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Abstract 

SIM Accountant Company Limited is an accounting firm that conducts financial audits and provides 

assistance with professional taxes for companies and their internal auditors and revenue departments. Services 

covered include, contact accountancy tax, personal income tax, corporate income tax, Value added tax, and 

withholding tax. 

Microsoft Excel software has been introduced into the Workplace. Project management team organizers 

do research to use the software Microsoft Office Excel to facilitate accounting and preparing financial 

statements. 

The results of the software accounting packages in Microsoft Office Excel, can Prevent mistakes and 

clcfcats or working. The experience can be applied to actual work in the future, and this project is beneficial to 

,1ccou11ti11g students. 

Keywords: Accounting entry/ Software package accounting Microsoft Office Excel. 
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 โครงการสหกิจศึกษาฉบบัน้ีส าเร็จลงไดด้ว้ยการสนบัสนุนและการความช่วยเหลืออยา่งดียิ่ง
จากอาจารยม์ยุรี วงศจ์รัสเกษม  อาจารยท่ี์ปรึกษาท่ีไดแ้นะน า ขอ้คิดต่าง ๆ ในการจดัท าโครงการสห
กิจศึกษามาโดยตลอด  รวมถึงไดเ้สนอแนะและตรวจแก้ไขขอ้บกพร่องดว้ยความเอาใจใส่มาโดย
ตลอดตั้งแต่ตน้จนส าเร็จเรียบร้อย จึงกราบขอบพระคุณไว ้ณ โอกาสน้ี 
 การท่ีคณะผูจ้ดัท าได้มาปฏิบติังานในโครงการสหกิจศึกษา ณ บริษทั ซิม แอคเคาท์  จ  ากดั 
ตั้ งแต่วนัท่ี 1 มิถุนายน 2559 ถึง วนัท่ี 2 กันยายน 2559  ส่งผลให้คณะผูจ้ดัท าได้รับความรู้และ
ประสบการณ์ต่างๆ ท่ีมีค่ามากมายส าหรับรายงานสหกิจศึกษาฉบบัน้ีส าเร็จลงได้ด้วยดีจากความ
ร่วมมือและสนบัสนุนจากหลายฝ่ายดงัน้ี 

1. คุณเทอดชยั สิมะขจรบุญ กรรมการบริษทั 
2. คุณสิริพร ขจรธรรมรักษ ์ ผูจ้ดัการทัว่ไป 
3. คุณพรธิดา เอ้ือวริิยะวทิย ์ พนกังานบญัชี 
4. คุณนริศรา บงัเกิด พนกังานบญัชี 
5. คุณสุธีรา โรจน์วลัลี พนกังานบญัชี 

และบุคคลท่านอ่ืนๆท่ีไม่ไดก้ล่าวนามทุกท่านท่ีไดใ้หค้  าแนะน าช่วยเหลือในการจดัท ารายงาน 
 คณะผูจ้ดัท าขอขอบพระคุณผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้งทุกท่านท่ีมีส่วนร่วมในการใหข้อ้มูลและเป็น
ท่ีปรึกษาในการท ารายงานฉบบัน้ีจนเสร็จสมบูรณ์ตลอดจนให้การดูแลและให้ความเขา้ใจกบัชีวิต
ของการท างานจริง ซ่ึงคณะผูจ้ดัท าขอขอบพระคุณเป็นอยา่งสูงไว ้ณ ท่ีน้ีดว้ย 
 
                                   

 
                        

                                                                       คณะผูจ้ดัท า 
                                                                                       นกัศึกษาสหกิจศึกษาภาควชิาการบญัชี 

                              2 กนัยายน 2559 



บทที่ 3 
รายละเอยีดการปฏิบัติงาน 

 
3.1  ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

บริษทัสกายเอก็ซิทส์ จ  ากดั ท่ี 2136/5-6 ซอย ลาดพร้าว 88 ซอย ลาดพร้าว 101 แขวง 
พลบัพลา เขต วงัทองหลาง กรุงเทพมหานคร 10310                                                              
โทรศพัท:์ 0-2933-6470                                                                                                                
เวบ็ไซต:์ www.skyexits.com.  

