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       ใบสงเงินคาขายประจําวนั จัดทําขึ้นโดยม ี สําเนาจํานวน 1 ฉบับ ดังนี ้
         ตนฉบับ  มอบใหแผนกบัญชีพรอมใบรับเงินจากเครือ่ง 
     สําเนา  ติดเลมไวเปนหลักฐาน 

17. ใบตรวจนับสินคาคงเหลือ (เอกสารหมายเลข 17  ในหนา 194) ใชสําหรับแผนก 
คลังสินคาหรือแผนกขายสินคา บันทึกการตรวจนับสินคาคงเหลือเมื่อส้ินปทางบัญชีหรือ ณ วันใดวันหนึ่ง
ตามที่สหกรณมีความประสงคจะตรวจนับสินคาคงเหลือ แตควรจัดทําการตรวจนับสินคาคงเหลือ            
ในวัน   ส้ินปบัญชี หากขัดของก็ควรกระทําใกลเคียงวันสิ้นปบัญชีมากที่สุด  และอีกกรณีใบตรวจนับสินคา
คงเหลือจัดทําขึ้นเพื่อบันทึกจํานวนหนวยสินคารับฝากขายคงเหลือเมื่อผูฝากขายตรวจนับสินคาคงเหลือ  
เพื่อผูฝากขายจะไดจัดทําเอกสารแสดงการขายสินคาใหสหกรณ ใบตรวจนับสินคาจัดทําขึ้นโดยมี  สําเนา 
จํานวน 1 ฉบับ  ดังนี้ 
     ตนฉบับ  มอบใหแผนกบัญชี 
          สําเนา  แผนกคลังสนิคาหรือแผนกขายสินคาเก็บไวเปนหลักฐาน 

 18.  ใบรับฝากขายสินคา (เอกสารหมายเลข 18 ในหนา 195)  ใชสําหรับกรณี      
การรับฝากขายสินคาและผูฝากขายไมสามารถออกเอกสารแสดงการฝากขายไวเปนหลักฐาน สหกรณ
รานคาจะจัดทําใบรับฝากขายสินคา  เพื่อบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับสินคาที่รับฝากขาย ไดแก  ชนิดสินคา  
จํานวนหนวย  ราคาตอหนวย  ใบรับฝากขายสินคานี้จัดทําขึ้นโดยมี  สําเนา จํานวน  2  ฉบับ  ดังนี้ 
          ตนฉบับ  มอบใหผูฝากขายใชเปนหลกัฐานในการขอรับเงินคาสนิคาที ่

ฝากขาย 
                สําเนาฉบับที่ 1 มอบใหแผนกบัญชีใชเปนหลักฐานในการตรวจสอบเพื่อบันทกึ 

บัญชี 
                                 สําเนาฉบับที่ 2 ติดเลมไวเปนหลักฐานของแผนกคลังสนิคาหรือแผนกขายสินคา 
 
สมุดบัญชี  ทะเบียนและรายงานตาง ๆ 
 
 สมุดบัญชี  ใชสําหรับรวบรวมขอมูลของรายการเงินตาง ๆ จากเอกสารประกอบการบันทึกบัญชี   
โดยแบงออกเปน 2 ประเภท คือ 

1. สมุดบันทึกรายการขั้นตน 
2. สมุดบันทึกรายการขั้นปลาย 
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1. สมุดบันทึกรายการขั้นตน 
เปนสมุดที่ใชบันทึกรายการบัญชีที่เกิดขึ้นจากเอกสารประกอบการลงบัญชี เพื่อเปนการบันทึก

รายการที่เกี่ยวกับการเงิน การบัญชีทุกรายการเปนประจําทุกวัน ไมวาจะเปนรายการที่เปนเงินสดหรือมิใช
เงินสด 

สมุดบันทึกรายการขั้นตน  ประกอบดวย 
1. สมุดเงินสดรับ  
2. สมุดเงินสดจาย  
3. สมุดซื้อ   
4. สมุดขาย   
5. สมุดรายวันทั่วไป  
1.1 สมุดเงินสดรับ  (แบบสมุดบัญชีหมายเลข 1 ในหนา 196)  เปนสมุดบัญชีที่ใชสําหรับ

บันทึกรายการรับเงินตาง ๆ ของสหกรณที่รับเปนเงินสด หรือรับโดยการนําเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ
สหกรณ ไดแก รับเงินคาขายสินคา ถอนเงินฝากธนาคาร  รับเงินคาหุน ฯลฯ เปนตน 

  การบันทึกรายการในสมุดเงินสดรับ  มีวิธีการบันทึกดังนี้ 
ชองที่ (1) เขียนวันที่ เดือน ป  ที่เกิดรายการเงิน 
ชองที่ (2) เขียนคําอธิบายรายการเงินใหไดใจความชัดเจน  เชน   ระบุชื่อลูกหนี้ที่รับชําระหนี้  

ระบุชื่อธนาคาร ประเภท เลขที่บัญชีที่ถอนเงินฝากธนาคาร เปนตน 
ชองที่ (3) เขียนเลขที่ใบสรุปยอดรายรับประจําวัน 
ชองที่ (4)  เขียนเลขหนาบัญชีของสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปที่ผานรายการ เชน บัญชีเงินสด 

บัญชีเงินฝากธนาคาร หรือเลขหนาบัญชียอยลูกหนี้การคา 
ชองที่ (5)  เขียนยอดรวมเงินสดที่ไดรับทั้งสิ้นในแตละวัน ซึ่งจะตองเทากับยอดรวมของจํานวนเงิน 
 ในชองรายการตาง ๆ ของดานเครดิต  เฉพาะรายการที่รับเปนเงินสด 
ชองที่ (6) บันทึกรายการเกี่ยวกับการนําฝากธนาคาร ซึ่งยอดรวมจะตองเทากบัยอดรวมจาํนวนเงนิ 
 ของรายการในชองเครดิต  เฉพาะที่มีการรับเงินจากเงินฝากธนาคาร เชน รับเช็คชําระ 
 หนี้จากลูกหนี้คาสินคาแลวทําการฝากธนาคาร ควรใชบรรทัดถัดจากเงินสดและเขียน 
 ชื่อธนาคารในชองรายการใหตรงกับจํานวนเงินที่นําฝากธนาคาร และสัมพันธกับดาน 

 เครดิตวารับจากรายการใด เปนทีละบัญชีเงินฝากธนาคารจะสะดวกตอการตรวจสอบ 
โดยบันทึกใหตรงกับชองเงินฝากธนาคารที่กําหนดเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารไว 

ชองที่ (7) บันทึกจํานวนเงินที่ไดรับเปนเงินสดจากการขายสินคาที่มีภาษี โดยใชตัวเลขจากชอง 
 จํานวนเงินของขายสินคาที่มีภาษีจากสมุดขาย 
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ชองที่ (8) บันทึกจํานวนเงินซึ่งไดรับมาเปนเงินสดจากการขายสินคาที่ไมมีภาษี  (โดยใชตัวเลข 
 จากชองจํานวนเงินของรายการรับชําระหนี้คาสินคาที่ไมมีภาษี ตามใบสรุปยอดรายรับ 
 ประจําวัน) 
ชองที่ (9) บันทึกจํานวนเงินซึ่งไดรับมาเปนเงินสดเพื่อชําระหนี้คาสินคา (โดยใชตัวเลขจากชอง 
 จํานวนเงินของรายการรับชําระหนี้คาสินคา  ตามใบสรุปยอดรายรับประจําวัน) 
ชองที่ (10) บันทึกจํานวนเงินสด   ซึ่งไดรับมาเปนรายไดคาธรรมเนียมแรกเขาจากสมาชิกสหกรณ  
 (โดยใชตัวเลขจากชองจํานวนเงินของรายการรายไดคาธรรมเนียมแรกเขา   
 ตามใบสรุปยอดรายรับประจําวัน) 
ชองที่ (11)  บันทกึจํานวนเงินสด   ซึ่งไดรับมาเปนคาทนุเรือนหุนจากสมาชิกสหกรณ  (โดยนํา 
 ตัวเลขจากชองจํานวนเงินของรายการคาหุนตามใบสรุปยอดรายรับประจําวนั) 
ชองที่ (12)   บันทกึจํานวนเงินสด ซึ่งไดรับมาเปนภาษขีาย (โดยนําตวัเลขจากชองจํานวนเงนิของ 
 รายการภาษีขายตามใบสรุปยอดรายรับประจําวนั) 
ชองที่ (13) ถึง ชองที่ (15) 
 ใชสําหรับบันทึกการรับเงนิสดจากรายการซึ่งไมไดเปดบัญชีเฉพาะไวเหมือนกับชองที ่
 (7) ถึงชองที่ (12)  ซึ่งมวีิธีการบันทึกดังนี ้
 ชองที ่(13)  เขียนเลขหนาบญัชีแยกประเภทของบัญชีในชองที่ (14)  ที่ไดผานรายการ 
 จากสมุดเงินสดรบันี้ไปยังสมุดบัญชีแยกประเภททัว่ไป 
ชองที่ (14) เขียนชื่อบัญชทีางดานเครดิตที่บันทึกบัญชีคูกับบัญชีเงนิสดหรือเงนิฝากธนาคาร 
 ดานเดบิต 
ชองที่ (15) เขียนจํานวนเงินของบัญชชีองที ่(14) ที่ไดรับมาเปนเงนิสดตามรายการที่ปรากฏ 
 ในใบสรุปยอดรายรับประจําวัน (ทีน่อกเหนอืจากรายการ ในชองที่ (7) กบัชองที ่(11) 
 หรือเขียนจาํนวนเงินของบญัชีในชองที่ (14) ) 
  เมื่อบันทึกรายการครบทุกชองแลวใหตรวจสอบยอดรวมเงินในแตละวันโดยนําตัวเลข   
ทางชองเครดิต คือ ต้ังแตชองที่ (7) ถึงชองที่ (12) และชองที่ (15) รวมกันจะตองเทากับ ชองเดบิต คือ ชองที ่
(5) และชองที่ (6) รวมกัน 
  การผานรายการจากสมุดเงินสดรับไปยังสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปใหปฏิบัติดังตอไปนี้ 

ก. ในระหวางเดือน 
-    ใหผานรายการซึ่งบันทึกไวในชองเครดิต “บัญชีอ่ืนๆ” ไปยังสมุดบัญชีแยกประเภท 

ทั่วไป  ทุกครั้งที่รายการเกิดขึ้น แลวเขียนเลขหนาบัญชีไวในชองหนาบัญชี  เพื่อแสดงวาไดผานรายการ
เรียบรอยแลว (ยกเวนไมตองผานรายการในกรณีขอ ค.) 

