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ทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชี 
  เปนการอธิบายใหเห็นภาพความสัมพันธของการจัดทําเอกสารตาง ๆ โดยผูมีหนาที่รับผิดชอบ 
และผานการอนุมัติรายการจากผูมีอํานาจทุกขั้นตอนที่สหกรณควรกําหนดระเบียบในการปฏิบัติงานไว  
รวมทั้งการจายเงิน  ตลอดจนถึงขั้นสุดทาย คือ การบันทึกบัญชีและการจัดเก็บเอกสารไวเปนหลกัฐาน  ทัง้นี ้
เพื่อใหเขาใจลักษณะของการเกิดรายการ  และสะดวกในการตรวจสอบและปรับปรุงระบบการ
บริหารงานของสหกรณใหมีประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงคของสหกรณ 
  ทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชี โดยทั่วไปนิยมใชแผนภูมิทางเดินเอกสาร (Flow Chart)   
เพื่อแสดงใหเห็นความสัมพันธระหวางเอกสารประกอบการบันทึกบัญชี สมุดบันทึกรายการขั้นตน และสมุด
บันทึกรายการขั้นปลาย  วารายการเงินแตละรายการที่เกิดขึ้นนั้น ประกอบดวยเอกสารใดบาง และเกีย่วของ
กับแผนกใด ใครเปนผูจัดทํา ผานการอนุมัติตรวจสอบกอนการจายเงินทุกครั้ง และบันทึกบัญชีในสมุด
บันทึกรายการขั้นตนเลมใด ผานรายการไปบันทึกสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป บัญชียอย และทะเบียน
อะไรบาง  ตลอดจนการจัดทํารายงานอะไรบาง รวมถึงขั้นสุดทายวา เอกสารหลักฐานถูกเก็บรักษาไวที่
แผนกใดบาง  จึงสามารถชี้ใหเห็นวาสหกรณมีระบบการควบคุมภายในที่ดีมีประสิทธิภาพเพียงใดดวย 
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สัญลักษณตาง ๆ ที่แสดงในแผนภูมิทางเดินเอกสาร  มีดังนี้ 
 
                แทนเอกสารทกุชนิด เชน ใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญจายเงิน ใบกํากับสินคา ฯลฯ 

                        บอกใหทราบวาเอกสารนีไ้ดทําขึ้นเปนครั้งแรก   

ทางเดินของเอกสาร 

  ทางเดินของขอมูล 

                        นําเอกสาร 2 ฉบับ มาเปรียบเทียบกนัหรือตรวจสอบวาตรงกนั 

              ออกจากระบบบัญชีที่แสดงในแผนภูมิทางเดินของเอกสาร 

 เอกสารทีน่ําไปเก็บในแฟมถาวรโดยเรียงไวตามลําดับของวนัที ่(Date) 

 เอกสารทีน่ําไปเก็บในแฟมชั่วคราวโดยเรียงไวตามลําดบัของวันที ่

  นําเอกสารมาแนบไวดวยกนั 

 ลงชื่อยอกาํกบั  

 ลงลายมือชื่ออนุมัติหรือรับรองความถูกตอง 

  บัญชีแยกประเภทหรือบัญชยีอยที่เปนสวนหนึ่งของบัญชีคู 

  สมุดหรือบัญชีที่ไมใชสวนของบัญชีคู เชน การดบันทึกปริมาณของสินคา ทะเบียน 

  สินทรัพยถาวร ทะเบียนสมาชิกและการถอืหุน 

  สมุดบันทกึรายการขั้นตนทีจ่ะผานรายการไปบัญชีแยกประเภท 

  จุดเริ่มตนของทางเดินเอกสารมีลําดับของการเริ่มตนตามหมายเลขที่ระบุในทายลกูศร 

  ดูทางเดินของเอกสารตอในหนาอื่น 

  แทนเอกสารรายงาน เชน รายงานฐานะเงินสดคงเหลือประจําวนั ฯลฯ 

 
 

D 
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ทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชี  มีดังนี้ 
1.    การซื้อสินคาเปนเงนิสด  
2.    การซื้อสินคาเปนเงนิเชือ่ 
3.    การซื้อสินคารับฝากขายเปนเงินสด 
4.    การซื้อสินคารับฝากขายเปนเงินเชื่อ 
5.    การสงคนืสินคา 
6.    การขายสินคาเปนเงนิสด 
7.    การขายสินคาเปนเงนิเชื่อ 
8.    การขายสินคาผานบัญชี 
9.    การขายสินคาผอนชําระ 
10.  การขายสินคาเชาซื้อ 
11.  การเบิกสนิคาใชไป 
12.  การใหบริการเชาพื้นที ่
13.  รายไดจากการใหบริการ ไดแก เคานเตอรเซอรวิส 
14.  การจายคาสงเสริมการขาย 
15.  รับคาหุนและคาธรรมเนียมแรกเขา 
16.  การจายคืนคาหุน 
17.  การนําเงนิฝากธนาคาร 
18.  การถอนเงินฝากธนาคาร 
19.  การจายคาใชจายตาง ๆ 
20.  การเบิกเงินสดยอย และการจายคาใชจายจากเงินสดยอย 

1.   การซื้อสินคาเปนเงินสด 
สหกรณรานคาจําเปนตองจัดหาสินคามาจําหนายใหแกลูกคาซึ่งเปนสมาชิกและมิใช 

สมาชิก  โดยการสํารวจความตองการของลูกคาประกอบกับการคาดการณเกี่ยวกับสินคาวามีความเปนไปได
ในการขายไดเร็วเพียงใด  ทั้งนี้  เพื่อมิใหสินคาคงเหลือมีปริมาณมากเกินความจําเปน อันอาจจะทําให
สหกรณเกิดความสูญเสียในสินคาเสื่อมชํารุด ลาสมัย  ตลอดจนการสูญหาย  ดังนั้น  จึงกําหนดวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการซื้อสินคาเปนเงินสด  โดยแบงแยกหนาที่ความรับผิดชอบของแตละแผนก  ดังนี้   
(แผนภาพทางเดินเอกสารหมายเลข 1 ในหนา 221) 



 51

แผนกขาย/  พนักงานขายในแผนกขายจะทําการสํารวจสินคาในรานสหกรณวาสินคา 
แผนกคลังสินคา ประเภทหรือชนิดและขนาดใด มีปริมาณเหลือนอยควรสั่งซื้อเพิ่มเติม    เพื่อให 

เพียงพอตอความตองการของลูกคา   หรือบางครั้งเก็บรวบรวมประเภทสินคาที่ 
ลูกคาสวนใหญแจงความตองการซื้อไว  ซึ่งหากเปนรานสหกรณขนาดกลางขึ้นไป  
อาจจะมีแผนกคลังสินคา แผนกคลังสินคาก็จะรับขอเสนอจากแผนกขาย     ดังนั้น 
ใหขึ้นอยูกับโครงสรางของสหกรณรานคา   อาจจะเปนแผนกขายหรือแผนก
คลังสินคาเปนผูจัดทําใบสั่งซื้อพรอมสําเนา 2 ฉบับ เพื่อเสนอขออนุมัติจากผูมี
อํานาจ คือ ผูจัดการหรือกรรมการ ข้ึนอยูกับระเบียบของสหกรณกําหนดไว 

ผูจัดการ เมื่อผูจัดการไดรับใบส่ังซื้อจากแผนกขาย/แผนกคลังสินคา ผูจัดการจะตอง
ตรวจสอบ พิจารณาความเหมาะสมในการสั่งซื้อสินคา  โดยอาจจะขอดูรายงาน
สินคาและวัตถุดิบคงเหลือมาประกอบการพิจารณา และเมื่อผูจัดการเห็นวา
สมควรสั่งซื้อ  จึงลงลายมือชื่ออนุมัติในใบสั่งซื้อ  ทั้งนี้ ผูจัดการจะตองไดรับมอบ
อํานาจจากคณะกรรมการดําเนินการใหมีอํานาจอนุมัติการสั่งซื้อและจัดสง   
ใบส่ังซื้อพรอมสําเนา จํานวน 2 ฉบับ ดังนี้ 

 ตนฉบับ  มอบใหผูขายสินคา 
 สําเนาฉบับที ่1  มอบใหแผนกบัญชีเก็บไวเปนหลกัฐานในการ 
    ตรวจสอบ 

สําเนาฉบับที ่2 สงกลับคืนแผนกขาย/แผนกคลังสินคา ติดเลมไวเปน
หลักฐาน 

ขอสงัเกต หากสหกรณรานคามีแผนกคลงัสนิคา  ผูทีท่าํหนาที่ส่ังซื้อสินคาหลงัจาก
ใบส่ังซื้อที่ไดรับการอนุมัติ จะเปนแผนกคลังสินคา 

แผนกขาย/ เมื่อผูขายสงมอบสินคา แผนกขายหรือแผนกคลังสนิคา และกรรมการที่ไดรับ 
แผนกคลังสินคา แตงตั้งจากที่ประชุมคณะกรรมการเพื่อตรวจรับสินคารวมดวย โดยแผนกขายหรือ

แผนกคลังสินคาจะตองนําสําเนาใบสั่งซื้อสินคาที่ติดเลมไวเปนหลักฐานมา
ตรวจสอบกับสินคาที่ไดรับวาเปนไปตามที่ส่ังซื้อหรือไม และถูกตองตรงกับ
หลักฐานใบเสร็จรับเงิน หรือใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีของผูขายหรือไม   เมื่อ
ปรากฎวาถูกตองตรงกันแผนกขายหรือแผนกคลังสินคา ลงชื่อผูรับสินคา และ
บันทึกรายงานสินคาและวัตถุดิบคงเหลือ แลวจัดสงใบเสร็จรับเงินหรือ   
ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีพรอมสําเนา ใหแผนกบัญชีทําการตรวจสอบกอน 
แลวจึงสงใหผูจัดการลงนามอนุมัติการจายเงิน 
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ขอสังเกต  เอกสารใบเสร็จรับเงิน  สหกรณไดรับในกรณีที่ซื้อสินคาจาก
รานคามิไดจดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่มหรืออาจจะไดรับใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับ
ภาษี หากสหกรณซื้อสินคาจากผูขายที่มีสิทธิออกใบกํากับภาษีได  สหกรณควร
ซื้อสินคาจากผูขายที่มีสิทธิออกใบกํากับภาษี  ดังนั้น เอกสารกํากับรายการสินคา  
จึงควรเปนใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี ที่แสดงรายการอยางถูกตองดวย เพื่อ
ประโยชนในการขอเครดิตภาษีซื้อ 

แผนกบัญชี ไดรับเอกสารจากแผนกขาย  หรือแผนกคลังสินคา  คือใบเสร็จรับเงิน หรือ
ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีแลวแตกรณี แผนกบัญชีจะตองนําแฟมที่เก็บสําเนา
ใบส่ังซื้อมาตรวจสอบวาถูกตองตรงกัน  โดยเฉพาะใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี 
จะตองตรวจสอบความครบถวน ถูกตองของรายละเอียดในใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษี  หลังจากนั้นสงมอบใหผูจัดการลงนามอนุมัติการจายเงิน 

ผูจัดการ อนุมัติการจายเงนิคาสนิคา  ซึ่งแผนกบญัชีตรวจสอบรายการกอนแลว จึงสงมอบ
ใหแผนกการเงินจายเงินใหผูขาย 

แผนกการเงิน ไดรับใบเสร็จรับเงิน หรือใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี ที่ผูจัดการลงนามอนุมัติให
จายเงินไดและใหผูขายลงชื่อรับเงินในใบเสร็จรับเงินหรือใบเสร็จรับเงิน/    
ใบกํากับภาษีและจายเงินใหผูขาย  พรอมทั้งมอบสําเนาใบเสร็จรับเงิน หรือ
สําเนาใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีคืนใหผูขายดวย และลงรายการจายเงิน      
ในรายงานฐานะเงินสดคงเหลือประจําวัน  แลวสงตนฉบับใหแผนกบัญชีตอไป 

แผนกบัญชี จัดทําใบสรุปยอดรายจายประจําวัน สรุปหนาใบเสร็จรับเงินหรือใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษี เพื่อบันทึกรายการในสมุดซื้อและสมุดเงินสดจาย หากเปนสหกรณ
ไดรับใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีตนฉบับเพียงฉบับเดียวเทานั้น ใหแผนกบัญชี
นําตนฉบับใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีถายสําเนาแลวเอาไปเก็บแนบไวกับใบสรุป
ยอดรายจายประจําวัน สวนตนฉบับใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีใหแผนกบัญชี
เขียนเลขที่เรียงลําดับข้ึนใหมทางมุมบนดานขวา ตามวันที่ไดรับใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษี แลวเก็บแยกใสแฟมไวตางหาก เพื่อเปนเอกสารประกอบการบันทึก
รายงานภาษีซื้อ   
สําหรับการบันทึกบัญชีในสมุดซื้อและสมุดเงินสดจาย  วธิีการบันทึกบญัชีมีดังนี ้

 เดบิต   บัญชีซื้อสินคาที่ไมมีภาษ ี XX 
 เดบิต  บัญชีซื้อสินคาที่มีภาษ ี  XX 
 เดบิต   บัญชีภาษีซื้อ   XX 
   เครดิต   บัญชีเงินสด   XX 
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  โดยในสมุดซื้อ ใหบันทึกรายการตามเลขทีใ่บเสร็จรับเงิน หรือใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากบัภาษี 
และใหบันทึกในชองเงนิสด และใหรวมรายการซื้อเงนิสด และภาษซีื้อยกยอดไปบันทกึในสมุดเงินสดจาย
ตอไป 

และบันทึกรายละเอียดสินคาในทะเบียนสินคา เมื่อส้ินเดือนใหปดสมุดซื้อไปบัญชี       
แยกประเภทในบัญชี  ซื้อสินคาที่มีภาษี และซื้อสินคาที่ไมมีภาษี 
ขอสังเกต   ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีสหกรณจะนําไปบันทึกบัญชีภาษีซื้อได  แผนกบัญชี

ตองตรวจสอบความครบถวนสมบูรณและถูกตองของใบกํากับภาษีตามที่ประมวล
รัษฎากรกําหนดดวย มิฉะนั้น จะไมสามารถบันทึกบัญชีภาษีซื้อ ตองถือเปน
ตนทุนของสินคา 

2.  ซื้อสินคาเปนเงินเชื่อ 
ในการจัดหาสินคาตาง ๆ มาจําหนายในสหกรณรานคานั้น  สหกรณอาจขอเครดิตในการ 

ซื้อสินคาจากผูขาย  ซึ่งการจัดทําเอกสารตาง ๆ การบันทึกบัญชี ทะเบียนและรายงานที่จําเปนที่แบงออก
ตามหนาที่ความรับผิดชอบของแตละแผนก  (แผนภาพทางเดินเอกสารหมายเลข 2 ในหนา 222)  
เปนดังนี้ 
แผนกขาย/  แผนกขายจะสํารวจสินคาในรานสหกรณ และรวบรวมสินคาที่มีลูกคาเสนอ 
แผนกคลังสินคา ความตองการดวยการมาถามซื้อสินคา  สําหรับสหกรณรานคาที่มีแผนกคลังสินคา 

แผนกคลังสินคาจะสํารวจสินคาในคลัง   จากนั้น  แผนกขาย/แผนกคลังสินคา     
จะจัดทําใบส่ังซื้อสินคาขึ้นมีจํานวน 3 ฉบับ โดยเขียนระบุประเภท ชนิด และ
ปริมาณของสินคา   รวมทั้งราคาตอหนวย แลวจัดสงใบสั่งซื้อสินคาทั้งหมดให
ผูจัดการ เพื่ออนุมัติใบส่ังซื้อ 

ผูจัดการ เมื่อผูจัดการไดรับใบสั่งซื้อสินคาจากแผนกขายหรือแผนกคลังสินคา ผูจัดการ
จะตองตรวจสอบพิจารณาความเหมาะสมในการสั่งซื้อสินคา โดยผูจัดการอาจจะ
ขอขอมูลเกี่ยวกับสินคาคงเหลือจากพนักงานบัญชีมาประกอบการพิจารณาดวย  
และเมื่อผูจัดการเห็นวาสมควรสั่งซื้อ จึงลงลายมือชื่ออนุมัติ ในใบสั่งซื้อ ทั้งนี้
ผูจัดการจะตองไดรับมอบอํานาจจากคณะกรรมการดําเนินการใหมีอํานาจอนุมัติ
การสั่งซื้อ และจัดสงใบสั่งซื้อพรอมสําเนาจํานวน 3 ฉบับ ดังนี้ 

 ตนฉบับ  มอบใหผูขายสินคา 
 สําเนาฉบับที ่1  มอบใหแผนกบัญชีใชเปนหลักฐานในการบันทกึบัญช ี
 สําเนาฉบับที ่2  มอบใหแผนกขาย/แผนกคลงัสินคาเก็บติดเลม 

ไวเปนหลักฐาน 
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ขอสังเกต หากสหกรณรานคามีแผนกคลังสินคา ผูที่ทําหนาที่ ส่ังซื้อสินคา
หลังจากใบสั่งซื้อไดรับการอนุมัติจะเปนแผนกคลังสินคา   

แผนกขาย/  เมื่อผูขายสงมอบสินคา  แผนกขาย/แผนกคลังสินคารวมกับคณะกรรมการ 
แผนกคลังสินคา ดําเนินการที่ไดรับมอบหมายใหตรวจรับสินคา ตรวจรับสินคาวาถูกตองตรงตาม

ใบส่ังซื้อสินคา   และตรงกับเอกสารใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี (กรณีสหกรณ
รานคาจดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม ควรจะตองไดรับใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี
ที่ถูกตองสมบูรณ  เพื่อนําไปขอเครดิตภาษีซื้อ)  และใหลงชื่อรับสินคาในใบกํากบั
สินคา หรือใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี  และคืนสําเนาใบกํากับสินคา/ใบกํากับ
ภาษีใหแกผูขาย  แผนกขาย/แผนกคลังสินคา  บันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับสินคา
ในรายงานสินคาและวัตถุดิบ และจัดสงตนฉบับใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษีให
แผนกบัญชีตอไป 

แผนกบัญชี เมื่อไดรับใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี ใหตรวจสอบกับแฟมใบส่ังซื้อวามี   
รายละเอียดถูกตองตรงกันหรือมีขอแตกตางใหสอบถามขอมูลกอน และตรวจสอบ
ความครบถวนสมบูรณและถูกตองของใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษีดวย หากไม
ถูกตองใหคืนผูขายแกไขใหถูกตองเรียบรอยกอน แลวจึงนําตนฉบับใบกํากับ
สินคา/ใบกํากับภาษีถายสําเนา และใหเรียงลําดับเลขที่ใบกํากับสินคา/ใบกํากับ
ภาษี ข้ึนใหมตามลําดับวันที่ ได รับเพื่อประกอบการบันทึกรายงานภาษีซื้อ      
สําหรับสําเนาที่ถายไวใหใชเปนหลักฐานบันทึกบัญชีในสมุดซื้อในชองเงินเชื่อ   
โดยมีวิธีการบันทึกบัญชีดังนี้ 
เดบิต    บัญชีซื้อสินคาที่ไมมีภาษ ี   XX 
เดบิต   บัญชีซื้อสินคาที่มีภาษ ี      XX 
เดบิต     บัญชีภาษีซื้อ     XX    
   เครดิต   บัญชีเจาหนี้การคา  XX 
ทั้งนี้ใหสหกรณผานรายการจากสมุดซื้อไปบัญชียอยเจาหนี้การคา โดยถาสหกรณ
จดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่มใหบันทึกยอดเจาหนี้การคาดวยยอดซื้อบวกดวย     
ภาษีซื้อ และ ณ วันสิ้นเดือนใหผานรายการจากสมุดซื้อไปสมุดบัญชี แยกประเภท
ทั่วไปดวย ทั้งนี้สหกรณควรบันทึกรายละเอียดในทะเบียนสินคาดวยและใหจัดทํา
รายงานภาษีซื้อ  โดยมีเอกสารตนฉบับใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษีที่จะตอง
เขียนลําดับเลขที่ข้ึนใหมไวทางมุมขวาดานบน  โดยเรียงลําดับตามวันที่ที่ไดรับ
ใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี และเก็บใสแฟมไวเปนเอกสารอางอิงประกอบ
รายงานภาษีซื้อ  
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แผนกการเงิน เมื่อผูขายมาติดตอขอรับเงินคาสินคา โดยปกติสหกรณรานคาจะกําหนดใหผูขาย
นําบิลมาวาง แลวนัดมารับเงินในวันตอไป ซึ่งเปนแนวทางหนึ่งที่ทําใหสหกรณ
สามารถบริหารเงินไดอยางมีระบบ ดังนั้น เมื่อผูขายนําสําเนาใบกํากับสินคา/
ใบกํากับภาษีมาขอรับใบนัดเก็บเงิน แผนกการเงินก็จะจัดทําใบนัดเก็บเงินขึ้น 
โดยจัดใหมีสําเนาจํานวน 1 ฉบับ ดังนี้ 
ตนฉบับ  มอบใหผูขาย 
สําเนา   มอบใหแผนกบัญชีพรอมกบัสําเนาใบกาํกับสินคา/ 

