
คูมือบัญชีตนทุน  Qcost QuickDesign

จุดมุงหมายในการทําโปรแกรมข้ึนมา เพื่อใชทําบัญชีงานกอสรางแบบงายๆ และสามารถ

ควบคุมตนทุนของงานแตละรายการที่ไดสนอราคาไว VDO

เมื่อจบโครงการจะดูรายละเอียดแตละรายการวาที่เสนอราคาไวกําไรหรือขาดทุนเทาไร VDO

เมื่อเสนอโครงการใหมจะไดกําหนดราคาแตละรายการใหใกลเคียงที่ทํางานจริง หรือมีบาง

รายการที่ควรใสเพิ่มเขาไปเพื่อใหตรงกับงานกอสรางจริง

สามารถตรวจสอบปริมาณวัสดุที่ส่ังเขาไปใชในหนวยงาน วามีการสูญหาย หรือเสียหายได

หลักการทํางาน

1.ควบคุมรายรับรายจายโดยใชเงินที่อยูในบัญชีธนาคาร

2.เมื่อมีรายรับใหเก็บเขาในบัญชีธนาคารทั้งหมด (บัญชีละ 1 โครงการ)

3.รายจายออกจากธนาคาร มี 2 วีธี คือจายโดยเช็ค หรือจายโดยเบิกจากบัญชี(ATM)

4.รายรับ - รายจาย = เงินที่เหลือในบัญชีธนาคาร

5.หามนําเงินในบัญชีไปใชในโครงการอื่น 

   ถาเงินในบัญชีไมพอใชจาย  ตองทําเปนการยืมเงินเขามา

6.สรุปเมื่อจบโครงการ เงินในธนาคารที่เหลือคือกําไร

7.แบบฟอรม Excel ที่เสนอราคา หามเปล่ียนแปลงรายการทั้งหมด (ใชเปนแบบมาตราฐานทํางาน)

   หลังจากตกลงทําสัญญาแลวไมควรมีการเปล่ียนแปลงราคา นอกจากมีงานเพิ่มเติม

   (จะใชวิธีเพิ่มรายการ หรือเพิ่มปริมาณงานในรายการเดิมก็ได)

8.รายจายจะลงบัญชีเมื่อ มีการจายเงินจริง  รวมรายจายภาษีตางๆ คิดเปนรายจายทั้งหมด

   (ถาตองการกรอกรายการที่ซื้อแบบเครดิตดวยก็ได จะกรอกรายการเมื่อของสงเขาหนวยงาน)

9.เปล่ียนรายการเครดิตเปนรายจายได
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http://www.youtube.com/watch?v=Lz9dh99CV4c


ขั้นตอนการใชโปรแกรม

คุณสมบัติของเคร่ืองคอมพิวเตอร 

   Windows7 หรือ Windows XP

   โปรแกรมที่ใช  Excel2003 หรือ Excel2007

   โปรแกรมที่ใช  Access2003 หรือ Access2007

  (การใชงานตองปรับ Security กอนดูทายคูมือ)

เริ่มการทํางาน

1.สราง Folder ใหมแลว Copy  ACC.xls และ ACC.mdb  เก็บไวใน Folder

   (ต้ังชื่อตาม ชื่องาน  เก็บไวที่ไหนก็ได)

หมายเหตุ ควรต้ังชื่อ Folder เปนภาษาอังกฤษ (แตต้ังภาษาไทยได)
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สราง Folder 

Copy เก็บไวใน 



เปด File ACC.xls  

1.ถามีงานที่ไดเสนอราคาไวแลว และมีรายละเอียดการประมาณ VDO

  กรอกรายการประมาณราคา ตามรายการที่เสนอราคาเจาโครงการไว VDO

  (ชองรายการหามใสชื่อรายการซ้ํากัน)

2.เสนอราคางานใหม ตอนทํารายการเสนอราคาใชแบบฟอรมเสนอราคาของ ACC.xls มาเปนฟอรม

   โดยการเพิ่ม-ลดรายการ ดวยคําส่ังของ Ecxel (Insert ,Delete)

3.ถาใชโปรแกรม QuickDesign หรือถอดแบบจาก โปรแกรม TakeOff  สามารถ Copy รายการ

   ประมาณราคา มาใสในแบบฟอรม ACC.xls ไดเลย

หมายเหตุ บรรทัดสุดทายตองมีคําวา "จบรายการ"  หามลบออก ถาลบออก ตองกรอกเขาไปใหม

               ชื่อโครงการหามเปล่ียนตําแหนง เปล่ียนขนาดตัวอักษรได
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http://www.youtube.com/watch?v=iGWss63RvBc


