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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 

ส่วนงานบัญชี 
วันท่ีบังคับใช้ 17 เม.ย.2567 

แก้ไขคร้ังท่ี  1 

 

บันทึกการแก้ไขเอกสาร 
 

วันท่ี แก้ไขคร้ังท่ี รายการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 

4 ม.ค.2567 0 - - 

17 เม.ย.2567 1 เพิ่มเติมรำยละเอียด เร่ืองกำรบนัทึกยกเลิกไม่คืน

เงินจอง 

ขนิษฐำ ปันจตัุรัส 
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สารบัญ 
 

เร่ือง หน้า 
 

วัตถุประสงค์ สรุปหน้าท่ีความรับผิดชอบ และการควบคุมข้ันพื้นฐาน 10 
 

ธุรกรรมการบันทึกรายได้ 
การบันทึกรายการรับเงินจองพรี 
➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 11-13  
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 14-17 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 18-24 
 
การบันทึกรายการรับเงินจองจริง  
➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 25-28 
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 29-32 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 33-40 
 
การบันทึกรายการลูกกค้าขอปรับเปลีย่นการจองบ้าน  
➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 41-44 
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 45-47 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 48-53 
 
การบันทึกรายการขาย 
➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 54-56 
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 57-59 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 60-63 
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สารบัญ 
 

เร่ือง หน้า 
 
ธุรกรรมการบันทึกค่าใช้จ่าย 
การบันทึกรายการจ่ายเงินมัดจําก่อนเข้าตกแต่งบ้าน 
➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 64-65  
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 66-67 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 68-69 
 
การบันทึกรายการซ้ือบ้านตัด 
➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 70-73 
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 74-77 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 78-81 
 
การบันทึกรายการจ่ายชําระผู้ค้า 
➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 82-85 
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 86-89 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 90-94 
 
การบันทึกรายการค่างวดงานผู้รับเหมา 
➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 95-97 
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 98-100 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 101-103 
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สารบัญ 
 

เร่ือง หน้า 
 

การบันทึกรายการค่าใช้จ่าย 
 การบันทึกรายการจ่ายอ่ืน ๆ 
➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 104-106 
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 107-108 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 109-111 

 
การบันทึกรายการเงินเดือน /ค่าจ้าง 

➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 112-113 
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 114-115 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 116-117 

 
การบันทึกรายการจ่ายประกนัสังคม 

➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 118-119 
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 120-121 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 122-124 

  
การบันทึกรายการจ่ายภาษี 

➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 125-126 
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 127-129 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 130-132 

 
การบันทึกชดเชยเงินสดย่อย 

➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 133-134 
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 135 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 136-137 
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       สารบัญ 

 

เร่ือง หน้า 
 
การบันทึกรายการยกเลกิเงินจองบ้าน  
 กรณีการบันทึกยกเลกิคืนเงินจอง 
➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 138-140 
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 141-144 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 145-148 
 
กรณีการบันทึกยกเลกิไม่คืนเงินจอง (รับรู้เป็นรายได้บริษัท เต็มจํานวน) 
➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 149-151 
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 152-154 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 155-158 
 
กรณีการบันทึกยกเลกิไม่คืนเงินจอง (รับรู้เป็นรายได้บริษัท บางส่วน) 
➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 159-161 
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 162-165 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 166-169 

 
การบันทึกรายการย่ืนแบบภาษี  
ภาษีซ้ือ  ภาษีขาย 

➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 170-172 
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 173-175 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 176-178 
 

ธุรกรรมการบริหารทรัพย์สินถาวร 
 การกาํหนดรหัสทรัพย์สิน 
➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 179-183 
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 184-187 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 188-192 
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สารบัญ 
 

เร่ือง หน้า 
 
การตรวจนับทรัพย์สิน 

➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 193-195 
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 196-198 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 199-201 

 
การขายทรัพย์สิน 

➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 202-203 
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 204 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 205 

 
ธุรกรรมการบริหารงานต้นทุน 
➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 206-211 
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 212-218 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 219-223 

 
ธุรกรรมการปิดงบการเงินและจัดทํางบการเงิน 
   การปิดงบการเงินประจําเดือน/ประจําไตรมาส/ประจําปี  
➢ ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 224-231 
➢ ผงักำรปฏิบติังำน 232-233 
➢ ผงัทำงเดินเอกสำร 234-236 
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วัตถุประสงค์ (Objective) : 
 

1. เพื่อเป็นแนวทำงให้ผูรั้บผิดชอบท ำหนำ้ท่ีในกำรบริหำรงำนเก่ียวกบัธุรกรรมกำรบนัทึกรำยได ้ธุรกรรม
กำรบนัทึกค่ำใชจ่้ำย กำรบริหำรทรัพยสิ์นถำวร กำรบริหำรงำนตน้ทุน และกำรปิดงบกำรเงิน ให้เป็นไป
ในทิศทำงเดียวกนั 

2.  เพื่อใช้เป็นแนวทำงขั้นพื้นฐำนในกำรฝึกอบรมแก่เจ้ำหน้ำท่ีในส่วนงำนบญัชี ให้คุน้ชินกบัระบบกำร
ควบคุมภำยในต่ำง ๆ  

3. เพื่อใช้เป็นแนวทำงในกำรพฒันำกำรปฏิบติังำน และกำรวำงระบบควบคุมภำยในให้มีประสิทธิภำพ 

และประสิทธิผลดียิง่ขึ้น 

 

สรุปหน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก (Responsibility) : 
 
1. ธุรกรรมกำรบนัทึกรำยได ้
2. ธุรกรรมกำรบนัทึกค่ำใชจ่้ำย 
3. กำรบริหำรสินทรัพยถ์ำวร 
4. กำรบริหำรงำนตน้ทุน 
5. กำรปิดงบกำรเงินและจดัท ำงบกำรเงิน 

 
การควบคุมข้ันพืน้ฐาน : 

 
1. กำรกระทบยอดรำยกำรทุกส้ินเดือน โดยผำ่นกำรอนุมติัจำกผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชีและกำรเงิน 
2. กำรตรวจสอบเอกสำรรำยกำรรับ และรำยกำรจ่ำยเปรียบเทียบกับในระบบ DBC (Validate) ก่อนกำร
บนัทึกบญัชี 

3. กำรตรวจนบัทรัพยสิ์นของบริษทัฯ อยำ่งสม ่ำเสมอ 
4. กำรปรับปรุงรำยกำรบญัชีในระบบ DBC ตอ้งผำ่นกำรตรวจสอบและกำรอนุมติัก่อนกำรปรับปรุงเสมอ 
5. ปฏิบติังำนตำมนโยบำยบญัชี และนโยบำยท่ีเก่ียวขอ้ง 
6. มีกำรบนัทึกตน้ทุน และเปรียบเทียบค่ำใชจ่้ำยท่ีเกิดขึ้นจริง เพื่อน ำเสนอฝ่ำยบริหำร 
7.มีกำรจดัท ำงบกำรเงินทุกส้ินเดือน ส้ินไตรมำสและประจ ำปี เพื่อให้ไดข้อ้มูลในกำรตดัสินใจใช้ในกำร
บริหำรจดักำรและวำงแผนทำงดำ้นกำรเงินของบริษทัไดอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพและทนัเวลำ 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการรับเงินจองพรี 
 
ขั้นตอนท่ี 1 อำ้งอิงขั้นตอนส่วนงำนขำย (กำรขำยบำ้นตกแต่งและบำ้นขำยฝำก)  
 
  เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

ไฟลห์ลกัฐำนกำรโอนเงินจองพรี 
ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองพรี) 
ส ำเนำบตัรประชำชน 
รำยกำรเงินฝำกถอนในบญัชีเงินฝำก (Bank Statement) 

 
ขั้นตอนท่ี 2  จำกนั้ นเจ้ำหน้ำท่ีบัญชีลูกหน้ี-AR1 บันทึกกำรรับเงินจองพรีในระบบ DBC ซ่ึงจะระบุ

รำยละเอียดบำ้นเลขท่ี รำยช่ือเจำ้ของบำ้น รำยช่ือผูจ้องในหมำยเหตุ อพัโหลด หลกัฐำนกำรโอน
เงิน เม่ือบนัทึกเรียบร้อยแลว้ ระบบจะท ำกำรบนัทึกบญัชีอำ้งอิงตำมรหัสบญัชีท่ีไดก้ ำหนดไว ้
(อ้ำงอิงผงับัญชี) และจะประมวลผลข้อมูลในระบบ DBC ไปท่ีระบบ OS (Interface) โดย
สถำนะของผูซ้ื้อเป็น “จองพรี/เตรียมเอกสำรรอยื่นกู้” จำกนั้นเจ้ำหน้ำท่ีบัญชีลูกหน้ี-AR1 
ตรวจสอบขอ้มูลรำยช่ือลูกคำ้ และด ำเนินกำรบนัทึกเบอร์โทรศพัท์ ท่ีอยู่ รำยละเอียดรำคำบำ้น 
ขอ้มูลอ่ืน ๆ ของลูกคำ้เพิ่มเติม (ถำ้มี) พร้อมกบัอปัโหลดส ำเนำบตัรประชำชนลงในระบบ OS 

 
 การบันทึกบัญชี 
   DR.  101213 TMB-CA 
    CR.  201204 OUTPUT VAT 
    CR.  201503 CUSTOMER DEPOSIT -VAT 
    CR. 2051504 Customer Deposit- NON VAT  
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการรับเงินจองพรี (ต่อ) 
 
  เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

ไฟลห์ลกัฐำนกำรโอนเงินจองพรี 
 ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองพรี) 
ส ำเนำบตัรประชำชน 
เอกสำร Account Receivable Voucher 
ตน้ฉบบั/ส ำเนำ ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  Invoice) 

 
 
 
ขั้นตอนท่ี 3 เม่ือบนัทึกข้อมูลลงในระบบ OS เรียบร้อยแลว้ เจ้ำหน้ำท่ีบัญชีลูกหน้ี-AR1 จะพิมพ์เอกสำร 

Account Receivable Voucher (ใบบันทึกบัญชี) และเอกสำรใบเสร็จรับเงิน /ใบก ำกับภำษี 
(Receipt/Tax  Invoice) ในระบบ DBC พร้อมลงนำมผูจ้ดัท ำ ก่อนรวบรวมเอกสำรน ำส่งให้
เจ้ำหน้ำท่ีบัญชีลูกหน้ี-AR2 ตรวจสอบกำรบันทึกบญัชีกับเอกสำรขอ้มูลของลูกคำ้ในระบบ 
DBC และ OS ซ่ึงจะตรวจสอบรำยช่ือเจ้ำของบ้ำน รำยช่ือผูจ้อง รำคำจองพรีรวม VAT และ/
หรือไม่รวม VAT หำกข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีบัญชีลูกหน้ี-AR2 ลงนำมผู ้
ตรวจสอบในเอกสำร Account Receivable Voucher (ใบบันทึกบัญชี) ก่อนน ำส่งให้ผูจ้ดักำร
ส่วนงำนบญัชีตรวจสอบและลงนำมอนุมติั และ/หรือหำกขอ้มูลบนัทึกรำยกำรบญัชีไม่ถูกตอ้ง 
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2 จดัท ำใบปรับปรุงรำยกำรบญัชี (JV) พร้อมแนบเอกสำรน ำเสนอ
ผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชีและผูจ้ดักำรฝ่ำยบัญชี กำรเงินลงนำมตรวจสอบ และอนุมติัปรับปรุง
รำยกำรบญัชีตำมล ำดบั (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) 

  การบันทึกบัญชี (แล้วแต่กรณี) 
  DR. xxxxxx 
    CR.xxxxx 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการรับเงินจองพรี (ต่อ)  

 
เอกสำรน ำส่งส่วนงำนบญัชี 
1.เอกสำร Account Receivable Voucher (ใบบนัทึกบญัชี) 
2.ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  Invoice) 
ใบปรับปรุงรำยกำรบญัชี (JV) (กรณีบนัทึกรำยกำรบญัชีไม่ถูกตอ้ง) 

 
ขั้นตอนท่ี 4 เม่ือผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชีและผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชี กำรเงินลงนำมอนุมติัในเอกสำรเรียบร้อยแลว้ 

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2 น ำตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี ให้ส่วนงำนขำยเพื่อน ำส่ง
ให้ลูกคำ้ ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี (Receipt/Tax  Invoice) จดัเก็บเข้ำแฟ้มภำษีขำย
เพื่อไวใ้ชเ้ป็นหลกัฐำนส ำหรับกำรยืน่ภำษีมูลค่ำเพิ่มรำยเดือน (ภ.พ.30) และน ำเอกสำร Account 
Receivable Voucher (ใบบันทึกบัญชี) และส ำเนำใบเสร็จรับเงิน /ใบก ำกับภำษี (Receipt/Tax  
Invoice) จดัเก็บเขำ้แฟ้มต่อไป 

 
เอกสำรประกอบใบบนัทึกบญัชี 

   1.เอกสำร Account Receivable Voucher (ใบบนัทึกบญัชี) 
 2.ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี(1) (Receipt/Tax  Invoice) 

ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี(1) (Receipt/Tax  Invoice) ส่งใหส่้วนงำนขำย 
ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี(2) (Receipt/Tax  Invoice) เขำ้แฟ้มภำษีขำย 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการรับเงินจองพรี      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

B

อำ้งอิงคู่มือปฏิบติัส่วนงำนขำย
(กำรขำยบำ้นตกแต่ง และบ้ำนฝำกขำย)เจำ้หน้ำท่ีส่วนงำนขำย

ตรวจสอบเลขท่ีใบจองซ้ือทรัพยสิ์น 
                              
บญัชีเงินฝำก (Bank Statement) 

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1 

-ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงิน
จองพรี
-ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองพรี)
- ส ำเนำบตัรประชำชน
-รำยกำรเงินฝำกถอนในบญัชีเงิน
ฝำก (Bank Statement)

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1
เจำ้หน้ำท่ีส่วนงำนขำย

ถูกตอ้ง
ครบถว้น

ไม่พบ
จ ำนวนเงิน

 แจง้เจำ้หน้ำท่ี
ส่วนงำนขำย

-ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงิน
จองพรี
-ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองพรี)
-ส ำเนำบตัรประชำชน
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการรับเงินจองพรี      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

C

ระบบ DBC จะประมวลผลขอ้มูลไป
ที่ระบบ OS (Interface          
ของผูซ้ื้อเป็น  จองพรี/เตรียมเอกสำร

รอย่ืนกู้  

ตรวจสอบควำมครบถว้นของขอ้มูล
ลูกคำ้ พร้อมกบัอปัโหลดส ำเนำบตัร

ประชำชนลงในระบบ OS
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1 

ตรวจสอบกำรบนัทึกบญัชี กบั
เอกสำรขอ้มูลของลูกคำ้ในระบบ 

DBC และ OS

B

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2 

บนัทึกกำรรับเงินจองพรีในระบบ 
DBC ระบบจะท ำกำรบนัทึกบญัชี
อำ้งอิงตำมรหัสบญัชีที่ไดก้ ำหนดไว ้

                  

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1 

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1 

-ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงิน
จองพรี
-ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองพรี)
-ส ำเนำบตัรประชำชน

-ส ำเนำบตัรประชำชน

-

เม่ือบนัทึกขอ้มูลลงในระบบ OS 
แลว้ พิมพเ์อกสำรในระบบ DBC 
พร้อมลงนำมผูจ้ดัท  ำก่อนรวบรวม
ให้เจำ้หน้ำที่บญัชีลูกหน้ี-AR2

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2 

-เอกสำร Account Receivable 
Voucher                 
-ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  
Invoice)
-ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก  ำกบั
ภำษี 2 ฉบบั (Receipt/Tax  
Invoice)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการรับเงินจองพรี      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

น ำส่งให้ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบัญชี
ตรวจสอบและลงนำมอนุมตัิใน
เอกสำรและในระบบ DBC 

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี

จดัท ำใบปรับปรุงรำยกำรบญัชี (JV  
แนบเอกสำร น ำเสนอผูจ้ดักำรส่วน
งำนบญัชีและผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชี 

กำรเงินลงนำมตรวจสอบ และอนุมติั

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2 
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยบญัชี กำรเงิน

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก  ำกบัภำษี 
จดัเก็บเขำ้แฟ้มภำษีขำยเพื่อใชเ้ป็น

หลกัฐำนส ำหรับกำรยืน่
ภำษีมูลค่ำเพิ่มรำยเดือน (ภ.พ.3 ) 

C

ถูกตอ้ง
ครบถว้นจะ
ลงนำมผู ้
ตรวจสอบ

พบว่ำบนัทึก
รำยกำรบญัชี
ไม่ถูกตอ้ง 

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2
เจำ้หน้ำท่ีส่วนงำนขำย

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2 

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2 

-เอกสำร Account Receivable 
Voucher                 
-ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  
Invoice)
-ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก  ำกบั
ภำษี 2 ฉบบั (Receipt/Tax  
Invoice)

-เอกสำร Account Receivable 
Voucher                 
-ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก  ำกบั
ภำษี(1) (Receipt/Tax  Invoice)
-ใบปรับปรุงรำยกำรบญัชี (JV) 

เม่ือลงนำมอนุมติัในเอกสำร
เรียบร้อย เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR  
น ำตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบั
ภำษี ให้ส่วนงำนขำยน ำส่งให้ลูกคำ้

-ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  
Invoice)

-ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก  ำกบั
ภำษี(2) (Receipt/Tax  Invoice)

D
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการรับเงินจองพรี      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

D

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2 

-เอกสำร Account Receivable 
Voucher                 
-ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก  ำกบั
ภำษี(1) (Receipt/Tax  Invoice)

น ำเอกสำร Account Receivable 
Voucher                    

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก  ำกบัภำษี 
จดัเก็บเขำ้แฟ้มต่อไป

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบันทึกรายการรับเงินจองพรี (ต่อ)

เจ้าหน้าที่ส่วนงานขาย เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR1 เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR2

A

*ตรวจสอบ

รำยกำรเงินฝำกถอนใน
บญัชีเงินฝำก (Bank 

Statement)

ใบซ้ือทรัพยสิ์น(จองพรี)
ไฟล์หลกัฐำนกำรโอน

เงินจองพรี

เร่ิมตน้

ใบซ้ือทรัพยสิ์น(จองพรี)
ไฟล์หลกัฐำนกำรโอน

เงินจองพรี

แอปพลิเคชัน
Slack

อปัโหลด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบันทึกรายการรับเงินจองพรี (ต่อ)

เจ้าหน้าที่ส่วนงานขาย เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR1 เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR2

A

ถูกตอ้ง

ระบบ DBC

บนัทึกรับเงิน
จองพรี

ระบบ OS

Interface

*ตรวจสอบ

บตัรประชำชน

ระบบ OS

อปัโหลด

B
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบันทึกรายการรับเงินจองพรี (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR1 เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR2 ผู้จัดการส่วนงานบัญชี

B

พิมพเ์อกสำร

ระบบ DBC

ระบบ DBC

*ตรวจสอบ

ระบบ OS

เอกสำร Account 
Receivable Voucher 
               

C

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี 
(1) (Receipt/Tax  Invoice)

เอกสำร Account Receivable 
Voucher                

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบั
ภำษ(ี2)(Tax Invoice)

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบั
ภำษ(ี1)(Tax Invoice)

ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน/
ใบก  ำกบัภำษี(Tax Invoice)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบันทึกรายการรับเงินจองพรี (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR2 ผู้จัดการส่วนงานบัญชี ผู้จัดการ ่ายบัญชี การเงิน

C

D

ใบปรับปรุงรำยกำรบญัชี 
 JV)

บนัทึกบญัชีไม่
ถูกตอ้ง

ระบบ DBC

*ตรวจสอบ

ระบบ OS

บนัทึกตรวจสอบ

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี 
(1)(Receipt/Tax  Invoice)

ส ำนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี 
(1) (Receipt/Tax  Invoice)
เอกสำร Account Receivable 

Voucher                

ใบปรับปรุงรำยกำรบัญชี 
 JV)

ลงนำม
ตรวจสอบ

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบั
ภำษ(ี1) (Receipt/Tax  Invoice)

เอกสำร Account Receivable 
Voucher                

ใบปรับปรุงรำยกำรบัญชี 
 JV)

เอกสำร Account Receivable 
Voucher                
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบันทึกรายการรับเงินจองพรี (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR2 ผู้จัดการส่วนงานบัญชี ผู้จัดการ ่ายบัญชี การเงิน

D

E

ระบบ DBC

*ตรวจสอบ

ระบบ OS

ลงนำม
อนุมัติ

ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน/
ใบก  ำกบัภำษี (1) 

(Receipt/Tax  Invoice)

น ำส่งให้ส่วนงำน
ขำยส่งให้ลูกคำ้

*ผูมี้อ  ำนำจพิจำรณำ

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี 
(1)(Receipt/Tax  Invoice)
เอกสำร Account Receivable 

Voucher                

ใบปรับปรุงรำยกำรบัญชี 
 JV)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบันทึกรายการรับเงินจองพรี (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR2 ผู้จัดการส่วนงานบัญชี ผู้จัดการ ่ายบัญชี การเงิน

E

F

เอกสำร Account 
Receivable Voucher
                

บนัทึกบญัชีถูกตอ้ง
ลงนำมตรวจสอบ

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี 
(1) (Receipt/Tax  Invoice)

เอกสำร Account Receivable 
Voucher                

ระบบ DBC

*ตรวจสอบ

ระบบ OS

บนัทึกตรวจสอบ

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี 
(1)(Receipt/Tax  Invoice)
เอกสำร Account Receivable 

Voucher                

ถูกตอ้ง
ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี 

(1)(Receipt/Tax  Invoice)
เอกสำร Account Receivable 

Voucher                ลงนำม
อนุมัติ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบันทึกรายการรับเงินจองพรี (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี-้AR2 ผู้จัดการส่วนงานบัญชี ผู้จัดการ ่ายบัญชี การเงิน

F

ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ำกบัภำษี (1) 

(Receipt/Tax  Invoice)

น ำส่งให้ส่วนงำน
ขำยส่งให้ลูกคำ้

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี 
(1)(Receipt/Tax  Invoice)

เอกสำร Account Receivable 
Voucher                

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี 
(2)(Receipt/Tax  Invoice)

ส้ินสุด

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก  ำกับภำษ ี 
(1)(Receipt/Tax  Invoice)

เอกสำร Account Receivable 
Voucher 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการรับเงินจองจริง 
 

ขั้นตอนท่ี 1 อำ้งอิงขั้นตอนปฏิบติัส่วนงำนขำย (กำรขำยบำ้นตกแต่ง และบำ้นฝำกขำย) 
  

 เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ไฟลห์ลกัฐำนกำรโอนเงินจองจริง 
เอกสำรท่ีอปัโหลดในแอปพลิเคชนั Slack 
1.ไฟลห์ลกัฐำนกำรโอนเงินจองจริง 
2.ส ำเนำบตัรประชำชน ของผูจ้องจริง 

 
ขั้นตอนท่ี 2 เจำ้หนำ้ท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1 ตรวจสอบหลกัฐำนกำรโอนเงินเปรียบเทียบกบัรำยกำรเงินฝำกถอน

ในบัญชีเงินฝำก (Bank Statement) หำกถูกตอ้งเจ้ำหน้ำท่ีบัญชีลูกหน้ี-AR1 บนัทึกกำรรับเงิน
จองจริงในระบบ DBC โดยระบบจะท ำกำรบนัทึกบญัชีอำ้งอิงตำมรหัสบญัชีท่ีได้ก ำหนดไว ้
(อ้ำงอิงผงับัญชี) และจะประมวลผลข้อมูลในระบบ DBC ไปท่ีระบบ OS (Interface) โดย
สถำนะผูซ้ื้อเป็น “จองจริง/อนุมัติกู ้ผ่ำนแล้วรอโอน” จำกนั้ นเจ้ำหน้ำท่ีบัญชีลูกหน้ี-AR1 
ตรวจสอบขอ้มูลรำยช่ือลูกคำ้ รำคำขำย จ ำนวนเงินจองพรี จ ำนวนเงินจองจริง และกำรบนัทึก
ข้อมูลกำรยื่นกู้ในระบบ OS หำกถูกต้องเจ้ำหน้ำท่ีบัญชีลูกหน้ี-AR1 ด ำเนินกำรออกใบซ้ือ
ทรัพยสิ์น (จองจริง) ในระบบ CRM โดยตรวจสอบเง่ือนไขกำรรับประกนั รำคำขำย ส่วนลด 
จ ำนวนเงินจองพรี จ ำนวนเงินจองจริง และเงินคงเหลือช ำระงวดสุดทำ้ย ก่อนพิมพเ์อกสำรใบ
จองซ้ือทรัพยสิ์น (จองจริง) ออกจำกระบบ CRM 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการรับเงินจองจริง (ต่อ) 
 

การบันทึกบัญชี 

 DR.  101213 TMB-CA 
   CR. 201204  OUTPUT VAT  
   CR. 201205  CUSTOMER PREPAYMENT-VAT  
   CR. 201206  CUSTOMER PREPAYMENT -NON VAT  
  
 
 
 
 
 
  
 

  
 เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ไฟลห์ลกัฐำนกำรโอนเงินจองจริง 
รำยกำรเงินฝำกถอนในบญัชีเงินฝำก (Bank Statement) 
เอกสำรใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองจริง) 

 
 
ขั้นตอนท่ี 3 เม่ือพิมพ์ใบจองซ้ือทรัพย์สิน (จองจริง) ในระบบ CRM เป็นไฟล์ PDF แล้ว เจ้ำหน้ำท่ี

บญัชีลูกหน้ี-AR1 จะลงนำมออนไลน์ (E- Signature) ก่อนน ำส่งไฟล์ PDF ให้เจำ้หน้ำท่ีส่วน
งำนขำยและผูจ้ดักำรส่วนงำนขำยลงนำมออนไลน์ (E- Signature) ในใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จอง
จริง) และน ำส่งให้กบัลูกคำ้ หลงัจำกนั้นเจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1 จะพิมพเ์อกสำร Account 
Receivable Voucher (ใบบนัทึกบญัชี) และเอกสำรใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  
Invoice) ในระบบ DBC พร้อมลงนำมผู ้จัดท ำ ก่อนรวบรวมเอกสำรน ำส่งให้ เจ้ำหน้ำท่ี
บญัชีลูกหน้ี-AR2 ตรวจสอบกำรบนัทึกบญัชีกบัเอกสำรขอ้มูลของลูกคำ้ในระบบ DBC และ 
OS   
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการรับเงินจองจริง (ต่อ) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองจริง) 
เอกสำร Account Receivable Voucher (ใบบนัทึกบญัชี) 
ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  Invoice) 
ส ำเนำ ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี 2 ฉบบั (Receipt/Tax  Invoice) 

 
ขั้นตอนท่ี 4 เจำ้หนำ้ท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2 ตรวจสอบรำยช่ือเจำ้ของบำ้น รำคำจองพรี รำคำจองจริงรวม VAT 

และ/หรือไม่รวม VAT หำกขอ้มูลถูกตอ้งครบถว้นแลว้ เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2 ลงนำมผู ้
ตรวจสอบในเอกสำร Account Receivable Voucher (ใบบันทึกบัญชี) ก่อนน ำส่งให้ผูจ้ดักำร
ส่วนงำนบญัชีตรวจสอบและลงนำมอนุมติั และ/หรือหำกขอ้มูลบนัทึกรำยกำรบญัชีไม่ถูกตอ้ง 
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2 จดัท ำใบปรับปรุงรำยกำรบญัชี (JV) พร้อมแนบเอกสำรน ำเสนอ
ผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชีและผูจ้ดักำรฝ่ำยบัญชี กำรเงินลงนำมตรวจสอบ และอนุมติัปรับปรุง
รำยกำรบญัชีตำมล ำดบั (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) 

  การบันทึกบัญชี (แล้วแต่กรณี) 
  DR. xxxxxx 
    CR.xxxxx 
 
 
 
 
 
 
  เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

เอกสำรน ำส่งส่วนงำนบญัชี 
1.เอกสำร Account Receivable Voucher (ใบบนัทึกบญัชี) 
2.ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  Invoice) 
3.ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี 2 ฉบบั (Receipt/Tax  Invoice) 
ใบปรับปรุงรำยกำรบญัชี (JV) (กรณีบนัทึกรำยกำรบญัชีไม่ถูกตอ้ง) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการรับเงินจองจริง (ต่อ) 
 
ขั้นตอนท่ี 5 เม่ือผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชีและผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชี กำรเงินลงนำมอนุมติัในเอกสำรเรียบร้อยแลว้ 

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2 น ำตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี ให้ส่วนงำนขำยเพื่อน ำส่ง
ให้ลูกคำ้ ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี (Receipt/Tax  Invoice) จดัเก็บเข้ำแฟ้มภำษีขำย
เพื่อไวใ้ชเ้ป็นหลกัฐำนส ำหรับกำรยืน่ภำษีมูลค่ำเพิ่มรำยเดือน (ภ.พ.30) และน ำเอกสำร Account 
Receivable Voucher (ใบบันทึกบัญชี) และส ำเนำใบเสร็จรับเงิน /ใบก ำกับภำษี (Receipt/Tax  
Invoice) จดัเก็บเขำ้แฟ้มต่อไป 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรประกอบใบบนัทึกบญัชี 

   1.เอกสำร Account Receivable Voucher (ใบบนัทึกบญัชี) 
 2.ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี(1) (Receipt/Tax  Invoice) 

ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี(1) (Receipt/Tax  Invoice) ส่งใหส่้วนงำนขำย 
ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี(2) (Receipt/Tax  Invoice) เขำ้แฟ้มภำษีขำย 
 

 
 หมำยเหตุ : กรณีท่ีลูกคำ้ตอ้งกำรซ้ือเงินสด เจำ้หนำ้ท่ีส่วนงำนขำยแจง้ใหเ้จำ้หนำ้ท่ีบญัชีลูกหน้ี-
AR1 ทรำบผำ่นแอปพลิเคชนั Slack จำกนั้นเจำ้หนำ้ท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1 บนัทึกสถำนะ “จองจริง
ซ้ือสด” ในระบบ DBC และด ำเนินตำมขั้นตอนกำรรับเงินจองจริงต่อไป 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการรับเงินจองจริง      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

A

ตรวจสอบหลกัฐำนกำรโอนเงินจอง
จริง กบัรำยกำรเงินฝำกถอนในบญัชี

เงินฝำก (Bank Statement) 
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1 

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1
เจำ้หน้ำท่ีส่วนงำนขำย

ถูกตอ้ง
ครบถว้น

ไม่พบ
จ ำนวนเงิน

 แจง้เจำ้หน้ำท่ี
ส่วนงำนขำย

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1 

-ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงิน
จองจริง
-รำยกำรเงินฝำกถอนในบญัชีเงิน
ฝำก (Bank Statement)

-ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงิน
จองจริง
-รำยกำรเงินฝำกถอนในบญัชีเงิน
ฝำก (Bank Statement)

-ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงินจอง
จริง

บนัทึกกำรรับเงินจองจริงในระบบ 
DBC โดยระบบจะท ำกำรบนัทึก
บญัชีอำ้งอิงตำมรหัสบญัชีท่ีได้
ก ำหนดไว ้(อำ้งอิงผงับญัชี) 

ระบบ DBC จะประมวลผลขอ้มูลไป
ที่ระบบ OS (Interface          
ของผูซ้ื้อเป็น เป็น  จองจริง/อนุมติักู้

ผ่ำนแลว้รอโอน 

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1 

-

-ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงินจอง
จริง

เร่ิมตน้

ตำมคู่มือปฏิบติังำนส่วนงำนขำย
 (กำรขำยบำ้นตกแต่ง 
และบำ้นฝำกขำย)

-ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงิน
จองจริง
-รำยกำรเงินฝำกถอนในบญัชีเงิน
ฝำก (Bank Statement)

เจำ้หน้ำท่ีส่วนงำนขำย 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการรับเงินจองจริง      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

B

ตรวจสอบควำมครบถว้นของขอ้มูล
ลูกคำ้ 

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1 

น ำส่งเจำ้หน้ำท่ีส่วนงำนขำยและ
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนขำยลงนำม

ออนไลน์ (E- Signature           
ให้กบัลูกคำ้ 

A

ออกใบเสร็จรับเงินจองจริงในระบบ 
CRM และลงนำมออนไลน์ (E- 

Signature)
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1

-ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงินจอง
จริง

-ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น
          

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1
เจำ้หน้ำท่ีส่วนงำนขำย
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนขำย

-ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น
          

พิมพเ์อกสำรบนัทึกบญัชีในระบบ 
DBC พร้อมลงนำมผูจ้ดัท  ำก่อน

รวบรวมให้เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-
AR         

ตรวจสอบกำรบนัทึกบญัชี กบั
เอกสำรขอ้มูลของลูกคำ้ในระบบ 

DBC และ OS
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2 

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2 

-เอกสำร Account Receivable 
Voucher                 
-ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  
Invoice)
-ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก  ำกบั
ภำษี 2 ฉบบั (Receipt/Tax  
Invoice)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการรับเงินจองจริง      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

น ำส่งให้ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบัญชี
ตรวจสอบและลงนำมอนุมตัิใน
เอกสำรและในระบบ DBC 

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี

จดัท ำใบปรับปรุงรำยกำรบญัชี (JV  
แนบเอกสำร น ำเสนอผูจ้ดักำรส่วน
งำนบญัชีและผูจ้ัดกำรฝ่ำยบญัชี 

กำรเงินลงนำมตรวจสอบ และอนุมติั

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2 
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยบญัชี กำรเงิน

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก  ำกบัภำษี 
จดัเก็บเขำ้แฟ้มภำษีขำยเพื่อใชเ้ป็น

หลกัฐำนส ำหรับกำรยืน่
ภำษีมูลค่ำเพิ่มรำยเดือน (ภ.พ.3 ) 

B

ถูกตอ้ง
ครบถว้นจะ
ลงนำมผู ้
ตรวจสอบ

พบว่ำบนัทึก
รำยกำรบญัชี
ไม่ถูกตอ้ง 

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2
เจำ้หน้ำท่ีส่วนงำนขำย

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2 

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2 

-เอกสำร Account Receivable 
Voucher                 
-ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  
Invoice)
-ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก  ำกบั
ภำษี 2 ฉบบั (Receipt/Tax  
Invoice)

-เอกสำร Account Receivable 
Voucher                 
-ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก  ำกบั
ภำษี(1) (Receipt/Tax  Invoice)
-ใบปรับปรุงรำยกำรบญัชี (JV) 

เม่ือลงนำมอนุมติัในเอกสำร
เรียบร้อย เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR  
น ำตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบั
ภำษี ให้ส่วนงำนขำยน ำส่งให้ลูกคำ้

-ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  
Invoice)

-ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก  ำกบั
ภำษี(2) (Receipt/Tax  Invoice)

C

 



Page | 32  

บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการรับเงินจองจริง      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

C

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2 

-เอกสำร Account Receivable 
Voucher                 
-ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก  ำกบั
ภำษี(1)(Receipt/Tax  Invoice)

น ำเอกสำร Account Receivable 
Voucher                    

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก  ำกบัภำษี 
จดัเก็บเขำ้แฟ้มต่อไป

ส้ินสุด

กรณีท่ีลูกคำ้ตอ้งกำรซ้ือเงินสด 
เจำ้หน้ำท่ีส่วนงำนขำยแจ้งให้

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR      
ผ่ำนแอปพลิเคชนั Slack

จำกนั้นเจำ้หน้ำที่บญัชีลูกหน้ี-AR  
บนัทึกสถำนะ  จองจริงซ้ือสด  ใน
ระบบ DBC และด ำเนินตำมขั้นตอน

กำรรับเงินจองจริงต่อไป

-

-

เจำ้หน้ำท่ีส่วนงำนขำย
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบันทึกรายการรับเงินจองจริง (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR1เจ้าหน้าที่ส่วนงานขาย เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR2 ผู้จัดการส่วนงานขาย

แอปพลิเคชัน
Slack

อปัโหลด

A

*ตรวจสอบ

รำยกำรเงินฝำกถอนใน
บญัชีเงินฝำก

 (Bank Statement)

ระบบ DBC

บนัทึกรับเงิน
จองจริง

ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น(จองพรี)

ไฟล์หลกัฐำนกำรโอน
เงินจองจริง

ถูกตอ้ง

ไฟล์หลกัฐำนกำรโอน
เงินจองจริง

เร่ิมตน้
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบันทึกรายการรับเงินจองจริง (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR1เจ้าหน้าที่ส่วนงานขาย เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR2 ผู้จัดการส่วนงานขาย

A

B

ระบบ OS

Interface

*ตรวจสอบ

ระบบ CRM

ถูกตอ้ง

ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น       
         

พิมพ์

ลงนำมออนไลน์ 
 E- Signature)

ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น       
         

ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองพรี)

ไฟล์หลกัฐำนกำรโอน
เงินจองจริง
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบันทึกรายการรับเงินจองจริง (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR1เจ้าหน้าที่ส่วนงานขาย เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR2 ผู้จัดการส่วนงานขาย

B

C

ลงนำมออนไลน์ 
 E- Signature)

ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น       
         

ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น       
         

ลงนำมออนไลน์ 
 E- Signature)

ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น       
         

น ำส่งให้ลูกคำ้

ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น       
         

เอกสำร Account 
Receivable Voucher 
               

ระบบ DBC

พิมพ์

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี 
(1)(Receipt/Tax  Invoice)

เอกสำร Account Receivable 
Voucher 

               

ลงนำม
จดัท ำ

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี 
(1)(Receipt/Tax  Invoice)

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี 
(2)(Receipt/Tax  Invoice)

ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน/
ใบก  ำกบัภำษี (Tax Invoice)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบันทึกรายการรับเงินจองจริง (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR2เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR1 ผู้จัดการส่วนงานบัญชี ผู้จัดการ ่ายบัญชี การเงิน

C

ระบบ DBC

*ตรวจสอบ

ระบบ OS

ใบปรับปรุงรำยกำรบญัชี 
 JV)

บนัทึกบญัชีไม่
ถูกตอ้ง

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี 
(1)(Receipt/Tax  Invoice)
เอกสำร Account 

Receivable Voucher  
ใบบนัทึกบญัชี)

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี 
(1)(Receipt/Tax  Invoice)

เอกสำร Account Receivable 
Voucher                

ใบปรับปรุงรำยกำรบญัชี 
 JV)

D
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบันทึกรายการรับเงินจองจริง (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR2เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR1 ผู้จัดการส่วนงานบัญชี ผู้จัดการ ่ายบัญชี การเงิน

E

ระบบ DBC

*ตรวจสอบ

ระบบ OS

บนัทึกตรวจสอบ

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี 
(1)(Receipt/Tax  Invoice)

เอกสำร Account Receivable Voucher    
บนัทึกบญัชี)

ใบปรับปรุงรำยกำร
บญัชี (JV)

ลงนำม
ตรวจสอบ

D

ระบบ DBC

*ตรวจสอบ

ระบบ OS

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี 
(1)(Receipt/Tax  Invoice)

เอกสำร Account Receivable Voucher    
บนัทึกบญัชี)

ใบปรับปรุงรำยกำรบญัชี (JV)

ลงนำม
อนุมติั

*ผูมี้อ  ำนำจพิจำรณำ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบันทึกรายการรับเงินจองจริง (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR2เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR1 ผู้จัดการส่วนงานบัญชี ผู้จัดการ ่ายบัญชี การเงิน

F

E

ตน้ฉบับใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบั
ภำษี (Receipt/Tax  Invoice)

น ำส่งให้ส่วนงำน
ขำยส่งให้ลูกคำ้

เอกสำร Account 
Receivable Voucher
                

บนัทึกบญัชีถูกตอ้ง
ลงนำมตรวจสอบ

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี 
(1)(Receipt/Tax  Invoice)

เอกสำร Account 
Receivable Voucher  

ใบบนัทึกบญัชี)

ระบบ DBC

*ตรวจสอบ

บนัทึกตรวจสอบ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบันทึกรายการรับเงินจองจริง (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR2เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR1 ผู้จัดการส่วนงานบัญชี ผู้จัดการ ่ายบัญชี การเงิน

ระบบ OS

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี 
(1)(Receipt/Tax  Invoice)

เอกสำร Account Receivable 
Voucher                

ถูกตอ้ง

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี 
(1)(Receipt/Tax  Invoice)

เอกสำร Account 
Receivable Voucher    

บนัทึกบัญชี)
ลงนำม
อนุมัติ

G

F

ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน/
ใบก  ำกบัภำษี (Receipt/Tax  

Invoice)

น ำส่งให้ส่วนงำน
ขำยส่งให้ลูกคำ้

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี 
(1)(Receipt/Tax  Invoice)

เอกสำร Account 
Receivable Voucher  

ใบบนัทึกบญัชี)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบันทึกรายการรับเงินจองจริง (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR2เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR1 ผู้จัดการส่วนงานบัญชี ผู้จัดการ ่ายบัญชี การเงิน

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/
ใบก  ำกบัภำษี(2) 

 Receipt/Tax  Invoice)

G

ส้ินสุด

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี (1) 
(Receipt/Tax  Invoice)

เอกสำร Account 
Receivable Voucher 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการลูกค้าขอปรับเปลีย่นการจองบ้าน 
 
ขั้นตอนท่ี 1 เจำ้หน้ำท่ีส่วนงำนขำยแจง้ปรับเปล่ียนกำรจองบำ้นของลูกคำ้ในกรณีท่ีผลกำรอนุมติับำ้นของ

ลูกคำ้ไม่เพียงพอ หรือกรณีท่ีลูกคำ้แจง้ขออนุมติัปรับเปล่ียนบำ้น (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) 
ซ่ึงจะระบุรำยช่ือบำ้นหลงัเดิมท่ีมีกำรจอง กบัรำยช่ือบำ้นหลงัใหม่ท่ีตอ้งกำรปรับเปล่ียนกำรจอง 
และแนบใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองพรี) บ้ำนหลังใหม่ท่ีมีกำรปรับเปล่ียนกำรจองในระบบ 
CRM แจง้เขำ้ไปในแอปพลิเคชนั Slack (ช่ือกลุ่ม Daily Forecast โอน แจง้จองพรี-จริง) ให้กบั
เจำ้หนำ้ท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1 ทรำบ 
 
 เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
 ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองพรี) 
  

