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บทคดัย่อ 

 การศึกษาเร่ืองปัญหาและการพฒันาระบบบญัชีของบริษทั หวานใจ จาํกดั มีวตัถุประสงค์

เพื่อให้เจา้ของผูป้ระกอบการได้รับรู้ถึงประโยชน์ของการจดัทาํบญัชีและเสริมสร้างความรู้ด้าน

บญัชีให้แก่ผูป้ระกอบการ ให้เห็นประโยชน์ของการจดัทาํบญัชี รู้รายได ้รู้รายจ่าย จ่ายอยา่งไรให้

เกิดปะโยชน์สูงสุด การประกอบธุรกิจจาํเป็นต้องมีการจดัทาํบญัชี ซ่ึงจะเป็นเคร่ืองมือช่วยให้

ผูบ้ริหารทราบถึงผลการดาํเนินงาน และฐานะทางการเงินของกิจการรวมถึงสภาพคล่องทางดา้น

การเงิน เปรียบเหมือนเป็นการเดินทางไปยงัท่ีท่ีไม่รู้จกัแต่เรามีแผนท่ี หรือ GPS ช่วยบอกตาํแหน่งที่

อยู่และจุดหมายปลายทาง ทาํให้รู้และสามารถเตือนตวัเองไดท้นัว่า มีการออกนอกเส้นทาง หรือ

ห่างไกลจุดหมายอยา่งไร 

 สาํหรับธุรกิจขนาดเล็กทัว่ไป เมื่อพูดถึงการทาํบญัชีเรามกัจะเห็นเป็นลกัษณะของการจด

รายรับ รายจ่ายลงในสมุด หรือไม่ก็เก็บใบเสร็จรับเงิน ใบแจง้หน้ีและขอ้มูลทางบญัชีต่างๆไวใ้น

กล่องหรือไม่ก็ใส่แฟ้มวางไว ้และเมื่อเวลาผา่นไปขอ้มูลทางการเงินเหล่าน้ี ยอ่มมีมากข้ึนๆตามการ

เติบโตของธุรกิจ และแน่นอนว่าทาํในลักษณะน้ีอาจจะไม่สะดวกต่อการบริหารจัดการของ

ผูป้ระกอบการนั้นๆ ฉะนั้น คงถึงเวลาทีจ่ะตอ้งพิจารณาหาระบบบญัชีมาไวใ้ช้งานเพื่อช่วยในการ

บริหารจดัการธุรกิจ 

 ระบบบญัชีสาํหรับธุรกิจ ไม่ใช่แค่จดใส่สมุด ใส่กล่องหรือใส่แฟ้มธรรมดา แต่เป็นระบบ

ท่ีจะเก็บและจดัการขอ้มูลสาํคญัทางธุรกิจ ซ่ึงตวัเลขต่างๆเหล่านั้นสามารถท่ีจะบอกสถานะเก่ียวกบั

ธุรกิจของผูป้ระกอบการไดห้ลายอย่าง อย่างไรก็ดีระบบบญัชีนั้นทาํได้มากกว่าแค่เก็บขอ้มูล แต่

สามารถใชเ้ป็นดชันีทางการเงินไดอี้กดว้ย เน่ืองจากระบบบญัชีจะมีส่วนประกอบต่างๆเหล่าน้ี 

 • สามารถเก็บขอ้มูลไดค้รบถว้น รายรับ รายจ่าย ค่าบริหารจดัการต่างๆ 

 • สามารถจดัการขอ้มูลได ้เช่น การจดัเรียงขอ้มูล หรือคน้หาขอ้มูลตามวนั ตามประเภท

ของรายการได ้
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 • มีฐานขอ้มูลทางบญัชี สามารถนาํขอ้มูลเขา้ในรูปแบบฟอร์มทางบญัชีได ้หรือสามารถ

คาํนวณได ้

 • มีรายงานทางการเงิน สามารถแสดงรายงาน แสดงงบดุล งบกาํไรขาดทุนเทียบกบั

งบประมาณได ้

 • วเิคราะห์ ช่วยควบคุมระบบการเงิน เพือ่หลีกเล่ียงปัญหาท่ีอาจเกิดข้ึน หรือใชเ้งินทุนท่ีมี

ไดอ้ยา่งเตม็ท่ี 

 ผลตอบแทนอนัคุม้ค่าของการเลือกเป็นเจา้ของธุรกิจ มาพร้อมกบัความรับผิดชอบในการ

จดัทาํระบบบญัชี เพราะระบบบญัชีท่ีดีจะทาํใหคุ้ณควบคุมกิจการของตนเองไดดี้ข้ึนและมีกาํไรมาก 

ข้ึนตามมา ดงันั้น จะเห็นไดว้่า การที่ระบบบญัชีไม่ดีนั้น ไม่ไดส่้งผลกระทบต่อฐานะการเงิน หรือ

กระแสเงินสดของธุรกิจเพียงอย่างเดียว แต่ยงัส่งผลลามไปยงัการดาํเนินงานของธุรกิจในอนาคต 

ตลอดจนสะทอ้นภาพลกัษณ์ขององคก์รต่อสายตาบุคคลภายนอกอีกดว้ย 
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บทที ่1 

บทนํา 

 

ความเป็นมาและความสําคัญของปัญหา 

 ระบบบญัชี หรือการบนัทึกบญัชีถือว่าเป็นส่วนที่มีความสําคญัมากที่ตอ้งปฏิบติัในการ

ประกอบธุรกิจ เป็นเคร่ืองมือที่จะขาดไม่ได้ เจา้ของธุรกิจ จะไม่สามารถที่จะทราบไดเ้ลยว่าการ

ประกอบธุรกิจของตน นั้นประสบความสําเร็จมากน้อยเพียงใด ธุรกิจสามารถทาํกาํไร หรือตอ้ง

ประสบกบัผลการดาํเนินงานที่ขาดทุน มากน้อยเพียงใดในแต่ละปีที่ผ่านมา การมีระบบบญัชีที่ดี 

ถูกตอ้ง และน่าเช่ือถือ ยอ่มก่อให้เกิดประโยชน์ต่อเจา้ของธุรกิจเป็นอย่างมาก ทาํให้เจา้ของธุรกิจ

สามารถบริหารสินทรัพย ์หน้ีสิน ส่วนของเจา้ของ และส่วนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
 ดงันั้นการบนัทึกหรือการจดัทาํบญัชีของธุรกิจ จึงมีความสําคญัที่จะขาดไม่ได้สําหรับ

เจา้ของธุรกิจ เพือ่ให้เจา้ของธุรกิจ สามารถที่จะบริหารทั้งทางด้านขอ้มูลที่เกิดจากการประกอบ

ธุรกิจและผลจากการปฏิบติังานของพนกังานในองคก์ร ซ่ึงเจา้ของธุรกิจสามารถที่จะพฒันาองคก์ร

ใหท้นัสมยั เป็นสากล และเป็นท่ีน่าเช่ือถือของบุคคลทัว่ไปไดอ้ยา่งมัน่ใจและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 ดว้ยเหตุที่วา่การมีระบบบญัชี ทีดี ที่ถูกตอ้งหรือการทาํ(บนัทึก)บญัชีอยา่งมีหลกัการและ

ถูกตอ้งตามหลกัสากล ถือเป็นส่ิงที่สําคญัที่สุดอย่างหน่ึงของการประกอบธุรกิจ ซ่ึงผูท่ี้เป็นเจา้ของ

ธุรกิจ จะตอ้งใหค้วามสาํคญัเป็นอยา่งมาก ในขณะเดียวกนัก็ยงัมีผูป้ระกอบการอีกบางส่วนที่ยงัขาด

ความเข้าใจ และไม่ให้ความสําคญัต่อเร่ืองน้ี เท่าที่ควร ซ่ึงในที่สุดก็จะเป็นปัญหาต่อธุรกิจของ

ตนเองอยางหลีกเล่ียงไม่ได ้

 ดงันั้น เพื่อใหธุ้รกิจสามารถดาํเนินต่อไปไดด้ว้ยดี มีประสิทธิภาพ และสามารถลดปัญหา

การปฏิบติังานในองค์กร ผูป้ระกอบธุรกิจ จะต้องให้ความสําคญัในการจดัทาํระบบบญัชีที่ได้

มาตรฐาน มีแหล่งขอ้มูลที่สามารถตรวจสอบได ้มีความน่าเช่ือถือ ของเอกสาร ที่นาํมาใช้ในการ

บนัทึกบญัชี และยงัเป็นท่ียอมรับของบุคคลภายนอกโดยทัว่ไป  

 การใหค้วามสาํคญักบัการจดัทาํบญัชีที่มีมาตรฐานดงักล่าว จะทาํให้องคก์รนั้นๆ ประสบ

กบัความสําเร็จในการประกอบธุรกิจสามารถบริหารค่าใช้จ่ายต่างๆที่ไม่จาํเป็นบางอย่างออกได ้

สามารถบริหารกาํไรได้ มากข้ึน การปฏิบัติงานในองค์กรมีความคล่องตวัมากข้ึน ตรวจสอบ

ความถูกตอ้งไดง่้ายและรวดเร็วข้ึน มีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพมากข้ึน และเป็นโอกาส

ขององค์กรแห่งน้ีในอนาคตที่มีความประสงค์จะเขา้จดทะเบียนในตลาดหลกัทรัพยแ์ห่งประเทศ

ไทย ก็สามารถทาํได ้
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วตัถุประสงค์ 

 1.  สามารถใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังานทางดา้นบญัชี 

 2.  เพือ่พฒันาพนักงานบญัชีขององค์กรให้มีความรู้และความสามารถทางด้านบญัชีท่ี

ถูกตอ้งตามหลกัการบญัชีสากล 

 3.  เพื่อจดัทาํงบการเงินและงบอื่นๆที่เกี่ยวขอ้งได้อย่างถูกตอ้งและแม่นยาํ และเป็นที่

น่าเช่ือถือ 

 4.  เพื่อเตรียมความพร้อมของพนกังานในแผนกบญัชีและการเงิน และเป็นพื้นฐานในการ

พฒันาองคก์รใหส้ามารถเขา้จดทะเบียนในตลาดหลกัทรัพยแ์ห่งประเทศไทยไดใ้นอนาคต  

 

ความสําคัญของการศึกษา 

 ใหผ้ ูท่ี้ประกอบอาชีพนกับญัชีไดท้ราบถึงความสําคญัและความจาํเป็นของระบบบญัชีท่ี

เป็นสากล และเป็นที่ยอมรับของบุคคลทัว่ไปสามารถนาํความรู้ที่ไดรั้บน้ีไปใช้เป็นแนวทางการ

ปฏิบติังาน 

 นักบัญชีขององค์กรธุรกิจ จะสามารถอธิบาย และให้ความรู้แก่เจ้าของธุรกิจ และ

พนกังานในองคก์รที่เก่ียวขอ้ง ในขณะเดียวกนั นอกจากเร่ืองของระบบบญัชีที่ถูกตอ้งแลว้ ผูศึ้กษา

ยงัไดท้ราบถึงการปฏิบติัเกี่ยวกบัภาษีอากรที่เกี่ยวขอ้งกบัระบบบญัชีขององค์กรธุรกิจดว้ย ซ่ึงถา้

ธุรกิจมีระบบบญัชีที่ถูกตอ้งตามหลกัสากลแลว้ก็จะส่งผลให้เจา้ของธุรกิจสามารถจะเสียภาษีอากร

ใหแ้ก่รัฐบาลไดอ้ยา่งถูกตอ้งและครบถว้น ถือเป็นการช่วยชาติไดอี้กทางหน่ึง 

 

ขอบเขตของการศึกษา 

 ศึกษาถึงสาเหตุที่ก่อให้เกิดปัญหาต่อองค์กร ในด้านการบริหารจดัการคน การบริหาร

จดัการทางดา้นเอกสารบญัชี และระบบบญัชีท่ีมีความเหมาะสมต่อองคก์ร 

  เจา้ขององคก์รธุรกิจจะตอ้งกาํหนดหลกัการบนัทึกบญัชีของธุรกิจวา่ควรจะดาํเนินการใน

รูปแบบใด  เป็นตน้วา่  

 1.  การรับรู้รายได ้ค่าใชจ่้าย จะใชเ้กณฑเ์งินสด หรือเกณฑค์งคา้ง 

 2.  การบนัทึกบญัชีตน้ทุนของสินคา้คงคลงัจะเป็นแบบเขา้ก่อน ออกก่อน(FIFO) หรือ 

เขา้หลงั ออกก่อน (LIFO)   

 3.  การคาํนวณค่าเส่ือมราคาสินทรัพยถ์าวร สามารถจะเลือกใชไ้ดห้ลายวิธี วิธีเส้นตรงจะ

เป็นวิธีท่ีนิยมใช้มากที่สุด เพราะเขา้ใจง่ายและการคาํนวณไม่ซับซ้อนหรือจะเลือกใช้วิธีอื่นๆ ก็

ข้ึนอยูก่บัความเหมาะสมของกิจการ 



3 
 

 1.  การบญัชีสาํหรับหน้ีสงสัยจะสูญ 

 2.  การวเิคราะห์อายลูุกหน้ี เป็นตน้ 

 ดังนั้นเจ้าของธุรกิจจะต้องเลือกวิธีการที่เหมาะสมกับธุรกิจของตนเอง และที่สําคัญ

จะตอ้งง่ายต่อการควบคุมและสามารถตรวจสอบได ้เม่ือมีขอ้ผดิพลาดเกิดข้ึน 

 การบริหารจัดการในเร่ืองของบุคลากร องค์กรจะต้องสรรหาบุคลากรที ่มีความรู้

ความสามารถ ใหต้รงกบัสายงานท่ีตอ้งรับผดิชอบ ใหมี้การฝึกอบรมในดา้นใหค้วามรู้ท่ีเก่ียวขอ้งกบั

การปฏิบติังานอยูเ่ป็นประจาํเพือ่ใหท้นัต่อการเปล่ียนแปลง 

 การจดัเก็บเอกสารที่ถูกตอ้งนบัว่ามีบทบาทสําคญั และจาํเป นต อการปฏิบติัเป นอย างยิ่ง 

ดงันั้นระบบการจดัเก็บเอกสารจึงถือเป นส่ิงสําคญัระบบหน่ึงขององค์กร  ผู ปฏิบติังานจะต้อง

ดาํเนินการด านเอกสารให มีประสิทธิภาพ และมีระบบการจดัเก็บเอกสารที่ดี เพือ่ที่จะสามารถนาํข 

อมูลต าง ๆ มาใช ได อย างรวดเร็วและการดาํเนินการจดัเก็บเอกสารได อย างมีประสทธิภาพยงัช่วย

ลดป ญหาเร่ืองเอกสารสูญหายได อีกดว้ย 

 

นิยามคําศัพท์เฉพาะ 

 การบัญชี หมายถึง การจดัทาํระบบขอ้มูลเพื่อนาํมาใช้ในการวดัผลที่เกิดจากกิจกรรม

ต่างๆของธุรกิจ 

 ผู้มีหน้าที่จัดทําบัญชี หมายถึง ห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน บริษทัจาํกดั บริษทัมหาชนจาํกดั 

ที่จดัตั้งข้ึนตามกฎหมายไทย นิติบุคคลที่จดัตั้ งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศที่ประกอบธุรกิจใน

ประเทศไทยและกิจการร่วมคา้ตามประมวลรัษฎากร 

 ผู้ทาํบัญชี หมายถึง ผูรั้บผดิชอบในการทาํบญัชีของผูมี้หนา้ท่ีจดัทาํบญัชี 

 งบการเงิน เป็นผลผลิตของกระบวนการทางการบญัชีการเงินทั้งหมด ท่ีนกับญัชีจดัทาํข้ึน

ตามหลกัการบญัชีที่รับรองทัว่ไป งบการเงินจะให้ขอ้มูลเกี่ยวกบัฐานะการเงิน ผลการดาํเนินงาน 

และกระแสเงินสดของธุรกิจ 

 งบดุล เป็นรายการท่ีแสดงขอ้มูลเก่ียวกบัฐานะการเงินของธุรกิจ ณ วนัใดวนัหน่ึง 

 งบกําไรขาดทุน เป็นงบที่แสดงผลการดาํเนินงานของธุรกิจสําหรับงวดเวลาหน่ึง เพือ่ให้

เห็นว่าเมื่อเปรียบเทียบรายไดก้บัค่าใช้จ่ายของรอบระยะเวลานั้นแลว้ธุรกิจมีผลกาํไรหรือขาดทุน

สุทธิเท่าใด 

 งบกระแสเงินสด แสดงใหเ้ห็นถึงกระแสเงินไหลเขา้ (Cash Inflows) และ กระแสเงินไหล

ออก (Cash Outflows) ของเงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสด 

 เจ้าหนี้ของธุรกิจ หมายถึง  ธนาคารพาณิชย ์สถาบนัการเงินต่างๆ หรือบุคคลธรรมดาที่

ใหกู้เ้งิน  
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 สินทรัพย์ หมายถึง ทรัพยากรทีมี่อยู่ในความควบคุมของธุรกิจ เป็นผลของเหตุการณ์ใน

อดีต ซ่ึงธุรกิจคาดวา่จะไดรั้บประโยชน์เชิงเศรษฐกิจจากทรัพยากรนั้นในอนาคต 

 หนีสิ้น หมายถึง ภาระผกูพนัในปัจจุบนัของธุรกิจ ซ่ึงเป็นผลของเหตุการณ์ในอดีต ที่คาด

วา่จะส่งผลใหธุ้รกิจสูญเสียทรัพยากรท่ีมีประโยชน์เชิงเศรษฐกิจ 

 ส่วนของเจ้าของ หมายถึง  ส่วนไดเ้สียคงเหลือในสินทรัพยข์องธุรกิจหลงัจากหกัหน้ีสิน

ทั้งส้ินออกแลว้ 

 รายได้ หมายถึง การเพิ่มข้ึนของประโยชน์เชิงเศรษฐกิจในรอบระยะเวลาบญัชี 

 ค่าใช้จ่าย หมายถึง การลดลงของประโยชน์เชิงเศรษฐกิจในรอบระยะเวลาบญัชี 

 ภาษเีงินได้ หมายถึง ภาษีเงินไดนิ้ติบุคคลตามประมวลรัษฎากร ในกรณีที่ดาํเนินธุรกิจใน

รูปนิติบุคคล เช่น บริษทัจาํกดั 

 กาํไรสุทธิ หมายถึง ผลต่างระหวา่งรายไดท้ั้งหมดและค่าใชจ่้ายทั้งหมดของธุรกิจ ในกรณี

ท่ีรายไดสู้งกวา่ค่าใชจ่้าย 

 ขาดทุนสุทธิ หมายถึง ผลต่างระหวา่งรายไดท้ั้งหมดและค่าใชจ่้ายทั้งหมดของธุรกิจ ใน

กรณีท่ีรายไดต้ ํ่ากวา่ค่าใชจ่้าย 

 ประโยชน์เชิงเศรษฐกิจในอนาคตของสินทรัพย์ หมายถึง ศกัยภาพของสินทรัพยใ์นการ

ก่อใหเ้กิดกระแสเงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสดแก่ธุรกิจทั้งทางตรงและทางออ้ม 

 ระบบการควบคุมภายใน หมายถึง การควบคุมท่ีออกแบบใหมี้การเช่ือมโยงซ่ึงกนัและกนั

ไวใ้นกระบวนการของกิจกรรมหรือการปฏิบติังานตั้งแต่ตน้จนจบ 

 ธุรกจิ หมายถึง บริษทั หวานใจ จาํกดั 

 ลูกค้า หมายถึง ผูซ้ื้อบริการขนส่งสินคา้ของ บริษทั หวานใจ จาํกดั 

 ผังบัญชี คือ ผงัที่แสดงรายชื่อบญัชีแยกประเภทของแต่ละกิจการทุกบญัชีโดยจดัเรียง

ตามลาํดบัหมวดหมู่บญัชี คือ หมวดบญัชีสินทรัพย ์หน้ีสิน ทุน รายได้ และค่าใช้จ่าย พร้อมทั้ง

กาํหนดเลขท่ีบญัชีของแต่ละบญัชีดว้ย ในการกาํหนดเลขท่ีบญัชีนั้น เลขตวัแรกจะใชเ้ป็นเลขประจาํ

หมวดบญัชี และตามดว้ยตวัเลขอีก 2 หรือ 3 ตวัก็ได ้ทั้งน้ีข้ึนอยูก่บัขนาดของธุรกิจวา่จะมีบญัชีมาก

นอ้ยเท่าใด  
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ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ 

 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับสําหรับการศึกษาถึงปัญหาและการพฒันาระบบบญัชีของ

บริษทั หวานใจ จาํกดั คือ  

 1.  พนกังานแผนกบญัชีและการเงินของบริษทั ได้รับความรู้เพิ่มเติมเกี่ยวกบัการจดัทาํ

บญัชีในเชิงธุรกิจ การคดัแยกและจดัเก็บเอกสารอย่างมีระบบ เพื่อป้องกนัการสูญหายและการ

จดัเก็บเอกสารซํ้ าซอ้น นอกจากน้ี พนกังานยงัสามารถนาํความรู้ท่ีไดน้ี้ไปใชพ้ฒันาตนเอง ต่อไป 

 2.  ทาํใหธุ้รกิจ มีการจดัทาํระบบบญัชีทีเ่ป็นมาตรฐาน มีขอ้มูลการบริหารงานที่น่าเช่ือถือ 

เป็นท่ียอมรับต่อบุคคลภายนอก ทาํให้ทราบผลการดาํเนินงาน ฐานะทางการเงิน และความมัน่คง

ของธุรกิจ การจดัทาํงบการเงิน และงบแสดงฐานะทางการเงิน จะเป็นภาพสะทอ้นให้เห็นถึงผลการ

ดาํเนิงานของผูบ้ริหารธุรกิจ นอกจากนั้นธุรกิจสามารถทราบถึงความคล่อง และความเส่ียง จากการ

ดาํเนินธุรกิจในขณะนั้น 

 3.  ช่วยในการประเมินถึงความสามารถในอนาคตของธุรกิจ  สามารถใชข้อ้มูลทางบญัชี

เป็นเคร่ืองมือช่วยในการวางแผนและตดัสินใจของธุรกิจ ใชเ้ป็นเคร่ืองมือในการหาแหล่งเงินทุน ซ่ึง

อาจจะอยู่ในรูปของรายงานวิเคราะห์ต่างๆ สามารถวิเคราะห์ความเป็นไปได้ของการลงทุนที่จะ

เกิดข้ึนในอนาคต ดงันั้น หากมีขอ้มูลที่ชดัเจน ถูกตอ้ง ทาํให้สามารถพฒันาธุรกิจให้เจริญกา้วหน้า

อยา่งย ัง่ยนื  

 4.  เพื่อเป็นเคร่ืองมือในการวางแผนกาํไร  ควบคุมค่าใช้จ่าย ควบคุมตน้ทุนการผลิตและ

ค่าใช้จ่ายต่างๆ ให้เป็นไปตามประมาณการที่ได้กาํหนดไว ้และสามารถนาํไปวิเคราะห์ ปรับปรุง

รายจ่ายที่ไม่จาํเป็นออก รวมถึงช่วยในการวางแผนการดาํเนินงานได้อย่างถูกตอ้งเหมาะสมกับ

ทรัพยากรที่ธุรกิจมีอยู่ นอกจากน้ีการบนัทึกบญัชีจะทาํให้สามารถตรวจสอบหาหลกัฐานในการ

เบิกจ่ายแต่ละคร้ัง จึงช่วยลดปัญหาในการเบิกจ่ายซํ้ าซอ้นได ้

 5.  ทาํให้ธุรกิจมีระบบการควบคุมภายในที่ดีทีช่่วยป้องกนัการทุจริตที่อาจจะเกิดข้ึน 

เน่ืองจากขอ้มูลทางการเงิน ตลอดจนรายการต่างๆ ที่เกิดข้ึน จะตอ้งมีหลกัฐานที่สามารถยืนยนัถึง

ท่ีมาท่ีไปซ่ึงจะทาํให้โอกาสท่ีจะเกิดการทุจริตสามารถทาํไดย้ากยิ่งข้ึน นอกจากน้ีขอ้มูลทางบญัชีก็

ยงัสามารถนาํมาวเิคราะห์หาส่ิงผดิปกติท่ีเกิดข้ึนหาจุดบกพร่อง จุดอ่อน และจุดร่ัวไหลได ้ซ่ึงจะเป็น

สญัญาณเตือนภยัใหกิ้จการไดว้างแผน เตรียมการป้องกนั และ แกไ้ขปัญหาต่างๆ ท่ีอาจเกิดข้ึน 



บทที ่2 

กรอบทฤษฎหีรือกรอบแนวคดิ ทีเ่กีย่วข้อง 

 

 ในการดาํเนินธุรกิจไม่วา่ขนาดใหญ่หรือขนาดเล็ก ระบบบญัชีถือเป็นเคร่ืองมือสําคญัใน

การควบคุมการดาํเนินงานใหเ้ป็นไปตามวตัถุประสงค ์นอกจากจะเป็นแหล่งขอ้มูลสําหรับผูบ้ริหาร

เพือ่ใช้ในการประเมินผล  และวางแผนการดาํเนินงานของกิจการแลว้ ระบบบญัชีที่ดีตอ้งสามารถ

จดัทาํรายงานทางการเงินทีร่วดเร็วทนัเหตุการณ์ ถูกต้องเชื่อถือได้ และประหยดัค่าใช้จ่ายด้วย 

นอกจากน้ีระบบบญัชีทีดี่จะตอ้งควบคู่ไปกบัการควบคุมภายในที่ดี เพื่อป้องกนัและรักษาทรัพยสิ์น

ของกิจการไม่ใหไ้ดรั้บความเสียหายทั้งจากการนาํไปใชอ้ยา่งไม่เหมาะสม ตลอดจนในทางท่ีมิชอบ 

(นภาพร ณ เชียงใหม่, 2542, หนา้ 36-43)  

 ในการศึกษาเกี่ยวกับปัญหาและระบบบญัชีของบริษทั หวานใจ จาํกดั พบว่าปัญหาที่

เกิดข้ึนภายในองค์กรนั้นมาจากปัญหาในเร่ืองของพนักงาน การจดัเก็บเอกสารที่สําคญัทางด้าน

บญัชี และปัญหาเกี่ยวกบัระบบบญัชีของบริษทัฯ ผูศึ้กษาไดน้าํแนวคิดในการวางระบบบญัชีและ

ออกแบบเอกสารบญัชี แนวคิดดา้นการควบคุมภายใน ระบบบญัชีสินทรัพยถ์าวร และงานวิจยัที่

เก่ียวขอ้ง ดงัต่อไปน้ี 

 ระบบบญัชี หมายถึง ระเบียบแบบแผนการปฏิบติังานทางการบญัชี รวมถึงวิธีการทาํ

บญัชี การทาํงบการเงิน เอกสาร และสมุดบญัชีต่าง ๆ อนัเป็นส่ือแห่งการทาํบญัชีและรายงาน 

ตลอดจนการใชแ้ละการเก็บ 

 รักษาหลกัฐานเอกสารใบสําคญัทางการบญัชีและการเงิน สมุดบญัชีต่าง ๆ ที่ใช้บนัทึก

รายการทางธุรกิจเพือ่รวบรวมขอ้มูลและตวัเลขสถิติสนองความตอ้งการของฝ่ายบริหาร (วิไล วีระ

ปรีย และจงจิตต ์หลีกภยั, 2540) โดยทัว่ไประบบบญัชีของกิจการจะประกอบดว้ยระบบการปฏิบติังาน

ทางบญัชี เอกสารสําหรับจดบนัทึกขอ้มูล ระบบการควบคุมภายใน วิธีการปฏิบติังาน ผูป้ฏิบติังาน

บญัชี และ เคร่ืองมือเคร่ืองใชต่้าง ๆ  

 ระบบบญัชี คือ ระบบการจดัทาํแบบฟอร์ม การบนัทึกรายการ และทาํรายงาน เพื่อใหไ้ด ้

ขอ้มูลต่าง ๆ แก่ฝ่ายจดัการตามที่ตอ้งการ ขอ้มูลต่าง ๆ ที่ฝ่ายจดัการตอ้งการนั้นมีหลายประเภท ไม่

วา่กิจการ 

 จะเป็นลกัษณะใด ระบบบญัชีจะประกอบดว้ยส่วนสาํคญัดงัต่อไปน้ี คือ 

 1) เอกสารและบนัทึกทางการบญัชี ซ่ึงประกอบดว้ย แบบฟอร์มต่าง ๆ สมุดลงรายการ

เบ้ืองตน้ บญัชีแยกประเภท รายงานหรืองบต่าง ๆ  

 2) วิธีการต่าง ๆ ในการปฏิบติัเกี่ยวกบัการใช้แบบฟอร์ม การลงรายการในสมุดรายวนั 

บญัชีแยกประเภท และการทาํรายงาน  
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 3) เคร่ืองจกัรและเคร่ืองทุ่นแรงต่าง ๆ เช่นคอมพิวเตอร์ เคร่ืองคาํนวณเลข เคร่ืองจกัร

ลงบญัชี เคร่ืองถ่ายเอกสาร ลาํดบัขั้นของงานวางระบบบญัชี (วิไล วีระปรีย และจงจิตต์ หลีกภยั, 

2547) 

 รายงานการเงินท่ีกิจการตอ้งจดัทาํแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ  

 1. รายงานประจาํเดือน ไดแ้ก่ งบทดลอง งบกาํไรขาดทุนเบ็ดเสร็จ รายงานการรับจ่ายเงิน

ประจาํเดือนรายงานการรับชาํระหน้ี และรายงานสินคา้คงเหลือประจาํเดือน เป็นตน้  

 2. รายงานประจาํปี ไดแ้ก่ รายงานแสดงฐานะการเงินและผลการดาํเนินงานของกิจการ

ทั้งหมด ไดแ้ก่ งบกาํไรขาดทุนเบด็เสร็จ งบแสดงฐานะทางการเงิน งบตน้ทุนการผลิต เป็นตน้  

