
 
ลักษณะทั่วไปของสหกรณออมทรัพย 

 
   

สหกรณออมทรัพยเปนสหกรณประเภทหนึ่งที่เกิดขึ้นจากการรวมตัวของสมาชิกที่มีอาชีพ    
อยางเดียวกัน หรือมีที่อยูอาศัยในชุมชนเดียวกัน  โดยมีจดุมุงหมายเพื่อสงเสริมใหสมาชิกชวยเหลือ   
ตนเองและชวยเหลือซึ่งกันและกันทางดานการเงิน  ใหสมาชิกรูจักการออมทรัพย  และในกรณีทีม่ีความ
จําเปนก็สามารถกูยืมเงินจากสหกรณได  ทั้งนี้สหกรณอาจแบงออกเปน 2 รูปแบบ  คือ 

1.  สหกรณออมทรัพย  เปนสหกรณที่ตั้งข้ึนในหมูสมาชิกผูมีรายไดประจาํและประกอบอาชพี 
อยูในหนวยงานเดียวกัน 

2. สหกรณเครดิตยูเนี่ยน  เปนสหกรณที่ตั้งข้ึนในหมูสมาชิกผูมีรายไดไมแนนอน ประกอบ 
อาชีพตาง ๆ  กัน  แตมีที่อยูอาศัยอยูในชุมชนหรือบริเวณใกลเคียงกัน 
 
 
     วัตถุประสงคของสหกรณออมทรัพย    
  
  

สหกรณออมทรัพยเปนนิตบิคุคลตามกฎหมาย  การดําเนนิงานของสหกรณตองกระทําภายใน
ขอบเขตและวตัถุประสงคของสหกรณที่กําหนดไวในขอบังคับ  ซึ่งโดยทั่วไปสหกรณออมทรัพยจัดตั้งข้ึน
โดยมีวัตถปุระสงคเพ่ือสงเสริมผลประโยชนทางเศรษฐกจิและสังคมของสหกรณ โดยวิธีรวมกันดําเนนิงาน
เพ่ือประโยชนของสมาชิกในเรื่องตาง ๆ ดงันี้ 

(1) สงเสริมใหสมาชิกออมทรัพย โดยชวยใหสามารถสงวนสวนแหงรายไดของตนไวในทางอัน 
มั่นคง  และไดรับประโยชนตามสมควร 

(2) สงเสริมการชวยตนเอง และชวยเหลือซึ่งกันและกันในหมูสมาชิก 
(3) รับฝากเงินจากสมาชิกหรือสหกรณอ่ืน 
(4) จัดหาทนุเพื่อกิจการตามวัตถุประสงคของสหกรณ 
(5) ใหเงินกูแกสมาชิก 
(6) ใหสหกรณอ่ืนกูยืมเงิน 
(7) ซื้อหุนของธนาคารซึ่งมีวตัถปุระสงคเพ่ือใหความชวยเหลือทางการเงินแกสหกรณ 
(8) ซื้อหุนของชุมนุมสหกรณหรือสหกรณอ่ืน 
(9) ซื้อหุนของสถาบันทีป่ระกอบธุรกิจอันทาํใหเกิดความสะดวกหรือสงเสริมความเจริญแก 

กิจการของสหกรณ 
(10)   ซื้อหลักทรัพยรัฐบาลหรือรัฐวิสาหกิจ 
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(11)  ออกตัว๋สัญญาใชเงินและตราสารการเงิน 
(12)  ฝากหรือลงทุนอยางอ่ืนตามกฎหมายและตามทีค่ณะกรรมการพัฒนาการสหกรณแหงชาติ

กําหนด 
(13)  ดําเนนิการใหกูยืมเพื่อการเคหะ 
(14) ใหสวัสดิการและการสงเคราะหตามสมควรแกสมาชิกและครอบครัว 
(15) รวมมือกับทางราชการ    สันนิบาตสหกรณแหงประเทศไทย    ชุมนมุสหกรณและ 

สหกรณอ่ืน เพ่ือสงเสริมและปรับปรุงกิจการของสหกรณ 
(16) กระทําการตาง ๆ ตามที่อนญุาตไวในกฎหมายวาดวยสหกรณ    เพ่ือใหเปนไปตาม 
         วตัถุประสงคที่กลาวขางตน  รวมถึง  ซื้อ  ถือกรรมสิทธิ์หรือทรัพยสิทธิ   ครอบครอง     

กู  ยืม  เชาหรือใหเชา  เชาซือ้หรือใหเชาซื้อ  โอนหรือรับโอน  สิทธิการเชาหรือสิทธิการ
เชาซื้อ  ขายหรือจําหนาย  จาํนองหรือรับจาํนอง  จํานําหรือรับจํานาํ  ดวยวิธีอ่ืนใดซึ่ง
ทรัพยสินแกสมาชิกหรือของสมาชิก 

(17) ใหความชวยเหลือทางวิชาการแกสมาชิก 
(18) ขอหรือรับความชวยเหลือทางวิชาการจากทางราชการ  หนวยงานของตางประเทศ  หรือ

บุคคลอืน่ใด 
(19) ดําเนนิกิจการอยางอ่ืนบรรดาที่เก่ียวกับหรือเนื่องในการจัดใหสําเร็จตามวัตถุประสงคของ

สหกรณ 
 
 
     การดําเนินงานของสหกรณออมทรัพย 
 
   

หากพิจารณาจากวัตถุประสงคของสหกรณออมทรัพยแลวอาจสรุปไดวา  การดําเนนิงานของ 
สหกรณออมทรัพยเปนการดาํเนินงานทางดานการเงิน  ซึ่งประกอบดวย 

1. การสงเสริมการออมทรัพย  เปนการระดมเงินทุนโดยใหสมาชิกเก็บออมเงินไวกับสหกรณ  
และใหไดรับผลตอบแทนตามสมควร  การสงเสริมการออมทรัพยถือเปนวัตถุประสงคหลักของสหกรณ
ออมทรัพย  โดยลักษณะของการออม แบงเปน  

• การถือหุนในสหกรณ    เปนการสงเสริมใหสมาชิกออมทรัพยโดยการถือหุน  ซึ่งตาม 
ขอบังคับของสหกรณออมทรัพยจะกําหนดใหสมาชิกสงเงินสะสมในรปูการถือหุนของสหกรณเปน     
รายเดือนตามสวนแหงรายไดของสมาชิกแตละคน     โดยใชวิธีการหักเงิน ณ ที่จายจากเงินไดรายเดือน 
ของสมาชิก  สําหรับผลตอบแทนจากการออมทรัพยดวยวิธีนี้เมื่อสหกรณดําเนินงานมผีลกาํไรสุทธิ    
ประจําป  จะจัดสรรกําไรสุทธิประจําปดังกลาวใหสมาชิกไดรับผลตอบแทนในรูปของเงินปนผลตามหุน
ตามอตัราที่กฎหมายสหกรณกําหนดไว  และหากสมาชิกลาออกจากสหกรณก็สามารถถอนเงินคาหุนคืน
ได 
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• การรับฝากเงิน  เปนการสงเสริมใหสมาชิกออมทรัพยในอีกลักษณะหนึ่ง  โดยจะมี
บริการรับฝากทั้งประเภทเงินรับฝากประจาํ  เงินรับฝากออมทรัพย   และเงินรับฝากประเภทอื่น ๆ   
โดยอาจรับฝากจากสมาชิกและสหกรณอ่ืนตามแตขอบังคับและระเบียบของสหกรณจะกําหนดไว    
สําหรับผลตอบแทนที่ผูฝากไดรับจะเปนดอกเบี้ยเงินรับฝากซึ่งถือเปนคาใชจายของสหกรณ  ทั้งนี้  จะมี
ขอกําหนดเกี่ยวกับการฝาก  ดอกเบี้ย  รวมทั้งขอกําหนดอื่นๆ แตกตางกันไปในแตละสหกรณตามที่
กําหนดไวในระเบียบของสหกรณนั้น ๆ 

2. การใหเงินกูแกสมาชกิ  เงินทนุที่สหกรณไดรับจากการสงเสริมการออมทรัพยดังกลาว    
ขางตน    สหกรณจะนําไปใหสมาชิกกูยืมตามความจําเปน  โดยมีขอกําหนดอนัสมควรตามที่กําหนดไว
ในระเบียบวาดวยการใหเงินกู    สําหรับประเภทของเงินกู  ไดแก  เงินกูเพ่ือเหตุฉุกเฉิน  เงินกูสามัญ  
และเงินกูพิเศษ นอกจากนี้สหกรณอาจใหสหกรณอ่ืนกูยืมเงินไดตามแตระเบียบของสหกรณจะกําหนดไว 
   
   
     โครงสรางของสหกรณออมทรัพย 
  
 
 สหกรณออมทรัพยดําเนินงานโดยสมาชิก  กลาวคือ  สมาชิกจะเลือกตัง้ตัวแทนของตนจากที่
ประชุมใหญมาเปนคณะกรรมการดําเนินการเพื่อบริหารงานในสหกรณ  และจะมีการจัดจางฝายจัดการ
มาปฏิบตัิงานในสหกรณ ซึ่งประกอบดวยผูจัดการและเจาหนาที่ฝายตาง ๆ เพ่ือใหบริการแกสมาชิกที่มา
ทําธุรกิจกับสหกรณ 
 นอกจากนี้ที่ประชุมใหญของสหกรณจะเลือกตั้งสมาชิก  หรือบุคคลภายนอกที่มีคุณสมบัติ 
เหมาะสม     เปนผูตรวจสอบกิจการของสหกรณ  ตามที่บัญญตัไิวในพระราชบัญญตัสิหกรณ พ.ศ. 2542  
มาตรา  53  และสหกรณอาจจัดใหมผีูตรวจสอบภายในโดยการจดัจางใหเขามาตรวจสอบการปฏบิัติงาน
ของฝายจัดการและรายงานการปฏิบัติงานใหคณะกรรมการดําเนินการไดทราบ 
 
 สําหรับโครงสรางของสหกรณออมทรัพย   เปนดังนี ้
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   ฝายบริหาร                  เลือกตั้ง  

                 ฝายจัดการ                                            จัดจาง 
 
   
 
                 
  

   
 
               ฝายการเงิน  
 
 
 
                    
   
  

ทั้งนี้  หนาที่ความรับผดิชอบของแตละสวนงานขางตน  ไดมีการกําหนดไวในขอบังคบั  ดังนี ้
(1) สมาชิก 

• ปฏิบัตติามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  มติและคาํส่ังของสหกรณ 
• เขารวมประชุมทุกครั้งที่สหกรณนัดหมาย 
• สงเสริมสนับสนุนกิจการของสหกรณ  เพ่ือใหสหกรณเปนองคการที่เขมแข็ง 

   สมาชิก   สมาชิก    สมาชิก 

   ทีป่ระชุมใหญ 

ผูตรวจสอบกิจการ 

  คณะกรรมการดําเนินการ 

     ผูจัดการ 

  ฝายธุรการ 

ผูตรวจสอบภายใน 

ฝายบัญช ี

เจาหนาทีบ่ัญชี  เจาหนาที่ประจําหนวย 
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• สอดสองดูแลกิจการของสหกรณ 
• รวมมือกับคณะกรรมการดําเนินการสหกรณ  พัฒนาสหกรณใหเจริญรุงเรืองและม่ันคง 

(2)  ที่ประชุมใหญ  มีอํานาจหนาที่พิจารณาวินิจฉัยเรื่องทั้งปวงที่เกิดขึ้นเกี่ยวกับการดาํเนนิ 
กิจการของสหกรณ  ซึ่งรวมทั้งในขอตอไปนี้ 

•    รับทราบเรื่องรับสมาชิกเขาใหม  สมาชิกออกจากสหกรณ  การเลือกตั้งผูแทนสมาชกิ  
และวินิจฉัยขออุทธรณของผูสมัครซึ่งมิไดรับเลือกเขาเปนสมาชิก  และสมาชิกที่ถูกใหออกจากสหกรณ 

•    พิจารณาเลอืกตั้งและถอดถอนกรรมการดําเนินการและผูตรวจสอบกิจการของสหกรณ 
•    พิจารณาอนุมัติงบดุล  และจัดสรรกําไรสุทธิประจําปของสหกรณ 
•    รับทราบรายงานประจําปแสดงผลการดาํเนินงานของสหกรณ  ของคณะกรรมการ

ดําเนนิการ และของผูตรวจสอบกิจการ 
•    พิจารณากาํหนดบาํเหน็จคาตอบแทนการปฏิบัติงานของกรรมการดําเนินการ  หรือ

กรรมการอื่น ๆ และผูตรวจสอบกิจการ 
•    พิจารณากาํหนดวงเงินซึ่งสหกรณอาจกูยืมและค้ําประกัน 
•    อนุมัตแิผนงานและงบประมาณรายจายประจําปของสหกรณ 
•    พิจารณาแยกสหกรณ 
•    กําหนดคาเบี้ยเลี้ยง  คาพาหนะ  คาเชาที่พัก และคาเบี้ยประชุมของกรรมการ  

ดําเนนิการ   กรรมการอื่นๆ   ที่ปรึกษาและที่ปรึกษากิตติมศักดิ ์
•    พิจารณาแกไขเพิ่มเติมขอบังคับ 
•    รับทราบเรื่องการดําเนนิงานของสันนบิาตสหกรณแหงประเทศไทย และชุมนุม 

สหกรณที่สหกรณเปนสมาชกิอยู 
•    พิเคราะหและปฏิบัตติามบันทึกหรือหนงัสือของนายทะเบียนสหกรณ  รองนาย

ทะเบียนสหกรณ  ผูตรวจการสหกรณ  ผูสอบบัญช ี  หรือพนักงานเจาหนาทีซ่ึง่นายทะเบียนสหกรณ  
มอบหมาย 

•    กําหนดรูปการซึ่งสหกรณคิดจะทาํเปนเครื่องเก้ือหนุนบรรดาสมาชกิตามวตัถุประสงค
ของสหกรณ  

 (3)  คณะกรรมการดําเนินการ  มีอํานาจหนาทีด่ําเนนิกิจการทั้งปวงของสหกรณใหเปนไปตาม
กฎหมาย  ขอบังคบั  ระเบียบ  มติและคําส่ังของสหกรณ  กับทั้งในทางอันจะทําใหเกิดความจาํเริญแก 
สหกรณ  ซึ่งรวมทั้งในขอตอไปนี ้

• พิจารณาในเรื่องการรับสมาชิกและสมาชิกออกจากสหกรณ ตลอดจนดูแลใหสมาชิก
ปฏิบัติการตาง ๆ ตามกฎหมาย  ขอบังคบั  ระเบียบ  มติและคาํส่ังของสหกรณ 

• พิจารณาในเรื่องการรับฝาก  การกูยืมเงิน  การใหเงินกู  และการฝากหรือลงทุนเงิน 
ของสหกรณ 
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• กําหนดและดาํเนินการเกี่ยวกับการประชุมใหญ  และเสนองบดุลกับรายงานประจําป
แสดงผลการดาํเนินงานของสหกรณตอที่ประชุมใหญ 

• เสนอแนะการจัดสรรกําไรสทุธิประจําปตอที่ประชุมใหญ 
• เสนอแผนงานและงบประมาณรายจายประจําปใหทีป่ระชุมใหญอนุมตั ิ
• พิจารณาดําเนนิการแตงตั้ง หรือจาง และกําหนดคาตอบแทนของผูจัดการ ตลอดจน 

ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผูจัดการใหเปนการถูกตอง 
• พิจารณาดําเนนิการแตงตั้ง  และกําหนดคาตอบแทนแกผูตรวจสอบภายใน 
• กําหนดระเบียบตาง ๆ ของสหกรณ 
• จัดใหมีและดแูลใหเรียบรอยซึ่งบรรดาทะเบียน  สมดุบัญชีเอกสารตาง ๆ และบรรดา

อุปกรณดําเนนิงานของสหกรณ 
• พิจารณาใหสหกรณสมัครเขาเปนสมาชิกและออกจากชมุนุมสหกรณ และองคการอืน่ 
• พิจารณาดําเนนิการแตงตั้งและถอดถอนคณะกรรมการ  หรือคณะอนกุรรมการ  หรือ

คณะทํางาน เพ่ือประโยชนในการดาํเนินกจิการของสหกรณ 
• พิเคราะหและปฏิบัตติามหนงัสือของนายทะเบียนสหกรณ   รองนายทะเบียนสหกรณ 

ผูตรวจการสหกรณ   ผูสอบบัญชี   พนักงานเจาหนาทีซ่ึง่นายทะเบียนสหกรณมอบหมาย 
• พิจารณาใหความเที่ยงธรรมแกบรรดาสมาชิก  เจาหนาที่สหกรณ  ตลอดจนสอดสอง   

ดูแลโดยทั่วไป  เพ่ือใหกิจการของสหกรณดําเนนิไปดวยด ี
• พิจารณารายงานของคณะกรรมการอื่น   ผูตรวจสอบกจิการ   ความเห็นของผูจัดการ  

และสมาชิกเก่ียวกับกิจการของสหกรณ 
• เชิญสมาชิก  หรือบุคคลภายนอกที่เห็นควรเปนที่ปรึกษาของคณะกรรมการดําเนนิการ  

ตลอดจนกําหนดคาตอบแทนใหตามที่เห็นสมควร 
• ฟอง  ตอสู  หรือดําเนนิคดีเก่ียวกับกิจการของสหกรณ  หรือประนีประนอมยอมความ  

หรือมอบขอพิพาทใหอนญุาโตตุลาการพิจารณาชี้ขาด 
• พิจารณาดําเนนิการตาง ๆ เก่ียวกับทรัพยสินดังระบไุวในวัตถุประสงคของสหกรณ 
• พิจารณาแตงตั้งกรรมการดาํเนินการเปนผูแทนของสหกรณ  เพ่ือเขาประชุมใหญ  และ

ออกเสียงในการประชุมใหญของสันนิบาตสหกรณแหงประเทศไทย   ชุมนุมสหกรณ  และองคการอื่นซึ่ง
สหกรณนี้เปนสมาชิก  ทั้งนี้  ใหเปนไปตามที่ขอบังคับของสันนิบาตสหกรณแหงประเทศไทย  ชุมนุม 
สหกรณ และองคการนั้นกาํหนดไว 

• พิจารณามอบหมายอํานาจหนาที่ในการดาํเนินงานใหแกประธานกรรมการ  
รองประธานกรรมการ  เลขานุการ  เหรัญญิก  ผูจัดการและบุคคลที่เก่ียวของไดตามความเหมาะสม       

(4)  ผูจัดการ    มีอํานาจหนาที่ในการจดัการทั่วไป และรับผดิชอบเกี่ยวกับบรรดากิจการ
ประจําของสหกรณ  รวมทั้งในขอตอไปนี ้
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• ตรวจสอบการสมัครเขาเปนสมาชิกใหเปนการถูกตอง  ตลอดจนเปนธุระจัดใหผูเขาเปน
สมาชิกลงลายมือช่ือในทะเบยีนสมาชิก  และชําระคาธรรมเนียมแรกเขากับเงินคาหุนตามขอบังคบัของ 
สหกรณ 

• ควบคุมใหมีการเก็บเงินคาหุนรายเดือน  แจงยอดจาํนวนหุน  จายคนืคาหุนและชกัชวน
การถือหุนในสหกรณ 

• รับฝากเงิน  จายคืนเงินฝาก  และสงเสริมการรับฝากเงินของสหกรณ 
• เปนธุระในการตรวจสอบคําขอกู  จายเงินกู  จัดทาํเอกสารเกี่ยวกับเงินกูใหเปนไปตาม

แบบและระเบยีบของสหกรณ 
• จัดทํารายละเอียดของสมาชิกรายตัวเกี่ยวกับเงินคาหุน และเงินใหกูทกุหกเดือน   

พรอมกับแจงใหสมาชิกทราบเปนรายบุคคล 
• พิจารณาจดัจางเจาหนาที่ของสหกรณตามอํานาจหนาที่ที่กําหนดในระเบียบของสหกรณ  

รวมถึงกําหนดหนาทีแ่ละวิธีปฏิบตัิงานของบรรดาเจาหนาที่ของสหกรณ  ตลอดจนเปนผูบังคบับัญชาและ
รับผิดชอบดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่เหลานั้นใหเปนไปโดยถูกตองเรียบรอย 

• เปนธุระกวดขนัในเรื่องการออกใบรับ  เรียกใบรับ  หรือจัดใหมใีบสาํคัญโดยครบถวน  
รับผิดชอบในการรับจายเงนิของสหกรณใหเปนการถูกตอง  รวบรวมใบสําคัญและเอกสารตางๆ เก่ียวกับ
การเงินไวโดยครบถวน และเก็บรักษาเงินของสหกรณใหเปนไปตามที่กําหนดไวในระเบียบของสหกรณ 

• รับผิดชอบและดูแลในการจัดทําบัญชีและทะเบียนตาง ๆ ของสหกรณใหถูกตอง
ครบถวนและเปนปจจบุัน 

• ติดตอประสานงานกบัเลขานุการในการนดัเรียกประชุมใหญ  ประชุมคณะกรรมการ
ดําเนนิการ และประชุมคณะกรรมการอื่น ๆ 

• รับผิดชอบจัดทํางบดุล  รวมทั้งบัญชีกําไรขาดทุนและรายงานประจาํปแสดงผลการ
ดําเนนิงานของสหกรณเสนอคณะกรรมการดําเนินการพิจารณา  เพ่ือเสนอตอที่ประชุมใหญอนมุัต ิ

• จัดทําแผนงานและงบประมาณรายจายประจําปของสหกรณ  เสนอคณะกรรมการ 
ดําเนนิการพิจารณา 

• จัดทําแผนปฏิบัติงานของเจาหนาทีใ่หสอดคลองกับแผนงานทีไ่ดรับอนุมัติจากที่ประชุม
ใหญ 

• เขารวมประชุมและชี้แจงในการประชุมใหญ  ประชุมคณะกรรมการดําเนนิการ และ
ประชุมคณะกรรมการอื่น ๆ   เวนแตกรณซีึ่งที่ประชุมนั้น ๆ มใิหเขารวมประชุม 

• ปฏิบัติการเกี่ยวกับงานสารบรรณของสหกรณ   
• รักษาดวงตราของสหกรณ  และรับผดิชอบตรวจตราดแูลทรัพยสินตาง ๆ ของสหกรณ

ใหอยูในสภาพอันดีและปลอดภัย 
• เสนอรายงานกิจการประจําเดือนของสหกรณตอคณะกรรมการดําเนนิการ   
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• เสนอรายการหรือรายงานของสหกรณตอทางราชการ ตามแบบและระยะเวลาที่ทาง  
ราชการกําหนด   

• ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามทีค่ณะกรรมการดําเนินการ  หรือคณะกรรมการอื่นๆ ของสหกรณ
มอบหมาย  หรือตามที่ควรกระทํา  เพ่ือใหกิจการในหนาที่ลุลวงไปดวยดี 

 (5)  เจาหนาที่สหกรณ 
                สหกรณจําเปนตองจดัจางเจาหนาที่มาปฏิบัติงานใหเพียงพอกับงานของสหกรณ  โดยอาจ
แยกเจาหนาที่ออกเปนฝายตางๆ ตามลักษณะงาน ดังนี ้

ฝายงานธรุการ    รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
• งานสารบรรณ  ไดแก งานรบั – สงหนังสือ  โตตอบและจัดเก็บหนังสือ 
• งานทะเบียนสมาชิก  ไดแก  รับใบสมัครจากสมาชิก  ตรวจสอบคุณสมบัติของสมาชกิ 

รวบรวมหนังสือแสดงความจาํนงขอเปลี่ยนแปลงการสงเงินคาหุนหรือเงินงวดชําระหนีแ้ละใบลาออกของ
สมาชิกเสนอคณะกรรมการดําเนนิการ  ตลอดจนจดัทําดัชนีรายชื่อสมาชิก  

• งานเงินกู  ไดแก  รับคําขอกูจากสมาชกิ  ลงทะเบียนคําขอกูแลวสงใหเจาหนาที ่ 
ประจําหนวยตรวจสอบหนี้สิน  แลวรวบรวมคําขอกูเสนอคณะกรรมการดําเนนิการเพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

• งานเลขานุการ  โดยการชวยเหลือการปฏิบัติงานของเลขานุการเกี่ยวกับการประชุม 
คณะกรรมการตาง ๆ  

• งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ฝายการเงิน   รับผิดชอบเกีย่วกับ 

• การรับจายและเก็บรักษาเงินของสหกรณภายในอํานาจที่ไดรับมอบหมายจากผูจดัการ 
• รวบรวมเอกสารหลักฐานการรบั – จาย  สงใหฝายบัญชีเพ่ือดําเนนิการตอไป 
• เก็บรักษาหลักฐานการฝากและถอนเงินจากธนาคาร 

                 ฝายบัญชี    รับผิดชอบเกีย่วกับการจัดทําบัญชีของสหกรณ  แยกเปน 
• เจาหนาที่บัญชี 

 -  จัดทาํสลิป 
-  บนัทึกบญัชีในสมุดบันทกึรายการขั้นตน และสมดุบนัทึกรายการขั้นปลาย 
 -   เก็บรักษาเอกสารประกอบการลงบัญช ี
-  จดัทําทะเบยีนครุภัณฑ 
-  ควบคุมยอดคงเหลือทายแฟมบัญชียอยลูกหนี้เงินใหสมาชิกกู  และทะเบียนหุน    
-   จัดทาํรายงานทางบัญชีและการเงิน  ไดแก  งบทดลอง  งบการเงนิ และรายละเอียด 

ประกอบ 
                          -   จัดทํารายงานกิจการประจําเดือน  และจัดเตรียมรายละเอียดทางบัญชีเพ่ือขอรับการ
ตรวจสอบบญัชีในวันสิ้นป 
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•   เจาหนาที่ประจําหนวย  รับผิดชอบเกีย่วกับ 
-   จัดทาํบัญชยีอยลูกหนี้เงินใหสมาชิกู  และทะเบียนหุนของสมาชิกเปนรายบุคคล 
-   ตรวจสอบคําขอกูของสมาชิก 
-   จัดทาํใบรับเงินคาหุน  ใบรับเงินงวดชําระหนี้ประจําเดือนและรับชําระหนี้กอนกาํหนด 
-   จัดทาํรายการเรียกเก็บเงินงวดชําระหนี ้ และเงินคาหุนประจําเดือน 
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ระบบบัญชีสหกรณออมทรัพย 

 
  
 การบันทึกรายการทางการเงินของสหกรณออมทรัพยเปนไปตามหลักการบัญชีซึ่งเปนที่ยอมรับ
และใชกันทั่วไป  คือ  หลักการบัญชีคู   โดยรายการเงนิที่เกิดขึ้นแตละรายการจะตองนํามาบนัทึกบัญชี  
2 ดานเสมอ  โดยเดบติบัญชีหนึ่งหรือหลายบัญชใีนดานหนึ่ง  และเครดิตบัญชีหนึ่งหรือหลายบัญชีในอีก
ดานหนึ่ง  ซึ่งจํานวนเงินทีบ่นัทึกบัญชีทั้ง 2 ดานตองเทากัน 
 ทั้งนี้  รายการเงินที่เกิดขึ้นทุกรายการจะตองมีเอกสารประกอบการบนัทึกบัญชีเสมอ  โดยกอนที่
จะบันทึกบัญชตีองจําแนกรายการเงินที่ปรากฏในเอกสารประกอบการบันทึกบญัชีออกเปนประเภทตางๆ 
กอน  แลวจึงนําไปบนัทกึรายการในสมุดบันทึกรายการขั้นตน  ผานรายการไปยังสมุดบันทึกรายการ   
ข้ันปลาย  จากนั้นสรุปขอมูลทางการเงินโดยการจัดทาํงบการเงิน 
 สําหรับขั้นตอนการบนัทึกบญัชีดังกลาวขางตน   แสดงเปนแผนผังไดดังนี ้

                                           
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
ทั้งนี้  การดําเนินการตามขัน้ตอนตาง ๆ ตามแผนผัง  จะไดกลาวตอไปตามลําดบั 

 
 งบทดลอง 

บัญชียอยและทะเบียนตาง ๆ 

   สมดุเงินสด 

สมุดบญัชีแยกประเภททั่วไป 
สมุดรายวันทัว่ไป 

คํานวณยอดคงเหลือ 
ของบัญชีแยกประเภท 
เพ่ือทํางบทดลอง 

เอกสารประกอบ 
การบันทึกบัญชี 

งบดุล 

 งบกําไรขาดทุน 

      งบกระแสเงินสด 

ผานรายการ 

ปรับปรุงรายการ 

บันทึกรายการ ปดบญัช ี

           สมุดรายวันทั่วไป 
          สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 

1 

สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 
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     เอกสารประกอบการบันทึกบัญช ี

 
  
 เอกสารประกอบการบนัทึกบัญชี  หมายถึง  ส่ิงที่ใชเปนหลักฐานบนัทึกขอเท็จจริง  เก่ียวกับ  
รายการเงินที่เกิดขึ้น   เพ่ือแสดงวารายการเงินนั้นไดเกิดขึ้นจริงตามรายการและจาํนวนเงินทีป่รากฏใน
เอกสาร 
 ประเภทของเอกสารประกอบการบนัทึกบญัชี  อาจแบงไดเปน  2  ประเภท  คือ 
          1.  เอกสารภายนอก  เปนเอกสารประกอบการบันทึกบญัชีที่สหกรณไดรับจากผูอ่ืน  เชน      
ใบเสร็จรับเงินของรานคาหรือบริษัทตาง ๆ ที่สหกรณไดรับ 

2. เอกสารภายใน   เปนเอกสารประกอบการบันทึกบญัชีที่สหกรณจัดทําข้ึนเอง  ไดแก 
                   2.1  สลิป  เปนใบสรุปหรืองบหนารายการรับและจายเงนิประจําวนั  รวมทั้งการโอน 
เปลี่ยนแปลงแกไขบัญช ี ทัง้นี้  สลิปจดัทาํข้ึนเพื่อใชอธบิายรายการเงนิตาง ๆ ที่เกิดขึ้น  โดยจาํแนก  
รายการตามประเภทบัญชีเพ่ือสะดวกในการบันทึกรายการเงินในสมดุเงินสดและสมุดรายวันทั่วไป 
 สลิป  แบงเปน 3 ประเภท  คือ 

• สลิปรับ  (เอกสารหมายเลข 1)  ใชสําหรับบันทึกรายการเงินที่ไดรับประจําวัน  โดย
จําแนกรายการรับเงินตาง ๆ ตามประเภทบัญชี   

• สลิปจาย  (เอกสารหมายเลข 2)  ใชสําหรับบันทึกรายการเงินที่จายประจําวัน  โดย
จําแนกรายการจายเงินตาง ๆ ตามประเภทบัญชี  และใหนําเอกสารประกอบการจายเงินประเภทนั้น ๆ 
มาแนบไวกับสลิปจายดวย 

• สลิปโอน  (เอกสารหมายเลข 3)  ใชสําหรับบันทึกรายการที่ไมเก่ียวของกับการ   
รับ-จายเงินสด  ซึ่งไดแก  รายการเกี่ยวกับการโอนแกไขขอผิดพลาดในการบันทึกบัญชี  การปรบัปรุง
บัญชี  การโอนปดบัญชีเมื่อส้ินงวดบญัชี  การเปดบัญชี  โดยใหนาํเอกสารประกอบรายการโอนนั้น ๆ  
มาแนบไวกับสลิปโอน 
 2.2  เอกสารประกอบสลิป   เปนเอกสารที่ใชประกอบรายการรับจายเงินรายการตาง ๆ   ที่
เกิดข้ึน  ซึ่งไดแก  

• ใบเสร็จรับเงิน  (เอกสารหมายเลข 4)  ใชเปนหลักฐานในการบันทกึรายการรับเงิน
ทุกประเภททีส่หกรณไดรับไว  เชน  เงินสะสมรายเดอืนหรือเงินคาหุน  คาธรรมเนียมแรกเขา  เงินรับ
ชําระหนี้จากสมาชิกทั้งตนเงินและดอกเบีย้รับ  เปนตน  โดยจัดใหมีสําเนา 1 ฉบับ ตนฉบับฉีกออกใหแก
ผูที่ชําระเงินใหแกสหกรณ   สําเนาฉบบัที ่1 ตดิเลมไวเปนเอกสารประกอบการบันทึกบัญชี   

• ใบสําคัญจายเงิน (เอกสารหมายเลข 5)  ใชเปนหลักฐานในการจายเงนิของสหกรณ  
ทั้งที่จายเปนเงินสดและจายดวยเช็ค โดยแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับการจายเงินไว เชน การจายเงินคาหุน
คืนใหแกสมาชิก  จายดอกเบี้ยเงินรับฝากประจํา  จายเงินเดือน  เบี้ยประชุม  เปนตน  ทั้งนี ้ เวนแตการ
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จายเงินใหบริษัท หางรานหรือกิจการที่มีใบเสร็จรับเงินของตนเองออกใหสหกรณ  ก็ใหถือใบเสรจ็รับเงิน
ที่ไดรับนั้นเปนใบสาํคญัจายเงิน 
       ใบสาํคัญจายเงิน  ใชเปนเอกสารประกอบการบนัทกึบัญชีโดยแนบตดิกับสลิปจาย 

• ใบสงเงินฝากออมทรัพย  (เอกสารหมายเลข 6)  ใชเปนหลักฐานในการบันทกึ 
รายการรับเงินฝากประเภทออมทรัพย     โดยใหผูสงเงินฝากออมทรพัยย่ืนใบสงเงินฝากออมทรัพย
พรอมกับสมุดคูบัญชีเงินฝากออมทรัพย        ซึ่งในการรับเงินฝากออมทรัพยสหกรณจะตองจดัทําสมดุ
คูบัญชีเงินฝากออมทรัพยมอบใหผูฝากและบันทึกรายการเงินในสมดุคูบญัชีเงินฝากใหถูกตองเปนประจาํ
ทุกครั้งที่มีการฝาก/ถอนเงิน  รวมทั้งการคิดดอกเบี้ยเงินฝากใหสมาชิก 

  ใบสงเงินฝากออมทรัพย  ใชเปนเอกสารประกอบการบันทึกบญัชี  โดยแนบตดิ
กับสลิปรับ       

• ใบสงเงินฝากประจํา  (เอกสารหมายเลข 7)   ใชเปนหลกัฐานในการบนัทึกรายการ
รับเงินฝากประเภทเงินฝากประจํา  โดยใหผูสงเงินฝากยื่นใบสงเงินฝากประจาํพรอมกับสมดุคูบญัชี   
เงินฝากประจาํ  และในการรับเงินฝากประจําใหจดัทําสมุดคูบญัชีเงินฝากมอบใหผูฝาก  รวมทั้งบันทึก
รายการเงินในสมุดคูบญัชีเงินฝากใหถูกตอง  ในกรณีที่สหกรณออกใบรับเงินฝากประจํา (เอกสาร 
หมายเลข 8)  แทนสมดุคูบัญชีเงินฝากประจาํ  ใหบันทึกรายการเงินรับฝากประจําลงในใบสงเงินฝาก
ประจําและออกใบรับเงินฝากประจําใหผูฝากไวเปนหลักฐาน 
  ใบสงเงินฝากประจํา ใชเปนเอกสารประกอบการบนัทึกบัญชี โดยแนบตดิกับสลิปรบั 

• ใบถอนเงินฝากออมทรัพย  (เอกสารหมายเลข 9)  ใชเปนหลักฐานในการบันทกึ
รายการจายคนืเงินรับฝากออมทรัพย  โดยใหผูถอนเงินฝากยื่นใบถอนเงินฝากออมทรัพยพรอมกับสมุด
คูบัญชีเงินฝากออมทรัพย 
  ใบถอนเงนิฝากออมทรัพย  ใชเปนเอกสารประกอบการบันทึกบญัชี  โดยแนบตดิ
กับสลิปจาย 

• ใบถอนเงินฝากประจํา  (เอกสารหมายเลข 10)  ใชเปนหลักฐานในการบันทกึ  
รายการจายคนืเงินรับฝากประจํา  โดยใหผูถอนเงินฝากยื่นใบถอนเงินฝากประจําพรอมกับสมุดคูบัญชี
เงินฝากประจาํ  ในกรณีที่สหกรณออกใบรับเงินฝากประจําแทนสมดุคูบญัชีเงินฝากประจํา  ใหบันทกึ 
รายการจายคนืเงินรับฝากประจําลงในใบถอนเงินฝากประจําเฉพาะดานหนาพรอมกบัโอนคืนใบรบัเงิน
ฝากประจําดวย 
  ใบถอนเงนิฝากประจําและใบรับเงินฝากประจําที่โอนคืนสหกรณแลว  ใชเปน
เอกสารประกอบการบนัทึกบัญชีโดยแนบติดกบัสลิปจาย 

• คําขอกูเงินและหนังสือสัญญากูเงินเพื่อเหตุฉุกเฉิน  (เอกสารหมายเลข11)  ใช
สําหรับบนัทึกรายการใหเงินกูเพ่ือเหตุฉุกเฉิน 

• คําขอกูเงินสามัญ  (เอกสารหมายเลข 12)  ใชสําหรับบันทึกการขอกูเงินสามัญ 
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• หนังสือกูเงินสามัญ (เอกสารหมายเลข 13)  ใชสําหรับเปนหนงัสือสัญญาเพือ่
บันทึกรายการใหเงินกูสามัญ 

• หนังสือค้ําประกันเงินกูสามัญ  (เอกสารหมายเลข 14)  ใชสําหรับเปนหนังสือ
สัญญาค้ําประกันการใหเงินกูสามัญ 

• คําขอกูเงินทีใ่ชหุนประกัน  (เอกสารหมายเลข  15)  ใชสําหรับบนัทึกการขอกู
เงินที่ใชหุนเปนประกันการชําระหนี ้

• หนังสือกูเงินที่ใชหุนเปนประกัน (เอกสารหมายเลข 16)  ใชสําหรับเปนหนังสือ
สัญญาเพื่อบันทึกรายการใหเงินกูที่ใชหุนเปนหลักประกนั 

• คําขอกูเงินพิเศษ   (เอกสารหมายเลข  17)  ใชสําหรับบันทึกการขอกูเงินพิเศษ  
• หนังสือกูเงินพิเศษ (เอกสารหมายเลข 18) ใชสําหรับเปนหนังสือสัญญาเพื่อบนัทึก

รายการใหเงินกูพิเศษ 
 ในกรณีที่สมาชิกผูกูไมไดมารับเงิน ณ สํานักงานของสหกรณ  และสหกรณไดสงเงินกูไป
ใหหัวหนาหนวยเจาสังกัดของสมาชิกผูกูเปนผูจายเงินกูใหสมาชิกผูกูนั้น  ใหจดัทําหลักฐานใบรับเงินกู 
(เอกสารหมายเลข 19)  แนบกับหนังสือสัญญากูเงินไวดวย 
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แบบเอกสารประกอบการบันทึกบัญชี 

 
 

1.  สลิปรับ                     (แบบเอกสารหมายเลข 1 ) 
2.  สลิปจาย                  (แบบเอกสารหมายเลข 2 )  
3.  สลิปโอน       (แบบเอกสารหมายเลข 3 ) 
4.  ใบเสร็จรับเงิน       (แบบเอกสารหมายเลข 4 )            
5.  ใบสาํคัญจายเงิน                                (แบบเอกสารหมายเลข 5 ) 
6.  ใบสงเงินฝากออมทรัพย      (แบบเอกสารหมายเลข 6 ) 
7.  ใบสงเงินฝากประจํา      (แบบเอกสารหมายเลข 7 ) 
8.  ใบรับเงินฝากประจํา      (แบบเอกสารหมายเลข 8 ) 
9.  ใบถอนเงินฝากออมทรัพย     (แบบเอกสารหมายเลข 9 ) 
10. ใบถอนเงนิฝากประจํา       (แบบเอกสารหมายเลข 10 )  
11. คําขอกูเงินและหนังสือสัญญากูเงินเพื่อเหตุฉุกเฉิน     (แบบเอกสารหมายเลข 11 ) 
12.  คําขอกูเงินสามัญ                  (แบบเอกสารหมายเลข 12 ) 
13.  หนังสือกูเงินสามัญ                             (แบบเอกสารหมายเลข 13 ) 
14.  หนังสือค้ําประกันเงินกูสามัญ                       (แบบเอกสารหมายเลข 14 ) 
15.  คําขอกูเงินที่ใชหุนประกัน     (แบบเอกสารหมายเลข 15) 
16. หนังสือกูเงินที่ใชหุนประกัน     (แบบเอกสารหมายเลข 16) 
17. คําขอกูเงินพิเศษ       (แบบเอกสารหมายเลข 17) 
18. หนังสือกูเงินพิเศษ      (แบบเอกสารหมายเลข 18) 
19. ใบรับเงินกู       (แบบเอกสารหมายเลข 19) 
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        (แบบเอกสารหมายเลข  1) 
 

          เลขที่ .................. 

สหกรณออมทรัพย .................................................. จํากัด 
สลิปรับ 

   
        วันที่ 
   เครดติ (ประเภทบญัชี)          
  
 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
                                                     รวม    

 
  
   บาท 
   ผูทํา              ผูตรวจ     
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        (แบบเอกสารหมายเลข  2) 
 

                   เลขที่ ................. 

สหกรณออมทรัพย                                       จํากัด 
สลิปจาย 

   
        วันที่ 
   เดบิต  (ประเภทบญัชี)          
  
 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
                                                                   รวม   

 
  
   บาท 
   ผูทํา              ผูตรวจ     
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             (แบบเอกสารหมายเลข  3) 
 

เลขที่ .................. 
สหกรณออมทรัพย                                       จํากัด 

สลิปโอน 
        วันที่ 
   เดบิต (ประเภทบัญชี)          
  

   
   
   
   
                                                     รวม    

   บาท 
   ผูทํา              ผูตรวจ     
 
 

 
เลขที่ ................. 

สหกรณออมทรัพย                                       จํากัด 
สลิปโอน 

        วันที่ 
   เครดติ (ประเภทบญัชี)          
  

   
   
   
   
                                                     รวม    

 
   บาท 
   ผูทํา              ผูตรวจ     
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         (แบบเอกสารหมายเลข  4) 
 

สหกรณออมทรัพย                                จาํกัด 
 

                    เลมที่  
                     เลขที่  

ใบเสร็จรับเงิน 
                        วันที ่  
 ไดรับเงินจาก                                             สมาชิกเลขทะเบียนที่ 
ดังรายการตอไปนี ้

ตนเงิน ดอกเบี้ย จํานวนเงิน 
 
 
 
 
 
 
 

     

  รวม    
      
  รวมทั้งส้ิน    

 
          
   
  ……………………………………. ผูรับเงิน          .................................................. ผูจัดการ 
 
 
 
 
 
 
 

เงินกูพิเศษ              ที…่……….งวดที่……… 
เงินกูที่ใชหุนประกัน   ที…่……… งวดที…่…… 
                           ที…่……….งวดที…่……. 
เงินกูสามัญ             ที…่….……งวดที…่…… 
                             ที…่….……งวดที…่…… 
เงินกูเพ่ือเหตุฉุกเฉิน  ที…่...….…งวดที่……… 
                           ที่.….…..…งวดที่……… 
 
เงินสะสมรายเดือนหรือคาหุนรายเดือน 
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                                   (แบบเอกสารหมายเลข  5) 
 
 

สหกรณออมทรัพย………………………..จํากัด 
ใบสําคัญจายเงิน 

                                              เงินสด 
            
          เช็คเลขที่ 

  
                                                                    วันที่ …………………………………………. 
 ขาพเจา…………………………………………………สมาชิกเลขทะเบียนที่………………… 
ตําแหนงหรือตําบลที่อยู   ………………………………………………………………………………… 
ไดรับเงินจากสหกรณออมทรัพย…………………………………..จํากัด  ดังรายการตอไปนี ้
  
        
             บาท  สต. 
  
……………………………………………………… 
…………………………………………………….. 
บาท  (ตัวอักษร)  ………………………….  รวม  
           
            
    
………………………………………….ผูรับเงิน            …………………………………….ผูอนุมัต ิ
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             (เอกสารหมายเลข  6) 
 
 

สหกรณออมทรัพย……………………………..จํากัด 
ใบสงเงินฝากออมทรัพย 

(ตองย่ืนพรอมดวยสมุดคูบญัชีเงินฝาก) 
 

สมุดคูบญัชีเลขที่………………………… 
   วันที…่…………………………………… 

สงเงินเขาบัญชีเงินฝากออมทรัพยช่ือ   …………………………………………………………………… 
บาท   ……………………………………………………………………………………………………… 
บาท (ตัวอักษร)   ....……………………………………………………………………………………… 
   
 

                        ไดรับเงินวนัที่………./……………./……………….. 
 
 

……………………………………          ………………………………       ……………………………. 
             ผูสงเงินฝาก      ผูรับเงิน   ผูจัดการ             
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                             (แบบเอกสารหมายเลข  7) 
 
  

สหกรณออมทรัพย…………………………….จํากัด 
ใบสงเงินฝากประจํา 

(ตองย่ืนพรอมดวยสมุดคูบญัชีเงินฝาก) 
      

      วนัที…่………………………………….
  

สงเงินฝากประจําครั้งที…่…………..เขาบญัชีเงินฝากประจํา / ออกใบรับเงินฝากประจํา  เลขที่………… 
ช่ือ     ……………………………………………………………………………………………………….. 
 
 
                    บาท     สต. 
เงินสด………………………………………………………………………….     …………………….. 
เช็ค……………………..เลขที่……………ธนาคาร………………………….      …………………….. 
             เลขที…่..……….ธนาคาร..……….………………..     ……………………..                    
                    เลขที่……  …….ธนาคาร……….………………....     …………………….. 
    เลขที่..………….ธนาคาร……….………………..       …………………….. 
  
(ตัวอักษร)  บาท………………………………………………….     รวม         ............................ 
   
 
 
……………………………………        ………………………………..        ……………………………. 

     ผูสงเงินฝาก                                ผูรับเงิน                        ผูจัดการ 
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                               (แบบเอกสารหมายเลข  8) 
 

(ดานหนา) 
 

สหกรณออมทรัพย……..…………………………..จํากัด 
ใบรับเงินฝากประจํา 

 
เลขที่……………………  

 วันที…่……………………………………………… 
บัตรเลขที่……………………………………………. 
ไดรับเงินจาก   …………………………………………………………………………………………….. 
บาท  ……………………………. 
บาท  (ตัวอักษร) ........................................................................... 
เปนเงินฝากประจําระยะเวลา…………..เดือน  ในอัตราดอกเบี้ยรอยละ…………………………ตอป 
ครบกําหนดวนัที่  …………………………………………………………………………………………. 
 
 
 

สหกรณออมทรัพย ….…………………………………จํากัด
      
                                               
………………………………………………….  

                       ผูจัดการ   
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(ดานหลัง) 
คําเตือน 

 
 ผูฝากตองเก็บรักษาใบรับเงินนี้ไวใหปลอดภัย  ถาใบรับนี้หาย  ขอใหผูฝากแจงเปนหนังสือ 
ตอสหกรณโดยมิชักชา 
 ในการรับคืนเงินฝากนั้น  ผูฝากควรมารับเงินที่สหกรณดวยตนเอง  และผูฝากตองมอบคืน 
ใบรับเงินฝากใหแกสหกรณ โดยลงลายมือช่ือสลักหลังของผูมีอํานาจตามทีใ่หตัวอยางลายมือช่ือไวและ 
สหกรณจะเรียกหลักฐานพิสูจนดวยก็ได 
 ถาผูฝากมีความจําเปนตองใหผูอ่ืนรับเงินแทน  ก็ตองมอบอํานาจเปนหนังสือตามแบบที่กําหนด
ขางลางนี้ พรอมทั้งตองมอบคืนใบรบัเงินฝากใหแกสหกรณ  โดยลงลายมือช่ือสลักหลังของผูมีอํานาจ
ตามทีไ่ดใหตัวอยางลายมือช่ือไว  อนึ่ง ผูรับมอบอํานาจตองแสดงหลักฐานพิสูจนตัวตอสหกรณใหเปนที่
พอใจ  และตองลงลายมือช่ือสลักหลังใบรับเงินฝากที่มอบคืนใหแกสหกรณนั้นดวย 
 
 

        หนังสือมอบอํานาจใหรับเงินแทน    
ขอใหสหกรณจายคืนเงินฝากและดอกเบี้ยแก                    ลงลายมือช่ือพรอมทั้งวันที่ 

    (ระบุช่ือเต็ม)……………………………………ผูซึ่งขาพเจา         ตอหนาเจาหนาที่สหกรณ 
   มอบอํานาจใหรับเงินแทน ขาพเจาไดมอบใหผูรับมอบอํานาจ                       
   นาํใบรับเงินฝากมามอบคืนใหแกสหกรณดวย  ผูรับมอบ                             
   อํานาจไดลงลายมือช่ือในชองขางลางนี้ตอหนาขาพเจา      
   วันที…่……………………………………….. 
 
                                                                                            
                                                                                                    ลายมือช่ือถูก ผิด          
 ……..……………………………………   บันทึก ..................................                    
     ผูมีอํานาจถอนเงินตามทีไ่ดใหตัวอยางลายมือช่ือไว  …………………………………..  
        วันที่……………………………… 
        ผูตรวจและจาย ....................... 
     ลายมือช่ือผูรับมอบอาํนาจ  …………………………..            เจาหนาที่บัญช ี……………………          
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                     (แบบเอกสารหมายเลข  9) 
 

สหกรณออมทรัพย……………………………..จํากัด 
ใบถอนเงนิฝากออมทรัพย 

(ตองย่ืนพรอมดวยสมุดคูบญัชีเงินฝาก) 
 

สมุดคูบญัชีเลขที่………………………………..            วันที ่……..………………………………. 
ขอถอนเงินจากบัญชีเงินฝากออมทรัพยช่ือ  ……………………………………………………………… 
บาท  ……………………………………………………. 
บาท (ตัวอักษร) .........................................................……………………………………………. 
 
 

……………………………………………………. 
(ลงลายมือช่ือของผูมีอํานาจตามทีไ่ดใหตัวอยางลายมือช่ือไว) 

 
 
 
 

  ขาพเจามอบอํานาจให  (ระบุช่ือเต็ม)…………………..……….. ไดรับเงินถูกตองแลว            
  ผูมีลายมือช่ือขางลางนี้  รับเงินแทน               ……….……………………ผูรับเงิน
  

                            (ตองลงลายมือช่ือตอหนาเจาหนาที่)
………………………………….ผูมอบอํานาจ                      

             จายเงินวันที…่..…./..……/….…….. 
                                     
                                    .……………….        ………………. 

………………………………….ลายมอืช่ือผูรับมอบอํานาจ    เจาหนาที ่         ผูจดัการ 
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                            (แบบเอกสารหมายเลข  10) 
ดานหนา 

สหกรณออมทรัพย………………………………………จํากัด 
ใบถอนเงนิฝากประจํา 

(ตองย่ืนพรอมดวยสมุดคูบญัชีเงินฝาก) 

วันที่ ………………………………………………… 
ขอถอนเงินฝากประจํา  ซึ่งฝากคร้ังที่……………………จากบัญชีเงินฝากประจาํ / ใบรบัเงินฝากประจํา 
เลขที่…………………ช่ือ  ……………………………………………………………………………….. 
บาท……………………… (.………………………………-ตัวอักษร-………………………………..) 
                  

……………………………………………………. 
    ผูมีอํานาจถอนเงินตามที่ไดใหตัวอยางลายมือช่ือไว 

ผูมีอํานาจถอนเงินควรไปรบัเงินที่สหกรณดวยตนเอง  ถามีความจําเปนจะมอบใหผูใดรบัเงิน  โปรดทํา
หนังสือมอบอาํนาจในดานหลังนี้ 

ดานหลัง 
 
 

        หนังสือมอบอํานาจใหรับเงินแทน    
ขอใหสหกรณจายเงินตามใบถอนเงินนีแ้ก (ระบุช่ือเตม็)      ลงลายมือช่ือพรอมทั้งวันที่ 

   ……………..……………………………………ผูซึ่งขาพเจา         ตอหนาเจาหนาที่สหกรณ 
   มอบอํานาจใหรับเงินแทน ขาพเจาไดมอบใหผูรับมอบอํานาจ                       
   ย่ืนใบถอนเงินฝากนี้พรอมดวยสมุดคูฝากตอเจาหนาที่สหกรณ                             
   และรับคืนสมุดคูฝากดวย  ผูรับมอบอาํนาจไดลงลายมือช่ือ 
   ไวขางลางตอหนาขาพเจา  ทั้งนี้ ณ วันทีล่งในใบถอนเงินฝากนี ้      
                                                                                               
                                                                                                    ลายมือช่ือถูก ผิด          
    ……..……………………………………  บันทึก ..................................                    
         ผูมีอํานาจถอนเงินตามที่ไดใหตัวอยางลายมือช่ือไว  …………………………………..  
        วันที่……………………………… 
        ผูตรวจและจาย ....................... 
      
       ลายมือช่ือผูรับมอบอาํนาจ  …………………………..           ผูจัดการ …………………………          
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  (แบบเอกสารหมายเลข  11) 

                       สหกรณออมทรัพย……………………………………….จํากัด 
                              คําขอกูเงินและหนังสือสัญญากูเงินเพ่ือเหตุฉุกเฉิน 
                                       ท่ี……………/…………………. 

         เขียนที่……………...………………………………… 
วันที่…………………………………………………………. 

เรียน   คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพย …………………………………………….จํากัด 
 ขาพเจา…………………………..………….….สมาชิกเลขทะเบียนที่……………….………..รับราชการหรือ        
ทํางานประจําในตําแหนง…………………………………….แผนกหรือท่ีทําการ…………………………………………
กอง……………………..……………………………….สังกัด………………………………………………….…….   
ไดรับเงินไดรายเดือน (เม่ือหักเงินสะสมออกแลว)………………….………………………..บาท  ขอเสนอคําขอกูเงิน
เพ่ือเหตุฉุกเฉินดังตอไปนี้ 
 ขอ 1.  ขาพเจาขอกูเงินของสหกรณ  จํานวน……..………..บาท (…………………………………………….) 
โดยจะนําไปใชเพ่ือการดังตอไปนี้  (ชี้แจงเหตุฉุกเฉินที่ทําใหจําเปนตองขอกูเงิน)……………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………
 ขอ 2.  ในเวลานี้ขาพเจามีหุนอยูในสหกรณ รวม…….………หุน  เปนเงิน………………….……………บาท
และขาพเจาสงเงินสะสมรายเดือนอยูในอัตราเดือนละ………………………….บาท 
 ขอ 3.  ขาพเจามีหนี้สินอยูตอสหกรณในฐานะผูกู  ดังตอไปนี้ 

(1) หนังสือกู……….………ท่ี….…/…………วันที่……………………….………………………. 
เพ่ือ………………………………………..………..ตนเงินคงเหลือ…………………………..บาท 

(2) หนังสือกู………….……ท่ี….…/.………..วันที่……………………….………………………. 
เพ่ือ………………………………………..………..ตนเงินคงเหลือ…………………………..บาท 

(3) หนังสือกู……….………ท่ี….…/…………วันที่……………………………….………………. 
เพ่ือ………………………………………..………..ตนเงินคงเหลือ…………………………..บาท 

(4) หนังสือกู……….………ท่ี….…/…………วันที่……………………….………………………. 
เพ่ือ………………………………………..………..ตนเงินคงเหลือ…………………………..บาท 

 ขอ 4.  ถาขาพเจาไดรับเงินกู  ขาพเจาขอสงเงินกูคืน  ดังนี้ 
                         (1)  ภายในวันสิ้นเดือน……….…………...ตนเงิน……………….………….บาท พรอมดวยดอกเบี้ย 
            (2)  ภายในวันสิ้นเดือน………….…….…..ตนเงิน…………………………..บาท พรอมดวยดอกเบี้ย 
 ขอ 5.  เม่ือขาพเจาไดรับเงินกูแลวขาพเจายอมรับผูกพันตามขอบังคับของสหกรณ  ดังนี้ 
            5.1  ยินยอมใหผูบังคับบัญชา  หรือเจาหนาท่ีจายเงินไดรายเดือนของขาพเจา ท่ีไดรับมอบหมายจาก 
สหกรณหักเงินไดรายเดือนของขาพเจา ตามจํานวนงวดชําระหนี้ขอ 4 เพ่ือสงตอสหกรณ 
 5.2  ยอมใหถือวา ในกรณีใด ๆ   ดังกลาวในขอบังคับขอ………..…ใหเงินกูท่ีขอกูไปจากสหกรณ  
เปนอันถึงกําหนดสงคืนโดยสิ้นเชิงพรอมทั้งดอกเบี้ยในทันที  โดยมิพักคํานึงถึงกําหนดเวลาที่ตกลงไว 

รับที่………………. 
วันที่…./….…/……. 
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5.3 ถาประสงคจะขอลาออกหรือยายจากราชการ หรืองานประจําตามขอบังคับขอ……………ขาพเจา 
จะแจงเปนหนังสือใหสหกรณทราบ และจะจัดการชําระหนี้ซึ่งมีอยูตอสหกรณใหเสร็จสิ้นเสียกอน   ถาขาพเจาไมจัดการ
ชําระหนี้ใหเสร็จสิ้นตามที่กลาวขางตน เม่ือขาพเจาไดลงชื่อรับเงินเดือน  คาจาง  เงินสะสม  บําเหน็จ  บํานาญ  เงินทุน
เลี้ยงชีพอ่ืนใด ในหลักฐานที่ทางราชการหรือหนวยงานเจาสังกัดจะจายเงินใหแกขาพเจา  ขาพเจายินยอมใหเจาหนาท่ี  
ผูจายเงินดังกลาวหักเงินชําระหนี้  พรอมดวยดอกเบี้ยสงชําระหนี้ตอสหกรณใหเสร็จสิ้นเสียกอนได 
 
     …………………………………………………………….ผูขอกู 

คํารับรองของผูบังคับบัญชา (ใชเฉพาะสวนภูมิภาค) 
  ขอรับรองวา ผูขอกูไดลงลายมือชื่อตอหนาขาพเจา 
 
      (………………………………………………………….) 
      ตําแหนง………………………………………………. 
 

(รายการตอไปนี้  เจาหนาท่ีของสหกรณกรอกเอง) 
จํานวนเงินกู………………………………บาท 

จํากัดวงเงินกูเพ่ือเหตุฉุกเฉิน 
เงินไดรายเดือน ตนเงินกูพิเศษ ตนเงินกูเพ่ือเหตุฉุกเฉิน จํากัดวงเงินกู จํากัดวงเงินกู 

 คงเหลือ คงเหลือ  คงเหลือ 
     
     

1. ผูขอกู เคย / ไมเคย ผิดนัดการสงเงินงวดชําระหนี้ หรือขาดสงเงินสะสมรายเดือน……………………. 
2. ขอชี้แจงอ่ืน ๆ    ………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………….เจาหนาท่ี 
………………/………………/……………….. 

  เห็นควร อนุญาต/ไมอนุญาต 
…………………………………………………….ผูจัดการ 
………………/………………/……………….. 

   อนุญาต/ไมอนุญาต 
  ………………………………………………………… 
  ………………./………………./…………………. 
ไดรับเงินกูจํานวน………………………..บาท (……………………………………..………………….) ไปถูกตองแลว 

…………………………………………………ผูกู 
………………/………………/……………….. 

               จายเงินถูกตองแลว 
…………………………………………………เจาหนาท่ีการเงิน 
………………/………………/……………….. 
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 (แบบเอกสารหมายเลข 12) 

 
 
 

 
สหกรณออมทรัพย…………………………………………….จํากัด 

คําขอกูเงินสามัญ 
 

เขียนที่…………………………………………………. 
   วันที่……………………………………………………………… 

เรียน   คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพย……………………………………………จํากัด 

 ขาพเจา……………………………………........สมาชิกเลขทะเบียนที่…………………………..รับราชการ
หรือทํางานประจําในตําแหนง…………………………………….แผนกหรือท่ีทําการ….……………………………. .....
กอง…………………………….…………………….สังกัด………………………………..………………………….......    
ไดรับเงินไดรายเดือน………………………….บาท  ขอเสนอคําขอกูเงินสามัญดังตอไปนี้ 
 ขอ 1.  ขาพเจาขอกูเงินสามัญของสหกรณ จํานวน………………บาท (…………………………………….) 
โดยจะนําไปใชเพ่ือการดังตอไปนี้ (ชี้แจงความมุงหมายและเหตผุลแหงการกูโดยละเอียด ถาจะนําเงินกูไปใชเพ่ือความ    
มุงหมายหลายอยาง  ก็แยกระบุจํานวนเงิน  และใหคําชี้แจงสําหรับแตละอยาง)………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ขอ 2.  ขาพเจาขอรวมเงินที่กูนี้เขากับหนี้เดิมตามหนังสือกูเงินกู……………………..ท่ี….….…/…..……..… 
วันที่….…………………………และหนังสือกูเงินกู……………….ท่ี……./…………วันที่………….…………………… 
เปนหนี้รายเดียวกัน 
 ขอ 3.  ในเวลานี้ขาพเจามีหุนอยูในสหกรณ รวม………………หุน  เปนเงิน……………………………บาท 
และขาพเจาสงเงินคาหุนรายเดือนอยูในอัตรา……………………………..บาท 
 ขอ 4.  ขาพเจามีหนี้สินอยูตอสหกรณในฐานะผูกู  ดังตอไปนี้ 

(1) หนังสือกูท่ี………/…………………วันที่……………………………….………………………. 
เพ่ือ……………………………..………..ตนเงินคงเหลือ…………………………………..บาท 

(2) หนังสือกูท่ี………/……….…………วันที่……………………………….………………………. 
                          เพ่ือ……………………………..………..ตนเงินคงเหลอื……………….…………………..บาท 

(3) หนังสือกูท่ี.………/…………………วันที่……………………………….………………………. 
เพ่ือ………………………………………ตนเงินคงเหลือ……………….………………..…บาท 

(4) หนังสือกูท่ี..………/…………………วันที่……………………………….………………………. 

รับที่………………. 
วันที่……./……/……. 

หนังสือกูท่ี………../………….. 
วันที…่…../….……/…….… 
บัญชีเงินกูท่ี……………… 

คําเตือน ผูขอกูตองกรอกขอความตามรายการที ่
กําหนดไวในแบบคาํขอกูนี้ดวยลายมือของตนเองโดย   
ถูกตองและครบถวน มิฉะนั้นสหกรณไมรับพิจารณา 
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เพ่ือ……………………………..………..ตนเงินคงเหลือ……………….…………………..บาท 
 
  ขอ 5.  ขาพเจามีหนี้สินภายนอกสหกรณอยู  ดังรายการตอไปนี้ 

จํานวน จํานวน 
ตนเงิน ดอกเบี้ย 
คงเหลอื คางชาํระ รายที ่ ชื่อและสาํนัก 

ของเจาหนี ้
วันเปน 
หนีส้ิน 

จํานวนหนี้สนิ 
ตั้งแตแรก 

(บาท) 

ดอกเบี้ย 
รอยละ 
ตอป 

หลกัประกัน 
ท่ีใหไว 

(บาท) (บาท) 

เปนหนีส้ิน 
เพ่ือการใด 

หมาย
เหตุ 

         
          
                                                                             รวม     
 
 ขอ 6.  ในกรณีขอกูเงินเพ่ือชําระหนี้สินดังกลาวในขอ 5.  ขาพเจาไดสงสําเนาหนังสืออันเปนหลักฐานแหงหนี้
ตามรายการนั้นๆ  เทาท่ีมีอยูไวตอสหกรณพรอมกับใบสมัครเขาเปนสมาชิกแลว  รวม……………………….ฉบับ 
คือ……………………………………………………………………………………………………………..…………… 
และไดสงมาพรอมคําขอกูเงินนี้อีก  รวม……………….ฉบับ  คือ……………………………….……………………… 
(สําเนาหนังสืออนัเปนหลักฐานแหงหนีน้ั้น ตองเปนสาํเนาที่เจาหนี้ หรอืผูบังคับบัญชาของผูขอกู รับรองวาเปนสําเนาอนัถูกตอง 
แตถาหนีส้ินนั้นไมมีหนังสือเปนหลักฐาน หรือมีอยูแตไมอาจคัดสําเนามาไดเพราะเหตุใด ก็ใหชี้แจงไวในหมายเหต)ุ 
 ขอ 7.  ในกรณีขอกูเงินเพ่ือชําระหนี้สินดังกลาวในขอ 5.  ถาจํานวนเงินที่ขอกูนอยกวาจํานวนหนี้สินนั้น การที่
ขาพเจาไมขอกูเต็มจํานวนหนี้สิน ขอชี้แจงเหตุผลดังตอไปนี้…………………………………………………..……… 
…………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ขอ 8.  นอกจากคาหุนซึ่งขาพเจามีอยูในสหกรณ  ขาพเจาขอเสนอหลักประกันดังตอไปนี้ คือ :- 
 

สมาชิกที่จะเขาค้ําประกัน 
 

(1)  ชื่อ………………….…………………..สมาชิกเลขทะเบียนที่……….…..ตําแหนง…………………………………. 
     แผนกหรือท่ีทําการ…………………………กอง………………….…………….สังกัด………………………………. 
(2)  ชื่อ……………………………………...สมาชิกเลขทะเบียนที่……….…..ตําแหนง………………………………… 
     แผนกหรือท่ีทําการ…………………………กอง………………….…………….สังกัด……………………………… 
 

อสังหาริมทรัพยที่จะจํานองเปนประกัน 
 ตําบล รายละเอียด ชื่อและสํานัก ราคา 

ลําดับ
ที่ 

อําเภอ 
จังหวัด 

เรือนโรง 
ในที่ดิน 

ของผูถือ 
กรรมสิทธ์ิ 

ที่ดิน 
(บาท) 

เรือนโรง 
(บาท) 

 

ประเภท 
ที่ดิน 

โฉนด 
ที่ดิน 

 

เนื้อที่ 
(ตารางวา) 

    

   หมายเหต ุ
 

          
          
 
คําเตือน   อสังหาริมทรัพยที่เสนอเพ่ือจํานองเปนประกันนั้น  ตองเปนอสังหาริมทรัพยอันปลอดจากภาระจํานองรายอื่น 
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หลักทรัพยรัฐบาลหรือเอกสารฝากเงินในธนาคาร 

ซึ่งจะจํานําเปนประกัน 
 
 ขาพเจาขอเสนอสําเนาหลักทรัพยรัฐบาล หรือเอกสารการฝากเงินในธนาคารที่จะจํานําเปนประกัน ซึ่ง
ผูบังคับบัญชาของขาพเจาไดรับรองวาเปนสําเนาอันถูกตอง มาพรอมกับคําขอกูนี้คือ 

(1) …………………………………………………………………………………………………………….  
(2) ………………………………………………………..………………………………………………….. 
ขอ 9.  ถาขาพเจาไดรับเงินกู  ขาพเจาขอสงตนเงินกูเปนงวดรายเดือนเทากัน  งวดละ…………………….บาท 

(พรอมดวยดอกเบี้ยในอัตรารอยละ………….…ตอป) เปนจํานวน……….…………..งวด  ตั้งแตเดือนถัดจากเดือน           
ท่ีสหกรณจายเงินกูให 
 ขอ 10.  ในการรับเงินกู   ขาพเจาจะไดทําหนังสือกูสําหรับเงินกูสามัญ   ใหไวตอสหกรณตามแบบที่สหกรณ
กําหนดไว 
 ขอ 11.  (เฉพาะในกรณีท่ีผูขอกูมีคูสมรส)  ในการกูเงินตามคําขอกูนี้  ขาพเจาไดรับอนุญาตของคูสมรส      
ซึ่งพรอมที่จะทําคําอนุญาตใหไวเปนหลักฐานในทายหนังสือกูตอไป 
 

ลงชื่อ………………..………………………………..ผูขอกู 
 

คําเสนอค้าํประกัน 
รับราชการหรือ ขาพเจาผูกพันตนที่จะ 
ทํางานประจํา เขาค้ําประกันตามคําขอกู 
ในตําแหนง ขางตนนี้จึงลงลายมือชื่อ 

ลําดับ
ที่ ชื่อ 

สมาชิก 
เลขทะเบียน

ที่ 
และสังกัด 

เงินได 
รายเดือน 

(บาท) 

เปนผูค้ําประกันรายอื่น 
ตามหนังสือค้ําประกันที่ 

และชื่อผูกู 
ไวเปนสาํคัญ 

       
1       
       
       

2       
       

 
 

ความเห็นของผูบังคบับญัชา 
 

วันที่……………………………………………………………… 
ขาพเจาไดพิจารณาตามความรูเห็น และตามที่ไดสอบถามแลว ขอใหความเห็นดังตอไปนี้ 
(1) ความมุงหมายและเหตุผลแหงเงนิกูซึ่งชี้แจงไวในคําขอกูนี้  เปนความจริงหรือไมเปนความจริง 

………………………………………………………………………………………………………………………………. 



