
แนวทางการจัดท าเอกสารและการบันทึกบัญชี
โครงการยกระดับแปลงใหญ่ด้วยเกษตรสมัยใหม่

และเชื่อมโยงตลาดของกลุ่มแปลงใหญ่

กรมตรวจบัญชีสหกรณ์
พฤษภาคม 2564
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การจัดท าบัญชีและรายงานของกลุ่มแปลงใหญ่

เปิดบญัชีเงนิฝากรบัเงนิอดุหนุนจาก

หน่วยงานที่เป็น

เจา้ของสนิคา้แปลง

ใหญ่ในพื้นที่

ธ.ก.ส. ประเภทออมทรพัย ์

ช่ือบญัชี “โครงการยกระดบัแปลง

ใหญ่ดว้ยเกษตรสมยัใหม่และ

เช่ือมโยงตลาด แปลงใหญ่.......     

(ช่ือแปลงใหญ่)..........

จดัท าบนัทึกขอ้ตกลง

การรบัเงนิโครงการกบั

หน่วยงานที่ เป็นเจา้ของ

สนิคา้แปลงใหญ่ในพื้นที่

หน่วยงานเจา้ของสนิคา้

แปลงใหญ่ในพื้นที่

แจง้การโอนเงนิ

แบบ บช. 07

กลุ่มแปลงใหญ่ตรวจสอบ

ความถกูตอ้ง พรอ้มลงนาม

รบัเงนิในใบส าคญัรบัเงนิ   

บนัทึกรบัเงนิในบญัชีรบั - จา่ย 

เงนิอดุหนุน

บนัทึกการรบัเงนิอดุหนุน

จากหน่วยงานเจา้ของสนิคา้

แปลงใหญ่ในพื้นที่



แบบ บนัทกึขอ้ตกลง

รบัเงนิโครงการ

แบบ บช. 03
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การเบกิจา่ยเงนิ

เม่ือด าเนินการจดัซ้ือ

จดัจา้งเรยีบรอ้ยแลว้

ใหข้ออนุมตัเิบกิจา่ยเงนิ

เพื่อเบกิจา่ยเงนิใหผู้ข้าย/

ผูร้บัจา้ง

สิ้นสุดการ

ด าเนินงาน

ตามโครงการ

แบบ บช. 07 แบบ บช. 14

รวบรวมบญัชีโครงการและ

เอกสารประกอบการบนัทึก

บญัชีโครงการทัง้หมดและ

จดัท าหนงัสอืรบัการใช้

จา่ยเงนิของกลุ่มแปลง

ใหญ่ แบบ บช. 14

บนัทึกบญัชีรบั - จา่ยเงนิอดุหนุน

การสง่คืนเงนิเหลอืจา่ยใหก้บั

หน่วยงานเจา้ของสนิคา้แปลงใหญ่

ในเพื่อที่ภายใน 10 วนัหลงัจาก

เสรจ็สิ้นการด าเนินการตาม

วตัถปุระสงค์



แบบ บช. 07

บนัทึกรบัเงนิในบญัชี

รบั - จา่ย เงนิอดุหนุน

บนัทึกการเบิกจา่ยเงนิ

อดุหนุนใหผู้ข้าย/ผูร้บัจา้ง

แบบ บช. 10 

แบบ บช 11 

แบบ บช 12 

แบบ บช 13

❖

จดัท าบญัชีและการรายงานผล

สง่หลกัฐานการเบิกจา่ยเงนิ

ตน้ฉบบั บญัชีโครงการและ

เอกสารประกอบการบนัทึก

บญัชีใหค้ณะกรรมการฯ

ระดบัอ าเภอ เพื่อใชใ้น

การตรวจสอบบญัชีโครงการ
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เปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร

2. ส่งส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารให้หน่วยงานเจ้าของ
สินค้าแปลงใหญ่ในพื้นที่

การมอบหมายผู้รับผิดชอบเปิดบัญชี  เงินฝากธนาคาร/เบิกจ่ายเงินให้มอบหมาย
คณะกรรมการแปลงใหญ่  เปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร จ านวน 3 คน โดยมีอ านาจใน
การเบิกจ่ายเงิน จ านวน 2 ใน 3 คนของจ านวนผู้เปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร 

1. เปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร       
(ธ.ก.ส.) ประเภทออมทรัพย์ ชื่อบัญชี “โครงการยกระดบัแปลงใหญ ่  
ด้วยเกษตรสมัยใหม่และเชื่อมโยงตลาด แปลงใหญ่..(ชื่อแปลงใหญ)่..”