 วตัถุประสงค์ของงบการเงิน ก็เพือ่ให้ขอ้มูลทางการเงินในเชิงปริมาณอนัเกี่ยวกบัธุรกิจ 

ซ่ึงจะเป็นประโยชน์ต่อผูใ้ช้ โดยเฉพาะอยา่งยิ่งต่อเจา้ของกิจการ และเจา้หน้ี เพื่อการตดัสินใจทาง

เศรษฐกิจ ตลอดจนการใหข้อ้มูลท่ีสามารถนาํมาใชเ้พื่อประเมินประสิทธิภาพในการบริหารงานของ

ฝ่ายจดัการ และหนา้ ท่ีความรับผดิชอบในการบริหารอ่ืน ๆ ดว้ย (เกษรี ณรงคเ์ดช, 2539, หนา้ 1)  

 

แนวคิดด้านการควบคุมภายใน 

 วไิล.วรีะปรีย.และจงจิตต.์หลีกภยั.(2547).ไดก้ล่าวถึง.การควบคุมภายใน.หมายถึง

นโยบายและวธีิการท่ีผูบ้ริหารของกิจการไดก้าํหนดข้ึนเพื่อใหค้วามเช่ือมัน่อยา่งสมเหตุสมผลวา่จะ

ทาํใหกิ้จการไดบ้รรลุถึงวตัถุประสงคแ์ละเป้าหมายท่ีกาํหนดไว ้นโยบายและวธีิการเหล่าน้ีทาํใหเ้กิด

การควบคุม.ซ่ึงเม่ือรวมกนัแลว้จะประกอบข้ึนเป็นระบบการควบคุมภายในของกิจการ.ซ่ึงทาํให้

บรรลุวตัถุประสงคด์งัต่อไปน้ี 

 1. การดาํเนินงานของกิจการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพตามนโยบายและเป้าหมายที่

กาํหนดไว.้ซ่ึงหมายถึงการใช้ทรัพยากรทั้งหมดของกิจการรวมทั้งทรัพยากรบุคคลให้มีประโยชน์

ต่อกิจการมากท่ีสุด และมีผลกาํไรตามท่ีตั้งเป้าหมายไว ้หรือถา้เป็นกิจการท่ีมิไดมุ้่งหวงัผลกาํไร เช่น 

สมาคมหรือมูลนิธิก็ใหมี้การหารายไดเ้พียงพอกบัตน้ทุนบริการท่ีให้แก่สมาชิก หรือใชจ่้ายเงินอยา่ง

ตรงตามวตัถุประสงคข์องผูบ้ริจาค 

 2. รายงานหรืองบการเงินของกิจการ ไม่วา่จะเป็นรายงานภายในหรือภายนอกตอ้งมีความ

ถูกตอ้งเช่ือถือไดแ้ละทนักาล.เพือ่ให้เป็นประโยชน์ต่อผูใ้ชร้ายงานเหล่านั้นมากที่สุด นอกจากนั้น

รายงานที่เสนอต่อบุคคลภายนอก เช่น ผูถื้อหุน้ เจา้หน้ี นกัลงทุน และส่วนราชการจะตอ้งจดัทาํข้ึน

ตามหลกัการบญัชีท่ีรับรองทัว่ไป 

 3. มีการปฏิบติังานให้เป็นไปตามกฏระเบียบ และขอ้บงัคบัทั้งของกิจการและส่วน

ราชการท่ีมีหนา้ท่ีกาํกบัดูแล ส่วนประกอบของการควบคุมภายใน ไดแ้ก่ 

  3.1. สภาพแวดลอ้มของการควบคุม (Control Environment) 
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  3.2.  การประเมินความเส่ียง (Risk Assessment) 

  3.3.  กิจกรรมการควบคุม (Control Activities) 

  3.4.  ขอ้มูลสารสนเทศและการส่ือสารในองคก์ร (Information and Communication) 

  3.5.  การติดตามประเมินผล (Monitoring) 

 

สภาพแวดล้อมของการควบคุม (Control Environment) 

 สภาพแวดลอ้มท่ีมีผลกระทบต่อการควบคุมประกอบดว้ยปัจจยัต่าง ๆ ดงัน้ี 

 1. ความซ่ือสัตยแ์ละจรรยาบรรณของผูบ้ริหาร ถา้ผูบ้ริหารปราศจากความซ่ือสัตยแ์ละ

จรรยาบรรณแลว้ การควบคุมภายในจะเกิดข้ึนไม่ได ้ เช่น ถา้ผูบ้ริหารเป็นผูเ้ห็นประโยชน์ส่วนตน

และพวกพอ้งมากกวา่ต่อกิจการ ก็จะก่อใหเ้กิดความเสียหายแกทรัพยสิ์นของกิจการ 

 2. ปรัชญาและรูปแบบในการทาํงานของผูบ้ริหาร 

 3. บทบาทของคณะกรรมการบริษทัและกรรมการตรวจสอบ.เช่น.ถ้าคณะกรรมการ

บริษทัเป็นผูที้่เล็งเห็นความสําคญัของการควบคุมและคณะกรรมการตรวจสอบเป็นผูมี้ความรู้ 

ความสามารถทางการเงินและการบญัชีอยา่งเหมาะสมแลว้ ก็จะทาํให้เกิดสภาพแวดลอ้มท่ีมีส่วน

ส่งเสริมระบบการควบคุมภายในของบริษทัเป็นอยา่งดี 

 4. ความรู้ความสามารถของบุคลากรท่ีเหมาะสมกบัหนา้ท่ีการงาน 

 5. ผงัการจดัองคก์ร คือ ผงัแสดงการจดัแบ่งส่วนงานในธุรกิจ และกาํหนดหนา้ที่ และ

ความรับผิดชอบของพนักงานแต่ละคน.ซ่ึงในการจดัแบ่งส่วนงานและกาํหนดหน้าที่และความ

รับผดิชอบใหพ้นกังานแต่ละคนควรมีหลกัการดงัน้ี เพื่อใหเ้กิดการควบคุมภายในท่ีดี 

  5.1 ในการปฏิบติังานอยา่งใดอยา่งหน่ึง ไม่ควรใหมี้พนกังานคนใดคนหน่ึงรับผิดชอบ

งานนั้นตั้งแต่ตน้จนจบ 

  5.2  แยกหนา้ท่ีดูแลทรัพยสิ์น กบัหนา้ท่ีในการบนัทึกรายการในสมุดบญัชีออกจากกนั 

และกาํหนดใหมี้การพสูิจน์ยอดคงเหลือในบญัชีเป็นคร้ังคราว 

 6.  การมอบอาํนาจหนา้ที่และความรับผิดชอบ เพือ่ให้บุคลากรทุกคนผูป้ฏิบติัหนา้ที่ต่าง 

ๆ มีความเขา้ใจชดัเจนถึงขอบเขตของอาํนาจหนา้ที่และความรับผิดชอบของตนและความสัมพนัธ์

กบัอาํนาจหนา้ท่ีของผูอ่ื้น 

 7.  นโยบายและวิธีการบริหารงานดา้นบุคลากร.ส่วนประกอบที่สําคญัอย่างหน่ึงของ

ระบบการควบคุมภายในคือ บุคคลากรที่มีความรู้ความสามารถอยา่งเหมาะสมและเป็นที่น่าเช่ือถือ

และวางใจได ้

 8. การตรวจสอบภายใน เป็นวิธีการที่สําคญัอย่างหน่ึงที่ผูบ้ริหารใชใ้นการติดตามและ

ประเมินผล เพื่อให้มัน่ใจไดว้า่ระบบการควบคุมที่วางไวไ้ดมี้การปฏิบติัตามอยา่งเคร่งครัด อาจารย์
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วชัรี ทรัพยก์ระจ่าง คณะบริหาร วิชาการบญัชี  หนงัสือ วิชา วางระบบบญัชี (กบ315) Accounting 

System Design(AC315)  

 

ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร 

 สินทรัพยถ์าวร คือ สินทรัพยที์กิ่จการมิไดมี้ไวเ้พื่อขายหรือเปล่ียนเป็นสินคา้ที่ขายไดแ้ต่มี

ไวเ้พือ่ใชง้าน และอายุการใชง้านของสินทรัพยเ์หล่าน้ีจะตอ้งเกินกวา่หน่ึงปี ตวัอยา่งของสินทรัพย์

ถาวรโดยทัว่ ๆ ไปก็มี ท่ีดิน อาคาร เคร่ืองจกัร เคร่ืองมือ เคร่ืองตกแต่งสํานกังาน อุปกรณ์สาํนกังาน 

ฯลฯ (บญัชีซอฟท,์ 2553) 

 ระบบบญัชีสาํหรับสินทรัพยถ์าวร คือ ระบบท่ีเก่ียวกบัการสํารวจ สอบถาม จนถึงการซ้ือ

สินทรัพยเ์ขา้มาใชง้าน และการควบคุมดูแล การเก็บรักษาสินทรัพย ์ การวางระบบบญัชีสําหรับ

สินทรัพยถ์าวรอยา่งมีประสิทธิภาพจะก่อใหเ้กิดผลดงัน้ี 

 1.  สินทรัพยถ์าวรท่ีซ้ือเขา้มานั้น ไดรั้บอนุมติัใหซ้ื้อได ้

 2.  การซ้ือสินทรัพยถ์าวรที่มีราคาสูง จะตอ้งไดรั้บอนุมติัจากคณะกรรมการตามนโยบาย

ของกิจการ 

 3.  สินทรัพยถ์าวรท่ีซ้ือเขา้มาแลว้ตอ้งมีการเก็บรักษา ดูแลอยา่งดี 

 4.  การคาํนวณค่าเส่ือมราคา มีการคาํนวณอยา่งถูกตอ้งตามอายกุารใชง้านของสินทรัพย ์

 5.  การยกเลิกการใชง้านสินทรัพยถ์าวรตอ้งไดรั้บอนุมติัจากผูมี้อาํนาจ 

 6.  การจาํหน่ายสินทรัพยต์อ้งไดรั้บอนุมติัจากผูมี้อาํนาจ และราคาที่จาํหน่ายตอ้งเป็นไป

ตามราคาตลาดท่ีเหมาะสม และกิจการไดรั้บเงินค่าขายครบถว้น 

 7.  สินทรัพยถ์าวรท่ีหมดอายุการใชง้านตอ้งมีมูลค่าคงเหลืออยา่งถูกตอ้ง โดยเป็นไปตาม

นโยบายของกิจการ 

 

การฝึกอบรมและการพฒันาบุคลากร (Training and Development)  

 ปัจจุบันการที่จะให้บุคลากรในองค์การสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ตลอดจนมีคุณภาพชีวิตการทาํงานที่เหมาะสม องคก์ารจะตอ้งฝึกอบรมและพฒันาทรัพยากรมนุษย์

อยา่งต่อเน่ือง นบัตั้งแต่บุคลากรไดผ้า่นกระบวนการคดัเลือกเขา้ร่วมงานกบัองคก์าร การฝึกอบรม

และการพฒันาจะเป็นการเตรียมความพร้อมสําหรับการปฏิบัติงานในปัจจุบนัและในอนาคต 

โดยเฉพาะในสถานการณ์ปัจจุบนัที่เกิดการเปล่ียนแปลงข้ึนอยา่งรวดเร็ว ทาํให้ความรู้ ทกัษะ และ

ประสบการณ์ของบุคลากรอาจลา้สมยั และไม่สามารถใชป้ฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ ขอ้มูลท่ี

ไดจ้ากการวิเคราะห์งานจะถูกนาํมาใช้ประโยชน์ในการจดัโครงการฝึกอบรมและวางแผนพฒันา

บุคลากร เพือ่ให้การฝึกอบรมมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล บุคลากรสามารถปฏิบติังานได้
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สอดคลอ้งกบัความตอ้งการแรงงานขององค์การตลอดจนช่วยสร้างความพอใจในการปฏิบติังาน

ของบุคลากรในระหวา่งที่เขา้ร่วมงานกบัองคก์าร ซ่ึงจะส่งผลให้แต่ละบุคลากรทุ่มเทความสามารถ

ในการปฏิบติังานอยา่งเตม็ท่ี (เพญ็ศรี วายวานนท,์ 2537, หนา้ 2) 

 

การจัดเกบ็เอกสารอย่างมีประสิทธิภาพ 

 บทความ  การจัดเก็บเอกสารที ่ควรรู  โดย นางศุกร์พรัตน์  แสงวันลอย  เจ้าหน้าที ่

บริหารงาน  

 ภาควชิาการบริหารการศึกษา คณะศึกษาศาสตร์ มหาวทิยาลยัทกัษิณ 

 ระบบการจดัการเอกสารที่ใช ในองค การและสํานักงาน มีความสําคญัอย างยิ่งสามารถ

ดาํเนินการครอบคลุมกระบวนการต างๆ นบัตั้งแต การผลิต การเผยแพร่ การใช ้การจดัเก็บ การคน้

คืนและการกาํจดั เพราะเอกสารถือเป นเคร่ืองมือสําคญัในการติดต อประสานงาน ส่ือสาร ภายใน

สํานักงานและองค์การ เอกสารเป็นส่ือท่ีบรรจุข้อมูลและสารสนเทศ เพื่อช่วยให้สํานักงาน

ดาํเนินการได ้ตามภารกิจที่ได วางไวโ้ดยแบ่งระบบการผลิตเอกสารออกเป น ระบบประมวลคาํ การ 

พิมพ ตั้งโต๊ะและระบบการจดัทาํสําเนาเอกสาร และครอบคลุมไม่ว่าเอกสารจะอยใ่นรูปแบบ หรือ

ส่ือประเภทใด ระบบจัดเก็บและค นคืนครอบคลุมระบบที่ช วยในการจัดเก็บเอกสารท่ีใช ใน

สาํนกังาน  เพือ่เอ้ือประโยชน์ ในการดาํเนินการคน้คืน โดยวิเคราะห์เน้ือหาและประเภทของเอกสาร

เพื่อผูใ้ชใ้นการจาํแนกหมวดหมู ของเอกสาร และกาํหนดวิธีการในการค นคืน เอกสารที่ไดจ ◌ัดเก็บ

ไว  เพื ่อให ผู ใช สามารถเข าถึงเอกสารได อย างรวดเร็ว สะดวกและทนัต่อเหตุการณ์ทาํให้เกิด

ประสิทธิภาพต อหน่วยงาน  



บทที ่3 

การปฏบัิติงาน 

 

 จากการศึกษาและเขา้ร่วมปฏิบติังานกบัพนกังานในแผนกบญัชีและการเงินของบริษทั

หวานใจ จาํกดั ซ่ึงทาํธุรกิจเก่ียวกบัการขนส่งสินคา้ภายในประเทศ เป็นธุรกิจเอกชนซ่ึงมีเจา้คนเดียว

และธุรกิจได้ก่อตั้ งมาเป็นเวลาไม่ตํ่ ากว่า 25.ปี ธุรกิจใช้รถบรรทุกทําการขนส่งสินค้าทั้ งใน

กรุงเทพมหานคร และต่างจงัหวดั มีสาขาต่างจงัหวดัอยูท่ ัว่ประเทศทั้งหมดประมาณ 44 จงัหวดั (ณ.

ปี 2554) ทางผูบ้ริหาร ตั้งเป้าหมายถึงการขยายธุรกิจออกไปยงัต่างประเทศ เมื่อประเทศไทยเขา้สู่  

AEC ในปี 2558 และในอนาคตยงัมีโครงการที่จะนาํธุรกิจเขา้จดทะเบียนในตลาดหลกัทรัพยแ์ห่ง

ประเทศไทย 

 จากการดาํเนินธุรกิจท่ีผ่านมาทางผูบ้ริหารหรือเจา้ของธุรกิจใช้บริการจดัทาํบญัชีจาก

สํานกังานรับจดัทาํบญัชีทัว่ๆไป ไม่ไดมี้การจดัทาํบญัชีข้ึนภายในองค์กรเอง ซ่ึงพบวา่มีปัญหาเป็น

อยา่งมากเก่ียวกบัความไม่ครบถว้น และถูกตอ้งของเอกสารทางดา้นบญัชี และการเงิน 

 เพื่อรองรับการเจริญเติบโต ของธุรกิจในอนาคต ผูบ้ริหารจึงมีความประสงคท่ี์จะให้มีการ

ขยายแผนกบญัชีและการเงินที่เป็นมาตรฐาน เพือ่การพฒันาองคก์ร ในขณะเดียวกนัก็สามารถที่จะ

พฒันาพนกังานในแผนกบญัชีและการเงินท่ีมีอยู่ให้มีความรู้ความสามารถ และพร้อม ที่จะจดัทาํ

บญัชีของธุรกิจดว้ยตนเอง โดยไม่ตอ้งใชบ้ริการจากสาํนกังานรับจดัทาํบญัชีจากภายนอก 

 แต่มีธุรกิจตอ้งพบกบัปัญหาท่ีวา่พนกังาน ในแผนกบญัชี และการเงินเป็นส่วนใหญ่ ยงัไม่

มีความพร้อมท่ีจะจดัทาํบญัชีดว้ยตนเอง  เน่ืองจากพนกังานในแผนกบญัชีและการเงินที่มีอยู่ ไม่มี

ความรู้พื้นฐานทางดา้นบญัชีและการเงินเท่าท่ีควรท่ีจะสามารถจดัทาํบญัชีของธุรกิจไดเ้อง 

 ดงันั้นเพือ่ให้บรรลุเป้าหมายของผูบ้ริหารท่ีมีความประสงค์ท่ีจะพฒันาธุรกิจให้มีความ

เจริญเทียบเท่าหรือมากกวา่คู่แข่งในธุรกิจอุตสาหกรรมเดียวกนั และ เพื่อเตรียมการขยายธุรกิจไปยงั

ต่างประเทศรวมถึงการนาํธุรกิจเขา้จดทะเบียนในตลาดหลกัทรัพยแ์ห่งประเทศไทย การเตรียมความ

พร้อมทางดา้นขอ้มลูทั้งความถูกตอ้งครบถว้นและความน่าเช่ือถือไดข้องเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการ 

 ดาํเนินงาน จึงมีความสําคญัเป็นอยา่งมาก ในขณะเดียวกนั ความพร้อมของพนกังานใน

แผนกบญัชีและการเงินท่ีจะตอ้งปฏิบติังานใหไ้ดม้าตรฐาน ก็เป็นส่วนท่ีมีความสาํคญัเช่นเดียวกนั   

 จากการศึกษาและเขา้ร่วมปฏิบติังานกบัพนกังานในแผนกบญัชีและการเงิน ขององคก์ร

แห่งน้ี พบปัญหาพอสรุปไดเ้ป็นขอ้ๆ ดงัน้ี  
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1.ปัญหาทีเ่กี่ยวข้องกบัพนักงาน 

 ปัญหาทีเ่กี่ยวข้องกบัพนักงานในแผนกบัญชีและการเงิน 

 การเร่ิมปฏิบติังานกบัแผนกบญัชีและการเงิน เร่ิมตน้ด้วยการสัมภาษณ์ และสอบถาม

พูดคุยกบัพนักงานในแผนกทุกคน ถึงตาํแหน่งและหน้าที่ของพนักงานแต่ละคนว่ามีหน้าที่ และ

รับผดิชอบอยา่งไรบา้ง  ขอ้มูลท่ีไดจ้ากการสัมภาษณ์ พบวา่ 

  1.1 ความพร้อมของพนกังานทางดา้นความรู้เก่ียวกบัหลกัการบญัชีท่ีเป็นมาตรฐานสากล

ที่ตอ้งใชใ้นการปฏิบติังานที่เป็นหนา้ที่หลกั พบว่าพนกังานทั้งหมดไม่มีความรู้เก่ียวกบัการบนัทึก

บญัชีเลย พนักงานท่ีมีอยู่ไม่ได้มีพื้นฐานการศึกษาทางด้านบัญชีและการเงิน มาก่อน จึงไม่มี

ความสามารถในการจดัทาํบญัชีในเชิงธุรกิจไดเ้ลย 

  1.2 ไม่มีการกาํหนดหน้าท่ีท่ีชดัเจนสําหรับพนกังานแต่ละคน ว่าพนกังานแต่ละคน

ตอ้งรับผดิชอบงานอะไรบา้ง ลกัษณะของงานจะออกมาในรูปแบบของการช่วยๆกนัทาํ พนกังานแต่

ละคนก็จะทาํในส่ิงทีต่นเองคิดวา่จะตอ้งทาํโดยที่บางคร้ังทาํให้เกิดการทาํงานซํ้ าซ้อนกนั ในขณะที่

บางคร้ังงานที่สําคญับางส่วนขาดหายไป โดยไม่มีผูรั้บผิดชอบ ไม่มีความชัดเจนในการกาํหนด

หน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงาน ว่าพนักงานคนใดทาํหน้าที่เป็นพนักงานบัญชี และ

พนกังานคนใดทาํหน้าที่เป็นพนกังานการเงิน เมื่อเกิดปัญหาจึงไม่สามารถท่ีจะแกปั้ญหาไดท้นัที

เพราะไม่ทราบวา่ปัญหาท่ีแทจ้ริงเกิดจากจุดใด นอกจากนั้น ยงัพบวา่บางคร้ังปัญหาที่เกิดข้ึนนั้น ได้

เคยเกิดข้ึนมาก่อนแลว้ เพยีงแต่ปัญหาดงักล่าวยงัไม่ไดรั้บการแกไ้ขใหถู้กตอ้งตามท่ีควร พนกังานจึง

ยงัคงปฏิบติัเช่นเดิม บางคร้ังก็เกิดจากการรู้เท่าไม่ถึงการณ์ของพนักงาน และที่สําคญัเวลาก็ได้

ล่วงเลยมามากแลว้ กวา่ท่ีจะทราบวา่มีปัญหาเกิดข้ึน การแกปั้ญหาจึงทาํไดย้ากยิ่ง ข้ึน หรือบางคร้ังก็

ปล่อยใหปั้ญหานั้นผา่นไปโดยไม่ไดรั้บการแกไ้ขใดๆทั้งส้ิน 

  1.3 พนกังานไม่สามารถที่จะจดัลาํดบัความสําคญัของงานได ้ทาํให้บางคร้ังใช้เวลา

มากเกินไปสําหรับงานที่ไม่มีความสําคญั หรือมีความสําคญัน้อย ในขณะที่งานที่มีความสําคญั

มากกวา่ กลบัไม่มีผูรั้บผิดชอบ ผูบ้ริหารไดรั้บขอ้มูลทางการเงิน ที่ล่าชา้ ทาํให้เกิดความเสียหายต่อ

การบริหารธุรกิจ  

  1.4 พนักงานปฏิบติังานแบบไม่มีความมัน่ใจว่าเอกสารหรือรายงานต่างๆเหล่านั้น  

ถูกตอ้งหรือไม่ และจะไดรั้บประโยชน์อะไรจากการนาํไปปฏิบติั  เมื่อมีการซกัถามถึงที่มาของการ

จดัทาํรายงานบางประเภท ว่าจดัทาํข้ึนมาเพือ่ประโยชน์อะไร พนกังานก็ไม่สามารถตอบคาํถามได ้

พนักงานเพียงแต่มีความคิดว่าตอ้งจดัทาํรายงานฉบบันั้นๆข้ึนมาเผือ่ว่าวนัใดวนัหน่ึงอาจจะได้

นาํไปใช้ หรือบางคร้ังก็จะได้คาํตอบว่าเพื่อนคนอื่นๆเขาปฏิบติักนัตนเองเลยปฏิบติัดว้ย ซ่ึงเป็น

สาเหตุให้พนักงานปฏิบติังานในส่วนท่ีสําคญัๆ ไม่ทนัต่อเวลาเพราะตอ้งเสียเวลากบังานที่ไม่มี

ความสําคญั บางคร้ังก็ปฏิบติัในส่วนที่ไม่ใช่งานที่ตนเองต้องรับผิดชอบ แต่ตรงกนัข้าม งานท่ี
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ตนเองรับผดิชอบกลบัใหค้วามสาํคญันอ้ยลงและละเลยไม่ปฏิบติั และเม่ือตรวจเช็คกบัพนกังานคน

อ่ืนๆ กลบัพบวา่ ทาํงานซํ้ าซอ้นกนั  ซ่ึงถือเป็นการส้ินเปลืองทั้งเวลาและทรัพยสิ์นขององคก์ร 

  1.5.ระดับหัวหน้างานของแผนก หรือผู ้จ ัดการแผนกบัญชีและการเงิน คือผู ้ท่ี

รับผดิชอบโดยตรงในการจดัทาํบญัชี พร้อมทั้งการเก็บรวบรวมทั้งเอกสารและขอ้มูลสําคญัๆในการ

จดัทาํบัญชี ไม่มีความรู้ และไม่ทราบว่าการบันทึกบญัชีคืออะไรและ ต้องปฏิบัติอย่างไรบ้าง 

เอกสารแบบใดท่ีมีความสาํคญัตอ้งจดัเก็บเพื่อใชป้ระโยชน์ทางดา้นภาษีต่างๆ เอกสารแบบใดท่ีตอ้ง

ใชอ้า้งอิงในการจดัทาํบญัชี ของธุรกิจ ดว้ยสาเหตุน้ีทาํให้เอกสารท่ีเกียวขอ้งกบัการบนัทึกบญัชีสูญ

หาย เป็นจาํนวนมาก จึงเป็นสาเหตุที่ไดก่้อให้เกิดปัญหาและผลเสียต่อองคก์รที่ไม่สามารถจดัทาํงบ

การเงินท่ีถูกตอ้งและครบถว้น รวมทั้งรายงานทางการเงินต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งกบัการดาํเนินงาน  

  ปัญหาที่เกิดจาก การไม่มีความรู้ทางด้านบญัชีโดยตรงของผูจ้ดัการแผนกบญัชีและ

การเงิน ย่อมส่งผลถึงการบริหารงานในแผนกบัญชีและการเงิน เพราะปัญหาทีเ่กิดจากการ

ปฏิบติังานในแต่ละวนัจะไม่ไดรั้บการแกไ้ข และให้ขอ้แนะนาํที่ถูกตอ้งเมื่อพนักงานในแผนกมี

ปัญหาในการปฏิบัติงาน ปัญหาทั้งหมดจะถูกสะสมข้ึนทุกวนัเพราะในเมื่อพนักงานไม่ได้รับ

คาํแนะนาํท่ีถูกตอ้ง ก็จะปฏิบติัเช่นเดิม แบบเดิมเหมือนกบัท่ีเคยปฏิบติัมา ปัญหาที่พบจึงมีเป็นจาํนน

มาก ทั้งปัญหาทางดา้นการปฏิบติังานของพนกังานในแผนก และปัญหาของการสูญหายทางดา้น

เอกสารท่ีตอ้งใชใ้นแผนกบญัชีและการเงิน  

  1.6 ไม่มีการสอนงานให้สําหรับพนกังานเขา้ใหม่ จะใช้วิธีให้พนกังานเขา้ใหม่นั่ง

ประกบคู่กบัพนกังานเก่าที่จะเป็นพี่เล้ียงแลว้ทาํงานตามกนัไป เมื่อพนกังานใหม่มีคาํถามก็ให้ถาม

ไดแ้ต่จะไม่มีการอธิบายตามขั้นตอนท่ีชดัเจนท่ีควรจะเป็น เพราะทั้งพนกังานเก่า และพนกังานใหม่

ต่างก็มีความเขา้ใจวา่จะทาํใหส้ิ้นเปลืองเวลา และเกรงวา่จะปฏิบติังานไดไ้ม่ทนัตามเวลา 

 

2. ปัญหาทางด้านการจัดเกบ็เอกสาร 

 ปัญหาทางด้านการจัดเก็บเอกสารสําคัญของแผนกบัญชีและการเงิน .เพือ่ใช้เป็น

แหล่งข้อมูลขององค์กร 

  2.1 การนาํเอกสารท่ีเกิดจากการดาํเนินธุรกิจ มาบนัทึกบญัชีไม่ครบตามความจาํเป็น 

  ไม่มีการนาํเอกสารสําคญัต่างๆ ที่เกิดจากการดาํเนินธุรกิจขององค์กรเช่น หนังสือ

รับรองการหักภาษี ณ.ท่ีจ่าย มาจัดทาํบัญชี.เพื ่อใช้เป็นหลักฐานแสดงถึงที่มาของรายรับ หรือ

ใบเสร็จรับเงินต่างๆท่ีใชเ้ป็นหลกัฐานแสดงการจ่ายเงินออก ขององคก์ร และสําเนา Bank Statement 

ท่ีใชแ้สดงแหล่งท่ีมาและแหล่งใชไ้ปของกระแสเงินสดของธุรกิจ 

  2.2 ระเบียบและระบบการจดัเก็บเอกสาร 
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  ความไม่เป็นระเบียบของการจดัเก็บเอกสารสําคญัที่สามารถจะนาํมาบนัทึกบญัชีได ้

ไม่มีการ แยกประเภท หรือจดัหมวดหมู่ และจดัเรียงลาํดบั ตามวนัและเวลาของรายการที่เกิดข้ึนจาก

การดาํเนินธุรกิจ ทาํให้ยากต่อการคน้หาเมื่อมีความจาํเป็นตอ้งใช้ บางคร้ังมีการจดัเก็บเอกสาร

ซํ้ าซอ้นจนมากเกินความจาํเป็น โดยไม่มีการทาํลายเอกสารทีห่มดอายุ ทาํให้เกิดความสับสนในการ

หยบิใช ้

 

  2.3 ความไม่ครบถว้นของเอกสาร 

  สาเหตุจากการไม่มีความรู้ทางดา้นบญัชี จึงทาํให้พนกังานในแผนกบญัชีและการเงิน 

ไม่เคยร้องขอ หรือจดัทาํเอกสารทางด้านบญัชีให้แก่ผูที้่เป็นคู่คา้ของธุรกิจ เช่น เอกสารเกี่ยวกบั 

ใบกาํกบัภาษีมูลค่าเพิ่ม ใบเสร็จรับเงินต่างๆจากผูข้ายท่ีธุรกิจมีการจดัซ้ือจดัหาวสัดุอุปกรณ์ต่างๆ มา

