
บทท่ี 5 
แนวปฏิบัติทางการบัญชีและการเสียภาษีของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 

 
 ในการประกอบธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย  หากกจิการประกอบธุรกิจในลักษณะหาง
หุนสวนจํากดั หรือบริษัทจํากัด กิจการจะตองจัดใหมีการทําบัญชีภายในกิจการ ตามพระราชบัญญัติ
การบัญชี พ.ศ. 2543  ซ่ึงการทําบัญชีของกิจการตองจดัทําตามเกณฑสิทธ์ิ และจัดทําตามมาตรฐาน
การบัญชี  เพื่อท่ีจะยื่นงบการเงินตอกรมพัฒนาธุรกิจการคา รวมท้ังยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสีย
ภาษี เนื่องจากผูประกอบการมีหนาท่ีและภาระทางภาษี ทําใหจะตองมีการวางแผนภาษีอากร และมี
การปฏิบัติการเกี่ยวกับภาษีอากรของธุรกิจเปนไปโดยถูกตอง และครบถวน  
 
สวนท่ี 1  :  แนวปฏิบัติทางการบัญชีของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 
 การศึกษาแนวปฏิบัติทางการบัญชีของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย เปนการศึกษาระบบ
บัญชีท่ีธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพยไดวางไว  ต้ังแตการเก็บรวบรวมขอมูล การจําแนกประเภทของ
ขอมูล สมุดบัญชี  เอกสารแบบพิมพ วิธีการดําเนนิงาน การควบคุมทางการบัญชี  รวมถึงการนํา
เคร่ืองมือและอุปกรณตางๆ เขามาใชในการจัดทํา  และรวบรวมขอมูลท่ีเกี่ยวของกบัการดําเนนิงาน
ของกิจการ  เพื่อท่ีจะสามารถนําเสนอขอมูลทางบัญชีไดตามท่ีฝายบริหารตองการ  ไมวาจะเปนเร่ือง
ท่ีเกี่ยวกับฐานะทางเงินของกิจการ  ภาระหน้ีสินท่ีเกดิข้ึน  ผลการดําเนินงานตลอดระยะเวลาหนึง่ๆ  
ซ่ึงจะชวยทําใหการประเมินผลการดําเนินงานนั้นถูกตองและเปนระบบ 
 ในบทนีจ้ะศึกษาเกีย่วกับการบัญชีเกี่ยวกับสินทรัพยถาวร โครงสรางรายไดและคาใชจาย 
ผังบัญชี เอกสารท่ีใชประกอบการบันทึกบัญชี สมุดรายวันข้ันตน สมุดบัญชีแยกประเภท รายงาน
ทางการเงินอ่ืน งบการเงิน การบันทึกรายการบัญชี รวมท้ังวิธีการปฏิบัติงานดานตางๆ ท่ีเกี่ยวกับ
ระบบเอกสาร  
 

1.  การรับรูและการวัดมูลคาของท่ีดิน อาคาร และอุปกรณ 
 ในการจดัทํางบดุลของธุรกจิใหเชาอสังหาริมทรัพย ในอําเภอเมือง จงัหวัดเชียงใหม จาก
การสัมภาษณผูประกอบการ จะใหความสําคัญในสวนท่ีเกี่ยวของกับสินทรัพยถาวรของกิจการ  
เนื่องจากลักษณะการดําเนนิงานของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพยนั้น จําเปนจะตองมีสังหาริมทรัพย
และอสังหาริมทรัพยท่ีเปนกรรมสิทธ์ิของกิจการ  ซ่ึงจะตองเปนทรัพยสินท่ีมีลักษณะคงทนถาวร
เพื่อนํามาใชในการดําเนินงาน และตองสามารถใชงานไดนานกวาหนึ่งรอบระยะเวลาบัญชี  ซ่ึงใน
การจัดหาสินทรัพยถาวรมาเพ่ือใชในกิจการนั้น  ผูประกอบการจะคํานึงถึงราคาทุนของสินทรัพย
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ถาวร รวมถึงคาใชจายตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการจัดหาสินทรัพยมาใชในกิจการ เนื่องจาก
ผูประกอบการคํานึงวาคาใชจายตางๆ นัน้ ถือเปนตนทุนของกิจการท่ีตองจายออกไปดวย  ซ่ึงในการ
บันทึกบัญชีกจ็ะนําคาใชจายตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการจัดหาสินทรัพยนัน้  มาบันทึกรวมเปนตนทุน
สินทรัพยของกิจการ จากงบการเงินของกิจการมีรายการสินทรัพยถาวร  ดังนี ้

1.1 ท่ีดิน ในการจดัซ้ือท่ีดินของกิจการ ตนทุนของท่ีดินจะประกอบดวยราคาทุนท่ีซ้ือมา  
บวกดวยคาใชจายๆ ท่ีเกดิข้ึนจากการซ้ือท่ีดิน เชน คาภาษีและธรรมเนียมโอนกรรมสิทธ์ิ  คารังวัด
ท่ีดิน  คาท่ีดินหรือทรายถมท่ีเพื่อปรับหนาดิน  คานายหนา ดอกเบ้ียเงินกู และรายจายอ่ืนท่ีกิจการ
จายไปเพื่อใหไดมาซ่ึงกรรมสิทธ์ิในท่ีดิน   

1.2 สวนปรับปรุงท่ีดิน คือสวนท่ีสรางข้ึนเพือ่พัฒนาท่ีดิน ซ่ึงจะมีอายกุารใชงานจํากดั  
เชน  สรางร้ัว ถนน  ทอระบายน้าํ  ทางเทา  ซ่ึงจะไมถือวาเปนตนทุนของท่ีดิน  แตจะถือเปน
สินทรัพยท่ีแยกออกมาตางหากจากท่ีดิน ซ่ึงสวนปรับปรุงท่ีดินกิจการจะคิดคาเส่ือมราคาในอัตรา
รอยละ 20  ตอป ซ่ึงท่ีดินจะไมมีการคิดคาเส่ือมราคา 

1.3 อาคารและส่ิงปลูกสราง จากการสัมภาษณเกีย่วกับการไดมาซ่ึงกรรมสิทธ์ิ ในตัว
อาคารของผูประกอบการ จะสามารถแบงการไดมาได 3 วิธี  ดังนี ้

1.3.1 การซ้ืออาคารท่ีกอสรางเสร็จสมบูรณแลว ราคาทุนของอาคารจะประกอบดวย
มูลคาท่ีซ้ืออาคารมาท้ังหมด  

1.3.2 การกอสรางอาคารโดยการจางผูรับเหมา ราคาทุนของอาคารคือมูลคาท้ังหมด
ตามสัญญากอสราง  และคาใชจายตางๆ   

1.3.3 การกอสรางอาคารโดยผูประกอบการเปนผูกอสรางเอง ราคาทุนของอาคารจะ
ประกอบดวย คาวัสดุกอสราง  คาแรงงานกอสราง  คาจางวิศวกร  คาออกแบบสถาปนิกและคาขอ
อนุญาตกอสราง  คาใชจายตางๆ ในงานกอสราง  ดอกเบ้ียเงินกูยืมเพื่อกอสรางอาคาร  ฯลฯ 

1.4 เคร่ืองใชอุปกรณอาคาร หรือเรียกอีกอยางวา เฟอรนิเจอร เปนสินทรัพยท่ีนําไปใชใน
สวนของหองพัก  เพื่อใหผูเชาไดเชาพรอมกับการเชาหองพกันั้น   เชน เตียง  ตูเส้ือผา  โตะเคร่ือง
แปง เกาอ้ี  เปนตน  ซ่ึงการจัดหาเคร่ืองใชอุปกรณอาคาร  สามารถแบงได 3 วิธี ซ่ึงจะทําใหมูลคา
ของเคร่ืองใชอุปกรณสํานักงานประกอบคาใชจายท่ีแตกตางกัน ดังนี ้

1.4.1 หากเปนการซ้ือเฟอรนิเจอรท่ีสําเร็จรูป  ราคาทุนคือมูลคาท่ีซ้ือเฟอรนิเจอรมา
ท้ังหมด   

1.4.2 หากเปนการจางผูรับเหมามาทําเฟอรนิเจอรให  ราคาทุนจะหมายถึงมูลคา
ท้ังหมดตามสัญญาจาง  และคาใชจายตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการจัดหาเฟอรนิเจอร   
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1.4.3 หากผูประกอบการเปนผูทําเฟอรนิเจอรเอง  ราคาทุนของเฟอรนิเจอรจะเทากับ 
คาวัสดุ  คาแรงงาน  คาออกแบบ คาใชจายตางๆ ในการจดัหาเฟอรนเิจอร  ฯลฯ 

1.5 อุปกรณสํานักงาน เปนสินทรัพยท่ีเคล่ือนท่ีได ซ่ึงกจิการไดนํามาใชในสํานกังาน 
เพื่ออํานวยความสะดวกตอการทํางาน  เชน  เคร่ืองคอมพิวเตอร ซอฟแวรตางๆ  เคร่ืองคิดเลข  
โทรศัพท  เคร่ืองถายเอกสาร ฯลฯ  ซ่ึงราคาทุนของเคร่ืองใชสํานักงานจะประกอบไปดวยราคาท่ีซ้ือ
มา บวกกับคาใชจายตางๆ ในการติดต้ัง  หรือคาใชจายตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการไดมาของทรัพยสิน 

1.6 เคร่ืองตกแตงและติดตัง้ เปนสินทรัพยทรัพยถาวรท่ีจัดหามาเพื่อใชในการประดับ  
หรือใชเพื่อประโยชนในการทํางาน นํามาใชภายในสํานักงาน  เชน  ผนงักั้นเคล่ือนท่ี  ตู โตะ พรมปู
พื้น เคร่ืองปรับอากาศ ฯลฯ ซ่ึงราคาทุนของเคร่ืองตกแตงและติดต้ังจะประกอบไปดวยราคาท่ีซ้ือมา 
บวกกับคาใชจายตางๆ ในการติดต้ัง หรือคาใชจายตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการไดมาของทรัพยสิน 

1.7 อุปกรณเคร่ืองนอน  เปนสินทรัพยท่ีจดัหามาเพื่อใหบริการแกผูเชาภายในหองพัก ซ่ึง
เปนสินทรัพยท่ีใชคูกับเคร่ืองใชอุปกรณอาคาร  เชน  เตียงนอน  หมอน เบาะนั่ง  เปนตน  สินทรัพย
ประเภทนี้อายกุารใชงานจะส้ันกวาสินทรัพยถาวรประเภทอ่ืน  แตจากการสัมภาษณผูประกอบการก็
คิดคาเส่ือมราคาในอัตรารอยละ 20 ตอป เนื่องจากตองการคํานวณคาเส่ือมราคาใหเปนไปตาม
เง่ือนไขในการคํานวณกําไรสุทธิทางภาษี  
 

2.  โครงสรางรายไดและคาใชจาย 
 ธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย  จะมีรายไดและคาใชจายแบงเปนประเภทไดดังนี ้

2.1 รายได 
2.1.1  รายไดหลักของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย   

1)   รายไดจากการใหเชาอสังหาริมทรัพย  ซ่ึงหมายถึง คาเชาหองพัก  คาเชาบาน  
หรือคาเชาอาคาร  โดยผูใหเชาจะเก็บคาเชาจากผูเชา  อาจเก็บคาเชาเปนรายเดือน  รายเทอม(4 เดือน)  
หรือรายปก็ได  ซ่ึงจะข้ึนอยูกบัขอกําหนดของผูใหเชา หรือขอตกลงระหวางผูเชากับผูใหเชา 

2)   รายไดจากการใหเชาสังหาริมทรัพย  คือ  การใหเชาเฟอรนิเจอรตางๆ ภายใน
หองพัก  ภายในหองพกัโดยปกติจะมีเฟอรนิเจอร เชน เตียงนอน ตูเส้ือผา โตะเคร่ืองแปง เปนตน  
แตบางแหงอาจจะมีการใหเชาสังหาริมทรัพยอ่ืนนอกเหนือจากท่ีมีอยูในหองพักตามปกติ  ซ่ึงจะคิด
คาเชาเพิ่มข้ึน  เชน  โทรทัศน  ตูเย็น  เปนตน 

ในทางปฏิบัติ  ผูประกอบการจะกําหนดใหชําระคาเชาหองพักภายในตนเดือน
ของเดือนท่ีมีการเชา เชน คาเชาของเดือนเมษายน 2550 ผูประกอบการจะกําหนดใหตองชําระคาเชา
หองภายในวันท่ี 5 เมษายน  2550  เปนตน  สวนคาเชาเฟอรนิเจอรนัน้จะเรียกชําระตอนส้ินเดือน
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รวมกับคาบริการอ่ืนๆ เชน คาเชาเฟอรนิเจอรเดือนเมษายน 2550 จะเรียกชําระพรอมกับคาไฟฟา
ของเดือนเมษายน  ซ่ึงจะตองจายชําระภายในวนัท่ี 5 พฤษภาคม 2550 เปนตน 

ผูประกอบการสวนใหญ ณ วันทําสัญญาจะขอเก็บคาเชาหองพักลวงหนา โดย
ปกติจะเก็บคาเชาลวงหนาประมาณ 2-3 เดอืน  ซ่ึงคาเชาหองนี้จะถูกบันทึกเปนคาเชารับลวงหนา ณ 
วันทําสัญญา  และจะรับรูเปนรายไดของกิจการในเดือนแรกท่ีผูเชาเขามา และจะรับรูเปนรายไดใน 
1-2 เดือนสุดทายท่ีผูเชาไดเชาอยู หมายถึง เดือนแรกท่ีเขามา และ 1-2 เดือนสุดทายท่ีผูเชาอยูนั้นไม
ตองชําระคาเชาอีก 

2.1.2  รายไดรองของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย   
1)   รายได – คาไฟฟา  เปนรายไดท่ีเกิดจากการท่ีผูเชาใชไฟฟาภายในหองพัก  ซ่ึง

จะคิดตามยูนิตท่ีผูเชาไดใชไปในแตละเดือน ซ่ึงผูประกอบการจะติดมิเตอรไฟฟาประจําหองพักทุก
หอง  และในทุกส้ินเดือนจะมีการจดเลขมิเตอร  เพื่อนํามาคํานวณคาไฟฟาของแตละหองพกั  โดย
ปกติแลวจะคิดคาไฟฟาอยูท่ียูนิตละประมาณ 5-6 บาท 

2)   รายได – คาน้ําประปา  เปนรายไดท่ีผูประกอบการสวนใหญจะคิดตามจํานวน
คนในหองพัก  ซ่ึงปกติจะอยูไดหองละไมเกิน 2 คน โดยจะคิดในอัตราคงท่ี  เชน คาน้ําประปา 50 
บาทตอคน  หากหองใดมีผูเชา 1 คน หองนั้นจะเสียคานาประปา 50 บาทตอเดือน  แตหากหองใดมีผู
เชา 2 คน หองนั้นจะเสียคาน้าํประปา 100 บาทตอเดือน เปนตน 

3)   รายได – คาเคเบิลทีวี หอพกัสวนใหญจะมีเคเบิลเทวีเพือ่ใหบริการแกผูเชา โดย
จะมีการตอสายเคเบิลทีวีไวทุกหองพัก ซ่ึงผูประกอบการจะถือวาทุกหองไดใชบริการเหมือนกนั ทํา
ใหผูประกอบการจะคิดคาเคเบิลทีวีในอัตราท่ีเทากันทุกหองพัก  เชน  คาเคเบิลทีวีเดือนละ 100 บาท
ตอหอง เปนตน 

4)   รายได – คาโทรศัพท  ในทุกหองพักจะมีการติดต้ังโทรศัพทไว  ผูประกอบการ
จะมีอัตราคาโทรศัพทไว  เชน 

รายการ เกณฑการคิดคาโทรศัพท 
ระหวางหองพกัภายในหอพกั ไมคิดคาบริการ 
โทรออกภายนอก อยูในพื้นท่ี จ.เชียงใหม คร้ังละ 5 บาท 
โทรออกภายนอก นอกเขตพืน้ท่ี จ.เชียงใหม คิดตามระยะเวลา และระยะทาง 
โทรเขาโทรศัพทมือถือ คิดตามระยะเวลา และระยะทาง 

 

5)   รายได – คาอินเตอรเนต  ในแตละแหงจะมีการคิดแตกตางกัน  บางแหงจะคิด
ตามจํานวนคร้ังท่ีใช  บางแหงคิดตามระยะเวลาท่ีใช  บางแหงจะใชวิธีเดียวกับคาเคเบิลทีวี คือคิด
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เปนรายเดือน ไมวาผูเชาจะไดใชหรือไมกต็าม แตท่ีนิยมสวนใหญผูประกอบการจะคิดเปนรายเดือน 
โดยผูเชารายใดตองการที่จะใชบริการ  สามารถแจงไดท่ีผูประกอบการ  ซ่ึงจะเสียคาอินเตอรเนต
เปนรายเดือน เชน คาอินเตอรเนตเดือนละ 300 บาท  ซ่ึงหากไมตองการจะใชในเดือนใดแลวก็
สามารถแจงยกเลิกบริการได 

6)   รายได – จากการผิดสัญญาเชา  เปนรายไดท่ีเกิดจากผูเชาทําผิดสัญญาเชา  หรือ
ผูเชาทําความเสียหายภายในหองพัก  เม่ือผูเชาแจงออกจากหองพัก  เงินประกันความเสียหายท่ีเคย
ไดจายไว ณ วนัทําสัญญานั้น  กจ็ะไดคืนไมเต็มจํานวนท่ีเคยไดจายไว  โดยผูประกอบการจะหักเงิน
ประกันความเสียหายนี้ไว   และจะรับรูเงินประกันความเสียหายเปนรายไดในเดือนท่ีผูเชาแจงออก
จากหองพกั 

ในทางปฏิบัติ ผูประกอบการจะคิดคาบริการตางๆ กอนวันส้ินเดือน  เชน 
อาจจะจดเลขมิเตอรไฟฟาทุกๆวันท่ี 28 ของทุกเดือน  เพื่อท่ีจะไดจัดทําใบแจงหนีแ้ละสงใหแกผูเชา
ไดทันภายในส้ินเดือนนัน้  จะเหน็ไดวาคาบริการตางๆ นั้นจะเก็บภายหลังจากท่ีผูเชาไดใชบริการ
ไปแลว เชน คาไฟฟาท่ีใชของเดือนมีนาคม 2550 จะอยูในใบแจงหนี้ท่ีสงมาตนเดือน เมษายน 2550 

ดังนั้น  ขอมูลในใบแจงหนี้ของกิจการท่ีสงใหผูเชานัน้ จะมีท้ังคาเชาและ
คาบริการตางๆ  แตวาจะเปนคนละเดือนกัน  คือ  ในใบแจงหนี้ท่ีสงใหตนเดือนเมษายน 2550 จะ
เปนใบแจงคาเชาหองพักของเดือน เมษายน  2550  แตจะเปนคาเชาเฟอรนิเจอร และคาบริการอ่ืนๆ
ของเดือน มีนาคม 2550 

2.1.3  รายไดอ่ืนๆ  
สําหรับรายไดอ่ืนจะมีลักษณะคลายๆกับธุรกิจอ่ืน  คือ  เปนรายไดท่ีเปนผล

พลอยไดจากกิจการท่ีทําอยู  เชน  ดอกเบ้ียรับเงินฝากธนาคาร  เงินปนผล  กําไรจากการจําหนาย
ทรัพยสิน  เปนตน 
 

2.2 คาใชจาย 
คาใชจายของกิจการจําแนกไดดังนี้  คือ 

2.2.1 ตนทุนการใหบริการของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย   จะประกอบดวยรายจาย
ดังตอไปนี ้

1)   คาไฟฟา  ตนทุนคาไฟฟานี้เกิดจากการใหบริการเพิ่มเติมนอกเหนือจากการให
เชาอสังหาริมทรัพย  คาไฟฟานี้จะเปนคาใชจายในสวนของอาคารเชาเทานั้น  ซ่ึงอาจเปนคาใชจายท่ี
ปนสวนระหวางสวนของอาคารเชา กับสวนของสํานักงาน 
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2)   คาเคเบิลทีว ี  คาใชจายนีเ้ปนตนทุนคงที่ เนื่องจากจะมีสัญญาท่ีทํากับเจาของ
สัญญาในชําระคาบริการเปนรายเดือน หรือรายป แลวแตขอตกลงกบับริษัทผูใหบริการ ซ่ึงในการ
จายคาบริการนั้น  จะตองมีการหัก ณ ท่ีจายในอัตรารอยละ 3 ไวดวย 

3)   คาน้ําประปา ตนทุนคาน้ําประปาจะเปนคาใชจายในสวนของอาคารเชาเทานั้น  
ซ่ึงอาจเปนคาใชจายท่ีปนสวนระหวางสวนของอาคารเชา กับสวนของสํานักงาน 

4)   คาโทรศัพท ธุรกิจจะจดัหาโทรศัพทมาเพ่ือใหบริการแกผูเชา และจะเปนเบอร
ท่ีใชกับอาคารเชาเทานั้น โดยสวนใหญธุรกิจจะขอเบอรโทรศัพทสําหรับอาคารเชาไวหลายเบอร  
ในการจายคาโทรศัพท จะตองมีการหัก ณ ท่ีจายไว  ซ่ึงจะตองแยกคาโทรศัพทเปน 2 สวน ในแตละ
เบอร  คือ ในสวนของคาเชาจะตองหกั ณ ท่ีจายในอัตรารอยละ 5  และในสวนของคาบริการจะตอง
หัก ณ ท่ีจายในอัตรารอยละ 3   

5)   คาบริการสวนกลาง  จะเปนคาใชจายเกี่ยวกับคารักษาความสะอาด  คารักษา
ความปลอดภยั  เปนคาใชจายท่ีเกีย่วกับการจางพนักงานมาทําหนาท่ีตางๆ เพื่ออํานวยความสะดวก
ใหกับผูเชา  คาบริการสวนกลางนี้อาจเปนคาใชจายท่ีปนสวนระหวางสวนของอาคารเชา กับสวน
ของสํานักงาน 

6)   คาเส่ือมราคาของทรัพยสิน จะเปนคาเส่ือมราคาท่ีเกี่ยวของกับสินทรัพยถาวรท่ี
มีไวเพื่อใหผูเชาไดใชงาน  ซ่ึงจะมีการคํานวณคาเส่ือมราคาในอัตราท่ีแตกตางกัน ดงันี้ 

- คาเส่ือมราคา-อาคารและส่ิงปลูกสราง คิดอัตราคาเส่ือมราคารอยละ 5 ตอป 
- คาเส่ือมราคา-เคร่ืองใชอุปกรณอาคาร คิดอัตราคาเส่ือมราคารอยละ 20 ตอป 
- คาเส่ือมราคา-อุปกรณเคร่ืองนอน  คิดอัตราคาเส่ือมราคารอยละ 20 ตอป 

2.2.2  คาใชจายในการบริหารของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย   
คาใชจายในการบริหารนี้จะเกิดข้ึนระหวางการกอสราง  และหลังจากการกอสราง

แลวเสร็จ  ประกอบดวยรายจายดังตอไปนี ้
1) เงินเดือน  คาแรง  และคาลวงเวลา   คือ   เงินเดือนและคาลวงเวลาท่ีจายให

พนักงานท้ังท่ีอยูในสํานกังาน  ยามรักษาการณ  แมบาน  ซ่ึงมีคาใชจายท่ีเกี่ยวของกับพนักงานอ่ืนๆ 
อีก  ท่ีธุรกิจสามารถนํามาเปนคาใชจายได    ไดแก  

- คาสวัสดิการพนักงาน เชน  คาอาหารพนักงาน  คารักษาพยาบาล  หรือคา
สวัสดิการที่ระเบียบขอบังคับของบริษัทหรือหางหุนสวนนิติบุคคลท่ีกําหนดไวเปนลายลักษณอักษร  
คาใชจายในสวนนี้ของธุรกจิสามารถนํามาเปนคาใชจายได  แตกจ็ะถือเปนเงินไดของพนักงาน  ซ่ึง
จะตองนําไดรวมคํานวณเปนเงินไดพึงประเมินตามมาตรา 40(1) ในการคํานวณภาษเีงินไดหัก ณ ท่ี
จายของพนกังานดวย 
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- เงินสมทบกองทุนประกันสังคม  เปนเงินสมทบตามกฎหมายท่ีกาํหนดให
นายจางตองหกัเงินประกันสังคมจากพนักงานไวรอยละ 5 ของเงินเดือนพนกังาน และนายจาง
จะตองสมทบเพิ่มอีกรอยละ 5 ของเงินเดือนพนักงาน  ซ่ึงสวนท่ีสามารถนํามาเปนคาใชจายได คือ
สวนท่ีนายจางสมทบใหพนกังาน 

2) คาซอมแซมและการบํารุงรักษา  เนื่องจากเปนธุรกิจใหเชา  ผูใหเชาจะมีหนาท่ี
รับผิดชอบความเสียหายท่ีเกดิข้ึนกับทรัพยสินท่ีใหเชา  ดังนั้นคาซอมแซมไมวาจะเปนในสวนของ
ตัวอาคารหรือในหองพกั  จะถือเปนคาใชจายของธุรกิจ   

3) คาโฆษณาและประชาสัมพนัธ  มีรายจายคาโฆษณาเปนรายเดือนใหกับสถานี
วิทยุ  การลงโฆษณาตามในหนังสือตางๆ และมีคาใชจายเกีย่วกับการทําใบปลิวเพื่อแจกจายใหกับผู
ท่ีสนใจดวย 

4) คาภาษีท่ีดนิและโรงเรือน เปนภาษีท่ีธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพยจะตองจาย
ตามกฎหมาย  เนื่องจากไดประโยชนจากโรงเรือน หรืออาคาร โดยมิไดอาศัยอยูเอง  

5) คาภาษีอ่ืนๆ เชน  คาภาษีปาย  อากรแสตมป  เปนตน 
6) ดอกเบ้ียจาย  จะเปนดอกเบ้ียท่ีเกดิข้ึน ภายหลังกอสรางอาคารเสร็จสมบูรณ ใช

งานได   
7) คาสอบบัญชี  เปนคาใชจายในการตรวจสอบบัญชี  เพือ่รับรองความถูกตอง

ของงบการเงิน กอนการยืน่เสียภาษีเงินประจําป 
8) คาธรรมเนียมและท่ีปรึกษา  เชน คาธรรมเนียมธนาคาร  คาจดทะเบียนธุรกิจ    

เปนตน 
9) คาเส่ือมราคาทรัพยสิน  ท่ีเกิดจากการเส่ือมราคาของสินทรัพยถาวรท่ีกิจการมี

อยู  ซ่ึงจะคํานวณคาเส่ือมราคาในอัตราท่ีแตกตางกัน  เชน   
- คาเส่ือมราคา-สวนปรับปรุงอาคาร  คิดอัตราคาเส่ือมราคารอยละ 20 ตอป 
- คาเส่ือมราคา-อุปกรณสํานักงาน  คิดอัตราคาเส่ือมราคารอยละ 20 ตอป 
- คาเส่ือมราคา-เคร่ืองตกแตงและติดต้ัง คิดอัตราคาเส่ือมราคารอยละ 20 ตอป 

10) คาไฟฟาและน้าํประปา  จะเปนคาใชจายในสวนของสํานักงานเทานั้น  ซ่ึงอาจ
เปนคาใชจายท่ีปนสวนระหวางสวนของอาคารเชา กับสวนของสํานักงาน 

11) คาโทรศัพท   จะเปนคาโทรศัพทท่ีเปนเบอรในสํานักงานเทานั้น ซ่ึงสวนใหญ
จะมีไมเกิน 2-3 เบอร ในการจายคาโทรศัพท จะตองมีการหัก ณ ท่ีจายไว  ซ่ึงจะตองแยกหกัคา
โทรศัพทเปน 2 สวน ในแตละเบอร  คือ ในสวนของคาเชาจะตองหัก ณ ท่ีจายในอตัรารอยละ 5  
และในสวนของคาบริการจะตองหัก ณ ท่ีจายในอัตรารอยละ 3   
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12) คาใชจายเบ็ดเตล็ด  จะเปนคาใชจายอ่ืนๆ ของกิจการ  เชน คาไปรษณยีโทรเลข  
คาถายเอกสาร  ฯลฯ 

ในทางปฏิบัติ  สวนของคาใชจายท่ีจะตองปนสวนกนัระหวางตนทุนการใหบริการ 
กับคาใชจายในการขายและบริการ เชน คาไฟฟา คาน้ําประปา คารักษาความสะอาด เกดิข้ึน
เนื่องจากผูใหบริการไดสงใบแจงหนี้ตามที่อยูของกจิการ  ซ่ึงคาใชจายจากใบแจงหนี้นั้นจะเปนยอด
รวมของท้ังอาคาร  และแผนกบัญชีจะเปนผูปนสวนคาใชจายระหวางสวนของอาคารเชา  กับสวน
ของสํานักงานเพ่ือใชในการบันทึกบัญชี 

 
3.  ผังบัญชีของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 

 การกําหนดผังบัญชีของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย จะกําหนดหมวดหมูและรหสัของ
บัญชีแยกประเภททุกบัญชีท่ีใชในการบันทึกรายการทางบัญชี โดยจะกําหนดตามหลักการทั่วไป ซ่ึง
สามารถแบงหมวดบัญชีตางๆ ออกเปนหมวดท่ีสําคัญ คือ หมวดสินทรัพย หมวดหนี้สิน หมวดทุน 
หมวดรายไดและหมวดคาใชจาย  โดยการใหรหัสบัญชี  หมายถึง การกําหนดตัวเลขแทนช่ือบัญชี
ตางๆ ตามหมวดหมูท่ีแยกไวแลว  ซ่ึงจะทําใหสะดวกและรวดเร็วสําหรับการทํางบการเงิน  ซ่ึง
ธุรกิจสามารถแสดงโครงสรางการกําหนดผังบัญชีไดดังภาพที่ 5-1 

ภาพท่ี 5-1  แสดงโครงสรางการกําหนดรหัสบัญชี 

 
 จากภาพท่ี 5-1 แสดงโครงสรางการกําหนดรหัสบัญชี  โดยจะกําหนดตัวเลขข้ึน 6 หลัก  ซ่ึง
หลักท่ี 1-2  จะเปนรหัสแสดงรายช่ือหมวดบัญชีท่ัวไป  หลักท่ี 3-4 จะเปนรหัสแสดงรายช่ือประเภท 
รายการ  หลักท่ี 3-6  จะเปนรหัสแสดงรายช่ือบัญชีเฉพาะ 

 

โครงสรางการกําหนดรหัสบัญชี 
 

       XX     -     XX     -     XX     -     XX           

รหัสแสดงรายช่ือบัญชีเฉพาะ 

รหัสแสดงรายช่ือประเภทรายการ 

รหัสแสดงรายช่ือหมวดบัญชีท่ัวไป 
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 จากการสัมภาษณผูประกอบการธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย ไดมีการนําโปรแกรมบัญชี
สําเร็จรูป Express มาใชเพือ่จัดทําบัญชีของกิจการ  ซ่ึงผังบัญชีธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย ของ
โปรแกรมบัญชีสําเร็จรูป Express   สามารถแสดงไดดังตารางท่ี 5-1  ดังนี้ 
 

ตารางท่ี 5-1  แสดงผังบัญชีของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 

รหัสบัญชี ชื่อบัญช ี

10-00-00-00 สินทรัพย 

  11-00-00-00 สินทรัพยหมุนเวยีน 

    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     เช็ครับลวงหนา 

    11-02-00-00   ลูกหนี้การคา 

    11-05-00-00   สินทรัพยหมุนเวยีนอ่ืน 

      11-05-01-00     คาใชจายจายลวงหนา 

      11-05-03-00     ภาษีมูลคาเพิ่ม 

        11-05-03-01       ภาษีซ้ือ 

        11-05-03-02       ภาษีซ้ือรอใบกํากับภาษ ี

      11-05-04-00     ลูกหนี-้กรมสรรพากร 

      11-05-05-00     ภาษีเงินไดถูกหัก ณ ท่ีจาย 

      11-05-05-00     ภาษีเงินไดนิติบุคคลจายลวงหนา 

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

    14-01-00-00   ท่ีดิน  อาคาร  และอุปกรณ 

      14-01-01-00     ท่ีดิน 

      14-01-01-01     สวนปรับปรุงท่ีดิน 

      14-01-02-00     อาคารและส่ิงปลูกสราง 
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ตารางท่ี 5-1  (ตอ)  แสดงผังบัญชีของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 

รหัสบัญชี ชื่อบัญช ี

   14-01-02-01   อาคารระหวางกอสราง 

      14-01-03-00     เคร่ืองใชอุปกรณอาคาร 

      14-01-04-00     อุปกรณสํานักงาน 

      14-01-05-00     เคร่ืองตกแตงและติดต้ัง 

      14-01-06-00     อุปกรณเคร่ืองนอน 

      14-01-07-00     สินทรัพยระหวางกอสราง 

    14-02-00-00   คาเส่ือมราคาสะสม 

      14-02-01-00     สวนปรับปรุงท่ีดิน 

      14-02-02-00     อาคารและส่ิงปลูกสราง 

      14-02-03-00     เคร่ืองใชอุปกรณอาคาร 

      14-02-04-00     อุปกรณสํานักงาน 

      14-02-05-00     เคร่ืองตกแตงและติดต้ัง 

      14-02-06-00     อุปกรณเคร่ืองนอน 

  15-00-00-00 สินทรัพยอ่ืน 

    15-01-00-00   เงินมัดจํา 

    15-02-00-00   เงินลวงหนาคากอสราง 

20-00-00-00 หนี้สิน 

  21-00-00-00 หนี้สินหมุนเวยีน 

    21-01-00-00   เงินเบิกเกินบัญชีธนาคาร 

    21-02-00-00   เจาหนีก้ารคาและต๋ัวเงินจาย 

      21-02-01-00     เจาหนีก้ารคา 

      21-02-02-00     เช็คจายลวงหนา 

    21-03-00-00   หนี้สินหมุนเวยีนอ่ืน 

      21-03-01-00     คาใชจายคางจาย 

        21-03-01-01       เงินเดือนคางจาย 

        21-03-01-02       ภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจายคางจาย 
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ตารางท่ี 5-1 (ตอ)  แสดงผังบัญชีของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 

รหัสบัญชี ชื่อบัญช ี

        21-03-01-03       ภาษีเงินไดนิติบุคคลคางจาย 

        21-03-01-04       ดอกเบ้ียคางจาย 

        21-03-01-05       คาใชจายคางจายอ่ืน 

      21-03-02-00     ภาษีมูลคาเพิ่ม 

        21-03-02-01       ภาษีขาย 

        21-03-02-02       ภาษีขายรอการเรียกเก็บ 

      21-03-03-00     เจาหนี-้กรมสรรพากร 

      21-03-05-00     คาเชารับลวงหนา 

      21-03-07-00     เงินประกนัความเสียหาย 

    21-04-00-00   ต๋ัวสัญญาใชเงิน 

    21-05-00-00   เงินกูยืมระยะยาวกําหนดชําระภายใน 1 ป 

  21-06-00-00  เงินประกนัผลงาน 

  22-00-00-00 หนี้สินระยะยาว 

    22-01-00-00   เงินกูยืมระยะยาว-สถาบันการเงิน 

    22-05-00-00   เงินประกนัคาไฟฟา 

    22-06-00-00   เงินประกนัคาโทรศัพท 

30-00-00-00 สวนของผูถือหุน 

  31-00-00-00  ทุน     

  32-00-00-00  กําไร(ขาดทุน)สะสม 

40-00-00-00 รายได 

  41-00-00-00 รายไดจากการใหบริการ 

    41-01-00-00   รายไดจากการใหบริการที่ยกเวนภาษีมูลคาเพิ่ม 

      41-01-01-00     รายได-คาเชาหองพัก 

    41-02-00-00   รายไดจากการใหบริการที่ตองเสียภาษมูีลคาเพิ่ม 

      41-02-01-00     รายได - คาเชาเฟอรนิเจอร 

      41-02-02-00     รายได - คาไฟฟา 
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ตารางท่ี 5-1  (ตอ)  แสดงผังบัญชีของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 

