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กรณีใบลดหนี� ใบเพิ�มหนี�
ออกเอกสาร โดยเขยีนคํา
อธบิายสั�น ๆ ถึงสาเหตใุนการ
ออกในหมายเหตดุ้วย
ต้นฉบบัสง่ลกูค้า สาํเนาสง่
บญัช/ีการเงิน/ตรวจสอบ
พรอ้มคําอธบิายประกอบ

ตรวจทานเอกสารที�ออก
ชื�อเอกสารที�ออก
ชื�อ ที�อยู ่เลขผูเ้สยีภาษี
รายการสนิค้า/บรกิาร ราคาสนิค้า/
บรกิาร ภาษี จาํนวนรวมสง่เอกสารและเก็บเอกสาร

สง่ต้นฉบบัใหล้กูค้า
เก็บสาํเนา สง่บญัช/ีการเงิน/
ตรวจสอบ กรณีพบเอกสารผดิ

ก่อนสง่ต้นฉบบัใหล้กูค้า
ใหแ้ก้ไขแล้วออกใหม ่แต่ถ้าไม่
สามารถกดแก้ไขได้ ใหใ้ชว้ธิเีดียว
กับขอ้ถัดไป

หลังจากสง่ต้นฉบบัให”้ลกูค้า”ไปแล้ว
ดวูา่เป�นการออกผดิแบบใด ตาม
เอกสารการแก้ใบกํากับภาษี

กําหนดการยื�นภาษี
ภาษีมูลค่าเพิ�มยื�นทกุวนัที� 15 ของ
เดือนถัดไป

หากไม่มั�นใจ มีข้อสงสัย หรือมีกรณีพิเศษใดๆ รบกวนโทรสอบถาม
แผนกบัญชี เบอร์โทร #02-2348760 ต่อ 41-44

ออกเอกสารใบกํากับภาษี

“ เคล็ดไม่ ลับ” 
เอกสารใบกํากับภาษี

เมื�อมกีาร”ขายสนิค้า”หรอื”ใหบ้รกิาร”

กรณียกเลิกใบกํากับภาษี

เรยีกคืนเอกสารทั�งหมด แล้วประทับ
ตราคําวา่ "ยกเลิก" หรอื ขดีฆา่และเขยีน
"ยกเลิก"

สง่ใหบ้ญัชเีก็บเอกสาร
ออกใบกํากับภาษีใบใหม(่ถ้าต้องออก)

เลขที�ใหม ่แต่จะต้องลง วนัที� วนั
เดียวกับของฉบบัเดิม
หมายเหตใุนใบกํากับภาษีฉบบัใหม่
วา่ “เป�นการยกเลิกและออกใบ
กํากับภาษีฉบบัใหมแ่ทนฉบบัเดิม
เลขที�……เล่มที�…… “
แจง้เหตผุลการยกเลิกใบกํากับ
ภาษีกับแผนกบญัชเีพื�อกรอก
รายงานภาษีของเดือนภาษีที�จดัทํา
ใบกํากับภาษีฉบบัใหมด่้วย
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“ เคล็ดไม่ ลับ” 
การแก้ใบกํากับภาษี

กรณีที�ต้องออกใบลดหนี�/
ใบเพิ�มหนี�

01 มกีารลด/เพิ�มราคาสนิค้าที�
ขายเนื�องจาก

สนิค้าผดิขอ้ตกลง
สนิค้าชาํรุดเสยีหายหรอื
ขาด/เกินจาํนวน
คํานวณราคาสนิค้าผดิ

01
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03

*
หากไม่มั�น ใจ  มีข้อสงสัย  หรือมีกรณีพิ เศษใดๆ  รบกวนโทรสอบถามแผนกบัญชี

เบอร์โทร  #02-2348760 ต่อ  41-44

กรณีที�ต้องยกเลิก
ใบกํากับภาษี

มกีารลด/เพิ�มราคาค่าบรกิาร
เนื�องจาก

การใหบ้รกิารผดิขอ้
กําหนดที�ตกลงกัน
บรกิารขาด/เกินจาํนวน
คํานวณราคาค่าบรกิาร
ผดิพลาด

