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บทคดัย่อ 
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บทที ่1 

บทน า 
 

1.1 ความเป็นมาและความส าคญัของปัญหา 

ในปัจจุบนัมีธุรกิจหรือกิจการท่ีเกิดข้ึนหลายกิจการ และการด าเนินธุรกิจของนิติบุคคล
ประเภท หา้งหุน้ส่วนจ ากดั บริษทัจดทะเบียนขนาดเลก็ ขนาดกลางและขนาดใหญ่ จ าเป็นตอ้งจดัท า
บญัชีให้ถูกตอ้งตามกฎหมาย การท าบญัชีให้ถูกตอ้งนั้นนอกจากวิธีการจะตอ้งท าตามหลกัการท่ี
สภาวิชาชีพบญัญติัแลว้ ตวัเลขท่ีใชบ้นัทึกบญัชีนั้นตอ้งถูกตอ้งดว้ย 
 จากความผิดพลาดท่ีเกิดข้ึนในการท าบญัชีบางคร้ังอาจจะเกิดข้ึนมาจากความประมาทของ
ตวัผูท้  าโดยท่ีไม่ไดต้ั้งใจ ดงันั้นจึงตอ้งมีผูท่ี้มีความรับผิดชอบในการตรวจสอบการปฏิบติังานให้
ถูกตอ้ง ครบถว้นเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบัของบริษทั โดยเฉพาะบญัชีเล็ก ๆ เช่น 
บญัชีเงินทดรองจ่าย เป็นตน้ นอกจากจะเกิดขอ้ผิดพลาดง่ายแลว้ยงัสามารถกระท าการทุจริตได้
โดยง่ายถา้ไม่มีการควบคุมระบบภายในให้ดี เงินทดรองจ่าย คือเงินท่ีกิจการจะมีการให้เบิกทดรอง
จ่ายไปล่วงหนา้ตามสญัญาหรือความจ าเป็นท่ีตอ้งจ่ายเงินสดหนา้งาน / โครงการ  ส าหรับจ่ายค่าจา้ง 
, ค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ จ าเป็นท่ีเร่งด่วน  ใหท้นัเหตุการณ์  ป้องกนัความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึน  เกิดความ
คล่องตวัในการปฏิบติังานของผูรั้บผิดชอบโครงการ   โดยค่าใชจ่้ายนั้นตอ้งเบิกตามระเบียบของ
กิจการ  วงเงินท่ีจ่ายแลว้แต่ความจ าเป็น  เพื่ออ านวยความสะดวกในการท างาน   ซ่ึงต่างจากเงินสด
ยอ่ยท่ีใชใ้นกรณีท่ีมีค่าใชจ่้ายจ านวนเลก็ๆ นอ้ยๆ 

ดงันั้นโครงงานน้ีจึงแสดงถึงวิธีการขั้นตอนการจดัท าเงินทดรองจ่ายของบริษทั ณัฏฐกิตต ์
แอนด ์ดีไซน์ จ  ากดั รวมถึงยกตวัอยา่งจริงของบริษทัท่ีไดท้  าการบนัทึก พร้อมทั้งเสนอปัญหาท่ีเห็น
และเสนอแนวทางแกไ้ขในการปฏิบติังาน เพื่อเป็นประโยชน์แก่ผูท่ี้สนใจในการหาแนวทางแกไ้ข
ปัญหาในระบบการท างาน 

 
1.2วตัถุประสงค์ของโครงงาน 
 1. เพื่อศึกษาขั้นตอนวิธีการเบิกและการบนัทึกของบญัชีเงินทดรองจ่าย 
 2. เพื่อศึกษาปัญหาท่ีเกิดข้ึนจริงของบญัชีเงินทดรองจ่าย 
 3. เพื่อศึกษาคน้ควา้หาแนวทางแกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึนของบญัชีเงินทดรองจ่าย 
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1.3ขอบเขตของโครงงาน  
1.รายงานฉบบัน้ีเป็นการศึกษาขั้นตอนการเบิกและการบนัทึกของบญัชีเงินทดรองจ่ายของ  

บริษทั ณฏัฐกิตต ์แอนด ์ดีไซน์ จ  ากดั เท่านั้น  
2.รายงานฉบบัน้ีเป็นการรวบรวมความรู้และประสบการณ์ท่ีไดรั้บจากการปฏิบติัสหกิจ

ศึกษา  
3.ขอ้มูลบางอยา่งเป็นขอ้มูลท่ีไม่สามารถเปิดเผยในรายงานน้ีได ้ เน่ืองจากป้องกนัการเกิด

ปัญหาการฟ้องร้องในอนาคต 

 

1.4 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
1. ช่วยใหบ้ริษทัลดความผดิพลาดของการบนัทึกบญัชีเงินทดรองจ่ายไดเ้บ้ืองตน้ 
2. ช่วยลดระยะเวลาการปฏิบติังาน โดยไม่ตอ้งกลบัมาแกไ้ขงานอีก 
3. ช่วยหาแนวทางใหม่ ๆ ในการท าระบบบญัชีเงินทดรองจ่าย  
4. เพื่อบริษทัไดท้ราบปัญหาและวิธีการแกไ้ขปัญหา  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

บทที่ 2 
การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมที่เกีย่วข้อง 

 

