
 
 

 

 

รายงานการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

การตรวจสอบเอกสารทางบญัชีและการบนัทึกบญัชีดว้ยโปรแกรมเอก็ซ์เพรส 

Check the accounting documents, notes and accounts with the express 

 

 

จัดทาํโดย 

นายเจตวฒัน ์ แกว้ดว้ง    รหสั  5801300017 

 นางสาวทาริกา  สุขใส     รหสั 5801300018 

 

 
 
 
 

         รายงานน้ีเป็นส่วนหน่ึงของวชิาสหกิจศึกษา 
       ภาควชิา  การบญัชี 

คณะบริหารธุรกิจ  มหาวทิยาลยัสยาม 
ภาคการศึกษาท่ี  3  ปีการศึกษา  2559 





 � 

 

�������		
� : ก�����	
��
�ก
�������������ก�������ก�������������ก��
��ก !
"�
 

������ก��ก�
 : ���
	���#�!  �ก������ 

  ���
�����$ก�  
%&'
 

�
�
���������ก�
 : ��	���!($�$)�   
�������� 

�����ก
���ก�
 : ��$������ 

�
����
 : ก������� 

��� : ��$*��+%�ก$	 

�
�ก
���ก�
/ ��ก
���ก�
  :  3 /2559 

 

������ � 
 

��$1�� 
�

� � 
�
�	
���! 	2�ก�� ��$1��
�3�+%�ก$	���
4�'*���$ก������ก��	���2������  
�2����ก1�������������4�1�  ��$ก�����	
�������   �����5�6�78�	���2�)���9$���$
*ก$	(�ก1� 
�2��*�:�78��:��"��ก�������� )��������*���'*����	
��
�ก
����������ก�������������ก��

2�
��	�8������
��ก !
"�
  	���2�������4�1� ;<�-&��  	��
ก��
�ก
�����ก��ก�������ก�����  
�:����ก&��ก���9$���$���'��
����:��&�����ก 
�;5��	�ก)�:������
&��'	
ก�5��ก��
�ก
���������� 
���ก��'������ก��
2�
��	�8���������
��ก
"�
 
 

�6�78�	���2�	��(�ก1����	���2�������
�;5�� > ก�����	
��
�ก
�������������ก��
�����ก�������������ก��
��ก !
"�
 ?  ���(�ก1���ก16�&��
�ก
�����ก�����	
��
�ก
��
��������  ก�������ก�������������ก��
2�
��	�8������  ก��	���2�������4�1� ;<�-4�1�&��  ���
&�<����ก���9$���$������������    �5��2�'*��6�78�	���2��������8�����
&��'	&�<�����:��@ '�ก��
�9$���$������������  �2������8���5)��)��2����'������ �������:�	�
�3��������!�:��%�����5

�'	 

 
�!
"!
��#:  ���	
��
�ก
�������  ������4�1� ;<�-&��  ����ก��
2�
��	�8������
��ก !
"�
 
 

 

 



 � 

Project Title :  Check  accounting documents and preparation the input and out tax   

  report via Express Accounting Software  

By : Mr. Jatawat  Kaewduang 

  Ms. Tarika  Suksai 

Advisor :   Sivilai   Saibuathong 

Degree :   Bachelor of Accounting 

Faculty :  Business Administration 

Semester / Academic year:  3/2016 
 

Abstract 
  

SAC Management Company Limited is a business  providing accounting services, 
accounting and tax consulting, and auditing service. The cooperative education team was assigned 
to check accounting documents and record accounts with Express Accounting Software, prepare 
the output tax reports, input tax reports and classify accounting documents. The first phase of the 
operation took a lot of time because there was no understanding of accounting documents and the 
use of pre-programmed accounting via Express. 

 
Therefore the team studied the type of accounting documents and checking of accounting 

documents, procedure of recording with accounting software and preparation of the input and out 
tax reports. The result; the team gained knowledge and understanding of various steps in 
accounting operations and bring the knowledge to work in the future.  Finally,  the team  expected 
to be useful to interested parties.  

 
Keywords: Accounting documents, Input tax report,  Out tax report 
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 การท่ีคณะผูจ้ดัทาํไดม้าปฏิบติังานในโครงการสหกิจศึกษา ระหว่างวนัท่ี 15 พฤษภาคม 
2560 ถึงวนัท่ี 25 พฤศจิกายน 2560 ส่งผลทาํใหค้ณะผูจ้ดัทาํไดรั้บความรู้และประสบการณ์ต่างๆ ท่ีมี
คุณค่ามากมาย สาํหรับรายงานสหกิจศึกษาฉบบัน้ีสาํเร็จลงไดด้ว้ยดีจากความร่วมมือและสนบัสนุน
จากหลายฝ่ายดงัน้ี 

1. คุณภูมิพงศ ์   วิโรจน์บุญเกียรติ  กรรมการผูจ้ดัการ 
2. คุณสุรชยั        เกตุสกลุวงศ ์      ผูจ้ดัการฝ่ายบญัชี 
3. คุณประไพ  แซ่แต ้   พนกังานท่ีปรึกษา 
4. คุณอภิฤดี                   สีลาํลี                               พนกังานท่ีปรึกษา 
5. อาจารยศิ์วิไล สายบวัทอง  อาจารยท่ี์ปรึกษา 

และบุคคลท่านอ่ืนๆ ท่ีไม่ไดก้ล่าวนามทุกท่านท่ีไดใ้หค้าํแนะนาํช่วยเหลือและกาํลงัใจในการจดัทาํ
รายงาน 