ตัวอยางฟอรมประมาณราคาที่กรอกแลว

เมื่อกรอกรายการครบ ให Save file  โดยหามเปล่ียนช่ือ File

ชองรายการ เมื่อทําบัญชีแลว หามเปล่ียนขอความ

ปริมาณงานและราคาตอหนวยเปล่ียนแปลงได

บรรทัดที่ 1  หามลบออกเปนคําส่ังที่ใชทํางานของโปรแกรม
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หามเปล่ียนขอความหลังจากทําบัญชี

หามเพิ่ม-ลด 



รายจาย

รวบรวมใบเสร็จ รายจายในแตละวันเก็บไว ถาไมมีใบเสร็จ ใหเขียนข้ึมมาเอง แลวนํามากรอกรายจาย

 (มีแบบฟอรมสําหรับเขียน รายจายอยูใน File PO.xls)

VDO

VDO

ตัวอยางใบเสร็จรับเงินแบบมีภาษีมูลคาเพิ่ม

ขั้นตอนลงบัญชีรายจาย

ดูจากใบเสร็จ มีรายการเหล็กเสน  RB6 ,RB9 ,เหล็กทําโครงหลังคา

ในใบเสร็จจะมีภาษีมูลคาเพิ่มรวมไวดวย ใหลงบัญชีโดยเอาภาษีรวมเขาในรายการ

    รายการเหล็กเสน RB6 จะเปนเงิน 2,950*1.07 = 3,156.50  บาท

    รายการเหล็กเสน RB9 จะเปนเงิน 12,775*1.07 = 13,669.25  บาท

    รายการเหล็กโครงหลังคา จะเปนเงิน 120,720*1.07 = 129,170.40  บาท
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รายการเหล็กโครงหลังคา

รายการเหล็กเสน

ภาษีมูลคาเพิ่ม

http://www.youtube.com/watch?v=UsynWwL03hs


การกรอกรายการแรก เหล็ก RB6

การกรอกรายการที่ 2 เหล็ก RB9

แบบฟอรมรายจายใหกรอกรายละเอียด

รายการโครงหลังคาจะทําเหมือนรายการเหล็ก RB9

นําเลข PO เขียนไวบนหัวใบเสร็จ

เมื่อกด Close โปรแกรมจะเก็บขอมูลบัญชีไวใน ACC.mdb (Acess)

เอกสารใบเสร็จใหเก็บไวในแฟมประจําโครงการ เก็บตรวจดูภายหลัง 6

1.เลือกชอง 

2.กด "รายจาย"

วันที (วันที่ทํา

PO มีเลข PO ข้ึมมาใหนําเลข PO ไปเขียนไวบน ใบเสร็จ (หาม

3.กรอก

5.เลือกชอง 

4.กด "Add" 
เพิ่มอีก 1 บรรทัด

6.เลือกชอง RB9 ใน Excel กด "บัญชี" จะมีรายการ 

7.กรอก

8.เลือก

9.กด "Close"

P1



สําหรับใบเสร็จเงินสดยอย ที่ไมมีภาษีมูลคาเพิ่ม

ตัวอยางใบเสร็จเงินสดยอย

ถาตองการดูเงินรวม กดที่ "รวมเงิน"

เลือกจายโดย "เงินสดยอย"

เมื่อกด Close โปรแกรมจะเก็บขอมูลบัญชีไวใน ACC.mdb (Acess)
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P2

1.ไมยูคา อยูในไม

2.รายการที่ไมมีชองใหเลือก ใหลงใน
คาดําเนินการ

3.คาดําเนินการอยูในหมวดที่ 9



เงินสดยอย จะใชวิธีเบิกเงินสดยอยออกจากบัญชีธนาคารมาเก็บไว VDO

การลงบัญชีเงินสดยอย VDO

ถาไมมีเอกสารเบิกก็ไมตองทําได หรือจะเขียนข้ึนมาเองก็ได

การลงบัญชีเงินคาแรงรายวัน

ควรแนบรายละเอียดการจายเงินแตละคนดวย

คาแรงรายวันเปนรายการที่ ใชคนงานบริษัททําเอง ตองไปรวมรวมคาแรงสวนที่บริษัททําเอง ไว

เปรียบเทียบกับคาแรงที่ทําจริง
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1.กด "เลือก" เลือก "เบิกเงินสด

2.กรอกจํานวนเงินที่เบิก กด 

หมวดที่ 9 เลือกคาแรงรายวัน กด "รายจาย"

http://www.youtube.com/watch?v=0MlaPXFGsz0


การรวมคาแรงรายวัน

คากออิฐมอญ - ใชคนงานรายวันทํางาน ตองยายคาแรงไปวหมวดที่ 9 คาแรงรายวัน

การคืนคาแรงรายวัน

เมื่อพิมพใบเสนอราคารายการหมวดที่ 9 ไมตองพิมพ   

การรวมคาแรงทําไดตลอดหลังทําบัญชีแลวก็รวมได 9

เลือกคาแรงรายวันที่ตองการ

กด เลือก กด "รวมคาแรง

ชองคาแรงจะเปล่ียนเปน "0"