 31

 
(2) ในเวลานี้ผูขอกูจะขอลาออกหรือมีพฤติการณ ซึ่งอาจถูกออกจากราชการหรืองานประจําหรือไม ? 

………………………………………………………………………………………………………………………………. 
(3) ขอชี้แจงอ่ืน ๆ (ถามี)………..………………………………………………………………………………. 

ลายมือชื่อ……………………………………ตําแหนง……………………………                       
(………..………………………….) 
 

(รายการตอไปนี้  เจาหนาท่ีของสหกรณกรอกเอง) 

รายการเกี่ยวกับวงเงินของผูขอกู 
จํานวนเงินกู……………………………………บาท 

เงินได จํากัด ตนเงินกูคงเหลือ วงเงินกู 
รายเดือน วงเงินกู พิเศษ สามัญ ใชหุนประกัน เพ่ือเหตุฉุกเฉิน รวม คงเหลือ 

(บาท) (บาท) (บาท) (บาท) (บาท) (บาท) (บาท) (บาท) 
        
        
หมายเหตุ (1)  เคยผิดนัดการสงเงินงวดชําระหนี้ หรือขาดสงเงินคาหุนรายเดือนหรือไม………………………. 

(2)  ขอชี้แจงอ่ืน ๆ  …………………………………………………………………………………… 

รายการเกี่ยวกับวงเงินของผูค้ําประกนั 
จํานวนตนเงินที่จะตองค้ําประกัน……………………………………………….บาท 

การค้ําประกันรายอื่น 
ตนเงินที่ 

ค้ําประกันคงเหลือ 
(บาท) 

ลําดับ 
ที่ ชื่อผูค้ําประกัน 

เงินได 
รายเดือน 

(บาท) 

จํากัดวงเงิน 
ค้ําประกัน 

(บาท) ชื่อผูกู 

 

วงเงินค้ําประกัน 
คงเหลือ 
(บาท) 

       
       
       
หมายเหตุ  (1)  เคยผิดนัดการสงเงินงวดชําระหนี้ หรือขาดสงเงินคาหุนรายเดือนหรือไม………………………………. 

(2)  ขอชี้แจงอ่ืน ๆ  …………………………………………………………………………………………… 
      ………………………………………………….เจาหนาท่ี 
      วันที่………………../………………../………………… 

บันทึกการวินิจฉัย 
คณะกรรมการเงินกูในการประชุมครั้งท่ี……………/………………. 

วันที่……………………………………………………………………………………….. 
มีมติ………………………………………………………………………………………. 
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                                                                      (แบบเอกสารหมายเลข  13) 
                        สหกรณออมทรัพย……………………………………..จํากัด 

                                             หนังสือกูเงินสามัญ 

                                    ที…่……………../……………………. 
 
 
 
 
 
 

ชื่อผูกู……………………………………………………….วันที่……………………………………………… 
 ขาพเจา…………………….…………………..สมาชิกเลขทะเบียนที่…………………………..รับราชการหรือ        
ทํางานประจําในตําแหนง……………………….แผนกหรือท่ีทําการ….……………….กอง……………………………
สังกัด…………………………………………. ขอทําหนังสือกูใหไวตอสหกรณ…………………………………….จํากัด  
เพ่ือเปนหลักฐานดังตอไปนี้ 
 ขอ 1.  ขาพเจาไดกูเงินจากสหกรณ เปนจํานวน……………….บาท (……………………………………….) 
โดยโอนหนี้ตามหนังสือเงินกู……………………..…ท่ี………/……………….วันที่……………………………………… 
และหนงัสือเงินกู………………………………….…ท่ี………/……………….วันที่……………………………………… 
มาเปนหนี้ตามหนังสือกูนี้ และขาพเจาไดรับเงินจํานวน……………………บาท  ในวันที่ซึ่งระบุขางบนนี้โดยถูกตองแลว 
 ขอ 2.  ขาพเจาสัญญาวาจะสงคืนตนเงินกูเปนงวดรายเดือนเทากันงวดละ (ตัวอักษร)………………………….. 
………………………บาท  พรอมดวยดอกเบี้ยในอัตรารอยละ…….ตอป รวม (ตัวอักษร)………………………….งวด 
ตั้งแตเดือน…………………………………………..เปนตนไป 
 ในกรณีท่ีมีเหตุจําเปนที่สหกรณจะตองเปลี่ยนแปลงอัตราดอกเบี้ยเงินกูแลว  ขาพเจายินยอมใหสหกรณ
เปลี่ยนแปลงอัตราดอกเบี้ยไดตามที่เห็นสมควรเมื่อใดก็ได  ท้ังนี้สหกรณไมจําเปนตองแจงใหขาพเจาทราบลวงหนา 
 ขอ 3.  ขาพเจาสัญญาวาจะนําเงินกูไปใชเฉพาะเพ่ือการดังตอไปนี้  คือ………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ขอ 4.  ขาพเจายินยอมใหผูบังคับบัญชาหรือเจาหนาท่ีผูจายเงินไดรายเดือนของขาพเจา    ท่ีไดรับมอบหมาย
จากสหกรณ หักเงินไดรายเดือนของขาพเจา ตามจํานวนเงินงวดชําระหนี้ขอ 2  เพ่ือสงตอสหกรณ 
 ขอ 5.  ขาพเจายอมใหถือวา ในกรณีใด ๆ ดังกลาวในขอบังคับ ขอ……………เงนิกูนี้เปนอันถึงกําหนดสงคืน
โดยสิ้นเชิงพรอมทั้งดอกเบี้ยในทันที  โดยมิพักคํานึงถึงกําหนดเวลาที่ใหไว 
 ขอ 6.  ขาพเจายอมรับผูกพันตามขอบังคับ ขอ…………….วา  ถาขาพเจาประสงคจะขอลาออกหรือยายจาก
ราชการหรืองานประจําตามขอบังคับ ขอ………………..  ขาพเจาจะตองแจงเปนหนังสือใหสหกรณทราบ และ         
จัดการชําระหนี้สินซึ่งขาพเจามีอยูตอสหกรณ ใหเสร็จสิ้นเสียกอน 
 

หนังสือค้ําประกันที่……/…….ชื่อผูค้ําประกัน………………
หนังสือค้ําประกันที่……/……..ชื่อผูค้ําประกัน………..…… 
หลักประกันอยางอื่น ..............................……………… 
.............................................................................. 

บัญชีเงินกูท่ี………………. 
เงินกูอนุมัติ……………………………………บาท 
หักซื้อหุน…………………………..………….บาท 
หักชําระหนี…้…………………………………บาท 
คงเหลือ.………………………………………บาท 
หักคาธรรมเนียม…………….……………….บาท 
จาย………………………………..………….บาท 
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 ถาขาพเจาไมจัดการชําระหนี้สินใหเสร็จสิ้นตามที่กลาวในวรรคกอน  ขาพเจายินยอมใหเจาหนาท่ีผูจายเงิน
สะสม  บําเหน็จ  บํานาญ  หรือเงินอ่ืนใดที่ทางราชการจะพึงจายใหแกขาพเจา  หักเงินดังกลาวชําระหนี้พรอมทั้ง    
ดอกเบี้ยสงชําระหนี้ตอสหกรณใหเสร็จสิ้นเสียกอนได 
 หนังสือกูนี้ทําไว ณ วันที่ซึ่งระบุขางตน  และขาพเจาไดลงลายมือชื่อไวเปนสําคัญตอหนาพยาน 
 
 

………………………………………………….ผูกู 
……………………………………………….พยาน 
(…………………………………………….….) 
 ตําแหนง ………………………………………… 
……………………………………………….ผูเขียน 
(………………………………………………..) 

 
 
 

คํายินยอมของคูสมรส 
(ใชเฉพาะกรณีท่ีผูกูมีคูสมรสแลว) 

 
เขียนที่……………………………………………………. 

วันที่………………………………………………………………… 

 ขาพเจานาย / นาง……………………………….เปนสามี/ภรรยาของนาย/นาง………………………………… 
ไดยินยอมใหนาย/นาง…………………………………………กูเงินของสหกรณ…………………………………จํากัด
ตามหนังสือกูขางตนนี้ 
 
 
     ………………………………………………………..สามี/ภรรยา 
     ……………………………………………………………..พยาน 
     (…………………………………………………………….) 
 
 

 สหกรณ……………………………………………..……..จํากัด 
………………………………………………….. 
  ผูจัดการ 
 

 
 

จายเงินถูกตองแลว ณ วันที่…………………… 
………………………………..เจาหนาท่ีการเงิน 



 34

(แบบเอกสารหมายเลข  14) 
 
 
 
 

 
สหกรณออมทรัพย………………………………………………………….จํากัด 

หนังสือค้ําประกันเงินกูสามญั 
ท่ี………………/……………….. 

ชื่อผูค้ําประกัน……………………………………………………………. 
 

วันที่……………………………………………………… 
 ขาพเจา……………………………………………………………..สมาชิกเลขทะเบียนที่……………………..
รับราชการหรือทํางานประจําในตําแหนง………………………….…………….แผนกหรือท่ีทําการ……………….   
...........................................................................กอง..........……………………….……………………. 
สังกัด………………………………………………ขอทําหนังสือกูใหไวตอสหกรณ................…………………….จํากัด  
เพ่ือเปนหลักฐานดังตอไปนี้ 
 ขอ 1.  ตามที่…………………………………….………………………….ไดกูเงินของสหกรณ  ตามหนังสือกู 
ท่ี…………/………..วันที่…………………….……………………..นั้น  ขาพเจายินยอมค้ําประกันอยางไมมีจํากัดเพ่ือ
หนี้สินเก่ียวกับเงินกูรายนี้  ในสวนที่เกินกวาคาหุนซึ่งผูกูมีอยูในสหกรณ 
 ขอ 2.  ขาพเจาไดทราบขอผูกพันของผูกูในเรื่องการสงเงินงวดชําระหนี้ อัตราดอกเบี้ย  และการเรียกคืนเงินกู
กอนถึงกําหนดตามที่กลาวไวในหนังสือกูนั้นโดยตลอดแลว  ขาพเจายอมค้ําประกันการปฏิบัติตามขอผูกพันนั้น ๆ    
ทุกประการ 
 ขอ 3.  ในกรณีท่ีสหกรณยอมผอนเวลาสงเงินงวดชําระหนี้ตามท่ีกําหนดไวนั้นใหแกผูกู      ขาพเจาถือวาการ
ผอนเวลาเชนนั้นเปนความประสงคของขาพเจาดวย  จึงใหถือวาขาพเจาตกลงในการผอนเวลานั้น ๆ ดวยทุกครั้ง 
 ขอ 4.  เม่ือปรากฏวาผูกูไมชําระหนี้สินซึ่งขาพเจาค้ําประกันไวนี้ใหแกสหกรณตามขอผูกพันไมวาจะเปน 
เพราะเหตุใด ๆ และสหกรณไดแจงความนั้นใหขาพเจาทราบ  ขาพเจายอมรับผิดชําระหนี้ใหแกสหกรณแทนผูกู     
โดยมิพักใชสิทธิของผูค้ําประกันตามมาตรา 688, 689, 690 แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยแตประการใดเลย 
 ขอ 5.  ในกรณีท่ีขาพเจาตองชําระหนี้สินใหแกสหกรณแทนผูกู            ขาพเจายินยอมใหผูบังคับบัญชาหรือ 
เจาหนาท่ีผูจายเงินไดรายเดือนของขาพเจาท่ีไดรับมอบหมายจากสหกรณ  หักเงินไดรายเดือนของขาพเจาเพ่ือสงตอ 
สหกรณ 
 ในกรณีท่ีขาพเจาออกจากราชการหรืองานประจําตามขอบังคับ ขอ………………… และยังชําระหนี้ดังกลาว
ในวรรคตนไมเสร็จสิ้น  ขาพเจายินยอมใหเจาหนาท่ีผูไดรับมอบหมายจากสหกรณซึ่งเปนผูจายเงินสะสม  บําเหน็จ 
บํานาญ  หรือเงินอ่ืนใดที่ทางราชการจะพึงจายใหแกขาพเจาหักเงินดังกลาวชําระหนี้ พรอมทั้งดอกเบี้ยตอสหกรณ     
ใหเสร็จสิ้นเสียกอนได 
 

หนังสือกูท่ี…………../……………….. 
ชื่อผูกู…………………………………. 

ทะเบียนหนังสือค้ําประกัน 
เลม……….หนา……………. 
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 หนังสือค้ําประกันนี้ทําไว ณ วันที่ซึ่งระบุขางตน  และขาพเจาไดลงลายมือชื่อไวเปนสําคัญตอหนาพยาน 
 
 

…………………………………………………….ผูค้ําประกัน 
      ……………………………………………………….
พยาน 

  (…………………………………………………) 
 

 ……………………….…………………………….ผูเขียน 
   (.…………………………………………………) 

 
 

คําอนญุาตของคูสมรส 

(ใชเฉพาะกรณีท่ีผูค้ําประกันที่มีคูสมรส) 
 

เขียนที่……………………………………………………. 
วันที่……………………………………………………………………… 

 ขาพเจานาย / นาง……………….……………..เปนคูสมรสของนาย / นาง……………………………………
ไดอนุญาตใหนาย / นาง……………………………………………….เปนผูค้ําประกันตอสหกรณ……….………………
จํากัด  ตามหนังสือค้ําประกันขางตนนี้ 
 

     …………………………………………………..สามี/ภรรยา 
      …………………………………………………..พยาน 
      (……………………………………………….) 
 

บันทึกของเจาหนาที ่
1. ไดตรวจบัตรประจําตัวของผูค้ําประกัน และไดตรวจลายมือชื่อผูค้ําประกันถูกตองแลว 
2. การค้ําประกันนี้ไดรับอนุญาตโดยถูกตอง และหนังสือค้ําประกันนี้ไดกรอกขอความถูกตองครบถวนแลว 

 
                   ……………………………………………..เจาหนาท่ีผูตรวจ 
      วันที่………………./…………….../…………………. 
 
ไดรับสําเนาหนังสือค้ําประกันแลว 
 ……………………………………………… 
วันที่…………../……………../…………….. 



 36

 (แบบเอกสารหมายเลข  15) 
 
 
 
 
 

สหกรณออมทรัพย……………………………………………………จํากัด 
คําขอกูเงินที่ใชหุนประกัน 

 
เขียนที่……………………………………………… 

วันที่………………………………………………………. 
เรียน   คณะกรรมการดําเนินการสหกรณ…………………………………………….จํากัด 
 ขาพเจา………………………..…………..…………..สมาชิกเลขทะเบียนที่……………….………..รับราชการ
หรืองานประจําในตําแหนง………………………………….แผนกหรือท่ีทําการ…………………………………….  
กอง…………..……………………………….สังกัด………………………………………….…….ไดรับเงินไดรายเดือน 
(เงินเดือนเมื่อบวกเงินชวยเหลือคาครองชีพแลว) ………………..บาท  ขอเสนอคําขอกูเงินที่ใชหุนประกันดังตอไปนี้ 
 ขอ 1.  ขาพเจาขอกูเงินของสหกรณ จํานวน………………บาท (………………………………………………) 
โดยจะนําไปใชเพ่ือการดังตอไปนี้ (ชี้แจงความมุงหมายและเหตุผลแหงการกูโดยละเอียด ถาจะนําเงินกูไปใชเพ่ือความ    
มุงหมายหลายอยาง  ก็แยกระบุจํานวนเงินและใหคําชี้แจงสําหรับแตละอยาง) 
………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 ขอ 2.  ในเวลานี้ขาพเจามีหุนอยูในสหกรณ  รวม……………..หุน  เปนเงิน…………………………….บาท 
และขาพเจาสงเงินคาหุนรายเดือนอยูในอัตรา……………………….….บาท 
 ขอ 3.  ขาพเจามีหนี้สินอยูตอสหกรณในฐานะผูกู  ดังตอไปนี้ 

(1) หนังสือกู…………………ท่ี………/…………วันที่……….………………………………………. 
เพ่ือ…………………………..………..ตนเงินคงเหลือ……………………………………..บาท 

(2) หนังสือกู..……….………ท่ี………/…………วันที่………………………………………………. 
เพ่ือ…………………………..………..ตนเงินคงเหลือ.……………………………………..บาท 

(3) หนังสือกู……..….………ท่ี………/…………วันที่………………………………………………. 
เพ่ือ…………………………..………..ตนเงินคงเหลือ……………………………………..บาท 

(4) หนังสือกู……..….………ท่ี………/…………วันที่……………………………………………… 
เพ่ือ…………………………..………..ตนเงินคงเหลือ………………………………………..บาท 

รับที่……………………. 
วันที่……./……/………. 

หนังสือกูท่ี………../………….. 
วันที่……../…….…/……….… 
บัญชีเงินกูท่ี…………………… 
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 ขอ 4.  ถาขาพเจาไดรับเงินกู  ขาพเจาขอสงตนเงินกูเปนงวดรายเดือนเทากัน  งวดละ…………………….......
บาท  พรอมดวยดอกเบี้ยในอัตรารอยละ……………….ตอป  เปนจํานวน…………………..งวด  ตั้งแตเดือนถัดจาก
เดือนที่สหกรณจายเงินกูให 
 ขอ 5.  ในการรับเงินกู  ขาพเจาจะไดทําหนังสือกูตามแบบที่กําหนดใหไวตอสหกรณ 
 ขอ 6.  ในการกูเงินตามคําขอกูนี้  ขาพเจาไดรับคําอนุญาตของคูสมรสซึ่งพรอมที่จะทําคําอนุญาตใหไวเปน
หลักฐานในทายหนังสือกูดวย  (เฉพาะในกรณีท่ีผูขอกูมีคูสมรส) 
 

       
                                  ……………………………………………………………..ผูขอกู 
 
 

(รายการตอไปนี้เจาหนาที่ของสหกรณกรอกเอง) 
รายการเกี่ยวกับวงเงินของผูกู 

จํานวนเงินกู……………………………………..บาท 
 

เงินได จํากัด ตนเงินกูคงเหลือ วงเงินกู 
รายเดือน วงเงินกู พิเศษ สามัญ ใชหุนประกัน เพ่ือเหตุฉุกเฉิน รวม คงเหลือ 

(บาท) (บาท) (บาท) (บาท) (บาท) (บาท) (บาท) (บาท) 
        
        
 
หมายเหตุ    (1)  เคยผิดนัดการสงเงินงวดชําระหนี้ หรือขาดสงเงินคาหุนรายเดือนหรือไม…………… 
                    (2)  ขอชี้แจงอ่ืน ๆ  ………………………………………………………………………………………… 
 
      …………………………………………………….เจาหนาท่ี 
      วันที่………………../………………../………………… 
 

บันทึกการวินิจฉัย 

คณะกรรมการเงินกูในการประชุมครั้งท่ี……………/………………. 
วันที่……………………………………………………………………………………….. 
มีมติ………………………………………………………………………………………. 
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(แบบเอกสารหมายเลข  16) 
สหกรณออมทรัพย………………………………………จํากัด 

หนังสือกูเงินที่ใชหุนประกัน 
ที่………………/……………. 

 
ขื่อผูกู…………………………………………………       วันที่……………………………………………… 
ขาพเจา……………………………………………………………สมาชิกเลขทะเบียนที่……………………… 

รับราชการหรือทํางานประจําในตําแหนง………………………………….แผนกหรือท่ีทําการ…………………………  
.......................................กอง………...………………………..สังกัด…………………………………..…………. 
ขอทําหนังสือกูใหไวตอสหกรณ…………………………………………….จํากัด  เพ่ือเปนหลักฐานดังตอไปนี้ 
 ขอ 1.  ขาพเจาไดกูเงินจากสหกรณ  เปนจํานวน…………………………………………บาท 
(…………………………………………..…………)  และขาพเจาไดรับจํานวนเงินดังกลาวนั้น   ในวันที่ซึ่งระบุขางบนนี้
โดยถูกตองแลว 
 ขอ 2.  ขาพเจาสัญญาวาจะสงคืนตนเงินกูเปนงวดรายเดือนเทากันงวดละ (ตัวอักษร)………….……………. 
………………………บาท  พรอมดวยดอกเบี้ยในอัตรารอยละ………….ตอป  รวม  (ตัวอักษร)………………….งวด 
ตั้งแตเดือน……………………………………………………เปนตนไป 
 ในกรณีท่ีมีเหตุจําเปนที่สหกรณจะตองเปลี่ยนแปลงอัตราดอกเบี้ยเงินกูแลว  ขาพเจายินยอมใหสหกรณ
เปลี่ยนแปลงอัตราดอกเบี้ยไดตามที่เห็นสมควรเมื่อใดก็ได  ท้ังนี้สหกรณไมตองแจงใหขาพเจาทราบลวงหนา 
 ขอ 3.  ขาพเจาสัญญาวาจะนําเงินกูไปใชเฉพาะเพ่ือการดังตอไปนี้  คือ………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………… 

ขอ 4.  ขาพเจายินยอมใหผูบังคับบัญชาหรือเจาหนาท่ีผูจายเงินไดรายเดือนของขาพเจาท่ีไดรับมอบหมาย 
จากสหกรณ   หักเงินไดรายเดือนของขาพเจา   ตามจํานวนเงินงวดชําระหนี้   ขอ 2  เพ่ือสงตอสหกรณ 
 ขอ 5.  ขาพเจายอมใหถือวา  ในกรณีใด ๆ ดังกลาวในขอบังคับของสหกรณ ขอ............   เงินกูนี้เปนอัน   
ถึงกําหนดสงคืนโดยสิ้นเชิงพรอมทั้งดอกเบี้ยในทันที  โดยมิพักคํานึงถึงกําหนดเวลาที่ใหไว 
 ขอ 6.  ขาพเจายอมรับขอผูกพันตามขอบังคับของสหกรณ  ขอ……..วา  ถาขาพเจาประสงคจะขอลาออกหรือ
ยายจากราชการหรืองานประจําตามขอบังคับขอ …….  ขาพเจาจะตองแจงเปนหนังสือใหสหกรณทราบและจัดการชําระ
หนี้สินซึ่งขาพเจามีอยูตอสหกรณใหเสร็จสิ้นเสียกอน 
 ถาขาพเจาไมจัดการชําระหนี้ใหเสร็จสิ้นตามที่กลาวในวรรคตน   ขาพเจายินยอมใหเจาหนาท่ีผูจายเงินสะสม   
บําเหน็จ   บํานาญ   หรือเงินอ่ืนใดที่ทางราชการจะพึงจายใหแกขาพเจา  หักเงินดังกลาวชําระหนี้พรอมทั้งดอกเบี้ย   
สงชําระหนี้ตอสหกรณใหเสร็จสิ้นเสียกอนได 
 หนังสือกูนี้ทําไว  ณ  วันที่ระบุขางตน  และขาพเจาไดลงลายมือชื่อไวเปนสําคัญตอหนาพยาน 
 
 

…………………………………………………………...ผูกู 
          ……………………………………………………………พยาน 

         (.....................................................................) 
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คํารับรองของผูบังคบับญัชา 

(ใชเฉพาะกรณีผูกูรับราชการในตางจังหวัด) 
 

ขอรับรองวา…………………………………………………….ผูกูไดลงลายมือชื่อตอหนาขาพเจา 
                 ………………………………………………….พยานผูรับรอง 

         (………………………………………………….) 
                                                   ตําแหนง………………………………………………… 

(พยานผูรับรองตองเปนผูบังคับบัญชาในตําแหนง……………………………………………..สําหรับผูชวย  
จะรับรองไดเฉพาะกรณีปฏิบัติราชการแทน  หรือรักษาราชการแทนเทานั้น)     

                                                                 วันที่…………………………………………………….. 
                                                                             ....................................................... ผูเขยีน 
                                                                                              (………………………………………….) 
 

คําอนญุาตของสามีหรือภริยา 
(ใชเฉพาะกรณีที่ผูกูเปนชายที่มีภริยาหรือหญิงมีสามี) 

เขียนที่………………………………… 
              วันที่………………………………………………… 
 ขาพเจา………………………………………………เปนสามีหรือภริยา……………………………………….. 
ไดอนุญาตให………………….……………….กูเงินของสหกรณ……………………………………………….จํากัด 
ตามหนังสือกูขางตนนี้ 
 

                     ………………………………………………….สามีหรือภริยา 
                                                           (…………………………………………………) 
                                                           …………………………………………………..พยาน 
                      (…………………………………………………) 
 

 
สหกรณ…………………………………………...จํากัด 

 
จายเงินกูถูกตอง ณ วันที่……………………………………………… 

 
…………………………………………………….เจาหนาท่ีการเงิน 

 
       …………………………………………………….ผูจัดการ 
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(แบบเอกสารหมายเลข  17) 
    หนังสือกูท่ี………………….. 
    วันที่………………………….                           รับที่…………………… 
    บัญชีเงินกูท่ี………………….                 วันที่…………………. 

สหกรณออมทรัพย………………………………………จํากัด 
คําขอกูเงินพิเศษ 

                                                                               เขียนที่……………………………………... 
          วันที่…………………………..…………….................. 

เรียน  คณะกรรมการดําเนนิการสหกรณ………………………………………….จํากัด 
 ขาพเจา…………………………………………สมาชิกเลขทะเบียนที่…..…………อายุ……….ป 
เปน       ขาราชการ         ลูกจางประจํา   ตาํแหนง………………………………………………….. 
แผนกหรือที่ทาํการ……………………………………..กอง…………………………………………... 
กรม………………………………..………….อัตราเงนิเดือนหักภาษีแลว……………………….บาท 
โทรศัพทที่ทํางาน………………………อยูบานเลขที…่………ซอย………………………….………… 
ถนน……………………...ตําบล…………………………….อําเภอ/เขต..………………………….…… 
จังหวัด………………..โทรศัพทที่บาน……………...ฐานะการสมรส       โสด      สมรสแลว       หมาย                
กรณีสมรสแลว  คูสมรส  ช่ือ……………………………………….อาชีพ………………………………
สถานที่ทํางาน…………………………………………………..….โทรศัพท……………………………
อัตราเงินเดือน………………………บาท 
 1.  วัตถุประสงคในการขอกู (โปรดกาเครือ่งหมาย /  ใน       ทีต่องการ)  
                (1)        ซื้อที่ดนิ   (2)            ซือ้อาคารพรอมที่ดนิ 
                           (3)             สรางอาคาร  (4)            ตอเติมปรับปรุงอาคารหรือที่ดนิ 
                           (5)             ซื้อรถยนต   (6)            อ่ืน ๆ    
โปรดกรอกรายละเอียดขางลางตามวตัถุประสงคที่ขอกู 
(1)  ซื้อที่ดนิ 

ที่ดินที่จะซื้ออยูที่ตรอก/ซอย……………………..….ถนน………………………………………. 
ตําบล……………………………………….อําเภอ/เขต…………………………………………………… 
จังหวัด…………………………………โฉนดเลขที่……………………..จํานวนเนื้อที…่……………...ไร 
………………งาน…………………………..วา    ราคาตารางวาละ………………………….….บาท  
เปนเงิน…………….…………บาท  ภาวะทั่วไปของที่ดิน  (การปรับปรุงที่ดิน   ถนน   ลําคลอง   ตลาด   
ไฟฟา   ประปา  ฯลฯ)    รวมทั้งเหตุผลความจําเปนในการซื้อที่ดิน………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………….…… 
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(2)  ซื้ออาคารพรอมที่ดิน 
อาคารและที่ดนิอยูที่ตรอก/ซอย…………………………ถนน……………………………………

ตําบล………………………………………….…..อําเภอ/เขต…………………………………………....
จังหวัด…………………………………..…โฉนดเลขที่…………….จํานวนเนื้อที่………………………ไร 
……………………….งาน……………………..วา  ราคาตารางวาละ.………………………………บาท 
ประเภทของอาคาร     บานจัดสรร     ตึกแถว………………………ช้ัน     อ่ืนๆ………………………. 
ราคาอาคาร………………………………บาท  รวมราคาอาคารและที่ดิน……………………………บาท 
คําช้ีแจงประกอบเกี่ยวกับทีด่ินและอาคาร พรอมดวยรูปถายอาคารดานหนาและดานขาง  รวมทั้งเหตุผล
ความจําเปนในการซื้ออาคารพรอมที่ดิน …………………..……………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………… 
(3)  สรางอาคาร 

ที่ดินที่จะสรางอาคารอยูที่ตรอก/ซอย………………………..ถนน……………………………… 
ตําบล………………………………….อําเภอ/เขต…………………………………………………………
จังหวัด…………………………………เปนกรรมสิทธิ์ของ……………………………………………...… 
ลักษณะอาคารที่จะสราง      บานอยูอาศยั       ตึกแถว        อ่ืน ๆ ……………………………………. 
ราคากอสรางประมาณ…………………………………….บาท 
คําช้ีแจงประกอบเหตุผลเกี่ยวกับอาคารที่จะสรางพรอมกับแบบรูปแจงรายการ รวมทั้งเหตุผลความ     
จําเปนในการสรางอาคาร…………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………  
(4)  ตอเติมปรับปรุงอาคารหรือที่ดิน 
     ตอเติมหรอืปรับปรุงอาคารที่ตรอก/ซอย…………………….ถนน……….........................
ตําบล.…………………………อําเภอ/เขต……………………….จังหวัด……………………………….. 
เปนกรรมสิทธิ์ของ……………………ราคาที่จะตอเติมหรือปรับปรุงประมาณ……………………….บาท
โดย  (รายละเอียดชื่อผูรับจางเหมากอสรางปรับปรุงและที่ติดตอ)………………………………………... 
……………………………………………………………………………………………………………….
     ปรับปรุงทีด่ินที่ซอย…………………………..ถนน……………………………………   
ตําบล…………………………อําเภอ/เขต…………………………..จังหวัด……………………………
เปนกรรมสิทธิ์ของ………………………....ราคาที่จะปรบัปรุงที่ดินประมาณ………………………บาท 
โดย  (รายละเอียดชื่อผูรับจางเหมา)........................................................................................ 
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คําช้ีแจงประกอบเกี่ยวกับการตอเติมหรือปรับปรุงอาคาร   หรือปรับปรุงที่ดินพรอมดวยแบบรูปและ 
รายงาน    รวมทั้งเหตุผลความจําเปนในการตอเติมหรอืปรับปรุง.................................................... 
 (5)  ซื้อรถยนต 
 รถยนตที่จะซือ้ย่ีหอ…………………………..ราคา…………………………………………..บาท 
สภาพรถยนต       รถใหม        รถใชแลว  ซื้อจาก…………………………………….………………… 
 (6)  อ่ืน ๆ  
……………………………………………………………………………………………………………
 ขอ 2.  ขาพเจามีความประสงคจะขอกูเงินพิเศษของสหกรณ  จํานวน………………………บาท 
เพ่ือการ……………………………………….……….และถาขาพเจาไดรับเงินกูพิเศษ  ขาพเจาขอสงคืน
ตนเงินเปนงวดรายเดือนเทากัน  งวดละ……………บาท  พรอมดอกเบี้ยในอตัรารอยละ……….…ตอป  
เปนจํานวน………………………งวด  ตั้งแตเดือนถดัจากเดือนที่สหกรณจายเงินกูให 
 ขอ 3.  ในเวลานี้ขาพเจามีหุนอยูในสหกรณ  รวม……………..หุน  เปนเงิน……………….บาท 
และขาพเจาสงเงินสะสมรายเดือนอยูในอตัรา…………………………………………………………บาท 
 ขอ 4.  นอกจากคาหุนซึ่งขาพเจามีอยูในสหกรณ ขาพเจาขอเสนอหลักประกันในการขอกูเงิน
พิเศษครั้งนี้ คอื 

4.1 ที่ดินเพื่อจาํนองเปนประกัน (ตองแนบสําเนาภาพถายเอกสารโฉนดดวย) 
(1)  โฉนดเลขที่…………….ระวาง…………….เลขที่ดิน…………………………. 

หนาสํารวจ……………………….เลม……………………หนา………………………………………. 
ตําบล…………………………อําเภอ/เขต………………………..จังหวัด…………………………….. 
จํานวนเนื้อที…่……………ไร……………………….….งาน……………………………………….วา 
ราคาประมาณ………………………บาท ซึ่งเปนกรรมสิทธิ์ของ…………………………………………. 
อายุ……………….ป  ช่ือบดิามารดา……………………………………………..ที่อยูเจาของกรรมสิทธิ์ 
........................................................................................................................................ 

(2) โฉนดเลขที่…………….ระวาง……………..เลขที่ดิน………………………… 
หนาสํารวจ……………………….เลม……………………หนา……………………………………….… 
ตําบล…………………………อําเภอ/เขต…………………….….จังหวัด……………………….........
จํานวนเนื้อที…่……………ไร…………………….……งาน………… ……………………………….วา 
ราคาประมาณ……………………….บาท   ซึ่งเปนกรรมสิทธิ์ของ………………………………………
อายุ……………….ป  ช่ือบดิามารดา……………………………………………..ที่อยูเจาของกรรมสิทธิ์ 
........................................................................................................................................
หมายเหตุ  ทีด่ินที่เสนอเพือ่จํานองค้าํประกันตองเปนที่ดินอันปลอดภาระจาํนองรายอื่น  และเปนที่ดิน 
ที่มีโฉนด 
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แผนที่สังเขปทางไปทีด่ินทีจ่ะนํามาจาํนองกับสหกรณฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.2 หลักทรัพยอ่ืน ๆ เชน  หลักทรัพยรัฐบาล   เอกสารเงินฝากประจําในสหกรณนี้หรือ
สถาบันการเงินอื่น  ซึ่งจะจาํนําเปนประกัน 

1)…………………………………………………………………………………………        
2)………………………………………………………………………………………… 

(ตองแนบสําเนาภาพถายเอกสารใบฝากเงนิประจําของสหกรณ  มาพรอมกับคําขอกูดวย) 
 ขอ 5.  ขาพเจารับรองวาจะใหขอความจริงและความรวมมือแกกรรมการดําเนินการหรือบุคคล
อ่ืนซึ่งสหกรณมอบใหตรวจสอบและทํารายงานเกี่ยวกับคําขอกูพิเศษรายนี้ 
 ขอ 6.  ในการรับเงินกูขาพเจาจะไดทาํหนงัสือกูสําหรับเงินกูพิเศษใหไวตอสหกรณตามแบบที่ 
สหกรณกําหนด 
 ขอ 7.  ขาพเจาจะสงจํานวนเงินกูพิเศษ   ซึง่ขาพเจาไดรับทั้งหมดเขาฝากในประเภทเงินสะสมใน
สหกรณเพ่ือถอนไปใชเปนคราว ๆ ตามความจําเปน 
 ในกรณีที่ผูขอกูไมอาจปฏิบตัิตามความในวรรคกอนได  ใหช้ีแจงเหตุผลพเิศษไวตอไปนี ้
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
 ขอ 8.  ในการกูเงินตามคําขอนี้    ขาพเจาไดรับอนุญาตจากคูสมรส      ซึ่งพรอมทีจ่ะทําคาํ
อนุญาตใหไวเปนหลักฐานในทายหนังสือกูนี้ดวย 
 ขอ 9.  ขาพเจาจะติดตามผลการอนุมัติของคณะกรรมการดําเนินการ     และปฏิบัตติามมติ    
ในเรื่องที่เก่ียวกับคําขอกูของขาพเจาทุกประการ 
 
           ลงช่ือ……..……………………………………ผูขอกู 
 ขอปฏิบัติสําหรับผูกู 

1. ผูกูตองเตรียมหาและชี้หมุดหลักเขตที่ดิน  ที่เสนอเปนหลักประกันได 
2. ตองย่ืนสําเนาโฉนดทุกหนาพรอมกับคําขอกูพิเศษดวย 
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คําอนญุาตของคูสมรส 
เขียนที่…………………………….………...                     

วันที่………………………………………………… 
ขาพเจา……………………………………..เปนคูสมรสของ…………………………………… 

……………………………………………………..ไดอนุญาตให............................................................ 
กูเงินของสหกรณ……………………………….จํากัด  ตามหนังสือขอกูขางบนนี ้

(ลงช่ือ).……………………………………….คูสมรส         
(ลงช่ือ)………………………….………….…พยาน
       

บันทึกของเจาหนาที ่
 1.  ผูขอกูไดมาเปนสมาชิกในสหกรณนี้ตดิตอกันตั้งแต………………………………..จนถึงวันที่ 
  ย่ืนคาํขอกูเปนระยะ…………….ป……………………………..เดือน……………………………วัน  
 2. ในเวลานี้ผูขอกูมีหุนอยูในสหกรณ  รวม………………หุน  (เปนเงิน……….……………… 
…………………………………..บาท)  และสงเงินสะสมรายเดือน  เดือนละ………………………หุน 
(………………………………………………………………………………………………….) 

3. ในเวลานี้  ผูขอกูมีหนี้สินในฐานะผูกูตอสหกรณประการใดบางหรือไม…………………… 
………………………………………………………………………………………………………………
 4.  ผูขอกูเคยผิดนดัการสงเงินชําระหนี้ หรือขาดสงเงินสะสมรายเดือนหรือไม…………………. 
……………………………………………………………………………………………………………… 

5. ขอช้ีแจงอื่น ๆ  …………………………………….…………………………………..…….. 
วันที่………………………………………………. 
(ลงช่ือ)…………………………………….เจาหนาที่
       

บันทึกการวินจิฉัย 
 คณะกรรมการดําเนนิการในการประชุม  ครั้งที่………………วันที่……………………………… 
มีกรรมการดําเนินการผูเขาประชุมพิจารณาคาํขอกูเงินพิเศษรายนี ้ จํานวน…………………………คน 
ไดลงมติโดยคะแนนเสียง……………………………………ดังตอไปนี…้……………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………                     
                                                                            วันที่………………………………………………. 
                                                                            (ลงช่ือ)…….……………………………...เลขานุการ 
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             (แบบเอกสารหมายเลข   18)  
  หลักประกัน……………………….. 

สหกรณออมทรัพย………………………………………………จํากัด 
หนังสือกูเงินพิเศษ 

        บัญชีเงินกูที…่……………………… 
          วนัที…่……………………………………………. 
 ช่ือผูกู……………………………………………………………………………………. 
 ขาพเจา………………………………………………สมาชิกเลขทะเบียนที…่…………………… 
รับราชการหรืองานประจาํในตาํแหนง……………………………………………………………………… 
แผนกหรือที่ทาํการ……………………………………กอง………………………………………………
สังกัด…………………………..ขอทําหนังสือกูเงินพิเศษใหไวตอสหกรณ………………………...จํากัด 
เพ่ือเปนหลักฐานดังตอไปนี้ 
 ขอ 1.  ขาพเจาไดกูเงินจากสหกรณ  เปนจํานวน……………………………………….…….บาท 
(………………………………………………..)  และขาพเจาไดรับเงินจํานวนดงักลาวในวันทาํหนังสือกูนี้  
โดยถูกตองแลว 
 ขอ 2.  ขาพเจาสัญญาวาจะใชเงินกูรายนี้เฉพาะเพ่ือความมุงหมาย……………………….………. 
……………………ตามทีไ่ดเสนอไวในขอ 1 แหงคําขอกูพิเศษลงวนัที่…………………………………… 
 ขอ 3.  ตราบใดที่ขาพเจายังสงคืนเงินกูรายนี้ไมเสร็จ    ขาพเจายินยอมและพรอมที่จะอํานวย
ความสะดวกแกกรรมการดําเนินการหรือบคุคลอื่นซึ่งไดรับมอบจากสหกรณ   เขาตรวจการกอสราง    
ตอเติม  หรือปรับปรุง หรือทรัพยสินที่ใชเงินกูรายนี้  และขาพเจาจะชี้แจงขอความเกี่ยวกับเรื่องที่ตรวจ
ใหทราบตามความประสงค 
 ขอ 4.  หากจะแกไขเปลี่ยนแปลงในสาระสาํคัญซึ่งแบบรูปหรือรายการกอสราง       หรือตอเติม
หรือปรับปรุงอาคารที่คณะกรรมการดําเนินการไดใหความเห็นชอบไวแลวนั้น    ขาพเจาจะเสนอรายงาน
เพ่ือขอรับความเห็นชอบของบุคคลผูไดรับมอบจากคณะกรรมการดําเนินการเพื่อการนี้กอน 
 ขอ 5.  ขาพเจาสัญญาวาจะสงคืนเงินกูเปนงวดรายเดือน  งวดละ  (ตัวอักษร)…………………… 
พรอมทั้งดอกเบี้ยในอตัรารอยละ…………ตอป  รวม  (ตัวอักษร)……………………………………งวด      
ตั้งแตเดือน……………………………………………………….เปนตนไป 
 ในกรณีที่มีเหตุจําเปนที่สหกรณจะตองเปลี่ยนแปลงอัตราดอกเบี้ยเงินกูแลว      ขาพเจายินยอม
ใหสหกรณเปลี่ยนแปลงอัตราดอกเบี้ยไดตามที่เห็นสมควรเมื่อใดก็ได  ทั้งนี้สหกรณไมจําเปนตองแจงให
ขาพเจาทราบลวงหนา 
 ขอ 6.  ขาพเจายินยอมใหผูบังคับบัญชาหรือเจาหนาที่ผูจายเงินไดรายเดือนของขาพเจาที่ไดรับ 
มอบหมายจากสหกรณหักเงินไดรายเดือนของขาพเจาตามจาํนวนเงนิงวดชําระหนี ้ขอ 5 เพ่ือสงตอสหกรณ 
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 ขอ 7.  ตราบใดที่ขาพเจายังสงคืนเงินกูรายนี้ไมเสร็จ    ขาพเจาจะไมใหเชาหรือโอนอาคาร     
หรือที่ดินซึ่งใชเงินกูรายนี้แกผูอ่ืน  ไมวาบางสวนหรือทั้งหมด  เวนแตจะไดรับอนุญาตเปนหนงัสือจาก
คณะกรรมการดําเนนิการกอน 
 ขอ 8.  ขาพเจายินยอมใหถือวา  ในกรณีใด ๆ ดังกลาวในขอบังคบัของสหกรณ  ขอ……….…  
ก็ดี  หรือในกรณีที่ขาพเจาปฏิบัติผดิสัญญาขอใดขอหนึ่งก็ดี   เงินกูรายนี้เปนอันถึงกําหนดสงคืนโดย  
ส้ินเชิง  พรอมทั้งดอกเบี้ยในทันทีโดยมิพักคํานึงถึงกําหนดเวลาทีต่กลงไว 
 ขอ 9.  ขาพเจายอมรับผูกพันตามขอบังคบัของสหกรณ  ขอ…………..วา    ถาขาพเจาประสงค
จะขอออกจากราชการหรือยายจากราชการหรืองานประจาํตามขอบังคบัของสหกรณ  ขอ………ขาพเจา.   
จะตองแจงเปนหนังสือใหสหกรณทราบและจัดการชําระหนี้สินซึ่งขาพเจามีอยูตอสหกรณใหเสร็จสิ้นกอน 
 ถาขาพเจาไมจดัการชําระหนีใ้หเสร็จสิ้นตามที่กลาวในวรรคตน    ขาพเจายินยอมใหเจาหนาที ่ 
ผูจายเงินบาํเหน็จ  บาํนาญ  หรือเงินอื่นใดที่ทางราชการจะตองจายใหแกขาพเจา  หักเงินดังกลาว   
ชําระหนี้พรอมทั้งดอกเบี้ยสงชําระหนี้ตอสหกรณใหเสร็จสิ้นกอนได 
 หนังสือกูนี้ทําไว  ณ  วันที่ซึง่ระบุขางตน  และขาพเจาไดลงลายมือช่ือไวเปนสาํคัญตอหนาพยาน 
                                       ……………………………………………………ผูกู 
          (……………………………………………..) 
      .......……………………………………………พยาน 
                                                                  (..........................................................) 
                            …………………………………………..ผูพิมพ/เขียน 
          (….…………………………………………..) 

คํายินยอมของคูสมรส 
(ใชเฉพาะกรณีที่ผูกูมีคูสมรส) 

        เขียนที่…………………………………………… 
        วันที…่…………………………………………………

ขาพเจา  นาย/นาง…………………………………………………………………………..เปนคูสมรสของ   
นาย/นาง…………………………………….ไดยินยอมให  นาย/นาง….………………………………… 
กูเงินพิเศษของสหกรณ………………………………….จํากัด  ตามหนังสือกูพิเศษขางตนนี ้
       …………………………………..สามี/ภรรยา 
       ……………………………………….พยาน 
       (………………………………………….) 

สหกรณ……………………………………….จํากัด 
………………………………………… 

ผูจัดการ 



 47

(แบบเอกสารหมายเลข  19) 
 

สหกรณออมทรัพย……………………………………..จํากัด 
ใบรับเงินกู 

 
       

   เขียนที…่………………………………….. 
วันที่………………………………………………. 

 
ขาพเจา…………………………………………………สมาชิกเลขทะเบียนที่………………….. 

ไดรับเงินกูจํานวน…………………………………..บาท  (……………………………………………...) 
จากสหกรณ……………………………………………………จํากัด  ตามหนงัสือกูที่………………….  
วันที่………………………………ไปถูกตองครบถวนแลว 
       

        
………………………………………..ผูรับเงิน (ผูกู) 

         ……………………………………………พยาน 
         (………………………………………….) 
          ตําแหนง…………………………………………… 
 
 
 จายเงินถูกตองแลว ณ วันที…่……………………………………….. 
 ……………………………………………………………….ผูจายเงิน  
 
 
 
 (เมื่อจายเงินแลว  ใหหัวหนาหนวยสังกัดรวบรวมสงสหกรณเพ่ือแนบหนังสือกูโดยเร็ว) 
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  สมุดบัญชี 

 
 ระบบบัญชีสหกรณออมทรัพยในที่นี้  แบงสมุดบัญชีออกเปน 2 ประเภทใหญ ๆ คอื 

1. สมุดบันทึกรายการขั้นตน  ใชสําหรับบันทึกรายการเงินจากเอกสารตาง ๆ เรียงตามลาํดบั
กอนหลังที่รายการเงินเกิดขึ้นกอนที่จะผานรายการไปบนัทึกในสมดุบนัทึกรายการขั้นปลาย    
                สมุดบันทึกรายการขั้นตนของสหกรณออมทรัพย  ไดแก 

• สมุดเงินสด (แบบบัญชีหมายเลข 1) ใชสําหรับบนัทึกรายการเกี่ยวกับการรับจายเงินสด
ประจําวันและเงินสดคงเหลอื 

• สมุดรายวันทั่วไป (แบบบญัชีหมายเลข 2)  ใชสําหรับบันทึกรายการบัญชีที่ไมเก่ียวกับ
การรับจายเงนิสด ซึ่งไดแก รายการโอนแกไขขอผิดพลาดในการบันทกึบัญชี  การปรับปรุงบัญชี  การปด
บัญชี  และการโอนเปดบัญชี 

2. สมุดบันทกึรายการขั้นปลาย  ใชสําหรับบันทึกรายการเงินแยกตามลักษณะของรายการเงินที่
เกิดข้ึนแตละประเภทจากสมุดบันทึกรายการขั้นตน    เพ่ือรวบรวมรายการเงินแตละประเภทที่มีลักษณะ
อยางเดียวกันเขาไวเปนหมวดหมู  สมดุบนัทึกรายการขั้นปลายของสหกรณออมทรัพย  ไดแก 

• สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป  (แบบบญัชีหมายเลข 3)  ใชสําหรับบนัทึกรายการเงิน
จากสมุดเงินสดและสมดุรายวันทั่วไปแยกตามประเภทบญัชีที่จําแนกไว  รายการเงินทุกรายการที่บนัทึก
ไวในสมดุเงินสดและสมดุรายวันทั่วไปจะตองนํามาบนัทึกในบญัชีแยกประเภทที่เก่ียวของเสมอ 

• บัญชียอย  รายการเงินบางประเภท แมจะทราบไดจากบัญชีแยกประเภทนั้นๆ แลวก็ตาม 
แตเพ่ือประโยชนในการควบคุมและตรวจสอบ จึงจําเปนตองมีบญัชียอยสําหรับบันทึกรายการเงินที่เกิดขึ้น
แยกยอยออกไปแตละรายดวย  ไดแก 

 -  บัญชียอยลกูหนี้เงินใหสมาชิกกู (แบบบัญชียอยหมายเลข 1) 
 -  บัญชียอยลกูหนี้อ่ืน ๆ (แบบบัญชียอยหมายเลข 2) 
 -  บัญชียอยเจาหนี้เงินรับฝากออมทรัพย  (แบบบญัชียอยหมายเลข 3) 
 -  บัญชียอยเจาหนี้เงินรับฝากประจําทีใ่ชสมุดคูบญัชีเงินฝาก (แบบบญัชียอยหมายเลข 4) 
 -  บัญชียอยเจาหนี้เงินรับฝากประจําทีใ่ชใบรับเงินฝาก  (แบบบญัชียอยหมายเลข 5) 
 -  บัญชียอยเจาหนี้เงินกู  (แบบบัญชียอยหมายเลข 6)     
 -  บัญชียอยเจาหนี้อ่ืน ๆ  (แบบบัญชยีอยหมายเลข 7) 

• ทะเบียน  ใชสําหรับบนัทึกรายละเอียดของรายการเงินบางประเภท  เพ่ือประโยชน    
ในการควบคมุ  ตรวจสอบ  รวมทั้งยังเปนการปฏิบตัิใหเปนไปตามกฎหมายอีกดวย  ทั้งนี้  ทะเบียน
สําหรับบนัทึกรายการตาง ๆ ไดแก 
 -  ทะเบียนสมาชิก  (แบบทะเบียนหมายเลข 1) 
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 -  ทะเบียนหุน  (แบบทะเบียนหมายเลข 2) 
-  ทะเบียนเครือ่งเขียนแบบพิมพ  (แบบทะเบียนหมายเลข 3) 

                         -  ทะเบียนสินทรัพยถาวร  (แบบทะเบยีนหมายเลข 4) 
                         -  ทะเบียนหลักประกัน  เงินสํารองบําเหน็จ และเงินคาชดเชยเจาหนาที ่  (แบบทะเบียน
หมายเลข 5) 
                         -  ทะเบียนหุนและบญัชียอยลูกหนี้เงินใหสมาชิกกู  (แบบทะเบียนหมายเลข 6)  
 
           นอกจากสมุดบันทกึรายการขั้นตนและสมุดบันทึกรายการขั้นปลายขางตนแลว  ยังอาจจดัใหมี 
ทะเบียนชวยตาง ๆ ดังนี ้

-  ทะเบียนหนงัสือกูเงินเพื่อเหตุฉุกเฉิน  (แบบทะเบียนหมายเลข 7) 
                         -  ทะเบียนหนังสือกูเงินสามัญและหนังสือค้ําประกัน  (แบบทะเบียนหมายเลข 8) 

-  ทะเบียนหนงัสือกูเงินพิเศษ  (แบบทะเบียนหมายเลข 9) 
-  ทะเบียนหนงัสือกูเงินที่ใชหุนประกัน  (แบบทะเบียนหมายเลข 10) 
-  ทะเบียนการรับเงินงวดชําระหนี้  (แบบทะเบียนหมายเลข 11) 

                         -  ทะเบียนคุมยอดทุนเรอืนหุน (รายการคุมยอดเงินคงเหลือรายหนวย)  (แบบทะเบียน
หมายเลข 12) 
                         -  ทะเบียนคุมยอดลูกหนีเ้งินใหสมาชิกกู (รายการคุมยอดเงินคงเหลือรายหนวย) 
(แบบทะเบียนหมายเลข 13) 
                         -  ทะเบียนคุมยอดทุนเรอืนหุน (รายการคุมยอดเงินคาหุนคงเหลือ)  (แบบทะเบยีน
หมายเลข 14)  
                         -  ทะเบียนคุมยอดลูกหนีเ้งินใหสมาชิกกู (รายการคมุยอดเงินใหกูคงเหลือ) (แบบ
ทะเบียนหมายเลข 15) 
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แบบสมุดบัญชี  บัญชียอย  และทะเบียนตาง ๆ  พรอมคําอธิบายประกอบการจัดทํา 

 
1. สมุดเงินสด        (แบบบัญชีหมายเลข 1) 
2. สมุดรายวันทั่วไป                    (แบบบัญชีหมายเลข 2)  
3. สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป                                                     (แบบบญัชีหมายเลข 3) 
4. บัญชียอยลูกหนี้เงินใหสมาชกิกู     (แบบบัญชียอยหมายเลข 1) 
5. บัญชียอยลูกหนี้อ่ืน ๆ                              (แบบบัญชยีอยหมายเลข 2) 
6. บัญชียอยเจาหนี้เงินรับฝากออมทรัพย                                         (แบบบัญชยีอยหมายเลข 3) 
7. บัญชียอยเจาหนี้เงินรับฝากประจําที่ใชสมดุคูบญัชีเงินฝาก                     (แบบบญัชียอยหมายเลข 4) 
8. บัญชียอยเจาหนี้เงินรับฝากประจําที่ใชใบรับเงินฝาก                         (แบบบญัชียอยหมายเลข 5) 
9. บัญชียอยเจาหนี้เงินกู                                                              (แบบบัญชยีอยหมายเลข 6)                    
10. บัญชียอยเจาหนี้อ่ืน ๆ                                                            (แบบบัญชยีอยหมายเลข 7) 
11. ทะเบียนสมาชกิ                    (แบบทะเบียนหมายเลข 1) 
12. ทะเบียนหุน                                                                          (แบบทะเบยีนหมายเลข 2) 
13. ทะเบียนเครื่องเขียนแบบพมิพ                                                   (แบบทะเบยีนหมายเลข 3) 
14. ทะเบียนสินทรัพยถาวร                                                            (แบบทะเบยีนหมายเลข 4) 
15. ทะเบียนหลักประกัน  เงินสาํรองบําเหน็จ  และเงินชดเชยเจาหนาที ่      (แบบทะเบยีนหมายเลข 5) 
16. ทะเบียนหุนและบัญชียอยลูกหนี้เงินใหสมาชิกกู                               (แบบทะเบียนหมายเลข 6) 
17. ทะเบียนหนังสือกูเงินเพื่อเหตุฉุกเฉิน                                                    (แบบทะเบียนหมายเลข 7) 
18. ทะเบียนหนังสือกูเงินสามัญและหนังสือค้ําประกนั                             (แบบทะเบียนหมายเลข 8) 
19. ทะเบียนหนังสือกูเงินพิเศษ                                                       (แบบทะเบยีนหมายเลข 9) 
20. ทะเบียนหนังสือกูเงินที่ใชหุนประกัน                                             (แบบทะเบียนหมายเลข 10) 
21. ทะเบียนการรบัเงินงวดชําระหนี้                                                   (แบบทะเบยีนหมายเลข 11) 
22. ทะเบียนคุมยอดทุนเรือนหุน (รายการคุมยอดเงินคงเหลือรายหนวย)       (แบบทะเบียนหมายเลข 12) 
23. ทะเบียนคุมยอดลูกหน้ีเงินใหสมาชิกกู (รายการคุมยอดเงนิคงเหลือรายหนวย)   (แบบทะเบียนหมายเลข 13) 
24. ทะเบียนคุมยอดทุนเรือนหุน (รายการคมุยอดเงินคาหุนคงเหลือ)           (แบบทะเบียนหมายเลข 14) 
25. ทะเบียนคุมยอดลูกหนี้เงินใหสมาชิกกู (รายการคุมยอดเงินใหกูคงเหลือ) (แบบทะเบียนหมายเลข 15) 
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คําอธิบายประกอบแบบสมุดเงินสด 
    
          สมดุเงินสด  แบงออกเปน 2 ดาน  คือ 

• ดานเดบิต  ใชสําหรับบนัทึกรายการรับเงินแตละประเภทบัญชี ตามจาํนวนเงินที่สรุปไวใน 
สลิปรับ 

• ดานเครดติ  ใชสําหรับบนัทึกรายการจายเงินแตละประเภทบัญชตีามจํานวนเงินที่สรุปไวใน 
สลิปจาย      
           การบันทึกรายการรับ-จายเงินที่เกิดขึ้นในวันหนึ่งๆ ใหจดัทําสลิปรับและสลิปจายตามประเภท
ของรายการเงิน  โดยสรุปรวมเปนประเภทของบัญชีที่จะนําไปบนัทึกในสมดุบญัชีแยกประเภททั่วไป    
ทั้งนี้  เมื่อส้ินวันใหปดบญัชีและหายอดเงินสดคงเหลือประจําวัน  โดยรวมจาํนวนเงินดานเดบติเปน   
รายการ  “รวมรับ”  บวกดวยเงินสดคงเหลือยกมา แลวแสดงยอดรวมทั้งส้ิน กับรวมจํานวนเงินดาน
เครดิต เปนรายการ “รวมจาย”  แลวนําไปหักยอดรวมทั้งส้ินดานเดบิต  ผลตางเปนยอดเงินสดคงเหลือ
ประจําวัน  ใหแสดงไวเปนรายการ  “เงินสดคงเหลือยกไป”  ดานเครดิต  และรวมจํานวนเงินทั้ง 2 ดาน  
จะตองเทากัน 
 
          การบนัทึกรายการลงในชองตาง ๆ ในสมดุเงินสด  ใหบนัทึกดังนี ้
ชองที่ (1)    บันทึกวัน  เดอืน  ป  ที่รับเงิน 
ชองที่ (2)    บันทึกเลขที่สลิปรับ 
ชองที่ (3)    บันทึกช่ือบญัชีแยกประเภท  ตามประเภทของรายการเงินที่ปรากฏในสลิปรับ 
ชองที่ (4)    บันทึกหนาบญัชีแยกประเภทที่ผานรายการไปบันทึกไวในสมุดบัญชแียกประเภททั่วไป 
ชองที่ (5)    บันทึกจาํนวนเงินที่รับตามสลิปรับ 
ชองที่ (6)    บันทึกวัน  เดอืน  ป  ที่จายเงิน 
ชองที่ (7)    บันทึกเลขที่สลิปจาย 
ชองที่ (8)    บันทึกช่ือบญัชีแยกประเภท  ตามประเภทของรายการเงินที่ปรากฏในสลิปจาย 
ชองที่ (9)    บันทึกหนาบญัชีแยกปรเภทที่ผานรายการไปบันทึกไวในสมุดบญัชีแยกประเภททั่วไป 
ชองที่ (10)    บนัทึกจํานวนเงินที่จายตามสลิปจาย 
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(แบบบัญชีหมายเลข  2) 

 
สมุดรายวันทั่วไป 

 
   

พ.ศ…………..  
เดือน วันที่   เลขที่                      รายการ 

สลิปโอน 
หนา
บัญช ี เดบติ เครดิต 

        
(1)     (2)                               (3) (4) (5)  (6)  

        
        
        
        
        

   
คําอธิบายประกอบแบบสมุดรายวันทั่วไป 

 
          การบันทึกรายการลงในชองตาง ๆ ในสมุดรายวันทั่วไป  ใหบนัทึกดังนี ้
ชองที่ (1)     บันทึกวนั  เดอืน  ป ที่โอนบัญชีตามสลิปโอน 
ชองที่ (2)     บันทึกเลขที่สลิปโอนเรียงตามลําดับ 
ชองที่ (3)     บันทึกช่ือบัญชีที่เก่ียวของและคําช้ีแจงโดยยอตามสลิปโอน 
ชองที่ (4)     บันทึกหนาบญัชีของบัญชีแยกประเภทที่ผานรายการไปบันทึกไวในสมุดบัญชีแยกประเภท 

ทั่วไป 
ชองที่ (5)     บันทึกจาํนวนเงินจากสลิปโอนบัญชดีานเดบติ 
ชองที่ (6)     บันทึกจาํนวนเงินจากสลิปโอนบัญชดีานเครดิต 
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       (แบบบญัชีหมายเลข  3) 
สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 

บัญช…ี……………………………… 
 

พ.ศ
………….. 

ยอดคงเหลือ 

เดือน วันที่ 
รายการ หนา

บัญช ี เดบติ เครดิต 
เดบติ เครดิต 

            
(1)  (2) (3) (4)  (5)  (6)  (7)  

            
            

 
คําอธิบายประกอบแบบสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 

 
          หลังจากที่บันทึกรายการเงินในสมุดเงินสดและสมุดรายวันทั่วไปแลว  จะนาํจํานวนเงินของแตละ
บัญชีในสมุดเงินสดและสมดุรายวันทั่วไป  ผานรายการไปบันทึกในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป  โดย
ยอดเงินของบัญชีใดในสมดุเงินสดและสมดุรายวันทั่วไปที่บันทึกบญัชีไวทางดานเดบติ  ใหเครดติบญัชี
นั้นในบญัชีแยกประเภททั่วไป ในทางตรงกันขามคือ ยอดเงินของบญัชีใดทีบ่ันทึกไวทางดานเครดิต ก็ให   
เดบติบญัชีนั้นในบญัชีแยกประเภททั่วไป  สําหรับยอดรวมเงินสดรับดานเดบิตใหบันทึกในบญัชีเงินสด
ดานเดบิตในสมุดบัญชแียกประเภททั่วไป  และยอดรวมเงินสดจายดานเครดติใหบันทึกในบญัชีเงินสด
ดานเครดติในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 
          การบันทึกรายการลงในชองตาง ๆ ในสมุดบญัชีแยกประเภททั่วไป  ใหบันทึกดังนี ้
ชองที่ (1)  บนัทึกวันเดอืนป  ที่ผานรายการจากสมุดเงินสดและสมดุรายวันทั่วไป  มาบันทึกไวในบัญชี    
               แยกประเภท 
ชองที่ (2)  บนัทึกขอความเกี่ยวกับรายการเงินโดยยอเฉพาะที่จําเปน 
ชองที่ (3)  บนัทึกหนาบัญชีของสมุดเงินสดและสมดุรายวันทั่วไปทีผ่านรายการมา 
ชองที่ (4)  บนัทึกจํานวนเงินที่ผานรายการจากสมุดเงินสดและสมดุรายวันทั่วไปทีม่ียอดเปนเดบิต 
ชองที่ (5)  บนัทึกจํานวนเงินที่ผานรายการจากสมุดเงินสดและสมดุรายวันทั่วไปทีม่ียอดเปนเครดิต 
ชองที่ (6)  บนัทึกผลตางของจํานวนเงินในชองที่ (4) กับ (5) ในกรณีที่จํานวนเงนิในชองที(่4) มีมากกวา 
               ชองที่ (5)  
ชองที่ (7) บนัทึกผลตางของจํานวนเงินในชองที่ (5) กับ (4) ในกรณีที่จํานวนเงินในชองที่ (5) มีมากกวา 
              ชองที่ (4)  
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  (แบบบญัชียอยหมายเลข  1) 
                     สหกรณออมทรัพย…………………………………….จํากัด             บัญชทีี่…..……. 

          บัญชยีอยลูกหนี้เงินใหสมาชิกกู                            แผนที่………… 
          ช่ือผูกู…………………………………..สมาชิกเลชทะเบียนที่……………….หนวย……………… 
หนังสือสําหรับเงินกูสามัญ                             หนังสือกูสําหรับเงินกูเพ่ือเหตุฉุกเฉิน 
ท่ี……/…….จํานวน………….บาท สงคืน ............งวด   ท่ี ฉ……/…….จํานวน…………….บาท   สงคืน……….งวด 
งวดละ……….บาท  ตั้งแต………ถึง………….                งวดละ……….บาท  ตั้งแต…….…..ถึง……….….                
     ชื่อผูค้ําประกัน………………………………………………………………………………..…………………………       
ท่ี……./…....จํานวน..…………..บาท สงคืน……งวด    ท่ี ฉ…../…..…จํานวน…………….บาท  สงคืน.........……งวด 
งวดละ………บาท  ตั้งแต………….ถึง……….                งวดละ ..........บาท ตั้งแต .......ถึง.......... 
     ชื่อผูค้ําประกัน………………………………………………………………………………………………………….. 
                             ท่ี ฉ...../....... จํานวน ...............บาท  สงคืน ...............งวด 
                                                                     งวดละ………..บาท  ตั้งแต……..ถึง….……………. 
หนังสือกู
สามัญหรือ 
ฉุกเฉินที่ 

พ.ศ......... 
เดือน  วันที่ รายการ 

จํานวน 
เงินกู 

(เดบิต) 

จํานวนเงิน 
รับชําระคืน 
(เครดิต) 

ยอดคงเหลือ 
(เดบิต) 

ดอกเบี้ย 
ชําระแก 
สหกรณ 

หมายเหตุ 

             
     (1)  (2)       (3) (4)  (5)     (6)  (7)  (8) 
             

คําอธิบายประกอบแบบบัญชียอยลูกหน้ีเงินใหสมาชิกกู 
          การบันทึกรายการตางๆ ลงในบญัชียอยลูกหนี้เงินใหสมาชิกู  ใหบันทึกรายละเอียดตางๆ ตอนบน
ใหครบถวน  ไดแก  ช่ือสหกรณ  บัญชีที่  แผนที ่ ช่ือผูกู  เลขทะเบียนสมาชิก  หนวยที่สมาชิกสังกัด  
รวมทั้งรายการเกี่ยวกับการใหกูเงิน  ฯลฯ  ซึ่งรายละเอยีดดังกลาวนี้ไดจากเอกสารการขอกู  เชน  คาํขอกู  
หนังสือกู  เปนตน 
          การบันทึกรายการลงในชองตางๆ ในบญัชียอยลูกหนี้เงินใหสมาชิกกู  ใหบนัทึกดังนี ้
ชองที่ (1)    บันทึกเลขที่หนังสือสัญญากูเงิน (ตามแตประเภท) 
ชองที่ (2)    บันทึกวัน  เดอืน  ป  ที่จายเงินใหกู  หรือที่ไดรับชาํระคนื 
ชองที่ (3)    บันทกึรายการโดยยอเก่ียวกับเงินใหกูหรือการรับชําระหนี้ 
ชองที่ (4)    บันทึกจาํนวนตนเงินทีใ่หกู 
ชองที่ (5)    บันทึกจาํนวนตนเงินกูทีไ่ดรับชําระคนื 
ชองที่ (6)    บันทึกจาํนวนตนเงินกูคงเหลือ 
ชองที่ (7)    บันทึกจาํนวนดอกเบี้ยที่ไดรับชําระ 
ชองที่ (8)    บันทึกขอความที่จําเปนและเห็นวาจะเปนประโยชนในโอกาสตอไป 
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  (แบบบัญชียอยหมายเลข  2) 
สหกรณออมทรัพย………………………………………..จํากัด 

บัญชียอยลูกหนี้อ่ืน ๆ   (แยกตามประเภทเงินเปนหนี)้ 
ช่ือลูกหนี้……………………………….. 
เลขทะเบียนที่……………………….. 

