
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
ตัวอยางการบันทึกบัญชีประจําเดือนพฤษภาคม 25xx 

25xx 
พ.ค. 2 เงินสนับสนุน 30,000 บาท 

 3 จายคาวัสดุอุปกรณ 3,000 บาท จายคาไฟฟา 884 บาท 
 4 สมาชิกเบิกคาแรงลวงหนา 2,000 บาท 

5 รับสินคาโคมกระเปาปกผาฝาย 500 ใบ  ถุงการบูร 1,500 ช้ินโคมรมกระดาษสา 
500 อัน  และกระเปาสะพายกระดุมกะลา 800 ใบ จายคาแรง 10 บาท 5 บาท 30 
บาทและ 15 บาทตามลําดับ 

 6 ซ้ือกระดาษสาเพื่อผลิตสินคา 34,500 บาท  
 7 รับชําระหนี้จากลูกหนี้คาสินคา 38,500 บาท 
 8 นําสินคาไปฝาก กระเปาปกผาฝาย 100 ใบ ใบละ 120 บาท ถุงการบูร 500 ช้ิน 

ช้ินละ 8 บาท โคมรมกระดาษสา 200 อัน อันละ 400 บาท กระเปาสะพายกระดุม
กะลา 200 ใบ ใบละ 130 บาท  

12 ขายสินคาเปนเงินเชื่อ ไดแกโคมรมกระดาษสา 200 อัน อันละ 550 บาท ขายถุง
การบูร 600 ถุง ถุงละ 25 บาท กระเปาสะพายกระดุมกะลา 200 ใบ ใบละ 130 บาท  

 13 ซ้ือวัสดุอุปกรณเพิ่มเติม 41,000 บาท เปนเงินเชื่อ 
 15 จายคาน้ําประปา 250 บาท   

16 ขายสินคาเปนเงินสด ไดแก ถุงการบูร 50 ช้ิน ช้ินละ 20 บาท โคมรมกระดาษสา 
20 อัน อันละ 530 บาท กระเปาสะพายกระดุมกะลา 20 ใบ ใบละ 150 บาท 

17 รับเงินคาสินคาฝากขาย กระเปาปกผาฝาย 50 ใบ ใบละ 120 บาท ถุงการบูร 250 
ช้ิน ช้ินละ 25 บาท โคมรมกระดาษสา 120 อัน อันละ 550 บาท กระเปาสะพาย
กระดุมกะลา 150 ใบ ใบละ 150 บาท 

25 รับสินคากระเปาปกผาฝาย 300 ใบ  ถุงการบูร 500 ช้ินโคมรมกระดาษสา 200 อัน  
กระเปาสะพายกระดุมกะลา 300 ใบ  จายคาแรง 10 บาท 5 บาท 30 บาทและ 15 
บาทตามลําดับ 

28 จายเงินเดือน 35,000.00 บาท 
 



 
 

63

ตัวอยางเอกสารประกอบรายการบัญชีและทะเบียน 
 
 

เอกสารที่ 1.1   ใบเสร็จรับเงิน 
เอกสารที่ 1.2   ใบสั่งซื้อ 
เอกสารที่ 1.3   ใบรับของ 
เอกสารที่ 1.4   ทะเบียนคุมวัตถุดิบและวัสดุอุปกรณ 
เอกสารที่ 1.5   ทะเบียนคุมเจาหนี้การคา 
เอกสารที่ 1.6   ใบเบิกวัตถุดิบ 
เอกสารที่ 1.7   ทะเบียนคุมการจางผลิต 
เอกสารที่ 1.8   บัตรคุมการจางการผลติ 
เอกสารที่ 1.9   ใบยืมเงินทดรอง 
เอกสารที่ 1.10   ใบสําคัญรับเงนิ 
เอกสารที่ 1.11   ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย 
เอกสารที่ 1.12   ทะเบียนคุมสินคา 
เอกสารที่ 1.13   ใบสําคัญจาย 
เอกสารที่ 1.14   ทะเบียนคุมเช็ค 
เอกสารที่ 1.15   ใบเบิกสินคาสาํเร็จรูป 
เอกสารที่ 1.16   ใบนําสงเงิน 
เอกสารที่ 1.17   ใบสงของ 
เอกสารที่ 1.18   ทะเบียนคุมลูกหนี้การคา 
เอกสารที่ 1.19   ใบฝากขาย 
เอกสารที่ 1.20   ใบสงคนืสินคา 
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เอกสารที่ 1.1 

กลุมการผลิตตําบลทาศาลา 
ศาลาเอนกประสงคประจําหมูบาน หมู 1 ต.ทาศาลา อ.เมือง จ.เชียงใหม 50000  

โทร :053-246613,850914 
ใบเสร็จรับเงิน 

เลมท่ี............ 
เลขท่ี............ 

วันท่ี.........เดือน..............พ.ศ................ 
ไดรับเงินจาก...............องคการบริหารสวนตําบลทาศาลา................................................................... 
โดย           เงินสด         เช็คธนาคาร..........................เลขท่ีเช็ค.... AS0000000......ลวท.................... 
 
