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บทคัดย!อ 
 

 บริษัท เอ็น. อาร�. กรุ2ป แอดไวซอร่ี จํากัด เป8นบริษัทท่ีให�บริการดําเนินการตรวจสอบงบ
การเงิน จัดทําบัญชีตามมาตรฐานการบัญชีให�คําปรึกษาด�านบัญชีภาษีอากร ย่ืนแบบแสดงรายการเสีย
ภาษีทุกประเภทและงานประกันสังคมโดยบริการหลักของบริษัทคือการรับทําบัญชีการตรวจสอบบัญชี
และงานประกันสังคม 
 ระบบบัญชีของบริษัท เอ็น. อาร�. กรุ2ป แอดไวซอรี่ จํากัด โดยมุ>งเน�นในเรื่องข้ันตอนการ
บันทึกบัญชีขายเป8นเงินสด/ขายเป8นเงินเช่ือ และการบันทึกลูกหน้ีผ>านทางโปรแกรมสําเร็จรูป  
Express Accounting เป8นเครื่องมือท่ีช>วยในการบันทึกบัญชีเพื่อให�มีความสะดวกรวดเร็วและ
ประหยัดเวลามากย่ิงขึ้นจากการท่ีได�ปฏิบัติงานทางบัญชีด�วยโปรแกรมสาเร็จรูปใน บริษัท เอ็น. อาร�. 
กรุ2ปแอดไวซอรี่พบว>านักศึกษาฝQกงานและ พนักงานบัญชีท่ีเร่ิมทํางานใหม>ยังไม>มีความรู�ความเข�าใจ
ทางด�านโปรแกรมสาเร็จรูปทางการบัญชีมากนักหรือบางคนแทบไม>มีความรู�เลย จึงทําให�ประสบ
ปRญหา ในการทํางานและทําให�เกิดความเข�าใจผิดความไม>เข�าใจเพื่อนํามาบันทึกข�อมูลลงโปรแกรม
สําเร็จรูปทางการบัญชี (Express Accounting) ซึ่งส>งผลให�การทํางานมีความผิดพลาดเพราะต�องใช�
เวลาในการเรียนรู�วิธีการใช�งานของโปรแกรมและยังต�องแก�ไขความผิดพลาดจากการทํางานในครั้งแรก 
ทําให�เกิดความล�าช�าดังน้ัน จึงจัดทํา โครงงานการทางบัญชีโดยใช�โปรแกรมสําเร็จรูปทางการบัญชี ( 
Express Accounting) จากความรู�ความเข�าใจและประสบการณ�ที่ได�รับ นําเสนอในรูปแบบท่ีเข�าใจ
ง>ายและสามารถไปใช�ประโยชน�ได�จริง 

 

คําสําคัญ  :  บัญชีขาย / โปรแกรมสําเร็จรูปทางการบัญชี     
   





ข 

 

 

กติติกรรมประกาศ 

(Acknowledgement) 

 

การท่ีผูจ้ดัท าไดม้าปฏิบติังานในโครงการสหกิจศึกษา ณ บริษทั บริษทั เอ็น. อาร์. 
กรุ๊ป แอดไวซอร่ี จ  ากัด ตั้ งแต่วนัท่ี ś0 พฤษภาคม Ś559  – Ś กันยายน Ś559 
ส่งผลใหผู้จ้ดัท าไดรั้บความรู้และประสบการณ์ต่างๆท่ีค่ามากมายส าหรับรายงานวิชาสหกิจ
ศึกษาฉบบัน้ีลงไดด้ว้ยดีจากความร่วมมือและสนบัสนุนจากหลายฝ่ายดงัน้ี 

 คุณ นวลศิริ วรเมธาววิฒัน์  กรรมการ 

และบุคคลท่านอ่ืนๆท่ีไม่ไดก้ล่าวนามทุกท่านท่ีไดใ้หค้  าแนะน าช่วยเหลือในการจั
ดท ารายงาน 

ผูจ้ดัท าขอขอบพระคุณผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้งทุกท่านท่ีมีส่วนร่วมในการให้ขอ้มูลแล
ะเป็นท่ีปรึกษาในการท ารายงานฉบบัน้ีจนเสร็จสมบูรณ์ตลอดจนใหค้วามดูและให้ความเขา้
ใจกบัชีวติของการท างานจริงซ่ึงผูจ้ดัท าขอขอบพระคุณเป็นอยา่งสูงไว ้ณ ท่ีน้ีดว้ย 

 

              ผูจ้ดัท า 

นางสาว จิราภรณ์ นอ้ยจนัทร์ 

Ś สิงหาคม Ś559 

 

 

 



สารบัญเร่ือง 

หนา้ 

จดหมายน าส่งรายงาน                 ก 

กิตติกรรมประกาศ                             ข 

บทคดัยอ่                  ค 

Abstract                   ง 

บทท่ี ř บทน า                  ř 

ř.ř ความเป็นมาและความส าคญัของปัญหา 

ř.Ś วตัถุประสงคข์องโครงงาน 

ř.ś  ขอบเขตของโครงงาน 

บทท่ี Ś การทบทวนเอการและวรรณกรรมท่ีเก่ียวขอ้ง              ś 

บทท่ี ś รายละเอียดการปฏิบติังาน                 Ş 

ś.ř .ช่ือและท่ีตั้งของสถานประกอบการ 

ś.Ś ลกัษณะประเภทของสถานประกอบการ 

ś.ś รูปแบบการจดัองคก์ารและการบริหารงานองคก์ร 

ś.Ŝ ต าแหน่งงานและลกัษณะงานท่ีไดรั้บมอบหมาย 

ś.ŝ ช่ือและต าแหน่งงานของพนกังานท่ีปรึกษา 

ś.Ş ระยะเวลาท่ีปฏิบติังาน 

ś.ş ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

ś.Š อุปกรณ์และเคร่ืองมือท่ีใช ้

บทท่ี Ŝ ผลกาปฏิบติังานตามโครงการ              řř 

บทท่ี ŝ สรุปผลและขอ้เสนอแนะ               řŞ 

ŝ.ř สรุปผลโครงงาน 

ŝ.Ś สรุปผลการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

 