ที่อยู…………………………………………………………………………………………….. 
 

พ.ศ............ 
 
เดือน    วนัที่ 

รายการ หนา 
บัญช ี

จํานวนเงิน 
ที่เปนหนี ้

    (เดบิต) 

จํานวนเงิน 
รับชําระคืน 
(เครดิต) 

ยอด 
   คงเหลือ 
   (เดบติ) 

หมายเหต ุ

          
   (1) (2) (3) (4)  (5)  (6)  (7) 
          
          
          
          

 
คําอธิบายประกอบแบบบัญชียอยลูกหน้ีอ่ืน ๆ 

 
          การบนัทึกรายการตางๆ ลงในบัญชียอยลูกหนี้อ่ืน ๆ ใหบันทกึรายละเอียดตาง ๆ ตอนบน   
ไดแก  ช่ือสหกรณ  ประเภทเงินเปนหนี้  ช่ือลูกหนี้  เลขทะเบียนสมาชิก  และท่ีอยูโดยชัดเจน 
 การบันทึกรายการลงในชองตางๆ ในบัญชียอยลูกหนี้อ่ืนๆ ใหบันทึกดังนี ้
ชองที่ (1)    บันทึก  วัน  เดือน  ป  ที่เกิดหนี้ข้ึนหรือทีไ่ดรับชาํระหนี ้
ชองที่ (2)    บันทึกรายการโดยยอเก่ียวกับหนี้ที่เกิดขึ้นหรือการรับชําระหนี้ 
ชองที่ (3)    บันทึกหนาบญัชีของสมุดเงินสดหรือสมุดรายวันทั่วไปในตอนทีผ่านรายการ 
ชองที่ (4)    บันทึกจาํนวนเงินที่เปนหนี้แตละครั้ง 
ชองที่ (5)    บันทึกจาํนวนเงินที่ไดรับชําระคืนแตละครั้ง 
ชองที่ (6)    บันทึกจาํนวนหนี้ที่คงเหลือซึ่งคางชําระ 
ชองที่ (7)    บันทึกขอความที่จําเปนและเห็นวาจะเปนประโยชนในโอกาสตอไป   
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  (แบบบัญชียอยหมายเลข  3) 
สหกรณออมทรัพย .......................................... จํากัด 

บัญชียอยเจาหนี้เงินรับฝากออมทรัพย 
 

          บัญชีเลขที่…………ช่ือสมาชิก…………………………เลขทะเบียน…………..แผนที…่………… 
ที่อยู………………………………….โทร…………ออกสมุดคูฝากวันที่…………….เดือน…………. 
พ.ศ……………เง่ือนไข……………………..………………………….………………………………….. 
 
 
พ.ศ.............. 
เดือน     วันที่ 

รายการ 
จํานวนเงิน

ถอน 
(เดบิต) 

จํานวนเงิน 
ฝาก 

(เครดิต) 

ยอด 
คงเหลือ 
(เครดิต) 

ระยะเว
ลา 

 
ดอกเบี้ย หมายเหตุ 

             
(1)  (2) (3)  (4)  (5)  (6) (7)  (8) 

             
             
             

 
คําอธิบายประกอบแบบบัญชียอยเจาหนี้เงินรับฝากออมทรัพย 

 
          การบันทึกรายการตางๆ ลงในบญัชียอยเจาหนี้เงินรับฝากออมทรัพย ใหบนัทึกรายละเอียดตาง ๆ 
ตอนบน ไดแก  ช่ือสหกรณ  เลขที่บัญชี  ช่ือสมาชิกผูฝาก  เลขทะเบยีนสมาชิก  แผนที่  ที่อยู  วนัเดือนป  
ที่ออกสมุดคูบญัชีเงินฝาก  รวมทั้งเง่ือนไขที่กําหนดโดยชัดเจน 

การบันทึกรายการลงในชองตางๆ ในบัญชียอยเจาหนี้เงินรับฝากออมทรัพย  ใหบนัทึกดังนี ้
ชองที่ (1)    บันทึกวัน เดือน ป  ที่รับเงินฝากออมทรัพย  หรือจายคนืเงินฝากออมทรัพย   
                 หรือที่นําดอกเบี้ยเงินฝากออมทรัพยทบเปนตนเงิน 
ชองที่ (2)    บันทึกรายการโดยยอเก่ียวกับการฝาก-ถอนเงินฝากออมทรัพย 
ชองที่ (3)    บันทึกจาํนวนเงินรับฝากออมทรัพยที่จายคืนแกสมาชิกตามที่สมาชิกขอถอนแตละคร้ัง 
ชองที่ (4)    บันทึกจาํนวนเงินรับฝากออมทรัพยที่รับจากสมาชิกแตละครั้ง  หรือดอกเบี้ยเงินฝาก 

          ออมทรัพยที่สหกรณคิดทบตนให 
ชองที่ (5)    บันทึกจาํนวนเงินรับฝากออมทรัพยที่คงเหลืออยู   
ชองที่ (6)    บันทึกจาํนวนวันหรือเดือนที่คํานวณดอกเบี้ย 
ชองที่ (7)    บันทึกจาํนวนดอกเบี้ยที่คาํนวณไดซึ่งสหกรณนําไปทบเปนตนเงิน 
ชองที่ (8)    บันทึกขอความที่จําเปนและเห็นวาจะเปนประโยชนในโอกาสตอไป  
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คําอธิบายประกอบบัญชียอยเจาหนี้เงินฝากประจําที่ใชสมุดคูบัญชเีงินฝาก 

 
  

การบันทึกรายการตาง ๆ  ลงในชองบัญชยีอยเจาหนี้เงินฝากประจาํที่ใชสมุดคูบัญชฝีากจะม ี
การบันทึกรายการตาง ๆ  ตอนบน  ไดแก  เลขที่สมุดคูบัญชีเงินฝาก  แผนที ่ ช่ือผูฝาก  ที่อยู  อาชีพ  
ตําแหนง  และสํานักงานของผูฝาก  กับการออกสมุดคูบัญชีเงินฝาก  รวมทั้งขอกําหนดเกี่ยวกับเงินฝาก
ประจํานัน้ ๆ  
 การบันทึกรายการลงในชองตาง ๆ  มดีังนี ้
 ชองที่ (1)   บันทึก  วัน  เดอืน  ป  ที่นําเงินฝากประจาํ 
 ชองที่ (2)   บันทึกเลขที่ตามลําดบัแตละครั้งที่นําเงินฝากประจํา 
 ชองที่ (3)   บันทึก  วัน  เดอืน  ป  ที่ครบกําหนดถอนคนืของเงินฝากประจําแตละราย 
                              (หรือแตละครั้งที่ครบกําหนด)  ดวยตัวแดง 
 ชองที่ (4)   บันทึกรายการถอนเงินแตละราย  หรือยอดยกไป – ยกมา  เมื่อปดบัญชใีนวันสิน้ป 
 ชองที่ (5)   บันทึกจํานวนเงินฝากประจาํที่ถอน 
 ชองที่ (6)   บันทึกจํานวนเงินฝากประจาํที่นําฝากแตละคร้ัง 
 ชองที่ (7)   บันทึกจํานวนยอดเงินฝากประจําคงเหลอื 
 ชองที่ (8)   ลายมือช่ือเจาหนาที่สหกรณผูรับผิดชอบ 
 ชองที่ (9)   บันทึก  วัน  เดอืน  ป  ที่คาํนวณดอกเบี้ยคางจาย  เชน  วันสิ้นปทางบญัชี  หรือ 
 วันที่เงินฝากประจําแตละรายครบกําหนด  ซึ่งจะตองคํานวณดอกเบี้ยสําหรับเงินฝาก 
      ประจาํรายนั้น ๆ  
 ชองที่ (10) บนัทึกจํานวนเงินคาดอกเบี้ยที่คํานวณได 
 ชองที่ (11) บนัทึก  วัน  เดอืน  ป  ที่คํานวณการจายดอกเบี้ยเงินฝากประจําแตละราย 
 ชองที่ (12) บันทึกจํานวนเงินคาดอกเบี้ยที่คํานวณได 
 ชองที่ (13) บนัทึกรายการปรับปรุงจํานวนดอกเบี้ย (ถามี) 
 ชองที่ (14) บนัทึกการโอนจาํนวนดอกเบี้ยเงินฝากประจาํแตละรายที่คาํนวณไดและเขาบัญช ี
                              เงินฝากออมทรัพย 
 ชองที่ (15) ลายมือช่ือเจาหนาที่สหกรณผูรับผิดชอบ 
 ชองที่ (16) บันทึก  วัน  เดอืน  ป  ที่ถอนดอกเบี้ยเงินฝากประจํา  หรือยอดดอกเบี้ยเงินฝาก 
      ประจํายกไป  ดวยตัวแดง 
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คําอธิบายประกอบบัญชียอยเจาหนี้เงินฝากประจําที่ใชใบรับเงินฝาก 
 

 
การบันทึกรายการตาง ๆ ลงในบญัชียอยเจาหนี้เงินฝากประจําที่ใชใบรับเงินฝากจะมี 

การบันทกึรายการตาง ๆ ตอนบน  ไดแก  ช่ือผูฝาก  เลขทะเบียนสมาชกิ  ที่อยู  อาชีพ  และขอกําหนด
เก่ียวกับเงินฝากประจํา 
 การบันทึกรายการลงในชองตาง ๆ  มดีังนี ้
 ชองที่ (1)   บันทึกเลขที่ใบรับเงินฝากประจํา 
 ชองที่ (2)   บันทึก  วัน  เดอืน  ป  ที่ออกใบรับเงินฝากประจํา 
 ชองที่ (3)   บันทึกจํานวนเงินฝากประจาํแตละฉบบั 
 ชองที่ (4)   บันทึกระยะเวลาของเงินฝากประจําแตละฉบับ 
 ชองที่ (5)   บันทึก  วัน  เดอืน  ป  ที่ครบกําหนดถอนคนืของเงินฝากประจําแตละฉบับ 
 ชองที่ (6)   บันทึกอัตราดอกเบี้ยที่ตองจายสําหรับเงินฝากประจําแตละฉบับ 
 ชองที่ (7)   ลายมือช่ือผูตรวจ 
 ชองที่ (8)   บันทึก  วัน  เดอืน  ป ที่คาํนวณดอกเบี้ย 
 ชองที่ (9)   บันทึกจํานวนเงินคาดอกเบี้ยที่คํานวณได 
 ชองที่ (10) บนัทึก  วัน  เดอืน  ป  ที่จายคืนเงินฝากประจําและดอกเบี้ย 
 ชองที่ (11) บนัทึกจํานวนเงินฝากประจาํที่จายคืน 
 ชองที่ (12) บนัทึกจํานวนดอกเบี้ยเงินฝากประจําที่จาย 
 ชองที่ (13) บนัทึกจํานวนยอดรวมของเงินฝากประจาํและดอกเบี้ยจายที่ทั้งส้ิน  ซึ่งเปน 
        ยอดรวมของ  ชอง (11)  และ  (12) 
 ชองที่ (14) ลายมือช่ือผูตรวจ 
 ชองที่ (15) ลายมือช่ือเจาหนาที่สหกรณผูจายคืนเงินฝากประจําและดอกเบี้ยเงินฝากประจํา 

ชองที่ (16) บนัทึกขอความที่จําเปนและเห็นวาจะเปนประโยชนในโอกาสตอไป                                       
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 (แบบบญัชียอยหมายเลข   6) 
 

สหกรณออมทรัพย…………………………………จํากัด 
บัญชียอย – เจาหนี้เงินกู 

 
ช่ือเจาหนี…้……………………………………………………………………………………………….. 
ที่อยู………………………………………………………………………………………………………. 

 

พ.ศ........ 
เดือน    วนัที่ รายการ 

หนา 
บัญช ี

จํานวนเงิน 
ที่จายชําระ 
(เดบิต) 

จํานวน 
เงินกู 

(เครดิต) 

ยอด 
คงเหลือ 
(เครดิต) 

  หมายเหต ุ

          
(1) (2) (3) (4)  (5)  (6)  (7) 

          
          
          
          
          

 
คําอธิบายประกอบแบบบัญชียอยเจาหนี้เงินกู 

 
การบันทึกรายการตาง ๆ ลงในบญัชียอยเจาหนี้เงินกู  ใหบันทึกรายละเอียดตาง ๆ ตอนบน   

ใหครบถวน  ไดแก   ช่ือสหกรณ   ช่ือเจาหนี้  และท่ีอยู  โดยชัดเจน 
   การบนัทึกรายการลงในชองตาง ๆ ในบัญชียอยเจาหนี้เงินกู  ใหบันทึกดังนี ้
ชองที่ (1)     บันทึก  วัน  เดือน  ป  ที่มีรายการเงินเกิดขึ้น 
ชองที่ (2)     บันทึกรายการโดยยอเก่ียวกับเงินกู  และการจายชําระหนี้ 
ชองที่ (3)     บันทึกหนาบญัชีของสมุดเงินสดหรือสมุดรายวันทั่วไปในตอนผานรายการ 
ชองที่ (4)     บันทึกจาํนวนเงินที่สหกรณจายชําระหนี้เงินกู 
ชองที่ (5)     บันทึกจาํนวนเงินที่สหกรณกู 
ชองที่ (6)     บันทึกจาํนวนเงินกูคงเหลือที่สหกรณคางชําระ 
ชองที่ (7)     บันทึกขอความที่จําเปนและเห็นวาจะเปนประโยชนในโอกาสตอไป 
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(แบบบัญชียอยหมายเลข  7) 
 

สหกรณออมทรัพย…………………………………จํากัด 
บัญชียอย – เจาหนี้อ่ืน ๆ 

ช่ือเจาหนี…้………………………………………………………………………………………………… 
ที่อยู………………………………………………………………………………………………………… 

 

พ.ศ......... 
เดือน    วนัที่ รายการ 

หนา 
บัญช ี

จํานวนเงิน 
ที่จายชําระ 
(เดบิต) 

จํานวนเงิน 
ที่เปนหนี ้
(เครดิต) 

ยอด 
คงเหลือ 
(เครดิต) 

  หมายเหต ุ

          
(1) (2) (3) (4)  (5)  (6)  (7) 

          
          
          
          
          
          

 
คําอธิบายประกอบแบบบัญชียอยเจาหนี้อ่ืน ๆ 

 
 การบันทึกรายการตาง ๆ ลงในบญัชียอยเจาหนี้อ่ืน ๆ  ใหบันทึกรายละเอียดตาง ๆ ตอนบน 
ไดแก   ช่ือสหกรณ  ช่ือเจาหนี้  และท่ีอยู  โดยชัดเจน 
 การบันทึกรายการลงในชองตาง ๆ ในบัญชียอยเจาหนี้อ่ืน ๆ ใหบันทกึดังนี ้
ชองที่ (1)    บันทึก วนั  เดอืน  ป  ที่มีรายการเงินเกิดขึ้น 
ชองที่ (2)    บันทึกรายการโดยยอเก่ียวกับหนี้สินอืน่ ๆ ที่เกิดขึ้น  และการจายชําระหนี้ 
ชองที่ (3)    บันทึกหนาบญัชีของสมุดเงินสดหรือสมุดรายวันทั่วไปในตอนทีผ่านรายการ 
ชองที่ (4)    บันทึกจาํนวนเงินที่สหกรณจายชําระหนี ้
ชองที่ (5)    บันทึกจาํนวนเงินที่สหกรณเปนหนี ้
ชองที่ (6)    บันทึกจาํนวนเงินเปนหนี้ที่คงเหลือซึ่งสหกรณคางชําระ 
ชองที่ (7)    บันทึกขอความที่จําเปนและเห็นวาจะเปนประโยชนในโอกาสตอไป 

     



 64

(แบบทะเบียนหมายเลข  1) 
 

สมาชิกเลขทะเบียนที…่……………… 
 

ทะเบียนสมาชิก 
 

สหกรณออมทรัพย……………………………………..จํากัด 
สํานักงาน…………………………………………………………………………….. 

 
1. ช่ือ………………………………………….อายุ……..ป  (เกิดวันที่………………………………….)   

สัญชาต…ิ…………………………… 
2.  ที่อยู บานเลขที่……………………………………ถนน………………………………………………..

ตําบล……………………….. อําเภอ…………………………….จังหวัด……………………………. 
3. ขณะแรกเขาดาํรงตําแหนง…………..………………..แผนกหรือที่ทาํการ…………………………… 

กอง……………………………………………สังกัด………………………………………………… 
4. สหกรณรับเขาเปนสมาชิกตามมติที่ประชุมคณะกรรมการดําเนนิการ ชุดที…่………..ครั้งที่………. 
      วันที…่……………………………………………… 
5. ชําระคาธรรมเนียมแรกเขาและคาหุนครั้งแรก วันที่…………………………………………………… 

          ขาพเจายอมผูกพันตนในอันที่จะตองปฏิบตัิตามขอบังคับของสหกรณทุกประการ   จึงได  
ลงลายมือช่ือไวเปนสําคญัตอหนาพยาน ณ วันที…่………………………………………………….. 

 
ลายมือช่ือสมาชิก…………………………….……………… 
ลายมือช่ือพยาน…………………………………………….. 

 
6. วันที่ขาดจากสมาชิกภาพ   ………………………………………………………………….…………. 

มติที่ประชุมคณะกรรมการดําเนนิการครัง้ที่………..วันที่………………………………………….…. 
เหตุที่ขาดจากสมาชิกภาพ……………………………………………………………………………… 
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คําอธิบายประกอบแบบทะเบียนสมาชิก 

 
 การบันทึกรายการตางๆ ลงในทะเบียนสมาชิก  ใหบนัทึกรายละเอียดตาง ๆ ตอนบนใหครบถวน 
ไดแก   เลขทะเบียนสมาชิก  ช่ือสหกรณ และท่ีตั้งสหกรณโดยชัดเจน 
 การบันทึกรายการลงในหัวขอตาง ๆ ในทะเบียนสมาชิก  ใหบันทึกดังนี้ 

1. บันทึก ช่ือ  อายุ  วัน เดือน ปเกิดและสญัชาติของสมาชิก 
2. บันทึกที่อยูของสมาชิก 
3. บันทึก  ตาํแหนง  ที่ทํางาน  และสังกัดของสมาชิก 
4. บันทึกใหทราบวาสหกรณรับเขาเปนสมาชิกตามมติของที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ

ชุดที่เทาใด  ครั้งที่เทาใด  และประชุมเมื่อใด 
5. บันทึกวัน เดอืน ป ที่ชําระคาธรรมเนียมแรกเขา และคาหุนครั้งแรก ขอผูกพันทีย่อมรับโดย

สมาชิกลงลายมือช่ือตอหนาพยานไวเปนหลักฐาน และวัน เดือน ป ทีล่งลายมือช่ือ  
6. บันทึก วัน เดอืน ป ที่ขาดจากสมาชิกภาพ มติของที่ประชุมคณะกรรมการดําเนนิการครั้งที่

เทาใด เมื่อใด และเหตุที่ขาดจากสมาชิกภาพ 
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(แบบทะเบียนหมายเลข  2) 
เลขทะเบียนที่…………………….……… 

ทะเบียนหุน 
สหกรณออมทรัพย………………………………….จํากัด                 แผนที่……………………

       หนวย………………………………. 
      สํานักงาน…………………………………………… 
ช่ือสมาชิก………………………………………………… 
วันไดสิทธิในฐานะสมาชิก…………………………….  วันที่ออกจากสหกรณ……………………………. 

การสงเงินคาหุนรายเดือนและซื้อหุน การจายคืนคาหุน 
  รวมหุนที่ถือ  คาหุน 

งวด
ที่ 

พ.ศ.......
เดือน  วันที ่

จํานวน
หุน 

จํานวนเงิน พ.ศ.......
เดือน  วันที ่

จายคืน 

  

ใบรับ 
เลมที/่
เลขที ่

จํานวน 
หุน 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

 (บาท)  (บาท) 

จายคืนแกผูใด 
และหลักฐาน 
การจายคืน 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) 
          
          
          
 

คําอธิบายประกอบแบบทะเบียนหุน 
 การบันทึกรายการตางๆ ลงในทะเบียนหุน ใหบันทึกรายละเอียดตางๆตอนบน  ไดแก         ช่ือ
สหกรณ   ช่ือสมาชิก  วันไดสิทธิในฐานะสมาชิก เลขทะเบียนสมาชกิ แผนที่ หนวย ที่ทํางานของสมาชิก 
และวันที่ออกจากสหกรณ 

การบันทึกรายการลงในชองตาง ๆ ในทะเบียนหุน  ใหบันทึกดังน้ี 
ชองที่ (1)    บนัทึกลําดบัที่ของงวดการสงเงินคาหุนรายเดือน 
ชองที่ (2)    บนัทึก วัน เดือน ป ที่สงเงินคาหุนรายเดือน หรือที่ซื้อหุนเพิ่ม 
ชองที่ (3)    บนัทึกเลมที่ และเลขที่ของใบเสร็จรับเงิน 
ชองที่ (4)    บนัทึกจํานวนหุนที่สงรายเดือน หรือที่ซื้อเพ่ิม 
ชองที่ (5)    บนัทึกจํานวนเงินคาหุนที่สงรายเดือน หรือที่ซื้อเพ่ิม 
ชองที่ (6)    บนัทึกจํานวนหุนที่ถือทั้งส้ิน 
ชองที่ (7)    บนัทึกจํานวนเงินคาหุนที่ถือทัง้ส้ิน 
ชองที่ (8)    บนัทึก วัน เดือน ป ที่จายคนืคาหุน 
ชองที่ (9)    บนัทึกจํานวนเงินคาหุนที่จายคืน 
ชองที่ (10)  บันทึกช่ือผูรับเงินคาหุนจากสหกรณ และหลักฐานการจายคืน 
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(แบบทะเบียนหมายเลข  3) 
 

สหกรณออมทรัพย....………………………………….จํากัด 
ทะเบียนเครื่องเขียนแบบพมิพ 

ประเภทเครื่องเขียนแบบพมิพ………………………………… 
 

    การใช คงเหลือ 
พ.ศ........ 

เดือน   วันที ่
รายการ จํานวน   

ตอหนวย 

รวมราคา 
ราคา 

ราคา 

    บาท สต. บาท สต. 

จํานวน 

บาท สต. 

จํานวน 

บาท สต. 

หมาย 
เหต ุ

(1)  (2) (3) (4)  (5)  (6) (7)  (8) (9)  (10) 
               
               
               
 

คําอธิบายประกอบทะเบียนเครื่องเขียนแบบพิมพ 
 ทะเบียนเครื่องเขียนแบบพมิพ  ใชบนัทกึรายการเกี่ยวกับการซื้อเคร่ืองเขียนแบบพิมพเพ่ือใชใน
กิจการของสหกรณ การใชไป และจาํนวนเครื่องเขียนแบบพิมพคงเหลือ  โดยแยกเปนแตละประเภท   
ทั้งนี้ เพ่ือประโยชนในการควบคุม 
 การบันทึกรายการตางๆ ลงในทะเบียนเครือ่งเขียนแบบพิมพ  ใหบันทึกรายละเอียดตาง ๆ      
ตอนบนใหครบถวน ไดแก ช่ือสหกรณ ประเภทเครื่องเขียนแบบพมิพ สวนการบนัทึกรายการลงในชอง   
ตาง ๆ  ใหบนัทึกดังนี ้
ชองที่ (1)    บนัทึกวัน เดือน ปที่ซื้อหรือเบกิเคร่ืองเขียนแบบพิมพไปใช 
ชองที่ (2)    บนัทึกรายการโดยยอเก่ียวกับการซื้อเคร่ืองเขียนแบบพิมพ 
ชองที่ (3)    บนัทึกจํานวนเครื่องเขียนแบบพิมพที่ซื้อมาทั้งส้ิน 
ชองที่ (4)    บนัทึกราคาเครื่องเขียนแบบพิมพตอหนวย 
ชองที่ (5)    บนัทึกราคาเครื่องเขียนแบบพิมพที่ซื้อทั้งส้ิน 
ชองที่ (6)    บนัทึกจํานวนเครื่องเขียนแบบพิมพที่ใชไป 
ชองที่ (7)    บนัทึกราคาเครื่องเขียนแบบพิมพที่ใชไป 
ชองที่ (8)    บนัทึกจํานวนเครื่องเขียนแบบพิมพที่คงเหลือ 
ชองที่ (9)    บนัทึกราคาเครื่องเขียนแบบพิมพที่คงเหลือ 
ชองที่ (10)  บันทึกขอความที่จําเปน และเห็นวาจะเปนประโยชนในโอกาสตอไป 

ราคา 
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 (แบบทะเบียนหมายเลข   4) 
สหกรณออมทรัพย…………………………………..จํากัด 

ทะเบียนสินทรัพยถาวร 
ดานหนา 

   
                บัตรเลขที่ (1)  
             ช่ือและรายละเอยีด  (2)           ประเภทสินทรัพย (3) 
             วนัซื้อ (4) ช่ือผูขาย  (5)          ราคาทุน  (6)     เลขทะเบียน  (7) 

             วธิคีิดคาเส่ือมราคา  (8)  อัตราคาเส่ือมราคา/ 
จํานวนปที่ใชงาน    (9)      แผนกงาน  (10) 

      
ป คาเส่ือมราคา ราคาสุทธ ิ ป คาเส่ือมราคา ราคาสุทธ ิ
      

(11) (12) (13) (11) (12) (13) 
      
      

 
 

ดานหลัง 
การซอมแซมบํารุงรักษา 

 

วันที่ รายการ จํานวนเงิน 
   

(14) (15) (16) 
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คําอธิบายประกอบแบบทะเบียนสินทรัพยถาวร 

 
           ทะเบียนสินทรัพยถาวร  ใชบันทกึรายการเกี่ยวกับสินทรัพยถาวรที่ใชในกิจการของสหกรณ  
เพ่ือประโยชนในการควบคมุสินทรัพยถาวรและการคิดคาเส่ือมราคา 
    การบันทึกรายการตาง ๆ ลงในทะเบียนสินทรัพยถาวร  ใหบนัทึกดงันี้ 
    ( 1)  บันทึกเลขที่บัตรที่ออกไวเรียงตามลําดบั  เลขที่บัตรแตละเลขที่ใชสําหรับสินทรัพยถาวร   

แตละอยาง 
    ( 2)  บันทึกช่ือสินทรัพยถาวรและรายละเอียดประกอบโดยยอ 
       ( 3)  บันทึกประเภทของสินทรัพยถาวรนั้น ๆ เชน  ครุภัณฑ  เปนตน 
    ( 4)  บันทึก  วัน  เดือน  ป  ที่ซื้อสินทรพัยถาวร 
    ( 5)  บันทึกช่ือผูขายสินทรัพยถาวรใหแกสหกรณ 
    ( 6)  บันทึกราคาสินทรัพยถาวรที่ซื้อมา  หรือราคาทนุตามสภาพทีค่ํานวณไดในกรณีที่ไดรับมา

โดยการยกให 
    ( 7)  บันทึกเลขทะเบียนของสินทรัพยถาวรที่ใหไว  กลาวคือ  สินทรัพยถาวรทุกอยางสหกรณ  

จะใหเลขทะเบียนกํากับไวเรียงตามลําดบัการไดมา 
    ( 8)  บันทึกวิธีคิดคาเส่ือมราคาสินทรัพยถาวรนั้นๆ  เชน  วิธีเสนตรง  วิธีอัตราลดลงตามผลรวม

จํานวนป 
    ( 9)  บันทึกอัตรารอยละของคาเส่ือมราคาที่ใชคดิ หรือจํานวนปที่ใชงาน 
    (10)  บันทึกช่ือแผนกงานที่ใชสินทรัพยถาวรนั้น ๆ 
      (11)  บันทึกวัน  เดือน  ป ที่คิดคาเส่ือมราคา 
             (12)  บันทึกจาํนวนเงินคาเส่ือมราคาที่คาํนวณไดแตละป 
    (13)  บันทึกราคาสุทธซิึ่งเปนราคาทุนของสินทรัพยถาวรที่หักดวยคาเส่ือมราคาแลว 
             (14)  บันทึกวนั  เดอืน  ป  ที่ซอมแซมบํารุงรักษาสินทรัพยถาวรนั้น ๆ     
             (15)  บันทึกรายการโดยยอเก่ียวกับการซอมแซมบํารุงรักษาสินทรัพยถาวร 

(16) บันทึกจาํนวนเงินคาซอมแซมบํารุงสินทรัพยถาวร 
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(แบบทะเบียนหมายเลข  5) 
 

สหกรณออมทรัพย……………………………………จํากัด 
ทะเบียนหลักประกัน เงินสาํรองบําเหน็จและเงินชดเชยเจาหนาที ่

ช่ือ………………………ตําแหนง………………………บรรจุเมื่อวันที่……เดือน………พ.ศ………… 
 

 
พ.ศ......... 
เดือน  วันที ่

 
หลักประกัน 

 
พ.ศ.......... 
เดือน  วันที ่

 
อัตรา 

เงินเดือน 

เงินสํารอง 
บําเหน็จและ
เงินชดเชย   
เจาหนาที ่

การจายเงิน 
สํารองบําเหนจ็
และเงินชดเชย
เจาหนาที ่

 
หมายเหต ุ

         
     (1)            (3)    (4)       (5)        (6)       (7) 
         
         
         
 

   
(2) 

        
 

คําอธิบายประกอบทะเบียนหลักประกัน  เงินสํารองบําเหน็จและเงินชดเชยเจาหนาที่ 
 
 การบันทึกรายการตาง ๆ ลงในทะเบียนหลกัประกัน  เงินสํารองบําเหนจ็และเงินชดเชยเจาหนาที ่
ใหบันทึกรายละเอียดตาง ๆ ตอนบนใหครบถวน   ไดแก   ช่ือสหกรณ  ช่ือเจาหนาที่  ตําแหนง  และ 
วันเดือนปทีบ่รรจุเปนเจาหนาที่ของสหกรณ 
 การบันทึกรายการลงในชองตาง ๆ ในทะเบยีนหลักประกัน เงินสํารองและเงินชดเชยเจาหนาที่
ใหบันทึกดังนี ้
ชองที่  (1)   บนัทึก  วัน  เดอืน  ป  ทีไ่ดหลักประกันหรือคืนหลักประกัน 
ชองที่  (2)   บนัทึกรายละเอียดเกี่ยวกับหลักประกันที่ไดรับ 
ชองที่  (3)   บนัทึก  วัน  เดอืน  ป  ที่คาํนวณยอดสํารองบําเหน็จและเงินชดเชยเจาหนาที่ตั้งไวจายเงิน

สํารองบําเหนจ็  และเงินชดเชยเจาหนาทีห่รือที่โอนเงินสํารองบําเหนจ็และเงินชดเชย 
                เจาหนาที่กลับคืนเปนรายไดในกรณีที่ไมตองจาย 
ชองที่  (4)   บนัทึกอัตราเงินเดือนของเจาหนาที ่         
ชองที่  (5)   บันทึกจาํนวนเงินสํารองบําเหน็จและเงินชดเชยเจาหนาที่  ที่คํานวณไดแตละงวดป 
ชองที่  (6)   บนัทึกจํานวนเงินสํารองบําเหน็จและเงินชดเชยเจาหนาที่  ที่จายใหเจาหนาที ่
ชองที่  (7)    บันทึกขอความที่จําเปนและเห็นวาจะเปนประโยชนในโอกาสตอไป  
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คําอธิบายประกอบแบบทะเบียนหุนและบัญชียอยลูกหน้ีเงินใหสมาชิกกู 

          การบนัทึกรายการตาง ๆ ลงในทะเบียนหุนและบัญชียอยลูกหนี้เงินใหสมาชกิกู  ใหบันทึก    
รายละเอียดตาง ๆ ตอนบนใหครบถวน  ไดแก  ช่ือสหกรณ  ป พ.ศ. 
   การบนัทึกรายการลงในชองตาง ๆ ใหบันทึกดังนี ้
ชองที่  (1)    บันทึก  วัน  เดอืน  ป  ที่ถือหุนหรือชําระเงินคาหุน 
ชองที่  (2)    บันทึกเลขลําดบัของงวดที่ถือหุน 
ชองที่  (3)    บันทึกจาํนวนหุนที่สมาชิกถือแตละครั้ง 
ชองที่  (4)    บันทึกจาํนวนเงินที่ชําระคาหุนแตละคร้ัง  หรืออีกนัยหนึ่งก็คือผลคูณของมูลคาหุนกบั   

จํานวนหุนที่สมาชิกถือในชองที่  (3)    
ชองที่  (5)    บันทึกยอดรวมทั้งส้ินของจํานวนหุนที่สมาชิกถือ 
ชองที่  (6)    บันทึกยอดรวมทั้งส้ินของจํานวนเงินคาหุนที่ชําระแลว  หรืออีกนัยหนึ่งก็คือผลคูณของ      

มูลคาหุนกบัจาํนวนหุนที่สมาชิกถือทั้งหมดในชองที่  (5) 
ชองที่  (7)    บันทึก  วัน  เดือน  ปที่จายเงินใหกูเพ่ือเหตุฉุกเฉินหรอืที่ไดรับชาํระคืน 
ชองที่  (8)    บันทึกเลขที่ของหนังสือกูเพ่ือเหตุฉุกเฉิน 
ชองที่  (9)    บันทึกจาํนวนตนเงินกูเพ่ือเหตุฉุกเฉินที่จายใหกูแตละครั้ง   
ชองที่  (10)  บันทึกเลขลําดบัที่ของงวดการชําระหนี้เงินกูเพ่ือเหตุฉุกเฉิน 
ชองที่  (11)  บันทึกจาํนวนตนเงินกูเพ่ือเหตุฉุกเฉินทีไ่ดรับชําระคนืแตละครั้งหรือแตละงวด 
ชองที่  (12)  บันทึกจาํนวนดอกเบี้ยเงินกูเพ่ือเหตุฉุกเฉินที่ไดรับชําระแตละครั้งหรือแตละงวด 
ชองที่  (13)  บันทกึจาํนวนตนเงินกูเพ่ือเหตุฉุกเฉินคงเหลือ 
ชองที่  (14)  บันทึก  วัน  เดือน  ปที่จายเงินใหกูประเภทสามัญหรือพิเศษแลวแตกรณีหรือที่ไดรับชําระคืน 
ชองที่  (15)  บันทึกเลขที่ของหนังสือกูประเภทสามัญหรือพิเศษ  แลวแตกรณ ี
ชองที่  (16)  บันทึกจาํนวนตนเงินกูประเภทสามัญหรือพิเศษแลวแตกรณีที่จายใหกูแตละครั้ง 
ชองที่  (17)  บันทึกเลขลําดบัที่ของงวดการชําระหนี้เงินกูประเภทสามญัหรือพิเศษ 
ชองที่  (18)  บันทึกจาํนวนตนเงินกูประเภทสามัญหรือพิเศษแลวแตกรณีที่ไดรับชาํระคืนแตละครั้งหรือแตละงวด 
ชองที่  (19)  บันทึกจาํนวนดอกเบี้ยที่ไดรับชําระแตละครั้งหรือแตละงวด 
ชองที่  (20)  บันทึกจาํนวนตนเงินกูประเภทสามัญหรือพิเศษคงเหลือ 
ชองที่  (21)  บันทึกจาํนวนเงินคาหุน  รับชําระหนี้ตนเงินกูและดอกเบี้ยทั้งส้ินแตละครั้งหรือแตละงวด

ตามยอดรวมทั้งส้ินในใบเสร็จรับเงินฉบับนั้น ๆ  
ชองที่  (22)  บันทึกเลมที่และเลขที่ของใบเสร็จรับเงินที่ออกใหสมาชิกสําหรับการรับเงินแตละครั้งหรือแตละงวด 
ชองที่  (23)  บันทึกขอความที่จําเปนและเห็นวาจะเปนประโยชนในโอกาสตอไป              
         สวนตอนลางใหบันทึกช่ือหนวย  ช่ือสมาชิก  จํานวนเงินไดรายเดือน  และเลขทะเบียนสมาชิก  
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คําอธิบายประกอบแบบทะเบียนหนังสือกูเงินเพื่อเหตฉุุกเฉิน 

 
 ทะเบียนนีใ้ชบนัทึกรายการจายเงินกูเพ่ือเหตุฉุกเฉิน  รวมยอดเปนวนัและนาํไปบนัทึกในสลิปจาย 
 การบันทึกรายการลงในชองตาง ๆ ของทะเบียนหนังสือกูเงินเพื่อเหตุฉุกเฉิน  ใหบนัทึกดังนี ้
ชองที่  (1)   บนัทึกลําดบัที่ของหนังสือกูสําหรับเงินกูเพ่ือเหตุฉุกเฉิน         
ชองที่  (2)   บนัทึก  วัน  เดอืน  ป  ที่จายเงินกูเพ่ือเหตุฉุกเฉิน 
ชองที่  (3)   บนัทึกช่ือสมาชิกผูกู 
ชองที่  (4)   บนัทึกเลขทะเบียนสมาชิกผูกู 
ชองที่  (5)   บนัทึกช่ือหนวยสังกัดของสมาชิกผูกู 
ชองที่  (6)   บนัทึกหนาบัญชียอยลูกหนี้เงินใหสมาชิกกูแตละราย 
ชองที่  (7)   บนัทึกจํานวนตนเงินกูแตละราย 
ชองที่  (8)   บนัทึกจํานวนตนเงินกูที่กําหนดจะสงชําระแตละงวด 
ชองที่  (9)   บนัทึกช่ือเดือนที่จะเริ่มตนสงเงินงวดชําระหนี้ 
ชองที่  (10) บันทึกช่ือเดือนที่จะสงเงินชําระหนี้งวดสุดทาย  
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คําอธิบายประกอบแบบทะเบียนหนังสือกูเงินสามัญและหนังสือค้ําประกัน 

 
   ทะเบียนนี้ใชบันทึกรายการจายเงินกูสามญั  รวมยอดเปนรายวันและนําไปบนัทึกในสลิปจาย 
การบันทึกรายการลงในชองตาง ๆ ของทะเบียนหนังสือกูเงินสามัญและหนังสือค้ําประกัน  ใหบนัทึกดังนี ้
ชองที่  (1)     บันทึกลําดบัที่ของหนังสือกูสําหรับเงินกูสามัญ 
ชองที่  (2)     บันทึกวัน  เดอืน  ป  ที่จายเงินกูสามัญ 
ชองที่  (3)     บันทึกช่ือสมาชิกผูกู 
ชองที่  (4)     บันทึกเลขทะเบียนสมาชิกผูกู 
ชองที่  (5)     บันทึกช่ือหนวยสังกัดของสมาชิกผูกู 
ชองที่  (6)     บันทึกหนาบญัชียอยลูกหนี้เงินใหสมาชิกกูแตละราย 
ชองที่  (7)     บันทึกจาํนวนตนเงินกูแตละราย 
ชองที่  (8)     บันทึกจาํนวนตนเงินกูที่สงชําระแตละงวด 
ชองที่  (9)     บันทึกช่ือเดือนที่เร่ิมตนสงเงินงวดชําระหนี้ 
ชองที่  (10)   บันทึกช่ือเดือนที่สงเงินชําระหนี้งวดสุดทาย 
ชองที่  (11)   บันทึกเลขที่หนังสือค้ําประกนั 
ชองที่  (12)   บันทึกวัน  เดอืน  ป  ของหนังสือค้ําประกนั 
ชองที่  (13)   บันทึกช่ือผูค้าํประกัน 
ชองที่  (14)   บันทึกเลขทะเบียนสมาชิกทีค่้ําประกนั 
ชองที่  (15)   บันทึกหนวยสงักัดของสมาชิกที่ค้ําประกัน 
ชองที่  (16) บันทึกขอความที่จําเปนและเห็นวาจะเปนประโยชนในโอกาสตอไป  
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คําอธิบายประกอบทะเบียนหนังสือกูเงินพิเศษ 

 
    ทะเบียนนีใ้ชบันทึกรายการจายเงินกูพิเศษ  รวมยอดเปนรายวันและนําไปบันทึกในสลิปจาย 
การบันทึกรายการลงในชองตาง ๆ ของทะเบียนหนังสือกูเงินพิเศษ  ใหบันทึกดังนี ้
ชองที่  (1)    บันทึกลําดบัที่ของหนังสือกูสําหรับเงินกูพิเศษ 
ชองที่  (2)    บันทึก  วัน  เดือน  ป  ที่จายเงินกูพิเศษ 
ชองที่  (3)    บันทึกช่ือสมาชิกผูกู 
ชองที่  (4)    บันทึกเลขทะเบียนสมาชิกผูกู 
ชองที่  (5)    บันทึกช่ือหนวยสังกัดของสมาชิกผูกู 
ชองที่  (6)    บันทึกหนาบญัชียอยลูกหนี้เงินใหสมาชิกกูแตละราย 
ชองที่  (7)    บันทึกจาํนวนตนเงินกูแตละราย 
ชองที่  (8)    บันทึกจาํนวนตนเงินกูที่สงชําระแตละงวด 
ชองที่  (9)    บันทึกช่ือเดือนที่เร่ิมตนสงเงินงวดชําระหนี้ 
ชองที่  (10)  บันทึกช่ือเดือนที่จะสงเงินชําระหนี้งวดสุดทาย  
ชองที่  (11)  บันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับหลักประกันเงินกู 
ชองที่  (12)  บันทึกขอความที่จําเปนและเห็นวาจะเปนประโยชนในโอกาสตอไป 
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คําอธิบายประกอบทะเบียนหนังสือกูเงินที่ใชหุนประกัน 
 
 ทะเบียนนีใ้ชบนัทึกรายการจายเงินกูที่ใชหุนประกัน  รวมยอดเปนรายวัน และนําไปบันทึกใน   
สลิปจาย    การบันทึกรายการลงในชองตาง ๆ ของทะเบียนหนังสือกูเงินที่ใชหุนประกัน  ใหบนัทกึดังนี ้
ชองที่ (1)    บนัทึกลําดบัที่ของหนังสือกูสําหรับเงินกูที่ใชหุนประกัน 
ชองที่ (2)    บนัทึก วัน เดือน ป ที่จายเงินกูที่ใชหุนประกัน 
ชองที่ (3)    บนัทึกช่ือสมาชิกผูกู 
ชองที่ (4)    บนัทึกเลขทะเบียนสมาชิกผูกู 
ชองที่ (5)    บนัทึกช่ือหนวยสังกัดของสมาชิกผูกู 
ชองที่ (6)    บนัทึกหนาบัญชียอยลูกหนี้เงินใหสมาชิกกูแตละราย 
ชองที่ (7)    บนัทึกจํานวนตนเงินกูแตละราย 
ชองที่ (8)    บนัทึกจํานวนตนเงินกูที่จะสงชําระแตละงวด 
ชองที่ (9)    บนัทึกช่ือเดือนที่เร่ิมตนสงเงินงวดชําระหนี ้
ชองที่ (10)  บันทึกช่ือเดือนที่จะสงเงินชําระหนี้งวดสุดทาย 
ชองที่ (11)  บันทึกจํานวนหุนที่ใชเปนหลกัประกันเงินกู 
ชองที่ (12)  บันทึกจํานวนเงินคาหุนที่ใชเปนหลักประกันเงินกู 
ชองที่ (13)  บันทึกขอความที่จําเปนและเห็นวาจะเปนประโยชนในโอกาสตอไป 
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คําอธิบายประกอบแบบทะเบียนการรับเงินงวดชําระหนี้ 
 
 ทะเบียนนีใ้ชบนัทึกรายการเกี่ยวกับเงินใหกูที่จะตองเรียกเก็บ  เปนการควบคุมการเรียกเก็บหนี้ให
ครบถวนถูกตอง 
 การบันทึกรายการในทะเบียนการรับเงินงวดชําระหนี้  ใหบันทึกรายละเอียดตาง ๆ ตอนบน   ให
ครบถวน  ไดแก  ช่ือสหกรณ   ป พ.ศ. ที่จะมีรายการชําระหนี้ หนาบัญชียอยลูกหนี้เงินใหสมาชิกกู ช่ือ
สมาชิกผูกู  เลขทะเบียนสมาชิก  หนวยที่สมาชิกสังกัด   สวนการบันทึกรายการลงในชองตาง ๆ      ให
บันทึกดังนี ้
ชองที่ (1)    บนัทึกลําดบัที่ของงวดชําระหนี้ 
ชองที่ (2)   บันทึกจํานวนตนเงินกูสามัญ พิเศษ  หรือใชหุนประกันแลวแตกรณีที่จะไดรับชําระหนี้แตละงวด

หรือแตละเดือน 
ชองที่ (3)    บนัทึกจํานวนดอกเบี้ยที่จะไดรับชําระแตละงวด 
ชองที่ (4)    บนัทึกลําดบัที่ของงวดชําระหนี้สัญญาที่ 2  (ถามี) 
ชองที่ (5)    บนัทึกจํานวนตนเงินที่จะไดรับชําระหนี้แตละงวด 
ชองที่ (6)    บนัทึกจํานวนดอกเบี้ยที่จะไดรับชําระแตละงวด 
ชองที่ (7)    บนัทึกลําดบัที่ของหนังสือกูเพ่ือเหตุฉุกเฉิน 
ชองที่ (8)    บนัทึกลําดบัที่ของงวดชําระหนี้ 
ชองที่ (9)    บนัทึกจาํนวนตนเงินกูเพ่ือเหตุฉุกเฉินที่จะไดรับชําระหนีแ้ตละงวด 
ชองที่ (10)  บันทึกจํานวนดอกเบี้ยที่จะไดรับชําระแตละงวด 
ชองที่ (11)  บันทึกลําดบัที่ของหนังสือกูเพ่ือเหตุฉุกเฉินสัญญาที่ 2  (ถามี) 
ชองที่ (12)  บันทึกลําดบัที่ของงวดชําระหนี้ 
ชองที่ (13)  บันทึกจํานวนตนเงินกูเพ่ือเหตุฉุกเฉินสัญญาที่ 2 ที่จะไดรับชําระหนี้แตละงวด 
ชองที่ (14)  บันทึกจํานวนดอกเบี้ยที่จะไดรับชําระแตละงวด 
ชองที่ (15)  บันทึกจํานวนเงินที่จะไดรับทั้งส้ินในเดือนนัน้ ๆ หรืองวดนั้น ๆ  รวมทั้งตนเงินและดอกเบี้ย 
ชองที่ (16)  บันทึกเลมที่ เลขที่ ของใบเสร็จรับเงิน 
ชองที่ (17)  บันทึกขอความที่จําเปน และเห็นวาจะเปนประโยชนในโอกาสตอไป 
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(แบบทะเบียนหมายเลข  12) 
 

สหกรณออมทรัพย…………………………………….จํากัด 
ทะเบียนคุมยอดทุนเรือนหุน (รายการคุมยอดเงินคงเหลือรายหนวย) 

หนวย…………………………….. 
 

รายการเปลี่ยนแปลง รายละเอียด พ.ศ........... 
เดือน      วันที่ + จํานวนเงิน ยอดคงเหลือ การเปลี่ยนแปลง เจาหนาทีผู่ปฏิบัต ิ

 
(1) 

  
(2) 

 
(3) 

  
(4) 

  
(5) 

 
(6) 

         
         
         
         
         
 

คําอธิบายประกอบแบบทะเบียนคุมยอดทุนเรือนหุน 
(รายการคุมยอดเงินคงเหลอืรายหนวย) 

  
 ทะเบียนนีใ้ชบนัทึกรายการเกี่ยวกับทุนเรือนหุน เปนการคุมยอดทุนเรือนหุนเปนรายหนวย   การ
บันทึกรายการลงในชองตาง ๆ  ใหบันทึกดังนี ้
ชองที่ (1)    บนัทึก วัน เดือน ป ทีไ่ดรับชําระคาหุนหรือที่จายคืนคาหุน 
ชองที่ (2)    บนัทึกเคร่ืองหมาย+ ในกรณทีี่ไดรับชาํระคาหุนหรือเคร่ืองหมาย – ในกรณีที่จายคืนเงินคาหุน 
ชองที่ (3)    บนัทึกจํานวนเงินคาหุนที่ไดรับชําระหรือจายคืน 
ชองที่ (4)    บนัทึกจํานวนเงินคาหุนคงเหลือ 
ชองที่ (5)    บนัทึกรายละเอียดเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงของยอดทุนเรือนหุน เชน รับชําระคาหุน หรือ จาย

คืนเงินคาหุน  การรับ – โอนหุนจากหนวยอื่น  เปนตน 
ชองที่ (6)    ลงลายมือช่ือเจาหนาทีผู่ปฏิบตัิงาน 
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(แบบทะเบียนหมายเลข  13) 

 
สหกรณออมทรัพย………………………………………….จํากัด 

ทะเบียนคุมยอดลูกหนี้เงินใหสมาชิกกู (รายการคุมยอดเงินคงเหลือรายหนวย) 
หนวย………………………………….. 

 
รายการเปลี่ยนแปลง รายละเอียด พ.ศ.......... 

เดือน     วันที ่ + จํานวนเงิน ยอดคงเหลือ การเปลี่ยนแปลง เจาหนาทีผู่ปฏิบัต ิ

(1)  (2) (3)  (4)  (5) (6) 
         
         
         
         
         
         
 

คําอธิบายประกอบแบบทะเบียนคุมยอดลูกหน้ีเงินใหสมาชิกกู 
(รายการคุมยอดเงินคงเหลอืรายหนวย) 

  
  ทะเบียนนี้ใชบันทึกรายการเกี่ยวกับลูกหนี้เงินใหสมาชกิกู เปนการคุมยอดลูกหนี้เงินใหสมาชกิกู
เปนรายหนวย   การบันทึกรายการลงในชองตาง ๆ  ใหบันทึกดังนี ้
ชองที่ (1)    บนัทึก วัน เดือน ป ที่จายเงินกูหรือที่รับชําระหนี ้
ชองที่ (2)   บันทึกเคร่ืองหมาย + ในกรณีที่จายเงินใหสมาชิกกูหรือเคร่ืองหมาย – ในกรณีที่ไดรับชําระหนี้

หรืออาจใชสีที่ตางกัน เชน ใชหมึกสีดําหรือสีน้ําเงินในกรณีจายเงินใหสมาชิกกู และใชหมึก    
สีแดงในกรณีไดรับชําระหนี ้ เปนตน 

ชองที่ (3)    บนัทึกจํานวนเงินที่จายใหสมาชิกกูหรือที่ไดรับชําระหนี ้
ชองที่ (4)    บนัทึกจํานวนเงินกูคงเหลือที่คางชําระ 
ชองที่ (5)    บันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงของยอดลูกหนี้เงินใหสมาชกิกู   เชน   จายเงินใหกู    

ชําระหนี้ประจาํเดือน  การรับ – โอนหนี้จากหนวยอื่นกรณีสมาชิกยายหนวย  เปนตน 
ชองที่ (6)    ลงลายมือช่ือเจาหนาทีผู่ปฏิบตั ิ
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คําอธิบายประกอบแบบทะเบียนคุมยอดทุนเรือนหุน 
(รายการคุมยอดเงินคาหุนคงเหลือ) 

 
 ทะเบียนนีใ้ชบนัทึกรายการเกี่ยวกับทุนเรือนหุนรวมทุกหนวย เปนการคุมยอดทุนเรือนหุน   
เพ่ือใหถูกตองตรงกันกับบัญชีทุนเรือนหุน 
 การบันทึกรายการตาง ๆ ลงในทะเบียนคุมยอดทุนเรอืนหุน  ใหบันทึกรายละเอียดตาง ๆ   
ตอนบนใหครบถวน  ไดแก   ช่ือสหกรณ   เดือน   และใหบันทึกรายการในชองตาง ๆ  ดังนี ้
ชองที่ (1)    บนัทึกช่ือหนวย 
ชองที่ (2)    บนัทึกยอดทุนเรือนหุนคงเหลือยกมาจากเดือนกอนแยกเปนรายหนวย 
ชองที่ (3)    บนัทึกจํานวนเงินทุนเรือนหุนที่ไดรับชาํระระหวางเดือนแยกเปนรายหนวย 
ชองที่ (4)    บนัทึกจํานวนเงินทุนเรือนหุนที่ซื้อเพ่ิมระหวางเดือนแยกเปนรายหนวย 
ชองที่ (5)    บนัทึกจํานวนเงินทุนเรือนหุนของสมาชิกที่ยายเขาระหวางเดือนแยกเปนรายหนวย 
ชองที่ (6)    บนัทึกจํานวนเงินทุนเรือนหุนที่จายคืนระหวางเดือนแยกเปนรายหนวย 
ชองที่ (7)    บนัทึกจํานวนเงินทุนเรือนหุนที่โอนไปชําระหนี้ระหวางเดอืนแยกเปนรายหนวย 
ชองที่ (8)    บนัทึกจํานวนเงินทุนเรือนหุนของสมาชิกที่ยายออกระหวางเดือนแยกเปนรายหนวย 
ชองที่ (9)    บนัทึกจํานวนเงินทุนเรือนหุนที่คงเหลือ ณ วันสิ้นเดือน  แยกเปนรายหนวย 
ชองที่ (10)  บันทึกขอความที่จําเปนและเห็นวาจะเปนประโยชนในโอกาสตอไป 
 
 เมื่อบันทึกรายการครบทุกหนวยแลวใหรวมยอดทั้งส้ิน  โดยเจาหนาที่บัญชีลงลายมือช่ือรับรอง
ความถูกตองไวเปนหลักฐาน 
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คําอธิบายประกอบแบบทะเบียนคุมยอดลูกหน้ีเงินใหสมาชิกกู 
(รายการคุมยอดเงินใหกูคงเหลือ) 

 
 ทะเบียนนีใ้ชบนัทึกรายการเกี่ยวกับลูกหนีเ้งินใหสมาชิกกูรวมทุกหนวย เปนการคุมยอดลูกหนี้
เงินใหสมาชิกกูใหถูกตองตรงกันกับบัญชลูีกหนี้เงินใหสมาชิกกู 
 การบันทึกรายการตาง ๆ ลงในทะเบียนคมุยอดลูกหนี้เงินใหสมาชิกกู  ใหบันทึกรายละเอียด 
ตาง ๆ  ตอนบนใหครบถวน ไดแก ช่ือสหกรณ เดือน และใหบนัทึกรายการลงในชองตาง ๆ  ดงันี้ 
ชองที่ (1)    บนัทึกช่ือหนวย 
ชองที่ (2)    บนัทึกยอดเงินใหกูคงเหลือยกมาจากเดือนกอนแยกเปนรายหนวย 
ชองที่ (3)    บนัทึกจํานวนเงินที่จายใหสมาชิกกูระหวางเดือนเฉพาะเงินกูสามัญแยกเปนรายหนวย 
ชองที่ (4)    บนัทึกจํานวนเงินที่จายใหสมาชิกกูระหวางเดือนเฉพาะเงินกูเพ่ือเหตุฉุกเฉินแยกเปนรายหนวย 
ชองที่ (5)    บนัทึกจํานวนเงินที่จายใหสมาชิกกูระหวางเดือนเฉพาะเงินกูพิเศษแยกเปนรายหนวย 
ชองที่ (6)    บนัทึกจํานวนเงินกูที่คงคางชําระของสมาชิกที่ยายเขาระหวางเดือนแยกเปนรายหนวย 
ชองที่ (7)    บนัทึกจํานวนเงินรับชําระหนีก้อนกําหนดในระหวางเดือนแยกเปนรายหนวย 
ชองที่ (8)    บนัทึกจํานวนเงินรับชําระหนีป้ระจําเดือนแยกเปนรายหนวย 
ชองที่ (9)    บนัทึกจํานวนเงินที่รับชําระหนี้ซึ่งโอนหุนมาชําระในระหวางเดือนแยกเปนรายหนวย 
ชองที่ (10)  บันทึกจํานวนเงินกูที่คงคางชําระของสมาชิกที่ยายออกในระหวางเดือนแยกเปนรายหนวย 
ชองที่ (11)  บันทึกจํานวนเงินกูที่สมาชิกคงคางชําระ ณ วันสิ้นเดือน แยกเปนรายหนวย 
ชองที่ (12)  บันทึกขอความที่จําเปนและเห็นวาจะเปนประโยชนในโอกาสตอไป 
 เมื่อบันทึกรายการครบทุกหนวยแลว  ใหรวมยอดทั้งส้ิน  โดยเจาหนาที่บัญชีลงลายมือช่ือรับรอง
ความถูกตองไวเปนหลักฐาน 
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       ผังบัญช ี
 
   

ผังบัญชีเปนแผนผังที่แสดงรายละเอียดของชื่อบัญชีแยกประเภทตางๆ ที่ไดจดัใหมีไวใชในระบบ
บัญชี  โดยแยกตามลักษณะและหนาทีข่องบัญชีประเภทตาง ๆ  ซึ่งผังบญัชีตามระบบบัญชสีหกรณ   
ออมทรัพยกําหนดขึ้นตามลกัษณะของการดําเนนิธุรกิจ และเมื่อจัดประเภทรายการตามงบดุล งบกําไร
ขาดทุน เรียงตามลาํดบัรายการสินทรัพย หนี้สิน ทุน รายได และคาใชจาย  จะเปนดงันี้ 
 
หมวดสินทรัพย 
 สินทรัพยหมุนเวียน เงินสด 
    เงินฝากธนาคาร (แยกบัญชตีามเลขที่บัญชีเงินฝากหรือประเภทที่ฝาก) 
    เงินฝากสหกรณ 
    เงินลงทุนระยะสั้น 
    ลูกหนี้ตัวแทน (เงินหักสงคางชําระ) 
    ลูกหนี้เงินใหกู (แยกบัญชตีามประเภทเงินกู) 
    ลูกหนี้อ่ืน ๆ 
    คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ – ลูกหนี้ 
    ดอกเบี้ยเงินใหกูคางรับ 
    คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ – ดอกเบี้ยเงินใหกูคางรับ 
    เครื่องเขียนแบบพิมพ/วัสดสํุานักงาน 
    รายไดคางรับ 
    คาใชจายลวงหนา 
 เงินลงทุนระยะยาว       เงินลงทุนระยะยาว 
 ที่ดิน อาคารและอุปกรณ    ที่ดิน 
         อาคาร 
         ยานพาหนะ 
         ครุภัณฑและอุปกรณ/เครื่องใชสํานักงาน 
 สินทรัพยไมมตีัวตน      สิทธิการเชา 
    สิทธิการใชประโยชนในอาคาร / .............. 
 สินทรัพยอ่ืน  เงินประกัน 
    รายจายรอการตัดบญัช ี
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หมวดหนี้สิน   
 หน้ีสินหมุนเวียน เงินเบิกเกินบญัชีธนาคาร 
    เจาหนี้เงินกู (แยกบัญชีตามชื่อเจาหนี้เงินกู) 
    ตั๋วเงินจาย 
    เจาหนี้เงินรับฝากออมทรัพย 
    เจาหนี้เงินรับฝากประจํา 
    เจาหนี้อ่ืน ๆ 
    คาบาํรุงสันนบิาตสหกรณคางจาย 
    คาบาํรุง ช.ส.ค. คางจาย 
    คาใชจายคางจาย 
    เงินปนผลตามหุนคางจาย 
    เงินเฉลี่ยคืนคางจาย 
    รายไดรับลวงหนา 
    เงินรอจายคืน 
 หน้ีสินระยะยาว  เจาหนี้คาเชาซือ้ทรัพยสิน 
    เจาหนี้เงินกูยืมระยะยาว 
 หน้ีสินอ่ืน  สํารองบําเหนจ็เจาหนาที ่
    เงินประกันความเสียหายเจาหนาที ่
หมวดทุน 
    ทุนของสหกรณ  ทุนเรือนหุน 
    ทุนสํารอง 
    ทุนศึกษาอบรม 
    ทุนรักษาระดบัอัตราเงินปนผล 
    ทุนสาธารณประโยชน 
    ทุนเพื่อการสงเคราะห 
    ทุนเพื่อขยายงาน 
    กําไร (ขาดทุน) สุทธ ิ
หมวดรายได 
 รายได   ดอกเบี้ยรับจากเงินใหกู 
    ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 
    คาธรรมเนียมแรกเขา 
    ผลตอบแทนการลงทุนถือหุน 
    รายไดอ่ืน ๆ 
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หมวดคาใชจาย 
คาใชจาย  ดอกเบี้ยจาย 

    เงินเดือนและคาจาง 
    คาเบี้ยประชุมกรรมการ 
    คาเบี้ยเลี้ยงพาหนะ 
    คารับรอง 
    บําเหน็จเจาหนาที ่
    คาเครื่องเขียนแบบพิมพ 
    คาบาํรุง ช.ส.ค. (กรณีสหกรณเครดิตยูเนีย่น) 
    คาลวงเวลา 
    คาน้าํ - คาไฟฟา 
    คาใชจายในการประชุมใหญ 
    คารักษาพยาบาล 
    หนี้สงสัยจะสูญ 
    คาเส่ือมราคาอาคารและอุปกรณ 
    คาใชจายเบด็เตล็ด 
 
     ฯลฯ 
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     ทางเดินเอกสารและการบันทึกบัญชี 
 
   
          เพ่ือแสดงใหเห็นถึงวิธีปฏิบตัิทางบัญชีในการดาํเนินธุรกิจของสหกรณออมทรัพย  จึงใชแผนภูมิ
ทางเดินเอกสารแสดงใหเห็นความสัมพันธระหวางเอกสารประกอบการลงบัญชี  สมุดบนัทกึรายการ   
ข้ันตนและสมุดบนัทึกรายการขั้นปลาย   วาเมื่อเกิดรายการเงินตาง ๆ ข้ึน  มีเอกสารใดบางที่ประกอบ
รายการเงินนัน้ ๆ ใครเปนผูจัดทาํเอกสาร เอกสารนั้นตองสงหรือมอบใหผูใดบาง  วิธีการบันทกึบัญชีใน
สมุดบันทึกรายการขั้นตน  การผานรายการไปสมดุบนัทึกรายการขั้นปลาย  ตลอดจนการจดัเก็บเอกสาร
นั้น ๆ   โดยใชสัญลักษณตางๆ แสดงใหทราบในแผนภูมิทางเดนิเอกสาร  ซึ่งสัญลักษณที่ใชมีดงันี้ 
  สัญลักษณตาง ๆ ที่แสดงในแผนภูมิทางเดินเอกสาร  มดีังนี ้
   
   แทนเอกสารทกุชนิด เชน ใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญจายเงิน  หนังสือกู ฯลฯ 
 
   แสดงวาเอกสารนี้ไดทําข้ึนเปนครั้งแรก 
   
   ทางเดินของเอกสาร 
   
   ทางเดินของขอมูล 
 
   นําเอกสาร 2 ฉบับ มาเปรียบเทียบกัน หรือตรวจสอบวาตรงกัน 
  
   
    อ       ล      ว         เอกสารที่นําไปเก็บในแฟมถาวรโดยเรียงไวตามลําดับอกัษร ตัวเลข และวันที่ 
 
    อ       ล      ว  เอกสารที่นําไปเก็บในแฟมชั่วคราวโดยเรียงไวตามลาํดบัอกัษร ตัวเลข และวันที ่
 
   นําเอกสารมาแนบไวดวยกนั 
 
   ช   ลงลายมือช่ือ 
    
                               สมุดบันทึกรายการขั้นตน  เชน  สมดุเงินสด  สมดุรายวนัทั่วไป 
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 สมุดบันทึกรายการขั้นปลาย เชน สมุดบัญชีแยกประเภท  บัญชียอยและ  

ทะเบียนตาง ๆ 
     
               1            จุดเริ่มตน  มีลําดบัของการเริ่มตนตามหมายเลขที่ระบุในทายลูกศร 
 
   ออกจากระบบบัญชีที่แสดงในแผนภูมิทางเดินเอกสาร 
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 สําหรับแผนภมูิทางเดินเอกสารและการบนัทึกบัญชีของสหกรณออมทรัพย  จะมรีายการเงินที่
สําคัญ ๆ  ดังนี้ 

การจายเงินใหสมาชิกกู 
ดังไดกลาวในตอนตนแลววา สหกรณออมทรัพยใหเงินกูแกสมาชิก 3 ประเภท คือ เงินกู  

ฉุกเฉิน  เงินกูสามัญ และเงินกูพิเศษ การพิจารณาใหเงินกูทั้ง 3 ประเภทนี้  จะตางกันที่การใหเงินกู    
ฉุกเฉินไมตองผานการพิจารณาอนุมตัิของคณะกรรมการเหมือนกับการใหเงินกูสามัญหรือเงินกูพิเศษ  
ดังนั้น ในทีน่ี้จงึแสดงแผนภมูิทางเดินเอกสารและการบนัทึกบัญชีเปน 2 เร่ือง  คือ 

1.1 การจายเงินกูฉุกเฉิน 
1.2 การจายเงินกูสามัญ และเงินกูพิเศษ 
การจายเงินกูฉุกเฉิน 
เมื่อสมาชิกย่ืนความจํานงขอกูเงินโดยจดัทาํหนังสือกูย่ืนตอเจาหนาที่ธรุการเพื่อลงทะเบียน 