 คณะผูจ้ดัทาํขอขอบพระคุณผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้งทุกท่านท่ีมีส่วนร่วมในการให้ขอ้มูลและ
เป็นท่ีปรึกษาในการทาํรายงานฉบบัน้ีจนเสร็จสมบูรณ์ตลอดจนการดูแลและให้ความเขา้ใจในการ
ใชชี้วิตกบัการทาํงานจริงซ่ึงคณะผูจ้ดัทาํขอขอบพระคุณเป็นอยา่งสูงไว ้ณ ท่ีน้ีดว้ย  
  

 

          คณะผูจ้ดัทาํ 

 25 สิงหาคม 2560 
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บทที ่1 
บทนํา 

1.1 ทีม่าและความสําคญัของปัญหา 

บริษทั เอสเอซี เมเนจเมนท ์จาํกดั ให้บริการดา้นการบญัชีและภาษีอากร จากการท่ีคณะ

ผูจ้ดัทาํไปปฏิบติัสหกิจศึกษา และไดรั้บมอบหมายให้ทาํการตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารท่ี

ทางลูกคา้ส่งมา  จากนั้นบนัทึกบญัชีรายการซ้ือ-ขาย ในโปรแกรม Express Accounting Software  

ในช่วงแรกของการปฏิบติังานเป็นไปดว้ยความล่าชา้    

 ดงันั้นคณะผูจ้ดัทาํจึงสนใจจดัทาํโครงงาน การตรวจสอบเอกสารทางบญัชีและบนัทึกบญัชี

ในโปรแกรม Express Accounting Software  เพื่อให้นักศึกษาสหกิจหรือบุคคลท่ีสนใจใชเ้ป็น

แนวทางในการปฏิบติังาน  

1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงาน 

1. เพื่อศึกษาลกัษณะและการตรวจสอบเอกสารทางบญัชี  

2. เพื่อศึกษาโปรแกรม Express Accounting Software 

3. เพื่อเป็นแนวทางปฏิบติังานสาํหรับนกัศึกษาสหกิจหรือบุคคลท่ีสนใจ  

1.3 ขอบเขตของโครงงาน 

1. ศึกษารายละเอียดในเอกสารทางบญัชี 

2. ศึกษาเก่ียวกบัระบบวิธีการทาํงานโปรแกรม Express Accounting Software 

3. ศึกษาขั้นตอนการปฏิบติังานการบนัทึกบญัชี 

1.4 ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

1. มีความรู้ความเขา้ใจในโปรแกรม Express Accounting Software  

2. นาํความรู้ท่ีไดไ้ปใชใ้นการปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

3. เป็นแนวปฏิบติัของนกัศึกษาสหกิจในการปฏิบติังาน 
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บทที ่2 
การทบทวนเอกสาร/วรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

 
2.1 เอกสารทางบัญชี 

 เอกสารทางบญัชี หมายถึง หลกัฐานท่ีใชใ้นการประกอบการบนัทึกบญัชี ซ่ึงอาจจะไดรั้บ

จากธุรกิจ หรือบุคคลภายนอก เช่น บิลเงินสด ใบเสร็จรับเงิน ใบสัง่ซ้ือ ใบกาํกบัภาษี ฯลฯ 

เอกสารประกอบการลงบญัชีตามพระราชบญัญติัการบญัชี พ.ศ.2543 

1. เอกสารท่ีไดรั้บจากบุคคลภายนอก 

2. เอกสารท่ีธุรกิจจดัทาํข้ึนเองเพื่อออกใหแ้ก่บุคคลภายนอก 

3. เอกสารท่ีธุรกิจจดัทาํข้ึนเพื่อใชใ้นธุรกิจ 

เอกสารท่ีตอ้งใชป้ระกอบการลงบญัชีทุกประเภทตอ้งมีรายการทัว่ไปดงัต่อไปน้ี 

1. ช่ือของผูจ้ดัทาํเอกสารซ่ึงอาจใชช่ื้อท่ีใชใ้นการประกอบธุรกิจของผูจ้ดัทาํเอกสารกไ็ด ้

2. ช่ือของเอกสาร 

3. เลขท่ีของเอกสาร และเล่มท่ี (ถา้มี) 

4. วนั เดือน ปี ท่ีออกเอกสาร 

5. จาํนวนเงินรวม 

เอกสารท่ีใชป้ระกอบการบนัทึกบญัชีสามารถแยกไดด้งัต่อไปน้ี 

1. เอกสารการรับเงิน  เป็นเอกสารท่ีบนัทึกรายการเก่ียวกบัการไดรั้บเงินทุกประเภท ซ่ึง 

ผูป้ระกอบการเป็น ผูอ้อกเอง ได้แก่ สําเนาใบเสร็จรับเงิน สําเนาใบเสร็จรับเงิน/ใบกาํกับภาษี 

ใบสาํคญัรับเงิน เป็นตน้ซ่ึงผูป้ระกอบการจะออกให้กบับุคคลภายนอกในกรณีท่ีไดรั้บเงินจากการ

ขายสินคา้เป็นเงินสด หรือไดรั้บรายไดอ่ื้นๆ เป็นเงินสด 

2. เอกสารการจ่ายเงิน  เป็นเอกสารท่ีบนัทึกรายการเก่ียวกบัการจ่ายเงินทุกประเภท ซ่ึง 

ผูป้ระกอบการจะไดรั้บจากบุคคลภายนอก ไดแ้ก่ ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน/

ใบกาํกับภาษี ใบสําคญัจ่ายเงิน เป็นต้น กิจการได้เอกสารประกอบการบันทึกบัญชีเหล่าน้ีมา

เน่ืองจากการซ้ือสินคา้เป็นเงินสด การซ้ือสินทรัพยเ์ป็นเงินสด รวมทั้งการจ่ายค่าใชจ่้ายต่างๆ เป็น