 

 

 

 

 



สารบัญรูปภาพ 

                             

            หนา้ 

รูปท่ี Ś.ř การเขา้บนัทึกรายละเอียดลูกคา้          řř 

รูปท่ี Ś.Ś การบนัทึกขอ้มูลรายละเอียดลูกหน้ี       řř 

รูปท่ี Ś.ś เอกสาร IV          řŚ 

รูปท่ี Ś.Ŝ การเขา้บนัทึกการขายเงินเช่ือ        řŚ 

รูปท่ี Ś.ŝ การบนัทึกขายเงินเช่ือ         řś 

รูปท่ี Ś.Ş เอกสาร RE          řś 

รูปท่ี Ś.ş การเขา้บนัทึกรายการรับช าระหน้ี        řŜ 

รูปท่ี Ś.Š บนัทึกรายละเอียดการรับช าระหน้ี       řŜ 

 

 

 

 

 

  
 

 

 



บทที ่1 

บทน ำ 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 
             บริษัท เอ็น. อาร์. กรุ๊ป แอดไวซอร่ี ( N. R. Group Advisory Co.,Ltd ) 
เ ป็ น ธุ ร กิ จ ท่ี ป ร ะ ก อ บ ด้ ว ย ที ม ง า น ท่ี มี ป ร ะ ส บ ก า ร ณ์ โ ด ย ต ร ง ใ น วิ ช า ชี พ 
และให้บริการงานด้านบญัชีและภาษีแบบครบวงจร ให้ค  า แนะน าทางด้านบญัชีและภาษีอากร 
ต ร ว จ ส อ บ บั ญ ชี จ ด ท ะ เ บี ย น ธุ ร กิ จ ยื่ น ภ า ษี ต่ อ ก ร ม ส ร ร พ า ก ร 
โดยทีมงานท่ีมีความรู้มีประสบการณ์และมีความสามารถในงานท่ีใหบ้ริการ 

จากการท่ีได้ปฏิบัติงานทางบัญชีด้วยโปรแกรมส าเร็จรูปใน บริษัท เอ็น. อาร์. กรุ๊ป 
แ อ ด ไ ว ซ อ ร่ี  พ บ ว่ า นั ก ศึ ก ษ า ฝึ ก ง า น แ ล ะ พ นั ก ง า น บัญ ชี ท่ี เ ร่ิ ม ท า ง า น ใ ห ม่ ย ัง ไ ม่ มี 
ความรู้ความเขา้ใจทางดา้นโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชีมากนกัหรือบางคนแทบไม่มีความรู้เลย 
จึ ง ท า ใ ห้ ป ร ะ ส บ ปั ญ ห า ใ น ก า ร ท า ง า น  แ ล ะ ท า ใ ห้ เ กิ ด ค ว า ม เ ข้ า ใ จ ผิ ด 
ความไม่เขา้ใจเพื่อน ามาบนัทึกข้อมูลลงโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี (Express Accounting) 

ซ่ึ ง ส่ ง ผ ล ใ ห้ ก า ร ท า ง า น มี ค ว า ม ผิ ด พ ล า ด 
เพราะตอ้งใชเ้วลาในการเรียนรู้วิธีการใชง้านของโปรแกรมและยงัตอ้งแกไ้ขความผิดพลาดจากการ
ท างานในคร้ังแรก ท าใหเ้กิดความลา้ชา้ 

           ดงันั้น จึงไดจดัท า โครงงานการทางบญัชีโดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี 
( Express Accounting) 

จากความรู้ความเขา้ใจและประสบการณ์ท่ีไดรั้บซ้ึงน าเสนอในรูปแบบท่ีเขา้ใจง่ายและน าไปใชป้ระ
โยชน์ไดจ้ริง 

1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงำน 

ř.Ś.ř เพื่อศึกษาการใชง้านโปรแกรม Express Accounting 

ř.2.2 เพื่อน าความรู้และประสบการณ์มาใชใ้นการท างานในการท างานจริง 

ř.Ś.ś เพื่อเป็นประโยชน์ต่อผูเ้ริมศึกษาโปรแกรม  Express Accounting 

1.3 ขอบเขตของโครงงำน 

              1.3.1 การใชง้านและการเขา้บนัทึกรายการในโปรแกรม Express Accounting  

              ř.ś.Ś ล าดบัขั้นตอนในการบนัทึกขอ้มูล 



       2 

 

              ř.ś.ś รายละเอียดท่ีจ าเป็นตอ้งใชใ้นการบนัทึกขอ้มูล 

 

 

1.4 ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

1.Ŝ.ř ความรู้ในการใชโ้ปรแกรม Express Accounting 

ř.Ŝ.Ś ท าใหล้ดขั้นตอนในการท างาน 

ř.Ŝ.ś. รู้ขั้นตอนในการบนัทึกวา่ควรจะบนัทึกขอ้มูลใดก่อน 
และรู้ขอ้มูลท่ีจ าเป็นในการใชบ้นัทึก 

 



 

 

บทที ่2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

ลู ก ห นี้   ( Receivable) ห ม า ย ถึ ง 
สิทธิเรียกร้องอย่างหน่ึงของเจ้าหน้ีในการท่ีจะให้ช าระหน้ีด้วยเงินสดหรือทรัพย์สินอย่างอ่ืน 
โดยคาดหมายวา่จะไดรั้บช าระเตม็จ านวนเม่ือถึงก าหนดช าระลูกหน้ีจดัเป็นสินทรัพยอ์ยา่งหน่ึงของ
กิจการ 

