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คู่มือบัญชีกลุ่มผู้ผลิตหนึ่งตำบลหนึ่งผลิตภัณฑ์
(สำหรับการดำเนินงานทั่วไป)
--------------------------------------------



ตามที่รัฐบาลได้มีนโยบายส่งเสริม สนับสนุนและช่วยเหลือให้ชุมชนสามารถพัฒนาผลิตภัณฑ์ของชุมชนตามโครงการหนึ่งตำบลหนึ่งผลิตภัณฑ์  เพื่อให้เกิดการสร้างรายได้จากการเพิ่มมูลค่าให้ทรัพยากรและผลผลิตต่างๆ ในท้องถิ่น อันจะเป็นผลให้ชุมชนพึ่งพาตนเองได้ ซึ่งจะทำให้ครอบครัวและชุมชนมีความมั่นคง  เกิดระบบเศรษฐกิจชุมชนที่เข้มแข็ง เป็นรากฐานสำคัญของการพัฒนาที่ยั่งยืนต่อไปนั้น  


เพื่อให้กลุ่มผู้ผลิตหนึ่งตำบลหนึ่งผลิตภัณฑ์ มีระบบการจัดการข้อมูลทางการเงินการบัญชี และมีแนวทางในการจดบันทึกข้อมูลทางการเงินเป็นไปในแนวทางเดียวกัน กรมตรวจบัญชีสหกรณ์จึงได้จัดทำคู่มือบัญชีกลุ่มผู้ผลิตหนึ่งตำบลหนึ่งผลิตภัณฑ์ นี้ขึ้น โดยสรุปเป็นขั้นตอนอย่างสังเขป  ดังนี้
1. การดำเนินงานของกลุ่มผู้ผลิตฯ
การดำเนินงานของกลุ่มผู้ผลิตฯ มุ่งประกอบการโดยนำวัตถุดิบ ทรัพยากร และภูมิปัญญาของชุมชนมาสร้างสรรผลผลิต ซึ่งการประกอบการของกลุ่มผู้ผลิตฯ นั้น อาจประกอบด้วย       การจัดหาวัสดุอุปกรณ์ในการประกอบอาชีพมาขาย  การรวบรวมผลิตผล ผลิตภัณฑ์ของสมาชิกเพื่อจัดการขายต่อไป และการแปรรูปผลผลิต โดยในส่วนของการแปรรูปผลผลิตนี้เป็นการดำเนินกิจกรรมเกี่ยวกับการผลิตที่มีความหลากหลายตามความถนัดและสภาพทรัพยากรในแต่ละท้องถิ่น  โดยอาจจัดกลุ่มผลิตภัณฑ์ ได้ดังนี้
1.  ผลิตภัณฑ์ผ้าและสิ่งทอ  ได้แก่  เส้นไหม ฝ้าย , ผ้าทอเป็นผืน ,  ผลิตภัณฑ์จาก ผ้าทอ , ผลิตภัณฑ์จากด้าย ฝ้าย ไหม , เสื้อผ้าสำเร็จรูป , ตุ๊กตาขนสัตว์ , ผลิตภัณฑ์ที่นอนหมอนใส่นุ่น
2.  ผลิตภัณฑ์จักสานและเส้นใยพืช  ได้แก่ ผลิตภัณฑ์จากผักตบชวา , เสื่อกก ผือ , ใบลาน , ไม้ไผ่และหวาย , กระจูด , ย่านลิเภา , เชือกกล้วย 
3.  ผลิตภัณฑ์อาหารและสมุนไพร  ได้แก่  ผลิตภัณฑ์ที่ไม่ได้แปรรูป , ผลิตภัณฑ์ แปรรูปอาหารแห้งจากผัก ผลไม้ สัตว์ สมุนไพร , ผลิตภัณฑ์แปรรูปในรูปของเครื่องดื่ม , ผลิตภัณฑ์อาหารสำเร็จรูป
4. ผลิตภัณฑ์เครื่องปั้นดินเผา  เครื่องเบญจรงค์และภาชนะเบญจรงค์
5. ผลิตภัณฑ์ศิลปและหัตถกรรม  ได้แก่  ผลิตภัณฑ์ที่ทำจากไม้ พืช  เหล็ก      
แสตนเลส  ดิน หิน สัตว์ เงิน แก้ว และวัสดุอื่น
2. การปฏิบัติเบื้องต้นเกี่ยวกับการเงินการบัญชี
แนวทางในการปฏิบัติเบื้องต้นเกี่ยวกับการจัดการด้านการเงินการบัญชีของ
กลุ่มผู้ผลิตฯ  มีดังนี้
·     การมอบหมายหน้าที่ด้านการเงินการบัญชี
          กลุ่มผู้ผลิตฯ ควรมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบงานด้านการเงิน 1 คน    และงานด้านบัญชี  1 คน  เพื่อเป็นการควบคุมภายในด้านการเงินการบัญชีที่ดี
·     การจัดทำเอกสารการรับเงิน
          ทุกครั้งที่กลุ่มผู้ผลิตฯ ได้รับเงิน ไม่ว่าจะเป็นการรับเงินรายการใดๆ ต้องจัดทำเอกสารการรับเงิน คือ ใบเสร็จรับเงินของกลุ่มผู้ผลิตฯ และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินด้วยทุกครั้ง  สำหรับการใช้เอกสารการรับเงินให้ใช้เรียงตามลำดับเลขที่และใช้ต่อเนื่องไปจนกว่าจะหมดเล่มนั้นๆ    จึงจะขึ้นเล่มใหม่ต่อไป
·      การจัดทำเอกสารการจ่ายเงิน
          การจ่ายเงินทุกครั้ง กลุ่มผู้ผลิตฯ ต้องขอใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินหรือผู้ขาย หรือในกรณีผู้รับเงินไม่มีใบเสร็จรับเงิน เช่น การจ่ายค่าพาหนะ ให้ผู้รับเงินจัดทำใบเบิกเงินของ      กลุ่มผู้ผลิตฯ  โดยระบุรายละเอียดการจ่ายเงิน พร้อมทั้งให้ผู้รับเงินและผู้จ่ายเงิน  ลงลายมือชื่อรับเงินใน     ใบเบิกเงินด้วย
·     กลุ่มผู้ผลิตฯ  ต้องจัดทำบัญชีทุกวันที่มีรายการเงิน



ทุกวันที่มีรายการรับ – จ่ายเงินเกิดขึ้น  กลุ่มผู้ผลิตฯ ต้องนำข้อมูลจากเอกสารการรับ – จ่ายเงินมาบันทึกไว้ในสมุดบัญชีต่าง ๆ ให้ครบถ้วน
·     การเก็บรักษาเงิน  เอกสารการรับ – จ่ายเงิน และสมุดบัญชี
· กลุ่มผู้ผลิตฯ ควรเก็บรักษาเงินสดไว้เพียงเท่าที่จำเป็นต้องใช้จ่าย  ส่วนที่เกิน
ความต้องการควรนำฝากธนาคาร การเก็บรักษาเงินสดควรมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบและเก็บรักษาไว้ในที่มั่นคงปลอดภัย
· สมุดคู่บัญชีเงินฝากธนาคาร    และสมุดบัญชี ต้องเก็บรักษาไว้ในที่มั่นคง 
ปลอดภัย
· เอกสารการรับ – จ่ายเงิน ต้องเก็บเข้าแฟ้มไว้  โดยจัดเรียงตามลำดับวันที่ 
เดือน  พ.ศ.  เพื่อสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบ

ขั้นตอนการจัดทำบัญชี


     ในการจัดทำบัญชีมีขั้นตอนแสดงลำดับตามแผนผัง  ดังนี้

 เอกสารประกอบการลงบัญชี



         สมุดเงินสด





         สมุดบันทึกรายการทั่วไป



    สมุดบันทึกต้นทุนกำไร


   ทะเบียนและบัญชีย่อย





   งบการเงิน
เอกสารประกอบการลงบัญชี    ประกอบด้วย
1.  ใบเสร็จรับเงิน  ใช้เป็นหลักฐานในการรับเงินทุกประเภท  มีรูปแบบดังนี้
	เล่มที่..…………..

เลขที่…………….

 …………………………..…………………………….

ที่อยู่ เลขที่………… ตำบล……………………. อำเภอ……………………… จังหวัด……………………..

ใบเสร็จรับเงิน
                                                                       วันที่……….เดือน………………พ.ศ………….

รับจาก……………………………………..…………………….. อยู่บ้านเลขที่…….…… หมู่ที่…………….

ตำบล…………………….. อำเภอ……………………. จังหวัด……………………. ตามรายการดังต่อไปนี้

	ลำดับที่
	รายการ
	จำนวนเงิน

	1
2
3
4
5
6
7
8
	รับเงินค่าหุ้น
รับเงินค่าขายสินค้า.........................จำนวนหน่วย..........................
รับชำระหนี้ค่าสินค้าจากการขายสินค้าเงินเชื่อ
............................................................

............................................................
............................................................
............................................................
............................................................
	
	

	
	( ตัวอักษร)  …………………………………………            รวมเงิน
	
	

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

                                                                                                   ผู้รับเงิน



วิธีการจัดทำ
·   ให้ระบุข้อมูลต่าง ๆ ลงในใบเสร็จรับเงินให้ครบถ้วน   เช่น  วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
ชื่อ – นามสกุล และที่อยู่ของผู้ที่ชำระเงินให้กลุ่มผู้ผลิตฯ  เป็นต้น
·   ให้ระบุจำนวนเงินที่ได้รับตามรายการรับเงินนั้น ๆ หากเป็นการรับเงินนอกเหนือจาก
รายการที่กำหนดไว้ให้เขียนรายการเพิ่มเติมให้ชัดเจนว่าเป็นการรับเงินประเภทใด พร้อมระบุจำนวนเงิน
·   ให้ระบุจำนวนเงินรวมเป็นตัวเลขและตัวอักษร
·   ให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน
            2. ใบเบิกเงิน  ใช้เป็นหลักฐานในการจ่ายเงินทุกประเภทที่ผู้รับเงินไม่มีใบเสร็จรับเงิน  ออกให้กลุ่มผู้ผลิตฯ   มีรูปแบบดังนี้
	.

.......................……………………………….

ที่อยู่ เลขที่………… ตำบล………………. อำเภอ……………… จังหวัด……………..

ใบเบิกเงิน
                                                                      วันที่……….เดือน………………พ.ศ………….

จ่ายให้แก่……………………………..…………………….. อยู่บ้านเลขที่…….…… หมู่ที่……………

ตำบล………..…….. อำเภอ………….………. จังหวัด……….………………. ตามรายการดังต่อไปนี้

	ลำดับที่
	รายการ
	จำนวนเงิน

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	(ตัวอักษร) …………………………………………            รวมเงิน
	
	

	(ลงชื่อ)  ……………………………………..                       (ลงชื่อ)  …………………………………….

                         ผู้รับเงิน                                                                ผู้จ่ายเงิน



วิธีการจัดทำ
·   ให้ระบุข้อมูลต่าง ๆ ลงในใบเบิกเงินให้ครบถ้วน เช่น วัน เดือน ปีที่จ่ายเงิน 
ชื่อ – นามสกุลและที่อยู่ของผู้ที่กลุ่มผู้ผลิตฯ จ่ายเงินให้  เป็นต้น
·   ให้ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการจ่ายเงินไว้ในช่อง “รายการ” ว่าเป็นการจ่ายเงิน
ค่าอะไร  เช่น ค่าจ้างแรงงาน ค่าพาหนะ เป็นต้น  พร้อมทั้งระบุจำนวนเงิน
·   ให้ระบุจำนวนเงินรวมเป็นตัวเลขและตัวอักษร
·   ให้ผู้รับเงิน และผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน
หมายเหตุ   ถ้าผู้รับเงินมีใบเสร็จรับเงินออกให้กลุ่มผู้ผลิตฯ  เช่น  ใบเสร็จรับเงินของร้านค้า  เป็นต้น

                สามารถใช้ใบเสร็จรับเงินนั้น ๆ เป็นหลักฐานในการจ่ายเงินได้
3. ใบขายเงินเชื่อ  ใช้เป็นหลักฐานในการขายสินค้า ผลิตผล และผลิตภัณฑ์เป็นเงินเชื่อ
ให้แก่สมาชิก  มีรูปแบบดังนี้
	
	
	
	
	
	เล่มที่………..

	
	
	
	
	
	เลขที่………..

	…………………………………………….……….

ที่อยู่ เลขที่……… ตำบล…………………. อำเภอ…………………… จังหวัด…………………..

ใบขายเงินเชื่อ
วันที่……….เดือน……………พ.ศ……….

