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เอกสารประกอบการบันทึกบัญชี 

  รายการเงินตาง ๆ  ที่เกิดขึ้นในธุรกิจของสหกรณรานคาจะตองมีการจดบันทึก
เหตุการณ  เพื่อจะใชเปนหลักฐานประกอบการบันทึกบัญชี  การจดบันทึกรายการเงินตาง ๆ  เหลานั้น      
จะกระทําไดโดยใชเอกสารแบบฟอรมตาง ๆ เปนเอกสารประกอบการบันทึกบัญชี  ซึ่งเอกสารบางอยาง  
สหกรณก็จัดทําขึ้นและใชภายในกิจการสหกรณเอง  บางอยางสหกรณทําขึ้นและสงใหบุคคลภายนอก  และ
บางอยางสหกรณไดรับจากบุคคลภายนอก 

  ดังนั้น  เอกสารประกอบการบันทึกบัญชี  จึงแบงออกเปน 2 ประเภท คือ 
1. เอกสารภายใน (Internal  Documents) เปนแบบฟอรมใบสําคัญที่สหกรณจัดทําขึ้นเพื่อ 

บันทึกรายการเงินตาง ๆ  ภายในกิจการ  และเก็บไวเปนหลักฐาน  เอกสารบางชนิดสหกรณจัดทําขึ้นเพื่อ
มอบใหแกบุคคลภายนอก  เชน  ลูกหนี้  เจาหนี้  ผูถือหุน  ตัวอยางเอกสารภายใน ไดแก ใบเสร็จรับเงิน  
ใบนําสงเงิน  ใบเบิกเงิน  ใบเบิกสินคา  ใบสงสินคา  ใบส่ังซื้อ  ใบสรุปยอดรายรับประจําวัน ใบสรุปยอด
รายจายประจําวัน  เปนตน 

2. เอกสารภายนอก (External  Documents)  เปนแบบฟอรมใบสําคัญที่สหกรณไดรับจาก 
บุคคลภายนอก  เชน  ใบเสร็จรับเงินจากผูขาย  ใบกํากับสินคา  เปนตน 

สําหรับเอกสารภายในซึ่งสหกรณรานคาจัดทําขึ้นดังจะกลาวตอไปนี้เปนรูปแบบเอกสารที่ใช 
สําหรับสหกรณรานคาที่จดทะเบียนเสียภาษีมูลคาเพิ่ม  
 
  รูปแบบเอกสารภายใน  ไดแก 

1. ใบเสร็จรับเงิน (เอกสารหมายเลข 1 ในหนา 177) ใชบันทึกรายการรับเงิน
เกี่ยวกับการรับเงินคาหุน  การรับเงินจากลูกหนี้คาสินคา  หรือการรับเงินอื่น ๆ  ที่มิใชการขายสินคา        
การจัดทําใบเสร็จรับเงินนี้  จัดทําขึ้นโดยจัดใหมีสําเนา  จํานวน 2 ฉบับ  ดังนี้ 

ตนฉบับ  มอบใหผูจายเงินเก็บไวเปนหลักฐาน 
สําเนาฉบับที่ 1 มอบใหแผนกบัญชีใชเปนเอกสารประกอบการบันทึกบัญชี 
สําเนาฉบับที่ 2 ติดเลมไวเปนหลักฐาน 

2.   ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี (เอกสารหมายเลข 2 ในหนา 178) ใชเพื่อ       
รับเงินคาขายสินคาหรือบริการ สําหรับรานสหกรณที่จดทะเบียนเสียภาษีมูลคาเพิ่ม ซึ่งเจาหนาที่ขายสินคา
เปนผูจัดทํา เมื่อไดรับเงินคาขายสินคาหรือบริการจากสมาชิกและผูมิใชสมาชิก จัดทําขึ้นโดยจัดใหมีสําเนา 
จํานวน 2 ฉบับ ดังนี้ 
 
 
 



 15

ตนฉบับ  มอบใหผูจายเงินคาสนิคาเกบ็ไวเปนหลักฐาน 
สําเนาฉบับที ่1 มอบใหแผนกบัญชีใชเปนเอกสารประกอบ 

การบันทึกบัญชี 
สําเนาฉบับที ่2 ติดเลมไวเปนหลักฐาน 
หมายเหต ุ  1.  สหกรณรานคาจะตองจดัทําใบกาํกับภาษีใหถกูตองตาม 

