
หน่วยการเรียนรู้ท่ี ๒ หน่วยการเรียนรู้ท่ี ๓ หน่วยการเรียนรู้ท่ี ๔ หน่วยการเรียนรู้ท่ี ๕ หน่วยการเรียนรู้ท่ี ๖ หน่วยการเรียนรู้ท่ี ๗หน่วยการเรียนรู้ท่ี ๑

กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ



ตัวชี้วัด

๒. สร้างผลงานอย่างมีความคิดสร้างสรรค์ และมีทักษะการทำงานร่วมกัน (ง ๑.๑ ม.๔-๖/๒)

๓. มีทักษะการจัดการในการทำงาน (ง ๑.๑ ม.๔-๖/๓)

๔. มีทักษะกระบวนการแก้ปัญหาในการทำงาน (ง ๑.๑ ม.๔-๖/๔)

๑. อธิบายวิธีการทำงานเพื่อการดำรงชีวิต (ง ๑.๑ ม.๔-๖/๑)

ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๕. มีทักษะในการแสวงหาความรู้เพื่อการดำรงชีวิต (ง ๑.๑ ม.๔-๖/๕)

๖. มีคุณธรรมและลักษณะนิสัยในการทำงาน (ง ๑.๑ ม.๔-๖/๖)

๗. ใช้พลังงาน ทรัพยากร ในการทำงานอย่างคุ้มค่าและย่ังยืน เพื่อการอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม (ง ๑.๑ ม.๔-๖/๗)

หน่วยการเรียนรู้ท่ี ๑
การดำเนินการทางธุรกิจ



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

แผนผังสาระการเรียนรู้

การดำเนินการทางธุรกิจ

องค์กรธุรกิจ องค์ประกอบในการดำเนินการทางธุรกิจ

๑
หน่วยการเรียนรู้ท่ี 

- บริษัทจำกัด
- ห้างหุ้นส่วน

- กิจการเจ้าของคนเดียว

- สหกรณ์

- ธุรกิจสัมปทานหรือแฟรนไชส์

- รัฐวิสาหกิจ

- เครื่องมือ เครื่องจักร และเทคโนโลยี
- วัสดุหรือวัตถุดิบ

- เงิน

- คน

- การจัดการ 

- การตลาด

การบริหารงานเอกสารในองค์กรธุรกิจ

การบัญชีเบื้องต้น

- ขวัญกำลังใจ
- ข้อมูลข่าวสาร



๑. องค์กรธุรกิจ

๑.๑ กิจการเจ้าของคนเดียว  เป็นกิจการที่มีบุคคลคนเดียวเป็นเจ้าของ ทำหน้าที่ในการดำเนินงาน บริหารงาน และรับผิดชอบ
ในหน้าที่ต่าง ๆ ทั้งหมดของกิจการ โดยได้รับผลตอบแทนเป็นกำไรและยอมรับความเส่ียงต่อการขาดทุนแต่เพียงผู้เดียว

ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔



๑. องค์กรธุรกิจ

๑.๒ ห้างหุ้นส่วน

เป็น

ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๑.๒ ห้างหุ้นส่วน เป็นกิจการท่ีมีบุคคลตั้งแต่ ๒ คนขึ้นไป รับผิดชอบในการลงทุนตามอัตราส่วนท่ีตกลงกัน แบ่งผลกำไร 
แบ่งความรับผิดชอบในการดำเนินงานและความขาดทุนตามสัดส่วนของเงินลงทุนหรือตามท่ีตกลงกัน มี ๒ ประเภท คือ 

ห้างหุ้นส่วนสามัญ และห้างหุ้นส่วนจำกัด

๑) ห้างหุ้นส่วนสามัญ คือ ห้างหุ้นส่วนท่ีผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคนต้องรับผิดในหน้ีสินท้ังหมดของห้างหุ้นส่วน
โดยไม่จำกัดจำนวน ดังน้ัน ผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคนจึงมีสิทธิดำเนินกิจการในนามห้างหุ้นส่วนได้ ซ่ึงห้างหุ้นส่วน-

สามัญจะจดทะเบียนหรือไม่ก็ได้ จึงแบ่งห้างหุ้นส่วนสามัญได้เป็น ๒ ประเภท 

(๑) ห้างหุ้นส่วนสามัญจดทะเบียนหรือห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล 

(๒) ห้างหุ้นส่วนสามัญไม่จดทะเบียน มีฐานะเป็นบุคคลธรรมดา 



๑. องค์กรธุรกิจ

ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๒) ห้างหุ้นส่วนจำกัด คือ ห้างหุ้นส่วนท่ีต้องจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลตามกฎหมาย ห้างหุ้นส่วนประเภทน้ี
ต้องใช้คำว่า “ห้างหุ้นส่วนจำกัด” ประกอบหน้าช่ือของห้างหุ้นส่วนเสมอ ห้างหุ้นส่วนจำกัดประกอบด้วย

ผู้เป็นหุ้นส่วน ๒ ประเภท 

(๑) หุ้นส่วนประเภทจำกัดความรับผิดชอบ 

(๒) หุ้นส่วนประเภทไมจ่ำกัดความรับผิดชอบ 



๑. องค์กรธุรกิจ

๑.๒ ห้างหุ้นส่วน
เป็น

ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๑.๓ บริษัทจำกัด 
เป็นกิจการประเภทนิติบุคคลท่ีก่อตั้งขึ้นตามบทบัญญัติมาตรา ๑๐๙๖ แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

โดยแบ่งทุนออกเป็นหุ้น มีมูลค่าหุ้นเท่า ๆ กัน 

การก่อตั้งบริษัทจำกัดต้องมีผู้ก่อตั้งไม่น้อยกว่า ๗ คน นำไปขอจดทะเบียนบริคณห์สนธิท่ีกระทรวงพาณิชย์ 
โดยระบุว่าบริษัทน้ีจะดำเนินธุรกิจประเภทใดบ้าง มจีำนวนเงินทุนเท่าไร แบ่งเป็นก่ีหุ้น มูลค่าหุ้นละเท่าใด 



