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ความรูเ้บื้องตน้

เกี่ยวกบัระบบบญัชีของสหกรณ์

กรมตรวจบญัชีสหกรณ์

ส านกังานตรวจบญัชีสหกรณ์ที่ 9

8 พฤษภาคม 2560

หน่วยที่ 1



1. จงอธิบายเกี่ยวกบัระบบบญัชีสหกรณ์โดยสงัเขป

2. นกัเรยีนแสดงพฤตกิรรมการเขา้เรยีนตรงต่อเวลา  

การแต่งกายเรยีบรอ้ย  การสง่งานตามก าหนด  และ

มีความละเอยีดรอบคอบ

3

จุดประสงคเ์ชิงพฤตกิรรม



ล าดบังานและการบนัทกึที่ใชส้รุปผลรายการ 

เพือ่จดัท าขอ้มูลทางการเงนิเกี่ยวกบัการด าเนินงาน

ของสหกรณ์ ระบบบญัชีของสหกรณ์ทกุประเภทใช้

หลกัการบญัชีคู่ เช่นเดียวกบัธุรกจิท ัว่ไป  สามารถ

แบ่งออกเป็นดงัน้ี 
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ระบบบญัชีของสหกรณ์



รวบรวมเอกสารประกอบการบนัทึกบญัชี

บนัทกึรายการในสมดุบนัทกึรายการขัน้ตน้

ผ่านรายการไปสมดุบนัทกึรายการขัน้ปลาย

จดัท างบทดลอง

จดัท างบการเงนิ
5

1.ขัน้ตอนการจดัท าบญัชี



สิง่ที่ใชเ้ป็นหลกัฐานบนัทกึขอ้เทจ็จรงิตามลกัษณะของ

รายการเงนิที่เกดิข้ึน เพือ่แสดงว่าเกดิรายการเงนิข้ึนจรงิ

ตามจ านวนในเอกสารนั้น 

เอกสารประกอบการบนัทกึบญัชีแบ่งเป็น 2 ประเภท  

เอกสารภายใน  สหกรณ์จดัท าข้ึนเอง

เอกสารภายนอก สหกรณ์ไดร้บัจากบคุคลภายนอก     

2.เอกสารประกอบการบนัทึกบญัชี
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1. รวบรวมเอกสารประกอบการบนัทึกบญัชี

2. แยกเอกสารตามประเภทบญัชี

3. บวกรวมจ านวนเงนิตามเอกสารแต่ละประเภท

4. จดัท าใบสรุปรายการเงนิ

การจดัการเอกสารประกอบการบนัทกึบญัชี
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ใชบ้นัทึกรายการเงนิจากเอกสารประกอบการบนัทึกบญัชี

เรยีงตามล าดบักอ่นหลงัที่รายการเงนินั้นเกดิข้ึน

3.สมดุบนัทกึรายการขัน้ตน้

ไดแ้ก ่ สมดุเงนิสด 

สมดุซ้ือสนิคา้ 

สมดุขายสนิคา้

สมดุรายไดค้่าบรกิาร 

สมดุรายวนัทัว่ไป
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ใชบ้นัทกึรายการเงนิจากสมดุบนัทกึรายการขัน้ตน้แยก

ตามประเภทของรายการเงนิที่เกดิข้ึน 

เพือ่รวบรวมรายการเงนิแต่ละประเภทไวเ้ป็นหมวดหมู่

4.สมดุบนัทกึรายการขัน้ปลาย

ไดแ้ก ่ สมดุบญัชีแยกประเภททัว่ไป 

บญัชีย่อย 

ทะเบียน      
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ใชบ้นัทึกการผ่านรายการเงนิจากสมดุบนัทึกรายการขัน้ตน้

แต่ละเลม่ ตามประเภทของรายการบญัชีที่จ าแนกไว ้

ไปบญัชีแยกประเภทที่เกี่ยวขอ้ง เพือ่หายอดคงเหลอืของ

แต่ละบญัชี จงึเป็นสมดุรวมรายการเงนิทกุบญัชีที่เกดิข้ึน

สมดุบญัชีแยกประเภททัว่ไป
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เพือ่ประโยชนใ์นการจดัท าบญัชีและควบคุมตรวจสอบ 

สหกรณ์ตอ้งมีการจดัท าบญัชีย่อยข้ึนตามความจ าเป็น 

ใชบ้นัทกึรายการเงนิที่เกดิข้ึนแยกเป็นแต่ละราย 

ไดแ้ก่ บญัชีย่อยลูกหน้ีเงนิใหกู้ ้

บญัชีย่อยลูกหน้ีการคา้

บญัชีย่อยเจา้หน้ีเงนิรบัฝาก

บญัชีย่อยเจา้หน้ีการคา้  

ฯลฯ

บญัชีย่อย
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เพือ่ประโยชนใ์นการจดัท าบญัชีและควบคุมตรวจสอบ 

สหกรณ์ตอ้งมีการจดัท าทะเบยีนข้ึนตามความจ าเป็น 

ใชบ้นัทึกรายการจากเอกสารประกอบการบนัทึกบญัชี

โดยละเอยีด  ไดแ้ก ่  ทะเบียนสมาชิกและการถอืหุน้

ทะเบียนสนิทรพัยถ์าวร

ทะเบียนคุมสนิคา้

ทะเบียนสถติธุิรกจิของสมาชิก  

ฯลฯ

ทะเบยีน
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รายงานทางการเงนิที่แสดงยอดคงเหลอืของทกุบญัชี

ในสมดุบญัชีแยกประเภททัว่ไป ณ วนัใดวนัหน่ึง 

เพือ่พสูิจนค์วามถกูตอ้งของการบนัทกึรายการบญัชี

ตามหลกัการบญัชีคู่ ซึ่งจ านวนเงนิรวมของบญัชีที่มี

ยอดคงเหลอืดา้นเดบิต จะตอ้งเท่ากบัจ านวนเงนิรวม

ของบญัชีที่มี ยอดคงเหลอืดา้นเครดิต

5.งบทดลอง
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1.  พสูิจนค์วามถกูตอ้งของการบนัทึกบญัชีตามหลกัการบญัชีคู่

2.  ตรวจสอบการบนัทึกบญัชีผิดพลาด หรอืมีรายการผิดปกติ

3.  ช่วยใหก้ารจดัท างบการเงนิเป็นไปโดยสะดวก รวดเรว็ข้ึน

4.  เพือ่คณะกรรมการด าเนินการน าไปใชใ้นการวางแผนงาน

ตดิตามประเมินผลและแกไ้ขปรบัปรุงการปฏบิตังิาน

ใหเ้ป็นไปตามแผนงาน หรอืเป้าหมายที่ก าหนด

ประโยชน์ของงบทดลอง
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สหกรณ์บนัทึกบญัชี ตามเกณฑค์งคา้ง

จงึตอ้งปรบัปรุงรายการบญัชีในวนัสิ้นปีบญัชีใหถ้กูตอ้ง

6.รายการปรบัปรุงบญัชี

ไดแ้ก ่ รายไดร้บัลว่งหนา้

ค่าใชจ้า่ยลว่งหนา้

รายไดค้า้งรบั

ค่าใชจ้า่ยคา้งจา่ย

ค่าเสือ่มราคาอาคารและอปุกรณ์

ค่าตดัจา่ยสนิทรพัยไ์ม่มีตวัตน

ค่าเผื่อหน้ีสงสยัจะสูญ  ฯลฯ 15



รายงานทางการเงนิที่แสดง

ผลการด าเนินงานของสหกรณ์ ส าหรบัรอบ

ระยะเวลาใดเวลาหน่ึง 

ฐานะการเงนิของสหกรณ์ ณ วนัใดวนัหน่ึง 

7.งบการเงนิ
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1.  ใชใ้นการขอเครดิตจากสถาบนัการเงนิ