-    ใหผานรายการในชองเดบิต “เงินสด” ไวในบัญชีเงินสดของสมุดบัญชีแยกประเภท 
ทั่วไป 
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ข. ณ วันสิ้นเดือน 
ใหรวมยอดจํานวนเงินในชองตาง ๆ โดยยอดจํานวนเงินรวมในชองเดบิตเงินสดและ

เงินฝากธนาคาร รวมกันจะตองเทากับยอดจํานวนเงินในชองเครดิตตาง ๆ รวมกันเมื่อไดตรวจสอบยอดรวม  
ถูกตองแลวใหผานรายการแตละชองของชองเครดิตไปยังสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปและเขียนเลขหนา
บัญชีไวในวงเล็บใตยอดรวมจํานวนเงินแตละชอง ดังนี้ 
 -  ยอดรวมในชองเครดิต “ขายสินคาที่มีภาษีและขายสินคาที่ไมมีภาษี”  ใหเครดิตไว
ในบัญชีขายสินคาที่มีภาษีและขายสินคาที่ไมมีภาษีของสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป โดยบันทึกไวในบัญชี
ขายสินคาที่มีภาษี หรือบัญชีขายสินคาที่ไมมีภาษี ตามแตกรณี 
 -  ยอดรวมในชองเครดิต “รับชําระหนี้คาสินคา” ใหเครดิตไวในบัญชี “ลูกหนี้การคา” 
ของสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 
 -  ยอดรวมในชองเครดิต “รายไดคาธรรมเนียมแรกเขา” ใหเครดิตไวในบัญชี “รายได
คาธรรมเนียมแรกเขา” ของสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 
 -  ยอดรวมในชองเครดิต “ทุนเรือนหุน”  ใหเครดิตไวในบัญชี “ทุนเรือนหุน” ของสมุด
บัญชีแยกประเภททั่วไป 
 -  ยอดรวมในชองเครดิต “ภาษีขาย” ใหเครดิตไวในบัญชี “ภาษีขาย” ของสมุดบัญชี
แยกประเภททั่วไป 

ค. ขอพึงสังเกต  สําหรับรายการนําฝากธนาคารที่บันทึกไวในชองเดบิตเงินฝากธนาคาร
และในชองเครดิตบัญชีอ่ืน ๆ (คือบัญชีเงินสด) หมายถึงไมตองผานรายการไปเครดิตบัญชีเงินสดในสมุด
บัญชีแยกประเภททั่วไปเพียงแตใหเขียนตัว C 1 (Contra Account)  ไวในชองหนาบัญชี ชองที่ (13) ใหตรงกับ
รายการนั้นในชองที่ (13) ของสมุดเงินสดรับ   ทั้งนี้เพราะวารายการเครดิตบัญชีเงินสดจะปรากฏในสมุด      
เงินสดจายในชองเครดิตเงินสด ณ วันเดียวกันนั้นและมีการผานรายการไปเครดิตบัญชีเงินสดในสมุดบัญชี
แยกประเภททั่วไปจากสมุดเงินสดจายเชนเดียวกัน 
 
 
 
 
 

                                                           
1  Contra Account  หมายถึง  บัญชีที่มีการบันทึกรายการคูกันเสมอ  แตเปนการบันทึกตรงกันขาม คือ ถาบัญชีหนึ่งมีการ
บันทึกดานเดบิต  อีกบัญชีหนึ่งจะตองบันทึกดานเครดิต  ตัวอยางเชน บัญชีคาเสื่อมราคาและบัญชีสินทรัพยถาวร เป ็น 
Contra Account กับบัญชีคาเสื่อมราคาสะสม  บัญชีคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ  และบัญชีลูกหนี้เปน Contra Account กับ
บัญชีหนี้สงสัยจะสูญ  และในที่นี้บัญชีเงินสดเปน Contra Account กับบัญชีเงินฝากธนาคาร 
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    ตรงกันขาม  รายการถอนเงินจากธนาคารมาไวเปนเงินสดในสหกรณ  ซึ่งมีการลง
รายการนี้ในสมุดเงินสดรับ   ชองเดบิตเงินสดและชองเครดิตบัญชีอ่ืน ๆ  (คือ บัญชีเงินฝากธนาคาร)  รายการ
เครดิตนี้ไมตองผานรายการไปยังบัญชีเงินฝากธนาคารเพียงแตใหเขียนตัว C (Contra Account)  ไวในชอง
หนาบัญชี ชองที่ (13)  ใหตรงกับรายการนั้นในชองที่ (13) ของสมุดเงินสดรับ  ทั้งนี้เพราะวารายการเครดิต
บัญชีเงินฝากธนาคารจะปรากฏในสมุดเงินสดจาย  ชองเครดิตเงินฝากธนาคาร ณ วันเดียวกัน  และมีการ
ผานรายการไปเครดิตบัญชีเงินฝากธนาคารในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปจากสมุดเงินสดจายเชนเดียวกัน 
 1.2 สมุดเงินสดจาย  (แบบสมุดบัญชีหมายเลข 2 ในหนา 197)  เปนสมุดสําหรับบันทึก
รายการจายเงินตาง ๆ ของสหกรณที่จายเปนเงินสดและจายโดยหักจากบัญชีเงินฝากธนาคาร ไดแก      
จายชําระหนี้  เจาหนี้การคา  ซื้อสินคา  คาใชจายเบ็ดเตล็ด ภาษีซื้อ ฯลฯ   
 การบันทึกรายการในสมุดเงินสดจาย  มีวิธีการบันทึกดังนี้ 
   ชองที่ (1) เขียนวันที่ เดือน ปที่เกิดรายการเงิน 
   ชองที่ (2) เขียนคําอธิบายรายการเงินใหไดใจความชัดเจน    เชน   ระบุชื่อเจาหนี้

ที่จายชําระหนี้  เปนตน 
   ชองที่ (3) เขียนเลขที่ใบสรุปยอดรายจายประจําวัน 
   ชองที่ (4) เขียนเลขหนาบัญชีของสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปที่ผานรายการ  เชน 

บัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคาร  หรือเลขหนาบัญชียอยเจาหนี้การคา 
   ชองที่ (5) เขียนยอดรวมเงินสดที่จายทั้งสิ้นในแตละวัน ซึ่งจะตองเทากับยอดรวม

ของจํานวนเงินในชองรายการตาง ๆ  ของดานเดบิตเฉพาะรายการ     
ที่จายเปนเงินสด 

   ชองที่ (6) บันทึกรายการที่เกี่ยวกับการถอนเงินฝากธนาคารหรือการจายหักจาก
บัญชีเงินฝากธนาคาร   ซึ่งยอดรวมจะตองเทากับยอดรวมจํานวนเงิน
ของรายการในชองเดบิต      เฉพาะที่มีการจายจากเงินฝากธนาคาร
เพื่อจายใหรายการเหลานั้น  รวมทั้งคาใชจายที่จาย   โดยหักจากบัญชี   
เงินฝากธนาคาร  ดังนั้น วิธีการบันทึกจํานวนเงินในชองเงินฝาก
ธนาคาร ใชบรรทัดถัดจากการบันทึกจํานวนเงินสดแลว  เพื่อสะดวก 
ในการตรวจสอบยอดจํานวนเงินแลวบันทึกใหตรงกับชองบัญชีเงินฝาก
ของแตละเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร 

   ชองที่ (7) บันทึกจํานวนเงินที่จายเปนเงินสดหรือจายหักจากบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร  เพื่อเปนคาใชจายในการซื้อสินคา (โดยใชตัวเลขในชอง
จํานวนเงินจากรายการคาใชจายในการซื้อสินคา ตามใบสรุปยอด
รายจายประจําวัน  ซึ่งเปนตัวเลขเดียวกับชองที่ (5) ของทะเบียน 
คาใชจายในการซื้อและดําเนินงาน 
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   ชองที่ (8) บันทึกจํานวนเงินที่ไดจายเปนเงินสดหรือจายหักจากบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร  เพื่อเปนคาใชจายดําเนินงาน (โดยใชตัวเลขในชองจํานวนเงิน
จากรายการคาใชจายดําเนินงานตามใบสรุปยอดรายจายประจําวัน   
ซึ่งเปนตัวเลขเดียวกับชองที่ (17) ของทะเบียนคาใชจายในการซื้อและ
ดําเนินงาน) 

   ชองที่ (9) บันทึกจํานวนเงินที่ไดจายเปนเงินสด หรือจายหักจากบัญชีเงินฝาก 
   และชองที่ (10)  ธนาคารเพื่อชําระคาซื้อสินคาที่มีภาษีในชองที่  (9)  และซื้อสินคาที่ 

          ไมมีภาษีในชองที่  (10)  (โดยใชตัวเลขในชองจํานวนเงินจากรายการ   
          ซื้อสินคาตามใบสรุปยอดรายจายประจําวันหรือตัวเลขจํานวนเงิน    
          ในเช็คสั่งจาย  ซึ่งบันทึกทะเบียนเช็คไว) 

   ชองที่ (11) บันทึกจํานวนเงินที่ไดจายเปนเงินสดหรือจายหักจากบัญชีเงินฝาก
ธนาคารเพื่อชําระหนี้แกเจาหนี้   (โดยใชตัวเลขจํานวนเงินจากรายการ
ชําระหนี้แกเจาหนี้ตามใบสรุปยอดรายจายประจําวันหรือ ตัวเลข
จํานวนเงินของเช็คลงวันที่ส่ังจาย ซึ่งบันทึกทะเบียนเช็คไว) 

   ชองที่ (12) บันทึกจํานวนเงินภาษีซื้อตามใบสรุปยอดรายจายประจําวัน 
   ชองที่ (13) ถึง ชองที่ (15) 
    ใชสําหรับบันทึกรายการจายเงินสดจากรายการซึ่งมิไดเปดบัญชเีฉพาะ

ไวเหมือนกับชองที่ (7) ถึงชองที่ (11)  ซึ่งมีวิธีการบันทึกดังนี้  
   ชองที่ (13)  เขียนเลขหนาบัญชีแยกประเภทของบัญชีในชองที่ (14) ที่ไดผาน    

รายการจากสมุดเงินสดจายนี้ไปสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 
   ชองที่ (14) เขียนชื่อบัญชีทางดานเดบิตที่ บันทึกบัญชีคูกับบัญชีเงินสดหรือ        

เงินฝากธนาคารดานเครดิต 
   ชองที่ (15) เขียนจํานวนเงินของบัญชีในชองที่ (14) ที่ไดจายเปนเงินสดตาม    

รายการที่ปรากฏในใบสรุปยอดรายจายประจําวัน (ที่นอกเหนือจาก
รายการ   ในชองที่ (7) ถึงชองที่ (11)  หรือเขียนจํานวนเงินของบัญชี
ในชองที่ (14)  

  เมื่อบันทึกรายการครบทุกชองแลวใหตรวจสอบยอดรวมจํานวนเงินในแตละวันโดยนํา
ตัวเลขทางชองเดบิต คือ ต้ังแตชองที่ (7) ถึงชองที่ (12) และชองที่ (15) รวมกัน  จะตองเทากับชองเครดิต 
คือชองที่ (5) และชองที่ (6) รวมกัน 
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  การผานรายการจากสมุดเงินสดจายไปยังสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปใหปฏิบัติ ดังนี้  
ก. ในระหวางเดือน 

 -  ใหผานรายการซึ่งบันทึกไวในชองเดบิต “บัญชีอ่ืนๆ” ไปยังสมุดบัญชีแยกประเภท
ทั่วไป  ทุกครั้งที่มีรายการเกิดขึ้น  แลวเขียนเลขหนาบัญชีไวในชองหนาบัญชี เพื่อแสดงวาไดผานรายการ
เรียบรอยแลว (ยกเวนไมตองผานรายการในกรณีขอ ค.) 

