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ค าน า 
 

 จากแนวทางการด าเนินกิจกรรมตามยทุธศาสตร์กรมการพฒันาชุมชน    ประจ าปีงบประมาณ  2552  
ก าหนดจดัประชุมเชิงปฏิบติัการ   คณะกรรมการกลุ่มออมทรัพยเ์พื่อการผลิต เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพดา้นการ
จดัท าบญัชีอิเลคทรอนิกส์ ข้ึน     เป็นจุดเร่ิมตน้ท่ีท าให ้มีแนวคิดในการจดัท า       ระบบบญัชีอิเลคทรอนิกส์   
กลุ่มออมทรัพยเ์พื่อการผลิตข้ึน เพื่อใชใ้นการประชุมฯ ของจงัหวดัพิจิตร   และใชส้นบัสนุนการด าเนินงาน
ของกลุ่มออมทรัพยเ์พื่อการผลิต ท่ีอยูใ่นเขตความรับผิดชอบ   
 

 ก่อนด าเนินการจดัท าบญัชีอิเลคทรอนิกส์กลุ่มออมทรัพยเ์พื่อการผลิต
นั้น  ผูจ้ดัท าไดศึ้กษาวเิคราะห์สภาพปัญหาต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง   พบวา่ ส่วนใหญ่ 
คณะกรรมการกลุ่มออมทรัพยฯ์     ยงัขาดความรู้ความเขา้ใจในการจดัท าบญัชี  
รวมทั้งยงัขาดบุคลากรท่ีมีความเช่ียวชาญในการใชค้อมพิวเตอร์   แต่พอท่ีจะมี
บุคลากร ท่ีสามารถใชค้อมพิวเตอร์ ระดบัพื้นฐาน ได ้ ผูจ้ดัท าจึงไดก้ าหนดกรอบแนวคิดในการจดัท าบญัชี
อิเลคทรอนิกส์ กลุ่มออมทรัพยเ์พื่อการผลิต  ดงัน้ี 
 (1) การจดัท าตอ้งใชรู้ปแบบบญัชีตามแนวทางของกรมการพฒันาชุมชน ไดแ้ก่ บญัชี  ส.จ.ร.   ซ่ึง
เป็นรูปแบบท่ีคณะกรรมการกลุ่มออมทรัพยเ์พื่อการผลิต มีความคุน้เคย และมีพื้นฐานพอสมควร 
 (2) ระบบโปรแกรมท่ีใชค้วรเป็นโปรแกรมพื้นฐาน ท่ีประชาชนทัว่ไป สามารถน าไปใชง้านไดง่้าย  
จึงไดน้ าโปรแกรม Exel  ซ่ึงเป็นโปรแกรม ท่ีสามารถน ามาใชไ้ดง่้าย  มาจดัท าบญัชีอิเลคทรอนิกส์ 
 (3) เนน้จดัท าโดยลดภาระการพิมพข์อ้ความใหม้ากท่ีสุด  เน่ืองจากคณะกรรมการฯ ส่วนใหญ่ มกั
ไม่คุน้เคยกบัการพิมพ ์ 
 (4) ท าระบบ เพื่อใหผู้ใ้ชท่ี้ไม่มีความรู้ ทางบญัชี สามารถน าไปใชป้ระโยชน์ได ้
              (5) ตอ้งมีระบบตรวจสอบเพื่อลดความผดิพลาดจากการใชค้อมพิวเตอร์  ของประชาชน   
 เน่ืองจากผูจ้ดัท าเป็น นกัพฒันา ท่ีปฏิบติังานอยูก่บัประชาชนในชนบท รูปแบบการจดัท า จึงเป็น
รูปแบบท่ีเกิดจากความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติ      มากกว่าการใช้แนวทางในเชิงวิชาการ       ถา้หากมี
ขอ้บกพร่อง หรือไม่ถูกตอ้งตามหลกัวชิาการ    ตอ้งขอความอนุเคราะห์ในการใหข้อ้แนะน าดว้ย  จกัเป็น
พระคุณอยา่งยิง่  
 ผูจ้ดัท าหวงัเป็นอยา่งยิง่วา่ ระบบบญัชีอิเลคทรอนิกส์     กลุ่มออมทรัพยเ์พื่อการผลิตน้ี    จะเป็น
ประโยชน์ ต่อการพฒันากลุ่มออมทรัพยเ์พื่อการผลิต  สามารถท าใหก้ลุ่มออมทรัพยเ์พื่อการผลิต เป็น
สถาบนัท่ีจะพฒันาคุณภาพชีวติของประชาชนใหดี้ยิง่ข้ึนต่อไป 

ยงยุทธ     พนัตารักษ์ 
หวัหนา้กลุ่มงานส่งเสริมการพฒันาชุมชน    ส านกังานพฒันาชุมชนจงัหวดัก าแพงเพชร 

99  หมู่ท่ี  3  ต  าบลดงป่าค า   อ  าเภอเมืองพิจิตร  จงัหวดัพิจิตร  66170   โทร  090-6858179 
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หลกัการและความส าคัญของการจัดท าบัญชี 
   ในการจดัท าบญัชีประชาชนและบุคคลทัว่ไปมกัจะเขา้ใจกนัวา่ การบญัชีเป็นเร่ืองท่ียากตอ้งอาศยั

ผูมี้ความรู้ ความเช่ียวชาญเฉพาะ แต่แทท่ี้จริงแลว้ทุกคนสามารถท าความเขา้ใจในเร่ืองเก่ียวกบับญัชีไดไ้ม่
ยากนกั  เพราะในแต่ละวนัของทุกคนไดพ้บเห็นเร่ืองราวท่ีเก่ียวขอ้งกบัการบญัชีอยู่แล้ว เช่น การรับเงิน 
(รายไดป้ระจ า รายไดช้ัว่คราว) การจ่ายเงิน (ค่าใชจ่้ายในวิถีชีวิตประจ าวนั การจ่ายเงินเพื่อการลงทุน)  การ
รับหรือใชจ่้ายเงินโดยการผา่นธนาคาร หรือการจดัท าธุรกรรมทางการเงินต่าง ๆ ทั้งในสถาบนัการเงินท่ีเป็น
ทางการและไม่เป็นทางการ การเงินในระบบ (ในสถาบนัการเงินทุกประเภท) และการเงินในระบบชุมชน 
(กลุ่มออมทรัพย ์ฯ กองทุนหมู่บา้นฯ กลุ่มอาชีพ สหกรณ์) หากไดท้  าการศึกษาเพิ่มเติมก็สามารถท าความ
เขา้ใจเบ้ืองตน้เก่ียวกบับญัชีไดโ้ดยไม่ใช้เวลามากนกั หากแต่อยูท่ี่ใจวา่จะเอาไปใส่ในการจดัท าบญัชีอย่าง
เป็นระบบแลว้หรือยงั เปิดใจรับกบัระบบบญัชีหรือไม่ มีคุณธรรมจริยธรรมอยา่งตรงไปตรงมาหรือยงั  คุณ
อคติกบัการบญัชีหรือไม่ และคุณพร้อมท่ีจะรับรู้อยา่งเป็นระบบแลว้หรือยงั 

การเงินและการบญัชีหากจะเปรียบกบัร่างกายมนุษยเ์ราน้ี เปรียบไดก้บั“หัวใจ”เพราะเม่ือใดหัวใจ
หยุดเตน้อย่างเป็นระบบสรีระในร่างกายส่วนอ่ืนก็จะรวนเรตามตามกนัไป อย่างไรก็ตามหากเป็นกิจการ
เจา้ของคนเดียวจะไม่ส่งผลกระทบมากนัก แต่หากเป็นกิจการท่ีมีเจา้ของมากกว่า 2 คนข้ึนไป เช่น ห้าง
หุ้นส่วน บริษทั สมาคม ชมรม และกลุ่มฯ ต่างๆมีความจ าเป็นตอ้งมีความรู้ความเขา้ใจ ในการน าขอ้มูลทาง
การเงินและการบญัชีมาใชใ้ห้เกิดประโยชน์กบักิจการหรือเพื่อการบริหารการควบคุมการจดัการให้กิจการ
อยา่งมีประสิทธิภาพประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน อีกนยัหน่ึงการบญัชีจึงไม่แตกต่างอะไรกบักระจกท่ีจะบอกให้
เจา้ของกิจการ/หุ้นส่วน ทราบถึงการเปล่ียนแปลงในการด าเนินงานท่ีไดเ้กิดข้ึนนั้นว่า มีผลการด าเนินงาน
เป็นอย่างไรเพราะจะสะท้อนให้เห็นถึงความสามารถในการบริหารงานฐานะการเงินของกิจการ การ
เปล่ียนแปลงการเคล่ือนไหวท่ีเก่ียวขอ้งกบัฐานะการเงิน ตลอดจนเป็นเคร่ืองมือในการประเมินกิจการของ
ตนเองและใชข้อ้มูลในการวางแผนการด าเนินงานต่อไปในอนาคตไดอี้กทางหน่ึงดว้ย กิจการของกลุ่มออม
ทรัพยเ์พื่อการผลิตหากไม่ได้รับการส่งเสริม และพฒันาอย่างต่อเน่ืองแลว้ไม่อาจจะประสบผลส าเร็จให้
เป็นไปตามวตัถุประสงคไ์ดเ้ช่นกนั 
ความรู้เกีย่วกบับัญชีเบื้องต้น   ค าวา่ “การบญัชี” แบ่งค าจ  ากดัความได ้2 ลกัษณะดว้ยกนั คือ 

1. ลกัษณะทีเ่น้นการน าเอาข้อมูลทางการบัญชีใช้ “การบญัชี” เป็นวชิาการเก่ียวกบัการจดัท าขอ้มูล 
ซ่ึงเป็นท่ีตอ้งการขององคก์ารในการท าหนา้ท่ีดา้นการปฏิบติัการและการประเมินผลการปฏิบติัการไดอ้ยา่ง
มีประสิทธิภาพขอ้มูลซ่ึงจดัท าตามหลกัวชิาการทางการบญัชีน้ีเป็นขอ้มูลท่ีจ าเป็นและมีประโยชน์ ดงัน้ี 
ท าใหก้ารวางแผน การควบคุม  การปฏิบติังาน  และการตดัสินใจในดา้นต่าง ๆ ของหนา้ท่ีการจดัการเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล แสดงความเป็นจริงเก่ียวกับการด าเนินงานของกิจการอย่าง
สมเหตุสมผลเพื่อใหผู้ล้งทุน เจา้หน้ี เจา้ของกิจการ สมาชิกผูมี้ส่วนไดเ้สีย ตลอดจนผูท่ี้สนใจอ่ืน ๆ ไดท้ราบ 
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2. ลกัษณะทีเ่น้นหน้าทีท่างบัญชี  “การบญัชี” เป็นศิลปะของการน ารายการ และเหตุการณ์ทางการ 

เงินมาจดบนัทึก จดัหมวดหมู่ สรุปผล และวิเคราะห์ตีความอย่างมีหลกัเกณฑ์  ค  าจ  ากดัความน้ีเน้นหน้าท่ี
ทางการบญัชีท่ีจะตอ้งกระท า คือ  
    2.1 การจดบนัทึก  เป็นการก าหนดวธีิการลงบนัทึกรายการประจ าวนัต่าง ๆ ของกิจการ เช่น  
จ  านวนเงินดอกเบ้ียรับ ค่าใช้จ่ายในการด าเนินการของกลุ่มออมทรัพยฯ์ เช่นค่าเคร่ืองเขียนแบบพิมพ ์ ค่า
พาหนะ  ค่ารับรองเจา้หนา้ท่ี ฯลฯ  อยา่งมีเหตุผลซ่ึงผูท้  าบญัชีจะตอ้งถือเป็นระเบียบปฏิบติั 

2.2 การจดัหมวดหมู่ เป็นการน าขอ้มูลท่ีบนัทึกไวม้าจดัหมวดหมู่ เพื่อใหเ้ขา้ใจไดง่้ายยิง่ข้ึน  
เช่น การน ารายการบนัทึกเก่ียวกบัค่าใชจ่้ายในการด าเนินการมาจดัหมวดหมู่ไวด้ว้ยกนั เป็นตน้ 

2.3 การสรุปผล เป็นการน าขอ้มูลท่ีไดบ้นัทึกและจดัหมวดหมู่แลว้มาจดัท าเป็นขอ้มูลซ่ึงแสดง 
ความเป็นจริงทางการเงินท่ีเกิดข้ึนท่ีส าคญั เช่นจดัท าเป็นบญัชีแสดงผลการด าเนินงานท่ีเรียกว่าบญัชีก าไร
ขาดทุนและจดัท างบดุล เพื่อแสดงฐานะทางการเงินของกิจการ หรือ ของกลุ่ม ฯ เป็นตน้ 

2.4 การวเิคราะห์ตีความ เป็นการน าขอ้มูลท่ีท าเป็นรายงานสรุปผลไวแ้ลว้มาวเิคราะห์ตีความ 
โดยการเปรียบเทียบรายการท่ีเกิดข้ึนท่ีส าคญัในระหวา่งปีและโดยการวิเคราะห์การเปล่ียนแปลงท่ีเกิดข้ึนปี
ต่อไป 
 จากค าจ ากดัความทั้ง 2 ลกัษณะขา้งตน้ พอจะสรุปเป็นค าจ ากดัความเดียวไดว้า่    

         “การบัญชี” เป็นวชิาการและหน้าทีง่านทีเ่กี่ยวกบัการบันทกึ การจัดหมวดหมู่ การสรุปผล และการ
วเิคราะห์ตีความรายการ และเหตุการณ์ทางการเงินอย่างมีหลกัเกณฑ์ของหน่วยงานต่าง ๆ หรือกลุ่มองค์กร
ต่าง ๆ ทุกรูปแบบทีอ่ยู่ในสังคม และเสนอข้อมูลต่อผู้ใช้เพ่ือให้เกดิการตัดสินใจอย่างมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 

 
ข้อมูล 

 
บันทึก 
จัดหมวดหมู่ 
สรุปความ 
วิเคราะห์ 
ตีความ 

งบดุล 

งบก าไรขาดทุน 

งบแสดงการ 

เปลี่ยนแปลง 

ฐานะทางการเงิน 

 

 
ผู้ท าการตัดสินใจ
ผู้บริหาร 
สมาชกิ  
บุคคลภายนอก 
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ประโยชน์ของการท าบัญชี 
1. ช่วยใหท้ราบผลการด าเนินงานวา่มีก าไรหรือขาดทุน 
2. ช่วยใหท้ราบฐานะการเงินของกิจการ ณ เวลาใดเวลาหน่ึง 
3. ช่วยใหก้ารแกไ้ขขอ้บกพร่องหรือขอ้ผิดพลาดซ่ึงอาจจะเกิดข้ึนไดใ้นการด าเนินงาน 
4. ช่วยตรวจสอบตวัเงินกบัยอดคงเหลือในบญัชีวา่ถูกตอ้งหรือผดิพลาดอยา่งไร 
5. ช่วยในการวเิคราะห์ตีความเพื่อทราบผลเปรียบเทียบผลกระทบสภาวะการเปล่ียนแปลงเพื่อใช้

ในการวางแผน การตดัสินใจ และการพฒันากิจการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระบบบัญชีกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต 

 บัญชีหลัก 

 

1. บัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร (ส.) 
2. บัญชีรายรับและหนีส้ิน (ร.) 
3. บัญชีรายจ่ายและทรัพยส์ิน (จ.) 

