
บทที่ 4 
ผลการศึกษา 

 
การศึกษาครั้งนี้ใชวิธีการสัมภาษณระบบปฏิบัติงาน ขั้นตอนและเอกสารแบบฟอรมที่ใชอยู

ในปจจุบันกับประธานกลุมและสมาชิกกลุมผลิตตําบลทาศาลา อําเภอเมืองเชียงใหม จังหวัด
เชียงใหม และสมาชิกรวม 7 คนแลวออกแบบระบบระบบบัญชีและการเงินของกลุมผลิตตําบลทา
ศาลา ทั้งหมด 7 ระบบ และไดทดลองใชกับกลุมผลิตตําบลทาศาลาระหวางเดือน กุมภาพันธ 2551 
ถึง กรกฎาคม 2551 เพื่อพัฒนาระบบและแบบฟอรมตางๆสําหรับใชในปจจุบันและอนาคตกับกลุม
ผลิตตําบลได 
 
ระบบบัญชีและเอกสารประกอบการบันทึกบัญชีในอดตี 
 จากการสํารวจระบบโดยสัมภาษณประธานกลุมและผูเกี่ยวของแลวนั้นพบวาระบบทั้งหมด
ไมไดจัดทําขึ้นตามขั้นตอนและเอกสารประกอบยังไมครบถวน และขั้นตอนการเก็บเอกสารยังไม
ถูกตองครบถวนเทาที่ควร เนื่องจากใชความไววางใจในการทํางานทําใหขาดการควบคุมดาน
เอกสารและไมมีรายงานสรุปงานแตละขั้นตอนการปฏิบัติงานประจําวัน ประจําเดือน  ผูศึกษา
สามารถแยกไดเปนระบบบัญชีที่มีอยูดังนี้ 

ระบบที่ 1 การรับเงินสนับสนุนเพื่อเปนทุนในการดําเนินงาน 
ระบบที่ 2 การซื้อวัตถุดิบและวัสดุอุปกรณ 

 ระบบที่ 3 การจายชําระหนี้และคาใชจาย 
ระบบที่ 4 การจายวัตถุดิบและวัสดุอุปกรณใหสมาชิกทําการผลิต 

 ระบบที่ 5 การยืมเงินทดรองจายและจายเงินยืมเปนคาจางแรงงานใหสมาชิก 
 ระบบที่ 6 การรับผลิตภัณฑสําเร็จรูปจากสมาชิก 
 ระบบที่ 7 การจัดจําหนายและการรับชําระเงิน 
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ระบบที่ 1 การรับเงินสนับสนุนเพื่อเปนทุนในการดําเนินงาน 
 

ประธานกลุมเปนผูรับเงินจากองคการบริหารสวนตําบลและนําเงินสด/เช็คดังกลาวฝาก
บัญชีธนาคารกลุมแตไมไดทําใบเสร็จรับเงินใหแกองคการบริหารสวนตําบล เพื่อเก็บไวเปน
หลักฐานการรับเงิน เพียงบันทึกในสมุดรับจายเงินเทานั้น โดยใชสําเนาบัตรประชาชนผูรับเงินเปน
หลักฐานประกอบ เมื่อตองการเบิกเงินเพื่อใช จึงจัดทําใบถอนเงินและใหผูมีอํานาจลงนามซึ่งแสดง
ไวในขั้นตอนการปฏิบัติงานภาพที่ 4 แสดงระบบที่ 1 การรับเงินสนับสนุนเพื่อเปนทุนในการ
ดําเนินงาน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 แสดงระบบบัญชีในอดีตระบบที่ 1 การรับเงินสนบัสนุนเพื่อเปนทุนในการดาํเนินงาน 

ประธานกลุม / ผูรับเงิน 

1 

เงินสด/เช็ค 

2 
ใบนําฝาก 1 

ใบนําฝาก 

สมุด 
รับจายเงิน 

N 

2 เมื่อตองการเบิกใชเงินใหผูมีอํานาจลงนาม 

2 
ใบนําฝาก 1 

ใบถอนเงิน 

สมุด 
รับจายเงิน 

เมื่อรับเงินสนบัสนุนจากหนวยงาน

S

ธนาคาร 

ธนาคาร N 
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ระบบที่ 2 การซื้อวัตถุดิบและวัสดุอุปกรณ 
 

เมื่อสมาชิกตองการจัดซื้อวัตถุดิบและวัสดุอุปกรณ ลักษณะการดําเนินการจัดซื้อดวยตนเอง 
โดยสมาชิกสามารถเบิกเงินจากฝายบัญชีการเงินไดทันทีหรือสํารองเงินไปกอนและเมื่อจัดซื้อ
วัตถุดิบและวัสดุอุปกรณเสร็จเรียบรอยแลว จึงนําเอกสารใบสงของหรือบิลเงินสดและเงินสด
คงเหลือ มอบใหฝายบัญชีการเงินตรวจสอบวัตถุดิบและรับเอกสารเก็บไวเปนหลักฐาน และบันทึก
ในสมุดรับจายเงิน ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงใน ภาพที่ 5 แสดงระบบที่ 2 การสั่งซื้อวัตถุดิบ
และวัสดุอุปกรณ 

 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 5 แสดงระบบบัญชีในอดีตระบบที่ 2 การสั่งซื้อวัตถุดิบและวัสดอุุปกรณ 
 
 
 
 
 
 

ฝายจัดซื้อ ฝายบัญชีการเงิน 

1 เมื่อตองการจัดซื้อแสดงความจํานงแลวเบิก
เงินที่ฝายบัญชีการเงินและนําเอกสารใบสง
ของบิลเงินสดมอบใหฝายบัญชี 

วัตถุดิบ 

                 1   
ใบสงของ 

สมุดรับ
จายเงิน 

N 

                 1   
ใบสงของ 
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ระบบที่ 3 การจายวัตถุดิบและวัสดุอุปกรณใหสมาชิกทําการผลิต 
 
 กลุมผลิตตําบลไมมีการจัดทําระบบการจายวัตถุดิบและวัสดุอุปกรณ มีเพียงการจดบันทึก
ในสมุดการเบิกจายวัตถุดิบเทานั้น 
  
ระบบที่ 4 การเบิกคาแรงงานลวงหนา 
 
 เมื่อสมาชิกตองการยืมเงินทดรองจายเพื่อเปนคาแรงงานลวงหนา แจงความประสงคใหฝาย
บัญชีการเงินฝายบัญชีการเงินตรวจสอบจํานวนหนี้คงเหลือ และใหประธานกลุมอนุมัติในใบยืมเงิน 
เมื่อนําผลิตภัณฑที่รับจางไปทํามาสงฝายบัญชีการเงินตรวจสอบและลดหนี้คงเหลือตามจํานวนที่ยืม
ไป หากมีจํานวนหนี้เงินคงเหลือใหชําระเปนเงินสดเพิ่มตามขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงใน ภาพท่ี 
6 แสดงระบบที่ 4 การยืมเงินทดรองจาย 
 

 
 
 
 
 

        ผลิตภัณฑ 
 
 
      เงินขาด 
 

                    เงินเกิน                                 
 

 

 
ภาพที่ 6 แสดงระบบบัญชีในอดีตระบบที่ 4 การเบิกคาแรงงานลวงหนา 

 
 

ฝายบัญชีการเงิน 

1 เมื่อตองการยืมเงินทดรองจาย แจงความประสงคใหฝายบัญชีการเงิน 

                 1  
ใบยืมเงิน 

สมุดรับ
จายเงิน 

N

2 เมื่อนําสินคามามอบ 

เงินสด 

จายคืนสมาชิก 
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ระบบที่ 5 การรับผลิตภัณฑสําเร็จรูปจากสมาชิก 
 

กลุมผลิตตําบลไมมีการจัดทําระบบการรับผลิตภัณฑสําเร็จรูปจากสมาชิก มีเพียงการจด
บันทึกในสมุดการรับผลิตภัณฑสําเร็จรูปเทานั้น 
 
ระบบที่ 6 การขายสด 
 
 ฝายตลาดมีความประสงคเบิกผลิตภัณฑไปเพื่อจําหนาย จัดทําบันทึกลงในสมุดเบิกจาย
สินคาประจําวัน เมื่อส้ินวันนําเงินสดสงมอบใหฝายบัญชีการเงินและสินคาฝายบัญชีการเงิน
ตรวจสอบรับคืนในสภาพพรอมจําหนายตามขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงในภาพที่ 7 แสดงระบบที่ 
6 การขายสด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 แสดงระบบบัญชีในอดีตระบบที่ 6 การขายสด 

ฝายบัญชีการเงิน 

สมุดเบิก 
จายสินคา 

1 เมื่อฝายตลาดเบิกผลิตภัณฑเพื่อจําหนาย 

2 เมื่อสิ้นวันนําผลิตภัณฑสงคืนและนําสงเงินที่จําหนายประจําวัน 

สมุดเบิก 
จายสินคา 

สมุดรับ
จายเงิน 

เงินสด/เช็ค 

2 
ใบนําฝาก 1 

ใบนําฝาก 

ธนาคาร 

N 
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ระบบที่ 7 การจายชําระหนี้และคาใชจาย 
 
 เมื่อครบกําหนดเวลาจายชําระหนี้ ฝายบัญชีการเงินนําเอกสารที่จดบันทึกในสมุดรับจายเงิน
และมอบเงินสดจายใหแกฝายจัดซื้อลงชื่อเปนหลักฐานฝายบัญชีการเงิน ติดตามใบเสร็จรับเงินจาก
ฝายจัดซื้อและบันทึกในสมุดรับจายเงินไวเปนหลักฐาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงในภาพที่ 8 
แสดงระบบที่ 7 การจายชําระหนี้และคาใชจาย 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 แสดงระบบบัญชีในอดีตระบบที่ 7 การจายชําระหนี้และคาใชจาย 
 
 
 
 
 
 

