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ตอนที่  6

การพัฒนาระบบการบัญชี

เรื่องที่  1  การจดบันทึกเพื่อระบุกลุ่มเป้าหมาย

ประเภทของการจดบันทึก 

	 การจดบันทึกแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 

	 1.	 การจดบันทึกจากการฟัง การฟังคำบรรยายและการจดบันทึกเป็นของคู่กัน บันทึกคำบรรยายคือ  

ผลของการสือ่สารระหวา่งผูบ้รรยายกบัผูฟ้งั คำบรรยายเปน็เสมอืนคำสนทนาของผูพ้ดูกบัผูฟ้งั ผูส้อนกบัผูเ้รยีน 

ผลการสนทนาจะประสบผลสำเร็จเพียงใด จะดูได้จากบันทึกที่จด ถ้าผู้ฟังหรือผู้เขียน เข้าใจเรื่องที่ฟังดี  

บนัทกึกจ็ะดไีปดว้ยการทีผู่ฟ้งัจะเขา้ใจในเรือ่งทีเ่รยีนไดด้เีพยีงใดขึน้อยูก่บัองคป์ระกอบ หลายประการ อาทเิชน่ 

ความสนใจในเรือ่งทีบ่รรยาย รปูแบบของการบรรยาย ความพรอ้มของผูฟ้งั นอกจากเรือ่งการฟงัแลว้ผูเ้รยีนจะ

ต้องรู้วิธีการจดบันทึกอย่างมีประสิทธิภาพ คือ รู้แนวทาง ในการจดและวิธีการจดด้วย

	 2.	 การจดบันทึกจากการอ่าน  เป็นการจดบันทึกท่ีง่ายกว่าการจดบันทึกจากการฟัง เพราะมีเล่มหนังสือ 

หรอืสือ่ตา่ง ๆ  ใหด้ตูลอดเวลา จะอา่นซำ้กีเ่ทีย่วกไ็ด ้จงึสามารถจดรายละเอยีดไดด้กีวา่ วธิจีดมหีลายวธิขีึน้อยูก่บั 

ความเหมาะสมของเนือ้หา  วธิดีงักลา่ว  ไดแ้ก ่การจดแบบยอ่ความ  การจดแบบถอดความ   การจดแบบอญัญพจน ์

การจดแบบโครงเรื่อง ไม่ว่าจะเป็นการจดแบบใดควรจดเนื้อหาลงบัตรคำดีกว่าจด ลงสมุด เพราะสะดวก 

ในการจด สะดวกในการเก็บและนำมาใช้ สะดวกในการพกพา ขนาดบัตรที่นิยมใช้กันคือ ขนาด 3x5 นิ้ว 

และ 4x6 นิ้ว ควรจะใช้บัตรขนาดเดียวกันเพื่อสะดวกในการเก็บ บัตรคำที่ใช้อาจจะไม่ต้องไปซื้อหามา 

ให้ตัดจากกระดาษสมุดท่ีใช้เหลือ ๆ ก็ได้ ข้อความท่ีอยู่ในบัตรคำได้แก่  หัวเร่ืองหรือคำสำคัญซ่ึงจะใส่ไว้มุมบนขวา 

ของบัตรบรรทัด ต่อมาคือรายละเอียดทางบรรณานุกรม   ของสื่อสิ่งพิมพ์ แล้วจึงตามด้วยข้อความที่จด 

แนวทางในการจดบันทึกคำบรรยาย 

	 สมุดจดบันทึกเป็นสิ่งหนึ่งที่มีคุณค่าที่สุดในการเรียนผู้เรียนควรศึกษาเทคนิคหรือแนวทางในการ 

จดบันทึกอย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อความสำเร็จในการศึกษาเล่าเรียน แนวทางดังกล่าว ได้แก่ 

	 1.	 เตรียมพร้อมที่จะจดบันทึก เริ่มตั้งแต่เตรียมใจรับข่าวสารโดยการอ่านหนังสือมาล่วงหน้า 

ศึกษาประเด็นสำคัญเพื่อ เป็นพื้นฐานก่อนเข้าเรียน หรือทบทวนคำบรรยายเก่า บันทึกที่จดจากการอ่าน หรือ

คำวิจารณ์เพิ่มเติมที่จดไว้ในตำราของเรา 

	 2. 	 ใช้อุปกรณ์การจดบันทึกท่ีเหมาะสม อาทิ สมุดจดบันทึกมาตรฐานขนาด 8.5x11 น้ิว ชนิดท่ีมีห่วงกลม ๆ   

ยึด สามารถเติมหรือถอด กระดาษเข้าออกได้ สะดวกในการปรับเปลี่ยนหน้า เก็บการบ้านหรือเนื้อหาที่ค้นคว้า 

เพิ่มเติมมา ควรจดบันทึกหน้าเดียว อีกหน้าหนึ่งเว้น ไว้เพื่อเพิ่มเติมเนื้อหา ข้อคิดเห็นและเพื่อสะดวกในการ 

ทบทวน ในการจัดเรียงเน้ือหา ก่อนจดบันทึกแต่ละคร้ังควรจดหัวข้อท่ีจะบรรยาย ช่ืออาจารย์ ช่ือวิชา วัน เดือน ปี ทกุครัง้ 

ผู้เรียนควรมีเครื่องเขียนให้พร้อม อาทิ ปากกาสีปลายสักหลาด สำหรับเน้นหัวข้อ หรือประเด็น สำคัญ 
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	 3. 	จดคำบรรยายด้วยภาษาของตนเอง การจดคำบรรยายด้วยภาษาของตนเอง จะอ่านเข้าใจได้ดีกว่า 

จำง่ายกว่า เพราะเป็นการเรียบเรียงความคิดที่เกิดจากความเข้าใจในคำบรรยาย แต่ถ้าเป็นคำจำกัดความหรือ 

สูตรต่าง ๆ ข้อเท็จจริงที่เฉพาะเจาะจง เราก็สามารถคัดลอกมาใส่ในบันทึกได้ 

  	 4. 	กำหนดคำยอ่ในการจดบนัทกึ ถา้เราใชค้ำยอ่ในการจดบนัทกึจะชว่ยใหจ้ดเรว็ขึน้ ไดเ้นือ้หามากขึน้ 

คำยอ่ทีใ่ชอ้าจจะสรา้งขึน้มาเองและควรจะใชอ้ยา่งสมำ่เสมอจนคุน้เคย เพือ่จะไดไ้มส่บัสนและอา่นงา่ย คำยอ่ที่

ใช้อาจตัดมาจากคำต้นของคำต่าง ๆ คำย่อมาตรฐาน หรือสัญลักษณ์ต่างๆ 

	 5.	 จดบันทึกให้สมบูรณ์ ควรจดบันทึกให้ครอบคลุมประเด็นสำคัญทุกประเด็น  ผู้ท่ีจดบันทึกสมบูรณ์ 

มักจะเป็นผู้ที่สอบได้คะแนนดี เพราะเขาสามารถระลึกถึงเรื่องที่เรียนมาได้อย่างครบถ้วน  ถ้าเราไม่แน่ใจหรือ 

ไม่เห็นด้วย กับประเด็นสำคัญที่อาจารย์สอน เราก็ควรจด บันทึกไว้ก่อน แล้วจึงค่อยกลับมาพิจารณาหรือ 