-   ใหผานรายการในชองเครดิต “เงินสด” ไวในบัญชีเงินสดของสมุดแยกประเภททั่วไป 
ข. ณ วันสิ้นเดือน 

ใหรวมยอดจํานวนเงินในชองตาง ๆ โดยยอดจํานวนเงินในชองเครดิตเงินสดและ    
เงินฝากธนาคารรวมกันจะตองเทากับยอดจํานวนเงินในชองเดบิตตาง ๆ รวมกัน   เมื่อไดตรวจสอบยอดรวม
ถูกตองแลวใหผานรายการแตละชองไปยังสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป  โดยเขียนเลขหนาบัญชีไวในวงเล็บ
ขางใตยอดรวมจํานวนเงินแตละชองดังนี้ 

-   ยอดรวมในชองเดบิตคาใชจายในการซื้อสินคา  ใหเดบิตไวในบัญชีคาใชจายในการ
ซื้อสินคาของสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 

-   ยอดรวมในชองเดบิตคาใชจายดําเนินงาน  ใหเดบิตไวในบัญชีคาใชจายดําเนินงาน
ของสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 

-   ยอดรวมในชองเดบิตซื้อสินคาที่มีภาษีและซื้อสินคาที่ไมมีภาษี  ใหเดบิตไวในบัญชี
ซื้อสินคาที่มีภาษีและซื้อสินคาที่ไมมีภาษีของสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป  โดยบันทึกไวในบัญชีซื้อสินคา   
ที่ไมมีภาษีหรือบัญชีซื้อสินคาที่มีภาษี ตามแตกรณี 

- ยอดรวมชองเดบิตจายชําระเจาหนี้การคา  ใหเดบิตไวในบัญชีเจาหนี้การคาของสมุด
บัญชีแยกประเภททั่วไป 

-   ยอดรวมภาษีซื้อใหเดบิตไวในบัญชีภาษีซื้อในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 
ค. ขอพึงสังเกต  เชนเดียวกับที่ไดกลาวไวแลวในสมุดเงินสดรับ กลาวคือรายการนําเงิน

ฝากธนาคารใหบันทึกไวในสมุดเงินสดจายในชองเครดิตเงินสดและชองเดบิตบัญชีอ่ืน ๆ (คือบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร) นั้น หมายถึง ไมตองผานรายการไปเดบิตบัญชีเงินฝากธนาคารในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป  
แตใหเขียนตัว C (Contra Account)  ไวในชองหนาบัญชี ชองที่ (13) ใหตรงกับรายการนั้นในชองที่ (14) 
ของสมุดเงินสดจาย  ทั้งนี้เพราะวารายการเดบิตบัญชีเงินฝากธนาคารจะปรากฏในสมุดเงินสดรับในชอง  
เดบิตเงินฝากธนาคาร ณ วันเดียวกันนั้นและมีการผานรายการไปเดบิตบัญชีเงินฝากธนาคารในสมุดบัญชี
แยกประเภททั่วไปจากสมุดเงินสดรับดังกลาวแลว 
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 ตรงกันขาม  รายการถอนเงินจากธนาคารมาไวเปนเงินสดในสหกรณซึ่งไดมีการ
บันทึกรายการนี้ในสมุดเงินสดจาย ชองเครดิตเงินฝากธนาคารและชองเดบิตบัญชีอ่ืน ๆ (คือบัญชีเงินสด) นั้น  
หมายถึง ไมตองผานรายการไปเดบิตบัญชีเงินสดในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป  แตใหเขียนตัว C (Contra 
Account) ไวในชองหนาบัญชี ชองที่ (13) ใหตรงกับรายการนั้นในชองที่ (14) ของสมุดเงินสดจาย  ทั้งนี้ 
เพราะวารายการเดบิตบัญชีเงินสดจะปรากฏในสมุดเงินสดรับ ชองเดบิตเงินสด ณ วันเดียวกันนั้นและมีการ
ผานรายการไปเดบิตบัญชีเงินสดในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปจากสมุดเงินสดรับดังกลาวอยูแลว 
 1.3  สมุดซ้ือ  (แบบสมุดบัญชีหมายเลข 3 ในหนา 198)  ใชสําหรับบันทึกรายการซื้อ
สินคาเปนเงินสดและเปนเงินเชื่อ ซึ่งแยกเปนสินคาที่มีภาษีและสินคาที่ไมมีภาษี มีวิธีการบันทึกรายการดังนี้ 
  ชองที่ (1)  เขียนวันที่ เดือน ป ที่เกิดรายการ 
  ชองที่ (2)  เขียนเลขที่ใบสําคัญของผูขายสินคาใหรานสหกรณ ไดแก เลขที่        
    ใบเสร็จรับเงิน หรือใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี หรือใบกํากับสินคา   
         หรือใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี 
  ชองที่ (3)    เขียนรายชื่อผูขาย/เจาหนี้คาสินคา 
  ชองที่ (4)    เขียนเลขหนาบัญชียอยของเจาหนี้ที่ผานรายการไปบัญชียอยเจาหนี้ 
      การคา 
  ชองที่ (5) เขียนจํานวนเงินคาซื้อสินคาที่มีภาษีมูลคาเพิ่ม โดยบันทึกดวยยอดรวม

จํานวนเงินสดคาซื้อสินคากอนภาษีมูลคาเพิ่ม ที่ปรากฏในใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษี 

  ชองที่ (6) เขียนจํานวนเงินภาษีซื้อในใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีจากผูขายแตละ
รายและหากจะทดสอบวาภาษีซื้อถูกตองหรือไม  ใหนําจํานวนเงินคาซื้อ
สินคากอนภาษีซื้อในชองที่ (5) คูณกับอัตรารอยละของภาษีซื้อจะได
ผลลัพธเทากับในใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี 

  ชองที่ (7) เขียนจํานวนเงินคาซื้อสินคาที่ไมมีภาษีดวยยอดรวมจํานวนเงินสดคาซื้อ
สินคาที่ไมมีภาษีที่ปรากฏในใบเสร็จรับเงินจากผูขายแตละราย 

  ชองที่ (8) รวมยอดจํานวนเงินคาสินคาที่มีภาษีในชองที่ (5) จากทุกเลขที่ใบสําคัญ
ในแตละวัน  เปนเงินคาสินคาที่มีภาษียกไปสมุดเงินสดจายในแตละวัน 

  ชองที่ (9) รวมยอดจํานวนเงินภาษีซื้อในชองที่ (6) จากทุกเลขที่ใบสําคญัในแตละวนั
เปนรวมภาษีซื้อที่จายเปนเงินสดยกไปสมุดเงินสดจายในแตละวัน 

  ชองที่ (10) รวมยอดจํานวนเงินคาสินคาที่ไมมีภาษีในชองที่ (7) จากทุกเลขที่
ใบสําคัญในแตละวัน  เปนรวมเงินคาสินคาที่ไมมีภาษียกไปสมุดเงินสดจาย
ในแตละวัน 
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  ชองที่ (11) เขียนจํานวนเงินยอดรวมซื้อสินคาทั้งสิ้นเปนเงินสดในแตละวัน  โดยรวม
ต้ังแตชองที่ (8) ,ชองที่ (9) และชองที่ (10)  

  ชองที่ (12) เขียนเงื่อนไขการจายชําระหนี้เจาหนี้คาสินคา เชน N/30, 2/15 
  ชองที่ (13)  เขียนจํานวนเงินเชื่อคาซื้อสินคาที่มีภาษี ที่ปรากฏในใบกํากับสินคา/     

ใบกํากับภาษี 
  ชองที่ (14) เขียนจํานวนเงินภาษีซื้อ ที่ปรากฏในใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษีจาก

ผูขายแตละราย 
  ชองที่ (15) เขียนจํานวนเงินเชื่อคาซื้อสินคาที่ไมมีภาษี ที่ปรากฏในหลักฐานใบกํากับ

สินคาแตละใบ 
  ชองที่ (16) เขียนยอดรวมจํานวนเงินคาซื้อสินคาที่มีภาษีจากทุกใบกํากับสินคา 
   ในแตละวัน 
  ชองที่ (17) เขียนยอดรวมจํานวนเงินภาษีซื้อจากทุกใบกํากับสินคาในแตละวัน 
  ชองที่ (18) เขียนยอดรวมจํานวนเงินเชื่อคาซื้อสินคาที่ไมมีภาษีจากทุกใบกํากับ

สินคาในแตละวัน 
  ชองที่ (19) เขียนจํานวนเงินคาซื้อสินคาเงินเชื่อทั้งสิ้น  โดยรวมตั้งแต ชองที่ (16) , 

ชองที่ (17) และชองที่ (18) 
  ชองที่ (20) นํ าจํ านวน เ งิ นค าซื้ อ สินค าที่ มี ภาษี ที่ เ ป น เ งิ นสดในช องที่  (8)                 

รวมกับจํานวนเงินคาซื้อสินคาที่มีภาษีที่เปนเงินเชื่อ ชองที่ (16) รวมเปน
จํานวนเงินคาซื้อสินคาที่มีภาษีประจําวัน 

  ชองที่ (21) นําจํานวนเงินภาษีซื้อที่เปนเงินสดในชอง (9) รวมกับจํานวนเงินภาษีซื้อ
ที่เปนเงินเชื่อในชอง (17) 

  ชองที่ (22) นําจํานวนเงินคาซื้อสินคาที่ไมมีภาษีที่เปนเงินสด ชองที่ (10) รวมกับ
จํานวนเงินคาซื้อสินคาที่ไมมีภาษีที่เปนเงินเชื่อ ชองที่ (18) 

  ชองที่ (23) เขียนจํานวนเงินคาซื้อสินคาทั้งสิ้นประจําวัน โดยรวมตั้งแต ชองที่ (20) , 
ชองที่ (21) และชองที่ (22) 

  การผานรายการจากสมุดซื้อสินคาไปสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปและบัญชียอยเจาหนี้
การคา  ใหปฏิบัติดังนี้ 
  1. ใหผานรายการไปบัญชียอยเจาหนี้การคาทุก ๆ คร้ัง ที่เกิดรายการซื้อสินคาเปนเงินเชื่อ  
โดยใหเขียนเลขหนาบัญชียอยเจาหนี้การคาใสไวในชองหนาบัญชียอย ชองที่ (4) ของสมุดซื้อสินคา       
ดวยทุก ๆ คร้ัง  และจํานวนเงินที่บันทึกในบัญชียอยเจาหนี้การคา คือ จํานวนเงินเชื่อคาซื้อสินคาที่มีภาษี 
ในชองที่ (13) รวมกับภาษีซื้อในชองที่ (14) และจํานวนเงินเชื่อคาซื้อสินคาที่ไมมีภาษีในชองที่ (15) 
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  2. ณ วันสิ้นเดือน  ใหปดสมุดซื้อสินคา  โดยขีดเสนใตต้ังแตชองที่ (5) ถึงชองที่ (23)  และ  
รวมยอดจํานวนเงินทุกชอง  แตใหผานรายการซื้อเงินเชื่อในชองที่ (16) ไปเดบิตบัญชีซื้อสินคาที่มีภาษี และ
ภาษีซื้อในชองที่ (17) ไปเดบิตบัญชีภาษีซื้อ  และชองที่ (18) ไปเดบิตบัญชีซื้อสินคาที่ไมมีภาษี รวมทั้งให
ผานรายการรวมเงินเชื่อชองที่  (19) ไปเครดิตบัญชีเจาหนี้การคาในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป  เมื่อผาน
รายการไปสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปแลวใหนําเลขหนาบัญชี  ซื้อสินคาที่ไมมีภาษี ซื้อสินคาที่มีภาษี  
ภาษีซื้อ  และบัญชีเจาหนี้การคา  มาใสไวในวงเล็บขางใต  ยอดรวมจํานวนเงินของชองที่ (16) ชองที่ (17) 
และชองที่ (18)  โดยใสเลขหนาบัญชีไวในเครื่องหมายวงเล็บ (    ) 
  อนึ่ง  รายการซื้อสินคาเปนเงินสดใหผานรายการไปสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปจากสมุด
เงินสด  ทั้งนี้เนื่องจากบัญชีภาษีซื้อในสมุดเงินสดไดรวมรายการจายอื่น ๆ ดวยไมสะดวกในการแยกภาษีซื้อ
จากการซื้อสินคา 
 1.4 สมุดขาย (แบบสมุดบัญชีหมายเลข  4  ในหนา 199)  ใชสําหรับบันทึกรายการขาย
สินคาเปนเงินสดและเปนเงินเชื่อใหแกสมาชิกและบุคคลทั่วไป  ซึ่งการขายเปนเงินเชื่อ  โดยทั่วไปราน 
สหกรณใหบริการดานการขายเชื่อนอยกวาดานการขายเงินสด  โดยจะเลือกพิจารณาลูกคาเปนราย ๆ   
สวนใหญมักจะเปนลูกคาประเภทหนวยงานรัฐ  รัฐวิสาหกิจ 
  การบันทึกรายการในสมุดขายสินคา   
   ชองที่ (1) เขียนวันที่ เดอืน ป ที่เกิดรายการ 
   ชองที่ (2) เขียนเลขที่ใบสําคัญที่เกิดรายการขายสินคาเปนเงินสดหรือเงินเชื่อ เชน 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี  หรือใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี 
   ชองที่ (3) เขียนชื่อลูกหนี้แตละรายที่เกิดการขายเชื่อ 
   ชองที่ (4) เขียนเลขหนาบัญชียอยของลูกหนี้ที่ผานรายการไปบัญชียอยลูกหนี้