ฝายบัญชีการเงิน 

1 เมื่อครบกําหนดการชําระหนี้ 

สมุดรับ
จายเงิน 

               1   
ใบสงของ 

ใบเสร็จรับเงิน 

2 
เมื่อฝายจัดซื้อนําใบเสร็จ 
รับเงินมาสงคืน 
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การพัฒนาระบบการบัญชีและเอกสารประกอบรายการบัญชี 
 ระบบปฏิบัติงานทางการบัญชีที่ไดพัฒนาขึ้นเปนขั้นตอนการจัดทําเอกสารเบื้องตนของฝาย
ตางๆ ที่ไมครบถวนและกําหนดเสนทางการสงเอกสารไปยังฝายงานอื่นที่สัมพันธกัน เพื่อการ
ควบคุมและตรวจสอบขอมูลเบื้องตนในการจัดทํารายงาน แบบฟอรมที่ยอมรับกอนที่เอกสารหรือ
ขอมูลจะเขาสูฝายบัญชีการเงิน เพื่อบันทึกบัญชี ระบบปฏิบัติงานทางบัญชีของกลุมผลิตตําบลทา
ศาลา สามารถแยกระบบไดเปน 7 ระบบ โดยแสดงเปนแผนภูมิการเคลื่อนไหวของเอกสาร 
(Document Flow Chart) ไดดังนี้ 
 ระบบที่ 1 ระบบการรับเงินสนับสนุนเพื่อเปนทุนในการดําเนินงาน 
 ระบบที่ 2 ระบบการสั่งซื้อวัตถุดิบและวัสดุอุปกรณ 
 ระบบที่ 3 ระบบการจายชําระหนี้และคาใชจาย 

ระบบที่ 4 ระบบการจายวัตถุดิบและวัสดุอุปกรณในการผลิต 
 ระบบที่ 5 ระบบการเบิกคาแรงงานลวงหนา 
 ระบบที่ 6 ระบบการรับผลิตภัณฑสําเร็จรูป 
 ระบบที่ 7 ระบบการจัดจําหนายและการรับชําระเงิน 
  ระบบที่ 7.1 ระบบการขายสด 
  ระบบที่ 7.2 ระบบการขายเชื่อ 
  ระบบที่ 7.3 ระบบการฝากขาย 
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การอธิบายระบบบัญชีจะแสดงในรูปของแผนภูมิซ่ึงประกอบดวยสัญลักษณตางๆ เพื่อแสดง
กิจกรรมในแผนภูมิดังนี้ 
 

 จุดเริ่มตน / ส้ินสุดของโปรแกรม  

 
ลูกศรแสดงทิศทางการทํางานของโปรแกรม  

 
ใชแสดงคําสั่งในการประมวลผล หรือการกําหนดคาขอมูลใหกับตวัแปร  

 

แสดงการอานขอมูลจากหนวยเก็บขอมูลสํารองเขาสูหนวยความจําหลัก
ภายในเครื่องหรือการแสดงผลลัพธจากการประมวลผลออกมา  

 
การตรวจสอบเงื่อนไขเพื่อตดัสินใจ เงื่อนไขเปนจริงหรือเปนเท็จ  

 
แสดงผลหรือรายงานที่ถูกสรางออกมา  

 แสดงจุดเชื่อมตอของผังงานภายใน หรือเปนที่บรรจบของเสนหลายเสน
ที่มาจากหลายทิศทางเพื่อจะไปสูการทํางานอยางใดอยางหนึ่งที่เหมือนกัน 

N เรียงตามลําดับเลขที่ 

D เรียงตามลําดับวันที ่
 นําเอกสาร 2 ฉบับมาเปรียบเทียบกนัตรวจสอบกัน 
 ทางเดินขอมูล 
 
 
 

ลงลายมือช่ืออนุมัติหรือรับรองความถูกตอง 

 
 

นําเอกสารมาแนบไวดวยกนั  

 
 
 
 
 
 
 

S 
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ระบบที่ 1 ระบบการรับเงินสนับสนุนเพื่อเปนทุนการดําเนินงาน 
  
 ตามที่ภาครัฐไดใหความชวยเหลือดานการเงินแกกลุมผลิตตําบล ผานองคการบริหารสวน
ตําบลทาศาลาในการสนับสนุนงบประมาณและประธานกลุมเปนสมาชิกองคการบริหารสวนตําบล
ทาศาลาดวยจึงเปนผูประสานงาน เพื่อขอรับเงินชวยเหลือดังกลาว โดยการยื่นหนังสือตอหนวยงาน
ไดงายและไดแจงวัตถุประสงคการดําเนินงานของกลุม จํานวนสมาชิก และงบประมาณเงินลงทุน
เร่ิมแรกและเงินสนับสนุนตางๆ ในแตละกิจกรรมเพื่อเปนการชวยเรื่องเงินในการดําเนินงานและ
รักษาสภาพคลองของกลุมผลิตตําบลใหมีความอยูรอดได 
 โดยกลุมผลิตตําบลตองจัดทําโครงการนําเสนอเขาไปเพื่อใหทันกําหนดการจัดทํา
งบประมาณประจําป แลวนําเสนอเพื่อรอรับเงินเปนปไป โดยประธานกลุมและสมาชิกเปนผูจัดทํา
โครงการและกําหนดวางแผนงานลวงหนา เพื่อใหกลุมสามารถปฏิบัติงานไดตอเนื่องไมขาดชวง
และเก็บรวมรวบเอกสารและตรวจสอบใหฝายบัญชีและการเงินพรอมออกใบเสร็จรับเงิน ขั้นตอน
การปฏิบัติงานแสดงใน ภาพที่ 9 และเอกสารตามภาคผนวก ก , ข และ ค โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 ฝายบัญชีและการเงินจดัทําใบเสร็จรับเงิน 2 ฉบับ (เอกสารที่ 1.1) 
  ตนฉบับ  สําหรับองคการบริหารสวนตําบลที่ใหเงินสนับสนุน 
  สําเนา  สําหรับฝายบัญชีและการเงนิเก็บไวเปนหลักฐาน 
 จากนั้น บันทึกการรับเงินสนับสนุนในสมุดรายวันรับเงิน (เอกสารที่ 2.3) สําหรับเช็ค
ธนาคารใหฝายบัญชีและการเงิน จัดทําใบนําฝาก เพื่อเขาบัญชีธนาคารของกลุมตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ประธาน ฝายบัญชีและการเงิน 
                                      เมื่อไดรับเงินจากโครงการตามแผนงบประมาณ 
 
 
 
 
               
                                                                                                                                                                                                                              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 แสดงระบบบัญชีที่พัฒนาขึ้นระบบที่ 1 ระบบการรับเงินสนับสนุนเพื่อเปนทุนในการดําเนินงาน 
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1 
 

เช็ค 
 

เช็ค 

2 
ใบนําฝาก 1 

ใบนําฝาก 

ธนาคาร 

2 
ใบนําฝาก 1 

ใบเสร็จรับเงิน 
อบต. 

สมุดราย 
วันรับเงิน 

N 
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ระบบที่ 2 ระบบการสั่งซื้อวัตถุดิบและวัสดอุุปกรณ 
 
 เมื่อฝายจัดซื้อไดรับทราบความตองการซื้อใหจดัทําใบสั่งซื้อ 3 ฉบับ โดยผูมีอํานาจอนมุัติ
ลงนามในใบสัง่ซื้อทุกครั้ง ขั้นตอนการปฏบิัติงานแสดงใน ภาพที่ 10 โดยมีรายละเอียดดังนี ้
 ใบสั่งซื้อจัดทํา 3 ฉบับ (เอกสารที่ 1.2) 
  ตนฉบับ  สําหรับผูขาย 
  สําเนาฉบับที่ 1 สําหรับฝายบัญชีและการเงนิ 
  สําเนาฉบับที่ 2 สําหรับฝายจัดซื้อเก็บไวเปนหลักฐาน 
 เมื่อฝายจัดซื้อไดรับวัตถุดิบหรือวัสดุอุปกรณมาสงพรอมใบสงของ ใหฝายจัดซื้อตรวจนับ
วัตถุดิบกับใบสงของ และใบสั่งซื้อแลวจึงสงมอบวัตถุดิบใหฝายคลังสินคา 

-  เมื่อฝายคลังสินคาไดรับใบสงของจากฝายจัดซื้อใหจัดทําใบรับของ 3 ฉบับ   
(เอกสารที่ 1.3) 

ตนฉบับ  สําหรับฝายจัดซื้อ 
  สําเนาฉบับที่ 1 สําหรับฝายบัญชีและการเงนิ 
  สําเนาฉบับที่ 2 สําหรับฝายคลังสินคาเก็บไวเปนหลักฐาน 
- ฝายคลังสินคาแนบสําเนาใบรับของฉบับที่ 2 กับตนฉบับใบสงของ และบันทึกการรับ

ของในทะเบยีนคุมวัตถุดิบและวัสดุอุปกรณ (เอกสารที่ 1.4) 
- ฝายบัญชีและการเงินไดรับสําเนาใบสงของฉบับที่ 1 ใหตรวจสอบกับใบสั่งซื้อและ

สําเนาใบรับของจากฝายคลังสินคา แลวแนบไวดวยกัน บันทึกสมุดรายวันซื้อและทะเบียนคุม
เจาหนี้รายตัว (เอกสารที่ 1.5 และที่ 2.1) 
 
 
 
 
 



ฝายจัดซื้อ ฝายคลงัสินคา ฝายบัญชีและการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 10 แสดงระบบบัญชีที่พัฒนาขึ้นระบบที่ 2 ระบบการสั่งซื้อวัตถุดบิและวัสดุอุปกรณ 
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3 

1 เมื่อตองการจัดซื้อ 

2                1   

ใบสั่งซื้อ 

2 
ใบสั่งซื้อ 

2 เมื่อสินคามาถึง 

วัตถุดิบ เก็บรักษา 
3 

2 
                 1  

ใบรับของ 
                 1   
ใบรับของ 

ทะเบียนคุมวัตถุดบิ
และวัสดุอปุกรณ 

2 
ใบรับของ 

ทะเบียนคุม
เจาหนี้การคา 

สมุดราย 
วันซื้อ 

N

N 

ผูขาย 
N

วัตถุดิบ 

N 

    
ใบสงของ 

    
ใบสงของ 

    
ใบสงของ 
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ระบบที่ 3 ระบบการจายชําระหนี้และคาใชจาย 
 
