
 
ลักษณะทั่วไปของสหกรณออมทรัพย 

 
   

สหกรณออมทรัพยเปนสหกรณประเภทหนึ่งที่เกิดขึ้นจากการรวมตัวของสมาชิกที่มีอาชีพ    
อยางเดียวกัน หรือมีที่อยูอาศัยในชุมชนเดียวกัน  โดยมีจดุมุงหมายเพื่อสงเสริมใหสมาชิกชวยเหลือ   
ตนเองและชวยเหลือซึ่งกันและกันทางดานการเงิน  ใหสมาชิกรูจักการออมทรัพย  และในกรณีทีม่ีความ
จําเปนก็สามารถกูยืมเงินจากสหกรณได  ทั้งนี้สหกรณอาจแบงออกเปน 2 รูปแบบ  คือ 

1.  สหกรณออมทรัพย  เปนสหกรณที่ตั้งข้ึนในหมูสมาชิกผูมีรายไดประจาํและประกอบอาชพี 
อยูในหนวยงานเดียวกัน 

2. สหกรณเครดิตยูเนี่ยน  เปนสหกรณที่ตั้งข้ึนในหมูสมาชิกผูมีรายไดไมแนนอน ประกอบ 
อาชีพตาง ๆ  กัน  แตมีที่อยูอาศัยอยูในชุมชนหรือบริเวณใกลเคียงกัน 
 
 
     วัตถุประสงคของสหกรณออมทรัพย    
  
  

สหกรณออมทรัพยเปนนิตบิคุคลตามกฎหมาย  การดําเนนิงานของสหกรณตองกระทําภายใน
ขอบเขตและวตัถุประสงคของสหกรณที่กําหนดไวในขอบังคับ  ซึ่งโดยทั่วไปสหกรณออมทรัพยจัดตั้งข้ึน
โดยมีวัตถปุระสงคเพ่ือสงเสริมผลประโยชนทางเศรษฐกจิและสังคมของสหกรณ โดยวิธีรวมกันดําเนนิงาน
เพ่ือประโยชนของสมาชิกในเรื่องตาง ๆ ดงันี้ 

(1) สงเสริมใหสมาชิกออมทรัพย โดยชวยใหสามารถสงวนสวนแหงรายไดของตนไวในทางอัน 
มั่นคง  และไดรับประโยชนตามสมควร 

(2) สงเสริมการชวยตนเอง และชวยเหลือซึ่งกันและกันในหมูสมาชิก 
(3) รับฝากเงินจากสมาชิกหรือสหกรณอ่ืน 
(4) จัดหาทนุเพื่อกิจการตามวัตถุประสงคของสหกรณ 
(5) ใหเงินกูแกสมาชิก 
(6) ใหสหกรณอ่ืนกูยืมเงิน 
(7) ซื้อหุนของธนาคารซึ่งมีวตัถปุระสงคเพ่ือใหความชวยเหลือทางการเงินแกสหกรณ 
(8) ซื้อหุนของชุมนุมสหกรณหรือสหกรณอ่ืน 
(9) ซื้อหุนของสถาบันทีป่ระกอบธุรกิจอันทาํใหเกิดความสะดวกหรือสงเสริมความเจริญแก 

กิจการของสหกรณ 
(10)   ซื้อหลักทรัพยรัฐบาลหรือรัฐวิสาหกิจ 
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(11)  ออกตัว๋สัญญาใชเงินและตราสารการเงิน 
(12)  ฝากหรือลงทุนอยางอ่ืนตามกฎหมายและตามทีค่ณะกรรมการพัฒนาการสหกรณแหงชาติ

กําหนด 
(13)  ดําเนนิการใหกูยืมเพื่อการเคหะ 
(14) ใหสวัสดิการและการสงเคราะหตามสมควรแกสมาชิกและครอบครัว 
(15) รวมมือกับทางราชการ    สันนิบาตสหกรณแหงประเทศไทย    ชุมนมุสหกรณและ 

สหกรณอ่ืน เพ่ือสงเสริมและปรับปรุงกิจการของสหกรณ 
(16) กระทําการตาง ๆ ตามที่อนญุาตไวในกฎหมายวาดวยสหกรณ    เพ่ือใหเปนไปตาม 
         วตัถุประสงคที่กลาวขางตน  รวมถึง  ซื้อ  ถือกรรมสิทธิ์หรือทรัพยสิทธิ   ครอบครอง     

กู  ยืม  เชาหรือใหเชา  เชาซือ้หรือใหเชาซื้อ  โอนหรือรับโอน  สิทธิการเชาหรือสิทธิการ
เชาซื้อ  ขายหรือจําหนาย  จาํนองหรือรับจาํนอง  จํานําหรือรับจํานาํ  ดวยวิธีอ่ืนใดซึ่ง
ทรัพยสินแกสมาชิกหรือของสมาชิก 

(17) ใหความชวยเหลือทางวิชาการแกสมาชิก 
(18) ขอหรือรับความชวยเหลือทางวิชาการจากทางราชการ  หนวยงานของตางประเทศ  หรือ

บุคคลอืน่ใด 
(19) ดําเนนิกิจการอยางอ่ืนบรรดาที่เก่ียวกับหรือเนื่องในการจัดใหสําเร็จตามวัตถุประสงคของ

สหกรณ 
 
 
     การดําเนินงานของสหกรณออมทรัพย 
 
   

หากพิจารณาจากวัตถุประสงคของสหกรณออมทรัพยแลวอาจสรุปไดวา  การดําเนนิงานของ 
สหกรณออมทรัพยเปนการดาํเนินงานทางดานการเงิน  ซึ่งประกอบดวย 

1. การสงเสริมการออมทรัพย  เปนการระดมเงินทุนโดยใหสมาชิกเก็บออมเงินไวกับสหกรณ  
และใหไดรับผลตอบแทนตามสมควร  การสงเสริมการออมทรัพยถือเปนวัตถุประสงคหลักของสหกรณ
ออมทรัพย  โดยลักษณะของการออม แบงเปน  

• การถือหุนในสหกรณ    เปนการสงเสริมใหสมาชิกออมทรัพยโดยการถือหุน  ซึ่งตาม 
ขอบังคับของสหกรณออมทรัพยจะกําหนดใหสมาชิกสงเงินสะสมในรปูการถือหุนของสหกรณเปน     
รายเดือนตามสวนแหงรายไดของสมาชิกแตละคน     โดยใชวิธีการหักเงิน ณ ที่จายจากเงินไดรายเดือน 
ของสมาชิก  สําหรับผลตอบแทนจากการออมทรัพยดวยวิธีนี้เมื่อสหกรณดําเนินงานมผีลกาํไรสุทธิ    
ประจําป  จะจัดสรรกําไรสุทธิประจําปดังกลาวใหสมาชิกไดรับผลตอบแทนในรูปของเงินปนผลตามหุน
ตามอตัราที่กฎหมายสหกรณกําหนดไว  และหากสมาชิกลาออกจากสหกรณก็สามารถถอนเงินคาหุนคืน
ได 
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• การรับฝากเงิน  เปนการสงเสริมใหสมาชิกออมทรัพยในอีกลักษณะหนึ่ง  โดยจะมี
บริการรับฝากทั้งประเภทเงินรับฝากประจาํ  เงินรับฝากออมทรัพย   และเงินรับฝากประเภทอื่น ๆ   
โดยอาจรับฝากจากสมาชิกและสหกรณอ่ืนตามแตขอบังคับและระเบียบของสหกรณจะกําหนดไว    
สําหรับผลตอบแทนที่ผูฝากไดรับจะเปนดอกเบี้ยเงินรับฝากซึ่งถือเปนคาใชจายของสหกรณ  ทั้งนี้  จะมี
ขอกําหนดเกี่ยวกับการฝาก  ดอกเบี้ย  รวมทั้งขอกําหนดอื่นๆ แตกตางกันไปในแตละสหกรณตามที่
กําหนดไวในระเบียบของสหกรณนั้น ๆ 

2. การใหเงินกูแกสมาชกิ  เงินทนุที่สหกรณไดรับจากการสงเสริมการออมทรัพยดังกลาว    
ขางตน    สหกรณจะนําไปใหสมาชิกกูยืมตามความจําเปน  โดยมีขอกําหนดอนัสมควรตามที่กําหนดไว
ในระเบียบวาดวยการใหเงินกู    สําหรับประเภทของเงินกู  ไดแก  เงินกูเพ่ือเหตุฉุกเฉิน  เงินกูสามัญ  
และเงินกูพิเศษ นอกจากนี้สหกรณอาจใหสหกรณอ่ืนกูยืมเงินไดตามแตระเบียบของสหกรณจะกําหนดไว 
   
   
     โครงสรางของสหกรณออมทรัพย 
  
 
 สหกรณออมทรัพยดําเนินงานโดยสมาชิก  กลาวคือ  สมาชิกจะเลือกตัง้ตัวแทนของตนจากที่
ประชุมใหญมาเปนคณะกรรมการดําเนินการเพื่อบริหารงานในสหกรณ  และจะมีการจัดจางฝายจัดการ
มาปฏิบตัิงานในสหกรณ ซึ่งประกอบดวยผูจัดการและเจาหนาที่ฝายตาง ๆ เพ่ือใหบริการแกสมาชิกที่มา
ทําธุรกิจกับสหกรณ 
 นอกจากนี้ที่ประชุมใหญของสหกรณจะเลือกตั้งสมาชิก  หรือบุคคลภายนอกที่มีคุณสมบัติ 
เหมาะสม     เปนผูตรวจสอบกิจการของสหกรณ  ตามที่บัญญตัไิวในพระราชบัญญตัสิหกรณ พ.ศ. 2542  
มาตรา  53  และสหกรณอาจจัดใหมผีูตรวจสอบภายในโดยการจดัจางใหเขามาตรวจสอบการปฏบิัติงาน
ของฝายจัดการและรายงานการปฏิบัติงานใหคณะกรรมการดําเนินการไดทราบ 
 
 สําหรับโครงสรางของสหกรณออมทรัพย   เปนดังนี ้
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   ฝายบริหาร                  เลือกตั้ง  

                 ฝายจัดการ                                            จัดจาง 
 
   
 
                 
  

   
 
               ฝายการเงิน  
 
 
 
                    
   
  

ทั้งนี้  หนาที่ความรับผดิชอบของแตละสวนงานขางตน  ไดมีการกําหนดไวในขอบังคบั  ดังนี ้
(1) สมาชิก 

• ปฏิบัตติามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  มติและคาํส่ังของสหกรณ 
• เขารวมประชุมทุกครั้งที่สหกรณนัดหมาย 
• สงเสริมสนับสนุนกิจการของสหกรณ  เพ่ือใหสหกรณเปนองคการที่เขมแข็ง 

   สมาชิก   สมาชิก    สมาชิก 

   ทีป่ระชุมใหญ 

ผูตรวจสอบกิจการ 

  คณะกรรมการดําเนินการ 

     ผูจัดการ 

  ฝายธุรการ 

ผูตรวจสอบภายใน 

ฝายบัญช ี

เจาหนาทีบ่ัญชี  เจาหนาที่ประจําหนวย 
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• สอดสองดูแลกิจการของสหกรณ 
• รวมมือกับคณะกรรมการดําเนินการสหกรณ  พัฒนาสหกรณใหเจริญรุงเรืองและม่ันคง 

(2)  ที่ประชุมใหญ  มีอํานาจหนาที่พิจารณาวินิจฉัยเรื่องทั้งปวงที่เกิดขึ้นเกี่ยวกับการดาํเนนิ 
กิจการของสหกรณ  ซึ่งรวมทั้งในขอตอไปนี้ 

•    รับทราบเรื่องรับสมาชิกเขาใหม  สมาชิกออกจากสหกรณ  การเลือกตั้งผูแทนสมาชกิ  
และวินิจฉัยขออุทธรณของผูสมัครซึ่งมิไดรับเลือกเขาเปนสมาชิก  และสมาชิกที่ถูกใหออกจากสหกรณ 

•    พิจารณาเลอืกตั้งและถอดถอนกรรมการดําเนินการและผูตรวจสอบกิจการของสหกรณ 
•    พิจารณาอนุมัติงบดุล  และจัดสรรกําไรสุทธิประจําปของสหกรณ 
•    รับทราบรายงานประจําปแสดงผลการดาํเนินงานของสหกรณ  ของคณะกรรมการ

ดําเนนิการ และของผูตรวจสอบกิจการ 
•    พิจารณากาํหนดบาํเหน็จคาตอบแทนการปฏิบัติงานของกรรมการดําเนินการ  หรือ

กรรมการอื่น ๆ และผูตรวจสอบกิจการ 
•    พิจารณากาํหนดวงเงินซึ่งสหกรณอาจกูยืมและค้ําประกัน 
•    อนุมัตแิผนงานและงบประมาณรายจายประจําปของสหกรณ 
•    พิจารณาแยกสหกรณ 
•    กําหนดคาเบี้ยเลี้ยง  คาพาหนะ  คาเชาที่พัก และคาเบี้ยประชุมของกรรมการ  

ดําเนนิการ   กรรมการอื่นๆ   ที่ปรึกษาและที่ปรึกษากิตติมศักดิ ์
•    พิจารณาแกไขเพิ่มเติมขอบังคับ 
•    รับทราบเรื่องการดําเนนิงานของสันนบิาตสหกรณแหงประเทศไทย และชุมนุม 

สหกรณที่สหกรณเปนสมาชกิอยู 
•    พิเคราะหและปฏิบัตติามบันทึกหรือหนงัสือของนายทะเบียนสหกรณ  รองนาย

ทะเบียนสหกรณ  ผูตรวจการสหกรณ  ผูสอบบัญช ี  หรือพนักงานเจาหนาทีซ่ึง่นายทะเบียนสหกรณ  
มอบหมาย 

•    กําหนดรูปการซึ่งสหกรณคิดจะทาํเปนเครื่องเก้ือหนุนบรรดาสมาชกิตามวตัถุประสงค
ของสหกรณ  

 (3)  คณะกรรมการดําเนินการ  มีอํานาจหนาทีด่ําเนนิกิจการทั้งปวงของสหกรณใหเปนไปตาม
กฎหมาย  ขอบังคบั  ระเบียบ  มติและคําส่ังของสหกรณ  กับทั้งในทางอันจะทําใหเกิดความจาํเริญแก 
สหกรณ  ซึ่งรวมทั้งในขอตอไปนี ้

• พิจารณาในเรื่องการรับสมาชิกและสมาชิกออกจากสหกรณ ตลอดจนดูแลใหสมาชิก
ปฏิบัติการตาง ๆ ตามกฎหมาย  ขอบังคบั  ระเบียบ  มติและคาํส่ังของสหกรณ 

• พิจารณาในเรื่องการรับฝาก  การกูยืมเงิน  การใหเงินกู  และการฝากหรือลงทุนเงิน 
ของสหกรณ 
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• กําหนดและดาํเนินการเกี่ยวกับการประชุมใหญ  และเสนองบดุลกับรายงานประจําป
แสดงผลการดาํเนินงานของสหกรณตอที่ประชุมใหญ 

• เสนอแนะการจัดสรรกําไรสทุธิประจําปตอที่ประชุมใหญ 
• เสนอแผนงานและงบประมาณรายจายประจําปใหทีป่ระชุมใหญอนุมตั ิ
• พิจารณาดําเนนิการแตงตั้ง หรือจาง และกําหนดคาตอบแทนของผูจัดการ ตลอดจน 

ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผูจัดการใหเปนการถูกตอง 
• พิจารณาดําเนนิการแตงตั้ง  และกําหนดคาตอบแทนแกผูตรวจสอบภายใน 
• กําหนดระเบียบตาง ๆ ของสหกรณ 
• จัดใหมีและดแูลใหเรียบรอยซึ่งบรรดาทะเบียน  สมดุบัญชีเอกสารตาง ๆ และบรรดา

อุปกรณดําเนนิงานของสหกรณ 
• พิจารณาใหสหกรณสมัครเขาเปนสมาชิกและออกจากชมุนุมสหกรณ และองคการอืน่ 
• พิจารณาดําเนนิการแตงตั้งและถอดถอนคณะกรรมการ  หรือคณะอนกุรรมการ  หรือ

คณะทํางาน เพ่ือประโยชนในการดาํเนินกจิการของสหกรณ 
• พิเคราะหและปฏิบัตติามหนงัสือของนายทะเบียนสหกรณ   รองนายทะเบียนสหกรณ 

ผูตรวจการสหกรณ   ผูสอบบัญชี   พนักงานเจาหนาทีซ่ึง่นายทะเบียนสหกรณมอบหมาย 
• พิจารณาใหความเที่ยงธรรมแกบรรดาสมาชิก  เจาหนาที่สหกรณ  ตลอดจนสอดสอง   

ดูแลโดยทั่วไป  เพ่ือใหกิจการของสหกรณดําเนนิไปดวยด ี
• พิจารณารายงานของคณะกรรมการอื่น   ผูตรวจสอบกจิการ   ความเห็นของผูจัดการ  

และสมาชิกเก่ียวกับกิจการของสหกรณ 
• เชิญสมาชิก  หรือบุคคลภายนอกที่เห็นควรเปนที่ปรึกษาของคณะกรรมการดําเนนิการ  

ตลอดจนกําหนดคาตอบแทนใหตามที่เห็นสมควร 
• ฟอง  ตอสู  หรือดําเนนิคดีเก่ียวกับกิจการของสหกรณ  หรือประนีประนอมยอมความ  

หรือมอบขอพิพาทใหอนญุาโตตุลาการพิจารณาชี้ขาด 
• พิจารณาดําเนนิการตาง ๆ เก่ียวกับทรัพยสินดังระบไุวในวัตถุประสงคของสหกรณ 
• พิจารณาแตงตั้งกรรมการดาํเนินการเปนผูแทนของสหกรณ  เพ่ือเขาประชุมใหญ  และ

ออกเสียงในการประชุมใหญของสันนิบาตสหกรณแหงประเทศไทย   ชุมนุมสหกรณ  และองคการอื่นซึ่ง
สหกรณนี้เปนสมาชิก  ทั้งนี้  ใหเปนไปตามที่ขอบังคับของสันนิบาตสหกรณแหงประเทศไทย  ชุมนุม 
สหกรณ และองคการนั้นกาํหนดไว 

• พิจารณามอบหมายอํานาจหนาที่ในการดาํเนินงานใหแกประธานกรรมการ  
รองประธานกรรมการ  เลขานุการ  เหรัญญิก  ผูจัดการและบุคคลที่เก่ียวของไดตามความเหมาะสม       

(4)  ผูจัดการ    มีอํานาจหนาที่ในการจดัการทั่วไป และรับผดิชอบเกี่ยวกับบรรดากิจการ
ประจําของสหกรณ  รวมทั้งในขอตอไปนี ้
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• ตรวจสอบการสมัครเขาเปนสมาชิกใหเปนการถูกตอง  ตลอดจนเปนธุระจัดใหผูเขาเปน
สมาชิกลงลายมือช่ือในทะเบยีนสมาชิก  และชําระคาธรรมเนียมแรกเขากับเงินคาหุนตามขอบังคบัของ 
สหกรณ 

• ควบคุมใหมีการเก็บเงินคาหุนรายเดือน  แจงยอดจาํนวนหุน  จายคนืคาหุนและชกัชวน
การถือหุนในสหกรณ 

• รับฝากเงิน  จายคืนเงินฝาก  และสงเสริมการรับฝากเงินของสหกรณ 
• เปนธุระในการตรวจสอบคําขอกู  จายเงินกู  จัดทาํเอกสารเกี่ยวกับเงินกูใหเปนไปตาม

แบบและระเบยีบของสหกรณ 
• จัดทํารายละเอียดของสมาชิกรายตัวเกี่ยวกับเงินคาหุน และเงินใหกูทกุหกเดือน   

พรอมกับแจงใหสมาชิกทราบเปนรายบุคคล 
• พิจารณาจดัจางเจาหนาที่ของสหกรณตามอํานาจหนาที่ที่กําหนดในระเบียบของสหกรณ  

รวมถึงกําหนดหนาทีแ่ละวิธีปฏิบตัิงานของบรรดาเจาหนาที่ของสหกรณ  ตลอดจนเปนผูบังคบับัญชาและ
รับผิดชอบดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่เหลานั้นใหเปนไปโดยถูกตองเรียบรอย 

• เปนธุระกวดขนัในเรื่องการออกใบรับ  เรียกใบรับ  หรือจัดใหมใีบสาํคัญโดยครบถวน  
รับผิดชอบในการรับจายเงนิของสหกรณใหเปนการถูกตอง  รวบรวมใบสําคัญและเอกสารตางๆ เก่ียวกับ
การเงินไวโดยครบถวน และเก็บรักษาเงินของสหกรณใหเปนไปตามที่กําหนดไวในระเบียบของสหกรณ 

• รับผิดชอบและดูแลในการจัดทําบัญชีและทะเบียนตาง ๆ ของสหกรณใหถูกตอง
ครบถวนและเปนปจจบุัน 

• ติดตอประสานงานกบัเลขานุการในการนดัเรียกประชุมใหญ  ประชุมคณะกรรมการ
ดําเนนิการ และประชุมคณะกรรมการอื่น ๆ 

• รับผิดชอบจัดทํางบดุล  รวมทั้งบัญชีกําไรขาดทุนและรายงานประจาํปแสดงผลการ
ดําเนนิงานของสหกรณเสนอคณะกรรมการดําเนินการพิจารณา  เพ่ือเสนอตอที่ประชุมใหญอนมุัต ิ

• จัดทําแผนงานและงบประมาณรายจายประจําปของสหกรณ  เสนอคณะกรรมการ 
ดําเนนิการพิจารณา 

• จัดทําแผนปฏิบัติงานของเจาหนาทีใ่หสอดคลองกับแผนงานทีไ่ดรับอนุมัติจากที่ประชุม
ใหญ 

• เขารวมประชุมและชี้แจงในการประชุมใหญ  ประชุมคณะกรรมการดําเนนิการ และ
ประชุมคณะกรรมการอื่น ๆ   เวนแตกรณซีึ่งที่ประชุมนั้น ๆ มใิหเขารวมประชุม 

• ปฏิบัติการเกี่ยวกับงานสารบรรณของสหกรณ   
• รักษาดวงตราของสหกรณ  และรับผดิชอบตรวจตราดแูลทรัพยสินตาง ๆ ของสหกรณ

ใหอยูในสภาพอันดีและปลอดภัย 
• เสนอรายงานกิจการประจําเดือนของสหกรณตอคณะกรรมการดําเนนิการ   
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• เสนอรายการหรือรายงานของสหกรณตอทางราชการ ตามแบบและระยะเวลาที่ทาง  
ราชการกําหนด   

• ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามทีค่ณะกรรมการดําเนินการ  หรือคณะกรรมการอื่นๆ ของสหกรณ
มอบหมาย  หรือตามที่ควรกระทํา  เพ่ือใหกิจการในหนาที่ลุลวงไปดวยดี 

 (5)  เจาหนาที่สหกรณ 
                สหกรณจําเปนตองจดัจางเจาหนาที่มาปฏิบัติงานใหเพียงพอกับงานของสหกรณ  โดยอาจ
แยกเจาหนาที่ออกเปนฝายตางๆ ตามลักษณะงาน ดังนี ้

ฝายงานธรุการ    รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
• งานสารบรรณ  ไดแก งานรบั – สงหนังสือ  โตตอบและจัดเก็บหนังสือ 
• งานทะเบียนสมาชิก  ไดแก  รับใบสมัครจากสมาชิก  ตรวจสอบคุณสมบัติของสมาชกิ 

รวบรวมหนังสือแสดงความจาํนงขอเปลี่ยนแปลงการสงเงินคาหุนหรือเงินงวดชําระหนีแ้ละใบลาออกของ
สมาชิกเสนอคณะกรรมการดําเนนิการ  ตลอดจนจดัทําดัชนีรายชื่อสมาชิก  

• งานเงินกู  ไดแก  รับคําขอกูจากสมาชกิ  ลงทะเบียนคําขอกูแลวสงใหเจาหนาที ่ 
ประจําหนวยตรวจสอบหนี้สิน  แลวรวบรวมคําขอกูเสนอคณะกรรมการดําเนนิการเพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

• งานเลขานุการ  โดยการชวยเหลือการปฏิบัติงานของเลขานุการเกี่ยวกับการประชุม 
คณะกรรมการตาง ๆ  

• งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ฝายการเงิน   รับผิดชอบเกีย่วกับ 

• การรับจายและเก็บรักษาเงินของสหกรณภายในอํานาจที่ไดรับมอบหมายจากผูจดัการ 
• รวบรวมเอกสารหลักฐานการรบั – จาย  สงใหฝายบัญชีเพ่ือดําเนนิการตอไป 
• เก็บรักษาหลักฐานการฝากและถอนเงินจากธนาคาร 

                 ฝายบัญชี    รับผิดชอบเกีย่วกับการจัดทําบัญชีของสหกรณ  แยกเปน 
• เจาหนาที่บัญชี 

 -  จัดทาํสลิป 
-  บนัทึกบญัชีในสมุดบันทกึรายการขั้นตน และสมดุบนัทึกรายการขั้นปลาย 
 -   เก็บรักษาเอกสารประกอบการลงบัญช ี
-  จดัทําทะเบยีนครุภัณฑ 
-  ควบคุมยอดคงเหลือทายแฟมบัญชียอยลูกหนี้เงินใหสมาชิกกู  และทะเบียนหุน    
-   จัดทาํรายงานทางบัญชีและการเงิน  ไดแก  งบทดลอง  งบการเงนิ และรายละเอียด 

ประกอบ 
                          -   จัดทํารายงานกิจการประจําเดือน  และจัดเตรียมรายละเอียดทางบัญชีเพ่ือขอรับการ
ตรวจสอบบญัชีในวันสิ้นป 
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•   เจาหนาที่ประจําหนวย  รับผิดชอบเกีย่วกับ 
-   จัดทาํบัญชยีอยลูกหนี้เงินใหสมาชิกู  และทะเบียนหุนของสมาชิกเปนรายบุคคล 
-   ตรวจสอบคําขอกูของสมาชิก 
-   จัดทาํใบรับเงินคาหุน  ใบรับเงินงวดชําระหนี้ประจําเดือนและรับชําระหนี้กอนกาํหนด 
-   จัดทาํรายการเรียกเก็บเงินงวดชําระหนี ้ และเงินคาหุนประจําเดือน 
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ระบบบัญชีสหกรณออมทรัพย 

 
  
 การบันทึกรายการทางการเงินของสหกรณออมทรัพยเปนไปตามหลักการบัญชีซึ่งเปนที่ยอมรับ
และใชกันทั่วไป  คือ  หลักการบัญชีคู   โดยรายการเงนิที่เกิดขึ้นแตละรายการจะตองนํามาบนัทึกบัญชี  
2 ดานเสมอ  โดยเดบติบัญชีหนึ่งหรือหลายบัญชใีนดานหนึ่ง  และเครดิตบัญชีหนึ่งหรือหลายบัญชีในอีก
ดานหนึ่ง  ซึ่งจํานวนเงินทีบ่นัทึกบัญชีทั้ง 2 ดานตองเทากัน 
 ทั้งนี้  รายการเงินที่เกิดขึ้นทุกรายการจะตองมีเอกสารประกอบการบนัทึกบัญชีเสมอ  โดยกอนที่
จะบันทึกบัญชตีองจําแนกรายการเงินที่ปรากฏในเอกสารประกอบการบันทึกบญัชีออกเปนประเภทตางๆ 
กอน  แลวจึงนําไปบนัทกึรายการในสมุดบันทึกรายการขั้นตน  ผานรายการไปยังสมุดบันทึกรายการ   
ข้ันปลาย  จากนั้นสรุปขอมูลทางการเงินโดยการจัดทาํงบการเงิน 
 สําหรับขั้นตอนการบนัทึกบญัชีดังกลาวขางตน   แสดงเปนแผนผังไดดังนี ้

                                           
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
ทั้งนี้  การดําเนินการตามขัน้ตอนตาง ๆ ตามแผนผัง  จะไดกลาวตอไปตามลําดบั 

 
 งบทดลอง 

บัญชียอยและทะเบียนตาง ๆ 

   สมดุเงินสด 

สมุดบญัชีแยกประเภททั่วไป 
สมุดรายวันทัว่ไป 

คํานวณยอดคงเหลือ 
ของบัญชีแยกประเภท 
เพ่ือทํางบทดลอง 

เอกสารประกอบ 
การบันทึกบัญชี 

งบดุล 

 งบกําไรขาดทุน 

      งบกระแสเงินสด 

ผานรายการ 

ปรับปรุงรายการ 

บันทึกรายการ ปดบญัช ี

           สมุดรายวันทั่วไป 
          สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 

1 

สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 
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     เอกสารประกอบการบันทึกบัญช ี

 
  
 เอกสารประกอบการบนัทึกบัญชี  หมายถึง  ส่ิงที่ใชเปนหลักฐานบนัทึกขอเท็จจริง  เก่ียวกับ  
รายการเงินที่เกิดขึ้น   เพ่ือแสดงวารายการเงินนั้นไดเกิดขึ้นจริงตามรายการและจาํนวนเงินทีป่รากฏใน
เอกสาร 
 ประเภทของเอกสารประกอบการบนัทึกบญัชี  อาจแบงไดเปน  2  ประเภท  คือ 
          1.  เอกสารภายนอก  เปนเอกสารประกอบการบันทึกบญัชีที่สหกรณไดรับจากผูอ่ืน  เชน      
ใบเสร็จรับเงินของรานคาหรือบริษัทตาง ๆ ที่สหกรณไดรับ 

2. เอกสารภายใน   เปนเอกสารประกอบการบันทึกบญัชีที่สหกรณจัดทําข้ึนเอง  ไดแก 
                   2.1  สลิป  เปนใบสรุปหรืองบหนารายการรับและจายเงนิประจําวนั  รวมทั้งการโอน 
เปลี่ยนแปลงแกไขบัญช ี ทัง้นี้  สลิปจดัทาํข้ึนเพื่อใชอธบิายรายการเงนิตาง ๆ ที่เกิดขึ้น  โดยจาํแนก  
รายการตามประเภทบัญชีเพ่ือสะดวกในการบันทึกรายการเงินในสมดุเงินสดและสมุดรายวันทั่วไป 
 สลิป  แบงเปน 3 ประเภท  คือ 

• สลิปรับ  (เอกสารหมายเลข 1)  ใชสําหรับบันทึกรายการเงินที่ไดรับประจําวัน  โดย
จําแนกรายการรับเงินตาง ๆ ตามประเภทบัญชี   

• สลิปจาย  (เอกสารหมายเลข 2)  ใชสําหรับบันทึกรายการเงินที่จายประจําวัน  โดย
จําแนกรายการจายเงินตาง ๆ ตามประเภทบัญชี  และใหนําเอกสารประกอบการจายเงินประเภทนั้น ๆ 
มาแนบไวกับสลิปจายดวย 

• สลิปโอน  (เอกสารหมายเลข 3)  ใชสําหรับบันทึกรายการที่ไมเก่ียวของกับการ   
รับ-จายเงินสด  ซึ่งไดแก  รายการเกี่ยวกับการโอนแกไขขอผิดพลาดในการบันทึกบัญชี  การปรบัปรุง
บัญชี  การโอนปดบัญชีเมื่อส้ินงวดบญัชี  การเปดบัญชี  โดยใหนาํเอกสารประกอบรายการโอนนั้น ๆ  
มาแนบไวกับสลิปโอน 
 2.2  เอกสารประกอบสลิป   เปนเอกสารที่ใชประกอบรายการรับจายเงินรายการตาง ๆ   ที่
เกิดข้ึน  ซึ่งไดแก  

• ใบเสร็จรับเงิน  (เอกสารหมายเลข 4)  ใชเปนหลักฐานในการบันทกึรายการรับเงิน
ทุกประเภททีส่หกรณไดรับไว  เชน  เงินสะสมรายเดอืนหรือเงินคาหุน  คาธรรมเนียมแรกเขา  เงินรับ
ชําระหนี้จากสมาชิกทั้งตนเงินและดอกเบีย้รับ  เปนตน  โดยจัดใหมีสําเนา 1 ฉบับ ตนฉบับฉีกออกใหแก
ผูที่ชําระเงินใหแกสหกรณ   สําเนาฉบบัที ่1 ตดิเลมไวเปนเอกสารประกอบการบันทึกบัญชี   

• ใบสําคัญจายเงิน (เอกสารหมายเลข 5)  ใชเปนหลักฐานในการจายเงนิของสหกรณ  
ทั้งที่จายเปนเงินสดและจายดวยเช็ค โดยแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับการจายเงินไว เชน การจายเงินคาหุน
คืนใหแกสมาชิก  จายดอกเบี้ยเงินรับฝากประจํา  จายเงินเดือน  เบี้ยประชุม  เปนตน  ทั้งนี ้ เวนแตการ
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จายเงินใหบริษัท หางรานหรือกิจการที่มีใบเสร็จรับเงินของตนเองออกใหสหกรณ  ก็ใหถือใบเสรจ็รับเงิน
ที่ไดรับนั้นเปนใบสาํคญัจายเงิน 
       ใบสาํคัญจายเงิน  ใชเปนเอกสารประกอบการบนัทกึบัญชีโดยแนบตดิกับสลิปจาย 

• ใบสงเงินฝากออมทรัพย  (เอกสารหมายเลข 6)  ใชเปนหลักฐานในการบันทกึ 
รายการรับเงินฝากประเภทออมทรัพย     โดยใหผูสงเงินฝากออมทรพัยย่ืนใบสงเงินฝากออมทรัพย
พรอมกับสมุดคูบัญชีเงินฝากออมทรัพย        ซึ่งในการรับเงินฝากออมทรัพยสหกรณจะตองจดัทําสมดุ
คูบัญชีเงินฝากออมทรัพยมอบใหผูฝากและบันทึกรายการเงินในสมดุคูบญัชีเงินฝากใหถูกตองเปนประจาํ
ทุกครั้งที่มีการฝาก/ถอนเงิน  รวมทั้งการคิดดอกเบี้ยเงินฝากใหสมาชิก 

  ใบสงเงินฝากออมทรัพย  ใชเปนเอกสารประกอบการบันทึกบญัชี  โดยแนบตดิ
กับสลิปรับ       

• ใบสงเงินฝากประจํา  (เอกสารหมายเลข 7)   ใชเปนหลกัฐานในการบนัทึกรายการ
รับเงินฝากประเภทเงินฝากประจํา  โดยใหผูสงเงินฝากยื่นใบสงเงินฝากประจาํพรอมกับสมดุคูบญัชี   
เงินฝากประจาํ  และในการรับเงินฝากประจําใหจดัทําสมุดคูบญัชีเงินฝากมอบใหผูฝาก  รวมทั้งบันทึก
รายการเงินในสมุดคูบญัชีเงินฝากใหถูกตอง  ในกรณีที่สหกรณออกใบรับเงินฝากประจํา (เอกสาร 
หมายเลข 8)  แทนสมดุคูบัญชีเงินฝากประจาํ  ใหบันทึกรายการเงินรับฝากประจําลงในใบสงเงินฝาก
ประจําและออกใบรับเงินฝากประจําใหผูฝากไวเปนหลักฐาน 
  ใบสงเงินฝากประจํา ใชเปนเอกสารประกอบการบนัทึกบัญชี โดยแนบตดิกับสลิปรบั 

• ใบถอนเงินฝากออมทรัพย  (เอกสารหมายเลข 9)  ใชเปนหลักฐานในการบันทกึ
รายการจายคนืเงินรับฝากออมทรัพย  โดยใหผูถอนเงินฝากยื่นใบถอนเงินฝากออมทรัพยพรอมกับสมุด
คูบัญชีเงินฝากออมทรัพย 
  ใบถอนเงนิฝากออมทรัพย  ใชเปนเอกสารประกอบการบันทึกบญัชี  โดยแนบตดิ
กับสลิปจาย 

• ใบถอนเงินฝากประจํา  (เอกสารหมายเลข 10)  ใชเปนหลักฐานในการบันทกึ  
รายการจายคนืเงินรับฝากประจํา  โดยใหผูถอนเงินฝากยื่นใบถอนเงินฝากประจําพรอมกับสมุดคูบัญชี
เงินฝากประจาํ  ในกรณีที่สหกรณออกใบรับเงินฝากประจําแทนสมดุคูบญัชีเงินฝากประจํา  ใหบันทกึ 
รายการจายคนืเงินรับฝากประจําลงในใบถอนเงินฝากประจําเฉพาะดานหนาพรอมกบัโอนคืนใบรบัเงิน
ฝากประจําดวย 
  ใบถอนเงนิฝากประจําและใบรับเงินฝากประจําที่โอนคืนสหกรณแลว  ใชเปน
เอกสารประกอบการบนัทึกบัญชีโดยแนบติดกบัสลิปจาย 

• คําขอกูเงินและหนังสือสัญญากูเงินเพื่อเหตุฉุกเฉิน  (เอกสารหมายเลข11)  ใช
สําหรับบนัทึกรายการใหเงินกูเพ่ือเหตุฉุกเฉิน 

• คําขอกูเงินสามัญ  (เอกสารหมายเลข 12)  ใชสําหรับบันทึกการขอกูเงินสามัญ 
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• หนังสือกูเงินสามัญ (เอกสารหมายเลข 13)  ใชสําหรับเปนหนงัสือสัญญาเพือ่
บันทึกรายการใหเงินกูสามัญ 

• หนังสือค้ําประกันเงินกูสามัญ  (เอกสารหมายเลข 14)  ใชสําหรับเปนหนังสือ
สัญญาค้ําประกันการใหเงินกูสามัญ 

• คําขอกูเงินทีใ่ชหุนประกัน  (เอกสารหมายเลข  15)  ใชสําหรับบนัทึกการขอกู
เงินที่ใชหุนเปนประกันการชําระหนี ้

• หนังสือกูเงินที่ใชหุนเปนประกัน (เอกสารหมายเลข 16)  ใชสําหรับเปนหนังสือ
สัญญาเพื่อบันทึกรายการใหเงินกูที่ใชหุนเปนหลักประกนั 

• คําขอกูเงินพิเศษ   (เอกสารหมายเลข  17)  ใชสําหรับบันทึกการขอกูเงินพิเศษ  
• หนังสือกูเงินพิเศษ (เอกสารหมายเลข 18) ใชสําหรับเปนหนังสือสัญญาเพื่อบนัทึก

รายการใหเงินกูพิเศษ 
 ในกรณีที่สมาชิกผูกูไมไดมารับเงิน ณ สํานักงานของสหกรณ  และสหกรณไดสงเงินกูไป
ใหหัวหนาหนวยเจาสังกัดของสมาชิกผูกูเปนผูจายเงินกูใหสมาชิกผูกูนั้น  ใหจดัทําหลักฐานใบรับเงินกู 
(เอกสารหมายเลข 19)  แนบกับหนังสือสัญญากูเงินไวดวย 
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แบบเอกสารประกอบการบันทึกบัญชี 

 
 

1.  สลิปรับ                     (แบบเอกสารหมายเลข 1 ) 
2.  สลิปจาย                  (แบบเอกสารหมายเลข 2 )  
3.  สลิปโอน       (แบบเอกสารหมายเลข 3 ) 
4.  ใบเสร็จรับเงิน       (แบบเอกสารหมายเลข 4 )            
5.  ใบสาํคัญจายเงิน                                (แบบเอกสารหมายเลข 5 ) 
6.  ใบสงเงินฝากออมทรัพย      (แบบเอกสารหมายเลข 6 ) 
7.  ใบสงเงินฝากประจํา      (แบบเอกสารหมายเลข 7 ) 
8.  ใบรับเงินฝากประจํา      (แบบเอกสารหมายเลข 8 ) 
9.  ใบถอนเงินฝากออมทรัพย     (แบบเอกสารหมายเลข 9 ) 
10. ใบถอนเงนิฝากประจํา       (แบบเอกสารหมายเลข 10 )  
11. คําขอกูเงินและหนังสือสัญญากูเงินเพื่อเหตุฉุกเฉิน     (แบบเอกสารหมายเลข 11 ) 
12.  คําขอกูเงินสามัญ                  (แบบเอกสารหมายเลข 12 ) 
13.  หนังสือกูเงินสามัญ                             (แบบเอกสารหมายเลข 13 ) 
14.  หนังสือค้ําประกันเงินกูสามัญ                       (แบบเอกสารหมายเลข 14 ) 
15.  คําขอกูเงินที่ใชหุนประกัน     (แบบเอกสารหมายเลข 15) 
16. หนังสือกูเงินที่ใชหุนประกัน     (แบบเอกสารหมายเลข 16) 
17. คําขอกูเงินพิเศษ       (แบบเอกสารหมายเลข 17) 
18. หนังสือกูเงินพิเศษ      (แบบเอกสารหมายเลข 18) 
19. ใบรับเงินกู       (แบบเอกสารหมายเลข 19) 
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        (แบบเอกสารหมายเลข  1) 
 

          เลขที่ .................. 

สหกรณออมทรัพย .................................................. จํากัด 
สลิปรับ 

   
        วันที่ 
   เครดติ (ประเภทบญัชี)          
  
 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
                                                     รวม    

 
  
   บาท 
   ผูทํา              ผูตรวจ     
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        (แบบเอกสารหมายเลข  2) 
 

                   เลขที่ ................. 

สหกรณออมทรัพย                                       จํากัด 
สลิปจาย 

   
        วันที่ 
   เดบิต  (ประเภทบญัชี)          
  
 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
                                                                   รวม   

 
  
   บาท 
   ผูทํา              ผูตรวจ     
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             (แบบเอกสารหมายเลข  3) 
 

เลขที่ .................. 
สหกรณออมทรัพย                                       จํากัด 

สลิปโอน 
        วันที่ 
   เดบิต (ประเภทบัญชี)          
  

   
   
   
   
                                                     รวม    

   บาท 
   ผูทํา              ผูตรวจ     
 
 

 
เลขที่ ................. 

สหกรณออมทรัพย                                       จํากัด 
สลิปโอน 

        วันที่ 
   เครดติ (ประเภทบญัชี)          
  

   
   
   
   
                                                     รวม    

 
   บาท 
   ผูทํา              ผูตรวจ     
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         (แบบเอกสารหมายเลข  4) 
 

สหกรณออมทรัพย                                จาํกัด 
 

                    เลมที่  
                     เลขที่  

ใบเสร็จรับเงิน 
                        วันที ่  
 ไดรับเงินจาก                                             สมาชิกเลขทะเบียนที่ 
ดังรายการตอไปนี ้

ตนเงิน ดอกเบี้ย จํานวนเงิน 
 
 
 
 
 
 
 

     

  รวม    
      
  รวมทั้งส้ิน    

 
          
   
  ……………………………………. ผูรับเงิน          .................................................. ผูจัดการ 
 
 
 
 
 
 
 

เงินกูพิเศษ              ที…่……….งวดที่……… 
เงินกูที่ใชหุนประกัน   ที…่……… งวดที…่…… 
                           ที…่……….งวดที…่……. 
เงินกูสามัญ             ที…่….……งวดที…่…… 
                             ที…่….……งวดที…่…… 
เงินกูเพ่ือเหตุฉุกเฉิน  ที…่...….…งวดที่……… 
                           ที่.….…..…งวดที่……… 
 
เงินสะสมรายเดือนหรือคาหุนรายเดือน 
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                                   (แบบเอกสารหมายเลข  5) 
 
 

สหกรณออมทรัพย………………………..จํากัด 
ใบสําคัญจายเงิน 

                                              เงินสด 
            
          เช็คเลขที่ 

  
                                                                    วันที่ …………………………………………. 
 ขาพเจา…………………………………………………สมาชิกเลขทะเบียนที่………………… 
ตําแหนงหรือตําบลที่อยู   ………………………………………………………………………………… 
ไดรับเงินจากสหกรณออมทรัพย…………………………………..จํากัด  ดังรายการตอไปนี ้
  
        
             บาท  สต. 
  
……………………………………………………… 
…………………………………………………….. 
บาท  (ตัวอักษร)  ………………………….  รวม  
           
            
    
………………………………………….ผูรับเงิน            …………………………………….ผูอนุมัต ิ
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             (เอกสารหมายเลข  6) 
 
 

สหกรณออมทรัพย……………………………..จํากัด 
ใบสงเงินฝากออมทรัพย 

(ตองย่ืนพรอมดวยสมุดคูบญัชีเงินฝาก) 
 

สมุดคูบญัชีเลขที่………………………… 
   วันที…่…………………………………… 

สงเงินเขาบัญชีเงินฝากออมทรัพยช่ือ   …………………………………………………………………… 
บาท   ……………………………………………………………………………………………………… 
บาท (ตัวอักษร)   ....……………………………………………………………………………………… 
   
 

                        ไดรับเงินวนัที่………./……………./……………….. 
 
 

……………………………………          ………………………………       ……………………………. 
             ผูสงเงินฝาก      ผูรับเงิน   ผูจัดการ             
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                             (แบบเอกสารหมายเลข  7) 
 
  

สหกรณออมทรัพย…………………………….จํากัด 
ใบสงเงินฝากประจํา 

(ตองย่ืนพรอมดวยสมุดคูบญัชีเงินฝาก) 
      

      วนัที…่………………………………….
  

สงเงินฝากประจําครั้งที…่…………..เขาบญัชีเงินฝากประจํา / ออกใบรับเงินฝากประจํา  เลขที่………… 
ช่ือ     ……………………………………………………………………………………………………….. 
 
 
                    บาท     สต. 
เงินสด………………………………………………………………………….     …………………….. 
เช็ค……………………..เลขที่……………ธนาคาร………………………….      …………………….. 
             เลขที…่..……….ธนาคาร..……….………………..     ……………………..                    
                    เลขที่……  …….ธนาคาร……….………………....     …………………….. 
    เลขที่..………….ธนาคาร……….………………..       …………………….. 
  
(ตัวอักษร)  บาท………………………………………………….     รวม         ............................ 
   
 
 
……………………………………        ………………………………..        ……………………………. 

     ผูสงเงินฝาก                                ผูรับเงิน                        ผูจัดการ 
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                               (แบบเอกสารหมายเลข  8) 
 

(ดานหนา) 
 

สหกรณออมทรัพย……..…………………………..จํากัด 
ใบรับเงินฝากประจํา 

 
เลขที่……………………  

 วันที…่……………………………………………… 
บัตรเลขที่……………………………………………. 
ไดรับเงินจาก   …………………………………………………………………………………………….. 
บาท  ……………………………. 
บาท  (ตัวอักษร) ........................................................................... 
เปนเงินฝากประจําระยะเวลา…………..เดือน  ในอัตราดอกเบี้ยรอยละ…………………………ตอป 
ครบกําหนดวนัที่  …………………………………………………………………………………………. 
 
 
 

สหกรณออมทรัพย ….…………………………………จํากัด
      
                                               
………………………………………………….  

                       ผูจัดการ   
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(ดานหลัง) 
คําเตือน 

 
 ผูฝากตองเก็บรักษาใบรับเงินนี้ไวใหปลอดภัย  ถาใบรับนี้หาย  ขอใหผูฝากแจงเปนหนังสือ 
ตอสหกรณโดยมิชักชา 
 ในการรับคืนเงินฝากนั้น  ผูฝากควรมารับเงินที่สหกรณดวยตนเอง  และผูฝากตองมอบคืน 
ใบรับเงินฝากใหแกสหกรณ โดยลงลายมือช่ือสลักหลังของผูมีอํานาจตามทีใ่หตัวอยางลายมือช่ือไวและ 
สหกรณจะเรียกหลักฐานพิสูจนดวยก็ได 
 ถาผูฝากมีความจําเปนตองใหผูอ่ืนรับเงินแทน  ก็ตองมอบอํานาจเปนหนังสือตามแบบที่กําหนด
ขางลางนี้ พรอมทั้งตองมอบคืนใบรบัเงินฝากใหแกสหกรณ  โดยลงลายมือช่ือสลักหลังของผูมีอํานาจ
ตามทีไ่ดใหตัวอยางลายมือช่ือไว  อนึ่ง ผูรับมอบอํานาจตองแสดงหลักฐานพิสูจนตัวตอสหกรณใหเปนที่
พอใจ  และตองลงลายมือช่ือสลักหลังใบรับเงินฝากที่มอบคืนใหแกสหกรณนั้นดวย 
 
 

        หนังสือมอบอํานาจใหรับเงินแทน    
ขอใหสหกรณจายคืนเงินฝากและดอกเบี้ยแก                    ลงลายมือช่ือพรอมทั้งวันที่ 

    (ระบุช่ือเต็ม)……………………………………ผูซึ่งขาพเจา         ตอหนาเจาหนาที่สหกรณ 
   มอบอํานาจใหรับเงินแทน ขาพเจาไดมอบใหผูรับมอบอํานาจ                       
   นาํใบรับเงินฝากมามอบคืนใหแกสหกรณดวย  ผูรับมอบ                             
   อํานาจไดลงลายมือช่ือในชองขางลางนี้ตอหนาขาพเจา      
   วันที…่……………………………………….. 
 
                                                                                            
                                                                                                    ลายมือช่ือถูก ผิด          
 ……..……………………………………   บันทึก ..................................                    
     ผูมีอํานาจถอนเงินตามทีไ่ดใหตัวอยางลายมือช่ือไว  …………………………………..  
        วันที่……………………………… 
        ผูตรวจและจาย ....................... 
     ลายมือช่ือผูรับมอบอาํนาจ  …………………………..            เจาหนาที่บัญช ี……………………          
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                     (แบบเอกสารหมายเลข  9) 
 

สหกรณออมทรัพย……………………………..จํากัด 
ใบถอนเงนิฝากออมทรัพย 

(ตองย่ืนพรอมดวยสมุดคูบญัชีเงินฝาก) 
 

สมุดคูบญัชีเลขที่………………………………..            วันที ่……..………………………………. 
ขอถอนเงินจากบัญชีเงินฝากออมทรัพยช่ือ  ……………………………………………………………… 
บาท  ……………………………………………………. 
บาท (ตัวอักษร) .........................................................……………………………………………. 
 
 

……………………………………………………. 
(ลงลายมือช่ือของผูมีอํานาจตามทีไ่ดใหตัวอยางลายมือช่ือไว) 

 
 
 
 

  ขาพเจามอบอํานาจให  (ระบุช่ือเต็ม)…………………..……….. ไดรับเงินถูกตองแลว            
  ผูมีลายมือช่ือขางลางนี้  รับเงินแทน               ……….……………………ผูรับเงิน
  

                            (ตองลงลายมือช่ือตอหนาเจาหนาที่)
………………………………….ผูมอบอํานาจ                      

             จายเงินวันที…่..…./..……/….…….. 
                                     
                                    .……………….        ………………. 

………………………………….ลายมอืช่ือผูรับมอบอํานาจ    เจาหนาที ่         ผูจดัการ 
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                            (แบบเอกสารหมายเลข  10) 
ดานหนา 

สหกรณออมทรัพย………………………………………จํากัด 
ใบถอนเงนิฝากประจํา 

(ตองย่ืนพรอมดวยสมุดคูบญัชีเงินฝาก) 

วันที่ ………………………………………………… 
ขอถอนเงินฝากประจํา  ซึ่งฝากคร้ังที่……………………จากบัญชีเงินฝากประจาํ / ใบรบัเงินฝากประจํา 
เลขที่…………………ช่ือ  ……………………………………………………………………………….. 
บาท……………………… (.………………………………-ตัวอักษร-………………………………..) 
                  

……………………………………………………. 
    ผูมีอํานาจถอนเงินตามที่ไดใหตัวอยางลายมือช่ือไว 

ผูมีอํานาจถอนเงินควรไปรบัเงินที่สหกรณดวยตนเอง  ถามีความจําเปนจะมอบใหผูใดรบัเงิน  โปรดทํา
หนังสือมอบอาํนาจในดานหลังนี้ 

ดานหลัง 
 
 

        หนังสือมอบอํานาจใหรับเงินแทน    
ขอใหสหกรณจายเงินตามใบถอนเงินนีแ้ก (ระบุช่ือเตม็)      ลงลายมือช่ือพรอมทั้งวันที่ 

   ……………..……………………………………ผูซึ่งขาพเจา         ตอหนาเจาหนาที่สหกรณ 
   มอบอํานาจใหรับเงินแทน ขาพเจาไดมอบใหผูรับมอบอํานาจ                       
   ย่ืนใบถอนเงินฝากนี้พรอมดวยสมุดคูฝากตอเจาหนาที่สหกรณ                             
   และรับคืนสมุดคูฝากดวย  ผูรับมอบอาํนาจไดลงลายมือช่ือ 
   ไวขางลางตอหนาขาพเจา  ทั้งนี้ ณ วันทีล่งในใบถอนเงินฝากนี ้      
                                                                                               
                                                                                                    ลายมือช่ือถูก ผิด          
    ……..……………………………………  บันทึก ..................................                    
         ผูมีอํานาจถอนเงินตามที่ไดใหตัวอยางลายมือช่ือไว  …………………………………..  
        วันที่……………………………… 
        ผูตรวจและจาย ....................... 
      
       ลายมือช่ือผูรับมอบอาํนาจ  …………………………..           ผูจัดการ …………………………          
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  (แบบเอกสารหมายเลข  11) 

                       สหกรณออมทรัพย……………………………………….จํากัด 
                              คําขอกูเงินและหนังสือสัญญากูเงินเพ่ือเหตุฉุกเฉิน 
                                       ท่ี……………/…………………. 

         เขียนที่……………...………………………………… 
วันที่…………………………………………………………. 

เรียน   คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพย …………………………………………….จํากัด 
 ขาพเจา…………………………..………….….สมาชิกเลขทะเบียนที่……………….………..รับราชการหรือ        
ทํางานประจําในตําแหนง…………………………………….แผนกหรือท่ีทําการ…………………………………………
กอง……………………..……………………………….สังกัด………………………………………………….…….   
ไดรับเงินไดรายเดือน (เม่ือหักเงินสะสมออกแลว)………………….………………………..บาท  ขอเสนอคําขอกูเงิน
เพ่ือเหตุฉุกเฉินดังตอไปนี้ 
 ขอ 1.  ขาพเจาขอกูเงินของสหกรณ  จํานวน……..………..บาท (…………………………………………….) 
โดยจะนําไปใชเพ่ือการดังตอไปนี้  (ชี้แจงเหตุฉุกเฉินที่ทําใหจําเปนตองขอกูเงิน)……………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………
 ขอ 2.  ในเวลานี้ขาพเจามีหุนอยูในสหกรณ รวม…….………หุน  เปนเงิน………………….……………บาท
และขาพเจาสงเงินสะสมรายเดือนอยูในอัตราเดือนละ………………………….บาท 
 ขอ 3.  ขาพเจามีหนี้สินอยูตอสหกรณในฐานะผูกู  ดังตอไปนี้ 

(1) หนังสือกู……….………ท่ี….…/…………วันที่……………………….………………………. 
เพ่ือ………………………………………..………..ตนเงินคงเหลือ…………………………..บาท 

(2) หนังสือกู………….……ท่ี….…/.………..วันที่……………………….………………………. 
เพ่ือ………………………………………..………..ตนเงินคงเหลือ…………………………..บาท 

(3) หนังสือกู……….………ท่ี….…/…………วันที่……………………………….………………. 
เพ่ือ………………………………………..………..ตนเงินคงเหลือ…………………………..บาท 

(4) หนังสือกู……….………ท่ี….…/…………วันที่……………………….………………………. 
เพ่ือ………………………………………..………..ตนเงินคงเหลือ…………………………..บาท 

 ขอ 4.  ถาขาพเจาไดรับเงินกู  ขาพเจาขอสงเงินกูคืน  ดังนี้ 
                         (1)  ภายในวันสิ้นเดือน……….…………...ตนเงิน……………….………….บาท พรอมดวยดอกเบี้ย 
            (2)  ภายในวันสิ้นเดือน………….…….…..ตนเงิน…………………………..บาท พรอมดวยดอกเบี้ย 
 ขอ 5.  เม่ือขาพเจาไดรับเงินกูแลวขาพเจายอมรับผูกพันตามขอบังคับของสหกรณ  ดังนี้ 
            5.1  ยินยอมใหผูบังคับบัญชา  หรือเจาหนาท่ีจายเงินไดรายเดือนของขาพเจา ท่ีไดรับมอบหมายจาก 
สหกรณหักเงินไดรายเดือนของขาพเจา ตามจํานวนงวดชําระหนี้ขอ 4 เพ่ือสงตอสหกรณ 
 5.2  ยอมใหถือวา ในกรณีใด ๆ   ดังกลาวในขอบังคับขอ………..…ใหเงินกูท่ีขอกูไปจากสหกรณ  
เปนอันถึงกําหนดสงคืนโดยสิ้นเชิงพรอมทั้งดอกเบี้ยในทันที  โดยมิพักคํานึงถึงกําหนดเวลาที่ตกลงไว 

รับที่………………. 
วันที่…./….…/……. 
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5.3 ถาประสงคจะขอลาออกหรือยายจากราชการ หรืองานประจําตามขอบังคับขอ……………ขาพเจา 
จะแจงเปนหนังสือใหสหกรณทราบ และจะจัดการชําระหนี้ซึ่งมีอยูตอสหกรณใหเสร็จสิ้นเสียกอน   ถาขาพเจาไมจัดการ
ชําระหนี้ใหเสร็จสิ้นตามที่กลาวขางตน เม่ือขาพเจาไดลงชื่อรับเงินเดือน  คาจาง  เงินสะสม  บําเหน็จ  บํานาญ  เงินทุน
เลี้ยงชีพอ่ืนใด ในหลักฐานที่ทางราชการหรือหนวยงานเจาสังกัดจะจายเงินใหแกขาพเจา  ขาพเจายินยอมใหเจาหนาท่ี  
ผูจายเงินดังกลาวหักเงินชําระหนี้  พรอมดวยดอกเบี้ยสงชําระหนี้ตอสหกรณใหเสร็จสิ้นเสียกอนได 
 
     …………………………………………………………….ผูขอกู 

คํารับรองของผูบังคับบัญชา (ใชเฉพาะสวนภูมิภาค) 
  ขอรับรองวา ผูขอกูไดลงลายมือชื่อตอหนาขาพเจา 
 
      (………………………………………………………….) 
      ตําแหนง………………………………………………. 
 

(รายการตอไปนี้  เจาหนาท่ีของสหกรณกรอกเอง) 
จํานวนเงินกู………………………………บาท 

จํากัดวงเงินกูเพ่ือเหตุฉุกเฉิน 
เงินไดรายเดือน ตนเงินกูพิเศษ ตนเงินกูเพ่ือเหตุฉุกเฉิน จํากัดวงเงินกู จํากัดวงเงินกู 

 คงเหลือ คงเหลือ  คงเหลือ 
     
     

1. ผูขอกู เคย / ไมเคย ผิดนัดการสงเงินงวดชําระหนี้ หรือขาดสงเงินสะสมรายเดือน……………………. 
2. ขอชี้แจงอ่ืน ๆ    ………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………….เจาหนาท่ี 
………………/………………/……………….. 

  เห็นควร อนุญาต/ไมอนุญาต 
…………………………………………………….ผูจัดการ 
………………/………………/……………….. 

   อนุญาต/ไมอนุญาต 
  ………………………………………………………… 
  ………………./………………./…………………. 
ไดรับเงินกูจํานวน………………………..บาท (……………………………………..………………….) ไปถูกตองแลว 

…………………………………………………ผูกู 
………………/………………/……………….. 

               จายเงินถูกตองแลว 
…………………………………………………เจาหนาท่ีการเงิน 
………………/………………/……………….. 
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 (แบบเอกสารหมายเลข 12) 

 
 
 

 
สหกรณออมทรัพย…………………………………………….จํากัด 

คําขอกูเงินสามัญ 
 

เขียนที่…………………………………………………. 
   วันที่……………………………………………………………… 

เรียน   คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพย……………………………………………จํากัด 

 ขาพเจา……………………………………........สมาชิกเลขทะเบียนที่…………………………..รับราชการ
หรือทํางานประจําในตําแหนง…………………………………….แผนกหรือท่ีทําการ….……………………………. .....
กอง…………………………….…………………….สังกัด………………………………..………………………….......    
ไดรับเงินไดรายเดือน………………………….บาท  ขอเสนอคําขอกูเงินสามัญดังตอไปนี้ 
 ขอ 1.  ขาพเจาขอกูเงินสามัญของสหกรณ จํานวน………………บาท (…………………………………….) 
โดยจะนําไปใชเพ่ือการดังตอไปนี้ (ชี้แจงความมุงหมายและเหตผุลแหงการกูโดยละเอียด ถาจะนําเงินกูไปใชเพ่ือความ    
มุงหมายหลายอยาง  ก็แยกระบุจํานวนเงิน  และใหคําชี้แจงสําหรับแตละอยาง)………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ขอ 2.  ขาพเจาขอรวมเงินที่กูนี้เขากับหนี้เดิมตามหนังสือกูเงินกู……………………..ท่ี….….…/…..……..… 
วันที่….…………………………และหนังสือกูเงินกู……………….ท่ี……./…………วันที่………….…………………… 
เปนหนี้รายเดียวกัน 
 ขอ 3.  ในเวลานี้ขาพเจามีหุนอยูในสหกรณ รวม………………หุน  เปนเงิน……………………………บาท 
และขาพเจาสงเงินคาหุนรายเดือนอยูในอัตรา……………………………..บาท 
 ขอ 4.  ขาพเจามีหนี้สินอยูตอสหกรณในฐานะผูกู  ดังตอไปนี้ 

(1) หนังสือกูท่ี………/…………………วันที่……………………………….………………………. 
เพ่ือ……………………………..………..ตนเงินคงเหลือ…………………………………..บาท 

(2) หนังสือกูท่ี………/……….…………วันที่……………………………….………………………. 
                          เพ่ือ……………………………..………..ตนเงินคงเหลอื……………….…………………..บาท 

(3) หนังสือกูท่ี.………/…………………วันที่……………………………….………………………. 
เพ่ือ………………………………………ตนเงินคงเหลือ……………….………………..…บาท 

(4) หนังสือกูท่ี..………/…………………วันที่……………………………….………………………. 

รับที่………………. 
วันที่……./……/……. 

หนังสือกูท่ี………../………….. 
วันที…่…../….……/…….… 
บัญชีเงินกูท่ี……………… 

คําเตือน ผูขอกูตองกรอกขอความตามรายการที ่
กําหนดไวในแบบคาํขอกูนี้ดวยลายมือของตนเองโดย   
ถูกตองและครบถวน มิฉะนั้นสหกรณไมรับพิจารณา 
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เพ่ือ……………………………..………..ตนเงินคงเหลือ……………….…………………..บาท 
 
  ขอ 5.  ขาพเจามีหนี้สินภายนอกสหกรณอยู  ดังรายการตอไปนี้ 

จํานวน จํานวน 
ตนเงิน ดอกเบี้ย 
คงเหลอื คางชาํระ รายที ่ ชื่อและสาํนัก 

ของเจาหนี ้
วันเปน 
หนีส้ิน 

จํานวนหนี้สนิ 
ตั้งแตแรก 

(บาท) 

ดอกเบี้ย 
รอยละ 
ตอป 

หลกัประกัน 
ท่ีใหไว 

(บาท) (บาท) 

เปนหนีส้ิน 
เพ่ือการใด 

หมาย
เหตุ 

         
          
                                                                             รวม     
 
 ขอ 6.  ในกรณีขอกูเงินเพ่ือชําระหนี้สินดังกลาวในขอ 5.  ขาพเจาไดสงสําเนาหนังสืออันเปนหลักฐานแหงหนี้
ตามรายการนั้นๆ  เทาท่ีมีอยูไวตอสหกรณพรอมกับใบสมัครเขาเปนสมาชิกแลว  รวม……………………….ฉบับ 
คือ……………………………………………………………………………………………………………..…………… 
และไดสงมาพรอมคําขอกูเงินนี้อีก  รวม……………….ฉบับ  คือ……………………………….……………………… 
(สําเนาหนังสืออนัเปนหลักฐานแหงหนีน้ั้น ตองเปนสาํเนาที่เจาหนี้ หรอืผูบังคับบัญชาของผูขอกู รับรองวาเปนสําเนาอนัถูกตอง 
แตถาหนีส้ินนั้นไมมีหนังสือเปนหลักฐาน หรือมีอยูแตไมอาจคัดสําเนามาไดเพราะเหตุใด ก็ใหชี้แจงไวในหมายเหต)ุ 
 ขอ 7.  ในกรณีขอกูเงินเพ่ือชําระหนี้สินดังกลาวในขอ 5.  ถาจํานวนเงินที่ขอกูนอยกวาจํานวนหนี้สินนั้น การที่
ขาพเจาไมขอกูเต็มจํานวนหนี้สิน ขอชี้แจงเหตุผลดังตอไปนี้…………………………………………………..……… 
…………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ขอ 8.  นอกจากคาหุนซึ่งขาพเจามีอยูในสหกรณ  ขาพเจาขอเสนอหลักประกันดังตอไปนี้ คือ :- 
 

สมาชิกที่จะเขาค้ําประกัน 
 

(1)  ชื่อ………………….…………………..สมาชิกเลขทะเบียนที่……….…..ตําแหนง…………………………………. 
     แผนกหรือท่ีทําการ…………………………กอง………………….…………….สังกัด………………………………. 
(2)  ชื่อ……………………………………...สมาชิกเลขทะเบียนที่……….…..ตําแหนง………………………………… 
     แผนกหรือท่ีทําการ…………………………กอง………………….…………….สังกัด……………………………… 
 

อสังหาริมทรัพยที่จะจํานองเปนประกัน 
 ตําบล รายละเอียด ชื่อและสํานัก ราคา 

ลําดับ
ที่ 

อําเภอ 
จังหวัด 

เรือนโรง 
ในที่ดิน 

ของผูถือ 
กรรมสิทธ์ิ 

ที่ดิน 
(บาท) 

เรือนโรง 
(บาท) 

 

ประเภท 
ที่ดิน 

โฉนด 
ที่ดิน 

 

เนื้อที่ 
(ตารางวา) 

    

   หมายเหต ุ
 

          
          
 
คําเตือน   อสังหาริมทรัพยที่เสนอเพ่ือจํานองเปนประกันนั้น  ตองเปนอสังหาริมทรัพยอันปลอดจากภาระจํานองรายอื่น 
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หลักทรัพยรัฐบาลหรือเอกสารฝากเงินในธนาคาร 

ซึ่งจะจํานําเปนประกัน 
 
 ขาพเจาขอเสนอสําเนาหลักทรัพยรัฐบาล หรือเอกสารการฝากเงินในธนาคารที่จะจํานําเปนประกัน ซึ่ง
ผูบังคับบัญชาของขาพเจาไดรับรองวาเปนสําเนาอันถูกตอง มาพรอมกับคําขอกูนี้คือ 

(1) …………………………………………………………………………………………………………….  
(2) ………………………………………………………..………………………………………………….. 
ขอ 9.  ถาขาพเจาไดรับเงินกู  ขาพเจาขอสงตนเงินกูเปนงวดรายเดือนเทากัน  งวดละ…………………….บาท 

(พรอมดวยดอกเบี้ยในอัตรารอยละ………….…ตอป) เปนจํานวน……….…………..งวด  ตั้งแตเดือนถัดจากเดือน           
ท่ีสหกรณจายเงินกูให 
 ขอ 10.  ในการรับเงินกู   ขาพเจาจะไดทําหนังสือกูสําหรับเงินกูสามัญ   ใหไวตอสหกรณตามแบบที่สหกรณ
กําหนดไว 
 ขอ 11.  (เฉพาะในกรณีท่ีผูขอกูมีคูสมรส)  ในการกูเงินตามคําขอกูนี้  ขาพเจาไดรับอนุญาตของคูสมรส      
ซึ่งพรอมที่จะทําคําอนุญาตใหไวเปนหลักฐานในทายหนังสือกูตอไป 
 

ลงชื่อ………………..………………………………..ผูขอกู 
 

คําเสนอค้าํประกัน 
รับราชการหรือ ขาพเจาผูกพันตนที่จะ 
ทํางานประจํา เขาค้ําประกันตามคําขอกู 
ในตําแหนง ขางตนนี้จึงลงลายมือชื่อ 

ลําดับ
ที่ ชื่อ 

สมาชิก 
เลขทะเบียน

ที่ 
และสังกัด 

เงินได 
รายเดือน 

(บาท) 

เปนผูค้ําประกันรายอื่น 
ตามหนังสือค้ําประกันที่ 

และชื่อผูกู 
ไวเปนสาํคัญ 

       
1       
       
       

2       
       

 
 

ความเห็นของผูบังคบับญัชา 
 

วันที่……………………………………………………………… 
ขาพเจาไดพิจารณาตามความรูเห็น และตามที่ไดสอบถามแลว ขอใหความเห็นดังตอไปนี้ 
(1) ความมุงหมายและเหตุผลแหงเงนิกูซึ่งชี้แจงไวในคําขอกูนี้  เปนความจริงหรือไมเปนความจริง 

………………………………………………………………………………………………………………………………. 
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(2) ในเวลานี้ผูขอกูจะขอลาออกหรือมีพฤติการณ ซึ่งอาจถูกออกจากราชการหรืองานประจําหรือไม ? 

