
บทที่ 4 
ผลการศึกษา 

 
การศึกษาครั้งนี้ใชวิธีการสัมภาษณระบบปฏิบัติงาน ขั้นตอนและเอกสารแบบฟอรมที่ใชอยู

ในปจจุบันกับประธานกลุมและสมาชิกกลุมผลิตตําบลทาศาลา อําเภอเมืองเชียงใหม จังหวัด
เชียงใหม และสมาชิกรวม 7 คนแลวออกแบบระบบระบบบัญชีและการเงินของกลุมผลิตตําบลทา
ศาลา ทั้งหมด 7 ระบบ และไดทดลองใชกับกลุมผลิตตําบลทาศาลาระหวางเดือน กุมภาพันธ 2551 
ถึง กรกฎาคม 2551 เพื่อพัฒนาระบบและแบบฟอรมตางๆสําหรับใชในปจจุบันและอนาคตกับกลุม
ผลิตตําบลได 
 
ระบบบัญชีและเอกสารประกอบการบันทึกบัญชีในอดตี 
 จากการสํารวจระบบโดยสัมภาษณประธานกลุมและผูเกี่ยวของแลวนั้นพบวาระบบทั้งหมด
ไมไดจัดทําขึ้นตามขั้นตอนและเอกสารประกอบยังไมครบถวน และขั้นตอนการเก็บเอกสารยังไม
ถูกตองครบถวนเทาที่ควร เนื่องจากใชความไววางใจในการทํางานทําใหขาดการควบคุมดาน
เอกสารและไมมีรายงานสรุปงานแตละขั้นตอนการปฏิบัติงานประจําวัน ประจําเดือน  ผูศึกษา
สามารถแยกไดเปนระบบบัญชีที่มีอยูดังนี้ 

ระบบที่ 1 การรับเงินสนับสนุนเพื่อเปนทุนในการดําเนินงาน 
ระบบที่ 2 การซื้อวัตถุดิบและวัสดุอุปกรณ 

 ระบบที่ 3 การจายชําระหนี้และคาใชจาย 
ระบบที่ 4 การจายวัตถุดิบและวัสดุอุปกรณใหสมาชิกทําการผลิต 

 ระบบที่ 5 การยืมเงินทดรองจายและจายเงินยืมเปนคาจางแรงงานใหสมาชิก 
 ระบบที่ 6 การรับผลิตภัณฑสําเร็จรูปจากสมาชิก 
 ระบบที่ 7 การจัดจําหนายและการรับชําระเงิน 
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ระบบที่ 1 การรับเงินสนับสนุนเพื่อเปนทุนในการดําเนินงาน 
 

ประธานกลุมเปนผูรับเงินจากองคการบริหารสวนตําบลและนําเงินสด/เช็คดังกลาวฝาก
บัญชีธนาคารกลุมแตไมไดทําใบเสร็จรับเงินใหแกองคการบริหารสวนตําบล เพื่อเก็บไวเปน
หลักฐานการรับเงิน เพียงบันทึกในสมุดรับจายเงินเทานั้น โดยใชสําเนาบัตรประชาชนผูรับเงินเปน
หลักฐานประกอบ เมื่อตองการเบิกเงินเพื่อใช จึงจัดทําใบถอนเงินและใหผูมีอํานาจลงนามซึ่งแสดง
ไวในขั้นตอนการปฏิบัติงานภาพที่ 4 แสดงระบบที่ 1 การรับเงินสนับสนุนเพื่อเปนทุนในการ
ดําเนินงาน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 แสดงระบบบัญชีในอดีตระบบที่ 1 การรับเงินสนบัสนุนเพื่อเปนทุนในการดาํเนินงาน 

ประธานกลุม / ผูรับเงิน 

1 

เงินสด/เช็ค 

2 
ใบนําฝาก 1 

ใบนําฝาก 

สมุด 
รับจายเงิน 

N 

2 เมื่อตองการเบิกใชเงินใหผูมีอํานาจลงนาม 

2 
ใบนําฝาก 1 

ใบถอนเงิน 

สมุด 
รับจายเงิน 

เมื่อรับเงินสนบัสนุนจากหนวยงาน

S

ธนาคาร 

ธนาคาร N 
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ระบบที่ 2 การซื้อวัตถุดิบและวัสดุอุปกรณ 
 

เมื่อสมาชิกตองการจัดซื้อวัตถุดิบและวัสดุอุปกรณ ลักษณะการดําเนินการจัดซื้อดวยตนเอง 
โดยสมาชิกสามารถเบิกเงินจากฝายบัญชีการเงินไดทันทีหรือสํารองเงินไปกอนและเมื่อจัดซื้อ
วัตถุดิบและวัสดุอุปกรณเสร็จเรียบรอยแลว จึงนําเอกสารใบสงของหรือบิลเงินสดและเงินสด
คงเหลือ มอบใหฝายบัญชีการเงินตรวจสอบวัตถุดิบและรับเอกสารเก็บไวเปนหลักฐาน และบันทึก
ในสมุดรับจายเงิน ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงใน ภาพที่ 5 แสดงระบบที่ 2 การสั่งซื้อวัตถุดิบ
และวัสดุอุปกรณ 

 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 5 แสดงระบบบัญชีในอดีตระบบที่ 2 การสั่งซื้อวัตถุดิบและวัสดอุุปกรณ 
 
 
 
 
 
 

ฝายจัดซื้อ ฝายบัญชีการเงิน 

1 เมื่อตองการจัดซื้อแสดงความจํานงแลวเบิก
เงินที่ฝายบัญชีการเงินและนําเอกสารใบสง
ของบิลเงินสดมอบใหฝายบัญชี 

วัตถุดิบ 

                 1   
ใบสงของ 

สมุดรับ
จายเงิน 

N 

                 1   
ใบสงของ 
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ระบบที่ 3 การจายวัตถุดิบและวัสดุอุปกรณใหสมาชิกทําการผลิต 
 
 กลุมผลิตตําบลไมมีการจัดทําระบบการจายวัตถุดิบและวัสดุอุปกรณ มีเพียงการจดบันทึก
ในสมุดการเบิกจายวัตถุดิบเทานั้น 
  
ระบบที่ 4 การเบิกคาแรงงานลวงหนา 
 
 เมื่อสมาชิกตองการยืมเงินทดรองจายเพื่อเปนคาแรงงานลวงหนา แจงความประสงคใหฝาย
บัญชีการเงินฝายบัญชีการเงินตรวจสอบจํานวนหนี้คงเหลือ และใหประธานกลุมอนุมัติในใบยืมเงิน 
เมื่อนําผลิตภัณฑที่รับจางไปทํามาสงฝายบัญชีการเงินตรวจสอบและลดหนี้คงเหลือตามจํานวนที่ยืม
ไป หากมีจํานวนหนี้เงินคงเหลือใหชําระเปนเงินสดเพิ่มตามขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงใน ภาพท่ี 
6 แสดงระบบที่ 4 การยืมเงินทดรองจาย 
 

 
 
 
 
 

        ผลิตภัณฑ 
 
 
      เงินขาด 
 

                    เงินเกิน                                 
 

 

 
ภาพที่ 6 แสดงระบบบัญชีในอดีตระบบที่ 4 การเบิกคาแรงงานลวงหนา 

 
 

ฝายบัญชีการเงิน 

1 เมื่อตองการยืมเงินทดรองจาย แจงความประสงคใหฝายบัญชีการเงิน 

                 1  
ใบยืมเงิน 

สมุดรับ
จายเงิน 

N

2 เมื่อนําสินคามามอบ 

เงินสด 

จายคืนสมาชิก 
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ระบบที่ 5 การรับผลิตภัณฑสําเร็จรูปจากสมาชิก 
 

กลุมผลิตตําบลไมมีการจัดทําระบบการรับผลิตภัณฑสําเร็จรูปจากสมาชิก มีเพียงการจด
บันทึกในสมุดการรับผลิตภัณฑสําเร็จรูปเทานั้น 
 
ระบบที่ 6 การขายสด 
 
 ฝายตลาดมีความประสงคเบิกผลิตภัณฑไปเพื่อจําหนาย จัดทําบันทึกลงในสมุดเบิกจาย
สินคาประจําวัน เมื่อส้ินวันนําเงินสดสงมอบใหฝายบัญชีการเงินและสินคาฝายบัญชีการเงิน
ตรวจสอบรับคืนในสภาพพรอมจําหนายตามขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงในภาพที่ 7 แสดงระบบที่ 
6 การขายสด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 แสดงระบบบัญชีในอดีตระบบที่ 6 การขายสด 

ฝายบัญชีการเงิน 

สมุดเบิก 
จายสินคา 

1 เมื่อฝายตลาดเบิกผลิตภัณฑเพื่อจําหนาย 

2 เมื่อสิ้นวันนําผลิตภัณฑสงคืนและนําสงเงินที่จําหนายประจําวัน 

สมุดเบิก 
จายสินคา 

สมุดรับ
จายเงิน 

เงินสด/เช็ค 

2 
ใบนําฝาก 1 

ใบนําฝาก 

ธนาคาร 

N 
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ระบบที่ 7 การจายชําระหนี้และคาใชจาย 
 
 เมื่อครบกําหนดเวลาจายชําระหนี้ ฝายบัญชีการเงินนําเอกสารที่จดบันทึกในสมุดรับจายเงิน
และมอบเงินสดจายใหแกฝายจัดซื้อลงชื่อเปนหลักฐานฝายบัญชีการเงิน ติดตามใบเสร็จรับเงินจาก
ฝายจัดซื้อและบันทึกในสมุดรับจายเงินไวเปนหลักฐาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงในภาพที่ 8 
แสดงระบบที่ 7 การจายชําระหนี้และคาใชจาย 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 แสดงระบบบัญชีในอดีตระบบที่ 7 การจายชําระหนี้และคาใชจาย 
 
 
 
 
 
 