 บัญชีเสริม 

 
1. ทะเบียนคุมเงินสัจจะสะสม 
2. ทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว 
3. ทะเบียนคุมค าขอกู้ 
4. ทะเบียนสมาชิก 
5. ทะเบียนคุมเงินทุนประเภทต่างๆ   

 

   หลกัฐานทางการเงนิ 
หลกัฐานทีจ่ดัท าไว้เป็นหลกัฐานทางการบริหาร 

ใบเสร็จรับเงิน  ใบส าคญัคู่จ่าย (ใบเสรจ็จ่าย) 
ใบส าคัญจ่าย  สมดุคู่ฝาก หลักฐานการน าส่งเงินฝาก
ธนาคาร   หลักฐานการจ่ายเงิน      สลิปการถอนและฝาก
เงิน สัญญาเงินกู้ ฯ ระเบยีบกลุม่ฯ กฎ กติกา  มติเวที
ประชาคมสมาชิก   ฯลฯ 



5  
บญัชีอิเลคทรอนิกส์กลุ่มออมทรัพยเ์พื่อการผลิต 

 
หลกัความสัมพนัธ์พืน้ฐานทางการบัญชี 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
          

ศัพท์ทางการบัญชีทีค่วรรู้ 
1.  สินทรัพย์  หมายถึง  ทรัพยากรทางเศรษฐกิจทั้งท่ีมีตวัตนและไม่มีตวัตนท่ีสามารถประมาณ 

ค่าได ้  ซ่ึงกิจการเป็นเจา้ของเพื่อก่อให้เกิดผลประโยชน์ต่อกิจการ เช่น เงินสด  ลูกหน้ี  สินคา้  ท่ีดิน   
เคร่ืองจกัร อาคาร อุปกรณ์ส านกังาน วสัดุส้ินเปลือง พนัธบตัร และสิทธิบตัร 

2. หนีสิ้น  หมายถึง   หน้ีท่ีกิจการมีพนัธะท่ีจะตอ้งชดใชต่้อบุคคลภายนอกซ่ึงอาจชดใช ้เป็นเงินสด  
สินคา้  หรือบริการ หรือส่ิงท่ีมีค่าอ่ืนใดภายในก าหนดเวลาท่ีตกลงกนั  เช่น  ตัว๋เงินจ่าย เงินสัจจะสะสมของ
สมาชิก  เงินรับฝาก  เงินค่าหุ้น  ค่าใชจ่้ายคา้งจ่าย  เจา้หน้ีการคา้ 

3. ทุน หรือส่วนของเจ้าของ  หมายถึง ส่วนของผูเ้ป็นเจา้ของกิจการซ่ึงสามารถค านวณไดโ้ดย 
น าหน้ีสินไปหกัออกจากสินทรัพย ์ส่วนท่ีเหลือ คือ ส่วนของเจา้ของ   

ดงัตวัอยา่ง เช่น   
 สินทรัพย ์  28,800,000   บาท  

  หน้ีสิน              8,800,000  บาท  
  ส่วนของเจา้ของ  20,000,000 บาท 

 
4. รายได้จากการด าเนินงาน  หมายถึง  รายไดอ้นัเกิดจากการดอกเบ้ียเงินกู ้จากขายสินคา้  

หรือบริการซ่ึงเป็นรายไดต้ามปกติของกิจการ เช่น รายไดจ้ากดอกเบ้ียรับ  ค่าปรับจากลูกหน้ีผดินดั ส่วน
รายไดอ่ื้นๆ เป็นรายไดจ้ากกิจกรรมท่ีไม่เก่ียวขอ้งกบัการด าเนินงานตามปกติ เช่น ค่าสมคัรค่าธรรมเนียม 
เงินบริจาค 

        สินทรัพย์  =  ส่วนของผู้ถือสิทธิในสินทรัพย์ 

          สินทรัพย์  =  หนี้สิน  + ส่วนของเจ้าของ 

           หนี้สิน  =  สินทรัพย์ ฯ - ส่วนของเจ้าของ 

           ส่วนของเจ้าของ = สินทรัพย์ - หนี้สิน 
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5. ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน   หมายถึง  ค่าใชจ่้ายท่ีจ่ายไปเพื่อก่อให้เกิดรายไดจ้ากการ 
ด าเนินงาน เช่นค่าใชจ่้ายการจดัซ้ือเคร่ืองเขียนแบบพิมพ ์ค่าพาหนะหรือค่าอ านวยการในการท าธุรกรรม
ทางการเงินเพื่อใหเ้กิดรายได ้ส่วนค่าใชจ่้ายอ่ืน ๆ เป็นการแสดงค่าใชจ่้ายของกิจกรรมท่ีไม่เก่ียวขอ้งกบัการ
ด าเนินงานตามปกติของกิจการ เช่น เงินบริจาค เป็นตน้ 
 

ประเภทบัญชี   ไดจ้ดัแบ่งประเภทบญัชีไวด้งัน้ี .- 

 1. บัญชีหลกั 
 บญัชีกลุ่มออมทรัพยเ์พื่อการผลิต เป็นบญัชีท่ีไดป้รับปรุงจากหลกับญัชีสากลใหเ้ป็นรูปแบบท่ีง่าย
ข้ึนเพื่อความเหมาะสมกบัผูจ้ดัท า คือ กรรมการกลุ่มออมทรัพยฯ์ แต่อยา่งไรก็ตาม ก็ยงัไดน้ าหลกัการของ
บญัชีสากลท่ีเรียกวา่ “ระบบบญัชีคู่” มาใชด้ว้ย โดยไดก้ าหนดใหมี้บญัชีหลกัรวม 3 เล่ม ดว้ยกนั คือ บญัชีเงิน
สด  บญัชีรายวนัรับ และบญัชีรายวนัจ่าย 
 บัญชีเงินสด  ใชช่ื้อบญัชีวา่ “บัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร” ใชอ้กัษรยอ่ “ส” เป็นบญัชีขั้นตน้ 
ใชล้งรายการรับ – จ่าย เม่ือมีการรับหรือจ่ายเป็นเงินสด บญัชีเงินสดน้ีไดน้ าบญัชีเงินฝากธนาคารมารวมไว้
ดว้ยกนั แบ่งเป็น 3 ช่อง คือ ช่องบญัชีเงินสด ช่องบญัชีเงินฝากธนาคาร ประเภทออมทรัพย ์และประจ า หรือ
อาจเพิ่มเป็นช่ือบญัชีเป็นรายเล่ม หากมีสมุดบญัชีหลายเล่มอาจเพิ่มช่องหรือเพิ่มจ านวนเล่มไดโ้ดยอนุโลม 
 บัญชีรายวนัรับ ใชช่ื้อบญัชีวา่ “บัญชีรายได้และหนีสิ้น” ใชอ้กัษรยอ่ “ร” เป็นบญัชีแยกประเภทใช้
ส าหรับบนัทึกรายการรับเงินทุกประเภท ซ่ึงแยกเอาเฉพาะรายการรับเงินจากบญัชีเงินสดมาลงในบญัชีเล่มน้ี
อีกคร้ังหน่ึง โดยแยกประเภทรายรับไวเ้ป็นช่องๆ ตามประเภทของรายไดท่ี้ไดรั้บ เม่ือไดรั้บเงินประเภทใด ก็
ใหน้ าจ  านวนเงินท่ีไดรั้บลงในช่องรายไดป้ระเภทท่ีไดรั้บนั้น ๆ  
 บญัชีรายไดแ้ละหน้ีสิน  แบ่งเป็น  3 ส่วน คือ 
 ส่วนท่ี 1 ช่องรายได ้ เป็นรายไดอ้นัเกิดจากการด าเนินงานของกลุ่มออมทรัพยฯ์ ไดแ้ก่ ค่าสมคัร 
ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ ดอกเบ้ียเงินกู ้ดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร  รายไดอ่ื้น ๆ เป็นตน้ 
 ส่วนท่ี 2 ช่องหน้ีสิน เป็นการรับเงินอนัก่อให้เกิดเป็นหน้ีสินของกลุ่มฯ ข้ึน เน่ืองจากรายไดท่ี้ไดรั้บ
น้ีกลุ่มมีภาระท่ีจะตอ้งจ่ายคืนใหก้บัเจา้ของเงินเม่ือครบก าหนดหรือเม่ือพน้สภาพจากการเป็นสมาชิก ไดแ้ก่
เงินสัจจะ สะสม เงินสัจจะสะสมพิเศษ เงินรับฝาก เงินกูจ้ากธนาคาร ฯลฯ 
 ส่วนท่ี 3 ช่องบญัชีทุน ช่องน้ีใชส้ าหรับบนัทึกเงินทุนต่าง ๆ ท่ีกลุ่มออมทรัพย ์ฯ ไดก้นัไวจ้ากก าไร
สุทธิ ไดแ้ก่ทุนส ารอง ทุนสาธารณ ทุนขยายงาน ฯลฯ หรืออาจรวมทั้งเงินทุนของกลุ่ม ฯ ดว้ย 
 เงินทุนต่างๆเหล่าน้ีจะตอ้งมีทะเบียนคุมแต่ละประเภทไวใ้หช้ดัเจนเพื่อตรวจสอบไดว้า่ทุนแต่ละ
ประเภทมีการใชจ่้ายอยา่งไรและมียอดคงเหลือเท่าใด เพื่อใชใ้นการวางแผนและบริหารการใชจ่้ายเงินทุนให้
เป็นไปตามระเบียบของกลุ่ม ฯ   

ระบบบัญชีกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต 
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 บัญชีรายวนัจ่าย ใชช่ื้อบญัชีวา่“บัญชีรายจ่ายและทรัพย์สิน” ใชอ้กัษรยอ่ “จ” เป็นบญัชีแยกประเภท
เช่นกนั ใชส้ าหรับบนัทึกรายการจ่ายเงิน ซ่ึงแยกเอาเฉพาะรายจ่าย จากบญัชีเงินสดมาลงในบญัชีเล่มน้ีอีกคร้ัง
หน่ึง โดยแยกประเภทรายจ่ายเป็นช่องๆ เช่นเดียวกบับญัชีรายวนัรับ เม่ือไดจ่้ายเงินประเภทใดก็ใหน้ าจ  านวน
เงินท่ีจ่ายลงในช่องรายจ่ายนั้นๆ บญัชีรายจ่ายและทรัพยสิ์น แบ่งเป็น 2 ส่วน คือ 
 ส่วนท่ี 1 ช่องรายจ่าย เป็นรายจ่ายอนัเกิดจากการด าเนินงานของกลุ่ม ไดแ้ก่ ค่าเคร่ืองเขียนแบบพิมพ ์
ค่าพาหนะ ดอกเบ้ียเงินฝากของสมาชิก ดอกเบ้ียเงินกูธ้นาคาร เงินปันผลและเฉล่ียคืนแก่สมาชิก ฯลฯ 
 ส่วนท่ี 2 ช่องทรัพยสิ์น เป็นรายจ่ายท่ีมิได้จ่ายขาด แต่เป็นการจ่ายเงินซ่ึงกลุ่มจะไดรั้บเงินส่วนนั้น
กลบัคืนเม่ือครบก าหนดหรือเป็นการจ่ายเงินเพื่อใหไ้ดม้าซ่ึงทรัพยสิ์นอ่ืนๆ ไดแ้ก่ การจ่ายเงินใหส้มาชิกกู ้
(ลูกหน้ี)  การน าเงินไปลงทุนในกิจกรรมต่าง ๆ ของกลุ่มออมทรัพยห์รือการจ่ายเงินซ้ือทรัพยสิ์นต่าง ๆ เป็น
ตน้ 
 ทรัพยสิ์นต่างๆ ซ่ึงปรากฏในส่วนท่ี 2 คือ ช่องทรัพยสิ์นน้ีจะตอ้งมีทะเบียนคุมการรับ – จ่าย
ทรัพยสิ์นและละประเภทเช่นกนัเป็นตน้วา่ บญัชีลูกหน้ีก็จะตอ้งท าทะเบียนคุมลูกหน้ีเป็นรายบุคคล เพื่อให้
ทราบวา่ลูกหน้ีแต่ละคนมีเงินคา้งช าระเป็นจ านวนเท่าใด  และไดจ่้ายดอกเบ้ียใหก้ลุ่ม ฯ เท่าใด และยงัเป็น
ฐานขอ้มูลรายไดข้องดอกเบ้ียเงินกู ้และ ฐานขอ้มูลสัญญาเงินกูแ้ละผูค้  ้าประกนัเป็นตน้ 
ค าอธิบายการลงบัญชีเงินสด 
 ช่อง วนั เดือน ปี   ใชล้งวนั เดือน ปี ท่ีมีการรับ หรือจ่ายเงิน 
 ช่องรายการ   ใชล้งรายละเอียดวา่ไดรั้บหรือจ่ายเงินเป็นค่าอะไร  

อธิบายรายการใหส้อดคลอ้งกบับญัชีท่ีเก่ียวขอ้งของกลุ่ม 
และใหบุ้คคลทัว่ไปอ่านแลว้ เขา้ใจตามท่ีผูเ้ขียนตอ้งการส่ือสาร 

 ช่องหนา้บญัชี   ใชล้งเลขหนา้บญัชีของบญัชีท่ีอา้งถึง ไดแ้ก่ หนา้บญัชีของบญัชี 
รายไดฯ้ (ร.) หรือรายจ่าย  (จ.) แลว้แต่กรณี 

ช่องบญัชีเงินสด  ใชล้งจ านวนเงินท่ีไดรั้บหรือจ่ายเป็นเงินสด ถา้รับเงินก็ลงในช่อง
รับ ถา้จ่ายก็ลงในช่องจ่าย และบวกหรือลบ กบัยอดคงเหลือแลว้
แสดงยอดคงเหลือ โดยใหพ้นัยอดกนัไปทุกบรรทดั 

ช่องเงินฝากธนาคาร ใชส้ าหรับลงจ านวนเงินเม่ือน าเงินฝากธนาคาร หรือถอนเงินจาก
ธนาคาร และบวกหรือลบกบัยอดคงเหลือแลว้แสดงยอดคงเหลือ 
ซ่ึงยอดคงเหลือจะตรงกบัยอดคงเหลือของสมุดคู่ฝากธนาคาร
ตามบญัชีนั้น ๆ  โดยใหพ้นัยอดกนัไปทุกบรรทดั 

  **เม่ือน าเงินฝากธนาคารเงินสดลดลง ขณะเดียวกนัเม่ือถอนเงินฝากธนาคาร เงินสดเพิ่มข้ึน 
เงินสดคงเหลือและเงินฝากธนาคารคงเหลือเป็นทรัพยสิ์นของกลุ่ม เม่ือส้ินปีน าไปสรุปยอดในงบดุลดา้น
ทรัพยสิ์น 
 



8  
บญัชีอิเลคทรอนิกส์กลุ่มออมทรัพยเ์พื่อการผลิต 

 
ค าอธิบายการลงบัญชีรายได้และหนีสิ้น (ร.) 
 ช่อง วนั เดือน ปี   ใชล้งวนั เดือน ปี ท่ีมีการรับเงิน 
 ช่องรายการ   ใชล้งรายละเอียดวา่ไดรั้บเงินเป็นค่าอะไร อธิบายรายการให ้

สอดคลอ้งกบับญัชีท่ีเก่ียวขอ้งของกลุ่ม และใหบุ้คคลทัว่ไปอ่าน
แลว้ เขา้ใจตามท่ีผูเ้ขียนตอ้งการส่ือสาร 

 ช่องหนา้บญัชี   ใชล้งเลขหนา้บญัชีของบญัชีท่ีอา้งถึง ไดแ้ก่ หนา้บญัชีของบญัชี 
เงินสด (ส.)  