 

 

 

 

 

รูปท่ี 3.1 Logo Sky Exits 

 

3.2  ลกัษณะการประกอบการให้บริการหลกัขององค์กร 
Sky Exits Production House บริษทัท ารายการโฆษณา หนงัโฆษณา เป็นผูผ้ลิตภาพยนตร์

โฆษณาชั้นน าของประเทศ ท่ีท าโฆษณามาแลว้มากมายหลากหลายรูปแบบ และต่อยอดความคิด
ของครีเอทีฟบริษทัเอเจนซ่ี เพื่อรับเอาไอเดียของส่ิงท่ีบริษทัเอเจนซ่ีและลูกคา้เจา้ของสินคา้ตอ้งการ
ส่ือถึงผูบ้ริโภคมาสร้างเป็นเร่ืองราว โดยมีจุดขายและเน้ือหาเร่ืองราวท่ีน่าสนใจ มาผลิตเป็นรายการ
โฆษณา ภาพยนตร์โฆษณาออกทางโทรทศัน์ 

  
 
 
 
 
 

 
 

 
 



19 

 

 
 

Organizational Structure  Sky exits Co.,Ltd. 

DIRECTOR 

PRODUCTION  DEPARTMENT 

ACCOUNT ADMIN 

BACK  OFFICE 

EXECUTIVE PRODUCER 

CASTING  

COSTUME  

CAMERA  

ASST. DIRECTOR  

TRANSPORT 

CHEF  

HOUSEKEEPER  

GRIPS 

GUARD  

POST 

MESENGER  

ART  PROPS  

PRODUCER  LOCATION  

EFFECT 

MANAGER 

SOUND 

3.3  รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์กร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 3.3 รูปแบบการจดัองคก์ารและการบริหารงานขององคก์ร 
 
3.4  ต าแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

ปฏิบติัหนา้ท่ี Producer 
 

3.5  ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 
คุณ นาวนิ ทาวงค ์ต าแหน่ง  Producer 
 

3.6  ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 
ตั้งแต่ช่วงเดือน สิงหาคม – ธนัวาคม พ.ศ. 2558 
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3.7  ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 
 
 Producer & Location (โปรดิวเซอร์และจดัหาสถานท่ีถ่ายท า)                                                                      

 3.7.1 เตรียมงานและจดัหา Reference ท่ีสอดคลอ้งกบัรูปแบบของงานท่ีไดรั้บมาเพื่อ

 น ามาใชเ้ป็นประโยชน์กบัการถ่ายท า 

 3.7.2 จดัหาสถานท่ีถ่ายท าใหต้รงกบัความตอ้งการของผูก้  ากบัและลูกคา้                                        

 3.7.3 ติดต่อเจา้หนา้ท่ีของสถานท่ีเพื่อขออนุญาตใชส้ถานท่ีในการถ่ายท า โดยการ

 ประสานงาน และ Confirm รายละเอียดต่าง ๆ     

  3.7.4 ประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งทั้งภายใน และภายนอกบริษทั                                       

 3.7.5 จดัท าเอกสารเพื่อไปยืน่ใหก้บัสถานท่ีและฝ่ายท่ีรับผดิชอบต่างๆ เช่นการท า                  

 Crew-call / Transport-List / Team-List เป็นตน้   

  3.7.6 เตรียมอุปกรณ์เพื่อใชใ้นงาน เช่นเบิกเงินสดส ารองจ่ายเพื่อจ่าย/ค่าแรง/ค่าสถานท่ี /   

 ค่ารถ/ค่าอาหาร เป็นตน้ จดัเตรียมอาหาร, เคร่ืองด่ืม และ หน่วยปฐมพยาบาล เพื่ออ านวย

 ความสะดวกใหก้บัทีมงานระหวา่งการถ่ายท า    

  3.7.7 นดัหมายเวลากบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งใหม้าตรงเวลา ณ จุดถ่ายท า หรือสถานท่ีท่ีได้

 นดัหมายไว ้                                                                                                                                       

 3.7.8 ดูแลความเรียบร้อยภายในกองถ่าย และใหค้วามสะดวกสบาย จดัหาส่ิงท่ีทีมงาน

 ตอ้งการเพื่อใชใ้นกองถ่าย                                                                                                            

 3.7.9 ท  าเอกสารบิลค่าใชจ่้ายต่างๆ ท่ีใชใ้นการออกกอง เช่น ค่ารถตู ้ค่าอาหาร เป็นตน้ 

 

 

 

 

 

 



21 

 

 
 

3.7.10 ระยะเวลาในการด าเนินงาน 
 

ตารางงาน Honda Dream2016_Brainest  - สิงหาคม ถึง กนัยายน 2558 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน สัปดาห์ท่ี 3  
(ส.ค) 

สัปดาห์ท่ี 4  
(ส.ค) 

