
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

62

ภาคผนวก ก 
ตัวอยางการบันทึกบัญชีประจําเดือนพฤษภาคม 25xx 

25xx 
พ.ค. 2 เงินสนับสนุน 30,000 บาท 

 3 จายคาวัสดุอุปกรณ 3,000 บาท จายคาไฟฟา 884 บาท 
 4 สมาชิกเบิกคาแรงลวงหนา 2,000 บาท 

5 รับสินคาโคมกระเปาปกผาฝาย 500 ใบ  ถุงการบูร 1,500 ช้ินโคมรมกระดาษสา 
500 อัน  และกระเปาสะพายกระดุมกะลา 800 ใบ จายคาแรง 10 บาท 5 บาท 30 
บาทและ 15 บาทตามลําดับ 

 6 ซ้ือกระดาษสาเพื่อผลิตสินคา 34,500 บาท  
 7 รับชําระหนี้จากลูกหนี้คาสินคา 38,500 บาท 
 8 นําสินคาไปฝาก กระเปาปกผาฝาย 100 ใบ ใบละ 120 บาท ถุงการบูร 500 ช้ิน 

ช้ินละ 8 บาท โคมรมกระดาษสา 200 อัน อันละ 400 บาท กระเปาสะพายกระดุม
กะลา 200 ใบ ใบละ 130 บาท  

12 ขายสินคาเปนเงินเชื่อ ไดแกโคมรมกระดาษสา 200 อัน อันละ 550 บาท ขายถุง
การบูร 600 ถุง ถุงละ 25 บาท กระเปาสะพายกระดุมกะลา 200 ใบ ใบละ 130 บาท  

 13 ซ้ือวัสดุอุปกรณเพิ่มเติม 41,000 บาท เปนเงินเชื่อ 
 15 จายคาน้ําประปา 250 บาท   

16 ขายสินคาเปนเงินสด ไดแก ถุงการบูร 50 ช้ิน ช้ินละ 20 บาท โคมรมกระดาษสา 
20 อัน อันละ 530 บาท กระเปาสะพายกระดุมกะลา 20 ใบ ใบละ 150 บาท 

17 รับเงินคาสินคาฝากขาย กระเปาปกผาฝาย 50 ใบ ใบละ 120 บาท ถุงการบูร 250 
ช้ิน ช้ินละ 25 บาท โคมรมกระดาษสา 120 อัน อันละ 550 บาท กระเปาสะพาย
กระดุมกะลา 150 ใบ ใบละ 150 บาท 

25 รับสินคากระเปาปกผาฝาย 300 ใบ  ถุงการบูร 500 ช้ินโคมรมกระดาษสา 200 อัน  
กระเปาสะพายกระดุมกะลา 300 ใบ  จายคาแรง 10 บาท 5 บาท 30 บาทและ 15 
บาทตามลําดับ 

28 จายเงินเดือน 35,000.00 บาท 
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ตัวอยางเอกสารประกอบรายการบัญชีและทะเบียน 
 
 

เอกสารที่ 1.1   ใบเสร็จรับเงิน 
เอกสารที่ 1.2   ใบสั่งซื้อ 
เอกสารที่ 1.3   ใบรับของ 
เอกสารที่ 1.4   ทะเบียนคุมวัตถุดิบและวัสดุอุปกรณ 
เอกสารที่ 1.5   ทะเบียนคุมเจาหนี้การคา 
เอกสารที่ 1.6   ใบเบิกวัตถุดิบ 
เอกสารที่ 1.7   ทะเบียนคุมการจางผลิต 
เอกสารที่ 1.8   บัตรคุมการจางการผลติ 
เอกสารที่ 1.9   ใบยืมเงินทดรอง 
เอกสารที่ 1.10   ใบสําคัญรับเงนิ 
เอกสารที่ 1.11   ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย 
เอกสารที่ 1.12   ทะเบียนคุมสินคา 
เอกสารที่ 1.13   ใบสําคัญจาย 
เอกสารที่ 1.14   ทะเบียนคุมเช็ค 
เอกสารที่ 1.15   ใบเบิกสินคาสาํเร็จรูป 
เอกสารที่ 1.16   ใบนําสงเงิน 
เอกสารที่ 1.17   ใบสงของ 
เอกสารที่ 1.18   ทะเบียนคุมลูกหนี้การคา 
เอกสารที่ 1.19   ใบฝากขาย 
เอกสารที่ 1.20   ใบสงคนืสินคา 
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เอกสารที่ 1.1 

กลุมการผลิตตําบลทาศาลา 
ศาลาเอนกประสงคประจําหมูบาน หมู 1 ต.ทาศาลา อ.เมือง จ.เชียงใหม 50000  

โทร :053-246613,850914 
ใบเสร็จรับเงิน 

เลมท่ี............ 
เลขท่ี............ 

วันท่ี.........เดือน..............พ.ศ................ 
ไดรับเงินจาก...............องคการบริหารสวนตําบลทาศาลา................................................................... 
โดย           เงินสด         เช็คธนาคาร..........................เลขท่ีเช็ค.... AS0000000......ลวท.................... 
 