ใบกํากับภาษทีี่รับมาจากผูขาย 
ขอสังเกต  หากสหกรณมิไดจัดระบบเกี่ยวกับการจายเงินโดยใหผูขายวางบิลกอน  
แผนกการเงินเมื่อไดรับหลักฐานจากผูขายก็จะสงแผนกบัญชีตรวจสอบความ
ถูกตองกอนจึงจะอนุมัติจายเงินตอไป  ซึ่งวิธีการนี้สหกรณไมอาจวางแผนการ    
ใชจายเงินลวงหนาไดอยางมีประสิทธิภาพ 

แผนกบัญชี เมื่อไดรับสําเนาใบนัดเก็บเงินพรอมสําเนาใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษีให
ตรวจสอบรายละเอียดจํานวนเงินและเงื่อนไขการชําระหนี้กับแฟมเจาหนี้การคา  
และลงลายมือชื่อสงกลับคืนใหแผนกการเงินจัดทําเช็คหรือจายเงินสดคาสินคา
ตอไป 

แผนกการเงิน เมื่อไดรับใบนัดเก็บเงินจากแผนกบัญชีที่ตรวจสอบเรียบรอยแลว หากสหกรณจาย
เปนเช็ค  แผนกการเงินเขียนเช็คสั่งจาย แลวสงใหผูจัดการและผูมีอํานาจลงนาม
ในเช็คกอน หลังจากนั้นนําเช็คมาลงทะเบียนคุมเช็คจายเตรียมไวรอมอบใหผูขาย
ตามวันนัดเก็บเงิน เมื่อผูขายนําตนฉบับใบนัดเก็บเงินมาขอรับเงินแผนกการเงิน
ตรวจสอบแลวประทับตราจายเง ินแลวในใบนัดเก็บเง ินและมอบเช็คและ   
สําเนาใบเสร็จรับเงินและสําเนาใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษีใหผูขายพรอมทั้งให
ผูขายลงลายมือชื่อผูรับเงินในใบเสร็จรับเงินและทะเบียนคุมเช็คจายดวย แผนก
การเงินลงบันทึกรายงานฐานะเงินสดคงเหลือประจําวัน และสงมอบเอกสาร      
ใบนัดเก็บเงินที่ประทับตราจายเงินแลวพรอมตนฉบับใบเสร็จรับเงิน ใหแผนก
บัญชีตอไป 

แผนกบัญช ี จัดทาํใบสรุปยอดรายจายประจาํวนัแนบไวกับใบนัดเก็บเงินและใบเสร็จรับเงนิ แลว
บันทกึบัญชีในสมุดเงนิสดจาย  โดย 

   เดบิต   บัญชีเจาหนี้การคา   XX 
     เครดิต   บัญชีเงินสด/บัญชีเงินฝากธนาคาร XX 
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และผานรายการไปตัดยอดบัญชีเจาหนี้การคาในบัญชียอยเจาหนี้การคา  และ
ส้ินเดือนผานรายการบัญชีไปสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป โดย เดบิต บัญชี
เจาหนี้การคา 
กรณีสหกรณไดรับสวนลดรับ เนื่องจากชําระคาสินคาตามเงื่อนไขที่เจาหนี้กําหนด  

เอกสารหลักฐานที่ไดรับจากผูขาย  คือ “ใบลดหนี้”  ใหบันทึกบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป โดย 
เดบิต บัญชีเจาหนี้การคา  XX 
 เครดิต บัญชีสวนลดรบั   XX 

ขอสังเกตเกีย่วกับการบนัทึกรายการซื้อสินคา 
1.  กรณีสหกรณไดรับเอกสารหลักฐานแสดงการซื้อสินคา ไดแก 

-    ใบเสร็จรับเงิน หรือใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ ี
-    ใบกาํกับสินคา หรือใบกาํกับสินคา/ใบกํากับภาษ ี
โดยผูขายแสดงการหักสวนลดการคาไวในเอกสารหลักฐานดังกลาว   การบันทึกบัญชีสําหรับกรณี 

สหกรณจดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม  ใหบันทกึบัญชีซื้อสินคาหลังจากหักสวนลดการคาแลว  สําหรับสหกรณ
ที่จดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่มใหตรวจสอบวา ภาษีซื้อคํานวณจากจํานวนเงินคาสินคาหลังจากหักสวนลด
การคาแลว 

กรณีสหกรณที่จดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม หาก ณ วันที่ไดรับสินคาพรอมเอกสารใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษี หรือใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษีแลว ปรากฏวาเอกสารไมครบถวนและไมถูกตองที่จะนํามา
บันทึกบัญชีภาษีซื้อได สหกรณจะตองคืนเอกสารใหผูขายนําไปแกไขใหถูกตองกอน การบันทึกบัญชีให
บันทึก ดังนี้ 
 กรณีซ้ือสนิคาเปนเงินสด 
  เดบิต บัญชีซื้อสินคาที่มีภาษ ี   XX 
   บัญชีภาษีซื้อรอใบกํากับภาษี  XX 
   เครดิต บัญชีเงินสด    XX 
 กรณีซ้ือสนิคาเปนเงินเชื่อ 
  เดบิต บัญชีซื้อสินคาที่มีภาษ ี   XX 
   บัญชีภาษีซื้อรอใบกํากับภาษี  XX 
   เครดิต บัญชีเจาหนี้การคา   XX 

รายการบัญชีภาษีซื้อรอใบกํากับภาษี สหกรณยังไมตองนําไปบันทึกรายการในรายงานภาษีซื้อ  
เนื่องจากเอกสารใบกํากับภาษีไมถูกตอง ตอมา ณ วันที่ไดรับใบกํากับภาษีฉบับที่ถูกตองสามารถบันทึก
บัญชีภาษีซื้อได  ใหบันทึกบัญชีภาษีซื้อ ดังนี้ 
  เดบิต บัญชีภาษีซื้อ    XX 
   เครดิต บัญชีภาษีซื้อรอใบกํากับภาษี  XX 
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และใหสหกรณนําใบกํากับภาษีฉบับที่แกไขถูกตองแลวนี้ไปเรียงลําดับเลขที่ข้ึนใหม โดยจัดเรียงเอกสาร  
รวมกับใบกํากับภาษีของเดือนภาษีที่ถือเปนภาษีซื้อและบันทึกในรายงานภาษีซื้อ 

3.  ซื้อสินคารับฝากขายเปนเงินสด 
ในลักษณะธุรกิจจัดหาสินคามาจําหนายของสหกรณรานคา ในบางครั้งสหกรณอาจจะ 

พิจารณารับสินคาฝากขายจากผูจําหนาย   โดยตกลงราคาวาผูฝากขายจะใหรายไดคาบริการขายสินคา  
แกสหกรณรานคาในอัตราเทาใด  และในการเก็บเงินคาสินคาทุกครั้งผูฝากขายจะตองมาตรวจนับสินคา  
รับฝากขายที่คงเหลือ เพื่อออกหลักฐานการรับเงินคาสินคาฝากขายใหแกสหกรณ 
  แตทั้งนี้ สําหรับสหกรณที่อยูในระบบภาษีมูลคาเพิ่มตองมีมาตรการเขมงวดสําหรับการ  
รับฝากขายสินคา กรณีที่สหกรณจะยังไมบันทึกบัญชีซื้อสินคาฝากขายทันทีเมื่อไดรับสินคา สหกรณตองให
ผูฝากขายสินคาตรวจนับสินคาฝากขายคงเหลือกอนวันสิ้นเดือน เพื่อออกหลักฐานใบกํากับภาษีไดทันใน
เดือนภาษีที่รับฝากขายสินคา จึงจะอนุโลมใหสหกรณสามารถบันทึกบัญชีตามวิธีที่กลาวถึงดังตอไปนี้ 
  แผนภาพแสดงทางเดนิเอกสาร และวิธบัีนทกึบัญชีใหศึกษาดูไดจาก (แผนภาพทางเดิน
เอกสารหมายเลข 3 ในหนา 224) โดยแบงแยกหนาที่ความรับผิดชอบของแตละแผนก  ดังนี ้
แผนกขาย/  ผูฝากขายจะนําสนิคาซึง่ไดมีการเจรจาตกลงไวกับผูจัดการกอนแลวเกี่ยวกบั 
แผนกคลังสินคา  สินคาที่จะนํามาฝากขาย  โดยนํามาใหแผนกขายหรือแผนกคลังสินคา  ซึ่งจะ

จัดทําเอกสารใบรับสินคาฝากขาย (หากผูฝากขายไมออกหลักฐานการฝากขาย
สินคา) โดยจัดใหมีสําเนาจํานวน 2 ฉบับ สงใหผูจัดการพิจารณาอนุมัติให         
รับฝากขายได  จึงจัดสงใบรับฝากขายสินคา ดังนี้ 

 ตนฉบับ  สงมอบใหผูฝากขายสนิคา 
 สําเนาฉบับที ่1  สงใหแผนกบญัชีใชเปนหลกัฐานในการบนัทกึบัญช ี
 สําเนาฉบับที ่2  แผนกขายหรอืแผนกคลังสนิคาเก็บไวเปนหลกัฐาน 

และบันทกึในรายงานสนิคาและวัตถุดิบ 
แผนกบัญช ี  ไดรับเอกสารใบรับสินคาฝากขายจากแผนกคลังสนิคใหเก็บใสแฟมแยกไว 

ตางหาก เพื่อตรวจสอบรวมกับเอกสารแสดงการซื้อสินคาของผูขาย 
เมื่อผูฝากขายตรวจนบัสนิคาและขอรับเงินคาสนิคา 

 สหกรณควรกาํหนดใหผูฝากขายตรวจนบัสินคาที่นาํมาฝากขายใหทนัภายในเดือนภาษี เพื่อมิใหมี
ผลกระทบตอภาษีมูลคาเพิม่  มิฉะนัน้ สหกรณจะตองบันทกึซื้อสินคารับฝากขายทนัททีี่รับฝาก 
แผนกขาย/ จัดทําใบตรวจนับสินคา โดยผูฝากขายและแผนกขายสินคา  หรือแผนกคลังสินคา 
แผนกคลังสินคา รวมกันตรวจนับสินคารับฝากขายวามีสินคาอะไรบาง จํานวนเทาใด  แลวบันทึก

เปนสินคารับฝากขายคงเหลือ    โดยแผนกขายหรือแผนกคลังสินคาจะนําใบรับ
ฝากขายสินคามาตรวจสอบกับจํานวนที่รับฝากไวดวย และผูฝากขายจะออก
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ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี เพื่อเปนหลักฐานในการรับเงินคาสินคาฝากขาย แลว
แผนกขายหรือแผนกคลังสินคาจะจัดสงใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี พรอมกับ    
ใบตรวจนับสินคา ใหแผนกบัญชีตรวจสอบความถูกตองกอนจึงสงใหผูจัดการอนมุติั
การจายเงินคาสินคารับฝากขาย เมื่อผูจัดการอนุมัติการจายเงินแลวจัดสงหลักฐาน
ใหแผนกการเงินจายเงินใหผูฝากขาย 

แผนกการเงิน ไดรับหลักฐานใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีที่ไดรับอนุมัติจากผูจัดการเรียบรอยแลว 
จายเงินใหผูฝากขายพรอมมอบสําเนาใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี  ใหผูฝากขาย
ดวย  และบันทึกการจายเงินในรายงานฐานะเงินสดคงเหลือประจําวัน และสงมอบ
ตนฉบับใบเสร็จรับเงิน  หรือใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี   พรอมดวยใบตรวจนับ
สินคาใหแผนกบัญชีตอไป 

แผนกบัญชี ไดรับตนฉบับใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี พรอมใบตรวจนับสินคาทําการทดสอบ
การคํานวณจํานวนเงินถูกตอง จึงนํารายการซื้อสินคา รับฝากขายไปลงรายการไว
ในใบสรุปยอดรายจายประจําวันและบันทึกบัญชี     ในสมุดซื้อ (ควรแยกสมุดซื้อ
สินคารับฝากขายออกตางหากจากการซื้อสินคาตามปกติ)  และยกยอดจากสมุด
ซื้อสินคารับฝากขายไปสมุดเงินสดจาย ดังนี้ 

 เดบิต   บัญชซีื้อสินคารับฝากขายที่มีภาษี XX 
   บัญชีซื้อสินคารับฝากขายทีไ่มมีภาษ ี XX 
   บัญชีภาษีซื้อ    XX 
   เครดิต   บัญชีเงินสด    XX 

อนึ่ง       การซื้อสินคารับฝากขายเปนเงินสดสําหรับสหกรณรานคาที่จดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่มนั้น 
ผูฝากขายและสหกรณรานคาผูรับฝากขายสินคาจะตองจัดทําสัญญาฝากขาย โดยมีสาระสําคัญระบุวา
หากผูรับฝากขาย  ขายสินคาไมหมด ณ วันที่ผูฝากขายมาตรวจนับสินคาและตองการคืนสินคารับฝากขาย 
ผูฝากขายยินดีรับคืนสินคาทั้งหมด  ทั้งนี้เพื่อผลใหการจัดทําใบลดหนี้ถูกตองตามประมวลรัษฎากร  โดย
สหกรณตองใชวิธีบันทึกซื้อสินคารับฝากขายทันทีที่ไดรับสินคา  หากสหกรณมิไดจัดทําสัญญาการเปน
ตัวแทนตามประมวลรัษฎากร 

ดังนั้น ณ วันรับฝากขาย ผูฝากขายจึงตองออกใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี เนื่องจากมีการ      
สงมอบสินคาแลว  ภาษีขายยอมเกิดขึ้นตามประมวลรัษฎากร     ซึ่งสหกรณรานคาตองบันทึกบัญชีในสมุด 
ซื้อ-สินคารับฝากขายและสมุดเงินสดจาย โดย 

เดบิต   บัญชซีื้อสินคารับฝากขายที่มีภาษี  XX 
 บัญชีซื้อสินคารับฝากขายที่ไมมีภาษ ี XX 

                บัญชีภาษีซื้อ    XX 
               เครดิต  บัญชีเจาหนี้สินคารับฝากขาย  XX 
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และใหจัดทํารายงานสินคาและวัตถุดิบและผานรายการไปบัญชียอยเจาหนี้สินคารับฝากขายดวย  
พรอมทั้งจัดทํารายงานภาษีซื้อ โดยจะตองนําเอกสารตนฉบับใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี ไปเรียงลําดับ
เลขที่ข้ึนใหมตามวันที่ไดรับ 
            และเมื่อผูฝากขายมาตรวจนับสินคาทีฝ่ากขายเพื่อขอรับชําระคาสินคา    หากมีสินคาคงเหลือที่ยงั 
ขายไมได   ผูฝากขายจะตองจัดทาํใบลดหนี/้ใบกํากับภาษีเพื่อลดยอดซื้อและภาษีซื้อ    ซึง่ถือเปนใบลดหนี/้ 
ใบกํากับภาษีที่ถูกตองสมบูรณตามประมวลรัษฎากร  และบันทึกบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป โดย 
   เดบิต    บัญชีเจาหนี้สินคารับฝากขาย XX 
    เครดิต บัญชีสงคืนสนิคา  XX 
     บัญชีภาษีซื้อ   XX 
 และใหบันทึกรายงานสินคาและวัตถุดิบและรายงานภาษีซื้อและลดยอดเจาหนี้คาสินคา               
รับฝากขาย จึงเปนผลใหสหกรณมิตองรับภาระสินคารับฝากขายคงเหลือเชนเดียวกันกับการบันทึกบัญชี
ตามวิธีบันทึกซื้อสินคารับฝากขาย เมื่อผูฝากขายตรวจนับสินคาและออกเอกสารหลักฐานแสดงการซื้อ
สินคาใหแกสหกรณ ซ่ึงเปนวิธีการที่อนุโลมใหบันทึกบัญชีที่ถูกตองเกี่ยวกับภาษีมูลคาเพิ่ม หาก      
ผูฝากขายไมสามารถหรือไมแนนอนที่จะทําการตรวจนับสินคา และออกเอกสารแสดงการ       
ซ้ือสินคาใหแก สหกรณไดทันในเดือนภาษีที่รับฝากสินคา   สหกรณตองบันทึกบัญชีการรับฝากขาย
สินคาทันทีที่ไดรับสินคาดังที่กลาวไวขางตน ตอจากนั้นผูฝากขายจะออกเอกสารใบเสร็จรับเงนิเพือ่ขอรับเงนิ
คาสินคารับฝากขายจากสหกรณใหบันทึกบัญชี ในสมุดเงินสด โดย 
  เดบิต    เจาหนี้สินคารับฝากขาย  XX 
             เครดิต  บัญชีเงินสด   XX 
            และใหผานรายการไปบันทึกบัญชียอยเจาหนี้สินคารับฝากขายดวย และ  ณ  วันสิ้นเดือนใหผาน 
รายการไปบันทึกบัญชีเจาหนี้สินคารับฝากขายในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 

4.  ซื้อสินคารับฝากขายเปนเงินเชื่อ 
ในบางกรณีที่สหกรณรานคารับสินคาฝากขาย      ก็อาจจะทําความตกลงกับผูฝากขายวา 

ขอเครดิตในการชําระคาสินคารับฝากขายออกไปอีกระยะหนึ่งหลังจากที่ผูฝากขายมาตรวจสอบ
สินคาคงเหลือ  และออกหลักฐานใบกํากับสินคา แสดงการซื้อสินคารับฝากขายใหเรียบรอยแลว             
ดังรายละเอียดปรากฏในแผนภาพแสดงทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชี  (แผนภาพทางเดินเอกสาร
หมายเลข 4 ในหนา 225) โดยแบงแยกหนาที่ความรับผิดชอบของแตละแผนก  ดังนี้ 
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แผนกขาย/  จัดทําใบรับฝากขายสินคา  โดยเขียนรายละเอียด  ชนิด  จํานวนและราคา 
แผนกคลังสินคา ตอหนวยของสินคา  และสงใหผูจัดการอนุมัติกอน  ใบรับฝากขายสินคานี้ 

พนักงานขายหรือแผนกคลังสินคาจัดทําขึ้นโดยจัดใหมีสําเนาจํานวน 2 ฉบับ    
และใหจัดสงใบรับฝากขายสินคา  ดังนี้ 
ตนฉบับ  สงมอบใหผูฝากขายสนิคา 
สําเนาฉบับที ่1  สงใหพนกังานบัญชีใชเปนเอกสารประกอบการ 

