
   เอกสารประกอบการบันทกึบัญชี

          

                    สํานักงานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร

Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office



ใชเ้ป็นหลกัฐานบนัทึกขอ้เท็จจริงตามลกัษณะของรายการเงิน 

ท่ีเกิดข้ึน เพ่ือแสดงว่าเกิดรายการเงินข้ึนจริงตามจํานวนท่ี

ปรากฏในเอกสารนัน้

แบ่งออกเป็น  2  ประเภท 

-  เอกสารภายใน

-  เอกสารภายนอก       

เอกสารประกอบการบนัทึกบญัชี

2

              สํานักงานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร

Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office



       เป็นเอกสารท่ีสหกรณจ์ดัทําข้ึน เพ่ือบนัทึกรายการเงิน

ต่างๆ ท่ีเกิดข้ึน และเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานประกอบการบนัทึก

บญัชี  เช่น  ใบเสร็จรบัเงิน  ใบรบัเงินกู ้ ใบเบิกเงิน  ใบส่ง

เงินฝาก  ใบถอนเงินฝาก  เป็นตน้                       

เอกสารภายใน
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              สํานักงานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร

Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office



       เป็นเอกสารท่ีสหกรณไ์ดร้บัจากบุคคลภายนอก

เช่น  ใบเสร็จรบัเงินจากผูใ้หเ้งินกู ้หรือผูข้ายสินคา้ให้

สหกรณเ์ป็นเงินสด  ใบกาํกบัสินคา้/ใบส่งของจาก

ผูข้ายสินคา้ใหส้หกรณเ์ป็นเงินเช่ือ  เป็นตน้                         

เอกสารภายนอก
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              สํานักงานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร

Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office
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สหกรณ ์                                                     

ท่ีไม่ไดเ้ป็นผูป้ระกอบการในระบบภาษีมลูค่าเพ่ิม

              สํานักงานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร

Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office



+  ใบเสร็จรบัเงิน +  ใบส่งเงินฝากออมทรพัย ์

+  ใบรบัเงินกู ้ +  ใบส่งเงินฝากประจาํ

+  ใบเบิกเงิน +  ใบถอนเงินฝากออมทรพัย์

+  ใบสัง่ซ้ือสินคา้/วสัด ุ +  ใบถอนเงินฝากประจํา

+  ใบเบิกสินคา้/วสัด ุ +  ใบสําคญัรบั

+  ใบสําคญัจ่าย  +  ใบโอนบญัชี
6

เอกสารภายในของสหกรณ์

              สํานักงานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร

Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office



     ใชบ้นัทึกรายการรบัเงินทุกประเภท  เช่น  รบัเงินค่าหุน้ 

รายไดค่้าธรรมเนียมแรกเขา้  รบัชําระจากลูกหน้ี  เป็นตน้  

เวน้แต่ การรบัเงินฝาก (ใชใ้บส่งเงินฝาก)
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ใบเสร็จรบัเงิน

เอกสารภายในของสหกรณ์

              สํานักงานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร

Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office



เล่มที�…………… 

                  เลขที�…………… 
 

สหกรณ์…………………………………..…..……………จํากัด 

เลขที�……………….หมู่ที�……..…….ตําบล…………………………… 

อําเภอ………………….….…จังหวัด………………………….. 

  

     ใบเสร็จรับเงิน 

      วันที�…………...เดือน.………...…….พ.ศ…………….. 

ได้รับเงินจาก …………..……………สมาชิก /ผู้มิใช่สมาชิก เลขทะเบียนที� …………...กลุ่มที�……………..

อยู่บ้านเลขที� ……….…หมู่ที� ………….ตําบล …………………………….อําเภอ …………………………

จังหวัด……………………………………… ตามรายการดังต่อไปนี� 

  

ที� รายการ จํานวนเงิน 

    

    

    

    

   

 
 (ตัวอักษร)………………………………………………       รวม 

  

 

 

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

ผู้รับเงิน                 ผู้จัดการ 
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              สํานักงานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร

Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office
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เล่มที�…………… 

                  เลขที�…………… 
 

สหกรณ์…………………………………..…..……………จํากัด 

เลขที�……………….หมู่ที�……..…….ตําบล…………………………… 

อําเภอ………………….….…จังหวัด………………………….. 

  

     ใบเสร็จรับเงิน 

      วันที�…………...เดือน.………...…….พ.ศ…………….. 

ได้รับเงินจาก …………..……………สมาชิก /ผู้มิใช่สมาชิก เลขทะเบียนที� …………...กลุ่มที�……………..

อยู่บ้านเลขที� ……….…หมู่ที� ………….ตําบล …………………………….อําเภอ …………………………

จังหวัด……………………………………… ตามรายการดังต่อไปนี� 

  

ที� รายการ จํานวนเงิน 

    

    

    

    

   

 
 (ตัวอักษร)………………………………………………       รวม 

  

 

 

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

ผู้รับเงิน                 ผู้จัดการ 
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ออมทรัพยฟาใส

01
001

1023 5 /แขวง  ลาดยาว
/เขต   จตุจักร กรุงเทพมหานคร รหัสไปรษณีย   10900 

นางสาวนํ้าใจ  รักการออม
1 มกราคม 2563

36/24 4 /แขวง  จตุจักร /เขต   จตุจักร
123 3

1          ทุนเรือนหุน                                                                                               100.00

2          คาธรรมเนียมแรกเขา                                                                                      50.00