ลําดับ เลขท่ีบิล รายการ ราคาตอหนวย จํานวนเงิน 

1  คาสนับสนนุ 1 รายการ 30,000.00 

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

รวมจํานวนเงนิ (ตัวอักษร) (      สามหมื่นบาทถวน        ) 30,000.00
 
ไดรับเงินตามรายการดงักลาวขางตนไวเรียบรอยแลว 
 
ผูรับเงิน..................................................            ผูจายเงนิ................................................. 
(                                                              )                            (                                                             ) 
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เอกสารที่ 1.2 

กลุมการผลิตตําบลทาศาลา 
ศาลาเอนกประสงคประจําหมูบาน หมู 1 ต.ทาศาลา อ.เมือง จ.เชียงใหม 50000  

โทร :053-246613,850914 
ใบสั่งซื้อ 

เลมท่ี............ 
เลขท่ี............ 

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

ถึง.....รานใจดี...........................................................................อางถึง................................................. 
ท่ีอยู..............................................................................................โทร................................................. 

 

ลําดับ รหัสสินคา รายการ จํานวนหนวย ราคาตอหนวย  จํานวนเงิน 

1  กระดาษสา 20 แผน 20 400.00 

2  กระดาษสี 20 แผน 10 200.00 

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

รวมจํานวนเงนิท้ังสิ้น 600.00 

จํานวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร) (           หกรอยบาทถวน         ) 

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

โปรดสงสินคาตามรายการขางตนไปท่ี.....................................................ภายในวันท่ี........................ 

 
ลงชื่อ..............................................ผูอนุมัต ิ

 
ลงชื่อ..............................................ผูสั่งซื้อ 
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เอกสารที่ 1.3 

กลุมการผลิตตําบลทาศาลา 
ศาลาเอนกประสงคประจําหมูบาน หมู 1 ต.ทาศาลา อ.เมือง จ.เชียงใหม 50000  

โทร :053-246613,850914 
ใบรับของ 

เลมท่ี............ 
เลขท่ี............ 

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

ชื่อ.......รานใจดี.................................................................................................................................... 
ท่ีอยู...................................................................................................................................................... 

ลําดับ รายการ จํานวน ราคาตอหนวย ราคารวม หมายเหตุ 

1 กระดาษสา 20 แผน 20 400.00  

2 กระดาษสี 20 แผน 10 200.00  

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

ไดรับของตามรายการขางตนเรียบรอยแลว 

ผูรับของ ผูสงของ 

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

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

กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 
ทะเบียนคุมวัตถุดิบและวัสดุอุปกรณ 

ว / ด / ป รายการ 
ราคาตอ
หนวย 

จํานวน 
หมายเหตุ 

รับ จาย คงเหลือ 
 กระดาษสา 20 20  20  
 กระดาษสี 10 20  10  
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

ผูจัดทํา ผูตรวจสอบ 
......................................................................... 

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

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



 
 

                                                                         เอกสารที่ 1.5 

กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 
ทะเบียนคุมเจาหนี้การคา 

ลําดับ 
ว / ด /
ป 

ชื่อเจาหนี้ 
เลขที่ใบสั่ง

ของ 
เลขที่ใบสง

ของ 
จํานวนเงิน

วันชําระ
เงิน 

การรับชําระเงนิ 
หมายเหตุ 

เลขที่ใบเสร็จ จํานวนเงิน

1  รานใจด ี 001 001 600.00     

2          
3          
4          
5          
6          
7          
8          
9          
10          

ลงชื่อ…………………..ผูจัดทํา    ลงชื่อ…………………..ผูตรวจสอบ

68 
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เอกสารที่ 1.6 

กลุมการผลิตตําบลทาศาลา 
ศาลาเอนกประสงคประจําหมูบาน หมู 1 ต.ทาศาลา อ.เมือง จ.เชียงใหม 50000  

โทร :053-246613,850914 
ใบเบิกวัตถุดิบ 

เลมท่ี............ 
เลขท่ี............ 

วันท่ี............เดือน.................................พ.ศ........................... 
ชื่อสมาชิก.............นายจันทรดี   สุขใจ................................................................................................ 
ขอเบิกวัตถุดิบดังนี ้
 
ลําดับ รายการวัตถุดบิ จํานวน ราคาตอหนวย ราคารวม หมายเหตุ 

1 กระดาษสา 10  แผน 20 บาท 200.00  

2 กระดาษสี 10  แผน 10 บาท 100.00  

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

ผูเบิกวัตถุดิบ ผูจายวัตถดุิบ ผูอนุมัต ิ

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

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

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

กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 
ทะเบียนคุมการจางผลิต 

การเบิก / จายวัตถุดิบ วันท่ี
ไดรับของ
ตามใบ
ตอบรับ 

การรับผลิตภณัฑ 

ใบเบิก/ใบจาย เบิก/จายเพื่อผลิตภัณฑ 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  
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เอกสารที่ 1.8 

กลุมการผลิตตําบลทาศาลา 
ศาลาเอนกประสงคประจําหมูบาน หมู 1 ต.ทาศาลา อ.เมือง จ.เชียงใหม 50000  

โทร :053-246613,850914 
บัตรคุมการจางผลิต 

ชื่อผลิตภัณฑ......กระเปาปกผาฝาย....................... 
จํานวน.............200 ใบ.......................................... 
ชื่อสมาชิก.......นายจันทรดี  สุขใจ........................ 
กําหนดผลติเสร็จ.....20.พ.ค................................. 
 