ร ะ บ บ ลู ก ห นี้  ( Account Receiveable: AR) ห ม า ย ถึ ง 
ลูกหน้ีท่ีเกิดจากการด าเนินการคา้ตามปกติของธุรกิจ และมีการสั่งซ้ือสินคา้หรือบริการ จะมีรหสั-

ช่ื อ บั ญ ชี แ ต ก ต่ า ง กั น เ พื่ อ ใ ห้ ส า ม า ร ถ ติ ด ต า ม ส ถ า น ะ ไ ด ้
และจะมีการช าระค่าสินคา้หรือบริการดว้ยเงินสดหรือทรัพยสิ์นอยา่งอ่ืนโดยคาดหมายว่าจะไดรั้บ
ช าระเตม็จ านวนเม่ือถึงก าหนดช าระ แบ่งออกได ้3 ขั้นตอนดงัน้ี รายละเอียด 

ใ บ ว า ง บิ ล  คื อ  เ อ ก ส า ร ท่ี แ ส ด ง ย อ ด ค้ า ง ช า ร ะ เ งิ น ข อ ง ลู ก ค้ า 
ในกรณีท่ีทางบริษัทปล่อยเครดิตการซ้ือขายสินค้าระหว่างบริษัทกับบริษัทหรือลูกค้าทั่วไป 
แลว้รวบรวมบิล แจง้ระยะเวลาช าระเงินส้ินเดือนหรือตามวนัเวลาท่ีตกลงกนั 

ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น  คื อ 
เ อ ก ส า ร ท่ี ผู ้ รั บ เ งิ น อ อ ก ใ ห้ เ พื่ อ เ ป็ น ห ลัก ฐ า น แ ส ด ง ว่ า ไ ด้ รั บ เ งิ น เ ป็ น ก า ร ถู ก ต้อ ง แ ล้ว 
การออกเอกสารดังกล่าว  ในใบเสร็จ รับเ งินทั่วไปมักระบุรายการสินค้าหรือบริการ ท่ี 
ซ้ื อ ข า ย กั น แ ล ะ ร า ค า ท่ี ต ก ล ง ช า ร ะ 
ซ่ึ ง อ า จ ร ะ บุ ข้ อ มู ล ภ า ษี ท่ี เ ก่ี ย ว ข้ อ ง ท่ี ผู ้ รั บ ช า ร ะ เ งิ น เ ก็ บ แ ล ะ น า ส่ ง รั ฐ บ า ล 
ในระบบน้ีเป็นการออกใบเสร็จอยา่งยอ่แสดงเลขท่ีใบก ากบัภาษี, วนัท่ี, จ านวนเงิน 

ตดัรับเงินและเอกสารอ่ืน ๆ คือขั้นตอนสุดทา้ยของการด าเนินการคา้ตามปกติของธุรกิจ 
ได้รับเงินจากลูกค้าครบเต็มตามจ านวนหรืออาจจะมีส่วนสด  หรือเป็นการออกเอกสารอ่ืน ๆ 
เช่นใบลดหน้ี ใบเพิ่มหน้ี เอกสารใบวางบิล แสดงรายละเอียดเลขท่ีใบก ากบั, วนัท่ีออกใบก ากบั, 

วั น ค ร บ ก า ห น ด , จ า น ว น เ งิ น  ดึ ง ข้ อ มู ล จ า ก ร ะ บ บ อ อ ก ใ บ ก า กั บ 
สามารถเลือกไดเ้ฉพาะลูกหน้ีท่ียงัไม่วางบิล 

ใบเสร็จรับเงิน ประกอบด้วย 
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เอกสารใบเสร็จรับเงิน แสดงรายละเอียด เลขท่ีใบก ากบั, วนัออกใบก ากบั, วนัครบก าหนด, 

จ านวนเงินดึงขอ้มูลจากระบบออกใบก ากบัสามารถเลือกไดเ้ฉพาะลูกหน้ีท่ียงัไม่ออกใบเสร็จรับเงิน
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ประเภทของลูกหนี้ 
ลูกหน้ีแบ่งออกเป็น 2 ประเภทคือ 

ลู ก ห นี้ ก า ร ค้ า  ( Trade Receivable)  ห ม า ย ถึ ง 
ลูกหน้ีท่ีเกิดข้ึนจากการด าเนินการคา้ตามปกติของธุรกิจและจะมีช่ือบญัชีแตกต่างกนัไดต้ามประเภทขอ
งธุรกิจ เช่น ธุรกิจธนาคารพาณิชย์ หมายถึงบัญชีระหว่างธนาคารท่ีมีดอกเบ้ีย เงินให้สินเช่ือ 
แ ล ะ ด อ ก เ บ้ี ย ค้ า ง รั บ  กิ จ ก า ร ป ร ะ กั น ภั ย  ห ม า ย ถึ ง บั ญ ชี เ บ้ี ย ป ร ะ กั น ภั ย ค้ า ง รั บ 
เงินคา้งรับเก่ียวกบัการประกนัต่อ และเงินใหกู้ย้มื 

ลู ก ห นี้ อื่ น  ๆ  ( Other Receivable)  ห ม า ย ถึ ง 
ลู ก ห น้ี ท่ี ไ ม่ ไ ด้ เ กิ ด จ า ก ก า ร ด า เ นิ น ก า ร ค้ า ต า ม ป ก ติ ข อ ง ธุ ร กิ จ  เ ช่ น 
ลูกหน้ีและเ งินให้กู้ยืมแก่กรรมการและลูกจ้าง  เ งินให้ยืมแก่บริษัทในเครือและบริษัทร่วม 
รายไดอ่ื้นไดรั้บนัน่ก็คือจ านวนท่ีคาดหมายวา่จะเก็บได ้

