
 
บทที่ 3 

การวิเคราะหระบบงานปจจุบัน 
 
 สํานักงานสมภพการบัญชีและธุรกิจ  ไดดําเนินธุรกิจในจังหวัดเชียงใหม ใหบริการลูกคา
ในดานการจดทะเบียนนิติบุคคล และบุคคลธรรมดา  การบริหารงานทางดานบัญชี  การบริการ
งานทางดานประกันสังคม  ตรวจสอบบัญชี  รับปรึกษาภาษีอากร  ซ่ึงใหบริการแกลูกคาใน   
หลาย ๆ ดาน  ซ่ึงไดวิเคราะหระบบงานปจจุบันดังนี้ 

1. โครงสรางขององคกร 
2. การบริการลูกคา 
3. แผงผังการปฏิบัติงาน 
4. ปญหาของระบบงานในปจจุบัน 
5. ความตองการของผูใช 

 
3.1 โครงสรางขององคกร 
 แบงการบริหารงานออกเปน 3 ฝาย ดังนี ้
 

ฝายธุรการ ฝายบัญชี 

เจาของสํานักงาน  
 
 
 
 
 
 

รูป 3.1  แสดงโครงสรางขององคกร สํานักงานสมภพการบัญชี 
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มีพนักงานทั้งหมด 6 คน ดังนี้ 
 เจาของสํานักงาน 1 คน คือ 

1) นายสมภพ  พวงเพ็ชร  
ฝายธุรการ 3 คน คือ 

  2) นางสาวนงลักษณ อูปคํา  เลขานการ 
  3) นายอรรถวฒุิ  ทรงสุตา  ฝายคอมพิวเตอร 
  4) นางสาวพรพรรณ กันคํา  ฝายธุรการ 
 ฝายบัญชี 2 คน คือ 
  5) นางสาวสิรินาถ ตนซื่อ  ฝายบัญชี 
  6) นางอรทัย  อินฝาง  ฝายบัญชี 
 
3.2 การบริการลูกคา 

สํานักงานสมภพการบัญชีและธุรกิจ ไดดําเนินธุรกิจใหบริการลูกคา ดังนี้ 
3.2.1 งานบริการทางดานบัญชี มีรายละเอยีดดังนี ้

  1) ใหบริการในการจัดทําและตรวจสอบเรือ่งภาษีมูลคาเพิ่ม (ภ.พ. 30) พรอมกับ
การจัดยืน่ประจําเดือน 
  2) ใหบริการในการจัดทําและตรวจสอบงานทางดานภาษเีงินไดนิติบุคคลครึ่งป 
(ภ.ง.ด. 51) พรอมกับการจัดยื่นประจําป 
  3) ใหบริการในการจัดทําและตรวจสอบเรือ่งภาษีเงนิไดนิติบุคคลปลายป (ภ.ง.ด. 
50) พรอมกับการจัดยืน่ประจําป 
  4) ใหบริการงานทางดานภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย มีรายละเอียดดังนี ้
   - ใหบริการในการจัดทําและจัดยืน่งานทางดานภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย  

   ภ.ง.ด. 1 
   - ใหบริการในการจัดทําและจัดยืน่งานทางดานภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย 
      ภ.ง.ด. 3 
   - ใหบริการในการจัดทําและจัดยืน่งานทางดานภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย  

   ภ.ง.ด. 53 
   - ใหบริการในการจัดทําและจัดยืน่งานทางดานภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย 
      ภ.ง.ด. 1ก  
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  5) ใหบริการงานดานงานทีป่รึกษางานทางดานบัญชี และใหขอเสนอแนะ ให
ขอคิดเห็นตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 
  6) ใหบริการในเรื่องการเปนตัวแทนหรือผูรับมอบอํานาจในกรณีที่ไดรับหนังสือ
เชิญพบในเรื่องตาง ๆ ที่เกี่ยวกับบัญชี 
 3.2.2 งานทางดานประกันสังคม มีรายละเอียดดังตอไปนี้ 
  1) ใหบริการในเรื่องการจัดทําเอกสารและจัดยื่นงานทางดานประกนัสังคม ทุก
เดือน 
  2) ใหบริการในการแจงคนเขาและแจงคนออก 
  3) ใหบริการในเรื่องการขอเบิกหรือเคลม ในเรื่องตาง ๆ 
  4) ใหบริการในเรื่องการเปนตัวแทนในเรื่องตาง ๆ ที่ไดรับหนังสือเชิญพบจาก
ประกันสังคม 
  5) ใหบริการในเรื่องปรึกษางานทางดานประกันสังคม 
 