2.  ใชเ้พือ่จดัสรรก าไรสทุธปิระจ าปี

3.  ใชว้ดัประสทิธิภาพการด าเนินงาน โดยวเิคราะหท์างการเงนิ

เพือ่ทราบเงนิทนุที่ใชด้ าเนินงาน การใชเ้งนิทนุ 

การสะสมทนุ การใชส้นิทรพัย ์เป็นตน้

4.  เพือ่คณะกรรมการด าเนินการน าไปใชใ้นการวางแผน

การควบคมุงานและแกไ้ขปรบัปรุงการด าเนินงาน 

5.  ท าใหไ้ดข้อ้มูลอนัเป็นประโยชน์ในการตดัสนิใจทางธุรกจิ   

ประโยชน์ของงบการเงนิ
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งบการเงนิของสหกรณ์การเกษตร

นิคม ประมง รา้นคา้ บรกิาร

1. งบแสดงฐานะการเงนิ

2. งบก าไรขาดทนุ

3. งบตน้ทนุขาย/บรกิาร

4. งบตน้ทนุการผลติ

5. หมายเหตปุระกอบงบการเงนิ
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งบการเงนิของสหกรณ์ออมทรพัย์

และเครดิตยูเน่ียน

1. งบแสดงฐานะการเงนิ

2. งบก าไรขาดทนุ

3. งบกระแสเงนิสด

4. หมายเหตปุระกอบงบการเงนิ
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ระบบบญัชีสหกรณ์ภาคการเกษตร

(สหกรณ์การเกษตร นิคม ประมง)

20
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สมดุเงนิสด

- ใบเสรจ็รบัเงนิ

- ใบสง่เงนิฝาก

- ใบรบัเงนิขายสนิคา้

ใบส าคญัรบั

- ใบเบิกเงนิ

- ใบรบัเงนิกู ้

- ใบถอนเงนิฝาก

- ใบน าฝากธนาคาร

- ใบเสรจ็รบัเงนิของ

ผูร้บัเงนิจากสหกรณ์

ใบส าคญัจา่ย

- ใบส ัง่ซ้ือสนิคา้

- ใบรบัสนิคา้

- ใบเบิกเงนิ

- ใบก ากบัสนิคา้จากผูข้าย

- ใบเสรจ็รบัเงนิจากผูข้าย

สมดุซ้ือสนิคา้

- ใบเบิกสนิคา้

- ใบก ากบัสนิคา้

- ใบรบัเงนิขายสนิคา้

สมดุขายสนิคา้

- ใบส าคญัการใหบ้รกิาร

- ใบเสรจ็รบัเงนิ

สมดุรายไดค่้าบรกิาร

สมดุรายวนัท ัว่ไป

ใบโอนบญัชี

- ทะเบยีนสมาชิกและการถอืหุน้

- ทะเบยีนที่ดิน อาคารและอปุกรณ์

- ทะเบยีนคมุผลิตผล

- ทะเบยีนคมุสนิคา้

- ทะเบยีนสถติธุิรกจิของสมาชิก

สมดุบญัชีแยกประเภททัว่ไป งบทดลอง

งบการเงนิ

- งบแสดงฐานะการเงนิ

- งบก าไรขาดทนุ

- งบตน้ทนุขาย/บรกิาร

- งบตน้ทนุการผลติ

- หมายเหตปุระกอบงบการเงนิ

- บญัชีย่อยลูกหน้ีเงนิใหกู้ ้

(ประเภทระยะส ัน้ ปานกลาง ยาว)

- บญัชีย่อยลูกหน้ีการคา้

- บญัชีย่อยลูกหน้ีค่าบรกิาร

- บญัชีย่อยลูกหน้ีอืน่ ๆ

- บญัชีย่อยเจา้หน้ีเงนิกู ้

- บญัชีย่อยเจา้หน้ีเงนิรบัฝาก

(ประเภทออมทรพัย ์ออมทรพัยพ์เิศษ ประจ า)

- บญัชีย่อยเจา้หน้ีการคา้ 22



กจิกรรม
เอกสารประกอบ

การบนัทึกบญัชี

สมดุบนัทึก

รายการขัน้ตน้

สมดุบนัทกึรายการขัน้ปลาย

สมดุบญัชี

แยกประเภท

ทัว่ไป
บญัชีย่อย ทะเบยีน

1. การใหเ้งนิกู ้

จา่ยเป็นเงนิสด

- ค าขอกู ้

- หนงัสอืกูเ้งนิและ   

ค ้าประกนัเงนิกู ้

- ใบรบัเงนิกู ้

- สมดุคู่บญัชีเงนิกู ้

- ใบส าคญัจา่ย

- สมดุเงนิสด บญัชี         

ลูกหน้ีเงนิใหกู้ ้

(ตามประเภท)

เงนิสด

- บญัชีย่อย

ลูกหน้ีเงนิใหกู้ ้

23



กจิกรรม
เอกสารประกอบ

การบนัทึกบญัชี

สมดุบนัทึก

รายการขัน้ตน้

สมดุบนัทกึรายการขัน้ปลาย

สมดุบญัชี

แยกประเภท

ทัว่ไป
บญัชีย่อย ทะเบยีน

1. การใหเ้งนิกู ้

จา่ยเป็นเงนิสด

- ค าขอกู ้

- หนงัสอืกูเ้งนิและ   

ค ้าประกนัเงนิกู ้

- ใบรบัเงนิกู ้

- สมดุคู่บญัชีเงนิกู ้

- ใบส าคญัจา่ย

- สมดุเงนิสด บญัชี         

ลูกหน้ีเงนิใหกู้ ้

(ตามประเภท)

เงนิสด

- บญัชีย่อย

ลูกหน้ีเงนิใหกู้ ้

2. การใหเ้งนิกู ้

โดยจา่ยเป็น

วสัดอุปุกรณ์

การเกษตร

- ค าขอกู ้

- หนงัสอืกูเ้งนิและ   

ค ้าประกนัเงนิกู ้

- ใบรบัเงนิกู ้

- ใบเบิกสนิคา้

- ใบรบัเงนิขายสนิคา้

- สมดุคู่บญัชีเงนิกู ้

- ใบส าคญัรบั

- ใบส าคญัจา่ย

- สมดุเงนิสด

- สมดุขายสนิคา้

บญัชี         

ลูกหน้ีเงนิใหกู้ ้

(ตามประเภท)

เงนิสด

บญัชี

เงนิสด

ขายสนิคา้

- บญัชีย่อย

ลูกหน้ีเงนิใหกู้ ้

- ทะเบียนคมุสนิคา้
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กจิกรรม
เอกสารประกอบ

การบนัทึกบญัชี

สมดุบนัทึก

รายการขัน้ตน้

สมดุบนัทกึรายการขัน้ปลาย

สมดุบญัชี

แยกประเภททัว่ไป
บญัชีย่อย ทะเบยีน

3. การรบัช าระหน้ี

เงนิกูเ้ป็นเงนิสด

- ใบเสรจ็รบัเงนิ

- สมดุคู่บญัชีเงนิกู ้

- ใบส าคญัรบั

- สมดุเงนิสด บญัชี                      

เงนิสด

ลูกหน้ีเงนิใหกู้ ้

ดอกเบี้ยรบัเงนิกู ้

- บญัชีย่อย

ลูกหน้ีเงนิใหกู้ ้

- ทะเบียนสถติิ   

ธุรกจิของสมาชิก
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กจิกรรม
เอกสารประกอบ

การบนัทึกบญัชี

สมดุบนัทึก

รายการขัน้ตน้

สมดุบนัทกึรายการขัน้ปลาย

สมดุบญัชี

แยกประเภททัว่ไป
บญัชีย่อย ทะเบยีน

3. การรบัช าระหน้ี

เงนิกูเ้ป็นเงนิสด

- ใบเสรจ็รบัเงนิ

- สมดุคู่บญัชีเงนิกู ้

- ใบส าคญัรบั

- สมดุเงนิสด บญัชี                      

เงนิสด

ลูกหน้ีเงนิใหกู้ ้

ดอกเบี้ยรบัเงนิกู ้

- บญัชีย่อย

ลูกหน้ีเงนิใหกู้ ้

- ทะเบียนสถติิ   

ธุรกจิของสมาชิก

4. การรบัช าระหน้ี

เงนิกูด้ว้ยผลติผล

- หนงัสอืสญัญาสง่ 

มอบผลติผล

- ใบรบัสนิคา้ 

(ผลติผล)