1. การบนัทึกรายละเอียดลูกหน้ี  เป็นการบนัทึกขอ้มูลต่างๆ ของลูกหน้ี ใหเ้ราสามารถติดต่อได ้
เป็นท่ีอยูปั่จจุบนั 

2. การบนัทึกการขายเงินเช่ือ ใชเ้ป็นหลกัฐานในการนบัสตอ็กสินคา้ไดว้า่สินคา้ท่ีเหลือตรงกนัเรือไม่ 
3. การรับช าระหน้ี นอกจากรับรู้เป็นรายไดแ้ลว้ ยงัตอ้งน าขอ้มูลมาตดัลูกหน้ีท่ีช าระแลว้ 
ท าใหง้บการเงินเป็นปัจจุบนั 

นอกจากน้ียงัน าบัญชีลูกหน้ีไปเป็นหลักประกันเงินกู้ (Assignment Of Receivables) 

กิจการจะใช้บญัชีลูกหน้ีท่ีมีอยู่เป็นส่ิงค ้ าประกนั การกู้เงิน จากสถาบนัการเงินต่าง ๆ เช่น ธนาคาร 
หรือบริษทัเงินทุน ได้ โดยกิจการทีเป็นเจ้าของบญัชีลูกหน้ี (assignor) กู้เงินจากผูใ้ห้กู้ (Assignee) 

แ ล ะ ไ ด้ เ ขี ย น ตั๋ ว สั ญ ญ า ใ ช้ เ งิ น ห รื อ ท า สั ญ ญ า กู้ เ งิ น 
โ ด ย ร ะ บุ บั ญ ชี ลู ก ห น้ี เ ป็ น สิ น ท รั พ ย์ ค  ้ า ป ร ะ กั น เ งิ น กู้ จ  า น ว น น้ี 
ถ้ า ไ ม่ มี ก า ร จ่ า ย ช า ร ะ ห น้ี เ งิ น กู้ เ ม่ื อ ค ร บ ก า ห น ด 
ผูใ้หกู้มี้สิทธิเรียกเก็บเงินจากบญัชีลูกหน้ีท่ีค ้าประกนันั้นได ้

ก า ร ข า ย เ ช่ื อ นั้ น  ผู ้ ป ร ะ ก อ บ ก า ร จ ะ ท า ก า ร ส่ ง สิ น ค้ า ใ ห้ แ ก่ ลู ก ค้ า ไ ป ใ ช้ ก่ อ น 
แ ล้ ว จึ ง ค่ อ ย เ รี ย ก เ ก็ บ เ งิ น กั บ ลู ก ค้ า ใ น ภ า ย ห ลั ง 
ทั้ ง น้ี เ งิ น ล ง ทุ น ใ น สิ น ค้ า ท่ี ข า ย ไ ป นั้ น จ ะ ย ั ง ไ ม่ ไ ด้ รั บ ก ลั บ คื น ม า 
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แ ต่ จ ะ อ ยู่ ใ น รู ป ข อ ง เ งิ น ล ง ทุ น ใ น ลู ก ห น้ี ก า ร ค้า  ( Account Receivable) แ ท น 
จึ ง เ ป รี ย บ เ ส มื อ น ก า ร ใ ห้ ลู ก ค้ า กู้ เ งิ น ไ ป ใ ช้ ก่ อ น นั่ น เ อ ง 
ทั้ ง น้ี จุ ด ป ร ะ ส ง ค์ ห ลั ก ข อ ง ก า ร ข า ย เ ช่ื อ ก็ เ พื่ อ ท่ี จ ะ ส ร้ า ง ฐ า น ลู ก ค้ า 
และความสามารถในการแข่งขนักบัคู่แข่งขนัรายอ่ืนๆ ได้ ทั้งน้ีก็เพราะโดยธรรมชาติของลูกคา้นั้น 
ย่ อ ม ต้ อ ง ก า ร ท่ี จ ะ ยื ด ร ะ ย ะ เ ว ล า ก า ร ช า ร ะ เ งิ น ข อ ง ต น อ อ ก ไ ป 
เ พื่ อ บ ริ ห า ร เ งิ น ทุ น ห มุ น เ วี ย น ข อ ง ต น เ อ ง ใ ห้ มี ส ภ า พ ค ล่ อ ง ม า ก ข้ึ น 
ถ้าหากคู่แข่งขันของเรามีนโยบายการขายเช่ือโดยท่ีกิจการของเราขายสดเพียงอย่างเดียวนั้ น 
ลู ก ค้ า ก็ ค ง เ ลื อ ก ท่ี จ ะ ไ ป ซ้ื อ กั บ คู่ แ ข่ ง ขั น ข อ ง เ ร า แ ท น เ ป็ น แ น่ แ ท ้ 
นอกจากน้ีการซ้ือก่อนจ่ายทีหลังย่อมเป็นส่ิง ท่ี ดึงดูดใจให้ ลูกค้ามา ซ้ือสินค้ากับเรา เพิ่ม ข้ึน 
และเม่ือยอดขายเพิ่มข้ึน รายได้ก็เพิ่มข้ึนตามด้วย การขายเช่ือจึงเป็นเคร่ืองมือท่ีช่วยกระตุน้ยอดขาย 
และเพิ่มรายได้ให้แก่ผู ้ประกอบการนั่นเอง แต่การขายเช่ือนั้ นใช่ว่าจะท าได้ทันทีตามใจเรา 
ผูป้ระกอบการตอ้งพิจารณาวา่ผลประโยชน์ท่ีเพิ่มข้ึนนั้นคุม้ค่าเพียงพอกบัตน้ทุนท่ีเกิดข้ึนจากการขายเช่ื
อหรือไม่ ทั้งน้ีตน้ทุนท่ีตอ้งพิจารณาประกอบดว้ย 