ใชใ้นการดาํเนินงาน 

รวมถึงใบเร็จรับเงินและใบกาํกบัภาษีมูค่าเพิ่ม ของหน่วยงานสาธารณูปโภคบางแห่ง  ก็ไม่มีการ

นาํมาใชบ้นัทึกบญัชีเพื่อเป็นค่าใชจ่้ายในการบริหารของธุกิจไดอ้ยา่งครบถว้น 

  2.4 เอกสารสูญหาย 

  จากการสาํรวจเอกสารทีส่ามารถนาํมาใชใ้นการบนัทึกบญัชีของธุรกิจพบวา่มีการสูญ

หายของเอกสารเป็นจาํนวนมากพอสมควร เน่ืองจากไม่มีผูรั้บผิดชอบโดยตรงในการติดตามทวง

ถามหรือร้องขอจากผูเ้ก่ียวข้อง เช่นการเบิกจ่ายเงินของพนักงาน เพื่อนาํไปชาํระแก่เจา้หน้ีทาง

การค้า  หรือการจ่ายชาํระเป็นค่าใช้จ่ายต่างๆท่ีเกิดจากการดาํเนินงานของธุรกิจ พบว่าไม่มีการ

ติดตามทวงถามถึงใบเสร็จรับเงินจากผูรั้บเงิน ทาํให้ค่าใชจ่้ายรายการนั้นขาดเอกสาร ที่จะนาํมาเป็น

หลกัฐานบนัทึกบญัชีแสดงการจ่ายเงินของธุรกิจ เป็นตน้ 

 

3.  ปัญหาทางด้านระบบงาน  

  3.1 ข้อจํากดัของระบบเทคโนโลยีท่ีใ่ช้ 

  ในการจัดทําเอกสารใบสัญญรับ-ส่งสินค้า/ใบเสร็จรับเงิน ทางธุรกิจ ใช้ระบบ

คอมพิวเตอร์ที่ออกแบบโปรแกรมมาเพือ่งานน้ีโดยเฉพาะ ผูใ้ช้งานหรือเจ้าหน้าที่ของธุรกิจไม่

สามารถท่ีจะแกไ้ขพ้ิ่มเติมหรือพฒันาความสามารถของโปรแกรมให้มากข้ึน เพือ่รองรับงานในดา้น

อ่ืนๆไดอี้ก เช่น การจดัทาํรายงานสรุปจาํนวนของเอกสารใบสัญญรับ – ส่งสินคา้ที่จดัทาํข้ึนทั้งหมด

ในแต่ละวนั การจดัทาํรายงานที่เก่ียวกบัขอ้มูลรายละเอียดของลูกคา้แต่ละรายท่ีมาใชบ้ริการขนส่ง

สินคา้ รายงานสรุปยอดรายรับค่าบริการขนส่งสินคา้ในแต่ละวนั และยอดคา้งชาํระค่าบริการขนส่ง

สินคา้ของลูกคา้แต่ละราย  เป็นตน้ 
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  การใชง้านของระบบคอมพิวเตอร์ของธุรกิจมีขอัจาํกดัอยา่งมาก จึงเป็นสาเหตุท่ีทาํให้

ผูบ้ริหารของธุรกิจไม่ไดรั้บขอ้มูลที่เพียงพอที่จะใชใ้นการบริหารงาน ขาดขอ้มูลสําหรับใชเ้พื่อการ

ประมวลผลการปฏิบติังานของพนกังานในแต่ละวนั 

 

 ข้ันตอนการปฏิบัติในการรับสินค้าจากลูกค้าทีม่าใช้บริการขนส่งสินค้า 

 ทีสํ่านักงานพุทธมณฑลสาย 5 มข้ัีนตอน ดงันี ้

 1.  ฝ่ายการพานิชยต์รวจรับสินคา้จากลูกคา้ท่ีนาํมาส่ง ที่สํานกังานขนส่ง ซ่ึงตั้งอยูที่่พุทธ

มณฑลสาย 5 ฝ่ายการพานิชย  ์จะจดัทาํเอกสารการรับบริการขนส่งสินคา้จากลูกคา้ ในระบบ

คอมพิวเตอร์ และ ดาํเนินการจดัส่งสินคา้ให้แก่ลูกคา้ตามขั้นตอน(ซ่ึงในที่น้ีจะไม่ขอกล่าวถึงใน

รายละเอียด) 

 เอกสารทีจ่ดัทาํข้ึนมา ไดแ้ก่ ใบสัญญารับ – ส่งสินคา้ /ใบเสร็จรับเงิน (พร้อมสําเนา) เป็น

เอกสารอยูใ่นฉบบัเดียวกนั ลูกคา้ท่ีเขา้มาใชบ้ริการขนส่งจะมีทั้งลูกคา้เงินสด และลูกคา้เงินเช่ือ 

 2.  ในกรณีท่ีลูกคา้ชาํระเป็นเงินสดทนัที ท่ีสาํนกังานพุทธมณฑลสาย 5 มีขั้นตอน ดงัน้ีคือ 

  2.1 พนกังานออกบิลทีเ่คาท์เตอร์  บนัทึกรายละเอียดเกี่ยวกบัลูกคา้ทีเ่ขา้มาใชบ้ริการ

ขนส่ง ราคาค่าขนส่งสินคา้ ตามอตัราท่ีไดก้าํหนดไวล่้วงหนา้ เขา้ในระบบคอมพิวเตอร์  

  2.2 พนกังานออกบิล จดัทาํใบเสร็จรับเงินค่าบริการขนส่งสินคา้ จาํนวนเงินเท่ากบั

ค่าบริการขนส่งในขอ้ 2.1 

 ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน - ใหแ้ก่ลูกคา้ 

 สาํเนาใบเสร็จรับเงิน - จดัเก็บเพื่อนาํส่งให้พนกังานเก็บเงิน (cashier) พร้อมเงิน   

สด 

  2.3 พนกังานออกบิล รับชาํระเงินสดจากลูกคา้ และนาํส่งเงินสดให้พนกังานเก็บเงิน 

(cashier) พร้อมกบัสาํเนาใบเสร็จรับเงินค่าบริการขนส่ง 

  2.4 พนกังานเก็บเงิน (cashier) บนัทึกการรับชาํระค่าบริการขนส่ง ลงใน ‘สมุดรับ 

ชาํระค่าบริการขนส่ง’ พร้อมรายละเอียดของลูกคา้ท่ีมาใชบ้ริการขนส่ง 

  2.5 พนกังานเก็บเงิน จดัเก็บสาํเนาใบเสร็จรับเงินเขา้แฟ้ม เพื่อเป็นหลกัฐานการรับ 

ชาํระเงินคู่กบัสมุดรับชาํระค่าบริการขนส่ง 

  2.6 ทุกส้ินวนัพนกังานเก็บเงินจะตอ้งมีหนา้ท่ีในการนาํเงินสด ฝากธนาคาร และนาํส่ง

สาํเนาใบฝากเงินธนาคารใหแ้ผนกบญัชีและการเงินท่ีสาํนกังานกรุงเทพฯ 

  2.7 พนักงานเก็บเงินจะตอ้งสรุปยอดรายรับที่เป็นเงินสดทั้งส้ินในแต่ละวนั พร้อม

จดัทาํรายงานการรับเงิน เพื่อนาํส่งแผนกบญัชีและการเงิน 

  2.8 เอกสารการจดัส่งสินค้าของลูกค้าแต่ละราย จะถูกจดัส่งไปยงัลูกค้าพร้อมกับ

สินคา้ในจงัหวดัต่างๆ รวมทั้งในกรุงเทพมหารนคร โดยรถบรรทุกสินคา้ 
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  2.9 เม่ือรถบรรทุก เดินทางถึงสาขาต่างจงัหวดัในแต่ละจงัหวดั พนกังานที่ประจาํอยูที่่

สาขานั้นๆจะไดรั้บสินคา้ของลูกคา้และเอกสารกาํกบัการส่งสินคา้ท่ีเดินทางไปจากสาํนกังานท่ีพุทธ

มณฑลสาย 5 พนกังานประจาํสาขาจะตอ้งตรวจเช็คเอกสารทง้หมดกบัสินคา้ที่ไดรั้บให้ถูกตอ้ง

ตรงกนัทุกรายการและภายใน 3 วนัหลงัจากท่ีพนกังานประจาํสาขาไดรั้บเอกสารการจดัส่งพร้อมทั้ง

สินค้าของลูกค้า จะต้องนําส่งเอกสารการจัดส่งสินค้าในต่างจงัหวดัทั้ งหมดท่ีจัดส่งสินค้าถึง

ปลายทางเรียบร้อยแลว้ กลบัมาที่แผนกบญัชีและการเงินทางไปรษณียเ์ป็นประจาํทุกวนั(เพื่อเป็น

การยืนยนัว่าสินคา้ที่ส่งจากสํานักงานพุทธมณฑลสาย 5 ไดจ้ดัส่งให้ลูกคา้ปลายทางตามเวลาที่

กาํหนดไวใ้นวนัทาํสญัญากบัลูกคา้) 

 แผนกบัญชีและการเงิน ทีสํ่านักงานกรุงเทพมหานคร 

 1.  ข้อมูลของลูกค้าที ่มาใช้บริการขนส่งสินค้าในระบบคอมพิวเตอร์จะถูกส่งจาก

สํานกังานที่พุทธมณฑลสาย 5 ไปยงัแผนกบญัชีและการเงิน(สํานกังานอยูที่่กรุงเทพมหานคร)โดย

อตัโนมติั วนัละ 1 คร้ัง โดยไดก้าํหนดเวลาการส่งขอ้มูลไวท่ี้ 18.00 น.ของทุกวนั 

 2.  เอกสารการส่งสินคา้ให้ลูกคา้ พร้อมทั้งเอกสารการตรวจรับสินคา้จากปลายทางสาขา

ในต่างจงัหวดั ที่มีการบนัทึกการตรวจรับสินคา้จากผูรั้บเรียบร้อยแลว้ จะถูกส่งมารวมกนัที่แผนก

บญัชีและการเงิน ท่ีกรุงเทพฯ เป็นประจาํทุกวนัโดยทางไปรษณีย ์   

 ขอ้มูลในระบบคอมพิวเตอร์ที่ส่งจากสํานักงานที่พุทธมณฑลสาย 5  และเอกสารการ

ตรวจรับสินคา้จากสาขาในต่างจงัหวดัทั้งหมด เม่ิอมาถึงแผนกบญัชีและการเงินที่กรุงเทพฯ จะมี

ขั้นตอนการปฏิบติังาน ดงัต่อไปน้ี คือ 

 ขั้นตอนท่ี 1. เมือ่เอกสารถูกส่งถึงแผนกบญัชีและการเงิน พนกังานที่มีหนา้รับผิดชอบ จะ

ดาํเนินการแยกเอกสารและส่งต่อใหพ้นกังานแต่ละคน  มีขั้นตอนการแยกเอกสาร ดงัน้ี  

  -  แยกเอกสารท่ีเป็นลูกคา้เงินสด และลูกคา้เงินเช่ือ  

  กรณีเป็นลูกคา้เงินสด จดัเรียงเอกสารทั้งหมดโดยแยกตามช่ือของลูกคา้แต่ละราย แลว้

นาํส่งคืนใหลู้กคา้โดยผา่นทางสาํนกังานท่ีพุทธมณฑลสาย 5 ไม่ตอ้งดาํเนินการใดๆอีก เพราะลูกคา้

ชาํระค่าบริการขนส่งสินคา้เรียบร้อยแลว้ 

 ขั้นตอนท่ี 2. กรณีลูกคา้เงินเช่ือ พนักงานแต่ละคนจะไดรั้บเอกสารของลูกคา้ที่ตนเอง

รับผดิชอบ เพื่อตรวจเช็คความถูกตอ้งครบถว้นของเอกสาร ซ่ึงเอกสารต่างๆท่ีไดรั้บจะประกอบดว้ย   

  -  สาํเนาใบสญัญารับ – ส่งสินคา้/สาํเนาใบเสร็จรับเงิน 

  -  สาํเนาใบส่งสินคา้ 

  -  สาํเนาใบสั่งซ้ือสินคา้ของลูกคา้ 

  -  สาํเนาใบส่งของของลูกคา้ถึงร้านคา้ เป็นตน้ 
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 หมายเหตุ เอกสารที่ส่งกลบัมาจากสาขาต่างจงัหวดั จะมีหลกัฐานแสดงให้เห็นว่าลูกคา้

ปลายทางได้รับสินค้าเรียบร้อยแล้ว โดยการ ประทบัตราบริษทัของผูรั้บ ติดสต๊ิกเกอร์ ประทบั

ลายเซ็นต ์หรือใชว้ธีิการลงหมายเลขเรียงลาํดบัเลขท่ี อยา่งใดอยา่งหน่ึง 

 ขั้นตอนที่ 3. พนกังานแผนกบญัชีและการเงิน จดัทาํใบวางบิล และใบรับวางบิล(เพื่อ

อาํนวยความสะดวกใหลู้กคา้ประทบัการรับการวางบิล) ของลูกคา้แต่ละราย โดยยึดตามเอกสารการ

จดัส่งสินคา้และเอกสารการขายสินคา้ของลูกคา้ที่ไดรั้บมาจากสาขาต่างจงัหวดัในแต่ละวนั และ

ตรวจเปรียบเทียบกบัรายงานจากระบบคอมพิวเตอร์ที่มีขอ้มูลส่งมาจากสํานักงานที่พุทธมณฑล   

สาย 5  

 ขั้นตอนที่ 4. ทุกวนัท่ี 25 ของเดือน พนกังานแผนกบญัชีและการเงินตอ้งนาํส่งเอกสาร

ทั้งหมดที่จดัทาํข้ึนตามขั้นตอนที่ 3 หลงัตรวจเช็คความถูกตอ้งครบถว้นของเอกสารทุกฉบบั ให้แก่

ลูกคา้แต่ละราย โดยพนกังานเก็บเงิน 

 ขั้นตอนที่ 5. พนกังานแผนกบญัชีและการเงิน ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการบนัทึกยอด

รายรับจากค่าบริการขนส่งสินคา้ที่เกิดข้ึนในแต่ละวนั รวบรวมยอดรายรับทั้งหมดและบนัทึก ใน

สมุดบนัทึกการรับเงิน ของแผนกบญัชีและการเงิน เรียงตามลาํดบัช่ือของลูกคา้   

 ข้ีนตอนท่ี 6. การรับชาํระค่าบริการขนส่งสินคา้ จากลูกคา้ 

 ลูกคา้ชาํระโดยวธีิการโอนเงินผา่นธนาคาร หรือลูกคา้ชาํระเป็นเงินสดผา่นทางพนกังาน

เก็บเงิน หรือลูกคา้ชาํระเป็นเช็คธนาคาร 

เมือ่ไดรั้บชาํระค่าบริการขนส่งสินคา้จากลูกคา้ พนกังานที่รับผิดชอบ จะบนัทึกลงในสมุด

บนัทึกการรับเงินของแผนกบญัชีและการเงิน ตามจาํนวนเงินท่ีไดรั้บ 
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ภาพประกอบที ่1 แสดงการปฏิบติังานของแผนกบญัชีและการเงิน 

 

ข้อมูลในระบบ 

คอมพวิเตอร์ 

เอกสารการจัด 

ส่งสินค้า(A) 

เอกสารจัดส่ง 

สินค้าจากตจว 

ขอ้มูลจากสาํนกังานพุทธมณฑล แผนกบญัชีและการเงิน 
    สาํเนาเอกสารต่างๆจากสาขา

ต่างจงัหวดั    

จดัแยกเอกสารจดัส่งสินคา้ใหพ้นกังานแต่ละคนตามความรับผดิชอบ 

เอกสารการจดัส่งสินคา้(ลูกคา้สด) ส่งท่ีสาํนกังานพุทธมณฑลสาย5  

เพือ่ส่งต่อใหลู้กคา้แต่ละรายต่อไป   

เอกสารการจดัส่งสินคา้(ลูกคา้เช่ือ) 

พนกังานแต่ละคนตรวจเช็คความถูกตอ้ง

ครบถว้นของเอกสารท่ีรับผิดชอบ 

จดัทาํใบวางบิลและใบรับวางบิลของ

ลูกคา้แต่ละราย 
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ข้อมูลในระบบ 

คอมพวิเตอร์ 

เอกสารการจัด 

ส่งสินค้า(A) 

เอกสารจัดส่ง 

สินค้าจากตจว 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบที ่1 (ต่อ) 
 

 

 

ขอ้มูลจากสาํนกังานพุทธมณฑล แผนกบญัชีและการเงิน 
    สาํเนาเอกสารต่างๆจากสาขา

ต่างจงัหวดั 

    

ใบวางบิล และ ใบรับวางบิล 

เอกสารการจดัส่งสินคา้(ล/ค)เงินเช่ือ 

เอกสารพร้อม

ส่งคืนลูกคา้ 

นาํส่งเอกสารการจดัส่งสินคา้พร้อมใบวางบิลและใบ

รับวางบิลใหลู้กคา้แต่ละรายเพื่อนดัรับชาํระค่าบริการ 

สาํเนา ใบวางบิลและใบรับวางบิล 

บนัทึกยอดรายรับท่ีเกิดข้ึนในแต่ละวนัใน สมุดจด

บนัทึกรับเงินโดยการรวบรวม พนกังานคนอ่ืนๆใน

 

สมุดรับเงิน(แผนกบญัชีและการเเงิน) 

 
สาํเนาใบวางบิลและใบรับวางบิล 

 

รอลูกคา้มาทาํการชาํระ

ค่าบริการขนส่งต่อไป 

จดัเก็บท่ีแผนกบญัชีและ

การเงิน 

 

สาํเนาใบวางบิลและใบรับวางบิล 

 
เอกสารพร้อม

ส่งคืนลูกคา้ 
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หมายเหตุ  เอกสารการจดัส่งสินคา้ A ประกอบดว้ย 

 -  ใบปะหน้าจากสาขาต่างจังหวดั  แสดง รายเอียดของเอกสารทั้ งหมดที่นําส่งให้

สาํนกังานท่ีกรุงเทพมหานคร 

 -  บญัชีสิบลอ้ เอกสารท่ีจดัทาํข้ึนโดยคนขบัรถบรรทุก  เพื่อแสดงใหท้ราบวา่ในรถบรรทุก

คนัน้ีมีสินคา้ของลูกคา้รายใดบา้ง 

 -  สาํเนาใบสัญญารับ – ส่งสินคา้ /สาํเนาใบเสร็จรับเงิน 

 -  สาํเนาใบสั่งซ้ือสินคา้ของลูกคา้ 

 -  สาํเนาใบส่งสินคา้ของลูกคา้ 

 3.2 ขาดการจัดเกบ็ข้อมูลทีสํ่าคัญทางด้านธุรกจิ 

 จากขั้นตอนทั้งหมดดังกล่าวขา้งตน้ จะพบว่าไม่มีขั้นตอนการบนัทึกรายการทางด้าน

บญัชีเลย  พนกังานแผนกบญัชีและการเงินมีหนา้ท่ีเพียงแต่ทาํการจดบนัทึกรายละเอียดต่างๆของ

ลูกคา้แต่ละรายท่ีมาใชบ้ริการขนส่งสินคา้ ลงในสมุดบนัทึกการรับเงินของแผนกบญัชีและการเงิน 

เพือ่เก็บขอ้มลูรอบนัทึกการรับชาํระเงินจากลูกคา้ในภายหลงัเท่านั้น รายละเอียดที่ทาํ การบนัทึกไว ้

ไดแ้ก่ 

 -  วนัท่ี ท่ีลูกคา้มาใชบ้ริการขนส่ง เรียงตามลาํดบั 

 -  ช่ือของลูกคา้แต่ละรายท่ีเขา้มาใชบ้ริการณ.สถานีขนส่ง 

 -  รายละเอียดของสินคา้ และจาํนวนกล่องของสินคา้ท่ีตอ้งการใหจ้ดัส่ง 

 -  จุดหมายปลายทางท่ีลูกคา้ตอ้งการส่งสินคา้ไปถึง  

 -  จาํนวนเงินค่าบริการขนส่งแต่ละเท่ียวของลูกคา้แต่ละราย 

 

สรุปปัญหาทั้หมดทีพ่บ 

 1.  วิธีการเก็บขอ้มูลทั้งหมด ใชก้ารจดบนัทึกเป็นแบบ Manual ซ่ึงมีโอกาสท่ีจะเกิดการ

ผดิพลาดไดง่้ายและลา้สมยั 

 2.  การจดบนัทึกลงในสมุด เป็นวธีิท่ีตอ้งใชเ้วลาค่อนขา้งมาก ทาํให้เกิดความล่าชา้ในการ

ปฏิบติังาน เพราะเมื่อเปรียบเทียบกบัจาํนวนของเอกสารใบสัญญารับ-ส่งสินคา้ท่ีจดัทาํข้ึนมีจาํนวน

ทั้งส้ินมากกวา่ 1 แสนฉบบัต่อ 1 เดือน พนกังานตอ้งใชเ้วลานานมากในการจดบนัทึกขอ้มูลทั้งหมด

ลงในสมุด  และเมื่อมีการรับชาํระค่าบริการขนส่งสินคา้จากลูกคา้ พนกังานคนเดิมจะตอ้งบนัทึก

การรับชาํระเงินค่าบริการขนส่งจากลูกคา้เพิ่มลงในสมุดเล่มเดิมอีก 1 รอบ  

 3.  ไม่มีการตรวจเช็คความถูกตอ้งของราคาค่าบริการในเอกสารต่างๆของแผนกหรือฝ่าย

ท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น ฝ่ายการพาณิชย ์ซ่ึงเป็นผูก้าํหนดราคาและเง่ือนไขการให้บริการต่างๆกบัลูกคา้แต่
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ละราย แต่ฝ่ายการพาณิชยจ์ะไม่สามารถทราบไดเ้ลยว่าค่าบริการขนส่งสินคา้ของลูกคา้แต่ละราย

ท่ีมาใชบ้ริการนั้น ถูกตอ้งตรงตามราคาท่ีไดก้าํหนดไวล่้วงหนา้ หรือไม่ เน่ืองจาก 

  3.1 ตามขั้นตอนการปฏิบติังานของพนกังานที่เก่ียวขอ้งทั้งหมดดงักล่าวขา้งตน้ จะไม่

พบขั้นตอนการตรวจเช็คความถูกตอ้งในเร่ืองของราคาค่าบริการขนส่งในเอกสารใบสัญญารับ – ส่ง

สินคา้ท่ีพนกังานออกบิลจดัทาํข้ึนมา ถึงแมว้า่ราคาค่าบริการขนส่งทั้งหมดไดถู้กกาํหนดไวล่้วงหนา้

ในระบบคอมพิวเตอร์แลว้ แต่ทางผูบ้ริหารก็อนุญาตให้พนักงานออกบิลมีสิทธิท่ีจะทาํการแกไ้ข

ขอ้มูลได ้โดยการยกเลิกเอกสาร(ใบสญัญารับ-ส่งสินคา้)ชุดท่ีผดินอกระบบคอมพวิเตอร์ และทาํการ

ออกเอกสารชุดใหม่ในระบบคอมพิวเตอร์แทนชุดเดิมที่ถูกยกเลิก แต่เอกสารจะเป็นฉบบัที่มี

หมายเลขฉบบัใหม่ และไม่มีขอ้ความหรือส่ิงบ่งช้ีวา่เป็นการออกเอกสารชุดใหม่แทนชุดเดิมท่ีถูก

ยกเลิก 

 ในกรณีที่เป็นลูกค้าเงินสด การปฏิบติัเช่นน้ี พนักงานออกบิลคนดงักล่าว สามารถทาํ

เอกสารชุดท่ี 2 ในราคาที่ต ํ่ากว่าชุดที่หน่ึงได ้และใช้เอกสารชุดท่ี 2 น้ีในการนาํส่งเงินสดให้แก่

พนกังานเก็บเงิน(cashier) โดยที่ พนกังานเก็บเงินไม่สามารถจะทราบได้เลย ส่วนลูกคา้ก็ไดรั้บ

เอกสารชุดท่ี 1 ซ่ึงถูกตอ้งตรงกบัจาํนวนเงินท่ีไดจ่้ายชาํระเป็นค่าบริการขนส่งสินคา้  

  อีกเหตุผลหน่ึงที่ไม่สามารถตรวจเช็คความถูกตอ้งครบถ้วนของเอกสารการให้บริการ

ขนส่งสินคา้ไดทุ้กฉบบั คือ ในแต่ละวนัจะมีเอกสารเป็นจาํนวนมาก(ประมาณ 300-400ฉบบัต่อวนั)  

การตรวจเช็คเอกสารทุกฉบบัจะตอ้งมีพนกังานอีกจาํนวนหน่ึง ทีมี่หนา้ทีโ่ดยตรงก็จะเป็นการเพิ่ม

ค่าใชจ่้ายแก่องคก์ร 

  3.2 ไม่มีการจดัทาํยอดสรุปรายรับประจาํวนัในรูปแบบของรายงาน  ท่ีสามารถนาํขอั

มูลของการให้บริการขนส่งสินค้าที่ถูกบันทึกไวใ้นแต่ละวนัมาใช้ได้ สาเหตุเนื่องจากระบบ

คอมพิวเตอร์ที่ธุรกิจใช้อยู่ในปัจจุบนั ไม่มีความสามารถในการจดัให้มีการประมวลผล การใช้

คอมพิวเตอร์จึงมีเพียงการบนัทึกขอ้มูลที่เกิดข้ึนประจาํวนั  แต่ไม่สามารถ ปรับให้เป็นไปตามความ

เป็นจริงเพือ่ให้สอดคลอ้งกบัการใช้งาน เช่นจากการที่ตอ้งยกเลิกเอกสารใบสัญญารับ-ส่งสินคา้ท่ี

ผดิพลาดก็ไม่สามารถท่ีจะทาํการยกเลิกในระบบคอมพิวเตอร์ได ้นอกจากนั้นพนกังานออกบิลก็ไม่

สามารถจดัทาํรายงานที่เกี่ยวขอ้งกบัการจดัทาํใบสัญญารับ-ส่งสินคา้เพื่อตรวจเช็คความถูกตอ้ง

ครบถว้นของเอกสารแต่ละฉบบัท่ีจดัทาํข้ึนในแต่ละวนั 

 4.  ในกรณีทีลู่กกคา้ชาํระค่าบริการขนส่งสินคา้เป็นเงินสดทนัที ที่สํานกังานพุทธมณฑล

สาย 5 การรับชาํระเงินสดจากลูกคา้ พนกังานเก็บเงิน (cashier) จะบนัทึกการรับชาํระเงินสดลงใน

สมุดจดบนัทึกการรับเงิน และนาํเงินสดฝากธนาคารในวนัถดัไปพบวา่ธุรกิจขาดการควบคุภายในที่

ถูกตอ้ง เพราะการจดบนัทึกทั้งรายไดข้องธุรกิจ การรับชาํระ เงินจากลูกคา้ รวมถึงการนาํเงินสดที่

เก็บไดจ้ากลูกคา้ฝากธนาคาร ใชพ้นกังานคนเดียวกนัทั้งหมดทาํใหเ้กิดการทุจริตไดง่้าย นอกจากนั้น 

ยงัพบปัญหาอ่ืนๆ อีก ดงัต่อไปน้ี คือ 
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  4.1 ไม่มีคู่มือการปฏิบติังานทาํให้พนกังานทาํงานยาก หรือ ทาํงานตามความเขา้ใจ

ของตนเอง ไม่มีหลักเกณฑ์หรือขั้นตอนที่ถูกต้องที่จะให้ยึดเป็นแบบอย่าง พนักงานที่เข้าใหม่

ปฏิบติังานตามแบบทีพ่นกังานเก่าเคยปฏิบติัมาใชว้ิธีการถ่ายทอดเพียงการบอกเล่าเท่านั้น ทาํให้ไม่

มีมาตรฐานของการปฏิบติังานท่ีแทจ้ริง  

  4.2 ขาดประสิทธิภาพในการใชร้ะบบเทคโนโลยี ่ท่ีมีอยูไ่ม่สามารถใชร้ะบบเทคโนโล

ยี่(โปรแกรมในการจัดทํา เอกสารที ่เ กี ่ยวกับใบสัญญารับ- ส่งสินค้า  ใบส่งของ /ใบกํากับ

ภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือใบเสร็จรับเงิน) ที่มีอยูอ่ยา่งเต็มประสิทธิภาพ บางขั้นตอนยงัใช ้Manual ซ่ึงทาํ

ให้เกิดความล่าช้าและผิดพลาดไดง่้ายถึงแมท้างองค์กรจะมีการนาํระบบคอมพิวเตอร์เขา้มาใช้แต่

พนกังานก็ไม่สามารถใชไ้ดอ้ยา่งเตม็ประสิทธิภาพ การใชค้อมพิวเตอร์จึงเป็นการใชเ้พียงการทาํงาน

เบ้ืองตน้ ไม่ใช่การใชเ้พือ่ประมวลผลหรือจดัทาํรายงานอยา่งมีประสิทธิภาพเพือ่เป็นประโยชน์ต่อ

การบริหารงาน พนกังานจะจดัทาํรายงานต่อเม่ือไดรั้บคาํสั่งให้ทาํตามความตอ้งการใชข้องผูบ้ริหาร

ในแต่ละคร้ังไม่มีการจดัทาํท่ีเป็นแบบรายเดือนหรือรายปี เพื่อใชเ้ก็บขอ้มูลในการบริหารงานต่อไป 

  4.3 การแบ่งแยกหนา้ท่ีของพนกังานไม่ชดัเจนแผนกบญัชีและการเงินไม่มีการกาํหนด

อย่างชัดแจนว่าพนักงานคนใดเป็นพนักงานบัญชี และพนักงานคนใดเป็นพนักงานการเงิน 

นอกจากน้ียงัมีพนกังานอีกจาํนวนหน่ึงที่ทาํหนา้ที่ในการแยกเอกสารท่ีเก่ียวกบัใบสัญญารับ – ส่ง

สินคา้หรือ invoice ทีใ่ช้สําหรับการวางบิลเพือ่เรียกชาํระเงินค่าบริการขนส่งสินคา้ จากลูกคา้ การ