คําขอกูแลวสงตอใหเจาหนาที่ประจําหนวยตรวจสอบวงเงินกูและความถูกตองสมบูรณของหนังสือกู    
จากนั้นเสนอใหผูจัดการหรือผูที่ไดรับมอบหมายพิจารณาอนุมตัิพรอมกับลงชื่ออนุมัติในหนังสือกูดังกลาว 
แลวสงกลับคนืมายังเจาหนาที่ประจําหนวย 
       เจาหนาทีป่ระจําหนวยรบัหนังสือกูแลว  จะจัดทาํใบสําคญัจายเงนิแนบตดิกับหนังสือกูแลว
สงใหเจาหนาที่การเงินเพื่อใหจายเงินใหสมาชิกโดยใหสมาชิกลงลายมือช่ือไวเปนหลักฐาน แลวสงให  
เจาหนาทีบ่ญัชี    
       เจาหนาทีบ่ัญชีเมื่อไดรับหนังสือกูและใบสําคญัจายเงินแลว  จะบันทึกรายการในทะเบียน
หนังสือกูเงินเพื่อเหตุฉุกเฉิน  ส้ินวนัจะจัดทําสลิปจายแนบไวขางหนาใบสําคญัจายเงิน  โดยกอนที่จะ
นําไปรวบรวมไวในแฟมเอกสารจะบนัทึกบัญชีในสมุดเงินสด ผานรายการไปยังสมุดบัญชีแยกประเภท
ทั่วไป  ดังนี ้
       เดบติ ลูกหนี้เงินใหกูฉุกเฉิน  XXX 
   เครดิต       เงินสด       XXX 
  สําหรับหนังสือกู    เจาหนาที่บัญชีจะสงคนืใหเจาหนาทีป่ระจําหนวย  เพ่ือบันทึกรายการใน
บัญชียอยลูกหนี้เงินใหสมาชกิกู  แลวนาํไปเก็บรวบรวมไวในแฟมเอกสารตอไป 
                 ทุกส้ินเดือนจะทําการเปรียบเทียบรายการระหวางสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปกบับัญชี
ยอยลูกหนี้เงินใหสมาชิกกูใหถูกตองตรงกัน 

       (ดูแผนภมูิทางเดินเอกสารและวิธีปฏิบัติทางบัญชใีนหนาถัดไปประกอบ) 

  อนึ่งกรณีสหกรณจายเงินกูฉุกเฉินดวยเช็ค  แผนภูมิทางเดินเอกสารจะเปนไปในทาํนองเดียวกบั
ที่กลาวขางตน  เพียงแตในสวนของวิธีปฏิบัติทางบัญชีเฉพาะการบนัทึกรายการในสมุดบนัทึกรายขั้นตน  
จะบันทึกรายการในสมดุรายวันทั่วไป  ดงันี้ 

       เดบติ        ลูกหนี้เงินใหกูฉุกเฉิน               XXX 
                          เครดิต       เงินฝากธนาคาร     XXX 
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               การจายเงินกูสามัญและเงินกูพิเศษ 
       เมื่อสมาชิกย่ืนความจาํนงขอกูเงิน  โดยจัดทาํคาํขอกูหนังสือกูพรอมสําเนา 1 ฉบับ และ
หนังสือค้ําประกันยื่นตอเจาหนาที่ประจาํหนวยเพื่อตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของหนังสือตาง ๆ  
ดังกลาว พรอมทั้งการค้ําประกันเงินกู   แลวรวบรวมสงใหคณะกรรมการดําเนินการพิจารณาเงินกู    
หลังจากมีมตอินุมัติเงินกูแลว ประธานกรรมการดําเนนิการจะลงชื่อในคาํขอกู  จากนั้นจะสงเอกสาร    
ทั้งหมดกลับคนืมายังเจาหนาที่ประจําหนวย 
       เจาหนาทีป่ระจําหนวยรบัคําขอกู หนังสือกูและหนังสือค้ําประกนัแลว จะจดัทําใบสําคัญ 
จายเงินแนบตดิไวขางหนา  แลวสงใหเจาหนาที่การเงินเพื่อจายเงินใหสมาชิกโดยใหสมาชิกลงช่ือไวเปน
หลักฐาน  พรอมกับมอบสําเนาหนังสือกูใหสมาชิกเก็บไว และรวบรวมเอกสารสงใหเจาหนาทีบ่ญัชี 
       เจาหนาทีบ่ัญชีเมื่อไดรับคําขอกู หนงัสือกู หนังสือค้ําประกนั และใบสําคัญจายเงินแลว จะ
บันทึกรายการในทะเบียนหนังสือกูเงินสามัญและหนังสือค้ําประกนั  ทะเบียนหนงัสือเงินกูพิเศษ และ
จัดทําสลิปจายแนบไวขางหนาใบสําคญัจายเงิน กอนที่จะนําไปรวบรวมไวในแฟมเอกสารจะบนัทึกบัญชี
ในสมุดเงินสด  ผานรายการไปยังสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป  ดังนี ้
       เดบติ ลูกหนี้เงินใหกูสามัญ/พิเศษ  XXX 
   เครดิต      เงินสด    XXX 
       สําหรับคําขอกู หนังสือกู และหนังสือค้าํประกัน    เจาหนาทีบ่ัญชีจะสงคืนใหเจาหนาที่  
ประจําหนวยเพื่อบันทึกรายการในบัญชียอยลูกหนี้เงินใหสมาชิกกู  แลวนําไปเก็บรวมรวมไวในแฟม
เอกสารตอไป 
      ทุกส้ินเดือนจะทําการเปรียบเทียบรายการระหวางสมุดบัญชแียกประภททั่วไปกับบัญชียอย
ลูกหนี้เงินใหสมาชิกกูใหถูกตองตรงกัน 
 
      (ดูแผนภมูิทางเดินเอกสารและวิธีปฏิบัติทางบัญชใีนหนาถัดไปประกอบ) 
 
      อนึ่ง  กรณีสหกรณจายเงินกูสามัญและเงินกูพิเศษดวยเช็ค   แผนภูมิทางเดินเอกสารจะ 
เปนไปในทาํนองเดียวกับที่กลาวขางตน  เพียงแตในสวนของวิธีปฏิบตัิทางบญัชีเฉพาะการบันทกึรายการ
ในสมดุบันทึกรายการขั้นตน  จะบันทึกรายการในสมุดรายวันทั่วไป  ดงันี้ 
       เดบติ        ลูกหนี้เงินใหกูสามัญ/พิเศษ  XXX 
   เครดิต       เงินฝากธนาคาร   XXX 
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การรับชําระหนี้และการรับเงินคาหุน 
                     การรับเงินชําระหนี้และการรับเงินคาหุนของสหกรณออมทรัพย มี  2  ลักษณะ  คือ  
การรับเงินระหวางเดือนหรอืที่เรียกวาการรับชําระหนี้พิเศษ/การรับเงินคาหุนพิเศษ กับการรับเงิน  
ประจําเดือน  ซึ่งทําโดยสหกรณสงใบเสร็จรับเงินไปเรียกเก็บเงินชําระหนี้พรอมดอกเบี้ยและเงินคาหุน
จากหนวยจายเงินเดือนของสมาชิกหรือตัวแทนหักสงเงินของแตละหนวย  ดังนั้น ในที่นี้จึงแสดงแผนภูมิ
ทางเดินเอกสารและการบนัทึกบัญชีแยกเปน 2 กรณี  คือ 

1.  การรับเงินชําระหนี้เงินกู  และ/หรือเงินคาหุน  กรณีชําระระหวางเดอืน 
2.  การรับชําระหนี้  และ/หรือเงินคาหุนประจําเดือน 
การรับเงินชําระหนี้เงินกู  และ/หรือเงินคาหุน  กรณีชําระระหวางเดือน 
เมื่อสมาชิกนําเงินมาชําระหนี้เงินกูหรือซื้อหุนเพิ่มในระหวางเดือน เจาหนาที่ประจาํหนวย

จะทําการตรวจสอบบญัชียอยลูกหนี้ และ/หรือทะเบียนหุนแลวแตกรณี  สําหรับกรณีที่รับชําระหนี้เงินกู  จะ
ทําการคาํนวณดอกเบี้ยเงินกูถึงวันรับชําระหนี้ดวย  จากนั้นจะจดัทําใบเสร็จรับเงินโดยมีสําเนา 1 ฉบับ    
สงใหเจาหนาที่การเงินรับเงินและลงชื่อรับเงินในใบเสร็จรับเงินนั้น  แลวมอบตนฉบบัใบเสร็จรับเงินให
สมาชิกไวเปนหลักฐาน  สวนสําเนาที่ตดิเลมจะสงใหเจาหนาทีบ่ัญชีเพ่ือใชเปนหลกัฐานประกอบการบนัทึก
บัญชีตอไป 
           ส้ินวันเจาหนาทีบ่ัญชีจะรวบรวมรายละเอียดตาง ๆ เก่ียวกับการรับเงิน ไดแก ตนเงินกู 
ดอกเบี้ยรับ ทุนเรือนหุน  แลวจัดทําสลิปรับโดยแยกจัดทําตามประเภทของการรับเงิน และกอนที่จะ
นําไปรวบรวมไวในแฟมเอกสารจะบนัทึกรายการบญัชีในสมุดเงินสด ผานรายการไปยังสมุดบัญช ี       
แยกประเภททั่วไป  ดังนี ้
            เดบติ         เงินสด     XXX 
         เครดิต ลูกหนี้เงินใหกู (ตามประเภท)  XXX 
     ดอกเบี้ยรับจากเงินใหกู   XXX 
     ทุนเรือนหุน    XXX 
            สําหรับสําเนาใบเสร็จรับเงินที่ติดเลมเจาหนาทีบ่ัญชีจะสงคนืใหเจาหนาที่ประจําหนวย 
เพ่ือบันทึกรายการในบญัชยีอยลูกหนี้เงินใหสมาชิกกู และทะเบียนหุน แลวเกบ็รวบรวมไวเปนหลักฐาน
ตอไป 

 ทุกส้ินเดอืนจะทําการเปรียบเทียบรายการระหวางสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปกบับัญชี
ยอยลูกหนี้เงินใหสมาชิกกู  และทะเบียนหุน ใหถูกตองตรงกัน 
    
  (ดูแผนภูมิทางเดินเอกสารและวิธีปฏิบตัทิางบัญชีในหนาถัดไปประกอบ) 
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        การรับเงินชําระหนี้ และ/หรือเงินคาหุนประจําเดือน 
 กอนวันสิ้นเดอืนตามวันที่ทีส่หกรณกําหนด  เจาหนาทีป่ระจําหนวยจะจัดทํารายการหักเงิน
ประจําเดือน พรอมสําเนา 1 ฉบบั  โดยรวบรวมรายละเอียดของสมาชิกแตละรายวาหักเงินประเภทใด 
เปนจํานวนเทาใดบาง พรอมทั้งจัดทําใบเสร็จรับเงินของสมาชิกแตละคนโดยมีสําเนา 1 ฉบบั จากนั้น   
จะสงตนฉบับใบเสร็จรับเงินซึ่งมีตนฉบับรายการหักเงินประจําเดือนแนบไวขางหนาใหผูจดัการ/เจาหนาที่
การเงิน เพ่ือสงไปเรียกเก็บเงินจากหนวยจายเงินเดือนของสมาชิกหรือตัวแทนหักสงเงินแตละหนวย 
สําหรับสําเนารายการหักเงินประจําเดือนจะเก็บรวบรวมไวในแฟมเอกสารและสําเนาใบเสร็จรับเงินจะ 
ติดเลมไวเพ่ือเปนหลักฐานตอไป 
        เมื่อหนวยจายเงินเดือนของสมาชิกหรือตัวแทนหกัสงเงินแตละหนวยเรียกเก็บเงินไดแลว  
จะสงเงินหรือเช็คผานธนาคารที่สหกรณมีบัญชีเงินฝากอยู โดยมีหนงัสือนําสงเพ่ือแจงรายละเอียดของ
เงินที่เรียกเก็บไดสงแจงมายังผูจัดการ/เจาหนาที่การเงิน   เจาหนาที่การเงินจะสงหนังสือนําสงให       
เจาหนาทีป่ระจําหนวยตรวจสอบกับรายการหักเงินประจําเดือนวาเรียกเก็บเงินไดครบถวนหรือไม     
จากนั้นจะบนัทึกรายการในทะเบียนหุนและบัญชียอยลูกหนี้เงินใหสมาชิกกู  แลวจึงสงหนังสือนําสงนั้นให
เจาหนาทีบ่ัญชีตอไป 
        ส้ินวันเจาหนาทีบ่ัญชีจะรวบรวมรายละเอียดตางๆเก่ียวกับการรับเงินจากหนังสือนําสงของ
หนวยตาง ๆ แลว      จดัทําสลิปรับแยกตามประเภทของการรับเงิน และกอนที่จะนําไปรวบรวมไวใน
แฟมเอกสารจะบันทึกรายการในสมุดเงินสด/สมุดรายวนัทั่วไป ผานรายการไปยังสมุดบัญชีแยกประเภท
ทั่วไป  ดังนี ้
  เดบติ    เงินสด / เงินฝากธนาคาร   XXX 
      เครดิต  ลูกหนี้เงินใหกู (ตามประเภท)  XXX 
              ดอกเบี้ยรับจากเงินใหกู   XXX 
              ทนุเรือนหุน    XXX 
         สําหรับหนังสือนําสง  เจาหนาทีบ่ญัชีจะสงคืนใหผูจัดการ/เจาหนาที่การเงิน เพ่ือรวบรวม
ไวเปนหลักฐานตอไป 
         ทุกส้ินเดือนจะทาํการเปรียบเทียบรายการระหวางสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปกับบัญชี
ยอยลูกหนี้เงินใหสมาชิกกู และทะเบียนหุนใหถูกตองตรงกัน 
 
          (ดูแผนภูมทิางเดนิเอกสารและวิธีปฏิบัติทางบัญชใีนหนาถัดไปประกอบ) 
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       การจายคืนเงินคาหุน 
       เมื่อสมาชิกตองการลาออกจากสหกรณจะยื่นใบลาออก  เจาหนาที่ประจําหนวยจะตรวจสอบ
ภาระหนี้สินและการค้ําประกันเพื่อเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการฯ  ซึ่งเมื่อ
คณะกรรมการพิจารณาอนมุัติแลว  ประธานคณะกรรมการหรือเลขานุการจะลงลายมือช่ืออนุมัติการ
ลาออกในใบลาออก แลวสงกลับไปยังเจาหนาที่ประจาํหนวย   เจาหนาที่ประจาํหนวยจะเก็บใบลาออก
เขาแฟมไวเพ่ือรอสมาชิกมาขอรับเงิน 
      เมื่อสมาชกิมาขอรับเงินคาหุน  เจาหนาทีป่ระจําหนวยจะจดัทําใบสาํคญัจายเงินแนบไว   
ขางหนาใบลาออก แลวสงใหเจาหนาที่การเงินเพื่อจายเงินใหสมาชิกโดยใหสมาชิกลงลายมือช่ือไวเปน
หลักฐาน  จากนั้นเจาหนาที่การเงินสงใบลาออกคนืใหเจาหนาทีป่ระจําหนวย  ซึ่งกอนที่เจาหนาที ่  
ประจําหนวยจะรวบรวมไวในแฟมเอกสาร จะบันทึกรายการในทะเบียนหุน  สวนใบสาํคัญจายเงิน      
เจาหนาที่การเงินจะสงใหเจาหนาที่บญัชีเพ่ือบันทึกบญัชตีอไป 
  ส้ินวันเจาหนาที่บัญชีจะจดัทาํสลิปจายแนบไวขางหนาใบสําคญัจายเงนิ และกอนที่จะ  
นําไปรวบรวมไวในแฟมเอกสารจะบนัทึกรายการบญัชีในสมุดเงินสด ผานรายการไปยังสมุดบัญช ี    
แยกประเภททั่วไป  ดังนี ้
  เดบติ ทุนเรือนหุน   XXX 
   เครดิต  เงินสด    XXX 
  ทุกส้ินเดือนจะทําการเปรียบเทียบยอดทนุเรือนหุนในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปกับ
ยอดรวมทะเบยีนหุนใหถูกตองตรงกัน 
 
  (ดูแผนภูมิทางเดินเอกสารและวิธีปฏิบตัทิางบัญชีในหนาถัดไปประกอบ) 
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      การรับฝากเงิน 
      เมื่อสมาชกิตองการฝากเงินกับสหกรณ  สมาชิกจะตองเขียนใบสงเงินฝาก  พรอมทั้งนําสมุด
คูฝากสงใหเจาหนาที่เงินรบัฝาก   เจาหนาที่เงินรับฝากจะบันทึกรายการฝากเงินของสมาชิกในบัญชียอย
เจาหนี้เงินรับฝากและสมุดคูฝาก  แลวจงึสงใบสงเงินฝากและสมุดคูฝากใหเจาหนาที่การเงิน   เจาหนาที่
การเงินจะทําการตรวจสอบและรับเงิน พรอมทั้งลงลายมือช่ือรับเงินในใบสงเงินฝากและสมุดคูฝาก   
จากนั้นจะสงคนืสมุดคูฝากใหสมาชิก  สวนใบสงเงินฝากจะสงใหเจาหนาที่บญัช ี
      เมื่อส้ินวันเจาหนาทีบ่ัญชีจะจัดทําสลิปรับแนบไวขางหนาใบสงเงินฝาก เพ่ืออธิบายรายการ
รับเงินวาเปนรายการบญัชีประเภทใด และกอนนาํไปเก็บรวบรวมไวในแฟมเอกสาร จะบันทึกบัญชีใน
สมุดเงินสด  ผานรายการไปสมุดบญัชีแยกประเภททั่วไป  ดังนี ้
       เดบติ เงินสด     XXX 
   เครดิต  เจาหนี้เงินรับฝาก (ตามประเภท)  XXX 

       ทุกส้ินเดอืนจะทําการเปรียบเทียบยอดเงินรับฝากในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปกับบัญชี
ยอยเจาหนี้เงินรับฝาก (ตามประเภท) ใหถูกตองตรงกัน 
 
      (ดูแผนภมูิทางเดินเอกสารและวิธีปฏิบัติทางบัญชใีนหนาถัดไปประกอบ) 
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      การจายคืนเงินรับฝาก 
       เมื่อสมาชิกขอถอนเงินฝาก สมาชิกจะเขียนใบถอนเงนิฝากออมทรัพยหรือใบถอนเงินฝาก
ประจําตามประเภทซึ่งสมาชกิลงช่ือแลวยื่นใหเจาหนาทีเ่งินรับฝากพรอมสมุดคูฝาก  เจาหนาที่เงินรับฝาก
จะทําการตรวจสอบจํานวนเงินในบัญชียอยเจาหนี้เงินรับฝากวามีจาํนวนเพียงพอที่จะถอนไดหรือไม  
หากมีจํานวนเงินคงเหลือเพียงพอก็จะบันทึกรายการตามใบถอนเงินฝากลงในบัญชยีอยเจาหนี้เงินรับฝาก
และสมุดคูฝาก  จากนั้นจึงสงสมุดคูฝากและใบถอนเงนิฝากใหเจาหนาที่การเงินเพื่อจายเงิน  โดยให
สมาชิกลงช่ือรับเงินในใบถอนเงินฝากแลวสงคืนสมุดคูบญัชีเงินฝากใหสมาชิก  จากนั้นจะสงใบถอน   
เงินฝากคืนใหเจาหนาทีบ่ัญชี 
      เมื่อส้ินวันเจาหนาทีบ่ัญชีจะจัดทําสลิปจายแนบไวขางหนาใบถอนเงินฝาก เพ่ืออธิบาย     
รายการจายเงินวาเปนรายการบัญชีประเภทใด และกอนนําไปเกบ็รวมรวมไวในแฟมเอกสาร จะบันทึก
บัญชีในสมุดเงินสด  ผานรายการไปสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป  ดังนี้ 
      เดบิต เจาหนี้เงินรับฝาก (ตามประเภท)  XXX 
   เครดิต   เงินสด     XXX 

      ทุกส้ินเดือนจะทําการเปรียบเทียบยอดเงินที่จายคนืเงินฝากในสมดุบญัชีแยกประเภททั่วไป
กับบัญชียอยเจาหนี้เงินรับฝาก (ตามประเภท) ใหถูกตองตรงกัน 
 
      (ดูแผนภูมทิางเดินเอกสารและวิธีปฏิบตัิทางบญัชีในหนาถัดไปประกอบ) 
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      การรับเงินอื่น ๆ 
      การรับเงินอื่น ๆ  ไดแก  การรับเงินคาธรรมเนียมแรกเขา   รายไดอ่ืน ฯลฯ   มีวิธีปฏิบตัิ  
ดังนี ้
      เมื่อรับเงิน  เจาหนาที่บัญชีจะจดัทําใบเสร็จรับเงินโดยมีสําเนา 1 ฉบับ  สงใหเจาหนาที่   
การเงินรับเงินและลงชื่อรับเงินในใบเสร็จรับเงินนั้น  แลวมอบตนฉบบัใบเสร็จรับเงินใหแกผูที่ชําระเงิน
ใหสหกรณไวเปนหลักฐาน  สวนสําเนาที่ตดิเลมจะสงใหเจาหนาทีบ่ัญชีเพ่ือใชเปนหลักฐานประกอบการ
บันทึกบญัชีตอไป 
      ส้ินวันเจาหนาที่บญัชีจะรวบรวมรายละเอียดตาง ๆ เก่ียวกับการรับเงิน  ไดแก   
คาธรรมเนียมแรกเขา   รายไดอ่ืน  ฯลฯ  แลวจัดทําสลิปรับโดยแยกจัดทําตามประเภทของการรับเงิน  
และกอนที่จะนําไปรวบรวมไวในแฟมเอกสาร  จะบันทกึรายการบัญชใีนสมุดเงินสด   ผานรายการไปยัง
สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป  ดังนี ้
      เดบิต        เงินสด     XXX 
   เครดิต      คาธรรมเนียมแรกเขา / รายไดอ่ืน ฯลฯ XXX 
 
      (ดูแผนภูมทิางเดินเอกสารและวิธีปฏิบตัิทางบญัชีในหนาถัดไปประกอบ) 
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      การจายเงินอื่น ๆ 
      การจายเงินอื่น ๆ  ไดแก  การจายคาใชจาย  การซือ้สินทรัพยถาวร  ฯลฯ  มีวธิีปฏิบตัิดังนี ้
      เมื่อมีผูมาขอเบิกเงิน   เจาหนาที่บัญชจีะจัดทาํใบสําคัญจายเงินแนบกับหลักฐานการจาย  
อ่ืนๆ (ถามี)  เชน  ใบเสร็จรับเงินจากผูขาย  เปนตน   แลวสงใหผูจัดการลงลายมือช่ืออนุมัติการจาย  
จากนั้นสงใหเจาหนาที่การเงินเพื่อจายเงินโดยใหผูรับเงินลงลายมือช่ือไวเปนหลักฐาน  แลวจึงสง
ใบสําคัญจายเงินนั้นพรอมหลักฐานการจายเงินกลับคืนมายังเจาหนาที่บัญชีเพ่ือบันทึกบัญชีตอไป 
      ส้ินวันเจาหนาที่บญัชีจะจัดทําสลิปจายแนบไวขางหนาใบสําคญัจายเงิน  และกอนที่จะนําไป
รวบรวมไวในแฟมเอกสารจะบันทึกรายการบัญชีในสมดุเงินสด  ผานรายการไปยังสมุดบัญชแียกประเภท
ทั่วไป  ดังนี ้
      เดบิต        คาใชจาย / ที่ดิน อาคารและอุปกรณ ฯลฯ  XXX 
   เครดิต       เงินสด     XXX 
 
       (ดูแผนภมูิทางเดินเอกสารและวิธีปฏิบัติทางบัญชใีนหนาถัดไปประกอบ) 
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   การนําเงินฝากธนาคาร  การถอนเงินและการรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 
   การนําเงินฝากธนาคาร 
   เจาหนาที่การเงินนําเงินสดฝากธนาคารโดยมีใบนาํเงินฝากธนาคารหรือสมุดคูบญัชีเงินฝาก

เปนหลักฐานประกอบ  ซึ่งเมื่อนําเงินฝากธนาคารแลวใหสงหลักฐานการนําฝากธนาคารใหเจาหนาที่บญัชี
เพ่ือบันทึกบญัชีตอไป 

   ส้ินวนัเจาหนาที่บญัชีจะจดัทําสลิปจายแนบไวหนาใบนําฝาก (กรณีใชใบนําฝากเปนเอกสาร
ประกอบการลงบัญชี)  แตถากรณีใชสมุดคูบัญชีเงินฝากธนาคารใหนาํขอมูลจากสมดุคูบญัชีเงินฝาก
ธนาคารมาจัดทําสลิปจายดังกลาวเพื่อเปนเอกสารประกอบการลงบัญชี  และกอนทีจ่ะนําไปรวบรวมไวใน
แฟมเอกสารจะบันทึกรายการบัญชีในสมดุเงินสด  ผานรายการไปยังสมุดบัญชแียกประเภททั่วไปโดย
แยกตามธนาคารและประเภทเงินฝาก  ดังนี ้

   เดบติ        เงินฝากธนาคาร   XXX 
         เครดติ        เงินสด    XXX 
 
   การถอนเงนิฝากธนาคาร 
   เจาหนาที่การเงินจะถอนเงินฝากธนาคารเมื่อไดรับอนมุัติจากผูมีอํานาจแลว  โดยมีเอกสาร

การถอนเงินฝากธนาคาร เชน ตนขั้วเช็ค  ใบถอนเงนิฝากธนาคาร หรือรายการถอนเงินในสมุดคูบัญชี
เงินฝากธนาคารเปนหลักฐานประกอบ  แลวสงหลักฐานดังกลาวไปยังเจาหนาที่บัญชเีพ่ือบันทึกบญัชี   
ตอไป 

   ส้ินวนัเจาหนาที่บญัชีจะจดัทําสลิปรับแนบไวขางหนาหลักฐานดังกลาวเพื่อเปนเอกสาร
ประกอบการลงบัญชี  และกอนที่จะนาํไปรวบรวมไวในแฟมเอกสารจะบันทึกรายการบัญชีในสมุดเงินสด  
ผานรายการไปยังสมุดบัญชแียกประเภททั่วไปโดยแยกตามธนาคารและประเภทเงนิฝาก  ดงันี ้

   เดบติ        เงินสด    XXX 
                  เครดิต        เงินฝากธนาคาร   XXX 
 
   การรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 
   รายการดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารนี ้ เมือ่ธนาคารทบเขาเปนเงินฝากในสมุดคูบญัชีเงินฝากแลว  

ใหเจาหนาที่บญัชีนําขอมูลไปจัดทาํสลิปโอนเพื่อเปนหลักฐานในการลงบัญชี  แลวบันทึกรายการบัญชีใน
สมุดรายวันทั่วไป  ผานรายการไปยังสมุดบญัชีแยกประเภททั่วไปโดยแยกตามธนาคารและประเภทเงิน
ฝาก  ดังนี ้

   เดบติ        เงินฝากธนาคาร   XXX 
         เครดติ        ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร  XXX 
 
     (ดูแผนภมูิทางเดินเอกสารและวิธีปฏิบัติทางบัญชใีนหนาถัดไปประกอบ) 
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ตัวอยาง 
 
 

การบันทกึรายการในสมุดเงินสด  สมุดรายวันทั่วไป 
 และการผานรายการไปสมุดบัญชีแยกประเภททัว่ไป 
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ตัวอยาง 
 รายการรับ – จายเงินระหวางเดือนมกราคม 2543 ของสหกรณออมทรัพยสินทวี จํากัด  มดีังนี ้
2543 
ม.ค. 2   รับเงินคาหุนจากสมาชิก จาํนวน 25,000.- บาท และคาธรรมเนียมแรกเขา จํานวน 5,000.- บาท 
   ซื้อเคร่ืองเขียนแบบพิมพ   จํานวน 3,000.- บาท 
   ซื้อวัสดุสํานกังาน   จํานวน 2,000.- บาท 
   ซื้อเคร่ืองใชสํานักงาน  ดังนี้ 

- โตะพรอมเกาอ้ี 2 ชุด ๆ ละ   2,500.- บาท  เปนเงิน  5,000.- บาท 
- ตูเก็บเอกสาร   2 ตู ๆ ละ      2,000.- บาท  เปนเงิน  4,000.- บาท 
- เครื่องพิมพดีด 1 เครื่อง เปนเงิน 12,000.- บาท 

            นาํเงินฝากธนาคารกรุงไทย – ออมทรัพย 3,000.- บาท 
8 รับฝากเงินจากสมาชิก ประเภทเงินฝากประจํา จาํนวน 200,000.- บาท และประเภทเงินรับฝาก   

ออมทรัพย จํานวน 10,000.- บาท   
     นาํเงินฝากธนาคารกรุงไทย – ออมทรัพย จํานวน 10,000.- บาท และธนาคารกรุงเทพ – กระแส  

รายวัน 200,000.- บาท 
10 จายเงินกูสามญัใหแกสมาชิกดวยเช็คธนาคารกรุงเทพ จํากัด  จาํนวน 180,000.- บาท 
15 รับฝากเงินจากสมาชิก ประเภทเงินฝากออมทรัพย จํานวน 38,000.- บาท 

จายเงินกูฉุกเฉินใหแกสมาชิก จํานวน 25,000.- บาท 
       20   จายคืนคาหุนใหแกสมาชิก 1 ราย จํานวน  1,000.- บาท 

สมาชิกถอนเงินฝากออมทรัพย จํานวน 2,000.- บาท 
จายคาพาหนะ จํานวน 200.- บาท 

31 จายเงินเดือนผูจัดการสหกรณ 4,000.- บาท  เจาหนาที่บัญช ี2,000.- บาท โดยหักภาษีเงินได 
ณ ที่จาย จาํนวน 200.- บาท และ 100.- บาท  ตามลําดับ   

       รับเงินคาหุน จาํนวน 75,000.- บาท และรับชําระหนี้ลูกหนี้เงินกูสามัญ จาํนวน 60,000.- บาท  
ลูกหนี้เงินกูฉุกเฉิน 20,000.- บาท พรอมทั้งดอกเบีย้เงินใหกูอีกจํานวน 10,000.- บาท   
นําเงินฝากธนาคารกรุงไทย – ออมทรัพย จํานวน 168,000.- บาท   
มีลูกหนี้ตัวแทนที่สหกรณสงใบเสร็จไปเรียกเก็บเงินคางอยู จํานวน 10 หนวยงาน แยกเปน   
ทุนเรือนหุน 50,000.- บาท ลูกหนี้เงินกูสามัญ 40,000.- บาท และดอกเบี้ยเงินใหกู 10,000.- 
บาท 
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สมุดรายวันทั่วไป                            หนา   1  
 

เลขที ่ รายการ หนา เดบติ  เครดิต  พ.ศ.......... 
เดือน  วันที ่ สลิปโอน  บัญช ี     
2543         
    ม.ค. 10 1 ลูกหนี้เงินใหกูสามัญ 11 180,000 -   
     เงินฝากธนาคารกรุงเทพ-กระแสรายวัน 3   180,000 - 
   จายเงินกูสามญัดวยเช็คธนาคารกรุงเทพ      
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         สมุดรายวันทั่วไป                                        หนา  2             
 

เลขที ่ รายการ หนา เดบติ  เครดิต  พ.ศ.......... 
เดือน  วันที ่ สลิปโอน  บัญช ี     
2543         
    ม.ค. 31 2 ลูกหนี้ตัวแทนหักเงินสง 15 100,000 -   
      ทุนเรือนหุน 

   ลูกหนี้เงินใหกูสามัญ 
   ดอกเบี้ยรับจากเงินใหกู 

37 
11 
51 

  50,000 
40,000 
10,000 

- 

   ปรับปรุงลูกหนี้ตัวแทนที่สงใบเสร็จไปเรียก 
เก็บเงินแตยังคางอยู แยกเปน ทุนเรือนหุน 
50,000 บาท   ลูกหนี้เงินใหกูสามัญ 
40,000 บาท  และดอกเบีย้เงินใหกู 
10,000 บาท 
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บัญชีเงินสด 
 

หนา คงเหลือ พ.ศ....... 
เดือน  วันที ่ รายการ 

บัญช ี เดบติ เครดิต 
เดบติ เครดิต 

2543       
ม.ค.        2  ส.1 30,000.- 29,000.- 1,000.-  
               8  ส.1 210,000.- 210,000.- 1,000.-  
              15  ส.2 38,000.- 25,000.- 14,000.-  
              20  ส.2 - 3,200.- 10,800.-  
              31  ส.3 165,300.- 174,000.- 2,100.-  
       
       
 

เงินฝากธนาคารกรุงเทพ-กระแสรายวัน 
 

หนา คงเหลือ พ.ศ.......... 
เดือน  วันที ่ รายการ 

บัญช ี เดบติ เครดิต 
เดบติ เครดิต 

2543       
ม.ค.        8  ส.1 200,000.-  200,000.-  
             10  รว.1  180,000.- 20,000.-  
       
       
 

เงินฝากธนาคารกรุงไทย-ออมทรัพย 
 

หนา คงเหลือ พ.ศ........ 
เดือน  วันที ่ รายการ 

บัญช ี เดบติ เครดิต 
เดบติ เครดิต 

2543       
ม.ค.        2 
               8 

 ส.1
ส.1 

 3,000.- 
10,000.- 

  3,000.-
13,000.- 

 

              31  ส.3 168,000.-  181,000.-  
       

หนา 1 

     หนา 3 

หนา 5 
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เครื่องเขียนแบบพิมพ 

 
หนา คงเหลือ พ.ศ......... 

เดือน  วันที ่ รายการ 
บัญช ี เดบติ เครดิต 

เดบติ เครดิต 
2543       
ม.ค.        2  ส.1 3,000.-  3,000.-  
               
       
 

 
วัสดุสํานักงาน 

 
หนา คงเหลือ พ.ศ........ 

เดือน  วันที ่ รายการ 
บัญช ี เดบติ เครดิต 

เดบติ เครดิต 
2543       
ม.ค.        2  ส.1 2,000.-  2,000.-  
               
       

 
 

ลูกหน้ีเงินใหกูสามัญ 
 

หนา คงเหลือ วัน เดือน ป รายการ 
บัญช ี เดบติ เครดิต 

เดบติ เครดิต 
2543       
ม.ค.       10  รว.1 180,000.-  180,000.-  
              31  ส.3  60,000.- 120,000.-  
        รว.2  40,000.- 80,000.-  
       

 
 

หนา 7 

 หนา 9 

หนา 11 



 123

 
ลูกหน้ีเงินใหกูฉุกเฉิน 

 
หนา คงเหลือ พ.ศ........ 

เดือน  วันที ่ รายการ 
บัญช ี เดบติ เครดิต 

เดบติ เครดิต 
2543       
ม.ค.       15  ส.2 25,000.-  25,000.-  
              31  ส.3  20,000.- 5,000.- 

 
 

 
 

ลูกหน้ีตัวแทนหักเงินสง 
 

หนา คงเหลือ วัน เดือน ป รายการ 
บัญช ี เดบติ เครดิต 

เดบติ เครดิต 
2543       
ม.ค.       31  รว.2 100,000.-  100,000.-  
               
             
       
 

 
 

เครื่องใชสํานักงาน 
 

หนา คงเหลือ พ.ศ....... 
เดือน  วันที ่ รายการ 

บัญช ี เดบติ เครดิต 
เดบติ เครดิต 

2543       
ม.ค.        2  ส.1 21,000.-  21,000.-  
               
       

 

หนา 15 

หนา  13 

หนา 21 
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                                                 เจาหนี้เงินรับฝากประจํา                                        หนา  25 
 

หนา คงเหลือ พ.ศ....... 
เดือน  วันที ่ รายการ 

บัญช ี เดบติ เครดิต 
เดบติ เครดิต 

2543       
ม.ค.        8  ส.1  200,000.-  200,000.- 
       
       

 
 

เจาหนี้เงินรับฝากออมทรัพย 
 

หนา คงเหลือ พ.ศ......... 
เดือน  วันที ่ รายการ 

บัญช ี เดบติ เครดิต 
เดบติ เครดิต 

2543       
ม.ค.        8  ส.1  10,000.-  10,000.- 
              15  ส.2  38,000.-  48,000.- 
              20  ส.2 2,000.-   46,000.- 
       

 
 
                                                ภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย                                          หนา  31 
 

หนา คงเหลือ พ.ศ.......... 
เดือน  วันที ่ รายการ 

บัญช ี เดบติ เครดิต 
เดบติ เครดิต 

2543       
ม.ค.       31  ส.3  300.-  300.- 
       

 
 
 
 

                                                        

หนา 27 
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                                                       ทุนเรือนหุน                                                   หนา  37 
 

หนา คงเหลือ พ.ศ......... 
เดือน  วันที ่ รายการ 

บัญช ี เดบติ เครดิต 
เดบติ เครดิต 

2543       
ม.ค.        2  ส.1  25,000.-  25,000.- 
              20  ส.2 1,000.-   24,000.- 
              31  ส.3  75,000.-  99,000.- 
  รว.2  50,000.-  149,000.- 
       
       
 

 
คาธรรมเนียมแรกเขา 

 
หนา คงเหลือ พ.ศ....... 

เดือน  วันที ่ รายการ 
บัญช ี เดบติ เครดิต 

เดบติ เครดิต 
2543       
ม.ค.        2  ส.1  5,000.-  5,000.- 
       
       
 
 

ดอกเบี้ยรับจากเงินใหกู 
 

หนา คงเหลือ พ.ศ........ 
เดือน  วันที ่ รายการ 

บัญช ี เดบติ เครดิต 
เดบติ เครดิต 

2543       
ม.ค.       31  ส.3  10,000.-  10,000.- 
          รว.2  10,000.-  20,000.- 
       

 

หนา 49 

หนา 51 
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เงินเดือนและคาจาง 

 
หนา คงเหลือ วัน เดือน ป รายการ 
บัญช ี เดบติ เครดิต 

เดบติ เครดิต 
2543       
ม.ค.      31  ส.3 6,000.-  6,000.-  
               
       
       
 

 
คาเบี้ยเล้ียงพาหนะ 

 
หนา คงเหลือ พ.ศ......... 

เดือน  วันที ่ รายการ 
บัญช ี เดบติ เครดิต 

เดบติ เครดิต 
2543       
ม.ค.       20  ส.2 200.-  200.-  
       

 
 

 

 

 

 

 

 

 

หนา 53 

หนา 55 
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     การจัดทํางบทดลอง 
 
   

ภายหลังจากการบันทึกรายการทางการเงินทุกรายการในสมุดบันทึกรายการขั้นตน คือ สมดุ  
เงินสดและสมดุรายวันทั่วไป  รวมทั้งผานรายการไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย คือสมุดบญัชีแยก
ประเภททั่วไป  บัญชียอยและทะเบียนตาง ๆ แลว  ข้ันตอนในการจัดทําบัญชีในลําดบัตอไปกค็ือ  การ
จัดทํางบทดลอง  ทั้งนี้ งบทดลองจดัทาํข้ึนเพื่อตรวจสอบวารายการเงินที่เกิดขึ้นแตละรายการไดนํามา
บันทึกบญัชีทางดานเดบติและเครดิตดวยจํานวนเงินที่เทากัน รวมทั้งพิสูจนความถูกตองของยอด       
คงเหลือของบัญชีตาง ๆ ในสมุดบญัชีแยกประเภททั่วไป  อันเปนผลมาจากการผานรายการจากสมุด  
เงินสดและสมดุรายวันทั่วไป  ตลอดจนชวยใหการจัดทาํงบการเงินเปนไปโดยสะดวก รวดเร็ว และงายข้ึน 
 สําหรับรูปแบบของงบทดลอง  มีหลายรูปแบบดวยกันข้ึนอยูกับวัตถปุระสงคของผูใช  ไดแก 

• งบทดลอง  2  ชอง เปนงบทดลองที่แสดงเฉพาะยอดคงเหลือจากบญัชีตางๆ ใน
สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป จะประกอบดวยชองจํานวนเงินเพียง 2 ชอง คือ ชองเดบิต และชองเครดิต 
เทานั้น  ตามรปูแบบดังนี ้
 

สหกรณออมทรัพยสินทวี จํากัด 
งบทดลอง 

ณ วันที่……………………………………………………… 
 

หนา ลําดบั
ที่ ช่ือบัญชี 

บัญช ี เดบติ เครดิต 
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 ขั้นตอนหรือวิธีการจัดทํางบทดลอง  2  ชอง   มีดังน้ี 
1. จัดทําแบบฟอรมงบทดลอง  โดยเขียนชื่อสหกรณ และวันที่ที่แสดงขอมูลตามที่ปรากฎใน

บัญชีที่นาํมาจดัทํางบทดลองไวสวนบนของงบทดลอง 
2. เขียนชื่อบัญชีตาง ๆ ทุกบญัชีจากสมุดบญัชีแยกประเภททั่วไป  ลงในชอง  “ช่ือบัญชี”   โดย

เรียงลําดับตามหมวดบัญช ี  คือ หมวดสินทรัพย หมวดหนี้สิน หมวดทุน  หมวดรายได และหมวด       
คาใชจาย  พรอมทั้งใหลําดบัไวในชอง “ลําดบัที”่ ตามลาํดบั 

3. เขียนหนาบญัชีของบัญชีตาง ๆ แตละบญัชีที่ปรากฏในสมุดบญัชีแยกประเภททั่วไป ลงใน
ชอง “หนาบญัชี” 

4. เขียนจํานวนเงนิยอดคงเหลอืของบัญชีตาง ๆ จากสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป  ดังนี้   ยอด
คงเหลือของบญัชีดานเดบิตในชอง  “เดบิต”  ซึ่งไดแก บัญชีตาง ๆ ในหมวดสนิทรัพย และหมวด       
คาใชจาย   และยอดคงเหลือของบัญชีดานเครดติในชอง “เครดิต” ซึ่งไดแก  บัญชีตาง ๆ ในหมวด    
หนี้สิน  หมวดทุน และหมวดรายได 

5. รวมจํานวนเงนิในชอง  “เดบิต”  และ  “เครดิต”  ผลรวมของทั้งสองชองจะตองเทากัน    จึง
จะแสดงวางบทดลองลงตัว 
 ทั้งนี้   วิธีการจัดทําตามขอ 1 ถึงขอ 5  นาํตัวอยางทีบ่ันทึกบัญชีไวแลวขางตนมาจดัทํางบทดลอง
ไดดังนี ้

สหกรณออมทรัพยสินทวี จํากัด 
งบทดลอง 

วันที่  31  มกราคม  2543 
 

หนา ลําดบั
ที่ ช่ือบัญชี 

บัญช ี เดบติ เครดิต 

1.   เงินสด 1 2,100 -   
2.   เงินฝากธนาคารกรุงเทพ จํากัด – กระแสรายวัน 3 20,000 -   
3.   เงินฝากธนาคารกรุงไทย จาํกัด  - ออมทรัพย 5 181,000 -   
4.   เครื่องเขียนแบบพิมพ 7 3,000 -   
5.   วัสดุสํานักงาน 9 2,000 -   
6.   ลูกหนี้เงินใหกูสามัญ 11 80,000 -   
7.   ลูกหนี้เงินใหกูฉุกเฉิน 13 5,000 -   
8. 
9. 

  ลูกหนีต้ัวแทนหักเงินสง 
  เครื่องใชสํานักงาน 

15 
21 

100,000 
21,000 
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หนา ลําดบั
ที่ ช่ือบัญชี 

บัญช ี เดบติ เครดิต 

 
10. 

   
 เจาหนี้เงินรบัฝากประจํา 

 
25 

 
 

  
200,000 

 
- 

11.  เจาหนี้เงินรบัฝากออมทรัพย 27   46,000 - 
12.  ภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย 31   300 - 
13.  ทุนเรือนหุน 37   149,000 - 
14.  คาธรรมเนียมแรกเขา 49   5,000 - 
15.  ดอกเบี้ยรับจากเงินใหกู 51   20,000 - 
16.   เงินเดือนและคาจาง 53 6,000 -   
17.   คาเบี้ยเลี้ยงพาหนะ 55 200 -   

      
 
 

   
420,300 

 
420,300 

 
- 

 
 

• งบทดลอง 6 ชอง   เปนงบทดลองที่แสดงชองจํานวนเงิน 6 ชอง คือ ชองยกมาเดบติ 
เครดิต ชองระหวางเดือนหรือระหวางงวดหรือระหวางป เดบติ เครดิต และชองคงเหลือ เดบติ เครดิต 
งบทดลอง 6 ชองนี้  จะแสดงใหเห็นที่มา  ความเคลื่อนไหวของรายการบัญชีที่เกิดขึ้น และยอดคงเหลือ
ของแตละบัญชี  โดยมีรูปแบบดังนี ้

สหกรณออมทรัพยสินทวี จํากัด 
งบทดลอง 

วันที่…………………………………………………. 
 
ลําดับ หนา ยอดยกมาจากเดือนกอน รายการระหวางเดือน ยอดคงเหลือ 
ที่ ชื่อบัญชี 

บัญชี เดบิต เครดิต เดบิต เครดิต เดบิต เครดิต 
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 สําหรับขั้นตอนหรือวิธีการจัดทํางบทดลอง 6 ชอง  มีดังน้ี 
1. จัดทําแบบฟอรมงบทดลอง  6  ชอง    โดยเขียนชื่อสหกรณ   และวันที่ที่แสดงขอมูลตามที่

ปรากฎในบัญชีที่นํามาจดัทํางบทดลองไวสวนบนของงบทดลอง 
 2.  เขียนชื่อบัญชีตาง ๆ ทุกบัญชีจากสมุดบัญชแียกประเภททั่วไป ลงในชอง “ช่ือบัญชี”  โดย
เรียงลําดับตามหมวดบัญชีเชนเดียวกับการทํางบทดลอง 2 ชอง  พรอมทั้งใหลําดบัไวในชอง “ลําดบัที”่  
ตามลาํดบั 

3.   เขียนหนาบัญชีของบญัชีตาง ๆ แตละบัญชีที่ปรากฏในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป ลงใน
ชอง “หนาบญัชี” 

4. เขียนจํานวนเงนิของแตละบญัชีในชองตาง ๆ  จากสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป ดังนี้ 
• 2 ชองแรก  เปนจํานวนเงินคงเหลือยกมาจากเดือนกอนหรืองวดกอนหรอืปกอน 
• 2 ชองตอมา  เปนรายการที่เกิดขึ้นระหวางเดือน หรือระหวางงวด หรือระหวางป    โดย

แสดงจํานวนที่เพ่ิมหรือลดตามลักษณะของรายการบัญชี 
• 2 ชองสุดทาย  เปนยอดคงเหลือของบัญชีตาง ๆ ณ วนัสิ้นเดือน หรือส้ินงวด หรือส้ินป  

ซึ่งจะเปนผลลพัธที่ไดจาก  ยอดคงเหลือยกมา บวกหรือหักดวยรายการที่เพ่ิมขึ้นหรือลดลงระหวางเดือน 
หรือระหวางงวด หรือระหวางป 

5. รวมจํานวนเงนิในชอง “เดบติ” และ “เครดิต” ทุกชอง  ผลรวมของแตละคูจะตองเทากัน 
 

ตัวอยาง  จากตัวอยางรายการเงินขางตน  แตใหมีขอมูลเพ่ิมเติมเกี่ยวกับรายการสินทรัพย    
หนี้สิน  และทุน ยกมา ณ วนัตนปทางบัญชี  1  มกราคม  2543 
        ดังนั้น  รายการเงินตั้งแตวันที่ 1 – 31 มกราคม 2543  จึงเปนรายการระหวาง
เดือน    และยอดคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือน คือ วนัที่ 31 มกราคม 2543   จึงไดจากผลลัพธของรายการ
ยอดยกมาตนเดือน บวก หรือ หัก รายการระหวางเดือน 
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  อยางไรก็ตามงบทดลองก็มขีอจํากัด  กลาวคือ  งบทดลองมิใชเปนเครื่องพิสูจนที่
สมบูรณวาเมื่องบทดลองลงตัวแลวจะไมมีขอผิดพลาดใดๆ ในการลงบัญชีเลย  เพราะอาจมีขอผิดพลาด
หลายประการเกิดขึ้นแมวางบทดลองจะมยีอดรวมเดบติและยอมรวมเครดิตเทากัน หรือที่เรียกวา      
งบทดลองลงตัว  ซึ่งขอผิดพลาดดังกลาวไดแก   

• ลงรายการผิดประเภทบญัชีทางดานเดบิตหรือเครดิต  เชน  รายการจายเงินเดือน 
ควรลงบัญชีโดยเดบติไวในบัญชีเงินเดือน  แตนาํไปลงบัญชีผิดไวในบญัชีคาเบีย้เลี้ยงพาหนะ  ถาได
เครดิตบัญชีเงินสดเปนจํานวนเงินที่เทากันแลว  งบทดลองก็ยังคงลงตัว 

• ลงจํานวนเงินของรายการหนึ่งรายการใดผิดทั้งเดบิตและเครดิตเทากัน  เชน รับเงิน
คาหุน 1,100.- บาท   แตลงรายการเดบติบญัชีเงินสด 1,000.- บาท และเครดิตบญัชีทุนเรือนหุน 
1,000.- บาท  เชนนี้งบทดลองก็ยังคงลงตัวและไมปรากฏใหเห็นความผิดพลาดที่เกิดขึ้น 

• มีขอผิดพลาดหลายแหงในบัญชีตางๆ ทั้งดานเดบติและเครดิตที่หักกลบลบกัน 
และเปนความผิดพลาดที่ชดเชยกันเอง  เชน ลงรายการเดบิตในบัญชีคาเบี้ยเลี้ยงพาหนะนอยไป 500.- 
บาท   รายการเดบติในบญัชีคาเบี้ยประชุมมากไป 200.- บาท  และรายการเครดิตในบัญชีเงินสด   
นอยไป 300.- บาท  เปนตน 

• ละเวนการลงรายการบางรายการโดยหลงลมืหรือตั้งใจ  เชน  รับเงินคาธรรมเนียม
แรกเขา 500.- บาท แลวไมลงบัญชีเลย  เปนตน   

• ลงรายการที่เปนเท็จเพิ่มเตมิ  เชน จายคาเครื่องเขียนแบบพิมพ 700.- บาท โดยที่
ไมไดมีการซื้อเครื่องเขียนแบบพิมพนัน้เลย  เปนตน 

  ในกรณีที่งบทดลองไมลงตัวอาจทําการคนหาขอผิดพลาดเปนขั้นๆ ไดดังนี ้
  1.  บวกเลขในงบทดลองทัง้ชองเดบิตและเครดิตใหม  เพราะงบทดลองที่ไมลงตัวอาจ
เนื่องมาจากการบวกเลขในงบทดลองผดิก็ได 
  2.  เปรียบเทียบยอดบญัชีตางๆ ในงบทดลองกับยอดในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป
ใหตรงกัน  เพราะอาจนําจาํนวนเงินมาลงไวในงบทดลองผิดหรือลงไวผิดขาง  เชน  ยอดเดบติบัญชีแยก
ประเภททั่วไปแตนาํมาลงในงบทดลองเปนยอดเครดติ  หรือลืมนํายอดคงเหลือบางบัญชีมาลงไวใน    
งบทดลอง   ซึง่การลอกยอดคงเหลือมาลงไวในงบทดลองกลับขางจะทาํใหงบทดลองมีผลตางเปน 2 เทา
ของจํานวนเงินนั้น  และการลืมนํายอดคงเหลือของบัญชีหนึ่งบัญชีใดมาลงไวในงบทดลองจะทาํใหงบ
ทดลองมีผลตางเทากับยอดตามบัญชีนัน้   นอกจากนี้อาจเปนกรณีลอกยอดคงเหลือเปนตัวเลขกลับกัน  
เชน  ถาบัญชคีาน้าํ-คาไฟฟามียอดเดบติ  5,890.- บาท แลวลงในงบทดลองดวยจํานวนเงิน 5,980.- 
บาท  งบทดลองจะมีผลตางเปนจํานวน 90.- บาท เปนตน  ซึ่งทําใหผลตางของงบทดลองเปนจาํนวนที่
หารดวย 9 ไดลงตัว   
  3.  คํานวณยอดคงเหลือในบัญชีประเภทตางๆ ใหมอีกครั้งหนึ่ง  โดยบวกเลขทั้งดาน 
เดบติและเครดิต แลวหาผลตาง 
  4.  ตรวจทานการผานรายการจากสมุดเงินสด/สมุดรายวันทั่วไปมายงับัญชีแยกประเภท
ทั่วไป  เพราะอาจมีขอผิดพลาดเกี่ยวกับจาํนวนเงิน  หรือผิดขาง  หรือลืมผานรายการ 
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  5.  ตรวจทานการสรุปยอดในสมุดขั้นตนทีม่ีชองจํานวนเงินหลายชอง  เพราะยอดรวม
ของชองเดบิตตางๆ  อาจไมเทากับยอดรวมของชองเครดิตตางๆ  เพราะมีการบวกเลขผิดก็ได 

  อนึ่ง  ภายหลงัจากจัดทาํงบทดลอง ณ วันสิ้นเดือน/ส้ินงวดแลว  ใหทําการเปรียบเทียบ
ยอดคงเหลือของบัญชีเงินฝากธนาคารใหตรงกับยอดคงเหลือตามใบแจงยอดของธนาคาร ณ วันนัน้ๆ  
กรณีมีขอแตกตางอาจเปนไดวาฝายหนึ่งฝายใด คือ สหกรณหรือธนาคารลงรายการชากวาอีกฝายหนึ่ง 
หรืออาจมีขอผิดพลาดในการลงรายการ  เชน เงินนําฝากธนาคารซึ่งสหกรณลงรายการเปนเงินนาํฝากใน
วันนั้นแลวแตธนาคารอาจลงรับใหไมทันในวันนั้นตองลงรับใหในวนัรุงข้ึน  หรือเช็คที่สหกรณส่ังจายและ
ลงรายการจายแลวแตกวาผูรับเช็คจะนาํไปขึ้นเงินกับธนาคารเพื่อหักบญัชีอาจเปนเวลาหลายวัน  หรือ
คาธรรมเนียมที่ธนาคารคดิโดยหักจากบัญชีของสหกรณซึ่งสหกรณจะลงรายการก็ตอเมื่อธนาคารแจงให
ทราบแลวในภายหลัง  เปนตน   ทั้งนี้กรณีที่ยอดคงเหลือของบัญชีเงินฝากธนาคารแตกตางจากยอด
คงเหลือตามใบแจงยอดของธนาคารใหจัดทํา “ งบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร “ เพ่ือหาสาเหตุของความ
แตกตาง โดยพิสูจนยอดเงนิฝากตามใบแจงยอดของธนาคารใหไดยอดเทากับเงินฝากตามบัญชขีอง
สหกรณ  ดังนี ้

 

สหกรณออมทรัพย ........................................... จํากัด 
งบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร 

ณ  วันที่ ...................................................... 
                     บาท 
 ยอดคงเหลือตามใบแจงยอดของธนาคาร        .................... 
 บวก   เงินนําฝากธนาคารยังไมไดลงบัญชใีห 
                         วนัที่ ..........................................  ................... 
               วนัที่ ..........................................  ................... 
         คาธรรมเนียมธนาคาร    ................... 
         ........................................................  ...................  
 หัก    เช็คสั่งจายยังไมไดหักบัญช ี
              เลขที่ ....................    ................... 
      เลขที่ ....................    ................... 
      เลขที่ ....................    ................... 
          ........................................................  ...................    .................... 
 ยอดคงเหลือตรงตามบัญชีเงินฝากธนาคาร       ....................
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      การจัดทํารายการปรับปรุงบญัชี 

 

 ในการคาํนวณหาผลการดําเนินงานตามเกณฑพึงรับพึงจาย ตองปรับปรุงรายการบัญชีตาง ๆ ใน
วันสิ้นงวดบญัชีใหถูกตอง เพ่ือจะไดทราบถึงรายไดและคาใชจายที่ควรจะเปนจริงที่สุดของงวดบญัชี    
นั้น ๆ  ทั้งนี้เนื่องจากรายการเงินที่บันทึกบัญชีไวในระหวางงวดบัญชีอาจมีบางรายการที่ตอเนื่อง      
คาบเกี่ยวกบังวดบัญชตีอไป และอาจมีบางรายการที่เกิดขึ้นแลวแตสหกรณยังไมไดบนัทึกรายการไวใน
บัญชีเลย  ซึ่งอาจแยกพิจารณาไดดังนี ้
 1.  รายการที่ไดบนัทึกบัญชไีวแลว  ไดแก จํานวนเงินตามรายการที่ปรากฏในบัญชีซึง่ตอง    
ปรับปรุงใหรายไดและคาใชจายที่บันทึกไวแลวนั้น คงเหลือเฉพาะสวนที่เปนจริงของงวดบัญชีนัน้ ๆ 
สําหรับสวนที่เปนของงวดบญัชีถัดไปตองทําการปรับปรงุออกจากบัญชี เชน รายไดรับลวงหนา คาใชจาย
ลวงหนา  เปนตน 
 2.  รายการที่ยังไมไดบันทกึบัญชีไว ไดแก รายการเงินที่ควรจะเปนของงวดบัญชีนี ้แตยังไมไดมี
การบันทึกบัญชีไว จึงตองปรับปรุงรายการบัญชี เชน รายไดคางรับ คาใชจายคางจาย คาเส่ือมราคา    
หนี้สงสัยจะสูญ   วัสดุคงเหลือ   สํารองบาํเหน็จเจาหนาที่   และรายการคลาดเคลือ่นตาง ๆ  เปนตน 

 วิธีการบนัทึกรายการปรับปรงุบัญชี  ใหบนัทึกรายการในสมุดรายวันทั่วไป  แลวผานรายการไป
ยังสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปในบญัชีที่เก่ียวของ ทั้งนี้โดยจัดทําสลิปโอนเปนเอกสารประกอบการ
บันทึกบญัช ี

 รายการปรับปรุงบัญชีของสหกรณออมทรัพย  ไดแก 
1. คาใชจายลวงหนา 

เปนคาใชจายที่สหกรณไดจายเงินไปลวงหนา   โดยยังไมไดใชบรกิารหรือไดใชไปแตเพียง
บางสวนในงวดบญัชีนั้น  ดงันั้น จึงยังมีสวนที่เหลืออยูที่ใชประโยชนในงวดบัญชีตอไป 
      วิธีการปรับปรุงคาใชจายลวงหนาตอนสิ้นปทางบัญชี   ข้ึนอยูกับวิธีการบนัทึกบัญชี ณ วันที่
เกิดรายการเงินนั้นวาไดบนัทึกไวเปนสินทรัพย หรือคาใชจาย 
      กรณีที่ 1 บันทึกไวเปนสินทรัพยทั้งจํานวน  โดยเมื่อมีรายการเงินเกิดขึ้นไดบนัทึกบัญชไีว
ในบญัชีคาใชจายลวงหนา เมื่อส้ินปทางบัญชีจึงทําการปรับปรุงโอนสวนที่ไดใชประโยชนไปแลวไปเปน 
คาใชจายของงวดบัญชีนัน้ สวนที่เหลือซึ่งยังไมไดใชประโยชนก็ยังคงเปนสินทรัพยอยูในบัญชคีาใชจาย
ลวงหนา 
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 ตัวอยาง เมื่อวันที่ 1 ตุลาคม 2543  สหกรณจายคาเบี้ยประกนัภัยซึ่งมีอายุการประกนั   
1 ป จํานวน 12,000.- บาท (ปทางบัญชีของสหกรณส้ินสุดวันที่ 31 ธนัวาคมของทุกป) 
 

• เมื่อสหกรณจายคาเบี้ยประกันภัย  บันทกึบัญชีโดย 
     เดบติ     คาเบี้ยประกันภัยจายลวงหนา   12,000.- 
               เครดิต     เงินสด     12,000.- 

• เมื่อส้ินปทางบัญชี   ใหคาํนวณแยกคาเบี้ยประกันภัยจายลวงหนา  ออกเปน  2  สวน  
สวนที่ 1  เปนคาใชจาย          ระยะเวลาตั้งแต 1 ตค. – 31 ธค.43 รวม 3 เดือน  เปนเงิน 3,000.- บาท  
สวนที่ 2 เปนคาใชจายลวงหนา ระยะเวลาตั้งแต 1 มค. – 30 กย.44 รวม 9 เดือน  เปนเงิน 9,000.- บาท 
  ปรับปรุงบัญชสีวนที่เปนคาใชจายออก  บนัทึกบัญชโีดย 
  เดบติ      คาเบี้ยประกันภัย   3,000.- 
      เครดิต     คาเบี้ยประกนัภัยจายลวงหนา   3,000.- 
 
      กรณีที่ 2 บันทึกบญัชีไวเปนคาใชจายทั้งจํานวน เมือ่ส้ินปทางบญัชีจึงทําการปรับปรุงโอน
สวนที่เปนคาใชจายของงวดบัญชีตอไปซึ่งสหกรณยังไมไดใชประโยชนในงวดบัญชีนัน้เปนคาใชจายลวงหนา  
ซึ่งเปนบญัชีประเภทสินทรัพย 
      จากตัวอยางเดิม 

• เมื่อสหกรณจายคาเบี้ยประกันภัย  บันทกึบัญชีโดย 
           เดบติ     คาเบี้ยประกันภัย   12,000.- 
     เครดติ     เงินสด     12,000.- 

• เมื่อส้ินปทางบัญชี  ใหคาํนวณแยกคาเบี้ยประกันภัยและคาเบี้ยประกันภัยจายลวงหนา   
เชนเดยีวกับกรณีที่ 1  แลวปรับปรุงบญัชีสวนที่เปนคาใชจายลวงหนาออกจากบัญชีคาใชจาย  บันทึก
บัญชีโดย 
           เดบติ     คาเบี้ยประกันภัยจายลวงหนา  9,000.- 
    เครดิต     คาเบี้ยประกันภยั    9,000.- 
 

2. รายไดรับลวงหนา 
เปนรายไดที่สหกรณไดรับมาแลวโดยที่ยังไมไดอํานวยประโยชนใด ๆ ให  ดังนัน้  สหกรณ

จึงมีภาระตองใหบริการหรืออํานวยประโยชนใหในงวดบญัชีตอไป 
      วิธีการปรับปรุงรายไดรับลวงหนาตอนสิ้นปทางบัญชี ข้ึนอยูกับวธิีการบนัทึกบญัชี ณ วันที่
เกิดรายการนัน้วาบนัทึกเปนรายการหนี้สินหรือเปนรายได 
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                กรณีที่ 1  บันทึกบัญชไีวเปนหนี้สินทั้งจาํนวน  โดยเมื่อมีรายการเงินเกิดขึ้นจะบนัทึกไวใน
บัญชีรายไดรับลวงหนา เมื่อส้ินปทางบญัชีจึงตองทําการปรับปรุงโอนสวนที่ไดใหบริการไปแลวเปนบัญชี
รายไดของงวดบญัชีนั้น   สวนที่เหลือซึ่งยังไมไดใหบริการก็ยังคงเปนหนี้สินอยูในบญัชีรายไดรับลวงหนา 
       ตัวอยาง  เม่ือวันที่ 1 กันยายน 2543  สหกรณไดรับรายไดคาเชา จํานวน 6,000.- บาท 
สัญญาเชา  1 ป 

• เมื่อสหกรณไดรับรายไดคาเชา  บนัทึกบญัชีโดย 
                          เดบติ  เงินสด   6,000.- 
                               เครดิต รายไดคาเชารับลวงหนา  6,000.- 

• เมื่อส้ินปทางบัญชี 31 ธันวาคม 2543  ใหคาํนวณโดยแยกรายไดคาเชา จํานวน 
6,000.- บาทนั้น ออกเปน 2 สวน คือ  
สวนที่ 1  เปนรายได              ระยะเวลาตั้งแต 1 กย. – 31 ธค.43 รวม 4 เดือน    เปนเงิน 2,000.- บาท       
สวนที่ 2 เปนรายไดรับลวงหนา ระยะเวลาตั้งแต 1 มค. – 31 สค.44 รวม 8 เดือน    เปนเงิน 4,000.- บาท 
        ปรบัปรุงบัญชสีวนที่เปนรายไดออกจากบัญชีรายไดรับลวงหนา  บันทึกบญัชีโดย 
        เดบติ  รายไดคาเชารับลวงหนา 2,000.- 
                    เครดติ  รายไดคาเชา    2,000.- 
 
       กรณีที่ 2 บันทึกเปนบัญชีรายได  โดยจํานวนเงินที่ไดรับมาจะบนัทึกไวเปนรายไดทั้ง
จํานวน  เมื่อส้ินปทางบัญชีจึงทําการปรับปรุงโอนสวนที่เปนรายไดของงวดบญัชีตอไปเปนรายไดรับ   
ลวงหนา  ซึ่งเปนบญัชีหนี้สิน 
        จากตัวอยางเดิม 

• เมื่อสหกรณไดรับรายไดคาเชา  บนัทึกบญัชีโดย 
                      เดบิต  เงินสด    6,000.- 
                                    เครดิต  รายไดคาเชา    6,000.- 

• เมื่อส้ินปทางบัญชี  ใหคํานวณแยกรายไดคาเชาและรายไดรับลวงหนา   เชนเดียวกับ
กรณีที่ 1  แลวปรับปรุงสวนที่เปนรายไดรับลวงหนาออกจากบญัชีรายได  บนัทึกบญัชีโดย 
   เดบติ  รายไดคาเชา   4,000.- 
             เครดติ  รายไดคาเชารับลวงหนา   4,000.- 
 

3.  รายไดคางรับ 
เปนรายไดที่เกิดขึ้นแลวในงวดบัญชีปจจุบนั  แตสหกรณยังไมไดรับชําระเงิน จึงยังไมได

บันทึกบญัชีไว  ดังนั้น เมื่อถึงวันสิ้นงวดบัญชีจะตองทําการปรับปรงุบัญชีเพ่ือบนัทึกรายไดที่เกิดขึ้นแลว
ใหถูกตอง และรายไดที่ยังไมไดรับเงินมานั้น  ใหตั้งไวเปนรายไดคางรับ ซึ่งเปนบัญชีประเภทสินทรัพย  



 138

      วิธีการปรบัปรุงรายไดคางรับ ใหคาํนวณหารายไดที่ควรไดรับแตยังไมไดรับเงินในปปจจุบนั 
แลวปรับปรุงบัญชีสวนที่ยังไมไดรับเงินนัน้เขามาเปนรายไดของสหกรณ 
      ตัวอยาง สหกรณซื้อตั๋วสัญญาใชเงินของชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย จาํกัด  
ลงวันที่ 1 สิงหาคม 2543  จํานวน 300,000.- บาท  อัตราดอกเบี้ยรอยละ 12  กําหนดชําระคืน 6 เดือน 

• เมื่อพิจารณาตวัอยางแลว  จะเห็นวา ในวนัสิ้นปทางบัญชี 31 ธันวาคม 2543  สหกรณ
จึงยังคางรับดอกเบี้ยจากการลงทุนในตั๋วสญัญาใชเงิน 5 เดือน คือ ตั้งแตวนัที่ 1 สค. – 31 ธค.43     
เปนเงิน  300,000 x 12  x 5  = 15,000.- บาท  ซึ่งปรับปรุงบัญชีโดย 
     
                         เดบติ     ดอกเบี้ยจากตั๋วสัญญาใชเงินคางรับ 15,000.- 
     เครดิต    ดอกเบี้ยรับจากตั๋วสัญญาใชเงิน  15,000.- 