บันทกึบัญช ี
สําเนาฉบับที ่2  พนักงานขายหรือแผนกคลงัสินคาเก็บไวเปน 

หลักฐาน และบันทกึในรายงานสนิคาและวัตถุดิบ 
เมื่อผูฝากขายตรวจนบัสนิคาและขอรับเงินคาสนิคา 

แผนกขาย/  จัดทําใบตรวจนับสินคา  โดยผูฝากขายและแผนกขายสินคา หรือแผนกคลัง
แผนกคลังสินคา สินคารวมกันตรวจนับสินคารับฝากขายวาคงเหลืออยูเปนจํานวนเทาใด  และ 

แผนกขายหรือแผนกคลังสินคาจะนําใบรับฝากขายสินคาที่เก็บใสแฟมไวมา
ตรวจสอบกับใบตรวจนับสินคา และตรวจสอบกับใบกํากับสินคา หรือใบกํากับ
สินคา/ใบกํากับภาษีที่ผูฝากขายออกให     เพื่อดูวาผูฝากขายจัดทําใบกํากับ
สินคา หรือใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษีถูกตอง และจัดสงใบกํากับสินคาหรือ
ใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี และใบตรวจนบัสินคา สงใหแผนกบัญชี 

แผนกบัญชี ไดรับใบกํากับสินคา หรือใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี และใบตรวจนับสินคา
ตรวจสอบใบรับฝากขายที่เก็บใสแฟมไวเมื่อรับสินคา เมื่อเห็นวาถูกตองจึงให
บันทึกบัญชีในสมุดซื้อ (ควรแยกสมุดซื้อ-สินคารับฝากขายออกจากสมุดซื้อ
ตามปกติ)  โดย 

 เดบิต   บัญชซีื้อสินคารับฝากขายที่มีภาษี XX 
 เดบิต บัญชีภาษีซื้อ    XX 
    เครดิต   บัญชีเจาหนี้สินคารับฝากขาย  XX 
                    หรือ เดบิต บัญชีซื้อสินคารับฝากขายที่ไมมีภาษ ี XX 
  เครดิต  บัญชีเจาหนี้สินคารับฝากขาย  XX 
  และบันทึกบัญชียอยเจาหนี้สินคารับฝากขาย และส้ินเดือนใหผานรายการจากสมุดซื้อ    
ไปบัญชีซื้อสินคารับฝากขายที่มีภาษี บัญชีซื้อสินคารับฝากขายที่ไมมีภาษี และบัญชีเจาหนี้คาสินคา        
รับฝากขาย 

เมื่อผูฝากขายขอรับเงินคาสินคา หากสหกรณรานคามีการจัดระบบโดยจัดใหมีการวางบิล
กอน จึงนัดมารับเงิน ทั้งนี้ เพื่อใหสหกรณรานคาไดจัดเตรียมแผนการใชจายเงิน  และหากสหกรณใด       
ไมตองการจัดระบบใหมีการวางบิลก็ขามขั้นตอนนี้ไปได 
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แผนกการเงิน ไดรับสําเนาใบกํากับสินคาหรือใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี ใหจัดทําใบนัด     
เก็บเงิน  โดยเขียนรายละเอียดจํานวนเงินที่จะตองชําระตามใบกํากับสินคา       
ใบนัดเก็บเงินนี้จัดทําขึ้นโดยจัดใหมีสําเนาจํานวน 1 ฉบับ  ดังนี้ 

 ตนฉบับ  สงมอบใหผูฝากขาย 
 สําเนา   แนบกับใบกํากับสินคา  หรือใบกํากับสินคา/ใบกํากับ 

ภาษี  สงใหแผนกบัญชีตรวจสอบกับแฟมเจาหนี้         
คาสินคารับฝากขาย 

เมื่อแผนกการเงินไดรับหลักฐานใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี  และสําเนาใบนัด
เก็บเงินที่พนักงานบัญชีตรวจสอบเรียบรอยแลว หากสหกรณใชระบบการเงิน  
ชําระหนี้ดวยเช็ค แผนกการเงินจัดทําเช็คสรุปไวหนาเอกสารหลักฐาน แลวสงให
ผูจัดการ 

ผูจัดการ เมื่อไดรับเช็คพรอมหลักฐานใบนัดเก็บเงิน และใบกํากับสินคา  หรือใบกํากับ
สินคา/ใบกํากับภาษี  ตรวจสอบและลงนามในเช็ค แลวสงกลับมาใหแผนกการเงนิ
จายเช็คใหผูฝากขาย 

แผนกการเงิน ไดรับใบนัดเก็บเงินตามวันที่นัดหมายไว และเตรียมเช็คที่ลงนามแลวพรอม   
หลักฐานใบนัดเก็บเงินและใบกํากับสินคา หรือใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี    
และประทับตราวา “จายเงินแลว” มอบใหกับผูฝากขาย  โดยผูฝากขายจะตอง
ออกใบเสร็จรับเงินรับชําระหนี้ใหกับสหกรณรานคาดวย และใหผูฝากขาย         
ลงลายมือชื่อในเอกสารหลักฐานกอนใหครบถวน และรับเช็คพรอมหลักฐาน
ตนฉบับใบนัดเก็บเงินประทับตราจายเงินแลว ใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี      
สําหรับเจาหนาที่การเงินตองบันทึกการจายเงินในรายงานฐานะเงินสดคงเหลือ
ประจําวัน และทะเบียนคุมเช็ค  และสงมอบใบเสร็จรับเงิน และใบนัดเก็บเงิน และ
สําเนาใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี  ใหแผนกบัญชีตอไป 

แผนกบัญชี ไดรับตนฉบับใบเสร็จรับเงินและสําเนาใบนัดเก็บเงินที่ประทับตราจายเงินแลว 
และสําเนาใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี  ใหจัดทําใบสรุปยอดรายจายประจําวัน  
บันทึกการจายเงินชําระเจาหนี้คาสินคารับฝากขายในสมุดเงินสดจาย  ดังนี้ 

 เดบิต   เจาหนี้คาสนิคารับฝากขาย XX 
  เครดิต   เงนิสด หรือ   XX 
     เงินฝากธนาคาร  XX 
 และใหผานรายการไปบัญชยีอยเจาหนี้คาสนิคารับฝากขายและบัญชแียกประเภท

เจาหนี้คาสนิคารับฝากขาย ณ วันสิน้เดือน 
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5. การสงคืนสินคา 
เปนการสงคืนสินคาที่ไมไดลักษณะคุณภาพตามที่สหกรณส่ังซื้อ หรือสินคาที่ไดรับจาก 

การซื้อเสื่อมสภาพกอนอายุที่ควรจะเปน  หรืออาจจะเกิดจากสาเหตุอ่ืน ๆ อีกจนมีผลทําใหตองนําสินคา
สงคืนแกผูขาย ดูแผนภาพทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชีไดจาก (แผนภาพทางเดินเอกสาร   
หมายเลข 5 ในหนา 227)  ซึ่งมีการแบงแยกหนาที่ของแตละแผนกไวดังนี้ 
แผนกขาย/  เมื่อพบวามีสินคาที่ตรวจนับจากการสั่งซื้อไมตรงตามชนิด ลักษณะ คุณภาพ 
แผนกคลังสินคา และราคา  แผนกขาย/แผนกคลังสินคาจะจัดทําใบสงคืนสินคา   โดยจัดใหมี 

สําเนาจํานวน 2 ฉบับ  ดังนี้ 
ตนฉบับ  มอบใหผูขาย 
สําเนาฉบับที ่1     สงใหแผนกบญัชีเก็บไวเปนหลักฐานในการบันทึกบัญช ี

 สําเนาฉบับที ่2  แผนกขาย/แผนกคลังสนิคาเก็บไวเปนหลักฐาน 
แตกอนจะจัดสงใบสงคืนสินคาใหแผนกตาง ๆ แผนกขาย/แผนกคลังสินคา ตองสง
ใหผูจัดการอนุมัติใหสงคืนสินคากอน   และแผนกขาย/แผนกคลังสินคา บันทึก
รายการในรายงานสินคาและวัตถุดิบ 

ผูจัดการ ไดรับใบสงคืนสินคาจากแผนกขาย/แผนกคลังสินคา  ตรวจสอบพิจารณาสาเหตุ
แลวลงชื่ออนุมัติใหสงคืนผูขายได    จึงสงใบสงคืนสินคาใหแผนกขายดําเนินการ
จัดสงใบสงคืนสินคาใหผูขายพรอมสินคา 

แผนกบัญชี ไดรับสําเนาใบสงคืนสินคาจากแผนกขาย/แผนกคลังสินคา  ตรวจสอบเอกสาร   
ใบสงคืนสินคา ราคาตอหนวยถูกตองตามที่ส่ังซื้อ  แลวจัดทําใบโอนบัญชีเพื่อ
บันทึกบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป   
เดบิต   บัญชเีจาหนี้คาสนิคา  XX 
  เครดิต   บัญชีสงคืนสนิคา  XX 
        บัญชีภาษีซือ้รอใบลดหนี ้ XX 
และสิ้นวนัใหผานรายการไปบญัชีแยกประเภททัว่ไป  และบัญชียอยเจาหนี้การคา 
และรายงานสนิคาและวัตถดิุบ และทะเบยีนสงคนืสนิคา 

  อนึ่ง  บัญชีภาษีซื้อรอใบลดหนี้นั้นจะนําไปลดยอดภาษีซื้อ  หากแตการจะนําไปลดยอด
ภาษีซื้อไดนั้น  สหกรณจะตองไดรับเอกสารใบลดหนี้/ใบกํากับภาษีจากผูขายกอน  จึงจะสามารถบันทึก   
ลดยอดภาษีซื้อได  ดังนั้น บัญชีภาษีซื้อรอใบลดหนี้  สหกรณจะตองติดตามขอหลักฐานใบลดหนี้/ใบกํากับ
ภาษีจากผูขายโดยเร็ว  และเมื่อพนักงานบัญชีไดรับใบลดหนี้/ใบกํากับภาษี  ใหบันทึกบัญชีโดย 
  เดบิต   บัญชภีาษีซื้อรอใบลดหนี ้  XX 
   เครดิต   บัญชีภาษีซื้อ   XX 
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ขอสังเกต   การออกใบลดหนี้/ใบกํากับภาษีที่ถูกตองและสามารถนํามาลดยอด
ภาษีซื้อไดตองเปนไปตามขอกําหนดที่ระบุไวในประมวลรัษฎากร                    

6. การขายสินคาเปนเงินสด 
ในการขายสินคา  พนักงานที่มีหนาที่เกี่ยวกับการขายสินคา    สหกรณควรกําหนด 

หลักประกันในการจัดจางพนักงานขาย และพนักงานที่เก็บเงินคาขายสินคา  หากในแตละวันจํานวนเงิน  
คาขายสินคามีเปนจํานวนมากก็ควรนําสงพนักงานการเงินเปนคราว ๆ ในแตละวันดวย 
  เนื่องจากการขายสินคาของสหกรณรานคามีลักษณะเปนการขายสินคาอุปโภคบริโภค
ทั่วไป  การออกเอกสารหลักฐานจากการขายสามารถจัดทําได  คือ 

-   ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี (เอกสารหมายเลข 2 ในหนา 178) 
-   ใบรับเงิน/ใบกํากับภาษี  (เอกสารหมายเลข 3/1 ในหนา 179) 
-   ใบกํากับภาษีที่ออกโดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือเครื่องบันทึกเงินสด  (Computer or  
    Cash Register)  (เอกสารหมายเลข 3/2 ในหนา 180) 
อนึ่ง  ในการออกเอกสารหลักฐานจากการขายนั้นจะเลือกออกเพียงอยางใดอยางหนึ่ง   

สําหรับการขายสินคาแตละครั้ง  หากสหกรณรานคาออกหลักฐานการรับเงินคาขายสินคาเปนใบกํากับภาษี
อยางยอแลว  หากลกูคาตองการใบกาํกับภาษีแบบเต็มรูป ก็ใหออกใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี  ไดอีกครั้ง 
  การขายสินคาในสหกรณรานคา มักจะเปนการขายเงินสด พนักงานขายและพนักงาน    
รับเงินควรเปนบุคคลคนละคน  ทั้งนี้ เพื่อใหมรีะบบการควบคุมภายในในการขายและรับเงินที่ดี ปองกันการ
ทุจริต  โดยกําหนดใหมีพนักงานรับเงินทําหนาที่รับเงินจากการขายสินคาโดยเฉพาะพนักงานขายทุกคนจะ
บันทึกรายการขายลงในบิลขายคาสินคาหรือใบเสร็จรับเงิน และมอบบิลขายหรือใบเสร็จรับเงินใหแกผูซื้อ
นําไปยังพนักงานรับเงินเพื่อชําระเงิน     และเมื่อส้ินวันรวมบิลขายหรือใบเสร็จรับเงินทั้งหมดเปรียบเทียบ
กับจํานวนเงินที่ไดรับในวันนั้น 
  วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการขายสินคาเปนเงินสด (แผนภาพทางเดินเอกสารหมายเลข 6    
ในหนา 228) 
แผนกขาย เมื่ อ ผูซื้อแจงใหทราบวาตองการซื้อ สินคาชนิดใดแลว  ผูขายก็จะจัดทํา

ใบเสร็จรับเงินโดยจัดใหมีจํานวน 3 ฉบับ  ดังนี้ 
 ตนฉบับ  สงใหลูกคาพรอมสินคา 
 สําเนาฉบับที ่1  สงใหแผนกบญัชี 
 สําเนาฉบับที ่2  ติดเลมไวเปนหลักฐานในการจัดทําทะเบยีนคุมสินคา 
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 อนึ่ง  หากเปนสหกรณที่ใชเครื่องบันทึกเงินสดหรือเครื่องคอมพิวเตอร โดยไมมี
พนักงานขายคอยหยิบสินคาสงใหลูกคา  ลูกคาจะตองเลือกสินคาเองและนํา
สินคามาใหพนักงานรับเงินประจําเครื่องออกใบเสร็จรับเงินจากเครื่องและรับเงิน
คาสินคา และสงมอบสินคาใหแกลูกคา  ดังนั้น ในกรณีนี้พนักงานขายกับ
พนักงานรับเงินจะเปนคน ๆ เดียวกัน แตตองมีใบเสร็จรับเงินจากเครื่องออกให
ลูกคาเปนหลักฐานทุกครั้ง เมื่อส้ินวันพนักงานรับเงินจะรวบรวมใบเสร็จคาขาย
สินคาและสําเนาเทปใบเสร็จรับเงินประจําวันที่เก็บอยูในเครื่อง  พรอมทั้งจัดทํา   
ใบสงเงินคาขายสินคาประจําวัน และตัวเงินสดมอบใหแผนกการเงิน  โดยเงินสดที่
สงมอบใหจะตองมีจํานวนเทากับยอดรวมเงินคาขายสินคาทั้งสิ้น  หากมีเงินสด
ไดรับจากการขายสินคานอยกวายอดรวมขายสินคาทั้งสิ้น  พนักงานผูรับเงิน
ประจําเครื่องจะตองรับผิดชอบชดใชเงิน  แตถาเงินสดในมือ ที่ไดรับจากการขาย
สินคามีมากกวายอดรวมขายสินคาทั้งสิ้น  พนักงานผูรับเงินประจําเครื่องจะตอง
สงเงินสวนที่เกินนั้นใหกับแผนกการเงิน และเขียนไวในใบสงเงินคาขายประจําวัน
ดวยวาเปนเงินเกินใบสําคัญ และบันทึกการจําหนายสินคาในรายงานสินคาและ
วัตถุดิบ 

แผนกการเงิน จะไดรับเงินสดคาขายสินคา พรอมเอกสารหลักฐาน ใบสงเงินคาขายสินคา     
และใบเสร็จรับเงินจากแผนกขายตรวจนับวาถูกตองและลงลายมือชื่อผูรับเงิน   
ในใบสงเงินคาขายสินคา และบันทึกรายการรับเงินคาขายสินคาในรายงานฐานะ
เงินสดคงเหลือประจําวัน    และสงมอบใบสงเงินคาขายสินคาพรอมทั้งสําเนา
ใบเสร็จรับเงินใหแผนกบัญชี 

แผนกบัญชี เมื่อไดรับใบสงเงินคาขายสินคาประจําวันและใบเสร็จรับเงินจากแผนกการเงิน  
ตรวจสอบการคํานวณจํานวนเงินวาแผนกขายหรือพนักงานรับเงินประจําเครือ่งสง
มอบเงินคาขายใหแผนกการเงินโดยครบถวน ตรงตามยอดขายประจําวันแลว
จัดทําใบสรุปยอดรายรับประจําวัน บันทึกการรับเงินคาขายสินคาในชองเงินสด  
ในสมุดขายและสมุดเงินสดรับ  โดย 

 เดบิต   บัญชีเงินสด   XX 
                เครดิต   บัญชีขายสินคา ที่มีภาษ ี XX 
  เครดิต  บัญชีขายสนิคาที่ไมมีภาษ ี XX 
             เครดิต   บัญชีภาษีขาย   XX 
  และใหผานรายการไปบัญชีแยกประเภททั่วไปในบัญชีขายสินคา  และจัดทํารายงานภาษีขาย 
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  อนึ่ง  สหกรณรานคาควรจะแยกการบันทึกบัญชีขายสินคาออกเปนบัญชีขายสินคาที่มี
ภาษีขาย และบัญชีขายสินคาไดรับยกเวนภาษีขายในสมุดขาย ทั้งนี้ เพื่อใหสามารถนําบัญชีขายสินคาที่มี
ภาษีขาย  คํานวณภาษีมูลคาเพิ่มตามอัตราภาษีมูลคาเพิ่มแลวมีจํานวนเทากับภาษีขายในบัญชีภาษีขาย  
สวนบัญชีขายสินคาไดรับยกเวนภาษีขาย ก็ไมตองมีการคํานวณภาษีมูลคาเพิ่ม  ทั้งนี้ เปนการทดสอบวา
ภาษีขายที่ต้ังไวในบัญชีถูกตองครบถวนสัมพันธกับบัญชีขายสินคาที่มีภาษีขาย  แตเมื่อผานรายการจาก
สมุดขายไปสมุดบัญชีแยกประเภทใหผานรายการดวยยอดรวมขายสินคาหรือจะผานไปบัญชีขายสินคาที่มี
ภาษีขายและขายสินคาที่ไมมีภาษีขายก็ได 

7. การขายสินคาเปนเงินเชื่อ 
โดยปกติประเพณีทางการคา    ลักษณะการขายปลีก   เชน   สหกรณรานคาจะกําหนดให 

ขายสินคาเปนเงินสดเทานั้น  ดังนั้นหากสหกรณรานคาตองการขายสินคาเปนเงินเชื่อใหแกหนวยงาน
ราชการตาง ๆ ควรกําหนดระเบียบวาดวยการขายเชื่อ     เพื่อใหฝายจัดการไดถือปฏิบัติตามวาควรขายเชื่อ
แกผูใดไดบาง   ตองมีเงื่อนไข  หลักประกันอะไรบาง    และที่นิยมปฏิบัติมักจะขายเชื่อแกหนวยงานราชการ 
หรือลักษณะของหนวยงานมากกวารายบุคคล 
  วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการขายเชื่อ   (แผนภาพทางเดินเอกสารหมายเลข 7 ในหนา 229)  
มีการแบงแยกหนาที่จัดทําเอกสารและการบันทึกบัญชี  ดังนี้ 
แผนกขาย เมื่อลูกคาขอซื้อสินคาเปนเงินเชื่อ แผนกขายจะตองจัดทํารายละเอียดสินคา      

ลงในใบกํากับสินคาสําหรับสินคาที่ไดรับการยกเวนภาษีมูลคาเพิ่ม สวนสินคาที่
ตองเสียภาษีมูลคาเพิ่มใหบันทึกลงในใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี โดยจัดใหมี
สําเนา จํานวน 2 ฉบับ  ดังนี้ 

