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Abstract 

 
 NonNaWaKit Accounting and Tax Company Limited is a company that provides 
accounting and tax services, auditing and business registration.  I was assigned to record  input 
tax-output tax  and prepare the input tax-output tax reports  with Express accounting software. 
The first phase of the operation took a lot of time due to the lack of accounting software skills and  
no experience in preparing input tax h output tax reports.  
 
 So I designed this project to increase the skill of using Express accounting software in 
accounting and increase the efficiency of the preparation of the input tax - output tax reports by 
studying tax invoices, input tax, out put tax, preparation of input tax - output tax reports with 
Express accounting software.  The results showed that I had the skill to use the Express 
accounting software in accounting, preparing input tax h output tax reports effectively and expect 
this project to be useful to interested parties.  
 

Keywords : Input-output tax report, Tax invoices, Express accounting software. 
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บทที ่1 
บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 
โปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำรบญัชี Expressในปัจจุบนัท่ีนิยมมำกในประเทศไทย ซ่ึงมีผูท่ี้ใชง้ำน

โปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำรบญัชี Expressน้ีอยู่มำกกว่ำ50,000 รำย และได้มีกำรพฒันำระบบ
โปรแกรม โดย บริษทั เอ็กซ์เพรสซอฟทแ์วร์กรุ๊ป จ ำกดั เป็นผูพ้ฒันำและจ ำหน่ำยโปรแกรมระบบ
บญัชีส ำเร็จรูป Expressโดยมีกำรพฒันำโปรแกรมอยำ่งต่อเน่ือง เพื่อให้ตอบสนองต่อควำมตอ้งกำร
ของผูใ้ช้ และตำมยุคสมยัท่ีเปล่ียนแปลงไปให้มีควำมสมบูรณ์พร้อมท่ีจะรองรับงำนบญัชีและ
ครอบคลุมถึงกำรใชป้ระกอบธุรกิจทัว่ๆไปเช่นระบบควบคุมสินคำ้คงคลงัระบบบญัชีเจำ้หน้ีลูกหน้ี 

บริษัทนนท์นวกิจกำรบัญชีและภำษีจ ำกัดเป็นกิจกำรประเภท บริกำรรับท ำบัญชี ได้น ำ
โปรแกรม Express มำใชใ้นกิจกำรเพื่อให้ด ำเนินงำนของบริษทัไดอ้ย่ำงมีประสิทธิภำพและกำร
ท ำงำนท่ีเป็นระบบ ซ่ึงท ำให้กำรบนัทึกขอ้มูลให้มีควำมสะดวก รวดเร็ว และลดควำมผิดพลำดใน
กำรท ำงำน 

ดงันั้นผูจ้ดัท ำไดมี้ควำมสนใจศึกษำกำรปฏิบติังำนกำรใช้งำนโปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำร
บญัชี Expressเบ้ืองตน้เก่ียวกบักำรบนัทึกบญัชี ซ่ึงเป็นพื้นฐำนในกำรท ำงำนท ำให้กำรบนัทึกขอ้มูล
ให้มีควำมสะดวก รวดเร็วมำกข้ึนซ่ึงสำมำรถน ำควำมรู้ท่ีจำกกำรศึกษำกำรใช้งำนโปรแกรม
ส ำเร็จรูปทำงกำรบญัชี Expressไปประยกุตใ์นกำรประกอบวชิำชีพในอนำคต 

 
1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงำน 

1.2.1. เพื่อเรียนรู้กำรใชง้ำนโปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำรบญัชี Expressเบ้ืองตน้เก่ียวกบักำร
บนัทึกบญัชี ซ่ึงเป็นพื้นฐำนในกำรท ำงำน 

1.2.2. เพื่อพฒันำควำมรู้ ท ำควำมเขำ้ใจในระบบกำรท ำงำนของโปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำร
บญัชี Express 

1.2.3เพื่อสำมำรถอธิบำยหลกักำรและวิธีกำรท ำงำนของโปรแกรมในเบ้ืองตน้ไดใ้นกำรบึก
ทึกบญัชี 

1.2.4เพื่อสำมำรถท ำกำรตรวจขอ้มูลท่ีไดท้  ำกำรบนัทึกบญัชี วำ่ถูกตอ้งตำมเอกสำรท่ีไดท้  ำ
กำรบนัทึกบญัชี 

 
 
 
 



2 
 

1.3 ขอบเขตของโครงงำน 
1.3.1. สำมำรถใชง้ำนโปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำรบญัชี Expressเบ้ืองตน้เก่ียวกบักำรบนัทึก
บญัชีได ้1.3.2. สำมำรถใชง้ำนโปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำรบญัชี Expressไดอ้ยำ่งมี
ประสิทธิภำพ 
 

 
1.4 ประโยชน์ทีค่ำดว่ำจะได้รับ 

1.4.1 สำมำรถใชง้ำนโปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำรบญัชี Expressเบ้ืองตน้เก่ียวกบักำรบนัทึก
บญัชี ไดอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพ 

1.4.2เข้ำใจในระบบกำรท ำงำนของโปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำรบัญชี Expressเพื่อลด
ขั้นตอนในกำรท ำงำนกำรบนัทึกขอ้มูลมีควำมสะดวกและรวดเร็ว 

1.4.3 สำมำรถน ำควำมรู้ท่ีจำกกำรศึกษำกำรใช้งำน โปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำรบญัชี 
Express 
ไปประยกุตใ์นกำรประกอบวชิำชีพในอนำคต 

1.4.4สำมำรถท ำกำรตรวจขอ้มูลท่ีไดท้  ำกำรบนัทึกบญัชีได ้ เพื่อเป็นกำรตรวจสอบขอ้มูลให้
ถูกตอ้ง ท ำใหก้ำรท ำงำนมีประสิทธิภำพ 
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บทที ่2 

การทบทวนวรรณกรรม 

ความหมายของการบญัชี 

มีการพบหลกัฐานว่า การบญัชีเกิดข้ึนมากว่า 4,000 ปีแล้ว สมยันั้นได้มีการจดัท าบญัชี

สินคา้ บญัชีค่าแรง และค่าภาษีอากร ในเมโสโปเตเมีย ต่อมาก่อนคริสตศตวรรษท่ี 14 พ่อคา้ชาว

อิตาเล่ียนได้พฒันาระบบบัญชีคู่ข้ึนใช้เป็นคร้ังแรก แต่หลักเกณฑ์ต่าง ๆ ท่ีเขาคิดข้ึนนั้นไม่ได้

รวบรวมไวจ้นกระทัง่ในปี ค.ศ. 1494 นาย FRA LUCA PACIOLI ชาวอิตาเล่ียน ไดแ้ต่งหนงัสือช่ือ 

เรียกสั้น ๆ ว่า "Summa" เป็นต าราว่าดว้ยการค านวณเก่ียวกบัเลขคณิต พีชคณิต การแลกเปล่ียน

เงินตรารวมทั้งการบญัชี ซ่ึงเขาไดร้วบรวมกฎเกณฑ์ต่าง ๆ ของหลกัการบญัชีคู่ไวอ้ยา่งสมบูรณ์ จน

ไดรั้บการยกย่องว่าเป็น "บิดาแห่งวิชาการบญัชี" ต่อมาราวคริสตศตวรรษท่ี 18 เกิดการปฏิวติัทาง

อุตสาหกรรมข้ึนในยุโรป ท าให้เกิดการเปล่ียนแปลงทางเศรษฐกิจคร้ังใหญ่ มีการลงทุนกนัมากข้ึน 

โดยเฉพาะมีการลงทุนร่วมกนั ท าให้เกิดความคิดท่ีจะบนัทึกบญัชีกิจการแยกต่างหากจากเจา้ของ 

เพื่อจะไดท้ราบวา่ใครลงทุนเท่าใด และมีสิทธิส่วนได ้ส่วนเสียในกิจการเท่าใด นอกจากนั้นยงัมีการ

จดัท างบการเงินเพื่อรายงานถึงผลการด าเนินงานและฐานะของ ธุรกิจให้ผูร่้วมลงทุนไดท้ราบ ซ่ึง

แนวความคิดน้ีเป็นท่ียอมรับและใชก้นัอยูจ่นถึงปัจจุบนั 

 

การบัญชี (Accounting) 

คือ ขั้นตอนของระบบการรวบรวม การวิเคราะห์และการรายงานขอ้มูลทางการเงิน (Pride, 

Hughes and Kapoor. 1996 : 534)สมาคมนกับญัชีและผูส้อบบัญชีรับอนุญาตแห่งประเทศไทย ซ่ึง

เรียกยอ่วา่ ส.บช. (The Institute of Ceritfied Accountants and Auditor of Thailand : ICAAT) ไดใ้ห้

ความหมายของการบญัชีไวด้งัน้ี 

การบญัชี (Accounting) หมายถึง ศิลปะของการเก็บรวบรวม บนัทึก จ าแนก และท าสรุป

ขอ้มูลอนัเก่ียวกบัเหตุการณ์ทางเศรษฐกิจในรูปตวัเงิน ผลงานขั้นสุดทา้ยของการบญัชีก็คือการให้

ขอ้มูลทางการเงิน ซ่ึงเป็นประโยชน์แก่บุคคลหลายฝ่าย และผูท่ี้สนใจในกิจกรรมของกิจการสมาคม 

ผูส้อบบญัชีรับอนุญาตของประเทศสหรัฐอเมริกา ( The American Institute of Certified Public 

Accountants : AICPA) ไดใ้หค้วามหมายของการบญัชีไวด้งัน้ี 



4 
 

" Accounting is the art of recording, classifying and หsummarizing in a significant manner and in 

terms of money, transactions and events which are, in part at least, of financial character and 

interpreting the results thereof." 

