
1 5 8

บทท่ี 4
การลดความซับช้อนของงาน 

เอกสารทางการเงิน

ก่อนอ่ืนจะขออธิบายข้ันตอนการดำเนินการทางการเงิน ซ่ึงจะเป็นการอธิบายข้ัน 
ตอนการช้ือขายเงินเช่ือ และซ้ือขายเงินลดสำหรับภาควิชาอุตสาหการ จุดประสงค์ก็เพ่ือให้เห็นข้ัน 
ตอนการออกเอกสารทางการเงิน และการเดินเร่ืองเอกสาร เป็นต้น และสุดท้ายจะสรุปให้เห็นว่า 
การออกเอกสารทางการเงินน้ันจำเป็นจะต้องพิมพ์ออกมาหลายแบบฟอร์มช้ําๆกัน ซ่ึงจะสร้าง
ความยุ่งยากสำหรับการพิมพ์เอกสาร และจะสรุปให้เห็นว่าแนวทางการทำงานของโปรแกรม
สามารถช่วยลดความซับช้อนของงานเอกสารได้

4.1 เอกสารทางการเงินที่ใซัในภาควิชาอุตสาหการ

เอกสารทางการเงินท่ีเก่ียวข้องกับการลังซ้ือ / ลัง'จ้าง ได้แก่

ซ่ือเอกสาร หน่วยงานท่ีออกเอกสาร

ใบขออนุมัติช้ือ / ขออนุมัติจ้าง 
ใบลังช้ือ / ลังจ้าง 
ใบฎีกาขอซ้ือ / ขอจ้าง

ทางภาควิชาเป็นผู้ออกเอกสาร

ใบเสนอราคา 
ใบส่งของ
ใบเสร็จรับเงิน / ใบกำกับภาษี

ทางเจ้าของร้านเป็นผู้ออกเอกสาร

ตารางท่ี 34 แสดงรายช่ือเอกสารการเงินของภาควิชาอุตสาหการ

เอกสารทางการเงินจะแบ่งออกเป็น 6 รายการใหญ่ โดยผู้ออกเอกสารมี 2 ฝ่ายคือ 
ฝ่ายภาควิชาอุตสาหการ และฝ่ายเจ้าของร้าน ข้ันตอนเร่ิมต้นท่ีภาควิชาฯจะทำเร่ืองขอช้ือ โดยแจ้ง 
ความจำนงขอช้ือ พร้อมท้ังแจ้ง space ท่ีต้องการไปยังเจ้าของร้าน แล้วทางร้านจะรับขอเสนอแล้ว 
ตอบกลับในรูปใบเสนอราคามายังท่ีภาควิชาฯ ภาควิชาฯพิจารณา ถ้าเห็นชอบก็จะออกใบขอ
อนุมัติ1ช้ือ / จ้าง ส่งไปยังส่วนกลางเพ่ือเซ็นอนุม้ติใบลังช้ือ พร้อมท้ังเก็บใบขออนุมัติไป ใบลังช้ือท่ี 
เซ็นอนุมัติแล้วจะถูกส่งกลับมายังท่ีภาควิชาฯ ข้ันตอนต่อไปภาควิชาฯจะส่งใบลังช้ือกลับไปท่ีร้าน
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ค้า ร้านค้าจะรับใบลังช้ือ เป็นอันว่ามีการตกลงขอช้ือแล้ว ร้านค้าจะเรมเตรียมจัดสินค้า พร้อมท้ัง 
แนบใบล่งของส่งกลับมายังภาควิชาฯ ทางภาควิชาฯตรวจรับสินค้าและเก็บใบล่งของไว้ ใช้ใบล่ง 
ของเป็นข้อมูลในการออกใบฎีกา ล่งใบฎีกาและใบล่งของกลับไปส่วนกลาง เพ่ือให้ทางส่วนกลาง 
ดำเนินการไปยังฝ่ายสูงต่อไปรูปแบบการช้ือยังแบ่งออกเป็น2 อย่างคือ

า. ช้ือขายเงินเช่ือ
2. ซ้ือขายเงินลด

จะเห็นได้ว่าข้ันตอนการดำเนินการค่อนช้างจะซับซ้อน การเขียนในรูปแผนผังจะ 
ทำความเข้าใจได้ง่ายข้ึนข้ันตอนท้ังหมดเขียนได้ดังต่อไปน้ี

