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Abstract 

Mahanakorn Accounting Company provides a wide-range of services such as accounting, bookkeeping, 

tax auditing, personnel compensation, salary system, managing accounting system, finance, tax and others. It 

was registered as a legal entity with Department of Business Development on February 15, 1995. 

During the Cooperative Education, we found problem regarding business management with 

complicated procedures that is affecting the delay of documents. We gave sample of Cable Houseware 

Co.,Ltd. 's "Buying System for Industrial Company" which states the operational procedures and right buying 

system. We also needed to make an agreement on the registration of arriving document and recording them in 

the Express Program to solve the problems in the delayed documents and to avoid filling the form of PP30. 

With regards to the stated problem, the solution was assigning accountants to call customers in advance 

to prepare their correct and complete tax invoices. For hiring the company to do bookkeeping, the company 

should explain to and make agreement with the customers to send all documents for recording in Express 

Program; and cover the tax reports for convenience of taxpayers and for the correct and on schedule payment 

of tax. 

Keywords: Buying report recording procedure, tax report using Express Program, filling Value Added Tax 

(PP 30) 
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บทที่ 1 

บทน ำ 

1.1 ประวตัคิวำมเป็นมำและควำมส ำคญัของปัญหำ 

บริษทั มหานครการบญัชี  จ  ากดั ไดจ้ดทะเบียนเป็นนิติบุคคลตามประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย ์ทะเบียนเลขท่ี 0105538019917 เมื่อวนัท่ี 15 กุมภาพนัธ ์2538  สถานประกอบการตั้งอยู่
เลขท่ี  48/12-13 หมู่ 8 ถนนพุทธมณฑลสาย4 ต.กระทุ่มลม้ อ.สามพราน จ.นครปฐม 

บริษทั มีความตั้งใจ มีความมุ่งมัน่ ท่ีจะให้บริการดีท่ีสุด รับจดัท าบญัชีตามมาตรฐานการ
บญัชี และปรับปรุงรายการบญัชีเพื่อเสียภาษีอากรให้ถูกตอ้งครบถว้นตามประมวลรัษฎากร และ
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง โดยให้ลูกคา้ได้รับสิทธิประโยชน์ด้านภาษีอากรและตามท่ีกฎหมายอ่ืน
ก าหนดไวไ้ดค้รบถว้น โดยผูม้ีความช านาญและเช่ียวชาญ ดา้นมาตรฐานการบญัชีและภาษีอากร ท่ีมี
ประสบการณ์ เพื่อให้ผูบ้ริหารทราบถึงผลการด าเนินงาน ฐานะการเงินของกิจการรวมถึงสภาพ
คล่องทางดา้นการเงิน และใชสิ้ทธิลดหยอ่นดา้นภาษีใหถ้กูตอ้งครบถว้น 

 

 บริการของบริษทั และการใชบ้ริการ มีดงัน้ี  
 - ใหบ้ริการจดัท าบญัชี-ตรวจสอบบญัชี ตามมาตรฐานการบญัชี,พระราชบญัญติัการ
บญัชีและกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 
 - ใหบ้ริการใหค้  าปรึกษาดา้นบญัชีและภาษีอากร ตามประมวลรัษฎากร 
 -  ใหบ้ริการวางระบบบญัชีภาษีอากรแบบครบวงจร 
 -  ใหบ้ริการจดัท าและยืน่แบบแสดงรายการเสียภาษี ทุกประเภท  
 -  ให้บริการจดทะเบียนจัดตั้งบริษทั ห้างหุ้นส่วน ร้านคา้ และยกเลิกกิจการหรือ
เปล่ียนแปลงกิจการ 
 -  ใหบ้ริการดา้นประกนัสงัคมแบบครบวงจร ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
  



2 

 

 

 ลกัษณะงานท่ีทางบริษทั มหานครการบญัชี จ  ากดั ได้มอบหมายให้นักศึกษาสหกิจ
ศึกษาปฏิบติังาน คือ 
 -  คดัแยกเอกสารออกเป็นประเภทต่างๆ เช่น บิลซ้ือ บิลขาย ค่าใชจ่้ายอ่ืน เป็นตน้ 
 -  ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารท่ีไดรั้บจากทางลูกคา้ท่ีน ามาให้กบัทางบริษทัฯ 
ว่ามีรายการท่ีกรมสรรพากรไดก้  าหนดไวใ้นใบก ากบัภาษีท่ีตอ้งมีครบถว้นหรือไม่ 
 -  เม่ือเอกสารมีรายการท่ีกรมสรรพากรไดก้  าหนดไวค้รบถว้นแลว้ ก็จะน าเอกสารนั้น
มาบนัทึกรายการซ้ือ รายการขาย และค่าใชจ่้ายอ่ืน ลงโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปของทางบริษทัฯ 
 -  เม่ือบนัทึกรายการซ้ือ รายการขาย เรียบร้อยแลว้ ก็จะน าภาษีซ้ือ และภาษีขาย ท่ีได้
น าส่งกรมสรรพากรในรูปการยืน่แบบแสดงรายการเสียภาษีมลูค่าเพ่ิม หรือ ภ.พ.30  
 -  บนัทึกค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีไม่สามารถขอคืนภาษีได ้ค่าใชจ่้ายตอ้งหา้ม ลงโปรแกรมบญัชี
ส าเร็จรูปของทางบริษทัฯ 
 -  บนัทึกการตดัเจา้หน้ี ลกูหน้ี จากใบส าคญัรับ ส าคญัจ่าย โดยมีการจ่ายช าระหน้ี และ
รับช าระหน้ีในรูปของเงินสด เงินโอน และเช็ครับ 
 จากงานท่ีนกัศึกษาสหกิจศึกษาไดรั้บมอบหมายใหป้ฏิบติังาน ไดพ้บปัญหาจากระบบ
บญัชีซ้ือ ซ่ึงปัญหาท่ีพบ คือ 
 -  เอกสารท่ีลกูคา้ส่งมาใหก้บัทางบริษทัฯ มีความล่าชา้ ท าใหก้ารท างานของพนักงาน
บญัชีและนกัศึกษาสหกิจศึกษามีความล่าชา้ไปดว้ย จึงไม่สามารถยื่นแบบ ภ.พ.30 ให้ทนัตรง
ต่อเวลาตามท่ีกรมสรรพากรไดก้  าหนดไว ้
 -  เอกสารท่ีลกูคา้ส่งมาใหก้บัทางบริษทัฯ ไม่ครบตามระบบบญัชีซ้ือ 
 -  เอกสารค่าใชจ่้าย เช่น บิลค่าน ้ ามนั ค่าใชจ่้ายอ่ืน ท่ีสามารถน าเขา้ Vat ได ้แต่ขอ้มูล
ในใบก ากบัภาษีนั้นไม่ครบถว้น ท าใหเ้กิดความล่าชา้ในการคดัแยกเอกสาร 
 -  เอกสารการซ้ือ-ขาย ของลกูคา้ไม่ไดส่้งเอกสารมา แต่ส่งใบแจง้ยอดมาให ้ท าใหต้อ้ง
โทรแจง้ลกูคา้ และรอลกูคา้ส่งเอกสารกลบัมาให ้จึงท าใหเ้กิดความล่าชา้อีกขั้นหน่ึง 
 จากปัญหาท่ีนกัศึกษาสหกิจศึกษาไดพ้บขา้งตน้ จึงขอยกปัญหาน้ีมาจดัท าโครงการ 
สหกิจศึกษาในหัวข้อโครงการ เร่ือง ระบบบญัชีซ้ือ ธุรกิจอุตสาหกรรม ข้ึนมา เพ่ือศึกษา
เก่ียวกบัระบบบญัชีซ้ือ และเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งต่างๆ เพื่อเป็นแนวทางในการแกไ้ขปัญหาท่ีได้
พบในขา้งตน้ เพ่ือเป็นประโยชน์หรือเป็นแนวทางใหก้บัทางบริษทัฯ ไดน้ าไปแกไ้ข และช่วย
ลดปัญหาความล่าชา้ในการท างานใหเ้ป็นไปตามท่ีกรมสรรพากรไดก้  าหนดไว  ้
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1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงำน 
 1.2.1 เพื่อหาแนวทางแกไ้ขปัญหาในระบบบญัชีซ้ือใหส้มบูรณ์ 
 1.2.2 เพื่อใหเ้กิดความรู้ความเขา้ใจของแบบฟอร์มเอกสารงานบญัชี 
 1.2.3 เพ่ือพฒันาความรู้และความเขา้ใจเก่ียวกบัระบบบญัชีซ้ือและภาษีซ้ือ 
 1.2.4 เพื่อแกปั้ญหาการความล่าชา้ในการส่งเอกสารของลกูคา้เพื่อน ามาจดัท าบญัชี 
 1.2.5 เพ่ือไดเ้รียนรู้ขั้นตอนและการท างานจริง ท่ีสามารถท าให้มองภาพรวมของการ
ปฏิบติังานจริงได ้
1.3 ขอบเขตของโครงงำน 
 1.3.1 ศึกษาเอกสารบญัชีท่ีตอ้งจดัท าของ บริษทั มหานครการบญัชี จ  ากดั 
 1.3.2 ศึกษาแบบฟอร์มเอกสารบญัชีท่ีเก่ียวขอ้งเช่น ใบส าคญัรับเงิน ใบส าคญัจ่ายเงิน 
ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี และค่าใชจ่้ายต่าง ๆ 
 1.3.3 ศึกษาการบริหารงานเอกสารการจดัเก็บเอกสาร 
1.4 ประโยชน์ที่ได้รับ 
 1.4.1 ช่วยลดปัญหาท่ีเกิดข้ึนในระบบบญัชีซ้ือ  
 1.4.2 ไดค้วามรู้ความเขา้ใจของแบบฟอร์มเอกสารงานบญัชีมากยิง่ข้ึน 
 1.4.3 ไดค้วามรู้และความเขา้ใจเก่ียวกบัระบบบญัชีซ้ือและภาษีซ้ือไม่ขอคืนมากยิง่ข้ึน 
 1.4.4 ช่วยลดปัญหาความล่าชา้ในการส่งเอกสารของลกูคา้เพื่อน ามาจดัท าบญัชี 
 1.4.5 ได้เรียนรู้ขั้นตอนและการท างานจริงท่ีสามารถท าให้มองภาพรวมของการ
ปฏิบติังานจริงได ้