 150.00หนึ่งรอยหาสบิบาทถวน

ตัวอยาง

กรุงเทพมหานคร

              สํานักงานตรวจบัญชสีหกรณกรุงเทพมหานคร

Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office
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ใบเบิกเงิน

ใชบ้นัทึกรายการจ่ายเงินทุกประเภทใหส้มาชิก และ

ผูมิ้ใช่สมาชิก  เวน้แต่

การจ่ายเงินกู ้(ใชใ้บรบัเงินกู)้

        การจ่ายคืนเงินรบัฝาก (ใชใ้บถอนเงินฝาก)

การจ่ายเงินใหบ้ริษทั หา้งรา้น หรือกิจการ

ท่ีมีใบเสร็จรบัเงินออกใหแ้ก่สหกรณ์

เอกสารภายในของสหกรณ์

              สํานกังานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร

Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office



เลขที�…………… 
 

สหกรณ์…………………………………..…..……………จํากัด 

เลขที�……………….หมู่ที�……..…….ตําบล…………………………… 

อําเภอ………………….….…จังหวัด………………………….. 
 

ใบเบิกเงิน 

            เงินสด 

 เช็คธนาคาร…………………………….. 

เลขที�……………………………………. 

       วันที�……..เดือน………………..พ.ศ. …………………… 

จ่ายให้…………………………..สมาชิก/ผู้มิใช่สมาชิก เลขทะเบียนที�……………กลุ่มที�…………..

อยู่บ้านเลขที�……………..หมู่ที�…………….ตําบล…..…………………อําเภอ……………………………..

จังหวัด……………………………ตามรายการดังต่อไปนี� 
 

ที� รายการ จํานวนเงิน 

    

    

    

   

 
   (ตัวอักษร)…………………………………………    รวม 

  

 

         อนุมัต ิ        รับเงินแล้ว  

         

 ..…………………………………    ………………………………… 

                          ผู้อนุมัติ          ผู้รับเงิน 11

              สํานกังานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร

Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office
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เลขที�…………… 
 

สหกรณ์…………………………………..…..……………จํากัด 

เลขที�……………….หมู่ที�……..…….ตําบล…………………………… 

อําเภอ………………….….…จังหวัด………………………….. 
 

ใบเบิกเงิน 

            เงินสด 

 เช็คธนาคาร…………………………….. 

เลขที�……………………………………. 

       วันที�……..เดือน………………..พ.ศ. …………………… 

จ่ายให้…………………………..สมาชิก/ผู้มิใช่สมาชิก เลขทะเบียนที�……………กลุ่มที�…………..

อยู่บ้านเลขที�……………..หมู่ที�…………….ตําบล…..…………………อําเภอ……………………………..

จังหวัด……………………………ตามรายการดังต่อไปนี� 
 

ที� รายการ จํานวนเงิน 

    

    

    

   

 
   (ตัวอักษร)…………………………………………    รวม 

  

 

         อนุมัต ิ        รับเงินแล้ว  

         

 ..…………………………………    ………………………………… 

                          ผู้อนุมัติ          ผู้รับเงิน 
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ตัวอยาง

111

ออมทรัพยฟาใส
1023 5 /แขวง  ลาดยาว

/เขต   จตุจักร กรุงเทพมหานคร รหัสไปรษณีย   10900 

20 กรกฎาคม 2563
นางสาวน้ําใจ  รักการออม

36/24 4 /แขวง  จตุจักร /เขต   จตุจักร
123 3

กรุงเทพมหานคร

 1      คาพาหนะการเดนิทาง (กรรมการมาประชุม)                                                      200 .00

สองรอยบาทถวน     200  .00

นางสาวน้ําใจ  รักการออม

              สํานกังานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร
Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office
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ใบรบัเงินกู ้

      ใชบ้นัทึกรายการจ่ายเงินกูใ้หแ้ก่สมาชิก  โดยให้

สมาชิกบนัทึกรายการ และลงช่ือรบัเงินกูไ้วเ้ป็น

หลกัฐาน

เอกสารภายในของสหกรณ์

              สํานกังานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร
Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office



           เลขที�…………… 
 

สหกรณ์…………………………………..…..……………จํากัด 

เลขที�……………….หมู่ที�……..…….ตําบล…………………………… 

อําเภอ………………….….…จังหวัด………………………….. 

  

ใบรับเงินกู้ 

ตามหนังสือกู้เงินระยะ………………………… 

ที�…………………………………… 

            วนัที�…………เดือน…………………..พ.ศ…………….…    

          ตามที�ข้าพเจ้า………………………………….สมาชิกเลขทะเบียนที�………………………………. 

กลุ่มที�……………………………………ได้ทําหนังสือกู้เงินดังระบุข้างบนซึ�งขอเบิกรับเงินกู้เป�นคราวๆ นั�น   

ในวันนี�ข้าพเจ้าได้รับเงินกู้จากสหกรณ์แล้ว  จํานวนเงิน………………..………………….บาท      

(ตัวอักษร)………………………………………………………. 

 

         ………..…………………………..ผู้รับเงิน

        

 

 

 

 

 

 

 

เข้าบัญชีของผู้กู้แล้ว 

วันที�………………………… 

เจ้าหน้าที�…………………… 
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              สํานกังานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร
Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office
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           เลขที�…………… 
 

สหกรณ์…………………………………..…..……………จํากัด 

เลขที�……………….หมู่ที�……..…….ตําบล…………………………… 

อําเภอ………………….….…จังหวัด………………………….. 