 3.2.3 งานดานการจดทะเบียนนิติบคุคล และบุคคลธรรมดา  มีรายละเอียดดังนี ้

เมื่อไดรับการติดตอจากผูประกอบการที่มีความประสงคจะจดทะเบียนสํานักงานจะให
คําแนะนําถึงรายละเอียดการจดทะเบียนนิติบุคคลรูปแบบตาง ๆ ไดแกประเภทบริษัทหรือหาง
หุนสวนจํากัด บุคคลธรรมดา เมื่อลูกคาตกลงรับการบริการจะมีการตกลงเรื่องคาบริการและรับงาน
จะมีการแจงรายละเอียดทางดานเอกสารที่ตองจัดเตรียมในการจดทะเบียนใหลูกคาไดดําเนินการสง
เอกสารใหทางสํานักงาน เมื่อไดรับเอกสารจากลูกคาเรียบรอยแลวนําเอกสารจากลูกคามาพิมพตาม
แบบฟอรมที่ทางราชการกําหนดและจะจัดสงเอกสารที่จัดพิมพและจัดเตรียมเรียบรอยใหลูกคาลง
ลายมือช่ือรับรองเอกสาร หลังจากลูกคาลงลายมือช่ือรับรองเอกสารเรียบรอยจะทําการนําไป 
จดทะเบียนตามสถานที่ดังนี้  

1.จดทะเบยีนเปนนิติบุคคลนําไปจดทะเบยีนที่สํานักงานทะเบยีนหุนสวนบริษัท  
กรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย ที่จะจดัตั้งตามจังหวดัตาง ๆ  

2.บุคคลธรรมดาก็จะนําไปจดที่องคการบริหารสวนจังหวัดที่จะประกอบการคาแตละ
จังหวดั  หลังจากเสร็จส้ินการจดทะเบียนเรียบรอยแลวก็จะไดเอกสารรับรองจากสวนราชการเพื่อ
จัดสงใหลูกคาถือวาเสร็จสิ้นงานบริการ 
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3.2.4 งานดานบริการตรวจสอบบัญชี  มีรายละเอียดดังนี ้
 เมื่อไดรับการติดตอจากผูประกอบการในดานงานสอบบัญชีจะเขาไปศึกษาระบบและ
ปริมาณของเอกสารทางดานบัญชีวามีปริมาณมากนอยเพียงใดเพื่อจะประเมินและทําการเสนอราคา 
ถาผูประกอบการตกลงที่จะรับบริการตรวจสอบบัญชีจะแจงใหผูประกอบการเพื่อทําการจัดเตรียม
เอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับงานทางดานบัญชีจัดสงมายังสํานักงาน เพื่อดําเนินการวางแผนการ
ตรวจสอบโดยวิธีการตรวจสอบบัญชีการตรวจสอบดานตาง ๆ ไดแก ดานรายรับ ดานรายจาย ทํา
การสุมตัวอยางรวมถึงการวิเคราะหงบการเงินของลูกคาที่จัดสงตรวจสอบและทํารายการปรับปรุง
และทํางบการเงินจากการตรวจสอบใหถูกตองจากนั้นจึงจะนําสงใหผูสอบบัญชีรับอนุญาตทําการ
ตรวจสอบและลงลายมือช่ือรับรองงบการเงิน เปนอันจบกระบวนการทางสํานักงานจะแจงลูกคา
ทราบเขามารับเอกสารพรอมกับงบการเงินฉบับที่มีผูสอบบัญชีรับอนุญาตทําการลงลายมือช่ือและ
ชําระเงินคาบริการทันที 

3.2.5 งานดานรับปรึกษาภาษีอากร   มีรายละเอียดดังนี ้
 เมื่อไดรับการติดตอจากผูประกอบการเพื่อที่จะปรึกษาภาษีอากร จากนั้นจะมีการแนะนํา
การบริการ วิเคราะหและประเมินสถานการณ การเสียภาษีอากรใหประกอบการและสอบถามผู
ประกอบถึงปญหาดานภาษีอากร จากนั้นจะขอเอกสารประกอบเพื่อทําการศึกษาถึงปญหา  แลวนํา
ปญหาที่ไดรับจากผูประกอบการมาตรวจสอบกับเอกสารหรือประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
เมื่อไดแกไขปญหาเรียบรอยแลวก็จะทําการจัดทําเปนรูปเลมโดยเสนอปญหาแตละอยางที่
ผูประกอบการตองการทราบพรอมทั้งขอเสนอแนะและเหตุผลสนับสนุนสงให ผูประกอบการ
พรอมทั้งรับเงินคาบริการที่ปรึกษา เปนอันวาเสร็จสิ้นกระบวนการใหบริการ    