ทาํงานของพนกังานในแผนกบญัชีและการเงิน มีบางขั้นตอนที่พนกังานทาํงานซํ้ าซ้อนกนั ทาํให้

ตอ้งเสียเวลา และยงัเป็นสาเหตุของตน้ทุนขององคก์รในการบริหารงานท่ีเพิ่มข้ึนโดยไม่จาํเป็น 



บทที ่4 

การวางระบบบัญชีของธุรกจิ 

 

 จากสภาพเศรษฐกิจในปัจจุบัน จะเห็นได้ว่าประเทศไทยได้เปลี ่ยนจากรูปแบบ

เกษตรกรรม ไปอยู่ในรูปแบบทีเป็นอุตสาหกรรมมากข้ึน การค้าและการผลิตไม่ได้จาํกดัตวัอยู่

เฉพาะเพื่อสนองความตอ้งการในทอ้งถ่ินหรือในประเทศเท่านั้น แต่ไดข้ยายตวัออกไปและเขา้สู่การ

แข่งขนัระดบัโลก ความจาํเป็นดงักล่าวทาํให้การดาํเนินธุรกิจตอ้งอาศยันกับริหารมืออาชีพ อาศยั

หลกัวชิาการและเทคโนโลยสีมยัใหม่ ตลอดจนเงินทุนจากแหล่งเงินกูใ้นสถาบนัการเงินมากข้ึน 

 ธุรกิจจะดาํเนินไปได้ดีและราบร่ืน ผูบ้ริหารจะตอ้งมีการวางแผนการดาํเนินงานอย่าง

รอบคอบ กาํหนดเป้าหมายและกลยุทธ์ในการดาํเนินงาน ให้เหมาะสมกบัสภาพของกิจการของตน 

ซ่ึงการกาํหนดแผนต่างๆ นกับริหารของธุรกิจจาํเป็นตอ้งอาศยับทบาทของนกับญัชี เพือ่ให้ไดม้าซ่ึง

ขอ้มลูท่ีน่าเช่ือถือ และสามารถนาํความคิดเห็นมาวเิคราะห์ วางแผนควบคุม และตดัสินใจ 

 ขอ้มูลจากระบบบญัชีที่มีมาตรฐาน นอกจากจะมีประโยชน์ต่อผูบ้ริหารของธุรกิจแลว้ยงั

เอ้ือประโยชน์ต่อผู ้ถือหุ้นและสถาบันการเงินต่างๆ ทีจ่ะใช้ในการพิจารณาปล่อยเงินกู้ และ

ผลตอบแทนท่ีจะไดรั้บ 

 จากหลกัการดงักล่าวขา้งตน้ จึงไดน้าํมาปฏิบติัต่อบริษทั หวานใจ จาํกดั ซ่ึงเป็นธุรกิจท่ีได้

เปิดดาํเนินการมาเป็นเวลานานกวา่ 25 ปี แต่บริษทัฯ ดงักล่าวไม่มีการวางระบบบญัชีท่ีเป็นมาตรฐาน 

พนักงานท่ีปฏิบติังานในแผนกบญัชีและการเงิน ไม่มีความรู้ทางด้านบญัชีและการเงินโดยตรง 

ส่งผลใหก้ารเก็บขอ้มูลไม่ไดม้าตรฐาน พนกังานทาํงานซํ้ าซ้อนกนั การแบ่งงานหรือจดัสรรงานไม่

เป็นระบบ และไม่มีระเบียบ รวมทั้งไม่มีหลกัเกณฑ์ ขอ้ปฏิบติัของธุรกิจที่เป็นลายลกัษณ์อกัษรเพือ่

ใชเ้ป็นแนวทางใหพ้นกังานยดึถือปฏิบติัอยา่งชดัเจน 

 

ส่ิงทีต้่องพจิารณา 

 1.  ในการจดัทาํบญัชีของกิจการจาํเป็นตอ้งอาศยัเอกสารหลกัฐานท่ีเช่ือถือไดเ้พื่อบนัทึก

รายการท่ีเกิดข้ึนจนกระทัง่ประมวลผลเพื่อนาํเสนองบการเงิน  

 เอกสารประกอบการลงบัญชี หมายถึง บันทึก หนังสือ หรือเอกสารใดๆ ที่ใช้เป็น

หลกัฐานในการลงรายการในบญัชี ซ่ึงแยกออกไดเ้ป็น 3 ประเภท คือ  

  1 เอกสารท่ีจดัทาํข้ึนโดยบุคคลภายนอก  

  2 เอกสารท่ีจดัทาํข้ึนโดยผูมี้หนา้ท่ีจดัทาํบญัชีเพือ่ออกใหแ้ก่บุคคลภายนอก  
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  3 เอกสารที่จดัทาํข้ึนโดยผูมี้หนา้ที่จดัทาํบญัชีเพื่อใชใ้นกิจการ การลงรายการในบญัชี

ตอ้งใชเ้อกสาร ขอ้ 1 หรือ ขอ้ 2 แลว้แต่กรณีก่อน เวน้แต่ไม่มีเอกสารดงักล่าวจึงใหใ้ชเ้อกสารขอ้ท่ี3 

  เอกสารประกอบการลงบญัชีทุกประเภทตอ้งมีรายการดงัน้ี 

  1 ช่ือ หรือช่ือท่ีใชใ้นการประกอบธุรกิจของผูจ้ดัทาํเอกสาร 

  2 ช่ือของเอกสาร  

  3 เลขท่ีของเอกสาร และเล่มท่ี (ถา้มี)  

  4 วนั เดือน ปีท่ีออกเอกสาร  

  5 จาํนวนเงินรวม  

 2. แยกประเภทของงานบญัชี การเงิน งบการเงิน กาํหนดรูปแบบงานบญัชีตามประเภท

ของการดาํเนินงาน แนวทางการจดัทาํรายการต่างๆ เพื่อเสนอต่อผูบ้ริหาร การจดัทาํงบการเงินไม่วา่

จะเป็นงบดุล งบกาํไรขาดทุน งบกาํไรสะสม 

 3. ผงัแสดงการเดินทางของขอ้มูล เอกสาร พิจารณาดูการเดินทางของเอกสารต่างๆ วา่มี

การเดินทางไปแหล่งทีเ่ก่ียวขอ้งถูกตอ้งครบถว้นตั้งแต่เร่ิมออกเอกสารจน ส้ินสุดกระบวนการไม่วา่

จะเป็น ใบส่งของ ใบกาํกบัภาษี ใบเสร็จรับเงิน หรือการออกเอกสารดว้ยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

 4. รายละเอียดของการดาํเนินงาน ไม่วา่จะเป็นการจ่ายค่าใชจ่้ายต่างๆ ในการดาํเนินงาน 

การใชท้รัพยสิ์น การจดัซ้ือหรือการคิดค่าเส่ือมราคา 

 5. ผงับญัชี และรหสับญัชี ผงับญัชีและรหสับญัชีจะเป็นเคร่ืองมือท่ีช่วยใหผ้ ูจ้ดัทาํบญัชี

สะดวกง่ายต่อ การพิจารณา รายการคา้ให้ถูกตอ้งและรัดกุมยิ่งข้ึน หากสมารถทาํคาํอธิบายช่ือบญัชี

ในแต่ละบญัชีได ้ก็จะทาํใหผู้จ้ดัทาํบญัชีดาํเนินการไดร้วดเร็วยิง่ข้ึน 

 6. สมุดบัญชีต่างๆ ที่ใช้ในการบันทึกบญัชี การกาํหนดรูปแบบของสมุดบัญชีต่างๆ 

จะตอ้งสอดคลอ้งกบักฎหมายบญัชี ส่วนรูปร่างหน้าตาของสมุดบญัชี ในทางปฏิบติัมกัจะนิยมใช้

สมุดบญัชีรายวนัใหถู้กตอ้ง ผูอ้อกแบบจะตอ้งทาํให้สอดคลอ้งกบันโยบายของกิจการ และคาํนึงถึง

การตรวจสอบ และควบคุมภายในไดเ้ป็นอยา่งดี 

 7. เอกสารประกอบการบนัทึกบญัชี การออกแบบใบสําคญัจ่าย-รับเงิน เพื่อช่วยในการ

บนัทึกบญัชีให้ถูกตอ้ง ผูอ้อกแบบจะตอ้งทาํให้สอดคลอ้งกบันโยบายของกิจการ และคาํนึงถึงการ

ตรวจสอบ และควบคุมภายในไดเ้ป็นอยา่งดี 

 8. การจดัทาํรายงาน การออกแบบรายงานเพือ่นาํเสนอต่อผูบ้ริหารหรือบุคคลที่เก่ียวขอ้ง

จะตอ้ง คาํนึง ถึงการนาํไปใชป้ระโยชน์ การพิจารณาหรือการนาํไปวิเคราะห์เพือ่ใช้ประโยชน์ใน

การบริหาร 

 9. การรองรับระบบภาษีมูลค่าเพิ่ม ภาษีธุรกิจเฉพาะ และภาษีอ่ืนๆ ในกรณีที่กิจการตอ้ง

เขา้สู่ระบบภาษีมูลค่าเพิ่ม ภาษีธุรกิจเฉพาะหรืออยู่นอกระบบภาษีมูลค่าเพิ่ม จะตอ้งพิจารณาถึง

เอกสารใบกาํกบัภาษี รายงานภาษีซ้ือ ภาษีขาย และรายงานสินคา้และวตัถุดิบ 



25 

 10. การลดขั้นตอนที่ไม่จาํเป็นออกไป ขั้นตอนในการออกเอกสาร การอนุมติั การเบิก

จ่ายเงินการบนัทึกรายการบญัชี หากพบวา่ขั้นตอนใดซํ้ าซ้อน หรือไม่มีความจาํเป็นทาํให้เกิด ความ

ยุง่ยากเสียเวลาก็ใหต้ดัรายการ หรือขั้นตอนนั้นออกไป 

 11. ผลกระทบต่อการปฏิบัติงาน การออกแบบระบบบัญชีมกัจะมีผลกระทบต่อการ

ทาํงานในระยะเร่ิมตน้ ผูป้ฏิบติัยงัไม่เคยชิน จะตอ้งอธิบายให้เกิดความเขา้ใจวา่จะตอ้งใชร้ะยะเวลา

หน่ึงจึงจะไม่ล่าชา้หรือ เสียเวลา 

 

ข้ันตอนและวธีิการแก้ปัญหาทีพ่บ 

 สืบเน่ืองจากปัญหาดงัไดก้ล่าวไวข้า้งตน้ จึงทาํให้ธุรกิจไม่สามารถที่จะจดัทาํงบการเงิน

ต่างๆได้ ซ่ึงนับว่าเป็นปัญหาหลักของทั้งผูบ้ริหารและของธุรกิจ เพราะถ้าเป็นเช่นน้ีโอกาสท่ี

ผูบ้ริหารจะพฒันาธุรกิจให้เท่าเทียมกบัคู่แข่งที่อยู่ในอุตสาหกรรมเดียวกนั หรือมีความตอ้งการ

พฒันาธุรกิจไปในดา้นอ่ืนๆเพื่อเป็นการขยายช่องทางการดาํเนินธุรกิจให้มากข้ึน การเปิดโอกาสใน

การเพิ่มศกัยภาพทั้งต่อธุรกิจ และต่อผูเ้ป็นเจา้ของ รวมถึงในอนาคตอนัใกลที้่จะตอ้งพบกบั AEC 

โอกาสของธุรกิจมีนอ้ยมากๆ ถา้ยงัไม่มีการพฒันา เพื่อเปล่ียนแปลง ปรับปรุง ทุกส่วนใหท้นัต่อโลก

ของการแข่งขนัในปัจจุบนั   

 การขาดขอ้มูลสาํคญัที่จาํเป็นตอ้งใชเ้ป็นหลกัฐานอา้งอิง หรือเพือ่ใชเ้ป็นส่ิงแสดงให้เห็น

ถึงความสามารถของการบริหารธุรกิจ ถือว่าเป็นส่ิงสําคญัมาก เพราะจะทาํให้ธุรกิจนั้นขาดความ

น่าเช่ือถือจากบุคคลภายนอก   

 ธุรกิจจะตอ้งมีการพิสูจน์และแสดงให้บุคคลภายนอกยอมรับวา่ธุรกิจไดมี้การจดัทาํบญัชี

ตามหลกัสากล  มีขอ้มูลที่น่าเช่ือ โดยสามรารถที่จะพิสูจน์ได ้จากเอกสารทางบญัชีที่จดัทาํข้ึนมา  

หลงัจากการประชุมของทีมผูบ้ริหารจึงให้มีการดาํเนินการ เพื่อหาแนวทางในการแก้ปัญหาและ

พฒันาธุรกิจโดยทนัที  

 

ข้อ1 ปัญหาทีเ่กีย่วข้องกบัพนักงานในแผนกบัญชีและการเงิน 

 1.  ปัญหาทีเ่กดิจากพนักงานทีข่าดความรู้ทางด้านบัญชีและการเงิน ดําเนินการโดย  

  1.1 สรรหาผูท่ี้มีความรู้ทางดา้นบญัชีโดยตรง มาให้คาํปรึกษาพร้อมกบัการปฎิบติังาน

ไปพร้อมๆกับพนักงานในแผนกบญัชีและการเงิน ซ่ึงการได้ปฎิบติังานไปพร้อมกันจะทาํให้ที่

ปรึกษามองเห็นปัญหาไดช้ดัเจนมากข้ึน และสามารถแกปั้ญหาไดท้นัที เพื่อจะไดป้้องกนัไม่ให้เกิด

ปัญหาซํ้ าข้ึนอีก 

  1.2 เร่ิมให้ความรู้ทางด้านการบนัทึกบญัชีที่เกี่ยวขอ้งกบังานในหน้าที่ แก่พนกังาน

บัญชีในระดับหัวหน้างานก่อน โดยการเร่ิมจากการอธิบายให้ความรู้ว่าการบัญชีคืออะไร มี
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ความสําคญัอย่างไรในองค์กร และประโยชน์ที่จะไดรั้บจากการบนัทึกบญัชีที่ถูกตอ้งคืออะไร มี

ผลกระทบต่อพนกังานอยา่งไรบา้ง 

 การใหค้วามรู้แก่พนกังานในแผนกบญัชี จะให้ความรู้เก่ียวกบังานที่กาํลงัปฎิบติัอยูใ่นแต่

ละวนั โดยที่ปรึกษาจะอธิบายถึงวิธีการทาํงานที่ถูกตอ้งในหน้าที่ของพนกังานแต่ละคน เอกสารที่

สาํคญั จะตอ้งมีขั้นตอนในการตรวจสอบ และจดัเก็บอยา่งไรเพื่อมิให้สูญหายเหมือนอยา่งในอดีตท่ี

ผา่นมา โดยวธิการน้ีท่ีปรึกษาจะตอ้งร่วมลงมือปฎิบติังานในทุกขั้นตอนนั้นไปพร้าอมๆกบัพนกังาน

ในแต่ละตําแหน่ง เนื่องจากความแตกต่างของเน้ืองานของพนักงานแต่ละคนไม่เหมือนกัน 

รายละเอียดปัญหาของงานแต่ละขั้นตอนก็จะแตกต่างกนัดว้ย 

 นอกจากการสอนงานไปพร้อมๆกบัการปฏิบติังานในแต่ละวนัแลว้ ที่ปรึกษายงัจดัการ

อบรมความรู้พื้นฐานทัว่ๆไปทางดา้นบญัชีให้แก่พนกังานบญัชีและการเงินทุกคนเป็นประจาํทุกวนั

ศุกร์ในช่วงเวลาบ่าย การอบรม จะแบ่งออกเป็นแต่ละหวัขอ้ คือ 

 ก.ใหพ้นกังานไดท้ราบถึง ลกัษณะและวตัถุประสงคข์องการบญัชี  

 เน่ืองจากนกับญัชีจะตอ้งเป็นผูใ้ห้ขอ้มูลท่ีเช่ือถือได ้ เพื่อผูบ้ริหารจะไดน้าํไปใช้ในการ

วิเคราะห์ วางแผน ควบคุมและตดัสินใจในการดาํเนินธุรกิจ  และดาํเนินงานทางด้านการบริหาร

การเงิน เน่ืองจากบางคร้ังธุรกิจอาจจะตอ้งพึ่งพาเงินกูจ้ากภายนอก เช่น จากสถาบนัการเงินต่างๆ 

ดงันั้น ผูใ้ห้กู้ต้องอาศยัระบบบญัชีทีมีมาตรฐานมาเป็นเกณฑ์ในการวิเคราะห์เปรียบเทียบฐานะ

การเงินและความสามารถในการดาํเนินงานของผูข้อกู ้ผูล้งทุนทัว่ไปทั้งในประเทศและต่างประเทศ

จาํเป็นตอ้งมีงบการเงินและขอ้มูลต่างๆทีเ่ช่ือถือไดแ้ละเป็นไปตามมาตรฐานเพือ่นาํมาวิเคราะห์และ

ตดัสินใจลงทุน สาํหรับผูถื้อหุน้ในธุรกิจจาํเป็นตอ้งอาศยัขอ้มูลทางบญัชีและความเห็นของนกับญัชี

เพื ่อใช้ควบคุมติดตามฐานะและวิเคราะห์ผลการดําเนินงานของธุรกิจที ่ถือหุ้นอยู่  รวมทั้ ง

เปรียบเทียบผลตอบแทนท่ีตนจะไดรั้บ 

 ข. ประโยชน์ของขอ้มูลทางการบญัชี 

 การบญัชีเป็นกระบวนการจดบนัทึกขอ้มูลหรือเหตุการณ์ที่เกิดข้ึนอย่างเป็นระบบ แล้ว

นาํมาส่ือให้ผูส้นใจไดใ้ชข้อ้มูล ส่ิงที่ไดจ้ากการจดัทาํบญัชี คืองบการเงิน(Financial Statement) ซ่ึง

เป็นรายงานที่เสนอผลการดาํเนินงาน และฐานะทางการเงินของธุรกิจ ขอ้มูลทางการเงินที่แสดงไว้

ในงบการเงิน จะช่วยให้ผูบ้ริหารไดท้ราบถึงผลการดาํเนินงานและฐานะทางการเงินที่แทจ้ริงของ

ธุรกิจในปัจจุบนั และสามารถใชเ้ป็นขอ้มลูในการวางแผนงานในอนาคต สาํหรับผูเ้ป็นเจา้ของธุรกิจ

จะนาํขอ้มูลในงบการเงินมาใชใ้นการตดัสินใจเก่ียวกบัการลงทุน ดงันั้นธุรกิจจึงจาํเป็นตอ้งจดัให้มี

การวางระบบบญัชี และการควบคุมทางการเงินไวอ้ยา่งมีหลกัเกณฑแ์ละถูกตอ้งตามหลกัทฤษฎีและ

หลกัการบญัชีท่ีรับรองทัว่ไป 

 นอกจากผูบ้ริหาร ผูล้งทุน และบุคคลภายในของกิจการที่ตอ้งสนใจและใชป้ระโยชน์จาก

ขอ้มูลทางการบญัชีแลว้ บุคคลภายนอกท่ีตอ้งใชข้อ้มูลดงักล่าว ไดแ้ก่ 
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  1 เจา้หน้ีของธุรกิจ หมายถึง ธนาคารพาณิชย ์สถาบนัการเงินต่างๆ หรือบุคคลธรรมดา

ทีธุ่รกิจกูเ้งิน 

  2 หน่วยงานของรัฐ  หมายถึง รัฐบาลและหน่วยงานต่างๆที่มีหน้าที่เก่ียวขอ้งกบัการ

จดัเก็บภาษี หรือการจดัเก็บขอ้มูลเพื่อนาํไปวเิคราะห์สภาพเศรษฐกิจของทั้งประเทศ 

  3 บุคคลทัว่ไป หมายถึง ประชาชนที่ตอ้งการทราบขอ้มูลของธุรกิจในการตดัสินใจ

เก่ียวกบัการลงทุนซ้ือหุน้ในตลาดหลกัทรัพย ์

 ค. ความรับผดิชอบของนกับญัชี 

 มาตรฐานการปฏิบติังานของนักบญัชี จะตอ้งมัน่ใจว่าได้ทาํงานถูกตอ้ง ยุติธรรม และ

ซ่ือสัตย ์นอกจากนั้นยงัตอ้งมัน่ใจว่า การจดัทาํและนาํเสนองบการเงินไดเ้ป็นไปอย่างถูกตอ้งตาม

ควร ขอ้มลูท่ีนาํเสนอเป็นขอ้มลูท่ีมีประโยชน์ต่อการตดัสินใจ และเช่ือถือได ้ 

 ซ่ึงการให้ความรู้โดยตรงน้ีถือเป็นการสร้างพื้นฐานทางดา้นบญัชีให้แก่ พนักงาน เพื่อ

นาํไปพฒันางานในหนา้ท่ีของตนเองใหมี้ประสิทธิภาพและถูกตอ้งยิง่ๆข้ึน 

 การปฏิบติัในขั้นตอนน้ี กระทาํต่อเน่ืองทุกวนั เพือ่เป็นการย ํ้าความเขา้ใจและสร้างความ

ชาํนาญให้แก่พนักงาน ทาํให้ปัญหาที่เกิดจากการปฏิบติังานไม่ถูกตอ้งที่เกิดข้ึนในแต่ละวนัลด

นอ้ยลง คงเหลือแต่ปัญหาท่ีเกิดข้ึนก่อนหนา้น้ี และรอการแกไ้ขอยู ่

 ง .นอกจากการฝึกอบรมพื้นฐานภายในองค์กรแล้ว ทางผูบ้ริหาร ได้ให้โอกาสแก่

พนักงานในแผนกบญัชีและการเงินโดยการส่งพนักงานออกไปรับฟังการอบรม สัมนาเกี่ยวกับ

ความรู้ทางดา้นบญัชีจากหน่วยงานที่มีความรู้ และความชาํนาญ เช่น กรมสรรพากร และสํานกังาน

ธรรมนิติ เป็นตน้  

 จ. พนักงานเร่ิมมองเห็นขอ้แตกต่างในการปฏิบติังานในอดีตที่ผ่านมาเทียบกบัปัจจุบนั 

เพราะมีการพฒันาการใชง้านของระบบการคอมพิวเตอร์มากข้ึน พนกังานสามารถป้อนขอ้มูลจาก

การดาํเนินงาน และทาํการประมวลผลจากการดาํเนินงานทุกส้ินเดือนเพือ่จดัทาํรายงานสรุปผลการ

ประกอบการนาํเสนอต่อผูบ้ริหาร 

  1.3 ผูบ้ริหารของธุรกิจให้ความสนบัสนุนในดา้นการพฒันาความรู้ของพนกังาน เปิด

โอกาสใหแ้ก่พนกังานไดศึ้กษาต่อในระดบัที่สูงข้ึน เพือ่ให้พนกังานนาํความรู้ที่ไดรั้บจากการศึกษา

มาพฒันาองคก์ร และตนเอง ใหดี้ยิง่ๆข้ึน ถือเป็นขวญัและกาํลงัใจอยา่งหน่ึง 

 2.  ปัญหาเกิดจาก ไม่มีการแบ่งหน้าที่ท่ีชัดเจนของพนักงานในแผนกบัญชี ทาํให้เกิดการ

ทาํงานซํ้ าซอ้น งานไม่สามารถสาํเร็จไดต้ามเป้าหมายท่ีกาํหนดไว ้ดาํเนินการแกไ้ขปัญหาโดย 

  2.1 เร่ิมจากการใหพ้นกังานแต่ละคนเขียนหนา้ที่และงานทีต่นเองรับผิดชอบทั้งงาน

หลกัและงานรอง (Job Description) เพือ่ใช้ในการพิจารณา ในเร่ืองของปริมาณของงาน การให้

ความสําคญักบังานที่ปฏิบติัอยู่ นอกจากนั้นยงัสามารถทาํให้ทราบไดว้า่พนกังานแต่ละคน ทาํงาน

ซํ้ าซอ้นกนัหรือไม่  
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  2.2 ทดสอบความรู้ของพนักงานเกี่ยวกับงานทีไ่ด้รับมอบหมายในแต่ละวนัและ

จดัสรรงานใหม่ให้เหมาะกบัความสามารถของพนกังานแต่ละคน  เพือ่ให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อ

องคก์ร และตวัพนกังานเอง  การจดัสรรงานใหม่แก่พนกังานที่ทาํงานซํ้ าซ้อนกนั  ทาํให้พนกังาน

มีความเช่ือมัน่ในตนเองมากข้ึน พนกังานมีความกลา้ที่จะตดัสินใจเลือกวา่ควรจะจดัลาํดบัและให้

ความสําคญัในงานของตนเองอย่างใด และเป็นการแสดงให้เห็นถึงความรับผิดชอบต่องานของ

พนกังานแต่ละคนไดช้ดัเจนข้ึน เพราะทุกคนจะรับผดิชอบในงานท่ีต่างกนั  

  ดงันั้นเมื่อมีปัญหาเกิดข้ึน หัวหน้างานจะทราบได้ทนัที และใช้เวลาในการค้นหา

สาเหตุของปัญหาสั้นลง สามารถแกไ้ขปัญหาทีเกิดข้ึนไดถู้กตอ้งและรวดเร็วมาก กวา่เดิม 

  2.3 มอบหมายตาํแหน่งและหน้าที่ความรับผิดชอบแก่พนกังานที่มีอายุงานมากกวา่ 5 

ปีข้ึนไป จะช่วยใหพ้นกังานปฏิบติังานไดป้ระสิทธิภาพมากข้ึน เพราะถือเป็นการเล่ือนตาํแหน่งจาก

เดิมที่เป็นพนกังานในระดบัปฏิบติังานมาเป็นเวลานาน ให้มีการแบ่งความรับผิดชอบที่แตกต่างกนั

สําหรับพนักงานในระดบัหัวหน้างานและ พนักงานที่เขา้ใหม่อายุงานน้อยกว่า ก่อให้เกิดความ

เคารพ และให้ความร่วมมือในการพฒันาองค์กรเมื่อมีความจาํเป็น พนกังานที่อายุงานมากกว่าก็

จะตอ้งคอยพฒันาตนเองใหเ้ป็นแบบอยา่ง และสามารถเป็นผูน้าํไดดี้ 

  2.4 กาํหนดให้มีตาํแหน่งหวัหนา้งานมากกว่า 1 ตาํแหน่งรองจากผูจ้ดัการแผนกบญัชี

และการเงินเพื ่อเป็นการแบ่งเบาภาระของผู ้จัดการแผนก หัวหน้างานจะมีความใกล้ชิดกับ

พนกังานในระดบัปฏิบติังานมากกว่า ทาํให้รับทราบถึงปัญหาของพนกังานและสามารถหาทาง

แก้ไขปัญหาขั้นต้นได้ทันที ซ่ึงแตกต่างจากที่ผ่านมา ผูจ้ ัดการแผนกบัญชีและการเงินต้อง

รับผดิชอบพนกังานทั้งแผนก เวลามีปัญหาเกิดข้ึนก็ไม่สามารถแกไ้ขไดใ้นทนัที เพราะกาํลงัแกไ้ข

ปัญหาอ่ืนๆอยู ่

  2.5 ทุกๆ 6 เดือนจะให้มีการหมุนเวียนเปลี่ยนหน้าที่ของพนกังานแผนกบญัชีและ

การเงิน (Rotation) เพือ่ให้พนกังานทุคนมีความรู้ความสามารถใกล้เคียงกนั สามารถทาํงาน

ทดแทนกนัได ้และยงัเป็นการเตรียมความพร้อมในกรณีท่ีอาจมีเหตุการณ์พนกังานไม่พอกบัความ

ตอ้งการในตาํแหน่งใดตาํแหน่งหน่ึง 

  2.6 สําหรับพนักงานเข้าใหม่ ให้เร่ิมมีการอบรมตั้งแต่ การแนะนาํองค์กร ประเภท

ธุรกิจขององค์กร โครงสร้างหลักขององค์กร และความสําคญัของงานในแต่ละตาํแหน่งและ

หนา้ท่ี เพื่อใหพ้นกังานท่ีเขา้ใหม่มีความภูมิใจและใหค้วามเคารพต่อองคก์ร  

 จดัให้มีการสอนงานโดยหัวหน้างานของแต่ละส่วนงานตามความรับผิดชอบ ที่ได้รับ

มอบหมาย หลงัจากนั้นจึงอธิบายรายละเอียดของงานตามลาํดบั และให้มีการฝึกปฏิบติังานไปพร้า

อมๆกนัในระหวา่งการสอนงานเพื่อให้มัน่ใจวา่พนกังานที่เขา้ใหม่สามารถเขา้ใจในระบบงานและ

ปฏิบติังานท่ีไดรั้บมอบหมายไดเ้ป็นอยา่งดี เม่ือถึงเวลาท่ีตอ้งปฏิบติังานดว้ยตนเอง 
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ข้อ 2 การจัดการเกีย่วกบัเอกสารทางบัญชี 

 หลงัจากที่พนกังานแผนกบญัชีและการเงินไดผ้่านการฝึกอบรมทางดา้นความรู้ในเร่ือง

ของบญัชีจนพร้อมท่ีจะปฏิบติังานในแต่ละหนา้ท่ี ท่ีไดรั้บมอบหมาย ตามวิธีปฏิบติัท่ีไดป้รับปรุงข้ึน

ใหม่ ทางองค์กรไดเ้ร่ิมให้ความรู้แก่พนกังานในดา้นความสําคญัของเอกสารแต่ละชนิดที่จะตอ้ง

นาํมาใช้บนัทึกบญัชี ให้พนักงานสามารถตรวจเช็คความถูกตอ้งของรายละเอียดของขอ้ความที่

จะตอ้งปรากฎอยูใ่นเอกสารแต่ละชนิด  ให้พนกังานตระหนกัถึงความสําคญัของความสมบูรณ์ของ

เอกสารแต่ละฉบบั นอกจากน้ีพนกังานจะตอ้งมีความรู้ในเร่ืองของการพิจารณาวา่เอกสารชนิดใด

สามารถนาํมาใชบ้นัทึกบญัชีได ้และเอกสารแบบใดไม่สามารถนาํมาใชเ้ป็นเอกสารทางดา้นบญัชี  

 รวมทั้งแนะนาํถึงวิธีการจดัเก็บเอกสารแต่ละประเภท  การแยกเป็นหมวดหมู่ตามการ

บนัทึกบญัชีของเอกสานนั้นๆ  

1. ความหมายและความสําคัญของการใช้เอกสารทางการบัญชี 

 เอกสารทางการบญัชี หมายถึง หลกัฐานท่ีใชใ้นการลงบญัชีหรือประกอบการบนัทึกบญัชี 

ซ่ึงอาจจะไดรั้บจากธุรกิจ หรือบุคคลภายนอก เช่น บิลเงินสด ใบเสร็จรับเงิน ใบสั่งซ้ือ ใบกาํกบัภาษี 

ฯลฯ  

 การจดัทาํเอกสารตอ้งคาํนึงถึงกฎหมายท่ีกาํหนดไว ้ดงัน้ี 

  1. เอกสารประกอบการลงบญัชีตามพระราชบญัญติัการบญัชี พ.ศ.2543 

   -  เอกสารท่ีไดรั้บจากบุคคลภายนอก  

   -  เอกสารท่ีธุรกิจจดัทาํข้ึนเองเพือ่ออกใหแ้ก่บุคคลภายนอก  

   -  เอกสารท่ีธุรกิจจดัทาํข้ึนเพือ่ใชใ้นธุรกิจ 

   -  รายละเอียดท่ีมีปรากฎในเอกสารประกอบการลงบญัชีตามพระราชบญัญติั พ.ศ. 

