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บทคดัย่อ 

 บริษทั 24K การบญัชีและกฎหมาย จาํกดั เลขที่ 209/2 ถนน อิสรภาพ ซอย อิสรภาพ 5 แขวง สมเด็จ
เจา้พระยา เขต คลองสาน จงัหวดั กรุงเทพมหานคร รหสัไปรษณีย ์10600 ใหบ้ริการรับจดัทาํบญัชีและ
ตรวจสอบบญัชีใหก้บับริษทัทัว่ไป 

ซ่ึงบริษทั 24K การบญัชีและกฎหมาย จาํกดั ใหด้าํเนินการจดัทาํบญัชี โดยใชร้ะบบโปรแกรมสาํเร็จรูป 
CD Organizer ในการดาํเนินงาน ซ่ึงในแต่ละปี มีบุคคล ภายนอกได้เขา้มาศึกษาหาความรู้มากมาย ซ่ึงทาํให้
พนักงานประจาํเกิดการสอนงานที่ซํ้ าซากและใชเ้วลาอยา่งไม่คุม้ค่า จึงไดด้าํเนินการแกปั้ญหาดงักล่าว โดยการ
จดัทาํคู่มือการบนัทึกรายการซ้ือ-ขายของโปรแกรมสาํเร็จรูป CD Organizer ซ่ึงสามารถแกปั้ญหาท่ีเกิดขึ้นได ้

การศึกษาคร้ังน้ีมีวตัถุประสงคเ์พือ่ศึกษาขั้นตอนการบนัทึกรายการซ้ือ-ขายในโปรแกรม CD Organizer 

วธีิการศึกษาเพือ่ดาํเนินการแกปั้ญหาที่เกิดขึ้น คือสอบถามพนกังานท่ีปรึกษาถึงวธีิการใชง้านโปรแกรมสาํเร็จรูป 
CD Organizer และศึกษาขั้นตอนต่างๆบางส่วนด้วยตวัเองและนํามาจัดทาํคู่มือบันทึกรายการซ้ือ-ขายของ
โปรแกรมสาํเร็จรูป CD Organizer จากการจดัทาํโครงการน้ีเสร็จส้ินพบวา่ การมีคู่มือการบนัทึกรายการซ้ือ-ขาย
ของโปรแกรมสาํเร็จรูป CD Organizer สามารถช่วยแกปั้ญหาท่ีเกิดขึ้นขา้งตน้ได ้  

 

คาํสาํคญั : คู่มือการบนัทึกรายการซ้ือ-ขาย ของโปรแกรมสาํเร็จรูป CD Organizer 
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บทที ่1 

บทนํา 

1.1 ความเป็นมาและความสําคญัของปัญหา 

 บริษทั 24K การบญัชีและกฎหมาย จาํกดั เลขที่ 209/2 ถนนอิสรภาพ ซอยอิสรภาพ 5 แขวง สมเด็จ

เจา้พระยา เขต คลองสาน จงัหวดั กรุงเทพมหานคร รหสัไปรษณีย ์10600 ไดใ้ชโ้ปรแกรมสาํเร็จรูป                 

CD Organizer ในการบนัทกึบญัชี โดยในแต่ละเดือนจะมีรายการซ้ือรายการขายเกิดขึ้น ซ่ึงรายการซ้ือจะมีซ้ือเงิน

สด ซ้ือเงินเช่ือ การบนัทึกค่าใชจ่้ายต่างๆ การตดัชาํระหน้ี ส่วนรายการขายจะมีขายเงินสด ขายเงินเช่ือ การรับ

ชาํระหน้ี ในแต่ละรายการมีการบนัทึกบญัชีท่ีแตกต่างกนัจึงทาํใหเ้กิดความสบัสนในการบนัทึกบญัชีต่อ

นกัศึกษาฝึกงานและพนกังานที่เขา้มาใหม่ แลว้จะตอ้งมีการแยกรายการซ้ือต่างๆวา่เป็นรายการซ้ือเงินเช่ือ ซ้ือเงิน

สดหรือเป็นรายการค่าใชจ่้ายอ่ืนๆจึงจะทาํการบนัทึกไดอ้ยา่งถูกตอ้งส่วนรายการขายจะตอ้งแยกวา่เป็นรายการ

ขายเงินสด ขายเงินเช่ือ หรือ รายไดอ่ื้นๆ ซ่ึงในแต่ละคร้ังนกัศึกษาฝึกงานและพนกังานที่เขา้มาใหม่ จะตอ้งทาํ

ความเขา้ใจในการบนัทึกบญัชีลงในโปรแกรมสาํเร็จรูป CD Organizer โดยจะมีพนกังานประจาํตอ้งคอยให้

คาํแนะนาํและสอนงานต่างๆ ซ่ึงเป็นปัญหาในการทาํงานของพนกังานประจาํท่ีจะตอ้งเสียเวลาในการแนะนาํ

และมีการทาํงานที่ซํ้ าอีกคร้ังทั้งยงัทาํใหพ้นกังานประจาํเกิดความล่าชา้ในการทาํงานของตนเอง งานเสร็จไม่ทนั

ตามกาํหนดที่ตั้งไว ้

 ดงันั้นการปฏิบติังานในโครงการสหกิจศึกษาของทางมหาวทิยาลยัสยามตั้งแต่วนัท่ี 14 พฤษภาคม 2561 

ถึงวนัที่ 31 สิงหาคม 2561 ไดเ้ขา้ไปศึกษาโปรแกรมสาํเร็จรูป CD Organizer ในรายการซ้ือจะมีซ้ือเงินสด ซ้ือเงิน

เช่ือ การบนัทึกค่าใชจ่้ายต่างๆ การตดัชาํระหน้ี และรายการขาย จะมี ขายเงินสด ขายเงินเช่ือ การบนัทึกรายได้

อ่ืนๆ การรับชาํระหน้ี พวกเราจึงไดจ้ดัทาํตวัอยา่งการบนัทกึบญัชีท่ีเขา้ใจไดง่้าย ซ่ึงทาํใหน้กัศึกษาฝึกงานและ

พนกังานทีเ่ขา้มาใหม่ทาํความเขา้ใจในการบนัทึกบญัชีไดร้วดเร็วขึ้น สามารถทาํความเขา้ใจดว้ยตนเองได ้ลด

ระยะเวลาในการทาํงาน และงานสาํเร็จไดท้นัตามระยะเวลาท่ีกาํหนดไว ้
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1.2 วัตถุประสงค์ของโครงงาน 

 1.2.1 เพือ่ศึกษาการปรับปรุงรูปแบบเอกสารประกอบการทาํงาน 

 1.2.2 เพือ่ศึกษาการลดระยะเวลาในการทาํความเขา้ใจ 

 1.2.3 เพือ่ศึกษาการเสริมสร้างทกัษะในดา้นการบนัทึกบญัชี 

 1.2.4 เพือ่ศึกษาการเรียนรู้วธีิการแกไ้ขปัญหาท่ีอาจเกิดขึ้นไดอ้ยา่งเหมาะสมและถูกวธีิ 

1.3 ขอบเขตของโครงงาน 

 1.3.1 โครงการน้ีเป็นโครงการที่รวบรวมขั้นตอนในการบนัทึกบญัชีซ้ือ-ขายในโปรแกรมสาํเร็จรูป  

CD Organizer 

 1.3.2 ขอ้มูลในโครงการน้ีมีขอ้มูลที่ไม่สามารถเปิดเผยขอ้มูลไดบ้างส่วน เช่นช่ือของบริษทัที่นาํมาเป็น

ตวัอยา่ง ขอ้มูลสาํคญัของบริษทัตวัอยา่ง 

1.4 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 1.4.1 เป็นการปรับปรุงรูปแบบเอกสารประกอบการทาํงานใหส้ามารถเขา้ใจไดง่้ายขึ้น 

 1.4.2 สามารถลดระยะเวลาในการทาํความเขา้ใจเก่ียวกบัการบนัทึกซ้ือสินคา้ ขายสินคา้ โดยการใช้

โปรแกรมบญัชี CD Organizer ของผูใ้ชง้าน 

              1.4.3 เสริมสร้างทกัษะในดา้นการบนัทึกบญัชีโปรแกรมสาํเร็จรูป CD Organizer เมนูการซ้ือเงินสดขาย

เงินสด ,ซ้ือเงินเช่ือขายเงินเช่ือ  ค่าใชจ่้ายอ่ืนๆและรายไดอ่ื้นๆ 
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บทที ่2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

2.1 ความหมายของโปรแกรมสําเร็จรูป 

               โปรแกรมหรือซอฟแวร์ หมายถึง ชุดคาํสัง่ที่มีการจดัเรียงลาํดบัไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ซ่ึงสามารถทาํงาน

และไดผ้ลลพัธต์ามที่ผูใ้ชโ้ปรแกรมตอ้งการ 

2.2 โปรแกรมสําเร็จรูปบัญชี CD Organizer  

              เป็นโปรแกรมบญัชีสาํเร็จรูปซ่ึงรวบรวมระบบบญัชีถึง 18 ระบบเขา้ไวด้ว้ยกนัเป็นโปรแกรมเดียว 

และขอ้มูลจะเช่ือมโยงถึงกนัโดยอตัโนมติั ทาํใหล้ดขั้นตอนในการทาํงาน เพยีงแค่ทาํการบนัทึกขอ้มูล

รายวนัการซ้ือและการขายเท่านั้นเอง ต่อจากนั้นโปรแกรมจะทาํหนา้ท่ีนาํขอ้มูลไปบนัทึกในแต่ละระบบที่

เก่ียวขอ้งให้เองโดยอตัโนมติั และสามารถพมิพร์ายงานทุกรายงานไดท้นัที 

2.3 ความหมายของการจัดซ้ือ 

               การจดัซ้ือ (Purchasing) หมายถึง การดาํเนินกิจกรรมเพือ่ใหไ้ดม้าซ่ึงสินคา้หรือบริการ วตัถุดิบ 

ตลอดจนเคร่ืองจกัร เคร่ืองมือ เพือ่ตอ้งการใหบ้รรลุวตัถุประสงคข์องธุรกิจ โดยทัว่ไปในทางธุรกิจ แบ่งการ

จดัซ้ือออกเป็น 2 ประเภทใหญ่ๆ ไดแ้ก่  

1. การซ้ือเพือ่จาํหน่าย 

2. การซ้ือเพือ่ใชห้รือแปลงสภาพ 

2.4 ความหมายของการขาย 

               การขาย คือ กระบวนการเสนอสินคา้หรือบริการ เพือ่ใหส้อดคลอ้งกบัความตอ้งการของผูซ้ื้อ และ

ผูซ้ื้อตดัสินใจดว้ยความพงึพอใจ โดยมีพนกังานขาย คอืผูท่ี้ใหค้าํแนะนาํ ใหค้าํปรึกษาเก่ียวกบัสินคา้หรือ

บริการเพือ่ใหผู้ซ้ื้อเห็นคุณค่าหรือประโยชน์ท่ีจะไดรั้ยจากการซ้ือสินคา้หรือบริการแลว้ตดัสินใจ ดว้ยความ

พอใจ 
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2.5 ความหมายของการบัญชี 

               การบญัชี เป็นศิลปะของการรวบรวม บนัทึก จาํแนก และทาํสรุปขอ้มูลอนัเก่ียวกบัเหตุการณ์ทาง

เศรษฐกิจในรูปตวัเงิน ผลงานขั้นสุดทา้ยของการบญัชีคือ การใหข้อ้มูลทางการเงิน ซ่ึงเป็นประโยชน์แก่บุคคล

หลายฝ่าย และผูท้ี่สนใจในแต่ละกิจกรรม 

จากคาํจาํกดัความของคาํวา่ “การบญัชี” สามารถอธิบายความหมายไดด้งัน้ี 

               1. ข้ันตอนของการเลือกและการเก็บรวบรวม คือการพจิารณาวา่รายการท่ีเกิดขึ้นเป็นรายการคา้หรือไม่ 

(เป็นเหตุการณ์ทางเศรษฐกิจที่กิจการตอ้งนาํมาบนัทึกหรือไม่) ตอ้งเก็บรวบรวมเอกสารหลกัฐานเพือ่ไวใ้ชใ้น

การบนัทึกบญัชี 

               2. การจดบันทึกและการวัดมูลค่า เป็นการนาํขอ้มูลเอกสารจากขั้นตอนแรกมาบนัทึกรายการทางบญัชี

หรือรายการคา้และเหตุการณ์ ซ่ึงจะตอ้งเป็นรายการหรือเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นแลว้มาบนัทึกลงในสมุดบญัชี เรียกวา่ 

“สมุดรายวนั” (Journal) การบนัทกึจะมีการวดัมูลค่าเขา้มาเก่ียวขอ้ง การวดัมูลคา่ หมายถึง การแสดงมูลค่าของ

รายการนั้นๆ จะแตกต่างกนัไปขึ้นอยูก่บัวา่รายการประเภทไหน เช่น วดัดว้ยราคาทุน (ราคา ณ วนัท่ีไดม้า) หรือ

วดัดว้ยราคายติุธรรม (ราคาท่ีผูซ้ื้อและผูข้ายมีความเตม็ใจในการซ้ือขายกนั ไม่มีใครมีอาํนาจเหนือใคร) 

               3. การใช้หน่วยเงินตรา การบนัทกึรายการทางบญัชีตอ้งใชห้น่วยเงินตรา เช่น บาท ดอลลาร์ เป็นตน้ 

และถือวา่จาํนวนที่บนัทกึลงไปแต่ละหน่วยจะมีค่าคงที่ แมค้่าของเงินจะเปล่ียนแปลง 

               4. การจัดหมวดหมู่ เพือ่หายอดคงเหลือของทุกรายการโดยการแยกประเภทบญัชีเป็นสินทรัพย ์หน้ีสิน 