ฝายบัญชีการเงิน 

1 เมื่อครบกําหนดการชําระหนี้ 

สมุดรับ
จายเงิน 

               1   
ใบสงของ 

ใบเสร็จรับเงิน 

2 
เมื่อฝายจัดซื้อนําใบเสร็จ 
รับเงินมาสงคืน 
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การพัฒนาระบบการบัญชีและเอกสารประกอบรายการบัญชี 
 ระบบปฏิบัติงานทางการบัญชีที่ไดพัฒนาขึ้นเปนขั้นตอนการจัดทําเอกสารเบื้องตนของฝาย
ตางๆ ที่ไมครบถวนและกําหนดเสนทางการสงเอกสารไปยังฝายงานอื่นที่สัมพันธกัน เพื่อการ
ควบคุมและตรวจสอบขอมูลเบื้องตนในการจัดทํารายงาน แบบฟอรมที่ยอมรับกอนที่เอกสารหรือ
ขอมูลจะเขาสูฝายบัญชีการเงิน เพื่อบันทึกบัญชี ระบบปฏิบัติงานทางบัญชีของกลุมผลิตตําบลทา
ศาลา สามารถแยกระบบไดเปน 7 ระบบ โดยแสดงเปนแผนภูมิการเคลื่อนไหวของเอกสาร 
(Document Flow Chart) ไดดังนี้ 
 ระบบที่ 1 ระบบการรับเงินสนับสนุนเพื่อเปนทุนในการดําเนินงาน 
 ระบบที่ 2 ระบบการสั่งซื้อวัตถุดิบและวัสดุอุปกรณ 
 ระบบที่ 3 ระบบการจายชําระหนี้และคาใชจาย 

ระบบที่ 4 ระบบการจายวัตถุดิบและวัสดุอุปกรณในการผลิต 
 ระบบที่ 5 ระบบการเบิกคาแรงงานลวงหนา 
 ระบบที่ 6 ระบบการรับผลิตภัณฑสําเร็จรูป 
 ระบบที่ 7 ระบบการจัดจําหนายและการรับชําระเงิน 
  ระบบที่ 7.1 ระบบการขายสด 
  ระบบที่ 7.2 ระบบการขายเชื่อ 
  ระบบที่ 7.3 ระบบการฝากขาย 
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การอธิบายระบบบัญชีจะแสดงในรูปของแผนภูมิซ่ึงประกอบดวยสัญลักษณตางๆ เพื่อแสดง
กิจกรรมในแผนภูมิดังนี้ 
 

 จุดเริ่มตน / ส้ินสุดของโปรแกรม  

 
ลูกศรแสดงทิศทางการทํางานของโปรแกรม  

 
ใชแสดงคําสั่งในการประมวลผล หรือการกําหนดคาขอมูลใหกับตวัแปร  

 

แสดงการอานขอมูลจากหนวยเก็บขอมูลสํารองเขาสูหนวยความจําหลัก
ภายในเครื่องหรือการแสดงผลลัพธจากการประมวลผลออกมา  

 
การตรวจสอบเงื่อนไขเพื่อตดัสินใจ เงื่อนไขเปนจริงหรือเปนเท็จ  

 
แสดงผลหรือรายงานที่ถูกสรางออกมา  

 แสดงจุดเชื่อมตอของผังงานภายใน หรือเปนที่บรรจบของเสนหลายเสน
ที่มาจากหลายทิศทางเพื่อจะไปสูการทํางานอยางใดอยางหนึ่งที่เหมือนกัน 

N เรียงตามลําดับเลขที่ 

D เรียงตามลําดับวันที ่
 นําเอกสาร 2 ฉบับมาเปรียบเทียบกนัตรวจสอบกัน 
 ทางเดินขอมูล 
 
 
 

ลงลายมือช่ืออนุมัติหรือรับรองความถูกตอง 

 
 

นําเอกสารมาแนบไวดวยกนั  

 
 
 
 
 
 
 

S 
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ระบบที่ 1 ระบบการรับเงินสนับสนุนเพื่อเปนทุนการดําเนินงาน 
  
 ตามที่ภาครัฐไดใหความชวยเหลือดานการเงินแกกลุมผลิตตําบล ผานองคการบริหารสวน
ตําบลทาศาลาในการสนับสนุนงบประมาณและประธานกลุมเปนสมาชิกองคการบริหารสวนตําบล
ทาศาลาดวยจึงเปนผูประสานงาน เพื่อขอรับเงินชวยเหลือดังกลาว โดยการยื่นหนังสือตอหนวยงาน
ไดงายและไดแจงวัตถุประสงคการดําเนินงานของกลุม จํานวนสมาชิก และงบประมาณเงินลงทุน
เร่ิมแรกและเงินสนับสนุนตางๆ ในแตละกิจกรรมเพื่อเปนการชวยเรื่องเงินในการดําเนินงานและ
รักษาสภาพคลองของกลุมผลิตตําบลใหมีความอยูรอดได 
 โดยกลุมผลิตตําบลตองจัดทําโครงการนําเสนอเขาไปเพื่อใหทันกําหนดการจัดทํา
งบประมาณประจําป แลวนําเสนอเพื่อรอรับเงินเปนปไป โดยประธานกลุมและสมาชิกเปนผูจัดทํา
โครงการและกําหนดวางแผนงานลวงหนา เพื่อใหกลุมสามารถปฏิบัติงานไดตอเนื่องไมขาดชวง
และเก็บรวมรวบเอกสารและตรวจสอบใหฝายบัญชีและการเงินพรอมออกใบเสร็จรับเงิน ขั้นตอน
การปฏิบัติงานแสดงใน ภาพที่ 9 และเอกสารตามภาคผนวก ก , ข และ ค โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 ฝายบัญชีและการเงินจดัทําใบเสร็จรับเงิน 2 ฉบับ (เอกสารที่ 1.1) 
  ตนฉบับ  สําหรับองคการบริหารสวนตําบลที่ใหเงินสนับสนุน 
  สําเนา  สําหรับฝายบัญชีและการเงนิเก็บไวเปนหลักฐาน 
 จากนั้น บันทึกการรับเงินสนับสนุนในสมุดรายวันรับเงิน (เอกสารที่ 2.3) สําหรับเช็ค
ธนาคารใหฝายบัญชีและการเงิน จัดทําใบนําฝาก เพื่อเขาบัญชีธนาคารของกลุมตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ประธาน ฝายบัญชีและการเงิน 
                                      เมื่อไดรับเงินจากโครงการตามแผนงบประมาณ 
 
 
 
 
               
                                                                                                                                                                                                                              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 แสดงระบบบัญชีที่พัฒนาขึ้นระบบที่ 1 ระบบการรับเงินสนับสนุนเพื่อเปนทุนในการดําเนินงาน 

24 

1 
 

เช็ค 
 

เช็ค 

2 
ใบนําฝาก 1 

ใบนําฝาก 

ธนาคาร 

2 
ใบนําฝาก 1 

ใบเสร็จรับเงิน 
อบต. 

สมุดราย 
วันรับเงิน 

N 
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ระบบที่ 2 ระบบการสั่งซื้อวัตถุดิบและวัสดอุุปกรณ 
 
 เมื่อฝายจัดซื้อไดรับทราบความตองการซื้อใหจดัทําใบสั่งซื้อ 3 ฉบับ โดยผูมีอํานาจอนมุัติ
ลงนามในใบสัง่ซื้อทุกครั้ง ขั้นตอนการปฏบิัติงานแสดงใน ภาพที่ 10 โดยมีรายละเอียดดังนี ้
 ใบสั่งซื้อจัดทํา 3 ฉบับ (เอกสารที่ 1.2) 
  ตนฉบับ  สําหรับผูขาย 
  สําเนาฉบับที่ 1 สําหรับฝายบัญชีและการเงนิ 
  สําเนาฉบับที่ 2 สําหรับฝายจัดซื้อเก็บไวเปนหลักฐาน 
 เมื่อฝายจัดซื้อไดรับวัตถุดิบหรือวัสดุอุปกรณมาสงพรอมใบสงของ ใหฝายจัดซื้อตรวจนับ
วัตถุดิบกับใบสงของ และใบสั่งซื้อแลวจึงสงมอบวัตถุดิบใหฝายคลังสินคา 

-  เมื่อฝายคลังสินคาไดรับใบสงของจากฝายจัดซื้อใหจัดทําใบรับของ 3 ฉบับ   
(เอกสารที่ 1.3) 

ตนฉบับ  สําหรับฝายจัดซื้อ 
  สําเนาฉบับที่ 1 สําหรับฝายบัญชีและการเงนิ 
  สําเนาฉบับที่ 2 สําหรับฝายคลังสินคาเก็บไวเปนหลักฐาน 
- ฝายคลังสินคาแนบสําเนาใบรับของฉบับที่ 2 กับตนฉบับใบสงของ และบันทึกการรับ

ของในทะเบยีนคุมวัตถุดิบและวัสดุอุปกรณ (เอกสารที่ 1.4) 
- ฝายบัญชีและการเงินไดรับสําเนาใบสงของฉบับที่ 1 ใหตรวจสอบกับใบสั่งซื้อและ

สําเนาใบรับของจากฝายคลังสินคา แลวแนบไวดวยกัน บันทึกสมุดรายวันซื้อและทะเบียนคุม
เจาหนี้รายตัว (เอกสารที่ 1.5 และที่ 2.1) 
 
 
 
 
 



ฝายจัดซื้อ ฝายคลงัสินคา ฝายบัญชีและการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 10 แสดงระบบบัญชีที่พัฒนาขึ้นระบบที่ 2 ระบบการสั่งซื้อวัตถุดบิและวัสดุอุปกรณ 