………………………………………………………………………………………………………………………………. 
(3) ขอชี้แจงอ่ืน ๆ (ถามี)………..………………………………………………………………………………. 

ลายมือชื่อ……………………………………ตําแหนง……………………………                       
(………..………………………….) 
 

(รายการตอไปนี้  เจาหนาท่ีของสหกรณกรอกเอง) 

รายการเกี่ยวกับวงเงินของผูขอกู 
จํานวนเงินกู……………………………………บาท 

เงินได จํากัด ตนเงินกูคงเหลือ วงเงินกู 
รายเดือน วงเงินกู พิเศษ สามัญ ใชหุนประกัน เพ่ือเหตุฉุกเฉิน รวม คงเหลือ 

(บาท) (บาท) (บาท) (บาท) (บาท) (บาท) (บาท) (บาท) 
        
        
หมายเหตุ (1)  เคยผิดนัดการสงเงินงวดชําระหนี้ หรือขาดสงเงินคาหุนรายเดือนหรือไม………………………. 

(2)  ขอชี้แจงอ่ืน ๆ  …………………………………………………………………………………… 

รายการเกี่ยวกับวงเงินของผูค้ําประกนั 
จํานวนตนเงินที่จะตองค้ําประกัน……………………………………………….บาท 

การค้ําประกันรายอื่น 
ตนเงินที่ 

ค้ําประกันคงเหลือ 
(บาท) 

ลําดับ 
ที่ ชื่อผูค้ําประกัน 

เงินได 
รายเดือน 

(บาท) 

จํากัดวงเงิน 
ค้ําประกัน 

(บาท) ชื่อผูกู 

 

วงเงินค้ําประกัน 
คงเหลือ 
(บาท) 

       
       
       
หมายเหตุ  (1)  เคยผิดนัดการสงเงินงวดชําระหนี้ หรือขาดสงเงินคาหุนรายเดือนหรือไม………………………………. 

(2)  ขอชี้แจงอ่ืน ๆ  …………………………………………………………………………………………… 
      ………………………………………………….เจาหนาท่ี 
      วันที่………………../………………../………………… 

บันทึกการวินิจฉัย 
คณะกรรมการเงินกูในการประชุมครั้งท่ี……………/………………. 

วันที่……………………………………………………………………………………….. 
มีมติ………………………………………………………………………………………. 
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                                                                      (แบบเอกสารหมายเลข  13) 
                        สหกรณออมทรัพย……………………………………..จํากัด 

                                             หนังสือกูเงินสามัญ 

                                    ที…่……………../……………………. 
 
 
 
 
 
 

ชื่อผูกู……………………………………………………….วันที่……………………………………………… 
 ขาพเจา…………………….…………………..สมาชิกเลขทะเบียนที่…………………………..รับราชการหรือ        
ทํางานประจําในตําแหนง……………………….แผนกหรือท่ีทําการ….……………….กอง……………………………
สังกัด…………………………………………. ขอทําหนังสือกูใหไวตอสหกรณ…………………………………….จํากัด  
เพ่ือเปนหลักฐานดังตอไปนี้ 
 ขอ 1.  ขาพเจาไดกูเงินจากสหกรณ เปนจํานวน……………….บาท (……………………………………….) 
โดยโอนหนี้ตามหนังสือเงินกู……………………..…ท่ี………/……………….วันที่……………………………………… 
และหนงัสือเงินกู………………………………….…ท่ี………/……………….วันที่……………………………………… 
มาเปนหนี้ตามหนังสือกูนี้ และขาพเจาไดรับเงินจํานวน……………………บาท  ในวันที่ซึ่งระบุขางบนนี้โดยถูกตองแลว 
 ขอ 2.  ขาพเจาสัญญาวาจะสงคืนตนเงินกูเปนงวดรายเดือนเทากันงวดละ (ตัวอักษร)………………………….. 
………………………บาท  พรอมดวยดอกเบี้ยในอัตรารอยละ…….ตอป รวม (ตัวอักษร)………………………….งวด 
ตั้งแตเดือน…………………………………………..เปนตนไป 
 ในกรณีท่ีมีเหตุจําเปนที่สหกรณจะตองเปลี่ยนแปลงอัตราดอกเบี้ยเงินกูแลว  ขาพเจายินยอมใหสหกรณ
เปลี่ยนแปลงอัตราดอกเบี้ยไดตามที่เห็นสมควรเมื่อใดก็ได  ท้ังนี้สหกรณไมจําเปนตองแจงใหขาพเจาทราบลวงหนา 
 ขอ 3.  ขาพเจาสัญญาวาจะนําเงินกูไปใชเฉพาะเพ่ือการดังตอไปนี้  คือ………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ขอ 4.  ขาพเจายินยอมใหผูบังคับบัญชาหรือเจาหนาท่ีผูจายเงินไดรายเดือนของขาพเจา    ท่ีไดรับมอบหมาย
จากสหกรณ หักเงินไดรายเดือนของขาพเจา ตามจํานวนเงินงวดชําระหนี้ขอ 2  เพ่ือสงตอสหกรณ 
 ขอ 5.  ขาพเจายอมใหถือวา ในกรณีใด ๆ ดังกลาวในขอบังคับ ขอ……………เงนิกูนี้เปนอันถึงกําหนดสงคืน
โดยสิ้นเชิงพรอมทั้งดอกเบี้ยในทันที  โดยมิพักคํานึงถึงกําหนดเวลาที่ใหไว 
 ขอ 6.  ขาพเจายอมรับผูกพันตามขอบังคับ ขอ…………….วา  ถาขาพเจาประสงคจะขอลาออกหรือยายจาก
ราชการหรืองานประจําตามขอบังคับ ขอ………………..  ขาพเจาจะตองแจงเปนหนังสือใหสหกรณทราบ และ         
จัดการชําระหนี้สินซึ่งขาพเจามีอยูตอสหกรณ ใหเสร็จสิ้นเสียกอน 
 

หนังสือค้ําประกันที่……/…….ชื่อผูค้ําประกัน………………
หนังสือค้ําประกันที่……/……..ชื่อผูค้ําประกัน………..…… 
หลักประกันอยางอื่น ..............................……………… 
.............................................................................. 

บัญชีเงินกูท่ี………………. 
เงินกูอนุมัติ……………………………………บาท 
หักซื้อหุน…………………………..………….บาท 
หักชําระหนี…้…………………………………บาท 
คงเหลือ.………………………………………บาท 
หักคาธรรมเนียม…………….……………….บาท 
จาย………………………………..………….บาท 
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 ถาขาพเจาไมจัดการชําระหนี้สินใหเสร็จสิ้นตามที่กลาวในวรรคกอน  ขาพเจายินยอมใหเจาหนาท่ีผูจายเงิน
สะสม  บําเหน็จ  บํานาญ  หรือเงินอ่ืนใดที่ทางราชการจะพึงจายใหแกขาพเจา  หักเงินดังกลาวชําระหนี้พรอมทั้ง    
ดอกเบี้ยสงชําระหนี้ตอสหกรณใหเสร็จสิ้นเสียกอนได 
 หนังสือกูนี้ทําไว ณ วันที่ซึ่งระบุขางตน  และขาพเจาไดลงลายมือชื่อไวเปนสําคัญตอหนาพยาน 
 
 

………………………………………………….ผูกู 
……………………………………………….พยาน 
(…………………………………………….….) 
 ตําแหนง ………………………………………… 
……………………………………………….ผูเขียน 
(………………………………………………..) 

 
 
 

คํายินยอมของคูสมรส 
(ใชเฉพาะกรณีท่ีผูกูมีคูสมรสแลว) 

 
เขียนที่……………………………………………………. 

วันที่………………………………………………………………… 

 ขาพเจานาย / นาง……………………………….เปนสามี/ภรรยาของนาย/นาง………………………………… 
ไดยินยอมใหนาย/นาง…………………………………………กูเงินของสหกรณ…………………………………จํากัด
ตามหนังสือกูขางตนนี้ 
 
 
     ………………………………………………………..สามี/ภรรยา 
     ……………………………………………………………..พยาน 
     (…………………………………………………………….) 
 
 

 สหกรณ……………………………………………..……..จํากัด 
………………………………………………….. 
  ผูจัดการ 
 

 
 

จายเงินถูกตองแลว ณ วันที่…………………… 
………………………………..เจาหนาท่ีการเงิน 
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(แบบเอกสารหมายเลข  14) 
 
 
 
 

 
สหกรณออมทรัพย………………………………………………………….จํากัด 

หนังสือค้ําประกันเงินกูสามญั 
ท่ี………………/……………….. 

ชื่อผูค้ําประกัน……………………………………………………………. 
 

วันที่……………………………………………………… 
 ขาพเจา……………………………………………………………..สมาชิกเลขทะเบียนที่……………………..
รับราชการหรือทํางานประจําในตําแหนง………………………….…………….แผนกหรือท่ีทําการ……………….   
...........................................................................กอง..........……………………….……………………. 
สังกัด………………………………………………ขอทําหนังสือกูใหไวตอสหกรณ................…………………….จํากัด  
เพ่ือเปนหลักฐานดังตอไปนี้ 
 ขอ 1.  ตามที่…………………………………….………………………….ไดกูเงินของสหกรณ  ตามหนังสือกู 
ท่ี…………/………..วันที่…………………….……………………..นั้น  ขาพเจายินยอมค้ําประกันอยางไมมีจํากัดเพ่ือ
หนี้สินเก่ียวกับเงินกูรายนี้  ในสวนที่เกินกวาคาหุนซึ่งผูกูมีอยูในสหกรณ 
 ขอ 2.  ขาพเจาไดทราบขอผูกพันของผูกูในเรื่องการสงเงินงวดชําระหนี้ อัตราดอกเบี้ย  และการเรียกคืนเงินกู
กอนถึงกําหนดตามที่กลาวไวในหนังสือกูนั้นโดยตลอดแลว  ขาพเจายอมค้ําประกันการปฏิบัติตามขอผูกพันนั้น ๆ    
ทุกประการ 
 ขอ 3.  ในกรณีท่ีสหกรณยอมผอนเวลาสงเงินงวดชําระหนี้ตามท่ีกําหนดไวนั้นใหแกผูกู      ขาพเจาถือวาการ
ผอนเวลาเชนนั้นเปนความประสงคของขาพเจาดวย  จึงใหถือวาขาพเจาตกลงในการผอนเวลานั้น ๆ ดวยทุกครั้ง 
 ขอ 4.  เม่ือปรากฏวาผูกูไมชําระหนี้สินซึ่งขาพเจาค้ําประกันไวนี้ใหแกสหกรณตามขอผูกพันไมวาจะเปน 
เพราะเหตุใด ๆ และสหกรณไดแจงความนั้นใหขาพเจาทราบ  ขาพเจายอมรับผิดชําระหนี้ใหแกสหกรณแทนผูกู     
โดยมิพักใชสิทธิของผูค้ําประกันตามมาตรา 688, 689, 690 แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยแตประการใดเลย 
 ขอ 5.  ในกรณีท่ีขาพเจาตองชําระหนี้สินใหแกสหกรณแทนผูกู            ขาพเจายินยอมใหผูบังคับบัญชาหรือ 
เจาหนาท่ีผูจายเงินไดรายเดือนของขาพเจาท่ีไดรับมอบหมายจากสหกรณ  หักเงินไดรายเดือนของขาพเจาเพ่ือสงตอ 
สหกรณ 
 ในกรณีท่ีขาพเจาออกจากราชการหรืองานประจําตามขอบังคับ ขอ………………… และยังชําระหนี้ดังกลาว
ในวรรคตนไมเสร็จสิ้น  ขาพเจายินยอมใหเจาหนาท่ีผูไดรับมอบหมายจากสหกรณซึ่งเปนผูจายเงินสะสม  บําเหน็จ 
บํานาญ  หรือเงินอ่ืนใดที่ทางราชการจะพึงจายใหแกขาพเจาหักเงินดังกลาวชําระหนี้ พรอมทั้งดอกเบี้ยตอสหกรณ     
ใหเสร็จสิ้นเสียกอนได 
 

หนังสือกูท่ี…………../……………….. 
ชื่อผูกู…………………………………. 

ทะเบียนหนังสือค้ําประกัน 
เลม……….หนา……………. 
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 หนังสือค้ําประกันนี้ทําไว ณ วันที่ซึ่งระบุขางตน  และขาพเจาไดลงลายมือชื่อไวเปนสําคัญตอหนาพยาน 
 
 

…………………………………………………….ผูค้ําประกัน 
      ……………………………………………………….
พยาน 

  (…………………………………………………) 
 

 ……………………….…………………………….ผูเขียน 
   (.…………………………………………………) 

 
 

คําอนญุาตของคูสมรส 

(ใชเฉพาะกรณีท่ีผูค้ําประกันที่มีคูสมรส) 
 

เขียนที่……………………………………………………. 
วันที่……………………………………………………………………… 

 ขาพเจานาย / นาง……………….……………..เปนคูสมรสของนาย / นาง……………………………………
ไดอนุญาตใหนาย / นาง……………………………………………….เปนผูค้ําประกันตอสหกรณ……….………………
จํากัด  ตามหนังสือค้ําประกันขางตนนี้ 
 

     …………………………………………………..สามี/ภรรยา 
      …………………………………………………..พยาน 
      (……………………………………………….) 
 

บันทึกของเจาหนาที ่
1. ไดตรวจบัตรประจําตัวของผูค้ําประกัน และไดตรวจลายมือชื่อผูค้ําประกันถูกตองแลว 
2. การค้ําประกันนี้ไดรับอนุญาตโดยถูกตอง และหนังสือค้ําประกันนี้ไดกรอกขอความถูกตองครบถวนแลว 

 
                   ……………………………………………..เจาหนาท่ีผูตรวจ 
      วันที่………………./…………….../…………………. 
 
ไดรับสําเนาหนังสือค้ําประกันแลว 
 ……………………………………………… 
วันที่…………../……………../…………….. 
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 (แบบเอกสารหมายเลข  15) 
 
 
 
 
 

สหกรณออมทรัพย……………………………………………………จํากัด 
คําขอกูเงินที่ใชหุนประกัน 

 
เขียนที่……………………………………………… 

วันที่………………………………………………………. 
เรียน   คณะกรรมการดําเนินการสหกรณ…………………………………………….จํากัด 
 ขาพเจา………………………..…………..…………..สมาชิกเลขทะเบียนที่……………….………..รับราชการ
หรืองานประจําในตําแหนง………………………………….แผนกหรือท่ีทําการ…………………………………….  
กอง…………..……………………………….สังกัด………………………………………….…….ไดรับเงินไดรายเดือน 
(เงินเดือนเมื่อบวกเงินชวยเหลือคาครองชีพแลว) ………………..บาท  ขอเสนอคําขอกูเงินที่ใชหุนประกันดังตอไปนี้ 
 ขอ 1.  ขาพเจาขอกูเงินของสหกรณ จํานวน………………บาท (………………………………………………) 
โดยจะนําไปใชเพ่ือการดังตอไปนี้ (ชี้แจงความมุงหมายและเหตุผลแหงการกูโดยละเอียด ถาจะนําเงินกูไปใชเพ่ือความ    
มุงหมายหลายอยาง  ก็แยกระบุจํานวนเงินและใหคําชี้แจงสําหรับแตละอยาง) 
………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 ขอ 2.  ในเวลานี้ขาพเจามีหุนอยูในสหกรณ  รวม……………..หุน  เปนเงิน…………………………….บาท 
และขาพเจาสงเงินคาหุนรายเดือนอยูในอัตรา……………………….….บาท 
 ขอ 3.  ขาพเจามีหนี้สินอยูตอสหกรณในฐานะผูกู  ดังตอไปนี้ 

(1) หนังสือกู…………………ท่ี………/…………วันที่……….………………………………………. 
เพ่ือ…………………………..………..ตนเงินคงเหลือ……………………………………..บาท 

(2) หนังสือกู..……….………ท่ี………/…………วันที่………………………………………………. 
เพ่ือ…………………………..………..ตนเงินคงเหลือ.……………………………………..บาท 

(3) หนังสือกู……..….………ท่ี………/…………วันที่………………………………………………. 
เพ่ือ…………………………..………..ตนเงินคงเหลือ……………………………………..บาท 

(4) หนังสือกู……..….………ท่ี………/…………วันที่……………………………………………… 
เพ่ือ…………………………..………..ตนเงินคงเหลือ………………………………………..บาท 

รับที่……………………. 
วันที่……./……/………. 

หนังสือกูท่ี………../………….. 
วันที่……../…….…/……….… 
บัญชีเงินกูท่ี…………………… 
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 ขอ 4.  ถาขาพเจาไดรับเงินกู  ขาพเจาขอสงตนเงินกูเปนงวดรายเดือนเทากัน  งวดละ…………………….......
บาท  พรอมดวยดอกเบี้ยในอัตรารอยละ……………….ตอป  เปนจํานวน…………………..งวด  ตั้งแตเดือนถัดจาก
เดือนที่สหกรณจายเงินกูให 
 ขอ 5.  ในการรับเงินกู  ขาพเจาจะไดทําหนังสือกูตามแบบที่กําหนดใหไวตอสหกรณ 
 ขอ 6.  ในการกูเงินตามคําขอกูนี้  ขาพเจาไดรับคําอนุญาตของคูสมรสซึ่งพรอมที่จะทําคําอนุญาตใหไวเปน
หลักฐานในทายหนังสือกูดวย  (เฉพาะในกรณีท่ีผูขอกูมีคูสมรส) 
 

       
                                  ……………………………………………………………..ผูขอกู 
 
 

(รายการตอไปนี้เจาหนาที่ของสหกรณกรอกเอง) 
รายการเกี่ยวกับวงเงินของผูกู 

จํานวนเงินกู……………………………………..บาท 
 

เงินได จํากัด ตนเงินกูคงเหลือ วงเงินกู 
รายเดือน วงเงินกู พิเศษ สามัญ ใชหุนประกัน เพ่ือเหตุฉุกเฉิน รวม คงเหลือ 

(บาท) (บาท) (บาท) (บาท) (บาท) (บาท) (บาท) (บาท) 
        
        
 
หมายเหตุ    (1)  เคยผิดนัดการสงเงินงวดชําระหนี้ หรือขาดสงเงินคาหุนรายเดือนหรือไม…………… 
                    (2)  ขอชี้แจงอ่ืน ๆ  ………………………………………………………………………………………… 
 
      …………………………………………………….เจาหนาท่ี 
      วันที่………………../………………../………………… 
 

บันทึกการวินิจฉัย 

คณะกรรมการเงินกูในการประชุมครั้งท่ี……………/………………. 
วันที่……………………………………………………………………………………….. 
มีมติ………………………………………………………………………………………. 
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(แบบเอกสารหมายเลข  16) 
สหกรณออมทรัพย………………………………………จํากัด 

หนังสือกูเงินที่ใชหุนประกัน 
ที่………………/……………. 

 
ขื่อผูกู…………………………………………………       วันที่……………………………………………… 
ขาพเจา……………………………………………………………สมาชิกเลขทะเบียนที่……………………… 

รับราชการหรือทํางานประจําในตําแหนง………………………………….แผนกหรือท่ีทําการ…………………………  
.......................................กอง………...………………………..สังกัด…………………………………..…………. 
ขอทําหนังสือกูใหไวตอสหกรณ…………………………………………….จํากัด  เพ่ือเปนหลักฐานดังตอไปนี้ 
 ขอ 1.  ขาพเจาไดกูเงินจากสหกรณ  เปนจํานวน…………………………………………บาท 
(…………………………………………..…………)  และขาพเจาไดรับจํานวนเงินดังกลาวนั้น   ในวันที่ซึ่งระบุขางบนนี้
โดยถูกตองแลว 
 ขอ 2.  ขาพเจาสัญญาวาจะสงคืนตนเงินกูเปนงวดรายเดือนเทากันงวดละ (ตัวอักษร)………….……………. 
………………………บาท  พรอมดวยดอกเบี้ยในอัตรารอยละ………….ตอป  รวม  (ตัวอักษร)………………….งวด 
ตั้งแตเดือน……………………………………………………เปนตนไป 
 ในกรณีท่ีมีเหตุจําเปนที่สหกรณจะตองเปลี่ยนแปลงอัตราดอกเบี้ยเงินกูแลว  ขาพเจายินยอมใหสหกรณ
เปลี่ยนแปลงอัตราดอกเบี้ยไดตามที่เห็นสมควรเมื่อใดก็ได  ท้ังนี้สหกรณไมตองแจงใหขาพเจาทราบลวงหนา 
 ขอ 3.  ขาพเจาสัญญาวาจะนําเงินกูไปใชเฉพาะเพ่ือการดังตอไปนี้  คือ………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………… 

ขอ 4.  ขาพเจายินยอมใหผูบังคับบัญชาหรือเจาหนาท่ีผูจายเงินไดรายเดือนของขาพเจาท่ีไดรับมอบหมาย 
จากสหกรณ   หักเงินไดรายเดือนของขาพเจา   ตามจํานวนเงินงวดชําระหนี้   ขอ 2  เพ่ือสงตอสหกรณ 
 ขอ 5.  ขาพเจายอมใหถือวา  ในกรณีใด ๆ ดังกลาวในขอบังคับของสหกรณ ขอ............   เงินกูนี้เปนอัน   
ถึงกําหนดสงคืนโดยสิ้นเชิงพรอมทั้งดอกเบี้ยในทันที  โดยมิพักคํานึงถึงกําหนดเวลาที่ใหไว 
 ขอ 6.  ขาพเจายอมรับขอผูกพันตามขอบังคับของสหกรณ  ขอ……..วา  ถาขาพเจาประสงคจะขอลาออกหรือ
ยายจากราชการหรืองานประจําตามขอบังคับขอ …….  ขาพเจาจะตองแจงเปนหนังสือใหสหกรณทราบและจัดการชําระ
หนี้สินซึ่งขาพเจามีอยูตอสหกรณใหเสร็จสิ้นเสียกอน 
 ถาขาพเจาไมจัดการชําระหนี้ใหเสร็จสิ้นตามที่กลาวในวรรคตน   ขาพเจายินยอมใหเจาหนาท่ีผูจายเงินสะสม   
บําเหน็จ   บํานาญ   หรือเงินอ่ืนใดที่ทางราชการจะพึงจายใหแกขาพเจา  หักเงินดังกลาวชําระหนี้พรอมทั้งดอกเบี้ย   
สงชําระหนี้ตอสหกรณใหเสร็จสิ้นเสียกอนได 
 หนังสือกูนี้ทําไว  ณ  วันที่ระบุขางตน  และขาพเจาไดลงลายมือชื่อไวเปนสําคัญตอหนาพยาน 
 
 

…………………………………………………………...ผูกู 
          ……………………………………………………………พยาน 

         (.....................................................................) 
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คํารับรองของผูบังคบับญัชา 

(ใชเฉพาะกรณีผูกูรับราชการในตางจังหวัด) 
 

ขอรับรองวา…………………………………………………….ผูกูไดลงลายมือชื่อตอหนาขาพเจา 
                 ………………………………………………….พยานผูรับรอง 

         (………………………………………………….) 
                                                   ตําแหนง………………………………………………… 

(พยานผูรับรองตองเปนผูบังคับบัญชาในตําแหนง……………………………………………..สําหรับผูชวย  
จะรับรองไดเฉพาะกรณีปฏิบัติราชการแทน  หรือรักษาราชการแทนเทานั้น)     

                                                                 วันที่…………………………………………………….. 
                                                                             ....................................................... ผูเขยีน 
                                                                                              (………………………………………….) 
 

คําอนญุาตของสามีหรือภริยา 
(ใชเฉพาะกรณีที่ผูกูเปนชายที่มีภริยาหรือหญิงมีสามี) 

เขียนที่………………………………… 
              วันที่………………………………………………… 
 ขาพเจา………………………………………………เปนสามีหรือภริยา……………………………………….. 
ไดอนุญาตให………………….……………….กูเงินของสหกรณ……………………………………………….จํากัด 
ตามหนังสือกูขางตนนี้ 
 

                     ………………………………………………….สามีหรือภริยา 
                                                           (…………………………………………………) 
                                                           …………………………………………………..พยาน 
                      (…………………………………………………) 
 

 
สหกรณ…………………………………………...จํากัด 

 
จายเงินกูถูกตอง ณ วันที่……………………………………………… 

 
…………………………………………………….เจาหนาท่ีการเงิน 

 
       …………………………………………………….ผูจัดการ 
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(แบบเอกสารหมายเลข  17) 
    หนังสือกูท่ี………………….. 
    วันที่………………………….                           รับที่…………………… 
    บัญชีเงินกูท่ี………………….                 วันที่…………………. 

สหกรณออมทรัพย………………………………………จํากัด 
คําขอกูเงินพิเศษ 

                                                                               เขียนที่……………………………………... 
          วันที่…………………………..…………….................. 

เรียน  คณะกรรมการดําเนนิการสหกรณ………………………………………….จํากัด 
 ขาพเจา…………………………………………สมาชิกเลขทะเบียนที่…..…………อายุ……….ป 
เปน       ขาราชการ         ลูกจางประจํา   ตาํแหนง………………………………………………….. 
แผนกหรือที่ทาํการ……………………………………..กอง…………………………………………... 
กรม………………………………..………….อัตราเงนิเดือนหักภาษีแลว……………………….บาท 
โทรศัพทที่ทํางาน………………………อยูบานเลขที…่………ซอย………………………….………… 
ถนน……………………...ตําบล…………………………….อําเภอ/เขต..………………………….…… 
จังหวัด………………..โทรศัพทที่บาน……………...ฐานะการสมรส       โสด      สมรสแลว       หมาย                
กรณีสมรสแลว  คูสมรส  ช่ือ……………………………………….อาชีพ………………………………
สถานที่ทํางาน…………………………………………………..….โทรศัพท……………………………
อัตราเงินเดือน………………………บาท 
 1.  วัตถุประสงคในการขอกู (โปรดกาเครือ่งหมาย /  ใน       ทีต่องการ)  
                (1)        ซื้อที่ดนิ   (2)            ซือ้อาคารพรอมที่ดนิ 
                           (3)             สรางอาคาร  (4)            ตอเติมปรับปรุงอาคารหรือที่ดนิ 
                           (5)             ซื้อรถยนต   (6)            อ่ืน ๆ    
โปรดกรอกรายละเอียดขางลางตามวตัถุประสงคที่ขอกู 
(1)  ซื้อที่ดนิ 

ที่ดินที่จะซื้ออยูที่ตรอก/ซอย……………………..….ถนน………………………………………. 
ตําบล……………………………………….อําเภอ/เขต…………………………………………………… 
จังหวัด…………………………………โฉนดเลขที่……………………..จํานวนเนื้อที…่……………...ไร 
………………งาน…………………………..วา    ราคาตารางวาละ………………………….….บาท  
เปนเงิน…………….…………บาท  ภาวะทั่วไปของที่ดิน  (การปรับปรุงที่ดิน   ถนน   ลําคลอง   ตลาด   
ไฟฟา   ประปา  ฯลฯ)    รวมทั้งเหตุผลความจําเปนในการซื้อที่ดิน………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………….…… 
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(2)  ซื้ออาคารพรอมที่ดิน 
อาคารและที่ดนิอยูที่ตรอก/ซอย…………………………ถนน……………………………………

ตําบล………………………………………….…..อําเภอ/เขต…………………………………………....
จังหวัด…………………………………..…โฉนดเลขที่…………….จํานวนเนื้อที่………………………ไร 
……………………….งาน……………………..วา  ราคาตารางวาละ.………………………………บาท 
ประเภทของอาคาร     บานจัดสรร     ตึกแถว………………………ช้ัน     อ่ืนๆ………………………. 
ราคาอาคาร………………………………บาท  รวมราคาอาคารและที่ดิน……………………………บาท 
คําช้ีแจงประกอบเกี่ยวกับทีด่ินและอาคาร พรอมดวยรูปถายอาคารดานหนาและดานขาง  รวมทั้งเหตุผล
ความจําเปนในการซื้ออาคารพรอมที่ดิน …………………..……………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………… 
(3)  สรางอาคาร 

ที่ดินที่จะสรางอาคารอยูที่ตรอก/ซอย………………………..ถนน……………………………… 
ตําบล………………………………….อําเภอ/เขต…………………………………………………………
จังหวัด…………………………………เปนกรรมสิทธิ์ของ……………………………………………...… 
ลักษณะอาคารที่จะสราง      บานอยูอาศยั       ตึกแถว        อ่ืน ๆ ……………………………………. 
ราคากอสรางประมาณ…………………………………….บาท 
คําช้ีแจงประกอบเหตุผลเกี่ยวกับอาคารที่จะสรางพรอมกับแบบรูปแจงรายการ รวมทั้งเหตุผลความ     
จําเปนในการสรางอาคาร…………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………  
(4)  ตอเติมปรับปรุงอาคารหรือที่ดิน 
     ตอเติมหรอืปรับปรุงอาคารที่ตรอก/ซอย…………………….ถนน……….........................
ตําบล.…………………………อําเภอ/เขต……………………….จังหวัด……………………………….. 
เปนกรรมสิทธิ์ของ……………………ราคาที่จะตอเติมหรือปรับปรุงประมาณ……………………….บาท
โดย  (รายละเอียดชื่อผูรับจางเหมากอสรางปรับปรุงและที่ติดตอ)………………………………………... 
……………………………………………………………………………………………………………….
     ปรับปรุงทีด่ินที่ซอย…………………………..ถนน……………………………………   
ตําบล…………………………อําเภอ/เขต…………………………..จังหวัด……………………………
เปนกรรมสิทธิ์ของ………………………....ราคาที่จะปรบัปรุงที่ดินประมาณ………………………บาท 
โดย  (รายละเอียดชื่อผูรับจางเหมา)........................................................................................ 
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คําช้ีแจงประกอบเกี่ยวกับการตอเติมหรือปรับปรุงอาคาร   หรือปรับปรุงที่ดินพรอมดวยแบบรูปและ 
รายงาน    รวมทั้งเหตุผลความจําเปนในการตอเติมหรอืปรับปรุง.................................................... 
 (5)  ซื้อรถยนต 
 รถยนตที่จะซือ้ย่ีหอ…………………………..ราคา…………………………………………..บาท 
สภาพรถยนต       รถใหม        รถใชแลว  ซื้อจาก…………………………………….………………… 
 (6)  อ่ืน ๆ  
……………………………………………………………………………………………………………
 ขอ 2.  ขาพเจามีความประสงคจะขอกูเงินพิเศษของสหกรณ  จํานวน………………………บาท 
เพ่ือการ……………………………………….……….และถาขาพเจาไดรับเงินกูพิเศษ  ขาพเจาขอสงคืน
ตนเงินเปนงวดรายเดือนเทากัน  งวดละ……………บาท  พรอมดอกเบี้ยในอตัรารอยละ……….…ตอป  
เปนจํานวน………………………งวด  ตั้งแตเดือนถดัจากเดือนที่สหกรณจายเงินกูให 
 ขอ 3.  ในเวลานี้ขาพเจามีหุนอยูในสหกรณ  รวม……………..หุน  เปนเงิน……………….บาท 
และขาพเจาสงเงินสะสมรายเดือนอยูในอตัรา…………………………………………………………บาท 
 ขอ 4.  นอกจากคาหุนซึ่งขาพเจามีอยูในสหกรณ ขาพเจาขอเสนอหลักประกันในการขอกูเงิน
พิเศษครั้งนี้ คอื 

4.1 ที่ดินเพื่อจาํนองเปนประกัน (ตองแนบสําเนาภาพถายเอกสารโฉนดดวย) 
(1)  โฉนดเลขที่…………….ระวาง…………….เลขที่ดิน…………………………. 

หนาสํารวจ……………………….เลม……………………หนา………………………………………. 
ตําบล…………………………อําเภอ/เขต………………………..จังหวัด…………………………….. 
จํานวนเนื้อที…่……………ไร……………………….….งาน……………………………………….วา 
ราคาประมาณ………………………บาท ซึ่งเปนกรรมสิทธิ์ของ…………………………………………. 
อายุ……………….ป  ช่ือบดิามารดา……………………………………………..ที่อยูเจาของกรรมสิทธิ์ 
........................................................................................................................................ 

(2) โฉนดเลขที่…………….ระวาง……………..เลขที่ดิน………………………… 
หนาสํารวจ……………………….เลม……………………หนา……………………………………….… 
ตําบล…………………………อําเภอ/เขต…………………….….จังหวัด……………………….........
จํานวนเนื้อที…่……………ไร…………………….……งาน………… ……………………………….วา 
ราคาประมาณ……………………….บาท   ซึ่งเปนกรรมสิทธิ์ของ………………………………………
อายุ……………….ป  ช่ือบดิามารดา……………………………………………..ที่อยูเจาของกรรมสิทธิ์ 
........................................................................................................................................
หมายเหตุ  ทีด่ินที่เสนอเพือ่จํานองค้าํประกันตองเปนที่ดินอันปลอดภาระจาํนองรายอื่น  และเปนที่ดิน 
ที่มีโฉนด 
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แผนที่สังเขปทางไปทีด่ินทีจ่ะนํามาจาํนองกับสหกรณฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.2 หลักทรัพยอ่ืน ๆ เชน  หลักทรัพยรัฐบาล   เอกสารเงินฝากประจําในสหกรณนี้หรือ
สถาบันการเงินอื่น  ซึ่งจะจาํนําเปนประกัน 

1)…………………………………………………………………………………………        
2)………………………………………………………………………………………… 

(ตองแนบสําเนาภาพถายเอกสารใบฝากเงนิประจําของสหกรณ  มาพรอมกับคําขอกูดวย) 
 ขอ 5.  ขาพเจารับรองวาจะใหขอความจริงและความรวมมือแกกรรมการดําเนินการหรือบุคคล
อ่ืนซึ่งสหกรณมอบใหตรวจสอบและทํารายงานเกี่ยวกับคําขอกูพิเศษรายนี้ 
 ขอ 6.  ในการรับเงินกูขาพเจาจะไดทาํหนงัสือกูสําหรับเงินกูพิเศษใหไวตอสหกรณตามแบบที่ 
สหกรณกําหนด 
 ขอ 7.  ขาพเจาจะสงจํานวนเงินกูพิเศษ   ซึง่ขาพเจาไดรับทั้งหมดเขาฝากในประเภทเงินสะสมใน
สหกรณเพ่ือถอนไปใชเปนคราว ๆ ตามความจําเปน 
 ในกรณีที่ผูขอกูไมอาจปฏิบตัิตามความในวรรคกอนได  ใหช้ีแจงเหตุผลพเิศษไวตอไปนี ้
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
 ขอ 8.  ในการกูเงินตามคําขอนี้    ขาพเจาไดรับอนุญาตจากคูสมรส      ซึ่งพรอมทีจ่ะทําคาํ
อนุญาตใหไวเปนหลักฐานในทายหนังสือกูนี้ดวย 
 ขอ 9.  ขาพเจาจะติดตามผลการอนุมัติของคณะกรรมการดําเนินการ     และปฏิบัตติามมติ    
ในเรื่องที่เก่ียวกับคําขอกูของขาพเจาทุกประการ 
 
           ลงช่ือ……..……………………………………ผูขอกู 
 ขอปฏิบัติสําหรับผูกู 

1. ผูกูตองเตรียมหาและชี้หมุดหลักเขตที่ดิน  ที่เสนอเปนหลักประกันได 
2. ตองย่ืนสําเนาโฉนดทุกหนาพรอมกับคําขอกูพิเศษดวย 
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คําอนญุาตของคูสมรส 
เขียนที่…………………………….………...                     

วันที่………………………………………………… 
ขาพเจา……………………………………..เปนคูสมรสของ…………………………………… 

……………………………………………………..ไดอนุญาตให............................................................ 
กูเงินของสหกรณ……………………………….จํากัด  ตามหนังสือขอกูขางบนนี ้

(ลงช่ือ).……………………………………….คูสมรส         
(ลงช่ือ)………………………….………….…พยาน
       

บันทึกของเจาหนาที ่
 1.  ผูขอกูไดมาเปนสมาชิกในสหกรณนี้ตดิตอกันตั้งแต………………………………..จนถึงวันที่ 
  ย่ืนคาํขอกูเปนระยะ…………….ป……………………………..เดือน……………………………วัน  
 2. ในเวลานี้ผูขอกูมีหุนอยูในสหกรณ  รวม………………หุน  (เปนเงิน……….……………… 
…………………………………..บาท)  และสงเงินสะสมรายเดือน  เดือนละ………………………หุน 
(………………………………………………………………………………………………….) 

3. ในเวลานี้  ผูขอกูมีหนี้สินในฐานะผูกูตอสหกรณประการใดบางหรือไม…………………… 
………………………………………………………………………………………………………………
 4.  ผูขอกูเคยผิดนดัการสงเงินชําระหนี้ หรือขาดสงเงินสะสมรายเดือนหรือไม…………………. 
……………………………………………………………………………………………………………… 

5. ขอช้ีแจงอื่น ๆ  …………………………………….…………………………………..…….. 
วันที่………………………………………………. 
(ลงช่ือ)…………………………………….เจาหนาที่
       

บันทึกการวินจิฉัย 
 คณะกรรมการดําเนนิการในการประชุม  ครั้งที่………………วันที่……………………………… 
มีกรรมการดําเนินการผูเขาประชุมพิจารณาคาํขอกูเงินพิเศษรายนี ้ จํานวน…………………………คน 
ไดลงมติโดยคะแนนเสียง……………………………………ดังตอไปนี…้……………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………                     
                                                                            วันที่………………………………………………. 
                                                                            (ลงช่ือ)…….……………………………...เลขานุการ 
 



 45

             (แบบเอกสารหมายเลข   18)  
  หลักประกัน……………………….. 

สหกรณออมทรัพย………………………………………………จํากัด 
หนังสือกูเงินพิเศษ 

        บัญชีเงินกูที…่……………………… 
          วนัที…่……………………………………………. 
 ช่ือผูกู……………………………………………………………………………………. 
 ขาพเจา………………………………………………สมาชิกเลขทะเบียนที…่…………………… 
รับราชการหรืองานประจาํในตาํแหนง……………………………………………………………………… 
แผนกหรือที่ทาํการ……………………………………กอง………………………………………………
สังกัด…………………………..ขอทําหนังสือกูเงินพิเศษใหไวตอสหกรณ………………………...จํากัด 
เพ่ือเปนหลักฐานดังตอไปนี้ 
 ขอ 1.  ขาพเจาไดกูเงินจากสหกรณ  เปนจํานวน……………………………………….…….บาท 
(………………………………………………..)  และขาพเจาไดรับเงินจํานวนดงักลาวในวันทาํหนังสือกูนี้  
โดยถูกตองแลว 
 ขอ 2.  ขาพเจาสัญญาวาจะใชเงินกูรายนี้เฉพาะเพ่ือความมุงหมาย……………………….………. 
……………………ตามทีไ่ดเสนอไวในขอ 1 แหงคําขอกูพิเศษลงวนัที่…………………………………… 
 ขอ 3.  ตราบใดที่ขาพเจายังสงคืนเงินกูรายนี้ไมเสร็จ    ขาพเจายินยอมและพรอมที่จะอํานวย
ความสะดวกแกกรรมการดําเนินการหรือบคุคลอื่นซึ่งไดรับมอบจากสหกรณ   เขาตรวจการกอสราง    
ตอเติม  หรือปรับปรุง หรือทรัพยสินที่ใชเงินกูรายนี้  และขาพเจาจะชี้แจงขอความเกี่ยวกับเรื่องที่ตรวจ
ใหทราบตามความประสงค 
 ขอ 4.  หากจะแกไขเปลี่ยนแปลงในสาระสาํคัญซึ่งแบบรูปหรือรายการกอสราง       หรือตอเติม
หรือปรับปรุงอาคารที่คณะกรรมการดําเนินการไดใหความเห็นชอบไวแลวนั้น    ขาพเจาจะเสนอรายงาน
เพ่ือขอรับความเห็นชอบของบุคคลผูไดรับมอบจากคณะกรรมการดําเนินการเพื่อการนี้กอน 
 ขอ 5.  ขาพเจาสัญญาวาจะสงคืนเงินกูเปนงวดรายเดือน  งวดละ  (ตัวอักษร)…………………… 
พรอมทั้งดอกเบี้ยในอตัรารอยละ…………ตอป  รวม  (ตัวอักษร)……………………………………งวด      
ตั้งแตเดือน……………………………………………………….เปนตนไป 
 ในกรณีที่มีเหตุจําเปนที่สหกรณจะตองเปลี่ยนแปลงอัตราดอกเบี้ยเงินกูแลว      ขาพเจายินยอม
ใหสหกรณเปลี่ยนแปลงอัตราดอกเบี้ยไดตามที่เห็นสมควรเมื่อใดก็ได  ทั้งนี้สหกรณไมจําเปนตองแจงให
ขาพเจาทราบลวงหนา 
 ขอ 6.  ขาพเจายินยอมใหผูบังคับบัญชาหรือเจาหนาที่ผูจายเงินไดรายเดือนของขาพเจาที่ไดรับ 
มอบหมายจากสหกรณหักเงินไดรายเดือนของขาพเจาตามจาํนวนเงนิงวดชําระหนี ้ขอ 5 เพ่ือสงตอสหกรณ 
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 ขอ 7.  ตราบใดที่ขาพเจายังสงคืนเงินกูรายนี้ไมเสร็จ    ขาพเจาจะไมใหเชาหรือโอนอาคาร     
หรือที่ดินซึ่งใชเงินกูรายนี้แกผูอ่ืน  ไมวาบางสวนหรือทั้งหมด  เวนแตจะไดรับอนุญาตเปนหนงัสือจาก
คณะกรรมการดําเนนิการกอน 
 ขอ 8.  ขาพเจายินยอมใหถือวา  ในกรณีใด ๆ ดังกลาวในขอบังคบัของสหกรณ  ขอ……….…  
ก็ดี  หรือในกรณีที่ขาพเจาปฏิบัติผดิสัญญาขอใดขอหนึ่งก็ดี   เงินกูรายนี้เปนอันถึงกําหนดสงคืนโดย  
ส้ินเชิง  พรอมทั้งดอกเบี้ยในทันทีโดยมิพักคํานึงถึงกําหนดเวลาทีต่กลงไว 
 ขอ 9.  ขาพเจายอมรับผูกพันตามขอบังคบัของสหกรณ  ขอ…………..วา    ถาขาพเจาประสงค
จะขอออกจากราชการหรือยายจากราชการหรืองานประจาํตามขอบังคบัของสหกรณ  ขอ………ขาพเจา.   
จะตองแจงเปนหนังสือใหสหกรณทราบและจัดการชําระหนี้สินซึ่งขาพเจามีอยูตอสหกรณใหเสร็จสิ้นกอน 
 ถาขาพเจาไมจดัการชําระหนีใ้หเสร็จสิ้นตามที่กลาวในวรรคตน    ขาพเจายินยอมใหเจาหนาที ่ 
ผูจายเงินบาํเหน็จ  บาํนาญ  หรือเงินอื่นใดที่ทางราชการจะตองจายใหแกขาพเจา  หักเงินดังกลาว   
ชําระหนี้พรอมทั้งดอกเบี้ยสงชําระหนี้ตอสหกรณใหเสร็จสิ้นกอนได 
 หนังสือกูนี้ทําไว  ณ  วันที่ซึง่ระบุขางตน  และขาพเจาไดลงลายมือช่ือไวเปนสาํคัญตอหนาพยาน 
                                       ……………………………………………………ผูกู 
          (……………………………………………..) 
      .......……………………………………………พยาน 
                                                                  (..........................................................) 
                            …………………………………………..ผูพิมพ/เขียน 
          (….…………………………………………..) 

คํายินยอมของคูสมรส 
(ใชเฉพาะกรณีที่ผูกูมีคูสมรส) 

        เขียนที่…………………………………………… 
        วันที…่…………………………………………………

ขาพเจา  นาย/นาง…………………………………………………………………………..เปนคูสมรสของ   
นาย/นาง…………………………………….ไดยินยอมให  นาย/นาง….………………………………… 
กูเงินพิเศษของสหกรณ………………………………….จํากัด  ตามหนังสือกูพิเศษขางตนนี ้
       …………………………………..สามี/ภรรยา 
       ……………………………………….พยาน 
       (………………………………………….) 

สหกรณ……………………………………….จํากัด 
………………………………………… 

ผูจัดการ 
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(แบบเอกสารหมายเลข  19) 
 

สหกรณออมทรัพย……………………………………..จํากัด 
ใบรับเงินกู 

 
       

   เขียนที…่………………………………….. 
วันที่………………………………………………. 

 
ขาพเจา…………………………………………………สมาชิกเลขทะเบียนที่………………….. 

ไดรับเงินกูจํานวน…………………………………..บาท  (……………………………………………...) 
จากสหกรณ……………………………………………………จํากัด  ตามหนงัสือกูที่………………….  
วันที่………………………………ไปถูกตองครบถวนแลว 
       

        
………………………………………..ผูรับเงิน (ผูกู) 

         ……………………………………………พยาน 
         (………………………………………….) 
          ตําแหนง…………………………………………… 
 
 
 จายเงินถูกตองแลว ณ วันที…่……………………………………….. 
 ……………………………………………………………….ผูจายเงิน  
 
 
 
 (เมื่อจายเงินแลว  ใหหัวหนาหนวยสังกัดรวบรวมสงสหกรณเพ่ือแนบหนังสือกูโดยเร็ว) 
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  สมุดบัญชี 

 
 ระบบบัญชีสหกรณออมทรัพยในที่นี้  แบงสมุดบัญชีออกเปน 2 ประเภทใหญ ๆ คอื 

1. สมุดบันทึกรายการขั้นตน  ใชสําหรับบันทึกรายการเงินจากเอกสารตาง ๆ เรียงตามลาํดบั
กอนหลังที่รายการเงินเกิดขึ้นกอนที่จะผานรายการไปบนัทึกในสมดุบนัทึกรายการขั้นปลาย    
                สมุดบันทึกรายการขั้นตนของสหกรณออมทรัพย  ไดแก 

• สมุดเงินสด (แบบบัญชีหมายเลข 1) ใชสําหรับบนัทึกรายการเกี่ยวกับการรับจายเงินสด
ประจําวันและเงินสดคงเหลอื 

• สมุดรายวันทั่วไป (แบบบญัชีหมายเลข 2)  ใชสําหรับบันทึกรายการบัญชีที่ไมเก่ียวกับ
การรับจายเงนิสด ซึ่งไดแก รายการโอนแกไขขอผิดพลาดในการบันทกึบัญชี  การปรับปรุงบัญชี  การปด
บัญชี  และการโอนเปดบัญชี 

2. สมุดบันทกึรายการขั้นปลาย  ใชสําหรับบันทึกรายการเงินแยกตามลักษณะของรายการเงินที่
เกิดข้ึนแตละประเภทจากสมุดบันทึกรายการขั้นตน    เพ่ือรวบรวมรายการเงินแตละประเภทที่มีลักษณะ
อยางเดียวกันเขาไวเปนหมวดหมู  สมดุบนัทึกรายการขั้นปลายของสหกรณออมทรัพย  ไดแก 

• สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป  (แบบบญัชีหมายเลข 3)  ใชสําหรับบนัทึกรายการเงิน
จากสมุดเงินสดและสมดุรายวันทั่วไปแยกตามประเภทบญัชีที่จําแนกไว  รายการเงินทุกรายการที่บนัทึก
ไวในสมดุเงินสดและสมดุรายวันทั่วไปจะตองนํามาบนัทึกในบญัชีแยกประเภทที่เก่ียวของเสมอ 

• บัญชียอย  รายการเงินบางประเภท แมจะทราบไดจากบัญชีแยกประเภทนั้นๆ แลวก็ตาม 
แตเพ่ือประโยชนในการควบคุมและตรวจสอบ จึงจําเปนตองมีบญัชียอยสําหรับบันทึกรายการเงินที่เกิดขึ้น
แยกยอยออกไปแตละรายดวย  ไดแก 

 -  บัญชียอยลกูหนี้เงินใหสมาชิกกู (แบบบัญชียอยหมายเลข 1) 
 -  บัญชียอยลกูหนี้อ่ืน ๆ (แบบบัญชียอยหมายเลข 2) 
 -  บัญชียอยเจาหนี้เงินรับฝากออมทรัพย  (แบบบญัชียอยหมายเลข 3) 
 -  บัญชียอยเจาหนี้เงินรับฝากประจําทีใ่ชสมุดคูบญัชีเงินฝาก (แบบบญัชียอยหมายเลข 4) 
 -  บัญชียอยเจาหนี้เงินรับฝากประจําทีใ่ชใบรับเงินฝาก  (แบบบญัชียอยหมายเลข 5) 
 -  บัญชียอยเจาหนี้เงินกู  (แบบบัญชียอยหมายเลข 6)     
 -  บัญชียอยเจาหนี้อ่ืน ๆ  (แบบบัญชยีอยหมายเลข 7) 

• ทะเบียน  ใชสําหรับบนัทึกรายละเอียดของรายการเงินบางประเภท  เพ่ือประโยชน    
ในการควบคมุ  ตรวจสอบ  รวมทั้งยังเปนการปฏิบตัิใหเปนไปตามกฎหมายอีกดวย  ทั้งนี้  ทะเบียน
สําหรับบนัทึกรายการตาง ๆ ไดแก 
 -  ทะเบียนสมาชิก  (แบบทะเบียนหมายเลข 1) 
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 -  ทะเบียนหุน  (แบบทะเบียนหมายเลข 2) 
-  ทะเบียนเครือ่งเขียนแบบพิมพ  (แบบทะเบียนหมายเลข 3) 

                         -  ทะเบียนสินทรัพยถาวร  (แบบทะเบยีนหมายเลข 4) 
                         -  ทะเบียนหลักประกัน  เงินสํารองบําเหน็จ และเงินคาชดเชยเจาหนาที ่  (แบบทะเบียน
หมายเลข 5) 
                         -  ทะเบียนหุนและบญัชียอยลูกหนี้เงินใหสมาชิกกู  (แบบทะเบียนหมายเลข 6)  
 
           นอกจากสมุดบันทกึรายการขั้นตนและสมุดบันทึกรายการขั้นปลายขางตนแลว  ยังอาจจดัใหมี 
ทะเบียนชวยตาง ๆ ดังนี ้

-  ทะเบียนหนงัสือกูเงินเพื่อเหตุฉุกเฉิน  (แบบทะเบียนหมายเลข 7) 
                         -  ทะเบียนหนังสือกูเงินสามัญและหนังสือค้ําประกัน  (แบบทะเบียนหมายเลข 8) 

-  ทะเบียนหนงัสือกูเงินพิเศษ  (แบบทะเบียนหมายเลข 9) 
-  ทะเบียนหนงัสือกูเงินที่ใชหุนประกัน  (แบบทะเบียนหมายเลข 10) 
-  ทะเบียนการรับเงินงวดชําระหนี้  (แบบทะเบียนหมายเลข 11) 

                         -  ทะเบียนคุมยอดทุนเรอืนหุน (รายการคุมยอดเงินคงเหลือรายหนวย)  (แบบทะเบียน
หมายเลข 12) 
                         -  ทะเบียนคุมยอดลูกหนีเ้งินใหสมาชิกกู (รายการคุมยอดเงินคงเหลือรายหนวย) 
(แบบทะเบียนหมายเลข 13) 
                         -  ทะเบียนคุมยอดทุนเรอืนหุน (รายการคุมยอดเงินคาหุนคงเหลือ)  (แบบทะเบยีน
หมายเลข 14)  
                         -  ทะเบียนคุมยอดลูกหนีเ้งินใหสมาชิกกู (รายการคมุยอดเงินใหกูคงเหลือ) (แบบ
ทะเบียนหมายเลข 15) 
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แบบสมุดบัญชี  บัญชียอย  และทะเบียนตาง ๆ  พรอมคําอธิบายประกอบการจัดทํา 

 
1. สมุดเงินสด        (แบบบัญชีหมายเลข 1) 
2. สมุดรายวันทั่วไป                    (แบบบัญชีหมายเลข 2)  
3. สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป                                                     (แบบบญัชีหมายเลข 3) 
4. บัญชียอยลูกหนี้เงินใหสมาชกิกู     (แบบบัญชียอยหมายเลข 1) 
5. บัญชียอยลูกหนี้อ่ืน ๆ                              (แบบบัญชยีอยหมายเลข 2) 
6. บัญชียอยเจาหนี้เงินรับฝากออมทรัพย                                         (แบบบัญชยีอยหมายเลข 3) 
7. บัญชียอยเจาหนี้เงินรับฝากประจําที่ใชสมดุคูบญัชีเงินฝาก                     (แบบบญัชียอยหมายเลข 4) 
8. บัญชียอยเจาหนี้เงินรับฝากประจําที่ใชใบรับเงินฝาก                         (แบบบญัชียอยหมายเลข 5) 
9. บัญชียอยเจาหนี้เงินกู                                                              (แบบบัญชยีอยหมายเลข 6)                    
10. บัญชียอยเจาหนี้อ่ืน ๆ                                                            (แบบบัญชยีอยหมายเลข 7) 
11. ทะเบียนสมาชกิ                    (แบบทะเบียนหมายเลข 1) 
12. ทะเบียนหุน                                                                          (แบบทะเบยีนหมายเลข 2) 
13. ทะเบียนเครื่องเขียนแบบพมิพ                                                   (แบบทะเบยีนหมายเลข 3) 
14. ทะเบียนสินทรัพยถาวร                                                            (แบบทะเบยีนหมายเลข 4) 
15. ทะเบียนหลักประกัน  เงินสาํรองบําเหน็จ  และเงินชดเชยเจาหนาที ่      (แบบทะเบยีนหมายเลข 5) 
16. ทะเบียนหุนและบัญชียอยลูกหนี้เงินใหสมาชิกกู                               (แบบทะเบียนหมายเลข 6) 
17. ทะเบียนหนังสือกูเงินเพื่อเหตุฉุกเฉิน                                                    (แบบทะเบียนหมายเลข 7) 
18. ทะเบียนหนังสือกูเงินสามัญและหนังสือค้ําประกนั                             (แบบทะเบียนหมายเลข 8) 
19. ทะเบียนหนังสือกูเงินพิเศษ                                                       (แบบทะเบยีนหมายเลข 9) 
20. ทะเบียนหนังสือกูเงินที่ใชหุนประกัน                                             (แบบทะเบียนหมายเลข 10) 
21. ทะเบียนการรบัเงินงวดชําระหนี้                                                   (แบบทะเบยีนหมายเลข 11) 
22. ทะเบียนคุมยอดทุนเรือนหุน (รายการคุมยอดเงินคงเหลือรายหนวย)       (แบบทะเบียนหมายเลข 12) 
23. ทะเบียนคุมยอดลูกหน้ีเงินใหสมาชิกกู (รายการคุมยอดเงนิคงเหลือรายหนวย)   (แบบทะเบียนหมายเลข 13) 
24. ทะเบียนคุมยอดทุนเรือนหุน (รายการคมุยอดเงินคาหุนคงเหลือ)           (แบบทะเบียนหมายเลข 14) 
25. ทะเบียนคุมยอดลูกหนี้เงินใหสมาชิกกู (รายการคุมยอดเงินใหกูคงเหลือ) (แบบทะเบียนหมายเลข 15) 
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คําอธิบายประกอบแบบสมุดเงินสด 
    
          สมดุเงินสด  แบงออกเปน 2 ดาน  คือ 

• ดานเดบิต  ใชสําหรับบนัทึกรายการรับเงินแตละประเภทบัญชี ตามจาํนวนเงินที่สรุปไวใน 
สลิปรับ 

• ดานเครดติ  ใชสําหรับบนัทึกรายการจายเงินแตละประเภทบัญชตีามจํานวนเงินที่สรุปไวใน 
สลิปจาย      
           การบันทึกรายการรับ-จายเงินที่เกิดขึ้นในวันหนึ่งๆ ใหจดัทําสลิปรับและสลิปจายตามประเภท
ของรายการเงิน  โดยสรุปรวมเปนประเภทของบัญชีที่จะนําไปบนัทึกในสมดุบญัชีแยกประเภททั่วไป    
ทั้งนี้  เมื่อส้ินวันใหปดบญัชีและหายอดเงินสดคงเหลือประจําวัน  โดยรวมจาํนวนเงินดานเดบติเปน   
รายการ  “รวมรับ”  บวกดวยเงินสดคงเหลือยกมา แลวแสดงยอดรวมทั้งส้ิน กับรวมจํานวนเงินดาน
เครดิต เปนรายการ “รวมจาย”  แลวนําไปหักยอดรวมทั้งส้ินดานเดบิต  ผลตางเปนยอดเงินสดคงเหลือ
ประจําวัน  ใหแสดงไวเปนรายการ  “เงินสดคงเหลือยกไป”  ดานเครดิต  และรวมจํานวนเงินทั้ง 2 ดาน  
จะตองเทากัน 
 
          การบนัทึกรายการลงในชองตาง ๆ ในสมดุเงินสด  ใหบนัทึกดังนี ้
ชองที่ (1)    บันทึกวัน  เดอืน  ป  ที่รับเงิน 
ชองที่ (2)    บันทึกเลขที่สลิปรับ 
ชองที่ (3)    บันทึกช่ือบญัชีแยกประเภท  ตามประเภทของรายการเงินที่ปรากฏในสลิปรับ 
ชองที่ (4)    บันทึกหนาบญัชีแยกประเภทที่ผานรายการไปบันทึกไวในสมุดบัญชแียกประเภททั่วไป 
ชองที่ (5)    บันทึกจาํนวนเงินที่รับตามสลิปรับ 
ชองที่ (6)    บันทึกวัน  เดอืน  ป  ที่จายเงิน 
ชองที่ (7)    บันทึกเลขที่สลิปจาย 
ชองที่ (8)    บันทึกช่ือบญัชีแยกประเภท  ตามประเภทของรายการเงินที่ปรากฏในสลิปจาย 
ชองที่ (9)    บันทึกหนาบญัชีแยกปรเภทที่ผานรายการไปบันทึกไวในสมุดบญัชีแยกประเภททั่วไป 
ชองที่ (10)    บนัทึกจํานวนเงินที่จายตามสลิปจาย 
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(แบบบัญชีหมายเลข  2) 

 
สมุดรายวันทั่วไป 

 
   

พ.ศ…………..  
เดือน วันที่   เลขที่                      รายการ 

สลิปโอน 
หนา
บัญช ี เดบติ เครดิต 

        
(1)     (2)                               (3) (4) (5)  (6)  

        
        
        
        
        

   
คําอธิบายประกอบแบบสมุดรายวันทั่วไป 

 
          การบันทึกรายการลงในชองตาง ๆ ในสมุดรายวันทั่วไป  ใหบนัทึกดังนี ้
ชองที่ (1)     บันทึกวนั  เดอืน  ป ที่โอนบัญชีตามสลิปโอน 
ชองที่ (2)     บันทึกเลขที่สลิปโอนเรียงตามลําดับ 
ชองที่ (3)     บันทึกช่ือบัญชีที่เก่ียวของและคําช้ีแจงโดยยอตามสลิปโอน 
ชองที่ (4)     บันทึกหนาบญัชีของบัญชีแยกประเภทที่ผานรายการไปบันทึกไวในสมุดบัญชีแยกประเภท 

ทั่วไป 
ชองที่ (5)     บันทึกจาํนวนเงินจากสลิปโอนบัญชดีานเดบติ 
ชองที่ (6)     บันทึกจาํนวนเงินจากสลิปโอนบัญชดีานเครดิต 
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       (แบบบญัชีหมายเลข  3) 
สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 

บัญช…ี……………………………… 
 

พ.ศ
………….. 

ยอดคงเหลือ 

เดือน วันที่ 
รายการ หนา

บัญช ี เดบติ เครดิต 
เดบติ เครดิต 

            
(1)  (2) (3) (4)  (5)  (6)  (7)  

            
            

 
คําอธิบายประกอบแบบสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 

 
          หลังจากที่บันทึกรายการเงินในสมุดเงินสดและสมุดรายวันทั่วไปแลว  จะนาํจํานวนเงินของแตละ
บัญชีในสมุดเงินสดและสมดุรายวันทั่วไป  ผานรายการไปบันทึกในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป  โดย
ยอดเงินของบัญชีใดในสมดุเงินสดและสมดุรายวันทั่วไปที่บันทึกบญัชีไวทางดานเดบติ  ใหเครดติบญัชี
นั้นในบญัชีแยกประเภททั่วไป ในทางตรงกันขามคือ ยอดเงินของบญัชีใดทีบ่ันทึกไวทางดานเครดิต ก็ให   
เดบติบญัชีนั้นในบญัชีแยกประเภททั่วไป  สําหรับยอดรวมเงินสดรับดานเดบิตใหบันทึกในบญัชีเงินสด
ดานเดบิตในสมุดบัญชแียกประเภททั่วไป  และยอดรวมเงินสดจายดานเครดติใหบันทึกในบญัชีเงินสด
ดานเครดติในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 
          การบันทึกรายการลงในชองตาง ๆ ในสมุดบญัชีแยกประเภททั่วไป  ใหบันทึกดังนี ้
ชองที่ (1)  บนัทึกวันเดอืนป  ที่ผานรายการจากสมุดเงินสดและสมดุรายวันทั่วไป  มาบันทึกไวในบัญชี    
               แยกประเภท 
ชองที่ (2)  บนัทึกขอความเกี่ยวกับรายการเงินโดยยอเฉพาะที่จําเปน 
ชองที่ (3)  บนัทึกหนาบัญชีของสมุดเงินสดและสมดุรายวันทั่วไปทีผ่านรายการมา 
ชองที่ (4)  บนัทึกจํานวนเงินที่ผานรายการจากสมุดเงินสดและสมดุรายวันทั่วไปทีม่ียอดเปนเดบิต 
ชองที่ (5)  บนัทึกจํานวนเงินที่ผานรายการจากสมุดเงินสดและสมดุรายวันทั่วไปทีม่ียอดเปนเครดิต 
ชองที่ (6)  บนัทึกผลตางของจํานวนเงินในชองที่ (4) กับ (5) ในกรณีที่จํานวนเงนิในชองที(่4) มีมากกวา 
               ชองที่ (5)  
ชองที่ (7) บนัทึกผลตางของจํานวนเงินในชองที่ (5) กับ (4) ในกรณีที่จํานวนเงินในชองที่ (5) มีมากกวา 
              ชองที่ (4)  
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  (แบบบญัชียอยหมายเลข  1) 
                     สหกรณออมทรัพย…………………………………….จํากัด             บัญชทีี่…..……. 

          บัญชยีอยลูกหนี้เงินใหสมาชิกกู                            แผนที่………… 
          ช่ือผูกู…………………………………..สมาชิกเลชทะเบียนที่……………….หนวย……………… 
หนังสือสําหรับเงินกูสามัญ                             หนังสือกูสําหรับเงินกูเพ่ือเหตุฉุกเฉิน 
ท่ี……/…….จํานวน………….บาท สงคืน ............งวด   ท่ี ฉ……/…….จํานวน…………….บาท   สงคืน……….งวด 
งวดละ……….บาท  ตั้งแต………ถึง………….                งวดละ……….บาท  ตั้งแต…….…..ถึง……….….                
     ชื่อผูค้ําประกัน………………………………………………………………………………..…………………………       
ท่ี……./…....จํานวน..…………..บาท สงคืน……งวด    ท่ี ฉ…../…..…จํานวน…………….บาท  สงคืน.........……งวด 
งวดละ………บาท  ตั้งแต………….ถึง……….                งวดละ ..........บาท ตั้งแต .......ถึง.......... 
     ชื่อผูค้ําประกัน………………………………………………………………………………………………………….. 
                             ท่ี ฉ...../....... จํานวน ...............บาท  สงคืน ...............งวด 
                                                                     งวดละ………..บาท  ตั้งแต……..ถึง….……………. 
หนังสือกู
สามัญหรือ 
ฉุกเฉินที่ 

พ.ศ......... 
เดือน  วันที่ รายการ 

จํานวน 
เงินกู 

(เดบิต) 

จํานวนเงิน 
รับชําระคืน 
(เครดิต) 

ยอดคงเหลือ 
(เดบิต) 

ดอกเบี้ย 
ชําระแก 
สหกรณ 

หมายเหตุ 

             
     (1)  (2)       (3) (4)  (5)     (6)  (7)  (8) 
             

คําอธิบายประกอบแบบบัญชียอยลูกหน้ีเงินใหสมาชิกกู 
          การบันทึกรายการตางๆ ลงในบญัชียอยลูกหนี้เงินใหสมาชิกู  ใหบันทึกรายละเอียดตางๆ ตอนบน
ใหครบถวน  ไดแก  ช่ือสหกรณ  บัญชีที่  แผนที ่ ช่ือผูกู  เลขทะเบียนสมาชิก  หนวยที่สมาชิกสังกัด  
รวมทั้งรายการเกี่ยวกับการใหกูเงิน  ฯลฯ  ซึ่งรายละเอยีดดังกลาวนี้ไดจากเอกสารการขอกู  เชน  คาํขอกู  
หนังสือกู  เปนตน 
          การบันทึกรายการลงในชองตางๆ ในบญัชียอยลูกหนี้เงินใหสมาชิกกู  ใหบนัทึกดังนี ้
ชองที่ (1)    บันทึกเลขที่หนังสือสัญญากูเงิน (ตามแตประเภท) 
ชองที่ (2)    บันทึกวัน  เดอืน  ป  ที่จายเงินใหกู  หรือที่ไดรับชาํระคนื 
ชองที่ (3)    บันทกึรายการโดยยอเก่ียวกับเงินใหกูหรือการรับชําระหนี้ 
ชองที่ (4)    บันทึกจาํนวนตนเงินทีใ่หกู 
ชองที่ (5)    บันทึกจาํนวนตนเงินกูทีไ่ดรับชําระคนื 
ชองที่ (6)    บันทึกจาํนวนตนเงินกูคงเหลือ 
ชองที่ (7)    บันทึกจาํนวนดอกเบี้ยที่ไดรับชําระ 
ชองที่ (8)    บันทึกขอความที่จําเปนและเห็นวาจะเปนประโยชนในโอกาสตอไป 
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  (แบบบัญชียอยหมายเลข  2) 
สหกรณออมทรัพย………………………………………..จํากัด 

บัญชียอยลูกหนี้อ่ืน ๆ   (แยกตามประเภทเงินเปนหนี)้ 
ช่ือลูกหนี้……………………………….. 
เลขทะเบียนที่……………………….. 

