
 14

เอกสารประกอบการบันทึกบัญชี 

  รายการเงินตาง ๆ  ที่เกิดขึ้นในธุรกิจของสหกรณรานคาจะตองมีการจดบันทึก
เหตุการณ  เพื่อจะใชเปนหลักฐานประกอบการบันทึกบัญชี  การจดบันทึกรายการเงินตาง ๆ  เหลานั้น      
จะกระทําไดโดยใชเอกสารแบบฟอรมตาง ๆ เปนเอกสารประกอบการบันทึกบัญชี  ซึ่งเอกสารบางอยาง  
สหกรณก็จัดทําขึ้นและใชภายในกิจการสหกรณเอง  บางอยางสหกรณทําขึ้นและสงใหบุคคลภายนอก  และ
บางอยางสหกรณไดรับจากบุคคลภายนอก 

  ดังนั้น  เอกสารประกอบการบันทึกบัญชี  จึงแบงออกเปน 2 ประเภท คือ 
1. เอกสารภายใน (Internal  Documents) เปนแบบฟอรมใบสําคัญที่สหกรณจัดทําขึ้นเพื่อ 

บันทึกรายการเงินตาง ๆ  ภายในกิจการ  และเก็บไวเปนหลักฐาน  เอกสารบางชนิดสหกรณจัดทําขึ้นเพื่อ
มอบใหแกบุคคลภายนอก  เชน  ลูกหนี้  เจาหนี้  ผูถือหุน  ตัวอยางเอกสารภายใน ไดแก ใบเสร็จรับเงิน  
ใบนําสงเงิน  ใบเบิกเงิน  ใบเบิกสินคา  ใบสงสินคา  ใบส่ังซื้อ  ใบสรุปยอดรายรับประจําวัน ใบสรุปยอด
รายจายประจําวัน  เปนตน 

2. เอกสารภายนอก (External  Documents)  เปนแบบฟอรมใบสําคัญที่สหกรณไดรับจาก 
บุคคลภายนอก  เชน  ใบเสร็จรับเงินจากผูขาย  ใบกํากับสินคา  เปนตน 

สําหรับเอกสารภายในซึ่งสหกรณรานคาจัดทําขึ้นดังจะกลาวตอไปนี้เปนรูปแบบเอกสารที่ใช 
สําหรับสหกรณรานคาที่จดทะเบียนเสียภาษีมูลคาเพิ่ม  
 
  รูปแบบเอกสารภายใน  ไดแก 

1. ใบเสร็จรับเงิน (เอกสารหมายเลข 1 ในหนา 177) ใชบันทึกรายการรับเงิน
เกี่ยวกับการรับเงินคาหุน  การรับเงินจากลูกหนี้คาสินคา  หรือการรับเงินอื่น ๆ  ที่มิใชการขายสินคา        
การจัดทําใบเสร็จรับเงินนี้  จัดทําขึ้นโดยจัดใหมีสําเนา  จํานวน 2 ฉบับ  ดังนี้ 

ตนฉบับ  มอบใหผูจายเงินเก็บไวเปนหลักฐาน 
สําเนาฉบับที่ 1 มอบใหแผนกบัญชีใชเปนเอกสารประกอบการบันทึกบัญชี 
สําเนาฉบับที่ 2 ติดเลมไวเปนหลักฐาน 

2.   ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี (เอกสารหมายเลข 2 ในหนา 178) ใชเพื่อ       
รับเงินคาขายสินคาหรือบริการ สําหรับรานสหกรณที่จดทะเบียนเสียภาษีมูลคาเพิ่ม ซึ่งเจาหนาที่ขายสินคา
เปนผูจัดทํา เมื่อไดรับเงินคาขายสินคาหรือบริการจากสมาชิกและผูมิใชสมาชิก จัดทําขึ้นโดยจัดใหมีสําเนา 
จํานวน 2 ฉบับ ดังนี้ 
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ตนฉบับ  มอบใหผูจายเงินคาสนิคาเกบ็ไวเปนหลักฐาน 
สําเนาฉบับที ่1 มอบใหแผนกบัญชีใชเปนเอกสารประกอบ 

การบันทึกบัญชี 
สําเนาฉบับที ่2 ติดเลมไวเปนหลักฐาน 
หมายเหต ุ  1.  สหกรณรานคาจะตองจดัทําใบกาํกับภาษีใหถกูตองตาม 