4.  คาใชจายคางจาย 
เปนคาใชจายที่สหกรณไดรับประโยชนในงวดบัญชีปจจบุันแลว  แตยังไมไดจายเงนิ ณ วัน

ส้ินงวดบญัชี  ดังนัน้จึงยังไมมีการบันทกึบญัชีไว   เมื่อส้ินงวดบัญชีจะตองทําการปรับปรุงบัญชีเพ่ือ
บันทึกคาใชจายที่เกิดขึ้นแลวใหถูกตอง และคาใชจายทียั่งไมไดจายเงนินั้นใหตั้งไวเปนคาใชจายคางจาย  
ซึ่งเปนบญัชีประเภทหนี้สิน  
      วิธีการปรับปรุงคาใชจายคางจาย ใหพิจารณาวามคีาใชจายประเภทใดที่สหกรณคางจายบาง 
และแตละประเภทคางจายเปนจํานวนเงินเทาใด  แลวปรับปรุงบัญชีเปนคาใชจายของสหกรณ 
       ตัวอยาง วันที่ 1 ธนัวาคม 2543  สหกรณกูยืมเงินจากธนาคารกสิกรไทย จํากัด จาํนวน   
200,000.- บาท อัตราดอกเบี้ยรอยละ 15 ตอป 

• เมื่อส้ินปทางบัญชี  31  ธนัวาคม  2543      สหกรณจึงยังคงคางจายดอกเบี้ยเปนเวลา  
1  เดือน     จาํนวนเงิน 200,000 x 15  x  1  = 2,500.- บาท  ซึ่งปรบัปรุงบัญชีโดย 
   
  เดบติ     ดอกเบี้ยจาย   2,500.- 
     เครดติ     ดอกเบี้ยคางจาย          2,500.- 
      อนึ่ง  โดยที่สหกรณออมทรัพยดําเนินงานดานการรับฝากเงินจากสมาชิก  ในวันสิน้ปทาง
บัญชี  จึงตองคํานวณดอกเบี้ยเงินรับฝากคางจาย  แลวปรับปรุงบัญชีเปนคาใชจายของงวดบัญชีปจจุบัน  
ทั้งนี้ การคาํนวณดอกเบี้ยเงินรับฝากแตละประเภทตองปฏิบตัใิหเปนไปตามระเบียบที่สหกรณกําหนดไว   

      ดอกเบี้ยเงินรับฝากออมทรัพย 
      ภายหลังจากการคาํนวณดอกเบี้ยเงินรบัฝากออมทรัพย ใหนําดอกเบี้ยทบเขาเปนตนเงิน  
ในบญัชีของผูฝากแตละราย  แลวนาํยอดรวมทั้งส้ินของดอกเบี้ยที่คิดใหกับสมาชิกทุกรายมาทําการ  
ปรับปรุงรายการบัญชี  บนัทึกบัญชีโดย 

              100   12 

100    12 
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  เดบติ     ดอกเบี้ยจายเงินรับฝาก  XXX 
              เครดิต     เจาหนีเ้งินรับฝากออมทรัพย           XXX 
      ดอกเบี้ยเงินรับฝากประจํา 
      สหกรณจะจายดอกเบี้ยเงินรับฝากประจําใหแกผูฝากเมื่อครบกําหนดระยะเวลาฝากแตละ
ประเภท เชน 3 เดือน, 6 เดือน, 9 เดือน หรือ 1 ป  เปนตน  อยางไรก็ดี แมวาในวนัสิ้นปทางบัญช ี   
เงินฝากดังกลาวยังไมครบระยะเวลาที่ฝาก  แตสหกรณตองคํานวณดอกเบี้ยเงินรับฝากประจาํคางจาย
ของผูฝากแตละราย  โดยคํานวณระยะเวลาจากวันที่ฝากถึงวันสิ้นปทางบัญชีในอตัราดอกเบี้ย ณ วันที่
ฝาก แลวนาํยอดรวมทั้งส้ินของดอกเบี้ยคางจายที่คดิใหกับสมาชิกทกุรายมาทําการปรับปรุงรายการตั้ง
ดอกเบี้ยเงินรบัฝากคางจายไว  บันทึกบัญชีโดย 
            เดบติ     ดอกเบี้ยจายเงินรับฝาก  XXX 
              เครดิต  ดอกเบี้ยเงินรับฝากประจําคางจาย  XXX 

5.  คาเสื่อมราคาอาคารและอุปกรณ 
เปนสวนหนึ่งของมูลคาสินทรัพยถาวรที่สหกรณตัดจาํหนายเปนคาใชจายประจํางวดบัญชีที่

ไดใชประโยชนจากสินทรัพยนั้น  โดยในวันสิ้นปทางบัญชีสหกรณจะตองคาํนวณคาเส่ือมราคา  ตาม 
หลักเกณฑที่กําหนดไวในระเบียบนายทะเบียนสหกรณ  วาดวยการบญัชีของสหกรณ พ.ศ. 2542  ซึ่งให
คํานวณคาเส่ือมราคาอาคารและอุปกรณใหสอดคลองกับสภาพการใชงานและใกลเคียงกับความเปนจริง  
โดยวิธีการคํานวณคาเส่ือมราคา  แบงเปน 2 วิธ ีคือ 

-   วิธีเสนตรง  ใชกับอาคารและอุปกรณโดยทั่วไป 
- วิธีอัตราลดลงตามผลรวมจํานวนป ใชกับอาคารและอุปกรณที่มีประสิทธิภาพการใชงาน

สูงในระยะแรกและประโยชนที่ใหในระยะหลังไมแนนอน หรือถาใชงานไปนานอาจเกิดคาซอมแซมมาก 
      การคํานวณคาเสื่อมราคา - วิธีเสนตรง 

• เกณฑการคํานวณ  ใหคาํนวณตามอตัรารอยละของราคาทุนของอาคารและอุปกรณ 
• อัตราคาเส่ือมราคา  ใหคิดเปนอัตรารอยละตอป  ดังนี ้

อาคารถาวร     รอยละ    5 – 10 
ครุภัณฑและอุปกรณสํานักงาน   รอยละ  10 – 20 
รถยนต  เครื่องคอมพิวเตอร และอุปกรณ  รอยละ   20 - 25 

• วิธีคํานวณคาเส่ือมราคา 
- อาคารและอุปกรณที่มีอายุการใชงานไมเตม็ป  ใหคํานวณตามระยะเวลาเปนวันนับ

จากวันที่อาคารและอุปกรณนั้นพรอมจะใชงาน  โดยคาํนวณตามอัตราที่กําหนดไวขางตน 
- อาคารและอุปกรณที่ใชจนหมดสภาพ สูญหาย หรือชํารุดเสื่อมเสียใชการไมได   ให

ตัดจาํหนายออกจากบญัชีในปที่ส้ินสภาพนั้น 
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- เมื่อคิดคาเส่ือมราคาถึงงวดสุดทายแลว  ใหคงเหลือมูลคาอาคารและอุปกรณไว    
1 บาทตอหนวย  จนกวาอาคารและอุปกรณนั้นจะสิน้สภาพหรือตัดบญัชี 
 

• คาเส่ือมราคาที่คํานวณได ใหแสดงไวในบญัชีคาเส่ือมราคาสะสมของอาคารและอุปกรณ 
แยกตามประเภทของอาคารและอุปกรณทีเ่กิดคาเส่ือมราคานั้น หรือนําไปหักในบัญชีอาคารและอุปกรณ
ตามประเภททีเ่กิดคาเส่ือมราคานั้นโดยตรงและใหบนัทกึรายการคาเส่ือมราคาไวในทะเบียนสินทรัพยดวย 

     การคํานวณคาเสื่อมราคา – วิธีอัตราลดลงตามผลรวมจํานวนป 
• ใหคํานวณอัตราสวนของแตละป  โดยนาํเอาอายุการใชงานที่มีอยูในปแรกบวกกับอายุ

การใชงานที่เหลืออยูในปตอ ๆ ไปทุกปจะไดผลรวมของอายุการใชงาน คือ ตัวสวน    ตัวเศษคือ อายุ
การใชงานที่เหลืออยูของแตละปนัน้  แลวนําไปคูณดวยราคาทุนของอาคารและอุปกรณ   หรือเทากับ 
                         อายุการใชงานที่เหลือของแตละป     x   ราคาทนุของอาคารและอุปกรณ 
 
               หมายเหตุ   การคํานวณคาเส่ือมราคาดวยวิธีอัตราลดลงตามผลรวมจาํนวนป  แมวาอาคาร
และอุปกรณใด ๆ จะซื้อมาในระหวางป  ก็ใหคํานวณคาเส่ือมราคาเตม็ป 
      สําหรับคาเส่ือมราคาที่คาํนวณได  ใหปรับปรุงรายการบันทึกบัญชโีดย 
      เดบิต     คาเส่ือมราคา ..................(ระบุประเภท)         xxxx 
         เครดิต     คาเส่ือมราคาสะสม......... / อาคาร / อุปกรณ............     xxxx 

ตัวอยาง   รายละเอียดอาคารและอุปกรณของสหกรณ ณ วันที่ 31 ธนัวาคม 2543  เปนดังนี ้
               ราคาสินทรัพย  เพ่ิม – ลด 

ที่     รายการ         ราคาทนุ        สุทธิยกมา   ระหวางป         รวม 
1   ตูเอกสาร              3,000.-           1,200.-           -             1,200.- 
2   เครื่องพิมพดีด                   10,000.-           5,000.-           -             5,000.- 
3   เครื่องคิดเลข                      1,000.-                -           1,000.-        1,000.-  (ซื้อ 8 กย. 43) 
4   คอมพิวเตอรพรอมอุปกรณ  45,000                  -            45,000.-      45,000.-  (ซื้อ 1 เมย.43) 
                        59,000.-           6,200.-      46,000.-      52,200.- 
                การคํานวณคาเสื่อมราคา - วิธีเสนตรง 
     ราคาสินทรัพย   เพ่ิม – ลด             อัตรา   คาเสื่อมราคา  ราคาสินทรัพย 
ท่ี       รายการ    ราคาทุน    สุทธิยกมา     ระหวางป    รวม   รอยละ    ระหวางป     สุทธิยกไป   หมายเหตุ 
1  ตูเอกสาร      3,000.-       1,200.-     -    1,200.-    10           300.-            900.- 
2  เครื่องพิมพดีด    10,000.-       5,000.-     -    5,000.-    10        1,000.-         4,000.- 
3  เครื่องคิดเลข        1,000.-          -        1,000.-     1,000.-     10             31.50         968.50 คิดคาเสื่อมฯ 
      14,000.-       6,200.-     1,000.-       7,200.-                 1,331.50      5,868.50    115 วัน 

ผลรวมของอายุการใชงาน 
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  การคํานวณคาเสื่อมราคา – วิธีอัตราลดลงตามผลรวมจํานวนป 
                เครื่องคอมพิวเตอร ราคา 45,000.- บาท  ซื้อในระหวางปเมื่อวันที่ 1 เมษายน 2543  
ประมาณวาใชงานได 5 ป 
                ∴   คาเส่ือมราคาปที ่1  ณ วันที่ 31 ธค. 43 
                       =            5             x    45,000     =      5      x   45,000    =  15,000 
                                                                           
                   รวมคาเส่ือมราคาทั้งส้ิน (ทั้ง 2 วิธี)  =  5,868.50 + 15,000   = 20,868.50  บาท 

หมายเหตุ คาเสื่อมราคาปท่ี 2  คํานวณโดย =    4     x    45,000    ปท่ี 3 ตัวเศษเปลี่ยนเปน 3   ปท่ี 4 ตัวเศษ  
                                                                           เปลี่ยนเปน 2  และปสุดทายคือปท่ี 5 เปน 1 ตามลําดับ 
               บันทึกบัญชีโดย 
    เดบติ     คาเส่ือมราคา – เครื่องใชสํานกังาน      20,868.50 
       เครดติ   เครื่องใชสํานักงาน     20,868.50 
 
 6.  คาตัดจายสําหรับสินทรัพยไมมีตัวตน 
      สินทรัพยไมมีตัวตนทีต่องตัดบัญชี  ไดแก สิทธิการเชา สิทธิการใชประโยชนในที่ดิน อาคาร 
อุปกรณและอ่ืนๆ รวมทั้งสิทธิในการใชซอฟแวรตางๆ  สหกรณจะตองตัดจายตามอายุการใชสิทธิที่ไดรับ  
และตามการเปลี่ยนแปลงการใชซอฟแวรใหม  แตตองไมนอยกวาอัตราคาเส่ือมราคาที่คาํนวณตามวธิี
เสนตรง  และบันทึกคาตดัจายหักจากบัญชีสินทรัพยที่มีการตัดจายนัน้โดยตรง 
      การปรับปรุงรายการบัญชี  ใหบนัทึกบญัชีโดย 
       เดบิต   คาตดัจาย   XXX 
       เครดติ   สิทธิการเชา/สิทธิการใชประโยชนในที่ดนิ อาคาร / ซอฟแวร   XXX 
       ทั้งนี ้ ใหบันทึกรายการตัดจายไวในทะเบียนสินทรพัยถาวรดวย 

ตัวอยาง     สหกรณกอสรางอาคารสํานกังานบนที่ดนิราชพัสดุ  1,000,000 บาท โดยไดรับ
สิทธิในการใชประโยชนในอาคาร  25  ป  ตั้งแตป 2530 เปนตนไป 

การปรับปรุงรายการบญัชี  ณ วันสิ้นปทางบัญชี 31 ธนัวาคม 2543 
                                            =   1,000,000         =      40,000  บาท 
 
บันทึกบญัชีโดย 
เดบติ   คาตดัจายสิทธิในการใชประโยชนในอาคาร       40,000 
          เครดติ   สิทธิการใชประโยชนในอาคาร   40,000 

5+4+3+2+1 15 

15 

25 
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7.  หน้ีสงสัยจะสูญ 

เปนการประมาณการคาใชจายที่อาจเกิดขึน้จากการเรียกเก็บหนี้ (ตนเงินและดอกเบี้ย) ไมได   
ซึ่งในการพิจารณาตั้งคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญของสหกรณนั้น ใหประมาณการตามหลักเกณฑที่กําหนดไวใน
ระเบียบนายทะเบียนสหกรณ วาดวยการบัญชีของสหกรณ พ.ศ. 2542  ดังนี ้

• การประมาณการ 
     -  พิจารณาลูกหนี้แตละราย   ในกรณีที่สงสัยวาหนี้รายใดจะสูญไมอาจเรียกใหชําระ

หรือเรียกคืนไดทั้งจํานวน  ใหตั้งคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญเต็มจาํนวนตามยอดลูกหนี้  เงินคางรับ และ  
ดอกเบี้ยคางรับที่ลูกหนี้รายนั้น ๆ เปนหนีอ้ยู 
   -    ตั้งคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญโดยวธิีประมาณเปนรอยละของยอดลูกหนี้   เงินคางรับ
และดอกเบี้ยคางรับ  ณ วันสิ้นป  โดยถืออัตรารอยละ 5 เปนเกณฑ  
                          -    ตั้งคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญโดยวิธปีระมาณเปนรอยละของยอดลูกหนี ้  เงินคางรับ 
และดอกเบี้ยคางรับ ณ วนัสิ้นปบญัชีโดยการจัดกลุมลกูหนี้  เงินคางรับและดอกเบี้ยคางรับ จาํแนกตาม
อายุของหนี้ที่คางชําระ 

• คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ  ณ  วันสิน้ปทีค่ํานวณได ถามีจํานวนมากกวายอดคงเหลือใน
บัญชีคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ  ผลตางถือเปนคาใชจายในปนั้น ๆ   บันทึกบัญชีโดย 
  เดบิต  หนี้สงสยัจะสูญ-ลูกหนี้ (ระบุประเภท)/ดอกเบี้ยเงินใหกูคางรับ   XXX 
           เครดิต  คาเผ่ือหนี้สงสยัจะสูญ-ลูกหนี้ (ระบุประเภท)/ดอกเบี้ยเงินใหกูคางรับ    XXX 

     ตัวอยาง   ณ วันสิ้นปทางบัญชี 31 ธนัวาคม 2543  ไดพิจารณาเห็นวาลูกหนี้เงินใหกูสามญั 
จํานวน 3 ราย รวมตนเงิน 30,000 บาท ดอกเบี้ยเงินใหกูคางรับรวม 6,000 บาท  ซึ่งไดมีการติดตาม
ใหมีการชําระหนี้ทั้งจากผูกูและผูค้าํประกนั  คาดวาไมอาจเรียกใหชําระคืนไดทั้งจาํนวน   

     การปรับปรุงรายการบัญชี ณ วันสิ้นปทางบัญชี 31 ธันวาคม 2543 
     เดบิต     หนี้สงสัยจะสูญ – ลูกหนี้เงินใหกูสามญั  30,000 
                 หนี้สงสัยจะสูญ – ดอกเบี้ยเงินใหกูคางรับ    6,000 
           เครดิต     คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ – ลูกหนี้เงินใหกูสามัญ  30,000 
            คาเผือ่หนี้สงสัยจะสูญ – ดอกเบีย้เงินใหกูคางรับ    6,000 
 
8.  วัสดุคงเหลือ 

                วสัดุส้ินเปลืองและเคร่ืองเขียนแบบพิมพ  เปนสนิทรัพยหมุนเวียนที่ใชแลวหมดเปลืองส้ินไป   
ถาซื้อมาแลวใชไมหมด  ในวันสิ้นปทางบัญชีตองตรวจนับของจริงที่เหลืออยูวามีจํานวนเทาใด  โดยแยก
เปนแตละประเภท  แลวคํานวณมูลคาตามราคาทุน 



 143

       วิธีการปรับปรุงรายการบัญชีข้ึนอยูกับวิธีการบันทกึบัญชี  ณ  วันที่เกิดรายการนั้น วาได
บันทึกบญัชีไวเปนรายการสนิทรัพยหรือคาใชจาย 
 

       กรณีที่ 1 บันทึกไวเปนสินทรัพย เมื่อส้ินปทางบญัชีใหโอนผลตางของมูลคาที่ตรวจนับได 
กับตามที่ปรากฏในบญัชีออก  ซึ่งจะทาํใหบัญชีมีจํานวนคงเหลือเฉพาะสวนที่เปนสนิทรัพย 
       ตัวอยาง  สหกรณซื้อเคร่ืองเขียนแบบพิมพในระหวางป  เปนจํานวนเงินทั้งส้ิน 6,000.- บาท 

• เมื่อสหกรณจายเงินซื้อเคร่ืองเขียนแบบพิมพ  บนัทึกบัญชีโดย 
       เดบติ     เครื่องเขียนแบบพิมพ  6,000.- 
     เครดติ     เงินสด     6,000.- 

• เมื่อส้ินปทางบัญช ี  31 ธันวาคม 2543  สหกรณไดตรวจนบัเครื่องเขียนแบบพิมพ  
ปรากฏวามียอดคงเหลอืซึ่งคดิเปนราคาทนุทั้งส้ิน 2,000.- บาท 
  ปรับปรุงผลตางซึ่งเปนสวนที่เปนคาใชจายออกจากบัญชีสินทรัพย  บนัทึกบัญชโีดย 
  เดบติ     คาเครื่องเขียนแบบพิมพ  4,000.- 
     เครดิต     เครื่องเขียนแบบพิมพ   4,000.- 

       กรณีที่ 2 บันทึกไวเปนคาใชจาย เมื่อส้ินปทางบญัชีใหโอนสวนของมูลคาทีต่รวจนับได
ตามราคาทนุออกจากบญัชีคาใชจายไปเปนบัญชีสินทรพัย  ซึ่งจะทําใหบัญชีคาเครื่องเขียนแบบพิมพ   
คงเหลือเฉพาะสวนที่เปนคาใชจาย 
                 จากตัวอยางเดิม 

• เมื่อสหกรณจายเงินซื้อเคร่ืองเขียนแบบพิมพ  บนัทึกบัญชีโดย 
  เดบติ      คาเครื่องเขียนแบบพิมพ  6,000.- 
      เครดิต     เงินสด     6,000.- 

• เมื่อส้ินปทางบัญชี  ใหปรับปรุงสวนที่เหลือเปนบญัชีสินทรพัย  บันทึกบัญชีโดย 
  เดบติ     เครื่องเขียนแบบพิมพ  2,000.- 
     เครดติ     คาเครื่องเขียนแบบพิมพ   2,000.- 

 
9. สํารองบําเหน็จเจาหนาที ่

เปนเงินสวนทีส่หกรณกันไวเพ่ือจายใหแกเจาหนาที่เมื่อลาออกจากงานโดยถูกตองตาม
ระเบียบวาดวยเจาหนาที่และลูกจางที่สหกรณกําหนดไว  ซึ่งเจาหนาที่ที่ลาออกนั้นอยูในหลักเกณฑที่ 
สหกรณตองจายเงินบาํเหนจ็ให  ดังนั้น  สหกรณจึงตองจัดใหมีการสํารองเพื่อการนี้ทุกวันสิ้นปทางบัญชี
สําหรับวิธีการคํานวณเงินบําเหน็จของเจาหนาที่แตละราย ใหนําอัตราเงินเดือนเดือนสดุทายคูณดวย
จํานวนปที่ทํางาน (เศษของปถาเกินกวา 180 วัน ใหนับเปน 1 ป) 

การปรับปรุงรายการบญัชี  ใหบันทึกบญัชีโดย 
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เดบติ   บาํเหน็จเจาหนาที ่    xxxx 
      เครดติ    สํารองบําเหนจ็เจาหนาที ่                        xxxx      
• กรณีที่ตั้งสํารองบําเหน็จเจาหนาที่เปนปแรก  ใหนาํจํานวนสํารองบําเหน็จเจาหนาที ่   

ที่คํานวณไดมาบันทึกบัญชทีั้งจํานวน  
• กรณีที่ตั้งสํารองบําเหน็จเจาหนาที่ในปตอ ๆ มา   ใหนาํจํานวนสํารองบําเหน็จเจาหนาที่

ที่คํานวณได เปรียบเทียบกับจํานวนเงินทีป่รากฏอยูตามบัญชี  หากมีจํานวนสูงกวาบัญชใีหนาํผลตาง
ปรับปรุงบัญชเีพ่ือตั้งสํารองบําเหน็จเจาหนาที่เพ่ิมใหเทากับยอดที่คํานวณได  ในทางตรงกันขามหาก
จํานวนทีค่ํานวณไดต่าํกวาจาํนวนที่ปรากฏตามบัญชีไมตองทําการปรับปรุงบัญชีแตอยางใด 
        ตัวอยาง  ในวันสิน้ปทางบัญชี 31 ธนัวาคม 2543  มีรายละเอยีดเกี่ยวกับเจาหนาที่ของ 
สหกรณ  ดังนี ้
        -  ผูจัดการ   เงินเดือน ๆ ละ 10,000.-  มีระยะเวลาทํางาน 5 ป 
        -  เจาหนาที่บัญช ี  เงินเดือน ๆ ละ   8,000.-  มีระยะเวลาทํางาน 3 ป 
        -  เจาหนาที่ประจําหนวย เงินเดือน ๆ ละ   5,000.-  มีระยะเวลาทํางาน 9 เดือน 

        การคํานวณสํารองบําเหน็จเจาหนาที ่
        -  ผูจัดการ   10,000 x 5   50,000.- บาท 
        -  เจาหนาที่บัญช ี    8,000 x 3    24,000.- บาท 
        -  เจาหนาที่ประจําหนวย      5,000 x 1                5,000.- บาท 
      รวม   79,000.- บาท 

• กรณีตั้งสํารองบําเหน็จเปนปแรก  ใหนาํจาํนวนที่คาํนวณได  บนัทึกบญัชีโดย 
   เดบติ     บาํเหน็จเจาหนาที ่  79,000.- 
     เครดติ  สํารองบําเหน็จเจาหนาที ่  79,000.- 

• กรณีตั้งสํารองบําเหน็จในปตอ ๆ มา        
     จากตัวอยางเดิม แตเพ่ิมเติมขอมูลใหมีจํานวนเงินสาํรองบําเหนจ็เจาหนาที่ ตามบัญชี

ในวันสิน้ปทางบัญชี 31 ธันวาคม 2543  กอนการปรับปรุงรายการบญัชี  จาํนวน 60,000.- บาท  
   การปรับปรุงรายการบัญชีใหนําจาํนวนทีค่ํานวณได     เปรียบเทยีบกับจาํนวนเงินที่
ปรากฏอยูตามบัญชี  หากมีจํานวนสูงกวาบัญช ี ใหนําผลตางปรับปรุงบัญชี  บนัทกึบัญชีโดย 
             เดบติ     บําเหน็จเจาหนาที ่   19,000.- 
       เครดิต  สํารองบําเหน็จเจาหนาที ่   19,000.- 
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10. ลูกหน้ีคลาดเคลื่อน  แบงเปน  2 กรณี คือ 
(1)  รายละเอยีดลูกหนีต้่าํกวาบญัชีคุมยอด    
(2)  รายละเอียดลกูหนี้สูงกวาบญัชีคุมยอด 
การปรับปรุงรายการบญัชีทั้งสองกรณ ี  ใหถือจํานวนเงนิในบญัชียอยเปนหลกั  แลวทําการ

ปรับปรุงบญัชแียกประเภทลกูหนี้เงินใหกู (ตามแตประเภท) ใหมีจํานวนเงนิตรงกับยอดรวมทั้งส้ินของ
บัญชียอยลกูหนี้เงินใหกูประเภทนั้น ๆ  

(1)  รายละเอียดลูกหน้ีต่ํากวาบัญชีคมุยอด 
                        กรณีที่ในวันสิ้นปทางบญัชี    สหกรณมียอดรวมรายละเอียดลูกหนีเ้งินใหสมาชิกกู 
คลาดเคลื่อนต่ํากวาบญัชีคมุยอด  นายทะเบียนสหกรณไดกําหนดมาตรการใหสหกรณออมทรัพย      
ถือปฏิบัตติามหนังสือที่ กส.1209/ว.9  ลงวันที่ 23 มกราคม 2522  โดยใหสหกรณรีบตรวจสอบคนหา
สาเหตุใหพบโดยเร็ว และหากไมพบสาเหตุการคลาดเคลื่อนใหดาํเนนิการ  ดังนี ้

• ถาทราบวาลูกหนี้เงินใหสมาชิกกูรายบุคคลหนวยใดคลาดเคลื่อน และอยูในความ
รับผิดชอบของเจาหนาทีค่นใด  เจาหนาที่ผูนัน้จะตองรับผิดชอบใชจํานวนเงินทีค่ลาดเคลื่อนนั้นใหแก 
สหกรณ 

• ถาไมอาจแยกยอดคลาดเคลือ่นเปนรายหนวยได  เจาหนาที่ทั้งหมดและผูจดัการ 
หรือผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานในหนาที่ผูจดัการ จะตองรวมกันชดใชใหแกสหกรณ 
    ดังนัน้  เมื่อสหกรณทราบตัวผูรับผดิชอบและไดรับชดใชแลว  ใหบันทึกบญัชีลดยอด
ลูกหนี้เงินใหกูใหตรงกับยอดรวมรายละเอียดลูกหนี้เงินใหกู  บันทึกบัญชีโดย 
    เดบิต     เงินสด   XXX 
       เครดิต     ลูกหนี้เงินใหกู (ระบุประเภท) XXX 

                           ตัวอยาง     ในวันสิ้นปทางบัญชี  31 ธันวาคม 2543  ลูกหนี้เงินใหกูสามญัตามบัญชี
แยกประเภททั่วไปมียอดคงเหลือ 100,000 บาท  แตปรากฏวาในบัญชียอยมียอดรวมทั้งส้ิน 98,000 
บาท  ซึ่งสหกรณยังไมสามารถคนหาขอคลาดเคลื่อนใหพบได และไมทราบวาเกิดขอคลาดเคลื่อนที่
หนวยใด 

• ใหผูรับผดิชอบชดใช  แลวบันทึกบญัชีโดย 
เดบติ        เงินสด    2,000 
               เครดิต        ลูกหนี้เงินใหกูสามัญ   2,000 
 

                (2)  รายละเอียดลูกหน้ีสูงกวาบัญชีคุมยอด    กรณีที่ในวันสิ้นปทางบัญชี  สหกรณมี
ยอดรวมรายละเอียดลูกหนี้เงินใหสมาชิกกูคลาดเคลื่อนสงูกวาบัญชีคุมยอด  ตองปรับปรุงรายการบัญชี  



 146

โดยเพิ่มยอดใหบัญชีลูกหนี้เงินใหกูตรงกับยอดรวมรายละเอียดลูกหนี้ และตั้งสวนทีค่ลาดเคลื่อนไวใน
บัญชีสํารองหนี้คลาดเคลื่อน  บันทึกบัญชีโดย 
               เดบิต     ลูกหนีเ้งินใหกู (ระบุประเภท)    XXX 
        เครดติ    สํารองหนี้คลาดเคลื่อนลูกหนี้เงินใหกู (ระบุประเภท)    XXX 
     ภายหลังถาสหกรณสามารถคนพบขอคลาดเคลื่อนที่เปนผลใหรายละเอียดสูงกวา
บัญชีคุมยอดเปนจาํนวนเงินเทาใด  ก็ใหปรับปรุงรายการ  บันทึกบัญชีโดย 
     เดบติ     สํารองหนี้คลาดเคลื่อนลูกหนี้เงินใหกู (ระบุประเภท) XXX 
         เครดิต  ลูกหนี้เงินใหกู (ระบุประเภท)      XXX 
      ยอดคลาดเคลื่อนที่ยังไมสามารถตรวจคนพบสาเหต ุ  หลังจากไดพยายามคนหาตาม
สมควรแลว  ใหเสนอตอทีป่ระชุมใหญเพ่ือขออนุมัติโอนสมทบเขาบัญชีคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ และเมื่อที่
ประชุมใหญอนุมัติแลว  ใหปรับปรุงรายการบันทึกบัญชโีดย 
      เดบติ     สํารองหนี้คลาดเคลื่อนลูกหนี้เงินใหกู (ระบุประเภท) XXX 
         เครดิต    คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญลูกหนี้เงินใหกู (ระบุประเภท)   XXX 

             จากตัวอยางเดิม    แตใหบญัชียอยมียอดรวมทั้งส้ิน  110,000 บาท 
• ปรับปรุงรายการลูกหนี้คลาดเคลื่อนสูงกวาบัญชคีุมยอด  ณ วันสิน้ปทางบัญชี

บันทึกบญัชีโดย 
          เดบติ      ลูกหนี้เงินใหกูสามญั   10,000  
                         เครดติ      สํารองหนีค้ลาดเคลื่อนลกูหนี้เงินใหกูสามัญ     10,000 

• หากภายหลังคนพบขอคลาดเคลื่อน  สมมติเทากับ 8,000 บาท  ใหปรบัปรงุ 
รายการบัญชี  ณ วันที่คนพบขอคลาดเคลือ่น  บันทึกบญัชีโดย 
                            เดบติ สํารองหนี้คลาดเคลื่อนลูกหนี้เงินใหกูสามญั       8,000 
                                         เครดิต     ลูกหนี้เงินใหกูสามัญ        8,000 

• ยอดคลาดเคลือ่นที่คงเหลืออยูหากไมสามารถคนพบสาเหตุ  และไดเสนอที่
ประชุมใหญเพ่ือขออนุมัติโอนสบทบเขาบัญชีคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญแลว  ใหปรับปรุงรายการ  บันทึก
บัญชีโดย 
                            เดบติ      สํารองหนี้คลาดเคลือ่นลูกหนี้เงินใหกูสามัญ       2,000                   
                                         เครดิต       คาเผื่อหนีส้งสัยจะสูญลูกหนี้เงินใหกูสามัญ        2,000 

11.  เงินปนผลตามหุน/เงินเฉล่ียคืนคลาดเคลื่อน 
(1)   กรณีที่ประชุมใหญอนุมัติเงินปนผลตามหุน  /เงินเฉล่ียคืนสูงกวาทีจ่ายจริง  ในวัน 

ส้ินปทางบญัช ี       ใหทาํการปรับปรุงบญัชีโดยโอนจาํนวนเงินที่สูงกวาที่จายจริงนัน้ออกจากบัญชีเงินปนผล
ตามหุนคางจาย / เงินเฉลี่ยคืนคางจาย  ไปยังบัญชีทุนสาํรอง  บันทึกบญัชีโดย 
  เดบติ     เงินปนผลตามหุนคางจาย / เงินเฉลี่ยคืนคางจาย XXX 
         เครดิต     ทุนสาํรอง     XXX 
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                             ตวอยาง   ที่ประชุมใหญอนุมัตใิหจดัสรรกําไรสุทธิประจําป 2542  เปนเงินปนผล
ตามหุน 500,000 บาท  เมือ่ทําการจายจริงพบวาจํานวนที่ตองจายมีเพียง 499,000 บาท 

• ในวันสิน้ปทางบัญชี   31   ธันวาคม   2543     ปรบัปรุงรายการบัญชีสวนที่            
ที่ประชุมใหญอนุมัติจดัสรรสูงกวาที่จายจริง บันทึกบญัชีโดย 

เดบติ     เงินปนผลตามหุนคางจาย  1,000 
           เครดติ     ทนุสํารอง     1,000 

          (2)  กรณีที่ประชุมใหญอนุมัติเงินปนผลตามหุน / เงินเฉล่ียคืนต่ํากวาที่จายจริง      
จํานวนเงินทีจ่ายเกินกวาทีไ่ดรับอนุมตัิ  ใหบันทึกบญัชีโดย 
       เดบิต     เงินปนผลตามหุนคลาดเคลื่อน / เงินเฉลี่ยคืนคลาดเคลื่อน XXX 
          เครดิต    เงินสด               XXX 
       และในปตอไปเมื่อสหกรณมีกําไรสุทธปิระจําป  สหกรณตองจัดสรรกําไรสุทธิชดเชย
เงินปนผลตามหุน / เงินเฉล่ียคืนที่ไดจายเกินกวาที่จดัสรรไวในปกอนๆ  ซึ่งภายหลังที่ที่ประชุมใหญ
อนุมัติใหจัดสรรชดเชยเงินปนผลตามหุน / เงินเฉลี่ยคืนนั้นแลว  ใหบันทึกบญัชีโดย 
        เดบติ     เงินปนผลตามหุนคางจาย / เงินเฉลี่ยคืนคางจาย  XXX 
   เครดิต   เงินปนผลตามหุนคลาดเคลื่อน/ เงินเฉลี่ยคืนคลาดเคลื่อน          XXX 

     จากตัวอยางเดิม    แตจาํนวนทีต่องจายจริงเปนจํานวน 505,000 บาท 
• เมื่อจายเงินปนผลตามหุนสวนที่เกินกวาจาํนวนทีไ่ดรับจดัสรรจากที่ประชุมใหญ

ตามทีไ่ดบันทกึการจัดสรรกําไรสุทธิประจาํปไวในบัญชแียกประเภท   ใหบันทึกบญัชีโดย 
     เดบิต      เงินปนผลตามหุนคลาดเคลื่อน  5,000 
                  เครดิต      เงินสด     5,000 
• เมื่อไดรับจดัสรรกําไรสุทธิประจําปตอไปชดเชยจํานวนเงนิปนผลตามหุนปกอน

สวนที่ตองจายจริงเกินกวาที่ไดรับจดัสรรไปแลว  ใหบันทกึบัญชีโดย 
                           เดบติ      เงินปนผลตามหุนคางจาย   5,000 
                                        เครดิต       เงินปนผลตามหุนคลาดเคลื่อน  5,000 
 

12.  ทุนเรือนหุนคลาดเคลื่อน 
                 (1)  รายละเอียดทนุเรือนหุนต่ํากวาบัญชีคุมยอด   กรณีที่ในวันสิ้นปทางบญัชสีหกรณ       
มียอดรวมรายละเอียดทุนเรือนหุนคลาดเคลื่อนต่าํกวาบัญชีคุมยอด  กรมตรวจบญัชีสหกรณ ไดมีหนังสือ
ที่ กษ 0406/3231  ลงวันที่ 12 มีนาคม 2534  ไดใหแนวทางปฏิบัตไิวดังนี ้
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• ใหปรับปรุงลดยอดบัญชีทนุเรือนหุน      โดยนาํผลตางรายละเอียดทุนเรือนหุน
ต่ํากวาบญัชีคมุยอดไปบันทกึในบญัชีทุนเรือนหุนคลาดเคลื่อน  บันทกึบัญชีโดย 
          เดบิต     ทุนเรือนหุน   XXX 
    เครดิต     ทุนเรือนหุนคลาดเคลื่อน  XXX 
                ทัง้นี้  ในงบดลุใหแสดงรายการทุนเรือนหุนคลาดเคลื่อนไวภายใตหัวขอหนี้สินอื่น 
เนื่องจากถือเปนภาระผูกพันของสหกรณที่จะตองจายคนืคาหุน  หากมีเจาของหุนมาทวงถาม 

• บัญชีทุนเรือนหุนคลาดเคลือ่นที่ตั้งไวนั้น   หากสหกรณคนหาสาเหตุการ   
คลาดเคลื่อนไมพบ  โดยใชระยะเวลาหนึ่งตามสมควรแลว  ใหสหกรณนาํเสนอทีป่ระชุมใหญเพ่ือพิจารณา
อนุมัตใิหโอนไปเปนทนุสํารอง  ซึ่งภายหลังที่ที่ประชุมใหญอนุมัตแิลว  ใหบันทึกบัญชีโดย   
   เดบติ     ทนุเรือนหุนคลาดเคลื่อน  XXX 
      เครดิต     ทนุสํารอง   XXX 

(2) รายละเอียดทุนเรือนหุนสูงกวาบัญชีคุมยอด   กรณีที่ในวันสิ้นปทางบญัชีสหกรณมี       
ยอดรวมรายละเอียดทุนเรือนหุนคลาดเคลื่อนสูงกวาบญัชีคุมยอด  นายทะเบียนสหกรณไดกําหนด  
มาตรการใหสหกรณออมทรัพยถือปฏิบัตติามหนังสือที่ กส.1209/ว.9  ลงวันที่ 23 มกราคม 2522  โดย
ถือปฏิบัตใินทาํนองเดียวกับกรณีรายละเอียดลูกหนี้คลาดเคลื่อนต่ํากวาบัญชคีุมยอด  กลาวคือ ให 
สหกรณคนหาใหพบโดยเร็ว หากไมพบใหพิจารณาวาทนุเรือนหุนในหนวยใดคลาดเคลื่อน และอยูใน
ความรับผดิชอบของเจาหนาที่คนใด  ใหเจาหนาที่ผูนัน้รับผิดชอบชดใชจํานวนเงินที่คลาดเคลื่อนใหแก 
สหกรณ  แตถาไมอาจแยกยอดคลาดเคลื่อนเปนรายหนวยได  เจาหนาที่ทั้งหมดและผูจัดการหรือผูที่
ไดรับมอบหมายใหปฏิบตัิงานในหนาที่ผูจดัการ จะตองรวมกันชดใชใหแกสหกรณ 
    ดังนัน้  เมือ่สหกรณทราบตัวผูรับผดิชอบและไดรับการชดใชแลว    ใหบันทกึบัญชี
เพ่ิมยอดทุนเรือนหุนใหตรงกับยอดรวมรายละเอียดทุนเรือนหุน  บันทึกบัญชีโดย 
     เดบติ      เงินสด    XXX 
         เครดิต     ทุนเรือนหุน    XXX 
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การปดบัญช ี  

 
 

เปนการสรุปรายการตาง ๆ ของบัญชี  เพ่ือทราบผลการจัดทําบัญชีและผลการดาํเนนิงานของ 
สหกรณ    การปดบัญชนีั้นทําเปนระยะ ๆ คอื  ปดบญัชีประจาํวนั  ปดบญัชปีระจาํเดือน  และปดบัญช ี      
ประจาํป  

 
การปดบัญชีประจําวัน  ไดแก  การปดบญัชีในสมดุเงินสด  โดยสรุปยอดในสมดุเงินสดเพื่อ    

ใหทราบวา เมือ่ส้ินวันสหกรณมีเงินสดคงเหลือจํานวนเทาใด  ซึ่งวิธีการปดบญัชีประจําวันในสมุดเงินสด        
ใหจัดทาํดังนี ้

ดานเดบิต ใหรวมยอดรับเงินทุกรายการแลวแสดงรายการไวถัดจากรายการรับเงินรายการ          
สุดทาย  นํายอดเงินสดคงเหลือยกมาแสดงไวในบรรทดัถัดลงไป  แลวจึงแสดงยอดรวมทั้งส้ิน  ซึ่งไดจาก 
รวมรบับวกดวยเงินสดคงเหลือยกมา  จากนั้นใหขีดเสนปดยอด 

ดานเครดติ ใหรวมยอดจายเงินทุกรายการแลวแสดงรายการไวถัดจากรายการจายเงินรายการ         
สุดทาย  บรรทัดถัดมาแสดงรายการเงินสดคงเหลือยกไป  (ไดจากยอดรวมทั้งส้ินดานเดบติหักดวยยอด   
รวมจาย)  แลวแสดงรายการยอดรวมดานเครดิต  ซึ่งจะเทากับยอดรวมทั้งส้ินดานเดบติ 

 
ตัวอยาง 

การปดบัญชีประจําวันในสมดุเงินสด   
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การปดบัญชปีระจําเดือน   ไดแก การสรุปยอดบญัชีตางๆ ของสมดุบัญชแียกประเภททั่วไป
เพ่ือใหทราบถงึเหตุการณทางธุรกิจที่เกิดขึ้นในระหวางเดือน      ตลอดจนผลรวมสะสมของรายการบัญช ี
ตาง ๆ จนถึงวันที่ทําการปดบญัชีประจําเดือน 

สําหรับการปดบญัชีประจําเดือนทําโดยจดัทํางบทดลองประจําเดือน  ซึ่งการจัดทาํไดอธบิายไว
แลวในสวนของการจัดทํางบทดลองขางตน 

  
 การปดบัญชีประจําป  ไดแก  การสรุปผลการดาํเนนิงานในรอบปของสหกรณ  เพ่ือใหทราบ
ฐานะการเงินและผลการดําเนินงานเมื่อส้ินรอบระยะเวลาหนึ่ง ๆ 
  สําหรับการปดบญัชีประจําป  มีข้ันตอนในการจัดทาํ  ดังนี ้

• การจัดทํารายการปรับปรุงบญัชี 
• การจัดทํากระดาษทําการงบทดลอง 
• การจัดทํารายการปดบัญช ี

 
                  การจัดทํารายการปรับปรุงบัญชี     
                   ไดอธบิายรายการปรับปรุงบัญชีของสหกรณออมทรัพยและวิธีการจดัทําไวแลวในสวนของ
การจัดทํารายการปรับปรุงบญัชีขางตน 

  การจัดทํากระดาษทําการงบทดลอง      
  กระดาษทําการงบทดลอง  เปนแบบฟอรมที่มีชองจํานวนเงินเดบติและจาํนวนเงิน
เครดิตอยูหลายคู  จัดทําข้ึนเพื่อเปนเครือ่งมือใหสามารถทํางบการเงินไดสะดวก  รวดเร็วและงายข้ึน  
เพราะในกระดาษทําการเปนที่รวบรวมบัญชีทุกบัญชีทีม่ีอยู  และเปนที่แสดงตัวเลขตาง ๆ เพ่ือนําไปสรุป
เปนงบกําไรขาดทุนและงบดุล 
  แบบฟอรมกระดาษทําการมหีลายแบบขึ้นอยูกับวัตถุประสงคที่จะนาํไปใช เชน กระดาษ
ทําการ 6 ชอง  กระดาษทาํการ 8 ชอง  กระดาษทําการ 10 ชอง  เปนตน  สําหรับกระดาษทาํการที่ใช
เพ่ือรวบรวมขอมูลกอนการจัดทํางบการเงินของสหกรณออมทรัพยจะใชกระดาษทําการ 10 ชอง  
ประกอบดวย  ชองจํานวนเงนิเดบติและเครดติ  5 คู  คือ     ชองจาํนวนเงินทั้งเดบิตและเครดติของงบ
ทดลองกอนปรับปรุงรายการ  รายการปรับปรุง  งบทดลองหลังปรับปรุงรายการ  งบกําไรขาดทุน   
และงบดุล  ดังตัวอยางตอไปนี ้
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 การจัดทํารายการปดบัญชี    เปนการปดบัญชีหมวดรายไดและคาใชจายเขาบัญชีกําไร
ขาดทุน  เพ่ือคํานวณหาผลกําไรหรือขาดทุนจากการดําเนินงาน 
  สําหรับวิธีการจัดทํารายการปดบญัชี  จดัทําดังนี ้

• การปดบัญชีหมวดรายได  และหมวดคาใชจาย  ใหปดบญัชีรายไดและคาใชจายตางๆ 
ทุกประเภท  ทุกบัญชี  เขาบัญชีกําไรขาดทุนเพื่อทราบผลกาํไรหรือขาดทุนจากการดําเนนิงาน  โดย
บันทึกรายการในสมุดรายวันทั่วไป  แลวผานรายการไปยังบัญชีแยกประเภทที่เก่ียวของ  ดังนี ้  
 

               เดบติ     รายได      xxxx 
         ……………….     xxxx 
         ……………….     xxxx 

                   ขาดทุนสุทธ ิ(กรณียอดรวมคาใชจายสูงกวารายได) xxxx 
         เครดิต คาใชจาย         xxxx 

                            ……………………        xxxx  
     …………………..        xxxx 
              กําไรสุทธิ (กรณียอดรวมรายไดสูงกวาคาใชจาย)     xxxx 
 

• การปดบัญชีหมวดสินทรัพย  หนี้สินและทุน ใหปดบัญชีสินทรัพย หนี้สินและทุน 
ทุกประเภท  ทุกบัญชีในสมุดบญัชีแยกประเภท  เพ่ือหายอดคงเหลือยกไปในงวดบญัชีตอไป  และนํา
ยอดคงเหลือดังกลาวไปแสดงไวในงบดุลตามแตประเภทของบัญชีนั้น ๆ     เพ่ือจะไดทราบฐานะการเงิน
ของสหกรณในวันสิ้นปทางบัญช ี
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  สําหรับขอมูลเพ่ิมเติมเพื่อการจัดทํารายการปรับปรุงบญัชีในวันสิน้ปทางบัญชี  มีดงันี้ 

      1.  ธนาคารกรุงไทย  จํากัด  คิดดอกเบี้ยเงินฝากออมทรัพยเพ่ิมเขาไวในบญัชีเงินฝาก
ธนาคาร  13,000.-  บาท 

2.  ตรวจนับเครื่องเขียนแบบพิมพเมื่อวันสิ้นปทางบญัช ี มีจํานวนคงเหลือตามราคาทุน 
3,000.-  บาท  และวัสดุสํานกังานคงเหลือ  1,000.-  บาท 
  3.  สหกรณคํานวณดอกเบี้ยจายรบัฝากออมทรัพยเพ่ือทบเปนตนเงิน  จํานวน 5,000.- 
บาท  เงินรับฝากออมทรัพยพิเศษจาํนวน  6,000.-  บาท    และดอกเบี้ยเงินรับฝากประจําคางจาย    
จํานวน  8,000.-  บาท 

4. ลูกหนี้เงินใหกูสามัญที่คาดวาจะเรียกเก็บเงินไมได  2  ราย  ตนเงิน  50,000.- 
บาท  และมีดอกเบี้ยคางรับ  3,000.-  บาท 

5. รายละเอียดอาคารและอุปกรณ  มีดังนี ้
    ราคาทนุ ราคาสินทรัพยยกมา อัตราคาเส่ือมราคา 

       อาคารสํานักงาน         700,000.-        520,000.-              5 
        โตะ- เกาอ้ี  2 ชุด        5,000.-            4,000.-            10 
                         เครื่องคิดเลข        1,200.-            1,000.-            10 
       ระหวางปในวันที่  20  ตุลาคม  2543   ซื้อเคร่ืองคอมพิวเตอรพรอมอุปกรณ   
ราคารวม  60,000.-  บาท  และซื้อตูเอกสาร  2  ตู  ราคารวม  5,000  บาท 

6. รายละเอียดเจาหนาที่ของสหกรณ 
ผูจัดการ            เงินเดือนๆ ละ  3,000.-  บาท   ระยะเวลาทํางาน  3  ป 
เจาหนาทีบ่ัญชี         เงินเดือนๆ ละ  2,000.-  บาท   ระยะเวลาทํางาน  2  ป  

       เจาหนาทีก่ารเงิน      เงินเดือนๆ ละ  2,000.-  บาท   ระยะเวลาทํางาน  7 เดือน   
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การจัดทํารายการปรับปรุงบัญชี – จากตัวอยาง 

 
รายการที่ 1 

  เดบติ    เงินฝากธนาคารกรุงไทย  จาํกัด – ออมทรัพย 13,000.-  
   เครดิต   ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร    13,000.- 

รายการที่ 2 
  เดบติ คาเครื่องเขียนแบบพิมพ      2,000.- 

เครดิต  เครื่องเขียนแบบพิมพ      2,000.- 
  เดบติ   วัสดุสํานักงานใชไป     1,000.- 

เครดิต   วัสดสํุานักงาน       1,000.- 

รายการที่ 3 
  เดบติ   ดอกเบี้ยจายเงินรับฝาก              19,000.-  
   เครดิต   เงินรบัฝากออมทรัพย      5,000.- 
      เงินรับฝากออมทรัพยพิเศษ     6,000.- 
      ดอกเบี้ยเงินรับฝากประจําคางจาย    8,000.- 

รายการที่ 4  
  เดบติ   ดอกเบี้ยเงินใหกูคางรับ     3,000.- 
   เครดิต   ดอกเบี้ยรับจากเงนิใหกู      3,000.- 
  เดบติ   หนี้สงสัยจะสูญ – ลูกหนี้เงินใหกูสามัญ            50,000.- 
                            เครดิต   คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ – ลูกหนี้เงินใหกูสามัญ  50,000.- 
  เดบติ   หนี้สงสัยจะสูญ – ดอกเบี้ยเงินใหกูคางรับ   3,000.- 
   เครดิต   คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ – ดอกเบี้ยเงินใหกูคางรับ   3,000.- 

รายการที่ 5 
  เดบติ   คาเส่ือมราคาอาคารและอุปกรณ   55,720.- 
   เครดิต   อาคารสํานักงาน     35,000.- 
               เครือ่งใชสํานักงาน     20,720.-  
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คาเส่ือมราคา  คํานวณดังนี ้
1.  วิธีเสนตรง 

  อาคารสาํนักงาน    35,000.- 
   โตะ- เกาอ้ี         500.-   

  เครื่องคิดเลข         120.- 
   ตูเอกสาร         100.-  (คิดคาเส่ือมราคา 73 วัน)   
              2.  วิธีอัตราลดลงตามผลรวมจํานวนป 
       เครื่องคอมพิวเตอรพรอมอุปกรณ              20,000.- 
     รวม                          55,720.-  

รายการที่  6 
เดบติ   บาํเหน็จเจาหนาที ่     2,000.- 

   เครดิต   สํารองบําเหน็จเจาหนาที ่     2,000.- 
 

 สํารองบําเหนจ็เจาหนาที่  คาํนวณดังนี ้
  ผูจัดการ       3,000 x3    9,000.- 
  เจาหนาทีบ่ัญชี       2,000 x2    4,000.- 
  เจาหนาที่การเงิน     2,000 x1       2,000.- 
     รวม                    15,000.- 
          สํารองเดิม                        13,000.- 
            ...   ตั้งเพ่ิม              2,000.-      
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การจัดทํารายการปดบัญชี – จากตัวอยาง 
 
  เดบติ ดอกเบี้ยรับจากเงินใหกู   503,000.- 
   คาธรรมเนียมแรกเขา       6,000.- 
   ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร     13,000.- 

   เครดิต    เงินเดือนและคาจาง    58,000.-
      คาเบี้ยเลี้ยงพาหนะ      5,000.-
      คาเครื่องเขียนแบบพิมพ     2,000.- 
      วัสดุสํานักงานใชไป      1,000.-
      ดอกเบี้ยจายเงินรับฝาก     19,000.- 

       หนี้สงสัยจะสูญ-ลูกหนี้เงินใหกูสามัญ   50,000.- 
       หนี้สงสัยจะสูญ-ดอกเบี้ยเงินใหกูคางรับ    3,000.- 
       คาเส่ือมราคาอาคารและอปุกรณ   55,720.- 
       บาํเหน็จเจาหนาที ่      2,000.- 
       กําไรสุทธ ิ              326,280.- 
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     การจัดทํางบการเงิน 
 
  

ภายหลังจากทาํการปดบญัชีประจาํป  โดยจัดทาํรายการปรับปรุงบญัช ี จดัทาํกระดาษทาํการ 
งบทดลองและการจัดทาํรายการปดบญัชแีลว    จะนาํรายการและตัวเลขจากกระดาษทําการงบทดลอง 
ไปจดัทํารายงานทางบัญชีที่เรียกวา “งบการเงิน”   โดยงบการเงนิจะเปนการสรปุขอมูลทางดานการเงินของ  
สหกรณออกมาในรูปตวัเลข  เพ่ือแสดงฐานะการเงินของสหกรณ  ณ  วันใดวันหนึ่งที่จัดทํางบการเงิน
นั้น  รวมทั้งแสดงผลการดําเนินงานของสหกรณสําหรับชวงระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง   เชน   3  เดือน          
6  เดือน  หรือ  1  ป  เปนตน   นอกจากนี้ยังแสดงกระแสเงินสดในรอบระยะเวลาที่ผานมาจนถงึวัน  
ส้ินงวดบญัชีอีกดวย 
 สําหรับผูที่มีหนาที่รับผดิชอบในการจัดใหมีการจัดทําและนําเสนองบการเงิน คือ คณะกรรมการ
ดําเนนิการของสหกรณ  ซึ่งในเรื่องการจัดทํางบการเงินนี้มาตรฐานการบัญชีฉบบัที่ 35 ระบุไววาในกรณี
ที่มาตรฐานการบัญชีมิไดระบุถึงขอกําหนดที่เปนเฉพาะไว  งบการเงินตองใหขอมูลดังตอไปนี ้

1. ขอมูลที่เก่ียวของกับการตดัสินใจของผูใชงบการเงิน 
2. ขอมูลที่เช่ือถือได  โดยขอมูลตอง : - 
• แสดงผลการดาํเนินงานและฐานะการเงินของกิจการอยางเท่ียงธรรม 
• สะทอนใหเห็นถึงเนื้อหาเชิงเศรษฐกิจมากกวารูปแบบทางกฎหมายของรายการและ    

เหตุการณทางบญัช ี
• มีความเปนกลางและปราศจากความลาํเอียง 
• มีความระมัดระวัง 
• มีความครบถวนในทุกกรณทีี่มีนัยสําคัญ 

อยางไรก็ตามวัตถุประสงคของการจัดทําและนําเสนองบการเงินเปนไปเพื่อรักษาผลประโยชน
ของผูใช  โดยตองไมทําใหเกิดความเขาใจผิดหรือกอใหเกิดความเสยีหายแกผูใชจากการที่ขอมูลไม    
ถูกตอง  ขอมลูถูกบิดเบือนหรือมีการปกปดไมนําเสนอขอมูลที่สมบูรณ  ซึ่งหากงบการเงินไดนํา     
มาตรฐานการบัญชีมาใชปฏิบัติอยางเหมาะสมพรอมกับมีการเปดเผยขอมูลเพ่ิมเติมเมื่อจําเปน  จะทําให
แนใจไดวาการจัดทําและนําเสนองบการเงินบรรลุตามวตัถุประสงคทีว่างไว 

นอกจากนี้มีขอพิจารณาโดยรวมในการนาํเสนองบการเงนิ ดังนี ้
1. ใหแสดงงบการเงินโดยถูกตองตามที่ควรตามหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไป 
2. ใหเลือกใชนโยบายบญัชีที่ทําใหงบการเงินเปนไปตามขอกําหนดในมาตรฐานการบญัชี

(มาตรฐานการบัญชีฉบบัที่ 35 ยอหนาที่ 20)  และตามที่นายทะเบียนสหกรณกําหนด 
3. ใหจัดทาํงบการเงินตามเกณฑคงคาง  ยกเวน ขอมูลที่เก่ียวกับกระแสเงินสด (มาตรฐานการ

บัญชีฉบบัที่ 35 ยอหนาที่ 25) 
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4. ใหจัดทาํตามหลักการดําเนนิงานตอเนื่อง  หากมไิดเปนเชนนั้นตองเปดเผยขอเท็จจริง  
เก่ียวกับความไมแนนอนที่สําคัญเกี่ยวกับสถานการณหรือเง่ือนไขอันเปนเหตใุหสงสัยวาจะไมสามารถ
ดําเนนิงานอยางตอเนื่อง  รวมทั้งเปดเผยเกณฑการจัดทํางบการเงิน และเหตุผลทีไ่มอาจดาํเนินงานอยาง
ตอเนื่องได (มาตรฐานการบัญชีฉบบัที่ 35 ยอหนาที่ 23) 

5. ใหแสดงและจดัประเภทรายการในงบการเงินใหเปนแบบเดียวกันในทกุงวดบัญชี  นอกจาก
วาลักษณะการดําเนนิงานของสหกรณเปลี่ยนแปลงไปอยางเปนสาระสําคัญ  หรือเห็นวาการเปลีย่นแปลง
ทําใหเหมาะสมมากขึ้นหรือเปนการเปลี่ยนแปลงตามขอกําหนดของมาตรฐานการบญัชี (มาตรฐานการ
บัญชีฉบบัที่ 35 ยอหนาที่ 27) 

6. ใหแยกแสดงรายการที่มีนัยสาํคัญแตละรายการในงบการเงิน  สวนรายการที่ไมมีนยัสําคัญ
ตองนําไปรวมกับรายการที่มลัีกษณะคลายคลึงกันหรือมีหนาที่แบบเดยีวกันโดยไมจาํเปนตองแยกแสดง 
(มาตรฐานการบัญชีฉบบัที่ 35 ยอหนาที่ 29) 

7. ไมใหมีการหักกลบกันระหวางสินทรัพยและหนี้สิน  โดยการแสดงรายการสินทรัพยสุทธิจาก
คาเผื่อที่เก่ียวของไมถือเปนการหักกลบ  สวนรายไดและคาใชจายสามารถหักกลบกันไดเฉพาะกรณีที่
มาตรฐานการบัญชีอนญุาตใหทําได เชน กําไรหรือขาดทนุจากการจําหนายสินทรัพยไมหมุนเวียน เปนตน
(มาตรฐานการบัญชีฉบบัที่ 35 ยอหนาที่ 33 และ 34) 

8. ใหแสดงขอมลูเปรียบเทียบทุกรายการที่มีนัยสําคัญในงบการเงินของงวดบัญชีปจจบุัน  หากมี
การแกไขการแสดงหรือการจัดประเภทรายการในงบการเงิน  ตองจดัประเภทจํานวนที่นํามาเปรียบเทียบ
ใหมนอกจากจะไมสามารถปฏิบัตไิด (มาตรฐานการบญัชีฉบับที ่35 ยอหนาที่ 38 และ 40) 

9. ใหมีช่ือสหกรณที่นําเสนองบการเงิน  ช่ืองบการเงิน  วนัที่ในงบดุลหรือรอบระยะเวลาบัญชี
ของงบที่เก่ียวของ 
 
 สําหรับงบการเงินของสหกรณออมทรัพย/เครดิตยูเนี่ยน    ประกอบดวย     งบดุล   
งบกําไรขาดทนุ  และงบกระแสเงินสด  โดยมีรูปแบบตามที่กรมตรวจบัญชีสหกรณกําหนด  ซึง่ปรากฏ
พรอมคําอธบิายประกอบการจัดทําในหนาถัดไปตามลําดับ  
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สหกรณออมทรัพย / เครดติยูเน่ียน …………………………………… จํากัด 

งบดุล 
ณ วันที่ …………………………….  และ  …...…………………………….. 

 

                     ป 25…………        ป  25………… 

     หมายเหตุ              บาท                บาท
 สินทรัพย 

สินทรัพยหมุนเวียน   
     เงินสดและเงินฝากธนาคาร   2        …………….. ……..……….. 
     เงินฝากสหกรณ                       …………….. ……………… 
     เงินสงชําระหนี้ระหวางทาง           ……………..          .…………….. 
     เงินลงทุนระยะสั้น    3        …………….. ……………… 
     ลูกหนี้ระยะสั้น – สุทธิ   4        …………….. .…………….. 
     ดอกเบี้ยเงินใหกูคางรับ – สุทธ ิ  5        …………….. ……………… 
     วัสดุคงเหลือ             ….…………. ……………… 
     สินทรัพยหมุนเวียนอื่น   6        ……………… ……………… 

 รวมสินทรัพยหมุนเวียน          ..…………….. ……………… 
เงินลงทุนระยะยาว    7        ..…………….. ……………… 
ลูกหนี้ระยะยาว – สุทธ ิ    8        ……………… ……………… 
ที่ดิน  อาคารและอุปกรณ – สุทธ ิ   9        ……………… ……………… 
สินทรัพยไมมีตัวตน    10         ……………… …………….. 
สินทรัพยอ่ืน     11         ……………… ……………… 
  รวมสินทรัพย          ……………… ……………… 
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                                        ป 25…………        ป  25………… 
   หมายเหตุ             บาท                 บาท  

    หนี้สินและทุนของสหกรณ 
หนี้สินหมุนเวียน 
     เงินเบิกเกินบัญชีธนาคารและเงินกูยืม                 12          ……………..    ……………… 
     ตั๋วเงินจาย                  ………………    …………….. 
     สวนของหนี้สินระยะยาวที่ถึงกําหนดชําระภายในหนึ่งป   15           ………………    …………….. 
     เงินรับฝาก          13             ………………    ……………… 
     คาบํารุงสันนิบาตสหกรณแหงประเทศไทย              ………………    ……………… 
     คาบํารุง ช.ส.ค. คางจาย                ………………    ……………… 
     หนี้สินหมนุเวียนอื่น         14             ………………    ……………… 
  รวมหนี้สินหมนุเวียน               ………………    …………….. 
หนี้สินระยะยาว          15             ………………    ……………..        
หนี้สินอ่ืน           16                ……………..    ……………… 
  รวมหนี้สิน                ………………    ……………… 
ทุนของสหกรณ 
     ทุนเรือนหุน (มูลคาหุนละ ………. บาท) 
          หุนที่ชาํระเต็มมลูคาแลว                ……………….    ……………… 
          หุนที่ชาํระไมครบมลูคา               ……………….    ……………… 
                  ……………….    ……………… 
     ทุนสํารอง                 ……………….    ……………… 
     ทุนสะสมตามขอบังคับ  ระเบียบและอื่น ๆ         17                     ….……………    ……………… 
     กําไร (ขาดทุน) จากเงินลงทุนที่ยังไมเกิดขึ้น         18                    ……………….        ……………… 
     สวนเกินทุนจากการตีราคาสินทรพัย              ……………….         …………….. 
     (ขาดทุนสะสม)                ………………    ……………… 
     กําไร (ขาดทุน) สุทธิประจาํป               ………………    ……………… 
  รวมทุนของสหกรณ               ……………..    ……………… 
  รวมหนี้สินและทุนของสหกรณ              ……………..    …………….. 
หมายเหตุประกอบงบการเงินเปนสวนหนึ่งของงบการเงินนี้ 

      (…………………………………..………..) 
                      ประธานกรรมการ 
      (………………………………………………) 
                 เลขานกุาร 

     วันที่ ………………………………………. 
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สหกรณออมทรัพย / เครดติยูเน่ียน ……………………………………….. จํากัด 

งบกําไรขาดทุน 
สําหรับปสิ้นสดุวันที่ ……………………………….. และ ………………………….. 

 
                    

              ป 25………...               ป 25 ………. 
           บาท          %           บาท          % 
รายได 
 ดอกเบี้ยรับ                 …………      ..…..     ..…………     …….. 
 รายไดอ่ืน  ( รายละเอียด …………)              …………      …….     ….………     …….. 
  รวมรายได     …..……..      100        ………….     100     
คาใชจาย 
 ดอกเบี้ยจายเงินกูยืม    …………      …….      ………….    …….. 
          ดอกเบี้ยจายเงินรับฝาก    …………      …….      ………….    …….. 
 เงินเดือน                                                          …………      ..…..       ………….    …….. 
 คาเบี้ยประชุม                 …………      ..…..      ………….     .…… 
 คาเบี้ยเลี้ยงพาหนะ    ………….      ..…..      ...……….     …….. 
 คารับรอง     ………….      ..…..      …………     ...….. 
 บําเหน็จเจาหนาที ่    ………….      ..…..      …………     ..….. 
 คาเครื่องเขียนแบบพิมพ    ………….      ..…..      …………     …….. 
 คาบาํรุง ช.ส.ค.     ………….      ..…..      …………     …….. 
 คาใชจายในการประชุมใหญ               .…………     ……..     …………     …….. 
 ดอกเบี้ยจายเงินสะสมเจาหนาที ่   …………..     ……..     …………     …….. 
 หนี้สงสัยจะสูญ     …………..     ……..     ………...      ..…… 
 คาเส่ือมราคาอาคารและอุปกรณ         ………….      ……..     …………     …….. 
 คาใชจายอื่น     ………….      ……..     ………….    …….. 
  รวมคาใชจาย    ………….      ……..     ………….    …….. 
กําไร (ขาดทุน) กอนรายการพิเศษ               .…………      ……..     ………….    …….. 
รายการพิเศษ                    
……………………………………   …………       ……..      ………….    …….. 
กําไร (ขาดทุน) สุทธ ิ     …………       ……..      ………….    …….. 
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       รายละเอียดประกอบงบการเงิน ………. 
 

 
รายละเอียดรายไดอ่ืน 

 
           ป 25 ……..               ป 25 …….. 
       บาท            %         บาท             % 
 ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร         ..………….       ……..     ……………      …….. 
 ดอกเบี้ยเงินฝากสหกรณ                          ……………       ……..     .…………..       …….. 
 รายไดคาเชา          ……………       ……..     ……………      ...….. 
 คาธรรมเนียมแรกเขา         ……………       .……      .…………..      …….. 
 ผลตอบแทนจากการลงทุน        ……………       ..…..       ..…………       …….. 
 …………………………………        ……………       ..…..       …………..       …….. 
 …………………………………        ……………       ..…..       …………..       …….. 
 รายไดเบ็ดเตล็ด          ……………       …....       …………..       .……. 
            ……………       …....       …..………       …..… 
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สหกรณออมทรัพย  ……………………………………………………………. จํากัด 
งบกระแสเงินสด 

สําหรับปสิ้นสดุวันที่ ………………………………………. และ ………………………….. 
 