ตีความเนื้อหาตอนนั้นใหม่ ควรจดบันทึกให้มากไว้ก่อนดีกว่าที่จะตัดทิ้งไป 

	 6.	 จัดระเบียบบันทึก  ในการจดบันทึกควรจัดระเบียบเน้ือหาให้เป็นลำดับข้ันตอนให้เห็นความสัมพันธ์

ของข้อความ โดยจดประเด็น หลักลงไปก่อนแล้วจึงตามด้วยข้อความสนับสนุน 

	 7.	 จดบันทึกอย่างมีตรรกะ ควรจดบันทึกให้มีระเบียบ มีตรรกะ คือ มีเหตุมีผล ใช้คำท่ีแสดงการเช่ือมโยง

และการต่อเน่ืองของ ความคิด เช่น ประการแรก ประการท่ีสอง ประการท่ีสาม ใช้คำท่ีแสดงความคิดเห็นตรงกันข้าม 

เช่น “ในทางตรงกันข้าม” ใช้คำที่แสดงข้อยกเว้น เช่น “ถึงอย่างไรก็ตาม” ใช้คำที่แสดงการเพิ่มเติมเนื้อหา เช่น 

“นอกจากนี้” ใช้คำที่แสดงการจบ ของเนื้อหา เช่น “สุดท้ายนี้” คำดังกล่าวนี้ เป็นสัญญาณที่อาจารย์ใช้เพื่อ 

แสดงการเป็นเหตุเป็นผลของเนื้อหาที่สอน 

	 8.	 จดบนัทกึละเอยีดในเรือ่งทีไ่มคุ่น้เคย  ในการจดบนัทกึคำบรรยายเรือ่งทีไ่มคุ่น้เคย ไมม่คีวามรูม้ากอ่น 

ควรจะจดให้ละเอียดสมบูรณ์แจ่มแจ้ง เพื่อไม่ให้เกิดความเข้าใจผิด เมื่อมาอ่านภายหลังสำหรับเรื่องที่เคยเรียน

มาแล้ว เราอาจจะจดอย่างย่อก็ได้ 

	 9.	 จงระวังการเลือกจำ การจดบันทึกคำบรรยายในเรื่องที่เรามีความคิดเห็นขัดแย้งเรื่องที่ไม่ตรงกับ 

ความต้องการ เรื่องที่เราไม่มีความเชื่อถือ ผู้เรียนมักจะจดไม่ตรงประเด็น ไม่สมบูรณ์ คือเลือกจดหรือเลือก 

จำตามความพอใจ ซึ่งเป็นการไม่ถูกต้อง เพราะจะไม่เป็นผลดีในการระลึกถึงเรื่องที่ฟังมาขณะสอบ เพราะ 

อาจจะไม่ถูกต้องและไม่สมบูรณ์ 

	 10.	อย่าหยุดจดบันทึกถ้าจดไม่ทัน การจดบันทึกคำบรรยาย บางครั้งเราอาจจะสับสนหรือฟังเรื่องที่ 

อาจารยบ์รรยายไมท่นั อยา่หยดุ จดและถามเพือ่นทีน่ัง่ขา้งๆ   เพราะจะทำใหจ้ดไมท่นัทัง้สองคน ใหใ้สเ่ครือ่งหมาย 

“ ? ” ลงแทน เพ่ือกันลืมและจดเร่ืองอ่ืนต่อไปทันที เม่ือหมดช่ัวโมงหรือช่วงเวลาท่ีอาจารย์เปิดโอกาสให้ซักถาม 

จึงค่อย ถามอาจารย์หรือถามเพื่อน 
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	 11.	ทบทวนบันทึกทันทีเมื่อจบการบรรยาย ควรทบทวนบันทึกทันทีที่จบคำบรรยาย ใช้เวลาสั้นๆ 

เพียง 5 นาทีก็พอ คงจำกันได้ว่าการลืมจะเกิดขึ้นทันทีหลังจากการเรียนรู้ และจะมีอัตราสูงด้วย ดังนั้น 

ถ้าเราได้ทบทวนทันทีจะช่วยให้เราไม่ลืมหรือลืมน้อยลง             

	 การที่จะรู้ว่าความต้องการของผู้ใช้บริการ จากงานบริการตามสภาพที่เป็นอยู่ในปัจจุบัน คงไม่ใช่สิ่ง 

ที่จะค้นหาคำตอบไม่ได้ เพราะความต้องการใช้ทรัพยากรสารสนเทศที่เป็นจริงในงานบริการกับสิ่งที่คาดหวัง 

ของผูใ้ชท้กุระดบัสามารถเชือ่มตอ่ความตอ้งการใหเ้ปน็หนึง่ไดด้ว้ยวธิกีาร Focus Group โดยเนน้ประเดน็ความ 

ตอ้งการสารนเิทศใหส้อดคลอ้งกบัการใชใ้นเวลาทีพ่อเหมาะพอด ีซึง่จะชว่ยลดปญัหาของผูใ้ชท้ีม่ตีอ่หนว่ยงานที่

รบัผดิชอบดา้นเปน็แหลง่ความรูท้างการเรยีนการสอนไดร้ะดบัหนึง่  การนำโฟกสั กรุป๊ เพือ่นำมาประยกุตใ์ชเ้ชน่ 

การสนทนากลุ่ม เป็นวิธีเก็บข้อมูลเชิงคุณภาพด้วยการจัดให้คนที่เลือกจากประชากรที่ต้องการศึกษาจำนวน 

ไม่มากนัก มาร่วมวงสนทนากัน เพ่ืออภิปรายพูดคุยกัน โดยมุ่งประเด็นการสนทนาไปยังเร่ืองท่ีสนใจศึกษา ในระหว่าง

การจดัสนทนากลุม่อยา่งเปน็ระบบ อาจเลอืกผูเ้ขา้รว่มสนทนากลุม่จำนวน 7-12 คน ทีม่ลีกัษณะทางประชากร 

สังคม เศรษฐกิจ และวัฒนธรรมท่ีคล้ายคลึงกัน มาพูดคุยแลกเปล่ียนความคิดเห็นในประเด็นปัญหาเดียวกัน 

ระหว่างการพูดคุย มีพิธีกรเป็นผู้ดำเนินการ มีผู้จดบันทึกเป็นผู้จดย่อเน้ือหาการสนทนา และมีเทปบันทึกเสียง 

บันทึกรายละเอียดของการพูดคุย เม่ือเสร็จส้ินการสนทนา ผู้จดบันทึกจะถอดรายละเอียดจากเทปท่ีบันทึกไว้ 

เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการวิเคราะห์ต่อไป  ดังน้ันความหมายของการสนทนากลุ่ม จึงหมายถึงการรวบรวมข้อมูล 

จากการสนทนากับกลุ่มผู้ให้ข้อมูลในประเด็นปัญหาที่เฉพาะเจาะจง โดยมีผู้ดำเนินการสนทนา (Moderator) 

เป็นผู้คอยจุดประเด็นในการสนทนา เพื่อชักจูงให้กลุ่มเกิดแนวคิดและแสดงความคิดเห็นต่อประเด็นหรือ 

แนวทางการสนทนาอย่างกว้างขวางละเอียดลึกซึ้ง โดยมีผู้เข้าร่วมสนทนาในแต่ละกลุ่มประมาณ 6-10 คน  

