชาหอง  

มกราคม 40 100,000.00  
กุมภาพนัธ 38 95,000.00  
มีนาคม 42 105,000.00  
เมษายน 30 75,000.00  
พฤษภาคม 35 87,500.00  
มิถุนายน 45 112,500.00  
กรกฎาคม 42  105,000.00  
สิงหาคม 40 100,000.00  
กันยายน 39 97,500.00  
ตุลาคม 32 80,000.00  
พฤศจิกายน 43 107,500.00  
ธันวาคม 42 105,000.00  

รวม  1,170,000.00  
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 ในการแจงจํานวนหองของกิจการท่ีมีผูเชา บริษัทฯ จะตองแจงการเขาออกของผูเชาทุก
เดือน ท่ีสํานกังานเทศบาล หรือ องคการบริหารสวนตําบล  เนื่องจากพนกังานเจาหนาท่ีจะนาํมา
ประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดินของบริษัทฯ  และเม่ือครบ 1 ป  กิจการตองจัดทําตารางแสดงคาเชา
หองพักตลอดป และคํานวณภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ  ดังภาพท่ี 6-3   ใหยืน่เอกสารดังกลาวใหเจา
พนักงาน  และกรอกในแบบแจงรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.2)  แลวยืน่แบบ
แสดงรายการดังกลาว ใหพนักงานเจาหนาท่ีประเมินภาษีท่ีสํานักงานเทศบาล หรือ องคการบริหาร
สวนตําบล ภายในเดือนกุมภาพันธ เม่ือพนักงานเจาหนาท่ีไดรับแบบดังกลาวแลวจะพิจารณาการ
คํานวณคารายปอีกคร้ัง และแจงกลับใหเจาของโรงเรือนทราบ โดยใชแบบใบแจงรายการประเมิน
ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.8) เพื่อใหไปชําระภาษีภายใน 30 วันนับแตวันไดรับใบแจงรายการ
ประเมินภาษ ี
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ภาพที่ 5-14  ตารางแสดงคาเชาหองพักตลอดป 
 
 บริษัท  ใหเชาอสังหาริมทรัพย  จํากัด 

ตารางการแสดงคาเชาหองพักตลอดป 
ประจําป  25X1 

 

รายการ มกราคม กุมภาพันธ มีนาคม เมษายน พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม กันยายน ตุลาคม พฤศจิกาย
น 

ธันวาคม 

จํานวน
หอง 

40 38 42 30 35 45 42 40 39 32 43 42 

คาเชา 100,000.00 95,000.00 105,000.00 75,000.00 87,500.00 112,500.00 105,000.00 100,000.00 97,500.00 80,000.00 107,500.00 105,000.00 

 

รวม คาเชาทั้งป  1,170,000   บาท 
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  =  1,170,000 * 12.5%  =  146,250.00  บาท 
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 5.  อากรแสตมป   
 5.1  สัญญาเชาท่ีตองปดอากรแสตมป และผูมีหนาท่ีตองเสยีอากรแสตมป 

ธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพยนั้นจําเปนจะตองมีการทําสัญญาเชา  ซ่ึงธุรกิจสวนใหญ
มักจะทําสัญญาแยกออกเปน 2 ชุด สวนท่ีอยูในบังคับตองเสียอากรแสตมป  จะเปนสวนของสัญญา
เชาอสังหาริมทรัพยท่ีเปนโรงเรือน  ส่ิงปลูกสรางอ่ืน เทานั้น  ซ่ึงผูมีหนาท่ีเสียอากรแสตมป คือ ผูให
เชา  และผูท่ีตองขีดฆาแสตมป คือ ผูเชา 

 
5.2 วิธีการเสียอากรแสตมป 

 จากการสัมภาษณผูประกอบการพบวา  ผูประกอบการมีการทําสัญญาเชากับผูเชาทุก
ราย  เม่ือมีการตกลงเชาอสังหาริมทรัพยกนั  แตเปนการทําสัญญาเชาไวเฉยๆ โดยมิไดมีการติดอากร
แสตมปแตอยางใด  เนื่องจากผูประกอบการถือวาการปดอากรแสตมปนี้เปนคาใชจายของกิจการ 
หากไมมีเจาหนาท่ีเขามาตรวจสอบสัญญาเชาแลว  กไ็มจาํเปนจะตองเสียคาใชจายในสวนนี ้
 สวนการทําธุรกรรมกับทางราชการ ท่ีจําเปนตองมีการติดอากรแสตมปนั้น เชน การทํา
หนังสือมอบอํานาจ ธุรกิจจะเลือกใชวิธีแสตมปปดทับ  โดยไปซ้ืออากรแสตมปมาปดทับลงบน
เอกสารเทากับราคาอากรที่ตองเสีย  และขีดฆาแสตมปนัน้  กอนท่ีจะยืน่เอกสารกับทางราชการ 
 


