
สรุปชนิดบัญชทีี�ต้องจัดทาํและระยะเวลาบันทึกบัญช ี

1. ชนิดของบัญชทีี�ต้องจัดทาํ 

 ผู้มีหน้าที�จดัทําบญัชีที�เป็น บริษัทจํากดัต้องจดัทําบญัชีดงัตอ่ไปนี � โดยต้องจดัทําให้ครบถ้วนถกูต้องตาม

มาตรฐานการบญัชี  

1. บัญชีรายวัน  

(1) บญัชีเงินสด  

(2) บญัชีธนาคาร แยกเป็นแตล่ะเลขที�บญัชีธนาคาร  

(3) บญัชีรายวนัซื �อ  

(4) บญัชีรายวนัขาย  

(5) บญัชีรายวนัทั�วไป  

2. บัญชีแยกประเภท  

 (1) บญัชีแยกประเภทสนิทรัพย์ หนี �สนิและทนุ  

 (2) บญัชีแยกประเภทรายได้และคา่ใช้จา่ย  

 (3) บญัชีแยกประเภทลกูหนี �  

 (4) บญัชีแยกประเภทเจ้าหนี �  

 (5) บญัชีสนิค้า  

 (6) บญัชีรายวนั บญัชีแยกประเภทอื�น และบญัชีแยกประเภทยอ่ยตามความจําเป็นแก่การทําบญัชีของธุรก2.2. 

2. ข้อความและรายการที�ต้องมีในบัญช ี

1. ปกด้านหน้าของสมดุบญัชี หรือแผน่หน้าของบญัชีกรณีที�บญัชีเป็นแผน่ ต้องมีข้อความดงัตอ่ไปนี �  

1.1 ชื�อของผู้มีหน้าที�จดัทําบญัชี ในกรณีที�ผู้มีหน้าที�จดัทําบญัชีไมใ่ช่นิติบคุคลจะใช้ชื�อทางการค้าก็ได้  

1.2 ชนิดของบญัชี  

1.3 ลาํดบัเลม่บญัชีแตล่ะชนิดให้ใช้ตวัเลขไทยหรืออารบิค ถ้าบญัชีแตล่ะชนิดมีมากกวา่หนึ�งเลม่ ต้อง

เรียงลาํดบัเลม่ตอ่เนื�องกนั 

2. บญัชีรายวนั บญัชีแยกประเภท และบญัชีสนิค้า ต้องมีข้อความและรายการในบญัชี ดงัตอ่ไปนี �  

2.1 ชื�อบญัชี วนั เดือน ปี เลขที�ของเอกสารประกอบการลงบญัชีหรือหน้าบญัชีหรือรหสัที�อ้างอิง รายการ

บญัชี และจํานวนเงิน  

2.2 หน้าบญัชีต้องมีตวัเลขไทยหรืออารบิคเรียงลาํดบัทกุหน้า  

2.3* รายการในบญัชีที�เป็นจํานวนเงินต้องเป็นหนว่ยเงินตราไทย เว้นแตใ่นกรณีที�มีมาตรฐานการบญัชี

กําหนดให้แสดงเป็นหนว่ยเงินตราสกลุอื�นได้ จะเลอืกปฏิบตัิตามมาตรฐานการบญัชีก็ได 



3. บัญชีแต่ละชนิดดังต่อไปนี ( ต้องมีรายการต่อไปนี (ด้วย  

1. บญัชีเงินสด หรือบญัชีธนาคาร ให้มีรายละเอียดการได้มาหรือจ่ายไปซึ�งเงินสด เงินในธนาคาร แตถ้่ามีรายละเอียด

ในเอกสารประกอบการลงบญัชีหรือบญัชีรายวนัแล้วจะลงรายการรับหรือจ่ายเงินเป็นยอดรวมก็ได้  

2. บญัชีรายวนัซื �อหรือบญัชีรายวนัขาย ให้มีรายละเอียด ชนิด ประเภท จํานวน และราคาของสนิค้าหรือบริการที�ซื �อ

ขาย แตถ้่ามีรายละเอียดดงักลา่วในเอกสารประกอบการลงบญัชีหรือทะเบียนใดแล้ว จะลงรายการเป็นยอดรวมก็ได้  

3. บญัชีรายวนัทั�วไป ให้มคีําอธิบายรายการบญัชี  

4. บญัชีแยกประเภทสนิทรัพย์ หนี �สนิและทนุ ให้มีรายละเอียดการเพิ�มขึ �นหรือลดลงของสนิทรัพย์ หนี �สนิและทนุ โดย

ให้อ้างชนิดของบญัชีและหน้าบญัชีหรือรหสัที�อ้างอิงด้วย  

5. บญัชีแยกประเภทรายได้และคา่ใช้จา่ย ให้มีรายละเอียดที�มาแหง่รายได้หรือคา่ใช้จา่ย โดยให้อ้างชนิดของบญัชีและ

หน้าบญัชีหรือรหสัที�อ้างอิงด้วย  

6. บญัชีแยกประเภทลกูหนี �หรือบญัชีแยกประเภทเจ้าหนี � ให้มชืี�อลกูหนี �หรือเจ้าหนี �การแสดงรายการบญัชีให้มี

รายละเอียดการก่อหนี �หรือระงบัหนี � การลงรายการดงักลา่วให้อ้างชนิดของบญัชีและหน้าบญัชีหรือรหสัที�อ้างอิงด้วย  

7. บญัชีสนิค้า ให้มีชื�อ ชนิด จํานวน หนว่ยนบั รายละเอียดการได้มาหรือจําหนา่ยไปซึ�งสนิค้า และจํานวนสนิค้านั �น 

4. กาํหนดระยะเวลาที�ต้องลงรายการในบัญชีให้แล้วเสร็จไว้ ดังต่อไปนี (  

1. บญัชีรายวนั ภายใน 15 วนันบัแตว่นัที�รายการนั �นเกิดขึ �น  

2. บญัชีแยกประเภท ต้องผา่นรายการจากบญัชีรายวนัภายใน 15 วนันบัแตว่นัสิ �นเดือนของเดือนที�รายการนั �นเกิดขึ �น  

3. บญัชีสนิค้า ภายใน 15 วนันบัแตว่นัสิ �นเดือนของเดือนที�รายการนั �นเกิดขึ �น  

ในกรณีที�เป็นบญัชีตาม (2) และ (3) ซึ�งต้องมกีารลงรายการยอดคงเหลอืต้องลงรายการยอดคงเหลอืให้แล้วเสร็จ

ภายใน 60วนันบัแตว่นัปิดบญัชี  

 

 

 

 