ทุน รายได ้และค่าใชจ่้าย ในการจดัหมวดหมู่จะใชส้มุดบญัชีที่เรียกวา่ “สมุดบญัชีแยกประเภท” (Ledger) 

               5. การสรุปผลและการรายงานข้อมูลทางการเงิน เม่ือมีการบนัทึกบญัชีไประยะหน่ึง จะตอ้งนาํรายการ

ที่จดัหมดหมู่มาสรุปผลการดาํเนินการและฐานะของกิจการโดยจดัทาํ “งบการเงิน” (Financial Statement) ซ่ึง

ประกอบดว้ย 5 ส่วนคือ 

                         1) งบกาํไรขาดทุน 

                         2) งบดุล 
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                         3) งบแสดงการเปล่ียนแปลงในส่วนของผูถื้อหุน้ 

                         4) งบกระแสเงินสด 

                         5) นโยบายบญัชี และหมายเหตุประกอบงบการเงิน นโยบายบญัชี เป็นหลกัการทางบญัชีที่

กิจการใชใ้นการจดัทาํและนาํเสนองบการเงิน สาํหรับหมายเหตุประกอบงบการเงินเป็นการนาํเสนอขอ้มูลต่างๆ

ที่สาํคญัทาํใหผู้ใ้ชง้บการเงินไดท้ราบหลกัการปฏิบติัทางบญัชีที่กิจการเลือกใชใ้นการจดัทาํและนาํเสนองบ

การเงิน 

2.6 งบการเงนิ 

               งบการเงิน คือ รายงานทางการเงินท่ีจดัทาํขึ้นเพือ่วดัผลการดาํเนินงานของกิจการในช่วงระยะเวลาหน่ึง 

งบการเงินที่สาํคญัประกอบดว้ย 

1) งบกาํไรขาดทุน หมายถึง งบการเงินท่ีแสดงผลการดาํเนินงานของกิจการในช่วงเวลาใดเวลา

หน่ึง โดยแสดงรายไดห้กัค่าใชจ่้าย แลว้อยูใ่นรูปของกาํไรหรือขาดทุน ถา้รายไดม้ากกวา่ค่าใชจ่้ายคือกาํไร ถา้

ค่าใชจ่้ายมากกวา่รายไดค้ือขาดทุน 

2) งบดุล หมายถึง งบการเงินที่แสดงฐานะของกิจการ ณ วนัใดวนัหน่ึง โดยแสดงสินทรัพย ์ที่

กิจการเป็นเจา้ของ และแสดงหน้ีสินที่กิจการตอ้งจ่ายชาํระ และแสดงส่วนของเจา้ของที่กิจการเป็นเจา้ของ 

รวมทั้งส่วนที่เจา้ของนาํมาลงทุน 

3) งบแสดงการเปล่ียนแปลงในส่วนของผูถื้อหุน้ หมายถึง งบการเงินที่แสดงทั้งการเปล่ียนแปลง

ของผูเ้ป็นเจา้ของ ถา้เป็นกิจการเจา้ของคนเดียว จะประกอบดว้ยบญัชีทุนและบญัชีเงินถอน หากเป็นกิจการหา้ง

หุน้ส่วน จะประกอบดว้ยบญัชีทุนและบญัชีเดินสะพดัของหุน้ส่วนแต่ละคน ถา้เป็นกิจการ บริษทัจาํกดั จะ

เรียกวา่งบแสดงการเปล่ียนแปลงในส่วนของผูถื้อหุน้ ส่วนของเจา้ของจะเปล่ียนแปลงเม่ือมีการเพิม่ทุน ถอนทนุ 

กาํไร ขาดทุน และแบ่งผลตอบแทนคืนแก่เจา้ของ และในทางปฏิบติักิจการในรูปบริษทัอาจจะมี งบกาํไร

(ขาดทุน)สะสม เพือ่แสดงรายละเอียดของการเพิม่ขึ้นและลดลงในระหวา่งปีของกาํไรสะสม 

4) งบกระแสเงินสด หมายถึง งบการเงินที่แสดงการเคล่ือนไหวของเงินสดและรายการที่เทียบเท่า

เงินสดของกิจการในช่วงเวลาใดเวลาหน่ึง งบกระแสเงินสดจะแสดงเงินสดที่ไดรั้บและจ่ายออกไปที่เกิดขึ้นตาม 

3 กิจกรรม คือ กิจกรรมดาํเนินงาน กิจกรรมการลงทุนและกิจกรรมจดัหาเงิน 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการคา้ มีขั้นตอนดงัน้ี 

1. วเิคราะห์รายการคา้ 

2. บนัทึกรายการคา้ลงในสมุดรายวนัทัว่ไป 

3. ผา่นรายการไปยงับญัชีแยกประเภท 

4. จดัทาํงบทดลองก่อนปรับปรุง 

5. บนัทึกรายการปรับปรุง (ณ วนัส้ินงวด) 

6. จดัทาํงบทดลองหลงัปรับปรุง 

7. จดัทาํงบการเงิน 

               ขั้นตอนดงักล่าวจะเรียกวา่ “วงจรบญัชี” (Accounting Cycle) จะมีเคร่ืองมือมาช่วยทาํให้การบนัทึก

รายการปรับปรุงและการจดัทาํงบการเงินสะดวกมากขึ้น เรียกวา่ “กระดาษทาํการ” (Work Sheet) 

               ในวงจรบญัชีมีขั้นตอนเพิม่เติม คือ การปิดบญัชีและการจดัทาํงบทดลองหลงัปิดบญัชี 

2.7 วรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง 

               อาํนวย ชยัพฒัน์ (2544) ไดศึ้กษาปัญหาอุปสรรคและแนวทางแกไ้ขระบบภาษีมูลค่าเพิม่ พบวา่

ปัญหาและอุปสรรคท์ี่สาํคญัคือปัญหาดา้นการบริหารเก็บของกรมสรรพากรหรือหน่วยงาน จดัเก็บภาษี

เก่ียวกบัการประชาสมัพนัธก์ารควบคุมการเสียภาษีขอ้กฎหมายหลกัเกณฑเ์ง่ือนไขและ วธีิการในการเสีย

ภาษีซบัซอ้นยุง่ยากบทลงโทษทางกฎหมายไม่รุนแรงพอและไม่ไดด้าํเนินการอยา่ง จริงจงัเด็ดขาดเจา้หนา้ที่

ผูป้ฏิบติับางส่วนขาดคุณธรรมและจริยธรรมผูป้ระกอบการและผูบ้ริโภค ขาดความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัการ

เสียภาษีมูลค่าเพิม่อยา่งถูกตอ้งและขาดจิตสาํนึกท่ีดีต่อสงัคมซ่ึง สะทอ้นใหเ้ห็นทางผลการจดัเก็บ

ภาษีมูลค่าเพิม่การขอคืนภาษีมูลค่าเพิม่ท่ีเป็นเทจ็และการนาํใบกาํกบัภาษีปลอมมาใชใ้นระบบเพือ่ประโยชน์

ในการเสียภาษีแนวทางแกไ้ขโดยมุ่งเนน้ท่ีสาเหตุ ของปัญหาคือดา้นการบริหารจดัเก็บของกรมสรรพากร

ดา้นผูป้ระกอบการดา้นเจา้หนา้ที่ผูป้ฏิบติั และดา้นผูบ้ริโภค 

 



 

 

 

 

 

บทที ่3 
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บทที ่3 

รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

 

3.1 ช่ือและที่ต้ังของสถานประกอบการ 

บริษทั 24K การบญัชีและกฎหมาย จาํกดั เลขที่ 209/2 ถนน อิสรภาพ ซอย อิสรภาพ 5 แขวงสมเด็จ

เจา้พระยา   เขตคลองสาน จงัหวดักรุงเทพมหานคร รหสัไปรษณีย ์10600 ใหบ้ริการรับจดัทาํบญัชีและ

ตรวจสอบบญัชีใหก้บับริษทัทัว่ไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.1 แผนที่ต้ัง บริษัท 24K การบัญชีและกฎหมาย จํากดั 
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กรรมการผู้จดัการ 

ผูจ้ดัการ 

ผูช่้วยผูจ้ดัการ 

พนกังานบญัชี พนกังานบญัชี พนกังานบญัชี 

3.2 ลักษณะการประกอบการ ผลิตภัณฑ์การให้บริการหลักขององค์กร 

บริษทั 24K การบญัชีและกฎหมาย จาํกดั เป็นสถานประกอบการรับจดัทาํบญัชีทัว่ไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.2 บริษัท 24K การบัญชีและกฎหมาย จํากัด 

3.3 รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์กร 

ลกัษณะขององคก์รประกอบดว้ย 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.3 โครงสร้างการบริหารงานของ บริษทั 24K การบญัชีและกฎหมาย จาํกดั 
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3.4 ตําแหน่งและลักษณะงานที่ได้รับมอบหมาย 

นางสาวกุลวดี วกิยับวรนนท ์                                    ตาํแหน่งผูช่้วยพนกังานบญัชี 

ลกัษณะงานทีไ่ดรั้บมอบหมาย คือ รับเอกสารจากลูกคา้ทีม่าใหบ้ริการ > ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของ

เอกสาร > จาํแนกประเภทของเอกสารและเรียงวนัที่/เดือนของเอกสาร ในการลงบนัทึกบญัชี > ลงรายการและ

ใส่ตวัเลขในโปรแกรม Excel ก่อน > บนัทึกรายการแต่ละประเภทลงในโปรแกรม CD Organizer > พมิพห์นา้

รายงานภาษีซ้ือ-ภาษีขาย และเปรียบเทียบยอดกบัหนา้รายงานภาษีใน Excel เพือ่ตรวจสอบความถูกตอ้ง > ให้

พนกังานที่ปรึกษาตรวจสอบความถูกตอ้งอีกคร้ัง 

3.5  ช่ือและตําแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 

       นางสาวคุนากร  จตุัรโพธ์ิ                                          ตาํแหน่งกรรมการผูจ้ดัการ 

3.6  ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 

ตั้งแต่วนัที่ 14 พฤษภาคม 2561 ถึงวนัที่ 31 สิงหาคม 2561 

3.7  ข้ันตอนและวิธีการดําเนินงาน 

3.7.1 รวบรวมข้อมูลของโครงงาน : เก็บรวบรวมโดยการสอบถามพนกังานที่ปรึกษาที่คอยใหค้วามรู้

เพิม่เติมและรวบรวมจากคู่มือโปรแกรมสาํเร็จรูป CD Organizer ทั้งในระบบโปรแกรม ในหนงัสือ 

 3.7.2 วิเคราะห์ระบบ : การบนัทึกบญัชีในแต่ละรายการของโปรแกรม CD Organizer ขอ้มูลที่บนัทึก

ในแต่ละรายการจะแสดงผลในรายงาน (กระดาษทาํการ) 

3.7.3 ออกแบบระบบ : จดัทาํร่างภาพแบบโครงงานตามขั้นตอนท่ีสหกิจกาํหนดไว ้

3.7.4 จัดทําหรือพัฒนาระบบ : ลงมือทาํรายงานตามแบบภาพท่ีร่างไว ้

3.7.5 ทดสอบโปรแกรม : นาํตวัอยา่งใบเสร็จรับเงิน , ใบแจง้หน้ี/ใบกาํกบัภาษี บนัทึกลงโปรแกรม

สาํเร็จรูป CD Organizer ในเมนูซ้ือเงินสด , ซ้ือเงินเช่ือและบนัทึกค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ นาํตวัอยา่งสาํเนาใบเสร็จรับเงิน 

, ใบส่งของ/สาํเนาใบกาํกบัภาษี บนัทึกลงในโปรแกรมสาํเร็จรูป CD Organizer ในเมนูขายเงินสด , ขายเงินเช่ือ

และบนัทึกรายไดอ่ื้นๆ  
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ขั้นตอนการดาํเนินงาน พ.ค.61 มิ.ย.61 ก.ค.61 ส.ค.61 

1.รวบรวมความตอ้งการ 

2. วิเคราะห์ระบบ 

3. ออกแบบระบบ 

4. พฒันาระบบ 

5. ทดสอบระบบ 

6. จดัทาํเอกสาร 

    

 

ตารางที่ 3.7 ข้ันตอนการดําเนินงาน 

3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือที่ใช้ 

ฮาร์ดแวร์ 

1. เคร่ืองคอมพวิเตอร์ 

2. เคร่ือง Printer  

3. เคร่ืองรับ-ส่ง Fax 

4. เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

5. เคร่ืองพมิพดี์ด 

 

ซอฟต์แวร์ 

1. โปรแกรมสาํเร็จรูป CD Organizer 

2. โปรแกรม Microsoft Office Word 

3. โปรแกรม Microsoft Office Excel 

 

 

 



 

 

 

 

บทท่ี 4 
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บทที่ 4 

ผลการปฏิบัติงานตามโครงการ 

การบันทกึรายการซ้ือในโปรแกรมสําเร็จรูป CD Organizer 

          การซ้ือสินคา้เป็นเงินสดและการซ้ือสินคา้เป็นเงินเช่ือ มีความแตกต่างกนัในส่วนของวิธีการบนัทึกบญัชีและการตั้ง

ยอดเจา้หน้ี เพราะเน่ืองจากการซ้ือเงินสดจะมีการบนัทึกบญัชีตดัจ่ายเงินสดให้กบัผูจ้าํหน่ายทนัที (ไม่มีการตั้งยอดเจา้หน้ี) 

ซ่ึงต่างกบัการซ้ือสินคา้เป็นเงินเช่ือ โปรแกรมจะตั้งยอดเจา้หน้ีรายตวั ซ่ึงจะตอ้งทาํใบจ่ายชาํระหน้ีเม่ือครบกาํหนดวนัชาํระ 

 

 