 มาตรา 86/4 แหงประมวลรัษฎากร  
      2. การจดัทําใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากบัภาษ ีจะตองคํานวณ 

จํานวนเงนิ  ภาษีขายและมลูคาสินคาใหถูกตอง  ตามประมวลรัษฎากรกําหนด  
3. ใบกาํกับภาษีอยางยอ ใชสําหรับรานสหกรณที่จดทะเบียนเสยีภาษมีูลคาเพิม่ ซึ่งราน 

สหกรณประกอบธุรกิจขายสนิคาใหแกผูบริโภคโดยตรงและเปนผูใหบริการในลักษณะรายยอยแกบุคคลเปน
จํานวนมาก รานสหกรณจึงมีสิทธิออกใบกํากับภาษีอยางยอตามประมวลรัษฎากรกําหนด 

ใบกํากับภาษอียางยอ  แบงออกตามลักษณะของการออกได  2  แบบ  คือ 
3.1 ใบรับเงิน/ใบกํากับภาษี (เอกสารหมายเลข 3/1ในหนา 179) ใหรานสหกรณ 

ที่จดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม  ออกใบรับเงิน/ใบกํากับภาษีใหแกผูซื้อสินคาหรือรับบริการทุกครั้ง  เพื่อเปน
หลักฐานการรับเงินในกรณีที่ผูซื้อสินคาหรือผูรับบริการไมตองการใบกํากับภาษีเต็มรูป  (เอกสารหมายเลข  2)                  
ใบรับเงิน/ใบกํากับภาษีนี้  แผนกขายสินคาจะเปนผูจัดทําและสงใหเจาหนาที่รับเงินเปนผูรับเงิน จัดทําขึ้น
โดยจัดใหมีสําเนา  จํานวน 2 ฉบับ ดังนี้ 

ตนฉบับ  มอบใหแกผูซือ้สินคาหรือรับบริการ  เก็บไวเปนหลักฐาน 
สําเนาฉบับที ่1 มอบใหแผนกบัญชีใชเปนเอกสารประกอบการบันทึกบัญชี 
สําเนาฉบับที ่2 ติดเลมไวเปนหลักฐาน 

3.2  ใบกาํกบัภาษีที่ออกโดยเครื่องบนัทึกการเกบ็เงินหรือเครือ่งคอมพิวเตอร   
(เอกสารหมายเลข 3/2 ในหนา 180) ใชสําหรับรานสหกรณที่จดทะเบียนเสียภาษีมูลคาเพิ่มและใช
เครื่องบันทึกการเก็บเงิน (Cash  Register) หรือเครื่องคอมพิวเตอร (Computer) ในการออกใบรับเงินเมื่อรับ
เงินคาขายสินคาหรือบริการ  ทั้งนี้  รานสหกรณที่มีสิทธิออกใบกํากับภาษีอยางยอ  จะใชเครื่องบันทึกการ
เก็บเงินเพื่อออกใบกํากับภาษีอยางยอไดก็ตอเมื่อไดรับอนุมัติจากอธิบดีกรมสรรพากรกอน 

ใบกํากับภาษทีี่ออกโดยเครือ่งบันทึกการเก็บเงนิหรือเครือ่งคอมพวิเตอร   
เจาหนาที่ผูมหีนาที่รับเงนิคาขายสินคาจะเปนผูออก และจัดใหมีสําเนา จํานวน 1 ฉบับ 

ตนฉบับ มอบใหแกผูซือ้สินคาหรือรับบริการ เก็บไวเปนหลักฐาน 
 สําเนา  มอบใหแผนกบัญชีใชเปนหลักฐานประกอบการบันทึกบัญชี 

โดยแนบไปพรอมใบสงเงนิคาขายประจาํวนั 
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4.  ใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี   (เอกสารหมายเลข 4 ในหนา 181)  ใชสําหรับ 
รานสหกรณที่จดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม บันทึกการขายสินคาหรือใหบริการเปนเงินเชื่อ ซึ่งเจาหนาที่    
ขายสินคาเปนผูจัดทําใบกํากับสินคา โดยจัดใหมีสําเนา จํานวน 2 ฉบับ ดังนี้ 