เลขท่ี 
วัตถุดิบและอุปกรณการ

ผลิต 
คาแรง คาใชจายในการผลิต 

ใบ
เบิก 

ลวท. เบิก จํานวน ราคา 
จํานวน
หนวย 

คาแรงตอ
หนวย 

จํานวน
เงิน 

เลขท่ี รายการ จํานวน 

001  กระ 
ดาษ
สา 

10 20 10 20 200    

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           
 
 

ลงชื่อ..............................................ผูตรวจสอบ 
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เอกสารที่ 1.9
กลุมการผลิตตําบลทาศาลา 

ศาลาเอนกประสงคประจําหมูบาน หมู 1 ต.ทาศาลา อ.เมือง จ.เชียงใหม 50000  
โทร :053-246613,850914 

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

ชื่อผูยืมเงนิทดรอง....นายจันทรดี สุขใจ............................................................................................. 
วงเงินทดรองจาย     ………3,000.00….…………..…. 

คาใชจายท่ีเกิดขึ้นชําระ     ………1,000.00......………..……. 

คงเหลือ       ………2,000.00....………………. 

ดังนัน้ขาพเจาขอคืนเงินทดรองจายจํานวน   ………2,000.00…………………. 

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

ผูอนุมัต ิ
 

……………………… 
……/……/…… 

 

ผูจายเงิน 
 

……………………… 
……/……/…… 

 

ผูรับเงิน 
 

……………………… 
……/……/…… 
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เอกสารที่ 1.10 

กลุมการผลิตตําบลทาศาลา 
ศาลาเอนกประสงคประจําหมูบาน หมู 1 ต.ทาศาลา อ.เมือง จ.เชียงใหม 50000  

โทร :053-246613,850914 
ใบสําคัญรับเงนิ 

เลมท่ี............ 
เลขท่ี............ 

     วันท่ี............เดือน.................................พ.ศ............................ 
ไดรับเงินจาก.........นายจันทรดี สุขใจ................................................................................................. 
โดย           เงินสด         เช็คธนาคาร.............................เลขท่ีเช็ค..............................ลวท.................... 
 
ลําดับ เลขท่ีบิล รายการ จํานวนเงิน 

1 001 รับคืนเงินทดรองเบิกลวงหนา 2,000.00 

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

รวมท้ังสิ้น 2,000.00 

ไดรับเงินตามรายการดงักลาวขางตนไวเรียบรอยแลว(           สองพันบาทถวน                  ) 

ผูตรวจสอบ 
 

……………………… 
……/……/…… 

 

ผูจายเงิน 
 

……………………… 
……/……/…… 

 

ผูรับเงิน 
 

……………………… 
……/……/…… 
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เอกสารที่ 1.11 

กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 
ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย 

 

ว/ด/ป ชื่อผูยืม จํานวนเงิน 
ประเภทเงินยมื การชําระคืน 

คาจาง ซื้อวัตถุดิบ อ่ืน ๆ ว/ด/ป จํานวน 

 นายจันทรดี สขุใจ 3,000.00 3,000.00     
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เอกสารที่ 1.12 

กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 
ทะเบียนคุมสินคา 

ว/ด/ป รายการ 
ราคาตอ
หนวย 

จํานวน 
หมายเหตุ 

รับ จาย คงเหลือ 

 กระเปาปกผาผาย 100 500    

 ถุงการบูร 8 1,500    

 โคมรมกระดาษสา 400 500    

 กระเปาสะพาย 130 800    
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เอกสารที่ 1.13 

กลุมการผลิตตําบลทาศาลา 
ศาลาเอนกประสงคประจําหมูบาน หมู 1 ต.ทาศาลา อ.เมือง จ.เชียงใหม 50000  

โทร :053-246613,850914 
ใบสําคัญจายเงิน 

เลมท่ี............ 
เลขท่ี............ 

วันท่ี............เดือน.................................พ.ศ.............................. 
ชื่อผูรับ...............นายจันทรด ี สุขใจ.................................................................................................... 
โดย           เงินสด         เช็คธนาคาร.............................เลขท่ีเช็ค..............................ลวท.................... 
 