ลําดับ เลขท่ีบิล รายการ ราคาตอหนวย จํานวนเงิน 

1  คาสนับสนนุ 1 รายการ 30,000.00 

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

รวมจํานวนเงนิ (ตัวอักษร) (      สามหมื่นบาทถวน        ) 30,000.00
 
ไดรับเงินตามรายการดงักลาวขางตนไวเรียบรอยแลว 
 
ผูรับเงิน..................................................            ผูจายเงนิ................................................. 
(                                                              )                            (                                                             ) 
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เอกสารที่ 1.2 

กลุมการผลิตตําบลทาศาลา 
ศาลาเอนกประสงคประจําหมูบาน หมู 1 ต.ทาศาลา อ.เมือง จ.เชียงใหม 50000  

โทร :053-246613,850914 
ใบสั่งซื้อ 

เลมท่ี............ 
เลขท่ี............ 

วันท่ี............เดือน.................................พ.ศ.............................. 

ถึง.....รานใจดี...........................................................................อางถึง................................................. 
ท่ีอยู..............................................................................................โทร................................................. 

 

ลําดับ รหัสสินคา รายการ จํานวนหนวย ราคาตอหนวย  จํานวนเงิน 

1  กระดาษสา 20 แผน 20 400.00 

2  กระดาษสี 20 แผน 10 200.00 

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

รวมจํานวนเงนิท้ังสิ้น 600.00 

จํานวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร) (           หกรอยบาทถวน         ) 

เงื่อนไขการชําระเงิน             เงินสด           เครดิต กําหนดชําระวันท่ี..............15 วัน........................ 

โปรดสงสินคาตามรายการขางตนไปท่ี.....................................................ภายในวันท่ี........................ 

 
ลงชื่อ..............................................ผูอนุมัต ิ

 
ลงชื่อ..............................................ผูสั่งซื้อ 
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เอกสารที่ 1.3 

กลุมการผลิตตําบลทาศาลา 
ศาลาเอนกประสงคประจําหมูบาน หมู 1 ต.ทาศาลา อ.เมือง จ.เชียงใหม 50000  

โทร :053-246613,850914 
ใบรับของ 

เลมท่ี............ 
เลขท่ี............ 

วันท่ี............เดือน.................................พ.ศ.............................. 
 

ชื่อ.......รานใจดี.................................................................................................................................... 
ท่ีอยู...................................................................................................................................................... 

ลําดับ รายการ จํานวน ราคาตอหนวย ราคารวม หมายเหตุ 

1 กระดาษสา 20 แผน 20 400.00  

2 กระดาษสี 20 แผน 10 200.00  

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

ไดรับของตามรายการขางตนเรียบรอยแลว 

ผูรับของ ผูสงของ 

......................................................................... 
.............../................/.................... 

......................................................................... 
.............../................/.................... 
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เอกสารที่ 1.4 

กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 
ทะเบียนคุมวัตถุดิบและวัสดุอุปกรณ 

ว / ด / ป รายการ 
ราคาตอ
หนวย 

จํานวน 
หมายเหตุ 

รับ จาย คงเหลือ 
 กระดาษสา 20 20  20  
 กระดาษสี 10 20  10  
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

ผูจัดทํา ผูตรวจสอบ 
......................................................................... 

.............../................/.................... 
......................................................................... 

.............../................/.................... 
 
 



 
 

                                                                         เอกสารที่ 1.5 

กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 
ทะเบียนคุมเจาหนี้การคา 

ลําดับ 
ว / ด /
ป 

ชื่อเจาหนี้ 
เลขที่ใบสั่ง

ของ 
เลขที่ใบสง

ของ 
จํานวนเงิน

วันชําระ
เงิน 

การรับชําระเงนิ 
หมายเหตุ 

เลขที่ใบเสร็จ จํานวนเงิน

1  รานใจด ี 001 001 600.00     

2          
3          
4          
5          
6          
7          
8          
9          
10          

ลงชื่อ…………………..ผูจัดทํา    ลงชื่อ…………………..ผูตรวจสอบ

68 
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เอกสารที่ 1.6 

กลุมการผลิตตําบลทาศาลา 
ศาลาเอนกประสงคประจําหมูบาน หมู 1 ต.ทาศาลา อ.เมือง จ.เชียงใหม 50000  

โทร :053-246613,850914 
ใบเบิกวัตถุดิบ 

เลมท่ี............ 
เลขท่ี............ 

วันท่ี............เดือน.................................พ.ศ........................... 
ชื่อสมาชิก.............นายจันทรดี   สุขใจ................................................................................................ 
ขอเบิกวัตถุดิบดังนี ้
 
ลําดับ รายการวัตถุดบิ จํานวน ราคาตอหนวย ราคารวม หมายเหตุ 

1 กระดาษสา 10  แผน 20 บาท 200.00  

2 กระดาษสี 10  แผน 10 บาท 100.00  

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

ผูเบิกวัตถุดิบ ผูจายวัตถดุิบ ผูอนุมัต ิ

............................................... 
............/............./............ 

............................................... 
............/............./............ 

............................................... 
............/............./............ 
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เอกสารที่ 1.7 

กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 
ทะเบียนคุมการจางผลิต 

การเบิก / จายวัตถุดิบ วันท่ี
ไดรับของ
ตามใบ
ตอบรับ 

การรับผลิตภณัฑ 

ใบเบิก/ใบจาย เบิก/จายเพื่อผลิตภัณฑ ใบรับของ 
จํานวน 

หมาย
เหตุ เลขท่ี ว/ด/ป ชนิด จํานวน 

กําหนด 
ผลิตเสร็จ 

เลขท่ี ว/ด/ป 

001 10-พ.ค. 2 30 10 วัน 20 พ.ค. 001 20 พ.ค. 20  

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          



 
 

71

เอกสารที่ 1.8 

กลุมการผลิตตําบลทาศาลา 
ศาลาเอนกประสงคประจําหมูบาน หมู 1 ต.ทาศาลา อ.เมือง จ.เชียงใหม 50000  

โทร :053-246613,850914 
บัตรคุมการจางผลิต 

ชื่อผลิตภัณฑ......กระเปาปกผาฝาย....................... 
จํานวน.............200 ใบ.......................................... 
ชื่อสมาชิก.......นายจันทรดี  สุขใจ........................ 
กําหนดผลติเสร็จ.....20.พ.ค................................. 
 