๑. องค์กรธุรกิจ (ต่อ)

ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๑.๔ สหกรณ์ เป็นองค์กรท่ีจัดตั้งและดำเนินการโดยกลุ่มบุคคลตั้งแต่สิบคนขึ้นไปท่ีมีความสนใจและมจุีดประสงค์
อย่างเดียวกัน ร่วมกันจัดตั้งขึ้นโดยการลงทุน ดำเนินการ และเป็นเจ้าของร่วมกัน สหกรณ์ในประเทศไทยแบ่งได้เป็น ๖

ประเภท ดังน้ี สหกรณ์การเกษตร สหกรณ์การประมง สหกรณ์นิคม สหกรณ์ร้านค้า สหกรณ์บริการ สหกรณ์ออมทรัพย์ 

การขอจดทะเบียนจัดตั้งสหกรณ์ มีขั้นตอนการดำเนินการ ดังน้ี 

ขั้นตอนท่ี ๑ เตรียมการเบื้องต้น โดยรวบรวมกลุ่มบุคคลท่ีมีกิจการร่วมกันจำนวนไมน้่อยกว่าสิบคน 

ขั้นตอนท่ี ๒ ประสานงาน โดยคณะบุคคลซ่ึงประสงค์จะจัดตั้งสหกรณ์ แต่งตั้งตัวแทนในการประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี



๑. องค์กรธุรกิจ (ต่อ)

ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๑.๔ สหกรณ์

การขอจดทะเบียนจัดตั้งสหกรณ์ มีขั้นตอนการดำเนินการ ดังน้ี 

ขั้นตอนท่ี ๓ จัดประชุมผู้ท่ีประสงค์จะเป็นสมาชิกสหกรณ์ เพ่ือพิจารณากำหนดช่ือสหกรณ์อย่างน้อย ๓ ช่ือ คัดเลือกบุคคล
ในท่ีประชุม จำนวนไม่น้อยกว่า ๑๐ คน เป็นผู้แทนเพ่ือดำเนินการขอจดทะเบียนสหกรณ์ เรียกว่า “คณะผู้จัดตั้งสหกรณ์” 

๑. จองช่ือสหกรณ์ผ่านเว็บไซต์ http://www.cpd.go.th/cpd_regisonline.html ของกรมส่งเสริมสหกรณ์
๒. แจ้งช่ือสหกรณ์ใหส้ำนักงานสหกรณ์จังหวัด เพ่ือดำเนินการจองช่ือสหกรณ์



๑. องค์กรธุรกิจ (ต่อ)

ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

ขั้นตอนท่ี ๔ ประชุมคณะผู้จัดตั้งสหกรณ์ เพ่ือเลือกประเภทสหกรณ์ และกำหนดวัตถุประสงค์ของสหกรณ์ท่ีจะจัดตั้ง 

ขั้นตอนท่ี ๕ ประชุมผู้ซ่ึงจะเป็นสมาชิก เพ่ือพิจารณารับทราบช่ือการกำหนดประเภท และวัตถุประสงค์ของสหกรณ์
ขั้นตอนท่ี ๖ คณะผู้จัดตั้งสหกรณ์ยื่นคำขอจดทะเบียนสหกรณ์ พร้อมเอกสารประกอบท่ีสำนักงานสหกรณ์จังหวัด

หรือสำนักงานส่งเสริมสหกรณ์แห่งท้องท่ีท่ีตั้งสำนักงานสหกรณ์ 

๑.๔ สหกรณ์

การขอจดทะเบียนจัดตั้งสหกรณ์ มีขั้นตอนการดำเนินการ ดังน้ี 



๑. องค์กรธุรกิจ (ต่อ)

ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๑.๕ ธุรกิจสัมปทานหรือแฟรนไชส์ เป็นธุรกิจแบบต่อเน่ือง
ระยะยาว โดยบริษัทแค่เป็นผู้ตระเตรียมใบอนุญาต 

เทคนิคการผลิต การบริหารงาน การขายให้กับบริษัทสาขา 

โดยบริษัทสาขาจะได้รับค่าตอบแทนจากบริษัทแม่
แบบต่อเน่ือง ระยะยาวเช่นกัน 



๑. องค์กรธุรกิจ (ต่อ)

ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๑.๖ รัฐวิสาหกิจ เป็นบริษัทจำกัดหรือห้างหุ้นส่วนนิตบิุคคล ซ่ึงทุนท้ังส้ินเป็นของรัฐบาลหรือรัฐบาลมีทุนรวมอยู่ด้วย
เกินกว่าร้อยละห้าสิบ ในปัจจุบันประเทศไทยมีรัฐวิสาหกิจท่ีรัฐบาลถือหุ้นอยู่เกินกว่าร้อยละห้าสิบไม่ต่ำกว่า ๑๐๐ แห่ง 

โดยแบ่งประเภทตามการจัดตั้งได้ ๔ ลักษณะ ดังน้ี

๑) รัฐวิสาหกิจท่ีจัดตั้งโดยพระราชบัญญัติให้จัดตั้งขึ้นโดยเฉพาะ
๒) รัฐวิสาหกิจท่ีจัดตั้งขึ้นโดยพระราชกฤษฎีกา

๓) รัฐวิสาหกิจท่ีจัดตั้งขึ้นตามมตคิณะรัฐมนตรี
๔) รัฐวิสาหกิจท่ีจัดตั้งขึ้นตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๒. องค์ประกอบในการดำเนินการทางธุรกิจ

๒.๑ คน (man)