เงินสด 
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3. เอกสารเงินเช่ือ  เป็นเอกสารท่ีบนัทึกรายการเก่ียวกบัการซ้ือและขายเป็นเงินเช่ือทุกประเภท  

ซ่ึงผูป้ระกอบการจะไดรั้บทั้งจากบุคคลภายนอกและเป็นผูอ้อกใหแ้ก่บุคคลภายนอก ประกอบดว้ย 

   3.1  เอกสารท่ีไดรั้บจากบุคคลภายนอก ไดแ้ก่ เอกสารเก่ียวกบัการซ้ือสินคา้เป็นเงินเช่ือ 

การส่งคืนสินคา้ท่ีซ้ือเป็นเงินเช่ือ หรือกรณีซ้ือสินทรัพยอ่ื์น ๆ เป็นเงินเช่ือ  ตวัอย่างเอกสาร เช่น 

ตน้ฉบบัใบกาํกับสินคา้/ใบกาํกับภาษี หรือตน้ฉบบัใบส่งของ/ใบกาํกับภาษี เป็นตน้ เม่ือได้รับ

เอกสารจากบุคคลภายนอก กิจการตอ้งกาํหนดลาํดบัเลขท่ีเอกสารข้ึนมาใหม่เพื่อใชอ้า้งอิง ในการ

บนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัขั้นตน้ท่ีเก่ียวขอ้ง 

     3.2  เอกสารท่ีออกใหแ้ก่บุคคลภายนอก ไดแ้ก่ เอกสารเก่ียวกบัการขายสินคา้เป็นเงินเช่ือ 

การรับคืนสินคา้ท่ีขายเป็นเงินเช่ือ ตวัอย่างเอกสาร เช่น สําเนาใบกาํกบัสินคา้/ใบกาํกบัภาษี หรือ

สาํเนาใบส่งของ/ใบกาํกบัภาษี     เป็นตน้ เอกสารท่ีออกให้แก่บุคคลภายนอกไม่ตอ้งกาํหนดลาํดบั

เลขท่ีเอกสารข้ึนมาใหม่เพราะเอกสารไดจ้ดัเรียงลาํดบัเพ่ือการควบคุมภายในไวเ้รียบร้อยแลว้ 

4. เอกสารอ่ืน ๆ  เป็นเอกสารท่ีกิจการไดรั้บหรือออกใหแ้ก่บุคคลภายนอกท่ีนอกเหนือจากท่ี 

กล่าวมาขา้งตน้ และใชเ้ป็นหลกัฐานในการบนัทึกบญัชีได ้เช่น ใบรับรองภาษีเงินไดห้ัก ณ ท่ีจ่าย 

ใบสาํคญัท่ีทางราชการออกให้ เช่น ใบค่าปรับ ใบค่าธรรมเนียม หนงัสือรับรองการจ่ายเงิน และใบ

อนุโมทนาบุญ เป็นตน้ 

 
 ภาษีซ้ือ คือภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีผูป้ระกอบการไดจ่้ายไปให้กบัผูข้ายสินคา้ หรือผูใ้ห้บริการท่ี
เป็นผูป้ระกอบการจดทะเบียน เม่ือซ้ือสินคา้หรือบริการเพ่ือใชใ้นการประกอบกิจการของตน หาก
ภาษีซ้ือเกิดข้ึนในเดือนใดก็ถือเป็นภาษีซ้ือในเดือนนั้น โดยไม่คาํนึงว่าสินคา้ท่ีซ้ือมานั้นจะขายหรือ
นาํไปใชใ้นการผลิตในเดือนใดกต็ามภาษีซ้ือดงัต่อไปน้ี ไม่ใหน้าํมาหกัในการคาํนวณภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 (1) ไม่มีใบกาํกบัภาษีหรือไม่อาจแสดงใบกาํกบัภาษีไดว้า่มีการชาํระภาษีซ้ือ เวน้แต่จะเป็น 
กรณีมีเหตุอนัสมควรตามหลกัเกณฑ ์และเง่ือนไขท่ีอธิบดีกาํหนด 
 (2) ใบกํากับภาษีมีข้อความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ในส่วนท่ีเป็นสาระสําคัญตาม
หลกัเกณฑ ์และเง่ือนไขท่ีอธิบดีกาํหนด 
 (3) ภาษีซ้ือท่ีไม่เก่ียวข้องโดยตรงกับการประกอบกิจการของผูป้ระกอบกิจการตาม
หลกัเกณฑ ์และเง่ือนไขท่ีอธิบดีกาํหนด เช่น ภาษีซ้ือท่ีไม่เขา้ลกัษณะเป็นรายจ่ายเพื่อกิจการหรือเพื่อ
หากาํไร 
 (4) ภาษีซ้ือท่ีเกิดจากรายจ่ายเพื่อการรับรองหรือมีลกัษณะทาํนองเดียวกนั 
 (5) ภาษีซ้ือตามใบกาํกบัภาษีซ่ึงออกโดยผูท่ี้ไม่มีสิทธิออกใบกาํกบัภาษี เป็นตน้ 
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ภาษีขาย  คือ  ภาษีท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มเรียกเก็บจากผูซ้ื้อสินคา้หรือ
ผูรั้บบริการ ภาษีขาย ท่ีเกิดข้ึนในเดือนไหน ให้ถือเป็นภาษีขายของเดือนนั้น ใบกาํกบัภาษีขาย 
สถานประกอบจะเป็นผูอ้อกใบกาํกบัเอง 
 ใบลดหนี้หรือใบส่งคืนคือเป็นเอกสารสาํคญัในระบบภาษีมูลค่าเพิ่ม กฎหมายให้ถือว่าเป็น
ใบกาํกบัภาษี ผูป้ระกอบการท่ีมีสิทธิออกใบลดหน้ีตอ้งเป็นผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
ถา้มีการขายสินคา้โดยส่งมอบสินคา้ให้ผูซ้ื้อไปแลว้ถา้ต่อมาปรากฏว่ามูลค่าสินคา้หรือบริการมี
จาํนวนลดลง ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน (ถา้ออกใบลดหน้ีโดยไม่มีเหตุการณ์ท่ีกฎหมายกาํหนดไว้
น้ี  จะต้องรับผิดชอบเสียเบ้ียปรับ  2  เท่า) เหตุการณ์ท่ีกฎหมายกําหนดมีดังน้ี  ผู ้ซ้ือซ่ึงเป็น
ผูป้ระกอบการจดทะเบียน ไดคื้นสินคา้หรือแลกเปล่ียนสินคา้ตามขอ้ตกลงทางการคา้กบัผูข้ายสินคา้ 
หรือมีการลดราคาสินคา้ท่ีขายเน่ืองจากสินคา้ผิดขอ้กาํหนดท่ีตกลงกนั คาํนวณราคาสินคา้ผดิพลาด
สูงกวา่ท่ีเป็นจริงโดยจะตอ้งมีรายการตามท่ีกาํหนดดงัน้ี 

