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       ใบสงเงินคาขายประจําวนั จัดทําขึ้นโดยม ี สําเนาจํานวน 1 ฉบับ ดังนี ้
         ตนฉบับ  มอบใหแผนกบัญชีพรอมใบรับเงินจากเครือ่ง 
     สําเนา  ติดเลมไวเปนหลักฐาน 

17. ใบตรวจนับสินคาคงเหลือ (เอกสารหมายเลข 17  ในหนา 194) ใชสําหรับแผนก 
คลังสินคาหรือแผนกขายสินคา บันทึกการตรวจนับสินคาคงเหลือเมื่อส้ินปทางบัญชีหรือ ณ วันใดวันหนึ่ง
ตามที่สหกรณมีความประสงคจะตรวจนับสินคาคงเหลือ แตควรจัดทําการตรวจนับสินคาคงเหลือ            
ในวัน   ส้ินปบัญชี หากขัดของก็ควรกระทําใกลเคียงวันสิ้นปบัญชีมากที่สุด  และอีกกรณีใบตรวจนับสินคา
คงเหลือจัดทําขึ้นเพื่อบันทึกจํานวนหนวยสินคารับฝากขายคงเหลือเมื่อผูฝากขายตรวจนับสินคาคงเหลือ  
เพื่อผูฝากขายจะไดจัดทําเอกสารแสดงการขายสินคาใหสหกรณ ใบตรวจนับสินคาจัดทําขึ้นโดยมี  สําเนา 
จํานวน 1 ฉบับ  ดังนี้ 
     ตนฉบับ  มอบใหแผนกบัญชี 
          สําเนา  แผนกคลังสนิคาหรือแผนกขายสินคาเก็บไวเปนหลักฐาน 

 18.  ใบรับฝากขายสินคา (เอกสารหมายเลข 18 ในหนา 195)  ใชสําหรับกรณี      
การรับฝากขายสินคาและผูฝากขายไมสามารถออกเอกสารแสดงการฝากขายไวเปนหลักฐาน สหกรณ
รานคาจะจัดทําใบรับฝากขายสินคา  เพื่อบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับสินคาที่รับฝากขาย ไดแก  ชนิดสินคา  
จํานวนหนวย  ราคาตอหนวย  ใบรับฝากขายสินคานี้จัดทําขึ้นโดยมี  สําเนา จํานวน  2  ฉบับ  ดังนี้ 
          ตนฉบับ  มอบใหผูฝากขายใชเปนหลกัฐานในการขอรับเงินคาสนิคาที ่

ฝากขาย 
                สําเนาฉบับที่ 1 มอบใหแผนกบัญชีใชเปนหลักฐานในการตรวจสอบเพื่อบันทกึ 

บัญชี 
                                 สําเนาฉบับที่ 2 ติดเลมไวเปนหลักฐานของแผนกคลังสนิคาหรือแผนกขายสินคา 
 
สมุดบัญชี  ทะเบียนและรายงานตาง ๆ 
 
 สมุดบัญชี  ใชสําหรับรวบรวมขอมูลของรายการเงินตาง ๆ จากเอกสารประกอบการบันทึกบัญชี   
โดยแบงออกเปน 2 ประเภท คือ 

1. สมุดบันทึกรายการขั้นตน 
2. สมุดบันทึกรายการขั้นปลาย 
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1. สมุดบันทึกรายการขั้นตน 
เปนสมุดที่ใชบันทึกรายการบัญชีที่เกิดขึ้นจากเอกสารประกอบการลงบัญชี เพื่อเปนการบันทึก

รายการที่เกี่ยวกับการเงิน การบัญชีทุกรายการเปนประจําทุกวัน ไมวาจะเปนรายการที่เปนเงินสดหรือมิใช
เงินสด 

สมุดบันทึกรายการขั้นตน  ประกอบดวย 
1. สมุดเงินสดรับ  
2. สมุดเงินสดจาย  
3. สมุดซื้อ   
4. สมุดขาย   
5. สมุดรายวันทั่วไป  
1.1 สมุดเงินสดรับ  (แบบสมุดบัญชีหมายเลข 1 ในหนา 196)  เปนสมุดบัญชีที่ใชสําหรับ

บันทึกรายการรับเงินตาง ๆ ของสหกรณที่รับเปนเงินสด หรือรับโดยการนําเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ
สหกรณ ไดแก รับเงินคาขายสินคา ถอนเงินฝากธนาคาร  รับเงินคาหุน ฯลฯ เปนตน 

  การบันทึกรายการในสมุดเงินสดรับ  มีวิธีการบันทึกดังนี้ 
ชองที่ (1) เขียนวันที่ เดือน ป  ที่เกิดรายการเงิน 
ชองที่ (2) เขียนคําอธิบายรายการเงินใหไดใจความชัดเจน  เชน   ระบุชื่อลูกหนี้ที่รับชําระหนี้  

ระบุชื่อธนาคาร ประเภท เลขที่บัญชีที่ถอนเงินฝากธนาคาร เปนตน 
ชองที่ (3) เขียนเลขที่ใบสรุปยอดรายรับประจําวัน 
ชองที่ (4)  เขียนเลขหนาบัญชีของสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปที่ผานรายการ เชน บัญชีเงินสด 

บัญชีเงินฝากธนาคาร หรือเลขหนาบัญชียอยลูกหนี้การคา 
ชองที่ (5)  เขียนยอดรวมเงินสดที่ไดรับทั้งสิ้นในแตละวัน ซึ่งจะตองเทากับยอดรวมของจํานวนเงิน 
 ในชองรายการตาง ๆ ของดานเครดิต  เฉพาะรายการที่รับเปนเงินสด 
ชองที่ (6) บันทึกรายการเกี่ยวกับการนําฝากธนาคาร ซึ่งยอดรวมจะตองเทากบัยอดรวมจาํนวนเงนิ 
 ของรายการในชองเครดิต  เฉพาะที่มีการรับเงินจากเงินฝากธนาคาร เชน รับเช็คชําระ 
 หนี้จากลูกหนี้คาสินคาแลวทําการฝากธนาคาร ควรใชบรรทัดถัดจากเงินสดและเขียน 
 ชื่อธนาคารในชองรายการใหตรงกับจํานวนเงินที่นําฝากธนาคาร และสัมพันธกับดาน 

 เครดิตวารับจากรายการใด เปนทีละบัญชีเงินฝากธนาคารจะสะดวกตอการตรวจสอบ 
โดยบันทึกใหตรงกับชองเงินฝากธนาคารที่กําหนดเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารไว 

ชองที่ (7) บันทึกจํานวนเงินที่ไดรับเปนเงินสดจากการขายสินคาที่มีภาษี โดยใชตัวเลขจากชอง 
 จํานวนเงินของขายสินคาที่มีภาษีจากสมุดขาย 
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ชองที่ (8) บันทึกจํานวนเงินซึ่งไดรับมาเปนเงินสดจากการขายสินคาที่ไมมีภาษี  (โดยใชตัวเลข 
 จากชองจํานวนเงินของรายการรับชําระหนี้คาสินคาที่ไมมีภาษี ตามใบสรุปยอดรายรับ 
 ประจําวัน) 
ชองที่ (9) บันทึกจํานวนเงินซึ่งไดรับมาเปนเงินสดเพื่อชําระหนี้คาสินคา (โดยใชตัวเลขจากชอง 
 จํานวนเงินของรายการรับชําระหนี้คาสินคา  ตามใบสรุปยอดรายรับประจําวัน) 
ชองที่ (10) บันทึกจํานวนเงินสด   ซึ่งไดรับมาเปนรายไดคาธรรมเนียมแรกเขาจากสมาชิกสหกรณ  
 (โดยใชตัวเลขจากชองจํานวนเงินของรายการรายไดคาธรรมเนียมแรกเขา   
 ตามใบสรุปยอดรายรับประจําวัน) 
ชองที่ (11)  บันทกึจํานวนเงินสด   ซึ่งไดรับมาเปนคาทนุเรือนหุนจากสมาชิกสหกรณ  (โดยนํา 
 ตัวเลขจากชองจํานวนเงินของรายการคาหุนตามใบสรุปยอดรายรับประจําวนั) 
ชองที่ (12)   บันทกึจํานวนเงินสด ซึ่งไดรับมาเปนภาษขีาย (โดยนําตวัเลขจากชองจํานวนเงนิของ 
 รายการภาษีขายตามใบสรุปยอดรายรับประจําวนั) 
ชองที่ (13) ถึง ชองที่ (15) 
 ใชสําหรับบันทึกการรับเงนิสดจากรายการซึ่งไมไดเปดบัญชีเฉพาะไวเหมือนกับชองที ่
 (7) ถึงชองที่ (12)  ซึ่งมวีิธีการบันทึกดังนี ้
 ชองที ่(13)  เขียนเลขหนาบญัชีแยกประเภทของบัญชีในชองที่ (14)  ที่ไดผานรายการ 
 จากสมุดเงินสดรบันี้ไปยังสมุดบัญชีแยกประเภททัว่ไป 
ชองที่ (14) เขียนชื่อบัญชทีางดานเครดิตที่บันทึกบัญชีคูกับบัญชีเงนิสดหรือเงนิฝากธนาคาร 
 ดานเดบิต 
ชองที่ (15) เขียนจํานวนเงินของบัญชชีองที ่(14) ที่ไดรับมาเปนเงนิสดตามรายการที่ปรากฏ 
 ในใบสรุปยอดรายรับประจําวัน (ทีน่อกเหนอืจากรายการ ในชองที่ (7) กบัชองที ่(11) 
 หรือเขียนจาํนวนเงินของบญัชีในชองที่ (14) ) 
  เมื่อบันทึกรายการครบทุกชองแลวใหตรวจสอบยอดรวมเงินในแตละวันโดยนําตัวเลข   
ทางชองเครดิต คือ ต้ังแตชองที่ (7) ถึงชองที่ (12) และชองที่ (15) รวมกันจะตองเทากับ ชองเดบิต คือ ชองที ่
(5) และชองที่ (6) รวมกัน 
  การผานรายการจากสมุดเงินสดรับไปยังสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปใหปฏิบัติดังตอไปนี้ 

ก. ในระหวางเดือน 
-    ใหผานรายการซึ่งบันทึกไวในชองเครดิต “บัญชีอ่ืนๆ” ไปยังสมุดบัญชีแยกประเภท 

ทั่วไป  ทุกครั้งที่รายการเกิดขึ้น แลวเขียนเลขหนาบัญชีไวในชองหนาบัญชี  เพื่อแสดงวาไดผานรายการ
เรียบรอยแลว (ยกเวนไมตองผานรายการในกรณีขอ ค.) 