-       ตน้ทุนของเงินลงทุนท่ีจมอยูใ่นลูกหน้ีการคา้ ซ่ึงผูป้ระกอบการเสียโอกาส 
ในการน าเงินท่ีจมอยูน้ี่ไปใชป้ระโยชน์ในดา้นอ่ืนๆ (Opportunity Cost) 

-       ค่าใชจ่้ายต่างๆ ท่ีเกิดข้ึนจากการด าเนินนโยบายจดัเก็บหน้ีจากลูกคา้ 

-    โอกาสท่ีจะเกิดหน้ีสูญ เน่ืองจากลูกคา้ไม่ช าระค่าสินคา้ตามระยะเวลาท่ีก าหนด 

หากผูป้ระกอบการวเิคราะห์แลว้วา่ผลประโยชน์ท่ีไดน้ั้นมากกวา่ตน้ทุนท่ีเกิดข้ึนจากการขายเช่ื
อ ก็ควรด าเนินนโยบายการขายเช่ือนั้น 

ก า ร ว่ า จ ะ ตั ด สิ น ใ จ ข า ย สิ น ค้ า โ ด ย เ รี ย ก เ ก็ บ เ ป็ น เ งิ น ส ด  
ห รื อ จ ะ ข า ย เ ช่ื อ โ ด ย เ รี ย ก เ ก็ บ เ งิ น กั บ ลู ก ค้ า ใ น ภ า ย ห ลั ง 
ทั้ ง น้ี ผู ้ ป ร ะ ก อ บ ก า ร อ า จ เ ลื อ ก ข า ย เ งิ น ส ด กั บ ลู ก ค้ า บ า ง ร า ย 
แ ล ะ ข า ย เ ช่ื อ ใ ห้ แ ก่ ลู ก ค้ า บ า ง ร า ย ท่ี มี ป ร ะ วั ติ ก า ร ช า ร ะ เ งิ น ค่ า สิ น ค้ า ดี ก็ ไ ด ้
ทั้งหมดน้ีข้ึนอยูก่บัการพิจารณานโยบายการขายของกิจการ 

 

 



  

 

 

บทที ่3 

รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

 

3.1 .ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 
บริษทัในเครือ ซี.เอ็น.อาร์. ตั้ งอยู่เลขท่ี อาคารกมลสุโกศล ชั้น 9 ห้อง 9B แขวงสีลม 

เขตบางรัก กรุงเทพ โทรศพัท ์02 6355144, 081 6346785  Email : hr@chairatgroup.com 

3.2 ลกัษณะประเภทของธุรกิจ 
บ ริ ษัท  ซี . เ อ็ น . อ า ร์ .  ก รุ๊ ป  เ ป็ น บ ริ ษัท ท่ี ใ ห้ ริ ก า ร ด้ า น บัญ ชี อ ย่ า ง ค ร บ ว ง จ ร 

ได้แก่การให้บริการตรวจสอบบญัชี การจดัท าบญัชี การให้ค  าปรึกษา ด้านบญัชีและภาษีอากร 
การจดทะเบียนจดตั้งบริษทัหา้งหุน้ส่วนและจดัวางระบบบญัชีรวมถึงเป็นท่ีปรึกษาดา้นบญัชีและกา
รเงินใหแ้ก่บริษทัทัว่ไปทั้งภาครัฐและเอกชน โดย มีบริษทัยอ่ยในเครือ Ŝ บริษทัดงัน้ี 

1) บริษทั ซีเอซี ออดิท จ ากดั เดิมช่ือ CA&.A ให้บริการเก่ียวกบั ตรวจสอบบญัชี  (EXTERNAL 

AUDIT)  ก่อตั้ง โดย คุณ ราชิต ไชยรัตน์ 

2) บริษทั เอ็น. อาร์. กรุ๊ป แอดไวซอร่ี จ  ากดั ให้บริการเก่ียวกบัภาษี กฎหมายธุรกิจ และวางแผน 
ระบบบญัชี การตรวจสอบภายใน (INTERNAL AUDIT) 
3) บริษทั เอน็. อาร์. แอค็เคาทต้ิ์ง จ  ากดั ใหบ้ริการรับท าบญัชี และจดทะเบียนจดัตั้งบริษทั 

4) บริษทั โมเดล มิกซ์ จ  ากดั ใหบ้ริการเก่ียวกบั ลงหนงัสือพิมพ ์อีเวน้ และ Orqanizer 

โดยบริษทัฯ แบ่งบริการออกเป็นดา้นต่าง ๆ ดงัต่อไปน้ี 

 1. การตรวจสอบบญัชี 

  ด าเนินการตรวจสอบและแสดงความเห็นเก่ียวกบังบการเงินของบริษทั 

Ś. การบญัชี  
การดูแลรักษาเอกสารทางบญัชีให้เป็นไปตามกฎหมายไทยและให้สอดคลอ้งกบัประมวล 

รัษฎากรโดยใช้ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ การจัดท างบเป็นรายเดือน ประกอบด้วย งบทดลอง 
ง บ แ ส ด ง ฐ า น ะ ท า ง  ก า ร เ งิ น  ง บ ก า ไ ร ข า ด ทุ น 
และรายละเอียดประกอบงบการกระทบยอดบญัชีคงเหลือ 
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- การเตรียมและยืน่แบบแสดงภาษีเงินไดนิ้ติบุคคลคร่ึงปี  
- การเตรียมและการยืน่แบบแสดงภาษีเงินไดนิ้ติบุคคลคร่ึงต่อปี 

 - ค่าภาษีมูลค่าเพิ่ม (VAT)  จดัเก็บรายงานภาษีซ้ือและภาษีขาย 

 - การเตรียมและยืน่ภาษีมูลค่าเพิ่มรายเดือน 

3.ท่ีปรึกษาในการจดัการ  
การออกแบบระบบบญัชีและการจดัการ เป็นท่ีปรึกษาดา้นธุรกิจ การตรวจสอบภายใน  