  

ใบรับเงินกู้ 

ตามหนังสือกู้เงินระยะ………………………… 

ที�…………………………………… 

            วนัที�…………เดือน…………………..พ.ศ…………….…    

          ตามที�ข้าพเจ้า………………………………….สมาชิกเลขทะเบียนที�………………………………. 

กลุ่มที�……………………………………ได้ทําหนังสือกู้เงินดังระบุข้างบนซึ�งขอเบิกรับเงินกู้เป�นคราวๆ นั�น   

ในวันนี�ข้าพเจ้าได้รับเงินกู้จากสหกรณ์แล้ว  จํานวนเงิน………………..………………….บาท      

(ตัวอักษร)………………………………………………………. 

 

         ………..…………………………..ผู้รับเงิน

        

 

 

 

 

 

 

 

เข้าบัญชีของผู้กู้แล้ว 

วันที�………………………… 

เจ้าหน้าที�…………………… 
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ตัวอยาง

010

ออมทรัพยฟาใส

1023 5 /แขวง  ลาดยาว

/เขต   จตุจักร กรุงเทพมหานคร รหัสไปรษณีย   10900 

สั้น (ฉุกเฉิน)
014/2564 

15 กรกฎาคม 2563 
นางสาวน้ําใจ  รักการออม 123

3 
10,000.00 

หน่ึงหมื่นบาทถวน 

นางสาวน้ําใจ  รักการออม

15 กรกฎาคม 2564 

              สํานกังานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร
Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office
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ใบสัง่ซ้ือสินคา้/วสัดุ

ใชบ้นัทึกรายการสัง่ซ้ือสินคา้ หรือวสัดตุ่างๆ จากผูจ้ําหน่าย

เอกสารภายในของสหกรณ์

              สํานกังานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร
Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office



เล่มที�…………… 

         เลขที�…………… 
 

สหกรณ์…………………………………..…..……………จํากัด 

เลขที�……………….หมู่ที�……..…….ตําบล…………………………… 

อําเภอ………………….….…จังหวัด………………………….. 
 

     ใบสั�งซื�อสินค้า/วัสดุ 

                    วันที�…….เดือน..………………….พ.ศ…………………… 

เรียน  …………………………………………… 

 สหกรณ์…………………………………………..…………………………จํากัด 

มีความประสงค์จะสั�งซื�อสินค้า/วัสดุการเกษตรตามรายการดังต่อไปนี� 
 

ที� รายการ 
จํานวน 

หน่วย  
ราคาต่อหน่วย จํานวนเงิน     

       

       

       

       

       

  

(ตัวอักษร)…………………………………………….                    รวม 

  

 

 

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

                ผู้จัดการ                        ผู้สั�งซื�อ                                                          
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              สํานกังานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร
Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office
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เล่มที�…………… 

         เลขที�…………… 
 

สหกรณ์…………………………………..…..……………จํากัด 

เลขที�……………….หมู่ที�……..…….ตําบล…………………………… 

อําเภอ………………….….…จังหวัด………………………….. 
 

     ใบสั�งซื�อสินค้า/วัสดุ 

                    วันที�…….เดือน..………………….พ.ศ…………………… 

เรียน  …………………………………………… 

 สหกรณ์…………………………………………..…………………………จํากัด 

มีความประสงค์จะสั�งซื�อสินค้า/วัสดุการเกษตรตามรายการดังต่อไปนี� 
 

ที� รายการ 
จํานวน 

หน่วย  
ราคาต่อหน่วย จํานวนเงิน     

       

       

       

       

       

  

(ตัวอักษร)…………………………………………….                    รวม 

  

 

 

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

                ผู้จัดการ                        ผู้สั�งซื�อ                                                          18

ตัวอยาง

ออมทรัพยฟาใส
1023 5 /แขวง  ลาดยาว

/เขต   จตุจักร กรุงเทพมหานคร รหัสไปรษณีย   10900 

 28 สิงหาคม 2563
ชุมนุมสหกรณออมทรัพยแหงประเทศไทย จํากัด

ออมทรัพยฟาใส

  1      ใบเสร็จรับเงนิ                                              10                   30                       300.00

  2      ใบเบิกเงิน                                                   10                   20                       200.00

หารอยบาทถวน 500.00

010
025

              สํานกังานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร
Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office
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ใบเบิกสินคา้/วสัดุ

      ใชบ้นัทึกรายการเบิกสินคา้ หรือวสัดตุ่างๆ จากคลงัสินคา้ 

ซ่ึงแยกต่างหากจากสํานกังาน หรือ กรณสีหกรณจ่์ายเงนิกูเ้ป็น

วสัดุการเกษตร คือ สหกรณจ่์ายเงินกูใ้หแ้ก่สมาชิก โดยการจ่าย

เป็นวสัดกุารเกษตรแทนเงินสด ซ่ึงวสัดกุารเกษตรนัน้จะตอ้งมี

ราคาเท่ากบัจาํนวนเงินท่ีสมาชิกขอกู ้

เอกสารภายในของสหกรณ์

              สํานกังานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร
Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office



เล่มที�…………… 

            เลขที�…………… 
 

สหกรณ์…………………………………..…..……………จํากัด 

เลขที�……………….หมู่ที�……..…….ตําบล…………………………… 

อําเภอ………………….….…จังหวัด………………………….. 
  