ที่อยู…………………………………………………………………………………………….. 
 

พ.ศ............ 
 
เดือน    วนัที่ 

รายการ หนา 
บัญช ี

จํานวนเงิน 
ที่เปนหนี ้

    (เดบิต) 

จํานวนเงิน 
รับชําระคืน 
(เครดิต) 

ยอด 
   คงเหลือ 
   (เดบติ) 

หมายเหต ุ

          
   (1) (2) (3) (4)  (5)  (6)  (7) 
          
          
          
          

 
คําอธิบายประกอบแบบบัญชียอยลูกหน้ีอ่ืน ๆ 

 
          การบนัทึกรายการตางๆ ลงในบัญชียอยลูกหนี้อ่ืน ๆ ใหบันทกึรายละเอียดตาง ๆ ตอนบน   
ไดแก  ช่ือสหกรณ  ประเภทเงินเปนหนี้  ช่ือลูกหนี้  เลขทะเบียนสมาชิก  และท่ีอยูโดยชัดเจน 
 การบันทึกรายการลงในชองตางๆ ในบัญชียอยลูกหนี้อ่ืนๆ ใหบันทึกดังนี ้
ชองที่ (1)    บันทึก  วัน  เดือน  ป  ที่เกิดหนี้ข้ึนหรือทีไ่ดรับชาํระหนี ้
ชองที่ (2)    บันทึกรายการโดยยอเก่ียวกับหนี้ที่เกิดขึ้นหรือการรับชําระหนี้ 
ชองที่ (3)    บันทึกหนาบญัชีของสมุดเงินสดหรือสมุดรายวันทั่วไปในตอนทีผ่านรายการ 
ชองที่ (4)    บันทึกจาํนวนเงินที่เปนหนี้แตละครั้ง 
ชองที่ (5)    บันทึกจาํนวนเงินที่ไดรับชําระคืนแตละครั้ง 
ชองที่ (6)    บันทึกจาํนวนหนี้ที่คงเหลือซึ่งคางชําระ 
ชองที่ (7)    บันทึกขอความที่จําเปนและเห็นวาจะเปนประโยชนในโอกาสตอไป   
  
  
 



 57

  (แบบบัญชียอยหมายเลข  3) 
สหกรณออมทรัพย .......................................... จํากัด 

บัญชียอยเจาหนี้เงินรับฝากออมทรัพย 
 

          บัญชีเลขที่…………ช่ือสมาชิก…………………………เลขทะเบียน…………..แผนที…่………… 
ที่อยู………………………………….โทร…………ออกสมุดคูฝากวันที่…………….เดือน…………. 
พ.ศ……………เง่ือนไข……………………..………………………….………………………………….. 
 
 
พ.ศ.............. 
เดือน     วันที่ 

รายการ 
จํานวนเงิน

ถอน 
(เดบิต) 

จํานวนเงิน 
ฝาก 

(เครดิต) 

ยอด 
คงเหลือ 
(เครดิต) 

ระยะเว
ลา 

 
ดอกเบี้ย หมายเหตุ 

             
(1)  (2) (3)  (4)  (5)  (6) (7)  (8) 

             
             
             

 
คําอธิบายประกอบแบบบัญชียอยเจาหนี้เงินรับฝากออมทรัพย 

 
          การบันทึกรายการตางๆ ลงในบญัชียอยเจาหนี้เงินรับฝากออมทรัพย ใหบนัทึกรายละเอียดตาง ๆ 
ตอนบน ไดแก  ช่ือสหกรณ  เลขที่บัญชี  ช่ือสมาชิกผูฝาก  เลขทะเบยีนสมาชิก  แผนที่  ที่อยู  วนัเดือนป  
ที่ออกสมุดคูบญัชีเงินฝาก  รวมทั้งเง่ือนไขที่กําหนดโดยชัดเจน 

การบันทึกรายการลงในชองตางๆ ในบัญชียอยเจาหนี้เงินรับฝากออมทรัพย  ใหบนัทึกดังนี ้
ชองที่ (1)    บันทึกวัน เดือน ป  ที่รับเงินฝากออมทรัพย  หรือจายคนืเงินฝากออมทรัพย   
                 หรือที่นําดอกเบี้ยเงินฝากออมทรัพยทบเปนตนเงิน 
ชองที่ (2)    บันทึกรายการโดยยอเก่ียวกับการฝาก-ถอนเงินฝากออมทรัพย 
ชองที่ (3)    บันทึกจาํนวนเงินรับฝากออมทรัพยที่จายคืนแกสมาชิกตามที่สมาชิกขอถอนแตละคร้ัง 
ชองที่ (4)    บันทึกจาํนวนเงินรับฝากออมทรัพยที่รับจากสมาชิกแตละครั้ง  หรือดอกเบี้ยเงินฝาก 

          ออมทรัพยที่สหกรณคิดทบตนให 
ชองที่ (5)    บันทึกจาํนวนเงินรับฝากออมทรัพยที่คงเหลืออยู   
ชองที่ (6)    บันทึกจาํนวนวันหรือเดือนที่คํานวณดอกเบี้ย 
ชองที่ (7)    บันทึกจาํนวนดอกเบี้ยที่คาํนวณไดซึ่งสหกรณนําไปทบเปนตนเงิน 
ชองที่ (8)    บันทึกขอความที่จําเปนและเห็นวาจะเปนประโยชนในโอกาสตอไป  
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คําอธิบายประกอบบัญชียอยเจาหนี้เงินฝากประจําที่ใชสมุดคูบัญชเีงินฝาก 

 
  

การบันทึกรายการตาง ๆ  ลงในชองบัญชยีอยเจาหนี้เงินฝากประจาํที่ใชสมุดคูบัญชฝีากจะม ี
การบันทึกรายการตาง ๆ  ตอนบน  ไดแก  เลขที่สมุดคูบัญชีเงินฝาก  แผนที ่ ช่ือผูฝาก  ที่อยู  อาชีพ  
ตําแหนง  และสํานักงานของผูฝาก  กับการออกสมุดคูบัญชีเงินฝาก  รวมทั้งขอกําหนดเกี่ยวกับเงินฝาก
ประจํานัน้ ๆ  
 การบันทึกรายการลงในชองตาง ๆ  มดีังนี ้
 ชองที่ (1)   บันทึก  วัน  เดอืน  ป  ที่นําเงินฝากประจาํ 
 ชองที่ (2)   บันทึกเลขที่ตามลําดบัแตละครั้งที่นําเงินฝากประจํา 
 ชองที่ (3)   บันทึก  วัน  เดอืน  ป  ที่ครบกําหนดถอนคนืของเงินฝากประจําแตละราย 
                              (หรือแตละครั้งที่ครบกําหนด)  ดวยตัวแดง 
 ชองที่ (4)   บันทึกรายการถอนเงินแตละราย  หรือยอดยกไป – ยกมา  เมื่อปดบัญชใีนวันสิน้ป 
 ชองที่ (5)   บันทึกจํานวนเงินฝากประจาํที่ถอน 
 ชองที่ (6)   บันทึกจํานวนเงินฝากประจาํที่นําฝากแตละคร้ัง 
 ชองที่ (7)   บันทึกจํานวนยอดเงินฝากประจําคงเหลอื 
 ชองที่ (8)   ลายมือช่ือเจาหนาที่สหกรณผูรับผิดชอบ 
 ชองที่ (9)   บันทึก  วัน  เดอืน  ป  ที่คาํนวณดอกเบี้ยคางจาย  เชน  วันสิ้นปทางบญัชี  หรือ 
 วันที่เงินฝากประจําแตละรายครบกําหนด  ซึ่งจะตองคํานวณดอกเบี้ยสําหรับเงินฝาก 
      ประจาํรายนั้น ๆ  
 ชองที่ (10) บนัทึกจํานวนเงินคาดอกเบี้ยที่คํานวณได 
 ชองที่ (11) บนัทึก  วัน  เดอืน  ป  ที่คํานวณการจายดอกเบี้ยเงินฝากประจําแตละราย 
 ชองที่ (12) บันทึกจํานวนเงินคาดอกเบี้ยที่คํานวณได 
 ชองที่ (13) บนัทึกรายการปรับปรุงจํานวนดอกเบี้ย (ถามี) 
 ชองที่ (14) บนัทึกการโอนจาํนวนดอกเบี้ยเงินฝากประจาํแตละรายที่คาํนวณไดและเขาบัญช ี
                              เงินฝากออมทรัพย 
 ชองที่ (15) ลายมือช่ือเจาหนาที่สหกรณผูรับผิดชอบ 
 ชองที่ (16) บันทึก  วัน  เดอืน  ป  ที่ถอนดอกเบี้ยเงินฝากประจํา  หรือยอดดอกเบี้ยเงินฝาก 
      ประจํายกไป  ดวยตัวแดง 
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คําอธิบายประกอบบัญชียอยเจาหนี้เงินฝากประจําที่ใชใบรับเงินฝาก 
 

 
การบันทึกรายการตาง ๆ ลงในบญัชียอยเจาหนี้เงินฝากประจําที่ใชใบรับเงินฝากจะมี 

การบันทกึรายการตาง ๆ ตอนบน  ไดแก  ช่ือผูฝาก  เลขทะเบียนสมาชกิ  ที่อยู  อาชีพ  และขอกําหนด
เก่ียวกับเงินฝากประจํา 
 การบันทึกรายการลงในชองตาง ๆ  มดีังนี ้
 ชองที่ (1)   บันทึกเลขที่ใบรับเงินฝากประจํา 
 ชองที่ (2)   บันทึก  วัน  เดอืน  ป  ที่ออกใบรับเงินฝากประจํา 
 ชองที่ (3)   บันทึกจํานวนเงินฝากประจาํแตละฉบบั 
 ชองที่ (4)   บันทึกระยะเวลาของเงินฝากประจําแตละฉบับ 
 ชองที่ (5)   บันทึก  วัน  เดอืน  ป  ที่ครบกําหนดถอนคนืของเงินฝากประจําแตละฉบับ 
 ชองที่ (6)   บันทึกอัตราดอกเบี้ยที่ตองจายสําหรับเงินฝากประจําแตละฉบับ 
 ชองที่ (7)   ลายมือช่ือผูตรวจ 
 ชองที่ (8)   บันทึก  วัน  เดอืน  ป ที่คาํนวณดอกเบี้ย 
 ชองที่ (9)   บันทึกจํานวนเงินคาดอกเบี้ยที่คํานวณได 
 ชองที่ (10) บนัทึก  วัน  เดอืน  ป  ที่จายคืนเงินฝากประจําและดอกเบี้ย 
 ชองที่ (11) บนัทึกจํานวนเงินฝากประจาํที่จายคืน 
 ชองที่ (12) บนัทึกจํานวนดอกเบี้ยเงินฝากประจําที่จาย 
 ชองที่ (13) บนัทึกจํานวนยอดรวมของเงินฝากประจาํและดอกเบี้ยจายที่ทั้งส้ิน  ซึ่งเปน 
        ยอดรวมของ  ชอง (11)  และ  (12) 
 ชองที่ (14) ลายมือช่ือผูตรวจ 
 ชองที่ (15) ลายมือช่ือเจาหนาที่สหกรณผูจายคืนเงินฝากประจําและดอกเบี้ยเงินฝากประจํา 

ชองที่ (16) บนัทึกขอความที่จําเปนและเห็นวาจะเปนประโยชนในโอกาสตอไป                                       
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 (แบบบญัชียอยหมายเลข   6) 
 

สหกรณออมทรัพย…………………………………จํากัด 
บัญชียอย – เจาหนี้เงินกู 

 
ช่ือเจาหนี…้……………………………………………………………………………………………….. 
ที่อยู………………………………………………………………………………………………………. 

 

พ.ศ........ 
เดือน    วนัที่ รายการ 

หนา 
บัญช ี

จํานวนเงิน 
ที่จายชําระ 
(เดบิต) 

จํานวน 
เงินกู 

(เครดิต) 

ยอด 
คงเหลือ 
(เครดิต) 

  หมายเหต ุ

          
(1) (2) (3) (4)  (5)  (6)  (7) 

          
          
          
          
          

 
คําอธิบายประกอบแบบบัญชียอยเจาหนี้เงินกู 

 
การบันทึกรายการตาง ๆ ลงในบญัชียอยเจาหนี้เงินกู  ใหบันทึกรายละเอียดตาง ๆ ตอนบน   

ใหครบถวน  ไดแก   ช่ือสหกรณ   ช่ือเจาหนี้  และท่ีอยู  โดยชัดเจน 
   การบนัทึกรายการลงในชองตาง ๆ ในบัญชียอยเจาหนี้เงินกู  ใหบันทึกดังนี ้
ชองที่ (1)     บันทึก  วัน  เดือน  ป  ที่มีรายการเงินเกิดขึ้น 
ชองที่ (2)     บันทึกรายการโดยยอเก่ียวกับเงินกู  และการจายชําระหนี้ 
ชองที่ (3)     บันทึกหนาบญัชีของสมุดเงินสดหรือสมุดรายวันทั่วไปในตอนผานรายการ 
ชองที่ (4)     บันทึกจาํนวนเงินที่สหกรณจายชําระหนี้เงินกู 
ชองที่ (5)     บันทึกจาํนวนเงินที่สหกรณกู 
ชองที่ (6)     บันทึกจาํนวนเงินกูคงเหลือที่สหกรณคางชําระ 
ชองที่ (7)     บันทึกขอความที่จําเปนและเห็นวาจะเปนประโยชนในโอกาสตอไป 
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(แบบบัญชียอยหมายเลข  7) 
 

สหกรณออมทรัพย…………………………………จํากัด 
บัญชียอย – เจาหนี้อ่ืน ๆ 

ช่ือเจาหนี…้………………………………………………………………………………………………… 
ที่อยู………………………………………………………………………………………………………… 

 

พ.ศ......... 
เดือน    วนัที่ รายการ 

หนา 
บัญช ี

จํานวนเงิน 
ที่จายชําระ 
(เดบิต) 

จํานวนเงิน 
ที่เปนหนี ้
(เครดิต) 

ยอด 
คงเหลือ 
(เครดิต) 

  หมายเหต ุ

          
(1) (2) (3) (4)  (5)  (6)  (7) 

          
          
          
          
          
          

 
คําอธิบายประกอบแบบบัญชียอยเจาหนี้อ่ืน ๆ 

 
 การบันทึกรายการตาง ๆ ลงในบญัชียอยเจาหนี้อ่ืน ๆ  ใหบันทึกรายละเอียดตาง ๆ ตอนบน 
ไดแก   ช่ือสหกรณ  ช่ือเจาหนี้  และท่ีอยู  โดยชัดเจน 
 การบันทึกรายการลงในชองตาง ๆ ในบัญชียอยเจาหนี้อ่ืน ๆ ใหบันทกึดังนี ้
ชองที่ (1)    บันทึก วนั  เดอืน  ป  ที่มีรายการเงินเกิดขึ้น 
ชองที่ (2)    บันทึกรายการโดยยอเก่ียวกับหนี้สินอืน่ ๆ ที่เกิดขึ้น  และการจายชําระหนี้ 
ชองที่ (3)    บันทึกหนาบญัชีของสมุดเงินสดหรือสมุดรายวันทั่วไปในตอนทีผ่านรายการ 
ชองที่ (4)    บันทึกจาํนวนเงินที่สหกรณจายชําระหนี ้
ชองที่ (5)    บันทึกจาํนวนเงินที่สหกรณเปนหนี ้
ชองที่ (6)    บันทึกจาํนวนเงินเปนหนี้ที่คงเหลือซึ่งสหกรณคางชําระ 
ชองที่ (7)    บันทึกขอความที่จําเปนและเห็นวาจะเปนประโยชนในโอกาสตอไป 
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(แบบทะเบียนหมายเลข  1) 
 

สมาชิกเลขทะเบียนที…่……………… 
 

ทะเบียนสมาชิก 
 

สหกรณออมทรัพย……………………………………..จํากัด 
สํานักงาน…………………………………………………………………………….. 

 
1. ช่ือ………………………………………….อายุ……..ป  (เกิดวันที่………………………………….)   

สัญชาต…ิ…………………………… 
2.  ที่อยู บานเลขที่……………………………………ถนน………………………………………………..

ตําบล……………………….. อําเภอ…………………………….จังหวัด……………………………. 
3. ขณะแรกเขาดาํรงตําแหนง…………..………………..แผนกหรือที่ทาํการ…………………………… 

กอง……………………………………………สังกัด………………………………………………… 
4. สหกรณรับเขาเปนสมาชิกตามมติที่ประชุมคณะกรรมการดําเนนิการ ชุดที…่………..ครั้งที่………. 
      วันที…่……………………………………………… 
5. ชําระคาธรรมเนียมแรกเขาและคาหุนครั้งแรก วันที่…………………………………………………… 

          ขาพเจายอมผูกพันตนในอันที่จะตองปฏิบตัิตามขอบังคับของสหกรณทุกประการ   จึงได  
ลงลายมือช่ือไวเปนสําคญัตอหนาพยาน ณ วันที…่………………………………………………….. 

 
ลายมือช่ือสมาชิก…………………………….……………… 
ลายมือช่ือพยาน…………………………………………….. 

 
6. วันที่ขาดจากสมาชิกภาพ   ………………………………………………………………….…………. 

มติที่ประชุมคณะกรรมการดําเนนิการครัง้ที่………..วันที่………………………………………….…. 
เหตุที่ขาดจากสมาชิกภาพ……………………………………………………………………………… 
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คําอธิบายประกอบแบบทะเบียนสมาชิก 

 
 การบันทึกรายการตางๆ ลงในทะเบียนสมาชิก  ใหบนัทึกรายละเอียดตาง ๆ ตอนบนใหครบถวน 
ไดแก   เลขทะเบียนสมาชิก  ช่ือสหกรณ และท่ีตั้งสหกรณโดยชัดเจน 
 การบันทึกรายการลงในหัวขอตาง ๆ ในทะเบียนสมาชิก  ใหบันทึกดังนี้ 

1. บันทึก ช่ือ  อายุ  วัน เดือน ปเกิดและสญัชาติของสมาชิก 
2. บันทึกที่อยูของสมาชิก 
3. บันทึก  ตาํแหนง  ที่ทํางาน  และสังกัดของสมาชิก 
4. บันทึกใหทราบวาสหกรณรับเขาเปนสมาชิกตามมติของที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ

ชุดที่เทาใด  ครั้งที่เทาใด  และประชุมเมื่อใด 
5. บันทึกวัน เดอืน ป ที่ชําระคาธรรมเนียมแรกเขา และคาหุนครั้งแรก ขอผูกพันทีย่อมรับโดย

สมาชิกลงลายมือช่ือตอหนาพยานไวเปนหลักฐาน และวัน เดือน ป ทีล่งลายมือช่ือ  
6. บันทึก วัน เดอืน ป ที่ขาดจากสมาชิกภาพ มติของที่ประชุมคณะกรรมการดําเนนิการครั้งที่

เทาใด เมื่อใด และเหตุที่ขาดจากสมาชิกภาพ 
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(แบบทะเบียนหมายเลข  2) 
เลขทะเบียนที่…………………….……… 

ทะเบียนหุน 
สหกรณออมทรัพย………………………………….จํากัด                 แผนที่……………………

       หนวย………………………………. 
      สํานักงาน…………………………………………… 
ช่ือสมาชิก………………………………………………… 
วันไดสิทธิในฐานะสมาชิก…………………………….  วันที่ออกจากสหกรณ……………………………. 

การสงเงินคาหุนรายเดือนและซื้อหุน การจายคืนคาหุน 
  รวมหุนที่ถือ  คาหุน 

งวด
ที่ 

พ.ศ.......
เดือน  วันที ่

จํานวน
หุน 

จํานวนเงิน พ.ศ.......
เดือน  วันที ่

จายคืน 

  

ใบรับ 
เลมที/่
เลขที ่

จํานวน 
หุน 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

 (บาท)  (บาท) 

จายคืนแกผูใด 
และหลักฐาน 
การจายคืน 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) 
          
          
          
 

คําอธิบายประกอบแบบทะเบียนหุน 
 การบันทึกรายการตางๆ ลงในทะเบียนหุน ใหบันทึกรายละเอียดตางๆตอนบน  ไดแก         ช่ือ
สหกรณ   ช่ือสมาชิก  วันไดสิทธิในฐานะสมาชิก เลขทะเบียนสมาชกิ แผนที่ หนวย ที่ทํางานของสมาชิก 
และวันที่ออกจากสหกรณ 

การบันทึกรายการลงในชองตาง ๆ ในทะเบียนหุน  ใหบันทึกดังน้ี 
ชองที่ (1)    บนัทึกลําดบัที่ของงวดการสงเงินคาหุนรายเดือน 
ชองที่ (2)    บนัทึก วัน เดือน ป ที่สงเงินคาหุนรายเดือน หรือที่ซื้อหุนเพิ่ม 
ชองที่ (3)    บนัทึกเลมที่ และเลขที่ของใบเสร็จรับเงิน 
ชองที่ (4)    บนัทึกจํานวนหุนที่สงรายเดือน หรือที่ซื้อเพ่ิม 
ชองที่ (5)    บนัทึกจํานวนเงินคาหุนที่สงรายเดือน หรือที่ซื้อเพ่ิม 
ชองที่ (6)    บนัทึกจํานวนหุนที่ถือทั้งส้ิน 
ชองที่ (7)    บนัทึกจํานวนเงินคาหุนที่ถือทัง้ส้ิน 
ชองที่ (8)    บนัทึก วัน เดือน ป ที่จายคนืคาหุน 
ชองที่ (9)    บนัทึกจํานวนเงินคาหุนที่จายคืน 
ชองที่ (10)  บันทึกช่ือผูรับเงินคาหุนจากสหกรณ และหลักฐานการจายคืน 



 67

(แบบทะเบียนหมายเลข  3) 
 

สหกรณออมทรัพย....………………………………….จํากัด 
ทะเบียนเครื่องเขียนแบบพมิพ 

ประเภทเครื่องเขียนแบบพมิพ………………………………… 
 

    การใช คงเหลือ 
พ.ศ........ 

เดือน   วันที ่
รายการ จํานวน   

ตอหนวย 

รวมราคา 
ราคา 

ราคา 

    บาท สต. บาท สต. 

จํานวน 

บาท สต. 

จํานวน 

บาท สต. 

หมาย 
เหต ุ

(1)  (2) (3) (4)  (5)  (6) (7)  (8) (9)  (10) 
               
               
               
 

คําอธิบายประกอบทะเบียนเครื่องเขียนแบบพิมพ 
 ทะเบียนเครื่องเขียนแบบพมิพ  ใชบนัทกึรายการเกี่ยวกับการซื้อเคร่ืองเขียนแบบพิมพเพ่ือใชใน
กิจการของสหกรณ การใชไป และจาํนวนเครื่องเขียนแบบพิมพคงเหลือ  โดยแยกเปนแตละประเภท   
ทั้งนี้ เพ่ือประโยชนในการควบคุม 
 การบันทึกรายการตางๆ ลงในทะเบียนเครือ่งเขียนแบบพิมพ  ใหบันทึกรายละเอียดตาง ๆ      
ตอนบนใหครบถวน ไดแก ช่ือสหกรณ ประเภทเครื่องเขียนแบบพมิพ สวนการบนัทึกรายการลงในชอง   
ตาง ๆ  ใหบนัทึกดังนี ้
ชองที่ (1)    บนัทึกวัน เดือน ปที่ซื้อหรือเบกิเคร่ืองเขียนแบบพิมพไปใช 
ชองที่ (2)    บนัทึกรายการโดยยอเก่ียวกับการซื้อเคร่ืองเขียนแบบพิมพ 
ชองที่ (3)    บนัทึกจํานวนเครื่องเขียนแบบพิมพที่ซื้อมาทั้งส้ิน 
ชองที่ (4)    บนัทึกราคาเครื่องเขียนแบบพิมพตอหนวย 
ชองที่ (5)    บนัทึกราคาเครื่องเขียนแบบพิมพที่ซื้อทั้งส้ิน 
ชองที่ (6)    บนัทึกจํานวนเครื่องเขียนแบบพิมพที่ใชไป 
ชองที่ (7)    บนัทึกราคาเครื่องเขียนแบบพิมพที่ใชไป 
ชองที่ (8)    บนัทึกจํานวนเครื่องเขียนแบบพิมพที่คงเหลือ 
ชองที่ (9)    บนัทึกราคาเครื่องเขียนแบบพิมพที่คงเหลือ 
ชองที่ (10)  บันทึกขอความที่จําเปน และเห็นวาจะเปนประโยชนในโอกาสตอไป 

ราคา 
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 (แบบทะเบียนหมายเลข   4) 
สหกรณออมทรัพย…………………………………..จํากัด 

ทะเบียนสินทรัพยถาวร 
ดานหนา 

   
                บัตรเลขที่ (1)  
             ช่ือและรายละเอยีด  (2)           ประเภทสินทรัพย (3) 
             วนัซื้อ (4) ช่ือผูขาย  (5)          ราคาทุน  (6)     เลขทะเบียน  (7) 

             วธิคีิดคาเส่ือมราคา  (8)  อัตราคาเส่ือมราคา/ 
จํานวนปที่ใชงาน    (9)      แผนกงาน  (10) 

      
ป คาเส่ือมราคา ราคาสุทธ ิ ป คาเส่ือมราคา ราคาสุทธ ิ
      

(11) (12) (13) (11) (12) (13) 
      
      

 
 

ดานหลัง 
การซอมแซมบํารุงรักษา 

 

วันที่ รายการ จํานวนเงิน 
   

(14) (15) (16) 
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คําอธิบายประกอบแบบทะเบียนสินทรัพยถาวร 

 
           ทะเบียนสินทรัพยถาวร  ใชบันทกึรายการเกี่ยวกับสินทรัพยถาวรที่ใชในกิจการของสหกรณ  
เพ่ือประโยชนในการควบคมุสินทรัพยถาวรและการคิดคาเส่ือมราคา 
    การบันทึกรายการตาง ๆ ลงในทะเบียนสินทรัพยถาวร  ใหบนัทึกดงันี้ 
    ( 1)  บันทึกเลขที่บัตรที่ออกไวเรียงตามลําดบั  เลขที่บัตรแตละเลขที่ใชสําหรับสินทรัพยถาวร   

แตละอยาง 
    ( 2)  บันทึกช่ือสินทรัพยถาวรและรายละเอียดประกอบโดยยอ 
       ( 3)  บันทึกประเภทของสินทรัพยถาวรนั้น ๆ เชน  ครุภัณฑ  เปนตน 
    ( 4)  บันทึก  วัน  เดือน  ป  ที่ซื้อสินทรพัยถาวร 
    ( 5)  บันทึกช่ือผูขายสินทรัพยถาวรใหแกสหกรณ 
    ( 6)  บันทึกราคาสินทรัพยถาวรที่ซื้อมา  หรือราคาทนุตามสภาพทีค่ํานวณไดในกรณีที่ไดรับมา

โดยการยกให 
    ( 7)  บันทึกเลขทะเบียนของสินทรัพยถาวรที่ใหไว  กลาวคือ  สินทรัพยถาวรทุกอยางสหกรณ  

จะใหเลขทะเบียนกํากับไวเรียงตามลําดบัการไดมา 
    ( 8)  บันทึกวิธีคิดคาเส่ือมราคาสินทรัพยถาวรนั้นๆ  เชน  วิธีเสนตรง  วิธีอัตราลดลงตามผลรวม

จํานวนป 
    ( 9)  บันทึกอัตรารอยละของคาเส่ือมราคาที่ใชคดิ หรือจํานวนปที่ใชงาน 
    (10)  บันทึกช่ือแผนกงานที่ใชสินทรัพยถาวรนั้น ๆ 
      (11)  บันทึกวัน  เดือน  ป ที่คิดคาเส่ือมราคา 
             (12)  บันทึกจาํนวนเงินคาเส่ือมราคาที่คาํนวณไดแตละป 
    (13)  บันทึกราคาสุทธซิึ่งเปนราคาทุนของสินทรัพยถาวรที่หักดวยคาเส่ือมราคาแลว 
             (14)  บันทึกวนั  เดอืน  ป  ที่ซอมแซมบํารุงรักษาสินทรัพยถาวรนั้น ๆ     
             (15)  บันทึกรายการโดยยอเก่ียวกับการซอมแซมบํารุงรักษาสินทรัพยถาวร 

(16) บันทึกจาํนวนเงินคาซอมแซมบํารุงสินทรัพยถาวร 
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(แบบทะเบียนหมายเลข  5) 
 

สหกรณออมทรัพย……………………………………จํากัด 
ทะเบียนหลักประกัน เงินสาํรองบําเหน็จและเงินชดเชยเจาหนาที ่

ช่ือ………………………ตําแหนง………………………บรรจุเมื่อวันที่……เดือน………พ.ศ………… 
 

 
พ.ศ......... 
เดือน  วันที ่

 
หลักประกัน 

 
พ.ศ.......... 
เดือน  วันที ่

 
อัตรา 

เงินเดือน 

เงินสํารอง 
บําเหน็จและ
เงินชดเชย   
เจาหนาที ่

การจายเงิน 
สํารองบําเหนจ็
และเงินชดเชย
เจาหนาที ่

 
หมายเหต ุ

         
     (1)            (3)    (4)       (5)        (6)       (7) 
         
         
         
 

   
(2) 

        
 

คําอธิบายประกอบทะเบียนหลักประกัน  เงินสํารองบําเหน็จและเงินชดเชยเจาหนาที่ 
 
 การบันทึกรายการตาง ๆ ลงในทะเบียนหลกัประกัน  เงินสํารองบําเหนจ็และเงินชดเชยเจาหนาที ่
ใหบันทึกรายละเอียดตาง ๆ ตอนบนใหครบถวน   ไดแก   ช่ือสหกรณ  ช่ือเจาหนาที่  ตําแหนง  และ 
วันเดือนปทีบ่รรจุเปนเจาหนาที่ของสหกรณ 
 การบันทึกรายการลงในชองตาง ๆ ในทะเบยีนหลักประกัน เงินสํารองและเงินชดเชยเจาหนาที่
ใหบันทึกดังนี ้
ชองที่  (1)   บนัทึก  วัน  เดอืน  ป  ทีไ่ดหลักประกันหรือคืนหลักประกัน 
ชองที่  (2)   บนัทึกรายละเอียดเกี่ยวกับหลักประกันที่ไดรับ 
ชองที่  (3)   บนัทึก  วัน  เดอืน  ป  ที่คาํนวณยอดสํารองบําเหน็จและเงินชดเชยเจาหนาที่ตั้งไวจายเงิน

สํารองบําเหนจ็  และเงินชดเชยเจาหนาทีห่รือที่โอนเงินสํารองบําเหนจ็และเงินชดเชย 
                เจาหนาที่กลับคืนเปนรายไดในกรณีที่ไมตองจาย 
ชองที่  (4)   บนัทึกอัตราเงินเดือนของเจาหนาที ่         
ชองที่  (5)   บันทึกจาํนวนเงินสํารองบําเหน็จและเงินชดเชยเจาหนาที่  ที่คํานวณไดแตละงวดป 
ชองที่  (6)   บนัทึกจํานวนเงินสํารองบําเหน็จและเงินชดเชยเจาหนาที่  ที่จายใหเจาหนาที ่
ชองที่  (7)    บันทึกขอความที่จําเปนและเห็นวาจะเปนประโยชนในโอกาสตอไป  
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คําอธิบายประกอบแบบทะเบียนหุนและบัญชียอยลูกหน้ีเงินใหสมาชิกกู 

          การบนัทึกรายการตาง ๆ ลงในทะเบียนหุนและบัญชียอยลูกหนี้เงินใหสมาชกิกู  ใหบันทึก    
รายละเอียดตาง ๆ ตอนบนใหครบถวน  ไดแก  ช่ือสหกรณ  ป พ.ศ. 
   การบนัทึกรายการลงในชองตาง ๆ ใหบันทึกดังนี ้
ชองที่  (1)    บันทึก  วัน  เดอืน  ป  ที่ถือหุนหรือชําระเงินคาหุน 
ชองที่  (2)    บันทึกเลขลําดบัของงวดที่ถือหุน 
ชองที่  (3)    บันทึกจาํนวนหุนที่สมาชิกถือแตละครั้ง 
ชองที่  (4)    บันทึกจาํนวนเงินที่ชําระคาหุนแตละคร้ัง  หรืออีกนัยหนึ่งก็คือผลคูณของมูลคาหุนกบั   

จํานวนหุนที่สมาชิกถือในชองที่  (3)    
ชองที่  (5)    บันทึกยอดรวมทั้งส้ินของจํานวนหุนที่สมาชิกถือ 
ชองที่  (6)    บันทึกยอดรวมทั้งส้ินของจํานวนเงินคาหุนที่ชําระแลว  หรืออีกนัยหนึ่งก็คือผลคูณของ      

มูลคาหุนกบัจาํนวนหุนที่สมาชิกถือทั้งหมดในชองที่  (5) 
ชองที่  (7)    บันทึก  วัน  เดือน  ปที่จายเงินใหกูเพ่ือเหตุฉุกเฉินหรอืที่ไดรับชาํระคืน 
ชองที่  (8)    บันทึกเลขที่ของหนังสือกูเพ่ือเหตุฉุกเฉิน 
ชองที่  (9)    บันทึกจาํนวนตนเงินกูเพ่ือเหตุฉุกเฉินที่จายใหกูแตละครั้ง   
ชองที่  (10)  บันทึกเลขลําดบัที่ของงวดการชําระหนี้เงินกูเพ่ือเหตุฉุกเฉิน 
ชองที่  (11)  บันทึกจาํนวนตนเงินกูเพ่ือเหตุฉุกเฉินทีไ่ดรับชําระคนืแตละครั้งหรือแตละงวด 
ชองที่  (12)  บันทึกจาํนวนดอกเบี้ยเงินกูเพ่ือเหตุฉุกเฉินที่ไดรับชําระแตละครั้งหรือแตละงวด 
ชองที่  (13)  บันทกึจาํนวนตนเงินกูเพ่ือเหตุฉุกเฉินคงเหลือ 
ชองที่  (14)  บันทึก  วัน  เดือน  ปที่จายเงินใหกูประเภทสามัญหรือพิเศษแลวแตกรณีหรือที่ไดรับชําระคืน 
ชองที่  (15)  บันทึกเลขที่ของหนังสือกูประเภทสามัญหรือพิเศษ  แลวแตกรณ ี
ชองที่  (16)  บันทึกจาํนวนตนเงินกูประเภทสามัญหรือพิเศษแลวแตกรณีที่จายใหกูแตละครั้ง 
ชองที่  (17)  บันทึกเลขลําดบัที่ของงวดการชําระหนี้เงินกูประเภทสามญัหรือพิเศษ 
ชองที่  (18)  บันทึกจาํนวนตนเงินกูประเภทสามัญหรือพิเศษแลวแตกรณีที่ไดรับชาํระคืนแตละครั้งหรือแตละงวด 
ชองที่  (19)  บันทึกจาํนวนดอกเบี้ยที่ไดรับชําระแตละครั้งหรือแตละงวด 
ชองที่  (20)  บันทึกจาํนวนตนเงินกูประเภทสามัญหรือพิเศษคงเหลือ 
ชองที่  (21)  บันทึกจาํนวนเงินคาหุน  รับชําระหนี้ตนเงินกูและดอกเบี้ยทั้งส้ินแตละครั้งหรือแตละงวด

ตามยอดรวมทั้งส้ินในใบเสร็จรับเงินฉบับนั้น ๆ  
ชองที่  (22)  บันทึกเลมที่และเลขที่ของใบเสร็จรับเงินที่ออกใหสมาชิกสําหรับการรับเงินแตละครั้งหรือแตละงวด 
ชองที่  (23)  บันทึกขอความที่จําเปนและเห็นวาจะเปนประโยชนในโอกาสตอไป              
         สวนตอนลางใหบันทึกช่ือหนวย  ช่ือสมาชิก  จํานวนเงินไดรายเดือน  และเลขทะเบียนสมาชิก  
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คําอธิบายประกอบแบบทะเบียนหนังสือกูเงินเพื่อเหตฉุุกเฉิน 

 
 ทะเบียนนีใ้ชบนัทึกรายการจายเงินกูเพ่ือเหตุฉุกเฉิน  รวมยอดเปนวนัและนาํไปบนัทึกในสลิปจาย 
 การบันทึกรายการลงในชองตาง ๆ ของทะเบียนหนังสือกูเงินเพื่อเหตุฉุกเฉิน  ใหบนัทึกดังนี ้
ชองที่  (1)   บนัทึกลําดบัที่ของหนังสือกูสําหรับเงินกูเพ่ือเหตุฉุกเฉิน         
ชองที่  (2)   บนัทึก  วัน  เดอืน  ป  ที่จายเงินกูเพ่ือเหตุฉุกเฉิน 
ชองที่  (3)   บนัทึกช่ือสมาชิกผูกู 
ชองที่  (4)   บนัทึกเลขทะเบียนสมาชิกผูกู 
ชองที่  (5)   บนัทึกช่ือหนวยสังกัดของสมาชิกผูกู 
ชองที่  (6)   บนัทึกหนาบัญชียอยลูกหนี้เงินใหสมาชิกกูแตละราย 
ชองที่  (7)   บนัทึกจํานวนตนเงินกูแตละราย 
ชองที่  (8)   บนัทึกจํานวนตนเงินกูที่กําหนดจะสงชําระแตละงวด 
ชองที่  (9)   บนัทึกช่ือเดือนที่จะเริ่มตนสงเงินงวดชําระหนี้ 
ชองที่  (10) บันทึกช่ือเดือนที่จะสงเงินชําระหนี้งวดสุดทาย  
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คําอธิบายประกอบแบบทะเบียนหนังสือกูเงินสามัญและหนังสือค้ําประกัน 

 
   ทะเบียนนี้ใชบันทึกรายการจายเงินกูสามญั  รวมยอดเปนรายวันและนําไปบนัทึกในสลิปจาย 
การบันทึกรายการลงในชองตาง ๆ ของทะเบียนหนังสือกูเงินสามัญและหนังสือค้ําประกัน  ใหบนัทึกดังนี ้
ชองที่  (1)     บันทึกลําดบัที่ของหนังสือกูสําหรับเงินกูสามัญ 
ชองที่  (2)     บันทึกวัน  เดอืน  ป  ที่จายเงินกูสามัญ 
ชองที่  (3)     บันทึกช่ือสมาชิกผูกู 
ชองที่  (4)     บันทึกเลขทะเบียนสมาชิกผูกู 
ชองที่  (5)     บันทึกช่ือหนวยสังกัดของสมาชิกผูกู 
ชองที่  (6)     บันทึกหนาบญัชียอยลูกหนี้เงินใหสมาชิกกูแตละราย 
ชองที่  (7)     บันทึกจาํนวนตนเงินกูแตละราย 
ชองที่  (8)     บันทึกจาํนวนตนเงินกูที่สงชําระแตละงวด 
ชองที่  (9)     บันทึกช่ือเดือนที่เร่ิมตนสงเงินงวดชําระหนี้ 
ชองที่  (10)   บันทึกช่ือเดือนที่สงเงินชําระหนี้งวดสุดทาย 
ชองที่  (11)   บันทึกเลขที่หนังสือค้ําประกนั 
ชองที่  (12)   บันทึกวัน  เดอืน  ป  ของหนังสือค้ําประกนั 
ชองที่  (13)   บันทึกช่ือผูค้าํประกัน 
ชองที่  (14)   บันทึกเลขทะเบียนสมาชิกทีค่้ําประกนั 
ชองที่  (15)   บันทึกหนวยสงักัดของสมาชิกที่ค้ําประกัน 
ชองที่  (16) บันทึกขอความที่จําเปนและเห็นวาจะเปนประโยชนในโอกาสตอไป  
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คําอธิบายประกอบทะเบียนหนังสือกูเงินพิเศษ 

 
    ทะเบียนนีใ้ชบันทึกรายการจายเงินกูพิเศษ  รวมยอดเปนรายวันและนําไปบันทึกในสลิปจาย 
การบันทึกรายการลงในชองตาง ๆ ของทะเบียนหนังสือกูเงินพิเศษ  ใหบันทึกดังนี ้
ชองที่  (1)    บันทึกลําดบัที่ของหนังสือกูสําหรับเงินกูพิเศษ 
ชองที่  (2)    บันทึก  วัน  เดือน  ป  ที่จายเงินกูพิเศษ 
ชองที่  (3)    บันทึกช่ือสมาชิกผูกู 
ชองที่  (4)    บันทึกเลขทะเบียนสมาชิกผูกู 
ชองที่  (5)    บันทึกช่ือหนวยสังกัดของสมาชิกผูกู 
ชองที่  (6)    บันทึกหนาบญัชียอยลูกหนี้เงินใหสมาชิกกูแตละราย 
ชองที่  (7)    บันทึกจาํนวนตนเงินกูแตละราย 
ชองที่  (8)    บันทึกจาํนวนตนเงินกูที่สงชําระแตละงวด 
ชองที่  (9)    บันทึกช่ือเดือนที่เร่ิมตนสงเงินงวดชําระหนี้ 
ชองที่  (10)  บันทึกช่ือเดือนที่จะสงเงินชําระหนี้งวดสุดทาย  
ชองที่  (11)  บันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับหลักประกันเงินกู 
ชองที่  (12)  บันทึกขอความที่จําเปนและเห็นวาจะเปนประโยชนในโอกาสตอไป 
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คําอธิบายประกอบทะเบียนหนังสือกูเงินที่ใชหุนประกัน 
 
 ทะเบียนนีใ้ชบนัทึกรายการจายเงินกูที่ใชหุนประกัน  รวมยอดเปนรายวัน และนําไปบันทึกใน   
สลิปจาย    การบันทึกรายการลงในชองตาง ๆ ของทะเบียนหนังสือกูเงินที่ใชหุนประกัน  ใหบนัทกึดังนี ้
ชองที่ (1)    บนัทึกลําดบัที่ของหนังสือกูสําหรับเงินกูที่ใชหุนประกัน 
ชองที่ (2)    บนัทึก วัน เดือน ป ที่จายเงินกูที่ใชหุนประกัน 
ชองที่ (3)    บนัทึกช่ือสมาชิกผูกู 
ชองที่ (4)    บนัทึกเลขทะเบียนสมาชิกผูกู 
ชองที่ (5)    บนัทึกช่ือหนวยสังกัดของสมาชิกผูกู 
ชองที่ (6)    บนัทึกหนาบัญชียอยลูกหนี้เงินใหสมาชิกกูแตละราย 
ชองที่ (7)    บนัทึกจํานวนตนเงินกูแตละราย 
ชองที่ (8)    บนัทึกจํานวนตนเงินกูที่จะสงชําระแตละงวด 
ชองที่ (9)    บนัทึกช่ือเดือนที่เร่ิมตนสงเงินงวดชําระหนี ้
ชองที่ (10)  บันทึกช่ือเดือนที่จะสงเงินชําระหนี้งวดสุดทาย 
ชองที่ (11)  บันทึกจํานวนหุนที่ใชเปนหลกัประกันเงินกู 
ชองที่ (12)  บันทึกจํานวนเงินคาหุนที่ใชเปนหลักประกันเงินกู 
ชองที่ (13)  บันทึกขอความที่จําเปนและเห็นวาจะเปนประโยชนในโอกาสตอไป 
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คําอธิบายประกอบแบบทะเบียนการรับเงินงวดชําระหนี้ 
 
 ทะเบียนนีใ้ชบนัทึกรายการเกี่ยวกับเงินใหกูที่จะตองเรียกเก็บ  เปนการควบคุมการเรียกเก็บหนี้ให
ครบถวนถูกตอง 
 การบันทึกรายการในทะเบียนการรับเงินงวดชําระหนี้  ใหบันทึกรายละเอียดตาง ๆ ตอนบน   ให
ครบถวน  ไดแก  ช่ือสหกรณ   ป พ.ศ. ที่จะมีรายการชําระหนี้ หนาบัญชียอยลูกหนี้เงินใหสมาชิกกู ช่ือ
สมาชิกผูกู  เลขทะเบียนสมาชิก  หนวยที่สมาชิกสังกัด   สวนการบันทึกรายการลงในชองตาง ๆ      ให
บันทึกดังนี ้
ชองที่ (1)    บนัทึกลําดบัที่ของงวดชําระหนี้ 
ชองที่ (2)   บันทึกจํานวนตนเงินกูสามัญ พิเศษ  หรือใชหุนประกันแลวแตกรณีที่จะไดรับชําระหนี้แตละงวด

หรือแตละเดือน 
ชองที่ (3)    บนัทึกจํานวนดอกเบี้ยที่จะไดรับชําระแตละงวด 
ชองที่ (4)    บนัทึกลําดบัที่ของงวดชําระหนี้สัญญาที่ 2  (ถามี) 
ชองที่ (5)    บนัทึกจํานวนตนเงินที่จะไดรับชําระหนี้แตละงวด 
ชองที่ (6)    บนัทึกจํานวนดอกเบี้ยที่จะไดรับชําระแตละงวด 
ชองที่ (7)    บนัทึกลําดบัที่ของหนังสือกูเพ่ือเหตุฉุกเฉิน 
ชองที่ (8)    บนัทึกลําดบัที่ของงวดชําระหนี้ 
ชองที่ (9)    บนัทึกจาํนวนตนเงินกูเพ่ือเหตุฉุกเฉินที่จะไดรับชําระหนีแ้ตละงวด 
ชองที่ (10)  บันทึกจํานวนดอกเบี้ยที่จะไดรับชําระแตละงวด 
ชองที่ (11)  บันทึกลําดบัที่ของหนังสือกูเพ่ือเหตุฉุกเฉินสัญญาที่ 2  (ถามี) 
ชองที่ (12)  บันทึกลําดบัที่ของงวดชําระหนี้ 
ชองที่ (13)  บันทึกจํานวนตนเงินกูเพ่ือเหตุฉุกเฉินสัญญาที่ 2 ที่จะไดรับชําระหนี้แตละงวด 
ชองที่ (14)  บันทึกจํานวนดอกเบี้ยที่จะไดรับชําระแตละงวด 
ชองที่ (15)  บันทึกจํานวนเงินที่จะไดรับทั้งส้ินในเดือนนัน้ ๆ หรืองวดนั้น ๆ  รวมทั้งตนเงินและดอกเบี้ย 
ชองที่ (16)  บันทึกเลมที่ เลขที่ ของใบเสร็จรับเงิน 
ชองที่ (17)  บันทึกขอความที่จําเปน และเห็นวาจะเปนประโยชนในโอกาสตอไป 
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(แบบทะเบียนหมายเลข  12) 
 

สหกรณออมทรัพย…………………………………….จํากัด 
ทะเบียนคุมยอดทุนเรือนหุน (รายการคุมยอดเงินคงเหลือรายหนวย) 

หนวย…………………………….. 
 

รายการเปลี่ยนแปลง รายละเอียด พ.ศ........... 
เดือน      วันที่ + จํานวนเงิน ยอดคงเหลือ การเปลี่ยนแปลง เจาหนาทีผู่ปฏิบัต ิ

 
(1) 

  
(2) 

 
(3) 

  
(4) 

  
(5) 

 
(6) 

         
         
         
         
         
 

คําอธิบายประกอบแบบทะเบียนคุมยอดทุนเรือนหุน 
(รายการคุมยอดเงินคงเหลอืรายหนวย) 

  
 ทะเบียนนีใ้ชบนัทึกรายการเกี่ยวกับทุนเรือนหุน เปนการคุมยอดทุนเรือนหุนเปนรายหนวย   การ
บันทึกรายการลงในชองตาง ๆ  ใหบันทึกดังนี ้
ชองที่ (1)    บนัทึก วัน เดือน ป ทีไ่ดรับชําระคาหุนหรือที่จายคืนคาหุน 
ชองที่ (2)    บนัทึกเคร่ืองหมาย+ ในกรณทีี่ไดรับชาํระคาหุนหรือเคร่ืองหมาย – ในกรณีที่จายคืนเงินคาหุน 
ชองที่ (3)    บนัทึกจํานวนเงินคาหุนที่ไดรับชําระหรือจายคืน 
ชองที่ (4)    บนัทึกจํานวนเงินคาหุนคงเหลือ 
ชองที่ (5)    บนัทึกรายละเอียดเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงของยอดทุนเรือนหุน เชน รับชําระคาหุน หรือ จาย

คืนเงินคาหุน  การรับ – โอนหุนจากหนวยอื่น  เปนตน 
ชองที่ (6)    ลงลายมือช่ือเจาหนาทีผู่ปฏิบตัิงาน 
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(แบบทะเบียนหมายเลข  13) 

 
สหกรณออมทรัพย………………………………………….จํากัด 

ทะเบียนคุมยอดลูกหนี้เงินใหสมาชิกกู (รายการคุมยอดเงินคงเหลือรายหนวย) 
หนวย………………………………….. 

 
รายการเปลี่ยนแปลง รายละเอียด พ.ศ.......... 

เดือน     วันที ่ + จํานวนเงิน ยอดคงเหลือ การเปลี่ยนแปลง เจาหนาทีผู่ปฏิบัต ิ

(1)  (2) (3)  (4)  (5) (6) 
         
         
         
         
         
         
 

คําอธิบายประกอบแบบทะเบียนคุมยอดลูกหน้ีเงินใหสมาชิกกู 
(รายการคุมยอดเงินคงเหลอืรายหนวย) 

  
  ทะเบียนนี้ใชบันทึกรายการเกี่ยวกับลูกหนี้เงินใหสมาชกิกู เปนการคุมยอดลูกหนี้เงินใหสมาชกิกู
เปนรายหนวย   การบันทึกรายการลงในชองตาง ๆ  ใหบันทึกดังนี ้
ชองที่ (1)    บนัทึก วัน เดือน ป ที่จายเงินกูหรือที่รับชําระหนี ้
ชองที่ (2)   บันทึกเคร่ืองหมาย + ในกรณีที่จายเงินใหสมาชิกกูหรือเคร่ืองหมาย – ในกรณีที่ไดรับชําระหนี้

หรืออาจใชสีที่ตางกัน เชน ใชหมึกสีดําหรือสีน้ําเงินในกรณีจายเงินใหสมาชิกกู และใชหมึก    
สีแดงในกรณีไดรับชําระหนี ้ เปนตน 

ชองที่ (3)    บนัทึกจํานวนเงินที่จายใหสมาชิกกูหรือที่ไดรับชําระหนี ้
ชองที่ (4)    บนัทึกจํานวนเงินกูคงเหลือที่คางชําระ 
ชองที่ (5)    บันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงของยอดลูกหนี้เงินใหสมาชกิกู   เชน   จายเงินใหกู    

ชําระหนี้ประจาํเดือน  การรับ – โอนหนี้จากหนวยอื่นกรณีสมาชิกยายหนวย  เปนตน 
ชองที่ (6)    ลงลายมือช่ือเจาหนาทีผู่ปฏิบตั ิ
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คําอธิบายประกอบแบบทะเบียนคุมยอดทุนเรือนหุน 
(รายการคุมยอดเงินคาหุนคงเหลือ) 

 
 ทะเบียนนีใ้ชบนัทึกรายการเกี่ยวกับทุนเรือนหุนรวมทุกหนวย เปนการคุมยอดทุนเรือนหุน   
เพ่ือใหถูกตองตรงกันกับบัญชีทุนเรือนหุน 
 การบันทึกรายการตาง ๆ ลงในทะเบียนคุมยอดทุนเรอืนหุน  ใหบันทึกรายละเอียดตาง ๆ   
ตอนบนใหครบถวน  ไดแก   ช่ือสหกรณ   เดือน   และใหบันทึกรายการในชองตาง ๆ  ดังนี ้
ชองที่ (1)    บนัทึกช่ือหนวย 
ชองที่ (2)    บนัทึกยอดทุนเรือนหุนคงเหลือยกมาจากเดือนกอนแยกเปนรายหนวย 
ชองที่ (3)    บนัทึกจํานวนเงินทุนเรือนหุนที่ไดรับชาํระระหวางเดือนแยกเปนรายหนวย 
ชองที่ (4)    บนัทึกจํานวนเงินทุนเรือนหุนที่ซื้อเพ่ิมระหวางเดือนแยกเปนรายหนวย 
ชองที่ (5)    บนัทึกจํานวนเงินทุนเรือนหุนของสมาชิกที่ยายเขาระหวางเดือนแยกเปนรายหนวย 
ชองที่ (6)    บนัทึกจํานวนเงินทุนเรือนหุนที่จายคืนระหวางเดือนแยกเปนรายหนวย 
ชองที่ (7)    บนัทึกจํานวนเงินทุนเรือนหุนที่โอนไปชําระหนี้ระหวางเดอืนแยกเปนรายหนวย 
ชองที่ (8)    บนัทึกจํานวนเงินทุนเรือนหุนของสมาชิกที่ยายออกระหวางเดือนแยกเปนรายหนวย 
ชองที่ (9)    บนัทึกจํานวนเงินทุนเรือนหุนที่คงเหลือ ณ วันสิ้นเดือน  แยกเปนรายหนวย 
ชองที่ (10)  บันทึกขอความที่จําเปนและเห็นวาจะเปนประโยชนในโอกาสตอไป 
 
 เมื่อบันทึกรายการครบทุกหนวยแลวใหรวมยอดทั้งส้ิน  โดยเจาหนาที่บัญชีลงลายมือช่ือรับรอง
ความถูกตองไวเปนหลักฐาน 
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คําอธิบายประกอบแบบทะเบียนคุมยอดลูกหน้ีเงินใหสมาชิกกู 
(รายการคุมยอดเงินใหกูคงเหลือ) 

 
 ทะเบียนนีใ้ชบนัทึกรายการเกี่ยวกับลูกหนีเ้งินใหสมาชิกกูรวมทุกหนวย เปนการคุมยอดลูกหนี้
เงินใหสมาชิกกูใหถูกตองตรงกันกับบัญชลูีกหนี้เงินใหสมาชิกกู 
 การบันทึกรายการตาง ๆ ลงในทะเบียนคมุยอดลูกหนี้เงินใหสมาชิกกู  ใหบันทึกรายละเอียด 
ตาง ๆ  ตอนบนใหครบถวน ไดแก ช่ือสหกรณ เดือน และใหบนัทึกรายการลงในชองตาง ๆ  ดงันี้ 
ชองที่ (1)    บนัทึกช่ือหนวย 
ชองที่ (2)    บนัทึกยอดเงินใหกูคงเหลือยกมาจากเดือนกอนแยกเปนรายหนวย 
ชองที่ (3)    บนัทึกจํานวนเงินที่จายใหสมาชิกกูระหวางเดือนเฉพาะเงินกูสามัญแยกเปนรายหนวย 
ชองที่ (4)    บนัทึกจํานวนเงินที่จายใหสมาชิกกูระหวางเดือนเฉพาะเงินกูเพ่ือเหตุฉุกเฉินแยกเปนรายหนวย 
ชองที่ (5)    บนัทึกจํานวนเงินที่จายใหสมาชิกกูระหวางเดือนเฉพาะเงินกูพิเศษแยกเปนรายหนวย 
ชองที่ (6)    บนัทึกจํานวนเงินกูที่คงคางชําระของสมาชิกที่ยายเขาระหวางเดือนแยกเปนรายหนวย 
ชองที่ (7)    บนัทึกจํานวนเงินรับชําระหนีก้อนกําหนดในระหวางเดือนแยกเปนรายหนวย 
ชองที่ (8)    บนัทึกจํานวนเงินรับชําระหนีป้ระจําเดือนแยกเปนรายหนวย 
ชองที่ (9)    บนัทึกจํานวนเงินที่รับชําระหนี้ซึ่งโอนหุนมาชําระในระหวางเดือนแยกเปนรายหนวย 
ชองที่ (10)  บันทึกจํานวนเงินกูที่คงคางชําระของสมาชิกที่ยายออกในระหวางเดือนแยกเปนรายหนวย 
ชองที่ (11)  บันทึกจํานวนเงินกูที่สมาชิกคงคางชําระ ณ วันสิ้นเดือน แยกเปนรายหนวย 
ชองที่ (12)  บันทึกขอความที่จําเปนและเห็นวาจะเปนประโยชนในโอกาสตอไป 
 เมื่อบันทึกรายการครบทุกหนวยแลว  ใหรวมยอดทั้งส้ิน  โดยเจาหนาที่บัญชีลงลายมือช่ือรับรอง
ความถูกตองไวเปนหลักฐาน 
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       ผังบัญช ี
 
   

ผังบัญชีเปนแผนผังที่แสดงรายละเอียดของชื่อบัญชีแยกประเภทตางๆ ที่ไดจดัใหมีไวใชในระบบ
บัญชี  โดยแยกตามลักษณะและหนาทีข่องบัญชีประเภทตาง ๆ  ซึ่งผังบญัชีตามระบบบัญชสีหกรณ   
ออมทรัพยกําหนดขึ้นตามลกัษณะของการดําเนนิธุรกิจ และเมื่อจัดประเภทรายการตามงบดุล งบกําไร
ขาดทุน เรียงตามลาํดบัรายการสินทรัพย หนี้สิน ทุน รายได และคาใชจาย  จะเปนดงันี้ 
 
หมวดสินทรัพย 
 สินทรัพยหมุนเวียน เงินสด 
    เงินฝากธนาคาร (แยกบัญชตีามเลขที่บัญชีเงินฝากหรือประเภทที่ฝาก) 
    เงินฝากสหกรณ 
    เงินลงทุนระยะสั้น 
    ลูกหนี้ตัวแทน (เงินหักสงคางชําระ) 
    ลูกหนี้เงินใหกู (แยกบัญชตีามประเภทเงินกู) 
    ลูกหนี้อ่ืน ๆ 
    คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ – ลูกหนี้ 
    ดอกเบี้ยเงินใหกูคางรับ 
    คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ – ดอกเบี้ยเงินใหกูคางรับ 
    เครื่องเขียนแบบพิมพ/วัสดสํุานักงาน 
    รายไดคางรับ 
    คาใชจายลวงหนา 
 เงินลงทุนระยะยาว       เงินลงทุนระยะยาว 
 ที่ดิน อาคารและอุปกรณ    ที่ดิน 
         อาคาร 
         ยานพาหนะ 
         ครุภัณฑและอุปกรณ/เครื่องใชสํานักงาน 
 สินทรัพยไมมตีัวตน      สิทธิการเชา 
    สิทธิการใชประโยชนในอาคาร / .............. 
 สินทรัพยอ่ืน  เงินประกัน 
    รายจายรอการตัดบญัช ี
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หมวดหนี้สิน   
 หน้ีสินหมุนเวียน เงินเบิกเกินบญัชีธนาคาร 
    เจาหนี้เงินกู (แยกบัญชีตามชื่อเจาหนี้เงินกู) 
    ตั๋วเงินจาย 
    เจาหนี้เงินรับฝากออมทรัพย 
    เจาหนี้เงินรับฝากประจํา 
    เจาหนี้อ่ืน ๆ 
    คาบาํรุงสันนบิาตสหกรณคางจาย 
    คาบาํรุง ช.ส.ค. คางจาย 
    คาใชจายคางจาย 
    เงินปนผลตามหุนคางจาย 
    เงินเฉลี่ยคืนคางจาย 
    รายไดรับลวงหนา 
    เงินรอจายคืน 
 หน้ีสินระยะยาว  เจาหนี้คาเชาซือ้ทรัพยสิน 
    เจาหนี้เงินกูยืมระยะยาว 
 หน้ีสินอ่ืน  สํารองบําเหนจ็เจาหนาที ่
    เงินประกันความเสียหายเจาหนาที ่
หมวดทุน 
    ทุนของสหกรณ  ทุนเรือนหุน 
    ทุนสํารอง 
    ทุนศึกษาอบรม 
    ทุนรักษาระดบัอัตราเงินปนผล 
    ทุนสาธารณประโยชน 
    ทุนเพื่อการสงเคราะห 
    ทุนเพื่อขยายงาน 
    กําไร (ขาดทุน) สุทธ ิ
หมวดรายได 
 รายได   ดอกเบี้ยรับจากเงินใหกู 
    ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 
    คาธรรมเนียมแรกเขา 
    ผลตอบแทนการลงทุนถือหุน 
    รายไดอ่ืน ๆ 
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หมวดคาใชจาย 
คาใชจาย  ดอกเบี้ยจาย 

    เงินเดือนและคาจาง 
    คาเบี้ยประชุมกรรมการ 
    คาเบี้ยเลี้ยงพาหนะ 
    คารับรอง 
    บําเหน็จเจาหนาที ่
    คาเครื่องเขียนแบบพิมพ 
    คาบาํรุง ช.ส.ค. (กรณีสหกรณเครดิตยูเนีย่น) 
    คาลวงเวลา 
    คาน้าํ - คาไฟฟา 
    คาใชจายในการประชุมใหญ 
    คารักษาพยาบาล 
    หนี้สงสัยจะสูญ 
    คาเส่ือมราคาอาคารและอุปกรณ 
    คาใชจายเบด็เตล็ด 
 
     ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 92

      
     ทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชี 
 
   
          เพ่ือแสดงใหเห็นถึงวิธีปฏิบตัิทางบัญชีในการดาํเนินธุรกิจของสหกรณออมทรัพย  จึงใชแผนภูมิ
ทางเดินเอกสารแสดงใหเห็นความสัมพันธระหวางเอกสารประกอบการลงบัญชี  สมุดบนัทกึรายการ   
ข้ันตนและสมุดบนัทึกรายการขั้นปลาย   วาเมื่อเกิดรายการเงินตาง ๆ ข้ึน  มีเอกสารใดบางที่ประกอบ
รายการเงินนัน้ ๆ ใครเปนผูจัดทาํเอกสาร เอกสารนั้นตองสงหรือมอบใหผูใดบาง  วิธีการบันทกึบัญชีใน
สมุดบันทึกรายการขั้นตน  การผานรายการไปสมดุบนัทึกรายการขั้นปลาย  ตลอดจนการจดัเก็บเอกสาร
นั้น ๆ   โดยใชสัญลักษณตางๆ แสดงใหทราบในแผนภูมิทางเดนิเอกสาร  ซึ่งสัญลักษณที่ใชมีดงันี้ 
  สัญลักษณตาง ๆ ที่แสดงในแผนภูมิทางเดินเอกสาร  มดีังนี ้
   
   แทนเอกสารทกุชนิด เชน ใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญจายเงิน  หนังสือกู ฯลฯ 
 
   แสดงวาเอกสารนี้ไดทําข้ึนเปนครั้งแรก 
   
   ทางเดินของเอกสาร 
   
   ทางเดินของขอมูล 
 
   นําเอกสาร 2 ฉบับ มาเปรียบเทียบกัน หรือตรวจสอบวาตรงกัน 
  
   
    อ       ล      ว         เอกสารที่นําไปเก็บในแฟมถาวรโดยเรียงไวตามลําดับอกัษร ตัวเลข และวันที่ 
 
    อ       ล      ว  เอกสารที่นําไปเก็บในแฟมชั่วคราวโดยเรียงไวตามลาํดบัอกัษร ตัวเลข และวันที ่
 
   นําเอกสารมาแนบไวดวยกนั 
 
   ช   ลงลายมือช่ือ 
    
                               สมุดบันทึกรายการขั้นตน  เชน  สมดุเงินสด  สมดุรายวนัทั่วไป 
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 สมุดบันทึกรายการขั้นปลาย เชน สมุดบัญชีแยกประเภท  บัญชียอยและ  

ทะเบียนตาง ๆ 
     
               1            จุดเริ่มตน  มีลําดบัของการเริ่มตนตามหมายเลขที่ระบุในทายลูกศร 
 
   ออกจากระบบบัญชีที่แสดงในแผนภูมิทางเดินเอกสาร 
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 สําหรับแผนภมูิทางเดินเอกสารและการบนัทึกบัญชีของสหกรณออมทรัพย  จะมรีายการเงินที่
สําคัญ ๆ  ดังนี้ 

การจายเงินใหสมาชิกกู 
ดังไดกลาวในตอนตนแลววา สหกรณออมทรัพยใหเงินกูแกสมาชิก 3 ประเภท คือ เงินกู  

ฉุกเฉิน  เงินกูสามัญ และเงินกูพิเศษ การพิจารณาใหเงินกูทั้ง 3 ประเภทนี้  จะตางกันที่การใหเงินกู    
ฉุกเฉินไมตองผานการพิจารณาอนุมตัิของคณะกรรมการเหมือนกับการใหเงินกูสามัญหรือเงินกูพิเศษ  
ดังนั้น ในทีน่ี้จงึแสดงแผนภมูิทางเดินเอกสารและการบนัทึกบัญชีเปน 2 เร่ือง  คือ 

1.1 การจายเงินกูฉุกเฉิน 
1.2 การจายเงินกูสามัญ และเงินกูพิเศษ 
การจายเงินกูฉุกเฉิน 
เมื่อสมาชิกย่ืนความจํานงขอกูเงินโดยจดัทาํหนังสือกูย่ืนตอเจาหนาที่ธรุการเพื่อลงทะเบียน 