ได้รบัสนิค้าที�ขายกลับคืนมา
เนื�องจากสนิค้าชาํรุด
บกพรอ่ง ไมต่รงตาม
ตัวอยา่ง

มกีารบอกเลิกสญัญาบรกิาร

ถ้าไมต่รงกับ 4 กรณีด้านบน
หา้มออกใบลด/เพิ�มหนี�

ใบกํากับภาษีไมไ่ด้ระบุราย
ละเอียดดังต่อไปนี�

คําวา่ "ใบกํากับภาษี" ในที�
ที�เหน็ได้เด่นชดั
ชื�อ ที�อยู ่และเลขประจาํ
ตัวผูเ้สยีภาษีของผูที้�ออก
เอกสาร
ชื�อ ที�อยู ่ของผูซ้ื�อสนิค้า
หรอืผูร้บับรกิาร
หมายเลขลําดับของใบ
กํากับภาษี
ชื�อ ชนิด ประเภท ปรมิาณ
และมูลค่าของสนิค้าหรอื
ของบรกิาร
จาํนวนภาษีมูลค่าเพิ�ม
วนั เดือน ป� ที�ออกใบ
กํากับภาษี

กรณีเคยออกใบกํากับภาษี
ไปแล้วในอดีต แล้วมาออกใบ
ใหมซ่ํ�า

ได้รบัเงินมา โดยไมม่กีารขาย
ของหรอืใหบ้รกิารเกิดขึ�น
จรงิๆ

* หากขอ้มูลที�ผดิเป�นขอ้มูลอื�นๆ
นอกเหนือจากนี� ไมส่ามารถ
ยกเลิกใบกํากับภาษีได้
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“เรื� องของใบกํากับภาษี” 
สาํคัญกับใคร & สาํคัญยงัไง

01

ใบกํากับภาษี คือ
ใบกํากับภาษีเป�นหลักฐานทางกฎหมายในการซื�อขาย
การออกใบกํากับภาษีต้องออกตามขอ้กําหนดของกรมสรรพากร (คนตรวจภาษี)
ใบกํากับภาษีต้องนําไปจดัเก็บ เรยีงเลขที� จดัทํารายงานภาษี เพื�อใชป้ระกอบการยื�นภาษี และ
เก็บเป�นหลักฐานกรณกีรมสรรพากรต้องการตรวจการจา่ยภาษีของบรษัิทฯ

02

สาํคัญยงัไง
สาํหรบับรษัิท:

ใบกํากับภาษีชว่ยในการคํานวณจา่ย
ภาษีและ    ขอคืนภาษีมูลค่าเพิ�ม 
ชว่ยในการตรวจสอบทางบญัชแีละ
การควบคมุรายได-้ค่าใชจ้า่ย
สรา้งความนา่เชื�อถือใหกั้บธุรกิจ

สาํหรบัสรรพากร:
ใบกํากับภาษีเป�นเครื�องมอืในการป�องกัน
การหลีกเลี�ยงภาษี

สาํหรบัคนธรรมดา:
ใบกํากับภาษีเป�นหลักฐานสาํคัญในการ
ขอลดหยอ่นภาษี

03

ถ้าไมทํ่า & ทําผดิพลาด
กระทบความนา่เชื�อถือของบรษัิทฯ
กรณยีื�นภาษีผดิ จะมโีทษปรบัจาก
กรมสรรพากร
ถือเป�นความผดิพลาดในการทํางาน
สง่ผลต่อการประเมนิพนกังาน

04

ใครบา้งที�เกี�ยวขอ้ง
ไดช้ื�อวา่ ภาษี ก็ต้องเกี�ยวกับทกุคน :P

คนออกเอกสาร & คนรบัเอกสาร
คนตรวจเอกสาร
คนทํารายงานภาษีและยื�นภาษี
คนเขยีนโปรแกรม
คนจา่ยเงิน & รบัเงิน

https://www.chubb.com/th-th/articles/personal/tax-refund-guide.html