- ใบเบิกเงนิ

- ใบเสรจ็รบัเงนิ

- สมดุคู่บญัชีเงนิกู ้

- ใบส าคญัรบั

- ใบส าคญัจา่ย

- สมดุเงนิสด

- สมดุซ้ือสนิคา้/  

ผลติผล

บญัชี                      

เงนิสด

ลูกหน้ีเงนิใหกู้ ้

ดอกเบี้ยรบัเงนิกู ้

ดอกเบี้ยเงนิกูค้า้งรบั

รายไดค่้าปรบัลูกหน้ีเงนิกู ้

บญัชี

ซ้ือผลติผล

เงนิสด

- บญัชีย่อย

ลูกหน้ีเงนิใหกู้ ้

- ทะเบียนคมุ

สนิคา้/ผลติผล

- ทะเบียนสถติิ 

ธุรกจิของสมาชิก
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กจิกรรม
เอกสารประกอบ

การบนัทึกบญัชี

สมดุบนัทึก

รายการขัน้ตน้

สมดุบนัทกึรายการขัน้ปลาย

สมดุบญัชี

แยกประเภททัว่ไป บญัชีย่อย ทะเบยีน

5. การซ้ือสนิคา้/

ผลติผลเงนิสด

- ใบส ัง่ซ้ือสนิคา้

- ใบรบัสนิคา้

- ใบเบิกเงนิ

- ใบส าคญัจา่ย

- สมดุเงนิสด

- สมดุซ้ือสนิคา้/  

ผลติผล

บญัชี                 

ซ้ือสนิคา้/ผลติผล

เงนิสด/

เงนิฝากธนาคาร

- ทะเบียนคมุ

สนิคา้/ผลติผล

- ทะเบียนสถติิ

ธุรกจิของสมาชิก
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กจิกรรม
เอกสารประกอบ

การบนัทึกบญัชี

สมดุบนัทึก

รายการขัน้ตน้

สมดุบนัทกึรายการขัน้ปลาย

สมดุบญัชี

แยกประเภททัว่ไป บญัชีย่อย ทะเบยีน

5. การซ้ือสนิคา้/

ผลติผลเงนิสด

- ใบส ัง่ซ้ือสนิคา้

- ใบรบัสนิคา้

- ใบเบิกเงนิ

- ใบส าคญัจา่ย

- สมดุเงนิสด

- สมดุซ้ือสนิคา้/  

ผลติผล

บญัชี                 

ซ้ือสนิคา้/ผลติผล

เงนิสด/

เงนิฝากธนาคาร

- ทะเบียนคมุ

สนิคา้/ผลติผล

- ทะเบียนสถติิ

ธุรกจิของสมาชิก

6. การซ้ือสนิคา้/

ผลติผลเงนิเช่ือ

- ใบส ัง่ซ้ือสนิคา้

- ใบรบัสนิคา้

- ใบเบิกเงนิ

- ใบส าคญัจา่ย

- สมดุเงนิสด

- สมดุซ้ือสนิคา้/  

ผลติผล

บญัชี                

ซ้ือสนิคา้/ผลติผล

เจา้หน้ีการคา้/ผลติผล

บญัชี

เจา้หน้ีการคา้/ผลติผล

เงนิสด/

เงนิฝากธนาคาร

- บญัชีย่อย 

เจา้หน้ีการคา้/

ผลติผล

- ทะเบียนคมุ

สนิคา้/ผลติผล

- ทะเบียนสถติิ

ธุรกจิของสมาชิก
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กจิกรรม
เอกสารประกอบ

การบนัทึกบญัชี

สมดุบนัทึก

รายการขัน้ตน้

สมดุบนัทกึรายการขัน้ปลาย

สมดุบญัชี

แยกประเภททัว่ไป
บญัชีย่อย ทะเบยีน

7. การขายสนิคา้/

ผลติผลเงนิสด

- ใบรบัเงนิขายสนิคา้

- ใบส าคญัรบั

- สมดุเงนิสด

- สมดุขายสนิคา้/ 

ผลติผล

บญัชี                 

เงนิสด

ขายสนิคา้/ผลติผล

- ทะเบียนคมุ

สนิคา้/ผลติผล

- ทะเบียนสถติิ

ธุรกจิของสมาชิก
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กจิกรรม
เอกสารประกอบ

การบนัทึกบญัชี

สมดุบนัทึก

รายการขัน้ตน้

สมดุบนัทกึรายการขัน้ปลาย

สมดุบญัชี

แยกประเภททัว่ไป
บญัชีย่อย ทะเบยีน

7. การขายสนิคา้/

ผลติผลเงนิสด

- ใบรบัเงนิขายสนิคา้

- ใบส าคญัรบั

- สมดุเงนิสด

- สมดุขายสนิคา้/ 

ผลติผล

บญัชี                 

เงนิสด

ขายสนิคา้/ผลติผล

- ทะเบียนคมุ

สนิคา้/ผลติผล

- ทะเบียนสถติิ

ธุรกจิของสมาชิก

8. การขายสนิคา้/

ผลติผลเงนิเช่ือ

- ใบก ากบัสนิคา้

- ใบเสรจ็รบัเงนิ

- ใบส าคญัรบั

- สมดุเงนิสด

- สมดุขายสนิคา้/

ผลติผล

บญัชี                 

ลูกหน้ีการคา้/ผลติผล

ขายสนิคา้/ผลติผล

บญัชี

เงนิสด

ลูกหน้ีการคา้/ผลติผล

- บญัชีย่อย 

ลูกหน้ีการคา้/

ผลติผล

- ทะเบียนคมุ

สนิคา้/ผลติผล

- ทะเบียนสถติิ

ธุรกจิของสมาชิก
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กจิกรรม
เอกสารประกอบ

การบนัทึกบญัชี

สมดุบนัทึก

รายการขัน้ตน้

สมดุบนัทกึรายการขัน้ปลาย

สมดุบญัชี

แยกประเภท

ทัว่ไป
บญัชีย่อย ทะเบยีน

9. การใหบ้รกิาร

เป็นเงนิสด

- ใบส าคญัการ

ใหบ้รกิาร

- ใบเสรจ็รบัเงนิ

- ใบส าคญัรบั

- สมดุเงนิสด

- สมดุรายไดค่้าบรกิาร

บญัชี                 

เงนิสด

รายไดค่้าบรกิาร

- ทะเบียนสถติิ 

ธุรกจิของสมาชิก
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กจิกรรม
เอกสารประกอบ

การบนัทึกบญัชี

สมดุบนัทึก

รายการขัน้ตน้

สมดุบนัทกึรายการขัน้ปลาย

สมดุบญัชี

แยกประเภท

ทัว่ไป
บญัชีย่อย ทะเบยีน

9. การใหบ้รกิาร

เป็นเงนิสด

- ใบส าคญัการ

ใหบ้รกิาร

- ใบเสรจ็รบัเงนิ

- ใบส าคญัรบั

- สมดุเงนิสด

- สมดุรายไดค่้าบรกิาร

บญัชี                 

เงนิสด

รายไดค่้าบรกิาร

- ทะเบียนสถติิ 

ธุรกจิของสมาชิก

10. การใหบ้รกิาร

เป็นเงนิเช่ือ

- ใบส าคญัการ

ใหบ้รกิาร

- ใบเสรจ็รบัเงนิ

- ใบส าคญัรบั

- สมดุเงนิสด

- สมดุรายไดค่้าบรกิาร

บญัชี                 

ลูกหน้ีค่าบรกิาร

รายไดค่้าบรกิาร

บญัชี

เงนิสด

ลูกหน้ีค่าบรกิาร

- บญัชีย่อย

ลูกหน้ีค่าบรกิาร

- ทะเบียนสถติิ

ธุรกจิของสมาชิก
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กจิกรรม
เอกสารประกอบ

การบนัทึกบญัชี

สมดุบนัทกึ

รายการขัน้ตน้

สมดุบนัทกึรายการขัน้ปลาย

สมดุบญัชี

แยกประเภททัว่ไป
บญัชีย่อย ทะเบยีน

11. การรบัฝากเงนิ - สมดุคู่ฝาก

- ใบสง่เงนิฝาก

- ใบส าคญัรบั

- สมดุเงนิสด บญัชี                 

เงนิสด

เจา้หน้ีเงนิรบัฝาก

(ตามประเภท)

