
 
บทท่ี 4 

 
การปฏิบตัิงานระบบบัญชีและการเงิน 

ของสถานปฏบิัติการเภสัชชมุชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
 
 ในการศึกษาแนวทางการพัฒนาระบบบัญชีและการเงินสําหรับธุรกิจจําหนายยาและ
เวชภัณฑ ของสถานปฏิบัติการเภสัชชุมชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม  นั้นผูศึกษาไดทําการศึกษาถึง
ระบบบัญชีและการเงินที่ใชในปจจุบันกอน เพื่อใหทราบถึงการปฏิบัติงานในขั้นตอนตางๆ โดย
ศึกษาจากการใชวิธีการสัมภาษณแบบเจาะลึก  คูมือการปฏิบัติงานดานการเงินและการบัญชี   และ
การเขาสังเกตการณการปฏิบัติงานในหนวยงาน จึงทําใหทราบถึงระบบการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 
ระบบบัญชีและการเงินในปจจุบัน 

สถานปฏิบัติการเภสัชชุมชนฯ  ใชระบบการบันทึกบัญชีตามหลักบัญชีคู  ตามหลักการ
บัญชีที่รับรองทั่วไป  โดยใชเกณฑพึงรับพึงจาย  แตเดิมสถานปฏิบัติการเภสัชชุมชนฯ มีงวด
ระยะเวลาการบันทึกบัญชี คือ 1 มกราคม – 31  ธันวาคม  ของทุกป  แตในป พ.ศ. 2550   ไดเปลี่ยน
ปงบประมาณจากเดิม เปน 1 ตุลาคม  – 30  กันยายน  ของทุกป 
 สถานปฏิบัติการเภสัชชุมชนฯ  มีการบันทึกรายการขายหนาราน และงานคงคลังโดยใช
โปรแกรม INNO Pharma  ผลิตโดยบริษัท ไอดีโอ ซีสเท็ม จํากัด  และบันทึกขอมูลทางการบัญชี
โดยใชโปรแกรม BC Account 2.0  ผลิตโดยบริษัท บานเชียงซอฟ จํากัด   
 การดําเนินงานในปจจุบันไมใชระบบการคํานวณภาษีมูลคาเพิ่ม  เนื่องจากสถานปฏิบัติการ
เภสัชชุมชนฯ เปนองคกรในกํากับของมหาวิทยาลัยเชียงใหม  ดังนั้น  จึงไมมีภาษีขายจากการ
จําหนายยาและเวชภัณฑ  สวนภาษีซ้ือนั้นถือเปนตนทุนการซื้อยาและเวชภัณฑเขามาจําหนาย 
  
รหัสผังบัญชี 
 สถานปฏิบัติการเภสัชชุมชนฯ มีการแยกหมวดหมูของบัญชี ดังนี้  

100 สินทรัพย (Assets) 
200 หนี้สิน (Liability) 
300 สวนทุน (Share  Capital) 
400 รายได (Revenue) 
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500 คาใชจาย (Expense) 
 สามารถแสดงรายละเอียดรหัสผังบัญชี ของหนวยงานไดดังนี้ 
 

 รหัสบัญชี   ชื่อบัญช ี
100 สินทรัพย (Assets) 
 101  สินทรัพยหมนุเวยีน (Current  Assets) 

 101101  เงินสด (Cash) 
 101102  เช็ครับลวงหนา 

 101103  เงินฝากธนาคาร 

 101103101  เงินฝากกระแสรายวัน- สถาบันการเงิน 1   

  (Current A/C- Bank 1) 

 101103201  เงินฝากออมทรัพย- สถาบันการเงิน 1 (Saving A/C- Bank 1) 

 101103202  เงินฝากออมทรัพย- สถาบันการเงิน 2 (Saving A/C ) 

 101103203  เงินฝากออมทรัพยพิเศษ-สถาบันการเงิน 3(Saving A/C) 

 101103204  เงินฝากออมทรัพย- สถาบันการเงิน 4 

 101103301  เงินฝากประจํา- สถาบันการเงิน 1 

 101103302  เงินฝากประจํา-สถาบันการเงนิ 2 
 101104  ลูกหนี ้
 101104101  ลูกหนี้การคา (Account Riceivable) 
 101104102  ลูกหนี้/เงนิยืมบุคลากร-พนักงาน (Loans to Employees) 
 101104103  ลูกหนี้อ่ืน (Account Receivable Other) 
 101105  สินคาคงเหลือ 
 101106  หุนกูระยะสั้น- สถาบันการเงิน 1 
 102  ที่ดิน อาคาร อุปกรณและยานพาหนะ 
 102101  ครุภัณฑ (Tool and Equipment/Office Equipment) 
 103  สินทรัพยอ่ืน (Assets – Other) 
 104  ดอกเบี้ยคางรบั 
200 หนี้สิน (Liability) 

 201  หนี้สินหมนุเวยีน (Current  Liability) 
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รหัสบัญชี ชื่อบัญช ี

 201101  เจาหนี้รอตั้งเบกิ 
 201102  ภาษีเงนิไดหัก ณ ที่จาย 

 201103  เช็คจายลวงหนา 
 201201  คาสอบบัญชีคางจาย (Accrued Audit Expense) 
 201202  คาใชสถานที่คางจาย 

 201203  คาตอบแทนคางจาย 

 201204  คาใชจายอืน่คางจาย (Accrued Expense) 

 201205  คาสาธารณูปโภคคางจาย 
 201206  คาใชสอยคางจาย 
 201207  คาใชจายหมวดเงินอุดหนุนทั่วไปคางจาย 
 201208  โบนัสพนักงานและผูปฏิบัตงิานคางจาย 
 201209  คาใชจายในการประชุมคางจาย 
 201210  หนี้สินหมนุเวยีนอื่น (Current Liability – Other) 
 201211  คาตอบแทนใบประกอบวิชาชีพคางจาย 
 201212  เงินค้ําประกนังานปรับปรุงราน 
 202  หนี้สินระยะยาว (Long Term  Loans) 
300 สวนทุน (Share  Capital) 
 300101  ทุนสะสม (Authorized Share Capital) 
 300201  กําไร( ขาดทนุ) สะสม (Retained Earnings) 
 300202  กําไร(ขาดทนุ)สุทธิ 
400 รายได (Revenue) 
 400101  รายไดจากการขายยาและเวชภัณฑสด 
 400102  รายไดจากการขายยาและเวชภัณฑเชื่อ 
 400201  รายไดคาตอบแทนแหลงฝกงาน 

 400301  รายไดเงนิบริจาค 
 400401  รายไดดอกเบีย้รับ 
 400501  รายไดคาทําบตัรสมาชิก 
 400601  รายไดอ่ืนๆ 
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รหัสบัญชี ชื่อบัญช ี
500 คาใชจาย (Expense) 

 501  ตนทุนขาย (Cost of Sales) 

 501101  ซ้ือยาและเวชภัณฑ (Purchase Goods) 

 501102  คาบรรจุภัณฑ 

 501201  สินคาคงเหลือตนงวด 
 501202  สินคาคงเหลือปลายงวด 

 502  คาตอบแทน 
 502101  คาตอบแทนคณะกรรมการบริหาร 
 502102  คาตอบแทนอาจารยเภสัชกรปฏิบัติงานในเวลาราชการ 
 502103  คาตอบแทนนอกเวลาราชการ 
 502201  คาตอบแทนการสอนนักศึกษาฝกงาน 

 503  เงินเดือนพนักงาน 
 503101  เงินเดือน- พนักงาน 1 
 503102  เงินเดือน-พนักงาน 2 
 503103  เงินเดือน-พนักงาน 3 
 503104  เงินเดือน-พนักงาน 4 
 503105  เงินเดือน-พนักงาน 5 
 503106  เงินเดือน-พนักงาน 6 

 503107  เงินเดือน-พนักงาน 7 
 503108  เงินเดือน-พนักงาน 8 
 503109  เงินเดือน- พนักงาน 9 
 504  เงินประกนัสังคม 
 504101  เงินประกนัสังคม-พนักงาน 1 
 504102  เงินประกนัสังคม-พนักงาน 2 
 504103  เงินประกนัสังคม-พนักงาน 3 
 504104  เงินประกนัสังคม-พนักงาน 4 
 504105  เงินประกนัสังคม-พนักงาน 5 
 504106  เงินประกนัสังคม-พนักงาน 6 
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รหัสบัญชี ชื่อบัญช ี
 504107  เงินประกนัสังคม-พนักงาน 7 
 504108  เงินประกนัสังคม-พนักงาน 8 
 504109  เงินประกนัสังคม-พนักงาน 9 