2543 

    1. ช่ือของผูจ้ดัทาํเอกสาร 

    2. ช่ือของเอกสาร 

    3. เลขท่ีของเอกสาร และเล่มท่ี (ถา้มี) 

    4. วนั เดือน ปี ท่ีออกเอกสาร 

    5. จาํนวนเงิน 

  2. เอกสารประกอบการลงบญัชีตามประมวลรัษฎากร  

   -  ใบรับ 

   -  ใบส่งของ 

   -  ใบกาํกบัภาษี 
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 กรณีของเอกสารที่ได้รับจากบุคคลภายนอก และเอกสารที่ธุรกิจจดัทาํข้ึนเองเพื่อออก

ใหแ้ก่บุคคลภายนอกตามพ.ร.บ.2543 

 

เอกสารท่ีใชเ้ป็นหลกัฐานในการรับเงิน รับชาํระเงิน 

 (1) เลขประจาํตวัผเ้สียภาษีอากรของกิจการท่ีจดัทาํเอกสาร  

 (2) สถานท่ีตั้งของกิจการท่ีจดัทาํเอกสาร 

 (3) รายละเอียดเก่ียวกบัการรับเงินหรือรับชาํระเงิน 

 (4) ช่ือ ชนิด จาํนวน หน่วยนบั ราคาต่อหน่วย และราคารวมของสินคา้หรือบริการแต่ละ

รายการ  

 (5) ลายมือช่ือของผูรั้บเงินหรือผูรั้บชาํระเงิร เวน้แต่ เอกสารท่ีออกโดยใชเ้คร่ือง 

 

เอกสารท่ีใชเ้ป็นหลกัฐานในการจ่าย ส่งมอบสินคา้หรือบริการโดยท่ียงัไม่มีการชาํระเงิน 

 (1) เลขประจาํตวัผเ้สียภาษีอากรของกิจการท่ีจดัทาํเอกสาร  

 (2) สถานท่ีตั้งของกิจการท่ีจดัทาํเอกสาร 

 (3) ชื่อ ชนิด จาํนวน หน่วยนบั ราคาต่อหน่วย และราคารวมของสินคา้หรือบริการแต่ละ   

รายการ  

 (4) ช่ือหรือช่ือท่ีใชใ้นการประกอบธุรกิจและท่ีอยูผู่ซ้ื้อหรือผูรั้บบริการ  

 (5) ลายมือช่ือของผจ้ดัทาํเอกสาร  

 (6) ลายมือช่ือของผูรั้บสินคา้หรือผูรั้บบริการ 

 

กรณีเอกสารท่ีธุรกิจจดัทาํข้ึนเพือ่ใชใ้นธุรกิจ(เพิ่มเติม) 

 (1) คาํอธิบายรายการ 

 (2) วธีิการและการคาํนวณต่างๆ (ถา้มี) 

 (3) ลายมือช่ือของผูมี้หนา้ท่ีจดัทาํบญัชี หรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย 

 

เอกสารประกอบการลงบญัชีตามประมวลรัษฎากร 

 1. ใบรับ (หมายถึง ใบเสร็จรับเงิน) 

 ผูมี้หนา้ท่ีออกใบรับในกรณีทัว่ไป ใบรับ ตน้ขั้ว หรือสาํเนา ตอ้งมีขอ้ความอยา่งนอ้ย ดงัน้ี 

  1.1 เลขประจาํตวัผเ้สียภาษีอากรของผูอ้อกใบรับ  

  1.2 ช่ือหรือยีห่อ้ของผูอ้อกใบรับ  

  1.3 เลขลาํดบัของเล่ม และเลขท่ีของใบรับ 

  1.4 วนั เดือน ปี ท่ีออกใบรับ 



31 

  1.5 จาํนวนเงินที่รับ 

  1.6 ชนิด ช่ือ จาํนวน และราคาสินคา้ ในกรณีขายสินคา้ หรือให้เช่าซ้ือสินคา้ เฉพาะ

ราคาตั้งแต่ 100 บาทข้ึนไป 

 2. ใบส่งของ 

  2.1 ผูมี้หนา้ท่ีออกใบส่งของ ไดแ้ก่ ผูป้ระกอบการ เก็บสาํเนาไวไ้ม่นอ้ยกวา่  5 ปี 

  2.2 ผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม ใหถื้อใบกาํกบัภาษีเป็นใบส่งของได ้

  2.3 รูปแบบของใบส่งของ ตอ้งมีขอ้ความอยา่งนอ้ยดงัน้ี 

   (1) ช่ือหรือยีห่อ้ และเลขประจาํตวัผเ้สียภาษีอากรของผูข้าย  

   (2) ช่ือหรือยีห่อ้ของผูซ้ื้อ 

   (3) เลขลาํดบัของเล่ม และเลขท่ีของใบส่งของ 

    (4) วนั เดือน ปี ท่ีออกใบส่งของ 

    (5) ชนิด ช่ือ จาํนวน และราคาสินคา้ท่ีขาย 

 3. ใบกาํกบัภาษี 

  3.1 ใบกาํกบัภาษีแบบเตม็รูป 

  3.2 ใบกาํกบัภาษีอยา่งยอ่ 

  3.3 ใบกาํกบัภาษีอยา่งยอ่ท่ีออกโดยเคร่ืองบนัทึกการเก็บเงิน 

  3.4 ใบเพิ่มหน้ี 

  3.5 ใบลดหนี 

 

 ใบกาํกบัภาษีแบบเตม็รูปแบบ 

  1. คาํวา่ “ใบกาํกบัภาษี” ในท่ีท่ีเห็นชดัเจน 

  2. ช่ือ ท่ีอยู ่และเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีของผูป้ระกอบการ  

  3. ช่ือ ท่ีอยู ่ของผูซ้ื้อสินคา้ 

  4. หมายเลขลาํดบัของใบกาํกบัภาษี และหมายเลขเล่มท่ี เลขท่ี 

  5. ช่ือ ชนิด ประเภท ปริมาณ และมูลค่าของสินคา้หรือบริการ 

  6. จาํนวนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีคาํนวณจากมูลค่าสินคา้หรือบริการโดยแยกออก ราคา 

      สินคา้หรือบริการใหช้ดัเจน 

  7. วนั เดือน ปี ท่ีออกใบกาํกบัภาษี 

  8. ขอ้ความอ่ืนท่ีอธิบดีกาํหนด 
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 ใบกาํกบัภาษีอยา่งยอ่ 

  1. คาํวา่ “ใบกาํกบัภาษีอยา่งยอ่” ในท่ีเห็นไดช้ดัเจน 

  2. ช่ือ หรือช่ือยอ่ และเลขประจาํตวัผเ้สียภาษีของผูป้ระกอบการ 

  3. หมายเลขลาํดบัของใบกาํกบัภาษีอยา่งยอ่ 

  4.  ช่ือ ชนิด ประเภท ปริมาณ และมูลค่าของสินคา้หรือบริการ ซ่ึงจะออกเป็น 

รหสัก็ได ้ 

  5.  ราคาสินคา้หรือบริการตอ้งระบุไวช้ดัเจนวา่รวมภาษีมูลค่าเพิ่มแลว้ 

  6.  วนั เดือน ปี ท่ีออกใบกาํกบัภาษีอย 

 

 ใบเพิ่มหน้ี 

  1. เพิ่มราคาสินคา้หรือบริการ 

  2. คาํนวณราคาสินคา้หรือบริการผดิพลาดตํ่ากวา่ความจริง ตอ้งมีรายการอยา่ง 

     นอ้ยดงัน้ี    

   (1) คาํวา่ “ใบเพิ่มหน้ี” ในท่ีท่ีเห็นชดัเจน 

   (2) ช่ือ ท่ีอย ่และเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีของผูป้ระกอบการ 

   (3) ช่ือ ท่ีอย ่ของผูซ้ื้อสินคา้หรือบริการ 

   (4) วนั เดือน ปี ท่ีออกใบเพิ่มหน้ี 

   (5) หมายเลขลาํดบัของใบกาํกบัภาษีเดิม มูลค่าสินคา้หรือบริการเดิม 

    มูลค่าท่ีถูกตอ้ง ผลต่างของมูลค่าทั้งสองและจาํนวนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีเป็นส่วนต่าง 

   (6) คาํอธิบายสั้นๆ ถึงสาเหตุในการออกใบเพิ่มหน้ี 

  

 ใบลดหน้ี 

  1. ลดราคาสินคา้หรือบริการ เน่ืองจากสินคา้ ชาํรุด หรือขาดจาํนวน 

  2. คาํนวณราคาสินคา้หรือบริการผดิพลาดสูงกวา่ความจริง 

  3. ไดรั้บสินคา้ท่ีขายกลบัคืนมา เน่ืองจากสินคา้ชาํรุด บกพร่อง  

  4. มีการบอกเลิกสัญญาบริการ 

  

 ตอ้งมีรายการอยา่งนอ้ยดงัน้ี 

   (1) คาํวา่ “ใบลดหน้ี” ในท่ีท่ีเห็นชดัเจน 

  (2) ช่ือ ท่ีอยู ่และเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีของผูป้ระกอบการ 

  (3) ช่ือ ท่ีอยูข่องผูซ้ื้อสินคา้หรือบริการ 

  (4) วนั เดือน ปี ท่ีออกใบลดหน้ี 
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  (5) หมายเลขลาํดบัของใบกาํกบัภาษีเดิม มูลค่าสินคา้หรือบริการเดิม มูลค่าท่ี 

   ถูกตอ้ง ผลต่างของมูลค่าทั้งสอง และจาํนวนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีเป็นส่วนต่าง 

  (6) คาํอธิบายสั้นๆ ถึงสาเหตุในการออกใบลดหน้ี 

 

 ชนิดของแบบฟอร์มท่ีใชใ้นธุรกิจ 

  1. แผนกขาย ใบแจง้หน้ี,ใบลดหน้ี,ใบเสร็จรับเงิน,บิลเงินสด,ใบส่งของ/ใบกาํกบั

สินคา้,ใบเสนอราคา,ใบกาํกบัภาษี,รายงานการขายประจาํวนัของพนกังานขาย,ใบแสดงค่าใช้จ่าย

ของพนกังานขาย 

  2. แผนกจดัซ้ือ ใบสั่งซ้ือ,ใบขอซ้ือ,ใบรับสินคา้,ใบสอบถามราคา 

  3. แผนกบุคลากร ใบรายงานจากเคร่ืองบนัทึกเวลาอตัโนมติั,ใบแจง้การรับพนกังาน

ใหม่,ใบสมคัรงาน,ประวติัการทาํงาน,ทะเบียนเงินเดือน,ใบสรุปเงินเดือน และการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 

  4. แผนกส่งของ ใบส่งของ,บนัทึกการส่งของโดยรถบรรทุก,รายการหีบห่อท่ีคนขบัรถ

รับไป,และสมุดค่าจา้ง 

  5. แผนกการเงิน ใบนาํส่งเงิน/ใบนบัเงินสดประจาํวนั,ใบเสร็จรับเงิน,ใบกาํกบัภาษี,ใบ

รับเงิน,ใบเบิกเงิน,รายงานการรับ –จ่ายเงิน,ใบอนุมติัการจ่ายเงิน,ใบสําคญัรับเงิน, ใบสําคญัจ่ายเงิน,

ทะเบียนคุมเช็ค 

  6. แผนกบญัชี รายงานที่ส่งให้ลูกหน้ีประจาํเดือน ,ทะเบียนสินทรัพย ,์ทะเบียน

เงินเดือนและค่าจา้ง,บญัชีเงินไดพ้นกังาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

ภาพประกอบที ่2 แสดงถึงเอกสารท่ีใชบ้นัทึกบญัชี 

 เอกสารการ 

   บริการ 

    เอกสารการ 

    การสัง่ซ้ือ 

  เอกสารอ่ืนๆ 

 บริกาขนส่ง         

      เงินเช่ือ 

 

  บริการขนส่ง 

     เงินสด 

  ซ้ือสินคา้เป็น                  

   เงินเช่ือ 

  ซ้ือสินคา้เป็น 

      เงินสด  

    สมุดรายวนั 

      รับเงิน              

    สมุดรายวนั   

       จ่ายเงิน  

  สมุดรายวนั 

      ทัว่ไป 

 

เอกสารทีใ่ช้ประกอบการบันทกึบัญชี 

 

-ใบกาํกบัสินค้า 

-ใบส่งของ 

-ใบลดหนี ้

-ใบเสร็จ 

  รับเงนิ 

-ใบลดหนี ้

-ใบกาํกบัสินค้า 

-ใบส่งของ/

ใบกาํกบัภาษ ี

-ใบเพิม่หนี ้

-ใบเสร็จรับเงนิ 

-ใบกาํกบัภาษ ี

-ใบเพิม่หนี ้

-ใบสําคญัรับ 

-ใบรับรองภาษ ี      

เงนิได้หักณ. 

ที่จ่ายทีอ่อก 

-ใบสาํคญัจ่าย 

-ใบเสร็จค่า 

  ใชจ่้าย 

-ใบรัรองภาษี 

หกัณ.ท่ีจ่าย 

-ใบแจ้งหนี ้

-ใบรับคนื/ 

  ส่วนลด 

-ใบส่งคนื/ 

  เพิม่หนี ้
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จากแผนภูมิ ทาํให้เราทราบว่าเอกสารที่มีความสําคญัที่ตอ้งนาํมาใช้ในการบนัทึกบญัชีที่

เกิดจากการดาํเนินงานของธุรกิจ เพื่อเป็นเอกสารอา้งอิงขอ้มูลต่างๆทางดา้นบญัชี 

- เอกสารดา้นการขาย(บริการ) แบ่งเป็น ขายเงินสด และขายเงินเช่ือ เอกสารท่ีใชไ้ดแ้ก่ 

- เอกสารดา้นซ้ือ(สินคา้หรือบริการ) แบ่งเป็น ซ้ือสด และซ้ือเช่ือ 

- เอกสารอืน่ๆ ใชเ้ป็นเอกสารอา้งอิงและจดัเก็บเพือ่เป็นหลกัฐานทางบญัชี ทาํให้ทราบถึง

ท่ีมา และใชไ้ปของเงินทุนของธุรกิจ 

 2. การจัดเกบ็เอกสารทีใ่ช้บันทกึบัญชี 

 ใหค้วามรู้แก่พนกังานในแผนกบญัชีและการเงิน เก่ียวกบัความสาํคญัของการจดัเก็บ

เอกสารบญัชี หลงัจากไดจ้ดัทาํบญัชีเรียบร้อยแลว้  จะตอ้งตรวจเช็คความครบถว้นของเอกสาร

ทุกประเภททั้งเอกสารท่ีธุรกิจจดัทาํข้ึนเอง และเอกสารท่ีธุรกิจไดรั้บจากบุคคลภายนอก 

  2.1 ในกรณีที่เป็นด้านรับเงิน  เอกสารท่ีเก่ียวข้องได้แก่  ใบสําคัญรับ  สําเนา

ใบเสร็จรับเงิน ใบลดหน้ี และเอกสารอื่นๆของลูกคา้ เช่น สําเนาใบสั่งซ้ือสินคา้ สําเนาใบส่ง

ของ เป็นตน้  

  2.2 ในกรณีท่ีเป็นดา้นจ่ายเงิน เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง ไดแ้ก่ ใบสาํคญัจ่าย ใบเสร็จรับเงิน

จากการซ้ือสินคา้ ใบแจง้หน้ี สาํเนาใบสั่งซ้ือ ใบส่งของ เป็นตน้  

 หลงัจากการบนัทึกบญัชีเรียบร้อยแล้ว เอกสารทั้งหมดจะตอ้งจดัเก็บเป็นชุด เรียง

ตามลาํดบัวนัท่ี ของการจดัทาํเอกสารแต่ละประเภท โดยระบุเลขที่เอกสารอยา่งชดัเจน ซ่ึงการ

ระบุเลขที่เอกสาร ธุรกิจสามารถกาํหนดเป็นหลกัเกณฑข้ึ์นตามความสะดวกและเหมาะสม  ดงั

ตวัอยา่งต่อไปน้ี 

เลขท่ีใบสาํคญัรับ - RE 1301-0001 หมายถึง 

RE /  13  /01  / 0001 

       Run no. หมายถึง การเรียงลาํดบัการจดัทาํเอกสารเร่ิมตั้งแต่ฉบบัท่ี 1 

                  เดือน ท่ีจดัทาํเอกสาร(01=มกราคม,12=ธนัวาคม)   

    ปี ท่ีจดัทาํเอกสาร  2013

              ประเภทของเอกสาร  

 แทนดว้ย 2 หลกัสุดทา้ย 

              RE = ใบสาํคญัรับ(Receive Entry) 

              PS =  ใบสาํคญัจ่าย(Payment Slip) 

              JV =  ใบสาํคญัทัว่ไป(Journal Voucher) 

 การจดัเรียงลาํดบัและแยกเอกสารออกเป็นหมวดหมู่  ก็เพือ่ความสะดวกและป้องกนั

ความผิดพลาดในการหยิบใช้ในกรณีมีเหตุจาํเป็นเร่งด่วน และยงัสามารถใช้เป็นเคร่ืองมือใน

การควบคุมการสูญหายของเอกสาร  
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  นอกจากน้ี พนกังานตอ้งทราบถึงขอ้กฎหมายท่ีกาํหนดให้การจดัเก็บเอกสารทางดา้น

บญัชี ตอ้งจดัเก็บไวอ้ยา่งนอ้ยเป็นเวลา 5 ปี ณ.สถานท่ีประกอบการท่ีเป็นสาํนกังานใหญ่  

 

ข้อ 3 การจัดการเกีย่วกบัระบบงานบัญชี 

 เพื่อใหอ้งคก์รสามารถท่ีจะดาํเนินธุรกิจต่อไปไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ บรรลุเป้าหมายตาม

วตัถุประสงคท่ี์ตั้งไว ้การพฒันาธุรกิจ รวมทั้งพฒันาพนกังานในแผนกบญัชีและการเงินให้มีความรู้

ความสามารถในการปฏิบติัหนา้ท่ี สามารถท่ีจะสร้างความน่าเช่ือถือในดา้นของขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบั

การดาํเนินธุรกิจ และเป็นท่ียอมรับโดยทัว่ไป  

 เพื ่อให้ธุรกิจมีศักยภาพเท่า เทียมกับคู่แข่งหรือดีกว่าคู่แข่ง  ผู ้บริหารจึงให้มีการ 

เปลี่ยนแปลงคร้ังใหญ่ในแผนกบญัชีและการเงิน โดยการ เร่ิมพฒันาระบบบญัชี การบนัทึกและ

จดัเก็บขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัการดาํเนินธุรกิจ การพฒันาระบบคอมพิวเตอร์ ให้สามารถทาํงานได้

อยา่งมีประสิทธิภาพมากข้ึน พนกังานสามารถนาํขอ้มูลจากระบบคอมพิวเตอร์มาจดัทาํรายงานใน

รูปแบบต่างๆ เพือ่ประโยชน์ในการบริหารธุรกิจ ในขณะเดียวกนั เพือ่ให้เป็นไปตามวตัถุประสงค์

ของทางผูบ้ริหาร ท่ีตอ้งการจะเพิ่มความรู้ให้แก่พนกังานที่ปฏิบติัหน้าท่ีในแผนกบญัชีและการเงิน 

จึงใหจ้ดัหาท่ีปรึกษาท่ีมีความรู้ทางดา้นบญัชีโดยตรงมาประจาํอยูท่ี่แผนกบญัชีและการเงิน เพื่อคอย

ใหค้าํแนะนาํในการปฎิบติังานทางดา้นบญัชี รวมทั้งการแกปั้ญหาต่างๆท่ีเกิดข้ึนขณะปฏิบติังาน 

 นอกจากน้ี ยงัดาํเนินการโดยการส่งพนกังานบางส่วนเขา้รับการอบรมในเน้ือหาที่มีความ

เกี่ยวขอ้งกบัการบญัชีต่างๆจากสถาบนัที่มีความเช่ียวชาญ และน่าเช่ือถือได้ เพือ่เป็นการเพิ่มพูน

ความรู้และความสามารถใหแ้ก่พนกังานในแผนกบญัชีและการเงิน  

 

แนวทางในการปฏิบตัิเพือ่พฒันาทางด้านบญัชี 

 1. ให้ความรู้ด้านระบบคอมพวิเตอร์แก่พนักงาน 

 ทางองค์กรได้ร่วมมือกับเจา้หน้าที่ของบริษทัที่เป็นผูจ้ดัจาํหน่ายระบบการปฏิบติังาน

คอมพิวเตอร์ เพื่อพฒันาระบบ คอมพิวเตอร์ที่มีอยูเ่ดิมให้สารมารถปฏิบติังานไดต้ามความตอ้งการ

ของธุรกิจมากข้ึนเพือ่ให้ได้ข้อมูลทางบัญชีที่ได้มาตรฐาน และ เนื่องจากเจ้าหน้าที่ของบริษัท

ดงักล่าว จะมีความชาํนาญเก่ียวกบัการทาํงานของระบบคอมพิวเตอร์ จึงสามารถที่จะให้คาํแนะนาํ

ต่างๆไดดี้  มีการจดัอบรมใหค้วามรู้แก่พนกังานแผนกบญัชีและการเงิน ในเร่ืองที่เกี่ยวกบัวิธีการใช้

งาน    การบนัทึกและจดัเก็บ ขอ้มูลต่างๆในระบบคอมพิวเตอร์อยา่งปลอดภยั และถูกตอ้งมากข้ึน  

 2. แนวทางการออกแบบและกาํหนดระบบของบัญชี 

  2.1 การจดัเตรียมขอ้มูลพื้นฐานท่ีจะบนัทึกในระบบ คอมพิวเตอร์ พนกังานแผนก

บญัชีและการเงิน จะตอ้งเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งดงัน้ี  
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- เอกสารท่ีเกิดจากการขาย/รับเงิน (ค่าบริการขนส่งสินคา้)ทั้งหมด 

        - เอกสารที่เกิดจากการจ่ายเงิน(ค่าใช้จ่ายต่างๆที่เกิดข้ึนจากการดาํเนินงาน, การ

          จ่ายชาํระใหเ้จา้หน้ี)ทั้งหมด 

        - เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัธนาคาร(รายการแสดงแหล่งเงินเขา้-ออก) 

        - รายละเอียดของลูกหน้ีคา้งชาํระ ณ. ปัจจุบนั(ทะเบียนคุมลูกหน้ีรายตวั)ทั้งหมด 

        - รายละเอียดของเจา้หน้ี(ทะเบียนคุมเจา้หนั้รายตวั)ทั้งหมด 

        - เอกสารท่ีเกิดจากการจดัซ้ือหรือขาย ทรัพยสิ์น ของธุรกิจ 

       - เอกสารอ่ืนๆเช่น รายไดค้า้งรับ  รายไดอ่ื้นๆ ค่าใชจ่้ายคา้งจ่าย  เป็นตน้  

  2.2 กาํหนด ผงับญัชี และรหสับญัชี เพือ่ช่วยให้ผูจ้ดัทาํบญัชีสะดวกและง่ายต่อ การ

พิจารณา รายการคา้ใหถู้กตอ้งและรัดกุมยิง่ข้ึน และยงัทาํใหผู้จ้ดัทาํบญัชีดาํเนินการไดร้วดเร็วยิง่ข้ึน 

  2.3 สมุดบญัชีต่างๆ ที่ใชใ้นการบนัทึกบญัชี  เช่น สมุดบญัชีรายวนั จะตอ้งสอดคลอ้ง

กบักฎหมายบญัชีและสอดคลอ้งกบันโยบายของธุรกิจ นอกจากนั้นยงัตอ้งคาํนึงถึงการตรวจสอบ 

และควบคุมภายในไดเ้ป็นอยา่งดี 

  2.4 การออกแบบใบสาํคญัจ่าย-รับเงิน เพือ่ช่วยในการบนัทึกบญัชีให้ถูกตอ้ง และตอ้ง

ทาํใหส้อดคลอ้งกบันโยบายของธุรกิจ และคาํนึงถึงการตรวจสอบ และควบคุมภายในไดเ้ป็นอยา่งดี 

  2.5 จดัทาํรายงาน เพือ่นาํเสนอต่อผูบ้ริหารหรือบุคคลที่เก่ียวขอ้งโดยจะตอ้งคาํนึง ถึง

การนาํไปใชป้ระโยชน์ หรือการนาํไปวเิคราะห์เพื่อใชป้ระโยชน์ในการบริหาร 

  2.6 เก่ียวกบัระบบและรายงาน ภาษีมูลค่าเพิ่ม ภาษีธุรกิจเฉพาะ และภาษีอ่ืนๆ จะตอ้ง

พิจารณาถึงเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อใชเ้ป็นหลกัฐานอา้งอิงทางดา้นบญัชี 

  การออกแบบและกาํหนดระบบบญัชีจะเน้นการนาํระบบบญัชีที่มีอยู่เดิมในระบบ

คอมพิวเตอร์ขององค์กรมาใช้ให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน แทนการใชง้านแบบเดิม ให้ระบบท่ีมีอยู่

เดิม สามารถประมวลผลการดาํเนินงานขององคก์รจากขอ้มูลที่เกิดจากการจดัทาํเอกสารทางดา้น

การบริการขนส่งสินคา้แก่ลูกคา้ พนักงานแผนกบญัชีและการเงินสามารถปฏิบติังานโดยบนัทึก

ขอ้มูลต่างๆทางระบบคอมพิวเตอร์ และเมื่อตอ้งการให้ระบบคอมพิวเตอร์ที่มีอยู่ประมวลผลการ

ดาํเนินงานในแต่ละช่วงเวลา ก็เพียงการใชค้าํสั่งใหร้ะบบทาํงานโดยอตัโนมติั ซ่ึงสามารถตรวจสอบ

ความถูกตอ้งครบถว้นของขอ้มูลยนืยนักบัเอกสารท่ีจดัทาํข้ึนของทุกส่วนงานท่ีเก่ียวขอ้ง  

 ดงันั้นเพือ่ให้การใช้งานของระบบคอมพิวเตอร์เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด และ

คุม้ค่าต่อการลงทุนขององคก์ร นอกจากการประมวลผลการดาํเนินงานแลว้ ยงัสามารถบนัทึกขอ้มูล

ต่างๆทางดา้นบญัชี เช่น เลขรหสับญัชี ช่ือบญัชี โครงสร้างทางบญัชี และอ่ืนๆ เพื่อประโยชน์ในการ

เก็บรวบรวมขอ้มูลและจดัทาํบญัชี  

 สําคัญที ่สุดประโยชน์ที ่ได้รับจากการใช้ระบบคอมพิวเตอร์เป็นเคร่ืองมือในการ

ปฏิบติังานทางด้านการบนัทึกบญัชี คือ ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลทีเ่กิดจากเอกสารการ



37 

ดาํเนินงานที่จดัทาํข้ึนของแต่ละส่วนงานในองค์กร ทาํให้ผูบ้ริหารขององค์กรไดรั้บขอ้มูลจากการ

ดาํเนินงานที่รวดเร็ว ถูกตอ้ง และครบถว้น ขอ้มูลมีความน่าเช่ือถือต่อบุคคลภายนอก  ซ่ึงขอ้มูลดงั

ดงักล่าว จะจดัทาํข้ึนในรูปแบบของ งบการเงินต่างๆ เช่น งบกาํไรขาดทุน งบดุล และงบกระแสเงิน

สด และรวมถึงรายงานต่างๆ ที่มีความสําคญั และจาํเป็นต่อการบริหารงานเป็นตน้ว่า รายงานยอด

ลูกหน้ีการคา้คงเหลือ รายงานยอดเจา้หน้ีการคา้ประจาํงวดต่างๆ ยอดเงินคงเหลือของบญัชีธนาคาร

แต่ละแห่ง  

 

ด้านบัญชีรับ 

 1. บนัทึกรายไดค้่าบริการขนส่ง  

 เอกสารท่ีใชใ้นการบนัทึกบญัชี ไดแ้ก่  

  - สาํเนาใบรับวางบิล (ประทบัลายมือช่ือลุกคา้ หรือ ประทบัตราบริษทัของลูกคา้) 

  - สาํเนาหนงัสือรับรองการหกัภาษีณ.ท่ีจ่าย 

  - เอกสารการลงทะเบียนไปรษณียใ์นกรณีส่งทาง EMS 

  - เอกสารการเคลมของลูกคา้ กรณีมีสินคา้ไดรั้บความเสียหารจากการขนส่ง 

 

 