- บญัชีย่อยเจา้หน้ี 

เงนิรบัฝาก
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กจิกรรม
เอกสารประกอบ

การบนัทึกบญัชี

สมดุบนัทกึ

รายการขัน้ตน้

สมดุบนัทกึรายการขัน้ปลาย

สมดุบญัชี

แยกประเภททัว่ไป
บญัชีย่อย ทะเบยีน

11. การรบัฝากเงนิ - สมดุคู่ฝาก

- ใบสง่เงนิฝาก

- ใบส าคญัรบั

- สมดุเงนิสด บญัชี                 

เงนิสด

เจา้หน้ีเงนิรบัฝาก

(ตามประเภท)

- บญัชีย่อยเจา้หน้ี 

เงนิรบัฝาก

12. การจา่ยคืน   

เงนิรบัฝาก

- สมดุคู่ฝาก

- ใบถอนเงนิฝาก

- ใบส าคญัจา่ย

- สมดุเงนิสด บญัชี                 

เจา้หน้ีเงนิรบัฝาก

(ตามประเภท)

เงนิสด

- บญัชีย่อยเจา้หน้ี 

เงนิรบัฝาก
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กจิกรรม
เอกสารประกอบ

การบนัทึกบญัชี

สมดุบนัทึก

รายการขัน้ตน้

สมดุบนัทกึรายการขัน้ปลาย

สมดุบญัชี

แยกประเภททัว่ไป
บญัชีย่อย ทะเบยีน

13. การรบัเงนิค่าหุน้ - สมดุคู่มือสมาชิก

- ใบเสรจ็รบัเงนิ

- ใบส าคญัรบั

- สมดุเงนิสด บญัชี                 

เงนิสด

ทนุเรอืนหุน้

- ทะเบียนสมาชิก 

และการถอืหุน้

14. การจา่ยคืน

เงนิค่าหุน้

- ใบลาออก

- ใบเบิกเงนิ

- ใบส าคญัจา่ย

- สมดุเงนิสด บญัชี                

ทนุเรอืนหุน้

เงนิสด

- ทะเบียนสมาชิก 

และการถอืหุน้

15. การรบัเงนิอืน่ ๆ - ใบเสรจ็รบัเงนิ

- ใบส าคญัรบั

- สมดุเงนิสด บญัชี                  

เงนิสด

ค่าธรรมเนียมแรกเขา้/

รายไดอ้ืน่  ฯลฯ

16. การจา่ยเงนิอืน่ ๆ - ใบเบิกเงนิ

- หลกัฐานการจา่ย

- ใบส าคญัจา่ย

- สมดุเงนิสด บญัชี                   

ค่าใชจ้า่ย/.............. ฯลฯ

เงนิสด

- ทะเบียน..........
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กจิกรรม
เอกสารประกอบ

การบนัทึกบญัชี

สมดุบนัทึก

รายการขัน้ตน้

สมดุบนัทกึรายการขัน้ปลาย

สมดุบญัชี

แยกประเภททัว่ไป
บญัชีย่อย ทะเบยีน

17. การน าเงนิ

ฝากธนาคาร

- ใบน าเงนิฝาก/ 

สมดุเงนิฝาก

- ใบส าคญัจา่ย

- สมดุเงนิสด บญัชี                  

เงนิฝากธนาคาร

เงนิสด

18. การถอนเงนิ

ฝากธนาคาร

- ใบถอนเงนิฝาก/

สมดุเงนิฝาก

- ใบส าคญัรบั

- สมดุเงนิสด บญัชี                  

เงนิสด

เงนิฝากธนาคาร

19. การรบัดอกเบี้ย

เงนิฝากธนาคาร

- ใบโอนบญัชี - สมดุรายวนัท ัว่ไป บญัชี                   

เงนิฝากธนาคาร

ดอกเบี้ยเงนิฝากธนาคาร
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กจิกรรม
เอกสารประกอบ

การบนัทึกบญัชี

สมดุบนัทึก

รายการขัน้ตน้

สมดุบนัทกึรายการขัน้ปลาย

สมดุบญัชี

แยกประเภททัว่ไป
บญัชีย่อย ทะเบยีน

20. การรบัเงนิกูย้ืม 

จากธนาคาร/อืน่ ๆ  

- หลกัฐานการรบั

เงนิกูย้มื

- ใบส าคญัรบั

- สมดุเงนิสด บญัชี                  

เงนิสด

เจา้หน้ีเงนิกู.้.........

21. การสง่ช าระหน้ี

เงนิกูย้มืและ

ดอกเบี้ย

- หลกัฐานการ

สง่ช าระหน้ี

- ใบส าคญัจา่ย

- สมดุเงนิสด บญัชี

เจา้หน้ีเงนิกู.้............

ดอกเบี้ยจา่ยเงนิกู.้........

เงนิสด

22. เงนิสง่ช าระหน้ี

ระหว่างทาง

- ใบส าคญัจา่ย - สมดุเงนิสด บญัชี                   

เงนิสง่ช าระหน้ีระหว่างทาง

เงนิสด

บญัชี

เจา้หน้ีเงนิกู.้............

ดอกเบี้ยจา่ยเงนิกู.้........

เงนิสง่ช าระหน้ีระหว่างทาง
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กจิกรรม
เอกสารประกอบ

การบนัทกึบญัชี

สมดุบนัทึก

รายการขัน้ตน้

สมดุบนัทกึรายการขัน้ปลาย

สมดุบญัชี

แยกประเภททัว่ไป
บญัชีย่อย ทะเบยีน

23. การจา่ยเงนิ

ยมืทดรอง

- ใบเบิกเงนิ/

ใบยมืเงนิทดรอง

- ใบส าคญัจา่ย

- สมดุเงนิสด บญัชี                   

ลูกหน้ีเงนิยมืทดรอง

เงนิสด

24. การรบัคืน

เงนิยมืทดรอง

เป็นใบส าคญั

- ใบส าคญัหกัลา้ง

เงนิที่ยมืทดรอง

- ใบโอนบญัชี

- สมดุรายวนัทัว่ไป บญัชี                   

ค่าใชจ้า่ย........................

ลูกหน้ีเงนิยมืทดรอง

25. การรบัคืน

เงนิยมืทดรอง

เป็นเงนิสด

(สว่นที่เหลอื)

- ใบเสรจ็รบัเงนิ

- ใบส าคญัรบั

- สมดุเงนิสด บญัชี                    

เงนิสด

ลูกหน้ีเงนิยมืทดรอง
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สหกรณ์ที่เป็นผูป้ระกอบการในระบบภาษีมูลค่าเพิม่
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สมดุเงนิสด

- ใบเสรจ็รบัเงนิ/

ใบก ากบัภาษี

- ใบสง่เงนิฝาก

ใบส าคญัรบั

- ใบเบิกเงนิ

- ใบรบัเงนิกู ้

- ใบถอนเงนิฝาก

- ใบน าฝากธนาคาร

- ใบเสรจ็รบัเงนิ/

ใบก ากบัภาษีของ

ผูร้บัเงนิจากสหกรณ์

ใบส าคญัจา่ย

- ใบส ัง่ซ้ือสนิคา้

- ใบรบัสนิคา้

- ใบก ากบัสนิคา้/

ใบก ากบัภาษีจากผูข้าย

- ใบเสรจ็รบัเงนิ/

ใบก ากบัภาษีจากผูข้าย

- ใบเบิกเงนิ

- ใบเบิกสนิคา้

- ใบก ากบัสนิคา้/

ใบก ากบัภาษี

- ใบเสรจ็รบัเงนิ/

ใบก ากบัภาษี

- ใบส าคญัการใหบ้รกิาร/

ใบก ากบัภาษี

- ใบเสรจ็รบัเงนิ/

ใบก ากบัภาษี

สมดุรายวนัท ัว่ไป

- ใบลดหน้ี/ใบก ากบัภาษี

- ใบเพิม่หน้ี/ใบก ากบัภาษี

- ใบสง่คืนสนิคา้

- ใบโอนบญัชี

- ทะเบยีนสมาชิกและการถอืหุน้

- ทะเบยีนที่ดิน อาคารและอปุกรณ์

- ทะเบยีนผลติผล

- ทะเบยีนคมุสนิคา้

- ทะเบยีนสถติธุิรกจิของสมาชิก

สมดุบญัชีแยกประเภททัว่ไป งบทดลอง

งบการเงนิ- บญัชีย่อยลูกหน้ีเงนิใหกู้ ้(ตามประเภท)   