คาํวา่   ใบลดหน้ี  ในท่ีท่ีเห็นไดช้ดัเจน 
              1. เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีออกใบลดหน้ี 
              2. ช่ือ  ท่ีอยู ่ ของผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีออกใบลดหน้ี 
              3. ช่ือ  ท่ีอยู ่ ของผูซ้ื้อสินคา้หรือรับบริการ 
              4. วนั  เดือน  ปี  ท่ีออกใบลดหน้ี 
              5. หมายเลขลาํดบัของใบกาํกบัภาษีเดิม  รวมทั้งหมายเลขลาํดบัของเล่ม  (ถา้มี) 
              6. มูลค่าของสินคา้หรือบริการ  ท่ีแสดงไวใ้นใบกาํกบัภาษีเดิม  มูลค่าท่ีถูกตอ้งสินคา้หรือ 
              7. บริการ  ผลต่างของจาํนวนมูลค่าทั้งสอง  และจาํนวนภาษีท่ีใชคื้นของส่วนต่างนั้น 

8. สาเหตุของการออกใบลดหน้ี  (สั้นๆ) 
 ใบเพิ่มหนี้ผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีไดข้ายสินคา้หรือให้บริการไปแลว้ แต่ตอ้งคาํนวณ
ภาษีมูลค่าเพิ่มใหม่ เน่ืองจากมูลค่าของสินคา้หรือบริการมีจาํนวนเพิ่มข้ึนเพราะเหตุการณ์ตามท่ี ระบุ
ไวใ้นมาตรา 82/9 ออกใบเพ่ิมหน้ีใหก้บัผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการในเดือนภาษีท่ีเหตุการณ์ ดงักล่าว
เกิดข้ึน เวน้แต่ในกรณีท่ีมีเหตุจาํเป็นท่ีไม่สามารถออกใบเพิ่ม หน้ีไดท้นัในเดือนภาษีท่ีมีเหตุการณ์
ดงักล่าวเกิดข้ึน ก็ให้ออกใบเพิ่มหน้ีให้กบัผูซ้ื้อสินคา้ หรือผูรั้บบริการในเดือนภาษีถดัจากเดือนท่ีมี
เหตุการณ์เกิดข้ึนมีรายการครบถว้นตามกฎหมายกาํหนดดงัน้ี 
             1. คาํวา่ "ใบเพ่ิมหน้ี" ในท่ีท่ีเห็นไดเ้ด่นชดั 
             2. ช่ือ ท่ีอยู ่และเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีออกใบเพ่ิมหน้ี  
             3. ในกรณีท่ีตวัแทนเป็นผูอ้อกใบเพ่ิมหน้ีในนามของผูป้ระกอบการจดทะเบียน 
             4. ช่ือ ท่ีอยู ่ของผูซ้ื้อ หรือผูรั้บบริการ 
             5. วนั เดือน ปี ท่ีออกใบเพ่ิมหน้ี 
             6. หมายเลขลาํดบัของใบกาํกบัภาษีเดิม รวมทั้งหมายเลขลาํดบัของเล่ม (ถา้มี) 
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             7. สินคา้หรือ บริการท่ีแสดงไวใ้นใบกาํกบัภาษีเดิม มูลค่าท่ีถูกตอ้งของสินคา้หรือบริการ 
ผลต่างของจาํนวนมูลค่าทั้งสองและจาํนวนภาษีท่ีเรียกเก็บเพิ่มสาํหรับส่วนต่างนั้น มูลค่าของสินคา้
หรือบริการหมายความถึงมูลค่ารวมทั้งหมดตามใบกาํกบัภาษีท่ีเป็นเหตุให้มีการเพ่ิมหน้ี มูลค่ารวม
ทั้งหมดท่ีถูกตอ้ง มูลค่ารวมทั้งหมดของส่วนต่าง และจาํนวนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีเรียกเก็บเพิ่มสาํหรับ
ส่วนต่าง     

8. คาํอธิบายสั้นๆ ถึงสาเหตุในการออกใบเพ่ิมหน้ี ใหแ้สดงเฉพาะสาเหตุ 
                     9. หรือบริการท่ีคลาดเคล่ือนเท่านั้น 
2.1.1 การจัดเกบ็เอกสาร 