 

จากค านิยามดังกล่าว การบญัชี หมายถึง ศิลปะของการจดบันทึก การจ าแนกให้เป็น

หมวดหมู่ และการสรุปผลส่ิงส าคญัในรูปตวัเงิน รายการ และเหตุการณ์ต่าง ๆ ซ่ึงเก่ียวขอ้งกับ

ทางดา้นการเงิน รวมทั้งการแปลความหมายของผลการปฏิบติัดงักล่าวดว้ย 

การบญัชีมีความหมายท่ีส าคญั 2 ประการ คือ 

1. การท าบญัชี (Bookkeeping) เป็นหนา้ท่ีของผูท้  าบญัชี (Bookkeeper) ซ่ึงมีขั้นตอนการปฏิบติัดงัน้ี 

1.1 การรวบรวม (Collecting) หมายถึง การรวบรวมข้อมูลหรือรายการค้าท่ี เกิดข้ึน

ประจ าวนัและหลกัฐานขอ้มูลท่ีเก่ียว กบัการด าเนินธุรกิจ เช่น หลักฐานการซ้ือเช่ือและขายเช่ือ 

หลกัฐานการับและจ่ายเงิน เป็นตน้ 

1.2 การบนัทึก (Recording) หมายถึง การจดบนัทึกรายการคา้ท่ีเกิดข้ึนแต่ละคร้ังให้ถูกตอ้ง

ตามหลกัการบญัชีท่ี รับรองทัว่ไป พร้อมกบับนัทึกขอ้มูลใหอ้ยูใ่นรูปของหน่วยเงินตรา 

1.3 การจ าแนก (Classifying) หมายถึง การน าขอ้มูลท่ีจดบนัทึกไวแ้ลว้ มาจ าแนกให้เป็น

หมวดหมู่ของบญัชีประเภทต่างๆ เช่น หมวดสินทรัพย ์หน้ีสิน ส่วนของเจา้ของ รายไดแ้ละค่าใชจ่้าย 

1.4 การสรุปขอ้มูล (Summarizing) เป็นการน าขอ้มูลท่ีไดจ้  าแนกให้เป็นหมวดหมู่ดงักล่าว

มาแลว้มาสรุปเป็นรายงาน ทางการเงิน (Accounting report) ซ่ึงแสดงถึงผลการด าเนินงานและฐานะ

การเงินของธุรกิจตลอดจนการไดม้าและใชไ้ป ของเงินสดในรอบระยะเวลาบญัชีหน่ึง 

2. การให้ขอ้มูลทางการเงิน เพื่อประโยชน์แก่บุคคลท่ีเก่ียวขอ้งหลายฝ่าย เช่น ฝ่ายบริหาร ผูใ้ห้กู ้

เจา้หน้ี ตวัแทนรัฐบาลนกั ลงทุน เป็นตน้ นอกจากน้ีขอ้มูลทางการเงินยงัสามารถน าไปใชป้ระโยชน์

ในการวเิคราะห์ทางดา้น การเงิน การจดัท างบประมาณ การปรับปรุงระบบบญัชี เป็นตน้ 
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หลกัการบันทกึบัญชี 

หลกัการบนัทึกรายการทางบญัชี (Recording transaction) แบ่งเป็น 2 ระบบ ดงัน้ี 

ระบบบญัชีเด่ียว (Single - entry bookkeeping or single - entry system) เป็นวิธีการบนัทึก

บญัชีเพียงดา้นเดียวเท่านั้นคือ ดา้นเดบิตหรือดา้นเครดิต ระบบบญัชีเด่ียวน้ีจะบนัทึกเฉพาะรายการ

ในบญัชีเงินสด หรือ บญัชีท่ีส าคญับางบญัชี เช่น บญัชีลูกหน้ีหรือบญัชีเจา้หน้ีเท่านั้น โดยไม่ไดใ้ช้

การบนัทึกรายการตามระบบบญัชีคู่ท่ีตอ้งบนัทึกรายการบญัชีทั้ง ดา้นเดบิตและเครดิต การบนัทึก

บญัชีตามระบบบญัชีเด่ียวน้ีนิยมใช้ในกิจการขนาดเล็กท่ีเจา้ของเป็น ผูค้วบคุมและจดบนัทึกเอง 

ส าหรับธุรกิจขนาดย่อมข้ึนไปไม่ควรน าระบบบญัชีเด่ียวมาใช้ เน่ืองจากจะมีปัญหาในการเก็บ

รวบรวมขอ้มูล การตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลทางการบญัชี และการจดัท างบการเงิน 

 

ระบบบญัชีคู่ (Double - entry bookkeeping or double - entry system) เป็นวิธีการท่ีใช้

ปฏิบติัในการบนัทึกรายการบญัชีต่าง ๆ ประกอบดว้ยรายการในสมุดรายวนัทัว่ไป รายการในสมุด

บญัชีแยกประเภท ตลอดจนเอกสารหลกัฐาน การบนัทึกเหล่าน้ีมีระบบการและประเพณีปฏิบติัต่าง 

ๆ ซ่ึงอาจใชไ้ดก้บัทั้งกิจการขนาดเล็กและขนาดใหญ่ ทั้งน้ีเพื่อวตัถุประสงคท่ี์จะท าให้สามารถเสนอ

รายงานทางการเงินไดถู้กตอ้ง ตามท่ีควรและทนัต่อเหตุการณ์การบนัทึกบญัชีตามระบบบญัชีคู่แต่

ละรายการจะ เก่ียวขอ้งกบับญัชีสองดา้น คือบนัทึกดา้นเดบิตบญัชีหน่ึงและบนัทึกดา้นเครดิตในอีก

บญัชีหน่ึงดว้ยจ านวน เงินท่ีเท่ากนั และจะมีผลท าให้เกิดดุลข้ึนในตวัเอง และในขณะเดียวกนัก็จะ

ท าใหผ้ลรวมของยอดบญัชีท่ีเกิดจากทุกรายการรวมกนัแลว้ ไดค้่าเป็นศูนย ์นัน่ก็คือ ผลรวมของยอด

ดุลเดบิตเท่ากบัผลรวมยอดดุลเครดิต การจดัท ารายละเอียดของยอดบญัชีต่าง ๆ ประกอบกนัเป็น

ยอดรวมทั้งส้ิน เรียกวา่ "งบทดลอง (สมาคมนกับญัชีและผูส้อบบญัชีรับอนุญาตแห่งประเทศไทย.