ช่องรายได ้ ใชล้งรายไดอ้นัเกิดจากการด าเนินงานของกลุ่ม ฯ เม่ือไดรั้บเงิน
เป็นค่าอะไร ก็ใหน้ าจ  านวนเงินท่ีไดรั้บมาลงในช่องรายไดต้าม
ประเภทท่ีไดรั้บ และสอดคลอ้งกบัค าอธิบายในช่องรายการ 

 เม่ือส้ินปีปิดบญัชีแลว้ใหน้ ารายรับท่ีปรากฏในช่องรายไดทุ้กประเภท ยกเวน้ค่าสมคัรค่าธรรมเนียม
และเงินบริจาคอ่ืนๆ ท่ีไม่เก่ียวขอ้งกบัผลก าไรประจ าปี น าไปจดัท างบก าไร–ขาดทุน ดา้นรายรับ หรือรายได ้
และรายรับท่ีปรากฏในช่องหน้ีสินและเงินทุนต่างๆ ใหน้ าลงในงบดุลดา้นหน้ีสินและทุน 
 ส าหรับเงินค่าสมคัร- ค่าธรรมเนียม และเงินบริจาคนั้นเป็นรายไดท่ี้ไม่น าไปจ่ายเงินปันผล ดงันั้นจึง
ไม่น ามางบในงบก าไร – ขาดทุน แต่ใหน้ ามาใชจ่้ายในการด าเนินงานของกลุ่มได ้ โดยท าทะเบียนคุมไว้
ต่างหาก แต่ตอ้งน าเงินเหลือจ่ายลงในงบดุลดา้นหน้ีสินและทุนเพื่อเก็บไวเ้ป็นทุนด าเนินงานหรือทุน
ประเภทต่าง ๆ ในปีต่อไป  ส่วนเงินบริจาคให้จดัท าทะเบียนคุม และจ่ายตามวตัถุประสงคข์องผูบ้ริจาค 
ค าอธิบายการลงบัญชีรายจ่ายและทรัพย์สิน (จ.) 
 ช่อง วนั เดือน ปี  ใชล้งวนั เดือน ปี ท่ีมีการจ่ายเงิน 
 ช่องรายการ  ใชล้งรายละเอียดวา่ไดจ่้ายเงินเป็นค่าอะไร อธิบายรายการใหส้อดคลอ้ง 

กบับญัชีท่ีเก่ียวขอ้งของกลุ่มและใหบุ้คคลทัว่ไปอ่านแลว้ เขา้ใจตามท่ี
ผูเ้ขียนตอ้งการส่ือสาร 

 ช่องหนา้บญัชี  ใชล้งเลขหนา้บญัชีของบญัชีท่ีอา้งถึงไดแ้ก่หนา้บญัชีของบญัชีเงินสด(ส.)  
ช่องรายจ่าย                      ใชล้งรายจ่ายซ่ึงเกิดจากการด าเนินงานของกลุ่ม ฯ เม่ือไดจ่้ายเงินเป็นค่า 

อะไร ก็ใหน้ าจ  านวนเงินท่ีไดจ่้ายมาลงในช่องรายจ่ายตามประเภทท่ีได ้
จ่ายนั้น ๆ  และสอดคลอ้งกบัค าอธิบายในช่องรายการ 

ช่องทรัพยสิ์น                   ใชล้งรายจ่ายซ่ึงเกิดจากการด าเนินกิจกรรมของกลุ่ม ไดแ้ก่การใหกู้ส้ามญั  
             กูฉุ้กเฉิน และกิจกรรมของกลุ่มฯ ตามประเภทต่าง ๆ ของกิจกรรม ฯลฯ 

เม่ือส้ินปีใหน้ ารายจ่ายทุกประเภทท่ีปรากฏในช่องรายจ่าย ลงในงบก าไร – ขาดทุน ดา้นจ่าย 
ส่วนรายจ่ายท่ีปรากฏในช่องทรัพยสิ์นทุกประเภท น าลงงบดุลดา้นทรัพยสิ์น 
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    2. บัญชีเสริม  
    นอกจากบญัชีหลกั 3 เล่มดงักล่าวแล้วในการด าเนินงานของกลุ่มออมทรัพย ์ฯ     ตอ้งจดัท า

บัญชีเสริมหรือบัญชีย่อย และสมุดช่วย เพื่อเป็นเคร่ืองมือในการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยบญัชียอ่ย
และสมุดช่วยต่าง ๆ จะมีรูปแบบและตวัอยา่งดงัน้ี 

๒.๑ ทะเบียน  ประกอบดว้ย 
๑)  ทะเบียนคุมค าขอกู้ ใชบ้นัทึกรายละเอียดเก่ียวกบัจ านวนผูม้ายืน่ค  าขอกูเ้พื่อสรุปวงเงินท่ีขอกู ้

และวงเงินท่ีคณะกรรมการกองทุนอนุมติัใหผู้กู้ใ้นแต่ละเดือน แต่ละคร้ัง  หรือแต่ละปี 
๒) ทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว  ใชบ้นัทึกควบคุมลูกหน้ีเงินกูร้ายตวั  เพื่อประโยชน์ในการ

ควบคุมและติดตามหน้ีโดยแสดงรายละเอียดต่างๆ ของลูกหน้ี  เช่น  วงเงินใหกู้ ้ การรับช าระ  และยอดเงิน 
คงเหลือ  

๓) ทะเบียนคุมเงินฝากสัจจะสะสมรายบุคคลและภาพรวมของกลุ่ม ฯ ใชบ้นัทึกควบคุมเงินท่ี 
สมาชิกน ามาฝากไวก้บักลุ่มเพื่อเป็นเงินออมตามระเบียบฯ หรือ เง่ือนไขท่ีคณะกรรมการกลุ่มก าหนดเพื่อ
ประโยชน์ในการควบคุม และตรวจสอบกบัยอดเงินฝากธนาคาร และการจ่ายเงินคืนให้สมาชิก 
 2.2  ทะเบียนคุมเงินทุนประเภทต่าง ๆ  

       ใชบ้นัทึกเพื่อควบคุมเงินทุนท่ีเกิดข้ึนจากการบริหารจดัการของกลุ่มฯ  ตามประเภทเงินทุน 
ตามระเบียบฯ ท่ีจดัสรรจากผลก าไรประจ าปี  เพื่อประโยชน์ในการควบคุม และตรวจสอบกบัยอดเงินฝาก
ธนาคารและการจ่ายตามระเบียบฯ และเพื่อประโยชน์ในการเก็บยอดเงินในการสรุปแสดงฐานะการเงินใน
งบการเงินประจ าปี 
 

 2.3 ทะเบียนคุมทรัพย์สิน  
      ใชบ้นัทึกรายละเอียดทรัพยสิ์นท่ีกลุ่มจดัซ้ือมาใชป้ระโยชน์ และการบริหารจดัการกลุ่ม ฯ เพื่อ 

แสดงมูลค่าของทรัพยสิ์นในการแปลงเงินสดเป็นทรัพยสิ์น เพื่อไดท้ราบอายุการใชง้าน ของทรัพยสิ์น  เพื่อ
จะไดว้างแผนการคิดค่าเส่ือมทรัพยสิ์นตลอดจนการพฒันากลุ่มฯ และเพื่อการวางแผนการจดัซ้ือทรัพยสิ์น
ใชป้ระโยชน์ต่อไป 
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3.  เอกสารหลกัฐานทีเ่กีย่วข้องกบัการรับและการจ่ายเงิน 
     เอกสารการรับและการจ่ายเงินเป็นเอกสารส าคญัเน่ืองจากเป็นหลกัฐานท่ีแสดงวา่ไดมี้การับและ

จ่ายเงินแลว้ ดงันั้น จึงตอ้งมีวิธีการจดัเก็บท่ีถูกตอ้งครบถว้นเป็นระเบียบเพื่อให้สะดวกในการคน้หาและ
ตรวจสอบและจะตอ้งเก็บไวใ้นท่ีปลอดภยัโดยใหเ้ก็บแยกเป็นหมวดหมู่ดงัน้ี 

3.1  สัญญากูย้มื และค าขอกู ้ควรเก็บเขา้แฟ้มเรียงตามล าดบัวนั หรือท่ี หรือเลขท่ีของเอกสาร 
3.2  ส าเนาใบเสร็จรับเงินและส าเนาใบส าคญัจ่าย เก็บเรียงตามล าดบัเลขท่ี เล่มท่ี แยกแฟ้ม  

หลกัฐานการรับ และจ่าย หากเป็นไปได ้เม่ือผูรั้บผิดชอบการท าบญัชีไดมี้การน าไปบนัทึกรายการในสมุด
บญัชีแลว้ ควรมีการบนัทึกวา่ “ลงบญัชีแลว้”หรือใชต้รายางประทบั พร้อมลงลายมือช่ือและลงวนัท่ีก ากบัไว้
ดว้ย เพื่อจะไดท้ราบวา่มีการบนัทึกรายการในสมุดบญัชีแลว้ เม่ือใด และใครเป็นผูบ้นัทึก 

3.3 ใบเสร็จรับเงินจากบุคคลภายนอก (ถา้มี) เก็บเรียงตามล าดบัวนัท่ีท่ีมีการจ่ายเงิน และตอ้งเก็บ  
แยกแฟ้มต่างหากจากแฟ้มส าเนาใบเสร็จรับเงิน และแฟ้มส าเนาใบส าคญัจ่าย  และควรมีการบนัทึกว่า 
“ลงบญัชีแลว้” หรือใชต้รายางประทบั พร้อมลงลายมือช่ือและลงวนัท่ีก ากบัไวด้ว้ย เพื่อจะไดท้ราบวา่มีการ
บนัทึกรายการในสมุดบญัชีแลว้ เม่ือใด และใครเป็นผูบ้นัทึก 

3.4 ส าเนาหนงัสือแจง้ธนาคารให้โอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารของผูกู้ ้(กรณีโอนเงิน) ไดรั้บ
อนุมติัใหกู้ต้ามมติคณะกรรมการกลุ่ม ฯ เก็บเรียงตามล าดบัวนัท่ี  ฯลฯ 

งบแสดงฐานะทางการเงนิของกลุ่มออมทรัพย์เพ่ือการผลติ 
งบก าไร – ขาดทุน    
งบก าไร–ขาดทุน จดัท าข้ึนเพื่อหาก าไรสุทธิประจ าปี หรือหาก าไรสุทธิของการด าเนินงานในช่วง 

ระยะเวลาใดเวลาหน่ึง โดยน ารายรับ และรายจ่ายท่ีเกิดจากการด าเนินงานของกลุ่มออมทรัพย์ ฯ มา
เปรียบเทียบกนั ผลต่างคือ ผลก าไร หรือขาดทุน ถา้รายรับสูงกว่ารายจ่าย ก็เป็นผลก าไร ถา้รายรับต ่ากว่า
รายจ่ายก็เป็นขาดทุน งบก าไร – ขาดทุน แบ่งเป็น 2 ดา้น คือ ดา้นรับ และดา้นจ่าย มีวธีิท าดงัน้ี 
              1.น ายอดรวมของรายรับทุกประเภทในวนัส้ินปี ซ่ึงปรากฏในช่องรายได้ของบญัชีรายได้และ
หน้ีสิน (ร.) ยกเวน้ค่าสมคัร – ค่าธรรมเนียม และเงินบริจาค มาลงทางดา้นรับของงบก าไร – ขาดทุน (กรณี
จดัท าแบบบญัชี)  
             2.น ายอดรวมของรายจ่ายทุกประเภทในวนัส้ินปี ซ่ึงปรากฏในช่องรายจ่ายของบญัชีรายจ่ายและ 
ทรัพยสิ์น (จ.) ยกเวน้ค่าเคร่ืองเขียนแบบพิมพ ์ค่าพาหนะและเงินปันผล มาลงดา้นจ่ายของงบก าไร – ขาดทุน 
            3.รวมยอดรายรับและรายจ่าย 
            4.น ายอดรวมของรายรับลบดว้ยยอดรวมของรายจ่าย ผลต่าง (รายรับสูงกวา่รายจ่าย) คือ ก าไรสุทธิ 
            5.แสดงยอดก าไรสุทธิไวท้างดา้นรายจ่ายของงบก าไร –ขาดทุน 
           6.รายจ่ายต่าง ๆ ในงบก าไร–ขาดทุน (ดา้นจ่าย )บวกก าไรสุทธิจะเท่ากบัยอดรวมทางดา้นรับ 
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งบดุล  เป็นงบแสดงฐานะการเงินของกลุ่มออมทรัพยฯ์ จดัท าข้ึนเพื่อใหส้มาชิกทราบวา่ผลการ 

ด าเนินงานของกลุ่ม ฯ ในระยะเวลาท่ีผา่นมานั้น กลุ่มมีทรัพยสิ์น หน้ีสินและทุนเป็นอยา่งไร งบดุลน้ีจ าจดัท า 
ณ วนัส้ินปี หลงัจากการปิดบญัชีประจ าปี และจดัท างบก าไร-ขาดทุนแลว้ หรืออาจจะจดัท า ณ วนัใดวนัหน่ึง
ก็ไดเ้ม่ือกลุ่มตอ้งการจะทราบฐานะทางการเงินของกลุ่มก่อนวนัส้ินปีบญัชี 
 งบดุล ประกอบดว้ย ทรัพยสิ์น หน้ีสินและทุน ซ่ึงเก็บยอดมาจากบญัชีต่าง ๆ ดงัน้ี 

1. ทรัพยสิ์นจากบญัชีเงินสด และเงินฝากธนาคาร 
2. ทรัพยสิ์นจากบญัชีรายจ่ายและทรัพยสิ์น ไดแ้ก่ ลูกหน้ีเงินกูส้ามญั ฉุกเฉิน เงินลงทุนใน 

กิจกรรมต่าง ๆ ของกลุ่ม ฯและทรัพยสิ์นอ่ืน ๆ ท่ีตอ้งการแสดงใหเ้จา้ของกิจการ หรือสมาชิกทราบ 
3. รายไดบ้างประเภท  หน้ีสินและทุน จากบญัชีรายไดแ้ละหน้ีสิน ไดแ้ก่ ค่าสมคัร ค่าธรรมเนียม  

เงินบริจาค เงินสัจจะสะสม ฯ เงินกูธ้นาคาร ทุนส ารอง ทุนสาธารณะ ทุนด าเนินงาน และหรือทุนอ่ืน ๆ  ท่ีกลุ่ม
จดัสรรไว ้

4. ก าไรสุทธิประจ าปี และก าไรสะสม (ถา้มี) 
เม่ือลงรายการในงบดุลครบถว้นแลว้ รวมยอดดา้นทรัพยสิ์นและรวมยอดดา้นหน้ีและทุนยอดรวม 

ของสองด้านจะเท่ากนั ตามสมการบญัชี คือ ทรัพยสิ์น เท่ากบั หน้ีสิน บวก เงินทุน ถ้ายอดรวมของด้าน
ทรัพยสิ์นกบัดา้นหน้ีสินและทุนไม่เท่ากนั แสดงวา่เกิดการผิดพลาดในการลงบญัชีเบ้ืองตน้ ซ่ึงอาจเกิดจาก
สาเหตุดงัน้ี 

1. บนัทึกรายการทางการเงินไม่ถูกตอ้ง ครบถว้น เป็นตน้วา่ ลงจ านวนเงินไม่ถูกตอ้ง ครบถว้น 
2. บวกหรือลบตวัเลขไม่ถูกตอ้ง 
3. ลืมลงรายการรับ – จ่ายตามระบบบญัชีคู่ คือ ลงรายการรับหรือจ่ายเพียงบญัชีเดียว 
ใหต้รวจสอบขอ้ผดิพลาดซ่ึงอาจเกิดข้ึนในขอ้ใดขอ้หน่ึงดงักล่าวขา้งตน้ ในบญัชีทุก ๆ เล่ม รวมทั้ง 

งบก าไร – ขาดทุน และงบดุลดว้ย เม่ือพบสาเหตุท่ีผิดแลว้ก็ใหแ้กไ้ขใหถู้กตอ้งต่อไป ถา้การผดิพลาดเกิดจาก
การลงบญัชีเบ้ืองตน้ เม่ือแกไ้ขแลว้ใหจ้ดัท างบก าไร–ขาดทุน และงบดุลใหม่ แต่ถา้ผดิพลาดเฉพาะงบก าไร-
ขาดทุน หรืองบดุล ก็เพียงแกไ้ขในงบก าไร – ขาดทุนหรืองบดุลเท่านั้น 
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การคิดเงินปันผล 

การคิดเงินปันผล มีความส าคญัต่อกลุ่มออมทรัพยเ์พื่อการผลิตและต่อสมาชิกมาก เพราะเป็นการ 
ก าหนดเก่ียวกบัผลประโยชน์ คือการก าหนดว่ากลุ่ม ฯ จะจดัสรรก าไรท่ีได้รับในแต่ละปีจากการด าเนิน
กิจการของกลุ่มให้กบัสมาชิก พร้อมกนัน้ีกลุ่ม ก็ตอ้งจดัสรรก าไรเก็บไวเ้พื่อลงทุนขยายกิจการของกลุ่ม ฯ
และจดัสรรตามขอ้บงัคบัของกลุ่มดว้ย 
 การจดัสรรก าไรสุทธิประจ าปีท่ีมีความเหมาะสมควรมีสัดส่วนดงัน้ี.- 

1. จดัสรรเป็นทุนส ารอง 
2. จดัสรรเป็นทุนสาธารณะ  ซ่ึงทุนสาธารณะน้ีใหก้ลุ่มสะสมไวส้ าหรับใชจ่้ายเพื่อเป็นทุน

สาธารณะเพื่อสมาชิก และชุมชน 
3. จดัสรรเป็นทุนขยายงานของกลุ่ม    
4. ใหเ้ป็นเงินเฉล่ียคืนแก่สมาชิกตามส่วนแบ่งดอกเบ้ียเงินกู ้ซ่ึงสมาชิกผูกู้แ้ต่ละคนเสียใหแ้ก่ 

กลุ่มระหวา่งปี  
5. ใหเ้ป็นเงินปันผลตามหุ้นแก่สมาชิกโดยติดตามส่วนของจ านวนหุน้ท่ีมีอยูใ่นวนัส้ินปี 
6. ใหเ้ป็นทุนรักษาระดบัอตัราเงินปันผลไม่เกินร้อยละ 2 แห่งทุนเรือนหุ้นของกลุ่มท่ีมีอยูใ่นวนั 

ส้ินปีบญัชีนั้น ทุกรักษาระดบัอตัราเงินปันผลน้ีจะถอนออกมาใชโ้ดยมีมติของท่ีประชุมใหญ่สามญัเพื่อจ่าย
สมทบเป็นเงินปันผลตามหุน้ 