ลําดับ เลขท่ีบิล รายการ จํานวนเงิน 

1 001 เงินยืมทดรองจาย 2,000.00 

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

รวมท้ังสิ้น 2,000.00 

ไดรับเงินตามรายการดงักลาวขางตนไวเรียบรอยแลว(     สองพันบาทถวน        ) 

ผูตรวจสอบ 
 

……………………… 
……/……/…… 

 

ผูจายเงิน 
 

……………………… 
……/……/…… 

 

ผูรับเงิน 
 

……………………… 
……/……/…… 

 
 



 
 

เอกสารที่ 1.14 

กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 
ทะเบียนคุมเช็คจาย 

ว / ด / ป เลขที่เช็ค ลงวันที่ สั่งจายให รายการ 
เลขที่ใบสําคัญ

จาย 
ธนาคาร 

วันที่จาย ลงชื่อผูรับเงิน
เลขที่......... เลขที่......... 

 0000000  นายจันทรดี สขุใจ เงินยืม 001 2,000.00    
          
          
          
          
          
          
          
          
          

 
ลงชื่อ...............................................................ผูตรวจสอบ 
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เอกสารที่ 1.15 

กลุมการผลิตตําบลทาศาลา 
ศาลาเอนกประสงคประจําหมูบาน หมู 1 ต.ทาศาลา อ.เมือง จ.เชียงใหม 50000  

โทร :053-246613,850914 
ใบเบิกผลิตภณัฑสําเร็จรูป 

เลมท่ี............ 
เลขท่ี............ 

วันท่ี............เดือน.................................พ.ศ.............................. 
ชื่อสมาชิก.................นายจันทรดี  สุขใจ............................................................................................. 
ขอเบิกสินคาสาํเร็จรูปดังนี ้
 
ลําดับ รายการสินคา จํานวน ราคาตอหนวย ราคารวม หมายเหตุ 

1 กระเปาปกผาผาย 50 10 500  

2 ถุงการบูร 50 5 250  

3 โคมรมกระดาษสา 50 30 1500  

4 กระเปาสะพาย 50 15 750  

5      

6      

7      

8      

9      

10      

ผูเบิกวัตถุดิบ ผูจายวัตถดุิบ ผูอนุมัต ิ

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

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

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

กลุมการผลิตตําบลทาศาลา 
ศาลาเอนกประสงคประจําหมูบาน หมู 1 ต.ทาศาลา อ.เมือง จ.เชียงใหม 50000  

โทร :053-246613,850914 
ใบนําสงเงิน 

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

ลําดับ เลขท่ีบิล รายการ เงินสด เช็ค รายละเอียดเช็ค 

1 001 คาขายสนิคา 4,000.00   

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

ไดรับเงินและเช็คตามรายการดังกลาวขางตนไวเรียบรอยแลว 

ผูตรวจสอบ ผูจายเงิน ผูรับเงิน 

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

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

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

กลุมการผลิตตําบลทาศาลา 
ศาลาเอนกประสงคประจําหมูบาน หมู 1 ต.ทาศาลา อ.เมือง จ.เชียงใหม 50000  

โทร :053-246613,850914 
ใบสงของ 

เลมท่ี............ 
เลขท่ี............ 

วันท่ี............เดือน.................................พ.ศ.............................. 
ชื่อผูซ้ือ..........รานใจดี.......................................................................................................................... 
ท่ีอยู...................................................................................................................................................... 
ใบสั่งซื้อเลขท่ี..............001.....................................เงื่อนไขการชําระเงิน............................................. 
 
ลําดับ รายการ จํานวน ราคาตอหนวย ราคารวม หมายเหตุ 

1 กระดาษสา 100 25 2,500.00  

2 กระดาษสี 100 15 1,500.00  

3 ผาฝาย 200 30 6,000.00  

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

ไดรับของตามรายการขางตนแลว 

ผูตรวจสอบ ผูรับของ ผูสงของ 

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

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

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

 
 



 
 

เอกสารที่ 1.18 

กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 
ทะเบียนคุมลูกหนี้การคา 

ลําดับ ว / ด /ป ชื่อลูกหนี้ เลขที่ใบสั่งซื้อ
เลขที่ใบสง

ของ 
จํานวนเงิน

วันชําระ
เงิน 

การรับชําระเงนิ 
หมายเหตุ 

เลขที่ใบเสร็จ จํานวนเงิน

1  นายจันทรด ี 001 001 50,000     
2          
3          
4          
5          
6          
7          
8          
9          
10          

ลงชื่อ…………………..ผูจัดทํา    ลงชื่อ…………………..ผูตรวจสอบ
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เอกสารที่ 1.19 

กลุมการผลิตตําบลทาศาลา 
ศาลาเอนกประสงคประจําหมูบาน หมู 1 ต.ทาศาลา อ.เมือง จ.เชียงใหม 50000  

โทร :053-246613,850914 
ใบฝากขาย 

เลมท่ี............ 
เลขท่ี............ 

วันท่ี............เดือน.................................พ.ศ.............................. 
ชื่อผูรับฝากขาย..........นายจนัทรดี สุขใจ............................................................................................. 
ท่ีอยู...................................................................................................................................................... 
 