เม่ือเอกสารท่ีไดบ้นัทึกบญัชีเรียบร้อยแลว้ในแต่ละวนั ผูท้าํบญัชีควรมีวิธีการจดัเก็บเขา้แฟ้ม ตาม

หลกัการดงัน้ี 

-  แยกแฟ้มเป็นรายเดือน ในกรณีท่ีมีเอกสารมากในแต่ละเดือน โดยแบ่งเป็นแฟ้มรายรับ 

รายเดือน และแฟ้มรายจ่ายรายเดือน ท่ีหนา้แฟ้มเขียนปะหนา้ไวด้ว้ยวา่เป็นแฟ้มรายรับ 

เดือนใด และแฟ้มรายจ่ายเดือนใด พ.ศ.ใด 

 -  จดัเกบ็เอกสารประเภทรายรับเขา้แฟ้มรายรับ และรายจ่ายเขา้แฟ้มรายจ่าย โดยเรียง 

ตามลาํดบัวนัท่ีก่อนหลงั 

-  กรณีท่ีเอกสารรายรับ-รายจ่าย ในแต่ละเดือนมีไม่มากสามารถเก็บเอกสารหลายเดือนไวใ้นแฟ้ม

เดียวกนัก็ได ้โดยแยกเป็นแฟ้มรายรับและแฟ้มรายจ่ายอย่างละแฟ้ม เอกสารรายรับของทุกเดือน

จดัเก็บเขา้แฟ้มรายรับ สําหรับเอกสารรายจ่ายของทุกเดือนจัดเก็บเขา้แฟ้มรายจ่าย โดยจะเก็บ

เอกสารท่ีเร่ิมตน้ไวล่้างสุดและเรียงเอกสารตามลาํดบัข้ึนมาจนถึงปัจจุบนั เอกสารแต่ละเดือนจะตอ้ง

มีกระดาษแขง็คัน่ไวเ้พื่อทาํดชันีของเอกสารและระบุวา่เป็นเอกสารของเดือนใด พ.ศ.ใด 

2.1.2 การเกบ็รักษาบัญชีและเอกสารประกอบการลงบัญชี 

 -  ผูมี้หน้าท่ีจัดทาํบัญชีต้องเก็บรักษาบัญชีและเอกสารประกอบการลงบัญชีไว  ้ณ สถาน

ประกอบการหรือสถานท่ีทาํการ หรือสถานท่ีใชเ้ป็นท่ีทาํการผลิต หรือเก็บสินคา้เป็นประจาํ หรือ

สถานท่ีท่ีใชเ้ป็นท่ีทาํงานประจาํ 

-  การเก็บรักษาบญัชีและเอกสารท่ีตอ้งใชป้ระกอบการลงบญัชีไว ้ณ สถานท่ีอ่ืน ให้ยื่นคาํขอ

อนุญาตต่อสารวตัรใหญ่บญัชีหรือสารวตัรบญัชีเม่ือไดรั้บอนุญาตแลว้จึงสามารถนาํไปเก็บรักษาไว้

ท่ีอ่ืน 
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ภาพที ่2.1 ภาพตวัอย่างการเกบ็เอกสารเข้าแฟ้ม 

2.1.3 ระยะเวลาในการเกบ็รักษาบัญชีและเอกสารประกอบการลงบัญชี 

 ผูมี้หนา้ท่ีจดัทาํบญัชีตอ้งเก็บรักษาบญัชี และเอกสารท่ีตอ้งใชป้ระกอบการลงบญัชีไวเ้ป็น

เวลาไม่น้อยกว่า 5 ปี นับแต่วนัปิดบญัชี หรือจนกว่าจะมีการส่งมอบบญัชี และเอกสารท่ีตอ้งใช้

ประกอบการลงบญัชีภายใน 90 วนั นบัแต่วนัเลิกประกอบธุรกิจ 

 เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบบญัชีของกิจการประเภทใดประเภทหน่ึง อธิบดีกรมพฒันา

ธุรกิจ มีอาํนาจให้ผูมี้หนา้ท่ีจดัทาํบญัชีเก็บรักษาบญัชีและเอกสารท่ีตอ้งใชป้ระกอบการลงบญัชีไว้

ไม่นอ้ยกวา่ 5 ปีแต่ตอ้งไม่เกิน 7 ปี 

2.1.4 การปฏิบัติกรณบีัญชีหรือเอกสารประกอบการลงบัญชีชํารุดหรือสูญหาย 

 การแจง้การสูญหายหรือเสียหายหรือเอกสารประกอบการลงบญัชีชาํรุด  ใหผู้มี้หนา้ท่ีจดัทาํ

บญัชีแจง้ภายใน 15 วนันบัแต่วนัท่ีทราบ หรือควรทราบถึงการสูญหายหรือเสียหายนั้น โดยแจง้ต่อ

สาํนกังานพฒันาธุรกิจการคา้ ท่ีสถานประกอบการตั้งอยู ่หรือต่อสาํนกังานกาํกบัดูแลธุรกิจ  

กรมพฒันาธุรกิจการคา้ กไ็ด ้
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บทที ่3 
รายละเอยีดการปฏิบัตงิาน 

3.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

 บริษทั เอสเอซี แมเนจเมนท ์จาํกดั ท่ีอยู ่492/28 ซอย สมเด็จพระเจา้ตากสิน 19 ถนนสมเด็จ

พระเจา้ตากสิน แขวงสาํเหร่ เขตธนบุรี กรุงเทพมหานคร 10600 โทรศพัท0์2-860-9054 

ภาพที ่3.1 แสดงแผนทีบ่ริษทั เอสเอซี แมเนจเมนท์ จํากดั 

3.2 ลกัษณะการประกอบการการให้บริการหลกัขององค์กร 

ให้บริการทางดา้นจดัทาํบญัชี การยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี ตรวจสอบบญัชีประจาํปี 