 การควบคุมการจายเงินชําระหนี้ เจาหนี้และคาใชจาย 
 เมื่อมีการจายเงิน กลุมควรมีการจัดทําใบสําคัญจาย (Payment Vouchers) สําหรับรายจายทุก
ประเภท และใบสําคัญจายควรมีเลขที่ วันที่ที่จายเงิน ช่ือผูรับเงิน คําอธิบายรายการ และเมื่อจายเงิน
ไปแลวควรใหมีผูรับเงินออกใบเสร็จรับเงินหรือลงชื่อในใบสําคัญจาย เพื่อเปนหลักฐานแสดงการ
รับเงินดวย ขั้นตอนปฏิบัติงานแสดงใน ภาพที่ 11 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

- เมื่อเจาหนี้มาวางบิลและใบเสร็จรับเงินที่ฝายบัญชีและการเงิน ใหตรวจสอบขอมูล ซ่ึง
มีเอกสารประกอบคือ ใบสั่งซื้อ , ใบรับของ และจัดทําใบสําคัญจาย 1 ฉบับ (เอกสารที่ 1.2 , ที่ 1.3 
และที่ 1.13) 

  ตนฉบับ  สําหรับประธานอนุมัติและผูรับเงินลงชื่อรับเงิน 
- ประธานตรวจเอกสารดังกลาวทั้งหมด เมื่อถูกตองครบถวนแลว จัดทําเช็คมอบให

เจาหนี้ รวมทั้งใหผูรับเช็คลงชื่อในใบสําคัญจาย จากนั้นใหฝายบัญชีและการเงินบันทึกขอมูลลงใน
ทะเบียนคุมเช็คและบันทึกสมุดรายวันจาย (เอกสารที่ 1.14 และที่ 2.4) รวมทั้งทะเบียนคุมเจาหนี้
การคา (เอกสารที่ 1.5)  

- กรณีเปนคาจางแรงงานหรือคาใชจายในการผลิตใหฝายบัญชีและการเงินจัดทํา
รายงานการจายคาแรงงาน และรายงานการจายคาใชจายในการผลิตสงฝายผลิต (เอกสารที่ 3.2 และ 
ที่ 3.9) เพื่อบันทึกในบัตรคุมการจางผลิต (เอกสารที่ 1.8) 
 
 
 
 
 
 



ผูวางบิล ฝายบัญชีและการเงิน ประธานกลุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 11 แสดงระบบบัญชีที่พัฒนาขึ้นระบบที่ 3 ระบบการจายชําระหนีแ้ละคาใชจาย
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ใบวางบิล/
ใบเสร็จรับเงิน 

ใบสั่งซื้อ 

ใบวางบิล/
ใบเสร็จรับเงิน ใบสั่งซื้อ 

1 กรณีเจาหนี้มาวางบิล 

ใบวางบิล/
ใบเสร็จรับเงิน 

S
ใบสําคัญจาย 

ใบรับของ 

ใบสําคัญจาย 
SS

เช็ค เช็ค 
S

ทะเบียนคุมเช็ค 

รายงานการจายเงินประจําวัน 

สมุดราย 
วันจาย 

สงกลับบัญชี 
เพื่อลงใน
รายงาน 

ใหเจาหนี้ 

ใบรับของ 

ทะเบียนคุมเจาหนี้ 
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ระบบที่ 4 ระบบการจายวัตถุดิบและวัสดุอุปกรณในการผลิต 
 
 การจายวัตถุดิบและวัสดุอุปกรณใหสมาชิกทําการผลิตเปนผลิตภัณฑสําเร็จรูปนั้น ควรมี
มาตรการควบคุมการดำเนินการผลิตใหเสร็จสิ้นตามกําหนดเวลา และรับผลิตภัณฑสําเร็จรูปคืนมา
เปนครั้ง ๆ ไป หรือเปนงาน ๆ ตามจํานวนที่ส่ังหรือจางผลิตเพื่อมิใหมีปญหาในการควบคุมงานและ
ลดขั้นตอนการติดตามควบคุมวัตถุดิบที่ยังอยูในระหวางการผลิต ลดภาระคาใชจายตาง ๆที่จะเกิด
จากการติดตามงานดังกลาว นอกจากนั้น ยังเปนการควบคุมปริมาณผลิตภัณฑสําเร็จรูปใหเปนไป
ตามแผนการผลิตและแผนการขายดวย 
 สําหรับการเบิกวัตถุดิบและสินคาที่นําไปผลิตนั้น เพื่อใหสะดวกตอการควบคุมและคิด
ราคางานจางผลิตภัณฑแตละชนิด ควรกําหนดใหแยกการเบิกวัตถุดิบและสินคาแตละครั้งและ
ระยะเวลาที่คาดวาจะผลิตเสร็จไวในใบเบิกใชชัดเจนดวย เพื่อประโยชนในการควบคุม 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงในภาพที่ 12 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 เมื่อเบิกวัตถุดิบและอุปกรณการผลิตเพื่อนําไปจาย ใหสมาชิกผลิตเปนผลิตภัณฑสําเร็จรูป 

- ใหผูขอเบิกทําใบเบิกวัตถุดิบและอุปกรณการผลิต (เอกสารที่ 1.6) 
ตนฉบับ  สําหรับผูขอเบิก 
สําเนาฉบับที่ 1 สําหรับฝายคลังสินคาไวเปนหลักฐาน 

- ฝายคลังสินคาเมื่อไดรับใบเบิกวัตถุดิบและอุปกรณการผลิตจากผูขอเบิกแลวให
ตรวจสอบใบเบิกกับวัตถุดิบ จากนั้นสงใบเบิกตนฉบับพรอมวัตถุดิบใหผูขอเบิก และใชสําเนาฉบับ
ที่ 1 บันทึกการจายลงในทะเบียนคุมวัตถุดิบและวัสดุอุปกรณ (เอกสารที่ 1.4)จากนั้น ส้ินวันให
จัดทํารายงานการเบิกวัสดุประจําวัน (เอกสารที่ 3.1) 
 
 
 
 
 



ผูขอเบิก ฝายคลงัสินคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 แสดงระบบบัญชีที่พัฒนาขึ้นระบบที่ 4 ระบบการจายวัตถุดิบและวัสดุอุปกรณในการผลติ 
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1 เมื่อตองการเบิกวัตถุดิบเพื่อผลิตสินคา 
วัตถุดิบ 

2 
                1  

ใบเบิก S

2 
                   1  

ใบเบิก S

ทะเบียนคุมวัตถุดิบ
และวัสดุอุปกรณ 

รายงานการเบิกวัสดุ
ประจําวัน 

N 

ผูขอเบิก 
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ระบบที่ 5 ระบบการเบิกคาแรงงานลวงหนา 
 
 เมื่อมีสมาชิกมาขอเบิกเงินคาแรงงานลวงหนา แสดงตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน ภาพที่ 13 
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

- ใหจัดทําใบยืมเงิน 2 ฉบับ (เอกสารที่ 1.9) 
 ตนฉบับ  สําหรับสมาชิกเก็บไวเปนหลักฐาน 
 สําเนาฉบับที่ 1 สําหรับฝายบัญชีและการเงิน 

 เมื่อฝายบัญชีการเงินไดรับสําเนาใบยืมเงินฉบับที่ 1  จัดทําใบสําคัญจาย 1 ฉบับ  
(เอกสารที่ 1.13) สําหรับประธานอนุมัติและผูรับเงินลงชื่อรับเช็ค 
 ประธานตรวจเอกสารดังกลาวทั้งหมด เมื่อถูกตองครบถวนแลว มอบเช็คใหสมาชิก รวมทั้ง
ใหผูรับเช็คลงชื่อในใบสําคัญจาย จากนั้นใหฝายบัญชีและการเงินบันทึกขอมูลลงในทะเบียนคุมเช็ค
และบันทึกสมุดรายวันจาย (เอกสารที่ 1.14 และที่ 2.4) และทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมลวงหนา 
(เอกสารที่ 1.11) 
 กรณีการคืนเงินยืมคาแรงงานจายลวงหนากลุมผลิตตําบลมีการชําระคืนโดยวิธีหักการเบิก
วัตถุดิบและวัสดุอุปกรณไปผลิตและรับคืนในรูปผลิตภัณฑเทานั้น 
  
 
 

  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สมาชิก ฝายบัญชีและการเงิน ประธานกลุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 13 แสดงระบบบัญชีที่พัฒนาขึ้นระบบที่ 5 ระบบการเบิกคาแรงงานลวงหนา 
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1 เมื่อสมาชิกมาขอเบิกคาแรงลวงหนา 

2 
                   1   

ใบยืมเงิน S

สมาชิก 

2 
ใบยืมเงิน 

S
ใบสําคัญจาย 

เช็ค 

ทะเบียนคุมเช็ค 

สมุดราย 
วันจาย 

ทะเบียนคุมลูกหนี้ 
เงินยืมลวงหนา 

2 
ใบยืมเงิน 

ใบสําคัญจาย 

เช็ค สมาชิก 

S
สงกลับบัญชี 
เพื่อเก็บไว
เปนหลักฐาน 



  33

ระบบที่ 6 ระบบการรับผลิตภัณฑสําเร็จรูป 
 
 เมื่อรับผลิตภัณฑสําเร็จรูปจากสมาชิก ขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงใน ภาพที่ 14 โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 

- ออกใบรับของ 3 ฉบับ (เอกสารที่ 1.3) 
 ตนฉบับ  สําหรับสมาชิก 
 สําเนาฉบับที่ 1  สําหรับผูจัดเก็บ 
 สําเนาฉบับที่ 2 สําหรับฝายผลิตเก็บไวเปนหลักฐาน 