องค์กร
เป็นทรัพยากรท่ีสำคัญท่ีสุดในองค์กรธุรกิจ เพราะคนเป็นผู้ก่อตั้งธุรกิจ 
และดำเนินการทางธุรกิจให้บรรลุเป้าหมายสูงสุดขององค์กร



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๒. องค์ประกอบในการดำเนินการทางธุรกิจ

๒.๑ คน (man)

องค์กร

๑) ผู้บริหารองค์กรสามารถแบ่งได้เป็น ๓ ระดับ ตามการจัดการในองค์กร 
(๑) ผู้บริหารระดับสูง เช่น ประธานกรรมการ รองประธานกรรมการ 

คณะกรรมการ บริหาร และผู้บริหารอื่นท่ีสำคัญในองค์กร 

(๒) ผู้บริหารระดับกลาง เช่น ผู้บริหารในหน่วยงานย่อยหรือหน่วยงาน
สาขาภายในองค์กร เช่น ผู้จัดการฝ่ายผลิต ผู้จัดการโรงงาน 

(๓) ผู้บริหารระดับต้น หรือผู้บริหารระดับล่าง ทำหน้าท่ีรับผิดชอบ
โดยตรงกับการให้คำปรึกษาแนะนำการสอนงาน 



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๒. องค์ประกอบในการดำเนินการทางธุรกิจ

๒.๑ คน (man)

องค์กร

๒) พนักงานหรือผู้ใต้บังคับบัญชา พนักงานท่ีดีต้องมีลักษณะ ดังน้ี
(๑) รู้จักตนเองและแสดงออกถึงความเช่ือมั่นในตนเอง 

(๒) มคีวามมุ่งมั่นและปฏิบัติหน้าท่ีเพ่ือประโยชน์ส่วนรวมมากกว่า

ประโยชน์ส่วนตน 
(๓) พัฒนาความรู้ความสามารถและสร้างความน่าเช่ือถือให้แก่ตนเอง 

(๔) ปฏิบัติงานอย่างมสีำนึกผิดชอบ ตรงไปตรงมา ซ่ือสัตย์ต่อหน้าท่ี 
(๕) ควบคุมลักษณะนิสัยส่วนตัวและอารมณ์ในการทำงาน



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๒. องค์ประกอบในการดำเนินการทางธุรกิจ (ต่อ)

๒.๓ วัสดุหรือวัตถุดิบ (material)

การผลิตสินค้าต้องอาศัยวัสดุหรือวัตถุดิบในการผลิตค่อนข้างมาก ผู้บริหารจึงต้องรู้จัก
การบริหารวัสดุหรือวัตถุดิบให้มีประสิทธิภาพ

๒.๒ เงิน (money) 

เงินทุนเป็นปัจจัยในการดำเนินธุรกิจอีกชนิดหน่ึงท่ีต้องนำมาใช้ในการลงทุนเพ่ือให้เกิดการประกอบธุรกิจ โดยธุรกิจ
แต่ละประเภทจะใช้ปริมาณเงินลงทุนท่ีแตกต่างกัน ดังน้ัน ผู้ประกอบธุรกิจจึงต้องมีการวางแผนในการใช้เงินทุน 



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๒. องค์ประกอบในการดำเนินการทางธุรกิจ (ต่อ)

๒.๔ เคร่ืองมือ เคร่ืองจักร และเทคโนโลยี (machine)

การผลิตสินค้าหรือให้บริการแก่ผู้บริโภคจำเป็นต้องใช้เคร่ืองมือ เคร่ืองจักร และเทคโนโลยีท่ีทันสมัยต่าง ๆ 
เพ่ือช่วยให้การทำงานสะดวกรวดเร็ว ได้ผลผลิตจำนวนมาก ประหยัดเวลา และประหยัดแรงงาน

๒.๕ การจัดการ (management)

เป็นกระบวนการท่ีทำให้งานต่าง ๆ สำเร็จลงได้อย่างมีประสิทธิภาพและมปีระสิทธิผล 
โดยองค์ประกอบท่ีเก่ียวข้องกับการจัดการ มดีังน้ี 



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๒. องค์ประกอบในการดำเนินการทางธุรกิจ (ต่อ)

๒.๕ การจัดการ (management)

๑) กระบวนการ (process) หมายถึง หน้าท่ีต่าง ๆ ด้านการจัดการ ได้แก่
(๑) การวางแผน เป็นกิจกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับการกำหนดเป้าหมายขององค์กร 

(๒) การจัดองค์กร เป็นกิจกรรมท่ีทำเกี่ยวกับการจัดโครงสร้างขององค์กร 
(๓) การโน้มนำพนักงาน การจัดการให้พนักงานทำงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

(๔) การควบคุม เม่ือองค์กรมีเป้าหมายและได้มีการวางแผนแล้ว จึงทำการจัดโครงสร้าง
องค์กร ว่าจ้างพนักงาน ฝึกอบรม และสร้างแรงจูงใจให้ทำงาน 



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๒. องค์ประกอบในการดำเนินการทางธุรกิจ (ต่อ)

๒.๕ การจัดการ (management)

๒) ประสิทธิภาพ (efficiency) และประสิทธิผล (effectiveness) 

ประสิทธิภาพ หมายถึง การทำงานอย่างถูกวิธี เป็นการเปรียบเทียบระหว่างปัจจัยนำเข้ากับผลผลิต 

ประสิทธิผล หมายถึง การทำได้ตามเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๒. องค์ประกอบในการดำเนินการทางธุรกิจ (ต่อ)

๒.๖ การตลาด (marketing) เป็นกิจกรรมหลักประการหน่ึงของภาคธุรกิจและเป็นเคร่ืองมือของการสร้างผลกำไรหรือ
นำไปสู่เป้าหมายอื่น ๆ ขององค์กร การตลาดขององค์กรจะประสบความสำเร็จ และทำให้ลูกค้าเกิดความพึงพอใจ ดังน้ี