การคา 
   ชองที่ (5) เขียนจํานวนเงินคาขายสินคาแกสมาชิกทั้งยอดขายสินคาที่มีภาษีและ

ไมมีภาษีตามใบเสร็จรับเงินที่อางถึงในชองที่ (2) โดยไมรวมภาษีขาย  
เพราะจะเปนบัญชีคุมยอดที่จะคิดเงินเฉลี่ยคืนใหแกสมาชิก 

   ชองที่ (6) เขียนจํานวนเงินคาขายสินคาทั้งยอดขายสินคาที่มีภาษีและไมมีภาษี 
แกผูมิใชสมาชิกตามใบเสร็จรับเงินเชนเดียวกันกับชองที่ (5) 

   ชองที่ (7) เขียนจํานวนเงินคาขายสินคาที่มีภาษีขายโดยแยกภาษีขายออก 
   ชองที่ (8) เขียนจํานวนภาษีขายของยอดขายสินคาที่มีภาษี 
   ชองที่ (9) เขียนจํานวนเงินคาขายสินคาที่ไมมีภาษีขาย 
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   ชองที่ (10) เขียนจํานวนเงินรวมคาขายสินคา โดยนําจํานวนเงินคาขายสินคาที่มี
ภาษี ในชองที่ (7) บวกกับชองที่ (8) และบวกกับจํานวนเงินคาขาย
สินคาที่ไมมีภาษี ในชองที่ (9) เปนจํานวนเงินคาขายสินคาเปนเงินสด
รวมทั้งสิ้น 

   ชองที่ (11)  เขียนจํานวนเงินคาขายสินคาที่เปนเงินเชื่อแกสมาชิกตามใบกํากับสินคา/
ใบกํากับภาษี  แตเปนจํานวนเงินกอนภาษีขายสําหรับสินคาที่มีภาษีขาย 

   ชองที่ (12) เขียนจํานวนเงินคาขายสินคาที่เปนเงินเชื่อแกผูมิใชสมาชิกตามใบกํากับ
สินคา/ใบกํากับภาษี  โดยใชจํานวนเงินกอนภาษีขายสําหรับสินคาที่มี
ภาษีขาย 

   ชองที่ (13)  เขียนจํานวนเงินคาขายสินคาที่มีภาษีขาย  โดยเปนจํานวนเงินคาขาย
สินคากอนภาษีขาย  ซึ่งเปนจํานวนเงินที่ขายใหกับสมาชิกและผูมิใช
สมาชิก 

   ชองที่ (14) เขียนจํานวนเงินคาภาษีขายโดยนํามาจากเอกสารใบสําคัญแตละใบที่
แสดงไวในชองที่ (2) ซึ่งจะเปนภาษีขายของสมาชิกและผูมิใชสมาชิก 

   ชองที่ (15) เขียนจํานวนเงินคาขายสินคาสําหรับสินคาที่ไมมีภาษีขายที่ขายใหกับ  
สมาชิกและผูมิใชสมาชิก 

   ชองที่ (16) เขียนจํานวนเงินรวมคาขายสินคาเงินเชื่อประจําวันทั้งสิ้นโดยนํา
ยอดขายในชองที่ (13) , ชองที่ 14 และรวมกับชองที่ (15)     

   ชองที่ (17) ใหรวมจาํนวนเงินคาขายสนิคาในชองที่ (7) รวมกับจาํนวนเงนิคาขาย
สินคาในชองที ่(13) เปนยอดขายสินคาสาํหรับสินคาที่มภีาษีมูลคาเพิม่ 

   ชองที่ (18) ใหรวมจาํนวนเงินภาษีขายในชองที่ (8) รวมกับจํานวนเงนิภาษีขายใน
ชองที ่(14) เปนรวมภาษีขายประจําวัน 

   ชองที่ (19) ใหรวมจํานวนเงินคาขายสินคาสําหรับสินคาที่ไมมีภาษีมูลคาเพิ่ม       
ในชองที่ (9) บวกกับชองที่ (15) เปนยอดขายสินคาสําหรับสินคาที่ไมมี
ภาษีมูลคาเพิ่ม 

   ชองที่ (20) ใหรวมจํานวนเงินขายสินคาทั้งสิ้นประจําวัน โดยรวมเงินขายสินคา     
ในชองที่ (17) , ชองที่ (18) และชองที่ (19) 

  การผานรายการจากสมุดขายสินคาไปสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปและบัญชียอยลูกหนี้
การคา  ใหปฏิบัติดังนี้ 
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  1. ใหผานรายการไปบัญชียอยลูกหนี้การคาทุก ๆ คร้ังที่เกิดรายการขายสินคาเปนเงินเชื่อ  
โดยใหเขียนเลขหนาบัญชียอยลูกหนี้การคาใสไวในชองหนาบัญชียอย ชองที่ (4) ของสมุดขายสินคาดวย  
ทุกครั้ง  โดยใชจํานวนเงินรวมคาขายสินคาในชองที่ (16)  เพื่อเปนหลักฐานแสดงวามีการผานรายการไปยัง
บัญชียอยลูกหนี้การคาแลว 
  2. ณ วันสิ้นเดือน  ใหปดสมุดขายสินคา  โดยขีดเสนใตต้ังแตชองที่ (5) ถึงชองที่ (20) และ
รวมยอดจํานวนเงินในทุก ๆ ชอง   แตการผานรายการบัญชีไปยังสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปผานรายการ
ขายสินคาเงินเชื่อโดยผานรายการจากชองที่ (13) ไปบัญชีขายสินคาที่มีภาษีชองที่ (14) ไปบัญชีภาษีขาย
ชองที่ (15) ไปบัญชีสินคาที่ไมมีภาษี และชองที่ (16) ไปบัญชีลูกหนี้การคาโดยใสเลขหนาบัญชีอางอิงจาก
สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปไวในเครื่องหมายวงเล็บ (   ) ไวใตยอดรวมเงินในแตละชองดังกลาว สวนการ
ขายเงินสดใหผานบัญชีจากสมุดเงินสด    
 1.5 สมุดรายวันทั่วไป  (แบบสมุดบัญชีหมายเลข 5  ในหนา 200) ใชสําหรับบันทึก
รายการตาง ๆ ดังนี้ 

1. รายการปรับปรุงเพื่อใหรายไดและคาใชจายตาง ๆ แสดงจํานวนที่เหมาะสมกับงวดบัญชี 
2. รายการปดบัญชี  เพื่อหาผลการดําเนินงานในวันสิ้นงวด 
3. รายการโอนบัญชี  หรือแกไขบัญชีที่บันทึกไวผิดพลาดในสมุดบันทึกรายการขั้นตนเลม

อ่ืนๆ 
4. รายการอื่นใดก็ตามที่ไมมีสมุดรายวันเฉพาะสําหรับบันทึกบัญชี 

 การบันทึกรายการในสมุดรายวันทั่วไป  เปนดังนี้   
   ชองที่ (1) เขียนวันที่ เดือน ป ที่เกิดรายการ 
   ชองที่ (2) เขียนเลขที่ใบโอนบัญชี 
 ชองที่ (3)  บันทึกรายการโดยสรุปเปนรายการเดบิต  และรายการเครดิตพรอมทั้ง
เขียนคําอธิบายรายการโดยยอใหไดใจความสําคัญไวขางใตรายการดวย 
 ชองที่ (4) เขียนเลขหนาบัญชี  ของบัญชีที่ไดผานรายการไปเดบิตและเครดิตในสมดุ
บัญชีแยกประเภททั่วไป 
 ชองที่ (5) เขียนจํานวนเงินของบัญชีที่เปนรายการเดบิต ตามชองที่ (3) 
 ชองที่ (6) เขียนจํานวนเงินของบัญชีที่เปนรายการเครดิต  ตามชองที่ (3) 
                        ใหผานรายการจากสมุดรายวันทั่วไปนี้ไปยังสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปเปนรายวัน  ตาม
รายการเดบิตและเครดิตบัญชีนั้น ๆ 
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                        สมุดเงินสดยอย (แบบสมุดบัญชีหมายเลข  6  ในหนา 201) ใชสําหรับสหกรณรานคา
ที่วางระบบการใชจายเงินโดยใชเช็ค  และมีการกําหนดวงเงินสดยอยในการใชจายเบ็ดเตล็ดในจํานวนเงินที่
ไมมากและเปนคาใชจายที่สามารถตรวจสอบและควบคุมได  สําหรับการจายคาใชจายอื่นจะใชระบบเช็ค
ส่ังจาย ซึ่งเปนวิธีการควบคุมเงินสดที่ดีวิธีหนึ่ง  ดังนั้น เพื่อความสะดวกและคลองตัวในการดําเนินธุรกิจ  
สหกรณรานคาอาจจะกําหนดใหมีผูเก็บรักษาเงินสดยอยและกําหนดผูมีอํานาจ ในการสั่งจายเงินสดยอย 
โดยผูเก็บรักษาเงินสดยอยจะตองจดบันทึกวาตนไดจายคาใชจายอะไรบาง  และมีเงินสดยอยคงเหลือ     
อยูเปนจํานวนเงินเทาใด  เพื่อทําการเบิกชดเชยเงินสดยอยใหเทากับวงเงินที่สหกรณรานคาไดอนุมัติ         
ใหถือไวได นอกจากนี้ที่สําคัญสหกรณรานคาจะตองกําหนดระเบียบวาดวยการจายเงินจากเงินสดยอย     
เพื่อถือปฏิบัติดวย 
                        การบันทึกรายการในสมุดเงินสดยอย มีวิธีการบันทึกบัญชี  ดังนี้ 
 ชองที่ (1) เขียนวันที่ เดือน ป ที่เกิดรายการคาใชจาย 
 ชองที่ (2)   เขียนรายละเอียดการไดรับเงินสดยอย หรือรายการคาใชจายที่เกดิขึ้น 

   วาเปนรายการอะไรเพื่อจะไดนําไปบันทึกลงในชองรายละเอียดการจาย 
   แตละชองใหสัมพันธกัน 