ซ่ึงเลือกมาจากประชากรเป้าหมายท่ีกำหนดเอาไว้  ประโยชน์ของการสนทนากลุ่ม สามารถระบุใช้ในการศึกษา 

ความคิดเห็น ทัศนคติ ความรู้สึก การรับรู้ ความเชื่อ และพฤติกรรม หรือใช้ในการกำหนดสมมติฐานใหม่ๆ 

หรือใช้ในการกำหนดคำถามต่างๆท่ีใช้ในแบบสอบถาม หรือใช้ค้นหาคำตอบท่ียังคลุมเครือ หรือยังไม่แน่ชัด 

ของการวิจัยแบบสำรวจ เพื่อช่วยให้งานวิจัยสมบูรณ์ยิ่งขึ้น หรือใช้ในการประเมินผลทางด้านธุรกิจ  

ข้อดีของการสนทนากลุ่ม ผู้เก็บข้อมูล เป็นผู้ได้รับการฝึกอบรมเป็นอย่างดี เป็นการเผชิญหน้ากันในลักษณะ 

กลุ่มมากกว่าและการสัมภาษณ์ตัวต่อตัว ท้ังน้ีให้มีปฏิกิริยาโต้ตอบกันได้ ส่วนบรรยากาศของการคุยกันเป็นกลุ่ม 

จะช่วยลดความกลัวที่จะแสดงความเห็นส่วนตัว ข้อจำกัดถ้าในการสนทนากลุ่ม มีผู้ร่วมสนทนาเพียง 

ไม่กี่คนที่แสดงความคิดเห็นอยู่ตลอดเวลาจะทำให้ข้อมูลที่ได้เป็นเพียงความคิดเห็นของคนส่วนน้อยเหล่านั้น  

ดังนั้นจึงต้องระวังไม่ให้มีการผูกขาดการสนทนาข้ึน พฤติกรรมบางอย่างซ่ึงเป็นส่ิงท่ีไม่ยอมรับในชุมชนอาจไม่ได้ 

รับการเปิดเผยในกลุ่มสนทนา ในกรณีนี้ใช้การสัมภาษณ์ตัวต่อตัวจะดีกว่า ถ้าผู้ดำเนินในการสนทนาคุมเกมส์ 

ไม่ได้ การสนทนากลุ่มจะไม่ราบรื่น
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เรื่องที่  2  การจดบันทึกเพื่อระบุผลิตภัณฑ์ที่ตลาดต้องการ

	 การจดบันทึก การจดบันทึกเป็นส่ิงสำคัญสำหรับการดูนกมากอีกประการหน่ึง ควบคู่ไปกับใช้กล้อง 

ส่องทางไกลและคู่มือดูนกเพราะจะช่วยให้เราเก็บข้อมูลราย ละเอียดเกี่ยวกับนอกจาก การสังเกตของตัวเอง 

ไว้ได้อย่างชัดเจน เช่น เราพบนกที่ไหน บ่อยครั้งเพียงใด รวมทั้งรายละเอียดเกี่ยวกับพฤติกรรมต่างๆ ของนก

ที่เราพบเห็นเนื่องจากการจดจำแต่อย่างเดียวอาจคลาดเคลื่อนหรือไม่ อาจจำได้ทั้งหมด ดังนั้นการจดบันทึกจึง 

เป็นประโยชน์ในการค้นคว้าทบทวน และศึกษาเพิ่มเติมในภายหน้า เป็นการเพิ่มความรู้เกี่ยวกับนก พฤติกรรม 

อาหาร แหลง่อาศยัและสิง่แวดลอ้มอืน่ๆ การจดบนัทกึจงึเปน็สิง่ทีช่ว่ยสง่เสรมิใหเ้ราเปน็นกัดนูกทีด่ทีัง้ยงัเปน็ 

ความทรงจำที่ดีถึงช่วง เวลาที่สนุกสนานในการดูนกเมื่อนำสมุดบันทึกกลับมาดูอีกครั้ง 

	 						             (field notebook) ขนาดพกพาสะดวกสำหรับ

นำติดตัวไปในเวลาที่ออกดูนกนอกสถานที่ ควรเป็นปกแข็ง ไม่มีเส้นบนกระดาษ สมุดบันทึกถาวร 

ควรมขีนดใหญก่วา่สมดุพกตดิตวั และใชบ้นัทกึขอ้มลูไดล้ะเอยีดและชดัเจนมากขึน้ สำหรบัเกบ็เปน็ขอ้มลูถาวร 

ดินสอ ปากกา และยางลบ ดินสอสีและสีน้ำ การจดบันทึกที่ดี ควรจะมีลักษณะดังต่อไปนี้ บันทึกความจริง  

สิ่งนี้สำคัญที่สุดคงไม่มีใครตั้งใจจะแต่งเรื่องให้ผิดความจริง แต่สิ่งที่บันทึกอาจคลาดเคลื่อนได้  หากเราไม ่

ระมัดระวังพอ ควรบันทึกส่ิงท่ีเห็นไม่ใช่ท่ีคิดว่าเห็น อะไรท่ีไม่แน่ใจควรบอกว่าไม่แน่ใจ ตัวอย่างหน่ึงในอดีต

คือการบันทึกนิสัยการทำรังของนกเงือก ของเจ้าฟ้ากุ้งในนิราศธารทองแดง ที่ว่าตัวผู้เข้าไปกกไข่ในโพรง 

ส่วนตัวเมียไปเล่นชู้ ซึ่งนับว่าผิดพลาดจากความเป็นจริงมาก บันทึกทันที ณ สถานที่ีที่พบเห็น (field note) 

ช่วยให้เราบันทึกได้อย่างครบถ้วนถูกต้อง อย่าเช่ือความจำตนเองเลยมันมักจะตกหล่นไปเสมอ  บันทึกอย่างเป็น 

วิทยาศาสตร์ 

	 วิธีการจดบันทึก เมื่อเราพบเห็นนกตัวใดตัวหนึ่ง เราต้องสังเกตรายละเอียดของนกให้ได้มากที่สุด  

แล้วบันทึกเอาไว้ให้มากที่สุดเท่าที่จะจำได้ โดยเขียนคำบรรยายให้ชัดเจนถึงลักษณะต่างๆ ของนก 

เน้นที่จุดเด่นต่างๆ รวมทั้งพฤติกรรมและสภาพแวดล้อมดังนี้ 

	 ชื่อนกที่พบ (ในกรณีที่ทราบแล้วว่าเป็นนกชนิดใด) ขนาดของนก ซึ่งหากไม่รู้จักนกชนิดนั้นควร 

เปรียบเทียบกับขนาดนกที่พบโดยทั่วๆ ไป เช่น ใหญ่กว่านกกระจอกบ้าน แต่เล็กกว่านกเขาชวา 

	 รูปร่างลักษณะ เช่น นกตัวนั้นมีรูปร่างลำตัวผอมยาว หรืออ้วนป้อม ปากสั้นหรือปากยาวโค้งแหลม 

หรือตรงยาว มีจุดสังเกตท่ีเด่นชัดอยู่ท่ีส่วนใด เช่น มีจุดท่ีดำข้างแก้ม หรือมีสีขาวท่ีปลายปีก นกบางตัวอาจมี 