 
                                                                ภาพที่ 4.1 รายการหลกัของโปรแกรม CD Organizer 

          รายการหลกัของโปรแกรม CD Organizer ประกอบไปดว้ย 

1)    เมนูป้อน        - เมนูป้อนเป็นหนา้ต่างท่ีพร้อมใชง้านในการป้อนรายการ 

2)    0.เร่ิม             - เป็นการตั้งคาํหรือกาํหนดรูปแบบต่างๆ 

3)    1.ซ้ือ              - ป้อนรายการเก่ียวกบัการซ้ือสินคา้ (สด,เช่ือ) / สต๊อกสินคา้ 

4)    2.ขาย             - ป้อนรายการเก่ียวกบัการขายสินคา้ (สด,เช่ือ) / สต๊อกสินคา้ 

5)    3.รับเงิน         - ป้อนรายการเก่ียวกบัการรับเงิน จากการขายสินคา้เช่ือ 

6)    4.จ่ายเงิน       - ป้อนรายการเก่ียวกบัการจ่ายเงิน จากการซ้ือสินคา้เช่ือ 

7)    5.เช็ครับ        - ป้อนรายการเก่ียวกบัเช็ครับ 

8)    6.เช็คจ่าย       - ป้อนรายการเก่ียวกบัเช็คจ่าย 

9)    7.สินค้า         - ป้อนรายการเก่ียวกบัสินคา้ 

10)  8. บัญชี         - ป้อนรายการเก่ียวกบับญัชีทัว่ๆไป 

11)  9.ออก            - ออกจากระบบโปรแกรม CD Organizer 
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4.2  การสร้างข้อมูลเจ้าหนีก้ารค้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                               ภาพที ่4.2 การเข้าสู่การสร้างข้อมูลเจ้าหนีก้ารค้า 

จากภาพที ่4.2 การเขา้สู่การสร้างขอ้มูลเจา้หน้ีการคา้ โดยไปท่ีเมนูป้อน และนาํเมา้ส์คลิกท่ี 0.เร่ิม > 2.ขอ้มูลผูข้าย/เจา้หน้ี >  

1.ขอ้มูลทัว่ไป (หนา้ 1) 

 

 

 

 
                                                                              ภาพที ่4.3 การป้อนข้อมูลเจ้าหนี ้

 

1)     รหัส                          -  เป็นการกาํหนดเพ่ือใชอ้า้งอิงและเรียกใชช่ื้อเจา้หน้ี (ควรตั้งรหสัให้ส่ือกบัเจา้หน้ี) 

2)     คาํนําหน้าช่ือ             -  เป็นการบนัทึกช่ือกิจการ เช่น บริษทั , ร้าน , คุณ เป็นตน้ 

3)     ช่ือ                             -  เป็นการบนัทึกเฉพาะช่ือกิจการ   
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4)     ช่ือย่อ                         -  ช่ือท่ีใชเ้รียกทัว่ไป 

5)     ประเภทผู้ขาย            -  ประเภทต่างๆของผูข้าย 

6)     ทีอ่ยู่                           -  ท่ีตั้งของกิจการ เช่น เลขท่ี, ถนน, ซอย, แขวง, เขต, จงัหวดั และ รหัสไปรษณีย ์

7)     เจ้าหนีเ้ข้ารหัสบัญชี   -  การใส่รหสับญัชี ตามผงับญัชี (ไม่จาํเป็นตอ้งใส่ก็ได)้ 

จากนั้น ให้นาํเมา้ส์ไปคลิกท่ี “เกบ็ข้อมูล” เป็นการเก็บขอ้มูล 

 

 

 

 

 

 

                                                    ภาพที ่4.4 การยืนยนัการทาํงาน จากการป้อนข้อมูลเจ้าหนี ้

จากภาพที ่4.4 หลงัจากป้อนขอ้มูลเจา้หน้ีเสร็จเรียบร้อย จะปรากฏหนา้จอ “ยืนยนัการทาํงาน” ให้คลิก “OK” เพ่ือทาํการ

ยนืยนัการทาํงานในการเก็บขอ้มูลเจา้หน้ี 

 

 

4.5  การสร้างข้อมูลลูกหนีก้ารค้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                        ภาพที ่4.5 การเข้าสู่ระบบการสร้างข้อมูลลูกหนีก้ารค้า 

จากภาพที ่4.5 การเขา้สู่การสร้างขอ้มูลลูกคา้การคา้ โดยไปท่ีเมนูป้อน และนาํเมา้ส์คลิกท่ี 0.เร่ิม > 3.ขอ้มูล ลูกคา้/ลูกหน้ี >  

1.ขอ้มูลทัว่ไป (หนา้ 1) 
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                                                                         ภาพที ่4.6 การป้อนข้อมูลลูกหนี ้

 

1)     รหัส                          -  เป็นการกาํหนดเพ่ือใชอ้า้งอิงและเรียกใชช่ื้อเจา้หน้ี (ควรตั้งรหสัให้ส่ือกบัเจา้หน้ี) 

2)     คาํนําหน้าช่ือ             -  เป็นการบนัทึกช่ือกิจการ เช่น บริษทั , ร้าน , คุณ เป็นตน้ 

3)     ช่ือ                             -  เป็นการบนัทึกเฉพาะช่ือกิจการ   

4)     ช่ือย่อ                         -  ช่ือท่ีใชเ้รียกทัว่ไป 

5)     ทีอ่ยู่                           -  ท่ีตั้งของกิจการ เช่น เลขท่ี, ถนน, ซอย, แขวง, เขต, จงัหวดั และ รหัสไปรษณีย ์

6)     OFFICE HOUR      -  เวลาทาํงาน 

7)     NOTE                       -  ถา้ผูใ้ชง้านใส่ขอ้มูลในส่วนน้ี ขอ้มูลดงักล่าวจะเตือนเม่ือมีการเปิดขายสาํหรับลูกคา้รายการ

นั้นๆ เช่น เก็บเงินยาก เป็นตน้ 

8)     ประเภทลูกค้า            -  การแบ่งลูกคา้ออกเป็นประเภท ตามความตอ้งการ 

9)     เขต/กลุ่มการขาย        -  รหัสเขตการขายท่ีลูกคา้ เช่น กรุงเทพฯ , ต่างจงัหวดั 

10)   ลูกหนีเ้ข้ารหัสบัญชี   -  การลงบญัชี ตามผงับญัชี (ไม่จาํเป็นตอ้งใส่ก็ได)้   

จากนั้น ให้นาํเมา้ส์ไปคลิกท่ี “เกบ็ข้อมูล” เป็นการเก็บขอ้มูล 

 

 

 

 

 

                                                          ภาพที ่4.7 การยืนยนัการทาํงาน จากการป้อนข้อมูลลูกหนี ้

จากภาพที ่4.7 หลงัจากป้อนขอ้มูลลูกหน้ีเสร็จเรียบร้อย จะปรากฏหนา้จอ “ยืนยนัการทาํงาน” ให้คลิก “OK” เพ่ือทาํการ

ยนืยนัการทาํงานในการเก็บขอ้มูลลูกหน้ี 
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4.8 การบันทกึซ้ือสินค้า 

          การเขา้สู่ระบบซ้ือ โปรแกรม CD Organizer 

 
                                                                           ภาพที ่4.8 การเข้าสู่ระบบซ้ือ  

จากภาพที ่4.8 การเขา้สู่ระบบซ้ือ โดยไปท่ีเมนูป้อน นาํเมา้ส์ช้ีไปท่ี 1.ซ้ือ > 1.ซ้ือสินคา้ (ส่งทนัที)  

 

 

 
                                          

                                                        

                                                        ภาพที ่4.9 การกาํหนดรูปแบบการป้อนของระบบซ้ือ 

 

 

จากภาพที ่4.9 จากการเลือกเมนูซ้ือสินค้า(ส่งทนัท)ี โปรแกรมจะแสดงการกาํหนดรูปแบบ 2 ตวัเลือก ดงัน้ี 

1.  เร่ิมป้อนรายการ               หากเลือกรายการน้ีโปรแกรมจะให้เลือกสมุดบญัชีเพ่ือทาํการบนัทึกบญัชี 

2.  SET รูปแบบการป้อน      หากเลือกรายการน้ีโปรแกรมจะทาํการถามเก่ียวกบัการให้เลขท่ีเอกสาร  

(ส่วนใหญ่เลือกใช้เมนู SET รูปแบบการป้อน)  
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                                                                ภาพที ่4.10 SET (กาํหนดรูปแบบการป้อน) 

1)     การให้เลขทีเ่อกสาร ม ี2 ตวัเลือก 

          ( )  อตัโนมตั ิ        ถา้ตอ้งการให้ตวัเลขเรียงกนัเอง โดยโปรแกรมจะให้เลขท่ีเอกสาร 

          ( )  ไม่อตัโนมตั ิ    ถา้ตอ้งการคียเ์ลขท่ีเอกสารการซ้ือเอง ให้คลิกไม่อตัโนมติั 

2)     อตัรา VAT ม ี2 ตวัเลือก 

          ( )  ราคายงัไม่รวม VAT    เช่นเปิดบิล100บาท            ก่อนVAT 100 บาท        VAT 7 บาท       รวม(สุทธิ) 107 บาท 

          ( )  ราคารวม VAT แล้ว     เช่นเปิดบิล100บาท            รวมVAT(สุทธิ) 100 บาท    VAT 6.54 บาท     รวม 93.46 บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                  ภาพที ่4.11 การเลือกสมุดบัญชีรายวนัซ้ือ 

 

จากภาพที ่4.11 หลงัจากเลือกรูปแบบการป้อนในขั้นตอนก่อนหนา้ เม่ือคลิก “OK” จะข้ึนการเลือกรูปแบบสมุดบญัชี โดย

ปกติโปรแกรมจะข้ึน เล่ม4 (สมุดรายวนัซ้ือในประเทศ) แต่หากจะเลือกสมุดบญัชีอ่ืนๆ ให้กด “ * ” แลว้กด ENTER 

โปรแกรมจะแสดงสมุดบญัชีอ่ืนๆ ให้เลือก โดยพ้ืนฐานของโปรแกรม จะมีสมุดบญัชีซ้ือ 2 เล่ม คือ 

          -  เล่ม 4 สมุดรายวนัซ้ือในประเทศ 

          -  เล่ม 5 สมุดรายวนัซ้ือต่างประเทศ 
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                                                           ภาพที ่4.12 หน้าจอของการป้อนรายการซ้ือสินค้า 

จากภาพที ่4.12 หลงัจากการเลือกสมุดบญัชีแลว้ จะเขา้หนา้จอของการป้อนรายการซ้ือสินคา้ มีขั้นตอนดงัน้ี 

1)     ซ้ือเข้าคลงั                         -  คลงัท่ีจะถูกซ้ือสินคา้เขา้มาเพราะจะทาํการเพ่ิมสต็อกสินคา้ ใส่ 1  คือการรับสินคา้เขา้คลงั      

                                                      Office                                                      

2)     วนัทีซ้ื่อ                             -  วนัท่ีในใบกาํกบัภาษี (สามารถเปล่ียนแปลงวนัท่ีไดต้ามตอ้งการ) 

3)     #เลขทีซ้ื่อ                          -  เลขท่ีเอกสารการตั้งหน้ี หรือ เอกสารการรับสินคา้ (จะ RUN เลขท่ีเอกสารอตัโนมติัหรือ 

                                                     คียเ์องก็ได)้  

4)     #ใบแจ้งหนี/้ใบกาํกบัภาษ ี -  เลขท่ีใบแจง้หน้ีของผูซ้ื้อ (เลขใบกาํกบัภาษีซ้ือ) 

5)     #ใบส่งของ/ใบขอซ้ือ         -  เลขท่ีใบส่งของ (ไม่มีไม่ตอ้งใส่ก็ได)้    

6)     รหัสผู้ขาย                         -  ใส่รหัสผูข้าย (เจา้หน้ี) ท่ีตอ้งการ โดยการกดเคร่ืองหมาย “ * ” แลว้กด ENTER และเลือก 

                                                     เจา้หน้ีท่ีซ้ือสินคา้ข้ึนมา 

7)     วนันัดชําระ                       -  วนัท่ีครบกาํหนดชาํระตามจาํนวนวนัให้เครดิต (เช่น เครดิต 30 วนั)    

8)     กาํหนดชําระ                     -  จาํนวนวนัให้เครดิต (เช่น เครดิต 30 วนั , เงินสด 0 วนั) 

9)     ค่าใช้จ่ายเข้า –รหัสฝ่าย/    -  ใชใ้นกรณีท่ีตอ้งการดูประวติัการซ้ือตามฝ่าย (ถา้ไม่ตอ้งการดูยอดซ้ือตามฝ่ายก็ไม่ตอ้งใส่) 

        แผนก/หน่วยงาน 

10)   รหัสสินค้า                         -  วิธีป้อนคลา้ยรหัสผูข้าย (กด “ * ”  = ถามตามรหัส) และกด ENTER เลือกรหสัสินคา้ท่ี 

                                                     ตอ้งการ เม่ือดึงรหสัสินคา้ข้ึนมาแลว้ให้ใส่จาํนวนสินคา้ท่ีซ้ือ = 1, ราคาซ้ือสินคา้ต่อหน่วย 

                                                     = 5,000 บาท จาํนวนเงินรวม = 5,000 บาท ส่วนลดสามารถใส่ได ้ทั้งเป็น % และเงินบาท 
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11)   หมายเหตุ                     -  ใส่หรือไม่ใส่ก็ได ้

12)   ส่วนลดปกต ิ                -  การใส่ส่วนลดทา้ยบิลในกรณีท่ีเจา้หน้ีการคา้ให้ส่วนลด 

13)   ส่วนลดพิเศษ               -  เจา้หน้ีอาจให้ส่วนลดเราเพ่ิมจากส่วนลดปกติอีก 

14)   VAT                            -  ยอด VAT รวมในบิลซ้ือนั้นๆ (เปล่ียนแปลงได)้ 

15)   มดัจํา                           -  ยอดเงินมดัจาํท่ีตอ้งจ่ายล่วงหนา้ให้เจา้หน้ีการคา้ไปแลว้ 