     ใบเบิกสินค้า/วัสดุ 

                    วันที�…….เดือน..………………….พ.ศ…………………… 

จ่ายสินค้าให้………………………………..  สมาชิก/ผู้มิใช่สมาชิก  เลขทะเบียนที�…………..กลุ่ม

ที�.………อยู่บ้านเลขที�……..…..…หมู่ที�………..ตําบล…………………...……

อําเภอ………………..……………… 

จังหวัด……………………………………….  ตามรายการดังต่อไปนี� 
 

ที� รายการ 
จํานวน 

หน่วย 
ราคาต่อหน่วย จํานวนเงิน 

       

       

       

       

       

      

 (ตัวอักษร)………………………………………………          รวม    

 

      ……………………………….ผู้รับมอบสินค้า                      ……………………………….ผู้อนุมัต ิ

      ……………………………….ผู้ส่งมอบสินค้า               …….…………………………วันที� 20

              สํานกังานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร
Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office
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เล่มที�…………… 

            เลขที�…………… 
 

สหกรณ์…………………………………..…..……………จํากัด 

เลขที�……………….หมู่ที�……..…….ตําบล…………………………… 

อําเภอ………………….….…จังหวัด………………………….. 
  

     ใบเบิกสินค้า/วัสดุ 

                    วันที�…….เดือน..………………….พ.ศ…………………… 

จ่ายสินค้าให้………………………………..  สมาชิก/ผู้มิใช่สมาชิก  เลขทะเบียนที�…………..กลุ่ม

ที�.………อยู่บ้านเลขที�……..…..…หมู่ที�………..ตําบล…………………...……

อําเภอ………………..……………… 

จังหวัด……………………………………….  ตามรายการดังต่อไปนี� 
 

ที� รายการ 
จํานวน 

หน่วย 
ราคาต่อหน่วย จํานวนเงิน 

       

       

       

       

       

      

 (ตัวอักษร)………………………………………………          รวม    

 

      ……………………………….ผู้รับมอบสินค้า                      ……………………………….ผู้อนุมัต ิ

      ……………………………….ผู้ส่งมอบสินค้า               …….…………………………วันที� 21

ตัวอยาง

การเกษตรกรุงเทพฯ

003
010

1023 5 /แขวง  ลาดยาว
/เขต   จตุจักร กรุงเทพมหานคร รหัสไปรษณีย   10900 

 1 กันยายน  2563
นางสาวน้ําตาล  รักการเกษตร    --

   3 36/24  4 /แขวง  จตุจักร
/เขต   จตุจักร

กรุงเทพมหานคร

 1       ปุยอินทรีย                                             10 กระสอบ                100.00             1,000.00

หน่ึงพันบาทถวน                                                                 1,000.00

10 กันยายน 2564
นางสาวน้ําตาล  รักการเกษตร 

              สํานกังานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร
Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office



22

ใบส่งเงินฝากออมทรพัย์

      ใชบ้นัทึกรายการรบัเงินฝากออมทรพัยจ์ากสมาชิก  

โดยใหผู้ส่้งเงินฝากย่ืนพรอ้มกบัสมุดคู่บญัชีเงินฝาก

เอกสารภายในของสหกรณ์

              สํานกังานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร
Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office



สหกรณ์…………………………………..…..……………จํากัด 

เลขที�……………….หมู่ที�……..…….ตําบล…………………………… 

อําเภอ………………….….…จังหวัด………………………….. 

 

ใบส่งเงินฝากออมทรัพย์ 

(โปรดยื�นพร้อมด้วยสมุดคู่ฝาก)         วันที�……………………………………………….. 

ส่งเงินเข้าบัญชีเงินฝากออมทรัพย์   เลขที�………………….. 

ชื�อ…………………………………………………………… 

 

 บาท สต. 

เงินสด   

   

   

   

   

  
  (ตัวอักษร) ………………………………………………..          รวม 

  

 

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

    ผู้ส่งเงินฝาก        ผู้ตรวจและรับเงิน              เจ้าหน้าที�บัญช ี 23

              สํานกังานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร
Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office
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สหกรณ์…………………………………..…..……………จํากัด 

เลขที�……………….หมู่ที�……..…….ตําบล…………………………… 

อําเภอ………………….….…จังหวัด………………………….. 

 

ใบส่งเงินฝากออมทรัพย์ 

(โปรดยื�นพร้อมด้วยสมุดคู่ฝาก)         วันที�……………………………………………….. 

ส่งเงินเข้าบัญชีเงินฝากออมทรัพย์   เลขที�………………….. 

ชื�อ…………………………………………………………… 

 

 บาท สต. 

เงินสด   

   

   

   

   

  
  (ตัวอักษร) ………………………………………………..          รวม 

  

 

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

    ผู้ส่งเงินฝาก        ผู้ตรวจและรับเงิน              เจ้าหน้าที�บัญช ี
24

ตัวอยาง

ออมทรัพยฟาใส
1023 5 /แขวง  ลาดยาว

/เขต   จตุจักร กรุงเทพมหานคร รหัสไปรษณีย   10900 

 5  ตลุาคม  2564
123-456-789

นางสาวน้ําใจ  รักการออม

 นําเงินฝากบัญชีออมทรัพย   5,000  .00

 หาพันบาทถวน                                                                             5,000  .00

นางสาวน้ําใจ  รักการออม

              สํานกังานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร
Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office
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ใบส่งเงินฝากประจาํ

        ใชบ้นัทึกรายการรบัเงินฝากประจําจากสมาชิก  

โดยใหผู้ส่้งเงินฝากย่ืนพรอ้มกบัสมุดคู่บญัชีเงินฝาก

เอกสารภายในของสหกรณ์

              สํานกังานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร
Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office



สหกรณ์…………………………………..…..……………จํากัด 

เลขที�……………….หมู่ที�……..…….ตําบล…………………………… 

อําเภอ………………….….…จังหวัด………………………….. 