๑) ผลิตภัณฑ์ (product) หมายถึง ส่ิงท่ีเสนอขายโดยธุรกิจ เพ่ือตอบสนองความจำเป็น หรือความต้องการของ

ผู้บริโภคให้เกิดความพึงพอใจ เช่น บรรจุภัณฑ์ คุณภาพ ราคา และบริการ
๒) ราคา (price) หมายถึง จำนวนเงิน หรือส่ิงอื่น ๆ ท่ีมีความจำเป็นต้องจ่ายเพ่ือใหไ้ด้ผลิตภัณฑ์

คุณสมบัติท่ีสำคัญของราคา มีดังน้ี 
(๑) การกำหนดราคา 

(๒) การให้ส่วนลด 

(๓) การให้ระยะเวลาในการชำระเงินและระยะเวลาของสินเชื่อ 



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๒. องค์ประกอบในการดำเนินการทางธุรกิจ (ต่อ)

๓) การจัดจำหน่าย (place หรือ distribution) หมายถึง โครงสร้างของช่องทาง ซ่ึงประกอบด้วยสถาบันและ
กิจกรรม ใช้เพ่ือเคล่ือนย้ายผลิตภัณฑ์และบริการจากองค์กรไปยังตลาด ประกอบด้วย ๒ ส่วน ดังน้ี

(๑) ช่องทางการจัดจำหน่าย 

(๒) การกระจายตัวสินค้า หรือการสนับสนุนการกระจายตัวสินค้าสู่ตลาด

๔) การส่งเสริมการตลาด (promotion) เป็นเคร่ืองมือการส่ือสารเพ่ือสร้างความพึงพอใจต่อตราสินค้าหรือบริการ 
หรือความคิด หรือต่อบุคคล จูงใจให้เกิดความต้องการ และเตือนความทรงจำในผลิตภัณฑ์และบริการโดยคาดว่า

จะมีอิทธิพลต่อความรู้สึก 



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๒. องค์ประกอบในการดำเนินการทางธุรกิจ (ต่อ)

๒.๗ ขวัญกำลังใจ (morale) เป็นสภาวะแห่งจิตใจของบุคคล ซ่ึงเป็นองค์ประกอบแห่งพฤติกรรมในการแสดง
ให้เห็นถึงความกระตือรือร้น ความมุ่งมั่น ความรัก หมู่คณะ ความเฉ่ือยชา ความไม่มีชีวิตชีวา 

บุคคลจะมีขวัญอยูใ่น ๒ ลักษณะ ได้แก่ ขวัญดี และขวัญไม่ดี



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๒. องค์ประกอบในการดำเนินการทางธุรกิจ (ต่อ)

๒.๘ ข้อมูลข่าวสาร (message) เป็นข้อมูลท่ีมีความจำเป็นต่อการดำเนินการทางธุรกิจขององค์กรธุรกิจทุกประเภท 
ซ่ึงต้องนำมาใช้บริหารจัดการและพัฒนาระบบงาน พัฒนาบุคลากรในองค์กรให้มีประสิทธิภาพ สร้างผลกำไรและสร้าง

ความน่าเช่ือถือให้แก่องค์กร

ข้อมูลข่าวสารทางธุรกิจอาจแบ่งได้ ดังน้ี 
๑) ข้อมูลการขายและการตลาด ได้แก่ ข้อมูลเก่ียวกับผลิตภัณฑ์หรือบริการ 

๒) ข้อมูลการผลิต ได้แก่ ข้อมูลเก่ียวกับรหัสสินค้า คำอธิบายสินค้า 
๓) ข้อมูลการเงินและการบัญชี ได้แก่ ข้อมูลเก่ียวกับทุนหมุนเวียน หน้ีสิน 

๔) ข้อมูลทรัพยากรมนุษย์ ได้แก่ ข้อมูลเก่ียวกับพนักงานแต่ละคนในองค์กร 

๕) ข้อมูลภายนอก ได้แก่ ข้อมูลเก่ียวกับลูกค้า คู่ค้า 



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๓. การบัญชีเบื้องต้น

การจัดทำบัญชี เป็นการจดบันทึกรายการค้าเรียงตามลำดับเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นก่อนหลัง จัดประเภท เก็บรวบรวม บันทึก 
จำแนก สรุปข้อมูลท่ีสำคัญทางการเงินและเหตุการณ์ท่ีเก่ียวข้องกับการเงินเป็นหลักฐาน

๓.๑  รายการท่ีสำคัญในการจัดทำบัญชี
๑. สินทรัพย์ หมายถึง ทรัพย์สิน เงิน ส่ิงของท่ีกิจการหรือบุคคลผู้เป็นหุ้นส่วนหรือเจ้าของนำมาลงทุนในกิจการ 

ซ่ึงสามารถประเมินมูลค่าเป็นตัวเงินได้ สินทรัพย์แบ่งออกเป็น ๒ ประเภทใหญ่ ๆ ดังน้ี 
(๑) สินทรัพย์ท่ีมีตัวตน เป็นสินทรัพย์ท่ีมองเห็น สัมผัสและจับต้องได้ เช่น เงินสด เงินฝากธนาคาร รถยนต์ 

ท่ีดิน อาคาร เคร่ืองตกแต่ง เคร่ืองใช้สำนักงาน 

(๒) สินทรัพย์ท่ีไม่มีตัวตน เป็นสินทรัพย์ท่ีไม่มีรูปร่าง ไม่สามารถสัมผัสหรือมองเห็นได้ แต่เป็นสินทรัพย์ท่ีให้
ประโยชน์ต่อการดำเนินงานของกิจการ เช่น ค่าความนิยม สิทธิบัตร ลิขสิทธ์ิ