สัปดาห์ท่ี 1 
(ก.ย) 

สัปดาห์ท่ี 2 
(ก.ย) 

สัปดาห์ท่ี 3 
(ก.ย) 

1. เตรียมงาน 
2. จดัหาสถานท่ีถ่ายท า 
3. ติดต่อขออนุญาตใชส้ถานท่ี 
4. ประสานงานกบัหน่วยงาน 
5.จดัท าเอกสาร 
6. เตรียมอุปกรณ์ 
7. นดัหมายเวลา 
8. ออกกองถ่ายท า 
9. ท าบิลค่าใชจ่้าย 

     

 

ตารางท่ี 3.7.10 ระยะเวลาในการด าเนินงาน 
 

ตารางงาน EGAT (การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค)  -  กนัยายน ถึง พฤศจิกายน 2558 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน สัปดาห์ท่ี 4 
(ก.ย) 

สัปดาห์ท่ี 1 
(ต.ค) 

สัปดาห์ท่ี 2 
(ต.ค) 

สัปดาห์ท่ี 3 
(ต.ค) 

สัปดาห์ท่ี 4 
(ต.ค) 

สัปดาห์ท่ี 1 
(พ.ย) 

1. เตรียมงาน 
2. จดัหาสถานท่ีถ่ายท า 
3. ติดต่อขออนุญาต 
ใชส้ถานท่ี 
4. ประสานงาน 
กบัหน่วยงาน 
5.จดัท าเอกสาร 
6. เตรียมอุปกรณ์ 
7. นดัหมายเวลา 
8. ออกกองถ่ายท า 
9. ท าบิลค่าใชจ่้าย 

      

 

ตารางท่ี 3.7.11 ระยะเวลาในการด าเนินงาน 
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ตารางงาน Krungsri Supply Chain - พฤศจิกายน ถึง ธนัวาคม 2558 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน สัปดาห์ท่ี 2 
(พ.ย) 

สัปดาห์ท่ี 3 
(พ.ย) 

สัปดาห์ท่ี 4 
(พ.ย) 

สัปดาห์ท่ี 1 
(ธ.ค) 

สัปดาห์ท่ี 2 
(ธ.ค) 

1. เตรียมงาน 
2. จดัหาสถานท่ีถ่ายท า 
3. ติดต่อขออนุญาตใชส้ถานท่ี 
4. ประสานงานกบัหน่วยงาน 
5.จดัท าเอกสาร 
6. เตรียมอุปกรณ์ 
7. นดัหมายเวลา 
8. ออกกองถ่ายท า 
9. ท าบิลค่าใชจ่้าย 

     

 
ตารางท่ี 3.7.12 ระยะเวลาในการด าเนินงาน 

 
3.8  อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

3.8.1 ฮารด์แวร์ 
 3.8.1.1 คอมพิวเตอร์ 
 3.8.1.2 Macbook 

3.8.1.3 กลอ้ง Canon DSLR ( 6D / 7D ) 
3.8.2 ซอต์แวร์ 
 3.8.2.1 โปรแกรม Microsoft Word 
 3.8.2.2 โปรแกรม Microsoft Excel 
 3.8.2.3 โปรแกรม Microsoft PowerPoint 
 3.8.2.4 โปรแกรม Adobe Photoshop CC 



บทที ่4 
 

ผลการปฏบิัติงานตามรายงาน 
 

 ในการน าเสนอผลของการปฏิบติังานเร่ือง กระบวนการการผลิตรายการของบริษทั สกาย 
เอก็ซิทส์ จ  ากดั โดยศึกษากระบวนการก่อนผลิตรายการและหลงัผลิตรายการในช่วงเดือน สิงหาคม 
ถึงเดือน ธนัวาคม พ.ศ. 2558 ผูเ้ขียนไดน้ าเสนอตามวตัถุประสงคข์องรายงาน ดงัน้ี 

4.1 กระบวนการการผลิตรายการของบริษทั สกาย เอก็ซิทส์ Producer & Location  

4.1.1 งาน Honda Dream2016_Brainest  - สิงหาคม ถึง กนัยายน 2558 

4.1.1.1 ท า Shooting Board เรียบร้อยตามความตอ้งการของ ลูกคา้/Agency ว่าทางลูกคา้
ตอ้งการงานประมาณไหนก็จะบรีฟงานมาใหห้าสถานท่ีถ่ายท าในแบบท่ีตอ้งการและน ามาเสนอใน
ท่ีประชุม เสร็จแลว้ตอ้งมาเรียงล าดบัสถานท่ีท่ีหาและราคา เวลาท่ีว่างของสถานท่ีนั้นๆ เขียนและ
บอกรายละเอียดใหค้รบถว้นในพรีเซนท่ีจะเปิดในท่ีประชุมให้ ผูก้  ากบัและทีมงานไดดู้และเลือกวา่
จะถ่ายท าท่ีไหน 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