 
 
 



 

 

บทที ่2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง 

2.1 แนวคดิทางทฤษฎีระบบบญัชีซ้ือ 
 กิตติชยั ถาวรธรรมฤทธ์ิ (2556, หนา้ 138-143) ระบบบญัชีซ้ือ จะประกอบดว้ยระบบการขอซ้ือ 
ระบบการสัง่ซ้ือ ระบบการรับของ และระบบการบนัทึกบญัชีเจา้หน้ี ฐานขอ้มลูของระบบซ้ือแฟ้มขอ้มลู
การขอซ้ือ แฟ้มขอ้มลูการสัง่ซ้ือ แฟ้มขอ้มลูประวติัผูข้าย แฟ้มขอ้มูลราคาซ้ือ แฟ้มขอ้มูลสินคา้คงเหลือ 
แฟ้มขอ้มลูรับของ แฟ้มขอ้มลูเจา้หน้ี โดยควรมีวิธีการควบคุมภายในท่ีเหมาะสมเพ่ือลดความเส่ียงท่ีจะ
เกิดขอ้ผดิพลาดตลอดจนสามารถจดัท ารายงานเพื่อเป็นประโยชน์ต่อผูใ้ชเ้พื่อการตดัสินใจ  
 ขั้นตอนการปฏิบติังานของระบบบญัชีซ้ือ มีดงัน้ี 
 2.1.1 ระบบการขอซ้ือ 
 2.1.2 ระบบการสัง่ซ้ือ 
 2.1.3 ระบบการรับของ 
 2.1.4 ระบบบญัชีเจา้หน้ี 
 แนวความคิดในขั้นตอนการปฏิบติังานของระบบบญัชีซ้ือท่ีแตกต่างกนั มีดงัน้ี 
 2.1.1) ระบบการขอซ้ือ ทุกส้ินวนัพนกังานคลงัสินคา้จะตรวจสอบปริมาณสินคา้แต่ละชนิดว่า
ลดลงหรือต ่ ากว่าจุดสั่งซ้ือใหม่หรือไม่ ถ้าถึงแลว้ก็จะจัดท าใบสั่งซ้ือข้ึนมาและให้หัวหน้าแผนก
คลงัสินคา้ลงนามอนุมติั ก่อนท่ีจะส่งใบขอซ้ือไปยงัแผนกจดัซ้ือ และแผนกบญัชีเจา้หน้ี 
 2.1.2) ระบบการสั่งซ้ือ แผนกจดัซ้ือไดรั้บการขอซ้ือจากแผนกคลงัสินคา้ พนักงานจดัซ้ือจะ
คดัเลือกผูข้าย โดยพิจารณาจากเช่น ราคาซ้ือสินคา้ ระยะเวลาในการส่งมอบสินคา้ บริการหลงัการขาย 
คุณภาพของสินคา้ เป็นตน้ เม่ือคดัเลือกผูข้ายท่ีเหมาะสมไดแ้ลว้ พนกังานจะจดัท าใบสัง่ซ้ือ 
 2.1.3) ระบบการรับของ เม่ือสินคา้ท่ีสั่งซ้ือมาถึงกิจการ ผูข้ายจะส่งใบส่งของมาให้พร้อมกบั
สินคา้ แผนกรับของจะตรวจสอบปริมาณ และคุณภาพของสินคา้ว่าตรงตามใบสัง่ซ้ือหรือไม่ เม่ือถกูตอ้ง
ครบถว้น พนกังานรับของจะลงนามในใบสัง่ของหรือใบก ากบัสินคา้ของผูข้าย 
 2.1.4) ระบบบญัชีเจา้หน้ี เม่ือกิจการไดรั้บสินคา้ ผูข้ายจะส่งใบก ากบัสินคา้หรือใบแจง้หน้ีมา
ให ้พนกังานบญัชีจดัท าใบส าคญัจ่ายและบนัทึกรายการในสมุดบญัชีได ้2 วิธี 
  2.1.4.1) วิธีท่ี 1 ไม่ใชร้ะบบใบส าคญัจ่าย กิจการบนัทึกรายการในสมุดรายวนัซ้ือแลว้
ผา่นรายการไปบญัชีเจา้หน้ีรายตวั 
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  2.1.4.2) วิธีท่ี 2 ใช้ระบบใบส าคัญบันทึกลงในใบทะเบียนใบส าคัญ พนักงานบัญชี
เจา้หน้ีจะตรวจสอบความถกูตอ้งครบถว้นของเอกสาร ตรวจสอบรายการสินคา้แต่ละรายการ ตรวจสอบ
ปริมาณและราคาต่อหน่วยแต่ละรายการ ตรวจสอบวนัท่ีขอซ้ือ วนัท่ีสัง่ซ้ือ วนัท่ีรับของใหส้อดคลอ้งกนั 
ตรวจสอบเง่ือนไขการจ่ายช าระเงิน พนกังานบญัชีเจา้หน้ีจะตอ้งบนัทึกบญัชีค่าใชจ่้ายหรือบญัชีซ้ือให้
เหมาะสมแก่กรณี จากนั้นจดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้ม ทุกส้ินเดือน พนักงานบญัชีเจา้หน้ีสรุปยอดของสมุด
รายวนัซ้ือหรือทะเบียนใบส าคญัและจดัท าใบส าคญัทัว่ไป ส่งใหแ้ผนกบญัชีแยกประเภททัว่ไป 
2.2 แนวคดิทางทฤษฎีระบบการจ่ายเงิน 
 กิตติชัย ถาวรธรรมฤทธ์ิ (2556, หน้า 152-157) ระบบการจ่ายเงินเป็นระบบสารสนเทศท่ี
เก่ียวกับระบบเงินสดย่อย และระบบเงินฝากธนาคาร ฐานข้อมูลท่ีส าคัญในระบบน้ีได้แก่ข้อมูล
รายละเอียดเก่ียวกบัการจ่ายเงิน ประกอบดว้ย แฟ้มขอ้มลูเงินสดยอ่ย แฟ้มขอ้มูลเช็คจ่าย แฟ้มขอ้มูลเงิน
ฝากธนาคาร รายงานของระบบการจ่ายเงินมีประโยชน์เพ่ือใชใ้นการปฏิบติังาน และช่วยในการควบคุม 
และการวางแผนงานของกิจการ ขั้นตอนการปฏิบติังานของระบบการจ่ายเงิน มีดงัน้ี 
 2.2.1 ระบบเงินสดยอ่ย กิจการตั้งวงเงินสดยอ่ยโดยแผนกการเงินจ่ายเงินให้ผูรั้กษาเงินสดย่อย
เก็บไว ้ผูรั้กษาเงินสดยอ่ยจ่ายเงินใหแ้ก่ผูข้อเบิกเงินสดยอ่ย ผูรั้กษาเงินสดย่อยขอเบิกชดเชยเงินสดย่อย
เม่ือเงินสดยอ่ยใกลห้มด กิจการอาจเพ่ิมหรือลดวงเงินสดยอ่ยตามความเหมาะสม 
 2.2.2 ระบบเงินฝากธนาคาร การจ่ายช าระเงินดว้ยเช็คธนาคารจ่ายเพ่ือช าระหน้ีค่าสินคา้กิจการ
ควรจ่ายช าระภายในเวลาท่ีไดรั้บส่วนลดเงินสด เม่ือถึงก  าหนดจ่ายเงิน พนักงานบญัชีเจา้หน้ีตรวจสอบ
ใบส าคญัจ่ายพร้อมเอกสารประกอบแลว้ส่งไปแผนกการเงิน  
2.3 ความส าคญัของการใช้เอกสารชนิดต่าง ๆ  
 (สมเดช โรจน์คุรีเสถียร และคณะ. 2546 : 54) การจัดระบบเอกสารทางการเงินจะต้อง
สอดคลอ้งกบังานของฝ่ายบญัชีหรือฝ่ายอ่ืน ท่ีเก่ียวขอ้ง ดงันั้นจะตอ้งค านึงถึงสภาพธุรกิจและรายการคา้
ท่ีเกิดข้ึนในการด าเนินธุรกิจ ซ่ึงตอ้งมี การจดบนัทึกไวใ้หท้นัต่อเหตุการณ์ เพ่ือน าไปเป็นหลกัฐานท่ีจะ
บนัทึกบญัชีและจดัท ารายงาน ทางการเงินต่อไป การใชแ้บบฟอร์มเอกสารต่าง ๆ ท่ีกิจการไดท้ าข้ึนและ
ใช้ในกิจการเอง หรือ เอกสารท่ีกิจการได้ส่งไปย ังบุคคลภายนอก และได้รับเอกสารมาจาก
บุคคลภายนอก ความส าคญั ของการใชแ้บบฟอร์มเอกสารต่าง ๆ  