26 

3 

1 เมื่อตองการจัดซื้อ 

2                1   

ใบสั่งซื้อ 

2 
ใบสั่งซื้อ 

2 เมื่อสินคามาถึง 

วัตถุดิบ เก็บรักษา 
3 

2 
                 1  

ใบรับของ 
                 1   
ใบรับของ 

ทะเบียนคุมวัตถุดบิ
และวัสดุอปุกรณ 

2 
ใบรับของ 

ทะเบียนคุม
เจาหนี้การคา 

สมุดราย 
วันซื้อ 

N

N 

ผูขาย 
N

วัตถุดิบ 

N 

    
ใบสงของ 

    
ใบสงของ 

    
ใบสงของ 
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ระบบที่ 3 ระบบการจายชําระหนี้และคาใชจาย 
 
 การควบคุมการจายเงินชําระหนี้ เจาหนี้และคาใชจาย 
 เมื่อมีการจายเงิน กลุมควรมีการจัดทําใบสําคัญจาย (Payment Vouchers) สําหรับรายจายทุก
ประเภท และใบสําคัญจายควรมีเลขที่ วันที่ที่จายเงิน ช่ือผูรับเงิน คําอธิบายรายการ และเมื่อจายเงิน
ไปแลวควรใหมีผูรับเงินออกใบเสร็จรับเงินหรือลงชื่อในใบสําคัญจาย เพื่อเปนหลักฐานแสดงการ
รับเงินดวย ขั้นตอนปฏิบัติงานแสดงใน ภาพที่ 11 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

- เมื่อเจาหนี้มาวางบิลและใบเสร็จรับเงินที่ฝายบัญชีและการเงิน ใหตรวจสอบขอมูล ซ่ึง
มีเอกสารประกอบคือ ใบสั่งซื้อ , ใบรับของ และจัดทําใบสําคัญจาย 1 ฉบับ (เอกสารที่ 1.2 , ที่ 1.3 
และที่ 1.13) 

  ตนฉบับ  สําหรับประธานอนุมัติและผูรับเงินลงชื่อรับเงิน 
- ประธานตรวจเอกสารดังกลาวทั้งหมด เมื่อถูกตองครบถวนแลว จัดทําเช็คมอบให

เจาหนี้ รวมทั้งใหผูรับเช็คลงชื่อในใบสําคัญจาย จากนั้นใหฝายบัญชีและการเงินบันทึกขอมูลลงใน
ทะเบียนคุมเช็คและบันทึกสมุดรายวันจาย (เอกสารที่ 1.14 และที่ 2.4) รวมทั้งทะเบียนคุมเจาหนี้
การคา (เอกสารที่ 1.5)  

- กรณีเปนคาจางแรงงานหรือคาใชจายในการผลิตใหฝายบัญชีและการเงินจัดทํา
รายงานการจายคาแรงงาน และรายงานการจายคาใชจายในการผลิตสงฝายผลิต (เอกสารที่ 3.2 และ 
ที่ 3.9) เพื่อบันทึกในบัตรคุมการจางผลิต (เอกสารที่ 1.8) 
 
 
 
 
 
 



ผูวางบิล ฝายบัญชีและการเงิน ประธานกลุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 11 แสดงระบบบัญชีที่พัฒนาขึ้นระบบที่ 3 ระบบการจายชําระหนีแ้ละคาใชจาย

28 

ใบวางบิล/
ใบเสร็จรับเงิน 

ใบสั่งซื้อ 

ใบวางบิล/
ใบเสร็จรับเงิน ใบสั่งซื้อ 

1 กรณีเจาหนี้มาวางบิล 

ใบวางบิล/
ใบเสร็จรับเงิน 

S
ใบสําคัญจาย 

ใบรับของ 

ใบสําคัญจาย 
SS

เช็ค เช็ค 
S

ทะเบียนคุมเช็ค 

รายงานการจายเงินประจําวัน 

สมุดราย 
วันจาย 

สงกลับบัญชี 
เพื่อลงใน
รายงาน 

ใหเจาหนี้ 

ใบรับของ 

ทะเบียนคุมเจาหนี้ 
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ระบบที่ 4 ระบบการจายวัตถุดิบและวัสดุอุปกรณในการผลิต 
 
 การจายวัตถุดิบและวัสดุอุปกรณใหสมาชิกทําการผลิตเปนผลิตภัณฑสําเร็จรูปนั้น ควรมี
มาตรการควบคุมการดำเนินการผลิตใหเสร็จสิ้นตามกําหนดเวลา และรับผลิตภัณฑสําเร็จรูปคืนมา
เปนครั้ง ๆ ไป หรือเปนงาน ๆ ตามจํานวนที่ส่ังหรือจางผลิตเพื่อมิใหมีปญหาในการควบคุมงานและ
ลดขั้นตอนการติดตามควบคุมวัตถุดิบที่ยังอยูในระหวางการผลิต ลดภาระคาใชจายตาง ๆที่จะเกิด
จากการติดตามงานดังกลาว นอกจากนั้น ยังเปนการควบคุมปริมาณผลิตภัณฑสําเร็จรูปใหเปนไป
ตามแผนการผลิตและแผนการขายดวย 
 สําหรับการเบิกวัตถุดิบและสินคาที่นําไปผลิตนั้น เพื่อใหสะดวกตอการควบคุมและคิด
ราคางานจางผลิตภัณฑแตละชนิด ควรกําหนดใหแยกการเบิกวัตถุดิบและสินคาแตละครั้งและ
ระยะเวลาที่คาดวาจะผลิตเสร็จไวในใบเบิกใชชัดเจนดวย เพื่อประโยชนในการควบคุม 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงในภาพที่ 12 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 เมื่อเบิกวัตถุดิบและอุปกรณการผลิตเพื่อนําไปจาย ใหสมาชิกผลิตเปนผลิตภัณฑสําเร็จรูป 

- ใหผูขอเบิกทําใบเบิกวัตถุดิบและอุปกรณการผลิต (เอกสารที่ 1.6) 
ตนฉบับ  สําหรับผูขอเบิก 
สําเนาฉบับที่ 1 สําหรับฝายคลังสินคาไวเปนหลักฐาน 

- ฝายคลังสินคาเมื่อไดรับใบเบิกวัตถุดิบและอุปกรณการผลิตจากผูขอเบิกแลวให
ตรวจสอบใบเบิกกับวัตถุดิบ จากนั้นสงใบเบิกตนฉบับพรอมวัตถุดิบใหผูขอเบิก และใชสําเนาฉบับ
ที่ 1 บันทึกการจายลงในทะเบียนคุมวัตถุดิบและวัสดุอุปกรณ (เอกสารที่ 1.4)จากนั้น ส้ินวันให
จัดทํารายงานการเบิกวัสดุประจําวัน (เอกสารที่ 3.1) 
 
 
 
 
 



ผูขอเบิก ฝายคลงัสินคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 แสดงระบบบัญชีที่พัฒนาขึ้นระบบที่ 4 ระบบการจายวัตถุดิบและวัสดุอุปกรณในการผลติ 

30 

1 เมื่อตองการเบิกวัตถุดิบเพื่อผลิตสินคา 
วัตถุดิบ 

2 
                1  

ใบเบิก S

2 
                   1  

ใบเบิก S

ทะเบียนคุมวัตถุดิบ
และวัสดุอุปกรณ 

รายงานการเบิกวัสดุ
ประจําวัน 

N 

ผูขอเบิก 
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ระบบที่ 5 ระบบการเบิกคาแรงงานลวงหนา 
 
 เมื่อมีสมาชิกมาขอเบิกเงินคาแรงงานลวงหนา แสดงตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน ภาพที่ 13 
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

- ใหจัดทําใบยืมเงิน 2 ฉบับ (เอกสารที่ 1.9) 
 ตนฉบับ  สําหรับสมาชิกเก็บไวเปนหลักฐาน 
 สําเนาฉบับที่ 1 สําหรับฝายบัญชีและการเงิน 

 เมื่อฝายบัญชีการเงินไดรับสําเนาใบยืมเงินฉบับที่ 1  จัดทําใบสําคัญจาย 1 ฉบับ  
(เอกสารที่ 1.13) สําหรับประธานอนุมัติและผูรับเงินลงชื่อรับเช็ค 
 ประธานตรวจเอกสารดังกลาวทั้งหมด เมื่อถูกตองครบถวนแลว มอบเช็คใหสมาชิก รวมทั้ง
ใหผูรับเช็คลงชื่อในใบสําคัญจาย จากนั้นใหฝายบัญชีและการเงินบันทึกขอมูลลงในทะเบียนคุมเช็ค
และบันทึกสมุดรายวันจาย (เอกสารที่ 1.14 และที่ 2.4) และทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมลวงหนา 
(เอกสารที่ 1.11) 
 กรณีการคืนเงินยืมคาแรงงานจายลวงหนากลุมผลิตตําบลมีการชําระคืนโดยวิธีหักการเบิก
วัตถุดิบและวัสดุอุปกรณไปผลิตและรับคืนในรูปผลิตภัณฑเทานั้น 
  
 
 

  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สมาชิก ฝายบัญชีและการเงิน ประธานกลุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 13 แสดงระบบบัญชีที่พัฒนาขึ้นระบบที่ 5 ระบบการเบิกคาแรงงานลวงหนา 
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1 เมื่อสมาชิกมาขอเบิกคาแรงลวงหนา 

2 
                   1   

ใบยืมเงิน S

สมาชิก 

2 
ใบยืมเงิน 

S
ใบสําคัญจาย 

เช็ค 

ทะเบียนคุมเช็ค 

สมุดราย 
วันจาย 

ทะเบียนคุมลูกหนี้ 
เงินยืมลวงหนา 

2 
ใบยืมเงิน 

ใบสําคัญจาย 

เช็ค สมาชิก 

S
สงกลับบัญชี 
เพื่อเก็บไว
เปนหลักฐาน 
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ระบบที่ 6 ระบบการรับผลิตภัณฑสําเร็จรูป 
 
 เมื่อรับผลิตภัณฑสําเร็จรูปจากสมาชิก ขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงใน ภาพที่ 14 โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 