สีขนที่เปลี่ยนไปตามอายุหรือช่วงฤดู เช่น นกชายเลน เหยี่ยว ดังนั้นจึงต้องพยายามสังเกตและจดบันทึกการ 

เปลี่ยนแปลงนั้น เช่น สีขน แถบที่ปีก สีของปลายปาก เป็นต้น 

	 พฤติกรรม ให้สังเกตถึงลักษณะท่าทางท่ีนกชอบกระทำบ่อยๆ เช่น การเกาะ ว่าอยู่ในท่าตัวต้ังตรงหรือ

ขนานกับก่ิงไม้ การบิน เป็นแนวเส้นตรงอย่างนกก้ิงโครง หรือบินข้ึนๆ ลงๆ อย่างนกหัวขวานชอบกระดกหางหรือ 

แพนหาง รวมทั้งพฤติกรรมในการทำรังว่ามีลักษณะอย่างไร ใช้อุปกรณ์อะไรและทำรังบริเวณใด เช่น 

ทำรังในโพรงไม้ หรือตามโพรงดิน 

อุปกรณ์ที่ใช้ในการจดบันทึก สมุดพกติดตัว 
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	 เสียงร้องและเสียงร้องเพลงนก จะส่งเสียงร้องเมื่อต้องการแสดงอารมณ์ต่างๆ ทั้งเสียงร้องตกใจ  

(Alarm call) เสียงร้องขู่ขวัญ ในการบันทึกให้บันทึกเสียงร้องปกติที่ได้ยินบ่อยๆ หรือเสียงร้องเพลงซึ่ง 

นกมักร้องเมื่อมีอารมณ์ดี เช่น หลังอาหารหรือขณะเกี้ยวพาราสี ว่ามีลักษณะอย่างไร แหบ แหลม หรือเบานุ่ม 

แล้วถ่ายทอดออกมาเป็นตัวอักษร เสียงร้องของนกมีความจำเพาะ หากจำได้จะช่วยให้เราจำแนกชนิดนกได้ง่ายข้ึน 

และมีนกบางชนิดที่เราไม่อาจจำแนกจากลักษณะภายนอกได้เลย ต้องอาศัยเสียงร้องที่มีความแตกต่างกันช่วย  

การจดจำเสียงร้องของนกอาจใช้เครื่องบันทึกเสียงช่วย จะช่วยให้จดจำรายละเอียดของเสียงร้องได้ดีขึ้น 

	 แหล่งที่อยู่อาศัย เป็นรายละเอียดเกี่ยวกับบริเวณที่พบนกว่ามีสภาพอย่างไร เป็นป่าแบบไหน 

มีลักษณะเด่นอย่างไรบ้าง รวมทั้งระดับความสูงของพื้นที่ถ้าหากทราบ เช่น เป็นบริเวณป่าไผ่ริมน้ำตก 

หรือกลางทางเดินในป่าสน พบนกกินเมล็ดพืชอยู่ ควรบันทึกรายละเอียดของส่ิงแวดล้อมโดยท่ัวไปให้มากท่ีสุด 

	 เวลา วันเดือนปี และสถานที่ เป็นสิ่งที่สำคัญสำหรับนักดูนกที่จะต้องทราบว่า พบนกชนิดนั้นที่ไหน 

เมือ่ใด ในชว่งเวลาใด เพราะจะทำใหท้ราบวา่นกชนดินัน้พบยากหรอืพบงา่ย จะทำใหเ้ราทราบสถานภาพของนก 

รวมท้ังช่วงเวลาท่ีพบนก ทำให้เราทราบว่านกชนิดน้ันเป็นนกประจำถ่ินหรือนกอพยพ รวมท้ังการบันทึกจำนวน

นกที่พบในแต่ละครั้ง 

	 สภาพแวดล้อมและสภาพอากาศ เป็น ส่วนประกอบท่ีทำให้การบันทึกรายละเอียดเก่ียวกับนกสมบูรณ์ 

ยิ่งขึ้น เช่น นกบางชนิดชอบปรากฏตัวเมื่ออากาศมืดครึ้ม ส่วนเหยี่ยวและนกกาบบัวชอบบินร่อนขึ้นสูงในวัน

ท่ีแดดจ้า ซ่ึงมีอากาศร้อน (thermal) ช่วยยกตัวมันข้ึน นกหายากบางชนิด อาจพบเห็นตัวได้หลังจากมีพายุไต้ฝุ่น 

หรือดีเปรสชั่นพัดหลงมาในการบันทึกเราควรวาดภาพร่างคร่าวๆ ของนกที่พบเพิ่มขึ้น เพื่อจะช่วยให้เรา 

เก็บรายละเอียดและทำความเข้าใจเก่ียวกับนกชนิดน้ันได้ง่าย ย่ิงข้ึน ท้ังยังแสดงลักษณะพฤติกรรมท่ีนกแสดงออก  

เช่น การข่มขู่ การเก้ียวพาราสี การหาอาหาร รวมท้ังลักษณะของส่ิงแวดล้อม ท้ังน้ีการวาดภาพร่างจะสวยงามเพียงใด  

คงต้องขึ้นอยู่กับความชำนาญส่วนตัวและการฝึกฝน แต่ทุกคนสามารถที่จะวาดภาพร่างคร่าวๆ ได้ เพียงให้ 

ตัวเองสามารถจดจำและเข้าใจรายละเอียดต่างๆ ได้ดีขึ้น ทั้งยังอาจนำภาพร่างที่เราพบแต่บอกชื่อไม่ได้ไปถาม

ผู้รู้ให้ช่วยจำแนกชนิด ได้ในภายหลัง ส่วนการบันทึกความรู้สึก เป็นส่ิงท่ีสำคัญไม่น้อยไปกว่าข้อมูลทางวิทยาศาสตร์ 

เราอาจถ่ายทอดให้ผู้อื่น ได้ตื่นเต้น ดีใจ ประทับใจไปกับเรา ตรงกันข้ามเมื่อเราไปดูนกแล้วพบการดักจับล่านก 

การทำลายป่าดันเป็นบ้านของนก เราอาจรู้สึกเศร้าสลด หรือโกรธแค้น ความรู้สึกเหล่าน้ีควรได้รับการจดบันทึก  

เพราะจะเป็นพลังในการสื่อสารถึงคนอื่นได้อย่างดี การบันทึกแผนที่ทางเดินและพื้นที่ดูนก เป็นอีกสิ่งหนึ่งที่

ทำให้เรารู้จักสภาพแวดล้อมหรือพื้นที่ดีขึ้น และเป็นประโยชน์แก่ผู้อื่นด้วยเช่นกัน



53หนังสือ รายวิชา การพัฒนาแผนและโครงการอาชีพ (อช32001)

	 การบันทึก หมายถึง ข้อความที่จดไว้เพื่อช่วยความทรงจำหรือเพื่อเป็นหลักฐาน หรือข้อความ 

ที่นำมาจดย่อๆ  ไว้เพื่อให้รู้เรื่องเดิม (ราชบัณฑิตยสถาน  2525) 

การจดบันทึก 

  	 การจดบันทึก คือการเขียนข้อความ เพื่อช่วยในการจำ เป็นเครื่องมือในการรวบรวมความรู้ที่อ่าน 