 505  เงินสะสมพนกังาน 
 505101  เงินสะสม-พนกังาน 1 
 505102  เงินสะสม-พนกังาน 2 
 505103  เงินสะสม-พนกังาน 3 
 505104  เงินสะสม-พนกังาน 4 
 505105  เงินสะสม-พนกังาน 5 
 505106  เงินสะสม-พนกังาน 6 
 505107  เงินสะสม-พนกังาน 7 
 505108  เงินสะสม-พนกังาน 8 
 505109  เงินสะสม-พนกังาน 9 
 506  เงินชวยเหลือคาครองชีพ 
 506101  เงินชวยเหลือคาครองชีพ-พนักงาน 1 
 506102  เงินชวยเหลือคาครองชีพ-พนักงาน 2 
 506103  เงินชวยเหลือคาครองชีพ-พนักงาน 3 
 506104  เงินชวยเหลือคาครองชีพ-พนักงาน 4 
 506105  เงินชวยเหลือคาครองชีพ-พนักงาน 5 
 506106  เงินชวยเหลือคาครองชีพ-พนักงาน 6 
 506107  เงินชวยเหลือคาครองชีพ-พนักงาน 7 
 506108  เงินชวยเหลือคาครองชีพ-พนักงาน 8 
 506109  เงินชวยเหลือคาครองชีพ-พนักงาน 9 
 507  คาใชจายในการประชุม 
 507101  คาเบี้ยประชุมคณะกรรมการบริหาร 
 507102  คาเบี้ยประชุมคณะกรรมการอํานวยการ 
 507201  คาของวางและเครื่องดื่มในที่ประชุม 
 507301  คาใชจายอืน่ในการประชุม 
 508  คาสาธารณูปโภค 
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รหัสบัญชี ชื่อบัญช ี
 508101  คาไฟฟา 

 508102  คาโทรศัพท 
 509  คาใชสถานที่ของคณะฯ 
 510  คาใชจายเงนิหมวดอุดหนุนทัว่ไป 
 510101  ศาสนา 

 510102  ศิลปวัฒนธรรม 

 510103  ส่ิงแวดลอม 

 510104  อุดหนุนอืน่ 
 511  คาใชสอย 

 511101  คาอาหารเลี้ยงสงนักศึกษาฝกงาน 
 511102  คาของวางและเครื่องดื่ม 
 511103  คาหนังสือพิมพและวารสาร 
 511104  คาสวัสดิการบุคลากร 
 511105  วัสดุสํานักงานใชไป 

 511106  คาน้ํามันรถ 

 511107  คาจางซักเสื้อกาวน 
 511108  คาจางทําใบ Transaction 
 511109  คาจางดูแลเว็บไซด 

 511110  คาตรวจนับสนิคา 

 511111  คาธรรมเนียม 

 511112  คาสอบบัญชี 
 511113  คาซอมแซมและบํารุงรักษา 
 511114  คาตอบแทนใบประกอบวิชาชีพ 
 511115  เบ็ดเตล็ด 
 512  อ่ืน ๆ 

 512101  วัสดุสํานักงาน 
 512102  วัสดุอ่ืน ๆ 
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รหัสบัญชี ชื่อบัญช ี

 513  คาใชจายโครงการ 
 513101  โครงการพัฒนาการใหบริการ 
 513102  โครงการสงเสริมสุขภาพของผูใชบริการ 
 513103  โครงการพัฒนาบุคลากร 
 513104  โครงการบริการวิชาการ 
 513105  โครงการวิจัยและพัฒนา 
 513106  โครงการสงเสริมการขายและประชาสัมพนัธ 
 513107  โครงการตูยาสูชุมชน 
 513201  โครงการพิเศษเฉลิมพระชนมพรรษา80ปพระบาทสมเด็จฯ 
 514  คาเสื่อมราคา-ครุภัณฑ 
 515  คาใชจายในการปรับปรุงสถานที่ 

  
การบันทึกบัญชี  
 การบันทึกขอมูลบัญชีใชโปรแกรมสําเร็จรูปทางการบัญชี  คือ  BC account 2.0  โดย
ภายในระบบการทํางานของโปรแกรม จะแบงการทํางานออกเปนระบบตางๆ  ดังนี ้

1. ระบบเจาหนี้ (Account Payable)  สําหรับการบันทึกเหตกุารณ ตางๆ ดงันี้ 
- การบันทึกยอดเจาหนี้ยกมา ตนป (รายตวั) 
- การตั้งยอดเจาหนี้  
- การจายชําระหนี้  
- การลดหนี้/ เพิม่หนี ้

2. ระบบลูกหนี้ (Account  Receiveble) สําหรับการบันทึกเหตุการณ ดังตอไปนี ้
- การบันทึกยอดลูกหนีย้กมาตนป (รายตวั) 
- การตั้งยอดลูกหนี้  
- การรับชําระหนี้ 
- การลดหนี้/เพิม่หนี ้

3. ระบบขาย (Bill Order/Entry)  สําหรับการบันทึก การขายสด – ขายเชื่อ โดยใชขอมลู
เบื้องตนจากโปรแกรม ขายหนาราน INNO Pharma  

4. ระบบเงินสดและธนาคาร(Cash Cheque And Bank)  สําหรับการบันทึกเหตุการณ 
ตางๆ ดังนี ้
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- บันทึกรายได อ่ืนๆ นอกเหนอืจากระบบขาย 
- บันทึกคาใชจายตางๆ 
- บันทึกการฝากเงินสด จากการขาย 
- การผานรายการเช็ครับ – เช็คจาย 
- การโอนเงินระหวางธนาคาร 
- การเคลื่อนไหวของเงินสด – เงินฝากธนาคารที่ไมสามารถทําจากระบบอื่นๆ 

ได 
- ตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคารของสถานปฏิบัติการเภสชัชุมชนฯ 

5. ระบบคลังสินคา (Inventory Control)  สถานปฏิบัติการเภสัชชุมชนฯ  ไมไดใชงาน
ระบบนี้ในสวนของโปรแกรม BC account 2.0a  เนื่องจากใชระบบการบันทึกขอมูลระบบ
คลังสินคาจากโปรแกรม INNO Pharma 

6. ระบบซื้อ (Purchase Order)  สถานปฏิบัติการเภสัชชุมชนฯ ไมใชงาน ระบบซื้อจาก
โปรแกรม BC account 2.0a  เนื่องจากการบันทึกซื้อในระบบซื้อตองใหรายละเอียดสินคาที่ซ้ือ  ซ่ึง
สถานปฏิบัติการเภสัชชุมชนฯ ไดทําการบันทึกรายละเอียดสินคาเขาคลังจากระบบ INNO Pharma 
แลว    ดังนั้นสถานปฏิบัติการเภสัชชุมชน จึงทําการบันทึกตั้งหนี้การซื้อตางๆ  ในระบบเจาหนี้ 

7. ระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป ( General  Ledger)  ใชสําหรับการผานรายการจาก
ระบบอื่นๆ  ไปยังบัญชีแยกประเภทตางๆ  และการออกรายงานงบการเงินประจํางวด 

8. ระบบทรัพยสินถาวร (Fixed  Assets)  ใชสําหรับการบันทึกทะเบยีนสนิทรัพย  
คํานวณคาเสื่อมราคา  ไปจนถึงการจําหนายสินทรัพยออกจากระบบ 
 
การจัดเก็บขอมูล 
 สถานปฏิบัติการเภสัชชุมชนฯ  จะทําการจัดเก็บขอมูลทางบัญชีไวตามระเบียบสถาน
ปฏิบัติการเภสัชชุมชน   มหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยการเงินและบัญชี พ.ศ. 2543  ไวไมนอยกวา 
10 ป  

ระบบบัญชีและการเงินของสถานปฏิบัติการเภสัชชุมชนฯ  สามารถจําแนกเปน  7  
ระบบงาน   ดังตอไปนี้  คือ   