-    ใหผานรายการในชองเดบิต “เงินสด” ไวในบัญชีเงินสดของสมุดบัญชีแยกประเภท 
ทั่วไป 
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ข. ณ วันสิ้นเดือน 
ใหรวมยอดจํานวนเงินในชองตาง ๆ โดยยอดจํานวนเงินรวมในชองเดบิตเงินสดและ

เงินฝากธนาคาร รวมกันจะตองเทากับยอดจํานวนเงินในชองเครดิตตาง ๆ รวมกันเมื่อไดตรวจสอบยอดรวม  
ถูกตองแลวใหผานรายการแตละชองของชองเครดิตไปยังสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปและเขียนเลขหนา
บัญชีไวในวงเล็บใตยอดรวมจํานวนเงินแตละชอง ดังนี้ 
 -  ยอดรวมในชองเครดิต “ขายสินคาที่มีภาษีและขายสินคาที่ไมมีภาษี”  ใหเครดิตไว
ในบัญชีขายสินคาที่มีภาษีและขายสินคาที่ไมมีภาษีของสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป โดยบันทึกไวในบัญชี
ขายสินคาที่มีภาษี หรือบัญชีขายสินคาที่ไมมีภาษี ตามแตกรณี 
 -  ยอดรวมในชองเครดิต “รับชําระหนี้คาสินคา” ใหเครดิตไวในบัญชี “ลูกหนี้การคา” 
ของสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 
 -  ยอดรวมในชองเครดิต “รายไดคาธรรมเนียมแรกเขา” ใหเครดิตไวในบัญชี “รายได
คาธรรมเนียมแรกเขา” ของสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 
 -  ยอดรวมในชองเครดิต “ทุนเรือนหุน”  ใหเครดิตไวในบัญชี “ทุนเรือนหุน” ของสมุด
บัญชีแยกประเภททั่วไป 
 -  ยอดรวมในชองเครดิต “ภาษีขาย” ใหเครดิตไวในบัญชี “ภาษีขาย” ของสมุดบัญชี
แยกประเภททั่วไป 

ค. ขอพึงสังเกต  สําหรับรายการนําฝากธนาคารที่บันทึกไวในชองเดบิตเงินฝากธนาคาร
และในชองเครดิตบัญชีอ่ืน ๆ (คือบัญชีเงินสด) หมายถึงไมตองผานรายการไปเครดิตบัญชีเงินสดในสมุด
บัญชีแยกประเภททั่วไปเพียงแตใหเขียนตัว C 1 (Contra Account)  ไวในชองหนาบัญชี ชองที่ (13) ใหตรงกับ
รายการนั้นในชองที่ (13) ของสมุดเงินสดรับ   ทั้งนี้เพราะวารายการเครดิตบัญชีเงินสดจะปรากฏในสมุด      
เงินสดจายในชองเครดิตเงินสด ณ วันเดียวกันนั้นและมีการผานรายการไปเครดิตบัญชีเงินสดในสมุดบัญชี
แยกประเภททั่วไปจากสมุดเงินสดจายเชนเดียวกัน 
 
 
 
 
 

                                                           
1  Contra Account  หมายถึง  บัญชีที่มีการบันทึกรายการคูกันเสมอ  แตเปนการบันทึกตรงกันขาม คือ ถาบัญชีหนึ่งมีการ
บันทึกดานเดบิต  อีกบัญชีหนึ่งจะตองบันทึกดานเครดิต  ตัวอยางเชน บัญชีคาเสื่อมราคาและบัญชีสินทรัพยถาวร เป ็น 
Contra Account กับบัญชีคาเสื่อมราคาสะสม  บัญชีคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ  และบัญชีลูกหนี้เปน Contra Account กับ
บัญชีหนี้สงสัยจะสูญ  และในที่นี้บัญชีเงินสดเปน Contra Account กับบัญชีเงินฝากธนาคาร 
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    ตรงกันขาม  รายการถอนเงินจากธนาคารมาไวเปนเงินสดในสหกรณ  ซึ่งมีการลง
รายการนี้ในสมุดเงินสดรับ   ชองเดบิตเงินสดและชองเครดิตบัญชีอ่ืน ๆ  (คือ บัญชีเงินฝากธนาคาร)  รายการ
เครดิตนี้ไมตองผานรายการไปยังบัญชีเงินฝากธนาคารเพียงแตใหเขียนตัว C (Contra Account)  ไวในชอง
หนาบัญชี ชองที่ (13)  ใหตรงกับรายการนั้นในชองที่ (13) ของสมุดเงินสดรับ  ทั้งนี้เพราะวารายการเครดิต
บัญชีเงินฝากธนาคารจะปรากฏในสมุดเงินสดจาย  ชองเครดิตเงินฝากธนาคาร ณ วันเดียวกัน  และมีการ
ผานรายการไปเครดิตบัญชีเงินฝากธนาคารในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปจากสมุดเงินสดจายเชนเดียวกัน 
 1.2 สมุดเงินสดจาย  (แบบสมุดบัญชีหมายเลข 2 ในหนา 197)  เปนสมุดสําหรับบันทึก
รายการจายเงินตาง ๆ ของสหกรณที่จายเปนเงินสดและจายโดยหักจากบัญชีเงินฝากธนาคาร ไดแก      
จายชําระหนี้  เจาหนี้การคา  ซื้อสินคา  คาใชจายเบ็ดเตล็ด ภาษีซื้อ ฯลฯ   
 การบันทึกรายการในสมุดเงินสดจาย  มีวิธีการบันทึกดังนี้ 
   ชองที่ (1) เขียนวันที่ เดือน ปที่เกิดรายการเงิน 
   ชองที่ (2) เขียนคําอธิบายรายการเงินใหไดใจความชัดเจน    เชน   ระบุชื่อเจาหนี้

ที่จายชําระหนี้  เปนตน 
   ชองที่ (3) เขียนเลขที่ใบสรุปยอดรายจายประจําวัน 
   ชองที่ (4) เขียนเลขหนาบัญชีของสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปที่ผานรายการ  เชน 

บัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคาร  หรือเลขหนาบัญชียอยเจาหนี้การคา 
   ชองที่ (5) เขียนยอดรวมเงินสดที่จายทั้งสิ้นในแตละวัน ซึ่งจะตองเทากับยอดรวม

ของจํานวนเงินในชองรายการตาง ๆ  ของดานเดบิตเฉพาะรายการ     
ที่จายเปนเงินสด 

   ชองที่ (6) บันทึกรายการที่เกี่ยวกับการถอนเงินฝากธนาคารหรือการจายหักจาก
บัญชีเงินฝากธนาคาร   ซึ่งยอดรวมจะตองเทากับยอดรวมจํานวนเงิน
ของรายการในชองเดบิต      เฉพาะที่มีการจายจากเงินฝากธนาคาร
เพื่อจายใหรายการเหลานั้น  รวมทั้งคาใชจายที่จาย   โดยหักจากบัญชี   
เงินฝากธนาคาร  ดังนั้น วิธีการบันทึกจํานวนเงินในชองเงินฝาก
ธนาคาร ใชบรรทัดถัดจากการบันทึกจํานวนเงินสดแลว  เพื่อสะดวก 
ในการตรวจสอบยอดจํานวนเงินแลวบันทึกใหตรงกับชองบัญชีเงินฝาก
ของแตละเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร 

   ชองที่ (7) บันทึกจํานวนเงินที่จายเปนเงินสดหรือจายหักจากบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร  เพื่อเปนคาใชจายในการซื้อสินคา (โดยใชตัวเลขในชอง
จํานวนเงินจากรายการคาใชจายในการซื้อสินคา ตามใบสรุปยอด
รายจายประจําวัน  ซึ่งเปนตัวเลขเดียวกับชองที่ (5) ของทะเบียน 
คาใชจายในการซื้อและดําเนินงาน 



 24

   ชองที่ (8) บันทึกจํานวนเงินที่ไดจายเปนเงินสดหรือจายหักจากบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร  เพื่อเปนคาใชจายดําเนินงาน (โดยใชตัวเลขในชองจํานวนเงิน
จากรายการคาใชจายดําเนินงานตามใบสรุปยอดรายจายประจําวัน   
ซึ่งเปนตัวเลขเดียวกับชองที่ (17) ของทะเบียนคาใชจายในการซื้อและ
ดําเนินงาน) 

   ชองที่ (9) บันทึกจํานวนเงินที่ไดจายเปนเงินสด หรือจายหักจากบัญชีเงินฝาก 
   และชองที่ (10)  ธนาคารเพื่อชําระคาซื้อสินคาที่มีภาษีในชองที่  (9)  และซื้อสินคาที่ 

          ไมมีภาษีในชองที่  (10)  (โดยใชตัวเลขในชองจํานวนเงินจากรายการ   
          ซื้อสินคาตามใบสรุปยอดรายจายประจําวันหรือตัวเลขจํานวนเงิน    
          ในเช็คสั่งจาย  ซึ่งบันทึกทะเบียนเช็คไว) 

   ชองที่ (11) บันทึกจํานวนเงินที่ไดจายเปนเงินสดหรือจายหักจากบัญชีเงินฝาก
ธนาคารเพื่อชําระหนี้แกเจาหนี้   (โดยใชตัวเลขจํานวนเงินจากรายการ
ชําระหนี้แกเจาหนี้ตามใบสรุปยอดรายจายประจําวันหรือ ตัวเลข
จํานวนเงินของเช็คลงวันที่ส่ังจาย ซึ่งบันทึกทะเบียนเช็คไว) 

   ชองที่ (12) บันทึกจํานวนเงินภาษีซื้อตามใบสรุปยอดรายจายประจําวัน 
   ชองที่ (13) ถึง ชองที่ (15) 
    ใชสําหรับบันทึกรายการจายเงินสดจากรายการซึ่งมิไดเปดบัญชเีฉพาะ

ไวเหมือนกับชองที่ (7) ถึงชองที่ (11)  ซึ่งมีวิธีการบันทึกดังนี้  
   ชองที่ (13)  เขียนเลขหนาบัญชีแยกประเภทของบัญชีในชองที่ (14) ที่ไดผาน    

รายการจากสมุดเงินสดจายนี้ไปสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 
   ชองที่ (14) เขียนชื่อบัญชีทางดานเดบิตที่ บันทึกบัญชีคูกับบัญชีเงินสดหรือ        

เงินฝากธนาคารดานเครดิต 
   ชองที่ (15) เขียนจํานวนเงินของบัญชีในชองที่ (14) ที่ไดจายเปนเงินสดตาม    

รายการที่ปรากฏในใบสรุปยอดรายจายประจําวัน (ที่นอกเหนือจาก
รายการ   ในชองที่ (7) ถึงชองที่ (11)  หรือเขียนจํานวนเงินของบัญชี
ในชองที่ (14)  

  เมื่อบันทึกรายการครบทุกชองแลวใหตรวจสอบยอดรวมจํานวนเงินในแตละวันโดยนํา
ตัวเลขทางชองเดบิต คือ ต้ังแตชองที่ (7) ถึงชองที่ (12) และชองที่ (15) รวมกัน  จะตองเทากับชองเครดิต 
คือชองที่ (5) และชองที่ (6) รวมกัน 
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  การผานรายการจากสมุดเงินสดจายไปยังสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปใหปฏิบัติ ดังนี้  
ก. ในระหวางเดือน 

 -  ใหผานรายการซึ่งบันทึกไวในชองเดบิต “บัญชีอ่ืนๆ” ไปยังสมุดบัญชีแยกประเภท
ทั่วไป  ทุกครั้งที่มีรายการเกิดขึ้น  แลวเขียนเลขหนาบัญชีไวในชองหนาบัญชี เพื่อแสดงวาไดผานรายการ
เรียบรอยแลว (ยกเวนไมตองผานรายการในกรณีขอ ค.) 