 ชองที่ (3) เขียนเลขที่เอกสารใบสําคัญที่เกิดรายการ 
 ชองที่ (4) เขียนจํานวนเงินสดจายที่จายเปนคาใชจายในแตละวัน 
 ชองที่ (5) เขียนจํานวนเงินสดยอยที่ขอเบิกชดเชย 
 ชองที่ (6) ผลลัพธของเงินสดยอยที่ไดรับหักดวยเงินสดที่จายในชองที่ (4)  
   เปนเงินสดยอยคงเหลือ 
 ชองที่ (7)  ถึงชองที่ (14)  เปนการเขียนจํานวนเงินตามประเภทของคาใชจายให 
   สัมพันธกับรายการคาใชจายเกิดขึ้นในชองที่ (2) 
 สําหรับการเบิกเงินสดยอยชดเชยคาใชจายดําเนินงานที่จายไปแลวใหขีดเสนปดสมุดเงินสดยอย
แตละครั้งที่ขอเบิกชดเชย เพื่อสะดวกในการตรวจสอบจํานวนเงิน 

2.  สมุดบันทกึรายการขั้นปลาย 
ใชบันทึกรายการที่ผานบัญชี (Posting)  มาจากสมุดบันทึกรายการขั้นตน  โดยสรุปรายการ

ตาง ๆ  เหลานั้นใหเปนยอดรวมของแตละประเภทบัญชีตามลักษณะรายการที่เกิดขึ้นและอาจจัดทํา
รายละเอียดของยอดรวมบัญชีที่เห็นวาจําเปนก็ได  ดังนั้นจึงแบงสมุดบันทึกรายการขั้นปลายออกเปน 
3 ลักษณะ คือ 

1. สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 
2. บัญชียอย 
3. ทะเบียน 
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1. สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป ใชสําหรับบันทึกรายการเดบิตและเครดิตของบัญชีตาง ๆ 
ทุกบัญชี  ซึ่งผานรายการมาจากสมุดบันทึกรายการขั้นตน  บัญชีที่ปรากฏในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป  
จะแบงประเภทออกเปน 5 หมวดหมู  ไดแก  บัญชีประเภทสินทรัพย  หนี้สิน  ทุน  รายได  และคาใชจาย  
สําหรับรายการบัญชีในแตละหมวดหมูจะมากนอยเพียงใดขึ้นอยูกับขนาดและธุรกิจของสหกรณ 

โดยทั่วไปการผานรายการไปยังสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปจะทําทุกวันสิ้นเดือน  ยกเวน 
การผานรายการจากสมุดรายวันทั่วไปจะตองกระทําทุกครั้งที่บันทึกรายการในสมุดรายวันทั่วไปนั้น  และ 
ทุกเดือนใหเก็บยอดทุกบัญชีในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป  เพื่อจัดทํางบทดลองประจําเดือน  และ
รายงานกิจการประจําเดือนของสหกรณรานคาดวย 

 การบันทึกรายการในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป มีดังนี้  (แบบบัญชีหมายเลข 7  
ในหนา 202) 

 ชองที่ (1) เขียนชื่อบัญชีตามชื่อที่แสดงในสมุดบันทึกรายการขั้นตน 
 ชองที่ (2) เขียนวนัที่ เดือน ปที่เปนวนัเดียวกับวันเดือนปของรายการนั้น ตามสมุด

บันทกึรายการขั้นตน 
 ชองที่ (3) เขียนชื่อบัญชหีรืออางองิสมดุบันทึกรายการขั้นตนที่ผานรายการมาสมัพันธ

กับชื่อบัญช ี
 ชองที่ (4) เขียนเลขหนาบัญชีของสมุดบันทกึรายการขั้นตน  ซึ่งรายการที่ผานบัญชีนั้น

ปรากฏอยู 
 ชองที่ (5) เขียนจํานวนเงินเดบิตของบญัชีที่ผานรายการมา 
 ชองที่ (6) เขียนจํานวนเงนิเครดิตของบัญชีที่ผานรายการมา 
 ชองที่ (7) เขียนจํานวนเงินคงเหลือ ซึ่งไดจากยอดคงเหลือเดบิตของวันกอนบวกดวย

จํานวนเงินในชองเดบิต หักดวยจํานวนเงินในชองเครดิต 
  ขอสังเกต โดยปกติบัญชีที่มียอดคงเหลือเดบิตเสมอ ไดแก บัญชีประเภท 

สินทรัพยและคาใชจาย 
 ชองที่ (8) เขียนจํานวนเงินคงเหลือ ซึ่งไดจากยอดคงเหลือเครดิตของวันกอน บวกดวย

จํานวนเงินในชองเครดิต หักดวยจํานวนเงินในชองเดบิต 
  ขอสังเกต  โดยปกติบัญชีที่มียอดคงเหลือเครดิตเสมอ ไดแก บัญชีประเภท

หนี้สิน ทุนและรายได 
            อนึ่ง  เมื่อวันสิน้เดือนใหบวกจาํนวนเงนิในชองเดบิตและเครดิต ต้ังแตวันตนเดือนจนถงึวนัสิ้นเดือน 
แลวเขียนผลลพัธไวดวยตัวดนิสอ เพื่อนาํตวัเลขไปจัดทํางบทดลองประจําเดือน 
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                     2.  บัญชียอย  เปนบัญชีที่ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดของบัญชีตาง ๆ โดยมีบัญชีในสมุด
บัญชีแยกประเภททั่วไปเปนบัญชีคุมยอด 
 บัญชียอยที่ใชสําหรับรานสหกรณ  มีดังนี ้

2.1 บัญชียอยลูกหนี้การคา (แบบบัญชีหมายเลข  8  ในหนา  203)  ใชสําหรับบันทึก 
รายละเอียดเกี่ยวกับลูกหนี้คาสินคา เพื่อทราบจํานวนหนี้คงเหลือของลูกหนี้คาสินคาแตละราย 

วิธีการบันทึกรายการ  มีดังนี้ 
  ชองที่ (1) เขียนชื่อลูกหนี้การคา 
  ชองที่ (2) เขียนที่อยูของลูกหนี้การคา 
  ชองที่ (3) เขียนวันที่ เดือน ป ที่เกิดรายการ เชน ขายสินคา  รับชําระหนี้  เปนตน 
  ชองที่ (4)  เขียนเลขที่เอกสาร เชน ใบกํากับสินคา ใบเสร็จรับเงิน 
  ชองที่ (5) เขียนอธิบายรายการที่เกิดขึ้น เชน ขายสินคา รับชําระหนี้ เปนตน 
  ชองที่ (6) เขียนจํานวนเงินที่ลูกหนี้ซื้อสินคาเปนเงินเชื่อ 
  ชองที่ (7) เขียนจํานวนที่ลูกหนี้นําเงินมาชําระหนี้ หรือกรณีใหสวนลดแกลูกหนี้ หรือ 

กรณีลูกหนี้สงสินคาคืนตามเงื่อนไข เปนตน เพื่อแสดงการลดยอดลูกหนี้ 
  ชองที่ (8) เขียนจํานวนเงินลูกหนี้คงเหลือ ซึ่งคํานวณไดโดยนําตัวเลขจํานวนเงิน 

คงเหลือในชองเดบิตของวันกอนบวกดวยจํานวนเงินที่เดบิตในชองที่ (6)  
แลวหักดวยจํานวนเงินที่เครดิตในชองที่ (7) 

  ชองที่  (9) เขียนจํานวนเงินคงเหลือทางดานเครดิต  เกิดขึ้นในกรณีลูกหนี้ชําระเงิน 
เกินกวาจํานวนหนี้คงเหลือ 

  ชองที่  (10) เขียนอธิบายหมายเหตุที่อาจจะเกิดขึ้น 
                     2.2  บัญชียอยเจาหนี้การคา  (แบบบัญชีหมายเลข 9 ในหนา 204)   ใชสําหรับ
บันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับเจาหนี้คาสินคา  เพื่อทราบจํานวนหนี้คงเหลือของเจาหนี้การคาแตละราย 

วิธีการบันทกึรายการ   มีดังนี ้
  ชองที่  (1) เขียนชื่อเจาหนี้การคา 
  ชองที่  (2) เขียนที่อยูของเจาหนี้การคา 
  ชองที่  (3) เขียนวนัที ่เดือน ป ที่เกิดรายการ เชน ซื้อสินคา จายชาํระเจาหนี ้เปนตน 
  ชองที่  (4)  เขียนเลขที่เอกสาร  เชน  ใบกํากับสินคา  ใบเสร็จรับเงิน 
  ชองที่  (5) เขียนอธิบายรายการที่เกิดขึน้ เชน ซื้อสินคา จายชําระหนี ้
  ชองที่  (6) เขียนจํานวนเงนิที่จายชําระหนีห้รือไดรับสวนลดจากเจาหนี ้หรือสงคืน 

สินคา   เปนตน 
  ชองที่  (7) เขียนจํานวนเงินที่เปนหนี้คาซื้อสินคาเงนิเชื่อ 
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  ชองที่  (8) เขียนจํานวนเงินหนี้คงเหลือซึ่งเกิดจากจายชําระหนี้เกินกวาหนี้คงเหลอื   
ไดจากการคํานวณโดยนําชองที ่6 หักชองที ่7 

  ชองที่  (9) เขียนจํานวนเงินเจาหนี้การคาคงเหลือ 
  ชองที่  (10) เขียนอธิบายหมายเหตุที่อาจจะเกิดขึ้น 
                  2.3  บัญชียอยลูกหนี้ขายผอนชําระ (แบบบัญชีหมายเลข 10 ในหนา 205) ใช
สําหรับบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับลูกหนี้ขายผอนชําระเปนรายสัญญา  เพื่อทราบยอดลูกหนี้ขายผอนชําระ
คงเหลือ แตละราย 

วิธีการบันทกึบัญช ี  มีดังนี ้
  ชองที่  (1) เขียนชื่อลูกหนี้คาขายสนิคาผอนชาํระ 
  ชองที่  (2) เขียนที่อยูของลูกหนี้ขายผอนชําระ 
  ชองที่  (3)  เขียนชนิดสินคาที่ผอนชําระ 
  ชองที่  (4) เขียนเลขที่สัญญาขายสนิคาผอนชําระ วันเดือนปทีท่ําสญัญา 
  ชองที่  (5) เขียนจํานวนงวดที่ขอผอนชาํระ 
  ชองที่  (6) เขียนจํานวนเงินที่ขอผอนในแตละงวด 
  ชองที่  (7) เขียนวนัที่ เดือน ป ที่เกิดรายการ 
  ชองที่  (8) เขียนงวดที่ชาํระ 
  ชองที่  (9) เขียนจํานวนเงินคาสนิคาผอนชําระ 

ชองที่  (10) เขียนจํานวนเงินดอกผลขายผอนชาํระ   
  ชองที่  (11) เขียนจํานวนเงินภาษีขายที่เกิดขึ้นจากการรับชําระเงนิงวดคาสินคา 

ในแตละงวด 
  ชองที่  (12) เขียนจํานวนเงินรวมที่ชาํระในแตละงวด ไดแก ชองที ่(9) บวกชองที ่ 

(10)  และชองที ่(11) 
ชองที่  (13) เขียนจํานวนคาสินคาคงเหลือ  ไดจากยอดคาสินคาคงเหลือในชองที ่(13)  

ของวันกอนหักดวยยอดคาสินคาที่ไดรับชําระในชองที่ (9) 
ชองที่  (14) เขียนจํานวนดอกผลรอตัดบัญชีคงเหลือ  ไดจากยอดดอกผลรอตัดบัญชี

คงเหลือของวันกอนหักดวยดอกผลรอตัดบัญชีที่ไดรับชําระในชองที่ (10) 
ชองที่  (15) เขียนจํานวนภาษีขายที่ยังไมไดรับเงินคงเหลือ  ไดจากยอดภาษีขายที่ยัง

ไมไดรับเงินคงเหลือของวันกอนหักดวยยอดภาษีขายที่ยังไมไดรับเงินที่
ไดรับชําระจากลูกหนี้ในชองที่ (11) 