วธีิการบนัทึกบญัชี    Dr. เงินสด (กรณีลูกคา้ชาํระเงินสดทนัที  XXX 

       หรือ        Dr. ลูกหน้ีการคา้    XXXX 

 Cr. รายไดค้่าบริการขนส่ง XXXX 

 2. บนัทึกการรับชาํระหน้ีจากลูกคา้ 

 เอกสารท่ีใชใ้นการบนัทึกบญัชี ไดแ้ก่ 

  -   รายการแจง้ยอดเงินเขา้จากธนาคาร(Bank Statement) 

  - หลกัฐานการโอนเงินเขา้ธนาคารจากลูกคา้ (Pay in Slip) 

 วธีิการบนัทึกบญัชี   Dr. เงินฝากธนาคาร  XXXX 

     Cr. ลูกหน้ีการคา้   XXXX 

 3. ทุกส้ินเดือน พนกังานการเงินรับ จดัทาํรายงานสรุปเก่ียวกบั  

  3.1 ยอดรายรับทั้งส้ิน 

  3.2 ยอดรับชาํระค่าบริการขนส่งสินคา้เป็นเงินสดจากลูกคา้ 

  3.3  ยอดรับชาํระค่าบริการขนส่งสินคา้จากลูกคา้คา้งชาํระ 

  3.4  อายุการคา้งชาํระของลูกหน้ีแต่ละราย(A/R Aging) เพื่อการติดตามทวงถามยอด

ชาํระ  
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 4. กรณีลูกคา้จ่ายเป็นเช็ครับล่วงหนา้ 

  บนัทึกเป็นเงินสด- รับรู้รายไดท้ั้งจาํนวน 

  วธีิการบนัทึกบญัชี   Dr.  เช็ครับล่วงหนา้  XXXX 

      Cr.  ลูกหน้ีการคา้รายตวั  XXXX 

  นาํเงินสดฝากธนาคาร 

  วธีิการบนัทึกบญัชี   Dr.  เงินฝากธนาคาร......  XXXX 

      Cr.  เช็ครับล่วงหนา้  XXXX 

 5. กรณีรับเงินสดเตม็จาํนวนและนาํฝากธนาคาร 

  บนัทึกเป็นเงินสด- รับรู้รายไดท้ั้งจาํนวน 

 วธีิการบนัทึกบญัชี       Dr.  เงินสดในมือ  XXXX 

 Cr.  รายไดค้่าบริการขนส่งเงินสด XXXX 

 

 นาํเงินสดฝากธนาคาร 

 วธีิการบนัทึกบญัชี       Dr.  เงินฝากธนาคาร.....  XXXX 

 Cr.  เงินสดในมือ  XXXX 

 

ด้านบัญชีจ่าย 

 1.  บนัทึกค่าใชจ่้ายท่ีจ่ายจากเงินสดยอ่ย 

  เอกสารท่ีใชใ้นการบนัทึกบญัชี ไดแ้ก่  

  -  ใบเสร็จรับเงินค่าใชจ่้ายต่างๆ 

  - เอกสารท่ีแสดงการอนุมติัใหจ้่ายได ้

 วธีิการบนัทึกบญัชี Dr. ค่าใชจ่้ายต่างๆจากการดาํเนินงาน XXXX 

     Cr. เงินสดยอ่ย    XXXX 

 2.  บนัทึกค่าใช้จ่ายที่มีจาํนวนเงินมากกว่า 5,000.00 บาท เช่น เกี่ยวกบัค่าเคลม จะจ่าย

ชาํระโดยเช็ค เอกสารท่ีใชใ้นการบนัทึกบญัชี ไดแ้ก่ 

  -  สาํเนาเอกสารการเคลมจากลูกคา้ 

  - เอกสารแนบอ่ืนๆท่ีจาํเป็น(แลว้แต่กรณี) 

 วธีิการบนัทึกบญัชี Dr. ค่าเคลมสินค่าเสียหาย   XXXX 

     Cr. เช็คธนาคาร    XXXX 
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ตารางที ่1 แสดงผงับญัชีหมวดรายได้ 

 

 ตารางที ่1 แสดงถึงผงับญัชีหมวดรายได ้ใช้ในการบนัทึกบญัชีรายไดข้องธุรกิจ เพือ่ให้

การบนัทึกบญัชีของธุรกิจเป็นไปในทิศทางเดียวกนั การกาํหนดผงับญัชีหมวดรายไดจ้ะนาํหมายเลข

การจดัหมวดหมู่ทางหลกัการบญัชี(รายไดจ้ะจดัอยู่ในกลุ่มท่ี 4)มาใช้เป็นแนวทางในการกาํหนด

รหสับญัชี 

 สถานะ “N” หมายถึง  ไม่มีการนาํรหสับญัชีน้ีมาใชใ้นการบนัทึกบญัชี 

 สถานะ “Y” หมายถึง  มีการนาํรหสับญัชีมาใชใ้นการบนัทึกบญัชี 

 อนุมติั  “Y”  หมายถึง  รหสับญัชีไดรั้บอนุมติัใหน้าํมาใชบ้นัทึกบญัชีได ้

 

 

 

 

สถานะ อนุมัติ หมวดผงัการเงิน รหัสบัญชี ช่ือบัญชี 

N Y รายได ้ 4 รายได ้

Y Y รายได ้ 401001 รายไดบ้ริการขนส่ง-เครดิต สินคา้เท่ียวไป 

Y Y รายได ้ 401002 รายไดบ้ริการขนส่ง-เครดิต สินคา้คืน 

Y Y รายได ้ 401003 รายไดบ้ริการขนส่ง-เครดิต เหมาคนัขาไป 

Y Y รายได ้ 401004 รายไดบ้ริการขนส่ง- เงินสด สินคา้เท่ียวไป 

Y Y รายได ้ 401005 รายไดบ้ริการขนส่ง- เงินสด สินคา้คืน 

Y Y รายได ้ 401006 รายไดบ้ริการขนส่ง -เครดิต เหมาคนัขากลบั 

N Y รายได ้ 402 รายไดค้่าเช่า 

Y Y รายได ้ 402001 รายไดค้่าเช่าพื้นท่ี 

N Y รายได ้ 403 รายไดอ่ื้น ๆ 

Y Y รายได ้ 403001 รายไดค้่าปรับ-พนกังาน 

Y Y รายได ้ 403002 รายไดอ่ื้น ๆ 

Y Y รายได ้ 403003 รายไดจ้ากการขาย - สินคา้เคลม 

Y Y รายได ้ 403004 รายไดจ้ากการขาย - ซาก 

Y Y รายได ้ 403005 รายไดส่้วนเพิ่ม 

N Y รายได ้ 404 รายไดด้อกเบ้ีย 

Y Y รายได ้ 404001 ดอกเบ้ียรับธนาคาร 
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ตะรางรางที ่2  แสดงผงับญัชี – หมวดค่าใชจ่้าย 
 

สถานะ อนุมัติ หมวดผงัการเงิน รหัสบัญชี ช่ือบัญชี 

N Y ค่าใชจ่้าย 5 ค่าใชจ่้าย 

N Y ค่าใชจ่้าย 501 ค่าใชจ่้ายดาํเนินงาน - ทางตรง 

Y Y ค่าใชจ่้าย 501001 ค่าจา้งรถร่วม - รถบรรทุก 6 ลอ้ 10 ลอ้ 

Y Y ค่าใชจ่้าย 501001-1 ค่าจา้งรถร่วม- กระบะ 

Y Y ค่าใชจ่้าย 501001-2 ค่าการันตี รถร่วม 

Y Y ค่าใชจ่้าย 501002 ค่าเบ้ียเล้ียง 

Y Y ค่าใชจ่้าย 501003 ค่าแรงลงสินคา้-สาขา 

Y Y ค่าใชจ่้าย 501004 ค่านํ้ามนั - รถขนส่ง 

Y Y ค่าใชจ่้าย 501005 ค่าแก๊ส  -  รถขนส่ง 

Y Y ค่าใชจ่้าย 501006 ส่วนลดเงินสด  

Y Y ค่าใชจ่้าย 501007 ค่าทางด่วน 

Y Y ค่าใชจ่้าย 501008 ค่าปรับ 

Y Y ค่าใชจ่้าย 501009 ค่าเป้า(เงินรางวลั) 

Y Y ค่าใชจ่้าย 501010 ค่าเคลม (ค่าชดใชค้่าเสียหาย) 

Y Y ค่าใชจ่้าย 501010-1 ค่าเคลมเงินสด (ชดใชค้่าเสียหาย) 

Y Y ค่าใชจ่้าย 501011 ค่าประกนัภยัรถยนต ์

Y Y ค่าใชจ่้าย 501012 ค่าใชจ่้ายภาษีรถยนต ์

Y Y ค่าใชจ่้าย 501013 ค่าประกนัอคัคีภยั 

Y Y ค่าใชจ่้าย 501013-1 ค่าประกนัอคัคีภยัอาคาร 

Y Y ค่าใชจ่้าย 501014 ค่าเรือขา้มเกาะ 

Y Y ค่าใชจ่้าย 501015 ค่านํ้าแขง็ 

Y Y ค่าใชจ่้าย 501016 ค่าเช่าสาํนกังาน 

Y Y ค่าใชจ่้าย 501017 ค่าแรงพนกังาน 

Y Y ค่าใชจ่้าย 501018 ค่าซ่อมบาํรุงรถบรรทุก 

Y Y ค่าใชจ่้าย 501019 ค่าแรงซ่อมรถ 

Y Y ค่าใชจ่้าย 501020 ค่าชัง่นํ้าหนกั 

Y Y ค่าใชจ่้าย 501021 ค่าจอดรถ 

Y Y ค่าใชจ่้าย 501022 ค่าอาหาร 

Y Y ค่าใชจ่้าย 501023 ค่าตรวจสภาพรถ 
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ตางรางที ่2  (ต่อ) 
 

สถานะ อนุมัติ หมวดผงัการเงิน รหัสบัญชี ช่ือบัญชี 

Y Y ค่าใชจ่้าย 501024 ค่านํ้ามนั - พนกังาน(ฟลีทการ์ด) 

Y Y ค่าใชจ่้าย 501025 ค่าเช่ารถยนต ์

Y Y ค่าใชจ่้าย 501026 ค่าเบ้ียประกนัชีวติ (คนขบัรถ) 

Y Y ค่าใชจ่้าย 501027 ค่าเท่ียวพนกังานขบัรถ 

Y Y ค่าใชจ่้าย 501029 ค่าเดินทางตรวจเยีย่มสาขา 

Y Y ค่าใชจ่้าย 501030 ค่าชดเชย (เสียเวลารอข้ึนลงสินคา้) 

Y Y ค่าใชจ่้าย 501031 ค่าจา้งรถนอก 

Y Y ค่าใชจ่้าย 501032 ค่าแรงลงสินคา้ (บุคคลภายนอก) 

Y Y ค่าใชจ่้าย 501032-1 ค่าจา้งทัว่ไป (ค่าแรงลงสินคา้

บุคคลภายนอก) 

Y Y ค่าใชจ่้าย 501106 ค่าแรงงานต่างชาติ  

D Y ค่าใชจ่้าย 501107 ค่าซ่อมบาํรุง-เงินสดยอ่ยค่าซ่อมบาํรุง 

Y Y ค่าใชจ่้าย 501108 ค่าประกนัภยัสินคา้ 

N Y ค่าใชจ่้าย 502 ค่าใชจ่้ายดาํเนินงาน - ทางออ้ม 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502001 เงินเดือนฝ่ายปฏิบติัการ 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502001-1 เงินเดือนฝ่ายบริหาร 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502002 โบนสัฝ่ายปฏิบติัการ 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502002-1 โบนสัฝ่ายบริหาร 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502003 ค่าท่ีปรึกษา-ระบบ IT 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502003-1 ค่าท่ีปรึกษา - ระบบคอมพิวเตอร์ 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502004 ประกนัสังคมสมทบ 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502005 ค่ารักษาพยาบาล-ช่วยเหลือ 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502006 ค่าสวสัดิการ 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502007 ค่าท่ีปรึกษา (บริการวชิาชีพ) 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502008 ค่าล่วงเวลา 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502009 ค่าเช่าบา้นพนกังาน (สาขา) 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502010 ค่าพาหนะเดินทาง 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502011 ค่าสัมมนา/ฝึกอบรม/ศึกษาดูงาน 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502012 ค่าจา้งทาํบญัชี (รายเดือน) 
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ตางรางที ่2  (ต่อ) 

สถานะ อนุมัติ หมวดผงัการเงิน รหัสบัญชี ช่ือบัญชี 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502013 ค่านํ้าประปา-กรม 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502014 ค่านํ้าประปา 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502015 ค่าไฟฟ้า- กรม 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502016 ค่าไฟฟ้า 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502017 ค่าโทรศพัท ์- กรม 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502018 ค่าโทรศพัท ์ 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502019 ค่าถ่ายเอกสาร 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502020 ค่า FAX 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502021 ค่าเคร่ืองเขียนแบบพิมพ ์

Y Y ค่าใชจ่้าย 502022 ค่าธรรมเนียมธนาคาร 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502023 ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ  

Y Y ค่าใชจ่้าย 502024 ค่าบริการรักษาความปลอดภยั 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502025 ค่าซ่อมอุปกรณ์สาํนกังาน 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502026 ค่ารับรอง 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502027 วสัดุส้ินเปลือง (ฟิมลพ์นัพาเลท) 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502028 ค่าเช่าเคร่ืองใชส้าํนกังาน 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502029 ค่าไปรษณียส่์งเอกสาร 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502030 ค่าเช่าตู้คอนเทนเนอร์ / เต้น /พาเลซ /

รถโฟร์คลิฟ 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502031 ค่าวางระบบบญัชี 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502032 ค่าเบ้ียปรับเงินเพิ่ม 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502033 ดอกเบ้ียเงินเบิกเกินบญัชี 

N Y ค่าใชจ่้าย 502034 ค่าเส่ือมราคา-อาคาร 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502035 ค่าเส่ือมราคา-ส่วนปรับปรุงอาคาร 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502036 ค่าเส่ือมราคา-เคร่ืองใชส้าํนกังาน 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502037 ค่าเส่ือมราคา-เคร่ืองมือเคร่ืองใช ้

Y Y ค่าใชจ่้าย 502038 ค่าเส่ือมราคา-รถบรรทุก 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502039 ค่าเส่ือมราคา-ยานพาหนะ 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502040 เงินบริจาค 
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ตางรางที ่2  (ต่อ) 

สถานะ อนุมัติ หมวดผงัการเงิน รหัสบัญชี ช่ือบัญชี 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502041 ภาษีนิติบุคคลรายปี 

D Y ค่าใชจ่้าย 502041-1 ประมาณการภาษีนิติบุคคล 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502042 ค่าของขวญั 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502043 ค่าเก็บขยะและส่ิงปฏิกลู 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502044 ค่าธรรมเนียมสมาชิกสมาคมต่าง ๆ 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502045 ค่าใชจ่้ายเบด็เตลด็ 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502046 ค่าธรรมเนียมส่วนราชการ 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502047 ค่าสนบัสนุนแรงงาน 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502047-1 ค่ากิจกรรมตาํรวจ 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502048 ค่าเช่าป้ัมนํ้ามนั (พื้นท่ี) 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502049 ค่าท่ีปรึกษาดา้นกฎหมาย 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502050 ค่าดูแลป้ัมนํ้ามนั 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502051 ค่าบริการอินเตอร์เนตและสญัญาน 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502052 ค่าบริการ GPRS 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502053 ค่าสอบบญัชี 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502054 ค่าเส่ือมราคา-ระบบสาธารณูปโภค 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502055 ค่าเส่ือมราคา-โปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

Y Y ค่าใชจ่้าย 502056 ค่าจา้งพนกังาน Partime  

Y Y ค่าใชจ่้าย 502057 ค่าเส่ือมราคา-ค่าลิขสิทธ์ิ 

N Y ค่าใชจ่้าย 503 ค่าใชจ่้ายอ่ืน ๆ 

Y Y ค่าใชจ่้าย 503001 ส่วนลดจ่าย 

Y Y ค่าใชจ่้าย 503002 ค่าการกุศล 

Y Y ค่าใชจ่้าย 503003 ส่วนปรับปรุงสาํนกังาน 

Y Y ค่าใชจ่้าย 503004 ค่ากองทุนทดแทน 

Y Y ค่าใชจ่้าย 503005 สาํรองค่าเผือ่หน้ีสงสัยจะสูญ 

Y Y ค่าใชจ่้าย 503006 ค่าใชจ่้ายสาํนกังาน (ส่วนซ่อมแซม 

ปรับปรุง) 

Y Y ค่าใชจ่้าย 503007 ค่าซ่อม-เคร่ืองมือเคร่ืองใช ้

Y Y ค่าใชจ่้าย 503008 ค่าเช่าพื้นท่ี กรมขนส่ง 
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ตางรางที ่2  (ต่อ) 

สถานะ อนุมัติ หมวดผงัการเงิน รหัสบัญชี ช่ือบัญชี 

Y Y ค่าใชจ่้าย 503008-1 ค่าเช่าพื้นท่ี-เช่า 

Y Y ค่าใชจ่้าย 503009 ค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ  

D Y ค่าใชจ่้าย 503009-1 ค่าใชจ่้ายอ่ืน 

Y Y ค่าใชจ่้าย 503010 ค่าโฆษณาประชาสัมพนัธ์และส่งเสริม

การขาย 

Y Y ค่าใชจ่้าย 503011 ค่าภาษีโรงเรือน 

D Y ค่าใชจ่้าย 503012 ค่าธรรมเนียมธนาคาร 

N Y ค่าใชจ่้าย 503013 ค่าส่งเสริมการขาย 

Y Y ค่าใชจ่้าย 503014 ค่าดอกไม-้ไหวพ้ระทาํบุญ 

Y Y ค่าใชจ่้าย 503015 ส่วนลดการคา้ 

Y Y ค่าใชจ่้าย 503016 ของใชส้ิ้นเปล่ือง(ใชแ้ลว้หมดไป) 

Y Y ค่าใชจ่้าย 503017 ค่าขนส่ง (ซ้ือสินคา้) 

N Y ค่าใชจ่้าย 503018 ค่าธรรมเนียม จดัการเงินกู ้

Y Y ค่าใชจ่้าย 503019 ส่วนขาดเกินเศษสตางค ์

Y Y ค่าใชจ่้าย 503020 ดอกเบ้ียจ่าย-เช่าซ้ือรถยนต ์

N Y ค่าใชจ่้าย 504 ค่าใชจ่้ายผูบ้ริหาร 

Y Y ค่าใชจ่้าย 504001 ค่าใชจ่้ายผูบ้ริหาร 

Y Y ค่าใชจ่้าย 504002 ค่าสนบัสนุนการขนส่ง 

Y Y ค่าใชจ่้าย 504003 ค่าโทรศพัท ์- ผูบ้ริหาร 

Y Y ค่าใชจ่้าย 504004 ค่ายานพาหนะ - ผูบ้ริหาร 

D Y ค่าใชจ่้าย 504005 ค่าเดินทาง - ผูบ้ริหาร 

Y Y ค่าใชจ่้าย 504006 ค่ารับรอง - ผูบ้ริหาร 

Y Y ค่าใชจ่้าย 504007 ค่าซ่อมยานพาหนะ - ผูบ้ริหาร 

Y Y ค่าใชจ่้าย 504008 ค่านาํมนัรถ - ผูบ้ริหาร 

Y Y ค่าใชจ่้าย 504009 ค่าใชจ่้ายอ่ืน - บา้นเขาใหญ่ 
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 ตารางที่ 2 แสดงถึงผงับญัชีหมวดค่าใช้จ่าย ใช้ในการบนัทึกบญัชีค่าใช้จ่ายต่างๆของ

ธุรกิจ เพื ่อให้การบันทึกบญัชีของธุรกิจเป็นไปในทิศทางเดียวกัน การกําหนดผงับัญชีหมวด

ค่าใชจ่้ายจะนาํหมายเลขการจดัหมวดหมู่ทางหลกัการบญัชี(ค่าใชจ่้ายจะจดัอยูใ่นกลุ่มที่ 5)มาใชเ้ป็น

แนวทางในการกาํหนดรหสับญัชี 

สถานะ “N” หมายถึง ไม่มีการนาํรหสับญัชีน้ีมาใชใ้นการบนัทึกบญัชี 

สถานะ “Y” หมายถึง  มีการนาํรหสับญัชีมาใชใ้นการบนัทึกบญัชี 

อนุมติั  “Y”  หมายถึง  รหสับญัชีไดรั้บอนุมติัใหน้าํมาใชบ้นัทึกบญัชีได ้

 

ตารางที ่3  แสดงผงับญัชี – หมวดสินทรัพย ์

สถานะ อนุมัติ หมวดผงัการเงิน รหัสบัญชี ช่ือบัญชี 

Y Y สินทรัพย ์ 1 สินทรัพย ์

N Y สินทรัพย ์ 101 สินทรัพยห์มุนเวยีน 

N Y สินทรัพย ์ 1011 เงินสด 

N Y สินทรัพย ์ 101101 เงินสดยอ่ย-สาขา 

Y Y สินทรัพย ์ 101102 เงินสดยอ่ย-พหลโยธิน ซอย12 

Y Y สินทรัพย ์ 101103 เงินสดยอ่ย-สาย5 (DC) 

Y Y สินทรัพย ์ 101104 เงินสดในมือ 

Y Y สินทรัพย ์ 101105 เงินสดยอ่ย-ฝ่ายการพานิชย ์

Y Y สินทรัพย ์ 101106 เงินสดย่อย-ค่าเคลมสินคา้(ชดใช้

สินคา้เสียหาย) 

Y Y สินทรัพย ์ 101107 เงินสดยอ่ย-ค่าซ้ือสินคา้เบด็เตลด็ 

N Y สินทรัพย ์ 10121 เงินฝากธนาคารกระแสรายวนั. 

N Y สินทรัพย ์ 101210 เงินฝากธนาคาร 

Y Y สินทรัพย ์ 101211 กระแสรายวนั BBL-ดินแดง 

Y Y สินทรัพย ์ 101212 กระแสรายวนั -BBLสาธุ

ประดิษฐ์ 

Y Y สินทรัพย ์ 101213 กระแสรายวนั –KBANK ประชา

นิเวศน์ 

Y Y สินทรัพย ์ 101214 เงินฝากธนาคารกระแสรายวนั –

KBANK ประดิพทัธ์ 

Y Y สินทรัพย ์ 101215 กระแสรายวนั –KTB สวนมะลิ 
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ตารางที ่3  (ต่อ) 

สถานะ อนุมัติ หมวดผงัการเงิน รหัสบัญชี ช่ือบัญชี 

Y Y สินทรัพย ์ 101216 กระแสรายวนั -SCBอนุสาวรียช์ยั 

N Y สินทรัพย ์ 101217 เงินฝากธนาคารกระแสรายวนั 

Y Y สินทรัพย ์ 101218 กระแสรายวนั SCB-สมชายทราน

สปอร์ต 

Y Y สินทรัพย ์ 101219 กระแสรายวนั -KBANK 

พหลโยธิน 

N Y สินทรัพย ์ 101221 เงินฝากธนาคารออมทรัพย ์-BBL

ดินแดง 

N Y สินทรัพย ์ 101222 เงินฝากธนาคารออมทรัพย-์ BBL

สาธุประดิษฐ ์

N Y สินทรัพย ์ 101223 เงินฝากธนาคารออมทรัพย ์- 

KBANK ประชานิเวศน์ 

N Y สินทรัพย ์ 101224 เงินฝากธนาคารออมทรัพย ์-KTB

สวนมะลิ  

Y Y สินทรัพย ์ 101225 กรุงไทย ซอยอารีย ์ออมทรัพย ์

เพื่อ เงินคํ้าประกนัพนกังาน 

Y Y สินทรัพย ์ 101226 กรุงไทย ซอยอารีย ์ฝากประจาํ 

(เพือ่ค ํ้าประกนั) 

D Y สินทรัพย ์ 101227 กรุงไทย สวนมะลิ ออมทรัพย ์

N Y สินทรัพย ์ 10123 เงินฝากธนาคารประจาํ 

N Y สินทรัพย ์ 1013 ลูกหน้ีการคา้ 

Y Y สินทรัพย ์ 101300 ลูกหน้ีการคา้ 

N Y สินทรัพย ์ 101301 ลูกหน้ีการคา้-สินคา้เท่ียวไป 

N Y สินทรัพย ์ 101302 ลูกหน้ีการคา้-สินคา้คืน 

Y Y สินทรัพย ์ 101303 ลูกหน้ีเงินสดคา้งชาํระ 

Y Y สินทรัพย ์ 101304 ลูกหน้ีการคา้-รายตวั 

N Y สินทรัพย ์ 101305 ลูกหน้ีการคา้-ขนส่ง 

N Y สินทรัพย ์ 1014 เช็ครับลงวนัท่ีล่วงหนา้ 
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ตารางที ่3  (ต่อ) 

สถานะ อนุมัติ หมวดผงัการเงิน รหัสบัญชี ช่ือบัญชี 

Y Y สินทรัพย ์ 101401 เช็ครับล่วงหนา้ 

N Y สินทรัพย ์ 1015 ลูกหน้ีอ่ืน 

Y Y สินทรัพย ์ 101501 ลูกหน้ีอ่ืน ๆ 

Y Y สินทรัพย ์ 101502 เงินทดรองจ่าย - สาขา 

N Y สินทรัพย ์ 101503 ลูกหน้ีพนกังาน-เคลม 

Y Y สินทรัพย ์ 101504 เงินทดรองจ่าย-บ.นอร์ธสตาร์โล

จิสติกส์ 

N Y สินทรัพย ์ 1016 ลูกหน้ีเงินใหกู้ย้มื 

Y Y สินทรัพย ์ 101601 ลูกหน้ีกรรมการ 

Y Y สินทรัพย ์ 101602 ลูกหน้ีเงินใหกู้ย้มื-อ่ืน 

Y Y สินทรัพย ์ 101603 เงินใหกู้ย้มืกองทุนสวสัดิการ

พนกังาน 

N Y สินทรัพย ์ 1017 ลูกหน้ี-เคลม. 