ขั้นตอนท่ี 2 เจำ้หน้ำท่ีบัญชีลูกหน้ี-AR1 ตรวจสอบขอ้มูลในไฟล์ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองพรี) เรียบร้อย
แลว้ ด ำเนินกำรบนัทึกสถำนะ “รอโยกเปลี่ยนหลงั” ของลูกคำ้ในระบบ DBC และพิมพเ์อกสำร 
Account Receivable Voucher (ใบบนัทึกบญัชี) และเอกสำรใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษีมำลงนำม
ผูจ้ดัท ำ และหลงัจำกนั้นเจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1 บนัทึกกำรรับเงินจองพรีบำ้นหลงัใหม่ใน
ระบบ DBC โดยจะระบุรำยละเอียดบำ้นเลขท่ี รำยช่ือเจ้ำของบำ้น รำยช่ือผูจ้องในหมำยเหตุ 
และกดบนัทึก จำกนั้นระบบท ำกำรบนัทึกบญัชีอำ้งอิงตำมรหัสบญัชีท่ีไดก้ ำหนดไว ้(อำ้งอิงผงั
บญัชี) และจะประมวลผลขอ้มูลในระบบ DBC ไปท่ีระบบ OS โดยสถำนะผูซ้ื้อเป็น “จองพรี/
เตรียมเอกสำรรอยืน่กู”้ ท่ีบำ้นหลงัใหม่ท่ีมีปรับเปล่ียนกำรจองบำ้น 
บนัทึกบญัชี 
บำ้นหลงัเดิม  
DR  201503 CUSTOMER DEPOSTI-VAT  
DR 201504  CUSTOMER DEPOSTI-NON VAT  
  CR  101797 SUSPEND ACCOUNT  
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการลูกค้าขอปรับเปลีย่นการจองบ้าน (ต่อ) 

 
 
บำ้นหลงัใหม่ 
DR  101797  SUSPEND ACCOUNT 
  CR  201503  CUSTOMER DEPOSIT-VAT  
  CR  201504  CUSTOMER DEPOSIT-NON VAT  
  CR  201204  OUTPUT VAT 
 

 
 
 
 
 
 
 
   เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

 ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองพรี)  
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี (ต่อ) 
เอกสำร Account Receivable Voucher (ใบบนัทึกบญัชีบำ้นหลงัเดิม) 
ตน้ฉบบัใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี (บำ้นหลงัเดิม) 
ส ำเนำใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี 2 ฉบบั (บำ้นหลงัเดิม) 
เอกสำร Account Receivable Voucher (ใบบนัทึกบญัชีบำ้นหลงัใหม่) 
ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  Invoice) (บำ้นหลงัใหม่) 
ส ำเนำ ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี 2 ฉบบั (Receipt/Tax  Invoice) (บำ้นหลงัใหม่) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการลูกค้าขอปรับเปลีย่นการจองบ้าน (ต่อ) 
 
ขั้นตอนท่ี 3 เม่ือบันทึกข้อมูลลงในระบบ DBC เรียบร้อย เจ้ำหน้ำท่ีบัญชีลูกหน้ี-AR1 จะพิมพ์เอกสำร 

Account Receivable Voucher (ใบบันทึกบัญชี) และเอกสำรใบเสร็จรับเงิน /ใบก ำกับภำษี 
(Receipt/Tax  Invoice) ในระบบ DBC พร้อมลงนำมผูจ้ดัท ำ ก่อนรวบรวมเอกสำรน ำส่งให้
เจ้ำหน้ำท่ีบัญชีลูกหน้ี-AR2 ตรวจสอบกำรบันทึกบญัชีกับเอกสำรขอ้มูลของลูกคำ้ในระบบ 
DBC และ OS ซ่ึงเจ้ำหน้ำท่ีบัญชีลูกหน้ี-AR2 ตรวจสอบรำยละเอียดกำรปรับเปล่ียนกำรจอง
บำ้น กำรบนัทึกลดหน้ี และกำรบนัทึกรำยกำรบญัชี หำกขอ้มูลถูกตอ้งครบถว้นแลว้ เจำ้หนำ้ท่ี 

  บั ญ ชี ลู ก ห น้ี -AR2 ล ง น ำม ผู ้ ต ร ว จ ส อ บ ใน เอ ก ส ำ ร  Account Receivable Voucher                      
(ใบบนัทึกบญัชี) และ/หรือหำกขอ้มูลบนัทึกรำยกำรบญัชีไม่ถูกตอ้ง เจำ้หนำ้ท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2 
จดัท ำใบปรับปรุงรำยกำรบญัชี (JV) พร้อมแนบเอกสำรน ำเสนอผูจ้ดักำรส่วนงำนบัญชีและ
ผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชี กำรเงินลงนำมตรวจสอบ และอนุมติัปรับปรุงรำยกำรบญัชีตำมล ำดบั (อำ้งอิง
ตำรำงอ ำนำจอนุมติั) 

  การบันทึกบัญชี (แล้วแต่กรณี) 
  DR. xxxxxx 
    CR.xxxxx 
 
 
 
 

 
 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำร Account Receivable Voucher (ใบบนัทึกบญัชีบำ้นหลงัเดิม) 
ตน้ฉบบัใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี (บำ้นหลงัเดิม) 
ส ำเนำใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี 2 ฉบบั (บำ้นหลงัเดิม) 
เอกสำร Account Receivable Voucher (ใบบนัทึกบญัชีบำ้นหลงัใหม่) 
ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  Invoice) (บำ้นหลงัใหม่) 
ส ำเนำ ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี 2 ฉบบั (Receipt/Tax  Invoice) (บำ้นหลงัใหม่) 
ใบปรับปรุงรำยกำรบญัชี (JV) (กรณีบนัทึกรำยกำรบญัชีไม่ถูกตอ้ง) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการลูกค้าขอปรับเปลีย่นการจองบ้าน (ต่อ) 
 
ขั้นตอนท่ี 4 เม่ือผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชีและผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชี กำรเงินลงนำมอนุมติัในเอกสำรเรียบร้อยแลว้ 

เจำ้หนำ้ท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2 น ำตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี/ใบลดหน้ี ให้ส่วนงำนขำย
เพื่อน ำส่งให้ลูกคำ้ ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  Invoice) จดัเก็บเขำ้แฟ้ม
ภำษีขำยเพื่อไวใ้ชเ้ป็นหลกัฐำนส ำหรับกำรยื่นภำษีมูลค่ำเพิ่มรำยเดือน (ภ.พ.30) และน ำเอกสำร 
Account Receivable Voucher (ใบบันทึกบัญชี) และส ำเนำใบเสร็จรับเงิน /ใบก ำกับภำษี 
(Receipt/Tax  Invoice) จดัเก็บเขำ้แฟ้มต่อไป 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำร Account Receivable Voucher (ใบบนัทึกบญัชีบำ้นหลงัเดิม) 
ตน้ฉบบัใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี (บำ้นหลงัเดิม) 
ส ำเนำใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี 2 ฉบบั (บำ้นหลงัเดิม) 
เอกสำร Account Receivable Voucher (ใบบนัทึกบญัชีบำ้นหลงัใหม่) 
ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  Invoice) (บำ้นหลงัใหม่) 
ส ำเนำ ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี 2 ฉบบั (Receipt/Tax  Invoice) (บำ้นหลงัใหม่) 
ใบปรับปรุงรำยกำรบญัชี (JV) (กรณีบนัทึกรำยกำรบญัชีไม่ถูกตอ้ง) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการลูกค้าขอปรับเปล่ียนการจองบ้าน

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-ลูกคำ้แจง้ทำงไลน์หรือ
โทรศพัท์

แจง้ปรับเปลี่ยนกำรจองบำ้นของ
ลูกคำ้ในกรณีที่ผลกำรอนุมติับำ้น
ของลูกคำ้ไม่เพียงพอ หรือกรณีท่ี
ลูกคำ้แจง้ขออนุมตัิปรับเปลี่ยนบำ้น 

เจำ้หน้ำท่ีส่วนงำนขำย

เร่ิมตน้

A

แนบใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองพรี) บ้ำน
หลงัใหม่ที่ปรับเปลี่ยนกำรจองในระบบ 

CRM ในแอปพลิเคชัน Slack ให้เจำ้หน้ำที่
บญัชีลูกหน้ี-AR      

เจำ้หน้ำท่ีส่วนงำนขำย
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1

-ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองพรี)

ตรวจสอบขอ้มูลในไฟล์ใบจองซ้ือ
ทรัพยสิ์น (จองพรี) บนัทึกสถำนะ  
รอโยกเปลี่ยนหลงั  ของลูกคำ้ใน

ระบบ DBC 

พิมพเ์อกสำร Account Receivable 
Voucher                    

เอกสำรใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษีมำลง
นำมผูจ้ัดท ำ

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1

เอกสำรของบำ้นหลงัเดิม
-เอกสำร Account Receivable 
Voucher 
-ตน้ฉบบัใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี
-ส ำเนำใบลดหนี้ /ใบก ำกบัภำษี   
ฉบบั

บนัทึกกำรรับเงินจองพรีบ้ำนหลงั
ใหม่ในระบบ DBC จำกนั้นระบบท ำ
กำรบนัทึกบญัชีอำ้งอิงตำมรหัสบญัชี
ที่ไดก้  ำหนดไว ้(อำ้งอิงผงับัญชี) 

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1

เอกสำรบำ้นหลงัใหม่
-เอกสำร Account Receivable 
Voucher 
-ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ำกบัภำษี(Receipt/Tax  
Invoice)  
-ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก  ำกบั
ภำษี 2 ฉบบั (Receipt/Tax  
Invoice)  
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการลูกค้าขอปรับเปล่ียนการจองบ้าน (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

ระบบ DBC จะประมวลผลขอ้มูลไป
ที่ระบบ OS (Interface          
ของผูซ้ื้อเป็น เป็น  จองพรี/เตรียม

เอกสำรรอยื่นกู้ 

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1

B

A

-

พิมพเ์อกสำรบนัทึกบญัชีในระบบ 
DBC พร้อมลงนำมผูจ้ดัท  ำก่อน

รวบรวมให้เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-
AR         

ตรวจสอบกำรบนัทึกบญัชี กบั
รำยละเอียดกำรปรับเปลี่ยนกำรจอง

บำ้นในระบบ DBC และ OS
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2 

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2 

น ำส่งให้ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบัญชี
ตรวจสอบและลงนำมอนุมตัิใน
เอกสำรและในระบบ DBC 

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี

ถูกตอ้ง
ครบถว้นจะ
ลงนำมผู ้
ตรวจสอบ

พบว่ำบนัทึก
รำยกำรบญัชี
ไม่ถูกตอ้ง 

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2 

เอกสำรบำ้นหลงัเดิม
-เอกสำร Account Receivable 
Voucher 
-ส ำเนำใบลดหนี้ /ใบก ำกบัภำษ ี
(1) 

เอกสำรบำ้นหลงัใหม่
-เอกสำร Account Receivable 
Voucher 
-ส ำเนำเอกสำรใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  
Invoice)(1)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการลูกค้าขอปรับเปล่ียนการจองบ้าน (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

จดัท ำใบปรับปรุงรำยกำรบญัชี (JV  
แนบเอกสำร น ำเสนอผูจ้ดักำรส่วน
งำนบญัชี และผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชี 

กำรเงินลงนำมตรวจสอบ และอนุมติั

B

เม่ือลงนำมอนุมติัเรียบร้อย เจ้ำหนำ้ท่ี
บญัชีลูกหนี้-AR            

ใบเสร็จรับเงิน/ใบก  ำกับภำษี/ใบลด
หน้ี ใหส่้วนงำนขำยน ำส่งใหลู้กคำ้

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก  ำกบัภำษี 
จดัเก็บเขำ้แฟ้มภำษีขำยเพื่อใชเ้ป็น

หลกัฐำนส ำหรับกำรยืน่
ภำษีมูลค่ำเพิ่มรำยเดือน (ภ.พ.3 ) 

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2 
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยบญัชี กำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2
เจำ้หน้ำท่ีส่วนงำนขำย

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2 

-ตน้ฉบบัเอกสำรใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ำกบัภำษี/ใบลดหน้ี

น ำเอกสำร Account Receivable 
Voucher                    

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก  ำกบัภำษี
จดัเก็บเขำ้แฟ้มต่อไป

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2 

เอกสำรบำ้นหลงัเดิม
-เอกสำร Account Receivable 
Voucher 
-ส ำเนำใบลดหนี้ /ใบก ำกบัภำษ ี
(1)
เอกสำรบำ้นหลงัใหม่
-เอกสำร Account Receivable 
Voucher  
-ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  
Invoice)(1)
-ใบปรับปรุงรำยกำรบญัชี (JV)

เอกสำรบำ้นหลงัเดิม
-เอกสำร Account Receivable 
Voucher 
-ส ำเนำใบลดหนี้ /ใบก ำกบัภำษี(
1) 
เอกสำรบำ้นหลงัใหม่
-เอกสำร Account Receivable 
Voucher  
-ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  
Invoice)(1)

-ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก  ำกบั
ภำษี(Receipt/Tax Invoice)(2)
-ส ำเนำใบลดหนี้ (2)

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบันทึกรายการลูกค้าขอปรับเปล่ียนการจองบ้าน

เจ้าหน้าที่ส่วนงานขาย เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR1 เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR2

เร่ิมตน้

ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น 
(จองพรี)

แอปพลิเคชัน
Slack

อปัโหลด

*ตรวจสอบ

ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น 
(จองพรี)

A

ระบบ DBC

ถูกตอ้ง
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบันทึกรายการลูกค้าขอปรับเปล่ียนการจองบ้าน (ต่อ)

เจ้าหน้าที่ส่วนงานขาย เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR1 เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR2

A

เอกสำร Account 
Receivable Voucher
                

พิมพ์

ระบบ DBC

บนัทึกรับเงินจอง
พรีบำ้นหลงัใหม่

ลงนำมผูจ้ัดท ำ

ระบบ OS

Interface

เอกสำร Account 
Receivable Voucher
                

พิมพ์

B

ส ำเนำใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี (2)
              ส ำเนำใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี (1)

              
ใบลดหน้ี/ใบก ำกับภำษี 

              

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี (2)
              

ส ำนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก  ำกับภำษี (1)
              

ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี
 (บำ้นหลังใหม่)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบันทึกรายการลูกค้าขอปรับเปล่ียนการจองบ้าน (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR2 ผู้จัดการส่วนงานบัญชี ผู้จัดการ ่ายบัญชี การเงิน

B

*ตรวจสอบ

ระบบ DBC

ระบบ OS

ใบปรับปรุงรำยกำรบญัชี 
 JV)

บนัทึกบญัชีไม่
ถูกตอ้ง

C

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี (1) 
             )

ส ำเนำใบลดหนี้ /ใบก ำกบัภำษ ี (1)
              

เอกสำร Account Receivable 
Voucher
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบันทึกรายการลูกค้าขอปรับเปล่ียนการจองบ้าน (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR2 ผู้จัดการส่วนงานบัญชี ผู้จัดการ ่ายบัญชี การเงิน

ลงนำม
ตรวจสอบ

C

ระบบ DBC

*ตรวจสอบ

ระบบ OS

บนัทึกตรวจสอบ

ระบบ DBC

*ตรวจสอบ

D

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี (1)
(บ้ำนหลงัใหม)่

ส ำเนำใบลดหนี้ /ใบก ำกบัภำษ ี (1)
              

เอกสำร Account Receivable 
Voucher

                

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี(1)
(บำ้นหลังใหม่)

ส ำเนำใบลดหนี้ /ใบก ำกบัภำษ ี (1)
              เอกสำร Account Receivable Voucher
                

ใบปรับปรุงรำยกำรบญัชี (JV)

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี   (1)
              

ส ำเนำใบลดหนี้ /ใบก ำกบัภำษ ี (1)
              

เอกสำร Account Receivable Voucher
                

ใบปรับปรุงรำยกำรบญัชี (JV)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบันทึกรายการลูกค้าขอปรับเปล่ียนการจองบ้าน (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR2 ผู้จัดการส่วนงานบัญชี ผู้จัดการ ่ายบัญชี การเงิน

D

ลงนำม
อนุมติั

*ผูมี้อ  ำนำจพิจำรณำ

ตน้ฉบับใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบั
ภำษี/ต้นฉบบัใบลดหน้ี 

น ำส่งให้ส่วนงำน
ขำยส่งให้ลูกคำ้

เอกสำร Account Receivable 
Voucher

                

บนัทึกบญัชีถูกตอ้ง
ลงนำมตรวจสอบ

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี (1)
(บ้ำนหลงัใหม่)

ส ำเนำใบลดหนี้ /ใบก ำกบัภำษ ี (1)
              

เอกสำร Account Receivable Voucher
                

ใบปรับปรุงรำยกำรบัญชี (JV เ

*ตรวจสอบ

E

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี (1)
(บ้ำนหลงัใหม่)

ส ำเนำใบลดหนี้ /ใบก ำกบัภำษ ี (1)
              

เอกสำร Account Receivable Voucher
                

ใบปรับปรุงรำยกำรบัญชี (JV)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบันทึกรายการลูกค้าขอปรับเปล่ียนการจองบ้าน (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR2 ผู้จัดการส่วนงานบัญชี ผู้จัดการ ่ายบัญชี การเงิน

E

ระบบ OS

ถูกตอ้ง

ลงนำม
อนุมติั

ตน้ฉบับใบเสร็จรับเงินตน้ฉบับ
ใบก ำกับภำษี/ตน้ฉบบัใบลดหน้ี

น ำส่งให้ส่วนงำน
ขำยส่งให้ลูกคำ้

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบั
ภำษ(ี2)                  

ส้ินสุด

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี (1)
บ้ำนหลงัใหม่

ส ำเนำใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี (1)
              

เอกสำร Account Receivable Voucher
                

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี (1)
บ้ำนหลงัใหม่

ส ำเนำใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี (1)
              

เอกสำร Account Receivable Voucher
                

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี (1)
บ้ำนหลงัใหม่

ส ำเนำใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี (1)
              

เอกสำร Account Receivable Voucher
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการขาย 
 
ขั้นตอนท่ี 1 อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วนงำน DC Support (กำรท ำเร่ืองโอนขำยบำ้นใหก้บัลูกคำ้) 
 
ขั้นตอนท่ี 2 ผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชีตรวจสอบรำยละเอียดในชุดเอกสำรกบัขอ้มูลในระบบ OS เม่ือเรียบร้อย

แลว้ ท ำกำรกดบนัทึกโดยสถำนะจะแสดงเป็น “ยนืยนักำรตรวจสอบแลว้และอนุมติั” ในระบบ 
OS โดยขอ้มูลจะประมวลผลไปท่ีระบบ DBC (Interface) จำกนั้นผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชีน ำส่ง
ชุดเอกสำรใหเ้จำ้หนำ้ท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2 ตรวจสอบก่อนบนัทึกรับรู้รำยไดใ้นระบบ DBC 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
 ชุดเอกสำรกำรโอนบำ้นน ำส่งให้เจำ้หนำ้ท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2 
1.ใบปะหนำ้โอน 
2.ใบคิดค่ำใชจ่้ำยค่ำโอนสีฟ้ำ /สลิปรูดบตัร (ถำ้มี) 
3.เอกสำรค ำนวนค่ำโอน 
4.ใบน ำฝำก 

 
ขั้นตอนท่ี 3 โดยเจ้ำหน้ำท่ีบัญชีลูกหน้ี-AR2 จะตรวจสอบรำยกำรบันทึกบัญชีในระบบ DBC (Sales 

Invoice) กบัชุดเอกสำรวำ่ขอ้มูลท่ีมีกำรบนัทึกตน้ทุน ค่ำใชจ่้ำย ภำษีขำย รำยไดแ้ละรำยละเอียด
ต่ำง ๆ มีครบถว้นหรือไม่ หำกครบถว้นเจำ้หนำ้ท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2 จะบนัทึกผ่ำนรำยกำรบญัชี 
(Posting) ในระบบ DBC และพิมพ์ใบส ำคัญลูกหน้ี (Account Receivable Voucher) ลงนำม
ผูจ้ดัท ำ และจำกนั้นท ำกำรกระทบยอดเงินฝำกเขำ้บญัชีธนำคำร (Bank Statement) กบัใบน ำฝำก
ในชุดเอกสำรกำรโอนบำ้น หำกถูกตอ้งครบถว้นด ำเนินกำรบนัทึก Receipt Voucher อำ้งอิงชุด
เอกสำรกำรโอนบำ้น ก่อนกดบนัทึกผำ่นรำยกำรบญัชี (Posting) และพิมพใ์บส ำคญัรับ (Receipt 
Voucher) ลงนำมผู ้จัดท ำ และเอกสำรใบเสร็จรับเงิน /ใบก ำกับภำษี (Receipt/Tax  Invoice) 
น ำส่งผูจ้ ัดกำรส่วนงำนบัญชี และผูจ้ัดกำรฝ่ำยบัญชี กำรเงินลงนำมตรวจสอบและอนุมัติ
ตำมล ำดบั หลงัจำกนั้นน ำส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  Invoice) จดัเก็บเขำ้
แฟ้มภำษีขำย และชุดเอกสำรกำรโอนบ้ำนจัดเก็บเข้ำแฟ้มใบส ำคัญรับ (Receipt Voucher) 
ต่อไป 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการขาย (ต่อ) 

 
   บนัทึกบญัชี  
 
   DR.  101301 TRADE RECIVABLE-LOCAL 
   DR.  201505 CUSTOMER PREPAYMENT- VAT 
   DR.  201506 CUSTOMER PREPAYMENT- NON VAT 
  DR.  502101 Cost of Renovate &Contract service 
  DR.  501101 Cost of Sales Real estate sales-IP 
   CR.  101410 WIP- Renovation Cost of consignment property ready for  

CR.  101501  Investment Properties (for Sale) 
   CR.  401101 Revenue form sale -Investment Property(IP) 
   CR.  402101  Revenue form Commissions 
   CR.  402102  Revenue form  renovation services 
   CR.  201206  Pending output VAT 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการขาย (ต่อ) 
 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
 ชุดเอกสำรกำรโอนบำ้น 
1.ใบปะหนำ้โอน 
2.ใบคิดค่ำใชจ่้ำยค่ำโอนสีฟ้ำ /สลิปรูดบตัร (ถำ้มี) 
3.เอกสำรค ำนวนค่ำโอน 
4.ใบน ำฝำก 
ใบส ำคญัลูกหน้ี (Account Receivable Voucher) 
ใบส ำคญัรับ (Receipt Voucher) 
ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  Invoice) 
ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี 2 ฉบบั (Receipt/Tax  Invoice) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการขาย      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

อำ้งอิงข้ันตอนปฏิบัติงำน ส่วนงาน DC 
Support

เจำ้หน้ำท่ีโอนกรรมสิทธิ 

A

ตรวจสอบรำยละเอียดในชุดเอกสำร
กบัขอ้มูลในระบบ OS และกด
บนัทึกโดยสถำนะจะแสดงเป็น  

ยืนยนักำรตรวจสอบแลว้และอนุมติั  

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี

ขอ้มูลจะประมวลผลไปที่ระบบ 
DBC (Interface) 

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี

-Checklist ส่งเอกสำรให้ 
Outsource
-ใบปะหน้ำโอน
-ใบคิดค่ำใช้จ่ำยค่ำโอนสีฟ้ำ /
สลิปรูดบตัร (ถำ้ม)ี
-เอกสำรค ำนวนค่ำโอน
-ใบน ำฝำก

พิมพเ์อกสำรตรวจสอบค่ำใช้จ่ำยวนั
โอนแนบกบัชุดเอกสำร

ใบเสร็จรับเงินต่ำง ๆ น ำส่งผูจ้ดักำร
ส่วนงำนบญัชีตรวจสอบเอกสำรอีก

ครั้ ง

เจำ้หน้ำท่ีโอนกรรมสิทธิ 
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี

-Checklist ส่งเอกสำรให้ 
Outsource
-ใบปะหน้ำโอน
-ใบคิดค่ำใช้จ่ำยค่ำโอนสีฟ้ำ /
สลิปรูดบตัร (ถำ้ม)ี
-ใบคิดค่ำใช้จ่ำยในกำรโอน
-ใบน ำฝำก

เร่ิมตน้
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการขาย      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-ใบปะหน้ำโอน
-ใบคิดค่ำใช้จ่ำยค่ำโอนสีฟ้ำ /
สลิปรูดบตัร (ถำ้ม)ี
-เอกสำรค ำนวนค่ำโอน
-ใบน ำฝำก
-ใบส ำคญัลูกหนี้  (Account 
Receivable Voucher)

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR  
ตรวจสอบก่อนบนัทึกรับรู้รำยได ้

ใบส ำคญัลูกหนี้  (Account Receivable 
Voucher) ในระบบ DBC

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2 

B

หำกถูกตอ้งกดบนัทึกผำ่นรำยกำร
บญัชี (Posting                  

ลูกหน้ี (Account Receivable 
Voucher                

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2

หำกถูกตอ้งครบถว้นด ำเนินกำร
บนัทึก Receipt Voucher อำ้งอิงชุด

เอกสำรกำรโอนบำ้น 
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2

A

กดบนัทึกผ่ำนรำยกำรบญัชี 
 Posting                      
 Receipt Voucher                

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2

-ใบปะหน้ำโอน
-ใบคิดค่ำใช้จ่ำยค่ำโอนสีฟ้ำ /
สลิปรูดบตัร (ถำ้ม)ี
-ใบคิดค่ำใช้จ่ำยในกำรโอน
-ใบน ำฝำก
-ใบส ำคญัลูกหนี้  (Account 
Receivable Voucher)
-ใบส ำคญัรับ  Receipt Voucher)

หำกครบถว้นจะบบ DBC และ
กระทบยอดเงินฝำกเขำ้บญัชีธนำคำร 
 Bank Statement             

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2
-ใบปะหน้ำโอน
-ใบคิดค่ำใช้จ่ำยค่ำโอนสีฟ้ำ /
สลิปรูดบตัร (ถำ้ม)ี
-ใบคิดค่ำใช้จ่ำยในกำรโอน
-ใบน ำฝำก
-ใบส ำคญัลูกหนี้  (Account 
Receivable Voucher)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการขาย      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

ตน้ฉบบั/ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ำกบัภำษีน ำส่งผูจ้ดักำรส่วนงำน
บญัชีและผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชี กำรเงิน

ลงนำมตรวจสอบและอนุมตัิ
ตำมล ำดบั 

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยบญัชี กำรเงิน

หลงัจำกนั้นน ำส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ำกบัภำษี(Receipt/Tax  

Invoice                           
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2

B -ใบปะหน้ำโอน
-ใบคิดค่ำใช้จ่ำยค่ำโอนสีฟ้ำ /
สลิปรูดบตัร(ถำ้ม)ี
-ใบคิดค่ำใช้จ่ำยในกำรโอน
-ใบน ำฝำก
-ใบส ำคญัลูกหนี้  (Account 
Receivable Voucher)
-ใบส ำคญัรับ  Receipt Voucher)
-ตน้ฉบบั/ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ำกบัภำษี(Receipt/Tax  
Invoice)       

ชุดเอกสำรกำรโอนบ้ำนจดัเก็บเขำ้
แฟ้มใบส ำคญัรับ (Receipt Voucher  

ต่อไป
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2

-ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  
Invoice)(2)

-ใบปะหน้ำโอน
-ใบคิดค่ำใช้จ่ำยค่ำโอนสีฟ้ำ /
สลิปรูดบตัร (ถำ้ม)ี
-ใบคิดค่ำใช้จ่ำยในกำรโอน
-ใบน ำฝำก
-ใบส ำคญัลูกหนี้  (Account 
Receivable Voucher)
-ใบส ำคญัรับ  Receipt Voucher)
-ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  
Invoice)(1)

ส้ินสุด

เม่ือลงนำมอนุมติัในเอกสำร
เรียบร้อย เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2 
น ำตน้ฉบบัใบเสร็จ/ใบก ำกบัภำษีให้

ส่วนงำนขำยน ำส่งให้ลูกคำ้

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2
เจำ้หน้ำท่ีส่วนงำนขำย

-ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  
Invoice)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบันทึกรายการขาย (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR2เจ้าหน้าที่ อนกรรมสิทธิ ผู้จัดการส่วนงานบัญชี ผู้จัดการ ่ายบัญชี การเงิน

A

ระบบ OS

*ตรวจสอบ

เร่ิมตน้

อำ้งอิงข้ันตอนปฏิบัติงำน ส่วนงาน 
DC Support

ใบน ำฝำก

เอกสำรค  ำนวนค่ำโอน

ใบคิดค่ำใช้จ่ำยค่ำโอนสีฟ้ำ /สลิปรูดบตัร 
(ถำ้มี)

ใบปะหน้ำโอน
Checklist ส่งเอกสำรให ้Outsource

ใบน ำฝำก

เอกสำรค  ำนวนค่ำโอน

ใบคิดค่ำใช้จ่ำยค่ำโอนสีฟ้ำ /สลิปรูดบตัร 
(ถำ้มี)

ใบปะหน้ำโอน
Checklist ส่งเอกสำรให ้Outsource
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบันทึกรายการขาย (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี-้AR2 ผู้จัดการส่วนงานบัญชี ผู้จัดการ ่ายบัญชี การเงินเจ้าหน้าที่ อนกรรมสิทธิ 

ระบบ DBC

เอกสำรค  ำนวนค่ำโอน

Interface

A

B

ระบบ DBC

*ตรวจสอบ

บนัทึกรับรู้รำยได้

ใบส ำคญัลูกหนี้ (Account 
Receivable Voucher)

     

ใบน ำฝำก
ใบคิดค่ำใช้จ่ำยค่ำโอนสีฟ้ำ /สลิปรูดบตัร 

(ถำ้มี)ใบปะหน้ำโอน
Checklist ส่งเอกสำรให ้Outsource

 



Page | 62  

บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบันทึกรายการขาย (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR2เจ้าหน้าที่ อนกรรมสิทธิ ผู้จัดการส่วนงานบัญชี ผู้จัดการ ่ายบัญชี การเงิน

รำยกำรเงินฝำกถอนใน
บญัชีเงินฝำก (Bank 

Statement)

B

C

กระทบยอด

ระบบ DBC

บนัทึกรับ

ใบส ำคญัรับ
(Receipt Voucher)

พิมพ์

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี 
(2)(Receipt/Tax  Invoice)

*ผูมี้อ  ำนำจพิจำรณำ

*ตรวจสอบ

ตน้ฉบับใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ำกับภำษี  (Receipt/Tax  

Invoice)

อนุมติั

ไม่อนุมติั

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี 
(1)(Receipt/Tax  Invoice)

ใบส ำคญัรับ
(Receipt Voucher)

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี 
(1)(Receipt/Tax  Invoice)

ตน้ฉบับใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบั
ภำษี (Receipt/Tax  Invoice)

น ำส่งให้ส่วนงำน
ขำยส่งให้ลูกคำ้

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี 
(1)(Receipt/Tax  Invoice)

ใบส ำคญัรับ
(Receipt Voucher)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบันทึกรายการขาย (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR2เจ้าหน้าที่ อนกรรมสิทธิ ผู้จัดการส่วนงานบัญชี ผู้จัดการ ่ายบัญชี การเงิน

ส้ินสุด

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับ
ภำษี (Receipt/Tax  Invoice)(1)

ใบส ำคญัรับ
(Receipt Voucher)ใบน ำฝำก
เอกสำรค  ำนวนค่ำใช้จ่ำย

ใบคิดค่ำใช้จ ่ำยค่ำโอนสีฟ้ำ /สลิปรูดบัตร 
(ถ้ำมี)

ใบปะหน้ำโอน

Checklist ส่งเอกสำรให ้
Outsource

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบั
ภำษี (2) (Receipt/Tax  

Invoice)

C
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการจ่ายเงินมัดจําก่อนเข้าตกแต่งบ้าน 
 

ขั้นตอนท่ี 1 อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำน Listing (กำรท ำสัญญำ) 
 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรประกอบกำรจดัท ำสัญญำ (ท่ีใชใ้นกำรลงนำมสัญญำบำ้นตกแต่ง (ส ำหรับผูข้ำย)) 
เอกสำรสิทธิ 
เอกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้ขำยอสังหำริมทรัพย ์(ในระบบ Kintone) 
บนัทึกแนบทำ้ยสัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้ (ในระบบ Kintone) 
ใบขอเบิกค่ำใชจ่้ำย (ในระบบ Kintone) 
ส ำเนำบตัรประชำชน 
 เอกสำร L03 

 
 
 

ขั้นตอนท่ี 2 เจ้ำหน้ำท่ีบญัชีเจ้ำหน้ี-AP ตรวจสอบรำยละเอียดและจ ำนวนเงินท่ีระบุในใบขอเบิกค่ำใช้จ่ำย
เปรียบเทียบกบัจ ำนวนเงินท่ีระบุในบนัทึกแนบทำ้ยสัญญำแต่งตั้งนำยหน้ำกบัลูกคำ้ในระบบ 
Kintone ซ่ึงหำกถูกตอ้งเจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP ตรวจสอบรำยละเอียดขอ้มูลบำ้นอีกคร้ังใน
ระบบ OS  และ/หรือหำกไม่ถูกต้องจะแจ้งแก้ไขในระบบ Kintone ให้เจ้ำหน้ำท่ีจัดหำบ้ำน
ด ำเนินกำรแกไ้ขรำยละเอียดและน ำส่งอีกคร้ัง และเม่ือตรวจสอบขอ้มูลในระบบ OS ครบถว้น
แลว้ เจ้ำหน้ำท่ีบัญชีเจ้ำหน้ี-AP จะบันทึกตั้งหน้ีในระบบ DBC และพิมพ์ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี 
(Account Payable Voucher) น ำส่งให้ผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชีตรวจสอบรำยละเอียดในเอกสำรและ
กำรบนัทึกรำยกำรบญัชีในระบบ DBC หำกตรวจสอบเรียบร้อยแลว้จะลงนำมตรวจสอบและ
อนุมัติในเอกสำรและบันทึกอนุมัติในระบบ DBC ก่อนน ำส่งใบส ำคัญตั้งเจ้ำหน้ี (Account 
Payable Voucher) ใหก้บัเจำ้หนำ้ท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP บนัทึกผำ่นรำยกำร (Posting) บญัชีต่อไป 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการจ่ายเงินมัดจําก่อนเข้าตกแต่งบ้าน (ต่อ) 
 
กำรบนัทึกบญัชี 
 Dr.  101602  Deposit for renovate 
   Cr.  201101 Trade Acccount payable-local 
 

 
 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 

 
 
ขั้นตอนท่ี 3 จำกนั้นเจ้ำหน้ำท่ีบัญชีเจ้ำหน้ี-AP น ำส่งใบส ำคัญตั้ งเจ้ำหน้ี (Account Payable Voucher) ให้

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงินตรวจสอบขอ้มูลและเอกสำรแนบในระบบ Kintone เพื่อตรวจสอบประเภท
กำรจ่ำยวำ่เป็นเงินโอน และ/หรือจ่ำยเช็ค (อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วนงำนกำรเงิน) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการจ่ายเงินมัดจําก่อนเข้าตกแต่งบ้าน      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

ระบบจะแจง้เตือนไปที่เจำ้หน้ำที่
บญัชีเจำ้หน้ี-AP ให้ตรวจสอบขอ้มูล

ในระบบ Kintone

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

A

น ำส่งใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account 
Payable Voucher                   
บญัชีเจำ้หน้ี-AP บนัทึกผ่ำนรำยกำร 

 Posting            

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

-เอกสำรประกอบกำรจดัท ำ
สัญญำ(ที่ใชใ้นกำรลงนำม
สัญญำบำ้นตกแต่ง 
(ส ำหรับผูข้ำย))
-ส ำเนำบตัรประชำชน
-เอกสำรสิทธิ
-เอกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหน้ำ
ขำยอสังหำริมทรัพย ์(ในระบบ 
Kintone)
-บนัทึกแนบท้ำยสญัญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำ (ในระบบ Kintone)
-ใบขอเบิกค่ำใช้จ่ำย (ในระบบ 
Kintone)

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

หำกถูกตอ้ง
ตรวจสอบ

ขอ้มูลบำ้นใน
ระบบ OS  

หำกไม่ถูกตอ้ง
จะแจง้แกไ้ขใน
ระบบ Kintone 

บนัทึกตั้งหน้ีในระบบ DBC และ
พิมพใ์บส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account 

Payable Voucher                    
ส่วนงำนบญัชีตรวจสอบ

ตรวจสอบกำรบนัทึกรำยกำรบญัชี 
หำกถูกตอ้ง จะลงนำมตรวจสอบ
และอนุมตัิในเอกสำรและบนัทึก

อนุมติัในระบบ DBC 

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี

-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)

-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)

-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)

เร่ิมตน้

อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำน
ส่วนงำน Listing 

เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการจ่ายเงินมัดจําก่อนเข้าตกแต่งบ้าน      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

น ำส่งใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account 
Payable Voucher                

กำรเงินตรวจสอบขอ้มูลและเอกสำร
ที่แนบในระบบ Kintone

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP
เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

A

อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติัส่วน
กำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)
-เอกสำรประกอบกำรจดัท ำ
สัญญำ(ที่ใชใ้นกำรลงนำม
สัญญำบำ้นตกแต่ง 
(ส ำหรับผูข้ำย))
-ส ำเนำบตัรประชำชน
-เอกสำรสิทธิ
-เอกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหน้ำ
ขำยอสังหำริมทรัพย  ์(ในระบบ 
Kintone)
-บนัทึกแนบท้ำยสญัญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำ (ในระบบ Kintone)
-ใบขอเบิกค่ำใช้จ่ำย (ในระบบ 
Kintone)

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบันทึกรายการจ่ายเงินมัดจําก่อนเข้าตกแต่งบ้าน (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี้-APเจ้าหน้าที่จัดหาบ้าน ผู้จัดการส่วนงานบัญชี

ไม่ถูกตอ้ง

A

*ตรวจสอบ

บนัทึกตั้งหน้ี
ในระบบ DBC

ถูกตอ้ง
แจง้แกไ้ข

ระบบ Kintone

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)

พิมพ์
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)

*ตรวจสอบ

ระบบ DBC

บนัทึก
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)
ลงนำม

บนัทึกผ่ำนรำยกำร 
 Posting      DBC

เร่ิมตน้

อำ้งอิงขั้นตอนกำร
ปฏิบติังำน Listing 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบันทึกรายการจ่ายเงินมัดจําก่อนเข้าตกแต่งบ้าน      

เจ้าหน้าที่การเงินเจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี้-AP

B

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)

อำ้งอิงขั้นตอนกำร
ปฏิบติังำนส่วนงำน

กำรเงิน 

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการซ้ือบ้านตัด 
 
ขั้นตอนท่ี 1 อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำน Listing (กำรท ำสัญญำ)  
 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบขอเบิกค่ำใชจ่้ำย (ในระบบ Kintone) 
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 

 
ขั้นตอนท่ี 2 เจำ้หนำ้ท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP ให้ตรวจสอบรำยละเอียดกำรจ่ำยเช็ค ก่อนบนัทึกบญัชีเพื่อตั้งเจำ้หน้ี

กำรค้ำในระบบ DBC และพิมพ์ใบส ำคัญตั้ งเจ้ำหน้ี (Account Payable Voucher) น ำส่งให้
ผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชีตรวจสอบรำยละเอียดในเอกสำรและกำรบนัทึกรำยกำรบญัชีในระบบ 
DBC หำกตรวจสอบเรียบร้อยแลว้จะลงนำมตรวจสอบและอนุมติัในเอกสำรและบนัทึกอนุมติั
ในระบบ DBC ก่อนน ำส่งใบส ำคัญตั้ งเจ้ำหน้ี (Account Payable Voucher) ให้กับเจ้ำหน้ำท่ี
บญัชีเจำ้หน้ี-AP บนัทึกผำ่นรำยกำร (Posting) บญัชีต่อไป 

 บนัทึกบญัชี 
 DR. 101601  Deposit for sale asset-legal Ececution 
   CR.  201101  Trade Accounts Payable-local 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการซ้ือบ้านตัด (ต่อ) 
 
  
ขั้นตอนท่ี 3 จำกนั้นเจ้ำหน้ำท่ีบัญชีเจ้ำหน้ี-AP น ำส่งใบส ำคัญตั้ งเจ้ำหน้ี (Account Payable Voucher) ให้

 เจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินตรวจสอบขอ้มูลและประเภทกำรจ่ำยเช็ค (อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วน
งำนกำรเงิน) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
Checklist เอกสำรบงัคบัคดีประมูลเขำ้ 
ใบขอเบิกค่ำใชจ่้ำย (ในระบบ Kintone) 
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 

 
ขั้นตอนท่ี 4 หำกด ำเนินกำรประมูลบ้ำนส ำเร็จ  อ้ำงอิงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน Listing (กำรท ำสัญญำ) 

เจำ้หนำ้ท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP บนัทึกใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) PIP ในระบบ 
DBC และเจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินจดัท ำ ใบส ำคญัจ่ำย  (Payment Voucher) PVD อำ้งอิงขั้นตอนกำร
ปฏิบติังำนส่วนกำรเงิน 

 บนัทึกบญัชี 
 DR. 101601  Deposit for sale asset-legal Ececution 
   CR.  201101  Trade Accounts Payable-local 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการซ้ือบ้านตัด (ต่อ) 
 
 

Checklist เอกสำรบงัคบัคดีประมูลเขำ้ 
1. ตน้ฉบบัใบเสร็จวำงมดัจ ำหลกัประกนั 
2.ส ำเนำใบประกำศขำยทอดตลำด และแผนท่ี 
3.ส ำเนำสัญญำซ้ือขำย 
4.ส ำเนำโฉนดหนำ้ หลงั 
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 
ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher ชุดเอกสำรบำ้นซ้ือตดั 
1.ส ำเนำใบประกำศขำยทอดตลำด และแผนท่ี 
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 
 

ขั้นตอนท่ี 5 จำกนั้ นเม่ือใกล้ครบก ำหนดสัญญำจะซ้ือจะขำย (อ้ำงอิงขั้นตอนกำรปฎิบัติงำนส่วนงำน 
LISTING) น ำชุดเอกสำรบำ้นซ้ือตดัน ำส่งให้เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP ท ำกำรบนัทึกตั้งหน้ีใน
ระบบ DBC และพิมพ์ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) น ำส่งให้ผูจ้ดักำรส่วน
งำนบัญชีตรวจสอบรำยละเอียดในเอกสำรและกำรบันทึกรำยกำรบญัชีในระบบ DBC หำก
ตรวจสอบเรียบร้อยแลว้จะลงนำมตรวจสอบและอนุมติัในเอกสำรและบนัทึกอนุมติัในระบบ 
DBC ก่อนน ำส่งใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) ให้กับเจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-
AP บนัทึกผำ่นรำยกำร (Posting) บญัชีต่อไป 

  บนัทึกบญัชี 
 DR.  101601  Deposit for sale asset-Legal Execution 
   CR.  201101 Trade Accounts Payable-Local 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการซ้ือบ้านตัด (ต่อ) 
 