ทั้งนี้ ผู้มีอ านาจในการเบิกจ่ายเงินของกลุ่มแปลงใหญ่ ต้องไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ลง
นามบันทึกข้อตกลงกับหน่วยงานที่เป็นเจ้าของสินค้าแปลงใหญ่ในพื้นที่
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จัดท าบันทึกข้อตกลง

2. ท าบันทึกข้อตกลงกบัหนว่ยงานเจ้าของสินค้าแปลงใหญ่ในพื้นที่

โครงการที่ขอรับงบประมาณสนับสนุนไม่เกิน 1 ล้านบาท ให้มอบหมาย
คณะกรรมการแปลงใหญ่ จ านวน 3 คน
ประกอบด้วย ประธาน 1 คน และกรรมการ 2 คน

1. มอบหมายคณะกรรมการแปลงใหญเ่ป็นผู้ลงนามในบันทึกข้อตกลง

โครงการที่ขอรับงบประมาณสนับสนุนตั้งแต่ 1 ล้านบาท ให้มอบหมาย
คณะกรรมการแปลงใหญ่ จ านวน 5 คน
ประกอบด้วย ประธาน 1 คน และกรรมการ 4 คน

บันทึกข้อตกลง จัดท าขึ้น จ านวน 3 ชุด
กลุ่มแปลงใหญ่ 1 ชุด
ส่วนงานเจ้าของสนิคา้แปลงใหญ่ในพื้นที่ 1 ชุด
ส่วนงานเจ้าของสนิคา้แปลงใหญ่ระดับกรม 1 ชุด
ทั้งนี้ ให้แนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้ลงนามในบันทึกข้อตกลงและรับรองส าเนาถูกต้อง
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การรับโอนเงิน

2. ลงนามรับเงินในใบส าคัญรับเงิน (แบบ บช.03)

ตรวจสอบสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร บันทึกข้อตกลง และแผนการใช้จ่าย
งบประมาณที่ได้รับอนุมัติว่ามียอดเงินที่เท่ากัน

1. ด าเนินการตรวจสอบความถกูต้องของจ านวนเงนิตามโครงการและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับอนมุัติ

3. บันทึกการรับงบประมาณสนบัสนุนในบัญชีรับ - จ่ายเงินอุดหนุน 
(แบบ บช.07)

ผู้รับเงิน คือ คณะกรรมการฯ กลุ่มแปลงใหญ่ ที่ลงนามในบันทึกข้อตกลง 
ผู้จ่ายเงิน คือ เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานเจ้าของสินค้าแปลงใหญ่ในพื้นที่ ที่มีหน้าที่จ่ายเงิน
ตามใบส าคัญเบิกจ่ายเงิน
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การเบิกจ่ายเงิน

2. การเบิกจ่ายเงิน ท าได้ 2 แบบ

การจัดซื้อจัดจ้างด าเนินการ ตามแนวทางการจัดซื้อจัดจ้างและควบคุมพัสดุของ
กลุ่มแปลงใหญ่ โครงการยกระดับแปลงใหญ่ด้วยเกษตรสมัยใหม่และเชื่อมโยงตลาด

1. เมื่อด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเรียบร้อยแล้ว ให้ขออนุมัตเิบิกจา่ยเงิน
เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงนิให้ผู้ขาย/ผู้รับเงนิ

- จ่ายเป็นเงินสด
- จ่ายโดยโอนเงินเข้าบัญชี
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การเบิกจ่ายเงิน

2.2 จ่ายโดยโอนเงินเขา้บัญชี

ให้ด าเนินการถอนและจ่ายเงินให้กับผู้ขายภายในวันเดียวกนั

2.1 จ่ายเป็นเงินสด

ค่าธรรมเนียมการโอนเงินต่างธนาคาร ขึ้นอยู่กับการตกลงกนัระหว่างผู้ขายกับ
กลุ่มแปลงใหญ่ โดยไม่ถือว่าเป็นค่าใช้จ่ายของโครงการ