เลขท่ี 
วัตถุดิบและอุปกรณการ

ผลิต 
คาแรง คาใชจายในการผลิต 

ใบ
เบิก 

ลวท. เบิก จํานวน ราคา 
จํานวน
หนวย 

คาแรงตอ
หนวย 

จํานวน
เงิน 

เลขท่ี รายการ จํานวน 

001  กระ 
ดาษ
สา 

10 20 10 20 200    

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           
 
 

ลงชื่อ..............................................ผูตรวจสอบ 
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เอกสารที่ 1.9
กลุมการผลิตตําบลทาศาลา 

ศาลาเอนกประสงคประจําหมูบาน หมู 1 ต.ทาศาลา อ.เมือง จ.เชียงใหม 50000  
โทร :053-246613,850914 

ใบยืมเงินทดรอง 
วันท่ี.........................เดือน.................................พ.ศ....................... 

ชื่อผูยืมเงนิทดรอง....นายจันทรดี สุขใจ............................................................................................. 
วงเงินทดรองจาย     ………3,000.00….…………..…. 

คาใชจายท่ีเกิดขึ้นชําระ     ………1,000.00......………..……. 

คงเหลือ       ………2,000.00....………………. 

ดังนัน้ขาพเจาขอคืนเงินทดรองจายจํานวน   ………2,000.00…………………. 

หมายเหตุ.............................................................................................................................................

ผูอนุมัต ิ
 

……………………… 
……/……/…… 

 

ผูจายเงิน 
 

……………………… 
……/……/…… 

 

ผูรับเงิน 
 

……………………… 
……/……/…… 
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เอกสารที่ 1.10 

กลุมการผลิตตําบลทาศาลา 
ศาลาเอนกประสงคประจําหมูบาน หมู 1 ต.ทาศาลา อ.เมือง จ.เชียงใหม 50000  

โทร :053-246613,850914 
ใบสําคัญรับเงนิ 

เลมท่ี............ 
เลขท่ี............ 

     วันท่ี............เดือน.................................พ.ศ............................ 
ไดรับเงินจาก.........นายจันทรดี สุขใจ................................................................................................. 
โดย           เงินสด         เช็คธนาคาร.............................เลขท่ีเช็ค..............................ลวท.................... 
 
ลําดับ เลขท่ีบิล รายการ จํานวนเงิน 

1 001 รับคืนเงินทดรองเบิกลวงหนา 2,000.00 

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

รวมท้ังสิ้น 2,000.00 

ไดรับเงินตามรายการดงักลาวขางตนไวเรียบรอยแลว(           สองพันบาทถวน                  ) 

ผูตรวจสอบ 
 

……………………… 
……/……/…… 

 

ผูจายเงิน 
 

……………………… 
……/……/…… 

 

ผูรับเงิน 
 

……………………… 
……/……/…… 
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เอกสารที่ 1.11 

กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 
ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย 

 

ว/ด/ป ชื่อผูยืม จํานวนเงิน 
ประเภทเงินยมื การชําระคืน 

คาจาง ซื้อวัตถุดิบ อ่ืน ๆ ว/ด/ป จํานวน 

 นายจันทรดี สขุใจ 3,000.00 3,000.00     

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 
 



 
 

75

เอกสารที่ 1.12 

กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 
ทะเบียนคุมสินคา 

ว/ด/ป รายการ 
ราคาตอ
หนวย 

จํานวน 
หมายเหตุ 

รับ จาย คงเหลือ 

 กระเปาปกผาผาย 100 500    

 ถุงการบูร 8 1,500    

 โคมรมกระดาษสา 400 500    

 กระเปาสะพาย 130 800    
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เอกสารที่ 1.13 

กลุมการผลิตตําบลทาศาลา 
ศาลาเอนกประสงคประจําหมูบาน หมู 1 ต.ทาศาลา อ.เมือง จ.เชียงใหม 50000  

โทร :053-246613,850914 
ใบสําคัญจายเงิน 

เลมท่ี............ 
เลขท่ี............ 

วันท่ี............เดือน.................................พ.ศ.............................. 
ชื่อผูรับ...............นายจันทรด ี สุขใจ.................................................................................................... 
โดย           เงินสด         เช็คธนาคาร.............................เลขท่ีเช็ค..............................ลวท.................... 
 
ลําดับ เลขท่ีบิล รายการ จํานวนเงิน 

1 001 เงินยืมทดรองจาย 2,000.00 

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

รวมท้ังสิ้น 2,000.00 

ไดรับเงินตามรายการดงักลาวขางตนไวเรียบรอยแลว(     สองพันบาทถวน        ) 

ผูตรวจสอบ 
 

……………………… 
……/……/…… 

 

ผูจายเงิน 
 

……………………… 
……/……/…… 

 

ผูรับเงิน 
 

……………………… 
……/……/…… 

 
 



 
 

เอกสารที่ 1.14 

กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 
ทะเบียนคุมเช็คจาย 

ว / ด / ป เลขที่เช็ค ลงวันที่ สั่งจายให รายการ 
เลขที่ใบสําคัญ

จาย 
ธนาคาร 

วันที่จาย ลงชื่อผูรับเงิน
เลขที่......... เลขที่......... 