 ตนฉบับ  มอบใหลูกคาพรอมสินคา 
 สําเนาฉบับที ่1  มอบใหแผนกบัญชี 
 สําเนาฉบับที ่2  ติดเลมไวเปนหลักฐาน 
ผูจัดการ ตรวจสอบและลงนามอนุมัติใหขายเชื่อได แลวสงใบกํากับสินคาหรือใบกํากับ

สินคา/ใบกํากับภาษีคืนมายังแผนกขาย 
แผนกขาย เมื่อไดรับอนุมัติใหขายได ใหจัดสินคามอบใหลูกคาพรอมทั้งใหลูกคาลงชื่อใน

ใบกํากับสินคาหรือใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษีแลวแตกรณี และสงมอบสําเนา
ฉบับที่ 2 ใหแผนกบัญชี และใหแผนกขายบันทึกรายงานสินคาและวัตถุดิบ 

แผนกบัญชี ไดรับใบกํากับสินคา  หรือใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี ใหจัดทําใบโอนบัญชีสรุป
ประเภทบัญชี และใหบันทึกบัญชีในสมุดขายชองเงินเชื่อ  ดังนี้ 
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 เดบิต   บัญชลูีกหนี้การคา  XX 
   เครดิต   บัญชีขายสินคาที่มีภาษ ี XX 
       บัญชีภาษีขาย   XX 
       บัญชีขายสนิคาที่ไมมีภาษี XX 
 และใหผานรายการไปบัญชียอยลูกหนี้การคา  และบัญชีแยกประเภททั่วไป   

ณ วันสิ้นเดือน  รวมทั้งจัดทํารายงานภาษีขาย รายงานสินคาและวัตถุดิบ 
 อนึ่ง   สําหรับสหกรณรานคาที่จดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม    ในการบันทึกบัญชีใน 
สมุดขาย  ใหพิจารณาแยกประเภทสินคาที่มีภาษีขายและสินคาที่ไดรับยกเวนภาษีขายโดยบันทึกบัญชี   
คนละชอง  ทั้งนี้  เพื่อสหกรณสามารถเปรียบเทียบไดวาสินคาที่มีภาษีขายคํานวณเปนภาษีขายในอัตรา    
ที่ประมวลรัษฎากรกําหนดเทากับจํานวนภาษีขายที่บันทึกในสมุดขายหรือไม 

เมื่อลูกหนีย้ืน่ขอชําระหนี้กับแผนกบญัชี 
แผนกบัญชี จัดทําใบเสร็จรับเงิน  โดยนําแฟมลูกหนี้การคามาตรวจสอบวาเปนจํานวนเงิน

เทาใด แลวเขียนรายละเอียดในใบเสร็จรับเงิน เพื่อใหลูกหนี้คาสินคานําไปจาย
ชําระเงินกับแผนกการเงิน โดยใบเสร็จรับเงินนั้นใหจัดทําขึ้นโดยมีสําเนาจํานวน   
2 ฉบับ  ดังนี้ 

 ตนฉบับ  สงมอบใหลูกคาเมื่อชําระเงนิแลว 
 สําเนาฉบับที ่1  แผนกบัญชีใชเปนหลกัฐานในการบนัทกึบญัชี 
 สําเนาฉบับที ่2  ติดเลมไวเปนหลักฐาน 
แผนกการเงิน ได รับใบเสร็จรับเงินพรอมเงินชําระหนี้จากลูกหนี้คาสินคา ลงนามรับเงินใน

ใบเสร็จรับเงิน และสงมอบตนฉบับใบเสร็จรับเงินใหลูกหนี้คาสินคา และบันทกึการ  
รับเงินในรายงานฐานะเงินสดคงเหลือประจําวัน สําหรับสําเนาใบเสร็จรับเงิน     
สงใหแผนกบัญชี เพื่อบันทึกบัญชีตอไป 

แผนกบัญช ี ไดรับสําเนาใบเสร็จรับเงินจากแผนกการเงนิ ใหจัดทาํใบสรุปยอดรายรับประจําวนั 
ประเภทรายการรับชําระลูกหนีก้ารคา และบันทึกบัญชีในสมุดเงนิสดรบั  โดย 

 เดบิต บัญชีเงนิสด  XX 
  เครดิต บัญชีลูกหนี้การคา XX 

และใหผานรายการไปบันทกึบัญชียอยลูกหนีก้ารคา และบัญชีแยกประเภททัว่ไป 
ณ วันสิน้เดือน 

   อนึ่ง หากกรณีที่สหกรณใหสวนลดแกลูกหนี้คาสินคาตามเงื่อนไขการชําระเงินให
สหกรณจัดทาํใบลดหนี้และบันทกึบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป  โดย 
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 เดบิต บัญชีสวนลดจาย  XX 
  เครดิต บัญชีลูกหนี้การคา  XX 
 และใหผานรายการไปบันทกึบัญชียอยลูกหนีก้ารคาและบัญชีสวนลดจายและ 

บัญชีลูกหนี้การคาในสมุดบญัชีแยกประเภททั่วไป 
ขอสังเกต  กรณีที่สหกรณใหสวนลดแกลูกหนี้การคา  เนื่องจากการชําระเงินตาม
เงื่อนไขดังกลาวจะไมมีผลกระทบตอภาษีขายแตประการใด 

8. การขายสินคาผานบัญชี 
เปนลักษณะของการขายสินคาที่มีผูขายนําสินคามาเสนอใหสหกรณรานคา  เพื่อแจงให 

สมาชิกทราบวาหากตองการสินคาชนิดดังกลาวก็ขอใหสมาชิกแจงตอสหกรณ สหกรณจะแจงไปยังผูขาย 
เพื่อใหนําสินคาไปสงใหสมาชิกโดยตรงแตออกหลักฐานเอกสารในนามของสหกรณรานคา และเมือ่ผูขายสง
สินคาใหสมาชิกแลวจะนําเอกสารหลักฐานที่สมาชิกลงชื่อรับสินคาเรียบรอยมาแจงใหสหกรณรานคา             
เพื่อสหกรณรานคาจะไดจัดทําหลักฐานการขายสินคาดังกลาวใหสมาชิกในนามของสหกรณ  โดยสหกรณ
จะบันทึกบัญชีซื้อ   และขายในวันเดียวกัน   ในลักษณะของการขายผานบัญชี   และซื้อผานบัญชีและ
สหกรณจะเปนผูไดรับเปอรเซนตจากการขายตามที่ผูขายไดตกลงไวกับสหกรณ  ทั้งนี้การขายสินคาผาน
บัญชีนี้  สหกรณไมตองมีสวนรับผิดชอบในสินคาคงเหลือ  และสหกรณจะไมมีการเก็บรักษาสินคาดังกลาว ไว   
เปนการขายสินคาอีกรูปแบบหนึ่งที่กอใหเกิดรายไดแกสหกรณ    โดยสหกรณมิตองลงทุนในสินคา 

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการขายสินคาผานบัญชี  (แผนภาพทางเดินเอกสาร 
หมายเลข 8 ในหนา 230)  มีการแบงแยกหนาที่และการจัดทําเอกสารหลักฐาน และการบันทึกบัญชี  ดังนี้  
เมื่อลูกคายื่นความจํานงตองการซื้อสินคาที่ผูขายเสนอไวกับสหกรณรานคา 
แผนกขาย จะจัดทําใบสั่งซื้อ ระบุชนิด จํานวน และราคาตอหนวย และนําใบเสนอซื้อของ

ลูกคาแนบเสนอตอผูจัดการ การจัดทําใบสั่งซื้อ จัดใหมีสําเนาจํานวน 2 ฉบับ คือ 
 ตนฉบับ  สงใหผูขาย 
 สําเนาฉบับที ่1  สงใหแผนกบญัชีเก็บไวเปนหลักฐานในการบันทึกบัญช ี
 สําเนาฉบับที ่2  ติดเลมไวเปนหลักฐาน 
ผูจัดการ ไดรับใบเสนอซื้อและใบสั่งซื้อจํานวน 2 ฉบับ จากแผนกขาย ตรวจสอบความ 

ถูกตองและจัดสงใบสั่งซื้อสินคาไปยังผูขาย และจัดสงใบส่ังซื้อฉบับที่ 2 และ          
ใบเสนอซื้อใหแผนกบัญชีเก็บไวในแฟมชั่วคราว เพื่อไวตรวจสอบเมื่อผูขาย        
สงสินคาใหลูกคาวาถูกตองตรงกัน 
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เมื่อผูขายนําสินคาที่ลูกคาตองการจัดสงใหลูกคา   ผูขายจะออกใบกํากับสินคาหรือใบกํากับสินคา/ 
ใบกํากับภาษีในนามสหกรณรานคาแลวแตกรณีโดยผูขายจะนําสินคาไปสงใหกับลูกคาของสหกรณเอง   
และใหลูกคาสหกรณลงลายมือชื่อรับสินคา   สําหรับเอกสารหลักฐานที่ผูขายออกใหและลูกคาลงลายมอืชือ่
รับสินคาแลวนั้น ผูขายจะนํากลับมายังสหกรณรานคา สงใหแผนกขาย 
แผนกขาย เมื่อไดรับใบกํากับสินคา หรือใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษีที่มีลายมือชื่อลูกคาลง

นามรับสินคาเรียบรอยแลว  แผนกขายจะเก็บตนฉบับและสงมอบสําเนา คืนใหกบั
ผูขายเปนหลักฐานในการขอรับเงินคาสินคา   ทั้งนี้ แผนกขายจะจัดทําใบกํากับ
สินคาออกในนามลูกคา  สําหรับสินคาที่ไดรับยกเวนภาษีมูลคาเพิ่ม และจัดทํา
ใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี  สําหรับสินคาที่มีภาษีมูลคาเพิ่ม และจัดทําขึ้นโดย
จัดใหมีสําเนาจํานวน 2 ฉบับ  ดังนี้ 
ตนฉบับ          สงมอบใหลูกคาที่รับสินคาจากผูขายไปเรียบรอยแลว 

 สําเนาฉบับที ่1          สงใหแผนกบัญชีเก็บไวเปนหลักฐานประกอบการลงบัญชี 
 สําเนาฉบับที ่2          ติดเลมไวเปนหลักฐาน 

 การจัดทําเอกสารใบกํากับสินคา หรือใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี แลวแตกรณี  
สหกรณรานคาควรแยกเลมเอกสารออกตางหากจากการขายปกติทั่วไป  โดย
เขียนระบุไวที่ปกเลมเอกสารวา   “ขายสินคาผานบัญชี”    ทั้งนี้เพื่อการควบคุม
เอกสารที่ดี 

แผนกบัญชี เมื่อได รับเอกสารใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษีจากผูขาย ซึ่งเปนหลักฐาน         
การซื้อสินคาผานบัญชี และเอกสารใบกํากับสินคา หรือใบกํากับสินคา/ใบกํากับ
ภาษี  แลวแตกรณี  ซึ่งเปนเอกสารที่สหกรณออกใหลูกคาแสดงการขายสินคา  
ผานบัญชี  แผนกบัญชีจะตรวจสอบกับแฟมใบส่ังซื้อที่เก็บไววาถูกตอง   และ
คํานวณจํานวนเงิน    เมื่อถูกตองใหจัดทําใบโอนบัญชีและบันทึกบัญชีในสมุดซื้อ
และสมุดขาย  โดยสมุดซื้อและสมุดขายควรแยกเลมเปนสมุดซื้อสินคาผานบัญชี  
และสมุดขายสินคาผานบัญชี เพื่อสะดวกในการตรวจสอบและปองกันการ
ผิดพลาดจากการลงบัญชี สามารถตรวจพบไดงาย  ทั้งนี้ การบันทึกบัญชีให    
แบงออกเปน 2 วิธี  โดยบันทึกบัญชีตามลักษณะของการจัดทําเอกสารใบกํากับ
สินคา หรือใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี  ดังนี้ 

วิธีที่ 1             เปนการบันทึกซื้อสินคาผานบัญชี และขายสินคาผานบัญชี ผลตางจะเปนกําไร
จากการขายสินคาผานบัญชี   โดยเอกสารใบกํากับสินคา   หรือใบกํากับสินคา/
ใบกํากับภาษีจะระบุราคาซื ้อจากผู ขายบวกดวยเปอร เซนตที ่ผู ขายใหแก 
สหกรณเปนราคาขายตอหนวย     
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ใหบันทึกบัญชีในสมุดซื้อสินคาผานบัญชี และสมุดขายสินคาผานบัญชี  ดังนี้ 
เดบิต   บัญชซีื้อสินคาผานบัญชี    XX 

           บัญชีภาษีซื้อ     XX 
              เครดิต   บัญชีเจาหนี้คาสนิคาผานบัญช ี   XX 

  และ เดบิต บัญชีลูกหนี้สินคาผานบัญช ี   XX 
    เครดิต   บัญชีขายสินคาผานบัญช ี   XX 
           บัญชีภาษีขาย     XX 
วิธีที ่2  เปนการบันทึกซื้อสินคาผานบัญชี ดวยจาํนวนเงนิเทากนักับขายสินคาผาน  
                              บัญชีไมมีกําไรหรือขาดทนุเกดิจากการซื้อขายสินคาผานบัญชี    และใหบันทึก   
                                     รับรูรายไดขายสินคาผานบัญช ี  เมื่อสหกรณรานคาจายเงนิคาสนิคาผานบัญชี  
                                     ใหผูขาย   

บันทกึบัญชีในสมุดซื้อสินคาผานบัญชีและสมุดขายสนิคาผานบัญช ีโดย 
 เดบิต บัญชีซื้อสินคาผานบัญช ี   XX 
  บัญชีภาษีซื้อ    XX 
  เครดิต บัญชีเจาหนี้คาสินคาผานบญัชี  XX   
 และ เดบิต บัญชีลูกหนี้สินคาผานบัญช ี  XX 
   เครดิต บัญชีขายสินคาผานบัญช ี  XX 
    บัญชีภาษีขาย    XX  

และเมื่อบันทึกรายการในสมุดซื้อและสมุดขายเสร็จเรียบรอยแลว  ใหผานรายการ
ไปบันทึกบัญชียอยเจาหนี้คาสินคาผานบัญชี   และบัญชียอยลูกหนี้สินคาผานบัญชี   และ ณ วันสิ้นเดือน   
ใหผานรายการไปบันทึกในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปในบัญชี   “ซื้อสินคาผานบัญชี”   และบัญชี  “ขาย
สินคาผานบัญชี” พรอมทั้งจัดทํารายงานภาษีซื้อ  
 อนึ่ง  สําหรับตนฉบับใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี  จากผูขายสินคาผานบัญชีให 
สหกรณนํามาเขียนเลขที่เรียงลําดับตามวันที่ไดรับและเรียงใสแฟมเอกสารประกอบรายงานภาษีซื้อไว
ดวยกัน 
                         เมื่อลูกหนี้สินคาผานบัญชี ชําระหนี้คาสินคาผานบัญชีแกสหกรณ แผนก
บัญชีจะนําแฟมลูกหนี้สินคาผานบัญชีมาตรวจสอบจํานวนเงินเปนหนี้ 
แผนกบัญชี นําแฟมลูกหนี้คาสินคาผานบัญชีมาตรวจสอบ และจัดทําใบเสร็จรับเงิน  เพื่อให

แผนกการเงินรับชําระหนี้จากลูกหนี้  โดยจัดใหมีสําเนาจํานวน 2 ฉบับ  ดังนี้ 
 ตนฉบับ  มอบใหลูกหนีสิ้นคาผานบัญชี เก็บไวเปนหลักฐาน 
 สําเนาฉบับที ่1  ใชเปนหลกัฐานในการบันทกึบัญชี 
 สําเนาฉบับที ่2  ติดเลมไวเปนหลักฐาน 
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แผนกการเงิน ไดรับใบเสร็จรับเงินพรอมสําเนาจากแผนกบัญชี และรับเงินจากลูกหนี้สินคาผาน
บัญชี  พรอมทั้งมอบตนฉบับใบเสร็จรับเงินใหลูกหนี้สินคาผานบัญชีเก็บไวเปน
หลักฐาน และบันทึกการรับเงินในรายงานฐานะเงินสดคงเหลือประจําวัน  แลวสง
เอกสารสําเนาใบเสร็จรับเงินใหแผนกบัญชี 

แผนกบัญชี จัดทําใบสําคัญสรุปยอดรายรับประจําวัน แนบไวหนาสําเนาใบเสร็จรับเงิน และ
บันทึกบัญชีในสมุดเงินสดรับ  โดย 

 เดบิต   บัญชเีงินสด หรือ  XX 
              บัญชีเงินฝากธนาคาร 
   เครดิต   บัญชีลูกหนี้สินคาผานบัญช ี XX 
 และผานรายการไปบัญชียอยลูกหนี้สินคาผานบัญชี  และ ณ  วันสิ้นเดือน   
ผานรายการไปบัญชีแยกประเภททั่วไปในบัญชี “ลูกหนี้สินคาผานบัญชี” 

เมื่อจายชาํระหนี้คาสินคาผานบัญชี  ใหเจาหนี้คาสินคาผานบญัชี 
แผนกบัญชี จะไดรับหลักฐานจากแผนกการเงินคือ ใบกํากับสินคา หรือใบกํากับสินคา/   

ใบกํากับภาษีจากผูขายสินคาผานบัญชี และหากสหกรณมีระบบการวางบิล    
เพื่อนัดวันเก็บเงิน แผนกบัญชีก็จะไดรับใบนัดเก็บเงินพรอมใบกํากับสินคา แผนก
บัญชีจะตรวจสอบกับแฟมเจาหนี้คาสินคาผานบัญชี  และลงชื่อตรวจถูกตอง    
เพื่อสงเอกสารใหแผนกการเงินเตรียมเช็ค และสงใหผูจัดการอนุมัติ และสงกลับ
มาที่แผนกการเงิน 

แผนกการเงิน ไดรับเอกสารอนุมัติใหจายเงินแกเจาหนี้คาสินคาผานบัญชี แผนกการเงินจะตอง
จัดเตรียมเงินไวจายแกเจาหนี้ หรือหากใชระบบเช็ค แผนกการเงินจะตอง
จัดเตรียมเช็ค และสงใหผูจัดการ และผูมีอํานาจลงนามในเช็ค และบันทึกทะเบียน
คุมเช็คไวดวย เพื่อเตรียมใหแกเจาหนี้คาสินคาผานบัญชี และใหเจาหนี้ลงชื่อ      
รับเงิน แผนกการเงินบันทึกรายการจายเงินในรายงานฐานะเงินสดคงเหลือ
ประจําวัน และสงเอกสารใบเสร็จรับเงินและใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษี          
ใหแผนกบัญชี 

แผนกบัญชี จัดทําใบสรุปยอดรายจายประจําวัน แนบไวหนาใบเบิกเงินหรือใบเสร็จรับเงินของ
ผูขาย  และบันทึกรายการในสมุดเงินสดจาย  โดย 

