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การจัดท�ำเอกสารให้ลงบัญชีเป็น
รายจ่ายทางภาษีได้

เป็นที่ทราบกันทั่วไปว่า ผู้ประกอบการที่เป็นบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลมีหน้าที่ต้องจัด
ท�ำบัญชีและส่งงบการเงินต่อกรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ และก่อนที่จะท�ำ 
งบการเงินของกิจการที่เป็นนิติบุคคลจะต้องมีเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการบันทึกบัญชี ได้แก่ 
ใบก�ำกับภาษี ใบเสร็จรับเงิน ใบส�ำคัญจ่ายเงิน ฯลฯ ซึ่งก็มีบางกิจการที่มีการจ่ายเงินเพื่อซื้อ
สินค้าหรือบริการบางอย่าง แต่ผู้รับเงินไม่ได้ออกเอกสารหลักฐานการรับเงินให้ หรือออก
เอกสารหลักฐานการรับเงินให้แต่ไม่ถูกต้องครบถ้วน จึงไม่สามารถน�ำรายจ่ายดังกล่าว 
มาบันทึกบัญชีเป็นรายจ่ายของกิจการได้

วารสารสรรพากรฉบับน้ีจึงน�ำแนวทางการจัดท�ำ
เอกสารหลกัฐานส�ำหรบัใช้ประกอบการลงบญัชทีีก่จิการ
สามารถน�ำมาถือเป็นรายจ่ายทางภาษีได้มาฝากเป็น
ข้อมลู เพ่ือให้ท่านได้ใช้จดัการแก้ไขปัญหาและเสรมิสร้าง 
ความเข้าใจในประเด็นรายจ่ายของกิจการท่ีจ่ายจริง 
แต่ไม่มีหลักฐานที่เพียงพอให้สามารถเป็นรายจ่ายทาง
ภาษอีากรตามประมวลรษัฎากรได้อย่างถกูต้องและเป็น
ประโยชน์กบักจิการต่อไป ในทีน่ีข้อยกตวัอย่างในกรณทีี่ 

ผูร้บัเงนิไม่ออกหลกัฐานการรบัเงนิและไม่ลงลายมอืชือ่ให้ 
กรณีนี้กิจการก็สามารถจัดท�ำใบรับรองแทนใบส�ำคัญ
รับเงินได้ หรืออย่างในกรณีที่ผู้รับเงินไม่ออกหลักฐาน 
การรบัเงนิแต่ผูร้บัเงนิลงลายมอืชือ่รบัเงนิให้เช่นนีก้จิการ 
กส็ามารถจดัท�ำใบส�ำคญัรบัเงนิหรอืใบส�ำคญัจ่าย เพือ่ใช้ 
เป็นหลักฐานประกอบการลงบัญชีได้เช่นกัน หากเป็น
รายจ่ายของกิจการจริงที่ไม่เป็นรายจ่ายต้องห้าม โดย
สรุปสาระส�ำคัญได้ดังนี้
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1กรณผีูร้บัเงนิไม่ออกหลกัฐานการรบัเงนิและ
ไม่ลงลายมือชื่อ กรณีบริษัทฯ ส่งพนักงานไป
อบรมบัญชีที่โรงแรม ABC โดยให้พนักงาน 
นัง่รถแทก็ซีไ่ปอบรม จ่ายค่ารถแทก็ซ่ี (ไป-กลบั)  

จ�ำนวน 250 บาท คนขับรถแท็กซี่ไม่ออกหลักฐานการ
รับเงิน ดังนั้น หากกิจการต้องการบันทึกบัญชีค่าใช้จ่าย
ดงักล่าว จะมใีนส่วนของเอกสารใบรบัรองแทนใบส�ำคญั
รบัเงนิทีต้่องท�ำและต้องระบรุายการส�ำคญั ประกอบด้วย

•	 วัน เดือน ปี ที่จ่ายเงิน
•	 รายละเอียดรายจ่าย เช่น จากที่ไหน ไปที่ไหน  

		  ไปท�ำงานอะไร (Job) และจ�ำนวนเงินที่จ่าย
•	 ผู้อนุมัติจ่ายโดยผู้มีอ�ำนาจ 
•	 ผู้เบิกจ่าย 
ท้ังนี ้ควรพิจารณาจ�ำนวนเงนิว่าสมเหตสุมผลส�ำหรบั