ประมวลความคิดหลังจากการอ่าน และเพื่อได้กรอบความคิดในเนื้อหาสาระสำหรับการอ่านต่อไป    

การจดบันทึกมีประโยชน์มาก ในการศึกษาทุกระดับ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการศึกษาด้วยตนเองตามระบบการ 

สอนทางไกล เพราะผู้เรียนต้องค้นคว้าหาความรู้ด้วยตนเองจากการอ่าน นักศึกษาท่ีเร่ิมต้นเรียนเป็นปีแรกๆ 

มักประสบปัญหาในเรื่อง การจดบันทึก เพราะขาดประสบการณ์ ที่สำคัญคือ ไม่รู้เทคนิคในการจดบันทึก  

โดยธรรมชาติแล้วมันเป็นการยากที่เราจะเข้าใจ จดจำจุดสำคัญ และรายละเอียดปลีกย่อยที่เราอ่านหรือฟัง 

ได้หมด เราอาจจะลืมหัวข้อใหญ่ๆ ผลก็คือ ต้องอ่านใหม่อีกครั้งหรือสองครั้ง เพื่อให้จำจุดสำคัญได้ซึ่งเป็น 

การเสียเวลา จึงควรจะส่ิงท่ีมาช่วยจำว่าเราอ่านอะไรไปบ้าง การจดบันทึกเป็นการช่วยจำและทำให้เข้าใจย่ิงข้ึน   

นักศึกษาบางคนจดบันทึกไม่ได้เพราะพยายามจดอย่างละเอียด จนเกินความจำเป็น ไม่มีการสรุปประเด็น 

ไม่มีการเรียบเรียงความคิด ก็เกิดความท้อแท้ที่จะจด และหยุดจด ซึ่งเป็นการแก้ปัญหาที่ผิด  การจดบันทึก  

นับว่าเป็นทักษะในการเรียนที่สำคัญและจำเป็นมากสำหรับการเรียนด้วยตนเองเพราะในแต่ละภาคการศึกษา 

นักศึกษาอาจลงทะเบียนเรียน  3 ชุดวิชา ซึ่งมีเนื้อหาสาระหลากหลายเป็นจำนวนมาก  หากไม่มีเทคนิค หรือ 

เครื่องมือช่วยในการจำที่ดีจะทำให้เกิดความสับสนและเมื่อต้องมีการทบทวนก่อนสอบ  บันทึกย่อที่ทำไว้ 

จะเป็นประโยชน์อย่างยิ่ง 

แนวทางการจดบันทึก 

	 1) บนัทกึสาระสำคญั  ไดแ้ก ่ การบนัทกึคำหรอืประเดน็สำคญั  ทัง้ชือ่เรือ่ง  หวัขอ้หลกั  และหวัขอ้รอง  

รวมทั้งความหมายของคำสำคัญ  โดยการตอบคำถามตามสูตร  5 W  1 H  อาทิ  ประเด็นสำคัญเกี่ยวกับอะไร   

อาจารย์บรรยายถึงสิ่งนั้นอย่างไร  และทำไมจึงเป็นเช่นนั้น 

                 2)  บันทึกชื่อหนังสือหรือตำรา  และหัวข้อ  รวมทั้งชื่อผู้แต่ง  หรือชื่อหัวข้อ  และชื่ออาจารย์ผู้บรรยาย     

การบันทึกจากการอ่านน้ัน  การบันทึกดังกล่าวจะช่วยในการค้นคว้าเม่ือต้องการรายละเอียด รวมท้ังการอ้างอิง 

ได้ทันที 

	 3) จัดหมวดหมู่ของสาระสำคัญ โดยแบ่งเป็นกลุ่มๆ หรือหมวดหมู่ตามแต่เนื้อหา ทั้งนี้ เพื่อ 

ค้นคว้าหรือทบทวนได้สะดวก และจดจำได้ง่ายขึ้น การจัดหมวดหมู่ของสาระสำคัญทำได้หลายวิธี เช่น  

จัดหมวดหมู่ตามหัวข้อ  จัดหมวดหมู่ความเหมือนหรือความแตกต่าง ฯลฯ 

	 4) เรียงลำดับเรื่อง ให้อ่านและเข้าใจง่าย  และที่สำคัญคือ เชื่อมโยงประเด็นให้เห็นความสัมพันธ์ 

ทั้งหมด  และถูกต้องตามความหมาย  การเรียงลำดับเรื่องทำได้หลายวิธี  อาทิ  เรียงลำดับตามลำดับเวลา (อดีต-

ปัจจุบัน)  เรียงลำดับตามตำแหน่งพื้นที่ (เหนือ-ใต้-ออก-ตก)  เรียงลำดับตามสาเหตุไปสู่ผล (ที่เกิดขึ้น) 
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	 5) ใช้ถ้อยคำที่กระชับ  แต่ชัดเจน  เข้าใจง่าย  และครอบคลุมเนื้อหามากที่สุด  โดยอาจใช้เทคนิค 

การบันทึกโดยใช้คำสัมผัส  ซึ่งการใช้คำที่มีเสียงสัมผัสคล้องจองจะช่วยให้จำได้ดี

วิธีการและเครื่องมือช่วยในการบันทึก  

	 1. 	การจดบันทึก การจดบันทึกสามารถดำเนินการได้หลายวิธี สำหรับผู้เรียนด้วยตนเองอาจดำเนิน

การบันทึกได้ตั้งแต่ช่วงการอ่านเอกสารการสอน เช่นการใช้ ดินสอหรือปากกาขีดเส้นใต้หรือใช้ปากกาสี 

ขีดบนข้อความสำคัญไว้ หรืออาจทำเครื่องหมาย *  > <  =  /  หรือ ? เป็นต้น  หลังจากนั้นก็นำมาจัดทำเป็น  

บันทึกย่อ ซ่ึงสรุปสาระสำคัญจากการอ่าน หรือการฟังการบรรยายจากอาจารย์สอนเสริม หรือจากการฟังหรือ 

ชมรายการวิทยุกระจายเสียง  รายการวิทยุโทรทัศน์  ทำให้ได้เนื้อหาสั้น กะทัดรัดมีใจความ สำคัญครบถ้วน 

อ่านง่าย                         

	 2.	 การบันทึกย่อในกระดาษย่อความ   การบันทึกย่อในกระดาษย่อความ ได้แก่การบันทึกสาระสำคัญ

และรายละเอียดพร้อมสรุปในกระดาษย่อความที่แบ่งพื้นที่เป็น 3 ส่วน 

 		  ส่วนที่ 1 สาระสำคัญ  ได้แก่  คำสำคัญ ประเด็นสำคัญหรือประโยคสำคัญที่มีคุณลักษณะสำคัญ คือ 

เปน็ประโยคหรอืคำทีม่คีวามหมายครอบคลมุยอ่หนา้ใดยอ่หนา้หนึง่มากทีส่ดุ  อาจเปน็เนือ้หาในสว่นทีผู่เ้ขยีน

เน้นย้ำมากท่ีสุด และอาจเป็นคำหรือข้อความท่ีอธิบายรายละเอียด อธิบายสนับสนุนหรือความคิดเห็นท่ีแตกต่าง  