7. จดัสรรเป็นเงินค่าตอบแทนกรรมการและค่าใชจ่้ายในการด าเนินการตามมติท่ีประชุมสามญั 
8. ถา้ยงัมีก าไรสุทธิเหลือ ใหส้มทบเป็นทุนส ารองทั้งส้ิน 

               ส่วนเกินเขา้สมทบทุนสาธารณะหรือทุนด าเนินงาน ตามมติของคณะกรรมการบริหารทุนส ารอง 
เป็นของกลุ่มโดยส่วนรวม ทุนส ารองน้ีจะถอนไดก้็ต่อเม่ือตอ้งการชดเชยความเสียหายอนัอาจจะเกิดข้ึนได้
โดยมติของคณะกรรมการบริหาร 
ความส าคัญของเงินปันผล 

1.เป็นแหล่งเงินทุนระยะยาวของกลุ่ม ฯ ในกรณีท่ีกลุ่ม ฯ มีก าไรและไม่น าก าไรดงักล่าวไปจ่ายเป็น
เงินปันผล จะท าใหก้ลุ่ม ฯมีเงินทุนท่ีจะขยายกิจการเพิ่มข้ึน แต่ถา้กลุ่ม ฯ จ่ายเงินปันผลไดแ้ก่สมาชิกจะมีผล
ท าให้เงินทุนของกลุ่ม ลดลง ถา้กลุ่มฯ ตอ้งการขยายกิจการกลุ่ม ฯ จะตอ้งจดัหาเงินทุนจากแหล่งอ่ืน เช่น 
กูย้มืเงินจากธนาคาร กูย้มืจากสมาชิก ฯลฯ 
              2.เป็นแหล่งเพิ่มรายไดใ้หแ้ก่สมาชิก ทางกลุ่มตระหนกัดีวา่การจ่ายเงินปันผลมีอิทธิพลอยา่ง 
มากต่อรายไดข้องสมาชิก เพราะจะท าให้สมาชิกมีรายไดเ้พิ่มข้ึน นอกจากน้ีการจ่ายเงินปันผล ยงัเป็นการ
แสดงให้เห็นว่ากลุ่ม ฯ มีความสามารถในการด าเนินงาน สามารถบริหารงานให้กลุ่ม ฯ มีก าไร สามารถ
จ่ายเงินปันผลแก่สมาชิกได ้ท าให้ผูท่ี้มิไดเ้ป็นสมาชิกกุล่ม ฯ มีความสนใจในการเป็นสมาชิกของกลุ่ม ฯ ซ่ึง
จะมีผลใหจ้  านวนสมาชิกของกลุ่มฯเพิ่มข้ึน 
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ส่ิงไหนควรจะมาก่อน รายได้ของสมาชิกหรือความต้องการเงินทุนของกลุ่ม ฯ  
 ปัญหาท่ีกลุ่มฯ จะตอ้งค านึงถึงคือ กลุ่ม ฯ จะใหค้วามส าคญัแก่สมาชิก หรือใหค้วามส าคญัแก่กลุ่มฯ 
ก่อน ความจริงแล้วปัญหาน้ีไม่น่าจะมีข้อขัดแยง้กันระหว่างสมาชิกและกลุ่ม ฯ เพราะกลุ่มฯท่ีมีการ
ด าเนินงานท่ีมีประสิทธิภาพจะไดผ้ลตอบแทนท่ีดีแก่สมาชิกในระยะยาว ดงันั้น การท่ีกลุ่ม ฯ จะจ่ายเงินปัน
ผลแก่สมาชิกหรือไม่ มีขอ้คิดอยู ่2 ประการ ดงัน้ี 

1. ถา้กลุ่ม ฯ มีความตอ้งการเงินทุนมาขยายกิจการ โดยท่ีกลุ่มคาดวา่การลงทุนขยายกิจการจะให ้
ผลตอบแทนท่ีดีแก่กลุ่ม ฯ แต่กลุ่มฯ ไม่สามารจะหาแหล่งเงินทุนจากท่ีอ่ืน หรือกลุ่มอาจหาแหล่งเงินทุนได้
แต่เสียค่าใชจ่้ายสูง ในกรณีน้ีกลุ่มฯ ก็ยงัไม่ควรจ่ายเงินปันผล ควรน าก าไรนั้นมาขยายงานก่อนจะดีกวา่ โดย
ด าเนินการได ้2 วธีิ คือ 

น าก าไรส่วนท่ีจะจ่ายปันผลตามหุ้น รวมเป็นหุ้นเพิ่มให้กบัสมาชิกตามส่วน แลว้น าเงินส่วนน้ีไป
ขยายงานน าก าไรส่วนท่ีจะจ่ายปันผลเก็บไวเ้ป็นก าไรสะสม แลว้น ามาใชข้ยายงานเสียก่อนเม่ือใดท่ีกลุ่มมี
รายไดพ้อท่ีจะใช้คืนเงินก าไรสะสมน้ีได ้ จึงน ามาปันผลคืนให้สมาชิกต่อไป เม่ือกลุ่ม ฯ มีก าไรเพิ่มข้ึนก็
สามารถจะน าก าไรท่ีเพิ่มข้ึนมาจ่ายเงินปันผลใหแ้ก่สมาชิก ท าใหส้มาชิกไดรั้บเงินปันผลมากข้ึนกวา่เดิม 
               2. ถา้กลุ่ม ฯ ตอ้งการเงินทุนขยายกิจการ แต่กลุ่ม ฯ สามารถหาแหล่งเงินทุนโดยเสียค่าใช้จ่ายสูง
มาก กลุ่ม ฯ ก็ควรจะใชเ้งินทุนขยายกิจการจากแหล่งดงักล่าว 
 
วธีิการค านวณเงินปันผล 

การค านวณเงินปันผลใหก้บัสมาชิก กลุ่ม ฯ จะตอ้งแปลงเงินสัจจะสะสมของสมาชิกใหเ้ป็นหุ้น 
เสียก่อน ซ่ึงกลุ่มออมทรัพยฯ์ ไดก้ าหนดมูลค่าไวว้า่ 100 บาท จะเท่ากบั 1 หุน้ การจ่ายเงินปันผลก็จะจ่ายตาม
จ านวนหุ้นท่ีสมาชิกแต่ละคนมีอยู ่โดยมีหลกัเกณฑก์ารค านวณ ดงัน้ี เช่น ก าหนดใหส่้งเงินสัจจะภายในวนัท่ี 
5 ของทุกเดือน และเม่ือครบ 1 หุน้ (100  บาท) ในเดือนใด ใหเ้ร่ิมคิดเงินปันผลนบัแต่เดือนท่ีครบเป็นตน้ไป  
แต่ถา้สมาชิกส่งเงินสัจจะหลงัจากวนัท่ี 5 ของทุกเดือน เม่ือครบ 1 หุน้ในเดือนใด ใหเ้ร่ิมคิดเงินปันผลใน
เดือนถดัไป เช่น  100  บาท หรือ 1 หุน้ในเดือนกรกฎาคม แต่การส่งเงินสัจจะเป็นการส่งหลงัวนัท่ี 5  ก็ใหเ้ร่ิม
คิดเงินปันผลในเดือนถดัไป คือ เดือนสิงหาคม เป็นตน้ไป การค านวณเงินปันผลมี  2  วิธี 
 วธีิที ่1 สะสมเงินสัจจะ (แบบธนาคาร) 
 ตัวอย่าง  การค านวณเงินปันผลจ่าย กลุ่มออมทรัพย ์ฯ  ก าหนดให้สมาชิกส่งเงินสัจจะภายในทุก
วนัท่ี 5 ของเดือน  นายเขียวซ่ึงเป็นสมาชิกได้ให้สัจจะไวเ้ดือนละ 70 บาท โดยเร่ิมส่งเงินสัจจะในเดือน
กนัยายน เป็นตน้ไป ถา้กลุ่มจ่ายเงินปันผล 8  %  ค าถาม  นายเขียวจะไดรั้บเงินปันผลเท่าใด 

วธีิที ่2 วธีิถวัเฉล่ีย 
จากตวัอยา่งเดิม ถา้กลุ่มออมทรัพยฯ์  มีก าไรสุทธิเหลือภายหลงัจากการจดัสรรตามขอ้ก าหนดของ

กลุ่ม ฯ แลว้ 20,000  บาท มีเงินสัจจะท่ีค านวณเป็นหุ้นได ้2,000 หุน้ ถา้นายเขียวซ่ึงเป็นสมาชิกมีเงินสัจจะ 
ซ่ึงค านวณเป็นหุ้นแลว้ 10 หุ้น    นายเขียวจะไดรั้บเงินปันผล  =  10 x 10   =  100  บาท 
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การคิดเงินเฉลีย่คืน 
การด าเนินงานกลุ่มออมทรัพย ์ฯ และกิจกรรม นอกจากสมาชิกจะได้รับประโยชน์โดยตรงจาก

กิจกรรม เช่น การกูเ้งิน การซ้ือสินคา้อุปโภค – บริโภคในราคาถูก พร้อมทั้งรับเงินปันผลจาการร่วมลงทุน
ในการด าเนินงานดว้ยแลว้ “เงินเฉล่ียคืน” จดัไดว้่าเป็นผลประโยชน์ของสมาชิกอีกส่วนหน่ึงท่ีกลุ่มฯ และ
กิจกรรมจดัใหมี้ข้ึน โดยเงินเฉล่ียคืนจะถูกก าหนดไวต้ามสัดส่วนในการจดัสรรก าไรสุทธิตามขอ้บงัคบัและ
มติของกลุ่มทั้งน้ีเป็นการเฉล่ียผลประโยชน์ท่ีกลุ่มและกิจกรรมไดรั้บจากสมาชิกกลบัไปสู่สมาชิกอีกคร้ัง
หน่ึงตามสัดส่วนของการใชบ้ริการของสมาชิกแต่ละราย ฉะนั้นการคิดเงินเฉล่ียคืนท่ีจะกล่าวถึงในตอนน้ีคือ 

การตรวจสอบบัญชีกลุ่มออมทรัพย์ 
การตรวจสอบความถกูต้องของยอดเงินคงเหลือ 

คณะกรรมการกลุ่มออมทรัพย ์ฯ สามารถทราบความเคล่ือนไหวของกองทุน  ณ วนัใดวนัหน่ึงได้
จากสมุดบญัชีรายรับและสมุดบญัชีรายจ่ายและควรตรวจสอบความถูกตอ้งของการลงบญัชีอยา่งสม ่าเสมอ 
รวมทั้งสามารถตรวจสอบไดว้า่เงินคงเหลือในสมุดบญัชีรายรับและ สมุดบญัชีรายจ่าย กบัเงินคงเหลือท่ีเป็น
เงินสดในมือกับสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร(สมุดคู่ฝาก)ตรงกันหรือไม่ ในทุกวนัท าการท่ีเกิดรายการ 
เปล่ียนแปลง 
 การตรวจสอบบญัชีเป็นวธีิการซ่ึงสามารถควบคุมความถูกตอ้งของการบนัทึกบญัชีและแนะน าการ
บนัทึกบญัชี ให้อยู่ภายใตเ้ง่ือนไขท่ีก าหนด เม่ือผูต้รวจบญัชีจะด าเนินการตรวจบญัชีของกลุ่มนั้นจะต้อง
ทราบเป็นอนัดบัแรก คือ 

1. ระบบการบญัชีท่ีกลุ่มใช ้
2. การวางรูปแบบบญัชีของกลุ่ม 
3. สมุดบญัชีท่ีจดัท าข้ึน 
4. การสรุปรายการเบ้ืองตน้เพื่อการลงบญัชี 
เม่ือทราบวธีิการบญัชีของกลุ่มแลว้ ส่ิงท่ีตอ้งค านึงถึงตามแนวทางการจดัท าบญัชีก าหนดวา่ 
1. ระบบบญัชีในระบบ บญัชีคู่ ซ่ึงหมายความวา่ ทุก ๆ รายการท่ีเกิดข้ึนจะตอ้งบนัทึกจ านวนเงิน

ลงในบญัชี  2 บญัชี  เสมอไป 
2. การวางรูปแบบบญัชีตามระบบการบญัชีคู่  แบ่งเป็น 

      บญัชีในส่วนของรายรับ บญัชีในส่วนของรายจ่าย 
บญัชีในส่วนของทรัพยสิ์น บญัชีในส่วนของหน้ีสินและทุน 
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3. สมุดบญัชีท่ีจดัท าข้ึน แบ่งออกเป็น 3 เล่ม โดยวางรูปแบบการบญัชีไวด้งัน้ี 

เล่มที ่1  สมุดบญัชีเงินสด – บญัชีเงินฝากธนาคารทุกประเภท (ส.) ถือวา่เป็นทรัพยสิ์น 
เป็นสมุดบญัชีหลกั 

 เล่มที ่2 สมุดบญัชีรายวนัรับเงิน (ร.) ในสมุดบญัชีเล่มน้ีจะแบ่งส่วนของบญัชีไว ้2 ส่วน 
คือ  บญัชีในส่วนของรายได ้กบับญัชีในส่วนของหน้ีสินและทุน เป็นสมุดบญัชีแยกประเภท 

เล่มที ่3  สมุดบญัชีรายวนัจ่ายเงิน (จ.) ในสมุดบญัชีเล่มน้ีจะแบ่งส่วนของบญัชีไว ้ 2  
ส่วน คือ บญัชีในส่วนของรายจ่ายกบับญัชีในส่วนของทรัพยสิ์น เป็นสมุดบญัชีแยกประเภท 
 4.  การบนัทึกรายการเบ้ืองตน้เพื่อการลงบญัชี กลุ่มฯควรมีสมุดธรรมดา 1 เล่ม    เพื่อสรุปรายการ
ต่าง ๆ ท่ีเกิดข้ึนประจ าวนั เพื่อคดัลอกลงในสมุดทะเบียนท่ีจดัท าข้ึน และลงบญัชีตามแนวทางท่ีก าหนดซ่ึง
ถือวา่การบนัทึกรายการเบ้ืองตน้จะเป็นตวัก าหนดความถูกตอ้งของการทะเบียนและการบนัทึกบญัชี 

ความสัมพนัธ์ระหว่างรายการเบื้องต้นเพ่ือการลงบัญชีระบบบัญชีคู่ 
 เม่ือมีการบนัทึกหรือสรุปรายการเพื่อเตรียมลงบญัชีในสมุดบญัชีท่ีไดจ้ดัเตรียมไวต้ามระบบบญัชี
ก าหนดวา่ ทุก ๆ รายการท่ีเกิดข้ึนจะตอ้งบนัทึกจ านวนเงินลงใน บญัชี 2 บญัชีเสมอไป ส่ิงท่ีจะควบคุมการ
ลงบญัชีตามระบบบญัชีน้ีก็คือ การอา้งหนา้บญัชีเพื่อให้ทราบวา่ไดล้งจ านวนเงินบญัชีใน 2 บญัชี แลว้ หรือ
การยนักนัตามระบบบญัชีคู่ซ่ึงการอา้งหนา้บญัชีนั้นนิยมใช้อกัษรย่อของบญัชีนั้น เช่น บญัชีเงินสด –บญัชี
เงินฝากธนาคาร ทุกประเภท ใชอ้กัษรยอ่วา่ ส. ตามดว้ยเลขหนา้บญัชีนั้น เช่น ส. 1 เป็นตน้ และยงัมีอกัษรยอ่
อีกตวัหน่ึง คือ อกัษร  อ.  หมายความวา่อา้งการลงบญัชี บญัชีในเล่มบญัชีเดียวกนั ซ่ึงมกัจะเกิดข้ึนในสมุด
บญัชีเงินฝากธนาคารทุกประเภท (บางแห่งใช ้ ธ.  หมายถึง  เป็นรายการเก่ียวกบัธนาคาร) 
 การอา้งหน้าบญัชีนั้น หมายถึง อา้งการลงบญัชี 2 บญัชี ในรายการเดียวกนัให้ตรงกนัขา้มหรือยนั
กนั ซ่ึงจะเป็นการตรวจสอบบญัชีวิธีการลงบญัชีไดใ้นทางหน่ึง เม่ือรู้ระบบและวิธีทางการบญัชีแลว้ส่ิงท่ีจะ
ตรวจต่อไปก็คือ ตวัเลขของจ านวนเงินในแต่ละบญัชี ซ่ึงผูต้รวจตอ้งดูจากผลสรุปยอดรายเดือนและการ
สะสมของยอดรายปี โดยพิสูจน์ยอดตวัเลขจ านวนเงินแต่ละบญัชีว่าตรงกบัจ านวนเงินคงเหลือสุดท้าย
หรือไม่ (ซ่ึงจะแสดงใหเ้ห็นไดช้ดัจากการปฏิบติัทางการบญัชี) 
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 ส่ิงท่ีตอ้งตรวจสอบต่อไป คือ การท างบก าไร – ขาดทุน เน่ืองจากการท างบก าไรขาดทุน มี
วตัถุประสงคเ์พื่อใหท้ราบผลการด าเนินงานในรอบบญัชีหน่ึงวา่มีก าไร หรือขาดทุนเกิดข้ึนเท่าใด ซ่ึงเกิดจาก
การเปรียบเทียบระหวา่งบญัชีในส่วนของรายได ้ กบับญัชีในส่วนของรายจ่ายซ่ึงความถูกตอ้งในส่วนน้ี
ข้ึนอยูก่บั 