ตรวจสอบเฉพาะกรณี ภาษีอากร จดทะเบียนการจดัตั้งบริษทั ห้างหุ้นส่วน เคร่ืองหมายการคา้และ

ใหค้าํปรึกษาแนะนาํทางดา้นบญัชีครบวงจร ตามท่ีกฎหมายกาํหนด เป็นท่ียอมรับทั้งองคก์รเอกชน

ต่าง ๆ และราชการในประเทศไทย 

3.3 รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงานขององค์กร 

 บริษทั เอสเอซี แมเนจเมนท ์จาํกดั มีการจดัโครงสร้างองคก์รแบ่งเป็นสายงานต่างๆ 5 สาย

โดยข้ึนตรงกบัประธานบริษทั 

 แผนกท่ี 1 รับผดิชอบดา้นการจดัทาํบญัชี 

 แผนกท่ี 2 รับผดิชอบดา้นการตรวจสอบบญัชี 

 แผนกท่ี 3 รับผดิชอบดา้นธุรการ 
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 แผนกท่ี 4 รับผดิชอบดา้นการจดทะเบียน 

 แผนกท่ี 5 รับผดิชอบงานดา้นรับ-ส่งเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

-ผูจ้ดัการ -ผูจ้ดัการ   - ผูจ้ดัการ 

-พนกังานบญัชี -พนกังานตรวจสอบ  -พนกังานจดทะเบียน 

ภาพที ่3.2 แผนภูมิภาพแสดงรูปแบบโครงสร้างการบริหารงานของ 

บริษัท เอสเอซี แมเนจเมนท์ จํากดั 

3.4 ตําแหน่งงานและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

1. นายเจตวฒัน์             แกว้ดว้ง                            ผูช่้วยพนกังานบญัชี 

2. นางสาวทาริกา          สุขใส   ผูช่้วยพนกังานบญัชี  

ลกัษณะงานท่ีไดรั้บมอบหมายของบริษทัต่างๆส่งมาให ้

1. แยกประเภทเอกสาร 

2. จดัลาํดบัเอกสาร เรียงลาํดบัเลขท่ี 

3. จดัแฟ้มเอกสาร 

4. บนัทึกขอ้มูลซ้ือ-ขาย-จ่าย-รับ  

5. การบนัทึกผา่นเช็ค ตาม Statement Bank  โปรแกรม Express 

6. กระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

7. จดังบการเงินประมาณการคร่ึงปีใน Microsoft Excel 

ผูบ้ริหารบริษทั 

แผนกบัญชี ตรวจสอบ ธุรการ จดทะเบียน รับ-ส่ง

4 คน 4 คน 1 คน 2 คน 1 คน 
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8. การตรวจสอบรายงานกบัใบกาํกบัภาษีซ้ือ 

9. ทาํสาํเนาเอกสารต่างๆ 

10. งานอ่ืนๆท่ีไดรั้บมอบหมาย 

3.5 ช่ือและตําแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 

 3.5.1 คุณอภิฤดี      สีสาํลี                ตาํแหน่ง  พนกังานบญัชี 

 3.5.2 คุณประไพ    แซ่แต ้               ตาํแหน่ง  พนกังานบญัชี 

3.6 ระยะเวลาทีป่ฎบิตัิงาน 

 ตั้งแต่วนัท่ี 15 พฤษภาคม 2560 ถึงวนัท่ี 25สิงหาคม 2560 

3.7 ขั้นตอนและวธีิการดําเนินงาน 

 3.7.1 ปรึกษาหัวข้อรายงาน 

 พิจารณาหวัขอ้รายงาน โดยปรึกษาร่วมกนัและขอคาํแนะนาํระหวา่งนกัศึกษา พนกังานท่ี

ปรึกษา และอาจารยท่ี์ปรึกษา 

 3.7.2 การรวบรวมข้อมูลรายงาน 

 หลงัจากท่ีไดห้วัขอ้โครงการ แลว้ทาํการรวบรวมขอ้มูล โดยขอขอ้มูลจาก พนกังานท่ี

ปรึกษา และสืบคน้จากอินเทอร์เน็ต แลว้ส่งขอ้มูลเหล่านั้นใหอ้าจายท่ี์ปรึกษาพิจารณาเป็นระยะ 

 3.7.3 เรียบเรียงเนือ้หารายงาน 

 ทาํการตรวจสอบขอ้มูลท่ีไดม้าจากการรวบรวมขอ้มูลมาจดัเรียงลาํดบัเน้ือในแต่ละบท แต่

ละขั้นตอนการจดัทาํรายงานและขอคาํแนะนาํปรึกษากบัอาจารยท่ี์ปรึกษา 

 3.7.4 จัดทาํรูปเล่ม 

  หลงัจากเรียบเรียงเน้ือหาและถูกตอ้งตามหลกั นาํมาจดัทาํรูปเล่มรายงานตามรูปเล่ม

โครงการ 

 

ขั้นตอนการดาํเนินงาน พฤษภาคม 60 มิถุนายน 60 กรกฏาคม 60 สิงหาคม 60 

ปรึกษาหัวข้อรายงาน     
การรวบรวมข้อมูล     
เรียบเรียงเนือ้หารายงาน     
จัดทาํรูปเล่ม     
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3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