 เดบิต   บัญชเีจาหนี้คาสนิคาผานบัญช ี  XX 
   เครดิต   บัญชีเงินสด หรือ   XX 
      บัญชีเงนิฝากธนาคาร 
 และใหผานรายการไปบัญชยีอยเจาหนี้คาสินคาผานบัญชี  และบัญชีแยกประเภท 
ทั่วไป  โดยเดบิตบัญชี “เจาหนี้คาสินคาผานบัญช”ี 
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การขายผอนชําระ หรือขายเชาซ้ือ 
 การขายผอนชําระนี้โดยปกติทําเปนสัญญาตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยเรียกวา   
“สัญญาเชาซื้อ” เนื่องจากการขายผอนชําระตองทําเปนสัญญาเชาซื้อ จึงมีผูเรียกการขายผอนชําระวาการ
ใหเชาซื้อ  โดยมีหลักการของการขายผอนชําระ คือ การที่ผูขายสินคาใหแกผูซื้อโดยผูซื้อชําระเงินครั้งแรกที่
เรียกวา เงินดาวน  แลวผอนสงคาสินคาสวนที่เหลือเปนจํานวนงวดที่มีระยะเวลาเทากัน เรียกวา เงินงวด 
กรรมสิทธิ์ในสินคาจะโอนไปเปนของผูซื้อก็ตอเมื่อผูซื้อไดสงชําระเงินงวดสุดทายครบถวนแลว และในกรณีที่
ผูซื้อผิดนัดไมชําระเงินงวดตามระยะเวลาที่ตกลงกันไวในสัญญา  ผูขายอาจยึดคืนสินคาได  แตในทาง
ปฏิบัติถาเรียกวา การขายผอนชําระสวนใหญจะไมมีการวางเงินดาวน  แตถาเรียกวาการขายเชาซื้อจะมี
การวางเงินดาวน 
 ในสหกรณรานคาปจจุบันลักษณะสินคาที่ไดรับการสงเสริมใหมีการขายผอนชําระหรือขาย 
เชาซื้อ ไดแก สินคาประเภท  ตูเย็น  ทีวี  พัดลม  เครื่องซักผา  เครื่องคอมพิวเตอร  ฯลฯ  เปนตน 
 ดังนั้น การขายผอนชําระและการขายเชาซื้อ จึงตองกําหนดใหมีการจัดทําสัญญาระหวางผูซื้อ 
กับผูขาย ในสหกรณรานคาที่กําหนดใหมีลักษณะการขายสินคาแบบผอนชําระหรือขายเชาซื้อ โดยสวนใหญ
มักจะเปนสหกรณรานคาที่สมาชิกมีรายไดประจํา  สามารถหัก  ณ ที่จายเงินไดรายเดือนได  ทั้งนี้เนื่องจาก
ผูขายมีอัตราการเสี่ยงตอการรับชําระหนี้จากลูกคา สหกรณรานคาจึงตองระมัดระวังในการพิจารณากําหนด
เงื่อนไขในการขายผอนชําระหรือขายเชาซื้อ     โดยกําหนดใหลูกคาจัดหาผูคํ้าประกัน หากสหกรณใดกําหนด  
ใหมีการขายผอนชําระหรือขายเชาซื้อคณะกรรมการดําเนินการสหกรณจะตองกําหนดระเบียบวาดวยการ
ขายสินคาแบบผอนชําระหรือการขายเชาซื้อ  เพื่อใหฝายจัดการและผูซื้อสินคาไดถือปฏิบัติใหถูกตอง  ทั้งนี้
ระเบียบที่กําหนดขึ้นควรใหมีเนื้อหาสาระครอบคลุมเร่ืองตอไปนี้ 

1. คุณสมบัติของผูซื้อ 
2. วิธีการเก็บเงินคาสินคา 
3. การคิดดอกเบี้ยเมื่อผิดนัดชาํระหนี ้
4. การยึดสินคาคืน ฯลฯ  เปนตน 

 วิธีปฏิบัติทางบัญชีเกี่ยวกับทางเดินเอกสารและการบนัทึกบัญช ี  จึงแยกออกเปนการขายผอน
ชําระและการขายเชาซื้อตามลําดับ  เพื่อใหเขาใจไดอยางถูกตอง 

9. การขายผอนชําระ  (แผนภาพทางเดินเอกสารขายเชาซ้ือหมายเลข 9 ในหนา 233) 
 เมื่อลูกคาตกลงที่จะซื้อสินคาโดยการจายเงนิแบบผอนชาํระ ลูกคาจะตองทาํสัญญาการขายผอน
ชําระกับแผนกขาย ซึง่สวนใหญการขายผอนชําระลกัษณะของสินคาประเภทนี้ ไดแก ทีวี ตูเย็น เครื่องซักผา  
เครื่องปรับอากาศ  ฯลฯ  เปนตน 
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แผนกขาย         เมื่อลูกคาแจงความจํานงวาตองการซื้อสินคาเปนเงินผอนชําระรายเดือนแผนกขาย
ตรวจสอบคุณสมบัติของลูกคาวามีคุณสมบัติถูกตองตรงตามระเบียบ ทั้งนี้
พนักงานที่ทําหนาที่ขายผอนชําระควรอธิบายทําความเขาใจกับลูกคา โดยนํา
รายละเอียดการสงเงินงวดมาชี้แจงวาลูกคาพึงพอใจและสามารถชําระหนี้         
ตองวดไดเปนจํานวนเงินเทาใด และจะตองชําระเปนเวลานานเทาใด เมื่อตกลงกัน
เรียบรอยแลว  เจาหนาที่สหกรณผูรับผิดชอบแผนกขายสินคาผอนชําระจะจัดทํา
สัญญาขายผอนชําระโดยจัดใหมีสําเนาจํานวน 1 ฉบับ ดังนี้ 

 ตนฉบับ มอบใหแผนกบัญชีใชเปนหลักฐานในการบันทกึบัญช ี
 สําเนา  มอบใหลูกคาเก็บไวเปนหลักฐานในการชําระเงินคาสินคา 
 และแผนกขายจะจัดสงสัญญาขายผอนชาํระใหผูจัดการพิจารณาอนมุัติ 
ผูจัดการ ตรวจสอบรายละเอียดในสัญญาขายวาถูกตอง จึงลงลายมือชื่อในสัญญาขายผอน

ชําระแลวสงกลับคืนแผนกขายดําเนินการตอไป 
แผนกขาย นําสัญญาขายผอนชําระที่ไดรับจากผูจัดการ เพื่อใหลูกคาผูซื้อลงลายมือชื่อ     

ผูรับสินคา  และสงมอบสินคาใหลูกคา  พรอมดวยสําเนาสัญญาขายผอนชําระ 
และบันทึกการขายสินคาผอนชําระในรายงานสินคาและวัตถุดิบ ซึ่งควรแยกออก
จากสินคาปกติ เพื่อสะดวกตอการตรวจสอบและควบคุมสินคาคงเหลือ 

แผนกบัญชี ไดรับตนฉบับสัญญาขายผอนชาํระ ทาํการตรวจสอบความถูกตอง โดยคาํนวณ
ตัวเลขและจัดทําใบโอนบัญชีและบนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัทัว่ไป  โดย 

   เดบิต บัญชีลูกหนี้สินคาขายผอนชําระ   XX 
    เครดิต บัญชีขายสินคาผอนชาํระ   XX 
     บัญชีภาษีขายที่ยังไมถึงกําหนดชําระ  XX 
     บัญชีดอกผลขายผอนชําระรอตัดบัญชี  XX 
  สําหรับสหกรณที่ใชวิธีการทะยอยรับรูกําไรที่เกิดจากการขายผอนชําระ  (หมายถึง  ผลตาง
ระหวางราคาเงินสดกับตนทุนของสินทรัพยที่ใหขายผอนชําระ)  ตามจํานวนเงินที่ไดรับชําระคาสินคา     
ขายผอนชําระใหจัดทําใบโอนบัญชี บันทึกในสมุดรายวันทั่วไป โดย 
  เดบิต บัญชีกําไรขั้นตนขายผอนชําระปปจจุบันที่ยังไมไดรับเงิน XX 
   เครดิต บัญชีกําไรขั้นตนขายผอนชําระรอตัดบัญชี   XX 
  อนึ่ง  กรณีสหกรณใหผูซื้อชําระเงนิดาวน ณ วนัทาํสัญญา ใหบันทกึบัญชีในสมุดเงินสดรับ  ดังนี ้
  เดบิต บัญชีเงินสด/เงินฝากธนาคาร (จํานวนเงนิ = เงินดาวน + ภาษีขาย) XX 
   เครดิต บัญชีขายสินคาผอนชาํระ              XX 
    บัญชีภาษีขาย                  XX 
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ขอสังเกต                  อัตรากําไรขั้นตนขายผอนชําระรอตัดบัญชีคิดคํานวณจากยอดลูกหนี้สินคาขายผอน
ชําระ   ซึ่งไมรวมดอกผลขายผอนชําระรอตัดบัญชีและภาษีขายที่ยังไมถึงกําหนด
ชําระ  ทั้งนี้เนื่องจากเพื่อประโยชนในการคิดคํานวณกําไรขั้นตน   ที่เก็บเงินไดจาก
เงินงวดที่เรียกเก็บเงินไดจากลูกหนี้ขายผอนชําระ และถาหากเปนสินคาชนิด
เดียวกันในรอบปบัญชีเดียวกันอัตรากําไรขั้นตนก็ควรเปนอัตราเดียวกัน  ยกเวน  
มีการเปลี่ยนแปลงราคาขายในระหวางปและเปนประโยชนในการตรวจสอบการ
รับรูรายไดจากยอดลูกหนี้ขายผอนชําระที่เรียกเก็บเงินไดในระหวางป เพื่อสะดวก 
ในการบันทึกบัญชี  สหกรณอาจใชวิธีรับรูกําไรขั้นตนขายผอนชําระ  ทั้งจํานวน 
เมื่อบันทึกขายผอนชําระ  หรือจะรับรูกําไรขั้นตนขายผอนชําระตามจํานวนเงินที่
ไดรับชําระจากลูกหนี้ขายผอนชําระ  ซึ่งเปนไปตามมาตรฐานการบัญชีที่รับรอง
ทั่วไป ทั้งนี้เมื่อสหกรณเลือกรับรูดวยวิธีใดใหถือปฏิบัติโดยสม่ําเสมอ 
เมื่อถึงกําหนดชําระเงินงวด และไดรับชําระเงินงวดคาผอนชําระ 

แผนกบัญช ี  จะนําแฟมลูกหนี้คาขายสนิคาผอนชําระ  มาตรวจสอบจํานวนเงนิงวดที่จะตอง 
ไดรับชําระและจัดทําใบเสรจ็รับเงิน/ใบกํากับภาษี   จัดทําขึ้นโดยจัดใหมีสําเนา 
จํานวน  2  ฉบับ  ดังนี ้

   ตนฉบับ  มอบใหลูกคาผูชําระเงนิ 
   สําเนาฉบับที ่1   มอบใหแผนกบัญชีใชเปนหลักฐานบันทึกบัญชี 
   สําเนาฉบับที ่2  ติดเลมไวเปนหลักฐาน 
   และสงมอบใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี ใหแผนกการเงินรับเงินจากลูกคา 
แผนกการเงิน ไดรับใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีจากแผนกบัญชีพรอมรับเงินคางวดจากลูกหนี้

และมอบตนฉบับใบเสร็จ รับเงิน /ใบกํากับภาษีให ลูกหนี้และมอบสําเนา
ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีใหแผนกบัญชีและแผนกการเงินบันทึกรายงาน      
รับเงินในรายงานฐานะเงินสดคงเหลือประจําวัน 

แผนกบัญช ี เมื่อไดรับสําเนาใบเสร็จรับเงนิ/ใบกํากับภาษีใหจัดทาํใบสรุปยอดรายรับประจาํวัน  
บันทกึบัญชีโดย 

   เดบิต บัญชีเงินสด/เงินฝากธนาคาร   XX 
    เครดิต บัญชีลูกหนี้ขายผอนชาํระ   XX 
   และบันทกึรายการในสมุดรายวนัทั่วไป โดย 
   เดบิต บัญชีภาษีขายที่ยังไมถึงกําหนดชําระ  XX 
    เครดิต บัญชีภาษีขาย     XX 
  และ เดบิต บัญชีดอกผลจากการขายผอนชําระรอตัดบัญชี XX 
    เครดิต บัญชีดอกผลจากการขายผอนชําระ  XX 
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   กรณีสหกรณรับรูกําไรขั้นตนจากการขายผอนชําระตามจํานวนเงินที่ไดรับชําระ
จากลูกหนี้ขายผอนชําระ  ใหจัดทําใบโอนบัญชี บันทึกในสมุดรายวันทั่วไป โดย 
   เดบิต บัญชีกําไรขั้นตนจากการขายผอนชําระรอตัดบัญชี   XX 
    เครดิต บัญชีกําไรขั้นตนจากการขายผอนชําระปปจจุบัน XX 
     ที่ยังไมไดรับเงิน (กรณีเปนลูกหนี้ขายผอนชําระ 
     ที่เกิดขึ้นในปปจจุบัน) 
  หรือ  เครดิต บัญชีกําไรขั้นตนจากการขายผอนชําระปกอน XX 
     ที่ไดรับเงินในปปจจุบัน (กรณีเปนลูกหนี้ขายผอนชําระที่ 

ยกมาจากปกอน ๆ) 
 อนึ่ง  การปรับปรุงบัญชีรับรูกําไรขั้นตนจากการขายผอนชําระ  สหกรณจะทําการ 

ปรับปรุงบัญชี ณ วันสิ้นปทางบัญชีก็ได 
และบันทกึในรายงานภาษีขาย และบัญชยีอยลูกหนี้คาขายสินคาผอนชําระ   

พรอมทัง้ผานรายการไปบัญชีแยกประเภทที่เกี่ยวของดวย 
   สําหรับการขายผอนชําระเมื่อครบกําหนดชําระเงินงวดแลว แตลูกหนีย้ังไมสามารถ
นําเงินมาชาํระได  เนื่องจากสหกรณจดทะเบียนเปนผูประกอบการเสยีภาษีมูลคาเพิ่ม  สหกรณจะตองเปน 
ผูรับภาระภาษีขายโดยการทดลองจายภาษีขายแทนลกูหนี้กอน โดยบันทกึในสมุดรายวนัทัว่ไป  ดังนี ้
   เดบิต บัญชีภาษีขายรอเรยีกคืน    XX 
    เครดิต บัญชีภาษีขาย     XX 
   และเขียนอธิบายไวในรายงานภาษีขายวาเปนรายการภาษีขาย เนื่องจากลูกหนี้
ขายผอนชําระผิดนัดชําระเงินงวด  จึงมิไดออกใบกํากับภาษี  และแสดงรายการบัญชีภาษีขายรอเรียกคืนไวใน
งบดุลหมวดสินทรัพยหมุนเวียน 
   เมื่อลูกหนี้ขายผอนชําระที่ผิดนัดชําระเงินงวด นําเงินมาชําระ ใหบันทึกบัญชีใน
สมุดเงินสดรับ และสมุดรายวันทั่วไป  โดย 
   บันทกึในสมุดเงินสดรับ  โดย 
   เดบิต บัญชีเงินสด/เงินฝากธนาคาร   XX 
    เครดิต บัญชีลูกหนี้ขายผอนชาํระ   XX 
   และบันทกึในสมุดรายวนัทัว่ไป  โดย 
   เดบิต บัญชีภาษีขายที่ยังไมถึงกําหนดชําระ  XX 
    เครดิต บัญชีภาษีขายรอเรียกคืน    XX 
   เดบิต บัญชีดอกผลจากการขายผอนชําระรอตัดบัญชี XX 
    เครดิต บัญชีดอกผลจากการขายผอนชําระ  XX 
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   สําหรับสหกรณที่รับรูกําไรขั้นตนจากการขายผอนชําระตามจํานวนเงินที่ไดรับ
ชําระจากลูกหนี้ขายผอนชําระ  ใหจัดทําใบโอนบัญชี บันทึกในสมุดรายวันทั่วไป โดย 
   เดบิต บัญชีกําไรขั้นตนจากการขายผอนชําระรอตัดบัญชี XX 
    เครดิต บัญชีกําไรขั้นตนจากการขายผอนชําระ  XX 
     ปปจจุบันที่ยังไมไดรับเงิน (กรณีเปนลูกหนี้ขายผอนชําระ 
     ที่เกิดขึ้นในปปจจุบัน) 
    เครดิต บัญชีกําไรขั้นตนจากการขายผอนชําระปกอน XX 
     ที่ไดรับเงินในปปจจุบัน (กรณีเปนลูกหนี้ขายผอนชําระ 
     ที่ยกมาจากปกอน ๆ) 

10. การขายสินคาเชาซื้อ (แผนภาพทางเดินเอกสารหมายเลข 9 ในหนา 233) 
การขายสินคาเชาซื้อมีลักษณะการจัดการเชนเดียวกันกับการขายผอนชําระ  ซึ่งไดกลาวไว 

ในเบื้องตนแลว  เพียงแตลักษณะของประเภทสินคาที่ขายเชาซื้อ  ไดแก   เครื่องคอมพิวเตอร  รถยนต  บาน  
ฯลฯ  เปนตน  นอกจากนั้นสิ่งที่แตกตางกับการขายผอนชําระอีกประการ  คือ  การขายแบบเชาซื้อจะมี
ลักษณะกําหนดใหมีการจายเงินคาสินคาเปนจํานวนหนึ่งในวันทําสัญญาซื้อขายเชาซื้อและจํานวนที่เหลือ
ใหลูกคาผอนชําระเงินรายเดือน ๆ ละเทา ๆ กัน 

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับทางเดนิเอกสารและการบันทกึบัญชี  มีดังนี ้
แผนกขาย จัดทําสัญญาขายเชาซื้อแลวสงใหผูจัดการลงลายมือชื่ออนุมัติการขายเชาซื้อ  

โดยผูซื้อจะตองทําความเขาใจในสัญญาขาย  รวมทั้งการสงชําระหนี้เงินงวดและ
จัดสงสัญญาขายเชาซื้อใหกับผูจัดการพิจารณาลงนามอนุมัติ สัญญาการขาย 
เชาซื้อนี้จัดทําขึ้นโดยจัดใหมีสําเนาจํานวน 1 ฉบับ  ดังนี้ 
ตนฉบับ  มอบใหแผนกบัญชีใชเปนหลักฐานในการบันทกึบัญช ี
สําเนา   มอบใหลูกคาเก็บไวเปนหลักฐานในการชําระเงินคาสินคา 

ผูจัดการ ตรวจสอบรายละเอียดในสัญญาขายเชาซื้อวาถูกตอง จึงลงลายมือชื่อในสัญญา
แลวสงสัญญาขายเชาซื้อกลับคืนใหแผนกขายดําเนินการตอไป 

แผนกขาย นําสัญญาขายเชาซื้อที่ไดรับอนุมัติแลวจากผูจัดการ    มาจัดทําใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษีสําหรับสหกรณรานคาที่จดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม  เพื่อรับชําระ 
เงินสดบางสวนหรือที่เรียกวา เงินดาวน ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีจัดทําขึ้น  
โดยจัดใหมีสําเนาจํานวน 2 ฉบับ  ดังนี้ 

   ตนฉบับ  มอบใหลูกคาผูชําระเงนิคาสินคา 
   สําเนาฉบับที ่1  มอบใหแผนกบัญชีใชเปนหลักฐานในการบันทกึบัญช ี

 สําเนาฉบับที ่2  ติดเลมไวเปนหลักฐาน 
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เมื่อแผนกขายจัดทําเอกสารเสร็จเรียบรอยแลว  สงใหแผนกการเงนิรับเงินสดชาํระ
เงินดาวน และมอบสินคาพรอมตนฉบับ ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีและสําเนา
สัญญาขายเชาซื้อใหลูกคา 

แผนกการเงิน  ไดรับสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับที่ติดเลม เพื่อจัดทํารายงานสินคาและวัตถุดิบ 
แผนกบัญชี  ไดรับตนฉบับสัญญาขายเชาซื้อและสําเนาใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีแลว 

จัดทําใบสรุปยอดรายรับประจําวันและใบโอนบัญชีบันทึกบัญชีในสมุดเงินสดรับ
และสมุดรายวันทั่วไป  
บันทึกบัญชีเงินดาวนที่ไดรับในสมุดเงินสด  โดย 