ชื่อ………………………………………บ้านเลขที่…………หมู่ที่  ….……..ตำบล……….…..……………   อำเภอ………………… จังหวัด…….….…………. ได้รับสินค้า  ดังรายการต่อไปนี้เป็นการถูกต้องแล้ว

	ที่
	รายการ
	จำนวน
หน่วย
	ราคา
หน่วยละ
	จำนวนเงิน

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	(ตัวอักษร)…………………………………………………
	รวมเงิน
	
	
	

	……………………………..…….………ผู้รับของ        ………………...………………………ผู้ส่งของ



วิธีการจัดทำ
·   ให้ระบุข้อมูลต่างๆ ลงในใบขายเงินเชื่อให้ครบถ้วน เช่น วันเดือนปีที่ทำการขายเชื่อ
ชื่อ – นามสกุล และที่อยู่ของผู้ที่กลุ่มผู้ผลิตฯ ขายของเงินเชื่อให้
·   ให้ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการขายเชื่อไว้ในช่อง “รายการ” ว่าเป็นการขายเชื่ออะไร
ให้ชัดเจนเพื่อประโยชน์ในการตัดยอดสินค้า เช่น ขายปุ๋ยสูตร……………. ขายผงซักฟอก………………

ขนาด……………..  เป็นต้น
·   ให้ระบุจำนวนเงินรวมเป็นตัวเลขและตัวอักษร
·   ให้ผู้ส่งของและผู้รับของลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน
4. ใบจ่ายวัตถุดิบ  ใช้เป็นหลักฐานในการจ่ายวัตถุดิบหรืออื่น ๆ ให้สมาชิก  เพื่อให้สมาชิกนำไปผลิตเป็นผลิตภัณฑ์แล้วนำมาส่งให้กลุ่มผู้ผลิตฯ 
ใบจ่ายวัตถุดิบ/อื่น ๆ ให้สมาชิก
	ลำดับที่
	ชื่อสมาชิก
	(ระบุชื่อรายการที่จ่ายให้สมาชิก)
	วันที่จ่ายวัตถุดิบ
	ลายมือชื่อ    ผู้รับวัตถุดิบ

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


วิธีการจัดทำ
·   ให้ระบุชื่อรายการวัตถุดิบหรืออุปกรณ์ต่าง ๆ ที่กลุ่มจ่ายให้สมาชิกไว้ส่วนหัวของตาราง
·  ให้ระบุข้อมูลต่าง ๆ ที่จ่ายให้สมาชิกลงในใบจ่ายวัตถุดิบ/อื่น ๆ โดยระบุ ลำดับที่ ชื่อสมาชิก จำนวนหน่วยของรายการวัตถุดิบหรืออุปกรณ์ต่าง ๆ ที่จ่ายให้สมาชิก วันที่จ่าย พร้อมทั้งให้สมาชิกที่รับวัตถุดิบลงลายมือชื่อรับวัตถุดิบไว้ด้วย 
5. ใบรับสินค้า  ใช้เป็นหลักฐานในการรับผลิตผล และผลิตภัณฑ์ที่สมาชิกกลุ่มผู้ผลิตฯ ผลิตได้ และนำมาส่งให้กลุ่มผู้ผลิตฯ จัดการขายต่อไป  มีรูปแบบดังนี้
	ใบรับสินค้า  ประเภท ...........................................


	ลำดับที่
	ชื่อสมาชิก
	วันที่ได้รับ
	จำนวน
	 ราคา 
ต่อหน่วย
	รวมเงิน
	ลายมือชื่อ
ผู้รับสินค้า
	วันที่จ่ายเงิน
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วิธีการจัดทำ
·   ให้จัดทำใบรับสินค้านี้แยกเป็นแต่ละผลิตผล ผลิตภัณฑ์
·   ให้ระบุข้อมูลต่างๆ  ลงในใบรับสินค้าให้ครบถ้วนเมื่อสมาชิกนำผลิตผล ผลิตภัณฑ์
มาส่งให้กลุ่มผู้ผลิตฯ  เช่น  ลำดับที่  ชื่อสมาชิก  วันที่ได้รับ จำนวนหน่วย  ราคาต่อหน่วยที่กลุ่มผู้ผลิตฯ คิดให้สมาชิก  จำนวนเงินรวม  พร้อมกับให้ผู้รับสินค้าลงลายมือชื่อไว้ด้วย
·   ให้ระบุวันที่ที่จ่ายเงินให้สมาชิก
สมุดบัญชี    ประกอบด้วย
1. สมุดเงินสด ใช้สำหรับบันทึกรายการรับ – จ่ายที่เป็นเงินสด เพื่อให้ทราบรายรับ  รายจ่าย และเงินสดคงเหลือประจำวัน  โดยแบ่งออกเป็น 2 ด้าน  คือ
· ด้านรับ ใช้บันทึกรายการรับเงินโดยแบ่งการรับเงินเป็นช่องย่อยๆ  ซึ่งแต่ละช่อง
ให้กลุ่มผู้ผลิตฯ แต่ละแห่งกำหนดประเภทการรับเงินที่กลุ่มผู้ผลิตฯ นั้นๆ มีการรับเงินเกิดขึ้นเป็นประจำหรือเป็นส่วนใหญ่   ตัวอย่างเช่น  รับเงินค่าหุ้น รับเงินค่าขายสินค้า   รับชำระหนี้ค่าสินค้าจากการขายสินค้าเป็นเงินเชื่อ   ถอนธนาคาร  เป็นต้น
· ด้านจ่าย ใช้บันทึกรายการจ่ายเงินโดยแบ่งการจ่ายเงินเป็นช่องย่อยๆ ซึ่งแต่ละ
ช่องให้กลุ่มผู้ผลิตฯ แต่ละแห่งกำหนดประเภทการจ่ายเงินที่กลุ่มผู้ผลิตฯ นั้นๆ มีการจ่ายเงินเกิดขึ้นเป็นประจำหรือเป็นส่วนใหญ่  ตัวอย่างเช่น  ซื้อสินค้า  ต้นทุน   ฝากธนาคาร  เป็นต้น


      สำหรับต้นทุน หมายถึง รายจ่ายที่จ่ายไปเพื่อลงทุนในการผลิต ประกอบด้วย     ซื้อวัตถุดิบที่ใช้ในการผลิตและค่าใช้จ่ายในการผลิต
· ซื้อวัตถุดิบที่ใช้ในการผลิต ได้แก่ การซื้อวัตถุดิบต่างๆ มาเพื่อทำการแปรรูป
หรือผลิตเป็นสินค้าสำเร็จรูป ซึ่งวัตถุดิบที่ซื้อนั้นจะแตกต่างกันไปตามแต่ว่ากลุ่มผู้ผลิตฯ นั้นทำการผลิต  สิ่งใด  เช่น     

ผลิตเสื้อผ้าสำเร็จรูป     วัตถุดิบ  ได้แก่  ผ้า  ซิป  ด้าย  กระดุม ฯลฯ
        
 ผลิตเต้าเจี้ยว              วัตถุดิบ  ได้แก่  ถั่วเหลือง  เกลือ ฯลฯ
      
 ผลิตกล้วยฉาบ            วัตถุดิบ  ได้แก่  กล้วย น้ำตาล ฯลฯ
· ค่าใช้จ่ายในการผลิต  เช่น  ค่าแรงงานของสมาชิกที่เป็นผู้ทำการผลิต 
ค่าภาชนะบรรจุ  เป็นต้น
การบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ ของสมุดเงินสด   เป็นดังนี้
ด้านรับ   
  ช่องที่ (1)        
บันทึก วัน เดือน ปี ที่รับ - จ่ายเงิน โดยเขียน พ.ศ.ไว้ตอนบนของช่อง     แล้วเขียนชื่อเดือนและวันที่ในบรรทัดต่อมา
            ช่องที่ (2)        
อธิบายรายการที่รับ – จ่ายเงินโดยย่อ  กรณีรายการที่รับ – จ่ายเงินนั้นเป็น  รายการที่บันทึกไว้ในช่อง “ อื่น ๆ ”

            ช่องที่ (3) – (11)    ให้ระบุประเภทรายการรับเงินที่เกิดขึ้นเป็นประจำไว้ส่วนหัวของช่อง  และ    เมื่อเกิดรายการรับเงินนั้นๆ ให้บันทึกจำนวนเงินที่รับตามประเภทรายการรับเงินที่ระบุ  ตัวอย่างเช่น   ค่าหุ้น ,  รับเงินค่าขายสินค้า ,   รับชำระหนี้ค่าสินค้าจากการขายสินค้าเงินเชื่อ , ถอนเงินฝากธนาคาร ฯลฯ

  ช่องที่ (12)       บันทึกจำนวนเงินที่ได้รับอื่นๆ นอกเหนือจากที่ระบุประเภทไว้ในช่องที่ 
  (3) – (11)  เช่น รับเงินกู้ยืม , รับเงินอุดหนุน  เป็นต้น
  ช่องที่ (13)      
บันทึกจำนวนเงินรวมรับในแต่ละวัน  โดยนำช่องที่ (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) และ (12)  ของแต่ละวันมารวมกัน
ด้านจ่าย     
             ช่องที่ (14) – (20)  
ให้ระบุประเภทรายการจ่ายเงินที่เกิดขึ้นเป็นประจำไว้ส่วนหัวของช่อง   และเมื่อเกิดรายการจ่ายเงินนั้นๆ ให้บันทึกจำนวนเงินที่จ่ายตามประเภทรายการจ่ายเงินที่ระบุ   ตัวอย่างเช่น  จ่ายซื้อสินค้ามาเพื่อขาย , จ่ายซื้อวัตถุดิบที่ใช้ในการผลิตและค่าใช้จ่ายในการผลิตสินค้า (ต้นทุน) ,     ฝากธนาคาร  ฯลฯ

   ช่องที่ (21)            บันทึกจำนวนเงินที่จ่ายรายการอื่น ๆ นอกเหนือจากที่ระบุประเภทไว้ใน
       ช่องที่ (14) – (20)   เช่น  ชำระหนี้เงินกู้  จ่ายคืนเงินค่าหุ้น  เป็นต้น
             ช่องที่ (22)            
บันทึกจำนวนเงินรวมจ่าย  โดยนำช่องที่  (14) (15) (16) (17) (18) (19)               (20) และ (21)  ของแต่ละวันมารวมกัน
เงินคงเหลือ


            ช่องที่ (23) บันทึกจำนวนเงินสดคงเหลือประจำวัน โดยนำจำนวนเงินสดคงเหลือวันก่อน (ถ้ามี)   บวกด้วย  จำนวนเงินรวมรับประจำวันในช่องที่ (13)  หักด้วย  จำนวนเงินรวมจ่ายประจำวันในช่องที่ (22) 

ลายมือชื่อผู้เก็บรักษาเงินสด

ช่องที่ (24)      ให้ผู้เก็บรักษาเงินสดลงลายมือชื่อไว้เป็นประจำวัน หลังจากทำการตรวจสอบจำนวนเงินที่เก็บรักษาในมือกับจำนวนเงินคงเหลือในช่องที่ (23) ว่าถูกต้องตรงกัน


2.  สมุดบันทึกรายการทั่วไป  ใช้สำหรับบันทึกรายการต่างๆ ที่ไม่เกี่ยวกับเงินสด
มีรูปแบบดังนี้
สมุดบันทึกรายการทั่วไป
	ปี
เดือน วัน
	รายการ
	ขายสินค้า
เงินเชื่อ
	ดอกเบี้ยเงินฝาก
ธนาคาร
	อื่น ๆ

	(1)
	
	(2)


	(3)
	
	(4)
	
	(5)
	


การบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ ของสมุดบันทึกรายการทั่วไป   เป็นดังนี้
ช่องที่ (1)      บันทึก วัน เดือน ปีที่เกิดรายการ  โดยเขียน พ.ศ.ไว้ตอนบนของช่อง แล้วเขียน ชื่อเดือน และวันที่ในบรรทัดต่อมา

ช่องที่ (2)      บันทึก ข้อความที่เกี่ยวกับรายการที่เกิดขึ้น

ช่องที่ (3)      บันทึก จำนวนเงินที่ขายสินค้าเป็นเงินเชื่อ

ช่องที่ (4)      บันทึก จำนวนเงินดอกเบี้ยรับจากเงินฝากธนาคาร

ช่องที่ (5)      บันทึก จำนวนเงินรายการอื่น ๆ ที่เกิดขึ้น นอกเหนือจากที่กำหนดไว้ในช่องที่ (3) 

       และ (4)

3.  สมุดบันทึกต้นทุนกำไร   ใช้สำหรับบันทึกรายการขายสินค้าที่ผลิตได้และต้นทุนการผลิตสินค้า เพื่อคำนวณหาผลกำไรจากการผลิตสินค้าแต่ละครั้ง มีรูปแบบดังนี้
สมุดบันทึกต้นทุนกำไร
ชื่อสินค้า………………………………………….. ผลิตครั้งที่…………….. จำนวน……………..
	ปี
เดือน วัน
	รายการ
	รายได้
จากการขาย
	ต้นทุน
	หมายเหตุ

	(1)
	
	(2)

การคำนวณต้นทุน-กำไรในการผลิตต่อ 1 ครั้ง
   การคิดต้นทุนกำไรในการผลิต  ควรคิดสำหรับการผลิตในแต่ละครั้ง  เพื่อให้รู้ผลตอบแทนจากการ      ลงทุนในแต่ละครั้ง  ดังนี้
การคำนวณต้นทุนการผลิต  (ผลิตครั้งที่ ......)