      
  ป  25………       ป  25……… 
      บาท                  บาท 

กระแสเงินสดจากกิจกรรมดําเนินงาน 
 กําไร  (ขาดทนุ)  สุทธ ิ                ………………      ……………… 

 รายการปรับปรุงเพ่ือกระทบยอดกําไร  (ขาดทุน)  สุทธิเปนเงินสดสุทธิ 
 จากกิจกรรมดาํเนินงาน 
  คาเส่ือมราคาสินทรัพย    ………………      ……………… 
  หนี้สูญรับคนื     (.…………….)      (..……………) 
  หนี้สงสัยจะสูญ     ………………        ……………… 
  คาใชจายตดับญัชี    ………………       ……………… 
  กําไรจากการจาํหนายสนิทรัพย   (……………..)      (..……………) 
  ขาดทุนจากการจําหนายสินทรัพย   ………………      ……………… 
  สํารองบําเหนจ็เจาหนาที่เพ่ิมขึ้น  (ลดลง)  ..……………..      ..…………….. 
  คาใชจายจายลวงหนา  (เพ่ิมขึ้น)  ลดลง  ..……………..      ..…………….. 
  รายไดรับลวงหนาเพ่ิมขึ้น (ลดลง)               ..……………..      ..…………….. 
  รายไดคางรับ  (เพ่ิมขึ้น)  ลดลง   ...……………..      ..…………….. 
  คาใชจายคางจายเพิ่มขึ้น  (ลดลง)              .…..…………..      ..…………….. 
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กําไร  (ขาดทนุ)  จากการดาํเนินงานกอนการเปลี่ยนแปลง 
ในสินทรัพยและหนี้สินดําเนินงาน              …………….…      ……………… 
สินทรัพยดําเนินงาน  (เพ่ิมขึ้น)  ลดลง     
 ลูกหนี้เงินกู  (เพ่ิมขึ้น)  ลดลง            ………………..      ……………… 
 ลูกหนี้ตัวแทนหักเงินสง  (เพ่ิมขึ้น)  ลดลง           ..………………          .…………….. 
 ลูกหนี้อ่ืน ๆ  (เพ่ิมขึ้น)  ลดลง            ..………………      ..…………….. 
 วัสดุสํานักงาน  (เพ่ิมขึ้น)  ลดลง            ..………………      ..…………….. 
 สินทรัพยอ่ืน  (เพ่ิมขึ้น)  ลดลง            ..………………      ..…………….. 
 ………………………………………           .………………      ..…………….. 
 ………………………………………           .………………      ..…………….. 
หนี้สินดาํเนนิงานเพิ่มขึ้น  (ลดลง) 
 ………………………………………           .………………      ..…………….. 
 ………………………………………           .………………      ..…………….. 
          หนี้สินอื่นเพิ่มขึ้น (ลดลง)             .………………      ..…………….. 
 ………………………………………           ………………      ..…………….. 
 ………………………………………           ………………      ..…………….. 
เงินสดสุทธไิดมา  (ใชไป)  จากกิจกรรมดําเนินงาน           ………………      …..………….. 
กระแสเงินสดจากกิจกรรมลงทุน 
 เงินลงทุนระยะสั้น  (เพ่ิมขึ้น)  ลดลง           ………………       .…………….. 
 เงินลงทุนระยะยาว  (เพ่ิมขึ้น)  ลดลง            ………………      ..…………….. 
 เงินสดจายซื้อที่ดิน  อาคาร  และอุปกรณ          (………………)      (…………….) 
 เงินสดรับจากขายที่ดิน  อาคาร  และอุปกรณ          ………………      ..…………….. 
 เงินรับบริจาคเพื่อกอสรางสินทรัพย           ………………      ..……………..  

คาใชจายรอตดับญัชี           (………………)      (…………….) 
เงินสดสุทธไิดมา  (ใชไป)  จากกิจกรรมลงทุน          ….……………       …………….. 
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กระแสเงินสดจากกิจกรรมจัดหาเงิน 
 เงินเบิกเกินบญัชีธนาคาร  เพ่ิมขึ้น  (ลดลง)          ………………      ………………. 
 เงินกูยืมเพิ่มขึ้น  (ลดลง)             ………………      ………………. 
 เงินรับฝากเพิ่มขึ้น  (ลดลง)            ………………      ………………. 
 เงินสะสมเจาหนาที่เพ่ิมขึ้น  (ลดลง)           ………………      ………………. 
 เงินสดจายคาบํารุงสันนบิาตสหกรณฯ          (..…………….)      (….………….) 
 เงินสดจายปนผล            (…..………….)      (…….……….) 
 เงินสดจายเฉลี่ยคืน            (…..………….)      (…….……….) 
 เงินสดจายโบนัสกรรมการและเจาหนาที ่          (…..………….)      (.…………….) 
 ทุนเรือนหุนเพิ่มขึ้น  (ลดลง)            ………………       …………….. 
 ทุนสะสมตามระเบียบและขอบังคับเพิ่มขึน้  (ลดลง)        ………………       …………….. 
เงินสดสุทธไิดมา  (ใชไป)  จากกิจกรรมจัดหาเงิน           ………………       …………….. 
เงินสดสุทธิเพ่ิมขึ้น  (ลดลง)             ………………       …………….. 
เงินสด  ณ  วนัตนป              ………………       …………….. 
เงินสด  ณ  วนัสิ้นป              ………………       …………….. 
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สหกรณออมทรัพย/เครดิตยูเน่ียน……………………………….จํากัด 

หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
สําหรับปสิ้นสดุวันที่……………………………….และ………………………… 

 
 
 
 
1. สรุปนโยบายการบัญชีที่สําคญั 
2. เงินสดและเงนิฝากธนาคาร 

 
 
ฯลฯ 
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       คําอธิบายรายการในงบดุล 
 

 การแสดงรายการในงบดุลของสหกรณออมทรัพยและสหกรณเครดิตยูเนี่ยน  ตามรปูแบบขางตน  
จะตองแสดงใหเปนไปตามคําแนะนาํและถูกตองตามประเภท  รวมทั้งขอบเขตความหมาย  ดังนี ้
 สวนหัวของงบดุล  ณ  วนัที่ ……………………. และ ………………… ใหใช  ณ  วนัสิ้นป
ทางบัญชีปปจจุบันและปทางบัญชีปกอน  เชน  ณ  วันที ่ 31  ธนัวาคม  2542  และ  2541  เปนตน 
  

     สินทรัพย 
  

หมายถึง  ส่ิงที่มีตัวตนหรือไมมีตัวตนที่มมีูลคาเปนตัวเงินซึ่งสหกรณเปนเจาของหรืออยูในความ 
ควบคุมของสหกรณ    อันแสดงถึงกรรมสิทธิ์ในสังหาริมทรัพย   อสังหาริมทรัพย   สิทธิเรียกรอง   มูลคา   
ที่ไดมา   รายจายที่กอใหเกิดสิทธิ     และรายจายของรอบระยะเวลาบัญชีตอไป    ซึ่งประกอบดวย 
 1.  สินทรัพยหมุนเวียน  หมายถึง  เงินสด  และสินทรัพยที่อาจขายหรือแปลงสภาพเปน  
เงินสดหรือใชบริโภคใหหมดไปภายในวัฏจักรการดําเนนิงานตามปกติของสหกรณ คือ  1 ป  ทั้งนี้ถา 
รอบระยะเวลาการดําเนินงานตามปกติของสหกรณส้ันกวา  1 ป  ใหถือระยะเวลา  1 ปเปนเกณฑในการ
พิจารณาจดัประเภทของสินทรัพยหมุนเวียน   

      1.1  เงินสดและเงินฝากธนาคาร 
   เงินสด   หมายถึง  เงินสดในมือที่เปนธนบตัรและเหรียญกษาปณที่สหกรณมีอยู  

เช็คที่ยังมิไดนาํฝากธนาคาร  เช็คเดินทาง  ดราฟทของธนาคารและธนาณัต ิ  (ทั้งนี้ไมรวมดวงตรา
ไปรษณีย  อากรแสตมป   เช็คลงวันที่ลวงหนา  ใบยืมและเอกสารทางการเงิน  ไดแก  ตั๋วเงิน พันธบตัร
รัฐบาล   ใบหุนกู   ใบหุนทนุ  ฯลฯ) 
    เงินฝากธนาคาร  หมายถงึ  เงินฝากธนาคารทุกประเภท  เงินฝากธนาคารออมสินเพื่อ
การโอนรับจาย  (เงิน อ.ร.จ.) 
    อนึ่ง  มีขอสังเกตเกี่ยวกับการแสดงรายการเงินฝากธนาคาร  ดังนี ้

 ในกรณีที่วันสิน้ปทางบัญชี   เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันมียอดคงเหลือ 
ทางดานเครดติ  โดยไมมีการทําสัญญาเบิกเกินบัญชธีนาคาร   ใหนําไปหักกลบลบกับเงินฝากธนาคาร
ที่มียอดคงเหลือดานเดบิต  แลวจึงนําผลลัพธไปแสดงในรายการเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

 ในกรณีที่สหกรณทําความตกลงกับธนาคารใหมีการโอนบัญชีเงินฝากประเภท  
ออมทรัพยไปยังบัญชีเงินฝากประเภทกระแสรายวันเมื่อมีการนําเช็คทีส่หกรณส่ังจายมาขึ้นเงินในแตละวัน  
หากในวนัสิ้นปเงินฝากกระแสรายวันมียอดคงเหลือดานเครดิต (ยอดเงินเบิกเกินบญัชี) ใหจัดทาํรายการ
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ปรับปรุงในวันสิ้นป  โดยโอนยอดเงินฝากออมทรัพยไปบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน  เพ่ือใหยอดคงเหลือ
ในบญัชีเงินฝากกระแสรายวันมียอดคงเหลือเทากับจาํนวนเงินขั้นต่าํที่ธนาคารกาํหนด 

1.2    เงินฝากสหกรณ   หมายถึง   เงินฝากในชุมนุมสหกรณและสหกรณอ่ืน   
        ในกรณทีี่มีการนําเงินฝากชุมนุมสหกรณและสหกรณมากกวา 1 แหง  ใหจดัทํา

รายละเอียดเพิ่มเติมไวในหมายเหตุประกอบงบการเงินเปนอีกหัวขอหนึ่ง  ดังนี ้
        ขอ …..  เงินฝากสหกรณ   ประกอบดวย 
        ชุมนุมสหกรณ ……..……………….     ……………… 
        สหกรณ …………………………….                 ……………… 
         สหกรณ ……………………………                 ..……………. 
       รวม         .……………. 
        ทั้งนี้  กรณีมีเงินฝากชุมนุมสหกรณ หรือ สหกรณอ่ืนเพียง 1 แหง   ไมตองจัดทํา

หมายเหตุประกอบงบการเงนิ  และกรณีที่เปนเงินฝากชุมนุมสหกรณ ใหใชช่ือรายการ “ เงินฝากชุมนุม 
สหกรณ ”  แทนที่ช่ือรายการ “ เงินฝากสหกรณ ” 

1.3    เงินสงชําระหนี้ระหวางทาง  หมายถงึ  เงินที่สหกรณสงชําระหนี้  แตยังไมอาจ 
จําแนกเงินที่สงนั้นไดวา  เปนสวนที่ชําระดอกเบี้ย  และสวนที่ชําระตนเงินเปนจํานวนเทาใด หรือยังไมได
รับหลักฐานการชําระหนี ้

1.4 เงินลงทุนระยะสั้น หมายถึง หลักทรัพยที่สหกรณถือไวโดยมีวัตถุประสงค
เพ่ือใหไดรับประโยชนในรูปของรายไดหรือผลตอบแทนอื่น และเปนหลักทรัพยที่สหกรณตั้งใจถือไว
ช่ัวคราวโดยจะขายเมื่อมีความตองการเงินสด  รวมทั้งสวนของเงินลงทุนระยะยาวที่ครบกําหนด
ไถถอนภายในรอบหนึ่งปบัญชีถัดไป    

การจัดประเภทของเงินลงทุน และการตีราคา ณ วนัสิ้นปทางบญัชี   
1.4.1  เงินลงทุนที่อยูในความตองการของตลาดหลกัทรัพย  เชน หุนของ 

บริษัทที่จดทะเบียนในตลาดหลักทรัพย  หุนของธนาคารพาณิชยและสถาบันการเงิน  เปนตน  ใหตีราคา
ตามมูลคายุตธิรรม 

1.4.2  เงินลงทุนที่ไมอยูในความตองการของตลาดหลกัทรัพย  เชน  หุนชุมนุม
สหกรณ   หุนบริษัทสหประกันชีวิต  บตัรออมทรัพยทวีสิน  สลากออมสิน   และพันธบตัรรัฐบาล/
รัฐวิสาหกิจ   รวมทั้งตั๋วสัญญาใชเงินที่มีลักษณะเปนการลงทุน ไดแก ตั๋วสญัญาใชเงินของชุมนุม
สหกรณฯลฯ    ใหตีราคาตามราคาทุน 

สวนตางที่เกิดขึ้นจากการเปลี่ยนแปลงมูลคาเงินลงทุนระหวางราคาทุนและ   
มูลคายุตธิรรมซึ่งสหกรณบันทึกไวในบญัชีคาเผื่อการปรับมูลคาเงินลงทุน  ใหนําไปแสดงเปนรายการ
บวกหรือหักมูลคาตามบญัชขีองเงินลงทุนในหมายเหตปุระกอบงบการเงิน (ดตูัวอยางการเปดเผยใน
หมายเหตุประกอบงบการเงนิ  ในคาํอธิบายเกี่ยวกับหมายเหตุประกอบงบการเงนิ  หัวขอเงินลงทุน 
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ระยะสั้น)   ทั้งนี้  บัญชคีาเผื่อการปรับมูลคาเงินลงทุนจะบนัทึกบญัชีคูกับบัญชกํีาไร (ขาดทุน) จาก     
เงินลงทุนที่ยังไมเกิดขึ้น  ซึ่งเปนรายการทีแ่สดงไวในสวนของทุนของสหกรณ 

1.5   ลูกหน้ีระยะสั้น – สุทธ ิ  หมายถึง  สิทธิเรียกรองจากบคุคลอื่น ไมวาจะเปนในรูป  
เงินสด  สินคาหรือบริการทีม่ีกําหนดระยะเวลาชําระคืนภายในหนึ่งรอบปบญัชีถัดไป และลูกหนี้ทีถึ่งกําหนด
ชําระแลวแตยังไมไดรับชําระคืน  รวมกนัทุกประเภทหักคาเผื่อหนีส้งสัยจะสูญ (สวนที่กันไวสําหรับลูกหนี้ที่
คาดวาจะเรียกเก็บไมได) และสํารองหนี้คลาดเคลื่อน (สวนที่ตั้งไวสําหรับลูกหนี้ที่พบวาบญัชียอยมียอดรวม
สูงกวาบัญชีคมุยอด) ทั้งนี้  ลูกหนี้ระยะสั้นสทุธิ  ประกอบดวยลูกหนีป้ระเภทตางๆ ไดแก 

 ตั๋วเงินรับ  หมายถึง  ตั๋วเงินรับอันเกดิจากการรับชําระหนี้จากลูกหนี ้
 ลูกหนี้ตัวแทนหักเงินสง  หมายถึง  บคุคลที่สหกรณมอบใหเปนตัวแทนใน 

หนวยตาง ๆ  เพ่ือหักเงินที่สมาชิกตองสงตอสหกรณเปนรายเดือน   ไดแก   เงินสะสมคาหุนรายเดือน   
เงินงวดชําระหนี้ รวมทั้งคาธรรมเนียมแรกเขาที่เก็บจากสมาชิกเขาใหม  โดยหัก ณ ที่จาย และนําสงตอ 
สหกรณ  แตตวัแทนหักเงินสงยังไมไดนําสงหรือนําสงไมครบ 

 ลูกหนี้เงินกู  หมายถึง  เงินที่ใหสมาชิกกูยืมทุกประเภท  โดยมีสัญญาการ
กูยืมเปนหลักฐาน  ซึ่งสมาชิกคางชําระตอสหกรณ   รวมทั้งเงินที่ใหสหกรณอ่ืนกูยืมดวย 

 ลูกหนี้อ่ืน ๆ  หมายถึง   ลูกหนี้ทีไ่มอาจจดัอยูในประเภทของลูกหนี้       
ดังกลาวขางตนได เชน เงินยืมทดรองที่กรรมการและเจาหนาที่ยืมไปจากสหกรณ  รวมทั้งหนี้สินที่
กรรมการและเจาหนาที่มตีอสหกรณไมวาในลักษณะใดกต็าม  เชน  ลูกหนี้เงินสดขาดบญัชี  (ที่มีการทํา
หนังสือรับรองจํานวนเงินสดขาดบัญช)ี  ลูกหนี้คลาดเคลื่อน (ผลตางระหวางยอดรวมของบัญชียอยที่   
ต่ํากวาบญัชีคมุยอดลูกหนี)้   ลูกหนี้ระหวางดําเนินคด ี  ลูกหนีต้ามมลูฟอง     (ลูกหนี้ที่สหกรณย่ืนฟอง
ตอศาลและศาลประทับรับฟองแลว ซึ่งมทีั้งตนเงิน ดอกเบี้ยรับ และ ดอกเบี้ยคางรับ)  ลูกหนี้ตาม      
คําพิพากษา (ลูกหนี้ที่ศาลพพิากษาตดัสินใหชดใช)  เปนตน 

 ในกรณีที่ลูกหนี้อ่ืน ๆ รายการใดมีจาํนวนเงินตั้งแตรอยละ 10 ของลูกหนี้ทั้งส้ิน  ใน  
หมายเหตุประกอบงบการเงนิใหแสดงรายการลูกหนี้นั้นไวแตละประเภทเปนเอกเทศ  โดยระบุช่ือและ
เรียงลําดับกอนรายการลูกหนี้อ่ืน ๆ 
  ขอสังเกตเกี่ยวกับการแสดงรายการลูกหนี ้

 ลูกหนี้ที่มียอดคงเหลือดานเครดิต (เกิดจากการชําระหนีเ้กิน)    ใหนําไปแสดง 
รายการในหนีสิ้นหมุนเวียนอื่น 

 กรณีที่ลูกหนี้มีรายการเดียว และไมมีคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ/สํารองหนี้คลาดเคลือ่น
การแสดงรายการใหระบุประเภทลูกหนี้ใหชัดเจน  โดยตดัคาํวา  “ สุทธิ ”  ออกและไมตองจัดทาํ    
หมายเหตุประกอบงบการเงนิ 

 กรณีลูกหนี้ทุกประเภทมีการตั้งคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญเต็มจํานวน ใหแสดงรายการ
ลูกหนี้แตละประเภทใหชัดเจน พรอมกับแสดงรายการหักคาเผื่อหนีส้งสัยจะสูญดวยตามตัวอยาง  ดังนี ้
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……………………………………  ………….. 
เงินลงทุนระยะสั้น    ………….. 
ลูกหนี้ตัวแทนหักเงินสง     5,000.00 
ลูกหนี้เงินกู     10,000.00 
ลูกหนี้เงินสดขาดบญัชี     7,000.00 
  รวม    22,000.00 
หัก  คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ   22,000.00 
               0.00 

ทั้งน้ี  ไมตองจัดทําหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

 กรณีปปจจุบนัตั้งคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญสําหรับลูกหนี้ทุกประเภทเต็มจาํนวน   แต 
ปกอนตั้งไวไมเต็มจํานวน  การแสดงรายการใหถือปปจจุบันเปนเกณฑ  โดยระบุลูกหนี้แตละประเภท  
ใหชัดเจน  พรอมกับแสดงรายการหักคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญดวย  ตามตัวอยางดังนี ้

   ปปจจุบนั           ปกอน 
………………………………. …………….        …………… 
เงินลงทุนระยะสั้น   …………….         .………….. 
ลูกหนี้ตัวแทนหักเงินสง    5,000.00           5,000.00 
ลูกหนี้เงินกู    10,000.00         10,000.00 
ลูกหนี้เงินสดขาดบญัชี    7,000.00           7,000.00 
  รวม   22,000.00         22,000.00 
หัก  คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ  22,000.00         18,000.00 
              0.00           4,000.00 

ทั้งน้ี  ไมตองจัดทําหมายเหตุประกอบงบการเงิน 
 กรณีปปจจุบนัตั้งคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญสําหรับลูกหนี้ทุกประเภทไมเตม็จํานวน  แต

ปกอนตั้งไวเตม็จํานวน  การแสดงรายการใหถือปปจจบุนัเปนเกณฑ  โดยแสดงตามรูปแบบปกต ิ ดังนี ้
   ปปจจุบนั            ปกอน 

        ………………………………             …………….          ……………  
     เงินลงทุนระยะสั้น              …………….         ……………  
     ลูกหนี้ระยะสั้น – สุทธิ             …………….             ……………  

        ………………………………            …………….             …………….    
ทั้งนี้  ใหเปดเผยรายละเอียดเกี่ยวกับลูกหนี้  คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ/สํารองหนี้ 

คลาดเคลื่อน  ไวในหมายเหตุประกอบงบการเงินดวย 
 



 177

1.6   ดอกเบี้ยเงินใหกูคางรับ – สุทธิ   หมายถึง   ดอกเบีย้จากเงินใหกูทุกประเภทที ่
ลูกหนี้เงินกูคางชําระตอสหกรณ  หักคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ  กรณีไมมีคาเผื่อหนีส้งสัยจะสูญใหตัดคาํวา       
“ สุทธิ ”  ออกและไมตองจัดทําหมายเหตปุระกอบงบการเงิน 

1.7   วัสดคุงเหลอื  หมายถึง  ของที่ซื้อหรือไดมาเพื่อใชในการดําเนินงานตามปกติของ  
สหกรณ  ซึ่งจะใชหมดไปในระยะเวลาสั้น  เชน  เครื่องเขียนแบบพิมพ  วัสดุสํานักงาน  เปนตน 

1.8   สินทรัพยหมุนเวียนอ่ืน  หมายถึง  คาใชจายลวงหนา  เชน  คาเชาจายลวงหนา       
คาเบี้ยประกนัภัยจายลวงหนา  เปนตน  รายไดคางรับ  เชน  คาปรับคางรับ  (ใหแสดงจํานวนสุทธ ิ        
หลังจากหักคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญแลว)  คาเชาคางรับ  คานายหนาคางรับ  เปนตน  เงินชําระหนี้เกินรอเรียก
คืนหรือเจาหนี้ยอดเดบิต   เงินปนผลและเงินเฉลี่ยคืนคลาดเคลื่อน  ที่ดินแทนการชําระหนี้รอจําหนาย    
และสินทรัพยหมุนเวียนอื่น  ที่ไมอาจแสดงไวในรายการที่ 1.1 ถึง 1.7 ได 
                            อนึ่ง  สําหรับเงินทดรองจายดาํเนินคดี    กรณทีี่ทราบแนชัดวาการดําเนนิคดีส้ินสุด 
ในหนึ่งรอบปบัญชีถัดไป  ใหแสดงรายการเงินทดรองจายดําเนินคดีเฉพาะสวนที่คดีกําลังจะส้ินสดุนั้นไวเปน
สินทรัพยหมุนเวียนอื่น 

ในกรณีที่สินทรัพยหมุนเวียนอื่นใดมีจาํนวนเงินตั้งแตรอยละ 5 ของยอดรวมสินทรัพย
หมุนเวียนทั้งส้ิน  ใหแสดงสินทรัพยนั้น ๆ ไวแตละประเภทเปนเอกเทศ  โดยระบุช่ือใหชัดเจนและ  
เรียงลาํดับกอนรายการสินทรัพยหมุนเวียนอื่น  ตามตัวอยางดังนี ้

……………………………………  ………….. 
วัสดุคงเหลือ       1,000.00 
คาเบี้ยประกนัจายลวงหนา     2,000.00 
สินทรัพยหมุนเวียนอื่น         500.00 
 รวมสินทรัพยหมุนเวียน   30,000.00 
กรณีรายการรอยละ 5 ของสินทรัพยหมุนเวียนอื่น  ในปปจจุบนัและปกอนไมเทากัน  

ใหยึดถือปปจจุบันเปนหลักในการแสดงรายการ 
อนึ่ง  กรณีสินทรัพยหมุนเวียนอื่นมีเพียงรายการเดียว ใหระบุช่ือสินทรัพยหมุนเวียนอื่น 

นั้นไวแทนที่รายการ  “ สินทรัพยหมุนเวียนอื่น ”  เลย  ตามตัวอยาง  ดังนี ้
……………………………………  ………….  
วัสดุคงเหลือ       1,000.00 
คาเบี้ยประกนัภัยจายลวงหนา     2,500.00  
 รวมสินทรัพยหมุนเวียน   30,000.00 

 
2.  เงินลงทุนระยะยาว   หมายถึง   หลักทรัพยที่สหกรณถือไวโดยมีวัตถุประสงคเพื่อให

ไดรับประโยชนในรูปของผลตอบแทน  และเปนหลกัทรัพยที่สหกรณตั้งใจถือไวเปนระยะเวลานาน  
ไมมีกําหนดอายุไถถอน   เชน  หุนชุมนุมสหกรณ   หุนบริษัทสหประกันชีวิต  บัตรออมทรัพยทวีสิน    
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สลากออมสิน   พันธบตัรรัฐบาล/รัฐวิสาหกิจ เปนตน  ทั้งนี้  กรณีเงินลงทุนที่ถือไวจะครบกําหนดไถถอน  
ภายในหนึ่งรอบปบญัชีถัดไป  ใหแสดงรายการเงินลงทุนนั้นไวในรายการเงินลงทุนระยะสั้น   สําหรับการ
ตีราคาเงินลงทุนระยะยาวใหใชหลักเกณฑเชนเดียวกันกับ เงินลงทุนระยะสั้นในขอ 1.4 

3.  ลูกหนี้ระยะยาวสุทธ ิ   หมายถงึ   ลูกหนี้ทีม่ีอายุการเปนหนี้หรือสิทธิในการเรียกรอง   
ยังไมครบกําหนดเรียกคืนในรอบปบัญชีถัดไป   หักดวยคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ  

4.  ที่ดิน  อาคารและอุปกรณสุทธิ   หมายถึง  ทรัพยสินที่มีไวเพ่ือใชในการบริหารงาน
และอาจรวมถงึส่ิงที่มีไวเพ่ือใชในการบํารุงรักษาหรือซอมแซมทรัพยสินดังกลาว ทั้งนี้ ตองเปนทรัพยสิน
ที่มิไดมไีวเพ่ือขาย  ซึ่งอาจจาํแนกเปน 

4.1   ทรัพยสินที่ไมตองหักคาเส่ือมราคา  ไดแก  ที่ดิน 
4.2  ทรัพยสินที่ตองหักคาเส่ือมราคา   ไดแก  อาคาร   ส่ิงปลูกสราง   ยานพาหนะ   

เครื่องใชสํานกังาน  (รวมเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณ) ฯลฯ การแสดงรายการใหแสดงดวยยอดสุทธิ
หลังจากหักคาเส่ือมราคาสะสมแลว 

   4.2.1  กรณีสหกรณมีทรัพยสินระหวางกอสราง  เชน  สํานักงานระหวางกอสราง   
งานระหวางกอสราง  เปนตน  ในหมายเหตุประกอบงบการเงินใหแสดงรายการเปนเอกเทศโดยไมตอง
คิดคาเส่ือมราคา  แตใหนาํรายจายเพื่อการกอสรางและดอกเบี้ยเงินกูในระหวางการกอสราง  (ดอกเบี้ย
เงินกูที่กูมาเพื่อนํามาสรางทรัพยสินนั้น)  รวมเขาเปนราคาทนุของทรัพยสินที่กอสรางนั้น  และเมื่อการ 
กอสรางเสร็จสิ้นหรือพรอมจะใชงานไดแลวใหโอนเปนบัญชีทรัพยสินที่กอสรางนัน้ และใหเร่ิมคิด       
คาเส่ือมราคา  สวนดอกเบี้ยเงินกูเมื่อทรัพยสินใชงานแลวใหแสดงเปนคาใชจายดาํเนนิงาน 

    4.2.2   กรณีสหกรณมีทรัพยสินเชาซื้อ   ในหมายเหตุประกอบงบการเงินใหแสดง
รายการแยกตางหากจากทรัพยสินประเภทเดียวกันตามปกติและใหเปดเผยเกี่ยวกับสัญญาการเชาซื้อ 
และเมื่อสหกรณจายเงินผอนชําระงวดสุดทายเสร็จสิ้นและไดรับกรรมสิทธิ์แลว  ใหโอนบัญชีทรัพยสิน 
เชาซื้อไปบัญชทีรัพยสินตามประเภทเดียวกัน  ทั้งนี้ในปที่ไดกรรมสิทธิ์ใหเปดเผยขอมูลเพ่ิมเติมเพื่อให
ทราบถึงกรรมสิทธิ์ที่สหกรณไดรับแลว 

อนึ่ง  กรณีสหกรณมีที่ดิน อาคารและอุปกรณเพียงรายการเดียว  ใหระบุช่ือไวแทนที่ช่ือ
รายการ “ ทีด่ิน อาคารและอุปกรณ – สุทธิ ”  โดยใหแสดงรายการดวยยอดสทุธิ  และไมตองจัดทาํ 
หมายเหตุประกอบงบการเงนิ 
 5.  สินทรัพยไมมีตัวตน    หมายถึง    ทรัพยสินประเภทที่ไมอาจแลเห็นและจับตองไมได      
มีลักษณะเปนสิทธิตาง ๆ ตามที่กฎหมายกําหนดซึ่งมีอายุการใชงานจาํกัดและตองตดับญัชี ณ วันสิ้นป  
โดยการแสดงรายการใหแสดงดวยยอดสทุธิหลังจากหกัคาตดัจายตามอายุการใชสิทธิที่ไดรับและตามการ
เปลี่ยนแปลงการใช  ซึ่งไดแก 
      5.1  สิทธกิารเชา   หมายถึง  สิทธิทีผู่เชาไดรับเหนืออสังหาริมทรัพยที่เชาจากเจาของ   
ทรัพยสินโดยตรง  โดยผูเชาจะตองจายเงนิคาเชาสิทธิดวยเงินจํานวนมาก  ทั้งนี ้ สิทธิการเชาสวนใหญจะ
เปนการเชาในระยะยาว 
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      5.2  สิทธกิารใชประโยชนในที่ดิน อาคาร อุปกรณและอ่ืน ๆ   หมายถึง  สิทธิที่สหกรณได
ใชประโยชนในที่ดิน  อาคาร  อุปกรณและอ่ืน ๆ  โดยไมไดเปนเจาของกรรมสิทธิ์ในทรัพยสินนั้น  ทั้งนี้ 
สหกรณจะตองจายเงินเพื่อใหไดสิทธิในการใชประโยชนดังกลาว 

5.3   สิทธิบัตร   เปนสิทธิตามกฎหมายซึง่รัฐบาลมอบใหแกบุคคลหนึ่งบุคคลใดในการผลติ 
จําหนาย หรือไดรับผลประโยชนจากสิ่งประดิษฐข้ึนใหม  ในกรณีที่สหกรณซื้อสิทธิบตัรจากผูอ่ืน  ให    
บันทึกบญัชีดวยราคาที่จายซื้อ และในกรณีที่สหกรณจดทะเบียนสิ่งประดิษฐของตนเอง  คาใชจายทั้งส้ิน 
ที่เสียไปในการไดสิทธบิัตร  ไดแก คาใชจายในการทดลอง คนควา คาจดทะเบียน ฯลฯ ถือเปนราคาทุน
ของสิทธิบัตร 

     5.4  สัมปทาน  เปนสัญญาซึ่งรัฐบาลตกลงใหสิทธิในการดาํเนนิงานอนัเกี่ยวกับทรัพยสิน 
ของรัฐบาล โดยราคาทุนของสัมปทานก็คือคาใชจายในการขอสัมปทาน   
      5.5  สทิธิในการใชซอฟทแวรตาง ๆ   หมายถงึ  สิทธใินการขอใชซอฟทแวรที่ผูอ่ืนเปน   
เจาของลิขสิทธิ์ 
     ใหเปดเผยเกี่ยวกับการไดมาซึ่งสิทธิในการใชและอายุการใชประโยชนไวในหมายเหตุ
ประกอบงบการเงิน 

       อนึ่ง  กรณีทรัพยสินไมมีตัวตน มีเพียงรายการเดียว  ใหระบช่ืุอทรัพยสินไมมีตัวตนนั้นไว
แทนที่ช่ือรายการ “ สินทรัพยไมมีตัวตน ”  ตามตัวอยางดังนี ้

  ที่ดิน อาคารและอุปกรณ – สุทธิ   …………… 
  สิทธิการใชประโยชนในอาคาร        50,000 
  สินทรัพยอ่ืน     …………… 
    รวมสินทรัพย         80,000 
6.  สินทรัพยอื่น  หมายถึง ทรัพยสินที่ไมใชสินทรัพยหมุนเวียน  ไมใชทีด่ิน อาคารและ

อุปกรณ   และไมใชสินทรัพยไมมีตัวตน  ประกอบดวยรายการตอไปนี ้
6.1   คาใชจายรอการตัดบญัชี  ซึ่งไดแก  คาใชจายหรอืตนทุนที่เกิดขึ้นแลวและเปนประโยชน

แกการดาํเนินธุรกิจระยะยาวในภายหนา  เชน  คาปรับปรุง   คาตกแตงหรือคาซอมแซมทรัพยสินที่ใชเงิน
จํานวนมากและทําใหทรัพยสินนั้นคงสภาพดีดังเดิม  ทัง้นี้ คาใชจายรอตัดบัญชไีมใหรวมถึงผลเสียหาย
หรือผลขาดทนุที่เกิดขึ้นแลวเปนจํานวนมากที่ประสงคจะตัดเปนคาใชจายในระยะเวลาหลายป 

       การแสดงรายการคาใชจายรอการตดับัญชี  ใหแสดงดวยยอดคงเหลือหลังจากปรับปรุง
บัญชีตดัจายบางสวนเปนคาใชจายประจาํปแลว  ยกเวนคาใชจายในการจัดตั้งสหกรณ  (คาใชจายที่เกิดขึ้น
เมื่อเร่ิมจัดตั้งสหกรณ  แตสหกรณยังไมไดดาํเนินธุรกิจตามวตัถุประสงคมีเพียงการรับจายเงินบางรายการ
เทานั้น ซึ่งคาใชจายนี้จะตัดจายหมดทั้งจํานวนในปที่ดาํเนินงาน) 

6.2  สินทรัพยอ่ืนที่ไมอาจแสดงรวมอยูในรายการสินทรัพยหมุนเวียน  ที่ดิน  อาคารและ 
อุปกรณ  และสินทรัพยไมมีตัวตนได  เชน  ที่ดนิที่มิไดใชในการดาํเนนิงานในปปจจุบันและไมมจีุดประสงค
ที่จะรอจําหนาย  ที่ดินที่ถือไวเพ่ือขยายงาน  เงินมดัจํา  เงินประกัน  เงินทดรองจายดําเนนิคดีในสวนที่  
ระยะเวลาดําเนินคดีเกินกวา 1 ป  เปนตน 
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    ในกรณีที่สินทรัพยอ่ืนรายการใดมีจาํนวนเงินตั้งแตรอยละ  5  ของยอดรวมสินทรัพยทั้งส้ิน     
ใหแสดงสินทรัพยอ่ืนนั้นแตละประเภทเปนเอกเทศโดยระบุช่ือและเรียงลําดับไวกอนรายการสินทรัพยอ่ืน  
ตามตัวอยางดงันี้ 

ที่ดิน  อาคารและอุปกรณ – สุทธ ิ             ………….  
 สินทรัพยไมมีตัวตน                 …………. 
 เงินประกัน                        5,000 

สินทรัพยอ่ืน               ….……….  
รวมสินทรัพย                 80,000 

  กรณีรายการรอยละ 5  ของสินทรัพยอ่ืนในปปจจุบันและปกอนไมเทากันใหถือตาม    
ปปจจุบนัเปนหลักในการแสดงรายการ 
  อนึ่ง  กรณีที่สินทรัพยอ่ืนมีเพียงรายการเดียว  ใหระบุช่ือสินทรัพยอ่ืนประเภทนั้นไว      
แทนที่รายการสินทรัพยอ่ืน   ตามตัวอยางดังนี ้
  ที่ดิน อาคารและอุปกรณ – สุทธิ               …………... 
  สินทรัพยไมมีตัวตน                ..…………. 
  เงินประกัน              1,000 
    รวมสินทรัพย          80,000 
 

หนี้สินและทุนของสหกรณ 
 

หนี้สิน  หมายถึง  พันธะผูกพันในปจจุบันของสหกรณอันเกิดจากรายการคา  การกูยืมหรือ 
จากการอื่น   ซึ่งจะตองชําระคืนในภายหนาดวยทรัพยสิน  หรือบริการ  ประกอบดวย 

 1. หนี้สินหมุนเวียน  หมายถึง  หนี้สินซึ่งมีระยะเวลาการชําระคนืภายใน  1 ป  หรือภายใน   
วัฏจักรการดําเนินงานตามปกติของสหกรณซึ่งคาดวาจะตองจายชําระดวยสินทรัพยหมุนเวียนหรือดวยการ
กอหนี้สินระยะสั้นอื่นแทน 

1.1  เงินเบิกเกินบัญชีธนาคารและเงินกูยืม    
                     1.1.1  เงินเบิกเกินบัญชีธนาคาร  หมายถึง   จาํนวนเงินซึ่งสหกรณเปนหนีธ้นาคาร
อันเกิดจากการสั่งจายเงินเกินกวาจาํนวนทีฝ่ากไว  โดยมกีารทําสัญญาเงินเบิกเกินบญัชีกับธนาคารไวเปน
หลักฐาน  

1.1.2  เงินกูยืม   หมายถึง   หนี้สินระยะสั้นที่เกิดจากการกูยืม โดยมกีารทําสัญญา 
กูยืมไวเปนหลกัฐาน 
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                               สําหรับสหกรณเครดิตยูเนี่ยน  เงินกูสวัสดิการกองทุนรวม ซึ่งหมายถึง เงินกูที่  
สหกรณเครดิตยูเนี่ยนกูจากสวัสดิการกองทุนรวมของชุมนุมสหกรณเครดิตยูเนี่ยนแหงประเทศไทย จํากัด 
โดยแบงออกเปน 3 ประเภท   คือ   สินเชื่อเพ่ือการเกษตร  สินเชื่อเพ่ือปรับปรุงที่อยูอาศัย   และสินเชื่อ   
เอนกประสงค นั้น  ใหแสดงรายการดังกลาวรวมไวในรายการ “ เงินเบกิเกินบัญชีธนาคารและเงินกูยืม ” 
             ทั้งนี้  ใหแสดงรายการ 1.1.1 และ 1.1.2  รวมไวเปนรายการเดียวกัน 
               1.2  ตั๋วเงินจาย    หมายถึง   คํามั่นสัญญาเปนลายลักษณอักษรโดยปราศจากเงื่อนไข   ซึ่ง
สหกรณรับจะชําระเงินจํานวนหนึ่งที่แนนอน  ใหแกอีกบคุคลหนึ่งภายในเวลาที่กําหนด 
                      ในกรณีสหกรณเครดิตยูเนี่ยนที่มีการดําเนนิธุรกิจดานจดัหาสินคามาจาํหนาย  หากมี
เจาหนี้การคา  ซึ่งหมายถึง  พันธะทีต่องชําระคาสินคาหรือคาบริการทีส่หกรณไดรับตามปกติ  ใหเปลี่ยน
รายการ “ ตั๋วเงินจาย ”  เปน “ เจาหนีก้ารคาและตั๋วเงินจาย ” โดยนําเจาหนี้การคามาแสดงรวมไวเปน 
รายการเดียวกันนี ้

     1.3  สวนของหนี้สินระยะยาวที่ถึงกําหนดชําระภายในหนึ่งป   หมายถึง   สวนของหนี้สิน 
ระยะยาวที่ถึงกําหนดชาํระคนืในรอบหนึ่งปบัญชีถัดไป รวมทั้งสวนของหนี้สินระยะยาวที่พนกําหนด   
การชําระแลว  แตยังไมมีการชําระ 

1.4  เงินรับฝาก  หมายถึง   เงินที่สหกรณรับฝากไวจากสมาชิก และ/หรือสหกรณอ่ืน    
ทั้งประเภทออมทรัพย  ประจํา  และเงินรบัฝากประเภทอื่น 
               1.5  คาบํารุงสนันิบาตสหกรณแหงประเทศไทย    หมายถึง    เงินที่สหกรณจัดสรรจาก
กําไรสุทธิประจําป  เพ่ือจายเปนคาบาํรุงใหกับสันนบิาตสหกรณแหงประเทศไทยตามที่กฎหมายกําหนด    
แตสหกรณยังไมไดชําระใหแกสันนบิาตสหกรณฯ 

     1.6  คาบาํรุง ช.ส.ค. คางจาย   หมายถึง   เงินคาบํารุงที่สหกรณเครดิตยูเนี่ยนจะตองจาย 
ใหแกชุมนุมสหกรณเครดิตยูเนี่ยนแหงประเทศไทย  จาํกัด  ตามจาํนวนสมาชิกทีส่หกรณนั้น ๆ มีอยู   
ซึ่งหลักเกณฑในการคาํนวณคาบาํรุงใหถือยอดจํานวนสมาชิก  ณ วันที่  31  ธันวาคมของปกอน  โดยคา
บํารุงดังกลาวสหกรณสมาชิกฯ ตองชําระแกชุมนุมสหกรณเครดิตยูเนีย่นฯ ภายในเดือนมีนาคมของทุกป   
ซึ่งหากภายหลังวันครบกําหนดการชําระเงินจนถึงวันสิน้ปทางบัญช ี  สหกรณยังไมนําเงินสงชําระให   
ปรับปรุงรายการเปนคาบาํรุง ช.ส.ค. คางจาย 

     1.7  หน้ีสินหมุนเวียนอ่ืน   หมายถึง  คาใชจายคางจาย  รายไดรับลวงหนา  เงินยืมทดรอง   
เงินปนผล/เฉล่ียคืนคางจาย  เงินรอจายคืนหรือลูกหนีย้อดเครดติและหนี้สินหมุนเวียนอื่นที่ไมอาจแสดง
รวมอยูในรายการที่ 1.1 ถึง 1.6 ได  

ในกรณีที่หนี้สินหมุนเวียนอืน่ใด      มีจํานวนเงินตั้งแตรอยละ  5   ของยอดรวมหนี้สิน 
หมุนเวียนทั้งส้ิน  ใหแสดงหนี้สินหมุนเวยีนนั้นๆไวแตละประเภทเปนเอกเทศ โดยระบุช่ือและเรียงลําดับ
กอนรายการหนี้สินหมุนเวียนอื่น ซึ่งเปนการแสดงรายการในทํานองเดียวกับตัวอยางที่ใหไวในรายการ   
“สินทรัพยหมุนเวียนอื่น”  ถารายการรอยละ 5 ของหนี้สินหมุนเวียนอื่นในปปจจบุันและปกอนไมเทากัน
ใหยึดถือปปจจุบันเปนหลักในการแสดงรายการ นอกจากนี้กรณทีี่หนี้สินหมุนเวียนอื่นมีเพียงรายการ
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เดียว  ใหระบุช่ือหนี้สินหมุนเวียนอื่นนัน้ไวแทนที่รายการ  “ หนี้สินหมุนเวียนอืน่ ”  โดยแสดงรายการ  
ในทํานองเดียวกับตัวอยางทีใ่หไวในรายการ “ สินทรัพยหมุนเวียนอื่น ” เชนเดียวกัน 

2.  หนี้สินระยะยาว   หมายถึง  หนี้สินซึ่งมีระยะเวลาการชําระคนืเกินกวา  1 ป หรือเกินกวา 
รอบระยะเวลาการดําเนินงานตามปกติของสหกรณ  ไดแก  เจาหนี้คาเชาซื้อทรัพยสิน  เงินกูยืมระยะยาว  
ฯลฯ 
      หนี้สินระยะยาวที่แสดงในรายการนี้  เปนยอดหนีสิ้นระยะยาวคงเหลือ ณ วันสิ้นปทางบญัชี      
หักดวย สวนของหนี้สินระยะยาวที่ถึงกําหนดชําระภายในหนึ่งป (ซึ่งไดแยกไปแสดงไวใน 1.3 แลว) 
        อนึ่ง  สําหรับเจาหนีค้าเชาซื้อทรัพยสิน  ใหแสดงขอมูลในหมายเหตุประกอบงบการเงิน  
โดยแสดงยอดเจาหนี้คาเชาซือ้ทรัพยสิน หักดวย ดอกเบี้ยเชาซื้อรอตัดบญัชีและภาษีซือ้ที่ยังไมครบ
กําหนด (ถามี)  และใหเปดเผยขอมูลเก่ียวกับภาระผูกพันตามสัญญาการเชาซื้อไวดวย 

3.  หนี้สินอื่น  หมายถึง หนี้สินที่ไมอาจแสดงไวในรายการหนี้สินหมุนเวียนและรายการหนี้สิน
ระยะยาวได  ไดแก   รายไดรอการตดับญัชี  กําไรขั้นตนจากการเชาซื้อรอตดับญัชี   ภาษีขายจากการ 
เชาซื้อรอการตัดบัญชี (ถามี)   เงินสะสมเจาหนาที่  สํารองบําเหนจ็เจาหนาที่ เงินประกันความเสียหาย   
เจาหนาที ่   เงินประกันการกอสราง   เงินรบับรจิาคที่มีวัตถปุระสงคเพ่ือการใดการหนึ่งโดยเฉพาะ     
เงินทุนหรือกองทุนตาง ๆ ที่เกิดจากการตัดเปนคาใชจายประจําป  ฯลฯ 

ในกรณีที่หนี้สินอื่นรายการใดมีจํานวนเงินตั้งแตรอยละ  5   ของยอดรวมหนี้สินทั้งส้ิน     
ใหแสดงหนี้สินอื่นนัน้ไวแตละประเภทเปนเอกเทศ โดยระบุช่ือและเรียงลําดับไวกอนรายการหนี้สินอื่น 
ซึ่งแสดงรายการเปนไปในทํานองเดียวกับตัวอยางที่ใหไวในรายการ “ สินทรัพยอ่ืน ”  ถารายการรอยละ 
5 ของหนี้สินอื่นในปปจจบุันและปกอนไมเทากันใหยึดถอืปปจจุบนัเปนหลักในการแสดงรายการ 

ทุนของสหกรณ   หมายถึง   สวนของสมาชิกผูลงทุนถือหุนในสหกรณ  ประกอบดวย   

1. ทุนเรือนหุน   หมายถึง   จํานวนเงินคาหุนที่สมาชิกไดชําระมูลคาแลว     ทั้งหุนทีชํ่าระเต็ม
มูลคาและที่ยังชําระไมครบมลูคา  ทั้งทีเ่ปนหุนปกติและหุนที่ถอนเมื่อใดก็ได  การแสดงรายการให    
แยกแสดงเปน 2 รายการ คือ หุนที่ชําระเต็มมูลคา  และ หุนที่ชําระไมครบมลูคา   สําหรับกรณทีี่สหกรณ
มีหุนปกติและหุนที่ถอนเมื่อใดกไ็ดใหพิจารณาวาหุนดังกลาวเปนหุนลกัษณะใดใน 2 รายการที่ใหแยก
แสดงนั้น และนําไปแสดงใหถูกตอง   นอกจากนี้กรณีที่สหกรณมีเฉพาะหุนปกตซิึ่งชําระเต็มมลูคาแลว 
ใหแสดงรายการไวเปนรายการหุนที่ชําระเต็มมูลคาแลวและตดัรายการอื่นที่ไมมีออก 

     อนึ่ง  กรณีสหกรณมีหุนที่ถอนเมื่อใดก็ได  ใหเปดเผยขอมูลไวในหมายเหตุประกอบ       
งบการเงินดวย 

2.  ทุนสํารอง  หมายถึง  สวนทุนของสหกรณที่ไดจากการจดัสรรกําไรสุทธิประจําปที่สหกรณ 
จัดสรรไวตามขอบังคับ  รวมทั้งไดจากเงินอุดหนนุหรือทรัพยสินที่สหกรณไดรับบริจาคโดยมิไดมีการ
กําหนดวตัถุประสงควาใหใชเพ่ือการใด เงินโอนจากทุนสะสมตางๆ ทีไ่ดจดัสรรเพื่อจัดใหมีทรัพยสินและ
ไดมีการจัดหาทรัพยสินแลว  เงินโอนจากทุนสะสมตาง ๆ คงเหลือเมื่อส้ินสุดวตัถุประสงคของทุนแลว  
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ทั้งนี้  ทุนสํารองจะถอนจากบัญชีไดเพ่ือชดเชยการขาดทุนหรือเพ่ือจัดสรรเขาบัญชีทนุสํารองใหแก 
สหกรณใหมที่ไดจดทะเบียนแบงแยกจากสหกรณเดิม   

ในกรณีที่สหกรณประสบผลขาดทุน  ใหแสดงทุนสํารอง หักดวย ขาดทุนสุทธ ิ
3.  ทุนสะสมตามขอบังคับ  ระเบียบและอื่น ๆ     หมายถึง  สวนทุนของสหกรณที่จัดสรรจาก

กําไรสุทธิประจําปตามขอบังคับ  เพ่ือตอบแทนแกสมาชิก กรรมการและเจาหนาที่สหกรณ หรือเพ่ือ
ดําเนนิการอยางใดอยางหนึง่ตามที่กําหนดในขอบังคับ ระเบียบและอื่น ๆ ไดแก  ทุนสาธารณประโยชน  
ทุนศึกษาอบรมทางสหกรณ  ทุนเพื่อขยายงาน  ทุนเพื่อใหการสงเคราะห  ทุนเพื่อสงเสริมสวัสดิการ   
รวมทั้งเงินทนุหรือเงินกองทุนตาง ๆ ที่เกิดจากการตดัจายเปนคาใชจายประจําปและจากการจดัสรรจาก
กําไรสุทธิประจําปรวมกัน 

4. กําไร (ขาดทนุ) จากเงินลงทุนที่ยังไมเกดิขึ้น    
กําไรจากเงินลงทุนที่ยังไมเกิดขึ้น  หมายถงึ   สวนตางระหวางราคาตามบัญชีรวม (ราคาทุน

รวม) ของเงินลงทุนที่อยูในความตองการของตลาดทีต่่ํากวามูลคายุติธรรมรวมของเงินลงทุนนั้น   ซึ่งถือ
เปนสวนเกินทนุที่เกิดจากการเปลี่ยนแปลงมูลคาของเงินลงทุน   โดยใหตั้งพักไวจนกวาจะจาํหนายเงิน 
ลงทุนนั้นได  จึงจะรับรูสวนตางเปนรายไดในงบกําไรขาดทุน   

ขาดทุนจากเงินลงทุนที่ยังไมเกิดขึ้น  หมายถึง  สวนตางระหวางราคาตามบัญชีรวม (ราคา
ทุนรวม) ของเงินลงทุนสูงกวามูลคายุติธรรมรวมของเงินลงทุนนั้น ซึ่งถือเปนสวนต่าํกวาทุนที่เกิดจากการ
เปลี่ยนแปลงมูลคาของเงินลงทุน และใหตั้งพักไวจนกวาจะจาํหนายเงินลงทุนนั้นได จึงจะรับรูสวนตาง
เปนคาใชจายในงบกําไรขาดทุน 

     สําหรับการแสดงรายการกําไร (ขาดทนุ) จากเงินลงทุนที่ยังไมเกิดขึ้น นี้  ใหแสดงสวนตาง
ของทั้ง 2 กรณีดังกลาวขางตน  โดยในกรณีที่เปนผลขาดทุนใหแสดงตัวเลขไวในวงเล็บ 

5.  สวนเกินทุนจากการตีราคาสินทรัพย   หมายถึง   สวนตางระหวางราคาตามบัญชี (ราคา
ทุน) ของทรัพยสินที่ตองการตีราคาเพิม่ใหเทากับมูลคายุตธิรรม (ราคาตลาด) ของทรัพยสินนั้น        
สวนเกินทุนจากการตีราคาทรัพยสินเพิ่มนี้ ใหตั้งพักไวจนกวาจะจําหนายทรัพยสินนั้นได จึงจะรับรูเปน
รายไดหรือคาใชจายในงบกาํไรขาดทุน 

6.  ขาดทุนสะสม  หมายถึง  ผลของขาดทุนสุทธิประจาํปที่เกินกวาทนุสํารอง ซึ่งจะแสดงตัวเลข 
ไวในวงเล็บ 

7.  กําไร (ขาดทุน) สุทธิประจําป 
กําไร (ขาดทุน) สุทธิ  หมายถึง   ผลการดําเนินงานของสหกรณในรอบปทางบญัชี    ซึ่ง

คํานวณไดจากการนํารายไดเปรียบเทียบกับคาใชจายของสหกรณ หากรายไดสูงกวาคาใชจายจะเปน 
กําไรสุทธ ิ ในทางตรงกันขามหากคาใชจายสูงกวารายไดจะเปนขาดทนุสุทธิ  ทั้งนี ้ จะปรากฏเปนรายการ
สุดทายในงบกําไรขาดทุน โดยกรณีที่ขาดทนุสุทธใิหแสดงตัวเลขในวงเล็บ และสหกรณสามารถถอนทุน
สํารองที่มีอยูมาชดเชยผลขาดทุนสุทธิได 

กําไรสุทธิประจําป หมายถึง ยอดคงเหลือของกําไรสุทธทิี่นําไปหักขาดทุนสะสมแลว  ซึ่งเปน
ผลลัพธจากกาํไรสุทธิสูงกวาขาดทนุสะสม   
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       คําอธิบายรายการในงบกําไรขาดทุน 
 
 
 การแสดงรายการในงบกาํไรขาดทุน และรายละเอียดประกอบงบการเงินของสหกรณออมทรัพย/
สหกรณเครดิตยูเนี่ยนตามรปูแบบขางตน   จะตองแสดงใหเปนไปตามคําแนะนาํและถูกตองตามประเภท      
รวมทั้งขอบเขตความหมาย  ดังนี ้
 สวนหัวของงบกําไรขาดทุน  สําหรับปส้ินสุดวันที…่………………….และ………..……… 
ใหใช  ณ  วันสิ้นปทางบญัชปีปจจุบนัและปทางบญัชีปกอน    เชน    สําหรับปส้ินสดุวันที่  31  ธนัวาคม   
2542  และ 2541  เปนตน     

 การแสดงรายการตางๆ ในงบกําไรขาดทุน 

 ดอกเบี้ยรับ  หมายถึง  รายไดที่เกิดจากการใหกูเงินที่เปนธุรกิจหลักของสหกรณ 
 รายไดอ่ืน  หมายถึง  รายไดทีไ่มใชรายไดจากธุรกิจหลักของสหกรณ  เชน  ดอกเบี้ยเงินฝาก
ธนาคาร  ดอกเบี้ยเงินฝากสหกรณ (ชุมนุมสหกรณ/สหกรณอ่ืน)  รายไดคาเชา คาธรรมเนียมแรกเขา   
ผลตอบแทนจากการลงทุน เปนตน 
 ทั้งนี้    หากรายไดอ่ืนมีเพียง  1 – 2  รายการ      ใหแสดงรายการดงักลาวไวในงบกําไรขาดทุน         
โดยแยกแสดงเปนแตละรายการ แตถามีมากกวา  2  รายการ  ใหแสดงรายไดอ่ืนเหลานั้นเปนยอดรวม  
แลวจัดทํารายละเอียดประกอบงบการเงิน โดยรายละเอยีดดังกลาวตองแสดงตัวเลขเปนรอยละของแตละ 
รายการเทียบกับยอดรวมรายไดดวย  ดงันั้น  ยอดรวมชองรอยละของรายละเอียดประกอบงบการเงิน       
จะตองตรงกับตัวเลขรอยละของรายการรายไดอ่ืนในงบกาํไรขาดทุน 
 คาใชจาย  หมายถึง ตนทนุและรายจายสวนที่หักออกจากรายไดในรอบระยะเวลาการดําเนินงาน
หนึ่ง ๆ  ไดแก  คาใชจายในการดาํเนินธรุกิจ   เชน  ดอกเบี้ยจายเงินกูยืม  ดอกเบี้ยจายเงินรับฝาก เปน
ตน     คาใชจายในการบรหิารงานของสหกรณ  เชน  เงินเดือน  คาเบี้ยประชุมกรรมการ   คา    เบี้ย
เล้ียงพาหนะ  คารับรอง  บําเหน็จเจาหนาที ่   คาเครือ่งเขียนแบบพิมพ เปนตน   สําหรับคาใชจาย ใน
การประชุมใหญ  ใหหมายถงึ  คาใชจายใด ๆ ที่เกิดขึ้นเพื่อการประชุมใหญ  ไดแก  คาจดัพิมพเอกสาร
สําหรับการประชุมใหญ คาของที่ระลึกสําหรับสมาชิก ฯลฯ  รวมถึงคาใชจายที่เกิดขึ้น ณ วนัประชุมใหญ  
ไดแก  คาเบี้ยเลี้ยงพาหนะ  คาเบี้ยประชุม  คารับรองกรรมการ/สมาชิก ฯลฯ 
 อนึ่ง  รายการคาเส่ือมราคาอาคารและอุปกรณ  กรณีทีม่ีคาเส่ือมราคาเฉพาะอาคารหรืออุปกรณ
รายการหนึ่งรายการใดเพียงรายการเดียว  ใหระบุช่ือไวใหชัดเจน  เชน  คาเส่ือมราคาอุปกรณ หรือ    
คาเส่ือมราคาเครื่องใชสํานักงาน เปนตน 
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 กําไร (ขาดทนุ) กอนรายการพิเศษ  หมายถึง  ยอดรวมรายไดหักยอดรวมคาใชจาย (กรณี  
ขาดทุนใหแสดงตัวเลขในวงเล็บ)  และถาไมมีรายการพิเศษทั้งในปปจจุบนัและปกอน  ใหแสดงเปน 
กําไร (ขาดทุน) สุทธ ิ
 รายการพิเศษ  หมายถึง รายไดหรือคาใชจายที่มิไดเกิดขึ้นจากการดําเนินงานตามปกติของ 
สหกรณ  และไมอาจคาดไดวาจะเกดิขึ้นบอยหรือเปนประจาํ เชน  ขาดทุนจากไฟไหม  น้ําทวมหรือ    
ภัยจากธรรมชาติอยางอ่ืน  กําไรหรือขาดทุนจากทรัพยสินที่ถูกเวนคนื  รวมทั้งขอผิดพลาดทางบัญชีของ
ปกอนที่มีนัยสาํคัญและจําเปนตองมีการปรับปรุง   เชน  การมองขามหรือหลงลืมไมไดตั้งคางจาย  หรือ
รอตัดบญัชีทรัพยสินและหนีสิ้นบางอยางในวันสิ้นปกอน  การจัดประเภททรัพยสินผิดเปนคาใชจายและ
กลับกัน  ความผิดพลาดทางคณิตศาสตร  เปนตน  ทั้งน้ีใหรวมถึงรายการที่มีจํานวนเงินมากอยางเปน
สาระสําคัญจากกําไร (ขาดทุน) จากการจําหนายทรัพยสินและรายไดที่เกดิจากการลงทุนดวย 
 กําไร (ขาดทนุ) สุทธิ  ใหนํากําไร (ขาดทุน) กอนรายการพิเศษ  บวกหรือหักดวยรายการพิเศษ  
ผลลัพธแสดงเปนกําไรหรือขาดทุนสุทธิ  (กรณีขาดทุนใหแสดงตัวเลขในวงเล็บ) 
  

ขอสังเกตในการจัดทํางบกําไรขาดทุน 
 กรณีที่ตนทุนหรือคาใชจายรายการใดรายการหนึ่งที่แสดงในงบกําไรขาดทุน  

เมื่อเทียบกับรายไดแลวมีอัตรารอยละเกินกวา 100  ใหคํานวณเปนอตัราสวนหรือเปนเทา 

อนึ่ง  กรณีที่สหกรณเครดิตยูเนี่ยนมีการจดัหาสินคาทั่วไปมาจําหนาย   รวมถึงการจําหนายสนิคา  
ผอนชําระหรือการจําหนายสนิคาในลักษณะอื่น ๆ  แลวมีกําไรขั้นตน        ใหนาํกําไรขั้นตนจากการจดัหา     
สินคาดังกลาวมาจําหนาย  มาแสดงไวเปนรายการตอจากรายการ  “ ดอกเบี้ยรับ ”   โดยแยกแสดงเปน     
แตละรายการ  คือ “ กําไรขั้นตนจากการจัดหาสินคามาจําหนาย ” และ “ กําไรจากการขายผอนชําระ ”     
ตามลาํดบั       กรณีตรงกันขามใหนําขาดทุนขั้นตนแสดงไวเปนรายการตอจากรายการ   “ ดอกเบีย้จาย   
เงินกูยืม ”   พรอมทั้งจัดทํารายละเอียดกําไร (ขาดทุน) ข้ันตน และงบตนทุนขายตามแบบและคาํอธิบาย     
ดังนี ้
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     รายละเอยีดประกอบงบการเงิน  …………….. 
 
 

รายละเอียดกําไร  (ขาดทุน)  ขั้นตน 
 
                        ป  25………          ป 25……… 
                         บาท        %           บาท         % 
สินคาทั่วไป 

ขาย                                  …..…….     100       …………     100 
 หัก  ตนทุนขาย                                 ...………     ….…     …………     ….… 
 กําไร  (ขาดทนุ)  ข้ันตน                                ..………      ….…     …………     ….… 
 
สินคาผอนชําระ 
     ขาย                        .……….      100       …………     100 
     หัก  ตนทนุขาย                          …..…….    ……..      ………..      …… 
             ..……….    ……..      ….…….     ……. 
     หัก  กําไรจากการขายผอนชําระปปจจบุันที่ยังไมไดรับเงิน  ….…….     ……..      ….……..     ……. 
     บวก  กําไรจากการขายผอนชําระปกอนที่ไดรับเงินในปปจจุบัน ….…….     ……..      …….…..     …… 
     กําไรจากการขายผอนชาํระ          ….…….      ……..      …….…..     …...          
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คําอธิบายรายการในรายละเอียดกําไร  (ขาดทุน)  ขั้นตน 

 
ขายสินคา  หมายถึง  รายไดจากการขายสินคา  หลังจากหักรายการรับคืนสนิคาและ

สวนลดจายแลว 
  ตนทุนขาย  หมายถึง  ตนทุนของสินคาที่ขาย  (ดูงบตนทุนขายประกอบ) 
  กําไร  (ขาดทุน)  ขั้นตน  หมายถึง  ผลตางระหวางขายสินคากับตนทุนขาย  ซึ่งถา 
ยอดขายสินคามากกวายอดตนทุนขาย  สวนเกินถือเปนกาํไรขั้นตน  กรณีตรงกันขามผลตางคือ   ขาดทุน
ข้ันตน  ใหแสดงตัวเลขไวในวงเล็บ 
  การแสดงรายการกําไร  (ขาดทุน)  ข้ันตน  นี้  ถาผลการดําเนนิงานของทั้งสองปมีกําไร  
ใหแสดงเปนรายการ “ กําไรขั้นตน ” กรณีทั้งสองปมีผลขาดทุนใหแสดงเปนรายการ  “ ขาดทนุข้ันตน ”  
แตถาปหนึ่งมกํีาไร  และอีกปหนึ่งขาดทนุ  จึงแสดงเปนรายการกําไร (ขาดทุน) ข้ันตน  พรอมทั้งแสดง
จํานวนเงินขาดทุนไวในวงเล็บดวย 
  กําไรจากการขายผอนชําระปปจจุบันที่ยังไมไดรับเงิน  หมายถึง  กําไรขั้นตนในสวน
ของยอดขายผอนชําระปปจจบุันที่ยังไมไดรับการผอนชําระจากลูกหนี ้  ซึ่งยังไมถือวาเปนรายไดของป
ปจจุบัน  จึงตองแสดงหักออกจากกําไร (ขาดทุน) ข้ันตน 
  กําไรจากการขายผอนชําระปกอนที่ไดรับเงินในปปจจุบัน  หมายถึง  กําไรขั้นตน    
ในสวนของยอดขายผอนชาํระหรือลูกหนี้ผอนชําระปกอนซึ่งเรียกเก็บเงินผอนชําระไดในปปจจบุัน  จึง
ตองโอนปรับปรุงกําไรขั้นตนตามสวนที่ไดรับชําระเงินจากลูกหนี้นัน้  ถือเปนรายไดในปปจจบุัน  บวกเขา
กับกําไร (ขาดทุน) ข้ันตน 
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สหกรณเครดติยูเน่ียน ……………………………………………………. จํากัด 

งบตนทุนขาย 
สําหรับปสิ้นสดุวันที่ …………………………….และ……………………………….. 