1. การเก็บยอดจ านวนเงินในส่วนของบญัชี ในส่วนของรายไดแ้ละบญัชีในส่วนของรายจ่ายได้
ถูกตอ้งหรือไม่ 

2. การค านวณตวัเลขจ านวนเงินของในแต่ละส่วนบญัชี 
3. น าผลท่ีแตกต่างกนั คือ ก าไรสุทธิหรือขาดทุนสุทธิ ไปด าเนินการต่อในงบดุล ส่วนของทุนท่ี 

ตอ้งตรวจสอบในขั้นตอนสุดทา้ย คือ ตรวจการท างบดุลเน่ืองจาก 
งบดุล  คือ    การเปรียบเทียบผลการด าเนินงานในรอบปีบญัชีวา่กลุ่ม ฯ มีทรัพยสิ์นและหน้ีสินใน

ช่วงเวลารอบปีบญัชีนั้นเป็นจ านวนเท่าใด ซ่ึงเป็นหลักการบญัชีทัว่ไปถือว่าการท าบญัชีได้ถูกต้องนั้น 
ผลรวมของจ านวนเงินทางดา้นทรัพยสิ์นทุกประเภท จะเท่ากบั ผลรวมของจ านวนเงินทางดา้นหน้ีสินทุก
ประเภท  บวกกบั ผลรวมของจ านวนเงินทุน ทุกประเภท 

     น่ันคือ   ทรัพย์สิน  = หนีสิ้น  +  ทุน 

 การแก้ไขเม่ืองบดุลไม่เท่ากนั (ไม่ลงตัว) 
 งบดุลไม่เท่ากนัหรือไม่ลงตวั มีสาเหตุขอความผดิพลาด 2 ประการ คือ 

1. ความผดิพลาดเพราะบนัทึกรายการทางการเงินผิดบญัชี 
2. ความผดิพลาดเพราะบวกหรือลบตวัเลขจ านวนเงินผดิ 
ซ่ึงทั้งสองสาเหตุจะท าใหต้วัเลขจ านวนเงินในบญัชีผดิไปจากความจริง 
การแก้ไข   ความผดิพลาดเพราะบนัทึกรายการทางการเงินบญัชี (ลงผดิบญัชี) 
วธีิการ 
1. ตรวจสอบรายการเบ้ืองตน้จากสมุดบนัทึกเบ้ืองตน้ไล่เป็นล าดบั จนพบรายการท่ีผิดพลาด 
2. น าผลสรุปของจ านวนเงินของแต่ละบญัชี เปรียบเทียบกบัสมุดทะเบียนท่ีจดัท าวา่ตวัเลข 

ตรงกนัหรือไม่ ถา้บญัชีไหนไม่ตรงกบัสมุดทะเบียนก็ดูรายการท่ีลงบญัชีไปแลว้เพื่อพบรายการดงักล่าว ก็
ด าเนินการแกไ้ขต่อไป 

3.ให้น าผลรวมของจ านวนเงินขา้งมาก (ในส่วนของทรัพยสิ์น หรือหน้ีสินในงบดุล)ตั้งแลว้ลบดว้ย
จ านวนเงินขา้งน้อย ไดจ้  านวนเงินเท่าไร หารดว้ย 2 แลว้ดูว่าจ  านวนเงินนั้นเป็นของรายการใด ด าเนินการ
แกไ้ขต่อไป เช่น 
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          รายการทีถู่กต้อง          รายการทีผ่ดิพลาด 

ทรัพยสิ์น  หน้ีสิน   ทรัพยสิ์น  หน้ีสิน 
    187   277      187     277 
     60   64        60       64 
     94    -          -                 94 
   341   341       247      435 
 เอา  2 หารผลต่างของ  435   กบั 247  จะพบรายการท่ีผดิพลาด 
 435 – 247  =  188  หาร  2  =  94  
จะพบวา่จ านวนเงิน 94 บาทลงกลบัขา้ง คือ ลงบญัชีขา้งทรัพยสิ์น เป็นหน้ีสิน 
ถา้ผลต่างของจ านวนรวม 2 ขา้ง เป็น 9 หรือผลคูณของ 9  เช่น  9 ,  18  , 27,  36  เป็นตน้ การ 

ผิดพลาดเช่นน้ีมกัจะเกิดข้ึนจากการบนัทึกต าแหน่งตวัเลขกบักนั เช่น 54 บนัทึกเป็น 45 , 36  บนัทึกเป็น 63   
วธีิหาข้อผดิพลาดให้เอา  9 หารผลต่างน้ัน เม่ือหารออกมาไดจ้  านวนเท่าใด จ านวนตวัเลขนั้น คือผลต่างของ
เลข 2 ตวั ท่ีกบัต าแหน่งกนั เช่น  

ตวัเลขท่ีถูก  ตวัเลขท่ีกลบัต าแหน่ง ผลต่าง  (ผลต่างของเลข 2 ตวัท่ีกลบัต าแหน่ง) 
     54    45     9   1 
     75    57    18   2 
     30    03    27   3 
อาศยัดูตวัเลขท่ีหารไดจ้าก 9 น้ีเป็นหลกั แลว้คน้หาตวัเลข 2 ตวัท่ีกลบัต าแหน่งกนัในบญัชีต่าง ๆ  

เพื่อแกไ้ขใหถู้กตอ้งต่อไป 
ความผดิพลาดเพราะบวกหรือลบจ านวนเงินผิด วธีิแกไ้ขใหต้รวจสอบจากผลรวมของยอดรวมแต่

ตน้ปีของทุก ๆ บญัชี แลว้ทดสอบงบดุลจนกวา่งบดุลสองขา้งเท่ากนั ก็ด าเนินการแกไ้ขใหถู้กตอ้งต่อไป 
สรุปการตรวจสอบบญัชี จะตอ้งตรวจตามรายละเอียด ดงัน้ี 
1. ระบบการบญัชี   2. การวางรูปแบบของบญัชีท่ีใช ้
3.  สมุดบญัชีท่ีจดัท าข้ึน   4. การบนัทึกรายการเบ้ืองตน้ 
5.  การอา้งบญัชี    6. ตวัเลขจ านวนเงินของแต่ละบญัชี 
7. งบก าไร – ขาดทุน   8. งบดุล (ทรัพยสิ์น = หน้ีสิน + ทุน) 
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จุดเน้นการตรวจสอบบัญชีกลุ่มออมทรัพย์เพ่ือการผลติ 
 

ตรวจอะไร ตรวจอย่างไร 
1. บญัชีเงินสุด/บญัชีเงินฝาก
ธนาคาร (ส.) 

1.  เงินสดคงเหลือเท่ากบัตวัเงินท่ีมีอยูเ่ท่ากนัหรือไม่ 
2.  เงินฝากธนาคารคงเหลือจะตอ้งตรงกบัยอดเงินในบญัชีเงินฝากธนาคาร 
3. ความถูกตอ้งในการบนัทึก ฯ 
    3.1  ยอดเงินคงเหลือ (เงินสด เงินฝากธนาคารโดยท ายอดเงินคงเหลือ
ยกมา บวก ยอดรวมช่องรับ  หกั ช่องรวมช่องจ่าย เท่ากบัยอดเงินคงเหลือ
ในบญัชี 
    3.2  ความครบถว้นในการบนัทึกบญัชี 
        3.2.1 เงินสัจจะสะสม ค่าสมคัร ค่าธรรมเนียมประจ าเดือนตรวจสอบ
กบัทะเบียนคุมสัจจะตรงกนัหรือไม่ 
        3.2.2 ตรวจรายการจ่ายเงินใหส้มาชิกกูแ้ละการรับช าระหน้ีกบั
ทะเบียนกูลู้กหน้ีฉุกเฉิน/สามญัตรงกนัหรือไม่ 
        3.2.3 ตรวจสอบวา่ไดมี้การลงรายการตามระบบบญัชีคู่ครบถว้น
ถูกตอ้งทุกรายการหรือไม่ (ช่องและรายการ) 
        3.2.4 ตรวจสอบการน าหลกัฐานการรับ การจ่ายเงินมาลงบญัชี
ครบถว้นทุกรายการหรือไม่ 
        3.2.5  ตรวจสอบการจ่ายเงินปันผล เฉล่ียคืน กบัหลกัฐานการจ่ายเงิน
ถูกตอ้งหรือไม่ 
        3.2.6 ตรวจสอบการจ่ายเงินค่าตอบแทน ฯ กบัหลกัฐานการจ่าย วา่
ถูกตอ้งหรือไม่ 
   4. ตรวจสอบการรวมยอดเงินทุกช่อง ทุกบญัชีถูกตอ้งหรือไม่ในการปิด
บญัชี 

2. บญัชีรายไดแ้ละหน้ีสิน(ร.) 1. ตรวจสอบการลงบญัชีทุกรายการตรงกบับญัชีเงินสด เงินฝากธนาคาร 
(ส.)หรือไม่ 
2. ตรวจสอบบญัชีทุนกบัทะเบียนคุมเงินทุนวา่ยอดเงินตรงกนัหรือไม่ 
3. ตรวจสอบบญัชีเงินกูธ้นาคารกบัสัญญาการกูย้มืและหลกัฐานการช าระ
หน้ี 
4. ตรวจสอบการรวมยอดเงินทุกอยา่ง ทุกบญัชีถูกตอ้งหรือไม่ในการปิด
บญัชี 
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3. บญัชีรายจ่ายและทรัพยสิ์น (จ.) 1. ตรวจสอบการลงบญัชีทุกรายการตรงกบับญัชีเงินสด เงินฝากธนาคาร 
(ส.)หรือไม่ 
2. ตรวจสอบบญัชีกิจกรรมของกลุ่มกบัทะเบียนคุมกิจกรรมของกลุ่มวา่
ยอดเงินตรงกนัหรือไม่ 
3. ตรวจสอบบญัชีลูกหน้ีเงินกู ้ฉุกเฉิน / สามญั กบัทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินกู ้
4. ตรวจสอบการรวมยอดเงินทุช่อง ทุกบญัชี ถูกตอ้งหรือไม่ในการปิด
บญัชี 
 

 
 
 

ตรวจอะไร ตรวจอย่างไร 
4. ตรวจสอบงบก าไรขาดทุน และงบ
ดุล 

1. ตรวจสอบการเก็บยอดรายได ้/ รายจ่ายครบทุกรายการถูกตอ้ง
หรือไม่ 
2. ตรวจสอบการเก็บยอดหน้ีสิน / ทรัพยสิ์น / ทุน ครบทุกรายการ
ถูกตอ้งหรือไม่ 
3. ตรวจสอบผลรวมของจ านวนเงินทุกรายการถูกตอ้งหรือไม่ 
4. ตรวจยอดก าไรจากงบดุล / งบก าไร – ขาดทุนจะตอ้งเป็นจ านวนเงิน
ท่ีเท่ากนั 
 

5. ตรวจสอบทะเบียน / เอกสารทุก
ประเภท 

ตรวจสอบ หลกัฐาน ทะเบียนเอกสารต่าง ๆ ไดแ้ก่ ใบสมคัร ค าขอกู ้
ทะเบียนสมาชิก สมุดสัจจะ  หลกัฐานธนาคาร สลิปธนาคาร ฯลฯ 
 

6. การตรวจสอบการปฏิบติังานของ
คณะกรรมการ 

ดูวา่คณะกรรมการท างานตามหนา้ท่ี ปฏิบติัตามระเบียบขอ้บงัคบัอยา่ง
เคร่งครัดหรือไม่ ตลอดจนการตรวจระบบการไหลของเงิน วนั เวลาใน
การถอนเงินจากธนาคาร และ จ านวนเงินแต่ละประเภทท่ีเป็นค่าใชจ่้าย  
การใชจ่้ายเงินตามโครงการฯ กลุ่ม ฯในการบริหารจดัการ ฯลฯ 
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คู่มือการใช้บัญชีอเิลคทรอนิกส์   กลุ่มออมทรัพย์เพ่ือการผลติ  
 บญัชีอิเลคทรอนิกส์ กลุ่มออมทรัพยเ์พื่อการผลิต   เป็นระบบท่ีจดัท าข้ึน ตามแนวทางการจดัท าบญัชี
กลุ่มออมทรัพยเ์พื่อการผลิตของกรมการพฒันาชุมชน  กระทรวงมหาดไทย   ซ่ึงผูใ้ชส้ามารถน าไปใชก้บั
กลุ่มออมทรัพยเ์พื่อการผลิตไดทุ้กกลุ่ม 
 ผูจ้ดัท าไดมี้การจดัท าระบบบญัชีอิเลคทรอนิกส์ มาแลว้หลายรุ่น  โดยเร่ิมจดัท าคร้ังแรกเม่ือปี พ.ศ. 
2552  และมีการปรับปรุง แกไ้ข หรือ ท าใหม่หลายคร้ัง  ในแต่ละรุ่นมีขอ้ดีขอ้เสียแตกต่างกนั  เช่น  รุ่นท่ีใช้
อบรมผูเ้ช่ียวชาญกลุ่มออมทรัพยเ์พื่อการผลิต รุ่น 3-4    ผูจ้ดัท าใชช่ื้อวา่  “บัญชีออมทรัพย์อเิลคทรอนิกส์ รุ่น 
ชช54”  เน่ืองจากใชเ้วลาในการจดัท าช่วงเขา้รับการฝึกอบรมหลกัสูตรพฒันาผูเ้ช่ียวชาญสู่ความเป็นเลิศดา้น
กลุ่มออมทรัพยเ์พื่อการผลิต  ท่ี ศูนยศึ์กษาและพฒันาชุมชนนครนายก  ระหวา่งเดือน กรกฎาคม-สิงหาคม 
2554   แต่รุ่นดงักล่าว ยงัมีปัญหา ท่ีสร้างระบบตรวจสอบมากเกินไป ท าใหติ้ดขดัในการลา้งขอ้มูลเดิม ท่ีกลุ่ม
ไดมี้การจดัท าไว ้และ ตอ้งการลบเพื่อใชใ้นปีต่อๆไป  รวมทั้งสร้างระบบท่ีมีความยุง่ยาก ซบัซอ้นมากเกินไป 
ท าใหผู้ใ้ช ้ซ่ึงเป็นคนในหมู่บา้น/ชุมชน ไม่สะดวกในการใชง้าน  จึงไดมี้การจดัท าข้ึนใหม่ และเร่ิมทดลองใช ้
เป็นคร้ังแรก ท่ีจงัหวดัเชียงราย ซ่ึงจดัใหมี้การอบรม ข้ึนในวนัท่ี  19   มีนาคม  2556   โดยไดป้รับปรุงใหล้ด
ความซบัซอ้นลง  และใชช่ื้อรุ่น วา่  บัญชีออมทรัพย์อเิลคทรอนิกส์ V.1000   เน่ืองจากจดัท าส าหรับกลุ่มออม
ทรัพยเ์พื่อการผลิต ท่ีมีสมาชิกไม่เกิน 1,000  คน 
 สมรรถนะการใชง้านของ “บญัชีออมทรัพยอิ์เลคทรอนิกส์ V.1000”  มีพอสรุป ดงัน้ี 
 (1) ใชไ้ดก้บักลุ่มท่ีมีสมาชิกไม่เกิน  1,000  คน   
   (2) ไดต้ดัระบบฝาก-ถอน ออก เพราะเห็นวา่ ไม่ใชภ้ารกิจของกลุ่มออมทรัพยฯ์  
 (3) มีระบบท่ีช่วยใหต้รวจสอบขอ้มูล เหมือนรุ่นก่อนหนา้น้ี  
 (4) มีระบบจดัท าใบรับเงิน โดยอตัโนมติั  
 (5) สมรรถนะอ่ืนๆ  จะคลา้ยกบัรุ่นท่ีผา่นมา  คือ ระบบจะด าเนินการ จดัท าบญัชีเงินสดและเงินฝาก
ธนาคาร (ส.)    บญัชีรายไดแ้ละหน้ีสิน (ร.)  บญัชีรายจ่ายและทรัพยสิ์น (จ.)  งบดุล/งบก าไร-ขาดทุน    
ทะเบียนคุมเงินสมาชิก  ทะเบียนคุมเงินปันผล  ใบรับเงิน   รายงานการลงบญัชี   และชีทแสดงสถิติต่างๆ ให้
โดยอตัโนมติั   
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องค์ประกอบของระบบบัญชีอเิลคทรอนิกส์ กลุ่มออมทรัพย์เพ่ือการผลติ  V.1000 
 