     ตนฉบับ     มอบใหผูซื้อสินคาหรือผูรับบริการเก็บไวเปนหลกัฐาน 
        สําเนาฉบับที่ 1   มอบใหแผนกบัญชีใชเปนเอกสารประกอบการบันทึกบัญชี 

     สําเนาฉบับที่ 2   ติดเลมไวเปนหลักฐาน 
5.  ใบสั่งซ้ือ (เอกสารหมายเลข 5 ในหนา 182) ใชสําหรับรานสหกรณที่จดทะเบียน 

ภาษีมูลคาเพิ่มบันทึกรายการสั่งซื้อสินคา  โดยแผนกคลังสินคาหรือผูจัดการ  (ทั้งนี้ข้ึนอยูกับโครงสรางการ    
จัดแบงสวนงานและการมอบหมายหนาที่ของสหกรณ) จะสํารวจสินคาในคลังหรือรับใบเสนอซื้อจากแผนก
ขายวาตองการสินคาใดบาง  แลวจัดทําใบสั่งซื้อ เพื่อขออนุมัติจากผูจัดการหรือผูมีอํานาจในการอนุมัติ
ส่ังซื้อ จัดทําขึ้นโดยจัดใหมีสําเนา จํานวน 2 ฉบับ ดังนี้ 

     ตนฉบับ  สงมอบใหผูขายสินคา 
     สําเนาฉบับที่ 1 มอบใหแผนกบัญชีใชเปนเอกสารประกอบการบันทึกบัญชี 
     สําเนาฉบับที่ 2 ติดเลมไวเปนหลักฐาน 
6.  ใบนัดเก็บเงิน  (เอกสารหมายเลข 6 ในหนา 183)   เปนเอกสารที่ใชสําหรับสรุป 

ยอดบิลซื้อสินคาตาง ๆ จากผูขายสินคา แลวระบุวัน เวลาจายเงิน ทั้งนี้ รานสหกรณที่คอนขางมีขนาดใหญ 
มีปริมาณธุรกิจมาก จึงมีความจําเปนที่จะใหแผนกการเงินตรวจสอบเอกสารและเตรียมการจายเงิน          
ไวลวงหนา   โดยแผนกการเงินจะจัดสงใบนัดเก็บเงินใหแผนกบัญชีเพื่อนําใบกํากับสินคาหรือใบสงของ
ฉบับที่ระบุไวในใบนัดเก็บเงิน  มาตรวจสอบจํานวนเงินและเงื่อนไขการชําระเงินวาถูกตองตรงกับใบนัด  
เก็บเงินแลวนําใบกํากับสินคาหรือใบสงของแนบไวกับใบนัดเก็บเงิน สงใหแผนกการเงิน เตรียมทําเช็ค      
ส่ังจายหรือเตรียมเงินไวจายตามกําหนดวันที่ระบุในใบนัดเก็บเงิน 

ใบนัดเก็บเงิน  แผนกการเงนิจัดทาํขึ้นโดยจัดใหม ีสําเนาจํานวน 1 ฉบับ  ดังนี ้
ตนฉบับ  มอบใหผูขายสินคาเปนหลกัฐานในการรับเงิน 
สําเนา  มอบใหแผนกบัญชีใชเปนเอกสารประกอบการตรวจสอบกับ 

เอกสารการรบัสินคาจากผูขายกอนสงมอบใหแผนกการเงิน 
จายเงินใหผูขาย 

7.  ใบสงคืนสินคา (เอกสารหมายเลข 7 ในหนา 184)  ใชสําหรับบันทกึรายการสงคืน 
สินคาใหผูขายสินคาในกรณีที่สหกรณรับสินคาไวแลว ภายหลงัสหกรณพบวาสนิคามีคุณภาพ ชนิด ขนาด  
ไมถูกตองตรงตามที่ส่ังซื้อ  จงึสงคืนใหผูขาย เพือ่ใหผูขายออกใบลดหนี ้หรือสงสนิคามาเปลีย่นแทน จัดทําขึน้
โดยจัดใหมีสําเนา จํานวน 2 ฉบับ ดังนี ้
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     ตนฉบับ  มอบใหผูขายสินคา 
     สําเนาฉบับที่ 1 มอบใหแผนกบัญชีเพื่อบันทกึลดยอดบัญชีเจาหนี ้ หรือเก็บไว 

