
 
บทที่ 3 

การวิเคราะหระบบงานปจจุบัน 
 
 สํานักงานสมภพการบัญชีและธุรกิจ  ไดดําเนินธุรกิจในจังหวัดเชียงใหม ใหบริการลูกคา
ในดานการจดทะเบียนนิติบุคคล และบุคคลธรรมดา  การบริหารงานทางดานบัญชี  การบริการ
งานทางดานประกันสังคม  ตรวจสอบบัญชี  รับปรึกษาภาษีอากร  ซ่ึงใหบริการแกลูกคาใน   
หลาย ๆ ดาน  ซ่ึงไดวิเคราะหระบบงานปจจุบันดังนี้ 

1. โครงสรางขององคกร 
2. การบริการลูกคา 
3. แผงผังการปฏิบัติงาน 
4. ปญหาของระบบงานในปจจุบัน 
5. ความตองการของผูใช 

 
3.1 โครงสรางขององคกร 
 แบงการบริหารงานออกเปน 3 ฝาย ดังนี ้
 

ฝายธุรการ ฝายบัญชี 

เจาของสํานักงาน  
 
 
 
 
 
 

รูป 3.1  แสดงโครงสรางขององคกร สํานักงานสมภพการบัญชี 
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มีพนักงานทั้งหมด 6 คน ดังนี้ 
 เจาของสํานักงาน 1 คน คือ 

1) นายสมภพ  พวงเพ็ชร  
ฝายธุรการ 3 คน คือ 

  2) นางสาวนงลักษณ อูปคํา  เลขานการ 
  3) นายอรรถวฒุิ  ทรงสุตา  ฝายคอมพิวเตอร 
  4) นางสาวพรพรรณ กันคํา  ฝายธุรการ 
 ฝายบัญชี 2 คน คือ 
  5) นางสาวสิรินาถ ตนซื่อ  ฝายบัญชี 
  6) นางอรทัย  อินฝาง  ฝายบัญชี 
 
3.2 การบริการลูกคา 

สํานักงานสมภพการบัญชีและธุรกิจ ไดดําเนินธุรกิจใหบริการลูกคา ดังนี้ 
3.2.1 งานบริการทางดานบัญชี มีรายละเอยีดดังนี ้

  1) ใหบริการในการจัดทําและตรวจสอบเรือ่งภาษีมูลคาเพิ่ม (ภ.พ. 30) พรอมกับ
การจัดยืน่ประจําเดือน 
  2) ใหบริการในการจัดทําและตรวจสอบงานทางดานภาษเีงินไดนิติบุคคลครึ่งป 
(ภ.ง.ด. 51) พรอมกับการจัดยื่นประจําป 
  3) ใหบริการในการจัดทําและตรวจสอบเรือ่งภาษีเงนิไดนิติบุคคลปลายป (ภ.ง.ด. 
50) พรอมกับการจัดยืน่ประจําป 
  4) ใหบริการงานทางดานภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย มีรายละเอียดดังนี ้
   - ใหบริการในการจัดทําและจัดยืน่งานทางดานภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย  

   ภ.ง.ด. 1 
   - ใหบริการในการจัดทําและจัดยืน่งานทางดานภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย 
      ภ.ง.ด. 3 
   - ใหบริการในการจัดทําและจัดยืน่งานทางดานภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย  

   ภ.ง.ด. 53 
   - ใหบริการในการจัดทําและจัดยืน่งานทางดานภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย 
      ภ.ง.ด. 1ก  
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  5) ใหบริการงานดานงานทีป่รึกษางานทางดานบัญชี และใหขอเสนอแนะ ให
ขอคิดเห็นตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 
  6) ใหบริการในเรื่องการเปนตัวแทนหรือผูรับมอบอํานาจในกรณีที่ไดรับหนังสือ
เชิญพบในเรื่องตาง ๆ ที่เกี่ยวกับบัญชี 
 3.2.2 งานทางดานประกันสังคม มีรายละเอียดดังตอไปนี้ 
  1) ใหบริการในเรื่องการจัดทําเอกสารและจัดยื่นงานทางดานประกนัสังคม ทุก
เดือน 
  2) ใหบริการในการแจงคนเขาและแจงคนออก 
  3) ใหบริการในเรื่องการขอเบิกหรือเคลม ในเรื่องตาง ๆ 
  4) ใหบริการในเรื่องการเปนตัวแทนในเรื่องตาง ๆ ที่ไดรับหนังสือเชิญพบจาก
ประกันสังคม 
  5) ใหบริการในเรื่องปรึกษางานทางดานประกันสังคม 
 