คําขอกูแลวสงตอใหเจาหนาที่ประจําหนวยตรวจสอบวงเงินกูและความถูกตองสมบูรณของหนังสือกู    
จากนั้นเสนอใหผูจัดการหรือผูที่ไดรับมอบหมายพิจารณาอนุมตัิพรอมกับลงชื่ออนุมัติในหนังสือกูดังกลาว 
แลวสงกลับคนืมายังเจาหนาที่ประจําหนวย 
       เจาหนาทีป่ระจําหนวยรบัหนังสือกูแลว  จะจัดทาํใบสําคญัจายเงนิแนบตดิกับหนังสือกูแลว
สงใหเจาหนาที่การเงินเพื่อใหจายเงินใหสมาชิกโดยใหสมาชิกลงลายมือช่ือไวเปนหลักฐาน แลวสงให  
เจาหนาทีบ่ญัชี    
       เจาหนาทีบ่ัญชีเมื่อไดรับหนังสือกูและใบสําคญัจายเงินแลว  จะบันทึกรายการในทะเบียน
หนังสือกูเงินเพื่อเหตุฉุกเฉิน  ส้ินวนัจะจัดทําสลิปจายแนบไวขางหนาใบสําคญัจายเงิน  โดยกอนที่จะ
นําไปรวบรวมไวในแฟมเอกสารจะบนัทึกบัญชีในสมุดเงินสด ผานรายการไปยังสมุดบัญชีแยกประเภท
ทั่วไป  ดังนี ้
       เดบติ ลูกหนี้เงินใหกูฉุกเฉิน  XXX 
   เครดิต       เงินสด       XXX 
  สําหรับหนังสือกู    เจาหนาที่บัญชีจะสงคนืใหเจาหนาทีป่ระจําหนวย  เพ่ือบันทึกรายการใน
บัญชียอยลูกหนี้เงินใหสมาชกิกู  แลวนาํไปเก็บรวบรวมไวในแฟมเอกสารตอไป 
                 ทุกส้ินเดือนจะทําการเปรียบเทียบรายการระหวางสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปกบับัญชี
ยอยลูกหนี้เงินใหสมาชิกกูใหถูกตองตรงกัน 

       (ดูแผนภมูิทางเดินเอกสารและวิธีปฏิบัติทางบัญชใีนหนาถัดไปประกอบ) 

  อนึ่งกรณีสหกรณจายเงินกูฉุกเฉินดวยเช็ค  แผนภูมิทางเดินเอกสารจะเปนไปในทาํนองเดียวกบั
ที่กลาวขางตน  เพียงแตในสวนของวิธีปฏิบัติทางบัญชีเฉพาะการบนัทึกรายการในสมุดบนัทึกรายขั้นตน  
จะบันทึกรายการในสมดุรายวันทั่วไป  ดงันี้ 

       เดบติ        ลูกหนี้เงินใหกูฉุกเฉิน               XXX 
                          เครดิต       เงินฝากธนาคาร     XXX 
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               การจายเงินกูสามัญและเงินกูพิเศษ 
       เมื่อสมาชิกย่ืนความจาํนงขอกูเงิน  โดยจัดทาํคาํขอกูหนังสือกูพรอมสําเนา 1 ฉบับ และ
หนังสือค้ําประกันยื่นตอเจาหนาที่ประจาํหนวยเพื่อตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของหนังสือตาง ๆ  
ดังกลาว พรอมทั้งการค้ําประกันเงินกู   แลวรวบรวมสงใหคณะกรรมการดําเนินการพิจารณาเงินกู    
หลังจากมีมตอินุมัติเงินกูแลว ประธานกรรมการดําเนนิการจะลงชื่อในคาํขอกู  จากนั้นจะสงเอกสาร    
ทั้งหมดกลับคนืมายังเจาหนาที่ประจําหนวย 
       เจาหนาทีป่ระจําหนวยรบัคําขอกู หนังสือกูและหนังสือค้ําประกนัแลว จะจดัทําใบสําคัญ 
จายเงินแนบตดิไวขางหนา  แลวสงใหเจาหนาที่การเงินเพื่อจายเงินใหสมาชิกโดยใหสมาชิกลงช่ือไวเปน
หลักฐาน  พรอมกับมอบสําเนาหนังสือกูใหสมาชิกเก็บไว และรวบรวมเอกสารสงใหเจาหนาทีบ่ญัชี 
       เจาหนาทีบ่ัญชีเมื่อไดรับคําขอกู หนงัสือกู หนังสือค้ําประกนั และใบสําคัญจายเงินแลว จะ
บันทึกรายการในทะเบียนหนังสือกูเงินสามัญและหนังสือค้ําประกนั  ทะเบียนหนงัสือเงินกูพิเศษ และ
จัดทําสลิปจายแนบไวขางหนาใบสําคญัจายเงิน กอนที่จะนําไปรวบรวมไวในแฟมเอกสารจะบนัทึกบัญชี
ในสมุดเงินสด  ผานรายการไปยังสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป  ดังนี ้
       เดบติ ลูกหนี้เงินใหกูสามัญ/พิเศษ  XXX 
   เครดิต      เงินสด    XXX 
       สําหรับคําขอกู หนังสือกู และหนังสือค้าํประกัน    เจาหนาทีบ่ัญชีจะสงคืนใหเจาหนาที่  
ประจําหนวยเพื่อบันทึกรายการในบัญชียอยลูกหนี้เงินใหสมาชิกกู  แลวนําไปเก็บรวมรวมไวในแฟม
เอกสารตอไป 
      ทุกส้ินเดือนจะทําการเปรียบเทียบรายการระหวางสมุดบัญชแียกประภททั่วไปกับบัญชียอย
ลูกหนี้เงินใหสมาชิกกูใหถูกตองตรงกัน 
 
      (ดูแผนภมูิทางเดินเอกสารและวิธีปฏิบัติทางบัญชใีนหนาถัดไปประกอบ) 
 
      อนึ่ง  กรณีสหกรณจายเงินกูสามัญและเงินกูพิเศษดวยเช็ค   แผนภูมิทางเดินเอกสารจะ 
เปนไปในทาํนองเดียวกับที่กลาวขางตน  เพียงแตในสวนของวิธีปฏิบตัิทางบญัชีเฉพาะการบันทกึรายการ
ในสมดุบันทึกรายการขั้นตน  จะบันทึกรายการในสมุดรายวันทั่วไป  ดงันี้ 
       เดบติ        ลูกหนี้เงินใหกูสามัญ/พิเศษ  XXX 
   เครดิต       เงินฝากธนาคาร   XXX 
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การรับชําระหนี้และการรับเงินคาหุน 
                     การรับเงินชําระหนี้และการรับเงินคาหุนของสหกรณออมทรัพย มี  2  ลักษณะ  คือ  
การรับเงินระหวางเดือนหรอืที่เรียกวาการรับชําระหนี้พิเศษ/การรับเงินคาหุนพิเศษ กับการรับเงิน  
ประจําเดือน  ซึ่งทําโดยสหกรณสงใบเสร็จรับเงินไปเรียกเก็บเงินชําระหนี้พรอมดอกเบี้ยและเงินคาหุน
จากหนวยจายเงินเดือนของสมาชิกหรือตัวแทนหักสงเงินของแตละหนวย  ดังนั้น ในที่นี้จึงแสดงแผนภูมิ
ทางเดินเอกสารและการบนัทึกบัญชีแยกเปน 2 กรณี  คือ 

1.  การรับเงินชําระหนี้เงินกู  และ/หรือเงินคาหุน  กรณีชําระระหวางเดอืน 
2.  การรับชําระหนี้  และ/หรือเงินคาหุนประจําเดือน 
การรับเงินชําระหนี้เงินกู  และ/หรือเงินคาหุน  กรณีชําระระหวางเดือน 
เมื่อสมาชิกนําเงินมาชําระหนี้เงินกูหรือซื้อหุนเพิ่มในระหวางเดือน เจาหนาที่ประจาํหนวย

จะทําการตรวจสอบบญัชียอยลูกหนี้ และ/หรือทะเบียนหุนแลวแตกรณี  สําหรับกรณีที่รับชําระหนี้เงินกู  จะ
ทําการคาํนวณดอกเบี้ยเงินกูถึงวันรับชําระหนี้ดวย  จากนั้นจะจดัทําใบเสร็จรับเงินโดยมีสําเนา 1 ฉบับ    
สงใหเจาหนาที่การเงินรับเงินและลงชื่อรับเงินในใบเสร็จรับเงินนั้น  แลวมอบตนฉบบัใบเสร็จรับเงินให
สมาชิกไวเปนหลักฐาน  สวนสําเนาที่ตดิเลมจะสงใหเจาหนาทีบ่ัญชีเพ่ือใชเปนหลกัฐานประกอบการบนัทึก
บัญชีตอไป 
           ส้ินวันเจาหนาทีบ่ัญชีจะรวบรวมรายละเอียดตาง ๆ เก่ียวกับการรับเงิน ไดแก ตนเงินกู 
ดอกเบี้ยรับ ทุนเรือนหุน  แลวจัดทําสลิปรับโดยแยกจัดทําตามประเภทของการรับเงิน และกอนที่จะ
นําไปรวบรวมไวในแฟมเอกสารจะบนัทึกรายการบญัชีในสมุดเงินสด ผานรายการไปยังสมุดบัญช ี       
แยกประเภททั่วไป  ดังนี ้
            เดบติ         เงินสด     XXX 
         เครดิต ลูกหนี้เงินใหกู (ตามประเภท)  XXX 
     ดอกเบี้ยรับจากเงินใหกู   XXX 
     ทุนเรือนหุน    XXX 
            สําหรับสําเนาใบเสร็จรับเงินที่ติดเลมเจาหนาทีบ่ัญชีจะสงคนืใหเจาหนาที่ประจําหนวย 
เพ่ือบันทึกรายการในบญัชยีอยลูกหนี้เงินใหสมาชิกกู และทะเบียนหุน แลวเกบ็รวบรวมไวเปนหลักฐาน
ตอไป 

 ทุกส้ินเดอืนจะทําการเปรียบเทียบรายการระหวางสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปกบับัญชี
ยอยลูกหนี้เงินใหสมาชิกกู  และทะเบียนหุน ใหถูกตองตรงกัน 
    
  (ดูแผนภูมิทางเดินเอกสารและวิธีปฏิบตัทิางบัญชีในหนาถัดไปประกอบ) 
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        การรับเงินชําระหนี้ และ/หรือเงินคาหุนประจําเดือน 
 กอนวันสิ้นเดอืนตามวันที่ทีส่หกรณกําหนด  เจาหนาทีป่ระจําหนวยจะจัดทํารายการหักเงิน
ประจําเดือน พรอมสําเนา 1 ฉบบั  โดยรวบรวมรายละเอียดของสมาชิกแตละรายวาหักเงินประเภทใด 
เปนจํานวนเทาใดบาง พรอมทั้งจัดทําใบเสร็จรับเงินของสมาชิกแตละคนโดยมีสําเนา 1 ฉบบั จากนั้น   
จะสงตนฉบับใบเสร็จรับเงินซึ่งมีตนฉบับรายการหักเงินประจําเดือนแนบไวขางหนาใหผูจดัการ/เจาหนาที่
การเงิน เพ่ือสงไปเรียกเก็บเงินจากหนวยจายเงินเดือนของสมาชิกหรือตัวแทนหักสงเงินแตละหนวย 
สําหรับสําเนารายการหักเงินประจําเดือนจะเก็บรวบรวมไวในแฟมเอกสารและสําเนาใบเสร็จรับเงินจะ 
ติดเลมไวเพ่ือเปนหลักฐานตอไป 
        เมื่อหนวยจายเงินเดือนของสมาชิกหรือตัวแทนหกัสงเงินแตละหนวยเรียกเก็บเงินไดแลว  
จะสงเงินหรือเช็คผานธนาคารที่สหกรณมีบัญชีเงินฝากอยู โดยมีหนงัสือนําสงเพ่ือแจงรายละเอียดของ
เงินที่เรียกเก็บไดสงแจงมายังผูจัดการ/เจาหนาที่การเงิน   เจาหนาที่การเงินจะสงหนังสือนําสงให       
เจาหนาทีป่ระจําหนวยตรวจสอบกับรายการหักเงินประจําเดือนวาเรียกเก็บเงินไดครบถวนหรือไม     
จากนั้นจะบนัทึกรายการในทะเบียนหุนและบัญชียอยลูกหนี้เงินใหสมาชิกกู  แลวจึงสงหนังสือนําสงนั้นให
เจาหนาทีบ่ัญชีตอไป 
        ส้ินวันเจาหนาทีบ่ัญชีจะรวบรวมรายละเอียดตางๆเก่ียวกับการรับเงินจากหนังสือนําสงของ
หนวยตาง ๆ แลว      จดัทําสลิปรับแยกตามประเภทของการรับเงิน และกอนที่จะนําไปรวบรวมไวใน
แฟมเอกสารจะบันทึกรายการในสมุดเงินสด/สมุดรายวนัทั่วไป ผานรายการไปยังสมุดบัญชีแยกประเภท
ทั่วไป  ดังนี ้
  เดบติ    เงินสด / เงินฝากธนาคาร   XXX 
      เครดิต  ลูกหนี้เงินใหกู (ตามประเภท)  XXX 
              ดอกเบี้ยรับจากเงินใหกู   XXX 
              ทนุเรือนหุน    XXX 
         สําหรับหนังสือนําสง  เจาหนาทีบ่ญัชีจะสงคืนใหผูจัดการ/เจาหนาที่การเงิน เพ่ือรวบรวม
ไวเปนหลักฐานตอไป 
         ทุกส้ินเดือนจะทาํการเปรียบเทียบรายการระหวางสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปกับบัญชี
ยอยลูกหนี้เงินใหสมาชิกกู และทะเบียนหุนใหถูกตองตรงกัน 
 
          (ดูแผนภูมทิางเดนิเอกสารและวิธีปฏิบัติทางบัญชใีนหนาถัดไปประกอบ) 
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       การจายคืนเงินคาหุน 
       เมื่อสมาชิกตองการลาออกจากสหกรณจะยื่นใบลาออก  เจาหนาที่ประจําหนวยจะตรวจสอบ
ภาระหนี้สินและการค้ําประกันเพื่อเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการฯ  ซึ่งเมื่อ
คณะกรรมการพิจารณาอนมุัติแลว  ประธานคณะกรรมการหรือเลขานุการจะลงลายมือช่ืออนุมัติการ
ลาออกในใบลาออก แลวสงกลับไปยังเจาหนาที่ประจาํหนวย   เจาหนาที่ประจาํหนวยจะเก็บใบลาออก
เขาแฟมไวเพ่ือรอสมาชิกมาขอรับเงิน 
      เมื่อสมาชกิมาขอรับเงินคาหุน  เจาหนาทีป่ระจําหนวยจะจดัทําใบสาํคญัจายเงินแนบไว   
ขางหนาใบลาออก แลวสงใหเจาหนาที่การเงินเพื่อจายเงินใหสมาชิกโดยใหสมาชิกลงลายมือช่ือไวเปน
หลักฐาน  จากนั้นเจาหนาที่การเงินสงใบลาออกคนืใหเจาหนาทีป่ระจําหนวย  ซึ่งกอนที่เจาหนาที ่  
ประจําหนวยจะรวบรวมไวในแฟมเอกสาร จะบันทึกรายการในทะเบียนหุน  สวนใบสาํคัญจายเงิน      
เจาหนาที่การเงินจะสงใหเจาหนาที่บญัชีเพ่ือบันทึกบญัชตีอไป 
  ส้ินวันเจาหนาที่บัญชีจะจดัทาํสลิปจายแนบไวขางหนาใบสําคญัจายเงนิ และกอนที่จะ  
นําไปรวบรวมไวในแฟมเอกสารจะบนัทึกรายการบญัชีในสมุดเงินสด ผานรายการไปยังสมุดบัญช ี    
แยกประเภททั่วไป  ดังนี ้
  เดบติ ทุนเรือนหุน   XXX 
   เครดิต  เงินสด    XXX 
  ทุกส้ินเดือนจะทําการเปรียบเทียบยอดทนุเรือนหุนในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปกับ
ยอดรวมทะเบยีนหุนใหถูกตองตรงกัน 
 
  (ดูแผนภูมิทางเดินเอกสารและวิธีปฏิบตัทิางบัญชีในหนาถัดไปประกอบ) 
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      การรับฝากเงิน 
      เมื่อสมาชกิตองการฝากเงินกับสหกรณ  สมาชิกจะตองเขียนใบสงเงินฝาก  พรอมทั้งนําสมุด
คูฝากสงใหเจาหนาที่เงินรบัฝาก   เจาหนาที่เงินรับฝากจะบันทึกรายการฝากเงินของสมาชิกในบัญชียอย
เจาหนี้เงินรับฝากและสมุดคูฝาก  แลวจงึสงใบสงเงินฝากและสมุดคูฝากใหเจาหนาที่การเงิน   เจาหนาที่
การเงินจะทําการตรวจสอบและรับเงิน พรอมทั้งลงลายมือช่ือรับเงินในใบสงเงินฝากและสมุดคูฝาก   
จากนั้นจะสงคนืสมุดคูฝากใหสมาชิก  สวนใบสงเงินฝากจะสงใหเจาหนาที่บญัช ี
      เมื่อส้ินวันเจาหนาทีบ่ัญชีจะจัดทําสลิปรับแนบไวขางหนาใบสงเงินฝาก เพ่ืออธิบายรายการ
รับเงินวาเปนรายการบญัชีประเภทใด และกอนนาํไปเก็บรวบรวมไวในแฟมเอกสาร จะบันทึกบัญชีใน
สมุดเงินสด  ผานรายการไปสมุดบญัชีแยกประเภททั่วไป  ดังนี ้
       เดบติ เงินสด     XXX 
   เครดิต  เจาหนี้เงินรับฝาก (ตามประเภท)  XXX 

       ทุกส้ินเดอืนจะทําการเปรียบเทียบยอดเงินรับฝากในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปกับบัญชี
ยอยเจาหนี้เงินรับฝาก (ตามประเภท) ใหถูกตองตรงกัน 
 
      (ดูแผนภมูิทางเดินเอกสารและวิธีปฏิบัติทางบัญชใีนหนาถัดไปประกอบ) 
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      การจายคืนเงินรับฝาก 
       เมื่อสมาชิกขอถอนเงินฝาก สมาชิกจะเขียนใบถอนเงนิฝากออมทรัพยหรือใบถอนเงินฝาก
ประจําตามประเภทซึ่งสมาชกิลงช่ือแลวยื่นใหเจาหนาทีเ่งินรับฝากพรอมสมุดคูฝาก  เจาหนาที่เงินรับฝาก
จะทําการตรวจสอบจํานวนเงินในบัญชียอยเจาหนี้เงินรับฝากวามีจาํนวนเพียงพอที่จะถอนไดหรือไม  
หากมีจํานวนเงินคงเหลือเพียงพอก็จะบันทึกรายการตามใบถอนเงินฝากลงในบัญชยีอยเจาหนี้เงินรับฝาก
และสมุดคูฝาก  จากนั้นจึงสงสมุดคูฝากและใบถอนเงนิฝากใหเจาหนาที่การเงินเพื่อจายเงิน  โดยให
สมาชิกลงช่ือรับเงินในใบถอนเงินฝากแลวสงคืนสมุดคูบญัชีเงินฝากใหสมาชิก  จากนั้นจะสงใบถอน   
เงินฝากคืนใหเจาหนาทีบ่ัญชี 
      เมื่อส้ินวันเจาหนาทีบ่ัญชีจะจัดทําสลิปจายแนบไวขางหนาใบถอนเงินฝาก เพ่ืออธิบาย     
รายการจายเงินวาเปนรายการบัญชีประเภทใด และกอนนําไปเกบ็รวมรวมไวในแฟมเอกสาร จะบันทึก
บัญชีในสมุดเงินสด  ผานรายการไปสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป  ดังนี้ 
      เดบิต เจาหนี้เงินรับฝาก (ตามประเภท)  XXX 
   เครดิต   เงินสด     XXX 

      ทุกส้ินเดือนจะทําการเปรียบเทียบยอดเงินที่จายคนืเงินฝากในสมดุบญัชีแยกประเภททั่วไป
กับบัญชียอยเจาหนี้เงินรับฝาก (ตามประเภท) ใหถูกตองตรงกัน 
 
      (ดูแผนภูมทิางเดินเอกสารและวิธีปฏิบตัิทางบญัชีในหนาถัดไปประกอบ) 
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      การรับเงินอื่น ๆ 
      การรับเงินอื่น ๆ  ไดแก  การรับเงินคาธรรมเนียมแรกเขา   รายไดอ่ืน ฯลฯ   มีวิธีปฏิบตัิ  
ดังนี ้
      เมื่อรับเงิน  เจาหนาที่บัญชีจะจดัทําใบเสร็จรับเงินโดยมีสําเนา 1 ฉบับ  สงใหเจาหนาที่   
การเงินรับเงินและลงชื่อรับเงินในใบเสร็จรับเงินนั้น  แลวมอบตนฉบบัใบเสร็จรับเงินใหแกผูที่ชําระเงิน
ใหสหกรณไวเปนหลักฐาน  สวนสําเนาที่ตดิเลมจะสงใหเจาหนาทีบ่ัญชีเพ่ือใชเปนหลักฐานประกอบการ
บันทึกบญัชีตอไป 
      ส้ินวันเจาหนาที่บญัชีจะรวบรวมรายละเอียดตาง ๆ เก่ียวกับการรับเงิน  ไดแก   
คาธรรมเนียมแรกเขา   รายไดอ่ืน  ฯลฯ  แลวจัดทําสลิปรับโดยแยกจัดทําตามประเภทของการรับเงิน  
และกอนที่จะนําไปรวบรวมไวในแฟมเอกสาร  จะบันทกึรายการบัญชใีนสมุดเงินสด   ผานรายการไปยัง
สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป  ดังนี ้
      เดบิต        เงินสด     XXX 
   เครดิต      คาธรรมเนียมแรกเขา / รายไดอ่ืน ฯลฯ XXX 
 
      (ดูแผนภูมทิางเดินเอกสารและวิธีปฏิบตัิทางบญัชีในหนาถัดไปประกอบ) 
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      การจายเงินอื่น ๆ 
      การจายเงินอื่น ๆ  ไดแก  การจายคาใชจาย  การซือ้สินทรัพยถาวร  ฯลฯ  มีวธิีปฏิบตัิดังนี ้
      เมื่อมีผูมาขอเบิกเงิน   เจาหนาที่บัญชจีะจัดทาํใบสําคัญจายเงินแนบกับหลักฐานการจาย  
อ่ืนๆ (ถามี)  เชน  ใบเสร็จรับเงินจากผูขาย  เปนตน   แลวสงใหผูจัดการลงลายมือช่ืออนุมัติการจาย  
จากนั้นสงใหเจาหนาที่การเงินเพื่อจายเงินโดยใหผูรับเงินลงลายมือช่ือไวเปนหลักฐาน  แลวจึงสง
ใบสําคัญจายเงินนั้นพรอมหลักฐานการจายเงินกลับคืนมายังเจาหนาที่บัญชีเพ่ือบันทึกบัญชีตอไป 
      ส้ินวันเจาหนาที่บญัชีจะจัดทําสลิปจายแนบไวขางหนาใบสําคญัจายเงิน  และกอนที่จะนําไป
รวบรวมไวในแฟมเอกสารจะบันทึกรายการบัญชีในสมดุเงินสด  ผานรายการไปยังสมุดบัญชแียกประเภท
ทั่วไป  ดังนี ้
      เดบิต        คาใชจาย / ที่ดิน อาคารและอุปกรณ ฯลฯ  XXX 
   เครดิต       เงินสด     XXX 
 
       (ดูแผนภมูิทางเดินเอกสารและวิธีปฏิบัติทางบัญชใีนหนาถัดไปประกอบ) 
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   การนําเงินฝากธนาคาร  การถอนเงินและการรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 
   การนําเงินฝากธนาคาร 
   เจาหนาที่การเงินนําเงินสดฝากธนาคารโดยมีใบนาํเงินฝากธนาคารหรือสมุดคูบญัชีเงินฝาก

เปนหลักฐานประกอบ  ซึ่งเมื่อนําเงินฝากธนาคารแลวใหสงหลักฐานการนําฝากธนาคารใหเจาหนาที่บญัชี
เพ่ือบันทึกบญัชีตอไป 

   ส้ินวนัเจาหนาที่บญัชีจะจดัทําสลิปจายแนบไวหนาใบนําฝาก (กรณีใชใบนําฝากเปนเอกสาร
ประกอบการลงบัญชี)  แตถากรณีใชสมุดคูบัญชีเงินฝากธนาคารใหนาํขอมูลจากสมดุคูบญัชีเงินฝาก
ธนาคารมาจัดทําสลิปจายดังกลาวเพื่อเปนเอกสารประกอบการลงบัญชี  และกอนทีจ่ะนําไปรวบรวมไวใน
แฟมเอกสารจะบันทึกรายการบัญชีในสมดุเงินสด  ผานรายการไปยังสมุดบัญชแียกประเภททั่วไปโดย
แยกตามธนาคารและประเภทเงินฝาก  ดังนี ้

   เดบติ        เงินฝากธนาคาร   XXX 
         เครดติ        เงินสด    XXX 
 
   การถอนเงนิฝากธนาคาร 
   เจาหนาที่การเงินจะถอนเงินฝากธนาคารเมื่อไดรับอนมุัติจากผูมีอํานาจแลว  โดยมีเอกสาร

การถอนเงินฝากธนาคาร เชน ตนขั้วเช็ค  ใบถอนเงนิฝากธนาคาร หรือรายการถอนเงินในสมุดคูบัญชี
เงินฝากธนาคารเปนหลักฐานประกอบ  แลวสงหลักฐานดังกลาวไปยังเจาหนาที่บัญชเีพ่ือบันทึกบญัชี   
ตอไป 

   ส้ินวนัเจาหนาที่บญัชีจะจดัทําสลิปรับแนบไวขางหนาหลักฐานดังกลาวเพื่อเปนเอกสาร
ประกอบการลงบัญชี  และกอนที่จะนาํไปรวบรวมไวในแฟมเอกสารจะบันทึกรายการบัญชีในสมุดเงินสด  
ผานรายการไปยังสมุดบัญชแียกประเภททั่วไปโดยแยกตามธนาคารและประเภทเงนิฝาก  ดงันี ้

   เดบติ        เงินสด    XXX 
                  เครดิต        เงินฝากธนาคาร   XXX 
 
   การรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 
   รายการดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารนี ้ เมือ่ธนาคารทบเขาเปนเงินฝากในสมุดคูบญัชีเงินฝากแลว  

ใหเจาหนาที่บญัชีนําขอมูลไปจัดทาํสลิปโอนเพื่อเปนหลักฐานในการลงบัญชี  แลวบันทึกรายการบัญชีใน
สมุดรายวันทั่วไป  ผานรายการไปยังสมุดบญัชีแยกประเภททั่วไปโดยแยกตามธนาคารและประเภทเงิน
ฝาก  ดังนี ้

   เดบติ        เงินฝากธนาคาร   XXX 
         เครดติ        ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร  XXX 
 
     (ดูแผนภมูิทางเดินเอกสารและวิธีปฏิบัติทางบัญชใีนหนาถัดไปประกอบ) 
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ตัวอยาง 
 
 

การบันทกึรายการในสมุดเงินสด  สมุดรายวันทั่วไป 
 และการผานรายการไปสมุดบัญชีแยกประเภททัว่ไป 
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ตัวอยาง 
 รายการรับ – จายเงินระหวางเดือนมกราคม 2543 ของสหกรณออมทรัพยสินทวี จํากัด  มดีังนี ้
2543 
ม.ค. 2   รับเงินคาหุนจากสมาชิก จาํนวน 25,000.- บาท และคาธรรมเนียมแรกเขา จํานวน 5,000.- บาท 
   ซื้อเคร่ืองเขียนแบบพิมพ   จํานวน 3,000.- บาท 
   ซื้อวัสดุสํานกังาน   จํานวน 2,000.- บาท 
   ซื้อเคร่ืองใชสํานักงาน  ดังนี้ 

- โตะพรอมเกาอ้ี 2 ชุด ๆ ละ   2,500.- บาท  เปนเงิน  5,000.- บาท 
- ตูเก็บเอกสาร   2 ตู ๆ ละ      2,000.- บาท  เปนเงิน  4,000.- บาท 
- เครื่องพิมพดีด 1 เครื่อง เปนเงิน 12,000.- บาท 

            นาํเงินฝากธนาคารกรุงไทย – ออมทรัพย 3,000.- บาท 
8 รับฝากเงินจากสมาชิก ประเภทเงินฝากประจํา จาํนวน 200,000.- บาท และประเภทเงินรับฝาก   

ออมทรัพย จํานวน 10,000.- บาท   
     นาํเงินฝากธนาคารกรุงไทย – ออมทรัพย จํานวน 10,000.- บาท และธนาคารกรุงเทพ – กระแส  

รายวัน 200,000.- บาท 
10 จายเงินกูสามญัใหแกสมาชิกดวยเช็คธนาคารกรุงเทพ จํากัด  จาํนวน 180,000.- บาท 
15 รับฝากเงินจากสมาชิก ประเภทเงินฝากออมทรัพย จํานวน 38,000.- บาท 

จายเงินกูฉุกเฉินใหแกสมาชิก จํานวน 25,000.- บาท 
       20   จายคืนคาหุนใหแกสมาชิก 1 ราย จํานวน  1,000.- บาท 

สมาชิกถอนเงินฝากออมทรัพย จํานวน 2,000.- บาท 
จายคาพาหนะ จํานวน 200.- บาท 

31 จายเงินเดือนผูจัดการสหกรณ 4,000.- บาท  เจาหนาที่บัญช ี2,000.- บาท โดยหักภาษีเงินได 
ณ ที่จาย จาํนวน 200.- บาท และ 100.- บาท  ตามลําดับ   

       รับเงินคาหุน จาํนวน 75,000.- บาท และรับชําระหนี้ลูกหนี้เงินกูสามัญ จาํนวน 60,000.- บาท  
ลูกหนี้เงินกูฉุกเฉิน 20,000.- บาท พรอมทั้งดอกเบีย้เงินใหกูอีกจํานวน 10,000.- บาท   
นําเงินฝากธนาคารกรุงไทย – ออมทรัพย จํานวน 168,000.- บาท   
มีลูกหนี้ตัวแทนที่สหกรณสงใบเสร็จไปเรียกเก็บเงินคางอยู จํานวน 10 หนวยงาน แยกเปน   
ทุนเรือนหุน 50,000.- บาท ลูกหนี้เงินกูสามัญ 40,000.- บาท และดอกเบี้ยเงินใหกู 10,000.- 
บาท 
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สมุดรายวันทั่วไป                            หนา   1  
 

เลขที ่ รายการ หนา เดบติ  เครดิต  พ.ศ.......... 
เดือน  วันที ่ สลิปโอน  บัญช ี     
2543         
    ม.ค. 10 1 ลูกหนี้เงินใหกูสามัญ 11 180,000 -   
     เงินฝากธนาคารกรุงเทพ-กระแสรายวัน 3   180,000 - 
   จายเงินกูสามญัดวยเช็คธนาคารกรุงเทพ      
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         สมุดรายวันทั่วไป                                        หนา  2             
 

เลขที ่ รายการ หนา เดบติ  เครดิต  พ.ศ.......... 
เดือน  วันที ่ สลิปโอน  บัญช ี     
2543         
    ม.ค. 31 2 ลูกหนี้ตัวแทนหักเงินสง 15 100,000 -   
      ทุนเรือนหุน 

   ลูกหนี้เงินใหกูสามัญ 
   ดอกเบี้ยรับจากเงินใหกู 

37 
11 
51 

  50,000 
40,000 
10,000 

- 

   ปรับปรุงลูกหนี้ตัวแทนที่สงใบเสร็จไปเรียก 
เก็บเงินแตยังคางอยู แยกเปน ทุนเรือนหุน 
50,000 บาท   ลูกหนี้เงินใหกูสามัญ 
40,000 บาท  และดอกเบีย้เงินใหกู 
10,000 บาท 
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บัญชีเงินสด 
 

หนา คงเหลือ พ.ศ....... 
เดือน  วันที ่ รายการ 

บัญช ี เดบติ เครดิต 
เดบติ เครดิต 

2543       
ม.ค.        2  ส.1 30,000.- 29,000.- 1,000.-  
               8  ส.1 210,000.- 210,000.- 1,000.-  
              15  ส.2 38,000.- 25,000.- 14,000.-  
              20  ส.2 - 3,200.- 10,800.-  
              31  ส.3 165,300.- 174,000.- 2,100.-  
       
       
 

เงินฝากธนาคารกรุงเทพ-กระแสรายวัน 
 

หนา คงเหลือ พ.ศ.......... 
เดือน  วันที ่ รายการ 

บัญช ี เดบติ เครดิต 
เดบติ เครดิต 

2543       
ม.ค.        8  ส.1 200,000.-  200,000.-  
             10  รว.1  180,000.- 20,000.-  
       
       
 

เงินฝากธนาคารกรุงไทย-ออมทรัพย 
 

หนา คงเหลือ พ.ศ........ 
เดือน  วันที ่ รายการ 

บัญช ี เดบติ เครดิต 
เดบติ เครดิต 

2543       
ม.ค.        2 
               8 

 ส.1
ส.1 

 3,000.- 
10,000.- 

  3,000.-
13,000.- 

 

              31  ส.3 168,000.-  181,000.-  
       

หนา 1 

     หนา 3 

หนา 5 



 122

 
เครื่องเขียนแบบพิมพ 

 
หนา คงเหลือ พ.ศ......... 

เดือน  วันที ่ รายการ 
บัญช ี เดบติ เครดิต 

เดบติ เครดิต 
2543       
ม.ค.        2  ส.1 3,000.-  3,000.-  
               
       
 

 
วัสดุสํานักงาน 

 
หนา คงเหลือ พ.ศ........ 

เดือน  วันที ่ รายการ 
บัญช ี เดบติ เครดิต 

เดบติ เครดิต 
2543       
ม.ค.        2  ส.1 2,000.-  2,000.-  
               
       

 
 

ลูกหน้ีเงินใหกูสามัญ 
 

หนา คงเหลือ วัน เดือน ป รายการ 
บัญช ี เดบติ เครดิต 

เดบติ เครดิต 
2543       
ม.ค.       10  รว.1 180,000.-  180,000.-  
              31  ส.3  60,000.- 120,000.-  
        รว.2  40,000.- 80,000.-  
       

 
 

หนา 7 

 หนา 9 

หนา 11 
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ลูกหน้ีเงินใหกูฉุกเฉิน 

 
หนา คงเหลือ พ.ศ........ 

เดือน  วันที ่ รายการ 
บัญช ี เดบติ เครดิต 

เดบติ เครดิต 
2543       
ม.ค.       15  ส.2 25,000.-  25,000.-  
              31  ส.3  20,000.- 5,000.- 

 
 

 
 

ลูกหน้ีตัวแทนหักเงินสง 
 

หนา คงเหลือ วัน เดือน ป รายการ 
บัญช ี เดบติ เครดิต 

เดบติ เครดิต 
2543       
ม.ค.       31  รว.2 100,000.-  100,000.-  
               
             
       
 

 
 

เครื่องใชสํานักงาน 
 

หนา คงเหลือ พ.ศ....... 
เดือน  วันที ่ รายการ 

บัญช ี เดบติ เครดิต 
เดบติ เครดิต 

2543       
ม.ค.        2  ส.1 21,000.-  21,000.-  
               
       

 

หนา 15 

หนา  13 

หนา 21 
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                                                 เจาหนี้เงินรับฝากประจํา                                        หนา  25 
 

หนา คงเหลือ พ.ศ....... 
เดือน  วันที ่ รายการ 

บัญช ี เดบติ เครดิต 
เดบติ เครดิต 

2543       
ม.ค.        8  ส.1  200,000.-  200,000.- 
       
       

 
 

เจาหนี้เงินรับฝากออมทรัพย 
 

หนา คงเหลือ พ.ศ......... 
เดือน  วันที ่ รายการ 

บัญช ี เดบติ เครดิต 
เดบติ เครดิต 

2543       
ม.ค.        8  ส.1  10,000.-  10,000.- 
              15  ส.2  38,000.-  48,000.- 
              20  ส.2 2,000.-   46,000.- 
       

 
 
                                                ภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย                                          หนา  31 
 

หนา คงเหลือ พ.ศ.......... 
เดือน  วันที ่ รายการ 

บัญช ี เดบติ เครดิต 
เดบติ เครดิต 

2543       
ม.ค.       31  ส.3  300.-  300.- 
       

 
 
 
 

                                                        

หนา 27 
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                                                       ทุนเรือนหุน                                                   หนา  37 
 

หนา คงเหลือ พ.ศ......... 
เดือน  วันที ่ รายการ 

บัญช ี เดบติ เครดิต 
เดบติ เครดิต 

2543       
ม.ค.        2  ส.1  25,000.-  25,000.- 
              20  ส.2 1,000.-   24,000.- 
              31  ส.3  75,000.-  99,000.- 
  รว.2  50,000.-  149,000.- 
       
       
 

 
คาธรรมเนียมแรกเขา 

 
หนา คงเหลือ พ.ศ....... 

เดือน  วันที ่ รายการ 
บัญช ี เดบติ เครดิต 

เดบติ เครดิต 
2543       
ม.ค.        2  ส.1  5,000.-  5,000.- 
       
       
 
 

ดอกเบี้ยรับจากเงินใหกู 
 

หนา คงเหลือ พ.ศ........ 
เดือน  วันที ่ รายการ 

บัญช ี เดบติ เครดิต 
เดบติ เครดิต 

2543       
ม.ค.       31  ส.3  10,000.-  10,000.- 
          รว.2  10,000.-  20,000.- 
       

 

หนา 49 

หนา 51 
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เงินเดือนและคาจาง 

 
หนา คงเหลือ วัน เดือน ป รายการ 
บัญช ี เดบติ เครดิต 

เดบติ เครดิต 
2543       
ม.ค.      31  ส.3 6,000.-  6,000.-  
               
       
       
 

 
คาเบี้ยเล้ียงพาหนะ 

 
หนา คงเหลือ พ.ศ......... 

เดือน  วันที ่ รายการ 
บัญช ี เดบติ เครดิต 

เดบติ เครดิต 
2543       
ม.ค.       20  ส.2 200.-  200.-  
       

 
 

 

 

 

 

 

 

 

หนา 53 

หนา 55 
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     การจัดทํางบทดลอง 
 
   

ภายหลังจากการบันทึกรายการทางการเงินทุกรายการในสมุดบันทึกรายการขั้นตน คือ สมดุ  
เงินสดและสมดุรายวันทั่วไป  รวมทั้งผานรายการไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย คือสมุดบญัชีแยก
ประเภททั่วไป  บัญชียอยและทะเบียนตาง ๆ แลว  ข้ันตอนในการจัดทําบัญชีในลําดบัตอไปกค็ือ  การ
จัดทํางบทดลอง  ทั้งนี้ งบทดลองจดัทาํข้ึนเพื่อตรวจสอบวารายการเงินที่เกิดขึ้นแตละรายการไดนํามา
บันทึกบญัชีทางดานเดบติและเครดิตดวยจํานวนเงินที่เทากัน รวมทั้งพิสูจนความถูกตองของยอด       
คงเหลือของบัญชีตาง ๆ ในสมุดบญัชีแยกประเภททั่วไป  อันเปนผลมาจากการผานรายการจากสมุด  
เงินสดและสมดุรายวันทั่วไป  ตลอดจนชวยใหการจัดทาํงบการเงินเปนไปโดยสะดวก รวดเร็ว และงายข้ึน 
 สําหรับรูปแบบของงบทดลอง  มีหลายรูปแบบดวยกันข้ึนอยูกับวัตถปุระสงคของผูใช  ไดแก 

• งบทดลอง  2  ชอง เปนงบทดลองที่แสดงเฉพาะยอดคงเหลือจากบญัชีตางๆ ใน
สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป จะประกอบดวยชองจํานวนเงินเพียง 2 ชอง คือ ชองเดบิต และชองเครดิต 
เทานั้น  ตามรปูแบบดังนี ้
 

สหกรณออมทรัพยสินทวี จํากัด 
งบทดลอง 

ณ วันที่……………………………………………………… 
 

หนา ลําดบั
ที่ ช่ือบัญชี 

บัญช ี เดบติ เครดิต 
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 ขั้นตอนหรือวิธีการจัดทํางบทดลอง  2  ชอง   มีดังน้ี 
1. จัดทําแบบฟอรมงบทดลอง  โดยเขียนชื่อสหกรณ และวันที่ที่แสดงขอมูลตามที่ปรากฎใน

บัญชีที่นาํมาจดัทํางบทดลองไวสวนบนของงบทดลอง 
2. เขียนชื่อบัญชีตาง ๆ ทุกบญัชีจากสมุดบญัชีแยกประเภททั่วไป  ลงในชอง  “ช่ือบัญชี”   โดย

เรียงลําดับตามหมวดบัญช ี  คือ หมวดสินทรัพย หมวดหนี้สิน หมวดทุน  หมวดรายได และหมวด       
คาใชจาย  พรอมทั้งใหลําดบัไวในชอง “ลําดบัที”่ ตามลาํดบั 

3. เขียนหนาบญัชีของบัญชีตาง ๆ แตละบญัชีที่ปรากฏในสมุดบญัชีแยกประเภททั่วไป ลงใน
ชอง “หนาบญัชี” 

4. เขียนจํานวนเงนิยอดคงเหลอืของบัญชีตาง ๆ จากสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป  ดังนี้   ยอด
คงเหลือของบญัชีดานเดบิตในชอง  “เดบิต”  ซึ่งไดแก บัญชีตาง ๆ ในหมวดสนิทรัพย และหมวด       
คาใชจาย   และยอดคงเหลือของบัญชีดานเครดติในชอง “เครดิต” ซึ่งไดแก  บัญชีตาง ๆ ในหมวด    
หนี้สิน  หมวดทุน และหมวดรายได 

5. รวมจํานวนเงนิในชอง  “เดบิต”  และ  “เครดิต”  ผลรวมของทั้งสองชองจะตองเทากัน    จึง
จะแสดงวางบทดลองลงตัว 
 ทั้งนี้   วิธีการจัดทําตามขอ 1 ถึงขอ 5  นาํตัวอยางทีบ่ันทึกบัญชีไวแลวขางตนมาจดัทํางบทดลอง
ไดดังนี ้

สหกรณออมทรัพยสินทวี จํากัด 
งบทดลอง 

วันที่  31  มกราคม  2543 
 

หนา ลําดบั
ที่ ช่ือบัญชี 

บัญช ี เดบติ เครดิต 

1.   เงินสด 1 2,100 -   
2.   เงินฝากธนาคารกรุงเทพ จํากัด – กระแสรายวัน 3 20,000 -   
3.   เงินฝากธนาคารกรุงไทย จาํกัด  - ออมทรัพย 5 181,000 -   
4.   เครื่องเขียนแบบพิมพ 7 3,000 -   
5.   วัสดุสํานักงาน 9 2,000 -   
6.   ลูกหนี้เงินใหกูสามัญ 11 80,000 -   
7.   ลูกหนี้เงินใหกูฉุกเฉิน 13 5,000 -   
8. 
9. 

  ลูกหนีต้ัวแทนหักเงินสง 
  เครื่องใชสํานักงาน 

15 
21 

100,000 
21,000 
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หนา ลําดบั
ที่ ช่ือบัญชี 

บัญช ี เดบติ เครดิต 

 
10. 

   
 เจาหนี้เงินรบัฝากประจํา 

 
25 

 
 

  
200,000 

 
- 

11.  เจาหนี้เงินรบัฝากออมทรัพย 27   46,000 - 
12.  ภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย 31   300 - 
13.  ทุนเรือนหุน 37   149,000 - 
14.  คาธรรมเนียมแรกเขา 49   5,000 - 
15.  ดอกเบี้ยรับจากเงินใหกู 51   20,000 - 
16.   เงินเดือนและคาจาง 53 6,000 -   
17.   คาเบี้ยเลี้ยงพาหนะ 55 200 -   

      
 
 

   
420,300 

 
420,300 

 
- 

 
 

• งบทดลอง 6 ชอง   เปนงบทดลองที่แสดงชองจํานวนเงิน 6 ชอง คือ ชองยกมาเดบติ 
เครดิต ชองระหวางเดือนหรือระหวางงวดหรือระหวางป เดบติ เครดิต และชองคงเหลือ เดบติ เครดิต 
งบทดลอง 6 ชองนี้  จะแสดงใหเห็นที่มา  ความเคลื่อนไหวของรายการบัญชีที่เกิดขึ้น และยอดคงเหลือ
ของแตละบัญชี  โดยมีรูปแบบดังนี ้

สหกรณออมทรัพยสินทวี จํากัด 
งบทดลอง 

วันที่…………………………………………………. 
 
ลําดับ หนา ยอดยกมาจากเดือนกอน รายการระหวางเดือน ยอดคงเหลือ 
ที่ ชื่อบัญชี 

บัญชี เดบิต เครดิต เดบิต เครดิต เดบิต เครดิต 
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 สําหรับขั้นตอนหรือวิธีการจัดทํางบทดลอง 6 ชอง  มีดังน้ี 
1. จัดทําแบบฟอรมงบทดลอง  6  ชอง    โดยเขียนชื่อสหกรณ   และวันที่ที่แสดงขอมูลตามที่

ปรากฎในบัญชีที่นํามาจดัทํางบทดลองไวสวนบนของงบทดลอง 
 2.  เขียนชื่อบัญชีตาง ๆ ทุกบัญชีจากสมุดบัญชแียกประเภททั่วไป ลงในชอง “ช่ือบัญชี”  โดย
เรียงลําดับตามหมวดบัญชีเชนเดียวกับการทํางบทดลอง 2 ชอง  พรอมทั้งใหลําดบัไวในชอง “ลําดบัที”่  
ตามลาํดบั 

3.   เขียนหนาบัญชีของบญัชีตาง ๆ แตละบัญชีที่ปรากฏในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป ลงใน
ชอง “หนาบญัชี” 

4. เขียนจํานวนเงนิของแตละบญัชีในชองตาง ๆ  จากสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป ดังนี้ 
• 2 ชองแรก  เปนจํานวนเงินคงเหลือยกมาจากเดือนกอนหรืองวดกอนหรอืปกอน 
• 2 ชองตอมา  เปนรายการที่เกิดขึ้นระหวางเดือน หรือระหวางงวด หรือระหวางป    โดย

แสดงจํานวนที่เพ่ิมหรือลดตามลักษณะของรายการบัญชี 
• 2 ชองสุดทาย  เปนยอดคงเหลือของบัญชีตาง ๆ ณ วนัสิ้นเดือน หรือส้ินงวด หรือส้ินป  

ซึ่งจะเปนผลลพัธที่ไดจาก  ยอดคงเหลือยกมา บวกหรือหักดวยรายการที่เพ่ิมขึ้นหรือลดลงระหวางเดือน 
หรือระหวางงวด หรือระหวางป 

5. รวมจํานวนเงนิในชอง “เดบติ” และ “เครดิต” ทุกชอง  ผลรวมของแตละคูจะตองเทากัน 
 

ตัวอยาง  จากตัวอยางรายการเงินขางตน  แตใหมีขอมูลเพ่ิมเติมเกี่ยวกับรายการสินทรัพย    
หนี้สิน  และทุน ยกมา ณ วนัตนปทางบัญชี  1  มกราคม  2543 
        ดังนั้น  รายการเงินตั้งแตวันที่ 1 – 31 มกราคม 2543  จึงเปนรายการระหวาง
เดือน    และยอดคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือน คือ วนัที่ 31 มกราคม 2543   จึงไดจากผลลัพธของรายการ
ยอดยกมาตนเดือน บวก หรือ หัก รายการระหวางเดือน 
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  อยางไรก็ตามงบทดลองก็มขีอจํากัด  กลาวคือ  งบทดลองมิใชเปนเครื่องพิสูจนที่
สมบูรณวาเมื่องบทดลองลงตัวแลวจะไมมีขอผิดพลาดใดๆ ในการลงบัญชีเลย  เพราะอาจมีขอผิดพลาด
หลายประการเกิดขึ้นแมวางบทดลองจะมยีอดรวมเดบติและยอมรวมเครดิตเทากัน หรือที่เรียกวา      
งบทดลองลงตัว  ซึ่งขอผิดพลาดดังกลาวไดแก   

• ลงรายการผิดประเภทบญัชีทางดานเดบิตหรือเครดิต  เชน  รายการจายเงินเดือน 
ควรลงบัญชีโดยเดบติไวในบัญชีเงินเดือน  แตนาํไปลงบัญชีผิดไวในบญัชีคาเบีย้เลี้ยงพาหนะ  ถาได
เครดิตบัญชีเงินสดเปนจํานวนเงินที่เทากันแลว  งบทดลองก็ยังคงลงตัว 

• ลงจํานวนเงินของรายการหนึ่งรายการใดผิดทั้งเดบิตและเครดิตเทากัน  เชน รับเงิน
คาหุน 1,100.- บาท   แตลงรายการเดบติบญัชีเงินสด 1,000.- บาท และเครดิตบญัชีทุนเรือนหุน 
1,000.- บาท  เชนนี้งบทดลองก็ยังคงลงตัวและไมปรากฏใหเห็นความผิดพลาดที่เกิดขึ้น 

• มีขอผิดพลาดหลายแหงในบัญชีตางๆ ทั้งดานเดบติและเครดิตที่หักกลบลบกัน 
และเปนความผิดพลาดที่ชดเชยกันเอง  เชน ลงรายการเดบิตในบัญชีคาเบี้ยเลี้ยงพาหนะนอยไป 500.- 
บาท   รายการเดบติในบญัชีคาเบี้ยประชุมมากไป 200.- บาท  และรายการเครดิตในบัญชีเงินสด   
นอยไป 300.- บาท  เปนตน 

• ละเวนการลงรายการบางรายการโดยหลงลมืหรือตั้งใจ  เชน  รับเงินคาธรรมเนียม
แรกเขา 500.- บาท แลวไมลงบัญชีเลย  เปนตน   

• ลงรายการที่เปนเท็จเพิ่มเตมิ  เชน จายคาเครื่องเขียนแบบพิมพ 700.- บาท โดยที่
ไมไดมีการซื้อเครื่องเขียนแบบพิมพนัน้เลย  เปนตน 

  ในกรณีที่งบทดลองไมลงตัวอาจทําการคนหาขอผิดพลาดเปนขั้นๆ ไดดังนี ้
  1.  บวกเลขในงบทดลองทัง้ชองเดบิตและเครดิตใหม  เพราะงบทดลองที่ไมลงตัวอาจ
เนื่องมาจากการบวกเลขในงบทดลองผดิก็ได 
  2.  เปรียบเทียบยอดบญัชีตางๆ ในงบทดลองกับยอดในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป
ใหตรงกัน  เพราะอาจนําจาํนวนเงินมาลงไวในงบทดลองผิดหรือลงไวผิดขาง  เชน  ยอดเดบติบัญชีแยก
ประเภททั่วไปแตนาํมาลงในงบทดลองเปนยอดเครดติ  หรือลืมนํายอดคงเหลือบางบัญชีมาลงไวใน    
งบทดลอง   ซึง่การลอกยอดคงเหลือมาลงไวในงบทดลองกลับขางจะทาํใหงบทดลองมีผลตางเปน 2 เทา
ของจํานวนเงินนั้น  และการลืมนํายอดคงเหลือของบัญชีหนึ่งบัญชีใดมาลงไวในงบทดลองจะทาํใหงบ
ทดลองมีผลตางเทากับยอดตามบัญชีนัน้   นอกจากนี้อาจเปนกรณีลอกยอดคงเหลือเปนตัวเลขกลับกัน  
เชน  ถาบัญชคีาน้าํ-คาไฟฟามียอดเดบติ  5,890.- บาท แลวลงในงบทดลองดวยจํานวนเงิน 5,980.- 
บาท  งบทดลองจะมีผลตางเปนจํานวน 90.- บาท เปนตน  ซึ่งทําใหผลตางของงบทดลองเปนจาํนวนที่
หารดวย 9 ไดลงตัว   
  3.  คํานวณยอดคงเหลือในบัญชีประเภทตางๆ ใหมอีกครั้งหนึ่ง  โดยบวกเลขทั้งดาน 
เดบติและเครดิต แลวหาผลตาง 
  4.  ตรวจทานการผานรายการจากสมุดเงินสด/สมุดรายวันทั่วไปมายงับัญชีแยกประเภท
ทั่วไป  เพราะอาจมีขอผิดพลาดเกี่ยวกับจาํนวนเงิน  หรือผิดขาง  หรือลืมผานรายการ 
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  5.  ตรวจทานการสรุปยอดในสมุดขั้นตนทีม่ีชองจํานวนเงินหลายชอง  เพราะยอดรวม
ของชองเดบิตตางๆ  อาจไมเทากับยอดรวมของชองเครดิตตางๆ  เพราะมีการบวกเลขผิดก็ได 

  อนึ่ง  ภายหลงัจากจัดทาํงบทดลอง ณ วันสิ้นเดือน/ส้ินงวดแลว  ใหทําการเปรียบเทียบ
ยอดคงเหลือของบัญชีเงินฝากธนาคารใหตรงกับยอดคงเหลือตามใบแจงยอดของธนาคาร ณ วันนัน้ๆ  
กรณีมีขอแตกตางอาจเปนไดวาฝายหนึ่งฝายใด คือ สหกรณหรือธนาคารลงรายการชากวาอีกฝายหนึ่ง 
หรืออาจมีขอผิดพลาดในการลงรายการ  เชน เงินนําฝากธนาคารซึ่งสหกรณลงรายการเปนเงินนาํฝากใน
วันนั้นแลวแตธนาคารอาจลงรับใหไมทันในวันนั้นตองลงรับใหในวนัรุงข้ึน  หรือเช็คที่สหกรณส่ังจายและ
ลงรายการจายแลวแตกวาผูรับเช็คจะนาํไปขึ้นเงินกับธนาคารเพื่อหักบญัชีอาจเปนเวลาหลายวัน  หรือ
คาธรรมเนียมที่ธนาคารคดิโดยหักจากบัญชีของสหกรณซึ่งสหกรณจะลงรายการก็ตอเมื่อธนาคารแจงให
ทราบแลวในภายหลัง  เปนตน   ทั้งนี้กรณีที่ยอดคงเหลือของบัญชีเงินฝากธนาคารแตกตางจากยอด
คงเหลือตามใบแจงยอดของธนาคารใหจัดทํา “ งบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร “ เพ่ือหาสาเหตุของความ
แตกตาง โดยพิสูจนยอดเงนิฝากตามใบแจงยอดของธนาคารใหไดยอดเทากับเงินฝากตามบัญชขีอง
สหกรณ  ดังนี ้

 

สหกรณออมทรัพย ........................................... จํากัด 
งบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร 

ณ  วันที่ ...................................................... 
                     บาท 
 ยอดคงเหลือตามใบแจงยอดของธนาคาร        .................... 
 บวก   เงินนําฝากธนาคารยังไมไดลงบัญชใีห 
                         วนัที่ ..........................................  ................... 
               วนัที่ ..........................................  ................... 
         คาธรรมเนียมธนาคาร    ................... 
         ........................................................  ...................  
 หัก    เช็คสั่งจายยังไมไดหักบัญช ี
              เลขที่ ....................    ................... 
      เลขที่ ....................    ................... 
      เลขที่ ....................    ................... 
          ........................................................  ...................    .................... 
 ยอดคงเหลือตรงตามบัญชีเงินฝากธนาคาร       ....................
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      การจัดทํารายการปรับปรุงบญัชี 

 

 ในการคาํนวณหาผลการดําเนินงานตามเกณฑพึงรับพึงจาย ตองปรับปรุงรายการบัญชีตาง ๆ ใน
วันสิ้นงวดบญัชีใหถูกตอง เพ่ือจะไดทราบถึงรายไดและคาใชจายที่ควรจะเปนจริงที่สุดของงวดบญัชี    
นั้น ๆ  ทั้งนี้เนื่องจากรายการเงินที่บันทึกบัญชีไวในระหวางงวดบัญชีอาจมีบางรายการที่ตอเนื่อง      
คาบเกี่ยวกบังวดบัญชตีอไป และอาจมีบางรายการที่เกิดขึ้นแลวแตสหกรณยังไมไดบนัทึกรายการไวใน
บัญชีเลย  ซึ่งอาจแยกพิจารณาไดดังนี ้
 1.  รายการที่ไดบนัทึกบัญชไีวแลว  ไดแก จํานวนเงินตามรายการที่ปรากฏในบัญชีซึง่ตอง    
ปรับปรุงใหรายไดและคาใชจายที่บันทึกไวแลวนั้น คงเหลือเฉพาะสวนที่เปนจริงของงวดบัญชีนัน้ ๆ 
สําหรับสวนที่เปนของงวดบญัชีถัดไปตองทําการปรับปรงุออกจากบัญชี เชน รายไดรับลวงหนา คาใชจาย
ลวงหนา  เปนตน 
 2.  รายการที่ยังไมไดบันทกึบัญชีไว ไดแก รายการเงินที่ควรจะเปนของงวดบัญชีนี ้แตยังไมไดมี
การบันทึกบัญชีไว จึงตองปรับปรุงรายการบัญชี เชน รายไดคางรับ คาใชจายคางจาย คาเส่ือมราคา    
หนี้สงสัยจะสูญ   วัสดุคงเหลือ   สํารองบาํเหน็จเจาหนาที่   และรายการคลาดเคลือ่นตาง ๆ  เปนตน 

 วิธีการบนัทึกรายการปรับปรงุบัญชี  ใหบนัทึกรายการในสมุดรายวันทั่วไป  แลวผานรายการไป
ยังสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปในบญัชีที่เก่ียวของ ทั้งนี้โดยจัดทําสลิปโอนเปนเอกสารประกอบการ
บันทึกบญัช ี

 รายการปรับปรุงบัญชีของสหกรณออมทรัพย  ไดแก 
1. คาใชจายลวงหนา 

เปนคาใชจายที่สหกรณไดจายเงินไปลวงหนา   โดยยังไมไดใชบรกิารหรือไดใชไปแตเพียง
บางสวนในงวดบญัชีนั้น  ดงันั้น จึงยังมีสวนที่เหลืออยูที่ใชประโยชนในงวดบัญชีตอไป 
      วิธีการปรับปรุงคาใชจายลวงหนาตอนสิ้นปทางบัญชี   ข้ึนอยูกับวิธีการบนัทึกบัญชี ณ วันที่
เกิดรายการเงินนั้นวาไดบนัทึกไวเปนสินทรัพย หรือคาใชจาย 
      กรณีที่ 1 บันทึกไวเปนสินทรัพยทั้งจํานวน  โดยเมื่อมีรายการเงินเกิดขึ้นไดบนัทึกบัญชไีว
ในบญัชีคาใชจายลวงหนา เมื่อส้ินปทางบัญชีจึงทําการปรับปรุงโอนสวนที่ไดใชประโยชนไปแลวไปเปน 
คาใชจายของงวดบัญชีนัน้ สวนที่เหลือซึ่งยังไมไดใชประโยชนก็ยังคงเปนสินทรัพยอยูในบัญชคีาใชจาย
ลวงหนา 
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 ตัวอยาง เมื่อวันที่ 1 ตุลาคม 2543  สหกรณจายคาเบี้ยประกนัภัยซึ่งมีอายุการประกนั   
1 ป จํานวน 12,000.- บาท (ปทางบัญชีของสหกรณส้ินสุดวันที่ 31 ธนัวาคมของทุกป) 
 

• เมื่อสหกรณจายคาเบี้ยประกันภัย  บันทกึบัญชีโดย 
     เดบติ     คาเบี้ยประกันภัยจายลวงหนา   12,000.- 
               เครดิต     เงินสด     12,000.- 

• เมื่อส้ินปทางบัญชี   ใหคาํนวณแยกคาเบี้ยประกันภัยจายลวงหนา  ออกเปน  2  สวน  
สวนที่ 1  เปนคาใชจาย          ระยะเวลาตั้งแต 1 ตค. – 31 ธค.43 รวม 3 เดือน  เปนเงิน 3,000.- บาท  
สวนที่ 2 เปนคาใชจายลวงหนา ระยะเวลาตั้งแต 1 มค. – 30 กย.44 รวม 9 เดือน  เปนเงิน 9,000.- บาท 
  ปรับปรุงบัญชสีวนที่เปนคาใชจายออก  บนัทึกบัญชโีดย 
  เดบติ      คาเบี้ยประกันภัย   3,000.- 
      เครดิต     คาเบี้ยประกนัภัยจายลวงหนา   3,000.- 
 
      กรณีที่ 2 บันทึกบญัชีไวเปนคาใชจายทั้งจํานวน เมือ่ส้ินปทางบญัชีจึงทําการปรับปรุงโอน
สวนที่เปนคาใชจายของงวดบัญชีตอไปซึ่งสหกรณยังไมไดใชประโยชนในงวดบัญชีนัน้เปนคาใชจายลวงหนา  
ซึ่งเปนบญัชีประเภทสินทรัพย 
      จากตัวอยางเดิม 

• เมื่อสหกรณจายคาเบี้ยประกันภัย  บันทกึบัญชีโดย 
           เดบติ     คาเบี้ยประกันภัย   12,000.- 
     เครดติ     เงินสด     12,000.- 

• เมื่อส้ินปทางบัญชี  ใหคาํนวณแยกคาเบี้ยประกันภัยและคาเบี้ยประกันภัยจายลวงหนา   
เชนเดยีวกับกรณีที่ 1  แลวปรับปรุงบญัชีสวนที่เปนคาใชจายลวงหนาออกจากบัญชีคาใชจาย  บันทึก
บัญชีโดย 
           เดบติ     คาเบี้ยประกันภัยจายลวงหนา  9,000.- 
    เครดิต     คาเบี้ยประกันภยั    9,000.- 
 

2. รายไดรับลวงหนา 
เปนรายไดที่สหกรณไดรับมาแลวโดยที่ยังไมไดอํานวยประโยชนใด ๆ ให  ดังนัน้  สหกรณ

จึงมีภาระตองใหบริการหรืออํานวยประโยชนใหในงวดบญัชีตอไป 
      วิธีการปรับปรุงรายไดรับลวงหนาตอนสิ้นปทางบัญชี ข้ึนอยูกับวธิีการบนัทึกบญัชี ณ วันที่
เกิดรายการนัน้วาบนัทึกเปนรายการหนี้สินหรือเปนรายได 
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                กรณีที่ 1  บันทึกบัญชไีวเปนหนี้สินทั้งจาํนวน  โดยเมื่อมีรายการเงินเกิดขึ้นจะบนัทึกไวใน
บัญชีรายไดรับลวงหนา เมื่อส้ินปทางบญัชีจึงตองทําการปรับปรุงโอนสวนที่ไดใหบริการไปแลวเปนบัญชี
รายไดของงวดบญัชีนั้น   สวนที่เหลือซึ่งยังไมไดใหบริการก็ยังคงเปนหนี้สินอยูในบญัชีรายไดรับลวงหนา 
       ตัวอยาง  เม่ือวันที่ 1 กันยายน 2543  สหกรณไดรับรายไดคาเชา จํานวน 6,000.- บาท 
สัญญาเชา  1 ป 

• เมื่อสหกรณไดรับรายไดคาเชา  บนัทึกบญัชีโดย 
                          เดบติ  เงินสด   6,000.- 
                               เครดิต รายไดคาเชารับลวงหนา  6,000.- 

• เมื่อส้ินปทางบัญชี 31 ธันวาคม 2543  ใหคาํนวณโดยแยกรายไดคาเชา จํานวน 
6,000.- บาทนั้น ออกเปน 2 สวน คือ  
สวนที่ 1  เปนรายได              ระยะเวลาตั้งแต 1 กย. – 31 ธค.43 รวม 4 เดือน    เปนเงิน 2,000.- บาท       
สวนที่ 2 เปนรายไดรับลวงหนา ระยะเวลาตั้งแต 1 มค. – 31 สค.44 รวม 8 เดือน    เปนเงิน 4,000.- บาท 
        ปรบัปรุงบัญชสีวนที่เปนรายไดออกจากบัญชีรายไดรับลวงหนา  บันทึกบญัชีโดย 
        เดบติ  รายไดคาเชารับลวงหนา 2,000.- 
                    เครดติ  รายไดคาเชา    2,000.- 
 
       กรณีที่ 2 บันทึกเปนบัญชีรายได  โดยจํานวนเงินที่ไดรับมาจะบนัทึกไวเปนรายไดทั้ง
จํานวน  เมื่อส้ินปทางบัญชีจึงทําการปรับปรุงโอนสวนที่เปนรายไดของงวดบญัชีตอไปเปนรายไดรับ   
ลวงหนา  ซึ่งเปนบญัชีหนี้สิน 
        จากตัวอยางเดิม 

• เมื่อสหกรณไดรับรายไดคาเชา  บนัทึกบญัชีโดย 
                      เดบิต  เงินสด    6,000.- 
                                    เครดิต  รายไดคาเชา    6,000.- 

• เมื่อส้ินปทางบัญชี  ใหคํานวณแยกรายไดคาเชาและรายไดรับลวงหนา   เชนเดียวกับ
กรณีที่ 1  แลวปรับปรุงสวนที่เปนรายไดรับลวงหนาออกจากบญัชีรายได  บนัทึกบญัชีโดย 
   เดบติ  รายไดคาเชา   4,000.- 
             เครดติ  รายไดคาเชารับลวงหนา   4,000.- 
 

3.  รายไดคางรับ 
เปนรายไดที่เกิดขึ้นแลวในงวดบัญชีปจจุบนั  แตสหกรณยังไมไดรับชําระเงิน จึงยังไมได

บันทึกบญัชีไว  ดังนั้น เมื่อถึงวันสิ้นงวดบัญชีจะตองทําการปรับปรงุบัญชีเพ่ือบนัทึกรายไดที่เกิดขึ้นแลว
ใหถูกตอง และรายไดที่ยังไมไดรับเงินมานั้น  ใหตั้งไวเปนรายไดคางรับ ซึ่งเปนบัญชีประเภทสินทรัพย  
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      วิธีการปรบัปรุงรายไดคางรับ ใหคาํนวณหารายไดที่ควรไดรับแตยังไมไดรับเงินในปปจจุบนั 
แลวปรับปรุงบัญชีสวนที่ยังไมไดรับเงินนัน้เขามาเปนรายไดของสหกรณ 
      ตัวอยาง สหกรณซื้อตั๋วสัญญาใชเงินของชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย จาํกัด  
ลงวันที่ 1 สิงหาคม 2543  จํานวน 300,000.- บาท  อัตราดอกเบี้ยรอยละ 12  กําหนดชําระคืน 6 เดือน 

• เมื่อพิจารณาตวัอยางแลว  จะเห็นวา ในวนัสิ้นปทางบัญชี 31 ธันวาคม 2543  สหกรณ
จึงยังคางรับดอกเบี้ยจากการลงทุนในตั๋วสญัญาใชเงิน 5 เดือน คือ ตั้งแตวนัที่ 1 สค. – 31 ธค.43     
เปนเงิน  300,000 x 12  x 5  = 15,000.- บาท  ซึ่งปรับปรุงบัญชีโดย 
     
                         เดบติ     ดอกเบี้ยจากตั๋วสัญญาใชเงินคางรับ 15,000.- 
     เครดิต    ดอกเบี้ยรับจากตั๋วสัญญาใชเงิน  15,000.- 