   เดบิต บัญชีเงินสด     XX 
    เครดิต บัญชีขายเชาซื้อ     XX 
     บัญชีภาษีขาย                                                     XX 
   และในสมุดรายวันทัว่ไป บันทึกบัญชีโดย 
   เดบิต บัญชีลูกหนี้ขายเชาซื้อ    XX 
    เครดิต บัญชีขายเชาซื้อ     XX 
     บัญชีดอกผลจากการขายเชาซื้อรอตัดบัญชี XX 
     บัญชีภาษีขายที่ยังไมถึงกําหนดชําระ  XX 
   และบันทึกกําไรขั้นตนขายเชาซื้อที่ยังไมไดรับเงินในสมุดรายวันทั่วไป โดย 
   เดบิต บัญชีกําไรขั้นตนขายเชาซื้อปปจจุบันที่ยังไมไดรับเงิน  XX 
    เครดิต บัญชีกําไรขั้นตนขายเชาซื้อรอตัดบัญชี  XX 
  ทั้งนี้ ใหผานรายการไปบัญชีแยกประเภทในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปและบัญชียอย
ลูกหนี้เชาซื้อ  และนอกจากนี้  ณ  วันสิ้นเดือนสหกรณรานคาควรจัดทํารายงานภาษีขาย รายละเอียด 
ลูกหนี้เชาซื้อคางสงเงินงวด   
เมื่อถึงกําหนดชําระเงินงวดตอ ๆ ไป 
แผนกบัญชี  จะนําแฟมลูกหนี้เชาซื้อมาตรวจสอบรายละเอียดจํานวนงวดที่จะตองชําระเปน 

จํานวนเงินเทาใด และจัดทําใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี มอบใหแผนกการเงินรับ
ชําระหนี้จากลูกหนี้  ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีจัดทําขึ้นโดยจัดใหมีสําเนา
จํานวน 2 ฉบับ ดังนี้ 
ตนฉบับ  มอบใหลูกหนีเ้ชาซื้อผูชําระเงินงวด 
สําเนาฉบับที ่1  มอบใหแผนกบัญชีใชเปนหลกัฐานในการบันทกึบัญช ี
สําเนาฉบับที ่2  ติดเลมไวเปนหลักฐาน 
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แผนกการเงนิ รับใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีแลวรับเงินงวดชําระหนี้จากลูกหนีเ้ชาซือ้ แลวมอบ
ตนฉบับใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีใหแกลูกหนี้เชาซื้อผูชําระเงนิ พรอมสงสําเนา
ใหแผนกบัญชแีละบันทกึรายการรับเงนิในรายงานฐานะเงนิสดคงเหลือประจําวนั 

แผนกบัญช ี  เมื่อไดรับใบเสร็จรับเงิน/ใบกาํกับภาษจีากแผนกการเงนิใหจัดทาํใบสรุปยอด 
รายรับประจําวัน  บันทกึบญัชีดังนี ้
บันทกึบัญชีในสมุดเงนิสด  โดย 

   เดบิต บัญชีเงินสด    XX 
    เครดิต บัญชีลูกหนี้ขายเชาซื้อ   XX 
   และจัดทําใบโอนบัญชีบันทกึรายการในสมุดรายวนัทัว่ไป  โดย 
   เดบิต บัญชีดอกผลเชาซื้อรอตัดบัญชี  XX 
    บัญชีภาษีขายที่ยังไมถึงกําหนดชําระ XX 
    เครดิต บัญชีดอกผลจากการขายเชาซื้อ  XX 
     บัญชีภาษีขาย    XX 
  และนอกจากนั้น  สําหรับสหกรณที่รับรูกําไรขั้นตนขายเชาซื้อตามจํานวนเงินที่ไดรับชําระ
จากลูกหนี้เชาซื้อใหจัดทําใบโอนบัญชีบันทึกในสมุดรายวันทั่วไป  บันทึกการรับรูกําไรขั้นตนขายเชาซื้อ   
ตามเงินงวดชําระหนี้  ดังนี้ 
   เดบิต บัญชีกําไรขั้นตนขายเชาซื้อรอตัดบัญชี XX 
    เครดิต บัญชีกําไรขั้นตนขายเชาซื้อปปจจุบัน XX 
     ที่ยังไมไดรับเงิน (กรณีเปนลูกหนี้ขายเชาซื้อ 
     ที่เกิดขึ้นในปปจจุบัน) 
   หรือ เครดิต บัญชีกําไรขั้นตนขายเชาซื้อปกอน  XX 
     ที่ไดรับเงินในปปจจุบัน (กรณีเปนลูกหนี้ 
     ขายเชาซื้อที่ยกมาจากปกอน) 
  อนึ่ง  กําไรขั้นตนขายเชาซื้อรอตัดบัญชี  สหกรณทําการปรับปรุงรายการบัญชี ณ วันสิ้นป
ทางบัญชีก็ได  โดยจะตองทราบอัตรากําไรขั้นตน  เพื่อคํานวณจากจํานวนเงินที่ไดรับชําระจากลูกหนี้เชาซื้อ 
  และใหผานรายการไปบัญชียอยลูกหนี้เชาซื้อ  และบัญชีแยกประเภททั่วไปในสมุดบัญชี
แยกประเภททั่วไป และจัดทํารายงานภาษีขาย  รวมทั้งรายละเอียดลูกหนี้เชาซื้อคางสงเงินงวด 
  หากกรณีที่ถึงวันครบกําหนดชําระเงินงวดแตละงวดแตลูกหนี้เชาซื้อก็มิไดนําเงินมาชําระ
คางวดเชาซื้อ  เชนนี้สหกรณรานคาจะตองนําสงภาษีขายแทนลูกหนี้เชาซื้อกอน  ดังนั้นจึงใหปรับปรุงบัญชี
ในสมุดรายวันทั่วไป  โดย 
   เดบิต บัญชีภาษีขายรอเรียกคืน   XX 
    เครดิต บัญชีภาษีขาย    XX 
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  และเมื่อจัดทํารายงานภาษีขายเขียนอธิบายวา ภาษีขายจายแทนเนื่องจากลูกหนี้เชาซื้อผิด
นัดชําระเงินประจํางวด สําหรับภาษีขายรอเรียกคืน ใหแสดงรายการไวในงบดุลภายใตหัวขอสินทรัพย
หมุนเวียน ตอมาหากลูกหนี้เชาซื้อมาชําระหนี้จึงโอนบัญชีภาษีขายรอเรียกคืนไปลดยอดบัญชภีาษขีาย ทีย่งั
ไมถึงกําหนดชําระ 
  และเมื่อลูกหนีท้ี่ผิดนัดชําระเงิน  นําเงินงวดมาชําระหนี ้
แผนกบัญชี จัดทําใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี ระบุจํานวนเงินที่ไดรับชําระหนี้ สงใหแผนก

การเงิน รับเงินจากลูกหนี้ และแผนกบัญชีไดรับสําเนาใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับ
ภาษี บันทึกบัญชีในสมุดเงินสดและสมุดรายวันทั่วไป  ดังนี้ 

 เดบิต บัญชีเงินสด     XX 
  เครดิต บัญชีลูกหนี้ขายเชาซื้อ     XX 
 และบันทกึในสมุดรายวนัทัว่ไป  โดย 
 เดบิต บัญชีดอกผลขายเชาซื้อรอตัดบัญชี  XX 
  บัญชีกําไรขั้นตนขายเชาซื้อรอตัดบัญชี (ถามี) XX 
  บัญชีภาษีขายที่ยังไมถึงกําหนดชําระ  XX 
  เครดิต บัญชีดอกผลขายเชาซื้อ     XX 
   บัญชีภาษีขายรอเรียกคืน     XX 
   บัญชีกําไรขั้นตนขายเชาซื้อปปจจุบันที่ยงัไมไดรับเงิน XX 
  หรือ บัญชีกําไรขั้นตนขายเชาซื้อปกอนที่ไดรับเงินในปปจจุบัน  XX 
  กรณีลูกหนี้ขายผอนชาํระ/ขายเชาซื้อ นาํเงนิมาชาํระหนี้กอนกําหนด  ใหบันทึกบญัช ี ดังนี ้

1. บันทกึการรับเงินชาํระหนี้  โดย 
เดบิต   บัญชีเงินสด      XX 
     เครดิต   บัญชีลูกหนี้ขายผอนชาํระ/เชาซื้อ    XX 

2. บันทกึรายการปรับปรุงบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป  โดย 
เดบิต  บัญชีดอกผลขายผอนชําระ/เชาซือ้รอตัดบัญชี  XX 
         บัญชภีาษีขายที่ยงัไมถึงกาํหนดชาํระ   XX 
     เครดิต   บัญชีดอกผลขายเชาซื้อ/ขายผอนชําระ   XX 

           บัญชีภาษีขาย      XX 
  และ  เดบิต  บัญชีกําไรขั้นตนขายเชาซื้อรอตัดบัญชี  XX 
         เครดิต  บัญชีกําไรขั้นตนขายเชาซื้อปปจจุบันที่ยงัไมไดรับเงิน  XX 
        หรือ    บัญชีกําไรขั้นตนขายเชาซื้อปกอนที่ไดรับเงนิในปปจจุบัน XX      
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  อนึ่ง  หากสหกรณลดดอกเบี้ยขายผอนชําระ/เชาซื้อใหลูกหนี้ เมื่อบันทึกรับเงินจากลูกหนี้
ขายผอนชําระ/เชาซื้อเรียบรอยแลว ใหปรับปรุงดอกเบี้ยขายผอนชําระ/เชาซื้อรอตัดบัญชี และบัญชภีาษขีาย
ที่ยังไมถึงกําหนดชําระที่ยังคงคางบัญชีอยู โดยบันทึกในสมุดรายวันทั่วไป  ดังนี้ 

เดบิต   บัญชดีอกผลขายผอนชําระ/เชาซือ้รอตัดบัญชี XX 
           บัญชีภาษีขายที่ยงัไมถึงกาํหนดชาํระ  XX 

    เครดิต   บัญชีลูกหนี้ขายผอนชาํระ/เชาซื้อ     XX 

การยึดคืนสนิคา 

  กรณีขายผอนชําระ/ขายเชาซื้อ ไดกําหนดใหมีเงื่อนไขเกี่ยวกับการยึดสินคาคืนจาก   
ลูกหนี้  กรณีลูกหนี้ผิดนัดชําระหนี้เปนจํานวนกี่งวด  โดยกําหนดไวอยางชัดเจนในสัญญาเชนนี้ เมื่อสหกรณ
ยึดสินคาคืนจากลูกหนี้ใหสหกรณบันทึกบัญชีสินคายึดคืนรอการขาย โดยบันทึกรายการในสมุดรายวัน
ทั่วไป  ดังนี้ 

1. ใหโอนปดบัญชีเกี่ยวกับการขายผอนชาํระ/เชาซื้อทุกบัญชี  โดยบันทึกรายการในสมุด 
รายวนัทัว่ไป  ดังนี ้

เดบิต   บัญชกีําไรขั้นตนขายผอนชาํระ/เชาซื้อรอตัดบัญชี (ถามี)  XX 
บัญชีดอกผลขายผอนชําระ/เชาซื้อรอตัดบัญชี     XX 

            บัญชีภาษีขายที่ยงัไมถึงกาํหนดชาํระ      XX 
     เครดิต   บัญชีลูกหนี้ขายผอนชาํระ/เชาซื้อ   XX 
        บัญชีภาษีขายรอเรียกคืน    XX  

2. บันทึกสินคายึดคืนรอการขาย     โดยบันทึกมูลคาเทากับลูกหนี้ขายผอนชําระ/เชาซื้อ  
คงเหลือหลังจากไดโอนปรับปรุงบัญชีเกี่ยวกับการขายผอนชําระ/เชาซื้อทุกบัญชีตาม 1  เรียบรอยแลว  โดย 

เดบิต   บัญชสิีนคายึดคืนรอการขาย    XX 
     เครดิต   บัญชีลูกหนี้ขายผอนชาํระ/เชาซื้อ   XX  

  หาก ณ วันสิ้นปสินคายึดคืนรอการขายยังคงเหลือ ใหสหกรณตีราคาสินคายึดคืนรอการ
ขายแบบวิธีการตีราคาสินคาคงเหลือ รวมทั้งใหมีวิธีการบันทึกบัญชีเชนเดียวกันดวย 
ตัวอยาง  การบันทึกบัญชเีกี่ยวกับการขายผอนชาํระ 
  รานสหกรณขวัญใจสมาชิก จํากัด  เปดแผนกขายสินคาผอนชําระโดยขายผอนชําระเครื่อง
คอมพิวเตอรในราคาขายเงินสด 51,900 บาท ภาษีขายอัตรา 7% เปนจํานวนเงิน 3,633 บาท รวมเปนเงิน
ทั้งสิ้นเทากับ 55,533 บาท อัตราดอกเบี้ย 18% ตอป ใหผอนชําระเปนระยะเวลา 12 เดือน เครื่อง
คอมพิวเตอรมีราคาทุน 45,000 บาท  ไมมีการวางเงินดาวน  และสหกรณเลือกวิธีบันทึกบัญชีดวยการรับรู
กําไรขั้นตนทั้งจํานวนเมื่อบันทึกยอดขายผอนชําระ 
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วันที่ 1 กรกฎาคม 2549   
สหกรณขายเครื่องคอมพิวเตอร โดยวิธีการผอนชําระใหแกสมาชิก คือ นายทอง  อ่ิมบุญ  

ตามสัญญาขายผอนชําระ เลขที่ 10/2549  จํานวน 1 เครื่อง ราคารวมภาษีมูลคาเพิ่ม  เปนจํานวนเงิน 
65,529  บาท  โดยตกลงผอนชําระเปนเวลา 12 เดือน เดือนละ 5,460.75 บาท 
วันที่ 30 กรกฎาคม 2549 
  สหกรณไดรับชําระคาขายสนิคาขายผอนชําระเปนจํานวน 5,460.75 บาท 
วันที่ 30 สิงหาคม 2549 
  สหกรณไดรับชําระคาขายสนิคาขายผอนชําระเปนจํานวน 5,460.75 บาท 
วันที่ 30 กันยายน 2549 
  -   นายทอง  อ่ิมบุญ มิไดสงเงินชาํระคางวดสินคาขายผอนชําระ 
  -   สหกรณตองจายภาษีขายแทนนายทอง  อ่ิมบุญ  จํานวน 357.25 บาท 
การบันทึกบญัชี 
วันที่ 1 กรกฎาคม 2549 
  เดบิต บัญชีลูกหนี้ขายผอนชาํระ   65,529 
   เครดิต บัญชีขายผอนชําระ              51,900 
    บัญชีดอกผลขายผอนชําระรอตัดบัญชี       9,342.06 
    บัญชีภาษีขายที่ยังไมไดรับเงนิ               4,286.94 
  (บันทึกลูกหนีข้ายผอนชาํระตามสัญญา เลขที่ 10/2549) 
วันที่ 30 กรกฎาคม 2549 
  เดบิต บัญชีเงินสด      5,460.75 
   เครดิต บัญชีลูกหนี้ขายผอนชาํระ               5,460.75 
  (รับชําระคางวดขายผอนชาํระจากลกูหนี)้ 
  และบันทกึการโอนบญัชีตาง ๆ ที่เกีย่วกบัลูกหนี้ขายผอนชําระ  โดย 
  เดบิต บัญชีดอกผลขายผอนชําระรอตัดบัญชี   1,437.23 
   บัญชีภาษีขายที่ยังไมถึงกําหนดชําระ      357.25 
   เครดิต บัญชีดอกผลขายผอนชําระ               1,437.23 
    บัญชีภาษีขาย                    357.25 
วันที่ 30 สิงหาคม 2549 
  เดบิต บัญชีเงินสด     5,460.75 
   เครดิต บัญชีลูกหนี้ขายผอนชาํระ              5,460.75 
  (รับชําระคางวดขายผอนชาํระจากลกูหนี)้ 
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  และบันทกึการโอนบัญชีตาง ๆ ที่เกีย่วกบัลูกหนี้ขายผอนชําระ  โดย 
  เดบิต บัญชีดอกผลขายผอนชําระรอตัดบัญชี             1,317.46 
   บัญชีภาษีขายที่ยังไมถึงกําหนดชําระ               357.25 
   เครดิต บัญชีดอกผลขายผอนชําระ               1,317.46 
    บัญชีภาษีขาย                    357.25 
วันที่ 30 กันยายน 2549 
  เดบิต บัญชีภาษีขายรอเรียกคืน    357.25 
   เครดิต บัญชีภาษีขาย                   357.25 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เลข สัญญาขาย
ทะเบียน ชื่อ - สกุล ผอนชําระ วัน/เดือน/ป งวด จํานวนเงิน คาสินคา ดอกผล ภาษีขาย ลูกหนี้ขาย คาสินคา ดอกผลขาย ภาษีขายที่ยัง ที่ได ที่ยังไมได การคํานวณดอกผล
สมาชิก เลขที่ ที่ ผอนชําระ ผอนชําระตัดบัญชี ไมไดรับเงิน รับเงิน รับเงิน ขายผอนชําระ

1 นายทอง อิ่มบุญ 10/2549 01/01/49 65,529.00 51,900.00 9,342.00 4,286.94
30/07/49 1 5,460.75 3,666.26 1,437.23 357.25 60,068.25 48,233.74 7,904.77 3,929.69 12/78 X 9,342  =  1,437.23
30/08/49 2 5,460.75 3,786.03 1,317.46 357.25 54,607.50 44,447.71 6,587.31 3,572.44 11/78 X 9,342  =  1,317.46

3 5,460.75 3,905.30 1,197.69 357.25 49,146.75 40,541.91 5,389.62 3,215.19 10/78 X 9,342  =  1,197.69
4 5,460.75 4,025.57 1,077.92 357.25 43,686.00 36,516.34 4,311.70 2,857.94  9/78 X 9,342  =  1,077.92
5 5,460.75 4,145.34 958.15 357.25 38,225.25 32,371.00 3,353.55 2,500.69  8/78 X 9,342  =    958.15
6 5,460.75 4,265.11 838.38 357.25 32,764.50 28,105.89 2,515.17 2,143.44  7/78 X 9,342  =    838.38
7 5,460.75 4,384.88 718.62 357.25 27,303.75 23,721.01 1,796.55 1,786.19  6/78 X 9,342  =   718.61
8 5,460.75 4,504.65 598.85 357.25 21,843.00 19,216.36 1,197.70 1,428.94  5/78 X 9,342  =   598.84
9 5,460.75 4,624.42 479.08 357.25 16,382.25 14,591.94 718.62 1,071.69  4/78 X 9,342  =   479.07
10 5,460.75 4,744.19 359.31 357.25 10,921.50 9,847.75 359.31 714.44  3/78 X 9,342  =   359.30
11 5,460.75 4,863.96 239.54 357.25 5,460.75 4,983.79 119.77 357.29  2/78 X 9,342  =   239.53
12 5,460.75 4,983.73 119.77 357.25  -  - - -  1/78 X 9,342  =  119.76

65,529.00 51,900.00 9,342.00 4,287.00  -  -  -

วิธีคํานวณ
ณ วันทําสัญญาขายผอนชําระ 2. ลูกหนี้ขายผอนชําระ                       =  (51,900+9,342)+7%(51,900+9342)  = 65,529 6.  กําไรที่ยังไมไดรับเงิน        =  51,900 - 45,000
1. ดอกผลขายผอนชําระ 12 เดือน พิจารณาขอมูลประกอบดังนี้     จํานวนเงินผอนตองวด                    =  65,529 /12        =  5,460.75                                            =  6,900
   1.1  คํานวณดอกผลขายผอนชําระ 18% ตอป 3. ภาษีขายที่ยังไมไดรับเงิน                 =  65,529  X   7     =  4,286.94      อัตรากําไรขั้นตน              =  6,900 X 100
   1.2  จํานวนที่ขอผอนชําระ 12 เดือน 107                              51,900
   1.3   ราคาขายเงินสด 51,900 บาท 4. ภาษีขายตองวด       =  5,460.75  X  7      =   357.25                      =  13.29 %
   1.4  ภาษีขาย 7%  3,633  บาท  107      กําไรที่ไดรับเงินงวดที่ 1    =  13.29% X 3,666.26
       รวมราคาขายรวมภาษีมูลคาเพิ่ม  = 55,333 บาท 5. คํานวณดอกผลรายเดือน                                            =  487.25
       ดอกผลขายผอนชําระ 12 เดือน     =  51,900 X 12  X 18   = 9,342     หาผลรวมจํานวนเดือนจากสูตร  (1+n) n   =  (1+12) 12       =  78 **  ไมตองบันทึกบัญชีกําไรขั้นตนขายผอนชําระที่ยังไมไดรับเงิน
                                                                               12    100      2      12      เนื่องจากเลือกรับรูกําไรขั้นตนครั้งเดียวทั้งจํานวน