1. ระบบบัญชีขาย และลูกหนี้ 
2. ระบบบัญชีซ้ือ และเจาหนี้ 
3. ระบบบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
4. ระบบคลังเวชภัณฑ 
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5. ระบบงานรายไดอ่ืน 
6. ระบบงานคาใชจายอื่น 
7. ระบบงานครุภัณฑ 

 
วิธีการปฏิบัติงานระบบบัญชีและการเงินในปจจุบัน 
 ในปจจุบันสถานปฏิบัติการเภสัชชุมชนฯ ไดทําการบันทึกขอมูลการปฏิบัติงานผานระบบ
ระบบคอมพิวเตอร และมือควบคูกัน  โดยแบงการปฏิบัติในดานตางๆ ไดดังนี้ 

1. ระบบบัญชขีาย  และลูกหนี้ 
 สถานปฏิบัติการเภสัชชุมชนฯ   ไดแบงชวงการขายระหวางวันทําการ  ดังนี้  คือ   

วันจันทร – ศุกร  เวลา  08.30 – 18.00 น.  แบงออกเปน 3  ชวง คือ  
 เวลา  08.30 น. – 13.00 น.  ชวงที่ 1   
 เวลา  13.00 น. – 16.30 น.  ชวงที่ 2   
 เวลา  16.30 น. – 18.00 น.  ชวงที่ 3   

วันเสาร และวันหยุดนักขัตฤกษ เวลา  09.00 – 17.00   ไมมีการแบงชวงการขาย  
1.1 ระบบบัญชีขาย 

1) ระบบงานขายสด  สามารถแบงไดจากลักษณะการปฏิบัติงานไดอีก  สอง
ประเภท คือ  

1.1) การขายปลีก 
1.2) การขายสง 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่  4.1   แสดงระบบการขายยาและเวชภัณฑแบบขายปลีก 
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1.1) การขายปลีก   
 การขายปลีก  เปนการจําหนายยาและเวชภัณฑใหแกลูกคาโดยทั่วไป ตามปกติ  ถือ
เปนแหลงรายไดหลักของหนวยงาน 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ภาพที่ 4.1 และ 4.2) 

1. ลูกคาสามารถเลือกรับบริการจากเภสัชกรในจุดบริการที่ 1-3  (ภาพที่ 4.1)  เพื่อ
ขอรับคําปรึกษาการใชยาและเวชภัณฑ    เภสัชกรจะทําการจัดเตรียมยาและเวชภัณฑ   หลังจากนั้น
จะทําการบันทึกการขาย แลวออกใบ Transaction ใหลูกคา 

2. ลูกคานําใบ Transaction ไปยังจุดเก็บเงิน เพื่อชําระคายาและเวชภัณฑ   
3. ณ จุดเก็บเงิน หลังจากที่ เจาหนาที่รับชําระคายาและเวชภัณฑจากลูกคาแลว  จะ

ออกใบเสร็จรับเงินอยางยอ (ใบสลิปเก็บเงิน) และออกใบเสร็จรับเงินเต็มรูปแบบใหลูกคาหากลูกคา
รายใดรองขอ  

4. ลูกคานําใบเสร็จรับเงินอยางยอ(ใบสลิปเก็บเงิน) จากเจาหนาที่ไปขอรับยาและ
เวชภัณฑ จากเภสัชกร  
หมายเหตุ   หากลูกคาตองการรับคําปรึกษาโดยละเอียดเปนการสวนตัวสามารถขอคําปรึกษาไดที่ 

หองใหคําปรึกษา ซ่ึงสถานปฏิบัติการเภสัชชุมชนฯ  มีจํานวนหองใหคําปรึกษา จํานวน 
2  หอง   

 
1.2) การขายสง 

การขายสง เปนการจําหนายยาและเวชภัณฑ ใหหนวยงาน องคกร  บริษัท ตางๆ ใน
ปริมาณครั้งละมาก และใหในราคาพิเศษ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (ภาพที่ 4.3) 
แผนกคลังเวชภัณฑ 
1. ลูกคาสงใบสืบราคาทางแฟกซ/พนักงาน ใหสถานปฏิบัติการเภสัชชุมชนฯ 
2. จัดทําใบเสนอราคาแลวสงกลับใหลูกคา   
3. ลูกคาสงใบสั่งซื้อใหสถานปฏิบัติการเภสัชชุมชนฯ   เพื่อเปนหลักฐานในการ

ส่ังซื้อ 
4. จัดเตรียมยาและเวชภัณฑตามใบสั่งซื้อ  เพื่อรอใหลูกคามารับยาและเวชภัณฑ 
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นําฝากธนาคารในวนัทําการถัดไป 

แผนกขาย 
 เภสัชกรตรวจเช็ครายการยาและเวชภัณฑตามใบสั่งซื้อ  แลวบันทึกขายหนารานเขา
สูกระบวนการขายเชนเดียวกับการขายปลีก 

 
การสงเงินจากการขาย 
สถานปฏิบัติการเภสัชชุมชนฯ  มีการจัดการเงินสดในการขายแตละวัน  ดังนี้ 

 ชวงที่ 1  เวลา  08.30 น. – 13.00 น.           ฝากธนาคารในวันทําการ 
 ชวงที่ 2  เวลา  13.00 น. – 16.30 น.                      
 ชวงที่ 3  เวลา  16.30 น. – 18.00 น.   

วันเสาร และวันหยุดนักขัตฤกษ เวลา  09.00 – 17.00     นําฝากธนาคารในวันทําการ
ถัดไป 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ภาพที่ 4.4 และ4.5) 
เจาหนาท่ีเก็บเงินหนาราน 
1. ดําเนินการสงเงินจากการขาย โดยทําการปดยอดตามชวงเวลาการขายของแตละวัน   
2. ตรวจเช็คใบ Transaction ใหเรียงตามลําดับเลขที่ใหถูกตอง 
3. รวมจํานวนเงินในใบ Transaction   เปรียบเทียบกบัรายงานยอดขายใหถูกตองตรงกัน 
4. ตรวจนับเงินสด และการรับชําระดวยบัตรเครดิต ที่ไดจากการขาย  เปรียบเทียบกับ

จํานวนเงินรวมของใบ Transaction  และรายงานสรุปยอดขาย 
5. เจาหนาที่เก็บเงินหนาราน สงเงินสดที่ตรวจนับได  พรอมกับใบ Transaction และ

รายงานสรุปยอดขาย ใหเจาหนาที่การเงิน  
 
แผนกการเงิน 
เงินสดจากการขายชวงท่ี 2 และ 3 
เงินสดและเช็ครับ  จากการขายในชวงที่ 2 และ ชวงที่ 3  ถือเปนเงินสดคงเหลือประจําวัน  

ที่จะตองมีการตรวจนับ  และจดบันทึกในรายงานเงินสดคงเหลือประจําวัน มีดังนี้  
1) ตรวจนับเงินสดและเช็ครับจากการขายในชวงที่ 2 และ 3  เปรียบเทียบกับใบรายงาน

สรุปยอดขาย และจํานวนรวมใบ Transaction  ในเชาวันถัดไปจากวันที่มีการขาย 
2) บันทึกรายละเอียดที่ตรวจนับไดในใบรายงานเงินสดคงเหลือประจําวัน   
3) นําเสนอคณะกรรมการบริหาร ทําการตรวจนับเงินสดคงเหลือ และลงนามรับรอง

ความถูกตองในใบรายงานเงินสดคงเหลือประจําวัน 
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4) นําเสนอผูอํานวยการ ลงนามในใบรายงานเงินสดคงเหลือประจําวัน 
5) เก็บเงินสดเขาตูนิรภัย เพื่อนําฝากธนาคารตอไป 

 
เงินสดจากการขายชวงท่ี 1 
เงินสดและเช็ครับที่ไดรับจากการขาย  หรือไดรับบริจาคในชวงที่ 1  ใหนําฝากธนาคาร

กอนเวลา 15.30 น.  ของทุกวันทําการ  ซ่ึงรายไดที่นําฝากธนาคารในวันทําการหนึ่งๆ  จะ
ประกอบดวย  1)  รายไดที่ไดรับจากการขายในชวงที่ 2 และ 3  ของวันทําการที่ผานมา   2) รายไดที่
ไดรับจากการขายในชวงที่ 1  ของวันเปดทําการนั้น  และ3)  รายไดอ่ืนๆ (ถามี)   เชน  รายไดรับ
บริจาค  รายไดคาตอบแทนจากแหลงฝกงาน  เปนตน 