 
 

        ป  25………     ป  25……… 
            บาท          บาท 
สินคาทั่วไป 
 สินคาคงเหลือตนป     ………………        ……………… 
 บวก   -   ซื้อสินคา     ………………      ……………… 
           -   คาใชจายในการซือ้สินคา    ………………      ……………… 
   รวม     ………………      ....…………… 
 หัก    สินคาคงเหลือส้ินป      
  -  สินคาสภาพปกต ิ     ………………      .……………… 
  -  สินคาเส่ือมชํารุด    ………………      ……………… 
 ตนทุนขาย      ………………      ……………… 
 
สินคาผอนชําระ 
 สินคาคงเหลือตนป     ………………         ……………… 
 บวก   -   ซื้อสินคา     ………………         ……………… 
           -   คาใชจายในการซือ้ส้ินคา    ………………         ……………… 
   รวม     ………………       ...…………… 
 หัก    สินคาคงเหลือส้ินป      
  -  สินคาสภาพปกต ิ     ………………       .……………… 
  -  สินคาเส่ือมชํารุด    ………………      ……………… 
 ตนทุนขาย      ………………       ……………… 
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คําอธิบายรายการในงบตนทุนขาย 

 
 การแสดงรายการในงบตนทนุขายของสหกรณเครดิตยูเนีย่น ตามรูปแบบขางตน จะตองแสดง
ใหเปนไปตามคําแนะนาํ  และถูกตองตามประเภท  รวมทั้งขอบเขตความหมายดังนี้ 
 สินคาคงเหลือตนป    ใหแสดงยอดสินคาคงเหลือยกมาจากปกอน 
 ซื้อสินคา   ใหนําซื้อสินคาสุทธิ  หลังจากหักรายการสงคืนและสวนลดรับแลวมาแสดงไว 
 คาใชจายในการซื้อสินคา   ใหแสดงคาใชจายที่เก่ียวกับการขนสงสินคาจากผูขายมายงัสหกรณ 
เชน   คาขนสงขาเขา   คาแรงในการขนขึ้นลง   เปนตน 
 รวม  ใหนํายอดสินคาคงเหลือตนป  บวกดวยยอดซื้อสินคาและคาใชจายในการซื้อสินคา  ซึ่งจะ
เปนตนทุนสินคาที่มีเพ่ือขายทั้งส้ิน 
 สินคาคงเหลือสิ้นป  ใหนํายอดสินคาคงเหลือในวันสิ้นปที่ตรวจนับได  ซึ่งไดแก  สินคาคงเหลือ
สภาพปกติ  สินคาเส่ือมชํารุด    มาแสดงไวโดยแยกแสดงแตละรายการ 
 ตนทุนขาย  ใหนํายอดรวม  หักดวยสินคาคงเหลือส้ินป 

 

 ขอสังเกตเก่ียวกับการแสดงรายการในงบตนทุนขาย 

 1.  สินคาคงเหลือตนปปจจบุัน  จะตองมีจํานวนเทากับสินคาคงเหลือส้ินปกอน 
 2. คาใชจายในการซื้อสินคางวดสุดทายทียั่งไมมีการขายออกไป  ใหถือคาใชจายในการซื้อสินคา
นั้น เปนตนทนุของสินคาคงเหลือยกไปในปตอไปดวย  โดยรวมเขาเปนสินคาคงเหลอืส้ินป  อนึ่ง  หากมี
การขายสินคาไปบางสวนก็ใหคํานวณคาใชจายในการซือ้นั้นแบงเฉล่ียตามสวน   แลวนําสวนเฉลี่ยที่เปน
ของสวนสินคาเหลือรวมเขากับสินคาคงเหลือส้ินป 
 3.  หากไมมีรายการใดตามรูปแบบงบตนทุนขาย  ก็ใหตัดรายการนั้นออก  ไมตองแสดงชื่อ   
รายการไว 
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     คําอธิบายรายการในงบกระแสเงินสด 

 
 
 การแสดงรายการในงบกระแสเงินสดของสหกรณออมทรัพย  ตามรูปแบบขางตน  จะตองแสดง
ใหเปนไปตามคําแนะนาํในคูมือการจัดทํางบกระแสเงินสด  ซึ่งสรุปขอบเขต   ความหมายของรายการ
ตามรูปแบบในงบกระแสเงนิสดขางตน  ไดดังนี ้
 สวนหัวของงบกระแสเงินสด   สําหรับปส้ินสดุวันที่ ……………………………. และ 
……………………….ใหใช ณ วันสิ้นปทางบัญชีปปจจุบันและปทางบัญชีปกอน  เชน  สําหรับปส้ินสุด
วันที่ 31 ธันวาคม 2542 และ 2541 เปนตน 
 กระแสเงินสดจากกิจกรรมดําเนินงาน  หมายถึง  กระแสเงินสดที่เกิดจากกิจกรรมหลักที่
กอใหเกิดรายไดของสหกรณ ซึ่งไดแก รายการในงบกําไรขาดทนุหรือรายการที่มีผลกระทบตอกําไร  
(ขาดทุน) ของสหกรณ   ประกอบดวยรายการตาง ๆ ดังตอไปนี ้
  1.  กําไร (ขาดทุน) สุทธ ิ  หมายถึง รายการกําไร (ขาดทุน) สุทธิ ตามงบกาํไรขาดทุน  
โดยแสดงตัวเลขขาดทุนสุทธิไวในวงเล็บ  ถือวามีคาเปนลบ (-) 

2. รายการปรบัปรุงเพื่อกระทบยอดกําไร (ขาดทุน) สุทธเิปนเงินสดสุทธิจาก       
กิจกรรมดําเนินงาน  หมายถึง  รายการที่มิใชเงินสดและรายการที่เปนเงินสดในงบกําไรขาดทุน  ซึ่งมี
ผลกระทบตอกําไร (ขาดทนุ) รวมทั้งรายการทรัพยสินและหนี้สินทีม่ีผลกระทบตอกําไร (ขาดทุน) ของ 
สหกรณ    ประกอบดวย 

 คาเสื่อมราคาสินทรัพย หมายถึง รายการคาเส่ือมราคาทรัพยสินในงบกําไร
ขาดทุน ซึ่งมไิดมีการจายเงนิสดจริง  แตเปนการปรับปรุงทางบัญชีเทานั้น  จึงตองนําไปบวกกลบั กําไร  
(ขาดทุน) สุทธ ิ

 หน้ีสูญรับคืน  หมายถึง  ลูกหนี้ที่ไดประมาณการตั้งคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและ
ตัดเปนหนี้สูญไปแลวในปกอน  และในปปจจุบนัสามารถติดตามทวงถามจนไดรับชําระหนี้จากลูกหนี้ที่
ตัดบัญชีเปนหนี้สูญไปแลวนัน้  จึงตองปรับบัญชีลดยอดคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญเปนหนี้สูญรับคนื  ถือเปน
รายไดในปปจจุบัน  ซึ่งมิใชเงินสด   ตองนําไปหักออกจาก กําไร (ขาดทุน) สุทธ ิ โดยแสดงตัวเลขไวใน 
วงเล็บ 

  หน้ีสงสัยจะสูญ   หมายถึง   การประมาณการจาํนวนหนี้ที่คาดวาจะเรียกเก็บ
ไมได ณ วันสิ้นปทางบญัช ี   โดยหนี้สงสัยจะสูญที่ประมาณการนีม้ิใชรายการเงินสด  แตไดแสดงเปน 
รายการคาใชจายในงบกําไรขาดทุน  จึงตองนําไปบวกกลับ กําไร (ขาดทุน) สุทธ ิ
   อนึ่ง  ถากรณหีนี้สงสัยจะสูญแสดงตัวเลขในวงเล็บ  เปนรายการหักคาใชจายใน
งบกําไรขาดทนุ  หมายถึง  การประมาณการหนี้สงสัยจะสูญที่ตั้งไวในบัญชีปกอน ซึง่ในระหวางปตอมา
สามารถเรียกเก็บเงินจากลูกหนี้รายที่ประมาณการหนี้สงสัยจะสูญไวแลวกลับคืนมาได   จึงตองปรับลด
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ยอดบัญชีคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ และแสดงรายการหนีส้งสัยจะสูญไวในวงเล็บ เปนรายการหักคาใชจาย
ในงบกาํไรขาดทุน  ซึ่งมิใชรายการเงินสด  จึงตองนําไปหักออกจากกําไร (ขาดทนุ) สุทธิ  โดยใหใชช่ือ
รายการวา   “ หนี้สงสัยจะสูญเกินความตองการ ”  แสดงเปนตัวเลขไวในวงเล็บ 

 คาใชจายตัดบัญชี    หมายถึง     คาใชจายรอตัดบัญชีที่สหกรณไดจายเงินสด   
ไปแลวในงวดบัญชีปกอน  และสหกรณไดใชประโยชนจากคาใชจายนั้นในงวดบัญชีปปจจุบนั      ซึ่งได  
ตัดบัญชีเปนคาใชจายดวยจํานวนเงินตามระยะเวลาที่ไดใชประโยชน     จึงมิใชรายการคาใชจายที่เปน  
เงินสด  ตองนาํไปบวกกลับกําไร (ขาดทุน) สุทธ ิ

 กําไรจากการจําหนายสินทรัพย  หมายถึง  การจําหนายทรัพยสินโดยราคาที่
จําหนายไดมีจาํนวนมากกวาราคาทรัพยสินคงเหลือตามบัญชี ณ วนัจาํหนาย   ผลตางเปนกําไรจากการ
จําหนายทรัพยสิน ถือเปนรายไดที่มใิชเงินสดในงบกาํไรขาดทุน จึงตองนําไปหักออกจากกําไร (ขาดทุน) 
สุทธิ  โดยแสดงตัวเลขไวในวงเล็บ 

 ขาดทุนจากการจําหนายสินทรัพย  หมายถึง  การจําหนายทรัพยสินโดยราคา
ที่จําหนายไดมีจํานวนนอยกวาราคาทรัพยสินคงเหลือตามบัญชี ณ วันจําหนาย   ผลตางเปนขาดทุนจาก
การจําหนายทรัพยสิน  ถือเปนคาใชจายที่มิใชเงินสดในงบกาํไรขาดทุน  จึงตองนําไปบวกกลับกําไร  
(ขาดทุน) สุทธ ิ

 สํารองบําเหน็จเจาหนาที่เพิม่ขึ้น (ลดลง) 
   สํารองบําเหน็จเจาหนาที่เพิม่ขึ้น  หมายถึง  รายการบําเหน็จเจาหนาที่ใน    
งบกําไรขาดทนุที่เกิดจากการตั้งสํารองบําเหน็จเจาหนาทีท่ี่เพ่ิมขึ้นในระหวางป  ซึ่งเปนเงินที่ไดกันไวเปน  
คาใชจายในงบกําไรขาดทุน  จึงถือเปนรายการคาใชจายที่มิใชเงินสด ตองนาํไปบวกกลับ กําไร (ขาดทุน) 
สุทธิ 

  สํารองบําเหน็จเจาหนาที่ลดลง  หมายถึง  ในระหวางปสหกรณมีการจายเงิน
บําเหน็จเจาหนาที่ใหกับเจาหนาที่ที่ลาออกถูกตองตามระเบียบ โดยจายจากสาํรองบําเหนจ็เจาหนาที่ที่ได
กันไวแลวในแตละป  ทัง้นี้เมื่อเปรียบเทียบสํารองบาํเหน็จเจาหนาที่ปปจจบุันกบัปกอนแลว หากป
ปจจุบันมียอดลดลง  แสดงวามีการจายเงนิบําเหน็จเจาหนาที่  จึงถือวามีการจายเงนิสด  ใหไปหักออก
จากกําไร  (ขาดทุน) สุทธ ิ

 คาใชจายจายลวงหนา (เพิม่ขึ้น) ลดลง   ใหพิจารณาคาใชจายจายลวงหนา  
ณ วันตนงวด เปรียบเทียบกับ ณ วนัสิ้นงวด  วาคาใชจายจายลวงหนา ณ วันสิ้นงวดมีจํานวนเพิ่มขึ้นหรือ 
ลดลง  ซึ่งมีผลกระทบเงินสด 
   ถาคาใชจายจายลวงหนาเพ่ิมขึ้น  หมายถึง  มีการจายเงินสดในงวดบัญชีป
ปจจุบัน แตยังไมไดรับประโยชนจากการจายคาใชจายนั้นทั้งหมด จึงตองนําไปหักออกจากกําไร      
(ขาดทุน) สุทธ ิ ใหแสดงตัวเลขไวในวงเล็บ    

ในทางตรงกันขามถาคาใชจายจายลวงหนาลดลง  หมายถึง มีการจายเงินสดใน
งวดบัญชีปกอนและไดตัดจายเปนคาใชจายในงวดบัญชปีปจจุบนัตามระยะเวลาที่ไดใชประโยชน  ซึ่งมิใช
รายการเงินสด  แตแสดงรายการคาใชจายในงบกาํไรขาดทุน  จึงตองนําไปบวกกลบั กําไร (ขาดทุน) สุทธิ 
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 รายไดรับลวงหนาเพิ่มขึ้น (ลดลง)   ใหพิจารณารายไดรับลวงหนา ณ วัน    
ตนงวดเปรียบเทียบกับ ณ วนัสิ้นงวด วารายไดรับลวงหนา ณ วันสิ้นงวดมีจํานวนเพิม่ขึ้นหรือลดลง  ซึ่งมี
ผลกระทบเงินสด 

 ถารายไดรับลวงหนาเพ่ิมขึ้น  หมายถึง  มรีายไดที่สหกรณไดรับเปนเงินสดแลว  
แตถือเปนรายไดในงบกาํไรขาดทุนสาํหรับปบญัชีที่รับทั้งหมดยังไมได จึงมผีลกระทบตอเงินสด ใหนําไป  
บวกกลับ กําไร (ขาดทุน) สุทธิ 

 ถารายไดรับลวงหนาลดลง    หมายถึง  มีรายไดที่สหกรณไดรับเปนเงินสดแลว
ในงวดบัญชีปกอน  และบนัทึกไวเปนรายไดรับลวงหนา  ในปปจจบุันมีการปรบัปรุงบัญชีเปนรายไดใน
งบกาํไรขาดทนุ  ซึ่งเปนรายการที่มิใชเงินสด  จึงตองนาํไปหักออกจากกําไร (ขาดทนุ) สุทธิ 

 รายไดคางรับ (เพิ่มขึ้น) ลดลง   ใหพิจารณารายไดคางรับ ณ วนัตนงวด      
เปรียบเทียบกับ ณ วันสิ้นงวด วารายไดคางรับ ณ วันสิ้นงวดมีจํานวนเพิ่มขึ้นหรือลดลง  รายไดคางรับ     
ดังกลาว ไดแก   ดอกเบี้ยคางรับ  เงินปนผลคางรับ  ฯลฯ 

  ถารายไดคางรับเพิ่มขึ้น  หมายถึง  มีรายไดที่สหกรณควรจะไดรับในงวดบญัชี
ปปจจุบนั แตยังไมไดรับ  จึงไดปรับปรุงบัญชีตั้งไวเปนรายไดคางรับในงบดุล  และถือเปนรายไดใน    
งบกําไรขาดทนุ  ซึ่งเปนรายไดที่มิใชเงินสด  ตองนาํไปหักออกจาก กําไร (ขาดทุน) สุทธิ  ใหแสดง      
ตัวเลขไวในวงเล็บ 

 ถารายไดคางรับลดลง   หมายถึง  มีรายไดที่สหกรณไดตั้งคางรับไวในงวดบญัชี
ปกอนและไดรับเงินสดในงวดบัญชีปปจจบุัน  โดยมีจาํนวนเงินมากกวารายไดคางรับที่เกิดขึ้นในระหวาง
ป  จึงมีผลกระทบเงินสด  ตองนําไปบวกกลับ กําไร (ขาดทุน) สุทธิ 

 คาใชจายคางจายเพิ่มขึ้น (ลดลง)   ใหพิจารณาคาใชจายคางจาย ณ วัน     
ตนงวดเปรียบเทียบกับ ณ วันสิ้นงวด วาคาใชจายคางจาย ณ วันสิน้งวดมีจํานวนเพิ่มขึ้นหรือลดลง  ซึ่ง
คาใชจายคางจายดังกลาว ไดแก   ดอกเบีย้เงินรับฝากคางจาย  ดอกเบี้ยเงินกูยืมคางจาย ฯลฯ 

 ถาคาใชจายคางจายเพิ่มขึ้น   หมายถึง  มีคาใชจายที่ควรจะตองจายสําหรับงวด
บัญชีปปจจุบนั แตยังไมไดจายเงิน  จงึปรับปรุงบัญชีตั้งไวเปนคาใชจายคางจาย ณ วันสิ้นปทางบัญชี
แสดงไวในงบดุล และถือเปนคาใชจายในงบกําไรขาดทุน  ซึ่งมิใชคาใชจายที่เปนเงินสด  ตองนําไป   
บวกกลับกําไร (ขาดทุน) สุทธิ 

 ถาคาใชจายคางจายลดลง   หมายถึง  มคีาใชจายที่ไดตั้งคางจายไวในงวดบญัชี
ปกอนไดถูกจายเงินสดชําระคาใชจายในงวดบญัชีปปจจบุัน และมีจํานวนมากกวาคาใชจายคางจายที ่ 
เกิดข้ึนในระหวางป  จึงมีผลกระทบเงินสด ตองนาํไปหักออกจาก กําไร (ขาดทุน) สุทธิ ใหแสดงตัวเลข 
ไวในวงเลบ็ 

3. กําไร (ขาดทุน) จากการดําเนินงานกอนการเปลี่ยนแปลงในสินทรัพยและหนี้สิน
ดําเนินงาน       หมายถึง  กําไร (ขาดทุน) ที่ไดมีการปรบักระทบยอดรายการที่เก่ียวกับเงินสดและมี
ผลกระทบตอกําไร (ขาดทุน) สุทธิ กอนทีจ่ะมีการพิจารณาการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับเงินสดในทรัพยสิน
และหนี้สินที่กอใหเกิดรายไดหรือคาใชจาย 
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4.  สินทรัพยดําเนินงาน (เพิ่มขึ้น) ลดลง  หมายถึง  รายการทรัพยสินที่มีผลกระทบ
กับกําไร (ขาดทุน)   โดยใหพิจารณาทรัพยสิน ณ วันตนงวดเปรียบเทียบกับ ณ วนัสิ้นงวด วาทรัพยสิน  
ณ วันสิ้นงวดมีจํานวนเพิ่มขึ้นหรือลดลง  ไดแก 

 ลูกหน้ีเงินกู (เพิ่มขึ้น) ลดลง  หมายถึง  รายการลกูหนี้เงินกูที่แสดงใน    
หมายเหตุประกอบงบการเงนิ ทั้งที่แสดงในลูกหนี้ระยะสั้นและลูกหนีร้ะยะยาว  โดยลูกหนี้เงินกูดังกลาว
ประกอบดวยลูกหนี้เงินใหสมาชิกกูประเภทตาง ๆ ที่เกิดจากการดาํเนินธุรกิจ  ไดแก ลูกหนีเ้งินใหกู    
ฉุกเฉิน   ลูกหนี้เงินใหกูสามัญ   ลูกหนี้เงินใหกูพิเศษ  ฯลฯ   รวมถงึเงินใหสหกรณอ่ืนกู     ใหพิจารณา
ลูกหนี้เงินกูระยะสั้นและลูกหนี้เงินกูระยะยาว  ณ วนัตนงวดเปรียบเทียบกับ ณ วันสิ้นงวด  วาลูกหนี ้ 
เงินกูระยะสั้นและลูกหนี้เงินกูระยะยาว ณ วันสิ้นงวดมีจาํนวนเพิ่มขึ้นหรือลดลง  
     ถาลูกหนี้เงินกูเพ่ิมขึ้น หมายถึง  สหกรณมีการจายเงินสดใหกู  จึงมผีลกระทบ
ตอเงินสด ตองนําไปหักเพ่ือแสดงกระแสเงินสดจากกิจกรรมดําเนินงาน ในทางตรงกันขาม ถาลูกหนี้  
เงินกูลดลง หมายถึง มีการไดรับชําระหนีจ้ากลูกหนี้เปนเงินสด  จึงมีผลกระทบตอเงินสด  ตองนําไปบวก  
เพ่ือแสดงกระแสเงินสดจากกิจกรรมดําเนนิงาน 

 ลูกหน้ีตัวแทนหักเงินสง (เพิ่มขึ้น) ลดลง  หมายถึง  รายการลูกหนี้ตัวแทน 
หักเงินสงที่แสดงในหมายเหตุประกอบงบการเงิน  โดยใหพิจารณาวาลูกหนี้ตัวแทนหักเงินสง  ณ วัน  
ตนงวดเปรียบเทียบกับ ณ วันสิ้นงวด วาลูกหนี้ตัวแทนหักเงินสง ณ วันสิ้นงวด มีจํานวนเพิ่มขึ้นหรือ   
ลดลง 
   ถาลูกหนี้ตัวแทนหักเงินสงเพ่ิมขึ้น  หมายถึง ในระหวางปสหกรณมีการตั้ง
บัญชีลูกหนีต้ัวแทนหักเงินสงเพ่ิมขึ้น  เนื่องจากสหกรณไดโอนภาระในการเรียกเก็บเงินรายเดือนจาก
สมาชิก  ไดแก  การรับชําระหนี้จากลูกหนี้  การรับเงินคาหุน ฯลฯ ซึง่สหกรณไดปรับปรุงบัญชีตัง้ลูกหนี้
ตัวแทนหักเงินสงไว แตยังไมไดรับเงินสด  จึงมีผลกระทบตอเงินสด  ตองนําไปหักเพ่ือแสดงกระแสเงิน
สดจากกิจกรรมดําเนนิงาน   ในทางตรงกันขามถาลูกหนี้ตัวแทนหักเงินสงลดลง หมายถึง มีการไดรับ
ชําระหนี้จากลกูหนี้ตัวแทนหกัเงินสง  จึงมีผลกระทบเงินสด  ตองนําไปบวกเพื่อแสดงกระแสเงินสดจาก
กิจกรรมดําเนนิงาน 

 ลูกหน้ีอ่ืนๆ (เพิ่มขึ้น) ลดลง หมายถงึ รายการลูกหนี้อ่ืน ๆ ที่แสดงใน    
หมายเหตุประกอบงบการเงนิ  โดยใหพิจารณาลูกหนี้อ่ืน ๆ ณ วันตนงวดเปรียบเทียบกับ ณ วนัสิ้นงวด
วาลูกหนี้อ่ืน ๆ ณ วันสิ้นงวดมีจํานวนเพิม่ขึ้นหรือลดลง 
   ถาลูกหนี้อ่ืน ๆ เพ่ิมขึ้น  หมายถึง มีการจายเงินใหลูกหนี้อ่ืน ๆ ในระหวางป     
จึงมีผลกระทบตอเงินสด ตองนําไปหักเพ่ือแสดงกระแสเงินสดจากกิจกรรมดําเนนิงาน ในทางตรงกันขาม
ถาลูกหนี้อ่ืน ๆ ลดลง  หมายถึง มีการรบัเงินสดชําระหนี้จากลูกหนีอ่ื้น ๆ ในระหวางป  จึงมีผลกระทบตอ
เงินสด  ตองนาํไปบวก เพ่ือแสดงกระแสเงินสดจากกจิกรรมดําเนินงาน 

 วัสดุสํานักงาน (เพิ่มขึ้น) ลดลง   ใหพิจารณาวัสดุคงเหลือ ณ วันตนงวด 
เปรียบเทียบกับ ณ วันสิ้นงวด  วาวัสดคุงเหลือ ณ วันสิ้นงวดมีจาํนวนเพิ่มขึ้นหรือลดลง  ถาเพ่ิมข้ึน   
หมายถึง ในระหวางปมีการจายเงินสดซื้อวัสดุไวใชในการดําเนินงาน  จึงมีผลกระทบเงินสด ตองนําไปหัก 
เพ่ือแสดงกระแสเงินสดจากกิจกรรมดําเนนิงาน  ในทางตรงกันขามถาลดลง หมายถึง ในระหวางปมีการ
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ใชวัสดุเทากับจํานวนที่ลดลง  จํานวนที่ลดลงนี้มิไดมีการจายเงินสด  จึงตองนาํไปบวก เพ่ือแสดงกระแส
เงินสดจากกิจกรรมดําเนินงาน 

 สินทรัพยอ่ืน (เพิ่มขึ้น) ลดลง  หมายถึง ทรัพยสินหมุนเวียนอื่น หรือทรัพยสิน
อ่ืนที่มีผลกระทบกระแสเงินสดจากกิจกรรมดําเนนิงาน  ไดแก  เงินทดรองดําเนินคดีเก่ียวกับลูกหนี้  เปน
ตน  ใหพิจารณายอดคงเหลือ ณ วันตนงวดเปรียบเทียบกับ ณ วันสิ้นงวด วาทรัพยสินอื่น ณ วัน    ส้ิน
งวดมีจํานวนเพิ่มขึ้นหรือลดลง 
   ถาทรัพยสินอื่นเพิ่มขึ้น  หมายถึง มีการจายเงินสดออกไปในระหวางป  จึงตอง
นําไปหัก เพ่ือแสดงกระแสเงินสดจากกิจกรรมดําเนนิงาน  ในทางตรงกันขามถาทรัพยสินอื่นลดลง   
หมายถึง มีการไดรับเงินสดในระหวางป จงึตองนําไปบวก เพ่ือแสดงกระแสเงินสดจากกจิกรรมดําเนินงาน 
  5.   หน้ีสินดําเนินงานเพ่ิมขึ้น (ลดลง)  หมายถึง  การไดรับเงินสดจากการสรางภาระ
หนี้สินและการจายชําระคืน  จึงมีผลกระทบกระแสเงินสด  ไดแก  เงินรอจายคืน  ฯลฯ  ใหพิจารณาหนี้สิน
ดําเนนิงาน ณ วันตนงวด เปรียบเทียบกับ ณ วันสิน้งวด วาหนี้สินดาํเนินงาน ณ วนัสิ้นงวดมีจาํนวนเพิ่มข้ึน
หรือลดลง   

       ถาหนี้สินดําเนนิงานเพิ่มขึ้น  หมายถึง  ในระหวางปมีการไดรับเงินสด  จึงตองนําไป
บวก เพ่ือแสดงกระแสเงินสดจากกิจกรรมดําเนินงาน  ในทางตรงกันขามถาหนี้สินดําเนนิงานลดลง   
หมายถึง  ในระหวางปมกีารจายเงินสดเพื่อชําระหนีสิ้น จึงตองนาํไปหัก เพ่ือแสดงกระแสเงินสดจาก     
กิจกรรมดําเนนิงาน 

6.  เงินสดสทุธิไดมา (ใชไป) จากกิจกรรมดําเนินงาน  หมายถึง  เงินสดที่ไดจากกําไร 
(ขาดทุน) จากการดําเนินงานกอนการเปลี่ยนแปลงในทรัพยสินและหนี้สินดาํเนนิงาน  บวกกับเงินสด      
ที่ไดรับจากทรพัยสินและหนีสิ้นดําเนินงาน  และหักดวยเงินสดที่จายจากทรัพยสินและหนี้สินดาํเนินงาน
แลว  ถาเงินสดที่ไดรับมากกวาเงินสดที่จาย  ถือเปนเงินสดสุทธิไดมาจากกิจกรรมดําเนินงาน ในทาง   
ตรงกันขามถาเงินสดที่ไดรับนอยกวาเงินสดที่จาย  ถือเปนเงินสด (ใชไป) จากกิจกรรมดําเนนิงาน 

 กระแสเงินสดจากกิจกรรมลงทุน   หมายถึง    การที่สหกรณลงทุนในทรัพยสินหรือ
จําหนายทรัพยสิน ไมวาจะเปนระยะสั้นหรือระยะยาว  ไดแก การซื้อ  การสราง  การจําหนายที่ดนิ  
อาคารและอุปกรณ   ประกอบดวย 

 เงินลงทุนระยะสั้น (เพิ่มขึ้น) ลดลง    หมายถึง  เงินลงทุนระยะสั้น ณ วันตนงวด        
เปรียบเทียบกับ ณ วนัสิ้นงวด วาเงินลงทนุระยะสั้น ณ วันสิ้นงวดมีจาํนวนเพิ่มขึ้นหรือลดลง 

          ถาเงินลงทุนระยะสั้นเพิ่มขึ้น  หมายถึง  ในระหวางปมีการจายเงินสดลงทนุใน
เงินลงทุนระยะสั้น ใหนําไปหัก โดยแสดงตัวเลขไวในวงเล็บ ในทางตรงกันขามถาเงินลงทุนระยะสั้นลดลง  
หมายถึง  ในระหวางปมีการจําหนายเงินลงทุนระยะสั้นไดรับเงินสด  ใหนาํไปบวก  เพ่ือแสดงกระแส  
เงินสดจากกิจกรรมลงทุน   

 เงินลงทุนระยะยาว (เพิ่มขึน้) ลดลง   หมายถึง    เงินลงทุนในหลักทรัพย
ระยะยาว ณ วนัตนงวดเปรียบเทียบกับ ณ วันสิ้นงวด   วาเงินลงทุนในหลักทรัพยระยะยาว ณ วันสิ้นงวด
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มีจํานวนเพิ่มขึ้นหรือลดลง    สําหรับการพิจารณากระแสเงินสดวาเปนเงินสดรับหรอืเงินสดจาย     ให
พิจารณาเชนเดียวกันกับเงินลงทุนระยะสั้นเพิ่มขึ้นหรือลดลง 

 เงินสดจายซือ้ที่ดิน อาคารและอุปกรณ  หมายถึง การจายเงินสดเพื่อซื้อที่ดิน  
อาคารและอุปกรณในระหวางป  จึงมีผลกระทบกระแสเงินสด  ใหนาํไปหัก เพ่ือแสดงกระแสเงินสดจาก
กิจกรรมลงทุน  โดยแสดงตัวเลขไวในวงเล็บ 

 เงินสดรับจากขายที่ดนิ  อาคารและอุปกรณ   หมายถึง  การไดรับเงินสดจาก
การจําหนายทีด่ิน  อาคารและอุปกรณในระหวางป  ใหนําไปบวก  เพ่ือแสดงกระแสเงินสดจากกิจกรรม
ลงทุน 

 เงินรับบริจาคเพื่อกอสรางสนิทรัพย  หมายถึง   การไดรับเงินสดจากผูบริจาค
เพ่ือกอสรางทรัพยสินในระหวางป   จึงมีผลกระทบเงินสด  ใหนาํไปบวก  เพ่ือแสดงกระแสเงินสดจาก
กิจกรรมลงทุน 

 คาใชจายรอตัดบัญชี   หมายถึง  คาใชจายรอตัดบัญชีที่สหกรณไดจายเงินสด
ในระหวางป เพ่ือใหไดใชประโยชนจากคาใชจายนั้นในการดําเนินธุรกิจระยะยาวในภายหนา   จึงมี
ผลกระทบเงินสด  ใหนาํไปหัก  เพ่ือแสดงกระแสเงินสดจากกิจกรรมลงทุน  ใหแสดงตัวเลขไวในวงเล็บ 
  เงินสดสทุธิไดมา (ใชไป) จากกิจกรรมลงทุน  หมายถึง การนําเงินสดที่ไดรับทัง้หมด
ภายใตกิจกรรมลงทุน  เปรียบเทียบกับเงินสดที่จายทั้งหมด   ถาเงินสดที่ไดรับมากกวาเงินสดที่จาย    
แสดงวา เปนเงินสดสุทธไิดมาจากกิจกรรมลงทุน  ในทางตรงกันขามถาเงินสดที่ไดรับนอยกวาเงินสด    
ที่จาย  แสดงวา เปนเงินสดสทุธิใชไปจากกจิกรรมลงทุน  แสดงตัวเลขไวในวงเล็บ 
 กระแสเงินสดจากกิจกรรมจัดหาเงิน   หมายถึง   สหกรณไดจัดหาเงินทนุมาจากแหลงใด  
บาง เพ่ือนาํไปใชในการดาํเนินธุรกิจของสหกรณและการจายชําระคืน  ไดแก  ทุนเรือนหุน  เงินกูยืมทั้ง
ระยะสั้นและระยะยาว  เงินสะสมเจาหนาที่  เงินรับฝาก ฯลฯ 

 เงินเบิกเกินบญัชีธนาคารเพิ่มขึ้น (ลดลง)   หมายถึง   เงินเบิกเกินบัญชี
ธนาคาร ณ วนัตนงวดเปรียบเทียบกับ ณ วันสิ้นงวด  วาเงินเบิกเกินบัญชีธนาคาร ณ วันสิ้นงวดมีจํานวน
เพ่ิมขึ้นหรือลดลง 

  ถาเงินเบิกเกินบัญชีธนาคารเพิ่มขึ้น  หมายถึง  การไดรับเงินสดจากการ
เบิกเกินบญัชีธนาคาร  จึงมผีลกระทบตอกระแสเงินสด  ใหนําไปบวก   ในทางตรงกันขามถาเงินเบิกเกิน
บัญชีธนาคารลดลง  หมายถึง  การจายเงินสดชําระหนีเ้งินเบิกเกินบญัชีธนาคาร  จึงมีผลกระทบกระแส
เงินสด  ใหนาํไปหัก  แสดงตัวเลขไวในวงเล็บ 

 เงินกูยืมเพิ่มขึ้น (ลดลง)  หมายถึง  เงินกูยืม ณ วันตนงวดเปรียบเทียบกับ ณ 
วันสิ้นงวด  วาเงินกูยืม ณ วันสิ้นงวดมีจาํนวนเพิ่มขึ้นหรือลดลง   ซึง่จะมีผลกระทบตอเงินสด  จะตอง
แสดงกระแสเงินสดจากกจิกรรมจัดหาเงินโดยมีวิธีการพิจารณารายการเงินกูยืมเพิ่มขึ้น(ลดลง) 
เชนเดียวกันกบัเงินเบิกเกินบัญชีธนาคารเพิ่มขึ้น (ลดลง) 

 เงินรับฝากเพิม่ขึ้น (ลดลง)   หมายถึง  เงินรับฝากทุกประเภท ณ วนัตนงวด  
เปรียบเทียบกับ ณ วนัสิ้นงวด   วาเงินรับฝาก ณ วันสิน้งวดมีจํานวนเพิ่มขึ้นหรือลดลง 
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  ถาเงินรับฝากเพิ่มขึ้น  หมายถึง  ในระหวางปไดรับเงินสดจากสมาชิกนํามาฝาก
กับสหกรณเพ่ือใชเปนทุนในการดําเนินธุรกิจ  มีผลกระทบเงินสด ใหนําไปบวก เพ่ือแสดงกระแสเงินสด
จากกิจกรรมจัดหาเงิน  ในทางตรงกันขามถาเงินรับฝากลดลง  หมายถึง  ในระหวางปมีการจายเงินสด
คืนใหแกสมาชิก  จึงทําใหเงินลงทุนลดลง  มีผลกระทบเงินสด  ใหนําไปหัก โดยแสดงตัวเลขไวในวงเล็บ 

 เงินสะสมเจาหนาที่เพิ่มขึ้น (ลดลง)   หมายถึง   เงินสะสมเจาหนาที่ ณ วัน 
ตนงวดเปรียบเทียบกับ ณ วันสิ้นงวด  วาเงินสะสมเจาหนาที่ ณ วันสิ้นงวดมีจํานวนเพิ่มขึ้นหรือลดลง 

  ถาเงินสะสมเจาหนาที่เพ่ิมขึน้  หมายถึง  ในระหวางปมีการไดรับเงินสดจาก 
เงินสะสมเจาหนาที่  ซึ่งเงินสดที่ไดรับถือเปนสวนหนึ่งของเงินทุนสําหรับใชในการดําเนินธุรกิจ  จึงมี
ผลกระทบเงินสด  ใหนําไปบวก  เพ่ือแสดงกระแสเงินสดจากกิจกรรมจัดหาเงิน   ในทางตรงกนัขามถา    
เงินสะสมเจาหนาที่ลดลง  หมายถึง  ในระหวางปมีการจายเงินสดคนืใหกับเจาหนาที่ตามระเบียบ  จึงมี
ผลกระทบเงินสด  ใหนาํไปหัก  แสดงตัวเลขไวในวงเล็บ 

 เงินสดจายคาบํารุงสันนิบาตสหกรณ  หมายถึง  ในระหวางปมีการจายเงินสด
เปนคาบาํรุงสันนิบาตสหกรณ มีผลกระทบเงินสด ใหนาํไปหักเพ่ือแสดงกระแสเงินสดจากการจัดหาเงิน 

 เงินสดจายเงินปนผล/เงินสดจายเงินเฉลี่ยคืน/เงินสดจายเงินโบนัส
กรรมการและเจาหนาที่    หมายถึง  ในระหวางปไดมีการจายเงนิสดเปนเงินปนผล/เงินเฉลี่ยคืน/เงิน
โบนัสกรรมการและเจาหนาที่  มผีลกระทบเงินสด ใหนําไปหัก เพ่ือแสดงกระแสเงินสดจากกิจกรรม   
จัดหาเงิน  แสดงตัวเลขไวในวงเล็บ 

 ทุนเรือนหุนเพิ่มขึ้น (ลดลง)  หมายถึง  ทนุเรือนหุน ณ วันตนงวด        
เปรียบเทียบกับ ณ วนัสิ้นงวด วาทนุเรือนหุน ณ วันสิน้งวดมีจํานวนเพิม่ขึ้นหรือลดลง 

  ถาทุนเรือนหุนเพิ่มขึ้น  หมายถึง  ในระหวางปมีการไดรับเงินสดจากการถือหุน
ของสมาชิก  จึงมีผลกระทบเงินสด  ใหนําไปบวกเพื่อแสดงกระแสเงินสดจากกจิกรรมจัดหาเงิน  ในทาง
ตรงกันขามถาทุนเรือนหุนลดลง  หมายถึง  ในระหวางปมีการจายเงินสดคืนคาหุนแกสมาชิก  จึงมี
ผลกระทบเงินสด  ใหแสดงรายการไวในวงเล็บ 

 ทุนสะสมตามระเบียบและขอบังคับเพิ่มขึ้น (ลดลง)  หมายถึง  ทุนสะสม 
ตามระเบียบและขอบังคับ ณ วันตนงวดเปรียบเทียบกับ ณ วันสิน้งวด วาทุนสะสมตามระเบยีบและ    
ขอบังคับ ณ วนัสิ้นงวดมีจาํนวนเพิ่มขึ้นหรือลดลง 

  ถาทุนสะสมตามระเบียบและขอบังคับเพิม่ขึ้น หมายถึง ในระหวางปมีการไดรับ
เงินสดเพื่อสมทบทุนสะสมตามระเบียบและขอบังคับ  มีผลกระทบเงินสด  ใหนําไปบวก เพ่ือแสดง
กระแสเงินสดจากกิจกรรมจัดหาเงิน   ในทางตรงกันขามถาทุนสะสมตามระเบียบและขอบงัคับลดลง  
หมายถึง  ในระหวางปมีการจายเงินสดเพื่อใชตามวตัถุประสงคของทุนสะสมตาง ๆ  จึงมีผลกระทบ   
เงินสด  ใหนาํไปหัก  โดยแสดงตัวเลขไวในวงเล็บ 

 เงินสดสทุธิไดมา (ใชไป) จากกิจกรรมจัดหาเงิน   หมายถึง  เงินสดที่ไดรับทั้งหมด
ภายใตกิจกรรมจัดหาเงิน  เปรียบเทียบกับเงินสดที่จายทั้งหมด  ถาเงินสดที่ไดรับมากกวาเงินสดที่จาย  
แสดงวาเปนเงินสดสุทธไิดมาจากกิจกรรมจัดหาเงิน   ในทางตรงกันขามถาเงินสดทีไ่ดรับนอยกวาเงินสด
ที่จาย  แสดงวาเปนเงินสดสทุธิใชไปจากกจิกรรมจัดหาเงิน  แสดงตัวเลขไวในวงเล็บ 
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 เงินสดสทุธเิพิ่มขึ้น (ลดลง)  หมายถึง การนํายอดผลรวมของเงินสดสุทธไิดมา        
(ใชไป) จากกจิกรรมดําเนินงาน  กิจกรรมลงทุนและกิจกรรมจัดหาเงินมาบวกเขาดวยกัน   หากปรากฎวา
เงินสดรับหรือเงินสดไดมาจากทุกกิจกรรมมีจํานวนมากกวาเงินสดจายหรือเงินสดใชไปในทุกกิจกรรม  
แสดงวาเงินสดสุทธิเพ่ิมขึ้น  ในทางตรงกันขามถาเงินสดรับหรือเงินสดไดมาจากทุกกิจกรรมมีจํานวน
นอยกวาเงินสดจายหรือเงินสดใชไปในทุกกิจกรรม แสดงวาเงินสดสุทธิลดลง ใหแสดงตัวเลขไวในวงเล็บ 

 เงินสด ณ วันตนป  หมายถึง  เงินสด  เงินฝากธนาคาร เงินฝากชุมนุมสหกรณ       
เงินฝากสหกรณ  คงเหลือ ณ วันตนป 

 เงินสด ณ วันสิ้นป   หมายถึง   เงินสดสทุธิเพ่ิมขึ้น (ลดลง) บวกกับเงินสด ณ วันตนป 

 อนึ่ง  การแสดงรายการเพิม่ขึ้นหรอืลดลงภายใตกระแสเงินสดจากกจิกรรมตาง ๆ  ซึ่งหมายถึง  
การรับเงินสด หรือการจายเงินสดของกิจกรรมดําเนินงาน  กิจกรรมลงทุน และกิจกรรมจัดหาเงิน นั้น  
หากสหกรณตองการแสดงใหเห็นการจายเงินสด และการรับเงินสดแทนการแสดงรายการสุทธิเพ่ิมข้ึน
หรือลดลง  ก็ใหกระทําได   ทั้งนี้เนื่องจากจะทําใหงบกระแสเงินสดมีความละเอียดและชัดเจนยิ่งข้ึน  
เชน 
 เงินกูยืมเพิ่มขึ้น (ลดลง)      อาจแสดงเปน 2 รายการ  ดงันี้ 
  เงินสดรับจากเงินกูยืม  ………………………………… 
  เงินสดจายชําระเงินกูยืม   ……………………………… 
  

   ฯลฯ 
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 (ตัวอยางหมายเหตุประกอบงบการเงิน) 
สหกรณ ………………………………………………… จํากัด 

หมายเหตุประกอบงบการเงนิ 
สําหรับปส้ินสดุวันที่ ………………………….. และ ………………………………. 

1. สรุปนโยบายการบัญชีที่สําคัญ 
• สหกรณบันทกึบัญชีโดยใชเกณฑพึงรับพึงจาย 
• สหกรณบันทกึรายไดคาปรบัสินคา  โดยคํานวณเปนรายวันจากยอดหนี้การคาที่คางเกินระยะ

เครดิตที่ระบุในสัญญา  (สําหรับสหกรณเครดิตยูเนี่ยนที่มีการจัดหาสินคามาจําหนาย) 
• สหกรณตั้งคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญไวในจาํนวนที่เพียงพอสําหรับการขาดทุนซึ่งอาจเกดิขึ้น     โดย

พิจารณาลูกหนี้แตละรายที่คางอยู ณ วนัสิ้นป หรือ โดยวิธีคิดเปนรอยละของยอดลูกหนี้ ณ วันสิน้ป  
หรือ โดยคดิเปนรอยละของยอดลูกหนี้ ณ วันสิ้นปตามอายุของหนี้ที่คางชําระของลูกหนี้แตละราย 

• สหกรณตีราคาสินคาคงเหลอืตามราคาทนุหรือมูลคาสุทธิที่จะไดรับ  แลวแตราคาใดจะต่ํากวา  
โดยคาํนวณราคาทุนตามวธิีเขากอนออกกอน หรือ วิธีราคาทุนถัวเฉล่ียถวงน้ําหนัก   หรือ     
โดยสินคาประเภท ……………………………. คํานวณราคาทุนตามวิธีเขากอนออกกอน  และ
สินคาประเภท ……………………………. คํานวณราคาทนุตามวิธรีาคาทุนถัวเฉลี่ยถวงน้ําหนกั
(สําหรับสหกรณเครดิตยูเนี่ยนที่มีการจัดหาสินคามาจาํหนาย) 

• สหกรณตีราคาวัสดุคงเหลือ / ของใชส้ินเปลืองตามราคาทุน 
• คาเส่ือมราคาอาคารและอุปกรณ  คํานวณโดยวิธีเสนตรงในอัตราที่กําหนดไวในระเบยีบ       

นายทะเบียนสหกรณ วาดวยการบัญชีของสหกรณ พ.ศ. 2542  หรือ โดยวธิอัีตราลดลงตาม    
ผลรวมจํานวนป (Sum-of-the Years-Digits Method) ซึ่งระยะเวลาที่ตดัจําหนายเปนไปตาม
ระเบียบนายทะเบียนสหกรณ วาดวยการบัญชีของสหกรณ พ.ศ. 2542   ทั้งนี้ยกเวนที่ดิน   

• สหกรณบนัทกึ ………..(ระบุประเภททรัพยสิน) ..……………  ที่จัดหามาดวยเงินรับบริจาค/เงิน
อุดหนุนจาก …………………………….. ไวในบญัชีอาคาร ส่ิงปลูกสราง  และคํานวณคาเส่ือม
ราคาโดยวิธ ี……………..ตามอตัราที่กําหนดไวในระเบียบนายทะเบียนสหกรณ วาดวยการบญัชี
ของสหกรณ พ.ศ. 2542  ยกเวนที่ดิน  (หรือไวในทะเบียนทรัพยสินโดยไมไดคาํนวณคาเส่ือม
ราคา)  สําหรับ………. (ระบุประเภททรพัยสิน)……….ที่จัดหามาดวยเงินรับบรจิาค/เงินอุดหนุน
ที่ไดรับจาก ……………………………. ตั้งแตวันที่ ……………………………….. เปนตนไป  
สหกรณเลือกใชวิธีการไมบนัทึกทรัพยสินดังกลาวไวในบัญชี  แตบนัทึกไวในทะเบียนทรัพยสิน
เทานั้น  ทั้งนี ้การเลือกใชวิธปีฏิบัตดิังกลาวเปนไปตามระเบียบกรมตรวจบัญชีสหกรณ วาดวยวิธี
ปฏิบัติทางบัญชีเก่ียวกับทรัพยสินที่สหกรณและกลุมเกษตรกรไดรับบริจาคหรืออุดหนุน พ.ศ. 
2538  วิธปีฏิบัติทางบัญชีดังกลาวเปนผลใหสหกรณไมตองรับภาระคาใชจาย คาเส่ือมราคา
อาคารและอุปกรณ จํานวน ………… บาท ซึ่งหากสหกรณเลือกบันทึกไวในบัญชทีรัพยสินและ
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ตองรับภาระคาเส่ือมราคาจํานวนดังกลาวแลว    จะทาํใหสหกรณมกํีาไร/ขาดทุนสุทธิประจําป 
จํานวน …………………… บาท 

• สิทธิการเชาหรือสิทธิการใชประโยชนในที่ดิน  อาคารและอุปกรณ  ตดัจายตามอายุการใชสิทธ ิ 
ที่ไดรับ   และสิทธิในการใชซอฟทแวรตาง ๆ ตดัจายตามการเปลี่ยนแปลงการใชซอฟทแวรใหม 

• สิทธิบัตร  ตดัจายโดยวิธีเสนตรงในอตัรารอยละ …… ตอป  เร่ิมตั้งแต ……………………… 
• สหกรณไดรับสัมปทานดําเนินการดาน ………………………….. มีกําหนดระยะเวลา ……….ป 

โดยบนัทึกคาใชจายตาง ๆ ในการขอสัมปทานไวเปนราคาทุนของสมัปทาน และตัดบัญชีเปน       
คาใชจายโดยวิธีเสนตรงตามอายุสัมปทาน 

• เงินลงทุนระยะสั้น/เงินลงทุนระยะยาวที่เปนเงินลงทุนในหลักทรัพยที่ไมอยูในความตองการ  
ของตลาด แสดงดวยราคาทนุ  สําหรับเงินลงทุนระยะสั้น/เงินลงทุนระยะยาวที่เปนเงินลงทุนใน
หลักทรัพยที่อยูในความตองการของตลาด แสดงดวยมูลคายุตธิรรม  ทั้งนี้สหกรณรับรูการ
เปลี่ยนแปลงมูลคาของเงินลงทุนเปนกําไร (ขาดทุน) จากเงินลงทุนที่ยังไมเกิดขึ้น  โดยแสดง
เปนรายการแยกตางหากในสวนทุนของสหกรณ และจะรับรูเปนรายไดหรือคาใชจายในงบกําไร
ขาดทุนเมื่อสหกรณไดจาํหนายเงินลงทุนนั้น 

• คาใชจายในการจัดตั้งสหกรณหรือคาใชจายรอการตัดบญัชี  ตดัจายเปนรายป ระยะเวลา ….ป 
• คาซอมบํารุง คาซอมแซม รวมทั้งการซื้อมาเปลี่ยนแทนสําหรับทรัพยสินรายการยอย ๆ  ถือเปน

คาใชจายหักจากรายได   การตอเติมหรอืเพ่ิมเติมอาคารและอุปกรณรายใหญ ๆ ถือเปนราคา
ทุนของทรัพยสิน 

• สหกรณไดกอสรางอาคาร  โดยใชนโยบายถือคาดอกเบี้ยที่เก่ียวของกับการจัดหาเงินมาเพือ่
สรางอาคารเปนราคาทนุของอาคาร  และสหกรณจะหยุดคิดดอกเบี้ยเปนราคาทนุเมื่ออาคาร  
พรอมจะใชงานได 

• เงินสดในงบกระแสเงินสด  หมายถึง  เงินสดในมือ  เงินฝากธนาคารทุกประเภทและเงินฝาก 
สหกรณทุกประเภท   ทั้งนี้รวมถึงเงินฝากธนาคาร และเงินฝากสหกรณที่นําไปเปนหลักทรัพย 
ค้ําประกนัหนีสิ้นดวย 

2.  เงินสดและเงินฝากธนาคาร   ประกอบดวย                       ป 25............         ป 25............. 
             บาท       บาท 
 เงินสด         ………………         ...………….. 
 เงินฝากธนาคาร 
  กระแสรายวัน       ……………..         ……………… 
  ออมทรัพย       ………………         ……………… 
  ประจํา        ………………         ……………… 
    รวม      ………………         ……………… 
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     ขอผูกพัน 
 เงินฝากธนาคาร ………………………… จํากัด  ประเภท …………… บัญชีเลขที่ …………. 
จํานวนเงิน …………… บาท  สหกรณไดนําไปค้าํประกนัวงเงินเบิกเกินบัญชี / เงินกูยืมจาก ……………. 
………………………………  ในวงเงิน ……………………. บาท 
3.  เงินลงทุนระยะสั้น      ประกอบดวย 
           ป 25…………                 ป 25………… 
       บาท         บาท 
             ราคาทุน   มูลคายุติธรรม   ราคาทุน   มูลคายุติธรรม 
     เงินลงทุนที่อยูในความตองการของตลาด 

• หุนธนาคาร ……(ระบุช่ือ) ……….      …………..     …………..     …………..      ……………. 
• หุนสถาบนัการเงิน …(ระบช่ืุอ) ….       …………..     .…………..     ..…………      ……………. 
• ……………………………………       …………..     …….…….      …..………      ……………. 

             รวม                                  .…..….…..                 ….……….                       
บวก (หัก) คาเผื่อการปรับมลูคาเงินลงทุน  ….………..                           ………….. 

   รวม          …………..                            ….………. 
      เงินลงทุนที่ไมอยูในความตองการของตลาด 

• พันธบตัรรัฐบาล/รัฐวิสาหกิจ            .…………..                            ………….. 
• ……………………………                 …………..                            ………….. 
• ……………………………                 …………..                           …………… 

รวม          …………..                           …………… 
รวมเงินลงทุนระยะสั้น        …………..                           …………… 

4.  ลูกหน้ีระยะสั้น – สุทธิ     ประกอบดวย 
ป  25 ……….  ป 25 ……….     
     บาท                        บาท                     

ตั๋วเงินรับ     ………………..   ……………….. 
          ตัวแทนหักเงินสง     ………………..   ……………….. 
          เงินกู ………………..   ……………….. 

อ่ืน ๆ        ………………..   ……………….. 
  รวมลูกหนี้     ………………..   ……………….. 
หัก  คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ    ………………..   ……………….. 

                สํารองหนี้คลาดเคลื่อน    ………………..   ……………….. 
   ลูกหนี้ระยะสั้นสุทธ ิ              ………………..   ……………….. 
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 ณ  วันที่   ………………………   คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญขางตน แยกเปน ........................... 
……………………………………………………………………………………………………………… 
สํารองหนี้คลาดเคลื่อน  แยกเปน …………………………………………..…………………………….. 
5.  ดอกเบี้ยเงินใหกูคางรับ – สุทธิ    ประกอบดวย        ป  25 ……….  ป 25 ………. 
            บาท      บาท 
 ดอกเบี้ยเงินใหกูคางรับ     ………………..  ……………….. 
 หัก  คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ    ………………..  ……………….. 
 ดอกเบี้ยเงินใหกูคางรับสุทธิ    ………………..  ……………….. 
6.  สินทรัพยหมุนเวียนอ่ืน     ประกอบดวย                  ป  25 ……….  ป 25 ………. 
            บาท      บาท 
 ………………………………    ………………..  ……………….. 
 ………………………………    ………………..  ……………….. 

  รวม    ………………… ………..……… 
7.  เงินลงทุนระยะยาว   ประกอบดวย                   ป  25 ……….  ป 25 ………. 

 บาท                             บาท 
            ราคาทุน   มูลคายุติธรรม   ราคาทุน   มูลคายุติธรรม 
     เงินลงทุนที่อยูในความตองการของตลาด 

• หุนธนาคาร … (ระบุช่ือ) ……….     …………….    …………..       …………..     ……………. 
• หุนสถาบนัการเงิน .. (ระบุช่ือ) …     ..…………..    …………..      ..…………     ……………. 
• …………………………………..     ….………..      …….…….      …..………     ……………. 

            รวม                              .…..….…..    ..…………. 
      บวก (หัก) คาเผ่ือการปรับมูลคาเงินลงทุน  ……………                           ….……….. 

  รวม       ….………..                            …..………. 
      เงินลงทุนที่ไมอยูในความตองการของตลาด 

• พันธบตัรรัฐบาล/รัฐวิสาหกิจ          .…………..                            ..………….. 
• หุนของชุมนุมสหกรณ/สหกรณอ่ืน   .…………..                            ..………….. 
• หุนบริษัทสหประกันชีวิต       .…………..                            ..………….. 
• บัตรออมทรัพยทวีสิน       ..…………..                           ..………….. 
• ……………………………….        ……………..                          …………….. 

รวม      ……………..                         ……………… 
รวมเงินลงทุนระยะยาว     ……………..                         ……………… 
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8.  ลูกหน้ีระยะยาว – สุทธิ     ประกอบดวย 
                ป  25 ……….          ป 25 ………. 
            บาท                   บาท 
 ตั๋วเงินรับ      ………………..  ……………….. 
 เงินกู       ………………..  ……………….. 
 อ่ืน ๆ       ………………..  ……………….. 
   รวมลูกหนี้    ………………..  ……………….. 
 หัก   คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ    ………………..  ……………….. 
   ลูกหนี้ระยะยาวสุทธิ   ………………..  ……………….. 

     ณ วันที ่ …………………………………  คาเผือ่หนี้สงสัยจะสูญขางตน แยกเปน ………………… 
………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………….. 

9.  ที่ดิน อาคารและอุปกรณ – สุทธิ    ประกอบดวย 
       ป  25 ……….  ป 25 ………. 
            บาท      บาท 
 ที่ดิน       ………………..  ……………….. 
 อาคารและสิ่งปลูกสราง     ………………..  ……………….. 
 ยานพาหนะ      ………………..  ……………….. 
 เครื่องใชสํานกังาน     ………………..  ……………….. 
   รวม     ………………..  ……………….. 

 สหกรณซื้อ ………………………..  ตามสัญญาผอนชําระในราคา ………… บาท โดยสหกรณ
จะตองผอนชําระเดือนละ ……………. บาท เปนเวลา …….. งวด เร่ิมผอนชําระตั้งแตวันที่ .…………… 
………………………… และตองผอนชําระใหเสร็จสิ้นภายในวนัที่ …………………………….. 
 ระหวางป …… สหกรณไดชําระเงินคางวดไปแลวเปนจาํนวน …. งวด เปนเงิน ………….บาท 
 (หมายเหตุเพ่ิมเติมในสวนลาง  ใหใชในกรณีสหกรณซื้อที่ดิน อาคารและอปุกรณ ดวยวิธีการ
ผอนชําระ/เชาซื้อ) 
 (กรณีมีการเปลี่ยนแปลงการตีราคาทรัพยสิน และกรณมีีภาระผูกพันในที่ดนิ อาคารและอุปกรณ  
ใหเปดเผยไวในหมายเหตฯุ ดวย) 
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10.  สินทรัพยไมมีตัวตน     ประกอบดวย  ป  25 ……….  ป 25 ………. 
              บาท      บาท 
 สิทธิการเชา      ………………..  ……………….. 
 สิทธิการใชประโยชน     ………………..  ……………….. 
          สิทธบิัตร/สัมปทาน     ………………..  ……………….. 

ซอฟทแวร      ………………..  ……………….. 
  รวม     ………………..  ……………….. 

11.  สินทรัพยอ่ืน     ประกอบดวย   ป  25 ……….  ป 25 ………. 
           บาท       บาท 
      ……………………………………….    ………………..  ……………….. 
      ……………………………………….    ………………..  ……………….. 
  รวม      …………….….  ………………..  

12.  เงินเบิกเกินบัญชีธนาคารและเงินกูยืม     ประกอบดวย 
       ป  25 ……….  ป 25 ………. 
           บาท       บาท 
 เงินเบิกเกินบญัชีธนาคาร     ………………..  ……………….. 
 เงินกูยืม       ………………..  ……………….. 
 เงินกูสวัสดิการกองทุนรวม    ………………..  ……………….. 
  รวม      …………………..  ………………….. 
  ในป ………  สหกรณมีวงเงินเบิกเกินบญัชีธนาคาร …………………………… จํานวน ……… 
บาท  โดยมี …………………………………………………….. เปนหลักประกัน 

  เงินกูยืมจาก ……………………………. จํานวน ………….. บาท  อัตราดอกเบี้ยรอยละ …… 
ตอป  โดยมี …………………………………………………….. เปนหลักประกัน 

13. เงินรับฝาก   ประกอบดวย 
        ป  25 ……….  ป 25 ………. 
            บาท       บาท 
  เงินรับฝากออมทรัพย    ………………  ……………….. 
      เงินรับฝากออมทรัพยพิเศษ    ………………  ……………….. 
          เงินรบัฝากประจาํ     ………………  ……………….. 
  …………………………………    ……………….  ……………….. 
   รวม      ……………….  ……………….. 
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14. หน้ีสินหมุนเวียนอ่ืน   ประกอบดวย 
        ป  25 ……….  ป 25 ………. 
             บาท      บาท 
  …………………………………           …………………  ……………….. 
  ………………………………….            ………………..  ……………….. 
   รวม              ………………..  ……………….. 
15. หน้ีสินระยะยาว     ประกอบดวย 
              ป  25 ……….   ป 25 ……….   
       บาท       บาท 
                  ถึงกําหนดชําระ                 ถึงกําหนดชําระ 
              ภายใน 1 ป    เกิน 1 ป      ภายใน 1 ป    เกิน 1 ป 
          ……………………………          ………….      …………..      …………      ………….. 
         ……………………………                     ………….      …………..      …..……..     …..………     

  รวม            …………..     …………..      ….………     ………….. 
  ระหวางปสหกรณกูยืมเงินจาก …………..………………..… จํานวน ………….. บาท อัตรา
ดอกเบี้ยรอยละ …. ตอป ชําระคืน …… งวด ๆ ละ …… บาท วันเริม่ชําระหนี้ ………………………. 

          (ในกรณีมีเง่ือนไขหรือขอจํากัดในการกูยืม  ใหเปดเผยใหทราบถึงสาระสําคัญโดยชดัเจน และ
กรณีมีเจาหนีค้าเชาซื้อทรัพยสิน ใหเปดเผยภาระผูกพันตามสัญญาการเชาซื้อ) 

16. หน้ีสินอ่ืน       ประกอบดวย 
ป  25 ……….  ป 25 ………. 
    บาท        บาท 

          ……………………………………..   ………………..    ………………. 
  ……………………………………..   ………………..   ………………. 
  รวม      ………………..   ……………….. 

17.  ทุนสะสมตามขอบังคบั ระเบียบและอื่น ๆ       ประกอบดวย 
        ป  25 ……….  ป 25 ………. 
            บาท       บาท 
 …………………………………….   …………………  ……………….. 
 …………………………………….   ………………..   ……………….. 
  รวม      ………………..   ……………….. 
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18.  กําไร (ขาดทุน) จากเงินลงทุนที่ยังไมเกิดขึ้น 

ป  25 ……….  ป 25 ………. 
            บาท       บาท 
            ยอดยกมาตนงวด  …………………  ……………….. 
            การเปลี่ยนแปลงในระหวางงวด  …………………  ……………….. 
            ยอดคงเหลือปลายงวด  …………………  ……………….. 

19. กําไร (ขาดทนุ) สุทธิประจาํป 
      
………………………………………………………………………………………………………… 

20.  การดํารงสินทรัพยสภาพคลองของสหกรณ 
     
…………………………………………………………………………………………………….. 