16)   SET                             -  คือการ SET รูปแบบการป้อนอีกคร้ัง (ถา้ตอ้งการ) ส่วนมากใชใ้นกรณีมีการขายเป็นอตัรา 

                                               สกุลเงินต่างประเทศ เพราะตอ้งเปล่ียนอตัราค่าเงินทุกคร้ังท่ีมีการทาํรายการซ้ือ 

17)   ไม่เกบ็                          -  ไม่ตอ้งการเก็บขอ้มูล 

18)   NOTES                       -  ตอ้งการคียค์าํอธิบายเพ่ิมเติม 

19)   พิมพ์                            -  ตอ้งการพิมพข์อ้มูลท่ีป้อน 

20)   ค้นหา/แก้ไข                 -  ตอ้งการแกไ้ขขอ้มูล โปรแกรมจะระบุช่วงวนัท่ีของเอกสารท่ีตอ้งการแกไ้ขหรือลบเอกสาร 

21)   ISERT                        -  การแทรกบรรทดั 

22)   DELETE                    -  การลบบรรทดั 

23)   COPY                         -  การ COPY ใบซ้ือเดิม (ใชใ้นกรณีท่ีขอ้ความในใบซ้ือในปัจจุบนัเหมือนกบัใบซ้ือท่ีเคยคีย ์

                                                มาแลว้) 

24)   ESC                             -  ออก = การออกจากหนา้จอซ้ือ 

25)   เกบ็ข้อมูล                    -  ถา้คียทุ์กอยา่งครบถว้นแลว้ก็ให้คลิกท่ีเกบ็ข้อมูลไดเ้ลย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                           ภาพที ่4.13 การออกใบกาํกบัภาษีทนัทหีลงัการป้อนข้อมูลซ้ือสินค้า 

จากภาพที ่4.13 จากท่ีป้อนรายการซ้ือเรียบร้อย โปรแกรมจะปรากฏหนา้จอ “ออกใบกาํกบัภาษีทนัที? (Y/N)”  

     ถ้าตอบ Y คือรับภาษีซ้ือทนัที เอกสารจะปรากฏในรายงานภาษีซ้ือ 

     ถ้าตอบ N คือไม่รับใบกาํกบัภาษีซ้ือ 

จากนั้นกดท่ี  ESC = ออก 
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                                                   ภาพที ่4.14 การยืนยนัการทาํงานหลงัออกใบกาํกบัภาษีซ้ือสินค้า  

จากภาพที ่4.14 หลงัจากเลือกการออกใบกาํกบัภาษีทนัที โปรแกรมจะแจง้ถึงฐานการคิดภาษี (ฐานการคิดภาษีสามารถ

เปล่ียนแปลงได)้ และภาษีมูลค่าเพ่ิมให้คลิกท่ี “OK” เพ่ือการยนืยนัการทาํงานในการเกบ็ขอ้มูลรายการซ้ือ 

 

 

 

 

 

 

 

                                                         

 

 

                                                  ภาพที ่4.15 การบันทกึภาษีซ้ือหรือภาษีซ้ือขอคืนไม่ได้ 

จากภาพที ่4.15 เม่ือยนืยนัการทาํงานในการเก็บขอ้มูลรายการซ้ือ แปรแกรมจะแสดงรายการซ้ือมียอด VAT คือ “เอกสาร

ถูกตอ้งสามารถคืนภาษีได ้? Y/N” = หมายถึง บิลซ้ือน้ี สามารถขอคืนภาษีได ้? 

ถา้ใส่ Y = จะบนัทึกภาษีซ้ือ ถา้ใส่                                            N = จะบนัทึกเป็นภาษีซ้ือท่ีขอคืนไม่ได ้
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                                                             ภาพที ่4.16 รายการทีแ่สดงการบันทกึบัญชีซ้ือสินค้า 

จากภาพที ่4.16 เม่ือบนัทึกภาษีซ้ือหรือภาษีซ้ือขอคืนไม่ได ้โปรแกรมจะแสดงการบนัทึกบญัชีให้เห็นหรือทาํการเพ่ิมเติม/

แกไ้ข คาํอธิบายรายการและรหัสบญัชีได ้ถา้ถูกตรง ใหก้ด ESC = ออก ไดเ้ลย 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

                                                ภาพที ่4.17 การยืนยนัการทาํงานหลงัการบันทกึบัญชีซ้ือสินค้า 

จากภาพที ่4.17 หลงัจากตรวจสอบการบนัทึกบญัชีถูกตอ้งเรียบร้อย หนา้จอจะปรากฏขอ้ความ “ยนืยนัการทาํงาน” ให้กด 

“OK” เพ่ือการยนืยนัการทาํงานในการบนัทึกบญัชี 
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ภาพที ่4.18 การแสดงบิลซ้ือ/ใบรับสินค้า 

จากภาพที ่4.18 เม่ือยนืยนัการทาํงานเรียบร้อย โปรแกรมจะแสดงรายการท่ีคียไ์ปทั้งหมดให้เห็นออกเป็นใบรับสินคา้ เพ่ือ

เป็นการตรวจสอบกบัใบกาํกบัภาษี จากเจา้หน้ีการคา้ และถา้ตอ้งการพิมพ ์ให้กดท่ีรูปเคร่ืองพิมพท่ี์ตอ้งการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.19 การแสดงบิลซ้ือ/ใบรับสินค้า เตม็รูปแบบ 

จากภาพที ่4.19 หลงัจากพิมพร์ายการออกมา จะเป็นบิลซ้ือ/ใบรับสินคา้ ให้เห็นรายการทั้งหมดออกมาแบบเต็มรูปแบบ 
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4.20  การบันทกึจ่ายเงิน 

          การเขา้สู่ระบบจ่ายเงิน ของโปรแกรม CD Organizer 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.20 การเข้าสู่ระบบการจ่ายเงิน 

จากภาพที ่4.20 การเขา้สู่ระบบการจ่ายเงิน โดยไปท่ีเมนูป้อน และนะเมาส์ไปคลิก 4.จ่ายเงิน > 1.จ่ายชาํระหน้ี ให้เจา้หน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.21 SET (กาํหนดรูปแบบการป้อน) ของระบบจ่ายเงิน 

จากภาพที ่4.21 โปรแกรมจะแสดงรายการ SET รูปแบบการป้อน จะมีตวัเลือกการ SET (กาํหนดรูปแบบการป้อน) ดงัน้ี 

การให้เลขทีเ่อกสาร ม ี2 ตวัเลือก 

          ( )  อตัโนมตั ิ        ถา้ตอ้งการให้ตวัเลขเรียงกนัเอง โดยโปรแกรมจะให้เลขท่ีเอกสาร 

          ( )  ไม่อตัโนมตั ิ    ถา้ตอ้งการคียเ์ลขท่ีเอกสารการซ้ือเอง ให้คลิกไม่อตัโนมติั 
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ภาพที ่4.22 การเลือกสมุดบัญชีรายวนัจ่ายเงิน 

จากภาพท่ี 4.22 เม่ือกด OK เพ่ือยนืยนัการทาํงาน โปรแกรมจะให้เลือกสมุดบญัชีท่ีตอ้งการ (โปรแกรมจะตั้งมาให้อตัโนมติั) 

คือ เล่ม 2 (สมุดรายวนั-ธนาคาร) ซ่ึงสามารถทาํการเลือกโดยกด “ * ” แลว้กด ENTER โปรแกรมจะแสดงสมุดบญัชีให้เลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.23 หน้าจอของการป้อนรายการจ่ายเงิน 

จากภาพที ่4.23 จากท่ีทาํการเลือกสมุดบญัชีแลว้ จะปรากฏหนา้จอของการป้อนรายการจ่ายเงิน มีขั้นตอนดงัน้ี 

1)     วนัทีจ่่ายเงิน                          -  วนัท่ีทาํการจ่ายเงิน 

2)     ใบจ่ายเงนิ                              -  เลขท่ีเอกสารจ่ายเงิน 

3)     เลขทีใ่บเสร็จ/ใบกาํกบัภาษี    -  เลขท่ีใบกาํกบัภาษีจากเจา้หน้ีการคา้ (กรณีท่ีไดใ้บกาํกบัภาษีซ้ือตอนจ่ายเงิน) 

4)     เลขทีใ่บรับวางบิล                  -  กรณีท่ีเปิดใบรับวางบิล (ไม่ใส่ก็ได)้ 

5)     รหัสเจ้าหนี ้                           -  รหัสเจา้หน้ีท่ีตอ้งการจ่ายชาํระเงิน 
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6)     ยอดจ่าย                                  -  ยอดรับจ่ายชาํระ 

     ถา้ใส่ ยอดชาํระเรียบร้อยแลว้ใหก้ดท่ี “เก็บขอ้มูล” หรือกด “F5” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.24 หน้าจอให้ป้อนการจ่ายชําระเงิน 

จากภาพที ่4.24 เม่ือกดเก็บขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอให้ป้อนการจ่ายชาํระเงิน แบบจ่ายเป็นเงินสด หรือ 

เงินเช็คให้กบัเจา้หน้ีการคา้ 

ถา้มีการหัก ณ ท่ีจ่าย ให้คลิกท่ีอตัราการหัก ว่าเป็น 1% , 3% หรือ 5% แลว้คลิกท่ี “OK” เพ่ือการเก็บขอ้มูล 
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ภาพที ่4.25 การยืนยนัการทาํงานหลงัการป้อนการจ่ายชําระ 

จากภาพที ่4.25 เม่ือป้อนรายละเอียดการจ่ายชาํระเงินเรียบร้อยแลว้ จะปรากฏขอ้ความ “ยนืยนัการทาํงาน” ให้กด “OK” เพ่ือ

การยนืยนัการทาํงานในการจ่ายชาํระหน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.26 ยืนยนัการทาํงานการป้อนรายละเอยีดการจ่ายเงิน 

จากภาพที ่4.26 เม่ือยนืยนัการทาํงานในการจ่ายชาํระหน้ี โปรแกรมก็จะยนืยนัการทาํงานของการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย เพ่ือให้

ตรวจสอบ ให้กด “OK” เพ่ือยนืยนัการทาํงานในการบนัทึกขอ้มูล 
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ภาพที ่4.27 รายการทีแ่สดงการบันทกึบัญชีการจ่ายเงิน 

จากภาพที ่4.27 หลงัจากป้อนการยนืยนัการทาํงานการป้อนรายละเอียดแลว้ โปรแกรมจะแสดงการบนัทึกบญัชีให้เห็นหรือ

ทาํการเพ่ิมเติม/แกไ้ข คาํอธิบายรายการและรหัสบญัชีได ้ถา้ถูกตอ้งแลว้ กด  ESC = ออก ไดเ้ลย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.28 การแสดงรายการการจ่ายชําระ 

จากภาพที ่4.28 หลงัจากแสดงรายการบนัทึกบญัชีให้เห็น โปรแกรมจะแสดงรายการท่ีคียไ์ปทั้งหมด ออกเป็นใบรับสินคา้ 

เพ่ือเป็นการตรวจสอบกบัใบกาํกบัภาษีจากเจา้หน้ีการคา้ และถา้ตอ้งการพิมพ ์ให้กดท่ีรูปเคร่ืองพิมพท่ี์ตอ้งการ 
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ภาพที ่4.29 ใบการจ่ายชําระเงินหลงัการพิมพ์ 

จากภาพที ่4.29 หลงัจากการพิมพร์ายการออกมา จะเป็นใบสมุดรายวนัจ่ายให้เห็นรายการทั้งหมดออกมาแบบเต็มรูปแบบ 
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การบันทกึรายการขายในโปรแกรมสําเร็จรูป CD Organizer 

          การขายสินคา้เป็นเงินสดและการขายสินคา้เป็นเงินเช่ือ มีความแตกต่างกนัในส่วนของวิธีการบนัทึกบญัชีและการตั้ง

ยอดลูกหน้ี เพราะเน่ืองจากการขายเงินสดจะมีการบนัทึกบญัชีตดัรับเงินสดให้กบัผูซ้ื้อทนัที (ไม่มีการตั้งยอดลูกหน้ี) ซ่ึงต่าง

กบัการขายสินคา้เป็นเงินเช่ือ โปรแกรมจะตั้งยอดลูกหน้ีรายตวั ซ่ึงจะตอ้งทาํใบรับชาํระหน้ีเม่ือครบกาํหนดวนัชาํระ 

 

 

 

 

 

 

4.30 การบันทกึขายสินค้า 

          การเขา้สู่ระบบขาย ของโปรแกรม CD Organizer 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.30 การเข้าสู่ระบบการขาย 

จากภาพที ่4.30 การเข้าสู่ระบบการขาย โดยไปท่ีเมนูป้อน นาํเมาส์คลิกท่ี 2.ขาย > 1.ขายสินคา้ (ส่งทนัที)  
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ภาพที ่4.31 การกาํหนดรูปแบบการป้อนระบบขาย 

จากภาพที ่4.31 จากการเลือกเมนูขายสินค้า(ส่งทนัท)ี โปรแกรมจะแสดงการกาํหนดรูปแบบ 2 ตวัเลือก ดงัน้ี 

1.  เร่ิมป้อนรายการ               หากเลือกรายการน้ีโปรแกรมจะให้เลือกสมุดบญัชีเพ่ือทาํการบนัทึกบญัชี 

2.  SET รูปแบบการป้อน      หากเลือกรายการน้ีโปรแกรมจะทาํการถามเก่ียวกบัการให้เลขท่ีเอกสาร  

(ส่วนใหญ่เลือกใช้เมนู SET รูปแบบการป้อน)  

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.32  SET (กาํหนดรูปแบบการป้อน) ของระบบขาย 

จากภาพที ่4.32 หลงัจากเลือก SET รูปแบบการป้อน จะมีตวัเลือกการ SET (กาํหนดรูปแบบการป้อน) ดงัน้ี 