ฮาร์ดแวร์ 

1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

2. เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

3. เคร่ือง Printer 

4. เคร่ืองคิดเลข 

5. เคร่ืองแฟกซ์ 

ซอฟต์แวร์ 

1. โปรแกรม Microsoft Wordม 

2. โปรแกรม Power Point 

3. โปรแกรม Express Accounting Software 
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บทที ่4 
ผลการปฏิบตังิานตามโครงงาน 

 

 การเขา้ไปปฏิบติังานสหกิจศึกษาใน บริษทั เอสเอซี แมนเนจเมนท ์จาํกดั คณะผูจ้ดัทาํได้
ปฏิบติังานดงัน้ี 
4.1 ขั้นตอนการบันทกึข้อมูลทีไ่ด้ปฏิบัติงานจริง 
1.เปิดใชง้านโปรแกรม Express Accounting Software 
 
 

 
 

ภาพที ่4.1 ภาพไอคอนของโปรแกรม Express 

 
2.การเขา้สู่ระบบของโปรแกรม 

 

 
 

ภาพที ่4.2 ภาพการเข้าสู่ระบบ โดยจะต้องใส่ช่ือและรหัส 
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          3.เลือกช่ือบริษทัท่ีจะทาํการบนัทึกขอ้มูล 
 

 
ภาพที ่4.3 ภาพการเลอืกช่ือบริษัท 

4.กาํหนดวนัท่ีทาํการ 

ภาพที ่4.4 ภาพตวัอย่างเลอืกวนัทีท่าํการ 

5.เอกสารท่ีไดรั้บ 
- ใบกาํกบัภาษีโดยเอกสารใบกาํกบัภาษีจะตอ้งมีรายการประกอบดงัน้ี 

1. คาํวา่ "ใบกาํกบัภาษี" ในท่ีท่ีเห็นไดเ้ด่นชดั 
2. ช่ือ ท่ีอยู่ และเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูป้ระกอบการ จดทะเบียนท่ีออก
ใบกาํกบัภาษี และในกรณีท่ีตวัแทนเป็นผูอ้อกใบกาํกบัภาษีในนามของผูป้ระกอบการ
จดทะเบียน ใหร้ะบุช่ือ ท่ีอยู ่และเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีอากรของตวัแทนนั้นดว้ย 
3. ช่ือ ท่ีอยู ่ของผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการ 
4. หมายเลขลาํดบัของใบกาํกบัภาษี และหมายเลขลาํดบัของเล่ม (ถา้มี) 
5. ช่ือ ชนิด ประเภท ปริมาณ และมูลค่าของสินคา้หรือของบริการ 
6. จาํนวนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีคาํนวณจากมูลค่าของสินคา้หรือของบริการ โดยให้แยก
ออกจากมูลค่าของสินคา้และหรือของบริการใหช้ดัแจง้ 
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7. วนั เดือน ปี ท่ีออกใบกาํกบัภาษี 
8. ขอ้ความอ่ืนท่ีอธิบดีกาํหนด 

6. บนัทึกรายการซ้ือ ตามใบเสร็จของลูกคา้เพื่อจดัทาํรายงานภาษีซ้ือ 
 -   การบนัทึกการซ้ือเช่ือ และซ้ือเงินสด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่4.5 ภาพตวัอย่างใบกาํกบัภาษีซ้ือ 

- หลงัจากตรวจรายละเอียดในใบกาํกบัแลว้จากนั้นกจ็ะทาํการบนัทึกขอ้มูลลงในโปแกรม 
 

 
 

ภาพที ่4.6 ตวัอย่างการเข้าเมนูซ้ือเงนิเช่ือ 
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ภาพที ่4.7 ภาพตวัอย่างเมนูการบันทกึซ้ือ และตัวอย่างในการบันทกึ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่4.8 ภาพตวัอย่างการเข้าเมนูรายงานภาษีซ้ือ 
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ภาพที ่4.9 ภาพตวัอย่างรายงานภาษีซ้ือ 

 
7.บันทึกรายการขาย ได้รับเอกสารจากจากบริษัทลูกค้า 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภาพที ่4.10 ภาพตวัอย่าง ใบกาํกบั(ขาย) 
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- ตรวจสอบรายละเอยีดและนําไปบันทกึบัญชี 
 

 
 

ภาพที ่4.11 ภาพตวัอย่างเมนูการบันทกึรายการขาย 

 

 

ภาพที ่4.12ภาพตวัอย่างในการบันทกึขาย 
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ภาพที ่4.13 ภาพตวัอย่างการเมนูรายงานภาษีขาย 

 

 

ภาพที ่4.14 ภาพตวัอย่างรายงานภาษีขาย 

 

 

 

 



  18 
 

8.เอกสารใบลดหน้ี 
 

ภาพที ่4.15 ภาพตวัอย่างของเอกสารใบลดหนี ้
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่4.16 ภาพตวัอย่างการเข้าเมนูการบันทกึลดหนี ้
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ภาพที ่4.17 ภาพตวัอย่างการบันทกึลดหนี ้

 
9. ค่าใช้จ่าย คือรายละเอียดการใชจ่้ายท่ีเกิดข้ึนโดยพนกังาน รวมถึงผูบ้ริหาร โดยจะสะทอ้นใหเ้ห็น
ถึงค่าใชจ่้ายต่างๆ เช่น ค่าไฟฟ้า ค่านํ้ าประปา 
 

 

 
ภาพที ่4.18 ภาพตวัอย่างเอกสารค่าใช้จ่าย ค่านํา้ประปา ค่าโทรศัพท์ 
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ภาพที ่4.19 ภาพตวัอย่างค่างวดรถ 

-สาํหรับค่าใชจ่้ายจะตอ้งนาํมาเขียนลงในใบปะหนา้ Payment Voucher และนาํส่งใหพ้นกังานท่ี