- ออกใบรับของ 3 ฉบับ (เอกสารที่ 1.3) 
 ตนฉบับ  สําหรับสมาชิก 
 สําเนาฉบับที่ 1  สําหรับผูจัดเก็บ 
 สําเนาฉบับที่ 2 สําหรับฝายผลิตเก็บไวเปนหลักฐาน 

- ฝายผลิตใชสําเนาใบรับของฉบับที่ 2 ลงบันทึกในทะเบียนคุมการจางผลิตชองการรับ
ผลิตภัณฑ (เอกสารที่ 1.7) 
 เมื่อจายเงินเปนคาจางแรงงานใหสมาชิก 

- ใชใบสําคัญรับเงิน (เอกสารที่ 1.10) เปนหลักฐานในการจายเงินใหสมาชิกและบันทึก
ขอมูลลงในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมลวงหนา (เอกสารที่ 1.11) 

เมื่อฝายผลิตสรุปคาแรงงาน ใหจัดทํารายงานการจายคาจางแรงงาน 2 ฉบับ (เอกสารที่ 3.2) 
ตนฉบับ สําหรับสงใหฝายบัญชีและการเงินแนบกับใบสําคัญรับเงินเพื่อ       

เปนหลักฐานการหักลางเงินยืม 
สําเนาฉบับที่ 1 สําหรับฝายผลิต เพื่อบันทึกขอมูลคาจางแรงงานในบัตรคุมการ

จางผลิต (เอกสารที่ 1.8) 
- ฝายคลังสินคานําขอมูลจากสําเนาใบรับของฉบับที่ 1 บันทึกลงในทะเบียนคุมสินคา         

(เอกสารที่ 1.12) และลงชื่อรับจากนั้นสงไปยังฝายบัญชีและการเงิน เพื่อจัดทําใบสําคัญจายจาย
คาจางที่เหลือจากเงินยืมทดรองและตรวจสอบในทะเบียนคุมสินคาวาบันทึกถูกตองหรือไมแลว
สงกลับใหฝายคลังสินคาเก็บไวเปนหลักฐาน 

- ฝายบัญชีและการเงินเมื่อไดรับสําเนาใบสงของฉบับที่ 1 จากผูจัดเก็บ จัดทําใบสําคัญ
จาย 1 ฉบับ (เอกสารที่ 1.13)และตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมลวงหนาวามีหรือไม 

  ตนฉบับ  สําหรับประธานอนุมัติส่ังจาย 
- ประธานตรวจสอบใบสําคัญจายกับสําเนาใบรับของฉบับที่ 1 ถูกตองแลว ใหส่ังจาย

เช็คตามจํานวนในใบสําคัญจาย จากนั้นสงเอกสารพรอมเช็คใหฝายบัญชีและการเงิน ฝายบัญชีและ
การเงินเมื่อไดรับเอกสารพรอมเช็ค ใหนําเช็คมอบแกสมาชิก และนําขอมูลใบสําคัญจายมาบันทึก
ในสมุดรายวันจาย ทะเบียนคุมเช็คและทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมลวงหนาเพื่อลดหนี้การยืมเงิน 
(เอกสารที่ 1.14 ที่ 2.4และที่ 1.11) 



 

ฝายผลิต ฝายคลงัสินคา ฝายบัญชีและการเงิน ประธาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 14 แสดงระบบบัญชีที่พัฒนาขึ้นระบบที่ 6 ระบบการรับผลิตภณัฑสําเร็จรูป 
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3 
 

2 

1 เมื่อรับผลิตภัณฑสําเร็จรูปจากสมาชิก 

                  1   
ใบรับของ 

สมาชิก 

S

D 2 
ใบรับของ 

ผลิตภัณฑ 

ทะเบียนคุม
การจางผลิต 

ทะเบียนคุม
สินคา 

2 

ใบรับของ 

1 
ใบสําคัญ

2 
ใบรับของ 

1 
ใบสําคัญ SS

เช็ค 

เช็ค 
S

ทะเบียนคุมเช็ค 

รายงานการจายเงิน 
ประจําวัน 

สมุดราย 
วันจาย 

สงกลับ
บัญชี 

เพื่อบันทึก
บัญชี 

ใหสมาชิก 

ทะเบียนคุมลูกหนี้
เงินยืมลวงหนา 

                       2 

        รายงานการ      1  

จายคาจางแรงงาน 

บัตรคุมการ
จางการผลิต 

S

D 

           รายงานการ        1   
จายคาจางแรงงาน 

สงใหฝายบัญชี
ตรวจสอบและ
ลงชื่อเก็บไวเปน

หลักฐาน 

2 
ใบยืมเงิน 
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ระบบที่ 7 ระบบการจัดจําหนายและการรับชําระเงิน 
 
ระบบที่ 7.1 ระบบการขายสด 
 การควบคุมรักษาและควบคุมการเบิกจายผลิตภัณฑสําเร็จรูป เพื่อนําผลิตภัณฑสําเร็จรูป
ออกจําหนาย ขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงใน ภาพที่ 15 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 เมื่อฝายตลาดตองการเบิกผลิตภัณฑเพื่อจําหนาย 

- ใหบันทึกการจายผลิตภัณฑสําเรจ็รูปในใบเบิกผลิตภัณฑสําเร็จรูป 2ฉบับ (เอกสารที่ 1.15) 
 ตนฉบับ  สําหรับฝายคลังสินคา 
 สําเนาฉบับที่ 1  สําหรับฝายตลาดเก็บไวเปนหลักฐาน 

- ฝายคลังสินคาตรวจสอบใบเบิกผลิตภัณฑสําเร็จรูป เมื่อถูกตองตามเอกสารแลวใหจาย
ผลิตภัณฑแกฝายตลาด และบันทึกขอมูลการจายลงในทะเบียนคุมสินคา (เอกสารที่ 1.12) 

- กรณีขายสด เมื่อจําหนายผลิตภัณฑสําเร็จรูปได ใหออกใบเสร็จรับเงิน 2 ฉบับ  
(เอกสารที่ 1.1) 

  ตนฉบับ  สําหรับผูซ้ือ 
  สําเนาฉบับที่ 1  สําหรับฝายบัญชีและการเงิน 

- ใหใชสําเนาใบเสร็จรับเงินดังกลาวจัดทํา รายงานการขายเงินสดประจําวัน (เอกสารที่ 3.4 ) 
และใบนําสงเงิน (เอกสารที่ 1.16) เพื่อสงใหฝายบัญชีและการเงิน พรอมกับสําเนาใบเสร็จรับเงิน
ฉบับที่ 1 เพื่อบันทึกบัญชีในสมุดรายวันรับเงินและเก็บสําเนารายงานการขายเงินสดประจําวัน ไว
เปนหลักฐาน 1 ชุด สําหรับเงินสดใหนําฝากธนาคารในวันถัดไป 

- ในกรณีที่เบิกสินคาไปจําหนายนอกสถานที่ เชน กรณีมีงานนิทรรศการงานแสดง
สินคา และมีผลิตภัณฑคงเหลือจากการจําหนายในครั้งนั้น ใหจัดทํา ใบสงคืนสินคา (เอกสารที่ 1.20) 
เพื่อเก็บไวเปนหลักฐาน 

  ตนฉบับ  สําหรับฝายตลาด 
  สําเนาฉบับที่ 1  สําหรับฝายคลังสินคาเก็บไวเปนหลักฐาน  

 
 
 
 



  

ฝายการตลาด ฝายคลงัสินคา ฝายบัญชีและการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 15 แสดงระบบบัญชีที่พัฒนาขึ้นระบบที่ 7.1 ระบบการขายสด 
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2 
1 

1 
ใบเบิกผลิตภัณฑสําเร็จรูป 

D 

2 เมื่อขายสินคาเปนเงินสด 
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 1 

ใบเสร็จรับเงิน 

ธนาคาร 

ผูซื้อ 

เงิน 

1 
รายงานการขายสดประจําวัน 

2 
รายงานการขายสดประจําวัน 

ใบนําสงเงิน 

D 

2 
ใบเสร็จรับเงิน 

เงิน 

ใบนําสงเงิน 

1 
รายงานการขายสดประจําวัน 

สมุดราย 
วันรับเงิน 

D 

ใบนําฝาก 

จัดทําใบเบิกผลิตภัณฑเพื่อเบิกสินคามาขาย 
1 

ใบเบิกผลิตภัณฑสําเร็จรูป 

ทะเบียนคุม
สินคา 

D 

3 กรณีสินคาเหลือจากการขาย 

ทะเบียนคุม
สินคา 

2 
ใบเ 1 

ใบสงคืนสินคา 
ฝายตลาด D 
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ระบบที่ 7.2 ระบบการขายเงินเชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงใน ภาพที่ 16 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
- เมื่อไดรับคําสั่งซื้อ (Purchase Order) และไดรับอนุมัติใหขายเชื่อเรียบรอยฝายตลาด

จัดทําใบเบิกผลิตภัณฑสําเร็จรูป 2 ฉบับ (เอกสารที่ 1.15)  
  ตนฉบับ  สําหรับผูจัดเก็บ 
  สําเนาฉบับที่ 1  สําหรับฝายตลาดเก็บไวเปนหลักฐาน 
- ฝายคลังสินคาตรวจสอบใบเบิกผลิตภัณฑสําเร็จรูป ตองครบถวนตามเอกสารแลวให

จายผลิตภัณฑแกฝายตลาด และบันทึกขอมูลการจายลงในทะเบียนคุมสินคา (เอกสารที่ 1.12) 
- เมื่อขายสินคาเปนเงินเชื่อใหฝายตลาดจัดทําใบสงของ 3 ฉบับ (เอกสารที่ 1.17) 
  ตนฉบับ  สําหรับลูกคา 
  สําเนาฉบับที่ 1  สําหรับฝายบัญชีและการเงิน 
  สําเนาฉบับที่ 2 สําหรับฝายตลาดเก็บไวเปนหลักฐาน 
- ฝายบัญชีและการเงินเมื่อไดรับสําเนาใบสงของฉบับที่ 2 จากฝายตลาด แลวส้ินวัน