เปนหลกัฐานเพื่อรอใบลดหนี้จากผูขาย 
     สําเนาฉบับที่ 2 ติดเลมไวเปนหลักฐาน 

ใบสงคืนสนิคาใชเพื่อบันทกึรายงานสนิคาและวัตถุดิบ  แตจะบันทกึลดยอดภาษีซื้อ 
ไดตอเมื่อไดรับใบลดหนี/้ใบกํากับภาษีจากผูขายแลวเทานั้น 

8.  ใบรับคืนสินคา   (เอกสารหมายเลข 8 ในหนา 185)   ใชสําหรับบันทึกรายการ 
รับคืนสินคา  จากลูกคาในกรณีที่สินคาชํารุด  หรือมีคุณภาพ  ชนิด  ขนาด  ไมถูกตองตามที่ลูกคาสั่งซื้อ    
จึงขอสงสินคาคืนใหสหกรณ  เพื่อใหสหกรณออกใบลดหนี้หรือเปลี่ยนสินคาใหมใหแทน จัดทําขึ้นโดยจัดให
มีสําเนา  จํานวน 2 ฉบับ  ดังนี้ 

     ตนฉบับ  มอบใหลูกคาเก็บไวเปนหลักฐาน 
     สําเนาฉบับที่ 1 สงมอบใหแผนกบัญชีเพื่อออกใบลดหนี้ใหผูซื้อหรือเกบ็ไวเปน 

หลักฐาน 
สําเนาฉบับที ่2 ติดเลมไวเปนหลักฐาน 

     ใบรับคืนสินคาใชเพื่อบันทึกรายงานสินคาและวัตถุดิบ  แตจะนําไปบันทึกลดยอด 
ภาษีขายไดตอเมื่อแผนกบัญชีไดตรวจสอบแลววาสามารถออกใบลดหนี้/ใบกํากับภาษีได จึงจะบันทึก     
ลดยอดภาษีขาย 

9.  ใบลดหนี/้ใบกาํกับภาษ ี (เอกสารหมายเลข 9 ในหนา 186) ใชสําหรับรานสหกรณ 
ที่จดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่มบันทึกรายการลดหนี้ใหลูกคา   สําหรับกรณีที่สหกรณรับคืนสินคาจากลูกคา
กรณีสินคาชํารุด  หรือมีคุณภาพ  ชนิด  ขนาดไมตรงตามที่ลูกคาสั่งซื้อ จัดทําขึ้นโดยจัดใหมีสําเนา  จํานวน   
2 ฉบับ  ดังนี้ 

     ตนฉบับ  มอบใหลูกคาเก็บไวเปนหลักฐาน 
     สําเนาฉบับที่ 1 สงมอบใหแผนกบัญชีใชเปนหลกัฐานในการบันทึกบัญชี 
     สําเนาฉบับที่ 2 ติดเลมไวเปนหลักฐาน 

       ขอสังเกต  สหกรณรานคาจะมีสิทธิออกใบลดหนี้/ใบกํากับภาษีไดหรือไม  และออก
ใบลดหนี้/ใบกํากับภาษีอยางไรจึงจะถูกตองตามประมวลรัษฎากรนั้น  ใหพิจารณารายละเอียดกฎเกณฑ
ตาง ๆ ซึ่งไดกลาวไวในภาคผนวก 

10. ใบเบิกสินคา (เอกสารหมายเลข 10 ในหนา 187)  ใชสําหรับบันทึกเกี่ยวกับรายการ 
เบิกสินคาจากคลังสินคามาขายใหสมาชิกและผูมิใชสมาชิก หรือเบิกมาใชงานในสํานักงานสหกรณเอง 
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การจัดทาํใบเบิกสินคา  ใหจัดทําโดยทาํสําเนา  จํานวน  1  ฉบับ  ดังนี ้
ตนฉบับ  มอบใหผูเบิกนําไปรับสินคา และสงใหแผนกบัญชีใชเปนเอกสาร 