- บญัชีย่อยลูกหน้ีการคา้

- บญัชีย่อยลูกหน้ีค่าบรกิาร

- บญัชีย่อยเจา้หน้ีเงนิกู ้

- บญัชีย่อยเจา้หน้ีเงนิรบัฝาก (ตามประเภท)

- บญัชีย่อยเจา้หน้ีการคา้ 

VAT

รายงานภาษีซ้ือ รายงานภาษีขาย

- งบแสดงฐานะการเงนิ

- งบก าไรขาดทนุ

- งบตน้ทนุขาย/บรกิาร

- งบตน้ทนุการผลติ

- หมายเหตปุระกอบงบการเงนิ

สมดุซ้ือสนิคา้

สมดุขายสนิคา้ สมดุรายไดค้่าบรกิาร
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ระบบบญัชีสหกรณ์ออมทรพัย ์
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- ใบเสรจ็รบัเงนิ

- ใบสง่เงนิฝากออมทรพัย ์

- ใบสง่เงนิฝากประจ า

สลปิรบั

- ใบส าคญัจา่ยเงนิ - หนังสอืค ้าประกนัเงนิกูส้ามญั

- ใบถอนเงนิฝากออมทรพัย ์ - ค าขอกูเ้งนิที่ใชหุ้น้ประกนั

- ใบถอนเงนิฝากประจ า - หนังสอืกูเ้งนิที่ใชหุ้น้ประกนั

- ค าขอกูเ้งนิและหนังสอืสญัญากูเ้งนิเพื่อเหตฉุุกเฉิน   - ค าขอกูเ้งนิพเิศษ

- ค าขอกูเ้งนิสามญั - หนังสอืกูเ้งนิพเิศษ

- หนังสอืกูเ้งนิสามญั - ใบรบัเงนิกู ้

สลปิจา่ยสมดุเงนิสด สมดุรายวนัท ัว่ไป

สลปิโอน

สมดุบญัชีแยกประเภททัว่ไป

งบทดลอง

งบการเงนิ

- งบแสดงฐานะการเงนิ

- งบก าไรขาดทนุ

- งบกระแสเงนิสด

- หมายเหตปุระกอบงบการเงนิ

- บญัชีย่อยลูกหน้ีเงนิใหส้มาชิกกู ้

(ประเภทฉุกเฉิน สามญั พเิศษ)

- บญัชีย่อยลูกหน้ีอืน่ๆ

- บญัชีย่อยเจา้หน้ีเงนิกู ้

- บญัชีย่อยเจา้หน้ีเงนิรบัฝาก

(ประเภทออมทรพัย ์ออมทรพัยพ์เิศษ

ประจ า)

- บญัชีย่อยเจา้หน้ีอืน่ ๆ 

- ทะเบยีนสมาชิก

- ทะเบยีนหุน้

- ทะเบยีนเครื่องเขียนแบบพมิพ ์

- ทะเบยีนที่ดิน อาคารและอปุกรณ์

- ทะเบยีนหลกัประกนั

- ทะเบยีนหนังสอืกูเ้งนิเพื่อเหตฉุุกเฉิน

- ทะเบยีนหนังสอืกูเ้งนิสามญั

และหนังสอืค ้าประกนั

- ทะเบยีนหนังสอืกูเ้งนิพเิศษ

- ทะเบยีนคมุยอดลูกหน้ีเงนิใหส้มาชิกกู ้

- ทะเบยีนการรบัเงนิงวดช าระหน้ี 42



งวดการช าระ

วงเงนิกู ้

หลกัประกนั

ฉุกเฉิน สามญั พเิศษ

ระยะส ัน้ (2-8งวด) 12 – 72 เดือน ไม่เกนิ 100 งวด

½ ของเงนิเดือน

แต่ไม่เกนิ 10,000.-

จ านวนเท่าของ

ค่าหุน้/เงนิเดือน

รอ้ยละของ

หลกัทรพัย์

ไม่ม/ีบคุคล/หุน้
หุน้/บคุคล/เงนิฝาก/

หลกัทรพัย์

หุน้/เงนิฝาก/

หลกัทรพัย์

การใหเ้งนิกูข้องสหกรณ์ออมทรพัย์
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กจิกรรม

เอกสาร

ประกอบการ

บนัทึกบญัชี

สมดุบนัทกึ

รายการขัน้ตน้

สมดุบนัทกึรายการขัน้ปลาย

สมดุบญัชี

แยกประเภททัว่ไป
บญัชีย่อย ทะเบยีน

1. การจา่ยเงนิกู ้

ฉุกเฉิน

- ค าขอกูเ้งนิ

สญัญากูเ้งนิ  

- ใบส าคญัจา่ยเงนิ

- สลปิจา่ย

- สมดุเงนิสด บญัชี

ลูกหน้ีเงนิกูฉุ้กเฉิน

เงนิสด

- บญัชีย่อยลูกหน้ี

เงนิใหส้มาชิกกู ้

- ทะเบยีนหนังสอื

กูเ้งนิเพือ่เหตุ

ฉุกเฉิน
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กจิกรรม

เอกสาร

ประกอบการ

บนัทึกบญัชี

สมดุบนัทกึ

รายการขัน้ตน้

สมดุบนัทกึรายการขัน้ปลาย

สมดุบญัชี

แยกประเภททัว่ไป
บญัชีย่อย ทะเบยีน

1. การจา่ยเงนิกู ้

ฉุกเฉิน

- ค าขอกูเ้งนิ

สญัญากูเ้งนิ  

- ใบส าคญัจา่ยเงนิ

- สลปิจา่ย

- สมดุเงนิสด บญัชี

ลูกหน้ีเงนิกูฉุ้กเฉิน

เงนิสด

- บญัชีย่อยลูกหน้ี

เงนิใหส้มาชิกกู ้

- ทะเบยีนหนังสอื

กูเ้งนิเพือ่เหตุ

ฉุกเฉิน

2. การจา่ยเงนิกู ้

สามญั/พเิศษ

- ค าขอกูเ้งนิ

สญัญากูเ้งนิ  

- หนังสอืค ้าประกนั

- ใบส าคญัจา่ยเงนิ

- สลปิจา่ย

- สมดุเงนิสด บญัชี

ลูกหน้ีเงนิกู ้

สามญั/พเิศษ

เงนิสด/

เงนิฝากธนาคาร

- บญัชีย่อยลูกหน้ี

เงนิใหส้มาชิกกู ้

- ทะเบยีนหนังสอื

กูเ้งนิสามญั

- ทะเบยีนหนังสอื

กูเ้งนิพเิศษ

43



กจิกรรม

เอกสาร

ประกอบการ

บนัทึกบญัชี

สมดุบนัทกึ

รายการขัน้ตน้

สมดุบนัทกึรายการขัน้ปลาย

สมดุบญัชี

แยกประเภททัว่ไป
บญัชีย่อย ทะเบยีน

3. การรบัเงนิ

ช าระหน้ี

และ/หรอื

เงนิค่าหุน้

ประจ าเดือน

- ใบเสรจ็รบัเงนิ

- รายการหกัเงนิ

ประจ าเดือน

- หนังสอืน าสง่

- สลปิรบั

- สมดุเงนิสด

- สมดุรายวนั

ทัว่ไป

บญัชี

เงนิสด/เงนิฝาก ธ. 