จัดทําสมุดรายวันขาย และทะเบียนคุมลูกหนี้การคา (เอกสารที่ 1.18 และ ที่ 2.2) 
- ณ วันสิ้นเดือน ใหฝายบัญชีและการเงินจัดทําสรุปยอดลูกนี้  แตละเดือนสงไปยังฝาย

ตลาด เพื่อนําขอมูลที่ฝายบัญชีบันทึกไว ไปติดตามหนี้คางนานกับสําเนาใบสงของฉบับที่ 3 
กรณีฝายตลาดเก็บเงินลูกหนี้คาสินคาได 
- ฝายตลาดนําสําเนาใบสงของฉบับที่ 2 มาจัดทําใบเสร็จรับเงิน 2 ฉบับ (เอกสารที่ 1.1) 
  ตนฉบับ  สําหรับลูกหนี้ 
  สําเนาฉบับที่ 1  สําหรับฝายบัญชีและการเงิน 
- ฝายตลาดนําสําเนาใบเสร็จรับเงินมาบันทึกใบนําสงเงินและรายงานการรับชําระหนี้

ลูกหนี้ 2 ฉบับ (เอกสารที่ 3.6) ตนฉบับสงใหฝายบัญชีและการเงิน สําเนาฉบับที่ 1 เก็บไวเปน
หลักฐานของฝายตลาด 

- ฝายบัญชีและการเงินเมื่อไดรับสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับที่ 1 ใบนําสงเงินและเงินจาก 
ฝายตลาดแลวตรวจสอบกับเอกสารเมื่อครบถวนถูกตองแลว ณ ส้ินวันใหบันทึกขอมูลลงในสมุด
รายวันรับเงินและทะเบียนคุมลูกหนี้การคา (เอกสารที่ 1.18 และที่ 2.3) สําหรับเงินใหนําฝาก
ธนาคารในวันถัดไป 
 
 



 

ฝายการตลาด ฝายคลงัสินคา ฝายบัญชีและการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 16 แสดงระบบบัญชีที่พัฒนาขึ้นระบบที่ 7.2 การขายเชื่อ 
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3 

เมื่อขายสินคาเปนเงินเชื่อ 

PO ลูกคา 

2 
 1 

ใบสงของ 
ผูซื้อ 

2 
ใบสงของ 

ทะเบียนคุม
ลูกหนี้ 

สมุดราย 
วันขาย 

สรุปยอด
ลูกหนี้ 

D 

สรุปยอด
ลูกหนี้ 

D 

2 
1 

1 
ใบเบิกผลิตภัณฑสําเร็จรูป 

D 

2 

จัดทําใบเบิกผลิตภัณฑเพื่อเบิกสินคามาขาย 
1 

ใบเบิกผลิตภัณฑสําเร็จรูป 

ทะเบียนคุม
สินคา 

D 



 
 

ฝายการตลาด ฝายบัญชีและการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 16 แสดงระบบบัญชีที่พัฒนาขึ้นระบบที่ 7.2 ระบบการขายเชื่อ ( ตอ ) 
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3 
เมื่อเก็บหนี้จากลูกหนี้ได 

2 
 1 

ใบเสร็จรับเงิน 
ผูซื้อ 

เงิน 

1 
รายงานการรับชําระหนี้ลูกหนี้ 

2 
รายงานการรับชําระหนี้ลูกหนี้ 

ใบนําสงเงิน 

D 
ธนาคาร 

2 
ใบเสร็จรับเงิน 

เงิน 

ใบนําสงเงิน 

1 
รายงานการรับชําระหนี้ลูกหนี้ 

สมุดราย 
วันรับเงิน D 

ใบนําฝาก 

3 
ใบสงของ 

ทะเบียนคุม
ลูกหนี้ 
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ระบบที่ 7.3 ระบบการฝากขาย ขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงใน ภาพที่ 17 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

- เมื่อฝายตลาดตองการเบิกผลิตภัณฑเพื่อฝากขาย 
 บันทึกการจายผลิตภัณฑสําเร็จรูปในใบเบิกผลิตภัณฑสําเร็จรูป 2 ฉบับ (เอกสารที่ 1.15) 
  ตนฉบับ  สําหรับฝายคลังสินคา 
  สําเนาฉบับที่ 1 สําหรับฝายตลาดเก็บไวเปนหลักฐานและสงใหฝายบัญชีการเงิน
บันทึกบัญชีไวเปนหลักฐาน เมื่อสงสินคาไปฝากขาย 

- ฝายคลังสินคาตรวจสอบใบเบิกผลิตภัณฑสําเร็จรูป เมื่อถูกตองครบถวนตามเอกสาร
แลวใหจายผลิตภัณฑแกฝายตลาดและบันทึกขอมูลการจายลงในทะเบียนคุมสินคา (เอกสารที่ 1.12) 

- ฝายตลาดจัดทําใบฝากขาย 2 ฉบับ (เอกสารที่ 1.19) 
  ตนฉบับ  สําหรับผูรับฝากขาย 
  สําเนาฉบับที่ 1  สําหรับฝายบัญชีการเงิน 
  สําเนาฉบับที่ 2  สําหรับฝายตลาดเก็บไวเปนหลักฐาน 

- ผู รับฝากขายดําเนินการและเมื่อไดรับสําเนาใบฝากขาย  ฉบับที่ 2 แสดงวาได
ดําเนินการสงสินคาไปฝากขายใหแลว ใหเก็บสําเนาดังกลาวไวเปนหลักฐานรอตรวจสอบกับ
รายงานการฝากขาย (เอกสารที่ 3.7) 

เมื่อไดรับรายงานการฝากขาย จากผูรับฝากขายใหจัดทํารายการเก็บเงินฝากขาย 2 ฉบับ       
(เอกสารที่ 3.8) ตนฉบับสงใหฝายบัญชีและการเงิน สําเนาฉบับที่ 1 เก็บไวเปนหลักฐานของฝาย
ตลาด พรอมกับออกใบเสร็จรับเงินคาฝากขาย 2 ฉบับ (เอกสารที่ 1.1) 

  ตนฉบับ  สําหรับผูรับฝากขาย 
  สําเนาฉบับที่ 1  สําหรับฝายบัญชีและการเงิน 
- ฝายบัญชีและการเงินเมื่อไดรับสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับที่ 1 พรอมเงินสดฝากขาย , 

รายงานการฝากขายและรายงานการเก็บเงินฝากขายใหตรวจสอบความถูกตองและบันทึกขอมูลใน
สมุดรายวันขาย (เอกสารที่ 2.2) เงินสดนําฝากธนาคารในวันถัดไป 
 
 
 
 
 



 

ฝายการตลาด ฝายคลงัสินคา ฝายบัญชีและการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 17 แสดงระบบบัญชีที่พัฒนาขึ้นระบบที่ 7.3 ระบบการฝากขาย 
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3 
 

เมื่อขายสินคาฝากขาย 

2 
 1 

ใบฝากขาย 
ผูรับฝาก

D 

2 
1 

1 
ใบเบิกผลิตภัณฑสําเร็จรูป 

D 

2 

จัดทําใบเบิกผลิตภัณฑเพื่อเบิกสินคามาขาย 
1 

ใบเบิกผลิตภัณฑสําเร็จรูป 

ทะเบียนคุม
สินคา 

D 

รายงานการฝากขาย 

1 
ใบเบิกผลิตภัณฑสําเร็จรูป 

สมุดราย 

วันทั่วไป 

2 
ใบฝากขาย 

D 

สมุดราย 

วันขาย 



  

ฝายการตลาด ฝายบัญชีและการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 17 แสดงระบบบัญชีที่พัฒนาขึ้นระบบที่ 7.3 ระบบการฝากขาย ( ตอ ) 

3 เมื่อไดรับรายงานการฝากขายจากผูรับฝากขาย 

2 
 1 

ใบเสร็จรับเงิน 
ผูรับฝาก

เงิน 

1 
รายงานการเก็บเงินฝากขาย 

2 
รายงานการเก็บเงินฝากขาย 

ใบนําสงเงิน 

D 

ธนาคาร 

2 
ใบเสร็จรับเงิน 

เงิน 

ใบนําสงเงิน 

1 
รายงานการเก็บเงินฝากขาย 

สมุดราย 

วันรับ 

D 

ใบนําฝาก 

รายงานการฝากขาย 

ทะเบียนคุม
ลูกหนี้ 

รายงานการฝากขาย 
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สมุดบัญช ี
 เนื่องจากกลุมผลิตตําบล เปนกิจการขนาดเล็ก แตตองการบันทึกรายการคาเบื้องตนไว
เฉพาะเรื่อง ซ่ึงสวนใหญเปนรายการคาที่ซํ้าๆ กันผูทําการศึกษาจึงไดกําหนดสมุดรายวันเฉพาะ
ใหกับกลุมผลิตตําบล ดังนี้ 

1. สมุดรายวันซื้อ  ใชสําหรับบันทึกรายการซื้อวัตถุดิบและสินคาเปนเงินเชื่อ 
รวมทั้งผานรายการไปยังบัญชีแยกประเภทที่เกี่ยวของ ณ วันสิ้นงวด (เอกสารที่ 2.1) 

2. สมุดรายวันขาย ใชสําหรับบันทึกรายการขายเงินเชื่อ รวมทั้งผานรายการไปยัง
บัญชีแยกประเภทที่เกี่ยวของ ณ วันสิ้นงวด (เอกสารที่ 2.2) 

3. สมุดรายวันรับเงิน ใชสําหรับบันทึกรายการขายสดและรับชําระหนี้จากลูกหนี้
รวมทั้งผานรายการไปยังบัญชีแยกประเภทที่เกี่ยวของ ณ วันสิ้นงวด (เอกสารที่ 2.3) 