ประกอบการบันทกึบัญช ี
สําเนาฉบับที ่1 ติดเลมไวเปนหลักฐาน 

11. ใบเบิกเงิน (เอกสารหมายเลข 11  ในหนา 188)  ใชสําหรับบันทึกรายการเกี่ยวกับ 
การขอเบิกเงินเพื่อจายคาใชจายตาง ๆ ที่ผูรับเงินไมมีเอกสารแสดงการรับเงินที่จะออกใหถือไวเปนหลักฐาน
การจายเงินของสหกรณ  โดยแผนกบัญชีจัดทําขึ้นจํานวน 1 ฉบับ  สงใหผูจัดการอนุมัติแลวจึงสงใหแผนก
การเงินจายเงินโดยใหผูรับเงินลงลายมือชื่อในใบเบิกเงิน และสงกลับมาใหแผนกบัญชีใชเปนเอกสาร
ประกอบการบันทึกบัญชี เชน คาเบี้ยเลี้ยงพาหนะ  คาใชจายเบ็ดเตล็ด  ฯลฯ 

12. ใบสําคัญเงินสดยอย (เอกสารหมายเลข 12  ในหนา 189)  ใชสําหรับบันทึก
รายการคาใชจายตาง ๆ ที่จายจากวงเงินสดยอย และผูเก็บรักษาเงินสดยอยตองการเบิกเงินสดใชคืน    
เงินสดยอย จึงจัดทําใบสําคัญเงินสดยอยโดยจะตองแนบหลักฐานแสดงการจายเงินคาใชจายตาง ๆ 
ใบสําคัญเงินสดยอยนี้ใหจัดทําขึ้น 1 ฉบับ 

13. ใบสรุปยอดรายรับประจําวัน  (เอกสารหมายเลข 13  ในหนา 190)  ใชสําหรับ
สรุปยอดรายการรับเงินประจําวัน  โดยจําแนกรายการรับออกตามประเภทรายได  ซึ่งแผนกบัญชีจัดทําขึ้น
เพื่อใชเปนใบสรุปหนาใบสําคัญรับเงินตาง ๆ อีกครั้ง เชน ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ และชวยใหการบันทึกบัญชี
ในสมุดเงินสดรับสะดวกขึ้น 

14. ใบสรุปยอดรายจายประจําวนั  (เอกสารหมายเลข 14  ในหนา 191)  ใชสําหรับ 
บันทกึรายการสรุปยอดรายการจายเงินประจําวนั  เพื่อนาํไปบันทึกบัญชีซึ่งแผนกบัญชีจะจัดทาํขึ้นเพื่อสรุป 
การจายเงนิโดยแนบเอกสารใบสําคัญจายตาง ๆ เชน ใบเบกิเงนิ ใบเสร็จรับเงนิจากบุคคลภายนอก พรอมทัง้
การจายเช็คดวย เพื่อเสนอตอผูจัดการวารายการจายเงนิที่เกิดขึน้ประจําวนัมีอะไรบาง และชวยใหการบนัทึก
บัญชใีนสมุดเงินสดจายสะดวกขึ้นเชนเดยีวกนักับใบสรุปยอดรายรับประจําวนั 

15. ใบโอนบัญชี (เอกสารหมายเลข 15  ในหนา 192)  แผนกบัญชีเปนผูจัดทําขึ้นเพื่อ 
ใชสําหรับการสรุปประเภทบัญชี กรณีแกไขขอผิดพลาดเนื่องจากบันทึกบัญชีไวผิดหรือใชสําหรับบันทึก
รายการปรับปรุงบัญชี ณ วันสิ้นปทางบัญชี หรือบันทึกรายการสรุปประเภทบัญชีที่ไมสามารถบันทึก       
ในสมุดเงินสดรับและสมุดเงินสดจายได 

16. ใบสงเงินคาขายสินคา  (เอกสารหมายเลข 16  ในหนา 193) ใชสําหรับพนกังาน    
ผูรับผิดชอบเก็บเงินคาขายสินคาโดยใชเครื่องบันทึกการเก็บเงิน (Cash Register) หรือเครื่องคอมพิวเตอร  
(Computer) โดยบันทึกจํานวนเงินที่ไดรับจากการขายสินคา และหากมีเงินสดที่ไดจากการขายสินคาเกินกวา
ยอดขายตามใบรับเงินจากเครื่องใหถือเงินสดสวนที่เกินเปนรายการเงินเกินใบสําคัญ  
 
 