1. ระบบบัญชีอเิลคทรอนิกส์ ฯ  ประกอบดว้ยส่วนต่างๆ    ไดแ้ก่ 
  1.1 หน้าหลกั   เน่ืองจาก ในระบบมีชีท จ านวนมาก  จึงไดจ้ดัท าชีทหนา้หลกั ข้ึนเพื่อให้ผูใ้ช้
สะดวกในการคน้หาทะเบียน  บญัชี หรือ ชีทอ่ืนๆ ท่ีตอ้งการใชง้าน ไดอ้ยา่งรวดเร็ว   
 

 
 

ทั้งน้ี  ในชีท “หนา้หลกั”  ไดแ้บ่ง “ชีท”  เป็นกลุ่มต่างๆ     คือ 
  (1) กลุ่มชีททีผู้่ใช้ต้องกรอกข้อมูลด้วยตนเอง  ส่วนใหญ่เป็นชีทในกลุ่มทะเบียน ท่ีผูใ้ชต้อ้ง
ด าเนินการลงรายการดว้ยตนเอง  ไดแ้ก่    ทะเบียนสมาชิก  ทะเบียนคุมเงินสัจจะสะสม   ทะเบียนคุมเงินสัจจะ
พิเศษ  ทะเบียนคุมเงินกูส้ามญั  ทะเบียนคุมเงินกูฉุ้กเฉิน  และมีชีทท่ีอยูใ่นกลุ่มบญัชี จ  านวน 2 ชีท ไดแ้ก่  ยอด
ยกมาจากปีก่อน   ชีท “บนัทึกรายการ” 
  (2) กลุ่มชีทที่ระบบจะจัดท าให้    ส่วนใหญ่เป็นชีทในกลุ่มบญัชี โดยเป็นชีทท่ีผูใ้ชไ้ม่ตอ้ง
ด าเนินการลงรายการ  เน่ืองจากระบบจะจดัท าให้โดยอตัโนมติั  ไดแ้ก่  บญัชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร(ส.)    
บญัชีรายไดแ้ละหน้ีสิน (ร.)  บญัชีรายจ่ายและทรัพยสิ์น (จ.)  งบดุล/งบก าไร-ขาดทุน    ทะเบียนคุมเงิน
สมาชิก  ทะเบียนคุมเงินปันผล  ใบรับเงิน     สัญญาเงินกู ้   เป็นตน้ 
  3. กลุ่มชีทที่ท าเสริมขึน้มาเพ่ือเป็นการตรวจสอบ  ประเมินผล  เช่น  รายงานการลงบญัชี  
สรุปผลการลงบญัชี   สถิติขอ้มูล  ต่างๆ  
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 2. การเลือกชีททีต้่องการ 
 
     เพื่อความสะดวกในการคน้หาชีทเพื่อน ามาใชง้าน   ผูใ้ชส้ามารถ ใชป้ระโยชน์จากหนา้หลกั ได ้
ดงัน้ี 
                 1.คลิกท่ีช่ือชีทท่ีตอ้งการในชีทหน้าหลัก  ระบบจะลิงคไ์ปยงัชีทท่ีตอ้งการไดอ้ยา่งรวดเร็ว     
                 2. คลิก ท่ีเคร่ืองหมายกรมการพฒันาชุมชน                 ในชีทอ่ืนๆ  เพื่อกลบัมายงัชีทหนา้หลกั   
 
        คลิกท่ีช่ือชีท   เพ่ือไปยงัชีท ท่ีต้องการ 
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                                                           คลิกท่ีเคร่ืองหมายกรมการพัฒนาชุมชนเพ่ือกลบัไปยงัชีทหน้าหลกั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การใช้งาน   บัญชีออมทรัพย์อเิลคทรอนิกส์  V.1000 
 
 บญัชีอิเลคทรอนิกส์ กลุ่มออมทรัพยเ์พื่อการผลิต  จดัท าข้ึนโดยใชโ้ปรแกรม  Microsoft   Excel     
ผูน้  าไปใช ้ จึงควรท่ีจะมีพื้นฐานการใชง้าน  Microsoft  Excel  พอสมควร    โดยมีวธีิการใชง้าน   พอสรุป   
ดงัน้ี 
 
 1. การจัดท าฐานข้อมูลเบื้องต้น     
                  1.1 หน้าหลกั ในการเร่ิมใชง้านคร้ังแรก ผูใ้ชค้วรเร่ิมตน้ด าเนินการท่ีชีท”หนา้หลกั” เพื่อกรอก
ขอ้มูล “ช่ือกลุ่ม”  “สถานท่ีตั้งของกลุ่ม”  และ กรอกขอ้มูลวนัท่ี   เดือน  พ.ศ.   
  

กรอกช่ือ  และท่ีตั้งกลุ่มออมทรัพย ์
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                   ส าหรับขอ้มูลวนัท่ี   เดือน  พ.ศ.  จะมีผลต่อการแสดงผลของขอ้มูล เช่น   ใบรับเงิน  งบดุล
ทะเบียนคุมเงินสมาชิก  สัญญากูเ้งิน  และชีทแสดงผลต่างๆ       ทั้งน้ี ถา้ตอ้งการให้ระบบแสดงรายการตรง
กบัท่ีกรอกขอ้มูล  ควรระบุเป็นวนัท่ี  31  ธนัวาคม   พ.ศ.....(ปีท่ีใชง้าน)  
 
 
 
 
 1.2 ข้อมูลยกมาจากปีก่อน    
     เม่ือเร่ิมตน้ใชง้าน   หรือ เป็นการใชง้าน ในปีท่ี 2    ผูใ้ชต้อ้งยกรายการจากงบดุล ของปีท่ีผา่นมา 
น ามากรอกในขอ้มูลยกมาจากปีก่อนดว้ย   ไดแ้ก่  เงินสด  เงินฝากธนาคาร  ลูกหน้ีเงินกูส้ามญั  ลูกหน้ีเงินกู้
ฉุกเฉิน  เงินลงทุนของกลุ่ม   เงินสัจจะสะสม  เงินสัจจะพิเศษ  เงินกูจ้ากแหล่งทุน  บญัชีทุน   และเงินฝากของ
สมาชิก  (กรณีมีการฝาก-ถอนเงิน)  และ รายการอ่ืนๆ  (ถา้มี)  สามารถท่ีจะกรอกในช่องถดัมาได ้ แต่ตอ้ง
วเิคราะห์ดว้ยวา่ เงินนั้นเป็นทรัพยสิ์น  หน้ีสินหรือทุน 

กรอกวนัท่ี    เดือน  พ.ศ.ท่ีตอ้งการใหร้ะบบแสดงขอ้มูล 
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 2. การกรอกข้อมูลตามกจิกรรมของกลุ่ม 
 
 ก่อนอ่ืนตอ้งเขา้ใจก่อนวา่ ในระบบ จะมีส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง 2  ส่วน  คือ ระบบทะเบียน และ ระบบบญัชี   
ซ่ึงทั้งสองส่วนจะมีความเก่ียวโยงกนั 
         - ส่วนของทะเบียน  จะประกอบดว้ย  ทะเบียนคุมเงินสัจจะสะสม  ทะเบียนคุมสัจจะพิเศษ   
ทะเบียนคุมเงินกูส้ามญั    ทะเบียนคุมเงินกูฉุ้กเฉิน   (ยงัมีทะเบียนอ่ืนๆ อีก เช่น ทะเบียนคุมเงินของสมาชิก  
ทะเบียนคุมเงินปันผล  แต่ในระบบ เป็นทะเบียน ท่ีระบบจดัท าให ้ผูใ้ช ้ไม่ตอ้งด าเนินการใดๆ) 

น าขอ้มูลจากงบดุล ปีท่ีผา่นมา 
กรอกในขอ้มูลยกมาจากปีก่อน 
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        -ส่วนของบัญชี   กลุ่มออมทรัพยเ์พื่อการผลิต ใชร้ะบบบญัชี ส. จ. ร. ซ่ึงเป็นระบบท่ีกรมการ
พฒันาชุมชน ออกแบบให้เหมาะสมกบัการด าเนินงานกลุ่มออมทรัพย ์  โดยในระบบบญัชีอิเลคทรอนิกส์ 
ระบบจะจดัท าให้โดยอตัโนมติั  เพียงแต่ผูใ้ช ้ตอ้งกรอกขอ้มูลในชีท  “บันทกึรายการ”   
 

การจัดท าทะเบียน 
   2.1   ทะเบียนสมาชิก    เป็นชีทท่ีตอ้งด าเนินการก่อน  เน่ืองจากจะเป็นฐานขอ้มูลท่ีเช่ือมโยง ไปยงั
ทะเบียนอ่ืนๆ  ทั้งหมด  ไดแ้ก่  ทะเบียนคุมเงินสัจจะ/สัจจะพิเศษ  ทะเบียนคุมเงินกู ้  ทะเบียนคุมเงินสมาชิก  
ทะเบียนคุมปันผล  ใบรับเงิน  สัญญากูเ้งิน  และ สถิติต่างๆ 
 
 
 
 

 
 
  
 
 
การกรอกข้อมูลมีข้อแนะน า  ดงัน้ี 
 (1) การกรอกค าน าหนา้  ช่ือ และ นามสกุล  ควรกรอกแยกช่องกนั เพื่อใหเ้กิดความสวยงาม  รวมทั้ง 
เป็นการช่วยให้ระบบสามารถจ าแนก จ านวนสมาชิก วา่เป็น ชาย หญิง และมีทั้งหมดเท่าใด    กรณีท่ีเป็นกลุ่ม 
องคก์ร  ใหพ้ิมพใ์นช่องค าน าหนา้   เน่ืองจากจะมีผลต่อการนบัจ านวนสมาชิก ซ่ึงระบบจะนบัจ านวนสมาชิก
ท่ีมีในปัจจุบนัให้   

กรอกขอ้มูลต่างๆ 

ระบบจะนบัจ านวนมาชิกในปัจจุบนั วา่มีจ านวนเท่าใด และ แยกหญิง / ชาย ให ้เพ่ือความสะดวกกรณีกลุ่มมีสามาชิกจ านวนมาก 
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 (2) กรณีสมาชิกลาออก  ไม่ควรใชว้ธีิลบช่ือออก แต่ควรกรอก วนั เดือน ปี ท่ีลาออกแทน  เพราะจะ
มีผลต่อจ านวนเงินท่ีสมาชิกรายนั้นมีหรือถอนออกจากกลุ่ม    รวมทั้งจะท าใหก้ลุ่มไดมี้ขอ้มูลเดิมไวเ้ป็น
หลกัฐานดว้ย ทั้งน้ี หากตอ้งการลบช่ือออก ใหท้  าการลบเปล่ียนแปลง ในช่วงเร่ิมปี พ.ศ.ใหม่ จะสะดวกกวา่ 
 

2.2  ทะเบียนคุมเงินสัจจะสะสม  
               เม่ือมีการรับเงินสัจจะจากสมาชิกทุกคร้ัง  ผูใ้ชค้วรน ารายการมาลงในทะเบียนคุมเงินสัจจะ  และ
ควรมีการตรวจสอบใหถู้กตอ้ง เป็นปัจจุบนั    โดยมีขอ้แนะน าใหก้ารลงรายการ  ดงัน้ี 

                 (1) เม่ือเร่ิมตน้ปีบญัชี (เดือน มกราคม) ผูใ้ชต้อ้งน ายอดเงินสัจจะของสมาชิกแต่ละคน มา
ลงในช่อง “ยอดยกมา” (ยอดรวมตอ้งตรงกบั ยอดเงินสัจจะยกมาในชีท “ขอ้มูลยกมาจากปีก่อน”)  ทั้งน้ี  หาก
ขอ้มูลไม่ตรงกนั  ระบบจะท าการเตือนขอ้ผดิพลาด   ผูใ้ชต้อ้งด าเนินการใหถู้กตอ้งตรงกนั 

                                                                                            
  

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

         
 
 
 
 
 
    
(2) ลงรายการรับเงินสัจจะของสมาชิก แต่ละเดือน แลว้น ายอดเงินรวมในเดือนนั้นๆ ไปลงรายการ

ในบนัทึกรายการเบ้ืองตน้   ทั้งน้ี ในทะเบียนคุมเงินสัจจะสะสม จะมีระบบตรวจสอบ เพื่อเตือนผูใ้ชง้านให้
ลงรายการต่างๆ ใหส้ัมพนัธ์กนั จนกวา่ค าเตือน(แถบสีแดง) ต่างๆ  จะหายไป 

 

ขอ้ความเตือนขอ้ผิดพลาด 
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    (3) กรณีสมาชิกถอนเงินสัจจะ ใหล้งจ านวนเงินท่ีถอน ในช่อง “ถอนเงินสัจจะ”  ไม่ควร

ใชว้ธีิลบจ านวนเงินออก  เพราะจะท าใหไ้ม่ทราบประวติัทางการเงิน และอาจท าใหร้ะบบบญัชีไม่ถูกตอ้งได ้   
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   2.3 ทะเบียนคุมเงินสัจจะพเิศษ  
                          ทะเบียนคุมเงินสัจจะพิเศษ   มีรูปแบบเหมือนกบั  ทะเบียนคุมเงินสัจจะสะสม  ซ่ึงผูใ้ช้
จะตอ้งลงรายการทุกคร้ังท่ีมีการฝากเงินสัจจะพิเศษ  รวมทั้งตอ้งด าเนินการใหส้ัมพนัธ์กบัทะเบียนคุมเงิน
อ่ืนๆ  เช่น รายการยอดยกมาจากปีก่อน   และ บนัทึกรายการ  เป็นตน้ 

 
2.4 ทะเบียนคุมเงินกู้สามัญ  และ ทะเบียนคุมเงินกู้ฉุกเฉิน 
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  ทะเบียนคุมเงินกูส้ามญั และ ทะเบียนคุมเงินกูฉุ้กเฉิน  มีรูปแบบการใชง้านเหมือนกนั  จึง
ขอแนะน าวธีิใชใ้น ทะเบียนคุมเงินกูส้ามญั   ดงัน้ี 
  (1) ส่วนประกอบของทะเบียนคุมเงินกูส้ามญั  ประกอบดว้ย  4  ส่วน   ไดแ้ก่   ส่วนแสดง
ขอ้มูล    ส่วนส าหรับกรอกขอ้มูลการกูเ้งิน   ส่วนส าหรับกรอกขอ้มูลการช าระเงินตน้  และ ส่วนส าหรับกรอก
ขอ้มูลการจ่ายเงินดอกเบ้ีย  
 

 
 
 
      ส่วนที ่  1  ส่วนแสดงผล  ผูใ้ชง้านไม่สามารถกรอกรายการใดๆในส่วนแสดงผลได ้ จดัท า
ข้ึนเพื่อใหผู้ง้าน สามารถปร้ินส์เก็บเป็นเอกสารได ้โดยจะแสดงใหท้ราบวา่ สมาชิกแต่ละคน  มียอดเงินกูย้ก
มา  เงินกูเ้ดือนน้ี  ช าระเงินเดือนน้ี  ยอดหน้ีคงเหลือ และแสดงรายการช าระดอกเบ้ียของสมาชิก ทั้งในเดือน
น้ี และยอดเงินดอกเบ้ียสะสม  
  ส่วนที ่ 2   รายการเงินกู ้   ระบบท าไวส้ าหรับการกูเ้งินไดเ้พียงเดือนละ 1  คร้ังเท่านั้น (รุ่น
ก่อนหนา้น้ี สามารถกูเ้ป็นรายวนัได ้ตดัออกไป เพราะปกติ กลุ่มตอ้งมีสัญญากูเ้งิน เป็นหลกัฐานอยูแ่ลว้) ถา้
สมาชิกกูเ้ดือนไหน  ใหก้รอกขอ้มูลในช่องของเดือนนั้น  (กรณีกลุ่มมีการปล่อยกูห้ลายคร้ังในรอบเดือน อาจ
ใชว้ธีิ ท าบญัชีคุมภายนอก แลว้น ามายอดรวมทั้งเดือน มาลงรายการ)        
  ส่วนที ่ 3   รายการช าระเงินกู ้  เม่ือสมาชิกน าเงินมาช าระเงินกู ้ ผูใ้ชง้านน ายอดเงินท่ีช าระ
มากรอกในช่องช าระเงินกู ้ ใหต้รงกบัเดือนท่ีช าระ (กรณีกลุ่มมีการรับช าระคืนหลายคร้ังในรอบเดือน อาจใช้
วธีิ ท าบญัชีคุมภายนอก แลว้น ามายอดรวมทั้งเดือน มาลงรายการ)        
  ส่วนที ่ 4   รายการช าระดอกเบ้ีย   ด าเนินการเหมือนกบัช่องรายการอ่ืนๆ  
 