ลูกหน้ีเงนิใหกู้ ้ 

(ตามประเภท)

ดอกเบี้ยรบัเงนิกู ้

ทนุเรอืนหุน้

- บญัชีย่อยลูกหน้ี

เงนิใหส้มาชิกกู ้

- ทะเบยีนการรบั

เงนิงวดช าระหน้ี

- ทะเบยีนหุน้
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กจิกรรม

เอกสาร

ประกอบการ

บนัทึกบญัชี

สมดุบนัทกึ

รายการขัน้ตน้

สมดุบนัทกึรายการขัน้ปลาย

สมดุบญัชี

แยกประเภททัว่ไป
บญัชีย่อย ทะเบยีน

3. การรบัเงนิ

ช าระหน้ี

และ/หรอื

เงนิค่าหุน้

ประจ าเดือน

- ใบเสรจ็รบัเงนิ

- รายการหกัเงนิ

ประจ าเดือน

- หนังสอืน าสง่

- สลปิรบั

- สมดุเงนิสด

- สมดุรายวนั

ทัว่ไป

บญัชี

เงนิสด/เงนิฝาก ธ. 

ลูกหน้ีเงนิใหกู้ ้ 

(ตามประเภท)

ดอกเบี้ยรบัเงนิกู ้

ทนุเรอืนหุน้

- บญัชีย่อยลูกหน้ี

เงนิใหส้มาชิกกู ้

- ทะเบยีนการรบั

เงนิงวดช าระหน้ี

- ทะเบยีนหุน้

4. การจา่ยคนื

เงนิค่าหุน้

- ใบลาออก  

- ใบส าคญัจา่ยเงนิ

- สลปิจา่ย

- สมดุเงนิสด บญัชี

ทนุเรอืนหุน้

เงนิสด

- ทะเบยีนหุน้
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ดอกเบี้ย

ภาษี

การถอน

ประเภทเงนิฝาก

ออมทรพัย์ ออมทรพัยพ์เิศษ ประจ า

ออมทรพัยส์นิทวี
ออมทรพัยพ์เิศษ

ออมทรพัยส์นิเจรญิ

ประจ า 6 เดือน

ประจ า 12 เดือน

ข้ึนอยู่กบัระเบยีบ ข้ึนอยู่กบัระเบยีบ ข้ึนอยู่กบัระเบยีบ

ไดร้บัการยกเวน้ ไดร้บัการยกเวน้ หกั ณ ที่จา่ย 

ถอนเม่ือใดกไ็ด ้
เดือนละ 1 คร ัง้หากถอน

เกนิเสยีค่าธรรมเนียม

ครบก าหนด

ไม่ถอนฝากต่อได ้

การรบัฝากเงนิของสหกรณ์ออมทรพัย์
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กจิกรรม

เอกสาร

ประกอบการ

บนัทึกบญัชี

สมดุบนัทกึ

รายการขัน้ตน้

สมดุบนัทกึรายการขัน้ปลาย

สมดุบญัชี

แยกประเภททัว่ไป
บญัชีย่อย ทะเบยีน

5. การรบัฝากเงนิ - ใบสง่เงนิฝาก

(ตามประเภท)

- สมดุคู่ฝาก

- สลปิรบั

- สมดุเงนิสด บญัชี

เงนิสด

เจา้หน้ีเงนิรบัฝาก

(ตามประเภท)

- บญัชีย่อยเจา้หน้ี

เงนิรบัฝากออมทรพัย์

- บญัชีย่อยเจา้หน้ี

เงนิรบัฝากประจ า  
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กจิกรรม

เอกสาร

ประกอบการ

บนัทึกบญัชี

สมดุบนัทกึ

รายการขัน้ตน้

สมดุบนัทกึรายการขัน้ปลาย

สมดุบญัชี

แยกประเภททัว่ไป
บญัชีย่อย ทะเบยีน

5. การรบัฝากเงนิ - ใบสง่เงนิฝาก

(ตามประเภท)

- สมดุคู่ฝาก

- สลปิรบั

- สมดุเงนิสด บญัชี

เงนิสด

เจา้หน้ีเงนิรบัฝาก

(ตามประเภท)

- บญัชีย่อยเจา้หน้ี

เงนิรบัฝากออมทรพัย์

- บญัชีย่อยเจา้หน้ี

เงนิรบัฝากประจ า  

6. การจา่ยคนื

เงนิรบัฝาก

- ใบถอนเงนิฝาก

(ตามประเภท)

- สมดุคู่ฝาก

- สลปิจา่ย

- สมดุเงนิสด บญัชี

เจา้หน้ีเงนิรบัฝาก 

(ตามประเภท)

เงนิสด

- บญัชีย่อยเจา้หน้ี

เงนิรบัฝากออมทรพัย์

- บญัชีย่อยเจา้หน้ี

เงนิรบัฝากประจ า  
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กจิกรรม

เอกสาร

ประกอบการ

บนัทึกบญัชี

สมดุบนัทึก

รายการขัน้ตน้

สมดุบนัทกึรายการขัน้ปลาย

สมดุบญัชี

แยกประเภททัว่ไป
บญัชีย่อย ทะเบยีน

7. การรบัเงนิอืน่ ๆ - ใบเสรจ็รบัเงนิ

- สลปิรบั

- สมดุเงนิสด บญัชี

เงนิสด

ค่าธรรมเนียมแรกเขา้

รายไดอ้ืน่ ๆ ฯลฯ 
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กจิกรรม

เอกสาร

ประกอบการ

บนัทึกบญัชี

สมดุบนัทึก

รายการขัน้ตน้

สมดุบนัทกึรายการขัน้ปลาย

สมดุบญัชี

แยกประเภททัว่ไป
บญัชีย่อย ทะเบยีน

7. การรบัเงนิอืน่ ๆ - ใบเสรจ็รบัเงนิ

- สลปิรบั

- สมดุเงนิสด บญัชี

เงนิสด

ค่าธรรมเนียมแรกเขา้

รายไดอ้ืน่ ๆ ฯลฯ 

8. การจา่ยเงนิอืน่ ๆ - ใบส าคญัจา่ยเงนิ

- หลกัฐาน     

การจา่ยอืน่ ๆ

- สลปิจา่ย

- สมดุเงนิสด บญัชี

ค่าใชจ้า่ย ฯลฯ

เงนิสด
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กจิกรรม

เอกสาร

ประกอบการ

บนัทกึบญัชี

สมดุบนัทึก

รายการขัน้ตน้

สมดุบนัทกึรายการขัน้ปลาย

สมดุบญัชี

แยกประเภททัว่ไป
บญัชีย่อย ทะเบยีน

9. การน าเงนิฝาก

ธนาคาร

- ใบน าฝาก/

สมดุเงนิฝาก 

- สลปิจา่ย

- สมดุเงนิสด บญัชี

เงนิฝากธนาคาร

เงนิสด

10. ถอนเงนิฝาก

ธนาคาร

- เช็ค/สมดุเงนิฝาก 

- สลปิรบั

- สมดุเงนิสด บญัชี

เงนิสด

เงนิฝากธนาคาร

11. การรบัดอกเบี้ย

เงนิฝากธนาคาร

- สลปิโอน - สมดุรายวนัท ัว่ไป บญัชี

เงนิฝากธนาคาร

ดอกเบี้ยรบัเงนิฝาก ธ.
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ระบบบญัชีสหกรณ์เครดิตยูเน่ียน
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สมดุรบั - จา่ยประจ าวนั

-ใบฝากเงนิ

- ใบเสรจ็รบัเงนิ

- ใบรบัเงนิขายสนิคา้

ใบส าคญัรบั

- ใบถอนเงนิ

- ใบน าฝากธนาคาร

- ใบเสรจ็รบัเงนิของผูร้บัเงนิจากสหกรณ์

- ใบเสรจ็จา่ยเงนิ

ใบส าคญัจา่ย

- ใบส ัง่ซ้ือสนิคา้

- ใบก ากบัสนิคา้จากผูข้าย

- ใบเสรจ็รบัเงนิจากผูข้าย

สมดุซ้ือสนิคา้

-ใบเบิกสนิคา้-

- ใบก ากบัสนิคา้

- ใบรบัเงนิขายสนิคา้

สมดุขายสนิคา้ สมดุรายวนัท ัว่ไป

- ใบรบัคืนสนิคา้

- ใบสง่คืนสนิคา้

- ใบโอนบญัชี

- ทะเบยีนทนุเรอืนหุน้

- ทะเบยีนเงนิกู ้

- ทะเบยีนที่ดิน อาคารและอปุกรณ์

- ทะเบยีนคมุสนิคา้

สมดุบญัชีแยกประเภททัว่ไป งบทดลอง

งบการเงนิ

- งบแสดงฐานะการเงนิ

- งบก าไรขาดทนุ

- งบตน้ทนุขาย/บรกิาร

- หมายเหตปุระกอบงบการเงนิ

รายงานรบั - จา่ย

ประจ าเดือน

- บญัชีย่อยลูกหน้ีการคา้

- บญัชีย่อยเจา้หน้ีเงนิรบัฝาก

(ประเภท : ออมทรพัย ์ประจ า)