2.1.  ความหมายของเงินทดรองจ่าย 
 เงินทดรองจ่าย คือ เงินท่ีกิจการจะมีการใหเ้บิกทดรองจ่ายไปล่วงหนา้ตามสัญญาหรือความ
จ าเป็นท่ีตอ้งจ่ายเงินสดหนา้งาน / โครงการ  ส าหรับจ่ายค่าจา้ง , ค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ จ าเป็นท่ีเร่งด่วน  ให้
ทนัเหตุการณ์  ป้องกนัความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึน  เกิดความคล่องตวัในการปฏิบติังานของ
ผูรั้บผิดชอบโครงการ   โดยค่าใชจ่้ายนั้นตอ้งเบิกตามระเบียบของกิจการ  วงเงินท่ีจ่ายแลว้แต่
ความจ าเป็น  เพื่ออ านวยความสะดวกในการท างาน   ซ่ึงต่างจากเงินสดยอ่ยท่ีใชใ้นกรณีท่ีมีค่าใชจ่้าย
จ านวนเลก็ๆ นอ้ยๆ 
 (1)  การบริหารเงินยืมทดรองจ่าย  หมายถึง การก าหนดวงเงินทดรองจ่าย กระบวนการ
ท างาน ตั้งแต่เร่ิมตน้จนถึงส้ินสุด เพื่อใหก้ารปฏิบติังานมีประสิทธิภาพ  
 (2)  เจ้าหน้าที่การเงิน หมายถึง ผูท่ี้มีหนา้ท่ีในการควบคุมและเบิกจ่ายเก่ียวกบัเงินทดรอง
ของหน่วยงาน 
 (3) หลกัฐานการจ่าย หมายถึง หลกัฐานท่ีแสดงว่าไดมี้การจ่ายเงินใหแ้ก่ผูรั้บหรือเจา้หนา้ท่ี 
ตามขอ้ผูกพนัแล้ว ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคญัรับเงิน ซ่ึงผูรั้บเงินเป็นผูอ้อกให้ หรือ
ใบรับรองการจ่ายเงินหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีทางกิจการไดก้ าหนดใหเ้ป็นหลกัฐานการจ่าย 
 

 2.1.1 ขั้นตอน หลกัเกณฑ์ในการจ่าย / เคลยีร์ เงินทดรอง 
(1)  ผูข้อเบิกเงินทดรองจ่าย ท าบนัทึกขอ้ความเพื่อขอยืมเงินทดรองโดยระบุวตัถุประสงค์

การเบิก  ส่งใหห้วัหนา้หน่วยงาน/แผนกของตวัเองตรวจสอบเซ็นรับรองก่อน แลว้กรอกรายละเอียด
ลงในใบเบิกเงินยมืทดรองจ่าย  ส่งใหฝ่้ายท่ีเก่ียวขอ้งน าเสนอกรรมการผูจ้ดัการเพื่อขออนุมติั 

(2)  เจา้หนา้ท่ีบญัชีรับใบอนุมติัพร้อมหลกัฐานตรวจสอบเอกสารหลกัฐานว่ามีการอนุมติั
เรียบร้อยแลว้รวบรวมเอกสารหลกัฐานท่ีไดรั้บจากหน่วยงานต่างๆ เพื่อจดัท าใบส าคญัจ่าย 

(3)  เจา้หนา้ท่ีการเงินน าใบส าคญัจ่ายมาพิมพเ์ช็ค เพือ่เตรียมน าเสนอผูบ้ริหารอนุมติั 
(4)  ผูข้อเบิกเงินทดรองมารับเช็ค เจา้หนา้ท่ีการเงินส่งส าเนาใบเบิกเงินยืมทดรองจ่าย ซ่ึง

เอกสาร 1 ชุดจะมี 3 ฉบบั 
-  ตน้ฉบบั เจา้หนา้ท่ีการเงินเกบ็ไวเ้ป็นหลกัฐาน 
-  ส าเนาฉบบัท่ี 1 ใหลู้กหน้ีเงินทดรอง (ผูข้อเบิกเงินทดรอง) เก็บไวเ้ป็นหลกัฐานตอนมา

เคลียร์ค่าใชจ่้ายเงินทดรอง 
-  ส าเนาฉบบัท่ี 2 แนบกบัใบส าคญัจ่าย 
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(5)  เม่ือลูกหน้ีเงินทดรอง (ผูข้อเบิกเงินทดรอง) น าเอกสารหลกัฐานท่ีจ่ายเงินไป เช่น 
ใบเสร็จรับเงิน, บิลเงินสด, ใบรับเงิน (แนบบตัรประชาชนผูรั้บ), ใบก ากบัภาษี เป็นตน้ น าขอมูล
สรุปลงในใบรายการเคลียร์เงินทดรองจ่ายเสนอหวัหนา้งาน น าส่งเจา้หนา้ท่ีการเงิน 

(6)  เจา้หนา้ท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร และขอ้มูลใบยมืเงินทดรอง จดัท า
ใบส าคญัจ่ายเพื่อเคลียร์รายการลูกหน้ีเงินทดรอง พร้อมแนบเอกสารหลกัฐาน ส่งให้เจา้หน้าท่ี
บญัชี เพื่อบนัทึกรายการเคลียร์ค่าใชจ่้ายพร้อมแนบตน้ฉบบัใบเบิกเงินยมืทดรองจ่าย ส่งเอกสารให้
หวัหนา้แผนก/ฝ่าย ตรวจสอบและลงนาม พร้อมลงนามคืนเงินกรณีท่ีตอ้งคืนเงินทดรอง โดยขั้นโดย
การเคลียร์ กรณีคืนเงินหรือเบิกเพิ่มใชข้อ้มูลท่ีระบุใบเคลียร์เงินทดรอง 

 

 2.1.2ข้อพจิารณาหลกัเกณฑ์การเบิก 
(1)  การตั้งวงเงินท่ีจะเบิก วตัถุประสงคก์ารเบิกจะตอ้งสอดคลอ้งกนั 
(2)  ทุกคร้ังท่ีตั้งเบิกจะตอ้งไดรั้บการอนุมติัจากผูบ้งัคบับญัชาหรือหวัหนา้งานท่ีมอบหมาย

งาน 
(3)  เม่ืองานจบหรือจ่ายเสร็จแลว้ จะตอ้งท ารายงานสรุป และส่งใหผู้บ้งัคบับญัชา/หวัหนา้

งานลงนาม 
(4)  การจ่ายจะตอ้งมีใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารประกอบการจ่ายเสมอ และตอ้งเก่ียวกบั

งานดว้ย 
(5)  จะตอ้งมีการสรุปรายการค่าใชจ่้าย และหากมีเงินเหลือตอ้งน าส่งคืนบริษทัฯ หากมีเงิน