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๓. การบัญชีเบื้องต้น

๓.๑  รายการท่ีสำคัญในการจัดทำบัญชี (ต่อ)
๒) หนี้สิน หมายถึง ภาระผูกพันบุคคลหรือกิจการเป็นหน้ีต่อบุคคลภายนอก เช่น เจ้าหน้ี จากการซ้ือสินทรัพย์ 

เจ้าหน้ีการค้า เงินกู้จำนอง เงินเบิกเกินบัญชีธนาคาร ตั๋วเงินจ่าย ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย หุ้นกู้ 
๓) ส่วนของเจ้าของ (ทุน) หรือส่วนของผู้ถือหุ้น หมายถึง สิทธิในความเป็นเจ้าของท่ีแท้จริงของสินทรัพย์

หรือสินทรัพย์สุทธิ 



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๓. การบัญชีเบื้องต้น (ต่อ)

๓.๒ สมการบัญชี   สมการบัญชีเป็นการแสดงความสัมพันธ์ระหว่างสินทรัพย์ หน้ีสิน และ
ส่วนของเจ้าของ (ทุน) ท่ีจะต้องสมดุลกันอยูเ่สมอ โดยสามารถเขียนเป็นสมการบัญชีได้ ดังน้ี



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๓. การบัญชีเบื้องต้น (ต่อ)



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๓. การบัญชีเบื้องต้น (ต่อ)

๓.๓ ลักษณะของบัญชี
ลักษณะของบัญชี แบ่งออกเป็น ๒ ด้าน ดังน้ี

ด้านซ้ายมือ เรียกว่า Debit (เดบิต) ตัวย่อใช้ Dr หมายถึง การลงจำนวนเงิน

และรายการท่ีเพ่ิมขึ้นไว้ด้านซ้ายมือ เรียกว่า เดบิตบัญชี... 
ด้านขวามือ เรียกว่า Credit (เครดิต) ตัวย่อใช้ Cr หมายถึง การลงจำนวนเงิน

และรายการท่ีลดลงไว้ด้านขวามือ เรียกว่า เครดิตบัญชี...

๑

๒



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๓. การบัญชีเบื้องต้น (ต่อ)

๓.๔ หลักการบัญชี  หลักการบัญชีซ่ึงเป็นท่ียอมรับและใช้กันแพร่หลาย คือ

หลักการบัญชีคู่ โดยเม่ือมีรายการค้าเกิดขึ้นทุกรายการต้องนำมาบันทึกไว้ใน

บัญชีท้ัง ๒ ด้าน ได้แก่ ด้านเดบิตและด้านเครดิต ด้วยจำนวนเงินท่ีเท่ากัน

ท้ัง ๒ ด้าน แต่จำนวนบัญชีท่ีลงนั้นไม่ต้องเท่ากัน



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๓. การบัญชีเบื้องต้น (ต่อ)

๓.๕ ข้ันตอนการทำบัญชี
๑. วิเคราะห์รายการค้า เป็นการวิเคราะห์รายการทางการเงินท่ีเกิดขึ้นในกิจการ



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๓. การบัญชีเบื้องต้น (ต่อ)

๓.๕ ขั้นตอนการทำบัญชี (ต่อ)
๒. บันทึกรายการค้าในสมุดรายวันท่ัวไป

สมุดรายวันท่ัวไป มแีบบฟอร์ม ดังน้ี 

คำว่า “สมุดรายวันท่ัวไป” 
หน้าของสมุดรายวันท่ัวไป โดยเรียงลำดับเลขท่ีหน้าตั้งแต่ ๑, ๒, ๓, ๔... 

พ.ศ. เดือน วันท่ี ท่ีมีรายการค้าเกิดขึ้น 
รายการ โดยบันทึกช่ือบัญชีด้านเดบิต และช่ือบัญชีด้านเครดิต พร้อมคำอธิบายรายการ 

เลขท่ีบัญชี ให้บันทึกเลขท่ีของบัญชีท่ีเดบิตและบัญชีท่ีเครดิต 

จำนวนเงินของบัญชีท่ีบันทึกด้านเดบิต 
จำนวนเงินของบัญชีท่ีบันทึกด้านเครดิต 

๑

๒
๓

๔
๕

๖

๗
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๓. การบัญชีเบื้องต้น (ต่อ)



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๓. การบัญชีเบื้องต้น (ต่อ)



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๓. การบัญชีเบื้องต้น (ต่อ)

การเปิดบัญชี เมื่อหมดรอบระยะเวลาและต้องการ
จะขึ้นงวดบัญชีใหม่ จะมีสินทรัพย์ หน้ีสิน 

และส่วนของเจ้าของ (ทุน) ยกมา ต้องทำการบันทึกรายการ

เปิดบัญชีในสมุดรายวันท่ัวไปด้วย 
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๓. การบัญชีเบื้องต้น (ต่อ)

๓) บันทึกรายการค้าในสมุดบัญชีแยกประเภท 
• บัญชีแยกประเภทสินทรัพย์ หมายถึง บัญชีท่ีแสดงมูลค่าของสินทรัพย์เป็นตัวเงิน 
• บัญชีแยกประเภทหนี้สิน หมายถึง บัญชีท่ีแสดงมูลค่าของหนี้สินท่ีกิจการมีภาระผูกพันต่อบุคคลภายนอก
• บัญชีแยกประเภทส่วนของเจ้าของ (ทุน) หมายถึง บัญชีท่ีแสดงสิทธิความเป็นเจ้าของท่ีแท้จริง 
ในสินทรัพยข์องเจ้าของกิจการ 
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๓. การบัญชีเบื้องต้น (ต่อ)



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๓. การบัญชีเบื้องต้น (ต่อ)