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 เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งขอ้งโดยทัว่ไปท่ีกิจการตอ้งจดัเก็บเพ่ือใชใ้นการบนัทึกบญัชี ไดแ้ก่ 
 2.3.1 เอกสารภายนอกท่ีกิจการไดรั้บจาก Supplier เช่น ใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี ใบวางบิล/ใบ
แจง้หน้ี เป็นตน้  
 2.3.2 เอกสารท่ีกิจการจดัท าข้ึนเพ่ือใชภ้ายในกิจการ เช่น ใบส าคญัรับ ใบส าคญัจ่าย โดยจะตอ้ง
มีการระบุวิธีการค านวณต่าง ๆท่ีใชป้ระกอบการจดัท าเอกสาร 
เอกสารที่เกีย่วข้องกบัระบบบัญชีซ้ือ 
 1. ใบสัง่ซ้ือ (จากแผนกจดัซ้ือ) 
 2. ใบรับของ (จากแผนกพสัดุ) 
 3. ใบส่งของ/ใบก ากบัภาษีซ้ือตน้ฉบบั (เอาไวท้  ารายงานภาษีมลูค่าเพ่ิมตอนส้ินเดือน) 
 4. ส าเนาใบส่งของ/ใบก ากบัภาษีซ้ือ (จะไดรั้บตอนท่ีผูข้ายน ามาพร้อมใบวางบิล) 
 5. ใบวางบิล 
ลกัษณะของการวางระบบบัญชีที่ดี 
 1. ส านักงานบญัชีสามารถใช้ขอ้มูลท่ีแทจ้ริง และเท่ียงตรงในการด าเนินงานโดยแสดงเป็น
จ านวนเงินทุกรายการ 
 2. ส านักงานบัญชีสามารถเปรียบเทียบข้อมูลในอดีตกับปัจจุบันได้ง่ายและรวดเร็ว เพื่อ
ประโยชน์ในการจดัท างบประมาณค่าใชจ่้ายต่าง ๆ 
 3.ส านักงานบญัชีสามารถน าเสนองบการเงินเพื่อใชป้ระโยชน์ในการบริหาร และการกู้ยืม
เงินทุนมาด าเนินธุรกิจจากเจา้หน้ี 
  4. ส านกังานบญัชีสามารถใช้ควบคุมและป้องกนัการร่ัวไหล การใชเ้งินมากเกินความจ าเป็น 
รวมทั้งการลกัขโมยและการปฏิบติัของพนกังานท่ีผดิพลาด 
 5. ส านักงานบัญชีสามารถใชเ้ป็นข้อมูลพ้ืนฐานเพ่ือใชใ้นการค านวณภาษีท่ีธุรกิจตอ้งช าระ
ใหแ้ก่สรรพากรตามกฎหมายประมวลรัษฎากร  
ลกัษณะของเอกสารที่ดี  
 (สมเดช โรจน์คุรีเสถียร และคณะ. 2546 : 59)  รูปแบบของเอกสารท่ีใชใ้นการด าเนินกิจการได้
อยา่งมีประสิทธิภาพ ควรมีขอ้ความและ รูปแบบดงัต่อไปน้ี  
 1. ช่ือ ท่ีอยูข่องบริษทั  
 2. เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร  
 3. ช่ือของเอกสารท่ีใช ้ 
 4. เล่มท่ี เลขท่ีของเอกสาร  
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 5. วนัท่ีท่ีไดอ้อกเอกสาร  
 6. ลกัษณะของกระดาษควรใชสี้แตกต่างกนัในกรณีท่ีมีส าเนา 
 7. กระดาษท่ีใชท้ าเอกสารไม่ควรมีขนาดบางจนเกินไป  
 8. ระบุเอกสารต่าง ๆ ว่าเป็นของแผนกหรือฝ่ายใด  
 9. ใชส้ าเนาเท่าท่ีจ  าเป็น และกระดาษไม่หนาจนเกินไป  
 10. รูปแบบของเอกสารท่ีคลา้ยกนัควรน ามารวมกนัเพ่ือไม่มีเอกสารซ ้า 
ประโยชน์ของเอกสาร  
 ในการด าเนินธุรกิจใหถ้กูตอ้งและมีประสิทธิภาพไม่ว่าจะเป็นบนัทึกรายการ การจดัหมวดหมู่ 
ประเภทของบญัชีเพื่อสะดวกต่อการวิเคราะห์ขอ้มลูของธุรกิจ ในการสรุปผล การจดัท ารายงานการเงิน 
เช่น งบดุล งบก าไรขาดทุน หรือรายงานประกอบอ่ืนๆ ใหผู้บ้ริหารหรือนกับญัชี และผูท่ี้เก่ียวขอ้งไดรั้บ
ประโยชน์ การออกแบบระบบเอกสารท่ีมีประสิทธิภาพไดด้งัน้ี  
 1. ช่วยก าหนดหนา้ท่ีความรับผดิชอบในการบนัทึกรายการคา้  
 2. ช่วยลดความผดิพลาดในการออกเอกสารหลายชุด  
 3. ช่วยในการประสานงานระหว่างฝ่ายต่าง ๆ ภายในองคก์รไดช้ดัเจนและถกูตอ้งยิง่ข้ึน  
 4. กรณีท่ีพบความผิดพลาดดา้นเอกสารต่าง ๆ เกิดข้ึน ก็สามารถตรวจสอบความผิดพลาดได้
ง่าย เพื่อหาสาเหตุน าไปปรับปรุงแกไ้ขต่อไป  
 5. ช่วยบนัทึกผลงานท่ีผา่นมาซ่ึงจะท าให้ผูบ้ริหารไดท้ราบความเคล่ือนไปความคืบหน้า ของ
การบริหารงานของกิจการ  
 6. ช่วยในการวางแผนงานควบคุมการรับเงิน และจ่ายเงินของกิจการไดส้ะดวกรวดเร็วยิง่ข้ึน   
 7. ช่วยในการควบคุมตรวจสอบภายในใหรั้ดกุมยิง่ข้ึน 
 8. ช่วยในการวางแผนการจัดองค์กรในการระบุหน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละฝ่ายแต่ละ
บุคคล 
2.4 วรรณกรรมที่เกีย่วข้อง 
 (กรอนงค์  จงอรุณงามแสง. 2551) ระบบบัญชีส าหรับการจัดซ้ือ เป็นระบบท่ีเก่ียวกับการ
ส ารวจ การสอบถาม จนถึงการซ้ือวตัถุดิบ สินคา้ส าเร็จรูป เคร่ืองมือเคร่ืองใชต่้าง ๆ เขา้มาเพื่อใชใ้นการ
ประกอบกิจการประเภทของการซ้ือสินคา้แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ ซ้ือสินค้าเป็นเงินเช่ือ เป็นการซ้ือ
สินคา้ท่ียงัไม่ไดจ่้ายช าระค่าสินคา้ในทนัทีท่ีไดรั้บสินคา้ และซ้ือสินคา้เป็นเงินสด เป็นการซ้ือสินคา้ท่ี
ตอ้งจ่ายช าระค่าสินคา้เม่ือไดรั้บสินคา้ในท่ีน้ีจะขอกล่าวถึงการซ้ือสินคา้เงินเช่ือก่อน 
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 (กรอนงค ์ จงอรุณงามแสง. 2551) ระบบใบส าคญัจ่าย เหมาะสมกบัธุรกิจท่ีมีขนาดใหญ่ เช่น
กิจการอุตสาหกรรม ซ่ึงมีรายการเก่ียวกบัใบซ้ือเป็นจ านวนมาก ในระบบใบส าคญัจ่าย เม่ือมีรายการซ้ือ
ทุกรายการจะบนัทึกไวใ้นทะเบียนใบส าคญัจ่าย (Voucher Register) เมื่อถึงก  าหนดช าระเงินจะบนัทึก
การช าระเงินในทะเบียนเช็ค 
 (วิภาวี ศรีคะ. 2546) กระบวนการและวิธีการ ธุรกิจชุมชนทั้งหมดไดมี้การจดัท าบญัชี มีการ