 

ใบส่งเงินฝากประจํา 

(โปรดยื�นพร้อมด้วยสมุดคู่ฝาก)             วันที�………….……………………………… 

ส่งเงินฝากประจํา  ครั�งที�……………  เข้าบัญชีเงินฝากประจํา  เลขที�…………………………. 

ชื�อ………………………………………………………………… 

 

 บาท สต. 

เงินสด   

   

   

   

   

  (ตัวอักษร) ………………………………………………..        รวม   

 

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

      ผู้ส่งเงินฝาก       ผู้ตรวจและรับเงิน           เจ้าหน้าที�บัญช ี
26

              สํานกังานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร
Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office
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สหกรณ์…………………………………..…..……………จํากัด 

เลขที�……………….หมู่ที�……..…….ตําบล…………………………… 

อําเภอ………………….….…จังหวัด………………………….. 

 

ใบส่งเงินฝากประจํา 

(โปรดยื�นพร้อมด้วยสมุดคู่ฝาก)             วันที�………….……………………………… 

ส่งเงินฝากประจํา  ครั�งที�……………  เข้าบัญชีเงินฝากประจํา  เลขที�…………………………. 

ชื�อ………………………………………………………………… 

 

 บาท สต. 

เงินสด   

   

   

   

   

  (ตัวอักษร) ………………………………………………..        รวม   

 

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

      ผู้ส่งเงินฝาก       ผู้ตรวจและรับเงิน           เจ้าหน้าที�บัญช ี

27

ตัวอยาง

กรุงเทพมหานคร

ออมทรัพยฟาใส
1023 5 /แขวง  ลาดยาว
/เขต   จตุจักร

 5  ตุลาคม  2564

1

นางสาวน้ําใจ  รักการออม

111-222-333

 นําเงินฝากบัญชีฝากประจํา   5,000   .00

 หาพันบาทถวน   5,000   .00

นางสาวน้ําใจ  รักการออม

รหัสไปรษณีย   10900 

              สํานกังานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร
Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office
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ใบถอนเงินฝากออมทรพัย์

        ใชบ้นัทึกรายการจ่ายคืนเงินรบัเงินฝากออมทรพัย ์ 

โดยบนัทึกรายการถอนเงินฝากในสมุดคู่บญัชีเงินฝากดว้ย

เอกสารภายในของสหกรณ์

              สํานกังานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร
Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office



สหกรณ์…………………………………..…..……………จํากัด 

เลขที�……………….หมู่ที�……..…….ตําบล…………………………… 

อําเภอ………………….….…จังหวัด………………………….. 

 

ใบถอนเงินฝากออมทรัพย์ 

   (โปรดยื�นพร้อมด้วยสมุดคู่ฝาก) 
 

สมุดคู่ฝากเลขที�…………………………..          วันที�……………………………………………… 

ขอถอนเงินจากบัญชีเงินฝากออมทรัพย์            ชื�อ……………………………………………….. 

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

บาท…………………………...(ตัวเลข)……………………………………………………………………... 

  ...….………………………………………………….. 

                                                         ลงลายมือชื�อของผู้มีอํานาจตามที�ได้ให้ตัวอย่างลายมือชื�อไว้ 
 

  

ข้าพเจ้ามอบอํานาจให้ (ระบุชื�อเต็ม)…………… ได้รับเงินถูกต้องแล้ว 

ผู้มีลายมือชื�อข้างล่างนี� รับเงินแทน ……………………………………. ผู้รับเงิน    

    (ต้องลงลายมือชื�อต่อหน้าเจ้าหน้าที�) 

  

  

……….………………………….……ผู้มอบอํานาจ จ่ายเงินวันที�……../…………/…………………... 

  

  

ลายมือชื�อผู้รับมอบอํานาจ…………...………….…. ……………………..          …………………….. 

       เจ้าหนา้ที�                        ผู้จัดการ 

 

29

              สํานกังานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร
Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office
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สหกรณ์…………………………………..…..……………จํากัด 

เลขที�……………….หมู่ที�……..…….ตําบล…………………………… 

อําเภอ………………….….…จังหวัด………………………….. 

 

ใบถอนเงินฝากออมทรัพย์ 

   (โปรดยื�นพร้อมด้วยสมุดคู่ฝาก) 
 

สมุดคู่ฝากเลขที�…………………………..          วันที�……………………………………………… 

ขอถอนเงินจากบัญชีเงินฝากออมทรัพย์            ชื�อ……………………………………………….. 

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

บาท…………………………...(ตัวเลข)……………………………………………………………………... 

  ...….………………………………………………….. 

                                                         ลงลายมือชื�อของผู้มีอํานาจตามที�ได้ให้ตัวอย่างลายมือชื�อไว้ 
 

  

ข้าพเจ้ามอบอํานาจให้ (ระบุชื�อเต็ม)…………… ได้รับเงินถูกต้องแล้ว 

ผู้มีลายมือชื�อข้างล่างนี� รับเงินแทน ……………………………………. ผู้รับเงิน    

    (ต้องลงลายมือชื�อต่อหน้าเจ้าหน้าที�) 

  

  

……….………………………….……ผู้มอบอํานาจ จ่ายเงินวันที�……../…………/…………………... 