 0000000  นายจันทรดี สขุใจ เงินยืม 001 2,000.00    
          
          
          
          
          
          
          
          
          

 
ลงชื่อ...............................................................ผูตรวจสอบ 
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เอกสารที่ 1.15 

กลุมการผลิตตําบลทาศาลา 
ศาลาเอนกประสงคประจําหมูบาน หมู 1 ต.ทาศาลา อ.เมือง จ.เชียงใหม 50000  

โทร :053-246613,850914 
ใบเบิกผลิตภณัฑสําเร็จรูป 

เลมท่ี............ 
เลขท่ี............ 

วันท่ี............เดือน.................................พ.ศ.............................. 
ชื่อสมาชิก.................นายจันทรดี  สุขใจ............................................................................................. 
ขอเบิกสินคาสาํเร็จรูปดังนี ้
 
ลําดับ รายการสินคา จํานวน ราคาตอหนวย ราคารวม หมายเหตุ 

1 กระเปาปกผาผาย 50 10 500  

2 ถุงการบูร 50 5 250  

3 โคมรมกระดาษสา 50 30 1500  

4 กระเปาสะพาย 50 15 750  

5      

6      

7      

8      

9      

10      

ผูเบิกวัตถุดิบ ผูจายวัตถดุิบ ผูอนุมัต ิ

............................................... 
............/............./............ 

............................................... 
............/............./............ 

............................................... 
............/............./............ 
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เอกสารที่ 1.16 

กลุมการผลิตตําบลทาศาลา 
ศาลาเอนกประสงคประจําหมูบาน หมู 1 ต.ทาศาลา อ.เมือง จ.เชียงใหม 50000  

โทร :053-246613,850914 
ใบนําสงเงิน 

วันท่ี............เดือน.................................พ.ศ.............................. 
 

ลําดับ เลขท่ีบิล รายการ เงินสด เช็ค รายละเอียดเช็ค 

1 001 คาขายสนิคา 4,000.00   

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

ไดรับเงินและเช็คตามรายการดังกลาวขางตนไวเรียบรอยแลว 

ผูตรวจสอบ ผูจายเงิน ผูรับเงิน 

............................................... 
............/............./............ 

............................................... 
............/............./............ 

............................................... 
............/............./............ 
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เอกสารที่ 1.17 

กลุมการผลิตตําบลทาศาลา 
ศาลาเอนกประสงคประจําหมูบาน หมู 1 ต.ทาศาลา อ.เมือง จ.เชียงใหม 50000  

โทร :053-246613,850914 
ใบสงของ 

เลมท่ี............ 
เลขท่ี............ 

วันท่ี............เดือน.................................พ.ศ.............................. 
ชื่อผูซ้ือ..........รานใจดี.......................................................................................................................... 
ท่ีอยู...................................................................................................................................................... 
ใบสั่งซื้อเลขท่ี..............001.....................................เงื่อนไขการชําระเงิน............................................. 
 
ลําดับ รายการ จํานวน ราคาตอหนวย ราคารวม หมายเหตุ 

1 กระดาษสา 100 25 2,500.00  

2 กระดาษสี 100 15 1,500.00  

3 ผาฝาย 200 30 6,000.00  

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

ไดรับของตามรายการขางตนแลว 

ผูตรวจสอบ ผูรับของ ผูสงของ 

............................................... 
............/............./............ 

............................................... 
............/............./............ 

............................................... 
............/............./............ 

 
 



 
 

เอกสารที่ 1.18 

กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 
ทะเบียนคุมลูกหนี้การคา 

ลําดับ ว / ด /ป ชื่อลูกหนี้ เลขที่ใบสั่งซื้อ
เลขที่ใบสง

ของ 
จํานวนเงิน

วันชําระ
เงิน 

การรับชําระเงนิ 
หมายเหตุ 

เลขที่ใบเสร็จ จํานวนเงิน

1  นายจันทรด ี 001 001 50,000     
2          
3          
4          
5          
6          
7          
8          
9          
10          

ลงชื่อ…………………..ผูจัดทํา    ลงชื่อ…………………..ผูตรวจสอบ
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เอกสารที่ 1.19 

กลุมการผลิตตําบลทาศาลา 
ศาลาเอนกประสงคประจําหมูบาน หมู 1 ต.ทาศาลา อ.เมือง จ.เชียงใหม 50000  

โทร :053-246613,850914 
ใบฝากขาย 

เลมท่ี............ 
เลขท่ี............ 

วันท่ี............เดือน.................................พ.ศ.............................. 
ชื่อผูรับฝากขาย..........นายจนัทรดี สุขใจ............................................................................................. 
ท่ีอยู...................................................................................................................................................... 
 
 
ลําดับ รายการที่ฝากขาย จํานวน ราคาตอหนวย ราคารวม หมายเหตุ 

1 กระเปาปกผาผาย 100 120 12,000.00  

2 ถุงการบูร 100 8 800.00  

3 โคมรมกระดาษสา 100 440 44,000.00  

4 กระเปาสะพาย 100 120 12,000.00  

5      

6      

7      

8      

9      

10      

ไดรับสินคาฝากขายตามรายการขางตนแลว 

ผูตรวจสอบ ผูรับฝากขาย ผูสงของ 

............................................... 
............/............./............ 