บ ริ ก า ร ภ า ษี   เ ต รี ย ม แ บ บ ฟ อ ร์ ม แ ล ะ ส่ ง ง บ ก า ร เ งิ น กับ ก ร ะ ท ร ว ง พ า ณิ ช ย ์
ใหค้  าปรึกษาเก่ียวกบัภาษีทอ้งถ่ิน ภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล 

สถานทีต่ั้งสถานทีป่ฏิบัติงานสหกจิ 
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คุณราชิต ไชยรัตน์ 
กรรมการบริหาร 

3.3 รูปแบบการจัดองค์กรของ กลุ่มบริษัท ซี.เอ็น.อาร์. กรุ๊ป เป็นดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คุณนวลศิริ วรเมธาวิวฒัน์ 
ผูจ้ดัการทัว่ไป 

ฝ่ายให้บริการด้านกาตรวจสอบ ฝ่ายใหบ้ริการดา้น
การจดัท าบญัชี 

ฝ่ายธุรการ/การเงิน 

ผูส้อบบญัชีรับอนุ
ญาต 

STAFF 

คณุราชิต ไชยรัตน์ 

CPA 

คณุยทุธ์ สนุนานนท์ 

CPA 

คณุสิรวิชญ์ ไพศาสตร์น์ 

CPA 

คุณฐิตินนัท ์วีรณรงคก์ร 

CPA 

สุพิศ อ่ิมเอิบ 

ช่วยผูส้อบบญัชี Senior 

วิชชดุา มีบญุตา 

ผู้ช่วยผู้สอบบญัชี 

พทัราพร เขื่อนเชียงสา 

ผู้ช่วยผู้สอบบญัชี 

สพุตัรา เดชจดู 

ผู้ช่วยผู้สอบบญัชี 

พรพรรณ อินสขุ 

บญัชี 

จนัทิมา โตคณุานนท์ 

ธุรการ/การเงิน 

TRAINEE 
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3.4 ต าแหน่งทีไ่ด้รับมอบหมายให้ปฏิบัติในบริษัท 

ผูช่้วยผูส้อบบญัชี และผูช่้วยผูท้  าบญัชี 

ภารกิจ หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายใหป้ฏิบติัในหน่วยงาน 

- ตรวจสอบเอกสาร   - จดัท างบการเงิน    
 - จดัท าหนงัสือยนืยนัยอด (เจา้หน้ี,ลูกหน้ี,ธนาคาร,เงินกูย้มื) 
- จดัท าแฟ้มตรวจสอบ  - ปรับปรุงรายการลงบญัชี 

- ออกตรวจสอบบริษทัลูกคา้ - ตรวจเช็คหนงัสือยนืยนัยอดตอบกลบั 

- คดัแบบ ภ.ง.ด. 1,3,53 ,ประกนัสังคม ,ภ.พ. 30  - พิมพเ์อกสารต่าง ๆ ฯลฯ 

- บนัทึกบญัชี 

3.5 ช่ือและต าแหน่งพนักงานทีป่รึกษา 
คุณนวลศิริ วรเมธาววิฒัน์  
ต าแหน่ง   ผูจ้ดัการทัว่ไป 

3.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 

30 พฤษภาคม 2559 – 2 กนัยายน 2559 

3.7 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

   3.7.1 รวบรวมความตอ้งการและศึกษาขอ้มูลของโครงการ 

การเก็บรวบรวมโดยการจดบันทึกในแต่ละขั้ นตอนว่าต้องท า ส่ิ งไหนก่อน 
การเก็บขอ้มูลในโปรแกรม การสอบถามจากพนกังานในบริษทัเม่ือเจอปัญหา 

  3.7.2 วเิคราะห์ระบบงาน 

หลังจากเก็บรวบรวมข้อมูลต่อไปเป็นการวางแผนว่าจะท า ส่ิงไหนก่อนหลัง 
วา่ขอ้มูลควรอยูส่่วนไหนของรายงาน ขอ้มูลขาดหรือไม่เพียงพอในส่วนไหน 

3.7.3 ออกแบบระบบงาน 

วางแผนว่าส่วนต่างๆเน้ือหาจะตอ้งมีอะไรบา้งและท าการรวบรวมขอ้มูลท่ีจ าเป็น 
และแต่ละส่วนของโครงงานจะตอ้งใชข้อ้มูลอะไรบา้ง 
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3.7.4 การจดัท าหรือการพฒันาระบบ 

น าเน้ือหาท่ีได้รวบรวมมาบันทึกและ ตรวจสอบความถูกต้องของเน้ือหาว่ามี 
ความครบถว้น เป็นระเบียบและไดแกไ้ขในส่วนท่ีไม่ถูกตอ้ง 

  3.7.5 ทดสอบและสรุป 

ตรวจสอบความถูกต้อง อีกค ร้ังของโครงการจากเอกสารของส านักสหกิจ 
และโครงงานของรุ่นพี่ ท่ีเคยท าไว ้และปรับปรุงส่วนท่ียงัไม่เรียบร้อย 

  3.7.6 ระยะเวลาในการด าเนินงาน 

 ใช้เวลาในการด าด าเนินงานเป็นจ านวนระระเวลา ś0 ว ัน ทั้ งในคิดโครงงาน 
การรวบรวมขอ้มูลและการด าเนินงาน รวมถึงการแกไ้ขปรับปรุง 

  3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือท่ีใช ้

ฮาร์ดแวร์ 
1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

2.เคร่ือง printer 

ซอฟแวร์ 
1. โปรแกรม Microsoft Word 

2. โปรแกรม Microsoft Power Point 

ś. โปรแกรมExpress Accounting 



 