- ฝายผลิตใชสําเนาใบรับของฉบับที่ 2 ลงบันทึกในทะเบียนคุมการจางผลิตชองการรับ
ผลิตภัณฑ (เอกสารที่ 1.7) 
 เมื่อจายเงินเปนคาจางแรงงานใหสมาชิก 

- ใชใบสําคัญรับเงิน (เอกสารที่ 1.10) เปนหลักฐานในการจายเงินใหสมาชิกและบันทึก
ขอมูลลงในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมลวงหนา (เอกสารที่ 1.11) 

เมื่อฝายผลิตสรุปคาแรงงาน ใหจัดทํารายงานการจายคาจางแรงงาน 2 ฉบับ (เอกสารที่ 3.2) 
ตนฉบับ สําหรับสงใหฝายบัญชีและการเงินแนบกับใบสําคัญรับเงินเพื่อ       

เปนหลักฐานการหักลางเงินยืม 
สําเนาฉบับที่ 1 สําหรับฝายผลิต เพื่อบันทึกขอมูลคาจางแรงงานในบัตรคุมการ

จางผลิต (เอกสารที่ 1.8) 
- ฝายคลังสินคานําขอมูลจากสําเนาใบรับของฉบับที่ 1 บันทึกลงในทะเบียนคุมสินคา         

(เอกสารที่ 1.12) และลงชื่อรับจากนั้นสงไปยังฝายบัญชีและการเงิน เพื่อจัดทําใบสําคัญจายจาย
คาจางที่เหลือจากเงินยืมทดรองและตรวจสอบในทะเบียนคุมสินคาวาบันทึกถูกตองหรือไมแลว
สงกลับใหฝายคลังสินคาเก็บไวเปนหลักฐาน 

- ฝายบัญชีและการเงินเมื่อไดรับสําเนาใบสงของฉบับที่ 1 จากผูจัดเก็บ จัดทําใบสําคัญ
จาย 1 ฉบับ (เอกสารที่ 1.13)และตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมลวงหนาวามีหรือไม 

  ตนฉบับ  สําหรับประธานอนุมัติส่ังจาย 
- ประธานตรวจสอบใบสําคัญจายกับสําเนาใบรับของฉบับที่ 1 ถูกตองแลว ใหส่ังจาย

เช็คตามจํานวนในใบสําคัญจาย จากนั้นสงเอกสารพรอมเช็คใหฝายบัญชีและการเงิน ฝายบัญชีและ
การเงินเมื่อไดรับเอกสารพรอมเช็ค ใหนําเช็คมอบแกสมาชิก และนําขอมูลใบสําคัญจายมาบันทึก
ในสมุดรายวันจาย ทะเบียนคุมเช็คและทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมลวงหนาเพื่อลดหนี้การยืมเงิน 
(เอกสารที่ 1.14 ที่ 2.4และที่ 1.11) 



 

ฝายผลิต ฝายคลงัสินคา ฝายบัญชีและการเงิน ประธาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 14 แสดงระบบบัญชีที่พัฒนาขึ้นระบบที่ 6 ระบบการรับผลิตภณัฑสําเร็จรูป 

34 

3 
 

2 

1 เมื่อรับผลิตภัณฑสําเร็จรูปจากสมาชิก 

                  1   
ใบรับของ 

สมาชิก 

S

D 2 
ใบรับของ 

ผลิตภัณฑ 

ทะเบียนคุม
การจางผลิต 

ทะเบียนคุม
สินคา 

2 

ใบรับของ 

1 
ใบสําคัญ

2 
ใบรับของ 

1 
ใบสําคัญ SS

เช็ค 

เช็ค 
S

ทะเบียนคุมเช็ค 

รายงานการจายเงิน 
ประจําวัน 

สมุดราย 
วันจาย 

สงกลับ
บัญชี 

เพื่อบันทึก
บัญชี 

ใหสมาชิก 

ทะเบียนคุมลูกหนี้
เงินยืมลวงหนา 

                       2 

        รายงานการ      1  

จายคาจางแรงงาน 

บัตรคุมการ
จางการผลิต 

S

D 

           รายงานการ        1   
จายคาจางแรงงาน 

สงใหฝายบัญชี
ตรวจสอบและ
ลงชื่อเก็บไวเปน

หลักฐาน 

2 
ใบยืมเงิน 
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ระบบที่ 7 ระบบการจัดจําหนายและการรับชําระเงิน 
 
ระบบที่ 7.1 ระบบการขายสด 
 การควบคุมรักษาและควบคุมการเบิกจายผลิตภัณฑสําเร็จรูป เพื่อนําผลิตภัณฑสําเร็จรูป
ออกจําหนาย ขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงใน ภาพที่ 15 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 เมื่อฝายตลาดตองการเบิกผลิตภัณฑเพื่อจําหนาย 

- ใหบันทึกการจายผลิตภัณฑสําเรจ็รูปในใบเบิกผลิตภัณฑสําเร็จรูป 2ฉบับ (เอกสารที่ 1.15) 
 ตนฉบับ  สําหรับฝายคลังสินคา 
 สําเนาฉบับที่ 1  สําหรับฝายตลาดเก็บไวเปนหลักฐาน 

- ฝายคลังสินคาตรวจสอบใบเบิกผลิตภัณฑสําเร็จรูป เมื่อถูกตองตามเอกสารแลวใหจาย
ผลิตภัณฑแกฝายตลาด และบันทึกขอมูลการจายลงในทะเบียนคุมสินคา (เอกสารที่ 1.12) 

- กรณีขายสด เมื่อจําหนายผลิตภัณฑสําเร็จรูปได ใหออกใบเสร็จรับเงิน 2 ฉบับ  
(เอกสารที่ 1.1) 

  ตนฉบับ  สําหรับผูซ้ือ 
  สําเนาฉบับที่ 1  สําหรับฝายบัญชีและการเงิน 

- ใหใชสําเนาใบเสร็จรับเงินดังกลาวจัดทํา รายงานการขายเงินสดประจําวัน (เอกสารที่ 3.4 ) 
และใบนําสงเงิน (เอกสารที่ 1.16) เพื่อสงใหฝายบัญชีและการเงิน พรอมกับสําเนาใบเสร็จรับเงิน
ฉบับที่ 1 เพื่อบันทึกบัญชีในสมุดรายวันรับเงินและเก็บสําเนารายงานการขายเงินสดประจําวัน ไว
เปนหลักฐาน 1 ชุด สําหรับเงินสดใหนําฝากธนาคารในวันถัดไป 

- ในกรณีที่เบิกสินคาไปจําหนายนอกสถานที่ เชน กรณีมีงานนิทรรศการงานแสดง
สินคา และมีผลิตภัณฑคงเหลือจากการจําหนายในครั้งนั้น ใหจัดทํา ใบสงคืนสินคา (เอกสารที่ 1.20) 
เพื่อเก็บไวเปนหลักฐาน 

  ตนฉบับ  สําหรับฝายตลาด 
  สําเนาฉบับที่ 1  สําหรับฝายคลังสินคาเก็บไวเปนหลักฐาน  

 
 
 
 



  

ฝายการตลาด ฝายคลงัสินคา ฝายบัญชีและการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 15 แสดงระบบบัญชีที่พัฒนาขึ้นระบบที่ 7.1 ระบบการขายสด 
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2 
1 

1 
ใบเบิกผลิตภัณฑสําเร็จรูป 

D 

2 เมื่อขายสินคาเปนเงินสด 

2 
 1 

ใบเสร็จรับเงิน 

ธนาคาร 

ผูซื้อ 

เงิน 

1 
รายงานการขายสดประจําวัน 

2 
รายงานการขายสดประจําวัน 

ใบนําสงเงิน 

D 

2 
ใบเสร็จรับเงิน 

เงิน 

ใบนําสงเงิน 

1 
รายงานการขายสดประจําวัน 

สมุดราย 
วันรับเงิน 

D 

ใบนําฝาก 

จัดทําใบเบิกผลิตภัณฑเพื่อเบิกสินคามาขาย 
1 

ใบเบิกผลิตภัณฑสําเร็จรูป 

ทะเบียนคุม
สินคา 

D 

3 กรณีสินคาเหลือจากการขาย 

ทะเบียนคุม
สินคา 

2 
ใบเ 1 

ใบสงคืนสินคา 
ฝายตลาด D 
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ระบบที่ 7.2 ระบบการขายเงินเชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงใน ภาพที่ 16 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
- เมื่อไดรับคําสั่งซื้อ (Purchase Order) และไดรับอนุมัติใหขายเชื่อเรียบรอยฝายตลาด

จัดทําใบเบิกผลิตภัณฑสําเร็จรูป 2 ฉบับ (เอกสารที่ 1.15)  
  ตนฉบับ  สําหรับผูจัดเก็บ 
  สําเนาฉบับที่ 1  สําหรับฝายตลาดเก็บไวเปนหลักฐาน 
- ฝายคลังสินคาตรวจสอบใบเบิกผลิตภัณฑสําเร็จรูป ตองครบถวนตามเอกสารแลวให

จายผลิตภัณฑแกฝายตลาด และบันทึกขอมูลการจายลงในทะเบียนคุมสินคา (เอกสารที่ 1.12) 
- เมื่อขายสินคาเปนเงินเชื่อใหฝายตลาดจัดทําใบสงของ 3 ฉบับ (เอกสารที่ 1.17) 
  ตนฉบับ  สําหรับลูกคา 
  สําเนาฉบับที่ 1  สําหรับฝายบัญชีและการเงิน 
  สําเนาฉบับที่ 2 สําหรับฝายตลาดเก็บไวเปนหลักฐาน 
- ฝายบัญชีและการเงินเมื่อไดรับสําเนาใบสงของฉบับที่ 2 จากฝายตลาด แลวส้ินวัน