ขั้นตอนท่ี 6 จำกนั้นเจ้ำหน้ำท่ีบัญชีเจ้ำหน้ี-AP น ำส่งใบส ำคัญตั้ งเจ้ำหน้ี (Account Payable Voucher) ให้

เจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินตรวจสอบขอ้มูลและประเภทกำรจ่ำยว่ำเป็นเงินโอน และ/หรือจ่ำยเช็ค (อำ้งอิง
ขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วนงำนกำรเงิน) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
Checklist เอกสำรบงัคบัคดีประมูลเขำ้ 
1.ตน้ฉบบัใบเสร็จช ำระส่วนท่ีเหลือ 
2.ส ำเนำใบประกำศขำยทอดตลำด และแผนท่ี 
3.ส ำเนำสัญญำซ้ือขำย 
4.ส ำเนำโฉนดหนำ้ หลงั 
5.เช็ค 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการซ้ือบ้านตัด      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

บนัทึกตั้งหน้ีในระบบ DBC และ
พิมพใ์บส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account 

Payable Voucher                    
ส่วนงำนบญัชีตรวจสอบ

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี

ตรวจสอบกำรบนัทึกรำยกำรบญัชี 
หำกถูกตอ้ง จะลงนำมตรวจสอบ
และอนุมตัิในเอกสำรและบนัทึก

อนุมติัในระบบ DBC 

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี

น ำส่งใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account 
Payable Voucher                   
บญัชีเจำ้หน้ี-AP บนัทึกผ่ำนรำยกำร 

 Posting            

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)

-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)

-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)

น ำส่งใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account 
Payable Voucher                

กำรเงิน อำ้งอิงกำรปฏิบติังำนส่วน
กำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP
เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)

ระบบจะแจง้เตือนเจำ้หนำ้ที่บญัชี
เจำ้หน้ี-AP ให้ตรวจสอบรำยละเอียด
กำรจ่ำยเช็ค ก่อนบันทึกบญัชีเพื่อต ั้ง

เจำ้หน้ีกำรคำ้ในระบบ DBC

เร่ิมตน้

อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำน
ส่วนงำน listing

A
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการซ้ือบ้านตัด      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

อำ้งอิงกำรปฏิบตัิงำน
ส่วนงำน listing

B

เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร

แยกเอกสำรใบเสร็จวำงมดัจ ำ
หลกัประกนั น ำส่งให้เจำ้หน้ำที่บัญชี

เจำ้หน้ี-AP

เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วน
กำรเงินเจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

A

-ตน้ฉบบัใบเสร็จวำงมดัจ ำหลกั
ประกนั 

-ตน้ฉบบัใบเสร็จวำงมดัจ ำหลกั
ประกนั
-ส ำเนำใบประกำศขำยทอด
ตลำด และแผนที่
-ส ำเนำสญัญำซ้ือขำย
-ส ำเนำโฉนดหนำ้ หลงั

บนัทึกใบส ำคญัต ั้งเจำ้หน้ี (Account 
Payable Voucher) PIP ในระบบ 

DBC 

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP -ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการซ้ือบ้านตัด      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

จำกน้ันเม่ือใกลค้รบก  ำหนดสัญญำจะซ้ือ
จะขำย (อำ้งอิงข้ันตอนกำรปฎิบติังำนส่วน
งำน LISTING) น ำชุดเอกสำรบำ้นซ้ือตดั

น ำส่งให้เจำ้หน้ำที่บัญชีเจำ้หนี้ -AP 

C

หำกอนุมติัระบบแจง้เตือนเจ้ำหนำ้ท่ี
บญัชีเจำ้หน้ี-AP และน ำชุดเอกสำร
บำ้นซ้ือตดัน ำส่งเจ้ำหนำ้ท่ีบญัชี
เจำ้หน้ี-AP บนัทึกตั้งหน้ีใน DBC 

เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

ตรวจสอบกำรบนัทึกรำยกำรบญัชี 
หำกถูกตอ้ง จะลงนำมตรวจสอบ
และอนุมตัิในเอกสำรและบนัทึก

อนุมติัในระบบ DBC 
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี -ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 

Payable Voucher)

B

-ใบขอเบิกค่ำใช้จ่ำย (ในระบบ 
Kintone)
-ส ำเนำใบประกำศขำยทอด
ตลำด และแผนที่
-ส ำเนำสญัญำซ้ือขำย
-ส ำเนำโฉนดหนำ้ หลงั

พิมพใ์บส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account 
Payable Voucher                    

ส่วนงำนบญัชีตรวจสอบ

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี

-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการซ้ือบ้านตัด      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

น ำส่งใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account 
Payable Voucher                   
บญัชีเจำ้หน้ี-AP บนัทึกผ่ำนรำยกำร 

 Posting            

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

 น ำส่งใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ีให้
เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน อำ้งอิงกำร
ปฏิบติังำนส่วนงำนกำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP
เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

C

-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)

-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบันทึกรายการซ้ือบ้านตัด (ต่อ)

เจ้าหน้าที่ควบคุมเอกสารเจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี้-AP ผู้จัดการส่วนงานบัญชี เจ้าหน้าที่การเงิน

ระบบ Kintone
แจง้เตือน

บนัทึกตั้งหน้ี
ในระบบ DBC

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)

พิมพ์
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)

*ตรวจสอบ

ระบบ DBC

บนัทึก

ลงนำม

ลงนำม

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)

บนัทึกผ่ำนรำยกำร 
 Posting      DBC

A

เร่ิมตน้

อำ้งอิงกำรปฏิบตัิงำน
ส่วนงำน listing

อำ้งอิงกำรปฏิบตัิงำน
ส่วนงำนกำรเงิน
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบันทึกรายการซ้ือบ้านตัด (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี้-APเจ้าหน้าที่ควบคุมเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงิน ผู้จัดการส่วนงานบัญชี

B

ใบเสร็จวำง
มดัจ ำหลกัประกนั 

ใบเสร็จวำง
มดัจ ำหลกัประกนั 

บนัทึกตั้งหน้ี
ในระบบ DBC

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account 
Payable Voucher)

พิมพ์

อำ้งอิงขั้นตอนส่วน
งำนกำรเงิน

เม่ือใกลค้รบ
ก ำหนดสัญญำ

B

โฉนดหน้ำ หลงั
ใบประกำศขำยทอดตลำด และ

แผนที่สัญญำซื้อขำย

ใบเสร็จวำงมดัจ ำหลัก
ประกนั

อำ้งอิงขั้นตอนส่วน
งำน listing
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบันทึกรายการซ้ือบ้านตัด (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี้-APเจ้าหน้าที่ควบคุมเอกสาร ผู้จัดการส่วนงานบัญชี

B

C

อำ้งอิงขั้นตอน
ปฏิบติังำน listing ระบบ Kintone

แจง้เตือน

บนัทึกตั้งหน้ี
ในระบบ DBC

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account 
Payable Voucher)

พิมพ์

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account 
Payable Voucher)ลงนำม
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบันทึกรายการซ้ือบ้านตัด (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี-้AP ผู้จัดการส่วนงานบัญชี เจ้าหน้าที่การเงิน

*ตรวจสอบ

ระบบ DBC

บนัทึก

ลงนำม

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)

บนัทึกผ่ำนรำยกำร 
 Posting      

DBC

C

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)

อำ้งอิงขั้นตอนส่วน
งำนกำรเงิน
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการจ่ายชําระผู้ค้า 
 
ขั้นตอนท่ี 1 บริษทัฯ ก ำหนดให้เจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินรับวำงบิลจำกผูค้ำ้ทุกวนัองัคำร โดยเบ้ืองตน้จะตรวจสอบ

เอกสำรใบวำงบิล และใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษีของผูค้ำ้ หำกครบถว้นแลว้เจำ้หนำ้ท่ีกำรเงิน
น ำส่งเอกสำรให้เจำ้หนำ้ท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP ตรวจสอบรำยละเอียดอีกคร้ัง  ซ่ึงเจำ้หนำ้ท่ีส่วนงำน
จดัซ้ือจดัจำ้ง และเจำ้หนำ้ท่ีธุรกำรจดัซ้ือจะรวบรวมใบสั่งซ้ือท่ีระบุเลขท่ีรับของในระบบ DBC 
ใบเสนอรำคำ ใบส่งของ ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี (ถำ้มี) น ำส่งให้กบัเจำ้หนำ้ท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-
AP ทุกสัปดำห์ เพื่อใชอ้ำ้งอิงในกำรบนัทึกบญัชีตั้งเจำ้หน้ีกำรคำ้ในระบบ DBC  

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบวำงบิล 
ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี (ถำ้มี) 
ใบส่งของ 
ใบสั่งซ้ือ 
ใบเสนอรำคำ 

 
ขั้นตอนท่ี 2 เม่ือบนัทึกเรียบร้อยแลว้ เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP พิมพใ์บส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable 

Voucher) น ำส่งผูจ้ดักำรส่วนงำนบัญชีให้ตรวจสอบเอกสำรและกำรบันทึกรำยกำรบญัชีใน
ระบบ DBC หำกตรวจสอบเรียบร้อยแลว้ จะลงนำมตรวจสอบและอนุมัติในเอกสำรและใน
ระบบ DBC ก่อนน ำส่งให้กับเจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP ผ่ำนรำยกำร (Posting) บญัชีในระบบ 
DBC เม่ือถึงรอบกำรจ่ำยช ำระผู ้ค้ำ เจ้ำหน้ำท่ีบัญชีเจ้ำหน้ี-AP น ำส่ง (อ้ำงอิงขั้นตอนกำร
ปฏิบติังำนส่วนงำนกำรเงิน) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการจ่ายชําระผู้ค้า 
 

บนัทึกบญัชี 
 Dr.  101432 Wip-cost of Construction material 

 Dr.  (ตำมบญัชีค่ำใชจ่้ำยแต่ละประเภท อำ้งอิงแผนผงับญัชี) 
 Dr   101710 Input vat 
   Cr.  201501  Other payables-Local  
 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ชุดเอกสำรบนัทึกบญัชีดำ้นเจำ้หน้ี 
1.ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 
2.ใบวำงบิล 
3.ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี (ถำ้มี) 
4.ใบส่งของ 
5.ใบสั่งซ้ือ 
6.ใบเสนอรำคำ 

 
ขั้นตอนท่ี 3 และ/หรือกรณีท่ีตอ้งจ่ำยช ำระก่อนกำรรับของเจำ้หนำ้ท่ีธุรกำรจดัซ้ือน ำส่งส ำเนำใบสั่งซ้ือ (Pre-

Payment)  และใบเสนอรำคำ/ใบแจง้หน้ีให้กบัเจำ้หนำ้ท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP ตรวจสอบรำยกำรขอ
ซ้ือในระบบ Kintone กับรำยกำรสั่งซ้ือในระบบ DBC พร้อมกับตรวจสอบ อตัรำร้อยละ(%) 
Prepayment จ ำนวนเงิน ท่ีตอ้งจ่ำยช ำระ หำกเอกสำรและรำยละเอียดในระบบถูกตอ้ง เจำ้หนำ้ท่ี
บัญชีเจ้ำหน้ี -AP พิมพ์ใบส ำคัญตั้ งเจ้ำห น้ี  Prepayment (Account Payable Voucher) น ำส่ง
ผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชีให้พิจำรณำลงนำมตรวจสอบและอนุมติัในเอกสำร (Posted Auto) และ
น ำส่งชุดเอกสำรบนัทึกบญัชีดำ้นเจำ้หน้ีใหเ้จำ้หนำ้ท่ีกำรเงินตรวจสอบวำ่ ครบถว้นหรือไม่  
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการจ่ายชําระผู้ค้า 
   

บนัทึกบญัชี 
  Dr.  101704 Advance/Deposit for goods 
  Dr.  101710  Input Vat 
   Cr.201501 Other payables-Local 

 

 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ชุดเอกสำรบนัทึกบญัชีดำ้นเจำ้หน้ี 
1.ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี Prepayment (Account Payable Voucher) 
2.ส ำเนำใบสั่งซ้ือ 
3.ใบเสนอรำคำ/ใบแจง้หน้ี 

 
ขั้นตอนท่ี 4 ส่งเอกสำรใบส ำคัญตั้งเจ้ำหน้ี Prepayment (Account Payable Voucher)  (อ้ำงอิงขั้นตอนกำร

ปฏิบติังำนส่วนงำนกำรเงิน) 
 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ชุดเอกสำรบนัทึกบญัชีดำ้นเจำ้หน้ี 
1.ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี Prepayment (Account Payable Voucher) 
2.ส ำเนำใบสั่งซ้ือ 
3.ใบเสนอรำคำ/ใบแจง้หน้ี 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการจ่ายชําระผู้ค้า 
 
ขั้นตอนท่ี 5 เม่ือเจำ้หน้ำท่ีธุรกำรจดัซ้ือไดรั้บสินคำ้และ/หรือบริกำรตำมใบสั่งซ้ือเรียบร้อยแลว้ ด ำเนินกำร

บนัทึกรับในระบบ DBC พร้อมกบัน ำส่งชุดเอกสำรกำรรับสินคำ้และ/หรือบริกำรให้เจำ้หน้ำท่ี
บญัชีเจำ้หน้ี-AP ด ำเนินกำรตรวจสอบและบนัทึกบญัชีตั้งเจำ้หน้ีกำรคำ้ในระบบ DBC (อำ้งอิง
ขั้นตอนกำรจ่ำยช ำระผูค้ำ้) และจดัเก็บเอกสำรเขำ้แฟ้ม Purchase Invoice ต่อไป 

 บนัทึกบญัชี  
 Dr. 102201 Solfware&License 

 Dr. (ตำมบญัชีค่ำใชจ่้ำยแต่ละประเภท อำ้งอิงแผนผงับญัชี) 
Dr.  101712  Input vat-Average 
  Cr.  101710  Input Vat 
  Cr.  101704  Advance/Deposit for goods 
  Cr.  201501  Other payables-Local 

 
 
 
 

 
 
 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ชุดเอกสำรกำรรับของ 
1.ตน้ฉบบัใบสั่งซ้ือ 
2.ใบเสนอรำคำ/ใบแจง้หน้ี 
3.ใบส่งของ/ใบก ำกบัภำษี/ใบเสร็จรับเงิน 
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการจ่ายชําระผู้ค้า

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-ใบวำงบิล
-ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษ ี
(ถำ้ม)ี

บริษทัฯ ก ำหนดรับวำงบิลจำกผูค้ำ้
ทุกวนัองัคำร โดยเบ้ืองตน้จะ

ตรวจสอบเอกสำรใบวำงบิล และ
ใบเสร็จรับเงิน/ใบก  ำกับภำษีของผูค้ำ้ 

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

เร่ิมตน้

A

หำกครบถว้นแลว้เจำ้หน้ำที่กำรเงิน
น ำส่งเอกสำรให้เจำ้หน้ำท่ีบญัชี

เจำ้หน้ี-AP ตรวจสอบรำยละเอียดอีก
ครั้ ง  

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

จำกนั้นส่วนงำนต่ำง ๆ จะรวบรวม
ใบส่ังซ้ือท่ีระบุเลขที่รับของในระบบ 
DBC และเอกสำรที่เก่ียวขอ้ง น ำส่ง
ให้กบัเจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP 

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

พิมพใ์บส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account 
Payable Voucher                    

ส่วนงำนบญัชีตรวจสอบ

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี

-ใบวำงบิล
-ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษ ี
(ถำ้ม)ี

-ใบวำงบิล
-ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษ ี
(ถำ้ม)ี
-ใบส่งของ
-ใบส่ังซ้ือ
-ใบเสนอรำคำ
-ส ำเนำหนำ้บญัชีธนำคำร (ถำ้ม)ี

-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)

ทุกสัปดำห์จะตรวจสอบเอกสำรและ
บนัทึกบญัชีตั้งเจำ้หน้ีกำรคำ้ใน

ระบบ DBC 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการจ่ายชําระผู้ค้า      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)

ตรวจสอบกำรบนัทึกรำยกำรบญัชี 
หำกถูกตอ้ง จะลงนำมตรวจสอบ
และอนุมตัิในเอกสำรและบนัทึก

อนุมติัในระบบ DBC 

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี

B

น ำส่งใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account 
Payable Voucher                   
บญัชีเจำ้หน้ี-AP บนัทึกผ่ำนรำยกำร 

 Posting              DBC

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

อำ้งอิงขั้นตอนปฎิบติังำนส่วน
กำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP
เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)

A

-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)
-ใบวำงบิล
-ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี 
(ถำ้ม)ี
-ใบส่งของ
-ใบส่ังซ้ือ
-ใบเสนอรำคำ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการจ่ายชําระผู้ค้า      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-ส ำเนำใบสั่งซ้ือ
-ใบเสนอรำคำ/ใบแจง้หน้ี
-ส ำเนำหนำ้บญัชีธนำคำร (ถำ้ม)ี

กรณีท่ีตอ้งจ่ำยช ำระก่อนกำรรับของ
เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรจดัซ้ือน ำส่งส ำเนำ
ใบส่ังซ้ือและใบเสนอรำคำ/ใบแจง้
หน้ีใหเ้จ้ำหนำ้ที่บญัชีเจ้ำหนี้ -AP 

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรจดัซ้ือ

C

ตรวจสอบรำยกำรขอซ้ือในระบบ 
Kintone กบัรำยกำรสั่งซ้ือในระบบ 
DBC พร้อมกับตรวจสอบ อตัรำร้อย
ละ( ) Prepayment ที่ตอ้งจ่ำยช  ำระ 

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

พิมพใ์บส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี Prepayment 
น ำส่งผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชีให้
พิจำรณำลงนำมตรวจสอบและ
อนุมติัในเอกสำร (Posted Auto) 

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP
เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

-ส ำเนำใบสั่งซ้ือ
-ใบเสนอรำคำ/ใบแจง้หน้ี
-ส ำเนำหนำ้บญัชีธนำคำร (ถำ้ม)ี

อำ้งอิงขั้นตอนปฎิบติังำนส่วน
กำรเงิน

B

-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  Prepayment 
(Account Payable Voucher)
-ส ำเนำใบสั่งซ้ือ
-ใบเสนอรำคำ/ใบแจง้หน้ี
-ส ำเนำหนำ้บญัชีธนำคำร (ถำ้ม)ี

-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  Prepayment 
(Account Payable Voucher)
-ส ำเนำใบสั่งซ้ือ
-ใบเสนอรำคำ/ใบแจง้หน้ี
-ส ำเนำหนำ้บญัชีธนำคำร (ถำ้ม)ี
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการจ่ายชําระผู้ค้า      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

C

ส้ินสุด

เม่ือไดร้ับสินคำ้และ/หรือบริกำรตำม
ใบส่ังซ้ือเรียบร้อยแลว้ ด  ำเนินกำร

บนัทึกรับในระบบ DBC 

น ำส่งชุดเอกสำรกำรรับสินคำ้และ/
หรือบริกำรให้เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-
AP ด ำเนินกำรตรวจสอบและบนัทึก
บญัชีตั้งเจำ้หน้ีกำรค้ำในระบบ DBC 

จดัเก็บเอกสำรเขำ้แฟ้ม Purchase 
Invoice ต่อไป

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำรจดัซ้ือ

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

-ตน้ฉบบัใบส่ังซ้ือ
-ใบเสนอรำคำ/ใบแจง้หน้ี
-ใบเสร็จรับเงิน/ใบก  ำกับภำษี 
        
- ใบส่งสินคำ้/ใบส่
งมอบงำน(ถำ้มี)

-ตน้ฉบบัใบส่ังซ้ือ
-ใบเสนอรำคำ/ใบแจง้หน้ี
-ใบเสร็จรับเงิน/ใบก  ำกับภำษี 
        
- ใบส่งสินคำ้/ใบส่
งมอบงำน(ถำ้มี)
-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  Prepayment 
(Account Payable Voucher)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบันทึกรายการจ่ายชําระผู้ค้า

เจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี้-APเจ้าหน้าที่การเงิน ผู้จัดการส่วนงานบัญชี

เร่ิมตน้

*ตรวจสอบ

น ำส่ง

รับวำงบิล

ใบวำงบิล

ใบเสร็จรับเงิน/ใบก  ำกับ
ภำษี (ถำ้มี)

ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี 
       
ใบวำงบิล

บนัทึกตั้งหน้ี
ในระบบ DBC

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account 
Payable Voucher)

พิมพ์

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account 
Payable Voucher)ลงนำม

A
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบันทึกรายการจ่ายชําระผู้ค้า (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี-้APเจ้าหน้าที่การเงิน ผู้จัดการส่วนงานบัญชี

A

*ตรวจสอบ

บนัทึกอนุมติั
ระบบ DBC

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account 
Payable Voucher)

ลงนำม

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account 
Payable Voucher)

บนัทึกผ่ำนรำยกำร 
 Posting      DBC

อำ้งอิงขั้นตอนกำร
ปฏิบติังำนส่วน

กำรเงิน

B
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบันทึกรายการจ่ายชําระผู้ค้า (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี้-AP ผู้จัดการส่วนงานบัญชี เจ้าหน้าที่ธุรการจัดซ้ือ

B

C

กรณีท่ีตอ้งจ่ำย
ช ำระก่อนกำรรับ

ของ

ใบเสนอรำคำ/ใบแจง้หน้ี

ใบส่ังซ้ือ

ใบเสนอรำคำ/ใบแจง้หน้ี

ใบส่ังซ้ือ

*ตรวจสอบ

ระบบ DBC

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)

พิมพ์

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)
ลงนำม

*ตรวจสอบ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบันทึกรายการจ่ายชําระผู้ค้า (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี้-APเจ้าหน้าที่การเงิน ผู้จัดการส่วนงานบัญชี

บนัทึกอนุมติั
ระบบ DBC

ลงนำม

C

ใบเสนอรำคำ/ใบแจง้หน้ี

ใบส่ังซ้ือ

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)

ใบเสนอรำคำ/ใบแจง้หน้ี
ใบสั่งซ้ือ

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account 
Payable Voucher)

อำ้งอิงขั้นตอนกำร
ปฏิบติังำนส่วน

กำรเงิน
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*ตรวจสอบ

บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบันทึกรายการจ่ายชําระผู้ค้า (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี้-APเจ้าหน้าที่การเงิน ผู้จัดการส่วนงานบัญชี

เมื่อได้รับสินคำ้อำ้งอิง
ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน

ส่วนงำนจดัซ้ือ

ใบเสนอรำคำ/ใบแจง้หน้ี

ใบสั่งซ้ือ

ลงนำม

ใบเสนอรำคำ/ใบแจง้หน้ี

ใบสั่งซ้ือ

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account 
Payable Voucher)

บนัทึกตั้งหน้ี
ในระบบ DBC

ใบเสนอรำคำ/ใบแจง้หน้ี

ใบสั่งซ้ือ

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account 
Payable Voucher)

อำ้งอิงข้ันตอนกำร
ปฏิบติังำนส่วนกำรเงิน

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการจ่ายงวดงานผู้รับเหมา 
 
ขั้นตอนท่ี 1 อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วนงำนจดัซ้ือ 
 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรกำรจดัจำ้งผูรั้บเหมำ 
1.ตน้ฉบบัสัญญำวำ่จำ้งผูรั้บเหมำ 
2.เอกสำรประมำณกำรวสัดุก่อสร้ำง และค่ำใชจ่้ำยในกำรตกแต่งบำ้น 
(BOQ :Bill Of Quantities) 
3.ส ำเนำบตัรประชำชนผูรั้บเหมำ  
4.ส ำเนำหนำ้บญัชีธนำคำร 
เอกสำรเบิกงวดงำน 
1.ใบรับเงิน/ใบแนบเงินสด/ใบส่งมอบงำน 
2.ส ำเนำบตัรประชำชนผูรั้บเหมำ (เฉพำะงวดท่ี1) 

 
ขั้นตอนท่ี 2 เจำ้หนำ้ท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP ตรวจสอบ ใบรับเงิน/ใบแนบเงินสด/ใบส่งมอบงำน เปรียบเทียบกบั

ข้อมูลกำรเบิกงวดงำนของผูรั้บเหมำในระบบ OS หัวข้อ “บัญชีอนุมัติจ่ำยงำนซ่อม” โดย
สถำนะจะแสดงเป็น “รำยกำรรอบัญชีอนุมัติกำรจ่ำย” ซ่ึงเจ้ำหน้ำท่ีบัญชีเจ้ำหน้ี-AP จะ
ตรวจสอบรหัสทรัพย ์ช่ือหมู่บำ้น จ ำนวนงวดงำน จ ำนวนงวดท่ีขอเบิกงวดงำน รูปภำพกำรส่ง
งวดงำน เป็นตน้  
หำกตรวจสอบจ ำนวนงวดท่ีขอเบิกค่ำงวดงำนถูกตอ้งแลว้ท ำกำรบนัทึกตรวจสอบในระบบ OS 
และน ำส่ง ใบรับเงิน/ใบแนบเงินสด/ใบส่งมอบงำน ให้เจำ้หนำ้ท่ีบญัชีตน้ทุนตรวจสอบขอ้มูล
ในระบบ OS ซ่ึงระบบ OS ท่ีเจำ้หนำ้ท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP ไดบ้นัทึกตรวจสอบไปนั้น ระบบจะแจง้
เตือนไปท่ีเจำ้หนำ้ท่ีบญัชีตน้ทุนใหต้รวจสอบในระบบ OS 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรเบิกงวดงำน 
1.ใบรับเงิน/ใบแนบเงินสด/ใบส่งมอบงำน 
2.ส ำเนำบตัรประชำชนผูรั้บเหมำ (เฉพำะงวดท่ี1) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการจ่ายงวดงานผู้รับเหมา (ต่อ) 
 
 
ขั้นตอนท่ี 3 เม่ือเจำ้หน้ำท่ีบญัชีตน้ทุนตรวจสอบรำยละเอียดในระบบ OS หัวขอ้ “หัวหน้ำบญัชีอนุมติัจ่ำย

งำนซ่อม” เรียบร้อยแลว้ จะบนัทึกอนุมติักำรจ่ำยซ่ึงระบบจะประมวลผลขอ้มูลไปท่ีระบบ DBC 
จำกนั้นเจำ้หนำ้ท่ีบญัชีตน้ทุนน ำส่งใบรับเงิน/ใบแนบเงินสด/ใบส่งมอบงำนให้เจำ้หน้ำท่ีบญัชี
เจำ้หน้ี-AP ตรวจสอบรำยกำรดงักล่ำวในระบบ DBC กบัใบรับเงิน/ใบแนบเงินสด/ใบส่งมอบ
งำน หำกถูกตอ้งจะบนัทึกวนัท่ีจ่ำย และบนัทึกตั้งหน้ีในระบบ DBC พร้อมระบุจ ำนวน และ
อตัรำภำษีหกั ณ ท่ีจ่ำย 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรเบิกงวดงำน 
1.ใบรับเงิน/ใบแนบเงินสด/ใบส่งมอบงำน 
2.ส ำเนำบตัรประชำชนผูรั้บเหมำ (เฉพำะงวดท่ี1) 

 
ขั้นตอนท่ี 4 จำกนั้นเจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP จะพิมพใ์บส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) และ

แนบชุดเอกสำรกำรเบิกงวดงำนน ำส่งผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชีตรวจสอบรำยละเอียดและกำรบนัทึก
รำยกำรบญัชีในระบบ DBC หำกตรวจสอบเรียบร้อยแลว้จะลงนำมตรวจสอบและอนุมติัใน
เอกสำรใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) และบนัทึกอนุมติัในระบบ DBC ก่อน
น ำส่งใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) ให้กบัเจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP บนัทึก
ผำ่นรำยกำร (Posting) บญัชีต่อไป 

 บนัทึกบญัชี 
 Dr.  101433  Wip-labor Costs and other Service expense 
   Cr   201101 Trade Accounts Payable-local 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการจ่ายงวดงานผู้รับเหมา (ต่อ) 
  

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ชุดเอกสำรบนัทึกบญัชีดำ้นเจำ้หน้ี 
1.ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 
2.ใบรับเงิน/ใบแนบเงินสด/ใบส่งมอบงำน 
3.ส ำเนำบตัรประชำชนผูรั้บเหมำ (เฉพำะงวดท่ี 1) 

 
ขั้นตอนท่ี 5 เจ้ำหน้ำท่ีบัญชี เจ้ำหน้ี-AP น ำส่งชุดเอกสำรบันทึกบัญชีด้ำนเจ้ำหน้ีให้เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน

ตรวจสอบว่ำครบถว้นหรือไม่ หำกครบถว้นด ำนินกำร อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฎิบติังำนส่วนงำน
กำรเงิน 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ชุดเอกสำรบนัทึกบญัชีดำ้นเจำ้หน้ี 
1.ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 
2.ใบรับเงิน/ใบแนบเงินสด/ใบส่งมอบงำน 
3.ส ำเนำบตัรประชำชนผูรั้บเหมำ (เฉพำะงวดท่ี 1) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการจ่ายงวดงานผู้รับเหมา

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วน
งำนจดัซ้ือ

เจำ้หน้ำท่ีจัดซื้อ

เร่ิมตน้

A

เม่ือถึงกำรจ่ำยค่ำงวดงำน เจำ้หน้ำท่ี
จดัซ้ือ น ำส่งใบรับเงิน/ใบแนบเงิน
สด/ใบส่งมอบงำนให้เจำ้หนำ้ที่บญัชี

เจำ้หน้ี-AP

เจำ้หน้ำท่ีจัดซื้อ
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

เจำ้หน้ำท่ีจัดซื้อ
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

-ใบรับเงิน/ใบแนบเงินสด/
ใบส่งมอบงำน
-ส ำเนำบตัรประชำชนผูร้ับเหมำ 
(เฉพำะงวดท่ี1)

รวบรวมเอกสำรตน้ฉบบัสัญญำ
ว่ำจำ้งผูรั้บเหมำ และชุดเอกสำร
ประกอบ น ำส่งเจำ้หน้ำท่ีบญัชี

เจำ้หน้ี-AP 

-ตน้ฉบบัสัญญำว่ำจำ้ง
ผูรั้บเหมำ
-เอกสำรประมำณกำร
วสัดุก่อสร้ำงและค่ำใชจ้่ำยใน
กำรตกแต่งบำ้น
-เอกสำรแผนด ำเนินกำรก่อสร้ำง
-ส ำเนำบตัรประชำชนผูร้ับเหมำ 
-ส ำเนำหนำ้บญัชีธนำคำร

 



Page | 99  

บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการจ่ายงวดงานผู้รับเหมา      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-ใบรับเงิน/ใบแนบเงินสด/
ใบส่งมอบงำน
-ส ำเนำบตัรประชำชนผูร้ับเหมำ 
(เฉพำะงวดท่ี1)

ตรวจสอบใบรับเงิน/ใบแนบเงินสด/
ใบส่งมอบงำน เปรียบเทียบกบักำร
เบิกงวดงำนในระบบ OS สถำนะ  
รำยกำรรอบญัชีอนุมติักำรจ่ำย 

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

B

ถูกตอ้งแลว้ท ำกำรบนัทึกตรวจสอบ
ในระบบ OS และน ำส่ง ใบรับเงิน/
ใบแนบเงินสด/ใบส่งมอบงำน ให้

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีตน้ทุน

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีตน้ทุน

ระบบแจง้เตือนใหต้รวจสอบ
รำยละเอียดในระบบ OS หัวขอ้  
หัวหนำ้บญัชีอนุมติัจ่ำยงำนซ่อม  

เรียบร้อยแลว้

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีตน้ทุน

ตรวจสอบรำยกำรดงักล่ำวในระบบ 
DBC กบัใบรับเงิน/ใบแนบเงินสด/
ใบส่งมอบงำน หำกถูกตอ้งบนัทึกตั้ง

หน้ีในระบบ DBC พร้อมระบุ
จ ำนวน และอตัรำภำษีหัก ณ ที่จ่ำย

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีตน้ทุน
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

-ใบรับเงิน/ใบแนบเงินสด/
ใบส่งมอบงำน
-ส ำเนำบตัรประชำชนผูร้ับเหมำ 
(เฉพำะงวดท่ี1)
-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)

บนัทึกจ่ำย และระบบประมวลผลไป
ที่ระบบ DBC จำกนั้นน ำส่งใบรับ
เงิน/ใบแนบเงินสด/ใบส่งมอบงำน

ให้เจำ้หน้ำที่บญัชีเจำ้หน้ี-AP 

A

-ใบรับเงิน/ใบแนบเงินสด/
ใบส่งมอบงำน
-ส ำเนำบตัรประชำชนผูร้ับเหมำ 
(เฉพำะงวดท่ี1)

-ใบรับเงิน/ใบแนบเงินสด/
ใบส่งมอบงำน
-ส ำเนำบตัรประชำชนผูร้ับเหมำ 
(เฉพำะงวดท่ี1)

-ใบรับเงิน/ใบแนบเงินสด/
ใบส่งมอบงำน
-ส ำเนำบตัรประชำชนผูร้ับเหมำ 
(เฉพำะงวดท่ี1)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการจ่ายงวดงานผู้รับเหมา      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)
-ใบรับเงิน/ใบแนบเงินสด/
ใบส่งมอบงำน
-ส ำเนำบตัรประชำชนผูร้ับเหมำ 
(เฉพำะงวดท่ี1)

พิมพใ์บส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account 
Payable Voucher              
กำรเบิกงวดงำนน ำส่งให้ผูจ้ดักำร

ส่วนงำนบญัชีตรวจสอบ

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี

ตรวจสอบกำรบนัทึกรำยกำรบญัชี 
หำกถูกตอ้ง จะลงนำมตรวจสอบ
และอนุมตัิในเอกสำรและบนัทึก

อนุมติัในระบบ DBC 

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี

น ำส่งใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account 
Payable Voucher                   
บญัชีเจำ้หน้ี-AP บนัทึกผ่ำนรำยกำร 

 Posting              DBC

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วน
งำนกำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP
เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)
-ใบรับเงิน/ใบแนบเงินสด/
ใบส่งมอบงำน
-ส ำเนำบตัรประชำชนผูร้ับเหมำ 
(เฉพำะงวดท่ี1)

น ำส่งชุดเอกสำรบนัทึกบญัชีดำ้น
เจำ้หน้ีให้เจำ้หนำ้ท่ีกำรเงิน

ตรวจสอบจ ำนวนกำรจ่ำยช  ำระ

B

-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)
-ใบรับเงิน/ใบแนบเงินสด/
ใบส่งมอบงำน
-ส ำเนำบตัรประชำชนผูร้ับเหมำ 
(เฉพำะงวดท่ี1)

-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)
-ใบรับเงิน/ใบแนบเงินสด/
ใบส่งมอบงำน
-ส ำเนำบตัรประชำชนผูร้ับเหมำ 
(เฉพำะงวดท่ี1)

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบันทึกรายการจ่ายงวดงานผู้รับเหมา (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี้-APเจ้าหน้าที่จัดซ้ือ เจ้าหน้าที่บัญชีต้นทุน ผู้จัดการส่วนงานบัญชี

*ตรวจสอบ

บตัรประชำชนผูรั้บเหมำ
               

ใบรับเงิน/ใบแนบเงินสด/ใบ
ส่งมอบงำน

A

กำรเบิกงวดงำน
ในระบบ OS

บตัรประชำชนผูรั้บเหมำ 
              

ใบรับเงิน/ใบแนบเงินสด/ใบ
ส่งมอบงำนบนัทึกตรวจสอบ

ในระบบ OS

น ำส่ง

ระบบ OS แจง้
เตือน

*ตรวจสอบ

เร่ิมตน้

อำ้งอิงขั้นตอนกำร
ปฏิบติังำนส่วนงำน

จดัซ้ือ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบันทึกรายการจ่ายงวดงานผู้รับเหมา (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี้-APเจ้าหน้าที่จัดซ้ือ เจ้าหน้าที่บัญชีต้นทุน ผู้จัดการส่วนงานบัญชี

*ตรวจสอบ

B

A

บนัทึกตรวจสอบ
ในระบบ OS

บนัทึกตั้งหน้ี
ในระบบ DBC

น ำส่ง

ระบบ OS ประมวลผล
ไประบบ DBC

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)

พิมพ์

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)
ลงนำม

*ตรวจสอบ

บตัรประชำชนผูรั้บเหมำ
               

ใบรับเงิน/ใบแนบเงินสด/ใบ
ส่งมอบงำน
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง การบันทึกรายการจ่ายงวดงานผู้รับเหมา (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี้-APเจ้าหน้าที่การเงิน เจ้าหน้าที่บัญชีต้นทุน ผู้จัดการส่วนงานบัญชี

B

บนัทึกอนุมติั
ระบบ DBC

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account 
Payable Voucher)

ลงนำม
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)

บนัทึกผ่ำนรำยกำร 
 Posting      

DBC

บตัรประชำชนผู้รับเหมำ (เฉพำะงวดท่ี1)

ใบรับเงิน/ใบแนบเงิน
สด/ใบส่งมอบงำน

บตัรประชำชนผู้รับเหมำ (เฉพำะงวดท่ี1)

ใบรับเงิน/ใบแนบเงินสด/ใบส่ง
มอบงำน

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)

ท ำจ่ำยช ำระอำ้งอิง
ขั้นตอนส่วนงำน

กำรเงิน

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการค่าใช้จ่าย 
 การบันทึกรายการจ่ายอ่ืน ๆ 
 
ขั้นตอนท่ี 1 กำรขอเบิกค่ำใช้จ่ำยอ่ืน ๆ บริษทัฯ ก ำหนดให้มีรอบกำรโอนทุก ๆ วนัองัคำรและวนัศุกร์ของ

สัปดำห์ โดยส่วนงำนตน้สังกัดต่ำง ๆ ด ำเนินกำรขอเบิกค่ำใช้จ่ำยในระบบ Kintone จำกนั้น
ระบบแจง้เตือนไปท่ีผูจ้ดักำรส่วนงำนตน้สังกดัให้ตรวจสอบและพิจำรณำอนุมติั (อำ้งอิงตำรำง
อ ำนำจอนุมติั) หำกอนุมติัเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแจง้เตือนไปท่ีเจำ้หนำ้ท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP  
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบขอเบิกค่ำใชจ่้ำย (ในระบบ Kintone) 
เอกสำรแนบประกอบ 
1.ส ำเนำหนำ้บญัชีธนำคำร 
2.ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี/ใบแจง้หน้ี (ตวัจริง)  
3.หลกัฐำนกำรโอนเงิน (กรณีจ่ำยช ำระแลว้) 

 
ขั้นตอนท่ี 2 เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP เม่ือบนัทึกตั้งหน้ีในระบบ DBC เรียบร้อยแลว้ จะพิมพ์ใบส ำคญัตั้ง

เจ้ำหน้ี (Account Payable Voucher)  น ำส่งให้ผูจ้ ัดกำรส่วนงำนบัญชีลงนำมตรวจสอบและ
อนุมัติในเอกสำรและบันทึกอนุมัติในระบบ DBC ก่อนน ำส่งใบส ำคัญตั้งเจ้ำหน้ี (Account 
Payable Voucher) ใหก้บัเจำ้หนำ้ท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP บนัทึกผำ่นรำยกำร (Posting) บญัชีเขำ้ระบบ 
DBC จำกนั้นน ำเลขท่ีใบส ำคัญตั้งเจ้ำหน้ี (Account Payable Voucher)  ใส่ในระบบ Kintone 
และกดบนัทึกขอ้มูล 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการค่าใช้จ่าย 
 การบันทึกรายการจ่ายอ่ืน ๆ (ต่อ) 

 
บนัทึกบญัชี 

 Dr.  101432 Wip-cost of Construction material 
 Dr.  101436 Wip-Utilities and Common fees 
 Dr.  101437 Wip-Expulsion and litigation  
 Dr.  101603 Deposit-central and oter 
 Dr   101710 Input vat 

Dr.  (ตำมบญัชีค่ำใชจ่้ำยแต่ละประเภท อำ้งอิงแผนผงับญัชี) 
   Cr.  201501  Other payables-Local  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 
1.ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี/ใบแจง้หน้ี(ตวัจริง)  
2.หลกัฐำนกำรโอนเงิน (กรณีจ่ำยช ำระแลว้) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการค่าใช้จ่าย 
 การบันทึกรายการจ่ายอ่ืน ๆ (ต่อ) 
 

 
ขั้นตอนท่ี 3 จำกนั้นเจ้ำหน้ำท่ีบัญชีเจ้ำหน้ี-AP น ำส่งใบส ำคัญตั้ งเจ้ำหน้ี (Account Payable Voucher) ให้

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงินตรวจสอบขอ้มูลและเอกสำรแนบในระบบ Kintone เม่ือตรวจสอบเรียบร้อย
แลว้ เจำ้หน้ำท่ีกำรเงินบนัทึกเลขท่ีบญัชีอำ้งอิงส ำเนำหน้ำบญัชีธนำคำรในระบบ DBC หัวขอ้ 
Vendor> Bank Account และเจำ้หน้ำท่ีกำรเงินบันทึก Payment Journals โดยจะบันทึกรำยช่ือ
ผูค้ำ้ในระบบ DBC และระบบประมวลผลจ ำนวนเงินตำมใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable 
Voucher) ท่ีเจ้ำหน้ำท่ีบัญชีเจ้ำหน้ี-AP ได้บันทึกไวใ้นระบบ DBC จำกนั้นเจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน
ตรวจสอบรำยละเอียด พร้อมกับระบุประเภทกำรจ่ำยเงินโอน บัญชีธนำคำรท่ีโอนก่อนกด
บนัทึก จำกนั้นเจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินพิมพใ์บส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) และรวบรวมชุดเอกสำร
น ำส่งผูจ้ดักำรแผนกกำรเงินลงนำมตรวจสอบ และน ำส่งกรรมกำรบริษทัและ/หรือผูมี้อ ำนำจลง
นำมพิจำรณำอนุมัติ (อ้ำงอิงตำรำงอ ำนำจอนุมัติ) (อ้ำงอิงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนส่วนงำน
กำรเงิน) 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ชุดเอกสำรบนัทึกบญัชีดำ้นเจำ้หน้ี 
1.ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 
2.ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี/ใบแจง้หน้ี(ตวัจริง)  
3.หลกัฐำนกำรโอนเงิน (กรณีจ่ำยช ำระแลว้) 
ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการค่าใช้จ่าย

การบันทึกรายการจ่ายอ่ืน ๆ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-ใบขอเบิกค่ำใช้จ่ำย (ในระบบ 
Kintone)
-ส ำเนำหนำ้บญัชีธนำคำร
-ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษ/ี
ใบแจง้หน้ี (ตวัจริง) 
-หลกัฐำนกำรโอนเงิน 
(กรณีจ่ำยช ำระแลว้)