วัตถุดิบคงเหลือยกมา                           xx

   บวก  ต้นทุน                                         xx

   หัก    วัตถุดิบคงเหลือยกไป                  xx

              ……………..             xx

               …………….             xx            xx 
	(3)


	
	(4)

       
	
	(5)



	
	
	ต้นทุนผลิต                                     xxx          

การคำนวณกำไร

รายได้จากการขาย                             xxx

หัก  ต้นทุนขาย

       ต้นทุนผลิต                      xx

         สินค้าคงเหลือ.... หน่วย       xx       xx        

กำไรก่อนหักค่าใช้จ่าย                             xxx
	ต้นทุนต่อหน่วย =     ต้นทุนผลิต      =   …....

                    จำนวนหน่วยที่ผลิตได้

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


การบันทึกรายการในสมุดบันทึกต้นทุนกำไร

ส่วนหัวตอนบนให้บันทึกชื่อสินค้าที่ทำการผลิต ครั้งที่ผลิตสินค้า และจำนวนสินค้าที่ผลิตได้ 
(รายการนี้บันทึกภายหลังเมื่อทำการผลิตเสร็จ)    แล้วบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ  ดังนี้
ช่องที่ (1)     บันทึก วัน เดือน ปีที่เกิดรายการ  โดยเขียน พ.ศ.ไว้ตอนบนของช่อง แล้วเขียน  ชื่อเดือน และวันที่ในบรรทัดต่อมา

ช่องที่ (2)     บันทึก ข้อความที่เกี่ยวกับรายการที่เกิดขึ้น

ช่องที่ (3)     บันทึก จำนวนเงินจากการขายสินค้าที่ผลิตได้ทั้งขายเงินสดและขายเงินเชื่อ

ช่องที่ (4)     บันทึก จำนวนเงินที่จ่ายซื้อวัตถุดิบและค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการผลิตสินค้า

ช่องที่ (5)     บันทึก ข้อความที่เกี่ยวข้อง และอาจเป็นประโยชน์ในโอกาสต่อไป
4. สมุดบัญชีย่อยต่าง ๆ  ได้แก่
·  ทะเบียนสมาชิกและหุ้น  ใช้สำหรับบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับสมาชิกแต่ละคน
โดยเรียงลำดับตามเลขทะเบียนสมาชิก  มีรูปแบบดังนี้
ทะเบียนสมาชิกและหุ้น
ชื่อสมาชิก………………………………………….. เลขทะเบียนสมาชิก………………………….

	ปี
เดือน วัน
	รายการ
	เพิ่มหุ้น
	ถอนหุ้น
	คงเหลือ
	หมายเหตุ

	(1)


	
	(2)


	(3)
	
	(4)
	
	(5)
	
	(6) 




การบันทึกรายการในทะเบียนสมาชิกและหุ้น

ส่วนหัวตอนบนให้บันทึกรายชื่อสมาชิก และเลขทะเบียนสมาชิก แล้วบันทึกรายการในช่องต่างๆ
ดังนี้
ช่องที่ (1)     บันทึก วัน เดือน ปีที่ถือหุ้น หรือถอนหุ้น  โดยเขียน พ.ศ. ไว้ตอนบนของช่อง    แล้วเขียนชื่อเดือน และวันที่ในบรรทัดต่อมา

ช่องที่ (2)     บันทึก ข้อความที่เกี่ยวกับรายการที่เกิดขึ้น

ช่องที่ (3)     บันทึก จำนวนเงินที่ถือหุ้นเพิ่ม

ช่องที่ (4)     บันทึก จำนวนเงินที่ถอนหุ้น

ช่องที่ (5)     บันทึก จำนวนเงินคงเหลือของหุ้นที่ถือ

ช่องที่ (6)     บันทึก ข้อความที่เกี่ยวข้อง และอาจเป็นประโยชน์ในโอกาสต่อไป

·  ทะเบียนคุมสินค้า  ใช้สำหรับบันทึกรายการเกี่ยวกับสินค้าที่ซื้อมาขายหรือ
สินค้าสำเร็จรูปที่ผลิตได้  จำหน่ายออกไป และปริมาณคงเหลือเพื่อควบคุมสินค้าแต่ละชนิดให้เป็นไปอย่างถูกต้อง   มีรูปแบบดังนี้
ทะเบียนคุมสินค้า
ชื่อสินค้า……………….………………………

หน่วยนับ ……………..………………... ราคาทุนต่อหน่วย……….……. ราคาขายต่อหน่วย…………

	ปี
เดือน วัน
	รายการ
	รับ
(หน่วย)
	จ่าย
(หน่วย)
	คงเหลือ

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

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


การบันทึกรายการในทะเบียนคุมสินค้า

ส่วนหัวตอนบนให้บันทึกชื่อสินค้า  หน่วยนับ   ราคาทุนต่อหน่วยและราคาขายต่อหน่วย      แล้วบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ  ดังนี้
ช่องที่ (1)     บันทึก วัน เดือน ปีของรายการสินค้าที่เกิดขึ้น  โดยเขียน พ.ศ.ไว้ตอนบนของช่อง 
แล้วเขียนชื่อเดือนและวันที่ในบรรทัดต่อมา

ช่องที่ (2)     บันทึก ข้อความที่เกี่ยวกับรายการที่เกิดขึ้น เช่น  ซื้อ  ผลิตได้ หรือจำหน่ายไป  

ช่องที่ (3)     บันทึก จำนวนหน่วยของสินค้าที่ซื้อมาขายหรือผลิตได้

ช่องที่ (4)     บันทึก จำนวนหน่วยของสินค้าที่จำหน่ายได้

ช่องที่ (5)     บันทึก จำนวนหน่วยคงเหลือของสินค้า
·  ทะเบียนคุมวัตถุดิบ  ใช้สำหรับบันทึกรายการวัตถุดิบที่ซื้อมา  ใช้ไปในการผลิต 
และปริมาณวัตถุดิบคงเหลือ เพื่อควบคุมวัตถุดิบแต่ละชนิดให้เป็นไปอย่างถูกต้อง  มีรูปแบบดังนี้
ทะเบียนคุมวัตถุดิบ
ชื่อวัตถุดิบ…………………………………………………….

หน่วยนับ…………………………….. ราคาทุนต่อหน่วย …..……….. ราคาขายต่อหน่วย…..…………..

	ปี
เดือน วัน
	รายการ
	รับ
(หน่วย)
	จ่าย
(หน่วย)
	คงเหลือ

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

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


การบันทึกรายการในทะเบียนคุมวัตถุดิบ

ส่วนหัวตอนบนให้บันทึกชื่อวัตถุดิบ  หน่วยนับ  ราคาทุนต่อหน่วย  และราคาขายต่อหน่วย  
แล้วบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ  ดังนี้
ช่องที่ (1)     บันทึก วัน เดือน ปีของรายการวัตถุดิบที่เกิดขึ้น โดยเขียน พ.ศ.ไว้ตอนบนของช่อง 
แล้วเขียนชื่อเดือนและวันที่ในบรรทัดต่อมา

ช่องที่ (2)     บันทึก ข้อความที่เกี่ยวกับรายการที่เกิดขึ้น  เช่น  ซื้อวัตถุดิบ  หรือวัตถุดิบใช้ไป 

ช่องที่ (3)     บันทึก จำนวนหน่วยของวัตถุดิบที่ซื้อมา

ช่องที่ (4)     บันทึก จำนวนหน่วยของวัตถุดิบที่ใช้ไป

ช่องที่ (5)     บันทึก จำนวนหน่วยคงเหลือของวัตถุดิบ
·  ทะเบียนสินทรัพย์ถาวร ใช้สำหรับบันทึกรายการสินทรัพย์ถาวรของกลุ่มผู้ผลิตฯ
ที่ลงทุนซื้อหรือสร้างเครื่องใช้ที่สามารถใช้งานได้นานหลายปี และมีราคาสูง เช่น กี่ทอผ้า  เตาแก๊ส    ถังสแตนเลส  เครื่องกรองน้ำ  เป็นต้น  ซึ่งในการที่จะคำนวณกำไรขาดทุนของกลุ่มผู้ผลิตฯ ต้องคิด    ค่าใช้จ่ายโดยประมาณขึ้นจากประโยชน์ที่ได้รับจากการใช้สินทรัพย์นั้น แล้วแบ่งออกเป็นปีละเท่าๆ กันตามอายุการใช้งานของสินทรัพย์  เรียกค่าใช้จ่ายนี้ว่า “ ค่าเสื่อมราคา ” 




สำหรับการคำนวณค่าเสื่อมราคา ทำโดยนำราคาทุนของสินทรัพย์ หารด้วย  อายุการใช้งานของสินทรัพย์นั้น ผลลัพธ์ได้เท่าใดถือเป็นค่าเสื่อมราคาแต่ละปีตั้งแต่เริ่มซื้อสินทรัพย์   จนหมดอายุการใช้งาน แต่ทั้งนี้ในปีแรกที่ซื้อสินทรัพย์ หากเป็นการซื้อระหว่างปีเพื่อความสะดวกในการคำนวณ   ถ้าตั้งแต่วันที่ซื้อมาถึงวันสิ้นปีทางบัญชีนับระยะเวลาแล้วเกินกว่า 6 เดือน ให้คิด 1 ปี           ถ้าต่ำกว่านั้นให้คิดครึ่งปี



ทะเบียนสินทรัพย์ถาวร  มีรูปแบบดังนี้
ทะเบียนสินทรัพย์ถาวร
ชื่อสินทรัพย์……………………………………….อายุการใช้งาน............... ปี

	ปี
เดือน วัน
	รายการ
	ราคาทุน
	ค่าเสื่อม
ราคา
	ราคาสุทธิ
	หมายเหตุ

	(1)


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




การบันทึกรายการในทะเบียนสินทรัพย์ถาวร

ส่วนหัวตอนบนให้บันทึกชื่อสินทรัพย์ถาวร    และจำนวนปีที่คาดว่าสินทรัพย์จะใช้งานได้   
แล้วบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ  ดังนี้

ช่องที่ (1)     บันทึก วัน เดือน ปีที่เกิดรายการ  โดยเขียน พ.ศ. ไว้ตอนบนของช่อง แล้วเขียน       
      ชื่อเดือน และวันที่ในบรรทัดต่อมา

ช่องที่ (2)     บันทึก ข้อความเกี่ยวกับรายการที่เกิดขึ้น  เช่น  ซื้อ  หรือ ค่าเสื่อมราคา  

ช่องที่ (3)     บันทึก จำนวนเงินของราคาสินทรัพย์ถาวรที่ซื้อ

ช่องที่ (4)     บันทึก จำนวนเงินที่คำนวณค่าเสื่อมราคาได้ในแต่ละปี

ช่องที่ (5)     บันทึก จำนวนเงินสุทธิของสินทรัพย์ถาวรหลังหักค่าเสื่อมราคาในแต่ละปีแล้ว

ช่องที่ (6)     บันทึก ข้อความที่เกี่ยวข้อง และอาจเป็นประโยชน์ในโอกาสต่อไป
· บัญชีย่อยลูกหนี้ขายสินค้าเงินเชื่อ  ใช้สำหรับบันทึกรายละเอียดการขายสินค้า
เป็นเงินเชื่อ   แยกเป็นรายชื่อลูกหนี้แต่ละราย  การรับชำระคืนและยอดหนี้คงเหลือ  มีรูปแบบดังนี้
บัญชีย่อยลูกหนี้ขายสินค้าเงินเชื่อ
ชื่อลูกหนี้………………………………..………………………….