ภาควิชาฯ รานค้า
มีความจำนงขอช้ือสินค้า แจ้งความจำนงขอช้ือ ร้านรับพร้อมทำใบเสนอ
แจ้งความจำนงกับทางร้าน พร้อมแจ้ง space ท่ี' ราคา
พร้อมเขียน space สินค้า ต้องการ ^ ' ' '

ใบเลนอ'ราคา
ภาควิชาฯ ร/ร*ร ส่วนกลาง
พิมพ์ฟอร์มขออนมัติช้ือ / ขอ k ' '  ใไ.]ขออน.3ไต1ซ้ือ / จ้าง เซ็นอนมัติใบลังช้ือ และ

1 %> - .......
อนุมัติจ้าาง + ใบลังซือ ใบลังซอ เก็บใบอนุมัติขอซอ / จ้าง

รร
' *  ร น ์ใบลังชืซท เซ็นแล้วภาควิชาฯ รร

y  ’ it
รานคา

รับใบลังชือ แล้วล่งใบลังช้ือ ใบลังซอ
-๔ ------------------------------► รับใบลังชือ + เตรียมจัดล่ง

ไปให้ร้านค้า
/ 'ร*รร*^ร ของ

ร*'------ 11................. . ............. ‘N. สินค้า,+'ใบล่ง ••■1' :::•" ' ...............ภาควิชาฯ รร*รร ส่วนกลาง
ตรวจรับของ+ พิมพ์ใบฎีกา à ร '  ใน/ไกา + ใบล่งของ ล่งไปดำเนินงานในฝ่ายสูง
ล่งใบฎีกาพร้อมแนบใบล่ง

...........................................►
ต่อไป

ของ'ไป'ให้ล่'วนกลาง
V เ

y

รูปท่ี 33 แผนผังแสดงข้ันตอนการช้ือขายเงินเช่ือ
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ในกรอบท่ีล้อมข้ันตอนการทำงานไว้คือ ข้ันตอนท่ีทางภาคเป็นผู้ออกเอกสารทางการเงิน 
ซ่ึงได้แก่เอกสารท้ัง 3 แบบ ในแผนผังหน้าถัดไปจะแสดงข้ันตอนการช้ือขายเงินสด ซ่ึงจะเห็นได้ว่า 
เป็นการไปช้ือและรับของมาเลย ฉะน้ันจึงไม่ต้องออกใบถังช้ือ ออกเพียงเอกสาร 2 ฉบับเท่าน้ัน ข้ัน 
ตอนเป็นดังน้ี

V $/ภาควิชาฯ ร้านค้า :บั:
ส่งเจ้าหน้าท่ีไปช้ือด้วยตัวเอง ชำระเงิน เก็บเงิน ส่งมอบสินค้า
ชำระเงินด้วยเงินลด เวลา -----------------------------------

พร้อมเขียนใบเสร็จให้
ชำระต้องขอใบเสร็จด้วย ร''ร

ร''

ร ' - ■ ■■■ ■- ;.........  .... ........  -X' สินค้><ใบ/ ภาควิชาฯ "งิ y
ร''ร ส่วนกลาง

พิมพัใบอนุมิติ + ใบฎีกา ใบขออนุมิติชื้อ/จ้วง ส่งไปดำเนินงานในฝ่ายสูง
เพ่ือย่ืนให้ส่วนกลาง

)
ใบฎีกา + ใบเสร็จ ต่อไป

รูปท่ี 34 แผนผังแสดงข้ันตอนการช้ือขายเงินสด

ในกรอบท่ีล้อมข้ันตอนภาควิชาฯ ข้ันตอนน้ันจะเป็นข้ันตอนท่ีต้องเอกสารทางการ 
เงินซ่ึงได้แก่ ใบขออนุม้ติช้ือ / จ้าง และใบฎีกา