บริษทัฯ ก ำหนดให้มีรอบกำรโอน
ทุก ๆ วนัองัคำรและวนัศุกร์ของ

สัปดำห์ โดยส่วนงำนตน้สังกดัต่ำง ๆ 
ขอเบิกค่ำใช้จ่ำยในระบบ Kintone 

ส่วนงำนตน้สังกดัต่ำง ๆ

เร่ิมตน้

A

ระบบแจง้เตือนไปที่ผูจ้ดักำรส่วน
งำนตน้สังกดัให้ตรวจสอบและ

พิจำรณำอนุมติั 

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนตน้สังกดั
ต่ำง ๆ

หำกอนุมติัเรียบร้อยแลว้ ระบบ
จะแจง้เตือนไปที่เจำ้หน้ำที่บัญชี

เจำ้หน้ี-AP 

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนตน้สังกดั
ต่ำง ๆ
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

ระบบแจง้เตือนส่วนงำน DC 
Support ให้ตรวจสอบหำกอนุมติั

เรียบร้อยแลว้ ระบบจะแจง้เตือนไป
ที่เจำ้หนำ้ที่บญัชีเจำ้หนี้ -AP 

 



Page | 108  

เร่ือง บริษัท บางกอก แอสเซท อินเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการค่าใช้จ่าย

การบันทึกรายการจ่ายอ่ืน ๆ (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-ใบขอเบิกค่ำใช้จ่ำย (ในระบบ 
Kintone)
-ส ำเนำหนำ้บญัชีธนำคำร
-ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษ/ี
ใบแจง้หน้ี (ตวัจริง) 
-หลกัฐำนกำรโอนเงิน 
(กรณีจ่ำยช ำระแลว้)

ตรวจสอบเอกสำรแนบประกอบและ
ประเภทกำรจ่ำยว่ำเป็นเงินโอน และ/

หรือจ่ำยเช็ค 
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

บนัทึกตั้งหน้ีในระบบ DBC พิมพ์
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 

Payable Voucher                    
ส่วนงำนบญัชีตรวจสอบ

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี

ตรวจสอบกำรบนัทึกรำยกำรบญัชี 
หำกถูกตอ้ง จะลงนำมตรวจสอบ
และอนุมตัิในเอกสำรและบนัทึก

อนุมติัในระบบ DBC 

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี

น ำเลขท่ีใบส ำคญัตั้งเจ้ำหนี้  (Account 
Payable Voucher             
Kintone และกดบนัทึกขอ้มูล

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)

น ำส่งใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account 
Payable Voucher                   
บญัชีเจำ้หน้ี-AP บนัทึกผ่ำนรำยกำร 

 Posting              DBC

-ใบขอเบิกค่ำใช้จ่ำย (ในระบบ 
Kintone)
-ส ำเนำหนำ้บญัชีธนำคำร
-ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษ/ี
ใบแจง้หน้ี (ตวัจริง) 
-หลกัฐำนกำรโอนเงิน 
(กรณีจ่ำยช ำระแลว้)
-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)

A

ช ำระอำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน
ส่วนงำนกำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีกำรเงิน

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การบันทึกรายการค่าใช้จ่าย
         การบันทึกรายการจ่ายอ่ืน ๆ 

เจ้าหน้าที่ส่วนงานต้นสังกัดต่าง ๆ เจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี้-AP ผู้จัดการส่วนงานบัญชี

เร่ิมตน้

อปัโหลด

A

บนัทึกเบิกค่ำใชจ่้ำย
ในระบบ Kintone

หน้ำบญัชีธนำคำร
ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี/ใบ

แจง้หน้ี (ตัวจริง) 
หลกัฐำนกำรโอนเงิน
                    

ระบบ Kintone แจง้
เตือน

*ตรวจสอบ

*ผูมี้อ  ำนำจพิจำรณำ หน้ำบญัชีธนำคำร
ใบเสร็จรับเงิน/ใบก  ำกับภำษี/ใบ

แจง้หน้ี (ตัวจริง) 
หลกัฐำนกำรโอนเงิน
                    

ไม่
อนุมัติ

อนุมัติ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การบันทึกรายการค่าใช้จ่าย
         การบันทึกรายการจ่ายอ่ืน ๆ  (ต่อ)

เจ้าหน้าที่ส่วนงานต้นสังกัดต่าง ๆ เจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี-้AP ผู้จัดการส่วนงานบัญชี

บนัทึกตั้งหน้ี
ในระบบ DBC

B

A

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)

พิมพ์

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)
ลงนำม

*ตรวจสอบ

บนัทึกอนุมติั
ระบบ DBC

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)

ลงนำม
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การบันทึกรายการค่าใช้จ่าย
         การบันทึกรายการจ่ายอ่ืน ๆ  (ต่อ)

เจ้าหน้าที่ส่วนงานต้นสังกัดต่าง ๆ เจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี้-AP เจ้าหน้าที่การเงิน

B

บนัทึกผ่ำนรำยกำร 
 Posting      

DBC

หน้ำบญัชีธนำคำร

ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี/ใบแจง้หน้ี
           

หลกัฐำนกำรโอนเงิน
                    

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)

ท ำจ่ำยช ำระอำ้งอิง
ขั้นตอนส่วนงำน

กำรเงิน

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการเงิน 
เร่ือง การบันทึกรายการค่าใช้จ่าย 
 การบันทึกรายการจ่ายเงินเดือนและค่าแรง 
 
ขั้นตอนท่ี 1 ส่วนงำนทรัพยำกรบุคคลน ำส่งใบสรุปปะหน้ำจ่ำยเงินเดือนและค่ำแรงท่ีผ่ำนกำรลงนำมอนุมติั

ของประธำนเจำ้หน้ำท่ีบริหำรให้เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP (อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วน
งำนทรัพยำกรบุคคล) เพื่อด ำเนินกำรบันทึกบัญชีใบส ำคัญตั้ งเจ้ำหน้ี (Account Payable 
Voucher) ของหมวดเงินเดือนในระบบ DBC พร้อมกับน ำส่งไฟล์สรุปเงินเดือน (Text File) 
ใหก้บัผูจ้ดักำรแผนกกำรเงิน 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
Memo : ขออนุมติัเบิกเงินเดือน 
ไฟลส์รุปเงินเดือน (Text File) 

 
ขั้นตอนท่ี 2 เจ้ำหน้ำท่ีบัญชีเจ้ำหน้ี-AP เม่ือบันทึกตั้งเจ้ำหน้ีอ่ืนในระบบ DBC แล้ว จะพิมพ์ใบส ำคัญตั้ง

เจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) แนบใบขออนุมติัเบิกเงินเดือนน ำส่งให้ผูจ้ดักำรส่วนงำน
บัญชีตรวจสอบรำยละเอียดในเอกสำรและกำรบันทึกรำยกำรบัญชีในระบบ DBC หำก
ตรวจสอบเรียบร้อยแลว้จะลงนำมตรวจสอบและอนุมติัในเอกสำรและบนัทึกอนุมติัในระบบ 
DBC ก่อนน ำส่งใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) และใบขออนุมติัเบิกเงินเดือน
ใหก้บัเจำ้หนำ้ท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP บนัทึกผำ่นรำยกำร (Posting) บญัชีเขำ้ระบบ DBC    
บนัทึกบญัชี 
Dr.  201509  Accrued Salary 
  Cr.  201501 Other payables-local 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการเงิน 
เร่ือง การบันทึกรายการค่าใช้จ่าย 
 การบันทึกรายการจ่ายเงินเดือนและค่าแรง (ต่อ) 
 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 
Memo : ขออนุมติัเบิกเงินเดือน 

 
ขั้นตอนท่ี 3 จำกนั้นเจำ้หนำ้ท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP น ำส่งใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) และใบ

ขออนุมติัเบิกเงินเดือนให้เจำ้หน้ำท่ีกำรเงินจดัท ำใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) ในระบบ 
DBC และพิมพใ์บส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) แนบชุดเอกสำรกำรจ่ำยเงินเดือนและค่ำแรง
น ำส่งผูจ้ดักำรแผนกกำรเงินลงนำมตรวจสอบและน ำส่งกรรมกำรบริษทัและ/หรือผูมี้อ ำนำจลง
นำมพิจำรณำอนุมัติกำรจ่ำยเงินเดือนและค่ำแรงต่อไป (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมัติ) (อ้ำงอิง
ขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วนงำนกำรเงิน) 

 
 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ชุดเอกสำรกำรจ่ำยเงินเดือนและค่ำแรง 
1.ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 
2.Memo : ขออนุมติัเบิกเงินเดือน 
ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง      การบันทึกรายการค่าใช้จ่าย
             การบันทึกรายการจ่ายเงินเดือนและค่าแรง

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-Memo : ขออนุมติัเบิกเงินเดือน
-ไฟล์สรุปเงินเดือน (Text File)

น ำส่งใบสรุปปะหนำ้จ่ำยเงินเดือน
และค่ำแรงท่ีผำ่นกำรลงนำมอนุมติั
ของประธำนเจำ้หน้ำที่บริหำรให้
เจำ้หน้ำท่ีส่วนงำนบญัชีเจำ้หน้ี-AP 

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

เร่ิมตน้

A

ด ำเนินกำรบนัทึกบญัชีใบส ำคญัตั้ง
เจำ้หน้ี (Account Payable Voucher  
ของหมวดเงินเดือนในระบบ DBC 

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

เม่ือบนัทึกตั้งเจำ้หน้ีอ่ืนในระบบ 
DBC แลว้ พิมพใ์บส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี 
แนบใบขออนุมติัเบิกเงินเดือนน ำส่ง
ให้ผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชีตรวจสอบ

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี

น ำส่งใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ีและใบขอ
อนุมติัเบิกเงินเดือนให้กบัเจำ้หน้ำที่
บญัชีเจำ้หน้ี-AP บนัทึกผ่ำนรำยกำร 
 Posting                DBC

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

หำกตรวจสอบเรียบร้อยแลว้จะลง
นำมตรวจสอบและอนุมติัในเอกสำร
และบนัทึกอนุมตัิในระบบ DBC 

-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)
-Memo : ขออนุมติัเบิกเงินเดือน

-Memo : ขออนุมติัเบิกเงินเดือน

-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)
-Memo : ขออนุมติัเบิกเงินเดือน

-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)
-Memo : ขออนุมติัเบิกเงินเดือน
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง      การบันทึกรายการค่าใช้จ่าย
             การบันทึกรายการจ่ายเงินเดือนและค่าแรง      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)
-Memo : ขออนุมติัเบิกเงินเดือน

น ำส่งใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ีและใบขอ
อนุมติัเบิกเงินเดือนให้เจำ้หนำ้ท่ี

กำรเงินจดัท ำใบส ำคญัจ่ำยในระบบ 
DBC 

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP
เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วน
งำนกำรเงิน (กำรจ่ำยเงินเดือนและ

ค่ำแรง)

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน
ผูจ้ัดกำรแผนกกำรเงิน

-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)
-Memo : ขออนุมติัเบิกเงินเดือน

A

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การบันทึกรายการค่าใช้จ่าย
         การบันทึกรายการจ่ายเงินเดือนและค่าแรง

เจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี-้APผู้จัดการ ่ายทรัพยากรบุคคล ผู้จัดการส่วนงานบัญชี เจ้าหน้าที่การเงิน

เร่ิมตน้

A

*ตรวจสอบ

ไฟล์สรุปเงินเดือน (Text 
File)Memo                

เงินเดือน

Memo                
เงินเดือน

บนัทึกตั้งหน้ี
ในระบบ DBC

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)

พิมพ์
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)
ลงนำม

*ตรวจสอบ

บนัทึกอนุมติั
ระบบ DBC
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การบันทึกรายการค่าใช้จ่าย
         การบันทึกรายการจ่ายเงินเดือนและค่าแรง

เจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี-้APผู้จัดการ ่ายทรัพยากรบุคคล ผู้จัดการส่วนงานบัญชี เจ้าหน้าที่การเงิน

A

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)

ลงนำม
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)

บนัทึกผ่ำนรำยกำร 
 Posting      

DBC

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)

Memo                
เงินเดือน

Memo                
เงินเดือน

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account 
Payable Voucher)

ท ำจ่ำยช ำระอ้ำงอิง
ข ั้นตอนส่วนงำน

กำรเงิน

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการเงิน 
เร่ือง การบันทึกรายการค่าใช้จ่าย 
 การบันทึกรายการจ่ายประกนัสังคม 
 
ขั้นตอนท่ี 1  อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วนงำนทรัพยำกรบุคคล (กำรน ำส่งประกนัสังคม)  
 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
แบบรำยงำนกำรแสดงกำรส่งเงินสมทบ 
ใบขอเบิกค่ำใชจ่้ำย (ในระบบ Kintone) 

 
ขั้นตอนท่ี 2 เจ้ำหน้ำท่ีส่วนงำนบัญชีเจ้ำหน้ี-AP ด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำรแนบประกอบในระบบ 

Kintone จำกนั้นบันทึกบัญชีใบส ำคัญตั้งเจ้ำหน้ี (Account Payable Voucher) ในระบบ DBC 
และพิมพ์ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) แนบแบบรำยงำนกำรแสดงกำรส่ง
เงินสมทบน ำส่งให้ผูจ้ดักำรส่วนงำนบัญชีตรวจสอบรำยละเอียดในเอกสำรและกำรบันทึก
รำยกำรบญัชีในระบบ DBC หำกตรวจสอบเรียบร้อยแลว้ จะลงนำมตรวจสอบและอนุมติัใน
เอกสำรและบันทึกอนุมัติในระบบ DBC ก่อนน ำส่งใบส ำคัญตั้ งเจ้ำหน้ี (Account Payable 
Voucher) และแบบรำยกำรแสดงกำรส่งเงินสมทบให้เจ้ำหน้ำท่ีบัญชีเจ้ำหน้ี-AP บันทึกผ่ำน
รำยกำร (Posting) บญัชีเขำ้ระบบ DBC 

 บนัทึกบญัชี 
 Dr. 201507  Accured Social Security 
   Cr.  201501  Other payables-local 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการเงิน 
เร่ือง การบันทึกรายการค่าใช้จ่าย 
 การบันทึกรายการจ่ายประกนัสังคม (ต่อ) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 
แบบรำยงำนกำรแสดงกำรส่งเงินสมทบ 

 
ขั้นตอนท่ี 3 จำกนั้นเจ้ำหน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP น ำส่งใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) แนบ

แบบรำยงำนกำรแสดงกำรส่งเงินสมทบให้เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินจัดท ำใบส ำคัญจ่ำย (Payment 
Voucher) ในระบบ DBC และน ำส่งผูจ้ดักำรแผนกกำรเงินตรวจสอบ กรรมกำรบริษทัและ/หรือ
ผูมี้อ ำนำจลงนำมพิจำรณำอนุมัติต่อไป (อ้ำงอิงตำรำงอ ำนำจอนุมัติ) (อ้ำงอิงขั้นตอนกำร
ปฏิบติังำนส่วนงำนกำรเงิน) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 
ชุดเอกสำรกำรน ำส่งประกนัสังคม 
1.ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) 
2.แบบรำยงำนกำรแสดงกำรส่งเงินสมทบ 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง      การบันทึกรายการค่าใช้จ่าย
             การบันทึกรายการจ่ายประกันสังคม      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-ใบขอเบิกค่ำใช้จ่ำย (ในระบบ 
Kintone)
-แบบรำยงำนกำรแสดงกำร
ส่งเงินสมทบ
-ใบขอเบิกค่ำใช้จ่ำย (ในระบบ 
Kintone)

อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วน
งำนทรัพยำกรบุคคลและธุรกำร (กำร

น ำส่งประกนัสังคม)
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

B

ตรวจสอบเอกสำรแนบประกอบใน
ระบบ Kintone จำกนั้นบนัทึกบญัชี

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher         DBC 

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

พิมพใ์บส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account 
Payable Voucher              
กำรแสดงกำรส่งเงินสมทบน ำส่งให้
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชีตรวจสอบ

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี

น ำส่งใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ีและแบบ
รำยกำรแสดงกำรส่งเงินสมทบให้
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP บนัทึก
ผ่ำนรำยกำร (Posting           

ระบบ DBC

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

หำกตรวจสอบเรียบร้อยแลว้ จะลง
นำมตรวจสอบและอนุมติัในเอกสำร
และบนัทึกอนุมตัิในระบบ DBC 

-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)
-แบบรำยงำนกำรแสดงกำร
ส่งเงินสมทบ

-ใบขอเบิกค่ำใช้จ่ำย (ในระบบ 
Kintone)
-แบบรำยงำนกำรแสดงกำร
ส่งเงินสมทบ
-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)

-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)
-แบบรำยงำนกำรแสดงกำร
ส่งเงินสมทบ

-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)
-แบบรำยงำนกำรแสดงกำร
ส่งเงินสมทบ

เร่ิมตน้
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง      การบันทึกรายการค่าใช้จ่าย
             การบันทึกรายการจ่ายประกันสังคม (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)
-แบบรำยงำนกำรแสดงกำร
ส่งเงินสมทบ

อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วน
งำนกำรเงิน (กำรจ่ำยเงิน

ประกนัสังคม)

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP
เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

B

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การบันทึกรายการค่าใช้จ่าย
         การบันทึกรายการจ่ายประกันสังคม

ผู้จัดการ ่ายทรัพยากรบุคคล เจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี้-AP ผู้จัดการส่วนงานบัญชี

เร่ิมตน้

A

ระบบ Kintone แจง้
เตือน

*ผูมี้อ  ำนำจพิจำรณำ

อนุมติั ระบบ Kintone แจง้
เตือน

ไม่อนุมติั

แบบรำยงำนกำรแสดง
กำรส่งเงินสมทบ

*ตรวจสอบ

อำ้งอิงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน
ส่วนงำนทรัพยำกรบุคคล (กำร

น ำส่งประกนัสังคม)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การบันทึกรายการค่าใช้จ่าย
         การบันทึกรายการจ่ายประกันสังคม (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี-้APเจ้าหน้าที่ทรัพยากรบุคล-HR1 ผู้จัดการส่วนงานบัญชี เจ้าหน้าที่การเงิน

บนัทึกตั้งหน้ี
ในระบบ DBC

B

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)

พิมพ์

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)
ลงนำม

*ตรวจสอบ

บนัทึกอนุมติั
ระบบ DBC

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)

ลงนำม

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)

A
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การบันทึกรายการค่าใช้จ่าย
         การบันทึกรายการจ่ายประกันสังคม (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี-้APเจ้าหน้าที่ทรัพยากรบุคล-HR1 ผู้จัดการส่วนงานบัญชี เจ้าหน้าที่การเงิน

ท ำจ่ำยช ำระอ้ำงอิง
ข ั้นตอนส่วนงำน

กำรเงิน(กำรจ่ำยเงิน
ประกนัสังคม)

ส้ินสุด

B

แบบรำยงำนกำรแสดงกำรส่งเงิน
สมทบใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  

 Account Payable 
Voucher)

แบบรำยงำนกำรแสดงกำรส่งเงิน
สมทบใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  

 Account Payable 
Voucher)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการเงิน 
เร่ือง การบันทึกรายการค่าใช้จ่าย 
 การบันทึกรายการจ่ายภาษี 
 
ขั้นตอนท่ี 1 อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วนงำนทรัพยำกรบุคคล (กำรน ำส่งภำษี)  
 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ขอ้มูลกำรยืน่ภำษีเป็น Text File  
แบบยืน่รำยกำรภำษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่ำย ภ.ง.ด.1 
ใบขอเบิกค่ำใชจ่้ำย (ในระบบ Kintone) 
 

ขั้นตอนท่ี 2 จำกนั้นเจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP ตรวจสอบเอกสำรแนบประกอบในระบบ Kintone จำกนั้น
บนัทึกบญัชีตั้งเจำ้หน้ีอ่ืนในระบบ DBC และพิมพใ์บส ำคญัตั้งหน้ี (Account Payable Voucher) 
น ำส่งผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชีตรวจสอบรำยละเอียดในเอกสำรและกำรบนัทึกรำยกำรบญัชีใน
ระบบ DBC หำกตรวจสอบเรียบร้อยแลว้จะลงนำมตรวจสอบและอนุมติัในเอกสำรและบนัทึก
อนุมัติในระบบ DBC ก่อนน ำส่งใบส ำคัญตั้ งเจ้ำห น้ี  (Account Payable Voucher) ให้กับ
เจำ้หนำ้ท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP บนัทึกผำ่นรำยกำร (Posting) บญัชีเขำ้ระบบ DBC 

 บนัทึกบญัชี 
 Dr.  201201  Withholding tax payable 
   Cr.  201205 Payable – vat (เจำ้หน้ีสรรพำกร) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานการเงิน 
เร่ือง การบันทึกรายการค่าใช้จ่าย 
 การบันทึกรายการจ่ายภาษี 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ขอ้มูลกำรยืน่ภำษีเป็น Text File  
แบบยืน่รำยกำรภำษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่ำย ภ.ง.ด.1 
ใบขอเบิกค่ำใชจ่้ำย (ในระบบ Kintone) 

 
ขั้นตอนท่ี 3 จำกนั้นเจ้ำหน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP น ำส่งใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) แนบ

แบบยื่นรำยกำรภำษีเงินได้หัก ณ ท่ีจ่ำย ภ.ง.ด.1ให้เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินจัดท ำใบส ำคัญจ่ำย 
(Payment Voucher) ในระบบ DBC และน ำเสนอกรรมกำรบริษทัและ/หรือผูมี้อ ำนำจลงนำม
พิจำรณำอนุมัติต่อไป (อ้ำงอิงตำรำงอ ำนำจอนุมัติ) (อ้ำงอิงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนส่วนงำน
กำรเงิน กำรจ่ำยเงินประกนัสังคม) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 
ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) 
แบบยืน่รำยกำรภำษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่ำย ภ.ง.ด.1 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง      การบันทึกรายการค่าใช้จ่าย
             การบันทึกรายการจ่ายภาษี

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-อำ้งอิงขั้นตอนปฎิบติังำนส่วนงำน
ทรัพยำกรบุคคล (กำรน ำส่งภำษ)ี

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

เร่ิมตน้

A

ตรวจสอบภำษีท่ีตอ้งน ำส่งก่อน
ยืนยนัไปยงับริษทัฯ ภำยนอก เพื่อให้
ท  ำกำรแปลงขอ้มูลกำรน ำส่งภำษีใน
รูปแบบ Excel File เป็น Text File 

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

อปัโหลด Text File เขำ้ระบบกำรยื่น
ภำษีออนไลน์ของกรมสรรพำกร 
และน ำส่งให้เจำ้หน้ำท่ีส่วนงำน

ทรัพยำกรบุคคล-HR1

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล
เจำ้หน้ำท่ีทรัพยำกรบุคคล-
HR1

ระบบแจง้เตือนผูจ้ดักำรฝ่ำย
ทรัพยำกรบุคคลให้พิจำรณำอนุมติั 

เจำ้หน้ำท่ีทรัพยำกรบุคคล-
HR1

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

จดัท ำใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในระบบ 
Kintone โดยแสดงจ ำนวนเงินรวมท่ี

จะช ำระภำษีจำกระบบของ
กรมสรรพำกร

-แบบย่ืนรำยกำรภำษีเงินไดหั้ก 
ณ ที่จ่ำย ภ.ง.ด.1
-ขอ้มูลกำรย่ืนภำษีเป็น Text File 

-แบบย่ืนรำยกำรภำษีเงินไดห้ัก 
ณ ที่จ่ำย ภ.ง.ด.1
-ขอ้มูลกำรย่ืนภำษีเป็น Text File 

-แบบย่ืนรำยกำรภำษีเงินไดห้ัก 
ณ ที่จ่ำย ภ.ง.ด.1 
-ใบขอเบิกค่ำใช้จ่ำย (ในระบบ 
Kintone)

-แบบย่ืนรำยกำรภำษีเงินไดหั้ก 
ณ ที่จ่ำย ภ.ง.ด.1
-ใบขอเบิกค่ำใช้จ่ำย (ในระบบ 
Kintone)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง      การบันทึกรายการค่าใช้จ่าย
             การบันทึกรายการจ่ายภาษี      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-แบบย่ืนรำยกำรภำษีเงินไดหั้ก 
ณ ที่จ่ำย ภ.ง.ด.1
-ใบขอเบิกค่ำใช้จ่ำย (ในระบบ 
Kintone)

อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วน
งำนทรัพยำกรบุคคล (กำรน ำส่งภำษ)ี

B

ตรวจสอบเอกสำรแนบประกอบใน
ระบบ Kintone จำกนั้นบนัทึกบญัชี

ตั้งเจำ้หน้ีอ่ืนในระบบ DBC
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

พิมพใ์บส ำคญัตั้งหน้ีน ำส่งผูจ้ดักำร
ส่วนงำนบญัชีตรวจสอบรำยละเอียด
ในเอกสำรและกำรบนัทึกรำยกำร

บญัชีในระบบ DBC 

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี

น ำส่งใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account 
Payable Voucher                   
บญัชีเจำ้หน้ี-AP บนัทึกผ่ำนรำยกำร 
 Posting                DBC

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

หำกตรวจสอบเรียบร้อยแลว้จะลง
นำมตรวจสอบและอนุมติัในเอกสำร
และบนัทึกอนุมตัิในระบบ DBC

-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)

-แบบย่ืนรำยกำรภำษีเงินไดห้ัก 
ณ ที่จ่ำย ภ.ง.ด.1
-ใบขอเบิกค่ำใช้จ่ำย (ในระบบ 
Kintone)
-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)

-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)
-แบบย่ืนรำยกำรภำษีเงินไดห้ัก 
ณ ที่จ่ำย ภ.ง.ด.1

-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)
-แบบย่ืนรำยกำรภำษีเงินไดห้ัก 
ณ ที่จ่ำย ภ.ง.ด.1

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล
เจำ้หน้ำท่ีทรัพยำกรบุคคล-
HR1

เร่ิมตน้
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง      การบันทึกรายการค่าใช้จ่าย
             การบันทึกรายการจ่ายภาษี      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

น ำส่งใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account 
Payable Voucher            
รำยกำรภำษีเงินไดห้กั ณ ที่จ่ำย 
ภ.ง.ด.1ให้เจำ้หน้ำที่กำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP
เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วน
งำนกำรเงิน (กำรจ่ำยภำษี)

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน
ผูจ้ัดกำรแผนกกำรเงิน
กรรมกำรบริษทั

-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)
-แบบย่ืนรำยกำรภำษีเงินไดหั้ก 
ณ ที่จ่ำย ภ.ง.ด.1

B

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การบันทึกรายการค่าใช้จ่าย
         การบันทึกรายการจ่ายภาษี

ผู้จัดการ ่ายทรัพยากรบุคคล เจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี้-AP ผู้จัดการส่วนงานบัญชี

เร่ิมตน้

A

ระบบ Kintone แจง้
เตือน

*ผูมี้อ  ำนำจพิจำรณำ

อนุมติั ระบบ Kintone แจง้
เตือน

ไม่อนุมติั

แบบย่ืนรำยกำรภำษีเงินได ้
หัก ณ ที่จ่ำย ภ.ง.ด.1 

*ตรวจสอบ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การบันทึกรายการค่าใช้จ่าย
         การบันทึกรายการจ่ายภาษี (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี-้APเจ้าหน้าที่ทรัพยากรบุคล-HR1 ผู้จัดการส่วนงานบัญชี เจ้าหน้าที่การเงิน

บนัทึกตั้งหน้ี
ในระบบ DBC

B

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)

พิมพ์

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)
ลงนำม

*ตรวจสอบ

บนัทึกอนุมติั
ระบบ DBC

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)

ลงนำม

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)

A
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การบันทึกรายการค่าใช้จ่าย
         การบันทึกรายการจ่ายภาษี (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี-้APเจ้าหน้าที่ทรัพยากรบุคล-HR1 ผู้จัดการส่วนงานบัญชี เจ้าหน้าที่การเงิน

ท ำจ่ำยช ำระอำ้งอิง
ขั้นตอนส่วนงำน

กำรเงิน

ส้ินสุด

B

แบบยื่นรำยกำรภำษีเงินได้หกั ณ ท่ีจ่ำย 
ภ.ง.ด.1 

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account 
Payable Voucher)

แบบยื่นรำยกำรภำษีเงินได้หกั ณ ท่ีจ่ำย 
ภ.ง.ด.1 

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกการชดเชยเงินสดย่อย 
 
ขั้นตอนท่ี 1 อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำน ส่วนกำรเงิน (กำรบริหำรเงินสดยอ่ย) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบเบิกเงินสดยอ่ย 
ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี 
ทะเบียนคุมเบิกเงินสดยอ่ย /ใบสรุปกำรเบิกชดเชยเงินสดยอ่ย 
 

ขั้นตอนท่ี 2  เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP เม่ือบนัทึกตั้งหน้ีในระบบ DBC เรียบร้อยแลว้ จะพิมพ์ใบส ำคญัตั้ง
เจ้ำหน้ี (Account Payable Voucher)  น ำส่งให้ผูจ้ ัดกำรส่วนงำนบัญชีลงนำมตรวจสอบและ
อนุมัติในเอกสำรและบันทึกอนุมัติในระบบ DBC ก่อนน ำส่งใบส ำคัญตั้งเจ้ำหน้ี (Account 
Payable Voucher) ใหก้บัเจำ้หนำ้ท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP บนัทึกผำ่นรำยกำร (Posting) บญัชีเขำ้ระบบ 
DBC  

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 
ชุดเอกสำรกำรเบิกเงินสดยอ่ย 
1.ใบเบิกเงินสดยอ่ย 
2.ใบเสร็จรับเงิน /ใบก ำกบัภำษี 
ทะเบียนคุมเบิกเงินสดยอ่ย /ใบสรุปกำรเบิกชดเชยเงินสดยอ่ย 

 
 

บนัทึกบญัชี 
 Dr.  602403 Bank charge 
 Dr.  602324 Supply used office 
  Dr   101710 Input vat 

Dr.  (ตำมบญัชีค่ำใชจ่้ำยแต่ละประเภท อำ้งอิงแผนผงับญัชี) 
   Cr.  201517 Accruued other expense (Petty cash) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกการชดเชยเงินสดย่อย (ต่อ) 
 
 
ขั้นตอนท่ี 3 จำกนั้นเจ้ำหน้ำท่ีบัญชีเจ้ำหน้ี-AP น ำส่งใบส ำคัญตั้ งเจ้ำหน้ี (Account Payable Voucher) ให้

เจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินตรวจสอบขอ้มูล  เม่ือตรวจสอบเรียบร้อยแลว้ เจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินจะปฏิบติังำน
(อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฎิบติังำนส่วนกำรเงิน เร่ือง บริหำรเงินสดย่อย) จำกนั้นเจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน
พิมพใ์บส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) และรวบรวมชุดเอกสำรน ำส่งผูจ้ดักำรแผนกกำรเงินลง
นำมตรวจสอบ และน ำส่งกรรมกำรบริษทัและ/หรือผูมี้อ ำนำจลงนำมพิจำรณำอนุมติั (อำ้งอิง
ตำรำงอ ำนำจอนุมติั) (อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วนงำนกำรเงิน) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการค่าใช้จ่าย

การเบิกชดเชยเงินสดย่อย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

- ใบสรุปกำรเบิกชดเชยเงินสด
ย่อย
- ชุดเอกสำรกำรเบิกเงินสดย่อย

อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วน
กำรเงิน เร่ืองบริหำรเงินสดย่อย

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

เร่ิมตน้

บนัทึกตั้งหน้ีในระบบ DBC พิมพ์
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 

Payable Voucher                    
ส่วนงำนบญัชีตรวจสอบ

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี

ตรวจสอบกำรบนัทึกรำยกำรบญัชี 
หำกถูกตอ้ง จะลงนำมตรวจสอบ
และอนุมตัิในเอกสำรและบนัทึก

อนุมติัในระบบ DBC 

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี

ช ำระอำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน
ส่วนงำนกำรเงิน

- ใบสรุปกำรเบิกชดเชยเงินสด
ย่อย
- ชุดเอกสำรกำรเบิกเงินสดย่อย
-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)

เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

ส้ินสุด
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ชุดเอกสำรกำรเบิกเงินสดยอ่ย

ใบสรุปกำรเบิกชดเชยเงินสด
ย่อย

บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การบันทึกรายการค่าใช้จ่าย
         การบันทึกการเบิกชดเชยเงินสดย่อย

เจ้าหน้าที่การเงิน เจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี้-AP ผู้จัดการส่วนงานบัญชี

ชุดเอกสำรกำรเบิกเงินสดยอ่ย

ใบสรุปกำรเบิกชดเชยเงินสด
ย่อย

ชุดเอกสำรกำรเบิกเงินสดยอ่ย

ใบสรุปกำรเบิกชดเชยเงินสด
ย่อย

บนัทึกตั้งหน้ี
ในระบบ DBC

B

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี 
 Account Payable 

Voucher)

พิมพ์
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี 
 Account Payable 

Voucher)
ลงนำม

*ตรวจสอบ

บนัทึกอนุมติั
ระบบ DBC

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี 
 Account Payable 

Voucher)

ลงนำมใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี 
 Account Payable 

Voucher)

เร่ิมตน้

อำ้งอิงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน
ส่วนงำนกำรเงิน บริหำรเงิน

สดย่อย

ชุดเอกสำรกำรเบิกเงินสดยอ่ย

ใบสรุปกำรเบิกชดเชยเงิน
สดย่อย

ชุดเอกสำรกำรเบิกเงินสดยอ่ย

ใบสรุปกำรเบิกชดเชยเงิน
สดย่อย
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การบันทึกรายการค่าใช้จ่าย
         การบันทึกการเบิกชดเชยเงินสดย่อย  (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี้-AP เจ้าหน้าที่การเงิน

ชุดเอกสำรกำรเบิกเงินสดยอ่ย

ใบสรุปกำรเบิกชดเชยเงินสดย่อย

B

บนัทึกผ่ำนรำยกำร 
 Posting      

DBC

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account 
Payable Voucher)

ท ำจ่ำยช ำระอำ้งอิง
ขั้นตอนส่วนงำน

กำรเงิน

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการยกเลกิเงินจองบ้าน 

กรณี การบันทึกยกเลกิคืนเงินจอง 
 
ขั้นตอนท่ี 1 อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วนงำนขำย (กำรคืนเงินจองบำ้น และ/หรือไม่คืนเงินจอง) 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรคืนเงินจองบำ้น 
ส ำเนำใบหนำ้บญัชีธนำคำร 
 

ขั้นตอนท่ี 2 เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1 เม่ือไดรั้บขอ้มูลกำรยกเลิกคืนเงินจองในระบบ Kintone เรียบร้อย
แลว้ จะตรวจสอบขอ้มูลกำรยกเลิกคืนเงินจองเปรียบเทียบกบัขอ้มูลกำรช ำระเงินจองในระบบ 
DBC และหลกัฐำนกำรโอนเงินจองพรีของลูกคำ้ หำกถูกตอ้งครบถว้นเจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-
AR1 จะบันทึกสถำนะ “ยกเลิกคืนเงินจอง” เข้ำในระบบ DBC และพิมพ์เอกสำร Account 
Receivable Voucher (ใบบนัทึกบญัชี) และเอกสำรตน้ฉบบั/ส ำเนำใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษีมำลง
นำมผูจ้ดัท ำ โดยระบบ DBC จะประมวลผลขอ้มูลไปท่ีระบบ OS (Interface) โดยสถำนะเป็น 
“ยกเลิกคืนเงินจอง” หลังจำกนั้ นเจ้ำหน้ำท่ีบัญชีลูกหน้ี-AR1 อัปโหลดเอกสำร  Account 
Receivable และเอกสำรตน้ฉบบั/ส ำเนำใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษีเขำ้ในระบบ Kintone พร้อมกบั
แจง้ยกเลิกคืนเงินจองในระบบ Kintone โดยกด Approve ในระบบและสถำนะเป็น “ส่งฝ่ำย
กำรเงิน” เพื่อใหเ้จำ้หนำ้ท่ีกำรเงินด ำเนินกำรต่อไป 

 บนัทึกบญัชี 
 Dr. 201503  Customer Deposit-vat 
 Dr. 201504  Customer Deposit-nonvat 
 Dr. 201204  Output Vat 
   Cr.  101301 Trade Receivable-local 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Page | 139  

 
บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการยกเลกิเงินจองบ้าน  

กรณี การบันทึกยกเลกิคืนเงินจอง (ต่อ) 
 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำร Account Receivable Voucher (ใบบนัทึกบญัชี) 
ตน้ฉบบัใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี 
ส ำเนำใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี 

 
ขั้นตอนท่ี 3 เจ้ำหน้ำท่ีบัญชีลูกหน้ี-AR1 เม่ือบันทึกข้อมูลในระบบ Kintone แล้ว จะน ำเอกสำร Account 

Receivable Voucher (ใบบนัทึกบญัชี) และเอกสำรตน้ฉบบั/ส ำเนำใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษีน ำส่ง 
ผูจ้ดักำรส่วนงำนบัญชีลงนำมตรวจสอบและอนุมติั  ตรวจสอบกำรบันทึกบญัชีกับเอกสำร
ขอ้มูลของลูกคำ้ในระบบ DBC และ OS จำกนั้นน ำส่งเอกสำรให้กบัเจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินท ำคืนเงิน
จองให้กบัลูกคำ้ (อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วนงำนกำรเงิน) จำกนั้นเจำ้หนำ้ท่ีบญัชีลูกหน้ี-
AR1 น ำตน้ฉบบัใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี ให้ส่วนงำนขำยน ำส่งให้ลูกคำ้ และส ำเนำใบลดหน้ี/
ใบก ำกบัภำษีจดัเก็บเขำ้แฟ้มภำษีขำยเพื่อไวใ้ช้เป็นหลกัฐำนส ำหรับกำรยื่นภำษีมูลค่ำเพิ่มรำย
เดือน (ภ.พ.30)  

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำร Account Receivable Voucher (ใบบนัทึกบญัชี) 
ส ำเนำใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี  
ตน้ฉบบัใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี (ส่งใหฝ่้ำยขำย) 

 
ขั้นตอนท่ี 4 หำกส่วนงำนกำรเงินด ำเนินกำรคืนเงินจองเรียบร้อยแลว้ เจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินจะพิมพห์ลกัฐำนกำร

ช ำระเงินแนบกับใบส ำคัญจ่ำย  (Payment Voucher) พร้อมกับประทับตรำ “จ่ำยแล้ว” และ
อัปโหลดไฟล์ภำพ หลักฐำนกำรช ำระเงินแนบในระบบ Kintone และกดบันทึก จำกนั้ น
เจำ้หนำ้ท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1 จะเขำ้มำเปล่ียนสถำนะใน OS เป็น “คืนเงินจองเรียบร้อยแลว้” และ
เจำ้หนำ้ท่ีกำรเงินด ำเนินกำรจดัเก็บเอกสำรเขำ้แฟ้มจ่ำยต่อไป 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการยกเลกิเงินจองบ้าน  

กรณี การบันทึกยกเลกิคืนเงินจอง (ต่อ) 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำร Account Receivable Voucher (ใบบนัทึกบญัชี) 
ส ำเนำใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี 
ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) 
รำยละเอียดกำรช ำระเงิน (ระบบธนำคำร) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการยกเลิกเงินจองบ้าน

กรณี การบันทึกยกเลิกคืนเงินจอง

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-
อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วน
งำนขำย (กำรคืนเงินจองบำ้น และ/

หรือไม่คืนเงินจอง)

เจำ้หน้ำท่ีส่วนงำนขำย/
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนขำย

เร่ิมตน้

A

ตรวจสอบขอ้มูลกำรยกเลิกคืนเงิน
จองเปรียบเทียบกบัขอ้มูลกำรช ำระ
เงินจองในระบบ DBC และหลกัฐำน

กำรโอนเงินจองพรีของลูกคำ้

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1

 ระบบ Kintone จะประมวลผลแจง้
เตือนไปที่เจำ้หน้ำที่บญัชีลูกหน้ี-

AR         

-เอกสำรคืนเงินจองบำ้น
-ส ำเนำใบหนำ้บญัชีธนำคำร

-เอกสำรคืนเงินจองบำ้น
-ส ำเนำใบหนำ้บญัชีธนำคำร

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการยกเลิกเงินจองบ้าน

กรณี การบันทึกยกเลิกคืนเงินจอง      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-เอกสำรคืนเงินจองบำ้น
-ส ำเนำใบหนำ้บญัชีธนำคำร

หำกถูกตอ้งครบถว้นเจ้ำหนำ้ที่
บญัชีลูกหนี้-AR                 

ยกเลิกคืนเงินจอง  เขำ้ในระบบ 
DBC

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1

B

พิมพเ์อกสำร Account Receivable 
Voucher                    

เอกสำรใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษีมำลง
นำมผูจ้ัดท ำ

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1

โดยระบบ DBC จะประมวลผล
ขอ้มูลไปที่ระบบ OS (Interface  

โดยสถำนะเป็น  ยกเลิกคืนเงินจอง 
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1

แจง้ยกเลิกคืนเงินจองในระบบ Kintone 
โดยกด Approve ในระบบสถำนะเป็น  ส่ง

ฝ่ำยกำรเงิน  เพ่ือให้เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน
ด ำเนินกำรต่อไปอำ้งอิงข ั้นตอนกำร

ปฏิบติังำนส่วนงำนกำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1
เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

อปัโหลดเอกสำร Account 
Receivable และเอกสำรตน้ฉบบั/

ส ำเนำใบลดหนี้ /ใบก ำกบัภำษีเขำ้ใน
ระบบ Kintone 

-เอกสำร Account Receivable 
Voucher (ใบบนัทึกบญัชี)
-ตน้ฉบบั/ส ำเนำใบลดหนี้ /
ใบก ำกบัภำษี

-เอกสำร Account Receivable 
Voucher (ใบบนัทึกบญัชี)
-ตน้ฉบบั/ส ำเนำใบลดหนี้ /
ใบก ำกบัภำษี

-เอกสำร Account Receivable 
Voucher (ใบบนัทึกบญัชี)
-ตน้ฉบบั/ส ำเนำใบลดหนี้ /
ใบก ำกบัภำษี

-เอกสำร Account Receivable 
Voucher (ใบบนัทึกบญัชี)
-ตน้ฉบบั/ส ำเนำใบลดหนี้ /
ใบก ำกบัภำษี