โดยทั่วไปมักปรากฏเป็นตัวอักษรขนาดใหญ่ หรือตัวอักษรหนาเข้ม หรือ ตัวอักษรเอียง 

		  ส่วนที่ 2  รายละเอียด  คือส่วนข้อความที่เป็นเนื้อหาสาระที่ขาดไม่ได้ หรือเมื่อไม่มีแล้ว อาจทำให้

ไม่เข้าใจ หรือเข้าใจผิดได้ 

		  ส่วนที่ 3 ส่วนสรุปเป็นการสรุปความหรือย่อความเป็นการนำเอาเรื่องราวต่างๆมาเขียนใหม่  

ด้วยสำนวนภาษาของผู้เขียนเองเม่ือเขียนแล้วเน้ือความเดิมจะส้ันลง แต่ยังมีใจความสำคัญครบถ้วน การย่อน้ีไม่มี

ขอบเขตว่าย่อลงไปเท่าใด จึงจะเหมาะสม เพราะบางเร่ืองมีใจความมากก็จะย่อได้ 1 ใน 2 บางคร้ังมีใจความสำคัญ 

น้อยอาจเหลือ 1 ใน 4 หรือมากกว่านั้น  แต่ที่สำคัญควรครอบคลุมใจความหรือเนื้อหาสาระสำคัญเดิม 

	 3.	 บันทึกเป็นแผนภูมิแบบเช่ือมโยงความสัมพันธ์   แผนภูมิ หมายถึง แผนท่ี   เส้น หรือ ตารางท่ีทำข้ึน 

เพื่อแสดงเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  การบันทึกแบบแผนภูมิเชื่อมโยงความสัมพันธ์ช่วยให้นักศึกษาสามารถรวบรวม 

เนื้อหาสาระที่นักศึกษาต้องการได้อย่างต่อเนื่อง เป็นระบบ ดูง่าย  จำง่าย 

	 4.	 บันทึกแบบแผนภูมิความคิด  การเขียนแผนภูมิความคิด Mind maps หรือแผนภูมิช่วยจำ  

เป็นการบันทึกและเรียบเรียงความเข้าใจในสาระที่ได้จากเนื้อเรื่องที่อ่านซึ่งอาจจะอยู่ในรูปของแผน

ภูมิ หรือแผนภาพที่ทำขึ้นได้ง่ายๆ โดยมิได้เน้นรูปแบบมากนัก เนื่องจากต้องการให้อิสระแก่ผู้จัดทำ 

แผนภูมิ ในการสรุปตามความเข้าใจด้วยรูปแบบของตนเอง  Mind maps เป็นเคร่ืองมือช่วยจำท่ี  โทนี ปูซาน คิดค้น 

มาให้เหมาะสมกับการทำงานของสมองเพราะมีการแตกข้อมูลจากจุดศูนย์กลางคล้ายเซลล์สมองจริงๆ  

มีการใช้ภาพ ใช้สีสันซึ่งว่ากันตามหลักการทำงานของสมอง 
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	 วิธีการเขียนแผนภูมิช่วยจำ 

	 การเขียนแผนภูมิช่วยจำ มีเทคนิคในการเขียนคำอธิบายควรสั้น ใช้เครื่องหมาย รูปภาพ ตัวเลข 

สัญลักษณ์ต่างๆ มาประกอบ  เพ่ือให้การเขียนแผนภูมิ  เป็นไปโดยง่ายและรวดเร็ว โดยมีแนวทางแบบง่ายๆ ดังน้ี 

	 1. 	เริ่มต้นเขียนแผนภูมิ ด้วยการเขียนหัวเรื่อง หัวข้อสำคัญหรือประเด็นสำคัญที่สุด ด้วยรูปแบบใดๆ 

ก็ได้ที่คุณชอบไว้ตรงกลางกระดาษ 

	 2. 	ค่อยๆ แตกแขนงความคิด ความเข้าใจออกไปเป็นข้อย่อยๆ โดยแตกแขนงออกจากศูนย์กลาง 

	 3. 	ใช้เส้นแสดงความเชื่อมโยงระหว่างเรื่อง หรือข้อย่อยต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกันหรือต่อเนื่องกันโดย 

ความยาวแต่ละเส้นไม่ต้องเท่ากัน ขึ้นอยู่กับความยาวของคำบรรยายที่เขียนไว้บนเส้นนั้นๆ 

	 4. 	เขียนคำบรรยายสั้นๆ  ไว้บนเส้นดังกล่าว 

	 5. 	ใช้ความหนาของเส้นและขนาดของตัวหนังสือที่ต่างกันขึ้นอยู่กับระดับความสำคัญของเรื่อง  

(เรื่องที่สำคัญกว่าให้ใช้เส้นหนา  ตัวอักษรโต) 

 	 6.	 ใช้หมายเลขช่วยในการเรียงลำดับความสำคัญและความต่อเนื่องของสาระ 

 	 7.  	แผนภูมิความคิดที่ใช้ในการสรุปเรื่องที่มีหัวข้อย่อยจำนวนมากๆ อาจแบ่งกลุ่มนำมาเขียน 

เป็นกลุ่มละ 1 หน้าโดยมีข้อแนะนำว่าแต่ละหน้าควรมีใจความจบในแต่ละเรื่องหรือแต่ละหัวข้อ (ไม่ว่าเป็น 

หัวข้อใหญ่หรือข้อย่อยก็ตาม ) 

   	 8.	 ควรแบ่งกระดาษเป็น 80 / 20   คือ  80 จดสิ่งที่อ่านหรือได้ฟังมา อีก 20 จดตามความคิดของเรา 

สรุป   

           	 การเรียนในระดับอุดมศึกษา  ผู้เรียนควรมีทักษะที่ดีทั้งทักษะทางด้านการอ่าน  การฟัง  โดยสามารถ 

เชื่อมโยงเนื้อหากับภาพในใจ (ในสมอง) ที่มีอยู่ อันจะทำให้ผู้เรียนเข้าใจในเนื้อหา และสามารถบันทึก 

แนวคิดหลักออกมาในรูปแบบต่างๆ ได้ หากผู้เรียนยังไม่เข้าใจเน้ือหาในคร้ังแรกท่ีเรียน (หรือต้องการศึกษา 

รายละเอียดของรายวิชานั้น) ผู้เรียนอาจอ่านหนังสือ ตำรา หรือเอกสารประการเรียนการสอนรอบที่ 2   

(ในบางรายวชิาจะบนัทกึเทปวดีทีศัน ์ นกัศกึษาสามารถนำมาด ู/ ฟงัอกีครัง้ได)้  หรอืสอบถามจากอาจารย ์ ผูส้อน  

ซึง่จะทำใหผู้เ้รยีนเขา้ใจ  และสามารถบนัทกึไดถ้กูตอ้งตามความหมาย  ดงันัน้นกัศกึษา จะเหน็ไดว้า่การบนัทกึยอ่ 

เป็นเรื่องง่าย ที่จะทำ และยังช่วยการลดปัญหาการอ่านหนังสือไม่ทัน  อ่านแล้วจำไม่ได้ได้เป็นอย่างดีอีกด้วย 
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เรื่องที่  3  การวิเคราะห์รายรับ-รายจ่าย

 	 การทำบันทึกเก่ียวกับการเงิน หมายถึง การจดบันทึกเหตุการณ์ท่ีเก่ียวกับการเงินอย่างน้อยท่ีสุดคือ 