รูปภาพ 4.1 งาน Honda Dream2016_Brainest - Shooting Board 
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รูปภาพ 4.2 งาน Honda Dream2016_Brainest - Shooting Board 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

รูปภาพ 4.3 งาน Honda Dream2016_Brainest - Shooting Board 
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รูปภาพ 4.4 งาน Honda Dream2016_Brainest - Shooting Board 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพ 4.5 งาน Honda Dream2016_Brainest - Shooting Board 
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รูปภาพ 4.6 งาน Honda Dream2016_Brainest – สถานท่ีถ่ายท า 

 

4.1.1.2 .ประสานงาน และ Confirm หลงัจากไดบ้ทสรุปจากท่ีปนะชุมเรียบร้อยแลว้ทางผู ้
ก  ากบัก็จะบอกมาวา่เลือกสถานท่ีถ่ายท าท่ีไหน และงาน Honda Dream เป็นการถ่ายท าในสตูดิจึกหา
สถานท่ีถ่านท าท่ีเป็นเฉพาะสตูดิโอเท่านั้น ต่อมา ติดต่อเจา้หน้าท่ีของสถานท่ีเพื่อขออนุญาตใช้
สถานท่ีในการถ่ายท า โดยการประสานงาน และ Confirm รายละเอียดต่าง ๆ ใหเ้จา้ของทางสตูดิโอ 
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4.1.1.3 จดัท าเอกสารเพื่อไปยืน่ใหก้บัสถานท่ีและฝ่ายท่ีรับผดิชอบต่างๆ การท า Crew-call / 
Transport-List / Team-List  

4.1.1.3.1 ท า Team-List  ข้ึนมาก่อนอ่ืนตอ้งจดัทีมท่ีจะไปถ่ายท าทั้งหมดมีใครและ
จ านวนเท่าไรบ้าง โดยไปถามแต่ละแผนกว่าแผนกน้ีใครออกกองและมีอุปกรณ์อะไร
เพิ่มเติมบา้งจะไดจ้ดัรถเพียงพอต่อทีมงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพ 4.7 งาน Honda Dream2016_Brainest – Team-List   
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รูปภาพ 4.8 งาน Honda Dream2016_Brainest – Team-List   
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4.1.1.3.2 ท า Transport-List เป็นล าดบัต่อไปเพื่อจดัรถให้กบัทีมงาน และถา้รถในบริษทัไม่
พอก็จะตอ้งติดต่อรถตูจ้ากขา้งนอกใหม้ารับงานในบริษทั เพื่อใหค้วามสะดวกกบัทีมงานกองถ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพ 4.9 งาน Honda Dream2016_Brainest – Transport-List 
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 4.1.1.3.3 ท า Crew-call คือการติดประกาศบอกทางภายในบริษทัว่า ออกกองก่ีโมง เวลา
ไหนและรายละเอียดคราวๆใหที้มงานกองถ่ายไดรู้้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพ 4.9 งาน Honda Dream2016_Brainest – Transport-List 

รูปภาพ 4.10 งาน Honda Dream2016_Brainest – Crew-call 

 

 

4.1.1.3.4 ท า Call-sheet การท่ีท าข้ึนมาเพื่อให้รู้วา่วนัหน่ึงถ่ายฉากไหนอยา่งไรบา้ง เวลา
ต่างๆในการท างานของกองถ่าย อนัน้ีเวลาท าตอ้งประสานงานกบัแผนกอ่ืนๆเพื่อเวลาท่ีชดัเจนและ
ลงตวัในการถ่ายท าเพราะถา้เกิดชา้เกิดอาจจะเสียหายหลายๆอยา่ง เช่นค่าเช่าสถานท่ีและอาจจะท า
ให้เสียเวลาในการถ่ายท าดงันั้นการท า Call-sheet  ตอ้งมีความละเอียดและรอบคอบ ตรวจเช็ค
หลายๆรองเพื่อความถูกตอ้ง 
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รูปภาพ 4.11 งาน Honda Dream2016_Brainest – Call-sheet 
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รูปภาพ 4.12 งาน Honda Dream2016_Brainest – Call-sheet 