A
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการยกเลิกเงินจองบ้าน

กรณี การบันทึกยกเลิกคืนเงินจอง (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-เอกสำร Account Receivable 
Voucher (ใบบนัทึกบญัชี)
-ตน้ฉบับ ใบลดหน้ี/ใบก ำกับภำษี 1 
ใบ /ส ำเนำใบลดหน้ี /ใบก ำกับภำษี 2 
ใบ

น ำเอกสำร Account Receivable Voucher (
ใบบนัทึกบญัชี) และเอกสำรต้นฉบบัใบลด
หน้ี/ใบก ำกับภำษ ี1 ใบ /ส ำเนำใบลดหน้ี /
ใบก ำกับภำษี 2 ใบ น ำส่งให้ผูจ้ดักำรส่วน

งำนบญัชี

เจำ้หน้ำที่บัญชีลูกหน้ี-AR1

C

ตรวจสอบกำรบนัทึกบญัชีกับเอกสำรขอ้มูลของ
ลูกค้ำในระบบ DBC และ OS ส่งเอกสำร Account 

Receivable Voucher และเอกสำรใบลดหนี้ /
ใบก ำกับภำษี ให้ผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชีลงนำม

ตรวจสอบและอนุมัติ

ผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชี

เจำ้หน้ำที่บัญชีลูกหน้ี-AR1 น  ำ
ตน้ฉบับใบลดหนี้ /ใบก ำกบัภำษี ส่ง

ให้ส่วนงำนขำยน  ำส่งให้ลูกคำ้

เจำ้หน้ำที่กำรเงิน

เจำ้หน้ำที่บัญชีลูกหน้ี-AR1

น ำส่งเอกสำรให้กบัเจ้ำหนำ้ที่กำรเงิน
ท ำคืนเงินจองให้กับลูกคำ้ 

-เอกสำร Account Receivable 
Voucher (ใบบนัทึกบญัชี)
-ตน้ฉบับ ใบลดหน้ี/ใบก ำกับภำษี 1 
ใบ /ส ำเนำใบลดหน้ี /ใบก ำกับภำษี 2 
ใบ

-เอกสำร Account Receivable 
Voucher (ใบบนัทึกบัญช)ี
-ส ำเนำใบลดหนี้ /ใบก ำกบัภำษี 
(1)

-ตน้ฉบับใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี 
(1)

B
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการยกเลิกเงินจองบ้าน

กรณี การบันทึกยกเลิกคืนเงินจอง (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-เอกสำร Account Receivable 
Voucher (ใบบนัทึกบัญช)ี
-ส ำเนำใบลดหนี้ /ใบก ำกบัภำษี
-รำยละเอียดกำรช ำระเงิน 
(ระบบธนำคำร)
-ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)

หำกส่วนงำนกำรเงินด ำเนินกำรคืน
เงินจองแล้ว เจำ้หน้ำที่กำรเงินพิมพ์
หลกัฐำนกำรช  ำระเงินแนบกบั

ใบส ำคญัจ่ำยประทบัตรำ  จ่ำยแลว้  

เจำ้หน้ำที่กำรเงิน

อปัโหลดไฟล์ภำพ หลกัฐำนกำร
ช ำระเงินแนบในระบบ Kintone และ

กดบนัทึก 

เจำ้หน้ำที่กำรเงิน

จำกนั้นเปล่ียนสถำนะใน OS เป็น  
คืนเงินจองเรียบร้อยแลว้  และ

เจำ้หน้ำที่กำรเงินด  ำเนินกำรจัดเก็บ
เอกสำรเขำ้แฟ้มจ่ำยต่อไป

เจำ้หน้ำที่บัญชีลูกหน้ี-AR1 

-เอกสำร Account Receivable 
Voucher (ใบบนัทึกบัญช)ี
-ส ำเนำใบลดหนี้ /ใบก ำกบัภำษี
-รำยละเอียดกำรช ำระเงิน 
(ระบบธนำคำร)
-ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)

C

ส้ินสุด

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี 
จดัเก็บเขำ้แฟ้มภำษีขำยเพื่อไวใ้ชเ้ป็น

หลกัฐำนส ำหรับกำรยื่น
ภำษีมูลค่ำเพิ่มรำยเดือน (ภ.พ.3 ) 

เจำ้หน้ำที่บัญชีลูกหน้ี-AR1 

-ส ำเนำใบลดหนี้ /ใบก ำกบัภำษี 
(2)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การบันทึกรายการยกเลิกเงินจองบ้าน
         กรณี การบันทึกยกเลิกคืนเงินจอง

เจ้าหน้าที่ส่วนงานขาย/ผู้จัดการส่วนงานขาย เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR1 เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR2

เร่ิมตน้

A

อนุมติั

ไม่
อนุมติั

ระบบ Kintone แจง้
เตือน

*ผูมี้อ  ำนำจพิจำรณำ

ระบบ Kintone แจง้
เตือน

*ตรวจสอบ

ใบหน้ำบญัชีธนำคำร

เอกสำรคืนเงินจองบำ้น

อำ้งอิงข้ันตอนกำร
ปฏิบติังำนส่วนงำนขำย 

(กำรคืนเงินจองบ้ำน และ/
หรือไม่คืนเงินจอง)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การบันทึกรายการยกเลิกเงินจองบ้าน
         กรณี การบันทึกยกเลิกคืนเงินจอง      

ผู้จัดการส่วนงานขายเจ้าหน้าที่ส่วนงานขาย เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี-้AR1 เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR2

ส ำเนำใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี (2)

B

เปรียบเทียบขอ้มูลใน
ระบบ DBC

A

ยกเลิกคืนเงินจอง
ในระบบ DBC

บนัทึก

เอกสำร Account Receivable 
Voucher                

พิมพ์

ระบบ DBC 
ประมวลผลไป
ระบบ OS

สถำนะยกเลิกคืน
เงินจอง

ส ำเนำใบลดหนี้ /ใบก ำกบัภำษ  ี(1)

ตน้ฉบบัใบลดหน้ี/ใบก ำกบั
ภำษี (1)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การบันทึกรายการยกเลิกเงินจองบ้าน
         กรณี การบันทึกยกเลิกคืนเงินจอง      

เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR1 ผู้จัดการส่วนงานบัญชี เจ้าหน้าที่การเงิน

ส ำเนำใบลดหนี้ /ใบก ำกบัภำษ ี (2)
ส ำเนำใบลดหนี้ /ใบก ำกบัภำษ ี (1)

C

อปัโหลดเขำ้ระบบ 
Kintone

B

กด Approve ในระบบ
สถำนะส่งฝ่ำยกำรเงิน

ระบบ DBC

ระบบ OS

*ผูมี้อ  ำนำจพิจำรณำ

ต้นฉบบัใบลดหนี้ /ใบก ำกบัภำษี (1)

เอกสำร Account Receivable 
Voucher                

ส ำเนำใบลดหนี้ /ใบก ำกบัภำษ ี (1)

เอกสำร Account Receivable 
Voucher                

*ตรวจสอบ

ส ำเนำใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี (1)

เอกสำร Account Receivable 
Voucher                
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การบันทึกรายการยกเลิกเงินจองบ้าน
         กรณี การบันทึกยกเลิกคืนเงินจอง      

เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR1 ผู้จัดการส่วนงานบัญชี เจ้าหน้าที่การเงิน

ลงนำม

C

ท ำคืนเงินจองให้กับ
ลูกคำ้อ้ำงอิงข ั้นตอน
ส่วนงำนกำรเงิน

ใบลดหนี้ /ใบก ำกบัภำษี

เอกสำร Account Receivable 
Voucher                ใบลดหนี้ /ใบก ำกบัภำษี

เอกสำร Account Receivable 
Voucher                

ตน้ฉบบัใบลดหน้ี/
ใบก  ำกบัภำษี

ด  ำเนินกำรคืน
เงินจองแล้ว

เปล่ียนสถำนะคืนเงิน
จองเรียบร้อยแลว้ใน

ระบบ OS

ส้ินสุด

ส ำเนำใบลดหน้ี/ใบก  ำกบั
ภำษี

น ำส่งให้ส่วน
งำนขำยส่งให้

ลูกคำ้

ใบลดหนี้ /ใบก ำกบัภำษี

เอกสำร Account Receivable 
Voucher                
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการยกเลกิเงินจองบ้าน 
 กรณี การบันทึกยกเลกิไม่คืนเงินจอง (รับรู้เป็นรายได้บริษัท เต็มจํานวน) 
 
ขั้นตอนท่ี 1 อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วนงำนขำย (กำรคืนเงินจองบำ้น และ/หรือไม่คืนเงินจอง) 
 และขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วนงำน Listing (กำรคืนจองท่ีริบมำจำกผูซ้ื้อ) 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
 ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองพรี) 
ไฟลห์ลกัฐำนกำรโอนเงินจองพรี 
แบบฟอร์มยกเลิก (ไม่) คืนเงินจองในระบบ Kintone 

 
ขั้นตอนท่ี 2 เจ้ำหน้ำท่ีบัญชีลูกหน้ี-AR1 เม่ือได้รับข้อมูลกำรยกเลิกไม่คืนเงินจองในระบบ Kintone 

เรียบร้อยแลว้ ตรวจสอบเง่ือนไขในกำรริบเงินจองบำ้นเป็นรำยไดข้องบริษทัเต็มจ ำนวน และ
ตรวจสอบขอ้มูลกำรยกเลิกไม่คืนเงินจองเปรียบเทียบกบัขอ้มูลกำรช ำระเงินจองในระบบ DBC 
และหลกัฐำนกำรโอนเงินจองพรีของลูกคำ้ หำกถูกตอ้งครบถว้นเจำ้หนำ้ท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1 จะ
บนัทึกสถำนะ “ยกเลิกไม่คืนเงินจอง” เขำ้ในระบบ DBC และด ำเนินกำรปรับเปล่ียนสถำนะ 
“ไม่คืนเงินจอง” ในระบบ  OS ก่อนพิมพ์เอกสำร Account Receivable Voucher (ใบบันทึก
บญัชี) และเอกสำรตน้ฉบับ/ส ำเนำใบลดหน้ี/ใบก ำกับภำษีมำลงนำมผูจ้ดัท ำ และโดยระบบ 
DBC จะประมวลผลขอ้มูลไปท่ีระบบ OS (Interface) โดยสถำนะเป็น “ยกเลิกไม่คืนเงินจอง” 
จำกนั้นเจำ้หนำ้ท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1 บนัทึกรับรู้เป็นรำยไดค้่ำปรับยดึเงินจองเตม็จ ำนวนในระบบ 
DBC และพิมพ์เอกสำร Account Receivable Voucher (ใบบันทึกบัญชี SIO) และต้นฉบับ /
ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  Invoice) มำลงนำมผูจ้ดัท ำ  
หลังจำกนั้ น เจ้ำหน้ำท่ีบัญชีลูกหน้ี -AR1 อัปโหลดเอกสำร  Account Receivable Voucher 
เอกสำรตน้ฉบบั/ส ำเนำใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี  และตน้ฉบบั/ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับ
ภำษี (Receipt/Tax  Invoice) เขำ้ในระบบ Kintone พร้อมกบัแจง้ยกเลิกไม่คืนเงินจองในระบบ 
Kintone และกดบนัทึกในระบบโดยสถำนะเป็น “ผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชี” ซ่ึงระบบ Kintone 
แจ้งเตือนไปท่ีผูจ้ ัดกำรส่วนงำนบัญชีอนุมัติในระบบ Kintone ต่อไป (อ้ำงอิงตำรำงอ ำนำจ
อนุมติั) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการยกเลกิเงินจองบ้าน  
 กรณี การบันทึกยกเลกิไม่คืนเงินจอง (รับรู้เป็นรายได้บริษัท เต็มจํานวน)  (ต่อ) 

บันทึกบัญชี 
 

   Dr.  201503 Customer Deposit-vat 
   Dr.  201504 Customer Deposit-nonvat 
   Dr.  201204  Output vat 
   Dr.  101301  Trade Receivable-Local 
    Cr.  101301  Trade Receivable-Local 
    Cr.  403106  Penalty income 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการยกเลกิเงินจองบ้าน 
 กรณี การบันทึกยกเลกิไม่คืนเงินจอง (รับรู้เป็นรายได้บริษัท เต็มจํานวน)  (ต่อ) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำร Account Receivable Voucher (ใบบนัทึกบญัชี CNV ,SIO) 
ตน้ฉบบั/ส ำเนำใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี 
ตน้ฉบบั/ส ำเนำ ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  Invoice) 
 

ขั้นตอนท่ี 3 จำกนั้นเจ้ำหน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1 รวบรวมเอกสำรส่งผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชีเพื่อตรวจสอบ
กำรลงบญัชีในระบบ DBC และ OS ซ่ึงหำกตรวจสอบเรียบร้อยแลว้ จะลงนำมตรวจสอบและ
อนุมัติในระบบ Kintone พร้อมทั้ งเอกสำรกำรลงบัญชี หำกอนุมัติเรียบร้อยแล้ว จะน ำส่ง
เอกสำรให้ เจ้ำหน้ำท่ีบัญ ชีลูกห น้ี -AR1 เพื่ อน ำต้นฉบับ ใบเสร็จรับ เงิน /ใบก ำกับภำษี 
(Receipt/Tax  Invoice)และตน้ฉบบัใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี ให้ส่วนงำนขำยเพื่อน ำส่งให้ลูกคำ้ 
ส่วนส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  Invoice)และส ำเนำใบลดหน้ี/ใบก ำกับ
ภำษี จดัเก็บเขำ้แฟ้มภำษีขำยเพื่อไวใ้ชเ้ป็นหลกัฐำนส ำหรับกำรยืน่ภำษีมูลค่ำเพิ่มรำยเดือน (ภ.พ.
30) และน ำเอกสำร Account Receivable Voucher (ใบบนัทึกบญัชี) และส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  Invoice)และส ำเนำใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี จดัเก็บเขำ้แฟ้มต่อไป 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำร Account Receivable Voucher (ใบบนัทึกบญัชี CNV ,SIO) 
ตน้ฉบบั/ส ำเนำใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี 
ตน้ฉบบั/ส ำเนำ ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  Invoice) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการยกเลิกเงินจองบ้าน

กรณี การบันทึกยกเลิกไม่คืนเงินจอง (รับรู้เป็นรายได้บริษัทเต็มจํานวน) 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

อำ้งอิงข ั้นตอนกำรปฎิบติังำนส่วนงำนขำย (กำรคืน
เงินจองบ้ำน และ/หรือไม่คืนเงินจอง)

อำ้งอิงข ั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วนงำน Listing (กำร
คืนจองที่ริบมำจำกผูซ้ื้อ)

เจำ้หน้ำที่ส่วนงำนขำย
ผูจ้ดักำรส่วนงำนขำย

เร่ิมตน้

A

ระบบ Kintone จะแจง้เตือนไปยงัเจำ้หน้ำที่
บญัชีลูกหน้ี-AR1 ตรวจสอบเง่ือนไขใน
กำรริบเงินจองบ้ำนเป็นรำยไดบ้ริษทัเต็ม

จ ำนวน

เจำ้หน้ำที่บัญชีลูกหน้ี-AR1

หำกถูกตอ้งครบถ้วน บนัทึกสถำนะ 
 ยกเลิกไม่คืนเงินจอง  เขำ้ในระบบ 

DBC 

เจำ้หน้ำที่บัญชีลูกหน้ี-AR1

เจำ้หน้ำที่บัญชีลูกหน้ี-AR1

ตรวจสอบขอ้มูลกำรยกเลิกไม่คืนเงิน
จองเปรียบเทียบกบัขอ้มูลกำรช ำระ
เงินจองในระบบ DBC และหลกัฐำน

กำรโอนเงินจองพรีของลูกคำ้

- ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น              
(ใบจองพรี)
-ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงิน
จองพรี

-

- ใบจองทรัพยสิ์น (ใบจองพรี)
-ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงิน
จองพรี
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการยกเลิกเงินจองบ้าน

กรณี การบันทึกยกเลิกไม่คืนเงินจอง  (รับรู้เป็นรายได้บริษัทเต็มจํานวน) (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

พิมพ ์Account Receivable Voucher (ใบ
บนัทึกบญัชี) และต้นฉบบัใบลดหน้ี/
ใบก ำกับภำษี 1 ใบ/ส  ำเนำใบลดหน้ี/
ใบก ำกับภำษี 2 ใบลงนำมผูจ้ดัท  ำ 

เจำ้หน้ำที่บัญชีลูกหน้ี-AR1

B

ระบบ DBC จะประมวลผลขอ้มูลไปท่ี
ระบบ OS (Interface) โดยสถำนะเป็น  

ยกเลิกไม่คืนเงินจอง  
เจำ้หน้ำที่บัญชีลูกหน้ี-AR1

บนัทึกรับรู้รำยไดร้ำยได้ค่ำปรับยึดเงินจองเต็ม
จ  ำนวนและพิมพ์เอกสำร Account Receivable 

Voucher และตน้ฉบับใบก  ำกับภำษี 1 ใบ/ส ำเนำ
ใบก ำกับภำษี 2 ใบ ลงนำมผูจ้ัดท ำ

เจำ้หน้ำที่บัญชีลูกหน้ี-AR1

แจง้ยกเลิกไม่คืนเงินจองในระบบ Kintone 
และกดบนัทึกในระบบโดยสถำนะเป็น 

 ผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชี 

เจำ้หน้ำที่บัญชีลูกหน้ี-AR1

เจำ้หน้ำที่บัญชีลูกหน้ี-AR1

อปัโหลดเอกสำรเข้ำในระบบ Kintone 

-เอกสำร Account Receivable 
Voucher (ใบบนัทึกบญัชี)
-ตน้ฉบับใบลดหน้ี/ใบก ำกับภำษี 1 ใบ 
ส ำเนำใบลดหน้ีใบก ำกบัภำษี 2 ใบ

A

-เอกสำร Account Receivable 
Voucher(ใบบนัทึกบญัชี SIO) 
-ตน้ฉบับใบก ำกับภำษี 1 ใบ/ส ำ
เนำใบก ำกับภำษี 2 ใบ /ตน้ฉบั
บใบลดหน้ี/ใบก ำกับภำษี 1 ใบ ส ำเนำ
ใบลดหน้ี/ใบก ำกับภำษี 2 ใบ

-

-เอกสำร Account Receivable 
Voucher(ใบบนัทึกบญัชี SIO) 
-ตน้ฉบับใบก ำกับภำษี 1 ใบ/ส ำ
เนำใบก ำกับภำษี 2 ใบ /ตน้ฉบั
บใบลดหน้ี/ใบก ำกับภำษี 1 ใบ ส ำเนำ
ใบลดหน้ี/ใบก ำกับภำษี 2 ใบ

-
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการยกเลิกเงินจองบ้าน

กรณี การบันทึกยกเลิกไม่คืนเงินจอง  (รับรู้เป็นรายได้บริษัทเต็มจํานวน)  (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

ระบบ Kintone แจง้เตือนไปที่
ผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชีอนุมตัิใน

ระบบ Kintone ต่อไป
ผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชี

ส่งเอกสำรใหผู้้จดักำรส่วนงำนบญัชีเพ่ือตรวจสอบ
กำรลงบญัชีในระบบ DBC และ OSหำกตรวจสอบ
เรียบร้อยลงนำมและลงนำมตรวจสอบและอนุมัติ

ในระบบ Kintone

เจำ้หน้ำที่บัญชีลูกหน้ี-AR1
ผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชี

น  ำเอกสำร Account Receivable 
Voucher และส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  Invoice) 

จดัเก็บเขำ้แฟ้มต่อไป

ผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชี
เจำ้หน้ำที่บัญชีลูกหน้ี-AR1

เจำ้หน้ำที่บัญชีลูกหน้ี-AR1

หำกอนุมัติแลว้ น ำส่งเอกสำรให้
เจำ้หน้ำที่บัญชีลูกหน้ี-AR1 ส่ง

ตน้ฉบับใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี
(Receipt/Tax  Invoice)ให้ส่วนงำน

ขำยเพื่อให้ลูกคำ้

-

B

-เอกสำร Account Receivable 
Voucher(ใบบนัทึกบัญช ีSIO) 
-ตน้ฉบับ/ส ำเนำ
ใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี
-ตน้ฉบับ/ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  
Invoice)

-ตน้ฉบับใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  
Invoice)

-เอกสำร Account Receivable 
Voucher(ใบบนัทึกบัญช ีSIO) 
-ตน้ฉบับ/ส ำเนำ
ใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี
-ตน้ฉบับใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  
Invoice)

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การบันทึกรายการยกเลิกเงินจองบ้าน
         กรณี การบันทึกยกเลิกไม่คืนเงินจอง  (รับรู้เป็นรายได้บริษัทเต็มจํานวน) (ต่อ)

ผู้จัดการส่วนงานขายเจ้าหน้าท่ีส่วนงานขาย เจ้าหน้าท่ีบัญชีลูกหนี-้AR1 เจ้าหน้าท่ีบัญชีลูกหนี-้AR2

เร่ิมตน้

A

อนุมัติ

ไม่
อนุมัติ

ระบบ Kintone แจง้
เตือน

*ผูม้ีอ  ำนำจพิจำรณำ

ระบบ Kintone แจง้
เตือน

*ตรวจสอบ

ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงินจองพรี

ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น 
(จองพรี)

อำ้งอิงข ั้นตอนกำรปฎิบติังำนส่วนงำนขำย 
(กำรคืนเงินจองบ้ำน และ/หรือไม่คืนเงิน
จอง) และอำ้งอิงข ั้นตอนกำรปฏิบติังำน

ส่วนงำน Listing (กำรคืนจองที่ริบมำจำกผู้
ซ้ือ)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การบันทึกรายการยกเลิกเงินจองบ้าน
         กรณี การบันทึกยกเลิกไม่คืนเงินจอง (รับรู้เป็นรายได้บริษัทเต็มจํานวน) (ต่อ)

ผู้จัดการส่วนงานขายเจ้าหน้าท่ีส่วนงานขาย เจ้าหน้าท่ีบัญชีลูกหนี-้AR1 เจ้าหน้าท่ีบัญชีลูกหนี-้AR2

ส ำเนำใบลดหนี้ /ใบก  ำกบัภำษี (2)
ส ำเนำใบลดหนี้ /ใบก  ำกบัภำษี (1)

B

A

ระบบ DBC

บนัทึกยกเลิกไม่คืน
เงินจองระบบ DBC

ถูกตอ้ง

ต้นฉบบัใบลดหนี้ /ใบก ำกบัภำษี (1)

เอกสำร Account Receivable 
Voucher (ใบบนัทึกบญัชี)

พิมพ์

ระบบ DBC 
ประมวลผลไปที่

ระบบ OS

สถำนะยกเลิกไม่
คืนเงินจอง

บนัทึกรับรู้รำยไดอื้่น
ในระบบ DBC
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การบันทึกรายการยกเลิกเงินจองบ้าน
         กรณี การบันทึกยกเลิกไม่คืนเงินจอง (รับรู้เป็นรายได้บริษัทเต็มจํานวน) (ต่อ)

เจ้าหน้าท่ีบัญชีลูกหนี-้AR1 ผู้จัดการส่วนงานบัญชี

C

B

ส ำเนำใบลดหนี้ /ใบก ำกบัภำษี (1)

เอกสำร Account Receivable 
Voucher (ใบบนัทึกบญัชี)

พิมพ์

อปัโหลดเข้ำระบบ 
Kintone

บนัทึกสถำนะส่ง
ผูจ้ดักำรฝ่ำยบัญชีใน

ระบบ Kintone

ระบบ Kintone แจง้
เตือน

*ผูม้ีอ  ำนำจพิจำรณำ

น ำส่ง

*ตรวจสอบ

ระบบ DBC และ
ระบบ OS

ส ำเนำใบลดหนี้ /ใบก ำกบัภำษี (1)

เอกสำร Account 
Receivable Voucher (

ใบบนัทึกบัญชี)

*ตรวจสอบ

ส ำเนำใบลดหนี้ /ใบก ำกบัภำษี (1)

เอกสำร Account Receivable 
Voucher (ใบบนัทึกบญัชี)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การบันทึกรายการยกเลิกเงินจองบ้าน
         กรณี การบันทึกยกเลิกไม่คืนเงินจอง (รับรู้เป็นรายได้บริษัทเต็มจํานวน) (ต่อ)

เจ้าหน้าท่ีบัญชีลูกหนี-้AR1 ผู้จัดการส่วนงานบัญชี เจ้าหน้าท่ีส่วนงานขาย

C

*ตรวจสอบ

ระบบ DBC และ
ระบบ OS

*ผูม้ีอ  ำนำจพิจำรณำ

ส ำเนำใบลดหนี้ /ใบก ำกบัภำษี (1)

เอกสำร Account Receivable 
Voucher (ใบบนัทึกบญัชี)

ลงนำม
อนุมัติ

ไม่อนุมติัสอบถำมเพ่ิมเติม

ตน้ฉบับใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับ
ภำษี (Receipt Tax Invoice)

ส ำเนำใบก  ำกับภำษี (1) (Receipt Tax 
Invoice) 

ส ำเนำใบลดหนี้ /ใบก  ำกบัภำษี (1)

เอกสำร Account Receivable Voucher 
(ใบบนัทึกบญัชี)

ส้ินสุด

น  ำส่งให้ส่วนงำน
ขำยส่งให้ลูกคำ้
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการยกเลกิเงินจองบ้าน 
 กรณี การบันทึกยกเลกิไม่คืนเงินจอง (รับรู้เป็นรายได้บริษัท บางส่วน) 
 
ขั้นตอนท่ี 1 อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วนงำนขำย (กำรคืนเงินจองบำ้น และ/หรือไม่คืนเงินจอง) 
 และขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วนงำน Listing (กำรคืนจองท่ีริบมำจำกผูซ้ื้อ) 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
 ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น (จองพรี) 
ไฟลห์ลกัฐำนกำรโอนเงินจองพรี 
แบบฟอร์มยกเลิก (ไม่) คืนเงินจองในระบบ Kintone 

 
ขั้นตอนท่ี 2 เจ้ำหน้ำท่ีบัญชีลูกหน้ี-AR1 เม่ือได้รับข้อมูลกำรยกเลิกไม่คืนเงินจองในระบบ Kintone 

เรียบร้อยแลว้ ตรวจสอบเง่ือนไขในกำรริบเงินจองบ้ำนเป็นรำยได้ของบริษทับำงส่วน และ
ตรวจสอบขอ้มูลกำรยกเลิกไม่คืนเงินจองเปรียบเทียบกบัขอ้มูลกำรช ำระเงินจองในระบบ DBC 
และหลกัฐำนกำรโอนเงินจองพรีของลูกคำ้ หำกถูกตอ้งครบถว้นเจำ้หนำ้ท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1 จะ
บนัทึกสถำนะ “ยกเลิกไม่คืนเงินจอง” เขำ้ในระบบ DBC และด ำเนินกำรปรับเปล่ียนสถำนะ 
“ไม่คืนเงินจอง” ในระบบ  OS ก่อนพิมพ์เอกสำร Account Receivable Voucher (ใบบันทึก
บญัชี) และเอกสำรตน้ฉบับ/ส ำเนำใบลดหน้ี/ใบก ำกับภำษีมำลงนำมผูจ้ดัท ำ และโดยระบบ 
DBC จะประมวลผลขอ้มูลไปท่ีระบบ OS (Interface) โดยสถำนะเป็น “ยกเลิกไม่คืนเงินจอง” 
จำกนั้นเจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1 บนัทึกรับรู้เป็นรำยได้ค่ำปรับยึดเงินจองบำงส่วนในระบบ 
DBC และพิมพ์เอกสำร Account Receivable Voucher (ใบบันทึกบัญชี SIO) และต้นฉบับ /
ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  Invoice) มำลงนำมผูจ้ดัท ำ  
หลังจำกนั้ น เจ้ำหน้ำท่ีบัญชีลูกหน้ี -AR1 อัปโหลดเอกสำร  Account Receivable Voucher 
เอกสำรตน้ฉบบั/ส ำเนำใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี  และตน้ฉบบั/ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับ
ภำษี (Receipt/Tax  Invoice) เขำ้ในระบบ Kintone พร้อมกบัแจง้ยกเลิกไม่คืนเงินจองในระบบ 
Kintone และกดบนัทึกในระบบโดยสถำนะเป็น “ผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชี” ซ่ึงระบบ Kintone 
แจ้งเตือนไปท่ีผูจ้ ัดกำรส่วนงำนบัญชีอนุมัติในระบบ Kintone ต่อไป (อ้ำงอิงตำรำงอ ำนำจ
อนุมติั) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการยกเลกิเงินจองบ้าน  
 กรณี การบันทึกยกเลกิไม่คืนเงินจอง (รับรู้เป็นรายได้บริษัท บางส่วน)  (ต่อ) 

บันทึกบัญชี 
 

   Dr.  201503 Customer Deposit-vat 
   Dr.  201504 Customer Deposit-nonvat 
   Dr.  201204  Output vat 
   Dr.  101301  Trade Receivable-Local 
    Cr.  101301  Trade Receivable-Local 
    Cr.  403106  Penalty income  

 

 
 
 
 
 
 

5,000.00 

5,000.00 

5,000.00

 

5,000.00
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการยกเลกิเงินจองบ้าน 
 กรณี การบันทึกยกเลกิไม่คืนเงินจอง (รับรู้เป็นรายได้บริษัท บางส่วน)  (ต่อ) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำร Account Receivable Voucher (ใบบนัทึกบญัชี CNV ,SIO) 
ตน้ฉบบั/ส ำเนำใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี 
ตน้ฉบบั/ส ำเนำ ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  Invoice) 
 

ขั้นตอนท่ี 3 จำกนั้นเจำ้หนำ้ท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1 รวบรวมเอกสำรน ำส่งผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชี เพื่อตรวจสอบ
กำรลงบญัชีในระบบ DBC และ OS ซ่ึงหำกตรวจสอบแลว้ จะลงนำมตรวจสอบและอนุมติัใน
ระบบ Kintone พร้อมทั้งเอกสำรกำรลงบัญชี หำกอนุมัติเรียบร้อยแล้ว จะน ำส่งเอกสำรให้
เจำ้หนำ้ท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR1 เพื่อน ำตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  Invoice)
และต้นฉบับใบลดหน้ี /ใบก ำกับภำษี  ให้ ส่วนงำนขำยเพื่ อน ำส่งให้ลูกค้ำ ส่วนส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  Invoice)และส ำเนำใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี จดัเก็บ
เขำ้แฟ้มภำษีขำยเพื่อไวใ้ชเ้ป็นหลกัฐำนส ำหรับกำรยืน่ภำษีมูลค่ำเพิ่มรำยเดือน (ภ.พ.30) และน ำ
เอกสำร Account Receivable Voucher (ใบบนัทึกบญัชี) และส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี 
(Receipt/Tax  Invoice)และส ำเนำใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี จดัเก็บเขำ้แฟ้มต่อไป 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำร Account Receivable Voucher (ใบบนัทึกบญัชี CNV ,SIO) 
ตน้ฉบบั/ส ำเนำใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี 
ตน้ฉบบั/ส ำเนำ ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  Invoice) 

 
ขั้นตอนท่ี 4 อำ้งอิงขั้นตอนปฏิบติังำนส่วนงำนกำรเงิน (การยกเลกิคืนเงินจอง) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการยกเลิกเงินจองบ้าน

กรณี การบันทึกยกเลิกไม่คืนเงินจอง (รับรู้เป็นรายได้บริษัท บางส่วน)   

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

อำ้งอิงข ั้นตอนกำรปฎิบติังำนส่วนงำนขำย (กำรคืน
เงินจองบ้ำน และ/หรือไม่คืนเงินจอง)

อำ้งอิงข ั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วนงำน Listing (กำร
คืนจองที่ริบมำจำกผูซ้ื้อ)

เจำ้หน้ำที่ส่วนงำนขำย
ผูจ้ดักำรส่วนงำนขำย

เร่ิมตน้

A

ระบบ Kintone จะแจง้เตือนไปยงัเจำ้หน้ำที่
บญัชีลูกหน้ี-AR1 ตรวจสอบเง่ือนไขใน
กำรริบเงินจองบ้ำนเป็นรำยไดบ้ริษทั

บำงส่วน

เจำ้หน้ำที่บัญชีลูกหน้ี-AR1

หำกถูกตอ้งครบถ้วน บนัทึกสถำนะ 
 ยกเลิกไม่คืนเงินจอง  เขำ้ในระบบ 

DBC 

เจำ้หน้ำที่บัญชีลูกหน้ี-AR1

เจำ้หน้ำที่บัญชีลูกหน้ี-AR1

ตรวจสอบขอ้มูลกำรยกเลิกไม่คืนเงิน
จองเปรียบเทียบกบัขอ้มูลกำรช ำระ
เงินจองในระบบ DBC และหลกัฐำน

กำรโอนเงินจองพรีของลูกคำ้

- ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น              
(ใบจองพรี)
-ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงิน
จองพรี

-

- ใบจองทรัพยสิ์น (ใบจองพรี)
-ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงิน
จองพรี
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการยกเลิกเงินจองบ้าน

กรณี การบันทึกยกเลิกไม่คืนเงินจอง (รับรู้เป็นรายได้บริษัท บางส่วน)   (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

พิมพ ์Account Receivable Voucher (ใบ
บนัทึกบญัชี) และต้นฉบบัใบลดหน้ี/
ใบก ำกับภำษี 1 ใบ/ส  ำเนำใบลดหน้ี/
ใบก ำกับภำษี 2 ใบลงนำมผูจ้ดัท  ำ 

เจำ้หน้ำที่บัญชีลูกหน้ี-AR1

B

ระบบ DBC จะประมวลผลขอ้มูลไปท่ี
ระบบ OS (Interface) โดยสถำนะเป็น  

ยกเลิกไม่คืนเงินจอง  
เจำ้หน้ำที่บัญชีลูกหน้ี-AR1

บนัทึกรับรู้รำยไดร้ำยได้ค่ำปรับยึดเงินจองบำงส่วน
และพิมพ์เอกสำร Account Receivable Voucher 

และตน้ฉบับใบก  ำกับภำษี 1 ใบ/ส ำเนำใบก  ำกับภำษี 
2 ใบ ลงนำมผูจ้ัดท ำ

เจำ้หน้ำที่บัญชีลูกหน้ี-AR1

แจง้ยกเลิกไม่คืนเงินจองในระบบ Kintone 
และกดบนัทึกในระบบโดยสถำนะเป็น 

 ผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชี 

เจำ้หน้ำที่บัญชีลูกหน้ี-AR1

เจำ้หน้ำที่บัญชีลูกหน้ี-AR1

อปัโหลดเอกสำรเข้ำในระบบ Kintone 

-เอกสำร Account Receivable 
Voucher (ใบบนัทึกบญัชี)
-ตน้ฉบับใบลดหน้ี/ใบก ำกับภำษี 1 ใบ 
ส ำเนำใบลดหน้ีใบก ำกบัภำษี 2 ใบ

A

-เอกสำร Account Receivable 
Voucher(ใบบนัทึกบญัชี SIO) 
-ตน้ฉบับใบก ำกับภำษี 1 ใบ/ส ำ
เนำใบก ำกับภำษี 2 ใบ /ตน้ฉบั
บใบลดหน้ี/ใบก ำกับภำษี 1 ใบ ส ำเนำ
ใบลดหน้ี/ใบก ำกับภำษี 2 ใบ

-

-เอกสำร Account Receivable 
Voucher(ใบบนัทึกบญัชี SIO) 
-ตน้ฉบับใบก ำกับภำษี 1 ใบ/ส ำ
เนำใบก ำกับภำษี 2 ใบ /ตน้ฉบั
บใบลดหน้ี/ใบก ำกับภำษี 1 ใบ ส ำเนำ
ใบลดหน้ี/ใบก ำกับภำษี 2 ใบ

-
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการยกเลิกเงินจองบ้าน

กรณี การบันทึกยกเลิกไม่คืนเงินจอง (รับรู้เป็นรายได้บริษัท บางส่วน)    (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

ระบบ Kintone แจง้เตือนไปที่
ผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชีอนุมตัิใน

ระบบ Kintone ต่อไป
ผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชี

เพื่อตรวจสอบกำรลงบญัชีในระบบ DBC และ OS
หำกตรวจสอบเรียบร้อยลงนำมตรวจสอบและ

อนุมัติในระบบ Kintone

เจำ้หน้ำที่บัญชีลูกหน้ี-AR1
ผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชี

น ำเอกสำร Account Receivable 
Voucher และส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  Invoice) 

จดัเก็บเขำ้แฟ้มต่อไป

ผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชี
เจำ้หน้ำที่บัญชีลูกหน้ี-AR1

เจำ้หน้ำที่บัญชีลูกหน้ี-AR1

หำกอนุมัติแลว้ น ำส่งเอกสำรให้
เจำ้หน้ำที่บัญชีลูกหน้ี-AR1 ส่ง

ตน้ฉบับใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี
(Receipt/Tax  Invoice)ให้ส่วนงำน

ขำยเพื่อให้ลูกคำ้

-

B

-เอกสำร Account Receivable 
Voucher(ใบบนัทึกบัญช ีSIO) 
-ตน้ฉบับ/ส ำเนำ
ใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี
-ตน้ฉบับ/ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  
Invoice)

-ตน้ฉบับใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  
Invoice)

-เอกสำร Account Receivable 
Voucher(ใบบนัทึกบัญช ีSIO) 
-ตน้ฉบับ/ส ำเนำ
ใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี
-ตน้ฉบับใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  
Invoice)

C
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการยกเลิกเงินจองบ้าน

กรณี การบันทึกยกเลิกไม่คืนเงินจอง (รับรู้เป็นรายได้บริษัท บางส่วน)   (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

-เอกสำร Account Receivable 
Voucher (ใบบนัทึกบัญช)ี
-ส ำเนำใบลดหนี้ /ใบก ำกบัภำษี
-รำยละเอียดกำรช ำระเงิน 
(ระบบธนำคำร)
-ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)

หำกส่วนงำนกำรเงินด ำเนินกำรคืน
เงินจองแล้ว เจำ้หน้ำที่กำรเงินพิมพ์
หลกัฐำนกำรช  ำระเงินแนบกบั

ใบส ำคญัจ่ำยประทบัตรำ  จ่ำยแลว้  

เจำ้หน้ำที่กำรเงิน

อปัโหลดไฟล์ภำพ หลกัฐำนกำร
ช ำระเงินแนบในระบบ Kintone และ

กดบนัทึก 

เจำ้หน้ำที่กำรเงิน

จำกนั้นเปล่ียนสถำนะใน OS เป็น  
คืนเงินจองเรียบร้อยแลว้  และ

เจำ้หน้ำที่กำรเงินด  ำเนินกำรจัดเก็บ
เอกสำรเขำ้แฟ้มจ่ำยต่อไป

เจำ้หน้ำที่บัญชีลูกหน้ี-AR1 

-เอกสำร Account Receivable 
Voucher (ใบบนัทึกบัญช)ี
-ส ำเนำใบลดหนี้ /ใบก ำกบัภำษี
-รำยละเอียดกำรช ำระเงิน 
(ระบบธนำคำร)
-ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)

C

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การบันทึกรายการยกเลิกเงินจองบ้าน
         กรณี การบันทึกยกเลิกไม่คืนเงินจอง  (รับรู้เป็นรายได้บางส่วน) (ต่อ)

ส่วนงานควบคุมเอกสารส่วนงานขาย ส่วนงานจัดหาบ้าน เจ้าหน้าท่ีบัญชีลูกหนี-้AR1

เร่ิมตน้

A

อนุมัติ

ไม่
อนุมัติ

ระบบ Kintone แจง้
เตือน

*ผูม้ีอ  ำนำจพิจำรณำ

ระบบ Kintone แจง้
เตือน

*ตรวจสอบ

ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงินจองพรี

ใบจองซ้ือทรัพยสิ์น 
(จองพรี)

อำ้งอิงข ั้นตอนกำรปฎิบติังำนส่วนงำน
ขำย (กำรคืนเงินจองบ้ำน และ/หรือไม่คืน

เงินจอง) และอำ้งอิงข ั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำนส่วนงำน Listing (กำรคืนจอง

ท่ีริบมำจำกผูซ้ื้อ)

ระบบ Kintone แจง้
เตือน

ระบบ Kintone แจง้
เตือน

ขอ้มูลไม่ถูกตอ้ง
ข้อมูลถูกตอ้ง

ขอ้มูลถูกตอ้ง

ข้อมูลไม่ถูกตอ้ง

*ตรวจสอบ*ตรวจสอบ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การบันทึกรายการยกเลิกเงินจองบ้าน
         กรณี การบันทึกยกเลิกไม่คืนเงินจอง (รับรู้เป็นรายได้บริษัทบางส่วน) (ต่อ)

ส่วนงานควบคุมเอกสารส่วนงานขาย ส่วนงานจัดหาบ้าน เจ้าหน้าท่ีบัญชีลูกหนี-้AR1

ส ำเนำใบลดหนี้ /ใบก  ำกบัภำษี (2)
ส ำเนำใบลดหนี้ /ใบก  ำกบัภำษี (1)

B

A

ระบบ DBC

บนัทึกยกเลิกไม่คืน
เงินจองระบบ DBC

ถูกตอ้ง

ต้นฉบบัใบลดหนี้ /ใบก ำกบัภำษี (1)

เอกสำร Account Receivable 
Voucher (ใบบนัทึกบญัชี)

พิมพ์

ระบบ DBC 
ประมวลผลไปที่

ระบบ OS

สถำนะยกเลิกไม่
คืนเงินจอง

บนัทึกรับรู้รำยไดอื้่น
ในระบบ DBC
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การบันทึกรายการยกเลิกเงินจองบ้าน
         กรณี การบันทึกยกเลิกไม่คืนเงินจอง (รับรู้เป็นรายได้บริษัทบางส่วน) (ต่อ)

เจ้าหน้าท่ีบัญชีลูกหนี-้AR1 ผู้จัดการส่วนงานบัญชี

C

B

ส ำเนำใบลดหนี้ /ใบก ำกบัภำษี (1)

เอกสำร Account Receivable 
Voucher (ใบบนัทึกบญัชี)

พิมพ์

อปัโหลดเข้ำระบบ 
Kintone

บนัทึกสถำนะส่ง
ผูจ้ดักำรฝ่ำยบัญชีใน

ระบบ Kintone

ระบบ Kintone แจง้
เตือน

*ผูม้ีอ  ำนำจพิจำรณำ

น ำส่ง

*ตรวจ
สอบ

ระบบ DBC และ
ระบบ OS

ส ำเนำใบลดหนี้ /ใบก ำกบัภำษี (1)

เอกสำร Account 
Receivable Voucher (

ใบบนัทึกบัญชี)

*ตรวจสอบ
ส ำเนำใบลดหนี้ /ใบก ำกบัภำษี (1)