1) ทําการตรวจสอบรายงานการขายชวงที่ 2 และ 3  ของวันกอน  และ ชวงที่   1   ของวัน
ทําการปจจุบัน  พรอมทั้ง เงินสด และเช็ครับ 

2) ตรวจนับเงินสด และเช็ครับเปรียบเทียบกับรายงานการขาย 
3) บันทึกขอมูลการขายลงในสมุดบัญชีคุมการขาย  หลังจากนั้นบันทึกลงในโปรแกรม 

BC account 2.0  จะไดขอมูลการขาย ดังนี้ 
 2 ม.ค. x1  เดบิต  เงินสด    xx 
    เครดิต  รายไดจากการขายยาและเวชภณัฑสด xx 
     บันทึกรายไดจากการขายชวงที่ 2 
 2 ม.ค. x1  เดบิต  เงินสด    xx 
    เครดิต  รายไดจากการขายยาและเวชภณัฑสด xx 
     บันทึกรายไดจากการขายชวงที่ 3 
 3 ม.ค. x1  เดบิต  เงินสด    xx 
    เครดิต  รายไดจากการขายยาและเวชภณัฑสด xx 
     บันทึกรายไดจากการขายชวงที่ 1 

4) จัดทําใบนําเงินฝากธนาคาร และนําสงเงนิสดและเช็ครับฝากธนาคาร 
5) บันทึกรายการนําฝากธนาคารในสมุดคุมเงินนําฝากธนาคาร(ตารางที่ 1 แสดงสมุด

บัญชีนําเงินฝากธนาคาร) 
6) นํารายงานการขายเก็บเรียงตามวันที่  แลวนําสงสมุดคุมเงินนําฝากธนาคารใหแผนก

บัญชี 
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แผนกบัญชี 
1) บันทึกบัญชีรายการนําเงินฝากธนาคารในโปรแกรม BC account 2.0   ทําใหไดขอมูล 

ดังนี้ 
 3 ม.ค. x1  เดบิต   เงินฝากธนาคาร      xx 
            เครดิต  เงินสด   xx 
   บันทึกสงรายไดจากการขาย 

2) ตรวจสอบความถูกตองของรายการนําเงินฝากธนาคาร  กับสมุดเงินฝากธนาคาร 
3) จัดทํารายงานเงินนําฝากธนาคาร เปนประจําทุกเดือน 
4) จัดเก็บสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร และรายงานเงินฝากธนาคารเรียงตามวันที่ 

 
ตารางที่ 4-1  แสดงสมุดบัญชีนําเงินฝากธนาคาร สถานปฏิบัติการเภสัชชุมชนฯ 
 

วัน เดือน ป รายการ จํานวนเงิน 
2 ม.ค. 25x1 รายไดจากการขาย วันที่  1 ม.ค. 25x1  ชวงที่ 2 

รายไดจากการขาย วันที่  1 ม.ค. 25x1  ชวงที่ 3 
รายไดจากการขาย วันที่  2 ม.ค. 25x1   ชวงที่ 1 
   รวม 
 
รายไดเงินบริจาค – บ. ดีทแฮลม 
รายไดเงินบริจาค – บ. โอลิค 
   รวม 
 
รายไดคาตอบแทนจากแหลงฝกงาน -
มหาวิทยาลัยขอนแกน 
 
 
 
 
 

20,000 
10,000 
30,000 
60,000 
 
500 
300 
800 
 
1,000 
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2) ระบบงานขายเชื่อ  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ภาพที่ 4.7) 
แผนกคลังเวชภัณฑ 
1) ลูกคาสงใบสืบราคาทางแฟกซ/พนักงาน ใหสถานปฏิบัติการเภสัชชุมชนฯ 
2) จัดทําใบเสนอราคาแลวสงกลับใหลูกคา 
3) ลูกคาสงใบสั่งซื้อใหสถานปฏิบัติการเภสัชชุมชนฯ   เพื่อยืนยันการสั่งซื้อ 
4) จัดยาและเวชภัณฑตามใบสั่งซื้อ   
5) จัดทําใบสงของตามใบสั่งซื้อ  
6) บันทึกขอมูลการขาย เลือกประเภทเปนขายเชื่อ  ประทับตรา “ขายเชื่อ” บนใบ 

Transaction   และชื่อลูกคา 
 
แผนกการเงิน 
1) บันทึกการขายเชื่อในสมุดบัญชีคุมการขาย 
2) บันทึกขายเชื่อในโปรแกรมบัญชี  BC account 2.0  (ภาพที่ 4.6) ไดขอมูล ดังนี้ 

 เดบิต  ลูกหนี้การคา                 xx 
  เครดิต  รายไดจากการขายยาและเวชภัณฑเชื่อ      xx 

                             บันทึกการขายสินคาเชื่อ  นาย ก  
3) นําใบสงของ/ใบกํากับสินคา จากการขายเชื่อจัดเก็บเรียงตามเลขที่ และวันที่ ในแฟม

ใบสงของคางรับ 
 

 
 

ภาพที่ 4.6     แสดงหนาจอการบันทึกขายเชือ่  จากโปรแกรม BC Account 2.0 
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1.2 ระบบงานลูกหนี้ 
จากการที่สถานปฏิบัติการเภสัชชุมชนฯ ไดมีการขายเชื่อใหแกหนวยงาน  รานคา  

และบริษัทเอกชนบางแหงนั้น  จึงทําใหเกิดลูกหนี้จากการขายเกิดขึ้น ไดมีการดําเนินการเกี่ยวกับ
ลูกหนี้ที่เกิดขึ้น  ดังนี้ 

การรับชําระหนี้   
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ภาพที่  4.8) 

เจาหนาท่ีเก็บเงินหนาราน 
1) ลูกหนี้แจงความจํานง ชําระหนี้โดยจะแสดงใบสงของ สําเนาที่ 1 
2) ตรวจสอบความถูกตองของยอดคางชําระ จากใบสงของคางรับชําระ   
3) จัดทําใบเสร็จรับเงิน โดยอางอิงการรับชําระตามเลขที่ใบสงของ  พรอมทั้งจัดทําใบ

บันทึกรายละเอียดการรับชําระหนี้ 
4) สงเงินจากการรับชําระหนี้  และใบบันทึกการรับชําระหนี้ใหแผนกการเงิน 

 
แผนกการเงิน 
1) หลังจากที่ไดรับใบบันทึกการรับชําระหนี้และเงินสด/เช็ครับ  จะทําการตรวจสอบยอด

คางชําระในฐานขอมูลโปรแกรม BC account 2.0  แลวบันทึกการรับชําระหนี้   
 เดบิต  เงินสด                xx 
  เครดิต  ลูกหนี้การคา     xx 

                            บันทึกการรับชําระหนี้จาก  นาย ก  
2) จัดทําใบนําเงินฝากธนาคาร และนําสงเงินสด/เช็ครับฝากธนาคาร 
3) บันทึกรายการนําฝากธนาคารในสมุดคุมเงินนําฝากธนาคาร 
4) จัดเก็บเอกสารการรับชําระหนี้ เรียงตามวันที่  และนําสงสมุดคุมเงินนําฝากธนาคารให

แผนกบัญชี 
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2. ระบบบัญชีซ้ือ และเจาหนี้ 
สถานปฏิบัติการเภสัชชุมชนฯ  มีการสั่งซื้อยาและเวชภัณฑ จากบริษัทผูผลิตและจําหนาย

โดยมีกระบวนการในการจัดซื้อ  ดังนี้ 
2.1 การสั่งซื้อยาและเวชภัณฑ 

การสั่งซื้อยาและเวชภัณฑของสถานปฏิบัติการเภสัชชุมชนฯ  สามารถแบงได เปน 2 
กรณี ดังนี้ 

1) การสั่งซื้อยาและเวชภัณฑ ในวันทําการรับผูแทนจําหนายยา 
2)  การสั่งซื้อยาในระหวางวันที่ไมใชวันรับผูแทนจําหนายยา 