รหัสบัญชี ชื่อบัญช ี

      41-02-03-00     รายได - คาน้ํา, คาเคเบิลทีว ี

      41-02-04-00     รายได – คาโทรศัพท 

      41-02-05-00     รายได – จากการผิดสัญญาเชา 

  42-00-00-00 รายไดอ่ืน   

    42-01-00-00   ดอกเบ้ียรับ 

    42-02-00-00   กําไร(ขาดทุน)จากการจําหนายสินทรัพย 

    42-03-00-00   รายไดอ่ืน 

50-00-00-00 คาใชจาย 

  51-00-00-00 ตนทุนบริการ 

    51-01-00-00   ตนทุนบริการ – คาไฟฟา 

    51-02-00-00   ตนทุนบริการ – คาเคเบิลทีวี 

    51-03-00-00   ตนทุนบริการ – คาน้ําประปา 

    51-04-00-00   ตนทุนบริการ – คาโทรศัพท 

    51-05-00-00   ตนทุนบริการ – อ่ืน 

    51-06-00-00   คาเส่ือมราคาของสินทรัพย 

      51-06-02-00     คาเส่ือมราคา- อาคารและส่ิงปลูกสราง 

      51-06-03-00     คาเส่ือมราคา- เคร่ืองใชอุปกรณอาคาร 

      51-06-06-00     คาเส่ือมราคา- อุปกรณเคร่ืองนอน 

  52-00-00-00 คาใชจายในการขายและบริหาร 

    52-01-00-00   เงินเดือน คาจางและสวัสดกิารพนักงาน 

      52-01-01-00     เงินเดือน  คาแรงงาน 

        52-01-01-01       เงินเดือนพนักงาน   

        52-01-01-02       คาจางแรงงานพนักงาน 

        52-01-01-03       คาลวงเวลาพนักงาน 

      52-01-02-00     คาใชจายเกี่ยวกับพนักงาน 

        52-01-02-01       คาสวัสดิการพนักงาน 
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ตารางท่ี 5-1  (ตอ)  แสดงผังบัญชีของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 

รหัสบัญชี ชื่อบัญช ี

        52-01-02-02       เงินสมทบกองทุนประกันสังคม 

        52-01-02-03       เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 

    52-05-00-00   คาซอมแซมและการบํารุงรักษา 

    52-06-00-00   คาโฆษณาและประชาสัมพนัธ 

    52-09-00-00   คาภาษีอากร 

      52-09-01-00     ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

      52-09-02-00     คาภาษีอากรอ่ืน 

    52-10-00-00   ดอกเบ้ียจาย 

    52-11-00-00   คาสอบบัญชี 

    52-14-00-00   คาธรรมเนียมและท่ีปรึกษา 

    52-16-00-00   คาเส่ือมราคาของสินทรัพย 

      52-16-01-00     คาเส่ือมราคา- สวนปรับปรุงอาคาร 

      52-16-04-00     คาเส่ือมราคา- อุปกรณสํานักงาน 

      52-16-05-00     คาเส่ือมราคา- เคร่ืองตกแตงและติดต้ัง 

    52-17-00-00   คาใชจายในการขายและบริหารอ่ืน 

      52-17-01-00     คาไฟฟา  

      52-17-02-00     คาน้ําประปา 

      52-17-03-00     คาโทรศัพท 

      52-17-04-00     คาใชจายเบ็ดเตล็ด 
 

จากผังบัญชีของกิจการ  ในข้ันตอนของการจัดทํางบการเงินนั้น  ผูทําบัญชีตองจัดประเภท
บัญชีจากผังบัญชี  เพื่อแสดงรายการตามประกาศกรมทะเบียนการคา  เร่ือง  การกําหนดรายการยอท่ี
ตองมีในงบการเงิน พ.ศ.2545  ซ่ึงสามารถแสดงการจัดประเภทบัญชีได  ดังตารางท่ี 5-2 
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ตารางท่ี 5-2  แสดงการจัดประเภทบัญชีในงบการเงิน 

รายการในงบการเงิน ประกอบดวย 
เงินสดและเงินฝากธนาคาร เงินสด 

เงินฝากกระแสรายวัน 
เงินฝากออมทรัพย 
เงินฝากประจํา 
เช็ครับลวงหนา 

ลูกหนี้การคา ลูกหนี้การคา 
สินทรัพยหมุนเวยีนอ่ืน คาใชจายจายลวงหนา 

รายไดคางรับ 
ภาษีซ้ือ 
ภาษีซ้ือรอใบกํากับภาษ ี    
ลูกหนี-้กรมสรรพากร 

ท่ีดิน  อาคาร  และอุปกรณ (สุทธิ) 
 

ท่ีดิน 
สวนปรับปรุงท่ีดิน 
อาคารและส่ิงปลูกสราง 
เคร่ืองใชอุปกรณอาคาร 
อุปกรณสํานักงาน 
เคร่ืองตกแตงและติดต้ัง 
อุปกรณเคร่ืองนอน 
คาเส่ือมราคาสะสม - สวนปรับปรุงท่ีดิน 
คาเส่ือมราคาสะสม - อาคารและส่ิงปลูกสราง 
คาเส่ือมราคาสะสม - เคร่ืองใชอุปกรณอาคาร 
คาเส่ือมราคาสะสม - อุปกรณสํานักงาน 
คาเส่ือมราคาสะสม - เคร่ืองตกแตงและติดต้ัง 
คาเส่ือมราคาสะสม - อุปกรณเคร่ืองนอน 

สินทรัพยอ่ืน เงินมัดจํา 
คาใชจายในการจัดจั้งบริษัทฯรอตัดจาย 

เงินเบิกเกินบัญชีธนาคาร   เงินเบิกเกินบัญชีธนาคาร 
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ตารางท่ี 5-2 (ตอ)  แสดงการจัดประเภทบัญชีในงบการเงิน 

รายการในงบการเงิน ประกอบดวย 
เจาหนีก้ารคา เจาหนีก้ารคา 

เช็คจายลวงหนา 
หนี้สินหมุนเวยีนอ่ืน คาใชจายคางจายตางๆ เชน  เงินเดือนคางจายภาษี

เงินไดหัก ณ ท่ีจายคางจาย   ภาษีเงินไดนติิบุคคล
คางจาย   ดอกเบ้ียคางจาย เปนตน   
ภาษีขาย 
ภาษีขายรอการเรียกเก็บ 

หนี้สินหมุนเวยีนอ่ืน (ตอ) เจาหนี-้กรมสรรพากร 
คาเชารับลวงหนา 
เงินประกนัความเสียหาย 

หนี้สินระยะยาวท่ีถึงกําหนดชําระ
ภายใน 1 ป   

ต๋ัวสัญญาใชเงิน   
เงินกูยืมระยะยาวกําหนดชําระภายใน 1 ป 

เงินกูยืมระยะยาวจากสถาบัน
การเงิน 

เงินกูยืมระยะยาว-สถาบันการเงิน 

หนี้สินไมหมุนเวยีนอ่ืน   เงินประกนัคาไฟฟา   
เงินประกนัคาโทรศัพท 

ทุนท่ีออกและเรียกชําระแลว ทุน 
กําไร(ขาดทุน)สะสม   กําไร(ขาดทุน)สะสม   
รายไดจากการใหบริการ รายได-คาเชาหองพัก   

รายได – คาเชาเฟอรนิเจอร   
รายได – คาไฟฟา   
รายได - คาน้ํา, คาเคเบิลทีว ี
รายได – คาโทรศัพท   
รายได – จากการผิดสัญญาเชา 

ดอกเบ้ียรับ   ดอกเบ้ียรับ   
กําไร(ขาดทุน)จากการจําหนาย
สินทรัพย   

กําไร(ขาดทุน)จากการจําหนายสินทรัพย 

รายไดอ่ืน   รายไดอ่ืน   
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ตารางท่ี 5-2 (ตอ)  แสดงการจัดประเภทบัญชีในงบการเงิน 

รายการในงบการเงิน ประกอบดวย 
ตนทุนการใหบริการ ตนทุนบริการ – คาไฟฟา 

ตนทุนบริการ – คาเคเบิลทีวี 
ตนทุนบริการ – คาน้ําประปา 
ตนทุนบริการ – คาโทรศัพท  
คาเส่ือมราคา- อาคารและส่ิงปลูกสราง 
คาเส่ือมราคา- เคร่ืองใชอุปกรณอาคาร 
คาเส่ือมราคา- อุปกรณเคร่ืองนอน 

คาใชจายในการขายและบริหาร เงินเดือนพนักงาน   
คาลวงเวลาพนักงาน 
คาสวัสดิการพนักงาน 
เงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 
คาซอมแซมและการบํารุงรักษา 
คาโฆษณาและประชาสัมพนัธ 
ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
คาภาษีอากรอ่ืน 
คาสอบบัญชี 
คาธรรมเนียมและท่ีปรึกษา 
คาเส่ือมราคาของสินทรัพย 
คาเส่ือมราคา- สวนปรับปรุงอาคาร 
คาเส่ือมราคา- อุปกรณสํานักงาน 
คาเส่ือมราคา- เคร่ืองตกแตงและติดต้ัง 
คาไฟฟา คาน้ําประปา 
คาโทรศัพท 
คาใชจายเบ็ดเตล็ด    ฯลฯ 

ดอกเบ้ียจาย   ดอกเบ้ียจาย   
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4.  เอกสารทางการบัญช ี สมุดบัญชี  และรายงานทางการเงิน 
 ในการศึกษาระบบบัญชีของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพยนั้น  สวนประกอบท่ีสําคัญของ
ระบบบัญชี จะเกีย่วของกับระบบเอกสาร ระบบใบสําคัญ สมุดบัญชี และรายงานทางการเงิน  ซ่ึงจะ
เร่ิมระบบตั้งแตเกิดรายการธุรกิจข้ึน  กิจการตองมีเอกสารหลักฐานท่ีเช่ือถือได   เม่ือแผนกบัญชี
ไดรับเอกสารแลวตองมีการจัดทําใบสําคัญข้ึน  เพื่อใชประกอบการบันทึกรายการในสมุดบัญชี และ
เม่ือถึงส้ินรอบระยะเวลา กจ็ะตองมีจัดทํารายงานทางการเงินข้ึนดวย 

4.1  เอกสารทางการบัญชี  
เอกสารทางการบัญชี  ท่ีนํามาเปนหลักฐานในการบันทึกบัญชี  จะเปนเอกสารแบบ

พิมพตางๆ ซ่ึงอาจแบงเปน  เอกสารท่ีใชภายในกิจการ  เอกสารท่ีสงใหบุคคลภายนอก  และเอกสาร
ท่ีไดรับจากภายนอก   ซ่ึงเอกสารท่ีกิจการจัดทําข้ึนนั้น  จะตองมีการกําหนดรูปแบบของเอกสาร  
กําหนดผูจัดทําเอกสารในแตละกิจกรรม  ซ่ึงเอกสารนั้นควรจะมีเลขท่ีเอกสาร  วันท่ีจัดทําเอกสาร  
ขอความท่ีเพียงพอในการบนัทึกบัญชี  และตองมีสําเนาเพียงพอสําหรับแผนกท่ีตองการใชเอกสาร
นั้นๆ ดวย  เอกสารท่ีสําคัญท่ีใชในการดําเนินงานของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพยมีดังตอไปนี ้

4.1.1 สัญญาเชาหองพัก 
4.1.2 สัญญาเชาเฟอรนิเจอร 
4.1.3 ใบแจงหนี ้
4.1.4 ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี
4.1.5 ใบรับเงิน 
4.1.6 ใบจายคืนเงินประกัน 
4.1.7 ใบตรวจสอบหองพัก 
4.1.8 ใบขอซ้ือ 
4.1.9 ใบส่ังซ้ือ 
4.1.10 ใบสรุปเวลาการทํางาน 

 
เอกสารขางตน  มีลักษณะการใชงานดังนี ้
4.1.1 สัญญาเชาหองพัก  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-1  หนา 184) 

 เม่ือมีการตกลงท่ีจะเชาหองพัก จะมีการทําสัญญาเชาหองพัก ซ่ึงจะตองขอเอกสาร
ของผูเชามาเพื่อใชในการกรอกขอมูลในสัญญาเชา และใชแนบกับสัญญาเชา เพื่อเปนหลักฐานใน
การเชาหองพกั  ในสัญญาเชาจะมีขอตกลงระหวางกิจการกับผูเชา ซ่ึงผูเชาจะตองปฏิบัติตาม หากผู
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เชาไมปฏิบัติตามแลว จะทําใหผูใหเชามีสิทธ์ิท่ีจะยกเลิกสัญญาเชาฉบับนี้ไดทันที  ดังนั้นกิจการ
จะตองเก็บเอกสารสัญญาเชานี้ไวกับเอกสารของผูเชาไวตลอดการเชาของผูเชา   

4.1.2 สัญญาเชาเฟอรนิเจอร  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-2  หนา 186) 
 เม่ือมีการตกลงท่ีจะเชาหองพัก จะมีการทําสัญญาเชาเฟอรนิเจอรอีกฉบับ โดยจะ
ใชขอมูลเดียวกับสัญญาเชาหองพัก ดงันั้นกิจการจะตองเก็บเอกสารสัญญาเชานี้ไวกับสัญญาเชา
หองพัก  และตองเก็บรวมกบัเอกสารของผูเชาไวดวย ตลอดการเชาของผูเชา   
 สัญญาเชาเฟอรนิเจอรจะทําข้ึนเม่ือผูเชาตกลงท่ีจะเชาหองพัก ซ่ึงจะทําควบคูไปกับ
สัญญาเชาหองพัก  โดยกิจการจะจัดทําสัญญาเชาจํานวน 2 ชุด แลวใหผูเชาเก็บไว 1 ชุด  และกจิการ
เก็บไว 1 ชุด  เพื่อใชเปนหลักฐานในการเชาหองพัก 

4.1.3 ใบแจงหนี้ (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-3  หนา 188) 
 ใบแจงหนี้เปนเอกสารท่ีใชในธุรกิจทุกประเภท  เพื่อใชในการแจงจํานวนหนี้ท่ีคาง
ชําระระหวางกัน  เปนการเรียกเก็บคาบริการกอนถึงกําหนดการชําระเงิน สวนใหญกิจการจะออก
ใบแจงหนีใ้หกับผูเชาภายในวันส้ินเดือน ซ่ึงรายละเอียดในใบแจงหนีจ้ะประกอบดวย คาเชาหองพัก
ของเดือนถัดไป และคาบริการตางๆ ของเดอืนท่ีออกใบแจงหนี้นั้น  เชน ใบแจงหนี้ท่ีออกให ณ 
วันท่ี 31 มีนาคม 25X1 จะเรียกเก็บคาเชาหองพักของเดือนเมษายน, คาเชาเฟอรนเิจอรของเดือน
มีนาคม  และคาบริการอ่ืนๆ ของเดือนมีนาคม 25X1  ซ่ึงผูเชาสามารถนําใบแจงหนี้มาชําระเงินได
ต้ังแตวนัท่ีไดรับใบแจงหนี ้  ถึงวันท่ีตามท่ีไดกําหนดในสัญญา เม่ือกิจการออกใบแจงหนี้แลว จะ
บันทึกยอดลูกหนี้ท่ีคางชําระ  และบันทึกบัญชีรับรูรายไดของกิจการท่ีเกิดข้ึนนัน้ 

4.1.4 ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี    (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-4  หนา 189) 
 ในการรับชําระหนี้คาเชาและคาบริการ กจิการจะตองออกใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับ
ภาษีรับเงินทุกคร้ังท่ีมีการรับชําระหนี้  ไมวาจะไดรับชําระเปนเงินสด หรือเช็ครับลวงหนา เพื่อเปน
หลักฐานวาไดมีการรับเงินแลวตามจํานวนเงินท่ีอยูในใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี เนือ่งจากกิจการ
เปนกิจการท่ีใหบริการ อาจจะถูกหกั ณ ท่ีจายไว  ดังนัน้รายการในใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีจะมี
ยอดภาษีถูกหกั ณ ท่ีจาย ท่ีหักออกจากคาบริการเพื่อจะไดยอดสุทธิท่ีไดรับเงินจากผูเชา ซ่ึงเม่ือออก
ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษแีลว   จะตองนําไปบันทึกขอมูลในรายงานภาษีขายทุกคร้ัง   

4.1.5 ใบรับเงิน   (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-5  หนา 190) 
 ใบรับเงินจะใชสําหรับการรับชําระเงินประกันความเสียหาย ซ่ึงกจิการจะมอบ
ใหกับผูเชาเปนหลักฐานการชําระเงิน เนือ่งจากเม่ือส้ินสุดสัญญาเชาแลว ผูเชาตองนําใบรับเงินนี ้มา
เปนหลักฐานในการขอรับคืนเงินประกันความเสียหาย ซ่ึงกิจการจะตองจายคืนเงินประกันความ
เสียหายนี้ คืนใหกับผูเชาท้ังจาํนวน  หากผูเชาไมไดทําผิดตามสัญญาเชาท่ีไดทําไว 
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4.1.6 ใบจายคืนเงินประกัน  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-6  หนา 191) 
 เม่ือผูเชาบอกเลิกสัญญาเชาแลว และถึงวนัสุดทายท่ีจะออกจากหองพัก ซ่ึงผูเชา
จะตองเคลียรคาใชจายท้ังหมดกับกจิการ  หากมีการชําระคาใชจายท้ังหมดแลว  และมีเงินประกนั
ความเสียหายคงเหลืออยู กิจการกจ็ะจายเงินประกันท่ีเหลือนั้นคืนใหกับผูเชา โดยใบจายคืนเงิน
ประกันจะมีรายละเอียดเกีย่วกับเงินประกันความเสียหายท่ีไดชําระไว ณ วันท่ีทําสัญญา และรายการ
ท่ีกิจการหกัออกจากเงินประกันนั้น เชน คาความเสียหายท่ีเกิดข้ึน รายการคาใชจายคางชําระ และ
เม่ือกิจการจายคืนเงินประกันความเสียหายนี้ใหกับผูเชา กิจการจะออกใบจายคืนเงินประกันนีใ้หกบั
ผูเชาเพื่อเปนหลักฐานวาไดมีการจายคืนเงินประกัน ตามจาํนวนท่ีไดระบุไวในใบจายคืนเงินประกัน
เรียบรอยแลว   

4.1.7 ใบตรวจสอบหองพัก  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-7  หนา 192) 
 เปนใบที่ใชในการตรวจสอบหองพักของแผนกแมบาน ในวนัสุดทายท่ีผูเชาจะยาย
ออกจากหองพัก  แผนกแมบานจะตรวจสอบความเรียบรอยของหองพัก และบันทึกขอมูลในใบ
ตรวจสอบหองพัก แลวสงใหแผนกการเงิน  หากพบวามีความเสียหายเกดิข้ึน แผนกการเงินจะเปนผู
ประเมินความเสียหายท่ีเกิดข้ึน และระบุคาความเสียหายนั้นลงในใบตรวจสอบหองพักนี้ดวย  ซ่ึง
แผนกจะหกัเงินประกันความเสียหายของผูเชาไว  แลวออกใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากบัภาษีใหกับผูเชา 
สําหรับคาความเสียหายท่ีเกดิข้ึนและกิจการไดหักเงินประกันไว 

4.1.8 ใบขอซ้ือ  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-9  หนา 193) 
 เปนเอกสารทีใ่ชติดตอกนัภายในกิจการเอง จะใชเม่ือตองการซ้ือสินทรัพย  แผนก
ท่ีตองการนั้นจะตองจดัทําใบขอซ้ือสงใหกับแผนกการเงิน เพื่อท่ีจะใหแผนกการเงินดําเนนิการ
จัดซ้ือสินทรัพยนั้นมาให  โดยปกติใบขอซ้ือจะระบุรายละเอียดของสินทรัพยท่ีจะขอซ้ือ  เชน ช่ือ
สินทรัพย ผูจําหนาย ตราสินคา จํานวนท่ีตองการ และราคาโดยประมาณท่ีเคยไดซ้ือมาใชแลว  โดย
อาจระบุวนัท่ีตองการนํามาใชไวดวย 

4.1.9 ใบส่ังซ้ือ  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-9  หนา 194) 
 เปนเอกสารทีก่ิจการจดัทําข้ึนเพื่อนําไปขอซื้อสินทรัพยจากผูจําหนาย  ซ่ึงจะระบุ
สินทรัพยท่ีขอซ้ือ  โดยจะตองบอกรายละเอียดท้ังหมดทีเ่กี่ยวกับสินทรัพยนั้น  และจํานวนท่ีส่ังซ้ือ  
กิจการควรจะระบุราคาของสินทรัพยท่ีตองการส่ังซ้ือไปดวย  เนื่องจากอาจจะมีสินคาท่ีเหมือนกนั
แตราคาตางกนั  และสินคาท่ีส่ังซ้ือไปหากมีราคาท่ีเปล่ียนแปลงไปจากท่ีระบุไว  ผูจําหนายจะได
ติดตอมายังกิจการเพ่ือพิจารณาการส่ังซ้ือนั้นอีกคร้ัง 
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4.1.10   ใบสรุปเวลาการทํางาน  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-10  หนา 195) 
   ใบสรุปเวลาการทํางาน ใชสําหรับการสรุปการทํางานของพนักงานแตละคน จาก
บัตรลงเวลาพนักงานรายคน  เกีย่วกับเวลาการทํางานของพนักงาน  ขอมูลเกี่ยวกับการขาด ลา สาย 
รวมถึงช่ัวโมงการทํางานลวงเวลา และจํานวนเงินคาลวงเวลา  ซ่ึงแผนกบุคคลจะเปนผูจัดทําใบสรุป
เวลาการทํางานน้ี เพื่อสงใหแผนการเงินคํานวณเงินเดอืนสุทธิ  ท่ีตองจายใหกับพนักงานแตละคน
อีกคร้ัง 
 
 4.2  ใบสําคัญเพื่อการบันทึกบัญชี 

ใบสําคัญเพื่อการบันทึกบัญชี  เปนเอกสารท่ีจัดทําข้ึนเพื่อใชเปนหลักฐานในการบันทึก
บัญชี เพื่อความสะดวกในการจัดประเภทบัญชี การตรวจสอบการบันทึกบัญชีใหถูกตองและ
ครบถวน  รวมท้ังสะดวกในการเก็บเอกสารเขาแฟม ใบสําคัญเพื่อการบันทึกบัญชีของธุรกิจใหเชา
อสังหาริมทรัพย  มีดังนี ้

4.2.1 ใบสําคัญรับ 
4.2.2 ใบสําคัญจาย    
4.2.3 ใบสําคัญท่ัวไป 
4.2.4 ใบสําคัญจายเงินสดยอย 

 
ใบสําคัญขางตน  มีลักษณะการใชงานดังนี ้
4.2.1 ใบสําคัญรับ  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-11  หนา 196) 

 ใบสําคัญรับใชสําหรับการบันทึกรายการที่เกี่ยวของกับการรับเงินของกิจการ  ซ่ึง
กิจการจะไดรับเงินจากคาเชาลวงหนา  เงินประกันความเสียหาย  รวมท้ังคาเชาและคาบริการราย
เดือนท่ีไดรับชําระจากผูเชา  การรับชําระอาจไดรับชําระดวยเงินสด หรือเช็ค ซ่ึงจะตองบันทึก
รายการในใบสําคัญรับ  หากรับเปนเช็คจะตองบันทึกรายละเอียดเกีย่วกับเช็ครับนัน้ในใบสําคัญรับ
นี้ดวย  และตองบันทึกรายละเอียดในทะเบียนเช็ครับลวงหนาดวยทุกคร้ังท่ีมีการรับชําระเงินเปน
เช็ครับลวงหนา  เอกสารท่ีใชแนบกับใบสําคัญรับ คือ ใบรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน  ซ่ึงจะเรียงเอกสาร
ตามเลขท่ีใบสําคัญรับ เก็บเขาแฟมใบสําคัญรับ 

4.2.2 ใบสําคัญจาย  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-12  หนา 197) 
ใบสําคัญจายใชสําหรับการบันทึกรายการที่เกี่ยวของกับการซ้ือสินทรัพย การจาย

คาใชจายตางๆ ของกิจการ ระบบใบสําคัญจายทุกรายการจายเงิน จะตองเปนการจายดวยเช็คจาย
ลวงหนา และจะตองบันทึกรายละเอียดในทะเบียนเช็คจายดวยทุกคร้ังท่ีมีการจัดทําเช็คจายลวงหนา
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ข้ึน ขอมูลในใบสําคัญจายจะมีรายละเอียดเกี่ยวกับการจายเงิน รายละเอียดเช็คจายลวงหนา และ
วิธีการบันทึกบัญชี  เม่ือจัดทําใบสําคัญจายแลว จะตองแนบชุดเอกสารท่ีเกี่ยวของ ซ่ึงเอกสารหลักท่ี
จะตองมีคือ ใบเสร็จรับเงิน  เก็บเรียงตามเลขท่ีของใบสําคัญจายเขาไวในแฟมใบสําคัญจาย 

4.2.3 ใบสําคัญท่ัวไป  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-13  หนา 198) 
 ใบสําคัญท่ัวไป จะใชสําหรับการบันทึกรายการที่ไมเกี่ยวของกับการรับ-จายเงิน
ของกิจการ  รายการท่ีใชใบสําคัญท่ัวไป เชน  การฝากเงิน  การโอนเงินระหวางบัญชีของกิจการ  
การบันทึกดอกเบ้ียรับ  การปรับปรุงรายการทางบัญชี  บันทึกการตั้งลูกหนี้การคา  บันทึกการซ้ือ
เงินเช่ือ  เปนตน  ซ่ึงเอกสารท่ีใชแนบกบัใบสําคัญท่ัวไป เชน  ใบฝากเงิน  ใบโอนเงิน  ใบแจงหนี้  
แตบางกรณีอาจไมมีเอกสารแนบ  แตจะมีการอธิบายรายการที่เกดิข้ึน เชน การบนัทึกคาสอบบัญชี 
หรืออาจเปนการคํานวณยอดที่จะนําไปปรับปรุงบัญชี เชน การบันทึกดอกเบ้ียคางจายโดยคํานวณ
จากเงินกูของกิจการ เม่ือจดัทําใบสําคัญท่ัวไป และแนบกับชุดเอกสารท่ีเกี่ยวของแลว จะเก็บเรียง
ตามเลขท่ีใบสําคัญท่ัวไป เขาแฟมใบสําคัญท่ัวไป 

4.2.4 ใบสําคัญจายเงินสดยอย  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-14  หนา 199) 
 ใบสําคัญจายเงินสดยอยเปนใบสําคัญจายชนิดหนึ่ง แตใชสําหรับการจายเงินสด
เพื่อจายคาใชจายเล็กๆ นอยๆ ของกิจการ ท่ีไมสามารถจะจายดวยเช็คได ซ่ึงในการจายเงินทุกคร้ัง
จะตองมีการจดัทําใบสําคัญจายเงินสดยอย  โดยจะบันทึกมีรายละเอียดเกี่ยวกับคาใชจายท่ีไดจายไป  
วันท่ีจายเงิน จํานวนเงินท่ีจาย  ซ่ึงจะตองเก็บใบสําคัญจายเงินสดยอยแนบกับใบเสร็จรับเงินแลว
เรียงตามเลขท่ีใบสําคัญจายเงินสดยอยไว  เพื่อใชสําหรับเปนหลักฐานในการเบิกเงินสดยอยตอไป 
 
 4.3  สมุดบันทึกรายการขั้นตน 

สมุดบันทึกรายการข้ันตน กิจการใชสมุดรายวันสําหรับบันทึกรายการตามใบสําคัญ
เพื่อการบันทึกบัญชี โดยบันทึกรายการทางการเงินท่ีเกดิข้ึนเรียงตามลําดับกอนหลัง  เพื่อผาน
รายการไปยังสมุดบัญชีแยกประเภท  สมุดรายวนัท่ีธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพยใชเพื่อบันทึกบัญชี  
มีสมุดรายวัน 4 ประเภท ดังนี้ 

4.3.1 สมุดรายวันรับเงิน 
4.3.2 สมุดรายวันจายเงิน 
4.3.3 สมุดรายวันท่ัวไป 
4.3.4 สมุดเงินสดยอย 

 
สมุดรายวันขางตน  มีลักษณะการใชงานดังนี้ 
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4.3.1 สมุดรายวันรับเงิน  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-15  หนา 200) 
 สมุดรายวันรับเงิน  ใชบันทึกรายไดท่ีไดรับชําระเปนเงินสด หรือเช็ครับลวงหนา  
และการรับชําระหนี้ท่ีไดสงใบแจงหนี้ไปยังผูเชาแลว  รวมถึงการรับชําระคาเชารับลวงหนา และ
เงินประกนัความเสียหาย  ท่ีผูเชาไดนําเงินสด หรือเช็คมาชําระเม่ือวนัทําสัญญาเชา  รายการบัญชีใน
สมุดรายวันรับเงินเปนรายการท่ีบันทึกจากใบสําคัญรับ 

4.3.2 สมุดรายวันจายเงิน  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-16  หนา 201) 
สมุดรายวันจายเงิน  ใชบันทึกรายการจายชําระหนี้ หรือจายชําระคาใชจายตางๆ 

ของกิจการ ซ่ึงกิจการจะจายดวยเช็คเทานัน้  รวมท้ังบันทึกรายการหกั ณ ท่ีจาย ท่ีกจิการไดมีการหกั
ไวเม่ือชําระคาบริการ  ซ่ึงจะบันทึกรายการบัญชีในสมุดรายวันจายเงินจากใบสําคัญจาย  หากเปน
การจายเงินสดที่จายสําหรับคาใชจายเล็กๆ นอยๆ ของกจิการ จะไมบันทึกในสมุดรายวนัจายเงินนี ้  
แตจะเปนรายการที่เกี่ยวกับเงินสดยอยของกิจการ 

4.3.3 สมุดรายวันท่ัวไป  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-17  หนา 202) 
 สมุดรายวันท่ัวไป เปนสมุดบัญชีท่ีใชสําหรับบันทึกรายการที่ไมเกีย่วของกับการ
รับ หรือการจายเงินของกจิการ  รายการใดท่ีไมสามารถบันทึกบัญชีในสมุดรายวันอ่ืนได  ก็จะนํามา
บันทึกในสมุดรายวันท่ัวไป   การบันทึกบัญชีจะเกีย่วกับการบันทึกลูกหนี้  การบันทึกเจาหนี้  การ
ต้ังคาใชจายคางจาย   การโอนเงินระหวาบัญชี   รวมถึงการปรับปรุงรายการตางๆ ของกิจการ  ซ่ึง
การบันทึกรายการบัญชีในสมุดรายวนัท่ัวไปจะบันทึกใบสําคัญท่ัวไป 

4.3.4 สมุดเงินสดยอย  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-18  หนา 203) 
สมุดเงินสดยอย ใชสําหรับการบันทึกรายจายท่ีกิจการไดจายเงินสดออกไป  ซ่ึงจะ

เปนรายจายเล็กๆ นอยๆ ของกิจการ เชน  คาถายเอกสาร  คาเครื่องเขียนแบบพิมพ คาใชจาย
เบ็ดเตล็ด  เปนตน  การบันทึกบัญชีในสมุดเงินสดยอยจะบันทึกบัญชีจากใบสําคัญจายเงินสดยอย 
 
 4.4  สมุดบัญชแียกประเภท 
 สมุดบัญชีแยกประเภททีก่ิจการใชนั้น เปนสมุดบัญชีแยกประเภททัว่ไป  (ภาคผนวก ข 
ภาพท่ี ข-19  หนา 204)   ซ่ึงจะแสดงยอดคงเหลือของบัญชีตางๆ    ท่ีไดจําแนกไวตามประเภทของ
สินทรัพย  หนี้สิน  สวนของผูถือหุน  รายได  และคาใชจาย  รายการท่ีอยูในสมุดบัญชีแยกประเภท  
ผานรายการมาจากสมุดรายวนัตางๆ ของกิจการ   รายละเอียดและยอดคงเหลือในสมุดบัญชีแยก
ประเภทนี้   จะใชสําหรับการตรวจสอบกบัยอดในแยกประเภทยอย ณ วันส้ินงวด และใชเปนขอมูล
ในการจดัทํางบทดลอง  เพื่อการจัดทํารายงานทางการเงินตอไป 
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  กิจการไดจัดทําแยกประเภทยอยดังกลาวในรูปของ “ทะเบียน” โดยจะมีรายละเอียด
เกี่ยวกับสินทรัพย หนี้สิน  ของแตละรายการ  ซ่ึงยอดรวมของบัญชีแยกประเภทยอยท้ังหมด  จะตอง
เทากับยอดคงเหลือในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป ทะเบียนท่ีธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพยจัดทําข้ึน  
ไดแก 

4.4.1 ทะเบียนผูเชา 
4.4.2 ทะเบียนสินทรัพย 
4.4.3 ทะเบียนเช็ครับลวงหนา 
4.4.4 ทะเบียนเช็คจายลวงหนา 
4.4.5 สรุปรายละเอียดคาเชารับลวงหนาและเงินประกันความเสียหาย 

 
ทะเบียนขางตน  มีลักษณะการใชงานดังนี ้
4.4.1 ทะเบียนผูเชา  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-20  หนา 205) 

 ทะเบียนผูเชานี้จะใชเพื่อบันทึกรายการทางการเงินของผูเชากับกิจการ  ต้ังแตการ
เก็บคาเชาลวงหนา ซ่ึงจะระบุวาเปนคาเชาลวงหนาของเดือนใด  เงินประกันความเสียหาย  คาเชา
และคาบริการท่ีตองจายในแตละเดือน คาเชาท่ีไดรับชําระแลวและท่ียังคางชําระ  ซ่ึงจะทําใหทราบ
ไดวาผูเชาจากทะเบียนผูเชา คางชําระคาเชาเดือนใดบาง  และมียอดคางรวมท้ังส้ินเทาใด  และเม่ือ
ส้ินสุดสัญญาเชาหากมียอดคางชําระ กิจการตองเรียกเก็บจากผูเชากอนท่ีจะมีการยกเลิกสัญญาเชา 
หรืออาจเลือกท่ีจะหกัจากเงินประกันความเสียหายก็ได รวมท้ังจะมีการประเมินคาความเสียหาย 
หากผูเชาทําผิดสัญญาเชาหรือทําความเสียหายกับหองพกั  ซ่ึงจะหักจากเงินประกนัความเสียหายนี้
เชนกัน  

4.4.2 ทะเบียนสินทรัพย  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-21  หนา 206) 
 ทะเบียนสินทรัพย  จะนํามาใชเพื่อการควบคุมสินทรัพยถาวรของกิจการ รวมท้ัง
การคิดคาเส่ือมราคาของสินทรัพยถาวรท่ีกจิการมีอยู  โดยทะเบียนสินทรัพยจะแบงการเก็บขอมูล
ตามประเภทของสินทรัพย เนื่องจากสินทรัพยแตละประเภทของกิจการมีอัตราคาเส่ือมราคาท่ี
แตกตางกัน ทะเบียนสินทรัพยจะบันทึกรายการเกีย่วกับช่ือของสินทรัพย  วนัท่ีเร่ิมใชงาน  แผนกท่ี
ใชงาน ราคาทุยของสินทรัพย  คาเส่ือมราคาสะสมยกมา  และคาเส่ือมราคาของแตละป   ซ่ึงจะ
นําไปใชในการบันทึกเปนคาใชจายของกิจการเม่ือปดงบการเงิน 