เอกสำร Account Receivable 
Voucher (ใบบนัทึกบญัชี)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การบันทึกรายการยกเลิกเงินจองบ้าน
         กรณี การบันทึกยกเลิกไม่คืนเงินจอง (รับรู้เป็นรายได้บริษทับางส่วน)      

เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR1 ผู้จัดการส่วนงานบัญชี ส่วนงานการเงิน

C

*ตรวจสอบ

ระบบ DBC และ
ระบบ OS

*ผูมี้อ  ำนำจพิจำรณำ

ส ำเนำใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี (1)

เอกสำร Account Receivable 
Voucher                

ลงนำม
อนุมติั

ไม่อนุมติัสอบถำมเพ่ิมเติม

ตน้ฉบับใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับ
ภำษี (Receipt Tax Invoice)

ส ำเนำใบก  ำกับภำษี (1) (Receipt Tax 
Invoice) 

ส ำเนำใบลดหนี้ /ใบก ำกบัภำษ ี (1)

เอกสำร Account Receivable Voucher 
               

ส้ินสุด

น ำส่งให้ส่วนงำน
ขำยส่งให้ลูกคำ้

ส ำเนำใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี (1)

เอกสำร Account Receivable 
Voucher                

ท ำคืนเงินจองให้กับ
ผูข้ำย อำ้งอิงขั้นตอน

ส่วนกำรเงิน
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการย่ืนแบบภาษี 
  ภาษีซ้ือ ภาษีขาย 
 
ขั้นตอนท่ี 1 เจ้ำหน้ำท่ีบัญชีเจ้ำหน้ี-AP จะจัดท ำรำยงำนภำษีซ้ือ และเจ้ำหน้ำท่ีบัญชีลูกหน้ี-AR2 จัดท ำ

รำยงำนภำษีขำยกระทบยอดกับบัญชีแยกประเภท GL ในระบบ DBC เพื่อปรับปรุงรำยกำร
บญัชีภำษีทุกส้ินเดือน ซ่ึงกำรกระทบยอดรำยงำนภำษีซ้ือ ทำงเจ้ำหน้ำท่ีบญัชีเจ้ำหน้ี-AP จะ
จดัท ำรำยงำนภำษีซ้ือ โดยกระทบยอดกับบัญชีแยกประเภท GL มำตรวจสอบกับต้นฉบับ
ใบก ำกับภำษี หำกรำยกำรถูกตอ้งครบถว้นจะจดัท ำรำยงำนภำษีซ้ือในไฟล์ Excel พร้อมเก็บ
เอกสำรเขำ้แฟ้มภำษีซ้ือ และเจำ้หนำ้ท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2 จดัท ำรำยงำนภำษีขำย โดยกระทบยอด
กบับัญชีแยกประเภท GL มำตรวจสอบกับส ำเนำใบก ำกับภำษี ส ำเนำใบลดหน้ี หำกรำยกำร
ถูกตอ้งครบถว้นจะจดัท ำรำยงำนภำษีขำยในไฟล ์Excel พร้อมเก็บเอกสำรเขำ้แฟ้มภำษีขำย  
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ชุดเอกสำรกระทบยอดภำษีซ้ือ 
1.ตน้ฉบบัใบก ำกบัภำษี 
2.รำยงำนภำษีซ้ือ 
ชุดเอกสำรกระทบยอดภำษีขำย 
1.ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  Invoice) 
2.ส ำเนำใบลดหน้ี/ใบก ำกบัภำษี 
3.รำยงำนภำษีขำย  
4.รำยงำนกระทบยอดรำยไดก้บัภำษีขำย (Excel) 
 

ขั้นตอนท่ี 2 เม่ือด ำเนินกำรกระทบยอดภำษีและจดัท ำรำยงำนภำษีซ้ือ ภำษีขำยในไฟล์ Excel เรียบร้อยแลว้ 
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP ด ำเนินกำรปรับปรุงรำยกำรบญัชีปิดภำษีซ้ือ ภำษีขำยในระบบ DBC 
และพิมพ์ใบบนัทึกบญัชีปิดภำษีซ้ือ ภำษีขำย (General Journal Voucher) พร้อมลงนำมผูจ้ดัท ำ 
และรวบรวมชุดเอกสำรกำรปิดภำษีซ้ือ ขำยน ำส่งผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชีและผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชี
กำรเงิน ตรวจสอบและอนุมติัชุดเอกสำรและกำรบนัทึกบญัชีในระบบ DBC 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการย่ืนแบบภาษี (ต่อ) 
  ภาษีซ้ือ ภาษีขาย 

บนัทึกบญัชี 
Dr.  201204  Output Vat 
  Cr. 101710  Input vat 
  Cr. 101712  Input vat Average 
  Cr.  201205  Payable-vat (เจำ้หน้ีสรรพำกร) 
 
 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ชุดเอกสำรกำรปิดภำษีซ้ือ ภำษีขำย 
1.ใบบนัทึกบญัชีปิดภำษีซ้ือ ภำษีขำย (General journal voucher) 
2.รำยงำนภำษีขำย (Excel) 
3.รำยงำนภำษีซ้ือ (Excel) 

 
ขั้นตอนท่ี 3 เม่ือผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชีและผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชี กำรเงิน ตรวจสอบและอนุมติัควำมครบถว้น

ถูกต้องแล้ว จะลงนำมในใบบันทึกบัญชี (General Journal Voucher) (อ้ำงอิงตำรำงอ ำนำจ
อนุมติั) และน ำชุดเอกสำรให้เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP ด ำเนินกำรบนัทึกยื่นภำษีแบบ ภ.พ.3  
ออนไลน์ผ่ำนระบบของกรมสรรพำกร จำกนั้นส ำเนำเอกสำรใบบนัทึกบญัชีปิดภำษีซ้ือ ภำษี
ขำย (General Journal Voucher) และพิมพเ์อกสำรกำรจ่ำยช ำระภำษีน ำส่งใหส่้วนงำนกำรเงินท ำ
จ่ำยกรมสรรพำกร (อ้ำงอิงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนส่วนงำนกำรเงิน) หลังจำกนั้นเม่ือมีกำร
ด ำเนินกำรจ่ำยเรียบร้อยแลว้เจำ้หนำ้ท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP จะพิมพแ์บบแสดงรำยกำรภำษีมูลค่ำเพิ่ม 
ภ.พ.30 และใบเสร็จรับเงินในระบบกรมสรรพำกรน ำมำแนบชุดเอกสำรกำรปิดภำษีซ้ือ ภำษี
ขำยจดัเก็บเขำ้แฟ้มต่อไป 



Page | 172  

บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบันทึกรายการย่ืนแบบภาษี (ต่อ) 
  ภาษีซ้ือ ภาษีขาย 
 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ชุดเอกสำรกำรปิดภำษีซ้ือ ภำษีขำย 
1.ใบบนัทึกบญัชีปิดภำษีซ้ือ ภำษีขำย (General Journal Voucher) 
2.รำยงำนภำษีขำย (Excel) 
3.รำยงำนภำษีซ้ือ (Excel) 
ชุดเอกสำรกำรจ่ำยช ำระภำษีท่ีน ำส่งใหส่้วนงำนกำรเงิน 
1.ใบบนัทึกบญัชีปิดภำษีซ้ือ ภำษีขำย (General Journal Voucher) 
2.เอกสำรกำรจ่ำยช ำระภำษี (บำร์โคด้) 
แบบแสดงรำยกำรภำษีมูลค่ำเพิ่ม ภ.พ.30 
ใบเสร็จรับเงิน (ในระบบกรมสรรพำกร) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการย่ืนแบบภาษี

ภาษีซ้ือ ภาษีขาย

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

จดัท ำรำยงำนภำษีซ้ือ กระทบยอด
กบับญัชีแยกประเภท GL ในระบบ 
DBC เพื่อปรับปรุงรำยกำรบญัชีภำษี

ทุกส้ินเดือน 

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

เร่ิมตน้

A

ตรวจสอบกบัตน้ฉบบัใบก ำกบัภำษี 
หำกรำยกำรถูกตอ้งครบถว้นจะ

จดัท ำรำยงำนภำษีซ้ือในไฟล์ Excel 
พร้อมเก็บเอกสำรเขำ้แฟ้มภำษีซ้ือ

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

จดัท ำรำยงำนภำษีขำยกระทบยอด
กบับญัชีแยกประเภท GL ในระบบ 
DBC เพื่อปรับปรุงรำยกำรบญัชีภำษี

ทุกส้ินเดือน 

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2

เม่ือด  ำเนินกำรกระทบยอดภำษีและ
จดัท ำรำยงำนภำษีซ้ือ ภำษีขำยใน

ไฟล์ Excel เรียบร้อยแลว้ 

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR2

ตรวจสอบกบัส ำเนำใบก ำกบัภำษี 
ส ำเนำใบลดหนี้  หำกรำยกำรถูกต้อง
ครบถว้นจะจดัท ำรำยงำนภำษีขำยใน

ไฟล์ Excel

-ตน้ฉบบัใบก  ำกบัภำษี
-รำยงำนภำษีซ้ือ

-รำยงำนภำษีซ้ือ

-ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ำกบัภำษี (Receipt/Tax  
Invoice)
-ส ำเนำใบลดหนี้ /ใบก ำกบัภำษี
-รำยงำนภำษีขำย 
-รำยงำนกระทบยอดรำยได ้
กบัภำษีขำย (Excel)

-รำยงำนภำษขีำย

-รำยงำนภำษซ้ืีอ (Excel)
-รำยงำนภำษีขำย (Excel)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการย่ืนแบบภาษี

ภาษีซ้ือ ภาษีขาย      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

ด ำเนินกำรปรับปรุงรำยกำรบญัชีปิด
ภำษีซ้ือ ภำษีขำยในระบบ DBC เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

B

พิมพใ์บบนัทึกบญัชีปิดภำษีซื้อ ภำษี
ขำย (General Journal Voucher  

พร้อมลงนำมผูจ้ดัท ำ
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

รวบรวมชุดเอกสำรกำรปิดภำษีซ้ือ 
ขำยน ำส่งผูบ้งัคบับญัชำตรวจสอบ
และอนุมตัิชุดเอกสำรและกำรบนัทึก

บญัชีในระบบ DBC

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยบญัชี กำรเงิน

น ำชุดเอกสำรใหเ้จ้ำหนำ้ที่บญัชี
เจำ้หน้ี-AP ด ำเนินกำรบนัทึกยืน่ภำษี
แบบ ภ.พ.3  ออนไลน์ผ่ำนระบบ

ของกรมสรรพำกร 

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยบญัชี กำรเงิน

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยบญัชี กำรเงิน
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

ตรวจสอบและอนุมติัควำมครบถว้น
ถูกตอ้งแลว้ จะลงนำมในใบบนัทึก
บญัชี (General Journal Voucher)

-ใบบนัทึกบญัชีปิดภำษีซ้ือ 
ภำษีขำย (General journal 
voucher)

-รำยงำนภำษีซ้ือ (Excel)
-รำยงำนภำษขีำย (Excel)

-รำยงำนภำษีซ้ือ (Excel)
-รำยงำนภำษขีำย (Excel)
-ใบบนัทึกบญัชีปิดภำษีซ้ือ 
ภำษีขำย (General journal 
voucher)

-รำยงำนภำษีซ้ือ (Excel)
-รำยงำนภำษขีำย (Excel)
-ใบบนัทึกบญัชีปิดภำษีซ้ือ 
ภำษีขำย (General journal 
voucher)

A

-รำยงำนภำษีซ้ือ (Excel)
-รำยงำนภำษขีำย (Excel)
-ใบบนัทึกบญัชีปิดภำษีซ้ือ 
ภำษีขำย (General journal 
voucher)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบันทึกรายการย่ืนแบบภาษี

ภาษีซ้ือ ภาษีขาย      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

ส ำเนำเอกสำรใบบนัทึกบญัชีปิดภำษี
ซ้ือ ภำษีขำยและพิมพ์เอกสำรกำร
จ่ำยช ำระภำษีน ำส่งใหส่้วนงำน
กำรเงินท ำจ่ำยกรมสรรพำกร

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP
เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

เม่ือด  ำเนินกำรช ำระจ่ำยแล้วพิมพ์
แบบแสดงรำยกำรภำษีมูลค่ำเพิ่ม 

ภ.พ.3  และใบเสร็จรับเงินในระบบ
กรมสรรพำกร

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

น ำมำแนบชุดเอกสำรกำรปิดภำษีซ้ือ 
ภำษีขำยจดัเก็บเขำ้แฟ้มต่อไป

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

-แบบแสดงรำยกำรภำษี
มูลค่ำเพ่ิม ภ.พ.30
-ใบเสร็จรับเงิน 
(ในระบบกรมสรรพำกร)

-ใบบนัทึกบญัชีปิดภำษีซ้ือ 
ภำษีขำย (General journal 
voucher)
-เอกสำรกำรจ่ำยช ำระภำษ ี
(บำร์โคด้)

-ใบบนัทึกบญัชีปิดภำษีซ้ือ 
ภำษีขำย (General journal 
voucher)
-เอกสำรกำรจ่ำยช ำระภำษ ี
(บำร์โคด้)
-แบบแสดงรำยกำรภำษี
มูลค่ำเพิ่ม ภ.พ.30
-ใบเสร็จรับเงิน 
(ในระบบกรมสรรพำกร)

B

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การบันทึกรายการย่ืนแบบภาษี
         ภาษีซ้ือ ภาษีขาย

เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี-้AR2เจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี้-AP ผู้จัดการส่วนงานบัญชี ผู้จัดการ ่ายบัญชี การเงิน

เร่ิมตน้

A

*ตรวจสอบ

รำยงำนภำษีซ้ือ

ใบก ำกบัภำษี

รำยงำนภำษีขำย

ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ำกบัภำษี 

 Receipt/Tax  Invoice)

ส ำเนำใบลดหนี้ /
ใบก ำกบัภำษี

รำยงำนกระทบยอด
รำยได้

กบัภำษีขำย (Excel)

*ตรวจสอบ

บนัทึกลงไฟล์ 
Excel
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การบันทึกรายการย่ืนแบบภาษี
         ภาษีซ้ือ ภาษีขาย      

เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี-้AR2เจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี้-AP ผู้จัดการส่วนงานบัญชี ผู้จัดการ ่ายบัญชี การเงิน

B

A

ปรับปรุงรำยกำรบัญชี
ในระบบ DBC

ใบบนัทึกบัญชีปิดภำษีซ้ือ 
ภำษีขำย (General journal 

voucher)

รำยงำนภำษีซ้ือ

พิมพ์

รำยงำนภำษีขำย

รำยงำนภำษีขำย
รำยงำนภำษีซ้ือ

ใบบนัทึกบัญชีปิดภำษีซ้ือ 
ภำษีขำย (General journal 

voucher)

ลงนำมจดัท ำ

*ตรวจสอบ

*ผูมี้อ  ำนำจพิจำรณำ

รำยงำนภำษีขำย
รำยงำนภำษีซ้ือ

ใบบนัทึกบัญชีปิดภำษีซ้ือ 
ภำษีขำย (General journal 

voucher)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การบันทึกรายการย่ืนแบบภาษี
         ภาษีซ้ือ ภาษีขาย      

เจ้าหน้าที่การเงินเจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี้-AP ผู้จัดการส่วนงานบัญชี ผู้จัดการ ่ายบัญชี การเงิน

B

บนัทึกอนุมติั
ในระบบ DBC

ลงนำม

ลงนำม

บนัทึกย่ืนภำษีแบบ 
ภ.พ.3  ออนไลน์ผ่ำน

ระบบของ
กรมสรรพำกร 

ด ำเนินกำรจ่ำยอำ้งอิง
ข ั้นตอนส่วนงำน

กำรเงิน

แบบแสดงรำยกำรภำษีมูลค่ำเพ่ิม 
ภ.พ.30

ใบเสร็จรับเงิน 
                  

แบบแสดงรำยกำรภำษีมูลค่ำเพ่ิม ภ.พ.30

ใบเสร็จรับเงิน 
                  

รำยงำนภำษีขำย
รำยงำนภำษีซ้ือ

ใบบนัทึกบญัชีปิดภำษีซ้ือ ภำษีขำย 
 General journal voucher)

ส้ินสุด

รำยงำนภำษีขำย
รำยงำนภำษีซ้ือ

ใบบนัทึกบัญชีปิดภำษีซ้ือ 
ภำษีขำย (General journal 

voucher)

รำยงำนภำษีขำย
รำยงำนภำษีซ้ือ

ใบบนัทึกบัญชีปิดภำษีซ้ือ 
ภำษีขำย (General journal 

voucher)

รำยงำนภำษีขำย
รำยงำนภำษีซ้ือ

ใบบนัทึกบัญชีปิดภำษีซ้ือ 
ภำษีขำย (General journal 

voucher)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การกาํหนดรหัสทรัพย์สิน 
 
ขั้นตอนท่ี 1 อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วนงำนจดัซ้ือจดัจำ้ง 
 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบขอซ้ือ (PR) 
เอกสำรกำรเปรียบเทียบผูค้ำ้ 
ใบเสนอรำคำ และ/หรือใบแจง้หน้ี 
ใบสั่งซ้ือ (PO) 

 
ขั้นตอนท่ี 2 เจำ้หนำ้ท่ีจดัซ้ือน ำส่งชุดเอกสำรกำรสั่งซ้ือให้เจำ้หนำ้ท่ีบญัชีเจำ้หน้ี -AP ตรวจสอบชุดเอกสำร 

เม่ือตรวจสอบเรียบร้อยเจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP บนัทึกบญัชีตั้งเจำ้หน้ีกำรคำ้ในระบบ DBC 
จำกนั้นพิมพ์ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) น ำส่งผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชีให้
พิจำรณำลงนำมตรวจสอบและอนุมัติเอกสำรและในระบบ DBC หำกอนุมัติแล้ว น ำส่ง
ใบส ำคัญตั้งเจ้ำหน้ี (Account Payable Voucher) ให้กับเจ้ำหน้ำท่ีบัญชีเจ้ำหน้ี-AP บันทึกผ่ำน
รำยกำร (Posting) ในระบบ DBC  

   
   

บนัทึกบญัชี 
  Dr.  101704 Advance/Deposit for goods 
  Dr.  101710  Input Vat 
   Cr.201501 Other payables-Local 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การกาํหนดรหัสทรัพย์สิน (ต่อ) 
 
ขั้นตอนท่ี 3 และเม่ือถึงรอบกำรจ่ำยช ำระผูค้ำ้ เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP น ำส่งชุดเอกสำรบนัทึกบญัชีดำ้น

เจำ้หน้ีใหเ้จำ้หนำ้ท่ีกำรเงิน ด ำเนินกำร อำ้งอิงคู่มือปฎิบติังำนส่วนงำนกำรเงิน 
  บนัทึกบญัชี 

Dr. 102201 Solfware&License 
 Dr. 102105 Office Equipment 
Dr.  102106 Furniture and Fixture 
Dr.  102107 Tool & Equipment 
Dr.  102108 Vehicles 
Dr.  102109 Computre and sofware 
Dr.  101712  Input vat-Average 
  Cr.  101710  Input Vat 
  Cr.  101704  Advance/Deposit for goods 
  Cr.  201501  Other payables-Local 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การกาํหนดรหัสทรัพย์สิน (ต่อ) 

 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ชุดเอกสำรบนัทึกบญัชีดำ้นเจำ้หน้ี 
1.ใบขอซ้ือ (PR) 
2.ใบเสนอรำคำ และ/หรือใบแจง้หน้ี 
3.ใบสั่งซ้ือ (PO) 
4.ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 

 
ขั้นตอนท่ี 4 เม่ือผูค้ำ้ด ำเนินกำรส่งทรัพยสิ์นท่ีสั่งซ้ือ เจำ้หนำ้ท่ีธุรกำรจะตรวจรับทรัพยสิ์นและลงนำมรับใน

ตน้ฉบับ/ส ำเนำใบส่งสินคำ้/ใบก ำกับภำษี/ใบเสร็จรับเงิน โดยเจ้ำหน้ำท่ีธุรกำรจะพิมพ์รหัส
ทรัพยสิ์น (Tag) น ำไปติดท่ีทรัพยสิ์นรำยกำรนั้น ๆ พร้อมถ่ำยรูป  

 
ขั้นตอนท่ี 5  ส่งมอบเอกสำรตน้ฉบบั/ส ำเนำใบส่งสินคำ้/ใบก ำกับภำษี/ใบเสร็จรับเงิน ให้เจำ้หน้ำท่ีจดัซ้ือ

บนัทึกรับเขำ้ในระบบ DBC เพื่อเป็นกำรปิดสถำนะใบสั่งซ้ือ (PO) จำกนั้นเจำ้หน้ำท่ีจดัซ้ือจะ
น ำส่งตน้ฉบบั/ส ำเนำใบส่งสินคำ้/ใบก ำกับภำษี/ใบเสร็จรับเงิน ให้เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจ้ำหน้ี-AP 
ตรวจสอบ และเจำ้หน้ำท่ีบญัชีตน้ทุนเพื่อบนัทึกวนัท่ีค ำนวณค่ำเส่ือมรำคำและอำยุกำรใช้งำน
ของทรัพยสิ์นในระบบ DBC 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ตน้ฉบบั/ส ำเนำใบส่งสินคำ้/ใบก ำกบัภำษี/ใบเสร็จรับเงิน 

 
ขั้นอตนท่ี 6 ต่อมำเจ้ำหน้ำท่ีธุรกำรจะส่งมอบทรัพยสิ์นให้กับส่วนงำนต่ำง ๆ ท่ีร้องขอ เพื่อน ำไปใช้ตำม

วตัถุประสงค์ของบริษัทฯ โดยส่วนงำนต่ำง ๆ ท่ีร้องขอจะลงนำมรับทรัพย์สินในเอกสำร
ทะเบียนทรัพย์สินของบริษัทฯ จำกนั้ นเจ้ำหน้ำท่ีธุรกำรจะน ำส่งส ำเนำเอกสำรทะเบียน
ทรัพยสิ์นของบริษทัฯ ใหเ้จำ้หนำ้ท่ีบญัชีตน้ทุนบนัทึกผูค้รอบครองทรัพยสิ์นลงในระบบ DBC 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ตน้ฉบบั /ส ำเนำ เอกสำรทะเบียนทรัพยสิ์น 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การกาํหนดรหัสทรัพย์สิน (ต่อ) 

 
ขั้นตอนท่ี 7 ทุก ๆ ส้ินเดือนเจำ้หน้ำท่ีบญัชีตน้ทุน จะค ำนวณค่ำเส่ือมรำคำใน DBC ซ่ึงทำงระบบ DBC จะ

สร้ำง (General Journal Voucher) ท่ีแสดงรำยกำรค่ำเส่ือมรำคำประจ ำเดือนนั้น ให้เจ้ำหน้ำท่ี
บญัชีตน้ทุน Export รำยงำนมำเป็น excel มำกระทบยอดกบัรำยงำนทะเบียนทรัพยสิ์น fix asset 
(excel) โดยเจ้ำหน้ำท่ีบัญชีตน้ทุนจะตรวจสอบกำรค ำนวณค่ำเส่ือมรำคำของทรัพยสิ์น และ
จดัท ำรำยงำนทรัพยสิ์นประจ ำเดือนบนัทึกลงในไดรฟ์กลำงของบญัชี เพื่อน ำเสนอผูจ้ดักำรส่วน
งำนบญัชีและผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชี กำรเงินตรวจสอบต่อไป 
บนัทึกบญัชี 
Dr.  602501  Depre - Building  
Dr.  602502  Depre - Building improvement 
Dr.  602503  Depre - Office Equipment 
Dr.  602504  Depre - Furniture and Fixture 
Dr.  602505  Depre - Tool & Equipment 
Dr.  602506  Depre – Vehicle 
Dr.  602507  Depre - Computer&SW 
Dr.  602601  Amortization - Software&License 
Dr.  602602  Amortization -ROU- Office lease 
Dr.  602603  Amortization -ROU- Office equipment 
 

Cr.  102123  Accumulated Depre - Building  
Cr.  102124  Accumulated Depre - Building improvement 
Cr.  102125  Accumulated Depre - Office Equipment 
Cr.  102126  Accumulated Depre - Furniture and Fixture 
Cr.  102127  Accumulated  Depre - Tool & Equipment 
Cr.  102128  Accumulated  Depre - Vehicle 
Cr.  102129  Accumulated  Depre - Computer 
Cr.  102221  Accumulated  Amortization - Software&License 
Cr.  102321  Accumulated Amortization -ROU- Office lease 
Cr.  102322  Accumulated Amortization -ROU- Office equipment 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การกาํหนดรหัสทรัพย์สิน (ต่อ) 

 
 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
รำยงำนทรัพยสิ์นประจ ำเดือน (excel) 
General Journal Voucher (รำยกำรค่ำเส่ือมรำคำประจ ำเดือน) 

 
หมำยเหตุ : หำกมีกำรโอนย้ำยทรัพย์สินระหว่ำงส่วนงำน ทำงเจ้ำหน้ำท่ี ธุรกำรจะเป็น
ผูด้  ำเนินกำรโอนยำ้ยทรัพยสิ์น และน ำส่งส ำเนำใบโอนยำ้ย/ใบส่งคืนทรัพยสิ์นให้เจ้ำหน้ำท่ี
บญัชีตน้ทุนบนัทึกผูค้รอบครองทรัพยสิ์นใหม่ลงในระบบ DBC ต่อไป 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การกําหนดรหัสทรัพย์สิน

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

อำ้งอิงขั้นตอนปฏิบติังำนส่วนงำน
จดัซ้ือจดัจ้ำงเจำ้หน้ำท่ีจัดซื้อ

เร่ิมตน้

A

น ำเอกสำรใบขอซ้ือ และ/หรือใบ
เสนอรำคำ ใบแจง้หน้ีประกอบกำร
ขอซ้ือ และเอกสำรกำรเปรียบเทียบ
ผูค้้ำ น ำส่งเจำ้หนำ้ที่บญัชีตน้ทุน

เจำ้หน้ำท่ีจัดซื้อ
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีตน้ทุน

ด ำเนินกำรเพิ่มรหสัทรัพยสิ์นใน
ระบบ DBC โดยแยกตำมประเภท

ของทรัพยสิ์นนั้น ๆ
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีตน้ทุน

หำกอนุมติัแลว้ น ำส่งชุดเอกสำรกำร
ส่ังซ้ือให้เจำ้หนำ้ท่ีบญัชีเจำ้หน้ี -AP 

ตรวจสอบชุดเอกสำร 

เจำ้หน้ำท่ีจัดซื้อ
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนจดัซ้ือ

เจำ้หน้ำท่ีจัดซื้อ
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

ท ำกำรเปิดใบส่ังซ้ือ (PO         
DBC และน ำเสนอผูจ้ดักำรส่วนงำน
จดัซ้ือเพื่อพิจำรณำลงนำมอนุมติั

-ใบขอซ้ือ (PR)
-เอกสำรกำรเปรียบเทียบผูค้ำ้
-ใบเสนอรำคำ และ/
หรือใบแจง้หนี้

-รำยกำรขอซ้ือ (ในระบบ 
Kintone)

-ใบส่ังซ้ือ (PO)

-ใบขอซ้ือ (PR)
-เอกสำรกำรเปรียบเทียบผูค้ำ้
-ใบเสนอรำคำ และ/
หรือใบแจง้หนี้

-ใบขอซ้ือ (PR)
-เอกสำรกำรเปรียบเทียบผูค้ำ้
-ใบเสนอรำคำ และ/
หรือใบแจง้หนี้
-ใบส่ังซ้ือ (PO)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การกําหนดรหัสทรัพย์สิน      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เม่ือตรวจสอบเรียบร้อย บนัทึกบญัชี
ตั้งเจำ้หน้ีกำรคำ้ในระบบ DBC เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

B

พิมพใ์บส ำคญัตั้งเจำ้หน้ีน ำส่ง
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชีให้พิจำรณำลง
นำมตรวจสอบและอนุมติัเอกสำร

และในระบบ DBC

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี

หำกอนุมติัแลว้ น ำส่งใบส ำคญัต ั้ง
เจำ้หน้ี ให้กบัเจำ้หน้ำที่บญัชีเจำ้หน้ี-
AP บนัทึกผ่ำนรำยกำร (Posting    

ระบบ DBC 

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

กรณีท่ีผูค้ำ้ไม่มีเครดิตทำงเจำ้หน้ำที่
บญัชี-AP จะบนัทึก prepayment 
และเขำ้สู่ขั้นตอนกำรท ำจ่ำยช ำระ

ผูค้้ำต่อไป

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP
เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วน
งำนกำรเงิน

-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)

-ใบขอซ้ือ (PR)
-เอกสำรกำรเปรียบเทียบผูค้ำ้
-ใบเสนอรำคำ และ/
หรือใบแจง้หนี้
-ใบส่ังซ้ือ (PO)

-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)
-ใบขอซ้ือ (PR)
-เอกสำรกำรเปรียบเทียบผูค้ำ้
-ใบเสนอรำคำ และ/
หรือใบแจง้หนี้
-ใบส่ังซ้ือ (PO)

A

-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)
-ใบขอซ้ือ (PR)
-เอกสำรกำรเปรียบเทียบผูค้ำ้
-ใบเสนอรำคำ และ/
หรือใบแจง้หนี้
-ใบส่ังซ้ือ (PO)
-ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การกําหนดรหัสทรัพย์สิน      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

ผูค้้ำด  ำเนินกำรส่งทรัพยสิ์นที่ส่ังซ้ือ
ตรวจรับทรัพยสิ์นและลงนำมรับใน
ตน้ฉบบั/ส ำเนำใบส่งสินคำ้/ใบก ำกบั

ภำษี/ใบเสร็จรับเงิน 

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำร

C

พิมพร์หัสทรัพยสิ์น (Tag          
ที่ทรัพยสิ์นรำยกำรนั้น ๆ พร้อม

ถ่ำยรูป ก่อนบนัทึกรับเขำ้ในระบบ 
DBC เพื่อปิดสถำนะใบส่ังซ้ือ (PO) 

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำร

น ำเอกสำรให้เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-
AP ตรวจสอบ และเจำ้หน้ำที่บญัชี

ตน้ทุน

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำร
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีตน้ทุน

ส่งมอบทรัพยสิ์นให้กบัส่วนงำนต่ำง 
ๆ ท่ีร้องขอลงนำมรับทรัพยสิ์นใน

เอกสำรทะเบียนทรัพยสิ์น

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีตน้ทุน

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำร

บนัทึกวนัที่ค  ำนวณค่ำเส่ือมรำคำและ
อำยุกำรใชง้ำนของทรัพยสิ์นใน

ระบบ DBC

-ตน้ฉบบั/ส ำเนำใบส่งสินคำ้/
ใบก ำกบัภำษี/ใบเสร็จรับเงิน

-ตน้ฉบบั/ส ำเนำใบส่งสินคำ้/
ใบก ำกบัภำษี/ใบเสร็จรับเงิน

B

-ตน้ฉบบั/ส ำเนำใบส่งสินคำ้/
ใบก ำกบัภำษี/ใบเสร็จรับเงิน

-ตน้ฉบบั/ส ำเนำใบส่งสินคำ้/
ใบก ำกบัภำษี/ใบเสร็จรับเงิน

-ตน้ฉบบั /ส ำเนำ 
เอกสำรทะเบียนทรัพยสิ์น
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การกําหนดรหัสทรัพย์สิน      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

ส ำเนำเอกสำรทะเบียนทรัพยสิ์นของ
บริษทัฯ ให้เจำ้หน้ำที่บญัชีตน้ทุน
บนัทึกผูค้รอบครองทรัพยสิ์นลงใน

ระบบ DBC

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำร
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีตน้ทุน

ทุก ๆ ส้ินเดือนค  ำนวณค่ำเส่ือมรำคำ
ใน DBC โดย Export รำยงำนมำเป็น 

excel มำกระทบยอดกบัรำยงำน
ทะเบียนทรัพยสิ์น fix asset (excel)

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีตน้ทุน

ตรวจสอบกำรค ำนวณค่ำเส่ือมรำคำ
ของทรัพยสิ์น และจัดท  ำรำยงำน
ทรัพยสิ์นประจ ำเดือนบนัทึกลงใน

ไดรฟ์กลำงของบญัชี

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีตน้ทุน

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีตน้ทุน
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยบญัชี กำรเงิน

น ำเสนอผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชี และ
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยบญัชี กำรเงินตรวจสอบ

ต่อไป

-รำยงำนทรัพยสิ์นประจ ำเดือน 
(excel)
-General Journal Voucher 
(รำยกำรค่ำเส่ือมรำคำประจ ำ
เดือน)

-ส ำเนำทะเบียทรัพยสิ์น

C

-รำยงำนทรัพยสิ์นประจ ำเดือน 
(excel)
-General Journal Voucher 
(รำยกำรค่ำเส่ือมรำคำประจ ำ
เดือน)

-รำยงำนทรัพยสิ์นประจ ำเดือน 
(excel)
-General Journal Voucher 
(รำยกำรค่ำเส่ือมรำคำประจ ำ
เดือน)

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การกําหนดรหัสทรัพย์สิน

เจ้าหน้าที่บัญชีต้นทุนเจ้าหน้าที่จัดซ้ือ ผู้จัดการส่วนงานจัดซ้ือ เจ้าหน้าที่บํญชีเจ้าหนี้-AP

เร่ิมตน้

A

เอกสำรกำรเปรียบเทียบผูค้้ำ

ใบเสนอรำคำ และ/หรือ
ใบแจง้หน้ี

เอกสำรกำรเปรียบเทียบผูค้้ำ

ใบเสนอรำคำ และ/หรือ
ใบแจง้หน้ี

*ตรวจสอบ

เพิ่มรหัสทรัพยสิ์น
ในระบบ DBC

เปิดใบส่ังซ้ือ (PO  
ในระบบ DBC

ระบบ DBC แจง้
เตือน

อำ้งอิงขั้นตอนปฏิบติังำน
ส่วนงำนจดัซ้ือจดัจ้ำง
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การกําหนดรหัสทรัพย์สิน (ต่อ)

ผู้จัดการส่วนงานบัญชีเจ้าหน้าที่จัดซ้ือ ผู้จัดการส่วนงานจัดซ้ือ เจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี้-AP

*ผูมี้อ  ำนำจพิจำรณำ

B

A

เอกสำรกำรเปรียบเทียบผูค้้ำ
ใบเสนอรำคำ และ/หรือใบแจง้หน้ี

ใบส่ังซ้ือ

บนัทึกตั้งหน้ี
ในระบบ DBC

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)

พิมพ์
ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)
ลงนำม

*ตรวจสอบ

บนัทึกอนุมติั
ระบบ DBC

เอกสำรกำรเปรียบเทียบผูค้้ำ
ใบเสนอรำคำ และ/หรือใบแจง้หน้ี

ใบส่ังซ้ือ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การกําหนดรหัสทรัพย์สิน (ต่อ)

ผู้จัดการส่วนงานบัญชีเจ้าหน้าที่จัดซ้ือจัดจ้าง เจ้าหน้าที่บัญชีต้นทุน เจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี-้APเจ้าหน้าที่ธุรการ

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account 
Payable Voucher)

ลงนำม

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account 
Payable Voucher)

C

B

บนัทึกผ่ำนรำยกำร 
 Posting      DBC

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี 
 Account Payable 

Voucher)

ท ำจ่ำยช ำระอำ้งอิง
ขั้นตอนส่วนงำน

กำรเงิน

พิมพร์หัส
ทรัพยสิ์น Tag

บนัทึกรับใน
ระบบ DBC

ตน้ฉบบั/ส ำเนำใบส่ง
สินคำ้/ใบก ำกบัภำษี/

ใบเสร็จรับเงิน

ตน้ฉบบั/ส ำเนำใบส่งสินคำ้/
ใบก  ำกบัภำษี/ใบเสร็จรับเงิน

ตน้ฉบบั/ส ำเนำใบส่งสินคำ้/
ใบก  ำกบัภำษี/ใบเสร็จรับเงิน

บนัทึกค่ำเส่ือม
รำคำระบบ 

DBC

*ตรวจสอบ

เอกสำรทะเบียน
ทรัพยสิ์น

ตน้ฉบบั/ส ำเนำใบส่ง
สินคำ้/ใบก ำกบัภำษี/

ใบเสร็จรับเงิน
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การกําหนดรหัสทรัพย์สิน (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีต้นทุนเจ้าหน้าที่ธุรการ ผู้จัดการส่วนงานบัญชี ผู้จัดการ ่ายบัญชี การเงิน

C

เอกสำรทะเบียน
ทรัพยสิ์น

เอกสำรทะเบียน
ทรัพยสิ์น

*ตรวจสอบ

รำยงำนทรัพยสิ์น
ประจ ำเดือน (excel)

General Journal Voucher 
                          

เดือน)

ค่ำเส่ือมรำคำ
ระบบ DBC

รำยงำนทรัพย์สินประจ ำเดือน (excel)

General Journal Voucher 
                          

เดือน)

รำยงำนทรัพย์สินประจ ำเดือน (excel)

General Journal Voucher 
                          

เดือน)

*ตรวจสอบ

จดัท ำ

D
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การกําหนดรหัสทรัพย์สิน (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีต้นทุนเจ้าหน้าที่ธุรการจัดซ้ือ ผู้จัดการส่วนงานบัญชี ผู้จัดการ ่ายบัญชี การเงิน

รำยงำนทรัพย์สินประจ ำเดือน (excel)

General Journal Voucher 
                          

เดือน)

*ตรวจสอบ

D

*ผูมี้อ  ำนำจพิจำรณำ

รำยงำนทรัพย์สินประจ ำเดือน (excel)

General Journal Voucher 
                          

เดือน) อนุมติั

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การตรวจนับทรัพย์สิน 
 
ขั้นตอนท่ี 1 บริษัทฯ มีกำรตรวจนับทรัพย์สินอย่ำงน้อยปีละ 1 คร้ัง โดยเจ้ำหน้ำท่ีธุรกำรจะตรวจนับ

ทรัพยสิ์นร่วมกนักบัเจำ้หน้ำท่ีบญัชีตน้ทุน ซ่ึงกำรตรวจนับนั้นเจำ้หน้ำท่ีบญัชีตน้ทุนจะพิมพ์
ไฟลท์ะเบียนทรัพยสิ์นในระบบ DBC (Excel) น ำมำใชใ้นกำรตรวจนบั 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ไฟลท์ะเบียนทรัพยสิ์น (เอกสำรรำยกำรตรวจนบัทรัพยสิ์น) 
 

ขั้นตอนท่ี 2 จำกนั้นเม่ือตรวจนับเรียบร้อยแลว้ เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำรจดัท ำใบสรุปกำรตรวจนับแนบเอกสำร
รำยกำรตรวจนับทรัพยสิ์นน ำเสนอผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลให้ตรวจสอบ และรวบรวม
เอกสำรน ำส่งผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชี กำรเงินตรวจสอบอีกคร้ัง ก่อนน ำเสนอกรรมกำรบริษทั และ
ประธำนเจำ้หนำ้ท่ีบริหำรลงนำมทรำบรำยกำรตรวจนบั 

 
กรณีท่ีตรวจนบัทรัพยสิ์นครบถว้น 
เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำรน ำส่งใบสรุปกำรตรวจนับแนบเอกสำรรำยกำรตรวจนับทรัพยสิ์นน ำเสนอ
ผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลใหต้รวจสอบ และรวบรวมเอกสำรน ำส่งผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชี กำรเงิน
ลงนำมตรวจสอบอีกคร้ัง ก่อนน ำเสนอกรรมกำรบริษทั และประธำนเจำ้หน้ำท่ีบริหำรลงนำม
ทรำบรำยกำรตรวจนับ และจดัเก็บเขำ้แฟ้มต่อไป และ/หรือหำกป้ำยรหัสทรัพยสิ์นช ำรุด หรือ
เสียหำย เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำรจัดซ้ือด ำเนินกำรพิมพ์บำร์โค้ดรหัสทรัพย์สินและน ำไปไปติดกับ
ทรัพยสิ์นดงักล่ำว 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบสรุปกำรตรวจนบั 
รำยกำรตรวจนบัทรัพยสิ์น 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การตรวจนับทรัพย์สิน (ต่อ) 

 
กรณีท่ีเกิดผลต่ำงจำกกำรตรวจนบั 
เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำรน ำส่งใบสรุปกำรตรวจนับแนบเอกสำรรำยกำรตรวจนับทรัพยสิ์นน ำเสนอ
ผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลใหต้รวจสอบ และรวบรวมเอกสำรน ำส่งผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชี กำรเงิน
ลงนำมตรวจสอบอีกคร้ัง ก่อนน ำเสนอกรรมกำรบริษทั และประธำนเจำ้หน้ำท่ีบริหำรลงนำม
ทรำบรำยกำรตรวจนับ หำกมีกำรพิจำรณำให้มีกำรตดัจ ำหน่ำย เจำ้หน้ำท่ีบญัชีตน้ทุนจดัท ำใบ
สรุปรำยกำรตดัจ ำหน่ำยทรัพยสิ์นแนบรูปภำพประกอบน ำเสนอผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชีและกำรเงิน
ลงนำมตรวจสอบ ก่อนน ำเสนอกรรมกำรบริษทั และประธำนเจำ้หน้ำท่ีบริหำรลงนำมอนุมติั
รำยกำรตดัจ ำหน่ำย (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) ดงันั้นถำ้ผูมี้อ  ำนำจลงนำมอนุมติัเรียบร้อยแลว้ 
และมูลค่ำทรัพยสิ์นเกิน 1,000 บำทขึ้นไป (อำ้งอิงนโยบำยบญัชี สินทรัพยถ์ำวร) เจำ้หนำ้ท่ีบญัชี
ตน้ทุนจะตดัจ ำนวนและมูลค่ำตำมบญัชีออกจำกทะเบียนทรัพยสิ์นในระบบ  DBC และพิมพ ์
General Journal Voucher (JV) บันทึกตัดจ ำหน่ำยทรัพยสิ์น แนบใบสรุปรำยกำรตัดจ ำหน่ำย
ทรัพย์สิน และยื่นภำษีมูลค่ำเพิ่มจำกกำรตดัจ ำหน่ำยทรัพยสิ์นน ำส่งผูจ้ ัดกำรส่วนงำนบัญชี
ตรวจสอบและผูจ้ัดกำรฝ่ำยบัญชี กำรเงินอนุมัติในเอกสำรตำมล ำดับ (อ้ำงอิงตำรำงอ ำนำจ
อนุมติั)  
บนัทึกบญัชี 
 