2538) 

การ บนัทึกบญัชีจะใช้หลกัระบบบญัชีคู่ ดงันั้นรายการคา้ทุกรายการตอ้งบนัทึกโดยเดบิต

บญัชีหน่ึง และเครดิตอีกบญัชีหน่ึงดว้ยจ านวนเงินท่ีเท่ากนัเสมอ เรียกวา่ บญัชีนั้นไดดุ้ลกนั แต่ใน

บางคร้ังรายการคา้ท่ีเกิดข้ึนในเวลาเดียวกนัมีหลายบญัชี อาจบญัชี อาจบนัทึกบญัชีโดยเดบิตหรือ

เครดิตบญัชีหลายบญัชีรวมกนัได ้เรียกว่า การรวมรายการ (Compound entry) แต่จ านวนเงินรวม

ของเดบิตและเครดิตจะตอ้งเท่ากนัเสมอ นอกจากนั้นเม่ือบนัทึกรายการคา้เรียบร้อยแลว้ยอดคงเหลือ

ของแต่ละบญัชีท่ีมี ยอดดุลเดบิต เม่ือน ามารวมกนัจะเท่ากบัยอดคงเหลือของแต่ละบญัชีท่ีมียอดดุล

เครดิต ซ่ึงเป็นไปตามหลกัสมการบญัชีท่ีวา่ สินทรัพย ์เท่ากบั หน้ีสินและทุนรวมกนั 
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หลกัการบันทกึบัญชีตามระบบบัญชีคู่ 

การบนัทึกบญัชีตามระบบบญัชีคู่ของแต่ละหมวดบญัชี มีหลกัดงัน้ี 

1. หมวดบญัชีสินทรัพย ์

รายการ คา้ใดท่ีวิเคราะห์แลว้มีผลท าให้สินทรัพยเ์พิ่มข้ึนจะบนัทึกไวท้างดา้นเดบิต ส่วน

รายการคา้ใดท่ีวเิคราะห์แลว้มีผลท าใหสิ้นทรัพยล์ดลงจะบนัทึกไวท้างดา้น เครดิต 

2. หมวดบญัชีหน้ีสิน 

รายการคา้ใดท่ี วิเคราะห์แล้วมีผลท าให้หน้ีสินเพิ่มข้ึนจะบนัทึกไวท้างด้านเครดิตส่วน

รายการ คา้ใดท่ีวเิคราะห์แลว้มีผลท าใหห้น้ีสินลดลงจะบนัทึกไวท้างดา้นเดบิต 

3. หมวดบญัชีทุน 

รายการ คา้ใดท่ีวิเคราะห์แลว้มีผลท าให้ทุนเพิ่มข้ึนจะบนัทึกบญัชีไวท้างดา้นเครดิต ส่วน

รายการคา้ใดท่ีวเิคราะห์แลว้มีผลท าใหทุ้นลดลงจะบนัทึกไวท้างดา้นเดบิต 

4. หมวดบญัชีรายได ้

จาก การวิเคราะห์สมการบญัชี ถ้าบญัชีรายได้เพิ่มข้ึนมีผลท าให้บญัชีทุนเพิ่ม ดงันั้น การ

วเิคราะห์ยึดตามหลกัหมวดบญัชีทุน กล่าวคือ ถา้รายไดเ้พิ่มข้ึนจะบนัทึกบญัชีดา้นเครดิต ถา้รายได้

ลดลงจะบนัทึกบญัชีทางดา้นเดบิต 

5. หมวดบญัชีค่าใชจ่้าย 

จาก การวิเคราะห์สมการบญัชี ถ้าบญัชีค่าใช้จ่ายเพิ่มข้ึนมีผลท าให้บญัชีทุนลดลงดงันั้น

หลกัการวเิคราะห์ ยดึตามหลกัหมวดบญัชีทุนเช่นกนั กล่าวคือ ถา้ค่าใชจ่้ายเพิ่มข้ึนจะบนัทึกทางดา้น

เดบิตถา้ค่าใชจ่้ายลดลงจะบนัทึกทาง ดา้นเครดิต 
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หมวดบัญชีและสมการบัญชี 

หมวดบญัชี หมายถึง การจดัหมวดหมู่บญัชีโดยแยกประเภทออกเป็น 5 หมวดบญัชี ดงัน้ี 

1. สินทรัพย ์ใชห้มวดบญัชีแทนดว้ยเลข 1 

2. หน้ีสิน ใชห้มวดบญัชีแทนดว้ยเลข 2 

3. ส่วนของเจา้ของ หรือทุน ใชห้มวดบญัชีแทนดว้ยเลข 3 

4. รายได ้ใชห้มวดบญัชีแทนดว้ยเลข 4 

5. ค่าใชจ่้าย ใชห้มวดบญัชีแทนดว้ยเลข 5 

 

สมการบัญชี 

จาก งบดุล ยอดรวมของสินทรัพย ์จะเท่ากบัยอดรวมของหน้ีสินและส่วนของเจา้ของเสมอ 

ไม่ว่ากิจการจะมีรายการคา้เกิดข้ึนหรือเปล่ียนแปลงไปในรูปแบบใดก็ตาม เม่ือพิจารณาทางดา้น

สินทรัพยจ์ะเป็นการแสดงถึงส่ิงท่ีกิจการเป็นเจา้ของ ส่วนทางดา้นหน้ีสินและส่วนของเจา้ของจะ

เป็นการแสดงถึงแหล่งท่ีมาของเงินลง ทุนของกิจการวา่มาจากเจา้หน้ีและเจา้ของกิจการเป็นจ านวน

เท่าใดในแต่ละกลุ่ม ดงันั้นสินทธิเรียกร้องของเจา้หน้ีรวมกบัสิทธิเรียกร้องของส่วนเจ้าของ จึง

เท่ากบัสินทรัพยท์ั้งหมดของกิจการ ซ่ึงแสดงออกมาเป็น สมการบญัชี (Accounting equation) หรือ

สมการงบดุล ไดด้งัน้ี 

สินทรัพย ์= หน้ีสิน + ส่วนของเจา้ของ 

รายการคา้ คือ เหตุการณ์ทางการเงินท่ีมีผลท าให้การด าเนินงานของกิจการและก่อให้เกิด

การเปล่ียนแปลงในสินทรัพย ์หน้ีสินและส่วนของเจา้ของ 

 

วงจรบญัชี คือ ล าดบัขั้นตอนในการลงบญัชี โดยเร่ิมตน้จากรายการคา้ น าไปวิเคราะห์ จด

บนัทึกในสมุดขั้นตน้ จดัให้เป็นหมวดหมู่ โดยผา่นไปยงับญัชีแยกประเภท แลว้น ามาสรุปผลในรูป

ของรายงานทางการเงิน 
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บญัชีแยกประเภท ไดแ้ก่ บญัชีแยกประเภทสินทรัพย ์หน้ีสิน ส่วนของเจา้ของ รายไดแ้ละ

ค่าใชจ่้าย มี 2 แบบ คือ แบบตวั T และแบบแสดงยอดคงเหลือ 

หลัก บญัชีคู่ การบนัทึกบญัชีใช้หลัก "ทุกๆ เดบิต จะตอ้งบนัทึกเท่ากับในทุกๆ เครดิต 

บญัชีแยกประเภท จะตอ้งน ามาจดัใหเ้ป็นหมวดหมู่ โดยเรียงจาก สินทรัพย ์หน้ีสิน ส่วนของเจา้ของ 

รายไดแ้ละค่าใชจ่้าย โดยใหน้ าหมายเลขมาก ากบั เรียกวา่ ผงับญัชี 

 

ค าศัพท์ทางบัญชีเบีอ้งต้น 

สินทรัพย ์ 

หมาย ถึง ส่ิงท่ีมีตวัตนหรือไม่มีตวัตนอนัมีมูลค่า ซ่ึงบุคคลหรือกิจการดเป็นเจา้ของหรือ

สามารถถือเอกประโยชน์ไดจ้ากกรรมสิทธ์ิ ในสังหาริมทรัพย ์อสังหาริททรัพยสิ์นธ์ิเรียกร้อง มูล

ค่าท่ีไดม้า รายจ่ายท่ีก่อใหเ้กิดสิทธ์ิ และรายจ่ายของงวดบญัชีถดัไป 

จากความหมายดงักล่าว สินทรัพยใ์นทางบญัชีมีหลายลกัษณะดงัน้ี 

-สินทรัพยท่ี์เป็นตวัเงินหรือเทียงเท่าเงิน เช่น เงินสด และตัว๋เงินรับต่าง ๆ 

-สินทรัพยท่ี์เป็นสิทธิเรียกร้อง เช่น ลูกหน้ี 

-สินทรัพยท่ี์มีตวัตน เช่น ท่ีดิน อาคาร รถยนต ์

-สินทรัพยท่ี์ไม่มีตวัตน เช่น สิทธิบตัร ลิขสิทธ์ิ สัมปทาน 

-รายจ่ายท่ีจ่ายไปแลว้จะให้ประโยชน์ต่องวดบญัชีถดัไป ไดแ้ก่ ค่าใชจ่้ายล่วงหนา้ประเภท

ต่าง ๆ 

 

สินทรัพยส์ามารถแบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดงัน้ี 

สินทรัพยห์มุนเวียน (Current asets) หมายถึง เงินสดหรือสินทรัพย์อ่ืนท่ีมีเหตุผลจะ

คาดหมายไดว้า่จะเปล่ียนเป็นเงินสด หรือขาย หรือใชห้มดไประหวา่งรอบระยะเวลาการด าเนินงาน