บนัทึกทั้งระบบมือ และระบบคอมพิวเตอร์โดยมีเอกสารหลกัฐานประกอบในการบนัทึกบญัชี มีการใช ้

สมุดบญัชีเพื่อบนัทึกบญัชีอยา่งง่ายผูจ้ดัท าบญัชีมีทั้งออกใบเสร็จรับเงินเม่ือมีรายรับทุกคร้ัง บนัทึกบญัชี

ทุกคร้ังท่ีมีรายการเกิดข้ึน 

 
 
 

  



บทที่ 3 

รายละเอยีดการปฏิบัตงิาน 

3.1 ช่ือและที่ตั้งของสถานประกอบการ 

บริษทั มหานครการบญัชี  จ  ากดั ไดจ้ดทะเบียนเป็นนิติบุคคลตามประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย ์ทะเบียนเลขท่ี 0105538019917 เมื่อวนัท่ี 15 กุมภาพนัธ ์2538  สถานประกอบการตั้งอยู่
เลขท่ี  48/12-13 หมู่ 8 ถนนพุทธมณฑลสาย4 ต.กระทุ่มลม้ อ.สามพราน จ.นครปฐม 

บริษทั มีความตั้งใจ มีความมุ่งมัน่ ท่ีจะให้บริการท่ีสุด จดัท าบญัชีตามมาตรฐานการบญัชี 
และปรับปรุงรายการบญัชีเพื่อเสียภาษีอากรใหถ้กูตอ้งครบถว้นตามประมวลรัษฎากร และกฎหมาย
อ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง โดยให้ลูกคา้ได้รับสิทธิประโยชน์ดา้นภาษีอากรและตามท่ีกฎหมายอ่ืนก าหนดได้
ครบถว้น  
 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 3.1  แผนที่ บริษทั มหานครการบัญชี  จ ากดั 
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3.2 ลกัษณะการประกอบการให้บริการหลกัขององค์กร 
             3.2.1 ใหบ้ริการจดัท าบญัชีตามมาตรฐานการบญัชี,พระราชบญัญติัการบญัชี 2543 
 และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 
             3.2.2 ใหบ้ริการใหค้  าปรึกษาดา้นบญัชีและภาษีอากร ตามประมวลรัษฎากร 
             3.2.3 ใหบ้ริการจดัท าและยืน่แบบแสดงรายการเสียภาษี ทุกประเภท 
 
3.3 รูปแบบการจดัองค์การและการบริหารงานขององค์กร 
 
 

 

 

 

 

  

 

 

  

   นางสารธนาพร นิลศรี 

   นางสาววิภาดา  วรรณขนัธ ์

รูปที่ 3.2  แผนผงัองค์กร 
 

 

 

ประธานกรรมการผูจ้ดัการ 

ผู้จดัการ 

ฝ่ายบญัชี 
 

ฝ่ายบริหาร 
 

บญัชีทีม1 
 

บญัชีทีม2 
 

บญัชีทีม3 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบคุคล/การเงิน 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย ภ.ง.ด3,53 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย ภ.ง.ด.1,ประกนัสงัคม 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายรับ – สง่เอกสาร 
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3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานที่นกัศึกษาได้รับมอบหมาย 

 1. นางสาวธนาพร นิลศรี   ต าแหน่งผูช่้วยผูท้  าบญัชี 
2. นางสาววิภาดา  วรรณขนัธ ์ ต าแหน่งผูช่้วยผูท้  าบญัชี 
 

ลกัษณะการท างาน 

เร่ิมจากการคัดแยกเอกสาร ออกเป็นหมวดต่างๆ  เช่น บิลน ้ ามนั  บิลค่าทางด่วน และ

ค่าใชจ่้ายต่างๆ เป็นตน้ต่อมาเมื่อคดัแยกเอกสารออกเป็นหมวดต่างๆแลว้ ให้ตรวจสอบดูว่าเอกสาร

ท่ีจะตอ้งใชม้ีเลขประจ าตวัเสียภาษี,ช่ือและท่ีอยูท่ั้งผูซ้ื้อและผูข้าย,และระบุส านกังานใหญ่หรือสาขา

วนัเดือนปีหรือไม่แลว้ขาดอะไรบา้ง ต่อมาตรวจสอบความถูกตอ้งรายงานภาษีซ้ือและรายงานภาษี

ขาย ใบส าคญัรับ  ใบส าคญัจ่าย ลงบนัทึกรายการในโปรแกรม Express แลว้จดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้ม

ของบริษทันั้นๆ เช่น แฟ้มใบส าคญัรับ แฟ้มใบส าคญัจ่าย แฟ้มภาษีซ้ือและขาย   

3.5 ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 
คุณนฤมล  บวรกิจวนัชยั ต  าแหน่งหวัหนา้ฝ่ายบญัชีทีม3 บริษทั มหานครการบญัชี จ  ากดั 