-   ใหผานรายการในชองเครดิต “เงินสด” ไวในบัญชีเงินสดของสมุดแยกประเภททั่วไป 
ข. ณ วันสิ้นเดือน 

ใหรวมยอดจํานวนเงินในชองตาง ๆ โดยยอดจํานวนเงินในชองเครดิตเงินสดและ    
เงินฝากธนาคารรวมกันจะตองเทากับยอดจํานวนเงินในชองเดบิตตาง ๆ รวมกัน   เมื่อไดตรวจสอบยอดรวม
ถูกตองแลวใหผานรายการแตละชองไปยังสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป  โดยเขียนเลขหนาบัญชีไวในวงเล็บ
ขางใตยอดรวมจํานวนเงินแตละชองดังนี้ 

-   ยอดรวมในชองเดบิตคาใชจายในการซื้อสินคา  ใหเดบิตไวในบัญชีคาใชจายในการ
ซื้อสินคาของสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 

-   ยอดรวมในชองเดบิตคาใชจายดําเนินงาน  ใหเดบิตไวในบัญชีคาใชจายดําเนินงาน
ของสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 

-   ยอดรวมในชองเดบิตซื้อสินคาที่มีภาษีและซื้อสินคาที่ไมมีภาษี  ใหเดบิตไวในบัญชี
ซื้อสินคาที่มีภาษีและซื้อสินคาที่ไมมีภาษีของสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป  โดยบันทึกไวในบัญชีซื้อสินคา   
ที่ไมมีภาษีหรือบัญชีซื้อสินคาที่มีภาษี ตามแตกรณี 

- ยอดรวมชองเดบิตจายชําระเจาหนี้การคา  ใหเดบิตไวในบัญชีเจาหนี้การคาของสมุด
บัญชีแยกประเภททั่วไป 

-   ยอดรวมภาษีซื้อใหเดบิตไวในบัญชีภาษีซื้อในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 
ค. ขอพึงสังเกต  เชนเดียวกับที่ไดกลาวไวแลวในสมุดเงินสดรับ กลาวคือรายการนําเงิน

ฝากธนาคารใหบันทึกไวในสมุดเงินสดจายในชองเครดิตเงินสดและชองเดบิตบัญชีอ่ืน ๆ (คือบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร) นั้น หมายถึง ไมตองผานรายการไปเดบิตบัญชีเงินฝากธนาคารในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป  
แตใหเขียนตัว C (Contra Account)  ไวในชองหนาบัญชี ชองที่ (13) ใหตรงกับรายการนั้นในชองที่ (14) 
ของสมุดเงินสดจาย  ทั้งนี้เพราะวารายการเดบิตบัญชีเงินฝากธนาคารจะปรากฏในสมุดเงินสดรับในชอง  
เดบิตเงินฝากธนาคาร ณ วันเดียวกันนั้นและมีการผานรายการไปเดบิตบัญชีเงินฝากธนาคารในสมุดบัญชี
แยกประเภททั่วไปจากสมุดเงินสดรับดังกลาวแลว 
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 ตรงกันขาม  รายการถอนเงินจากธนาคารมาไวเปนเงินสดในสหกรณซึ่งไดมีการ
บันทึกรายการนี้ในสมุดเงินสดจาย ชองเครดิตเงินฝากธนาคารและชองเดบิตบัญชีอ่ืน ๆ (คือบัญชีเงินสด) นั้น  
หมายถึง ไมตองผานรายการไปเดบิตบัญชีเงินสดในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป  แตใหเขียนตัว C (Contra 
Account) ไวในชองหนาบัญชี ชองที่ (13) ใหตรงกับรายการนั้นในชองที่ (14) ของสมุดเงินสดจาย  ทั้งนี้ 
เพราะวารายการเดบิตบัญชีเงินสดจะปรากฏในสมุดเงินสดรับ ชองเดบิตเงินสด ณ วันเดียวกันนั้นและมีการ
ผานรายการไปเดบิตบัญชีเงินสดในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปจากสมุดเงินสดรับดังกลาวอยูแลว 
 1.3  สมุดซ้ือ  (แบบสมุดบัญชีหมายเลข 3 ในหนา 198)  ใชสําหรับบันทึกรายการซื้อ
สินคาเปนเงินสดและเปนเงินเชื่อ ซึ่งแยกเปนสินคาที่มีภาษีและสินคาที่ไมมีภาษี มีวิธีการบันทึกรายการดังนี้ 
  ชองที่ (1)  เขียนวันที่ เดือน ป ที่เกิดรายการ 
  ชองที่ (2)  เขียนเลขที่ใบสําคัญของผูขายสินคาใหรานสหกรณ ไดแก เลขที่        
    ใบเสร็จรับเงิน หรือใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี หรือใบกํากับสินคา   
         หรือใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี 
  ชองที่ (3)    เขียนรายชื่อผูขาย/เจาหนี้คาสินคา 
  ชองที่ (4)    เขียนเลขหนาบัญชียอยของเจาหนี้ที่ผานรายการไปบัญชียอยเจาหนี้ 
      การคา 
  ชองที่ (5) เขียนจํานวนเงินคาซื้อสินคาที่มีภาษีมูลคาเพิ่ม โดยบันทึกดวยยอดรวม

จํานวนเงินสดคาซื้อสินคากอนภาษีมูลคาเพิ่ม ที่ปรากฏในใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษี 

  ชองที่ (6) เขียนจํานวนเงินภาษีซื้อในใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีจากผูขายแตละ
รายและหากจะทดสอบวาภาษีซื้อถูกตองหรือไม  ใหนําจํานวนเงินคาซื้อ
สินคากอนภาษีซื้อในชองที่ (5) คูณกับอัตรารอยละของภาษีซื้อจะได
ผลลัพธเทากับในใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี 

  ชองที่ (7) เขียนจํานวนเงินคาซื้อสินคาที่ไมมีภาษีดวยยอดรวมจํานวนเงินสดคาซื้อ
สินคาที่ไมมีภาษีที่ปรากฏในใบเสร็จรับเงินจากผูขายแตละราย 

  ชองที่ (8) รวมยอดจํานวนเงินคาสินคาที่มีภาษีในชองที่ (5) จากทุกเลขที่ใบสําคัญ
ในแตละวัน  เปนเงินคาสินคาที่มีภาษียกไปสมุดเงินสดจายในแตละวัน 

  ชองที่ (9) รวมยอดจํานวนเงินภาษีซื้อในชองที่ (6) จากทุกเลขที่ใบสําคญัในแตละวนั
เปนรวมภาษีซื้อที่จายเปนเงินสดยกไปสมุดเงินสดจายในแตละวัน 

  ชองที่ (10) รวมยอดจํานวนเงินคาสินคาที่ไมมีภาษีในชองที่ (7) จากทุกเลขที่
ใบสําคัญในแตละวัน  เปนรวมเงินคาสินคาที่ไมมีภาษียกไปสมุดเงินสดจาย
ในแตละวัน 

 



 27

  ชองที่ (11) เขียนจํานวนเงินยอดรวมซื้อสินคาทั้งสิ้นเปนเงินสดในแตละวัน  โดยรวม
ต้ังแตชองที่ (8) ,ชองที่ (9) และชองที่ (10)  

  ชองที่ (12) เขียนเงื่อนไขการจายชําระหนี้เจาหนี้คาสินคา เชน N/30, 2/15 
  ชองที่ (13)  เขียนจํานวนเงินเชื่อคาซื้อสินคาที่มีภาษี ที่ปรากฏในใบกํากับสินคา/     

ใบกํากับภาษี 
  ชองที่ (14) เขียนจํานวนเงินภาษีซื้อ ที่ปรากฏในใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษีจาก

ผูขายแตละราย 
  ชองที่ (15) เขียนจํานวนเงินเชื่อคาซื้อสินคาที่ไมมีภาษี ที่ปรากฏในหลักฐานใบกํากับ

สินคาแตละใบ 
  ชองที่ (16) เขียนยอดรวมจํานวนเงินคาซื้อสินคาที่มีภาษีจากทุกใบกํากับสินคา 
   ในแตละวัน 
  ชองที่ (17) เขียนยอดรวมจํานวนเงินภาษีซื้อจากทุกใบกํากับสินคาในแตละวัน 
  ชองที่ (18) เขียนยอดรวมจํานวนเงินเชื่อคาซื้อสินคาที่ไมมีภาษีจากทุกใบกํากับ

สินคาในแตละวัน 
  ชองที่ (19) เขียนจํานวนเงินคาซื้อสินคาเงินเชื่อทั้งสิ้น  โดยรวมตั้งแต ชองที่ (16) , 

ชองที่ (17) และชองที่ (18) 
  ชองที่ (20) นํ าจํ านวน เ งิ นค าซื้ อ สินค าที่ มี ภาษี ที่ เ ป น เ งิ นสดในช องที่  (8)                 

รวมกับจํานวนเงินคาซื้อสินคาที่มีภาษีที่เปนเงินเชื่อ ชองที่ (16) รวมเปน
จํานวนเงินคาซื้อสินคาที่มีภาษีประจําวัน 

  ชองที่ (21) นําจํานวนเงินภาษีซื้อที่เปนเงินสดในชอง (9) รวมกับจํานวนเงินภาษีซื้อ
ที่เปนเงินเชื่อในชอง (17) 

  ชองที่ (22) นําจํานวนเงินคาซื้อสินคาที่ไมมีภาษีที่เปนเงินสด ชองที่ (10) รวมกับ
จํานวนเงินคาซื้อสินคาที่ไมมีภาษีที่เปนเงินเชื่อ ชองที่ (18) 

  ชองที่ (23) เขียนจํานวนเงินคาซื้อสินคาทั้งสิ้นประจําวัน โดยรวมตั้งแต ชองที่ (20) , 
ชองที่ (21) และชองที่ (22) 

  การผานรายการจากสมุดซื้อสินคาไปสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปและบัญชียอยเจาหนี้
การคา  ใหปฏิบัติดังนี้ 
  1. ใหผานรายการไปบัญชียอยเจาหนี้การคาทุก ๆ คร้ัง ที่เกิดรายการซื้อสินคาเปนเงินเชื่อ  
โดยใหเขียนเลขหนาบัญชียอยเจาหนี้การคาใสไวในชองหนาบัญชียอย ชองที่ (4) ของสมุดซื้อสินคา       
ดวยทุก ๆ คร้ัง  และจํานวนเงินที่บันทึกในบัญชียอยเจาหนี้การคา คือ จํานวนเงินเชื่อคาซื้อสินคาที่มีภาษี 
ในชองที่ (13) รวมกับภาษีซื้อในชองที่ (14) และจํานวนเงินเชื่อคาซื้อสินคาที่ไมมีภาษีในชองที่ (15) 
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  2. ณ วันสิ้นเดือน  ใหปดสมุดซื้อสินคา  โดยขีดเสนใตต้ังแตชองที่ (5) ถึงชองที่ (23)  และ  
รวมยอดจํานวนเงินทุกชอง  แตใหผานรายการซื้อเงินเชื่อในชองที่ (16) ไปเดบิตบัญชีซื้อสินคาที่มีภาษี และ
ภาษีซื้อในชองที่ (17) ไปเดบิตบัญชีภาษีซื้อ  และชองที่ (18) ไปเดบิตบัญชีซื้อสินคาที่ไมมีภาษี รวมทั้งให
ผานรายการรวมเงินเชื่อชองที่  (19) ไปเครดิตบัญชีเจาหนี้การคาในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป  เมื่อผาน
รายการไปสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปแลวใหนําเลขหนาบัญชี  ซื้อสินคาที่ไมมีภาษี ซื้อสินคาที่มีภาษี  
ภาษีซื้อ  และบัญชีเจาหนี้การคา  มาใสไวในวงเล็บขางใต  ยอดรวมจํานวนเงินของชองที่ (16) ชองที่ (17) 
และชองที่ (18)  โดยใสเลขหนาบัญชีไวในเครื่องหมายวงเล็บ (    ) 
  อนึ่ง  รายการซื้อสินคาเปนเงินสดใหผานรายการไปสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปจากสมุด
เงินสด  ทั้งนี้เนื่องจากบัญชีภาษีซื้อในสมุดเงินสดไดรวมรายการจายอื่น ๆ ดวยไมสะดวกในการแยกภาษีซื้อ
จากการซื้อสินคา 
 1.4 สมุดขาย (แบบสมุดบัญชีหมายเลข  4  ในหนา 199)  ใชสําหรับบันทึกรายการขาย
สินคาเปนเงินสดและเปนเงินเชื่อใหแกสมาชิกและบุคคลทั่วไป  ซึ่งการขายเปนเงินเชื่อ  โดยทั่วไปราน 
สหกรณใหบริการดานการขายเชื่อนอยกวาดานการขายเงินสด  โดยจะเลือกพิจารณาลูกคาเปนราย ๆ   
สวนใหญมักจะเปนลูกคาประเภทหนวยงานรัฐ  รัฐวิสาหกิจ 
  การบันทึกรายการในสมุดขายสินคา   
   ชองที่ (1) เขียนวันที่ เดอืน ป ที่เกิดรายการ 
   ชองที่ (2) เขียนเลขที่ใบสําคัญที่เกิดรายการขายสินคาเปนเงินสดหรือเงินเชื่อ เชน 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี  หรือใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี 
   ชองที่ (3) เขียนชื่อลูกหนี้แตละรายที่เกิดการขายเชื่อ 
   ชองที่ (4) เขียนเลขหนาบัญชียอยของลูกหนี้ที่ผานรายการไปบัญชียอยลูกหนี้