	ปี
เดือน วัน
	รายการ
	จำนวนเงิน
ที่เป็นหนี้
	ชำระ
	คงเหลือ
	หมายเหตุ

	(1)


	
	(2)


	(3)


	
	(4)


	
	(5)
	
	(6) 




การบันทึกรายการในบัญชีย่อยลูกหนี้ขายสินค้าเงินเชื่อ

ส่วนหัวตอนบนให้บันทึกชื่อลูกหนี้  แล้วบันทึกรายการในช่องต่าง ๆ  ดังนี้
ช่องที่ (1)     บันทึก วัน เดือน ปีที่ขายสินค้าเป็นเงินเชื่อ หรือได้รับชำระหนี้  โดยเขียน พ.ศ.ไว้  ตอนบนของช่อง แล้วเขียนชื่อเดือนและวันที่ในบรรทัดต่อมา

ช่องที่ (2)     บันทึก รายการโดยย่อเกี่ยวกับการขายเชื่อ หรือรับชำระหนี้ 

ช่องที่ (3)     บันทึก จำนวนเงินที่ขายสินค้าเป็นเงินเชื่อ

ช่องที่ (4)     บันทึก จำนวนเงินที่ได้รับชำระหนี้ค่าสินค้า

ช่องที่ (5)     บันทึก จำนวนเงินที่คงค้างชำระค่าสินค้า

ช่องที่ (6)     บันทึก ข้อความที่เกี่ยวข้อง และอาจเป็นประโยชน์ในโอกาสต่อไป
ตัวอย่าง
การจัดทำบัญชี


เพื่อให้การจัดทำบัญชีของกลุ่มผู้ผลิตฯ เป็นไปอย่างสะดวกยิ่งขึ้น  ในที่นี้จึงได้ยกตัวอย่างขั้นตอนการจัดทำเอกสารและการลงบัญชีเกี่ยวกับการดำเนินงานทั่วไป  ดังนี้


1. การรับเงินค่าหุ้น
2. การรับเงินอุดหนุน / เงินสนับสนุน
3. การรับเงินกู้ยืม
4. การนำเงินฝากธนาคาร
5. การซื้อสินค้าเป็นเงินสด
6. การซื้อสินค้าเป็นเงินเชื่อ
7. การขายสินค้าเงินสด
8. การขายสินค้าเงินเชื่อ
9. การซื้อทรัพย์สิน
10. การถอนเงินฝากธนาคาร
11. การจ่ายค่าใช้จ่าย
12. การจ่ายเงินค่าหุ้นคืนให้สมาชิก (เมื่อสมาชิกลาออก)

13. การรับชำระหนี้จากการขายสินค้าเงินเชื่อ
14. การรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร
15. การจ่ายเงินปันผลและเงินเฉลี่ยคืน
1.  การรับเงินค่าหุ้น
     

สมาชิกเป็นเจ้าของกลุ่มผู้ผลิตฯ  โดยการถือหุ้นของกลุ่มผู้ผลิตฯ  ซึ่งสมาชิกแต่ละคน    จะถือหุ้นจำนวนมากน้อยเท่าใด   เป็นไปตามความสมัครใจของสมาชิก    สำหรับขั้นตอนปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงินค่าหุ้น  มีดังนี้






  สมาชิก






   







  





ตัวอย่างที่  1    วันที่ 5 พฤศจิกายน  2546  รับเงินค่าหุ้นจากสมาชิก  ดังนี้
                    นายเก่ง  กล้าหาญ  1,000.-  บาท  นายแสง  สุกใส  2,000.-  บาท
และ
                    นางแก้ว  เกิดดี  1,000.- บาท
การจัดทำเอกสารและการลงบัญชี    เป็นดังนี้
                      
ขั้นที่  1 
จัดทำเอกสารประกอบการลงบัญชี  คือ  ใบเสร็จรับเงิน เพื่อเป็นหลักฐานในการรับเงิน
ค่าหุ้นจากสมาชิกทั้ง 3 ราย  โดยฉีกใบเสร็จรับเงินใบแรกซึ่งเป็นต้นฉบับให้สมาชิก          เก็บไว้เป็นหลักฐาน  ส่วนสำเนากลุ่มผู้ผลิตฯ ใช้เป็นหลักฐานในการลงบัญชี  
	
	
	       เล่มที่       1

	
	
	       เลขที่      001

	 กลุ่มชุมชนบ้านตัวอย่าง

                 ที่อยู่ เลขที่    5     ตำบล    ท่านา      อำเภอ    กะปง   จังหวัด      พังงา
ใบเสร็จรับเงิน
                                                                  วันที่    5    เดือน   พฤศจิกายน   พ.ศ   2546
รับจาก                        นายเก่ง   กล้าหาญ                 อยู่บ้านเลขที่         3         หมู่ที่    1     

ตำบล          ท่านา       อำเภอ           กะปง        จังหวัด         พังงา     ตามรายการดังต่อไปนี้

	ลำดับที่
	รายการ
	จำนวนเงิน

	1
	รับเงินค่าหุ้น
	   1,000     
	-

	2
	รับเงินค่าขายสินค้า ...................... จำนวนหน่วย .....................
	
	

	3
	รับชำระหนี้ค่าสินค้าจากการขายสินค้าเงินเชื่อ
	
	

	4
	.............................................................
	
	

	5
	………………………………………………..
	
	

	6
	.............................................................
	
	

	7
	………………………………………………..
	
	

	8
	………………………………………………..
	
	

	
	 (ตัวอักษร)       -  หนึ่งพันบาทถ้วน  -                                รวมเงิน
	1,000
	-

	
                                                                                      ทองดี     มั่งมี

                                                                                                 ผู้รับเงิน

	
	
	

	
	
	      เล่มที่          1

	
	
	      เลขที่       002

	 กลุ่มชุมชนบ้านตัวอย่าง
ที่อยู่ เลขที่    5      ตำบล    ท่านา      อำเภอ      กะปง      จังหวัด      พังงา
ใบเสร็จรับเงิน
                                                                วันที่     5     เดือน   พฤศจิกายน   พ.ศ   2546
รับจาก                 นายแสง   สุกใส                อยู่บ้านเลขที่          1           หมู่ที่         5     

ตำบล          ท่านา         อำเภอ        กะปง          จังหวัด         พังงา      ตามรายการดังต่อไปนี้


	ลำดับที่
	รายการ
	จำนวนเงิน


	1
	รับเงินค่าหุ้น
	2,000      
	
-
-

	2
	รับเงินค่าขายสินค้า ...................... จำนวนหน่วย ..................
	
	

	3
	รับชำระหนี้ค่าสินค้าจากการขายสินค้าเงินเชื่อ
	
	

	4
	.............................................................
	
	

	5
	………………………………………………..
	
	

	6
	………………………………………………..
	
	

	7
	………………………………………………..
	
	

	8
	………………………………………………..
	
	

	
	 ( ตัวอักษร)     -  สองพันบาทถ้วน  -                                    รวมเงิน
	2,000
	-

	
                                                                                      ทองดี     มั่งมี

                                                                                           ผู้รับเงิน



	
	
	      เล่มที่          1

	
	
	      เลขที่       003

	       กลุ่มชุมชนบ้านตัวอย่าง

ที่อยู่ เลขที่   5      ตำบล    ท่านา      อำเภอ      กะปง      จังหวัด      พังงา
ใบเสร็จรับเงิน
                                                                วันที่     5     เดือน   พฤศจิกายน   พ.ศ   2546
รับจาก                นางแก้ว  เกิดดี               อยู่บ้านเลขที่          9           หมู่ที่         4     

ตำบล          ท่านา         อำเภอ         กะปง       จังหวัด         พังงา      ตามรายการดังต่อไปนี้


	ลำดับที่
	รายการ
	จำนวนเงิน


	1
	รับเงินค่าหุ้น
	    1,000
	
-


	2
	รับเงินค่าขายสินค้า ...................... จำนวนหน่วย ..................
	
	

	3
	รับชำระหนี้ค่าสินค้าจากการขายสินค้าเงินเชื่อ
	
	

	4
	.............................................................
	
	

	5
	………………………………………………..
	
	

	6
	.............................................................
	
	

	7
	………………………………………………..
	
	

	8
	………………………………………………..
	
	

	
	  (ตัวอักษร)      -  หนึ่งพันบาทถ้วน  -                                   รวมเงิน
	1,000
	-

	
                                                                                      ทองดี     มั่งมี

                                                                                           ผู้รับเงิน



               
ขั้นที่  2 

ลงบัญชีในสมุดเงินสด   โดย
·  บวกจำนวนเงินในใบเสร็จรับเงินจากสมาชิก ทั้ง 3 ฉบับ  ได้จำนวนรับเงินค่าหุ้น
       รวม  4,000 บาท
·  ลงบัญชีในสมุดเงินสดด้านรับ ในช่อง “ รับค่าหุ้น ” ดังนี้
สมุดเงินสด
	ปี
เดือน วัน
	รายการ
	รับ                                                   
	    จ่าย   
	เงินสด คงเหลือ
	ลายมือชื่อ   ผู้เก็บรักษา
เงินสด

	
	
	ค่าหุ้น
	ขาย
สินค้า
	รับ
ชำระหนี้
ขายเชื่อ
	ถอน
ธนาคาร
	
	
	
	
	
	อื่นๆ
	รวมรับ
	
	รวมจ่าย
	
	

	2546
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	พ.ย.
	5
	
	4,000
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	4,000
	
	
	4,000
	ทองดี  มั่งมี

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	


                    
ขั้นที่  3 
ลงบัญชีในทะเบียนสมาชิกและหุ้น  ของสมาชิกแต่ละคนในช่อง “ เพิ่มหุ้น “ ดังนี้
ทะเบียนสมาชิกและหุ้น
ชื่อสมาชิก              นายเก่ง   กล้าหาญ                     เลขทะเบียนสมาชิก             1
	ปี
เดือน วัน
	รายการ
	เพิ่มหุ้น
	ถอนหุ้น
	คงเหลือ
	หมายเหตุ

	2546

พ.ย.


	5
	รับเงินค่าหุ้น
	1,000
	-
	
	
	1,000
	-
	


ทะเบียนสมาชิกและหุ้น
ชื่อสมาชิก                 นายแสง   สุกใส                เลขทะเบียนสมาชิก            2
	ปี
เดือน วัน
	รายการ
	เพิ่มหุ้น
	ถอนหุ้น
	คงเหลือ
	หมายเหตุ

	2546

พ.ย.


	5
	รับเงินค่าหุ้น
	2,000
	-
	
	
	2,000
	-
	


ทะเบียนสมาชิกและหุ้น
ชื่อสมาชิก              นางแก้ว    เกิดดี                 เลขทะเบียนสมาชิก             3
	ปี
เดือน วัน
	รายการ
	เพิ่มหุ้น
	ถอนหุ้น
	คงเหลือ
	หมายเหตุ

	2546

พ.ย.


	5
	รับเงินค่าหุ้น
	1,000
	-
	
	
	1,000
	-
	


2.  การรับเงินอุดหนุน / เงินสนับสนุน
                   หากกลุ่มผู้ผลิตฯ  ได้รับเงินอุดหนุนที่จ่ายให้โดยไม่มีภาระผูกพันที่จะต้องจ่ายคืน  เช่น    เงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เงินสนับสนุนจากรัฐและอื่นๆ เงินอุดหนุนจะถือเป็นรายได้ของกลุ่มผู้ผลิตฯ  มีขั้นตอนปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงินอุดหนุน/เงินสนับสนุนดังกล่าว ดังนี้

   









ตัวอย่างที่  2   วันที่ 10 พฤศจิกายน 2546   
                   - รับเงินอุดหนุนไม่ต้องชำระคืนเพื่อปรับปรุงและจัดหาอุปกรณ์/ สถานที่      จาก อบต. ท่านา  เป็นเงิน   5,000.- บาท
การจัดทำเอกสารและการลงบัญชี    เป็นดังนี้


ขั้นที่  1

จัดทำเอกสารประกอบการลงบัญชี  คือ  ใบเสร็จรับเงิน เพื่อเป็นหลักฐานในการรับเงินอุดหนุน   โดยฉีกใบเสร็จรับเงินใบแรกซึ่งเป็นต้นฉบับให้แก่ผู้ให้เงินอุดหนุน   ซึ่งตามตัวอย่างนี้  คือ  อบต.ท่านา  เก็บไว้เป็นหลักฐาน  ส่วนสำเนากลุ่มผู้ผลิตฯ ใช้เป็น   หลักฐานในการลงบัญชี
	
	
	       เล่มที่       1

	
	
	       เลขที่      004

	 กลุ่มชุมชนบ้านตัวอย่าง
                 ที่อยู่ เลขที่    5     ตำบล    ท่านา      อำเภอ    กะปง   จังหวัด      พังงา
ใบเสร็จรับเงิน
                                                                    วันที่  10    เดือน   พฤศจิกายน   พ.ศ   2546
รับจาก             อบต. ท่านา                                   อยู่บ้านเลขที่        12         หมู่ที่       1     

ตำบล          ท่านา       อำเภอ           กะปง        จังหวัด         พังงา     ตามรายการดังต่อไปนี้


	ลำดับที่
	รายการ
	จำนวนเงิน

	1
	รับเงินค่าหุ้น
	        
	

	2
	รับเงินค่าขายสินค้า ...................... จำนวนหน่วย .....................
	
	

	3
	รับชำระหนี้ค่าสินค้าจากการขายสินค้าเงินเชื่อ
	
	

	4
	...............เงินอุดหนุน...............................
	         5,000
	-

	5
	………………………………………………..
	
	

	6
	………………………………………………..
	
	

	7
	………………………………………………..
	
	

	8
	………………………………………………..
	
