
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 

 

แฟ้มทีต้่องจดัท ำส ำหรับธุรกจิบริกำร 
ล ำดบั
ท่ี 

ช่ือแฟ้ม รำยละเอียดกำรจดัท ำแฟ้ม จ ำนวนชุด 

1 
 

แฟ้มใบแจง้หน้ี จดัท ำแฟ้มใบแจง้หน้ีเม่ือส่งมอบงำนโดยจดัเรียงตำมเลขท่ี
ใบแจง้หน้ี  ใหเ้รียงเลขท่ีใบแจง้หน้ีนอ้ยอยูข่ำ้งล่ำง และให้
เลขท่ีมำกอยูข่ำ้งบน โดยจดัเรียงเป็นเดือน ๆ  

3 ชุด 
- ชุดท่ี 1  ลูกคำ้ 

- ชุดท่ี 2  แฟ้มรอแจง้หน้ี 

- ชุดท่ี3  แฟ้มใบแจง้หน้ี 
2 แฟ้มใบแจง้หน้ีรอเกบ็เงิน ใชจ้ดัเกบ็ใบแจง้หน้ีท่ีไดว้ำงบิลแลว้โดยหลงัจำกเม่ือไดรั้บ

เงินจะถูกยำ้ยไปรวมชุดกบัใบส ำคญัรับ 
 

 

3 
 

แฟ้มรับวำงบิล/ใบแจง้หน้ี จดัท ำแฟ้มรับวำงบิลโดยแยกตำมเดือน และเรียงตำมวนั
ครบก ำหนดช ำระเงิน 

 

1 ชุด 

4. แฟ้มใบก ำกบัภำษีขำย ออกใบก ำกบัภำษีขำยเม่ือรับช ำระเงิน จดัท ำแฟ้มใบก ำกบั
ภำษีขำยโดยจดัเรียงตำมเลขท่ีใบก ำกบัภำษี โดยใหเ้รียง
เลขท่ีใบก ำกบันอ้ยอยูข่ำ้งล่ำง และใหเ้ลขท่ีมำกอยูข่ำ้งบน 
โดยจดัเรียงเป็นเดือน ๆ  

4 ชุด 
- ชุดท่ี1,2  ลูกคำ้ 
- ชุดท่ี3  แฟ้มใบก ำกบัภำษีขำย 
-  ชุดท่ี 4 แฟ้มใบส ำคญัรับ 

5. แฟ้มใบก ำกบัภำษีซ้ือ จดัท ำแฟ้มใบก ำกบัภำษีซ้ือโดยจดัเรียงตำมเลขท่ีใบก ำกบั
ภำษี โดยใหเ้รียงวนัท่ีใบก ำกบันอ้ยอยูข่ำ้งล่ำง และใหว้นัท่ี
มำกอยูข่ำ้งบน โดยจดัเรียงเป็นเดือน ๆ 

2 ชุด 
- ชุดท่ี 1  แฟ้มใบก ำกบัภำษีซ้ือ 
- ชุดท่ี 2 แฟ้มใบส ำคญัจ่ำย 

6 แฟ้มใบส ำคญัจ่ำย จดัท ำแฟ้มใบส ำคญัจ่ำยเฉพำะรำยกำรท่ีเป็นรำยกำรจ่ำยเช็ค 
ตั้งแต่ยอดเงิน 1,000 บำทข้ึนไป โดยใหเ้รียงวนัท่ีใบส ำคญั
จ่ำยนอ้ยอยูข่ำ้งล่ำง และใหว้นัท่ีมำกอยูข่ำ้งบน โดยจดัเรียง
เป็นเดือน ๆ 

 

1 ชุด ประกอบดว้ย 
1.payment voucher 
2.ใบเสร็จรับเงิน 
3. ใบก ำกบัภำษีซ้ือ 
4. ใบวำงบิล 
5. หนงัสือรับรองหกั ณ ท่ีจ่ำย 
5. ใบแจง้หน้ี(จำกแฟ้มรับแจง้
หน้ี) 
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7 แฟ้มใบส ำคญัรับ จดัท ำแฟ้มใบส ำคญัรับไม่วำ่จะรับเป็นเช็คหรือเงินสด โดย
ใหเ้รียงวนัท่ีใบส ำคญัจ่ำยนอ้ยอยูข่ำ้งล่ำง และใหว้นัท่ีมำก
อยูข่ำ้งบน โดยจดัเรียงเป็นเดือน ๆ 

 

 

1 ชุด 
1.Receive voucher 
2. ใบเสร็จรับเงิน 

3. ใบก ำกบัภำษีขำย 
4. ใบแจง้หน้ี (แฟ้มรอแจง้หน้ี) 
5. หนงัรับรองถูกหกั ณ ท่ีจ่ำย 