ชองที่  (16) เขียนจํานวนเงินลูกหนี้ขายผอนชําระ/เชาซื้อคงเหลือ ไดจากจํานวนเงิน
คาสินคาคงเหลือในชองที่ (13)  บวกจํานวนดอกผลรอตัดบัญชีคงเหลือ
ในชองที่ (14) บวกภาษีขายที่ยังไมไดรับเงินคงเหลือในชองที่ (15) 



 35

ชองที่  (17) เขียนจํานวนกําไรที่ไดรับเงินในแตละงวดที่ลูกหนี้ชําระเงิน  ไดจากการ
คํานวณโดยใชอัตรากําไรขั้นตนคูณกับจํานวนเงินคาสินคาในชองที่ (9)   
ที่ไดรับชําระในแตละงวด 

ชองที่  (18) เขียนจํานวนกําไรที่ยังไมไดรับเงิน โดยไดจากการคํานวณยอดกําไรที่ยัง
ไมไดรับเงินทั้งจํานวน เทากับ ยอดขายเปนเงินสดหักดวยตนทุนขาย   
เปนกําไรข้ันตนที่ยังไมไดรับเงิน และในการที่ไดรับชําระจากลูกหนี้        
ในแตละงวดจะทําการคํานวณกําไรขั้นตนที่ยังไมไดรับเงินคงเหลือ
หลังจากหักสวนของกําไรขั้นตนที่ไดรับเงินแลวในชองที่ (17) 

  นอกจากบัญชียอยลูกหนี้ขายผอนชําระแลว สหกรณควรจะจัดทํารายละเอียดประกอบการ
คํานวณเงินงวดและยอดลูกหนี้คงเหลือ  เพื่อสะดวกในการคํานวณหารายละเอียดของลูกหนี้ขายผอนชําระ  
ไดแก 

-   รายละเอยีดยอดลูกหนี้ขายผอนชําระคงเหลือ  (รูปแบบหนา 219) 
-   รายละเอยีดลูกหนี้ขายผอนชําระคางสงเงนิงวด (รูปแบบหนา 220) 

                  2.4  บัญชียอยสะสมยอดซื้อของสมาชิก (แบบบัญชีหมายเลข 11 ในหนา 206) ใช
สําหรับบันทึกยอดซื้อสะสมของสมาชิก เพื่อนําไปคํานวณเงินเฉลี่ยคืนที่จายแกสมาชิกเมื่อมีการจัดสรร 
กําไรสุทธิประจําป 
วิธีการบันทกึบัญช ี  มีดังนี ้
  ชองที่ (1) เขียนชื่อสมาชกิ 
  ชองที่ (2) เขียนเลขทะเบยีนสมาชิก 
  ชองที่ (3) เขียนวนัที ่เดือน ปที่สมาชกิซื้อสินคา 
  ชองที่ (4) เขียนจํานวนเงินคาสนิคาทีส่มาชิกซื้อในแตละวัน 
          2.5  บัญชียอยจายเงินปนผลและเงินเฉลี่ยคืน (แบบบัญชีหมายเลข 12 ในหนา 207) 
ใชสําหรับบันทึกยอดซื้อสินคาสะสมระหวางปเพื่อคิดเงินเฉลี่ยคืนใหสมาชิกและบันทึกการจายเงินปนผล
ตามหุนแกสมาชิก 
  ชองที่ (1) เขียนเลขทะเบยีนสมาชิก 

ชองที่ (2) เขียนชื่อสมาชกิ 
  ชองที่ (3) บันทกึยอดซื้อสะสมของสมาชิกระหวางป 
  ชองที่ (4) บันทกึอัตราการจายเงินปนผล 
  ชองที่ (5) บันทกึจํานวนเงินที่จายเงินปนผลตามหุน 
  ชองที่ (6) บันทกึอัตราจายเงนิเฉลีย่คืน 
  ชองที่ (7) บันทกึจํานวนเงินเฉลีย่คืน ซึง่คํานวณไดจากชองที ่(6) คูณกับชองที ่(3) 
  ชองที่ (8) ไดจากการคํานวณโดยนําชองที ่(5) บวกกับชองที่ (7) 
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  ชองที่ (9) สมาชิกลงลายมือชื่อผูรับเงิน 
  ชองที่ (10) เขียนวนัที่ เดือน ปที่รับเงนิ 

      3.  ทะเบียน 
  สหกรณรานคาอาจจัดทําสมุดหรือหลักฐานอีกประเภทหนึ่ง  เพื่อใชสนับสนุนการบันทึก
รายการลงในสมุดบันทึกรายการขั้นตน โดยสมุดหรือหลักฐานดังกลาวจะบันทึกรายการในลักษณะตอเนื่อง 
จําแนกรายละเอียดไวใหเห็นชัด แลวนําไปบันทึกลงในสมุดบันทึกรายการขั้นตนอีกตอหนึ่ง 
  ตัวอยาง  ทะเบียนและรายงานที่ใชในระบบบัญชีสหกรณรานคา  ไดแก 
  3.1  ทะเบียนคาใชจายในการซื้อและดําเนินงาน 
  3.2  ทะเบียนสินคาเบิกใช 
  3.3  ทะเบียนคุมเช็คจาย 
  3.4  ทะเบียนคุมเช็ครับ 
  3.5  ทะเบียนสินคา 
  3.6  ทะเบียนเพิ่ม - ลดราคาขาย 
  3.7  ทะเบียนรับคืน - สงคืน 
  3.8  รายงานสินคาและวัตถุดิบ 
 3.1  ทะเบียนคาใชจายในการซื้อและดําเนินงาน (แบบทะเบียนหมายเลข 1 ในหนา 208) เปน
สมุดทะเบียนที่ใชสําหรับบันทึกจําแนกรายละเอียดคาใชจายตาง ๆ ในการซื้อสินคามาจําหนายและในการ
ดําเนินงานที่เกิดขึ้นเปนประจําวันวามีคาใชจายอะไรบาง แลวจึงสรุปยอดรวมจํานวนเงินคาใชจายในการ
ซื้อและคาใชจายในการดําเนินงานทั้งหมดของแตละวันไปบันทึกลงในสมุดเงินสดจายอีกครั้ง 

 ชองที่ (1) เขียนวันที่ เดือน ป ที่มีการจายคาใชจายในการซื้อสินคาและคาใชจาย
ดําเนินงาน 

 ชองที่ (2) เขียนเลขที่ของใบสําคัญจาย เชน ใบเบิกเงิน ใบเสร็จรับเงินของ
บุคคลภายนอก ฯลฯ 

 ชองที่ (3) เขียนจํานวนเงินคาขนสงที่สหกรณจายเพื่อทําการขนสงสินคาที่จัดซื้อ 
มายังคลังสินคาของสหกรณ 

ชองที่ (4) เขียนจํานวนเงินคาใชจายอื่น ๆ  นอกเหนือจากคาขนสงในชองที่ (3)  
ซึ่งสหกรณจายเพื่อการนําสินคาไปเก็บยังคลังสินคาของสหกรณเชนกัน 

ชองที่ (5) เขียนผลรวมของชองที่  (3)  และชองที่ (4)  ซึ่งยอดรวมจํานวนเงินตาม
ชองที่ (5) นี้ จะนําไปบันทึกในสมุดเงินสดจายเปนรายวัน 

ชองที่ (6) เขียนจํานวนเงินภาษีซื้อในสวนที่เปนของคาใชจายในการซื้อสินคา 
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ชองที ่(7) ถึงชองที ่(15) เขียนรายละเอียดจํานวนเงนิคาใชจายตาง ๆ ที่จายเพื่อการ 
ดําเนินงานทั่วไปและจายเพื่อนําสินคาหรือบริการไปสงถึงมือลูกคา
สหกรณ เชน คาใชจายในการขายและบริการ คาโทรศัพท คาไปรษณีย 
คาเครื่องเขียนแบบพิมพ คาเบี้ยเลี้ยงพาหนะ คาน้ํา และคาไฟฟา ฯลฯ 

ชองที่ (16) เขียนผลรวมของชองที่ (7) ถึงชองที่ (15)  ซึ่งยอดรวมของจํานวนเงิน 
ในชองที ่(16) นี้จะนําไปบนัทึกในสมุดเงนิสดจายเปนรายวัน 

    ทุกวันสิ้นเดือนใหขีดเสนใตในทะเบียนคาใชจายในการซื้อสินคาและดําเนินงาน เพื่อรวม
ยอดจํานวนเงินของแตละชองเปนรายเดือนจะพบวายอดรวมจํานวนเงินทั้งเดือนของชอง (5) จะเทากับ
จํานวนเงินตามบัญชีคาใชจายในการซื้อสินคาในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป ณ วันสิ้นเดือนเดียวกันและ
ยอดรวมจํานวนเงินทั้งเดือนของชอง (16) จะเทากับจํานวนเงินตามบัญชีคาใชจายดําเนินงานในสมุดบัญชี
แยกประเภททั่วไป ณ วันสิ้นเดือนเดียวกันดวย  ดังนั้น หากตองการทราบคาใชจายที่ปรากฏในสมุดบัญชี
แยกประเภททั่วไปวามีรายละเอียดอะไรบาง ก็สามารถดูไดจากทะเบียนคาใชจายในการซื้อสินคาและ
ดําเนินงานนี้ 

ชองที่ (17) เขียนจํานวนเงินภาษีซื้อในสวนที่เปนของคาใชจายดาํเนินงาน 
      ในกรณีที่สหกรณมีการเบิกสินคาที่ซื้อมาเพื่อจําหนายไปใชในการดําเนินงาน คาใชจายจาก
การเบิกสินคาไปใชนี้ก็ถือเปนคาใชจายดําเนินงานเชนกัน แตไมปรากฏรายละเอียดในทะเบียนคาใชจายใน
การซื้อสินคาและดําเนินงาน เพราะใหจัดทํา “ทะเบียนสินคาเบิกใช”  แยกไวตางหากอีกเลมหนึ่ง ทั้งนี้ก็
เพื่อสะดวกในการโอนปรับปรุงในสมุดรายวันทั่วไป (เดบิต บัญชีคาใชจายในการดําเนินงาน และเครดิต
บัญชีสินคาเบิกใช) และสะดวกในการนําราคาทุนและราคาขายของสินคาที่เบิกใชนั้นไปแสดงหักใน 
“ทะเบียนคุมสินคาตามจํานวนเงิน” 
      ดังนั้น  ถาสหกรณมีการจัดทําทะเบียนสินคาเบิกใชดวยยอดบัญชีคุมคาใชจายดําเนินงาน           
ในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปจะเทากับรายละเอียดคาใชจายทั้งในทะเบียนคาใชจายในการซื้อสินคาและ
ดําเนินงานรวมกับทะเบียนสินคาเบิกใช 
 3.2  ทะเบียนสินคาเบิกใช (แบบทะเบียนหมายเลข 2 ในหนา 209) ใชสําหรับบันทึกรายการ
ที่สหกรณเบิกสินคาที่สหกรณซื้อมาเพื่อจําหนายมาใชในการดําเนินงาน ซึ่งการจดบันทึกรายละเอียดสินคา
ที่สหกรณเบิกมาใชนี้ก็เพื่อใหทราบจํานวนเงินที่จะนําไปตัดหรือลดยอดตนทุนสินคาและเปลี่ยนเปน
คาใชจายดําเนินงานวาสหกรณเบิกสินคาไปใชเปนคาใชจายอะไรบาง 