บางส่วนยังเกี่ยวข้องกับการเงิน โดยผ่านการวิเคราะห์ จัดประเภท และบันทึกไว้ในแบบฟอร์มที่กำหนดเพื่อ 

แสดงฐานะ การเงินและผลของการดำเนินงานของบุคคล 

บันทึกการใช้จ่ายที่นักเรียนอาจเกี่ยวข้องด้วยได้แก่ 

	 • 	 บันทึกการใช้จ่ายส่วนตัว

              • 	 บันทึกการใช้จ่ายของครอบครัว

              • 	 บันทึกการใช้จ่ายในกิจกรรมต่างๆ

              • 	 วัตถุประสงค์และประโยชน์ของการทำบันทึกการรับจ่าย

              • 	 เพื่อเป็นข้อมูลในการตัดสินใจและวางแผนการใช้จ่ายเงินของตนเองและครอบครัว

              • 	 เพื่อควบคุมการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

              • 	 เพื่อบันทึกเหตุการณ์เกี่ยวกับการเงินที่เกิดขึ้นในช่วงระยะเวลาหนึ่ง

              • 	 เพื่อป้องกันการหลงลืมและข้อผิดพลาดในการทำงาน

              • 	 เพื่อให้ทราบฐานะของบุคคล ณ วันใดวันหนึ่งว่ามีรายได้ หนี้สิน เท่าใด

	 จากการทำบัญชีทำให้ทราบว่ารายได้และค่าใช้จ่ายในช่วงหนึ่งเป็นเท่าใดและมีเงินเก็บออมหรือไม่   

หลักปฏิบัติในการทำบันทึกรายรับรายจ่ายของตนเอง การทำบันทึกรายรับรายจ่ายของตนเอง นอกจากจะมี 

ประโยชน์และมีความสำคัญต่อการดำเนินชีวิตและยังเป็นการฝึกความมีระเบียบวินัยในการใช้จ่ายเงินด้วย  

สำหรับหลักปฏิบัติในการทำบันทึกนั้น เป็นการทำบันทึกอย่างง่ายๆ

	 การนำบันทึกรายรับรายจ่ายของตนเองไปใช้ประโยชน์ ช่วยความจำ สามารถเตือนตนเองได้ว่าใช้เงิน

ซ้ือส่ิงของประเภทใด เป็นส่ิงท่ีจำเป็นต้องใช้เท่าใด เป็นของท่ีต้องการเท่าใด ช่วยทบทวนทำให้สามารถทบทวน 

การใช้จ่ายเงินว่าเหมาะสมหรือต้องลดค่าใช้จ่ายประเภทใดให้น้อยลงบ้าง ช่วยในการวางแผนการใช้จ่าย  

พิจารณาจัดสรรเงินไว้ใช้จ่ายในสิ่งที่จำเป็นอื่นๆ หรือสิ่งที่ต้องการในโอกาสพิเศษ โดยไม่ต้องรบกวนขอเงิน 

เพ่ิมจากพ่อแม่ เป็นการช่วยประหยัดอีกทางหน่ึง  เป็นหลักฐานในการขอเงินเพ่ิม ในกรณีท่ีได้รับเงินไม่เพียงพอ 

แก่การใช้จ่ายบันทึกการรับจ่ายของตนเอง

เรื่องที่  3  การพัฒนาระบบบัญชี       

	 การพัฒนา หมายถึง ทำให้ม่ันคง ทำให้ก้าวหน้า การพัฒนาประเทศก็ทำให้บ้านเมืองม่ันคงมีความเจริญ 

ความหมายของการพัฒนาประเทศนี้ก็เท่ากับตั้งใจที่จะทำให้ชีวิตของแต่ละคนมีความปลอดภัย มีความเจริญ 

มีความสุข 

	 ระบบบญัชี  หมายถงึ ระบบการจดัเกบ็ขอ้มลูทางการเงนิอนัประกอบดว้ยแบบฟอรม์ หรอื เอกสารตา่งๆ 

การบันทึกทางการบัญชี ตลอดจนวิธีการและอุปกรณ์ต่างๆ ท่ีได้นำมาใช้ในการรวบรวมข้อมูลเก่ียวกับการดำเนินงาน

และการเงินของกิจการให้กับผู้ที่เกี่ยวข้อง เช่น พนักงาน ผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้ถือหุ้น เจ้าหนี้ และส่วนราชการ 

เป็นต้น
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	 การตัดสินใจใช้โปรแกรมบัญชี มีหลายเหตุผล ขึ้นอยู่กับปัจจัยและความพร้อมหลายอย่าง ส่วนใหญ่ 

ก็จะเป็นดังนี้คือ

  	 1.  ลดขั้นตอนและความซ้ำซ้อนในการทำงาน

 	 2.  ลดต้นทุนได้ในระยะยาว เพื่อควบคุมขั้นตอนของงานให้ดีและเกิดประสิทธิภาพ

  	 3.  สามารถนำข้อมูลมาวิเคราะห์ เพื่อตัดสินใจและแข่งขันกับคู่แข่ง

  	 4.  	ข้อมูลและรายงานทางบัญชีรวดเร็ว และแม่นยำ

 	 5.  	สร้างความเชื่อถือข้อมูลทางบัญชีการเงิน

คุณสมบัติของโปรแกรมบัญชีที่ดี

 	 1.  	มีบริการหลังการขายที่ดี

 	 2.  	พัฒนาโดยนักพัฒนาโปรแกรมมืออาชีพ

 	 3.  	พนักงานบริการมีความรู้ในระบบดี

  	 4.	 โปรแกรมมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง

	 5. 	ควรได้รับการรับรองจากกรมสรรพากร

ขั้นตอนการวางระบบงานด้วยโปรแกรมบัญชี

   	 จัดประชุมระบบปฏิบัติการของทุกๆ ระบบงานประชุมกับหัวหน้าแผนกและพนักงานที่เกี่ยวข้อง 

ปรับปรุงระบบโปรแกรมบัญชีบางส่วน ให้เหมาะสมกับงาน ไม่ได้หมายถึงทำตามใจผู้ใช้งานโปรแกรม 

แต่ทางบริษัทจะคำนึงถึงความสะดวกของงานที่ต้องทำ และต้องไม่ทำให้ระบบล้มเหลวหรือล่อแหลมต่อการ

ถูกทุจริต หรือผิดหลักกฎหมายจนทำให้บริษัทต้องเสียหายในอนาคต

	 1. 	จัดประชุมผู้ใช้งานและผู้ที่เกี่ยวข้อง

 	 2.  	กำหนดทางเดินของเอกสารต่าง ๆ ทั้งระบบ

   	 3. 	จัดทำเอกสารโครงสร้างโปรแกรมบัญชี

   	 4. 	ติดตั้งระบบโปรแกรม ในแต่ละแผนก

  	 5.  	ตรวจสอบปัญหาและแก้ไขข้อผิดพลาดต่าง ๆ

  	 6.  	รายงานสรุปให้กับผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง

	 7. 	ให้คำแนะนำระบบงานเพิ่มเติม

ความหมายของ  “การบัญชี”

	 การบัญชีมีคำนิยามต่างๆ กันตามความนิยม แต่ที่ใช้กันมากได้แก่คำนิยามของสมาคมผู้สอบบัญชี 