ตามปกติของกิจการ 
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สินทรัพยถ์าวร (Fixed assets) หมายถึง สินทรัพยท่ี์มีลกัษณะคงทนถาวรเพื่อไวใ้ชใ้นการ

ด าเนินงานตามปกติของกิจการ และมีอายกุารใชง้านนานกวา่ 1 ปี 

สินทรัพยอ่ื์น ๆ (Other assets) หมายถึง สินทรัพยท่ี์ไม่อาจจดัเขา้เป็นสินทรัพยห์มุนเวียน 

หรือสินทรัพยถ์าวรได ้เช่น เงินลงทุนระยะยาว รายจ่ายหรือค่าใชจ่้ายรอการตดับญัชี เป็นตน้ 

 

หน้ีสิน 

หน้ีสิน หมาย ถึงพนัธะผูกพนักิจการอนัเกิดจากรายการค้าการกู้ยืมหรือจากคนอ่ืนซ่ึง

จะตอ้ง ช าระคืนในภายหน้าให้แก่บุคคลภายนอกตามสิทธิเรียกร้องท่ีบุคคลภายนอกมีต่อ กิจการ

ดว้ยสินทรัพยห์รือบริการหน้ีสินสามารถแบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดงัน้ี 

หน้ีสินหมุนเวยีน (Current liabilities) หมายถึง หน้ีสินซ่ึงมีระยะเวลาการช าระคืนภายใน 1 

ปี หรือภายในรอบระยะเวลาการด าเนินงานตามปกติของกิจการดว้ยสินทรัพยห์มุนเวียน หรือดว้ย

การก่อหน้ีสินระยะสั้นอ่ืนแทน 

หน้ีสินระยะยาว (Long - term liabilities) หมายถึง หน้ีสินซ่ึงมีระยะเวลาการช าระคืนเกิน

กว่า 1 ปี หรือเกินกว่ารอบระยะเวลาการด าเนินงานตามปกติของกิจการ หน้ีสินระยะยาวแบ่ง

ออกเป็นหลายประเภท เช่น เงินกูย้มืระยะยาว หุน้กู ้พนัธบตัรเงินกู ้เป็นตน้ 

หน้ีสินอ่ืน ๆ (Other liabilities) หมายถึง หน้ีสินซ่ึงไม่อาจจดัเป็นหน้ีสินหมุนเวียนและ

หน้ีสินระยะยาว เช่น เงินสะสมหรือเงินบ านาญของลูกจา้ง พนกังาน เงินกูย้มืระยะยาวจากเจา้หนา้ท่ี

ของบริษทัหรือบริษทัในเครือรายไดร้อการตดั บญัชี เป็นตน้ 

 

รายได ้

รายได้ หมาย ถึง ผลตอบแทนท่ีกิจการได้รับจากการขายสินคา้หรือบริการตามปกติของ

กิจการรวมทั้ง ผลตอบแทนอ่ืน ๆ ท่ีไม่ไดเ้กิดจากการด าเนินงานตามปกติ รายไดแ้บ่งออกเป็น 2 

ประเภท ดงัน้ี 

รายได้จากการขาย (Sales) หมายถึง รายได้ท่ีเกิดจากการขายสินคา้หรือบริการอนัเป็น

รายไดจ้ากการด าเนินงานตาม ปกติ เช่น กิจการซ้ือขายสินคา้ รายไดข้องกิจการ คือ รายไดจ้ากการ

ขายสินคา้ ส่วนกิจการใหบ้ริการ เช่น ซ่อมเคร่ืองไฟฟ้า รายไดข้องกิจการ คือ รายไดค้่าซ่อม 
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รายไดอ่ื้น (Other incomes) หมายถึง รายไดท่ี้มิไดเ้กิดจากการด าเนินงานตามปกติของ

กิจการซ่ึงเป็นรายไดท่ี้ไม่ใช ้รายไดจ้ากการขายสินคา้หรือบริการนัน่เอง 

ส่วนของเจา้ของ หมายถึง ทุนท่ีเจา้ของกิจการน ามาลงทุนเป็นเงินสดหรือสินทรัพยอ่ื์นรวมทั้งก าไร

สุทธิ ท่ียงัมิไดแ้บ่งใหแ้ก่ส่วนของเจา้ของกิจการดว้ย ส่วนจองเจา้ของจะมีคนเดียวหรือหลายคนก็ได้

ข้ึนอยูก่บัประเภทของธุรกิจ ส่วนของเจา้ของกิจการแบ่งไดเ้ป็น 3 ประเภท ดงัน้ี 

กิจการเจา้ของคนเดียว ส่วนของเจา้ของกิจการประกอบดว้ยบญัชีทุน ก าไรหรือขาดทุน

สุทธิ และถอนใชส่้วนตวั 

หา้ง หุน้ส่วน ส่วนของเจา้ของกิจการเรียกวา่ ส่วนของผูเ้ป็นหุ้นส่วน (Partners' equity) เป็น

ผลรวมของทุนของผูเ้ป็นหุ้นส่วนทุกคน ซ่ึงทุนของผูเ้ป็นหุ้นส่วนแต่ละคนนั้นประกอบดว้ยผลรวม

ของเงินลงทุน เงินถอนทุนและส่วนแบ่งผลก าไรและขาดทุนสุทธิ 

บริษทัจ ากดั ส่วนของเจา้ของกิจการเรียนกวา่ ส่วนของผูถื้อหุ้น (Shareholders' equity) เป็น

ผลรวมของทุนจดทะเบียนตามกฎหมายของบริษทัท่ีแสดงอยูใ่นรูปชนิดของหุ้น จ านวนและมูลค่า

หุน้ ส่วนเกินมูลค่าหุน้หรือส่วนต ่ากวา่มูลค่าหุน้และก าไรสะสม 

 

ค่าใชจ่้าย 

ค่าใชจ่้าย หมายถึง ตน้ทุนส่วนท่ีหกัออกจากรายไดใ้นรอบระยะเวลาท่ีด าเนินการงานหน่ึง 

ค่าใชจ่้ายสามารถแบ่งไดเ้ป็น 3 ประเภท ดงัน้ี 

ตน้ทุนขาย (Cost of sales) หมายถึง ตน้ทุนของสินคา้ท่ีขายหรือบริการท่ีให้ กล่าวคือใน

กิจการซ้ือเพื่อขาย ตน้ทุนของสินคา้ท่ีขายจะรวมราคาซ้ือและค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ ท่ีจ  าเป็น เพื่อให้สินคา้

อยู่ในสภาพพร้อมท่ีจะขาย ส่วนในกิจการผลิตเพื่อขายตน้ทุนของสินคา้ท่ีขายคือ ตน้ทุนการผลิต

ของสินคา้นั้น ซ่ึงประกอบดว้ย ค่าวตัถุดิบ ค่าแรงงานและโสหุย้การผลิต 

ค่าใชจ่้ายในการด าเนินงาน (Operating expenses) หมายถึง ค่าใชจ่้ายท่ีเกิดข้ึนอนัเองมาจาก

การขายสินคา้หรือบริการ และค่าใช้จ่ายท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจากการบริหารกิจการอนัเป็นส่วนรวมของ

การ ด าเนินงาน 

ค่าใช้จ่ายอ่ืน (Other expenses) หมายถึง ค่าใช้จ่ายนอกเหนือจากท่ีจดัเขา้เป็นต้นทุนขายและ

ค่าใชจ่้ายในการด าเนินงาน เช่นดอกเบ้ียจ่าย ภาษีเงินได ้
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ค่า ใชจ่้ายส าหรับธุรกิจขายสินคา้ จะประกอบดว้ย ตน้ทุนขาย ค่าใชจ่้ายในการด าเนินงาน 

และค่าใชจ่้ายอ่ืน ส าหรับธุรกิจขายบริการค่าใชจ่้ายจะประกอบไปดว้ยค่าใชจ่้ายในการด าเนินงาน

และ ค่าใชจ่้ายอ่ืนเท่านั้น 

งบการเงิน 

เป็นรายงาน ทางการเงินท่ีน าเสนอขอ้มูลเพื่อแสดงฐานะการเงิน ผลการด าเนินงาน และ

กระแสเงินสดของกิจการโดยถูกตอ้งตามท่ีควรในแต่ละงวดบญัชีใดบญัชีหน่ึง หรือระหวา่งงวด

บญัชีก็ไดง้บการเงินจะแสดงขอ้มูลโดยถูกตอ้งตามท่ีควรก็ต่อ เม่ือกิจการไดป้ฏิบติัตามมาตรฐาน