การบันทึกรายการในทะเบียนสินคาเบิกใช  มีดังนี ้
  ชองที่ (1) เขียนวนัที ่เดือน ป ที่เบิกสนิคาไปใช 
  ชองที่ (2) เขียนรายละเอยีดเกี่ยวกับสินคาทีเ่บิกไปใช 
  ชองที่ (3)  เขียนเลขที่ใบสําคัญที่ใชเปนหลกัฐานในการเบิกสนิคาจากคลังสนิคา  

เชน ใบเบิกสนิคา 
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  ชองที่ (4) เขียนปริมาณที่เบิกสนิคาไปใชวาเบกิไปกีห่นวย 
  ชองที่ (5) เขียนราคาทนุตอหนวยของสินคาที่เบิกไปแตละรายการ 
  ชองที่ (6)  เขียนจํานวนเงินของราคาทนุสินคาที่เบกิแตละรายการ  ซึ่งเทากับชองที ่ 

(4) คูณกับชองที ่(5) 
  ชองที่ (7) เขียนราคาขายตอหนวยของสินคาที่เบกิไปแตละรายการ 
  ชองที่ (8) เขียนจํานวนเงินของราคาขายสินคาที่เบิกแตละรายการซึ่งเทากับชองที ่ 

(4) คูณกับชองที ่(7) 
ชองที ่(9) ถึงชองที ่(14)   เปนการนาํจาํนวนเงนิของชองที่ (6)   ไปแยกแสดงใหทราบวา 

เปนจํานวนเงนิที่จัดเปนคาใชจายประเภทใดบาง เชน คาเครื่องเขียน 
แบบพมิพ คารับรอง คาหีบหอ คาใชจายเบด็เตล็ด  เปนตน 

  ทุกวันสิ้นเดือน  ใหสรุปยอดรวมจํานวนเงินของชองที่ (6) ชองที่ (8) และชองที่ (9)        
ถึงชองที่ (14) เพื่อทราบวาแตละเดือนมีการเบิกสินคาไปใชเปนจํานวนเงินเทาไร  ทั้งในรูปราคาทุนและ
ราคาขาย รวมทั้งทราบวาเบิกสินคาไปใชเปนคาใชจายประเภทใดบางในแตละเดือนนั้น ๆ 
  ยอดรวมจํานวนเงนิที่สรุปไวในชองที ่6) ใหนาํไปลงบัญชีในสมุดรายวนัทัว่ไป (เดบิต บัญชี
คาใชจายดาํเนินงาน  เครดิต บัญชีสินคาเบิกใช) 
  ยอดรวมจํานวนเงนิที่สรุปไวในชองที ่ (6) และชองที ่ (8) ใหนําไปแสดงหักในทะเบียนคุม
สินคาตามจํานวนเงนิทุก ๆ เดือน เพื่อใหยอดสินคาคงเหลือถูกตอง 
 3.3  ทะเบียนคุมเช็คจาย  (แบบทะเบียนหมายเลข 3 ในหนา 210)  ใชบันทึกรายละเอียดของ
การจายเช็คในแตละวันวาสหกรณส่ังจายเช็คใหแกบริษัทหรือบุคคลใดบาง จายเพื่อการใด  จํานวนเงิน  
และเลขที่เช็คแตละใบเปนอยางไร เปนตน  แลวจึงรวบรวมรายการจายเช็คเปนรายวัน  โดยสรุปการจาย
ออกเปนประเภท ๆ แสดงไวในใบสรุปยอดรายจายประจําวัน และนําไปบันทึกในสมุดเงินสดจายตอไป 

การบันทึกรายการในทะเบียนคุมเช็คจาย  มีดังนี ้
  ชองที่ (1) เขียนวนัที่ เดือน ป ที่ระบุในเช็คสั่งจาย 
  ชองที่ (2) เขียนชื่อเจาหนี้การคา ผูที่สหกรณระบุชื่อลงในเช็ค เหตผุลรายละเอียด 

ในการจายเชค็  เปนตน 
  ชองที่ (3) เขียนชื่อธนาคารที่ระบุในเชค็สั่งจาย 
  ชองที่ (4) เขียนเลขที่ใบสําคัญจายตาง ๆ เชน ใบนัดเก็บเงนิ ใบกํากับการจายเงนิ  

ใบเบิกชดเชยเงินสดยอย ฯลฯ 
  ชองที่ (5) เขียนหมายเลขเช็คที่ส่ังจาย 
  ชองที่ (6) เขียนจํานวนเงินที่ระบุในเชค็ 
  ชองที่ (7) ใหผูรับเช็คลงลายมือชื่อของตนเพื่อเปนหลักฐานการรับเช็ค 
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  ชองที่ (8) เขียนวนั เดือน ปที่มกีารรับเช็ค  ซึง่อาจไมใชเปนวนัเดือนปเดียวกันกบั 
วันเดือนปในชองที ่(1) 

  ชองที่ (9) ใชบันทกึเมื่อมขีอสังเกตอื่นเพิ่มเติมสําหรบัการจายเช็คแตละฉบับ 
  ในแตละวันทีส่ั่งจายเช็ค (วนัที่ระบุในชองที ่ 1) ใหนาํรายการไปจัดทาํใบสรุปยอดรายจาย
ประจําวนัเพื่อบันทกึบัญชีในสมุดเงนิสดจายอีกครั้ง 
  สําหรับเช็คสั่งจายที่บันทึกบัญชีแลว  หากยังไมมีผูรับเช็คใหเก็บรักษาไวใหรัดกุม  แมวาจะ
เปนการจายเช็คแบบขีดครอมเพื่อใหเขาบัญชีเทานั้นก็ตาม  โดยปกติสหกรณรานคามักจะมีวันนัดเก็บเงิน  
ที่แนนอนแกเจาหนี้การคา พรอมทั้งจัดทําใบนัดเก็บเงินแจงใหเจาหนี้มารับเช็คตามวันที่สหกรณกําหนด   
จึงไมควรมีเช็คคางจายอยูที่สหกรณนานเกินไป 
 3.4  ทะเบียนคุมเช็ครับ (แบบทะเบียนหมายเลข 4 ในหนา 211) ใชบันทึกรายละเอยีดเชค็ที่
สหกรณรับจากลูกหนี้การคา ในกรณทีี่เปนเช็คระบุวนัทีจ่ายเงินลวงเลยไปจากวันทีส่หกรณรับเชค็ จึงจําเปน
ที่สหกรณตองจัดทําทะเบียนคุมเช็คซึ่งลงวันที่ลวงหนาเหลานั้น เพื่อติดตามและบันทึกเกีย่วกับลูกหนีก้ารคา
ไดอยางถูกตอง 

การบันทึกรายการในทะเบียนคุมเช็ครบั  มีดังนี ้
  ชองที่ (1) เขียนวนัที่ เดือน ปที่สหกรณรับเช็คจากลูกหนี ้
  ชองที่ (2) เขียนชื่อลูกหนี้หรือผูที่จายเช็คใหสหกรณ 
  ชองที่ (3) เขียนเลขที่ใบเสร็จรับเงินที่สหกรณออกใหกับผูจายเช็คใหสหกรณ 
  ชองที่ (4) เขียนชื่อธนาคารที่ระบุในเชค็ 
  ชองที่ (5) เขียนหมายเลขเช็ค 
  ชองที่ (6) เขียนจํานวนเงินที่ระบุในเชค็ 
  ชองที่ (7) เขียนวนั เดือน ปที่ระบุในเชค็ 
  ชองที่ (8) เขยีนวนั เดือน ปที่สหกรณนาํเช็คไปฝากธนาคาร  ซึง่ควรเปนวนัเดียวกับ 

วันที่ระบุในเชค็ตามชองที่ (7) 
  ชองที่ (9) บันทกึเมื่อมีขอสังเกตอื่นเพิม่เติม สําหรับเช็คที่ลงวันที่ลวงหนาแตละฉบับ     

ในแตละวันที่รับเช็ค (วันที่ระบุในชองที่ 1)    ใหนาํรายการพรอมใบสําคัญ
ตามชองที่ (3)  ไปจัดทําใบโอนบัญชีเพื่อบันทึกในสมุดรายวันทั่วไป    
(เดบิต บัญชีต๋ัวเงนิรับ  และเครดิต บัญชีลูกหนี้การคา) 

  เช็คฉบับใดที่ถึงกําหนดวันที่ระบุในเช็ค  และมีการนําไปฝากธนาคารตามวันที่ในชองที่ (8) 
ณ วันนั้นก็ใหเอาใบนําฝากธนาคารไปประกอบกับใบสรุปยอดรายรับประจําวันเพื่อบันทึกในสมุดเงินสดรับ  
โดย เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร และเครดิต บัญชีต๋ัวเงินรับ 
  เช็คแตละฉบับที่ยังไมถึงกําหนดหรือรายการเช็คซึ่งวันที่ในชองที่ (8) ยังเวนวางอยู ใหเก็บ
รักษาเช็คเหลานั้นใหรัดกุมและสามารถสอบยันกับบัญชีต๋ัวเงินรับคงเหลือวาจํานวนเงินตรงกัน 
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 3.5  ทะเบยีนสินคา (แบบทะเบยีนหมายเลข 5 ในหนา 212) ใชสําหรับบันทึกรายละเอียด
เกี่ยวกับการซื้อสินคาตามเอกสารแตละฉบับ  ทัง้นี ้ เพือ่ประโยชนในการคํานวณราคาขายของสนิคาทีซ่ื้อมา
ทั้งหมด เพื่อนาํไปเปรียบเทยีบกับยอดขาย  แลวคาํนวณหาสนิคาคงเหลือตามราคาขาย 
 วิธีการบันทกึรายการ  มดัีงนี ้

ชองที่ (1) เขียนวนัที่ เดือน ป 
  ชองที่ (2) เขียนเลขที่ใบสําคัญของเอกสาร แสดงการซื้อสินคาเปนเงนิสดและเปนเงนิเชือ่ 
  ชองที่ (3) เขียนลําดับที่ของรายการสินคาในใบสําคญัแตละฉบับ 
  ชองที่ (4) เขียนรายละเอยีดสินคา 
  ชองที่ (5) เขียนจํานวนหนวยของสินคาแตละชนิด 
  ชองที่ (6) เขียนราคาทนุตอหนวย ตามที่ปรากฏในเอกสารใบสําคญั 
  ชองที่ (7) เขียนจํานวนเงินรวมคาสนิคาโดยนาํชองที่ (5) คูณดวยชองที ่(6) 
  ชองที่ (8) เขียนราคาขายตอหนวยที่กาํหนดในการขายสินคาแตละชนิด 
  ชองที่ (9) เขียนจํานวนรวม ราคาขายของสินคาแตละชนิด  โดยนําชองที ่(8)  

คูณดวยชองที ่(5) 
  ชองที่ (10) เขียนอธิบายหมายเหตุที่อาจเกิดขึ้น 
 3.6  ทะเบียนเพิ่ม – ลดราคาขาย  (แบบทะเบียนหมายเลข 6 ในหนา 213) ใชสําหรับบันทึก
การเปลี่ยนแปลงราคาขายสินคาจากที่ไดกําหนดไวและมีการขายออกไปแลว เพื่อประโยชนในการนําไป
คํานวณหาสินคาคงเหลือตามราคาขาย 