  

  

ลายมือชื�อผู้รับมอบอํานาจ…………...………….…. ……………………..          …………………….. 

       เจ้าหนา้ที�                        ผู้จัดการ 

 

30

ตัวอยาง
ออมทรัพยฟาใส

1023 5 /แขวง  ลาดยาว
/เขต   จตุจักร  กรุงเทพมหานคร รหัสไปรษณีย   10900 

123-456-789 15  พฤศจิกายน  2564
นางสาวน้ําใจ  รักการออม

 2,000.00

สองพันบาทถวน
นางสาวน้ําใจ  รักการออม

นางสาวน้ําใจ  รักการออม

นางสาวน้ําหวาน รักการออม
นางสาวน้ําหวาน รักการออม

นางสาวน้ําหวาน รักการออม

15       11        64
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ใบถอนเงินฝากประจํา

           ใชบ้นัทึกรายการจ่ายคืนเงินรบัเงินฝากประจํา  

โดยบนัทึกรายการถอนเงินฝากในสมุดคู่บญัชีเงินฝากดว้ย

เอกสารภายในของสหกรณ์

              สํานกังานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร
Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office



ด้านหน้า 
 

 

สหกรณ์…………………………………..…..……………จํากัด 

เลขที�……………….หมู่ที�……..…….ตําบล…………………………… 

อําเภอ………………….….…จังหวัด………………………….. 
 

ใบถอนเงินฝากประจํา                                            วันที�………………………………………… 

(โปรดยื�นพร้อมด้วยสมุดคู่ฝาก) 

ขอถอนเงินฝากประจํา ซึ�งฝากครั�งที�……………จากบัญชีเงินฝากประจํา  เลขที�………………………… 

ชื�อ………………………………………  บาท……………..…..(ตวัอักษร)……………………..……… 

บาท……………..(ตวัเลข)………………... 

       ขอให้สหกรณ์จ่ายดอกเบี�ยสําหรับเงินฝากดังกล่าวนี�ให้พร้อมกันด้วย 

…………………………………………… 

ผู้มีอํานาจถอนเงินตามที�ได้ให้ตัวอย่างลายมือชื�อไว้ 

ผู้มีอํานาจถอนเงินควรไปรับเงินที�สหกรณ์ด้วยตนเอง ถ้ามีความจําเป�นจะมอบให้ผู้ใดรับเงินแทน 

โปรดทําหนังสือมอบอํานาจในด้านหลังนี� 
 

 32

              สํานกังานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร
Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office
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ด้านหลัง 
 

 

หนังสือมอบอํานาจให้รบัเงินแทน 

ขอให้สหกรณ์จ่ายเงินตามใบถอนเงินนี�พร้อมทั�งดอกเบี�ยแก ่ ลงลายมือชื�อ พร้อมทั�งวันที�ต่อหน้า 

(ระบุชื�อเต็ม)………………………………………………... เจ้าหน้าที�ของสหกรณ์ 

ผู้ซึ�งข้าพเจ้ามอบอํานาจให้รับเงินแทน ข้าพเจ้าได้มอบให้  

ผู้รับมอบอํานาจยื�นใบถอนเงินฝากนี� พร้อมด้วยสมุดคู่ฝาก ลายมือชื�อถูก    ผิด   X 

ต่อเจ้าหน้าที�ของสหกรณ์ และรับคืนสมุดคู่ฝากด้วย ผู้รับมอบ บันทึก…………………………………... 

อํานาจได้ลงลายมือชื�อไว้ข้างล่างต่อหน้าข้าพเจ้า ทั�งนี� ณ  ……………………….………………... 

วันที�ลงในใบถอนเงินฝากนี�  วันที�……………………………………. 

                    ………………………………………….  เจ้าหน้าที�บัญชี……..………………..… 

          ผู้มีอํานาจถอนเงินตามที�ได้ให้ตัวอย่างลายมือชื�อไว ้  ผู้ตรวจ…………………………………. 

                       ผู้จ่าย…………………………………... 
           

         ลายมือชื�อผู้รับมอบอํานาจ………………………….. 
 

 

 

33

              สํานกังานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร
Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office

33



ด้านหน้า 
 

 

สหกรณ์…………………………………..…..……………จํากัด 

เลขที�……………….หมู่ที�……..…….ตําบล…………………………… 

อําเภอ………………….….…จังหวัด………………………….. 
 

ใบถอนเงินฝากประจํา                                            วันที�………………………………………… 

(โปรดยื�นพร้อมด้วยสมุดคู่ฝาก) 

ขอถอนเงินฝากประจํา ซึ�งฝากครั�งที�……………จากบัญชีเงินฝากประจํา  เลขที�………………………… 

ชื�อ………………………………………  บาท……………..…..(ตวัอักษร)……………………..……… 

บาท……………..(ตวัเลข)………………... 