การออกเอกสารดังกล่าวท้ัง 3 ฉบับถังเกตได้ว่า มีความใกล้เคียงถัน ต่างถันก็ 
เพียงแบบฟอร์มและรายละเอียดบางล่วนเท่าน้ัน ส่วนรายการสินค้าก็คือรายการเดียวถันน่ันเอง
ฉะน้ันการออกเอกสารท่ีช้ืาซ้อนเช่นน้ี จึงสร้างความยุ่งยากให้ถับพนักงานธุรการมิใช่น้อย ด้วย 
ความเป็นมาเช่นนี้ จึงเป็นท่ีมาของการคิดระบบสนันนุนท่ีจะช่วยในการออกเอกสารดังในส่วนของ 
Repot (ส่วนท่ี 2) ของโปรแกรมการคิดบัญชีต้นทุนฐานกิจกรรมท่ีแนบมากับงานวิจัยฉบับน้ี และ 
คาดว่าในอนาคตจะมีการพัฒนาต่อไป ให้ครอบคลุมถึงระบบการจัดเก็บเอกสารด้วย รายละเอียด 
การปรับปรุงหรือพัฒนา จะกล่าวต่อไปในส่วนของข้อเสนอแนะท่ีบทท้ายของรายงาน

ส่วนของหน้าตาของเอกสารบางส่วนสามารถดูได้จากคู่มือการใช้โปรแกรม ABC 
ในภาคผนวก ส่วนฟอร์มของเอกสารโดยปกติจะมีการเปล่ียนแปลงบ้างในระหว่างปีต่อปี ข้ึนอยู่กับ
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นโยบายของผู้บรีหาร อย่างไรก็ตามการทำงานของโปรแกรมจะทำเพ่ือตอบสนองต่อการทำงานท่ี 
ทำอยู่ปัจจุบัน และหน้าตาของแบบฟอร์มได้สามารถศึกษาได้จากภาคผนวกของโปรแกรม

4.2 การใช้โปรแกรม ABC ช่วยลดความซับซ้อนของงานเอกสาร

ในหัวข้อที่แล้วได้อธิบายขั้นตอนการดำเนินการทางการเงินไปบ้างบางส่วนแล้ว 
และได้วิเคราะห์เอกสารท้ังหมดท่ีทางภาควิชาฯต้องเป็นผู้รับผิดชอบเป็นผู้ดำเนินการ ซ่ึงจากการ 
วิเคราะห์ดูรูปแบบของเอกสารจะพบว่าเอกสารมีความใกล้เคียงกันในส่วนของรายการสินค้าท่ีส์ง 
ซ้ือ แตกต่างกันก็เพียงแต่แบบฟอร์มเอกสารและรายละเอียดในส่วนของหัวกระดาษเท่าน้ัน ผู้จัดทำ 
จึงได้วิเคราะห์และออกแบบระบบสนับสนุนข้ึนมาสำหรับช่วยการออกเอกสารในส่วนน้ี โดยข้ัน
ตอนการออกเอกสารจะกระทำผ่าน Report Wizard จาก Report (ส่วนท่ี 2)

•  การออกเอกสารทางการเงินโดยใช้ Wizard จาก Report (ส่วนท่ี 2)

Form Report เป็นการเรียกใข้งานฟังก์ชันการออกรายงาน ซ่ึงจะแบ่งออกเป็น 2 
ส่วนคือReport (ส่วนท่ี 1) จะเก่ียวกับรายงานการคำนวณบัญชีต้นทุนฐานกิจกรรม อันได้แก่

•  รายงานรายการค่าใช้จ่ายโดยเรียงตามวันท่ี

•  รายการค่าใช้จ่ายท่ี Allocate ไปยังกิจกรรมแล้วโดยเรียงตามรหัสกิจกรรม

•  รายการค่าใช้จ่ายท่ี Allocate ไปยังกิจกรรมแล้วโดยจัดกลุ่มตามหมวดกิจกรรม

•  รายงานรายการรหัสค่าใช้จ่ายโดยเรียงตามรหัสค่าใช้จ่าย

อีกส่วนคือ Report (ส่วนท่ี 2) จะเก่ียวกับเอกสารทางการเงิน Report ถูกแบ่งออก 
เป็น 2 ส่วนเพราะแยกการใช้งานตาม User Report (ส่วนท่ี 1) ใช้งานโดยผู้บรีหารหรีอ Decision 
Maker Report (ส่วนท่ี 2) ใช้งานโดยพนักงานธุรการหรีอเจ้าหน้าท่ีการเงิน (Operator)
การเรียกใช้งาน Form Report ทำได้โดย Click ทีปม Report บน Toolbar บน Form นี จะถูกแบ่ง 
ออกเป็น 2 Frame คือ Frame พิมพ์รายงานแสดงรายละเอียดจากโปรแกรม (Report ส่วนท่ี 1)
และ Frame พิมพ์เอกสารประจำวัน (Report ส่วนท่ี 2)
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เรียก From Reoort โดย Click ที