รายงานรายละเอียดรายการเคลื่อนไหวลูกหนี้ขายผอนชําระ

ชําระตองวด คงเหลือ กําไรชําระ
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11.  การเบิกสินคาใชไป 
  เปนการเบิกสนิคาทีม่ีไวเพื่อขาย นําไปใชงานในสํานักงานสหกรณ 

วิธีปฏิบัติการเบิกสินคาใชไป (แผนภาพทางเดินเอกสารหมายเลข 10 ในหนา 235)                        
ผูเบิก  จัดทําใบเบิกสินคาโดยระบุรายละเอียดชนิดและจํานวนของสินคาที่ตองการเบิก 

โดยจัดทําขึ้นจํานวน 2 ฉบับ สงใหผูจัดการลงลายมือชื่ออนุมัติ แลวจัดสงใบเบิก
สินคา  ดังนี้ 
ตนฉบับ สงมอบใหแผนกขายเปนหลักฐานในการขอรับสินคา  

และสงใหแผนกบัญชีใชเปนหลักฐานในการบันทึกบัญชี 
สําเนา  ติดเลมไวเปนหลักฐานที่แผนกขาย 

แผนกขาย       ไดรับใบเบิกสินคาจากผูเบิก  ใหตรวจสอบกอนวามีการอนุมัติเรียบรอยแลว  จึงจะ
จายสินคาใหผูเบิกโดยใหผูเบิกลงลายมือชื่อผูรับสินคาดวย และแผนกขายบันทึก
รายการในรายงานสินคาและวัตถุดิบ และสงเอกสารทั้งหมดใหแผนกบัญชี 

แผนกบัญชี   จัดทําใบโอนบัญชีแนบไวหนาใบเบิกสินคา  และเอกสารอื่นที่ไดรับจากแผนกขาย  
โดยจะตรวจสอบกอนวามีผูรับสินคาเรียบรอยแลว   จึงบันทึกบัญชีในสมุดรายวัน
ทั่วไป  โดย 

 เดบิต   บัญชคีาใชจาย………………………...  XX 
   เครดิต   บัญชีสินคาเบิกใชเพื่อการดําเนินงาน  XX 
 และใหผานรายการบัญชีตาง ๆ   ไปยังบัญชีที่เกี่ยวของในสมุดบัญชีแยกประเภท

ทั่วไป และบันทึกรายละเอียดสินคาในรายงานสินคาและวัตถุดิบ   โดยระบุวาเปน
รายการเบิกใชสินคา 

อนึ่ง  การบันทึกบัญชีเบิกใชสินคาที่มิไดถือเปนการขายนี้  จะเกิดขึ้นในกรณีที่สหกรณเบิก 
สินคา เพื่อนํามาใชในการดําเนินการของสหกรณรานคาเอง 
  บัญชีคาใชจาย (ระบุประเภท) ใหถือเปนคาใชจายเฉพาะธุรกิจนัน้ ๆ ที่เบิก สําหรับบัญชี
สินคาเบิกใชใหถือเปนรายการหักตนทนุสนิคาที่ขายในงบตนทนุขาย  ซึ่งแสดงไดดังนี ้
  สินคาคงเหลือตนป   XX 
  บวก  ซื้อสินคา    XX 
           คาขนสง               XX  XX 
  หัก    สินคาเบิกใช     XX 
           สินคาคงเหลือส้ินป     XX 
  ตนทนุสินคาทีข่าย     XX 
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12.  การใหบริการเชาพื้นที่ 
สหกรณรานคาบางแหงมีพื้นที่ในรานเหลือเพียงพอที่จะใหบริการแกผูขายสินคา 

บางรายเชา หรือในบางครั้งเกิดจากการใหเชาพื้นที่ต้ังโชวสินคา  โดยผูขอเชาพื้นที่จะตองทําการเจรจา    
ตกลงกับผูมีอํานาจในการตัดสินใจใหเชาพื้นที่ เชน ผูจัดการ หรือ คณะกรรมการดําเนินการของสหกรณ 
เพื่ออนุมัติใหเชาพื้นที่ 
  วิธีปฏิบัติการใหบริการเชาพืน้ที ่(แผนภาพทางเดนิเอกสารหมายเลข 11 ในหนา 236) 
  เมื่อมีการอนุมัติใหเชาพื้นที่เพื่อต้ังขายสินคา เชน ตูสลากกินแบงรัฐบาล ตูต้ังโชวสินคา ฯลฯ 
เปนตน  เมื่อถึงระยะเวลาเก็บเงินคาเชาพื้นที่  แผนกบัญชีจะจัดทําหลักฐาน  ดังนี้ 
แผนกบัญช ี จัดทําใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากบัภาษี  โดยจดัใหมีสําเนาจาํนวน 2 ฉบับ  ดังนี ้
 ตนฉบับ  สงมอบใหผูเชาพืน้ที่เก็บไวเปนหลกัฐาน 
 สําเนาฉบับที ่1  ใชเปนหลกัฐานในการบันทกึบัญชี 
 สําเนาฉบับที ่2  ติดเลมไวเปนหลักฐาน 
 และจัดสงตนฉบับและสําเนาใบเสร็จรับเงนิใหแผนกการเงินเก็บเงินคาเชาพืน้ที ่
แผนกการเงิน รับเงินคาเชาพื้นที่ พรอมทั้งมอบตนฉบับใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี ใหผูจายเงิน 

คาเชา และบันทึกการรับเงินในรายงานฐานะเงินสดคงเหลือประจําวัน  และ      
สงสําเนาเอกสารหลักฐานใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีใหแผนกบัญชี 

แผนกบัญช ี จัดทําใบสรุปยอดรายรับประจําวนัแนบไวหนาใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากบัภาษ ี
และบันทกึรายการในสมุดเงินสดรับ  โดย 

 เดบิต   บัญชีเงินสด    XX 
  เครดิต   บัญชีรายไดคาเชาพื้นที ่  XX 
      บัญชีภาษีขาย    XX 
 ใหผานรายการบัญชีตาง ๆ ไปยังบัญชทีีเ่กี่ยวของในสมุดบัญชีแยกประเภททัว่ไป 

และจัดรายงานภาษีขาย 

13.  รายไดจากการใหบริการ 
เปนลักษณะของการจัดใหมีรายไดอีกรูปแบบหนึ่งของสหกรณรานคา  คือ  การใหบริการ 

เกี่ยวกับการรับจางเขาปก เย็บเลมเอกสาร รับจางถายเอกสาร 
  วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับรายไดจากการใหบริการ  (แผนภาพทางเดินเอกสารหมายเลข 12  
ในหนา 237) 
แผนกขาย จัดทําใบรับงานโดยเขียนรายละเอียดของการรับงาน วามีขอบเขตของงาน

อะไรบาง เพื่อแผนกขายจะไดรับไปดําเนินการใหเสร็จตามวัตถุประสงค โดยจัดให
ใบรับงานมีสําเนาจํานวน 1 ฉบับ  ดังนี้ 
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 ตนฉบับ สงมอบใหลูกคา 
 สําเนา  สงมอบใหแผนกบัญชีเก็บไวในการออกเอกสารการรับเงิน 

เมื่อลูกคามาขอรับงานที่ตกลงวาจางไวกับแผนกขายของสหกรณ ใหแผนกบัญชีออก 
เอกสารการรับเงินคาบริการ 
แผนกบัญชี จัดทําใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี      โดยตรวจสอบกับแฟมใบรับงานที่เก็บไว      

เพื่อจัดทําใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี  โดยจัดใหมีสําเนาจํานวน 2 ฉบับ  ดังนี้ 
 ตนฉบับ  สงมอบใหลูกคา 
 สําเนาฉบับที ่1  ใชเปนหลกัฐานในการบันทกึบัญชี 
 สําเนาฉบับที ่2  ติดเลมไวเปนหลักฐาน 
แผนกการเงิน ไดรับใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีจากแผนกบัญชี รับเงินจากลูกคา แลวบันทึก

การรับเงินในรายงานฐานะเงินสดคงเหลือประจําวัน และสงตนฉบับใบเสร็จรับเงิน/
ใบกํากับภาษีใหลูกคานําไปรับของที่วาจางไวที่แผนกขาย และสําเนาสงใหแผนก
บัญชี 

แผนกขาย ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน /ใบกํากับภาษี  แลวสงมอบของที่ใหบริการเสร็จ   
เรียบรอยแลวใหลูกคาตรวจดูและรับไป 

แผนกบัญชี จัดทําใบสรุปยอดรายรับประจําวันแนบไวหนาใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี  
แลวบันทึกบัญชีในสมุดเงินสดรับ  โดย 

 เดบิต   บัญชเีงินสด    XX 
   เครดิต   บัญชีรายไดคาบริการ   -  ถายเอกสาร  XX 

             -  เขาปกเย็บเลม 
      -  จัดพิมพเอกสาร 

       ฯลฯ 
   เครดิต   บัญชีภาษีขาย     XX 

ใหผานรายการบัญชีตาง ๆ ไปยังบัญชทีีเ่กี่ยวของในสมุดบญัชีแยกประเภททัว่ไป 
และจัดทํารายงานภาษีขาย 

14.  การจายคาสงเสริมการขาย 
เปนลักษณะของการชวยสนับสนุนใหการขายสินคาในสหกรณรานคาขายไดจํานวน 

มากข้ึน  สามารถแขงขันทางการคากับธุรกิจอ่ืนที่มีลักษณะการขายสินคาเชนเดียวกันกับสหกรณรานคา      
ซึ่งในสวนนี้สหกรณจะมีภาระคาใชจายที่เรียกวา คาสงเสริมการขาย  ไดแก 
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  -    การแจกคูปองเงินสดตามยอดขาย 
-   การต้ังรางวัลสินคาเพือ่จับสลากชงิรางวลั 

  -   การแถมสินคา 
  -   การจัดสนิคาเพื่อสมนาคุณแกลูกคา 
  ลักษณะการบันทกึบัญชี  ใหบันทึกเปนคาใชจายสงเสริมการขาย และหากสหกรณตอง
จัดซื้อสินคามาเพื่อการสงเสริมการขายโดยเฉพาะ  หากจดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม  สหกรณรานคาจะตอง
บันทึกภาษซีื้อใหสัมพนัธกับคาใชจายสงเสริมการขาย  และตองพจิารณาวาการจัดรายการสงเสริมการขายนั้น
ถือเปนมูลคาฐานภาษีที่ตองนาํไปคํานวณภาษีขายหรือไม  หรือไดรับการยกเวน 
  การบันทึกบัญชี  จะแสดงใหเห็นตามลักษณะของคาใชจายสงเสริมการขาย  ดังนี ้
     14.1  การแจกคูปองสวนลดเงินสดตามยอดขาย  เปนลักษณะของการจูงใจลูกคาใหซื้อสินคาถึง
ยอดขายจํานวนหนึ่งที่สหกรณรานคา  ต้ังไวสําหรับการแจกคูปองสวนลดเงินสด    ซึ่งลูกคาสามารถนํามา
ชําระคาสินคาแทนเงินสดได  เชนนี้ขณะรับเงินคาขายสินคาจากลูกคาจะไดรับเงินสดจํานวนหนึ่ง  และ
คูปองเงินสดอีกจํานวนหนึ่ง พนักงานขายจะตองออกใบเสร็จรับเงินดวยราคาขายสินคากอนภาษีมูลคาเพิ่ม 
หักดวยคูปองสวนลดเงินสด  แลวจึงคํานวณภาษีมูลคาเพิ่มตามอัตราที่กําหนด 

เดบิต   บัญชีเงินสด   XX 
   เครดิต   บัญชีขายสินคา  XX 
   เครดิต   บัญชีภาษีขาย   XX 
  (จํานวนเงินสดที่บันทึก = จํานวนเงินสด - คูปองสวนลดเงินสด) 

14.2    การต้ังรางวัลสินคาเพื่อจับฉลากชิงรางวลั เปนวิธกีารสงเสริมการขายวธิีหนึ่ง โดยรางวัล 
สินคาสหกรณ  อาจจัดหามาได 2 ทาง คือ 

1. เบิกจากคลังสนิคาของสหกรณรานคาเอง 
2. ซื้อมาเพื่อชิงรางวัลโดยเฉพาะ 

           กรณทีี่ 1 เบิกจากคลงัสินคา เปนสนิคาทีส่หกรณรานคามีจาํหนายใหแกลูกคาเปนปกติอยูแลว 
เชน พัดลม ทวีี ฯลฯ  เปนตน 
   การบันทึกรายการบัญชี  ใหบันทกึในสมุดรายวนัทัว่ไป  โดย 
   เดบิต   บัญชคีาใชจายสงเสริมการขาย  XX 
                เครดิต   สินคาเบิกใชเพื่อการดําเนินงาน  XX 
   การเบิกสนิคามาใชในกิจการที่อยูในระบบภาษีมูลคาเพิม่ดวยกนั  สหกรณมิตอง
ถือเปนการขาย  จงึไมตองเสียภาษีขาย  หากการเบกิใชเปนไปตามขอกําหนดในประมวลรัษฎากร 

    กรณีที่ 2 ซ้ือมาเพื่อใหลูกคาชิงรางวัล  เปนสินคาที่สหกรณรานคาตองจัดหาซื้อมาเพื่อ
นํามาใหลูกคาชิงรางวัล เปนการสงเสริมการขายที่ชักจูงใหลูกคาซื้อสินคาในรานสหกรณมากขึ้น  สินคาที่
จัดหามาอาจไดแก รถยนต เครื่องคอมพิวเตอร ฯลฯ  เปนตน  ใหบันทึกรายการในสมุดเงินสดจาย  โดย 
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       เดบิต   บัญชคีาใชจายสงเสริมการขาย  XX 
        บัญชีภาษีซื้อ    XX 

        เครดิต บัญชีเงินสด หรือ    XX 
                      บัญชีเงินฝากธนาคาร   XX  
  และเมื่อแจกรางวัลใหลูกคา  สหกรณที่จดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่มจะตองบันทึก

บัญชีภาษีขายจากมูลคาของสินคาที่แจกรางวัลดวย แตมิตองออกใบกํากับภาษี  เนื่องจากมิไดคิดมูลคา
สินคา 

14.3    การแถมสินคา   เปนลักษณะของการจูงใจลูกคาอีกวิธีหนึ่ง เชน แถมแกวน้ํา 1 ใบ   แถมรม  
1 คัน เปนตน  ลักษณะของสินคาที่นํามาแถม อาจจะขอเบิกจากสินคาที่สหกรณมีขายอยูโดยปกติ หรือ
จัดซื้อมาเพื่อแถมโดยเฉพาะ  วิธีการบันทึกบัญชีเชนเดียวกันกับ 14.2  และหากการนําสินคามาแถมมี
มูลคาไมเกินจํานวนเงินคาสินคาที่ขาย  สหกรณไมตองนําสงภาษีขายสําหรับสินคาแถม 
วิธีบันทึกบัญชี ใหปฏิบัติดังนี้ 

1. กรณีสหกรณเบิกสนิคาที่มเีพื่อขายนาํมาแถม ใหบันทึกบญัชีในสมุดรายวนัทัว่ไป โดย 
เดบิต   บัญชคีาใชจายสงเสริมการขาย XX 
      เครดิต   บัญชีสินคาเบกิใชเพื่อการดําเนนิงาน XX 
และใหบันทึกทะเบียนคุมสินคา หรือรายงานสินคาและวัตถุดิบ โดยเขียนอธิบายไว

ดวยวา นําไปแถม  ทั้งนี้ สหกรณจะตองคํานึงถึงมูลคาของแถมจะตองไมเกินมูลคาของสินคาที่ซื้อ  หาก
มูลคาสินคาที่แถมไมเปนไปตามเงื่อนไขที่กรมสรรพากรกําหนด จะถือเปนการขายและนําสงภาษีขาย 

2. กรณีสหกรณจดัซื้อมาเพื่อแถม ใหบันทึกบญัชีแยกเปน 2 ข้ันตอน  ดังนี ้
2.1 เมื่อซื้อของมาเพื่อแถม  ใหบันทกึบัญชีในสมุดเงินสดหรือสมุดรายวนัทัว่ไป   

แลวแตกรณี  โดย 
      เดบิต   บัญชีของแถม   XX 
        บัญชีภาษีซือ้   XX 
       เครดิต   บัญชีเงินสด    XX 
       หรือ      บัญชีเงนิฝากธนาคาร   XX 
        และบันทกึทะเบยีนคุมของแถม แยกไวตางหากจากทะเบยีนคุมสินคา 

2.2 เมื่อเบิกของแถมนาํไปแถมใหลูกคา ใหบันทึกทะเบียนของแถม 
บัญชีของแถมมีลักษณะเชนเดียวกนักับบัญชีเครื่องเขียนแบบพิมพ ถือเปน

สินทรัพยหมนุเวียน ส้ินปทางบัญชี ใหตรวจนับของแถมคงเหลือ และตีราคาดวยราคาทุน บันทึกของแถมที่
นําไปแถมใหลูกคาเปนคาใชจาย ประเภทคาสงเสริมการขาย โดยบันทึกรายการในสมุดรายวันทั่วไป  ดังนี ้
      เดบิต   บัญชีคาใชจายสงเสริมการขาย   XX 
       เครดิต   บัญชีของแถม   XX 
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15.  รับคาหุนและรายไดคาธรรมเนียมแรกเขา 
สหกรณรานคาไดรับเงินทุนดําเนินงานสวนหนึ่งมาจากคาหุนของสมาชิกและสมาชิกได 

สิทธิในการเปนสมาชิกเมื่อทําธุรกิจโดยการซื้อสินคาจากสหกรณรานคา  สมาชิกจะไดรับเงินเฉลี่ยคืนตาม
สวนของธุรกิจ  สําหรับเงินคาหุนที่สมาชิกถือ สมาชิกจะไดรับผลตอบแทนในรูปของเงินปนผล 
  สําหรับรายไดคาธรรมเนียมแรกเขา สหกรณควรจัดทําใบเสร็จรับเงินเพื่อรับรายได     
คาธรรมเนียมแรกเขา  โดยจัดทําใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี เพื่อรับชําระคาธรรมเนียมแรกเขา  เนื่องจาก
รายไดคาธรรมเนียมแรกเขาตามประมวลรัษฎากร จะตองเสียภาษีมูลคาเพิ่มดวย 
  วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงินคาหุนและรายไดคาธรรมเนียมแรกเขา (แผนภาพทางเดิน
เอกสารหมายเลข 13 ในหนา 238)  แสดงการแบงแยกหนาที่และการบันทึกบัญชี  ดังนี้ 
แผนกบัญชี  เมื่อสมาชิกแจงความจํานงขอสมัครสมาชิก      และขอชําระคาหุนพรอมรายได 

คาธรรมเนียมแรกเขา   แผนกบัญชีจะจัดทําใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี รับชําระ  
คาหุน  และรายไดคาธรรมเนียมแรกเขา ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี  จัดทําขึ้น
โดยจัดใหมีสําเนา 2 ฉบับ  ดังนี้ 
ตนฉบับ  มอบใหสมาชิกเก็บไวเปนหลักฐาน 
สําเนาฉบับที ่1  ใชเปนหลกัฐานประกอบการลงบัญช ี
สําเนาฉบับที ่2  ติดเลมไวเปนหลักฐาน 