............................................... 
............/............./............ 

............................................... 
............/............./............ 
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เอกสารที่ 1.20 

กลุมการผลิตตําบลทาศาลา 
ศาลาเอนกประสงคประจําหมูบาน หมู 1 ต.ทาศาลา อ.เมือง จ.เชียงใหม 50000  

โทร :053-246613,850914 
ใบสงคนืสินคา 

เลมท่ี............ 
เลขท่ี............ 

วันท่ี............เดือน.................................พ.ศ.............................. 
ชื่อผูรับฝากขาย..............นายจันทรดี สุขใจ......................................................................................... 
ท่ีอยู...................................................................................................................................................... 
ฝากขายตามใบฝากขาย เลมท่ี........................เลขท่ี.......................ลงวันท่ี.......................................... 
 
ลําดับ รายการ จํานวน ราคาตอหนวย ราคารวม หมายเหตุ 

1 กระเปาปกผาผาย 50 120 6,000.00  

2 ถุงการบูร 50 8 400.00  

3 โคมรมกระดาษสา 50 440 22,000.00  

4 กระเปาสะพาย 50 120 6,000.00  

5      

6      

7      

8      

9      

10      

ไดรับสินคาตามรายการขางตนแลว 

ผูตรวจสอบ ผูรับคืนสนิคา ผูสงคนืสินคา 

............................................... 
............/............./............ 

............................................... 
............/............./............ 

............................................... 
............/............./............ 
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ภาคผนวก ข 
ตัวอยางสมุดบัญชี 

 
 

เอกสารที่ 2.1  สมุดรายวันซือ้ 

 
เอกสารที่ 2.2  สมุดรายวันขาย 

 
เอกสารที่ 2.3  สมุดรายวันรบั 

 
เอกสารที่ 2.4  สมุดรายวันจาย 

 
เอกสารที่ 2.5  สมุดรายวันท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสารที่ 2.1 

กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 
สมุดรายวันซือ้ 

หนา................... 
 

ว / ด / ป เลขที่เอกสาร รายการ 

เครดิต เดบิต 

เจาหนี้ เงินสด ซื้อวัตถุดิบ ซื้อวัสดุ ซื้อสินคา 
บัญชีอื่นๆ 

ชื่อบัญช ี จํานวนเงิน 

3 พ.ค. 001 ซื้อวัสดุอุปกรณ  3,000  3,000    

3 พ.ค. 002 ซื้อวัตถุดิบ 41,000  41,000     
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เอกสารที่ 2.2 

กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 
สมุดรายวันขาย 

หนา................... 
 

ว / ด / ป เลขที่เอกสาร รายการ 

เดบิต เครดิต 

ลูกหนี้ เงินสด รายได รายรับอื่นๆ 
บัญชีอื่นๆ 

ชื่อบัญช ี จํานวนเงิน 

8 พ.ค. 001 รายไดจากการฝากขาย 122,000  122,000    

12 พ.ค. 002 รายไดจากการขาย 151,000  151,000    

16 พ.ค. 003 รายไดจากการขาย  14,600 14,600    

         

         

         

         

         

         
         

 

86 



 
 

เอกสารที่ 2.3 

กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 
สมุดรายวันรบั 

หนา................... 
 

ว / ด / ป เลขที่เอกสาร รายการ 

เดบิต เครดิต 

เงินสด ธนาคาร รายได ลูกหนี้ รายรับอื่นๆ 
บัญชีอื่นๆ 

ชื่อบัญช ี จํานวนเงิน 

7 พ.ค. 001 รับชําระหนี้ลูกหนี้ 38,500   38,500    

17 พ.ค. 003 รับชําระหนี้ลูกหนี้ 78,250   78,250    
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เอกสารที่ 2.4 

กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 
สมุดรายวันจาย 

หนา................... 
 

ว / ด / ป เลขที่เอกสาร รายการ 

เครดิต เดบิต 

เงินสด ธนาคาร คาแรง เจาหนี้ คาใชจายอื่นๆ 
บัญชีอื่นๆ 

ชื่อบัญช ี จํานวนเงิน 

3 พ.ค. 001 คาไฟฟา 884     คาไฟฟา 884 

5 พ.ค. 002 คาแรง 36,500  36,500     

15 พ.ค. 003 คาน้ําประปา 250     คาน้ําประปา 250 
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เอกสารที่ 2.5 

กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 
สมุดรายวันท่ัวไป 

หนา............... 

วัน เดือน ป รายการ เลขท่ี เดบิต เครดิต 

25xx      

พ.ค. 2 เงินสด  30,000  

       ทุน   30,000 

 3  คาวัสดุอุปกรณ  3,000  

  คาไฟฟา  884  

       เงินสด   3,884 

 4 ลูกหนี้เงินยืม  2,000  

       เงินสด   2,000 

 5  คาแรง  36,500  

       เงินสด   36,500 

 6 ซ้ือ  34,500  

       เงินสด   34,500 

 7 เงินสด  38,500  

       ลูกหนี้การคา   38,500 

 8 ลูกหนี้สินคาฝากขาย  122,000  

      รายไดจากการขาย   122,000 

 12 ลูกหนี้การคา  151,000  

       รายไดจากการขาย   151,000 

 13 ซ้ือ  41,000  

       เจาหนี้   41,000 

 15 คาน้ําประปา  250  

       เงินสด   250 

 16 เงินสด  14,600  

       รายไดจากการขาย   14,600 
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ภาคผนวก ค 
ตัวอยางรายงาน 