 3.2.3 งานดานการจดทะเบียนนิติบคุคล และบุคคลธรรมดา  มีรายละเอียดดังนี ้

เมื่อไดรับการติดตอจากผูประกอบการที่มีความประสงคจะจดทะเบียนสํานักงานจะให
คําแนะนําถึงรายละเอียดการจดทะเบียนนิติบุคคลรูปแบบตาง ๆ ไดแกประเภทบริษัทหรือหาง
หุนสวนจํากัด บุคคลธรรมดา เมื่อลูกคาตกลงรับการบริการจะมีการตกลงเรื่องคาบริการและรับงาน
จะมีการแจงรายละเอียดทางดานเอกสารที่ตองจัดเตรียมในการจดทะเบียนใหลูกคาไดดําเนินการสง
เอกสารใหทางสํานักงาน เมื่อไดรับเอกสารจากลูกคาเรียบรอยแลวนําเอกสารจากลูกคามาพิมพตาม
แบบฟอรมที่ทางราชการกําหนดและจะจัดสงเอกสารที่จัดพิมพและจัดเตรียมเรียบรอยใหลูกคาลง
ลายมือช่ือรับรองเอกสาร หลังจากลูกคาลงลายมือช่ือรับรองเอกสารเรียบรอยจะทําการนําไป 
จดทะเบียนตามสถานที่ดังนี้  

1.จดทะเบยีนเปนนิติบุคคลนําไปจดทะเบยีนที่สํานักงานทะเบยีนหุนสวนบริษัท  
กรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย ที่จะจดัตั้งตามจังหวดัตาง ๆ  

2.บุคคลธรรมดาก็จะนําไปจดที่องคการบริหารสวนจังหวัดที่จะประกอบการคาแตละ
จังหวดั  หลังจากเสร็จสิ้นการจดทะเบียนเรียบรอยแลวก็จะไดเอกสารรับรองจากสวนราชการเพื่อ
จัดสงใหลูกคาถือวาเสร็จสิ้นงานบริการ 
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3.2.4 งานดานบริการตรวจสอบบัญชี  มีรายละเอียดดังนี ้
 เมื่อไดรับการติดตอจากผูประกอบการในดานงานสอบบัญชีจะเขาไปศึกษาระบบและ
ปริมาณของเอกสารทางดานบัญชีวามีปริมาณมากนอยเพียงใดเพื่อจะประเมินและทําการเสนอราคา 
ถาผูประกอบการตกลงที่จะรับบริการตรวจสอบบัญชีจะแจงใหผูประกอบการเพื่อทําการจัดเตรียม
เอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับงานทางดานบัญชีจัดสงมายังสํานักงาน เพื่อดําเนินการวางแผนการ
ตรวจสอบโดยวิธีการตรวจสอบบัญชีการตรวจสอบดานตาง ๆ ไดแก ดานรายรับ ดานรายจาย ทํา
การสุมตัวอยางรวมถึงการวิเคราะหงบการเงินของลูกคาที่จัดสงตรวจสอบและทํารายการปรับปรุง
และทํางบการเงินจากการตรวจสอบใหถูกตองจากนั้นจึงจะนําสงใหผูสอบบัญชีรับอนุญาตทําการ
ตรวจสอบและลงลายมือช่ือรับรองงบการเงิน เปนอันจบกระบวนการทางสํานักงานจะแจงลูกคา
ทราบเขามารับเอกสารพรอมกับงบการเงินฉบับที่มีผูสอบบัญชีรับอนุญาตทําการลงลายมือช่ือและ
ชําระเงินคาบริการทันที 

3.2.5 งานดานรับปรึกษาภาษีอากร   มีรายละเอียดดังนี ้
 เมื่อไดรับการติดตอจากผูประกอบการเพื่อที่จะปรึกษาภาษีอากร จากนั้นจะมีการแนะนํา
การบริการ วิเคราะหและประเมินสถานการณ การเสียภาษีอากรใหประกอบการและสอบถามผู
ประกอบถึงปญหาดานภาษีอากร จากนั้นจะขอเอกสารประกอบเพื่อทําการศึกษาถึงปญหา  แลวนํา
ปญหาที่ไดรับจากผูประกอบการมาตรวจสอบกับเอกสารหรือประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
เมื่อไดแกไขปญหาเรียบรอยแลวก็จะทําการจัดทําเปนรูปเลมโดยเสนอปญหาแตละอยางที่
ผูประกอบการตองการทราบพรอมทั้งขอเสนอแนะและเหตุผลสนับสนุนสงให ผูประกอบการ
พรอมทั้งรับเงินคาบริการที่ปรึกษา เปนอันวาเสร็จสิ้นกระบวนการใหบริการ    