4.  คาใชจายคางจาย 
เปนคาใชจายที่สหกรณไดรับประโยชนในงวดบัญชีปจจบุันแลว  แตยังไมไดจายเงนิ ณ วัน

ส้ินงวดบญัชี  ดังนัน้จึงยังไมมีการบันทกึบญัชีไว   เมื่อส้ินงวดบัญชีจะตองทําการปรับปรุงบัญชีเพ่ือ
บันทึกคาใชจายที่เกิดขึ้นแลวใหถูกตอง และคาใชจายทียั่งไมไดจายเงนินั้นใหตั้งไวเปนคาใชจายคางจาย  
ซึ่งเปนบญัชีประเภทหนี้สิน  
      วิธีการปรับปรุงคาใชจายคางจาย ใหพิจารณาวามคีาใชจายประเภทใดที่สหกรณคางจายบาง 
และแตละประเภทคางจายเปนจํานวนเงินเทาใด  แลวปรับปรุงบัญชีเปนคาใชจายของสหกรณ 
       ตัวอยาง วันที่ 1 ธนัวาคม 2543  สหกรณกูยืมเงินจากธนาคารกสิกรไทย จํากัด จาํนวน   
200,000.- บาท อัตราดอกเบี้ยรอยละ 15 ตอป 

• เมื่อส้ินปทางบัญชี  31  ธนัวาคม  2543      สหกรณจึงยังคงคางจายดอกเบี้ยเปนเวลา  
1  เดือน     จาํนวนเงิน 200,000 x 15  x  1  = 2,500.- บาท  ซึ่งปรบัปรุงบัญชีโดย 
   
  เดบติ     ดอกเบี้ยจาย   2,500.- 
     เครดติ     ดอกเบี้ยคางจาย          2,500.- 
      อนึ่ง  โดยที่สหกรณออมทรัพยดําเนินงานดานการรับฝากเงินจากสมาชิก  ในวันสิน้ปทาง
บัญชี  จึงตองคํานวณดอกเบี้ยเงินรับฝากคางจาย  แลวปรับปรุงบัญชีเปนคาใชจายของงวดบัญชีปจจุบัน  
ทั้งนี้ การคาํนวณดอกเบี้ยเงินรับฝากแตละประเภทตองปฏิบตัใิหเปนไปตามระเบียบที่สหกรณกําหนดไว   

      ดอกเบี้ยเงินรับฝากออมทรัพย 
      ภายหลังจากการคาํนวณดอกเบี้ยเงินรบัฝากออมทรัพย ใหนําดอกเบี้ยทบเขาเปนตนเงิน  
ในบญัชีของผูฝากแตละราย  แลวนาํยอดรวมทั้งส้ินของดอกเบี้ยที่คิดใหกับสมาชิกทุกรายมาทําการ  
ปรับปรุงรายการบัญชี  บนัทึกบัญชีโดย 

              100   12 

100    12 
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  เดบติ     ดอกเบี้ยจายเงินรับฝาก  XXX 
              เครดิต     เจาหนีเ้งินรับฝากออมทรัพย           XXX 
      ดอกเบี้ยเงินรับฝากประจํา 
      สหกรณจะจายดอกเบี้ยเงินรับฝากประจําใหแกผูฝากเมื่อครบกําหนดระยะเวลาฝากแตละ
ประเภท เชน 3 เดือน, 6 เดือน, 9 เดือน หรือ 1 ป  เปนตน  อยางไรก็ดี แมวาในวนัสิ้นปทางบัญช ี   
เงินฝากดังกลาวยังไมครบระยะเวลาที่ฝาก  แตสหกรณตองคํานวณดอกเบี้ยเงินรับฝากประจาํคางจาย
ของผูฝากแตละราย  โดยคํานวณระยะเวลาจากวันที่ฝากถึงวันสิ้นปทางบัญชีในอตัราดอกเบี้ย ณ วันที่
ฝาก แลวนาํยอดรวมทั้งส้ินของดอกเบี้ยคางจายที่คดิใหกับสมาชิกทกุรายมาทําการปรับปรุงรายการตั้ง
ดอกเบี้ยเงินรบัฝากคางจายไว  บันทึกบัญชีโดย 
            เดบติ     ดอกเบี้ยจายเงินรับฝาก  XXX 
              เครดิต  ดอกเบี้ยเงินรับฝากประจําคางจาย  XXX 

5.  คาเสื่อมราคาอาคารและอุปกรณ 
เปนสวนหนึ่งของมูลคาสินทรัพยถาวรที่สหกรณตัดจาํหนายเปนคาใชจายประจํางวดบัญชีที่

ไดใชประโยชนจากสินทรัพยนั้น  โดยในวันสิ้นปทางบัญชีสหกรณจะตองคาํนวณคาเส่ือมราคา  ตาม 
หลักเกณฑที่กําหนดไวในระเบียบนายทะเบียนสหกรณ  วาดวยการบญัชีของสหกรณ พ.ศ. 2542  ซึ่งให
คํานวณคาเส่ือมราคาอาคารและอุปกรณใหสอดคลองกับสภาพการใชงานและใกลเคียงกับความเปนจริง  
โดยวิธีการคํานวณคาเส่ือมราคา  แบงเปน 2 วิธ ีคือ 

-   วิธีเสนตรง  ใชกับอาคารและอุปกรณโดยทั่วไป 
- วิธีอัตราลดลงตามผลรวมจํานวนป ใชกับอาคารและอุปกรณที่มีประสิทธิภาพการใชงาน

สูงในระยะแรกและประโยชนที่ใหในระยะหลังไมแนนอน หรือถาใชงานไปนานอาจเกิดคาซอมแซมมาก 
      การคํานวณคาเสื่อมราคา - วิธีเสนตรง 

• เกณฑการคํานวณ  ใหคาํนวณตามอตัรารอยละของราคาทุนของอาคารและอุปกรณ 
• อัตราคาเส่ือมราคา  ใหคิดเปนอัตรารอยละตอป  ดังนี ้

อาคารถาวร     รอยละ    5 – 10 
ครุภัณฑและอุปกรณสํานักงาน   รอยละ  10 – 20 
รถยนต  เครื่องคอมพิวเตอร และอุปกรณ  รอยละ   20 - 25 

• วิธีคํานวณคาเส่ือมราคา 
- อาคารและอุปกรณที่มีอายุการใชงานไมเตม็ป  ใหคํานวณตามระยะเวลาเปนวันนับ

จากวันที่อาคารและอุปกรณนั้นพรอมจะใชงาน  โดยคาํนวณตามอัตราที่กําหนดไวขางตน 
- อาคารและอุปกรณที่ใชจนหมดสภาพ สูญหาย หรือชํารุดเสื่อมเสียใชการไมได   ให

ตัดจาํหนายออกจากบญัชีในปที่ส้ินสภาพนั้น 
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- เมื่อคิดคาเส่ือมราคาถึงงวดสุดทายแลว  ใหคงเหลือมูลคาอาคารและอุปกรณไว    
1 บาทตอหนวย  จนกวาอาคารและอุปกรณนั้นจะสิน้สภาพหรือตัดบญัชี 
 

• คาเส่ือมราคาที่คํานวณได ใหแสดงไวในบญัชีคาเส่ือมราคาสะสมของอาคารและอุปกรณ 
แยกตามประเภทของอาคารและอุปกรณทีเ่กิดคาเส่ือมราคานั้น หรือนําไปหักในบัญชีอาคารและอุปกรณ
ตามประเภททีเ่กิดคาเส่ือมราคานั้นโดยตรงและใหบนัทกึรายการคาเส่ือมราคาไวในทะเบียนสินทรัพยดวย 

     การคํานวณคาเสื่อมราคา – วิธีอัตราลดลงตามผลรวมจํานวนป 
• ใหคํานวณอัตราสวนของแตละป  โดยนาํเอาอายุการใชงานที่มีอยูในปแรกบวกกับอายุ

การใชงานที่เหลืออยูในปตอ ๆ ไปทุกปจะไดผลรวมของอายุการใชงาน คือ ตัวสวน    ตัวเศษคือ อายุ
การใชงานที่เหลืออยูของแตละปนัน้  แลวนําไปคูณดวยราคาทุนของอาคารและอุปกรณ   หรือเทากับ 
                         อายุการใชงานที่เหลือของแตละป     x   ราคาทนุของอาคารและอุปกรณ 
 
               หมายเหตุ   การคํานวณคาเส่ือมราคาดวยวิธีอัตราลดลงตามผลรวมจาํนวนป  แมวาอาคาร
และอุปกรณใด ๆ จะซื้อมาในระหวางป  ก็ใหคํานวณคาเส่ือมราคาเตม็ป 
      สําหรับคาเส่ือมราคาที่คาํนวณได  ใหปรับปรุงรายการบันทึกบัญชโีดย 
      เดบิต     คาเส่ือมราคา ..................(ระบุประเภท)         xxxx 
         เครดิต     คาเส่ือมราคาสะสม......... / อาคาร / อุปกรณ............     xxxx 

ตัวอยาง   รายละเอียดอาคารและอุปกรณของสหกรณ ณ วันที่ 31 ธนัวาคม 2543  เปนดังนี ้
               ราคาสินทรัพย  เพ่ิม – ลด 

ที่     รายการ         ราคาทนุ        สุทธิยกมา   ระหวางป         รวม 
1   ตูเอกสาร              3,000.-           1,200.-           -             1,200.- 
2   เครื่องพิมพดีด                   10,000.-           5,000.-           -             5,000.- 
3   เครื่องคิดเลข                      1,000.-                -           1,000.-        1,000.-  (ซื้อ 8 กย. 43) 
4   คอมพิวเตอรพรอมอุปกรณ  45,000                  -            45,000.-      45,000.-  (ซื้อ 1 เมย.43) 
                        59,000.-           6,200.-      46,000.-      52,200.- 
                การคํานวณคาเสื่อมราคา - วิธีเสนตรง 
     ราคาสินทรัพย   เพ่ิม – ลด             อัตรา   คาเสื่อมราคา  ราคาสินทรัพย 
ท่ี       รายการ    ราคาทุน    สุทธิยกมา     ระหวางป    รวม   รอยละ    ระหวางป     สุทธิยกไป   หมายเหตุ 
1  ตูเอกสาร      3,000.-       1,200.-     -    1,200.-    10           300.-            900.- 
2  เครื่องพิมพดีด    10,000.-       5,000.-     -    5,000.-    10        1,000.-         4,000.- 
3  เครื่องคิดเลข        1,000.-          -        1,000.-     1,000.-     10             31.50         968.50 คิดคาเสื่อมฯ 
      14,000.-       6,200.-     1,000.-       7,200.-                 1,331.50      5,868.50    115 วัน 

ผลรวมของอายุการใชงาน 
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  การคํานวณคาเสื่อมราคา – วิธีอัตราลดลงตามผลรวมจํานวนป 
                เครื่องคอมพิวเตอร ราคา 45,000.- บาท  ซื้อในระหวางปเมื่อวันที่ 1 เมษายน 2543  
ประมาณวาใชงานได 5 ป 
                ∴   คาเส่ือมราคาปที ่1  ณ วันที่ 31 ธค. 43 
                       =            5             x    45,000     =      5      x   45,000    =  15,000 
                                                                           
                   รวมคาเส่ือมราคาทั้งส้ิน (ทั้ง 2 วิธี)  =  5,868.50 + 15,000   = 20,868.50  บาท 

หมายเหตุ คาเสื่อมราคาปท่ี 2  คํานวณโดย =    4     x    45,000    ปท่ี 3 ตัวเศษเปลี่ยนเปน 3   ปท่ี 4 ตัวเศษ  
                                                                           เปลี่ยนเปน 2  และปสุดทายคือปท่ี 5 เปน 1 ตามลําดับ 
               บันทึกบัญชีโดย 
    เดบติ     คาเส่ือมราคา – เครื่องใชสํานกังาน      20,868.50 
       เครดติ   เครื่องใชสํานักงาน     20,868.50 
 
 6.  คาตัดจายสําหรับสินทรัพยไมมีตัวตน 
      สินทรัพยไมมีตัวตนทีต่องตัดบัญชี  ไดแก สิทธิการเชา สิทธิการใชประโยชนในที่ดิน อาคาร 
อุปกรณและอ่ืนๆ รวมทั้งสิทธิในการใชซอฟแวรตางๆ  สหกรณจะตองตัดจายตามอายุการใชสิทธิที่ไดรับ  
และตามการเปลี่ยนแปลงการใชซอฟแวรใหม  แตตองไมนอยกวาอัตราคาเส่ือมราคาที่คาํนวณตามวธิี
เสนตรง  และบันทึกคาตดัจายหักจากบัญชีสินทรัพยที่มีการตัดจายนัน้โดยตรง 
      การปรับปรุงรายการบัญชี  ใหบนัทึกบญัชีโดย 
       เดบิต   คาตดัจาย   XXX 
       เครดติ   สิทธิการเชา/สิทธิการใชประโยชนในที่ดนิ อาคาร / ซอฟแวร   XXX 
       ทั้งนี ้ ใหบันทึกรายการตัดจายไวในทะเบียนสินทรพัยถาวรดวย 

ตัวอยาง     สหกรณกอสรางอาคารสํานกังานบนที่ดนิราชพัสดุ  1,000,000 บาท โดยไดรับ
สิทธิในการใชประโยชนในอาคาร  25  ป  ตั้งแตป 2530 เปนตนไป 

การปรับปรุงรายการบญัชี  ณ วันสิ้นปทางบัญชี 31 ธนัวาคม 2543 
                                            =   1,000,000         =      40,000  บาท 
 
บันทึกบญัชีโดย 
เดบติ   คาตดัจายสิทธิในการใชประโยชนในอาคาร       40,000 
          เครดติ   สิทธิการใชประโยชนในอาคาร   40,000 

5+4+3+2+1 15 

15 

25 
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7.  หน้ีสงสัยจะสูญ 

เปนการประมาณการคาใชจายที่อาจเกิดขึน้จากการเรียกเก็บหนี้ (ตนเงินและดอกเบี้ย) ไมได   
ซึ่งในการพิจารณาตั้งคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญของสหกรณนั้น ใหประมาณการตามหลักเกณฑที่กําหนดไวใน
ระเบียบนายทะเบียนสหกรณ วาดวยการบัญชีของสหกรณ พ.ศ. 2542  ดังนี ้

• การประมาณการ 
     -  พิจารณาลูกหนี้แตละราย   ในกรณีที่สงสัยวาหนี้รายใดจะสูญไมอาจเรียกใหชําระ

หรือเรียกคืนไดทั้งจํานวน  ใหตั้งคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญเต็มจาํนวนตามยอดลูกหนี้  เงินคางรับ และ  
ดอกเบี้ยคางรับที่ลูกหนี้รายนั้น ๆ เปนหนีอ้ยู 
   -    ตั้งคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญโดยวธิีประมาณเปนรอยละของยอดลูกหนี้   เงินคางรับ
และดอกเบี้ยคางรับ  ณ วันสิ้นป  โดยถืออัตรารอยละ 5 เปนเกณฑ  
                          -    ตั้งคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญโดยวิธปีระมาณเปนรอยละของยอดลูกหนี ้  เงินคางรับ 
และดอกเบี้ยคางรับ ณ วนัสิ้นปบญัชีโดยการจัดกลุมลกูหนี้  เงินคางรับและดอกเบี้ยคางรับ จาํแนกตาม
อายุของหนี้ที่คางชําระ 

• คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ  ณ  วันสิน้ปทีค่ํานวณได ถามีจํานวนมากกวายอดคงเหลือใน
บัญชีคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ  ผลตางถือเปนคาใชจายในปนั้น ๆ   บันทึกบัญชีโดย 
  เดบิต  หนี้สงสยัจะสูญ-ลูกหนี้ (ระบุประเภท)/ดอกเบี้ยเงินใหกูคางรับ   XXX 
           เครดิต  คาเผ่ือหนี้สงสยัจะสูญ-ลูกหนี้ (ระบุประเภท)/ดอกเบี้ยเงินใหกูคางรับ    XXX 

     ตัวอยาง   ณ วันสิ้นปทางบัญชี 31 ธนัวาคม 2543  ไดพิจารณาเห็นวาลูกหนี้เงินใหกูสามญั 
จํานวน 3 ราย รวมตนเงิน 30,000 บาท ดอกเบี้ยเงินใหกูคางรับรวม 6,000 บาท  ซึ่งไดมีการติดตาม
ใหมีการชําระหนี้ทั้งจากผูกูและผูค้าํประกนั  คาดวาไมอาจเรียกใหชําระคืนไดทั้งจาํนวน   

     การปรับปรุงรายการบัญชี ณ วันสิ้นปทางบัญชี 31 ธันวาคม 2543 
     เดบิต     หนี้สงสัยจะสูญ – ลูกหนี้เงินใหกูสามญั  30,000 
                 หนี้สงสัยจะสูญ – ดอกเบี้ยเงินใหกูคางรับ    6,000 
           เครดิต     คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ – ลูกหนี้เงินใหกูสามัญ  30,000 
            คาเผือ่หนี้สงสัยจะสูญ – ดอกเบีย้เงินใหกูคางรับ    6,000 
 
8.  วัสดุคงเหลือ 

                วสัดุส้ินเปลืองและเคร่ืองเขียนแบบพิมพ  เปนสนิทรัพยหมุนเวียนที่ใชแลวหมดเปลืองส้ินไป   
ถาซื้อมาแลวใชไมหมด  ในวันสิ้นปทางบัญชีตองตรวจนับของจริงที่เหลืออยูวามีจํานวนเทาใด  โดยแยก
เปนแตละประเภท  แลวคํานวณมูลคาตามราคาทุน 
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       วิธีการปรับปรุงรายการบัญชีข้ึนอยูกับวิธีการบันทกึบัญชี  ณ  วันที่เกิดรายการนั้น วาได
บันทึกบญัชีไวเปนรายการสนิทรัพยหรือคาใชจาย 
 

       กรณีที่ 1 บันทึกไวเปนสินทรัพย เมื่อส้ินปทางบญัชีใหโอนผลตางของมูลคาที่ตรวจนับได 
กับตามที่ปรากฏในบญัชีออก  ซึ่งจะทาํใหบัญชีมีจํานวนคงเหลือเฉพาะสวนที่เปนสนิทรัพย 
       ตัวอยาง  สหกรณซื้อเคร่ืองเขียนแบบพิมพในระหวางป  เปนจํานวนเงินทั้งส้ิน 6,000.- บาท 

• เมื่อสหกรณจายเงินซื้อเคร่ืองเขียนแบบพิมพ  บนัทึกบัญชีโดย 
       เดบติ     เครื่องเขียนแบบพิมพ  6,000.- 
     เครดติ     เงินสด     6,000.- 

• เมื่อส้ินปทางบัญช ี  31 ธันวาคม 2543  สหกรณไดตรวจนบัเครื่องเขียนแบบพิมพ  
ปรากฏวามียอดคงเหลอืซึ่งคดิเปนราคาทนุทั้งส้ิน 2,000.- บาท 
  ปรับปรุงผลตางซึ่งเปนสวนที่เปนคาใชจายออกจากบัญชีสินทรัพย  บนัทึกบัญชโีดย 
  เดบติ     คาเครื่องเขียนแบบพิมพ  4,000.- 
     เครดิต     เครื่องเขียนแบบพิมพ   4,000.- 

       กรณีที่ 2 บันทึกไวเปนคาใชจาย เมื่อส้ินปทางบญัชีใหโอนสวนของมูลคาทีต่รวจนับได
ตามราคาทนุออกจากบญัชีคาใชจายไปเปนบัญชีสินทรพัย  ซึ่งจะทําใหบัญชีคาเครื่องเขียนแบบพิมพ   
คงเหลือเฉพาะสวนที่เปนคาใชจาย 
                 จากตัวอยางเดิม 

• เมื่อสหกรณจายเงินซื้อเคร่ืองเขียนแบบพิมพ  บนัทึกบัญชีโดย 
  เดบติ      คาเครื่องเขียนแบบพิมพ  6,000.- 
      เครดิต     เงินสด     6,000.- 

• เมื่อส้ินปทางบัญชี  ใหปรับปรุงสวนที่เหลือเปนบญัชีสินทรพัย  บันทึกบัญชีโดย 
  เดบติ     เครื่องเขียนแบบพิมพ  2,000.- 
     เครดติ     คาเครื่องเขียนแบบพิมพ   2,000.- 

 
9. สํารองบําเหน็จเจาหนาที ่

เปนเงินสวนทีส่หกรณกันไวเพ่ือจายใหแกเจาหนาที่เมื่อลาออกจากงานโดยถูกตองตาม
ระเบียบวาดวยเจาหนาที่และลูกจางที่สหกรณกําหนดไว  ซึ่งเจาหนาที่ที่ลาออกนั้นอยูในหลักเกณฑที่ 
สหกรณตองจายเงินบาํเหนจ็ให  ดังนั้น  สหกรณจึงตองจัดใหมีการสํารองเพื่อการนี้ทุกวันสิ้นปทางบัญชี
สําหรับวิธีการคํานวณเงินบําเหน็จของเจาหนาที่แตละราย ใหนําอัตราเงินเดือนเดือนสดุทายคูณดวย
จํานวนปที่ทํางาน (เศษของปถาเกินกวา 180 วัน ใหนับเปน 1 ป) 

การปรับปรุงรายการบญัชี  ใหบันทึกบญัชีโดย 
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เดบติ   บาํเหน็จเจาหนาที ่    xxxx 
      เครดติ    สํารองบําเหนจ็เจาหนาที ่                        xxxx      
• กรณีที่ตั้งสํารองบําเหน็จเจาหนาที่เปนปแรก  ใหนาํจํานวนสํารองบําเหน็จเจาหนาที ่   

ที่คํานวณไดมาบันทึกบัญชทีั้งจํานวน  
• กรณีที่ตั้งสํารองบําเหน็จเจาหนาที่ในปตอ ๆ มา   ใหนาํจํานวนสํารองบําเหน็จเจาหนาที่

ที่คํานวณได เปรียบเทียบกับจํานวนเงินทีป่รากฏอยูตามบัญชี  หากมีจํานวนสูงกวาบัญชใีหนาํผลตาง
ปรับปรุงบัญชเีพ่ือตั้งสํารองบําเหน็จเจาหนาที่เพ่ิมใหเทากับยอดที่คํานวณได  ในทางตรงกันขามหาก
จํานวนทีค่ํานวณไดต่าํกวาจาํนวนที่ปรากฏตามบัญชีไมตองทําการปรับปรุงบัญชีแตอยางใด 
        ตัวอยาง  ในวันสิน้ปทางบัญชี 31 ธนัวาคม 2543  มีรายละเอยีดเกี่ยวกับเจาหนาที่ของ 
สหกรณ  ดังนี ้
        -  ผูจัดการ   เงินเดือน ๆ ละ 10,000.-  มีระยะเวลาทํางาน 5 ป 
        -  เจาหนาที่บัญช ี  เงินเดือน ๆ ละ   8,000.-  มีระยะเวลาทํางาน 3 ป 
        -  เจาหนาที่ประจําหนวย เงินเดือน ๆ ละ   5,000.-  มีระยะเวลาทํางาน 9 เดือน 

        การคํานวณสํารองบําเหน็จเจาหนาที ่
        -  ผูจัดการ   10,000 x 5   50,000.- บาท 
        -  เจาหนาที่บัญช ี    8,000 x 3    24,000.- บาท 
        -  เจาหนาที่ประจําหนวย      5,000 x 1                5,000.- บาท 
      รวม   79,000.- บาท 

• กรณีตั้งสํารองบําเหน็จเปนปแรก  ใหนาํจาํนวนที่คาํนวณได  บนัทึกบญัชีโดย 
   เดบติ     บาํเหน็จเจาหนาที ่  79,000.- 
     เครดติ  สํารองบําเหน็จเจาหนาที ่  79,000.- 

• กรณีตั้งสํารองบําเหน็จในปตอ ๆ มา        
     จากตัวอยางเดิม แตเพ่ิมเติมขอมูลใหมีจํานวนเงินสาํรองบําเหนจ็เจาหนาที่ ตามบัญชี

ในวันสิน้ปทางบัญชี 31 ธันวาคม 2543  กอนการปรับปรุงรายการบญัชี  จาํนวน 60,000.- บาท  
   การปรับปรุงรายการบัญชีใหนําจาํนวนทีค่ํานวณได     เปรียบเทยีบกับจาํนวนเงินที่
ปรากฏอยูตามบัญชี  หากมีจํานวนสูงกวาบัญช ี ใหนําผลตางปรับปรุงบัญชี  บนัทกึบัญชีโดย 
             เดบติ     บําเหน็จเจาหนาที ่   19,000.- 
       เครดิต  สํารองบําเหน็จเจาหนาที ่   19,000.- 
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10. ลูกหน้ีคลาดเคลื่อน  แบงเปน  2 กรณี คือ 
(1)  รายละเอยีดลูกหนีต้่าํกวาบญัชีคุมยอด    
(2)  รายละเอียดลกูหนี้สูงกวาบญัชีคุมยอด 
การปรับปรุงรายการบญัชีทั้งสองกรณ ี  ใหถือจํานวนเงนิในบญัชียอยเปนหลกั  แลวทําการ

ปรับปรุงบญัชแียกประเภทลกูหนี้เงินใหกู (ตามแตประเภท) ใหมีจํานวนเงนิตรงกับยอดรวมทั้งส้ินของ
บัญชียอยลกูหนี้เงินใหกูประเภทนั้น ๆ  

(1)  รายละเอียดลูกหน้ีต่ํากวาบัญชีคมุยอด 
                        กรณีที่ในวันสิ้นปทางบญัชี    สหกรณมียอดรวมรายละเอียดลูกหนีเ้งินใหสมาชิกกู 
คลาดเคลื่อนต่ํากวาบญัชีคมุยอด  นายทะเบียนสหกรณไดกําหนดมาตรการใหสหกรณออมทรัพย      
ถือปฏิบัตติามหนังสือที่ กส.1209/ว.9  ลงวันที่ 23 มกราคม 2522  โดยใหสหกรณรีบตรวจสอบคนหา
สาเหตุใหพบโดยเร็ว และหากไมพบสาเหตุการคลาดเคลื่อนใหดาํเนนิการ  ดังนี ้

• ถาทราบวาลูกหนี้เงินใหสมาชิกกูรายบุคคลหนวยใดคลาดเคลื่อน และอยูในความ
รับผิดชอบของเจาหนาทีค่นใด  เจาหนาที่ผูนัน้จะตองรับผิดชอบใชจํานวนเงินทีค่ลาดเคลื่อนนั้นใหแก 
สหกรณ 

• ถาไมอาจแยกยอดคลาดเคลือ่นเปนรายหนวยได  เจาหนาที่ทั้งหมดและผูจดัการ 
หรือผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานในหนาที่ผูจดัการ จะตองรวมกันชดใชใหแกสหกรณ 
    ดังนัน้  เมื่อสหกรณทราบตัวผูรับผดิชอบและไดรับชดใชแลว  ใหบันทึกบญัชีลดยอด
ลูกหนี้เงินใหกูใหตรงกับยอดรวมรายละเอียดลูกหนี้เงินใหกู  บันทึกบัญชีโดย 
    เดบิต     เงินสด   XXX 
       เครดิต     ลูกหนี้เงินใหกู (ระบุประเภท) XXX 

                           ตัวอยาง     ในวันสิ้นปทางบัญชี  31 ธันวาคม 2543  ลูกหนี้เงินใหกูสามญัตามบัญชี
แยกประเภททั่วไปมียอดคงเหลือ 100,000 บาท  แตปรากฏวาในบัญชียอยมียอดรวมทั้งส้ิน 98,000 
บาท  ซึ่งสหกรณยังไมสามารถคนหาขอคลาดเคลื่อนใหพบได และไมทราบวาเกิดขอคลาดเคลื่อนที่
หนวยใด 

• ใหผูรับผดิชอบชดใช  แลวบันทึกบญัชีโดย 
เดบติ        เงินสด    2,000 
               เครดิต        ลูกหนี้เงินใหกูสามัญ   2,000 
 

                (2)  รายละเอียดลูกหน้ีสูงกวาบัญชีคุมยอด    กรณีที่ในวันสิ้นปทางบัญชี  สหกรณมี
ยอดรวมรายละเอียดลูกหนี้เงินใหสมาชิกกูคลาดเคลื่อนสงูกวาบัญชีคุมยอด  ตองปรับปรุงรายการบัญชี  



 146

โดยเพิ่มยอดใหบัญชีลูกหนี้เงินใหกูตรงกับยอดรวมรายละเอียดลูกหนี้ และตั้งสวนทีค่ลาดเคลื่อนไวใน
บัญชีสํารองหนี้คลาดเคลื่อน  บันทึกบัญชีโดย 
               เดบิต     ลูกหนีเ้งินใหกู (ระบุประเภท)    XXX 
        เครดติ    สํารองหนี้คลาดเคลื่อนลูกหนี้เงินใหกู (ระบุประเภท)    XXX 
     ภายหลังถาสหกรณสามารถคนพบขอคลาดเคลื่อนที่เปนผลใหรายละเอียดสูงกวา
บัญชีคุมยอดเปนจาํนวนเงินเทาใด  ก็ใหปรับปรุงรายการ  บันทึกบัญชีโดย 
     เดบติ     สํารองหนี้คลาดเคลื่อนลูกหนี้เงินใหกู (ระบุประเภท) XXX 
         เครดิต  ลูกหนี้เงินใหกู (ระบุประเภท)      XXX 
      ยอดคลาดเคลื่อนที่ยังไมสามารถตรวจคนพบสาเหต ุ  หลังจากไดพยายามคนหาตาม
สมควรแลว  ใหเสนอตอทีป่ระชุมใหญเพ่ือขออนุมัติโอนสมทบเขาบัญชีคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ และเมื่อที่
ประชุมใหญอนุมัติแลว  ใหปรับปรุงรายการบันทึกบัญชโีดย 
      เดบติ     สํารองหนี้คลาดเคลื่อนลูกหนี้เงินใหกู (ระบุประเภท) XXX 
         เครดิต    คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญลูกหนี้เงินใหกู (ระบุประเภท)   XXX 

             จากตัวอยางเดิม    แตใหบญัชียอยมียอดรวมทั้งส้ิน  110,000 บาท 
• ปรับปรุงรายการลูกหนี้คลาดเคลื่อนสูงกวาบัญชคีุมยอด  ณ วันสิน้ปทางบัญชี

บันทึกบญัชีโดย 
          เดบติ      ลูกหนี้เงินใหกูสามญั   10,000  
                         เครดติ      สํารองหนีค้ลาดเคลื่อนลกูหนี้เงินใหกูสามัญ     10,000 

• หากภายหลังคนพบขอคลาดเคลื่อน  สมมติเทากับ 8,000 บาท  ใหปรบัปรงุ 
รายการบัญชี  ณ วันที่คนพบขอคลาดเคลือ่น  บันทึกบญัชีโดย 
                            เดบติ สํารองหนี้คลาดเคลื่อนลูกหนี้เงินใหกูสามญั       8,000 
                                         เครดิต     ลูกหนี้เงินใหกูสามัญ        8,000 

• ยอดคลาดเคลือ่นที่คงเหลืออยูหากไมสามารถคนพบสาเหตุ  และไดเสนอที่
ประชุมใหญเพ่ือขออนุมัติโอนสบทบเขาบัญชีคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญแลว  ใหปรับปรุงรายการ  บันทึก
บัญชีโดย 
                            เดบติ      สํารองหนี้คลาดเคลือ่นลูกหนี้เงินใหกูสามัญ       2,000                   
                                         เครดิต       คาเผื่อหนีส้งสัยจะสูญลูกหนี้เงินใหกูสามัญ        2,000 

11.  เงินปนผลตามหุน/เงินเฉล่ียคืนคลาดเคลื่อน 
(1)   กรณีที่ประชุมใหญอนุมัติเงินปนผลตามหุน  /เงินเฉล่ียคืนสูงกวาทีจ่ายจริง  ในวัน 

ส้ินปทางบญัช ี       ใหทาํการปรับปรุงบญัชีโดยโอนจาํนวนเงินที่สูงกวาที่จายจริงนัน้ออกจากบัญชีเงินปนผล
ตามหุนคางจาย / เงินเฉลี่ยคืนคางจาย  ไปยังบัญชีทุนสาํรอง  บันทึกบญัชีโดย 
  เดบติ     เงินปนผลตามหุนคางจาย / เงินเฉลี่ยคืนคางจาย XXX 
         เครดิต     ทุนสาํรอง     XXX 
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                             ตวอยาง   ที่ประชุมใหญอนุมัตใิหจดัสรรกําไรสุทธิประจําป 2542  เปนเงินปนผล
ตามหุน 500,000 บาท  เมือ่ทําการจายจริงพบวาจํานวนที่ตองจายมีเพียง 499,000 บาท 

• ในวันสิน้ปทางบัญชี   31   ธันวาคม   2543     ปรบัปรุงรายการบัญชีสวนที่            
ที่ประชุมใหญอนุมัติจดัสรรสูงกวาที่จายจริง บันทึกบญัชีโดย 

เดบติ     เงินปนผลตามหุนคางจาย  1,000 
           เครดติ     ทนุสํารอง     1,000 

          (2)  กรณีที่ประชุมใหญอนุมัติเงินปนผลตามหุน / เงินเฉล่ียคืนต่ํากวาที่จายจริง      
จํานวนเงินทีจ่ายเกินกวาทีไ่ดรับอนุมตัิ  ใหบันทึกบญัชีโดย 
       เดบิต     เงินปนผลตามหุนคลาดเคลื่อน / เงินเฉลี่ยคืนคลาดเคลื่อน XXX 
          เครดิต    เงินสด               XXX 
       และในปตอไปเมื่อสหกรณมีกําไรสุทธปิระจําป  สหกรณตองจัดสรรกําไรสุทธิชดเชย
เงินปนผลตามหุน / เงินเฉล่ียคืนที่ไดจายเกินกวาที่จดัสรรไวในปกอนๆ  ซึ่งภายหลังที่ที่ประชุมใหญ
อนุมัติใหจัดสรรชดเชยเงินปนผลตามหุน / เงินเฉลี่ยคืนนั้นแลว  ใหบันทึกบญัชีโดย 
        เดบติ     เงินปนผลตามหุนคางจาย / เงินเฉลี่ยคืนคางจาย  XXX 
   เครดิต   เงินปนผลตามหุนคลาดเคลื่อน/ เงินเฉลี่ยคืนคลาดเคลื่อน          XXX 

     จากตัวอยางเดิม    แตจาํนวนทีต่องจายจริงเปนจํานวน 505,000 บาท 
• เมื่อจายเงินปนผลตามหุนสวนที่เกินกวาจาํนวนทีไ่ดรับจดัสรรจากที่ประชุมใหญ

ตามทีไ่ดบันทกึการจัดสรรกําไรสุทธิประจาํปไวในบัญชแียกประเภท   ใหบันทึกบญัชีโดย 
     เดบิต      เงินปนผลตามหุนคลาดเคลื่อน  5,000 
                  เครดิต      เงินสด     5,000 
• เมื่อไดรับจดัสรรกําไรสุทธิประจําปตอไปชดเชยจํานวนเงนิปนผลตามหุนปกอน

สวนที่ตองจายจริงเกินกวาที่ไดรับจดัสรรไปแลว  ใหบันทกึบัญชีโดย 
                           เดบติ      เงินปนผลตามหุนคางจาย   5,000 
                                        เครดิต       เงินปนผลตามหุนคลาดเคลื่อน  5,000 
 

12.  ทุนเรือนหุนคลาดเคลื่อน 
                 (1)  รายละเอียดทนุเรือนหุนต่ํากวาบัญชีคุมยอด   กรณีที่ในวันสิ้นปทางบญัชสีหกรณ       
มียอดรวมรายละเอียดทุนเรือนหุนคลาดเคลื่อนต่าํกวาบัญชีคุมยอด  กรมตรวจบญัชีสหกรณ ไดมีหนังสือ
ที่ กษ 0406/3231  ลงวันที่ 12 มีนาคม 2534  ไดใหแนวทางปฏิบัตไิวดังนี ้
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• ใหปรับปรุงลดยอดบัญชีทนุเรือนหุน      โดยนาํผลตางรายละเอียดทุนเรือนหุน
ต่ํากวาบญัชีคมุยอดไปบันทกึในบญัชีทุนเรือนหุนคลาดเคลื่อน  บันทกึบัญชีโดย 
          เดบิต     ทุนเรือนหุน   XXX 
    เครดิต     ทุนเรือนหุนคลาดเคลื่อน  XXX 
                ทัง้นี้  ในงบดลุใหแสดงรายการทุนเรือนหุนคลาดเคลื่อนไวภายใตหัวขอหนี้สินอื่น 
เนื่องจากถือเปนภาระผูกพันของสหกรณที่จะตองจายคนืคาหุน  หากมีเจาของหุนมาทวงถาม 

• บัญชีทุนเรือนหุนคลาดเคลือ่นที่ตั้งไวนั้น   หากสหกรณคนหาสาเหตุการ   
คลาดเคลื่อนไมพบ  โดยใชระยะเวลาหนึ่งตามสมควรแลว  ใหสหกรณนาํเสนอทีป่ระชุมใหญเพ่ือพิจารณา
อนุมัตใิหโอนไปเปนทนุสํารอง  ซึ่งภายหลังที่ที่ประชุมใหญอนุมัตแิลว  ใหบันทึกบัญชีโดย   
   เดบติ     ทนุเรือนหุนคลาดเคลื่อน  XXX 
      เครดิต     ทนุสํารอง   XXX 

(2) รายละเอียดทุนเรือนหุนสูงกวาบัญชีคุมยอด   กรณีที่ในวันสิ้นปทางบญัชีสหกรณมี       
ยอดรวมรายละเอียดทุนเรือนหุนคลาดเคลื่อนสูงกวาบญัชีคุมยอด  นายทะเบียนสหกรณไดกําหนด  
มาตรการใหสหกรณออมทรัพยถือปฏิบัตติามหนังสือที่ กส.1209/ว.9  ลงวันที่ 23 มกราคม 2522  โดย
ถือปฏิบัตใินทาํนองเดียวกับกรณีรายละเอียดลูกหนี้คลาดเคลื่อนต่ํากวาบัญชคีุมยอด  กลาวคือ ให 
สหกรณคนหาใหพบโดยเร็ว หากไมพบใหพิจารณาวาทนุเรือนหุนในหนวยใดคลาดเคลื่อน และอยูใน
ความรับผดิชอบของเจาหนาที่คนใด  ใหเจาหนาที่ผูนัน้รับผิดชอบชดใชจํานวนเงินที่คลาดเคลื่อนใหแก 
สหกรณ  แตถาไมอาจแยกยอดคลาดเคลื่อนเปนรายหนวยได  เจาหนาที่ทั้งหมดและผูจัดการหรือผูที่
ไดรับมอบหมายใหปฏิบตัิงานในหนาที่ผูจดัการ จะตองรวมกันชดใชใหแกสหกรณ 
    ดังนัน้  เมือ่สหกรณทราบตัวผูรับผดิชอบและไดรับการชดใชแลว    ใหบันทกึบัญชี
เพ่ิมยอดทุนเรือนหุนใหตรงกับยอดรวมรายละเอียดทุนเรือนหุน  บันทึกบัญชีโดย 
     เดบติ      เงินสด    XXX 
         เครดิต     ทุนเรือนหุน    XXX 
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การปดบัญช ี  

 
 

เปนการสรุปรายการตาง ๆ ของบัญชี  เพ่ือทราบผลการจัดทําบัญชีและผลการดาํเนนิงานของ 
สหกรณ    การปดบัญชนีั้นทําเปนระยะ ๆ คอื  ปดบญัชีประจาํวนั  ปดบญัชปีระจาํเดือน  และปดบัญช ี      
ประจาํป  

 
การปดบัญชีประจําวัน  ไดแก  การปดบญัชีในสมดุเงินสด  โดยสรุปยอดในสมดุเงินสดเพื่อ    

ใหทราบวา เมือ่ส้ินวันสหกรณมีเงินสดคงเหลือจํานวนเทาใด  ซึ่งวิธีการปดบญัชีประจําวันในสมุดเงินสด        
ใหจัดทาํดังนี ้

ดานเดบิต ใหรวมยอดรับเงินทุกรายการแลวแสดงรายการไวถัดจากรายการรับเงินรายการ          
สุดทาย  นํายอดเงินสดคงเหลือยกมาแสดงไวในบรรทดัถัดลงไป  แลวจึงแสดงยอดรวมทั้งส้ิน  ซึ่งไดจาก 
รวมรบับวกดวยเงินสดคงเหลือยกมา  จากนั้นใหขีดเสนปดยอด 

ดานเครดติ ใหรวมยอดจายเงินทุกรายการแลวแสดงรายการไวถัดจากรายการจายเงินรายการ         
สุดทาย  บรรทัดถัดมาแสดงรายการเงินสดคงเหลือยกไป  (ไดจากยอดรวมทั้งส้ินดานเดบติหักดวยยอด   
รวมจาย)  แลวแสดงรายการยอดรวมดานเครดิต  ซึ่งจะเทากับยอดรวมทั้งส้ินดานเดบติ 

 
ตัวอยาง 

การปดบัญชีประจําวันในสมดุเงินสด   
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การปดบัญชปีระจําเดือน   ไดแก การสรุปยอดบญัชีตางๆ ของสมดุบัญชแียกประเภททั่วไป
เพ่ือใหทราบถงึเหตุการณทางธุรกิจที่เกิดขึ้นในระหวางเดือน      ตลอดจนผลรวมสะสมของรายการบัญช ี
ตาง ๆ จนถึงวันที่ทําการปดบญัชีประจําเดือน 

สําหรับการปดบญัชีประจําเดือนทําโดยจดัทํางบทดลองประจําเดือน  ซึ่งการจัดทาํไดอธบิายไว
แลวในสวนของการจัดทํางบทดลองขางตน 

  
 การปดบัญชีประจําป  ไดแก  การสรุปผลการดาํเนนิงานในรอบปของสหกรณ  เพ่ือใหทราบ
ฐานะการเงินและผลการดําเนินงานเมื่อส้ินรอบระยะเวลาหนึ่ง ๆ 
  สําหรับการปดบญัชีประจําป  มีข้ันตอนในการจัดทาํ  ดังนี ้

• การจัดทํารายการปรับปรุงบญัชี 
• การจัดทํากระดาษทําการงบทดลอง 
• การจัดทํารายการปดบัญช ี

 
                  การจัดทํารายการปรับปรุงบัญชี     
                   ไดอธบิายรายการปรับปรุงบัญชีของสหกรณออมทรัพยและวิธีการจดัทําไวแลวในสวนของ
การจัดทํารายการปรับปรุงบญัชีขางตน 

  การจัดทํากระดาษทําการงบทดลอง      
  กระดาษทําการงบทดลอง  เปนแบบฟอรมที่มีชองจํานวนเงินเดบติและจาํนวนเงิน
เครดิตอยูหลายคู  จัดทําข้ึนเพื่อเปนเครือ่งมือใหสามารถทํางบการเงินไดสะดวก  รวดเร็วและงายข้ึน  
เพราะในกระดาษทําการเปนที่รวบรวมบัญชีทุกบัญชีทีม่ีอยู  และเปนที่แสดงตัวเลขตาง ๆ เพ่ือนําไปสรุป
เปนงบกําไรขาดทุนและงบดุล 
  แบบฟอรมกระดาษทําการมหีลายแบบขึ้นอยูกับวัตถุประสงคที่จะนาํไปใช เชน กระดาษ
ทําการ 6 ชอง  กระดาษทาํการ 8 ชอง  กระดาษทําการ 10 ชอง  เปนตน  สําหรับกระดาษทาํการที่ใช
เพ่ือรวบรวมขอมูลกอนการจัดทํางบการเงินของสหกรณออมทรัพยจะใชกระดาษทําการ 10 ชอง  
ประกอบดวย  ชองจํานวนเงนิเดบติและเครดติ  5 คู  คือ     ชองจาํนวนเงินทั้งเดบิตและเครดติของงบ
ทดลองกอนปรับปรุงรายการ  รายการปรับปรุง  งบทดลองหลังปรับปรุงรายการ  งบกําไรขาดทุน   
และงบดุล  ดังตัวอยางตอไปนี ้
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 การจัดทํารายการปดบัญชี    เปนการปดบัญชีหมวดรายไดและคาใชจายเขาบัญชีกําไร
ขาดทุน  เพ่ือคํานวณหาผลกําไรหรือขาดทุนจากการดําเนินงาน 
  สําหรับวิธีการจัดทํารายการปดบญัชี  จดัทําดังนี ้

• การปดบัญชีหมวดรายได  และหมวดคาใชจาย  ใหปดบญัชีรายไดและคาใชจายตางๆ 
ทุกประเภท  ทุกบัญชี  เขาบัญชีกําไรขาดทุนเพื่อทราบผลกาํไรหรือขาดทุนจากการดําเนนิงาน  โดย
บันทึกรายการในสมุดรายวันทั่วไป  แลวผานรายการไปยังบัญชีแยกประเภทที่เก่ียวของ  ดังนี ้  
 

               เดบติ     รายได      xxxx 
         ……………….     xxxx 
         ……………….     xxxx 

                   ขาดทุนสุทธ ิ(กรณียอดรวมคาใชจายสูงกวารายได) xxxx 
         เครดิต คาใชจาย         xxxx 

                            ……………………        xxxx  
     …………………..        xxxx 
              กําไรสุทธิ (กรณียอดรวมรายไดสูงกวาคาใชจาย)     xxxx 
 

• การปดบัญชีหมวดสินทรัพย  หนี้สินและทุน ใหปดบัญชีสินทรัพย หนี้สินและทุน 
ทุกประเภท  ทุกบัญชีในสมุดบญัชีแยกประเภท  เพ่ือหายอดคงเหลือยกไปในงวดบญัชีตอไป  และนํา
ยอดคงเหลือดังกลาวไปแสดงไวในงบดุลตามแตประเภทของบัญชีนั้น ๆ     เพ่ือจะไดทราบฐานะการเงิน
ของสหกรณในวันสิ้นปทางบัญช ี
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  สําหรับขอมูลเพ่ิมเติมเพื่อการจัดทํารายการปรับปรุงบญัชีในวันสิน้ปทางบัญชี  มีดงันี้ 

      1.  ธนาคารกรุงไทย  จํากัด  คิดดอกเบี้ยเงินฝากออมทรัพยเพ่ิมเขาไวในบญัชีเงินฝาก
ธนาคาร  13,000.-  บาท 

2.  ตรวจนับเครื่องเขียนแบบพิมพเมื่อวันสิ้นปทางบญัช ี มีจํานวนคงเหลือตามราคาทุน 
3,000.-  บาท  และวัสดุสํานกังานคงเหลือ  1,000.-  บาท 
  3.  สหกรณคํานวณดอกเบี้ยจายรบัฝากออมทรัพยเพ่ือทบเปนตนเงิน  จํานวน 5,000.- 
บาท  เงินรับฝากออมทรัพยพิเศษจาํนวน  6,000.-  บาท    และดอกเบี้ยเงินรับฝากประจําคางจาย    
จํานวน  8,000.-  บาท 

4. ลูกหนี้เงินใหกูสามัญที่คาดวาจะเรียกเก็บเงินไมได  2  ราย  ตนเงิน  50,000.- 
บาท  และมีดอกเบี้ยคางรับ  3,000.-  บาท 

5. รายละเอียดอาคารและอุปกรณ  มีดังนี ้
    ราคาทนุ ราคาสินทรัพยยกมา อัตราคาเส่ือมราคา 

       อาคารสํานักงาน         700,000.-        520,000.-              5 
        โตะ- เกาอ้ี  2 ชุด        5,000.-            4,000.-            10 
                         เครื่องคิดเลข        1,200.-            1,000.-            10 
       ระหวางปในวันที่  20  ตุลาคม  2543   ซื้อเคร่ืองคอมพิวเตอรพรอมอุปกรณ   
ราคารวม  60,000.-  บาท  และซื้อตูเอกสาร  2  ตู  ราคารวม  5,000  บาท 

6. รายละเอียดเจาหนาที่ของสหกรณ 
ผูจัดการ            เงินเดือนๆ ละ  3,000.-  บาท   ระยะเวลาทํางาน  3  ป 
เจาหนาทีบ่ัญชี         เงินเดือนๆ ละ  2,000.-  บาท   ระยะเวลาทํางาน  2  ป  

       เจาหนาทีก่ารเงิน      เงินเดือนๆ ละ  2,000.-  บาท   ระยะเวลาทํางาน  7 เดือน   
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การจัดทํารายการปรับปรุงบัญชี – จากตัวอยาง 

 
รายการที่ 1 

  เดบติ    เงินฝากธนาคารกรุงไทย  จาํกัด – ออมทรัพย 13,000.-  
   เครดิต   ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร    13,000.- 

รายการที่ 2 
  เดบติ คาเครื่องเขียนแบบพิมพ      2,000.- 

เครดิต  เครื่องเขียนแบบพิมพ      2,000.- 
  เดบติ   วัสดุสํานักงานใชไป     1,000.- 

เครดิต   วัสดสํุานักงาน       1,000.- 

รายการที่ 3 
  เดบติ   ดอกเบี้ยจายเงินรับฝาก              19,000.-  
   เครดิต   เงินรบัฝากออมทรัพย      5,000.- 
      เงินรับฝากออมทรัพยพิเศษ     6,000.- 
      ดอกเบี้ยเงินรับฝากประจําคางจาย    8,000.- 

รายการที่ 4  
  เดบติ   ดอกเบี้ยเงินใหกูคางรับ     3,000.- 
   เครดิต   ดอกเบี้ยรับจากเงนิใหกู      3,000.- 
  เดบติ   หนี้สงสัยจะสูญ – ลูกหนี้เงินใหกูสามัญ            50,000.- 
                            เครดิต   คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ – ลูกหนี้เงินใหกูสามัญ  50,000.- 
  เดบติ   หนี้สงสัยจะสูญ – ดอกเบี้ยเงินใหกูคางรับ   3,000.- 
   เครดิต   คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ – ดอกเบี้ยเงินใหกูคางรับ   3,000.- 

รายการที่ 5 
  เดบติ   คาเส่ือมราคาอาคารและอุปกรณ   55,720.- 
   เครดิต   อาคารสํานักงาน     35,000.- 
               เครือ่งใชสํานักงาน     20,720.-  
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คาเส่ือมราคา  คํานวณดังนี ้
1.  วิธีเสนตรง 

  อาคารสาํนักงาน    35,000.- 
   โตะ- เกาอ้ี         500.-   

  เครื่องคิดเลข         120.- 
   ตูเอกสาร         100.-  (คิดคาเส่ือมราคา 73 วัน)   
              2.  วิธีอัตราลดลงตามผลรวมจํานวนป 
       เครื่องคอมพิวเตอรพรอมอุปกรณ              20,000.- 
     รวม                          55,720.-  

รายการที่  6 
เดบติ   บาํเหน็จเจาหนาที ่     2,000.- 

   เครดิต   สํารองบําเหน็จเจาหนาที ่     2,000.- 
 

 สํารองบําเหนจ็เจาหนาที่  คาํนวณดังนี ้
  ผูจัดการ       3,000 x3    9,000.- 
  เจาหนาทีบ่ัญชี       2,000 x2    4,000.- 
  เจาหนาที่การเงิน     2,000 x1       2,000.- 
     รวม                    15,000.- 
          สํารองเดิม                        13,000.- 
            ...   ตั้งเพ่ิม              2,000.-      
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การจัดทํารายการปดบัญชี – จากตัวอยาง 
 
  เดบติ ดอกเบี้ยรับจากเงินใหกู   503,000.- 
   คาธรรมเนียมแรกเขา       6,000.- 
   ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร     13,000.- 

   เครดิต    เงินเดือนและคาจาง    58,000.-
      คาเบี้ยเลี้ยงพาหนะ      5,000.-
      คาเครื่องเขียนแบบพิมพ     2,000.- 
      วัสดุสํานักงานใชไป      1,000.-
      ดอกเบี้ยจายเงินรับฝาก     19,000.- 

       หนี้สงสัยจะสูญ-ลูกหนี้เงินใหกูสามัญ   50,000.- 
       หนี้สงสัยจะสูญ-ดอกเบี้ยเงินใหกูคางรับ    3,000.- 
       คาเส่ือมราคาอาคารและอปุกรณ   55,720.- 
       บาํเหน็จเจาหนาที ่      2,000.- 
       กําไรสุทธ ิ              326,280.- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 163

 
     การจัดทํางบการเงิน 
 
  

ภายหลังจากทาํการปดบญัชีประจาํป  โดยจัดทาํรายการปรับปรุงบญัช ี จดัทาํกระดาษทาํการ 
งบทดลองและการจัดทาํรายการปดบญัชแีลว    จะนาํรายการและตัวเลขจากกระดาษทําการงบทดลอง 
ไปจดัทํารายงานทางบัญชีที่เรียกวา “งบการเงิน”   โดยงบการเงนิจะเปนการสรปุขอมูลทางดานการเงินของ  
สหกรณออกมาในรูปตวัเลข  เพ่ือแสดงฐานะการเงินของสหกรณ  ณ  วันใดวันหนึ่งที่จัดทํางบการเงิน
นั้น  รวมทั้งแสดงผลการดําเนินงานของสหกรณสําหรับชวงระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง   เชน   3  เดือน          
6  เดือน  หรือ  1  ป  เปนตน   นอกจากนี้ยังแสดงกระแสเงินสดในรอบระยะเวลาที่ผานมาจนถงึวัน  
ส้ินงวดบญัชีอีกดวย 
 สําหรับผูที่มีหนาที่รับผดิชอบในการจัดใหมีการจัดทําและนําเสนองบการเงิน คือ คณะกรรมการ
ดําเนนิการของสหกรณ  ซึ่งในเรื่องการจัดทํางบการเงินนี้มาตรฐานการบัญชีฉบบัที่ 35 ระบุไววาในกรณี
ที่มาตรฐานการบัญชีมิไดระบุถึงขอกําหนดที่เปนเฉพาะไว  งบการเงินตองใหขอมูลดังตอไปนี ้

1. ขอมูลที่เก่ียวของกับการตดัสินใจของผูใชงบการเงิน 
2. ขอมูลที่เช่ือถือได  โดยขอมูลตอง : - 
• แสดงผลการดาํเนินงานและฐานะการเงินของกิจการอยางเท่ียงธรรม 
• สะทอนใหเห็นถึงเนื้อหาเชิงเศรษฐกิจมากกวารูปแบบทางกฎหมายของรายการและ    

เหตุการณทางบญัช ี
• มีความเปนกลางและปราศจากความลาํเอียง 
• มีความระมัดระวัง 
• มีความครบถวนในทุกกรณทีี่มีนัยสําคัญ 

อยางไรก็ตามวัตถุประสงคของการจัดทําและนําเสนองบการเงินเปนไปเพื่อรักษาผลประโยชน
ของผูใช  โดยตองไมทําใหเกิดความเขาใจผิดหรือกอใหเกิดความเสยีหายแกผูใชจากการที่ขอมูลไม    
ถูกตอง  ขอมลูถูกบิดเบือนหรือมีการปกปดไมนําเสนอขอมูลที่สมบูรณ  ซึ่งหากงบการเงินไดนํา     
มาตรฐานการบัญชีมาใชปฏิบัติอยางเหมาะสมพรอมกับมีการเปดเผยขอมูลเพ่ิมเติมเมื่อจําเปน  จะทําให
แนใจไดวาการจัดทําและนําเสนองบการเงินบรรลุตามวตัถุประสงคทีว่างไว 

นอกจากนี้มีขอพิจารณาโดยรวมในการนาํเสนองบการเงนิ ดังนี ้
1. ใหแสดงงบการเงินโดยถูกตองตามที่ควรตามหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไป 
2. ใหเลือกใชนโยบายบญัชีที่ทําใหงบการเงินเปนไปตามขอกําหนดในมาตรฐานการบญัชี

(มาตรฐานการบัญชีฉบบัที่ 35 ยอหนาที่ 20)  และตามที่นายทะเบียนสหกรณกําหนด 
3. ใหจัดทาํงบการเงินตามเกณฑคงคาง  ยกเวน ขอมูลที่เก่ียวกับกระแสเงินสด (มาตรฐานการ

บัญชีฉบบัที่ 35 ยอหนาที่ 25) 
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4. ใหจัดทาํตามหลักการดําเนนิงานตอเนื่อง  หากมไิดเปนเชนนั้นตองเปดเผยขอเท็จจริง  
เก่ียวกับความไมแนนอนที่สําคัญเกี่ยวกับสถานการณหรือเง่ือนไขอันเปนเหตใุหสงสัยวาจะไมสามารถ
ดําเนนิงานอยางตอเนื่อง  รวมทั้งเปดเผยเกณฑการจัดทํางบการเงิน และเหตุผลทีไ่มอาจดาํเนินงานอยาง
ตอเนื่องได (มาตรฐานการบัญชีฉบบัที่ 35 ยอหนาที่ 23) 

5. ใหแสดงและจดัประเภทรายการในงบการเงินใหเปนแบบเดียวกันในทกุงวดบัญชี  นอกจาก
วาลักษณะการดําเนนิงานของสหกรณเปลี่ยนแปลงไปอยางเปนสาระสําคัญ  หรือเห็นวาการเปลีย่นแปลง
ทําใหเหมาะสมมากขึ้นหรือเปนการเปลี่ยนแปลงตามขอกําหนดของมาตรฐานการบญัชี (มาตรฐานการ
บัญชีฉบบัที่ 35 ยอหนาที่ 27) 

6. ใหแยกแสดงรายการที่มีนัยสาํคัญแตละรายการในงบการเงิน  สวนรายการที่ไมมีนยัสําคัญ
ตองนําไปรวมกับรายการที่มลัีกษณะคลายคลึงกันหรือมีหนาที่แบบเดยีวกันโดยไมจาํเปนตองแยกแสดง 
(มาตรฐานการบัญชีฉบบัที่ 35 ยอหนาที่ 29) 

7. ไมใหมีการหักกลบกันระหวางสินทรัพยและหนี้สิน  โดยการแสดงรายการสินทรัพยสุทธิจาก
คาเผื่อที่เก่ียวของไมถือเปนการหักกลบ  สวนรายไดและคาใชจายสามารถหักกลบกันไดเฉพาะกรณีที่
มาตรฐานการบัญชีอนญุาตใหทําได เชน กําไรหรือขาดทนุจากการจําหนายสินทรัพยไมหมุนเวียน เปนตน
(มาตรฐานการบัญชีฉบบัที่ 35 ยอหนาที่ 33 และ 34) 

8. ใหแสดงขอมลูเปรียบเทียบทุกรายการที่มีนัยสําคัญในงบการเงินของงวดบัญชีปจจบุัน  หากมี
การแกไขการแสดงหรือการจัดประเภทรายการในงบการเงิน  ตองจดัประเภทจํานวนที่นํามาเปรียบเทียบ
ใหมนอกจากจะไมสามารถปฏิบัตไิด (มาตรฐานการบญัชีฉบับที ่35 ยอหนาที่ 38 และ 40) 

9. ใหมีช่ือสหกรณที่นําเสนองบการเงิน  ช่ืองบการเงิน  วนัที่ในงบดุลหรือรอบระยะเวลาบัญชี
ของงบที่เก่ียวของ 
 
 สําหรับงบการเงินของสหกรณออมทรัพย/เครดิตยูเนี่ยน    ประกอบดวย     งบดุล   
งบกําไรขาดทนุ  และงบกระแสเงินสด  โดยมีรูปแบบตามที่กรมตรวจบัญชีสหกรณกําหนด  ซึง่ปรากฏ
พรอมคําอธบิายประกอบการจัดทําในหนาถัดไปตามลําดับ  
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สหกรณออมทรัพย / เครดติยูเน่ียน …………………………………… จํากัด 

งบดุล 
ณ วันที่ …………………………….  และ  …...…………………………….. 

 

                     ป 25…………        ป  25………… 

     หมายเหตุ              บาท                บาท
 สินทรัพย 

สินทรัพยหมุนเวียน   
     เงินสดและเงินฝากธนาคาร   2        …………….. ……..……….. 
     เงินฝากสหกรณ                       …………….. ……………… 
     เงินสงชําระหนี้ระหวางทาง           ……………..          .…………….. 
     เงินลงทุนระยะสั้น    3        …………….. ……………… 
     ลูกหนี้ระยะสั้น – สุทธิ   4        …………….. .…………….. 
     ดอกเบี้ยเงินใหกูคางรับ – สุทธ ิ  5        …………….. ……………… 
     วัสดุคงเหลือ             ….…………. ……………… 
     สินทรัพยหมุนเวียนอื่น   6        ……………… ……………… 

 รวมสินทรัพยหมุนเวียน          ..…………….. ……………… 
เงินลงทุนระยะยาว    7        ..…………….. ……………… 
ลูกหนี้ระยะยาว – สุทธ ิ    8        ……………… ……………… 
ที่ดิน  อาคารและอุปกรณ – สุทธ ิ   9        ……………… ……………… 
สินทรัพยไมมีตัวตน    10         ……………… …………….. 
สินทรัพยอ่ืน     11         ……………… ……………… 
  รวมสินทรัพย          ……………… ……………… 
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                                        ป 25…………        ป  25………… 
   หมายเหตุ             บาท                 บาท  

    หนี้สินและทุนของสหกรณ 
หนี้สินหมุนเวียน 
     เงินเบิกเกินบัญชีธนาคารและเงินกูยืม                 12          ……………..    ……………… 
     ตั๋วเงินจาย                  ………………    …………….. 
     สวนของหนี้สินระยะยาวที่ถึงกําหนดชําระภายในหนึ่งป   15           ………………    …………….. 
     เงินรับฝาก          13             ………………    ……………… 
     คาบํารุงสันนิบาตสหกรณแหงประเทศไทย              ………………    ……………… 
     คาบํารุง ช.ส.ค. คางจาย                ………………    ……………… 
     หนี้สินหมนุเวียนอื่น         14             ………………    ……………… 
  รวมหนี้สินหมนุเวียน               ………………    …………….. 
หนี้สินระยะยาว          15             ………………    ……………..        
หนี้สินอ่ืน           16                ……………..    ……………… 
  รวมหนี้สิน                ………………    ……………… 
ทุนของสหกรณ 
     ทุนเรือนหุน (มูลคาหุนละ ………. บาท) 
          หุนที่ชาํระเต็มมลูคาแลว                ……………….    ……………… 
          หุนที่ชาํระไมครบมลูคา               ……………….    ……………… 
                  ……………….    ……………… 
     ทุนสํารอง                 ……………….    ……………… 
     ทุนสะสมตามขอบังคับ  ระเบียบและอื่น ๆ         17                     ….……………    ……………… 
     กําไร (ขาดทุน) จากเงินลงทุนที่ยังไมเกิดขึ้น         18                    ……………….        ……………… 
     สวนเกินทุนจากการตีราคาสินทรพัย              ……………….         …………….. 
     (ขาดทุนสะสม)                ………………    ……………… 
     กําไร (ขาดทุน) สุทธิประจาํป               ………………    ……………… 
  รวมทุนของสหกรณ               ……………..    ……………… 
  รวมหนี้สินและทุนของสหกรณ              ……………..    …………….. 
หมายเหตุประกอบงบการเงินเปนสวนหนึ่งของงบการเงินนี้ 

      (…………………………………..………..) 
                      ประธานกรรมการ 
      (………………………………………………) 
                 เลขานกุาร 

     วันที่ ………………………………………. 
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สหกรณออมทรัพย / เครดติยูเน่ียน ……………………………………….. จํากัด 

งบกําไรขาดทุน 
สําหรับปสิ้นสดุวันที่ ……………………………….. และ ………………………….. 

 
                    

              ป 25………...               ป 25 ………. 
           บาท          %           บาท          % 
รายได 
 ดอกเบี้ยรับ                 …………      ..…..     ..…………     …….. 
 รายไดอ่ืน  ( รายละเอียด …………)              …………      …….     ….………     …….. 
  รวมรายได     …..……..      100        ………….     100     
คาใชจาย 
 ดอกเบี้ยจายเงินกูยืม    …………      …….      ………….    …….. 
          ดอกเบี้ยจายเงินรับฝาก    …………      …….      ………….    …….. 
 เงินเดือน                                                          …………      ..…..       ………….    …….. 
 คาเบี้ยประชุม                 …………      ..…..      ………….     .…… 
 คาเบี้ยเลี้ยงพาหนะ    ………….      ..…..      ...……….     …….. 
 คารับรอง     ………….      ..…..      …………     ...….. 
 บําเหน็จเจาหนาที ่    ………….      ..…..      …………     ..….. 
 คาเครื่องเขียนแบบพิมพ    ………….      ..…..      …………     …….. 
 คาบาํรุง ช.ส.ค.     ………….      ..…..      …………     …….. 
 คาใชจายในการประชุมใหญ               .…………     ……..     …………     …….. 
 ดอกเบี้ยจายเงินสะสมเจาหนาที ่   …………..     ……..     …………     …….. 
 หนี้สงสัยจะสูญ     …………..     ……..     ………...      ..…… 
 คาเส่ือมราคาอาคารและอุปกรณ         ………….      ……..     …………     …….. 
 คาใชจายอื่น     ………….      ……..     ………….    …….. 
  รวมคาใชจาย    ………….      ……..     ………….    …….. 
กําไร (ขาดทุน) กอนรายการพิเศษ               .…………      ……..     ………….    …….. 
รายการพิเศษ                    
……………………………………   …………       ……..      ………….    …….. 
กําไร (ขาดทุน) สุทธ ิ     …………       ……..      ………….    …….. 
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       รายละเอียดประกอบงบการเงิน ………. 
 

 
รายละเอียดรายไดอ่ืน 

 
           ป 25 ……..               ป 25 …….. 
       บาท            %         บาท             % 
 ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร         ..………….       ……..     ……………      …….. 
 ดอกเบี้ยเงินฝากสหกรณ                          ……………       ……..     .…………..       …….. 
 รายไดคาเชา          ……………       ……..     ……………      ...….. 
 คาธรรมเนียมแรกเขา         ……………       .……      .…………..      …….. 
 ผลตอบแทนจากการลงทุน        ……………       ..…..       ..…………       …….. 
 …………………………………        ……………       ..…..       …………..       …….. 
 …………………………………        ……………       ..…..       …………..       …….. 
 รายไดเบ็ดเตล็ด          ……………       …....       …………..       .……. 
            ……………       …....       …..………       …..… 
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สหกรณออมทรัพย  ……………………………………………………………. จํากัด 
งบกระแสเงินสด 

สําหรับปสิ้นสดุวันที่ ………………………………………. และ ………………………….. 
 