๑. การผ่านรายการจากสมุดรายวันท่ัวไปมาบัญชีแยกประเภทด้านเดบิต 
๑) นำช่ือบัญชีด้านเดบิตในสมุดรายวันท่ัวไปมาตั้งเป็นช่ือบัญชีแยกประเภท 

๒) บันทึกวันท่ีในช่องวันท่ีตามรายการค้าท่ีเกิดขึ้น และใส่จำนวนเงิน

ในช่องจำนวนเงินทางด้านเดบิตตามท่ีปรากฏในสมุดรายวันท่ัวไป 
๓) เขียนช่ือบัญชีด้านเครดิตใส่ในช่องรายการ 



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๓. การบัญชีเบื้องต้น (ต่อ)



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๓. การบัญชีเบื้องต้น (ต่อ)

๒. การผ่านรายการจากสมุดรายวันทั่วไปมา
บัญชีแยกประเภทด้านเครดิต 

๑) นำชื่อบัญชีด้านเครดิตในสมุดรายวัน

ท่ัวไปมาตั้งเป็นช่ือในบัญชีแยกประเภท 
๒) บันทึกวันท่ีในช่องวันท่ีตามรายการค้า

ท่ีเกิดขึ้น และใส่จำนวนเงินในช่องจำนวนเงิน
ด้านเครดิตตามท่ีปรากฏในสมุดรายวันท่ัวไป 

๓) เขียนชื ่อบัญชีด้านเดบิตใส่ในช่อง

รายการ 



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๓. การบัญชีเบื้องต้น (ต่อ)

เมื่อบันทึกรายการค้าในสมุดรายวันท่ัวไป และผ่านรายการไปบัญชีแยกประเภทท่ีเก่ียวข้องแล้ว ต้องมีการ
อ้างอิงถึงท่ีมาของรายการน้ัน ท้ังในสมุดรายวันท่ัวไปและในบัญชีแยกประเภท ดังน้ี 

๑. สมุดรายวันท่ัวไปในช่องเลขท่ีบัญชี ใส่เลขท่ีบัญชีของบัญชีแยกประเภทน้ัน ๆ ท้ังด้านเดบิตและเครดิต



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๓. การบัญชีเบื้องต้น (ต่อ)

๒. บัญชีแยกประเภทในช่องหน้าบัญชี ใส่หน้าของสมุดรายวันท่ัวไป โดยใช้อักษรย่อว่า “รว. ...” เช่น รว. ๑



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๓. การบัญชีเบื้องต้น (ต่อ)

๔) จัดทำงบทดลอง เพ่ือพิสูจน์ความถูกต้องของการบันทึกบัญชีในสมุดรายวันท่ัวไปและผ่านรายการไปสมุดบัญชี
แยกประเภทท่ัวไปตามหลักการบัญชีคู่ โดยเก็บยอดของสมุดบัญชีแยกประเภทท่ัวไป (ยอดคงเหลือ) มาจัดทำงบทดลอง 

ซ่ึงยอดรวมจำนวนเงินท้ังด้านเดบิตและเครดิตต้องเท่ากันเสมอ 



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๓. การบัญชีเบื้องต้น (ต่อ)

๔) จัดทำงบทดลอง



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๓. การบัญชีเบื้องต้น (ต่อ)

๔) จัดทำงบทดลอง



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๓. การบัญชีเบื้องต้น (ต่อ)

๔) จัดทำงบทดลอง



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๓. การบัญชีเบื้องต้น (ต่อ)

๓.๖ งบการเงิน 
งบการเงิน หมายถึง งบท่ีกิจการจัดทำขึ้นเพ่ือแสดงผลการดำเนินงานของกิจการ ตลอดจนฐานะของกิจการ

ในวันใดวันหน่ึงว่ามีกำไรเสมอตัวหรือขาดทุน งบการเงินประกอบด้วยงบต่าง ๆ ดังน้ี 

๑) งบดุล หมายถึง งบท่ีแสดงฐานะของกิจการ ณ วันใดวันหน่ึงว่ากิจการมีสินทรัพย์ หน้ีสิน และส่วนของ
เจ้าของ (ทุน) หรือส่วนของผู้ถือหุ้นเป็นจำนวนเท่าไร งบดุลมี ๒ แบบ ดังน้ี

(๑) งบดุลแบบบัญชี เป็นรูปแบบท่ีรายงานสินทรัพย์ไว้ด้านซ้ายข้อมูลหน้ีสินและส่วนของเจ้าของ (ทุน) 
หรือส่วนของผู้ถือหุ้น



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๓. การบัญชีเบื้องต้น (ต่อ)



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๓. การบัญชีเบื้องต้น (ต่อ)

(๒) งบดุลแบบรายงาน เป็นรูปแบบท่ีรายงานสินทรัพย์อยู่ส่วนบน สำหรับหน้ีสินและส่วนของเจ้าของ (ทุน) 
หรือส่วนของผู้ถือหุ้นจะรายงานไว้ส่วนล่างของรายงาน



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๓. การบัญชีเบื้องต้น (ต่อ)

๒) งบกำไรขาดทุน หมายถึง งบท่ีแสดงผลการ
ดำเนินงานของกิจการ ณ งวดบัญชีหน่ึง ๆ ว่า

กิจการมีรายได้และค่าใช้จ่ายเท่าไร หากรายได้

มากกว่าค่าใช้จ่าย ผลต่างคือกำไรของกิจการ 



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๓. การบัญชีเบื้องต้น (ต่อ)

การเสนองบการเงิน เมื่อธุรกิจดำเนินงานไปช่วงระยะเวลาหน่ึงซ่ึงปกติมีระยะเวลา ๑ ปี จะจัดใหม้ีการปิดบัญชี
เพ่ือจัดทำงบการเงิน ได้แก่ งบกำไรขาดทุนและงบดุลขึ้น โดยผู้มีหน้าท่ีจัดทำงบการเงินจะต้องทำและเสนองบการเงิน

