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คำนำ
  ในยุคที่การทำบัญชีไม่ใช่แค่ "ลงบันทึก" แต่ต้อง "บริหารจัดการระบบ" อย่างมือ

อาชีพ สำนักงานบัญชีที่ปรับตัวทัน คือสำนักงานที่อยู่รอดและเติบโตได้จริง

 หนังสือเล่มนี้เขียนขึ้นจากประสบการณ์จริงของผู้เขียนในฐานะอาจารย์ ที่ปรึกษา

และผู้พัฒนาระบบสำนักงานบัญชี โดยมีเป้าหมายเดียว คือช่วยให้สำนักงานบัญชี

“ทำงานแทนคุณได้จริง” ไม่ว่าคุณจะอยู่ที่ออฟฟิศหรือไม่ก็ตาม

   เราใช้แนวคิด “KAIZEN” หรือการปรับปรุงเล็ก ๆ อย่างต่อเนอง ผสมผสานกับกรอบ

มาตรฐาน ISO 9001 และเครื่องมือ PDCA (PLAN-DO-CHECK-ACT) มาต่อยอดให้

เกิดเป็นระบบที่เรียบง่ายแต่ทรงพลัง ไม่ว่าจะเป็นการจัดโฟลเดอร์งาน การวางระบบ

ตรวจสอบภายใน การปรับคนให้กลายเป็นทีมงานที่มีระบบ หรือแม้แต่การประเมิน

ประสิทธิภาพของสำนักงาน

   ไม่ว่าคุณจะเพิ่งเริ่มต้นทำสำนักงานบัญชี หรือดำเนินกิจการมานานแลว หนังสือเล่ม

นี้จะเป็นเข็มทิศให้คุณเห็นภาพใหญ่ และลงมือสร้างระบบที่เติบโตได้อย่างยั่งยืน

  ขอให้หนังสือเล่มนี้เป็นเพื่อนคู่ใจของคุณในเส้นทางการวางระบบสำนักงานที่ “ไม่

ต้องคุมเองทุกวัน” แต่ก็ “มั่นใจได้ว่าทุกอย่างเดินไปข้างหน้าอย่างมีคุณภาพ”

ด้วยความปรารถนาดีจากใจ

ณัฐพัชร์ พหลโยธิน

ผู้เขียนหนังสือ & ที่ปรึกษาวางระบบบัญชีธุรกิจ



สารบัญ
EP 0 : จุดเริ่มต้นของระบบที่ทำงานแทนคุณ
       
EP1: แกะโครง ISO 9001 สำหรับสำนักงานบัญชี
           
EP2: ปรับกระบวนการทำงานด้วย Kaizen + PDCA                 
ตัวอยางการจัดโฟลเดอร์ส่งสำนักงานบัญชี
 
EP3: การเขียน WI / SOP / Checklist ให้ทีมใช้งานได้จริง                        

EP4: วางระบบ “ตรวจสอบภายใน” แบบง่าย แต่ได้ผล

EP5: เปลี่ยนทีมงานให้เป็น “ระบบ” ไม่ใช่ “ภาระ”  

 EP6: จัดระเบียบแฟ้ม/ไฟล์งานแบบมืออาชีพ

EP7: ประเมินประสิทธิภาพสำนักงานด้วย 5 เกณฑ์คุณภาพ

EP8: สรุปแนวทางสร้างสำนักงานที่ทำงานแทนคุณ
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EP0: 
จุดเริ่มต้นของระบบ
ที่ทำงานแทนคุณ



ยินดีต้อนรับเข้าสู่ 
EP0: จุดเริ่มต้นของระบบ
ที่ทำงานแทนคุณ

   สำนักงานบัญชีในยุคนี้ ไม่ใช่แค่ "ต้อง
ทำงานเก่ง" แต่ต้อง "ทำให้ระบบทำงาน
แทนคนได้" เพราะเมื่อทีมโต ลูกค้าเยอะ
พนักงานลาออก ปัญหาไม่ได้อยู่ที่ใครเก่ง
แค่ไหน แต่อยู่ที่ “ระบบมีหรือยัง?”
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