1)     การให้เลขทีเ่อกสาร ม ี2 ตวัเลือก 

          ( )  อตัโนมตั ิ        ถา้ตอ้งการให้ตวัเลขเรียงกนัเอง โดยโปรแกรมจะให้เลขท่ีเอกสาร 

          ( )  ไม่อตัโนมตั ิ    ถา้ตอ้งการคียเ์ลขท่ีเอกสารการซ้ือเอง ให้คลิกไม่อตัโนมติั 

2)     อตัรา VAT ม ี2 ตวัเลือก 

          ( )  ราคายงัไม่รวม VAT    เช่นเปิดบิล100บาท            ก่อนVAT 100 บาท        VAT 7 บาท       รวม(สุทธิ) 107 บาท 

          ( )  ราคารวม VAT แล้ว     เช่นเปิดบิล100บาท            รวมVAT(สุทธิ) 100 บาท    VAT 6.54 บาท     รวม 93.46 บาท 
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ภาพที ่4.33 การเลือกสมุดบัญชีรายวนัขาย 

จากภาพที ่4.33 จากการท่ีเลือกรูปแบบการป้อน โปรแกรมจะให้เลือกสมุดบญัชี โดยปกติโปรแกรมจะข้ึน เล่ม 8  

(สมุดรายวนัขายในประเทศ) มาให้อตัโนมติั แลว้กด OK หรือทาํการเลือกโดยกด “ * ”  แลว้กด ENTER โปรแกรมจะแสดง

สมุดบญัชีให้เลือก โดยพ้ืนฐานของโปรแกรม จะมีสมุดบญัชีขายอยู ่2 เล่ม คือ 

          -  เล่ม 8 สมุดรายวนัขายในประเทศ 

          -  เล่ม 9 สมุดรายวนัขายต่างประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.34 หน้าจอของการป้อนรายการขายสินค้า 
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จากภาพที ่4.34 เม่ือเลือกสมุดบญัชีแลว้ จะปรากฏหนา้จอการป้อนขอ้มูลรายการขายสินคา้ ขั้นตอนดงัน้ี 

1)     ขายออกจากคลงั              -  คลงัท่ีจะขายออกไป เพราะจะทาํสต็อกสินคา้ลดลง ใส่ 1 คือการรับสินคา้เขา้คลงั Office 

2)     วนัทีข่าย                          -  วนัท่ีเปิดบิลขาย หรือเปิดใบกาํกบัภาษีขาย (สามารถเปล่ียนแปลงวนัท่ีไดต้ามตอ้งการ) 

3)     #เลขทีบ่ิลขาย                  -  เลขท่ีบิลขาย หรือ เอกสารการรับสินคา้ (จะ RUN เลขท่ีเอกสารอตัโนมติัหรือคียเ์องก็ได)้ 

4)     #ใบเสนอราคา                -  เลขท่ีใบเสนอราคาท่ีทาํเสนอราคาให้กบัลูกคา้ (ถา้ไม่มีไม่ตอ้งใส่ก็ได)้ 

5)     #ใบ P-O/จอง                  -  เลขท่ีใบ P-O ของลูกคา้ หรือใบจองสินคา้ กรณีท่ีลูกคา้ส่งใบ P-O กลบัมาให้ (ไม่ใส่ก็ได)้ 

6)     รหัสลูกค้า                       -  ใส่รหสัลูกคา้ (ลูกหน้ี) ท่ีตอ้งการโดยการ กดเคร่ืองหมาย * แลว้กด ENTER และเลือกเมนู 

                                                   ลูกหน้ีท่ีตอ้งการข้ึนมา 

7)     รหัสพนักงานขาย           -  รหัสพนกังานขายท่ีปิดการขายสินคา้ไดใ้นบิลนั้น 

8)     กาํหนดชําระ                   -  จาํนวนวนัให้เครดิต (เช่น เครดิต 30 วนั , เงินสด 0 วนั) 

9)     วนันัดชําระ                     -  วนัท่ีครบกาํหนดชาํระตามจาํนวนวนัให้เครดิต (เช่น เครดิต 30 วนั) 

10)   รายได้เข้า                        -  ใชใ้นกรณีท่ีตอ้งการดูประวติัการซ้ือตามฝ่าย (ถา้ไม่ตอ้งการดูยอดซ้ือตามฝ่ายก็ไม่ตอ้งใส่) 

11)   อตัรา ? (1-4)                   -  อตัรา ราคาขายสินคา้ของลูกคา้แต่ละคน ว่าใชอ้ตัราราคาขายท่ีเท่าใด 

12)  รหัสสินค้า                       -  วธีิป้อนคลา้ยรหสัผูข้าย (กด * =ถามตามรหัส) แลว้กด ENTER เลือกรหัสสินคา้ท่ีตอ้งการ 

                                                 เม่ือดึงรหัสสินคา้ข้ึนมาแลว้ ให้ใส่จาํนวนสินคา้ท่ีซ้ือ =1 ราคาซ้ือสินคา้ต่อหน่วย =5,000บาท 

                                                  จาํนวนเงินรวม =5,000บาท ส่วนลด สามารถใส่ได ้ทั้งเป็น % และเงินบาท 

13)   หมายเหตุ                        -  ใส่หรือไม่ใส่ก็ได ้

14)   ส่วนลดปกต ิ                  -  การใส่ส่วนลดทา้ยบิลในกรณีท่ีเจา้หน้ีการคา้ให้ส่วนลด 

15)   ส่วนลดพิเศษ                 -  เจา้หน้ีอาจให้ส่วนลดเพ่ิมจากส่วนลดปกติ 

16)   VAT                              -  ยอด VAT รวมในบิลซ้ือนั้นๆ (เปล่ียนแปลงได)้ 

17)   มดัจํา                             -  ยอดเงินมดัจาํท่ีตอ้งจ่ายล่วงหนา้ให้เจา้หน้ีการคา้ไปแลว้ 

18)   SET                              -  คือการ SET รูปแบบการป้อนอีกคร้ัง (ถา้ตอ้งการ) ส่วนมากใชใ้นกรณีท่ีมีการขายเป็นอตัรา 

                                                 สกลุเงินต่างประเทศ เพราะตอ้งเปล่ียนอตัราค่าเงินทุกคร้ังท่ีมีการทาํรายการซ้ือ 

19)   ไม่เกบ็                          -  ไม่ตอ้งการเก็บขอ้มูล 

20)   NOTES                        -  ตอ้งการคียค์าํอธิบายเพ่ิมเติม 

21)   พิมพ์                            -  ตอ้งการพิมพข์อ้มูล ท่ีป้อนไปอีกคร้ัง 

22)   ค้นหา/แก้ไข                -  ตอ้งการแกไ้ข โปรแกรมจะให้ระบุช่วงวนัท่ีของเอกสารท่ีจะคน้หา/แกไ้ข หรือ จะลบเอกสาร 

23)   ISERT                         -  การแทรกบรรทดั 

24)   DELETE                     -  การลบบรรทดั 

25)   COPY                         -  การ COPY บิลขายเดิม (ใชใ้นกรณีท่ีขอ้ความในบิลขายใบปัจจุบนัเหมือนบิลขายท่ีเคยคีย)์ 

26)   ESC                            -  ออก =การออกจากหนา้จอขาย 

27)   เกบ็ข้อมูล                   -  ถา้คียทุ์กอยา่งครบถว้นแลว้ ก็ให้คลิกท่ี เกบ็ข้อมูล ไดเ้ลย 
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ภาพที ่4.35 การออกใบกาํกบัภาษีทนัทหีลงัการป้อนข้อมูลขายสินค้า 

จากภาพที ่4.35 หลงัจากป้อนขอ้มูลรายการขายสินคา้เรียบร้อย โปรแกรมจะปรากฏหนา้จอ  

“ออกใบกาํกบัภาษีทนัที? (Y/N)”  

     ถ้าตอบ Y คือรับภาษีขายทนัที เอกสารจะปรากฏในรายงานภาษีขาย 

     ถ้าตอบ N คือไม่รับใบกาํกบัภาษีขาย 

จากนั้นกดท่ี  ESC = ออก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.36 การยืนยนัการทาํงานหลงัออกใบกาํกบัภาษ ี

จากภาพที ่4.36 เม่ือเลือกออกใบกาํกบัภาษีเรียบร้อย โปรแกรมจะแจง้ถึงฐานการคิดภาษี (ฐานการคิดภาษีสามารถ

เปล่ียนแปลงได)้ และภาษีมูลค่าเพ่ิมให้คลิกท่ี “OK” เพ่ือยนืยนัการเก็บขอ้มูลรายการขายสินคา้ 
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ภาพที ่4.37 การบันทกึภาษีขายหรือภาษีขายขอคืนไม่ได้ 

จากภาพที ่4.37 เม่ือยนืยนัการทาํงานในการเก็บขอ้มูลรายการขาย โปรแกรมจะแสดงรายการขายมียอด VAT คือเอกสาร

ถูกตอ้ง สามารถคือภาษีได ้? Y/N = หมายถึงบิลขายน้ี สามารถขอคืนภาษีขายได ้? 

ถา้ใส่ Y = จะบนัทึกเป็นภาษีขาย                                                ถา้ใส่ N = จะบนัทึกเป็นภาษีขายท่ีขอคืนไม่ได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.38 รายการทีแ่สดงการบันทกึบัญชีขายสินค้า 

จากภาพที ่4.38 เม่ือบนัทึกภาษีขายหรือภาษีขายขอคืนไม่ได ้โปรแกรมจะแสดงการบนัทึกบญัชีให้เห็น หรือ ทาํการ

เพ่ิมเติม/แกไ้ข คาํอธิบายรายการและรหัสบญัชีได ้ถา้ถูกตอ้งให้กด ESC = ออก ไดเ้ลย 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.39 การยืนยนัการทาํงานหลงัการแสดงการบันทกึบัญชี 

จากภาพที ่4.39 หลงัจากตรวจสอบการบนัทึกบญัชีถูกตอ้งเรียบร้อย หนา้จอจะปรากฏขอ้ความ “ยนืยนัการทาํงาน” ให้กด 

“OK” เพ่ือการยนืยนัการทาํงานในการบนัทึกบญัชี 
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ภาพที ่4.40 การแสดงใบส่งสินค้า/ใบกาํกบัภาษ ี

จากภาพที ่4.40 เม่ือยนืยนัการทาํงานในการบนัทึกบญัชีแลว้ โปรแกรมจะแสดงรายการท่ีคียไ์ปทั้งหมดให้เห็น เพ่ือเป็นการ

ตรวจสอบกบัใบกาํกบัภาษีท่ีปิดว่าถูกตอ้งหรือไม่ และถา้ตอ้งการพิมพใ์ห้กดท่ี รูปเคร่ืองพิมพท่ี์ตอ้งการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.41 ใบส่งสินค้า/ใบกาํกบัภาษ ี(หลงัการพิมพ์) 

จากภาพที ่4.41 หลงัจากพิมพร์ายการออกมา จะเป็นใบส่งสินคา้/ใบกาํกบัภาษี ใหเ้ห็นรายการทั้งหมดออกมาเต็มรูปแบบ 
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4.42 การบันทกึรับเงิน 

          การเขา้สู่ระบบรับเงิน ของโปรแกรม CD Organizer 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                   ภาพที ่4.42 การเข้าสู่ระบบการรับเงิน 

จากภาพที ่4.42 การเขา้สู่ระบบการรับเงิน ไปท่ีเมนูป้อน แลว้นาํเมาส์คลิกท่ี 3.จ่ายเงิน > 1.รับชาํระหน้ี จากลูกหน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.43 SET (กาํหนดรูปแบบการป้อน) ของระบบรับเงิน 

จากภาพที ่4.43 โปรแกรมจะแสดงรายการ SET รูปแบบการป้อน จะมีตวัเลือกการ SET (กาํหนดรูปแบบการป้อน) ดงัน้ี 

การให้เลขทีเ่อกสาร ม ี2 ตวัเลือก 

          ( )  อตัโนมตั ิ        ถา้ตอ้งการให้ตวัเลขเรียงกนัเอง โดยโปรแกรมจะให้เลขท่ีเอกสาร 

          ( )  ไม่อตัโนมตั ิ    ถา้ตอ้งการคียเ์ลขท่ีเอกสารการซ้ือเอง ให้คลิกไม่อตัโนมติั 
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ภาพที ่4.44 การเลือกสมุดบัญชีรายวนัรับเงิน 

จากภาพที ่4.44 หลงัจากเลือกรูปแบบการป้อนแลว้ โปรแกรมจะให้เลือกสมุดบญัชีท่ีตอ้งการ (โปรแกรมจะตั้งมาให้

อตัโนมติัอยูแ่ลว้) คือ เล่ม 1 (สมุดรายวนัรับเงิน) ซ่ึงสามารถทาํการเลือกโดยกด “ * ” และกด ENTER โปรแกรมจะแสดง

สมุดบญัชีให้เลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.45 หน้าจอของการป้อนรายการรับเงิน 

จากภาพที ่4.45 จากท่ีเลือกสมุดบญัชีแลว้ จะปรากฏหนา้จอการป้อนรายการรับเงิน มีขั้นตอนดงัน้ี 

1)     วนัทีรั่บเงิน                   -  เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน 

2)     #ใบรับเงิน                    -  กรณีท่ีการรับเงินจากใบวางบิล (ไม่ใส่ก็ได)้ 

3)     เลขทีใ่บวางบิล             -  ให้ผูใ้ชง้านใส่เลขท่ีใบวางบิลท่ีไดรั้บเงิน ถา้ไม่มีการวางบิล (ไม่ตอ้งใส่ก็ได)้ 

4)     ยอดรับ                         -  ยอดรับจะข้ึนตามยอดในเลขท่ีใบวางบิล ถา้ไม่มีการทาํใบวางบิล (ไม่ตอ้งใส่ก็ได)้ 