 มาตรา 86/4 แหงประมวลรัษฎากร  
      2. การจดัทําใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากบัภาษ ีจะตองคํานวณ 

จํานวนเงนิ  ภาษีขายและมลูคาสินคาใหถูกตอง  ตามประมวลรัษฎากรกําหนด  
3. ใบกาํกับภาษีอยางยอ ใชสําหรับรานสหกรณที่จดทะเบียนเสยีภาษมีูลคาเพิม่ ซึ่งราน 

สหกรณประกอบธุรกิจขายสนิคาใหแกผูบริโภคโดยตรงและเปนผูใหบริการในลักษณะรายยอยแกบุคคลเปน
จํานวนมาก รานสหกรณจึงมีสิทธิออกใบกํากับภาษีอยางยอตามประมวลรัษฎากรกําหนด 

ใบกํากับภาษอียางยอ  แบงออกตามลักษณะของการออกได  2  แบบ  คือ 
3.1 ใบรับเงิน/ใบกํากับภาษี (เอกสารหมายเลข 3/1ในหนา 179) ใหรานสหกรณ 

ที่จดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม  ออกใบรับเงิน/ใบกํากับภาษีใหแกผูซื้อสินคาหรือรับบริการทุกครั้ง  เพื่อเปน
หลักฐานการรับเงินในกรณีที่ผูซื้อสินคาหรือผูรับบริการไมตองการใบกํากับภาษีเต็มรูป  (เอกสารหมายเลข  2)                  
ใบรับเงิน/ใบกํากับภาษีนี้  แผนกขายสินคาจะเปนผูจัดทําและสงใหเจาหนาที่รับเงินเปนผูรับเงิน จัดทําขึ้น
โดยจัดใหมีสําเนา  จํานวน 2 ฉบับ ดังนี้ 

ตนฉบับ  มอบใหแกผูซือ้สินคาหรือรับบริการ  เก็บไวเปนหลักฐาน 
สําเนาฉบับที ่1 มอบใหแผนกบัญชีใชเปนเอกสารประกอบการบันทึกบัญชี 
สําเนาฉบับที ่2 ติดเลมไวเปนหลักฐาน 

3.2  ใบกาํกบัภาษีที่ออกโดยเครื่องบนัทึกการเกบ็เงินหรือเครือ่งคอมพิวเตอร   
(เอกสารหมายเลข 3/2 ในหนา 180) ใชสําหรับรานสหกรณที่จดทะเบียนเสียภาษีมูลคาเพิ่มและใช
เครื่องบันทึกการเก็บเงิน (Cash  Register) หรือเครื่องคอมพิวเตอร (Computer) ในการออกใบรับเงินเมื่อรับ
เงินคาขายสินคาหรือบริการ  ทั้งนี้  รานสหกรณที่มีสิทธิออกใบกํากับภาษีอยางยอ  จะใชเครื่องบันทึกการ
เก็บเงินเพื่อออกใบกํากับภาษีอยางยอไดก็ตอเมื่อไดรับอนุมัติจากอธิบดีกรมสรรพากรกอน 

ใบกํากับภาษทีี่ออกโดยเครือ่งบันทึกการเก็บเงนิหรือเครือ่งคอมพวิเตอร   
เจาหนาที่ผูมหีนาที่รับเงนิคาขายสินคาจะเปนผูออก และจัดใหมีสําเนา จํานวน 1 ฉบับ 

ตนฉบับ มอบใหแกผูซือ้สินคาหรือรับบริการ เก็บไวเปนหลักฐาน 
 สําเนา  มอบใหแผนกบัญชีใชเปนหลักฐานประกอบการบันทึกบัญชี 

โดยแนบไปพรอมใบสงเงนิคาขายประจาํวนั 
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4.  ใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี   (เอกสารหมายเลข 4 ในหนา 181)  ใชสําหรับ 
รานสหกรณที่จดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม บันทึกการขายสินคาหรือใหบริการเปนเงินเชื่อ ซึ่งเจาหนาที่    
ขายสินคาเปนผูจัดทําใบกํากับสินคา โดยจัดใหมีสําเนา จํานวน 2 ฉบับ ดังนี้ 