จัดทําสมุดรายวันขาย และทะเบียนคุมลูกหนี้การคา (เอกสารที่ 1.18 และ ที่ 2.2) 
- ณ วันสิ้นเดือน ใหฝายบัญชีและการเงินจัดทําสรุปยอดลูกนี้  แตละเดือนสงไปยังฝาย

ตลาด เพื่อนําขอมูลที่ฝายบัญชีบันทึกไว ไปติดตามหนี้คางนานกับสําเนาใบสงของฉบับที่ 3 
กรณีฝายตลาดเก็บเงินลูกหนี้คาสินคาได 
- ฝายตลาดนําสําเนาใบสงของฉบับที่ 2 มาจัดทําใบเสร็จรับเงิน 2 ฉบับ (เอกสารที่ 1.1) 
  ตนฉบับ  สําหรับลูกหนี้ 
  สําเนาฉบับที่ 1  สําหรับฝายบัญชีและการเงิน 
- ฝายตลาดนําสําเนาใบเสร็จรับเงินมาบันทึกใบนําสงเงินและรายงานการรับชําระหนี้

ลูกหนี้ 2 ฉบับ (เอกสารที่ 3.6) ตนฉบับสงใหฝายบัญชีและการเงิน สําเนาฉบับที่ 1 เก็บไวเปน
หลักฐานของฝายตลาด 

- ฝายบัญชีและการเงินเมื่อไดรับสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับที่ 1 ใบนําสงเงินและเงินจาก 
ฝายตลาดแลวตรวจสอบกับเอกสารเมื่อครบถวนถูกตองแลว ณ ส้ินวันใหบันทึกขอมูลลงในสมุด
รายวันรับเงินและทะเบียนคุมลูกหนี้การคา (เอกสารที่ 1.18 และที่ 2.3) สําหรับเงินใหนําฝาก
ธนาคารในวันถัดไป 
 
 



 

ฝายการตลาด ฝายคลงัสินคา ฝายบัญชีและการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 16 แสดงระบบบัญชีที่พัฒนาขึ้นระบบที่ 7.2 การขายเชื่อ 
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3 

เมื่อขายสินคาเปนเงินเชื่อ 

PO ลูกคา 

2 
 1 

ใบสงของ 
ผูซื้อ 

2 
ใบสงของ 

ทะเบียนคุม
ลูกหนี้ 

สมุดราย 
วันขาย 

สรุปยอด
ลูกหนี้ 

D 

สรุปยอด
ลูกหนี้ 

D 

2 
1 

1 
ใบเบิกผลิตภัณฑสําเร็จรูป 

D 

2 

จัดทําใบเบิกผลิตภัณฑเพื่อเบิกสินคามาขาย 
1 

ใบเบิกผลิตภัณฑสําเร็จรูป 

ทะเบียนคุม
สินคา 

D 



 
 

ฝายการตลาด ฝายบัญชีและการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 16 แสดงระบบบัญชีที่พัฒนาขึ้นระบบที่ 7.2 ระบบการขายเชื่อ ( ตอ ) 
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3 
เมื่อเก็บหนี้จากลูกหนี้ได 

2 
 1 

ใบเสร็จรับเงิน 
ผูซื้อ 

เงิน 

1 
รายงานการรับชําระหนี้ลูกหนี้ 

2 
รายงานการรับชําระหนี้ลูกหนี้ 

ใบนําสงเงิน 

D 
ธนาคาร 

2 
ใบเสร็จรับเงิน 

เงิน 

ใบนําสงเงิน 

1 
รายงานการรับชําระหนี้ลูกหนี้ 

สมุดราย 
วันรับเงิน D 

ใบนําฝาก 

3 
ใบสงของ 

ทะเบียนคุม
ลูกหนี้ 
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ระบบที่ 7.3 ระบบการฝากขาย ขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงใน ภาพที่ 17 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

- เมื่อฝายตลาดตองการเบิกผลิตภัณฑเพื่อฝากขาย 
 บันทึกการจายผลิตภัณฑสําเร็จรูปในใบเบิกผลิตภัณฑสําเร็จรูป 2 ฉบับ (เอกสารที่ 1.15) 
  ตนฉบับ  สําหรับฝายคลังสินคา 
  สําเนาฉบับที่ 1 สําหรับฝายตลาดเก็บไวเปนหลักฐานและสงใหฝายบัญชีการเงิน
บันทึกบัญชีไวเปนหลักฐาน เมื่อสงสินคาไปฝากขาย 

- ฝายคลังสินคาตรวจสอบใบเบิกผลิตภัณฑสําเร็จรูป เมื่อถูกตองครบถวนตามเอกสาร
แลวใหจายผลิตภัณฑแกฝายตลาดและบันทึกขอมูลการจายลงในทะเบียนคุมสินคา (เอกสารที่ 1.12) 

- ฝายตลาดจัดทําใบฝากขาย 2 ฉบับ (เอกสารที่ 1.19) 
  ตนฉบับ  สําหรับผูรับฝากขาย 
  สําเนาฉบับที่ 1  สําหรับฝายบัญชีการเงิน 
  สําเนาฉบับที่ 2  สําหรับฝายตลาดเก็บไวเปนหลักฐาน 

- ผู รับฝากขายดําเนินการและเมื่อไดรับสําเนาใบฝากขาย  ฉบับที่ 2 แสดงวาได
ดําเนินการสงสินคาไปฝากขายใหแลว ใหเก็บสําเนาดังกลาวไวเปนหลักฐานรอตรวจสอบกับ
รายงานการฝากขาย (เอกสารที่ 3.7) 

เมื่อไดรับรายงานการฝากขาย จากผูรับฝากขายใหจัดทํารายการเก็บเงินฝากขาย 2 ฉบับ       
(เอกสารที่ 3.8) ตนฉบับสงใหฝายบัญชีและการเงิน สําเนาฉบับที่ 1 เก็บไวเปนหลักฐานของฝาย
ตลาด พรอมกับออกใบเสร็จรับเงินคาฝากขาย 2 ฉบับ (เอกสารที่ 1.1) 

  ตนฉบับ  สําหรับผูรับฝากขาย 
  สําเนาฉบับที่ 1  สําหรับฝายบัญชีและการเงิน 
- ฝายบัญชีและการเงินเมื่อไดรับสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับที่ 1 พรอมเงินสดฝากขาย , 

รายงานการฝากขายและรายงานการเก็บเงินฝากขายใหตรวจสอบความถูกตองและบันทึกขอมูลใน
สมุดรายวันขาย (เอกสารที่ 2.2) เงินสดนําฝากธนาคารในวันถัดไป 
 
 
 
 
 



 

ฝายการตลาด ฝายคลงัสินคา ฝายบัญชีและการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 17 แสดงระบบบัญชีที่พัฒนาขึ้นระบบที่ 7.3 ระบบการฝากขาย 
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3 
 

เมื่อขายสินคาฝากขาย 

2 
 1 

ใบฝากขาย 
ผูรับฝาก

D 

2 
1 

1 
ใบเบิกผลิตภัณฑสําเร็จรูป 

D 

2 

จัดทําใบเบิกผลิตภัณฑเพื่อเบิกสินคามาขาย 
1 

ใบเบิกผลิตภัณฑสําเร็จรูป 

ทะเบียนคุม
สินคา 

D 

รายงานการฝากขาย 

1 
ใบเบิกผลิตภัณฑสําเร็จรูป 

สมุดราย 

วันทั่วไป 

2 
ใบฝากขาย 

D 

สมุดราย 

วันขาย 



  

ฝายการตลาด ฝายบัญชีและการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 17 แสดงระบบบัญชีที่พัฒนาขึ้นระบบที่ 7.3 ระบบการฝากขาย ( ตอ ) 

3 เมื่อไดรับรายงานการฝากขายจากผูรับฝากขาย 

2 
 1 

ใบเสร็จรับเงิน 
ผูรับฝาก

เงิน 

1 
รายงานการเก็บเงินฝากขาย 

2 
รายงานการเก็บเงินฝากขาย 

ใบนําสงเงิน 

D 

ธนาคาร 

2 
ใบเสร็จรับเงิน 

เงิน 

ใบนําสงเงิน 

1 
รายงานการเก็บเงินฝากขาย 

สมุดราย 

วันรับ 

D 

ใบนําฝาก 

รายงานการฝากขาย 

ทะเบียนคุม
ลูกหนี้ 

รายงานการฝากขาย 
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สมุดบัญช ี
 เนื่องจากกลุมผลิตตําบล เปนกิจการขนาดเล็ก แตตองการบันทึกรายการคาเบื้องตนไว
เฉพาะเรื่อง ซ่ึงสวนใหญเปนรายการคาที่ซํ้าๆ กันผูทําการศึกษาจึงไดกําหนดสมุดรายวันเฉพาะ
ใหกับกลุมผลิตตําบล ดังนี้ 

1. สมุดรายวันซื้อ  ใชสําหรับบันทึกรายการซื้อวัตถุดิบและสินคาเปนเงินเชื่อ 
รวมทั้งผานรายการไปยังบัญชีแยกประเภทที่เกี่ยวของ ณ วันสิ้นงวด (เอกสารที่ 2.1) 

2. สมุดรายวันขาย ใชสําหรับบันทึกรายการขายเงินเชื่อ รวมทั้งผานรายการไปยัง
บัญชีแยกประเภทที่เกี่ยวของ ณ วันสิ้นงวด (เอกสารที่ 2.2) 

3. สมุดรายวันรับเงิน ใชสําหรับบันทึกรายการขายสดและรับชําระหนี้จากลูกหนี้
รวมทั้งผานรายการไปยังบัญชีแยกประเภทที่เกี่ยวของ ณ วันสิ้นงวด (เอกสารที่ 2.3) 

4. สมุดรายวันจายเงิน  ใชสําหรับบันทึกรายการจายคาใชจายตางๆและชําระหนี้เจาหนี้
การคา รวมทั้งผานรายการไปยังบัญชีแยกประเภทที่เกี่ยวของ ณ วันสิ้นงวด  
(เอกสารที่ 2.4) 