การบญัชีอยา่งเหมาะสม รวมทั้งการเปิดเผยขอ้มูลเพิ่มเติมเม่ือจ าเป็น งบการเงินดงักล่าวจะเป็น

ประโยชน์ต่อผูใ้ชง้บการเงินในการตดัสินใจเชิง เศรษฐกิจ และสามารถแสดงถึงผลการปฏิบติังาน

ของฝ่ายบริหาร ซ่ึงไดรั้บความไวว้างใจใหดู้แลทรัพยากรของกิจการ งบการเงินตอ้งจดัท าอยา่งนอ้ย

ปีละ 1 คร้ัง และจะตอ้งน าเสนอขอ้มูลดงัต่อไปน้ี คือ สินทรัพย ์ หน้ีสิน ส่วนของเจา้ของ รายได ้

ค่าใชจ่้าย และกระแสเงินสด 

ส่วนประกอบของงบการเงินท่ีสมบูรณ์ ประกอบดว้ย 

 

งบดุล (Balance sheet) เป็นรายงานท่ีจดัท าข้ึนเพื่อแสดงฐานะการเงินของกิจการ ณ วนัใด

วนัหน่ึงวา่มีสินทรัพยแ์ละหน้ีสินประเภทอะไรเป็นมูลค่าเท่าใด และมีเงินทุนเป็นเท่าใด 

งบก าไรขาดทุน (Income Statement) เป็นรายงานท่ีจดัท าข้ึนเพื่อแสดงผลการด าเนินงาน

ของกิจการในระหวา่งงวดบญัชี หรือส้ินงวดบญัชีใดบญัชีหน่ึง 

งบแสดงการเปล่ียนแปลงในส่วนของเจา้ของ (Statement of changes in owners' equity) 

หมายถึง รายงานท่ีจดัท าข้ึนเพื่อแสดงการเปล่ียนแปลงในส่วนของเจา้ของ 

งบกระแสเงินสด (Cash Flow Statement) เป็นรายงานท่ีแสดงถึงการไดม้าและใชไ้ปของ

เงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสด 

หมายเหตุประกอบงบการเงิน (Note of Financial Statement) ประกอบดว้ยการอธิบาย และ

การวเิคราะห์รายละเอียดของจ านวนเงินท่ีแสดงในงบดุล งบก าไรขาดทุน งบกระแสเงินสดและงบ

แสดงการเปล่ียนแปลงในส่วนของเจา้ของ โดยแสดงในรูปของงบยอ่ย หรืองบประกอบต่างๆ 

รวมทั้งขอ้มูลเพิ่มเติม ขอ้มูลท่ีมาตรฐานการบญัชีก าหนดใหต้อ้งเปิดเผย และการเปิดเผยขอ้มูลอ่ืนท่ี
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ท าใหง้บการเงินแสดงโดยถูกตอ้งตามท่ีควร ซ่ึงจะเป็นประโยชน์ต่อผูใ้ชง้บการเงินในการตดัสินใจ

ไดถู้กตอ้ง 

 

 

 

โปรแกรมบัญชีส าเร็จรูป Express 

เอก็ซ์เพรส Expressเป็นโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปซ่ึงรวบรวมระบบบญัชีถึง 12 ระบบเขา้ไว้

ด้วยกนัเป็นโปรแกรมเดียว และข้อมูลจะเช่ือมโยงถึงกันโดยอตัโนมติั ท าให้ลดขั้นตอนในการ

ท างาน เพียงแค่ท าการบนัทึกขอ้มูลรายวนัการซ้ือและการขายเท่านั้นเอง ต่อจากนั้นโปรแกรมจะท า

หนา้ท่ีน าขอ้มูลไปบนัทึกในแต่ละระบบท่ีเก่ียวขอ้งให้เองโดยอตัโนมติั และสามารถพิมพร์ายงาน

ทุกรายงานไดท้นัที ท าใหท้่านสามารถทราบผลการด าเนินงานไดภ้ายในอึดใจเดียว 

โปรแกรมท างานบนระบบปฏิบติัการ Windows ส าหรับระบบเครือข่าย (LAN) สามารถ

ใชไ้ดไ้ม่จ  ากดัตวัลูก รองรับธุรกิจตั้งแต่ขนาดเล็ก จนถึงธุรกิจขนาดใหญ่เพราะขอ้มูลคียไ์ดไ้ม่จ  ากดั 

ประเภทธุรกิจท่ีรองรับไดแ้ก่ ซ้ือมา-ขายไป, บริการ, รับเหมา-ก่อสร้าง, น าเขา้, การผลิต และอ่ืนๆ 

ในปัจจุบนัมีลูกคา้ท่ีใช้โปรแกรมอยู่ประมาณ 30,000 กว่าราย ซ่ึงลูกคา้ส่วนใหญ่จะเป็นลูกคา้ท่ี

ไดรั้บการแนะน าต่อๆ กนัมา Express มีจุดเด่นทางดา้น การให้บริการ เพราะเวลาท่ีลูกคา้มีปัญหา

โทรมาสอบถาม สามารถท างานต่อไดท้นัที 

            โปรแกรมมีทั้งเวอร์ชัน่ภาษาไทย และเวอร์ชัน่ภาษาไทย-องักฤษ  เวอร์ชัน่ภาษาไทยจอภาพ

จะแสดงเป็นภาษาไทย และขอ้มูลท่ีป้อนเขา้ไปจะเป็นภาษาไทยหรือภาษาองักฤษก็ได ้ส่วนเวอร์ชัน่

ภาษาไทย-อังกฤษ จอภาพและหัวรายงานสามารถเลือกได้ว่าจะให้แสดงเป็นภาษาไทยหรือ

ภาษาอังกฤษ โดยท าการก าหนดไวท่ี้รหัสผ่านของแต่ละบุคคล  ซ่ึงเหมาะกับบริษัทท่ีมีชาว

ต่างประเทศเป็นผูบ้ริหารและตอ้งการเขา้มาใชง้านโปรแกรมดว้ยตนเอง 
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แผนผงัการท างานของระบบ โปรแกรมบัญชีส าเร็จรูป เอก็ซ์เพรส Express  

1. ระบบการจดัซ้ือสินคา้และการรับสินคา้ 

2. ระบบควบคุมเจา้หน้ีและค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ 

3. ระบบการจดัจ าหน่ายและการจองสินคา้ 

4. ระบบควบคุมลูกหน้ีและรายไดอ่ื้น ๆ 

5. ระบบควบคุมสินคา้คงคลงั 

6. ระบบควบคุมเช็คและเงินฝากธนาคาร 

7. ระบบภาษีมูลค่าเพิ่ม (VAT) และภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย 

8. ระบบบญัชีแยกประเภท 

9. ระบบสินทรัพยถ์าวร 

10. ระบบวเิคราะห์การขายสินคา้ 

11. ระบบวเิคราะห์การซ้ือสินคา้ 

12. ระบบรักษาความปลอดภยัของขอ้มูล 
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 โปรแกรมบัญชีส าเร็จรูป เอ็กซ์เพรส Express นอกจากออกแบบมาให้รวดเร็ว ใช้งานง่าย 

ครอบคลุมการท างานหลกัๆ ได้สมบูรณ์แล้ว จุดเด่นอีกอย่างของ Express คือ การใช้ทรัพยากร

ระบบน้อยมากทั้งระบบ Single และ ระบบ LAN จนคุณตอ้งแปลกใจ เรามาดูขีดความสามารถ

ของ โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป เอ็กซ์เพรส Express กนั รายละเอียด  และ ดู ความตอ้งการของระบบ 

โปแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส Express 

                                     

ระบบรายงาน (Report System) 

 

Express for Windows มีระบบรายงานท่ียึดหยุ่น และสามารถสร้างรายงานดว้ยตนเอง (Custom 

Report) ไดอี้กดว้ย 

 

 

 

 

 

http://www.itac.co.th/index.php?option=com_content&view=article&id=59
http://www.itac.co.th/index.php?option=com_content&view=article&id=66
http://www.itac.co.th/index.php?option=com_content&view=article&id=66
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ระบบการพมิพ์เอกสาร และรายงาน ของ Express  

 

 เคร่ืองพิมพส์ามารถใชไ้ดท้ั้งแบบ Text Mode เช่น Dot Matrix แคร่ยาว และ แบบ Graphic 

Mode เช่น Laser, Inkjet 

 สามารถก าหนดรหสัภาษาไทยเพื่อใหต้รงกบัเคร่ืองพิมพท่ี์ใชอ้ยูไ่ด ้

 สามารถก าหนดเคร่ืองพิมพป์ระจ าแต่ละผูใ้ชง้าน ในกรณีระบบเครือข่าย (LAN) 

