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ความหมายและประโยชน์ของกระดาษท าการ

กระดาษท าการ (Worksheet /Working Papers) หมายถึง แบบฟอร์มหรือกระดาษร่างที่

กิจการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นเครื่องมือ ช่วยให้การจัดท างบการเงินของกิจการเป็นไปอย่างสะดวกและรวดเร็ว

ความหมายของกระดาษท าการ



1. ท าให้ทราบต้นทุนสินค้าที่ผลิตเสร็จหรือต้นทุนสินค้าส าเร็จรูป ในกรณีเป็น
กิจการอุตสาหกรรม

2. ท าให้ทราบผลการด าเนินงานของกิจการ

3. ท าให้ทราบฐานะการเงินของกิจการ

4. สะดวกและประหยัดเวลาในการจัดท ารายงานและงบการเงิน เช่น งบต้นทุน
ผลิต งบก าไรขาดทุนและงบแสดงฐานะการเงิน

5. ช่วยตรวจสอบความถูกต้องของการจัดท างบการเงิน

ประโยชน์ของ
กระดาษท าการ



รูปแบบ
กระดาษ
ท าการ

กระดาษท าการมีหลายรูปแบบ กิจการสามารถเลือกใช้ได้ตามความเหมาะสม
และความต้องการ เช่น

1. กระดาษท าการชนิด 6 ช่อง (Six- column worksheet) ประกอบด้วย
คอลัมน์ 6 คอลัมน์

ดังนี้

1.1 คอลัมน์งบทดลอง (เดบิตและเครดิต)

1.2 คอลัมน์งบก าไรขาดทุน (เดบิตและเครดิต)

1.3 คอลัมน์งบแสดงฐานะการเงิน (เดบิตและเครดิต)



กระดาษท าการชนิด 6 ช่อง เหมาะส าหรับกิจการที่ไม่มีรายการปรับปรุง แต่มี
ปริมาณบัญชีมากหากมีปริมาณบัญชีไม่มาก กิจการไม่จ าเป็นต้องจัดท ากระดาษท าการ จาก
งบทดลองสามารถจัดท างบการเงินได้ทันที



2.1 คอลัมน์งบทดลอง (เดบิตและเครดิต)

2.2 คอลัมน์รายการปรับปรุง (เดบิตและเครดิต)

2.3 คอลัมน์งบก าไรขาดทุน (เดบิตและเครดิต)

2.4 คอลัมน์งบแสดงฐานะการเงิน (เดบิตและเครดิต)

2. กระดาษท าการชนิด 8 ช่อง 
(Eight- column worksheet) 
ประกอบด้วยคอลัมน์ 8 คอลัมน์
ดังนี้



กระดาษท าการชนิด 8 ช่อง เหมาะส าหรับกิจการที่มีรายการปรับปรุง และมีปริมาณ
บัญชีมากแต่ถึงแม้ว่ากิจการจะมีปริมาณบัญชีไม่มาก ก็ควรจะจัดท ากระดาษท าการ เพราะจะ
ช่วยให้การจัดท างบการเงินง่าย สะดวกและรวดเร็ว



3. กระดาษท าการชนิด 10 ช่อง (Ten- column worksheet)

ประกอบด้วยคอลัมน์ 10 คอลัมน์ ดังนี้

3.1 คอลัมน์งบทดลอง (เดบิตและเครดิต)

3.2 คอลัมน์รายการปรับปรุง (เดบิตและเครดิต)

3.3 คอลัมน์งบทดลองหลังปรับปรุง (เดบิตและเครดิต)

3.4 คอลัมน์งบก าไรขาดทุน (เดบิตและเครดิต)

3.5 คอลัมน์งบแสดงฐานะการเงิน (เดบิตและเครดิต)



กระดาษท าการชนิด 10 ช่องคล้ายกับกระดาษท าการชนิด 8 ช่อง เพียงแต่กิจการต้องการแสดง

งบทดลองหลังปรับปรุง ซึ่งช่วยให้การจัดท างบการเงินสะดวกมากขึ้น





กระดาษท าการส าหรับกิจการอุตสาหกรรม

การจัดท ากระดาษท าการของกิจการอุตสาหกรรม มีหลักเกณฑ์
เหมือนกับกิจการให้บริการหรือกิจการซื้อขายสินค้า เพียงแต่เพิ่มคอลัมน์
งบต้นทุนผลิต เพื่อความสะดวกในการค านวณต้นทุนสินค้าที่ผลิตเสร็จ
หรือต้นทุนสินค้าส าเร็จรูป กิจการอาจใช้กระดาษท าการชนิด 10 ช่อง
หรือ 12 ช่องก็ได้ แล้วแต่ความต้องการถ้าใช้กระดาษท าการชนิด 10 
ช่อง ให้เปลี่ยนคอลัมน์งบทดลองหลังปรับปรุงเป็นคอลัมน์งบต้นทุนผลิต
ถ้าใช้กระดาษท าการชนิด 12 ช่อง ให้แทรกคอลัมน์งบต้นทุนผลิตต่อจาก
คอลัมน์งบทดลองหลังปรับปรุงในที่นี้จะใช้กระดาษท าการชนิด 10 ช่อง