กรณีเข้าหลักเกณฑ์การหักภาษี ณ ที่จ่าย ด าเนินการดังนี้
- เบิกเงินเฉพาะจ านวนเงินสุทธิ ที่ต้องจ่ายให้กับผู้ขาย
- เบิกเงินโดยไม่ได้หักภาษ ีณ ที่จ่ายไว้ เมื่อจ่ายใหก้ับผู้ขายให้หักภาษ ีณ ที่จ่าย 
เงินคงเหลอืทีห่ักไว้ ให้น าฝากเงินเข้าธนาคารในวันเดียวกันถ้าไม่ทันเวลาท าการของ
ธนาคาร อย่างช้าในวนัท าการถัดไป
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การเบิกจ่ายเงิน

3. ตรวจสอบใบเสรจ็รับเงินหรือใบเบิกเงิน และด าเนินการออกหนังสือรับรอง
การหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้กับผู้รับเงิน

- ใบเสร็จรับเงินหรือใบเบิกเงิน ออกในนาม “กลุ่มแปลงใหญ”่
- กรณีผู้ขายไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินให้ได้ ให้ใช้ใบเบิกเงิน (แบบ บช. 09) 
พร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขายและรับรองส าเนาถูกต้อง
- ถ้าซื้อจากผู้ขายที่จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม ต้องใช้ใบเสร็จรับเงินที่แสดงจ านวน
เงินภาษีมูลค่าเพิ่ม (ใบก ากับภาษีแบบเต็มรูป)

4. บันทึกการรับงบประมาณสนับสนุนในบัญชีรบั - จ่ายเงินอุดหนุน
(แบบ บช.07)
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การหักภาษี ณ ที่จ่าย

แนวทางการการหักภาษี ณ ที่จ่าย ตามหนังสือกรมสรรพากร ที่ กค 0702/4647 
ลงวันที่ 18 กรกฎาคม 2560 เรื่อง ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายกรณีการด าเนิน
โครงการ 9101 ตามรอยเท้าพ่อ ภายใต้ร่มพระบารมีเพื่อการพัฒนาการเกษตร
อย่างยั่งยืน

การจ่ายเงินตามโครงการฯ เข้าลักษณะเป็นการจ่ายเงินได้พึงประเมิน       
โดยหน่วยงานเจ้าของสินค้าแปลงใหญ่ในพื้นที่ โดยมีกลุ่มแปลงใหญ่เป็นผู้แทน        
ในการจ่าย

เมื่อกลุ่มแปลงใหญ่จ่ายเงินได้ให้แก่ผู้ขาย หรือผู้รับจ้าง แทนหน่วยงาน
เจ้าของสินค้าแปลงใหญ่ในพื้นที่ จึงมีหน้าที่หักภาษี ณ ที่จ่ายในนามหน่วยงาน
เจ้าของสินค้าแปลงใหญ่ในพื้นที่ โดยใช้เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีของหน่วยงาน
เจ้าของสินค้าแปลงใหญ่ในพื้นที่ในการน าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
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การหักภาษี ณ ที่จ่าย

1. กรณีจ่ายเงินได้พึงประเมินตามมาตรา 40 (1) หรือ (2) แห่งประมวลรัษฎากร 
เช่น ค่าจ้างแรงงาน ค่าจ้างท าปุ๋ย ให้แก่ผู้รับเงินซึ่งเป็นบุคคลธรรมดา ห้างหุ้นส่วน
สามัญหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล ให้ค านวณหักภาษี ณ ที่จ่ายตามมาตรา 50 
(1) แห่งประมวลรัษฎากร

หากจ านวนเงินที่จ่ายนั้น เมื่อค านวณแล้วไม่ถึงเกณฑ์ที่จะต้องถูกหักภาษี ณ 
ที่จ่าย เช่น จ่ายให้ผู้รับสัปดาห์ละ 2,000 – 5,000 บาท ผู้จ่ายไม่มีหน้าที่ต้องหักภาษี 
ณ ที่จ่าย แต่อย่างใด
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การหักภาษี ณ ที่จ่าย
2. กรณีจ่ายเงินได้พึงประเมินตามมาตรา 40 (5) (6) (7) หรือ (8) แห่งประมวล
รัษฎากร เช่น ค่าซื้อสินค้า ค่าซื้อปุ๋ย หรือวัตถุดิบในการท าปุ๋ย ให้แก่ผู้รับเงินซึ่งเป็น
บุคคลธรรมดา ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล มีจ านวนเงินตั้งแต่ 
10,000 บาทขึ้นไป ให้ค านวณหักภาษี ณ ที่จ่ายในอัตราร้อยละ 1 ของยอดเงินได้พึง
ประเมิน ตามมาตรา 50 (4) แห่งประมวลรัษฎากร 