5)     รหัสลูกหนี ้                  -  รหัสลูกคา้ท่ีทาํการรับชาํระหน้ี 

6)     ยอดชําระ                     -  ยอดท่ีลูกคา้ชาํระ 

     ถา้ใส่ยอดชาํระเรียบร้อยแลว้ ให้คลิกท่ี “เกบ็ข้อมูล” 
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ภาพที ่4.46 ป้อนการรับชําระเงิน 

จากภาพที ่4.46 เม่ือเก็บขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอให้ป้อนการรับชาํระเงิน แบบจ่ายเป็นเงินสด หรือ 

เงินเช็คให้กบัลูกหน้ีการคา้ 

ถา้มีการหัก ณ ท่ีจ่าย ให้คลิกท่ีอตัราการหัก ว่าเป็น 1% , 3% หรือ 5% แลว้คลิกท่ี “OK” เพ่ือการเก็บขอ้มูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.47 การยืนยนัการทาํงานหลงัการป้อนการรับชําระ 

จากภาพที ่4.47 เม่ือป้อนรายละเอียดการรับชาํระเงินเรียบร้อย หนา้จอจะปรากฏขอ้ความ “ยนืยนัการทาํงาน” ให้กด “OK” 

เพ่ือการยนืยนัการทาํงานในการรับชาํระหน้ี 
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ภาพที ่4.48 การยืนยนัการทาํงานการป้อนรายละเอยีด 

จากภาพที ่4.48 เม่ือยนืยนัการทาํงานในการรับชาํระหน้ี โปรแกรมก็จะยนืยนัการทาํงานของการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย เพ่ือ

ตรวจสอบ ให้กด “OK” เพ่ือยนืยนัการทาํงานในการบนัทึกขอ้มูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.49 รายการทีแ่สดงการบันทกึบัญชีรับชําระเงนิ 

จากภาพที ่4.49 หลงัจากป้อนการยนืยนัการทาํงานการป้อนรายละเอียดแลว้ โปรแกรมจะแสดงการบนัทึกบญัชีให้เห็นหรือ

ทาํการเพ่ิมเติม/แกไ้ข คาํอธิบายรายการและรหัสบญัชีได ้ถา้ถูกตอ้ง ให้คลิก ESC = ออก ไดเ้ลย 
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ภาพที ่4.50 การยืนยนัการทาํงานการแสดงการบันทกึบัญชีรับชําระเงิน 

จากภาพที ่4.50  หลงัจากตรวจสอบการบนัทึกบญัชีถูกตอ้งเรียบร้อย หนา้จอจะปรากฏขอ้ความ “ยนืยนัการทาํงาน” ให้กด 

“OK” เพ่ือการยนืยนัการทาํงานในการบนัทึกบญัชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.51 การแสดงใบเสร็จรับเงิน 

จากภาพที ่4.51 เม่ือยนืยนัการทาํงานในการบนัทึกบญัชีแลว้ โปรแกรมจะแสดงรายการท่ีคียไ์ปทั้งหมดให้เห็น เพ่ือเป็นการ

ตรวจสอบกบัใบกาํกบัภาษีท่ีปิดว่าถูกตอ้งหรือไม่ และถา้ตอ้งการพิมพใ์ห้กดท่ี รูปเคร่ืองพิมพท่ี์ตอ้งการ 
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ภาพที ่4.52 ใบเสร็จรับเงิน (หลงัการพิมพ์) 

ภาพที ่4.52 หลงัจากพิมพร์ายการออกมา จะเป็นใบเสร็จรับเงินให้เห็นรายการทั้งหมดออกมาแบบเต็มรูปแบบ 

 

4.53 การบันทกึรายการบญัชี 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.53 การเข้าสู่การบันทกึรายการบญัชี 

ภาพที ่4.53 การบนัทึกบญัชีรายการบญัชี โดยไปท่ีเมนูป้อน นาํเมาส์ไปคลิกท่ี 8.บญัชี > 1.บนัทึกรายการบญัชี 
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ภาพที ่4.54 SET (กาํหนดรูปแบบการป้อน) ของระบบการบันทกึบัญชี 

จากภาพที ่4.54 โปรแกรมจะแสดงรายการ SET รูปแบบการป้อน จะมีตวัเลือกการ SET (กาํหนดรูปแบบการป้อน) ดงัน้ี 

การให้เลขทีเ่อกสาร ม ี2 ตวัเลือก 

          ( )  อตัโนมตั ิ        ถา้ตอ้งการให้ตวัเลขเรียงกนัเอง โดยโปรแกรมจะให้เลขท่ีเอกสาร 

          ( )  ไม่อตัโนมตั ิ    ถา้ตอ้งการคียเ์ลขท่ีเอกสารการซ้ือเอง ให้คลิกไม่อตัโนมติั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.55 การเลือกสมุดบัญชีรายวนั 

ภาพที ่4.55 หลงัจากเลือกรูปแบบการป้อนแลว้ โปรแกรมจะให้เลือกสมุดบญัชีท่ีตอ้งการ เช่น เล่ม 7 (สมุดรายวนัทัว่ไป) ซ่ึง

สามารถทาํการเลือกโดยกด “ * ” แลว้กด ENTER โปรแกรมจะแสดงสมุดบญัชีให้เลือก 
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ภาพที ่4.56 สมุดบัญชีทั้งหมดทีจ่ะเลือก 

จากภาพที ่4.56 เม่ือกด “ * ” แลว้กด ENTER  โปรแกรมจะแสดงสมุดบญัชีทั้งหมดให้เลือกบญัชี ดงัน้ี 

          -  สมุดเล่ม 1 สมุดรายวนัรับเงิน 

          -  สมุดเล่ม 2 สมุดรายวนัจ่าย-ธนาคาร 

          -  สมุดเล่ม 3 สมุดรายวนัจ่าย-เงินสด  

          -  สมุดเล่ม 4 สมุดรายวนัซ้ือในประเทศ 

          -  สมุดเล่ม 5 สมุดรายวนัซ้ือ-ต่างประเทศ 

          -  สมุดเล่ม 6 สมุดรายวนัโอนเงินระหว่างธนาคาร 

          -  สมุดเล่ม 7 สมุดรายวนัทัว่ไป 

          -  สมุดเล่ม 8 สมุดรายวนัขาย 

          -  สมุดเล่ม 9 สมุดรายวนัขาย-ต่างประเทศ 

ถา้ตอ้งการสมุดเล่มใดให้ไปท่ีสมุดเล่มนั้นๆ แลว้กด ENTER เพ่ือเลือกรายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.57 เลือกสมุดบัญชีทีต้่องการ 

จากภาพที ่4.57 เม่ือเลือกสมุดบญัชีท่ีตอ้งการแลว้ โปรแกรมจะแสดงให้เห็นว่าเลือกสมุดเล่มใด จากนั้นกด “OK” เพ่ือยนืยนั 
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ภาพที ่4.58 หน้าจอการป้อนรายการ  

จากภาพที ่4.58 จากการเลือกสมุดบญัชีแลว้ หนา้จอจะปรากฏการป้อนรายการ มีขั้นตอนดงัน้ี 

1)     สมุดบญัชี                          -  เลขตามสมุดบญัชี 

2)     เลขท่ีเอกสาร                     -  เลขท่ีเอกสารจะ RUN ถา้เลือกอตัโนมติั หรือตอ้งการจะใส่เองก็ได ้

        #Voucher 

3)     #เลขท่ีใบสาํคญัจ่าย           -  เลขท่ีใบสาํคญัจ่ายตามใบท่ีตอ้งการบนัทึกมาใส่ 

4)     วนัท่ี                                  -  วนัท่ี ท่ีไดล้งบนัทึกบญัชี สามารถเปล่ียนวนัท่ีได ้

5)     งวด                                   -  งวดประจาํเดือนท่ีบนัทึก 

6)     รูปแบบ/การปันส่วน        -  การท่ีไดต้ั้งรูปแบบไวแ้ลว้ กบัรายการท่ีบนัทึกบ่อยๆ 

7)     คาํอธิบายรายการ              -  คาํอธิบายรายการเพ่ิมเติม จากการลงบญัชี 

8)     รหัสบญัชี                         -  สามารถกด * และ ENTER ในการคน้หาบญัชีท่ีตอ้งการ 

9)     ไม่เก็บ                              -  ไม่ตอ้งการเก็บขอ้มูล 

10)   NOTES                            -  ตอ้งการคียค์าํอธิบายเพ่ิมเติม 

11)   พิมพ ์                                -  ตอ้งการพิมพข์อ้มูลท่ีป้อนไปอีกคร้ัง 

12)   คน้หา/แกไ้ข                     -  ตอ้งการแกไ้ขขอ้มูล โปรแกรมจะให้ระบุวนัท่ีของเอกสารท่ีตอ้งการจะคน้หา/แกไ้ข/ลบ 

13)   ISERT                              -  การแทรกบรรทดั 

14)   DELETE                          -  การลบบรรทดั 

15)   ESC                                  -  ออก 

16)   เก็บขอ้มูล                         -  ถา้คียทุ์กอยา่งครบถว้นแลว้ ก็ให้กดเก็บขอ้มูลไดเ้ลย 
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ภาพที ่4.59 การยืนยนัการทาํงานในการบันทกึ 

จากภาพที ่4.59 หลงัจากการเก็บขอ้มูลเรียบร้อย โปรแกรมจะแสดงการยนืยนัการทาํงานของการบนัทึกบญัชี กด “OK” 

เพ่ือนยนืยนัการบนัทึกบญัชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.60 การแสดงรายการบัญชี 

จากภาพที ่4.60 เม่ือบนัทึกบญัชีการยนืยนัการบนัทึกบญัชี โปรแกรมจะแสดงรายการท่ีคียไ์ปทั้งหมดให้เห็น ออกเป็น

รายการบญัชี เพ่ือเป็นการตรวจสอบความถูกตอ้ง และถา้ตอ้งการพิมพใ์ห้กดท่ี รูปแบบเคร่ืองพิมพท่ี์ตอ้งการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.61 ใบแสดงรายการสมุดรายวนัทัว่ไป หลงัการพิมพ์ 

จากภาพที ่4.61 หลงัจากการพิมพร์ายการออกมา หนา้จอจะปรากฏให้เห็นรายการทั้งหมดออกมาเป็นรูปแบบสมุดรายวนั 
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4.62 การพิมพ์สมุดรายวนัและสมุดแยกประเภท 

          การพิมพ์สมุดรายวนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                ภาพที ่4.62.1 การเข้าสู่การพิมพ์สมุดรายวนั 

จากภาพที ่4.62.1 การเขา้สู่ระบบการพิมพส์มุดรายวนั โดยไปท่ีเมนูป้อนก่อน แลว้นาํเมาส์เลือกท่ีเมนู 1.ไปเมนูพิมพ ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.62.1.1 การพิมพ์สมุดรายวนั 

จากภาพที ่4.62.1.1 เม่ือเลือกเมนูพิมพแ์ลว้ นาํเมาส์ไปคลิกท่ี 8.บญัชี > 1.*พิมพส์มุดรายวนั > 2.*ท่ียงัไม่ได ้POST (เพ่ือ

ตรวจสอบก่อนว่า POST) 

 

 

 



46 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.62.1.2 การเลือกสมุดบัญชีทีจ่ะพิมพ์ 

จากภาพที ่4.62.1.2 หลงัจากเลือก 2.*ท่ียงัไม่ได ้POST (เพ่ือตรวจสอบก่อน POST) โปรแกรมจะแสดงการเลือกสมุดบญัชี 

ให้กด “ * ” ท่ีช่องสมุดบญัชีแลว้กด ENTER เพ่ือทาํการเลือกสมุดบญัชีท่ีตอ้งการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.62.1.3 สมุดบัญชีทั้งหมดทีต้่องการเลือกจะพิมพ์ 

จากภาพที ่4.62.1.3 เม่ือกด “ * ” แลว้กด ENTER โปรแกรมจะแสดงสมุดบญัชีทั้งหมดให้เลือกบญัชี ดงัน้ี 

          -  เล่มท่ี 1  สมุดรายวนัรับเงิน 

          -  เล่มท่ี 2  สมุดรายวนัจ่าย-ธนาคาร 

          -  เล่มท่ี 3  สมุดรายวนั-เงินสด 

          -  เล่มท่ี 4  สมุดรายวนัซ้ือในประเทศ 

          -  เล่มท่ี 5  สมุดรายวนัซ้ือ-ต่างประเทศ 

          -  เล่มท่ี 6  สมุดรายวนัโอนเงินระหว่างประเทศ 

          -  เล่มท่ี 7  สมุดรายวนัทัว่ไป 

          -  เล่มท่ี 8  สมุดรายวนัขาย 

          -  เล่มท่ี 9  สมุดรายวนัขาย-ต่างประเทศ 

     ถา้ตอ้งการสมุดเล่มใด ให้เลือกสมุดเล่มนั้นๆ แลว้กด ENTER เพ่ือเลือกรายการ 
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ภาพที ่4.62.1.4 ตวัอย่างการเลือกสมุดเล่ม 8 

จากภาพที ่4.62.1.4 เม่ือเลือกรายการท่ีตอ้งการ โปรแกรมจะแสดงให้เห็น และเลือกลกัษณะการพิมพว์่าตอ้งการเรียงแบบใด 

1.  (  )  เรียงตามวนัท่ี 

2.  (  )  เรียงตามเลขท่ีเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.62.1.5 การระบุช่วงเวลาของการพิมพ์ 

จากภาพที ่4.62.1.5 จากการเลือกสมุดบญัชีเรียบร้อย หนา้จอจะปรากฏการกาํหนดขอบเขตวนัท่ี ท่ีตอ้งการพิมพ ์ 

เร่ิมจากวนัใด ถึงวนัใด และกด OK 
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จากภาพที ่4.62.1.6 การแสดงรายการแบบสมุดรายวนั 