ขาดบริษทัฯ จะจ่ายคืนใหต้ามหลกัฐานประกอบ 
 

2.1.3 ความแตกต่างระหว่างเงินทดรองจ่ายกบัเงินสดย่อย 
 “เงินทดรองจ่าย” กบั “เงินสดยอ่ย” ซ่ึงทั้งสองค าน้ีมีความหมายท่ีแตกต่างกนัดงัน้ี 
 (1) เงินทดรองจ่าย หมายถึง เงินทดรองจ่าย คือ เงินท่ีกิจการจะมีการให้เบิกทดรองจ่ายไป
ล่วงหน้าตามสัญญาหรือความจ าเป็นท่ีตอ้งจ่ายเงินสดหน้างาน / โครงการ  ส าหรับจ่ายค่าจา้ง , 
ค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ จ าเป็นท่ีเร่งด่วน  ให้ทนัเหตุการณ์  ป้องกนัความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึน  เกิดความ
คล่องตวัในการปฏิบติังานของผูรั้บผิดชอบโครงการ   โดยค่าใชจ่้ายนั้นตอ้งเบิกตามระเบียบของ
กิจการ  วงเงินท่ีจ่ายแลว้แต่ความจ าเป็น  เพื่ออ านวยความสะดวกในการท างาน   ซ่ึงต่างจากเงินสด
ยอ่ยท่ีใชใ้นกรณีท่ีมีค่าใชจ่้ายจ านวนเลก็ๆ นอ้ยๆ 
 (2) เงินสดย่อย หมายถึง เงินสดยอ่ยหมายถึง เงินสดจ านวนหน่ึงท่ีกิจการก าหนดข้ึนไวจ่้าย
ค่าใชจ่้ายท่ีมีจ านวนไม่มากนกัซ่ึงไม่สามารถจ่ายเป็นเช็คได ้หรือไม่สะดวกในการเขียนเช็คสั่งจ่าย 
ซ่ึงเม่ือเกิดรายการนั้นข้ึนแลว้กิจการมีความจ าเป็นท่ีจะตอ้งรีบจ่ายทนัที เช่น ค่ารับรอง ค่าไปรษณีย ์
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ค่าพาหนะ ซ่ึงเงินสดยอ่ยน้ีจะอยูใ่นความรับผดิชอบของพนกังานการเงิน หรือพนกังานบริษทัคนใด
คนหน่ึงกไ็ดเ้รียกวา่ “ผูรั้กษาเงินสดยอ่ย” 
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วรรณกรรมท่ีเกีย่วข้อง 
 

วันทนีย์  ชูศิริโรจน์ (2558) ได้ท าการศึกษาเร่ือง  เงินทดรองจ่ายคณะวิทยาศาสตร์ 

มหาวิทยาลยัมหิดลระหว่างปีงบประมาณ 2556 – 2558  จดัท าข้ึนโดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อวิเคราะห์

ปัญหาและสาเหตุท่ีท าให้การยืมเงินและการส่งเงินยืมล่าช้ากว่าก าหนดของคณะวิทยาศาสตร์ 

มหาวิทยาลยัมหิดล ระหว่างปีงบประมาณ 2556 - 2558 เพื่อน าเสนอแนวทางการพฒันา

ประสิทธิภาพดา้นเงินทดรองจ่ายของคณะวิทยาศาสตร์  โดยเน้ือหาของงานวิเคราะห์ฉบบัน้ีจะ

กล่าวถึงรายละเอียดการปฏิบติังานปริมาณงานในแต่ละปี ท่ีมีการส่งใชเ้งินยมืเกินก าหนดเวลา มีการ

วิเคราะห์หาสาเหตุไวอ้ยา่งชดัเจน เพื่อน าไปสู่แนวทางแกไ้ขปัญหาและลดปริมาณการส่งใชเ้งินยืม

เกินก าหนดเวลาใหน้อ้ยลง 

 วนิดา ปอน้อย (2553) ศึกษาเร่ือง การบริหารเงินทดรองจ่าย  จดัท าโดยมีวตัถุประสงค์

เพื่อใหเ้กิดความคล่องตวัในการปฏิบติังานของหน่วยงาน ทุกหน่วยงานตอ้งมีความจ าเป็นตอ้งมีเงิน

ส ารองไวใ้ห้แต่ละหน่วยงาน เพื่อน าไปใชจ่้ายในการปฏิบติัราชการได ้เช่น ทางหน่วยงานมีความ

จ าเป็นตอ้งรีบด าเนินการ หรือไม่สามารถจดัซ้ือ/จา้งจากทางร้านคา้ท่ีให้เงินเช่ือได ้หรือในกรณีจดั

โครงการฝึกอบรมสมัมนา หรือตอ้งเดินทางไปราชการเพื่อใหภ้ารกิจเป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด 

 กมลรัตน์  ทองค าสุข (2555) ศึกษาเร่ือง การจดัสรรเงินทดรองจ่ายในราชการ  จดัท าโดยมี

วตัถุประสงคเ์พื่อจดัสรรเงินทดรองใหแ้ต่ละหน่วยงาน ตามจ านวนท่ีก าหนดไว ้เพื่อน าไปใชใ้นการ

จดัซ้ือท่ีเร่งด่วนไม่สามารถท่ีจะซ้ือดว้ยเงินเช่ือได ้เพื่อความสะดวกและคล่องตวัในการท างาน ผล

คือ งานขาดความคล่องตวัไม่ทนัการณ์ เพราะถา้หากมีเหตุการณ์ท่ีตอ้งใชจ่้ายเงินจ าเป็นเร่งด่วน ทาง

หน่วยงานอาจจะเสียโอกาสได ้ 

  

  

 



 

 

บทที ่3 
รายละเอยีดการปฏิบัตงิาน 

 

3.1 ช่ือสถานประกอบการ 
บริษทั ณฎัฐกิตต ์แอนด ์ดีไซน์ จ  ากดั 

ที่ตั้ง  
 2 ซอยเพชรเกษม 28 แยก 14 ถนนปากคลองภาษีเจริญ แขวงภาษีเจริญ เขตภาษีเจริญ 
กรุงเทพมหานคร 10160 

โทรศพัท ์ 02-868-4270 
โทรสาร  02-868-4270 
เวลาท าการ จนัทร์-เสาร์  เวลา 08:30-18:00 น. 