8 แฟ้มเงินสดยอ่ย จดัท ำแฟ้มเงินสดยอ่ยโดยจดัตั้งวงเงินสดยอ่ยตำมควำม
เห็นชอบของกรรมกำรผูมี้อ  ำนำจโดยกำรเบิกจ่ำยแต่ละคร้ัง
ตั้งแต่ 500 บำทต่อคร้ัง แต่ไม่เกิน 1,000 บำท โดยใหมี้กำร
จดัท ำใบเบิกพร้อมทั้งใหมี้ลำยเซ็นตอ์นุมติัก่อนท่ีจะน ำมำ
เบิกกบัทำงบญัชี 
 

 

1 ชุด 
1. ใบเบิกเงินสดยอ่ย 
2.ใบเสร็จกำรขอซ้ือแต่ละคร้ัง 
3.กรณีไม่มีใบเสร็จใหแ้นบ
บตัรประชำชนผูเ้บิกพร้อม
ลำยเซ็นต ์

9. แฟ้มรำยวนัทัว่ไป เป็นรำยกำรท่ีเก่ียวขอ้งกบั 

1. กำรโอนเงินระหวำ่งธนำคำร 
2. กำรถอนเงินระหวำ่งธนำคำร 
3. กำรฝำกเงินเขำ้ 
4. กำรรับเงินจำกกรรมกำร 
5. เงินยมืกรรมกำร 
6. รำยกำรปรับปรุงคำ้งจ่ำย , คำ้งเบิก 

 

10.   แฟ้มงำนภำษี จดัเกบ็แฟ้มเรียงเป็น 

- ภ.ง.ด. 1 
- ภ.ง.ด. 3 
- ภ.ง.ด. 53 
- ภ.พ. 30 
- ประกนัสงัคม 

โดยจดัเรียงเป็นหมวดและแต่ละหมวดเรียบเรียงเป็นเดือน
โดยเรียงจำกวนัท่ีนอ้ยไปหำวนัท่ีมำกท ำเป็นแฟ้ม ๆ ไป 

 

 

11 แฟ้มทะเบียนทรัพยสิ์น ตอ้งมีเอกสำรหลกัฐำนแนบดงัน้ีคือ 
1. ส ำเนำใบก ำกบัภำษีหรือเอกสำรหลกัฐำนเก่ียวกบักำรซ้ือ
ทรัพยสิ์น โดยจดัเรียงตำมวนัท่ีท่ีซ้ือ เรียงจำกนอ้ยไปหำ
มำก 
2. ใบเซ็นตอ์นุมติัเก่ียวกบักำรจดัซ้ือทรัพยสิ์น 
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12 แฟ้มหนงัสือรับรอง 

กำรถูกหกั ณ ท่ีจ่ำย 
จดัเกบ็เรียงตำมวนัท่ีท่ีถูกหกั ณ ท่ีจ่ำย เรียงจำกวนัท่ีนอ้ยไป
หำมำก โดยจดัเรียงเป็นเดือน ๆ  

2 ชุด 
ชุดท่ี 1  แฟ้มหนงัสือรับรองกำร
ถูกหกั ณ ท่ีจ่ำย 
ชุดท่ี 2  แฟ้มใบส ำคญัรับ 

13 แฟ้มหนงัสือรับรอง 
กำรหกั ณ ท่ีจ่ำย 

จดัเกบ็เรียงตำมวนัท่ีท่ีหกั ณ ท่ีจ่ำย เรียงจำกวนัท่ีนอ้ยไปหำ
มำก โดยจดัเรียงเป็นเดือน ๆ 

4 ชุด 
ชุดท่ี 1,2  ลูกคำ้ 
ชุดท่ี 3 แฟ้มหนงัสือรับรองกำร
หกั ณ ท่ีจ่ำย 
ชุดท่ี 4 แฟ้มใบส ำคญัจ่ำย 

14 แฟ้มเงินทดรองจ่ำย กรณีมีกำร Advance เงินเป็นกอ้นใหญ่ และเป็นกำร
เบิกเงินท่ีอยูน่อกเหนือกำรเบิกเงินสดยอ่ย โดยใหมี้ใบปะ
หนำ้คุมวำ่ใครมีกำรเคลียร์แลว้ หรือยงัไม่ไดเ้คลียร์ 

 

15 แฟ้มรำยงำนของผูบ้ริหำร ในแต่ละแฟ้มจะตอ้งมีเอกสำรดงัน้ี 

1. ประมำณกำรรับ-จ่ำย  
2. ค่ำใชจ่้ำยทำงกำรตลำด 
3. ค่ำใชจ่้ำยทำงกำรบริหำร 
4. ทะเบียนคุมกำรรับเงิน – จ่ำยเงิน 

5. งบกำรเงิน 

6. แผนงำนกำรบริหำร 
7. เอกสำรต่ำง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งในกำรประชุมบริหำรงำน 

 

 

 

 

 

 

 