การคา 
   ชองที่ (5) เขียนจํานวนเงินคาขายสินคาแกสมาชิกทั้งยอดขายสินคาที่มีภาษีและ

ไมมีภาษีตามใบเสร็จรับเงินที่อางถึงในชองที่ (2) โดยไมรวมภาษีขาย  
เพราะจะเปนบัญชีคุมยอดที่จะคิดเงินเฉลี่ยคืนใหแกสมาชิก 

   ชองที่ (6) เขียนจํานวนเงินคาขายสินคาทั้งยอดขายสินคาที่มีภาษีและไมมีภาษี 
แกผูมิใชสมาชิกตามใบเสร็จรับเงินเชนเดียวกันกับชองที่ (5) 

   ชองที่ (7) เขียนจํานวนเงินคาขายสินคาที่มีภาษีขายโดยแยกภาษีขายออก 
   ชองที่ (8) เขียนจํานวนภาษีขายของยอดขายสินคาที่มีภาษี 
   ชองที่ (9) เขียนจํานวนเงินคาขายสินคาที่ไมมีภาษีขาย 
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   ชองที่ (10) เขียนจํานวนเงินรวมคาขายสินคา โดยนําจํานวนเงินคาขายสินคาที่มี
ภาษี ในชองที่ (7) บวกกับชองที่ (8) และบวกกับจํานวนเงินคาขาย
สินคาที่ไมมีภาษี ในชองที่ (9) เปนจํานวนเงินคาขายสินคาเปนเงินสด
รวมทั้งสิ้น 

   ชองที่ (11)  เขียนจํานวนเงินคาขายสินคาที่เปนเงินเชื่อแกสมาชิกตามใบกํากับสินคา/
ใบกํากับภาษี  แตเปนจํานวนเงินกอนภาษีขายสําหรับสินคาที่มีภาษีขาย 

   ชองที่ (12) เขียนจํานวนเงินคาขายสินคาที่เปนเงินเชื่อแกผูมิใชสมาชิกตามใบกํากับ
สินคา/ใบกํากับภาษี  โดยใชจํานวนเงินกอนภาษีขายสําหรับสินคาที่มี
ภาษีขาย 

   ชองที่ (13)  เขียนจํานวนเงินคาขายสินคาที่มีภาษีขาย  โดยเปนจํานวนเงินคาขาย
สินคากอนภาษีขาย  ซึ่งเปนจํานวนเงินที่ขายใหกับสมาชิกและผูมิใช
สมาชิก 

   ชองที่ (14) เขียนจํานวนเงินคาภาษีขายโดยนํามาจากเอกสารใบสําคัญแตละใบที่
แสดงไวในชองที่ (2) ซึ่งจะเปนภาษีขายของสมาชิกและผูมิใชสมาชิก 

   ชองที่ (15) เขียนจํานวนเงินคาขายสินคาสําหรับสินคาที่ไมมีภาษีขายที่ขายใหกับ  
สมาชิกและผูมิใชสมาชิก 

   ชองที่ (16) เขียนจํานวนเงินรวมคาขายสินคาเงินเชื่อประจําวันทั้งสิ้นโดยนํา
ยอดขายในชองที่ (13) , ชองที่ 14 และรวมกับชองที่ (15)     

   ชองที่ (17) ใหรวมจาํนวนเงินคาขายสนิคาในชองที่ (7) รวมกับจาํนวนเงนิคาขาย
สินคาในชองที ่(13) เปนยอดขายสินคาสาํหรับสินคาที่มภีาษีมูลคาเพิม่ 

   ชองที่ (18) ใหรวมจาํนวนเงินภาษีขายในชองที่ (8) รวมกับจํานวนเงนิภาษีขายใน
ชองที ่(14) เปนรวมภาษีขายประจําวัน 

   ชองที่ (19) ใหรวมจํานวนเงินคาขายสินคาสําหรับสินคาที่ไมมีภาษีมูลคาเพิ่ม       
ในชองที่ (9) บวกกับชองที่ (15) เปนยอดขายสินคาสําหรับสินคาที่ไมมี
ภาษีมูลคาเพิ่ม 

   ชองที่ (20) ใหรวมจํานวนเงินขายสินคาทั้งสิ้นประจําวัน โดยรวมเงินขายสินคา     
ในชองที่ (17) , ชองที่ (18) และชองที่ (19) 

  การผานรายการจากสมุดขายสินคาไปสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปและบัญชียอยลูกหนี้
การคา  ใหปฏิบัติดังนี้ 
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  1. ใหผานรายการไปบัญชียอยลูกหนี้การคาทุก ๆ คร้ังที่เกิดรายการขายสินคาเปนเงินเชื่อ  
โดยใหเขียนเลขหนาบัญชียอยลูกหนี้การคาใสไวในชองหนาบัญชียอย ชองที่ (4) ของสมุดขายสินคาดวย  
ทุกครั้ง  โดยใชจํานวนเงินรวมคาขายสินคาในชองที่ (16)  เพื่อเปนหลักฐานแสดงวามีการผานรายการไปยัง
บัญชียอยลูกหนี้การคาแลว 
  2. ณ วันสิ้นเดือน  ใหปดสมุดขายสินคา  โดยขีดเสนใตต้ังแตชองที่ (5) ถึงชองที่ (20) และ
รวมยอดจํานวนเงินในทุก ๆ ชอง   แตการผานรายการบัญชีไปยังสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปผานรายการ
ขายสินคาเงินเชื่อโดยผานรายการจากชองที่ (13) ไปบัญชีขายสินคาที่มีภาษีชองที่ (14) ไปบัญชีภาษีขาย
ชองที่ (15) ไปบัญชีสินคาที่ไมมีภาษี และชองที่ (16) ไปบัญชีลูกหนี้การคาโดยใสเลขหนาบัญชีอางอิงจาก
สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปไวในเครื่องหมายวงเล็บ (   ) ไวใตยอดรวมเงินในแตละชองดังกลาว สวนการ
ขายเงินสดใหผานบัญชีจากสมุดเงินสด    
 1.5 สมุดรายวันทั่วไป  (แบบสมุดบัญชีหมายเลข 5  ในหนา 200) ใชสําหรับบันทึก
รายการตาง ๆ ดังนี้ 

1. รายการปรับปรุงเพื่อใหรายไดและคาใชจายตาง ๆ แสดงจํานวนที่เหมาะสมกับงวดบัญชี 
2. รายการปดบัญชี  เพื่อหาผลการดําเนินงานในวันสิ้นงวด 
3. รายการโอนบัญชี  หรือแกไขบัญชีที่บันทึกไวผิดพลาดในสมุดบันทึกรายการขั้นตนเลม

อ่ืนๆ 
4. รายการอื่นใดก็ตามที่ไมมีสมุดรายวันเฉพาะสําหรับบันทึกบัญชี 

 การบันทึกรายการในสมุดรายวันทั่วไป  เปนดังนี้   
   ชองที่ (1) เขียนวันที่ เดือน ป ที่เกิดรายการ 
   ชองที่ (2) เขียนเลขที่ใบโอนบัญชี 
 ชองที่ (3)  บันทึกรายการโดยสรุปเปนรายการเดบิต  และรายการเครดิตพรอมทั้ง
เขียนคําอธิบายรายการโดยยอใหไดใจความสําคัญไวขางใตรายการดวย 
 ชองที่ (4) เขียนเลขหนาบัญชี  ของบัญชีที่ไดผานรายการไปเดบิตและเครดิตในสมดุ
บัญชีแยกประเภททั่วไป 
 ชองที่ (5) เขียนจํานวนเงินของบัญชีที่เปนรายการเดบิต ตามชองที่ (3) 
 ชองที่ (6) เขียนจํานวนเงินของบัญชีที่เปนรายการเครดิต  ตามชองที่ (3) 
                        ใหผานรายการจากสมุดรายวันทั่วไปนี้ไปยังสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปเปนรายวัน  ตาม
รายการเดบิตและเครดิตบัญชีนั้น ๆ 
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                        สมุดเงินสดยอย (แบบสมุดบัญชีหมายเลข  6  ในหนา 201) ใชสําหรับสหกรณรานคา
ที่วางระบบการใชจายเงินโดยใชเช็ค  และมีการกําหนดวงเงินสดยอยในการใชจายเบ็ดเตล็ดในจํานวนเงินที่
ไมมากและเปนคาใชจายที่สามารถตรวจสอบและควบคุมได  สําหรับการจายคาใชจายอื่นจะใชระบบเช็ค
ส่ังจาย ซึ่งเปนวิธีการควบคุมเงินสดที่ดีวิธีหนึ่ง  ดังนั้น เพื่อความสะดวกและคลองตัวในการดําเนินธุรกิจ  
สหกรณรานคาอาจจะกําหนดใหมีผูเก็บรักษาเงินสดยอยและกําหนดผูมีอํานาจ ในการสั่งจายเงินสดยอย 
โดยผูเก็บรักษาเงินสดยอยจะตองจดบันทึกวาตนไดจายคาใชจายอะไรบาง  และมีเงินสดยอยคงเหลือ     
อยูเปนจํานวนเงินเทาใด  เพื่อทําการเบิกชดเชยเงินสดยอยใหเทากับวงเงินที่สหกรณรานคาไดอนุมัติ         
ใหถือไวได นอกจากนี้ที่สําคัญสหกรณรานคาจะตองกําหนดระเบียบวาดวยการจายเงินจากเงินสดยอย     
เพื่อถือปฏิบัติดวย 
                        การบันทึกรายการในสมุดเงินสดยอย มีวิธีการบันทึกบัญชี  ดังนี้ 
 ชองที่ (1) เขียนวันที่ เดือน ป ที่เกิดรายการคาใชจาย 
 ชองที่ (2)   เขียนรายละเอียดการไดรับเงินสดยอย หรือรายการคาใชจายที่เกดิขึ้น 

   วาเปนรายการอะไรเพื่อจะไดนําไปบันทึกลงในชองรายละเอียดการจาย 
   แตละชองใหสัมพันธกัน 