5. สมุดรายวันทั่วไป ใชสําหรับบันทึกรายการปรับปรุงตางๆ และปดบัญชี รวมทั้งผาน
รายการไปยังบัญชีแยกประเภทที่เกี่ยวของ ณ วันสิ้นงวด (เอกสารที่ 2.5) 

 
ผังบัญช ี
 ผังบัญชี (Chart of Accounts) คือ รายการบัญชีแยกประเภทเกี่ยวกับสินทรัพย หนี้สิน ทุน 
รายได และคาใชจาย ที่กิจการมีอยูในระบบบัญชีของกิจการ โดยจัดใหมีช่ือและเลขที่บัญชีเปน
หมวดหมูอยางเปนระเบียบ 
 ผังบัญชีของแตละกิจการไมจําเปนตองมีช่ือบัญชีที่เหมือนกัน ทั้งนี้ขึ้นอยูกับลักษณะการ
ดําเนินงานของธุรกิจ ขนาดของธุรกิจ และความละเอียดของรายการในบัญชีของธุรกิจนั้น ๆ เปน
สําคัญ 
 โดยปกติแลวการจัดหมวดหมูและการใหเลขที่บัญชี โดยทั่วไปนิยมที่จะเริ่มที่บัญชีแยก
ประเภทสินทรัพย เร่ิมตนดวยเลข 1 หนี้สินเริ่มดวยเลข 2 สวนของทุนเริ่มดวยเลข 3 รายไดเร่ิมดวย
เลข 4 และคาใชจายเริ่มดวยเลข 5 ตอไปนี้เปนผังบัญชีของกลุมผลิตตําบลทาศาลา 
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  สินทรัพย 
   บัญชีเงินสด 
   บัญชีเงินฝากธนาคาร 
   บัญชีลูกหนี้เงนิยืมทดรองจาย 
   บัญชีลูกหนี้เงนิใหกู 
   บัญชีลูกหนี้การคา 
   บัญชีรายไดคางรับ 
   บัญชีสินคาคงเหลือ 
   บัญชีวัตถุดิบ 
   บัญชีเครื่องมือและอุปกรณ 
 
  หนี้สิน 
   บัญชีเจาหนีก้ารคา 
   บัญชีคาใชจายคางจาย 
 
  ทุน 
   บัญชีทุนดําเนนิงานกลุม 
 
  รายได 
   บัญชีรายไดจากการขายสินคา 
   บัญชีรายไดจากการฝากขาย 
   บัญชีดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 
   บัญชีรายไดอ่ืน 
 
  คาใชจาย 
   บัญชีซ้ือวัตถุดิบ 
   บัญชีซ้ือวัสดุอุปกรณ 
   บัญชีตนทุนผลิตภัณฑ 
   บัญชีตนทุนขาย 
   บญัชีคาจางแรงงาน 
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   บัญชีเงินเดือน 
   บัญชีคาขนสง 
   บัญชีคาใชจายในการผลิต 
   บัญชีคาบรรจุหีบหอ 
   บัญชีคาน้ํามันรถ 
   บัญชีคาไฟฟา 
   บัญชีคาน้ํา 
   บัญชีคาเครื่องเขียนแบบพิมพ 
   บัญชีคาวัสดุส้ินเปลื้อง 
   บัญชีคาใชจายเบ็ดเตล็ด 
 
 หมายเหตุ ใหเปดบัญชีแยกประเภทรายไดเพิ่มขึ้นไดตามความจําเปนและตามความ
ตองการใชขอมูล สําหรับบัญชีแยกประเภทคาใชจาย ใหเปดบัญชีนอกเหนือจากที่กําหนดไดใน
กรณีที่เปนคาใชจายที่เกี่ยวเนื่องกับการผลิตและกอใหเกิดรายไดหรือเปนคาใชจายที่เกิดขึ้นเปน
ประจํานอกจากนั้นใหบันทึกไวในบัญชีคาใชจายเบ็ดเตล็ด 

บัญชีแยกประเภทตางๆมีลักษณะดังนี ้
1. บัญชีเงินสด เปนบัญชีสินทรัพยใชบันทกึการรับหรือการจายเงินสด ปกติเปนเดบิต 
2. บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีสินทรัพย ใชบันทึกการรับหรือจายเงินฝากธนาคารปกติ

เปนเดบิต หากมีการเปดบัญชีธนาคารหลายบัญชี ตองเปดบัญชีแยกประเภทเทาจํานวน
บัญชี 

3. บัญชีลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย เปนบัญชีสินทรัพย ใชบันทึกการจายเงินใหสมาชิกยืม
ไปใชเปนเงินทดรองจายในกลุม ปกติเปนเดบิต 

4. บัญชีลูกหนี้เงินใหกู เปนบัญชีสินทรัพย ใชบันทึกการจายเงินใหสมาชิกยืมไปเพื่อเปน
ทุนในการดําเนินงาน ปกติเปนเดบิต 

5. บัญชีลูกหนี้การคา เปนบัญชีสินทรัพย  ใชบันทึกการขายผลิตภัณฑใหลูกคาเปนเงิน
เชื่อ ปกติเปนเดบิต  

6. บัญชีรายไดคางรับ เปนบัญชีสินทรัพย ใชบันทึกรายการรายไดที่ยังคางรับของเงินทุน
หมุนเวียน ปกติเปนเดบิต 
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7. บัญชีสินคาคงเหลือ เปนบัญชีสินทรัพย ใชบันทึกจํานวนสินคาและวัสดุ ณ วันสิ้นป
หรือ ณ วันครบกําหนด 1 เดือน 1 ป โดยการตรวจนับสินคาคงเหลือและแสดงไวในงบ
การเงิน โดยแสดงจํานวนที่มีอยู ปกติเปนเดบิต 

8. บัญชีวัตถุดิบ เปนบัญชีสินทรัพย ใชบันทึกมูลคาวัตถุดิบการผลิตจากการตรวจนับเมื่อ
ส้ินงวด ปกติเปนเดบิต 

9. บัญชีเครื่องมือและอุปกรณ เปนบัญชีสินทรัพย ใชบันทึกรายการสินทรัพยประเภท
เครื่องมือเครื่องใช ปกติเปนเดบิต 

10. บัญชีเจาหนี้การคา เปนบัญชีหนี้สิน ใชบันทึกการซื้อเงินเชื่อ ปกติเปนเครดิต 
11. บัญชีคาใชจายคางจาย เปนบัญชีหนี้สิน ใชบันทึกรายการคาใชจายตางๆ ที่เกิดขึ้นแตยัง

ไมไดจาย ปกติเปนเครดิต 
12. บัญชีทุนดําเนินงานกลุม เปนการบันทึกเงินทุนหมุนเวียนที่ไดรับมาเพื่อดําเนินงาน

ปกติเปนเครดิต 
13. บัญชีรายไดจากการขายสินคา เปนบัญชีรายไดใชบันทึกการรับเงินรายไดจากการขาย

สินคาและผลิตภัณฑ ปกติเปนเครดิต 
14. บัญชีรายไดจากการฝากขาย  เปนบัญชีรายไดใชบันทึกการฝากขาย ปกติเปนเครดิต 
15. บัญชีดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร ใชบันทึกการรับเงินดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคาร

ปกติเปนเครดิต 
16. บัญชีรายไดอ่ืน ใชบันทึกการรับเงินรายไดอ่ืนๆ นอกจากรายไดที่กลาวมาแลว ขางตน 

ปกติเปน เครดิต 
17. บัญชีซ้ือวัตถุดิบ ใชบันทึกรายการซื้อวัตถุดิบเพื่อใชในการผลิตสินคา ปกติเปนเดบิต 
18. บัญชีซ้ือวัสดุอุปกรณ ใชบันทึกรายการซื้อวัสดุอุปกรณ เพื่อใชในการประกอบการผลิต 

ปกติเปนเดบิต 
19. บัญชีซ้ือสินคา ใชบันทึกรายการซื้อสินคาเพื่อผลิตสินคาออกจําหนาย ปกติเปนเดบิต 
20. บัญชีตนทุนผลิตภัณฑ ใชบันทึกมูลคาทรัพยากรที่ใชในการผลิตแตละคร้ังซึ่ง

ประกอบดวยคาวัตถุดิบ คาแรงงาน และคาใชจายอื่นในการผลิต ปกติเปน เดบิต 
21. บัญชีตนทุนขาย ใชบันทึกมูลคาตนทุนของสินคาที่รวมคาใชจายที่เกี่ยวของ และจําเปน

ใหสินคาอยูในสภาพพรอมที่จะขาย ปกติเปนเดบิต 
22. บัญชีคาจางแรงงาน ใชบันทึกการจายคาจางแรงงานใหสมาชิก ปกติเปนเดบิต 
23. บัญชีคาใชจายในการผลิต ใชบันทึกคาใชจายที่เกี่ยวของกับการผลิตโดยตรง ปกติเปน

เดบิต 
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24. บัญชีคาใชจาย ใชบันทึกรายการจายคาใชจายตางๆที่ใชในการดําเนินงานนอกเหนือ 
จากคาใชจายประจํา ปกติเปน เดบิต 

 
วิธีการบันทึกบัญชี 

1. เมื่อไดรับเงินสนับสนุนเพื่อเปนทุนในการดําเนินงาน 
บันทึกบัญชีในสมุดรายวนัรับ โดย 
เดบิต เงินสด / ธนาคาร   xxx  
  เครดิต ทุนดําเนนิงานกลุม  xxx  

2. การบันทึกบัญชีเมื่อมีการซื้อ 
บันทึกบัญชีในสมุดรายวนัซื้อ โดย 
เดบิต ซ้ือวัตถุดิบ   xxx 
  ซ้ือวัสดุอุปกรณ   xxx  
  ซ้ือสินคา   xxx 
  เครดิต เจาหนี ้    xxx 

3. เมื่อนําเงินมาชาํระหนี ้
บันทึกบัญชีในสมุดรายวนัจาย โดย 
เดบิต เจาหนี ้    xxx 
  เครดิต เงินสด / ธนาคาร   xxx 