 

 

 

 



    
33 

 

4.1.1.3.5 ท า Map และ Plan สถานท่ีท่ีไปถ่ายเพื่อใหที้มงานในกองถ่ายไดรู้้ต าแหน่งต่างๆ
ในสถานท่ีนั้น เพราะเราไปเป็นคนส ารวจเส้นทางและเห็นสถานท่ีถ่ายท าก่อน จ าตอ้งมาท าให้
ทีมงานท่ีไม่ไดไ้ปเห็นสถานท่ีเขา้ใจไดด้ว้ยวา่เป็นยงัไงและอะไรอยูต่รงไหนมุมไหนบา้ง การ
เดินทางไปยงัไงตอ้งท าใหล้ะเอียดมากท่ีสุด 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพ 4.13 งาน Honda Dream2016_Brainest – Map 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพ 4.14 งาน Honda Dream2016_Brainest – Plan 
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4.1.1.4  เตรียมอุปกรณ์เพื่อใชใ้นงาน เช่นเบิกเงินสดส ารองจ่ายเพื่อจ่าย/ค่าแรง/ค่าสถานท่ี /
ค่ารถ/ค่าอาหาร เป็นตน้ จดัเตรียมอาหาร, เคร่ืองด่ืม และ หน่วยปฐมพยาบาล เพื่ออ านวยความ
สะดวกให้กับทีมงานระหว่างการถ่ายท า ดูแลความเรียบร้อยภายในกองถ่าย และให้ความ
สะดวกสบาย จดัหาส่ิงท่ีทีมงาน ตอ้งการเพื่อใชใ้นกองถ่าย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1.1.5 ท  าเอกสารบิลค่าใชจ่้ายต่างๆ ท่ีใชใ้นการออกกอง เช่น ค่ารถตู ้ค่าอาหาร  
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4.1.2 งาน EGAT (การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค)  -  กนัยายน ถึง พฤศจิกายน 2558 

4.1.2.1. ประสานงาน และ Confirm  งาน EGAT  เร่ิมการท างานโดยหาสถานท่ีถ่ายท าใน
แบบท่ีผูก้  ากบัและลูกคา้ตอ้งการและน ามาเสนอในท่ีประชุม เสร็จแลว้ตอ้งมาเรียงล าดบัสถานท่ีท่ีหา
และราคา เวลาท่ีวา่งของสถานท่ีนั้นๆ เขียนและบอกรายละเอียดใหค้รบถว้นในพรีเซนท่ีจะเปิดในท่ี
ประชุมให้ ผูก้  ากบัและทีมงานได้ดูและเลือกว่าจะถ่ายท าท่ีไหนและไป survey สถานท่ีท่ีลูกคา้
ตอ้งการและไปติดต่อประสานงานกบัคนท่ีดูแลรับผิดชอบอยู่ว่าขออนุญาตใช้สถานท่ีถ่ายท ากอง
ถ่าย และยืน่เอกสารเพื่อเป็นกระบวนการใหเ้รียบร้อย  

 

4.1.2.2.  จดัท าเอกสารเพื่อไปยืน่ใหก้บัสถานท่ีและฝ่ายท่ีรับผดิชอบต่างๆ การท า Crew-call 
/ Transport-List / Team-List  ของงาน EGAT  มีก าหนดการถ่ายทั้งหมด  6 วนั และหลายสถานท่ีจึง
ตอ้งจดัท าเอกสารใหล้ะเอียด  

 วนัท่ี 25 ตุลาคม 2558  
สถานท่ีถ่ายท า     1. บางปะกง  

2. ท่าพระอาทิตย ์
 

 วนัท่ี 26 ตุลาคม 2558  
สถานท่ีถ่ายท า   ลานตลาดนดัขา้งวดัพระราม 9    (ซอยพระราม 9 ซอย 19) 
 