3.2 ลกัษณะการประกอบการ 
รับเหมาตกแต่งภายในและท าเฟอร์นิเจอร์บิวอิน ทั้ งในบ้าน,ห้างสรรพสินคา้,อาคาร

ส านกังาน,งานบูธ,งานอีเวนท ์และรับออกแบบ  
 

 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3.1 สถานท่ีตั้งของบริษทั 
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3.3 รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงานขององค์กร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
วศรี 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3.2  รูปแผนภูมิโครงสร้างการบริหาร บริษทั ณฏัฐกิตต ์แอนด ์ดีไซน ์จ ากดั 

นายชานน  งามวิเศษกุล 

กรรมการผูจ้ดัการ 

นางผอ่งศรี  มารีรัตน์

แผนกบุคคล 

ผลิต ทีมติดตั้ง 

นางสาวกิตติกาญจน์  วรจิดาภา 

มาร์เกต็ต้ิง 

นายจตุพงษ ์ นบัชยับวั 

หวัหนา้กราฟฟิค 

นายเอ๋  อ่อนมา 

หวัหนา้ช่างแบบ 

นายกรวิทย ์งามวิเศษกุล 

หวัหนา้โฟร์แมน 

นางสาวเบญจวรรณ  ศิริภิรมย ์

หวัหนา้แผนกบญัชี 

นายประสงค ์ แซ่จิว 

แผนกโลโก/้อะครีลิค 

นางสาวยศภิมล แป้นสีทอง 

หวัหนา้แผนกจดัซ้ือ 

นางสาวประไพ  โสวณัณะ 

หวัหนา้แผนกสต๊อก 

นายประพนัธ์  งามวเิศษกลุ 

แมสเซนเจอร์ 

นายจรัญ  รักช่ือ 

หวัหนา้แผนกสี 

โฟร์แมน ทีมท่ี 1 

นายวรีะพงษ ์งามชอ้ย 

นายเทิดเกียรติ  หนัจางสิทธ์ 

หวัหนา้แผนกไม ้

โฟร์แมน ทีมท่ี2 

นายธีรภทัร  บุญปลอด 

นายไพบูลย ์ บวัศรี 

หวัหนา้แผนกเหลก็ 

โฟร์แมน ทีมท่ี3 

นายสืบศิลป์ สิงห์พรหม 

นายนรเดช  สอดแจ่ม 

หวัหนา้แผนกไฟ 

โฟร์แมน ทีมท่ี4 

นายณฐัวฒิุ พทุธหน่อแกว้ 

โฟร์แมน ทีมท่ี5 

นายทศพร ศรีงาม 
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3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมาย 
 3.4.1 ต าแหน่งงานท่ีไดรั้บมอบหมาย นกัศึกษาฝึกงานแผนกผูช่้วยบญัชี 

3.4.2 ลกัษณะงานท่ีไดรั้บมอบหมาย 

  (1) ตรวจเอกสารใบเสร็จรับเงิน วา่ตรงกบัท่ีไดจ่้ายจริงหรือไม่ 

  (2) ลงบนัทึกรายรับ-จ่ายลงในสมุดรายวนัรับเงิน-จ่ายเงิน เพื่อทราบถึงจ านวนเงิน

ท่ีใชไ้ปของเงินสด 

  (3) ตรวจสอบเอกสารใบก ากบัภาษีและจ าแนกออกออกตามบริษทั 
 

3.5 ช่ือและต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 
 นางผอ่งศรี มาลีรัตน์  ต  าแหน่ง ฝ่ายบุคคล 
 

3.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 
 เร่ิมเขา้ปฏิบติังานท่ีแผนกบญัชีและการเงิน บริษทั ณัฏฐกิตต์ แอนด์ ดีไซน์ จ  ากดั ตั้งแต่
วนัท่ี 14 พฤษภาคม พ.ศ. 2561  ถึง  31 สิงหาคม  พ.ศ.  2561 
 

3.7 ขั้นตอนและวิธีด าเนินงาน 
3.7.1 วางแผนรายงาน 
 - ตั้งช่ือหวัขอ้รายงาน 
 - ออกแบบร่างเคา้โครงรูปแบบรายงาน 
3.7.2  การรวบรวมข้อมูลของรายงาน 
 - ศึกษาและเรียนรู้การบนัทึกเงินทดรองจ่าย จากการสมัภาษณ์พนกังานท่ีปรึกษา 
 -  เกบ็รวบรวมขอ้มูลการบนัทึกเงินทดรองจ่าย จากการสมัภาษณ์พนกังานท่ีปรึกษา 
 - จดัเกบ็ขอ้มูลเอกสารขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งในการท ารายงาน 
 - ศึกษาคน้ควา้หาขอ้มูลผา่นทางอินเทอร์เน็ต 
3.7.3  วิเคราะห์ระบบงาน 
 วิเคราะห์ขอ้มูลโดยการน าขอ้มูลท่ีรวบรวมไวแ้ลว้เปรียบเทียบกบัแผนงานท่ีไดว้างไวว้่า
สอดคลอ้งกนัหรือไม่ 
3.7.4 จัดท าหรือพฒันา 
 แกไ้ขขอ้ผดิพลาดเม่ือขอ้มูลท่ีไดร้วบรวมไวไ้ม่สอดคลอ้งกนั และเพิ่มเติมขอ้มูลบางส่วน 
3.7.5  จัดท าเอกสาร 
 จดัท าเอกสารรายงานและน าเสนอรายงาน 
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3.7.6  ระยะเวลาในการด าเนินงาน 

ขั้นตอนการด าเนินงาน พ.ค.61 มิ.ย.61 ก.ค.61 ส.ค.61 
1.ศึกษาโครงงาน     
2.รวบรวมขอ้มูลโครงงาน     
3.วิเคราะห์โครงงาน     
4.ทดสอบและสรุปผล     
5.จดัท าโครงงาน     

ตารางที่ 3.1 ระยะเวลาในการด าเนินงานของโครงงาน 
 
3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือที่ใช้ 
 ฮาร์ดแวร์ 
  1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
  2. เคร่ืองพิมพ ์(Printer) 
  3. เคร่ืองถ่ายเอกสาร 
  4. กลอ้งถ่ายรูป 
 ซอฟต์แวร์ 
  - โปรแกรม Microsoft Office 
 