 
1.) การสั่งซื้อยาและเวชภัณฑ ในวันทําการรับผูแทนจําหนายยา 

การปฏิบัติงานของเภสัชกรประจําสถานปฏิบัติการเภสัชชุมชนฯ    
1.1) เภสัชกรตรวจสอบรายการและจํานวนยาคงเหลือในคอมพิวเตอร   
1.2) พิจารณาสั่งยาและเวชภณัฑ ตามรายการและจํานวนตามความเหมาะสม 
1.3) การสั่งซื้อในบางกรณีจะมีการจัดทําใบสั่งซื้อ ตามแบบฟอรมใบสั่งซื้อใหผูแทน

จําหนายยา   ในกรณีที่ผูแทนจําหนายยารองขอ เพื่อเปนหลักฐานการสั่งซื้อ   
1.4) บันทึกการสั่งซื้อในฐานขอมูลคอมพิวเตอร   

 
2.) การสั่งซื้อยาในระหวางวันที่ไมใชวันรับผูแทนยา   ใชในกรณี การสั่งซื้อในกรณีเรงดวน

ที่สินคาไมพอจําหนาย   
การปฏิบัติงานของเภสัชกรประจําสถาน และเจาหนาท่ีพัสดุ 
2.1)  พิจารณาจํานวนคงเหลือในคอมพิวเตอร  เพื่อทําการสั่งซื้อยา ตามความ

เหมาะสม 
2.2) จดบันทึกรายการยาและเวชภัณฑที่ตองการสั่งซื้อในกระดาษบันทกึ 
2.3) ส่ังซื้อตามรายการและจํานวนที่บันทึกไวทางโทรศัพท   

 
2.2 ระบบการซื้อสด 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน (ภาพที่ 4.9  และ 4.10) 
คลังเวชภณัฑ  
1) หลังจากผานกระบวนการสั่งซื้อ ไปยังผูจําหนายยาและเวชภัณฑแลว  ผูจัด

จําหนายจะทําการจัดสงสินคา พรอมทั้งใบกํากับสินคา/ ใบเสร็จรับเงิน  มายังฝายคลังเวชภณัฑ 
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2) ตรวจรับสินคา  ตามใบกํากับสินคา/ ใบเสร็จรับเงิน   
3) กําหนด Lot สินคา และติดฉลากเพื่อบอกวนัหมดอายุ  หลังจากนั้นจงึจดัเก็บ

สินคาตามชั้นเก็บสินคา 
4) บันทึกการซื้อ ในสมุดบัญชีคมุใบขออนุมัตจิัดซื้อ 
5) กําหนดราคาขาย 
6) บันทึกรับสินคาใน โปรแกรมคอมพิวเตอร 
7) จัดสงสําเนาใบกํากับสินคา ฉบับที่ 1 ใหฝายขออนุมัติจดัซื้อ  ฉบับที่ 2 ให

แผนกการเงนิ 
 

แผนกขออนุมัติซ้ือ  
1) เมื่อไดรับสําเนาใบกํากับสินคาฉบับที่ 1  จากฝายคลังเวชภัณฑแลว  จะทําการ

จัดทําใบขออนุมัติซ้ือ 
2) เสนอใบขออนุมัติซ้ือ ใหผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ 
3) นําสงใบขออนุมัติซ้ือและสําเนาใบกํากับสินคาฉบับที่ 1  ใหแผนกบญัชี 

 
แผนกการเงิน 
1) เมื่อไดรับสําเนาใบกํากับสินคาฉบับที่ 2  และไดรับแจงวาเปนการซื้อสด  จะ

ทําการสั่งจายเช็คจายใหแกผูจัดจําหนาย 
2)  บันทึกขอมูลการซื้อสดในโปรแกรมทางการบัญชี   

       2  ม.ค.  x1   เดบิต  ซ้ือยาและเวชภัณฑ    xx 
         เครดิต   ภาษีเงนิไดหัก ณ ที่จาย       xx 
         เช็คจายลวงหนา         xx 
  บันทึกซื้อยาและเวชภัณฑเปนเงินสด จากบริษัท ก  จํากดั 

3) ในกรณีที่มีการซื้อสินคาจาก บริษัท หางราน เอกชนโดยทั่วไปนัน้  จะ
ดําเนินการหักภาษี ณ ที่จาย  ในอัตรา 1% ของมูลคาสินคากอนภาษีมูลคาเพิ่ม เพื่อนําสงให
กรมสรรพากรตอไป 

4) ดําเนินการจัดสงใบหักภาษี ณ ที่จาย และเช็คจายใหแกผูจัดจําหนาย   
5) จัดเก็บสําเนาใบกํากับสินคาฉบับที่ 2 และใบเสร็จรับเงิน เรียงตามวนัที ่เพื่อรอ

สําเนาใบกํากบัสินคาฉบับ ที่ 1 จากฝายคลังเวชภณัฑ ตอไป 
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แผนกบัญช ี
1) เมื่อไดรับใบขออนุมัติซ้ือและสําเนาใบกํากบัสินคาฉบับที่ 1  จากแผนกคลัง

เวชภณัฑ จะทาํการตรวจสอบและประกบคูกับสําเนาใบเสร็จรับเงิน และสําเนาใบกํากบัสินคาฉบับ
ที่ 2  จากแฟมใบเสร็จที่จายชําระแลว 

2) ตรวจสอบการบันทึกบัญชีตามสําเนาใบกํากับสินคา 
3) ทุกสิ้นเดือนจดัทํารายงานภาษีหัก ณ ที่จาย  
4) จัดเก็บเอกสารทั้งหมดเรียงตามเลขที่ และวนัที่  

 
2.3 ระบบการซื้อเชื่อ 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน (ภาพที่ 4.11 และ 4.12) 
คลังเวชภณัฑ  
1) หลังจากผานกระบวนการสั่งซื้อ ไปยังผูจําหนายยาและเวชภัณฑแลว  ผูจัด

จําหนายจะทําการจัดสงสินคา พรอมทั้งใบกํากับสินคา   มายังแผนกคลังเวชภณัฑ 
2) ตรวจรับสินคา  ตามใบกํากับสินคา  
3) กําหนด Lot สินคา และติดฉลากเพื่อบอกวนัหมดอายุ  หลังจากนั้นจงึจดัเก็บ

สินคาตามชั้นเก็บสินคา 
4) บันทึกการซื้อ ในสมุดบัญชีคมุใบขออนุมัตจิัดซื้อ 
5) กําหนดราคาขาย 
6) บันทึกรับสินคาใน โปรแกรมคอมพิวเตอร 
7) จัดสงใบกํากับสินคา ใหแผนกขออนุมัติจัดซื้อ 

 
แผนกขออนุมัติซ้ือ  
1) เมื่อไดรับสําเนาใบกํากับสินคา จากฝายคลังเวชภณัฑแลว  จะทําการจัดทําใบ

ขออนุมัติซ้ือ 
2) เสนอใบขออนุมัติซ้ือ ใหผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ 
3) นําสงใบขออนุมัติซ้ือและใบกํากับสินคา ใหแผนกบัญช ี

 
 
 
 



 56

2.4 ระบบเจาหนี้ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ภาพที่ 4.13) 
แผนกบัญช ี
1) เมื่อไดรับใบกํากับสินคาและใบขออนุมัติซ้ือจากแผนกขออนุมัติซ้ือ  จะทําการ

ตรวจสอบใหจํานวนเงินในเอกสารทั้งสองชนิดถูกตองตรงกัน  แลวจึงทําการบันทึกตั้งยอดเจาหนี้
ดังนี้   

 เดบิต  ซ้ือยาและเวชภัณฑ   xxx 
  เครดิต  เจาหนีร้อตั้งเบิก   xxx 
ซ้ือยาเงินเชื่อจาก บริษัท ก จาํกัด 

2) หากไดรับเอกสารการลดหนี้   จะทําการบันทึกการลดหนี้ ตามใบลดหนี้ 
ตามปกติแลวจะถูกสงมาพรอมใบสงของและใบขออนุมัติซ้ือ 

 เดบิต  เจาหนี้รอตั้งเบิก   xxx 
  เครดิต   ซ้ือยาและเวชภัณฑ  xxx 
บันทึกสงคืนสินคา.ลดหนี้ บริษัท ก จํากดั 

3) จัดแยกประเภทใบสงสินคาที่ถึงกําหนดจายชําระ  เจาหนาที่การเงินจะทําการ
จัดทําเช็คจายลวงหนา  และบันทึกบัญชี ดังนี้ 