ขั้นตอนในการจัดท ากระดาษท าการของกิจการอุตสาหกรรมมีดังนี้

1. น าข้อมูลจากงบทดลองก่อนรายการปรับปรุง กรอกลงในคอลัมน์งบทดลอง

2. น ารายการปรับปรุงที่บันทึกไว้ในสมุดรายวันทั่วไป ไปบันทึกลงในคอลัมน์รายการปรับปรุง โดยบันทึก
เหมือนในสมุดรายวันทั่วไป กล่าวคือ บัญชีใดเดบิต ก็ให้บันทึกช่องเดบิต โดยบันทึกให้ตรงกับบัญชีที่เกี่ยวข้อง หาก
บัญชีใดไม่ปรากฏในงบทดลอง ให้เพิ่มบัญชีนั้น ๆ ต่อท้าย ปฏิบัติ เช่นเดียวกันจนครบทุกรายการและรวมยอด
คอลัมน์รายการปรับปรุง หากการบันทึกรายการถูกต้อง ยอดทั้งด้านเดบิตและเครดิตต้องเท่ากันหากไม่เท่ากันให้
ทบทวนอีกครั้ง

3. พิจารณารายการในคอลัมน์งบทดลองและในคอลัมน์รายการปรับปรุง โดยให้ปฏิบัติดังนี้

3.1 รายการในคอลัมน์งบทดลอง ถ้าไม่มีรายการปรับปรุง ให้น ายอดเดิมไปแสดงในคอลัมน์งบต้นทุน
ผลิต หรือคอลัมน์งบก าไรขาดทุนหรือคอลัมน์งบแสดงฐานะการเงิน ตามลักษณะของรายกา

3.2 รายการในคอลัมน์งบทดลอง ถ้ามีรายการปรับปรุง และอยู่ด้านเดียวกัน (เดบิตกับเดบิตหรือ
เครดิตกับเครดิต) ให้น ายอดมาบวกกัน และน าไปแสดงในคอลัมน์งบต้นทุนผลิต หรือคอลัมน์งบก าไรขาดทุน หรือ
คอลัมน์งบแสดงฐานะการเงิน



3.3 รายการในคอลัมน์งบทดลอง ถ้ามีรายการปรับปรุง แต่อยู่คนละด้าน (เดบิตกับเครดิต)ให้น า
ยอดมาหักกัน แล้วน าผลต่างไปแสดงในคอลัมน์งบต้นทุนผลิต หรือคอลัมน์งบก าไรขาดทุนหรือคอลัมน์งบแสดง
ฐานtการเงิน

3.4 ส าหรับการแสดงรายการสินค้าคงเหลือต้นงวด ให้แสดงดังนี้

1) วัตถุดิบและงานระหว่างท า ให้แสดงในคอลัมน์งบต้นทุนการผลิตด้านเดบิต

2) สินค้าส าเร็จรูปให้แสดงในคอลัมน์งบก าไรขาดทุนด้านเดบิต

4. บันทึกสินค้าคงเหลือปลายงวด โดยเติมชื่อบัญชีต่อท้ายและแสดงรายการในคอลัมน์ต่างๆ ดังนี้

4.1 สินค้าส าเร็จรูป แสดงในคอลัมน์งบก าไรขาดทุนด้านเครดิต และคอลัมน์งบแสดงฐานะการเงิน
ด้านเดบิต

4.2 งานระหว่างท า และวัตถุดิบ แสดงในคอลัมน์งบต้นทุนผลิตด้านเครดิต และคอลัมน์งบแสดง
ฐานะการเงินด้านเดบิต



5. รวมยอดคอลัมน์งบต้นทุนผลิต ทั้งด้านเดบิตและเครดิต เพื่อค านวณหาต้นทุนสินค้าที่ผลิตเสร็จหรือ
ต้นทุนสินค้าส าเร็จรูป โดย