4.4.3 ทะเบียนเช็ครับลวงหนา  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-22  หนา 207) 
 การจัดทําทะเบียนเช็ครับลวงหนา จัดทําข้ึนเนื่องจากกิจการมีการรับเช็คสําหรับ
การชําระคาบริการตางๆ ซ่ึงทะเบียนเช็ครับลวงหนาจะมีการบันทึกขอมูลเกี่ยวกับวันท่ีไดรับเช็ค 
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เลขท่ีใบเสร็จรับเงินท่ีไดออกใหกับผูเชา ช่ือของผูเชาท่ีเปนเจาของเช็ค และรายละเอียดเกีย่วกับเช็ค
ซ่ึงทะเบียนเช็ครับลวงหนานี้ ทําใหสามารถควบคุมเช็คท่ีไดรับมา วานําฝากเขาบัญชีของกิจการ
ท้ังหมด และสามารถตรวจสอบการโอนเงินกับธนาคารตามวันท่ีท่ีอยูบนเช็คฉบับนัน้ วาไดมีการ
โอนเงินเขาบัญชีของกิจการเรียบรอยหรือยัง  โดยจะตรวจสอบตามวนัท่ีส่ังจายบนเช็ค  หากพบวา
ยังไมไดมีการโอนเงินเขาบัญชีก็จะทําใหสามารถตรวจสอบไดทันทีวาเกิดจากสาเหตุใด   

4.4.4 ทะเบียนเช็คจายลวงหนา  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-23  หนา 208) 
 ในการจายคาใชจายตางๆ ของกิจการ จะเปนการจายเปนเช็คท้ังหมด ยกเวนการ
จายคาใชจายเล็กๆ นอยๆ ท่ีจะจายดวยเงินสดยอย  ซ่ึงการจายเช็คจายลวงหนานัน้  กิจการจะตองมี
ทะเบียนเช็คจายเพื่อท่ีจะควบคุมการจายเช็ค เนื่องจากการจายเช็คจะตองมีการจายตามเลขท่ีเช็ค 
กิจการก็สามารถตรวจสอบไดวามีเช็คเลขท่ีใดสูญหายบาง  รวมท้ังสามารถจะดูรายละเอียดเกี่ยวกบั
ช่ือของเจาหนีท่ี้กิจการไดจายเช็คใหไป  เลขท่ีใบแจงหนี้ท่ีเรียกเก็บคาใชจายนั้น เพื่อมิใหมีการจาย
เช็คซํ้า รวมท้ังมีรายละเอียดเก่ียวกับเช็คจายลวงหนาดวย ซ่ึงจะทําใหกจิการสามารถบริหารเงินฝาก
ธนาคารของกิจการได  คือ กจิการตองตรวจสอบวาเงินในบัญชีธนาคารตามวันท่ีท่ีระบุบนเช็ค มี
พอท่ีจะจายใหกับเจาหนี้หรือไม ซ่ึงหากกิจการมีจํานวนเงินไมพอ จะทําใหกิจการเสียเครดิตใน
ภายหลังอีกดวย 

4.4.5 สรุปรายละเอียดคาเชารับลวงหนาและเงินประกันความเสียหาย  (ภาคผนวก ข 
ภาพท่ี ข-24  หนา 209) 
 สรุปรายละเอียดคาเชารับลวงหนาและเงินประกันความเสียหาย จัดทําข้ึนเพื่อ
บันทึกขอมูลเกี่ยวกับคาเชารับลวงหนา  ซ่ึงจะตองมีการปรับปรุงใหเปนรายไดของกิจการในเดือน
แรก  และเดือนสุดทายของการเชา  รวมทั้งบันทึกขอมูลเงินประกันความเสียหาย  ท่ีตองชําระคืนผู
เชาเม่ือส้ินสุดสัญญาเชา  ดังนั้นสรุปรายละเอียดคาเชารับลวงหนาและเงินประกันความเสียหาย  จะ
นําขอมูลมาจากใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี ท่ีออกใหในวนัท่ีไดรับชําระคาเชาลวงหนามาบันทึก 
เม่ือถึงเดือนแรกและเดือนสุดทายของการเชา ท่ีกิจการรับรูคาเชาลวงหนานัน้มาเปนรายไดของ
กิจการ ก็ตองนํารายการปรับปรุงนั้นมาบันทึกดวย  สวนเงินประกนัความเสียหาย จะนําขอมูลจาก
ใบรับเงิน ท่ีออกใหผูเชาเม่ือไดรับชําระเงินประกันความเสียหายมาบันทึก  เม่ือส้ินสุดสัญญาเชา 
และมีการจายคืนเงินประกันความเสียหาย  กจิการกจ็ะตองบันทึกวนัท่ีผูเชาไดรับเงินประกันความ
เสียหายนี้คืนดวย 
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 4.5  รายงานทางการเงิน 
นอกจากรายงานทางการเงินท่ีกิจการตองจดัทําข้ึนตามกฎหมายแลว กิจการสามารถมี

รายงานอ่ืนท่ีสรุปรายละเอียดเกี่ยวกับสินทรัพย  หนี้สิน  และคาใชจายตางๆ  เพื่อความสะดวกใน
การใชขอมูล รวมถึงชวยในการควบคุมและการวางแผนของผูบริหาร รายงานของธุรกิจใหเชา
อสังหาริมทรัพยจัดทําข้ึน  ไดแก 

4.5.1 ใบสรุปเงินเดอืนและคาแรง 
4.5.2 สรุปการเบิกเงินสดยอย 
4.5.3 รายงานการรบัเงินประจําวนั 
4.5.4 สรุปรายละเอียดลูกหนี้หองพัก 
4.5.5 รายงานภาษีซ้ือ  
4.5.6 รายงานภาษีขาย 

 
รายงานทางการเงินขางตน  มีลักษณะการใชงานดังนี ้
4.5.1 ใบสรุปเงินเดอืนและคาแรง  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-25  หนา 210) 

 ใบสรุปเงินเดอืนและคาแรง เปนเอกสารท่ีใชประกอบการเบิกจายเงินเดือนและ
คาแรงใหกบัพนักงาน  จะมีรายละเอียดเกีย่วกับอัตราเงินเดือนของพนักงาน  คาลวงเวลา  รายการ
หักเงินประเภทตางๆ เชน ภาษีเงินไดหกั ณ ท่ีจาย เงินประกันสังคม และเงินเดือนสุทธิของพนักงาน
แตละคน  

4.5.2 สรุปการเบิกเงินสดยอย  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-26  หนา 211) 
 เม่ือมีการเบิกเงินสดยอย  จะตองนําขอมูลจากใบสําคัญจายเงินสดยอยท้ังหมดท่ี
เก็บไวมาทําสรุปการเบิกเงินสดยอย และนําเอกสารท้ังหมดมาแนบกับสรุปการเบิกเงินสดยอย  
เพื่อท่ีจะนํามาเตรียมเช็คสําหรับการเบิกเงินสดยอย  การเบิกเงินสดยอยจะเบิกเงินเทากับจํานวนยอด
ท่ีสรุปไดในใบสรุปการเบิกเงินสดยอย  ซ่ึงจะทําใหเงินสดในมือจะมีจํานวนเทากบัวงเงินท่ีกําหนด
ไวเสมอ หลังจากท่ีไดมีการเบิกเงินสดยอยแลว 

4.5.3 รายงานการรบัเงินประจําวนั  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-27  หนา 212) 
 รายงานการรบัเงินประจําวนั จะใชสําหรับการสรุปการรับเงินประจําวันของกจิการ 
วาในแตละวันกิจการไดรับเงินจากคาอะไรบาง เปนจํานวนเทาใด เชน  การรับชําระคาเชาและ
คาบริการ  การรับเงินคาเชาลวงหนา  เงินประกันความเสียหาย  และมีการสรุปการรับชําระท่ีเปน
เงินสด และเช็ค วายอดรวมท่ีไดรับมาท้ังส้ินมีจํานวนเทาใด โดยยอดจํานวนเงินท่ีเปนจํานวนเงิน
รวมจะตองเทากัน  เพื่อนาํใบจัดทําใบนําฝาก และนําเงินไปฝากธนาคารตอไป  
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4.5.4 สรุปรายละเอียดลูกหนี้หองพัก  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-28  หนา 213) 
 การจัดทําสรุปรายละเอียดลูกหนี้หองพกั ไดนําขอมูลจากใบแจงหนี้ไดเรียกเก็บ
จากผูเชาท้ังหมด มาสรุปยอดรวมคาบริการท่ีไดเรียกเก็บไปจากผูเชา โดยจะบันทึกขอมูลจากใบแจง
หนี้แตละฉบับ ต้ังแตเลขท่ีใบแจงหนี้  เลขท่ีหองพัก  ช่ือผูเชา  และคาบริการตางๆท่ีเรียกเก็บ  ซ่ึงจะ
แยกเปนคาเชาหอง  คาเชาเฟอรนิเจอร  คาไฟฟา  คาเคเบิลทีวี  คาน้ําประปา  คาโทรศัพท  คาบริการ
อ่ืนๆ  และเม่ือผูเชามาจายชําระหนีก้็จะมีการบันทึกวนัท่ีไดรับชําระเงิน และเลขท่ีใบเสร็จรับเงินท่ี
ไดออกใหกับผูเชา  เพื่อเปนหลักฐานในการรับชําระเงินเรียบรอยแลว 

4.5.5 รายงานภาษีซ้ือ   (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-29  หนา 214) 
 รายงานภาษีซ้ือ  เปนรายงานภาษีท่ีจัดทําข้ึนเพื่อสรุปภาษีซ้ือของกิจการท่ีเกิดข้ึน
ระหวางเดือนภาษี  เพื่อนําไปบันทึกขอมูลใน แบบ ภ.พ.30   เนื่องจากกิจการใหเชาอสังหาริมทรัพย
เปนกิจการท่ีมีรายไดท้ังท่ีอยูในระบบภาษมูีลคาเพิ่ม และรายไดท่ีไดรับการยกเวนไมตองอยูใน
ระบบภาษีมูลคาเพิ่ม ทําใหตองมีการเฉล่ียภาษีซ้ือ ซ่ึงยอดท่ีนํามาบันทึกในรายงานภาษีซ้ือนี้  จะตอง
เปนยอดท่ีทําการเฉล่ียภาษี  ท้ังยอดมูลคาของสินคาหรือบริการ และยอดจํานวนเงินภาษีมูลเพิ่ม 

4.5.6 รายงานภาษีขาย  (ภาคผนวก ข ภาพท่ี ข-30  หนา 215) 
 รายงานภาษีขาย  เปนรายงานภาษีท่ีจัดทําข้ึนเพื่อสรุปภาษีขายของกิจการท่ีเกิดข้ึน
ระหวางเดือนภาษี  เพื่อนําไปบันทึกขอมูลใน แบบ ภ.พ.30   เนื่องจากกิจการใหเชาอสังหาริมทรัพย
มีรายได 2 ประเภท คือ รายไดท่ีตองอยูในระบบภาษีมูลคาเพิ่ม และรายไดท่ีไดรับการยกเวนไมตอง
อยูในระบบภาษีมูลคาเพิ่ม  ดังนั้นในการจดัทํารายงานภาษีขาย  จะนํายอดของรายไดท่ีอยูในระบบ
ภาษีมูลคาเพิ่มมาบันทึกในรายงานภาษีเทานั้น  สวนรายไดท่ีไดรับการยกเวนไมตองอยูในระบบ
ภาษีมูลคาเพิ่ม (คาเชาหองพกั)  ใหรวมยอดคาเชาหองพกัท้ังหมด แลวนําไปบันทึกแบบ ภ.พ.30 ใน
ชองยอดขายท่ีไดรับการยกเวนไดเลย 
 
 4.5  งบการเงนิของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 

การจัดทํางบการเงินของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพยในอําเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม ท่ี
เปนนิติบุคคล  ไดจดัทํางบการเงินตามเกณฑสิทธิ คือ รับรูรายการตางๆ ท่ีเกิดข้ึน ไวในงวดบัญชีท่ี
เกิดรายการ และการบันทึกบัญชีของกิจการ ไดปฏิบัติตามมาตรฐานการบัญชี  ซ่ึงการจัดทําบัญชี
ของกิจการนั้นเปนการจดัทําข้ึนตามพระราชบัญญัติการบัญชี พ.ศ.2543  มีวัตถุประสงคเพื่อให
ขอมูลเกี่ยวกับฐานะทางการเงิน  ผลการดําเนินงาน  และการเปล่ียนแปลงในฐานะทางการเงินของ
ธุรกิจ  เพื่อประโยชนตอการตัดสินใจเชิงเศรษฐกิจของผูใชงบการเงินท้ังภายใน และภายนอกกิจการ  
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รวมท้ังเพื่อยืน่งบการเงินตอกรมพัฒนาธุรกิจการคา และเพื่อใชเปนหลักฐานประกอบการเสียภาษี
ของธุรกิจดวย  

ธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพยในอําเภอเมือง จังหวดัเชียงใหม  ท่ีเปนนติิบุคคลนั้น  สวนใหญ
จะอยูในรูปของหางหุนสวนจํากัด    และบริษัทจํากัด    ซ่ึงตามพระราชบัญญัติการบัญชี  พ.ศ. 2543  
กําหนดใหนิติบุคคลตองจัดทํางบการเงินข้ึน  ซ่ึงงบการเงินของกิจการตองประกอบดวย  

1. งบดุล 
2. งบกําไรขาดทุน 
3. งบแสดงการเปล่ียนแปลงของผูถือหุน (กรณีจดทะเบียนเปนบริษัทจาํกัด) 
4. หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
5. งบการเงินเปรียบเทียบกับปกอน (กรณีจดทะเบียนเปนบริษัทจํากัด) 
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ตัวอยาง   งบการเงินของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 
 

บริษัท ใหเชาอสังหาริมทรัพย จํากัด 

งบดุล 

ณ วันท่ี 31 ธันวาคม 25X1 และ 25X0 

          หนวย:บาท 

สินทรัพย 

   25X1  25X0 

สินทรัพยหมุนเวียน      

เงินสดและเงินฝากสถาบันการเงิน            358,096.14         1,696,083.33  

สินทรัพยหมุนเวียนอื่น              34,176.67            224,375.64  

รวมสินทรัพยหมุนเวียน   392,272.81  1,920,458.97 

สินทรัพยไมหมุนเวียน       

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

รวมสินทรัพยไมหมุนเวียน   77,463,048.75  82,210,747.38 

รวมสินทรัพย   77,855,321.56  84,131,206.35 

      

      

      

      

      

      

      

หมายเหตุประกอบงบการเงินเปนสวนหน่ึงของงบการเงินน้ี 

งบดุลน้ีไดรับการอนุมัติจากที่ประชุมใหญสามัญ ครั้งที่  ………………. เมื่อวันที่ ……………………… 

      

      

      

      

ลงช่ือ ……………………………………. กรรมการ                        ลงช่ือ  ………………………………… กรรมการ 
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บริษัท ใหเชาอสังหาริมทรัพย จํากัด 

งบดุล 

ณ วันท่ี 31 ธันวาคม 25X1 และ 25X0 

          หนวย:บาท 

หน้ีสินและสวนของผูถือหุน 

   25X1  25X0 

หน้ีสินหมุนเวียน      

เจาหน้ีการคา              23,689.80              14,184.41  

ต๋ัวสัญญาใชเงิน       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 

หน้ีสินไมหมุนเวียน      

             เงินกูยืมระยะยาวจากสถาบันการเงิน              (หมายเหตุ 4)       50,748,158.85       46,942,046.94  

รวมหน้ีสินไมหมุนเวียน   46,942,046.94  48,726,611.12 

รวมหน้ีสิน   86,220,073.17  86,508,547.08 

สวนของผูถือหุน      

      ทุนเรือนหุน      

          ทุนจดทะเบียน       

                หุนสามัญ 300,000 หุน มูลคาหุนละ 100 บาท 30,000,000.00  30,000,000.00 

          ทุนที่ออกและชําระแลว      

                 หุนสามัญ 300,000 หุน เรียกชําระแลว หุนละ 23.125 บาท 6,937,500.00  6,937,500.00 

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

รวมสวนของผูถือหุน   (8,364,751.61)  (2,377,340.73) 

รวมหน้ีสินและสวนของผูถือหุน   77,855,321.56  84,131,206.35 
      

หมายเหตุประกอบงบการเงินเปนสวนหน่ึงของงบการเงินน้ี 

งบดุลน้ีไดรับการอนุมัติจากที่ประชุมใหญสามัญ ครั้งที่ ……..……….. เมื่อวันที่ ………………………………… 

 
ลงช่ือ ……………………………………. กรรมการ                        ลงช่ือ  ………………………………… กรรมการ 
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บริษัท ใหเชาอสังหาริมทรัพย จํากัด 

งบกําไรขาดทุน 

สําหรับป สิ้นสุด วันท่ี 31 ธันวาคม 25X1 และ 25X0 

          หนวย:บาท 

   25X1  25X0 

รายได :      

รายไดจากการใหบริการ         9,285,847.77       8,155,061.41  

รายไดอื่น            111,195.17            12,414.41  

รวมรายได         9,397,042.94       8,167,475.82  

คาใชจาย      

ตนทุนการใหบริการ         1,672,468.57       1,506,275.70  

คาใชจายในการขายและบริหาร         7,770,341.06       8,888,440.59  

รวมคาใชจาย   9,442,809.63  10,394,716.29 

กําไร(ขาดทุน)กอนดอกเบี้ยจาย   (45,766.69)  (2,227,240.47) 

ดอกเบี้ยจาย   (5,941,644.19)  (4,653,178.28) 

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

      

ขาดทุนตอหุน      

ขาดทุนตอหุน   (19.96)  (22.93) 

จํานวนหุนสามัญถัวเฉล่ียถวง
นํ้าหนัก   300,000 หุน  300,000 หุน 

      

      

      

หมายเหตุประกอบงบการเงินเปนสวนหน่ึงของงบการเงินน้ี 

      

      

      

      

ลงช่ือ ……………………………………. กรรมการ                        ลงช่ือ  ………………………………… กรรมการ 
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บริษัท ใหเชาอสังหาริมทรัพย จํากัด 

งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสวนของผูถือหุน 

สําหรับป สิ้นสุด วันท่ี 31 ธันวาคม 25X1 และ 25X0 

          หนวย:บาท 

      

 ทุนเรือนหุน   ขาดทุน   รวม 

 ที่ออกและ  สะสม   

 ชําระแลว         

ยอดคงเหลือตนงวด 25X0 6,937,500.00  (1,061,544.11)  5,875,955.89 

รายการปรับปรุง ผลสะสมจากการแกไขขอผิดพลาด   (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) 

      

      

      

      

หมายเหตุประกอบงบการเงินเปนสวนหน่ึงของงบการเงินน้ี     

      

      

      

      

ลงช่ือ ……………………………………. กรรมการ                        ลงช่ือ  ………………………………… กรรมการ 
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บริษัท ใหเชาอสังหาริมทรัพย จํากัด 

หมายเหตุประกอบงบการเงิน 

สําหรับป สิ้นสุด วันท่ี 31 ธันวาคม 25X1 และ 25X0 
                  

หมายเหตุ 1 - ขอมูลทั่วไป       
      บริษัทฯไดจดทะเบียนจัดต้ังเปนนิติบุคคลประเภทบริษัทจํากัด ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยเมื่อวันที่  4  
มิถุนายน 25XX  ทะเบียนเลขท่ี  XXXXXXXXXXXXX  ทุนจดทะเบียนกําหนดไวเปนจํานวน 30,000,000บาท แบง
ออกเปนหุนสามัญ 300,000 หุนๆ ละ 100 บาท ทุนที่ออกและเรียกชําระแลว 300,000 หุนๆ ละ 23.125 บาท 
 บริษัทฯ ประกอบกิจการใหเชาและใหบริการสังหาริมทรัพยและอสังหาริมทรัพย  

หมายเหตุ 2 - สรุปนโยบายการบัญชีที่สําคัญ      

 2.1    งบการเงินไดจัดทําขึ้น โดยใชเกณฑราคาทุนเดิมในการวัดมูลคาขององคประกอบของงบการเงิน และ 

           ไดจัดทําขึ้นตามหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไปภายใตพระราชบัญญัติการบัญชี พ.ศ.2543 ยกเวนมาตรฐาน 

           การบัญชีทั้ง 7 ฉบับที่ไมบังคับใชกับบริษัทที่ไมใชบริษัทมหาชนจํากัด ตามประกาศสมาคมนักบัญชีและ 

           ผูสอบบัญชีรับอนุญาตแหงประเทศไทย ฉบับที่ 004/2544-2546    

 2.2    การรับรูรายไดและคาใชจาย บันทึกตามเกณฑคงคาง   

 2.3    บริษัทฯคิดคาเสื่อมราคาสินทรัพยโดยวิธีเสนตรง ประมาณอายุการใชงาน 5-20 ป  

หมายเหตุ 3 - ที่ดิน อาคารและอุปกรณ ประกอบดวย   (บาท)  

      มูลคาคงเหลือ เพ่ิมขึ้น-ลดลง มูลคาคงเหลือ 

       31 ธ.ค.25X0 ระหวางงวด  31 ธ.ค.25X1 

 มูลคาท่ีซื้อ/ไดมา       

 ที่ดิน     7,444,400.00  7,444,400.00 

 อาคารและสิ่งปลูกสราง   73,530,063.00  73,530,063.00 

 สวนปรับปรุงอาคาร    190,886.63  190,886.63 

 เครื่องใชอุปกรณอาคาร   3,093,705.39             79,687.29  3,173,392.68 

 อุปกรณสํานักงาน    372,221.64 5,330.53 377,552.16 

 เครื่องตกแตงและติดต้ัง    2,794,601.07 60,773.37 2,855,374.44 

 อุปกรณเครื่องนอน    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 ใหเชาอสังหาริมทรัพย จํากัด 

หมายเหตุประกอบงบการเงิน 

สําหรับป สิ้นสุด วันท่ี 31 ธันวาคม 25X1 และ 25X0 
                  

หมายเหตุ 3 - ที่ดิน อาคารและอุปกรณ (ตอ)      (บาท)  

      มูลคาคงเหลือ เพ่ิมขึ้น-ลดลง มูลคาคงเหลือ 

       31 ธ.ค.25X0 ระหวางงวด  31 ธ.ค.25X1 

 คาเสื่อมราคาสะสม       

 อาคารและสิ่งปลูกสราง   5,203,751.20      3,676,503.06  8,880,254.25 

 สวนปรับปรุงอาคาร    26,175.99           38,176.21  64,352.20 

 เครื่องใชอุปกรณอาคาร   446,906.99 631,150.24 1,078,057.22 

 อุปกรณสํานักงาน    63,606.39 74,990.76 138,597.14 

 เครื่องตกแตงและติดต้ัง    374,877.77 568,286.36 943,164.13 

 อุปกรณเครื่องนอน    148,491.46 251,388.30 399,879.76 

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

 มูลคาสุทธิ     82,210,747.38 (4,747,698.62) 77,463,048.75 

         

หมายเหตุ 4 - เงินกูยืมระยะยาวจากสถาบันการเงิน    25X1 25X0 

 เงินกูยืมระยะยาวจากสถาบันการเงิน    50,902,819.83  54,279,244.70  

 หัก หน้ีสินระยะยาวสวนที่ถึงกําหนดชําระภายใน 1 ป  (3,960,772.89) (5,552,633.58) 

 เงินกูยืมระยะยาวสุทธิ     46,942,046.94    48,726,611.12  

         

         

         

         

ลงช่ือ ……………………………………. กรรมการ                        ลงช่ือ  ………………………………… กรรมการ 
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5.  การปฏิบัตงิานประจําวันของกิจการ    
 การประกอบธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพยในอําเภอเมือง จังหวดัเชียงใหม  ขนาดของ
ธุรกิจท่ีจัดต้ังสวนใหญจะมีขนาดเล็ก และขนาดกลาง ทําใหลักษณะการดําเนินงานของกิจการไมมี
ความซับซอน จะดําเนนิงานโดยผูประกอบการเพียงคนเดียว หรือกรรมการเพียงไมกี่คน บางกจิการ
มีการจางพนกังาน ซ่ึงพนกังานคนเดียวจะตองรับผิดชอบหลายหนาท่ี  แตในสวนของกจิการที่มี
ขนาดใหญ  การปฏิบัติงานประจําวันมีการแบงหนาท่ีตามแผนกตางๆ เนื่องจากข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานประจําวันมีความยุงยากข้ึน และตองมีการตดิตอส่ือสารกับบุคคลภายนอกมากข้ึน ซ่ึง
กิจการไดแบงหนาท่ีใหกับแผนกตางๆ ของกิจการ  ดังนี ้
 

5.1  แผนกตอนรับ  
 แผนกตองรับทําหนาท่ีตอนรับลูกคาต้ังแตลูกคามาติดตอขอขอมูลเกี่ยวกับหองเชา 
พาลูกคาไปดหูองพักท่ีแบงเปนหองพัดลม  หองแอร  ซ่ึงคาเชาจะมีราคาท่ีตางกัน  เชน  คาเชาหอง
พัดลมหองละ 1,800 บาทตอเดือน  หองแอรหองละ 2,000  บาทตอเดือน  รวมถึงแจงรายละเอียด
เกี่ยวกับการเชาหองพัก  เอกสารท่ีใชในการทําสัญญาเชา  การเก็บคาเชาลวงหนา โดยปกติจะเก็บคา
เชาลวงหนาประมาณ 2-3 เดือน  เงินท่ีจะตองจายเพื่อเปนเงินประกนัความเสียหาย  กฎ ระเบียบของ
หอพัก  อัตราคาเชาหอง  รวมถึงอัตราคาบริการอ่ืนๆ เชน คาไฟฟา จะคิดเปนยนูิต ยูนิตละ 6 บาท   
คาน้ําประปาคิดตามจํานวนผูเชาในแตละหองพัก คนละ 50 บาทตอเดือน (ในแตละหองจะอยูไดไม
เกิน 2 คน) คายูบีซีคิดเปนรายเดือน เดือนละ 100 บาท อัตราคาโทรศัพทท่ีจะมีอัตราเปนชวงตามท่ี
กําหนดไว  เปนตน  สวนการบริการใหเชาสังหาริมทรัพยอ่ืนๆ เพื่ออํานวยความสะดวกเพ่ิมเติม
ใหแกผูเชา  ซ่ึงตองมีการคิดคาบริการอ่ืนๆ เพิ่มดวย  ตองแจงลูกคาทราบ  เชน  เคร่ืองใชไฟฟาตางๆ  
เปนตน 
 เม่ือผูเชาตกลงเชาหองพัก  แผนกจะเปนผูตรวจเอกสารท่ีนํามาทําสัญญา เอกสารท่ีใช
จะประกอบดวย สําเนาบัตรประชาชนของผูเชา  สําเนาทะเบียนบานของผูเชา  หากผูเชาอายยุงัไม
บรรลุนิติภาวะจะตองมีเอกสารของผูปกครองดวย เพื่อท่ีจะใชติดตอหากเกิดปญหาใด  และเม่ือ
เอกสารครบถวนและถูกตองแลว  แผนกจะจดัทําสัญญาเชา 2 ชุด  คือ  สัญญาเชาหองพัก และ
สัญญาเชาเฟอรนิเจอร แลวมอบใหกับผูเชาเปนหลักฐานการเชา  เม่ือทําสัญญาเสร็จแลวใหผูเชาไป
ชําระเงินคาเชาลวงหนา  และเงินประกันความเสียหายท่ีแผนกการเงินตอไป 
 ในกรณีท่ีผูเชาจะแจงออกจากหองพัก  กจ็ะมาแจงท่ีแผนกตอนรับ  ซ่ึงแผนกจะตอง
ตรวจดูสัญญาเชาท่ีไดทําไววาผูเชาไดปฏิบัติตามขอตกลงท่ีไดตกลงกนัไวหรือไม  เชน  ตองแจง
ออกกอนออกจากหองพกั 45 วัน  เปนตน  แลวสงเร่ืองตอใหแผนกการเงินดําเนินการตอไป 
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5.2  แผนกการเงิน   
 แผนกการเงินมีหนาท่ีในการรับชําระเงินต้ังแตผูเชาตกลงทําสัญญาเชา มาจายคาเชา
ลวงหนา  และเงินประกันความเสียหาย  ซ่ึงแผนกจะตองออกใบเสร็จรับเงินใหผูเชาเปนหลักฐาน  
ซ่ึงจะนํามาขอคืนเม่ือส้ินสุดสัญญาเชากับกิจการ  รวมท้ังจะตองจดัทําทะเบียนผูเชาไวดวย 
 ในทุกๆ ส้ินเดอืน แผนกการเงินทําหนาท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับการออกใบแจงหนี้ เพื่อ
แจงหนี้คาเชาหอง และคาบริการตางๆ ใหลูกคารับทราบ  เม่ือลูกคามาชําระเงินก็มีหนาท่ีรับเงิน ซ่ึง
จะตองออกใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี  ทุกคร้ังท่ีมีการรับเงินจากลูกคา  และในทุกๆ ส้ินวัน แผนก
การเงินจะตองทําการสรุปการรับเงินประจาํวัน  เพื่อจัดทําใบนําฝากและนําเงินไปฝากธนาคาร  หาก
นําเงินไปฝากธนาคารไมทันในวนันั้น จะตองนําเงินเกบ็เขาเซฟของกิจการกอน และนําไปฝาก
ธนาคารในวนัรุงข้ึน  
 ในสวนของการจายเงินนั้นจะแบงเปน 2 สวน  คือ 

5.2.1 การจายเงินเปนเช็ค   ใชกับการจายท่ีมีจาํนวนเงินมาก  ซ่ึงแผนกการเงินจะ
เปนผูเตรียมเช็ค เพื่อเตรียมใหผูมีอํานาจส่ังจายเซ็นตอนุมัติเช็ค แลวแผนกก็จะนําไปจายชําระ
คาใชจายตางๆ ตอไป  การทาํเช็คข้ึนจะตองบันทึกรายการในทะเบียนเช็คจายดวยทุกคร้ัง 

5.2.2 การจายเปนเงินสด  ใชกับการจายท่ีมีจํานวนเงินไมมาก  ซ่ึงจะเรียกวาการ
จายเงินสดยอย ในการจายแตละคร้ังจะตองมีการจัดทําใบสําคัญจายเงินสดยอย และเม่ือเงินสดยอย
ในมือใกลจะหมดก็ตองจัดทําสรุปการเบิกเงินสดยอย  เพื่อใชประกอบการจัดทําเช็คเพื่อเบิกเงินสด
มาเก็บไวใชจายในกิจการ 
 แผนกมีหนาท่ีจัดทําใบส่ังซ้ือ  และทําการส่ังซ้ือสินทรัพยของกิจการ  เม่ือมีผูตองการ
ใหซ้ือสินทรัพยมาเพ่ือใชในกิจการ ไมวาจะนํามาใชในการซอมแซม  หรือเปนการซ้ือสินทรัพยใหม
มาใชในกิจการ 
 

5.3  แผนกบุคคล   
 แผนกบุคคลมีหนาท่ีต้ังแตการคัดเลือกบุคคลท่ีมีความสามารถ และเหมาะสมกับงาน
ในบริษัท  รวมถึงการจายเงินเดือนใหกบัพนักงาน ซ่ึงแผนกบุคคลจะตองเปนผูรวบรวมบัตรลงเวลา
พนักงานรายคน  ซ่ึงจะตองตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดในบัตรลงเวลาวาตรงกับความ
เปนจริงหรือไม  โดยแผนกมีการจดรายละเอียดคราวๆไวกอนแลว  เชน ในแตละวนัพนักงานคนใด
ขาด ลา หรือสาย  ซ่ึงนํามาเช็คกับบัตรลงเวลาทํางานพนักงานรายคน รวมท้ังเช็คช่ัวโมงลวงเวลา
ดวย  เม่ือตรวจสอบแลวจะจัดทําสรุปเวลาการทํางานของพนักงาน  ท่ีจะมีรายละเอียดเกีย่วกับวันมา
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ทํางาน  ขาด ลา สาย ช่ัวโมงการทํางานลวงเวลา  จํานวนเงินคาลวงเวลาของพนักงานแตละคน  
เพื่อท่ีจะสงใหแผนการเงินคํานวณเงินเดือนสุทธิตอไป 
 

5.4  แผนกแมบาน  
 แผนกแมบานมีหนาท่ีหลัก คือ การรักษาความสะอาดท้ังภายใน และภายนอกอาคาร  
รวมถึงการดูแลความเรียบรอยของหองพกั หากมีสินทรัพยหรืออุปกรณใดไมพอเพยีงก็จะทําการขอ
ซ้ือมาใชในกจิการ ในกรณท่ีีมีส่ิงของภายในหองพกัเสียหาย แผนกจะเปนผูรับแจงจากผูเชาและ
ดําเนินการจัดหาอุปกรณมาซอมแซม        และในวันท่ีผูเชาแจงจะออกจากหองพกั  แผนกจะตองไป
ตรวจสอบความเรียบรอยของหองพัก ซ่ึงจะตองจัดทําใบตรวจสอบหองพัก เพื่อเปนหลักฐานในการ
ตรวจสอบสงใหแผนกการเงินตอไป  
 

5.5  แผนกรักษาความปลอดภัย  
 แผนกรักษาความปลอดภยันี้จะมีการทํางานเปนกะ คือ ใน 1 วันจะแบงเปน 3 ชวง  
เนื่องจากตองทํางานตลอด 24 ชม.  ทําหนาท่ีรักษาความปลอดภยัท้ังภายใน และภายนอกอาคาร 
รวมถึงการตรวจตราบุคคลภายนอกท่ีจะเขามาในอาคาร 
 

5.6  แผนกบัญช ี  
 แผนกบัญชีทําหนาท่ีต้ังแตเกบ็เอกสารท่ีเกี่ยวของการรายการคาของกิจการ ไปจนถึง
การจัดทํางบการเงิน  โดยแผนกบัญชีมีหนาท่ีดังตอไปนี ้

5.6.1 จัดใหมีการทําบัญชีใหถูกตองตามกฎหมายกําหนด 
5.6.2 ปดบัญชีและจัดทํางบการเงินโดยมีรายการยอตามท่ีอธิบดีกําหนด 
5.6.3 จัดใหงบการเงินไดรับการตรวจสอบและแสดงความเห็นโดยผูสอบบัญชีรับ

อนุญาต หรือผูสอบบัญชีภาษีอากร 
5.6.4 เก็บเอกสารประกอบการบันทึกบัญชีและสมุดบัญชีไว ณ สถานประกอบการ

ตามระยะเวลาท่ีกําหนด ซ่ึงเอกสารตัวจริงท้ังหมดจะถูกเก็บไวท่ีแผนกบัญชี 
 แผนกบัญชีมีการใชโปรแกรมสําเร็จรูปทางการบัญชี มาชวยในการบันทึกบัญชี  
จัดทํางบการเงิน และมีการใชโปรแกรม Excel ชวยในการวิเคราะหขอมูล   และจัดทํารายงานตางๆ 
ตามท่ีฝายบริหารตองการ  แผนกบัญชีบันทึกบัญชีประจําวันตามเอกสารท่ีไดรับ  พนักงานบัญชีจะ
แยกเอกสารตามรายการท่ีไดรับและเก็บเขาแฟม  เชน  แฟมใบสําคัญรับ  แฟมใบสําคัญจาย  แฟม
ใบสําคัญท่ัวไป  และเม่ือบันทึกบัญชีรายวันแลว  โปรแกรมสําเร็จรูปทางการบัญชี  จะผานรายการ
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ไปยังบัญชีแยกประเภทโดยอัตโนมัติ  และเม่ือถึงส้ินเดอืนหรือส้ินรอบระยะเวลาบัญชี  จึงสามารถ
จัดทํารายงานทางการเงินไดตามท่ีผูบริหารกําหนด   
 