      
  ป  25………       ป  25……… 
      บาท                  บาท 

กระแสเงินสดจากกิจกรรมดําเนินงาน 
 กําไร  (ขาดทนุ)  สุทธ ิ                ………………      ……………… 

 รายการปรับปรุงเพ่ือกระทบยอดกําไร  (ขาดทุน)  สุทธิเปนเงินสดสุทธิ 
 จากกิจกรรมดาํเนินงาน 
  คาเส่ือมราคาสินทรัพย    ………………      ……………… 
  หนี้สูญรับคนื     (.…………….)      (..……………) 
  หนี้สงสัยจะสูญ     ………………        ……………… 
  คาใชจายตดับญัชี    ………………       ……………… 
  กําไรจากการจาํหนายสนิทรัพย   (……………..)      (..……………) 
  ขาดทุนจากการจําหนายสินทรัพย   ………………      ……………… 
  สํารองบําเหนจ็เจาหนาที่เพ่ิมขึ้น  (ลดลง)  ..……………..      ..…………….. 
  คาใชจายจายลวงหนา  (เพ่ิมขึ้น)  ลดลง  ..……………..      ..…………….. 
  รายไดรับลวงหนาเพ่ิมขึ้น (ลดลง)               ..……………..      ..…………….. 
  รายไดคางรับ  (เพ่ิมขึ้น)  ลดลง   ...……………..      ..…………….. 
  คาใชจายคางจายเพิ่มขึ้น  (ลดลง)              .…..…………..      ..…………….. 
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กําไร  (ขาดทนุ)  จากการดาํเนินงานกอนการเปลี่ยนแปลง 
ในสินทรัพยและหนี้สินดําเนินงาน              …………….…      ……………… 
สินทรัพยดําเนินงาน  (เพ่ิมขึ้น)  ลดลง     
 ลูกหนี้เงินกู  (เพ่ิมขึ้น)  ลดลง            ………………..      ……………… 
 ลูกหนี้ตัวแทนหักเงินสง  (เพ่ิมขึ้น)  ลดลง           ..………………          .…………….. 
 ลูกหนี้อ่ืน ๆ  (เพ่ิมขึ้น)  ลดลง            ..………………      ..…………….. 
 วัสดุสํานักงาน  (เพ่ิมขึ้น)  ลดลง            ..………………      ..…………….. 
 สินทรัพยอ่ืน  (เพ่ิมขึ้น)  ลดลง            ..………………      ..…………….. 
 ………………………………………           .………………      ..…………….. 
 ………………………………………           .………………      ..…………….. 
หนี้สินดาํเนนิงานเพิ่มขึ้น  (ลดลง) 
 ………………………………………           .………………      ..…………….. 
 ………………………………………           .………………      ..…………….. 
          หนี้สินอื่นเพิ่มขึ้น (ลดลง)             .………………      ..…………….. 
 ………………………………………           ………………      ..…………….. 
 ………………………………………           ………………      ..…………….. 
เงินสดสุทธไิดมา  (ใชไป)  จากกิจกรรมดําเนินงาน           ………………      …..………….. 
กระแสเงินสดจากกิจกรรมลงทุน 
 เงินลงทุนระยะสั้น  (เพ่ิมขึ้น)  ลดลง           ………………       .…………….. 
 เงินลงทุนระยะยาว  (เพ่ิมขึ้น)  ลดลง            ………………      ..…………….. 
 เงินสดจายซื้อที่ดิน  อาคาร  และอุปกรณ          (………………)      (…………….) 
 เงินสดรับจากขายที่ดิน  อาคาร  และอุปกรณ          ………………      ..…………….. 
 เงินรับบริจาคเพื่อกอสรางสินทรัพย           ………………      ..……………..  

คาใชจายรอตดับญัชี           (………………)      (…………….) 
เงินสดสุทธไิดมา  (ใชไป)  จากกิจกรรมลงทุน          ….……………       …………….. 
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กระแสเงินสดจากกิจกรรมจัดหาเงิน 
 เงินเบิกเกินบญัชีธนาคาร  เพ่ิมขึ้น  (ลดลง)          ………………      ………………. 
 เงินกูยืมเพิ่มขึ้น  (ลดลง)             ………………      ………………. 
 เงินรับฝากเพิ่มขึ้น  (ลดลง)            ………………      ………………. 
 เงินสะสมเจาหนาที่เพ่ิมขึ้น  (ลดลง)           ………………      ………………. 
 เงินสดจายคาบํารุงสันนบิาตสหกรณฯ          (..…………….)      (….………….) 
 เงินสดจายปนผล            (…..………….)      (…….……….) 
 เงินสดจายเฉลี่ยคืน            (…..………….)      (…….……….) 
 เงินสดจายโบนัสกรรมการและเจาหนาที ่          (…..………….)      (.…………….) 
 ทุนเรือนหุนเพิ่มขึ้น  (ลดลง)            ………………       …………….. 
 ทุนสะสมตามระเบียบและขอบังคับเพิ่มขึน้  (ลดลง)        ………………       …………….. 
เงินสดสุทธไิดมา  (ใชไป)  จากกิจกรรมจัดหาเงิน           ………………       …………….. 
เงินสดสุทธิเพ่ิมขึ้น  (ลดลง)             ………………       …………….. 
เงินสด  ณ  วนัตนป              ………………       …………….. 
เงินสด  ณ  วนัสิ้นป              ………………       …………….. 
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สหกรณออมทรัพย/เครดิตยูเน่ียน……………………………….จํากัด 

หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
สําหรับปสิ้นสดุวันที่……………………………….และ………………………… 

 
 
 
 
1. สรุปนโยบายการบัญชีที่สําคญั 
2. เงินสดและเงนิฝากธนาคาร 

 
 
ฯลฯ 
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       คําอธิบายรายการในงบดุล 
 

 การแสดงรายการในงบดุลของสหกรณออมทรัพยและสหกรณเครดิตยูเนี่ยน  ตามรปูแบบขางตน  
จะตองแสดงใหเปนไปตามคําแนะนาํและถูกตองตามประเภท  รวมทั้งขอบเขตความหมาย  ดังนี ้
 สวนหัวของงบดุล  ณ  วนัที่ ……………………. และ ………………… ใหใช  ณ  วนัสิ้นป
ทางบัญชีปปจจุบันและปทางบัญชีปกอน  เชน  ณ  วันที ่ 31  ธนัวาคม  2542  และ  2541  เปนตน 
  

     สินทรัพย 
  

หมายถึง  ส่ิงที่มีตัวตนหรือไมมีตัวตนที่มมีูลคาเปนตัวเงินซึ่งสหกรณเปนเจาของหรืออยูในความ 
ควบคุมของสหกรณ    อันแสดงถึงกรรมสิทธิ์ในสังหาริมทรัพย   อสังหาริมทรัพย   สิทธิเรียกรอง   มูลคา   
ที่ไดมา   รายจายที่กอใหเกิดสิทธิ     และรายจายของรอบระยะเวลาบัญชีตอไป    ซึ่งประกอบดวย 
 1.  สินทรัพยหมุนเวียน  หมายถึง  เงินสด  และสินทรัพยที่อาจขายหรือแปลงสภาพเปน  
เงินสดหรือใชบริโภคใหหมดไปภายในวัฏจักรการดําเนนิงานตามปกติของสหกรณ คือ  1 ป  ทั้งนี้ถา 
รอบระยะเวลาการดําเนินงานตามปกติของสหกรณส้ันกวา  1 ป  ใหถือระยะเวลา  1 ปเปนเกณฑในการ
พิจารณาจดัประเภทของสินทรัพยหมุนเวียน   

      1.1  เงินสดและเงินฝากธนาคาร 
   เงินสด   หมายถึง  เงินสดในมือที่เปนธนบตัรและเหรียญกษาปณที่สหกรณมีอยู  

เช็คที่ยังมิไดนาํฝากธนาคาร  เช็คเดินทาง  ดราฟทของธนาคารและธนาณัต ิ  (ทั้งนี้ไมรวมดวงตรา
ไปรษณีย  อากรแสตมป   เช็คลงวันที่ลวงหนา  ใบยืมและเอกสารทางการเงิน  ไดแก  ตั๋วเงิน พันธบตัร
รัฐบาล   ใบหุนกู   ใบหุนทนุ  ฯลฯ) 
    เงินฝากธนาคาร  หมายถงึ  เงินฝากธนาคารทุกประเภท  เงินฝากธนาคารออมสินเพื่อ
การโอนรับจาย  (เงิน อ.ร.จ.) 
    อนึ่ง  มีขอสังเกตเกี่ยวกับการแสดงรายการเงินฝากธนาคาร  ดังนี ้

 ในกรณีที่วันสิน้ปทางบัญชี   เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันมียอดคงเหลือ 
ทางดานเครดติ  โดยไมมีการทําสัญญาเบิกเกินบัญชธีนาคาร   ใหนําไปหักกลบลบกับเงินฝากธนาคาร
ที่มียอดคงเหลือดานเดบิต  แลวจึงนําผลลัพธไปแสดงในรายการเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

 ในกรณีที่สหกรณทําความตกลงกับธนาคารใหมีการโอนบัญชีเงินฝากประเภท  
ออมทรัพยไปยังบัญชีเงินฝากประเภทกระแสรายวันเมื่อมีการนําเช็คทีส่หกรณส่ังจายมาขึ้นเงินในแตละวัน  
หากในวนัสิ้นปเงินฝากกระแสรายวันมียอดคงเหลือดานเครดิต (ยอดเงินเบิกเกินบญัชี) ใหจัดทาํรายการ
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ปรับปรุงในวันสิ้นป  โดยโอนยอดเงินฝากออมทรัพยไปบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน  เพ่ือใหยอดคงเหลือ
ในบญัชีเงินฝากกระแสรายวันมียอดคงเหลือเทากับจาํนวนเงินขั้นต่าํที่ธนาคารกาํหนด 

1.2    เงินฝากสหกรณ   หมายถึง   เงินฝากในชุมนุมสหกรณและสหกรณอ่ืน   
        ในกรณทีี่มีการนําเงินฝากชุมนุมสหกรณและสหกรณมากกวา 1 แหง  ใหจดัทํา

รายละเอียดเพิ่มเติมไวในหมายเหตุประกอบงบการเงินเปนอีกหัวขอหนึ่ง  ดังนี ้
        ขอ …..  เงินฝากสหกรณ   ประกอบดวย 
        ชุมนุมสหกรณ ……..……………….     ……………… 
        สหกรณ …………………………….                 ……………… 
         สหกรณ ……………………………                 ..……………. 
       รวม         .……………. 
        ทั้งนี้  กรณีมีเงินฝากชุมนุมสหกรณ หรือ สหกรณอ่ืนเพียง 1 แหง   ไมตองจัดทํา

หมายเหตุประกอบงบการเงนิ  และกรณีที่เปนเงินฝากชุมนุมสหกรณ ใหใชช่ือรายการ “ เงินฝากชุมนุม 
สหกรณ ”  แทนที่ช่ือรายการ “ เงินฝากสหกรณ ” 

1.3    เงินสงชําระหนี้ระหวางทาง  หมายถงึ  เงินที่สหกรณสงชําระหนี้  แตยังไมอาจ 
จําแนกเงินที่สงนั้นไดวา  เปนสวนที่ชําระดอกเบี้ย  และสวนที่ชําระตนเงินเปนจํานวนเทาใด หรือยังไมได
รับหลักฐานการชําระหนี ้

1.4 เงินลงทุนระยะสั้น หมายถึง หลักทรัพยที่สหกรณถือไวโดยมีวัตถุประสงค
เพ่ือใหไดรับประโยชนในรูปของรายไดหรือผลตอบแทนอื่น และเปนหลักทรัพยที่สหกรณตั้งใจถือไว
ช่ัวคราวโดยจะขายเมื่อมีความตองการเงินสด  รวมทั้งสวนของเงินลงทุนระยะยาวที่ครบกําหนด
ไถถอนภายในรอบหนึ่งปบัญชีถัดไป    

การจัดประเภทของเงินลงทุน และการตีราคา ณ วนัสิ้นปทางบญัชี   
1.4.1  เงินลงทุนที่อยูในความตองการของตลาดหลกัทรัพย  เชน หุนของ 

บริษัทที่จดทะเบียนในตลาดหลักทรัพย  หุนของธนาคารพาณิชยและสถาบันการเงิน  เปนตน  ใหตีราคา
ตามมูลคายุตธิรรม 

1.4.2  เงินลงทุนที่ไมอยูในความตองการของตลาดหลกัทรัพย  เชน  หุนชุมนุม
สหกรณ   หุนบริษัทสหประกันชีวิต  บตัรออมทรัพยทวีสิน  สลากออมสิน   และพันธบตัรรัฐบาล/
รัฐวิสาหกิจ   รวมทั้งตั๋วสัญญาใชเงินที่มีลักษณะเปนการลงทุน ไดแก ตั๋วสญัญาใชเงินของชุมนุม
สหกรณฯลฯ    ใหตีราคาตามราคาทุน 

สวนตางที่เกิดขึ้นจากการเปลี่ยนแปลงมูลคาเงินลงทุนระหวางราคาทุนและ   
มูลคายุตธิรรมซึ่งสหกรณบันทึกไวในบญัชีคาเผื่อการปรับมูลคาเงินลงทุน  ใหนําไปแสดงเปนรายการ
บวกหรือหักมูลคาตามบญัชขีองเงินลงทุนในหมายเหตปุระกอบงบการเงิน (ดตูัวอยางการเปดเผยใน
หมายเหตุประกอบงบการเงนิ  ในคาํอธิบายเกี่ยวกับหมายเหตุประกอบงบการเงนิ  หัวขอเงินลงทุน 
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ระยะสั้น)   ทั้งนี้  บัญชคีาเผื่อการปรับมูลคาเงินลงทุนจะบนัทึกบญัชีคูกับบัญชกํีาไร (ขาดทุน) จาก     
เงินลงทุนที่ยังไมเกิดขึ้น  ซึ่งเปนรายการทีแ่สดงไวในสวนของทุนของสหกรณ 

1.5   ลูกหน้ีระยะสั้น – สุทธ ิ  หมายถึง  สิทธิเรียกรองจากบคุคลอื่น ไมวาจะเปนในรูป  
เงินสด  สินคาหรือบริการทีม่ีกําหนดระยะเวลาชําระคืนภายในหนึ่งรอบปบญัชีถัดไป และลูกหนี้ทีถึ่งกําหนด
ชําระแลวแตยังไมไดรับชําระคืน  รวมกนัทุกประเภทหักคาเผื่อหนีส้งสัยจะสูญ (สวนที่กันไวสําหรับลูกหนี้ที่
คาดวาจะเรียกเก็บไมได) และสํารองหนี้คลาดเคลื่อน (สวนที่ตั้งไวสําหรับลูกหนี้ที่พบวาบญัชียอยมียอดรวม
สูงกวาบัญชีคมุยอด) ทั้งนี้  ลูกหนี้ระยะสั้นสทุธิ  ประกอบดวยลูกหนีป้ระเภทตางๆ ไดแก 

 ตั๋วเงินรับ  หมายถึง  ตั๋วเงินรับอันเกดิจากการรับชําระหนี้จากลูกหนี ้
 ลูกหนี้ตัวแทนหักเงินสง  หมายถึง  บคุคลที่สหกรณมอบใหเปนตัวแทนใน 

หนวยตาง ๆ  เพ่ือหักเงินที่สมาชิกตองสงตอสหกรณเปนรายเดือน   ไดแก   เงินสะสมคาหุนรายเดือน   
เงินงวดชําระหนี้ รวมทั้งคาธรรมเนียมแรกเขาที่เก็บจากสมาชิกเขาใหม  โดยหัก ณ ที่จาย และนําสงตอ 
สหกรณ  แตตวัแทนหักเงินสงยังไมไดนําสงหรือนําสงไมครบ 

 ลูกหนี้เงินกู  หมายถึง  เงินที่ใหสมาชิกกูยืมทุกประเภท  โดยมีสัญญาการ
กูยืมเปนหลักฐาน  ซึ่งสมาชิกคางชําระตอสหกรณ   รวมทั้งเงินที่ใหสหกรณอ่ืนกูยืมดวย 

 ลูกหนี้อ่ืน ๆ  หมายถึง   ลูกหนี้ทีไ่มอาจจดัอยูในประเภทของลูกหนี้       
ดังกลาวขางตนได เชน เงินยืมทดรองที่กรรมการและเจาหนาที่ยืมไปจากสหกรณ  รวมทั้งหนี้สินที่
กรรมการและเจาหนาที่มตีอสหกรณไมวาในลักษณะใดกต็าม  เชน  ลูกหนี้เงินสดขาดบญัชี  (ที่มีการทํา
หนังสือรับรองจํานวนเงินสดขาดบัญช)ี  ลูกหนี้คลาดเคลื่อน (ผลตางระหวางยอดรวมของบัญชียอยที่   
ต่ํากวาบญัชีคมุยอดลูกหนี)้   ลูกหนี้ระหวางดําเนินคด ี  ลูกหนีต้ามมลูฟอง     (ลูกหนี้ที่สหกรณย่ืนฟอง
ตอศาลและศาลประทับรับฟองแลว ซึ่งมทีั้งตนเงิน ดอกเบี้ยรับ และ ดอกเบี้ยคางรับ)  ลูกหนี้ตาม      
คําพิพากษา (ลูกหนี้ที่ศาลพพิากษาตดัสินใหชดใช)  เปนตน 

 ในกรณีที่ลูกหนี้อ่ืน ๆ รายการใดมีจาํนวนเงินตั้งแตรอยละ 10 ของลูกหนี้ทั้งส้ิน  ใน  
หมายเหตุประกอบงบการเงนิใหแสดงรายการลูกหนี้นั้นไวแตละประเภทเปนเอกเทศ  โดยระบุช่ือและ
เรียงลําดับกอนรายการลูกหนี้อ่ืน ๆ 
  ขอสังเกตเกี่ยวกับการแสดงรายการลูกหนี ้

 ลูกหนี้ที่มียอดคงเหลือดานเครดิต (เกิดจากการชําระหนีเ้กิน)    ใหนําไปแสดง 
รายการในหนีสิ้นหมุนเวียนอื่น 

 กรณีที่ลูกหนี้มีรายการเดียว และไมมีคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ/สํารองหนี้คลาดเคลือ่น
การแสดงรายการใหระบุประเภทลูกหนี้ใหชัดเจน  โดยตดัคาํวา  “ สุทธิ ”  ออกและไมตองจัดทาํ    
หมายเหตุประกอบงบการเงนิ 

 กรณีลูกหนี้ทุกประเภทมีการตั้งคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญเต็มจํานวน ใหแสดงรายการ
ลูกหนี้แตละประเภทใหชัดเจน พรอมกับแสดงรายการหักคาเผื่อหนีส้งสัยจะสูญดวยตามตัวอยาง  ดังนี ้
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……………………………………  ………….. 
เงินลงทุนระยะสั้น    ………….. 
ลูกหนี้ตัวแทนหักเงินสง     5,000.00 
ลูกหนี้เงินกู     10,000.00 
ลูกหนี้เงินสดขาดบญัชี     7,000.00 
  รวม    22,000.00 
หัก  คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ   22,000.00 
               0.00 

ทั้งน้ี  ไมตองจัดทําหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

 กรณีปปจจุบนัตั้งคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญสําหรับลูกหนี้ทุกประเภทเต็มจาํนวน   แต 
ปกอนตั้งไวไมเต็มจํานวน  การแสดงรายการใหถือปปจจุบันเปนเกณฑ  โดยระบุลูกหนี้แตละประเภท  
ใหชัดเจน  พรอมกับแสดงรายการหักคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญดวย  ตามตัวอยางดังนี ้

   ปปจจุบนั           ปกอน 
………………………………. …………….        …………… 
เงินลงทุนระยะสั้น   …………….         .………….. 
ลูกหนี้ตัวแทนหักเงินสง    5,000.00           5,000.00 
ลูกหนี้เงินกู    10,000.00         10,000.00 
ลูกหนี้เงินสดขาดบญัชี    7,000.00           7,000.00 
  รวม   22,000.00         22,000.00 
หัก  คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ  22,000.00         18,000.00 
              0.00           4,000.00 

ทั้งน้ี  ไมตองจัดทําหมายเหตุประกอบงบการเงิน 
 กรณีปปจจุบนัตั้งคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญสําหรับลูกหนี้ทุกประเภทไมเตม็จํานวน  แต

ปกอนตั้งไวเตม็จํานวน  การแสดงรายการใหถือปปจจบุนัเปนเกณฑ  โดยแสดงตามรูปแบบปกต ิ ดังนี ้
   ปปจจุบนั            ปกอน 

        ………………………………             …………….          ……………  
     เงินลงทุนระยะสั้น              …………….         ……………  
     ลูกหนี้ระยะสั้น – สุทธิ             …………….             ……………  

        ………………………………            …………….             …………….    
ทั้งนี้  ใหเปดเผยรายละเอียดเกี่ยวกับลูกหนี้  คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ/สํารองหนี้ 

คลาดเคลื่อน  ไวในหมายเหตุประกอบงบการเงินดวย 
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1.6   ดอกเบี้ยเงินใหกูคางรับ – สุทธิ   หมายถึง   ดอกเบีย้จากเงินใหกูทุกประเภทที ่
ลูกหนี้เงินกูคางชําระตอสหกรณ  หักคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ  กรณีไมมีคาเผื่อหนีส้งสัยจะสูญใหตัดคาํวา       
“ สุทธิ ”  ออกและไมตองจัดทําหมายเหตปุระกอบงบการเงิน 

1.7   วัสดคุงเหลอื  หมายถึง  ของที่ซื้อหรือไดมาเพื่อใชในการดําเนินงานตามปกติของ  
สหกรณ  ซึ่งจะใชหมดไปในระยะเวลาสั้น  เชน  เครื่องเขียนแบบพิมพ  วัสดุสํานักงาน  เปนตน 

1.8   สินทรัพยหมุนเวียนอ่ืน  หมายถึง  คาใชจายลวงหนา  เชน  คาเชาจายลวงหนา       
คาเบี้ยประกนัภัยจายลวงหนา  เปนตน  รายไดคางรับ  เชน  คาปรับคางรับ  (ใหแสดงจํานวนสุทธ ิ        
หลังจากหักคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญแลว)  คาเชาคางรับ  คานายหนาคางรับ  เปนตน  เงินชําระหนี้เกินรอเรียก
คืนหรือเจาหนี้ยอดเดบิต   เงินปนผลและเงินเฉลี่ยคืนคลาดเคลื่อน  ที่ดินแทนการชําระหนี้รอจําหนาย    
และสินทรัพยหมุนเวียนอื่น  ที่ไมอาจแสดงไวในรายการที่ 1.1 ถึง 1.7 ได 
                            อนึ่ง  สําหรับเงินทดรองจายดาํเนินคดี    กรณทีี่ทราบแนชัดวาการดําเนนิคดีส้ินสุด 
ในหนึ่งรอบปบัญชีถัดไป  ใหแสดงรายการเงินทดรองจายดําเนินคดีเฉพาะสวนที่คดีกําลังจะส้ินสดุนั้นไวเปน
สินทรัพยหมุนเวียนอื่น 

ในกรณีที่สินทรัพยหมุนเวียนอื่นใดมีจาํนวนเงินตั้งแตรอยละ 5 ของยอดรวมสินทรัพย
หมุนเวียนทั้งส้ิน  ใหแสดงสินทรัพยนั้น ๆ ไวแตละประเภทเปนเอกเทศ  โดยระบุช่ือใหชัดเจนและ  
เรียงลาํดับกอนรายการสินทรัพยหมุนเวียนอื่น  ตามตัวอยางดังนี ้

……………………………………  ………….. 
วัสดุคงเหลือ       1,000.00 
คาเบี้ยประกนัจายลวงหนา     2,000.00 
สินทรัพยหมุนเวียนอื่น         500.00 
 รวมสินทรัพยหมุนเวียน   30,000.00 
กรณีรายการรอยละ 5 ของสินทรัพยหมุนเวียนอื่น  ในปปจจุบนัและปกอนไมเทากัน  

ใหยึดถือปปจจุบันเปนหลักในการแสดงรายการ 
อนึ่ง  กรณีสินทรัพยหมุนเวียนอื่นมีเพียงรายการเดียว ใหระบุช่ือสินทรัพยหมุนเวียนอื่น 

นั้นไวแทนที่รายการ  “ สินทรัพยหมุนเวียนอื่น ”  เลย  ตามตัวอยาง  ดังนี ้
……………………………………  ………….  
วัสดุคงเหลือ       1,000.00 
คาเบี้ยประกนัภัยจายลวงหนา     2,500.00  
 รวมสินทรัพยหมุนเวียน   30,000.00 

 
2.  เงินลงทุนระยะยาว   หมายถึง   หลักทรัพยที่สหกรณถือไวโดยมีวัตถุประสงคเพื่อให

ไดรับประโยชนในรูปของผลตอบแทน  และเปนหลกัทรัพยที่สหกรณตั้งใจถือไวเปนระยะเวลานาน  
ไมมีกําหนดอายุไถถอน   เชน  หุนชุมนุมสหกรณ   หุนบริษัทสหประกันชีวิต  บัตรออมทรัพยทวีสิน    
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สลากออมสิน   พันธบตัรรัฐบาล/รัฐวิสาหกิจ เปนตน  ทั้งนี้  กรณีเงินลงทุนที่ถือไวจะครบกําหนดไถถอน  
ภายในหนึ่งรอบปบญัชีถัดไป  ใหแสดงรายการเงินลงทุนนั้นไวในรายการเงินลงทุนระยะสั้น   สําหรับการ
ตีราคาเงินลงทุนระยะยาวใหใชหลักเกณฑเชนเดียวกันกับ เงินลงทุนระยะสั้นในขอ 1.4 

3.  ลูกหนี้ระยะยาวสุทธ ิ   หมายถงึ   ลูกหนี้ทีม่ีอายุการเปนหนี้หรือสิทธิในการเรียกรอง   
ยังไมครบกําหนดเรียกคืนในรอบปบัญชีถัดไป   หักดวยคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ  

4.  ที่ดิน  อาคารและอุปกรณสุทธิ   หมายถึง  ทรัพยสินที่มีไวเพ่ือใชในการบริหารงาน
และอาจรวมถงึส่ิงที่มีไวเพ่ือใชในการบํารุงรักษาหรือซอมแซมทรัพยสินดังกลาว ทั้งนี้ ตองเปนทรัพยสิน
ที่มิไดมไีวเพ่ือขาย  ซึ่งอาจจาํแนกเปน 

4.1   ทรัพยสินที่ไมตองหักคาเส่ือมราคา  ไดแก  ที่ดิน 
4.2  ทรัพยสินที่ตองหักคาเส่ือมราคา   ไดแก  อาคาร   ส่ิงปลูกสราง   ยานพาหนะ   

เครื่องใชสํานกังาน  (รวมเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณ) ฯลฯ การแสดงรายการใหแสดงดวยยอดสุทธิ
หลังจากหักคาเส่ือมราคาสะสมแลว 

   4.2.1  กรณีสหกรณมีทรัพยสินระหวางกอสราง  เชน  สํานักงานระหวางกอสราง   
งานระหวางกอสราง  เปนตน  ในหมายเหตุประกอบงบการเงินใหแสดงรายการเปนเอกเทศโดยไมตอง
คิดคาเส่ือมราคา  แตใหนาํรายจายเพื่อการกอสรางและดอกเบี้ยเงินกูในระหวางการกอสราง  (ดอกเบี้ย
เงินกูที่กูมาเพื่อนํามาสรางทรัพยสินนั้น)  รวมเขาเปนราคาทนุของทรัพยสินที่กอสรางนั้น  และเมื่อการ 
กอสรางเสร็จสิ้นหรือพรอมจะใชงานไดแลวใหโอนเปนบัญชีทรัพยสินที่กอสรางนัน้ และใหเร่ิมคิด       
คาเส่ือมราคา  สวนดอกเบี้ยเงินกูเมื่อทรัพยสินใชงานแลวใหแสดงเปนคาใชจายดาํเนนิงาน 

    4.2.2   กรณีสหกรณมีทรัพยสินเชาซื้อ   ในหมายเหตุประกอบงบการเงินใหแสดง
รายการแยกตางหากจากทรัพยสินประเภทเดียวกันตามปกติและใหเปดเผยเกี่ยวกับสัญญาการเชาซื้อ 
และเมื่อสหกรณจายเงินผอนชําระงวดสุดทายเสร็จสิ้นและไดรับกรรมสิทธิ์แลว  ใหโอนบัญชีทรัพยสิน 
เชาซื้อไปบัญชทีรัพยสินตามประเภทเดียวกัน  ทั้งนี้ในปที่ไดกรรมสิทธิ์ใหเปดเผยขอมูลเพ่ิมเติมเพื่อให
ทราบถึงกรรมสิทธิ์ที่สหกรณไดรับแลว 

อนึ่ง  กรณีสหกรณมีที่ดิน อาคารและอุปกรณเพียงรายการเดียว  ใหระบุช่ือไวแทนที่ช่ือ
รายการ “ ทีด่ิน อาคารและอุปกรณ – สุทธิ ”  โดยใหแสดงรายการดวยยอดสทุธิ  และไมตองจัดทาํ 
หมายเหตุประกอบงบการเงนิ 
 5.  สินทรัพยไมมีตัวตน    หมายถึง    ทรัพยสินประเภทที่ไมอาจแลเห็นและจับตองไมได      
มีลักษณะเปนสิทธิตาง ๆ ตามที่กฎหมายกําหนดซึ่งมีอายุการใชงานจาํกัดและตองตดับญัชี ณ วันสิ้นป  
โดยการแสดงรายการใหแสดงดวยยอดสทุธิหลังจากหกัคาตดัจายตามอายุการใชสิทธิที่ไดรับและตามการ
เปลี่ยนแปลงการใช  ซึ่งไดแก 
      5.1  สิทธกิารเชา   หมายถึง  สิทธิทีผู่เชาไดรับเหนืออสังหาริมทรัพยที่เชาจากเจาของ   
ทรัพยสินโดยตรง  โดยผูเชาจะตองจายเงนิคาเชาสิทธิดวยเงินจํานวนมาก  ทั้งนี ้ สิทธิการเชาสวนใหญจะ
เปนการเชาในระยะยาว 
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      5.2  สิทธกิารใชประโยชนในที่ดิน อาคาร อุปกรณและอ่ืน ๆ   หมายถึง  สิทธิที่สหกรณได
ใชประโยชนในที่ดิน  อาคาร  อุปกรณและอ่ืน ๆ  โดยไมไดเปนเจาของกรรมสิทธิ์ในทรัพยสินนั้น  ทั้งนี้ 
สหกรณจะตองจายเงินเพื่อใหไดสิทธิในการใชประโยชนดังกลาว 

5.3   สิทธิบัตร   เปนสิทธิตามกฎหมายซึง่รัฐบาลมอบใหแกบุคคลหนึ่งบุคคลใดในการผลติ 
จําหนาย หรือไดรับผลประโยชนจากสิ่งประดิษฐข้ึนใหม  ในกรณีที่สหกรณซื้อสิทธิบตัรจากผูอ่ืน  ให    
บันทึกบญัชีดวยราคาที่จายซื้อ และในกรณีที่สหกรณจดทะเบียนสิ่งประดิษฐของตนเอง  คาใชจายทั้งส้ิน 
ที่เสียไปในการไดสิทธบิัตร  ไดแก คาใชจายในการทดลอง คนควา คาจดทะเบียน ฯลฯ ถือเปนราคาทุน
ของสิทธิบัตร 

     5.4  สัมปทาน  เปนสัญญาซึ่งรัฐบาลตกลงใหสิทธิในการดาํเนนิงานอนัเกี่ยวกับทรัพยสิน 
ของรัฐบาล โดยราคาทุนของสัมปทานก็คือคาใชจายในการขอสัมปทาน   
      5.5  สทิธิในการใชซอฟทแวรตาง ๆ   หมายถงึ  สิทธใินการขอใชซอฟทแวรที่ผูอ่ืนเปน   
เจาของลิขสิทธิ์ 
     ใหเปดเผยเกี่ยวกับการไดมาซึ่งสิทธิในการใชและอายุการใชประโยชนไวในหมายเหตุ
ประกอบงบการเงิน 

       อนึ่ง  กรณีทรัพยสินไมมีตัวตน มีเพียงรายการเดียว  ใหระบช่ืุอทรัพยสินไมมีตัวตนนั้นไว
แทนที่ช่ือรายการ “ สินทรัพยไมมีตัวตน ”  ตามตัวอยางดังนี ้

  ที่ดิน อาคารและอุปกรณ – สุทธิ   …………… 
  สิทธิการใชประโยชนในอาคาร        50,000 
  สินทรัพยอ่ืน     …………… 
    รวมสินทรัพย         80,000 
6.  สินทรัพยอื่น  หมายถึง ทรัพยสินที่ไมใชสินทรัพยหมุนเวียน  ไมใชทีด่ิน อาคารและ

อุปกรณ   และไมใชสินทรัพยไมมีตัวตน  ประกอบดวยรายการตอไปนี ้
6.1   คาใชจายรอการตัดบญัชี  ซึ่งไดแก  คาใชจายหรอืตนทุนที่เกิดขึ้นแลวและเปนประโยชน

แกการดาํเนินธุรกิจระยะยาวในภายหนา  เชน  คาปรับปรุง   คาตกแตงหรือคาซอมแซมทรัพยสินที่ใชเงิน
จํานวนมากและทําใหทรัพยสินนั้นคงสภาพดีดังเดิม  ทัง้นี้ คาใชจายรอตัดบัญชไีมใหรวมถึงผลเสียหาย
หรือผลขาดทนุที่เกิดขึ้นแลวเปนจํานวนมากที่ประสงคจะตัดเปนคาใชจายในระยะเวลาหลายป 

       การแสดงรายการคาใชจายรอการตดับัญชี  ใหแสดงดวยยอดคงเหลือหลังจากปรับปรุง
บัญชีตดัจายบางสวนเปนคาใชจายประจาํปแลว  ยกเวนคาใชจายในการจัดตั้งสหกรณ  (คาใชจายที่เกิดขึ้น
เมื่อเร่ิมจัดตั้งสหกรณ  แตสหกรณยังไมไดดาํเนินธุรกิจตามวตัถุประสงคมีเพียงการรับจายเงินบางรายการ
เทานั้น ซึ่งคาใชจายนี้จะตัดจายหมดทั้งจํานวนในปที่ดาํเนินงาน) 

6.2  สินทรัพยอ่ืนที่ไมอาจแสดงรวมอยูในรายการสินทรัพยหมุนเวียน  ที่ดิน  อาคารและ 
อุปกรณ  และสินทรัพยไมมีตัวตนได  เชน  ที่ดนิที่มิไดใชในการดาํเนนิงานในปปจจุบันและไมมจีุดประสงค
ที่จะรอจําหนาย  ที่ดินที่ถือไวเพ่ือขยายงาน  เงินมดัจํา  เงินประกัน  เงินทดรองจายดําเนนิคดีในสวนที่  
ระยะเวลาดําเนินคดีเกินกวา 1 ป  เปนตน 
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    ในกรณีที่สินทรัพยอ่ืนรายการใดมีจาํนวนเงินตั้งแตรอยละ  5  ของยอดรวมสินทรัพยทั้งส้ิน     
ใหแสดงสินทรัพยอ่ืนนั้นแตละประเภทเปนเอกเทศโดยระบุช่ือและเรียงลําดับไวกอนรายการสินทรัพยอ่ืน  
ตามตัวอยางดงันี้ 

ที่ดิน  อาคารและอุปกรณ – สุทธ ิ             ………….  
 สินทรัพยไมมีตัวตน                 …………. 
 เงินประกัน                        5,000 

สินทรัพยอ่ืน               ….……….  
รวมสินทรัพย                 80,000 

  กรณีรายการรอยละ 5  ของสินทรัพยอ่ืนในปปจจุบันและปกอนไมเทากันใหถือตาม    
ปปจจุบนัเปนหลักในการแสดงรายการ 
  อนึ่ง  กรณีที่สินทรัพยอ่ืนมีเพียงรายการเดียว  ใหระบุช่ือสินทรัพยอ่ืนประเภทนั้นไว      
แทนที่รายการสินทรัพยอ่ืน   ตามตัวอยางดังนี ้
  ที่ดิน อาคารและอุปกรณ – สุทธิ               …………... 
  สินทรัพยไมมีตัวตน                ..…………. 
  เงินประกัน              1,000 
    รวมสินทรัพย          80,000 
 

หนี้สินและทุนของสหกรณ 
 

หนี้สิน  หมายถึง  พันธะผูกพันในปจจุบันของสหกรณอันเกิดจากรายการคา  การกูยืมหรือ 
จากการอื่น   ซึ่งจะตองชําระคืนในภายหนาดวยทรัพยสิน  หรือบริการ  ประกอบดวย 

 1. หนี้สินหมุนเวียน  หมายถึง  หนี้สินซึ่งมีระยะเวลาการชําระคนืภายใน  1 ป  หรือภายใน   
วัฏจักรการดําเนินงานตามปกติของสหกรณซึ่งคาดวาจะตองจายชําระดวยสินทรัพยหมุนเวียนหรือดวยการ
กอหนี้สินระยะสั้นอื่นแทน 

1.1  เงินเบิกเกินบัญชีธนาคารและเงินกูยืม    
                     1.1.1  เงินเบิกเกินบัญชีธนาคาร  หมายถึง   จาํนวนเงินซึ่งสหกรณเปนหนีธ้นาคาร
อันเกิดจากการสั่งจายเงินเกินกวาจาํนวนทีฝ่ากไว  โดยมกีารทําสัญญาเงินเบิกเกินบญัชีกับธนาคารไวเปน
หลักฐาน  

1.1.2  เงินกูยืม   หมายถึง   หนี้สินระยะสั้นที่เกิดจากการกูยืม โดยมกีารทําสัญญา 
กูยืมไวเปนหลกัฐาน 
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                               สําหรับสหกรณเครดิตยูเนี่ยน  เงินกูสวัสดิการกองทุนรวม ซึ่งหมายถึง เงินกูที่  
สหกรณเครดิตยูเนี่ยนกูจากสวัสดิการกองทุนรวมของชุมนุมสหกรณเครดิตยูเนี่ยนแหงประเทศไทย จํากัด 
โดยแบงออกเปน 3 ประเภท   คือ   สินเชื่อเพ่ือการเกษตร  สินเชื่อเพ่ือปรับปรุงที่อยูอาศัย   และสินเชื่อ   
เอนกประสงค นั้น  ใหแสดงรายการดังกลาวรวมไวในรายการ “ เงินเบกิเกินบัญชีธนาคารและเงินกูยืม ” 
             ทั้งนี้  ใหแสดงรายการ 1.1.1 และ 1.1.2  รวมไวเปนรายการเดียวกัน 
               1.2  ตั๋วเงินจาย    หมายถึง   คํามั่นสัญญาเปนลายลักษณอักษรโดยปราศจากเงื่อนไข   ซึ่ง
สหกรณรับจะชําระเงินจํานวนหนึ่งที่แนนอน  ใหแกอีกบคุคลหนึ่งภายในเวลาที่กําหนด 
                      ในกรณีสหกรณเครดิตยูเนี่ยนที่มีการดําเนนิธุรกิจดานจดัหาสินคามาจาํหนาย  หากมี
เจาหนี้การคา  ซึ่งหมายถึง  พันธะทีต่องชําระคาสินคาหรือคาบริการทีส่หกรณไดรับตามปกติ  ใหเปลี่ยน
รายการ “ ตั๋วเงินจาย ”  เปน “ เจาหนีก้ารคาและตั๋วเงินจาย ” โดยนําเจาหนี้การคามาแสดงรวมไวเปน 
รายการเดียวกันนี ้

     1.3  สวนของหนี้สินระยะยาวที่ถึงกําหนดชําระภายในหนึ่งป   หมายถึง   สวนของหนี้สิน 
ระยะยาวที่ถึงกําหนดชาํระคนืในรอบหนึ่งปบัญชีถัดไป รวมทั้งสวนของหนี้สินระยะยาวที่พนกําหนด   
การชําระแลว  แตยังไมมีการชําระ 

1.4  เงินรับฝาก  หมายถึง   เงินที่สหกรณรับฝากไวจากสมาชิก และ/หรือสหกรณอ่ืน    
ทั้งประเภทออมทรัพย  ประจํา  และเงินรบัฝากประเภทอื่น 
               1.5  คาบํารุงสนันิบาตสหกรณแหงประเทศไทย    หมายถึง    เงินที่สหกรณจัดสรรจาก
กําไรสุทธิประจําป  เพ่ือจายเปนคาบาํรุงใหกับสันนบิาตสหกรณแหงประเทศไทยตามที่กฎหมายกําหนด    
แตสหกรณยังไมไดชําระใหแกสันนบิาตสหกรณฯ 

     1.6  คาบาํรุง ช.ส.ค. คางจาย   หมายถึง   เงินคาบํารุงที่สหกรณเครดิตยูเนี่ยนจะตองจาย 
ใหแกชุมนุมสหกรณเครดิตยูเนี่ยนแหงประเทศไทย  จาํกัด  ตามจาํนวนสมาชิกทีส่หกรณนั้น ๆ มีอยู   
ซึ่งหลักเกณฑในการคาํนวณคาบาํรุงใหถือยอดจํานวนสมาชิก  ณ วันที่  31  ธันวาคมของปกอน  โดยคา
บํารุงดังกลาวสหกรณสมาชิกฯ ตองชําระแกชุมนุมสหกรณเครดิตยูเนีย่นฯ ภายในเดือนมีนาคมของทุกป   
ซึ่งหากภายหลังวันครบกําหนดการชําระเงินจนถึงวันสิน้ปทางบัญช ี  สหกรณยังไมนําเงินสงชําระให   
ปรับปรุงรายการเปนคาบาํรุง ช.ส.ค. คางจาย 

     1.7  หน้ีสินหมุนเวียนอ่ืน   หมายถึง  คาใชจายคางจาย  รายไดรับลวงหนา  เงินยืมทดรอง   
เงินปนผล/เฉล่ียคืนคางจาย  เงินรอจายคืนหรือลูกหนีย้อดเครดติและหนี้สินหมุนเวียนอื่นที่ไมอาจแสดง
รวมอยูในรายการที่ 1.1 ถึง 1.6 ได  

ในกรณีที่หนี้สินหมุนเวียนอืน่ใด      มีจํานวนเงินตั้งแตรอยละ  5   ของยอดรวมหนี้สิน 
หมุนเวียนทั้งส้ิน  ใหแสดงหนี้สินหมุนเวยีนนั้นๆไวแตละประเภทเปนเอกเทศ โดยระบุช่ือและเรียงลําดับ
กอนรายการหนี้สินหมุนเวียนอื่น ซึ่งเปนการแสดงรายการในทํานองเดียวกับตัวอยางที่ใหไวในรายการ   
“สินทรัพยหมุนเวียนอื่น”  ถารายการรอยละ 5 ของหนี้สินหมุนเวียนอื่นในปปจจบุันและปกอนไมเทากัน
ใหยึดถือปปจจุบันเปนหลักในการแสดงรายการ นอกจากนี้กรณทีี่หนี้สินหมุนเวียนอื่นมีเพียงรายการ
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เดียว  ใหระบุช่ือหนี้สินหมุนเวียนอื่นนัน้ไวแทนที่รายการ  “ หนี้สินหมุนเวียนอืน่ ”  โดยแสดงรายการ  
ในทํานองเดียวกับตัวอยางทีใ่หไวในรายการ “ สินทรัพยหมุนเวียนอื่น ” เชนเดียวกัน 

2.  หนี้สินระยะยาว   หมายถึง  หนี้สินซึ่งมีระยะเวลาการชําระคนืเกินกวา  1 ป หรือเกินกวา 
รอบระยะเวลาการดําเนินงานตามปกติของสหกรณ  ไดแก  เจาหนี้คาเชาซื้อทรัพยสิน  เงินกูยืมระยะยาว  
ฯลฯ 
      หนี้สินระยะยาวที่แสดงในรายการนี้  เปนยอดหนีสิ้นระยะยาวคงเหลือ ณ วันสิ้นปทางบญัชี      
หักดวย สวนของหนี้สินระยะยาวที่ถึงกําหนดชําระภายในหนึ่งป (ซึ่งไดแยกไปแสดงไวใน 1.3 แลว) 
        อนึ่ง  สําหรับเจาหนีค้าเชาซื้อทรัพยสิน  ใหแสดงขอมูลในหมายเหตุประกอบงบการเงิน  
โดยแสดงยอดเจาหนี้คาเชาซือ้ทรัพยสิน หักดวย ดอกเบี้ยเชาซื้อรอตัดบญัชีและภาษีซือ้ที่ยังไมครบ
กําหนด (ถามี)  และใหเปดเผยขอมูลเก่ียวกับภาระผูกพันตามสัญญาการเชาซื้อไวดวย 

3.  หนี้สินอื่น  หมายถึง หนี้สินที่ไมอาจแสดงไวในรายการหนี้สินหมุนเวียนและรายการหนี้สิน
ระยะยาวได  ไดแก   รายไดรอการตดับญัชี  กําไรขั้นตนจากการเชาซื้อรอตดับญัชี   ภาษีขายจากการ 
เชาซื้อรอการตัดบัญชี (ถามี)   เงินสะสมเจาหนาที่  สํารองบําเหนจ็เจาหนาที่ เงินประกันความเสียหาย   
เจาหนาที ่   เงินประกันการกอสราง   เงินรบับรจิาคที่มีวัตถปุระสงคเพ่ือการใดการหนึ่งโดยเฉพาะ     
เงินทุนหรือกองทุนตาง ๆ ที่เกิดจากการตัดเปนคาใชจายประจําป  ฯลฯ 

ในกรณีที่หนี้สินอื่นรายการใดมีจํานวนเงินตั้งแตรอยละ  5   ของยอดรวมหนี้สินทั้งส้ิน     
ใหแสดงหนี้สินอื่นนัน้ไวแตละประเภทเปนเอกเทศ โดยระบุช่ือและเรียงลําดับไวกอนรายการหนี้สินอื่น 
ซึ่งแสดงรายการเปนไปในทํานองเดียวกับตัวอยางที่ใหไวในรายการ “ สินทรัพยอ่ืน ”  ถารายการรอยละ 
5 ของหนี้สินอื่นในปปจจบุันและปกอนไมเทากันใหยึดถอืปปจจุบนัเปนหลักในการแสดงรายการ 

ทุนของสหกรณ   หมายถึง   สวนของสมาชิกผูลงทุนถือหุนในสหกรณ  ประกอบดวย   

1. ทุนเรือนหุน   หมายถึง   จํานวนเงินคาหุนที่สมาชิกไดชําระมูลคาแลว     ทั้งหุนทีชํ่าระเต็ม
มูลคาและที่ยังชําระไมครบมลูคา  ทั้งทีเ่ปนหุนปกติและหุนที่ถอนเมื่อใดก็ได  การแสดงรายการให    
แยกแสดงเปน 2 รายการ คือ หุนที่ชําระเต็มมูลคา  และ หุนที่ชําระไมครบมลูคา   สําหรับกรณทีี่สหกรณ
มีหุนปกติและหุนที่ถอนเมื่อใดกไ็ดใหพิจารณาวาหุนดังกลาวเปนหุนลกัษณะใดใน 2 รายการที่ใหแยก
แสดงนั้น และนําไปแสดงใหถูกตอง   นอกจากนี้กรณีที่สหกรณมีเฉพาะหุนปกตซิึ่งชําระเต็มมลูคาแลว 
ใหแสดงรายการไวเปนรายการหุนที่ชําระเต็มมูลคาแลวและตดัรายการอื่นที่ไมมีออก 

     อนึ่ง  กรณีสหกรณมีหุนที่ถอนเมื่อใดก็ได  ใหเปดเผยขอมูลไวในหมายเหตุประกอบ       
งบการเงินดวย 

2.  ทุนสํารอง  หมายถึง  สวนทุนของสหกรณที่ไดจากการจดัสรรกําไรสุทธิประจําปที่สหกรณ 
จัดสรรไวตามขอบังคับ  รวมทั้งไดจากเงินอุดหนนุหรือทรัพยสินที่สหกรณไดรับบริจาคโดยมิไดมีการ
กําหนดวตัถุประสงควาใหใชเพ่ือการใด เงินโอนจากทุนสะสมตางๆ ทีไ่ดจดัสรรเพื่อจัดใหมีทรัพยสินและ
ไดมีการจัดหาทรัพยสินแลว  เงินโอนจากทุนสะสมตาง ๆ คงเหลือเมื่อส้ินสุดวตัถุประสงคของทุนแลว  
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ทั้งนี้  ทุนสํารองจะถอนจากบัญชีไดเพ่ือชดเชยการขาดทุนหรือเพ่ือจัดสรรเขาบัญชีทนุสํารองใหแก 
สหกรณใหมที่ไดจดทะเบียนแบงแยกจากสหกรณเดิม   

ในกรณีที่สหกรณประสบผลขาดทุน  ใหแสดงทุนสํารอง หักดวย ขาดทุนสุทธ ิ
3.  ทุนสะสมตามขอบังคับ  ระเบียบและอื่น ๆ     หมายถึง  สวนทุนของสหกรณที่จัดสรรจาก

กําไรสุทธิประจําปตามขอบังคับ  เพ่ือตอบแทนแกสมาชิก กรรมการและเจาหนาที่สหกรณ หรือเพ่ือ
ดําเนนิการอยางใดอยางหนึง่ตามที่กําหนดในขอบังคับ ระเบียบและอื่น ๆ ไดแก  ทุนสาธารณประโยชน  
ทุนศึกษาอบรมทางสหกรณ  ทุนเพื่อขยายงาน  ทุนเพื่อใหการสงเคราะห  ทุนเพื่อสงเสริมสวัสดิการ   
รวมทั้งเงินทนุหรือเงินกองทุนตาง ๆ ที่เกิดจากการตดัจายเปนคาใชจายประจําปและจากการจดัสรรจาก
กําไรสุทธิประจําปรวมกัน 

4. กําไร (ขาดทนุ) จากเงินลงทุนที่ยังไมเกดิขึ้น    
กําไรจากเงินลงทุนที่ยังไมเกิดขึ้น  หมายถงึ   สวนตางระหวางราคาตามบัญชีรวม (ราคาทุน

รวม) ของเงินลงทุนที่อยูในความตองการของตลาดทีต่่ํากวามูลคายุติธรรมรวมของเงินลงทุนนั้น   ซึ่งถือ
เปนสวนเกินทนุที่เกิดจากการเปลี่ยนแปลงมูลคาของเงินลงทุน   โดยใหตั้งพักไวจนกวาจะจาํหนายเงิน 
ลงทุนนั้นได  จึงจะรับรูสวนตางเปนรายไดในงบกําไรขาดทุน   

ขาดทุนจากเงินลงทุนที่ยังไมเกิดขึ้น  หมายถึง  สวนตางระหวางราคาตามบัญชีรวม (ราคา
ทุนรวม) ของเงินลงทุนสูงกวามูลคายุติธรรมรวมของเงินลงทุนนั้น ซึ่งถือเปนสวนต่าํกวาทุนที่เกิดจากการ
เปลี่ยนแปลงมูลคาของเงินลงทุน และใหตั้งพักไวจนกวาจะจาํหนายเงินลงทุนนั้นได จึงจะรับรูสวนตาง
เปนคาใชจายในงบกําไรขาดทุน 

     สําหรับการแสดงรายการกําไร (ขาดทนุ) จากเงินลงทุนที่ยังไมเกิดขึ้น นี้  ใหแสดงสวนตาง
ของทั้ง 2 กรณีดังกลาวขางตน  โดยในกรณีที่เปนผลขาดทุนใหแสดงตัวเลขไวในวงเล็บ 

5.  สวนเกินทุนจากการตีราคาสินทรัพย   หมายถึง   สวนตางระหวางราคาตามบัญชี (ราคา
ทุน) ของทรัพยสินที่ตองการตีราคาเพิม่ใหเทากับมูลคายุตธิรรม (ราคาตลาด) ของทรัพยสินนั้น        
สวนเกินทุนจากการตีราคาทรัพยสินเพิ่มนี้ ใหตั้งพักไวจนกวาจะจําหนายทรัพยสินนั้นได จึงจะรับรูเปน
รายไดหรือคาใชจายในงบกาํไรขาดทุน 

6.  ขาดทุนสะสม  หมายถึง  ผลของขาดทุนสุทธิประจาํปที่เกินกวาทนุสํารอง ซึ่งจะแสดงตัวเลข 
ไวในวงเล็บ 

7.  กําไร (ขาดทุน) สุทธิประจําป 
กําไร (ขาดทุน) สุทธิ  หมายถึง   ผลการดําเนินงานของสหกรณในรอบปทางบญัชี    ซึ่ง

คํานวณไดจากการนํารายไดเปรียบเทียบกับคาใชจายของสหกรณ หากรายไดสูงกวาคาใชจายจะเปน 
กําไรสุทธ ิ ในทางตรงกันขามหากคาใชจายสูงกวารายไดจะเปนขาดทนุสุทธิ  ทั้งนี ้ จะปรากฏเปนรายการ
สุดทายในงบกําไรขาดทุน โดยกรณีที่ขาดทนุสุทธใิหแสดงตัวเลขในวงเล็บ และสหกรณสามารถถอนทุน
สํารองที่มีอยูมาชดเชยผลขาดทุนสุทธิได 

กําไรสุทธิประจําป หมายถึง ยอดคงเหลือของกําไรสุทธทิี่นําไปหักขาดทุนสะสมแลว  ซึ่งเปน
ผลลัพธจากกาํไรสุทธิสูงกวาขาดทนุสะสม   
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       คําอธิบายรายการในงบกําไรขาดทุน 
 
 
 การแสดงรายการในงบกาํไรขาดทุน และรายละเอียดประกอบงบการเงินของสหกรณออมทรัพย/
สหกรณเครดิตยูเนี่ยนตามรปูแบบขางตน   จะตองแสดงใหเปนไปตามคําแนะนาํและถูกตองตามประเภท      
รวมทั้งขอบเขตความหมาย  ดังนี ้
 สวนหัวของงบกําไรขาดทุน  สําหรับปส้ินสุดวันที…่………………….และ………..……… 
ใหใช  ณ  วันสิ้นปทางบญัชปีปจจุบนัและปทางบญัชีปกอน    เชน    สําหรับปส้ินสดุวันที่  31  ธนัวาคม   
2542  และ 2541  เปนตน     

 การแสดงรายการตางๆ ในงบกําไรขาดทุน 

 ดอกเบี้ยรับ  หมายถึง  รายไดที่เกิดจากการใหกูเงินที่เปนธุรกิจหลักของสหกรณ 
 รายไดอ่ืน  หมายถึง  รายไดทีไ่มใชรายไดจากธุรกิจหลักของสหกรณ  เชน  ดอกเบี้ยเงินฝาก
ธนาคาร  ดอกเบี้ยเงินฝากสหกรณ (ชุมนุมสหกรณ/สหกรณอ่ืน)  รายไดคาเชา คาธรรมเนียมแรกเขา   
ผลตอบแทนจากการลงทุน เปนตน 
 ทั้งนี้    หากรายไดอ่ืนมีเพียง  1 – 2  รายการ      ใหแสดงรายการดงักลาวไวในงบกําไรขาดทุน         
โดยแยกแสดงเปนแตละรายการ แตถามีมากกวา  2  รายการ  ใหแสดงรายไดอ่ืนเหลานั้นเปนยอดรวม  
แลวจัดทํารายละเอียดประกอบงบการเงิน โดยรายละเอยีดดังกลาวตองแสดงตัวเลขเปนรอยละของแตละ 
รายการเทียบกับยอดรวมรายไดดวย  ดงันั้น  ยอดรวมชองรอยละของรายละเอียดประกอบงบการเงิน       
จะตองตรงกับตัวเลขรอยละของรายการรายไดอ่ืนในงบกาํไรขาดทุน 
 คาใชจาย  หมายถึง ตนทนุและรายจายสวนที่หักออกจากรายไดในรอบระยะเวลาการดําเนินงาน
หนึ่ง ๆ  ไดแก  คาใชจายในการดาํเนินธรุกิจ   เชน  ดอกเบี้ยจายเงินกูยืม  ดอกเบี้ยจายเงินรับฝาก เปน
ตน     คาใชจายในการบรหิารงานของสหกรณ  เชน  เงินเดือน  คาเบี้ยประชุมกรรมการ   คา    เบี้ย
เล้ียงพาหนะ  คารับรอง  บําเหน็จเจาหนาที ่   คาเครือ่งเขียนแบบพิมพ เปนตน   สําหรับคาใชจาย ใน
การประชุมใหญ  ใหหมายถงึ  คาใชจายใด ๆ ที่เกิดขึ้นเพื่อการประชุมใหญ  ไดแก  คาจดัพิมพเอกสาร
สําหรับการประชุมใหญ คาของที่ระลึกสําหรับสมาชิก ฯลฯ  รวมถึงคาใชจายที่เกิดขึ้น ณ วนัประชุมใหญ  
ไดแก  คาเบี้ยเลี้ยงพาหนะ  คาเบี้ยประชุม  คารับรองกรรมการ/สมาชิก ฯลฯ 
 อนึ่ง  รายการคาเส่ือมราคาอาคารและอุปกรณ  กรณีทีม่ีคาเส่ือมราคาเฉพาะอาคารหรืออุปกรณ
รายการหนึ่งรายการใดเพียงรายการเดียว  ใหระบุช่ือไวใหชัดเจน  เชน  คาเส่ือมราคาอุปกรณ หรือ    
คาเส่ือมราคาเครื่องใชสํานักงาน เปนตน 
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 กําไร (ขาดทนุ) กอนรายการพิเศษ  หมายถึง  ยอดรวมรายไดหักยอดรวมคาใชจาย (กรณี  
ขาดทุนใหแสดงตัวเลขในวงเล็บ)  และถาไมมีรายการพิเศษทั้งในปปจจุบนัและปกอน  ใหแสดงเปน 
กําไร (ขาดทุน) สุทธ ิ
 รายการพิเศษ  หมายถึง รายไดหรือคาใชจายที่มิไดเกิดขึ้นจากการดําเนินงานตามปกติของ 
สหกรณ  และไมอาจคาดไดวาจะเกดิขึ้นบอยหรือเปนประจาํ เชน  ขาดทุนจากไฟไหม  น้ําทวมหรือ    
ภัยจากธรรมชาติอยางอ่ืน  กําไรหรือขาดทุนจากทรัพยสินที่ถูกเวนคนื  รวมทั้งขอผิดพลาดทางบัญชีของ
ปกอนที่มีนัยสาํคัญและจําเปนตองมีการปรับปรุง   เชน  การมองขามหรือหลงลืมไมไดตั้งคางจาย  หรือ
รอตัดบญัชีทรัพยสินและหนีสิ้นบางอยางในวันสิ้นปกอน  การจัดประเภททรัพยสินผิดเปนคาใชจายและ
กลับกัน  ความผิดพลาดทางคณิตศาสตร  เปนตน  ทั้งน้ีใหรวมถึงรายการที่มีจํานวนเงินมากอยางเปน
สาระสําคัญจากกําไร (ขาดทุน) จากการจําหนายทรัพยสินและรายไดที่เกดิจากการลงทุนดวย 
 กําไร (ขาดทนุ) สุทธิ  ใหนํากําไร (ขาดทุน) กอนรายการพิเศษ  บวกหรือหักดวยรายการพิเศษ  
ผลลัพธแสดงเปนกําไรหรือขาดทุนสุทธิ  (กรณีขาดทุนใหแสดงตัวเลขในวงเล็บ) 
  

ขอสังเกตในการจัดทํางบกําไรขาดทุน 
 กรณีที่ตนทุนหรือคาใชจายรายการใดรายการหนึ่งที่แสดงในงบกําไรขาดทุน  

เมื่อเทียบกับรายไดแลวมีอัตรารอยละเกินกวา 100  ใหคํานวณเปนอตัราสวนหรือเปนเทา 

อนึ่ง  กรณีที่สหกรณเครดิตยูเนี่ยนมีการจดัหาสินคาทั่วไปมาจําหนาย   รวมถึงการจําหนายสนิคา  
ผอนชําระหรือการจําหนายสนิคาในลักษณะอื่น ๆ  แลวมีกําไรขั้นตน        ใหนาํกําไรขั้นตนจากการจดัหา     
สินคาดังกลาวมาจําหนาย  มาแสดงไวเปนรายการตอจากรายการ  “ ดอกเบี้ยรับ ”   โดยแยกแสดงเปน     
แตละรายการ  คือ “ กําไรขั้นตนจากการจัดหาสินคามาจําหนาย ” และ “ กําไรจากการขายผอนชําระ ”     
ตามลาํดบั       กรณีตรงกันขามใหนําขาดทุนขั้นตนแสดงไวเปนรายการตอจากรายการ   “ ดอกเบีย้จาย   
เงินกูยืม ”   พรอมทั้งจัดทํารายละเอียดกําไร (ขาดทุน) ข้ันตน และงบตนทุนขายตามแบบและคาํอธิบาย     
ดังนี ้
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     รายละเอยีดประกอบงบการเงิน  …………….. 
 
 

รายละเอียดกําไร  (ขาดทุน)  ขั้นตน 
 
                        ป  25………          ป 25……… 
                         บาท        %           บาท         % 
สินคาทั่วไป 

ขาย                                  …..…….     100       …………     100 
 หัก  ตนทุนขาย                                 ...………     ….…     …………     ….… 
 กําไร  (ขาดทนุ)  ข้ันตน                                ..………      ….…     …………     ….… 
 
สินคาผอนชําระ 
     ขาย                        .……….      100       …………     100 
     หัก  ตนทนุขาย                          …..…….    ……..      ………..      …… 
             ..……….    ……..      ….…….     ……. 
     หัก  กําไรจากการขายผอนชําระปปจจบุันที่ยังไมไดรับเงิน  ….…….     ……..      ….……..     ……. 
     บวก  กําไรจากการขายผอนชําระปกอนที่ไดรับเงินในปปจจุบัน ….…….     ……..      …….…..     …… 
     กําไรจากการขายผอนชาํระ          ….…….      ……..      …….…..     …...          
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คําอธิบายรายการในรายละเอียดกําไร  (ขาดทุน)  ขั้นตน 

 
ขายสินคา  หมายถึง  รายไดจากการขายสินคา  หลังจากหักรายการรับคืนสนิคาและ

สวนลดจายแลว 
  ตนทุนขาย  หมายถึง  ตนทุนของสินคาที่ขาย  (ดูงบตนทุนขายประกอบ) 
  กําไร  (ขาดทุน)  ขั้นตน  หมายถึง  ผลตางระหวางขายสินคากับตนทุนขาย  ซึ่งถา 
ยอดขายสินคามากกวายอดตนทุนขาย  สวนเกินถือเปนกาํไรขั้นตน  กรณีตรงกันขามผลตางคือ   ขาดทุน
ข้ันตน  ใหแสดงตัวเลขไวในวงเล็บ 
  การแสดงรายการกําไร  (ขาดทุน)  ข้ันตน  นี้  ถาผลการดําเนนิงานของทั้งสองปมีกําไร  
ใหแสดงเปนรายการ “ กําไรขั้นตน ” กรณีทั้งสองปมีผลขาดทุนใหแสดงเปนรายการ  “ ขาดทนุข้ันตน ”  
แตถาปหนึ่งมกํีาไร  และอีกปหนึ่งขาดทนุ  จึงแสดงเปนรายการกําไร (ขาดทุน) ข้ันตน  พรอมทั้งแสดง
จํานวนเงินขาดทุนไวในวงเล็บดวย 
  กําไรจากการขายผอนชําระปปจจุบันที่ยังไมไดรับเงิน  หมายถึง  กําไรขั้นตนในสวน
ของยอดขายผอนชําระปปจจบุันที่ยังไมไดรับการผอนชําระจากลูกหนี ้  ซึ่งยังไมถือวาเปนรายไดของป
ปจจุบัน  จึงตองแสดงหักออกจากกําไร (ขาดทุน) ข้ันตน 
  กําไรจากการขายผอนชําระปกอนที่ไดรับเงินในปปจจุบัน  หมายถึง  กําไรขั้นตน    
ในสวนของยอดขายผอนชาํระหรือลูกหนี้ผอนชําระปกอนซึ่งเรียกเก็บเงินผอนชําระไดในปปจจบุัน  จึง
ตองโอนปรับปรุงกําไรขั้นตนตามสวนที่ไดรับชําระเงินจากลูกหนี้นัน้  ถือเปนรายไดในปปจจบุัน  บวกเขา
กับกําไร (ขาดทุน) ข้ันตน 
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สหกรณเครดติยูเน่ียน ……………………………………………………. จํากัด 

งบตนทุนขาย 
สําหรับปสิ้นสดุวันที่ …………………………….และ……………………………….. 