4. สมุดรายวันจายเงิน  ใชสําหรับบันทึกรายการจายคาใชจายตางๆและชําระหนี้เจาหนี้
การคา รวมทั้งผานรายการไปยังบัญชีแยกประเภทที่เกี่ยวของ ณ วันสิ้นงวด  
(เอกสารที่ 2.4) 

5. สมุดรายวันทั่วไป ใชสําหรับบันทึกรายการปรับปรุงตางๆ และปดบัญชี รวมทั้งผาน
รายการไปยังบัญชีแยกประเภทที่เกี่ยวของ ณ วันสิ้นงวด (เอกสารที่ 2.5) 

 
ผังบัญช ี
 ผังบัญชี (Chart of Accounts) คือ รายการบัญชีแยกประเภทเกี่ยวกับสินทรัพย หนี้สิน ทุน 
รายได และคาใชจาย ที่กิจการมีอยูในระบบบัญชีของกิจการ โดยจัดใหมีช่ือและเลขที่บัญชีเปน
หมวดหมูอยางเปนระเบียบ 
 ผังบัญชีของแตละกิจการไมจําเปนตองมีช่ือบัญชีที่เหมือนกัน ทั้งนี้ขึ้นอยูกับลักษณะการ
ดําเนินงานของธุรกิจ ขนาดของธุรกิจ และความละเอียดของรายการในบัญชีของธุรกิจนั้น ๆ เปน
สําคัญ 
 โดยปกติแลวการจัดหมวดหมูและการใหเลขที่บัญชี โดยทั่วไปนิยมที่จะเริ่มที่บัญชีแยก
ประเภทสินทรัพย เร่ิมตนดวยเลข 1 หนี้สินเริ่มดวยเลข 2 สวนของทุนเริ่มดวยเลข 3 รายไดเร่ิมดวย
เลข 4 และคาใชจายเริ่มดวยเลข 5 ตอไปนี้เปนผังบัญชีของกลุมผลิตตําบลทาศาลา 
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  สินทรัพย 
   บัญชีเงินสด 
   บัญชีเงินฝากธนาคาร 
   บัญชีลูกหนี้เงนิยืมทดรองจาย 
   บัญชีลูกหนี้เงนิใหกู 
   บัญชีลูกหนี้การคา 
   บัญชีรายไดคางรับ 
   บัญชีสินคาคงเหลือ 
   บัญชีวัตถุดิบ 
   บัญชีเครื่องมือและอุปกรณ 
 
  หนี้สิน 
   บัญชีเจาหนีก้ารคา 
   บัญชีคาใชจายคางจาย 
 
  ทุน 
   บัญชีทุนดําเนนิงานกลุม 
 
  รายได 
   บัญชีรายไดจากการขายสินคา 
   บัญชีรายไดจากการฝากขาย 
   บัญชีดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 
   บัญชีรายไดอ่ืน 
 
  คาใชจาย 
   บัญชีซ้ือวัตถุดิบ 
   บัญชีซ้ือวัสดุอุปกรณ 
   บัญชีตนทุนผลิตภัณฑ 
   บัญชีตนทุนขาย 
   บญัชีคาจางแรงงาน 
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   บัญชีเงินเดือน 
   บัญชีคาขนสง 
   บัญชีคาใชจายในการผลิต 
   บัญชีคาบรรจุหีบหอ 
   บัญชีคาน้ํามันรถ 
   บัญชีคาไฟฟา 
   บัญชีคาน้ํา 
   บัญชีคาเครื่องเขียนแบบพิมพ 
   บัญชีคาวัสดุส้ินเปลื้อง 
   บัญชีคาใชจายเบ็ดเตล็ด 
 
 หมายเหตุ ใหเปดบัญชีแยกประเภทรายไดเพิ่มขึ้นไดตามความจําเปนและตามความ
ตองการใชขอมูล สําหรับบัญชีแยกประเภทคาใชจาย ใหเปดบัญชีนอกเหนือจากที่กําหนดไดใน
กรณีที่เปนคาใชจายที่เกี่ยวเนื่องกับการผลิตและกอใหเกิดรายไดหรือเปนคาใชจายที่เกิดขึ้นเปน
ประจํานอกจากนั้นใหบันทึกไวในบัญชีคาใชจายเบ็ดเตล็ด 

บัญชีแยกประเภทตางๆมีลักษณะดังนี ้
1. บัญชีเงินสด เปนบัญชีสินทรัพยใชบันทกึการรับหรือการจายเงินสด ปกติเปนเดบิต 
2. บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีสินทรัพย ใชบันทึกการรับหรือจายเงินฝากธนาคารปกติ

เปนเดบิต หากมีการเปดบัญชีธนาคารหลายบัญชี ตองเปดบัญชีแยกประเภทเทาจํานวน
บัญชี 

3. บัญชีลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย เปนบัญชีสินทรัพย ใชบันทึกการจายเงินใหสมาชิกยืม
ไปใชเปนเงินทดรองจายในกลุม ปกติเปนเดบิต 

4. บัญชีลูกหนี้เงินใหกู เปนบัญชีสินทรัพย ใชบันทึกการจายเงินใหสมาชิกยืมไปเพื่อเปน
ทุนในการดําเนินงาน ปกติเปนเดบิต 

5. บัญชีลูกหนี้การคา เปนบัญชีสินทรัพย  ใชบันทึกการขายผลิตภัณฑใหลูกคาเปนเงิน
เชื่อ ปกติเปนเดบิต  

6. บัญชีรายไดคางรับ เปนบัญชีสินทรัพย ใชบันทึกรายการรายไดที่ยังคางรับของเงินทุน
หมุนเวียน ปกติเปนเดบิต 
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7. บัญชีสินคาคงเหลือ เปนบัญชีสินทรัพย ใชบันทึกจํานวนสินคาและวัสดุ ณ วันสิ้นป
หรือ ณ วันครบกําหนด 1 เดือน 1 ป โดยการตรวจนับสินคาคงเหลือและแสดงไวในงบ
การเงิน โดยแสดงจํานวนที่มีอยู ปกติเปนเดบิต 

8. บัญชีวัตถุดิบ เปนบัญชีสินทรัพย ใชบันทึกมูลคาวัตถุดิบการผลิตจากการตรวจนับเมื่อ
ส้ินงวด ปกติเปนเดบิต 

9. บัญชีเครื่องมือและอุปกรณ เปนบัญชีสินทรัพย ใชบันทึกรายการสินทรัพยประเภท
เครื่องมือเครื่องใช ปกติเปนเดบิต 

10. บัญชีเจาหนี้การคา เปนบัญชีหนี้สิน ใชบันทึกการซื้อเงินเชื่อ ปกติเปนเครดิต 
11. บัญชีคาใชจายคางจาย เปนบัญชีหนี้สิน ใชบันทึกรายการคาใชจายตางๆ ที่เกิดขึ้นแตยัง

ไมไดจาย ปกติเปนเครดิต 
12. บัญชีทุนดําเนินงานกลุม เปนการบันทึกเงินทุนหมุนเวียนที่ไดรับมาเพื่อดําเนินงาน

ปกติเปนเครดิต 
13. บัญชีรายไดจากการขายสินคา เปนบัญชีรายไดใชบันทึกการรับเงินรายไดจากการขาย

สินคาและผลิตภัณฑ ปกติเปนเครดิต 
14. บัญชีรายไดจากการฝากขาย  เปนบัญชีรายไดใชบันทึกการฝากขาย ปกติเปนเครดิต 
15. บัญชีดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร ใชบันทึกการรับเงินดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคาร

ปกติเปนเครดิต 
16. บัญชีรายไดอ่ืน ใชบันทึกการรับเงินรายไดอ่ืนๆ นอกจากรายไดที่กลาวมาแลว ขางตน 

ปกติเปน เครดิต 
17. บัญชีซ้ือวัตถุดิบ ใชบันทึกรายการซื้อวัตถุดิบเพื่อใชในการผลิตสินคา ปกติเปนเดบิต 
18. บัญชีซ้ือวัสดุอุปกรณ ใชบันทึกรายการซื้อวัสดุอุปกรณ เพื่อใชในการประกอบการผลิต 

ปกติเปนเดบิต 
19. บัญชีซ้ือสินคา ใชบันทึกรายการซื้อสินคาเพื่อผลิตสินคาออกจําหนาย ปกติเปนเดบิต 
20. บัญชีตนทุนผลิตภัณฑ ใชบันทึกมูลคาทรัพยากรที่ใชในการผลิตแตละคร้ังซึ่ง

ประกอบดวยคาวัตถุดิบ คาแรงงาน และคาใชจายอื่นในการผลิต ปกติเปน เดบิต 
21. บัญชีตนทุนขาย ใชบันทึกมูลคาตนทุนของสินคาที่รวมคาใชจายที่เกี่ยวของ และจําเปน

ใหสินคาอยูในสภาพพรอมที่จะขาย ปกติเปนเดบิต 
22. บัญชีคาจางแรงงาน ใชบันทึกการจายคาจางแรงงานใหสมาชิก ปกติเปนเดบิต 
23. บัญชีคาใชจายในการผลิต ใชบันทึกคาใชจายที่เกี่ยวของกับการผลิตโดยตรง ปกติเปน

เดบิต 
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24. บัญชีคาใชจาย ใชบันทึกรายการจายคาใชจายตางๆที่ใชในการดําเนินงานนอกเหนือ 
จากคาใชจายประจํา ปกติเปน เดบิต 

 
วิธีการบันทึกบัญชี 

1. เมื่อไดรับเงินสนับสนุนเพื่อเปนทุนในการดําเนินงาน 
บันทึกบัญชีในสมุดรายวนัรับ โดย 
เดบิต เงินสด / ธนาคาร   xxx  
  เครดิต ทุนดําเนนิงานกลุม  xxx  

2. การบันทึกบัญชีเมื่อมีการซื้อ 
บันทึกบัญชีในสมุดรายวนัซื้อ โดย 
เดบิต ซ้ือวัตถุดิบ   xxx 
  ซ้ือวัสดุอุปกรณ   xxx  
  ซ้ือสินคา   xxx 
  เครดิต เจาหนี ้    xxx 