 
ลําดับ รายการที่ฝากขาย จํานวน ราคาตอหนวย ราคารวม หมายเหตุ 

1 กระเปาปกผาผาย 100 120 12,000.00  

2 ถุงการบูร 100 8 800.00  

3 โคมรมกระดาษสา 100 440 44,000.00  

4 กระเปาสะพาย 100 120 12,000.00  

5      

6      

7      

8      

9      

10      

ไดรับสินคาฝากขายตามรายการขางตนแลว 

ผูตรวจสอบ ผูรับฝากขาย ผูสงของ 

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

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

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

กลุมการผลิตตําบลทาศาลา 
ศาลาเอนกประสงคประจําหมูบาน หมู 1 ต.ทาศาลา อ.เมือง จ.เชียงใหม 50000  

โทร :053-246613,850914 
ใบสงคนืสินคา 

เลมท่ี............ 
เลขท่ี............ 

วันท่ี............เดือน.................................พ.ศ.............................. 
ชื่อผูรับฝากขาย..............นายจันทรดี สุขใจ......................................................................................... 
ท่ีอยู...................................................................................................................................................... 
ฝากขายตามใบฝากขาย เลมท่ี........................เลขท่ี.......................ลงวันท่ี.......................................... 
 
ลําดับ รายการ จํานวน ราคาตอหนวย ราคารวม หมายเหตุ 

1 กระเปาปกผาผาย 50 120 6,000.00  

2 ถุงการบูร 50 8 400.00  

3 โคมรมกระดาษสา 50 440 22,000.00  

4 กระเปาสะพาย 50 120 6,000.00  

5      

6      

7      

8      

9      

10      

ไดรับสินคาตามรายการขางตนแลว 

ผูตรวจสอบ ผูรับคืนสนิคา ผูสงคนืสินคา 

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

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

............................................... 
............/............./............ 
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ภาคผนวก ข 
ตัวอยางสมุดบัญชี 

 
 

เอกสารที่ 2.1  สมุดรายวันซือ้ 

 
เอกสารที่ 2.2  สมุดรายวันขาย 

 
เอกสารที่ 2.3  สมุดรายวันรบั 

 
เอกสารที่ 2.4  สมุดรายวันจาย 

 
เอกสารที่ 2.5  สมุดรายวันท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสารที่ 2.1 

กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 
สมุดรายวันซือ้ 

หนา................... 
 

ว / ด / ป เลขที่เอกสาร รายการ 

เครดิต เดบิต 

เจาหนี้ เงินสด ซื้อวัตถุดิบ ซื้อวัสดุ ซื้อสินคา 
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 

กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 
สมุดรายวันขาย 

หนา................... 
 

ว / ด / ป เลขที่เอกสาร รายการ 

เดบิต เครดิต 

ลูกหนี้ เงินสด รายได รายรับอื่นๆ 
บัญชีอื่นๆ 

ชื่อบัญช ี จํานวนเงิน 

8 พ.ค. 001 รายไดจากการฝากขาย 122,000  122,000    

12 พ.ค. 002 รายไดจากการขาย 151,000  151,000    

16 พ.ค. 003 รายไดจากการขาย  14,600 14,600    
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เอกสารที่ 2.3 

กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 
สมุดรายวันรบั 

หนา................... 
 

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 

กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 
สมุดรายวันจาย 

หนา................... 
 

ว / ด / ป เลขที่เอกสาร รายการ 

เครดิต เดบิต 

เงินสด ธนาคาร คาแรง เจาหนี้ คาใชจายอื่นๆ 
บัญชีอื่นๆ 

ชื่อบัญช ี จํานวนเงิน 

3 พ.ค. 001 คาไฟฟา 884     คาไฟฟา 884 

5 พ.ค. 002 คาแรง 36,500  36,500     

15 พ.ค. 003 คาน้ําประปา 250     คาน้ําประปา 250 
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เอกสารที่ 2.5 

กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 
สมุดรายวันท่ัวไป 

หนา............... 

วัน เดือน ป รายการ เลขท่ี เดบิต เครดิต 

25xx      

พ.ค. 2 เงินสด  30,000  

       ทุน   30,000 

 3  คาวัสดุอุปกรณ  3,000  

  คาไฟฟา  884  

       เงินสด   3,884 

 4 ลูกหนี้เงินยืม  2,000  

       เงินสด   2,000 

 5  คาแรง  36,500  

       เงินสด   36,500 

 6 ซ้ือ  34,500  

       เงินสด   34,500 

 7 เงินสด  38,500  

       ลูกหนี้การคา   38,500 

 8 ลูกหนี้สินคาฝากขาย  122,000  

      รายไดจากการขาย   122,000 

 12 ลูกหนี้การคา  151,000  

       รายไดจากการขาย   151,000 

 13 ซ้ือ  41,000  

       เจาหนี้   41,000 

 15 คาน้ําประปา  250  

       เงินสด   250 

 16 เงินสด  14,600  

       รายไดจากการขาย   14,600 
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ภาคผนวก ค 
ตัวอยางรายงาน 