 
3.3 หนาท่ีการปฏบิัติงานของแตละฝาย 

3.2.1 เจาของสํานักงานสมภพการบัญช ี
 1)  ติดตอประสานงานกับลูกคา 
 2)  ตรวจสอบบัญชี 
 3)  รับปรึกษา แกไขปญหาใหแกลูกคา 
 4)  เปนผูรับมอบอํานาจกระทําการติดตอกบัหนวยงานราชการ 
 5)  เก็บรวบรวมเอกสารจากลูกคาเพื่อนํามาใหฝายบัญชีและฝายธุรการ 
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3.2.2 ฝายบัญช ี
 1)  รวบรวมเอกสารจากฝายบริหารเพื่อดําเนินการจดัแยกหมวดหมู 
 2)  นําขอมูลทางดานบัญชีลงในโปรแกรมบัญชีสําเร็จรูป Express 3 
 3)  ประมวลผลขอมูลที่บันทึก และนํามาตรวจเช็คความถูกตอง 
 4)  นําขอมูลที่บันทึกลงในแบบฟอรมเรียบรอยแลว จังสงใหลูกคา 
3.2.3  ฝายธุรการ 

1) ติดตอประสานงานกับลูกคา 
2) รับ – สง จดหมาย และเอกสารตาง ๆ 
3) จัดทําประกนัสังคมของลูกคา 
4) รวบรวมขอมลูลูกคาลงในแฟมเอกสาร 
 

3.4 ปญหาของระบบงานในปจจุบัน 
งานดานธุรการในการบริการในดานบัญช ีประกันสังคม  ในปจจุบนัเปนระบบที่ทําดวยมือ 

คือ งานดานการเก็บประวัตขิองลูกคาในรูปแบบของแฟมเอกสาร โดยเก็บไวในตูเอกสาร ทําใหเกิด
ปญหาในการสืบคนหรือเรียกใชขอมูลตาง ๆ ของลูกคาไมสามารถทําไดทัน   เกิดปญหาตองใช
เวลานาน ไมสะดวกทําใหเกิดการลาชาในการใหบริการแกลูกคา ตลอดถึงการ  ปรับปรุงแกไข
ขอมูลตาง ๆ ของลูกคาอาจทําใหเกิดการฉีกขาด หรือทําใหเอกสารสกปรกจากการลบหรือเพิ่ม 
บางครั้งอาจทําใหขอมูลผิดพลาดได 

 
3.5 ความตองการของผูใช 

จากปญหาดังกลาว ทางผูศึกษา จึงเหน็วาควรที่จะพัฒนาระบบฐานขอมูลลูกคาและการ 
ใหบริการลูกคาโดยใชระบบคอมพิวเตอร เนื่องจากปจจุบันยังไมมีระบบฐานขอมลู เกิดความไม
สะดวก ความลาชาในการทํางานและมีโอกาสเกิดความผิดพลาด จงึทําการวิเคราะหและออกแบบ
ระบบ โดยคํานึงถึงความตองการของฝายบริหารเปน 2 สวนคือ 

1) ความตองการดานระบบโดยรวม 
2) ความตองการดานระบบฐานขอมูล 
3) ความตองการดานรายงานขอมูล 

  3.5.1     ความตองการดานระบบโดยรวม  
1) ตองการความรวดเร็วในการจัดเก็บขอมูลของลูกคา ปรับปรุงแกไขขอมลู 

ตาง ๆ ลดความยุงยากซับซอน 
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2) ตองการความรวดเร็วในการสืบคนหาขอมูลและรายงานขอมูลตาง ๆ 
ครบถวน 

3) ตองการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาชวยงานดานธุรการ 
4) ตองการลดความเสียหายของขอมูล เนื่องจากการนําเอกสารมาใชบอย ๆ อาจ

เกิดการชํารุดเสียหาย 
5) เปนขอมูลพื้นฐานของฝายบริหารใชในการวางแผน  

3.5.2 ความตองการดานระบบฐานขอมูล 
1) บันทึกประวัตลูิกคา 
2) สืบคนขอมูลลูกคา 
3) แกไข เพิม่เติม ขอมูลลูกคา 
4) รายงานขอมูลลูกคา 

3.5.3 ความตองการดานรายงานเพื่อการบริหารภายในสํานักงาน 
1) รายงานขอมูลลูกคา 
2) รายงานขอมูลตามชื่อขอมูลกิจการทั้งหมด 
3) รายงานตามชือ่ขอมูลกิจการแยกตามชื่อ 
4) รายงานตามขอมูลกิจการแยกประเภทกิจการทั้งหมด 
5) รายงานตามขอมูลกิจการแยกตามประเภท   
6) รายงานขอมูลกิจการทั้งหมด  
7) รายงานขอมูลกิจการแยกตามจังหวดั  
8) รายงานขอมูลการบริการทั้งหมด  
9) รายงานขอมูลการบริการแยกตามกิจการ 
10) รายงานขอมูลการบริการทั้งหมด 
11) รายงานขอมูลการบริการแยกตามการบริการ 
12) รายงานขอมูลตามประเภทกจิการทั้งหมด  
13) รายงานขอมูลตามประเภทกจิการ  
14) รายงานขอมูลตามจังหวัด   
15) รายงานขอมูลการบริการตามชื่อกิจการ 
16) รายงานขอมูลตามกิจการตามการบริการ 
17) รายงานขอมูลกิจการแยกตามการบริการ 
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