5.1 หาผลต่างระหว่างด้านเดบิตและเครดิต

5.2 น าผลต่างที่ได้ไปแสดงในคอลัมน์งบต้นทุนผลิตด้านเครดิตและคอลัมน์งบก าไรขาดทุนด้านเดบิต

5.3 อธิบายรายการในช่องชื่อบัญชีว่า “ต้นทุนสินค้าที่ผลิตเสร็จหรือต้นทุนสินค้าส าเร็จรูป”

5.4 รวมยอดคอลัมน์งบต้นทุนผลิตอีกครั้งหนึ่ง

6. รวมยอดคอลัมน์งบก าไรขาดทุนและคอลัมน์งบแสดงฐานะการเงินด้านเดบิตและเครดิต

7. หาผลต่างด้านเดบิตและเครดิตทั้งสองคอลัมน์ โดย

7.1 ถ้าผลต่างคอลัมน์งบก าไรขาดทุนด้านเดบิตมากกว่าด้านเครดิต และผลต่างคอลัมน์งบแสดง
ฐานะการเงินด้านเดบิตน้อยกว่าด้านเครดิต แสดงว่าขาดทุนสุทธิ (ผลต่างต้องเท่ากัน)

7.2 ถ้าผลต่างคอลัมน์งบก าไรขาดทุนด้านเดบิตน้อยกว่าด้านเครดิต และผลต่างคอลัมน์

งบแสดงฐานะการเงินด้านเดบิตมากกว่าด้านเครดิต แสดงว่าก าไรสุทธิ (ผลต่างต้องเท่ากัน)



7.3 น าผลต่างที่ได้ไปแสดงในคอลัมน์งบก าไรขาดทุนและคอลัมน์งบแสดงฐานะการเงิน

- ถ้าก าไรสุทธิ ให้แสดงที่คอลัมน์งบก าไรขาดทุนด้านเดบิตและคอลัมน์งบแสดงฐานะการเงิน
ด้านเครดิต

- ถ้าขาดทุนสุทธิ ให้แสดงที่คอลัมน์งบก าไรขาดทุนด้านเครดิตและคอลัมน์งบแสดงฐานะ
การเงินด้านเดบิต

7.4 อธิบายรายการในช่องชื่อบัญชีว่า “ก าไรสุทธิหรือขาดทุนสุทธิ”

7.5 รวมยอดคอลัมน์งบก าไรขาดทุนและคอลัมน์งบแสดงฐานะการเงินอีกครั้งหนึ่ง







6. จ่ายช าระหนี้ให้เจ้าหนี้การค้า จ านวน 10,000 บาทเป็นเงินสด ได้ส่วนลด 5% ไม่ได้บันทึก

รายการเกี่ยวกับส่วนลด

7. คิดค่าเสื่อมราคาที่ดิน อาคารและอุปกรณ์ โดยคาดว่าจะมีอายุการใช้ประโยชน์ 5 ปีเท่ากัน

8. ให้ปันส่วนค่าใช้จ่ายดังนี้



1. สินค้าคงเหลือ ณ วันที่ 31 ธันวาคม 25X1 ประกอบด้วย
1.1 สินค้าส าเร็จรูป 79,900 บาท
1.2 งานระหว่างท า 39,700 บาท
1.3 วัตถุดิบ 18,800 บาท
1.4 วัสดุโรงงาน 2,200 บาท

2. วัสดุส านักงานคงเหลือ 1,500 บาท
3. ประมาณหนี้สงสัยจะสูญในอัตรา 10% ของลูกหนี้การค้า
4. กิจการยังไม่ได้จ่ายค่าแรงประจ าเดือนธันวาคมให้นายสมบัติ ซึ่งเป็นหัวหน้าแผนกประกอบจ านวน 19,000 
บาท และค่าพาหนะพนักงานขายจ านวน 1,050 บาท (นายสมบัติมีคู่สมรสถูกต้องตามกฎหมาย ไม่มีเงินได้ มีบุตร 
2 คน อายุ 7 ขวบ และ 9 ขวบ ก าลังศึกษาในประเทศ)
5. ค่าโฆษณาที่ปรากฏในบัญชี เป็นการโฆษณาทางนิตยสารสุขภาพรายเดือน ส าหรับระยะเวลา
12 เดือน โดยเริ่มตั้งแต่ฉบับที่ 7501 ประจ าเดือนกันยายน 25X1