	

	
	 (ตัวอักษร)       -  ห้าพันบาทถ้วน  -                                    รวมเงิน
	5,000
	-

	
                                                                                      ทองดี     มั่งมี
                                                                                                 ผู้รับเงิน



                    
ขั้นที่  2 
ลงบัญชีในสมุดเงินสดด้านรับ 
                    แต่โดยที่การรับเงินอุดหนุนไม่ได้มีการรับเงินเป็นประจำ   ดังนั้นจึงไม่ได้กำหนดเป็นประเภทการรับเงินไว้ที่ส่วนหัวของช่องในสมุดเงินสดเป็นการเฉพาะ  การลงบัญชีในสมุดเงินสดด้านรับ จึงนำไปลงไว้ในช่อง “ อื่นๆ ”   โดยอธิบายไว้ในช่อง “ รายการ ”  ว่าเป็นการรับเงินอุดหนุน ด้วย
สมุดเงินสด
	ปี
เดือน วัน
	รายการ
	รับ                                                   
	    จ่าย   
	เงินสด คงเหลือ
	ลายมือชื่อ   ผู้เก็บรักษา
เงินสด

	
	
	ค่าหุ้น
	ขาย
สินค้า
	รับ
ชำระหนี้
ขายเชื่อ
	ถอน
ธนาคาร
	
	
	
	
	
	อื่นๆ
	รวมรับ
	
	รวมจ่าย
	
	

	2546
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	พ.ย.
	5
	
	4,000
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	4,000
	
	
	4,000
	ทองดี  มั่งมี

	
	10
	เงินอุดหนุน
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	5,000
	5,000
	
	
	9,000
	ทองดี  มั่งมี

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	


3.  การรับเงินกู้ยืม
                   หากกลุ่มผู้ผลิตฯ มีทุนสำหรับการใช้จ่ายไม่เพียงพอ  ก็สามารถทำการกู้ยืมเงินจาก   กองทุนและแหล่งต่างๆ เพื่อนำมาใช้หมุนเวียนในการดำเนินงานได้    ซึ่งขั้นตอนปฏิบัติเกี่ยวกับการ   รับเงินกู้ยืม  มีดังนี้


  
ตัวอย่างที่  3   วันที่ 15 พฤศจิกายน  2546  


- รับเงินกู้ยืมจากกองทุนส่งเสริมกลุ่มผู้ผลิตหนึ่งตำบลหนึ่งผลิตภัณฑ์   เพื่อนำไปใช้เป็นทุนหมุนเวียนในการดำเนินงานของกลุ่มผู้ผลิตฯ  10,000.- บาท
การจัดทำเอกสารและการลงบัญชี    เป็นดังนี้


ขั้นที่  1

ใช้เอกสารการจ่ายเงินกู้ของเจ้าหนี้  เช่น  สำเนาสัญญากู้เงิน  สำเนาใบรับเงินกู้ เป็นต้น เป็นเอกสารประกอบการลงบัญชี  
                    
ขั้นที่  2 
ลงบัญชีในสมุดเงินสดด้านรับ 
                    แต่โดยที่การรับเงินกู้ไม่ได้มีการรับเงินเป็นประจำ  ดังนั้นจึงไม่ได้กำหนดเป็นประเภทการรับเงินไว้ที่ส่วนหัวของช่องในสมุดเงินสดเป็นการเฉพาะ  การลงบัญชีในสมุดเงินสดด้านรับ จึงนำไปลงไว้ในช่อง “ อื่นๆ ”   โดยอธิบายไว้ในช่อง  “ รายการ ”   ว่าเป็นการ  รับเงินกู้ยืม

สมุดเงินสด
	ปี
เดือน วัน
	รายการ
	รับ                                                   
	    จ่าย   
	เงินสด คงเหลือ
	ลายมือชื่อ   ผู้เก็บรักษา
เงินสด

	
	
	ค่าหุ้น
	ขาย
สินค้า
	รับ
ชำระหนี้
ขายเชื่อ
	ถอน
ธนาคาร
	
	
	
	
	
	อื่นๆ
	รวมรับ
	
	รวมจ่าย
	
	

	2546
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	พ.ย.
	5
	
	4,000
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	4,000
	
	
	4,000
	ทองดี  มั่งมี

	
	10
	เงินอุดหนุน
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	5,000
	5,000
	
	
	9,000
	ทองดี  มั่งมี

	
	15
	เงินกู้ยืม
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	10,000
	10,000
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	


หมายเหตุ       รายการเงินวันนี้มี 2 รายการ  ทั้งรายรับและรายจ่าย  ในการลงบัญชีด้านรับ                  จึงยังไม่ออกยอดคงเหลือ
4.  การนำเงินฝากธนาคาร
กลุ่มผู้ผลิตฯ ควรเก็บเงินสดในมือไว้เพียงเท่าที่จำเป็นสำหรับการใช้จ่ายตามสมควรเท่านั้น  ส่วนที่เหลือควรนำฝากธนาคารหรือฝากสหกรณ์   เพื่อให้มีดอกผลจากเงินฝาก   ซึ่งเป็นการเพิ่มรายได้แก่กลุ่มผู้ผลิตฯ ด้วย   สำหรับขั้นตอนปฏิบัติเกี่ยวกับการนำเงินฝากธนาคาร   มีดังนี้







      ตัวอย่างที่ 4   วันที่ 15 พฤศจิกายน 2546   นำเงินฝากธนาคารออมสิน  15,000  บาท
      การจัดทำเอกสารและการลงบัญชี   เป็นดังนี้

ขั้นที่  1

จัดทำใบนำเงินฝากธนาคาร จำนวน  15,000 บาท     เพื่อเป็นเอกสารประกอบ        การลงบัญชี
                    
ขั้นที่  2 
ลงบัญชีในสมุดเงินสดด้านจ่าย ช่อง “ ฝากธนาคาร ” โดยใช้สมุดคู่ฝากเงินธนาคารเป็นหลักฐานในการจ่ายเงินฝากธนาคาร 
สมุดเงินสด
	ปี
เดือน วัน
	รายการ
	   รับ
	จ่าย
	เงินสด
คงเหลือ
	ลายมือชื่อ
ผู้เก็บรักษา
เงินสด

	
	
	รวมรับ
	ซื้อ
สินค้า
	ต้นทุน
	ฝาก
ธนาคาร
	
	
	
	
	อื่น ๆ
	รวมจ่าย
	
	

	2546
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	พ.ย.
	5
	
	4,000
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	4,000
	ทองดี   มั่งมี

	
	10
	เงินอุดหนุน
	5,000
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	9,000
	ทองดี   มั่งมี

	
	15
	เงินกู้ยืม
	10,000
	
	
	15,000
	
	
	
	
	
	15,000
	4,000
	ทองดี   มั่งมี

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


5.  การซื้อสินค้าเป็นเงินสด
     

กลุ่มผู้ผลิตฯ อาจดำเนินการจัดหาสินค้าต่างๆ  ที่อยู่ในความต้องการของสมาชิก      มาจำหน่าย   เช่น   สินค้าอุปโภคบริโภค  วัสดุการเกษตร  เป็นต้น  ซึ่งในการซื้อสินค้ามาจำหน่ายนั้น       กลุ่มผู้ผลิตฯ ไม่ควรซื้อสินค้ามาในปริมาณที่มากจนเกินไป  เพราะอาจทำให้มีสินค้าคงเหลือค้างนาน   หรือเสื่อมสภาพได้  สำหรับขั้นตอนปฏิบัติเกี่ยวกับการซื้อสินค้าเงินสด  มีดังนี้









  


ตัวอย่างที่  5     วันที่ 25 พฤศจิกายน 2546  ซื้อสินค้าเป็นเงินสด 2,000 บาท  ตามรายการ ดังนี้      -   ยาสีฟันคอลเกต ขนาดประหยัด  20 กล่อง ๆ ละ    50 บาท
                         -   ผงซักฟอกบรีส  ขนาดใหญ่       10  กล่อง ๆ ละ 100 บาท
   การจัดทำเอกสารและการลงบัญชี     เป็นดังนี้

ขั้นที่  1

ใช้ใบส่งสินค้าหรือใบเสร็จรับเงินของผู้ขายเป็นหลักฐานในการลงบัญชี
                    แต่ถ้าผู้ขายไม่ได้ออกหลักฐานใดๆ ให้  ให้กลุ่มผู้ผลิตฯ จัดทำใบเบิกเงิน จำนวน  2,000 บาท  เพื่อใช้เป็นเอกสารประกอบการลงบัญชี


                    
ขั้นที่  2 
ลงบัญชีในสมุดเงินสดด้านจ่าย ช่อง “ ซื้อสินค้า ”   ดังนี้ 
สมุดเงินสด
	ปี
เดือน วัน
	รายการ
	   รับ
	จ่าย
	เงินสด
คงเหลือ
	ลายมือชื่อ
ผู้เก็บรักษา
เงินสด

	
	
	รวมรับ
	ซื้อ
สินค้า
	ต้นทุน
	ฝาก
ธนาคาร
	
	
	
	
	อื่น ๆ
	รวมจ่าย
	
	

	2546
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	พ.ย.
	5
	
	4,000
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	4,000
	ทองดี   มั่งมี

	
	10
	เงินอุดหนุน
	5,000
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	9,000
	ทองดี   มั่งมี

	
	15
	เงินกู้ยืม
	10,000
	
	
	15,000
	
	
	
	
	
	15,000
	4,000
	ทองดี   มั่งมี

	
	25
	
	
	2,000
	
	
	
	
	
	
	
	2,000
	2,000
	ทองดี   มั่งมี

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                    
ขั้นที่  3 
ลงทะเบียนคุมสินค้า ในช่อง “ รับ ”  โดยแยกเป็นแต่ละประเภทสินค้า ดังนี้
ทะเบียนคุมสินค้า
ชื่อสินค้า    ยาสีฟันคอลเกต-ขนาดประหยัด
    หน่วยนับ   กล่อง          ราคาทุนต่อหน่วย     50 บาท     ราคาขายต่อหน่วย   60 บาท
	        ปี
เดือน    วัน
	รายการ
	          รับ
       ( หน่วย )
	        จ่าย  

     ( หน่วย )
	     คงเหลือ     

      ( หน่วย )

	2546
	
	
	
	
	
	
	
	

	พ.ย.
	25
	ซื้อเงินสด
	          20
	
	
	
	      20
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


ทะเบียนคุมสินค้า
ชื่อสินค้า    ผงซักฟอกบรีส ขนาดใหญ่
หน่วยนับ     กล่อง        ราคาทุนต่อหน่วย   100  บาท      ราคาขายต่อหน่วย   120  บาท
	        ปี
เดือน    วัน
	รายการ
	          รับ
       ( หน่วย )
	        จ่าย  

     ( หน่วย )
	     คงเหลือ     

      ( หน่วย )

	2546
	
	
	
	
	
	
	
	

	พ.ย.
	25
	ซื้อเงินสด
	          10
	
	
	
	    10
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


6.  การซื้อสินค้าเป็นเงินเชื่อ
     

นอกจากการซื้อสินค้าเป็นเงินสดแล้ว  บางครั้งกลุ่มผู้ผลิตฯ อาจซื้อสินค้าเป็นเงินเชื่อ  มาจำหน่ายด้วยหากกลุ่มผู้ผลิตฯ มีเงินไม่เพียงพอแต่มีความต้องการที่จะซื้อสินค้า   ซึ่งขั้นตอนปฏิบัติ  เกี่ยวกับการซื้อสินค้าเงินเชื่อ  มีดังนี้







   








ตัวอย่างที่  6     วันที่ 28 พฤศจิกายน 2546  ซื้อสินค้าเป็นเงินเชื่อจากร้านเกษตรไทย   ดังนี้
- ปุ๋ยสูตร 16-20-0  จำนวน 20 กระสอบ ๆ ละ 200.- บาท
การจัดทำเอกสารและการลงบัญชี     เป็นดังนี้

ขั้นที่  1

ใช้ใบส่งสินค้าของร้านเกษตรไทย  เป็นหลักฐานในการลงบัญชี
                    
ขั้นที่  2 
ลงบัญชีในสมุดบันทึกรายการทั่วไป  เพราะการซื้อสินค้าเงินเชื่อไม่ใช่รายการรับจ่าย  เงินสดจึงไม่อาจนำไปลงบัญชีในสมุดเงินสดได้  ต้องนำไปลงบัญชีในสมุดบันทึกรายการทั่วไปซึ่งใช้สำหรับบันทึกรายการต่างๆ ที่ไม่เกี่ยวกับเงินสด   และเนื่องจากสมุดบันทึกรายการทั่วไปไม่ได้กำหนดช่องให้ลงรายการซื้อสินค้าเงินเชื่อไว้เป็นการเฉพาะ  ดังนั้น จึงต้องนำไปลงไว้ในช่อง “ อื่นๆ ” ดังนี้ 
สมุดบันทึกรายการทั่วไป
	ปี
เดือน วัน
	รายการ
	ขายสินค้า
เงินเชื่อ
	ดอกเบี้ยเงินฝาก
ธนาคาร
	อื่น ๆ

	2546

พ.ย.