 ชองที่ (3) เขียนเลขที่เอกสารใบสําคัญที่เกิดรายการ 
 ชองที่ (4) เขียนจํานวนเงินสดจายที่จายเปนคาใชจายในแตละวัน 
 ชองที่ (5) เขียนจํานวนเงินสดยอยที่ขอเบิกชดเชย 
 ชองที่ (6) ผลลัพธของเงินสดยอยที่ไดรับหักดวยเงินสดที่จายในชองที่ (4)  
   เปนเงินสดยอยคงเหลือ 
 ชองที่ (7)  ถึงชองที่ (14)  เปนการเขียนจํานวนเงินตามประเภทของคาใชจายให 
   สัมพันธกับรายการคาใชจายเกิดขึ้นในชองที่ (2) 
 สําหรับการเบิกเงินสดยอยชดเชยคาใชจายดําเนินงานที่จายไปแลวใหขีดเสนปดสมุดเงินสดยอย
แตละครั้งที่ขอเบิกชดเชย เพื่อสะดวกในการตรวจสอบจํานวนเงิน 

2.  สมุดบันทกึรายการขั้นปลาย 
ใชบันทึกรายการที่ผานบัญชี (Posting)  มาจากสมุดบันทึกรายการขั้นตน  โดยสรุปรายการ

ตาง ๆ  เหลานั้นใหเปนยอดรวมของแตละประเภทบัญชีตามลักษณะรายการที่เกิดขึ้นและอาจจัดทํา
รายละเอียดของยอดรวมบัญชีที่เห็นวาจําเปนก็ได  ดังนั้นจึงแบงสมุดบันทึกรายการขั้นปลายออกเปน 
3 ลักษณะ คือ 

1. สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 
2. บัญชียอย 
3. ทะเบียน 
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1. สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป ใชสําหรับบันทึกรายการเดบิตและเครดิตของบัญชีตาง ๆ 
ทุกบัญชี  ซึ่งผานรายการมาจากสมุดบันทึกรายการขั้นตน  บัญชีที่ปรากฏในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป  
จะแบงประเภทออกเปน 5 หมวดหมู  ไดแก  บัญชีประเภทสินทรัพย  หนี้สิน  ทุน  รายได  และคาใชจาย  
สําหรับรายการบัญชีในแตละหมวดหมูจะมากนอยเพียงใดขึ้นอยูกับขนาดและธุรกิจของสหกรณ 

โดยทั่วไปการผานรายการไปยังสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปจะทําทุกวันสิ้นเดือน  ยกเวน 
การผานรายการจากสมุดรายวันทั่วไปจะตองกระทําทุกครั้งที่บันทึกรายการในสมุดรายวันทั่วไปนั้น  และ 
ทุกเดือนใหเก็บยอดทุกบัญชีในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป  เพื่อจัดทํางบทดลองประจําเดือน  และ
รายงานกิจการประจําเดือนของสหกรณรานคาดวย 

 การบันทึกรายการในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป มีดังนี้  (แบบบัญชีหมายเลข 7  
ในหนา 202) 

 ชองที่ (1) เขียนชื่อบัญชีตามชื่อที่แสดงในสมุดบันทึกรายการขั้นตน 
 ชองที่ (2) เขียนวนัที่ เดือน ปที่เปนวนัเดียวกับวันเดือนปของรายการนั้น ตามสมุด

บันทกึรายการขั้นตน 
 ชองที่ (3) เขียนชื่อบัญชหีรืออางองิสมดุบันทึกรายการขั้นตนที่ผานรายการมาสมัพันธ

กับชื่อบัญช ี
 ชองที่ (4) เขียนเลขหนาบัญชีของสมุดบันทกึรายการขั้นตน  ซึ่งรายการที่ผานบัญชีนั้น

ปรากฏอยู 
 ชองที่ (5) เขียนจํานวนเงินเดบิตของบญัชีที่ผานรายการมา 
 ชองที่ (6) เขียนจํานวนเงนิเครดิตของบัญชีที่ผานรายการมา 
 ชองที่ (7) เขียนจํานวนเงินคงเหลือ ซึ่งไดจากยอดคงเหลือเดบิตของวันกอนบวกดวย

จํานวนเงินในชองเดบิต หักดวยจํานวนเงินในชองเครดิต 
  ขอสังเกต โดยปกติบัญชีที่มียอดคงเหลือเดบิตเสมอ ไดแก บัญชีประเภท 

สินทรัพยและคาใชจาย 
 ชองที่ (8) เขียนจํานวนเงินคงเหลือ ซึ่งไดจากยอดคงเหลือเครดิตของวันกอน บวกดวย

จํานวนเงินในชองเครดิต หักดวยจํานวนเงินในชองเดบิต 
  ขอสังเกต  โดยปกติบัญชีที่มียอดคงเหลือเครดิตเสมอ ไดแก บัญชีประเภท

หนี้สิน ทุนและรายได 
            อนึ่ง  เมื่อวันสิน้เดือนใหบวกจาํนวนเงนิในชองเดบิตและเครดิต ต้ังแตวันตนเดือนจนถงึวนัสิ้นเดือน 
แลวเขียนผลลพัธไวดวยตัวดนิสอ เพื่อนาํตวัเลขไปจัดทํางบทดลองประจําเดือน 
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                     2.  บัญชียอย  เปนบัญชีที่ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดของบัญชีตาง ๆ โดยมีบัญชีในสมุด
บัญชีแยกประเภททั่วไปเปนบัญชีคุมยอด 
 บัญชียอยที่ใชสําหรับรานสหกรณ  มีดังนี ้

2.1 บัญชียอยลูกหนี้การคา (แบบบัญชีหมายเลข  8  ในหนา  203)  ใชสําหรับบันทึก 
รายละเอียดเกี่ยวกับลูกหนี้คาสินคา เพื่อทราบจํานวนหนี้คงเหลือของลูกหนี้คาสินคาแตละราย 

วิธีการบันทึกรายการ  มีดังนี้ 
  ชองที่ (1) เขียนชื่อลูกหนี้การคา 
  ชองที่ (2) เขียนที่อยูของลูกหนี้การคา 
  ชองที่ (3) เขียนวันที่ เดือน ป ที่เกิดรายการ เชน ขายสินคา  รับชําระหนี้  เปนตน 
  ชองที่ (4)  เขียนเลขที่เอกสาร เชน ใบกํากับสินคา ใบเสร็จรับเงิน 
  ชองที่ (5) เขียนอธิบายรายการที่เกิดขึ้น เชน ขายสินคา รับชําระหนี้ เปนตน 
  ชองที่ (6) เขียนจํานวนเงินที่ลูกหนี้ซื้อสินคาเปนเงินเชื่อ 
  ชองที่ (7) เขียนจํานวนที่ลูกหนี้นําเงินมาชําระหนี้ หรือกรณีใหสวนลดแกลูกหนี้ หรือ 

กรณีลูกหนี้สงสินคาคืนตามเงื่อนไข เปนตน เพื่อแสดงการลดยอดลูกหนี้ 
  ชองที่ (8) เขียนจํานวนเงินลูกหนี้คงเหลือ ซึ่งคํานวณไดโดยนําตัวเลขจํานวนเงิน 

คงเหลือในชองเดบิตของวันกอนบวกดวยจํานวนเงินที่เดบิตในชองที่ (6)  
แลวหักดวยจํานวนเงินที่เครดิตในชองที่ (7) 

  ชองที่  (9) เขียนจํานวนเงินคงเหลือทางดานเครดิต  เกิดขึ้นในกรณีลูกหนี้ชําระเงิน 
เกินกวาจํานวนหนี้คงเหลือ 

  ชองที่  (10) เขียนอธิบายหมายเหตุที่อาจจะเกิดขึ้น 
                     2.2  บัญชียอยเจาหนี้การคา  (แบบบัญชีหมายเลข 9 ในหนา 204)   ใชสําหรับ
บันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับเจาหนี้คาสินคา  เพื่อทราบจํานวนหนี้คงเหลือของเจาหนี้การคาแตละราย 

วิธีการบันทกึรายการ   มีดังนี ้
  ชองที่  (1) เขียนชื่อเจาหนี้การคา 
  ชองที่  (2) เขียนที่อยูของเจาหนี้การคา 
  ชองที่  (3) เขียนวนัที ่เดือน ป ที่เกิดรายการ เชน ซื้อสินคา จายชาํระเจาหนี ้เปนตน 
  ชองที่  (4)  เขียนเลขที่เอกสาร  เชน  ใบกํากับสินคา  ใบเสร็จรับเงิน 
  ชองที่  (5) เขียนอธิบายรายการที่เกิดขึน้ เชน ซื้อสินคา จายชําระหนี ้
  ชองที่  (6) เขียนจํานวนเงนิที่จายชําระหนีห้รือไดรับสวนลดจากเจาหนี ้หรือสงคืน 

สินคา   เปนตน 
  ชองที่  (7) เขียนจํานวนเงินที่เปนหนี้คาซื้อสินคาเงนิเชื่อ 
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  ชองที่  (8) เขียนจํานวนเงินหนี้คงเหลือซึ่งเกิดจากจายชําระหนี้เกินกวาหนี้คงเหลอื   
ไดจากการคํานวณโดยนําชองที ่6 หักชองที ่7 

  ชองที่  (9) เขียนจํานวนเงินเจาหนี้การคาคงเหลือ 
  ชองที่  (10) เขียนอธิบายหมายเหตุที่อาจจะเกิดขึ้น 
                  2.3  บัญชียอยลูกหนี้ขายผอนชําระ (แบบบัญชีหมายเลข 10 ในหนา 205) ใช
สําหรับบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับลูกหนี้ขายผอนชําระเปนรายสัญญา  เพื่อทราบยอดลูกหนี้ขายผอนชําระ
คงเหลือ แตละราย 

วิธีการบันทกึบัญช ี  มีดังนี ้
  ชองที่  (1) เขียนชื่อลูกหนี้คาขายสนิคาผอนชาํระ 
  ชองที่  (2) เขียนที่อยูของลูกหนี้ขายผอนชําระ 
  ชองที่  (3)  เขียนชนิดสินคาที่ผอนชําระ 
  ชองที่  (4) เขียนเลขที่สัญญาขายสนิคาผอนชําระ วันเดือนปทีท่ําสญัญา 
  ชองที่  (5) เขียนจํานวนงวดที่ขอผอนชาํระ 
  ชองที่  (6) เขียนจํานวนเงินที่ขอผอนในแตละงวด 
  ชองที่  (7) เขียนวนัที่ เดือน ป ที่เกิดรายการ 
  ชองที่  (8) เขียนงวดที่ชาํระ 
  ชองที่  (9) เขียนจํานวนเงินคาสนิคาผอนชําระ 

ชองที่  (10) เขียนจํานวนเงินดอกผลขายผอนชาํระ   
  ชองที่  (11) เขียนจํานวนเงินภาษีขายที่เกิดขึ้นจากการรับชําระเงนิงวดคาสินคา 

ในแตละงวด 
  ชองที่  (12) เขียนจํานวนเงินรวมที่ชาํระในแตละงวด ไดแก ชองที ่(9) บวกชองที ่ 

(10)  และชองที ่(11) 
ชองที่  (13) เขียนจํานวนคาสินคาคงเหลือ  ไดจากยอดคาสินคาคงเหลือในชองที ่(13)  

ของวันกอนหักดวยยอดคาสินคาที่ไดรับชําระในชองที่ (9) 
ชองที่  (14) เขียนจํานวนดอกผลรอตัดบัญชีคงเหลือ  ไดจากยอดดอกผลรอตัดบัญชี

คงเหลือของวันกอนหักดวยดอกผลรอตัดบัญชีที่ไดรับชําระในชองที่ (10) 
ชองที่  (15) เขียนจํานวนภาษีขายที่ยังไมไดรับเงินคงเหลือ  ไดจากยอดภาษีขายที่ยัง