       ขอให้สหกรณ์จ่ายดอกเบี�ยสําหรับเงินฝากดังกล่าวนี�ให้พร้อมกันด้วย 

…………………………………………… 

ผู้มีอํานาจถอนเงินตามที�ได้ให้ตัวอย่างลายมือชื�อไว้ 

ผู้มีอํานาจถอนเงินควรไปรับเงินที�สหกรณ์ด้วยตนเอง ถ้ามีความจําเป�นจะมอบให้ผู้ใดรับเงินแทน 

โปรดทําหนังสือมอบอํานาจในด้านหลังนี� 
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ตัวอยาง

ออมทรัพยฟาใส

1023 5 /แขวง  ลาดยาว

/เขต   จตุจักร  กรุงเทพมหานคร รหัสไปรษณีย   10900 

 30  พฤศจิกายน  2564

1 111-222-333

นางสาวน้ําใจ  รักการออม

 2,000.00

สองพันบาทถวน

นางสาวน้ําใจ  รักการออม

34



ด้านหลัง 
 

 

หนังสือมอบอํานาจให้รบัเงินแทน 

ขอให้สหกรณ์จ่ายเงินตามใบถอนเงินนี�พร้อมทั�งดอกเบี�ยแก ่ ลงลายมือชื�อ พร้อมทั�งวันที�ต่อหน้า 

(ระบุชื�อเต็ม)………………………………………………... เจ้าหน้าที�ของสหกรณ์ 

ผู้ซึ�งข้าพเจ้ามอบอํานาจให้รับเงินแทน ข้าพเจ้าได้มอบให้  

ผู้รับมอบอํานาจยื�นใบถอนเงินฝากนี� พร้อมด้วยสมุดคู่ฝาก ลายมือชื�อถูก    ผิด   X 

ต่อเจ้าหน้าที�ของสหกรณ์ และรับคืนสมุดคู่ฝากด้วย ผู้รับมอบ บันทึก…………………………………... 

อํานาจได้ลงลายมือชื�อไว้ข้างล่างต่อหน้าข้าพเจ้า ทั�งนี� ณ  ……………………….………………... 

วันที�ลงในใบถอนเงินฝากนี�  วันที�……………………………………. 

                    ………………………………………….  เจ้าหน้าที�บัญชี……..………………..… 

          ผู้มีอํานาจถอนเงินตามที�ได้ให้ตัวอย่างลายมือชื�อไว ้  ผู้ตรวจ…………………………………. 

                       ผู้จ่าย…………………………………... 
           

         ลายมือชื�อผู้รับมอบอํานาจ………………………….. 
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ตัวอยาง

นางสาวน้ําหวาน รักการออม

นางสาวน้ําใจ  รักการออม

นางสาวน้ําหวาน รักการออม

30  พฤศจิกายน  2564

เบิกเงินจากบัญชีเงินฝากประจํา

จํานวน 2,000.00 บาท

              สํานกังานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร
Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office
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ใบสําคญัรบั

       ใชบ้นัทึกสรุปรายการเงินท่ีไดร้บัประจําวนั ทัง้ท่ีเป็น

เงินสดและเช็ค โดยจําแนกรายการรบัเงินตามประเภท

บญัชี แลว้แนบหลกัฐานการรบัเงินประเภทนัน้ๆ ติดไวก้บั

ใบสําคญัรบั

เอกสารภายในของสหกรณ์

              สํานกังานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร
Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office



                                                                                                         เลขที�………… 
 

สหกรณ์……………………………..…..……………จํากัด 

เลขที�……………….หมู่ที�……..…….ตําบล…………………………… 

อําเภอ………………….….…จังหวัด………………………….. 

 

ใบสําคัญรับ 

  เงินสด …………………..  บาท 

         เช็ค    …………………..  บาท 

                        ……………………………………......    บาท 

    รับจาก……………………..………….…… 

     ………………………………………..…… 

            วันที�………เดือน………………….พ.ศ………………. 

  

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

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

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

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

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

           

                 ประเภทบัญชี…………………………………………… 

                                                                   รวมทั�งสิ�น 

 

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

  เจ้าหน้าที�บัญช ี                ผู้ตรวจสอบ                               ผู้อนุมัต ิ

 37

              สํานกังานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร
Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office
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                                                                                                         เลขที�………… 
 

สหกรณ์……………………………..…..……………จํากัด 

เลขที�……………….หมู่ที�……..…….ตําบล…………………………… 

อําเภอ………………….….…จังหวัด………………………….. 

 

ใบสําคัญรับ 

  เงินสด …………………..  บาท 

         เช็ค    …………………..  บาท 

                        ……………………………………......    บาท 

    รับจาก……………………..………….…… 

     ………………………………………..…… 

            วันที�………เดือน………………….พ.ศ………………. 

  

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

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

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

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

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

           

                 ประเภทบัญชี…………………………………………… 

                                                                   รวมทั�งสิ�น 

 

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

  เจ้าหน้าที�บัญช ี                ผู้ตรวจสอบ                               ผู้อนุมัต ิ
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ตัวอยาง

ออมทรัพยฟาใส
1023

005

5 /แขวง  ลาดยาว
 /เขต   จตุจักร  กรุงเทพมหานคร รหัสไปรษณีย   10900 

450.00
นางสาวน้ําใจ,นางสาวฟาใส,นายใจดี

รับคาทุนเรือนหุน
รับคาธรรมเนียมแรกเขา

450 .00

  300  .00
    150  .00

รายการ จํานวนเงนิ สต.