  ทั้งน้ี  การจดัท าทะเบียนคุมเงินกู ้  จะเหมือนกบัทะเบียนอ่ืนๆ  คือ ตอ้งน าจ านวนเงินไป
กรอกใน  รายการยกมาจากปีก่อน (กรณีมีหน้ีสินยกมาจากปีก่อน)  และ และเม่ือมีรายการในแต่ละเดือน ตอ้ง

ส่วนท่ี  1 

ส่วนแสดงผล 
(กรอกขอ้มูล

ไม่ได)้ 

ส่วนท่ี  2 

ส่วนส าหรับกรอก
รายการจ่ายเงินกู ้

ส่วนท่ี  3 

ส่วนส าหรับกรอก 
รายการรับคืนเงินกู ้

ส่วนท่ี  4 

ส่วนส าหรับกรอก
รายการรับเงิน

ดอกเบ้ีย 
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กรอกในบนัทึกรายการ ซ่ึงเปรียบเสมือนเป็นการน ายอดเงินไปลงบญัชีดว้ยทุกคร้ัง   โดยระบบจะมีค าเตือน
แสดงอยูด่า้นบนของส่วนแสดงผล  ผูใ้ชง้านตอ้งกรอกขอ้มูลใหถู้กตอ้ง จนกวา่ ค าเตือนจะหายไป    
 

 
 

 
 

 
การจดัท าบัญชี 

ระบบบญัชีของกลุ่มออมทรัพยเ์พื่อการผลิต    ใชร้ะบบบญัชี คู่  และ ดดัแปลงใหเ้หมาะสมกบัการ
ใชง้านของคนในหมู่บา้น/ชุมชน ซ่ึงไม่ไดมี้ความรู้ทางดา้นบญัชี  โดยใชบ้ญัชีท่ีเรียกวา่  บญัชี  ส.จ.ร.  ไดแ้ก่ 
 (1) บญัชีเงินสด และ เงินฝากธนาคาร (ส.) 
    (2) บญัชีรายจ่าย และ ทรัพยสิ์น (จ.)   
              (3) บญัชีรายรับ และ หน้ีสิน  (ร.) 
 
   ในระบบบญัชีอิเลคทรอนิกส์ ไดอ้อกแบบมาเพื่อใหผู้ท่ี้ไม่มีความรู้ทางบญัชี สามารถจดัท าระบบ
บญัชีกลุ่มออมทรัพยฯ์ ได ้ โดยด าเนินการเพียงกรอกขอ้มูลในชีท  บันทกึรายการ   เท่านั้น  จากนั้น ระบบ
จะด าเนินการจดัท าบญัชี ให้โดยอตัโนมติั    
 
3.1 บันทกึรายการเบ้ืองต้น 
 เน่ืองจากชีท “บนัทึกรายการเบ้ืองตน้” คือตน้ทางของระบบบญัชีอิเลคทรอนิกส์  ขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง
กบัการเงินของกลุ่ม  จึงตอ้งน ามาลงในบนัทึกรายการเบ้ืองตน้ทั้งหมด  จุดเด่นของบนัทึกรายการเบ้ืองตน้ ก็
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คือ  การท าใหผู้ใ้ชง้าน กรอกเพียง “ตวัเลข” ในช่องรายการท่ีเก่ียวขอ้งเท่านั้น  ระบบจะด าเนินการจดัท าบญัชี
ใหโ้ดยอตัโนมติั โดยท่ีผูใ้ชง้านไม่จ  าเป็นตอ้งมีความรู้ทางบญัชี  
 
 การกรอกข้อมูลในบันทกึรายการเบื้องต้น 
 (1) กรอก เดือน และ วนัที่ ผูใ้ชง้านควรกรอกเดือนแบบเต็ม เช่น “มกราคม”  ไม่ควรกรอกเป็นตวัยอ่   
เน่ืองจากจะท าใหร้ะบบบญัชีและระบบรายงานผลมีความสวยงาม   
     กรณีท่ี ในเดือนเดียวกนั มีหลายวนั  อาจพิมพเ์พียงแค่วนัท่ี ไม่ตอ้งพิพม ์เดือน ทุกคร้ังก็ได ้ และ 
กรณีท่ีในวนัเดียวกนั มีหลายรายการ  ก็อาจพิมพว์นัท่ี เพียงคร้ังเดียวก็ได ้  
  
                     

 
 
  
(2) กรอกตัวเลข ตามข้อมูลที่เกดิขึน้ ตามช่องท่ีก าหนด เช่น ในช่องรับเงินสัจจะ ช่องจ่ายเงินกูส้ามญั เป็นตน้     
 ***การกรอกข้อมูล  จะต้องกรอกเพยีง แถวละ  1  รายการข้อมูลเท่าน้ัน**** 
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(3) กรอกรายละเอยีดของข้อมูล  กรณีตอ้งการใหร้ะบบบญัชีมีรายละเอียดมากข้ึน  เช่น  ในรายการรายรับ 
รายจ่าย  จะมีช่องท่ีบอกวา่  รายรับ อ่ืนๆ  หรือ  รายจ่าย อ่ืนๆ  ถา้กรอกเพียงตวัเลข จะท าใหไ้ม่ทราบวา่ รายการ
รับเงินอ่ืนๆ หมายถึง เงินอะไร   ผูใ้ชง้านจึงควรเพิ่มเติมรายละเอียดไวใ้นช่อง “หมายเหตุ”  เช่น  รายจ่ายอ่ืนๆ  
ระบุในช่องหมายเหตุวา่  “ค่าสมุดสัจจะ” เป็นตน้ 
 

 
   
 
 
 
 ทั้งน้ี   ก่อนการน า จ  านวนตวัเลข มาบนัทึกใน “บนัทึกรายการ”  ผูใ้ชง้านควรด าเนินการ กรอกขอ้มูล
ลงในทะเบียนคุมเงินต่างๆ  ใหเ้รียบร้อยก่อน  แลว้น ายอดเงินรวม ของแต่ละรายการมาบนัทึกใน “บนัทึก
รายการเบ้ืองตน้”   เช่น  ลงขอ้มูลในทะเบียนคุมเงินสัจจะสะสม  ของสมาชิกแต่ละราย แลว้น าจ านวนเงิน
รวมท่ีไดรั้บเงินสัจจะในวนันั้นๆ  มาลงไวใ้น “บญัทึกรายการเบ้ืองตน้” 
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 ***การลง “บันทกึรายการเบื้องต้น  กคื็อ  การจัดท า “ระบบบัญชีของกลุ่ม” **** 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
            จากการกรอกขอ้มูลใน “บนัทึกรายการ”  ระบบจะด าเนินการประมวลผล น าไปสู่การจดัท า บญัชี ส    
บญัชี  จ  บญัชี ร   งบดุล  งบก าไร-ขาดทุน   ทะเบียนคุมเงินปันผล   ฯลฯ  ซ่ึงระบบจะจดัท าใหโ้ดยอตัโนมติั   
การกรอกขอ้มูล จึงตอ้งระมดัระวงั ในเร่ืองของจ านวน และ ลงในช่องรายการท่ีถูกตอ้ง   
โดยมีความสัมพนัธ์กบัทะเบียนคุมเงินต่างๆ  
 
 
 
 

รายการจัดท าระบบบัญชี 
  ในส่วนของการจดัท าระบบบญัชี  เป็นส่วนท่ีระบบจะด าเนินการใหโ้ดยอตัโนมติั โดย
เช่ือมโยงมาจาก “บนัทึกรายการ”   ผูใ้ชง้านไม่ตอ้งกรอกขอ้มูลใดๆ   แต่ผูใ้ชง้านควร มีการจดัพิมพเ์ก็บไวเ้ป็น
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เอกสารดว้ย  เพื่อป้องกนักรณีเกิดความเสียหายกบัคอมพิวเตอร์  โดยในแต่ละชีท  มีขอ้แนะน าพอสังเขป  
ดงัน้ี 
 
บัญชี ส. จ. ร. 

รูปแบบท่ีใชเ้ป็นระบบบญัชีกลุ่มออมทรัพยเ์พื่อการผลิต ของกรมการพฒันาชุมชน  มี
รูปแบบใหจ้ดัท าบญัชีหลกั  3  บญัชี  ไดแ้ก่ 

(1) บญัชีเงินสด และเงินฝากธนาคาร  (บญัชี  ส.) 
(2) บญัชีรายได ้และ หน้ีสิน   (บญัชี ร.) 
(3) บญัชีรายจ่าย และ ทรัพยสิ์น  (บญัชี  จ.) 

 
                            ชีทบญัชี ส. จ. ร. เป็นชีทท่ีระบบจดัท าใหโ้ดยอตัโนมติั  ผูใ้ชง้านไม่ตอ้งลงรายการใดๆ  แต่
สามารถสั่งพิมพล์งเอกสารได ้     โดยการสั่งพิมพล์งเอกสาร  ไม่ควรสั่งพิมพท์ั้งหมด เพราะในระบบมีหนา้
เอกสารจ านวนมาก   ควรสั่งพิมพเ์ฉพาะส่วนท่ีเลือก (ลากด า แลว้ คลิก ส่วนท่ีเลือก)   

                                                                   

                               
 
 
งบดุล  งบก าไร-ขาดทุน  และ  รายละเอยีดประกอบงบดุล 
  หลงัจากกรอกขอ้มูลใน  “บนัทึกรายการเบ้ืองตน้”   เสร็จเรียบร้อยแลว้ นอกจากระบบจดัท าบญัชี  
ส. จ. ร. ใหโ้ดยอตัโนมติัแลว้    ระบบจะจดัท างบดุล   งบก าไร-ขาดทุน  ใหท้นัที  ผูใ้ชง้านควรเขา้ไป “คลิก” 
ดู ในชีทเหล่าน้ี  เพื่อดูผลประกอบการของกลุ่ม วา่เป็นอยา่งไร   
 การสั่งพิมพเ์ป็นเอกสาร  สามารถสั่งพิมพท์ั้งหมดได ้ เน่ืองจากมีเพียงหนา้เดียวในชีทน้ี 
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ทะเบียนคุมการเงินของสมาชิก 
 ทะเบียนคุมการเงินของสมาชิก เป็นชีทท่ีจดัท าข้ึน เพื่อสรุปภาพรวมการเงินของกลุ่ม และสมาชิก
ทั้งหมด  สามารถน าไปใชป้ระโยชน์ในการรายงานผลใหผู้เ้ก่ียวขอ้งและสมาชิกทราบ  ผูใ้ชง้านไม่สามารถ
กรอกขอ้มูลดว้ยตนเองได ้  การสั่งพิมพเ์พื่อเก็บเป็นเอกสาร ใหใ้ชว้ธีิการเดียวกบั บญัชี ส. จ. ร.  คือการสั่ง
พิมพเ์ฉพาะส่วนท่ีเลือก  เน่ืองจากมีจ านวนหนา้ท่ีเก่ียวขอ้งจ านวนมาก  
    ส าหรับแถบสีในช่องสุดทา้ย เป็นแถบสีท่ีจดัท าข้ึน เพื่อให้เห็นสถานะสมาชิกแต่ละคนวา่ มีสถานะ
เป็นเช่นไร  โดยแถบสีเขียว จะแสดงใหเ้ห็นวา่ สมาชิก มีทรัพยสิ์นมากกวา่หน้ีสิน แต่ถา้เป็นแถบสีแดง 
แสดงวา่สมาชิกรายนั้น   มีหน้ีสิน มากกวา่ทรัพยสิ์น   

 
 
 
ทะเบียนคุมเงินปันผล เฉลีย่คืน 

ทะเบียนคุมเงินปันผล  ในรุ่น V.1000  ผูจ้ดัท าไดแ้ยกเป็น 2 ชีท เพื่อความสะดวกในการจดัพิมพเ์ป็น
เอกสาร   
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ชีทที ่1 การจัดสรรผลก าไร   เป็นส่วนท่ีผูใ้ชง้านตอ้งกรอกขอ้มูล โดยน าขอ้มูลจากระเบียบขอ้บงัคบั

ของกลุ่มมากรอกวา่  จดัสรรผลก าไร เป็นร้อยละเท่าไร เช่น ปันผล ร้อยละ 70  เฉล่ียคืน ร้อยละ 10  ตอบแทน
กรรมการ ร้อยละ 10 สวสัดิการ ร้อยละ 10  เป็นตน้  
               เม่ือด าเนินการกรอกร้อยละของ แต่ละรายการแลว้ ระบบจะค านวณยอดเงินจากผลก าไรใหเ้พื่อให้
ทราบวา่ กลุ่มสามารถปันผล  เฉล่ียคืนไดเ้ป็นเงินเท่าใด  หรือ กลุ่มมีรายการอ่ืนๆ ท่ีสามารถน าไปใชจ่้ายได้
เท่าใด    

 
 

 
รายการปันผล และ เฉลีย่คืน 

 (1) การจ่ายเงินปันผล    
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การค านวณเงินปันผล  ซ่ึงระบบจดัท าใหโ้ดยอตัโนมติันั้น  จะเป็นการค านวณจากเงินหุน้
ของสมาชิก  (เงินสัจจะสะสม + เงินสัจจะสะสมพิเศษ)  ในรุ่นท่ีท าก่อนหนา้น้ี จะเป็นการค านวณโดยน าเอา
หุน้ละ  100  บาท  เป็นฐานในการค านวณ   เพื่อง่ายต่อการด าเนินการ  แต่เป็นการค านวณ ท่ีไม่ยติุธรรมต่อ
สมาชิกบางคน เน่ืองจาก มีการระดมเงินฝากในช่วงใกลจ่้ายเงินปันผล ท าใหมี้จ านวนหุ้นมาก    

ในบญัชีออมทรัพยอิ์เลคทรอนิกส์ V.1000  ไดป้รับวธีิค านวณใหม่  โดยใชค้่าเฉล่ียตาม
ระยะเวลาการส่งเงินสัจจะ  มูลค่าหุน้ จะลดลงร้อยละ  8.33 ต่อเดือน  เช่น  เงินจ านวน  100  บาท ท่ีฝากใน
เดือน มกราคม   จะมีค่าหุ้น มากกวา่ เงิน 100  บาท ท่ีฝากในเดือนธนัวาคม   

ตวัอยา่ง เช่น ส่งเงินสัจจะ 1000  บาท ท่ีฝากในเดือน กุมภาพนัธ์  จะมีมูลค่า = 8.67  หุน้   และ
ถา้ฝากในเดือน ธนัวาคม  จะไม่มีมูลค่าหุน้  เป็นตน้  ซ่ึงจะเป็นระบบท่ีสร้างความเป็นธรรม เน่ืองจากเป็นการ
ค านวนตามระยะเวลาท่ีสมาชิกมีเงินฝากในกลุ่มแลว้กลุ่มมีผลก าไรเกิดข้ึน   

นอกจากค านวณจ านวนหุน้ตามระยะเวลาท่ีมีเงินทุนในกลุ่มแลว้  การค านวณเงินปันผล ได้
ใชว้ธีิปัดเศษทิ้ง  เน่ืองจากในความเป็นจริง กลุ่มไม่สามารถจ่ายเป็นเศษสตางคใ์หก้บัสมาชิกได ้ กลุ่มท่ีน าเอา
ยอดเงินจากทะเบียนคุมเงินปันผลน้ีไปใช ้ จึงตอ้งช้ีแจงให้สมาชิกไดท้ราบ  เช่น จากการค านวณ ตามยอดท่ี
แทจ้ริง  สมาชิกจะไดรั้บเงินปันผล   200.85  บาท   ระบบจะตดัยอดคงจ่ายใหส้มาชิก  200  บาท  เป็นตน้    เศษ
ท่ีถูกปัดออก จะถูกน าไปเก็บสะสมเป็นก าไรสะสม ยกยอดไปปีต่อไป 