3.6 ระยะเวลาที่ปฏบิัตงิาน 
ตั้งแต่วนัท่ี 30 พฤษภาคม 2559 จนถึงวนัท่ี 2 กนัยายน 2559 เป็นระยะเวลา 14 สปัดาห์ 

3.7 ขั้นตอนและวธิกีารด าเนนิงาน 
 3.7.1 ศึกษาหวัขอ้รายงาน 

          ปฏิบติังานท่ีไดรั้บมอบหมาย พร้อมศึกษาหวัขอ้รายงานท่ีเหมาะสมและไดป้ฏิบติัจริง 
 3.7.2 เลือกหวัขอ้รายงาน 
          ศึกษาปัญหาท่ีพบในการปฏิบัติงานแลว้ปรึกษาพนักงานท่ีปรึกษาและอาจารย์ท่ี
 ปรึกษาเพื่อเลือกหวัขอ้รายงาน 
 3.7.3 รวบรวมขอ้มลู 
  การเก็บรวบรวมขอ้มูลท าโครงงานนั้น หากเป็นขอ้มูลทางด้านท างานใชว้ิธีการ
 ปฏิบติังานจริงแลว้น ามาเรียบเรียงแลว้เขียนออกมาอยา่งละเอียด แต่มีขอ้มูลบางส่วนท่ีเป็น
 ขอ้มลูเก่ียวกบัทางสถานประกอบการผูจ้ดัท าใชว้ิธีการสอบถามพนกังานท่ีปรึกษา 
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3.7.4 จดัท ารายงาน 
 น าขอ้มลูท่ีเก็บรวบรวมมาจดัท ารายงาน 
 

3.7.5 น าเสนอรายงาน 

ขั้นตอนการด าเนินงาน พ.ค.59 มิ.ย.59 ก.ค.59 ส.ค.59 ก.ย.59 

1. รวบรวมขอ้มลู 
     

2. วิเคราะห์ขอ้มลูและ
หวัขอ้รายงาน 

     

3. เรียบเรียงเน้ือหา/
รายละเอียดโครงงาน 

     

4. วิเคราะห์ขอ้มลู 
     

5. น าเสนอโครงการ 
     

 
ตารางที่ 3.1 ตารางขั้นตอนการด าเนนิงาน 

3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมอืทีใ่ช้ 

ฮาร์ดแวร์  
1.8.1 เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

1.8.2 เคร่ืองพิมพค์อมพิวเตอร์ 

1.8.3 เคร่ืองค านวณเลข 

1.8.4 เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

1.8.5 กลอ้งถ่ายรูปดิจิตอล 
ซอฟต์แวร์ 

1.8.6 โปรแกรม Microsoft Word 
1.8.7 โปรแกรม Microsoft Excel 
1.8.8 โปรแกรมส าเร็จรูปการบญัชี Express 



บทที่ 4 

ผลการปฏิบัตงิานตามโครงงาน 

4.1 แนวทางการแก้ไขปัญหาที่พบในระบบบัญชีซ้ือ 

              จากปัญหาท่ีพบบ่อยคร้ังดังท่ีได้กล่าวไวใ้นบทน า ก็คือได้พบปัญหาจากระบบบัญชีซ้ือซ่ึง
ปัญหาท่ีพบ ดงัน้ี 

 -  เอกสารท่ีลกูคา้ส่งมาใหก้บัทางบริษทัฯ มีความล่าชา้ ท าใหก้ารท างานของพนกังานบญัชีและ
นักศึกษาสหกิจศึกษามีความล่าช้าไปด้วย จึงไม่สามารถยื่นแบบ ภ .พ.30 ให้ทนัตรงต่อเวลาตามท่ี
กรมสรรพากรไดก้  าหนดไว ้

 -   เอกสารท่ีลกูคา้ส่งมาใหก้บัทางบริษทัฯ ไม่ครบตามระบบบญัชีซ้ือ 

 -   เอกสารค่าใช้จ่าย เช่น บิลค่าน ้ ามนั ค่าใช้จ่ายอ่ืน ท่ีสามารถน าเข้า Vat ได้ แต่ข้อมูลใน
ใบก ากบัภาษีนั้นไม่ครบถว้น ท าใหเ้กิดความล่าชา้ในการคดัแยกเอกสาร 

 -   เอกสารการซ้ือ-ขาย ของลกูคา้ไม่ไดส่้งเอกสารมา แต่ส่งใบแจง้ยอดมาให้ ท าให้ตอ้งโทรแจง้
ลกูคา้ และรอลกูคา้ส่งเอกสารกลบัมาให ้จึงท าใหเ้กิดความล่าชา้อีกขั้นหน่ึง 

 การแกปั้ญหาคือพนักงานบัญชีจะต้องโทรแจง้ให้กบัทางลูกค้าได้ทราบหรือโทรล่วงหน้า
เพื่อท่ีจะใหล้กูคา้เตรียมเอกสารใหก้บัทางพนกังานบญัชี หรือก่อนท่ีจะท าการรับจา้งท าบญัชีควรอธิบาย
หรือท าขอ้ตกลงใหก้บัทางลกูคา้ไดรั้บทราบถึงการส่งเอกสารมาให้กบัทางส านักงานบญัชีเพื่อท่ีจะให้
พนักงานบญัชีไดท้ าการคียเ์อกสารเขา้โปรแกรมบญัชีเพ่ือไม่ให้เกิดความล่าช้าในการท างานของทั้ง
พนกังานบญัชีและทางลกูคา้ และตอ้งมีการวางแผนในการจดัเก็บขอ้มลูในระบบบญัชีซ้ือให้รอบครอบ
และครบถว้นเพื่อไม่ใหเ้กิดความเสียเวลาในการคน้หาขอ้มลูท่ีดี 

 ดงันั้นจึงขอยกตัวอย่าง ระบบบัญชีซ้ือ ธุรกิจอุตสาหกรรม บริษัท เอเบ้ิล เฮา้แวร์  จ  ากดั ท่ี
นกัศึกษาสหกิจศึกษาไดป้ฏิบติังานท่ีไดรั้บมอบหมายจากพนักงานบญัชีในการศึกษาเก่ีบยวกบัระบบ
บญัชีซ้ือ และศึกษาเก่ียวกบัขั้นตอนในการปฏิบติังานเอกสารระบบบญัชีซ้ือท่ีถกูตอ้ง 
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4.2 ขั้นตอนการปฏบิัตงิานเอกสารระบบบญัชีซ้ือที่ต้องจดัท ามดีังต่อไปนี ้

 4.2.1 ศึกษาประวตัคิวามเป็นมาเกีย่วกบับริษัท 
 บริษัท เอเบ้ิล เฮ้าแวร์  จ  ากัด ได้จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลตามประมวลกฎหมายแพ่งและ

พาณิชย ์ทะเบียนเลขท่ี 0105546079702  เมื่อวนัท่ี 8 กรกฎาคม พ.ศ. 2546  สถานประกอบการตั้งอยู่

เลขท่ี 85/2 ต าบล ออ้มน้อย อ  าเภอ กระทุ่มแบน จงัหวดั สมุทรสาคร 74130  มีทุนจดทะเบียน 2 ลา้น

บาท ประเภทธุรกิจ ขาย ผลิต จ  าหน่ายเคร่ืองครัว ผลิตภณัฑจ์ากยางพารา ผงัระบบบญัชีซ้ือของบริษทัเอ

เบ้ิล เฮา้แวร์ จ  ากดั  

 
 

รูปภาพท่ี 4.1 ตวัอยา่งผงัระบบบญัชีซ้ือ 
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4.2.2 คดัแยกประเภทของเอกสาร 

 หลงัจากท่ีเราไดรั้บเอกสารจากลูกคา้แลว้ ในขั้นตอนแรกก่อนท่ีจะน าเอกสารเหล่านั้นมาใช้

บนัทึกบญัชีได ้เราตอ้งท าการคดัแยกเอกสารท่ีสามารถใชบ้นัทึกบญัชีไดแ้ละไม่ไดก่้อน โดยเร่ิมจากการ