รายการคาแรงยายมาหมวด

เลือกชองคาแรงที่ตองการคืน กด "คืนคาแรง



การลงบัญชีแบบเครดิต

    รายการเหล็กโครงหลังคา จะเปนเงิน 120,720*1.07 = 129,170.40  บาท

ราการเครดิตลงไวสหรําบดูรายการ เมื่อมีการมาเก็บเงินจริงใหลงบัญชีอีกคร้ังหนึ่ง
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เลือกรายการเครดิต กด "Close"



รายรับ

เขียนรายละเอียดใบรับเงิน หรือใบเสร็จมาลงรายการ (รวมรายรับทุกชนิด)

กด "รายรับ" จะมีฟอรมใหกรอกรายละเอียดรายรับ VDO

VDO

1. โครงการ  หามกรอกรายการ

2.วันที่ จะมีวันที่ปจจุบันข้ึนมา

3.ใหเขียนเลขที่ PO ในเอกสารที่จะกรอกรายการ (ตองเร่ิมดวยตัว "R")

4.กรอกรายละเอียดรายการ  กรอกจํานวน กรอกหนวย กรอกเปนเงิน

   จํานวนเงินที่กรอกจะเปน จํานวนเงินที่รับจริง รวมภาษีมูลคาเพิ่มและ หักภาษี ณ.ที่จายแลว

   คือยอดเงินที่รับตามเช็ค

5.กรอกหมายเหตุ (ถามีรายการ)

6.กด "Close" ปดฟอรม และเก็บขอมูล
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http://www.youtube.com/watch?v=7kWHW1JlIsQ


รายจายบางอยาง จะส่ังของมาใชรวมกัน เชน ปูนซิเมนตถุง หิน ทราย ใหประมาณแลวแยกรายการ

ลงบัญชีเลย เชน

ซื้อปูนซิเมนต    100 ถุง  ผสมฉาบปูน(โดยประมาณ)    50 ถุง  ลงบัญชีฉาบปูน

ปูกระเบ้ือง(โดยประมาณ)      50 ถุง  ลงบัญชีปูกระเบ้ือง
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การตรวจสอบรายการที่ลงบัญชีไว

กด "ดู"  กดที่ DropDown  เพื่อแสดงรายการที่ตองการดู VDO

VDO

เลือก "ดูจายธนาคาร"

สรุป รายรับ-รายจายทั้งหมดของโครงการ

ถาตองการดูรายละเอียดแตละรายการให ดูจากแฟมโครงการที่เก็บเอกสารไว
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เลือก "Total" กลับ

http://www.youtube.com/watch?v=AIGYNUyCt3o


เลือก "ดูเงินสดยอย"

เลือก "ดูตามเลือก"
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เลือกรายการ 



เลือก "ดูรับทั้งหมด"

เลือก "ดูเครดิต"

เลือก "ดูคาแรงรายวัน"

เลือก "ดูคาดําเนินการ"
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คําสั่งอ่ืนๆ

VDO

1.กด "Update" จะมีรายการคาใชจายแตละรายการที่จายแลวแสดงที่ Column สุดทาย VDO

   ของแตละรายการ

รวมทั้งสรุปรายจายทั้งหมด
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รายการบัญชี เมื่อกด 

http://www.youtube.com/watch?v=AJLGk5WceII


การลบรายการ

ถาตองการลบรายการไมยูคา ใหเลือกรายการไมยูคา แลวกด "ลบรายการ"

โปรแกรมจะลบรายการออกจาก File Acess VDO

VDO

การเปลี่ยนแปลงรายการใน บัญชี Acess

เชนแกไข รายการ ไมยูคา เปน ไมยูคา ขนาด 2"
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เลือกรายการ กด "ลบ

เลือก "เลขที่เอกสาร" กด 

http://www.youtube.com/watch?v=432GyK7mAUE


การเปลี่ยนรายการเครดิต เปนการจายเงินจริง

ถาจายเงินแลว ตองการเอารายการเครดิตออก ใหลบขอความ "คางชําระ" ออก กด "แกไข"

โปรแกรมจะถาม จายเงินสดยอย กด Yes

จายโดยธนาคารกด No
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รายการ คาเหล็กทําหลังโครงหลังคา จะยายมาอยู บัญชี



การต้ังคา Macro Security  for Excel2003

  เลือกที่ Low  กด "OK"
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การต้ังคา Macro Security  for Excel2007

เลือก Excel Option

เลือก "Trust Center"  เลือก "Trust Center Setting.."
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เลือก Macro Setting

เลือก Enable all macros (not recmmanded; potentailly dangerous code run)

เอกสารการจายเงิน พิมพไวสําหรับกรอกรายการที่ไมมีใบเสร็จ

อยูที่ File PO.xls  Sheet pay
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