 
 



 

 

บทที ่4 
ผลการด าเนินโครงการ 

 

4.1 วิธีการขั้นตอนในการบันทึกเงินทดรองจ่ายและค่าใช้จ่ายที่เกดิขึน้ของ บริษัท ณัฏฐกติต์ แอนด์ 
ดีไซน์ จ ากดั  
 4.1.1 ประมาณค่าใช้จ่ายที่เกดิขึน้ของวันที่ปัจจุบัน ว่ามีการติดตั้งงานขา้งนอกพื้นท่ีใดบา้ง 
ท่ีจะตอ้งใชค่้าใชจ่้ายประมาณเท่าใด ตวัอยา่งเช่น ค่าน ้ ามนั ค่าทางด่วน ค่าซ้ือวสัดุ-อุปกรณ์ ท่ีตอ้งใช้
ในการติดตั้งหน้างานกรณีท่ีอุปกรณ์เกิดการช ารุดเน่ืองจากอุบติัเหตุ, เหตุสุดวิสัย, ความประมาท
ของพนกังาน หรือวสัดุหมดในระหว่างการใชง้าน เป็นตน้ และเผือ่ไวส้ าหรับค่าใชจ่้ายท่ีอาจเกิดข้ึน
ในการปฏิบติังานภายในของบริษทั ณัฏฐกิตต ์แอนด ์ดีไซน์ จ  ากดัคือ การน าแสตนเลสไปพบั หรือ 
การน าของท่ีจะติดตั้งหนา้งานไปอบสี หรือ ซ้ือของประเภทท่ีตอ้งใชใ้นงานนั้น ๆ โดยด่วน 
 4.1.2 เบิกเงินกับผู้บริหารระดับสูง ผูบ้ริหารระดบัสูงจะประเมินว่าค่าใชจ่้ายท่ีพนักงาน

บุคคลท่ีรับผิดชอบเร่ืองเงินทดรองจ่าย ประมาณไดเ้หมาะสมหรือไม่ ถา้เหมาะสมก็ให้เบิกตามท่ี

พนกังานไดป้ระมาณไว ้ถา้ไม่เหมาะสมผูบ้ริหารจะถามถึงสาเหตุและปรับตามสถานการณ์ ในบาง

กรณีท่ีฉุกเฉินกบังาน ผูบ้ริหารจะใหเ้งินทดรองเพิ่มในโปรแกรมงานเดิมได ้

4.1.3 ปันส่วนเงินทดรองจ่าย ใหก้บังานติดตั้งขา้งนอกพื้นท่ี และเผือ่ไวส้ าหรับค่าใชจ่้ายท่ี
อาจเกิดข้ึนในการปฏิบติังานภายในบริษทั 

4.1.4 บันทึกสรุปประจ าวัน ว่าไดรั้บเงินทดรองมาเท่าใด และไดจ่้ายค่าใชจ่้ายอะไรบา้งใน
วนันั้น ส่วนผลต่างท่ีไดน้ั้นยกไปสมทบกบัวนัถดัไป กรณีท่ีไดเ้ป็นใบก ากบัภาษีตน้ฉบบัมาจะท า
การถ่ายเอกสารเพื่อท่ีจะเอาใบก ากบัภาษีตน้ฉบบัไปเป็นหลกัฐานในการบนัทึกรายการภาษีซ้ือ และ
ก็น าตวัส าเนาท่ีถ่ายเอกสารมาแนบเป็นหลกัฐานในการบนัทึกรายการจ่ายเงินประจ าวนัแทน ส่วน
บิลเงินสด หรือ ใบเสร็จรับเงินท่ีใชเ้ป็นภาษีซ้ือไม่ได ้กส็ามารถใชเ้ป็นหลกัฐานไดเ้ลยทนัที ตวัอยา่ง
การบนัทึกมีดงัต่อไปน้ี 
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รูปภาพท่ี 4.1 เม่ือไดใ้บเสร็จรับเงินค่าน ้ามนัจากพนกังานขบัรถ จะท าการบนัทึกรายการค่าน ้ามนัใน

ใบรายการจ่ายเงินประจ าวนัท่ี 10 กรกฎาคม 2561 
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รูปภาพท่ี 4.2 เม่ือไดใ้บเสร็จรับเงินมาจากหวัหนา้คุมงานนอกสถานท่ี จะท าการบนัทึกรายการลงใน

แบบฟอร์มเพือ่สรุปยอด ก่อนน าไปบนัทึกในใบรายการจ่ายเงินประจ าวนัท่ี 10 กรกฎาคม 2561 
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รูปภาพท่ี 4.3 เม่ือไดใ้บเสร็จรับเงิน จะท าการบนัทึกรายการค่าตรวจสภาพรถ ในใบรายการจ่ายเงิน

ประจ าวนัท่ี 10 กรกฎาคม 2561 
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รูปภาพท่ี 4.4 เม่ือไดใ้บเสร็จรับเงิน จะท าการบนัทึกรายการ ในใบรายการจ่ายเงินประจ าวนัท่ี 10 

กรกฎาคม 2561 
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รูปภาพท่ี 4.5 เม่ือไดใ้บเสร็จรับเงินมาจากหวัหนา้คุมงานนอกสถานท่ี จะท าการบนัทึกรายการลงใน

แบบฟอร์มเพือ่สรุปยอด ก่อนน าไปบนัทึกในใบรายการจ่ายเงินประจ าวนัท่ี 12 กรกฎาคม 2561 
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รูปภาพท่ี 4.6 เม่ือไดใ้บเสร็จรับเงิน จะท าการบนัทึกรายการ ในใบรายการจ่ายเงินประจ าวนัท่ี 12 

กรกฎาคม 2561 
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รูปภาพท่ี 4.7 เม่ือบนัทึกรายการ ในใบรายการจ่ายเงินประจ าวนัครบแลว้มีขั้นตอนดงัน้ี    1. รวม

ยอดค่าใชจ่้ายลงมาในบรรทดัรวม (กรอบสีแดง)  

           2. รวมยอดยกมาบวกกบัเงินทดรองจ่ายท่ีเบิก ลงมาในบรรทดัยอดรับเงินประจ าวนั (กรอบสี

น ้าเงิน)  