จากฟอร์ม Report ท่ีด้านล่างของฟอร์มจะเป็น Frame พิมพ์เอกสารประจำวัน ซ่ึง 
มีหน้าตาดังนี้ ในล่วนน้ีจะถูกเรียกว่า Report (ส่วนท่ี 2) มีหน้าท่ีคือ ช่วยออกเอกสารทางการเงิน 
ซ่ึงปัจจุบันทางภาควิชาอุตสาหการมีเอกสารเช่นน้ีอยู่ 3 แบบฟอร์ม อันได้แก่

ใบขออนุม้ติซ้ือ / จ้าง 
ใบอังซ้ือ / อังจ้าง 
ใบฎีกาขอซื้อ/ขอจ้าง •

•  ขั้นตอนการออกเอกสารทำได้ดังนี้



163

1. กดปม Template สำหรับออกเอกสาร

ฟ้ฟ่รlâMiîlfSïfiîlt

y i l ' j f  .«พํ:-“'1* *̂0^«ร่พฺ8««รรา5 V ,Sji;mi>{*,hç--«s 1ท*ฟ้ฟเฬท*^ฬ»ฟ»พ»«fsà&ttfoi
* ร f . S l S .  1. : ,  y  } ,5 8  ■ .1.1.1 < -5 - f .  88 : i  9 พ * « t t a w * « พ  ic A lh ïU T U M ta f t tW S ^  i t t W

รูปท่ี 36 การเรยกใช้ Template เพ่ือช่วยออกเอกสารทางการเงิน

2. จะปรากฏฟอร์ม Report Wizard เพ่ือช่วยในการออกเอกสารทางการเงิน

รูปท่ี 37 ข้ันตอนท่ี 1 เลือกประเภทของเอกสาร
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3. เร่ิมต้นท่ีส่วนของแบบฟอร์ม มีข้ันตอนท่ี 1 คือ เลือกประเภทของเอกสารท่ีจะ 
พิมพ์ ในตัวอย่างน้ีจะเลือกท่ี ใบส่ังช้ืออย่างเดียว ในการทำงานจรงสามารถเลือกพิมพ์ไต้คร้ังละ 
หลายแบบฟอร์ม จากน้ัน Click ปุม Next เพ่ือเข้าสู่ข้ันตอนต่อไป

รูปท่ี 38 ข้ันตอนท่ี 2 การกรอกรายละเอียดหัวกระดาษ

4. ข้ันตอนท่ี 2 กรอกรายละเอียดหัวกระดาษ ในส่วนหัวกระดาษของเอกสารจะมี
การกรอกแบบฟอร์มต่างๆเช่น เรียน......  ถึง........ เร่ือง..........  ส่วนราชการ .........ซ่ึงจะเป็นช่อง
ว่างให้เติม เร่ิมต้นกรอกโดย Click ท่ีป่มกรอกรายละเอียดหัวกระดาษ จะปรากฏคำถามให้กรอกใน 
ช่องว่างที่ละคำถาม กรอกหัวกระดาษตามท่ีต้องการ

จะเป็น Input Box มาถามดังนี้ ให้กรอกจนครบจึงเร่ิมต้นทำข้ันตอนต่อไป
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5. กด Next อีกคร้ังเพ่ือเร่ิมทำข้ันท่ี 3 เลือกรายการจังซ้ือ / จัดจ้าง เป็นการเลือก 
รายการท่ีต้องการจังซ้ือกรอกลงในแบบฟอร์ม หน้าจอของการทำงานข้ันท่ี 3 เป็นดังหน้าถัดไป

รูปท่ี 39 ข้ันตอนท่ี 3 เลือกรายการจังซ้ือ / จัดจ้าง

6. เลือกวันท่ีเร่ิมต้นและส้ินสุดเพ่ือจำถัดข้อมูลท่ีต้องการจะพิมฬในเอกสาร เลือก 
รายการจากตารางทางซ้ายมือ แล้วกดปุม -> เพ่ือเลือกข้อมูลท่ีต้องการไปยังตารางขวามือ กดปม 
<- ถ้าต้องการย้ายกลับ และกดปุม All -> ถ้าต้องการเลือกข้อมูลท้ังหมดจากตารางทางซ้ายมือ 
ขณะท่ีกรอกจะมีการถามให้กรอก Parameter เพ่ิมเติม เช่น ใส่จำนวนหน่วย