Dr.  102125  Accumulated Depre - Office Equipment 
Dr.  102126  Accumulated Depre - Furniture and Fixture 
Dr.  102127  Accumulated  Depre - Tool & Equipment 
Dr.  102128  Accumulated  Depre - Vehicle 
Dr.  102129  Accumulated  Depre - Computer 
Dr.  102221  Accumulated  Amortization - Software&License 
 Dr.  602703  Assets write off 
  Cr.  102105 Office Equipment 
  Cr.  102106  Furniture and Fixture 
  Cr.  102107  Tool & Equipment 
  Cr.  102108  Vehicle 

Cr.  102109  Computer and solfware 
Cr.  102201 Solfware&License 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การตรวจนับทรัพย์สิน (ต่อ) 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ใบสรุปกำรตรวจนบั 
รำยกำรตรวจนบัทรัพยสิ์น 
ใบสรุปรำยกำรตดัจ ำหน่ำยทรัพยสิ์น 
ไฟลท์ะเบียนทรัพยสิ์น (Excel) 
เอกสำร General Journal Voucher (JV) (บนัทึกตดัจ ำหน่ำยทรัพยสิ์น) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การตรวจนับทรัพย์สิน

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

บริษทัฯ มีกำรตรวจนบัทรัพย์สิน
อย่ำงนอ้ยปีละ 1 คร้ัง เจำ้หน้ำท่ี

ธุรกำรจดัซ้ือจะตรวจนบัทรัพยสิ์น
ร่วมกันกบัเจำ้หนำ้ที่บญัชีตน้ทุน 

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำร
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีตน้ทุน

เร่ิมตน้

A

กำรตรวจนบันั้นเจ้ำหนำ้ที่บญัชี
ตน้ทุนจะพิมพ์ไฟลท์ะเบียน

ทรัพยสิ์นในระบบ DBC (Excel  
น ำมำใช้ในกำรตรวจนบั

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีตน้ทุน

กรณีท่ีตรวจนบัทรัพยสิ์นครบถ้วน 
จดัท ำใบสรุปกำรตรวจนับแนบ
รำยกำรตรวจนบัทรัพยสิ์นส่ง
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

ตรวจสอบ

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำร
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

และ/หรือหำกป้ำยรหัสทรัพยสิ์น
ช ำรุด หรือเสียหำย จะด ำเนินกำร
พิมพบ์ำร์โคด้รหัสทรัพยสิ์นและ
น ำไปไปติดกับทรัพยสิ์นดงักล่ำว

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำร
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยบญัชี กำรเงิน
กรรมกำรบริษทั
ประธำนเจำ้หน้ำที่บริหำร

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำร

รวบรวมเอกสำรน ำส่งผูจ้ดักำรฝ่ำย
บญัชี กำรเงินตรวจสอบอีกครั้ ง ก่อน

น ำเสนอกรรมกำรบริษทั และ
ประธำนเจำ้หน้ำที่บริหำรลงนำม
ทรำบและจดัเก็บเขำ้แฟ้มต่อไป 

-ไฟล์ทะเบียนทรัพยสิ์น
                     
ทรัพยสิ์น)

-

-ใบสรุปกำรตรวจนับ
-รำยกำรตรวจนบัทรัพยสิ์น

-ใบสรุปกำรตรวจนับ
-รำยกำรตรวจนบัทรัพยสิ์น

-ใบสรุปกำรตรวจนับ
-รำยกำรตรวจนบัทรัพยสิ์น
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การตรวจนับทรัพย์สิน (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

กรณีท่ีเกิดผลต่ำง จะจดัท ำใบสรุป
กำรตรวจนบัแนบรำยกำรตรวจนับ
ทรัพยสิ์นส่งผูจ้ดักำรฝ่ำยทรัพยำกร

บุคคลตรวจสอบ

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำร
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล

B

รวบรวมเอกสำรน ำส่งผูจ้ดักำรฝ่ำย
บญัชี กำรเงินตรวจสอบอีกครั้ งก่อน

น ำเสนอกรรมกำรบริษทั และ
ประธำนเจำ้หน้ำที่บริหำรลงนำม

ทรำบ

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำร
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยบญัชี กำรเงิน
กรรมกำรบริษทั
ประธำนเจำ้หน้ำที่บริหำร

หำกมีกำรพิจำรณำให้มีกำรตดั
จ ำหน่ำย จัดท  ำใบสรุปรำยกำรตดั
จ ำหน่ำยทรัพยสิ์นแนบรูปภำพ

ประกอบ 

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีตน้ทุน

น ำเสนอกรรมกำรบริษทั และ
ประธำนเจำ้หน้ำที่บริหำรลงนำม

อนุมติัรำยกำรตดัจ ำหน่ำย

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีตน้ทุน
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยบญัชี กำรเงิน

กรรมกำรบริษทั
ประธำนเจำ้หน้ำที่บริหำร

น ำเสนอผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชี กำรเงิน
ลงนำมตรวจสอบ

-ใบสรุปกำรตรวจนับ
-รำยกำรตรวจนบัทรัพยสิ์น

-ใบสรุปกำรตรวจนับ
-รำยกำรตรวจนบัทรัพยสิ์น

-ใบสรุปรำยกำรตดัจ ำหน่ำย
ทรัพยสิ์น
-ไฟล์ทะเบียนทรัพยสิ์น (Excel)

-ใบสรุปรำยกำรตดัจ ำหน่ำย
ทรัพยสิ์น
-ไฟล์ทะเบียนทรัพยสิ์น (Excel)

-ใบสรุปรำยกำรตดัจ ำหน่ำย
ทรัพยสิ์น
-ไฟล์ทะเบียนทรัพยสิ์น (Excel)

A
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การตรวจนับทรัพย์สิน (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

หำกอนุมติัเรียบร้อยแลว้ ด ำเนินกำร
ตดัจ ำนวนและมูลค่ำตำมบญัชีออก
จำกทะเบียนทรัพยสิ์นในระบบ 

DBC

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีตน้ทุน

พิมพ ์General Journal Voucher (JV  
บนัทึกตดัจ ำหน่ำยทรัพยสิ์น แนบใบ
สรุปรำยกำรตดัจ ำหน่ำยทรัพยสิ์น 
และย่ืนภำษีมูลค่ำเพ่ิมจำกกำรตดั

จ ำหน่ำยทรัพยสิ์น

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีตน้ทุน

น ำส่งผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชี 
ตรวจสอบและผูจ้ัดกำรฝ่ำยบญัชี 
กำรเงินอนุมติัในเอกสำรตำมล ำดบั

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีตน้ทุน
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยบญัชี กำรเงิน

-ใบสรุปกำรตรวจนับ
-รำยกำรตรวจนบัทรัพยสิ์น
- เอกสำร General Journal 
Voucher (JV)

-ใบสรุปรำยกำรตดัจ ำหน่ำย
ทรัพยสิ์น
-ไฟล์ทะเบียนทรัพยสิ์น (Excel)

-ใบสรุปกำรตรวจนับ
-รำยกำรตรวจนบัทรัพยสิ์น
- เอกสำร General Journal 
Voucher (JV)

B

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การตรวจนับทรัพย์สิน

ผู้จัดการ ่ายทรัพยากรบุคคลเจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าที่บัญชีต้นทุน
ผู้จัดการ ่ายบัญชี การเงิน และ
กรรมการบริษัท และประธาน

เจ้าหน้าที่บริหาร

เร่ิมตน้

A

ตรวจนบัทรัพยสิ์น
ร่วมกัน

ไฟล์ทะเบียนทรัพยสิ์น
                     

ทรัพยสิ์น)

รำยกำรตรวจนบั
ในระบบ DBC

พิมพ์

ตรวจนบัทรัพยสิ์น
ร่วมกัน

ใบสรุปกำรตรวจนับ

*ตรวจสอบ

น ำเสนอ

รำยกำรตรวจนบั
ทรัพยสิ์น

ใบสรุปกำรตรวจนับ

รำยกำรตรวจนบั
ทรัพยสิ์น

ใบสรุปกำรตรวจนับ
รำยกำรตรวจนบั

ทรัพยสิ์น

ใบสรุปกำรตรวจนับ

รำยกำรตรวจนบั
ทรัพยสิ์น

น ำเสนอ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การตรวจนับทรัพย์สิน (ต่อ) 

ผู้จัดการส่วนงานบัญชีเจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าที่บัญชีต้นทุน
ผู้จัดการ ่ายบัญชี การเงิน และ
กรรมการบริษัท และประธาน

เจ้าหน้าที่บริหาร

B

A

*ผูมี้อ  ำนำจพิจำรณำ

ใบสรุปกำรตรวจนับ

รำยกำรตรวจนับทรัพยสิ์น

ใบสรุปกำรตรวจนับ

รำยกำรตรวจนับทรัพยสิ์น

กรณีตรวจนบัและ
เกิดผลต่ำง

*ผูมี้อ  ำนำจพิจำรณำ

ใบสรุปรำยกำรตดั
จ ำหน่ำย

ไฟล์ทะเบียนทรัพยสิ์น 
 Excel)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การตรวจนับทรัพย์สิน      

ผู้จัดการส่วนงานบัญชีเจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าที่บัญชีต้นทุน
ผู้จัดการ ่ายบัญชี การเงิน และ
กรรมการบริษัท และประธาน

เจ้าหน้าที่บริหาร

B

ไฟล์ทะเบียนทรัพยสิ์น 
 Excel)

ใบสรุปรำยกำรตดัจ ำหน่ำย

ไฟล์ทะเบียนทรัพยสิ์น 
 Excel)

ใบสรุปรำยกำรตดัจ ำหน่ำย

ไฟล์ทะเบียนทรัพยสิ์น 
 Excel)

ใบสรุปรำยกำรตดัจ ำหน่ำย

*ผูมี้อ  ำนำจพิจำรณำตดัจ  ำนวนและมูลค่ำ
ตำมบญัชี
ระบบ DBC

เอกสำร General Journal 
Voucher (JV) 

ไฟล์ทะเบียนทรัพยสิ์น 
 Excel)

ใบสรุปรำยกำรตดัจ ำหน่ำย

พิมพ์

ไฟล์ทะเบียนทรัพยสิ์น 
 Excel)ใบสรุปรำยกำรตดัจ ำหน่ำย

เอกสำร General Journal 
Voucher (JV) 

ส้ินสุด

ไฟล์ทะเบียนทรัพยสิ์น 
 Excel)ใบสรุปรำยกำรตดัจ ำหน่ำย

เอกสำร General Journal 
Voucher (JV) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การขายสินทรัพย์ 
 
ขั้นตอนท่ี 1 เม่ือมีกำรขำย/ตดัจ ำหน่ำยทรัพยสิ์น เจำ้หน้ำท่ีธุรกำร ท ำใบขอขำยสินทรัพย์ ขออนุมติัขำย/ตดั

จ ำหน่ำยทรัพยสิ์น ระบุเหตุผล รหัสสินทรัพย ์ส่งให้เจำ้หน้ำบญัชีตน้ทุนเพื่อกรอกวนัท่ีไดม้ำ 
มูลค่ำ ณ วนัท่ีไดม้ำและมูลค่ำตำมบญัชีใหผู้มี้อ  ำนำจพิจำรณำ (อำ้งอิงคู่มืออ ำนำจ) 

 เอกสำรประกอบ 
• ใบขอขำยสินทรัพย ์

 
ขั้นตอนท่ี 2 เม่ือไดรั้บอนุมติัจำกผูมี้อ  ำนำจ ฝ่ำยจดัซ้ือจดัจ้ำงด ำเนินกำรจ ำหน่ำยสินทรัพย ์โดยจดัหำผูซ้ื้อ 

เปรียบเทียบรำคำผูท่ี้ให้รำคำสูงสุดส่งให้ผูมี้อ  ำนำจพิจำรณำอนุมติักำรตดัจ ำหน่ำยสินทรัพยแ์ละ
รำคำขำยสินทรัพย ์
เอกสำรประกอบ 

• ใบขอขำยสินทรัพย ์
• เอกสำรเปรียบเทียบรำคำ 

 
ขั้นตอนท่ี 3 ฝ่ำยจดัซ้ือจดัจำ้งแจง้ฝ่ำยบญัชีเตรียมชุดเอกสำรให้ผูซ้ื้อตำมกระบวนกำรขำยและรับเงิน และ

พนักงำนบญัชีเจำ้หน้ีบนัทึกกำรตดัสินทรัพยถ์ำวร ค่ำเส่ือมรำคำสะสม ก ำไรจำกกำรจ ำหน่ำย
สินทรัพย ์ปรับปรุงทะเบียนทรัพยสิ์น 
เอกสำรประกอบ 

• ใบขอขำยสินทรัพย ์
• เอกสำรเปรียบเทียบรำคำ 
• ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี 

 

ขั้นตอนท่ี 4 ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบัญชีตรวจสอบรำยกำรบันทึกบัญชี เทียบกับรำยงำนสินทรัพย์ ลงช่ือผู ้
ตรวจสอบ ส่งคืนใหเ้จำ้หนำ้ท่ีบญัชีตน้ทุนจดัเก็บเอกสำรเขำ้แฟ้ม 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การขายสินทรัพย์ (ต่อ) 
 
 บนัทึกบญัชี 

Dr.  102125  Accumulated Depre - Office Equipment 
Dr.  102126  Accumulated Depre - Furniture and Fixture 
Dr.  102127  Accumulated  Depre - Tool & Equipment 
Dr.  102128  Accumulated  Depre - Vehicle 
Dr.  102129  Accumulated  Depre - Computer 
Dr.  102221  Accumulated  Amortization - Software&License 
  Cr.  403104  Gain (loss) from sale fix asseets 
  Cr.  201204  Output vat 
  Cr.  102105 Office Equipment 
  Cr.  102106  Furniture and Fixture 
  Cr.  102107  Tool & Equipment 
  Cr.  102108  Vehicle 

Cr.  102109  Computer and solfware 
Cr.  102201 Solfware&License 

 
 

เอกสำรประกอบ 
• ใบขอขำยสินทรัพย ์
• เอกสำรเปรียบเทียบรำคำ 
• ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การขายสินทรัพย์

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

 เจำ้หน้ำที่ธุรกำร ท ำใบขอขำยสินทรัพย์ 
ขออนุมัติขำย/ตดัจ  ำหน่ำยทรัพยสิ์น ระบุ
เหตุผล รหัสสินทรัพย ์ส่งให้เจำ้หน้ำบญัชี
ตน้ทุนเพ่ือกรอกวนัที่ไดม้ำ มูลค่ำ ณ วนัที่
ไดม้ำและมูลค่ำตำมบญัชีให้ผูมี้อ  ำนำจ

พิจำรณำ (อำ้งอิงคู่มืออ ำนำจ)

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำร

เม่ือได้รับอนุมตัิจำกผูมี้อ ำนำจ ฝ่ำยจัดซื้อ
จดัจ้ำงด  ำเนินกำรจ  ำหน่ำยสินทรัพย ์โดย
จดัหำผูซ้ื้อ เปรียบเทียบรำคำผูท้ี่ให้รำคำ
สูงสุดส่งให้ผูม้ีอ  ำนำจพิจำรณำอนุมตัิกำร

ตดัจ  ำหน่ำยสินทรพัยแ์ละรำคำขำย
สินทรัพย์

เจำ้หน้ำท่ีธุรกำร
เจำ้หน้ำท่ีจัดซื้อ
ผูมี้อ  ำนำจลงนำม

เมื่อได้รับอนุมัติกำรขำยสินทรัพย ์ฝ่ำยจัดซ้ือจัดจำ้ง
แจง้ฝ่ำยบญัชีเตรียมชุดเอกสำรใหผู้ซ้ื้อตำม

กระบวนกำรขำยและรับเงิน และเจ้ำหน้ำที่บญัชี
ตน้ทุนบันทึกกำรตดัสินทรัพย์ถำวร ค่ำเสื่อมรำคำ
สะสม ก  ำไรจำกกำรจ ำหน่ำยสินทรัพย ์ปรับปรุง

ทะเบียนทรัพย์สิน

เจำ้หน้ำท่ีจัดซื้อ
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีตน้ทุน
เจำ้หน้ำท่ีบญัชี AR1

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีตน้ทุน
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี

ผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชีตรวจสอบรำยกำร
บนัทึกบัญชี เทียบกับรำยงำนสินทรัพย ์ลง
ชื่อผูต้รวจสอบ ส่งคืนใหเ้จ้ำหนำ้ที่บญัชี

ตน้ทุนจัดเก็บเอกสำรเขำ้แฟ้ม

-ใบขอขำยสินทรัพย์

-ใบก ำกบัภำษี/ใบเสร็จรับเงิน
-ใบขอขำยสินทรัพย์
-เอกสำรเปรียบเทียบรำคำ

เร่ิมตน้

-ใบขอขำยสินทรัพย์
-เอกสำรเปรียบเทียบรำคำ

ส้ินสุด

-ใบก ำกบัภำษี/ใบเสร็จรับเงิน
-ใบขอขำยสินทรัพย์
-เอกสำรเปรียบเทียบรำคำ
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การขายสินทรัพย์

เจ้าหน้าที่จัดซ้ือเจ้าหน้าที่ธุรการ
เจ้าหน้าที่บัญชีต้นทุน/เจ้าหน้าที่ 

AR1
ผู้จัดการส่วนงานบัญชีผู้มีอํานาจลงนาม

*ตรวจสอบ

เร่ิมตน้

ใบขอขำยสินทรัพย์ ใบขอขำยสินทรัพย์

ใบขอขำยสินทรัพย์

ใบขอขำยสินทรัพย์     
เอกสำรเปรียบเทียบรำคำ

ใบขอขำยสินทรัพย์

เอกสำรเปรียบเทียบรำคำ

ใบขอขำยสินทรัพย์      

ขำยสินทรัพย์

เอกสำรเปรียบเทียบรำคำ

ใบขอขำยสินทรัพย์

บนัทึกผ่ำนรำยกำร 
 Posting      DBC

เอกสำรเปรียบเทียบรำคำ

ใบขอขำยสินทรัพย์

ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี

เอกสำรเปรียบเทียบรำคำ

ใบขอขำยสินทรัพย์

ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบริหารงานต้นทุน 
 

ระบบตน้ทุน (Cost System) เป็นวิธีกำรสะสมตน้ทุนและกำรจดัสรรตน้ทุนเขำ้งำนท่ีส ำคญัต่อกิจกำรท่ี
จะตอ้งทรำบถึงตน้ทุนในกำรตกแต่งบำ้นเพื่อขำย เพื่อน ำไปจดัท ำงบกำรเงินประจ ำงวด รวมทั้งสำมำรถใชข้อ้มูล
ตน้ทุนดังกล่ำวในกำรวำงแผน ควบคุมและตดัสินใจในปัญหำต่ำง ๆ ของบริษทัฯ ทั้งในเร่ืองของกำรก ำหนด
รำคำขำย กำรประมำณกำรรำคำซ่อมแซม เพื่อช่วยในกำรตดัสินใจในกำรสั่งซ้ือวสัดุอุปกรณ์ก่อสร้ำง และ/หรือ
กำรจำ้งแรงผูรั้บเหมำ เพื่อมำด ำเนินกำรปฏิบติังำน 
 
ขั้นตอนท่ี 1 เจำ้หน้ำท่ีจดัหำบำ้นด ำเนินกำรส ำรวจบำ้น และน ำเสนอกรรมกำรผูจ้ดักำรส่วนงำนจดัหำบำ้น/

ผูจ้ดักำรฝ่ำยจดัหำบำ้น ให้พิจำรณำอนุมติัคดัเลือกในท่ีประชุม จำกนั้นเม่ือบำ้นหลงัดงักล่ำว
ผ่ำนกำรคดัเลือกเรียบร้อยแลว้ เจำ้หน้ำท่ีจดัหำบำ้นตรวจสอบสภำพบำ้นจริงของลูกคำ้พร้อม
เปรียบเทียบรำคำซ่อมแซมท่ีประเมินไวเ้บ้ืองต้น ในเอกสำรแบบฟอร์มประเมินสภำพบ้ำน 
ประกอบกำรพิจำรณำรับเขำ้เป็นบำ้นแต่ง (B02) โดยอำ้งอิงรำคำค่ำซ่อมจำกส่วนงำน Renovate 
(BOQ) หำกสภำพบำ้นจริงตอ้งมีกำรตกแต่งซ่อมแซมเพิ่มเติม ผูป้ระเมินจะน ำเขำ้ท่ีประชุม เพื่อ
น ำเสนอกรรมกำรผูจ้ดักำรส่วนงำนจดัหำบำ้น/ผูจ้ดักำรฝ่ำยจดัหำบำ้น ให้ก ำหนดรำคำซ้ือขำย
อีกคร้ัง จำกนั้นเม่ือก ำหนดเรียบร้อยแลว้ ผูจ้ดักำรส่วนงำนจดัหำบำ้น/ผูจ้ดักำรฝ่ำยจดัหำบำ้นจึง
จะยำ้ยกำร์ดสถำนะ “Final Visit” ไปท่ีกำร์ดสถำนะ “หัวหน้ำดูแลว้” ในระบบ Trello เพื่อให้
เจำ้หน้ำท่ีจดัหำบำ้นด ำเนินกำรติดตำมและเจรจำกบัเจำ้ของบำ้น (อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำน
ของส่วนงำน Listing) 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
แบบฟอร์มประเมินสภำพบำ้น ประกอบกำรพิจำรณำรับเขำ้เป็นบำ้นแต่ง (L02) 

 
ขั้นตอนท่ี 2 เม่ือเจำ้หน้ำท่ีจดัหำบำ้นเจรจำตกลงกับเจ้ำของบำ้นเรียบร้อยแลว้ ด ำเนินกำรบันทึกเปิดรหัส

ลูกคำ้ในระบบ OS ซ่ึงจะระบุขอ้มูลส ำคญั ขอ้มูลกำรตลำด ขอ้มูลอ่ืน ๆ ทัว่ไป ดงันั้นเม่ือระบุ
ข้อมูลเรียบร้อยแล้วจะบันทึก และสถำนะจะแสดงว่ำ “อยู่ระหว่ำงเซ็นต์สัญญำ” จำกนั้ น
เจำ้หนำ้ท่ีจดัหำบำ้นน ำรหสัลูกคำ้ท่ีเปิดในระบบ OS มำจดัท ำเอกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้ขำย
อสังหำริมทรัพยใ์นระบบ Kintone ซ่ึงเจ้ำหน้ำท่ีจดัหำบำ้นจดัท ำใบขอเบิกค่ำใช้จ่ำยพร้อมกับ
อปัโหลดรูปภำพเอกสำรก่อนท ำกำรบนัทึกขอ้มูลในระบบ Kintone (อำ้งอิงกำรบนัทึกรำยกำร
จ่ำยเงินมดัจ ำก่อนเขำ้ตกแต่งบำ้น) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบริหารงานต้นทุน (ต่อ) 
 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรประกอบกำรจดัท ำสัญญำ (ท่ีใชใ้นกำรลงนำมสัญญำบำ้นตกแต่ง (ส ำหรับผูข้ำย)) 
เอกสำรสิทธิ 
เอกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้ขำยอสังหำริมทรัพย ์
บนัทึกแนบทำ้ยสัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้ 
ส ำเนำบตัรประชำชน 
ใบขอเบิกค่ำใชจ่้ำย (ในระบบ Kintone) 

 
ขั้นตอนท่ี 3 เม่ือจดัท ำสัญญำเรียบร้อยแลว้ ผูจ้ดักำรส่วนงำนจดัหำบำ้น/ผูจ้ดักำรฝ่ำยจดัหำบำ้น ท ำกำรยำ้ย

สถำนะกำร์ด “นัดเซ็นสัญญำ” ในระบบ Trello เป็นสถำนะกำร์ด “เซ็นตส์ัญญำเรียบร้อยแลว้” 
จำกนั้นส่วนงำน DC Support เม่ือตรวจสอบชุดเอกสำรสัญญำครบถว้นแลว้ จะปิดสถำนะใน
ระบบ OS เป็นเซ็นต์สัญญำแลว้ และยำ้ยสถำนะกำร์ด “เซ็นสัญญำเรียบร้อยแล้ว” ในระบบ 
Trello ไปท่ีสถำนะกำร์ด “รอวำงสเปค” เพื่อให้ส่วนงำน Renovate ด ำเนินกำรเรียกช่ำงเข้ำ
ประเมินหนำ้งำนเพื่อจดัท ำเอกสำรประมำณกำรวสัดุ และค่ำใชจ่้ำยในกำรก่อสร้ำง (BOQ : Bill 
Of Quantities) น ำเสนอผูมี้อ ำนำจพิจำรณำอนุมติั เม่ือพิจำรณำอนุมติัเรียบร้อยแลว้ เจ้ำหน้ำท่ี
ควบคุมกำรก่อสร้ำงผูรั้บผิดชอบโครงกำรจะด ำเนินกำรเรียกวสัดุก่อสร้ำงเขำ้โครงกำรโดยจะน ำ
เอกสำรแจ้งให้เจ้ำหน้ำท่ีส่วนงำนจดัซ้ือด ำเนินกำรสั่งซ้ือ เพื่อเขำ้สู่กระบวนกำรสั่งซ้ือวสัดุ
ก่อสร้ำงต่อไป (อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วนงำน Renovate) 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
เอกสำรประกอบกำรจดัท ำสัญญำ (ท่ีใชใ้นกำรลงนำมสัญญำบำ้นตกแต่ง (ส ำหรับผูข้ำย)) 
เอกสำรสิทธิ 
เอกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้ขำยอสังหำริมทรัพย ์
บนัทึกแนบทำ้ยสัญญำแต่งตั้งนำยหนำ้ 
ส ำเนำบตัรประชำชน 
ใบขอเบิกค่ำใชจ่้ำย (ในระบบ Kintone) 
เอกสำรประมำณกำรวสัดุ และค่ำใชจ่้ำยในกำรก่อสร้ำง (BOQ : Bill Of Quantities) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบริหารงานต้นทุน (ต่อ) 
 
ขั้นตอนท่ี 4 จำกนั้นเจ้ำหน้ำท่ีส่วนงำนจดัซ้ือ ด ำเนินกำรสรรหำ เปรียบเทียบรำคำและคดัเลือกผูค้ำ้ และ/

ผูรั้บเหมำ น ำเสนอผูมี้อ ำนำจพิจำรณำอนุมติั (อำ้งอิงตำมตำรำงอ ำนำจอนุมติั) ต่อมำเม่ือรำยกำร

จดัซ้ือ/จดัจำ้งผำ่นกำรพิจำรณำอนุมติัจำกผูมี้อ  ำนำจแลว้ (อำ้งอิงขั้นตอนกำรปฏิบติังำนส่วนงำน

จดัซ้ือ จดัจำ้ง) เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP บนัทึกตั้งเจำ้หน้ี ค่ำใช้จ่ำยท่ีเกิดขึ้นอำ้งอิงรหัสทรัพย์

บำ้นหลงัดังกล่ำวเป็นงำนระหว่ำงท ำตำมรหัสบัญชีท่ีก ำหนดไวใ้นระบบ DBC โดยรำยกำร

ค่ำใช้จ่ำยจะไปแสดงอยู่ในตน้ทุนงำนระหว่ำงท ำของรหัสทรัพยน์ั้ น ๆ (อำ้งอิงขั้นตอนกำร

บนัทึกรำยกำรจ่ำยช ำระผูค้ำ้ และกำรบนัทึกรำยกำรค่ำงวดงำนผูรั้บเหมำ) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ชุดเอกสำรบนัทึกบญัชีดำ้นเจำ้หน้ี 
1.ใบส ำคญัตั้งเจำ้หน้ี (Account Payable Voucher) 
2.ใบวำงบิล 
3.ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี 
4.ใบส่งของ 
5.ใบสั่งซ้ือ 
6.ใบเสนอรำคำ 
7.ส ำเนำหนำ้บญัชีธนำคำร 
ใบส ำคญัจ่ำย (Payment Voucher) 
เอกสำรเบิกงวดงำน 
1.ใบรับเงิน/ใบแนบเงินสด/ใบส่งมอบงำน 

 

ขั้นตอนท่ี 5 เม่ือบำ้นหลงัดงักล่ำวตกแต่งเรียบร้อยแลว้ ส่วนงำน  Renovate ด ำเนินกำรเปล่ียนสถำนะบำ้น

แต่งในระบบ OS จำก “แกไ้ขเก็บงำน” เป็นสถำนะ “ส่งงำนสมบูรณ์” และกดบนัทึก โดยระบบ 

OS จะประมวลผล (Interface) ปรับปรุงรำยกำรบัญชีในระบบ DBC เป็นต้นทุนงำน (Cost 

Sheet) ของรหัสทรัพย์นั้ น ๆ เข้ำในหัวข้อ Fixed Asset จำกนั้ น เจ้ำหน้ำท่ีบัญชีต้นทุนจะ

ตรวจสอบรำยกำรท่ีมีกำรประมวลผล (Interface) จำกระบบ OS และ DBC วำ่รำยกำรถูกตอ้ง 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบริหารงานต้นทุน (ต่อ) 
 

ขั้นตอนท่ี 6 เม่ือลูกค้ำสนใจและต้องกำรซ้ือบ้ำนกับบริษัทฯ เจ้ำหน้ำท่ีส่วนงำนขำยจะด ำเนินกำรแจ้ง

เง่ือนไขกำรจองบำ้นพรี และกำรจองบำ้นจริงให้กับลูกคำ้ และหำกลูกคำ้สนใจจะด ำเนินกำร

จ่ำยช ำระเงินจองและกำรโอนบำ้น โดยเจำ้หนำ้ท่ีโอนกรรมสิทธิ จะจดัเตรียมเอกสำรท่ีใชใ้นกำร

โอนบ้ำนให้กับบุคคลภำยนอก (Outsource) ด ำเนินกำร (อ้ำงอิงขั้นตอนกำรบันทึกรำยกำร

จองพรี บนัทึกรำยกำรจองจริง และกำรบนัทึกรำยกำรขำย) และหลงัจำกนั้นเม่ือบุคคลภำยนอก 

(Outsource) ด ำเนินกำรโอนบ้ำนเรียบร้อยแล้วจะน ำส่งชุดเอกสำรใบเสร็จต่ำง ๆ ให้กับ

เจ้ำหน้ำท่ีโอนกรรมสิทธิ ตรวจสอบและบันทึกเอกสำรท่ีได้รับใน Checklist รับเอกสำร 

Outsource และจำกนั้นเจ้ำหน้ำท่ีโอนกรรมสิทธิ ตรวจสอบยอดเงินค่ำใช้จ่ำยท่ีเกิดขึ้นจริงวนั

โอนในระบบ OS กับใบเสร็จรับเงินท่ีได้รับจำกบุคคลภำยนอก (Outsource) หำกเอกสำร

ถูกตอ้งและครบถว้นเจำ้หนำ้ท่ีโอนกรรมสิทธิ ลงนำมรับเอกสำรในใบ Checklist ส่งเอกสำรให ้

Outsource และรวบรวมเอกสำรบนัทึกขอ้มูลค่ำใชจ่้ำยในกำรโอน ซ่ึงสถำนะจะแสดงวำ่ “บญัชี

ยงัไม่ตรวจสอบยอดโอน” ในระบบ OS จำกนั้นพิมพเ์อกสำรตรวจสอบค่ำใช้จ่ำยวนัโอนแนบ

กบัชุดเอกสำรใบเสร็จรับเงินต่ำง ๆ น ำส่งใหผู้จ้ดักำรส่วนงำนบญัชี 

 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
 Checklist ส่งเอกสำรให ้Outsource (กรณีบำ้นตกแต่ง และบำ้นฝำกขำย) 
1.ใบปะหนำ้โอน 
2. เอกสำรค ำนวนค่ำโอน (ถำ้มี) 
 Checklist ส่งเอกสำรให ้Outsource (กรณีบำ้นตกแต่ง และบำ้นฝำกขำย) 
3.คียก์ำร์ดธนำคำร 
4.เช็คคืนเงินผูซ้ื้อ คืนเงินจอง (ถำ้มี) 
5.แฟ้มกุญแจ ใบรับประกนับำ้น และกุญแจ 
6.กำร์ดรีวิวผูข้ำย /กำร์ดรีวิวผูซ้ื้อ 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบริหารงานต้นทุน (ต่อ) 

 
 Checklist ส่งเอกสำรให ้Outsource (กรณีบำ้นตดั) 
1.ใบปะหนำ้โอน 
2.เอกสำรค ำนวนค่ำโอน (ถำ้มี) 
3.เอกสำรโอนน ้ำ-ไฟ ชุดมอบอ ำนำจ/ชุดกรรมกำร 2 ท่ำน (พร้อมลงนำม) อ่ืน ๆ (ถำ้มี) 
4.โฉนด (ตน้ฉบบั/ส ำเนำ) 
5.สัญญำซ้ือขำย ทด.13/ทด.9 
6.หนงัสือรับรองบริษทั อำย ุ1 เดือน /ชุดกรรมกำร 2 ท่ำน (พร้อมลงนำม) 
7.ใบมอบอ ำนำจ ทด.21 /ใบมอบอ ำนำจทัว่ไป 
8.รำยงำนกำรประชุม 
9.คียก์ำร์ดธนำคำร 
10.เช็คคืนเงินผูซ้ื้อ คืนเงินจอง (ถำ้มี) 
11.แฟ้มกุญแจ (ถำ้มี) ใบรับประกนับำ้น (ถำ้มี) และกุญแจ 
12.กำร์ดรีวิวผูข้ำย /กำร์ดรีวิวผูซ้ื้อ 
 Checklist รับอกสำร Outsource 
 1.ใบปะหนำ้โอน 
2.เอกสำรค ำนวณค่ำโอน (ถำ้มี) 
3.ใบคิดค่ำใชจ่้ำยค่ำโอนสีฟ้ำ(ตน้ฉบบั/ส ำเนำ) /สลิปรูดบตัร 
4.โฉนดหนำ้-หลงั (ตน้ฉบบั/ส ำเนำ) 
5.สัญญำซ้ือขำย ทด.13 อ่ืน ๆ (ถำ้มี) 
6.เช็ค /ใบน ำฝำก /สลิปโอนแอป  
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การบริหารงานต้นทุน (ต่อ) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
 Checklist รับอกสำร Outsource 
7.คียก์ำร์ดธนำคำร 
8.เอกสำรเซ็นตรั์บเช็คคืนเงินผูซ้ื้อ (คืนเงินจอง) 
9.กำร์ดรีวิวผูข้ำย /กำร์ดรีวิวผูซ้ื้อ 
 ชุดเอกสำรกำรโอนบำ้นน ำส่งใหผู้จ้ดักำรฝ่ำยบญัชี 
1.ใบปะหนำ้โอน 
2.ใบคิดค่ำใชจ่้ำยค่ำโอนสีฟ้ำ /สลิปรูดบตัร (ถำ้มี) 
3.ใบน ำฝำก 
 

ขั้นตอนท่ี 7 เม่ือผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชีตรวจสอบรำยละเอียดในชุดเอกสำรกบัขอ้มูลในระบบ OS เรียบร้อย
แล้ว ท ำกำรกดบันทึก “ยืนยนักำรตรวจสอบแล้วและอนุมัติ” ในระบบ OS โดยระบบจะ
ประมวลผล (Interface) บนัทึกรับรู้รำยได้ และตน้ทุนงำนของรหัสทรัพยน์ั้น ๆ เขำ้ในระบบ 
DBC ต่อไป จำกนั้นเจำ้หน้ำท่ีบญัชีตน้ทุนน ำรำยงำนตน้ทุนท่ีเกิดขึ้นจริงของรหัสทรัพยน์ั้น ๆ 
ในระบบ DBC ด ำเนินกำรจดัท ำรำยงำนสรุปกำรจ่ำยค่ำวสัดุก่อสร้ำง และตน้ทุนค่ำแรงท่ีเกิดขึ้น
จริง เปรียบเทียบกับข้อมูลกำรประมำณกำรวสัดุก่อสร้ำง และค่ำใช้จ่ำยในกำรตกแต่งบ้ำน 
(BOQ : Bill Of Quantities) และจดัท ำรำยงำนสรุปกำรจ่ำยค่ำวสัดุก่อสร้ำง และตน้ทุนค่ำแรง 
(Excel) น ำเสนอให้กบัประธำนเจำ้หนำ้ท่ีบริหำรและส่วนงำนท่ีเก่ียวขอ้งให้ทรำบในท่ีประชุม
เพื่อหำแนวทำงกำรแกไ้ขร่วมกนัต่อไป 
 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
รำยงำนตน้ทุน (ในระบบ DBC) 
เอกสำรกำรประมำณกำรวสัดุก่อสร้ำง และค่ำใช้จ่ำยในกำรตกแต่งบ้ำน (BOQ : Bill Of 
Quantities) 
รำยงำนสรุปกำรจ่ำยค่ำวสัดุก่อสร้ำง และตน้ทุนค่ำแรง (Excel) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบริหารงานต้นทุน

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

ส ำรวจบำ้น และน ำเสนอกรรมกำร
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนจดัหำบำ้น/ผูจ้ัดกำร
ฝ่ำยจดัหำบำ้น ให้พิจำรณำอนุมติั

คดัเลือกในท่ีประชุม 

เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนจดัหำบำ้น
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยจดัหำบำ้น

เร่ิมตน้

A

เม่ือบำ้นหลงัดงักล่ำวผ่ำนกำร
คดัเลือก ด ำเนินกำรตรวจสอบสภำพ
บำ้นจริงของลูกคำ้พร้อมเปรียบเทียบ
รำคำซ่อมแซมที่ประเมินไวเ้บ้ืองตน้

เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น

หำกสภำพบำ้นจริงตอ้งมีกำรตกแต่ง
ซ่อมแซมเพิ่มเติม ผูป้ระเมินจะน ำเขำ้
ที่ประชุม เพื่อน ำเสนอให้ก ำหนด

รำคำซ้ือขำยอีกคร้ัง 

เจรจำตกลงรำคำกบัเจำ้ของบ้ำน 
ด ำเนินกำรบนัทึกเปิดรหัสลูกคำ้ใน
ระบบ OS สถำนะจะแสดงว่ำ  อยู ่

ระหว่ำงเซ็นต์สญัญำ  

เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น

เม่ือก  ำหนดเรียบร้อยแลว้ จึงจะยำ้ย
กำร์ดสถำนะ  Final Visit  ไปที่
กำร์ดสถำนะ  หัวหนำ้ดูแลว้  ใน

ระบบ Trello 

-แบบฟอร์มประเมินสภำพบำ้น 
ประกอบกำรพิจำรณำรับเขำ้เป็น
บำ้นแต่ง (L02)

-

-แบบฟอร์มประเมินสภำพบำ้น 
ประกอบกำรพิจำรณำรับเขำ้เป็น
บำ้นแต่ง (L02)

เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนจดัหำบำ้น
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยจดัหำบำ้น

-แบบฟอร์มประเมินสภำพบำ้น 
ประกอบกำรพิจำรณำรับเขำ้เป็น
บำ้นแต่ง (L02)

เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนจดัหำบำ้น
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยจดัหำบำ้น

-แบบฟอร์มประเมินสภำพบำ้น 
ประกอบกำรพิจำรณำรับเขำ้เป็น
บำ้นแต่ง (L02)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบริหารงานต้นทุน      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

จำกนั้นจดัท ำเอกสำรสัญญำและใบ
ขอเบิกค่ำใช้จ่ำย พร้อมกบัอปัโหลด
รูปภำพเอกสำรก่อนท  ำกำรบนัทึกใน

ระบบ Kintone 

เจำ้หน้ำท่ีจัดหำบำ้น

B

เม่ือจดัท ำสัญญำเรียบร้อยแลว้ ท ำ
กำรยำ้ยสถำนะกำร์ด  นดัเซ็นสัญญำ
  ในระบบ Trello เป็นสถำนะกำร์ด 

 เซ็นต์สัญญำเรียบร้อยแลว้ 

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนจดัหำบำ้น
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยจดัหำบำ้น

ตรวจสอบชุดเอกสำรสัญญำ และปิด
สถำนะในระบบ OS

ด ำเนินกำรเรียกช่ำงเข้ำประเมินหนำ้
งำนเพื่อจดัท ำเอกสำรประมำณกำร
วสัดุ และค่ำใชจ่้ำยในกำรก่อสร้ำง 

 BOQ : Bill Of Quantities) 

เจำ้หน้ำท่ีออกแบบภำยใน
ผูจ้ัดกำรแผนกออกแบบผลิตภณั ์

เป็นเซ็นตส์ัญญำแลว้ และยำ้ย
สถำนะกำร์ด  เซ็นสัญญำเรียบร้อย
แลว้  ในระบบ Trello ไปที่สถำนะ

กำร์ด  รอวำงสเปค  

-เอกสำรประกอบกำรจดัท ำ
สัญญำ (ที่ใช้ในกำรลงนำม
สัญญำบำ้นตกแต่ง (ส ำหรับ
ผูข้ำย))
-เอกสำรสิทธิ
-เอกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหน้ำ
ขำยอสังหำริมทรัพย์
-บนัทึกแนบท้ำยสญัญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำ
-ส ำเนำบตัรประชำชน
-ใบขอเบิกค่ำใช้จ่ำย         
Kintone)

-

A

เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร

เจำ้หน้ำท่ีควบคุมเอกสำร

-เอกสำรประกอบกำรจดัท ำ
สัญญำ (ที่ใช้ในกำรลงนำม
สัญญำบำ้นตกแต่ง (ส ำหรับ
ผูข้ำย))
-เอกสำรสิทธิ
-เอกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหน้ำ
ขำยอสังหำริมทรัพย์
-บนัทึกแนบท้ำยสญัญำแต่งตั้ง
นำยหน้ำ
-ส ำเนำบตัรประชำชน
-ใบขอเบิกค่ำใช้จ่ำย         
Kintone)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบริหารงานต้นทุน      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

น ำเสนอผูมี้อ  ำนำจพิจำรณำอนุมติั 
เม่ืออนุมติัแล้ว เจำ้หนำ้ที่ควบคุมกำร

ก่อสร้ำง ผูร้ับผิดชอบโครงกำร
ด ำเนินกำรเรียกวสัดุก่อสร้ำงเขำ้

โครงกำร

เจำ้หน้ำท่ีออกแบบภำยใน
ผูจ้ัดกำรแผนกออกแบบผลิตภณั ์
เจำ้หน้ำท่ีควบคุมกำรก่อสร้ำง

C

โดยน ำเอกสำร แจง้เจ้ำหนำ้ที่ส่วน
งำนจดัซ้ือด ำเนินกำรสั่งซ้ือ เพ่ือเขำ้สู่
กระบวนกำรส่ังซ้ือวสัดุก่อสร้ำง