450.00

  10 พฤศจิกายน  2564

( สี่รอยหาสิบบาทถวน )
ทุนเรือนหุน

              สํานกังานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร
Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office
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ใบสําคญัจ่าย

          ใชบ้นัทึกสรุปรายการเงินท่ีจ่ายไปประจําวนั ทัง้ท่ี

เป็นเงินสด และเช็ค โดยจําแนกรายการจ่ายเงินตาม

ประเภทบญัชี แลว้แนบหลกัฐานการจ่ายเงินประเภทนั้นๆ 

ติดไวก้บัใบสําคญัจ่าย

เอกสารภายในของสหกรณ์

              สํานกังานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร
Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office



 

  
 

                                                                                                                                  เลขที�……… 

 

สหกรณ์……………………………..…..……………จํากัด 

เลขที�……………….หมู่ที�……..…….ตําบล…………………………… 

อําเภอ………………….….…จังหวัด………………………….. 

 

ใบสําคัญจ่าย 

   เงินสด …………………..  บาท 

        เช็ค    ……….………….  บาท 

                       ………………..……………………....   บาท 

      จ่ายให้…………………………………… 

    …………………………………….……... 

                วันที�….…เดือน………………….พ.ศ…………….. 

 

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

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

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

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

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

 

                      ประเภทบัญช…ี…………………………………………. 

              รวมทั�งสิ�น 

 

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

 เจ้าหน้าที�บัญช ี                ผู้ตรวจสอบ                               ผู้อนุมัต ิ
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              สํานกังานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร
Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office
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                                                                                                                                  เลขที�……… 

 

สหกรณ์……………………………..…..……………จํากัด 

เลขที�……………….หมู่ที�……..…….ตําบล…………………………… 

อําเภอ………………….….…จังหวัด………………………….. 

 

ใบสําคัญจ่าย 

   เงินสด …………………..  บาท 

        เช็ค    ……….………….  บาท 

                       ………………..……………………....   บาท 

      จ่ายให้…………………………………… 

    …………………………………….……... 

                วันที�….…เดือน………………….พ.ศ…………….. 

 

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

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

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

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

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

 

                      ประเภทบัญช…ี…………………………………………. 

              รวมทั�งสิ�น 

 

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

 เจ้าหน้าที�บัญช ี                ผู้ตรวจสอบ                               ผู้อนุมัต ิ

 
41

ตัวอยาง

ออมทรัพยฟาใส

5,000 .00

1023   5 /แขวง  ลาดยาว
 /เขต   จตุจักร  กรุงเทพมหานคร รหัสไปรษณีย   10900 

ธนาคารกรุงไทย

 15          ธันวาคม                   2563

นําเงินฝากธนาคารกรุงไทย ประเภทบัญชีออมทรัพย
บัญชีเลขท่ี 123-456-789

012

เงินฝากธนาคารกรุงไทย
( หาพันบาทถวน ) 5,000 .00

              สํานกังานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร
Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office
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ใบโอนบญัชี

         ใชบ้นัทึกรายการเก่ียวกบัการแกไ้ขขอ้ผิดพลาด 

ในการบนัทึกบญัชี  การปรบัปรุงรายการบญัชี  การปิด

บัญชี  การเปิดบัญชี  และรายการเงินท่ีไม่อาจนําไป

บนัทึกไวใ้นสมุดบนัทึกรายการขัน้ตน้อ่ืนได ้นอกจากสมุด

รายวนัทัว่ไป

เอกสารภายในของสหกรณ์

              สํานกังานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร
Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office



     

เลขที�................... 

สหกรณ์…………………………………..…..……………จํากัด 

เลขที�……………….หมู่ที�……..…….ตําบล…………………………… 

อําเภอ………………….….…จังหวัด………………………….. 

      

ใบโอนบัญชี 

      

   วันที�….......เดือน……….……..…พ.ศ…………... 
      

หน้า 
ประเภทบัญช ี

บัญช ี
เดบิต เครดิต 

      

      

      

      

      
 

   คําอธิบาย…………………………………………………………………………………………………... 

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

  

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

              เจ้าหน้าที�บัญชี                              ผู้ตรวจสอบ                              ผู้อนุมัติ 

 
43

              สํานกังานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร
Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office
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44

ตัวอยาง

ออมทรัพยฟาใส
1023 5 /แขวง  ลาดยาว

 /เขต   จตุจักร รหัสไปรษณีย   10900  กรุงเทพมหานคร

              สํานกังานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร
Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office



         ไดแ้ก่  ใบเสร็จรบัเงิน/ใบกาํกบัภาษี  ใบกํากบัสินคา้/

ใบกํากบัภาษี ท่ีสหกรณไ์ดร้บัจากผูข้ายสินคา้/บริการ                                     

          สหกรณค์วรกําหนดเลขท่ีใบกํากบัภาษีท่ีไดร้บัข้ึนใหม่            

โดยเรียงลําดบัตามท่ีไดร้บัก่อนหลงั ไม่ตอ้งคํานึงว่าใบกํากบั

ภาษีนัน้ลงวนัท่ี เดือน ปีใด  และจดัเก็บใส่แฟ้มแยกไวต่้างหาก  

เพ่ือประกอบรายงานภาษีซ้ือ                                     45

เอกสารภายนอกของสหกรณ์

              สํานกังานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร
Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office
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แยกเอกสารออกเป็นแต่ละอย่างตามประเภทบญัชี

บวกยอดเงินตามเอกสารแต่ละประเภท

จดัทาํใบสรปุรายการเงิน

รวบรวมเอกสารประกอบการลงบญัชี

การจดัการเอกสารประกอบการบนัทึกบญัชี

48

              สํานกังานตรวจบัญชีสหกรณกรุงเทพมหานคร
Bangkok Provincial Cooperative Auditing Office
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