 
 

เอกสารที่ 3.1   รายงานเบิกวัสดุประจําวัน 
 
เอกสารที่ 3.2   รายงานการจายคาจางแรงงาน 
 
เอกสารที่ 3.3   รายงานการจายเงินประจําวนั 
 
เอกสารที่ 3.4   รายงานการขาย 
 
เอกสารที่ 3.5   สรุปยอดขาย 
 
เอกสารที่ 3.6   รายงานการรบัชําระหนี้ลูกหนี้ 
 
เอกสารที่ 3.7   รายงานการฝากขาย 
 
เอกสารที่ 3.8   รายงานการเก็บเงินฝากขาย 
 
เอกสารที่ 3.9   รายงานการจายคาใชจายในการผลิต 
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เอกสารที่ 3.1 
กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 

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

ลําดับ ใบเบิกเลขท่ี ชื่อสมาชิก รายการ หนวย 
วัตถุดิบ
จํานวน 

อุปกรณ
จํานวน 

1 001 นายจันทรด ี กระดาษสา แผน 10  
   กระดาษสี แผน 10  
   กาว กลอง 1  
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

รวมท้ังสิ้น    
ผูตรวจสอบ ผูรับคืนสนิคา ผูเบิกสินคา 

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

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

............................................... 
............/............./............ 
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เอกสารที่ 3.2 
กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 

รายงานการจายคาจางแรงงาน 
วันท่ี..........................เดือน.........................................พ.ศ............................. 

ลําดับ 
ใบสําคัญ
จายเลขท่ี

ชื่อสมาชิก 
รายการสินคา

สั่งผลิต 
คาแรงตอ
ชิ้น(บาท)

จํานวน
( ชิ้น ) 

รวม 
หักเงินทด
รองจาย 

คงเหลือ

1 001 นายจันทรดี ถุงการบูร 5 100 500 200 300 
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

รวมท้ังสิ้น      
ผูตรวจสอบ ผูรับเงิน ผูจายเงิน 

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

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

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

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



 
 

เอกสารที่ 3.3 
กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 

รายงานการจายเงินประจําวนั 
วันที่..........................เดือน.........................................พ.ศ............................. 

ลําดับ 
เลขที่ 

ใบสําคัญจาย
รายการ จํานวนเงิน

ชื่อบัญช ี
คาแรง คาวัสด ุ คาบรรจุภัณฑ เจาหนี้ คาไฟฟา คาน้ําประปา ................

1 001 คาไฟฟา 884     884   
2 002 คาน้ําประปา 250      250  
           
           
           
           
           
           
           
           

รวมทั้งสิ้น         
ลงชื่อ.....................................................................ผูจัดทํา 

.................../………../…………. 
ลงชื่อ....................................................................ผูตรวจสอบ 

.................../………../…………. 
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                                                                              เอกสารที่ 3.4 
กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 
รายงานการขายประจําวัน 

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

ลําดับ 
เลขที่

ใบเสร็จรับเงิน
เลขที่ใบสง

ของ 
ชื่อลูกคา 

รายการขาย ประเภทสินคา 
สด เชื่อ รวม กระเปา ถุงการบูร โคม กระเปากะลา

1 001 001 นายจันทรด ี  122,000 122,000 12,000 4,000 80,000 26,000 
2 002 002 นายจันทรด ี 14,600  14,600  1,000 10,600 3,000 
           
           
           
           
           
           
           
           

รวมทั้งสิ้น         
ลงชื่อ.....................................................................ผูจัดทํา 

.................../………../…………. 
ลงชื่อ....................................................................ผูตรวจสอบ 

.................../………../…………. 
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เอกสารที่ 3.5 
กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 
สรุปยอดขายประจําวัน 

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

ลําดับ วันเดือนป 
ประเภทสินคา 

กระเปาปกผาฝาย ถุงการบูร โคมรมกระดาษสา กระเปาสะพายกะลา ....................... 

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.....................................................................ผูจัดทํา 

.................../………../…………. 
ลงชื่อ....................................................................ผูตรวจสอบ 

.................../………../…………. 
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เอกสารที่ 3.6 
กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 

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

ลําดับ 
ชื่อ

ลูกหนี้ 

เลขท่ี
ใบสง
ของ 

เลขท่ี
ใบเสร็จรับเงิน

จํานวน
เงิน 

การรับชําระหนี้ 
เงิน
สด 

เช็ค
ธนาคาร

รายละเอียดเช็ค 
เลขท่ี วันท่ี จํานวน

1 นาย
จันทรดี 

001 002 2,000 2,000     

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

รวมท้ังสิ้น 2,000 2,000     
 

ลงชื่อ.....................................................ผูจัดทํา 
.................../………../…………. 

 
ลงชื่อ..........................................ผูตรวจสอบ 

.................../………../…………. 



 
 

เอกสารที่ 3.7 
กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 
รายงานการฝากขาย 

วันที่ .......................เดือน.................................พ.ศ............................. 
ชื่อผูรับฝากขาย.........นายจันทรดี  สุขใจ.........................................................................................รหัส.............................................. 