 6.  การบันทึกบัญชี 

ในระยะแรกของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย  กิจการจะตองลงทุนในสินทรัพยถาวร การ
บันทึกบัญชี ในระยะแรกน้ีจะเกีย่วกบัของกับการจดัหาที่ดนิ และอาคารมาเปนกรรมสิทธ์ิของ
กิจการ  เม่ือกอสรางอาคารเสร็จ และมีการดําเนินธุรกิจ  แผนกบัญชีจะบันทึกบัญชีรายการตางๆ 
เกี่ยวกับของกบัการดําเนนิงานประจําวันของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย   ซ่ึงมีรายละเอียด  ดังนี ้

6.1 เม่ือกิจการจัดหาท่ีดิน เพื่อกอสรางอาคารของกิจการ  ในการซ้ือท่ีดินจะมีเอกสาร
สัญญาซ้ือขายท่ีดิน และ/หรือเอกสารสัญญากูยืมเงิน กจิการสามารถนํามาเปนหลักฐานประกอบการ
บันทึกบัญชี  ซ่ึงการบันทึกบัญชีจะตองนาํมูลคาของท่ีดิน รวมกับคาใชจายตางๆ ท่ีไดจายไปเพ่ือให
ไดท่ีดินนั้นมารวมเปนตนทุนของท่ีดิน  เชน คานายหนา  คาธรรมเนียมการโอน เปนตน โดยจะ
บันทึกบัญชีในสมุดรายวนัท่ัวไป ดังนี ้
 DR. ท่ีดิน XX 
  CR. เงินฝากธนาคาร / เงินกูยืมระยะยาว-สถาบันการเงิน XX 
 

6.2 เม่ือกิจการมีการจัดหาอาคาร ท่ีใชในการดําเนินงาน ซ่ึงกิจการสามารถจัดหาอาคาร
ได 3 วิธี  ดังนี ้

6.2.1 ซ้ืออาคารท่ีกอสรางเสร็จสมบูรณแลว  ในการซ้ืออาคารจะมีเอกสารสัญญาซ้ือ
ขายอาคาร และ/หรือเอกสารสัญญากูยืมเงิน ซ่ึงกิจการสามารถนํามาเปนหลักฐานประกอบการ
บันทึกบัญชี   

1)   หากกจิการอยูในระบบภาษีมูลคาเพิ่ม  จะสามารถบันทึกบัญชีในสมุดรายวนั
ท่ัวไป  ดังนี ้
 DR. อาคาร XX 
         ภาษีซ้ือ XX 
  CR. เงินฝากธนาคาร / เงินกูยืมระยะยาว-สถาบันการเงิน XX 

2)   หากกจิการไมไดอยูในระบบภาษีมูลคาเพิม่ จะไมสามารถขอคืนภาษีซ้ือใน
สวนนี้ได  ซ่ึงจะบันทึกบัญชีโดยรวมภาษซ้ืีอเปนตนทุนของอาคาร  ดังนี้ 
 DR. อาคาร XX 
  CR. เงินฝากธนาคาร / เงินกูยืมระยะยาว-สถาบันการเงิน XX 
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6.2.2 การกอสรางอาคารโดยการจางผูรับเหมา  ซ่ึงจะตองมีการทําสัญญากอสราง  
ในสัญญาจะกาํหนดมูลคาของงานกอสรางท้ังหมด อายขุองสัญญากอสราง เงินลวงหนาท่ีเรียกเกบ็
จากผูวาจาง การหักเงินประกันผลงาน  กาํหนดการชําระคางวด  รวมทั้งคางวดท่ีตองชําระ  ซ่ึงจะมี
การบันทึกบัญชีในแตละข้ันตอนดังนี ้

1)   ผูรับเหมามักจะเบิกเงินลวงหนา ณ วนัท่ีทําสัญญากอสรางอาคาร  ซ่ึงกิจการ
จะตองหกัภาษเีงินไดหัก ณ ทีจายไว    

-  หากกิจการอยูในระบบภาษีมูลคาเพิ่ม บันทึกบัญชีในสมุดรายวันจายเงิน  ดังนี ้
 DR. เงินลวงหนาคากอสราง XX 
         ภาษีซ้ือ XX 
  CR. เช็คจายลวงหนา  XX 
  ภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย  XX 
 - หากกจิการไมไดอยูในระบบภาษีมูลคาเพิ่ม  จะไมสามารถขอคืนภาษีซ้ือใน
สวนนี้ได  ซ่ึงจะบันทึกบัญชีโดยรวมภาษซ้ืีอเปนเงินลวงหนาคากอสราง  ดังนี ้
 DR. เงินลวงหนาคากอสราง XX 
  CR. เช็คจายลวงหนา  XX 
  ภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย  XX 

2)   เม่ือถึงกําหนดการชําระคางวด และจายชําระคางวด  กิจการจะตองหักภาษี ณ ท่ี
จายคางวดท่ีจะตองจายใหกบัผูรับเหมา   

-  หากกิจการอยูในระบบภาษีมูลคาเพิ่ม บันทึกบัญชีในสมุดรายวันจายเงิน  ดังนี ้
 DR. อาคารระหวางกอสราง XX 
         ภาษีซ้ือ XX 
 CR. เช็คจายลวงหนา  XX 
 เงินลวงหนาคากอสราง  XX 
  เงินประกนัผลงาน  XX  
  ภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย*  XX 

* การคํานวณภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย  สามารถคํานวณไดดังนี ้
ภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย = [คางวดท่ีตองชําระไมรวมภาษมูีลคาเพิ่ม – เงินลวงหนา 

 คากอสรางไมรวมภาษีมูลคาเพิ่ม]*3% 
- หากกิจการไมไดจดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม  จะไมสามารถขอคืนภาษีซ้ือใน

สวนนี้ได  ซ่ึงจะบันทึกบัญชีโดยรวมภาษซ้ืีอเปนอาคารระหวางกอสราง  ดังนี ้
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 DR. อาคารระหวางกอสราง XX 
 CR. เช็คจายลวงหนา  XX 
 เงินลวงหนาคากอสราง  XX 
  เงินประกนัผลงาน  XX 
  ภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย*  XX 

* การคํานวณภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย  สามารถคํานวณไดดังนี ้
ภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย = [คางวดท่ีตองชําระ– เงินลวงหนาคากอสราง]*3% 

3)   เม่ือส้ินสุดสัญญากอสราง กิจการจายคืนเงินประกันผลงานใหแกผูรับ เหมา
กอสราง  จะบันทึกบัญชีในสมุดรายวันจายเงิน ดังนี ้
 DR. เงินประกนัผลงาน XX 
  CR. เช็คจายลวงหนา  XX 

4)   เม่ือมีการกอสรางอาคารเสร็จสมบูรณพรอมใชงาน กิจการจะตองปรับปรุง
โอนบัญชีอาคารระหวางกอสราง  มาเปนอาคารและส่ิงปลูกสราง เพื่อใชในการดําเนินงานของ
กิจการ และคิดคาเส่ือมราคานบัต้ังแตวันท่ีปรับปรุงมาสินทรัพยถาวรของกิจการ  โดยบันทึกการ
โอนบัญชีในสมุดรายวนัท่ัวไป  ดังนี ้
 DR. อาคารและส่ิงปลูกสราง XX 
  CR. อาคารระหวางกอสราง  XX 
 

6.2.3 การกอสรางอาคารโดยผูประกอบการเปนผูกอสรางเอง ซ่ึงผูประกอบการ
จะตองเปนผูออกแบบอาคาร  จัดหาคนงานกอสราง  จดัหาอุปกรณกอสราง  และตองจายคาใชจาย
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการกอสรางอาคาร 

1)   เม่ือจายชําระคาใชจายท่ีเกี่ยวกับการกอสรางอาคาร 
- หากกจิการอยูในระบบภาษมูีลคาเพิ่ม บันทึกบัญชีในสมุดรายวนัจายเงิน  ดังนี ้

 DR. อาคารระหวางกอสราง XX 
   ภาษีซ้ือ XX 
  CR. เช็คจายลวงหนา  XX 

- หากกจิการไมไดจดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม  จะไมสามารถขอคืนภาษซ้ืีอใน
สวนนี้ได  ซ่ึงจะบันทึกบัญชีโดยรวมภาษซ้ืีอเปนอาคารระหวางกอสราง  ดังนี ้
 DR. อาคารระหวางกอสราง XX 
  CR. เช็คจายลวงหนา  XX 
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2)   เม่ือมีการกอสรางอาคารเสร็จสมบูรณพรอมใชงาน กิจการจะตองปรับปรุงโอน

บัญชีอาคารระหวางกอสราง  มาเปนอาคารและส่ิงปลูกสราง เพื่อใชในการดําเนินงานของกิจการ 
และคิดคาเส่ือมราคานับต้ังแตวันท่ีปรับปรุงมาสินทรัพยถาวรของกิจการ  โดยบันทึกการโอนบัญชี
ในสมุดรายวันท่ัวไป  ดังนี ้
 DR. อาคารและส่ิงปลูกสราง XX 
  CR. อาคารระหวางกอสราง  XX 
 

6.3 เม่ือมีการจายดอกเบ้ียเงินกูยืมเพื่อกอสรางอาคาร  โดยปกติจะเปนการชําระโดยชําระ
ผานบัญชีเงินฝากธนาคาร   

6.3.1 หากเปนดอกเบี้ยท่ีเกดิในชวงระหวางการกอสรางอาคาร จะบันทึกเปนตนทุน
ของสินทรัพยถาวร  บันทึกบัญชีในสมุดรายวนัท่ัวไปดังนี้ 
 DR. อาคารระหวางกอสราง XX 
  CR. เงินฝากธนาคาร  XX 
 

6.3.2 หากเปนดอกเบี้ยท่ีเกดิหลังการกอสรางอาคารเสร็จสมบูรณ จะบันทึกเปน
คาใชจายของกิจการ  บันทึกบัญชีในสมุดรายวันท่ัวไปดงันี้ 
 DR. ดอกเบ้ียจาย XX 
  CR. เงินฝากธนาคาร  XX 
 

6.4 เม่ือผูเชาตกลงเชาหองพัก  จะมีการเก็บเงินคาเชาลวงหนา 2 เดือน  ซ่ึงจะเปนคาเชา
ของเดือนแรกที่ผูเชาเขามาพัก  และเดือนสุดทายกอนออกจากหอพัก  กิจการจะออกใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษี (แตไมเรียกเก็บภาษีขาย เนื่องจากเปนคาเชาหองพัก)  

6.4.1 หากผูเชาจายเงินคาเชาลวงหนาใหกับกิจการ โดยผูเชาไมมีการหักภาษี ณ ท่ี
จาย จะบันทึกบัญชีในสมุดรายวนัรับเงิน ดงันี้ 
 DR. เงินสด / เช็ครับลวงหนา XX 
  CR. คาเชารับลวงหนา  XX 
 

6.4.2 หากผูเชาจายเงินคาเชาลวงหนาใหกับกิจการ โดยผูเชาไดหกัภาษี ณ ท่ีจายไว 
จะบันทึกบัญชีในสมุดรายวนัรับเงิน ดังนี ้
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 DR. เงินสด / เช็ครับลวงหนา XX 
         ภาษีเงินไดถูกหัก ณ ท่ีจาย XX 
  CR. คาเชารับลวงหนา  XX 
 จากการสัมภาษณในการทําสัญญาเชา ผูประกอบการไมมีการติดอากรแสตมป
ในสัญญาเชา  ดังนั้นจึงไมมีการบันทึกคาอากรแสตมปเปนคาใชจายของกิจการ 
 

6.5 ในขอตกลงการเชา  มักมีการเรียกเก็บเงินประกันความเสียหายไว ณ วันท่ีทําสัญญา   
ซ่ึงจะคืนเงินประกันนีเ้ม่ือส้ินสุดการเชา เม่ือผูเชาชําระเงินแลว จะออกใบเสร็จรับเงินใหกับผูเชา  
กิจการจะบันทึกเปนหนี้สินของกิจการไว  จะบันทึกบัญชีในสมุดรายวนัรับเงิน ดังนี ้
 DR. เงินสด / เช็ครับลวงหนา XX 
  CR. เงินประกนัความเสียหาย  XX 
 

6.6 ในเดือนแรกของการเชา  จะปรับปรุงคาเชาลวงหนา 1 เดือน มาเปนรายไดของ
กิจการ  ซ่ึงจะนําขอมูลจากสรุปรายละเอยีดคาเชารับลวงหนาและเงินประกันความเสียหาย โดย
ปรับปรุงบัญชีในสมุดรายวันท่ัวไป ดังนี ้
 DR. คาเชารับลวงหนา XX 
  CR. รายได-คาเชาหองพัก  XX 
 

6.7 เม่ือถึงวันส้ินเดือนกิจการจะออกใบแจงหนี้  เรียกเก็บคาบริการจากผูเชา  ซ่ึงในใบ
แจงหนี้จะประกอบดวยคาบริการของเดือนนี้  และคาเชาของเดือนถัดไป  เชน วันท่ี 31 มีนาคม 
25X1 จะออกใบแจงหนี้ใหแกผูเชา  ซ่ึงในใบแจงหนี้จะประกอบดวยคาบริการของเดือนมีนาคม 
25X1 และคาเชาหองพักของเดือนเมษายน 25X1  ซ่ึงในวันท่ีออกใบแจงหนี้นี้จะบันทึกบัญชีรับรู
รายไดเฉพาะในสวนของคาบริการของเดือนมีนาคม  และบันทึกภาษีขายรอเรียกเก็บดวย โดยจะ
บันทึกในสมุดรายวันท่ัวไป ดังนี ้
 DR. ลูกหนี้การคา XX 
  CR. รายได-คาเชาเฟอรนิเจอร  XX 
   รายได-คาไฟฟา  XX 
   รายได-คาเคเบิลทีวี, คาน้ํา  XX 
   รายได-คาโทรศัพท  XX 
   ภาษีขายรอเรียกเก็บ  XX 
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6.8 เม่ือผูเชามาจายชําระคาบริการ และคาเชาหองพัก ตามยอดใบแจงหนี้ท่ีไดเรียกเก็บ
ไป  จะออกใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษใีหลูกคา  โดยจะบันทึกบัญชีลางลูกหนี้ท่ีต้ังไวเดือนกอน 
รวมท้ังลางภาษีขายรอเรียกเก็บ และรับรูรายไดคาเชาของเดือนนี้เปนรายไดของกจิการ  ซ่ึงหากผู
จายเปนนิติบุคคลจะมีการหกัภาษหีัก ณ ท่ีจายของกจิการไวดวย  จะบันทึกบัญชีในสมุดรายวนัรับ
เงิน ดังนี ้
 DR. เงินสด / เช็ครับลวงหนา XX 
         ภาษีขายรอเรียกเก็บ XX 
         ภาษีเงินไดถูกหัก ณ ท่ีจาย  XX 
  CR. รายได-คาเชาหองพัก  XX 
   ลูกหนี้การคา  XX 
   ภาษีขาย   XX 
 

6.9 เม่ือส้ินวันตองมีการนําเงินสด/เช็ครับลวงหนา ท่ีไดรับมาท้ังวันฝากเขาธนาคาร โดย
แผนกการเงินจะจัดทํารายงานการรับเงินประจําวนั และจะนํายอดเงนิรวมมาจัดทําใบนําฝาก  เพื่อ
นําเงินฝากธนาคาร พนักงานบัญชีจะจดัทําใบสําคัญท่ัวไป และบันทึกบัญชีในสมุดรายวันท่ัวไป 
ดังนี ้
 DR. ธนาคาร XX 
  CR. เงินสด / เช็ครับลวงหนา  XX 
 

6.10 ในเดือนสุดทายหลังจากท่ีผูเชาไดมาบอกเลิกสัญญาเชา กิจการจะไมเก็บเงินคาเชา
จากผูเชาอีก แตจะออกใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี คาเชาหองพักของเดือนสุดทายใหลูกคา และ
ปรับปรุงรับรูรายไดคาเชา  จากคาเชาจายลวงหนาท่ีไดจายต้ังแตวันทําสัญญานั้น มาเปนรายไดของ
กิจการ ซ่ึงจะมีการบันทึกบัญชีในสมุดรายวนัท่ัวไป ดังนี ้
 DR. คาเชารับลวงหนา XX 
  CR. รายได-คาเชาหองพัก  XX 
 

6.11 เม่ือผูเชามาบอกเลิกสัญญาเชากิจการจะตองคืนเงนิประกันความเสียหาย  ใหแกผู
เชา ซ่ึงการจายคืนนั้นจะมีกรณีท่ีจายคืนเงิน ดังนี้  
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6.11.1   เม่ือผูเชาไดทําตามสัญญาเชาและไมทําความเสียหายใหแกหองพัก  กิจการ
จะตองคืนเงินประกันความเสียหายคืนใหแกผูเชาท้ังจํานวน  กจิการจะออกใบจายคืนเงินประกันให
ผูเชาเซ็นตรับทราบ จะบันทึกบัญชีในสมุดรายวันจายเงิน ดังนี ้
 DR. เงินประกนัความเสียหาย XX 
  CR. เช็คจายลวงหนา  XX 

6.11.2   เม่ือผูเชาไดไมไดทําตามสัญญาเชา หรือทําความเสียหายในหองพัก  กิจการ
จะหกัเงินประกันบางสวน เพื่อเปนการชดใชคาความเสียหายนัน้ ซ่ึงกจิการจะออกใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษใีหลูกคา และจะบันทึกบัญชีในสมุดรายวนัท่ัวไป ดังนี ้
 DR. เงินประกนัความเสียหาย XX 
  CR. รายได-จากการผิดสัญญาเชา XX 
          ภาษีขาย  XX 
          เช็คจายลวงหนา  XX 
 

6.12 ในการซ้ือสินทรัพยของกิจการ แผนกท่ีตองการจะจดัทําใบขอซ้ือสงมาใหแผนก
การเงิน ซ่ึงแผนกการเงินจะจัดทําใบส่ังซ้ือสงไปใหผูขาย เพื่อใหสงสินคาตามท่ีระบุไวในใบส่ังซ้ือ
นั้นมาใหกิจการ  วัตถุประสงคในการซ้ือนั้นอาจจะซ้ือมาใชเปนสินทรัพยถาวรของกิจการ หรือ
อาจจะซ้ือมาปรับปรุงและซอมแซมภายในกิจการ  และเม่ือผูขายสงใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี มา
พรอมกับสินคาท่ีไดส่ังซ้ือไป พนักงานบัญชีก็จะบันทึกบัญชีตามเอกสารท่ีไดรับ ซ่ึงจะมีการบนัทึก
บัญชีท่ีแตกตางกันตามวัตถุประสงค และอายุการใชงานของสินทรัพยนั้น 

6.12.1   ซ้ือมาเพื่อเปนสินทรัพยถาวรของกิจการ และอายุการใชงานของสินทรัพย
นั้นเกนิกวา 1 รอบระยะเวลาบัญชี  จะบันทึกบัญชีในสมุดรายวันท่ัวไป ดังนี ้
 DR. สินทรัพยถาวร XX 
         ภาษีซ้ือ XX 
  CR. เจาหนี้การคา  XX 

6.12.2   ซ้ือมาใชในการปรับปรุงและซอมแซม หรืออายุการใชงานของสินทรัพยนั้น 
ไมเกิน 1 รอบระยะเวลาบัญชี จะบันทึกรายการในสมุดรายวนัท่ัวไป ดงันี้ 
 DR. คาใชจาย XX 
         ภาษีซ้ือ XX 
  CR. เจาหนี้การคา  XX 
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6.13 เม่ือถึงวันครบกําหนดชาํระหนี้คาสินทรัพยท่ีซ้ือมานั้น ผูขายจะสงใบแจงหนี้มายัง
กิจการ  กิจการกจ็ะส่ังจายเช็คเพื่อจายชําระคาสินทรัพยนั้น เม่ือชําระเรียบรอยแลวก็จะไดรับ
ใบเสร็จรับเงินมาเปนหลักฐานในการชําระคาสินเคา จะบันทึกรายการในสมุดรายวนัจายเงิน ดังนี ้
 DR. เจาหนี้การคา XX 
  CR. เช็คจายลวงหนา  XX 
 

6.14 กิจการจะมีคาบริการตางๆ ท่ีไดใชบริการไประหวางเดือน  ซ่ึงผูใหบริการจะสงใบ
แจงหนี/้ใบกํากับภาษี มาเพ่ือใหกจิการไปชําระคาบริการนั้นๆ เม่ือกิจการไดรับใบแจงหนี/้ใบกํากับ
ภาษี แลว  จะบันทึกบัญชีในสมุดรายวนัท่ัวไป ดังนี ้

6.14.1   คาใชจายนั้นเปนตนทุนของการบริการ  จะบันทึกบัญชี ดังนี ้
 DR. ตนทุนคาบริการ XX 
          ภาษีซ้ือ 
  CR. คาใชจายคางจาย  XX 

6.14.2   คาใชจายนั้นเปนคาใชจายของกิจการ  จะบันทึกบัญชี ดงันี้ 
 DR. คาใชจาย XX 
          ภาษีซ้ือ 
  CR. คาใชจายคางจาย  XX 
 

6.15 เม่ือครบกําหนดการชําระคาบริการนั้นๆ กิจการจะส่ังจายเช็คเพื่อนําไปชําระ
คาบริการ ซ่ึงคาบริการบางประเภทจะตองหักภาษีหกั ณ ท่ีจายไวดวย   เม่ือชําระคาบริการเรียบรอย
แลวจะไดรับใบเสร็จรับเงินมาเปนหลักฐานในการชําระหนี ้

6.15.1   เม่ือคาบริการนั้นๆ ไมตองหักภาษีหกั ณ ท่ีจาย จะบันทึกบัญชีในสมุดรายวัน
จายเงิน ดังนี ้ 
 DR. คาใชจายคางจาย XX 
  CR. เช็คจายลวงหนา  XX 

6.15.2   เม่ือคาบริการนั้นๆ จะตองหักภาษีหกั ณ ท่ีจายไว จะตองจัดทําหนังสือ
รับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย ใหกับผูใหบริการดวย  และจะบันทึกบัญชีในสมุดรายวนัจายเงิน ดังนี ้ 
 DR. คาใชจายคางจาย XX 
  CR. เช็คจายลวงหนา  XX 
          ภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย  XX 
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6.16 กิจการมีการตั้งวงเงนิสดยอย ท่ีเก็บไวในกิจการเพ่ือใชในการจายคาใชจายเล็กๆ 
นอยๆ เม่ือจะเบิกเงินสดยอยจากธนาคาร หรือเม่ือไดมีการจายเงินสดยอยไปแลวตองการเบิกเงินสด
ยอยเพิ่ม จะตองจัดทําสรุปการเบิกเงินสดยอย  และบันทึกบัญชีในสมุดรายวันท่ัวไป ดังนี ้
 DR. เงินสดยอย XX 
  CR. เช็คจายลวงหนา  XX 
 

6.17 เม่ือมีการจายคาใชจายท่ีใชเงินสดยอย คาใชจายท่ีเกิดข้ึนนั้นอาจจะเปนคาใชจายท่ี
อาจจะมีภาษีซ้ือหรือไมมีภาษีซ้ือก็ได   แตในการเบิกจะตองมีเอกสารการจายเงิน คือ ใบเสร็จรับเงิน 
หรือ ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากบัภาษี มาเปนหลักฐานในการเบิกเงินสดยอย โดยจะบันทึกบัญชีในสมุด
เงินสดยอย ดังนี้ 

6.17.1   เม่ือคาใชจายนั้นไมมีภาษีมูลคาเพิ่มจะบันทึกบัญชี ดังนี ้
 DR. คาใชจาย XX 
  CR. เงินสดยอย  XX 

6.17.2   เม่ือคาใชจายนั้นมีภาษีมูลคาเพิ่มจะบันทึกบัญชี ดังนี ้
 DR. คาใชจาย XX 
         ภาษีซ้ือ XX 
  CR. เงินสดยอย  XX 
 

6.18 ในขั้นตอนของการจายเงินเดือนพนักงาน  กิจการจะตองคํานวณเงินเดือนสุทธิให
พนักงาน ซ่ึงจะตองหักภาษีเงินไดหกั ณ ท่ีจายของพนกังานไว เพื่อนาํสงใหกรมสรรพากร  รวมท้ัง
หักเงินประกนัสังคมไว และจายสมทบเงินประกนัสังคมใหพนักงาน เพื่อนาํสงใหสํานักงาน
ประกันสังคม  ซ่ึงในการจายเงินเดือนจะบันทึกบัญชีในสมุดรายวันจายเงิน ดังนี ้
 DR. เงินเดือนพนักงาน XX 
         คาลวงเวลาพนักงาน XX 
  เงินสมทบประกันสังคม 
  CR. เช็คจายลวงหนา  XX 
   ภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจายคางจาย XX 
   เงินประกนัสังคมคางจาย  XX 
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6.19 ในการจายชาํระคาภาษีเงนิไดหัก ณ ท่ีจาย ไมวาจะเปน ภ.ง.ด.1,  ภ.ง.ด.3  หรือ 
ภ.ง.ด.53  จะมีการยื่นแบบแสดงรายการและเสียภาษภีายในวันท่ี 7 ของเดือนถัดจากเดือนท่ีไดมีการ
จายเงิน  การบนัทึกบัญชีจะบันทึกในสมุดรายวันจายเงิน ดังนี ้
 DR. ภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจายคางจาย XX 
  CR. เช็คจายลวงหนา  XX 
 

6.20 ในการจายชาํระเงินสมทบประกันสังคม จะตองชําระคาประกันสังคมภายในวันท่ี 
15 ของเดือนถัดจากเดือนท่ีไดมีการจายเงินเดือน  การบันทึกบัญชีจะบันทึกในสมุดรายวนัจายเงิน 
ดังนี ้
 DR. เงินประกนัสังคมคางจาย XX 
  CR. เช็คจายลวงหนา  XX 
 

6.21 เม่ือถึงวันส้ินเดือนภาษี  ใหนํารายงานภาษีขายและรายงานภาษีซ้ือมาจัดทํา แบบ 
ภ.พ.30   เพื่อนําสงและชําระภาษี การบันทึกบัญชีจะบันทึกในสมุดรายวนัท่ัวไป  ดงันี้ 

6.21.1   ภาษีขายมากกวาภาษีซ้ือ จะบันทึกบัญชี ดังนี ้
 DR. ภาษีขาย XX 
  CR. ภาษีซ้ือ  XX 
         เจาหนี-้กรมสรรพากร  XX 

6.21.2   ภาษีซ้ือมากกวาภาษีขาย จะบันทึกบัญชี ดงันี้ 
 DR. ภาษีขาย XX 
        ลูกหนี-้กรมสรรพากร XX 
  CR. ภาษีซ้ือ  XX 
 

6.22 กอนวันท่ี 15 ของเดือนถัดจากเดือนภาษี  ตองนําสง แบบ ภ.พ.30  พรอมชําระคา
ภาษี หากมีคาภาษีท่ีตองชําระเพิ่ม  การบนัทึกบัญชีจะบันทึกในสมุดรายวนัจายเงิน  ดังนี ้

6.22.1   กิจการไมมีเครดิตภาษยีกมา จะบันทึกบัญชี ดังนี ้
 DR. เจาหนี-้กรมสรรพากร XX 
  CR. เช็คจายลวงหนา  XX 

6.22.2   กิจการมีเครดติภาษยีกมา จะบันทึกบัญชี ดังนี ้
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 DR. เจาหนี-้กรมสรรพากร XX 
  CR. เช็คจายลวงหนา  XX 
         ลูกหนี-้กรมสรรพากร  XX 
 

6.23 ในการชําระคาภาษีโรงเรือนและที่ดิน  เม่ือไดรับแบบแจงรายการประเมินภาษี
โรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.8) การบันทึกบัญชีจะบันทึกในสมุดรายวนัท่ัวไป  ดังนี ้
 DR. ภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ XX 
  CR. คาใชจายคางจาย  XX 
 

6.24 ในการจายชาํระคาภาษีโรงเรือนและที่ดิน  การบนัทึกบัญชีจะบันทึกในสมุดรายวัน
จายเงิน  ดังนี ้
 DR. คาใชจายคางจาย XX 
  CR. เช็คจายลวงหนา  XX 
 

6.25 ในการชําระภาษีเงินไดนิตบุิคคลคร่ึงป (ภ.ง.ด.51)  การบันทึกบัญชีจะบันทึกใน
สมุดรายวันจาย  ดังนี ้
 DR. ภาษีเงินไดนิติบุคคลจายลวงหนา XX 
  CR. เช็คจายลวงหนา  XX 
 

6.26 ในการบันทึกบัญชีภาษีเงินไดนิติบุคคลส้ินป การบันทึกบัญชีจะบันทึกในสมุด
รายวันท่ัวไป  ดังนี ้
 DR. ภาษีเงินไดนิติบุคคล XX 
  CR. ภาษีเงินไดนิติบุคคลคางจาย XX 
          ภาษีเงินไดนิติบุคคลจายลวงหนา XX 
          ภาษีเงินไดถูกหัก ณ ท่ีจาย  XX 
 

6.27 การชําระภาษีเงินไดนติิบุคคลประจําป (ภ.ง.ด.50)  การบันทึกบัญชีจะบันทึกใน
สมุดรายวันจาย  ดังนี ้
 DR. ภาษีเงินไดนิติบุคคลคางจาย XX 
  CR. เช็คจายลวงหนา  XX 



 

94 

 จากรายการขางตนจะเห็นไดวาการบันทึกรายการทางการบัญชี เกี่ยวกบัการรับจายเงินของ
ธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย  ในเหตุการณตางๆ  จะตองใชเอกสารประกอบการบนัทึกรายการ ซ่ึงมี
ความแตกตางกัน  และการบันทึกรายการในสมุดรายวันของแตละเหตุการณ  จะบันทึกในสมุดราย
วันท่ีแตกตางกนัดวย ซ่ึงสามารถสรุปเอกสารที่ใชประกอบ สมุดรายวนั และการบันทึกบัญชี ของ
แตละเหตุการณ ไดดังตารางท่ี 5-3 ซ่ึงเปนตัวอยาง โดยกําหนดใหกิจการเปนบริษัทจดทะเบียน
ภาษีมูลคาเพิ่ม (การเฉล่ียภาษีซ้ือ ระหวางกิจการไดรับยกเวนภาษีมูลคาเพิ่ม  กับกิจการไมไดรับ
ยกเวนภาษีมูลคาเพิ่ม   จะเฉล่ียในสัดสวน  72.5 : 27.5)   กิจการมีรายการบัญชีตางๆ  ดังนี ้(จํานวน
เงินยังไมรวมภาษีมูลคาเพิ่ม) 
 รายการบัญชท่ีีเก่ียวของกับสินทรัพยไมหมุนเวียน 
25XX   
มกราคม     2  ซ้ือท่ีดิน 15,000,000 บาท 
   5 ซ้ืออาคาร  20  ลานบาท 
     5 จายเงินลวงหนาใหแกผูรับเหมา 10% ของสัญญากอสราง 20 ลานบาท  กรณีจาง 
  ผูรับเหมา  
   5 จายคาใชจายเกี่ยวกับการกอสรางอาคาร 450,000 บาท  กรณีสรางเอง  
 15   จายคางวดกอสรางใหผูรับเหมา เม่ืองานเสร็จแลว 5%  
มิถุนายน   4  จายดอกเบ้ียจาย 25,000 บาท ระหวางการกอสรางอาคาร (ผานธนาคาร) 
 

25X0 
เมษายน 30  คืนเงินประกันผลงานใหผูรับเหมา เม่ืองานเสร็จ  2 ลานบาท  
 30  เม่ืออาคารสรางเสร็จพรอมใชงาน  โอนอาคารระหวางกอสรางมาเปน  
  อาคารและส่ิงปลูกสราง  20  ลานบาท 
มิถุนายน   4 จายดอกเบ้ียจายหลังการกอสรางเสร็จ 20,000 บาท (ผานธนาคาร) 
 
 รายการท่ีเก่ียวของกับการดาํเนินงานประจําวัน 
25X1 
กุมภาพนัธ   2  ไดรับแบบแจงการประเมินภาษี โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.8) 
 25  เม่ือชําระคาภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
มีนาคม 25  ไดรับเงินสด  คาเชาลวงหนา 2 เดือนๆ ละ 2,500 บาท  ผูเชาหักภาษี ณ ท่ีจาย 5%   
 25   ไดรับเช็ค คาเชาลวงหนา 2 เดือนๆ ละ 2,500 บาท ผูเชาหักภาษี ณ ท่ีจาย 5%  
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25X1 
มีนาคม 25 ไดรับเงินสด  ชําระเงินประกันความเสียหาย 10,000 บาท 
 25 ไดรับเช็ค ชําระเงินประกันความเสียหาย 10,000 บาท   
 29  ออกใบแจงหนี้ คาเชาเฟอรฯ  500  บาท  คาไฟฟา 1,200  บาท  คาเคเบิลทีวี, คา 
  น้ํา  250  บาท  คาโทรศัพท  50  บาท 
เมษายน   1  เดือนแรกของการเชา ปรับปรุงคาเชารับลวงหนาเปนรายได 1 เดือน  2,500  บาท 
   2  ผูเชานําเงินสดมาชําระหนี้คาบริการ และจายคาเชาหองพกั 2,500 บาท  
   2  ผูเชานําเช็คมาชําระหนี้คาบริการ และจายคาเชาหองพัก 2,500 บาท  
   3   ไดรับใบแจงหนี้คาเคเบิลทีวี 1,300 บาท   
   4  นําเงินสดฝากธนาคาร  24,000 บาท 
   4  นําเช็คฝากธนาคาร 24,000 บาท 
   9  ซ้ือเตียงนอนในหองพัก  35,000 บาท   
 11  ซ้ือกระเบ้ืองหองน้ํามาปรับปรุง/ซอมแซมหองพัก 3,200 บาท  
 12  เบิกเงินสดยอยไปจายคาถายเอกสาร 120 บาท  (ไมมีภาษมูีลคาเพิ่ม) 
 15  เบิกเงินสดยอยไปจายคาเคร่ืองเขียน 600 บาท  (ยังไมรวมภาษีมูลคาเพิ่ม) 
 18  ไดรับใบแจงหนี้คาโทรศัพทในสวนสํานกังาน 1,200 บาท 
 19  จายชําระคาน้ําประปา ของเดอืนมีนาคม 4,200 บาท  
 20  จายชําระคาเคเบิลทีวี ซ่ึงตองหัก ณ ท่ีจาย 39 บาท  
 22  เบิกเงินฝากธนาคารมาเปนเงินสดยอย 10,000 บาท 
 30 จายเงินเดือน 80,000 บาท  คาลวงเวลา  16,000 บาท  หักเงินประกันสังคมไว  
  4,000 บาท และหัก ภาษหีัก ณ ท่ีจาย 900 บาท 
 30  ปรับปรุงภาษมูีลคาเพิ่ม เพื่อคํานวณภาษีกรณีภาษีขายมากกวาภาษีซ้ือ   
  ภาษีขาย 1,382.50 บาท  ภาษซ้ืีอ  965.90  บาท 
 30  ปรับปรุงภาษมูีลคาเพิ่ม เพื่อคํานวณภาษี กรณีภาษีซ้ือมากกวาภาษีขาย 
  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  นําสงภาษีหกั ณ ท่ีจายท่ีไดหักไวใน 
  เดือนเมษายน 25X1   939 บาท 
 15  ยื่นเงินสมทบประกันสังคมเดือนเมษายน 25X1   เพื่อนําสงท่ีไดหักไว  
  และตองสมทบใหพนกังาน 8,000 บาท 
 



 