ให้ท า 1. บันทึกรายการปรับปรุงในสมุดรายวันทั่วไป

2. กระดาษท าการชนิด 10 ช่อง

3. งบต้นทุนการผลิต

1. บันทึกรายการปรับปรุงในสมุดรายวันทั่วไป





* เงินสมทบ คือ เงินที่นายจ้าง ลูกจ้างจะต้องน าส่งเข้ากองทุนประกันสังคมทุกเดือน 
โดยค านวณจากค่าจ้างที่ลูกจ้างได้รับ ซึ่งก าหนดจากฐานค่าจ้างเป็นรายเดือนต่ าสุดเดือนละ 
1,650 บาท สูงสุดเดือนละ 15,000 บาท ทั้งนี้รัฐบาลจะออกเงินสมทบเข้ากองทุนอีกส่วนหนึ่ง

หมายเหตุ : นายสมบัติถูกหักเฉพาะเงินสมทบกองทุนประกันสังคม ส่วนภาษีเงินได้บุคคล
ธรรมดาไม่ต้องเสีย เนื่องจากเงินได้สุทธิมีจ านวนไม่เกิน 150,000 บาท



2. กระดาษท าการชนิด 10 ช่อง









3. งบต้นทุนการผลิต



การจัดท างบการเงินส าหรับกิจการอุตสาหกรรมนั้นอาจจะจัดท าหลังจากกิจการ
บันทึกรายการปรับปรุง แต่หากกิจการจัดท ากระดาษท าการขึ้นจะช่วยให้การจัดท างบการเงิน
ง่ายและสะดวกขึ้นไม่ว่ากิจการจะจัดตั้งในรูปแบบกิจการเจ้าของคนเดียว กิจการห้างหุ้นส่วน 
หรือกิจการบริษัทจ ากัด

ในการจัดท างบการเงิน ไม่ว่าจะเป็นกิจการในรูปแบบใด ควรมีหลักในการจัดท า
เพื่อให้งบการเงินสมบูรณ์ เป็นมาตรฐาน และสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้

การจัดท างบการเงินต้องยึดมาตรฐานการบัญชี เช่น มาตรฐานการบัญชีฉบับที่ 1 
(ปรับปรุง 2561)เรื่อง การน าเสนองบการเงิน หรือมาตรฐานการรายงานทางการเงิน เช่น 
มาตรฐานการรายงานทางการเงินส าหรับกิจการที่ไม่มีส่วนได้เสียสาธารณะ และต้องมีรายการ
ย่อท่ีต้องมีในงบการเงินตามประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า

งบการเงินส าหรับกิจการอุตสาหกรรมตาม
ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า



ส่วนการจัดท างบก าไรขาดทุนและงบแสดงฐานะการเงินนั้น หากเป็นกิจการเจ้าของคนเดียว

ไม่มีรูปแบบก าหนดไว้ การจัดท าสามารถท าแบบง่าย ๆ แต่ต้องครบองค์ประกอบของงบการเงิน ตามที่

ระบุไว้ในกรอบแนวคิดส าหรับการรายงานทางการเงิน คือ

1. องค์ประกอบที่เกี่ยวข้องโดยตรงกับผลการด าเนินงาน(งบก าไรขาดทุน) ได้แก่ รายได้และ

ค่าใช้จ่าย

2. องค์ประกอบที่เกี่ยวข้องโดยตรงกับฐานะการเงิน (งบแสดงฐานะการเงิน) ได้แก่ สินทรัพย์

หนี้สินและส่วนของเจ้าของ

ตัวอย่างที่ 2 จากตัวอย่างที่ 1 ให้ท า

1. งบก าไรขาดทุน

2. งบแสดงฐานะการเงิน











ในกรณีที่กิจการจดทะเบียนจัดตั้งในรูปแบบของห้างหุ้นส่วน บริษัทจ ากัด หรือบริษัทมหาชน
จ ากัด

กรมพัฒนาธุรกิจการค้าได้มีประกาศ เรื่อง ก าหนดรายการย่อที่ต้องมีในงบการเงิน พ.ศ. 2554 ซึ่งก าหนด

รูปแบบของงบการเงินไว้ 5 แบบ (แบบ 1-แบบ 5) และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 ซึ่งเป็นรายละเอียดเฉพาะ

แบบ 3 (บริษัทมหาชนจ ากัด)

ในที่นีจ้ะน าเสนอเฉพาะรูปแบบที่ 1 คือ ห้างหุ้นส่วน ส่วนรูปแบบอื่นสามารถดาวน์โหลดได้ที่

https://www.dbd.go.th/download/PDF_law/acc_shortlist_2554.pdf และ https://www.dbd.