ไมไดรับเงินคงเหลือของวันกอนหักดวยยอดภาษีขายที่ยังไมไดรับเงินที่
ไดรับชําระจากลูกหนี้ในชองที่ (11) 

ชองที่  (16) เขียนจํานวนเงินลูกหนี้ขายผอนชําระ/เชาซื้อคงเหลือ ไดจากจํานวนเงิน
คาสินคาคงเหลือในชองที่ (13)  บวกจํานวนดอกผลรอตัดบัญชีคงเหลือ
ในชองที่ (14) บวกภาษีขายที่ยังไมไดรับเงินคงเหลือในชองที่ (15) 
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ชองที่  (17) เขียนจํานวนกําไรที่ไดรับเงินในแตละงวดที่ลูกหนี้ชําระเงิน  ไดจากการ
คํานวณโดยใชอัตรากําไรขั้นตนคูณกับจํานวนเงินคาสินคาในชองที่ (9)   
ที่ไดรับชําระในแตละงวด 

ชองที่  (18) เขียนจํานวนกําไรที่ยังไมไดรับเงิน โดยไดจากการคํานวณยอดกําไรที่ยัง
ไมไดรับเงินทั้งจํานวน เทากับ ยอดขายเปนเงินสดหักดวยตนทุนขาย   
เปนกําไรข้ันตนที่ยังไมไดรับเงิน และในการที่ไดรับชําระจากลูกหนี้        
ในแตละงวดจะทําการคํานวณกําไรขั้นตนที่ยังไมไดรับเงินคงเหลือ
หลังจากหักสวนของกําไรขั้นตนที่ไดรับเงินแลวในชองที่ (17) 

  นอกจากบัญชียอยลูกหนี้ขายผอนชําระแลว สหกรณควรจะจัดทํารายละเอียดประกอบการ
คํานวณเงินงวดและยอดลูกหนี้คงเหลือ  เพื่อสะดวกในการคํานวณหารายละเอียดของลูกหนี้ขายผอนชําระ  
ไดแก 

-   รายละเอยีดยอดลูกหนี้ขายผอนชําระคงเหลือ  (รูปแบบหนา 219) 
-   รายละเอยีดลูกหนี้ขายผอนชําระคางสงเงนิงวด (รูปแบบหนา 220) 

                  2.4  บัญชียอยสะสมยอดซื้อของสมาชิก (แบบบัญชีหมายเลข 11 ในหนา 206) ใช
สําหรับบันทึกยอดซื้อสะสมของสมาชิก เพื่อนําไปคํานวณเงินเฉลี่ยคืนที่จายแกสมาชิกเมื่อมีการจัดสรร 
กําไรสุทธิประจําป 
วิธีการบันทกึบัญช ี  มีดังนี ้
  ชองที่ (1) เขียนชื่อสมาชกิ 
  ชองที่ (2) เขียนเลขทะเบยีนสมาชิก 
  ชองที่ (3) เขียนวนัที ่เดือน ปที่สมาชกิซื้อสินคา 
  ชองที่ (4) เขียนจํานวนเงินคาสนิคาทีส่มาชิกซื้อในแตละวัน 
          2.5  บัญชียอยจายเงินปนผลและเงินเฉลี่ยคืน (แบบบัญชีหมายเลข 12 ในหนา 207) 
ใชสําหรับบันทึกยอดซื้อสินคาสะสมระหวางปเพื่อคิดเงินเฉลี่ยคืนใหสมาชิกและบันทึกการจายเงินปนผล
ตามหุนแกสมาชิก 
  ชองที่ (1) เขียนเลขทะเบยีนสมาชิก 

ชองที่ (2) เขียนชื่อสมาชกิ 
  ชองที่ (3) บันทกึยอดซื้อสะสมของสมาชิกระหวางป 
  ชองที่ (4) บันทกึอัตราการจายเงินปนผล 
  ชองที่ (5) บันทกึจํานวนเงินที่จายเงินปนผลตามหุน 
  ชองที่ (6) บันทกึอัตราจายเงนิเฉลีย่คืน 
  ชองที่ (7) บันทกึจํานวนเงินเฉลีย่คืน ซึง่คํานวณไดจากชองที ่(6) คูณกับชองที ่(3) 
  ชองที่ (8) ไดจากการคํานวณโดยนําชองที ่(5) บวกกับชองที่ (7) 
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  ชองที่ (9) สมาชิกลงลายมือชื่อผูรับเงิน 
  ชองที่ (10) เขียนวนัที่ เดือน ปที่รับเงนิ 

      3.  ทะเบียน 
  สหกรณรานคาอาจจัดทําสมุดหรือหลักฐานอีกประเภทหนึ่ง  เพื่อใชสนับสนุนการบันทึก
รายการลงในสมุดบันทึกรายการขั้นตน โดยสมุดหรือหลักฐานดังกลาวจะบันทึกรายการในลักษณะตอเนื่อง 
จําแนกรายละเอียดไวใหเห็นชัด แลวนําไปบันทึกลงในสมุดบันทึกรายการขั้นตนอีกตอหนึ่ง 
  ตัวอยาง  ทะเบียนและรายงานที่ใชในระบบบัญชีสหกรณรานคา  ไดแก 
  3.1  ทะเบียนคาใชจายในการซื้อและดําเนินงาน 
  3.2  ทะเบียนสินคาเบิกใช 
  3.3  ทะเบียนคุมเช็คจาย 
  3.4  ทะเบียนคุมเช็ครับ 
  3.5  ทะเบียนสินคา 
  3.6  ทะเบียนเพิ่ม - ลดราคาขาย 
  3.7  ทะเบียนรับคืน - สงคืน 
  3.8  รายงานสินคาและวัตถุดิบ 
 3.1  ทะเบียนคาใชจายในการซื้อและดําเนินงาน (แบบทะเบียนหมายเลข 1 ในหนา 208) เปน
สมุดทะเบียนที่ใชสําหรับบันทึกจําแนกรายละเอียดคาใชจายตาง ๆ ในการซื้อสินคามาจําหนายและในการ
ดําเนินงานที่เกิดขึ้นเปนประจําวันวามีคาใชจายอะไรบาง แลวจึงสรุปยอดรวมจํานวนเงินคาใชจายในการ
ซื้อและคาใชจายในการดําเนินงานทั้งหมดของแตละวันไปบันทึกลงในสมุดเงินสดจายอีกครั้ง 

 ชองที่ (1) เขียนวันที่ เดือน ป ที่มีการจายคาใชจายในการซื้อสินคาและคาใชจาย
ดําเนินงาน 

 ชองที่ (2) เขียนเลขที่ของใบสําคัญจาย เชน ใบเบิกเงิน ใบเสร็จรับเงินของ
บุคคลภายนอก ฯลฯ 

 ชองที่ (3) เขียนจํานวนเงินคาขนสงที่สหกรณจายเพื่อทําการขนสงสินคาที่จัดซื้อ 
มายังคลังสินคาของสหกรณ 

ชองที่ (4) เขียนจํานวนเงินคาใชจายอื่น ๆ  นอกเหนือจากคาขนสงในชองที่ (3)  
ซึ่งสหกรณจายเพื่อการนําสินคาไปเก็บยังคลังสินคาของสหกรณเชนกัน 

ชองที่ (5) เขียนผลรวมของชองที่  (3)  และชองที่ (4)  ซึ่งยอดรวมจํานวนเงินตาม
ชองที่ (5) นี้ จะนําไปบันทึกในสมุดเงินสดจายเปนรายวัน 

ชองที่ (6) เขียนจํานวนเงินภาษีซื้อในสวนที่เปนของคาใชจายในการซื้อสินคา 
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ชองที ่(7) ถึงชองที ่(15) เขียนรายละเอียดจํานวนเงนิคาใชจายตาง ๆ ที่จายเพื่อการ 
ดําเนินงานทั่วไปและจายเพื่อนําสินคาหรือบริการไปสงถึงมือลูกคา
สหกรณ เชน คาใชจายในการขายและบริการ คาโทรศัพท คาไปรษณีย 
คาเครื่องเขียนแบบพิมพ คาเบี้ยเลี้ยงพาหนะ คาน้ํา และคาไฟฟา ฯลฯ 

ชองที่ (16) เขียนผลรวมของชองที่ (7) ถึงชองที่ (15)  ซึ่งยอดรวมของจํานวนเงิน 
ในชองที ่(16) นี้จะนําไปบนัทึกในสมุดเงนิสดจายเปนรายวัน 

    ทุกวันสิ้นเดือนใหขีดเสนใตในทะเบียนคาใชจายในการซื้อสินคาและดําเนินงาน เพื่อรวม
ยอดจํานวนเงินของแตละชองเปนรายเดือนจะพบวายอดรวมจํานวนเงินทั้งเดือนของชอง (5) จะเทากับ
จํานวนเงินตามบัญชีคาใชจายในการซื้อสินคาในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป ณ วันสิ้นเดือนเดียวกันและ
ยอดรวมจํานวนเงินทั้งเดือนของชอง (16) จะเทากับจํานวนเงินตามบัญชีคาใชจายดําเนินงานในสมุดบัญชี
แยกประเภททั่วไป ณ วันสิ้นเดือนเดียวกันดวย  ดังนั้น หากตองการทราบคาใชจายที่ปรากฏในสมุดบัญชี
แยกประเภททั่วไปวามีรายละเอียดอะไรบาง ก็สามารถดูไดจากทะเบียนคาใชจายในการซื้อสินคาและ
ดําเนินงานนี้ 

ชองที่ (17) เขียนจํานวนเงินภาษีซื้อในสวนที่เปนของคาใชจายดาํเนินงาน 
      ในกรณีที่สหกรณมีการเบิกสินคาที่ซื้อมาเพื่อจําหนายไปใชในการดําเนินงาน คาใชจายจาก
การเบิกสินคาไปใชนี้ก็ถือเปนคาใชจายดําเนินงานเชนกัน แตไมปรากฏรายละเอียดในทะเบียนคาใชจายใน
การซื้อสินคาและดําเนินงาน เพราะใหจัดทํา “ทะเบียนสินคาเบิกใช”  แยกไวตางหากอีกเลมหนึ่ง ทั้งนี้ก็
เพื่อสะดวกในการโอนปรับปรุงในสมุดรายวันทั่วไป (เดบิต บัญชีคาใชจายในการดําเนินงาน และเครดิต
บัญชีสินคาเบิกใช) และสะดวกในการนําราคาทุนและราคาขายของสินคาที่เบิกใชนั้นไปแสดงหักใน 
“ทะเบียนคุมสินคาตามจํานวนเงิน” 
      ดังนั้น  ถาสหกรณมีการจัดทําทะเบียนสินคาเบิกใชดวยยอดบัญชีคุมคาใชจายดําเนินงาน           
ในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปจะเทากับรายละเอียดคาใชจายทั้งในทะเบียนคาใชจายในการซื้อสินคาและ
ดําเนินงานรวมกับทะเบียนสินคาเบิกใช 
 3.2  ทะเบียนสินคาเบิกใช (แบบทะเบียนหมายเลข 2 ในหนา 209) ใชสําหรับบันทึกรายการ
ที่สหกรณเบิกสินคาที่สหกรณซื้อมาเพื่อจําหนายมาใชในการดําเนินงาน ซึ่งการจดบันทึกรายละเอียดสินคา
ที่สหกรณเบิกมาใชนี้ก็เพื่อใหทราบจํานวนเงินที่จะนําไปตัดหรือลดยอดตนทุนสินคาและเปลี่ยนเปน
คาใชจายดําเนินงานวาสหกรณเบิกสินคาไปใชเปนคาใชจายอะไรบาง 