จากภาพที ่4.62.1.6 เม่ือระบุช่วงเวลาของการพิมพเ์รียบร้อย โปรแกรมจะแสดงรายการท่ีตอ้งการพิมพท์ั้งหมดให้เห็น

ออกเป็นรายการบญัชี เพ่ือเป็นการตรวจสอบกบัความถูกตอ้ง และถา้ตอ้งการพิมพใ์ห้กดท่ีรูปแบบเคร่ืองพิมพไ์ดเ้ลย 

 

 

 

4.62.2 การพิมพ์สมุดบัญชีแยกประเภท 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                    ภาพที ่4.62.2.1 การเข้าสู่การพิมพ์สมุดบัญชีแยกประเภท 

จากภาพที ่4.62.2.1 การเขา้สู่การพิมพส์มุดบญัชีแยกประเภท โดยไปท่ีเมนูป้อนก่อน นาํเมาส์ไปคลิกเลือก 1.ไปเมนู พิมพ ์
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ภาพที ่4.62.2.2 การพิมพ์สมุดบัญชีแยกประเภท 

จากภาพที ่4.62.2.2 เม่ือเลือกเมนูพิมพแ์ลว้ คลิกท่ี 8.บญัชี > 2.พิมพส์มุดบญัชีแยกประเภท > 4.ระบุตามวนัท่ี-ทุกบญัชี 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.62.2.3 การกาํหนดขอบเขตวนัที ่ทีจ่ะพิมพ์ 

จากภาพที ่4.62.2.3 เม่ือเลือก 4.ระบุตามวนัท่ี-ทุกบญัชี โปรแกรมจะแสดงหนา้จอการกาํหนดขอบเขตวนัท่ี ท่ีตอ้งการพิมพ ์

เร่ิมจากวนัใด ถึงวนัใด และกด “OK” 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.62.2.4 การเลือกหัวข้อและขอบเขตทีต้่องการ 

จากภาพที ่4.62.2.4 จากท่ีเลือกขอบเขตวนัท่ีเรียบร้อย โปรแกรมจะให้เลือกหัวขอ้และขอบเขตท่ีตอ้งการ ใหก้ด “ * ” แลว้ 

ENTER เพ่ือทาํการเลือกรหสับญัชีทั้งหมดท่ีตอ้งการ 
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ภาพที ่4.62.2.5 แสดงรหัสบัญชีทั้งหมด 

จากภาพที ่4.61.2.5 จากท่ีกด ENTER แลว้ โปรแกรมจะแสดงรหัสบญัชีทั้งหมดให้เลือกตามท่ีตอ้งการ แลว้กด ENTER เพ่ือ

เลือกรายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.62.2.6 ตวัอย่างในการเลือกหัวข้อและขอบเขตทีต้่องการ 

จากภาพที ่4.62.2.6 จากท่ีเลือกรหัสบญัชีท่ีตอ้งการ หนา้จอจะแสดงให้เห็นตามรูปดา้นบนแลว้กด “OK” เพ่ือท่ีโปรแกรมจะ

แสดงรายการให้พิมพ ์

 

 

 

 

 

 

 



51 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จากภาพที ่4.62.2.7 การแสดงรายการแบบสมุดบัญชีแยกประเภท 

จากภาพที ่4.62.2.7 จากท่ีเลือกหัวขอ้และขอบเขตท่ีตอ้งการเรียบร้อย โปรแกรมจะแสดงรายการท่ีตอ้งการพิมพท์ั้งหมดให้

เห็นออกเป็นรายการบญัชี เพ่ือเป็นการตรวจสอบกบัความถูกตอ้ง และถา้ตอ้งการพิมพใ์ห้กดท่ี รูปแบบเคร่ืองพิมพท่ี์ตอ้งการ 
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ภาพที ่4.62.2.8 รายการสมุดบัญชีแยกประเภท หลงัการพิมพ์ 

จากภาพที ่4.62.2.8 หลงัจากการพิมพร์ายการออกมา หนา้จอจะปรากฏสมุดบญัชีแยกประเภท ให้เห็นรายการทั้งหมด

ออกมาเต็มรูปแบบ 
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4.63 การปิดงบการเงินต่างๆ 

          ขั้นตอนน้ีจะเป็นขั้นตอนสุดทา้ยของโปรแกรม CD Organizer ท่ีจะทาํการปิดบญัชี จะแสดงออกเป็นงบต่างๆ ให้โดย

อตัโนมติั เช่น 

               -  งบกาํไรขาดทุน 

               -  งบแสดงฐานะการเงิน 

               -  งบทดลอง 

          การออกงบการเงินดงักล่าวน้ี จะแสดงตวัเลขให้เห็นหลงัจากท่ีป้อนรายการเสร็จ สามารถพิมพง์บต่างๆ ไดท้นัที (ไม่

ตอ้งรอ POST) สามารถเลือกช่วงวนัท่ีไดต้ามท่ีตอ้งการ เช่น ปิดงบทุกเดือน ทุกไตรมาส หรือส้ินปี 

 

4.64 สรุปโปรแกรม CD Organizer 

          โปรแกรม CD Organizer มีระบบการบนัทึกบญัชีท่ีหลากหลายมาก รวมถึงการปิดงบไดอ้ยา่งสมบูรณ์แบบ และยงั

พิมพร์ายงานภาษาองักฤษไดด้ว้ย สามารถทาํไดง่้ายมากสาํหรับผูท่ี้มีพ้ืนฐานบญัชี เป็นโปรแกรมท่ีเขา้ใจง่ายไม่ซบัซอ้น ใน

เร่ืองการบนัทึกรายการท่ีมีขั้นตอนการบนัทึกแต่ละรายการท่ีละเอียดมาก และเม่ือบนัทึกรายการท่ีทาํผดินั้น กส็ามารถ

กลบัไปแกไ้ขรายการนั้นไดทุ้กเม่ือ 

          ดงันั้น โปรแกรม CD Organizer จึงเป็นโปรแกรมท่ีง่ายต่อการใชง้านอยา่งมาก 
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บทที่ 5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงาน 

5.1.1 สรุปผลโครงงานโดยเปรียบเทียบกับวัตถุประสงค์และขอบเขตที่ต้ังไว้  

               จากที่ไดด้าํเนินโครงงานเสร็จส้ินลงแลว้นั้นผลที่ไดรั้บคือนกัศึกษาฝึกงานรุ่นถดัไปสามารถใช้

โครงงานเล่มน้ีเพือ่ศึกษาเรียนรู้งานไดด้ว้ยตนเองและยงัช่วยลดเวลาการสอนงานของพนกังานประจาํ ทาํให้

พนกังานประจาํมีเวลาในการทาํงานของตนเองมากขึ้น และยงัช่วยลดระยะเวลาในการทาํความเขา้ใจของ

นกัศึกษาฝึกงานในการบนัทึกบญัชีซ้ือ บนัทึกบญัชีขาย ในโปรแกรมสาํเร็จรูป CD Organizerไดอี้กดว้ย ซ่ึงตรง

ตามวตัถุประสงคแ์ละขอบเขตที่ตั้งไว ้

5.1.2    ข้อจํากัดหรือปัญหาของโครงงาน 

 ในการจดัทาํโครงงานเล่มน้ีมีขอ้จาํกดัคอืไม่สามารถเปิดเผยขอ้มูลบางส่วนของ บริษทั 24K การบญัชี

และกฎหมาย จาํกดั เช่นรายช่ือของลูกคา้ เลขทะเบียนนิติบุคคลของลูกคา้ ซ่ึงเป็นความลบัภายในของบริษทัฯ จึง

ไม่สามารถนาํมาเปิดเผยภายนอกได ้ซ่ึงอาจทาํใหมี้ขอ้มูลบางอยา่งที่อาจทาํให ้ผูท้ี่ใชโ้ครงงานเล่มน้ีไม่เขา้ใจ

หรือเขา้ใจผดิพลาดในบางประการ 

5.1.3 ข้อเสนอแนะ 

 โครงงานเล่มน้ียงัมีเน้ือหาบางส่วนที่ไม่สามารถเปิดเผยไดจึ้งอยากใหผู้ท้ี่สนใจที่จะพฒันาปรับปรุง

โครงงานขึ้นมาใหม่โดยการสร้างฐานขอ้มูลของบริษทัตวัอยา่งขึ้นมาใหม่ 1 บริษทั เพือ่ไวใ้ชเ้ป็นตวัอยา่ง

โดยเฉพาะ และจะทาํใหผู้ท้ี่ใชโ้ครงงานจะไดมี้ความเขา้ใจเพิม่ขึ้น 

5.2 สรุปผลการปฏิบัติงาน  

5.2.1  ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

  5.2.1.1 ทาํใหมี้ความมัน่ใจมากขึ้นที่จะประกอบวชิาชีพภายหลงัเสร็จส้ินการปฏิบติังาน  

  5.2.1.2 มีความเขา้ใจและทศันคติที่ดีขึ้นต่อวชิาชีพของตนเอง  
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  5.2.1.3 ทาํใหมี้การพฒันาบุคลิกภาพ การวางตวัและการปรับตวัเขา้กบัสงัคมไดดี้ยิง่ขึ้นสามารถ

นาํไปปรับใชใ้นการทาํงานในอนาคตได ้

5.2.2      ปัญหาที่พบของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

  5.2.2.1 ในระยะแรกที่เขา้มาปฏิบติังาน ยงัขาดความรู้ในเร่ืองความชาํนาญในการใชโ้ปรแกรม  

CD Organizer ทาํให้ยงัเกิดความล่าชา้ในการปฏบิติังาน  

  5.2.2.2 ในระยะแรกของการฝึกงานยงัไม่สนิทสนมกบัพนกังานที่ปรึกษาและพนกังานท่าน

อ่ืนๆมากนกั จึงทาํใหไ้ม่กลา้ซกัถามพนกังานท่ีปรึกษาและพนกังานท่านอ่ืนๆเม่ือมีขอ้สงสยัส่งผลใหง้านเสร็จ

ล่าชา้ในช่วงสปัดาห์แรกของการทาํงาน 

5.2.3 ข้อเสนอแนะ 

               จากการที่ไดป้ฏิบติังานจริงใน บริษทั 24K การบญัชีและกฎหมาย จาํกดั ทาํใหท้ราบถึงขอ้บกพร่องของ

ตนเองในการทาํงาน คือ ทาํงานไดล่้าชา้เพราะขาดประสบการณ์ และมีขอ้ผดิพลาดบา้งเล็กนอ้ยเพราะขาดความรู้

ความเขา้ใจในระบบการทาํงานของบริษทัฯ ทาํใหต้อ้งทาํการศึกษาเรียนรู้ถึงลกัษณะการทาํงานของทางบริษทัฯ 

จากขอ้มูลในคอมพวิเตอร์ของทางบริษทัฯ และจากการสอบถามพี่ๆ  พนกังานในบริษทัฯ ทาํใหส้ามารถทาํงาน

ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพมากขึ้น จากการไดป้ฏิบติังานจริงทั้งในและนอกบริษทัฯ และทาํใหส้ามารถนาํ

ประสบการณ์จากการทาํงานจริงไปปรับใชใ้นการทาํงานในอนาคตได ้
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ภาคผนวก ก 

รูปขณะปฏบิัติสหกจิศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

ขณะบนัทึกรายการซ้ือ ในโปรแกรม CD Organizer 

 

 

 

 

 

 

 

ขณะบนัทึกรายการขาย ในโปรแกรม CD Organizer 
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ขณะถ่ายเอกสาร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขณะตรวจยอด VAT 
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ขณะบนัทึกรายการค่าใชจ่้าย ในโปรแกรม CD Organizer และ Run เอกสาร 
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ภาคผนวก ข 

ตัวอย่างเอกสารสําหรับการบันทกึบัญชี 
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ภาคผนวก ค 

บทความวชิาการ 

บันทึกบันทึกรายการซ้ือ-ขาย ในโปรแกรมสําเร็จรูป CD Organizer  

Recording Purchase-Sale Transactions with CD Organizer Program  

กุลวดี  วิกยับวรนนท ์ 

ภาควชิาการบญัชีคณะบริหารธุรกิจมหาวทิยาลยัสยาม 

235 ถนนเพชรเกษม เขตภาษีเจริญ กทม. 10160 

E-mail : kullawadee.vik@siam.edu  

บทคดัย่อ 

                บริษทั 24K การบญัชีและกฎหมาย จาํกดั เลขท่ี 

209/2 ถนน อิสรภาพ ซอย อิสรภาพ 5 แขวง สมเด็จ

เจ้าพระยา เขต คลองสาน จังหวัด กรุงเทพมหานคร 

รหัสไปรษณีย์ 10600 ให้บริการรับจัดทําบัญชีแล ะ

ตรวจสอบบญัชีให้กบับริษทัทัว่ไป 

                ซ่ึงบริษทั 24K การบญัชีและกฎหมาย จาํกดั ให้

ดาํเนินการจดัทาํบญัชี โดยใชร้ะบบโปรแกรมสาํเร็จรูป CD 

Organizer ในการดํา เ นินงาน ซ่ึงในแต่ละปี มีบุคค ล 

ภายนอกได้เข้ามาศึกษาหาความรู้มากมาย ซ่ึงทําให้

พนกังานประจาํเกิดการสอนงานท่ีซํ้ าซากและใชเ้วลาอย่าง

ไม่คุม้ค่า จึงไดด้าํเนินการแกปั้ญหาดงักล่าว โดยการจดัทาํ

คู่มือการบนัทึกรายการซ้ือ-ขายของโปรแกรมสาํเร็จรูป CD 

Organizer ซ่ึ ง ส า ม า ร ถ แ ก้ ไ ข ปั ญ ห า ท่ี เ กิ ด ข้ึ น ไ ด ้

Abstract 

               24K Accounting and Legal Co., Ltd. is located at  

209/2, Itsaraphap Road, Soi Itsaraphap 5, Somdet 

Chaopraya Sub-district, Khlong San District, Bangkok, 

10600 and provides accounting and auditing services for 

general companies. 