ต่อไป 

เจำ้หน้ำท่ีควบคุมกำรก่อสร้ำง
เจำ้หน้ำท่ีส่วนงำนจดัซ้ือ

ด ำเนินกำรสรรหำ เปรียบเทียบรำคำ
และคดัเลือกน ำเสนอผูมี้อ ำนำจ

พิจำรณำอนุมติั 

โดยรำยกำรค่ำใชจ่้ำยจะไปแสดงอยู่
ในตน้ทุนงำนระหว่ำงท ำของรหัส

ทรัพยน์ั้น ๆ
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

เม่ืออนุมติัเรียบร้อยแลว้ เจ้ำหนำ้ท่ี
บญัชีเจำ้หน้ี-AP บนัทึกตั้งเจ้ำหนี้  
ค่ำใชจ่้ำยท่ีเกิดข้ึนอำ้งอิงรหสัทรัพย์
บำ้นหลงัดงักล่ำวเป็นงำนระหว่ำงท ำ

-เอกสำรประมำณกำรวสัดุ และ
ค่ำใชจ่้ำยในกำรก่อสร้ำง (BOQ : 
Bill Of Quantities)

B

เจำ้หน้ำท่ีส่วนงำนจดัซ้ือ
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนจดัซ้ือ

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนจดัซ้ือ
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP 

-เอกสำรประมำณกำรวสัดุ และ
ค่ำใชจ่้ำยในกำรก่อสร้ำง (BOQ : 
Bill Of Quantities)

-เอกสำรประมำณกำรวสัดุ และ
ค่ำใชจ่้ำยในกำรก่อสร้ำง (BOQ : 
Bill Of Quantities)

-ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  (Account 
Payable Voucher)
-ใบวำงบิล
-ตน้ฉบบั/ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ำกบัภำษี
-ใบส่งของ
-ใบส่ังซ้ือ
-ใบเสนอรำคำ
-ส ำเนำหนำ้บญัชีธนำคำร
-ใบส ำคญัจ่ำย (Payment 
Voucher)
-ใบรับเงิน/ใบแนบเงินสด/
ใบส่งมอบงำน
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบริหารงานต้นทุน      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

เม่ือบำ้นหลงัดงักล่ำวตกแต่ง
เรียบร้อยด ำเนินกำรเปล่ียนสถำนะ
ในระบบ OS เป็นสถำนะ  ส่งงำน

สมบูรณ์  และกดบนัทึก 

เจำ้หน้ำท่ีส่วนงำน Renovate

D

ระบบ OS ประมวลผล (Interface  
ปรับปรุงรำยกำรบญัชีในระบบ DBC 
เป็นตน้ทุนงำนของรหัสทรัพยน์ั้น  ๆ

เขำ้ในหัวขอ้ Fixed Asset 

เจำ้หน้ำท่ีส่วนงำน Renovate

ตรวจสอบรำยกำรที่มีกำร
ประมวลผล (Interface          
OS และ DBC ว่ำรำยกำรถูกตอ้ง

หำกลูกคำ้สนใจจะด ำเนินกำรจ่ำย
ช ำระเงินจองและกำรโอนบ้ำน 

เจำ้หน้ำท่ีส่วนงำนขำย

ลูกคำ้สนใจและตอ้งกำรซ้ือบ้ำนกบั
บริษทัฯ ด ำเนินกำรแจง้เงื่อนไขกำร
จองบำ้นพรี และกำรจองบำ้นจริง

ให้กบัลูกคำ้

-ไฟล์หลกัฐำนกำรโอนเงิน

C

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีตน้ทุน

เจำ้หน้ำท่ีส่วนงำนขำย

-

-

-

-
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบริหารงานต้นทุน      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

จดัเตรียมเอกสำรท่ีใช้ในกำรโอน
บำ้นให้กบับุคคลภำยนอก 
 Outsource             

เจำ้หน้ำท่ีโอนกรรมสิทธิ 

E

หลงัจำกนั้นเมื่อบุคคลภำยนอก 
 Outsource                   
เรียบร้อย น ำส่งชุดเอกสำรใบเสร็จ

ต่ำง ๆ ให้ตรวจสอบ

เจำ้หน้ำท่ีโอนกรรมสิทธิ 

ตรวจสอบยอดเงินค่ำใช้จ่ำยที่เกิดข้ึน
จริงวนัโอนในระบบ OS กบั
ใบเสร็จรับเงินที่ไดรั้บจำก
บุคคลภำยนอก (Outsource) 

บนัทึกขอ้มูลค่ำใชจ้่ำยในกำรโอน 
ซ่ึงสถำนะจะแสดงวำ่  บญัชียงัไม่
ตรวจสอบยอดโอน  ในระบบ OS

เจำ้หน้ำท่ีโอนกรรมสิทธิ 

เม่ือตรวจสอบครบถว้นแลว้ ลงนำม
รับเอกสำรในใบ Checklist ส่ง

เอกสำรให้ Outsource 

-Checklist ส่งเอกสำรให้ 
Outsource 
-ใบปะหน้ำโอน
-ใบคิดค่ำใช้จ่ำยค่ำโอนสีฟ้ำ /
สลิปรูดบตัร
-ใบน ำฝำก

D

เจำ้หน้ำท่ีโอนกรรมสิทธิ 

เจำ้หน้ำท่ีโอนกรรมสิทธิ 

-Checklist ส่งเอกสำรให้ 
Outsource 

-Checklist ส่งเอกสำรให้ 
Outsource 

-Checklist ส่งเอกสำรให้ 
Outsource 

-Checklist ส่งเอกสำรให้ 
Outsource 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบริหารงานต้นทุน      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

จำกนั้นพิมพเ์อกสำรตรวจสอบ
ค่ำใชจ่้ำยวนัโอนแนบกับชุดเอกสำร

ใบเสร็จรับเงินต่ำงๆ น ำส่งให้
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี

เจำ้หน้ำท่ีโอนกรรมสิทธิ 
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี

F

ตรวจสอบรำยละเอียดในชุดเอกสำร
กบัขอ้มูลในระบบ OS แลว้ ท ำกำร
กดบนัทึก  ยืนยนักำรตรวจสอบแลว้

และอนุมตั ิ ในระบบ OS

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี

ระบบจะประมวลผล (Interface  
บนัทึกรับรู้รำยได้ และตน้ทุนงำน
ของรหัสทรัพยน์ั้น ๆ เขำ้ในระบบ 

DBC 

ด ำเนินกำรจดัท ำรำยงำนสรุปกำรจ่ำย
ค่ำวสัดุก่อสร้ำง และตน้ทุนค่ำแรงที่
เกิดข้ึนจริง เปรียบเทียบกับขอ้มูล
กำรประมำณกำรวสัดุก่อสร้ำง และ

ค่ำใชจ่้ำยในกำรตกแต่งบำ้น

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี

น ำรำยงำนตน้ทุนที่เกิดข้ึนจริงของ
รหัสทรัพยน์ั้น ๆ ในระบบ DBC
น ำส่งผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชี

-รำยงำนตน้ทุน (ในระบบ DBC)
-เอกสำรกำรประมำณกำรวสัดุ
ก่อสร้ำง และค่ำใชจ้่ำยในกำร
ตกแต่งบำ้น (BOQ : Bill Of 
Quantities)

E

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีตน้ทุน

-Checklist ส่งเอกสำรให้ 
Outsource 
-ใบปะหน้ำโอน
-ใบคิดค่ำใช้จ่ำยค่ำโอนสีฟ้ำ /
สลิปรูดบตัร
-ใบน ำฝำก

-Checklist ส่งเอกสำรให้ 
Outsource 
-ใบปะหน้ำโอน
-ใบคิดค่ำใช้จ่ำยค่ำโอนสีฟ้ำ /
สลิปรูดบตัร
-ใบน ำฝำก

-รำยงำนตน้ทุน (ในระบบ DBC)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การบริหารงานต้นทุน      

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

จดัท ำรำยงำนสรุปกำรจ่ำยค่ำวสัดุ
ก่อสร้ำง และตน้ทุนค่ำแรง (Excel) ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี

น ำเสนอให้กบัประธำนเจำ้หน้ำที่
บริหำร และส่วนงำนท่ีเก่ียวขอ้งให้

ทรำบในที่ประชุมเพื่อหำแนว
ทำงกำรแกไ้ขร่วมกนัต่อไป

F -รำยงำนตน้ทุน (ในระบบ DBC)
-เอกสำรกำรประมำณกำรวสัดุ
ก่อสร้ำง และค่ำใชจ้่ำยในกำร
ตกแต่งบำ้น (BOQ : Bill Of 
Quantities)
-รำยงำนสรุปกำรจ่ำยค่ำวสัดุ
ก่อสร้ำง และตน้ทุนค่ำแรง 
 Excel)

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี
ประธำนเจำ้หน้ำที่บริหำร

-รำยงำนสรุปกำรจ่ำยค่ำวสัดุ
ก่อสร้ำง และตน้ทุนค่ำแรง 
 Excel)

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การบริหารงานต้นทุน

เจ้าหน้าที่ควบคุมเอกสารเจ้าหน้าที่จัดหาบ้าน
เจ้าหน้าที่ออกแบบภายใน/
ผู้จัดการแผนกออกแบบ

ผลิตภัณ ์
เจ้าหน้าที่จัดซ้ือ

เร่ิมตน้

A

ส ำรวจบำ้นน ำเสนอผูม้ี
อ ำนำจพิจำรณำ

ผูมี้อ  ำนำจยำ้ยกำร์ด
ในระบบ Trello

แบบฟอร์มประเมินสภำพ
บำ้น ประกอบกำรพิจำรณำ
รับเขำ้เป็นบำ้นแต่ง (L02)

ประชุมเพื่อก ำหนด
รำคำซ้ือ

จดัท ำเอกสำรใน
ระบบ Kintone

เอกสำรประกอบกำรจดัท ำสัญญำ (ที่
ใช้ในกำรลงนำมสัญญำบำ้นตกแต่ง (

ส ำหรับผูข้ำย)
เอกสำรสิทธิ

ส ำเนำบตัรประชำชน
บนัทึกแนบทำ้ยสัญญำแต่งตั้ง

นำยหน้ำเอกสำรสัญญำแต่งตั้งนำยหน้ำขำย
อสังหำริมทรัพย ์

เอกสำรประกอบกำรจดัท ำสัญญำ (ที่
ใช้ในกำรลงนำมสัญญำบำ้นตกแต่ง (

ส ำหรับผูข้ำย)
เอกสำรสิทธิ

ส ำเนำบตัรประชำชน
บนัทึกแนบทำ้ยสัญญำแต่งตั้ง

นำยหน้ำเอกสำรสัญญำแต่งต ั้งนำยหน้ำขำย
อสังหำริมทรัพย ์

 



Page | 220  

บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การบริหารงานต้นทุน (ต่อ)

เจ้าหน้าที่ควบคุมเอกสารเจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี้-AP
เจ้าหน้าที่ออกแบบภายใน/
ผู้จัดการแผนกออกแบบ

ผลิตภัณ ์
เจ้าหน้าที่จัดซ้ือ

เรียกช่ำงเขำ้ประเมิน

*ตรวจสอบ

A

ยำ้ยกำร์ดในระบบ 
Trello

ทรำบกำรบยำ้ยกำร์ด
ในระบบ Trello

BOQ

BOQ*ผูมี้อ  ำนำจพิจำรณำ

ใบสั่งซ้ือใบสั่งซ้ือ

B
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การบริหารงานต้นทุน (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีต้นทุนเจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี้-AP เจ้าหน้าที่ อนกรรมสิทธิ เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR1

*ตรวจสอบ

B

บนัทึกตั้งหน้ี
ในระบบ DBC

ใบส ำคญัตั้งเจำ้หนี้  
 Account Payable 

Voucher)

พิมพ์

ลงนำม

อำ้งอิงข้ันตอนกำรจ่ำย
ช ำระผูค้ำ้

โดยรำยกำรค่ำใช้จ่ำย
จะไปแสดงอยูใ่น

ตน้ทุนงำนระหว่ำงท ำ
ของรหัสทรัพยน้ั์น ๆ

*ตรวจสอบ

รำยกำร OSที่
ประมวลผลไปท่ี
ระบบ DBC

C
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การบริหารงานต้นทุน (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีต้นทุนผู้จัดการส่วนงานบัญชี เจ้าหน้าที่ อนกรรมสิทธิ เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี้-AR1

C

D

เม่ือลูกคำ้สนใจซื้ อบำ้น
อำ้งอิงข้ันตอนส่วน

งำนขำย
ท ำเร่ืองโอนสิทธิ

Checklist ส่งเอกสำรให้ 
Outsource 
ใบน ำฝำก

ใบปะหน้ำโอน

Checklist ส่งเอกสำรให้ 
Outsource 

น ำส่งบุคลภำยนอกท ำ
เร่ืองโอนอำ้งอิง

ขั้นตอนงำน Dc Suport

Checklist ส่งเอกสำรให้ 
Outsource 

ใบน ำฝำก

ใบปะหน้ำโอน
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การบริหารงานต้นทุน (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีต้นทุนผู้จัดการส่วนงานบัญชี ประธานเจ้าหน้าท่ีบริหาร

ยืนยนักำรตรวจสอบ
และอนุมัติ  ในระบบ 

OS

D

Checklist ส่งเอกสำรให้ 
Outsource 
ใบน ำฝำก

ใบปะหน้ำโอน

ระบบ OS ประมวลผล
เขำ้ระบบ DBC

รำยงำนตน้ทุน

รำยงำนตน้ทุน 
        DBC)

รำยงำนตน้ทุน

เอกสำรกำรประมำณกำร
วสัดุก่อสร้ำง และค่ำใชจ้่ำย

ในกำรตกแต่งบำ้น

รำยงำนสรุปกำรจ่ำยค่ำวสัดุ
ก่อสร้ำง และตน้ทุนค่ำแรง 

 Excel)

รำยงำนตน้ทุน

เอกสำรกำรประมำณกำร
วสัดุก่อสร้ำง และค่ำใชจ้่ำย

ในกำรตกแต่งบำ้น
รำยงำนสรุปกำรจ่ำยค่ำวสัดุ
ก่อสร้ำง และตน้ทุนค่ำแรง 

 Excel)

จดัท ำ

เสนอ

ส้ินสุด
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การปิดงบการเงินและจัดทํางบการเงิน 
 

การปิดบัญชี หมำยถึง กำรท ำใหต้วัเลขในบญัชีตรงกบัควำมเป็นจริง บญัชีรำยไดแ้ละค่ำใชจ่้ำยจะถูกปิด
โอนไปบญัชีก ำไรขำดทุน และยอดคงเหลือของบญัชีก ำไรขำดทุนจะโอนไปบญัชีทุนและเขำ้ก ำไรสะสม (กรณี
เป็นกำรปิดบญัชีประจ ำปี) รวมทั้งกำรหำยอดคงเหลือของสินทรัพย ์หน้ีสินและส่วนของเจำ้ของ เพื่อยกไปงวด
บญัชีถดัไปซ่ึงกิจกำรสำมำรถพิสูจน์ควำมถูกตอ้งของยอดคงเหลือจำกบญัชีแยกประเภทได้โดยกำรจดัท ำงบ
ทดลองหลงัปิดบญัชีและออกงบกำรเงิน 
 
การปิดบัญชีจะแยกออกเป็นการปิดบัญชีประจําเดือน ประจําไตรมาส และประจําปี 

1. กำรปิดบญัชีประจ ำเดือน จะเร่ิมด ำเนินกำรดงัน้ี 

บริษทั ไดป้ระกำศ : แจง้ก ำหนดวนัปิดค่ำใชจ่้ำย ประจ ำเดือน เป็นภำยในวนัท่ี 3 ของเดือนถดัไป เพื่อให้
หน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้งส ำรวจและส่งขอ้มูลของเดือนนั้น ๆ ใหแ้ก่แผนกบญัชีและกำรเงินอยำ่งครบถว้น 
1.1 ดำ้นเจำ้หน้ี ดงัน้ี 

1.1.1 เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP ตรวจสอบบนัทึกตั้งเจำ้หน้ีวสัดุและค่ำจำ้งท ำของครบถว้น
และถูกตอ้ง และแจง้ผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชีปิดระบบจดัซ้ือในระบบ DBC  

1.1.2 เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจ้ำหน้ี-AP ตรวจสอบค่ำใช้จ่ำยประจ ำเดือนมีกำรบนัทึกเขำ้ในระบบ 
DBC ครบถว้นและถูกตอ้ง และแจง้ผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชีปิดระบบจดัซ้ือในระบบ 
DBC  

1.1.3 เจ้ำหน้ำท่ีบัญชีเจ้ำหน้ี-AP ตรวจสอบและจัดท ำรำยงำนเจ้ำหน้ีคงเหลือน ำส่งให้
ผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชี 

1.1.4 เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP จดัท ำรำยกำรบนัทึกบญัชีเก่ียวกบัค่ำใช้จ่ำยท่ีตอ้งมีกำรตดั
จ่ำยในทุกเดือนตำมรอบระยะเวลำ ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยคำ้งจ่ำย และรำยกำรอ่ืนท่ี
จ ำเป็นตำมมำตรฐำนกำรบญัชีและมำตรฐำนรำยงำนทำงกำรเงินให้ถูกตอ้งครบถว้นใน 
DBC 
 

1.2 ดำ้นลูกหน้ี ดงัน้ี 
1.2.1 เจำ้หนำ้ท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR  ตรวจสอบบนัทึกรำยไดแ้ละรับช ำระเงินจำกกำรโอนบำ้น 

โดยตรวจสอบกนัระหว่ำงระบบ DBC และ ระบบ OS และแจง้ผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชี
ปิดระบบลูกหน้ีในระบบ DBC 

1.2.2 เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR ตรวจสอบและจดัท ำรำยงำนกระทบยอดเงินฝำกธนำคำร 
น ำส่งใหผู้จ้ดักำรส่วนงำนบญัชี 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การปิดงบการเงินและจัดทํางบการเงิน(ต่อ) 
 

1.2.3 เจ้ำหน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR  ตรวจสอบและจดัท ำรำยงำนเช็ครับล่วงหน้ำ/รำยงำนเช็ค
จ่ำยล่วงหนำ้น ำส่งให้ผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชี 

1.2.4 เจำ้หน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR  ตรวจสอบและจดัท ำรำยงำนเก่ียวกบัลูกหน้ีคงเหลือ ณ วนั
ส้ินเดือน น ำส่งใหผู้จ้ดักำรส่วนงำนบญัชี 

1.2.5 เจ้ำหน้ำท่ีบัญชีลูกหน้ี-AR ตรวจสอบและจัดท ำรำยงำนเงินจองและเงินประกัน
ส่วนกลำง น ำส่งใหผู้จ้ดักำรส่วนงำนบญัชี 

1.2.6 เจ้ำหน้ำท่ีบญัชีลูกหน้ี-AR  ตรวจสอบและจดัท ำรำยงำนภำษีขำยเพื่อสรุปปิดยอดยื่น
แบบ ภ.พ.30 และจดัท ำรำยงำนกระทบยอดประเภทรำยได้ในระบบ DBC เทียบกับ
รำยไดต้ำมฐำนรำยงำนภำษีขำย น ำส่งใหผู้จ้ดักำรส่วนงำนบญัชี 
 

1.3 ดำ้นสินคำ้คงเหลือ ดงัน้ี 
1.3.1 เจ้ำหน้ำท่ีบัญชีต้นทุน ตรวจสอบรำยกำรรับ - ตัดจ่ำยสินคำ้ประจ ำเดือน มีกำรผ่ำน

รำยกำรเขำ้ระบบ DBC เรียบร้อยแลว้ 
1.3.2 เจำ้หน้ำท่ีบญัชีตน้ทุน ตรวจสอบและจดัท ำรำยงำนกระทบยอดสินคำ้คงเหลือ ณ วนั

ส้ินเดือน น ำส่งใหผู้จ้ดักำรส่วนงำนบญัชี 
1.3.3 เจ้ำหน้ำท่ีบัญชีต้นทุน ตรวจสอบและจดัท ำรำยงำนงำนระหว่ำงก่อสร้ำง น ำส่งให้

ผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชี 
1.3.4 เจำ้หน้ำท่ีบญัชีตน้ทุน ตรวจสอบและจดัท ำรำยงำนเงินประกนักำรก่อสร้ำง น ำส่งให้

ผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชี 
1.3.5 เจำ้หนำ้ท่ีบญัชีตน้ทุน ตรวจสอบและจดัท ำรำยงำนกระทบยอดตน้ทุนในรำยงำนสรุป

บำ้น น ำส่งใหผู้จ้ดักำรส่วนงำนบญัชี 
1.4 ดำ้นรำยไดแ้ละตน้ทุน ปรับปรุงรำยกำรใหเ้ป็นแบบตวักำร 
  1.4.1 เจ้ำหน้ำท่ีบัญชีต้นทุนตรวจสอบรำยกำรบ้ำนแต่งท่ีโอนประจ ำเดือน เพื่อเตรียม

ปรับปรุงรำยกำรรำยไดแ้ละตน้ทุน ใหเ้ป็นแบบตวักำร 
 1.4.2 เจ้ำหน้ำท่ีบัญชีตน้ทุนน ำรำยกำรท่ีจะตอ้งปรับปรุง เขำ้ในระบบ DBC ผ่ำนเอกสำร 

GENERAL JOURNALS 
 1.4.3 เจำ้หน้ำท่ีบญัชีตน้ทุนน ำรำยกำรปรับปรุง GENERAL JOURNALS ให้ผูจ้ดักำรส่วน

งำนบัญชีตรวจสอบ หลังจำกตรวจสอบแล้ว   Posted  GENERAL JOURNALS ใน
ระบบบ DBC 
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1.4 ดำ้นภำษี ดงัน้ี 

1.4.1 เจ้ำหน้ำท่ีบญัชีเจ้ำหน้ี-AP  ตรวจสอบและจดัท ำรำยงำนภำษีซ้ือเพื่อสรุปปิดยอดยื่น
แบบ ภ.พ.30 และแบบแสดงรำยกำรภำษีมูลค่ำเพิ่ม ภ.พ. 30  เพื่อน ำเสนออนุมติักำร
จ่ำยเงินใหแ้ก่กรมสรรพำกร และน ำส่งใหผู้จ้ดักำรส่วนงำนบญัชี 

1.4.2 เจ้ำหน้ำท่ีบัญชีเจ้ำหน้ี-AP ตรวจสอบแบบแสดงรำยกำรภำษีหัก ณ ท่ีจ่ำย ภ.ง.ด.2  
ภ.ง.ด.3 และ ภ.ง.ด.53 ในระบบ DBC กับบัญชีแยกประเภท พร้อมทั้งจดัท ำรำยงำน
บัญชีพิเศษแสดงกำรหักภำษี ณ ท่ีจ่ำยและกำรน ำส่งภำษี  เพื่อน ำเสนออนุมัติกำร
จ่ำยเงินใหแ้ก่กรมสรรพำกร และน ำส่งใหผู้จ้ดักำรส่วนงำนบญัชี 

 
1.4.3 เจ้ำหน้ำท่ีบัญชีเจำ้หน้ี ตรวจสอบและจดัท ำรำยกำรภำษีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อน ำเสนอ

อนุมติักำรจ่ำยเงินใหแ้ก่กรมสรรพำกร และน ำส่งใหผู้จ้ดักำรส่วนงำนบญัชี 
1.4.4 ผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชีตรวจสอบและจดัท ำรำยกำรกระทบยอดเงินเดือนกบั ภ.ง.ด.1 

เพื่อน ำเสนออนุมติักำรจ่ำยเงินให้แก่กรมสรรพำกร และน ำส่งให้ผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชี 
กำรเงิน 
 

1.5 ผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชีตรวจสอบและรวบรวมรำยงำนกระทบยอดบญัชีย่อย/ทะเบียนคุมบญัชี
ตำมแต่ละส่วนงำน จำกนั้นน ำเสนอผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชี กำรเงินเพื่ออนุมติัใน Drive:baig_acc  
 

1.6 ผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชีด ำเนินกำรค ำนวณบญัชีภำษีเงินได้รอตดับญัชี (Deferred Tax) และภำษี
เงินไดนิ้ติบุคคล บนัทึก General Journal Voucher (JV) ในระบบ DBC และน ำเสนอผูจ้ดักำรฝ่ำย
บญัชี กำรเงินตรวจสอบและอนุมติัเอกสำร จำกนั้นผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชีท ำรำยกำรผำ่นบญัชีเขำ้
ในระบบ DBC  

 

1.7 ผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชีจดัท ำรำยงำนงบกำรเงินและหมำยเหตุประกอบงบกำรเงิน น ำเสนอให้
ผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชี  กำรเงิน จำกนั้นปิดงวดเดือนในระบบ DBC 
 

1.8 ผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชี กำรเงิน ตรวจสอบและจ ำท ำรำยงำนวิเครำะห์งบกำรเงินและรำยงำนบริหำร
ประจ ำเดือน น ำเสนอต่อฝ่ำยบริหำรในกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรเพื่อน ำข้อมูลไปใช้
ประโยชน์ในกำรวำงแผนและควบคุมต่อไป 
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2. กำรปิดบญัชีรำยไตรมำส มีวิธีขั้นตอนกำรปิดบญัชีเช่นเดียวกบักำรปิดบญัชีรำยเดือน 

 
3. กำรปิดบญัชีประจ ำปี มีวิธีขั้นตอนกำรปิดบญัชีเช่นเดียวกบักำรปิดบญัชีรำยเดือนและกำรปิดบญัชีรำย

ไตรมำส เม่ือท ำกำรปิดบัญชีประจ ำปี โดยผ่ำนกำรตรวจสอบจำกผูส้อบบัญชีเรียบร้อยแล้ว ต้อง
ด ำเนินกำรปิดบญัชีในระบบ DBC ดงัน้ี 

3.1 โอนยอดดุลของบญัชีประเภทรำยไดแ้ละประเภทบญัชีค่ำใชจ่้ำยไปยงับญัชีก ำไรสะสม 
3.2 บญัชีประเภทสินทรัพย์ หน้ีสินและทุนจะท ำกำรค ำนวณยอดคงเหลือยกไป ณ วนัส้ินงวด และ

บนัทึกยอดยกมำ ของรอบระยะเวลำบญัชีใหม่ 
 

3.3 กระบวนกำรขั้นตอนในกำรปิดบญัชีนั้นให้เป็นไปตำมขั้นตอนกำรปิดบญัชีประจ ำเดือน ปิดบญัชี
รำยไตรมำส และปิดบญัชีส้ินปี ให้ถูกตอ้งตำมหลกักำรบญัชีท่ียอมรับทัว่ไป และออกรำยงำนงบ
กำรเงินเป็นไปตำมประกำศของกรมพฒันำธุรกิจกำรคำ้ ตลอดจนมำตรฐำนกำรบญัชีและมำตรฐำน
กำรรำยงำนทำงกำรเงินซ่ึงออกโดยสภำวิชำชีพบญัชีในพระบรมรำชูปถมัภ ์

4. ก ำหนดใหมี้กำรทบทวนระเบียบเก่ียวกบักำรปิดบญัชีและจดัท ำงบกำรเงินทุกปี เพื่อให้มัน่ใจว่ำระเบียบ
ดงักล่ำว สอดคลอ้งกบัขั้นตอนกำรปฏิบติังำนจริง 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



Page | 228  

บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
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เอกสารแนบท้าย 1 

ลําดับ  รายการ 
1 บันทึกด้านค่าใช้จ่าย 
1.1 - บนัทึกค่ำโบนสัคำ้งจ่ำย 
1.2 - บนัทึกประมำณกำรค่ำคอมมิชชัน่คำ้งจ่ำย / กลบัประมำณกำรค่ำคอมมิชชัน่คำ้งจ่ำย 
1.3 - บนัทึกค่ำสอบบญัชีและท ำบญัชี 
1.4 - บนัทึกค่ำตรวจสอบควบคุมภำยใน 
1.5 - บนัทึกเงินเดือนจ่ำยจริง (ประจ ำเดือน) 
1.6 - บนัทึกดอกเบ้ียสิทธิกำรเช่ำทำงกำรเงิน (ROU) 

2 บันทึกผลประ ยชน์พนักงานประจําเดือน 

3 บันทึกค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า 
3.1 -  บนัทึกค่ำใชจ่้ำยจ่ำยล่วงหนำ้เป็นค่ำใชจ่้ำย  

3.2 -  บนัทึกค่ำใชจ่้ำยเป็นค่ำใชจ่้ำยจ่ำยล่วงหนำ้ 
4 บันทึกด้านรายได้ 
4.1 - บนัทึกประมำณกำรดอกเบ้ียรับ (ถำ้มี) 
4.2 - บนัทึกกลบัรำยไดรั้บล่วงหนำ้เป็นรำยไดค้่ำอบรม  

4.3 - บนัทึกรำยไดแ้บบตวักำร 

5 บันทึกเงิน ากธนาคาร 

5.1 - บนัทึกโอนเงินระหว่ำงธนำคำรของธนำคำร 
5.2 - บนัทึกผำ่นเช็คจ่ำย/เช็ครับ 
5.3 - บนัทึกเช็ครับล่วงหนำ้ 
5.4 - ค่ำธรรมเนียมธนำคำร 
6 บันทึกต้นทุน 
7.1 - บนัทึกงำนระหว่ำงก่อสร้ำงเป็นตน้ทุน  
7.2 - บนัทึกงำนระหว่ำงก่อสร้ำงเป็นค่ำบริกำรหลงักำรขำย 
7.3 - บนัทึกค่ำใชจ่้ำยเขำ้งำนระหว่ำงก่อสร้ำง 
7.4 - บนัทึกประมำณกำรตน้ทุนคำ้งจ่ำย / กลบัประมำณกำรตน้ทุนคำ้งจ่ำย 
7.5 - จดัประเภทเช็คบงัคบัคดีเขำ้ทรัพยบ์ริษทั 
7.6 - บนัทึกตน้ทุนแบบตวักำร 
8 บันทึกด้านภาษี 
8.1 - บนัทึกภำษีมูลค่ำเพ่ิม ภ.พ.36 
8.2 - บนัทึกปรับภำษีซ้ือเป็นภำษีซ้ือท่ียงัไม่ไดรั้บใบก ำกบัภำษี 
8.3 - บนัทึกปิดบญัชีภำษีซ้ือ-ภำษีขำย (ปิด ภ.พ.30) 
9 บันทึกภาษีเงินได้รอตัดบัญชี 

10 บันทึกภาษีเงินได้นิติบุคคล  
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Time Line ใ    ป     ชี 

ช่ื        ต  แ  ่  
    ี ่ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

101211 Kbank-CA -Ngamwongwan 028-1-53356-8   ญ   ู               X           
101212 UOB-CA -Nontaburi   ญ   ู               X           
101213 TMB-CA#0011590288   ญ   ู               X           
101221 Kbank-SA-Ngamwongwan 003-3-92938-2   ญ   ู               X           
101222 UOB-SA -Nontaburi- 726-1-66699-9   ญ   ู               X           
101223 TMB-SA #0019739572   ญ   ู               X           
101224 KTB-SA #052-0-62533-1   ญ   ู               X           
101231 KTB Fix #052-2-09215-2(LG)   ญ   ู               X           
101301 Trade Receivable - Local   ญ   ู               X           
101303 Post Date Cheque   ญ   ู               X           
101397 Suspend AR   ญ   ู               X           
101798 Suspend bank account   ญ   ู               X           
106101 Prepaid withholding tax-Pending Refund   ญ   ู               X           
101603 Deposit - central and others   ญ   ู               X           
101701 Other Account receivable   ญ   ู               X          
101714 Other receivable-RD   ญ   ู               X           
101715 Prepaid withholding tax-Current year   ญ   ู               X           
101716 Prepaid income tax (51)   ญ   ู               X           
201103 Prepaid Cheque   ญ   ู               X           
201204 Output VAT   ญ   ู               X           
201206 Pending output VAT   ญ   ู               X           
201503 Customer Deposit-VAT   ญ   ู               X           
201504 Customer Deposit- NON VAT   ญ   ู               X           
201505 Customer Prepayment -VAT   ญ   ู               X           
201506 Customer Prepayment -NON VAT   ญ   ู               X           
201516 Unearned income   ญ   ู               X           
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Time Line ใ    ป     ชี 

ช่ื        ต  แ  ่  
    ี ่ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

                   ไ        ไ     ฐ  ภ ษ        ญ   ู                     X     
101420 Construction Material   ญ                 X           
101410 WIP- Renovation Cost of sale (       ู    )   ญ                       X     
101431 WIP-Cost of Properties and Land   ญ                       X     
101432 WIP-Cost of Construction material   ญ                       X     
101433 WIP-Labor Costs and other Service expenses    ญ                       X     
101434 WIP-Taxed and  House transfer fee (Home-In)   ญ                       X     
101435 WIP-Recommended fees for finding a home   ญ                       X     
101436 WIP- Utilities and common fees   ญ                       X     
101437 WIP -Expulsion and litigation charges   ญ                       X     
101438 WIP- other cost    ญ                       X     
101439 WIP-ALLOCATE   ญ                       X     
101501 Investment Properties (for Sale)   ญ                       X     
101601 Deposit for sale asset -Legal Execution or Sell   ญ                 X           
101602 Deposit for renovate   ญ                 X           
101704 Advance/Deposit for goods   ญ                 X          
101705 Prepaid expenses-Others   ญ                 X          
101797 Suspend account   ญ                 X           
106102 Other deposits   ญ                 X           

                     ญ                 X           
                                ญ                 X           
              ไ  -             ญ                X   

201512 Accrued Audit fee   ญ                 X           
101706 Advance Employee   ญ                          X     
101710 Input VAT   ญ                          X     
101711 Suspense Input VAT   ญ                          X     
101712 Input VAT- Average   ญ                          X     
101713 Input VAT-Pending Claim   ญ                          X     
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานบัญชี 
เร่ือง การปิดงบการเงินและจัดทํางบการเงิน(ต่อ) 
เอกสารแนบท้าย 2 (ต่อ) 

Time Line ใ    ป     ชี 

ช่ื        ต  แ  ่  
    ี ่ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

201101 Trade Accounts Payable-Local   ญ                    X           
201205 Payable - VAT(               )   ญ                          X     
201201 Withholding tax payable (1,2, 3 ,53, 54)   ญ                    X           
201401 Short term loan from Related party   ญ                    X           
201402 Short term loan form Other   ญ                    X           
201501 Other payables-Local   ญ                    X           
201507 Accrued Social  Security   ญ                    X           
201509 Accrued Salarybonus and Employee benefit   ญ                    X           
201511 Accrued Bonus   ญ                    X           
201513 Accrued  commission expenses   ญ                          X     
201514 Accrued expense-Others   ญ                    X           
201517 Accrued  other  expense (Petty cash)   ญ                    X           
202601 Account payable -deposit for subcontract   ญ                    X           
202501 Employee benefit obligations   ญ                    X           
202602 Payable - Employee Deposit   ญ                    X           
105101 Deferred corporate income tax assets ผ  .ฝ     ญ                     X 
202401 Deferred Tax Tiabilities ผ  .ฝ     ญ                     X 
201203 Accrued Corporate  Income Tax (50) ผ  .ฝ     ญ                     X 

                              ภ. . .1 ผ  .ฝ     ญ                     X 
            ผ  .ฝ     ญ                     X 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด        
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การปิดงบการเงินและจัดทํางบการเงิน

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

ท ำกำรตรวจสอบค่ำวสัดุ/ค่ำจำ้งท ำ
ของ  และค่ำใชจ่้ำยประจ ำเดือนเขำ้
ระบบครบถว้นหรือไม่ เพื่อปิดระบบ

จดัซ้ือในระบบ DBC

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP

เร่ิมตน้

A

ท ำกำรตรวจสอบรำยไดแ้ละรับช ำระ
เงินจำกกำรโอนบำ้น เพื่อปิดระบบ

ลูกหน้ีในระบบ DBC
เจำ้หน้ำท่ีลูกหน้ี-AR 

ท ำกำรตรวจสอบสินคำ้และตน้ทุน
กำรโอนบำ้น โดยเปรียบเทียบใน

ระบบ DBC กบั ระบบ OS 

จดัท ำรำยงำนประกอบงบกำรเงิน 
(Excel) ตำม Check list น ำส่ง

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชีตำม Time 
Line

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีเจำ้หน้ี-AP
เจำ้หน้ำท่ีลูกหน้ี-AR
เจำ้หน้ำท่ีบญัชีตน้ทุน
ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี

-

เจำ้หน้ำท่ีบญัชีตน้ทุน

-ระบบ Dynamics 365 Business 
Central (DBC)
-ระบบบริหำรสินทรัพย ์(OS)
- Drive: Baig_acc 
(Finance_Cloud)
- อำ้งอิงนโยบำยบญัชี

บนัทึกปรับปรุงรำยไดแ้ละตน้ทุน
เป็นแบบตวักำรเจำ้หน้ำท่ีบญัชีตน้ทุน File excle สรุปบ้ำนโอน

ประจ ำเดือน
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังการปฏิบัติงาน
เร่ือง การปิดงบการเงินและจัดทํางบการเงิน (ต่อ)

ขั้นตอนการปฏิบัติงานผู้ดําเนินงาน เอกสาร

ตรวจสอบและรวบรวมรำยงำน
ประกอบงบกำรเงิน (Excel) ตำม 
Check list  น ำเสนอผูจ้ดักำรฝ่ำย

บญัชี กำรเงิน

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยบญัชี กำรเงิน

หำกถูกตอ้ง ค ำนวณและบนัทึก
ประมำณกำรตำมมำตรฐำนบญัชีที่
เก่ียวขอ้งในระบบ DBC น ำเสนอ

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยบญัชี กำรเงิน

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยบญัชี กำรเงิน

จดัท ำรำยงำนงบกำรเงินและหมำย
เหตุประกอบงำนกำรเงิน น ำเสนอ
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยบญัชี กำรเงินตรวจสอบ

หำกถูกตอ้ง ผูจ้ดักำรส่วนงำนบญัชี 
ปิดงวดเดือนในระบบ DBC

-ระบบ Dynamics 365 Business 
Central (DBC)
-ระบบบริหำรสินทรัพย ์(OS)
-Drive: Baig_acc 
(Finance_cloud)
- อำ้งอิงนโยบำยบญัชี

-

A

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยบญัชี กำรเงิน

ผูจ้ัดกำรส่วนงำนบญัชี
ผูจ้ัดกำรฝ่ำยบญัชี กำรเงิน

ส้ินสุด

จดัท ำรำยงำนวิเครำะห์งบกำรเงิน 
น ำเสนอฝ่ำยบริหำร

ผูจ้ัดกำรฝ่ำยบญัชี กำรเงิน

-ใบค ำนวณบญัชีภำษีเงินไดร้อ
ตดับญัชี (Deferred Tax)
-ใบค ำนวณภำษีเงินไดนิ้ติบุคคล
-General Journal Voucher (JV)

-รำยงำนทำงกำรเงิน (อำ้งอิง
นโยบำยบญัชี)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การปิดงบการเงินและจัดทํางบการเงิน

เจ้าหน้าที่บัญชีลูกหนี-้AR1เจ้าหน้าที่บัญชีเจ้าหนี้-AP เจ้าหน้าที่บัญชีต้นทุน ผู้จัดการส่วนงานบัญชี

เร่ิมตน้

A

ตรวจสอบบนัทึกค่ำ
วสัดุ/ค่ำจ้ำงท ำของ  
เขำ้ระบบDBC 
ครบถว้นหรือไม่

ตรวจสอบบนัทึก
รำยไดแ้ละรับช ำระ
เงินในระบบ DBC 
ครบถว้นหรือไม่

ตรวจสอบสินคำ้
และตน้ทุนของบ้ำน
ที่โอนในระบบ 
DBC ครบถว้น

หรือไม่ 

*ตรวจสอบ

*ตรวจสอบ

ตรวจสอบบนัทึก
ค่ำใช้จ่ำย

ประจ ำเดือน  เข้ำ
ระบบDBC 

ครบถว้นหรือไม่

รำยละเอียด
ประกอบงบ
กำรเงิน

รำยละเอียด
ประกอบงบ
กำรเงิน

รำยละเอียด
ประกอบงบ
กำรเงิน

รำยละเอียด
ประกอบงบ
กำรเงิน

*ตรวจสอบ

*ตรวจสอบ

General Journal 
Voucher (JV)

บนัทึกประมำณ
กำรในระบบ 

DBC

ปรับปรุงรำยกำร
รำยได ้และ

ตน้แบบตวักำร

*ผูมี้อ  ำนำจ
พิจำรณำ

General Journal 
Voucher (JV)

General Journal 
Voucher (JV)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การปิดงบการเงินและจัดทํางบการเงิน (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีต้นทุน ผู้จัดการส่วนงานบัญชี ผู้จัดการ ่ายบัญชี การเงิน  ่ายบริหาร

A

ค ำนวณประมำณกำรตำม
มำตรฐำนบญัชีท่ีเก่ียวขอ้ง

General Journal Voucher 
(JV)

บนัทึกประมำณกำรใน
ระบบ DBC

จดัท ำ

รำยละเอียดประกอบ
งบกำรเงิน

ค ำนวณประมำณกำรตำมมำตรฐำนบัญชีท่ีเก่ียวขอ้ง

General Journal Voucher (JV)

B

พิมพ์

รำยละเอียดประกอบ
งบกำรเงิน

*ผูมี้อ  ำนำจพิจำรณำ

ค ำนวณประมำณกำรตำมมำตรฐำนบัญชีท่ี
เก่ียวข้อง

General Journal Voucher 
(JV)
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บริษัท บางกอก แอสเซท อนิเตอร์กรุ๊ป จํากัด (มหาชน)
ผังทางเดินเอกสาร
เร่ือง  การปิดงบการเงินและจัดทํางบการเงิน (ต่อ)

เจ้าหน้าที่บัญชีต้นทุน ผู้จัดการส่วนงานบัญชี ผู้จัดการ ่ายบัญชี การเงิน  ่ายบริหาร

B

น ำ
เสนอ

ส้ินสุด

จดัท ำ

งบกำรเงิน

*ตรวจสอบ

จดัท ำ

รำยงำนวิเครำะห์งบกำรเงิน รำยงำนวิเครำะห์งบกำรเงิน

แจง้ยืนยนัขอ้มูลถูกต้องกบั
ผูจ้ดักำรฝ่ำยบัญชี

แจง้ยืนยนัขอ้มูลถูกต้องกบั
ผูจ้ดักำรฝ่ำยบัญชี

หมำยเหตุประกอบงบกำรเงิน

จดัท ำ
หมำยเหตุประกอบงบกำรเงิน

งบกำรเงิน

แจง้ยืนยนัขอ้มูลถูกต้องกบั
ผูจ้ดักำรฝ่ำยบัญชี

ปิดงวดในระบบ DBC

ด ำเนินกำร

 