3. เมื่อนําเงินมาชาํระหนี ้
บันทึกบัญชีในสมุดรายวนัจาย โดย 
เดบิต เจาหนี ้    xxx 
  เครดิต เงินสด / ธนาคาร   xxx 

4. การบันทึกบัญชีเมื่อมีการขาย 
เมื่อไดรับสําเนาใบเบิกผลิตภัณฑสําเร็จรูปแสดงวาไดมกีารเบิกผลิตภณัฑเพื่อจําหนาย 
 ไมตองบันทึกบัญชี แตใหบนัทึกการจายผลิตภัณฑ 
เมื่อมีการขายผลิตภัณฑเปนเงินสด 
บันทึกบัญชีในสมุดรายวนัรับ โดย 
เดบิต เงินสด / ธนาคาร   xxx 
  เครดิต รายไดจากการขาย  xxx 
เมื่อมีการขายผลิตภัณฑเปนเงินเชื่อ 
บันทึกบัญชีในสมุดรายวนัขาย โดย 
เดบิต ลูกหนี้การคา   xxx 
  เครดิต รายไดจากการขาย  xxx 
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เมื่อมีการฝากขายใหใชใบฝากขายลงบันทกึในทะเบยีนคมุการฝากขายบันทึกในสมุด
รายวันทัว่ไป โดย 

 เดบิต ฝากขาย    xxx 
  เครดิต สินคาสงไปฝากขาย  xxx 
เมื่อมีคาใชจายใหเขาสูกระบวนการจายคาใชจาย บันทกึบญัชีในสมุดรายวันจาย โดย 

เดบิต คาใชจาย   xxx 
  เครดิต เงินสด / ธนาคาร   xxx 
เมื่อไดรับเงินคาขายสินคาที่สงไปฝากขายพรอมกับรายงานการฝากขายและเก็บ

รายงานการฝากขายเรียงตามลําดับวันที่ที่ไดรับไวเปนหลักฐาน 
5. การบันทึกบัญชีเมื่อมีการรับ และนําสงเงินรายไดหรือเงนิรับอื่น 

เมื่อไดรับเงินสดคาขายสินคา (ทั้งกรณีขายสด ขายเชื่อ ขายสินคาฝากขาย หรือรายได
อ่ืน) ซ่ึงฝายตลาดนําสงพรอมกับสําเนาใบเสร็จรับเงินรายงานการขายสด รายงานการฝากขายและ
รายงานการรับและนําสงเงินประจําวันพรอมสําเนาแลวใหตรวจสอบรายงานตางๆ กับสําเนา
ใบเสร็จรับเงินและเงินสดใหถูกตองตรงกัน แลวออกใบเสร็จรับเงินใหผูนําสงพรอมกับลงชื่อรับเงิน
ในรายงานรับและนําสงเงินทั้งฉบับ และคือสําเนารายงานการรับและนําสงเงินดังกลาวใหผูนําสง
พรอมใบเสร็จรับเงินใหใชรายงานการรับและนําสงเงิน บันทึกบัญชีในสมุดรายวันรับ โดย 

เดบิต เงินสด    xxx 
  เครดิต รายไดจากการขาย  xxx 
   ลูกหนี ้    xxx 
   ดอกเบี้ยเงินใหกู   xxx 
   รายไดอ่ืนๆ   xxx 
เมื่อนําเงินฝากธนาคาร บันทึกบัญชีในสมุดรายวันรับ โดย 
เดบิต ธนาคาร    xxx 
  เครดิต เงินสด    xxx 
เมื่อไดรับดอกเบี้ยรับจากเงินฝากธนาคาร บันทึกบัญชีในสมุดรายวันทัว่ไป โดย 
เดบิต ธนาคาร    xxx 
  เครดิต ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร  xxx 

6. การบันทึกบัญชีเมื่อมีคาใชจาย 
เมื่อไดรับหลักฐานการอนุมัติใหจายเงินพรอมเอกสารใบสําคัญตางๆบันทึกบัญชีใน

สมุดรายวันจาย โดย 
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เดบิต คาใชจาย (ระบุประเภท)  xxx 
  เครดิต เงินสด    xxx 
และบันทึกในทะเบียนคุมประมาณรายจายพรอมแสดงยอดคงเหลือ 

7. การบันทึกบัญชีเมื่อมีการใหยืมเงินทดรองจายหรือใหกูเงนิเพื่อเปนทนุ 
กรณีใหยืมเงนิทดรองจายเพือ่จัดซื้อวัตถุดบิ 
เมื่อไดรับใบยมืเงิน ใหบันทกึบัญชีไวเปนหลักฐานในสมุดรายวนัจาย โดย 
เดบิต ลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย  xxx 
  เครดิต เงินสด/ธนาคาร    xxx 

   และบันทึกในทะเบียนคุมเจาหนี้เงินยืมทดรองจาย 
  เมื่อไดรับรายงานการจายคาจางแรงงาน และใบสําคัญรับเงินคาจางแรงงานหรือสําเนา
ใบจายของหรือสําเนาใบรับของ หรือเมื่อซ้ือสินคา 
  ใหใชรายงานและเอกสารดังกลาวเปนหลักฐานในการบันทึกบัญชี เพื่อหักลางเงินยืม
ในสมุดรายวันทั่วไป โดย 
  เดบิต คาจางแรงงาน   xxx 
    ซ้ือสินคา   xxx 
    เครดิต ลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย  xxx    

8. การปรับปรุงบัญชีเมื่อส้ินป 
ใหสํารวจรายไดคางรับและหรือคาใชจายคางจายสําหรับงวดระยะเวลาบัญชีและ

บันทึกบัญชีรายไดคางรับและหรือคาใชจายคางจายในสมุดรายวันทั่วไป 
เดบิต รายไดคางรบั   xxx 
  เครดิต รายไดจากการขายสินคา  xxx 
และหรือ 
เดบิต คาใชจาย   xxx 
  เครดิต คาใชจายคางจาย   xxx 
สําหรับกลุมผลิตตําบลทาศาลา ผูทําการศึกษาไดตรวจสอบสินทรัพยและใหผูที่

เกี่ยวของไดทําการจัดทําทะเบียนคุมสินทรัพยให และใหจัดทําทุกครั้งที่มีการซื้อเพราะจะทําใหไดรู
มูลคาที่แทจริงของสินทรัพย  

9. การปดบัญชีส้ินป 
ใหปดบัญชีที่เกี่ยวของกับตนทุนการผลิตเขาบัญชีตนทุนผลิตภัณฑและบันทึก วัตถุดิบ

และสินคาสําเร็จรูปปลายป ในสมุดรายวันทั่วไป โดย 
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เดบิต ตนทุนผลิตภณัฑ   xxx 
  วัตถุดิบปลายป   xxx 
  ผลิตภัณฑระหวางผลิตปลายป xxx 
  เครดิต ซ้ือวัสดุอุปกรณ / วัตถุดิบ  xxx  
   คาจางแรงงาน   xxx 
   คาใชจายในการผลิต  xxx 
   ผลิตภัณฑระหวางผลิตตนป xxx 

 ปดบัญชีที่เกี่ยวของกับตนทุนขาย เขาบัญชีตนทุนขายและบันทึกผลิตภัณฑคงเหลือ
ปลายป ในสมุดรายวันทั่วไป โดย 
 เดบิต ตนทุนขาย   xxx 
   สินคาคงเหลือปลายป  xxx 
   เครดิต สินคาคงเหลือตนป  xxx 
    ซ้ือสินคา   xxx 
    ตนทุนผลิตภณัฑ   xxx 
 ปดบัญชีตนทุนขาย บัญชีรายได บัญชีคาใชจาย เขาบัญชีกําไรขาดทุน ในสมุดรายวัน
ทั่วไปโดย  
 เดบิต รายได.......   xxx 
   เครดิต คาใชจาย   xxx 
    ตนทุนขาย   xxx 
    กําไรขาดทุน   xxx 
  ปดบัญชีกําไรขาดทุนไปเขาบัญชีทุนดําเนนิงานกลุม ในสมุดรายวันทัว่ไป โดย 
 เดบิต กําไรขาดทุน   xxx 
   เครดิต ทุนดําเนนิงานกลุม  xxx 
 ในการปดบัญชีส้ินปของกลุมผลิตตําบล  ตองทําการตรวจนับวัตถุดิบปลายงวดผลิตภัณฑ
ระหวางผลิตปลายงวด สินคาคงเหลือปลายงวด เพื่อใชคํานวณบัญชีตนทุนผลิตภัณฑและบัญชี
ตนทุนขาย ดังกลาวขางตน สําหรับกลุมผลิตตําบลทาศาลา ผูทําการศึกษาไดทดลองปดบัญชีใหกับ
สมาชิกกลุม ซ่ึงจากการตรวจนับ วัตถุดิบปลายงวด ผลิตภัณฑระหวางผลิตปลายงวดและสินคา
คงเหลือปลายงวด พบวาไมมีของคงเหลือเนื่องจากทําการผลิตและสงขายใหกับลูกคาหมดแลว อนึ่ง
ผูทําการศึกษามีวัตถุประสงคเพื่อวางระบบบัญชีการเงินและพัฒนาระบบใหกับกลุมผลิตตําบลทา
ศาลา เพื่อใชเปนแนวทางและเปนจุดเริ่มในการจัดทําในเรื่องตนทุนเทานั้น 
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ขอคิดเห็นเพิ่มเติมในการจัดทําระบบบัญชี 
การพัฒนาระบบบัญชีและการเงินของกลุมผลิตตําบลทาศาลาควรมีการปรับปรุงการ

ปฏิบัติงานในบางสวนดังนี้ 
1. กลุมผลิตตําบลทาศาลาทุกคนควรมีการแบงแยกหนาที่ และมอบหมายความรับผิดชอบ