	28
	ซื้อปุ๋ยสูตร  16-20-0  จำนวน 20 กระสอบ

	
	
	
	
	4,000

	-


                 
ขั้นที่  3 
ลงบัญชีย่อยเจ้าหนี้การค้า ในช่อง “ จำนวนเงินที่เป็นหนี้ ”   โดยนำรูปแบบบัญชีย่อย   ลูกหนี้ขายสินค้าเงินเชื่อมาปรับใช้  ดังนี้


บัญชีย่อยเจ้าหนี้การค้า
ชื่อเจ้าหนี้             ร้านเกษตรไทย
	ปี
เดือน วัน
	รายการ
	จำนวนเงิน
ที่เป็นหนี้
	ชำระ
	คงเหลือ
	หมายเหตุ

	2546

พ.ย.


	28
	ซื้อปุ๋ยสูตร 16-20-0

จำนวน 20 กระสอบ
	4,000
	-
	
	
	4,000
	-
	


ขั้นที่  4 
ลงทะเบียนคุมสินค้า ตามประเภทสินค้า  ในช่อง “ รับ ”  ดังนี้
ทะเบียนคุมสินค้า
ชื่อสินค้า    ปุ๋ยสูตร 16-20-0
หน่วยนับ   กระสอบ    ราคาทุนต่อหน่วย    200  บาท   ราคาขายต่อหน่วย   250 บาท
	ปี
เดือน วัน
	รายการ
	รับ
(หน่วย)
	จ่าย
(หน่วย)
	คงเหลือ
(หน่วย)

	2546

  พ.ย.

  
	28

  
	ซื้อเงินเชื่อ
	20


	
	20


7.  การขายสินค้าเงินสด
กลุ่มผู้ผลิตฯ จะนำสินค้าที่ซื้อมาออกขายให้แก่สมาชิกและบุคคลทั่วไป    นอกจากนี้เมื่อกลุ่มผู้ผลิตฯ ผลิตสินค้าได้  ก็จะขายสินค้านั้นเพื่อให้มีรายได้ต่อไป       ซึ่งขั้นตอนปฏิบัติเกี่ยวกับการขายสินค้าเงินสด  มีดังนี้






   






   ตัวอย่างที่  7     วันที่ 29 พฤศจิกายน 2546  ขายสินค้าให้นายแวว  มีสุข  เป็นเงินสด 1,200 บาท  ดังนี้  -  ยาสีฟันคอลเกต ขนาดประหยัด  10 กล่อง ๆ ละ    60  บาท
                                -   ผงซักฟอกบรีส  ขนาดใหญ่       5  กล่อง ๆ ละ  120  บาท
การจัดทำเอกสารและการลงบัญชี     เป็นดังนี้

ขั้นที่  1

จัดทำใบเสร็จรับเงิน  เพื่อเป็นเอกสารประกอบการลงบัญชี
	
	
	เล่มที่         1

	
	
	เลขที่        005  

	กลุ่มชุมชนบ้านตัวอย่าง

	ที่อยู่ เลขที่      5     ตำบล       ท่านา       อำเภอ         กะปง         จังหวัด     พังงา

	ใบเสร็จรับเงิน

	                                                                   วันที่   29   เดือน   พฤศจิกายน    พ.ศ.  2546

	รับจาก                นายแวว    มีสุข                 อยู่บ้านเลขที่         11         หมู่ที่         9

	ตำบล             ท่านา        อำเภอ         กะปง      จังหวัด        พังงา        ตามรายการดังต่อไปนี้

	ลำดับที่
	รายการ
	จำนวนเงิน

	1
	รับเงินค่าหุ้น
	
	

	      2

      3             
	รับเงินค่าขายสินค้า ยาสีฟันคอลเกตขนาดประหยัด จำนวนหน่วย 10 กล่องๆ ละ 60 บาท
รับชำระหนี้ค่าสินค้าจากการขายสินค้าเงินเชื่อ
	600

	-


	      4
	รับเงินค่าขายสินค้า ผงซักฟอกบรีสขนาดใหญ่ จำนวนหน่วย 5 กล่องๆ ละ 120 บาท
	600
	-

	5
	…………………………………………………
	
	

	6
	…………………………………………………
	
	

	7
	…………………………………………………
	
	

	8
	…………………………………………………
	
	

	
	(ตัวอักษร)       - หนึ่งพันสองร้อยบาทถ้วน -                        รวมเงิน
	1,200
	-

	                                                                                    ทองดี   มั่งมี                                                                                                                        ผู้รับเงิน



                
ขั้นที่  2 
ลงบัญชีในสมุดเงินสดด้านรับ  ช่อง “ ขายสินค้า ”  ดังนี้
สมุดเงินสด
	ปี
เดือน วัน
	รายการ
	รับ                                                   
	    จ่าย   
	เงินสด คงเหลือ
	ลายมือชื่อ   ผู้เก็บรักษา
เงินสด

	
	
	ค่าหุ้น
	ขาย
สินค้า
	รับ
ชำระหนี้
ขายเชื่อ
	ถอน
ธนาคาร
	
	
	
	
	
	อื่นๆ
	รวมรับ
	
	รวมจ่าย
	
	

	2546
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	พ.ย.
	5
	
	4,000
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	4,000
	
	
	4,000
	ทองดี  มั่งมี

	
	10
	เงินอุดหนุน
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	5,000
	5,000
	
	
	9,000
	ทองดี  มั่งมี

	
	15
	เงินกู้ยืม
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	10,000
	10,000
	
	15,000
	4,000
	ทองดี  มั่งมี

	
	25
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	2,000
	2,000
	ทองดี  มั่งมี

	
	29
	
	
	1,200
	
	
	
	
	
	
	
	
	1,200
	
	
	3,200
	ทองดี  มั่งมี

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	


                    
ขั้นที่  3 
ลงทะเบียนคุมสินค้า ตามแต่ประเภทของสินค้าที่ขาย  ในช่อง “ จ่าย ”  ดังนี้
ทะเบียนคุมสินค้า
ชื่อสินค้า    ยาสีฟันคอลเกต-ขนาดประหยัด
 หน่วยนับ   กล่อง      ราคาทุนต่อหน่วย     50   บาท     ราคาขายต่อหน่วย   60   บาท
	ปี
เดือน    วัน
	รายการ

	          รับ
       ( หน่วย )
	        จ่าย  

     ( หน่วย )
	     คงเหลือ     

      ( หน่วย )

	2546
	
	
	
	
	
	
	
	

	พ.ย.
	25
	ซื้อเงินสด
	20
	
	
	
	20
	

	
	29
	ขายเงินสด
	
	
	10
	
	10
	


ทะเบียนคุมสินค้า
ชื่อสินค้า  ผงซักฟอกบรีส ขนาดใหญ่
หน่วยนับ  กล่อง   ราคาทุนต่อหน่วย 100 บาท    ราคาขายต่อหน่วย  120 บาท
	ปี
เดือน    วัน
	รายการ
	          รับ
       ( หน่วย )
	        จ่าย  

     ( หน่วย )
	     คงเหลือ     

      ( หน่วย )

	2546
	
	
	
	
	
	
	
	

	พ.ย.
	25
	ซื้อเงินสด
	10
	
	
	
	10
	

	
	29
	ขายเงินสด
	
	
	5
	
	5
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


8.  การขายสินค้าเป็นเงินเชื่อ
     
นอกจากการขายสินค้าเป็นเงินสดแล้ว  กลุ่มผู้ผลิตฯ  อาจขายสินค้าเป็นเงินเชื่อให้แก่สมาชิกอีกด้วย  ซึ่งขั้นตอนปฏิบัติเกี่ยวกับการขายสินค้าเงินเชื่อ  มีดังนี้







   








ตัวอย่างที่  8     วันที่ 29 พฤศจิกายน 2546  ขายปุ๋ยสูตร 16-20-0  เป็นเงินเชื่อให้
                        นายเก่ง  กล้าหาญ  จำนวน 10 กระสอบ ๆ ละ 250 บาท  รวมเป็นเงิน         2,500 บาท   
การจัดทำเอกสารและการลงบัญชี     เป็นดังนี้

ขั้นที่  1
จัดทำใบขายเงินเชื่อ  เพื่อใช้เป็นเอกสารประกอบการลงบัญชี
	
	
	
	
	
	เล่มที่         1

	
	
	
	
	
	เลขที่      001

	กลุ่มชุมชนบ้านตัวอย่าง

	      ที่อยู่ เลขที่      5      ตำบล       ท่านา        อำเภอ         กะปง        จังหวัด      พังงา

	ใบขายเงินเชื่อ

	วันที่  29   เดือน     พฤศจิกายน      พ.ศ.  2546

	ชื่อ            นายเก่ง   กล้าหาญ          อยู่บ้านเลขที่     3      หมู่ที่       1         ตำบล        ท่านา

	อำเภอ         กะปง            จังหวัด     พังงา         ได้รับสินค้าดังรายการ ต่อไปนี้เป็นการถูกต้องแล้ว


	ที่
	รายการ
	จำนวนหน่วย
	ราคาหน่วยละ
	จำนวนเงิน

	
	ปุ๋ยสูตร 16 – 20 – 0
	10 กระสอบ
	250
	-
	2,500
	-

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	(ตัวอักษร)         - สองพันห้าร้อยบาทถ้วน -
	รวม
	
	2,500
	-

	                 เก่ง   กล้าหาญ              ผู้รับของ                  ทองดี    มั่งมี                   ผู้ส่งของ



ขั้นที่  2 
ลงบัญชีในสมุดบันทึกรายการทั่วไป  ช่อง “ ขายสินค้าเงินเชื่อ ”    โดยลงรายการ      ในบรรทัดต่อจากที่ได้ลงบัญชีไว้ครั้งหลังสุด  ดังนี้ 
สมุดบันทึกรายการทั่วไป
	ปี
เดือน วัน
	รายการ
	ขายสินค้า
เงินเชื่อ
	ดอกเบี้ยเงินฝาก
ธนาคาร
	อื่น ๆ

	2546

พ.ย.


	28

29
	ซื้อปุ๋ยสูตร 16-20-0  จำนวน 20 กระสอบ
ขายปุ๋ยสูตร  16-20-0  จำนวน 10 กระสอบ
	2,500
	-
	
	
	 4,000
	-


                 
ขั้นที่  3 
ลงบัญชีย่อยลูกหนี้ขายสินค้าเงินเชื่อ  ในช่อง “ จำนวนเงินที่เป็นหนี้ ”  ดังนี้
บัญชีย่อยลูกหนี้ขายสินค้าเงินเชื่อ
ชื่อลูกหนี้              นายเก่ง   กล้าหาญ
	ปี
เดือน วัน
	รายการ
	จำนวนเงิน
ที่เป็นหนี้
	ชำระ
	คงเหลือ
	หมายเหตุ

	2546

พ.ย.


	29
	ขายปุ๋ยสูตร 16-20-0

จำนวน 10 กระสอบ
	2,500
	-
	
	
	2,500
	-
	


                   
ขั้นที่  4 
ลงทะเบียนคุมสินค้า ตามประเภทสินค้าที่ขาย  ในช่อง “ จ่าย ”  ดังนี้
ทะเบียนคุมสินค้า
ชื่อสินค้า ปุ๋ยสูตร 16-20-0

หน่วยนับ   กระสอบ     ราคาทุนต่อหน่วย   200 บาท     ราคาขายต่อหน่วย     250 บาท
	ปี
เดือน วัน
	รายการ
	รับ
(หน่วย)
	จ่าย
(หน่วย)
	คงเหลือ
(หน่วย)

	2546

  พ.ย.