 
3.3 หนาท่ีการปฏบิัติงานของแตละฝาย 

3.2.1 เจาของสํานักงานสมภพการบัญช ี
 1)  ติดตอประสานงานกับลูกคา 
 2)  ตรวจสอบบัญชี 
 3)  รับปรึกษา แกไขปญหาใหแกลูกคา 
 4)  เปนผูรับมอบอํานาจกระทําการติดตอกบัหนวยงานราชการ 
 5)  เก็บรวบรวมเอกสารจากลูกคาเพื่อนํามาใหฝายบัญชีและฝายธุรการ 
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3.2.2 ฝายบัญช ี
 1)  รวบรวมเอกสารจากฝายบริหารเพื่อดําเนินการจดัแยกหมวดหมู 
 2)  นําขอมูลทางดานบัญชีลงในโปรแกรมบัญชีสําเร็จรูป Express 3 
 3)  ประมวลผลขอมูลที่บันทึก และนํามาตรวจเช็คความถูกตอง 
 4)  นําขอมูลที่บันทึกลงในแบบฟอรมเรียบรอยแลว จังสงใหลูกคา 
3.2.3  ฝายธุรการ 

1) ติดตอประสานงานกับลูกคา 
2) รับ – สง จดหมาย และเอกสารตาง ๆ 
3) จัดทําประกนัสังคมของลูกคา 
4) รวบรวมขอมลูลูกคาลงในแฟมเอกสาร 
 

3.4 ปญหาของระบบงานในปจจุบัน 
งานดานธุรการในการบริการในดานบัญช ีประกันสังคม  ในปจจุบนัเปนระบบที่ทําดวยมือ 

คือ งานดานการเก็บประวัตขิองลูกคาในรูปแบบของแฟมเอกสาร โดยเก็บไวในตูเอกสาร ทําใหเกิด
ปญหาในการสืบคนหรือเรียกใชขอมูลตาง ๆ ของลูกคาไมสามารถทําไดทัน   เกิดปญหาตองใช
เวลานาน ไมสะดวกทําใหเกิดการลาชาในการใหบริการแกลูกคา ตลอดถึงการ  ปรับปรุงแกไข
ขอมูลตาง ๆ ของลูกคาอาจทําใหเกิดการฉีกขาด หรือทําใหเอกสารสกปรกจากการลบหรือเพิ่ม 
บางครั้งอาจทําใหขอมูลผิดพลาดได 

 
3.5 ความตองการของผูใช 

จากปญหาดังกลาว ทางผูศึกษา จึงเหน็วาควรที่จะพัฒนาระบบฐานขอมูลลูกคาและการ 
ใหบริการลูกคาโดยใชระบบคอมพิวเตอร เนื่องจากปจจุบันยังไมมีระบบฐานขอมลู เกิดความไม
สะดวก ความลาชาในการทํางานและมีโอกาสเกิดความผิดพลาด จงึทําการวิเคราะหและออกแบบ
ระบบ โดยคํานึงถึงความตองการของฝายบริหารเปน 2 สวนคือ 

1) ความตองการดานระบบโดยรวม 
2) ความตองการดานระบบฐานขอมูล 
3) ความตองการดานรายงานขอมูล 

  3.5.1     ความตองการดานระบบโดยรวม  
1) ตองการความรวดเร็วในการจัดเก็บขอมูลของลูกคา ปรับปรุงแกไขขอมลู 

ตาง ๆ ลดความยุงยากซับซอน 
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2) ตองการความรวดเร็วในการสืบคนหาขอมูลและรายงานขอมูลตาง ๆ 
ครบถวน 

3) ตองการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาชวยงานดานธุรการ 
4) ตองการลดความเสียหายของขอมูล เนื่องจากการนําเอกสารมาใชบอย ๆ อาจ

เกิดการชํารุดเสียหาย 
5) เปนขอมูลพื้นฐานของฝายบริหารใชในการวางแผน  

3.5.2 ความตองการดานระบบฐานขอมูล 
1) บันทึกประวัตลูิกคา 
2) สืบคนขอมูลลูกคา 
3) แกไข เพิม่เติม ขอมูลลูกคา 
4) รายงานขอมูลลูกคา 

3.5.3 ความตองการดานรายงานเพื่อการบริหารภายในสํานักงาน 
1) รายงานขอมูลลูกคา 
2) รายงานขอมูลตามชื่อขอมูลกิจการทั้งหมด 
3) รายงานตามชือ่ขอมูลกิจการแยกตามชื่อ 
4) รายงานตามขอมูลกิจการแยกประเภทกิจการทั้งหมด 
5) รายงานตามขอมูลกิจการแยกตามประเภท   
6) รายงานขอมูลกิจการทั้งหมด  
7) รายงานขอมูลกิจการแยกตามจังหวดั  
8) รายงานขอมูลการบริการทั้งหมด  
9) รายงานขอมูลการบริการแยกตามกิจการ 
10) รายงานขอมูลการบริการทั้งหมด 
11) รายงานขอมูลการบริการแยกตามการบริการ 
12) รายงานขอมูลตามประเภทกจิการทั้งหมด  
13) รายงานขอมูลตามประเภทกจิการ  
14) รายงานขอมูลตามจังหวัด   
15) รายงานขอมูลการบริการตามชื่อกิจการ 
16) รายงานขอมูลตามกิจการตามการบริการ 
17) รายงานขอมูลกิจการแยกตามการบริการ 
       