96 

25X1 
พฤษภาคม 15   ยื่นแบบ ภ.พ.30  พรอมชําระคาภาษีประจําเดือนเมษายน 25X1   
  (ไมมีเครดิตภาษียกมา) 
 15   ยื่นแบบ ภ.พ.30 พรอมชําระคาภาษี ประจําเดือนเมษายน 25X1 
   (มีเครดิตภาษียกมา  1,294 บาท) 
 15   จายชําระหนี้คาเตียงนอน 37,450 บาท  
มิถุนายน   1  เดือนสุดทายของการเชาปรับปรุงคาเชารับลวงหนาเปนรายได 1 เดือน 2,500  บาท 
 30  คืนเงินประกันความเสียหายท้ังหมด  10,000  บาท 
 30  คืนเงินประกันความเสียหาย กรณีเกดิความเสียหายข้ึนกับหองพัก  2,500 บาท 
สิงหาคม 30   เม่ือชําระภาษีเงินไดนิติบุคคลคร่ึงป 25X1  6,000  บาท 
ธันวาคม 31   บันทึกภาษีเงินไดนิติบุคคลประจําป 25X1  25,927  บาท 
 
25X2 
พฤษภาคม 25   เม่ือชําระภาษีเงินไดนิติบุคคลประจําป 25X1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตารางที่ 5-3  การบันทึกรายการทางบัญชีเกี่ยวกับการรับจายเงินของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 

การบันทึกบัญช ี
วัน เดือน ป รายการ เอกสาร 

สมุดรายวัน
ขั้นตน ชื่อบัญช ี เดบิต เครดิต 

2/1/25XX ซื้อที่ดิน 15 ลานบาท สัญญาซื้อขายที่ดิน 
สัญญากูยืมเงิน 

 

สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR.  ที่ดิน       
     CR. เงินฝากธนาคาร /  
             เงินกูยมืระยะยาว-สถาบันการเงิน 

15,000,000.-  
 

15,000,000.- 
5/1/25XX ซื้ออาคาร 20 ลานบาท  

 
สัญญาซื้อขายอาคาร 
สัญญากูยืมเงิน 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี

สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR.  อาคาร 
         ภาษีซื้อ 
     CR. เงินฝากธนาคาร /  
             เงินกูยมืระยะยาว-สถาบันการเงิน 

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

 
 
 

21,400,00.- 
5/1/25XX จายเงินลวงหนาใหแก

ผูรับเหมา 10% ของสัญญา
กอสราง 20 ลานบาท  กรณี
จางผูรับเหมา  

สัญญากอสรางอาคาร 
ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี

หนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่จาย 

สมุดรายวัน
จายเงิน 

DR.  เงินลวงหนาคากอสราง 
         ภาษีซื้อ 
          CR. เช็คจายลวงหนา 
                  ภาษีเงินไดหกั ณ ที่จาย 

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

 
 

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

5/1/25XX จายคาใชจายเกี่ยวกับการ
กอสรางอาคาร 450,000 
บาท  กรณีสรางเอง  

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี
 

สมุดรายวัน
จายเงิน 

DR.  อาคารระหวางกอสราง 
         ภาษีซื้อ 
          CR. เช็คจายลวงหนา 

450,000.- 
31,500.- 

 
 

481,500.- 
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ตารางที่ 5-3 (ตอ) การบันทึกรายการทางบัญชีเกี่ยวกับการรับจายเงินของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 

การบันทึกบัญช ี
วัน เดือน ป รายการ เอกสาร 

สมุดรายวัน
ขั้นตน ชื่อบัญช ี เดบิต เครดิต 

15/1/25XX จายคางวดกอสรางให
ผูรับเหมา  เมื่องานเสร็จ
แลว 5%   

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี
หนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่จาย 

 

สมุดรายวัน
จายเงิน 

DR.  อาคารระหวางกอสราง 
        ภาษีซื้อ 
          CR. เช็คจายลวงหนา  
                  เงินลวงหนาคากอสราง 
                  เงินประกันผลงาน 
                  ภาษีเงินไดหกั ณ ที่จาย 

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

 
 

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

4/6/25XX จายดอกเบี้ยจาย 25,000 
บาท  ระหวางการกอสราง
อาคาร (ผานธนาคาร) 

ใบเสร็จรับเงิน 
 

สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR.  อาคารระหวางกอสราง 
          CR. เงินฝากธนาคาร 

25,000.-  
25,000.- 

30/4/25X0 คืนเงินประกันผลงานให
ผูรับเหมา เมื่องานเสร็จ  
จํานวน  2 ลานบาท 

ใบเสร็จรับเงิน 
 

สมุดรายวัน
จายเงิน 

DR.  เงินประกันผลงาน 
          CR. เช็คจายลวงหนา 

2,000,000.-  
2,000,000.- 
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ตารางที่ 5-3 (ตอ) การบันทึกรายการทางบัญชีเกี่ยวกับการรับจายเงินของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 

การบันทึกบัญช ี
วัน เดือน ป รายการ เอกสาร 

สมุดรายวัน
ขั้นตน ชื่อบัญช ี เดบิต เครดิต 

30/4/25X0 เมื่ออาคารสรางเสร็จ โอน
อาคารระหวางกอสรางมา
เปนอาคารและสิ่งปลูก
สราง  20 ลานบาท 

สรุปตนทุนกอสรางอาคาร 
 

สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR.  อาคารและสิ่งปลูกสราง 
          CR. อาคารระหวางกอสราง 

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

4/6/25X0 จายดอกเบี้ยจายหลังการ
กอสรางเสร็จ 20,000 บาท 
(ผานธนาคาร) 

ใบเสร็จรับเงิน 
 

สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR.  ดอกเบี้ยจาย 
          CR. เงินฝากธนาคาร 

20,000.-  
20,000.- 

2/2/25X1 ไดรับแบบแจงการประเมิน
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(ภ.ร.ด.8) 

แบบแจงการประเมินภาษ ี
โรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.8) 

สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR.  ภาษีโรงเรือนและที่ดนิ 
          CR. คาใชจายคางจาย 

146,250.-  
146,250.- 

25/2/25X1 เมื่อชําระคาภาษีโรงเรือน
และที่ดิน 

ใบเสร็จรับเงิน 
คาภาษีโรงเรือนและที่ดนิ 

สมุดรายวัน
จายเงิน 

DR.  คาใชจายคางจาย 
          CR. เช็คจายลวงหนา 

146,250.-  
146,250.- 
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 100 

ตารางที่ 5-3 (ตอ) การบันทึกรายการทางบัญชีเกี่ยวกับการรับจายเงินของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 

การบันทึกบัญช ี
วัน เดือน ป รายการ เอกสาร 

สมุดรายวัน
ขั้นตน ชื่อบัญช ี เดบิต เครดิต 

25/3/25X1 ไดรับเงินสด    คาเชา
ลวงหนา   2   เดือนๆ   ละ 
2,500 บาท ผูเชาหักภาษี ณ 
ที่จาย 5%  

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี สมุดรายวัน
รับเงิน 

DR.  เงินสด 
         ภาษีเงินไดถูกหกั ณ ที่จาย 
          CR. คาเชารับลวงหนา 

4,750.- 
250.- 

 
 

5,000.- 

25/3/25X1 ไดรับเช็ค    คาเชาลวงหนา 
2 เดือนๆ ละ 2,500 บาท  ผู
เชาหักภาษี ณ ที่จาย 5%  

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี สมุดรายวัน
รับเงิน 

DR.  เช็ครับลวงหนา 
        ภาษีเงินไดถูกหัก ณ ที่จาย 
          CR. คาเชารับลวงหนา 

4,750.- 
250.- 

 
 

5,000.- 
25/3/25X1 ไดรับเงินสด  ชําระเงิน

ประกันความเสียหาย 
10,000 บาท 

ใบรับเงิน สมุดรายวัน
รับเงิน 

DR.  เงินสด 
          CR. เงินประกันความเสียหาย 

10,000.-  
10,000.- 

25/3/25X1 ไดรับเช็ค ชําระเงินประกัน
ความเสียหาย 10,000 บาท   

ใบรับเงิน สมุดรายวัน
รับเงิน 

DR.  เช็ครับลวงหนา 
          CR. เงินประกันความเสียหาย 

10,000.-  
10,000.- 
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 101 

ตารางที่ 5-3 (ตอ) การบันทึกรายการทางบัญชีเกี่ยวกับการรับจายเงินของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 

การบันทึกบัญช ี
วัน เดือน ป รายการ เอกสาร 

สมุดรายวัน
ขั้นตน ชื่อบัญช ี เดบิต เครดิต 

29/3/25X1 ออกใบแจงหนี้ 
คาเชาเฟอรฯ      500  บาท, 
คาไฟฟา          1,200  บาท, 
คาเคเบิลทีวี, คาน้ํา   250  
บาท, คาโทรศัพท  50  บาท 

ใบแจงหนี ้ สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR. ลูกหนี้การคา   
          CR. รายได-คาเชาเฟอรนิเจอร 
                 รายได-คาไฟฟา 
                 รายได-คาเคเบิลทีวี, คาน้ํา 
                 รายได-คาโทรศัพท 
                 ภาษีขายรอเรียกเก็บ 

2,140.-  
500.- 

1,200.- 
250.- 
50.- 

140.- 
1/4/25X1 เดือนแรกของการเชา 

กิจการจะปรับปรุงคาเชารับ
ลวงหนาเปนรายได 1 เดือน 

สรุปรายละเอียดคาเชารับ
ลวงหนาและเงินประกันความ

เสียหาย 

สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR.  คาเชารับลวงหนา 
          CR. รายได-คาเชาหองพัก 

2,500.-  
2,500.- 

2/4/25X1 ผูเชานําเงินสด มาชําระหนี้
คาบริการ และจายคาเชา
หองพัก 2,500 บาท  

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี
หนังสือรับรอง 

การหักภาษี ณ ที่จาย 

สมุดรายวัน
รับเงิน 

DR.  เงินสด 
         ภาษีขายรอเรียกเก็บ 
         ภาษีเงินไดถูกหกั ณ ที่จาย 
          CR. รายได-คาเชาหองพัก 
                  ลูกหนี้การคา 
                  ภาษขีาย 

4,455.- 
140.- 
185.- 

 
 

 
 
 

2,500.- 
2,140.- 

140.- 
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ตารางที่ 5-3 (ตอ) การบันทึกรายการทางบัญชีเกี่ยวกับการรับจายเงินของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 

การบันทึกบัญช ี
วัน เดือน ป รายการ เอกสาร 

สมุดรายวัน
ขั้นตน ชื่อบัญช ี เดบิต เครดิต 

2/4/25X1 ผูเชานําเช็ค    มาชําระหนี้
คาบริการ   และจายคาเชา
หองพัก 2,500 บาท 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี
หนังสือรับรอง 

การหักภาษี ณ ที่จาย 

สมุดรายวัน
รับเงิน 

DR.  เช็ครับลวงหนา 
         ภาษีขายรอเรียกเก็บ 
         ภาษีเงินไดถูกหกั ณ ที่จาย 
          CR. รายได-คาเชาหองพัก 
                  ลูกหนี้การคา 
                  ภาษีขาย 

4,663.- 
154.- 
191.- 

 
 

 
 
 

2,500.- 
2,354.- 

154.- 
3/4/25X1 ไดรับใบแจงหนี้คาเคเบิล

ทีวี 1,300 บาท 
ใบแจงหนี/้ใบกํากับภาษ ี สมุดรายวัน

ทั่วไป 

DR.  ตนทุน-คาเคเบิลทีว ี
        ภาษีซื้อ 
          CR. คาใชจายคางจาย 

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. เช็ครับลวงหนา 

24,000.-  
24,000.- 
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ตารางที่ 5-3 (ตอ) การบันทึกรายการทางบัญชีเกี่ยวกับการรับจายเงินของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 

การบันทึกบัญช ี
วัน เดือน ป รายการ เอกสาร 

สมุดรายวัน
ขั้นตน ชื่อบัญช ี เดบิต เครดิต 

9/4/25X1 ซื้อเตียงนอนในหองพัก  
35,000 บาท 

ใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี 
ใบสั่งซื้อ 

สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR.  สินทรัพยถาวร 
         ภาษีซื้อ 
          CR. เจาหนี้การคา 

35,000.- 
2,450.- 

 
 

37,450.- 
11/4/25X1 ซื้อกระเบื้องหองน้ํามาา

ปรับปรุง/ซอมแซมหองพัก 
3,200 บาท  

ใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี 
ใบสั่งซื้อ 

สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR.  คาซอมแซม 
          CR. เจาหนี้การคา 

3,424.-  
3,424.- 

12/4/25X1 เบิกเงินสดยอยไปจายคา
ถายเอกสาร 120 บาท (ไมมี
ภาษีมูลคาเพิ่ม) 

ใบเสร็จรับเงิน 
ใบสําคัญจายเงินสดยอย 

สมุดเงินสด
ยอย 

DR.  คาใชจายเบ็ดเตล็ด 
    CR. เงินสดยอย 

120.-  
120.- 

15/4/25X1 เบิกเงินสดยอยไปจายคา
เครื่องเขียน 600 บาท  (ยัง
ไมรวมภาษีมูลคาเพิ่ม) 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี
ใบสําคัญจายเงินสดยอย 

สมุดเงินสด
ยอย 

DR.  คาเครื่องเขียนแบบพิมพ 
         ภาษีซื้อ 
    CR. เงินสดยอย 

600.- 
42.- 

 
 

642.- 
18/4/25X1 ไดรับใบแจงหนี้คา

โทรศัพทในสวนสํานักงาน 
1,200 บาท 

ใบแจงหนี/้ใบกํากับภาษ ี สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR.  คาโทรศัพท 
        ภาษีซื้อ 
          CR. คาใชจายคางจาย 

1,200.- 
84.- 

 
 

1,284.- 

  103 



 
 104 

ตารางที่ 5-3 (ตอ) การบันทึกรายการทางบัญชีเกี่ยวกับการรับจายเงินของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 

การบันทึกบัญช ี
วัน เดือน ป รายการ เอกสาร 

สมุดรายวัน
ขั้นตน ชื่อบัญช ี เดบิต เครดิต 

19/4/25X1 จายชําระคาน้ําประปา 
เดือนมีนาคม  4,494 บาท  

ใบเสร็จรับเงิน สมุดรายวัน
จายเงิน 

DR.  คาใชจายคางจาย 
          CR. เช็คจายลวงหนา  

4,494.-  
4,494.- 

20/4/25X1 จายชําระคาเคเบิลทีวี ซึ่ง
ตองหัก ณ ที่จาย 39 บาท 
(1,300*3% = 39 บาท) 

ใบเสร็จรับเงิน 
หนังสือรับรอง 

การหักภาษี ณ ที่จาย 

สมุดรายวัน
จายเงิน 

DR.  คาใชจายคางจาย 
    CR. เช็คจายลวงหนา  
            ภาษีเงินไดหกั ณ ที่จาย 

1,391.-  
1,352 

39.- 
22/4/25X1 เบิกเงินฝากธนาคารมาเปน

เงินสดยอย 10,000 บาท 
สรุปการเบิกเงินสดยอย สมุดรายวัน

ทั่วไป 
DR.  เงินสดยอย 
    CR. เช็คจายลวงหนา  

10,000.-  
10,000.- 

30/4/25X1 จายเงินเดือน 80,000 บาท  
คาลวงเวลา  16,000 บาท  
หักเงินประกนัสังคมจาก
พนักงานไว 4,000 บาท 
และหกั ภาษีหกั ณ ที่จาย 
900 บาท 

รายงานสรุปเงินเดือนสุทธิ สมุดรายวัน
จายเงิน 

DR.  เงินเดือนพนักงาน 
         คาลวงเวลาพนักงาน 
          เงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
    CR. เช็คจายลวงหนา 
            ภาษีหกั ณ ที่จายคางจาย 
            เงินประกนัสังคมคางจาย 

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

 
 
 

91,100.- 
900.- 

8,000.- 
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ตารางที่ 5-3 (ตอ) การบันทึกรายการทางบัญชีเกี่ยวกับการรับจายเงินของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 

วัน เดือน ป รายการ เอกสาร 
สมุดรายวัน
ขั้นตน 

การบันทึกบัญช ี

30/4/25X1 ปรับปรุงภาษมีูลคาเพิ่ม 
เพื่อคํานวณภาษีกรณภีาษี
ขายมากกวาภาษีซื้อ 

รายงานภาษีขาย 
รายงานภาษีซื้อ 

สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR.  ภาษีขาย 
    CR. ภาษีซื้อ 
            เจาหนี-้กรมสรรพากร 

1,382.50  
965.90 
416.60 

30/4/25X1 ปรับปรุงภาษมีูลคาเพิ่ม 
เพื่อคํานวณภาษี กรณภีาษี
ซื้อมากกวาภาษีขาย 

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  นําสงภาษี
หัก ณ ที่จายที่ไดหกัไว  
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
จายเงิน 

DR.  ภาษีหัก ณ ที่จายคางจาย 
    CR. เช็คจายลวงหนา 

939.-  
939.- 

15/5/25X1 ยื่นเงินสมทบประกันสังคม 
เพื่อนําสงที่ไดหักไว และ
ตองสมทบใหพนักงาน 
8,000 บาท 

แบบนําสงเงินประกันสังคม 
ใบเสร็จรับเงินของเงิน

ประกันสังคม 

สมุดรายวัน
จายเงิน 

DR.  เงินประกันสังคมคางจาย 
    CR. เช็คจายลวงหนา 

8,000.-  
8,000.- 
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ตารางที่ 5-3 (ตอ) การบันทึกรายการทางบัญชีเกี่ยวกับการรับจายเงินของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 

การบันทึกบัญช ี
วัน เดือน ป รายการ เอกสาร 

สมุดรายวัน
ขั้นตน ชื่อบัญช ี เดบิต เครดิต 

15/5/25X1 นําสง แบบ ภ.พ.30 พรอม
ชําระคาภาษีประจําเดือน  
กรณีไมมีเครดติภาษยีกมา 

ภ.พ.30 
ใบเสร็จรับเงิน ภ.พ.30 

สมุดรายวัน
จายเงิน 

DR.  เจาหนี-้กรมสรรพากร 
          CR. เช็คจายลวงหนา 

416.60  
416.60 

15/5/25X1 นําสง แบบ ภ.พ.30 พรอม
ชําระคาภาษี ประจําเดือน 
กรณีมีเครดิตภาษียกมา  
1,294 บาท 

ภ.พ.30 
ใบเสร็จรับเงิน ภ.พ.30 

สมุดรายวัน
จายเงิน 

DR.  เจาหนี-้กรมสรรพากร 
          CR. เช็คจายลวงหนา 
                  ลูกหนี-้กรมสรรพากร 

416.60  
183.20 
233.40 

15/5/25X1 จายชําระหนี้คาเตียงนอน 
37,450 บาท 

ใบแจงหนี ้
ใบเสร็จรับเงิน 

สมุดรายวัน
จายเงิน 

DR.  เจาหนี้การคา 
          CR. เช็คจายลวงหนา 

37,450.-  
37,450.- 

1/6/25X1 เดือนสุดทายของการเชา 
กิจการจะปรับปรุงคาเชารับ
ลวงหนาเปนรายได 1 เดือน 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR.  คาเชารับลวงหนา 
          CR. รายได-คาเชาหองพัก 

2,500.-  
2,500.- 

30/6/25X1 คืนเงินประกันความ
เสียหายทั้งหมด 

ใบจายคืนเงินประกัน 
ใบตรวจสอบหองพัก 

สมุดรายวัน
จายเงิน 

DR. เงินประกนัความเสียหาย  
          CR. เช็คจายลวงหนา 

10,000.-  
10,000.- 
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ตารางที่ 5-3 (ตอ) การบันทึกรายการทางบัญชีเกี่ยวกับการรับจายเงินของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 

การบันทึกบัญช ี
วัน เดือน ป รายการ เอกสาร 

สมุดรายวัน
ขั้นตน ชื่อบัญช ี เดบิต เครดิต 

30/6/25X1 คืนเงินประกันความ
เสียหาย กรณีเกิดความ
เสียหายขึ้นกับหองพัก  
2,500 บาท 

ใบจายคืนเงินประกัน 
ใบตรวจสอบหองพัก 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี

สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR.  เงินประกันความเสียหาย 
          CR. รายได-จากการผิดสัญญาเชา 
                  ภาษีขาย 
                  เช็คจายลวงหนา 

10,000.-  
2,500.- 

175.- 
7,325.- 

30/8/25X1 ชําระภาษเีงินไดนิติบุคคล
ครึ่งป 25X1   6,000 บาท 

ภ.ง.ด.51 
ใบเสร็จรับเงิน ภ.ง.ด.51 

สมุดรายวัน
จายเงิน 

DR.  ภาษีเงินไดนิติบุคคลจายลวงหนา 
    CR. เช็คจายลวงหนา 

6,000.-  
6,000.- 

31/12/25X1 บันทึกภาษีเงินไดนิติบุคคล
ประจําป 25X1    25,927 
บาท 

ภ.ง.ด.50 สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR.  ภาษีเงินไดนิติบุคคล 
    CR. ภาษีเงินไดนิติบุคคลคางจาย 
           ภาษีเงินไดนิติบุคคลจายลวงหนา 
            ภาษีเงินไดถูกหัก ณ ที่จาย 

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

13,500.- 
25/5/25X2 ชําระภาษเีงินไดนิติบุคคล

ประจําป 25X1   
ภ.ง.ด.50 

ใบเสร็จรับเงิน ภ.ง.ด.50 
สมุดรายวัน
จายเงิน 

DR.  ภาษีเงินไดนิติบุคคลคางจาย 
    CR. เช็คจายลวงหนา 

6,427.- 
 

 
6,427.- 
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กรณีหากกิจการไมอยูในระบบภาษีมูลคาเพิ่ม  การบันทึกบัญชีของกิจการนั้น  จะมีรายการ
ท่ีแตกตางจากกิจการท่ีอยูในระบบภาษีมูลคาเพิ่ม  ซ่ึงจากตัวอยางจะมีรายการท่ีแตกตางดังนี ้

 

25XX   
มกราคม     5 เม่ือกิจการซ้ืออาคาร 20 ลานบาท   
   5 เม่ือกิจการจายเงินลวงหนาใหแกผูรับเหมา  10% ของสัญญากอสราง 20 ลานบาท   
  กรณีจางผูรับเหมา   
   5 เม่ือกิจการจายคาใชจายเกี่ยวกับการกอสรางอาคาร 450,000 บาท  กรณสีรางเอง  
 15 เม่ือจายคางวดกอสรางใหผูรับเหมา เม่ืองานเสร็จแลว 5%  
25XX   
มีนาคม   29 เม่ือออกใบแจงหนี้คาบริการ  คาเชาเฟอรฯ  500  บาท  คาไฟฟา 1,200  บาท   
  คาเคเบิลทีวี, คาน้ํา   250  บาท  คาโทรศัพท  50  บาท 
เมษายน   2 เม่ือผูเชามาชําระหนี้คาบริการ และจายคาเชาหองพัก 2,500 บาท (เงินสด) 
   2 เม่ือผูเชามาชําระหนี้คาบริการ และจายคาเชาหองพัก 2,500 บาท (เช็ค) 
   3 เม่ือไดรับใบแจงหนี้คาเคเบิลทีวี 1,300 บาท 
   9 เม่ือซ้ือเตียงนอนในหองพัก  35,000 บาท 
 15 เม่ือมีการเบิกเงินสดยอยไปจายคาเคร่ืองเขียน (คาใชจายมีภาษีมูลคาเพิ่ม) 
 18 เม่ือไดรับใบแจงหนี้คาโทรศัพทในสวนสํานักงาน 1,200 บาท 
มิถุนายน 30 เม่ือคืนเงินประกันความเสียหาย กรณีเกดิความเสียหายข้ึนกับหองพกั  2,500 บาท 
 

รายการขางตนสามารถสรุปเอกสารท่ีใชประกอบ สมุดรายวนั และการบันทึกบัญชี ของแต
ละเหตุการณ ไดดังตารางท่ี 5-4 



ตารางที่ 5-4  การบันทึกรายการทางบัญชีเกี่ยวกับการรับจายเงินของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย (กิจการไมอยูในระบบภาษีมูลคาเพิ่ม) 

การบันทึกบัญช ี
วัน เดือน ป รายการ เอกสาร 

สมุดรายวัน
ขั้นตน ชื่อบัญช ี เดบิต เครดิต 

5/1/25XX ซื้ออาคาร 20 ลาน สัญญาซื้อขายอาคาร 
สัญญากูยืมเงิน 

สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR.  อาคาร 
     CR. เงินฝากธนาคาร /  
             เงินกูยมืระยะยาว-สถาบันการเงิน 

21,400,00.-  
 

21,400,00.- 
5/1/25XX กิจการจายเงินลวงหนา

ใหแกผูรับเหมา  10% ของ
สัญญากอสราง 20 ลาน
บาท  กรณีจางผูรับเหมา   

สัญญากอสรางอาคาร 
ใบเสร็จรับเงิน 

หนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่จาย 

สมุดรายวัน
จายเงิน 

DR.  เงินลวงหนาคากอสราง 
          CR. เช็คจายลวงหนา 
                  ภาษีเงินไดหกั ณ ที่จาย 

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

36,000.- 

5/1/25XX กิจการจายคาใชจายในการ
กอสรางอาคาร 450,000 
บาท  กรณีสรางเอง  

ใบเสร็จรับเงิน 
 

สมุดรายวัน
จายเงิน 

DR.  อาคารระหวางกอสราง 
          CR. เช็คจายลวงหนา 

481,500.-  
481,500.- 

15/1/25XX จายคางวดกอสรางให
ผูรับเหมา เมื่องานเสร็จแลว 
5%  

ใบเสร็จรับเงิน 
หนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่จาย 

 

สมุดรายวัน
จายเงิน 

DR.  อาคารระหวางกอสราง 
          CR. เช็คจายลวงหนา  
                  เงินลวงหนาคากอสราง 
                  เงินประกันผลงาน 
                  ภาษีเงินไดหกั ณ ที่จาย 

1,063,000,-  
836,000.- 
100,000.- 
100,000.- 
27,000.- 
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ตารางที่ 5-4  (ตอ)  การบันทึกรายการทางบัญชีเกี่ยวกับการรับจายเงินของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย (กิจการไมอยูในระบบภาษีมูลคาเพิ่ม) 

การบันทึกบัญช ี
วัน เดือน ป รายการ เอกสาร 

สมุดรายวัน
ขั้นตน ชื่อบัญช ี เดบิต เครดิต 

29/3/25X1 ออกใบแจงหนี้คาบริการ 
คาเชาเฟอรฯ     500  บาท, 
คาไฟฟา        1,200  บาท, 
คาเคเบิลทีวี, คาน้ํา   250  
บาท,  คาโทรศัพท  50 บาท 

ใบแจงหนี ้
 

สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR. ลูกหนี้การคา   
          CR. รายได-คาเชาเฟอรนิเจอร 
                 รายได-คาไฟฟา 
                 รายได-คาเคเบิลทีวี, คาน้ํา 
                 รายได-คาโทรศัพท 

2,000.-  
500.- 

1,200.- 
250.- 
50.- 

2/4/25X1 ผูเชานําเงินสด มาชําระหนี้
คาบริการ และจายคาเชา
หองพัก 2,500 บาท  

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี
หนังสือรับรอง 

การหักภาษี ณ ที่จาย 

สมุดรายวัน
รับเงิน 

DR.  เงินสด 
         ภาษีเงินไดถูกหกั ณ ที่จาย 
          CR. รายได-คาเชาหองพัก 
                  ลูกหนี้การคา 

4,315.- 
185.- 

 
 

 
 

2,500.- 
2,000.- 

2/4/25X1 ผูเชานําเช็ค  มาชําระหนี้
คาบริการ และจายคาเชา
หองพัก 2,500 บาท (เช็ค) 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี
หนังสือรับรอง 

การหักภาษี ณ ที่จาย 

สมุดรายวัน
รับเงิน 

DR.  เช็ครับลวงหนา 
         ภาษีเงินไดถูกหกั ณ ที่จาย 
          CR. รายได-คาเชาหองพัก 
                  ลูกหนี้การคา 

4,315.- 
185.- 

 
 

 
 

2,500.- 
2,000.- 

3/4/25X1 ไดรับใบแจงหนี้คาเคเบิล
ทีวี 1,300 บาท 

ใบแจงหนี/้ใบกํากับภาษ ี สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR.  ตนทุน-คาเคเบิลทีว ี
          CR. คาใชจายคางจาย 

1,391.-  
1,391.- 
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ตารางที่ 5-4  (ตอ)  การบันทึกรายการทางบัญชีเกี่ยวกับการรับจายเงินของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย (กิจการไมอยูในระบบภาษีมูลคาเพิ่ม) 

การบันทึกบัญช ี
วัน เดือน ป รายการ เอกสาร 

สมุดรายวัน
ขั้นตน ชื่อบัญช ี เดบิต เครดิต 

9/4/25X1 เตียงนอนในหองพัก  
35,000 บาท 

ใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี 
ใบสั่งซื้อ 

สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR.  สินทรัพยถาวร 
          CR. เจาหนี้การคา 

37,450.-  
37,450.- 

15/4/25X1 เบิกเงินสดยอยไปจายคา
เครื่องเขียน 600 บาท  (ยัง
ไมรวมภาษีมูลคาเพิ่ม) 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี
ใบสําคัญจายเงินสดยอย 

สมุดเงินสด
ยอย 

DR.  คาเครื่องเขียนแบบพิมพ 
    CR. เงินสดยอย 

642.-  
642.- 

18/4/25X1 ไดรับใบแจงหนี้คา
โทรศัพทในสวนสํานักงาน 
1,200 บาท 

ใบแจงหนี/้ใบกํากับภาษ ี สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR.  คาโทรศัพท 
          CR. คาใชจายคางจาย 

1,284.-  
1,284.- 

30/6/25X1 คืนเงินประกันความ
เสียหาย กรณีเกิดความ
เสียหายขึ้นกับหองพัก  
2,500 บาท 

ใบจายคืนเงินประกัน 
ใบตรวจสอบหองพัก 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี

สมุดรายวัน
ทั่วไป 

DR.  เงินประกันความเสียหาย 
          CR. รายได-จากการผิดสัญญาเชา 
                  เช็คจายลวงหนา 

10,000.-  
2,500.- 
7,500.- 
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7.  ผังวิธีการทํางานเกี่ยวกับระบบเอกสาร 
7.1  ระบบการรับผูเชา  (ภาพท่ี 5-33) 

7.1.1 เม่ือผูเชามาติดตอขอเชาหองพักท่ีแผนกตอนรับ แผนกตอนรับจะบอกเง่ือนไข
เกี่ยวกับการเชาหองพัก สัญญาเชาหองพัก เอกสารท่ีตองใชในการทําสัญญาเชา คาใชจายท่ีเกี่ยวของ
กับการเชา และวิธีการชําระเงินใหแกผูเชา   
 เม่ือผูเชาตกลงท่ีจะเชาหองพกั และไดยืน่เอกสารที่ตองใชใหกับแผนกตอนรับ
แลว แผนกจะตรวจสอบเอกสารตางๆ ท่ีผูเชานํามาทําสัญญาเชา  คือ  สําเนาบัตรประชาชนของผูเชา  
สําเนาทะเบียนบานของผูเชา  หากอายุของผูเชาไมเกิน 20 ป  ตองมีเอกสารของผูปกครอง รวมท้ัง
เบอรโทรศัพทเพื่อติดตอดวย 

7.1.2 เม่ือเอกสารของผูเชาถูกตองครบถวน แผนกตอนรับจะทาํสัญญาเชาหองพัก และ
สัญญาเชาเฟอรนิเจอร  จํานวน 3 ชุด 
 ชุดท่ี 1   มอบใหผูเชาเก็บไวเปนหลักฐาน 
 ชุดท่ี 2   แนบกับเอกสารของผูเชา จัดเก็บไวในแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ีสัญญา 
 ชุดท่ี 3   สงไปใหแผนกการเงิน 

7.1.3 เม่ือแผนกการเงินไดรับสัญญาเชาจากแผนกตอนรับ  และผูเชามาชําระคาเชา
ลวงหนา (ตามปกติจะเปนคาเชาของเดือนแรก และเดือนสุดทาย) และเงินประกันความเสียหาย 
แผนกการเงินจะออกใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี สําหรับคาเชารับลวงหนา จํานวน 4 ฉบับ และ
ออกใบรับเงิน สําหรับเงินประกันความเสียหาย จํานวน 3 ฉบับ นําขอมูลจากใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษ ี และใบรับเงินบันทึกในทะเบียนผูเชา   หากผูเชาชําระดวยเช็ค ใหบันทึกในทะเบียน
เช็ครับดวย   

- นําใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี 
 ฉบับท่ี 1  สงใหผูเชา 
 ฉบับท่ี 2   แนบกับสัญญาเชา  และใบรับเงิน  เก็บเขาแฟมช่ัวคราวเรียงตามเลขท่ี
เพื่อรอส้ินวัน  
 ฉบับท่ี 3-4  แนบกับใบรับเงิน  สงไปใหแผนกบัญชี 

- นําใบรับเงิน 
 ฉบับท่ี 1   ใหผูเชาเก็บไวเปนหลักฐาน  เพื่อนํามาขอคืนเม่ือส้ินสุดสัญญาเชา 
 ฉบับท่ี 2   ใหแนบกับสัญญาเชา  และใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี เก็บเขาแฟม
ช่ัวคราวเรียงตามเลขท่ีเพื่อรอส้ินวัน 
 ฉบับท่ี 3   แนบกับใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี 2 ฉบับ สงไปใหแผนกบัญชี 
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7.1.4 เม่ือแผนกบัญชีไดรับใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี และใบรับเงินนําไปทํา
ใบสําคัญรับ  บันทึกรายการในสมุดรายวันรับเงิน จัดทํารายงานภาษีขาย  และบันทึกรายการในสรุป
รายละเอียดคาเชารับลวงหนาและเงินประกันความเสียหาย เม่ือบันทึกเสร็จแลว นําใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษ ีฉบับท่ี 4, ใบรับเงิน และใบสําคัญรับ แนบกันเก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี  สวน
ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ีฉบับท่ี 3  ใหนําไปแนบกับรายงานภาษีขาย  เก็บเขาแฟมช่ัวคราวเรียง
ตามวันท่ี เพื่อรอส้ินเดือน 

7.1.5 เม่ือส้ินวันแผนกการเงินรวบรวมใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากบัภาษี และใบรับเงิน มา
จัดทํารายงานการรับเงินประจําวัน จํานวน 2 ฉบับ  ฉบับท่ี 1 ใหนํายอดจํานวนเงินรวมไปจดัทําใบ
นําฝาก จํานวน 2 ฉบับ  และฉบับท่ี 2 นําไปแนบกับชุดของสัญญาเชา ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี
และใบรับเงิน เก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามวันท่ี  ใหนําใบนําฝาก 
 ฉบับท่ี 1   นํามาแนบกับเงินสด และเช็คเพื่อนําฝากธนาคาร 
 ฉบับท่ี 2   แนบกับรายงานการรับเงินประจําวนัฉบับท่ี 1 สงไปใหแผนกบัญชี 

7.1.6 เม่ือแผนกบัญชีไดรับใบนําฝากและรายงานการรับเงินประจําวนั จะจัดทํา
ใบสําคัญท่ัวไป  และบันทึกบัญชีในสมุดรายวนัท่ัวไป  เม่ือบันทึกเสร็จนําใบนําฝากและรายงานการ
รับเงินประจําวันแนบกับใบสําคัญท่ัวไปเกบ็เขาแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี 