     ตนฉบับ     มอบใหผูซื้อสินคาหรือผูรับบริการเก็บไวเปนหลกัฐาน 
        สําเนาฉบับที่ 1   มอบใหแผนกบัญชีใชเปนเอกสารประกอบการบันทึกบัญชี 

     สําเนาฉบับที่ 2   ติดเลมไวเปนหลักฐาน 
5.  ใบสั่งซ้ือ (เอกสารหมายเลข 5 ในหนา 182) ใชสําหรับรานสหกรณที่จดทะเบียน 

ภาษีมูลคาเพิ่มบันทึกรายการสั่งซื้อสินคา  โดยแผนกคลังสินคาหรือผูจัดการ  (ทั้งนี้ข้ึนอยูกับโครงสรางการ    
จัดแบงสวนงานและการมอบหมายหนาที่ของสหกรณ) จะสํารวจสินคาในคลังหรือรับใบเสนอซื้อจากแผนก
ขายวาตองการสินคาใดบาง  แลวจัดทําใบสั่งซื้อ เพื่อขออนุมัติจากผูจัดการหรือผูมีอํานาจในการอนุมัติ
ส่ังซื้อ จัดทําขึ้นโดยจัดใหมีสําเนา จํานวน 2 ฉบับ ดังนี้ 

     ตนฉบับ  สงมอบใหผูขายสินคา 
     สําเนาฉบับที่ 1 มอบใหแผนกบัญชีใชเปนเอกสารประกอบการบันทึกบัญชี 
     สําเนาฉบับที่ 2 ติดเลมไวเปนหลักฐาน 
6.  ใบนัดเก็บเงิน  (เอกสารหมายเลข 6 ในหนา 183)   เปนเอกสารที่ใชสําหรับสรุป 

ยอดบิลซื้อสินคาตาง ๆ จากผูขายสินคา แลวระบุวัน เวลาจายเงิน ทั้งนี้ รานสหกรณที่คอนขางมีขนาดใหญ 
มีปริมาณธุรกิจมาก จึงมีความจําเปนที่จะใหแผนกการเงินตรวจสอบเอกสารและเตรียมการจายเงิน          
ไวลวงหนา   โดยแผนกการเงินจะจัดสงใบนัดเก็บเงินใหแผนกบัญชีเพื่อนําใบกํากับสินคาหรือใบสงของ
ฉบับที่ระบุไวในใบนัดเก็บเงิน  มาตรวจสอบจํานวนเงินและเงื่อนไขการชําระเงินวาถูกตองตรงกับใบนัด  
เก็บเงินแลวนําใบกํากับสินคาหรือใบสงของแนบไวกับใบนัดเก็บเงิน สงใหแผนกการเงิน เตรียมทําเช็ค      
ส่ังจายหรือเตรียมเงินไวจายตามกําหนดวันที่ระบุในใบนัดเก็บเงิน 

ใบนัดเก็บเงิน  แผนกการเงนิจัดทาํขึ้นโดยจัดใหม ีสําเนาจํานวน 1 ฉบับ  ดังนี ้
ตนฉบับ  มอบใหผูขายสินคาเปนหลกัฐานในการรับเงิน 
สําเนา  มอบใหแผนกบัญชีใชเปนเอกสารประกอบการตรวจสอบกับ 

เอกสารการรบัสินคาจากผูขายกอนสงมอบใหแผนกการเงิน 
จายเงินใหผูขาย 

7.  ใบสงคืนสินคา (เอกสารหมายเลข 7 ในหนา 184)  ใชสําหรับบันทกึรายการสงคืน 
สินคาใหผูขายสินคาในกรณีที่สหกรณรับสินคาไวแลว ภายหลงัสหกรณพบวาสนิคามีคุณภาพ ชนิด ขนาด  
ไมถูกตองตรงตามที่ส่ังซื้อ  จงึสงคืนใหผูขาย เพือ่ใหผูขายออกใบลดหนี ้หรือสงสนิคามาเปลีย่นแทน จัดทําขึน้
โดยจัดใหมีสําเนา จํานวน 2 ฉบับ ดังนี ้
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     ตนฉบับ  มอบใหผูขายสินคา 
     สําเนาฉบับที่ 1 มอบใหแผนกบัญชีเพื่อบันทกึลดยอดบัญชีเจาหนี ้ หรือเก็บไว 