           3. น าขอ้ 1. กบั 2. มาลบกนัผลต่างท่ีไดจ้ะยกไปวนัถดัไป(กรอบสีเขียว) 
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4.1.5 การบันทึกประจ าเดือน เม่ือบนัทึกประจ าวนัเสร็จแลว้ ในแต่ละเดือนจะมีการเขียนใส่สมุด

รายวนัรับ-จ่าย ประจ าเดือนของการใชเ้งินทดรองจ่าย มีการบนัทึกดงัต่อไปน้ี 

 

รูปภาพท่ี 4.8 ตวัอยา่งการบนัทึกรายการค่าใชจ่้ายและเงินทดรองจ่ายท่ีไดรั้บมา 
ประจ าวนัท่ี 10 กรกฎาคม 2651 ลงในสมุดรายวนัรับ-จ่าย ประจ าเดือนกรกฎาคม 
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รูปภาพท่ี 4.9 ตวัอยา่งการบนัทึกรายการค่าใชจ่้ายและเงินทดรองจ่ายท่ีไดรั้บมา 
ประจ าวนัท่ี 12 กรกฎาคม 2651 ลงในสมุดรายวนัรับ-จ่าย ประจ าเดือนกรกฎาคม 
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 จากรูปภาพท่ี 4.8 และ 4.9 ตวัเลขในช่องคงเหลือนั้นจะเห็นไดว้่าติดลบ มีสาเหตุมาจากการ
ลงรายการท่ีผิดพลาดไปเม่ือหลายเดือนก่อนท าให้ตอ้งมีการปรับปรุงแกไ้ขตวัเลขให้เป็นยอดท่ี
ถูกตอ้งในใบรายการจ่ายเงินประจ าวนั โดยการใชดิ้นสอลงไปก่อน เม่ือมีการตรวจสอบอีกคร้ัง
พนกังานท่ีรับผดิชอบจะลงดว้ยปากกาสีแดง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปภาพท่ี 4.10 การปรับปรุงแกไ้ขตวัเลขใหเ้ป็นยอดท่ีถูกตอ้งในใบรายการจ่ายเงินประจ าวนั 
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4.1.6 การเกบ็เอกสาร เม่ือบนัทึกประจ าเดือนเสร็จแลว้ ก็น าใบรายการจ่ายเงินประจ าวนัท่ี 
1-31 ของเดือนนั้น ๆ ท่ีมีใบเสร็จแนบอยูด่า้นหลงัเรียบร้อยแลว้ น ามาเจาะรูดา้นขา้งเพื่อท่ีจะใส่แฟ้ม
โดยเรียงแบบวนัท่ี 1 อยูด่า้นหลงัสุดไล่ข้ึนมาจนครบเดือน และเขียนดา้นขา้งแฟ้มว่า เงินทดรองจ่าย
ประจ าเดือนกรกฎาคม เป็นตน้  

 
รูปภาพท่ี 4.11 ตวัอยา่งขั้นตอนการเกบ็เอกสารใบรายการจ่ายเงินประจ าวนัของเดือนเดือนปัจจุบนั

เขา้สู่แฟ้ม 
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ส่วนเล่มท่ีบนัทึกเป็นประจ าเดือน ก็จะส่งคืนให้แก่พนักงานท่ีรับผิดชอบเงินทดรองจ่าย 
โดยพนกังานจะเกบ็ไวท่ี้ตูเ้กบ็เอกสาร  

 

 
 

รูปภาพท่ี 4.12 ตวัอยา่งขั้นตอนการเกบ็สมุดรายวนัรับ-จ่ายประจ าเดือน 
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ขั้นตอนในการบนัทึกเงินทดรองจ่ายและค่าใชจ่้ายท่ีเกิดข้ึนของ บริษทั ณัฏฐกิตต ์แอนด ์
ดีไซน์ จ  ากดั สรุปเป็นแผนผงัไดด้งัน้ีคือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1.1 ประมาณค่าใชจ่้ายท่ีเกิดข้ึนของวนัปัจจุบนั วา่มีการติดตั้งงานขา้ง

นอกพื้นท่ีใดบ้าง ท่ีจะตอ้งใช้ค่าใช้จ่ายประมาณเท่าใด และเผื่อไว้

ส าหรับค่าใชจ่้ายท่ีอาจเกิดข้ึนในการปฏิบติังานภายในบริษทั 

4.1.2 เบิกเงินกบัผูบ้ริหารระดบัสูง 

4.1.3 ปันส่วนเงินให้กบังานติดตั้งขา้งนอกพื้นท่ี และเผื่อไวส้ าหรับ

ค่าใชจ่้ายท่ีอาจเกิดข้ึนในการปฏิบติังานภายในบริษทั 

4.1.4 บนัทึกสรุปประจ าวนัว่าไดรั้บเงินทดรองมาเท่าใด และไดจ่้าย

ค่าใชจ่้ายอะไรบา้ง ส่วนผลต่างท่ีไดน้ั้นยกไปสมทบกบัวนัถดัไป 

4.1.5 น าบนัทึกสรุปประจ าวนัมาบนัทึกลงในสมุดรายวนัรับ-จ่าย 

ประจ าเดือนท่ีท าอยูต่ามใบบนัทึกสรุปประจ าวนั 

4.1.6 การเก็บเอกสาร เม่ือบนัทึกประจ าเดือนเสร็จแลว้ ก็เก็บเอกสาร

ต่าง ๆ เขา้ตามท่ีบริษทัไดก้ าหนดไว ้
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4.2 ปัญหาทีพ่บและแนวทางแก้ไข 
 หลกัเกณฑท่ี์ใชใ้นการก าหนดปัญหาคือ ขอ้พิจารณาหลกัเกณฑก์ารเบิกเงินทดรองจ่าย ซ่ึง
แบ่งต่าง ๆ ไดต้ามขอ้ดงัน้ี 

(1)  การตั้งวงเงินท่ีจะเบิก วตัถุประสงคก์ารเบิกจะตอ้งสอดคลอ้งกนั 
(2)  ทุกคร้ังท่ีตั้งเบิกจะตอ้งไดรั้บการอนุมติัจากผูบ้งัคบับญัชาหรือหวัหนา้งานท่ีมอบหมาย