 สามารถพิมพร์ายงานออกจอภาพ, เคร่ืองพิมพ ์และพิมพล์งไฟล์ 

 สามารถส่งรายงานไปยงั Word, Excel ได ้

 สามารถสร้างรายงานเพิ่มไดเ้องตามตอ้งการ (Report Writer) และขณะน้ีบริษทัก าลงัพฒันา

ระบบรายงานใหม่ออกมา 

  

โดยระบบรายงานแบ่งออกเป็นโครงสร้างหลกัดงัน้ี 

1. รายงานลูกหน้ี (Account Receivable Report) 

2. รายงานเจา้หน้ี (Account Payable Report) 
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3. รายงานเช็ครับและเช็คจ่าย (Cheque Report) 

4. รายงานสินคา้คงคลงั (Inventory Report) 

5. รายงานภาษีมูลค่าเพิ่ม และ ภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย (Tax Report) 

6. รายงานบญัชี (Account Report) 

7. รายงานวเิคราะห์การขาย (Sales Analysis Report) 

8. รายงานวเิคราะห์การซ้ือ (Purchase Analysis Report) 

9. สร้างรายงานดว้ยตนเอง (Create Report) 

 

 

 

 



17 
 

บทที ่3 
รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 
ช่ือบริษทั : บริษทันนทน์วกิจการบญัชีและภาษีจากดั 
  : NonNaWaKitAccount and TaxLtd. 
ตั้งอยูท่ี่  : 452,454 ถนนเพชรเกษม ต าบลพระประโทน อ าเภอเมืองนครปฐม 

 จงัหวดันครปฐม 73000 
ลกัษณะธุรกิจ : ใหบ้ริการจดัท าบญัชี บริการดา้นการใหค้  าปรึกษาและวางระบบบญัชี 
เวลาทางาน : วนัจนัทร์ – วนัเสาร์เวลา 8.30 – 17.00 น.  
เบอร์โทรศพัท ์ :  034 275 639, 086 335 3597 
 
 
 

 
รูปท่ี 3.1 แผนท่ีตั้งของบริษทั 
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3.2 ลกัษณะการประกอบธุรกิจ 
บริษทันนทน์วกิจการบญัชีและภาษีจ ากดัไดจ้ดทะเบียนจดัตั้งบริษทั วนัท่ี 23 มีนาคม พ.ศ. 

2553ข้ึนดว้ยเจตนาทางธุรกิจ ท่ีจะดูแลผลประโยชน์ทางธุรกิจของลูกคา้ เพื่อก่อให้เกิดประสิทธิผล

สูงสุดในทุกดา้น โดยมุ่งเน้น ท่ีจะประยุกต์รูปแบบงานตามลกัษณะและปัญหาของแต่ละกิจการ 

หลกัการท างานร่วมกนัอย่างใกลชิ้ดกบัลูกคา้เพื่อท าความเขา้ใจในธุรกิจอยา่งถ่องแทอี้กทั้งการยึด

มัน่ ในจรรยาบรรณของวชิาชีพ เพื่อสร้างผลงานท่ีมีคุณภาพอยา่งสูงเป็นแนวทางการด าเนินงานของ 

SIM 

บริการดา้นบญัชี 

 การออกแบบระบบบญัชี 

 บนัทึกบญัชี 

 จดัท างบการเงินพร้อมกบัรายงานการวเิคราะห์  

 ใหค้  าแนะน าในเร่ืองอ่ืน ๆ การจดัท าบญัชี 

 การใหค้  าปรึกษาพิเศษท่ีเก่ียวขอ้งกบัการบญัชี เช่น การลงทุน, สินทรัพยถ์าวร การ

ตรวจสอบความมีตวัตนของสินทรัพย ์

บริการตรวจสอบบญัชี 

 การตรวจสอบภายใน 

 การออกแบบการควบคุมภายใน 

บริการทางกฎหมาย 

 จดทะเบียนนิติบุคคล เช่น บริษทั หรือหา้งหุน้ส่วน ฯลฯ 

 จดทะเบียนแกไ้ขเพิ่มเติมบริษทั หรือหา้งหุน้ส่วน ฯลฯ  

บริการท่ีปรึกษาทางภาษี 

 วางแผนกลยทุธ์ภาษี 

 ท่ีปรึกษาหรือผูป้ระสานงานกบักรมสรรพากร 

 ใหค้  าแนะน าอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบั รายได ้
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ผงัองคก์รบริษทั นนทน์วกิจการบญัชีและภาษี จ  ากดั 

 

คณะกรรมการบริษทั 

ทมีบัญชี 3 

หวัหน้าทีมบญัชี 

พนกังาน 

นกัศกึษาฝึกงาน 

ทมีบัญชี 2 

หวัหน้าทีมบญัชี 

พนกังาน 

นกัศกึษาฝึกงาน 

ทมีบัญชี 1 

หวัหน้าทีมบญัชี 

พนกังาน 

นกัศกึษาฝึกงาน 

ทมีตรวจสอบ 

หวัหน้าทีมตรวจสอบ 

พนกังานผู้ช่วย 

นกัศกึษาฝึกงาน 

ท่ีปรึบษา  CPA  

3.3 รูปแบบการจัดการองค์กร 

รูปท่ี 3.2 ผงัองคก์รบริษทั นนทน์วกิจการบญัชีและภาษี จ  ากดั 
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3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 
ต าแหน่งท่ีไดรั้บคือผูช่้วยพนกังานบญัชีและการตรวจสอบบญัชี 
ลกัษณะของงานท่ีปฏิบติัมีโอกาสลงมือปฏิบติังานดา้นต่างๆดงัน้ี 
1. การยืน่งบผา่นระบบ DBD e-filing 

2. การบนัทึกขอ้มูลในเอกสารดา้นการบญัชีเช่นใบก ากบัภาษีซ้ือ ภาษีขาย ในโปรแกรม 
Express 

3. ไดอ้อกพบลูกคา้และตรวจสอบบญัชีไดรั้บหนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูล ต่างๆ 

4. ไดเ้รียนรู้วธีิการในการวางระบบบญัชีของบริษทั 

5. ถ่ายเอกสารส่งผูส้อบบญัชีจดัเรียงและเก็บเอกสารเขา้แฟ้มอ่ืนๆตามท่ีไดรั้บมอบหมาย
  

 
3.5 ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 

นางสาวนภสร ศิริรัตน์  ต าแหน่งหวัหนา้ส านกังาน 
 
3.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 

ตั้งแต่วนัจนัทร์ท่ี 30 พฤษภาคมพ.ศ. 2559 ถึงวนัศุกร์ท่ี 2 กนัยายนพ.ศ. 2559 )รวม
ระยะเวลาปฏิบติังาน 14 สัปดาห์ 
 

3.7 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

3.7.1 การเลือกหวัขอ้รายงาน 

การเลือกหวัขอ้รายงาน และศึกษาขอ้มูลเก่ียวกบัการจดัท ารายงานจากพนกังานท่ีปรึกษา

และศึกษาหาความรู้เพิ่มเติม เพื่อศึกษาหาขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัการท ารายงานและท าความเขา้ใจใน

รายละเอียดท่ีเก่ียวขอ้งในด าเนินงาน 

3.7.2 การศึกษาและรวบรวมขอ้มูลท่ีไดจ้ากการปฏิบติังาน 

การศึกษาขั้นตอนการด าเนินงานและการจดัท าเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัหัอขอ้รายงาน และ

รวบรวมขอ้มูลจาก หนงัสือ รายงาน บทความหรือเอกสารต่างๆ โดยขอ้มูลท่ีไดม้านั้นจะตอ้งเป็น

ขอ้มูลท่ีเป็นจริง มีแหล่งอา้งอิงท่ีน่าเช่ือถือได ้ 
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3.7.3 การน าขอ้มูลท่ีไดม้าวเิคราะห์ 

การด าเนินงานต่อจากขั้นตอนการเก็บรวบรวมขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัหัวขอ้รายงานไดแ้ลว้ 

จะตอ้งน าขอ้มูลท่ีไดม้าวิเคราะห์ โดยวิเคราะห์ตามล าดบัความส าคญัของเน้ือหา เพื่อให้ไดข้อ้มูลท่ี

ตรงกบัหวัขอ้รายงานและมีปริมาณเพียงพอเพื่อจดัท ารายงานต่อไป 

3.7.4การออกแบบระบบงาน 

การออกแบบขั้นตอนการจดัท ารายงานโดยการจดัเรียงเน้ือหาในแต่ละขั้นตอนการจดัท า

รายงาน 

3.7.5การสรุปผลและจดัท ารายงาน 

ท าการสรุปผลขอ้มูลต่างๆท่ีขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัรายงาน เพื่อจดัท ารายงาน โดยการร่าง

