
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บริษทั ส ำนกังำนบญัชี เอ แอนด ์วี จ  ำกดั 
17/4 หมู่ 12 ถนนวิธำนธรรมวตัร 
ทรงคนอง พระประแดง สมุทรปรำกำร 10130 
โทรศพัท:์  0-2818-4533 
ID LINE : @avaccount 
อีเมล:์ info@avaccount.com 
เลขประจ ำตวัผูเ้สียภำษี : 0115544007674 
 

A & V Account Office Co., Ltd.  
17/4 Moo 12 Withantummawat Road,  
Songkhanong, Phrapradaeng, Samutprakarn, 10130 
Tel:  0-2818-4533 
ID LINE : @avaccount 
E-mail: info@avaccount.com 

Tax ID : 0115544007674 

ล ำดบัท่ี ช่ือแฟ้ม รำยละเอียดกำรจดัท ำแฟ้ม 
 

หมำย
เหต ุ

 
1.  แฟ้มสัญญำจำ้งงำน - ปะหนำ้ดว้ยสรุปรำยละเอียดของสญัญำแต่ละสญัญำโดยระบุ

เลขท่ีใบส ำคญัจ่ำย 
- จดัเกบ็สญัญำจำ้งงำนทุกสญัญำเรียงตำมวนัท่ี 
- ส ำเนำบตัรประชำชน พร้อมรับรองส ำเนำถูกตอ้ง 
*สัญญำตอ้งมีกำรอนุมติัจำกกรรมกำรและคู่สญัญำ 

 

2.  แฟ้มสัญญำจองบำ้น - ปะหนำ้ดว้ยสรุปรำยละเอียดของสญัญำแต่ละสญัญำโดยระบุ
เลขท่ีใบส ำคญัรับ 
- จดัเกบ็สญัญำจองทุกสญัญำเรียงตำมวนัท่ี 
- ส ำเนำบตัรประชำชน พร้อมรับรองส ำเนำถูกตอ้ง 
*สญัญำตอ้งมีกำรอนุมติัจำกกรรมกำรและคู่สญัญำ 

 

3.  แฟ้มสญัญำซ้ือขำยบำ้น - ปะหนำ้ดว้ยสรุปรำยละเอียดของสญัญำแต่ละสญัญำ 
โดยระบุเลขท่ีใบส ำคญัรับ 
- จดัเกบ็สญัญำซ้ือขำยบำ้นทุกสญัญำเรียงตำมวนัท่ี 
- จดัเกบ็สญัญำจองและส ำเนำใบส ำคญัรับท่ีเก่ียวขอ้ง 
- ส ำเนำบตัรประชำชน พร้อมรับรองส ำเนำถูกตอ้ง 
- ส ำเนำโฉนด 
*สัญญำตอ้งมีกำรอนุมติัจำกกรรมกำรและคู่สญัญำ 

 

4. แฟ้มใบส ำคญัรับ จดัท ำแฟ้มใบส ำคญัรับไม่วำ่จะรับเป็นเช็คหรือเงินสด โดยแต่ละ
ใบส ำคญัรับจะมีเอกสำรหลกัฐำนในกำรจดัท ำดงัน้ีคือ 
1. ส ำเนำสญัญำท่ีเก่ียวขอ้ง 
2. ใบเสร็จรับเงิน 
3. หลกัฐำนกำรรับช ำระเงิน 

 

5. แฟ้มใบเสร็จรับเงิน จดัท ำแฟ้มใบเสร็จรับเงินจดัเรียงตำมเลขท่ี โดยใหเ้รียงเลขท่ีนอ้ย
อยูข่ำ้งล่ำง โดยจดัเรียงเป็นเดือน ๆ  
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6. แฟ้มรอรับวำงบิล(เรำผูซ้ื้อ) *กรณียงัไม่ไดรั้บวำงบิล 
เอกสำรท่ีเตรียมท ำรับวำงบิล 

- ใบแจง้หน้ี/ส ำเนำใบก ำกบัภำษี 
- ใบสัง่ซ้ือจำกบริษทัเรำ 

*หมำยเหตุ ยอดเงินยงัไม่ถึงงวดจ่ำย เอกสำรยงัไม่ครบ , เอกสำรยงั
ไม่เรียบร้อย 

 

7. แฟ้มใบส ำคญัจ่ำย จดัท ำแฟ้มใบส ำคญัจ่ำยเฉพำะรำยกำรท่ีเป็นรำยกำรจ่ำยเช็ค ตั้งแต่
ยอดเงิน 1,000 บำทข้ึนไป โดยมีเอกสำรหลกัฐำนในใบส ำคญัจ่ำย
แต่ละใบดงัน้ีคือ 
1. ใบวำงบิล โดยมีรำยละเอียดของเลขท่ีใบแจง้หน้ี/ใบก ำกบัภำษี ท่ี
จะท ำกำรจ่ำย มียอดรวมของใบแจง้หน้ีทั้งหมด,ลำยเซ็นตผ์ูรั้บวำง
บิล-ผูว้ำงบิล,ผูอ้นุมติักำรวำงบิล วนัท่ีรับวำงบิล และวนัท่ีวำงบิล 
2. ใบสัง่ซ้ือ แนบโดยมีรำยละเอียดของรำยกำรสินคำ้ , จ  ำนวน , 
รำคำ/หน่วย ,รำคำรวม และยอดรวมทั้งหมดของใบขอซ้ือแต่ละใบ 
พร้อมทั้งมีลำยเซ็นตผ์ูอ้นุมติัจำกกรรมกำรผูมี้อ  ำนำจ 
3. ใบแจง้หน้ี/ส ำเนำใบก ำกบัภำษี มีรำยละเอียด เลขท่ี , วนัท่ี , 
รำยกำร , จ  ำนวน , รำคำ/หน่วย , ยอดรวมทั้งหมดของใบแจง้หน้ี/
ใบก ำกบัภำษี พร้อมมีลำยเซ็นตผ์ูอ้นุมติัจำกกรรมกำรผูมี้อ  ำนำจ 