- บญัชีย่อยเจา้หน้ีการคา้
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- ใบเสรจ็รบัเงนิ

- ใบเสรจ็รบัเงนิ/ใบก ากบัภาษี-

- ใบกบักบัสนิคา้/ใบก ากบัภาษี

- ใบสรุปยอดรายรบัประจ าวนั

- ใบสง่เงนิค่าขายสนิคา้ประจ าวนั

สมดุเงนิสดรบั

สมดุขาย

- ใบส ัง่ซ้ือ

- ใบเสรจ็รบัเงนิ/ใบก ากบัภาษีจากผูข้าย

- ใบก ากบัสนิคา้/ใบก ากบัภาษีจากผูข้าย

- ใบนัดเกบ็เงนิจากผูข้าย

- ใบสรุปยอดรายจา่ยประจ าวนั ฯลฯ

สมดุเงนิสดจา่ย

สมดุซ้ือ

- ใบเบิกเงนิ

- ใบส าคญัเงนิสดยอ่ย

สมดุเงนิสดย่อย

- ใบสง่คืนสนิคา้

- ใบลดหน้ี/ใบก ากบัภาษี

- ใบเบิกสนิคา้

- ใบโอนบญัชี

สมดุรายวนัท ัว่ไป

สมดุบญัชีแยกประเภททัว่ไปรายงานภาษีซ้ือรายงานภาษีขาย

- บญัชียอ่ยลูกหน้ีการคา้                      

- บญัชียอ่ยเจา้หน้ีการคา้

- บญัชียอ่ยสะสมยอดซ้ือ

ของสมาชิก

งบทดลอง

งบการเงนิ

- งบดุล

- งบก าไรขาดทนุ

- งบตน้ทนุขาย/บรกิาร

- หมายเหตปุระกอบงบการเงนิ 

- ทะเบยีนสมาชิกและหุน้

- ทะเบยีนเครื่องเขียนแบบพมิพ ์

- ทะเบยีนที่ดิน อาคารและอปุกรณ์

- ทะเบยีนคมุสนิคา้

- ทะเบยีนคมุสง่คนืสนิคา้

- ทะเบยีนคมุเช็คจา่ย/ทะเบียนคมุเช็ครบั

- ทะเบยีนค่าใชจ้า่ยในการซ้ือและด าเนินงาน

- รายงานสนิคา้/วตัถดิุบ

- รายงานฐานะเงนิสด

คงเหลอืประจ าวนั
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กจิกรรม

เอกสาร

ประกอบการ

บนัทึกบญัชี

สมดุบนัทึก

รายการขัน้ตน้

สมดุบนัทกึรายการขัน้ปลาย

รายงาน
สมดุบญัชี

แยกประเภท

ทัว่ไป

บญัชีย่อย ทะเบยีน

1. ซ้ือสนิคา้

เงนิสด

- ใบส ัง่ซ้ือ

- ใบเสรจ็รบัเงนิ/

ใบก ากบัภาษี  

- ใบสรุปยอด

รายจา่ยประจ าวนั

- สมดุเงนิสดจา่ย

- สมดุซ้ือ

บญัชี

ซ้ือสนิคา้

ภาษีซ้ือ

เงนิสด

- ทะเบียนคมุ

สนิคา้                                                                                                              

- รายงานสนิคา้

และวตัถดุิบ

- รายงานฐานะ

เงนิสดคงเหลอื

ประจ าวนั

- รายงานภาษีซ้ือ
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กจิกรรม

เอกสาร

ประกอบการ

บนัทึกบญัชี

สมดุบนัทึก

รายการขัน้ตน้

สมดุบนัทกึรายการขัน้ปลาย

รายงาน
สมดุบญัชี

แยกประเภท

ทัว่ไป

บญัชีย่อย ทะเบยีน

1. ซ้ือสนิคา้

เงนิสด

- ใบส ัง่ซ้ือ

- ใบเสรจ็รบัเงนิ/

ใบก ากบัภาษี  

- ใบสรุปยอด

รายจา่ยประจ าวนั

- สมดุเงนิสดจา่ย

- สมดุซ้ือ

บญัชี

ซ้ือสนิคา้

ภาษีซ้ือ

เงนิสด

- ทะเบียนคมุ

สนิคา้                                                                                                              

- รายงานสนิคา้

และวตัถดุิบ

- รายงานฐานะ

เงนิสดคงเหลอื

ประจ าวนั

- รายงานภาษีซ้ือ

2. ซ้ือสนิคา้

เงนิเช่ือ

- ใบส ัง่ซ้ือ

- ใบก ากบัสนิคา้/

ใบก ากบัภาษี

- ใบโอนบญัชี

- ใบนดัเกบ็เงนิ

- ใบเสรจ็รบัเงนิ  

- ใบสรุปยอด

รายจา่ยประจ าวนั

- สมดุซ้ือ

- สมดุเงนิสดจา่ย

บญัชี

ซ้ือสนิคา้

ภาษีซ้ือ

เจา้หน้ีการคา้

บญัชี

เจา้หน้ีการคา้

เงนิสด/

เงนิฝาก ธ.

- บญัชีย่อย

เจา้หน้ีการคา้

- ทะเบียนคมุ

สนิคา้

- ทะเบียนคมุ

เช็คจา่ย                                                                                                              

- รายงานสนิคา้

และวตัถดุิบ

- รายงานภาษีซ้ือ

- รายงานฐานะ

เงนิสดคงเหลอื

ประจ าวนั
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กจิกรรม

เอกสาร

ประกอบการ

บนัทึกบญัชี

สมดุบนัทึก

รายการขัน้ตน้

สมดุบนัทกึรายการขัน้ปลาย

รายงาน
สมดุบญัชี

แยกประเภท

ทัว่ไป

บญัชีย่อย ทะเบยีน

3. สง่คืนสนิคา้ - ใบสง่คืนสนิคา้

- ใบโอนบญัชี

สมดุรายวนัทัว่ไป บญัชี

เจา้หน้ีการคา้

สง่คืนสนิคา้

ภาษีซ้ือรอ

ใบลดหน้ี

- บญัชีย่อย   

เจา้หน้ีการคา้

- ทะเบียน

สง่คืนสนิคา้

- รายงานสนิคา้

และวตัถดุิบ
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กจิกรรม

เอกสาร

ประกอบการ

บนัทึกบญัชี

สมดุบนัทึก

รายการขัน้ตน้

สมดุบนัทกึรายการขัน้ปลาย

รายงาน
สมดุบญัชี

แยกประเภท

ทัว่ไป

บญัชีย่อย ทะเบยีน

3. สง่คืนสนิคา้ - ใบสง่คืนสนิคา้

- ใบโอนบญัชี

สมดุรายวนัทัว่ไป บญัชี

เจา้หน้ีการคา้

สง่คืนสนิคา้

ภาษีซ้ือรอ

ใบลดหน้ี

- บญัชีย่อย   

เจา้หน้ีการคา้

- ทะเบียน

สง่คืนสนิคา้

- รายงานสนิคา้

และวตัถดุิบ

4. ขายสนิคา้

เงนิสด

- ใบเสรจ็รบัเงนิ/ 

ใบก ากบัภาษี

- ใบสง่เงนิค่าขาย

สนิคา้ประจ าวนั

- ใบสรุปยอด

รายรบัประจ าวนั

- สมดุขาย

- สมดุเงนิสดรบั

บญัชี

เงนิสด

ขายสนิคา้

ภาษีขาย

- รายงานสนิคา้

และวตัถดุิบ

- รายงานฐานะ

เงนิสดคงเหลอื

ประจ าวนั

- รายงาน

ภาษีขาย
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กจิกรรม

เอกสาร

ประกอบการ

บนัทึกบญัชี

สมดุบนัทึก

รายการขัน้ตน้

สมดุบนัทกึรายการขัน้ปลาย

รายงาน
สมดุบญัชี

แยกประเภท

ทัว่ไป

บญัชีย่อย ทะเบยีน

5. ขายสนิคา้

เงนิเช่ือ

- ใบก ากบัสนิคา้/ 

ใบก ากบัภาษี

- ใบโอนบญัชี

- ใบเสรจ็รบัเงนิ

- ใบสรุปยอด

รายรบัประจ าวนั

- สมดุขาย

- สมดุเงนิสดรบั

บญัชี

ลูกหน้ีค่าสนิคา้

ขายสนิคา้

ภาษีขาย

บญัชี

เงนิสด/

เงนิฝาก ธ.