 เดบิต  เจาหนี้รอตั้งเบิก    xxx 
  เครดิต ภาษหีัก ณ ที่จาย          xxx 
   เช็คจายลวงหนา    xxx 

  บันทึกจายชําระหนี้ บริษัท ก จํากัด 
4) บันทึกรายเอียดการจายเช็คลงในสมุดจายเช็ค  และเสนอใหผูมีอํานาจลงนาม

ส่ังจายเช็ค  
5) สงเอกสารทะเบียนคุมเช็ค ใบหักภาษี ณ ที่จาย และเช็คจายลวงหนาใหแผนก

การเงิน 
6) เมื่อเจาหนี้ไดรับเช็ค และนําเช็คจายลวงหนา เรียกเก็บเงินจากธนาคารแลว จะ

ทําการบันทึกบัญชี เพื่อตัดยอดบัญชีเช็คจายลวงหนา  ดังนี้ 
เดบิต  เช็คจายลวงหนา    xxx 
 เครดิต  เงินฝากธนาคาร – กระแสรายวนั   xxx 
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7) ทุกสิ้นเดือนดําเนินการนําสงภาษีหัก ณ ที่จาย บันทึกขอมูลดังนี้ 
เดบิต  ภาษีหกั ณ ที่จาย    xxx 
 เครดิต เช็คจายลวงหนา    xxx 
นําสงภาษี หัก ณ ที่จาย  ประจําเดือน x1 

 
แผนกการเงิน 
1) เมื่อไดรับทะเบียนคุมเช็ค ใบหักภาษี ณ ที่จาย และเช็คจายลวงหนาจากแผนก

บัญชีแลวจะดําเนินการจายชําระหนี้ใหเจาหนี้  
2) ตรวจสอบเลขที่ และความถูกตองของใบเสร็จรับเงิน และประทับตราจายแลว    
3) นําสงใบเสร็จรับเงินใหแผนกบัญชี เพื่อดําเนินการจัดเก็บตอไป 
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3. ระบบเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
ในการศึกษาระบบเงินสดและเงินฝากธนาคาร บางสวนไดกลาวแลวในสองระบบแรก ใน

สวนของการรับเงินจากการขาย และการจายชําระหนี้ ดังนั้นในที่จะกลาวถึงระบบเงินสดและเงิน
ฝากธนาคารที่สถานปฏิบัติการเภสัชชุมชนฯ มีไวเพื่อใชจายในหนวยงาน  ดังนี้ คือ 

ระบบเงินสดยอย 
สถานปฏิบัติการเภสัชชุมชนฯ ไดกําหนดวงเงินสดยอยขึ้น เพื่อใชในกรณีที่มีการจายเงิน

เรงดวน  และรายจายปลีกยอยตางๆ  เพื่อใหการปฏิบัติงานสะดวกรวดเร็วมากยิ่งขึ้น 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ภาพที่  4.14) 
แผนกการเงิน 

1) เมื่อมีผูขอเบิกเงินสดยอยเพื่อนําไปจายคาใชจายตางๆ  ผูขอเบิกจะสงเอกสารการเบิก 
เชน  ใบเสร็จรับเงิน  ใบสําคญัจาย  เปนตน  มาทําการขอเบิกคาใชจายตอพนักงานการเงิน   

2) ตรวจสอบเอกสารการขอเบิกจายเงิน  เมื่อทําการจายเงินแกผูขอเบิกแลวจึงประทับตรา 
“จายแลว”  บนเอกสาร 

3) เมื่อพิจารณาแลวจํานวนเงินคงเหลือคาดวาจะมีไมเพียงพอตอการดําเนินงานตอไป  จะ
ดําเนินการสงเอกสารการขอเบิกใหแผนกบัญชี เพื่อทําการขอเบิกชดเชยวงเงินสดยอย
ตอไป   

 
แผนกบัญชี 
1) เมื่อไดรับเอกสารการเบิกคาใชจายจากแผนกการเงินแลว จะทําการตรวจสอบเอกสาร 

และจํานวนเงินที่ตองการเบิกชดเชย 
2) จัดทําเอกสารการขออนุมัติจายเงิน และเช็คจายใหผูมีอํานาจลงนามอนุมัติการเบิกจาย 
3) บันทึกการจายเช็คในสมุดทะเบียนคุมเช็คจาย และบันทึกขอมูลในคอมพิวเตอร  
 เดบิต คาใชจาย   xx 
  เครดิต เช็คจายลวงหนา   xx 
 บันทึกคาใชจาย 
4) จัดเก็บเอกสารการเบิกจายและใบขออนุมัติเรียงตามเลขที่และวันที่ 
5) นําสงเช็คจายใหแผนกการเงิน เพื่อเบิกชดเชยเขาวงเงินสดยอย 
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4. ระบบคลังเวชภัณฑ 
4.1 การรับยาและเวชภัณฑเขาคลังจากการสั่งซื้อ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(ภาพที่  4.15) 
แผนกคลังเวชภัณฑ 
1) ตรวจรับสินคา โดยทําการเปรียบเทียบกับใบกํากับสินคา  
2) ลงนามรับสินคาในใบสงของ   แลวติดแถบสัญลักษณสี เพื่อบอกปที่หมดอายุ 

ใหสามารถสังเกตเห็นไดชัดเจน  แลวนําจัดเก็บเขาชั้นเก็บ 
3) เจาหนาที่ทําการบันทึกในทะเบียนคุมใบขออนุมัติ  และบันทึกรายเอียดสินคาใน

ใบกํากับสินคา  ดังนี้ 
- Lot สินคา 
- วันผลิต 
- วันหมดอายุ 

4) บันทึกรายละเอียดการรับสินคาในคอมพิวเตอร  สถานปฏิบัติการเภสัชชุมชนฯ  
มีการบันทึกราคาทุน โดยวิธีถัวเฉลี่ย ซ่ึงจะใชโปรแกรมคอมพิวเตอรในการคํานวณ  และเนื่องจาก
เปนหนวยงานที่ไดรับการยกเวนการเสียภาษีมูลคาเพิ่ม   ดังนั้น ภาษีซ้ือ จึงกําหนดใหเปนตนทุนใน
ซ้ือ  นอกจากนั้นในบางกรณี บริษัทผูจัดจําหนาย จะจัดใหมีของแถมเพิ่มในใบกํากับสินคาดวย  
ดังนั้น  ราคาทุนของยาและเวชภัณฑ  จึงคํานวณ ไดเปน 

 

ราคาทุน  =   
าแถมจํานวนสินคาที่ซื้อจํานวนสินค

 ภาษีซื้อ   ราคาซื้อ

+
+  

 

5) กําหนดราคาขาย  โดยเจาหนาที่คลังเวชภัณฑ 
6) บันทึกการรับสินคาใน ทะเบียนสินคารายตัว (stock card) 
7) นําสงเอกสารใหแผนกขออนุมัติจัดซื้อ เพื่อดําเนินการขออนุมัติจัดซื้อตอไป 

 
4.2 การรับยาและเวชภัณฑเขาคลังท่ีไมใชจากการสั่งซื้อ  

สถานปฏิบัติการเภสัชชุมชนฯ   อาจมีการรับยาและเวชภัณฑเขาคลังเวชภัณฑ  
นอกเหนือจากการสั่งซื้อ ได  ดังนี้ 
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 ยาและเวชภัณฑท่ีไดรับบริจาค ซ่ึงจําแนกไดดังนี้ 
- ยาที่ไดรับบริจาคโดยมีวัตถุประสงค / โครงการ โดยเฉพาะนั้น  สถาน

ปฏิบัติการฯ  จะเก็บรักษาไวที่คลังสินคา  โดยจะดําเนินการใหเปนไปตามวัตถุประสงคของผู
บริจาคนั้น  เชน  บริจาคน้ําทวม บริจาคใหโครงการตูยาสูชุมชน  เปนตน    

- ยาที่ไดรับบริจาค จากบริษัทผูผลิต/ผูจําหนายยา เนื่องจากมีการสั่งซื้อตาม
จํานวน และปริมาณที่บริษัทกําหนดไว  ฝายคลังเวชภัณฑจะนําสินคาจํานวนดังกลาวบันทึกใน
ระบบคอมพิวเตอร   