               24K Accounting and Legal Co., Ltd. provides the 

services of accounting using CD Organizer software in the 

operation. The company permits a large number of 

outsiders to observe its business operation. For this reason, 

permanent employees are required to train redundant 

works without the worthwhile time spending. This problem 

could be solve by preparing the manual of purchase-sale 

recording with the CD Organizer program. 

วตัถุประสงค์ของโครงงาน 

                เพ่ือศึกษาการปรับปรุงรูปแบบเอกสาร

ประกอบการทาํงาน เพ่ือศึกษาการลดระยะเวลาในการทาํ

ความเขา้ใจ เพ่ือศึกษาการเสริมสร้างทกัษะในดา้นการ
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บนัทึกบญัชี เพ่ือศึกษาการเรียนรู้วิธีการแกไ้ขปัญหาท่ีอาจ

เกิดข้ึนไดอ้ยา่งเหมาะสมและถูกวิธี 

ขอบเขตของโครงงาน 

             - โครงการน้ีเป็นโครงการท่ีรวบรวมขั้นตอนใน

การบนัทึกบญัชีซ้ือ-ขายในโปรแกรมสาํเร็จรูป  

CD Organizer 

             -   ขอ้มูลในโครงการน้ีมีขอ้มูลท่ีไม่สามารถเปิดเผย

ขอ้มูลไดบ้างส่วน เช่นช่ือของบริษทัท่ีนาํมาเป็นตวัอยา่ง 

ขอ้มูลสาํคญัของบริษทัตวัอยา่ง 

              

ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ 

1. เป็นการปรับปรุงรูปแบบเอกสารประกอบการทาํงานให้

สามารถเขา้ใจไดง่้ายข้ึน 

2. สามารถลดระยะเวลาในการทาํความเขา้ใจเก่ียวกบัการ

บนัทึกซ้ือสินคา้ ขายสินคา้ โดยการใชโ้ปรแกรมบญัชี CD 

Organizer ของผูใ้ชง้าน 

3. เสริมสร้างทกัษะในดา้นการบนัทึกบญัชีโปรแกรม

สาํเร็จรูป CD Organizer เมนูการซ้ือเงินสดขายเงินสด ,ซ้ือเงิน

เช่ือขายเงินเช่ือ  ค่าใชจ่้ายอ่ืนๆและรายไดอ่ื้นๆ 

ข้ันตอนและวธิีการดําเนินงาน 

1. รวบรวมขอ้มูลของโครงงาน 

                เก็บรวบรวมโดยการสอบถามพนกังานท่ีปรึกษาท่ี

คอยให้ความรู้เพ่ิมเติมและรวบรวมจากคู่มือโปรแกรม

สาํเร็จรูป CD Organizer ทั้งในระบบโปรแกรม ในหนงัสือ

2. วิเคราะห์ระบบ  

               การบนัทึกบญัชีในแต่ละรายการของโปรแกรม 

CD Organizer ขอ้มูลท่ีบนัทึกในแต่ละรายการจะแสดงผล

ในรายงาน (กระดาษทาํการ) 

3. ออกแบบระบบ 

                จดัทาํร่างภาพแบบโครงงานตามขั้นตอนท่ีสหกิจ

กาํหนดไว ้

4 จดัทาํหรือพฒันาระบบ  

               ลงมือทาํรายงานตามแบบภาพท่ีร่างไว ้

5 ทดสอบโปรแกรม  

                นาํตวัอยา่งใบเสร็จรับเงิน , ใบแจง้หน้ี/ใบกาํกบั

ภาษี บนัทึกลงโปรแกรมสาํเร็จรูป CD Organizer ในเมนู

ซ้ือเงินสด , ซ้ือเงินเช่ือและบนัทึกค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ นาํตวัอยา่ง

สาํเนาใบเสร็จรับเงิน , ใบส่งของ/สาํเนาใบกาํกบัภาษี 

บนัทึกลงในโปรแกรมสาํเร็จรูป CD Organizer ในเมนูขาย

เงินสด , ขายเงินเช่ือและบนัทึกรายไดอ่ื้นๆ 

ซอฟต์แวร์ 

 - โปรแกรมสาํเร็จรูป CD Organizer    

 - โปรแกรม Microsoft Office Word 

 - โปรแกรม Microsoft Office Excel 

ลกัษณะการทาํงานของระบบ 

              ตวัอยา่งหนา้จอของโปรแกรมแสดงลกัษณะการ

ทาํงานของระบบ 

 

 

 

 

รูปท่ี 1 เขา้สู่ระบบซ้ือ โปรแกรมสาํเร็จรูป CD Organizer 

 

 



66 
 

 

 

 

 

รูปท่ี 2 เขา้สู่ระบบขาย โปรแกรมสาํเร็จรูป CD Organizer 

สรุปผล 

               จากท่ีไดด้าํเนินโครงงานเสร็จส้ินลงแลว้นั้นผลท่ี

ไดรั้บคือนกัศึกษาฝึกงานรุ่นถดัไปสามารถใชโ้ครงงานเล่ม

น้ีเพ่ือศึกษาเรียนรู้งานไดด้ว้ยตนเองและยงัช่วยลดเวลาการ

สอนงานของพนกังานประจาํ ทาํให้พนกังานประจาํมีเวลา

ในการทาํงานของตนเองมากข้ึน และยงัช่วยลดระยะเวลา

ในการทาํความเขา้ใจของนกัศึกษาฝึกงานในการบนัทึก

บญัชีซ้ือ บนัทึกบญัชีขาย ในโปรแกรมสาํเร็จรูป CD 

Organizerไดอี้กดว้ย ซ่ึงตรงตามวตัถุประสงคแ์ละขอบเขต

ท่ีตั้งไว ้

กติตกิรรมประกาศ 

               ผูจ้ดัทาํ ขอขอบพระคุณ บริษทั 24K การบญัชีและ

กฎหมาย จาํกดั และผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้งทุกท่านท่ีมีส่วนร่วม

ในการให้ขอ้มูลและเป็นท่ีปรึกษาในการทาํรายงานฉบบัน้ี

จนเสร็จสมบูรณ์ ตลอดจนให้การดูแลและการให้ความ

เขา้ใจกบัชีวิตของการทาํงานจริง ซ่ึงผูจ้ดัทาํขอขอบพระคุณ

เป็นอยา่งสูงไว ้ณ ท่ีน้ีดว้ย 

เอกสารอ้างองิ 

ความหมายของโปรแกรมสาํเร็จรูป  

[ออนไลน์]https://sites.google.com/site/computerf4career/

softwarepackage (สืบคน้เม่ือวนัท่ี 24 กนัยายน 2561) 

โปรแกรมสาํเร็จรูปบญัชี CD Organizer  [ออนไลน]์ 

http://www.cd-organizer.com/index.html 

ความหมายของการจดัซ้ือ 

[ออนไลน์]https://sites.google.com/a/ttc.ac.th/boonprakon

g2554/home/bth-thi-1-khwam-ru-thawpi-keiyw-kab-kar-

cad-sux (สืบคน้เม่ือวนัท่ี 24 กนัยายน 2561) 

ความหมายของการขาย  

[ออนไลน์] https://www.im2market.com/2015/12/11/2173 

(สืบคน้เม่ือวนัท่ี 24 กนัยายน 2561) 

ความหมายของการบญัชี  

[ออนไลน์] http://www.chumphon2.mju.ac.th/E-

learning/Elearning/E-learning/E-

Learning_c/chapter/chapter1.htm (สืบคน้เม่ือวนัท่ี 24 

กนัยายน 2561) 

พฤติกรรมการจดัเก็บเอกสารและการจดัทาํบญัชีของ

ผูป้ระกอบการนิติบุคคลในเขตอาํเภอเมือง จงัหวดัพะเยา 

[ออนไลน์]http://tdc.thailis.or.th/tdc/browse.php?option=s

how&browse_type=title&titleid=4238 (สืบคน้เม่ือวนัท่ี 22 

กนัยายน 2561) 

 

การศึกษาตลาดของซอฟตแ์วร์ดา้นบญัชีและการเงิน 

กรณีศึกษา : สาํนกังานบญัชีในเขตกรุงเทพมหานครฯ

[ออนไลน์]http://tdc.thailis.or.th/tdc/browse.php?option=s

how&browse_type=title&titleid=37664  (สืบคน้เม่ือวนัท่ี 

22 กนัยายน 2561) 

การวิจยัเร่ือง ปัจจยัท่ีส่งผลต่อความสาํเร็จของผูท้าํบญัชี ใน

การปฏิบติังานให้ถูกตอ้งตามมาตรฐานการบญัชีไทย 

สาํหรับธุรกิจขนาดกลางและขนาดยอ่มในเขต

กรุงเทพมหานคร 

https://sites.google.com/site/computerf4career/softwarepackage
https://sites.google.com/site/computerf4career/softwarepackage
http://www.cd-organizer.com/index.html
https://sites.google.com/a/ttc.ac.th/boonprakong2554/home/bth-thi-1-khwam-ru-thawpi-keiyw-kab-kar-cad-sux
https://sites.google.com/a/ttc.ac.th/boonprakong2554/home/bth-thi-1-khwam-ru-thawpi-keiyw-kab-kar-cad-sux
https://sites.google.com/a/ttc.ac.th/boonprakong2554/home/bth-thi-1-khwam-ru-thawpi-keiyw-kab-kar-cad-sux
https://www.im2market.com/2015/12/11/2173
http://www.chumphon2.mju.ac.th/E-learning/Elearning/E-learning/E-Learning_c/chapter/chapter1.htm
http://www.chumphon2.mju.ac.th/E-learning/Elearning/E-learning/E-Learning_c/chapter/chapter1.htm
http://www.chumphon2.mju.ac.th/E-learning/Elearning/E-learning/E-Learning_c/chapter/chapter1.htm
http://tdc.thailis.or.th/tdc/browse.php?option=show&browse_type=title&titleid=4238
http://tdc.thailis.or.th/tdc/browse.php?option=show&browse_type=title&titleid=4238
http://tdc.thailis.or.th/tdc/browse.php?option=show&browse_type=title&titleid=37664
http://tdc.thailis.or.th/tdc/browse.php?option=show&browse_type=title&titleid=37664


67 
 

[ออนไลน์]http://tdc.thailis.or.th/tdc/browse.php?option=s

how&browse_type=title&titleid=17615  (สืบคน้เม่ือวนัท่ี 

22 กนัยายน 2561) 

ปัจจยัท่ีมีผลต่อการใชเ้คร่ืองมือการบริหารจดัเก็บภาษีอากร

ในรูปแบบการยืน่แบบและชาํระภาษีออนไลน์ (E-FILING) 

ของกลุ่มภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา 

[ออนไลน์]http://tdc.thailis.or.th/tdc/browse.php?option=s

how&browse_type=title&titleid=409224 (สืบคน้เม่ือวนัท่ี 

23 กนัยายน 2561) 

การคลงัขอ้มูลสาํหรับระบบงบการเงินของนิติบุคคล 

[ออนไลน์]http://tdc.thailis.or.th/tdc/browse.php?option=s

how&browse_type=title&titleid=111201 (สืบคน้เม่ือวนัท่ี 

22 กนัยายน 2561) 

กรมพฒันาธุรกิจการคา้  

[ออนไลน์] http://www.dbd.go.th (สืบคน้เม่ือวนัท่ี 6 

สิงหาคม 2561) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://tdc.thailis.or.th/tdc/browse.php?option=show&browse_type=title&titleid=17615
http://tdc.thailis.or.th/tdc/browse.php?option=show&browse_type=title&titleid=17615
http://tdc.thailis.or.th/tdc/browse.php?option=show&browse_type=title&titleid=409224&query=%A1%D2%C3%AA%D3%C3%D0%C0%D2%C9%CD%CD%B9%E4%C5%B9%EC.&s_mode=any&d_field=&d_start=0000-00-00&d_end=2561-09-23&limit_lang=&limited_lang_code=&order=&order_by=&order_type=&result_id=1&maxid=1
http://tdc.thailis.or.th/tdc/browse.php?option=show&browse_type=title&titleid=409224&query=%A1%D2%C3%AA%D3%C3%D0%C0%D2%C9%CD%CD%B9%E4%C5%B9%EC.&s_mode=any&d_field=&d_start=0000-00-00&d_end=2561-09-23&limit_lang=&limited_lang_code=&order=&order_by=&order_type=&result_id=1&maxid=1
http://tdc.thailis.or.th/tdc/browse.php?option=show&browse_type=title&titleid=111201&query=%A7%BA%A1%D2%C3%E0%A7%D4%B9&s_mode=word&d_field=&d_start=0000-00-00&d_end=2561-09-22&limit_lang=&limited_lang_code=&order=&order_by=&order_type=&result_id=45&maxid=254
http://tdc.thailis.or.th/tdc/browse.php?option=show&browse_type=title&titleid=111201&query=%A7%BA%A1%D2%C3%E0%A7%D4%B9&s_mode=word&d_field=&d_start=0000-00-00&d_end=2561-09-22&limit_lang=&limited_lang_code=&order=&order_by=&order_type=&result_id=45&maxid=254
http://www.dbd.go.th/
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ภาคผนวก ง 

ไวนิล
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ประวตัิผู้จดัทาํ 

รหสันกัศึกษา      : 5901300009 

ช่ือ – นามสกุล    : นางสาวกุลวดี  วกิยับวรนนท ์

คณะ                    : บริหารธุรกิจ 

สาขาวชิา             : การบญัชี 

ที่อยู ่                    : 352 ถนนท่าดินแดง ซอยท่าดินแดง16 แขวงคลองสาน  

                              เขตคลองสาน กรุงเทพฯ 10600 

ผลงาน                : บนัทึกรายการซ้ือ-ขาย ในโปรแกรมสาํเร็จรูป CD Organizer 
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