ตรวจดูว่าช่ือกิจการและท่ีอยูใ่นเอกสารเหล่านั้นตรงกบัความเป็นจริงของกิจการนั้นๆหรือเปล่า เมื่อเรา

คดัแยกเอกสารค่าใชจ่้ายต่างๆในแต่ละประเภทแลว้ ในขั้นตอนต่อไปเราตอ้งมาตรวจดูว่าเอกสารใดบา้ง

ท่ีเราสามารถใชไ้ดใ้นทางภาษี ผูป้ระกอบการมีหนา้ท่ีตอ้งออกใบก ากบัภาษีเต็มรูปแบบตามมาตรา 86/4

และส าเนาใบก ากบัภาษีโดยส่งมอบตน้ฉบบัใบก ากบัภาษีใหแ้ก่ผูซ้ื้อสินคา้ และเก็บส าเนาใบก ากบัภาษี

ไวเ้พื่อใช้ลงบันทึกรายงานภาษีซ้ือและภาษีขาย ในการซ้ือสินค้าหรือผูบ้ริการจะต้องเก็บต้นฉบับ

ใบก ากบัภาษีไว ้โดยลกัษณะของใบก ากบัภาษีท่ีถกูตอ้งและสามารถน าเอาภาษีซ้ือไปหักกบัภาษีขายได้

ตอ้งมีลกัษณะหรือตอ้งมีรายการดงัต่อไปน้ี 

  1. ค าว่า “ใบก ากบัภาษี” 

  2. เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูข้าย 

  3. กรณีมีเอกสารอ่ืนประกอบในชุดของใบก ากบัภาษีจะตอ้งมีขอ้ความว่า “เอกสารออกเป็น

ชุด” และ “ตน้ฉบบั” ในใบก ากบัภาษี 

  4. ช่ือ ท่ีอยู ่ของผูข้ายสินคา้หรือใหบ้ริการ 

  5. ช่ือ ท่ีอยู ่ของผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการ 

  6. เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีของผูซ้ื้อหรือผูรั้บบริการ เฉพาะผูป้ระกอบการท่ีจดทะเบียน 

  7. ระบุ “ส านกังานใหญ่” หรือ “เลขท่ีสาขา” ของผูซ้ื้อหรือผูรั้บบริการ 

  8. วนั เดือน ปี ท่ีออกใบก ากบัภาษี 

  9. เลขท่ีใบก ากบัภาษี 

 10. ช่ือ ชนิด ประเภท ปริมาณ และมลูค่าของสินคา้หรือบริการ 

 11. จ านวนภาษีมลูค่าเพ่ิมท่ีค  านวณจากมลูค่าของสินคา้หรือบริการ โดยใหแ้ยกจากมลูค่าของ

สินคา้หรือบริการใหช้ดัเจน   (ดงัรูปภาพท่ี…1) 
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4.2.3 เอกสารและการบนัทึกบญัชีเกีย่วกบัระบบบญัชีซ้ือ 

 4.2.3.1  เอกสารเก่ียวกบัระบบบญัชีซ้ือ 

 กิจการท่ีมีการด าเนินธุรกิจจะตอ้งมีรายจ่าย หรือค่าใชจ่้าย เกิดข้ึนจากการด าเนินกิจการ ซ่ึงเม่ือ

กิจการไดม้ีการจ่ายเงินออกไปจะตอ้งมีหลกัฐานประกอบการจ่ายเงินเพื่อเป็นหลกัฐานยืนยนัว่ามีการ

จ่ายเงินจริงๆ ไม่ว่าจะเป็นการจ่ายดว้ยเงินสดหรือเป็นการซ้ือเช่ือ โดยเอกสารดงักล่าวเป็นเอกสารท่ี

จดัท าข้ึนโดยบุคคลภายนอกซ่ึงก็คือผูท่ี้ขายสินคา้ใหก้บัเรา ซ่ึงจดัท าข้ึนแลว้ออกใหกิ้จการเป็นหลกัฐาน

เม่ือไดมี้การซ้ือสินคา้หรือบริการ 

 ปัญหาของเอกสารดงักล่าวมกัจะเกิดข้ึนบ่อยในการน าเอกสารมาใชป้ระกอบการลงบญัชี โดย

เราตอ้งน าเอกสารมาตรวจสอบอีกทีว่ารายจ่ายท่ีเกิดข้ึนเป็นประจ าในการน ามาประกอบการลงบญัชีและ

เป็นเอกสารหลกัฐานทางภาษีอากรในการเสียเงินไดห้รือภาษีมูลค่าเพ่ิม ซ่ึงผูจ้ดัท าบญัชีตอ้งตรวจสอบ

อีกทีว่ารายจ่ายท่ีเกิดข้ึนเป็นตน้ทุนของบริษทัหรือไม่ ถา้เป็นก็สามารถขอคืนภาษีไดห้รือเอาภาษีซ้ือไป

หกัภาษีขาย เอกสารท่ีพนกังานบญัชีไดรั้บจากลกูคา้ (ดงัรูปภาพท่ี…2,3,4,5,6) 

 เมื่อไดรั้บเอกสารจากลกูคา้แลว้ พนกังานบญัชีจะตวัสอบความถกูตอ้งของเอกสารและ

เช็คขอ้มลูถกูตอ้งครบถว้นหรือไม่ ถา้เอกสารถกูตอ้งครบถว้นแลว้จะท าการคียบิ์ลซ้ือลงในโปรแกรม 

บญัชี Express จะน าเอกสารตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน/ส าเนาใบก ากบัภาษีมาใชใ้นการลงบญัชี จะไม่ใช ้

เอกสารส าเนาใบก ากบัภาษี/ใบส่งของ โดยจะลงเป็นการซ้ือสินคา้เป็นเงินเช่ือในโปรแกรมบญัชี 
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รูปภาพท่ี 4.2 ตวัอยา่งการลงรายการซ้ือเงินเช่ือในโปรแกรมบญัชี 

 

                พอคียล์งในโปรแกรมเรียบร้อยแลว้จะน าเลขท่ีใบรับสินคา้ท่ีไดก้  าหนดไว ้โดยก าหนดดว้ย 

 ปี,เดือน,วนัท่ี และตามดว้ยเลขท่ีบิล น าไปเขียนไวบ้นเอกสารตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี 

 

 

 

 

  

 

 

 

เลขท่ีใบรับสินคา้ 

RR581216004 
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รูปภาพท่ี 4.3 ตวัอยา่งการใส่เลขท่ีใบรับสินคา้ 
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                พนกังานบญัชีจะคียเ์อกสารเขา้โปรแกรมบญัชี Express แบบน้ีทั้งบิลขายสินคา้ , บิลซ้ือสินคา้ 

และบิลค่าใชจ่้าย ๆ ท่ีลกูคา้ไดจ้ดัส่งให้กบัทางส านักงานบญัชี พอคียบิ์ลซ้ือสินคา้ และขายสินคา้ หรือ

รวมทั้งบิลค่าใชจ่้าย เช่น บิลค่าน ้ ามนั ท่ีสามารถน าเขา้ VAT ได ้เรียบร้อยแลว้ ตรวจสอบยอดว่าตรงกบั

รายงานภาษีซ้ือหรือภาษีขายของลกูคา้หรือไม่ ถา้ยอดตรงถูกตอ้งครบถว้นแลว้พนักงานบญัชีจะท าใบ

สรุปยอดส่งใหก้บัลกูคา้เพื่อยนืและน าส่ง ภ.พ. 30 โดยก าหนดยื่นแบบภายในวนัท่ี 15 ของทุก ๆ เดือน 

แต่ถา้จะยืน่ผา่นทางอินเตอร์เน็ต โดยมีก  าหนดยืน่ผา่นอินเตอร์เน็ตจะตอ้งยื่นภายในวนัท่ี 23 ของทุก ๆ 

เดือน โดยการค านวณภาษีมูลค่าเพ่ิม คือ ภาษีมูลค่าเพ่ิม  =   ภาษีขาย – ภาษีซ้ือ  ส่วนต่างท่ีเกิดข้ึน