7.1.7 เดือนแรกของการเชาของผูเชาแตละราย แผนกบัญชีจะตองปรับปรุงคาเชา
ลวงหนา มาเปนรายไดของกิจการ โดยแผนกจะนําขอมูลจากสรุปรายละเอียดคาเชารับลวงหนาและ
เงินประกนัความเสียหาย มาจัดทําใบสําคัญท่ัวไป  บันทึกบัญชีในสมุดรายวนัท่ัวไป  และกลับไป
บันทึกรายการปรับปรุงในสรุปรายละเอียดคาเชารับลวงหนาและเงินประกันความเสียหาย  เม่ือ
บันทึกรายการทั้งหมดแลวใหเก็บใบสําคัญท่ัวไปในแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี 
 

7.2  ระบบการคืนเงินประกันความเสียหาย  (ภาพท่ี 5-34) 
7.2.1 เม่ือผูเชามาแจงยกเลิกการเชา  โดยตองแจงออกกอนระยะเวลาท่ีกําหนดไวใน

สัญญาเชา เชน ตามสัญญากําหนดใหตองแจงออกกอน 45 วัน หากผูเชาตองการออกส้ินเดอืน
เมษายน 25X1 ผูเชาจะตองแจงออกกอนวนัท่ี 16 มีนาคม 25X1 ซ่ึงผูเชาจะตองแจงวันท่ีจะยายออกท่ี
แนนอน เพื่อท่ีจะกําหนดใหวันนั้นเปนวนัส้ินสุดการเชา และตองนําเอกสารสัญญาเชาท้ัง 2 ฉบับ 
และใบรับเงินเงินประกันความเสียหายมาคืนท่ีแผนกตอนรับ  เม่ือแผนกตอนรับไดรับเอกสาร
ดังกลาว  กจ็ะนํามาตรวจสอบกับเอกสารชุดท่ีแผนกไดเกบ็ไวต้ังแตวนัทําสัญญา  วาเปนเอกสารชุด
เดียวกัน เม่ือตรวจสอบเรียบรอยแลว  กจ็ะสงใบรับเงินไปใหแผนกการเงิน  สวนสัญญาท้ังหมดให
แนบเก็บไวในแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี   
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7.2.2 เม่ือแผนการเงินไดรับใบรับเงิน จะเก็บไวใบแฟมช่ัวคราวเรียงตามเลขท่ี เพื่อรอ
ถึงวันส้ินสุดการเชา 

7.2.3 เม่ือถึงตนเดือนท่ีผูเชาแจงออก และผูเชามาชําระคาบริการของเดือนกอน กิจการ
จะตองปรับปรุงคาเชาลวงหนา มาเปนรายไดของกจิการ โดยแผนกบัญชีจะนาํขอมูลจากสรุป
รายละเอียดคาเชารับลวงหนาและเงินประกันความเสียหาย มาจัดทําใบสําคัญท่ัวไป  บันทึกบัญชีใน
สมุดรายวันท่ัวไป  และกลับไปบันทึกรายการปรับปรุงในสรุปรายละเอียดคาเชารับลวงหนาและเงิน
ประกันความเสียหาย  เม่ือบันทึกรายการท้ังหมดแลวใหเก็บใบสําคัญท่ัวไปในแฟมถาวรเรียงตาม
เลขท่ี 

7.2.4 เม่ือถึงวันส้ินสุดการเชา แผนกแมบานจะเขาตรวจสอบหองพัก บันทึกขอมูลลง
ในใบตรวจสอบหองพัก 1 ฉบับ  และสงใบตรวจสอบหองพักใหแผนกการเงิน 

7.2.5 เม่ือแผนกการเงินไดรับใบตรวจสอบหองพกัแลว จะบันทึกขอมูลลงในทะเบียน
ผูเชา  ซ่ึงหากเกิดความเสียหายข้ึน แผนกการเงินจะประเมินความเสียหายนั้น แลวหักคาความ
เสียหายออกจากเงินประกันความเสียหายไว และแผนกตองตรวจสอบรายละเอียดการคางชําระของ
ผูเชาในทะเบียนผูเชา หากมียอดคางชําระ ใหกิจการหกัออกจากเงินคาประกันความเสียหาย หรือ
หากไมพอจะตองมีการเรียกเก็บเงินเพิ่ม  เม่ือจายเงินประกันความเสียหายคืนใหแกผูเชา แผนกจะนํา
ขอมูลจากใบรับเงินและทะเบียนผูเชา มาจัดทําใบจายคืนเงินประกัน จํานวน 2 ฉบับ บันทึกขอมูล
ในทะเบียนผูเชา และจัดทําเช็คเพื่อจายคืนเงินประกันใหกับผูเชา พรอมสําเนา 1 ฉบับ บันทึก
รายการในทะเบียนเช็คจายดวย  นําใบจายคืนเงินประกัน 
 ฉบับท่ี 1   แนบกับเช็คมอบใหผูเชา  ซ่ึงตองใหผูเชาเซ็นตรับเงินเปนหลักฐาน
วาไดรับคืนเงินประกันความเสียหายจากกิจการแลว 
 ฉบับท่ี 2   แนบกับใบรับเงินท่ีไดเก็บไวในแฟมช่ัวคราว และสําเนาเช็ค สงไป
ใหแผนกบัญชี   (หากไมเกดิความเสียหายจะตองแนบใบตรวจสอบหองพักดวย) 

7.2.6 เม่ือแผนกบัญชีไดรับใบจายคืนเงินประกัน, ใบรับเงิน และสําเนาเช็ค จะจดัทํา
ใบสําคัญจาย บันทึกบัญชีในสมุดรายวนัจายเงิน และบันทึกขอมูลในสรุปรายละเอียดคาเชารับ
ลวงหนาและเงินประกันความเสียหาย  เม่ือบันทึกเสร็จแลว ใหนําใบสําคัญจาย, ใบจายคืนเงิน
ประกัน, ใบรับเงิน และสําเนาเช็ค  แนบกันเก็บในแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี   (กรณีไมเกดิความ
เสียหายจะตองแนบใบตรวจสอบหองพักดวย) 

7.2.7 ในกรณีท่ีเกดิความเสียหายข้ึน  แผนกการเงินจะเปนผูประเมินคาความเสียหาย 
และจะหักเงินประกันความเสียหายไว โดยแผนกจะจัดทําใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี ดวยยอดเงิน
ท่ีไดหกัคาเสียหายไว จํานวน 3 ฉบับ 
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 ฉบับท่ี 1  สงใหผูเชา 
 ฉบับท่ี 2-3   แนบกับใบตรวจสอบหองพกั สงไปใหแผนกบัญชี 

7.2.8 เม่ือแผนกบัญชีจะไดรับใบตรวจสอบหองพัก และใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี 
ใหนําขอมูลในใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี จัดทําใบสําคัญท่ัวไปแลวบันทึกรายการในสมุดรายวนั
ท่ัวไป จดัทํารายงานภาษีขาย เม่ือเสร็จแลว 

1)   นําใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากบัภาษีฉบับท่ี 2 แนบกับรายงานภาษีขาย เก็บในแฟม
ช่ัวคราวเรียงตามวันท่ีเพื่อรอสิ้นเดือน  

2)   สวนใบตรวจสอบหองพัก, ใบสําคัญท่ัวไป และใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากบัภาษีฉบับ
ท่ี 3  แนบกนัเก็บในแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี 
  
 7.3  ระบบการแจงหนี้และการรับชําระเงิน  (ภาพท่ี 5-35) 

7.3.1 เม่ือถึงวันส้ินเดือน แผนกการเงินจะจัดทําใบแจงหนี้ จํานวน 3 ฉบับ   และนํา
ขอมูลบันทึกในทะเบียนผูเชา 
 ฉบับท่ี 1   สงใหผูเชาเพื่อนํามาชําระเงิน 
 ฉบับท่ี 2   เก็บไวเปนหลักฐานโดยเก็บเขาแฟมช่ัวคราวเรียงตามเลขท่ีเอกสาร   

 ฉบับท่ี 3   สงไปยังแผนกบัญชี 
7.3.2 เม่ือแผนกบัญชีไดรับใบแจงหนี้แลว  จัดทําใบสําคัญท่ัวไป บันทึกรายการใน

สมุดรายวันท่ัวไป  และจัดทําสรุปรายละเอียดลูกหนีห้องพัก  เม่ือเสร็จแลวใหนําใบสําคัญท่ัวไป
และใบแจงหนี้แนบกันเก็บไวในแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ีเอกสาร 

7.3.3 เม่ือถึงวันครบกําหนดการชําระของผูเชา  ผูเชานําเงินมาชําระท่ีแผนกการเงิน 
หากผูเชามาชําระเปนเช็ค  จะบันทึกลงในทะเบียนเช็ครับ ในกรณีท่ีผูเชาเปนนิติบุคคล แลวหักภาษี
เงินไดหัก ณ ท่ีจายไว  ผูเชาจะออกหนังสือรับรองการหักภาษ ีณ ท่ีจายให  จํานวน 2 ฉบับ แผนกจะ
จัดทําใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากบัภาษี  จํานวน  4 ฉบับ  และนํารายการไปบันทึกในทะเบียนผูเชา   
 ฉบับท่ี 1   ใหผูเชาเก็บไวเปนหลักฐาน 
 ฉบับท่ี 2   แนบกับใบแจงหนี้ท่ีเก็บไว  และหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ี
จาย ฉบับท่ี 2  เก็บเขาแฟมช่ัวคราวเพื่อรอสิ้นวัน 
 ฉบับท่ี 3-4 แนบกับหนังสือรับรองการหักภาษ ี ณ ท่ีจาย ฉบับท่ี 1  สงไปยัง
แผนกบัญชี  
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7.3.4 เม่ือแผนกบัญชีไดรับใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี และหนังสือรับรองการหัก
ภาษี ณ ท่ีจายแลว นําขอมูลมาจัดทําใบสําคัญรับแลวบันทึกรายการในสมุดรายวันรับเงิน บันทึก
ขอมูลการรับชําระเงินในสรุปรายละเอียดลูกหนี้หองพัก และจัดทํารายงานภาษีขาย เม่ือบันทึกเสร็จ 

1) นําใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีฉบับท่ี 3  แนบกับรายงานภาษีขาย   เก็บเขาแฟม
ช่ัวคราวเรียงตามวันท่ีเอกสาร เพื่อรอส้ินเดือน 

2) นําใบสําคัญรับ, ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากบัภาษีฉบับท่ี 4 และหนังสือรับรองการ
หักภาษี ณ ท่ีจาย  มาแนบกันและเก็บในแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ีเอกสาร  

7.3.5 เม่ือส้ินวันแผนกการเงินรวบรวมใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากบัภาษี มาจดัทํารายงาน
การรับเงินประจําวัน จํานวน 2 ฉบับ ฉบับท่ี 1 ใหนํายอดจํานวนเงินรวมไปจัดทําใบนําฝาก จาํนวน 
2 ฉบับ และฉบับท่ี 2 นําไปแนบใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากบัภาษี, ใบแจงหนี้ และหนังสือรับรองการหัก
ภาษี ณ ท่ีจาย   เก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามวนัท่ี  ใหนําใบนําฝาก 
 ฉบับท่ี 1   นํามาแนบกับเงินสด และเช็คเพื่อนําฝากธนาคาร 
 ฉบับท่ี 2   แนบกับรายงานการรับเงินประจําวนัฉบับท่ี 1 สงไปใหแผนกบัญชี 

7.3.6 เม่ือแผนกบัญชีไดรับใบนําฝากและรายงานการรับเงินประจําวนั จัดทําใบสําคัญ
ท่ัวไป  และบันทึกบัญชีในสมุดรายวนัท่ัวไป  เม่ือบันทึกเสร็จนําใบนําฝากและรายงานการรับเงิน
ประจําวนัแนบกับใบสําคัญท่ัวไปเก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี 
 
 7.4  ระบบการจัดซ้ือสินทรัพยและการจายชําระเงิน  (ภาพท่ี 5-36) 

7.4.1 เม่ือแผนกใดก็ตามตองการซ้ือสินทรัพย  ใหจัดทําใบขอซ้ือ จํานวน 2 ฉบับ 
 ฉบับท่ี 1  สงไปใหแผนกการเงิน 
 ฉบับท่ี 2   เก็บไวในแฟมช่ัวคราวเรียงตามเลขท่ี เพื่อรอสินทรัพยท่ีขอซ้ือไป 

7.4.2 แผนกการเงินเม่ือไดรับใบขอซ้ือแลว จะจดัทําใบส่ังซ้ือ จํานวน 2 ฉบับ 
 ฉบับท่ี 1   สงใหผูขาย 
 ฉบับท่ี 2   ใหแนบกับใบขอซ้ือ  เก็บไวในแฟมช่ัวคราวเรียงตามเลขท่ี 

7.4.3 เม่ือผูขอซ้ือไดรับสินทรัพยแลว จะตองตรวจนับสินทรัพยตามใบกํากับสินคา/
ใบกํากับภาษี  ท่ีผูขายไดสงมาใหพรอมกบัสินทรัพย  และจัดทําสําเนาใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี 
จํานวน 3 ฉบับ 
 ฉบับท่ี 1-3   สงไปใหแผนกการเงิน 
 ฉบับท่ี 4   นําไปแนบกับใบขอซ้ือ  แลวเก็บในแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี 
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7.4.4 แผนกการเงิน  เม่ือไดรับใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี  จะตรวจสอบขอมูลกับ
ใบส่ังซ้ือ  วาถูกตองตรงกันหรือไม  แลวสงใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี ฉบับท่ี 1-2 ไปใหแผนก
บัญชี  สวนใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษ ีฉบับท่ี 3 ใหนาํไปแนบกับใบขอซ้ือและใบส่ังซ้ือ  เก็บเขา
แฟมช่ัวคราวเรียงตามเลขท่ี 

7.4.5 เม่ือแผนกบัญชีไดรับใบกํากบัสินคา/ใบกํากับภาษ ี  จะจดัทําใบสําคัญท่ัวไป  
บันทึกรายการในสมุดรายวันท่ัวไป จัดทํารายงานภาษซ้ืีอ หากเปนสินทรัพยถาวรจะตองจัดทํา
ทะเบียนสินทรัพยดวย เม่ือเสร็จแลวใหนําใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี ฉบับท่ี 1 แนบกับรายงาน
ภาษีซ้ือ เก็บเขาแฟมช่ัวคราวเรียงตามวนัท่ี  และใหนําใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี ฉบับท่ี 2  แนบ
กับใบสําคัญท่ัวไปเก็บไวในแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี 

7.4.6 เม่ือครบกําหนดการจายชําระหนี ้  ผูขายจะสงใบแจงหนี้มาเพ่ือเรียกเก็บ
คาบริการ  โดยแผนกการเงินจะจัดทําสําเนาข้ึนอีก 1 ฉบับ  จัดทําเช็คจายใหกับผูขาย พรอมทําสําเนา  
1 ฉบับ   และบันทึกขอมูลในทะเบียนเช็คจาย  ใหนําเช็คไปจายชําระหนี้  ซ่ึงผูขายจะออก
ใบเสร็จรับเงินใหเปนหลักฐานในการชําระเงิน  แผนกจะนํามาจัดทําสําเนา 1 ฉบับ  

1) ตนฉบับใบเสร็จรับเงิน, ตนฉบับใบแจงหนี้ และสําเนาเช็ค  ใหแนบกนัสงไปให
แผนกบัญชี 

2) นําสําเนาใบเสร็จรับเงิน  ไปแนบกับสําเนาใบแจงหนี้  และนําไปแนบกับชุดใบ
ขอซ้ือ, ใบส่ังซ้ือ และใบกํากับสินคา/ใบกาํกับภาษี ท่ีเกบ็ไวในแฟมช่ัวคราว  แนบเอกสารท้ังหมด
เก็บไวในแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี  

7.4.7 เม่ือแผนกบัญชีไดรับตนฉบับใบแจงหนี้, ตนฉบับใบเสรจ็รับเงิน และสําเนาเช็ค  
จัดทําใบสําคัญจาย บันทึกรายการในสมุดรายวนัจายเงิน เม่ือบันทึกรายการเสร็จแลวใหนําเอกสาร
ท้ังหมดแนบกนั เก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี 
 
 7.5  ระบบการจายชําระหนี้คาใชจาย  (ภาพท่ี 5-37) 

7.5.1 เม่ือแผนกการเงินไดรับใบแจงหนี้คาบริการจากผูใหบริการ  จัดทําสําเนา 2 ฉบับ 
 ฉบับท่ี 1-2   สงไปใหแผนกบัญชี 
 ฉบับท่ี 3   เก็บเขาแฟมช่ัวคราวเรียงตามวันท่ี เพื่อรอการชําระหนี ้

7.5.2 แผนกบัญชีเม่ือไดรับใบแจงหนี/้ใบกํากับภาษี  จะจดัทําใบสําคัญท่ัวไป  บันทึก
รายการในสมดุรายวนัท่ัวไป และจัดทํารายงานภาษีซ้ือ  เม่ือเสร็จแลวนําใบแจงหนี้/ใบกํากับภาษี 
ฉบับท่ี 1  แนบกับรายงานภาษีซ้ือ เก็บในแฟมช่ัวคราวเรียงตามวันท่ีเพื่อรอส้ินเดอืน สวนใบแจง
หนี/้ใบกํากับภาษี ฉบับท่ี 2  ใหนาํไปแนบกบัใบสําคัญท่ัวไปเก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี 
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7.5.3 เม่ือถึงวันครบกําหนดการจายชําระหนี ้ แผนกการเงินจะจัดทําเช็คเพือ่จายชําระ
หนี้  พรอมสําเนา 1 ฉบับ   และบันทึกรายการในทะเบียนเช็คจาย  หากคาใชจายท่ีจายนัน้  ตองหัก
ภาษหีัก ณ ท่ีจายไวเพื่อนําสงภาษ ี  แผนกการเงินตองจัดทําหนังสือรับรองการหักภาษ ี ณ ท่ีจาย  
จํานวน 4 ฉบับ 
 ฉบับท่ี 1-2   สงใหผูใหบริการพรอมกับเช็ค 
 ฉบับท่ี 3   แนบกับใบเสร็จรับเงิน (เม่ือมีการชําระคาบริการแลว) และสําเนา
เช็ค  สงไปใหแผนกบัญชี 
 ฉบับท่ี 4  เก็บเขาแฟมช่ัวคราวเรียงตามวันท่ี เพื่อรอสิ้นเดือน 
 เม่ือนําเช็คไปจายใหกับผูใหบริการแลว ผูใหบริการจะออกใบเสร็จรับเงินใหเพื่อ
เปนหลักฐาน  แผนกการเงินจะนํามาทําสําเนาอีก 1 ฉบับ  เพื่อนําสําเนาใบเสร็จรับเงินแนบกับใบ
แจงหนี/้ใบกํากับภาษี เก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี  สวนตนฉบับใบเสร็จรับเงิน  นําไปแนบกับ
สําเนาเช็ค และหนังสือรับรองการหักภาษ ีณ ท่ีจาย  สงไปใหแผนกบัญชี 

7.5.4 เม่ือแผนกบัญชีไดรับใบเสร็จรับเงิน, สําเนาเช็ค และหนังสือรับรองการหักภาษี 
ณ ท่ีจาย นําขอมูลมาจัดทําใบสําคัญจาย  บันทึกรายการในสมุดรายวันจายเงิน  เม่ือบันทึกเสร็จแลว 
นําเอกสารทั้งหมดแนบกัน เก็บไวในแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี 

7.5.5 ส้ินเดือน  ใหรวบรวมหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจายท้ังหมด  มาจัดทํา 
ภ.ง.ด.3 และ ภ.ง.ด.53  แลวแตกรณี  จํานวน 3 ฉบับ  จัดทําเช็คจายกรมสรรพากร พรอมสําเนา 1 
ฉบับ  และบันทึกรายการในทะเบียนเช็คจาย  โดยนํา ภ.ง.ด.3 และ ภ.ง.ด.53   
 ฉบับท่ี 1   พรอมเช็ค  นําไปยื่นชําระคาภาษีท่ีสรรพากร 
 ฉบับท่ี 2   แนบกับสําเนาเช็ค สงไปใหแผนกบัญชี 
 ฉบับท่ี 3   แนบกับหนังสือรับรองการหักภาษ ี ณ ท่ีจาย  ฉบับท่ี 4 ท้ังหมด  
เก็บเขาแฟมช่ัวคราวเรียงตามเลขท่ี  เพื่อรอใบเสร็จรับเงิน 

7.5.6 เม่ือบัญชีไดรับสําเนาเช็ค,  ภ.ง.ด.3  และภ.ง.ด.53 จะจดัทําใบสําคัญจาย  บันทึก
รายการใหสมุดรายวนัจายเงิน  เม่ือเสร็จแลวใหแนบเอกสารท้ังหมดเก็บเขาแฟมช่ัวคราวเรียงตาม
เลขท่ี เพื่อรอใบเสร็จรับเงิน 

7.5.7 เม่ือไปจายชําระคาภาษี จะไดรับใบเสร็จรับเงินมาเปนหลักฐาน แผนกการเงินจะ
ทําสําเนา 1 ฉบับ  นําสําเนาใบเสร็จรับเงินไปแนบกับชุด ภ.ง.ด.3, ภ.ง.ด.53 และหนังสือรับรองการ
หักภาษี ณ ท่ีจาย ท่ีเก็บไวในแฟมช่ัวคราว ใหแนบกันเกบ็เขาแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี  สวนตนฉบับ
ใหสงไปใหแผนกบัญชี 
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7.5.8 แผนกบัญชีเม่ือไดรับใบเสร็จรับเงินแลว นําไปแนบกับชุด ภ.ง.ด.3 และภ.ง.ด.53  
ท่ีเก็บไวในแฟมช่ัวคราว  ใหแนบกนัเก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี   
 
 7.6  ระบบการจายเงินสดยอย  (ภาพท่ี 5-38) 

7.6.1 เม่ือมีการจายเงินสดยอย  แผนกการเงินจะไดรับใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี  
แผนกจะตองทําสําเนาข้ึน จาํนวน 2 ฉบับ โดยจะนําขอมูลมาจัดทําใบสําคัญจายเงินสดยอย จํานวน 
2 ฉบับ  
 ฉบับท่ี 1  แนบกับใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากบัภาษี ฉบับท่ี 1-2  สงไปใหแผนกบัญชี 
 ฉบับท่ี 2 แนบกับใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีฉบับท่ี 3   เก็บเขาแฟมช่ัวคราว
เรียงตามวนัท่ี เพื่อรอเบิกเงินสดยอย 

7.6.2 เม่ือแผนกบัญชีไดรับใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี  และใบสําคัญจายเงินสดยอย 
ให บันทึกรายการในสมุดเงินสดยอย และจัดทํารายงานภาษซ้ืีอ เม่ือบันทึกเสร็จใหนํา
ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี ฉบับท่ี 1 แนบกับรายงานภาษีซ้ือเก็บเขาแฟมช่ัวคราวเรียงตามวันท่ี 
เพื่อรอส้ินเดือน สวนใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี ฉบับท่ี 2 และใบสําคัญจายเงินสดยอย ใหแนบกนั
เก็บไวในแฟมช่ัวคราวเรียงตามวันท่ีเพื่อรอใบสรุปการเบิกเงินสดยอยจากแผนกการเงิน  

7.6.3 เม่ือตองการเบิกชดเชยเงินสดยอย  จะนําขอมูลจากใบสําคัญจายเงินสดยอย
ท้ังหมดมาจดัทําสรุปการเบิกเงินสดยอย  จํานวน 3 ฉบับ   
 ฉบับท่ี 1-2 นําขอมูลมาจัดทําเช็คจาย พรอมสําเนาเช็ค 1 ฉบับ และบันทึก
รายละเอียดในทะเบียนเช็คจาย  โดยเช็คจายนั้นแผนกการเงินจะนําไปเบิกเงินสดจากธนาคารมาใช
ในกจิการตอไป  สวนสําเนาเช็คใหนํามาแนบกับสรุปเบิกเงินสดยอย ฉบับท่ี 1-2   สงไปแผนกบัญชี 
 ฉบับท่ี 3 นําไปแนบกับใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี และใบสําคัญจายเงิน
สดยอยท้ังหมด  เก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามวันท่ี 

7.6.4 เม่ือแผนกบัญชีไดรับสรุปการเบิกเงินสดยอย และสําเนาเช็ค  
1)   นําสรุปการเบิกเงินสดยอย ฉบับท่ี 1  กับสําเนาเช็ค มาจัดทําใบสําคัญท่ัวไป 

บันทึกรายการในสมุดรายวันท่ัวไป  เม่ือบันทึกเสร็จใหนําใบสําคัญท่ัวไป, สรุปการเบิกเงินสดยอย 
และสําเนาเช็คแนบกนัเก็บไวในแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี 

2)   นําสรุปการเบิกเงินสดยอย ฉบับท่ี 2  มาแนบกับชุดของเอกสารท่ีไดเก็บไวใน
แฟมช่ัวคราว ซ่ึงเปนคาใชจายท้ังหมดตามท่ีสรุปไวในสรุปการเบิกเงินสดยอย ชุดเอกสารนั้นจะ
ประกอบดวยใบสําคัญจายเงินสดยอย และใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีของคาใชจายท้ังหมด ให
นํามาแนบกันเก็บไวในแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี 
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7.7  ระบบการจายเงินเดือนและคาแรง  (ภาพท่ี 5-39) 
 การเขาทํางานในของพนกังานในแตละวัน  พนักงานจะตองบันทึกเวลาเขาทํางานใน
บัตรลงเวลาของพนักงานรายคนคน   

7.7.1 เม่ือถึงส้ินเดือนจะตองจายเงินเดือนและคาแรง รวมท้ังคาลวงเวลาใหพนักงาน 
โดยแผนกบุคคลจะนําขอมูลการมาทํางาน การขาดลา ช่ัวโมงการทํางานลวงเวลา จากบัตรลงเวลา
ของพนักงานรายคนมาจดัทําสรุปเวลาการทํางาน จํานวน 2 ฉบับ   
 ฉบับท่ี 1  สงไปยังแผนกการเงิน   
 ฉบับท่ี 2 ใหแนบกับบัตรลงเวลาพนักงานรายคนท้ังหมด  เก็บเขาแฟมช่ัวคราว
เรียงตามเลขท่ี  เพื่อรอสลิปเงินเดือนพนักงานรายคน 

7.7.2 เม่ือแผนกการเงินไดรับสรุปเวลาการทํางานแลว จะจัดทํารายงานสรุปเงินเดือน
สุทธิ  โดยจะตองคํานวณคาลวงเวลาท่ีตองจายเพิ่มใหพนกังาน รวมท้ังตองคํานวณภาษีเงินไดหกั ณ 
ท่ีจาย และเงินประกันสังคม ท่ีจะตองหกัจากเงินเดือนของพนักงานไว  ซ่ึงแผนกก็จะนําขอมูลจาก
รายงานสรุปเงินเดือนสุทธินี้  ไปจัดทําเอกสารตางๆ ดังนี้ 

1)   ยอดเงินเดือนสุทธิของพนักงานแตละคน จะนําไปจัดทําสลิปเงินเดอืนพนักงาน
รายคน เพื่อใหพนักงานทราบรายละเอียดของการคํานวณเงินเดือนสุทธิของตน  จํานวน 2 ฉบับ  ซ่ึง
แผนกการเงินจะตองใหพนกังานทุกคนมาเซ็นตรับทราบในสลิปเงินเดือน และเม่ือพนักงานเซ็นต
ครบแลว ฉบับท่ี 1 ใหพนักงานเก็บไว  สวนสลิปฉบับท่ี 2 ท้ังหมดใหสงไปใหแผนกบุคคล เพื่อให
แผนกบุคคลแนบกับบัตรลงเวลาพนักงานรายคน และสรุปเวลาการทํางานเก็บเขาแฟมถาวรเรียง
ตามเลขท่ี 

2)  ยอดรวมของเงินเดือนพนักงาน  จะนําไปจัดทําใบโอนเงิน จํานวน 3 ฉบับ  และ
จัดทําเช็คส่ังจาย พรอมสําเนา 1 ฉบับ  และบันทึกขอมูลในทะเบียนเช็คจาย  โดยจะนาํใบโอนเงิน 
 ฉบับท่ี 1 แนบกับเช็ค  แลวนําไปใหธนาคารเพ่ือโอนเงินเขาบัญชีใหพนกังาน
แตละคน   
 ฉบับท่ี 2 นําไปแนบกับสําเนาเช็ค  สงไปใหแผนกบัญชี 
 ฉบับท่ี 3 แนบกับสรุปเวลาการทํางาน และรายงานสรุปเงินเดอืนสุทธิเก็บใน
แฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี 

3)   ยอดเงินภาษเีงินไดหกั ณ ท่ีจาย  จัดทํา ภ.ง.ด.1 จํานวน 3 ฉบับ และเช็คส่ังจาย 
พรอมสําเนา 1 ฉบับ  และบันทึกขอมูลในทะเบียนเช็คจาย  โดยจะนํา ภ.ง.ด.1 
  ฉบับท่ี 1  แนบกับเช็ค เพื่อนําไปชําระคาภาษี  ซ่ึงสามารถชําระไดภายในวันท่ี 7 
ของเดือนถัดจากเดือนท่ีมีการจายเงินเดือน 
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  ฉบับท่ี 2  นําไปแนบกับสําเนาเช็ค  สงไปใหแผนกบัญชี 
  ฉบับท่ี 3   เก็บไวในแฟมช่ัวคราวเพื่อรอใบเสร็จรับเงิน 

4)   ยอดเงินสมทบประกันสังคม  นํามาจัดทําแบบยื่นเงินสมทบประกันสังคม จํานวน 
3 ฉบับและเช็คส่ังจาย พรอมสําเนา 1 ฉบับ  และบันทึกขอมูลในทะเบียนเช็คจาย  โดยจะนําแบบยืน่
เงินสมทบประกันสังคม 
  ฉบับท่ี 1  แนบกับเช็ค เพื่อนําไปชําระเงินสมทบประกนัสังคม  ซ่ึงสามารถ
ชําระไดภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดจากเดอืนท่ีมีการจายเงินเดือน 
  ฉบับท่ี 2  นําไปแนบกับสําเนาเช็ค  สงไปใหแผนกบัญชี 
  ฉบับท่ี 3   เก็บไวในแฟมช่ัวคราวเพื่อรอใบเสร็จรับเงิน 

7.7.3 เม่ือแผนกบัญชีไดรับเอกสารจากแผนกการเงินในแตละชุด  ตองดําเนนิการดังนี ้
1)   เม่ือไดรับใบโอนเงิน และสําเนาเช็คท่ีโอนเงินเขาบัญชีใหพนกังานแตละคน  ให

จัดทําใบสําคัญจาย บันทึกรายการในสมุดรายวนัจายเงิน  เม่ือบันทึกเสร็จแลวใหแนบเอกสาร
ท้ังหมดเก็บไวในแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี 

2)   เม่ือไดรับ ภ.ง.ด.1 และสําเนาเช็คคาภาษ ี ใหจัดทําใบสําคัญจาย บันทึกรายการใน
สมุดรายวันจายเงิน เม่ือบันทึกเสร็จแลว ใหแนบเอกสารท้ังหมดเกบ็ไวในแฟมช่ัวคราวเรียงตาม
เลขท่ีเพื่อรอใบเสร็จรับเงิน 

3)   เม่ือไดรับแบบนําสงเงินสมทบประกันสังคม และสําเนาเช็คคาประกนัสังคม ให
จัดทําใบสําคัญจาย บันทึกรายการในสมุดรายวนัจายเงิน  เม่ือบันทึกเสร็จแลวใหแนบเอกสาร
ท้ังหมดเก็บไวในแฟมช่ัวคราวเรียงตามเลขท่ีเพื่อรอใบเสร็จรับเงิน 

7.7.4 เม่ือแผนกการเงินไปจายชําระ 
1)   คาภาษี (ภ.ง.ด.1) จะไดรับใบเสร็จรับเงินมาเปนหลักฐาน ใหจัดทําสําเนา 1 ฉบับ  

นําสําเนาไปแนบกับ ภ.ง.ด.1 ท่ีไดเก็บไวในแฟมช่ัวคราว  ใหแนบกันเก็บเขาแฟมถาวรเรียงตาม
เลขท่ี  สวนตนฉบับใบเสร็จรับเงินใหสงไปแผนกบัญชี 

2)   เงินสมทบประกันสังคม จะไดรับใบเสร็จรับเงินมาเปนหลักฐาน ใหจัดทําสําเนา 
1 ฉบับ  นําสําเนาไปแนบกบัแบบยื่นเงินสมทบประกันสังคมท่ีไดเก็บไวในแฟมช่ัวคราว  ใหแนบ
กันเก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี  สวนตนฉบับใบเสร็จรับเงินใหสงไปแผนกบัญชี 

7.7.5 แผนกบัญชีจะไดรับ  
1)   ใบเสร็จรับเงิน ภ.ง.ด.1 ใหนําไปแนบกบั ภ.ง.ด.1, สําเนาเช็ค และใบสําคัญจาย  

แนบกนัเก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี 
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2)   ใบเสร็จรับเงินเงินสมทบประกันสังคม นําไปแนบกับแบบยื่นเงินประกันสังคม, 
สําเนาเช็ค และใบสําคัญจาย  แนบกนัเก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี 
 
 7.8  ระบบการคํานวณภาษีและชําระภาษีมูลเพิ่ม  (ภาพท่ี 5-40) 

7.8.1 เม่ือส้ินเดือนภาษี นํารายงานภาษีขายและรายงานภาษีซ้ือในแฟมช่ัวคราว มา
คํานวณยอดรวม  แลวนําขอมูลมาจัดทําแบบ ภ.พ.30 จํานวน 4 ฉบับ   
 ฉบับท่ี 1-3   สงใหแผนกการเงิน 
 ฉบับท่ี 4   นําขอมูลมาจัดทําใบสําคัญท่ัวไป และบันทึกรายการในสมุดรายวัน
ท่ัวไป เม่ือบันทึกเสร็จใหแนบใบสําคัญท่ัวไป กับแบบ ภ.พ.30 ฉบับท่ี 4  เก็บเขาแฟมถาวรเรียงตาม
เลขท่ี 
 เม่ือจัดทําแบบ ภ.พ.30 และบันทึกรายการในสมุดบัญชีแลว  ใหนําชุดของ
รายงานภาษีซ้ือและใบกาํกับภาษีซ้ือ  รวมทั้งชุดของรายงานภาษีขายและใบกํากับภาษีขาย  แนบกนั
เก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามวันท่ี 

7.8.2 เม่ือแผนกการเงินไดรับแบบ ภ.พ.30  หากมีภาษีท่ีตองชําระจะจัดทําเช็คส่ังจาย 
พรอมสําเนา 1 ฉบับ  และบันทึกรายการในทะเบียนเช็คจาย  นําแบบ ภ.พ.30 
  ฉบับท่ี 1  แนบกับเช็ค  เพื่อนําไปชําระคาภาษีมูลคาเพิ่ม   ซ่ึงสามารถจะไป
ชําระไดภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดจากเดือนภาษี  (หากไมมีคาภาษท่ีีตองชําระ ใหนําแบบ ภ.พ.30 
ไปยื่นฉบับเดียว) 
  ฉบับท่ี 2  นําไปแนบกับสําเนาเช็ค  สงไปใหแผนกบัญชี 
  ฉบับท่ี 3   เก็บไวในแฟมช่ัวคราวเพื่อรอใบเสร็จรับเงิน 