แผนกการเงิน รับใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี รับเงินจากสมาชิก และมอบตนฉบับใบเสร็จรับเงิน      
/ใบกํากับภาษี ใหแกสมาชิก และแผนกการเงินบันทึกรายการรับเงินในรายงานฐานะ
เงินสดคงเหลือประจําวัน  และสงสําเนาใบเสร็จรับเงิน/ในกํากับภาษีใหแผนกบัญชี 

แผนกบัญช ี จัดทําใบสรุปยอดรายรับประจําวนัแนบไวหนาสําเนาใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี 
และบันทกึรายการในสมุดเงินสด  ดังนี ้
เดบิต   บัญชีเงินสด    XX 

เครดิต บัญชีทุนเรือนหุน    XX 
                         บัญชีรายไดคาธรรมเนียมแรกเขา  XX 
   บัญชีภาษีขาย    XX 

   และใหผานรายการไปบันทึกรายละเอียดในทะเบียนสมาชิกและหุน  และ          
ณ  วันสิ้นเดือนผานรายการไปสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปในบัญชีทุนเรือนหุน และรายไดคาธรรมเนียม
แรกเขา และบัญชีภาษีขาย  พรอมทั้งจัดทํารายงานภาษีขายดวย  นอกจากนี้แผนกบัญชีจะรวบรวม  
รายชื่อสมาชิกเขาใหมเสนอคณะกรรมการดําเนินการอนุมัติการเปนสมาชิก 
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16.  การจายคืนคาหุน (แผนภาพทางเดินเอกสารหมายเลข 14 ในหนา 239) 
เมื่อสมาชิกตองการขอลาออกจากสหกรณรานคา     สมาชิกจะยื่นใบลาออกตอแผนกบัญชี 

โดยแผนกบัญชีจะรวบรวมใบลาออกเสนอที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการอนุมัติใหลาออกได แผนก
บัญชีจะไดดําเนินการตอไป 
แผนกบัญช ี จัดทําใบเบกิเงิน สรุปหนาใบลาออกของสมาชิกรายที่ไดรับอนุมัติใหลาออกจากที่

ประชุมคณะกรรมการดําเนนิการ และเสนอใหผูจัดการลงนามอนุมติัใหจายเงนิ
คืนคาหุนแกสมาชิกได 

แผนกการเงิน ไดรับใบเบิกเงินและใบลาออกที่ไดรับการอนุมัติจากผูจัดการ เพื่อเตรียมจายเงิน
คาหุนคืนใหสมาชิก  โดยใหสมาชิกลงลายมือชื่อผูรับเงินในใบเบิกเงิน และบันทึก
การจายเงินในรายงานฐานะเงินสดคงเหลือประจําวัน แลวจึงจัดสงเอกสาร        
ใบเบิกเงินและใบลาออกของสมาชิกใหแผนกบัญชี 

แผนกบัญชี จัดทําใบสรุปยอดรายจายประจําวัน แนบไวหนาใบเบิกเงินและใบลาออก แลว
บันทึกรายการในสมุดเงินสดจาย  โดย 

 เดบิต   บัญชทีุนเรือนหุน  XX 
   เครดิต   บัญชีเงินสด   XX 

 และใหผานรายการไปบันทึกการจายคืนคาหุนในทะเบียนสมาชิกและการถือหุน 
สําหรับในวันสิ้นเดือนใหผานรายการไปสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปในบัญชีทุนเรือนหุน 

17.  การนําเงินฝากธนาคาร 
เงินรายไดที่สหกรณรานคาไดรับจากการขายสินคา    จะตองนําฝากธนาคาร และเหลือ 

เปนเงินสดในมือเก็บรักษาไวในตูนิรภัยจํานวนหนึ่ง 
  วิธีปฏิบัติการนําเงินฝากธนาคาร  (แผนภาพทางเดินเอกสารหมายเลข 15 ในหนา  
240)  มีการแบงแยกหนาที่ และการบันทึกบัญชี  ดังนี้ 
แผนกการเงิน จัดทําใบนําฝากธนาคาร  โดยจัดใหมีสําเนา 1 ฉบับ สงใหผูจัดการลงชื่อและ

ตรวจสอบจํานวนเงินนําฝากธนาคาร และสงกลับใหแผนกการเงินนําเงินไปฝาก
ธนาคาร และจัดสงสําเนาใบนําฝากธนาคารใหแผนกบัญชี   โดยแผนกการเงิน
บันทึกรายการนําเงินฝากธนาคารในรายงานฐานะเงินสดคงเหลือประจําวัน 

แผนกบัญชี จัดทําใบสรุปยอดรายจายประจําวันแนบไวหนาสําเนาใบนําฝากธนาคาร และ
บันทึกบัญชีในสมุดเงินสดจาย  โดย 

 เดบิต   บัญชเีงินฝากธนาคาร  XX 
   เครดิต   บัญชีเงินสด   XX 
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 และผานรายการไปสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป ในบัญชีเงินฝากธนาคาร  โดย 
เปดบัญชีเงินฝากธนาคารแยกออกตามประเภทบัญชีและเลขที่บัญชี    ทั้งนี้   แผนกบัญชีควรตรวจสอบ
ยอดคงเหลือบัญชีเงินฝากธนาคารกับยอดคงเหลือตามสมุดคูฝากธนาคารที่แผนกการเงินเก็บรักษา               
ไวบางและในกรณีบัญชีกระแสรายวันที่ใชเช็คในการถอน   สหกรณควรจัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร  
ทุกวันสิ้นเดือน  หากมียอดไมตรงกับธนาคารควรรีบหาสาเหตุและปรับปรุงบัญชีใหถูกตอง   

18.  การถอนเงินฝากธนาคาร 
ในกรณีที่สหกรณรานคาพิจารณาแลวเห็นวา  เงินสดในมือมีไมเพียงพอตอการใชจาย  

อาจจะขอถอนเงินฝากธนาคารมาเก็บไวใชในการดําเนินธุรกิจ 
วิธีปฏิบัติการถอนเงินฝากธนาคาร  (แผนภาพทางเดินเอกสารหมายเลข 16  

ในหนา 241)  มีการแบงแยกหนาที่และการบันทึกบัญช ี ดังนี ้
แผนกการเงิน จัดทําใบถอนเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา 1 ฉบับ พรอมสมุดคูบัญชีเงินฝาก

ธนาคารระบุจํานวนเงินที่ตองการถอน   แลวสงใหผูจัดการและกรรมการ
ดําเนินการผูมีอํานาจลงนามในใบถอนเงินลงลายมือชื่อผูขอถอน และสงกลับคืน
ใหแผนกการเงิน นําไปถอนเงินจากธนาคาร และบันทึกการรับเงินสดจากการถอน
เงินฝากธนาคารในรายงานฐานะเงินสดคงเหลือประจําวัน และสงสําเนาใบถอน
เงินฝากธนาคารหรือสมุดคูบัญชีเงินฝากธนาคารใหแผนกบัญชี 

แผนกบัญชี จัดทําใบสรุปยอดรายรับประจําวันแนบไวหนาใบถอนเงินฝากธนาคาร และบันทึก
รายการบัญชีในสมุดเงินสดรับ  โดย 

 เดบิต   บัญชเีงินสด         XX 
   เครดิต   บัญชีเงินฝากธนาคาร  XX 
 และใหผานรายการไปสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป  โดยเครดิตบัญชีเงินฝาก 
ธนาคาร  และควรตรวจสอบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารคงเหลือใหถูกตองตรงกับสมุดคูบัญชีเงินฝากธนาคาร 
ที่แผนกการเงินเก็บรักษาไว และจัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารดวย 

19.  การจายคาใชจายตาง ๆ 
ในการจายคาใชจายตาง  ๆ  เชน  คาเบี้ยเลี้ยงพาหนะ  คาเครื่องเขียนแบบพิมพ   

คาไปรษณีย คาไฟฟา ฯลฯ  มีลักษณะของการแบงแยกหนาที่และการบันทึกบัญชี (แผนภาพทางเดิน
เอกสารหมายเลข 17 ในหนา  242)  ดังนี้ 
แผนกบัญชี จัดทําใบเบิกเงิน  กรณีที่ไมมีหลักฐานการรับเงิน เชน คาเบี้ยเลี้ยง คาพาหนะ หรือ

อาจจะจัดทําใบเบิกเงินแนบสรุปหนาใบเสร็จรับเงิน คาใชจายตาง ๆ เสนอให
ผูจัดการอนุมัติ และสงมาไวที่แผนกการเงินเพื่อจายเงิน 
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แผนกการเงิน เมื่อไดรับหลักฐานการจายเงินคือใบเบิกเงิน  พรอมใบเสร็จรับเงินคาใชจายตาง ๆ 
ใหจายเงินสดแกผูขอเบิก และบันทึกการจายเงินในรายงานฐานะเงินสดคงเหลือ
ประจําวัน  แลวสงเอกสารหลักฐานใหแผนกบัญชี 

แผนกบัญชี จัดทําใบสรุปยอดรายจายประจําวันแนบไวหนาใบเบิกเงินและใบเสร็จรับเงิน  
คาใชจายตาง ๆ   โดยเขียนสรุปวาเปนรายการคาใชจายใดบาง   เพื่อบันทึกใน
ทะเบียนคาใชจายในการซื้อและดําเนินงาน  ดังนี้ 
เดบิต   บัญชคีาขนสง    XX 
          บัญชีคาเบี้ยเลี้ยง   XX 
            บัญชีคาพาหนะ    XX 
            บัญชีคาไปรษณีย   XX 
            บัญชีคาเครื่องเขียนแบบพิมพ  XX 
            บัญชีคาน้ําประปา   XX 
            บัญชีคาไฟฟา    XX 

  บัญชี………………..   XX 
  บัญชีภาษีซื้อ    XX 
  เครดิต   บัญชีเงินสด    XX 

  และใหยกยอดคาใชจายในการซื้อ     และคาใชจายดําเนินงานของแตละวันในทะเบียน
คาใชจายในการซื้อและดําเนินงานไปบันทึกในสมุดเงินสดจาย  โดย 
   เดบิต   บัญชคีาใชจายในการซื้อ   XX 
    บัญชีคาใชจายดาํเนนิงาน  XX 
    บัญชีภาษีซื้อ    XX 
    เครดิต   บัญชีเงินสด    XX 

และ ณ วันสิ้นเดือน ใหผานรายการจากสมุดเงินสดจายไปสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป       
โดย  เดบิตบัญชีคาใชจายในการซื้อ และเดบิตบัญชีคาใชจายในการดําเนินงาน    และบัญชีภาษีซื้อ 

อนึ่ง  สหกรณควรเก็บรายละเอียดจากทะเบียนคาใชจายในการซื้อและดําเนินงานทุกวัน
ส้ินเดือน เพื่อแสดงประกอบงบทดลองประจําเดือนปกติวาคาใชจายในการซื้อและดําเนินงานไดแกรายการ
อะไรบาง 
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20.   การเบิกเงินสดยอย และการจายคาใชจายจากเงินสดยอย 
  สหกรณรานคาบางแหงจะมีการกําหนดวงเงินสดยอยไว เพื่อใชจายคาใชจายที่มี     
จํานวนเงินไมมากนัก และเปนคาใชจายที่คอนขางเกิดขึ้นเปนประจํา เชน คาเบี้ยเลี้ยง คาน้ําประปา         
คาไฟฟา ฯลฯ เปนตน  ดังนั้น เพื่อความคลองตัวสหกรณรานคาจะมอบหมายใหมีผูเก็บรักษาเงินสดยอย 
และมีอํานาจในการจายเงินคาใชจายตาง ๆ ดังกลาว 
  โดยปกติ  การกําหนดวงเงินสดยอย จะกําหนดโดยคณะกรรมการดําเนินการพิจารณาอนุมัติ 
  วิธีปฏิบัติการเบิกเงนิสดยอย  (แผนภาพทางเดินเอกสารหมายเลข 18 ในหนา 243)    
มีการแบงแยกหนาที่และการบันทกึบัญชี  ดังนี ้
แผนกการเงิน เมื่อคณะกรรมการดําเนินการอนุมัติใหถือเงินสดยอย แผนกการเงินจัดทําใบเบิก

เงินเพื่อยื่นเสนอผูจัดการพรอมจัดเตรียมเช็คสั่งจาย เสนอผูจัดการไปพรอมกัน 
เพื่อขออนุมัติเบิกเงินสดยอย 

ผูจัดการ เมื่อไดรับใบเบิกเงิน และเช็คสั่งจาย ตรวจสอบจํานวนเงินที่ขอเบิกเปนไปตามมติ
ที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ  จึงลงลายมือชื่อผูอนุมัติใบเบิกเงินและลงชื่อ
ในเช็คสงกลับคืนใหแผนกการเงิน 

แผนกการเงิน นําเช็คไปเบิกเงินจากธนาคาร และบันทึกการรับเงินสดยอยในสมุดเงินสดยอย  
และจัดทํารายงานฐานะเงินสดคงเหลือประจําวัน และจัดสงเอกสารใบเบิกเงินให
แผนกบัญชี 

แผนกบัญชี จัดทําใบสรุปยอดรายจายประจําวัน  สรุปหนาใบเบิกเงิน  บันทึกรายการในสมุด
เงินสดจาย  โดย 

 เดบิต   บัญชีเงินสดยอย  XX 
   เครดิต   บัญชีเงินสด/เงนิฝากธนาคาร  XX 
  และใหผานรายการไปบันทึกบัญชีในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป โดยเดบิต บัญชี        
เงินสดยอย  เครดิต  บัญชีเงินสดหรือบัญชีเงินฝากธนาคาร   
ตัวอยาง   
วันที่ 4 มกราคม 2549  

ผูจัดการรานสหกรณใจรัก จํากัด จายเช็คธนาคารกสิกรไทยใหกับเจาหนาที่การเงินจํานวน 1 ฉบับ   
เปนเงิน 10,000 บาท เช็คสั่งจาย ณ วันที่ 4 มกราคม 2549 เพื่อใหเจาหนาที่การเงินเก็บรักษาไวเปนเงินสดยอย 
สําหรับใชจายเปนคาใชจายประจําวัน 
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วิธีการบันทึกบัญชี มีดังนี้ 
บันทึกในสมุดเงินสดจาย 
วันที่ 4 มกราคม 2549 เดบิต บัญชีเงินสดยอย  10,000 
  เครดิต บัญชีเงินฝากธนาคารกสิกรไทยกระแสรายวัน 10,000 
  วิธีปฏิบัติการจายคาใชจายจากเงินสดยอย (แผนภาพแบบทางเดินเอกสารหมายเลข 
19 ในหนา 244)  มีการแบงแยกหนาที่และการบันทึกบัญชี  ดังนี้ 
แผนกการเงิน  สําหรับสหกรณรานคาบางแหงอาจจะมอบเงินสดยอยใหผูจัดการเปนผูเก็บรักษา 

และมีอํานาจในการจายเงินก็ไดข้ึนอยูกับคณะกรรมการดําเนินการจะกําหนดไว  
ดังนั้น หากกําหนดใหแผนกการเงินเปนผูรับผิดชอบและมีอํานาจในการจาย     
เงินสดยอย แผนกการเงินจะไดรับหลักฐานแสดงการจายเงินคือ ใบเสร็จรับเงิน 
หรือใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีหรือใบเบิกเงิน และบันทึกรายการคาใชจาย      
ในสมุดเงินสดยอย และจัดทํารายงานฐานะเงินสดคงเหลือประจําวัน 

เมื่อจายเงินสดยอยไปแผนกการเงินจะพิจารณาเบิกเงินสดมาชดเชยจํานวนเงินที่จาย 
คาใชจายไป 
แผนกการเงิน จัดทําใบเบิกเงินพรอมทั้งจัดทําเช็คสั่งจายแนบควบคูไปดวย    และแนบหลักฐาน

แสดงการจายคาใชจายตาง ๆ  ไดแก ใบเสร็จรับเงิน  หรือใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับ
ภาษี หรือใบเบิกเงิน เสนอใหผูจัดการอนุมัติใหเบิกเงินสดยอยมาชดเชยคาใชจายที่
จาย และเพื่อใหมีวงเงินสดยอยอยูเต็มจํานวน   เมื่อผูจัดการอนุมัติแลวจัดสง
เอกสารหลักฐานการจายเงินใหแผนกบัญชี และสําหรับแผนกการเงินบันทึก
รายการรับเงินสดยอยในสมุดเงินสดยอยและจัดทํารายงานฐานะเงินสดคงเหลือ
ประจําวัน 

แผนกบัญชี  เมื่อไดรับใบเบิกเงินพรอมเอกสารหลักฐานแสดงการจายเงินจัดทําใบสรุปยอด 
รายจายประจําวัน    บันทึกรายการในทะเบียนคาใชจายในการซื้อและดําเนินงาน   
บันทึกบัญชีในทะเบียนคาใชจายในการซื้อและดําเนินงาน  มีขอควรคํานึงถึง คือ 
พิจารณาวาคาใชจายใดไมสามารถนําไปขอเครดิตภาษีซื้อได รายการภาษีซื้อ        
ที่แยกไวในหลักฐานการจายเงินใหถือเปนคาใชจายทั้งจํานวน เชน คารับรอง    
คาน้ํามันรถยนตนั่งสวนบุคคล เปนตน  ดังนี้ 
เดบิต   บัญชคีาขนสง    XX 
  บัญชีคาเบี้ยเลี้ยง   XX 
  บัญชีคาไปรษณีย   XX 
  บัญชีคาไฟฟา    XX 
  บัญชีคาน้าํประปา   XX 
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  บัญชีเงนิเดือน    XX 
  บัญช…ี……………   XX 

   บัญชีภาษีซื้อ    XX 
   เครดิต   บัญชีเงินสด/เงินฝากธนาคาร  XX 
และใหรวมยอดรายการ แลวยกยอดบัญชคีาใชจายในการซื้อ และคาใชจายดําเนนิงาน 

ไปบันทึกบัญชีในสมุดเงนิสดจาย  ดังนี ้
  เดบิต   บัญชคีาใชจายในการซื้อ   XX 

    บัญชีคาใชจายดําเนนิงาน  XX 
    บัญชีภาษีซื้อ    XX 
    เครดิต   บัญชีเงินสด/เงินฝากธนาคาร  XX 
  และผานรายการไปบันทึกบัญชีในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป  โดย  เดบิต  บัญชี
คาใชจายในการซื้อ และ  เดบิต บัญชีคาใชจายดําเนินงาน และบัญชีภาษีซื้อพรอมจัดทํารายงานภาษีซื้อ   
ตัวอยาง 
วันที่ 15 มกราคม 2549  

เจาหนาที่การเงินขอเบิกคาใชจายตาง  ๆ ที่จายจากวงเงินสดยอยที่รับผิดชอบ เพื่อใหมี
จํานวนเงินสดยอยเต็มวงเงินที่กําหนด ซึ่งมีคาใชจาย ดังนี้ 

คาไปรษณีย   2,000  บาท 
คาจางพนักงานขาย  3,000  บาท 
คาเบี้ยประชุมกรรมการ  3,000  บาท 

วิธีการบันทึกบัญชี 
1. บันทึกในทะเบียนคาใชจายในการซื้อและดําเนินงาน โดยบันทึกในชองคาใชจายดําเนินการตาง  ๆ 

ดังนี้ 
คาสื่อสาร   2,000 
เงินเดือนคาจาง   3,000 
คาพาหนะ เบี้ยเลี้ยง  3,000 

   และชองรวมเงินสดยกไปสมุดเงินสดจาย  8,000 
2. บันทึกในสมุดเงินสดจาย ดังนี้ 

เดบิต คาใชจายดําเนินงาน 8,000 
 เครดิต เงินสด    8,000 

3. ผานรายการไปบัญชีแยกประเภททั่วไป โดย เดบิต บัญชีคาใชจายดําเนินงาน 8,000 และ 
เครดิต บัญชีเงินสด 8,000 