 
 

เอกสารที่ 3.1   รายงานเบิกวัสดุประจําวัน 
 
เอกสารที่ 3.2   รายงานการจายคาจางแรงงาน 
 
เอกสารที่ 3.3   รายงานการจายเงินประจําวนั 
 
เอกสารที่ 3.4   รายงานการขาย 
 
เอกสารที่ 3.5   สรุปยอดขาย 
 
เอกสารที่ 3.6   รายงานการรบัชําระหนี้ลูกหนี้ 
 
เอกสารที่ 3.7   รายงานการฝากขาย 
 
เอกสารที่ 3.8   รายงานการเก็บเงินฝากขาย 
 
เอกสารที่ 3.9   รายงานการจายคาใชจายในการผลิต 
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เอกสารที่ 3.1 
กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 

รายงานการเบกิวัสดุประจําวัน 
วันท่ี..........................เดือน.........................................พ.ศ............................. 

ลําดับ ใบเบิกเลขท่ี ชื่อสมาชิก รายการ หนวย 
วัตถุดิบ
จํานวน 

อุปกรณ
จํานวน 

1 001 นายจันทรด ี กระดาษสา แผน 10  
   กระดาษสี แผน 10  
   กาว กลอง 1  
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

รวมท้ังสิ้น    
ผูตรวจสอบ ผูรับคืนสนิคา ผูเบิกสินคา 

............................................... 
............/............./............ 

............................................... 
............/............./............ 

............................................... 
............/............./............ 
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เอกสารที่ 3.2 
กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 

รายงานการจายคาจางแรงงาน 
วันท่ี..........................เดือน.........................................พ.ศ............................. 

ลําดับ 
ใบสําคัญ
จายเลขท่ี

ชื่อสมาชิก 
รายการสินคา

สั่งผลิต 
คาแรงตอ
ชิ้น(บาท)

จํานวน
( ชิ้น ) 

รวม 
หักเงินทด
รองจาย 

คงเหลือ

1 001 นายจันทรดี ถุงการบูร 5 100 500 200 300 
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

รวมท้ังสิ้น      
ผูตรวจสอบ ผูรับเงิน ผูจายเงิน 

............................................... 
............/............./............ 

............................................... 
............/............./............ 

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

............/............./............ 
 



 
 

เอกสารที่ 3.3 
กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 

รายงานการจายเงินประจําวนั 
วันที่..........................เดือน.........................................พ.ศ............................. 

ลําดับ 
เลขที่ 

ใบสําคัญจาย
รายการ จํานวนเงิน

ชื่อบัญช ี
คาแรง คาวัสด ุ คาบรรจุภัณฑ เจาหนี้ คาไฟฟา คาน้ําประปา ................

1 001 คาไฟฟา 884     884   
2 002 คาน้ําประปา 250      250  
           
           
           
           
           
           
           
           

รวมทั้งสิ้น         
ลงชื่อ.....................................................................ผูจัดทํา 

.................../………../…………. 
ลงชื่อ....................................................................ผูตรวจสอบ 

.................../………../…………. 
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                                                                              เอกสารที่ 3.4 
กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 
รายงานการขายประจําวัน 

วันที่..........................เดือน.........................................พ.ศ............................. 

ลําดับ 
เลขที่

ใบเสร็จรับเงิน
เลขที่ใบสง

ของ 
ชื่อลูกคา 

รายการขาย ประเภทสินคา 
สด เชื่อ รวม กระเปา ถุงการบูร โคม กระเปากะลา

1 001 001 นายจันทรด ี  122,000 122,000 12,000 4,000 80,000 26,000 
2 002 002 นายจันทรด ี 14,600  14,600  1,000 10,600 3,000 
           
           
           
           
           
           
           
           

รวมทั้งสิ้น         
ลงชื่อ.....................................................................ผูจัดทํา 

.................../………../…………. 
ลงชื่อ....................................................................ผูตรวจสอบ 

.................../………../…………. 
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เอกสารที่ 3.5 
กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 
สรุปยอดขายประจําวัน 

ประจําเดือน.........................................พ.ศ............................. 

ลําดับ วันเดือนป 
ประเภทสินคา 

กระเปาปกผาฝาย ถุงการบูร โคมรมกระดาษสา กระเปาสะพายกะลา ....................... 

ชิ้น บาท ชิ้น บาท ชิ้น บาท ชิ้น บาท ชิ้น บาท 
1 12 พ.ค. 0 0 600 15,000 200 110,000 200 26,000   
            
            
            
            
            
            
            
            

รวมทั้งสิ้น           
ลงชื่อ.....................................................................ผูจัดทํา 

.................../………../…………. 
ลงชื่อ....................................................................ผูตรวจสอบ 

.................../………../…………. 
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เอกสารที่ 3.6 
กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 

รายงานการรบัชําระหนี้ลูกหนี้ 
วันท่ี .......................เดือน.................................พ.ศ............................. 

ลําดับ 
ชื่อ

ลูกหนี้ 

เลขท่ี
ใบสง
ของ 

เลขท่ี
ใบเสร็จรับเงิน

จํานวน
เงิน 

การรับชําระหนี้ 
เงิน
สด 

เช็ค
ธนาคาร

รายละเอียดเช็ค 
เลขท่ี วันท่ี จํานวน

1 นาย
จันทรดี 

001 002 2,000 2,000     

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

รวมท้ังสิ้น 2,000 2,000     
 

ลงชื่อ.....................................................ผูจัดทํา 
.................../………../…………. 