7.8.3  เม่ือแผนกบัญชีไดรับแบบ ภ.พ.30 และสําเนาเช็คคาภาษี ใหจัดทําใบสําคัญจาย 
บันทึกรายการในสมุดรายวันจายเงิน  เม่ือบันทึกเสร็จแลวใหแนบเอกสารท้ังหมดเก็บไวในแฟม
ช่ัวคราวเรียงตามเลขท่ีเพื่อรอใบเสร็จรับเงิน 

7.8.4 เม่ือแผนกการเงินไปยืน่แบบ ภ.พ.30 พรอมชําระคาภาษ ี จะไดรับใบเสร็จรับเงิน
มาเปนหลักฐาน (ไมวาจะมีการชําระคาภาษีเพิ่มหรือไม) ใหจัดทําสําเนา 1 ฉบับ  นําสําเนาไปแนบ
กับ ภ.พ.30  ท่ีไดเก็บไวในแฟมช่ัวคราว  ใหแนบกันเกบ็เขาแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี  สวนตนฉบับ
ใบเสร็จรับเงินใหสงไปแผนกบัญชี 

7.8.5 เม่ือแผนกบัญชีจะไดรับใบเสร็จรับเงิน ภ.พ.30   ใหนําไปแนบกับ ภ.พ.30, 
สําเนาเช็ค และใบสําคัญจายท่ีไดเก็บไวในแฟมช่ัวคราว  แนบกนัเก็บเขาแฟมถาวรเรียงตามเลขท่ี 
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ภาพท่ี 5-2  สัญลักษณและความหมายของผังงานเอกสาร 
 

 
 แสดงถึง เอกสาร 
 

แสดงถึง จุดเร่ิมตนของเอกสาร 
 

แสดงถึง นําเอกสารมาแนบไวดวยกนั 
 

แสดงถึง แฟมช่ัวคราว  โดยมีลําดับการเรียงดังนี ้
    N   เรียงตามลําดับเลขท่ี 
    D   เรียงตามวนัท่ี 
 

แสดงถึง แฟมถาวร  โดยมีลําดับการเรียงดังนี ้
    N   เรียงตามลําดับเลขท่ี 
    D   เรียงตามวนัท่ี 
 

แสดงถึง ทางเดินของขอมูล 
 

แสดงถึง ทางเดินของเอกสาร 
 

แสดงถึง นําเอกสาร 2 ฉบับมาเปรียบเทียบกนัหรือ
ตรวจสอบวาตรงกัน 

 
แสดงถึง ลงลายมือช่ืออนุมัติ  หรือรับรองความถูกตอง 

 
แสดงถึง สมุดลงรายการเบ้ืองตนท่ีใชผานไปยังบัญชี 
 แยกประเภท 

 
แสดงถึง บัญชีแยกประเภท 

 

S 



ใบเสรจ็รบัเงนิ/  4
ใบกํากับภาษี

ใบรบัเงนิ  3

ใบเสรจ็รบัเงนิ/ใบกํากับภาษี 4

 2 
ใบนําฝาก

รายงาน    2
การรบัเงนิประจําวัน

 3
ใบรบัเงนิ 2 

ใบรบัเงนิ

3
สัญญาเชาเฟอรนเิจอร2

สัญญาเชาเฟอรนเิจอร

3
สัญญาเชาหองพัก2

สัญญาเชาหองพัก

แผนกตอนรบั แผนกการเงนิ แผนกบัญชี

ระบบการรบัผู เชา

เมือ่ลูกคาเขามาตดิตอ
และยื่นเอกสารเพื่อเชาหองพัก

1

1
สัญญาเชาหองพัก

1
สัญญาเชาเฟอรนเิจอร

ลูกคา

ลูกคา

N สัญญาเชาหองพัก 3

3
สัญญาเชาเฟอรนเิจอร

ลูกคามาชําระเงนิคาเชาลวงหนา
และเงนิประกันความเสยีหาย

2

เงนิสด/เช็ค

ทะเบยีนเช็ครบั

ลูกคา

 1 
ใบรบัเงนิ ลูกคา

N

รอสิน้วัน

รายงาน    1
การรบัเงนิประจําวัน D

 1 
ใบนําฝาก

เงนิสด/เช็ค ธนาคาร

รายงาน    1
การรบัเงนิประจําวัน

 2 
ใบนําฝาก

สมดุรายวัน
ทั่วไป

ใบสําคัญทั่วไป

ทะเบยีนผูเชา

เมือ่สิน้วันจัดทํารายงาน
การรบัเงนิประจําวัน

3

DR. เงนิสด / เช็ครบัลวงหนา
CR. คาเชารบัลวงหนา

เงนิประกันความเสยีหาย

เมือ่เดอืนแรกของการเชา
ของลูกคาแตละราย

4

สมุดรายวัน
รบัเงนิ

ใบสําคัญรบั

D

รอสิน้เดอืน

DR. ธนาคาร
CR. เงนิสด / เช็ครบัลวงหนา

ใบเสรจ็รบัเงนิ/  3
ใบกํากับภาษีใบเสรจ็รบัเงนิ/  2

ใบกํากับภาษีใบเสรจ็รบัเงนิ/  1
ใบกํากับภาษี

N

N

สําเนาทะเบยีนบานผูปกครอง
สําเนาบัตรประชาชนผูปกครอง
สําเนาทะเบยีนบานผูเชา

สําเนาบัตรประชาชนผู เชา

ลูกคา

ใบเสรจ็รบัเงนิ/ 3
ใบกํากับภาษี

สรปุรายละเอียด
คาเชารบัลวงหนา

และเงนิประกันความเสยีหาย

รายงานภาษขีาย

ใบสําคัญทั่วไป
สมุดรายวัน
ทั่วไป

DR. คาเชารบัลวงหนา
CR. รายได-คาเชาหองพัก

N

 
 

ภาพที่ 5-3  ภาพแสดงทางเดนิเอกสารและการบันทึกบัญชีระบบการรับผูเชา 
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ภาพที่ 5-4  ภาพแสดงทางเดนิเอกสารและการบันทึกบัญชีระบบการคนืเงินประกันความเสียหาย 
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ภาพที่ 5-5  ภาพแสดงทางเดนิเอกสารและการบันทึกบัญชีระบบการแจงหนี้และการรับชําระเงิน 
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2
ใบเสรจ็รบัเงนิ

2
ใบแจงหนี ้

ใบกํากับสนิคา/ 4
ใบกํากับภาษีใบกํากับสนิคา/ 3

ใบกํากับภาษีใบกํากับสนิคา/ 2
ใบกํากับภาษี

2
ใบสั่งซือ้

2
ใบขอซือ้

ผูทีข่อซือ้ แผนกการเงนิ แผนกบัญชี

1
ใบขอซือ้

เมือ่แผนกตางๆ ตองการซือ้สนิทรพัย1

1
ใบสั่งซือ้ ผูขาย

1
ใบขอซือ้

เมือ่ไดรบัสนิทรพัยแลว
ใหตรวจนับตามใบกํากับสนิคา

2

ใบกํากับสนิคา/ 1
ใบกํากับภาษี

N

ผูขาย

ใบกํากับสนิคา/ 3
ใบกํากับภาษี

ใบกํากับสนิคา/ 2
ใบกํากับภาษีใบกํากับสนิคา/ 1

ใบกํากับภาษี

รายงานภาษซีือ้

ใบสําคัญทั่วไป

N

สมุดรายวัน
ทั่วไป

DR. สนิทรพัยถาวร / คาใชจาย
ภาษซีือ้

CR. เจาหนีก้ารคา

เมือ่ถงึกําหนดการจายชําระหนี ้3

1
ใบแจงหนี ้

เช็ค

ทะเบยีนเช็คจาย

เช็ค

ผูขาย

ผูขาย

1
ใบเสรจ็รบัเงนิผูขาย

ใบแจงหนี ้    1

ใบเสรจ็รบัเงนิ   1

เช็ค

ใบสําคัญจาย
สมดุรายวัน
จายเงนิ

D

DR. เจาหนีก้ารคา
CR. เช็คจายลวงหนา

ระบบการจัดซือ้สนิทรพัยและการจายชําระเงนิ

ใบกํากับสนิคา/ 2
ใบกํากับภาษีใบกํากับสนิคา/ 1

ใบกํากับภาษี

รอสนิทรพัย
ทีข่อซือ้

รอสิน้เดอืน

ทะเบยีน
สนิทรพัยถาวร

N

N

N

N

N

 
 

ภาพที่ 5-6  ภาพแสดงทางเดนิเอกสารและการบันทึกบัญชีระบบการจัดซื้อสินทรัพยและการจายชําระเงิน 
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หนังสอืรับรองการหักภาษี ณ ทีจ่าย 3

หนังสอืรบัรอง 4
การหักภาษี ณ ทีจ่ายหนังสอืรบัรอง 3

การหักภาษี ณ ทีจ่ายหนังสอืรบัรอง 2
การหักภาษี ณ ทีจ่าย

2
ใบเสรจ็รบัเงนิ

3
ภ.ง.ด.3 / ภ.ง.ด.532

ภ.ง.ด.3 / ภ.ง.ด.53

ใบแจงหนี/้  3
ใบกํากับภาษี

แผนกการเงนิ แผนกบัญชี

ระบบการจายชําระหนีค้าใชจาย

เมือ่ไดรบัใบแจงหนีค้าบรกิาร1

ใบแจงหนี/้  2
ใบกํากับภาษีใบแจงหนี/้ 1

ใบกํากับภาษีผูใหบรกิาร

เช็ค ทะเบยีนเช็คจาย
เช็ค

ใบแจงหนี/้  2
ใบกํากับภาษีใบแจงหนี/้ 1

ใบกํากับภาษี

รายงานภาษซีือ้

ใบสําคัญทั่วไป
สมดุรายวัน
ทั่วไป

DR. ตนทนุบรกิาร/คาใชจาย
ภาษซีือ้

CR. คาใชจายคางจาย

D

เมือ่ถงึวันครบกําหนดการจายชําระหนี ้2

2
ใบเสรจ็รบัเงนิ1

ใบเสรจ็รบัเงนิ

หากคาใชจายนัน้
ตองหัก ณ ทีจ่าย

3

1
ภ.ง.ด.3 / ภ.ง.ด.53

เช็ค
ทะเบยีนเช็คจายเช็ค

กรมสรรพากร

1
ใบเสรจ็รบัเงนิ

2
ภ.ง.ด.3 / ภ.ง.ด.53

เช็ค

1
ใบเสรจ็รบัเงนิ
เช็ค

ใบสําคัญจาย
สมดุรายวัน
จายเงนิ

DR. คาใชจายคางจาย
CR. เช็คจายลวงหนา

ภาษหีัก ณ ทีจ่ายคางจาย

ใบสําคัญจาย
สมดุรายวัน
จายเงนิ

DR. ภาษหีัก ณ ทีจ่ายคางจาย
CR. เช็คจายลวงหนา

กรมสรรพากร

Dรอชําระหนี ้

N
รอใบเสรจ็รบัเงนิ

รอสิน้เดอืน

1
ใบเสรจ็รบัเงนิ

Nรอใบเสรจ็รบัเงนิ

ผูใหบรกิาร

ผูใหบรกิาร

หนังสอืรบัรอง 1
การหักภาษี ณ ทีจ่าย ผูใหบรกิาร4

สิน้เดอืน
D

N

N N

N

N

5 เมือ่ชําระคาภาษี

สิน้เดอืนใหรวบรวมหนังสอื
รบัรองการหักภาษี ณ ทีจ่าย
มาจัดทํา ภ.ง.ด.3/ภ.ง.ด.53

 
 

ภาพที่ 5-7  ภาพแสดงทางเดนิเอกสารและการบันทึกบัญชีระบบการจายชําระหนี้คาใชจาย 
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สรปุการเบกิ 2
เงนิสดยอยสรปุการเบกิ 1

เงนิสดยอย

สรปุการเบกิ 3
เงนิสดยอย

ใบเสรจ็รบัเงนิ/ใบกํากับภาษ ี1

ใบเสรจ็รบัเงนิ/  3 
ใบกํากับภาษี

สรปุการเบกิ 2
เงนิสดยอย

ใบเสรจ็รบัเงนิ/  2 
ใบกํากับภาษี

ใบสําคัญจาย   2
เงนิสดยอย

เช็ค

แผนกบัญชี

ระบบการจายเงนิสดยอย

เมือ่มกีารจายคาใชจายเล็กๆนอยๆ ของแตละแผนก
จะนําเอกสารมาเบกิเงนิสดยอย

ใบเสรจ็รบัเงนิ/  1 
ใบกํากับภาษี

ใบสําคัญจาย   1
เงนิสดยอย

D

สรปุการเบกิ 1
เงนิสดยอย

เช็คธนาคาร

เงนิสด
ผูรกัษาเงนิสดยอย
ไดรบัเงนิจากธนาคาร

เมือ่มกีารเบกิเงนิสดยอย ใหนําเอกสารทัง้หมด
ทีร่วบรวมไวสงมาเพื่อบันทกึบัญชี

เมือ่ตองการเบกิชดเชยเงนิสดยอย

ธนาคาร

3

1

ใบเสรจ็รบัเงนิ/ใบกํากับภาษ ี2

สมุด
เงนิสดยอย

ทะเบยีนเช็คจาย

DR. คาใชจาย
ภาษซีือ้

CR. เงนิสดยอย

เช็ค

ใบสําคัญทั่วไป
สมุดรายวัน
ทั่วไป

DR. เงนิสดยอย
CR. เช็คจายลวงหนา

แผนกการเงนิ

2

ใบสําคัญจาย   1
เงนิสดยอย

D

D

รอเบกิเงนิสดยอย รายงานภาษซีือ้

D

รอการเบกิเงนิสดยอย

รอสิน้เดอืน

N

N

 
 

ภาพที่ 5-8  ภาพแสดงทางเดนิเอกสารและการบันทึกบัญชีระบบการจายเงินสดยอย 
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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

ระบบการจายเงนิเดอืนและคาแรง

แผนกบัญชี

1

บัตรลงเวลา
พนักงานรายคน
บัตรลงเวลา

พนักงานรายคน
บัตรลงเวลา

พนักงานรายคน

1
สรปุเวลาการทํางาน

1
สรปุเวลาการทํางาน

เช็ค-เงนิเดอืน ทะเบยีนเช็คจาย

2

DR. เงนิเดอืนพนักงาน
คาลวงเวลาพนักงาน
เงนิสมทบประกันสังคม

  CR.เช็คจายลวงหนา
ภาษีเงนิไดหัก ณ ทีจ่ายคางจาย
เงนิประกันสังคมคางจาย

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

ใบสําคัญจาย

สมุดรายวัน
จายเงนิ

สมดุรายวัน
จายเงนิ

สมดุรายวัน
จายเงนิ

DR. ภาษีเงนิไดหัก ณ ทีจ่ายคางจาย
CR.เช็คจายลวงหนา

DR. เงนิประกันสังคมคางจาย
CR.เช็คจายลวงหนา

1
ใบโอนเงนิ

ทะเบยีนเช็คจาย

ทะเบยีนเช็คจาย

ใบเสรจ็รบัเงนิ   1
เงนิประกันสังคม

ใบเสรจ็รบัเงนิ 1
เงนิประกันสังคม

ใบเสรจ็รบัเงนิ 1
ภ.ง.ด.1

เมือ่พนักงานมาทํางาน
ในแตละวัน

N

รายงานสรปุ
เงนิเดอืนสทุธิ

N

N

กรมสรรพากร

สํานักงาน
ประกันสังคม

กรมสรรพากร

สํานักงาน
ประกันสังคม

ธนาคาร

เช็ค-ภาษเีงนิเดอืน

ใบเสรจ็รบัเงนิ 1
ภ.ง.ด.1

เช็ค-ประกันสังคม

เช็ค-เงนิเดอืน

ใบสําคัญจาย

ใบสําคัญจาย

N

N

N

N

N

N

N

N

N

เมือ่สิน้เดอืนทํา
สรปุเวลาทํางาน

พนักงาน

สลปิเงนิเดอืน 2
พนักงานรายคน

4 เมือ่ไดรบัใบเสรจ็รบัเงนิ

3 จัดทํารายงานสรปุเงนิเดอืนสทุธิ
โดยคํานวนภาษีหัก ณ ทีจ่าย
และเงนิสมทบประกันสังคม

รอสลปิ
เงนิเดอืน

รอใบเสรจ็รบัเงนิ

รอใบเสรจ็รบัเงนิ

 
 

ภาพที่ 5-9  ภาพแสดงทางเดนิเอกสารและการบันทึกบัญชีระบบการจายเงินเดือนและคาแรง 
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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

ระบบการคํานวณภาษแีละการชําระภาษมีูลคาเพิ่ม

เมือ่สิน้เดอืนตองนํารายงานภาษซีือ้
และรายงานภาษขีายมาจัดทํา ภ.พ.30

1

แผนกการเงนิ

รายงานภาษซีือ้

รายงานภาษขีาย

D

D

2 หากภาษขีายมากกวาภาษซีือ้
จะตองมกีารชําระเงนิคาภาษี

1
ภ.พ.30

ใบเสรจ็รบัเงนิ 1
ภ.พ.30

สมดุรายวัน
ทั่วไป

กรณภีาษซีือ้มากกวาภาษขีาย
DR. ภาษขีาย

ลูกหนี-้กรมสรรพากร
CR. ภาษซีือ้

กรณภีาษขีายมากกวาภาษซีือ้
DR. ภาษขีาย

CR. ภาษซีือ้
เจาหนี-้กรมสรรพากร

D

กรมสรรพากร

เช็ค
เช็ค

ทะเบยีนเช็คจาย

3
ภ.พ.30 2

ภ.พ.30 1
ภ.พ.30

กรมสรรพากร

N

N

ภ.พ.30        2

เช็ค

ใบสําคัญจาย
สมุดรายวัน
จายเงนิ

N

DR. เจาหนี-้กรมสรรพากร
CR. เช็คจายลวงหนา

ลูกหนี-้กรมสรรพากร

N

ใบเสรจ็รบัเงนิ 1
ภ.พ.30

รอใบเสรจ็รบัเงนิ

รอใบเสรจ็รบัเงนิ

3 เมือ่ชําระคาภาษี

N

 
 

ภาพที่ 5-10  ภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีระบบการคํานวณภาษีและชําระภาษึมูลคาเพิ่ม 
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สวนท่ี 2  :  แนวปฏิบัติในการเสียภาษีของธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย 
 การประกอบธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพยนั้น ไมวาผูประกอบการเลือกท่ีจะประกอบธุรกิจ
ในฐานะบุคคลธรรมดา  หางหุนสวนจํากดั หรือบริษัทจํากัด  ผูประกอบการก็มีหนาท่ีและภาระทาง
ภาษีอากร ซ่ึงผูประกอบการควรมีการวางแผนภาษีอากร  เพื่อท่ีจะทําใหการเสียภาษีอากรและการ
ปฏิบัติการเกี่ยวกับภาษีอากรของธุรกิจเปนไปโดยถูกตอง และครบถวนตามหลักเกณฑ วิธีการ และ
เง่ือนไขท่ีกําหนดไวในกฎหมายภาษีอากร ภาษีอากรท่ีเกี่ยวของกับธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย ใน
การศึกษาคร้ังนี้ประกอบดวย  ภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา  ภาษีเงินไดนติิบุคคล  ภาษมูีลคาเพิ่ม  ภาษี
โรงเรือนและที่ดิน  และอากรแสตมป 
 
 1.  ภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา   
 1.1  เงินไดพึงประเมินท่ีตองนํามาเสียภาษี 
 จากการสัมภาษณผูมีเงินไดจากการใหเชาอสังหาริมทรัพย  ท่ีจดทะเบียนเปนบุคคล
ธรรมดา พบวาผูมีเงินไดท่ีจะตองเสียภาษีเงินไดบุคคลธรรมดาน้ัน  จะนําเงินไดท่ีไดรับชําระจากคา
เชาอสังหาริมทรัพย และคาบริการอ่ืนๆของแตละเดือน รวมท้ังคาเชาลวงหนาท่ีไดรับมาจากผูเชา
ตลอดท้ังปภาษีมารวมคํานวณเปนเงินไดของตน สวนเงินประกันความเสียหายท่ีเก็บจากผูเชานัน้ 
ไมไดมารวมคํานวณเพ่ือเสียภาษีดวย  เพราะจะตองคืนเงินประกันความเสียหายดังกลาวคืนใหแกผู
เชา  เม่ือสัญญาส้ินสุดลงโดยไมมีเง่ือนไข ยกเวนหากผูเชาทําผิดสัญญาหรือทําความเสียหาย  
ผูประกอบการจะหักเงินประกันนี้ไว  และจะนําเงินในสวนนี้ไปรวมคํานวณเปนเงินไดของตนดวย 
 
 1.2  ภาษีเงินไดบุคคลธรรมดาถูกหัก ณ ท่ีจาย 
 เนื่องจากอสังหาริมทรัพยท่ีใหเชาท่ีมีลักษณะเปนพื้นท่ีใหเชาเพื่อทําธุรกิจ ก็จะมีผูเชาท่ี
เปนบริษัทหรือหางหุนสวนนิติบุคคล หรือนิติบุคคลอ่ืน ซ่ึงเม่ือมีการชําระคาเชาและคาบริการอ่ืน  
จะมีการหักภาษีหัก ณ ท่ีจายไว  โดยคาเชาอสังหาริมทรัพยจะหกั ณ ท่ีจายไวในอัตรารอยละ 5  สวน
คาเชาสังหาริมทรัพย และคาบริการอ่ืนจะหัก ณ ท่ีจายไวในอัตรารอยละ 3  และจะมอบหนังสือ
รับรองการหักภาษี ณ ท่ีจายใหกับผูมีเงินได  เพื่อใชเปนหลักฐานในการขอเครดิตภาษี    ซ่ึงผูมีเงิน
ไดก็ไดนํามาคํานวณเพ่ือเสียภาษีเงินไดบุคคลธรรมดาประจําปดวย 
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 1.3  การหักคาใชจาย  และการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษ ี
 ในการหกัคาใชจายนัน้  ผูมีเงินไดจะเลือกหักคาใชจายเปนการเหมา 30%  เนื่องจากมี
ความสะดวกในการคํานวณ  และไมตองทําบัญชี  โดยผูมีเงินไดจะยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือชําระ
ภาษีบุคคลธรรมดาปละ 2 คร้ัง  คือ 

1.3.1 ภาษีบุคคลธรรมดาคร่ึงป ยื่นแบบแสดงรายการเงินไดท่ีไดรับต้ังแตเดือน
มกราคม-มิถุนายน  ยืน่แบบแสดงรายการชําระภาษีคร่ึงป (ภ.ง.ด.94)  ภายในเดือนกนัยายนของทุกป  

1.3.2 ภาษีบุคคลธรรมดาประจําป ยื่นแบบแสดงรายการเงินไดท่ีไดรับระหวางปภาษี  
ยื่นแบบแสดงรายการประจําป (ภ.ง.ด.90)  ภายในเดือนมีนาคม ของปถัดจากปท่ีมีเงินได  โดย
สามารถยื่นแบบแสดงรายการและชําระภาษีท่ี  สํานักงานสรรพากรพื้นท่ีเชียงใหม ณ ท่ีต้ังสถาน
ประกอบการของตน  หรือยืน่แบบผานเวปไซดของกรมสรรพากร  http://www.rd.go.th/ 
 
 1.4  วิธีการคํานวณภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา 
 ตัวอยางท่ี 1  นายปลากะพง ตาโต เปนคนโสด มีตึกแถวใหเชาจํานวน 5 หอง โดยเกบ็
คาเชาเดือนละ 4,000 บาทตอหอง  มีผูเชาตลอดป 25X0  โดยมีผูเชาท่ีเปนบุคคลธรรมดา 3 หอง และ
เปนนิติบุคคล 2 หอง  ซ่ึงไดหักภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจายของกิจการไวทุกคร้ังท่ีมีการจายคาเชา  แสดง
ใหเห็นวานายมานะชัยมีเงินไดพึงประเมินตามมาตรา 40(5)(ก) แหงประมวลรัษฎากร  ซ่ึงมีหนาท่ี
ตองเสียภาษีเงินไดนิติบุคคล 2 คร้ัง  คือ 

1.4.1 ภาษีเงนิไดบุคคลธรรมดาคร่ึงป  สามารถคํานวณไดดังนี ้
ข้ันท่ี 1  การคํานวณภาษีเงินไดบุคคลธรรมดาจากเงินไดสุทธิ 
 เงินไดท่ีไดรับต้ังแตเดือนมกราคม-มิถุนายน 120,000.00 
 หัก  คาใชจายแบบเหมา 30%  (36,000.00) 
 เงินไดหลังหักคาใชจาย   84,000.00 
 หัก  คาลดหยอน 
  -  สวนตัว 15,000.00  (15,000.00) 
 เงินไดสุทธิ     69,000.00  
  ภาษีเงนิไดบุคคลธรรมดา (1)  =  ไมตองเสียภาษ ี
ข้ันท่ี 2  การคํานวณภาษีเงินไดบุคคลธรรมดาจากเงินไดพึงประเมิน 
 เงินไดท่ีไดรับต้ังแตเดือนมกราคม-มิถุนายน 120,000.00 
 คูณ  อัตราภาษ ี0.5%          0.5% 
  ภาษีเงนิไดบุคคลธรรมดา (2)  =  600  บาท    
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ข้ันท่ี 3  สรุปจํานวนภาษเีงินไดบุคคลธรรมดา  เปรียบเทียบภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา (1) และ ภาษี
เงินไดบุคคลธรรมดา (2)  เลือกจํานวนท่ีสูงกวา คือ 600 บาท (ตามข้ันท่ี 2) 
 ภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา      600.00 
 หัก  ภาษีเงินไดถูกหัก ณ ท่ีจาย  (2,400.00) 
  ภาษีท่ีตองชาํระ          0.00 
 เม่ือคํานวณภาษีเงินไดบุคคลธรรมดาคร่ึงปแลว ใหนาํรายละเอียดไปกรอกในแบบ
แสดงรายการภาษีเงินไดบุคคลธรรมดาคร่ึงป (ภ.ง.ด.94)  (ภาคผนวก ค ภาพท่ี ค-1 หนา 217)  แลว
ยื่นแบบแสดงรายการภาษีเงินไดบุคคลธรรมดาคร่ึงป (ภ.ง.ด.94) ภายในเดือนกันยายน 25X0    ไดท่ี
สํานักงานสรรพากรพื้นท่ีเชียงใหม ณ ท่ีต้ังสถานประกอบการ   หรือยื่นแบบผานเวปไซดของ
กรมสรรพากร  http://www.rd.go.th/ 
 

1.4.2 ภาษีเงนิไดบุคคลธรรมดาประจําป  สามารถคํานวณไดดงันี้ 
ข้ันท่ี 1  การคํานวณภาษีเงินไดบุคคลธรรมดาจากเงินไดสุทธิ 
 เงินไดท่ีไดรับต้ังแตเดือนมกราคม-ธันวาคม 240,000.00 
 หัก  คาใชจายแบบเหมา 30%  (72,000.00) 
 เงินไดหลังหักคาใชจาย 168,000.00 
 หัก  คาลดหยอน 
  -  สวนตัว 30,000.00  (30,000.00) 
 เงินไดสุทธิ   138,000.00  
  ภาษีเงนิไดบุคคลธรรมดา (1)  =  3,800  บาท 
ข้ันท่ี 2  การคํานวณภาษีเงินไดบุคคลธรรมดาจากเงินไดพึงประเมิน 
 เงินไดท่ีไดรับต้ังแตเดือนมกราคม-ธันวาคม 240,000.00 
 คูณ  อัตราภาษ ี0.5%          0.5% 
  ภาษีเงนิไดบุคคลธรรมดา (2)  =  1,200  บาท    
ข้ันท่ี 3  สรุปจํานวนภาษเีงินไดบุคคลธรรมดา  เปรียบเทียบภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา (1) และ ภาษี
เงินไดบุคคลธรรมดา (2)  เลือกจํานวนท่ีสูงกวา คือ 3,800 บาท (ตามข้ันท่ี 1) 
 ภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา   3,800.00 
 หัก  ภาษีเงินไดถูกหัก ณ ท่ีจาย  (4,800.00) 
  ภาษีท่ีตองชาํระ (ชําระไวเกิน) (1,000.00) 
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 เม่ือคํานวณภาษีเงินไดบุคคลธรรมดาประจําปแลว  ใหนาํรายละเอียดไปกรอกในแบบ
แสดงรายการภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด.90) (ภาคผนวก ค ภาพท่ี ค-2 หนา 218)  แลวยื่นแบบ
แสดงรายการ และขอคืนภาษี  ภายในเดือนมีนาคม  25X1   ท่ีสํานักงานสรรพากรพื้นท่ีเชียงใหม  ณ 
ท่ีต้ังสถานประกอบการ  หรือสามารถยื่นผานเวปไซดของกรมสรรพากร  http://www.rd.go.th/ 
 
 2.  ภาษีเงินไดนิติบุคคล 
 จากการสัมภาษณธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพย  ท่ีผูประกอบการเลือกจดทะเบียนเปนนิติ
บุคคล  ผูประกอบการจัดใหมีการทํางบการเงินเพื่อเสียภาษีเงินไดนิติบุคคล ซ่ึงงบการเงินนั้นไดข้ึน
ตามเกณฑสิทธิ และใชกําไรสุทธิในการคํานวณภาษีเงินไดนิติบุคคล   
 2.1  หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการคํานวณกําไรสุทธิ   
 ในการคํานวณกําไรสุทธิเพื่อเสียภาษี ผูประกอบการคํานวณรายไดของกจิการ โดยการ
นํารายไดคาเชาอสังหาริมทรัพย และรายไดคาบริการอ่ืนๆ ท่ีเปนรายไดของรอบระยะเวลาบัญชีนัน้ 
ท้ังท่ีไดรับชําระและไมไดรับชําระจากผูเชา รวมท้ังคาเชารับลวงหนาท่ีสัญญาเชาระบุวาเปนรายได
ของรอบระยะเวลาบัญชีนั้น มารวมคํานวณเปนรายไดของกิจการ เพื่อเสียภาษเีงินไดนิติบุคคล ตาม
เกณฑสิทธิตามมาตรา 65 วรรคสอง  แหงประมวลรัษฎากร 

สวนเงินประกนัคาความเสียหายนัน้ กิจการจะไมถือวาเปนรายไดของกิจการ  เนื่องจาก
เงินประกนัคาความเสียหายนั้น  จะตองคืนใหแกผูเชาเม่ือสัญญาส้ินสุดลงโดยไมมีเง่ือนไข ยกเวน
หากผูเชาทําผิดสัญญาเชาหรือทําความเสียหาย กิจการจะหักเงินประกนันี้ไว  และจะรับรูรายไดเม่ือ
เกิดเหตุการณดังกลาว 

หากมีผูเชาท่ีเปนบริษัทหรือหางหุนสวนนติิบุคคล หรือนิติบุคคลอ่ืน ซ่ึงเม่ือมีการชําระ
คาเชาและคาบริการอ่ืน  ก็จะมีการหักภาษหีัก ณ ท่ีจายของกิจการไว  โดยคาเชาอสังหาริมทรัพยจะ
หัก ณ ท่ีจายไวในอัตรารอยละ 5  สวนคาเชาสังหาริมทรัพย และคาบริการอ่ืนจะหัก ณ ท่ีจายไวใน
อัตรารอยละ 3  และจะมอบหนังสือรับรองการหักภาษ ีณ ท่ีจายใหกบักิจการ  เพื่อใชเปนหลักฐาน
ในการขอเครดิตภาษี   ซ่ึงกจิการไดนํามาเปนเครดิตภาษใีนการคํานวณภาษีเงินไดนิติบุคคลประจําป 
 สวนการคํานวณรายจายนัน้  กิจการไดปฏิบัติตามเง่ือนไขท่ีระบุไวในมาตรา 65 ทวิ 
และมาตรา 65 ตรี แหงประมวลรัษฎากร ซ่ึงทําใหกิจการตองระวัง คาใชจายบางรายการท่ีประมวล
รัษฎากรหามไมใหนํามาเปนคาใชจายทางภาษีอากร และมีรายจายบางรายการที่ประมวลรัษฎากรมา
สามารถหักไดเพิ่มข้ึน ซ่ึงทําใหกําไรสุทธิทางบัญชี กับกําไรสุทธิทางภาษีมีความแตกตางกัน  โดย
คาใชจายใดท่ีไมสามารถนํามาเปนคาใชจายในการคํานวณกําไรสุทธิทางภาษแีลว ตองนํามาบวก
กลับ  สวนคาใชจายใดท่ีสามารถนํามาหักไดเพิ่มข้ึน  ก็ใหนํามาหักออกเพิ่มเติมในการปรับปรุง
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กําไรสุทธิทางบัญชี  ใหเปนกําไรสุทธิทางภาษีเพื่อใชในการคํานวณภาษีเงินไดนติิบุคคล  ซ่ึง
สามารถคํานวณไดดังนี ้
 

 กําไรสุทธิทางบัญชี XXX 
 บวก  คาใชจายตองหามตามประมวลรัษฎากร XXX 
  XXX 
 หัก  คาใชจายท่ีกฎหมายยอมหักไดเพิ่มข้ึน XXX 
  ผลขาดทุนทางภาษยีกมาไมเกิน 5 ป XXX XXX 
 กําไรสุทธิทางภาษ ี  XXX 
 

2.2 รอบระยะเวลาบัญชี 
 รอบระยะเวลาบัญชีของกิจการท่ีดําเนนิงานมาแลวเกินกวา 1 รอบระยะเวลาบัญชี 

สวนใหญจะเปนรอบระยะเวลา 1 มกราคม – 31 ธันวาคม แตหากเปนกิจการท่ีเพิ่งเร่ิมเปดดําเนินงาน 
รอบระยะเวลาบัญชีแรกจะนอยกวา 12 เดือน  เพื่อใหรอบระยะเวลาบัญชีตอไปเปนรอบระยะเวลาท่ี
เร่ิมต้ังแต  1 มกราคม – 31 ธันวาคม  

 
2.3 อัตราภาษีเงินไดนติิบุคคล  และการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษ ี

ในคํานวณภาษีเงินไดนิติบุคคล ธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพยใน อ.เมือง จ.เชียงใหมนัน้
มีท้ังท่ีเปนนิติบุคคลท่ัวไป  และท่ีเขาขายเปนวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอม (SMEs)  ซ่ึงหาก
เปนวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอม(SMEs) แลว   จะคิดภาษีจากอัตราท่ีปรับลดอัตราภาษีเงินได
นิติบุคคล แตสําหรับนิติบุคคลท่ัวไป ผูประกอบการจะคิดภาษใีนอัตรารอยละ 30 ของกําไรสุทธิ 
ตามปกติ 

ผูประกอบการจะจัดทํางบการเงิน และยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีเงินไดนิติ
บุคคล ท่ีสํานักงานสรรพากรพื้นท่ีเชียงใหม  ณ ท่ีต้ังสถานประกอบการ โดยยืน่ปละ 2 คร้ัง  คือ  

2.3.1 ยื่นรายการภาษีเงินไดนิติบุคคลคร่ึงป  คํานวณภาษีจากประมาณการกาํไรสุทธิ
ทางภาษี  โดยย่ืนแบบ ภ.ง.ด.51 ภายในสองเดือนนับแตวันสุดทายของรอบระยะเวลาหกเดือนแรก
ของรอบระยะเวลาบัญชี   

2.3.2 ยื่นรายการภาษีเงินไดนิติบุคคลประจํารอบระยะเวลาบัญชี คํานวณภาษีจาก
กําไรสุทธิทางภาษี  โดยย่ืนแบบ ภ.ง.ด.50  ภายใน 150 วันนับแตวันสุดทายของรอบระยะเวลาบัญชี   
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2.4 วิธีการคํานวณภาษีเงนิไดนิตบุิคคล 
ตัวอยางท่ี 2 บริษัท ใหเชาอสังหาริมทรัพย จํากัด มีรอบระยะเวลาบัญชี 1 มกราคม – 