การบันทึกรายการในทะเบียนสินคาเบิกใช  มีดังนี ้
  ชองที่ (1) เขียนวนัที ่เดือน ป ที่เบิกสนิคาไปใช 
  ชองที่ (2) เขียนรายละเอยีดเกี่ยวกับสินคาทีเ่บิกไปใช 
  ชองที่ (3)  เขียนเลขที่ใบสําคัญที่ใชเปนหลกัฐานในการเบิกสนิคาจากคลังสนิคา  

เชน ใบเบิกสนิคา 
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  ชองที่ (4) เขียนปริมาณที่เบิกสนิคาไปใชวาเบกิไปกีห่นวย 
  ชองที่ (5) เขียนราคาทนุตอหนวยของสินคาที่เบิกไปแตละรายการ 
  ชองที่ (6)  เขียนจํานวนเงินของราคาทนุสินคาที่เบกิแตละรายการ  ซึ่งเทากับชองที ่ 

(4) คูณกับชองที ่(5) 
  ชองที่ (7) เขียนราคาขายตอหนวยของสินคาที่เบกิไปแตละรายการ 
  ชองที่ (8) เขียนจํานวนเงินของราคาขายสินคาที่เบิกแตละรายการซึ่งเทากับชองที ่ 

(4) คูณกับชองที ่(7) 
ชองที ่(9) ถึงชองที ่(14)   เปนการนาํจาํนวนเงนิของชองที่ (6)   ไปแยกแสดงใหทราบวา 

เปนจํานวนเงนิที่จัดเปนคาใชจายประเภทใดบาง เชน คาเครื่องเขียน 
แบบพมิพ คารับรอง คาหีบหอ คาใชจายเบด็เตล็ด  เปนตน 

  ทุกวันสิ้นเดือน  ใหสรุปยอดรวมจํานวนเงินของชองที่ (6) ชองที่ (8) และชองที่ (9)        
ถึงชองที่ (14) เพื่อทราบวาแตละเดือนมีการเบิกสินคาไปใชเปนจํานวนเงินเทาไร  ทั้งในรูปราคาทุนและ
ราคาขาย รวมทั้งทราบวาเบิกสินคาไปใชเปนคาใชจายประเภทใดบางในแตละเดือนนั้น ๆ 
  ยอดรวมจํานวนเงนิที่สรุปไวในชองที ่6) ใหนาํไปลงบัญชีในสมุดรายวนัทัว่ไป (เดบิต บัญชี
คาใชจายดาํเนินงาน  เครดิต บัญชีสินคาเบิกใช) 
  ยอดรวมจํานวนเงนิที่สรุปไวในชองที ่ (6) และชองที ่ (8) ใหนําไปแสดงหักในทะเบียนคุม
สินคาตามจํานวนเงนิทุก ๆ เดือน เพื่อใหยอดสินคาคงเหลือถูกตอง 
 3.3  ทะเบียนคุมเช็คจาย  (แบบทะเบียนหมายเลข 3 ในหนา 210)  ใชบันทึกรายละเอียดของ
การจายเช็คในแตละวันวาสหกรณส่ังจายเช็คใหแกบริษัทหรือบุคคลใดบาง จายเพื่อการใด  จํานวนเงิน  
และเลขที่เช็คแตละใบเปนอยางไร เปนตน  แลวจึงรวบรวมรายการจายเช็คเปนรายวัน  โดยสรุปการจาย
ออกเปนประเภท ๆ แสดงไวในใบสรุปยอดรายจายประจําวัน และนําไปบันทึกในสมุดเงินสดจายตอไป 

การบันทึกรายการในทะเบียนคุมเช็คจาย  มีดังนี ้
  ชองที่ (1) เขียนวนัที่ เดือน ป ที่ระบุในเช็คสั่งจาย 
  ชองที่ (2) เขียนชื่อเจาหนี้การคา ผูที่สหกรณระบุชื่อลงในเช็ค เหตผุลรายละเอียด 

ในการจายเชค็  เปนตน 
  ชองที่ (3) เขียนชื่อธนาคารที่ระบุในเชค็สั่งจาย 
  ชองที่ (4) เขียนเลขที่ใบสําคัญจายตาง ๆ เชน ใบนัดเก็บเงนิ ใบกํากับการจายเงนิ  

ใบเบิกชดเชยเงินสดยอย ฯลฯ 
  ชองที่ (5) เขียนหมายเลขเช็คที่ส่ังจาย 
  ชองที่ (6) เขียนจํานวนเงินที่ระบุในเชค็ 
  ชองที่ (7) ใหผูรับเช็คลงลายมือชื่อของตนเพื่อเปนหลักฐานการรับเช็ค 
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  ชองที่ (8) เขียนวนั เดือน ปที่มกีารรับเช็ค  ซึง่อาจไมใชเปนวนัเดือนปเดียวกันกบั 
วันเดือนปในชองที ่(1) 

  ชองที่ (9) ใชบันทกึเมื่อมขีอสังเกตอื่นเพิ่มเติมสําหรบัการจายเช็คแตละฉบับ 
  ในแตละวันทีส่ั่งจายเช็ค (วนัที่ระบุในชองที ่ 1) ใหนาํรายการไปจัดทาํใบสรุปยอดรายจาย
ประจําวนัเพื่อบันทกึบัญชีในสมุดเงนิสดจายอีกครั้ง 
  สําหรับเช็คสั่งจายที่บันทึกบัญชีแลว  หากยังไมมีผูรับเช็คใหเก็บรักษาไวใหรัดกุม  แมวาจะ
เปนการจายเช็คแบบขีดครอมเพื่อใหเขาบัญชีเทานั้นก็ตาม  โดยปกติสหกรณรานคามักจะมีวันนัดเก็บเงิน  
ที่แนนอนแกเจาหนี้การคา พรอมทั้งจัดทําใบนัดเก็บเงินแจงใหเจาหนี้มารับเช็คตามวันที่สหกรณกําหนด   
จึงไมควรมีเช็คคางจายอยูที่สหกรณนานเกินไป 
 3.4  ทะเบียนคุมเช็ครับ (แบบทะเบียนหมายเลข 4 ในหนา 211) ใชบันทึกรายละเอยีดเชค็ที่
สหกรณรับจากลูกหนี้การคา ในกรณทีี่เปนเช็คระบุวนัทีจ่ายเงินลวงเลยไปจากวันทีส่หกรณรับเชค็ จึงจําเปน
ที่สหกรณตองจัดทําทะเบียนคุมเช็คซึ่งลงวันที่ลวงหนาเหลานั้น เพื่อติดตามและบันทึกเกีย่วกับลูกหนีก้ารคา
ไดอยางถูกตอง 

การบันทึกรายการในทะเบียนคุมเช็ครบั  มีดังนี ้
  ชองที่ (1) เขียนวนัที่ เดือน ปที่สหกรณรับเช็คจากลูกหนี ้
  ชองที่ (2) เขียนชื่อลูกหนี้หรือผูที่จายเช็คใหสหกรณ 
  ชองที่ (3) เขียนเลขที่ใบเสร็จรับเงินที่สหกรณออกใหกับผูจายเช็คใหสหกรณ 
  ชองที่ (4) เขียนชื่อธนาคารที่ระบุในเชค็ 
  ชองที่ (5) เขียนหมายเลขเช็ค 
  ชองที่ (6) เขียนจํานวนเงินที่ระบุในเชค็ 
  ชองที่ (7) เขียนวนั เดือน ปที่ระบุในเชค็ 
  ชองที่ (8) เขยีนวนั เดือน ปที่สหกรณนาํเช็คไปฝากธนาคาร  ซึง่ควรเปนวนัเดียวกับ 

วันที่ระบุในเชค็ตามชองที่ (7) 
  ชองที่ (9) บันทกึเมื่อมีขอสังเกตอื่นเพิม่เติม สําหรับเช็คที่ลงวันที่ลวงหนาแตละฉบับ     

ในแตละวันที่รับเช็ค (วันที่ระบุในชองที่ 1)    ใหนาํรายการพรอมใบสําคัญ
ตามชองที่ (3)  ไปจัดทําใบโอนบัญชีเพื่อบันทึกในสมุดรายวันทั่วไป    
(เดบิต บัญชีต๋ัวเงนิรับ  และเครดิต บัญชีลูกหนี้การคา) 

  เช็คฉบับใดที่ถึงกําหนดวันที่ระบุในเช็ค  และมีการนําไปฝากธนาคารตามวันที่ในชองที่ (8) 
ณ วันนั้นก็ใหเอาใบนําฝากธนาคารไปประกอบกับใบสรุปยอดรายรับประจําวันเพื่อบันทึกในสมุดเงินสดรับ  
โดย เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร และเครดิต บัญชีต๋ัวเงินรับ 
  เช็คแตละฉบับที่ยังไมถึงกําหนดหรือรายการเช็คซึ่งวันที่ในชองที่ (8) ยังเวนวางอยู ใหเก็บ
รักษาเช็คเหลานั้นใหรัดกุมและสามารถสอบยันกับบัญชีต๋ัวเงินรับคงเหลือวาจํานวนเงินตรงกัน 
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 3.5  ทะเบยีนสินคา (แบบทะเบยีนหมายเลข 5 ในหนา 212) ใชสําหรับบันทึกรายละเอียด
เกี่ยวกับการซื้อสินคาตามเอกสารแตละฉบับ  ทัง้นี ้ เพือ่ประโยชนในการคํานวณราคาขายของสนิคาทีซ่ื้อมา
ทั้งหมด เพื่อนาํไปเปรียบเทยีบกับยอดขาย  แลวคาํนวณหาสนิคาคงเหลือตามราคาขาย 
 วิธีการบันทกึรายการ  มดัีงนี ้

ชองที่ (1) เขียนวนัที่ เดือน ป 
  ชองที่ (2) เขียนเลขที่ใบสําคัญของเอกสาร แสดงการซื้อสินคาเปนเงนิสดและเปนเงนิเชือ่ 
  ชองที่ (3) เขียนลําดับที่ของรายการสินคาในใบสําคญัแตละฉบับ 
  ชองที่ (4) เขียนรายละเอยีดสินคา 
  ชองที่ (5) เขียนจํานวนหนวยของสินคาแตละชนิด 
  ชองที่ (6) เขียนราคาทนุตอหนวย ตามที่ปรากฏในเอกสารใบสําคญั 
  ชองที่ (7) เขียนจํานวนเงินรวมคาสนิคาโดยนาํชองที่ (5) คูณดวยชองที ่(6) 
  ชองที่ (8) เขียนราคาขายตอหนวยที่กาํหนดในการขายสินคาแตละชนิด 
  ชองที่ (9) เขียนจํานวนรวม ราคาขายของสินคาแตละชนิด  โดยนําชองที ่(8)  

คูณดวยชองที ่(5) 
  ชองที่ (10) เขียนอธิบายหมายเหตุที่อาจเกิดขึ้น 
 3.6  ทะเบียนเพิ่ม – ลดราคาขาย  (แบบทะเบียนหมายเลข 6 ในหนา 213) ใชสําหรับบันทึก
การเปลี่ยนแปลงราคาขายสินคาจากที่ไดกําหนดไวและมีการขายออกไปแลว เพื่อประโยชนในการนําไป
คํานวณหาสินคาคงเหลือตามราคาขาย 