 
ลงชื่อ..........................................ผูตรวจสอบ 

.................../………../…………. 



 
 

เอกสารที่ 3.7 
กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 
รายงานการฝากขาย 

วันที่ .......................เดือน.................................พ.ศ............................. 
ชื่อผูรับฝากขาย.........นายจันทรดี  สุขใจ.........................................................................................รหัส.............................................. 

ลําดับ 
เลขที่ใบ
ฝากขาย 

รายการสินคาที่ฝากขาย 
กระเปาปกผาฝาย ถุงการบูร โคมรมกระดาษสา กระเปาสะพายกะลา 

ราคาขาย จํานวน รวม ราคาขาย จํานวน รวม ราคาขาย จํานวน รวม ราคาขาย จํานวน รวม 
1 001 100 120 12,000 500 8 4,000 200 400 80,000 200 130 26,000
              
              
              
              
              
              
รวมทั้งสิ้น 100 120 12,000 500 8 4,000 200 400 80,000 200 130 26,000

ลงชื่อ....................................................................ผูจัดทํา 
.................../………../…………. 

ลงชื่อ....................................................................ผูตรวจสอบ 
.................../………../…………. 
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                                                                                                                                                                                                                              เอกสารที่ 3.8 
กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 

รายงานการเก็บเงินฝากขาย 
วันที่ .......................เดือน.................................พ.ศ............................. 

ลําดับ 
เลขที่ใบ
ฝากขาย 

ชื่อผูรับฝาก
ขาย 

จํานวน
เงิน 

ประเภทสินคา 
กระเปาปกผาฝาย ถุงการบูร โคมรมกระดาษสา กระเปาสะพายกะลา 

จํานวน ราคาขาย จํานวน ราคาขาย จํานวน ราคาขาย จํานวน ราคาขาย 
1 001 นายจันทรด ี 78,250 50 120 250 25 120 550   
            
            
            
            
            
            
            
            

รวมทั้งสิ้น 78,250 50 120 250 25 120 550   
ลงชื่อ....................................................................ผูจัดทํา 

.................../………../…………. 
ลงชื่อ....................................................................ผูตรวจสอบ 

.................../………../…………. 
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                                                                                                                     เอกสารที่ 3.9 
กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 

รายงานการจายคาใชจายในการผลิต 
วันที่ .......................เดือน.................................พ.ศ............................. 

ลําดับ เลขที่
ใบสําคัญจาย 

จํานวนเงิน ชื่อบัญช ี
คาน้ํา คาไฟฟา คาอุปกรณ คาใชจายในการ

ผลิต 
.................. ................... ...................

1 001 884  884      
2 002 3,000   3,000     
          
          
          
          
          
          
          
รวมทั้งสิ้น   884 3,000     

ลงชื่อ....................................................................ผูจัดทํา 
.................../………../…………. 

ลงชื่อ....................................................................ผูตรวจสอบ 
.................../………../…………. 
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กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 
งบดุล 

ณ วันท่ี 31 พฤษภาคม 25xx 
สินทรัพย 

            25xx 
สินทรัพยหมนุเวยีน 
 เงินสดและเงนิฝากธนาคาร      33,216.00 
 ลูกหนี้การคา               112,500.00 
 ลูกหนี้ฝากขาย        43,750.00 
 คาใชจายจายลวงหนา         2,000.00 

สินคาคงเหลือ        35,000.00 
  รวมสินทรัพยหมุนเวียน             226,466.00 
ที่ดินอาคารและอุปกรณ 
 เครื่องมือและอุปกรณ       20,000.00 
รวมสินทรัพย                246,466.00
   
 

หนี้สินและสวนของเจาของ 
หนี้สินหมนุเวยีน 
 เจาหนีก้ารคา        41,000.00 
 คาใชจายคางจาย          8,832.00 
  รวมหนี้สินหมนุเวยีน      49,832.00 
สวนของเจาของ 
 ทุน         80,000.00 
 กําไร(ขาดทนุ)สะสม                  116,634.00 
  รวมสวนของเจาของ             196,634.00 
รวมหนี้สินและสวนของเจาของ              246,466.00 
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กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 
งบกําไรขาดทนุ 

สําหรับปสิ้นสดุวันท่ี 31 พฤษภาคม 25xx 
                         25xx 
รายได 
 รายไดจากการขาย                287,600.00 
คาใชจาย 
 ตนทุนขาย              151,884.00 
 คาใชจายในการขายและการบริหาร 
  เงินเดือน       35,000.00 
  คาประปา            250.00 

รวมคาใชจาย       35,250.00 
กําไร ( ขาดทนุ )                116,634.00 
 
 

กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 
งบตนทุนผลติ 

สําหรับปสิ้นสดุวันท่ี 31 พฤษภาคม 25xx 
25xx 

วัตถุดิบตนงวด                15,000.00 
บวก ซ้ือ               75,500.00
วัตถุดิบที่มีไวเพื่อผลิต              90,500.00 
คาแรงงาน               52,500.00 
คาใชจายในการผลิต 
 คาไฟฟา     884.00 
 คาวัสดุอุปกรณ              3,000.00              3 ,884.00 
หัก วตัถุดิบปลายงวด                    0.00 
ตนทุนผลิต              146,884.00  

 
 
 



 
 