 
 

        ป  25………     ป  25……… 
            บาท          บาท 
สินคาทั่วไป 
 สินคาคงเหลือตนป     ………………        ……………… 
 บวก   -   ซื้อสินคา     ………………      ……………… 
           -   คาใชจายในการซือ้สินคา    ………………      ……………… 
   รวม     ………………      ....…………… 
 หัก    สินคาคงเหลือส้ินป      
  -  สินคาสภาพปกต ิ     ………………      .……………… 
  -  สินคาเส่ือมชํารุด    ………………      ……………… 
 ตนทุนขาย      ………………      ……………… 
 
สินคาผอนชําระ 
 สินคาคงเหลือตนป     ………………         ……………… 
 บวก   -   ซื้อสินคา     ………………         ……………… 
           -   คาใชจายในการซือ้ส้ินคา    ………………         ……………… 
   รวม     ………………       ...…………… 
 หัก    สินคาคงเหลือส้ินป      
  -  สินคาสภาพปกต ิ     ………………       .……………… 
  -  สินคาเส่ือมชํารุด    ………………      ……………… 
 ตนทุนขาย      ………………       ……………… 
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คําอธิบายรายการในงบตนทุนขาย 

 
 การแสดงรายการในงบตนทนุขายของสหกรณเครดิตยูเนีย่น ตามรูปแบบขางตน จะตองแสดง
ใหเปนไปตามคําแนะนาํ  และถูกตองตามประเภท  รวมทั้งขอบเขตความหมายดังนี้ 
 สินคาคงเหลือตนป    ใหแสดงยอดสินคาคงเหลือยกมาจากปกอน 
 ซื้อสินคา   ใหนําซื้อสินคาสุทธิ  หลังจากหักรายการสงคืนและสวนลดรับแลวมาแสดงไว 
 คาใชจายในการซื้อสินคา   ใหแสดงคาใชจายที่เก่ียวกับการขนสงสินคาจากผูขายมายงัสหกรณ 
เชน   คาขนสงขาเขา   คาแรงในการขนขึ้นลง   เปนตน 
 รวม  ใหนํายอดสินคาคงเหลือตนป  บวกดวยยอดซื้อสินคาและคาใชจายในการซื้อสินคา  ซึ่งจะ
เปนตนทุนสินคาที่มีเพ่ือขายทั้งส้ิน 
 สินคาคงเหลือสิ้นป  ใหนํายอดสินคาคงเหลือในวันสิ้นปที่ตรวจนับได  ซึ่งไดแก  สินคาคงเหลือ
สภาพปกติ  สินคาเส่ือมชํารุด    มาแสดงไวโดยแยกแสดงแตละรายการ 
 ตนทุนขาย  ใหนํายอดรวม  หักดวยสินคาคงเหลือส้ินป 

 

 ขอสังเกตเก่ียวกับการแสดงรายการในงบตนทุนขาย 

 1.  สินคาคงเหลือตนปปจจบุัน  จะตองมีจํานวนเทากับสินคาคงเหลือส้ินปกอน 
 2. คาใชจายในการซื้อสินคางวดสุดทายทียั่งไมมีการขายออกไป  ใหถือคาใชจายในการซื้อสินคา
นั้น เปนตนทนุของสินคาคงเหลือยกไปในปตอไปดวย  โดยรวมเขาเปนสินคาคงเหลอืส้ินป  อนึ่ง  หากมี
การขายสินคาไปบางสวนก็ใหคํานวณคาใชจายในการซือ้นั้นแบงเฉล่ียตามสวน   แลวนําสวนเฉลี่ยที่เปน
ของสวนสินคาเหลือรวมเขากับสินคาคงเหลือส้ินป 
 3.  หากไมมีรายการใดตามรูปแบบงบตนทุนขาย  ก็ใหตัดรายการนั้นออก  ไมตองแสดงชื่อ   
รายการไว 
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     คําอธิบายรายการในงบกระแสเงินสด 

 
 
 การแสดงรายการในงบกระแสเงินสดของสหกรณออมทรัพย  ตามรูปแบบขางตน  จะตองแสดง
ใหเปนไปตามคําแนะนาํในคูมือการจัดทํางบกระแสเงินสด  ซึ่งสรุปขอบเขต   ความหมายของรายการ
ตามรูปแบบในงบกระแสเงนิสดขางตน  ไดดังนี ้
 สวนหัวของงบกระแสเงินสด   สําหรับปส้ินสดุวันที่ ……………………………. และ 
……………………….ใหใช ณ วันสิ้นปทางบัญชีปปจจุบันและปทางบัญชีปกอน  เชน  สําหรับปส้ินสุด
วันที่ 31 ธันวาคม 2542 และ 2541 เปนตน 
 กระแสเงินสดจากกิจกรรมดําเนินงาน  หมายถึง  กระแสเงินสดที่เกิดจากกิจกรรมหลักที่
กอใหเกิดรายไดของสหกรณ ซึ่งไดแก รายการในงบกําไรขาดทนุหรือรายการที่มีผลกระทบตอกําไร  
(ขาดทุน) ของสหกรณ   ประกอบดวยรายการตาง ๆ ดังตอไปนี ้
  1.  กําไร (ขาดทุน) สุทธ ิ  หมายถึง รายการกําไร (ขาดทุน) สุทธิ ตามงบกาํไรขาดทุน  
โดยแสดงตัวเลขขาดทุนสุทธิไวในวงเล็บ  ถือวามีคาเปนลบ (-) 

2. รายการปรบัปรุงเพื่อกระทบยอดกําไร (ขาดทุน) สุทธเิปนเงินสดสุทธิจาก       
กิจกรรมดําเนินงาน  หมายถึง  รายการที่มิใชเงินสดและรายการที่เปนเงินสดในงบกําไรขาดทุน  ซึ่งมี
ผลกระทบตอกําไร (ขาดทนุ) รวมทั้งรายการทรัพยสินและหนี้สินทีม่ีผลกระทบตอกําไร (ขาดทุน) ของ 
สหกรณ    ประกอบดวย 

 คาเสื่อมราคาสินทรัพย หมายถึง รายการคาเส่ือมราคาทรัพยสินในงบกําไร
ขาดทุน ซึ่งมไิดมีการจายเงนิสดจริง  แตเปนการปรับปรุงทางบัญชีเทานั้น  จึงตองนําไปบวกกลบั กําไร  
(ขาดทุน) สุทธ ิ

 หน้ีสูญรับคืน  หมายถึง  ลูกหนี้ที่ไดประมาณการตั้งคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและ
ตัดเปนหนี้สูญไปแลวในปกอน  และในปปจจุบนัสามารถติดตามทวงถามจนไดรับชําระหนี้จากลูกหนี้ที่
ตัดบัญชีเปนหนี้สูญไปแลวนัน้  จึงตองปรับบัญชีลดยอดคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญเปนหนี้สูญรับคนื  ถือเปน
รายไดในปปจจุบัน  ซึ่งมิใชเงินสด   ตองนําไปหักออกจาก กําไร (ขาดทุน) สุทธ ิ โดยแสดงตัวเลขไวใน 
วงเล็บ 

  หน้ีสงสัยจะสูญ   หมายถึง   การประมาณการจาํนวนหนี้ที่คาดวาจะเรียกเก็บ
ไมได ณ วันสิ้นปทางบญัช ี   โดยหนี้สงสัยจะสูญที่ประมาณการนีม้ิใชรายการเงินสด  แตไดแสดงเปน 
รายการคาใชจายในงบกําไรขาดทุน  จึงตองนําไปบวกกลับ กําไร (ขาดทุน) สุทธ ิ
   อนึ่ง  ถากรณหีนี้สงสัยจะสูญแสดงตัวเลขในวงเล็บ  เปนรายการหักคาใชจายใน
งบกําไรขาดทนุ  หมายถึง  การประมาณการหนี้สงสัยจะสูญที่ตั้งไวในบัญชีปกอน ซึง่ในระหวางปตอมา
สามารถเรียกเก็บเงินจากลูกหนี้รายที่ประมาณการหนี้สงสัยจะสูญไวแลวกลับคืนมาได   จึงตองปรับลด
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ยอดบัญชีคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ และแสดงรายการหนีส้งสัยจะสูญไวในวงเล็บ เปนรายการหักคาใชจาย
ในงบกาํไรขาดทุน  ซึ่งมิใชรายการเงินสด  จึงตองนําไปหักออกจากกําไร (ขาดทนุ) สุทธิ  โดยใหใชช่ือ
รายการวา   “ หนี้สงสัยจะสูญเกินความตองการ ”  แสดงเปนตัวเลขไวในวงเล็บ 

 คาใชจายตัดบัญชี    หมายถึง     คาใชจายรอตัดบัญชีที่สหกรณไดจายเงินสด   
ไปแลวในงวดบัญชีปกอน  และสหกรณไดใชประโยชนจากคาใชจายนั้นในงวดบัญชีปปจจุบนั      ซึ่งได  
ตัดบัญชีเปนคาใชจายดวยจํานวนเงินตามระยะเวลาที่ไดใชประโยชน     จึงมิใชรายการคาใชจายที่เปน  
เงินสด  ตองนาํไปบวกกลับกําไร (ขาดทุน) สุทธ ิ

 กําไรจากการจําหนายสินทรัพย  หมายถึง  การจําหนายทรัพยสินโดยราคาที่
จําหนายไดมีจาํนวนมากกวาราคาทรัพยสินคงเหลือตามบัญชี ณ วนัจาํหนาย   ผลตางเปนกําไรจากการ
จําหนายทรัพยสิน ถือเปนรายไดที่มใิชเงินสดในงบกาํไรขาดทุน จึงตองนําไปหักออกจากกําไร (ขาดทุน) 
สุทธิ  โดยแสดงตัวเลขไวในวงเล็บ 

 ขาดทุนจากการจําหนายสินทรัพย  หมายถึง  การจําหนายทรัพยสินโดยราคา
ที่จําหนายไดมีจํานวนนอยกวาราคาทรัพยสินคงเหลือตามบัญชี ณ วันจําหนาย   ผลตางเปนขาดทุนจาก
การจําหนายทรัพยสิน  ถือเปนคาใชจายที่มิใชเงินสดในงบกาํไรขาดทุน  จึงตองนําไปบวกกลับกําไร  
(ขาดทุน) สุทธ ิ

 สํารองบําเหน็จเจาหนาที่เพิม่ขึ้น (ลดลง) 
   สํารองบําเหน็จเจาหนาที่เพิม่ขึ้น  หมายถึง  รายการบําเหน็จเจาหนาที่ใน    
งบกําไรขาดทนุที่เกิดจากการตั้งสํารองบําเหน็จเจาหนาทีท่ี่เพ่ิมขึ้นในระหวางป  ซึ่งเปนเงินที่ไดกันไวเปน  
คาใชจายในงบกําไรขาดทุน  จึงถือเปนรายการคาใชจายที่มิใชเงินสด ตองนาํไปบวกกลับ กําไร (ขาดทุน) 
สุทธิ 

  สํารองบําเหน็จเจาหนาที่ลดลง  หมายถึง  ในระหวางปสหกรณมีการจายเงิน
บําเหน็จเจาหนาที่ใหกับเจาหนาที่ที่ลาออกถูกตองตามระเบียบ โดยจายจากสาํรองบําเหนจ็เจาหนาที่ที่ได
กันไวแลวในแตละป  ทัง้นี้เมื่อเปรียบเทียบสํารองบาํเหน็จเจาหนาที่ปปจจบุันกบัปกอนแลว หากป
ปจจุบันมียอดลดลง  แสดงวามีการจายเงนิบําเหน็จเจาหนาที่  จึงถือวามีการจายเงนิสด  ใหไปหักออก
จากกําไร  (ขาดทุน) สุทธ ิ

 คาใชจายจายลวงหนา (เพิม่ขึ้น) ลดลง   ใหพิจารณาคาใชจายจายลวงหนา  
ณ วันตนงวด เปรียบเทียบกับ ณ วนัสิ้นงวด  วาคาใชจายจายลวงหนา ณ วันสิ้นงวดมีจํานวนเพิ่มขึ้นหรือ 
ลดลง  ซึ่งมีผลกระทบเงินสด 
   ถาคาใชจายจายลวงหนาเพ่ิมขึ้น  หมายถึง  มีการจายเงินสดในงวดบัญชีป
ปจจุบัน แตยังไมไดรับประโยชนจากการจายคาใชจายนั้นทั้งหมด จึงตองนําไปหักออกจากกําไร      
(ขาดทุน) สุทธ ิ ใหแสดงตัวเลขไวในวงเล็บ    

ในทางตรงกันขามถาคาใชจายจายลวงหนาลดลง  หมายถึง มีการจายเงินสดใน
งวดบัญชีปกอนและไดตัดจายเปนคาใชจายในงวดบัญชปีปจจุบนัตามระยะเวลาที่ไดใชประโยชน  ซึ่งมิใช
รายการเงินสด  แตแสดงรายการคาใชจายในงบกาํไรขาดทุน  จึงตองนําไปบวกกลบั กําไร (ขาดทุน) สุทธิ 
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 รายไดรับลวงหนาเพิ่มขึ้น (ลดลง)   ใหพิจารณารายไดรับลวงหนา ณ วัน    
ตนงวดเปรียบเทียบกับ ณ วนัสิ้นงวด วารายไดรับลวงหนา ณ วันสิ้นงวดมีจํานวนเพิม่ขึ้นหรือลดลง  ซึ่งมี
ผลกระทบเงินสด 

 ถารายไดรับลวงหนาเพ่ิมขึ้น  หมายถึง  มรีายไดที่สหกรณไดรับเปนเงินสดแลว  
แตถือเปนรายไดในงบกาํไรขาดทุนสาํหรับปบญัชีที่รับทั้งหมดยังไมได จึงมผีลกระทบตอเงินสด ใหนําไป  
บวกกลับ กําไร (ขาดทุน) สุทธิ 

 ถารายไดรับลวงหนาลดลง    หมายถึง  มีรายไดที่สหกรณไดรับเปนเงินสดแลว
ในงวดบัญชีปกอน  และบนัทึกไวเปนรายไดรับลวงหนา  ในปปจจบุันมีการปรบัปรุงบัญชีเปนรายไดใน
งบกาํไรขาดทนุ  ซึ่งเปนรายการที่มิใชเงินสด  จึงตองนาํไปหักออกจากกําไร (ขาดทนุ) สุทธิ 

 รายไดคางรับ (เพิ่มขึ้น) ลดลง   ใหพิจารณารายไดคางรับ ณ วนัตนงวด      
เปรียบเทียบกับ ณ วันสิ้นงวด วารายไดคางรับ ณ วันสิ้นงวดมีจํานวนเพิ่มขึ้นหรือลดลง  รายไดคางรับ     
ดังกลาว ไดแก   ดอกเบี้ยคางรับ  เงินปนผลคางรับ  ฯลฯ 

  ถารายไดคางรับเพิ่มขึ้น  หมายถึง  มีรายไดที่สหกรณควรจะไดรับในงวดบญัชี
ปปจจุบนั แตยังไมไดรับ  จึงไดปรับปรุงบัญชีตั้งไวเปนรายไดคางรับในงบดุล  และถือเปนรายไดใน    
งบกําไรขาดทนุ  ซึ่งเปนรายไดที่มิใชเงินสด  ตองนาํไปหักออกจาก กําไร (ขาดทุน) สุทธิ  ใหแสดง      
ตัวเลขไวในวงเล็บ 

 ถารายไดคางรับลดลง   หมายถึง  มีรายไดที่สหกรณไดตั้งคางรับไวในงวดบญัชี
ปกอนและไดรับเงินสดในงวดบัญชีปปจจบุัน  โดยมีจาํนวนเงินมากกวารายไดคางรับที่เกิดขึ้นในระหวาง
ป  จึงมีผลกระทบเงินสด  ตองนําไปบวกกลับ กําไร (ขาดทุน) สุทธิ 

 คาใชจายคางจายเพิ่มขึ้น (ลดลง)   ใหพิจารณาคาใชจายคางจาย ณ วัน     
ตนงวดเปรียบเทียบกับ ณ วันสิ้นงวด วาคาใชจายคางจาย ณ วันสิน้งวดมีจํานวนเพิ่มขึ้นหรือลดลง  ซึ่ง
คาใชจายคางจายดังกลาว ไดแก   ดอกเบีย้เงินรับฝากคางจาย  ดอกเบี้ยเงินกูยืมคางจาย ฯลฯ 

 ถาคาใชจายคางจายเพิ่มขึ้น   หมายถึง  มีคาใชจายที่ควรจะตองจายสําหรับงวด
บัญชีปปจจุบนั แตยังไมไดจายเงิน  จงึปรับปรุงบัญชีตั้งไวเปนคาใชจายคางจาย ณ วันสิ้นปทางบัญชี
แสดงไวในงบดุล และถือเปนคาใชจายในงบกําไรขาดทุน  ซึ่งมิใชคาใชจายที่เปนเงินสด  ตองนําไป   
บวกกลับกําไร (ขาดทุน) สุทธิ 

 ถาคาใชจายคางจายลดลง   หมายถึง  มคีาใชจายที่ไดตั้งคางจายไวในงวดบญัชี
ปกอนไดถูกจายเงินสดชําระคาใชจายในงวดบญัชีปปจจบุัน และมีจํานวนมากกวาคาใชจายคางจายที ่ 
เกิดข้ึนในระหวางป  จึงมีผลกระทบเงินสด ตองนาํไปหักออกจาก กําไร (ขาดทุน) สุทธิ ใหแสดงตัวเลข 
ไวในวงเลบ็ 

3. กําไร (ขาดทุน) จากการดําเนินงานกอนการเปลี่ยนแปลงในสินทรัพยและหนี้สิน
ดําเนินงาน       หมายถึง  กําไร (ขาดทุน) ที่ไดมีการปรบักระทบยอดรายการที่เก่ียวกับเงินสดและมี
ผลกระทบตอกําไร (ขาดทุน) สุทธิ กอนทีจ่ะมีการพิจารณาการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับเงินสดในทรัพยสิน
และหนี้สินที่กอใหเกิดรายไดหรือคาใชจาย 
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4.  สินทรัพยดําเนินงาน (เพิ่มขึ้น) ลดลง  หมายถึง  รายการทรัพยสินที่มีผลกระทบ
กับกําไร (ขาดทุน)   โดยใหพิจารณาทรัพยสิน ณ วันตนงวดเปรียบเทียบกับ ณ วนัสิ้นงวด วาทรัพยสิน  
ณ วันสิ้นงวดมีจํานวนเพิ่มขึ้นหรือลดลง  ไดแก 

 ลูกหน้ีเงินกู (เพิ่มขึ้น) ลดลง  หมายถึง  รายการลกูหนี้เงินกูที่แสดงใน    
หมายเหตุประกอบงบการเงนิ ทั้งที่แสดงในลูกหนี้ระยะสั้นและลูกหนีร้ะยะยาว  โดยลูกหนี้เงินกูดังกลาว
ประกอบดวยลูกหนี้เงินใหสมาชิกกูประเภทตาง ๆ ที่เกิดจากการดาํเนินธุรกิจ  ไดแก ลูกหนีเ้งินใหกู    
ฉุกเฉิน   ลูกหนี้เงินใหกูสามัญ   ลูกหนี้เงินใหกูพิเศษ  ฯลฯ   รวมถงึเงินใหสหกรณอ่ืนกู     ใหพิจารณา
ลูกหนี้เงินกูระยะสั้นและลูกหนี้เงินกูระยะยาว  ณ วนัตนงวดเปรียบเทียบกับ ณ วันสิ้นงวด  วาลูกหนี ้ 
เงินกูระยะสั้นและลูกหนี้เงินกูระยะยาว ณ วันสิ้นงวดมีจาํนวนเพิ่มขึ้นหรือลดลง  
     ถาลูกหนี้เงินกูเพ่ิมขึ้น หมายถึง  สหกรณมีการจายเงินสดใหกู  จึงมผีลกระทบ
ตอเงินสด ตองนําไปหักเพ่ือแสดงกระแสเงินสดจากกิจกรรมดําเนินงาน ในทางตรงกันขาม ถาลูกหนี้  
เงินกูลดลง หมายถึง มีการไดรับชําระหนีจ้ากลูกหนี้เปนเงินสด  จึงมีผลกระทบตอเงินสด  ตองนําไปบวก  
เพ่ือแสดงกระแสเงินสดจากกิจกรรมดําเนนิงาน 

 ลูกหน้ีตัวแทนหักเงินสง (เพิ่มขึ้น) ลดลง  หมายถึง  รายการลูกหนี้ตัวแทน 
หักเงินสงที่แสดงในหมายเหตุประกอบงบการเงิน  โดยใหพิจารณาวาลูกหนี้ตัวแทนหักเงินสง  ณ วัน  
ตนงวดเปรียบเทียบกับ ณ วันสิ้นงวด วาลูกหนี้ตัวแทนหักเงินสง ณ วันสิ้นงวด มีจํานวนเพิ่มขึ้นหรือ   
ลดลง 
   ถาลูกหนี้ตัวแทนหักเงินสงเพ่ิมขึ้น  หมายถึง ในระหวางปสหกรณมีการตั้ง
บัญชีลูกหนีต้ัวแทนหักเงินสงเพ่ิมขึ้น  เนื่องจากสหกรณไดโอนภาระในการเรียกเก็บเงินรายเดือนจาก
สมาชิก  ไดแก  การรับชําระหนี้จากลูกหนี้  การรับเงินคาหุน ฯลฯ ซึง่สหกรณไดปรับปรุงบัญชีตัง้ลูกหนี้
ตัวแทนหักเงินสงไว แตยังไมไดรับเงินสด  จึงมีผลกระทบตอเงินสด  ตองนําไปหักเพ่ือแสดงกระแสเงิน
สดจากกิจกรรมดําเนนิงาน   ในทางตรงกันขามถาลูกหนี้ตัวแทนหักเงินสงลดลง หมายถึง มีการไดรับ
ชําระหนี้จากลกูหนี้ตัวแทนหกัเงินสง  จึงมีผลกระทบเงินสด  ตองนําไปบวกเพื่อแสดงกระแสเงินสดจาก
กิจกรรมดําเนนิงาน 

 ลูกหน้ีอ่ืนๆ (เพิ่มขึ้น) ลดลง หมายถงึ รายการลูกหนี้อ่ืน ๆ ที่แสดงใน    
หมายเหตุประกอบงบการเงนิ  โดยใหพิจารณาลูกหนี้อ่ืน ๆ ณ วันตนงวดเปรียบเทียบกับ ณ วนัสิ้นงวด
วาลูกหนี้อ่ืน ๆ ณ วันสิ้นงวดมีจํานวนเพิม่ขึ้นหรือลดลง 
   ถาลูกหนี้อ่ืน ๆ เพ่ิมขึ้น  หมายถึง มีการจายเงินใหลูกหนี้อ่ืน ๆ ในระหวางป     
จึงมีผลกระทบตอเงินสด ตองนําไปหักเพ่ือแสดงกระแสเงินสดจากกิจกรรมดําเนนิงาน ในทางตรงกันขาม
ถาลูกหนี้อ่ืน ๆ ลดลง  หมายถึง มีการรบัเงินสดชําระหนี้จากลูกหนีอ่ื้น ๆ ในระหวางป  จึงมีผลกระทบตอ
เงินสด  ตองนาํไปบวก เพ่ือแสดงกระแสเงินสดจากกจิกรรมดําเนินงาน 

 วัสดุสํานักงาน (เพิ่มขึ้น) ลดลง   ใหพิจารณาวัสดุคงเหลือ ณ วันตนงวด 
เปรียบเทียบกับ ณ วันสิ้นงวด  วาวัสดคุงเหลือ ณ วันสิ้นงวดมีจาํนวนเพิ่มขึ้นหรือลดลง  ถาเพ่ิมข้ึน   
หมายถึง ในระหวางปมีการจายเงินสดซื้อวัสดุไวใชในการดําเนินงาน  จึงมีผลกระทบเงินสด ตองนําไปหัก 
เพ่ือแสดงกระแสเงินสดจากกิจกรรมดําเนนิงาน  ในทางตรงกันขามถาลดลง หมายถึง ในระหวางปมีการ
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ใชวัสดุเทากับจํานวนที่ลดลง  จํานวนที่ลดลงนี้มิไดมีการจายเงินสด  จึงตองนาํไปบวก เพ่ือแสดงกระแส
เงินสดจากกิจกรรมดําเนินงาน 

 สินทรัพยอ่ืน (เพิ่มขึ้น) ลดลง  หมายถึง ทรัพยสินหมุนเวียนอื่น หรือทรัพยสิน
อ่ืนที่มีผลกระทบกระแสเงินสดจากกิจกรรมดําเนนิงาน  ไดแก  เงินทดรองดําเนินคดีเก่ียวกับลูกหนี้  เปน
ตน  ใหพิจารณายอดคงเหลือ ณ วันตนงวดเปรียบเทียบกับ ณ วันสิ้นงวด วาทรัพยสินอื่น ณ วัน    ส้ิน
งวดมีจํานวนเพิ่มขึ้นหรือลดลง 
   ถาทรัพยสินอื่นเพิ่มขึ้น  หมายถึง มีการจายเงินสดออกไปในระหวางป  จึงตอง
นําไปหัก เพ่ือแสดงกระแสเงินสดจากกิจกรรมดําเนนิงาน  ในทางตรงกันขามถาทรัพยสินอื่นลดลง   
หมายถึง มีการไดรับเงินสดในระหวางป จงึตองนําไปบวก เพ่ือแสดงกระแสเงินสดจากกจิกรรมดําเนินงาน 
  5.   หน้ีสินดําเนินงานเพ่ิมขึ้น (ลดลง)  หมายถึง  การไดรับเงินสดจากการสรางภาระ
หนี้สินและการจายชําระคืน  จึงมีผลกระทบกระแสเงินสด  ไดแก  เงินรอจายคืน  ฯลฯ  ใหพิจารณาหนี้สิน
ดําเนนิงาน ณ วันตนงวด เปรียบเทียบกับ ณ วันสิน้งวด วาหนี้สินดาํเนินงาน ณ วนัสิ้นงวดมีจาํนวนเพิ่มข้ึน
หรือลดลง   

       ถาหนี้สินดําเนนิงานเพิ่มขึ้น  หมายถึง  ในระหวางปมีการไดรับเงินสด  จึงตองนําไป
บวก เพ่ือแสดงกระแสเงินสดจากกิจกรรมดําเนินงาน  ในทางตรงกันขามถาหนี้สินดําเนนิงานลดลง   
หมายถึง  ในระหวางปมกีารจายเงินสดเพื่อชําระหนีสิ้น จึงตองนาํไปหัก เพ่ือแสดงกระแสเงินสดจาก     
กิจกรรมดําเนนิงาน 

6.  เงินสดสทุธิไดมา (ใชไป) จากกิจกรรมดําเนินงาน  หมายถึง  เงินสดที่ไดจากกําไร 
(ขาดทุน) จากการดําเนินงานกอนการเปลี่ยนแปลงในทรัพยสินและหนี้สินดาํเนนิงาน  บวกกับเงินสด      
ที่ไดรับจากทรพัยสินและหนีสิ้นดําเนินงาน  และหักดวยเงินสดที่จายจากทรัพยสินและหนี้สินดาํเนินงาน
แลว  ถาเงินสดที่ไดรับมากกวาเงินสดที่จาย  ถือเปนเงินสดสุทธิไดมาจากกิจกรรมดําเนินงาน ในทาง   
ตรงกันขามถาเงินสดที่ไดรับนอยกวาเงินสดที่จาย  ถือเปนเงินสด (ใชไป) จากกิจกรรมดําเนนิงาน 

 กระแสเงินสดจากกิจกรรมลงทุน   หมายถึง    การที่สหกรณลงทุนในทรัพยสินหรือ
จําหนายทรัพยสิน ไมวาจะเปนระยะสั้นหรือระยะยาว  ไดแก การซื้อ  การสราง  การจําหนายที่ดนิ  
อาคารและอุปกรณ   ประกอบดวย 

 เงินลงทุนระยะสั้น (เพิ่มขึ้น) ลดลง    หมายถึง  เงินลงทุนระยะสั้น ณ วันตนงวด        
เปรียบเทียบกับ ณ วนัสิ้นงวด วาเงินลงทนุระยะสั้น ณ วันสิ้นงวดมีจาํนวนเพิ่มขึ้นหรือลดลง 

          ถาเงินลงทุนระยะสั้นเพิ่มขึ้น  หมายถึง  ในระหวางปมีการจายเงินสดลงทนุใน
เงินลงทุนระยะสั้น ใหนําไปหัก โดยแสดงตัวเลขไวในวงเล็บ ในทางตรงกันขามถาเงินลงทุนระยะสั้นลดลง  
หมายถึง  ในระหวางปมีการจําหนายเงินลงทุนระยะสั้นไดรับเงินสด  ใหนาํไปบวก  เพ่ือแสดงกระแส  
เงินสดจากกิจกรรมลงทุน   

 เงินลงทุนระยะยาว (เพิ่มขึน้) ลดลง   หมายถึง    เงินลงทุนในหลักทรัพย
ระยะยาว ณ วนัตนงวดเปรียบเทียบกับ ณ วันสิ้นงวด   วาเงินลงทุนในหลักทรัพยระยะยาว ณ วันสิ้นงวด
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มีจํานวนเพิ่มขึ้นหรือลดลง    สําหรับการพิจารณากระแสเงินสดวาเปนเงินสดรับหรอืเงินสดจาย     ให
พิจารณาเชนเดียวกันกับเงินลงทุนระยะสั้นเพิ่มขึ้นหรือลดลง 

 เงินสดจายซือ้ที่ดิน อาคารและอุปกรณ  หมายถึง การจายเงินสดเพื่อซื้อที่ดิน  
อาคารและอุปกรณในระหวางป  จึงมีผลกระทบกระแสเงินสด  ใหนาํไปหัก เพ่ือแสดงกระแสเงินสดจาก
กิจกรรมลงทุน  โดยแสดงตัวเลขไวในวงเล็บ 

 เงินสดรับจากขายที่ดนิ  อาคารและอุปกรณ   หมายถึง  การไดรับเงินสดจาก
การจําหนายทีด่ิน  อาคารและอุปกรณในระหวางป  ใหนําไปบวก  เพ่ือแสดงกระแสเงินสดจากกิจกรรม
ลงทุน 

 เงินรับบริจาคเพื่อกอสรางสนิทรัพย  หมายถึง   การไดรับเงินสดจากผูบริจาค
เพ่ือกอสรางทรัพยสินในระหวางป   จึงมีผลกระทบเงินสด  ใหนาํไปบวก  เพ่ือแสดงกระแสเงินสดจาก
กิจกรรมลงทุน 

 คาใชจายรอตัดบัญชี   หมายถึง  คาใชจายรอตัดบัญชีที่สหกรณไดจายเงินสด
ในระหวางป เพ่ือใหไดใชประโยชนจากคาใชจายนั้นในการดําเนินธุรกิจระยะยาวในภายหนา   จึงมี
ผลกระทบเงินสด  ใหนาํไปหัก  เพ่ือแสดงกระแสเงินสดจากกิจกรรมลงทุน  ใหแสดงตัวเลขไวในวงเล็บ 
  เงินสดสทุธิไดมา (ใชไป) จากกิจกรรมลงทุน  หมายถึง การนําเงินสดที่ไดรับทัง้หมด
ภายใตกิจกรรมลงทุน  เปรียบเทียบกับเงินสดที่จายทั้งหมด   ถาเงินสดที่ไดรับมากกวาเงินสดที่จาย    
แสดงวา เปนเงินสดสุทธไิดมาจากกิจกรรมลงทุน  ในทางตรงกันขามถาเงินสดที่ไดรับนอยกวาเงินสด    
ที่จาย  แสดงวา เปนเงินสดสทุธิใชไปจากกจิกรรมลงทุน  แสดงตัวเลขไวในวงเล็บ 
 กระแสเงินสดจากกิจกรรมจัดหาเงิน   หมายถึง   สหกรณไดจัดหาเงินทนุมาจากแหลงใด  
บาง เพ่ือนาํไปใชในการดาํเนินธุรกิจของสหกรณและการจายชําระคืน  ไดแก  ทุนเรือนหุน  เงินกูยืมทั้ง
ระยะสั้นและระยะยาว  เงินสะสมเจาหนาที่  เงินรับฝาก ฯลฯ 

 เงินเบิกเกินบญัชีธนาคารเพิ่มขึ้น (ลดลง)   หมายถึง   เงินเบิกเกินบัญชี
ธนาคาร ณ วนัตนงวดเปรียบเทียบกับ ณ วันสิ้นงวด  วาเงินเบิกเกินบัญชีธนาคาร ณ วันสิ้นงวดมีจํานวน
เพ่ิมขึ้นหรือลดลง 

  ถาเงินเบิกเกินบัญชีธนาคารเพิ่มขึ้น  หมายถึง  การไดรับเงินสดจากการ
เบิกเกินบญัชีธนาคาร  จึงมผีลกระทบตอกระแสเงินสด  ใหนําไปบวก   ในทางตรงกันขามถาเงินเบิกเกิน
บัญชีธนาคารลดลง  หมายถึง  การจายเงินสดชําระหนีเ้งินเบิกเกินบญัชีธนาคาร  จึงมีผลกระทบกระแส
เงินสด  ใหนาํไปหัก  แสดงตัวเลขไวในวงเล็บ 

 เงินกูยืมเพิ่มขึ้น (ลดลง)  หมายถึง  เงินกูยืม ณ วันตนงวดเปรียบเทียบกับ ณ 
วันสิ้นงวด  วาเงินกูยืม ณ วันสิ้นงวดมีจาํนวนเพิ่มขึ้นหรือลดลง   ซึง่จะมีผลกระทบตอเงินสด  จะตอง
แสดงกระแสเงินสดจากกจิกรรมจัดหาเงินโดยมีวิธีการพิจารณารายการเงินกูยืมเพิ่มขึ้น(ลดลง) 
เชนเดียวกันกบัเงินเบิกเกินบัญชีธนาคารเพิ่มขึ้น (ลดลง) 

 เงินรับฝากเพิม่ขึ้น (ลดลง)   หมายถึง  เงินรับฝากทุกประเภท ณ วนัตนงวด  
เปรียบเทียบกับ ณ วนัสิ้นงวด   วาเงินรับฝาก ณ วันสิน้งวดมีจํานวนเพิ่มขึ้นหรือลดลง 
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  ถาเงินรับฝากเพิ่มขึ้น  หมายถึง  ในระหวางปไดรับเงินสดจากสมาชิกนํามาฝาก
กับสหกรณเพ่ือใชเปนทุนในการดําเนินธุรกิจ  มีผลกระทบเงินสด ใหนําไปบวก เพ่ือแสดงกระแสเงินสด
จากกิจกรรมจัดหาเงิน  ในทางตรงกันขามถาเงินรับฝากลดลง  หมายถึง  ในระหวางปมีการจายเงินสด
คืนใหแกสมาชิก  จึงทําใหเงินลงทุนลดลง  มีผลกระทบเงินสด  ใหนําไปหัก โดยแสดงตัวเลขไวในวงเล็บ 

 เงินสะสมเจาหนาที่เพิ่มขึ้น (ลดลง)   หมายถึง   เงินสะสมเจาหนาที่ ณ วัน 
ตนงวดเปรียบเทียบกับ ณ วันสิ้นงวด  วาเงินสะสมเจาหนาที่ ณ วันสิ้นงวดมีจํานวนเพิ่มขึ้นหรือลดลง 

  ถาเงินสะสมเจาหนาที่เพ่ิมขึน้  หมายถึง  ในระหวางปมีการไดรับเงินสดจาก 
เงินสะสมเจาหนาที่  ซึ่งเงินสดที่ไดรับถือเปนสวนหนึ่งของเงินทุนสําหรับใชในการดําเนินธุรกิจ  จึงมี
ผลกระทบเงินสด  ใหนําไปบวก  เพ่ือแสดงกระแสเงินสดจากกิจกรรมจัดหาเงิน   ในทางตรงกนัขามถา    
เงินสะสมเจาหนาที่ลดลง  หมายถึง  ในระหวางปมีการจายเงินสดคนืใหกับเจาหนาที่ตามระเบียบ  จึงมี
ผลกระทบเงินสด  ใหนาํไปหัก  แสดงตัวเลขไวในวงเล็บ 

 เงินสดจายคาบํารุงสันนิบาตสหกรณ  หมายถึง  ในระหวางปมีการจายเงินสด
เปนคาบาํรุงสันนิบาตสหกรณ มีผลกระทบเงินสด ใหนาํไปหักเพ่ือแสดงกระแสเงินสดจากการจัดหาเงิน 

 เงินสดจายเงินปนผล/เงินสดจายเงินเฉลี่ยคืน/เงินสดจายเงินโบนัส
กรรมการและเจาหนาที่    หมายถึง  ในระหวางปไดมีการจายเงนิสดเปนเงินปนผล/เงินเฉลี่ยคืน/เงิน
โบนัสกรรมการและเจาหนาที่  มผีลกระทบเงินสด ใหนําไปหัก เพ่ือแสดงกระแสเงินสดจากกิจกรรม   
จัดหาเงิน  แสดงตัวเลขไวในวงเล็บ 

 ทุนเรือนหุนเพิ่มขึ้น (ลดลง)  หมายถึง  ทนุเรือนหุน ณ วันตนงวด        
เปรียบเทียบกับ ณ วนัสิ้นงวด วาทนุเรือนหุน ณ วันสิน้งวดมีจํานวนเพิม่ขึ้นหรือลดลง 

  ถาทุนเรือนหุนเพิ่มขึ้น  หมายถึง  ในระหวางปมีการไดรับเงินสดจากการถือหุน
ของสมาชิก  จึงมีผลกระทบเงินสด  ใหนําไปบวกเพื่อแสดงกระแสเงินสดจากกจิกรรมจัดหาเงิน  ในทาง
ตรงกันขามถาทุนเรือนหุนลดลง  หมายถึง  ในระหวางปมีการจายเงินสดคืนคาหุนแกสมาชิก  จึงมี
ผลกระทบเงินสด  ใหแสดงรายการไวในวงเล็บ 

 ทุนสะสมตามระเบียบและขอบังคับเพิ่มขึ้น (ลดลง)  หมายถึง  ทุนสะสม 
ตามระเบียบและขอบังคับ ณ วันตนงวดเปรียบเทียบกับ ณ วันสิน้งวด วาทุนสะสมตามระเบยีบและ    
ขอบังคับ ณ วนัสิ้นงวดมีจาํนวนเพิ่มขึ้นหรือลดลง 

  ถาทุนสะสมตามระเบียบและขอบังคับเพิม่ขึ้น หมายถึง ในระหวางปมีการไดรับ
เงินสดเพื่อสมทบทุนสะสมตามระเบียบและขอบังคับ  มีผลกระทบเงินสด  ใหนําไปบวก เพ่ือแสดง
กระแสเงินสดจากกิจกรรมจัดหาเงิน   ในทางตรงกันขามถาทุนสะสมตามระเบียบและขอบงัคับลดลง  
หมายถึง  ในระหวางปมีการจายเงินสดเพื่อใชตามวตัถุประสงคของทุนสะสมตาง ๆ  จึงมีผลกระทบ   
เงินสด  ใหนาํไปหัก  โดยแสดงตัวเลขไวในวงเล็บ 

 เงินสดสทุธิไดมา (ใชไป) จากกิจกรรมจัดหาเงิน   หมายถึง  เงินสดที่ไดรับทั้งหมด
ภายใตกิจกรรมจัดหาเงิน  เปรียบเทียบกับเงินสดที่จายทั้งหมด  ถาเงินสดที่ไดรับมากกวาเงินสดที่จาย  
แสดงวาเปนเงินสดสุทธไิดมาจากกิจกรรมจัดหาเงิน   ในทางตรงกันขามถาเงินสดทีไ่ดรับนอยกวาเงินสด
ที่จาย  แสดงวาเปนเงินสดสทุธิใชไปจากกจิกรรมจัดหาเงิน  แสดงตัวเลขไวในวงเล็บ 
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 เงินสดสทุธเิพิ่มขึ้น (ลดลง)  หมายถึง การนํายอดผลรวมของเงินสดสุทธไิดมา        
(ใชไป) จากกจิกรรมดําเนินงาน  กิจกรรมลงทุนและกิจกรรมจัดหาเงินมาบวกเขาดวยกัน   หากปรากฎวา
เงินสดรับหรือเงินสดไดมาจากทุกกิจกรรมมีจํานวนมากกวาเงินสดจายหรือเงินสดใชไปในทุกกิจกรรม  
แสดงวาเงินสดสุทธิเพ่ิมขึ้น  ในทางตรงกันขามถาเงินสดรับหรือเงินสดไดมาจากทุกกิจกรรมมีจํานวน
นอยกวาเงินสดจายหรือเงินสดใชไปในทุกกิจกรรม แสดงวาเงินสดสุทธิลดลง ใหแสดงตัวเลขไวในวงเล็บ 

 เงินสด ณ วันตนป  หมายถึง  เงินสด  เงินฝากธนาคาร เงินฝากชุมนุมสหกรณ       
เงินฝากสหกรณ  คงเหลือ ณ วันตนป 

 เงินสด ณ วันสิ้นป   หมายถึง   เงินสดสทุธิเพ่ิมขึ้น (ลดลง) บวกกับเงินสด ณ วันตนป 

 อนึ่ง  การแสดงรายการเพิม่ขึ้นหรอืลดลงภายใตกระแสเงินสดจากกจิกรรมตาง ๆ  ซึ่งหมายถึง  
การรับเงินสด หรือการจายเงินสดของกิจกรรมดําเนินงาน  กิจกรรมลงทุน และกิจกรรมจัดหาเงิน นั้น  
หากสหกรณตองการแสดงใหเห็นการจายเงินสด และการรับเงินสดแทนการแสดงรายการสุทธิเพ่ิมข้ึน
หรือลดลง  ก็ใหกระทําได   ทั้งนี้เนื่องจากจะทําใหงบกระแสเงินสดมีความละเอียดและชัดเจนยิ่งข้ึน  
เชน 
 เงินกูยืมเพิ่มขึ้น (ลดลง)      อาจแสดงเปน 2 รายการ  ดงันี้ 
  เงินสดรับจากเงินกูยืม  ………………………………… 
  เงินสดจายชําระเงินกูยืม   ……………………………… 
  

   ฯลฯ 
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 (ตัวอยางหมายเหตุประกอบงบการเงิน) 
สหกรณ ………………………………………………… จํากัด 

หมายเหตุประกอบงบการเงนิ 
สําหรับปส้ินสดุวันที่ ………………………….. และ ………………………………. 

1. สรุปนโยบายการบัญชีที่สําคัญ 
• สหกรณบันทกึบัญชีโดยใชเกณฑพึงรับพึงจาย 
• สหกรณบันทกึรายไดคาปรบัสินคา  โดยคํานวณเปนรายวันจากยอดหนี้การคาที่คางเกินระยะ

เครดิตที่ระบุในสัญญา  (สําหรับสหกรณเครดิตยูเนี่ยนที่มีการจัดหาสินคามาจําหนาย) 
• สหกรณตั้งคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญไวในจาํนวนที่เพียงพอสําหรับการขาดทุนซึ่งอาจเกดิขึ้น     โดย

พิจารณาลูกหนี้แตละรายที่คางอยู ณ วนัสิ้นป หรือ โดยวิธีคิดเปนรอยละของยอดลูกหนี้ ณ วันสิน้ป  
หรือ โดยคดิเปนรอยละของยอดลูกหนี้ ณ วันสิ้นปตามอายุของหนี้ที่คางชําระของลูกหนี้แตละราย 

• สหกรณตีราคาสินคาคงเหลอืตามราคาทนุหรือมูลคาสุทธิที่จะไดรับ  แลวแตราคาใดจะต่ํากวา  
โดยคาํนวณราคาทุนตามวธิีเขากอนออกกอน หรือ วิธีราคาทุนถัวเฉล่ียถวงน้ําหนัก   หรือ     
โดยสินคาประเภท ……………………………. คํานวณราคาทุนตามวิธีเขากอนออกกอน  และ
สินคาประเภท ……………………………. คํานวณราคาทนุตามวิธรีาคาทุนถัวเฉลี่ยถวงน้ําหนกั
(สําหรับสหกรณเครดิตยูเนี่ยนที่มีการจัดหาสินคามาจาํหนาย) 

• สหกรณตีราคาวัสดุคงเหลือ / ของใชส้ินเปลืองตามราคาทุน 
• คาเส่ือมราคาอาคารและอุปกรณ  คํานวณโดยวิธีเสนตรงในอัตราที่กําหนดไวในระเบยีบ       

นายทะเบียนสหกรณ วาดวยการบัญชีของสหกรณ พ.ศ. 2542  หรือ โดยวธิอัีตราลดลงตาม    
ผลรวมจํานวนป (Sum-of-the Years-Digits Method) ซึ่งระยะเวลาที่ตดัจําหนายเปนไปตาม
ระเบียบนายทะเบียนสหกรณ วาดวยการบัญชีของสหกรณ พ.ศ. 2542   ทั้งนี้ยกเวนที่ดิน   

• สหกรณบนัทกึ ………..(ระบุประเภททรัพยสิน) ..……………  ที่จัดหามาดวยเงินรับบริจาค/เงิน
อุดหนุนจาก …………………………….. ไวในบญัชีอาคาร ส่ิงปลูกสราง  และคํานวณคาเส่ือม
ราคาโดยวิธ ี……………..ตามอตัราที่กําหนดไวในระเบียบนายทะเบียนสหกรณ วาดวยการบญัชี
ของสหกรณ พ.ศ. 2542  ยกเวนที่ดิน  (หรือไวในทะเบียนทรัพยสินโดยไมไดคาํนวณคาเส่ือม
ราคา)  สําหรับ………. (ระบุประเภททรพัยสิน)……….ที่จัดหามาดวยเงินรับบรจิาค/เงินอุดหนุน
ที่ไดรับจาก ……………………………. ตั้งแตวันที่ ……………………………….. เปนตนไป  
สหกรณเลือกใชวิธีการไมบนัทึกทรัพยสินดังกลาวไวในบัญชี  แตบนัทึกไวในทะเบียนทรัพยสิน
เทานั้น  ทั้งนี ้การเลือกใชวิธปีฏิบัตดิังกลาวเปนไปตามระเบียบกรมตรวจบัญชีสหกรณ วาดวยวิธี
ปฏิบัติทางบัญชีเก่ียวกับทรัพยสินที่สหกรณและกลุมเกษตรกรไดรับบริจาคหรืออุดหนุน พ.ศ. 
2538  วิธปีฏิบัติทางบัญชีดังกลาวเปนผลใหสหกรณไมตองรับภาระคาใชจาย คาเส่ือมราคา
อาคารและอุปกรณ จํานวน ………… บาท ซึ่งหากสหกรณเลือกบันทึกไวในบัญชทีรัพยสินและ
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ตองรับภาระคาเส่ือมราคาจํานวนดังกลาวแลว    จะทาํใหสหกรณมกํีาไร/ขาดทุนสุทธิประจําป 
จํานวน …………………… บาท 

• สิทธิการเชาหรือสิทธิการใชประโยชนในที่ดิน  อาคารและอุปกรณ  ตดัจายตามอายุการใชสิทธ ิ 
ที่ไดรับ   และสิทธิในการใชซอฟทแวรตาง ๆ ตดัจายตามการเปลี่ยนแปลงการใชซอฟทแวรใหม 

• สิทธิบัตร  ตดัจายโดยวิธีเสนตรงในอตัรารอยละ …… ตอป  เร่ิมตั้งแต ……………………… 
• สหกรณไดรับสัมปทานดําเนินการดาน ………………………….. มีกําหนดระยะเวลา ……….ป 

โดยบนัทึกคาใชจายตาง ๆ ในการขอสัมปทานไวเปนราคาทุนของสมัปทาน และตัดบัญชีเปน       
คาใชจายโดยวิธีเสนตรงตามอายุสัมปทาน 

• เงินลงทุนระยะสั้น/เงินลงทุนระยะยาวที่เปนเงินลงทุนในหลักทรัพยที่ไมอยูในความตองการ  
ของตลาด แสดงดวยราคาทนุ  สําหรับเงินลงทุนระยะสั้น/เงินลงทุนระยะยาวที่เปนเงินลงทุนใน
หลักทรัพยที่อยูในความตองการของตลาด แสดงดวยมูลคายุตธิรรม  ทั้งนี้สหกรณรับรูการ
เปลี่ยนแปลงมูลคาของเงินลงทุนเปนกําไร (ขาดทุน) จากเงินลงทุนที่ยังไมเกิดขึ้น  โดยแสดง
เปนรายการแยกตางหากในสวนทุนของสหกรณ และจะรับรูเปนรายไดหรือคาใชจายในงบกําไร
ขาดทุนเมื่อสหกรณไดจาํหนายเงินลงทุนนั้น 

• คาใชจายในการจัดตั้งสหกรณหรือคาใชจายรอการตัดบญัชี  ตดัจายเปนรายป ระยะเวลา ….ป 
• คาซอมบํารุง คาซอมแซม รวมทั้งการซื้อมาเปลี่ยนแทนสําหรับทรัพยสินรายการยอย ๆ  ถือเปน

คาใชจายหักจากรายได   การตอเติมหรอืเพ่ิมเติมอาคารและอุปกรณรายใหญ ๆ ถือเปนราคา
ทุนของทรัพยสิน 

• สหกรณไดกอสรางอาคาร  โดยใชนโยบายถือคาดอกเบี้ยที่เก่ียวของกับการจัดหาเงินมาเพือ่
สรางอาคารเปนราคาทนุของอาคาร  และสหกรณจะหยุดคิดดอกเบี้ยเปนราคาทนุเมื่ออาคาร  
พรอมจะใชงานได 

• เงินสดในงบกระแสเงินสด  หมายถึง  เงินสดในมือ  เงินฝากธนาคารทุกประเภทและเงินฝาก 
สหกรณทุกประเภท   ทั้งนี้รวมถึงเงินฝากธนาคาร และเงินฝากสหกรณที่นําไปเปนหลักทรัพย 
ค้ําประกนัหนีสิ้นดวย 

2.  เงินสดและเงินฝากธนาคาร   ประกอบดวย                       ป 25............         ป 25............. 
             บาท       บาท 
 เงินสด         ………………         ...………….. 
 เงินฝากธนาคาร 
  กระแสรายวัน       ……………..         ……………… 
  ออมทรัพย       ………………         ……………… 
  ประจํา        ………………         ……………… 
    รวม      ………………         ……………… 
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     ขอผูกพัน 
 เงินฝากธนาคาร ………………………… จํากัด  ประเภท …………… บัญชีเลขที่ …………. 
จํานวนเงิน …………… บาท  สหกรณไดนําไปค้าํประกนัวงเงินเบิกเกินบัญชี / เงินกูยืมจาก ……………. 
………………………………  ในวงเงิน ……………………. บาท 
3.  เงินลงทุนระยะสั้น      ประกอบดวย 
           ป 25…………                 ป 25………… 
       บาท         บาท 
             ราคาทุน   มูลคายุติธรรม   ราคาทุน   มูลคายุติธรรม 
     เงินลงทุนที่อยูในความตองการของตลาด 

• หุนธนาคาร ……(ระบุช่ือ) ……….      …………..     …………..     …………..      ……………. 
• หุนสถาบนัการเงิน …(ระบช่ืุอ) ….       …………..     .…………..     ..…………      ……………. 
• ……………………………………       …………..     …….…….      …..………      ……………. 

             รวม                                  .…..….…..                 ….……….                       
บวก (หัก) คาเผื่อการปรับมลูคาเงินลงทุน  ….………..                           ………….. 

   รวม          …………..                            ….………. 
      เงินลงทุนที่ไมอยูในความตองการของตลาด 

• พันธบตัรรัฐบาล/รัฐวิสาหกิจ            .…………..                            ………….. 
• ……………………………                 …………..                            ………….. 
• ……………………………                 …………..                           …………… 

รวม          …………..                           …………… 
รวมเงินลงทุนระยะสั้น        …………..                           …………… 

4.  ลูกหน้ีระยะสั้น – สุทธิ     ประกอบดวย 
ป  25 ……….  ป 25 ……….     
     บาท                        บาท                     

ตั๋วเงินรับ     ………………..   ……………….. 
          ตัวแทนหักเงินสง     ………………..   ……………….. 
          เงินกู ………………..   ……………….. 

อ่ืน ๆ        ………………..   ……………….. 
  รวมลูกหนี้     ………………..   ……………….. 
หัก  คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ    ………………..   ……………….. 

                สํารองหนี้คลาดเคลื่อน    ………………..   ……………….. 
   ลูกหนี้ระยะสั้นสุทธ ิ              ………………..   ……………….. 
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 ณ  วันที่   ………………………   คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญขางตน แยกเปน ........................... 
……………………………………………………………………………………………………………… 
สํารองหนี้คลาดเคลื่อน  แยกเปน …………………………………………..…………………………….. 
5.  ดอกเบี้ยเงินใหกูคางรับ – สุทธิ    ประกอบดวย        ป  25 ……….  ป 25 ………. 
            บาท      บาท 
 ดอกเบี้ยเงินใหกูคางรับ     ………………..  ……………….. 
 หัก  คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ    ………………..  ……………….. 
 ดอกเบี้ยเงินใหกูคางรับสุทธิ    ………………..  ……………….. 
6.  สินทรัพยหมุนเวียนอ่ืน     ประกอบดวย                  ป  25 ……….  ป 25 ………. 
            บาท      บาท 
 ………………………………    ………………..  ……………….. 
 ………………………………    ………………..  ……………….. 

  รวม    ………………… ………..……… 
7.  เงินลงทุนระยะยาว   ประกอบดวย                   ป  25 ……….  ป 25 ………. 

 บาท                             บาท 
            ราคาทุน   มูลคายุติธรรม   ราคาทุน   มูลคายุติธรรม 
     เงินลงทุนที่อยูในความตองการของตลาด 

• หุนธนาคาร … (ระบุช่ือ) ……….     …………….    …………..       …………..     ……………. 
• หุนสถาบนัการเงิน .. (ระบุช่ือ) …     ..…………..    …………..      ..…………     ……………. 
• …………………………………..     ….………..      …….…….      …..………     ……………. 

            รวม                              .…..….…..    ..…………. 
      บวก (หัก) คาเผ่ือการปรับมูลคาเงินลงทุน  ……………                           ….……….. 

  รวม       ….………..                            …..………. 
      เงินลงทุนที่ไมอยูในความตองการของตลาด 

• พันธบตัรรัฐบาล/รัฐวิสาหกิจ          .…………..                            ..………….. 
• หุนของชุมนุมสหกรณ/สหกรณอ่ืน   .…………..                            ..………….. 
• หุนบริษัทสหประกันชีวิต       .…………..                            ..………….. 
• บัตรออมทรัพยทวีสิน       ..…………..                           ..………….. 
• ……………………………….        ……………..                          …………….. 

รวม      ……………..                         ……………… 
รวมเงินลงทุนระยะยาว     ……………..                         ……………… 
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8.  ลูกหน้ีระยะยาว – สุทธิ     ประกอบดวย 
                ป  25 ……….          ป 25 ………. 
            บาท                   บาท 
 ตั๋วเงินรับ      ………………..  ……………….. 
 เงินกู       ………………..  ……………….. 
 อ่ืน ๆ       ………………..  ……………….. 
   รวมลูกหนี้    ………………..  ……………….. 
 หัก   คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ    ………………..  ……………….. 
   ลูกหนี้ระยะยาวสุทธิ   ………………..  ……………….. 

     ณ วันที ่ …………………………………  คาเผือ่หนี้สงสัยจะสูญขางตน แยกเปน ………………… 
………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………….. 

9.  ที่ดิน อาคารและอุปกรณ – สุทธิ    ประกอบดวย 
       ป  25 ……….  ป 25 ………. 
            บาท      บาท 
 ที่ดิน       ………………..  ……………….. 
 อาคารและสิ่งปลูกสราง     ………………..  ……………….. 
 ยานพาหนะ      ………………..  ……………….. 
 เครื่องใชสํานกังาน     ………………..  ……………….. 
   รวม     ………………..  ……………….. 

 สหกรณซื้อ ………………………..  ตามสัญญาผอนชําระในราคา ………… บาท โดยสหกรณ
จะตองผอนชําระเดือนละ ……………. บาท เปนเวลา …….. งวด เร่ิมผอนชําระตั้งแตวันที่ .…………… 
………………………… และตองผอนชําระใหเสร็จสิ้นภายในวนัที่ …………………………….. 
 ระหวางป …… สหกรณไดชําระเงินคางวดไปแลวเปนจาํนวน …. งวด เปนเงิน ………….บาท 
 (หมายเหตุเพ่ิมเติมในสวนลาง  ใหใชในกรณีสหกรณซื้อที่ดิน อาคารและอปุกรณ ดวยวิธีการ
ผอนชําระ/เชาซื้อ) 
 (กรณีมีการเปลี่ยนแปลงการตีราคาทรัพยสิน และกรณมีีภาระผูกพันในที่ดนิ อาคารและอุปกรณ  
ใหเปดเผยไวในหมายเหตฯุ ดวย) 
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10.  สินทรัพยไมมีตัวตน     ประกอบดวย  ป  25 ……….  ป 25 ………. 
              บาท      บาท 
 สิทธิการเชา      ………………..  ……………….. 
 สิทธิการใชประโยชน     ………………..  ……………….. 
          สิทธบิัตร/สัมปทาน     ………………..  ……………….. 

ซอฟทแวร      ………………..  ……………….. 
  รวม     ………………..  ……………….. 

11.  สินทรัพยอ่ืน     ประกอบดวย   ป  25 ……….  ป 25 ………. 
           บาท       บาท 
      ……………………………………….    ………………..  ……………….. 
      ……………………………………….    ………………..  ……………….. 
  รวม      …………….….  ………………..  

12.  เงินเบิกเกินบัญชีธนาคารและเงินกูยืม     ประกอบดวย 
       ป  25 ……….  ป 25 ………. 
           บาท       บาท 
 เงินเบิกเกินบญัชีธนาคาร     ………………..  ……………….. 
 เงินกูยืม       ………………..  ……………….. 
 เงินกูสวัสดิการกองทุนรวม    ………………..  ……………….. 
  รวม      …………………..  ………………….. 
  ในป ………  สหกรณมีวงเงินเบิกเกินบญัชีธนาคาร …………………………… จํานวน ……… 
บาท  โดยมี …………………………………………………….. เปนหลักประกัน 

  เงินกูยืมจาก ……………………………. จํานวน ………….. บาท  อัตราดอกเบี้ยรอยละ …… 
ตอป  โดยมี …………………………………………………….. เปนหลักประกัน 

13. เงินรับฝาก   ประกอบดวย 
        ป  25 ……….  ป 25 ………. 
            บาท       บาท 
  เงินรับฝากออมทรัพย    ………………  ……………….. 
      เงินรับฝากออมทรัพยพิเศษ    ………………  ……………….. 
          เงินรบัฝากประจาํ     ………………  ……………….. 
  …………………………………    ……………….  ……………….. 
   รวม      ……………….  ……………….. 
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14. หน้ีสินหมุนเวียนอ่ืน   ประกอบดวย 
        ป  25 ……….  ป 25 ………. 
             บาท      บาท 
  …………………………………           …………………  ……………….. 
  ………………………………….            ………………..  ……………….. 
   รวม              ………………..  ……………….. 
15. หน้ีสินระยะยาว     ประกอบดวย 
              ป  25 ……….   ป 25 ……….   
       บาท       บาท 
                  ถึงกําหนดชําระ                 ถึงกําหนดชําระ 
              ภายใน 1 ป    เกิน 1 ป      ภายใน 1 ป    เกิน 1 ป 
          ……………………………          ………….      …………..      …………      ………….. 
         ……………………………                     ………….      …………..      …..……..     …..………     

  รวม            …………..     …………..      ….………     ………….. 
  ระหวางปสหกรณกูยืมเงินจาก …………..………………..… จํานวน ………….. บาท อัตรา
ดอกเบี้ยรอยละ …. ตอป ชําระคืน …… งวด ๆ ละ …… บาท วันเริม่ชําระหนี้ ………………………. 

          (ในกรณีมีเง่ือนไขหรือขอจํากัดในการกูยืม  ใหเปดเผยใหทราบถึงสาระสําคัญโดยชดัเจน และ
กรณีมีเจาหนีค้าเชาซื้อทรัพยสิน ใหเปดเผยภาระผูกพันตามสัญญาการเชาซื้อ) 

16. หน้ีสินอ่ืน       ประกอบดวย 
ป  25 ……….  ป 25 ………. 
    บาท        บาท 

          ……………………………………..   ………………..    ………………. 
  ……………………………………..   ………………..   ………………. 
  รวม      ………………..   ……………….. 

17.  ทุนสะสมตามขอบังคบั ระเบียบและอื่น ๆ       ประกอบดวย 
        ป  25 ……….  ป 25 ………. 
            บาท       บาท 
 …………………………………….   …………………  ……………….. 
 …………………………………….   ………………..   ……………….. 
  รวม      ………………..   ……………….. 
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18.  กําไร (ขาดทุน) จากเงินลงทุนที่ยังไมเกิดขึ้น 

ป  25 ……….  ป 25 ………. 
            บาท       บาท 
            ยอดยกมาตนงวด  …………………  ……………….. 
            การเปลี่ยนแปลงในระหวางงวด  …………………  ……………….. 
            ยอดคงเหลือปลายงวด  …………………  ……………….. 

19. กําไร (ขาดทนุ) สุทธิประจาํป 
      
………………………………………………………………………………………………………… 

20.  การดํารงสินทรัพยสภาพคลองของสหกรณ 
     
…………………………………………………………………………………………………….. 