ปรึกษาตรวจซํ้าอีกรอบวา่ถูกตอ้งหรือใหม่ก่อนนาํมาบนัทึกบญัชี 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.20 ภาพตวัอย่างการบันทกึค่าใช้จ่าย 
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ภาพที ่4.21 ภาพตวัอย่างเมนูการบันทกึค่าใช้จ่าย 

 

 

 

ภาพที ่4.22 ภาพตวัอย่างการบันทกึค่าใช้จ่าย 
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10.เอกสารการรับเงิน จะมีสาํเนาใบกาํกบัภาษีและแนบดว้ยเชค็ แต่ถา้ในกรณี ไม่มีเชค็แสดงวา่การรับเงินนั้นเป็น

การรับเงินสด 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.23ภาพเชค็ตวัอยา่ง 

 

 

ภาพท่ี 4.24 ภาพตวัอยา่งเมนูการรับชาํระหน้ี และตวัอยา่งบนัทึกการรับเงิน 

11.การบนัทึกโอนปิดบญัชีภาษีซ้ือ-ภาษีขายการโอนปิดภาษีช้ือ-ภาษีขายจะทาํในสมุดรายวนัทัว่ไป

โดยทั่วไปสถานประกอบการจะต้องทําการปิดภาษีซ้ือ  – ขาย  ทุกเดือนเพื่อนําส่งภาษีต่อ

กรมสรรพากรภายในวนัท่ี 15 ของเดือนถดัไป โดยกรอกลงในแบบ ภพ.30 
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ภาพที ่4.25ภาพเมนูการเข้าบันทึกโอนปิดภาษี 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.26 ภาพตวัอย่างการบบันทกึการโอนปิดภาษีซ้ือ-ภาษีขาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.27 ภาพตวัอย่างแบบกรอก ภพ.30 นําส่งกรมสรรพากร 
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บทที ่5 
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงานและวจัิย 

 5.1 สรุปผลโครงงาน 

 จากท่ีคณะผูจ้ดัทาํไดเ้ขา้ไปปฏิบติังานสหกิจศึกษาในบริษทั เอสเอซี แมเนจเมนท์ จาํกดั  

ในส่วนของผูช่้วยพนกังานบญัชี คณะผูจ้ดัทาํไดป้ฏิบติังานเก่ียวกบัการบนัทึกขอ้มูลทางการบญัชี

ของบริษทัลูกคา้ และการทาํเอกสารต่างๆ เช่น การบนัทึกรายการซ้ือ-ขายสินคา้และบริการ เพื่อ

จดัทาํรายงานภาษีซ้ือและรายงานภาษีขาย การบนัทึกรายการจ่ายชาํระเงิน-รับชาํระเงิน และงาน

อ่ืนๆท่ีไดรั้บมอบหมาย เป็นตน้ ในการปฏิบติังานในคร้ังน้ีไดส่้งผลใหไ้ดป้ระโยชน์ ดงัน้ี 

 ด้านทฤษฎ ี

 มีความรู้ความเขา้ในเอกสารทางบญัชีมากข้ึน 

 นาํความรู้เก่ียวภาษีมูลค่าเพิ่มจากท่ีไดศึ้กษามาใชใ้นการปฏิบติัจริง 

 ทราบถึงขั้นตอนและวิธีการบนัทึกรายการทางบญัชี 

ด้านปฏิบัต ิ

 ทาํใหมี้ประสบการณ์ในการปฏิบติังานในคร้ังน้ีสามารถนาํไปใชใ้นอนาคตไดจ้ริง 

 ไดรั้บประสบการณ์จากการทาํงานจริง 

 ไดเ้รียนรู้การใชโ้ปรแกรมสาํเร็จรูทางบญัชีเพิ่มข้ึน 

  ข้อเสนอแนะ 

 สถานประกอบการควรจะช่วยในการคิดหัวขอ้ หรือปัญหาท่ีพบในการจัดทาํ

รายงาน 

 สถานประกอบการควรท่ีจะใหก้ารเรียนรู้ท่ีเพิ่มมากกวา่น้ี 

5.2 สรุปผลการปฏิบัติงาน 

5.2.1 ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

 ด้านนักศึกษา 

 ทาํใหน้กัศึกษาไดรู้้ขั้นตอนในการปฏิบติังานจริง และสามารถนาํความรู้ท่ี 

เรียนมานาํมาใชใ้นการปฏิบติังาน 
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 ทาํใหเ้พิ่มประสบการณ์ของนกัศึกษาท่ีนาํไปประยกุตใ์ชอ้นาคต 

 ทาํใหน้กัศึกษาไดรู้้จกัระบบขั้นตอนการบนัทึกบญัชีในการปฏิบติังานจริง 

ด้านสถานประกอบการ 

 ลดอตัราจา้งของบริษทัเพ่ือใหน้กัศึกษาเขา้ไปปฏิบติังาน 

 มีความสัมพนัธ์ท่ีระหวา่งสถานประกอบการกบัมหาวิทยาลยั 

5.2.2 ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

 ช่วงระยะเวลาการปฏิบติังานท่ีเขา้ไปสหกิจศึกษา ยงัไม่ไดค้วามรู้ไดเ้ตม็ท่ี 

 การปรับตวัเขา้กบัสถานประกอบการ 

5.2.3 ข้อเสนอแนะ 

 ควรฝึกฝนทกัษะการใชโ้ปรแกรมสาํเร็จรูปทางบญัชีใหเ้พิ่มมากข้ึน 

 เตรียมอุปกรณ์ติดไปใหพ้ร้อมเช่น เคร่ืองคาํนวณ ปากกา ยางลบ ดินสอ 
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