4. การบันทึกบัญชีเมื่อมีการขาย 
เมื่อไดรับสําเนาใบเบิกผลิตภัณฑสําเร็จรูปแสดงวาไดมกีารเบิกผลิตภณัฑเพื่อจําหนาย 
 ไมตองบันทึกบัญชี แตใหบนัทึกการจายผลิตภัณฑ 
เมื่อมีการขายผลิตภัณฑเปนเงินสด 
บันทึกบัญชีในสมุดรายวนัรับ โดย 
เดบิต เงินสด / ธนาคาร   xxx 
  เครดิต รายไดจากการขาย  xxx 
เมื่อมีการขายผลิตภัณฑเปนเงินเชื่อ 
บันทึกบัญชีในสมุดรายวนัขาย โดย 
เดบิต ลูกหนี้การคา   xxx 
  เครดิต รายไดจากการขาย  xxx 
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เมื่อมีการฝากขายใหใชใบฝากขายลงบันทกึในทะเบยีนคมุการฝากขายบันทึกในสมุด
รายวันทัว่ไป โดย 

 เดบิต ฝากขาย    xxx 
  เครดิต สินคาสงไปฝากขาย  xxx 
เมื่อมีคาใชจายใหเขาสูกระบวนการจายคาใชจาย บันทกึบญัชีในสมุดรายวันจาย โดย 

เดบิต คาใชจาย   xxx 
  เครดิต เงินสด / ธนาคาร   xxx 
เมื่อไดรับเงินคาขายสินคาที่สงไปฝากขายพรอมกับรายงานการฝากขายและเก็บ

รายงานการฝากขายเรียงตามลําดับวันที่ที่ไดรับไวเปนหลักฐาน 
5. การบันทึกบัญชีเมื่อมีการรับ และนําสงเงินรายไดหรือเงนิรับอื่น 

เมื่อไดรับเงินสดคาขายสินคา (ทั้งกรณีขายสด ขายเชื่อ ขายสินคาฝากขาย หรือรายได
อ่ืน) ซ่ึงฝายตลาดนําสงพรอมกับสําเนาใบเสร็จรับเงินรายงานการขายสด รายงานการฝากขายและ
รายงานการรับและนําสงเงินประจําวันพรอมสําเนาแลวใหตรวจสอบรายงานตางๆ กับสําเนา
ใบเสร็จรับเงินและเงินสดใหถูกตองตรงกัน แลวออกใบเสร็จรับเงินใหผูนําสงพรอมกับลงชื่อรับเงิน
ในรายงานรับและนําสงเงินทั้งฉบับ และคือสําเนารายงานการรับและนําสงเงินดังกลาวใหผูนําสง
พรอมใบเสร็จรับเงินใหใชรายงานการรับและนําสงเงิน บันทึกบัญชีในสมุดรายวันรับ โดย 

เดบิต เงินสด    xxx 
  เครดิต รายไดจากการขาย  xxx 
   ลูกหนี ้    xxx 
   ดอกเบี้ยเงินใหกู   xxx 
   รายไดอ่ืนๆ   xxx 
เมื่อนําเงินฝากธนาคาร บันทึกบัญชีในสมุดรายวันรับ โดย 
เดบิต ธนาคาร    xxx 
  เครดิต เงินสด    xxx 
เมื่อไดรับดอกเบี้ยรับจากเงินฝากธนาคาร บันทึกบัญชีในสมุดรายวันทัว่ไป โดย 
เดบิต ธนาคาร    xxx 
  เครดิต ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร  xxx 

6. การบันทึกบัญชีเมื่อมีคาใชจาย 
เมื่อไดรับหลักฐานการอนุมัติใหจายเงินพรอมเอกสารใบสําคัญตางๆบันทึกบัญชีใน

สมุดรายวันจาย โดย 
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เดบิต คาใชจาย (ระบุประเภท)  xxx 
  เครดิต เงินสด    xxx 
และบันทึกในทะเบียนคุมประมาณรายจายพรอมแสดงยอดคงเหลือ 

7. การบันทึกบัญชีเมื่อมีการใหยืมเงินทดรองจายหรือใหกูเงนิเพื่อเปนทนุ 
กรณีใหยืมเงนิทดรองจายเพือ่จัดซื้อวัตถุดบิ 
เมื่อไดรับใบยมืเงิน ใหบันทกึบัญชีไวเปนหลักฐานในสมุดรายวนัจาย โดย 
เดบิต ลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย  xxx 
  เครดิต เงินสด/ธนาคาร    xxx 

   และบันทึกในทะเบียนคุมเจาหนี้เงินยืมทดรองจาย 
  เมื่อไดรับรายงานการจายคาจางแรงงาน และใบสําคัญรับเงินคาจางแรงงานหรือสําเนา
ใบจายของหรือสําเนาใบรับของ หรือเมื่อซ้ือสินคา 
  ใหใชรายงานและเอกสารดังกลาวเปนหลักฐานในการบันทึกบัญชี เพื่อหักลางเงินยืม
ในสมุดรายวันทั่วไป โดย 
  เดบิต คาจางแรงงาน   xxx 
    ซ้ือสินคา   xxx 
    เครดิต ลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย  xxx    

8. การปรับปรุงบัญชีเมื่อส้ินป 
ใหสํารวจรายไดคางรับและหรือคาใชจายคางจายสําหรับงวดระยะเวลาบัญชีและ

บันทึกบัญชีรายไดคางรับและหรือคาใชจายคางจายในสมุดรายวันทั่วไป 
เดบิต รายไดคางรบั   xxx 
  เครดิต รายไดจากการขายสินคา  xxx 
และหรือ 
เดบิต คาใชจาย   xxx 
  เครดิต คาใชจายคางจาย   xxx 
สําหรับกลุมผลิตตําบลทาศาลา ผูทําการศึกษาไดตรวจสอบสินทรัพยและใหผูที่

เกี่ยวของไดทําการจัดทําทะเบียนคุมสินทรัพยให และใหจัดทําทุกครั้งที่มีการซื้อเพราะจะทําใหไดรู
มูลคาที่แทจริงของสินทรัพย  

9. การปดบัญชีส้ินป 
ใหปดบัญชีที่เกี่ยวของกับตนทุนการผลิตเขาบัญชีตนทุนผลิตภัณฑและบันทึก วัตถุดิบ

และสินคาสําเร็จรูปปลายป ในสมุดรายวันทั่วไป โดย 
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เดบิต ตนทุนผลิตภณัฑ   xxx 
  วัตถุดิบปลายป   xxx 
  ผลิตภัณฑระหวางผลิตปลายป xxx 
  เครดิต ซ้ือวัสดุอุปกรณ / วัตถุดิบ  xxx  
   คาจางแรงงาน   xxx 
   คาใชจายในการผลิต  xxx 
   ผลิตภัณฑระหวางผลิตตนป xxx 

 ปดบัญชีที่เกี่ยวของกับตนทุนขาย เขาบัญชีตนทุนขายและบันทึกผลิตภัณฑคงเหลือ
ปลายป ในสมุดรายวันทั่วไป โดย 
 เดบิต ตนทุนขาย   xxx 
   สินคาคงเหลือปลายป  xxx 
   เครดิต สินคาคงเหลือตนป  xxx 
    ซ้ือสินคา   xxx 
    ตนทุนผลิตภณัฑ   xxx 
 ปดบัญชีตนทุนขาย บัญชีรายได บัญชีคาใชจาย เขาบัญชีกําไรขาดทุน ในสมุดรายวัน
ทั่วไปโดย  
 เดบิต รายได.......   xxx 
   เครดิต คาใชจาย   xxx 
    ตนทุนขาย   xxx 
    กําไรขาดทุน   xxx 
  ปดบัญชีกําไรขาดทุนไปเขาบัญชีทุนดําเนนิงานกลุม ในสมุดรายวันทัว่ไป โดย 
 เดบิต กําไรขาดทุน   xxx 
   เครดิต ทุนดําเนนิงานกลุม  xxx 
 ในการปดบัญชีส้ินปของกลุมผลิตตําบล  ตองทําการตรวจนับวัตถุดิบปลายงวดผลิตภัณฑ
ระหวางผลิตปลายงวด สินคาคงเหลือปลายงวด เพื่อใชคํานวณบัญชีตนทุนผลิตภัณฑและบัญชี
ตนทุนขาย ดังกลาวขางตน สําหรับกลุมผลิตตําบลทาศาลา ผูทําการศึกษาไดทดลองปดบัญชีใหกับ
สมาชิกกลุม ซ่ึงจากการตรวจนับ วัตถุดิบปลายงวด ผลิตภัณฑระหวางผลิตปลายงวดและสินคา
คงเหลือปลายงวด พบวาไมมีของคงเหลือเนื่องจากทําการผลิตและสงขายใหกับลูกคาหมดแลว อนึ่ง
ผูทําการศึกษามีวัตถุประสงคเพื่อวางระบบบัญชีการเงินและพัฒนาระบบใหกับกลุมผลิตตําบลทา
ศาลา เพื่อใชเปนแนวทางและเปนจุดเริ่มในการจัดทําในเรื่องตนทุนเทานั้น 
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ขอคิดเห็นเพิ่มเติมในการจัดทําระบบบัญชี 
การพัฒนาระบบบัญชีและการเงินของกลุมผลิตตําบลทาศาลาควรมีการปรับปรุงการ

ปฏิบัติงานในบางสวนดังนี้ 
1. กลุมผลิตตําบลทาศาลาทุกคนควรมีการแบงแยกหนาที่ และมอบหมายความรับผิดชอบ

ใหโดยตรงตามหนาที่และระบบบัญชีการเงิน โดยเฉพาะเรื่องการรับเงิน และการจายเงิน เพราะเปน
จุดที่สําคัญและสามารถเกิดความขัดแยงได และเพื่อปองกันการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในอนาคต 