แสดงผลดงัน้ี 

ภาษีขาย มากกว่า ภาษีซ้ือ   =  ภาษีมลูค่าเพ่ิมท่ีตอ้งช าระ 

ภาษีขาย นอ้ยกว่า ภาษีซ้ือ   =  ภาษีมลูค่าเพ่ิมท่ีมีสิทธ์ิไดรั้บคืน หรือเครดิตภาษี  (ยกไปเดือนถดัไป) 

สามารถดูตวัอยา่งแบบฟอร์ม (ดงัรูปภาพท่ี…7)  

 หลงัจากท่ีไดคี้ยบิ์ลซ้ือและบิลขายแลว้ เอกสารท่ีลกูคา้ไดส่้งมาให้กบัทางพนักงานบญัชีอีก

ก็จะเป็นใบส าคญัจ่ายและใบส าคญัรับ เพ่ือท่ีพนักงานบญัชีจะท าการคียต์ดัยอดลูกหน้ีและเจา้หน้ีใน

โปรแกรมบญัชี Express โดยการจ่ายช าระเงินของลกูคา้จะจ่ายช าระเป็นเงินสดหรือจ่ายผ่านเช็ค พอได้

เอกสารครบแลว้พนกังานบญัชีจะคียจ่์ายช าระหน้ีหรือตดัเจา้หน้ีในโปรแกรมบญัชี Express  ดงัต่อไปน้ี 

 ตรวจสอบความถกูตอ้งและขอ้มูลให้ครบถว้นของใบส าคญัจ่ายแลว้น าเลขท่ีใบส าคญัจ่าย

คียใ์ส่ในช่องเลขท่ีใบจ่ายเงิน แลว้คียช่ื์อผูจ้  าหน่ายจากนั้นก็จะดึงเอกสารบิลซ้ือ RR581216004 เขา้มา

เพ่ือท าการจ่ายช าระหน้ีหรือตดัยอดเจา้หน้ีออก และส่ิงท่ีลกูคา้ส่งมาให้พร้อมกบัใบส าคญัจ่ายก็คือ เช็ค

ธนาคาร ในกรณีท่ีลกูคา้จ่ายช าระหน้ีดว้ยเช็ค ถา้ไม่ไดจ่้ายช าระหน้ีดว้ยเช็คพนกังานบญัชีจะใส่เป็น 

เงินสดทนัที ช าระหน้ีดว้ยเช็คธนาคาร 
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รูปภาพที่ 4.4  ตวัอย่างใบส าคญัจ่าย 
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การช าระเงินดว้ยเช็คธนาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.5 ตวัอย่างการลงรายการจ่ายช าระหนี/้ตดัเจ้าหนีใ้นโปรแกรม 

 

 

 

 

 

 

 

เลขท่ีใบส าคญัจ่าย 
PS59013001 

เลขเลขเลขท่ีใบรับสินคา้  

RR581216004 

ท่ีใบ 

เลขท่ีใบรับสินคา้ 

RR581216004 

เลขท่ีใบส าคญัจ่าย 
PS59013001 

เลขท่ีใบส าคญัจ่าย 
PS59013001 

เลขท่ีใบส าคญัจ่าย 
PS59013001 
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4.2.4 การจดัเกบ็เอกสารทางบญัชี 

          4.2.4.1 เตรียมอุปกรณ์เพื่อใชใ้นการจดัเก็บเอกสารการบญัชี 

                      1. กล่องกระดาษ 

                      2. แฟ้ม 

                     3. ปากกา 

                     4. ชั้นวางหรือตูเ้ก็บเอกสาร 

         4.2.4.2 รายละเอียดการจดัท าแฟ้ม 

                     1. แฟ้มภาษีขาย จัดท าแฟ้มใบก ากบัภาษีขายโดยจดัเรียงตามเลขท่ีใบก ากบัภาษี โดยให้
เรียงเลขท่ีใบก ากบันอ้ยอยูข่า้งล่าง และใหเ้ลขท่ีมากอยูข่า้งบน โดยจดัเรียงเป็นเดือน ๆ 

                     2. แฟ้มภาษีซ้ือ จดัท าแฟ้มใบก ากบัภาษีซ้ือโดยจดัเรียงตามเลขท่ีใบก ากบัภาษี โดยให้เรียง
วนัท่ีใบก ากบันอ้ยอยูข่า้งล่าง และใหว้นัท่ีมากอยูข่า้งบน โดยจดัเรียงเป็นเดือน ๆ 

                     3. แฟ้มใบส าคัญจ่าย จัดท าแฟ้มใบเสร็จรับเงิน /ใบก ากับภาษีโดยจัดเรียงตามเลขท่ี
ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี โดยใหเ้รียงเลขท่ีใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษีนอ้ยอยูข่า้งล่าง และให้เลขท่ี
มากอยูข่า้งบน โดยจดัเรียงเป็นเดือน ๆ 

                     4. แฟ้มใบส าคัญรับ จัดท าแฟ้มส าเนาใบเสร็จรับเงินโดยจัดเรียงตามเลขท่ีส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน โดยใหเ้รียงเลขท่ีส าเนาใบเสร็จรับเงินน้อยอยู่ขา้งล่าง และให้เลขท่ีมากอยู่ขา้งบน โดย
จดัเรียงเป็นเดือน ๆ 

                     5. ก าหนดเวลาในการเก็บรักษา ใหผู้ป้ระกอบการเก็บรักษาเอกสาร หลกัฐาน และรายงาน 
เป็นเวลาไม่นอ้ยกว่า 5 ปี นบัแต่วนัท่ีไดย้ืน่แบบแสดงรายการภาษีหรือวนัท ารายงานแลว้ 

 

 

 



บทที่ 5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงาน ระบบบญัชีซ้ือ ส าหรับกจิการประเภทอุตสาหกรรม 
 จากท่ีคณะผูจ้ดัท าโครงงานไดป้ฏิบติังานในบริษทั มหานครการบญัชี จ  ากดั ในต าแหน่ง
ผูช่้วยผูท้  าบญัชี ไดพ้บปัญหาเก่ียวกบัระบบบญัชีซ้ือ จึงไดจ้ดัท าแนวทางการแกไ้ขปัญหา และศึกษา
เพ่ิมเติมเก่ียวกบัระบบบญัชีซ้ือเพ่ิมเติม โดยผลสรุปของโครงงานเม่ือเปรียบเทียบกบัวตัถุประสงค์
และขอบเขตท่ีไดต้ั้งไวใ้นบทท่ี 1 แลว้การด าเนินโครงงานส่งผลประโยชน์ใหก้บัสถานประกอบการ 
พนกังานบญัชี และคณะผูจ้ดัท าโครงงาน ไดเ้ป็นอยา่งดีและตรงตามวตัถุประสงคแ์ละขอบเขตท่ีได้
ตั้งไว ้ 
 5.1.1 ประโยชน์ต่อสถานประกอบการและพนักงานบัญชี 
  5.1.1.1 ช่วยลดปัญหาในระบบบญัชีซ้ือท่ีได้เกิดข้ึนส่งผลให้ระบบบัญชีซ้ือเป็น
ระเบียบและไม่สบัสน  
  5.1.1.2 ไดแ้นวทางในการช่วยลดปัญหาความล่าชา้ในการส่งเอกสารของลกูคา้เพื่อ
น ามาจดัท าบญัชี 
  5.1.1.3 ไดแ้นวทางในการวางแผนระบบบญัชีซ้ือให้เป็นระบบมากยิ่งข้ึน เพ่ือให้
เกิดความรวดเร็ว ว่องไว ในการปฏิบติังานของพนกังานบญัชี 
 5.1.2 ประโยชน์ต่อนักศึกษา 
  5.1.2.1 ไดค้วามรู้ความเขา้ใจของแบบฟอร์มเอกสารงานบญัชีมากยิง่ข้ึน 
  5.1.2.2 ไดค้วามรู้และความเขา้ใจเก่ียวกบัระบบบญัชีซ้ือและภาษีซ้ือมากยิง่ข้ึน 
  5.1.2.3 ได้เรียนรู้ขั้นตอนการท างานจริงท่ีสามารถท าให้มองภาพรวมของการ
ปฏิบติังานจริงได ้และไดเ้รียนรู้การแกไ้ขปัญหาท่ีพบไดเ้จอ  
 5.1.3 ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 
 ในการจดัท าโครงงานน้ีมีระยะเวลาจ ากดัในการท าโครงงาน ท าใหเ้กิดปัญหาการจดัเก็บ
และรวบรวมขอ้มลูไม่เพียงพอ จากการปฏิบติังานจริง ไดรั้บประสบการณ์การท างานท่ีหลากหลาย
และแตกต่างจากการเรียนในหอ้งเรียน และสามารถน าความรู้และประสบการณ์ท่ีไดรั้บไปใชใ้นการ
ท างานในอนาคตได ้แต่ในระหว่างการปฏิบติังาน ไดมี้ปัญหา และอุปสรรค เกิดข้ึนดงัน้ี 
  5.1.3.1 ปัญหาดา้นความรู้ความเขา้ใจของการท าโครงงาน เน่ืองจากคณะผูจ้ดัท าไม่
มีประสบการณ์ในการท าโครงงาน จึงท าใหเ้กิดความล่าชา้ 
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  5.1.3.2 ปัญหาความล่าชา้ของการท ารายงาน เน่ืองจากบางคร้ังมีความผดิพลาดของ