เน้ือหา ตามล าดบัความส าคญั และเน้ือหาท่ีรวบรวมมานั้นน ามาเรียบเรียงล าดบัตามรูปแบบรายงาน 

ตามท่ีโครงการสหกิจก าหนดในวชิาสหกิจศึกษา 

3.7.6 ระยะเวลาในการด าเนินงาน 

 ตารางท่ี 3.1 แสดงผลระยะเวลาในการด าเนินงาน 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลาในการด าเนินงาน 

พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1.การเลอืกหัวข้อรายงาน      

2.การศึกษาและรวบรวมข้อมูลทีไ่ด้จากการ

ปฏิบัติงาน 

     

3.การน าข้อมูลทีไ่ด้มาวเิคราะห์      

4.การออกแบบระบบงาน        

5.การสรุปผลและจัดท ารายงาน      
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3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้  

ฮาร์ดแวร์ (Hardware)        
  

 เคร่ืองคอมพิวเตอร์       
  

 เคร่ือง Printer         
 เคร่ืองถ่ายเอกสาร         

ซอฟตแ์วร์ (Software)        
  

 โปรแกรม Microsoft Word 2010      
  

 โปรแกรม Microsoft Excel 2010 
 โปรแกรมบญัชี ส าเร็จรูป Express  

อ่ืนๆ 

 เคร่ืองคิดเลขไฟฟ้า  
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บทที ่4 
ผลการปฏบิัติตามโครงการ 

 

ท ำควำมรู้จกักบัโปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำรบญัชี Express for Windows 

เข้าสู่โปรแกรม 

 
ป้อนรหัสผ่าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.3โปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำรบญัชี Express for Windows 

ป้อนรหสัผำ่น

(BIT9, BIT5 หรือ 

BIT1 ทั้ง User 

และ Password) 

 

รูปท่ี 4.1โปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำรบญัชี Express for Windows 

รูปท่ี 4.2Login โปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำรบญัชี Express for Windows 

เมนูหลกั 

 

เอกสำร 
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ลกัษณะของแถบเคร่ืองมือ (Tool Bar) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รูปท่ี 4.5ลกัษณะของแถบเคร่ืองมือ (Tool Bar) 

 

 

รูปท่ี 4.4เอกสำรท่ีใชป้ระกอบกำรบนัทึกบญัชี 
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รำยกำรซ้ือ ซ้ือสด 

ซ้ือเช่ือ จ่ำยช ำระหน้ี 

รำยกำรขำย ขำยสด 

ขำยเช่ือ รับช ำระหน้ี 

กำรบนัทึก

ค่ำใชจ่้ำย 
เช่น เงินเดือน ค่ำน ้ำ ค่ำไฟฟ้ำ ค่ำรถ ค่ำน ้ำมนั 

โอนปิดภำษีมูลค่ำเพ่ิม 

กรณี จ่ายช าระหนีเ้ป็นเช็ค  ต้อง ท ารายการบันทกึผ่านเช็คจ่าย 

กรณี รับช าระหนีเ้ป็นเช็ค  ต้อง ท ารายการบันทกึเช็คผ่าน 

ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 

รูปท่ี 4.6ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 

 

สรุปภำษีซ้ือ ภำษีขำย เพ่ือกรอกแบบน ำส่ง ภำษีมูลค่ำเพ่ิม (ภพ.30) 
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4.1. รายการซ้ือ 

น ำเอกสำรมำแยกประเภทโดยเอกสำรท่ีแยกแบ่งเป็นใบก ำกบัภำษีซ้ือท่ีสำมำรถน ำมำขอคืน
ภำษีได ้
 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.7ตวัอยำ่งใบก ำกบัภำษีแบบเตม็รูป 

รูปท่ี 4.8ตวัอยำ่งใบก ำกบัภำษีแบบยอ่ 
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4.1.1. บันทกึรายการซ้ือเงินสด 

เมนูท่ีใชบ้นัทึก   เมนูซ้ือ / 2. ซ้ือเงินสด 

 

 

 

 

 
 

 

รูปท่ี 4.9 กำรบนัทึกรำยกำรซ้ือ 

 

รูปท่ี 4.10 กำรบนัทึกรำยกำรซ้ือ 

 

5.บนัทึกรำยกำรซ้ือ 

2. ใส่วนัท่ี 
1.เพิ่มขอ้มูล 3. ใส่ผูจ้  ำหน่ำย  

กรณี  เพ่ิมผูจ้  ำหน่ำย  ดู รูปท่ี 4.11 , 4.12 

 
4.ใส่เลขท่ีบิล และวนัท่ีตำมเอกสำร 
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การเพิม่รายละเอียดผู้จ าหน่าย 

เมนูท่ีใชบ้นัทึก   เมนูซ้ือ / 6. รำยละเอียดผูจ้  ำหน่ำย 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.11 กำรเพิ่มรำยละเอียดผูจ้  ำหน่ำย 

 

รูปท่ี 4.12 กำรเพิ่มรำยละเอียดผูจ้  ำหน่ำย 

 

1.เพิ่มขอ้มูล 

2. ใส่ตวัอกัษรยอ่ เพ่ือสะดวกในกำรคน้หำ 

     ใส่ช่ือ บริษทั 

3. ใส่เลขประจ ำตวัผูเ้สียภำษี 

4. ผกูเลขท่ีบญัชี   เจำ้หน้ีกำรคำ้ 

    ใส่ อตัรำภำษีมูลค่ำเพ่ิม  
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4.1.2. บันทกึรายการซ้ือเงินเช่ือ 

เมนูท่ีใชบ้นัทึก   เมนูซ้ือ / 4. ซ้ือเงินเช่ือ 

 
 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.13 กำรบนัทึกรำยกำรซ้ือเงินเช่ือ 

 

 

รูปท่ี 4.14 กำรบนัทึกรำยกำรซ้ือเงินเช่ือ 

 

 

1.เพิ่มขอ้มูล 

5.บนัทึกรำยกำรซ้ือ 

2. ใส่วนัท่ี 
3. ใส่ผูจ้  ำหน่ำย  

กรณี  เพ่ิมผูจ้  ำหน่ำย  ดู รูปท่ี 4.11 , 4.12 

 
4.ใส่เลขท่ีบิล และวนัท่ีตำมเอกสำร 
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4.2. รายการขาย 

4.2.1. บันทกึรายการขายเงินสด 

เมนูท่ีใชบ้นัทึก   เมนูขำย / 2. ขำยเงินสด 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.15 กำรบนัทึกรำยกำรขำยเงินสด 

 

 

 

1.เพิ่มขอ้มูล 

5.บนัทึกรำยกำรขำย 

3. ใส่วนัท่ี 
4. ใส่ลูกคำ้ 

กรณี  เพ่ิมขอ้มูลลูกคำ้  ดูรูปท่ี 4.17 , 4.18 

 

2.ใส่เลขท่ีบิล  
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การเพิม่รายละเอียดลูกค้า 

เมนูท่ีใชบ้นัทึก   เมนูขำย / 6. รำยละเอียดลูกคำ้ 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.16 กำรบนัทึกรำยกำรขำยเงินสด 

 

 

 

รูปท่ี 4.17 กำรเพิ่มรำยละเอียดลูกคำ้ 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.18 กำรเพิ่มรำยละเอียดลูกคำ้ 

 

 

 

1.เพิ่มขอ้มูล 

2. ใส่ตวัอกัษรยอ่ เพ่ือสะดวกในกำรคน้หำ 

     ใส่ช่ือ บริษทัลูกคำ้ 

3. ใส่เลขประจ ำตวัผูเ้สียภำษี 

4. ผกูเลขท่ีบญัชี   ลูกหน้ีกำรคำ้ 
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4.2.2. บันทกึรายการขายเงินเช่ือ 

เมนูท่ีใชบ้นัทึก   เมนูขำย / 4. ขำยเงินเช่ือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.19 กำรบนัทึกรำยกำรขำยเงินเช่ือ 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.20 กำรบนัทึกรำยกำรขำยเงินเช่ือ 

 

 

 

 

1.เพิ่มขอ้มูล 

5.บนัทึกรำยกำรขำย 

3. ใส่วนัท่ี 
4. ใส่ลูกคำ้ 

กรณี  เพ่ิมขอ้มูลลูกคำ้  ดูรูปท่ี 4.17 , 4.18 

 

2.ใส่เลขท่ีบิล  
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4.3. บันทกึรายการรับช าระหนี้ 