แต่ถ้าหากการจ่ายเงินได้พึงประเมินนั้นมีจ านวนไม่ถึง 10,000 บาท ผู้จ่าย
ไม่มีหน้าที่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย แต่อย่างใด
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การหักภาษี ณ ที่จ่าย
3. กรณีจ่ายเงินได้พึงประเมินตามมาตรา 40 แห่งประมวลรัษฎากร ให้แก่บริษัทหรือ
ห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลที่มีจ านวน ตั้งแต่ 500 บาทขึ้นไป ให้ค านวณหักภาษี ณ ที่จ่าย
ในอัตราร้อยละ 1 ตามมาตรา 69 ทวิ แห่งประมวลรัษฎากร

ทั้งนี้ กลุ่มแปลงใหญ่ผู้มีหน้าที่ด าเนินการแทนเจ้าของสินค้าแปลงใหญ่ในพื้นที่        
มีหน้าที่ออกหนังสือรับรองภาษี ณ ที่จ่าย พร้อมน าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่ายให้
กรมสรรพากร ภายใน 7 วันนับแต่สิ้นเดือน ของเดือนที่จ่ายตามแบบ ภ.ง.ด. 3 (กรณี
จ่ายให้บุคคลธรรมดา) และ ภ.ง.ด. 53 (กรณีจ่ายให้นิติบุคคล)
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การหักภาษี ณ ที่จ่าย
ตัวอย่าง การค านวณ ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ที่มีภาษีมูลค่าเพิ่ม

ซื้อครุภัณฑ์กับบริษัทที่จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม เป็นเงินจ านวน 1,500,000 บาท 
(รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) การค านวณราคาสินค้าภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีหัก ณ ที่จ่าย

วิธีคิด  ราคาครุภัณฑ์ 1,500,000 บาท (รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม)
ภาษีมูลค่าเพิ่ม = 1,500,000 x 7/107

= 98,130.84
ราคาครุภัณฑ์เป็นฐานในการคิดภาษีเงนิได้

= 1,500,000 – 98,130.84
มูลค่าครุภัณฑ์ไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม = 1,401,869.16
ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย = 1,401,869.16 x 1/100

= 14,018.69
เงินได้ที่ต้องจ่ายให้บริษัทหลังหักภาษี ณ ที่จ่าย = 1,500,000 – 14,018.69

= 1,485,981.31
21



การจัดท าบัญชีและการรายงานผล

1. บันทึกรายการควบคุมพสัดุ

• แบบ บช. 10 บัญชีคุมวัสดุ (ใช้ส าหรับบันทึกควบคุมการรับ – เบิกวัสด)ุ
• แบบ บช.11 บัญชีคุมครุภัณฑ์ (ใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับ

ครุภัณฑ์ การก าหนดรหัสครุภัณฑ์ และการค านวณค่าเสื่อมราคา)
• แบบ บช. 12 ทะเบียนการใช้งาน (ใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียดการใช้งาน

ครุภัณฑ์แต่ละรายการ)
• แบบ บช. 13 ทะเบียนการดูแลและซ่อมบ ารุ ง  (ใช้ส าหรับบันทึก

รายละเอียดเกี่ยวกับการดูแลรักษาและการซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์แต่ละ
รายการ)
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การจัดท าบัญชีและการรายงานผล

2. จัดท ารายงานตามที่กรมส่งเสริมการเกษตรก าหนดไว้ในคูม่ือ
โครงการ

3. รวบรวม จัดเก็บเอกสารหลักฐานการรับ - จ่ายเงิน

4. ก ากับ ติดตาม ดูแลและควบคุมการใช้จา่ยเงินให้เป็นไปตาม
แผนการด าเนินงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ

27



สิ้นสุดการด าเนินโครงการ

1. ด าเนินการปิดบัญชีโครงการ และส่งคืนเงินเหลือจ่าย (ถ้าม)ี

- โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) ชื่อบัญชี “ชื่อหน่วยงาน
ที่เป็นเจ้าของสินค้าแปลงใหญ่ในพื้นที่ (โครงการเงินกู้เพื่อแก้ไขปัญหา COVID-19)” 
ของหน่วยงานที่เป็นเจ้าของสินค้าแปลงใหญ่ในพื้นที่ ภายใน 10 วัน หลังจากเสร็จ
สิ้นการด าเนินการตามวัตถุประสงค์ และเก็บรักษาสมุดบัญชีไว้เป็นหลักฐานการ  
เบิกเงิน
- ส่งคืนเงินเหลือจ่าย ต้องรวมทั้ง ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร ด้วย
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สิ้นสุดการด าเนินโครงการ

2. ด าเนินการรวบรวมบัญชีโครงการและเอกสารประกอบการบันทึก
บัญชีโครงการทั้งหมด

3. จัดท าหนังสือรับรองการใช้จ่ายเงินของกลุ่มแปลงใหญ่ 
(แบบ บช.14) 

4. แจ้งคณะกรรมการบรหิารโครงการยกระดับแปลงใหญ่ดว้ยเกษตร
สมัยใหม่และเชื่อมโยงตลาดระดับอ าเภอ 

5. ส่งหลักฐานการเบิกจ่ายเงนิต้นฉบับ บัญชีโครงการและเอกสาร
ประกอบการบันทึกบัญชีโครงการทั้งหมด ให้คณะกรรมการบรหิาร
โครงการยกระดบัแปลงใหญด่้วยเกษตรสมัยใหม่และเช่ือมโยงตลาด
ระดับอ าเภอ 29
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สิ้นสุดการด าเนินโครงการ

6. เมื่อส านักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ในพืน้ที่ตรวจสอบบัญชีโครงการ
และเอกสารประกอบการบันทึกบัญชีโครงการเรยีบรอ้ยแล้ว

7. หากมีเงินเหลือจ่ายที่ต้องส่งคืนเพิ่มเติม ให้ด าเนินการส่งคืน
หน่วยงานที่เป็นเจา้ของสินค้าแปลงใหญ่ในพื้นท่ี ภายใน 3 วันท าการ

8. เมื่อได้รับแจ้งผลการตรวจสอบบัญชีโครงการและเอกสาร
ประกอบการบันทึกบัญชีโครงการเรยีบร้อยแล้ว ให้คณะกรรมการ
บริหารโครงการฯ ระดับอ าเภอ รวบรวมเอกสารหลักฐานส่งให้
หน่วยงานเจ้านของสินค้าแปลงใหญ่ในพื้นที่
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ขั้นตอนการด าเนินการตรวจสอบ

รับหนังสือแจ้งจาก
คณะกรรมการบริหาร

โครงการฯ ระดับอ าเภอ

ผู้รับผิดชอบแจ้งก าหนดการ
เข้าตรวจสอบ ณ ส านักงาน
เกษตรอ าเภอ หรือสถานที่

ตกลงกัน

ด าเนินการตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน

บัญชีโครงการและเอกสาร
ประกอบการบันทึกบัญชี

โครงการที่เกี่ยวข้อง

กรณีพบเอกสารไม่ครบถ้วนหรือ
เหตุอื่นใดที่ท าให้ไม่สามารถ

ตรวจสอบโครงการได้           
ให้ผู้รับผิดชอบจัดท าหนังสือ  
แจ้งคณะกรรมการบริหาร

โครงการฯ ระดับอ าเภอ ตามแต่
กรณีเพื่อให้คณะกรรมการแปลง

ใหญ่ด าเนินการแก้ไข

เมื่อตรวจสอบบัญชีทุกโครงการ
แล้วเสร็จ ให้จัดท ารายงานผล
การตรวจสอบบัญชีโครงการส่ง

ให้คณะกรรมการบริหาร
โครงการฯ ระดับอ าเภอ ภายใน 

10 วัน นับถัดจากวันท่ีตรวจสอบ
บัญชีแล้วเสร็จ

ใหจ้ัดท ารายงานความ
ก้าวหน้าผลการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบบัญชีโครงการ
ใหก้รมตรวจบัญชีสหกรณ์
ทราบเพื่อรวบรวมและสรุป
ผลการด าเนินงานโครงการ
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สวัสดี
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