ยาและเวชภัณฑท่ีไดรับจากการแลกเปลี่ยนเนื่องจากสินคาหมดอายุ 
 ฝายคลังเวชภัณฑบันทึกสินคารับเขาคลังดวยจํานวนหนวยที่ไดรับ  และบันทึก
ดวยราคาตนทุนรับเขาจากตัวเลือก  ดังนี้  

 ตนทุนสินคาที่เบิกออกจากคลัง 
 ตนทุนที่ปรากฏในคอมพิวเตอรจากการคํานวณ โดยใชราคาถัวเฉลี่ย  

 
4.3 การโอนยายสินคาออกจากคลังเวชภัณฑ 

ยาและเวชภัณฑ จะถูกโอนยายออกจากคลังสินคาได จากสาเหตุ  ดังนี้ 
1. การขายโดยปกติ 
2. การขายและรับเขา  เนื่องจากการเปลี่ยนหนวยบรรจุสินคา  เชน การจัดชุดยา

สามัญประจําบาน เปนตน 
3. การโอนสินคาออกจากคลังหลัก  เพื่อเก็บ ณ คลังหนาราน 

  เนื่องจาก การปฏิบัติงานทางดานการขาย  ระบบคอมพิวเตอรจะยินยอมใหทําการ
ขายสินคาจากคลังสินคาหนารานเทานั้น  ดังนั้น  จึงตองมีการดําเนินการโอนสินคาจากคลังหลัก
หลังราน ไปสูคลังหนารานสําหรับการขายตอไป  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ภาพที่ 4.16) 
แผนกคลังเวชภัณฑ 
1) เจาหนาที่ตรวจสอบปริมาณและชนิดของสินคาที่จะทําการเบิก 
2) จัดทําใบเบิกสินคาระหวางคลัง 
3) นําสินคาตามใบเบิกสินคาระหวางคลัง  จากคลังหลักไปจัดเก็บยังคลังหนาราน 
4) บันทึกขอมูลการโอนออกจากคลังหลังราน และบันทึกขอมูลการรับเขาคลังหนาราน

ในระบบคอมพิวเตอร 
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5) บันทึกขอมูลการเบิกสินคาออกจากคลังหลักในทะเบียนคุมสินคารายตัว/stock card 
6) จัดเก็บใบเบิกสินคาระหวางคลังเรียงตามวันที่ 

 
4.4 การบันทึกสินคาออกจากคลังเวชภัณฑ  เนื่องจากหมดอายุ – เสียหาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
แผนกคลังเวชภัณฑ 
1) จัดทําใบเบิกสินคาออกจากคลังเนื่องจากหมดอายุ . เสียหาย 
2) บันทึกสินคาออกจากคลัง  ดวยราคาถัวเฉลี่ยที่ปรากฏในระบบคอมพิวเตอร 
3) จัดเก็บใบเบิกสินคาออกจากคลังเนื่องจากหมดอายุ – เสียหาย เรียงตามวันที่ 
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5. ระบบงานรายไดอ่ืน   สามารถจําแนกได  ดังนี้ 
- รายไดจากการสมัครสมาชิกรายป 
- รายไดเงินบริจาค 
- รายไดคาตอบแทนจากแหลงฝกงาน 
- รายไดคาวางโชวสินคา   
- รายไดอ่ืนๆ 

 
5.1 รายไดจากการรับสมัครสมาชิกรายป   

ระบบสมาชิกแบงเปน 2  ประเภท  คือ 
1) สมาชิกทั่วไป  สําหรับบุคคลทั่วไปที่ตองการสมัครเปนสมาชิก  โดยเสียคาบํารุง

สมาชิกปละ 20  บาท  กําหนดอายุสมาชิก ปตอป 
2) สมาชิกผูสูงอายุ  สําหรับผูสูงอายุที่มีอายุตั้งแต 60  ปขึ้นไป   ไมมีคาใชจาย  มี

อายุการเปนสมาชิกตลอดไป 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ภาพที่ 4.17) 
แผนกเก็บเงินหนาราน 
1) กรอกขอมูลประวัติสมาชิก  ในสมุดทะเบียนรายสมาชิกทั่วไป  หรือ สมุด

ทะเบียนบันทึกสมาชิกผูสูงอายุ  
2) จัดทําบัตรสมาชิก และใบเสร็จรับเงินสําเนาฉบับที่ 1 มอบใหแกสมาชิก  สําเนา

ใบเสร็จรับเงินฉบับที่ 2 ติดเลมไว 
3) นําสงเงินสดรับจากการรับคาสมาชิก พรอมทั้งบันทึกการสงเงินในสมุดสงเงิน

สมาชิก ใหแผนกการเงิน 
 

แผนกการเงิน 
1) หลังจากที่ไดรับเงินสด และสมุดสงเงินคาสมาชิกจากแผนกเก็บเงินหนารานแลว 

จะทําการตรวจสอบความถูกตองอีกครั้งหนึ่ง    
2) นําสงเงินคาสมาชิกฝากธนาคาร 
3) บันทึกรายการสงเงินในทะเบียนคุมเงินนําฝากธนาคาร    
4) จัดเก็บใบนําฝากธนาคารเรียงตามวันที่  
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5.2 รายไดเงินบริจาค  แบงไดเปน 2  ประเภท คือ 
1) เงินบริจาคเพื่อใชในกิจกรรมที่ เกี่ยวของกับการดําเนินงาน  หรือใชตาม

วัตถุประสงคของผูใหบริจาค  เชน  บริจาคเพื่อชวยเหลือผูประสบภัยน้ําทวม  บริจาคเพื่อรวม
โครงการตูยาสูชุมชน  เปนตน 

2) เงินบริจาคอันเนื่องมาจากเปนการใหสวนลดเงินสดจากการจายชําระหนี้คาซื้อยา
และเวชภัณฑ  เชน จายชําระหนี้ภายใน 1 เดือน ใหสวนลดตามที่กําหนดไว 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (ภาพที่ 4.18) 
แผนกการเงิน 
1) รับหนังสือแสดงความจํานงบริจาคเงินจากผูบริจาค  หรือในกรณีที่ผูบริจาคไมมี

หนังสือแสดงความจํานงบริจาค  ใหผูบริจาคกรอกแบบฟอรมแสดงความจํานงบริจาคเงินกอน 
2) ตรวจนับเงินที่ไดรับบริจาค ใหถูกตองตรงกับหนังสือแสดงความจํานงบริจาคเงิน 
3) จัดทําใบเสร็จรับเงินจํานวนที่ไดรับเทากับเงินบริจาค  2  สําเนา  ฉบับที่ 1 สง

มอบใหผูบริจาค  ฉบับที่ 2  ติดเลมไว 
4) นําสงเงินบริจาคฝากธนาคาร 
5) บันทึกรายการสงเงินในทะเบียนคมุเงินนําฝากธนาคาร    
6) จัดเก็บใบนําฝากธนาคารเรียงตามวันที่  

 
5.3 รายไดคาตอบแทนแหลงฝกงาน 

รายไดคาตอบแทนแหลงฝกงาน  เปนเงินที่สถานศึกษาตางๆ  ใหตอบแทนแกสถาน
ปฏิบัติการเภสัชชุมชนฯ  ที่ไดรับนักศึกษาจากสถาบันการศึกษานั้นฯ  สงเขาฝกปฏิบัติงานดานเภสชั
กรรม  ตามระยะเวลาและจํานวนนักศึกษาที่ไดตกลงกันไว   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ภาพที่ 4.19) 
แผนกฝกงานนักศึกษา 
1) หลังจากที่สถานศึกษาแจงความจํานงในการจัดสงนักศึกษาฝกงานแลว  จะทํา

การสงใบรายชื่อและใบเบิกคาตอบแทนอาจารยประจําแหลงฝกมายังแผนกฝกงานนักศึกษาของ
สถานปฏิบัติการเภสัชชุมชนฯ  

2) ตอบรับจํานวนนักศึกษาและระยะเวลาที่สามารถฝกได  
3) ลงนามในเอกสารการเบิกคาตอบแทนแหลงฝกงาน  แลวจัดสงกลับให