ลําดับ 
เลขที่ใบ
ฝากขาย 

รายการสินคาที่ฝากขาย 
กระเปาปกผาฝาย ถุงการบูร โคมรมกระดาษสา กระเปาสะพายกะลา 

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....................................................................ผูจัดทํา 
.................../………../…………. 

ลงชื่อ....................................................................ผูตรวจสอบ 
.................../………../…………. 
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                                                                                                                                                                                                                              เอกสารที่ 3.8 
กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 

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

ลําดับ 
เลขที่ใบ
ฝากขาย 

ชื่อผูรับฝาก
ขาย 

จํานวน
เงิน 

ประเภทสินคา 
กระเปาปกผาฝาย ถุงการบูร โคมรมกระดาษสา กระเปาสะพายกะลา 

จํานวน ราคาขาย จํานวน ราคาขาย จํานวน ราคาขาย จํานวน ราคาขาย 
1 001 นายจันทรด ี 78,250 50 120 250 25 120 550   
            
            
            
            
            
            
            
            

รวมทั้งสิ้น 78,250 50 120 250 25 120 550   
ลงชื่อ....................................................................ผูจัดทํา 

.................../………../…………. 
ลงชื่อ....................................................................ผูตรวจสอบ 

.................../………../…………. 
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                                                                                                                     เอกสารที่ 3.9 
กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 

รายงานการจายคาใชจายในการผลิต 
วันที่ .......................เดือน.................................พ.ศ............................. 

ลําดับ เลขที่
ใบสําคัญจาย 

จํานวนเงิน ชื่อบัญช ี
คาน้ํา คาไฟฟา คาอุปกรณ คาใชจายในการ

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

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

ลงชื่อ....................................................................ผูจัดทํา 
.................../………../…………. 

ลงชื่อ....................................................................ผูตรวจสอบ 
.................../………../…………. 
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กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 
งบดุล 

ณ วันท่ี 31 พฤษภาคม 25xx 
สินทรัพย 

            25xx 
สินทรัพยหมนุเวยีน 
 เงินสดและเงนิฝากธนาคาร      33,216.00 
 ลูกหนี้การคา               112,500.00 
 ลูกหนี้ฝากขาย        43,750.00 
 คาใชจายจายลวงหนา         2,000.00 

สินคาคงเหลือ        35,000.00 
  รวมสินทรัพยหมุนเวียน             226,466.00 
ที่ดินอาคารและอุปกรณ 
 เครื่องมือและอุปกรณ       20,000.00 
รวมสินทรัพย                246,466.00
   
 

หนี้สินและสวนของเจาของ 
หนี้สินหมนุเวยีน 
 เจาหนีก้ารคา        41,000.00 
 คาใชจายคางจาย          8,832.00 
  รวมหนี้สินหมนุเวยีน      49,832.00 
สวนของเจาของ 
 ทุน         80,000.00 
 กําไร(ขาดทนุ)สะสม                  116,634.00 
  รวมสวนของเจาของ             196,634.00 
รวมหนี้สินและสวนของเจาของ              246,466.00 
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กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 
งบกําไรขาดทนุ 

สําหรับปสิ้นสดุวันท่ี 31 พฤษภาคม 25xx 
                         25xx 
รายได 
 รายไดจากการขาย                287,600.00 
คาใชจาย 
 ตนทุนขาย              151,884.00 
 คาใชจายในการขายและการบริหาร 
  เงินเดือน       35,000.00 
  คาประปา            250.00 

รวมคาใชจาย       35,250.00 
กําไร ( ขาดทนุ )                116,634.00 
 
 

กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 
งบตนทุนผลติ 

สําหรับปสิ้นสดุวันท่ี 31 พฤษภาคม 25xx 
25xx 

วัตถุดิบตนงวด                15,000.00 
บวก ซ้ือ               75,500.00
วัตถุดิบที่มีไวเพื่อผลิต              90,500.00 
คาแรงงาน               52,500.00 
คาใชจายในการผลิต 
 คาไฟฟา     884.00 
 คาวัสดุอุปกรณ              3,000.00              3 ,884.00 
หัก วตัถุดิบปลายงวด                    0.00 
ตนทุนผลิต              146,884.00  
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กลุมผลิตตาํบลทาศาลา 
งบตนทุนขาย 

สําหรับปสิ้นสดุวันท่ี 31 พฤษภาคม 25xx 
  

 25xx 
 
สินคาคงเหลือตนงวด             40,000.00 
บวก ตนทุนผลิต            146,884.00 
สินคาที่มีไวเพือ่ขาย               186,884.00 
หัก สินคาปลายงวด             35,000.00  
ตนทุนขาย               151,884.00 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

103

แบบฟอรมท่ีใชเก็บขอมูลจากเทคนิคการสัมภาษณระบบบัญชีการเงินของกลุมผลิต       
ตําบลทาศาลา อําเภอเมืองเชียงใหม 
 