102

กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 
งบตนทุนขาย 

สําหรับปสิ้นสดุวันท่ี 31 พฤษภาคม 25xx 
  

 25xx 
 
สินคาคงเหลือตนงวด             40,000.00 
บวก ตนทุนผลิต            146,884.00 
สินคาที่มีไวเพือ่ขาย               186,884.00 
หัก สินคาปลายงวด             35,000.00  
ตนทุนขาย               151,884.00 
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แบบฟอรมท่ีใชเก็บขอมูลจากเทคนิคการสัมภาษณระบบบัญชีการเงินของกลุมผลิต       
ตําบลทาศาลา อําเภอเมืองเชียงใหม 
 

ผูใหสัมภาษณ คําถาม มี ไมมี หมายเหตุ 
1. ประธานกลุม 
คุณบัวลอย ใจแกว 

1.ลักษณะการดําเนินงานดานระบบบัญชีใน  
ปจจุบันมีหรือไม 

2.คิดวาระบบบัญชีมีความจําเปนหรือไมในการ
ประกอบกิจการ 

3.ขอเสนอแนะและขอคิดเห็นเพิ่มเติม 

   

2. ฝายจัดซื้อ 
คุณอําไพ ปญญา 

1.มีระบบการจัดซื้อหรือไม 
2.มีเอกสารประกอบการจัดทําระบบหรือไม 
3.มีผูอนุมัติการสั่งซื้อหรือไม 
4.บันทึกขอมูลการสั่งซื้อหรือไม 
5.คิดวาระบบบัญชีมีความจําเปนหรือไมในการ
ประกอบกิจการ 

6.ขอเสนอแนะและขอคิดเห็นเพิ่มเติม 
 
 

   

3. ฝายออกแบบ 
คุณสุพิน  ทองกาย 

1.การออกแบบนอกจากรูปแบบที่คิดเองและรับ
ผลิตตามสั่งซื้อสมาชิกในกลุมไดรวม
ออกแบบหรือไม 

2.คิดวาระบบบัญชีมีความจําเปนหรือไมในการ
ประกอบกิจการ 

3.มีเอกสารที่เกี่ยวกับฝายออกแบบหรือไม 
4.ขอเสนอแนะและขอคิดเห็นเพิ่มเติม 

   

4. ฝายการตลาด 
คุณกัลยาณี อัตรังสรรค 

1.นอกจากการขายสดแลวมีการขายเชื่อหรือไม 
2.มีการฝากขายหรือไม 
3.มีเอกสารที่เกี่ยวกับฝายการตลาดหรือไม 
4.คิดวาระบบบัญชีมีความจําเปนหรือไมในการ
ประกอบกิจการ 

5.ขอเสนอแนะและขอคิดเห็นเพิ่มเติม 
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แบบฟอรมท่ีใชเก็บขอมูลจากเทคนิคการสัมภาษณระบบบัญชีการเงินของกลุมผลิต       
ตําบลทาศาลา อําเภอเมืองเชียงใหม ( ตอ ) 
 

ผูใหสัมภาษณ คําถาม มี ไมมี หมายเหตุ 
5. ฝายผลิต 
คุณอําไพ ปญญา 
คุณวิทยา สิงหคํา 

1.มีเอกสารที่เกี่ยวกับฝายผลิตหรือไม 
2.คิดวาระบบบัญชีมีความจําเปนหรือไมในการ
ประกอบกิจการ 

3.ขอเสนอแนะและขอคิดเห็นเพิ่มเติม 

   

6. ฝายบัญชีการเงิน 
คุณบัวลอย ใจแกว 
คุณศศิธร  ผูพัฒน 

1.เอกสารที่สงมาจากแผนกตางๆมีหรือไม 
2.คิดวาระบบบัญชีมีความจําเปนหรือไมในการ
ประกอบกิจการ 

3.มีเอกสารที่เกี่ยวกับฝายผลิตหรือไม 
4.ไดใชเอกสารดังกลาวบันทึกบัญชีหรือไม 
5.ขอเสนอแนะและขอคิดเห็นเพิ่มเติม 

   

7. ฝายจัดสง 
คุณอรพิน คําสีแดง 

1.มีเอกสารที่เกี่ยวกับฝายจัดสงหรือไม 
2.คิดวาระบบบัญชีมีความจําเปนหรือไมในการ
ประกอบกิจการ 

3.ขอเสนอแนะและขอคิดเห็นเพิ่มเติม 
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ประวัติผูเขียน 
 
 
ช่ือ – สกุล    นายมานิตย มานุษยานนท 
 
วัน เดือน ปเกดิ    31  สิงหาคม  2522 
 
ประวัติการศึกษา    พ.ศ.   ระดับมธัยมศึกษา โรงเรียนยุพราชวิทยาลัย 
     ระดับอุดมศึกษา  ปริญญาตรีบัญชีบัณฑิต 

คณะบัญชีการเงินและการธนาคาร  มหาวทิยาลัยพายัพ 
เชียงใหม ปการศึกษา 2543 
 

ประวัติการทํางาน   พ.ศ. 2543 – พ.ศ.2544 บริษัท เบญจรงคขันโตก จํากดั 
     พ.ศ. 2544 – พ.ศ.2547 หัวหนาสํานักงาน  

บริษัท สํานักงานบัญชีชัยพฒัน จํากดั 
พ.ศ. 2548 – พ.ศ.2550 เจาหนาที่การเงนิ 
คณะสถาปตยกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
พ.ศ. 2550 – ปจจุบัน ผูจัดการฝายบัญชีและการเงิน 
บริษัท เชียงใหม ซี.ดี. ซัพพลาย จํากัด 