วิธีการบันทกึรายการ   มีดังนี ้
  ชองที่  (1) เขียนวนัที่  เดือน  ป  ที่เกิดรายการ 
  ชองที่  (2) เขียนรายละเอยีดชนิดสินคา 
  ชองที่  (3) เขียนจํานวนหนวยสนิคา 
  ชองที่  (4) เขียนราคาขายเดิมตอหนวย ซึ่งกําหนดไวต้ังแตคร้ังแรกที่ซื้อสินคา 
  ชองที่  (5) เขียนราคาขายใหมตอหนวยที่ไดมีการปรับเปลี่ยนราคาตอหนวย 
  ชองที่  (6) ใหนาํชองที ่(3)  คูณกับชองที ่(4)  เปนรวมราคาขายเดมิ 
  ชองที่  (7) ใหนาํชองที ่(3)  คูณกับชองที ่(5)  เปนรวมราคาขายใหม 
  ชองที่  (8)  ใหนาํชองที่  (6)  เปรียบเทียบกับชองที่  (7)  หากชองที ่(6) นอยกวา 

และชองที่  (9)  ผลตางเปนเพิม่ราคาขายใหบันทึกผลตางในชองที ่(8) ในทางตรงกนัขาม 
หากชองที่  (6)  มากกวาผลตางเปนการลดราคาขายใหบันทกึผลตางใน
ชองที ่(9) 

  ชองที่  (10) เขียนอธิบายสาเหตุของการเพิ่ม ลดราคาขาย 
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3.7  ทะเบียนรับคืน – สงคืนสินคา (แบบทะเบียนหมายเลข 7 ในหนา 214) ใชสําหรับ
บันทึกรายละเอียดการรับคืน – สงคืนสินคาทุกครั้งที่เกิดรายการ 

วิธีการบันทกึรายการ   มีดังนี ้
  ชองที่  (1) เขียนวนัที่  เดือน  ป  ที่เกิดรายการรับคืน  สงคืนสนิคา 
  ชองที่  (2) เขียนรายละเอยีดของสินคาที่รับคืน – สงคืน 
  ชองที่  (3) เขียนจํานวนหนวยของสินคาที่สงคืน  รับคืน 
  ชองที่  (4)  เขียนราคาทนุตอหนวยของสินคาที่สงคืนหรือรับคืน 
  ชองที่  (5) เขียนราคาขายตอหนวยของสินคาที่สงคืนหรือรับคืน 
  ชองที่  (6) ใหคํานวณราคาทุนของสินคาสงคืน  โดยนําชองที ่(3)  คูณกับชองที ่ 

(4) เฉพาะรายการสงคนื 
  ชองที่  (7) ใหคํานวณราคาขายของสนิคาสงคืน  โดยนําชองที ่(3)  คูณกับชองที ่ 

(5) เฉพาะรายการสงคนืสนิคา 
  ชองที่  (8) ใหคํานวณราคาทุนของสินคารับคืน  โดยนําชองที ่(3)  คูณกับชองที ่ 

(4) เฉพาะรายการรับคืนสนิคา 
  ชองที่  (9) ใหคํานวณราคาขายของสนิคารับคืน  โดยนําชองที ่(3)  คูณกับชองที ่ 

(5) เฉพาะรายการรับคืนสนิคา 
3.8  ทะเบียนคุมสินคาเปนหนวย ใชสําหรับบันทึกการรับจายสินคาแตละชนิด  เพื่อใหทราบวา

มีปริมาณคงเหลือเปนจํานวนเทาใด โดยใหใชรูปแบบรายงานสินคาและวัตถุดิบ (แบบรายงานหมายเลข 3 
ในหนา 217) เปนทะเบียนคุมสินคาดวยจํานวนหนวย 

3. รายงาน 
สหกรณรานคาจําเปนตองจัดทํารายงานตาง ๆ เพื่อนําขอมูลเสนอคณะกรรมการ 

ดําเนินการเพื่อทราบ     และใชขอมูลในรายงานเปนเครื่องมืออยางหนึ่งในการควบคุมดูแลการบริหารงาน   
ใหมีประสิทธิภาพและนอกจากนี้ยังมีรายงานที่จะตองจัดทําและเก็บไวเปนหลักฐานเกี่ยวกับภาษีมูลคาเพิ่ม
อีกดวย 

รายงานที่ตองจัดทํา  มีดังตอไปนี้ 
1. รายงานภาษีซื้อ 
2. รายงานภาษีขาย 
3. รายงานสินคาและวัตถุดิบ 
4. รายงานฐานะเงินสดคงเหลือประจําวัน 
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1. รายงานภาษีซ้ือ   (แบบรายงานหมายเลข 1 ในหนา 215)   ใชสําหรับสหกรณรานคาที่    
จดทะเบียนเปนผูประกอบการเสียภาษีมูลคาเพิ่ม  ซึ่งเปนการจัดทํารายงานภาษีซื้อตามรูปแบบที่อธิบดี     
กรมสรรพากรกําหนด จัดทําขึ้นเพื่อประโยชนในการบันทึกจํานวนภาษีซื้อของสหกรณที่ถูกผูประกอบการ 
จดทะเบียนรายอื่นเรียกเก็บหรือพึงถูกเรียกเก็บในแตละเดือนภาษี   ภาษีซื้อเกิดขึ้นในเดือนใดก็เปนภาษีซื้อ
ของเดือนนั้น โดยพิจารณาไดจากวันที่ที่ปรากฎในใบกํากับภาษีที่ไดรับจากผูประกอบการรายอื่นและ
สามารถลงรายการภาษีซื้อเฉพาะที่มีหลักฐานใบกํากับภาษี  ใบเพิ่มหนี้  ใบลดหนี้  หรือใบเสร็จรับเงินอื่นใด
ตามที่กฎหมายกําหนดเทานั้น 

 การบันทึกรายการในรายงานภาษีซ้ือ  มีดังนี้ 
ชองที่ (1) เขียนชื่อผูประกอบการตามใบจดทะเบียนเปนผูประกอบการเสียภาษ ี

มูลคาเพิม่ 
ชองที่ (2)  เขียนชื่อสถานประกอบการ ตามที่ระบุไวในใบจดทะเบียนเปน

ผูประกอบการเสียภาษีมูลคาเพิ่ม 
ชองที่ (3) เขียนเลขประจําตัวผูเสียภาษีมูลคาเพิ่ม 
ชองที่ (4) เขียนวนัที่ เดือน ป ที่เกิดรายการตามที่ปรากฏในใบกํากบัภาษ ี
ชองที่ (5) ใหกรอกเลขทีใ่บกํากับภาษทีี่ผูประกอบกจิการไดจัดเรียงลําดับข้ึนใหม 
ชองที่ (6)  เขียนชื่อผูขายสินคาหรือใหบริการที่ปรากฏในใบกํากับภาษี 
ชองที่ (7) เขียนจํานวนมลูคาของสินคากอนภาษีมูลคาเพิ่ม 
ชองที่ (8) เขียนจํานวนเงินภาษีมูลคาเพิ่มตามใบกํากับภาษ ี

2. รายงานภาษีขาย  (แบบรายงานหมายเลข 2 ในหนา 216)  ใชสําหรับสหกรณรานคาที่
จดทะเบียนเปนผูประกอบการเสียภาษีมูลคาเพิ่ม  จัดทําขึ้นเพื่อประโยชนในการบันทึกจํานวนภาษีขายของ
สหกรณที่ไดเรียกเก็บหรือพึงเรียกเก็บจากลูกคาในแตละเดือนภาษี  ภาษีขายที่เกิดขึ้นในเดือนใดก็เปนภาษี
ขายของเดือนนั้น  โดยพิจารณาไดจากวันที่ที่ปรากฏในสําเนาใบกํากับภาษีที่ออกใหแกลูกคา 
  การบันทึกรายการในรายงานภาษีขาย  มีดังนี้ 
  ชองที่ (1) เขียนชื่อผูประกอบการตามใบจดทะเบียนเปนผูประกอบการเสียภาษ ี
   มูลคาเพิม่ 
  ชองที่ (2) เขียนชื่อสถานประกอบการตามที่ระบุไวในใบจดทะเบียนเปน              
   ผูประกอบการเสียภาษีมูลคาเพิ่ม 
  ชองที่ (3) เขียนเลขประจําตัวผูเสียภาษีมูลคาเพิ่ม 
  ชองที่ (4) เขียนวนัที่ เดือน ป ที่เกิดรายการตามที่ปรากฏในใบกํากบัภาษ ี
  ชองที่ (5) เขียนหมายเลขเลมที่  เลขที ่ของใบกํากับภาษีตามวัน เดือน ปที่เกิด

รายการและเลขรหัสที่กรมสรรพากรกําหนด 
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  ชองที่ (6) อธิบายรายการที่เกิดขึ้นตามใบกํากับภาษี  เชน  ขายสินคา  ขายทรพัยสิน 
ฯลฯ เปนตน 

  ชองที่ (7) เขียนจํานวนมลูคาของสินคากอนภาษีมูลคาเพิ่ม 
  ชองที่ (8) เขียนจํานวนเงินภาษีมูลคาเพิ่มตามใบกํากับภาษ ี
 3. รายงานสินคาและวัตถุดิบ (แบบรายงานหมายเลข 3 ในหนา 217) ใชสําหรับสหกรณ
รานคาที่จดทะเบียนเปนผูประกอบการเสียภาษีมูลคาเพิ่ม  เปนแบบรายงานที่กําหนดใหผูประกอบการ    
จดทะเบียนที่ขายสินคาจัดทําขึ้นเพี่อแสดงปริมาณสินคาที่ผูประกอบการจดทะเบียนมีอยู  ไดมาและ
จําหนายไปเนื่องจากการขายสินคา 
  ขอสังเกต 

1. รายงานสินคาและวัตถุดิบ ตองมีรายการและขอความอยางนอยตามที่อธิบดี 
กรมสรรพากรกําหนด 
  2.  กรณีผูประกอบการจดทะเบียนที่ประกอบกิจการขายสินคาโดยมิไดเปนผูผลิตสินคา 
ใหจัดทําเฉพาะรายงานสินคา (ที่ขาย)  โดยยังคงใชชื่อวา “รายงานสินคาและวัตถุดิบ) 
  การบันทึกรายการในรายงานสินคาและวัตถุดิบ  มีดังนี้ 

ชองที่ (1) เขียนชื่อผูประกอบการตามใบจดทะเบียนเปนผูประกอบการเสียภาษ ี
มูลคาเพิม่ 

ชองที่ (2)  เขียนชื่อสถานประกอบการ ตามที่ระบุไวในใบจดทะเบียนเปน
ผูประกอบการเสียภาษีมลูคาเพิ่ม 

ชองที่ (3) เขียนเลขประจําตัวผูเสียภาษีมูลคาเพิ่ม 
ชองที่ (4) เขียนชื่อสินคา หรือวัตถุดิบแลวแตกรณี 
ชองที่ (5) เขียนชนิด หรือขนาดของสนิคา หรือวัตถดิุบ เชน ขนาด 1 ลิตร เปนตน 
ชองที่ (6) เขียนหนวยของสินคา เชน ชิน้ อัน กลอง ฯลฯ 
ชองที่ (7) เขียนวนัที่ เดือน ป ที่ระบุไวในใบสําคัญรับจายสนิคา 
ชองที่ (8) เขียนเลขที่ของใบสําคัญรับจายสนิคา 
ชองที่ (9) เขียนจํานวนหนวยที่ไดรับสินคาตามใบสาํคัญรับสินคา 
ชองที่ (10)  เขียนจํานวนหนวยที่จายสนิคาตามใบสําคัญจายสินคา 
ชองที่ (11) เขียนจํานวนหนวยคงเหลือของสินคา โดยนําจาํนวนหนวยในชองที่ (9)  

หักออกจากจาํนวนหนวยในชองที่ (10) 
ชองที่ (12) เขียนอธิบายรายการ เชน การเบิกสินคาใชไป สินคาเสือ่มสภาพตัดบญัชีฯ 

เปนตน 
 