ใหโดยตรงตามหนาที่และระบบบัญชีการเงิน โดยเฉพาะเรื่องการรับเงิน และการจายเงิน เพราะเปน
จุดที่สําคัญและสามารถเกิดความขัดแยงได และเพื่อปองกันการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในอนาคต 

2. การใชเอกสารประกอบการบันทึกบัญชี มีความจําเปนอยางยิ่งที่กลุมผลิตตําบลควรมี
การจัดทําเอกสารตามระบบบัญชีทุกขั้นตอนที่มีการซื้อ การขาย การรับเงินการจายเงินและระบบ
การฝากขายและเบิกวัตถุดิบสินคา เพื่อปองกันการหลงลืมการบันทึกบัญชีและกิจกรรมทางการคา
ในแตละวัน โดยเฉพาะอยางยิ่งเอกสารที่จัดทําดวยระบบคอมพิวเตอรใหพิมพออกจากเครื่องและ
เก็บเขาแฟมตามระบบทุกครั้งเพราะถาเครื่องคอมพิวเตอรเกิดขัดของหรือขอมูลสูญหาย ก็มีเอกสาร
แตละแฟมเปนหลักฐานและเปนขอมูลไวตรวจสอบได 

3. ประธานกลุมควรนําคูมือปฏิบัติงาน ใชแนะนําสมาชิกใหม ในเรื่องอํานาจหนาที่และ
ขอบเขตของงาน และแบบฟอรมที่เกี่ยวของในการดําเนินงานอยางสม่ําเสมอ 

4. ภาครัฐควรใหความชวยเหลือ สงเสริมดานความรูใหแกสมาชิกกลุมผลิตตําบลเพิ่มเติม
นอกเหนือจากการใหความชวยเหลือดานการเงิน โดยเฉพาะอยางยิ่งควรสนับสนุนโครงการเกี่ยวกับ
การอบรมความรูเบื้องตนในระบบเพื่อการใชงานคอมพิวเตอรสําหรับผูประกอบการ  เพราะเปน
พื้นฐานของการบันทึกขอมูล และควรจัดทําอบรมความรูเบื้องตนในดานบัญชีอยางตอเนื่อง เพื่อ
เพิ่มศักยภาพดานการบริหารขอมูล และสรางระบบบัญชีของกลุมผลิตตําบลใหเกิดประโยชนใน
ดานการตัดสินใจเชิงเศรษฐกิจของกลุมผลิตตําบล ตลอดจนเสริมสรางทัศนคติที่ดีตอลูกหลานของ
สมาชิกในกลุมไดเห็นความสําคัญของระบบบัญชีการเงินในการพัฒนากลุมผลิตตําบลตอไป 
 
การเปรียบเทียบเอกสารระบบบัญชีเดิมและเอกสารระบบบัญชีใหมของกลุมผลิตตําบลทาศาลา 

ระบบทางการบัญชีและการเงินไดเก็บขอมูลจากการดําเนินงานของกลุมผลิตตําบลทาศาลา 
โดยสรุปแสดงในตารางที่ 1 ผลการดําเนินงานของกลุมผลิตตําบลทาศาลาซึ่ง ประกอบดวยระบบ
บัญชีการเงินทั้งสิ้น 7 ระบบ ทั้งระบบเดิม  ระบบใหม และรายงานแบบฟอรมเอกสารที่แตกตางกัน 
เพื่อสามารถนําไปประยุกตใชไดจริง และใชเปนเอกสารบันทึกรายการคาในสมุดรายวันเฉพาะแยก
ตามกิจกรรมของกลุมผลิตตําบล แบบฟอรมที่เก็บขอมูลประจําวัน เดือน นั้นสามารถบันทึกใน
ระบบคอมพิวเตอรและจัดพิมพเพื่อนําเสนอขอมูลแกผูที่มีสวนเกี่ยวของใชวิเคราะหความ
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เคลื่อนไหวของกิจการและเปนตัวสรุปผลการดําเนินงานตาง ๆ ในการทํางานและเปนการควบคุม
ภายในที่รัดกุมเพิ่มขึ้นอีกดวยตามตารางที่ 4-1  
 
ตารางที่ 4-1  แสดงการเปรียบเทียบเอกสารระบบบัญชีเดิมและเอกสารระบบบัญชีใหมของกลุมผลิต
ตําบลทาศาลา 
 

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

1. ใบนําฝากธนาคาร 
2. สมุดรับจายเงิน 

1.ใบนําฝากธนาคาร 
2.ใบเสร็จรับเงิน  

สมุดรายวัน
รับ 

2. การสั่งซื้อวัตถุดิบและ
วัสดุอุปกรณ 

1. ใบสงของ/บิลเงินสด 
2. สมุดรับจายเงิน 

1.ใบสั่งซื้อ 
2.ใบรับของ 
3.ทะเบียนคุมวัตถุดิบและวัสดุอุปกรณ 
4.ทะเบียนคุมเจาหนี้การคา 

 
สมุดรายวัน

ซื้อ 

3.การจายชําระหนี้และ
คาใชจาย 

1. สมุดรับจายเงิน 1.ใบสําคัญจาย 
2.ทะเบียนคุมเช็ค 
3.ทะเบียนคุมเจาหนี้การคา 
4.รายงานการจายเงินประจําวัน 
5.รายงานการจายคาจางแรงงาน 
6.รายงานการจายคาใชจายในการผลิต 

 
 

สมุดรายวัน
จาย 

4.การจ าย วัตถุดิบและ
วัสดุอุปกรณในการผลิต 

1. กลุมผลิตตําบลไมมี 1.ใบเบิกวัตถุดิบ 
2.รายงานการเบิกวัสดุประจําวัน 
3.ทะเบียนคุมวัตถุดิบและวัสดุอุปกรณ 
4.ทะเบียนคุมการจางผลิต 
5.บัตรคุมการจางผลิต 

 
 

ไมบันทึก
บัญชี 

5.การยืมเงินทดรองจาย 1. ใบยืมเงิน 
2. สมุดรับจายเงิน 

1.ใบยืมเงิน 
2.ใบสําคัญรับเงิน 
3.ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมลวงหนา 
4.รายงานการจายคาจางแรงงาน 
5.บัตรคุมการจางผลิต 

 
 

สมุดรายวัน
จาย 
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ตารางที่ 4-1  แสดงการเปรียบเทียบเอกสารระบบบัญชีเดิมและเอกสารระบบบัญชีใหมของกลุมผลิต
ตําบลทาศาลา  (ตอ) 
 

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

1. กลุมผลิตตําบลไมมี 1.ใบรับของ 
2.ใบสําคัญจาย 
3.ทะเบียนคุมการจางผลิต 
4.ทะเบียนคุมสินคา 
5.ทะเบียนคุมเช็ค 
6.รายงานการจายเงินประจําวัน 

 
 
สมุดรายวัน

จาย 

7.1.การขายสด 1. สมุดรับจายเงิน 
2. สมุดเบิกจายสินคา 

1.ใบเบิกผลิตภัณฑสําเร็จรูป 
2.รายงานการขายสดประจําวัน 
3.ใบเสร็จรับเงิน 
4.ใบนําสงเงิน 

 
สมุดรายวัน

รับ 

7.2.การขายเชื่อ 1. กลุมผลิตตําบลไมมี 1.ใบเบิกผลิตภัณฑสําเร็จรูป 
2.ใบสงของ 
3.ทะเบียนคุมลูกหนี้การคา 
4.ใบเสร็จรับเงิน 
5.ใบนําสงเงิน 
6.รายงานการรับชําระหนี้ลูกหนี้ 

 
 

สมุดรายวัน
ขาย 

7.3.การฝากขาย 1. กลุมผลิตตําบลไมมี 1.ใบเบิกผลิตภัณฑสําเร็จรูป 
2.ใบฝากขาย 
3.รายงานการฝากขาย 
4.รายงานการเก็บเงินฝากขาย 
5.ใบเสร็จรับเงิน 

 
 

สมุดรายวัน
รับ 

 
หลักการบัญชีท่ีเหมาะสมสําหรับกลุมผลิตตําบล 
1. ปฏิบัติตามระบบบัญชีคูหลักเงินคาง (Accrual Basis) 
2. บันทึกสินคาคงเหลือในราคาทุนโดยวิธีการตรวจนับเมื่อส้ินงวด (Periodic 

Inventory) 
3. การตีราคาสินคาคงเหลือ ใหใชวิธีเขากอนออกกอน (FIFO) 
4. กรณีการฝากขาย แสดงรายการรวมกับการขายโดยปกติของกิจการ 



  54

กรณีสินคาเสื่อมคุณภาพ ลาสมัย หรือชํารุด หากมีนโยบายจะนําออกขายลดราคาใหตีราคา
สินคาคงเหลือในราคาทุนหรือมูลคาสุทธิที่ไดรับแลวแตมูลคาใดจะต่ํากวาผลตางใหถือเปน
คาใชจายในงวดที่มีการรับรูรายไดที่เกี่ยวของ มูลคาที่ลดลงของสินคาคงเหลือควรบันทึกเปน
คาใชจายในงวดที่ปรับราคาสินคาใหลดลง หรือมีผลขาดทุนเกิดขึ้น ราคาสินคาคงเหลือที่ปรับลดลง
ใหเปนมูลคาสุทธิที่จะไดรับแลวตอมากลับมีราคาสูงขึ้นจํานวนที่เพิ่มขึ้น ควรบันทึกโดยนําไปหัก
จากมูลคาของสินคาที่บันทึกเปนคาใชจายในงวดบัญชีที่ราคาของสินคานั้นกลับตัวเพิ่มขึ้น หากมี
นโยบายจะตัดจําหนาย สินคาออกจากบัญชี เชน นําไปบริจาคใหบันทึกเปนผลขาดทุนจากสินคา
เสื่อมสภาพ และตัดเปนคาใชจายในปนั้น 