21.  เหตุการณสําคัญทีเ่กดิขึ้นหลังวันที่ในงบการเงินแตกอนวันที่ผูสอบบัญชีแสดงความเหน็ 
       ตองบการเงิน 

   
…………………………………………………………………………………………………… 

22.  เหตุการณที่อาจเกิดขึน้ในภายหนา 
              
…….………………………………………………………………………………………………. 
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     คําอธิบายเกี่ยวกับหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

 

 
 หมายเหตุประกอบงบการเงนิเปนสวนหนึง่ของงบการเงิน  ซึ่งจดัทําข้ึนเพื่อขยายความรายการ
ในงบการเงิน  อธบิายหลักเกณฑหรือนโยบายการบญัชี  รวมทั้งเปดเผยขอมูลอ่ืนที่ไมไดแสดงไวใน   
งบการเงิน  แจงใหทราบถงึการเปลี่ยนแปลง  หรือสถานการณทีไ่มปกติ  และเปดเผยเหตุการณหลัง 
วันที่ในงบการเงิน 
 เร่ืองที่ควรแสดงเปนหมายเหตุประกอบงบการเงิน  ไดแก 
 1.  นโยบายการบัญชี  หมายถึง  หลักการบัญชีหรือวิธีการบัญชีซึ่งสหกรณถือปฏิบัตใินการ    
จัดทําบัญชีและงบการเงินของสหกรณ  ซึ่งการเปดเผยนโยบายการบัญชีไมควรใหซ้ําซอนกบัรายละเอียด
ตางๆ  ที่ไดแสดงไวเปนสวนหนึ่งของงบการเงินแลว  อยางไรก็ตาม  ในบางกรณีการเปดเผยนโยบาย 
การบัญชีควรอางอิงถึงรายละเอียดที่เก่ียวของกันซึ่งไดแสดงไวที่อ่ืนเปนสวนหนึ่งของงบการเงินนั้นแลว  
เชน  ควรมีการอธิบายถึงการเปลี่ยนแปลงนโยบายการบญัชีระหวางงวด  โดยอางอิงถึงกันและกันกับการ
เปดเผยผลการเปลี่ยนแปลงทางบัญชีในบางเรื่อง เปนตน  ทั้งนี้  ควรระบุใหทราบถึงมาตรฐานการบัญชี
ที่สหกรณใชปฏิบัติอยูอีกดวย 
 
  ตัวอยางนโยบายการบญัชีที่ควรเปดเผย 
  -   วิธีการรับรูรายได 
  -   คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สงสัยจะสูญ 
  -   การบัญชีเก่ียวกับทรัพยสินที่เส่ือมราคาได  และวิธีการคิดคาเส่ือมราคา 
  -   ทรัพยสินที่ไมมีตัวตนรวมทั้งวิธีการบญัชีหรือการตดัจายที่เก่ียวของ 

ฯลฯ 

 2.  ขอมูลเพิ่มเติมอื่น ๆ    เชน 
      2.1.  ขอมูลเก่ียวกับการขยายความรายการในงบการเงิน 
                 2.2.  เหตุการณที่อาจเกิดขึน้ในภายหนา เชน สหกรณอยูในระหวางดําเนนิการฟองรองหรือ 
ถูกฟองรองดําเนินคดี  ซึ่งสหกรณอาจตองชดใชคาเสียหายหรือไดรับชดเชย  ใหเปดเผยโดยสรุปเนื้อหา  
และจํานวนเงนิที่เก่ียวของ 
      2.3.  เหตุการณสําคญัทีเ่กิดขึ้นหลังวันที่ในงบการเงินแตกอนวนัทีผู่สอบบญัชีแสดงความเห็น
ตองบการเงิน  ซึ่งเหตุการณนั้นอาจมผีลกระทบตองบการเงิน  ใหเปดเผยโดยสรุปเนื้อหาและจาํนวนเงิน 
ที่เก่ียวของ 
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 แนวทางการจัดทําหมายเหตุประกอบงบการเงินตามตัวอยาง 

  1. สรุปนโยบายการบัญชีที่สําคัญ  ใหเปดเผยหลักการบัญชีและวิธีการบัญชีที่สหกรณถือปฏิบัติ
ในการจดัทําบญัชีและงบการเงิน  ทั้งนี้  จากตัวอยางใหเลือกเปดเผยขอมูลเฉพาะสวนที่สหกรณ
ถือปฏิบัติ  รายการใดที่ไมเกี่ยวของหรือไมมีใหตัดออก  นอกจากนี้  กรณีที่สหกรณถือปฏิบัติ
นอกเหนือจากแนวทางตามตัวอยาง  ก็ใหเปดเผยหลักและวิธีการตามที่สหกรณถือปฏิบัติ
จริง เพิ่มเติมขึ้น  เชน 

 สหกรณไดกูเงินเพื่อใชในการจัดหาที่ดนิและเพื่อใชพัฒนาปรับปรุงจนทําใหทีด่ิน    
อยูในสภาพพรอมที่จะใชงานได  โดยดอกเบี้ยเงินกูยืมถือเปนราคาทีด่ิน 

ฯลฯ 
  2. เงินสดและเงินฝากธนาคาร  ใหเปดเผยรายละเอียดเกี่ยวกับเงินสดและเงินฝากธนาคาร
ตามที่ปรากฏในงบดุล  โดยแยกออกเปน  2  สวน  คือ 

   -   เงินสด  ใหเปดเผยจํานวนเงินสดคงเหลือในวันสิ้นปทางบญัชี 
-  เงินฝากธนาคาร   ใหเปดเผยจํานวนเงินฝากธนาคารคงเหลือในวันสิน้ปทางบัญชีโดย

แยกแสดงรายการเปนยอดรวมของเงินฝากธนาคารแตละประเภท  คือ  กระแสรายวนั  ออมทรัพย  และ
ประจํา    อนึ่ง  กรณีที่เงินฝากประเภทกระแสรายวันมียอดคงเหลือทางดานเครดิตโดยไมมีการทาํสัญญา  
เบิกเกินบญัชี  ใหแสดงจํานวนเงินในวงเลบ็  ซึ่งเปนผลใหตองนํามาหกักลบลบกันกบัเงินสดและเงินฝาก
ธนาคารเพื่อแสดงยอดรวม  นอกจากนี้  ใหเปดเผยขอมูลเก่ียวกับกรณีดังกลาวไวกอนการเปดเผยเกี่ยวกับ
ขอผูกพันในเงนิฝากธนาคาร  (ถาม)ี 
       สําหรับการเปดเผยขอผูกพันในเงินฝากธนาคาร  ใหเปดเผยไวตอนทายของหัวขอนี้     
โดยแยกเปดเผยแตละบัญชเีงินฝากตามแนวทางในตัวอยาง  และกรณีไมมีขอผูกพันก็ใหตดัขอความตาม
ตัวอยางออก 
  3.  เงินลงทุนระยะสั้น  ใหเปดเผยขอมูลเก่ียวกับเงินลงทุนระยะสั้น  ณ  วันสิน้ปทางบัญชี  
โดยจาํแนกเปนประเภทเงินลงทุนที่อยูในความตองการของตลาดหลกัทรัพย และเงินลงทุนที่ไมอยูใน
ความตองการของตลาดหลกัทรัพย     และใหแยกเปนชนิดของเงนิลงทุน  โดยกรณีเงินลงทุนที่อยูใน
ความตองการของตลาดใหเปดเผยราคาทนุ  มูลคายุติธรรม  พรอมทั้งแสดงยอดรวมราคาทุน  แลวบวก
หรือหักดวยคาเผื่อการปรับมูลคาเงินลงทนุ    สําหรับกรณีเงินลงทุนที่ไมอยูในความตองการของตลาด
ใหเปดเผยราคาทุน   ทั้งนี ้ใหแสดงยอดรวมของเงินลงทุนทั้งสองประเภทรวมกันดวย    

       ตัวอยางเชน   ป 2542  สหกรณซื้อหุนของบริษัทเงินทนุมั่นคง จํากัด จํานวนเงินทั้งส้ิน 
1,000,000 บาท  ณ วันสิ้นป  มีมูลคายุตธิรรม 900,000 บาท 

       เปดเผยในหมายเหตปุระกอบงบการเงิน ดังนี ้
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              ป 2542            ป 2541 
       บาท     บาท 
            ราคาทนุ    มูลคายุตธิรรม   ราคาทุน   มูลคายุติธรรม 

เงินลงทุนที่อยูในความตองการของตลาดหลักทรัพย 
     หุนบริษัทเงินทุนมั่นคง จํากัด            1,000,000        900,000        -    - 
     หัก  คาเผือ่การปรับมูลคาเงินลงทุน         (100,000) 
              900,000    
 
 ปถัดไป (ป 2543) สหกรณถือหุนรอไวขาย เนื่องจากมูลคายุตธิรรมของเงินลงทุนคงเหลือ 
700,000 บาท 

 เปดเผยในหมายเหตุประกอบงบเงิน  ดังนี ้
               ป 2543            ป 2542 
          บาท     บาท 
             ราคาทนุ    มูลคายุตธิรรม   ราคาทุน   มูลคายุติธรรม 
เงินลงทุนที่อยูในความตองการของตลาดหลักทรัพย 
     หุนบริษัทเงินทุนมั่นคง จํากัด                     1,000,000       700,000      1,000,000     900,000 
     หัก  คาเผือ่การปรับมูลคาเงินลงทุน           (300,000)    (100,000) 
                700,000       900,000 

 
 4.  ลูกหน้ีระยะสั้นสุทธิ  ใหเปดเผยจาํนวนเงินคงเหลือในวันสิ้นปทางบญัชีของลูกหนี้ระยะสั้น

แตละประเภท  คือ  ตั๋วเงินรับ  ลูกหนีต้ัวแทนหักเงินสง  ลูกหนี้เงินกู  และลูกหนี้อ่ืนๆ พรอมทั้งแสดง
ยอดรวมลูกหนี้ทุกประเภท แลวหักดวย คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและสํารองหนี้คลาดเคลื่อน คงเหลือเปน 
ลูกหนี้สุทธิ  (จํานวนเงินเทากับในงบดุล) 
      นอกจากนี้ใหเปดเผยขอมูลเก่ียวกับรายละเอียดคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ และสํารองหนี้   
คลาดเคลื่อนขางตน  วาประกอบดวยอะไรบาง 
  5.  ดอกเบีย้เงินใหกูคางรับสุทธิ  ใหเปดเผยจํานวนดอกเบี้ยเงินใหกูคางรับตามบัญชีในวัน 
ส้ินปทางบญัช ี หัก คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ   คงเหลือเปนดอกเบี้ยเงินใหกูคางรับสทุธิ (จํานวนเงนิเทากับ
ในงบดุล)  ทั้งนี้  กรณไีมมีคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ  ไมตองจัดทําหมายเหตุประกอบงบการเงินขอนี ้
   6.  สินทรัพยหมุนเวียนอ่ืน  ใหเปดเผยสวนประกอบของรายการ  “ สินทรัพยหมุนเวียนอื่น ” 
ตามงบดุล  เชน  รายไดคางรับ  คาใชจายลวงหนา  เงินรอเรียกคืน เปนตน ซึ่งรายการที่เปดเผยแตละ
รายการจะมีจาํนวนเงินต่ํากวารอยละ  5  ของสินทรัพยหมุนเวียนทั้งส้ิน  พรอมทั้งแสดงยอดรวม 
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  7.  เงินลงทุนระยะยาว   ใหเปดเผยขอมูลเก่ียวกับเงินลงทุนระยะยาว ณ วันสิน้ปทางบัญชี  
โดยแยกเปนเงินลงทุนที่อยูในความตองการของตลาด  และเงินลงทนุที่ไมอยูในความตองการของตลาด  
สําหรับแนวทางในการเปดเผยเปนไปในทาํนองเดียวกับเงินลงทุนระยะสั้นในขอ 3 

8. ลูกหน้ีระยะยาวสุทธิ  ใหเปดเผยขอมูลเก่ียวกับลูกหนีร้ะยะยาวแตละประเภท  ในทํานอง
เดียวกับลูกหนี้ระยะสั้นสุทธิ ตามขอ 4 
   9.  ที่ดิน  อาคารและอุปกรณสทุธ ิ  ใหเปดเผยรายละเอียดเกี่ยวกับที่ดิน   อาคารและ
อุปกรณตามทีป่รากฏในงบดุล  โดยแยกแสดงแตละรายการ  คือ  ที่ดิน  อาคารและสิ่งปลูกสราง      
ยานพาหนะ  เครื่องใชสํานักงาน พรอมทั้งแสดงยอดรวมทั้งส้ิน นอกจากนี้  กรณีที่สหกรณซื้อที่ดิน 
อาคารและอุปกรณดวยวิธีการผอนชําระหรือเชาซื้อ ใหเปดเผยขอมูลตามแนวทางในตัวอยาง   ในทาง
ตรงกันขามกรณีไมมีการซื้อที่ดิน   อาคารและอุปกรณดวยวิธีดังกลาว ก็ใหตดัขอความตามตัวอยางออก  
และกรณีมีภาระผูกพันในทีด่ิน   อาคารและอุปกรณ  ก็ใหเปดเผยขอมูลเพ่ิมเติมไวในขอนีด้วย 
           กรณีมีการเปลี่ยนแปลงการตีราคาทรัพยสิน  ใหจัดทําหมายเหตุประกอบงบการเงินตาม
แนวทาง ดังนี ้

ที่ดิน  อาคารและอุปกรณ – สุทธิ   ประกอบดวย  ป 25………..      ป 25……… 
            บาท           บาท 
     ที่ดนิ 
 ราคาตามบัญชี      ………………     ……………… 
 สวนที่ตีราคาเพิ่ม (ระบุปที่ตรีาคาเพิ่ม)   ………………     ……………… 
        ………………       ……………… 
     อาคารและสิ่งปลูกสราง 
 ราคาตามบัญชี      ………………     ……………… 
 สวนที่ตีราคาเพิ่ม (ระบุปที่ตรีาคาเพิ่ม)   ………………     ……………… 
        ………………       ……………… 
     ยานพาหนะ 
 ราคาตามบัญชี      ………………       ……………… 
 สวนที่ตีราคาเพิ่ม (ระบุปที่ตรีาคาเพิ่ม)   ………………       ……………… 
        ………………     ……………… 
     เครื่องใชสํานักงาน 
 ราคาตามบัญชี      ……………….     ……………… 
 สวนที่ตีราคาเพิ่ม (ระบุปที่ตรีาคาเพิ่ม)   ……………….     ……………… 
         ……………….     ….………..…     
ที่ดิน อาคารและอุปกรณ – สุทธิ              ……………….     …..………… 
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การเปดเผยขอมูลขางตนนี ้  ราคาตามบญัชี หมายถึง ราคาทุนเดิม หักดวย คาเส่ือม
ราคาสะสม สวนที่ตีราคาเพิม่ หมายถึง ราคาทีต่ีเพ่ิม หักดวย คาเส่ือมราคาสะสม  ซึ่งใชในกรณีที่ 
สหกรณหักคาเส่ือมราคาโดยตรงในบญัชีทรัพยสิน  แตถากรณทีี่สหกรณบันทึกคาเส่ือมราคาในบญัชี   
คาเส่ือมราคาสะสม  ใหเปลี่ยนชื่อรายการ “ ราคาตามบญัชี ” เปน  “ราคาทุนเดิม”  สําหรับสวนที่ตีราคา
เพ่ิม หมายถึง จํานวนเงินทีต่ีราคาเพิ่ม  และตอนทายของการเปดเผยขอมูลเปนไปตามแนวทาง   ดังนี ้

……………………….ฯลฯ ………………………… 
เครื่องใชสํานกังาน 
 ราคาทุนเดิม      ………………     ……………… 
 สวนที่ตีราคาเพิ่ม (ระบุปที่ตรีาคาเพิ่ม)   ………………       ……………… 

………………       ……………… 
รวม      ………………       ……………… 

หัก  คาเส่ือมราคาสะสมอาคารและอุปกรณ   ………………     ………………     
ที่ดิน อาคารและอุปกรณ – สุทธิ     ………………       ……………… 

 
กรณีที่ดิน อาคารและอุปกรณ ประเภทใดไมมีการเปลี่ยนแปลงการตีราคาใหตดัรายการ

นั้น ๆ ออก   
  (กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงการตีราคาที่ดนิ อาคารและอุปกรณ ใหเปดเผยวาทาํโดย     
ผูประเมินราคาอิสระที่มีความเชี่ยวชาญและเชื่อถือไดหรือไม   หลักเกณฑที่ใชในการตีราคา และมูลคาที่
เปลี่ยนแปลง) 
    10.  สินทรพัยไมมีตัวตน   ใหเปดเผยรายละเอียดเกี่ยวกับทรัพยสินไมมีตัวตนตามที่ปรากฎ
ในงบดุล  โดยแยกแสดงแตละรายการ  คือ  สิทธิการเชา  สิทธิการใชประโยชน  สิทธบิัตร/สัมปทาน  
และซอฟทแวร   พรอมทั้งแสดงยอดรวมทั้งส้ิน  กรณีมีขอมูลใด ๆ เก่ียวกับทรัพยสินไมมีตวัตนที่มี
สาระสําคญัใหเปดเผยไวดวย  เชน  การไดมาซึ่งสิทธใินทรัพยสิน  อายุการใชสิทธิ  เปนตน 
    11.  สินทรัพยอ่ืน  ใหเปดเผยสวนประกอบของรายการ   “ สินทรัพยอ่ืน ” ตามที่ปรากฏใน
งบดุล   ซึ่งรายการที่เปดเผยแตละรายการจะมีจํานวนเงินต่ํากวารอยละ  5  ของยอดรวมสินทรัพยทั้งส้ิน   
พรอมทั้งแสดงยอดรวม 
   12.  เงินเบกิเกินบัญชีธนาคารและเงินกูยืม  ใหเปดเผยจํานวนเงนิเบิกเกินบัญชีธนาคารและ
เงินกูยืมคงเหลือในวันสิ้นปทางบัญชี   โดยแยกออกเปน   3   สวน   คือ   เงินเบิกเกินบัญชีธนาคาร  
เงินกูยืมและเงินกูสวัสดิการกองทนุรวม  โดยแสดงเปนยอดรวมของแตละรายการพรอมทั้งแสดง     
ยอดรวมทั้งส้ิน   (จํานวนเงินเทากับในงบดุล) 
 
 



 211

        ตอนทายของหัวขอนี้  ใหเปดเผยขอมูลเก่ียวกับเงินเบิกเกินบญัชีธนาคาร   เงินกูยืมและ
เงินกูสวัสดิการกองทุนรวม   ที่เกิดขึ้นในระหวางปตามแนวทางที่ใหไวในตัวอยาง   กรณีที่มีเงินเบิกเกิน
บัญชีธนาคารหลายธนาคารหรือมีเงินกูยืมจากเจาหนี้หลายราย   ก็ใหเปดเผยรายละเอียดแตละราย    
ใหครบถวน นอกจากนีก้รณีที่เงินเบิกเกินบัญชีธนาคารหรือเงินกูยืมใชเงินฝากธนาคารเปนหลักประกนั   
การเปดเผยขอมูลกรณีดังกลาวจะตองสัมพันธกันกบัการเปดเผยขอผูกพันในขอ  2  ดวย  และกรณีที่ใช
ทรัพยสินเปนหลักทรัพยในการค้ําประกนั ก็ใหเปดเผยถึงประเภทและมูลคาตามบัญชีของทรัพยสินที่ใช
เปนหลักทรัพยค้ําประกัน  ตลอดจนเงื่อนไขและขอจํากัดตามที่ระบไุวในสัญญาเงินกูดวย 
    13.  หน้ีสินหมุนเวียนอ่ืน   ใหเปดเผยสวนประกอบของรายการ  “ หนี้สินหมุนเวียนอื่น ” 
ตามงบดุล   เชน  คาใชจายคางจาย  รายไดรับลวงหนา  เงินรอจายคนื  เปนตน  ซึ่งรายการที่เปดเผย 
แตละรายการจะมีจํานวนเงินต่าํกวารอยละ  5  ของหนี้สินหมุนเวียนทั้งส้ิน   พรอมทั้งแสดงยอดรวม 
     14.  หน้ีสิ้นระยะยาว   ใหเปดเผยสวนประกอบของรายการ   “ หนี้สินระยะยาว ”   ตาม   
งบดุล โดยแตละรายการใหแยกเปน หนีท้ี่ถึงกําหนดชาํระภายใน 1 ป และหนี้ทีถึ่งกําหนดชาํระเกินกวา  
1 ป   พรอมทั้งแสดงยอดรวม   และในตอนทายของหัวขอนี้ใหเปดเผยขอมูลเก่ียวกับการกูยืมระยะยาว
ในระหวางปปจจุบัน โดยกรณีที่มีการกูยืมจากเจาหนีห้ลายรายก็ใหเปดเผยรายละเอียดแตละราย       
ใหครบถวน  สําหรับกรณีที่สหกรณมีภาระผูกพันที่สําคญัเกี่ยวกับหนีสิ้นระยะยาวทีอ่าจเกิดขึ้นในอนาคต
ก็ใหเปดเผยขอมูลเพ่ิมเติมไวดวย 
   นอกจากนี้ในกรณทีี่มีเจาหนี้คาเชาซื้อทรัพยสิน  ใหแสดงขอมูลของเจาหนี้คาเชาซื้อ
ทรัพยสิน  หักดวย  ดอกเบี้ยเชาซื้อรอตัดบญัชีและภาษีซื้อที่ยังไมครบกําหนดไวในตอนทายเพื่อเปน 
รายละเอียดประกอบรายการเจาหนี้คาเชาซื้อทรัพยสิน   รวมทั้งเปดเผยขอมูลเก่ียวกับภาระผูกพันตาม
สัญญาการเชาซื้อที่มี 
      15.  หน้ีสินอ่ืน   ใหเปดเผยสวนประกอบของรายการ   “ หนีสิ้นอื่น ”    ตามที่ปรากฏใน  
งบดุล  ซึ่งรายการที่เปดเผยแตละรายการจะมีจํานวนเงินต่ํากวารอยละ  5 ของยอดรวมหนี้สินทั้งส้ิน
พรอมทั้งแสดงยอดรวม 

      16.  ทุนสะสมตามขอบังคับ   ระเบียบและอื่นๆ   ใหเปดเผยสวนประกอบของรายการ   
“ ทุนสะสมตามขอบังคับ  ระเบียบและอื่นๆ ”  ตามที่ปรากฏในงบดุล  เชน  ทนุสาธารณประโยชน   ทนุ
ศึกษาอบรมทางสหกรณ  ทนุเพื่อขยายงาน  ทุนเพื่อใหการสงเคราะห  เปนตน  พรอมทั้งแสดงยอดรวม  
และกรณีที่ระหวางปมีการจายทุนสะสมตาง ๆ ที่เปนสาระสําคัญ  ใหเปดเผยไวในตอนทายดวย 

      17.   กําไร (ขาดทุน) จากเงินลงทุนที่ยังไมเกดิข้ึน   ใหเปดเผยขอมูลใหทราบถึงกําไร 
(ขาดทุน) จากเงินลงทุนที่ยังไมเกิดขึ้นตนงวด  การเปลี่ยนแปลงในระหวางงวด และจํานวนเงินคงเหลือ 
ณ วันสิ้นปทางบัญชี (จํานวนเงินเทากับในงบดุล) 

      18.  กําไร (ขาดทุน) สุทธปิระจําป   ใหเปดเผยขอมูลเก่ียวกับกําไร (ขาดทุน) สุทธิ     
ประจําปในกรณีที่พิจารณาเห็นวามีสาระสาํคัญ   เชน 
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  กรณีสหกรณขอผอนใชคืนเงินคางขาดทนุ ใหเปดเผยถึงจํานวนเงินกําไรสุทธิ
ที่จะนําไปผอนใชคืนเงินคางขาดทุน  ตลอดจนกาํไรสุทธิประจาํปสวนที่เหลือที่สหกรณสามารถนําไป   
จัดสรรไดตามขอบังคับ นอกจากนี้ใหเปดเผยดวยวา จํานวนเงินคางขาดทุนที่ไดรับชดเชยอาจ       
เปลี่ยนแปลงไดโดยขึ้นอยูกับผลการพิจารณาใหความเหน็ชอบของนายทะเบียนสหกรณ  ซึ่งตัวอยางการ
เปดเผยขอมูลเปนดังนี ้
                               “ กําไรสุทธิ จํานวน 40,000 บาท  สหกรณไดนาํไปผอนใชเงินคางขาดทุน    
จํานวน  25,000 บาท  คงเหลือเปนกําไรสุทธิประจาํปจํานวน 15,000 บาท  ซึง่สหกรณสามารถนําไป   
จัดสรรไดตามขอบังคับ  ทั้งนี้  การผอนใชเงินคางขาดทุนจํานวนขางตน  จะตองไดรับความเห็นชอบจาก
ที่ประชุมใหญและนายทะเบยีนสหกรณกอน  แลวจึงจดัสรรกําไรสุทธิประจําปสวนที่เหลือนั้นไดตอไป ” 

   กรณีสหกรณมีกําไรจากการจําหนายทรัพยสินเปนจํานวนเงินมาก  ซึ่ง
แสดงไวเปนรายการพิเศษในงบกําไรขาดทุน  ใหเปดเผยขอมูลเก่ียวกับจํานวนกําไรดังกลาว  และผลที่มี
ตอกําไรสุทธิประจําป   ซึ่งตวัอยางการจัดทําเปนดังนี ้
          “  กําไรสทุธิประจําป จาํนวน  1,000,000.00 บาท  เปนกําไรที่เกิดจาก   
การจําหนายทรัพยสิน จํานวน 600,000 บาท ซึ่งหากสหกรณไมมีกําไรดังกลาวเกดิขึ้น จะมีผลกําไรสุทธิ
ประจําปเพียง 400,000 บาท 

ฯลฯ 

         19.  การดํารงสินทรัพยสภาพคลองของสหกรณ   ใหเปดเผยถึงประเภทและมูลคาตาม
บัญชีของทรัพยสินสภาพคลองที่สหกรณไดดาํรงไว  รวมทั้งเปดเผยดวยวาเปนไปตามหลักเกณฑที่มีการ
กําหนดไวหรือไม  อยางไร 
         20.  เหตุการณสําคญัที่เกิดขึ้นหลังวันที่ในงบการเงินแตกอนวันที่ผูสอบบัญชีแสดง
ความเห็นตองบการเงิน    ใหเปดเผยขอมูลเก่ียวกับเหตุการณสําคัญซึ่งเกิดขึ้นหลังวันที่ในงบการเงิน 
แตกอนวนัที่ผูสอบบัญชีแสดงความเห็นตองบการเงิน ซึง่อาจมีผลกระทบตองบการเงินของปปจจุบัน  
เชน  สินคาหรือทรัพยสินถูกโจรกรรม  เกิดความเสียหายจากภัยธรรมชาติ  ไฟไหมทรัพยสิน  เปนตน   
โดยใหสรุปเนือ้หาและจาํนวนเงินที่เก่ียวของ 
         21.  เหตุการณที่อาจเกิดขึ้นในภายหนา   ใหเปดเผยขอมูลเก่ียวกับเหตุการณสําคัญที่ 
อาจเกิดขึ้นในภายหนา   เชน   การถูกฟองรองเรียกคาเสียหาย   การค้ําประกันหนี้สินของบุคคลอื่นเปน
ตน  โดยใหสรุปเนื้อหาและจํานวนเงินที่เก่ียวของ  พรอมทั้งความเห็นของคณะกรรมการดําเนนิการของ
สหกรณเก่ียวกับกรณีที่อาจมีผลเสียหายหรือผลกระทบตอสหกรณ 
  นอกจากที่กลาวขางตนแลว   อาจมีการเปดเผยขอมูลอ่ืน ๆ ในหมายเหตุประกอบงบ
การเงิน  ไดแก 

 รายการไมเปนเงินสดแตมสีาระสําคญั   ใหเปดเผยในหมายเหตุประกอบงบการเงนิ  
ตอจากหัวขอ “ การดาํรงสินทรัพยสภาพคลองของสหกรณ ”  ดังนี ้
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ขอ …..  รายการไมเปนเงินสดแตมีสาระสําคัญ 
  ระหวางปมีกิจกรรมลงทุนและกิจกรรมจัดหาเงินไมเปนเงินสด  แตมีสาระสําคญัดังนี ้

- ซื้อรถยนตโดยสัญญาเชาการเงิน จํานวนเงิน ………………. บาท 
- ไดรับบริจาคทรัพยสิน.…………………………… จาก …………………………… 

จํานวนเงิน ………………………… บาท 
- แลกเปล่ียนทรัพยสิน ………………………………………………….. 

ฯลฯ 
 

 
 ขอสังเกตเกี่ยวกับการจัดทําหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

 ตัวอยางหมายเหตุประกอบงบการเงิน    เปนเพียงแนวทางในการจัดทําเทาน้ัน  จึงให
เลือกใชเฉพาะสวนที่เกี่ยวของกับสหกรณที่ตรวจสอบ   กรณีไมมีรายการใดใหตัดออก   
หรือกรณีที่ไมมีแนวทางในตัวอยางใหเขียนเพ่ิมเติมขึ้น   นอกจากนี้   กรณีที่หากจัดทํา    
หมายเหตุประกอบงบการเงนิแลว มีรายการเชนเดียวกับรายการในงบการเงินก็ไมตองจัดทาํหมายเหตุ
ประกอบงบการเงิน   เวนแตมีขอมูลอ่ืนที่จําเปนตองอธิบายความก็ใหเปดเผยเพิ่มเติมเพื่อใหผูใช      
งบ การเงินไดทราบและจดัทําหมายเหตปุระกอบงบการเงินเฉพาะขอมูลที่ตองเปดเผยนั้น 

 กรณีรอบระยะเวลาในการดาํเนินงานของสหกรณไมถึง 12 เดือน  เชน   สหกรณ      
จัดตั้งใหม   สหกรณตกคางการตรวจสอบ   หรือเปล่ียนปทางบญัชี   เปนตน   ใหเปดเผยใหทราบใน    
หมายเหตุประกอบงบการเงนิดวย  โดยใหเปนหัวขอที่  2  ตอจากขอ  1 สรุปนโยบายการบญัชีที่สําคัญ 

 การเปดเผยขอมูลในบางกรณีที่มีความสัมพันธกัน เชน การใชเงินฝากธนาคาร         
ค้ําประกนัเงินเบิกเกินบญัชีธนาคาร      ทรัพยสินจากการเชาซื้อกับเจาหนี้เชาซือ้   การใชทุนเพื่อการ
พัฒนาจัดหาทรัพยสิน   เปนตน   ใหเปดเผยรายละเอยีดไวในหัวขอใดหัวขอหนึ่ง โดยไมตองเปดเผยไว
ทั้งสองหัวขอ 
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 ตัวอยางการจัดทํางบการเงิน 
 

นําตัวอยางเดมิที่กลาวไวแลวขางตน พรอมกับเพิ่มเติมขอมูลงบการเงินปกอน จดัทํางบการเงิน
ไดดังนี ้
 
 

สหกรณออมทรัพยสินทวี จํากัด 
งบดุล 

ณ วันที่ 31 ธันวาคม 2543 และ 2542 
 

ป  2543 ป  2542 
         หมายเหตุ       บาท              บาท 

  สินทรัพย 

สินทรัพยหมุนเวียน 
 เงินสดและเงนิฝากธนาคาร      2           718,000.-   76,000.- 
 ลูกหนี้ระยะสั้น-สุทธ ิ       3           375,000.-            220,000.- 

 ดอกเบี้ยเงินใหกูคางรับ                 3,000.-                   - 
 หัก  คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ                3,000.-                   - 
            -                         - 
 วัสดุคงเหลือ                         4,000.-                 2,000.- 
  รวมสินทรัพยหมุนเวียน                    1,097,000.-              298,000.- 
หุนชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย จํากัด           80,000.-                80,000.- 
ลูกหนี้ระยะยาว – ลูกหนี้เงินใหกูสามัญ            800,000.-              570,000.- 
ที่ดิน อาคารและอุปกรณ – สุทธิ       4           1,214,280.-           1,205,000.- 
  รวมสินทรัพย                    3,191,280.-           2,153,000.- 
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ป  2543 ป  2542 
         หมายเหตุ    บาท              บาท 

 หน้ีสินและทุนของสหกรณ 

หนี้สินหมุนเวยีน 
 เงินรับฝาก         5           1,011,000.-         333,000.- 
 หนี้สินหมุนเวยีนอื่น        6                26,000.-           12,000.- 
  รวมหนี้สินหมุนเวียน              1,037,000.-         345,000.- 
สํารองบําเหนจ็เจาหนาที ่                               15,000.-           13,000.- 
  รวมหนี้สิน              1,052,000.-         358,000.- 

ทุนของสหกรณ 
 ทุนเรือนหุน (มูลคาหุนละ 10 บาท)           
  หุนที่ชําระเต็มมูลคาแลว                              1,406,000.-      1,211,000.- 
 ทุนสํารอง                  366,000.-        341,000.- 
 ทุนสะสมตามขอบังคับ ระเบียบและอืน่ ๆ      7                    41,000.-          18,000.- 
 กําไรสุทธิประจําป                     326,280.-        225,000.- 
  รวมทุนของสหกรณ             2,139,280.-     1,795,000.- 
  รวมหนี้สินและทุนของสหกรณ            3,191,280.-     2,153,000.- 
 
หมายเหตุประกอบงบการเงนิเปนสวนหนึง่ของงบการเงินนี ้
 
           สมศักดิ ์    สุขศรี 
         (นายสมศักดิ ์  สุขศร)ี 
            ประธานกรรมการ 
 
             กิตต ิ  แกวดี 
          (นายกติต ิ  แกวด)ี 
              เลขานุการ 
             วนัที่  20   มกราคม  2544 
 
 
 



 216

สหกรณออมทรัพยสินทวี  จํากัด 
งบกําไรขาดทุน 

สําหรับปสิ้นสดุวันที่ 31 ธันวาคม 2543 และ 2542 
 
              ป  2543        ป  2542 
         บาท          %    บาท          % 
รายได 
 ดอกเบี้ยรับ              503,000.-     96.36         480,000.-      96.97 
 รายไดอ่ืน  
                   ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร                13,000.-       2.49           10,000.-        2.02 
                   คาธรรมเนียมแรกเขา                      6,000        1.15              5,000.-       1.01 
  รวมรายได              522,000.-     100           495,000.-     100    
คาใชจาย 

 ดอกเบี้ยจายเงินรับฝาก               19,000.-      3.64         120,000.-      24.24 
 เงินเดือน                58,000.-    11.11           55,000.-      11.11 
 คาเบี้ยเลี้ยงพาหนะ                               5,000.-      0.96           10,000.-        2.02 
 บําเหน็จเจาหนาที่                                 2,000.-      0.38          13,000.-        2.63 
 คาเครื่องเขียนแบบพิมพ                        2,000.-      0.38            7,000.-        1.42 

วัสดุสํานักงานใชไป                             1,000.-       0.19            5,000.-        1.01 
หนี้สงสัยจะสูญลูกหนี้เงินใหกูสามัญ       50,000.-        9.58               -                - 
หนี้สงสัยจะสูญดอกเบี้ยเงินใหกูคางรับ     3,000.-        0.57               -                - 
คาเส่ือมราคาอาคารและอุปกรณ           55,720.-      10.68          60,000.-      12.12 

  รวมคาใชจาย           195,720.-      37.49        270,000.-      54.55 
กําไรสุทธ ิ             326,280.-      62.51        225,000.-     45.45 
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สหกรณออมทรัพยสินทวี จํากัด 
งบกระแสเงินสด 

สําหรับปสิ้นสดุวันที่ 31 ธันวาคม 2543 และ 2542 
 

ป  2543 ป  2542 
   บาท              บาท 

กระแสเงินสดจากกิจกรรมดาํเนินงาน  

กําไรสุทธ ิ                           326,280.- 225,000.- 
      รายการปรับปรุงเพ่ือกระทบยอดกาํไรสุทธิเปนเงินสดสุทธ ิ
      จากกิจกรรมดําเนินงาน 
 คาเส่ือมราคาสินทรัพย                          55,720.-    60,000.- 
 หนี้สงสัยจะสูญ                           53,000.-        - 
 สํารองบําเหนจ็เจาหนาที่เพ่ิมขึ้น                          2,000.-   13,000.- 
 ดอกเบี้ยเงินใหกูคางรับเพิ่มขึ้น                         (3,000.-)        - 
 ดอกเบี้ยคางจายเงินรับฝากเพิ่มขึ้น              8,000.-        - 
     กําไรจากการดําเนินงานกอนการเปลี่ยนแปลง 
    ในสนิทรัพยและหนี้สินดาํเนินงาน          442,000.-            298,000.- 
    สินทรัพยดาํเนินงาน (เพ่ิมขึ้น) ลดลง 

ลูกหนี้เงินกูเพ่ิมขึ้น                     (430,000.-)          (290,000.-) 
ลูกหนี้ตัวแทนหักเงินสงเพ่ิมขึ้น                                (5,000.-)       - 
วัสดุสํานักงานเพิ่มขึ้น                            (2,000.-)  (1,000.-) 

    หนี้สินอื่นเพิ่มขึ้น    
ภาษีเงินไดหัก ณ ที่จายเพิ่มขึ้น              1,000.-                  700.- 

เงินสดสุทธไิดมาจากกิจกรรมดําเนนิงาน                        6,000.-              7,700.- 
กระแสเงินสดจากกิจกรรมลงทุน 
     เงินสดจายซื้อเคร่ืองใชสํานักงาน            (65,000.-)         (20,000.-) 
เงินสดสุทธิใชไปจากกิจกรรมลงทุน            (65,000.-)         (20,000.-) 
กระแสเงินสดจากกิจกรรมจัดหาเงิน 
     เงินรับฝากเพิ่มขึ้น                        678,000.-            44,300.- 
     เงินสดจายคาบาํรุงสันนบิาตสหกรณ                      (10,000.-)          (10,000.-) 
     เงินสดจายปนผล                                 (117,000.-)          (59,000.-) 
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     เงินสดจายเฉลี่ยคืน                                   (45,000.-)          (22,000.-) 
     ทุนเรือนหุนเพิ่มขึ้น                                  195,000.-          90,000.- 
     เงินสดสุทธิไดมาจากกิจกรรมจัดหาเงิน                    701,000.-            43,300.- 
     เงินสดสุทธิเพ่ิมขึ้น                      642,000.-         31,000.- 
     เงินสด ณ วันตนป                                   76,000.-         45,000.- 
     เงินสด ณ วันสิ้นป                     718,000.-            76,000.- 
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สหกรณออมทรัพยสินทวี   จํากัด 
หมายเหตุประกอบงบการเงิน 

สําหรับปสิ้นสดุวันที่  31  ธันวาคม  2543  และ   2544 
 
1. สรุปนโยบายการบัญชีที่สําคัญ 

• สหกรณบันทกึบัญชีโดยใชเกณฑพึงรับพึงจาย 
• สหกรณตั้งคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญไวในจาํนวนที่เพียงพอสําหรับการขาดทุนซึ่งอาจเกดิขึ้น  
     โดยพิจารณาลูกหนี้แตละรายที่คางอยู ณ วันสิ้นป 
• สหกรณตีราคาวัสดุคงเหลือตามราคาทนุ 
• คาเส่ือมราคาอาคารและอุปกรณ คํานวณโดยวธิีเสนตรงในอตัราที่กําหนดไวในระเบียบ       

นายทะเบียนสหกรณ วาดวยการบัญชีของสหกรณ พ.ศ. 2542 และโดยวิธอัีตราลดลงตาม     
ผลรวมจํานวนป (Sum-of-the Years-Digits Method) ซึ่งระยะเวลาที่ตดัจําหนายเปนไปตาม
ระเบียบนายทะเบียนสหกรณ วาดวยการบัญชีของสหกรณ พ.ศ. 2542  ทั้งนี้ยกเวนที่ดิน 

• เงินลงทุนระยะยาวเปนเงินลงทุนซื้อหุนชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย จาํกัด ซึ่งเปน
เงินลงทุนที่ไมอยูในความตองการของตลาด  แสดงดวยราคาทุน 

2. เงินสดและเงินฝากธนาคาร   ประกอบดวย                      ป  2543           ป  2542 
   บาท              บาท 

 เงินสด          5,000.-            6,000.- 
 เงินฝากธนาคาร   
  กระแสรายวัน               100,000.-           30,000.- 
  ออมทรัพย               613,000.-           40,000.- 
   รวม               718,000.-           76,000.- 

3. ลูกหน้ีระยะสั้น – สุทธิ  ประกอบดวย    ป  2543 ป  2542 
   บาท              บาท 

ตัวแทนหักเงินสง                 25,000.-           20,000.- 
เงินกู                 400,000.-         200,000.- 
 รวมลูกหนี้               425,000.-         220,000.- 
หัก  คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ                50,000.-                - 
 ลูกหนี้ระยะสั้นสุทธ ิ              375,000.-         220,000.- 

 ณ  วันที่  31  ธันวาคม  2543   คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญขางตน  เปนคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญลูกหนี้  
เงินใหกูสามัญทั้งจํานวน 
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4. ที่ดิน อาคารและอุปกรณ – สุทธิ   ประกอบดวย 
ป  2543 ป  2542 
   บาท              บาท 

 ที่ดิน                 680,000.-           680,000.- 
 อาคารสาํนักงาน                485,000.-           520,000.- 

เครื่องใชสํานกังาน            49,280.-               5,000.- 
 รวม             1,214,280.-        1,205,000.- 

5. เงินรับฝาก   ประกอบดวย 
ป  2543 ป  2542 
   บาท              บาท 

 เงินรับฝากออมทรัพย               205,000.- 163,000.- 
 เงินรับฝากออมทรัพยพิเศษ              306,000.-   90,000.- 
 เงินรับฝากประจํา               500,000.-   80,000.- 
  รวม             1,011,000.-           333,000.- 
6. หน้ีสินหมุนเวียนอ่ืน   ประกอบดวย 

ป  2543 ป  2542 
   บาท              บาท 

 ภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย         1,000.-       - 
 เงินรอจายคืน        12,000.-           12,000.- 
 เงินปนผลตามหุนคางจาย        3,000.-          - 
 เงินเฉลี่ยคืนคางจาย         2,000.-       - 
 ดอกเบี้ยเงินรบัฝากประจาํคางจาย       8,000.-       - 
  รวม        26,000.-   12,000.- 
7. ทุนสะสมตามขอบังคับ ระเบียบและอื่น ๆ   ประกอบดวย 

ป  2543 ป  2542 
   บาท              บาท 

 ทุนสาธารณประโยชน       20,000.-   10,000.- 
 ทุนรักษาระดบัอัตราเงินปนผล        8,000.-     3,000.- 
 ทุนเพื่อการศกึษาอบรม       13,000.-     5,000.- 
  รวม        41,000.-   18,000.- 
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ภาคผนวก 
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ระเบียบนายทะเบียนสหกรณ 
วาดวยการบัญชีของสหกรณ 

พ.ศ. 2542 
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                                       ระเบียบนายทะเบียนสหกรณ 
                                       วาดวยการบัญชีของสหกรณ 
                                                   พ.ศ. 2542 
                                                                   ---------------------- 

เพ่ือใหการจัดทําบัญชีและงบการเงินของสหกรณเปนไปอยางมีมาตรฐานตามหลักการบัญชี     
ที่รับรองทั่วไป  และปฏิบตัิในแนวทางเดียวกัน   ฉะนั้น  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  65 และ 66  
แหงพระราชบัญญัติสหกรณ พ.ศ. 2542  นายทะเบยีนสหกรณจึงกําหนดระเบียบวาดวยการบญัชีของ 
สหกรณ  ดังตอไปนี ้

 ขอ  1   ระเบยีบนี้เรียกวา  “ ระเบียบนายทะเบียนสหกรณ  วาดวยการบัญชีของสหกรณ     
พ.ศ. 2542 ”   
 ขอ  2   ระเบยีบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถดัจากวนัที่ประกาศในทายระเบียบนี ้เปนตนไป 
 ขอ  3   ใหยกเลิกบรรดาระเบียบและคําส่ังอ่ืนใด ในสวนที่ไดกําหนดไวแลวในระเบยีบนี้  หรือ
ซึ่งขัดหรือแยงกับระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน 
 ขอ  4   ใหอธบิดีกรมตรวจบัญชีสหกรณรักษาการตามระเบียบนี้   
  ขอ  5   การปฏิบัตินอกเหนอืไปจากที่กําหนดไวในระเบยีบนี้ หรือในกรณีที่ไมมีขอกําหนด    
ชัดแจงในระเบียบนี ้ ใหกรมตรวจบัญชีสหกรณวินิจฉัยโดยกําหนดหลักเกณฑ  หรือวิธีการ  หรือ       
คําแนะนาํใหปฏิบัตไิดตามความจําเปน 
 

หมวด  1 
ขอความทั่วไป 

 ขอ  6  ใหคณะกรรมการดําเนินการของสหกรณมีหนาทีรั่บผิดชอบในการจัดใหมีการปดบญัชี  
และจัดทาํงบการเงินทุกวันสิ้นปทางบัญชีของสหกรณ   โดยสรุปจากรายการบัญชีตาง ๆ  ที่สหกรณ       
จดบนัทึกไว    เพ่ือแสดงฐานะการเงิน   ผลการดาํเนินงานและกระแสเงินสด  สําหรับรอบระยะเวลา   
บัญชีดังกลาวใหแลวเสร็จโดยเร็ว  และใหผูสอบบญัชีตรวจสอบ  แลวนําเสนอเพื่ออนุมัติในที่ประชุมใหญ        
ของสหกรณภายในหนึ่งรอยหาสิบวันนับแตวันสิ้นปทางบัญช ี
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 ขอ  7  งบการเงินของสหกรณประกอบดวยงบดุล  งบกําไรขาดทุนและงบตาง ๆ   รวมทั้ง   
รายละเอียดประกอบงบการเงินตามแบบที่กรมตรวจบัญชีสหกรณกําหนด 
 ขอ  8  การจัดทําบัญชีของสหกรณ   
           8.1  ใหสหกรณจัดใหมีการทําบญัชีตามแบบที่กรมตรวจบัญชสีหกรณกําหนด 

          8.2  การบันทึกรายการบัญชีของสหกรณ   ตองมีเอกสารประกอบการลงบญัชีที่สมบูรณ   
และครบถวน 

          8.3  ใหบันทึกรายการบัญชตีาง ๆ ที่เกิดขึ้นตามเกณฑพึงรับพึงจายและนโยบายการ  
บัญชีที่สําคญัที่สหกรณกําหนดไว  โดยใหเปดเผยใหทราบในหมายเหตุประกอบงบการเงิน  ซึ่งถือเปน
สวนหนึ่งของงบการเงินของสหกรณ    ทั้งนี้  การเปดเผยในหมายเหตปุระกอบงบการเงินใหรวมถึง      
รายการบัญชีใดที่มิไดปฏิบตัติามเกณฑและนโยบายการบัญชีที่กําหนดนั้นดวย   

          8.4  ใหบนัทึกรายการบัญชีที่เก่ียวกับเงินสดในวันที่เกิดรายการนั้น  สําหรับรายการ    
อ่ืน ๆ ทีไ่มเก่ียวกับเงินสด ใหบันทึกบัญชีใหเสร็จสิ้นภายใน 3 วัน นบัแตวนัที่เกิดรายการ 
 ขอ  9  การเกบ็รักษาเอกสารประกอบการลงบัญชีและสมุดบัญช ี
           ใหสหกรณเก็บรักษาเอกสารประกอบการลงบญัชีและสมุดบญัชีตาง ๆ ไวที่สํานักงาน 
สหกรณไมนอยกวา  10  ป   เพ่ือประโยชนในการตรวจสอบและอื่น ๆ 

 
หมวด  2 

นโยบายการบัญชีที่สําคัญ 

 ขอ  10  การรับรูรายได 
              การบันทึกรายไดพึงรับในงวดบัญชี  ใหสหกรณรับรูรายไดตามลักษณะการเกิดรายได 
แตละประเภท  ไดแก  รายไดจากการขายสินคา  รายไดจากการใหบรกิาร  รายไดจากการใหผูอ่ืนใช      
สินทรัพยของสหกรณซึ่งกอใหเกิดรายไดในรูปของดอกเบี้ย  เงินปนผล  และอ่ืน ๆ       ทั้งนี ้ตองมี    
ความแนนอนเกี่ยวกับจํานวนผลประโยชนที่จะไดรับและตนทนุที่เกิดขึ้นหรือที่จะเกิดขึ้นอันเนื่องมาจาก  
รายไดนั้น   รวมทั้งรายไดดงักลาวตองมีมูลคาที่สามารถวัดไดอยางนาเช่ือถือดวย 
                           กรณีมีการขายผอนชําระ  ใหรับรูรายไดจากการขายสินคาในวันที่เร่ิมสัญญาซือ้ขาย    
หรือสัญญาเชาซื้อ  โดยแยกยอดกําไรขั้นตนทั้งหมดออกจากยอดขายไปแสดงเปนรายไดรอการตัดบัญชี 
ในงบดุล   เพ่ือรอการโอนเปนรายไดประจํางวดบัญชีตามสวนของลูกหนี้ที่ผอนชําระในระหวางป 
 ขอ  11  การประมาณการคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและการตัดจําหนายหนี้สูญจากบัญชีลูกหน้ี 

    11.1 การประมาณการคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ 
      คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ   หมายถึง  จาํนวนเงินที่กันไวสําหรับลูกหนี้ที่คาดวา      

จะเรียกเก็บไมไดและถือเปนบัญชีปรับมูลคาที่ตั้งข้ึนเพื่อแสดงเปนรายการหักจากบญัชีลูกหนี้ใน        
งบการเงิน   เพ่ือใหคงเหลือเปนมูลคาสุทธิของลูกหนี้ที่คาดวาจะเรยีกเก็บได 
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            การประมาณการคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ  อาจประมาณการไดตามวิธีดังนี ้
   11.1.1  พิจารณาลูกหนี้แตละราย   ในกรณีที่สงสัยวาหนี้รายใดจะสูญ         
ไมอาจเรียกใหชําระหรือเรียกคืนไดทั้งจํานวน  ใหตั้งคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญเต็มจาํนวนตามยอดลกูหนี้       
เงินคางรับ และดอกเบี้ยคางรับที่ลูกหนี้รายนั้น ๆ เปนหนี้อยู 
            11.1.2  ตั้งคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญโดยวิธีประมาณเปนรอยละของยอดลูกหนี้    
เงินคางรับ และดอกเบี้ยคางรับ  ณ  วันสิ้นปบัญชี  โดยถอือัตรารอยละ 5 เปนเกณฑ 
            11.1.3  ตั้งคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญโดยวิธีประมาณเปนรอยละของยอดลูกหนี้        
เงินคางรับ และดอกเบี้ยคางรับ  ณ  วันสิ้นปบัญชี  โดยการจัดกลุมลูกหนี้  เงินคางรับและดอกเบีย้         
คางรับ  จําแนกตามอายุของหนี้ที่คางชําระ 
                     คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ  ณ วันสิ้นปที่คาํนวณได   ถามีจาํนวนมากกวายอด      
คงเหลือในบญัชีคาเผื่อหนีส้งสัยจะสูญ   ผลตางถือเปนคาใชจายของปนั้น ๆ   ในทางตรงกันขาม     
หากมีจํานวนนอยกวายอดคงเหลือในบญัชีคาเผื่อหนีส้งสัยจะสูญ  ผลตางถือเปนคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ
เกินความตองการ   ใหนาํไปปรับลดยอดคาใชจายของปนั้น ๆ ในบญัชีหนี้สงสัยจะสูญ             

11.2 การตัดจําหนายหนี้สูญจากบัญชีลูกหน้ี 
      11.2.1  หนี้สูญที่จะตัดจาํหนายจากบญัชีลูกหนี้ได   ตองเปนหนี้ทีม่ีลักษณะ  

ตามที่ระเบียบนายทะเบียนสหกรณกําหนด   และไดดาํเนินการตามหลักเกณฑ  วิธกีารและเงื่อนไขที่
กําหนดไวในระเบียบดังกลาว 

      11.2.2  กอนจะตดัหนี้สูญลูกหนี้รายใด   ลูกหนี้รายนั้นตองมีการตั้งคาเผื่อ    
หนี้สงสัยจะสูญไวเต็มจาํนวนแลว ณ วนัสิน้ปทางบัญชี  กอนหนาวนัทีท่ี่ประชุมใหญพิจารณาอนุมตัิ     
ใหตดัจําหนายหนี้สูญได 

ขอ  12  สินคาคงเหลือและวัสดุคงเหลือ 
    สินคาคงเหลอื  หมายถึง  สินทรัพยที่มีไวเพ่ือขายตามลักษณะการประกอบธุรกิจ        
โดยปกติหรืออยูในระหวางกระบวนการผลิตเพื่อใหเปนสินคาสําเร็จรูปเพื่อขาย  หรือมีไวเพ่ือใชในการ   
ผลิตสินคาหรือใหบริการ   

  วัสดุคงเหลือ  หมายถงึ  ของใชส้ินเปลืองในโรงงานและในสาํนักงาน  ซึ่งมีไวเพ่ือใช  
มิใชมีไวเพ่ือจาํหนาย 

  12.1  การตรวจนับ 
             ณ  วันสิ้นปทางบัญชี   สหกรณตองจัดใหมีการตรวจนับสนิคาและวัสดคุงเหลือ   
โดยใหผูที่ไมมีหนาที่โดยตรงในการเก็บรกัษาสินคาหรือวัสดุเปนกรรมการตรวจนับไมนอยกวา 3 คน         
เพ่ือใหทราบปริมาณและสภาพของสินคาและวัสดุที่เหลืออยูตามความเปนจริง      ทั้งนี้    ใหแยก              
รายละเอียดสินคาคงเหลือสภาพปกติ   สินคาที่เส่ือมหรือชํารุด และวัสดคุงเหลือที่ตรวจนับไดไวตางหาก    
จากกัน 
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                      12.2  การตีราคา 
             12.2.1  สินคาคงเหลอืสภาพปกติ   ใหตีราคาตามราคาทุนหรอืมูลคาสุทธิทีจ่ะ
ไดรับแลวแตราคาใดจะต่ํากวาโดยอาจเลือกใชวิธีการคาํนวณราคาทุน ดังนี ้                                            

ก.     วธิีเขากอนออกกอน (FiFo)  กลาวคือ  สินคาที่ซื้อหรือผลิต 
ข้ึนกอนจะถูกขายออกไปกอน  ดังนั้น สินคาที่เหลืออยูจะเปนสินคาที่ซือ้หรือผลิตครัง้หลังสุดยอนข้ึนไป 
ตามลาํดบั 

ข. วิธีราคาทนุถัวเฉล่ียถวงน้ําหนัก (Weighted Average)  โดยนาํ
ราคาทุนทั้งหมดของสินคาที่ซื้อมาหารดวยจํานวนหนวยของสินคานัน้  และนาํราคาถัวเฉลี่ยตอหนวย    
ที่คํานวณไดคณูดวยจํานวนหนวยของสินคาคงเหลือในวันสิ้นปทางบญัชี 

                                          อนึ่ง   เมื่อสหกรณเลือกใชวิธีการคาํนวณราคาทนุสินคาคงเหลอื        
วิธีใดวธิีหนึ่งสําหรับสินคาประเภทใดแลว   จะตองใชวิธนีั้นอยางสม่ําเสมอ 

           12.2.2  สินคาที่เส่ือมหรือชํารุด  ใหตีราคาลดลงตามราคาทีค่าดวาจะจาํหนาย
ได  กรณีที่ลดราคาสินคาทีเ่ส่ือมหรือชํารุดลงต่ํากวาราคาทุน  ใหสหกรณจัดทํารายละเอียดประกอบการ
ขอลดราคานัน้   โดยใหมขีอมูลเก่ียวกับประเภทสินคา  จาํนวน  ราคาทุน  ราคาที่ลดลง และเหตุผลที่ 
ลดราคา  เสนอขออนุมัติตอที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการของสหกรณ     เมื่อที่ประชุมมีมติอนุมัติ
ใหลดราคาไดแลว   จึงดําเนินการจาํหนายตามราคาที่ลดลงได 
               ทั้งนี้   ใหเปดเผยถึงรายการลดราคาสินคาในระหวางปไวในหมายเหตุ
ประกอบงบการเงิน   ถึงจํานวนครั้งที่ลดราคา   จาํนวน  ประเภทสินคา  จํานวนเงินทีล่ดราคา   วันที่
และครั้งที่ของการประชุมคณะกรรมการดําเนนิการที่มมีติใหลดราคา 

12.2.3  วัสดคุงเหลือ    ใหตีราคาตามราคาทุน 
  12.3  สินคาขาดบัญชี 
            12.3.1  การปฏิบตัิเก่ียวกับสินคาขาดบญัชี  ใหปฏิบัตติามระเบียบที่          

นายทะเบยีนสหกรณกําหนด 
            12.3.2   การตัดสินคาขาดบญัชี   ตองมีการตั้งสํารองสินคาขาดบัญชีที่ไม

สามารถหาผูรับผิดชอบไดไวเต็มจํานวนแลว ณ วันสิ้นปทางบัญชี กอนหนาวนัที่ที่ประชุมใหญพิจารณา
อนุมัติใหตดัเปนสินคาขาดบัญชีได 
 ขอ  13  ที่ดิน  อาคารและอุปกรณ 

          ทีด่ิน อาคารและอุปกรณ หมายถึง  สินทรัพยที่มีตัวตนที่สหกรณมีไวเพ่ือใชประโยชน    
ในการผลติ เพ่ือใชในการจําหนายสนิคาหรือใหบริการ เพ่ือใหเชาหรือเพ่ือใชในการบริหารงาน ซึ่งคาดวา   
จะใชประโยชนไดมากกวาหนึ่งรอบปบญัชี 
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  13.1  การวัดมูลคาเริ่มแรกของที่ดิน  อาคารและอุปกรณ  
                               สหกรณตองบันทึกมูลคาเร่ิมแรกของที่ดิน อาคารและอุปกรณ  โดยใชราคาทุน  
ซึ่งประกอบดวย ราคาซื้อรวมภาษีนาํเขา ภาษีซื้อที่เรียกคืนไมได  ตนทุนการกูยืมและตนทนุทางตรงอื่นๆ 
ที่เก่ียวกับการจัดหาสินทรัพย  เพ่ือใหสินทรัพยอยูในสภาพพรอมที่จะใชงานไดตามประสงค  ทัง้นี้  กรณี
ที่มีสวนลดและคาภาษีที่จะไดรับคนืตองนาํมาหักออกจากราคาซื้อดวย 
   13.2  รายจายภายหลังการไดมาซึ่งที่ดนิ  อาคารและอุปกรณ 
                              ก. รายจายเกี่ยวกับที่ดิน  อาคารและอุปกรณที่เกิดขึ้นภายหลังการไดมา  หาก      
เปนผลทําใหที่ดิน อาคารและอุปกรณมีสภาพดีข้ึนเมื่อเทียบกับมาตรฐานในการใชงานเดิม  เชน มีอายุ   
การใชงานเพิม่ขึ้น  มีเนื้อทีใ่ชสอยเพิ่มขึ้น  เปนตน   ใหถือเปนรายการที่ทําใหมูลคาของที่ดิน  อาคาร
และอุปกรณเพ่ิมขึ้น 
            ข. รายจายเกี่ยวกับที่ดิน  อาคารและอุปกรณทีเ่กิดขึ้นภายหลังการไดมา หากเปน          
ผลใหสามารถรักษาสภาพของมาตรฐานในการใชงานเดิมไวโดยไมมีการเพิ่มประสิทธิภาพ    ใหถือเปน       
คาใชจายในงวดบญัชีที่เกิดขึ้น 
   13.3  การตีราคาใหม 
                               สหกรณอาจตีราคาที่ดิน  อาคารและอุปกรณใหมตามราคาตลาด   ซึ่งถือเปน           
มูลคายุตธิรรมไดโดยผูประเมินราคาอิสระท่ีมีความเชี่ยวชาญและเชื่อถือได     อนึ่ง ในการตีราคาใหม
ตองตีราคาทุกรายการที่จัดอยูในประเภทเดียวกับรายการที่ตีราคาใหมพรอมกัน   เพ่ือมิใหมีการเลือก   
ตีราคาเฉพาะบางรายการและเพื่อมิใหมูลคาของที่ดิน  อาคารและอปุกรณ  ที่แสดงอยูในงบการเงิน        
มีทั้งราคาทุนและราคาทีต่ีใหมปะปนกนั    ทั้งนี้ระยะเวลาของการพิจารณาตีราคาใหมแตละครั้งตองไม 
ต่ํากวา 5 ป   

 13.4  การคํานวณคาเสื่อมราคา 
           ใหคํานวณคาเส่ือมราคาอาคารและอุปกรณในแตละรอบปทางบัญช ี  ใหสอดคลอง
กับสภาพการใชงานและใกลเคียงกับความเปนจริง   โดยใชหลักเกณฑดังตอไปนี ้

          13.4.1 ใหคํานวณคาเส่ือมราคาโดยวิธีเสนตรงตามอัตรารอยละของราคาทุน   
ของอาคารและอุปกรณ    อัตราคาเส่ือมราคาใหคดิเปนรอยละตอป 

• อาคารถาวร  ฉาง   เครื่องสีขาว                      รอยละ    5 –10 
• เรือขาว                                รอยละ    5 – 15 
• เรือยนตและอุปกรณเรือ                       รอยละ  10 – 15 
• อุปกรณฉาง  เครื่องจักร  เครื่องยนต  ครภุัณฑและอุปกรณสํานักงาน  รอยละ  10 – 20 
• รถยนต  เครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณ             รอยละ   20 – 25 
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      13.4.2   ในกรณีที่อาคารและอุปกรณของสหกรณมีลักษณะเปนสินทรัพยที่มี      
ประสิทธิภาพการใชงานสูงในระยะแรก   และประโยชนที่ใหในระยะหลังไมแนนอน  หรือถาใชงานไปนาน 
อาจเกิดคาซอมแซมมาก   สหกรณอาจเลือกใชวิธีอัตราลดลงตามผลรวมจํานวนป  (Sum-of-the Years-
Digits Method)    แตทั้งนี้ ระยะเวลาที่ตดัจําหนายตองไมเกินกวาที่กําหนดไวในขอ 13.4.1   สําหรับ   
อาคารและอุปกรณประเภทเดียวกัน 

      13.4.3   เมื่อสหกรณเลือกใชวิธีการคดิคาเส่ือมราคาวิธีใดวิธีหนึ่งตามขอ          
13.4.1 หรือ 13.4.2 แลว   จะตองใชวิธนีัน้อยางสม่ําเสมอตลอดอายุการใชงานของรายการอาคารและ  
อุปกรณ  นัน้     

13.4.4  วิธีการคํานวณคาเส่ือมราคา 
                 ก. อาคารและอุปกรณที่มีอายุการใชงานไมเต็มป   ใหคาํนวณตาม

ระยะเวลาเปนวันนับจากวันที่อาคารและอปุกรณนั้นพรอมจะใชงาน  โดยคาํนวณตามอัตราที่กําหนดไว
ขางตน  และใหนับ  1 ป มี  365  วัน 

                 ข. อาคารและอุปกรณที่ใชจนหมดสภาพ  สูญหายหรือชํารุดเสื่อมเสีย     
ใชการไมได   ใหตดัจําหนายออกจากบัญชีในปที่ส้ินสภาพนั้น 

                 ค. เมื่อคิดคาเส่ือมราคาถึงงวดสุดทายแลว   ใหคงเหลือมูลคาอาคาร  
และอุปกรณไว  1 บาทตอหนวย  จนกวาอาคารและอุปกรณนั้นจะสิ้นสภาพหรือตดับัญชีได 
                                    คาเส่ือมราคาที่คาํนวณได ใหแสดงไวในบญัชีคาเส่ือมราคาสะสมของ
อาคารและอุปกรณแยกตามประเภทของอาคารและอุปกรณที่เกิดคาเส่ือมราคานัน้  หรือนําไปหักในบัญชี
อาคารและอุปกรณประเภทที่เกิดคาเส่ือมราคานัน้โดยตรง  และใหบนัทึกรายการคาเส่ือมราคาไวใน
ทะเบียนสินทรัพยดวย   สําหรับสหกรณที่จัดตั้งใหม  นบัตั้งแตวันถดัจากวันที่ประกาศในทายระเบียบนี้
เปนตนไป   คาเส่ือมราคาทีค่ํานวณไดใหแสดงไวในบญัชีคาเส่ือมราคาสะสมเทานัน้ 

13.5 การเลิกใช 
           13.5.1  ที่ดิน อาคารและอุปกรณที่ไมสามารถใชประโยชนไดอีกตอไป  ให  

สหกรณรับรูผลตางระหวางจํานวนเงินสุทธิที่คาดวาจะไดรับกับราคาตามบัญชีของรายการสินทรัพยนั้น ๆ 
หลังหักคาเส่ือมราคาสะสมถงึวันที่เลิกใช  เปนรายไดหรือคาใชจายในปที่มีการเลิกใช 

13.5.2  ที่ดิน อาคารและอุปกรณที่เลิกใชและถือไวเพ่ือรอจําหนาย  ใหคํานวณ  
คาเส่ือมราคาตอไปจนกวาจะสามารถจาํหนายได   สําหรับการแสดงรายการที่ดนิ อาคารและอุปกรณ        
ที่เลิกใชและถือไวเพ่ือรอจําหนายใหแสดงรายการเปนสินทรัพยหมุนเวียน  และเมือ่มีการจําหนายไดให
ปฏิบัติเชนเดยีวกับ  ขอ 13.5.1   
 ขอ  14  สินทรัพยไมมีตัวตนที่ตองตัดจาย 
    สินทรัพยไมมีตัวตน  หมายถึง  สินทรัพยประเภทที่ไมอาจแลเห็นและจับตองไมได    
มีลักษณะเปนสิทธิตาง ๆ ตามที่กฎหมายกําหนด 
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    สินทรัพยไมมีตัวตนทีต่องตัดบัญชี ไดแก  สิทธิการเชา  สิทธิการใชประโยชนในที่ดิน 
อาคาร อุปกรณและอ่ืน ๆ   รวมทั้งสิทธิในการใชซอฟทแวรตาง ๆ  ใหตดัจายตามอายุการใชสิทธิที่ไดรับ
และการเปลี่ยนแปลงการใชซอฟทแวรใหม  ตามลําดับ  แตตองไมนอยกวาอัตราคาเส่ือมราคาที่กําหนด
ไวในขอ 13.4.1   ทั้งนี้  ใหบันทึกคาตดัจายหักจากบัญชีสินทรัพยที่มีการตัดจายนัน้โดยตรง  และบันทึก
รายการตัดจายไวในทะเบียนสินทรัพยดวย 

ขอ  15  เงินลงทุน 
    เงินลงทุน  หมายถึง  หลักทรัพยที่สหกรณถือไวโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหไดรับ
ประโยชนในรูปของรายไดหรือผลตอบแทนอื่น  เชน  ดอกเบี้ย  เงินปนผล  เปนตน     ทั้งนี้อาจเปน
หลักทรัพยที่สหกรณตั้งใจถอืไวช่ัวคราวและจะขายเมื่อมีความตองการเงินสด หรือตั้งใจจะถือไวเปน
ระยะเวลานานเพื่อใหไดรับผลตอบแทนก็ได 

การตีราคาเงินลงทุน    ใหตรีาคาตามมูลคายุติธรรม  และใหบนัทึกสวนที่ตางจาก
ราคาทุนไวเปนคาเผือ่การปรับมูลคาเงินลงทุน 

ขอ  16  การตัดบัญชีคาใชจายของสินทรัพยประเภทคาใชจายรอตัดบัญชี 

    คาใชจายรอตัดบัญชี  หมายถึง  คาใชจายหรือตนทุนที่เกิดขึ้นแลวและเปนประโยชน
แกการดาํเนินธุรกิจระยะยาวในภายหนา  ซึ่งจะตองตดับัญชีเปนคาใชจายในระยะเวลานานกวาหนึ่งงวด
บัญชี   เชน  คาใชจายแรกตั้ง  คาใชจายจายลวงหนา  คาปรับปรุง  ซอมแซมและคาตกแตงซึ่งใชเงินเปน
จํานวนมาก  เปนตน  ใหสหกรณคํานวณเปนรายปเพ่ือตัดออกจากบญัชีในแตละรอบปบญัชีใหเสร็จสิ้น
ภายในเวลาไมเกิน  5 ป   
    ทั้งนี้  คาใชจายรอตัดบัญช ี ไมใหรวมถึงผลเสียหายหรือผลขาดทุนทีเ่กิดขึ้นแลว   
เปนจํานวนมากที่ประสงคจะตัดเปนคาใชจายในระยะหลายป  เพ่ือมใิหกระทบกระเทือนตอกําไรสทุธิ 
 

หมวด  3 
การเปดเผยขอมูล 

 ขอ  17  การเปดเผยขอมูลเก่ียวกับฐานะการเงินและผลการดําเนินงานของสหกรณ  นอกเหนือ 
จากที่แสดงใหเห็นในรูปของงบการเงินและรายละเอียดประกอบงบการเงินแลว      สหกรณตองแสดง  
หมายเหตุประกอบงบการเงนิเพื่อเปดเผยสาระสําคญัทีม่ีผลตอขอมูลในงบการเงินนั้น 

 ขอ  18  หมายเหตุประกอบงบการเงิน  ประกอบดวย 
                        18.1  สรุปนโยบายการบญัชีที่สําคัญ  ซึ่งแสดงขอมูลเก่ียวกับเกณฑการจัดทาํงบการเงิน    
และนโยบายการบัญชีที่สหกรณกําหนดไวตามหมวด 2  โดยใหแสดงไวในสวนแรกของหมายเหตุประกอบ    
งบการเงิน 
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            18.2  ขอมูลเพ่ิมเติมที่เปนรายละเอียดประกอบรายการที่แสดงในงบการเงิน 
                      18.3  ขอมูลเพ่ิมเติมที่ไมไดแสดงอยูในงบการเงินแตเปนขอมูลที่จําเปน  เพ่ือให        
งบการเงินนั้นแสดงโดยถูกตองตามที่ควร        ใหเปดเผยตอจากสรุปนโยบายการบัญชีที่สําคญั  เชน  
เหตุการณสําคญัซึ่งเกิดขึ้นภายหลังวันที่ในงบการเงิน  ขอจํากัดตางๆ ที่มีตอกรรมสิทธิ์หรือสิทธิในการใช
สินทรัพย  หลักประกันที่ใหกับหนี้สิน สินทรัพยที่อาจไดรับหรือหนี้สินที่อาจเกดิขึ้นในภายหนา ขอผูกพัน
ที่สําคัญและมรีะยะยาวซึ่งไมปรากฏในงบการเงิน    เปนตน 

หมวด  4 
การควบ   การแยกและการชําระบัญชี 

 ขอ  19  การควบสหกรณเขากัน 
                      19.1 ใหสหกรณจัดทํางบการเงินสําหรับระยะเวลาตอจากวันสิ้นปทางบัญชีใน               
งบการเงินกอนปที่ควบสหกรณ  ซึ่งผูสอบบัญชีไดแสดงความเห็นครั้งหลังสุด ถึงวันกอนวันที่นายทะเบียน 
สหกรณรับจดทะเบียนสหกรณที่ควบเขากัน   เพ่ือใหผูสอบบัญชตีรวจสอบและแสดงความเห็น   โดยให
เปดเผยขอมูลเก่ียวกับการควบเขากันไวในหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

  19.2   ใหรวมสินทรัพย  หนี้สินและทนุของสหกรณแตละแหงที่ควบเขากันเปนของ 
สหกรณใหม  เพ่ือเปนรายการตั้งตนบญัชีในวันทีน่ายทะเบียนสหกรณรับจดทะเบยีนสหกรณควบเขากัน  
และในวนัสิ้นปทางบญัชีของสหกรณใหมที่เกิดจากการควบเขากัน  ใหเปดเผยขอมูลเก่ียวกับการควบเขากัน
ไวในหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

ขอ  20  การแยกสหกรณ 
            20.1  ใหสหกรณจัดทํางบการเงินของสหกรณที่จะแยกสําหรับระยะเวลาตอจากวันสิ้นป

ทางบัญชีในงบการเงินกอนปที่แยกสหกรณ   ซึ่งผูสอบบัญชีไดแสดงความเห็นครั้งหลังสุด    ถึงวันกอน
วันที่นายทะเบยีนสหกรณรับจดทะเบียนสหกรณใหมที่เกิดจากการแยกสหกรณ   เพ่ือใหผูสอบบญัชี  
ตรวจสอบและแสดงความเห็น   โดยใหเปดเผยขอมูลเก่ียวกับการแยกสหกรณไวในหมายเหตุประกอบ 
งบการเงิน 

   20.2  ใหนําสินทรัพย   หนี้สินและทนุของสหกรณแตละแหงที่ไดรับจากการพิจารณา
แบงแยกตามวิธีการที่นายทะเบียนสหกรณกําหนด  เปนรายการตั้งตนบัญชีของสหกรณใหมแตละแหง
ตามวันที่ทีน่ายทะเบียนสหกรณรับจดทะเบียนสหกรณที่ตั้งใหม  และในวันสิน้ปทางบัญชีของสหกรณใหม
แตละแหง   ใหเปดเผยขอมูลเก่ียวกับการแยกสหกรณไวในหมายเหตปุระกอบงบการเงิน     

ขอ  21  การชําระบัญชี 
             21.1  ใหผูชําระบัญชีจัดทํางบการเงินของสหกรณที่ชําระบัญชสํีาหรับระยะเวลาตอจาก 
วันสิ้นปทางบญัชีในงบการเงินที่ผูสอบบญัชีไดแสดงความเห็นครั้งหลังสุดถึงวันรับมอบสินทรัพย  เพ่ือให
ผูสอบบญัชีตรวจสอบและรบัรองกอนที่จะเริ่มดําเนนิการชําระบัญช ี              
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  21.2  เมื่อชําระบัญชีของสหกรณเสร็จแลว   ใหผูชําระบญัชีจัดทํารายงานการชําระบญัชี    
พรอมทั้งรายการยอของบัญชีที่ชําระนั้น   เพ่ือใหผูสอบบัญชตีรวจสอบและรับรองตอไป 

 
         ประกาศ  ณ  วันที ่  3   กันยายน   พ.ศ. 2542 
   
           (ลงช่ือ)     อภิชัย  การุณยวนิช 
                    (นายอภิชัย   การุณยวนิช) 
    รองปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ     
        รองนายทะเบียนสหกรณ   ปฏิบตัริาชการแทน 
              นายทะเบียนสหกรณ 
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