 (2) เงินเฉลีย่คืน   เป็นเงินท่ีค านวณจากดอกเบ้ียท่ีสมาชิกจ่ายใหก้บักลุ่ม  สัมพนัธ์กบั
จ านวนเงินท่ีค านวณไดจ้ากรายการจ่ายผลก าไรตามระเบียบของกลุ่ม   เช่น  กลุ่มก าหนดจ่ายเงินเฉล่ียคืน 
จ านวน  ร้อยละ  3  ตามตวัอยา่ง  กลุ่มมีผลก าไร  7,202     บาท   สามารถจ่ายเงินเฉล่ียคืนได ้  จ  านวน 322  
บาท    

จากทะเบียนคุมเงินกูส้ามญั และ เงินกูฉุ้กเฉิน  กลุ่มไดรั้บเงินดอกเบ้ียเงินกูจ้ากสมาชิก รวม
ทั้งหมด  420  บาท   นายสมยศ  ร าจวน  จ่ายดอกเบ้ียจ านวน  90  บาท  = นายสมยศ  ร าจวน มีสัดส่วนท่ีจะ
ไดรั้บเงินเฉล่ียคืน =  90 / 420   x   100   =      21.42857   แสดงวา่ นายสมยศ  มีสัดส่วนการไดรั้บเงินเฉล่ียคืน  
= 21.42857   %    เม่ือน าไปค านวณจากเงินเฉล่ียคืน  จ านวน  322  บาท   (21.42857/100x322)  นายสมยศ   
จึงไดรั้บเงินเฉล่ียคืน  =69  บาท  ทั้งน้ี เงินเฉล่ียคืน ใชว้ธีิปัดเศษทิ้ง เหมือนเงินปันผล 

กรณีทีบ่างกลุ่ม อาจใช้วธีิคิดเงินปันผล / เฉลี่ยคืน ไม่เหมือนกบัทีอ่ธิบายดังกล่าวข้างต้น  
คณะกรรมการฯ อาจใช้วธีิการค านวณด้วยเคร่ืองคิดเลขเองกไ็ด้      

 
 
 
 

การตรวจสอบ 



39  
บญัชีอิเลคทรอนิกส์กลุ่มออมทรัพยเ์พื่อการผลิต 

เน่ืองจากระบบบญัชีอิเลคทรอนิกส์ กลุ่มออมทรัพยเ์พื่อการผลิต  จดัท าข้ึน โดยมีเป้าหมายให้
คณะกรรมการกลุ่มฯ  ซ่ึงเป็นประชาชนโดยทัว่ไปไดน้ าไปใช ้   ในความเป็นจริง คณะกรรมการส่วนใหญ่ 
อาจจะมีความเช่ียวชาญเก่ียวกบัการใชค้อมพิวเตอร์ ไม่มากนกั   ประกอบกบั ระบบท่ีจดัท าข้ึน เป็นการใช้
โปรแกรม  Excel   ซ่ึงหากมีขอ้มูลไม่พึงประสงค ์ หรือเป็นส่วนเกิน อาจท าให้ระบบท างานไม่ถูกตอ้งได ้ 
ผูจ้ดัท าจึงไดส้ร้างระบบตรวจสอบ เพื่อป้องกนัความผดิพลาดซ่ึงอาจเกิดข้ึนได ้ แมจ้ะไม่สามารถป้องกนัได้
ทั้งหมด  แต่ก็จะสามารถลดความผดิพลาดลงไดร้ะดบัหน่ึง 

รูปแบบของระบบตรวจสอบจะมีหลายรูปแบบ   ดงัน้ี 
1. การตรวจสอบระหว่างท าการกรอกข้อมูล 
ในชีทต่างๆ จะมีขอ้ความเตือนความผดิพลาดเพื่อใหผู้ใ้ชง้านระมดัระวงั โดยเม่ือมีขอ้ผดิพลาด

เกิดข้ึน จะเกิดแถบสีแดง พร้อมรายการความผดิพลาดหรือความไม่สมบูรณ์ แจง้ใหท้ราบ   ตวัอยา่งเช่น   การ
เตือนในกรณีท่ีลงขอ้มูลไม่สัมพนัธ์กนั เน่ืองจาก ระบบไดก้ าหนดใหจ้ดัท าทั้ง ทะเบียน และ บญัชี   ผูจ้ดัท า
ตอ้งด าเนินการให ้ทะเบียน และ บญัชี มีความถูกตอ้งตรงกนั  ตามท่ีไดอ้ธิบายไวก่้อนหนา้น้ีแลว้ 

ทั้งน้ี เม่ือเกิดแถบสีแดง เกิดข้ึน ผูจ้ดัท าตอ้งด าเนินการตามขอ้ความท่ีแจง้ จนกวา่ แถบสีแดง จะ
หายไป    

 
 
 
 
2. การตรวจสอบภายหลงัการกรอกข้อมูล 
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นอกจากการตรวจสอบขอ้ผดิพลาดระหวา่งกรอกขอ้มูลแลว้  ความผิดพลาดท่ีอาจพบไดอี้กกรณี
หน่ึง คือ การกรอกขอ้มูลไม่ครบ  หรือ มีขอ้มูลเป็นส่วนเกินเกิดข้ึน  เพื่อแกปั้ญหาดงักล่าว ผูจ้ดัท าจึงไดส้ร้าง
ชีท “รายงานผลการจดัท าบญัชี” ข้ึน เพื่อใหผู้ใ้ชง้านไดต้รวจสอบวา่ มีการลงรายการทางบญัชี ครบถว้น 
ถูกตอ้ง หรือมีขอ้มูลใดเป็นส่วนเกินบา้ง 

 

 
 
ทั้งน้ี  ในการจดัท าบญัชีของกลุ่มฯ  นั้น  ในเบ้ืองตน้  ผูรั้บผดิชอบ ควรมีการจดัท า “ สมุดบนัทึก

รายการเบ้ืองตน้”  โดยใชส้มุด  เบอร์ 2  หรืออ่ืนๆ  ส าหรับใชจ้ดกิจกรรมทางการเงินของกลุ่ม  ในลกัษณะจด
เป็นรายการไวว้า่ ในวนัใด ท าอะไร  เป็นเงินเท่าไร   จะช่วยใหมี้หลกัฐานในการแกไ้ข กรณีท่ีลงบญัชี
ผดิพลาด  หรือ ลงไม่ครบ 

 
ชีทรายงานผลการจดัท าบญัชี ข้ึน  ระบบจะน าเอาขอ้มูลท่ีไดมี้การจดัท าบญัชีทั้งหมด มาจดัพิมพเ์ป็น

รายงานใหท้ราบวา่ มีการลงบญัชีอยา่งไรบา้ง   ซ่ึงคณะกรรมการฯ  ควรน าไปตรวจสอบกบั สมุดบนัทึก
รายการเบ้ืองตน้  วา่มีความถูกตอ้งตรงกนัหรือไม่  มีขอ้มูลใดขาดหายไป หรือ มีตวัเลขใด เกินมาบา้ง   เพื่อให้
เกิดความถูกตอ้ง 

 
 
 
 
 
 
 

ระบบเสริม 
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บญัชีออมทรัพยอิ์เลคทรอนิกส์  V.1000 ไดเ้พิ่มชีท เพื่อเสริมงานของกลุ่มออมทรัพยเ์พื่อการผลิต 
เพิ่มข้ึน   ไดแ้ก่   ใบรับเงิน  สัญญากูเ้งิน   และสถิติต่าง   โดยมีรายละเอียดการใชง้าน  ดงัน้ี 

 
(1) ใบรับเงิน     
ในการรับเงินของกลุ่ม  เม่ือคณะกรรมการฯ ไดรั้บเงินจากสมาชิกแลว้ เช่น รับเงินสัจจะสะสม เงิน

สัจจะพิเศษ  เงินกู ้ หรือ เงินอ่ืนๆ   คณะกรรมการฯ สามารถใชร้ะบบบญัชีอิเลคทรอนิกส์ จดัท าใบรับเงิน เพื่อ
มอบใหก้บัสมาชิกได ้   โดยการพิมพ ์ เลขท่ีสมาชิก  ระบบจะน ารายการต่างๆ มากรอกในใบรับเงินใหโ้ดย
อตัโนมติั    ทั้งน้ี  ก่อนสั่งพิมพ ์ควรตรวจสอบ วนั เดือน ปี ในหนา้หลกัก่อนวา่ ไดแ้กไ้ขใหถู้กตอ้งหรือยงั   

ส าหรับเลขท่ีใบรับเงินนั้น  ก าหนดเล่มท่ีตามเดือนท่ีใชง้าน เช่น  เดือนมกราคม =1  เดือนธนัวาคม 
=12    แลว้ตามดว้ยเลขท่ีสมาชิก   เช่น   เล่มท่ี  12/1   หมายถึง  เดือนธนัวาคม   ฉบบัท่ี  1 

นอกจากการพิมพเ์ลขท่ีสมาชิกแลว้  ผูจ้ดัท าตอ้งพิมพร์ายช่ือผูรั้บเงิน ดว้ย เพื่อใหท้ราบวา่ ใครเป็น
ผูรั้บเงิน    ทั้งน้ี  ในชีทจะมีใบรับเงิน  2   รายการ  ใบท่ี 2  จะพิมพข์อ้มูล ของ สมาชิกเลขท่ีถดัไป  เช่น กรอก
ขอ้มูล สมาชิก เลขท่ี 1   ในใบท่ี 2  จะเป็นของสมาชิกเลขท่ี  2   เป็นตน้ 

 
พิมพว์นัท่ี   เดือน  พ.ศ.  ใหถู้กตอ้ง ก่อนจะปร้ินส์ใบเสร็จรับเงิน 
 

         
 
 
 
 
 
 
 
พิมพเ์ลขท่ีสมาชิก ท่ีตอ้งการออกใบเสร็จ 
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             2.สถิติข้อมูล 
  สถิติขอ้มูล  ไดจ้ดัท าไว ้  2  เร่ือง คือ การแสดงความสม ่าเสมอในการส่งเงินสัจจะ และ การ
เปรียบเทียบ ทรัพยสิ์น กบั หน้ีสิน    
 โดยการแสดงสถิติ จะดูไดท้ั้งเป็นภาพรวมของกลุ่ม  และ เป็นรายบุคคล  ทั้งน้ี  ถา้ตอ้งการดูเป็น
รายบุคคล  ใหพ้ิมพเ์ลขท่ีสมาชิก  ถา้ไม่มีเลขท่ีสมาชิก ระบบจะแสดงสถิติเป็นภาพรวมของกลุ่ม 
 
แสดงเป็นรายบุคคล  พมิพ์เลขทีส่มาชิก  (แถบแสดงข้อมูลจะเป็นสีม่วง) 

 

 
 
 
 
 
 
 
กรณต้ีองการให้แสดงเป็นภาพรวมของกลุ่ม  ลบเลขทีส่มาชิกออก   (แถบแสดงข้อมูลจะเป็นสีเขียว) 
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การปิดบัญชี 
 เน่ืองจากระบบบญัชีอิเลคทรอนิกส์  สร้างระบบไวส้ าหรับใชเ้ป็นรายปี   ดงันั้นเม่ือถึงวนัท่ี  

31  ธนัวาคม  ของทุกปี   กลุ่มควรจะด าเนินการบนัทึก และเก็บขอ้มูลไวใ้นแผน่ดิสก ์ วา่เป็นขอ้มูลของปี พ.ศ. 
เท่าใด  เช่น  ตั้งช่ือไฟลว์า่  บัญชีกลุ่มออมทรัพย์ ปี 57    

 เม่ือบนัทึกขอ้มูล แลว้  ใหด้ าเนินการตั้งช่ือ ไฟลใ์หม่  โดยไปท่ี “บนัทึกเป็น” หรือ “SAVE AS” แลว้
ตั้งช่ือไฟลใ์หม่ วา่ “บญัชีกลุ่มออมทรัพย ์ปี 58”  แลว้ท าการลบขอ้มูลบางส่วนออก      

ทั้งน้ี การลบขอ้มูลควรเก็บขอ้มูลบางส่วนไว ้เช่น  ขอ้มูลทะเบียนสมาชิก   ขอ้มูลการจ่ายผลก าไร  ซ่ึง
เป็นขอ้มูลท่ีอาจไม่มีการเปล่ียนแปลง จะไดไ้ม่ตอ้งพิมพใ์หม่   

หลงัจากนั้น  ใหน้ าขอ้มูล  ท่ีเป็นยอดยกไปทั้งหลาย มากรอกในช่องยกมา ของปีใหม่   ไดแ้ก่  
รายการเงินสัจจะสะสม   รายการเงินสัจจะสะสมพิเศษ  รายการเงินกูค้งเหลือของสมาชิกแต่ละคน  รายการ
เงินฝากคงเหลือของสมาชิกแต่ละคน    

และน าขอ้มูลจาก  “งบดุล”   มากรอกในชีท “ยกมาจากปีก่อน”  ตามท่ีไดแ้นะน าไวแ้ลว้  
 
ส าหรับผูท่ี้มีความเขา้ใจในระบบ EXCEL  อาจใชว้ธีิคดัลอก ก็ได ้ แต่ตอ้งใชว้ธีิคดัลอก โดยเวลาน า

ขอ้มูลไปวาง  ตอ้ง “วางแบบพิเศษ” และ เลือกวางเฉพาะ “ค่า” เท่านั้น เน่ืองจาก ตวัเลขส่วนใหญ่ เป็นตวัเลขท่ี
เกิดจากระบบด าเนินการให ้ 
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สุดทา้ย  ท่ีอยากจะฝากผูใ้ชง้านทุกท่าน คือ 
 
***อย่าลืมว่า  เราจะไว้วางใจคอมพวิเตอร์ไม่ได้  เพราะมโีอกาสทีข้่อมูลอาจสูญหายได้

ทุกเวลา ถ้าหากคอมพวิเตอร์มปัีญหา   ดังน้ัน ควรพมิพ์เกบ็เป็นเอกสาร ไว้อย่าง
สม า่เสมอ****** 
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ประวตัิผู้จัดท า 
 

นายยงยทุธ     พนัตารักษ ์
 
 
 
 
ภูมิล าเนา     :        บา้นสันติธรรม   หมู่ท่ี  4   ต าบลหนองกรด    อ าเภอเมือง  จงัหวดันครสวรรค์ 
 
การศึกษา   :         ป.1-ป.7          โรงเรียนวดัสันติธรรม  ต าบลหนองกรด อ าเภอเมืองฯ จงัหวดันครสวรรค์ 
      ม.ศ.1-3          โรงเรียนนครสวรรค ์
      ประกาศณียบตัรวชิาการศึกษา    วทิยาลยัครูนครสวรรค์ 
     ปริญญาตรี  (1) ศศ.บ. (พฒันาชุมชน)    มหาวทิยาลยัราชภฎันครสวรรค์ 
                         (2) รัฐศาสตร์      มหาวทิยาลยัรามค าแหง 
     ปริญญาโท    ศศ.ม. (พฒันาสังคม)     มหาวทิยาลยันเรศวร 
 
การท างาน   : เจา้หนา้ท่ีพฒันาชุมชน 1   รุ่นท่ี  11  อ าเภอแหลมสิงห์  จงัหวดัจนัทบุรี 
     เจา้หนา้ท่ีพฒันาชุมชน  2   อ าเภอบรรพตพิสัย  จงัหวดันครสวรรค์ 
     เจา้พนกังานพฒันาชุมชน 3-5    อ าเภอเมืองฯ อ าเภอตะพานหิน จงัหวดัพิจิตร 
       นกัพฒันาชุมชน 6  อ าเภอตะพานหิน และ อ าเภอโพธ์ิประทบัชา้ง  จงัหวดัพิจิตร 
     พฒันาการอ าเภอ    
      อ าเภอดงเจริญ  อ าเภอโพทะเล อ าเภอตะพานหิน อ าเภอเมืองพิจิตร   จงัหวดัพิจิตร 
     หวัหนา้กลุ่มงานสารสนเทศการพฒันาชุมชน  ส านกังานพฒันาชุมชนจงัหวดัก าแพงเพชร 
 
รางวลัท่ีไดรั้บ   
     ขา้ราชการผูมี้ผลงานดีเด่นดา้นนวตกรรม  ของกรมการพฒันาชุมชน  ปี  2553 
        ขา้ราชการดีเด่น ของกรมการพฒันาชุมชน  ประเภท พฒันาการอ าเภอ  ปี  2554 
 
ต าแหน่งปัจจุบนั 
     หวัหนา้กลุ่มงานส่งเสริมการพฒันาชุมชน   
    ส านกังานพฒันาชุมชนจงัหวดัก าแพงเพชร 
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