วิธีการบันทกึรายการ   มีดังนี ้
  ชองที่  (1) เขียนวนัที่  เดือน  ป  ที่เกิดรายการ 
  ชองที่  (2) เขียนรายละเอยีดชนิดสินคา 
  ชองที่  (3) เขียนจํานวนหนวยสนิคา 
  ชองที่  (4) เขียนราคาขายเดิมตอหนวย ซึ่งกําหนดไวต้ังแตคร้ังแรกที่ซื้อสินคา 
  ชองที่  (5) เขียนราคาขายใหมตอหนวยที่ไดมีการปรับเปลี่ยนราคาตอหนวย 
  ชองที่  (6) ใหนาํชองที ่(3)  คูณกับชองที ่(4)  เปนรวมราคาขายเดมิ 
  ชองที่  (7) ใหนาํชองที ่(3)  คูณกับชองที ่(5)  เปนรวมราคาขายใหม 
  ชองที่  (8)  ใหนาํชองที่  (6)  เปรียบเทียบกับชองที่  (7)  หากชองที ่(6) นอยกวา 

และชองที่  (9)  ผลตางเปนเพิม่ราคาขายใหบันทึกผลตางในชองที ่(8) ในทางตรงกนัขาม 
หากชองที่  (6)  มากกวาผลตางเปนการลดราคาขายใหบันทกึผลตางใน
ชองที ่(9) 

  ชองที่  (10) เขียนอธิบายสาเหตุของการเพิ่ม ลดราคาขาย 
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3.7  ทะเบียนรับคืน – สงคืนสินคา (แบบทะเบียนหมายเลข 7 ในหนา 214) ใชสําหรับ
บันทึกรายละเอียดการรับคืน – สงคืนสินคาทุกครั้งที่เกิดรายการ 

วิธีการบันทกึรายการ   มีดังนี ้
  ชองที่  (1) เขียนวนัที่  เดือน  ป  ที่เกิดรายการรับคืน  สงคืนสนิคา 
  ชองที่  (2) เขียนรายละเอยีดของสินคาที่รับคืน – สงคืน 
  ชองที่  (3) เขียนจํานวนหนวยของสินคาที่สงคืน  รับคืน 
  ชองที่  (4)  เขียนราคาทนุตอหนวยของสินคาที่สงคืนหรือรับคืน 
  ชองที่  (5) เขียนราคาขายตอหนวยของสินคาที่สงคืนหรือรับคืน 
  ชองที่  (6) ใหคํานวณราคาทุนของสินคาสงคืน  โดยนําชองที ่(3)  คูณกับชองที ่ 

(4) เฉพาะรายการสงคนื 
  ชองที่  (7) ใหคํานวณราคาขายของสนิคาสงคืน  โดยนําชองที ่(3)  คูณกับชองที ่ 

(5) เฉพาะรายการสงคนืสนิคา 
  ชองที่  (8) ใหคํานวณราคาทุนของสินคารับคืน  โดยนําชองที ่(3)  คูณกับชองที ่ 

(4) เฉพาะรายการรับคืนสนิคา 
  ชองที่  (9) ใหคํานวณราคาขายของสนิคารับคืน  โดยนําชองที ่(3)  คูณกับชองที ่ 

(5) เฉพาะรายการรับคืนสนิคา 
3.8  ทะเบียนคุมสินคาเปนหนวย ใชสําหรับบันทึกการรับจายสินคาแตละชนิด  เพื่อใหทราบวา

มีปริมาณคงเหลือเปนจํานวนเทาใด โดยใหใชรูปแบบรายงานสินคาและวัตถุดิบ (แบบรายงานหมายเลข 3 
ในหนา 217) เปนทะเบียนคุมสินคาดวยจํานวนหนวย 

3. รายงาน 
สหกรณรานคาจําเปนตองจัดทํารายงานตาง ๆ เพื่อนําขอมูลเสนอคณะกรรมการ 

ดําเนินการเพื่อทราบ     และใชขอมูลในรายงานเปนเครื่องมืออยางหนึ่งในการควบคุมดูแลการบริหารงาน   
ใหมีประสิทธิภาพและนอกจากนี้ยังมีรายงานที่จะตองจัดทําและเก็บไวเปนหลักฐานเกี่ยวกับภาษีมูลคาเพิ่ม
อีกดวย 

รายงานที่ตองจัดทํา  มีดังตอไปนี้ 
1. รายงานภาษีซื้อ 
2. รายงานภาษีขาย 
3. รายงานสินคาและวัตถุดิบ 
4. รายงานฐานะเงินสดคงเหลือประจําวัน 
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1. รายงานภาษีซ้ือ   (แบบรายงานหมายเลข 1 ในหนา 215)   ใชสําหรับสหกรณรานคาที่    
จดทะเบียนเปนผูประกอบการเสียภาษีมูลคาเพิ่ม  ซึ่งเปนการจัดทํารายงานภาษีซื้อตามรูปแบบที่อธิบดี     
กรมสรรพากรกําหนด จัดทําขึ้นเพื่อประโยชนในการบันทึกจํานวนภาษีซื้อของสหกรณที่ถูกผูประกอบการ 
จดทะเบียนรายอื่นเรียกเก็บหรือพึงถูกเรียกเก็บในแตละเดือนภาษี   ภาษีซื้อเกิดขึ้นในเดือนใดก็เปนภาษีซื้อ
ของเดือนนั้น โดยพิจารณาไดจากวันที่ที่ปรากฎในใบกํากับภาษีที่ไดรับจากผูประกอบการรายอื่นและ
สามารถลงรายการภาษีซื้อเฉพาะที่มีหลักฐานใบกํากับภาษี  ใบเพิ่มหนี้  ใบลดหนี้  หรือใบเสร็จรับเงินอื่นใด
ตามที่กฎหมายกําหนดเทานั้น 

 การบันทึกรายการในรายงานภาษีซ้ือ  มีดังนี้ 
ชองที่ (1) เขียนชื่อผูประกอบการตามใบจดทะเบียนเปนผูประกอบการเสียภาษ ี

มูลคาเพิม่ 
ชองที่ (2)  เขียนชื่อสถานประกอบการ ตามที่ระบุไวในใบจดทะเบียนเปน

ผูประกอบการเสียภาษีมูลคาเพิ่ม 
ชองที่ (3) เขียนเลขประจําตัวผูเสียภาษีมูลคาเพิ่ม 
ชองที่ (4) เขียนวนัที่ เดือน ป ที่เกิดรายการตามที่ปรากฏในใบกํากบัภาษ ี
ชองที่ (5) ใหกรอกเลขทีใ่บกํากับภาษทีี่ผูประกอบกจิการไดจัดเรียงลําดับข้ึนใหม 
ชองที่ (6)  เขียนชื่อผูขายสินคาหรือใหบริการที่ปรากฏในใบกํากับภาษี 
ชองที่ (7) เขียนจํานวนมลูคาของสินคากอนภาษีมูลคาเพิ่ม 
ชองที่ (8) เขียนจํานวนเงินภาษีมูลคาเพิ่มตามใบกํากับภาษ ี

2. รายงานภาษีขาย  (แบบรายงานหมายเลข 2 ในหนา 216)  ใชสําหรับสหกรณรานคาที่
จดทะเบียนเปนผูประกอบการเสียภาษีมูลคาเพิ่ม  จัดทําขึ้นเพื่อประโยชนในการบันทึกจํานวนภาษีขายของ
สหกรณที่ไดเรียกเก็บหรือพึงเรียกเก็บจากลูกคาในแตละเดือนภาษี  ภาษีขายที่เกิดขึ้นในเดือนใดก็เปนภาษี
ขายของเดือนนั้น  โดยพิจารณาไดจากวันที่ที่ปรากฏในสําเนาใบกํากับภาษีที่ออกใหแกลูกคา 
  การบันทึกรายการในรายงานภาษีขาย  มีดังนี้ 
  ชองที่ (1) เขียนชื่อผูประกอบการตามใบจดทะเบียนเปนผูประกอบการเสียภาษ ี
   มูลคาเพิม่ 
  ชองที่ (2) เขียนชื่อสถานประกอบการตามที่ระบุไวในใบจดทะเบียนเปน              
   ผูประกอบการเสียภาษีมูลคาเพิ่ม 
  ชองที่ (3) เขียนเลขประจําตัวผูเสียภาษีมูลคาเพิ่ม 
  ชองที่ (4) เขียนวนัที่ เดือน ป ที่เกิดรายการตามที่ปรากฏในใบกํากบัภาษ ี
  ชองที่ (5) เขียนหมายเลขเลมที่  เลขที ่ของใบกํากับภาษีตามวัน เดือน ปที่เกิด

รายการและเลขรหัสที่กรมสรรพากรกําหนด 
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  ชองที่ (6) อธิบายรายการที่เกิดขึ้นตามใบกํากับภาษี  เชน  ขายสินคา  ขายทรพัยสิน 
ฯลฯ เปนตน 

  ชองที่ (7) เขียนจํานวนมลูคาของสินคากอนภาษีมูลคาเพิ่ม 
  ชองที่ (8) เขียนจํานวนเงินภาษีมูลคาเพิ่มตามใบกํากับภาษ ี
 3. รายงานสินคาและวัตถุดิบ (แบบรายงานหมายเลข 3 ในหนา 217) ใชสําหรับสหกรณ
รานคาที่จดทะเบียนเปนผูประกอบการเสียภาษีมูลคาเพิ่ม  เปนแบบรายงานที่กําหนดใหผูประกอบการ    
จดทะเบียนที่ขายสินคาจัดทําขึ้นเพี่อแสดงปริมาณสินคาที่ผูประกอบการจดทะเบียนมีอยู  ไดมาและ
จําหนายไปเนื่องจากการขายสินคา 
  ขอสังเกต 

1. รายงานสินคาและวัตถุดิบ ตองมีรายการและขอความอยางนอยตามที่อธิบดี 
กรมสรรพากรกําหนด 
  2.  กรณีผูประกอบการจดทะเบียนที่ประกอบกิจการขายสินคาโดยมิไดเปนผูผลิตสินคา 
ใหจัดทําเฉพาะรายงานสินคา (ที่ขาย)  โดยยังคงใชชื่อวา “รายงานสินคาและวัตถุดิบ) 
  การบันทึกรายการในรายงานสินคาและวัตถุดิบ  มีดังนี้ 

ชองที่ (1) เขียนชื่อผูประกอบการตามใบจดทะเบียนเปนผูประกอบการเสียภาษ ี
มูลคาเพิม่ 

ชองที่ (2)  เขียนชื่อสถานประกอบการ ตามที่ระบุไวในใบจดทะเบียนเปน
ผูประกอบการเสียภาษีมลูคาเพิ่ม 

ชองที่ (3) เขียนเลขประจําตัวผูเสียภาษีมูลคาเพิ่ม 
ชองที่ (4) เขียนชื่อสินคา หรือวัตถุดิบแลวแตกรณี 
ชองที่ (5) เขียนชนิด หรือขนาดของสนิคา หรือวัตถดิุบ เชน ขนาด 1 ลิตร เปนตน 
ชองที่ (6) เขียนหนวยของสินคา เชน ชิน้ อัน กลอง ฯลฯ 
ชองที่ (7) เขียนวนัที่ เดือน ป ที่ระบุไวในใบสําคัญรับจายสนิคา 
ชองที่ (8) เขียนเลขที่ของใบสําคัญรับจายสนิคา 
ชองที่ (9) เขียนจํานวนหนวยที่ไดรับสินคาตามใบสาํคัญรับสินคา 
ชองที่ (10)  เขียนจํานวนหนวยที่จายสนิคาตามใบสําคัญจายสินคา 
ชองที่ (11) เขียนจํานวนหนวยคงเหลือของสินคา โดยนําจาํนวนหนวยในชองที่ (9)  

หักออกจากจาํนวนหนวยในชองที่ (10) 
ชองที่ (12) เขียนอธิบายรายการ เชน การเบิกสินคาใชไป สินคาเสือ่มสภาพตัดบญัชีฯ 

เปนตน 
 