เปนหลกัฐานเพื่อรอใบลดหนี้จากผูขาย 
     สําเนาฉบับที่ 2 ติดเลมไวเปนหลักฐาน 

ใบสงคืนสนิคาใชเพื่อบันทกึรายงานสนิคาและวัตถุดิบ  แตจะบันทกึลดยอดภาษีซื้อ 
ไดตอเมื่อไดรับใบลดหนี/้ใบกํากับภาษีจากผูขายแลวเทานั้น 

8.  ใบรับคืนสินคา   (เอกสารหมายเลข 8 ในหนา 185)   ใชสําหรับบันทึกรายการ 
รับคืนสินคา  จากลูกคาในกรณีที่สินคาชํารุด  หรือมีคุณภาพ  ชนิด  ขนาด  ไมถูกตองตามที่ลูกคาสั่งซื้อ    
จึงขอสงสินคาคืนใหสหกรณ  เพื่อใหสหกรณออกใบลดหนี้หรือเปลี่ยนสินคาใหมใหแทน จัดทําขึ้นโดยจัดให
มีสําเนา  จํานวน 2 ฉบับ  ดังนี้ 

     ตนฉบับ  มอบใหลูกคาเก็บไวเปนหลักฐาน 
     สําเนาฉบับที่ 1 สงมอบใหแผนกบัญชีเพื่อออกใบลดหนี้ใหผูซื้อหรือเกบ็ไวเปน 

หลักฐาน 
สําเนาฉบับที ่2 ติดเลมไวเปนหลักฐาน 

     ใบรับคืนสินคาใชเพื่อบันทึกรายงานสินคาและวัตถุดิบ  แตจะนําไปบันทึกลดยอด 
ภาษีขายไดตอเมื่อแผนกบัญชีไดตรวจสอบแลววาสามารถออกใบลดหนี้/ใบกํากับภาษีได จึงจะบันทึก     
ลดยอดภาษีขาย 

9.  ใบลดหนี/้ใบกาํกับภาษ ี (เอกสารหมายเลข 9 ในหนา 186) ใชสําหรับรานสหกรณ 
ที่จดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่มบันทึกรายการลดหนี้ใหลูกคา   สําหรับกรณีที่สหกรณรับคืนสินคาจากลูกคา
กรณีสินคาชํารุด  หรือมีคุณภาพ  ชนิด  ขนาดไมตรงตามที่ลูกคาสั่งซื้อ จัดทําขึ้นโดยจัดใหมีสําเนา  จํานวน   
2 ฉบับ  ดังนี้ 

     ตนฉบับ  มอบใหลูกคาเก็บไวเปนหลักฐาน 
     สําเนาฉบับที่ 1 สงมอบใหแผนกบัญชีใชเปนหลกัฐานในการบันทึกบัญชี 
     สําเนาฉบับที่ 2 ติดเลมไวเปนหลักฐาน 

       ขอสังเกต  สหกรณรานคาจะมีสิทธิออกใบลดหนี้/ใบกํากับภาษีไดหรือไม  และออก
ใบลดหนี้/ใบกํากับภาษีอยางไรจึงจะถูกตองตามประมวลรัษฎากรนั้น  ใหพิจารณารายละเอียดกฎเกณฑ
ตาง ๆ ซึ่งไดกลาวไวในภาคผนวก 

10. ใบเบิกสินคา (เอกสารหมายเลข 10 ในหนา 187)  ใชสําหรับบันทึกเกี่ยวกับรายการ 
เบิกสินคาจากคลังสินคามาขายใหสมาชิกและผูมิใชสมาชิก หรือเบิกมาใชงานในสํานักงานสหกรณเอง 
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การจัดทาํใบเบิกสินคา  ใหจัดทําโดยทาํสําเนา  จํานวน  1  ฉบับ  ดังนี ้
ตนฉบับ  มอบใหผูเบิกนําไปรับสินคา และสงใหแผนกบัญชีใชเปนเอกสาร 