 

8. แฟ้มเงินทดรองจ่ำย กรณีมีกำร Advance เงินเป็นกอ้นใหญ่ และเป็นกำรเบิกเงินท่ีอยู่
นอกเหนือกำรเบิกเงินสดยอ่ย โดยใหมี้ใบปะหนำ้คุมวำ่ใครมีกำร
เคลียร์แลว้ หรือยงัไม่ไดเ้คลียร์ 

 

9. แฟ้มเงินสดยอ่ย จดัท ำแฟ้มเงินสดยอ่ยโดยจดัตั้งวงเงินสดยอ่ยตำมควำมเห็นชอบ
ของกรรมกำรผูมี้อ  ำนำจโดยกำรเบิกจ่ำยแต่ละคร้ังไม่เกิน 1,000 
บำท โดยใหมี้กำรจดัท ำใบเบิกพร้อมทั้งใหมี้ลำยเซ็นตอ์นุมติัก่อนท่ี
จะน ำมำเบิกกบัทำงบญัชี 
*หมำยเหตุ โดยเอกสำรแต่ละใบในแฟ้มเงินสดยอ่ยตอ้งมีเอกสำร
ประกอบดั้งน้ี 

1. ใบเสร็จกำรซ้ือแต่ละคร้ัง 
2. ใบขอเบิกเงิน มีลำยเซ็นตผ์ูข้อเบิก 

วตัถุประสงคท่ี์เบิก และผูอ้นุมติั 
* กรณีไม่มีใบเสร็จใหแ้นบบตัรประชำชนผูเ้บิก พร้อมลำยเซ็นต์
กำรอนุมติัจำกผูบ้ริหำรหรือจะพิจำรณำเป็นรำย ๆ ไป 
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10. แฟ้มรำยวนัทัว่ไป เป็นรำยกำรท่ีเก่ียวขอ้งกบั 

1. กำรโอนเงินระหวำ่งธนำคำร 
2. กำรถอนเงินจำกธนำคำร 
3. กำรฝำกเงินเขำ้ธนำคำร 
4. กำรรับเงินจำกกรรมกำร 
5. กำรจ่ำยเงินใหก้รรมกำร 
6. รำยกำรปรับปรุงคำ้งจ่ำย , คำ้งเบิก 

 

11.   แฟ้มภำษี และประกนัสงัคม จดัเกบ็แฟ้มเรียงเป็น 
- ภ.ง.ด. 1 
- ภ.ง.ด. 3 
- ภ.ง.ด. 53 
- ภ.ธ. 40 
- ประกนัสงัคม 

โดยจดัเรียงเป็นหมวดและแต่ละหมวดเรียบเรียงเป็นเดือนโดยเรียง
จำกวนัท่ีนอ้ยไปหำวนัท่ีมำกท ำเป็นแฟ้ม ๆ ไป 

 

12. แฟ้มหนงัสือรับรอง 
กำรหกั ณ ท่ีจ่ำย 

จดัเกบ็เรียงตำมวนัท่ีท่ีหกั ณ ท่ีจ่ำย เรียงจำกวนัท่ีนอ้ยไปหำมำก 
โดยจดัเรียงเป็นเดือน ๆ 

 

13. แฟ้มทะเบียนทรัพยสิ์น (รวม
ก่อสร้ำงส ำนกังำนขำย) 

ตอ้งมีเอกสำรหลกัฐำนแนบดงัน้ีคือ 
1. ส ำเนำใบก ำกบัภำษีหรือเอกสำรหลกัฐำนเก่ียวกบักำรซ้ือ
ทรัพยสิ์น โดยจดัเรียงตำมวนัท่ีท่ีซ้ือ เรียงจำกนอ้ยไปหำมำก 
2. ใบเซ็นตอ์นุมติัเก่ียวกบักำรจดัซ้ือทรัพยสิ์น 

 

15. แฟ้มรำยงำนของผูบ้ริหำร ในแต่ละแฟ้มจะตอ้งมีเอกสำรดงัน้ี 
1. ประมำณกำรรับ-จ่ำย  
2. ส ำเนำสรุปกำรรับเงิน – จ่ำยเงินและเงินสดยอ่ยประจ ำเดือน 
3. งบกำรเงิน 
4. แผนงำนกำรบริหำร 
5. เอกสำรต่ำง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งในกำรประชุมบริหำรงำนแต่ละคร้ัง 
6. ทะเบียนคุมกำรซ้ือนอกระบบ 

 

 
 