31 ธันวาคม 25X1  ประกอบธุรกิจหอพัก โดยมีหองพักใหเชาท้ังหมด 50 หอง และมีผูเชาท้ังท่ีเปน
บุคคลธรรมดา  และนิติบุคคลท่ีไดมาเปดรานคาดานลางของอาคาร  โดยรานคาท่ีเปนนิติบุคคลนัน้  
จะหกั ณ ท่ีจายคาเชาทุกคร้ังท่ีมีการจายชําระเงิน  เม่ือรวบรวมภาษเีงินไดถูกหกั ณ ท่ีจายของกิจการ 
เดือนมกราคม-มิถุนายน 25X1 มีจํานวน 9,000 บาท  และเดือนกรกฎาคม-ธันวาคม 25X1 มีจํานวน 
4,500 บาท  ซ่ึงสามารถแสดงงบกําไรขาดทุนของกิจการไดดังนี ้
 รายได 
  รายได-คาเชาหองพัก 1,170,000.00 
  รายได-คาเชาเฟอรนิเจอร    234,000.00 
  รายได-คาบริการอ่ืน    595,000.00 
  รายไดอ่ืน    100,200.00 
   รวมรายได   2,099,200.00 
 คาใชจาย 
  ตนทุนการใหบริการ    508,010.00 
  คาใชจายในการบริหาร 1,441,115.61 
  ดอกเบ้ียจาย      63,651.01 
  ภาษีเงินไดนิติบุคคล      25,927.00 
   รวม  คาใชจาย 2,038,703.62 
 กําไรสุทธิ      60,496.38 
 
 บริษัทฯ เปนนติิบุคคล  ซ่ึงมีหนาท่ีจะตองเสียภาษีเงินไดนิติบุคคลปละ 2 คร้ัง    คือ 

2.4.1  ภาษีเงินไดนติิบุคคลคร่ึงป  สามารถคํานวณไดดังนี ้
 ประมาณการรายไดท้ังป 1,800,000.00 
 ประมาณการคาใชจายท้ังป 1,700,000.00 
 ประมาณการกาํไรสุทธิ    100,000.00 
 กึ่งหนึ่งของประมาณการกําไรสุทธิท่ีตองเสียภาษ ี      50,000.00 
 ภาษีเงนิไดนิตบุิคคลคร่ึงป          15,000   
      หัก  ภาษีเงินไดถูกหัก ณ ท่ีจาย            9,000 
 ภาษีเงนิไดนิตบุิคคลท่ีตองชาํระ            6,000 
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เม่ือคํานวณภาษีเงินไดนิติบุคคลคร่ึงปแลว ใหนํารายละเอียดไปกรอกในแบบแสดง
รายการภาษีเงินไดนิติบุคคลคร่ึงป (ภ.ง.ด.51) (ภาคผนวก ค ภาพท่ี ค-3 หนา 222) แลวยื่นแบบแสดง
รายการภาษีเงินไดนิติบุคคลคร่ึงป (ภ.ง.ด.51) ภายในวนัท่ี 31 สิงหาคม 25X1  ไดท่ีสํานักงาน
สรรพากรพื้นท่ีเชียงใหม ณ ท่ีต้ังสถานประกอบการ   หรือยื่นแบบผานเวป http://www.rd.go.th/ 
 

2.4.2 ภาษีเงนิไดนิตบุิคคลประจําป  สามารถคํานวณไดดังนี ้
 รายไดจากการประกอบกิจการ  2,099,200.00 
 คาใชจายจากการประกอบกิจการกอนหกัภาษี (2,012,776.62) 
 กําไรสุทธิกอนหักภาษ ี       86,423.38 
 ภาษีเงินไดนิติบุคคล 30%       25,927.00 
 กําไรสุทธิ       60,496.38 
  

 ภาษีเงนิไดนิตบุิคคล 30%       25,927.00 
 หัก   ภาษีเงินไดถูกหัก ณ ท่ีจาย     (13,500.00) 
  ภาษีเงินไดนิติบุคคลจายลวงหนา (ภ.ง.ด.51)   (6,000.00) 
 ภาษีเงนิไดนิตบุิคคลท่ีตองชาํระ         6,427.00 
 

เม่ือคํานวณภาษีเงินไดนิติบุคคลคร่ึงปแลว นํารายละเอียดไปกรอกในแบบแสดงรายการ
ภาษีเงินไดนิติบุคคล (ภ.ง.ด.50)  (ภาคผนวก ค ภาพท่ี ค-4 หนา 224)  แลวยื่นแบบแสดงรายการภาษี
เงินไดนิติบุคคล (ภ.ง.ด.50) ภายในวันท่ี 30 พฤษภาคม 25X2  ไดท่ีสํานักงานสรรพากรพื้นท่ี
เชียงใหม ณ ท่ีต้ังสถานประกอบการ หรือยื่นแบบผานเวป  http://www.rd.go.th/ 

 
 3.  ภาษีมูลคาเพิ่ม 
 จากการสัมภาษณผูประกอบการสวนใหญไมวาจะเปนบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล ก็จะ
ไมจดทะเบียนเขาสูระบบภาษีมูลคาเพิ่ม  เนื่องจากรายไดจากการใหเชาอสังหาริมทรัพยนั้นไดรับ
การยกเวนไมตองอยูในระบบภาษีมูลคาเพิม่  และรายไดคาบริการอ่ืนๆ เม่ือรวมกันท้ังป ก็ไมเกิน 
1.8 ลานบาท  แตมีผูประกอบการบางรายท่ีเปนนิติบุคคลซ่ึงมีรายไดจากคาบริการอ่ืนๆ รวมกันท้ังป
เกิน 1.8 ลานบาท  ซ่ึงไดจดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่มเปนท่ีเรียบรอยแลว   
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 3.1  หนาท่ีของผูประกอบการจดทะเบียน ผูประกอบการไดปฏิบัติตามหนาท่ี  ดังนี ้
3.1.1 เรียกเก็บภาษีมูลคาเพิ่มจากผูเชา  และออกใบกํากับภาษ ี  เพื่อเปนหลักฐานใน

การเรียกเก็บภาษีมูลคาเพิ่ม  ซ่ึงผูประกอบการไดออกใบกํากับภาษีแบบเต็มรูปใหกับผูเชาเม่ือไดรับ
ชําระคาบริการทุกคร้ัง  และจัดทําสําเนาใบกํากับภาษีไวโดยเก็บเรียงตามเลขท่ีใบกํากับภาษ ี เพื่อใช
เปนเอกสารในการจัดทํารายงานภาษีขายตอไป  ซ่ึงใบกํากับภาษเีต็มรูปของกิจการ  มีรายการ
ดังตอไปนี้  

1) คําวา "ใบกํากบัภาษี"  
2) เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากรของกิจการ  
3) ช่ือ ท่ีอยู ของกจิการ  
4) ช่ือ ท่ีอยู ของผูเชา 
5) หมายเลขลําดบัของใบกํากบัภาษ ี
6) วัน เดือน ป ท่ีออกใบกํากับภาษี  
7) ประเภทของรายได และมูลคาของบริการ  ซ่ึงแยกไดดังนี้ 

- รายไดคาเชาอสังหาริมทรัพย เปนรายไดท่ีไดรับการยกเวนภาษีมูลคาเพิ่ม  
ผูประกอบการจะไมเรียกเก็บภาษีขายจากรายไดคาเชานี ้  รวมถึงคาเชารับลวงหนา โดยกจิการจะ
ออกใบกํากับภาษีใหผูเชา เม่ือมาชําระคาเชาลวงหนา ณ วันทําสัญญา  โดยจะระบุเฉพาะจํานวนเงิน
คาเชาหองพัก  สวนยอดภาษมูีลคาเพิ่มจะเทากับ 0 

- รายไดอ่ืนๆ  หมายถึง  คาเชาเฟอรนิเจอร  คาเคเบิลทีวี  คาไฟฟา รวมถึง
เงินประกนัคาความเสียหายท่ีไดหกัไวเนื่องจากผูเชาผิดสัญญาเชา หรือทําความเสียหาย รายไดสวน
นี้เปนรายไดท่ีไมไดรับการยกเวนภาษีมูลคาเพิ่ม  ซ่ึงผูประกอบการจะตองเรียกเก็บภาษีมูลคาเพิ่ม
จากรายไดในสวนนี้  เพื่อนําไปเสียภาษ ี

8) จํานวนภาษีมูลคาเพิ่มท่ีคํานวณจากมูลคาของคาบริการ โดยใหแยกออกจาก
มูลคาของบริการใหชัดแจง  

9) จํานวนภาษีหกั ณ ท่ีจาย  จะเปนการแสดงยอดภาษีท่ีผูเชาจะหกั ณ ท่ีจายจาก
กิจการไว  (ในกรณีถูกหกั ณ ท่ีจายไว  ซ่ึงกรณีนี้จะเกดิข้ึน หากผูเชาเปนนิติบุคคล) 

3.1.2 จัดทํารายงานภาษีซ้ือและภาษีขาย  จากการสังเกตการปฏิบัติงาน  รายงานภาษี
ขายและรายงานภาษีซ้ือท่ีกจิการไดจดัทําข้ึน  มีความแตกตางจากรายงานภาษีมูลคาเพิ่มของธุรกิจ
ท่ัวไป  คือ  
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 1) รายงานภาษีขาย  จะเพ่ิมชองรายไดยกเวนภาษี  และชองจํานวนเงินรวมเพ่ิม
ข้ึนมาอีก 2 ชอง (ภาพท่ี 6-1) จะทําใหงายสําหรับการตรวจสอบกบัใบกํากับภาษี เพื่อใหมีความ
ครบถวนและถูกตองในการคํานวณรายได   และนําไปกรอกใน ภ.พ.30 ไดถูกตอง   
 2)  รายงานภาษีซ้ือ จะมีชองมูลคาของสินคาหรือบริการ  จํานวนเงินภาษีมูลคาเพิ่ม 
และจํานวนเงินรวมจากใบกาํกับภาษี ซ่ึงเปนยอดกอนการเฉล่ียภาษีซ้ือ  เพิ่มข้ึนมาอีก 3 ชอง (ภาพท่ี
6-2) เพื่อใชในการตรวจสอบความถูกตองกบัใบกํากับภาษี  และเพื่อการตรวจสอบความถูกตองของ
การคํานวณการเฉล่ียภาษีซ้ือ   
 ผูประกอบการเลือกท่ีจะใชวธีิการเฉล่ียภาษีซ้ือตามสัดสวนของรายไดจากการ
ประกอบกิจการของปท่ีผานมา และเลือกท่ีจะไมปรับปรุงการเฉล่ียภาษีซ้ือใหเปนไปตามสวนของ
รายไดท่ีเกิดข้ึนจริงของปจจบัุน เนื่องจากการปดงบการเงิน ซ่ึงจะทําใหทราบถึงรายไดแตละ
ประเภท เพือ่นํามาคํานวณสัดสวนนั้น กิจการสวนใหญยังไมสามารถจะปดงบการเงินไดภายใน
เดือนมกราคม  ท่ีสามารถจะยื่นปรับปรุงภาษีไดโดยไมตองเสียเบ้ียปรับ   
 ดังนั้นกจิการจะนําแบบ ภ.พ.30 ท้ัง 12 เดือนของปท่ีผานมา (ท้ังท่ียืน่ปกติ และ
ยื่นเพิ่มเติม) มาสรุปรายไดท่ีไดรับยกเวนภาษีมูลคาเพิ่ม  และรายไดท่ีไมไดรับการยกเวนภาษีมูลเพิม่  
แลวนํามาคํานวณสัดสวนรายไดของปกอน  ซ่ึงรายไดท่ีไดรับการยกเวนภาษีมูลคาเพิ่มท่ีเกี่ยวกับคา
เชารับลวงหนา  กิจการไดยื่นคาเชารับลวงหนาท้ังจํานวน  เปนรายไดของกิจการในแบบ ภ.พ.30 
แลว กิจการจะตองคํานวณรายไดท่ีไดรับยกเวนภาษีมูลคาเพิ่มของปภาษี  สามารถคํานวณไดดังนี ้
 รายไดท่ีไดรับการยกเวนภาษีมูลคาเพิ่ม (ตามสรุป ภ.พ.30 ของปท่ีผานมา) XX 
 บวก  คาเชารับลวงหนาตนงวด  XX 
  XX 
 หัก  คาเชารับลวงหนาปลายงวด XX 
  รายไดท่ีไดรับการยกเวนภาษีมูลคาเพิ่ม XX 

รายไดท่ีไดรับการยกเวนภาษีมูลคาเพิ่มท่ีคํานวณไดนี ้ จะนําไปคํานวณสัดสวนรายไดของป
กอน เพื่อจะนํามาเปนฐานในการเฉล่ียภาษีซ้ือ  ต้ังแตเดอืนมกราคม    

 
3.1.3 การยื่นแบบแสดงรายการ และชําระภาษีมูลคาเพิ่ม  

 การคํานวณภาษีมูลคาเพิ่ม  =  ภาษีขาย – ภาษีซ้ือ 
 การกรอกรายการในแบบ ภ.พ.30  จะนํายอดรวมในรายงานภาษีขายและรายงาน
ภาษีซ้ือ  มากรอกในแบบ ภ.พ.30  โดยทําตามข้ันตอนดงันี้ 
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 ขอ 1. ยอดขายในเดือนนี้  ใหกรอกยอดของรายไดท้ังหมด  ท้ังท่ีไดรับการยกเวนภาษี 
และไมไดรับการยกเวนภาษ ี
 ขอ 2.  ยอดขายท่ีเสียภาษีในอัตรารอยละ 0  กิจการไมมีรายไดประเภทนี้  ดังนัน้ชองนี้
ใหเวนวางไว  
 ขอ 3. ขายท่ีไดรับการยกเวน  ใหนํายอดรวมในชองรายไดท่ีไดรับยกเวนภาษี  จาก
รายงานภาษีขายมากรอก 
 ขอ 4. ยอดขายท่ีตองเสียภาษี ใหนํายอดรวมในชองมูลคาสินคาหรือบริการ จากรายงาน
ภาษีขายมากรอก 
 ขอ 5. ภาษีขายเดือนนี้  ใหนํายอดรวมในชองจํานวนเงินภาษีมูลคาเพิม่  จากรายงาน
ภาษีขาย  มาเปรียบเทียบกบัการนํายอดรวมของมูลคาสินคาหรือบริการ คูณดวยอัตรารอยละ 7  โดย
ใหนําจํานวนเงินท่ีสูงกวา  นาํไปกรอกในขอ 5. 
 ขอ 6. ยอดซ้ือท่ีภาษีซ้ือมีสิทธินํามาใหในการคํานวณภาษีเดือนนี้  ใหนํายอดรวมใน
ชองมูลคาสินคาหรือบริการในชองการเฉลี่ยภาษีซ้ือ จากรายงานภาษซ้ืีอมากรอก 
 ขอ 7. ภาษีซ้ือเดือนนี้  ใหนาํยอดรวมในชองจํานวนเงินภาษีมูลคาเพิ่มในชองการเฉลี่ย
ภาษีซ้ือ  จากรายงานภาษีซ้ือ มาเปรียบเทียบกับการนาํยอดรวมของมูลคาสินคาหรือบริการในชอง
การเฉล่ียภาษี  คูณดวยอัตรารอยละ 7  โดยใหนําจํานวนเงินท่ี ต่ํากวา  นาํไปกรอกในขอ 7. 
 ขอ 8. และ ขอ 9.  หากภาษีขายมากกวาภาษีซ้ือ  ใหกรอกในขอ 8. หากภาษีซ้ือมากกวา
ภาษีขาย  ใหกรอกในขอ 9. 
 ขอ 10. ภาษีท่ีชําระเกินยกมา  หากมีเครดติภาษยีกมาจากเดือนกอน โดยดไูดจากแบบ 
ภ.พ.30 ของเดือนกอน ใหนํามากรอกดวย 
 ขอ 11. และ ขอ 12.  คํานวณภาษีแลว หากตองชําระภาษีใหกรอกขอ 11.  แตหากเปน
การชําระเกนิใหกรอกขอ 12.  ซ่ึงอาจจะขอคืนได 2 วิธี คือ  วิธีแรก ผูประกอบการจะขอคืนเปนเงิน
สด  ใหลงลายมือช่ือในชองการขอคืนภาษี  วิธีท่ีสอง นําไปเปนเครดิตภาษีของเดือนถัดไป ซ่ึง
กิจการสวนใหญจะเลือกใชวธีิท่ีสอง 
 
 3.2  วิธีการคํานวณภาษีมูลคาเพิ่ม 
 ตัวอยางท่ี 3   บริษัท ใหเชาอสังหาริมทรัพย จํากัด  ในเดือนเมษายน 25X1  บริษัทมี
การออกใบกํากับภาษ/ีใบเสร็จรับเงิน ดังตารางท่ี 5-5 
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ตารางท่ี 5-5 แสดงการออกใบกํากับภาษีของเดือน เมษายน 25X1 

วันท่ี 
เลขท่ี
เอกสาร 

คาเชา
หอง 

คาเชา
เฟอรฯ 

คาไฟฟา 
คาเคเบิล, 

น้ํา 
คา

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
ออกใหกับผูเชา  มาจัดทํารายงานภาษีขาย  ดังท่ีแสดงในภาพท่ี 5-11 
 และในเดือนเมษายน 25X1   บริษัท ใหเชาอสังหาริมทรัพย จํากดั  บริษัทไดรับ
ใบกํากับภาษี ท่ีไดจากการซ้ือสินทรัพย และการใชบริการตางๆ ดังตารางท่ี 5-6 
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ตารางท่ี 5-6  แสดงใบกํากับภาษีท่ีไดรับภายในเดือน เมษายน 25X1 

ลําดับ
ท่ี 

วันท่ี 
เลขท่ี
เอกสาร 

รายการ ซ้ือ / คาใชจาย 
จํานวน
เงิน 

ภาษี รวม 

1 1/4/X1 122/50 บริษัท ก.ไก คาอุปกรณหองน้ํา 720.00  50.40  770.40  
2 3/4/X1 133/85 บริษัท ข.ไข ซ้ือโทรทัศนเพื่อใหเชา 3,000.00  210.00  3,210.00  
3 3/4/X1 1666/77 หจก. ต.เตา คาไฟฟา 5,500.00  385.00  5,885.00  
4 5/4/X1 5555/98 บริษัท  ป.ปลา คาโทรศัพท สํานักงาน 3,000.00  210.00  3,210.00  
5 6/4/X1 4422/95 บริษัท ถ.ถุง คาโทรศัพท อาคารเชา 3,500.00  245.00  3,745.00  
6 8/4/X1 33/412 หจก. จ.จาน คารักษาความปลอดภัย 1,200.00  84.00  1,284.00  
7 10/4/X1 323/885 บริษัท ท.ทหาร คาบํารุงรักษาคูสาย 150.00  10.50  160.50  
8 12/4/X1 113/85 บริษัท ก.ไก คาเคเบิลทีว ี 1,200.00  84.00  1,284.00  
9 15/4/X1 996/75 บริษัท อ.อาง คาน้ําประปา 3,200.00  224.00  3,424.00  
10 18/4/X1 696/45 หจก. ต.เตา เตียงนอน 1,330.00  93.10  1,423.10  
11 20/4/X1 95/4441 หจก. ช.ชาง คารักษาความสะอาด 650.00  45.50  695.50  
12 22/4/X1 10/554 บริษัท  ป.ปลา คาเคร่ืองเขียน 390.00  27.30  417.30  
13 23/4/X1 80/730 บริษัท ถ.ถุง คาลูกปดประตูหองพัก 400.00  28.00  428.00  
14 24/4/X1 99/443 บริษัท ข.ไข คาปูนซอมหองพัก 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  มาพจิารณาวาใบกาํกับภาษี
แตละฉบับ ท่ีไดจายไปเพ่ือซ้ือสินทรัพย หรือจายคาใชจายนั้น เปนของกิจการใด  

- หากเปนใบกํากับภาษีของกจิการท่ีไดรับยกเวนภาษีมูลคาเพิ่ม ใบกํากับภาษีฉบับนัน้จะ
ไมสามารถนํามาขอคืนภาษไีด  

- หากเปนใบกํากับภาษีของกจิการท่ีไมไดรับการยกเวนภาษีมูลคาเพิ่ม ใบกํากับภาษีฉบับ
นั้นจะสามารถนํามาขอคืนภาษีไดท้ังจํานวน 

- หากเปนใบกํากับภาษีท่ีไมสามารถแยกไดวาเปนของกจิการใด ตองนาํใบกํากับภาษฉีบับ
นั้นมาทําการเฉล่ียภาษีซ้ือ  ซ่ึงกิจการเลือกเฉล่ียตามรายไดของปท่ีผานมา  โดยมีสัดสวนรายไดของ
กิจการท่ีไดรับยกเวนภาษี และรายไดของกจิการท่ีไมไดรับยกเวนภาษ ีเทากับ  72.5 : 27.5 

จากตารางท่ี 5-6 ซ่ึงสามารถจัดประเภทของใบกํากับภาษไีด ดังตารางท่ี 5-7 
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ตารางท่ี 5-7  แสดงการจัดประเภทของใบกํากับภาษีท่ีไดรับภายในเดือน เมษายน 25X1 

ลําดับ
ท่ี 

ซ้ือ / คาใชจาย รายการของกิจการ ผลของใบกํากับภาษี 

1 คาอุปกรณหองน้ํา กิจการไดรับยกเวนภาษ ี ไมสามารถนํามาขอคืนภาษ ี
2 ซ้ือโทรทัศนเพื่อใหเชา กิจการไมไดรับยกเวนภาษ ี สามารถนํามาขอคืนภาษีไดท้ังจํานวน 
3 คาไฟฟา เปนของท้ังสองกิจการ ตองนํามาเฉล่ียภาษีซ้ือ 
4 คาโทรศัพท สํานักงาน เปนของท้ังสองกิจการ ตองนํามาเฉล่ียภาษีซ้ือ 
5 คาโทรศัพท อาคารเชา กิจการไมไดรับยกเวนภาษ ี สามารถนํามาขอคืนภาษีไดท้ังจํานวน 
6 คารักษาความปลอดภัย เปนของท้ังสองกิจการ ตองนํามาเฉล่ียภาษีซ้ือ 
7 คาบํารุงรักษาคูสาย เปนของท้ังสองกิจการ ตองนํามาเฉล่ียภาษีซ้ือ 
8 คาเคเบิลทีว ี กิจการไมไดรับยกเวนภาษ ี สามารถนํามาขอคืนภาษีไดท้ังจํานวน 
9 คาน้ําประปา เปนของท้ังสองกิจการ ตองนํามาเฉล่ียภาษีซ้ือ 
10 เตียงนอน กิจการไมไดรับยกเวนภาษ ี สามารถนํามาขอคืนภาษีไดท้ังจํานวน 
11 คารักษาความสะอาด เปนของท้ังสองกิจการ ตองนํามาเฉล่ียภาษีซ้ือ 
12 คาเคร่ืองเขียน เปนของท้ังสองกิจการ ตองนํามาเฉล่ียภาษีซ้ือ 
13 คาลูกปดประตูหองพัก กิจการไดรับยกเวนภาษ ี ไมสามารถนํามาขอคืนภาษ ี
14 คาปูนซอมหองพัก กิจการไดรับยกเวนภาษ ี ไมสามารถนํามาขอคืนภาษ ี
15 ซ้ือเคร่ืองโทรสาร เปนของท้ังสองกิจการ ตองนํามาเฉล่ียภาษีซ้ือ 

 
จากผลของใบกํากับภาษี  กจิการจะนําใบกํากับภาษีท่ีสามารถนํามาขอคืนภาษีไดท้ังจํานวน   

มาจัดทํารายงานภาษีซ้ือ ดงัภาพท่ี 5-12   และนําใบกํากับภาษีท่ีตองนํามาเฉล่ียภาษี  มาจัดทํารายงาน
ภาษีซ้ือ  ดังภาพท่ี 5-13  ซ่ึงจะนํายอดภาษีซ้ือท่ีไดจากการเฉล่ียภาษีไปรวมกันในรายงานภาษีซ้ือ ใน
ภาพท่ี 5-12  
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ภาพท่ี 5-11  รายงานภาษีขายท่ีธุรกิจจัดทําขึ้น 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานภาษีขาย 
เดือน เมษายน   ป 25X1 

 
ชื่อผูประกอบการ  บริษัท  ใหเชาอสังหาริมทรัพย  จํากัด   เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร 
             3 0 4 0 6 2 5 2 5 0  
 

ชื่อสถานประกอบการ   บริษัท  ใหเชาอสังหาริมทรัพย  จํากัด  สํานักงานใหญ  สาขาท่ี  
               0 0 0 0 
       

ใบกํากับภาษี รายไดที่ มูลคาสินคา จํานวนเงิน จํานวนเงิน 
วัน เดือน ป เลมที่/เลขท่ี 

รายการ 
ยกเวนภาษี หรือบริการ ภาษีมูลคาเพ่ิม 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 

 
ชื่อผูประกอบการ  บริษัท  ใหเชาอสังหาริมทรัพย  จํากัด   เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร 
                           3 0 4 0 6 2 5 2 5 0  
 

ชื่อสถานประกอบการ   บริษัท  ใหเชาอสังหาริมทรัพย  จํากัด  สํานักงานใหญ  สาขาท่ี  
                          0 0 0 0 
       

ใบกํากับภาษี มูลคาสินคา จํานวนเงิน 
วัน เดือน ป เลมที่/เลขท่ี 

รายการ 
หรือบริการ ภาษีมูลคาเพ่ิม 

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.เตา 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  รายงานภาษีซ้ือท่ีตองเฉล่ียภาษีท่ีธุรกิจจัดทําขึ้น 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานภาษีซ้ือ 
เดือน เมษายน   ป 25X1 

 
ชื่อผูประกอบการ  บริษัท  ใหเชาอสังหาริมทรัพย  จํากัด   เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร 
            3  0 4 0 6 2 5 2 5 0  
 

ชื่อสถานประกอบการ   บริษัท  ใหเชาอสังหาริมทรัพย  จํากัด  สํานักงานใหญ  สาขาท่ี  
               0 0 0 0  
 

ใบกํากับภาษี เฉลี่ยภาษีซื้อ 
ใบกํากับภาษี 

มูลคาสินคา จํานวนภาษี จํานวนเงิน มูลคาสินคา จํานวนภาษี 
วัน เดือน ป เลมที/่เลขที่ 

รายการ 
หรือบริการ มูลคาเพ่ิม รวม หรือบริการ มูลคาเพ่ิม 

3/4/X1 1666/77 หจก. ต.เตา 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.อาง 3,200.00  224.00  3,424.00  880.00 61.60 
20/4/X1 95/4441 หจก. ช.ชาง 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  เม่ือรวมจํานวนเงินมูลคาสินคาและบริการ  
และภาษีมูลคาเพิ่มแลว  ใหนาํมูลคาของสินคารวม  มาคํานวณโดยการนํามาคูณ 7% ท้ังรายงานภาษี
ซ้ือ  และรายงานภาษีขาย  เพื่อคํานวณภาษีอีกคร้ัง  โดย 

- ภาษีขาย  จะเลือกจํานวนภาษีท่ี สูงกวา มากรอกในแบบแสดงรายการภาษีมูลคาเพิ่ม 

- ภาษีซ้ือ จะเลือกจํานวนภาษท่ีี ต่ํากวา   มากรอกในแบบแสดงรายการภาษีมูลคาเพิ่ม 
เม่ือผูประกอบการคํานวณภาษี และบันทึกรายการในแบบแสดงรายการภาษีมูลคาเพิ่ม 

(ภ.พ.30)  (ภาคผนวก ค ภาพท่ี ค-5 หนา 232)   กจิการยื่นแบบแสดงรายการ รวมถึงการชําระ
ภาษีมูลคาเพิ่ม  ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป ซ่ึงหากเปนการยืน่แบบปกติ ผูประกอบการจะยื่น
แบบแสดงรายการผานอินเตอรเนต ทางเวป http://www.rd.go.th และชําระภาษไีดตามชองทางการ
ชําระภาษีผานบริการอิเล็กทรอนิกสของธนาคารพาณิชย แตหากเปนการยื่นแบบเพ่ิมเติม จะยื่นแบบ
แสดงรายการท่ีสํานักงานสรรพากรพื้นท่ีสาขา 
 
 4.  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน   
 4.1  ทรัพยสินท่ีตองเสียภาษี และผูมีหนาท่ีตองเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
 ธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพยเปนธุรกิจท่ีตองเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ เนื่องจากได
ใชประโยชนจากโรงเรือนและท่ีดินนั้น โดยท่ีเจาของมิไดอาศัยอยูเอง ในทางกฎหมายผูใหเชาจะ
เปนผูมีหนาท่ีเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ  แตในทางปฏิบัติจะข้ึนอยูกับขอตกลงระหวางผูใหเชากับผู
เชาวาฝายใดจะเปนผูเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดินจากการสัมภาษณผูประกอบการที่มีอสังหาริมทรัพย
ลักษณะเปนบานเชา ตึกแถว จะให ผูเชา เปนผูรับผิดชอบในการเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  สวน
ผูประกอบการที่มีอสังหาริมทรัพยลักษณะเปนหอพกั อพารตเมนต ผูใหเชา หมายถึงผูประกอบการ 
จะเปนผูเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดินเอง   
 
 4.2  การแจงแบบแสดงรายการ การยื่นแบบแสดงรายการ และการชําระภาษี  
 ในการยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษนีั้น  จากการสัมภาษณผูประกอบการที่เปน
บุคคลธรรมดา เจาหนาท่ีจะสงแบบแจงรายการประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.8) มาให ณ 
สถานประกอบการ/บานเชา  แลวผูประกอบการหรือผูเชา (แลวแตขอตกลง) จะไปยืน่เสียภาษีท่ี
สํานักงานเทศบาล หรือองคการบริหารสวนตําบล  ภายใน 30 วัน นบัแตวนัท่ีไดแบบแจงรายการ
ประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.8) 
 สวนผูประกอบการที่เปนนติิบุคคล จะตองมีการทําตารางแสดงคาเชาหองพักตลอดป 
(ภาพท่ี 5-14)   แลวนํารายละเอียดนําไปกรอกในแบบแจงรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ   
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(ภ.ร.ด.2)  (ภาคผนวก ค ภาพท่ี ค-7 หนา 234)   ยื่นแบบแสดงรายการดังกลาว ใหพนักงานเจาหนาท่ี
ประเมินภาษีท่ีสํานักงานเทศบาล หรือ องคการบริหารสวนตําบล ภายในเดือนกมุภาพันธ เม่ือ
พนักงานเจาหนาท่ีไดรับแบบดังกลาวแลวจะพิจารณาการคํานวณคารายปอีกคร้ัง และแจงกลับให
เจาของโรงเรือนทราบ โดยใชแบบใบแจงรายการประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ (ภ.ร.ด.8) 
(ภาคผนวก ค ภาพท่ี ค-8 หนา 242)   เพื่อใหไปชําระภาษีตอไป ซ่ึงเอกสารหลักฐานท่ีตองใช
ประกอบการยืน่แบบประกอบดวย 

1) แบบ ภ.ร.ด.2  
2) ใบเสร็จรับเงิน การเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดินของปกอน (คร้ังสุดทาย)  
3) กรณีเจาของเปนนิติบุคคลใหแนบหนังสือรับรองการจดทะเบียนหุนสวน

บริษัท 
 
 4.3  วิธีการคํานวณภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
 ตัวอยางท่ี 4  บริษัท ใหเชาอสังหาริมทรัพย จํากดั  ในป 25X1  บริษัทมีรายไดคาเชา
หองพัก 1,170,000.00 บาท  ดังตารางท่ี 5-8  
 

ตารางท่ี 5-14  แสดงจํานวนหองเชาท่ีมีผูเขาพัก และรายไดคาเชาหองพัก ในป 25X1 

เดือน จํานวนหอง  คาเชาหอง  

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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 ในการแจงจํานวนหองของกิจการท่ีมีผูเชา บริษัทฯ จะตองแจงการเขาออกของผูเชาทุก
เดือน ท่ีสํานกังานเทศบาล หรือ องคการบริหารสวนตําบล  เนื่องจากพนกังานเจาหนาท่ีจะนาํมา
ประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดินของบริษัทฯ  และเม่ือครบ 1 ป  กิจการตองจัดทําตารางแสดงคาเชา
หองพักตลอดป และคํานวณภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ  ดังภาพท่ี 6-3   ใหยืน่เอกสารดังกลาวใหเจา
พนักงาน  และกรอกในแบบแจงรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.2)  แลวยืน่แบบ
แสดงรายการดังกลาว ใหพนักงานเจาหนาท่ีประเมินภาษีท่ีสํานักงานเทศบาล หรือ องคการบริหาร
สวนตําบล ภายในเดือนกุมภาพันธ เม่ือพนักงานเจาหนาท่ีไดรับแบบดังกลาวแลวจะพิจารณาการ
คํานวณคารายปอีกคร้ัง และแจงกลับใหเจาของโรงเรือนทราบ โดยใชแบบใบแจงรายการประเมิน
ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.8) เพื่อใหไปชําระภาษีภายใน 30 วันนับแตวันไดรับใบแจงรายการ
ประเมินภาษ ี
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ภาพที่ 5-14  ตารางแสดงคาเชาหองพักตลอดป 
 
 บริษัท  ใหเชาอสังหาริมทรัพย  จํากัด 

ตารางการแสดงคาเชาหองพักตลอดป 
ประจําป  25X1 

 

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

ธันวาคม 

จํานวน
หอง 

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

คาเชา 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 คาเชาทั้งป  1,170,000   บาท 
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  =  1,170,000 * 12.5%  =  146,250.00  บาท 
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 5.  อากรแสตมป   
 5.1  สัญญาเชาท่ีตองปดอากรแสตมป และผูมีหนาท่ีตองเสยีอากรแสตมป 

ธุรกิจใหเชาอสังหาริมทรัพยนั้นจําเปนจะตองมีการทําสัญญาเชา  ซ่ึงธุรกิจสวนใหญ
มักจะทําสัญญาแยกออกเปน 2 ชุด สวนท่ีอยูในบังคับตองเสียอากรแสตมป  จะเปนสวนของสัญญา
เชาอสังหาริมทรัพยท่ีเปนโรงเรือน  ส่ิงปลูกสรางอ่ืน เทานั้น  ซ่ึงผูมีหนาท่ีเสียอากรแสตมป คือ ผูให
เชา  และผูท่ีตองขีดฆาแสตมป คือ ผูเชา 

 
5.2 วิธีการเสียอากรแสตมป 

 จากการสัมภาษณผูประกอบการพบวา  ผูประกอบการมีการทําสัญญาเชากับผูเชาทุก
ราย  เม่ือมีการตกลงเชาอสังหาริมทรัพยกนั  แตเปนการทําสัญญาเชาไวเฉยๆ โดยมิไดมีการติดอากร
แสตมปแตอยางใด  เนื่องจากผูประกอบการถือวาการปดอากรแสตมปนี้เปนคาใชจายของกิจการ 
หากไมมีเจาหนาท่ีเขามาตรวจสอบสัญญาเชาแลว  กไ็มจาํเปนจะตองเสียคาใชจายในสวนนี ้
 สวนการทําธุรกรรมกับทางราชการ ท่ีจําเปนตองมีการติดอากรแสตมปนั้น เชน การทํา
หนังสือมอบอํานาจ ธุรกิจจะเลือกใชวิธีแสตมปปดทับ  โดยไปซ้ืออากรแสตมปมาปดทับลงบน
เอกสารเทากับราคาอากรที่ตองเสีย  และขีดฆาแสตมปนัน้  กอนท่ีจะยืน่เอกสารกับทางราชการ 
 