งาน 
(3)  เม่ืองานจบหรือจ่ายเสร็จแลว้ จะตอ้งท ารายงานสรุป และส่งใหผู้บ้งัคบับญัชา/หวัหนา้

งานลงนาม 
(4)  การจ่ายจะตอ้งมีใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารประกอบการจ่ายเสมอ และตอ้งเก่ียวกบั

งานดว้ย 
(5)  จะตอ้งมีการสรุปรายการค่าใชจ่้าย และหากมีเงินเหลือตอ้งน าส่งคืนบริษทัฯ หากมีเงิน

ขาดบริษทัฯ จะจ่ายคืนใหต้ามหลกัฐานประกอบ 
 

 เม่ือไดก้ าหนดแลว้คณะผูจ้ดัท ากไ็ดพ้ิจารณาว่าบริษทัไดมี้ปัญหาท่ีสอดคลอ้งกบัหลกัเกณฑ์
การเบิกหรือไม่ ซ่ึงพบไดด้งัน้ี 
 

ปัญหาทีพ่บ แนวทางแก้ไข 
1. เม่ือมาตรวจสอบยอ้นหลงั จ านวนเงิน
ท่ีเขียนอยู่ในใบปะหน้านั้ นไม่ตรงกับ
ใบเสร็จรับเงินท่ีน ามาแนบ 

ไดด้ าเนินงานแกไ้ขโดยการค านวณใหม่ 
ยอดจ านวนเงินเก่าแก้ไขโดยการขีดฆ่า
และก ากับช่ือผู ้ท  าลงท้าย และใส่ยอด
จ านวนเงินท่ีถูกตอ้งดว้ยปากกาสีแดง 
 

2. มีการคา้งงานไวห้ลายวนั ท าให้ใน
บางคร้ังเกิดการหลงลืมว่าไดซ้ื้ออะไรบา้ง 
เพราะ บิลเงินสดบางร้านเขียนรายการมา
เป็นตวัอกัษรยอ่ 

- กรณีฝ่ังบริษัทให้บุคคลภายในไปซ้ือ
ดว้ยตนเอง ผูท่ี้ไปซ้ือนั้นควรเขียนก ากบั
มาวา่บิลนั้นซ้ือส่ิงของอะไรใหช้ดัเจน 
- ก ร ณี ให้ บุ ค คลภ ายนอก เข้า ม า ส่ ง 
พนกังานท่ีท าหนา้ท่ีรับผดิชอบควรบนัทึก
รายการไปในทันที  เพื่ อ ป้องกันการ
หลงลืมหรือสลบัวนัท่ีในการลงบนัทึก 
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ปัญหาทีพ่บ แนวทางแก้ไข 
3. ดว้ยความท่ีส านกังานในการท าดา้น
การเงิน การบญัชี มีขนาดเลก็ และหอ้งได้
รวมกบัโต๊ะของผูบ้ริหารระดบัสูง ท าให้
ในการเบิกเงินทดรองจ่ายเป็นไปไดง่้าย 
และเป็นการขอเบิกแบบปากเปล่าในบาง
วันก็ เ บิกหลายรอบ ท าให้ในบางคร้ัง
พนักงานท่ีรับผิดชอบจ านวนเงิน ลืมว่า
ตนเองนั้นไดเ้บิกเงินไปเท่าใดในวนันั้น  

ต้องจัดท าใบเบิกเงินทดรองจ่ายข้ึนมา
อย่างเป็นทางการตอ้งมีการลงลายมือช่ือ
ของผูเ้บิก และตอ้งท าทุกรอบในการเบิก
เพื่อป้องกนัการหลงลืมจ านวนเงินท่ีเบิก
ในวนันั้น 

4. บางคร้ังมีการเบิกเงินซ ้ าซ้อนจาก
โปรแกรมท างานนอกสถานท่ี ท าให้เกิด
ความซบัซอ้นในการเก็บเงินคงเหลือจาก
การออกไปท างานนอกสถานท่ีนั้น 

คว ร ก า หนด ให้ หั ว หน้ า ง า นนั้ น  ๆ 
รับผิดชอบในการเบิกและถือเงินเพียงผู ้
เดียวเท่านั้ น เพื่อลดความซับซ้อนและ
เส่ียงจากการทุจริต 

5. ในการเบิกเงินไปท างานนอกสถานท่ีท่ี
เ ป็นงานระดับใหญ่และไปหลายวัน 
หัวหน้าคุมงานไม่มีการเขียนรายการ
ค่าใชจ่้ายท่ีเกิดข้ึน ณ ตอนนั้นหรือวนันั้น 
แต่มาเขียนรายการข้ึนหลงัจากท่ีงานนั้น
ไดเ้สร็จไปแลว้หลายวนั 

เม่ือเป็นงานระดบัใหญ่ หวัหนา้คุมงานไม่
มี เวลา ท่ีจะมา เ ขียนรายการ  ควรหา
พนักงานมาบันทึกแทนและตรวจสอบ
รายการในวันนั้ น ๆ ว่าได้มีการบันทึก
ถูกตอ้งหรือไม่ 

 



 

 

บทที ่5 
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1สรุปผลโครงงาน 
5.1.1 สรุปผลโครงงานปัญหาและแนวทางการแก้ไขปัญหาของบัญชีเงนิทดรองจ่ายโดยรวม 

จากท่ีคณะผูจ้ดัท าโครงงานของ นางสาวณัฏศรา จึงเจริญไพศาล และ นางสาววารุณี เกต
แกว้ ไดเ้ขา้ร่วมโครงการสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลยัสยาม ประจ าปีการศึกษา 2560 เป็นระยะเวลา
ประมาณ 4 เดือนนั้น คณะผูจ้ดัท าไดเ้ขา้ไปปฏิบติังานเก่ียวกบัเร่ืองปัญหาและแนวทางการแกไ้ข
ปัญหาของบญัชีเงินทดรองจ่ายโดยรวมภายในบริษทั ณัฏฐกิตต ์แอนด ์ดีไซน์ จ  ากดั ว่ามีระบบและ
ขั้นตอนอย่างไรในการเบิกและบนัทึกเงินทดรองจ่ายภายในบริษทั จะเห็นได้ว่าการจดัท าท่ีดีมี
ประสิทธิภาพ ถูกตอ้ง และเหมาะสมกบับริษทั ตอ้งอาศยัการจดัท าท่ีเป็นหลกัเกณฑ์มากข้ึน ให้
พนกังานทราบถึงขอบเขตหนา้ท่ีความรับผดิชอบ  