ลูกหน้ีการคา้

- บญัชีย่อย

ลูกหน้ีการคา้

- รายงานสนิคา้

และวตัถดุิบ

- รายงานฐานะ

เงนิสดคงเหลอื

ประจ าวนั

- รายงาน

ภาษีขาย
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กจิกรรม

เอกสาร

ประกอบการ

บนัทึกบญัชี

สมดุบนัทึก

รายการขัน้ตน้

สมดุบนัทกึรายการขัน้ปลาย

รายงาน
สมดุบญัชี

แยกประเภท

ทัว่ไป

บญัชีย่อย ทะเบยีน

5. ขายสนิคา้

เงนิเช่ือ

- ใบก ากบัสนิคา้/ 

ใบก ากบัภาษี

- ใบโอนบญัชี

- ใบเสรจ็รบัเงนิ

- ใบสรุปยอด

รายรบัประจ าวนั

- สมดุขาย

- สมดุเงนิสดรบั

บญัชี

ลูกหน้ีค่าสนิคา้

ขายสนิคา้

ภาษีขาย

บญัชี

เงนิสด/

เงนิฝาก ธ.

ลูกหน้ีการคา้

- บญัชีย่อย

ลูกหน้ีการคา้

- รายงานสนิคา้

และวตัถดุิบ

- รายงานฐานะ

เงนิสดคงเหลอื

ประจ าวนั

- รายงาน

ภาษีขาย

6. เบิกสนิคา้

ไปใช้

- ใบเบิกสนิคา้

- ใบโอนบญัชี

สมดุรายวนัท ัว่ไป บญัชี

ค่าใชจ้า่ย...

สนิคา้เบิกใช้

เพือ่การ

ด าเนินงาน

- รายงานสนิคา้

และวตัถดุิบ
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กจิกรรม

เอกสาร

ประกอบการ

บนัทึกบญัชี

สมดุบนัทึก

รายการขัน้ตน้

สมดุบนัทกึรายการขัน้ปลาย

รายงาน
สมดุบญัชี

แยกประเภท

ทัว่ไป

บญัชีย่อย ทะเบยีน

7. การรบัค่าหุน้

ค่าธรรมเนียม

แรกเขา้

- ใบเสรจ็รบัเงนิ/

ใบก ากบัภาษี

(ค่าธรรมเนียม)

- ใบเสรจ็รบัเงนิ

(ค่าหุน้)

- ใบสรุปยอด

รายรบัประจ าวนั

สมดุเงนิสดรบั บญัชี

เงนิสด 

ทนุเรอืนหุน้

ค่าธรรมเนียมฯ

ภาษีขาย

-ทะเบียน  

สมาชิก/หุน้

- รายงานฐานะ

เงนิสดคงเหลอื

ประจ าวนั

- รายงานภาษีขาย
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กจิกรรม

เอกสาร

ประกอบการ

บนัทึกบญัชี

สมดุบนัทึก

รายการขัน้ตน้

สมดุบนัทกึรายการขัน้ปลาย

รายงาน
สมดุบญัชี

แยกประเภท

ทัว่ไป

บญัชีย่อย ทะเบยีน

7. การรบัค่าหุน้

ค่าธรรมเนียม

แรกเขา้

- ใบเสรจ็รบัเงนิ/

ใบก ากบัภาษี

(ค่าธรรมเนียม)

- ใบเสรจ็รบัเงนิ

(ค่าหุน้)

- ใบสรุปยอด

รายรบัประจ าวนั

สมดุเงนิสดรบั บญัชี

เงนิสด 

ทนุเรอืนหุน้

ค่าธรรมเนียมฯ

ภาษีขาย

-ทะเบียน  

สมาชิก/หุน้

- รายงานฐานะ

เงนิสดคงเหลอื

ประจ าวนั

- รายงานภาษีขาย

8. การจา่ยคืน

ค่าหุน้

- ใบลาออก  

- ใบเบิกเงนิ

- ใบสรุปยอด

รายจา่ยประจ าวนั

สมดุเงนิสดจา่ย บญัชี

ทนุเรอืนหุน้

เงนิสด

-ทะเบียน  

สมาชิก/หุน้

- รายงานฐานะ

เงนิสดคงเหลอื

ประจ าวนั
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กจิกรรม

เอกสาร

ประกอบการ

บนัทึกบญัชี

สมดุบนัทึก

รายการขัน้ตน้

สมดุบนัทกึรายการขัน้ปลาย

รายงาน
สมดุบญัชี

แยกประเภท

ทัว่ไป

บญัชีย่อย ทะเบยีน

9. การน าเงนิ

ฝากธนาคาร

- ใบน าฝาก/

สมดุเงนิฝาก 

- ใบสรุปยอด

รายจา่ยประจ าวนั

สมดุเงนิสดจา่ย บญัชี

เงนิฝากธนาคาร

เงนิสด

- รายงานฐานะ

เงนิสดคงเหลอื

ประจ าวนั

10. ถอนเงนิฝาก

ธนาคาร

- ใบถอนเงนิ/

สมดุเงนิฝาก 

- ใบสรุปยอด

รายรบัประจ าวนั

สมดุเงนิสดรบั บญัชี

เงนิสด

เงนิฝากธนาคาร

- รายงานฐานะ

เงนิสดคงเหลอื

ประจ าวนั
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กจิกรรม

เอกสาร

ประกอบการ

บนัทึกบญัชี

สมดุบนัทกึ

รายการขัน้ตน้

สมดุบนัทกึรายการขัน้ปลาย

รายงาน
สมดุบญัชี

แยกประเภท

ทัว่ไป

บญัชี

ย่อย
ทะเบยีน

11. การจา่ย

ค่าใชจ้า่ยอืน่

- ใบเบิกเงนิ

- ใบสรุปยอด

รายจา่ยประจ าวนั

สมดุเงนิสดจา่ย ค่าใชจ้า่ยด าเนินงาน

ค่าใชจ้า่ยซ้ือสนิคา้

ภาษีซ้ือ

เงนิสด

- ทะเบียน

ค่าใชจ้า่ย

ในการซ้ือและ

ด าเนินงาน

- รายงานฐานะ

เงนิสดคงเหลอื

ประจ าวนั

- รายงานภาษีซ้ือ

12. การเบิก

เงนิสดย่อย

- ใบเบิกเงนิ

- เช็ค

- ใบสรุปยอด

รายจา่ยประจ าวนั

สมดุเงนิสดย่อย

สมดุเงนิสดจา่ย

บญัชี

เงนิสดย่อย

เงนิสด/

เงนิฝาก ธ.

- รายงานฐานะ

เงนิสดคงเหลอื

ประจ าวนั

13. การจา่ย

ค่าใชจ้า่ยจาก

เงนิสดย่อย

- ใบเสรจ็รบัเงนิ/

ใบก ากบัภาษี

- ใบส าคญั

เงนิสดย่อย

- ใบเบิกเงนิ

- ใบสรุปยอด

รายจา่ยประจ าวนั

สมดุเงนิสดย่อย

สมดุเงนิสดจา่ย

บญัชี

ค่าใชจ้า่ยด าเนินงาน

ค่าใชจ้า่ยซ้ือสนิคา้

ภาษีซ้ือ

เงนิสดย่อย

- ทะเบียน

ค่าใชจ้า่ย

ในการซ้ือและ

ด าเนินงาน

- รายงานฐานะ

เงนิสดคงเหลอื

ประจ าวนั

- รายงานภาษีซ้ือ
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