เอกสาร หรือเอกสารไม่ครบถว้น ก่อใหเ้กิดผลกระทบต่อการท างานไม่ต่อเน่ือง 

 5.1.4 ข้อเสนอแนะของโครงงาน 

 จากปัญหาเบ้ืองตน้ในการท างานและจดัท าโครงการ ควรวางแผนการจดัเก็บและรวบรวม
ขอ้มลูใหดี้เสียก่อนจะไดท้นัตามก าหนดเวลา  ดงัเช่น 
  5.1.4.1 ควรน าสมุดมาจดบนัทึกขั้นตอนในการจดัท าบญัชีเพ่ือใหก้ารท างาน
รวดเร็วและแม่นย  าข้ึน 
  5.1.4.2 ควรปรับความเขา้ใจและซกัถามกบัพนกังานในองคก์รก่อนการปฏิบติังาน
ต่างๆ เพื่อลดความผดิพลาดในการท างาน 

 5.1.5 ข้อเสนอแนะเกีย่วกบัผงัทางเดินเอกสารระบบบญัชีซ้ือ 
 จากการศึกษาและท าความเขา้ใจเก่ียวกบัระบบบญัชีซ้ือ บริษทั เอเบ้ิล เฮา้แวร์ จ  ากดั จะเห็น
ได้ว่าผงัทางเดินเอกสารระบบบัญชีซ้ือของทางบริษัท เอเบ้ิล เฮ้าแวร์จ  ากัด ไม่เป็นทางการ ไม่
สมบูรณ์ จึงไม่ไดมี้การก าหนดกระบวนการท างานของแต่ละฝ่ายเก่ียวเก่ียวขอ้งกบัระบบบญัชีซ้ือ 
และขั้นตอนการท างานท่ีเป็นระบบ มีความสมบูรณ์เหมาะสมกบัการเผยแพร่ขอ้มูล และเหมาะสม
กบัประเภทธุรกิจของทาง บริษทั เอเบ้ิล เฮา้แวร์ จ  ากดั 
 ดงันั้นจึงขอเสนอแนะให้กบัทาง บริษัท เอเบ้ิล เฮา้แวร์ จ  ากดั ในการจัดท าแผนทางเดิน
เอกสารระบบบญัชีซ้ือ ท่ีประกอบไปดว้ย แผนทางเดินเอกสารระบบบญัชีจดัซ้ือ และระบบบญัชี
จ่ายเงินสด แบบเป็นทางการ เพ่ือเป็นแนวทางให้กับ บริษทั เอเบ้ิล เฮ้าแวร์ จ  ากดั ได้จดัท าแผน
ทางเดินเอกสารระบบบญัชีซ้ือในบริษทั เพ่ือให้สามารถระบุถึงกระบวนการท างานของแต่ละฝ่าย 
ความรับผดิชอบของแต่ละฝ่ายไดช้ดัเจน สมบูรณ์ และเหมาะสมมากยิง่ข้ึน 
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รูปภาพท่ี 5.1 ผงัทางเดินเอกสาร-ระบบบญัชีจดัซ้ือ 
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รูปภาพท่ี 5.2 ผงัทางเดินเอกสาร-ระบบบญัชีจ่ายเงินสด 
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5.2 สรุปผลการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 

 5.2.1 ข้อดขีองการปฏบิัตงิานสหกจิศึกษา 

  5.2.1.1. ไดรั้บประสบการณ์จริงในการปฏิบติังาน และไดรั้บประสบการณ์วิชาชีพ
ตามสาขาวิชาท่ีเรียนเพ่ิมเติมจากหอ้งเรียน 
  5.2.1.2. รู้จกัการปรับตวัเขา้กบัสงัคมการท างานจริงได ้
  5.2.1.3. มีความตรงต่อเวลา เพราะการปฏิบติังานสหกิจศึกษานั้นเสมือนเราได้
ปฏิบติังานจริง ถา้เรามาไม่ตรงเวลาก็อาจถกูต าหนิหรือถกูหกัค่าตอบแทนได ้
  5.2.1.4. ความขยนั เพราะงานท่ีไดรั้บมอบหมายนั้น ถกูก  าหนดเวลาไว ้จึงท าใหเ้รา
ตอ้งขยนัท างาน เพ่ือใหเ้สร็จทนัตามเวลาท่ีไดก้  าหนดไว ้
  5.2.1.5. ความละเอียด รอบคอบ เพราะการท างานท่ีไดรั้บมอบหมายนั้นจะตอ้งมี
ความละเอียด รอบคอบ พอสมควร มิฉะนั้นก็อาจเกิดความเสียหายต่อเอกสาร หรือความเสียหายต่อ
บริษทัฯ 
  5.2.1.6. ความรับผิดชอบ การปฏิบติังานสหกิจศึกษาท าให้เราบริหารจดัการกับ
เวลาในการการท างานได ้และท าใหเ้รามีความรับผดิในงานท่ีเราไดรั้บมอบหมายใหป้ฏิบติังาน 
  5.2.1.7. ความอดทน เพราะการปฏิบติังานสหกิจช่วยให้เรามีความอดทนต่อแรง
กดดนัในเร่ืองต่างๆ 
  5.2.1.8. มีโอกาสไดศ้ึกษาการท างานร่วมกนัของพนกังานแต่ละแผนก 
 5.2.2 ปัญหาที่พบของการปฏบิัตงิานสหกจิศึกษา 
  5.2.2.1. การปฏิบติังานสหกิจศึกษาในภาคการศึกษา 3/2558 เป็นช่วงเวลางานของ
สถานประกอบการนอ้ย ท าใหน้กัศึกษาขาดโอกาสในการเรียนรู้งานบญัชีอยา่งต่อเน่ือง 
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รูปภาพท่ี 1 ตวัอยา่งใบก ากบัภาษี 

 

  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 2 ตวัอยา่งใบสัง่ซ้ือ 

 

 

 

  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 3 ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน /ส าน าใบก ากบัภาษี 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4 ตวัอยา่งส าเนาใบก ากบัภาษี /ใบส่งของ 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 5 ตวัอยา่งใบจ่ายเงิน /ใบส าคญัจ่าย 

 

 

 

 

 

 



 

รูปภาพท่ี 6 ตวัอยา่งเอกสารการจ่ายช าระหน้ี 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 7 ตวัอยา่งแบบ ภ.พ.30 

 

 

 

 

 

 



 

รูปภาพท่ี 8 ตวัอยา่งเอกสารการจ่ายช าระหน้ีดว้ยเช็คธนาคาร 
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