ให้กับบุคคล ๔ กลุ่ม ดังน้ี

(๑) เจ้าของกิจการหรือผู้ถือหุ้น จะนำข้อมูลทางบัญชีมาใช้เป็นข้อมูลในการวางนโยบายและแผนงานในอนาคต 
(๒) เจ้าหน้ี จะได้ทราบข้อมูลและพิจารณาให้ธุรกิจกู้ยืมเงินก็ต่อเมื่อเจ้าหน้ีมั่นใจได้ว่า ถ้าให้กู้ยืมไปแล้วจะได้รับ

การชำระหน้ีคืนภายในกำหนดระยะเวลา
(๓) บุคคลท่ัวไป ใช้ข้อมูลทางบัญชีเพ่ือตัดสินใจในการลงทุนในธุรกิจอื่น 

(๔) รัฐบาลและหน่วยงานของรัฐ เช่น กรมสรรพากร กรมศุลกากร จะใช้ข้อมูลทางบัญชีในการประเมิน

เรียกเก็บภาษีอากร 



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๓. การบัญชีเบื้องต้น (ต่อ)

๓) งบกระแสเงินสด เป็นรายงานท่ีแสดงถึงการเปล่ียนแปลงเงินสดของกิจการในรอบระยะเวลาใดเวลาหน่ึง เพ่ือรายงาน
ให้ทราบว่าปัจจุบันกิจการมีเงินสดเพ่ิมขึ้นหรือลดลงจากเมื่อก่อนเป็นจำนวนเท่าไร และมีสาเหตุมาจากอะไร 



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๓. การบัญชีเบื้องต้น (ต่อ)

๔) งบกำไรสะสม เป็นรายงานท่ีแสดงการเปล่ียนแปลงของกำไรสะสมในรอบระยะเวลาใดเวลาหน่ึงประกอบงบดุล 
เน่ืองจากกำไรสะสมส้ินงวดในงบกำไรสะสมจะปรากฏในงบดุลตอนส่วนของเจ้าของ 



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๔. การบริหารงานเอกสารในองค์กรธุรกิจ

เอกสารทางธุรกิจ หมายถึง เอกสารท่ีทำขึ้นเป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการดำเนินการต่าง ๆ 
ทางธุรกิจและใช้ในการอ้างอิงกรณีมีปัญหาเกิดขึ้น 



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๔. การบริหารงานเอกสารในองค์กรธุรกิจ

๔.๑ ประโยชน์ของเอกสารทางธุรกิจ เอกสารทางธุรกิจมีประโยชน์ ดังน้ี 
๑) ใช้เป็นข้อมูลและหลักฐานในการอ้างอิงทางกฎหมาย เมื่อเกิดปัญหาในการติดต่อทางธุรกิจ 

๒) ใช้เป็นหลักฐานในการติดต่อกับหน่วยงานราชการ เช่น การเสียภาษีเงินได้ ภาษีการค้า 

๓) ช่วยในการติดต่อส่ือสารทางธุรกิจเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ปลอดภัย 
๔) มีสภาพคล่องในการถือหรือเปล่ียนมือเก่ียวกับหลักทรัพย์ทางธุรกิจ 



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๔. การบริหารงานเอกสารในองค์กรธุรกิจ

๔.๑ ประโยชน์ของเอกสารทางธุรกิจ เอกสารทางธุรกิจมีประโยชน์ ดังน้ี 
๕) ใช้ประโยชน์ในด้านการค้าระหว่างประเทศ เน่ืองจากการติดต่อซ้ือขายระหว่างประเทศต้องทำตามข้อตกลงเป็น

มาตรฐานสากลเหมือนกัน 

๖) ใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนงานในการดำเนินการในการตัดสินใจ เช่น การลงทุนการผลิตเพ่ิม 
๗) ช่วยให้เกิดความเข้าใจ ลดข้อโต้แย้งหลาย ๆ ด้านทางกิจกรรมทางการตลาด ตั้งแต่การผลิต การจัดจำหน่าย 

๘) ใช้เป็นแหล่งข้อมูลในการบันทึกทางการบัญชีและเป็นเอกสารหลักฐานอ้างอิงทางบัญชี 



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๔. การบริหารงานเอกสารในองค์กรธุรกิจ

๔.๒ ประเภทของเอกสารทางธุรกิจ เอกสารทางธุรกิจ สามารถจำแนกออกเป็น ๓ ประเภท ดังน้ี
๑) หนังสือเข้า คือ หนังสือท่ีองค์กรได้รับมาจากภายนอกทุกประเภท

๒) หนังสือออก คือ หนังสือท่ีองค์กรส่งไปให้องค์กรอื่น หรือบุคคลภายนอกทุกประเภท เช่น จัดส่งทางไปรษณีย์

๓) หนังสือติดต่อภายในองค์กร คือ เอกสารท่ีใช้ดำเนินงานภายในองค์กร เช่น เอกสารการก่อตั้งบริษัทฯ สัญญาต่าง ๆ 



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๔. การบริหารงานเอกสารในองค์กรธุรกิจ

๔.๓ การบริหารงานเอกสารทางธุรกิจ 
การบริหารงานเอกสารทางธุรกิจ เป็นกระบวนการบริหารจัดการเก่ียวกับเอกสารให้บรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างเป็น

ระบบในแต่ละช่วงของวงจรชีวิตเอกสาร โดยมีการวางแผนเป็นลำดับขั้นตอน มีการกำหนดหน้าท่ีและโครงสร้าง

การจัดเก็บเอกสาร การกำหนดระบบการจัดเก็บเอกสาร การเก็บรักษา การควบคุมงานเอกสาร และการทำลายเอกสาร 