  
	28

29
	ซื้อเงินเชื่อ

ขายเงินเชื่อ
	20


	10
	20

10


9.  การซื้อทรัพย์สิน
กลุ่มผู้ผลิตฯ อาจซื้อทรัพย์สินที่จำเป็นเพื่อใช้ในการดำเนินงานหรือดำเนินกิจกรรม
การผลิต  โดยขั้นตอนปฏิบัติเกี่ยวกับการซื้อทรัพย์สิน  มีดังนี้









  


ตัวอย่างที่  9     วันที่ 30 พฤศจิกายน 2546    ซื้อเตาแก๊ส เป็นเงิน  2,000 บาท  
การจัดทำเอกสารและการลงบัญชี     เป็นดังนี้

ขั้นที่  1

ใช้ใบส่งของหรือใบเสร็จรับเงินของผู้ขายเป็นหลักฐานในการลงบัญชี
                    แต่ถ้าผู้ขายไม่ได้ออกหลักฐานใดๆ ให้  ให้กลุ่มผู้ผลิตฯจัดทำใบเบิกเงิน จำนวน  
          2,000 บาท  เพื่อใช้เป็นเอกสารประกอบการลงบัญชี
                      
ขั้นที่  2 
ลงบัญชีในสมุดเงินสดด้านจ่าย 
                    แต่โดยที่การซื้อทรัพย์สินไม่ได้มีการซื้อเป็นประจำ  ดังนั้นจึงไม่ได้กำหนดเป็นประเภทการจ่ายเงินไว้ที่ส่วนหัวของช่องในสมุดเงินสดเป็นการเฉพาะ  การลงบัญชีในสมุดเงินสดด้านจ่าย จึงลงไว้ในช่อง“ อื่นๆ ” โดยอธิบายว่าเป็นการซื้อทรัพย์สินไว้ในช่อง “รายการ ” 
สมุดเงินสด
	ปี
เดือน วัน
	รายการ
	   รับ
	จ่าย
	เงินสด
คงเหลือ
	ลายมือชื่อ
ผู้เก็บรักษา
เงินสด

	
	
	รวมรับ
	ซื้อ
สินค้า
	ต้นทุน
	ฝาก
ธนาคาร
	
	
	
	
	อื่น ๆ
	รวมจ่าย
	
	

	2546
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	พ.ย.
	5
	
	4,000
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	4,000
	ทองดี   มั่งมี

	
	10
	เงินอุดหนุน
	5,000
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	9,000
	ทองดี   มั่งมี

	
	15
	เงินกู้ยืม
	10,000
	
	
	15,000
	
	
	
	
	
	15,000
	4,000
	ทองดี   มั่งมี

	
	25
	
	
	2,000
	
	
	
	
	
	
	
	2,000
	2,000
	ทองดี   มั่งมี

	
	29
	
	1,200
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	3,200
	ทองดี   มั่งมี

	
	30
	ซื้อทรัพย์สิน
	
	
	
	
	
	
	
	
	2,000
	2,000
	1,200
	ทองดี   มั่งมี

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                  
ขั้นที่  3 
ลงทะเบียนสินทรัพย์ถาวร ตามประเภทของทรัพย์สินที่ซื้อ  ดังนี้
ทะเบียนสินทรัพย์ถาวร
ชื่อสินทรัพย์               เตาแก๊ส              อายุการใช้งาน     5    ปี

	ปี
เดือน  วัน
	รายการ
	ราคาทุน
	ค่าเสื่อม
ราคา
	ราคาสุทธิ

	หมายเหตุ

	2546
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	พ.ย.
	30
	ซื้อทรัพย์สิน
	2,000
	-


	
	
	
	
	


10.  การถอนเงินฝากธนาคาร
เมื่อกลุ่มผู้ผลิตฯ มีความต้องการเงินสด  อาจจะถอนเงินจากธนาคารเพื่อนำมาใช้จ่ายได้   โดยมีขั้นตอนปฏิบัติเกี่ยวกับการถอนเงินฝากธนาคาร  ดังนี้




   












ตัวอย่างที่  10   วันที่  2   ธันวาคม  2546   ถอนเงินฝากธนาคารออมสิน 3,000 บาท
   การจัดทำเอกสารและการลงบัญชี     เป็นดังนี้

  ขั้นที่  1
จัดทำใบถอนเงินฝากธนาคาร จำนวน  3,000 บาท  เพื่อเป็นเอกสารประกอบการ        ลงบัญชี
  ขั้นที่  2 
ลงบัญชีในสมุดเงินสดด้านรับ ช่อง “ ถอนธนาคาร ”  

                    และโดยที่เป็นรายการเริ่มต้นของเดือนใหม่  จึงให้ลงบัญชีโดยขึ้นหน้าใหม่ของ      สมุดเงินสด  และยกยอดเงินสดคงเหลือของวันสิ้นเดือนก่อนมาไว้ในบรรทัดแรกของเดือนใหม่นี้ด้วย
สมุดเงินสด  (เดือนพฤศจิกายน)
	ปี
เดือน วัน
	รายการ
	รับ                                                   
	    จ่าย   
	เงินสด คงเหลือ
	ลายมือชื่อ   ผู้เก็บรักษา
เงินสด

	
	
	ค่าหุ้น
	ขาย
สินค้า
	รับ
ชำระหนี้
ขายเชื่อ
	ถอน
ธนาคาร
	
	
	
	
	
	อื่นๆ
	รวมรับ
	
	รวมจ่าย
	
	

	2546
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	พ.ย.
	5
	
	4,000
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	4,000
	
	
	4,000
	ทองดี  มั่งมี

	
	10
	เงินอุดหนุน
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	5,000
	5,000
	
	
	9,000
	ทองดี  มั่งมี

	
	15
	เงินกู้ยืม
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	10,000
	10,000
	
	15,000
	4,000
	ทองดี  มั่งมี

	
	25
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	2,000
	2,000
	ทองดี  มั่งมี

	
	29
	
	
	
	
	1,200
	
	
	
	
	
	
	1,200
	
	
	3,200
	ทองดี  มั่งมี

	
	30
	ซื้อทรัพย์สิน
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	2,000
	1,200
	ทองดี  มั่งมี

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


สมุดเงินสด (เดือนธันวาคม)
	ปี
เดือน วัน
	รายการ
	รับ                                                   
	    จ่าย   
	เงินสด คงเหลือ
	ลายมือชื่อ   ผู้เก็บรักษา
เงินสด

	
	
	ค่าหุ้น
	ขาย
สินค้า
	รับ
ชำระหนี้
ขายเชื่อ
	ถอน
ธนาคาร
	
	
	
	
	
	อื่นๆ
	รวมรับ
	
	รวมจ่าย
	
	

	2546
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ธ.ค.
	1
	ยอดยกมา
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1,200
	ทองดี  มั่งมี

	
	2
	
	
	
	
	3,000
	
	
	
	
	
	
	3,000
	
	
	4,200
	ทองดี  มั่งมี

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	


11.  การจ่ายค่าใช้จ่าย
          กลุ่มผู้ผลิตฯ อาจจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ เพื่อการดำเนินงาน  เช่น  ค่าพาหนะ  ค่าน้ำ  
ค่าไฟฟ้า ฯลฯ   ซึ่งจะมีขั้นตอนปฏิบัติเกี่ยวกับการจ่ายค่าใช้จ่าย  ดังนี้






   







ตัวอย่างที่  11     วันที่ 10  ธันวาคม  2546   จ่ายค่าพาหนะ   500  บาท ให้นางทองดี  มั่งมี
การจัดทำเอกสารและการลงบัญชี     เป็นดังนี้

ขั้นที่  1

จัดทำใบเบิกเงิน  จำนวน  500 บาท    เพื่อเป็นเอกสารประกอบการลงบัญชี    
แต่โดยที่ นางทองดี มั่งมี เป็นผู้เก็บรักษาเงินสด  ดังนั้นในการจ่ายเงินควรให้บุคคลอื่นเป็นผู้ตรวจสอบและควบคุมการจ่ายเงิน  โดยให้ลงชื่อในช่องผู้จ่ายเงินไว้เป็นหลักฐาน
	
	
	

	 กลุ่มชุมชนบ้านตัวอย่าง
ที่อยู่ เลขที่    5      ตำบล    ท่านา      อำเภอ      กะปง      จังหวัด      พังงา
ใบเบิกเงิน
                                                                 วันที่    10   เดือน      ธันวาคม    พ.ศ   2546
จ่ายให้แก่             นางทองดี    มั่งมี               อยู่บ้านเลขที่          9          หมู่ที่          7     

ตำบล          ท่านา         อำเภอ           กะปง        จังหวัด          พังงา       ตามรายการดังนี้


	ลำดับที่
	รายการ
	    จำนวนเงิน

	
	จ่ายค่าพาหนะ
	500
	-

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	(ตัวอักษร)        -  ห้าร้อยบาทถ้วน  -                               รวมเงิน
	500
	-

	
(ลงชื่อ)                   ทองดี    มั่งมี                                 (ลงชื่อ)                  ดำ   ดีเสมอ
                           ผู้รับเงิน                                                               ผู้จ่ายเงิน



               
ขั้นที่  2 
ลงบัญชีในสมุดเงินสดด้านจ่าย 
                    แต่โดยที่การจ่ายค่าพาหนะ เป็นรายจ่ายที่เกิดขึ้นเป็นประจำ   จึงกำหนดเป็นประเภทการจ่ายเงินไว้ที่ส่วนหัวของช่องในสมุดเงินสดเป็นการเฉพาะ  การลงบัญชีในสมุดเงินสดด้านจ่าย จึงเป็นดังนี้ 
สมุดเงินสด  (เดือนพฤศจิกายน)
	ปี
เดือน วัน
	รายการ
	   รับ
	จ่าย
	เงินสด
คงเหลือ
	ลายมือชื่อ
ผู้เก็บรักษา
เงินสด

	
	
	รวมรับ
	ซื้อ
สินค้า
	ต้นทุน
	ฝาก
ธนาคาร
	
	
	
	
	อื่น ๆ
	รวมจ่าย
	
	

	2546
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	พ.ย.
	5
	
	4,000
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	4,000
	ทองดี   มั่งมี

	
	10
	เงินอุดหนุน
	5,000
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	9,000
	ทองดี   มั่งมี

	
	15
	เงินกู้ยืม
	10,000
	
	
	15,000
	
	
	
	
	
	15,000
	4,000
	ทองดี   มั่งมี

	
	25
	
	
	2,000
	
	
	
	
	
	
	
	2,000
	2,000
	ทองดี   มั่งมี

	
	29
	
	1,200
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	3,200
	ทองดี   มั่งมี

	
	30
	ซื้อทรัพย์สิน
	
	
	
	
	
	
	
	
	2,000
	2,000
	1,200
	ทองดี   มั่งมี

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


สมุดเงินสด  (เดือนธันวาคม)
	ปี
เดือน วัน
	รายการ
	   รับ
	จ่าย
	เงินสด
คงเหลือ
	ลายมือชื่อ
ผู้เก็บรักษา
เงินสด

	
	
	รวมรับ
	ซื้อ
สินค้า
	ต้นทุน
	ฝาก
ธนาคาร
	ค่า
พาหนะ
	
	
	
	อื่น ๆ
	รวมจ่าย
	
	

	2546
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ธ.ค.
	1
	ยอดยกมา
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1,200
	ทองดี   มั่งมี

	
	2
	
	3,000
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	4,200
	ทองดี   มั่งมี

	
	10
	
	
	
	
	
	500
	
	
	
	
	
	3,700
	ทองดี   มั่งมี

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


12.  การจ่ายเงินค่าหุ้นคืนให้สมาชิก (เมื่อสมาชิกลาออก)
เมื่อสมาชิกกลุ่มผู้ผลิตฯ ขอลาออก  จะต้องมีการตรวจสอบดูว่าสมาชิกรายนั้นมีภาระหนี้สินติดค้างกับกลุ่มผู้ผลิตฯ หรือไม่  ถ้ามีจะต้องทำการชำระคืนให้เสร็จสิ้นก่อนจึงจะสามารถลาออกได้  หรือหากสมาชิกรายนั้นมีเงินค่าหุ้นเพียงพอแก่การชำระหนี้ ให้นำเงินค่าหุ้นหักล้างหนี้สิน  เหลือเท่าใด จึงคืนเงินค่าหุ้นแก่สมาชิกได้ สำหรับขั้นตอนปฏิบัติเกี่ยวกับการจ่ายเงินค่าหุ้นคืนให้สมาชิก  มีดังนี้








  สมาชิก













   









ตัวอย่างที่  12     วันที่  15 ธันวาคม  2546  จ่ายคืนเงินค่าหุ้นให้ นางแก้ว  เกิดดี  
                                   1,000 บาท  ซึ่งลาออกจากการเป็นสมาชิกกลุ่มผู้ผลิตฯ  และ

ได้มีการตรวจสอบแล้วว่าสมาชิกรายนี้ไม่มีภาระหนี้สินใดๆ กับกลุ่มผู้ผลิตฯ
     การจัดทำเอกสารและการลงบัญชี     เป็นดังนี้


ขั้นที่  1
     จัดทำใบเบิกเงิน จำนวน  1,000 บาท  เพื่อใช้เป็นเอกสารประกอบการลงบัญชี 
	
	
	

	กลุ่มชุมชนบ้านตัวอย่าง
ที่อยู่ เลขที่   5      ตำบล    ท่านา      อำเภอ      กะปง      จังหวัด      พังงา
ใบเบิกเงิน
                                                                 วันที่    15   เดือน    ธันวาคม     พ.ศ    2546

จ่ายให้แก่             นางแก้ว    เกิดดี               อยู่บ้านเลขที่          9          หมู่ที่          4     

ตำบล          ท่านา         อำเภอ           กะปง        จังหวัด          พังงา       ตามรายการดังนี้


	ลำดับที่
	รายการ
	    จำนวนเงิน

	
	จ่ายคืนเงินค่าหุ้น
	1,000
	-

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	 (ตัวอักษร)        -  หนึ่งพันบาทถ้วน  -                               รวมเงิน
	1,000
	-

	(ลงชื่อ)                   แก้ว   เกิดดี                                  (ลงชื่อ)                  ทองดี   มั่งมี
                           ผู้รับเงิน                                                               ผู้จ่ายเงิน




