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Importance  

 ปัญหาที่หน่วยงานบัญชีมักจะพบอยู่เสมอ ก็คือการเข้า - ออกของเจ้าหน้าที่บัญชี 
นับเป็นภาระที่หนักพอสมควร สำหรับหัวหน้างานหรือเพื่อนรว่มงานที่จะต้องคอยสอนงาน
เจ้าหน้าที่บัญชีคนใหม่อยู่เป็นประจำ ซึ่งลำพังงานของตนเองก็มากอยู่แล้ว ดังนั้นการจัด
ระบบงาน ผังงาน ตลอดจนการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน สำหรับพนักงานบัญชีที่ชัดเจนเพื่อให้ 
พนักงานบัญชีคนใหม่ได้ศึกษาเป็นเบื้องต้น ก็จะช่วยลดเวลาและภาระไปได้มาก 
 นอกจากนี้ยังช่วยให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกัน เพราะบางครั้งการถ่ายทอดหรือ
สื่อสารอาจคลาดเคลื่อนได้ 

 

1 หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ทำบัญชี (พรบ.บัญชี ม.20,21) 

2 หน้าที่และความรับผิดชอบของหนว่ยงานบัญชี , 
การกำหนดผังโครงสร้างในหน่วยงานบัญชี , 
การกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบในแต่ละตำแหนง่งาน 

3 นโยบายการบัญชสีำคัญๆ ทีน่กับัญชีควรทราบ 

4 ระบบบัญชีที่ดีมี 6 เร่ือง 
 4.1 ผังรหัสชื่อบัญช ี
 4.2 ระบบเอกสาร 
 4.3 สมุดบัญชีทะเบียนตา่งๆ 
 4.4 การบันทึกบัญช ี
 4.5 ระบบรายงาน 
 4.6 ระบบภาษ ี

5 วงจรบัญชีและผังบัญชทีี่เหมาะสมกับธุรกิจ 

6 กำหนดขัน้ตอนการทำงานที่ชดัเจนครบถ้วนและเข้าใจง่าย 

7 การสอนงาน การอธิบายงานและการแนะนำเกี่ยวกบัเนือ้หาของงานใหป้ระสบความสำเร็จ 

8 ตัวอย่างของคู่มือปฏิบตัิงานทีด่ีและมีประสิทธิภาพ 
 

Training rates for HOTEL 
3,400+VAT238 = 3,638 (ภาษหีัก ณ ที่จ่าย 102 บาท) 

Training rates for ZOOM 
2,400+VAT168 = 2,568 (ภาษหีัก ณ ที่จ่าย 72 บาท) 

ยิง่อบรมมาก ยิง่เสยีภาษนีอ้ย คา่อบรมสามารถลงรายจา่ยไดเ้พิม่ขึน้ถงึ 200% 

Lecturer 

อาจารยส์พัุฒน ์อปุนกิขติ 

ผู้สอบบัญชีรับอนุญาต 

ที่ปรึกษาและวางระบบบัญช ี

ประสบการณ์บัญชีมากกวา่ 35 ปี 