ผูใหสัมภาษณ คําถาม มี ไมมี หมายเหตุ 
1. ประธานกลุม 
คุณบัวลอย ใจแกว 

1.ลักษณะการดําเนินงานดานระบบบัญชีใน  
ปจจุบันมีหรือไม 

2.คิดวาระบบบัญชีมีความจําเปนหรือไมในการ
ประกอบกิจการ 

3.ขอเสนอแนะและขอคิดเห็นเพิ่มเติม 

   

2. ฝายจัดซื้อ 
คุณอําไพ ปญญา 

1.มีระบบการจัดซื้อหรือไม 
2.มีเอกสารประกอบการจัดทําระบบหรือไม 
3.มีผูอนุมัติการสั่งซื้อหรือไม 
4.บันทึกขอมูลการสั่งซื้อหรือไม 
5.คิดวาระบบบัญชีมีความจําเปนหรือไมในการ
ประกอบกิจการ 

6.ขอเสนอแนะและขอคิดเห็นเพิ่มเติม 
 
 

   

3. ฝายออกแบบ 
คุณสุพิน  ทองกาย 

1.การออกแบบนอกจากรูปแบบที่คิดเองและรับ
ผลิตตามสั่งซื้อสมาชิกในกลุมไดรวม
ออกแบบหรือไม 

2.คิดวาระบบบัญชีมีความจําเปนหรือไมในการ
ประกอบกิจการ 

3.มีเอกสารที่เกี่ยวกับฝายออกแบบหรือไม 
4.ขอเสนอแนะและขอคิดเห็นเพิ่มเติม 

   

4. ฝายการตลาด 
คุณกัลยาณี อัตรังสรรค 

1.นอกจากการขายสดแลวมีการขายเชื่อหรือไม 
2.มีการฝากขายหรือไม 
3.มีเอกสารที่เกี่ยวกับฝายการตลาดหรือไม 
4.คิดวาระบบบัญชีมีความจําเปนหรือไมในการ
ประกอบกิจการ 

5.ขอเสนอแนะและขอคิดเห็นเพิ่มเติม 
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แบบฟอรมท่ีใชเก็บขอมูลจากเทคนิคการสัมภาษณระบบบัญชีการเงินของกลุมผลิต       
ตําบลทาศาลา อําเภอเมืองเชียงใหม ( ตอ ) 
 

ผูใหสัมภาษณ คําถาม มี ไมมี หมายเหตุ 
5. ฝายผลิต 
คุณอําไพ ปญญา 
คุณวิทยา สิงหคํา 

1.มีเอกสารที่เกี่ยวกับฝายผลิตหรือไม 
2.คิดวาระบบบัญชีมีความจําเปนหรือไมในการ
ประกอบกิจการ 

3.ขอเสนอแนะและขอคิดเห็นเพิ่มเติม 

   

6. ฝายบัญชีการเงิน 
คุณบัวลอย ใจแกว 
คุณศศิธร  ผูพัฒน 

1.เอกสารที่สงมาจากแผนกตางๆมีหรือไม 
2.คิดวาระบบบัญชีมีความจําเปนหรือไมในการ
ประกอบกิจการ 

3.มีเอกสารที่เกี่ยวกับฝายผลิตหรือไม 
4.ไดใชเอกสารดังกลาวบันทึกบัญชีหรือไม 
5.ขอเสนอแนะและขอคิดเห็นเพิ่มเติม 

   

7. ฝายจัดสง 
คุณอรพิน คําสีแดง 

1.มีเอกสารที่เกี่ยวกับฝายจัดสงหรือไม 
2.คิดวาระบบบัญชีมีความจําเปนหรือไมในการ
ประกอบกิจการ 

3.ขอเสนอแนะและขอคิดเห็นเพิ่มเติม 
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ประวัติผูเขียน 
 
 
ช่ือ – สกุล    นายมานิตย มานุษยานนท 
 
วัน เดือน ปเกดิ    31  สิงหาคม  2522 
 
ประวัติการศึกษา    พ.ศ.   ระดับมธัยมศึกษา โรงเรียนยุพราชวิทยาลัย 
     ระดับอุดมศึกษา  ปริญญาตรีบัญชีบัณฑิต 

คณะบัญชีการเงินและการธนาคาร  มหาวทิยาลัยพายัพ 
เชียงใหม ปการศึกษา 2543 
 

ประวัติการทํางาน   พ.ศ. 2543 – พ.ศ.2544 บริษัท เบญจรงคขันโตก จํากดั 
     พ.ศ. 2544 – พ.ศ.2547 หัวหนาสํานักงาน  

บริษัท สํานักงานบัญชีชัยพฒัน จํากดั 
พ.ศ. 2548 – พ.ศ.2550 เจาหนาที่การเงนิ 
คณะสถาปตยกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
พ.ศ. 2550 – ปจจุบัน ผูจัดการฝายบัญชีและการเงิน 
บริษัท เชียงใหม ซี.ดี. ซัพพลาย จํากัด 