หลังจากกรอกจนครบกดปุม Next เพ่ือทำงานในข้ันถัดไป

7. ขันท่ี 4 ตรวจสอบ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร โดยการกดปมดู 
เอกสาร จะเป็นการ Preview เอกสารท่ีจะทำการพิมพ์ให้ตรวจดูความเรยบร้อย ถ้าต้องการทำการ
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แก้!ข ทำได้โดย กดปุม Back กลับไปทำข้ันตอนการทำงานก่อนหน้าน้ี แล้วจัดการแก้!ขให้ถูกต้อง 
ก็เป็นอันเสร็จส้ิน กดปม Print จากหน้าจอ Preview เพ่ือทำการพิมพ์เอกสารตามต้องการ หน้าจอ 
ของข้ันตอนท่ี 4 เป็นดังน้ี

รูปท่ี 40 ข้ันตอนท่ี 4 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

หลังจากกดปุมดูเอกสารจะปรากฏฟอร์ม Preview ให้ดูเอกสารดังต่อไปน้ี

ใบส่ังla

«ก/ะวคโ/ก รร น?ทสตร์ 
พุาจ งก รณ์บพ,าวหยาลัย 
ถนนพญาไ.>1 ปทุม?น 
ก5งเทพฯ 10330

ท่ ทม 0306/เรียน อาจารยเทรียญ ทุญสืสกุลใพ
t f ï นราๆโการ.. ^ ? ! ! ^ น ี้^ ! ! ! ไ .5. ...ได ตก ส ืน ค า«าม ใบ เส น อ ฑ ต า’'/eงท่านเลขท......!ไ,4.4....

ลงวน'ท ___ - พ ไ ใ _____ 1,__1.....,ทมรา ยระเอย«ขางล่างนี้นจะใVI’ล่งของ ณ____ .........................................
ภายในท่าพนด. ? . ก้น/?นท่าการปับท่ค่จาก?นท่&ใบสัง4 อจากกณะรี«วกรรมคา?เต&งนี้

ส์าค่บท่; รายละเสิยด ราน-วน ราคาค่อพน่วย ราคา รวมบาท สพ บาท ล'
1 ค่าล่างเวลาท่างาน ป.ตรี [ 5,000 0 ร,000 0
2 ทุนการสืกนา 3 1,333 33 4,000 0
3: เงนข่วยเพลองานคพ 4 1,250 0 . ร,000 0
ง ค่าปะปาเสือน พ.ค. ร 2,500 0 12,500 0
ร เงินเสืธนอาจารย์ 1 100,000 0 lOOjOOO 0
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รูปท่ี 41 รูปตัวอย่างเอกสารการเงิน (ใบลังซ้ือ)ท่ีออกจากโปรแกรม ABC
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ห ม าย เห ต ุ แบบฟอร์มน้ีคัดลอกมาจากแบบฟอร์มการเงินท่ีใช้อยู่ในปัจจุบัน แต่ 
แตกต่างกันกันอยู่สักนิดคือไม่ได้ลงตราครุฑไว้เพราะเป็นรายงานที่อยู่ในขั้นตอนการออกแบบ 
สำหรับการใช้จริงจะแก้ไขเพ่ิมเติมให้ถูกต้องต่อไป ส่วนรายการค่าใช้จ่ายและจำนวนเงินท่ีอยู่ใน
แบบฟอร์มก็ล้วนแต่ลมมุติข้ึนท้ังส้ิน รายการจึงไม่ค่อยถูกต้องนัก เพราะผู้จัดทำเพียงแต่ต้องการ 
แสดงให้ดูเป็นตัวอย่างเท่าน้ัน

8. ตรวจดูความถูกต้องถ้าถูกต้องแล้ว ต้องการจะพิมพ์ Click ปุม Print ลักษณะน้ี

พ lit 1 - 1 l m  § l i l l i i l l 5๙5'; .• ะ  -

Click ท่ีน่ีเพ่ือพิมพ์

รูปท่ี 42 การ Click ปุมพิมพ์เอกลารเพ่ือเรมพิมพ์การเงินท่ีต้องการ

9. กด Finish เพ่ือจบการทำงาน เป็นอันเสร็จส้ินข้ันตอนการออกเอกลารทางการเงิน
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