 

บททีŜ่ 
ผลการปฏบิัติตามโครงงาน 

 

1. การบันทกึรายละเอียดลูกหนี้ 
รายละเอียดลูกหน้ี เป็นการยนืยนัวา่มีลูกหน้ีอยูจ่ริงสามารถตรวจสอบได ้ 
การตั้ งลูกหน้ีในโปรแกรมส าเร็จรูปทางบัญชี Express Accounting ต้องดูจากเอกสาร IV 

ของบริษทัวา่มีบริษทัอะไรบา้ง โดยการเขา้ไปบนัทึกในโปรแกรม มีดงัน้ี 

การเข้าในหน้าโปรแกรม 

ขาย        รายละเอียดลูกคา้ 

 

2.1 การเขา้บนัทึกรายละเอียดลูกคา้ 

รายละเอียดท่ีต้องบันทึกในโปรแกรมจะบันทึก ช่ือบริษัทของลูกหน้ี ท่ีอยู่เบอร์โทร 
แ ล ะ เ ล ข ป ร ะ จ า ตัว ผู ้ เ สี ย ภ า ษี  เ ค ร ดิ ต ก่ี ว ัน  ว ง เ งิ น โ ด ย จ ะ บัน ทึ ก แ ต่  ลู ก ค้า ท่ี มี เ ค ร ดิ ต 
การใส่รหสัลูกคา้จะเอาจากช่ือยอ่ แลว้ตามดว้ยล าดบัท่ี 

 

    รูปท่ี Ś.Ś การบนัทึกขอ้มูลรายละเอียดลูกหน้ี 
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2. การบันทกึขายเงินเช่ือ (IV) 
ขั้นแรกต้องดูจากเอกสารการขาย ซ่ึงบริษัทน้ีเป็นใบ IV ใช้บันทึกในการขายเงินเช่ือ 

ในเอกสาร IV จะประกอบด้วย ช่ือบริษัทคู่ค้า  ท่ี มีรายละเอียดของท่ีอยู่  เบอร์โทร 
เ ล ข ป ร ะ จ า ตัว ผู ้ เ สี ย ภ า ษี  เ ล ข ท่ี ข อ ง เ อ ก ส า ร  ว ัน ท่ี ข า ย เ งิ น เ ช่ื อ  เ ง่ื อ น ไ ข ก า ร ช า ร ะ 
และรายละเอียดการขายเงินเช่ือ อ่ืนๆ ใช้ข้อมูลจากใบ IV น้ีในการบนัทึกข้อมูลการขายเช่ือ 
โดยบนัทึกจนครบทุกใบ 

 

รูปท่ี Ś.ś เอกสาร IV 

 

การเขา้ในหนา้โปรแกรม 

ขาย  ขายเงินเช่ือ 

 

 

รูปท่ี Ś.Ŝ การเขา้บนัทึกการขายเงินเช่ือ 

การบันทกึรายละเอียดในขายเงินเช่ือ 

ใส่เลขเอกสาร IV ว ันท่ี  ลูกค้า  ท่ีอยู่ใบใบ IV และใส่จ านวนเงินตามราคาของสินค้า  
เม่ือเราเลือกลูกคา้รายละเอียดของลูกคา้ก็จะมีตามขน้ตอนแรกตามท่ีเราไดบ้นัทึกไว ้
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รูปท่ี Ś.ŝ การบนัทึกขายเงินเช่ือ 

ś. การบันทกึการรับช าระหนี้ (RE) 
            ตอ้งรันเลขท่ีเอกสสาร RE เอง โดยเรียงจาก พ.ศ เดือน วนัท่ี สุดทา้ย คือล าดบัท่ี เช่น 

RE 5900205002 ในเอกสารจะบอกว่ายอดท่ีจ่ายมาจากเลขท่ี IV ไหนบา้ง  ในการรับช าระหน้ี 
จะแบ่งเป็น ś ประเภท คือ  

ř เงินสด   Ś. โอน   ś. เช็ค 

         ถ้ า เ ป็ น เ ช็ ค ต้ อ ง มี เ อ ก ส า ร จ า ก ธ น า ค า ร  แ ล ะ ถ้ า มี ย อ ด ภ า ษี หั ก  ณ  ท่ี จ่ า ย 
ก็จะมีเอกสารท่ีเป็นหลกัฐานแนบมาดว้ย 

 

 

 

รูปท่ี Ś.Ş เอกสาร RE 
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การเขา้ในหนา้โปรแกรม 

การเงิน  รับเงิน  รับช าระหน้ี 

 

 
 

รูปท่ี Ś.ş การเขา้บนัทึกรายการรับช าระหน้ี 

 

การบันทกึรายละเอียดในการรับช าระหนี้ 
          รายละเอียดท่ีตอ้งบนัทึก มีเลข RE  บริษทัลูกหน้ี วนัท่ีในใบเสร็จ วนัท่ีรับช าระ เอกสาร 

IV ท่ีรับช าระ  จ  านวนเงิน และ ช่องทางการช าระหน้ี สด โอนหรือ เช็ค จ านวนยอดภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 

 

 
 

รูปท่ี Ś.Š บนัทึกรายละเอียดการรับช าระหน้ี 
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      ก า ร บัน ทึ ก ร า ย ก า ร เ ก่ี ย ว กับ ลู ก ห น้ี ข อ ง แ ต่ ล ะ บ ริ ษัท มี ค ว า ม แ ต ก ต่ า ง กัน ต า ม 
โ ป ร แ ก ร ม ท า ง บั ญ ชี  ข อ ง แ ต่ ล ะ บ ริ ษั ท  ซ่ึ ง บ ริ ษั ท ท่ี ไ ด้ ไ ป ป ฏิ บั ติ ง า น ส ห กิ จ ใ ช ้
โปแกรมส าเร็จรูปทางบญัชี คือ Express Accounting ในการบนัทึกขอ้มูลตอ้งใช้ความรอบคอบ 
เพื่อใหข้อ้มูลท่ีบนัทึกถูกตอ้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