สถานศึกษาตนสังกัดของนักศึกษาฝกงาน   สงใบสงรายชื่อนักศึกษา สําเนาที่ 1   ใหแผนกการเงิน  
สวนใบสงรายชื่อนักศึกษา สําเนาที่ 2  เก็บเขาแฟมเรียงตามวันที่ 
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แผนกการเงิน 
1) เมื่อสถานศึกษาตนสังกัดของนักศึกษาไดสงเงินสด/เช็ครับ เพื่อจายคาตอบแทน

แหลงฝก  เจาหนาที่จะทําการตรวจสอบกับใบสงรายชื่อนักศึกษาสําเนาที่ 2 ที่ไดรับจากแผนก
ฝกงานนักศึกษา  

2) จัดทําใบนําเงินฝากธนาคาร  และบันทึกขอมูลในคอมพิวเตอร  
      เดบิต   เงินสด     xx 
   เครดิต  รายไดคาตอบแทนแหลงฝกงาน  xx 
      บันทึกรายไดคาตอบแทนแหลงฝกงานจากมหาวิทยาลัย ก 

3) บันทึกการนําเงินฝากธนาคารในบัญชีคุมเงินนําฝาก แลวนําเงินฝากธนาคาร 
4) จัดเก็บสําเนาใบนําเงินฝากธนาคารเรียงตามวันที่ 

 
5.4 รายไดคาวางแสดงสินคา 

รายไดคาวางแสดงสินคา เปนเงินที่บริษัทผูผลิต/จําหนายยาและเวชภัณฑ  ใหแกสถาน
ปฏิบัตกิารเภสัชชุมชนฯ  เพื่อเปนคาจัดแสดงสินคาในบริเวณและระยะเวลาที่ตกลงกันไว   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
แผนกการเงิน 
1) เมื่อบริษัทผูผลิต/จําหนายยาและเวชภัณฑ  จายคาวางแสดงสินคา แลวจึงจัดทํา

ใบเสร็จรับเงิน  2 สําเนา    สําเนาที่ 1  ใหผูจายเงิน  สําเนาที่ 2 ติดเลมไว 
2) จัดทําใบนําเงินฝากธนาคาร  และบันทึกขอมูลในคอมพิวเตอร  

       เดบิต   เงินสด    xx 
   เครดิต  รายไดอ่ืนๆ      xx 
                      บันทึกรายไดคาวางแสดงสินคา บริษัท ก จํากัด   
                             ระหวางวันที่ 3 ม.ค. x1 – 2 ม.ค. x2 

3) บันทึกการนําเงินฝากธนาคารในบัญชีคุมเงินนําฝาก แลวนําเงินฝากธนาคาร 
4) จัดเก็บสําเนาใบนําเงินฝากธนาคารเรียงตามวันที่ 
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5.5 รายไดอ่ืนๆ 
รายไดอ่ืน  เปนเงินรายไดเล็กๆ นอยๆ  ที่เกิดขึ้นในบางครั้ง  เชน รายไดจากการขาย

ของเกา  เปนตน  ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับรายไดอ่ืนๆ มีดังนี้ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
แผนกการเงิน 
1) เมื่อไดรับรายไดอ่ืนๆ  แลวจึงจัดทําใบเสร็จรับเงิน  2 สําเนา    สําเนาที่ 1  ใหผู

จายเงิน  สําเนาที่ 2 ติดเลมไว 
2) จัดทําใบนําเงินฝากธนาคาร  และบันทึกขอมูลในคอมพิวเตอร  

       เดบิต   เงินสด    xx 
   เครดิต  รายไดอ่ืนๆ      xx 
         บันทึกรายไดคาขายของวัสดุเหลือใช 

3) บันทึกการนําเงินฝากธนาคารในบัญชีคุมเงินนําฝาก แลวนําเงินฝากธนาคาร 
4) จัดเก็บสําเนาใบนําเงินฝากธนาคารเรียงตามวันที่ 
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6. ระบบงานคาใชจายอื่น 
ในระบบงานคาใชจายอื่น ใชบันทึกขอมูลเกี่ยวกับการจายคาใชจายที่มีการจายเปนประจํา  

ซ่ึงจะมีการจัดตั้งงบประมาณรายจายประจําปไวแลว  ประกอบดวยหมวดคาใชจายหมวดตางๆ  
ไดแก   หมวดคาจางคาตอบแทน   หมวดคาใชสอย  วัสดุ  สาธารณูปโภค   หมวดอุดหนุนทั่วไป  
และ หมวดอุดหนุนเฉพาะกิจ   เปนตน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (ภาพที่ 4.20) 
แผนกบัญชี  
1) จัดทําเอกสารขออนุมัติเบิกจายคาใชจาย   เสนอผูอํานวยฯ  เพื่อลงนามอนุมัติการจาย

ตามหมวดคาใชจายในงบประมาณ    
2) สงเอกสารใบขออนุมัติ และเอกสารประกอบการเบิกใหแผนกการเงิน เพื่อจัดทําเช็ค

จายตอไป 
แผนกการเงิน  
1) ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติเบิกจาย  แลวจัดทําเช็คสั่งจายเงิน 
2) บันทึกขอมูลการสั่งจายเช็คในทะเบียนคุมเช็คจาย 
3) บันทึกขอมูลในระบบคอมพิวเตอร   

  เดบิต   คาใชจาย     xx 
   เครดิต  เช็คจายลวงหนา    xx 
  บันทึกคาใชจายประจําเดือน  xx   

4) เสนอผูมีอํานาจลงนามในเช็คจาย 
5) จายเช็คใหแกผูรับ 
6) จัดเก็บใบขออนุมัติ  และเอกสารประกอบการเบิกจายเงิน เรียงตามวันที่ 
 

7. ระบบงานครุภัณฑ   
ระบบงานครุภัณฑ จะเกี่ยวของกับงานทางดานการจัดซื้อครุภัณฑ  และการบํารุงรักษา   

ในการจัดซื้อครุภัณฑนั้น  จะเปนไปตามนโยบายบริหารงานของฝายบริหาร  ซ่ึงจะมีการวาง
แผนการใชครุภัณฑในแตละปงบประมาณ     

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (ภาพที่ 4.21) 
คณะกรรมการจัดซื้อครุภัณฑ 

1) คณะกรรมการจัดซื้อ  กําหนดคุณลักษณะ  รายละเอียดของครุภัณฑที่ตองการจัดซื้อ 
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2) สอบถามราคาครุภัณฑที่จะจัดซื้อไปยัง ผูจัดจําหนาย  และใหผูจําหนายดังกลาวสงใบ
เสนอราคากลับมายังสถานปฏิบัติการเภสัชชุมชนฯ 

3) ดําเนินการคัดเลือกและอนุมัติการจัดซื้อจากใบเสนอราคา  โดยคํานึงถึงประโยชน
สูงสุดของหนวยงาน  แลวกําหนดการสงมอบครุภัณฑ  ที่ดําเนินการจัดซื้อ  

4) จัดทํารายงานการจัดซื้อครุภัณฑ เสนอผูอํานวยการฯ เพื่อลงนามรับทราบ 
 
คณะกรรมการตรวจรับครุภัณฑ 

1) ตรวจสอบเอกสารใบเสนอราคา  และรายงานการจัดซื้อครุภัณฑในรายละเอียดถูกตอง
ตรงตามที่กําหนดหรือไม 

2) ตรวจรับครุภัณฑ และทําการทดสอบการทํางาน  
3) จัดทํารายงานการตรวจรับครุภัณฑ  เสนอผูอํานวยการฯ  เพื่อทราบ 
 
แผนกบัญชีและการเงิน 

1) นําเอกสารรายงานการจัดซื้อครุภัณฑและรายงานการตรวจรับครุภัณฑ  มาดําเนินการ
จัดทําเรื่อง การขออนุมัติเบิกจายเงินคาครุภัณฑ  จากเงินงบประมาณประจําป  ตอผูอํานวยการฯ   

2) จัดทําเช็คจาย  และเอกสารการหักภาษี ณ ที่จาย  
3) บันทึกรายการซื้อครุภัณฑ  ในโปรแกรม BC account 2.0   

 เดบิต    ครุภัณฑ      xx 
  เครดิต  เช็คจายลวงหนา  xx 
   ภาษีหัก ณ ที่จาย   xx 
 บันทึกการจัดซื้อครุภัณฑ จากบริษัท ก จํากัด 

4) จัดเก็บเอกสารการจัดซื้อทั้งหมดเขาแฟม เรียงตามวันที่  
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