D Y สินทรัพย ์ 101701 ลูกหน้ีทดลองเคลม-อุบติัเหตุ 

N Y สินทรัพย ์ 101702 ลูกหน้ี-เคลมอ่ืน ๆ 

N Y สินทรัพย ์ 101703 ลูกหน้ี-เคลม 

N Y สินทรัพย ์ 1018 ลูกหน้ีทดลองยมื 

Y Y สินทรัพย ์ 101801 เงินทดรองยมื-พนกังาน 

Y Y สินทรัพย ์ 101802 เงินทดรองจ่าย-รถร่วม 

Y Y สินทรัพย ์ 101803 ลูกหน้ีทดลองจ่าย-คอสเมกกา้ 

Y Y สินทรัพย ์ 101804 ลูกหน้ีทดลองจ่าย-คุณปราโมทย ์

N Y สินทรัพย ์ 101805 ลูกหน้ีทดลองจ่ายรถร่วม-ค่า

นํ้ามนั 

D Y สินทรัพย ์ 101806 ลูกหน้ีทดลองจ่าย-บจก .นอร์ธ

สตาร์โลจิสติกส์ 

Y Y สินทรัพย ์ 101807 เงินทดรองจ่ายเคลมอุบติัเหตุ(เงิน

สาํรองค่าสินไหมทดแทน) 

N Y สินทรัพย ์ 1019 สินคา้คงคลงั 

Y Y สินทรัพย ์ 101903 สินคา้คงคลงั-อะไหล่ 
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ตารางที ่3  (ต่อ) 

สถานะ อนุมัติ หมวดผงัการเงิน รหัสบัญชี ช่ือบัญชี 

N Y สินทรัพย ์ 101904 สินคา้คงคลงั-นํ้ามนั 

N Y สินทรัพย ์ 101905 สินคา้คงคลงั-ยางรถยนต ์

N Y สินทรัพย ์ 101906 ปป.สินคา้คงเหลือ-อะไหล่ 

N Y สินทรัพย ์ 102 สินทรัพยห์มุนเวยีนอ่ืนๆ 

Y Y สินทรัพย ์ 102001 ค่าเบ้ียประกนัภยัจ่ายล่วงหนา้ 

Y Y สินทรัพย ์ 102002 เ งินมัดจําค่า เช่าบ้านสาขาจ่าย

ล่วงหนา้ 

Y Y สินทรัพย ์ 102003 ดอกเบ้ียรอตดัจ่าย-เช่าซ้ือ 

Y Y สินทรัพย ์ 102004 ค่าใชจ่้ายจ่ายล่วงหนา้ 

Y Y สินทรัพย ์ 102005 ภาษีจ่ายล่วงหนา้ 

Y Y สินทรัพย ์ 102006 ภาษีนิติบุคคลถูกหกั ณ ท่ีจ่ายจ่าย

ล่วงหนา้ 

Y Y สินทรัพย ์ 102007 ภาษีนิติบุคคลจ่ายล่วงหนา้ 

Y Y สินทรัพย ์ 102008 เงินมดัจาํ-ค่าสินคา้ 

Y Y สินทรัพย ์ 102009 เงินคํ้าประกนัจ่ายล่วงหนา้ 

Y Y สินทรัพย ์ 102010 เงินทดรองจ่าย-พนกังาน 

Y Y สินทรัพย ์ 102011 เงินทดรองจ่าย-กรรมการ 

Y Y สินทรัพย ์ 102012 เงินกองทุนพนกังาน(บ/ชพกั) 

Y Y สินทรัพย ์ 102013 รายไดค้า้งรับ 

Y Y สินทรัพย ์ 102014 ดอกเบ้ียคา้งรับ 

Y Y สินทรัพย ์ 102601 ภาษีซ้ือ 

N Y สินทรัพย ์ 103 สินทรัพยไ์ม่หมุนเวยีน 

Y Y สินทรัพย ์ 103001 ท่ีดิน 

Y Y สินทรัพย ์ 103002 ส่วนปรับปรุงท่ีดิน 

Y Y สินทรัพย ์ 103003 ส่วนปรับปรุงสัญญาเช่าท่ีดิน 

Y Y สินทรัพย ์ 103004 อาคาร 

Y Y สินทรัพย ์ 103005 งานปรับปรุงอาคารสาํนกังาน 

Y Y สินทรัพย ์ 103006 เคร่ืองใชส้าํนกังาน 

Y Y สินทรัพย ์ 103007 เคร่ืองมือเคร่ืองใช ้
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ตารางที ่3  (ต่อ) 

สถานะ อนุมัติ หมวดผงัการเงิน รหัสบัญชี ช่ือบัญชี 

Y Y สินทรัพย ์ 103008 ยานพาหนะ-ผูบ้ริหาร 

Y Y สินทรัพย ์ 103009 อุปกรณ์ตกแต่งยานพาหนะ 

Y Y สินทรัพย ์ 103010 รถบรรทุก 

Y Y สินทรัพย ์ 103011 ระบบสาธารณูปโภค 

D Y สินทรัพย ์ 103012 งานระหวา่งปรับปรุงอาคาร 

Y Y สินทรัพย ์ 103013 โปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

(สินทรัพยไ์ม่มีตวัตน) 

Y Y สินทรัพย ์ 103014 ค่าลิขสิทธ์ิ 

Y Y สินทรัพย ์ 103041 ค่าเส่ือมราคาสะสม-อาคาร 

Y Y สินทรัพย ์ 103051 ค่าเส่ือมราคาสะสม-ส่วน

ปรับปรุงอาคาร 

Y Y สินทรัพย ์ 103061 ค่าเส่ือมราคาสะสม-เคร่ืองใช้

สาํนกังาน 

Y Y สินทรัพย ์ 103071 ค่าเสื่อมราคาสะสม-เคร่ืองมือ

เคร่ืองใช ้

Y Y สินทรัพย ์ 103081 ค่าเส่ือมราคาสะสม-ยานพาหนะ 

Y Y สินทรัพย ์ 103091 ค่าเส่ือมราคาสะสม-รถบรรทุก 

Y Y สินทรัพย ์ 103092 ค่าเส่ือมราคาสะสม - ระบบ

สาธารณูปโภค 

Y Y สินทรัพย ์ 103093 ค่าตดัจาํหน่ายสะสม- โปรแกรม

คอมพวิเตอร์ 

Y Y สินทรัพย ์ 103094 ค่าตดัจาํหน่ายสะสม- ค่าลิขสิทธ์ิ 

N Y สินทรัพย ์ 1031 สินทรัพยไ์ม่หมุนเวยีนอ่ืนๆ 

Y Y สินทรัพย ์ 105091 เงินคํ้าประกนั 

Y Y สินทรัพย ์ 105092 เงินมดัจาํ 

Y Y สินทรัพย ์ 105093 เงินค่าประกนัสญัญา 

Y Y สินทรัพย ์ 105094 เงินประกนัการเคลมสินคา้ 

Y Y สินทรัพย ์ 105099 บญัชีพกั(ลูกหน้ี) 
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 ตารางที่ 3 แสดงถึงผงับญัชีหมวดสินทรัพยข์องธุรกิจ เพือ่ให้การบนัทึกบญัชีของธุรกิจ

เป็นไปในทิศทางเดียวกนั การกาํหนดผงับญัชีหมวดสินทรัพยจ์ะนาํหมายเลขการจดัหมวดหมู่ทาง

หลกัการบญัชี(สินทรัพยจ์ะจดัอยูใ่นกลุ่มท่ี 1)มาใชเ้ป็นแนวทางในการกาํหนดรหสับญัชี 

สถานะ “N” หมายถึง ไม่มีการนาํรหสับญัชีน้ีมาใชใ้นการบนัทึกบญัชี 

สถานะ “Y” หมายถึง  มีการนาํรหสับญัชีมาใชใ้นการบนัทึกบญัชี 

อนุมติั  “Y”  หมายถึง  รหสับญัชีไดรั้บอนุมติัใหน้าํมาใชบ้นัทึกบญัชีได ้

 

ตารางที ่4  แสดงผงับญัชี – หมวดหน้ีสิน 

สถานะ อนุมัติ หมวดผงัการเงิน รหัสบัญชี ช่ือบัญชี 

Y Y หน้ีสิน 101402 รายไดรั้บล่วงหนา้  

N Y หน้ีสิน 2 หน้ีสิน 

N Y หน้ีสิน 201 หน้ีสินหมุนเวยีน 

N Y หน้ีสิน 2011 เจา้หน้ี 

Y Y หน้ีสิน 201101 เจา้หน้ีการคา้ 

Y Y หน้ีสิน 201102 เจา้หน้ีอ่ืนๆ 

Y Y หน้ีสิน 201103 เจา้หน้ีเช่าซ้ือ - รถยนต ์

Y Y หน้ีสิน 201104 เจา้หน้ีรถร่วม-เงินคํ้าประกนั 

Y Y หน้ีสิน 201105 เจา้หน้ีเช่าซ้ือระยะสั้น 

Y Y หน้ีสิน 201106 เจา้หน้ีเช่าซ้ือระยะยาว 

N Y หน้ีสิน 2012 เช็คจ่ายล่วงหนา้. 

Y Y หน้ีสิน 201201 เช็คจ่ายล่วงหนา้ - รถยนต ์

Y Y หน้ีสิน 201202 เช็คจ่ายล่วงหนา้ 

N Y หน้ีสิน 202 ค่าใชจ่้ายคา้งจ่าย. 

Y Y หน้ีสิน 202001 เงินเดือนคา้งจ่าย 

Y Y หน้ีสิน 202002 โบนสัคา้งจ่าย 

Y Y หน้ีสิน 202003 ประกนัสังคมคา้งจ่าย 

Y Y หน้ีสิน 202004 ค่าไฟฟ้าคา้งจ่าย 

Y Y หน้ีสิน 202005 ค่าธรรมเนียมวชิาชีพคา้งจ่าย 

Y Y หน้ีสิน 202006 ค่าสอบบญัชีคา้งจ่าย 

Y Y หน้ีสิน 202007 ค่าท่ีปรึกษาคา้งจ่าย 
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ตารางที ่4  (ต่อ) 

สถานะ อนุมัติ หมวดผงัการเงิน รหัสบัญชี ช่ือบัญชี 

Y Y หน้ีสิน 202008 เจา้หน้ี-เงินคํ้าประกนัพนกังาน 

Y Y หน้ีสิน 202009 เงินประกนัสังคมพนกังาน(รอนาํส่ง) 

Y Y หน้ีสิน 202010 ค่าใชจ่้ายคา้งจ่าย 

Y Y หน้ีสิน 202011 เจา้หน้ี-พนกังาน 

N Y หน้ีสิน 203 ภาษีคา้งจ่าย. 

D Y หน้ีสิน 203001 ภาษีหกัณท่ีจ่ายคา้งจ่าย 

Y Y หน้ีสิน 203002 ภาษีเงินได ้ภงด. 50 คา้งจ่าย 

N Y หน้ีสิน 203003 ภาษีเงินไดนิ้ติบุคคลคา้งจ่าย 

Y Y หน้ีสิน 203004 ภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย (รอนาํส่ง) 

Y Y หน้ีสิน 203005 เจา้หน้ีกรมสรรพากร 

N Y หน้ีสิน 204 หน้ีสินหมุนเวยีนอ่ืน 

Y Y หน้ีสิน 204001 เงินรับล่วงหนา้ 

Y N หน้ีสิน 204002 เจา้หน้ีเงินกูย้มืจากธนาคาร 

Y Y หน้ีสิน 204004 เจา้หน้ีเงินกู้ยืมจากบุคคลหรือกิจการที่

เก่ียวขอ้งกนั 

Y Y หน้ีสิน 204005 เจา้หน้ี (ตดับตัรเครดิตร) 

Y Y หน้ีสิน 204006 บญัชีพกักรรมการ 

Y Y หน้ีสิน 205001 เงินประกนัการเช่า 

 

 ตารางที่ 4 แสดงถึงผงับญัชีหมวดหน้ีสินของธุรกิจ เพื่อให้การบนัทึกบญัชีของธุรกิจ

เป็นไปในทิศทางเดียวกนั การกาํหนดผงับญัชีหมวดหน้ีสินจะนาํหมายเลขการจดัหมวดหมู่ทาง

หลกัการบญัชี(หน้ีสินจะจดัอยูใ่นกลุ่มท่ี 2)มาใชเ้ป็นแนวทางในการกาํหนดรหสับญัชี 

 สถานะ “N” หมายถึง ไม่มีการนาํรหสับญัชีน้ีมาใชใ้นการบนัทึกบญัชี 

 สถานะ “Y” หมายถึง  มีการนาํรหสับญัชีมาใชใ้นการบนัทึกบญัชี 

 อนุมติั  “Y”  หมายถึง  รหสับญัชีไดรั้บอนุมติัใหน้าํมาใชบ้นัทึกบญัชีได ้
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ตารางที ่5  แสดงผงับญัชี – ส่วนของเจา้ของ 

สถานะ อนุมัติ หมวดผงัการเงิน รหัสบัญชี ช่ือบัญชี 

N Y ทุน 3 ทุน 

Y Y ทุน 301001 ส่วนของผูถื้อหุน้ 

Y Y ทุน 301002 ทุนเรือนหุน้ 

Y Y ทุน 302001 กาํไร(ขาดทุน)สะสม 

Y Y ทุน 302002 กาํไร (ขาดทุน) สะสม - สาย 5 

Y Y ทุน 303001 เงินสาํรองตามกฏหมาย 

Y Y ทุน 304001 เงินปันผล 

 

 ตารางที่ 5 แสดงถึงผงับญัชี ส่วนของเจา้ของ เพือ่ให้การบนัทึกบญัชีของธุรกิจเป็นไปใน

ทิศทางเดียวกนั การกาํหนดผงับญัชีส่วนของเจา้ของจะนาํหมายเลขการจดัหมวดหมู่ทางหลกัการ

บญัชี(ส่วนของเจา้ของจะจดัอยูใ่นกลุ่มท่ี 3)มาใชเ้ป็นแนวทางในการกาํหนดรหสับญัชี 

 สถานะ “N” หมายถึง ไม่มีการนาํรหสับญัชีน้ีมาใชใ้นการบนัทึกบญัชี 

 สถานะ “Y” หมายถึง  มีการนาํรหสับญัชีมาใชใ้นการบนัทึกบญัชี 

 อนุมติั  “Y”  หมายถึง  รหสับญัชีไดรั้บอนุมติัใหน้าํมาใชบ้นัทึกบญัชีได ้

 หลงัจากการกาํหนดช่ือบญัชีและรหัสบญัชีเสร็จส้ินเรียบร้อยแล้ว เพื่อให้ง่ายต่อการทาํ

ความเขา้ใจในระบบงาน จึงไดจ้ดัทาํแผนภูมิแสดงถึงขั้นตอนการปฎิบติังานของแผนกบญัชี เพือ่ใช้

เป็นแนวทางการปฏิบติังานสาํหรับพนกังานต่อไป 
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         หน่วยงานท่ีตอ้งการเบิกเงินสดยอ่ยนาํใบเบิกท่ีไดรั้บ  

                   อนุมติัตามขั้นตอนการอนุมติั เบิกเงินจาเจา้หนา้ท่ี  

                           การเงิน 

 

          เจา้หนา้ท่ีการเงินตรวจเช็คความถูกตอ้งครบถว้นของ  

           ลายมิอช่ือผูมี้อาํนาจอนุมติัและรายละเอียดของใบเบิก 

                    หมายเหตุ  ถา้ไม่ถูกตอ้งส่งกลบั 

 

 

           เอกสารถูกตอ้งครบถว้น เจา้หนา้ท่ีการเงินบนัทึกราย  

                             การเบิกเงินสดยอ่ยในระบบคอมพิวเตอร์ ดว้ย ใบสาํคญัจ่าย 

      โดย  Dr. บญัชีค่าใชจ่้ายต่าง  XXX 

       Cr. บญัชีเงินสดยอ่ย...  XXX 

             ทุกส้ินวนั  เจา้หนา้ท่ีการเงินนาํส่งเอกสารการจ่ายเงินสดยอ่ยใน 

             แต่ละวนัใหก้บัฝ่ายบญัชีส่วนกลาง 

 

 

 

 

            ฝ่ายบญัชีส่วนกลางตรวจเช็คความถูกตอ้งของใบเบิกแต่ละ 

           ฉบบั กบัรายการในระบบคอมพิวเตอร์ และทาํการโอนเงิน 

            ผา่นธนาคารเท่ากบัยอดเงินท่ีจ่ายออกจากเงินสดยอ่ยทั้งหมด 

             ในแต่ละวนั  คืนให้กบัเจา้หนา้ท่ีการเงินและจดัเก็บเอกสาร 

              เขา้แฟ้มเรียงตามลาํดบัวนัท่ี    

  

 

 

 

 

ภาพประกอบที ่3  แสดงขั้นตอนการปฏิบติังาน กรณีการจ่ายเงินสดยอ่ย 

 

 

 

 

   ใบเบิก 

  2 

     ใบเบิกท่ี 

    อนุมติัแลว้ 

      

 

 

    

 

 

 

  

 

 

 

    
   

     ใบเบิกท่ี 

   อนมติัแลว้ 

 
 

        ใบเบิกท่ี

อนุมติัแลว้ 

 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน 

= 

 

  3 

 1 
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                    แผนกบญัชีรับเอกสารการวางบิลจากเจา้หน้ี 

                    หลงัจากสินคา้ไดถู้กจดัส่งไปยงัผูส้ัง่ซ้ือเรียบร้อยแลว้ 

        

 

 

      แผนกบญัชีตรวจเช็คความถูกตอ้งครบถว้นของ 

      สาํเนาใบสัง่ซ้ือกบัเอกสารการวางบิลของเจา้หน้ี 

 

 

        ในระบบคอมพิวเตอร์จะทาํการตั้งยอดเจา้หน้ีการ 

      คา้เม่ือมีการจดัทาํใบสัง่ซ้ือข้ึน โดย 

      Dr. บญัชีสินคา้คงคลงั-อะไหล่     XXX       

        หรือ        Dr. บญัชีค่าใชจ่้ายต่างๆ                XXX 

      Dr. บญัชีภาษีซ้ือ                           XXX 

            Cr. บญัชีเจา้หน้ีการคา้...                   XXX 

    

      แผนกบญัชีจดัทาํใบสาํคญัจ่าย เพ่ือจ่ายชาํระค่า  

         สินคา้/บริการ แก่เจา้หน้ีการคา้ แต่ละราย  

      เม่ือถึงกาํหนดตอ้งชาํระ โดย 

      Dr.บญัชีเจา้หน้ีการคา้...  XXX 

            Cr. เงินสด หรือ เช็คธนาคาร          XXX 

        

        

      แผนกบญัชี ส่งเอกสารการจ่ายชาํระเจา้หน้ีทั้งหมด 

      ให้ผูมี้อาํนาจอนุมติั ลงนามอนุมติัในใบสาํคญัจ่าย 

      หลงัจากตรวจเช็คความถูกตอ้งของเอกสาร 

 

 

       

 

 

      ผูมี้อาํนาจลงนามในใบสาํคญัจ่าย 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบที ่4  แสดงขั้นตอนการปฏิบติังาน กรณีการจ่ายชาํระเจา้หน้ีการคา้ 

 เอกสารวางบิล 

  (เจา้หน้ี) 

 

  สําเนาใบ 

   ส่ังซื้อ 

    

 

 

   1 

          

สาํเนาใบ สัง่ซ้ือ 

ใบวางบิล 

  (เจา้หน้ี) 

   

        

        สําเนาใบสัง่

 

 

 
 ใบวางบิล(เจา้หน้ี) 

 

    ใบสาํคญัจ่าย 

  3 

 
        สาํเนาใบสัง่ซ้ือ 

 

 

ใบวางบิล(เจา้หน้ี) 

 

 

 

 

 

ใบสาํคญัจ่าย 

 

  แผนกบัญชี 

  2 
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      แผนกบญัชี จดัทาํเช็คจ่ายชาํระค่าสินคา้/บริการ  

      และนาํส่งผูบ้ริหารเพ่ือลงนามในเช็คจ่าย 

 

 

                       แผนกบญัชีจดัเก็บเช็ค และ 

      รอเจา้หน้ีมารับ ตามวนัท่ีนดัรับเช็ค 

           

           

    

       แผนกบญัชีจดัเก็บเอกสารการจ่ายชาํระเจา้หน้ี 

       เขา้แฟ้มรายจ่ายประจาํเดือน เรียงตามลาํดบั 

        เลขท่ีใบสาํคญัจ่าย 

 

 

ภาพประกอบที ่4 (ต่อ) 

 

งานของการบัญชีหลังจากการนํารายการค้ามาจดบนัทึกตามประเภทรายการ และทาํ

รายงานสรุปผลของรายการเหล่านั้นต่อธุรกิจ โดยทั่วไปธุรกิจจะแบ่งการดาํเนินงานออกเป็น

ช่วงเวลา เพื่อสรุปผลการดาํเนินงาน เมื่อส้ินช่วงเวลาใดเวลาหน่ึง ธุรกิจจะจดัทาํรายงานข้ึนมา

เรียกวา่ งบการเงิน(Financial Statement) ซ่ึงเป็นรายงานที่แสดงขอ้มูลเกี่ยวกบัการดาํเนินงานของ

ธุรกิจในช่วงเวลานั้น และฐานะการเงินในวนัส้ินงวด(วฒันา ศิวะเก้ือ ดุษฎี สงวนชาติ และ นีนทพร 

พิทยะ, 2533) 

 

ขอบเขตของงานบญัชี 

 สาํหรับขอบเขตของงานบญัชีนั้น เราสามารถจาํแนกออกไดเ้ป็น 2 ประเภทใหญ่ คือ 

 1. การบญัชีการเงิน (Financial Accounting) เป็นการบญัชีที่จดัทาํโดยบนัทึกตามมาตรฐาน

การบญัชีหรือหลกัการบญัชีทีรั่บรองกนัทัว่ไป ได้แก่ งบดุล งบกาํไรขาดทุน งบกระแสเงินสด 

นโยบายการบญัชีและหมายเหตุประกอบงบการเงิน เพือ่รายงานต่อบุคคลภายนอกกิจการอาทิ นกั

ลงทุน เจา้หน้ี ผูถื้อหุน้ หน่วยงานราชการ ลูกจา้ง 

 4 

        เช็ค 

 

 

 
          สาํเนาใบสัง่ซ้ือ 

             

 

  
วางบิล(เจา้หน้ี)   

 

ใบสาํคญัจ่าย 

 

  แผนกบัญชี 
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 2. การบญัชีเพื่อการจดัการ (Managerial Accounting) เป็นการจดัทาํเพื่อรวบรวมขอ้มูล

เสนอต่อผูใ้ชข้อ้มูลท่ีเป็นบุคคลภายในกิจการ ไดแ้ก่ กรรมการบริหาร ผูจ้ดัการ หวัหนา้ฝ่าย หวัหนา้

แผนก ฯลฯ เพือ่ใชใ้นการวางแผน และควบคุมการดาํเนินงานให้เป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ ขอ้มูล

นั้นส่วนหน่ึงมาจากการทาํบญัชี รวมกบัขอ้มูลอื่นๆทั้งที่เป็นตวัเงินและไม่เป็นตวัเงิน เช่น จาํนวน

ชั่วโมงการทาํงาน จาํนวนหน่วยของวตัถุดิบ เป็นต้น รายงานทางการบญัชีเพือ่การจดัการมีได้

หลากหลายรูปแบบข้ึนอยูก่บัความตอ้งการของผูบ้ริหาร (ศรีสุดา ธีระกาญจน์, 2550) 

 

การจัดทาํ รายงานทางการเงิน ณ.ส้ินงวดบญัชีของธุรกจิ ไดแ้ก่ 

 1. งบดุล 

 งบดุล เป็นงบการเงินแสดงฐานะของธุรกิจ ณ วนัส้ินรอบระยะเวลาบญัชี (วนัส้ินงวด

บญัชี) โดยจดัทาํข้ึนทุกๆ รอบระยะเวลาที่กาํหนดไว ้เช่น 3 เดือน, 6 เดือน, 1 ปี งบดุลแสดง

ความสัมพนัธ์ของทรัพยสิ์น หน้ีสินและส่วนของเจา้ของ  

 สมการบญัชี (Accounting Equation) สินทรัพย ์= หน้ีสิน + ส่วนของเจา้ของ 

 โครงสร้างของงบดุลโดยทัว่ไปจะแยกแสดงรายการต่างๆ ดงัน้ี 

  สินทรัพย ์จะแสดงรายการเรียงลาํดบัจาก สินทรัพยท่ี์มีสภาพคล่องสูงสุดไปยงัสภาพคล่อง ตํ่าสุด 

  หน้ีสิน จะแสดงรายการเรียงลาํดบัจากหน้ีสินท่ีครบกาํหนดชาํระคืนก่อนไปยงัหน้ีสินระยะ ยาว 

  ส่วนของเจา้ของ จะแสดงรายการเรียงลาํดบัจากทุนเรือนหุน้ ส่วนเกินมลูค่าหุน้ และกาํไรสะสม 

 

บริษัท หวานใจ จํากดั 

งบดุล 

ณ วนัที ่31 ธันวาคม 25XX 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  สินทรัพยห์มุนเวยีน : 

   เงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสด   

   101102 เงินสดยอ่ย-พหลโยธิน ซอย12 

   101105 เงินสดยอ่ย-ฝ่ายการพานิชย ์

   101106 เงินสดยอ่ย-ค่าเคลมสินคา้(ชดใชสิ้นคา้เสียหาย) 

   101211 กระแสรายวนั BBL-ดินแดง 

    

   

 

 

http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%87%E0%B8%9A%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99�
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87�
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สินทรัพยห์มุนเวียนอ่ืน :   

            สินทรัพยห์มุนเวียนอ่ืน    

   102001 ค่าเบ้ียประกนัภยัจ่ายล่วงหน้า 

   102004 ค่าใชจ่้ายจ่ายล่วงหนา้ 

   102006 ภาษีนิติบุคคลถูกหกั ณ ท่ีจ่ายจ่ายล่วงหนา้ 

   102007 ภาษีนิติบคุคลจ่ายล่วงหนา้ 

   102008 เงินมดัจาํ-ค่าสินคา้ 

            สินทรัพยห์มุนเวียนอ่ืน  Total   
รวมสินทรัพยห์มุนเวียน   

 

                  101213     กระแสรายวนั -KBANKประชานิเวศน ์

   101215 กระแสรายวนั -KTBสวนมะลิ 

   101219 กระแสรายวนั -KBANK พหลโยธิน 

   101220 ออมทรัพย-์KBANK พหลโยธิน 

   101225 กรุงไทย ซอยอารีย ์ออมทรัพย ์เพื่อ เงินคํ้าประกนัพนกังาน 

  เงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสด Total 

                     ลูกหน้ีการคา้ - สุทธิ   

   101300 ลูกหน้ีการคา้ 

   101304 ลูกหน้ีการคา้-รายตวั 

   101401 เช็ครับล่วงหนา้ 

   101501 ลูกหน้ีอ่ืน ๆ 

   101502 เงินทดลองจ่าย - สาขา 

   101504 เงินทดรองจ่าย-บ. XXX จาํกดั 

   101602 ลูกหน้ีเงินใหกู้ย้ืม-อ่ืน 

   101801 เงินทดลองยมื-พนกังาน 

   101802 เงินทดลองจ่าย-รถร่วม 

   101807 เงินทดลองจ่ายเคลมอุบติัเหตุ(เงินสาํรองค่าสินไหมทดแทน) 

            ลูกหน้ีการคา้ - สุทธิ Total   

     เงินใหกู้ย้มืระยะส้ันแก่บุคคลหรือกิจการท่ีเก่ียวขอ้ง   

  101601 ลูกหน้ีกรรมการ 

   เงินใหกู้ย้มืระยะส้ันแก่บุคคลหรือกิจการท่ีเก่ียวขอ้ง Total   

            สินคา้คงคลงั - สุทธิ   

   101903 สินคา้คงคลงั-อะไหล่ 

   102601 ภาษีซ้ือ 

            สินคา้คงคลงั - สุทธิ Total  
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สินทรัพยไ์ม่หมุนเวียน :   

            ท่ีดิน   

            อาคาร   

   103005 งานปรับปรุงอาคารสาํนกังาน 

         อาคาร Total   

            หกั ค่าเส่ือมราคาสะสม-อาคาร   

   103051 ค่าเส่ือมราคาสะสม-ส่วนปรับปรุงอาคาร 

            หกั ค่าเส่ือมราคาสะสม-อาคาร Total   

            อาคาร สุทธิ   

   รถบรรทกุ   

   103009 อุปกรณ์ตกแต่งยานพาหนะ 

   103010 รถบรรทกุ 

            รถบรรทกุ Total   

            หกั ค่าเส่ือมราคารสะสม-รถบรรทกุ   

   103091 ค่าเส่ือมราคาสะสม-รถบรรทกุ 

            หกั ค่าเส่ือมราคารสะสม-รถบรรทกุ Total   

            รถบรรทุก สุทธิ   

     เคร่ืองใชส้าํนกังาน   

   103006 เคร่ืองใชส้าํนกังาน 

            เคร่ืองใชส้าํนกังาน Total   

            หกั ค่าเส่ือมราคาสะสม-เคร่ืองใชส้าํนกังาน   

   103061 ค่าเส่ือมราคาสะสม-เคร่ืองใชส้าํนกังาน 

            หกั ค่าเส่ือมราคาสะสม-เคร่ืองใชส้าํนกังาน Total   

            เคร่ืองใชส้าํนกังาน สุทธิ   

     เคร่ืองมือเคร่ืองใช ้  

   103007 เคร่ืองมือเคร่ืองใช ้

             103071 ค่าเส่ือมราคาสะสม-เคร่ืองมือเคร่ืองใช ้

            หกั ค่าเส่ือมราคาสะสม-เคร่ืองมือเคร่ืองใช ้Total   

         เคร่ืองมือเคร่ืองใช ้สุทธิ   

            ยานพาหนะ   

   103008 ยานพาหนะ-ผูบ้ริหาร 

   103013 โปรแกรมคอมพิวเตอร์ (สินทรัพยไ์ม่มีตวัตน) 

   103014 ค่าลิขสิทธ์ิ 
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    ยานพาหนะ   

   103008 ยานพาหนะ-ผูบ้ริหาร 

            ยานพาหนะ Total   

            หกั ค่าเส่ือมราคาสะสม-ยานพาหนะ   

   103081 ค่าเส่ือมราคาสะสม-ยานพาหนะ 

            หกั ค่าเส่ือมราคาสะสม-ยานพาหนะ Total   

            ยานพาหนะ สุทธิ   

            ระบบสาธารณูปโภค   

   103011 ระบบสาธารณูปโภค 

            ระบบสาธารณูปโภค Total   

            หกั ค่าเส่ือมราคาสะสม-ระบบสาธารณูปโภค   

   103092 ค่าเส่ือมราคาสะสม - ระบบสาธารณูปโภค 

            หกั ค่าเส่ือมราคาสะสม-ระบบสาธารณูปโภค Total   

            ระบบสาธารณูปโภค สุทธิ   

            โปรแกรมคอมพิวเตอร์   

        โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Total   

                    หกั ค่าเส่ือมราคาสะสม-ระบบคอมพิวเตอร์   

                     103093 ค่าตดัจาํหน่ายสะสม- โปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

   103094 ค่าตดัจาํหน่ายสะสม- ค่าลิขสิทธ์ิ 

                   หกั ค่าเส่ือมราคาสะสม-ระบบคอมพิวเตอร์ Total   

                     โปรแกรมคอมพิวเตอร์ สุทธิ   

สินทรัพยไ์ม่หมุนเวียนอ่ืน :   

            เงินประกนัสญัญา   

   105091 เงินคํ้าประกนั 

   105092 เงินมดัจาํ 

รวมสินทรัพยไ์ม่หมุนเวียน   

รวมสินทรัพย ์  

                    หน้ีสินและส่วนของผูถื้อหุน้   

         หน้ีสินหมุนเวียน :   

            เงินเบิกเกินบญัชีจากสถาบนัการเงิน   

   101213 กระแสรายวนั -KBANKประชานิเวศน์ 

   101215 กระแสรายวนั -KTBสวนมะลิ 

   101215 กระแสรายวนั -KTBสวนมะลิ 

   101218 กระแสรายวนั SCB- บ.XXX  จาํกดั 
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   101215 กระแสรายวนั -KTBสวนมะลิ 

   101218 กระแสรายวนั SCB- บ.XXX  จาํกดั 

   101219 กระแสรายวนั -KBANK พหลโยธิน 

   101220 ออมทรัพย-์KBANK พหลโยธิน 

   101225 กรุงไทย ซอยอารีย ์ออมทรัพย ์เพ่ือ เงินคํ้าประกนัพนกังาน 

   101226 กรุงไทย ซอยอารีย ์ฝากประจาํ (เพ่ือค ํ้าประกนั) 

            เงินเบิกเกินบญัชีจากสถาบนัการเงิน Total   

            เงินกูย้มืระยะสั้น   

            เจา้หน้ีการคา้ - สุทธิ   
   201101 เจา้หน้ีการคา้ 

   201202 เช็คจ่ายล่วงหนา้ 

            เจา้หน้ีการคา้ - สุทธิ Total   

 

หน้ีสินหมุนเวียนอ่ืน :   

            ภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่ายคา้งจ่าย   

   203004 ภาษีเงินไดห้กั ณ ที่จ่าย (รอนาํส่ง) 

            ภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่ายคา้งจ่าย Total   

            ภาษีเงินนิติบุคคลคา้งจ่าย   

            เงินสมทบกองทุนประกนัสงัคมคา้งจ่าย   

   202009 เงินประกนัสงัคมพนกังาน(รอนาํส่ง) 