บทที ่5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

 

5.1 สรุปผลโครงงาน 

หลังจากท่ีได้ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาจากบริษัท เอ็น.อาร์ .ก รุ๊ป แอดไวซอร่ี  
แลว้ท าใหไ้ดรู้้และเขา้ใจการท างานท่ีเป็นระบบมากยิง่ข้ึน 

5.1.1สรุปผลโครงงาน 

การบันทึกรายการเก่ียวกับลูกหน้ีเป็นเพียงส่วนหน่ึงของการท าบัญชีของบริษัท 
ก า ร บั น ทึ ก ร า ย ล ะ เ อี ย ด ลู ก ห น้ี  ห า ก ลู ก ห น้ี ไ ม่ ช า ร ะ ห น้ี ต า ม ท่ี ก า ห น ด 
ก็สามารถติดตามทวงถามจากท่ีอยู่ เบอร์โทรศัพท์ท่ีได้บันทึกไว ้การขายเช่ือ/ขายสด 
เ ป็ น ก า ร บัน ทึ ก ว่ า บ ริ ษัท ไ ด ข า ย สิ น ค้ า ห รื อ บ ริ ก า ร อ อ ก ไ ป เ ป็ น จ า น ว น เ ท่ า ใ ด 
ก า ร เ ก็ บ หลัก ฐา นแ ค่ เ อก ส า ร อา จสู ญห า ย ไ ด้ จึ ง จ า เ ป็ นต้อง บัน ทึ ก ใ นโ ป ร แก ร ม 
ส่ ว น ก า ร รั บ ช า ร ะ เ งิ น เ ป็ น ห ลั ก ฐ า น เ ร่ื อ ง ร า ย ไ ด้ ข อ ง บ ริ ษั ท 
วา่บริษทัมีรายไดจ้ากการขายสินคา้หรือบริการ ชนิดใดบา้ง 

 5.1.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

ข้ อ จ า กั ด ข อ ง โ ค ร ง ง า น คื อ 
ร า ย ล ะ เ อี ย ด ข อ ง เ อ ก ส า ร ท่ี เ ย อ ะ แ ล ะ ก า ร อ อ ก เ อ ก ส า ร ท่ี มี ค ว า ม ผิ ด พ ล า ด 
ท าใหข้อ้มูลท่ีไดรั้บมีความไม่ถูกตอ้ง 

5.1.3 ข้อเสนอแนะ 
ในการแก้ไขปัญหาคือ การสอบถามข้อมูลจากบริษัทท่ีท าการออกเอกสาร 

วา่เอกสารมีขอ้มูลถูกตอ้งและครบถว้นหรือไม่ 
5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ส ห กิ จ ศึ ก ษ า เ ป็ น ไ ป ด้ ว ย ดี 

พ นั ก ง า น บ ริ ษั ท ท่ี ไ ป ป ฏิ บั ติ ง า น ส ห กิ จ ศึ ก ษ า ใ ห้ ค ว า ม ช่ ว ย เ ห ลื อ แ ล ะ ใ จ ดี 
ม า ร ถ น า ค ว า ม รู้ แ ล ะ ค ว า ม ส า ม า ร ถ ท่ี ไ ด้ ไ ป ใ ช้ ใ น ก า ร ท า ง า น จ ริ ง 
มีความรับผดิชอบและการตรงต่อเวาลาซ่ึงเป็นส่ิงส าคญัในการท างานร่วมกบัผูอ่ื้น 

5.2.1 ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิ 
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 1.ไดป้ระสบการณ์ท่ีเป็นประโยชน์ในการท างานจริง 

           Ś. ไดเ้รียนรู้วธีิการท างานจริง ท าใหส้ามารถพฒันาศกัยภาพและบุคลิกภาพ 

        3. ฝึกการเป็นคนตรงต่อเวลา 

             Ŝ. เรียนรู้การท างานร่วมกบัคนอ่ืน และมีความรับผดิชอบ 

 5.สอนใหรู้้ถึงการท างานร่วมกบัผูอ่ื้น เป็นทีม 

   5.2.2 ปัญหาทีพ่บของการปฎบิัติงานสหกจิศึกษา 
 ř.ไม่กลา้แสดงออก 

 Ś.ไม่เคยเรียนรู้โปรแกรม Express Accounting มาก่อน 

 ś.ไม่เช่ียวชาญในโปรแกรม Microsoft Excel 

   5.2.3 ข้อเสนอแนะ 
 ก า ร ไ ป ป ฎิ บั ติ ง า น ส ห กิ จ ใ น ช่ ว ง แ ร ก นั้ น  
การท างานค่อนขา้งยากเพราะไม่เคยเรียนรู้โปรแกรมทางบญัชี Express Accounting มาก่อน 
และไดเ้รียนรู้เอกสารมากมายท่ียงัไม่เคยเห็น  แต่พี่ท่ีท  างานก็ให้ความช่วยเหลือและให้ค  าปรึกษา 
เพราะเอกสารทางบัญชีมีหลากหลายและต้องมีความ ละเอียด รอบครอบในการท างาน 
การท างานอย่างมีขั้นตอน มีความรับผิดชอบ ดงันั้นในการไปปฏบติังานสหกิจตอ้งศึกษาขอ้มูล 
ร า ย ล ะ เ อี ย ด ข อ ง บ ริ ษั ท ว่ า มี ก า ร ใ ช้ โ ป ร แ ก ร ม ช นิ ด ใ ด ใ น ก า ร ท า ง า น 
และเรียนรู้เพื่อเป็นพื้นฐานก่อนไปปฎิบติังานสหกิจ 
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