ขั้นที่  2 
ลงบัญชีในสมุดเงินสดด้านจ่าย 
                    แต่โดยที่การจ่ายคืนเงินค่าหุ้น ไม่ได้มีการจ่ายเป็นประจำ  ดังนั้นจึงไม่ได้กำหนดเป็น   ประเภทการจ่ายเงินไว้ที่ส่วนหัวของช่องในสมุดเงินสดเป็นการเฉพาะ  การลงบัญชีในสมุดเงินสดด้านจ่าย จึงลงไว้ในช่อง“ อื่นๆ ” โดยอธิบายว่าเป็นการจ่ายคืนค่าหุ้นไว้ในช่อง “ รายการ ”   ดังนี้
สมุดเงินสด  (เดือนธันวาคม)
	ปี
เดือน วัน
	รายการ
	   รับ
	จ่าย
	เงินสด
คงเหลือ
	ลายมือชื่อ
ผู้เก็บรักษา
เงินสด

	
	
	รวมรับ
	ซื้อ
สินค้า
	ต้นทุน
	ฝาก
ธนาคาร
	ค่า
พาหนะ
	
	
	
	อื่น ๆ
	รวมจ่าย
	
	

	2546
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ธ.ค.
	1
	ยอดยกมา
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1,200
	ทองดี   มั่งมี

	
	2
	
	3,000
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	4,200
	ทองดี   มั่งมี

	
	10
	
	
	
	
	
	500
	
	
	
	
	500
	3,700
	ทองดี   มั่งมี

	
	15
	จ่ายคืนค่าหุ้น
	
	
	
	
	
	
	
	
	1,000
	1,000
	2,700
	ทองดี   มั่งมี

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                    
ขั้นที่  3 
ลงบัญชีในทะเบียนสมาชิกและหุ้น  ช่อง “ ถอนหุ้น ”  ดังนี้
ทะเบียนสมาชิกและหุ้น

ชื่อสมาชิก        นางแก้ว    เกิดดี                   เลขทะเบียนสมาชิก              3

	ปี 
เดือน วัน
	รายการ
	เพิ่มหุ้น
	ถอนหุ้น
	คงเหลือ
	หมายเหตุ

	2546
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	พ.ย.
	  5
	รับเงินค่าหุ้น
	1,000
	-
	
	
	1,000
	-
	

	ธ.ค.
	15
	จ่ายคืนค่าหุ้น
	
	
	1,000
	-
	-
	
	ลาออก

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


13.  การรับชำระหนี้จากการขายสินค้าเงินเชื่อ
ขั้นตอนปฏิบัติเกี่ยวกับการรับชำระหนี้จากการขายสินค้าเงินเชื่อ  มีดังนี้





ตัวอย่างที่  13      วันที่  20  ธันวาคม  2546    รับชำระหนี้ค่าสินค้าจากนายเก่ง  กล้าหาญ                                  เป็นเงิน  2,500  บาท  
การจัดทำเอกสารและการลงบัญชี     เป็นดังนี้

ขั้นที่  1

จัดทำเอกสารประกอบการลงบัญชี   คือ ใบเสร็จรับเงิน เพื่อเป็นหลักฐานในการ      รับชำระหนี้   โดยฉีกใบเสร็จรับเงินใบแรกซึ่งเป็นต้นฉบับให้แก่สมาชิกเก็บไว้เป็น   หลักฐาน    ส่วนสำเนากลุ่มผู้ผลิตฯ ใช้เป็นหลักฐานในการลงบัญชี
	
	
	      เล่มที่          1

	
	
	      เลขที่       006

	กลุ่มชุมชนบ้านตัวอย่าง
ที่อยู่ เลขที่   5      ตำบล    ท่านา      อำเภอ      กะปง      จังหวัด      พังงา
ใบเสร็จรับเงิน
                                                                วันที่     20     เดือน     ธันวาคม    พ.ศ   2546
รับจาก                 นายเก่ง   กล้าหาญ              อยู่บ้านเลขที่          3           หมู่ที่         1     

ตำบล          ท่านา         อำเภอ        กะปง          จังหวัด         พังงา      ตามรายการดังต่อไปนี้


	ลำดับที่
	รายการ
	จำนวนเงิน


	1
	รับเงินค่าหุ้น
	
	-

	2
	รับเงินค่าขายสินค้า ...................... จำนวนหน่วย ..................
	
	

	3
	รับชำระหนี้ค่าสินค้าจากการขายสินค้าเงินเชื่อ
	         2,500
	-

	4
	.............................................................
	
	

	5
	………………………………………………..
	
	

	6
	………………………………………………..
	
	

	7
	………………………………………………..
	
	

	8
	………………………………………………..
	
	

	
	 (ตัวอักษร)     -  สองพันห้าร้อยบาทถ้วน  -                             รวมเงิน
	2,500
	-

	
                                                                                      ทองดี     มั่งมี
                                                                                           ผู้รับเงิน



                  
ขั้นที่  2           ลงบัญชีในสมุดเงินสดด้านรับ  ช่อง “ รับชำระหนี้ขายเชื่อ ”  ดังนี้
สมุดเงินสด (เดือนธันวาคม)
	ปี
เดือน วัน
	รายการ
	รับ                                                   
	    จ่าย   
	เงินสด คงเหลือ
	ลายมือชื่อ   ผู้เก็บรักษา
เงินสด

	
	
	ค่าหุ้น
	ขาย
สินค้า
	รับ
ชำระหนี้
ขายเชื่อ
	ถอน
ธนาคาร
	
	
	
	
	
	อื่นๆ
	รวมรับ
	
	รวมจ่าย
	
	

	2546
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ธ.ค.
	1
	ยอดยกมา
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1,200
	ทองดี  มั่งมี

	
	2
	
	
	
	
	3,000
	
	
	
	
	
	
	3,000
	
	
	4,200
	ทองดี  มั่งมี

	
	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	500
	3,700
	ทองดี  มั่งมี

	
	15
	จ่ายคืนค่าหุ้น
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1,000
	2,700
	ทองดี  มั่งมี

	
	20
	
	
	
	2,500
	
	
	
	
	
	
	
	2,500
	
	
	5,200
	ทองดี  มั่งมี

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                 
ขั้นที่  3 
ลงบัญชีย่อยลูกหนี้ขายสินค้าเงินเชื่อของสมาชิกรายที่ชำระหนี้  ในช่อง “ ชำระ ”  ดังนี้
บัญชีย่อยลูกหนี้ขายสินค้าเงินเชื่อ
ชื่อลูกหนี้                                         นายเก่ง   กล้าหาญ
	ปี
เดือน วัน
	รายการ
	จำนวนเงิน
ที่เป็นหนี้
	ชำระ
	คงเหลือ
	หมายเหตุ

	2546

พ.ย.

   ธ.ค.   


	29

20
	ขายปุ๋ยสูตร 16-20-0

จำนวน 10 กระสอบ
ชำระหนี้
	2,500
	-
	    2,500
	-
	2,500

     -
	-
	


14.  การรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร
เงินที่กลุ่มผู้ผลิตฯ นำฝากธนาคาร   จะได้รับผลตอบแทนโดยธนาคารจะคิดดอกเบี้ยให้ ซึ่งถือเป็นรายได้ของกลุ่มผู้ผลิตฯ  มีขั้นตอนปฏิบัติเกี่ยวกับการรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร  ดังนี้



15.  การจ่ายเงินปันผลและเงินเฉลี่ยคืน
เมื่อกลุ่มผู้ผลิตฯ ดำเนินงานแล้วมีกำไรหลังจากหักค่าใช้จ่ายต่างๆ    ก็อาจนำกำไรนั้นจ่ายเป็นเงินปันผลและเงินเฉลี่ยคืนให้กับสมาชิก  ซึ่งขั้นตอนปฏิบัติเกี่ยวกับการจ่ายเงินปันผลและเงินเฉลี่ยคืน  มีดังนี้
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ลงบัญชีในสมุดเงินสด


ด้านจ่าย





ยื่นใบนำเงินฝากธนาคาร


พร้อมสมุดเงินฝากธนาคารและเงินสดให้ธนาคารบันทึกรายการฝาก














ลงบัญชี


ในสมุดบันทึกรายการทั่วไป








จัดทำใบเบิกเงิน


โดยเขียนอธิบายรายการค่าใช้จ่ายที่จ่าย


ว่าเป็นการจ่ายค่าอะไร











ทะเบียนสมาชิกและหุ้น


ทะเบียนคุมสินค้า


ทะเบียนคุมวัตถุดิบ


ทะเบียนสินทรัพย์ถาวร


บัญชีย่อยลูกหนี้ขายสินค้าเงินเชื่อ








การจัดทำบัญชีประจำวัน





การปิดบัญชี





งบกำไรขาดทุน


งบดุล























 








ลงทะเบียนคุมสินค้า


ช่องรับ





สมัครเป็นสมาชิก





จ่ายเงินค่าหุ้น





ลงบัญชีในสมุดเงินสด


ด้านรับ





กลุ่มผู้ผลิตฯ





จัดทำใบเสร็จรับเงิน





ตรวจนับจำนวนเงินและตรวจสอบ    จำนวนเงินที่ถอนในสมุดเงินฝากธนาคาร       ว่าธนาคารบันทึกถูกต้อง





รับเงินค่าหุ้น





ยื่นใบถอนเงินฝากธนาคาร


พร้อมสมุดเงินฝากธนาคาร


เพื่อให้ธนาคารบันทึกรายการถอนและจ่ายเงินให้














ลงบัญชีในสมุดเงินสด


ด้านรับ





จัดทำ


ใบถอนเงินฝากธนาคาร








ลงทะเบียนสมาชิกและหุ้น


ช่องเพิ่มหุ้น








ลงบัญชีในสมุดเงินสด


ด้านจ่าย





ลงทะเบียนทรัพย์สินถาวร





รับเงิน





จัดทำ


ใบเสร็จรับเงิน





ลงบัญชีในสมุดเงินสด


ด้านจ่าย








ลงบัญชีในสมุดเงินสด


ด้านรับ





รับเงินและ


เอกสารการจ่ายเงินกู้ของเจ้าหนี้








ใช้ใบส่งสินค้าของผู้ขาย 


เป็นหลักฐานในการซื้อ





ลงบัญชีย่อยเจ้าหนี้การค้า








ตรวจสอบจำนวนเงินฝาก


ในสมุดเงินฝากธนาคารว่า


ธนาคารบันทึกถูกต้อง





ใช้ใบส่งของ หรือ ใบเสร็จรับเงินของผู้ขาย หรือ


จัดทำใบเบิกเงินเพื่อเป็นหลักฐานในการซื้อ





ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้ขาย หรือ


จัดทำใบเบิกเงินเพื่อเป็นหลักฐานในการซื้อ





ลงบัญชีในสมุดเงินสด


ด้านรับ








ลงบัญชีในสมุดเงินสด


ด้านจ่าย





จัดทำ


ใบนำเงินฝากธนาคาร








ลงทะเบียนคุมสินค้า


ช่องรับ








จ่ายเงิน และ


ให้ผู้รับเงินลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน





จัดทำใบเสร็จรับเงิน


เพื่อเป็นหลักฐานในการขาย





ลงบัญชีในสมุดเงินสด


ด้านรับ





ลงทะเบียนคุมสินค้า


ช่องจ่าย





จัดทำใบขายเงินเชื่อ 


เป็นหลักฐานในการขาย





ลงบัญชี


ในสมุดบันทึกรายการทั่วไป








ลงบัญชีย่อยลูกหนี้ขายสินค้าเงินเชื่อ


ช่องจำนวนเงินที่เป็นหนี้





จัดทำใบเบิกเงิน และจ่ายเงิน 


โดยให้ผู้รับเงินลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน





ลงทะเบียนคุมสินค้า


ช่องจ่าย





ลงบัญชีในสมุดเงินสด


ด้านจ่าย





ยื่นขอลาออก





ลงทะเบียนสมาชิกและหุ้น


ช่องถอนหุ้น





กลุ่มผู้ผลิตฯ





พิจารณาอนุมัติ














จัดทำใบเสร็จรับเงิน                   











ลงบัญชีใน


สมุดบันทึกรายการทั่วไป


ช่องดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร





ลงบัญชีในสมุดเงินสด


ด้านรับ





ลงบัญชีย่อยลูกหนี้ขายสินค้าเงินเชื่อ


ช่อง “ ชำระ ”





ดูจำนวนเงินดอกเบี้ยที่ธนาคารคิดให้ในสมุดคู่บัญชีเงินฝากธนาคาร                   











คำนวณยอดเงินปันผล และ


เงินเฉลี่ยคืนที่ต้องจ่ายให้สมาชิกแต่ละคน                   











ลงบัญชีในสมุดเงินสด


ด้านจ่าย





จัดทำใบเบิกเงินของสมาชิกแต่ละคน


โดยแยกรายการออกเป็นเงินเฉลี่ยคืน และเงินปันผล                   
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