การจ่ายค่าใช้จ่ายนั้นหรือไม่ด้วย

2กรณีผู ้รับเงินไม่ออกหลักฐานการรับเงิน 
แต่ลงลายมือชือ่รบัเงนิ กรณบีรษิทัฯ ซ้ือส้มโอ
พันธุ์ขาวใหญ่จากสวน นายทองดี ใจงาม  
โดยซื้ อแบบเหมาสวนทั้ งหมด ราคา 

กิโลกรัมละ 20 บาท เริ่มตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2559  
ถึง 31 ธันวาคม 2561 (ระยะเวลา 3 ปี) มีการ 
เซ็นสัญญาระหว่างกัน หากกิจการต้องการบันทึกบัญชี
รายการซื้อดังกล่าว ในส่วนของเอกสารที่ต้องท�ำและ 
ระบุรายการที่ส�ำคัญ ประกอบด้วย

	 2.1	ใบส�ำคัญรับเงินต้องระบุรายการ
		  •	 วัน เดือน ปี ที่ออกใบส�ำคัญรับเงิน
		  •	 ชื่อ หรือยี่ห ้อ ที่อยู ่  เลขประจ�ำตัว 

				    ผู้เสยีภาษอีากรของผูอ้อกใบส�ำคัญรบัเงนิ
		  •	 ระบุชนิด ช่ือ จ�ำนวน และราคาสินค้า 

				    ในกรณีการขายหรือให้เช่าซื้อสินค้า  
				    เฉพาะชนิดทีม่รีาคาตัง้แต่ 100 บาทขึน้ไป

		  •	 จ�ำนวนเงินที่รับ
		  •	 ลายมือชื่อผู้รับเงิน
พร้อมแนบส�ำเนาเชค็ระบชุือ่ผู้รบัเงนิ ขดีฆ่าผู้ถอืและ

ขดีคร่อม A/C Payee only (จ่ายเงนิเป็นเชค็) แนบส�ำเนา
บัตรประชาชนผู้รับเงิน และสัญญาซื้อขาย 

	 2.2	ใบส�ำคัญจ่าย ต้องระบุรายการ
		  •	 ชื่อ ที่อยู่ เลขประจ�ำตัวผู้เสียภาษีอากร 

				    ของผู้รับเงิน
		  •	 วัน เดือน ปี ที่ออกใบส�ำคัญจ่ายเงิน
		  •	 ระบุรายการที่จ่ายและจ�ำนวนเงินที่จ่าย
		  •	 ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน
		  •	 มีการลงนามอนุมัติจ่ายโดยผู้มีอ�ำนาจ 
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พร้อมแนบส�ำเนาเชค็ระบชุือ่ผูร้บัเงนิ ขีดฆ่าผูถื้อและ
ขีดคร่อม A/C Payee only (จ่ายเงนิเป็นเชค็) แนบส�ำเนา
บัตรประชาชนผู้รับเงิน (จ่ายเป็นเงินสด) และสัญญา 
ซื้อขายหรือเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง

การจัดท�ำเอกสารประกอบการลงบัญชีส�ำหรับ
รายจ่ายที่เกิดขึ้นจริงและเก่ียวข้องกับกิจการ แม้ไม่มี
หลักฐานการจ่ายเงินหรือหลักฐานไม่ถูกต้องสมบูรณ์  
ก็สามารถน�ำมาบันทึกบัญชีได้ หากได้จัดท�ำเอกสาร 

หลักฐานตามที่กรมสรรพากรก�ำหนด จะเห็นว่าไม่ใช่
เรื่องยากเลยใช่ไหมคะ นอกจากน้ี ท่านยังสามารถหา
ข้อมูลเพิ่มเติมที่จะเป็นประโยชน์กับการจัดการปัญหา
ด้านการจัดท�ำเอกสารประกอบการลงบัญชีให้สามารถ
เป็นรายจ่ายทางภาษีได้จากเว็บไซต์กรมสรรพากรที่  
http://www.rd.go.th/publish/seminar/SME 
ManualDoc_20062559.pdf ได้อกีช่องทางหนึง่ด้วยค่ะ

ตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

ตัวอย่างใบส�ำคัญจ่าย

ตัวอย่างใบส�ำคัญรับเงิน
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