 
5.1.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน  
 5.1.2.1 ขอ้จ ากดัของบริษทัต่อผูฝึ้กสหกิจศึกษา คือไม่ใหน้กัศึกษารู้ขอ้มูลภายในของบริษทั
มากนกั ใหรู้้เฉพาะแค่ส่วนท่ีมีหนา้ท่ีรับผดิชอบในการท าเท่านั้น 
 5.1.2.2 เม่ือเกิดปัญหาบางส่วนพนกังานท่ีรับผดิชอบจะไม่ค่อยลงรายละเอียดในการอธิบาย
มากนกั ท าใหไ้ม่มีขอ้มูลเพียงพอในการท าโครงงาน 
 
5.1.3ข้อเสนอแนะเพือ่เป็นแนวทางให้กบัผู้อืน่ในการด าเนินการแก้ไขต่อไป  

ท าการพฒันาโครงงานน้ี เพื่อให้ผูอ่ื้นไดท้ราบถึงวิธีการเบิกเงินทดรองจ่าย รวมถึงการ
บนัทึกบญัชีเงินทดรองจ่าย และน าความรู้ท่ีไดจ้ากโครงงานฉบบัน้ีไปใชใ้นกิจการของตน เพื่อสร้าง 
ประสิทธิภาพใหก้บัองคก์รในระยะยาว และช่วยลดความสบัสนในการปฎิบติังานอีกดว้ย  

 
5.2 สรุปผลการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา  
5.2.1 ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา จากท่ีคณะผูจ้ดัท าโครงงานไดร่้วมเขา้โครงการนกัศึกษา
ฝึกงานโครงการสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลยัสยาม ประจ าปีการศึกษา 2560 เป็นระยะเวลา
ประมาณ 4 เดือนนั้น คณะผูจ้ดัท าไดเ้ขา้ไปปฏิบติังานเก่ียวกบับญัชีเงินทดรองจ่าย ท่ีบริษทั ณัฏฐ
กิตต ์แอนด ์ดีไซน์ จ  ากดั จากการปฏิบติังานคร้ังน้ีทางคณะผูจ้ดัท าไดรั้บความรู้ ประสบการณ์และ
ค าแนะน าในการปฏิบติังานซ่ึงน ามาประยกุตใ์ชใ้นการประกอบวิชาชีพในอนาคต ดงัน้ี  
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ด้านวชิาการ  
1. น าความรู้ท่ีไดจ้ากศึกษาในหอ้งเรียนมาประยกุตใ์ชก้บัการปฏิบติังานจริง  
2. แนวการปฏิบติังานตรวจสอบบญัชีเบ้ืองตน้  
3. ค าศพัทเ์ฉพาะทางการบญัชี  

 
ด้านการปฏิบัติงาน  

1. รู้จกัการติดต่อส่ือสารกบับุคคลภายนอก  
2. ใชค้วามระมดัระวงัและความรอบคอบในการปฏิบติังานเยีย่งผูป้ระกอบวิชาชีพบญัชี  
3. ฝึกความรับผดิชอบและความตรงต่อเวลาในการปฏิบติังาน  
4. การวางตวัและติดต่อส่ือสารกบับุคคลภายนอก  
5. การปฏิบติังานร่วมกนัเป็นทีม และมารยาทต่างๆ ในการอยูร่่วมกบัผูอ่ื้น  
6. การแกไ้ขปัญหาใหเ้หมาะกบัขอ้ผดิพลาดท่ีเกิดข้ึน  

 
5.2.2 ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา  

1. ตรวจสอบยอ้นหลงัพบวา่มีการบนัทึกตวัเลขท่ีผดิพลาดเน่ืองจากจ านวนรายจ่ายท่ีเยอะ  
2. ในบางคร้ังพนกังานไม่ยอมใหใ้บเสร็จรับเงินมาเป็นหลกัฐานในการบนัทึก 
3. ในช่วงแรก ยงัไม่ทราบว่าทางบริษทัไดซ้ื้ออะไรบา้ง เพราะบิลเงินสดท่ีไดม้านั้นมกัจะถูก

เขียนด้วยภาษาย่อของอุปกรณ์นั้ น ๆ ท าให้ต้องไปสอบถามกับพนักงานท่ีรับผิดชอบ
บ่อยคร้ัง และปฏิบติังานค่อนขา้งล่าชา้ ต่อมาเม่ือไดเ้รียนรู้วสัดุ-อุปกรณ์ของทางบริษทัท่ีซ้ือ
เขา้มา ท าใหส้ามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งคล่องแคล่วและถูกตอ้ง 

4. ในบางคร้ังพนกังานมีบนัทึกไปบา้งแลว้แต่ยงัท าไม่เสร็จเลยส่งมาให้ผูฝึ้กงานไดท้ าต่อ ท า
ใหมี้บางรายการบนัทึกซ ้ากนั 

 
5.2.3 ข้อเสนอแนะ  

1. ให้พนกังานบุคคลท่ีไปซ้ือของ หรือ ไปท างานนอกสถานท่ี รวบรวมเอกสารทุกอยา่งและ
ส่งใหพ้นกังานผูบ้นัทึกเงินทดรองจ่ายใหไ้วท่ีสุดและครบถว้น 

2. สร้างกฎระเบียบท่ีเขม้งวดมากข้ึนเม่ือมีการท าผิด หากยงัมีการท าซ ้ า ๆ ควรน าปัญหาน้ีข้ึน
เสนอกบัผูบ้ริหาร 

3. ควรมีผูช่้วยในการท าบนัทึกบญัชี เพื่อลดปัญหาการบนัทึกผดิพลาด 
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