            เงินสมทบกองทุนประกนัสงัคมคา้งจ่าย Total   

        ค่าสอบบญัชีคา้งจ่าย   

    ค่าใชจ่้ายคา้งจ่ายอ่ืน  

   202008 เจา้หน้ี-เงินคํ้าประกนัพนกังาน 

   202010 ค่าใชจ่้ายคา้งจ่าย 

            ค่าใชจ่้ายคา้งจ่ายอ่ืน Total   

            หน้ีสินหมุนเวียนอ่ืน   

   201102 เจา้หน้ีอ่ืนๆ 

   204001 เงินรับล่วงหนา้ 

            หน้ีสินหมุนเวียนอ่ืน Total   

รวมหน้ีสินหมุนเวียน   
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 2. งบกาํไรขาดทุน 

 งบกาํไรขาดทุน เป็นงบการเงินที่แสดงผลการดาํเนินงานของกิจการในช่วงเวลาใดเวลา

หน่ึง เช่น รอบปีบญัชี โดยจะแสดงรายได ้ค่าใช้จ่าย และ กาํไรหรือขาดทุนสุทธิ ช่วยให้ผูใ้ช้ทราบ

วา่ผลกาํไรหรือขาดทุนของกิจการนั้นมาจากส่วนใด เพื่อปรับปรุงการดาํเนินงาน และ คาดการณ์ผล

การดาํเนินงานในอนาคต 

โครงสร้างของงบกาํไรขาดทุน 

 งบกาํไรขาดทุนแบบหลายชั้นจะแสดงรายไดจ้ากการขายหกัดว้ยค่าใชจ่้ายเป็นชั้น ๆ ซ่ึง

จะให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์มากกว่างบกําไรขาดทุนแบบชั้ นเดียว เนื่องจากแยกผลจากการ

ดาํเนินงานปรกติ และ ไม่ปรกติของกิจการ ทาํให้ประเมินความสามารถในการทาํกาํไรของกิจการ

ไดดี้กวา่ 

 

หน้ีสินไม่หมุนเวียน :   

            หน้ีสินตามสญัญาเช่าซ้ือ - สุทธิ   

   201106 เจา้หน้ีเช่าซ้ือระยะยาว 

            หน้ีสินตามสญัญาเช่าซ้ือ - สุทธิ Total   

           หน้ีสินไม่หมุนเวียนอ่ืน   

รวมหน้ีสินไม่หมุนเวียน   

รวมหน้ีสิน   

ส่วนของผูถื้อหุน้ :   

            ทุนเรือนหุ้น   

   301002 ทุนเรือนหุ้น 

            ทุนเรือนหุ้น Total   

            ทุนจดทะเบียน หุ้นสามญั.....หุ้น มลูค่าหุ้นละ......  
กาํไร (ขาดทุน) สะสม ยกมา   

   302001 กาํไร(ขาดทุน)สะสม 

            กาํไร (ขาดทุน) สะสม ยกมา Total   

            กาํไรสุทธิประจาํปี   

รวมส่วนของผูถื้อหุน้   

รวมหน้ีสินและส่วนของผูถื้อหุน้   

 

http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%87%E0%B8%9A%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99�
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%87%E0%B8%9A%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B9%84%E0%B8%A3%E0%B8%82%E0%B8%B2%E0%B8%94%E0%B8%97%E0%B8%B8%E0%B8%99#.E0.B9.82.E0.B8.84.E0.B8.A3.E0.B8.87.E0.B8.AA.E0.B8.A3.E0.B9.89.E0.B8.B2.E0.B8.87.E0.B8.82.E0.B8.AD.E0.B8.87.E0.B8.87.E0.B8.9A.E0.B8.81.E0.B8.B3.E0.B9.84.E0.B8.A3.E0.B8.82.E0.B8.B2.E0.B8.94.E0.B8.97.E0.B8.B8.E0.B8.99�
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ตวัอยา่งงบกาํไรขาดทุนแบบหลายชั้น 
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รายได ้: 

           รายไดบ้ริการขนส่ง-สินคา้เท่ียวไป 

           รายไดบ้ริการขนส่ง-เหมาคนั 

                    รายไดจ้ากการขายสินคา้เคลมและซาก 

           รายไดอ่ื้น ๆ   

         ส่วนลดการคา้ 

รวมรายได ้

รายจ่าย : 

     ตน้ทุนบริการขนส่ง : 

           ค่าจา้งรถร่วม (6 ลอ้, 10 ลอ้, กะบะ) 

           ค่าเบ้ียเล้ียง 

           ค่าเช้ือเพลิง 

           ค่าขนส่ง 

           ค่าเท่ียวค่าเป้าพนกังานขบัรถ 

           ค่าเช่าพ้ืนท่ี DC 

           ค่าเคลมสินคา้ 

           ค่าเบ้ียประกนัภยัรถตดัจ่าย 

           ค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัภาษีรถ 

           ค่ารับรอง 

                   ค่าซ่อมแซมบาํรุงรักษา 

 ค่าจา้งแรงงาน  

           ค่าวสัดุส้ินเปลือง 

         ค่าเช่า (ส่ิงอาํนวยความสะดวก 

           ค่าเช่ารถยนต ์

         เงินเดือน โบนสั  

รวมค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัการขนส่ง 
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 ค่าใชจ่้ายในการบริหาร : 

           เงินเดือน และ โบนสั 

           เงินสมทบกองทุนประกนัสงัคม 

          ค่าสวสัดิการ 

           ค่าล่วงเวลา 

           ค่าเช่าบา้นพนกังานสาขา 

           ค่าพาหนะและเดินทาง (ตรวจสาขา) 

           ค่าเช่าอุปกรณ์สาํนกังาน 

           ค่าเช่าสาํนกังานพหลโยธิน 

           ค่าเครืองเขียนแบบพิมพ ์

          ค่านํ้าประปา 

          ค่าไฟฟ้า 

           ค่าโทรศพัท ์

          ค่าดูแลระบบคอมพิวเตอร์ 

           ค่าอาหาร 

           ค่าไปรษณีย ์

           ค่า FAX 

           ค่าถ่ายเอกสาร 

           ค่าบาํรุงการกศุล 

           ค่าธรรมเนียมธนาคาร 

           ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ 

           ค่าธรรมเนียมวิชาชีพ 

           ค่าจา้งทาํบญัชี 

           ค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรมพนกังาน 

           ค่าซ่อมอุปกรณ์สาํนกังาน 

           ค่าโฆษณาและส่งเสริมการขาย 

           ค่าส่ิงปฎิกลู 

           ภาษีโรงเรือน 

           ค่าใชจ่้ายอ่ืน ๆ 

           ค่าท่ีปรึกษา 

           ค่าบริการรักษาความปลอดภยั 

รวมค่าใชจ่้ายในการบริหาร 

 หกั : 

           ดอกเบ้ียเงินเบิกเกินบญัชี 
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 3. งบกระแสเงินสด 

 งบกระแสเงินสด เป็นงบการเงินท่ีแสดงการเปล่ียนแปลงเงินสดของกิจการในช่วงเวลาใด

เวลาหน่ึง เช่น รอบปีบญัชี โดยจะแสดงการไดม้าและใชไ้ปของเงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสด

ของ 3 กิจกรรมหลกัคือ กิจกรรมดาํเนินงาน กิจกรรมลงทุน และ กิจกรรมจดัหาเงิน ช่วยให้ผูใ้ช้

สามารถประเมินสภาพคล่องของกิจการ โดยเฉพาะความสามารถในการชาํระหน้ี 

โครงสร้างของงบกระแสเงินสด 

 ในงบกระแสเงินสดมีการจดัโครงสร้างจาํแนกประเภทของเงินสดรับและเงินสดจ่าย

ออกเป็น 3 กิจกรรม ดงัน้ี 

  3.1 กระแสเงินสดจากกิจกรรมดาํเนินงาน คือ กระแสเงินสดที่เกิดจากกิจกรรมหลกัที่

ก่อใหเ้กิดรายไดข้องกิจการ และกิจกรรมอ่ืนท่ีไม่ใช่กิจกรรมลงทุนหรือกิจกรรมจดัหาเงิน  

  3.2 กระแสเงินสดจากกิจกรรมลงทุน คือ กระแสเงินสดที่เกิดจากการไดม้าและการ

จาํหน่ายสินทรัพยร์ะยะยาวและเงินลงทุนอ่ืนซ่ึงไม่รวมอยูใ่นรายการเทียบเท่าเงินสด 

  3.3 กระแสเงินสดจากกิจกรรมจดัหาเงิน คือ กระแสเงินสดที่เกิดจากกิจกรรมที่มีผล

ให้เกิดการเปล่ียนแปลงในขนาดและองคป์ระกอบของส่วนของเจา้ของและส่วนของการกูย้ืมของ

กิจการตวัอยา่งงบกระแสเงินสดโดยทัว่ไป 

 

 

หกั : 

           ค่าเส่ือมราคา - ส่วนปรับปรุงสาํนกังาน 

           ค่าเส่ือมราคา - รถบรรทกุ 

          ค่าเส่ือมราคา- เคร่ืองใชส้าํนกังาน 

                   ค่าเส่ือมราคา- เคร่ืองใชส้าํนกังาน 

           ค่าเส่ือมราคา-ระบบงาน 

 รวมค่าเส่ือมราคา 

รวมค่าใชจ่้ายทั้งหมด 

กาํไร (ขาดทุน) สุทธิ ก่อนหกัภาษี 

ภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล 

กาํไร (ขาดทุน) สุทธิ หลงัหกัภาษี 

อตัรากาํไรสุทธิ (%) 

http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%87%E0%B8%9A%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99�
http://www.happymass.com/cash�
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87�
http://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%81%E0%B8%AA%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%AA%E0%B8%94&action=edit&redlink=1�
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%84%E0%B8%94%E0%B9%89�
http://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%81%E0%B8%AA%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%AA%E0%B8%94&action=edit&redlink=1�
http://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%AA%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9E%E0%B8%A2%E0%B9%8C&action=edit&redlink=1�
http://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%A5%E0%B8%87%E0%B8%97%E0%B8%B8%E0%B8%99&action=edit&redlink=1�
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%AA%E0%B8%94�
http://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%81%E0%B8%AA%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%AA%E0%B8%94&action=edit&redlink=1�
http://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%AA%E0%B9%88%E0%B8%A7%E0%B8%99%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%88%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%87&action=edit&redlink=1�
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บริษทั หวานใจ จาํกดั 

งบกระแสเงินสด 

ณ วนัท่ี 31 ธนัวาคม 25XX 

  

 

 

กระแสเงินสดจากกิจกรรมดาํเนินงาน 

 กระแสเงินสดจากกิจกรรมลงทุน 

 กระแสเงินสดจากกิจกรรมจดัหาเงิน 

 เงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสดสุทธิ 

 บวก เงนิสดและรายการเทยีบเท่าเงนิสด ณ วนัต้นปี 

เงนิสดและรายการเทยีบเท่าเงนิสด ณ วนัส้ินปี 

 



บทที ่5 

สรุปผลการศึกษา และ ข้อเสนอแนะ 

 

สรุปผลจากการศึกษา 

 การศึกษาถึงปัญหาและระบบบัญชีของธุรกิจ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้บริหารธุรกิจได้
ทราบถึง 
 ประโยชน์ท่ีได้รับจากการจัดท าบัญชีของธุรกิจ คือ 
 1. ช่วยให้เจ้าของธุรกิจสามารถควบคุมรักษาสินทรัพย์ของธุรกิจได้ 
 2. ช่วยให้ทราบผลการด าเนินงานของธุรกิจกิจ ในรอบระยะเวลาใดเวลาหนึ่งว่า ผลการ
ด าเนินงานที่ผ่านมา ธุรกิจมีก าไรหรือขาดทุนเป็นจ านวนเท่าใด 
 3. ช่วยให้ทราบฐานะการเงินของธุรกิจ ณ วันใดวันหนึ่งว่า ธุรกิจในสินทรัพย์ หนี้สิน 
และทุน ซึ่งเป็นส่วนของเจ้าของธุรกิจ เป็นจ านวนเท่าใด 
 4. การท าบัญชีเป็นการรวบรวมสถิติอย่างหนึ่งที่ช่วยในการบริหารงาน และให้ข้อมูลอัน
เป็นประโยชน์ในการวางแผนการด าเนินงาน และควบคุมธุรกิจให้ประสบผลส าเร็จตามความมุ่ง
หมาย 
 5. เพื่อบันทึกรายการค้าที่เกิดขึ้นตามล าดับก่อนหลัง และจ าแนกตามประเภทของรายการ
ค้าได ้
 6. เพื่อให้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการท าบัญชีของกิจการต่างๆ 
  
 ประโยชน์ของงบการเงินท่ีมีต่อธุรกิจ 
 1. ใช้ยื่นประกอบเร่ืองการขอกู้เงินจากสถาบันการเงิน 
 2. ใช้วิเคราะห์ถึงจุดแข็ง จุดอ่อนของธุรกิจเพื่อสร้างกลยุทธ์ และพัฒนานโยบายในการ
เพิ่มผลก าไร 
 3. เพื่อเป็นการควบคุมภายใน และป้องกันการทุจริตที่อาจเกิดขึ้น 
 4. ท าให้ทราบถึงรายได้หลัก รายได้รองของธุรกิจ 
ท าให้ทราบว่าราคาสินค้า หรือบริการน้ันเหมาะสมแล้วหรือยัง 
 5. ท าให้ทราบถึงค่าใช้จ่ายที่ไม่จ าเป็นต่อการด าเนินธุรกิจ และค่าใช้จ่ายที่มีผลท าให้
ก าไรลดลง (เพื่อพิจารณาลดรายจ่ายที่ไม่จ าเป็น) 
 นอกจากประโยชน์ที่เจ้าของธุรกิจได้รับจากการท าบัญชีแล้ว สิ่งที่ผู้เป็นเจ้าของธุรกิ จ
จะต้องให้ความส าคัญต่อการจัดท าบัญชีของธุรกิจเป็นอย่างมาก คือ ความจ าเป็นทางด้านกฎหมายที่
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ผู้ประกอบธุรกิจจะต้องพึงปฎิบัติ เพื่อให้องค์กรธุรกิจเป็นที่ยอมรับ และสามารถประกอบธุรกิจได้
อย่างเปิดเผย มีข้อมูลที่น่าเชื่อถือทั้งต่อผู้เป็นเจ้าของธุรกิจ คณะผู้บริหารและผู้มีส่วนได้เสียทั้งหมด
ของธุรกิจ  
  
 ความจ าเป็นในการจัดท างบการเงินทางกฎหมาย 
 1..เน่ืองจาก พ.ร.บ. การบัญชีปี 2543 ก าหนดให้กิจการต้องมีการท าบัญชี และจัดท างบ
การเงินส่งต่อกรมพัฒฯ ภายในระยะเวลา 5เดือน นับจากวันสิ้นรอบระยะเวลาบัญชี 
 2. เนื่องจากประมวลรัษฎากรโดยกรมสรรพากรก าหนดให้ต้องยื่นเสียภาษีเงินได้นิติ
บุคคลภายใน ระยะเวลา 150วัน นับจากวันสิ้นรอบระยะเวลาบัญชีเช่ากัน 

ดังนั้นการท าบัญชี และงบการเงินจึงเป็นการท าหน้าที่ตามกฎหมาย รวมถึงหน้าที่ของ
ประชาชนชาวไทยที่ดีในการเสียภาษีให้แก่กรมสรรพากรอย่างถูกต้อง หากไม่ท าบัญชีและงบ
 การเงินนอกจากจะท าผิด พ.ร.บ.การบัญชีแล้ว ยังไม่สามารถยื่นแบบเพื่อเสียภาษีเงิน
ได้นิติบุคคลได้อีกด้วย 

  หากไม่ยื่นงบการเงินให้กรมพัฒฯ และไม่ยื่นแบบเสียภาษีเงินได้นิติบุคคลภายในเวลาที่
ก าหนด จะมีความผิดฐานยื่นล่าช้าท าให้ต้องเสียค่าปรับการยื่นงบการเงินล่าช้าให้แก่กรมพัฒฯ เสีย
ค่ายื่นแบบแสดงภาษีเงินได้นิติบุคคลล่าช้าให้แก่กรมสรรพากร และหากมีภาษีที่ต้องช าระ จะต้อง
เสียเบี้ยปรับ และเงินเพิ่มให้กรมสรรพากรอีกในอัตราที่กฎหมายก าหนด 
 ในกรณีเพิกเฉยไม่ยื่นงบการเงินเป็นเวลานาน ทางกรมพัฒฯ จะส่งเร่ืองไปยังส านักงาน
ต ารวจแห่งชาติเพื่อด าเนินการออกหมายเรียกให้ไปเสียค่าปรับ และท าการส่งงบการเงินด้วย หากไม่
ติดต่อกลับอาจถูกด าเนินคดีถึงชั้นศาลได้ 
 จากที่กล่าวมานั้นจะเห็นได้ว่าบัญชี และงบการเงินมีประโยชน์มากกว่าที่คิด นอกจาก
ความจ าเป็นที่ต้องจัดท าตามกฎหมายแล้ว ยังสามารถน ามาใช้ประโยชน์ในการด าเนินธุรกิจเพื่อ
พัฒนาให้มีประสิทธิภาพและประสบความส าเร็จได้ง่ายขึ้นอีกด้วย 
 
บัญญัติ 10 ประการท่ีต้องค านึงในการวางระบบบัญชี 

 บางคร้ังผู้บริหารหรือเจ้าของธุรกิจอาจจะเกิดข้อข้องใจในการวางระบบบัญชีและการ
ควบคุมภายในว่า การวางระบบบัญชีจะก่อให้เกิดผลกระทบอย่างไรต่อธุรกิจ  หรือก่อนที่จะท าการ
วางระบบบัญชีควรจะค านึงถึงอะไรบ้าง เมื่อวางระบบแล้วควรจะได้อะไรบ้าง ต่อไปนี้เป็นบัญญัติ 
10 ประการที่ ผู้วางระบบบัญชี ผู้บริหาร และเจ้าของกิจการ ควรจะต้องค านึง และพิจารณาก่อนที่จะ
ตัดสินใจ ท าการวางระบบบัญชีหรือจะท าการปรับปรุงใดๆ 
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 1..อย่าท าการวางระบบบัญชีหรือปรับปรุงตามแฟชั่นหรือตามอย่างผู้อ่ืน โดยไม่มีความ
มุ่งมั่นและตั้งใจจริง เนื่องจากการวางระบบจะต้องมีความครบถ้วนถูกต้องของรายการที่เกิดขึ้น การ
กระท าการใด ๆที่เป็นการหลีกเลี่ยงการบันทึกรายการบัญชีด้วยวัตถุประสงค์ใด ๆ ก็ตามเป็นการ
เสี่ยงต่อความสูญเปล่าทั้ง ความพยายาม ความตั้งใจ เวลา และทรัพย์สินเงินทอง เนื่องจากจะได้
ข้อมูลที่ไม่ตรงกับความเป็นจริงเพื่อใช้ในการบริหารงาน 
 2..การวางระบบบัญชีที่ดีนั้นจะต้องมีการสอดคล้องไปกับธรรมชาติของการท างาน และ
 การด าเนินธุรกิจที่เป็นจริง ระบบต่างๆ ที่มีการสร้างขึ้นมาจะต้องไม่เป็นการขัดขวางต่อ
การด าเนินงาน ไม่ท าให้เกิดการผิดพลาดได้อย่างง่ายดาย และผู้ใช้งานข้อมูล ผู้บริหาร หรือเจ้าของ
 กิจการ ควรจะรู้ความต้องการของตนเองก่อนที่จะให้ผู้วางระบบบัญชีท าการวางระบบ
บัญชี เพื่อที่จะให้การวางระบบสามารถรองรับความต้องการของผู้บริหารหรือเจ้าของกิจการได้ 
 3..ระบบบัญชีที่มีการควบคุมภายในอย่างดีเยี่ยมสามารถป้องกันการทุจริตอย่างได้ผลใน
ทุกเร่ือง อาจไม่ใช่ระบบบัญชีที่ดีที่สุดเสมอไป แต่ระบบบัญชีที่ดีนั้นหมายถึง ระบบบัญชีที่มีความ
สอดคล้องกับการท างานและมีการควบคุมภายในที่เหมาะสมกับ สภาพการด าเนินธุรกิจและขนาด
ของกิจการนั้นๆ รวมถึงจะต้องสอดคล้องต่อนโยบายในการด าเนินธุรกิจด้วย ดังนั้นระบบบัญชีที่
 เหมาะสมใช้งานได้ดีในกิจการแบบเดียวกันแห่งหนึ่ง อาจไม่สามารถใช้ได้ดีกับอีกแห่ง
หนึ่งก็ได้ 
 4..ระบบบัญชีที่ดีจะต้องมีการเสนอรายงานตามระยะเวลาที่เหมาะสม การเสนอรายงาน
บางอย่างช้าเกินกว่าที่ควรจะเป็นแม้เพียงชั่วเวลาเดียว คุณค่าของรายงานอาจจะเหลือเท่ากับศูนย์ 
หรือรายงานที่มากเกินไปจะท าให้เกิดการสับสน และแบ่งแยกความสนใจในรายงานที่ส าคัญไป 
 5..ควรเลิกเชื่อว่าระบบบัญชีและการท างานต่างๆ ควรจะก าหนดหรือวางรูปแบบ มาจาก
ฝ่ายบัญชีหรือนักบัญชี หรือ หน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งเท่านั้น แต่การวางระบบบัญชีจ าเป็นต้องใช้
ศิลปและศาสตร์หลายแขนง ดังนั้น การวางระบบบัญชีที่ดีและเหมาะสมกับกิจการจะต้องเกิดจาก
การรวมตัวของแผนกต่างๆในบริษัท และนักบัญชีที่มีประสบการณ์ ทั้งบัญชีการเงิน บัญชีบริหาร 
บัญชีต้นทุน และบัญชีภาษีอากรผู้วางระบบบัญชีหรือฝ่ายบัญชีจะต้องเป็นผู้มีใจกว้าง ยอมรับ
ค าแนะน าหรือ ข้อขัดแย้งจากผู้อ่ืนและจะต้องได้รับการยอมรับจากทุกๆ ฝ่ายโดยเฉพาะผู้บริหาร 
สามารถประสานงานและอธิบายเหตุผลต่างๆได้อย่างชัดเจน กรณีที่ฝ่ายบัญชีไม่มีคุณสมบัติเพียงพอ 
อาจต้องพึ่งพาบุคคลภายนอกที่มีคุณสมบัติมาชดเชย 
 6..ไม่มีระบบบัญชีใดที่สามารถใช้ได้ตลอดไปโดยไม่มีการปรับปรุงให้เหมาะสมตาม
ระยะเวลา เมื่อมีการใช้งานไประยะเวลาหนึ่งจะมีการเรียนรู้ถึงจุดอ่อนต่างๆ ที่เกิดขึ้นโดยผู้
ปฎิบัติงาน ซึ่งจะท าให้ประสิทธิภาพของระบบลดลง ดังนั้นจึงควรมีการประเมินเป็นระยะๆ ว่า
ระบบบัญชีนั้นยังคงเหมาะสมที่จะใช้ในการปฎิบัติต่อไปหรือไม่ หรือถึงเวลาที่จะต้องท าการ
ปรับปรุงให้เหมาะสม 
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 7..ในสภาพการด าเนินธุรกิจปัจจุบันที่การแข่งขันสูง การลดขั้นตอนการด าเนินการ
เพื่อให้กิจการด าเนินธุรกิจ หรือสามารถบริการลูกค้าได้อย่างรวดเร็ว อาจก่อให้เกิดการบกพร่องใน
การควบคุมภายในบางประการ ซึ่งการบกพร่อง หรือความจ าเป็นในการแข่งขันนั้นๆ สามารถแก้ไข
หรือทดแทนได้โดยใช้เทคโนโลยีและวิทยาการคอมพิวเตอร์มาช่วยอย่างได้ผล แต่ไม่ใช่ในทุกกรณี 
 8..การใช้ระบบเทคโนโลยีและวิทยาการคอมพิวเตอร์และสารสนเทศ ที่จะช่วยในการ
ท างานและลดข้อบกพร่องบางประการควรค านึงถึงความเหมาะสมและความคุ้มค่าของการลงทุน
ต่างๆ ด้วย 
 9..ไม่มีระบบบัญชีใดๆ ที่ส าเร็จรูป เช่นเดียวกับซอฟแวร์บัญชีที่เหมาะสมกับทุกกิจการ
ดังนั้นการวางระบบบัญชีจะต้องใช้เวลาในการติดตามผลและแก้ไขระบบบัญชีและเอกสารที่จัดท า
ในขั้นต้นให้เหมาะสมกับการท างานของกิจการเพื่อให้พนักงานท าความเข้าใจและทดสอบการ
ท างานของระบบบัญชีอย่างน้อยหนึ่งไตรมาส หรือนานกว่านั้น ก่อนท าเป็นคู่มือระบบบัญชีเพื่อใช้
ในการอ้างอิงต่อไป เนื่องจากสภาพการด าเนินธุรกิจในบางประเด็น ปัญหาอาจเกิดจากความ
ต้องการที่เปลี่ยนแปลงของผู้ใช้ข้อมูลหรือผู้บริหาร หรือเกิดจากสภาพการด าเนินธุรกิจที่เปลี่ยนไป
หรือบางคร้ังอาจเกิดปัญหาในรายละเอียดการปฎิบัติงานขึ้นภายหลัง ซึ่งอาจต้องมีการปรับปรุง
ระบบบัญชีและเอกสารให้เหมาะสม ซึ่งการปรับปรุง จะต้องมีการกระท าร่วมกับผู้ใช้ข้อมูลหรือผู้
ปฎิบัติงาน 
 10..ผู้บริหารหรือเจ้าของกิจการควรจะมีการประเมินความเสี่ยงที่สามารถยอมรับได้ของ
การบกพร่องต่างๆ ที่อาจเกิดขึ้น ว่าสามารถรับได้ที่จุดใด เมื่อเทียบกับการลงทุนที่จะเกิดขึ้นรวมถึง
 ความพึงพอใจจากลูกค้า ที่จะได้รับบริการที่เร็วขึ้น และการท างานได้อย่างรวดเร็วของ
พนักงาน ถ้า ประเมินแล้วมีความเสี่ยงมากกว่าที่ยอมรับได้อาจจะต้องมีการปรับปรุงแก้ไขระบบ
บัญชีและการ ควบคุมภายในใหม่ (ที่มา : www.108acc.com) 
 
ข้อเสนอแนะ 

 จากการที่ธุรกิจได้มีการปรับเปลี่ยน และแก้ไขเพิ่มเติม ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งการ
คัดแยก และการจัดเก็บเอกสารที่ส าคัญ ของแผนกบัญชีและการเงิน พนักงานในแผนกบัญชีและ
การเงินสามารถที่จะบริหารจัดการการปฏิบัติงานในส่วนที่ตนเองรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
พนักงานที่มีหน้าที่ในการบันทึกบัญชีโดยตรง สามารถที่จะบันทึกบัญชีได้อย่างถูกต้องโดยใช้
ความรู้ที่ได้รับจากการศึกษาเพิ่มเติม นอกจากนี้ การเปิดรับพนักงานใหม่ของแผนกบัญชีและ
การเงินก็จะคัดเลือกพนักงานที่มีความรู้ความสามารถทางด้านบัญชีโดยตรง สามารถปฏิบัติหน้าที่
ได้ทันที หลังจากได้รับทราบรายละเอียดของงานจากผู้บังคับบัญชา ท าให้สามารถลดปัญหาที่เกิด
จากเอกสารที่ส าคัญขาดหาย หรือการบันทึกบัญชีแบบไม่ครบถ้วนเนื่องจากเอกสารไม่ครบ 
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พนักงานมีความสามารถในการเรียงล าดับความส าคัญของงาน สามารถแยกแยะล าดับขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานได้ดีข้น มีการจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบและมีระเบียบมากขึ้น ท าให้ง่ายและสะดวก
ต่อการเย็บใช้ และที่ส าคัญถ้ามีการสูญหายของเอกสารก็สามารถที่จะทราบได้ทันที 
 ข้อมูลทางด้านการเงินของธุรกิจที่ได้รับจากการบันทึกบัญชีที่ได้มาตรฐาน ถือว่าเป็น
ข้อมูลที่น่าเชื่อถือ และเป็นที่ยอมรับต่อบุคคลภายนอก งบการเงินของธุรกิจ จะแสดงให้เห็นถึงผล
การด าเนินงาน ฐานะทางการเงิน และความมั่นคงของธุรกิจ สามารถใช้ข้อมูลในการประเมิน
ความสามารถในอนาคต เป็นเคร่ืองมือในการวางแผน การตัดสินใจ และการหาแหล่งเงินทุน 
 นอกจากนี้สิ่งที่ธุรกิจจะได้รับจากการมีระบบบัญชีที่ได้มาตรฐน คือระบบการควบคุม
ภายในที่ดี ธุรกิจสามารถวางแผนก าไร ควบคุมค่าใช้จ่ายต่างๆ ให้เป็นไปตามประมาณการที่ได้
ก าหนดไว้ และการควบคุมภายในที่ดียังช่วยป้องกันการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นได้ การน าอเกสารที่เกิด
จากการด าเนินธุรกิจมาบันทึกบัญชีอย่างครบถ้วนถูกต้อง ยังสามารถช่วยให้ธุรกิจทราบถึงสิ่ง
ผิดปกติ จุดบกพร่อง จุดอ่อน และจุดร่ัวไหลที่อาจเกิดขึ้น ธุรกิจสามารถเตรียมการป้องกัน และ
แก้ไขปัญหาได้ทันเวลา 
 หลังจากองค์กรได้มีการวางระบบบัญชี ที่ได้มาตรฐาน  มีการควบคุมภายในที่ดี พนักงาน
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างเต็มประสิทธิภาพ  ผู้บริหารทราบถึงผลการด าเนินงานได้ตลอดเวลา 
ขั้นตอนต่อจากนี้ ธุรกิจควรมีการติดตามและประเมินผล เพื่อให้แน่ใจว่าระบบการควบคุมภายในที่
ก าหนดไว้นั้นได้มีการปฏิบัติอย่างเคร่งครัด ซึ่งการติดตามเพื่อประเมินผลนี้ อาจท าอย่างต่อเนื่อง
หรือเป็นคร้ังคราวแล้วแต่ความจ าเป็นในแต่ละกรณ ี
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