รับอนุญาตของประเทศสหรัฐอเมริกา ซึ่งกล่าวไว้ว่า การบัญชีหมายความถึง “การจดบันทึก การจำแนก  

การสรุปผลและการรายงานเหตุการณ์เกี่ยวกับการเงินโดยใช้หน่วยเป็นเงินตรารวมทั้งการแปลความหมาย 

ของผลการปฏิบัติดังกล่าวด้วย”



58 หนังสือ รายวิชา การพัฒนาแผนและโครงการอาชีพ (อช32001)

จากนยิามความหมายของการบญัชดีงักลา่วขา้งตน้จะเหน็ไดว้า่ในกระบวนการทำบญัชนีัน้  จะตอ้งเริม่ดว้ยการ 

รวบรวมเอกสารหลักฐานของเหตุการณ์ทางการเงินของธุรกิจหรือเรียกอีกอย่างว่ารายการค้า เพ่ือนำมาจดบันทึก 

เรียงตามลำดับก่อนหลังในสมุดรายวัน แล้วจึงนำมาจำแนกแยกประเภทของรายการค้าในสมุดแยกประเภท   

จากนั้นทุกรอบระยะเวลาตามแต่ที่เราต้องการ เช่นทุกเดือน ทุกไตรมาส ทุกปี ก็จะมาทำการสรุปผล 

สิง่ทีบ่นัทกึแยกประเภทไวแ้ลว้นีอ้อกมาเพือ่แสดงฐานะทางการเงนิ (งบดลุ)  ผลการดำเนนิงาน  (งบกำไรขาดทนุ) 

และผลการเปลีย่นแปลงฐานะทางการเงนิ (งบแสดงการเปลีย่นแปลงฐานะทางการเงนิ)  ซึง่งบทีแ่สดงผลสรปุ

นี้เรียกรวมว่า งบการเงิน  และงบการเงินที่ได้มาก็จะนำมาแปลความหมายในรูปของการวิเคราะห์งบการเงิน 

ต่อไป

ประโยชน์ของการบัญชี

	 เม่ือมีการจัดทำบัญชีแล้ว กิจการก็จะได้รับประโยชน์จากรายงานทางการบัญชีในด้านต่างๆ มากมาย 

ได้แก่ บัญชีทำหน้าที่เป็นเครื่องมือในการควบคุมดูแลทรัพย์สิน เช่น บัญชีแสดงยอดเงินสดคงเหลือย่อมเป็น 

การบังคับให้ผู้รักษาเงินสดต้องรับผิดชอบในยอดเงินสดให้ตรงกับที่ปรากฏตามบัญชี

	 การบัญชีเป็นวิธีการเก็บรวบรวมสถิติอย่างหนึ่ง ซึ่งจะเป็นประโยชน์แก่ผู้บริหาร ในการควบคุมให้ 

การดำเนนิงานเปน็ไปโดยมปีระสทิธภิาพ ชว่ยปอ้งกนัความผดิพลาดในการทำงาน เชน่ไมห่ลงลมืจา่ยคา่ใชจ้า่ยซำ้ 

และใช้ตรวจสอบความถูกต้องได้ในภายหลัง ช่วยคำนวณผลกำไรขาดทุนของกิจการสำหรับระยะเวลาหนึ่ง  

รวมทั้งยังช่วยแสดงฐานะของกิจการในขณะใดขณะหนึ่งด้วย

ระบบบัญชี แบ่งแยกเป็นส่วนย่อยได้ดั้งนี้คือ

 	 1. 	ระบบการรวบรวมจัดเก็บข้อมูลรายการทางการเงิน โดยกำหนดแบบพิมพ์หรือเอกสารที่กิจการ 

ใช้อยู่แล้วในการทำธุรกิจเช่น ใบส่งสินค้า ใบรับสินค้า ใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญจ่ายเงิน เป็นต้น ซึ่งเป็นแหล่ง 

ข้อมูลที่กิจการจะใช้ในการบันทึกรายการทางบัญชี 

	 2. 	ระบบในการบันทึกรายการทางเงินเหล่าน้ีตามลำดับก่อนหลัง โดยกำหนดประเภทของสมุดรายวัน 

ขั้นต้น ซึ่งทั่วไปก็ได้แก่ สมุดรายวันทั่วไป สมุดรายวันขาย สมุดรายวันซื้อ สมุดเงินสด เป็นต้น เพื่อใช้ในการ

บันทึกรายการดังกล่าว

	 3.	 ระบบการแยกประเภทบัญชี โดยกำหนดจากประเภทของสินทรัพย์ หนี้สิน รายได้ ค่าใช้จ่ายตาม 

ความเหมาะสมของแต่ละกิจการ เพื่อใช้ในการผ่านรายการบัญชี 

	 4. 	ระบบในการจัดทำรายงานในรูปงบการเงิน ซึ่งก็ได้แก่การวางรูปแบบของงบดุล งบกำไรขาดทุน 

และรายงานอื่นตามที่กิจการต้องการ
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การวางแผนระบบบัญชี

	 ดังได้กล่าวมาแล้วว่าบัญชีคือการรวบรวมข้อมูลรายการค้าของกิจการ ดังน้ันพนักงานทุกคนของกิจการ

ต่างก็มีส่วนอยู่ตลอดเวลาที่ก่อให้เกิดรายการค้าขึ้น จึงมีความจำเป็นที่จะต้องกำหนดให้ชัดเจนว่ามีการทำ 

รายการค้าอย่างหน่ึงอย่างใดข้ึน พนักงานคนใดต้องทำอะไร ใช้เอกสารแบบพิมพ์อะไร กรอกข้อความอะไรลงใน 

แบบพิมพ์ที่กำหนดนั้น เรียบร้อยแล้วต้องนำส่งให้พนักงานบัญชีอย่างไร และเมื่อพนักงานบัญชีได้รับแล้ว 

จะตอ้งบนัทกึอยา่งไร ขัน้ตา่งๆทีก่ลา่วขา้งตน้คอืการวางแผนระบบบญัชนีัน้เอง ซึง่กจิการโดยทัว่ไปพอจะแยก

ธุรกรรมหลักๆ  ที่ต้องวางหลักการขั้นตอนในการทำงานเพื่อใช้ในการบันทึกรายการทางบัญชีได้ดังนี้

	 1.	 ระบบบัญชีสำหรับการจัดซื้อและควบคุมสินค้าคงเหลือ

	 2.	 ระบบบัญชีสำหรับการขายและควบคุมลูกหนี้

	 3.	 ระบบบัญชีสำหรับการคำนวณต้นทุนในการผลิต

	 4.	 ระบบบัญชีสำหรับเงินสดรับ

	 5.	 ระบบบัญชีสำหรับเงินสดจ่าย

	 เมื่อวางระบบกำหนดหน้าที่ของแต่คนได้แล้ว  ในการบันทึกรายการทั้งในระดับตามเวลาก่อนหลัง 

และบันทึกแยกประเภทบัญชี ตลอดจนการจัดทำรายงาน กิจการอาจพิจารณาใช้ระบบคอมพิวเตอร์เข้าช่วยได้ 

ซึ่งปัจจุบันมีซอฟต์แวร์สำเร็จรูปทางบัญชีให้เลือกมากมายในท้องตลาด	
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