ประกอบการบันทกึบัญช ี
สําเนาฉบับที ่1 ติดเลมไวเปนหลักฐาน 

11. ใบเบิกเงิน (เอกสารหมายเลข 11  ในหนา 188)  ใชสําหรับบันทึกรายการเกี่ยวกับ 
การขอเบิกเงินเพื่อจายคาใชจายตาง ๆ ที่ผูรับเงินไมมีเอกสารแสดงการรับเงินที่จะออกใหถือไวเปนหลักฐาน
การจายเงินของสหกรณ  โดยแผนกบัญชีจัดทําขึ้นจํานวน 1 ฉบับ  สงใหผูจัดการอนุมัติแลวจึงสงใหแผนก
การเงินจายเงินโดยใหผูรับเงินลงลายมือชื่อในใบเบิกเงิน และสงกลับมาใหแผนกบัญชีใชเปนเอกสาร
ประกอบการบันทึกบัญชี เชน คาเบี้ยเลี้ยงพาหนะ  คาใชจายเบ็ดเตล็ด  ฯลฯ 

12. ใบสําคัญเงินสดยอย (เอกสารหมายเลข 12  ในหนา 189)  ใชสําหรับบันทึก
รายการคาใชจายตาง ๆ ที่จายจากวงเงินสดยอย และผูเก็บรักษาเงินสดยอยตองการเบิกเงินสดใชคืน    
เงินสดยอย จึงจัดทําใบสําคัญเงินสดยอยโดยจะตองแนบหลักฐานแสดงการจายเงินคาใชจายตาง ๆ 
ใบสําคัญเงินสดยอยนี้ใหจัดทําขึ้น 1 ฉบับ 

13. ใบสรุปยอดรายรับประจําวัน  (เอกสารหมายเลข 13  ในหนา 190)  ใชสําหรับ
สรุปยอดรายการรับเงินประจําวัน  โดยจําแนกรายการรับออกตามประเภทรายได  ซึ่งแผนกบัญชีจัดทําขึ้น
เพื่อใชเปนใบสรุปหนาใบสําคัญรับเงินตาง ๆ อีกครั้ง เชน ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ และชวยใหการบันทึกบัญชี
ในสมุดเงินสดรับสะดวกขึ้น 

14. ใบสรุปยอดรายจายประจําวนั  (เอกสารหมายเลข 14  ในหนา 191)  ใชสําหรับ 
บันทกึรายการสรุปยอดรายการจายเงินประจําวนั  เพื่อนาํไปบันทึกบัญชีซึ่งแผนกบัญชีจะจัดทาํขึ้นเพื่อสรุป 
การจายเงนิโดยแนบเอกสารใบสําคัญจายตาง ๆ เชน ใบเบกิเงนิ ใบเสร็จรับเงนิจากบุคคลภายนอก พรอมทัง้
การจายเช็คดวย เพื่อเสนอตอผูจัดการวารายการจายเงนิที่เกิดขึน้ประจําวนัมีอะไรบาง และชวยใหการบนัทึก
บัญชใีนสมุดเงินสดจายสะดวกขึ้นเชนเดยีวกนักับใบสรุปยอดรายรับประจําวนั 

15. ใบโอนบัญชี (เอกสารหมายเลข 15  ในหนา 192)  แผนกบัญชีเปนผูจัดทําขึ้นเพื่อ 
ใชสําหรับการสรุปประเภทบัญชี กรณีแกไขขอผิดพลาดเนื่องจากบันทึกบัญชีไวผิดหรือใชสําหรับบันทึก
รายการปรับปรุงบัญชี ณ วันสิ้นปทางบัญชี หรือบันทึกรายการสรุปประเภทบัญชีที่ไมสามารถบันทึก       
ในสมุดเงินสดรับและสมุดเงินสดจายได 

16. ใบสงเงินคาขายสินคา  (เอกสารหมายเลข 16  ในหนา 193) ใชสําหรับพนกังาน    
ผูรับผิดชอบเก็บเงินคาขายสินคาโดยใชเครื่องบันทึกการเก็บเงิน (Cash Register) หรือเครื่องคอมพิวเตอร  
(Computer) โดยบันทึกจํานวนเงินที่ไดรับจากการขายสินคา และหากมีเงินสดที่ไดจากการขายสินคาเกินกวา
ยอดขายตามใบรับเงินจากเครื่องใหถือเงินสดสวนที่เกินเปนรายการเงินเกินใบสําคัญ  
 
 