21.  เหตุการณสําคัญทีเ่กดิขึ้นหลังวันที่ในงบการเงินแตกอนวันที่ผูสอบบัญชีแสดงความเหน็ 
       ตองบการเงิน 

   
…………………………………………………………………………………………………… 

22.  เหตุการณที่อาจเกิดขึน้ในภายหนา 
              
…….………………………………………………………………………………………………. 
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     คําอธิบายเกี่ยวกับหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

 

 
 หมายเหตุประกอบงบการเงนิเปนสวนหนึง่ของงบการเงิน  ซึ่งจดัทําข้ึนเพื่อขยายความรายการ
ในงบการเงิน  อธบิายหลักเกณฑหรือนโยบายการบญัชี  รวมทั้งเปดเผยขอมูลอ่ืนที่ไมไดแสดงไวใน   
งบการเงิน  แจงใหทราบถงึการเปลี่ยนแปลง  หรือสถานการณทีไ่มปกติ  และเปดเผยเหตุการณหลัง 
วันที่ในงบการเงิน 
 เร่ืองที่ควรแสดงเปนหมายเหตุประกอบงบการเงิน  ไดแก 
 1.  นโยบายการบัญชี  หมายถึง  หลักการบัญชีหรือวิธีการบัญชีซึ่งสหกรณถือปฏิบัตใินการ    
จัดทําบัญชีและงบการเงินของสหกรณ  ซึ่งการเปดเผยนโยบายการบัญชีไมควรใหซ้ําซอนกบัรายละเอียด
ตางๆ  ที่ไดแสดงไวเปนสวนหนึ่งของงบการเงินแลว  อยางไรก็ตาม  ในบางกรณีการเปดเผยนโยบาย 
การบัญชีควรอางอิงถึงรายละเอียดที่เก่ียวของกันซึ่งไดแสดงไวที่อ่ืนเปนสวนหนึ่งของงบการเงินนั้นแลว  
เชน  ควรมีการอธิบายถึงการเปลี่ยนแปลงนโยบายการบญัชีระหวางงวด  โดยอางอิงถึงกันและกันกับการ
เปดเผยผลการเปลี่ยนแปลงทางบัญชีในบางเรื่อง เปนตน  ทั้งนี้  ควรระบุใหทราบถึงมาตรฐานการบัญชี
ที่สหกรณใชปฏิบัติอยูอีกดวย 
 
  ตัวอยางนโยบายการบญัชีที่ควรเปดเผย 
  -   วิธีการรับรูรายได 
  -   คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สงสัยจะสูญ 
  -   การบัญชีเก่ียวกับทรัพยสินที่เส่ือมราคาได  และวิธีการคิดคาเส่ือมราคา 
  -   ทรัพยสินที่ไมมีตัวตนรวมทั้งวิธีการบญัชีหรือการตดัจายที่เก่ียวของ 

ฯลฯ 

 2.  ขอมูลเพิ่มเติมอื่น ๆ    เชน 
      2.1.  ขอมูลเก่ียวกับการขยายความรายการในงบการเงิน 
                 2.2.  เหตุการณที่อาจเกิดขึน้ในภายหนา เชน สหกรณอยูในระหวางดําเนนิการฟองรองหรือ 
ถูกฟองรองดําเนินคดี  ซึ่งสหกรณอาจตองชดใชคาเสียหายหรือไดรับชดเชย  ใหเปดเผยโดยสรุปเนื้อหา  
และจํานวนเงนิที่เก่ียวของ 
      2.3.  เหตุการณสําคญัทีเ่กิดขึ้นหลังวันที่ในงบการเงินแตกอนวนัทีผู่สอบบญัชีแสดงความเห็น
ตองบการเงิน  ซึ่งเหตุการณนั้นอาจมผีลกระทบตองบการเงิน  ใหเปดเผยโดยสรุปเนื้อหาและจาํนวนเงิน 
ที่เก่ียวของ 
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 แนวทางการจัดทําหมายเหตุประกอบงบการเงินตามตัวอยาง 

  1. สรุปนโยบายการบัญชีที่สําคัญ  ใหเปดเผยหลักการบัญชีและวิธีการบัญชีที่สหกรณถือปฏิบัติ
ในการจดัทําบญัชีและงบการเงิน  ทั้งนี้  จากตัวอยางใหเลือกเปดเผยขอมูลเฉพาะสวนที่สหกรณ
ถือปฏิบัติ  รายการใดที่ไมเกี่ยวของหรือไมมีใหตัดออก  นอกจากนี้  กรณีที่สหกรณถือปฏิบัติ
นอกเหนือจากแนวทางตามตัวอยาง  ก็ใหเปดเผยหลักและวิธีการตามที่สหกรณถือปฏิบัติ
จริง เพิ่มเติมขึ้น  เชน 

 สหกรณไดกูเงินเพื่อใชในการจัดหาที่ดนิและเพื่อใชพัฒนาปรับปรุงจนทําใหทีด่ิน    
อยูในสภาพพรอมที่จะใชงานได  โดยดอกเบี้ยเงินกูยืมถือเปนราคาทีด่ิน 

ฯลฯ 
  2. เงินสดและเงินฝากธนาคาร  ใหเปดเผยรายละเอียดเกี่ยวกับเงินสดและเงินฝากธนาคาร
ตามที่ปรากฏในงบดุล  โดยแยกออกเปน  2  สวน  คือ 

   -   เงินสด  ใหเปดเผยจํานวนเงินสดคงเหลือในวันสิ้นปทางบญัชี 
-  เงินฝากธนาคาร   ใหเปดเผยจํานวนเงินฝากธนาคารคงเหลือในวันสิน้ปทางบัญชีโดย

แยกแสดงรายการเปนยอดรวมของเงินฝากธนาคารแตละประเภท  คือ  กระแสรายวนั  ออมทรัพย  และ
ประจํา    อนึ่ง  กรณีที่เงินฝากประเภทกระแสรายวันมียอดคงเหลือทางดานเครดิตโดยไมมีการทาํสัญญา  
เบิกเกินบญัชี  ใหแสดงจํานวนเงินในวงเลบ็  ซึ่งเปนผลใหตองนํามาหกักลบลบกันกบัเงินสดและเงินฝาก
ธนาคารเพื่อแสดงยอดรวม  นอกจากนี้  ใหเปดเผยขอมูลเก่ียวกับกรณีดังกลาวไวกอนการเปดเผยเกี่ยวกับ
ขอผูกพันในเงนิฝากธนาคาร  (ถาม)ี 
       สําหรับการเปดเผยขอผูกพันในเงินฝากธนาคาร  ใหเปดเผยไวตอนทายของหัวขอนี้     
โดยแยกเปดเผยแตละบัญชเีงินฝากตามแนวทางในตัวอยาง  และกรณีไมมีขอผูกพันก็ใหตดัขอความตาม
ตัวอยางออก 
  3.  เงินลงทุนระยะสั้น  ใหเปดเผยขอมูลเก่ียวกับเงินลงทุนระยะสั้น  ณ  วันสิน้ปทางบัญชี  
โดยจาํแนกเปนประเภทเงินลงทุนที่อยูในความตองการของตลาดหลกัทรัพย และเงินลงทุนที่ไมอยูใน
ความตองการของตลาดหลกัทรัพย     และใหแยกเปนชนิดของเงนิลงทุน  โดยกรณีเงินลงทุนที่อยูใน
ความตองการของตลาดใหเปดเผยราคาทนุ  มูลคายุติธรรม  พรอมทั้งแสดงยอดรวมราคาทุน  แลวบวก
หรือหักดวยคาเผื่อการปรับมูลคาเงินลงทนุ    สําหรับกรณีเงินลงทุนที่ไมอยูในความตองการของตลาด
ใหเปดเผยราคาทุน   ทั้งนี ้ใหแสดงยอดรวมของเงินลงทุนทั้งสองประเภทรวมกันดวย    

       ตัวอยางเชน   ป 2542  สหกรณซื้อหุนของบริษัทเงินทนุมั่นคง จํากัด จํานวนเงินทั้งส้ิน 
1,000,000 บาท  ณ วันสิ้นป  มีมูลคายุตธิรรม 900,000 บาท 

       เปดเผยในหมายเหตปุระกอบงบการเงิน ดังนี ้
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              ป 2542            ป 2541 
       บาท     บาท 
            ราคาทนุ    มูลคายุตธิรรม   ราคาทุน   มูลคายุติธรรม 

เงินลงทุนที่อยูในความตองการของตลาดหลักทรัพย 
     หุนบริษัทเงินทุนมั่นคง จํากัด            1,000,000        900,000        -    - 
     หัก  คาเผือ่การปรับมูลคาเงินลงทุน         (100,000) 
              900,000    
 
 ปถัดไป (ป 2543) สหกรณถือหุนรอไวขาย เนื่องจากมูลคายุตธิรรมของเงินลงทุนคงเหลือ 
700,000 บาท 

 เปดเผยในหมายเหตุประกอบงบเงิน  ดังนี ้
               ป 2543            ป 2542 
          บาท     บาท 
             ราคาทนุ    มูลคายุตธิรรม   ราคาทุน   มูลคายุติธรรม 
เงินลงทุนที่อยูในความตองการของตลาดหลักทรัพย 
     หุนบริษัทเงินทุนมั่นคง จํากัด                     1,000,000       700,000      1,000,000     900,000 
     หัก  คาเผือ่การปรับมูลคาเงินลงทุน           (300,000)    (100,000) 
                700,000       900,000 

 
 4.  ลูกหน้ีระยะสั้นสุทธิ  ใหเปดเผยจาํนวนเงินคงเหลือในวันสิ้นปทางบญัชีของลูกหนี้ระยะสั้น

แตละประเภท  คือ  ตั๋วเงินรับ  ลูกหนีต้ัวแทนหักเงินสง  ลูกหนี้เงินกู  และลูกหนี้อ่ืนๆ พรอมทั้งแสดง
ยอดรวมลูกหนี้ทุกประเภท แลวหักดวย คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและสํารองหนี้คลาดเคลื่อน คงเหลือเปน 
ลูกหนี้สุทธิ  (จํานวนเงินเทากับในงบดุล) 
      นอกจากนี้ใหเปดเผยขอมูลเก่ียวกับรายละเอียดคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ และสํารองหนี้   
คลาดเคลื่อนขางตน  วาประกอบดวยอะไรบาง 
  5.  ดอกเบีย้เงินใหกูคางรับสุทธิ  ใหเปดเผยจํานวนดอกเบี้ยเงินใหกูคางรับตามบัญชีในวัน 
ส้ินปทางบญัช ี หัก คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ   คงเหลือเปนดอกเบี้ยเงินใหกูคางรับสทุธิ (จํานวนเงนิเทากับ
ในงบดุล)  ทั้งนี้  กรณไีมมีคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ  ไมตองจัดทําหมายเหตุประกอบงบการเงินขอนี ้
   6.  สินทรัพยหมุนเวียนอ่ืน  ใหเปดเผยสวนประกอบของรายการ  “ สินทรัพยหมุนเวียนอื่น ” 
ตามงบดุล  เชน  รายไดคางรับ  คาใชจายลวงหนา  เงินรอเรียกคืน เปนตน ซึ่งรายการที่เปดเผยแตละ
รายการจะมีจาํนวนเงินต่ํากวารอยละ  5  ของสินทรัพยหมุนเวียนทั้งส้ิน  พรอมทั้งแสดงยอดรวม 
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  7.  เงินลงทุนระยะยาว   ใหเปดเผยขอมูลเก่ียวกับเงินลงทุนระยะยาว ณ วันสิน้ปทางบัญชี  
โดยแยกเปนเงินลงทุนที่อยูในความตองการของตลาด  และเงินลงทนุที่ไมอยูในความตองการของตลาด  
สําหรับแนวทางในการเปดเผยเปนไปในทาํนองเดียวกับเงินลงทุนระยะสั้นในขอ 3 

8. ลูกหน้ีระยะยาวสุทธิ  ใหเปดเผยขอมูลเก่ียวกับลูกหนีร้ะยะยาวแตละประเภท  ในทํานอง
เดียวกับลูกหนี้ระยะสั้นสุทธิ ตามขอ 4 
   9.  ที่ดิน  อาคารและอุปกรณสทุธ ิ  ใหเปดเผยรายละเอียดเกี่ยวกับที่ดิน   อาคารและ
อุปกรณตามทีป่รากฏในงบดุล  โดยแยกแสดงแตละรายการ  คือ  ที่ดิน  อาคารและสิ่งปลูกสราง      
ยานพาหนะ  เครื่องใชสํานักงาน พรอมทั้งแสดงยอดรวมทั้งส้ิน นอกจากนี้  กรณีที่สหกรณซื้อที่ดิน 
อาคารและอุปกรณดวยวิธีการผอนชําระหรือเชาซื้อ ใหเปดเผยขอมูลตามแนวทางในตัวอยาง   ในทาง
ตรงกันขามกรณีไมมีการซื้อที่ดิน   อาคารและอุปกรณดวยวิธีดังกลาว ก็ใหตดัขอความตามตัวอยางออก  
และกรณีมีภาระผูกพันในทีด่ิน   อาคารและอุปกรณ  ก็ใหเปดเผยขอมูลเพ่ิมเติมไวในขอนีด้วย 
           กรณีมีการเปลี่ยนแปลงการตีราคาทรัพยสิน  ใหจัดทําหมายเหตุประกอบงบการเงินตาม
แนวทาง ดังนี ้

ที่ดิน  อาคารและอุปกรณ – สุทธิ   ประกอบดวย  ป 25………..      ป 25……… 
            บาท           บาท 
     ที่ดนิ 
 ราคาตามบัญชี      ………………     ……………… 
 สวนที่ตีราคาเพิ่ม (ระบุปที่ตรีาคาเพิ่ม)   ………………     ……………… 
        ………………       ……………… 
     อาคารและสิ่งปลูกสราง 
 ราคาตามบัญชี      ………………     ……………… 
 สวนที่ตีราคาเพิ่ม (ระบุปที่ตรีาคาเพิ่ม)   ………………     ……………… 
        ………………       ……………… 
     ยานพาหนะ 
 ราคาตามบัญชี      ………………       ……………… 
 สวนที่ตีราคาเพิ่ม (ระบุปที่ตรีาคาเพิ่ม)   ………………       ……………… 
        ………………     ……………… 
     เครื่องใชสํานักงาน 
 ราคาตามบัญชี      ……………….     ……………… 
 สวนที่ตีราคาเพิ่ม (ระบุปที่ตรีาคาเพิ่ม)   ……………….     ……………… 
         ……………….     ….………..…     
ที่ดิน อาคารและอุปกรณ – สุทธิ              ……………….     …..………… 
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การเปดเผยขอมูลขางตนนี ้  ราคาตามบญัชี หมายถึง ราคาทุนเดิม หักดวย คาเส่ือม
ราคาสะสม สวนที่ตีราคาเพิม่ หมายถึง ราคาทีต่ีเพ่ิม หักดวย คาเส่ือมราคาสะสม  ซึ่งใชในกรณีที่ 
สหกรณหักคาเส่ือมราคาโดยตรงในบญัชีทรัพยสิน  แตถากรณทีี่สหกรณบันทึกคาเส่ือมราคาในบญัชี   
คาเส่ือมราคาสะสม  ใหเปลี่ยนชื่อรายการ “ ราคาตามบญัชี ” เปน  “ราคาทุนเดิม”  สําหรับสวนที่ตีราคา
เพ่ิม หมายถึง จํานวนเงินทีต่ีราคาเพิ่ม  และตอนทายของการเปดเผยขอมูลเปนไปตามแนวทาง   ดังนี ้

……………………….ฯลฯ ………………………… 
เครื่องใชสํานกังาน 
 ราคาทุนเดิม      ………………     ……………… 
 สวนที่ตีราคาเพิ่ม (ระบุปที่ตรีาคาเพิ่ม)   ………………       ……………… 

………………       ……………… 
รวม      ………………       ……………… 

หัก  คาเส่ือมราคาสะสมอาคารและอุปกรณ   ………………     ………………     
ที่ดิน อาคารและอุปกรณ – สุทธิ     ………………       ……………… 

 
กรณีที่ดิน อาคารและอุปกรณ ประเภทใดไมมีการเปลี่ยนแปลงการตีราคาใหตดัรายการ

นั้น ๆ ออก   
  (กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงการตีราคาที่ดนิ อาคารและอุปกรณ ใหเปดเผยวาทาํโดย     
ผูประเมินราคาอิสระที่มีความเชี่ยวชาญและเชื่อถือไดหรือไม   หลักเกณฑที่ใชในการตีราคา และมูลคาที่
เปลี่ยนแปลง) 
    10.  สินทรพัยไมมีตัวตน   ใหเปดเผยรายละเอียดเกี่ยวกับทรัพยสินไมมีตัวตนตามที่ปรากฎ
ในงบดุล  โดยแยกแสดงแตละรายการ  คือ  สิทธิการเชา  สิทธิการใชประโยชน  สิทธบิัตร/สัมปทาน  
และซอฟทแวร   พรอมทั้งแสดงยอดรวมทั้งส้ิน  กรณีมีขอมูลใด ๆ เก่ียวกับทรัพยสินไมมีตวัตนที่มี
สาระสําคญัใหเปดเผยไวดวย  เชน  การไดมาซึ่งสิทธใินทรัพยสิน  อายุการใชสิทธิ  เปนตน 
    11.  สินทรัพยอ่ืน  ใหเปดเผยสวนประกอบของรายการ   “ สินทรัพยอ่ืน ” ตามที่ปรากฏใน
งบดุล   ซึ่งรายการที่เปดเผยแตละรายการจะมีจํานวนเงินต่ํากวารอยละ  5  ของยอดรวมสินทรัพยทั้งส้ิน   
พรอมทั้งแสดงยอดรวม 
   12.  เงินเบกิเกินบัญชีธนาคารและเงินกูยืม  ใหเปดเผยจํานวนเงนิเบิกเกินบัญชีธนาคารและ
เงินกูยืมคงเหลือในวันสิ้นปทางบัญชี   โดยแยกออกเปน   3   สวน   คือ   เงินเบิกเกินบัญชีธนาคาร  
เงินกูยืมและเงินกูสวัสดิการกองทนุรวม  โดยแสดงเปนยอดรวมของแตละรายการพรอมทั้งแสดง     
ยอดรวมทั้งส้ิน   (จํานวนเงินเทากับในงบดุล) 
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        ตอนทายของหัวขอนี้  ใหเปดเผยขอมูลเก่ียวกับเงินเบิกเกินบญัชีธนาคาร   เงินกูยืมและ
เงินกูสวัสดิการกองทุนรวม   ที่เกิดขึ้นในระหวางปตามแนวทางที่ใหไวในตัวอยาง   กรณีที่มีเงินเบิกเกิน
บัญชีธนาคารหลายธนาคารหรือมีเงินกูยืมจากเจาหนี้หลายราย   ก็ใหเปดเผยรายละเอียดแตละราย    
ใหครบถวน นอกจากนีก้รณีที่เงินเบิกเกินบัญชีธนาคารหรือเงินกูยืมใชเงินฝากธนาคารเปนหลักประกนั   
การเปดเผยขอมูลกรณีดังกลาวจะตองสัมพันธกันกบัการเปดเผยขอผูกพันในขอ  2  ดวย  และกรณีที่ใช
ทรัพยสินเปนหลักทรัพยในการค้ําประกนั ก็ใหเปดเผยถึงประเภทและมูลคาตามบัญชีของทรัพยสินที่ใช
เปนหลักทรัพยค้ําประกัน  ตลอดจนเงื่อนไขและขอจํากัดตามที่ระบไุวในสัญญาเงินกูดวย 
    13.  หน้ีสินหมุนเวียนอ่ืน   ใหเปดเผยสวนประกอบของรายการ  “ หนี้สินหมุนเวียนอื่น ” 
ตามงบดุล   เชน  คาใชจายคางจาย  รายไดรับลวงหนา  เงินรอจายคนื  เปนตน  ซึ่งรายการที่เปดเผย 
แตละรายการจะมีจํานวนเงินต่าํกวารอยละ  5  ของหนี้สินหมุนเวียนทั้งส้ิน   พรอมทั้งแสดงยอดรวม 
     14.  หน้ีสิ้นระยะยาว   ใหเปดเผยสวนประกอบของรายการ   “ หนี้สินระยะยาว ”   ตาม   
งบดุล โดยแตละรายการใหแยกเปน หนีท้ี่ถึงกําหนดชาํระภายใน 1 ป และหนี้ทีถึ่งกําหนดชาํระเกินกวา  
1 ป   พรอมทั้งแสดงยอดรวม   และในตอนทายของหัวขอนี้ใหเปดเผยขอมูลเก่ียวกับการกูยืมระยะยาว
ในระหวางปปจจุบัน โดยกรณีที่มีการกูยืมจากเจาหนีห้ลายรายก็ใหเปดเผยรายละเอียดแตละราย       
ใหครบถวน  สําหรับกรณีที่สหกรณมีภาระผูกพันที่สําคญัเกี่ยวกับหนีสิ้นระยะยาวทีอ่าจเกิดขึ้นในอนาคต
ก็ใหเปดเผยขอมูลเพ่ิมเติมไวดวย 
   นอกจากนี้ในกรณทีี่มีเจาหนี้คาเชาซื้อทรัพยสิน  ใหแสดงขอมูลของเจาหนี้คาเชาซื้อ
ทรัพยสิน  หักดวย  ดอกเบี้ยเชาซื้อรอตัดบญัชีและภาษีซื้อที่ยังไมครบกําหนดไวในตอนทายเพื่อเปน 
รายละเอียดประกอบรายการเจาหนี้คาเชาซื้อทรัพยสิน   รวมทั้งเปดเผยขอมูลเก่ียวกับภาระผูกพันตาม
สัญญาการเชาซื้อที่มี 
      15.  หน้ีสินอ่ืน   ใหเปดเผยสวนประกอบของรายการ   “ หนีสิ้นอื่น ”    ตามที่ปรากฏใน  
งบดุล  ซึ่งรายการที่เปดเผยแตละรายการจะมีจํานวนเงินต่ํากวารอยละ  5 ของยอดรวมหนี้สินทั้งส้ิน
พรอมทั้งแสดงยอดรวม 

      16.  ทุนสะสมตามขอบังคับ   ระเบียบและอื่นๆ   ใหเปดเผยสวนประกอบของรายการ   
“ ทุนสะสมตามขอบังคับ  ระเบียบและอื่นๆ ”  ตามที่ปรากฏในงบดุล  เชน  ทนุสาธารณประโยชน   ทนุ
ศึกษาอบรมทางสหกรณ  ทนุเพื่อขยายงาน  ทุนเพื่อใหการสงเคราะห  เปนตน  พรอมทั้งแสดงยอดรวม  
และกรณีที่ระหวางปมีการจายทุนสะสมตาง ๆ ที่เปนสาระสําคัญ  ใหเปดเผยไวในตอนทายดวย 

      17.   กําไร (ขาดทุน) จากเงินลงทุนที่ยังไมเกดิข้ึน   ใหเปดเผยขอมูลใหทราบถึงกําไร 
(ขาดทุน) จากเงินลงทุนที่ยังไมเกิดขึ้นตนงวด  การเปลี่ยนแปลงในระหวางงวด และจํานวนเงินคงเหลือ 
ณ วันสิ้นปทางบัญชี (จํานวนเงินเทากับในงบดุล) 

      18.  กําไร (ขาดทุน) สุทธปิระจําป   ใหเปดเผยขอมูลเก่ียวกับกําไร (ขาดทุน) สุทธิ     
ประจําปในกรณีที่พิจารณาเห็นวามีสาระสาํคัญ   เชน 
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  กรณีสหกรณขอผอนใชคืนเงินคางขาดทนุ ใหเปดเผยถึงจํานวนเงินกําไรสุทธิ
ที่จะนําไปผอนใชคืนเงินคางขาดทุน  ตลอดจนกาํไรสุทธิประจาํปสวนที่เหลือที่สหกรณสามารถนําไป   
จัดสรรไดตามขอบังคับ นอกจากนี้ใหเปดเผยดวยวา จํานวนเงินคางขาดทุนที่ไดรับชดเชยอาจ       
เปลี่ยนแปลงไดโดยขึ้นอยูกับผลการพิจารณาใหความเหน็ชอบของนายทะเบียนสหกรณ  ซึ่งตัวอยางการ
เปดเผยขอมูลเปนดังนี ้
                               “ กําไรสุทธิ จํานวน 40,000 บาท  สหกรณไดนาํไปผอนใชเงินคางขาดทุน    
จํานวน  25,000 บาท  คงเหลือเปนกําไรสุทธิประจาํปจํานวน 15,000 บาท  ซึง่สหกรณสามารถนําไป   
จัดสรรไดตามขอบังคับ  ทั้งนี้  การผอนใชเงินคางขาดทุนจํานวนขางตน  จะตองไดรับความเห็นชอบจาก
ที่ประชุมใหญและนายทะเบยีนสหกรณกอน  แลวจึงจดัสรรกําไรสุทธิประจําปสวนที่เหลือนั้นไดตอไป ” 

   กรณีสหกรณมีกําไรจากการจําหนายทรัพยสินเปนจํานวนเงินมาก  ซึ่ง
แสดงไวเปนรายการพิเศษในงบกําไรขาดทุน  ใหเปดเผยขอมูลเก่ียวกับจํานวนกําไรดังกลาว  และผลที่มี
ตอกําไรสุทธิประจําป   ซึ่งตวัอยางการจัดทําเปนดังนี ้
          “  กําไรสทุธิประจําป จาํนวน  1,000,000.00 บาท  เปนกําไรที่เกิดจาก   
การจําหนายทรัพยสิน จํานวน 600,000 บาท ซึ่งหากสหกรณไมมีกําไรดังกลาวเกดิขึ้น จะมีผลกําไรสุทธิ
ประจําปเพียง 400,000 บาท 

ฯลฯ 

         19.  การดํารงสินทรัพยสภาพคลองของสหกรณ   ใหเปดเผยถึงประเภทและมูลคาตาม
บัญชีของทรัพยสินสภาพคลองที่สหกรณไดดาํรงไว  รวมทั้งเปดเผยดวยวาเปนไปตามหลักเกณฑที่มีการ
กําหนดไวหรือไม  อยางไร 
         20.  เหตุการณสําคญัที่เกิดขึ้นหลังวันที่ในงบการเงินแตกอนวันที่ผูสอบบัญชีแสดง
ความเห็นตองบการเงิน    ใหเปดเผยขอมูลเก่ียวกับเหตุการณสําคัญซึ่งเกิดขึ้นหลังวันที่ในงบการเงิน 
แตกอนวนัที่ผูสอบบัญชีแสดงความเห็นตองบการเงิน ซึง่อาจมีผลกระทบตองบการเงินของปปจจุบัน  
เชน  สินคาหรือทรัพยสินถูกโจรกรรม  เกิดความเสียหายจากภัยธรรมชาติ  ไฟไหมทรัพยสิน  เปนตน   
โดยใหสรุปเนือ้หาและจาํนวนเงินที่เก่ียวของ 
         21.  เหตุการณที่อาจเกิดขึ้นในภายหนา   ใหเปดเผยขอมูลเก่ียวกับเหตุการณสําคัญที่ 
อาจเกิดขึ้นในภายหนา   เชน   การถูกฟองรองเรียกคาเสียหาย   การค้ําประกันหนี้สินของบุคคลอื่นเปน
ตน  โดยใหสรุปเนื้อหาและจํานวนเงินที่เก่ียวของ  พรอมทั้งความเห็นของคณะกรรมการดําเนนิการของ
สหกรณเก่ียวกับกรณีที่อาจมีผลเสียหายหรือผลกระทบตอสหกรณ 
  นอกจากที่กลาวขางตนแลว   อาจมีการเปดเผยขอมูลอ่ืน ๆ ในหมายเหตุประกอบงบ
การเงิน  ไดแก 

 รายการไมเปนเงินสดแตมสีาระสําคญั   ใหเปดเผยในหมายเหตุประกอบงบการเงนิ  
ตอจากหัวขอ “ การดาํรงสินทรัพยสภาพคลองของสหกรณ ”  ดังนี ้
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ขอ …..  รายการไมเปนเงินสดแตมีสาระสําคัญ 
  ระหวางปมีกิจกรรมลงทุนและกิจกรรมจัดหาเงินไมเปนเงินสด  แตมีสาระสําคญัดังนี ้

- ซื้อรถยนตโดยสัญญาเชาการเงิน จํานวนเงิน ………………. บาท 
- ไดรับบริจาคทรัพยสิน.…………………………… จาก …………………………… 

จํานวนเงิน ………………………… บาท 
- แลกเปล่ียนทรัพยสิน ………………………………………………….. 

ฯลฯ 
 

 
 ขอสังเกตเกี่ยวกับการจัดทําหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

 ตัวอยางหมายเหตุประกอบงบการเงิน    เปนเพียงแนวทางในการจัดทําเทาน้ัน  จึงให
เลือกใชเฉพาะสวนที่เกี่ยวของกับสหกรณที่ตรวจสอบ   กรณีไมมีรายการใดใหตัดออก   
หรือกรณีที่ไมมีแนวทางในตัวอยางใหเขียนเพ่ิมเติมขึ้น   นอกจากนี้   กรณีที่หากจัดทํา    
หมายเหตุประกอบงบการเงนิแลว มีรายการเชนเดียวกับรายการในงบการเงินก็ไมตองจัดทาํหมายเหตุ
ประกอบงบการเงิน   เวนแตมีขอมูลอ่ืนที่จําเปนตองอธิบายความก็ใหเปดเผยเพิ่มเติมเพื่อใหผูใช      
งบ การเงินไดทราบและจดัทําหมายเหตปุระกอบงบการเงินเฉพาะขอมูลที่ตองเปดเผยนั้น 

 กรณีรอบระยะเวลาในการดาํเนินงานของสหกรณไมถึง 12 เดือน  เชน   สหกรณ      
จัดตั้งใหม   สหกรณตกคางการตรวจสอบ   หรือเปล่ียนปทางบญัชี   เปนตน   ใหเปดเผยใหทราบใน    
หมายเหตุประกอบงบการเงนิดวย  โดยใหเปนหัวขอที่  2  ตอจากขอ  1 สรุปนโยบายการบญัชีที่สําคัญ 

 การเปดเผยขอมูลในบางกรณีที่มีความสัมพันธกัน เชน การใชเงินฝากธนาคาร         
ค้ําประกนัเงินเบิกเกินบญัชีธนาคาร      ทรัพยสินจากการเชาซื้อกับเจาหนี้เชาซือ้   การใชทุนเพื่อการ
พัฒนาจัดหาทรัพยสิน   เปนตน   ใหเปดเผยรายละเอยีดไวในหัวขอใดหัวขอหนึ่ง โดยไมตองเปดเผยไว
ทั้งสองหัวขอ 
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 ตัวอยางการจัดทํางบการเงิน 
 

นําตัวอยางเดมิที่กลาวไวแลวขางตน พรอมกับเพิ่มเติมขอมูลงบการเงินปกอน จดัทํางบการเงิน
ไดดังนี ้
 
 

สหกรณออมทรัพยสินทวี จํากัด 
งบดุล 

ณ วันที่ 31 ธันวาคม 2543 และ 2542 
 

ป  2543 ป  2542 
         หมายเหตุ       บาท              บาท 

  สินทรัพย 

สินทรัพยหมุนเวียน 
 เงินสดและเงนิฝากธนาคาร      2           718,000.-   76,000.- 
 ลูกหนี้ระยะสั้น-สุทธ ิ       3           375,000.-            220,000.- 

 ดอกเบี้ยเงินใหกูคางรับ                 3,000.-                   - 
 หัก  คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ                3,000.-                   - 
            -                         - 
 วัสดุคงเหลือ                         4,000.-                 2,000.- 
  รวมสินทรัพยหมุนเวียน                    1,097,000.-              298,000.- 
หุนชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย จํากัด           80,000.-                80,000.- 
ลูกหนี้ระยะยาว – ลูกหนี้เงินใหกูสามัญ            800,000.-              570,000.- 
ที่ดิน อาคารและอุปกรณ – สุทธิ       4           1,214,280.-           1,205,000.- 
  รวมสินทรัพย                    3,191,280.-           2,153,000.- 
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ป  2543 ป  2542 
         หมายเหตุ    บาท              บาท 

 หน้ีสินและทุนของสหกรณ 

หนี้สินหมุนเวยีน 
 เงินรับฝาก         5           1,011,000.-         333,000.- 
 หนี้สินหมุนเวยีนอื่น        6                26,000.-           12,000.- 
  รวมหนี้สินหมุนเวียน              1,037,000.-         345,000.- 
สํารองบําเหนจ็เจาหนาที ่                               15,000.-           13,000.- 
  รวมหนี้สิน              1,052,000.-         358,000.- 

ทุนของสหกรณ 
 ทุนเรือนหุน (มูลคาหุนละ 10 บาท)           
  หุนที่ชําระเต็มมูลคาแลว                              1,406,000.-      1,211,000.- 
 ทุนสํารอง                  366,000.-        341,000.- 
 ทุนสะสมตามขอบังคับ ระเบียบและอืน่ ๆ      7                    41,000.-          18,000.- 
 กําไรสุทธิประจําป                     326,280.-        225,000.- 
  รวมทุนของสหกรณ             2,139,280.-     1,795,000.- 
  รวมหนี้สินและทุนของสหกรณ            3,191,280.-     2,153,000.- 
 
หมายเหตุประกอบงบการเงนิเปนสวนหนึง่ของงบการเงินนี ้
 
           สมศักดิ ์    สุขศรี 
         (นายสมศักดิ ์  สุขศร)ี 
            ประธานกรรมการ 
 
             กิตต ิ  แกวดี 
          (นายกติต ิ  แกวด)ี 
              เลขานุการ 
             วนัที่  20   มกราคม  2544 
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สหกรณออมทรัพยสินทวี  จํากัด 
งบกําไรขาดทุน 

สําหรับปสิ้นสดุวันที่ 31 ธันวาคม 2543 และ 2542 
 
              ป  2543        ป  2542 
         บาท          %    บาท          % 
รายได 
 ดอกเบี้ยรับ              503,000.-     96.36         480,000.-      96.97 
 รายไดอ่ืน  
                   ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร                13,000.-       2.49           10,000.-        2.02 
                   คาธรรมเนียมแรกเขา                      6,000        1.15              5,000.-       1.01 
  รวมรายได              522,000.-     100           495,000.-     100    
คาใชจาย 

 ดอกเบี้ยจายเงินรับฝาก               19,000.-      3.64         120,000.-      24.24 
 เงินเดือน                58,000.-    11.11           55,000.-      11.11 
 คาเบี้ยเลี้ยงพาหนะ                               5,000.-      0.96           10,000.-        2.02 
 บําเหน็จเจาหนาที่                                 2,000.-      0.38          13,000.-        2.63 
 คาเครื่องเขียนแบบพิมพ                        2,000.-      0.38            7,000.-        1.42 

วัสดุสํานักงานใชไป                             1,000.-       0.19            5,000.-        1.01 
หนี้สงสัยจะสูญลูกหนี้เงินใหกูสามัญ       50,000.-        9.58               -                - 
หนี้สงสัยจะสูญดอกเบี้ยเงินใหกูคางรับ     3,000.-        0.57               -                - 
คาเส่ือมราคาอาคารและอุปกรณ           55,720.-      10.68          60,000.-      12.12 

  รวมคาใชจาย           195,720.-      37.49        270,000.-      54.55 
กําไรสุทธ ิ             326,280.-      62.51        225,000.-     45.45 
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สหกรณออมทรัพยสินทวี จํากัด 
งบกระแสเงินสด 

สําหรับปสิ้นสดุวันที่ 31 ธันวาคม 2543 และ 2542 
 

ป  2543 ป  2542 
   บาท              บาท 

กระแสเงินสดจากกิจกรรมดาํเนินงาน  

กําไรสุทธ ิ                           326,280.- 225,000.- 
      รายการปรับปรุงเพ่ือกระทบยอดกาํไรสุทธิเปนเงินสดสุทธ ิ
      จากกิจกรรมดําเนินงาน 
 คาเส่ือมราคาสินทรัพย                          55,720.-    60,000.- 
 หนี้สงสัยจะสูญ                           53,000.-        - 
 สํารองบําเหนจ็เจาหนาที่เพ่ิมขึ้น                          2,000.-   13,000.- 
 ดอกเบี้ยเงินใหกูคางรับเพิ่มขึ้น                         (3,000.-)        - 
 ดอกเบี้ยคางจายเงินรับฝากเพิ่มขึ้น              8,000.-        - 
     กําไรจากการดําเนินงานกอนการเปลี่ยนแปลง 
    ในสนิทรัพยและหนี้สินดาํเนินงาน          442,000.-            298,000.- 
    สินทรัพยดาํเนินงาน (เพ่ิมขึ้น) ลดลง 

ลูกหนี้เงินกูเพ่ิมขึ้น                     (430,000.-)          (290,000.-) 
ลูกหนี้ตัวแทนหักเงินสงเพ่ิมขึ้น                                (5,000.-)       - 
วัสดุสํานักงานเพิ่มขึ้น                            (2,000.-)  (1,000.-) 

    หนี้สินอื่นเพิ่มขึ้น    
ภาษีเงินไดหัก ณ ที่จายเพิ่มขึ้น              1,000.-                  700.- 

เงินสดสุทธไิดมาจากกิจกรรมดําเนนิงาน                        6,000.-              7,700.- 
กระแสเงินสดจากกิจกรรมลงทุน 
     เงินสดจายซื้อเคร่ืองใชสํานักงาน            (65,000.-)         (20,000.-) 
เงินสดสุทธิใชไปจากกิจกรรมลงทุน            (65,000.-)         (20,000.-) 
กระแสเงินสดจากกิจกรรมจัดหาเงิน 
     เงินรับฝากเพิ่มขึ้น                        678,000.-            44,300.- 
     เงินสดจายคาบาํรุงสันนบิาตสหกรณ                      (10,000.-)          (10,000.-) 
     เงินสดจายปนผล                                 (117,000.-)          (59,000.-) 
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     เงินสดจายเฉลี่ยคืน                                   (45,000.-)          (22,000.-) 
     ทุนเรือนหุนเพิ่มขึ้น                                  195,000.-          90,000.- 
     เงินสดสุทธิไดมาจากกิจกรรมจัดหาเงิน                    701,000.-            43,300.- 
     เงินสดสุทธิเพ่ิมขึ้น                      642,000.-         31,000.- 
     เงินสด ณ วันตนป                                   76,000.-         45,000.- 
     เงินสด ณ วันสิ้นป                     718,000.-            76,000.- 
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สหกรณออมทรัพยสินทวี   จํากัด 
หมายเหตุประกอบงบการเงิน 

สําหรับปสิ้นสดุวันที่  31  ธันวาคม  2543  และ   2544 
 
1. สรุปนโยบายการบัญชีที่สําคัญ 

• สหกรณบันทกึบัญชีโดยใชเกณฑพึงรับพึงจาย 
• สหกรณตั้งคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญไวในจาํนวนที่เพียงพอสําหรับการขาดทุนซึ่งอาจเกดิขึ้น  
     โดยพิจารณาลูกหนี้แตละรายที่คางอยู ณ วันสิ้นป 
• สหกรณตีราคาวัสดุคงเหลือตามราคาทนุ 
• คาเส่ือมราคาอาคารและอุปกรณ คํานวณโดยวธิีเสนตรงในอตัราที่กําหนดไวในระเบียบ       

นายทะเบียนสหกรณ วาดวยการบัญชีของสหกรณ พ.ศ. 2542 และโดยวิธอัีตราลดลงตาม     
ผลรวมจํานวนป (Sum-of-the Years-Digits Method) ซึ่งระยะเวลาที่ตดัจําหนายเปนไปตาม
ระเบียบนายทะเบียนสหกรณ วาดวยการบัญชีของสหกรณ พ.ศ. 2542  ทั้งนี้ยกเวนที่ดิน 

• เงินลงทุนระยะยาวเปนเงินลงทุนซื้อหุนชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย จาํกัด ซึ่งเปน
เงินลงทุนที่ไมอยูในความตองการของตลาด  แสดงดวยราคาทุน 

2. เงินสดและเงินฝากธนาคาร   ประกอบดวย                      ป  2543           ป  2542 
   บาท              บาท 

 เงินสด          5,000.-            6,000.- 
 เงินฝากธนาคาร   
  กระแสรายวัน               100,000.-           30,000.- 
  ออมทรัพย               613,000.-           40,000.- 
   รวม               718,000.-           76,000.- 

3. ลูกหน้ีระยะสั้น – สุทธิ  ประกอบดวย    ป  2543 ป  2542 
   บาท              บาท 

ตัวแทนหักเงินสง                 25,000.-           20,000.- 
เงินกู                 400,000.-         200,000.- 
 รวมลูกหนี้               425,000.-         220,000.- 
หัก  คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ                50,000.-                - 
 ลูกหนี้ระยะสั้นสุทธ ิ              375,000.-         220,000.- 

 ณ  วันที่  31  ธันวาคม  2543   คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญขางตน  เปนคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญลูกหนี้  
เงินใหกูสามัญทั้งจํานวน 
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4. ที่ดิน อาคารและอุปกรณ – สุทธิ   ประกอบดวย 
ป  2543 ป  2542 
   บาท              บาท 

 ที่ดิน                 680,000.-           680,000.- 
 อาคารสาํนักงาน                485,000.-           520,000.- 

เครื่องใชสํานกังาน            49,280.-               5,000.- 
 รวม             1,214,280.-        1,205,000.- 

5. เงินรับฝาก   ประกอบดวย 
ป  2543 ป  2542 
   บาท              บาท 

 เงินรับฝากออมทรัพย               205,000.- 163,000.- 
 เงินรับฝากออมทรัพยพิเศษ              306,000.-   90,000.- 
 เงินรับฝากประจํา               500,000.-   80,000.- 
  รวม             1,011,000.-           333,000.- 
6. หน้ีสินหมุนเวียนอ่ืน   ประกอบดวย 

ป  2543 ป  2542 
   บาท              บาท 

 ภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย         1,000.-       - 
 เงินรอจายคืน        12,000.-           12,000.- 
 เงินปนผลตามหุนคางจาย        3,000.-          - 
 เงินเฉลี่ยคืนคางจาย         2,000.-       - 
 ดอกเบี้ยเงินรบัฝากประจาํคางจาย       8,000.-       - 
  รวม        26,000.-   12,000.- 
7. ทุนสะสมตามขอบังคับ ระเบียบและอื่น ๆ   ประกอบดวย 

ป  2543 ป  2542 
   บาท              บาท 

 ทุนสาธารณประโยชน       20,000.-   10,000.- 
 ทุนรักษาระดบัอัตราเงินปนผล        8,000.-     3,000.- 
 ทุนเพื่อการศกึษาอบรม       13,000.-     5,000.- 
  รวม        41,000.-   18,000.- 
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ระเบียบนายทะเบียนสหกรณ 
วาดวยการบัญชีของสหกรณ 

พ.ศ. 2542 
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                                       ระเบียบนายทะเบียนสหกรณ 
                                       วาดวยการบัญชีของสหกรณ 
                                                   พ.ศ. 2542 
                                                                   ---------------------- 

เพ่ือใหการจัดทําบัญชีและงบการเงินของสหกรณเปนไปอยางมีมาตรฐานตามหลักการบัญชี     
ที่รับรองทั่วไป  และปฏิบตัิในแนวทางเดียวกัน   ฉะนั้น  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  65 และ 66  
แหงพระราชบัญญัติสหกรณ พ.ศ. 2542  นายทะเบยีนสหกรณจึงกําหนดระเบียบวาดวยการบญัชีของ 
สหกรณ  ดังตอไปนี ้

 ขอ  1   ระเบยีบนี้เรียกวา  “ ระเบียบนายทะเบียนสหกรณ  วาดวยการบัญชีของสหกรณ     
พ.ศ. 2542 ”   
 ขอ  2   ระเบยีบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถดัจากวนัที่ประกาศในทายระเบียบนี ้เปนตนไป 
 ขอ  3   ใหยกเลิกบรรดาระเบียบและคําส่ังอ่ืนใด ในสวนที่ไดกําหนดไวแลวในระเบยีบนี้  หรือ
ซึ่งขัดหรือแยงกับระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน 
 ขอ  4   ใหอธบิดีกรมตรวจบัญชีสหกรณรักษาการตามระเบียบนี้   
  ขอ  5   การปฏิบัตินอกเหนอืไปจากที่กําหนดไวในระเบยีบนี้ หรือในกรณีที่ไมมีขอกําหนด    
ชัดแจงในระเบียบนี ้ ใหกรมตรวจบัญชีสหกรณวินิจฉัยโดยกําหนดหลักเกณฑ  หรือวิธีการ  หรือ       
คําแนะนาํใหปฏิบัตไิดตามความจําเปน 
 

หมวด  1 
ขอความทั่วไป 

 ขอ  6  ใหคณะกรรมการดําเนินการของสหกรณมีหนาทีรั่บผิดชอบในการจัดใหมีการปดบญัชี  
และจัดทาํงบการเงินทุกวันสิ้นปทางบัญชีของสหกรณ   โดยสรุปจากรายการบัญชีตาง ๆ  ที่สหกรณ       
จดบนัทึกไว    เพ่ือแสดงฐานะการเงิน   ผลการดาํเนินงานและกระแสเงินสด  สําหรับรอบระยะเวลา   
บัญชีดังกลาวใหแลวเสร็จโดยเร็ว  และใหผูสอบบญัชีตรวจสอบ  แลวนําเสนอเพื่ออนุมัติในที่ประชุมใหญ        
ของสหกรณภายในหนึ่งรอยหาสิบวันนับแตวันสิ้นปทางบัญช ี
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 ขอ  7  งบการเงินของสหกรณประกอบดวยงบดุล  งบกําไรขาดทุนและงบตาง ๆ   รวมทั้ง   
รายละเอียดประกอบงบการเงินตามแบบที่กรมตรวจบัญชีสหกรณกําหนด 
 ขอ  8  การจัดทําบัญชีของสหกรณ   
           8.1  ใหสหกรณจัดใหมีการทําบญัชีตามแบบที่กรมตรวจบัญชสีหกรณกําหนด 

          8.2  การบันทึกรายการบัญชีของสหกรณ   ตองมีเอกสารประกอบการลงบญัชีที่สมบูรณ   
และครบถวน 

          8.3  ใหบันทึกรายการบัญชตีาง ๆ ที่เกิดขึ้นตามเกณฑพึงรับพึงจายและนโยบายการ  
บัญชีที่สําคญัที่สหกรณกําหนดไว  โดยใหเปดเผยใหทราบในหมายเหตุประกอบงบการเงิน  ซึ่งถือเปน
สวนหนึ่งของงบการเงินของสหกรณ    ทั้งนี้  การเปดเผยในหมายเหตปุระกอบงบการเงินใหรวมถึง      
รายการบัญชีใดที่มิไดปฏิบตัติามเกณฑและนโยบายการบัญชีที่กําหนดนั้นดวย   

          8.4  ใหบนัทึกรายการบัญชีที่เก่ียวกับเงินสดในวันที่เกิดรายการนั้น  สําหรับรายการ    
อ่ืน ๆ ทีไ่มเก่ียวกับเงินสด ใหบันทึกบัญชีใหเสร็จสิ้นภายใน 3 วัน นบัแตวนัที่เกิดรายการ 
 ขอ  9  การเกบ็รักษาเอกสารประกอบการลงบัญชีและสมุดบัญช ี
           ใหสหกรณเก็บรักษาเอกสารประกอบการลงบญัชีและสมุดบญัชีตาง ๆ ไวที่สํานักงาน 
สหกรณไมนอยกวา  10  ป   เพ่ือประโยชนในการตรวจสอบและอื่น ๆ 

 
หมวด  2 

นโยบายการบัญชีที่สําคัญ 

 ขอ  10  การรับรูรายได 
              การบันทึกรายไดพึงรับในงวดบัญชี  ใหสหกรณรับรูรายไดตามลักษณะการเกิดรายได 
แตละประเภท  ไดแก  รายไดจากการขายสินคา  รายไดจากการใหบรกิาร  รายไดจากการใหผูอ่ืนใช      
สินทรัพยของสหกรณซึ่งกอใหเกิดรายไดในรูปของดอกเบี้ย  เงินปนผล  และอ่ืน ๆ       ทั้งนี ้ตองมี    
ความแนนอนเกี่ยวกับจํานวนผลประโยชนที่จะไดรับและตนทนุที่เกิดขึ้นหรือที่จะเกิดขึ้นอันเนื่องมาจาก  
รายไดนั้น   รวมทั้งรายไดดงักลาวตองมีมูลคาที่สามารถวัดไดอยางนาเช่ือถือดวย 
                           กรณีมีการขายผอนชําระ  ใหรับรูรายไดจากการขายสินคาในวันที่เร่ิมสัญญาซือ้ขาย    
หรือสัญญาเชาซื้อ  โดยแยกยอดกําไรขั้นตนทั้งหมดออกจากยอดขายไปแสดงเปนรายไดรอการตัดบัญชี 
ในงบดุล   เพ่ือรอการโอนเปนรายไดประจํางวดบัญชีตามสวนของลูกหนี้ที่ผอนชําระในระหวางป 
 ขอ  11  การประมาณการคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและการตัดจําหนายหนี้สูญจากบัญชีลูกหน้ี 

    11.1 การประมาณการคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ 
      คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ   หมายถึง  จาํนวนเงินที่กันไวสําหรับลูกหนี้ที่คาดวา      

จะเรียกเก็บไมไดและถือเปนบัญชีปรับมูลคาที่ตั้งข้ึนเพื่อแสดงเปนรายการหักจากบญัชีลูกหนี้ใน        
งบการเงิน   เพ่ือใหคงเหลือเปนมูลคาสุทธิของลูกหนี้ที่คาดวาจะเรยีกเก็บได 
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            การประมาณการคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ  อาจประมาณการไดตามวิธีดังนี ้
   11.1.1  พิจารณาลูกหนี้แตละราย   ในกรณีที่สงสัยวาหนี้รายใดจะสูญ         
ไมอาจเรียกใหชําระหรือเรียกคืนไดทั้งจํานวน  ใหตั้งคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญเต็มจาํนวนตามยอดลกูหนี้       
เงินคางรับ และดอกเบี้ยคางรับที่ลูกหนี้รายนั้น ๆ เปนหนี้อยู 
            11.1.2  ตั้งคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญโดยวิธีประมาณเปนรอยละของยอดลูกหนี้    
เงินคางรับ และดอกเบี้ยคางรับ  ณ  วันสิ้นปบัญชี  โดยถอือัตรารอยละ 5 เปนเกณฑ 
            11.1.3  ตั้งคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญโดยวิธีประมาณเปนรอยละของยอดลูกหนี้        
เงินคางรับ และดอกเบี้ยคางรับ  ณ  วันสิ้นปบัญชี  โดยการจัดกลุมลูกหนี้  เงินคางรับและดอกเบีย้         
คางรับ  จําแนกตามอายุของหนี้ที่คางชําระ 
                     คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ  ณ วันสิ้นปที่คาํนวณได   ถามีจาํนวนมากกวายอด      
คงเหลือในบญัชีคาเผื่อหนีส้งสัยจะสูญ   ผลตางถือเปนคาใชจายของปนั้น ๆ   ในทางตรงกันขาม     
หากมีจํานวนนอยกวายอดคงเหลือในบญัชีคาเผื่อหนีส้งสัยจะสูญ  ผลตางถือเปนคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ
เกินความตองการ   ใหนาํไปปรับลดยอดคาใชจายของปนั้น ๆ ในบญัชีหนี้สงสัยจะสูญ             

11.2 การตัดจําหนายหนี้สูญจากบัญชีลูกหน้ี 
      11.2.1  หนี้สูญที่จะตัดจาํหนายจากบญัชีลูกหนี้ได   ตองเปนหนี้ทีม่ีลักษณะ  

ตามที่ระเบียบนายทะเบียนสหกรณกําหนด   และไดดาํเนินการตามหลักเกณฑ  วิธกีารและเงื่อนไขที่
กําหนดไวในระเบียบดังกลาว 

      11.2.2  กอนจะตดัหนี้สูญลูกหนี้รายใด   ลูกหนี้รายนั้นตองมีการตั้งคาเผื่อ    
หนี้สงสัยจะสูญไวเต็มจาํนวนแลว ณ วนัสิน้ปทางบัญชี  กอนหนาวนัทีท่ี่ประชุมใหญพิจารณาอนุมตัิ     
ใหตดัจําหนายหนี้สูญได 

ขอ  12  สินคาคงเหลือและวัสดุคงเหลือ 
    สินคาคงเหลอื  หมายถึง  สินทรัพยที่มีไวเพ่ือขายตามลักษณะการประกอบธุรกิจ        
โดยปกติหรืออยูในระหวางกระบวนการผลิตเพื่อใหเปนสินคาสําเร็จรูปเพื่อขาย  หรือมีไวเพ่ือใชในการ   
ผลิตสินคาหรือใหบริการ   

  วัสดุคงเหลือ  หมายถงึ  ของใชส้ินเปลืองในโรงงานและในสาํนักงาน  ซึ่งมีไวเพ่ือใช  
มิใชมีไวเพ่ือจาํหนาย 

  12.1  การตรวจนับ 
             ณ  วันสิ้นปทางบัญชี   สหกรณตองจัดใหมีการตรวจนับสนิคาและวัสดคุงเหลือ   
โดยใหผูที่ไมมีหนาที่โดยตรงในการเก็บรกัษาสินคาหรือวัสดุเปนกรรมการตรวจนับไมนอยกวา 3 คน         
เพ่ือใหทราบปริมาณและสภาพของสินคาและวัสดุที่เหลืออยูตามความเปนจริง      ทั้งนี้    ใหแยก              
รายละเอียดสินคาคงเหลือสภาพปกติ   สินคาที่เส่ือมหรือชํารุด และวัสดคุงเหลือที่ตรวจนับไดไวตางหาก    
จากกัน 
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                      12.2  การตีราคา 
             12.2.1  สินคาคงเหลอืสภาพปกติ   ใหตีราคาตามราคาทุนหรอืมูลคาสุทธิทีจ่ะ
ไดรับแลวแตราคาใดจะต่ํากวาโดยอาจเลือกใชวิธีการคาํนวณราคาทุน ดังนี ้                                            

ก.     วธิีเขากอนออกกอน (FiFo)  กลาวคือ  สินคาที่ซื้อหรือผลิต 
ข้ึนกอนจะถูกขายออกไปกอน  ดังนั้น สินคาที่เหลืออยูจะเปนสินคาที่ซือ้หรือผลิตครัง้หลังสุดยอนข้ึนไป 
ตามลาํดบั 

ข. วิธีราคาทนุถัวเฉล่ียถวงน้ําหนัก (Weighted Average)  โดยนาํ
ราคาทุนทั้งหมดของสินคาที่ซื้อมาหารดวยจํานวนหนวยของสินคานัน้  และนาํราคาถัวเฉลี่ยตอหนวย    
ที่คํานวณไดคณูดวยจํานวนหนวยของสินคาคงเหลือในวันสิ้นปทางบญัชี 

                                          อนึ่ง   เมื่อสหกรณเลือกใชวิธีการคาํนวณราคาทนุสินคาคงเหลอื        
วิธีใดวธิีหนึ่งสําหรับสินคาประเภทใดแลว   จะตองใชวิธนีั้นอยางสม่ําเสมอ 

           12.2.2  สินคาที่เส่ือมหรือชํารุด  ใหตีราคาลดลงตามราคาทีค่าดวาจะจาํหนาย
ได  กรณีที่ลดราคาสินคาทีเ่ส่ือมหรือชํารุดลงต่ํากวาราคาทุน  ใหสหกรณจัดทํารายละเอียดประกอบการ
ขอลดราคานัน้   โดยใหมขีอมูลเก่ียวกับประเภทสินคา  จาํนวน  ราคาทุน  ราคาที่ลดลง และเหตุผลที่ 
ลดราคา  เสนอขออนุมัติตอที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการของสหกรณ     เมื่อที่ประชุมมีมติอนุมัติ
ใหลดราคาไดแลว   จึงดําเนินการจาํหนายตามราคาที่ลดลงได 
               ทั้งนี้   ใหเปดเผยถึงรายการลดราคาสินคาในระหวางปไวในหมายเหตุ
ประกอบงบการเงิน   ถึงจํานวนครั้งที่ลดราคา   จาํนวน  ประเภทสินคา  จํานวนเงินทีล่ดราคา   วันที่
และครั้งที่ของการประชุมคณะกรรมการดําเนนิการที่มมีติใหลดราคา 

12.2.3  วัสดคุงเหลือ    ใหตีราคาตามราคาทุน 
  12.3  สินคาขาดบัญชี 
            12.3.1  การปฏิบตัิเก่ียวกับสินคาขาดบญัชี  ใหปฏิบัตติามระเบียบที่          

นายทะเบยีนสหกรณกําหนด 
            12.3.2   การตัดสินคาขาดบญัชี   ตองมีการตั้งสํารองสินคาขาดบัญชีที่ไม

สามารถหาผูรับผิดชอบไดไวเต็มจํานวนแลว ณ วันสิ้นปทางบัญชี กอนหนาวนัที่ที่ประชุมใหญพิจารณา
อนุมัติใหตดัเปนสินคาขาดบัญชีได 
 ขอ  13  ที่ดิน  อาคารและอุปกรณ 

          ทีด่ิน อาคารและอุปกรณ หมายถึง  สินทรัพยที่มีตัวตนที่สหกรณมีไวเพ่ือใชประโยชน    
ในการผลติ เพ่ือใชในการจําหนายสนิคาหรือใหบริการ เพ่ือใหเชาหรือเพ่ือใชในการบริหารงาน ซึ่งคาดวา   
จะใชประโยชนไดมากกวาหนึ่งรอบปบญัชี 
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  13.1  การวัดมูลคาเริ่มแรกของที่ดิน  อาคารและอุปกรณ  
                               สหกรณตองบันทึกมูลคาเร่ิมแรกของที่ดิน อาคารและอุปกรณ  โดยใชราคาทุน  
ซึ่งประกอบดวย ราคาซื้อรวมภาษีนาํเขา ภาษีซื้อที่เรียกคืนไมได  ตนทุนการกูยืมและตนทนุทางตรงอื่นๆ 
ที่เก่ียวกับการจัดหาสินทรัพย  เพ่ือใหสินทรัพยอยูในสภาพพรอมที่จะใชงานไดตามประสงค  ทัง้นี้  กรณี
ที่มีสวนลดและคาภาษีที่จะไดรับคนืตองนาํมาหักออกจากราคาซื้อดวย 
   13.2  รายจายภายหลังการไดมาซึ่งที่ดนิ  อาคารและอุปกรณ 
                              ก. รายจายเกี่ยวกับที่ดิน  อาคารและอุปกรณที่เกิดขึ้นภายหลังการไดมา  หาก      
เปนผลทําใหที่ดิน อาคารและอุปกรณมีสภาพดีข้ึนเมื่อเทียบกับมาตรฐานในการใชงานเดิม  เชน มีอายุ   
การใชงานเพิม่ขึ้น  มีเนื้อทีใ่ชสอยเพิ่มขึ้น  เปนตน   ใหถือเปนรายการที่ทําใหมูลคาของที่ดิน  อาคาร
และอุปกรณเพ่ิมขึ้น 
            ข. รายจายเกี่ยวกับที่ดิน  อาคารและอุปกรณทีเ่กิดขึ้นภายหลังการไดมา หากเปน          
ผลใหสามารถรักษาสภาพของมาตรฐานในการใชงานเดิมไวโดยไมมีการเพิ่มประสิทธิภาพ    ใหถือเปน       
คาใชจายในงวดบญัชีที่เกิดขึ้น 
   13.3  การตีราคาใหม 
                               สหกรณอาจตีราคาที่ดิน  อาคารและอุปกรณใหมตามราคาตลาด   ซึ่งถือเปน           
มูลคายุตธิรรมไดโดยผูประเมินราคาอิสระท่ีมีความเชี่ยวชาญและเชื่อถือได     อนึ่ง ในการตีราคาใหม
ตองตีราคาทุกรายการที่จัดอยูในประเภทเดียวกับรายการที่ตีราคาใหมพรอมกัน   เพ่ือมิใหมีการเลือก   
ตีราคาเฉพาะบางรายการและเพื่อมิใหมูลคาของที่ดิน  อาคารและอปุกรณ  ที่แสดงอยูในงบการเงิน        
มีทั้งราคาทุนและราคาทีต่ีใหมปะปนกนั    ทั้งนี้ระยะเวลาของการพิจารณาตีราคาใหมแตละครั้งตองไม 
ต่ํากวา 5 ป   

 13.4  การคํานวณคาเสื่อมราคา 
           ใหคํานวณคาเส่ือมราคาอาคารและอุปกรณในแตละรอบปทางบัญช ี  ใหสอดคลอง
กับสภาพการใชงานและใกลเคียงกับความเปนจริง   โดยใชหลักเกณฑดังตอไปนี ้

          13.4.1 ใหคํานวณคาเส่ือมราคาโดยวิธีเสนตรงตามอัตรารอยละของราคาทุน   
ของอาคารและอุปกรณ    อัตราคาเส่ือมราคาใหคดิเปนรอยละตอป 

• อาคารถาวร  ฉาง   เครื่องสีขาว                      รอยละ    5 –10 
• เรือขาว                                รอยละ    5 – 15 
• เรือยนตและอุปกรณเรือ                       รอยละ  10 – 15 
• อุปกรณฉาง  เครื่องจักร  เครื่องยนต  ครภุัณฑและอุปกรณสํานักงาน  รอยละ  10 – 20 
• รถยนต  เครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณ             รอยละ   20 – 25 
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      13.4.2   ในกรณีที่อาคารและอุปกรณของสหกรณมีลักษณะเปนสินทรัพยที่มี      
ประสิทธิภาพการใชงานสูงในระยะแรก   และประโยชนที่ใหในระยะหลังไมแนนอน  หรือถาใชงานไปนาน 
อาจเกิดคาซอมแซมมาก   สหกรณอาจเลือกใชวิธีอัตราลดลงตามผลรวมจํานวนป  (Sum-of-the Years-
Digits Method)    แตทั้งนี้ ระยะเวลาที่ตดัจําหนายตองไมเกินกวาที่กําหนดไวในขอ 13.4.1   สําหรับ   
อาคารและอุปกรณประเภทเดียวกัน 

      13.4.3   เมื่อสหกรณเลือกใชวิธีการคดิคาเส่ือมราคาวิธีใดวิธีหนึ่งตามขอ          
13.4.1 หรือ 13.4.2 แลว   จะตองใชวิธนีัน้อยางสม่ําเสมอตลอดอายุการใชงานของรายการอาคารและ  
อุปกรณ  นัน้     

13.4.4  วิธีการคํานวณคาเส่ือมราคา 
                 ก. อาคารและอุปกรณที่มีอายุการใชงานไมเต็มป   ใหคาํนวณตาม

ระยะเวลาเปนวันนับจากวันที่อาคารและอปุกรณนั้นพรอมจะใชงาน  โดยคาํนวณตามอัตราที่กําหนดไว
ขางตน  และใหนับ  1 ป มี  365  วัน 

                 ข. อาคารและอุปกรณที่ใชจนหมดสภาพ  สูญหายหรือชํารุดเสื่อมเสีย     
ใชการไมได   ใหตดัจําหนายออกจากบัญชีในปที่ส้ินสภาพนั้น 

                 ค. เมื่อคิดคาเส่ือมราคาถึงงวดสุดทายแลว   ใหคงเหลือมูลคาอาคาร  
และอุปกรณไว  1 บาทตอหนวย  จนกวาอาคารและอุปกรณนั้นจะสิ้นสภาพหรือตดับัญชีได 
                                    คาเส่ือมราคาที่คาํนวณได ใหแสดงไวในบญัชีคาเส่ือมราคาสะสมของ
อาคารและอุปกรณแยกตามประเภทของอาคารและอุปกรณที่เกิดคาเส่ือมราคานัน้  หรือนําไปหักในบัญชี
อาคารและอุปกรณประเภทที่เกิดคาเส่ือมราคานัน้โดยตรง  และใหบนัทึกรายการคาเส่ือมราคาไวใน
ทะเบียนสินทรัพยดวย   สําหรับสหกรณที่จัดตั้งใหม  นบัตั้งแตวันถดัจากวันที่ประกาศในทายระเบียบนี้
เปนตนไป   คาเส่ือมราคาทีค่ํานวณไดใหแสดงไวในบญัชีคาเส่ือมราคาสะสมเทานัน้ 

13.5 การเลิกใช 
           13.5.1  ที่ดิน อาคารและอุปกรณที่ไมสามารถใชประโยชนไดอีกตอไป  ให  

สหกรณรับรูผลตางระหวางจํานวนเงินสุทธิที่คาดวาจะไดรับกับราคาตามบัญชีของรายการสินทรัพยนั้น ๆ 
หลังหักคาเส่ือมราคาสะสมถงึวันที่เลิกใช  เปนรายไดหรือคาใชจายในปที่มีการเลิกใช 

13.5.2  ที่ดิน อาคารและอุปกรณที่เลิกใชและถือไวเพ่ือรอจําหนาย  ใหคํานวณ  
คาเส่ือมราคาตอไปจนกวาจะสามารถจาํหนายได   สําหรับการแสดงรายการที่ดนิ อาคารและอุปกรณ        
ที่เลิกใชและถือไวเพ่ือรอจําหนายใหแสดงรายการเปนสินทรัพยหมุนเวียน  และเมือ่มีการจําหนายไดให
ปฏิบัติเชนเดยีวกับ  ขอ 13.5.1   
 ขอ  14  สินทรัพยไมมีตัวตนที่ตองตัดจาย 
    สินทรัพยไมมีตัวตน  หมายถึง  สินทรัพยประเภทที่ไมอาจแลเห็นและจับตองไมได    
มีลักษณะเปนสิทธิตาง ๆ ตามที่กฎหมายกําหนด 
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    สินทรัพยไมมีตัวตนทีต่องตัดบัญชี ไดแก  สิทธิการเชา  สิทธิการใชประโยชนในที่ดิน 
อาคาร อุปกรณและอ่ืน ๆ   รวมทั้งสิทธิในการใชซอฟทแวรตาง ๆ  ใหตดัจายตามอายุการใชสิทธิที่ไดรับ
และการเปลี่ยนแปลงการใชซอฟทแวรใหม  ตามลําดับ  แตตองไมนอยกวาอัตราคาเส่ือมราคาที่กําหนด
ไวในขอ 13.4.1   ทั้งนี้  ใหบันทึกคาตดัจายหักจากบัญชีสินทรัพยที่มีการตัดจายนัน้โดยตรง  และบันทึก
รายการตัดจายไวในทะเบียนสินทรัพยดวย 

ขอ  15  เงินลงทุน 
    เงินลงทุน  หมายถึง  หลักทรัพยที่สหกรณถือไวโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหไดรับ
ประโยชนในรูปของรายไดหรือผลตอบแทนอื่น  เชน  ดอกเบี้ย  เงินปนผล  เปนตน     ทั้งนี้อาจเปน
หลักทรัพยที่สหกรณตั้งใจถอืไวช่ัวคราวและจะขายเมื่อมีความตองการเงินสด หรือตั้งใจจะถือไวเปน
ระยะเวลานานเพื่อใหไดรับผลตอบแทนก็ได 

การตีราคาเงินลงทุน    ใหตรีาคาตามมูลคายุติธรรม  และใหบนัทึกสวนที่ตางจาก
ราคาทุนไวเปนคาเผือ่การปรับมูลคาเงินลงทุน 

ขอ  16  การตัดบัญชีคาใชจายของสินทรัพยประเภทคาใชจายรอตัดบัญชี 

    คาใชจายรอตัดบัญชี  หมายถึง  คาใชจายหรือตนทุนที่เกิดขึ้นแลวและเปนประโยชน
แกการดาํเนินธุรกิจระยะยาวในภายหนา  ซึ่งจะตองตดับัญชีเปนคาใชจายในระยะเวลานานกวาหนึ่งงวด
บัญชี   เชน  คาใชจายแรกตั้ง  คาใชจายจายลวงหนา  คาปรับปรุง  ซอมแซมและคาตกแตงซึ่งใชเงินเปน
จํานวนมาก  เปนตน  ใหสหกรณคํานวณเปนรายปเพ่ือตัดออกจากบญัชีในแตละรอบปบญัชีใหเสร็จสิ้น
ภายในเวลาไมเกิน  5 ป   
    ทั้งนี้  คาใชจายรอตัดบัญช ี ไมใหรวมถึงผลเสียหายหรือผลขาดทุนทีเ่กิดขึ้นแลว   
เปนจํานวนมากที่ประสงคจะตัดเปนคาใชจายในระยะหลายป  เพ่ือมใิหกระทบกระเทือนตอกําไรสทุธิ 
 

หมวด  3 
การเปดเผยขอมูล 

 ขอ  17  การเปดเผยขอมูลเก่ียวกับฐานะการเงินและผลการดําเนินงานของสหกรณ  นอกเหนือ 
จากที่แสดงใหเห็นในรูปของงบการเงินและรายละเอียดประกอบงบการเงินแลว      สหกรณตองแสดง  
หมายเหตุประกอบงบการเงนิเพื่อเปดเผยสาระสําคญัทีม่ีผลตอขอมูลในงบการเงินนั้น 

 ขอ  18  หมายเหตุประกอบงบการเงิน  ประกอบดวย 
                        18.1  สรุปนโยบายการบญัชีที่สําคัญ  ซึ่งแสดงขอมูลเก่ียวกับเกณฑการจัดทาํงบการเงิน    
และนโยบายการบัญชีที่สหกรณกําหนดไวตามหมวด 2  โดยใหแสดงไวในสวนแรกของหมายเหตุประกอบ    
งบการเงิน 
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            18.2  ขอมูลเพ่ิมเติมที่เปนรายละเอียดประกอบรายการที่แสดงในงบการเงิน 
                      18.3  ขอมูลเพ่ิมเติมที่ไมไดแสดงอยูในงบการเงินแตเปนขอมูลที่จําเปน  เพ่ือให        
งบการเงินนั้นแสดงโดยถูกตองตามที่ควร        ใหเปดเผยตอจากสรุปนโยบายการบัญชีที่สําคญั  เชน  
เหตุการณสําคญัซึ่งเกิดขึ้นภายหลังวันที่ในงบการเงิน  ขอจํากัดตางๆ ที่มีตอกรรมสิทธิ์หรือสิทธิในการใช
สินทรัพย  หลักประกันที่ใหกับหนี้สิน สินทรัพยที่อาจไดรับหรือหนี้สินที่อาจเกดิขึ้นในภายหนา ขอผูกพัน
ที่สําคัญและมรีะยะยาวซึ่งไมปรากฏในงบการเงิน    เปนตน 

หมวด  4 
การควบ   การแยกและการชําระบัญชี 

 ขอ  19  การควบสหกรณเขากัน 
                      19.1 ใหสหกรณจัดทํางบการเงินสําหรับระยะเวลาตอจากวันสิ้นปทางบัญชีใน               
งบการเงินกอนปที่ควบสหกรณ  ซึ่งผูสอบบัญชีไดแสดงความเห็นครั้งหลังสุด ถึงวันกอนวันที่นายทะเบียน 
สหกรณรับจดทะเบียนสหกรณที่ควบเขากัน   เพ่ือใหผูสอบบัญชตีรวจสอบและแสดงความเห็น   โดยให
เปดเผยขอมูลเก่ียวกับการควบเขากันไวในหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

  19.2   ใหรวมสินทรัพย  หนี้สินและทนุของสหกรณแตละแหงที่ควบเขากันเปนของ 
สหกรณใหม  เพ่ือเปนรายการตั้งตนบญัชีในวันทีน่ายทะเบียนสหกรณรับจดทะเบยีนสหกรณควบเขากัน  
และในวนัสิ้นปทางบญัชีของสหกรณใหมที่เกิดจากการควบเขากัน  ใหเปดเผยขอมูลเก่ียวกับการควบเขากัน
ไวในหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

ขอ  20  การแยกสหกรณ 
            20.1  ใหสหกรณจัดทํางบการเงินของสหกรณที่จะแยกสําหรับระยะเวลาตอจากวันสิ้นป

ทางบัญชีในงบการเงินกอนปที่แยกสหกรณ   ซึ่งผูสอบบัญชีไดแสดงความเห็นครั้งหลังสุด    ถึงวันกอน
วันที่นายทะเบยีนสหกรณรับจดทะเบียนสหกรณใหมที่เกิดจากการแยกสหกรณ   เพ่ือใหผูสอบบญัชี  
ตรวจสอบและแสดงความเห็น   โดยใหเปดเผยขอมูลเก่ียวกับการแยกสหกรณไวในหมายเหตุประกอบ 
งบการเงิน 

   20.2  ใหนําสินทรัพย   หนี้สินและทนุของสหกรณแตละแหงที่ไดรับจากการพิจารณา
แบงแยกตามวิธีการที่นายทะเบียนสหกรณกําหนด  เปนรายการตั้งตนบัญชีของสหกรณใหมแตละแหง
ตามวันที่ทีน่ายทะเบียนสหกรณรับจดทะเบียนสหกรณที่ตั้งใหม  และในวันสิน้ปทางบัญชีของสหกรณใหม
แตละแหง   ใหเปดเผยขอมูลเก่ียวกับการแยกสหกรณไวในหมายเหตปุระกอบงบการเงิน     

ขอ  21  การชําระบัญชี 
             21.1  ใหผูชําระบัญชีจัดทํางบการเงินของสหกรณที่ชําระบัญชสํีาหรับระยะเวลาตอจาก 
วันสิ้นปทางบญัชีในงบการเงินที่ผูสอบบญัชีไดแสดงความเห็นครั้งหลังสุดถึงวันรับมอบสินทรัพย  เพ่ือให
ผูสอบบญัชีตรวจสอบและรบัรองกอนที่จะเริ่มดําเนนิการชําระบัญช ี              
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  21.2  เมื่อชําระบัญชีของสหกรณเสร็จแลว   ใหผูชําระบญัชีจัดทํารายงานการชําระบญัชี    
พรอมทั้งรายการยอของบัญชีที่ชําระนั้น   เพ่ือใหผูสอบบัญชตีรวจสอบและรับรองตอไป 

 
         ประกาศ  ณ  วันที ่  3   กันยายน   พ.ศ. 2542 
   
           (ลงช่ือ)     อภิชัย  การุณยวนิช 
                    (นายอภิชัย   การุณยวนิช) 
    รองปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ     
        รองนายทะเบียนสหกรณ   ปฏิบตัริาชการแทน 
              นายทะเบียนสหกรณ 
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