2. การใชเอกสารประกอบการบันทึกบัญชี มีความจําเปนอยางยิ่งที่กลุมผลิตตําบลควรมี
การจัดทําเอกสารตามระบบบัญชีทุกขั้นตอนที่มีการซื้อ การขาย การรับเงินการจายเงินและระบบ
การฝากขายและเบิกวัตถุดิบสินคา เพื่อปองกันการหลงลืมการบันทึกบัญชีและกิจกรรมทางการคา
ในแตละวัน โดยเฉพาะอยางยิ่งเอกสารที่จัดทําดวยระบบคอมพิวเตอรใหพิมพออกจากเครื่องและ
เก็บเขาแฟมตามระบบทุกครั้งเพราะถาเครื่องคอมพิวเตอรเกิดขัดของหรือขอมูลสูญหาย ก็มีเอกสาร
แตละแฟมเปนหลักฐานและเปนขอมูลไวตรวจสอบได 

3. ประธานกลุมควรนําคูมือปฏิบัติงาน ใชแนะนําสมาชิกใหม ในเรื่องอํานาจหนาที่และ
ขอบเขตของงาน และแบบฟอรมที่เกี่ยวของในการดําเนินงานอยางสม่ําเสมอ 

4. ภาครัฐควรใหความชวยเหลือ สงเสริมดานความรูใหแกสมาชิกกลุมผลิตตําบลเพิ่มเติม
นอกเหนือจากการใหความชวยเหลือดานการเงิน โดยเฉพาะอยางยิ่งควรสนับสนุนโครงการเกี่ยวกับ
การอบรมความรูเบื้องตนในระบบเพื่อการใชงานคอมพิวเตอรสําหรับผูประกอบการ  เพราะเปน
พื้นฐานของการบันทึกขอมูล และควรจัดทําอบรมความรูเบื้องตนในดานบัญชีอยางตอเนื่อง เพื่อ
เพิ่มศักยภาพดานการบริหารขอมูล และสรางระบบบัญชีของกลุมผลิตตําบลใหเกิดประโยชนใน
ดานการตัดสินใจเชิงเศรษฐกิจของกลุมผลิตตําบล ตลอดจนเสริมสรางทัศนคติที่ดีตอลูกหลานของ
สมาชิกในกลุมไดเห็นความสําคัญของระบบบัญชีการเงินในการพัฒนากลุมผลิตตําบลตอไป 
 
การเปรียบเทียบเอกสารระบบบัญชีเดิมและเอกสารระบบบัญชีใหมของกลุมผลิตตําบลทาศาลา 

ระบบทางการบัญชีและการเงินไดเก็บขอมูลจากการดําเนินงานของกลุมผลิตตําบลทาศาลา 
โดยสรุปแสดงในตารางที่ 1 ผลการดําเนินงานของกลุมผลิตตําบลทาศาลาซึ่ง ประกอบดวยระบบ
บัญชีการเงินทั้งสิ้น 7 ระบบ ทั้งระบบเดิม  ระบบใหม และรายงานแบบฟอรมเอกสารที่แตกตางกัน 
เพื่อสามารถนําไปประยุกตใชไดจริง และใชเปนเอกสารบันทึกรายการคาในสมุดรายวันเฉพาะแยก
ตามกิจกรรมของกลุมผลิตตําบล แบบฟอรมที่เก็บขอมูลประจําวัน เดือน นั้นสามารถบันทึกใน
ระบบคอมพิวเตอรและจัดพิมพเพื่อนําเสนอขอมูลแกผูที่มีสวนเกี่ยวของใชวิเคราะหความ
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เคลื่อนไหวของกิจการและเปนตัวสรุปผลการดําเนินงานตาง ๆ ในการทํางานและเปนการควบคุม
ภายในที่รัดกุมเพิ่มขึ้นอีกดวยตามตารางที่ 4-1  
 
ตารางที่ 4-1  แสดงการเปรียบเทียบเอกสารระบบบัญชีเดิมและเอกสารระบบบัญชีใหมของกลุมผลิต
ตําบลทาศาลา 
 

ระบบงาน เอกสารระบบเดิม เอกสารระบบใหม สมุดรายวัน 
1. การรับเงินสนับสนุน
เ พื่ อ เ ป น ทุ น ใ น ก า ร
ดําเนินงาน 

1. ใบนําฝากธนาคาร 
2. สมุดรับจายเงิน 

1.ใบนําฝากธนาคาร 
2.ใบเสร็จรับเงิน  

สมุดรายวัน
รับ 

2. การสั่งซื้อวัตถุดิบและ
วัสดุอุปกรณ 

1. ใบสงของ/บิลเงินสด 
2. สมุดรับจายเงิน 

1.ใบสั่งซื้อ 
2.ใบรับของ 
3.ทะเบียนคุมวัตถุดิบและวัสดุอุปกรณ 
4.ทะเบียนคุมเจาหนี้การคา 

 
สมุดรายวัน

ซื้อ 

3.การจายชําระหนี้และ
คาใชจาย 

1. สมุดรับจายเงิน 1.ใบสําคัญจาย 
2.ทะเบียนคุมเช็ค 
3.ทะเบียนคุมเจาหนี้การคา 
4.รายงานการจายเงินประจําวัน 
5.รายงานการจายคาจางแรงงาน 
6.รายงานการจายคาใชจายในการผลิต 

 
 

สมุดรายวัน
จาย 

4.การจ าย วัตถุดิบและ
วัสดุอุปกรณในการผลิต 

1. กลุมผลิตตําบลไมมี 1.ใบเบิกวัตถุดิบ 
2.รายงานการเบิกวัสดุประจําวัน 
3.ทะเบียนคุมวัตถุดิบและวัสดุอุปกรณ 
4.ทะเบียนคุมการจางผลิต 
5.บัตรคุมการจางผลิต 

 
 

ไมบันทึก
บัญชี 

5.การยืมเงินทดรองจาย 1. ใบยืมเงิน 
2. สมุดรับจายเงิน 

1.ใบยืมเงิน 
2.ใบสําคัญรับเงิน 
3.ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมลวงหนา 
4.รายงานการจายคาจางแรงงาน 
5.บัตรคุมการจางผลิต 

 
 

สมุดรายวัน
จาย 
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ตารางที่ 4-1  แสดงการเปรียบเทียบเอกสารระบบบัญชีเดิมและเอกสารระบบบัญชีใหมของกลุมผลิต
ตําบลทาศาลา  (ตอ) 
 

ระบบงาน เอกสารระบบเดิม เอกสารระบบใหม สมุดรายวัน 
6 . ก า ร รั บ ผ ลิ ต ภั ณ ฑ
สําเร็จรูป 

1. กลุมผลิตตําบลไมมี 1.ใบรับของ 
2.ใบสําคัญจาย 
3.ทะเบียนคุมการจางผลิต 
4.ทะเบียนคุมสินคา 
5.ทะเบียนคุมเช็ค 
6.รายงานการจายเงินประจําวัน 

 
 
สมุดรายวัน

จาย 

7.1.การขายสด 1. สมุดรับจายเงิน 
2. สมุดเบิกจายสินคา 

1.ใบเบิกผลิตภัณฑสําเร็จรูป 
2.รายงานการขายสดประจําวัน 
3.ใบเสร็จรับเงิน 
4.ใบนําสงเงิน 

 
สมุดรายวัน

รับ 

7.2.การขายเชื่อ 1. กลุมผลิตตําบลไมมี 1.ใบเบิกผลิตภัณฑสําเร็จรูป 
2.ใบสงของ 
3.ทะเบียนคุมลูกหนี้การคา 
4.ใบเสร็จรับเงิน 
5.ใบนําสงเงิน 
6.รายงานการรับชําระหนี้ลูกหนี้ 

 
 

สมุดรายวัน
ขาย 

7.3.การฝากขาย 1. กลุมผลิตตําบลไมมี 1.ใบเบิกผลิตภัณฑสําเร็จรูป 
2.ใบฝากขาย 
3.รายงานการฝากขาย 
4.รายงานการเก็บเงินฝากขาย 
5.ใบเสร็จรับเงิน 

 
 

สมุดรายวัน
รับ 

 
หลักการบัญชีท่ีเหมาะสมสําหรับกลุมผลิตตําบล 
1. ปฏิบัติตามระบบบัญชีคูหลักเงินคาง (Accrual Basis) 
2. บันทึกสินคาคงเหลือในราคาทุนโดยวิธีการตรวจนับเมื่อส้ินงวด (Periodic 

Inventory) 
3. การตีราคาสินคาคงเหลือ ใหใชวิธีเขากอนออกกอน (FIFO) 
4. กรณีการฝากขาย แสดงรายการรวมกับการขายโดยปกติของกิจการ 
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กรณีสินคาเสื่อมคุณภาพ ลาสมัย หรือชํารุด หากมีนโยบายจะนําออกขายลดราคาใหตีราคา
สินคาคงเหลือในราคาทุนหรือมูลคาสุทธิที่ไดรับแลวแตมูลคาใดจะต่ํากวาผลตางใหถือเปน
คาใชจายในงวดที่มีการรับรูรายไดที่เกี่ยวของ มูลคาที่ลดลงของสินคาคงเหลือควรบันทึกเปน
คาใชจายในงวดที่ปรับราคาสินคาใหลดลง หรือมีผลขาดทุนเกิดขึ้น ราคาสินคาคงเหลือที่ปรับลดลง
ใหเปนมูลคาสุทธิที่จะไดรับแลวตอมากลับมีราคาสูงขึ้นจํานวนที่เพิ่มขึ้น ควรบันทึกโดยนําไปหัก
จากมูลคาของสินคาที่บันทึกเปนคาใชจายในงวดบัญชีที่ราคาของสินคานั้นกลับตัวเพิ่มขึ้น หากมี
นโยบายจะตัดจําหนาย สินคาออกจากบัญชี เชน นําไปบริจาคใหบันทึกเปนผลขาดทุนจากสินคา
เสื่อมสภาพ และตัดเปนคาใชจายในปนั้น 