go.th/download/PDF_law/dbd_law_account_explain_2_591011.pdf























รายการเพ่ิมเติม

1. สินค้าคงเหลือ ณ วันที่ 31 ธันวาคม 25X1 ประกอบด้วย

1.1 สินค้าส าเร็จรูป 64,150 บาท 1.2 งานระหว่างท า 45,360 บาท

1.3 วัตถุดิบ 37,790 บาท 1.4 วัสดุโรงงาน 7,130 บาท

2. วัสดุส านักงานคงเหลือ 6,300 บาท

3. ประมาณหนี้สงสัยจะสูญในอัตรา 1% ของยอดขายสุทธิ

4. เมื่อวันที่ 1 พฤศจิกายน 25X1 กิจการซื้อเครื่องจักรเพิ่มอีก 1 เครื่องราคา 67,000 บาทและเสียค่า
ติดตั้งเพื่อให้เครื่องจักรใช้งานได้จ านวน 5,000 บาท พนักงานบัญชีบันทึกค่าติดตั้งเป็นค่าใช้จ่าย

5. เมื่อวันที่ 25 ธันวาคม 25X1 กิจการจ่ายเงินสดค่าผ้าเพื่อแจกให้กับคนงานจ านวน 20 คนเพื่อน าไปตัด
เครื่องแบบคนละ 1 ชุด มูลค่าชุดละ 300 บาท หลังจากที่แจกให้แล้วเมื่อตอนต้นปี 1 ชุด กิจการก าหนดให้
คนงานน าไปตัดเย็บเองและน าใบเสร็จรับเงินมาเบิกกับกิจการในราคาไม่เกินชุดละ700 บาท กิจการยัง
ไม่ได้บันทึกรายการนี้



รายการเพิ่มเติม

6. รับช าระหนี้จากลูกหนี้การค้า จ านวน 6,000 บาท เป็นเงินสด ให้ส่วนลด 5% ไมได้บันทึกรายการเกี่ยวกับ
ส่วนลด

7. ค่าเช่าแผงรับล่วงหน้า เป็นค่าเช่าแผงจ าหน่ายสินค้าด้านหน้าโรงงานทุกวันศุกร์โดยเหมาจ่ายเป็นรายเดือน 
โดยต้องจ่ายช าระล่วงหน้า ยอดที่ปรากฏในบัญชีเป็นค่าเช่าแผงส าหรับเดือนธันวาคม 25X1-กุมภาพันธ์ 25X2

8. คิดค่าเสื่อมราคาที่ดิน อาคารและอุปกรณ์ โดยคาดว่าอาคารมีอายุการใช้ประโยชน์ 20 ปีที่เหลือมีอายุการใช้
ประโยชน์ 5 ปี

9. ให้ปันส่วนค่าใช้จ่ายดังนี้



รายการเพ่ิมเติม
10. ผู้เป็นหุ้นส่วนตกลงจัดสรรก าไร (ขาดทุน) สุทธิเข้าบัญชีก าไรสะสมยังไม่ได้แบ่ง 50% ที่เหลือให้แบ่งเท่ากัน
11. ห้างหุ้นส่วนเสียภาษีเงินได้ในอัตรา 20%
ให้ท า 1. บันทึกรายการปรับปรุงในสมุดรายวันทั่วไป

2. กระดาษท าการชนิด 10 ช่อง
3. งบต้นทุนการผลิต
4. งบก าไรขาดทุนวิธี

4.1 จ าแนกค่าใช้จ่ายตามลักษณะของค่าใช้จ่าย
4.2 จ าแนกค่าใช้จ่ายตามหน้าที่
4.2.1 ขั้นเดียว
4.2.2 หลายขั้น

5. งบแสดงฐานะการเงิน
6. หมายเหตุประกอบงบการเงิน



1. บันทึกรายการปรับปรุงในสมุดรายวันทั่วไป



* เครื่องแบบพนักงาน ที่นายจ้างให้แก่พนักงานไม่ถือเป็นเงินได้ของพนักงานและถือเป็นค่าใช้จ่ายของกิจการได้ ต้อง
เป็นไปตามข้อก าหนดตามประกาศอธิบดีกรมสรรพากร ดังนี้





• Infographic Style

2. กระดาษท าการ
ชนิด 10 ช่อง













3. งบต้นทุนการผลิต



4. งบก าไรขาดทุนวิธี
4.1 จ าแนกค่าใช้จ่ายตามลักษณะของ
ค่าใช้จ่าย



4.2 จ าแนกค่าใช้จ่ายตามหน้าที่
4.2.1 ขั้นเดียว



4.2 จ าแนกค่าใช้จ่ายตามหน้าที่
4.2.1 หลายขั้น



5. งบแสดงฐานะการเงิน



6. หมายเหตุประกอบงบการเงิน
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