เมนูท่ีใชบ้นัทึก   เมนูกำรเงิน/ 1.รับเงิน  / 5. รับช ำระหน้ี 

 

 

 

รับช ำระหน้ีแบบเตม็จ ำนวน 

 

 

 

รูปท่ี 4.21 กำรบนัทึกรำยกำรรับช ำระหน้ี 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.22 กำรบนัทึกรำยกำรรับช ำระหน้ี 

 

 

1.เพิ่มขอ้มูล 

4.บนัทึกรำยกำรรับ
ช ำระหน้ี 

5. มี2 กรณี  1. รับช ำระหน้ีเป็นเงินสด 

 2.รับช ำระหน้ีเป็นเช็ค   ตอ้ง ท ำรำยกำรบนัทึกเช็คผำ่น ตำมรูปท่ี 4.23, 4.24 

3. ใส่ลูกคำ้ท่ี รับช ำระหน้ี 

 

2.ใส่เลขท่ีบิล ใส่วนัท่ีรับช ำระหน้ี 
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4.3.1. บันทกึรายการเช็คผ่าน 

เมนูท่ีใชบ้นัทึก   เมนูกำรเงิน/ 3.ธนำคำร  / 2. บนัทึกเช็คผำ่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.23 กำรบนัทึกรำยกำรเช็คผำ่น 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.24 กำรบนัทึกรำยกำรเช็คผำ่น 
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4.4. บันทกึรายการจ่ายช าระหนี้ 

เมนูท่ีใชบ้นัทึก   เมนูกำรเงิน/ 2.จ่ำยเงิน  / 4. จ่ำยช ำระหน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.25 กำรบนัทึกรำยกำรจ่ำยช ำระหน้ี 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.26 กำรบนัทึกรำยกำรจ่ำยช ำระหน้ี 

 

 

 

1.เพิ่มขอ้มูล 

4.บนัทึกรำยกำรจ่ำย
ช ำระหน้ี 

5. มี2 กรณี  1. จ่ำยช ำระหน้ีเป็นเงินสด 

 2.จ่ำยช ำระหน้ีเป็นเช็ค   ตอ้ง ท ำรำยกำรบนัทึกผำ่นเช็คจ่ำย 

3. ใส่เจำ้หน้ีท่ี จ่ำยช ำระหน้ี 

 

2.ใส่เลขท่ีบิล ใส่วนัท่ีจ่ำยช ำระหน้ี 
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4.5. บันทกึรายการค่าใช้จ่าย 

เมนูท่ีใชบ้นัทึก   เมนูบญัชี/ 1.ลงประจ ำวนั / 2. สมุดรำยวนัจ่ำย 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.27 กำรบนัทึกรำยกำรค่ำใชจ่้ำย 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.28 กำรบนัทึกรำยกำรค่ำใชจ่้ำย 

 

 

 

 

1.เพิ่มขอ้มูล 

ตวัอยำ่งกำรจ่ำยเงินเดือน  

Dr. เงินเดือน  xx 

 Cr. เงินเดือน  xx 

2. ใส่เลขท่ี ตำมใบส ำคญัจ่ำย และวนัท่ี 
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4.6. สรุปภาษีซ้ือ ภาษีขาย เพือ่กรอกแบบน าส่ง ภาษีมูลค่าเพิม่ (ภพ.30) 

กำรค ำนวณภำษีมูลค่ำเพิ่ม 

 

-=  
 

ส่วนต่างทีเ่กดิขึน้ 

 ภำษีขำย มำกกวำ่ ภำษีซ้ือ กิจกำรจะตอ้งนำส่งกรมสรรพำกร 

 ภำษีซ้ือ มำกกวำ่ ภำษีขำย คือภำษีมูลค่ำเพิ่มท่ีมีสิทธ์ิไดรั้บคืน หรือเครดิตในเดือนถดัไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำษีขำย ภำษีซ้ือ ภำษีมูลค่ำเพิ่ม

สุทธิ 

รูปท่ี 4.29ตวัอยำ่งแบบภำษีมูลค่ำเพิ่ม (ภพ.30) 
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4.7. โอนปิดภาษีมูลค่าเพิม่ 

เมนูท่ีใชบ้นัทึก   เมนูบญัชี/ 1.ลงประจ ำวนั  /1. สมุดรำยวนัทัว่ไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.30กำรโอนปิดภำษีมูลค่ำเพิ่ม 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.31กำรโอนปิดภำษีมูลค่ำเพิ่ม 

 

 

 

1.เพิ่มขอ้มูล 

ตวัอยำ่งกำรจ่ำยเงินเดือน  

Dr. ภำษี ขำย   xx 

Dr. ลูกหน้ี กรมสรรพำกร  xx 

 Cr. ภำษีซ้ือ   xx 

2. ใส่เลขท่ี และวนัท่ี 

 

ภาษีขาย มากกว่า ภาษีซ้ือ  

กิจกำรจะตอ้งนำส่งกรมสรรพำกร 

ภาษีซ้ือ มากกว่า ภาษขีาย  

ภำษีมูลค่ำเพ่ิมท่ีมีสิทธ์ิไดรั้บคืน หรือเครดิตใน
เดือนถดัไป 
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บทที5่ 
สรุปผลการปฏบัิติงาน 

 
 

5.1 สรุปผลการปฏิบัติงาน 
จากการท่ีผูจ้ดัท าโครงงานไดเ้ขา้ร่วมโครงการสหกิจศึกษามหาวิทยาลยัสยามประจ าภาค

การศึกษาท่ี 3 ปีการศึกษา 2558 การปฏิบติังานในบริษทันนทน์วกิจการบญัชีและภาษีจ ากดั ได้
ปฏิบติังานเสมือนเป็นพนกังานของบริษทัในต าแหน่งผูช่้วยพนกังานบญัชีและการตรวจสอบบญัชี  
 ประโยชน์หรือวตัถุประสงคท่ี์ทางคณะผูจ้ดัท าไดก้ าหนดไวน้ั้นบรรลุเป้าหมายและประสบ
ความส าเร็จในหลายๆดา้น 

ดา้นดา้นวชิาการ 
-สามารถน าความรู้ท่ีได้จากการศึกษาการใชง้านโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี Express

เบ้ืองตน้เก่ียวกบัการบนัทึกบญัชี ซ่ึงเป็นพื้นฐานในการท างานมาประยุกตใ์ช้ในการปฏิบติังานจริง
ท าใหก้ารปฏิบติังานของทางบริษทัมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

-ท าให้ทราบถึงหลกัการท างานของระบบการบนัทึกบญัชีวิธีการใช้โปรแกรมส า เร็จรูป 
Express  
เพื่อลดขั้นตอนในการท างาน 
 
ดา้นปฏิบติังาน 
 - ฝึกการมีระเบียบวนิยัในการท างานเช่นการตรงต่อเวลาความรับผดิชอบ 

-ไดเ้รียนรู้ถึงการจดัเอกสารและแยกเอกสารต่างๆเช่นใบกบัภาษีใบเสร็จรับเงิน 

-ไดเ้รียนรู้การปฏิบติังานร่วมกนัเป็นทีมและมารยาทต่างๆในการอยู่ร่วมกนัตลอดจนการ
ไดรั้บประสบการณ์ในการพดูคุยกบัผูท้  างานจริง 

 
 
5.2. ปัญหาและข้อเสนอแนะ 

5.2.1. ในระยะแรกท่ีเขา้มาปฏิบติังานเน่ืองจากยงัขาดความเขา้ใจและหลกัการท างานของ
ระบบโปรแกรมท่ีใชง้านในบริษทัท าให้ยงัเกิดความล่าชา้ในการท างานและเกิดขอ้ผิดพลาดในการ
บนัทึกบญัชี 

5.2.2.เอกสารมีปัญหาบางช่วงเวลาพนักงานท่ีปรึกษาไม่พร้อมให้ค  าปรึกษาจึงท าให้งาน
ล่าชา้ 
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5.3 การแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
5.3.1. ปัญหาดา้นความรู้แก้ไขโดยการอ่านคู่มือการใช้งานโปรแกรมและสอบถามจาก

พนกังานท่ีปรึกษา 
5.3.2.แกไ้ขโดยการแยกเอกสารใบท่ีมีปัญหาไวแ้ลว้ท าเอกสารใบอ่ืนก่อนหรือท างานใน

ส่วนอ่ืนท่ีท าไดก่้อนรอจนกวา่พนกังานท่ีปรึกษาพร้อมจึงค่อยน าเอกสารฉบบันั้นไปสอบถาม 
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