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๔. การบริหารงานเอกสารในองค์กรธุรกิจ

๔.๔ วัตถุประสงค์ของการบริหารงานเอกสารทางธุรกิจ 



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๔. การบริหารงานเอกสารในองค์กรธุรกิจ

๔.๔ วัตถุประสงค์ของการบริหารงานเอกสารทางธุรกิจ 



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๔. การบริหารงานเอกสารในองค์กรธุรกิจ

๔.๕ องค์ประกอบของการบริหารงานเอกสารทางธุรกิจ 

๑) การวางแผน เป็นการเตรียมการล่วงหน้าในการปฏิบัติงานเอกสาร โดยพิจารณาจากขั้นตอนในการ
ดำเนินงานเกี่ยวกับเอกสารเป็นหลัก รวมถึงการเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ และสถานที่ในการจัดเก็บเอกสาร

องค์กรจำเป็นต้องกำหนดนโยบายในการปฏิบัติงานเอกสาร ดังน้ี 

(๑) นโยบายบริหารงานเอกสาร กำหนดว่าจะบริหารงานเอกสารในส่วนของสถานที่ การจัดเก็บ
เอกสารไว้ท่ีศูนย์กลางของเอกสารแห่งเดียวในองค์กร หรือแยกไว้ตามแผนก

(๒) การฝึกอบรมพนักงานให้มีความรู้เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เพ่ือใหก้ารปฏิบัติงาน
ด้านเอกสารมีประสิทธิภาพ 



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๔. การบริหารงานเอกสารในองค์กรธุรกิจ

๔.๕ องค์ประกอบของการบริหารงานเอกสารทางธุรกิจ 

(๓) มาตรฐานระบบงาน การบริหารงานเอกสารต้องมีการกำหนดมาตรฐานระดับเดียวกัน ท้ังองค์กร เช่น 
ใช้ระบบการเก็บเอกสารตามตัวอักษร 

(๔) กำหนดสถานท่ีเก็บเอกสาร องค์กรต้องกำหนดสถานท่ีเก็บเอกสารให้สอดคล้องตามนโยบาย

การบริหารงานเอกสารท่ีกำหนดใหจั้ดเก็บเอกสารในรูปแบบใด 
(๕) กำหนดอายุของเอกสาร เอกสารแต่ละฉบับมคีวามสำคัญแตกต่างกันและความสำคัญของเอกสาร

จะเป็นตัวกำหนดอายุการเก็บเอกสาร 
(๖) กำหนดวิธีการโอนเอกสารท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วไว้ในแหล่งเก็บเอกสารเฉพาะ 

เพ่ือใหม้ีพ้ืนท่ีจัดเก็บเอกสารระหว่างปฏิบัติงานเพียงพอ 



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๔. การบริหารงานเอกสารในองค์กรธุรกิจ

๔.๕ องค์ประกอบของการบริหารงานเอกสารทางธุรกิจ 

(๗) การกำหนดวิธีการจัดเก็บเอกสารสำคัญ เอกสารท่ีมคีวามสำคัญต่อองค์กรหรือเป็นความลับสุดยอด
ไม่สามารถเปิดเผยให้บุคคลภายนอกรับรู้ ต้องเก็บเอกสารไว้ในแหล่งท่ีมคีวามปลอดภัยอย่างรอบคอบ

(๘) กำหนดวิธีการประเมินผลการบริหารงานเอกสาร เพ่ือหาข้อบกพร่อง ข้อผิดพลาด ท่ีเกิดขึ้นท้ังระบบ 



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๔. การบริหารงานเอกสารในองค์กรธุรกิจ

๔.๕ องค์ประกอบของการบริหารงานเอกสารทางธุรกิจ 

๒) การกำหนดหน้าท่ีและโครงสร้างของงานเอกสาร 



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๔. การบริหารงานเอกสารในองค์กรธุรกิจ

๔.๕ องค์ประกอบของการบริหารงานเอกสารทางธุรกิจ 

๒) การกำหนดหน้าท่ีและโครงสร้างของงานเอกสาร
๓) การออกแบบระบบจัดเก็บเอกสาร 

เป็นการกำหนดว่าให้จัดเก็บเอกสารตามระบบใด 



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๔. การบริหารงานเอกสารในองค์กรธุรกิจ

๔.๕ องค์ประกอบของการบริหารงานเอกสารทางธุรกิจ 

๔) การเก็บรักษาเอกสาร 
โดยแบ่งวิธีการเก็บรักษาเอกสารออกเป็น ๒ ส่วน ดังน้ี

(๑) การเก็บเอกสารในระหว่างปฏิบัติงาน 

(๒) การเก็บเอกสารเมื่อปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว 



ชั้นมัธยมศึกษาป.ท่ี ๔

๔. การบริหารงานเอกสารในองค์กรธุรกิจ

๔.๕ องค์ประกอบของการบริหารงานเอกสารทางธุรกิจ 

๕) การควบคุมงานเอกสาร เป็นการตรวจสอบการปฏิบัติงานเอกสารทุกขั้นตอนตั้งแต่การผลิตเอกสาร 
วิธีการนำไปใช้ การนำเสนอ การรับเอกสาร การค้นหานำมาใช้อ้างอิง การจัดเก็บรักษา 

และการทำลายเอกสาร

๖) การทำลายเอกสาร เป็นการนำเอกสารท่ีไม่มีประโยชน์แล้ว หรือครบกำหนดอายกุารเก็บเอกสาร 
นำเอกสารจากแหล่งเก็บเอกสารออกมาทำลาย เพ่ือใหม้ีพ้ืนท่ีในการจัดเก็บเอกสารท่ีเข้ามาใหม่ 

การทำลายเอกสารต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มอีำนาจ 