 วนัท่ี 27 ตุลาคม 2558 
สถานท่ีถ่ายท า   เกาะนก บางปะกง 
 

 วนัท่ี 28 ตุลาคม 2558 
สถานท่ีถ่ายท า   โรงไฟฟ้าบางปะกง 
 

 วนัท่ี 30 ตุลาคม 2558 
สถานท่ีถ่ายท า     1. เข่ือนท่าทุ่งนา จงัหวดักาญจนบุรี 

 2. หมู่บา้นในละแวกเข่ือน 
 

 วนัท่ี 31 ตุลาคม 2558 
สถานท่ีถ่ายท า   กฟผ.บางกรวย พระราม7 
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4.1.2.2.1 ท า จดหมาย  ขออนุญาตสถานท่ีเพื่อท่ีจะไดท้  าการเขา้ไปถ่ายท า ตอ้งท า
เป็นเอกสารท่ีละเอียดบอกเน้ือหาของเร่ืองท่ีจะถ่ายวา่ถ่ายเก่ียวกบัอะไร อยา่งไรบา้งเพื่อให้
เจา้ของสถานท่ีไดรั้บรู้วา่ใชพ้ื้นท่ีถ่ายท าตรงไหนบา้งยงัไง ท าทั้งหมด 8 สถานท่ีท่ีเขา้ไปยืน่ 
เพื่ออนุญาติขอใชส้ถานท่ีและไดน้ ามาเสนอทั้งหมด 3 ฉบบัดงัต่อไปน้ี 

 

ขออนุญาตใชพ้ืน้ที ่ดาดฟ้า ชัน้ 29 ของ อาคาร River Heaven 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพ 4.15  งาน EGAT – Letter 
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รูปภาพ 4.16  งาน EGAT – Letter 
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รูปภาพ 4.17  งาน EGAT – Letter 
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รูปภาพ 4.18  งาน EGAT – Letter 
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รูปภาพ 4.19  งาน EGAT – Letter 
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รูปภาพ 4.20  งาน EGAT – Letter 
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รูปภาพ 4.21  งาน EGAT – Letter 
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ขออนุญาตใชพ้ื้นท่ี ร้านกาแฟ JAYWALK Café / ร้านคุณแดงก๋วยจับ๊ญวน ถนนพระอาทิตย ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพ 4.22  งาน EGAT – Letter 
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รูปภาพ 4.23  งาน EGAT – Letter 
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รูปภาพ 4.24  งาน EGAT – Letter 
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รูปภาพ 4.25  งาน EGAT – Letter 
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รูปภาพ 4.26  งาน EGAT – Letter 
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รูปภาพ 4.27  งาน EGAT – Letter 
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ขออนุญาตใชพ้ื้นท่ี ศูนยก์ารเรยีนรูเ้ชงิอนุรกัษ์ปา่ชายเลน ต าบลคลองต าหร ุจ.ชลบุร ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพ 4.28  งาน EGAT – Letter 
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รูปภาพ 4.29  งาน EGAT – Letter 
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รูปภาพ 4.30  งาน EGAT – Letter 
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รูปภาพ 4.31  งาน EGAT – Letter 
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รูปภาพ 4.32  งาน EGAT – Letter 
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4.1.2.2.2 ท า Team-List  ข้ึนมาก่อนอ่ืนตอ้งจดัทีมท่ีจะไปถ่ายท าทั้งหมดมีใครและ
จ านวนเท่าไรบ้าง โดยไปถามแต่ละแผนกว่าแผนกน้ีใครออกกองและมีอุปกรณ์อะไร
เพิ่มเติมบา้งจะไดจ้ดัรถเพียงพอต่อทีมงาน งานน้ีท าทั้งหมด 6 วนั ดงัรูปต่อไปน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพ 4.33  งาน EGAT – Team-List   
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รูปภาพ 4.34   งาน EGAT – Team-List   
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รูปภาพ 4.35   งาน EGAT – Team-List   
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รูปภาพ 4.36   งาน EGAT – Team-List   
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รูปภาพ 4.37   งาน EGAT – Team-List   
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4.1.2.2.3 ท า Transport-List เป็นล าดบัต่อไปเพื่อจดัรถให้กบัทีมงาน และถา้รถใน
บริษทัไม่พอก็จะตอ้งติดต่อรถตูจ้ากขา้งนอกใหม้ารับงานในบริษทั เพื่อให้ความสะดวกกบั
ทีมงานกองถ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพ 4.38   งาน EGAT – Transport-List 

 

 

 

 

 



    
60 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพ 4.39   งาน EGAT – Transport-List 
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รูปภาพ 4.40   งาน EGAT – Transport-List 
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รูปภาพ 4.41   งาน EGAT – Transport-List 
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รูปภาพ 4.42   งาน EGAT – Transport-List 
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4.1.2.2.4 ท า Crew-call คือการติดประกาศบอกทางภายในบริษทัวา่ ออกกองก่ีโมง 
เวลาไหนและรายละเอียดคราวๆใหที้มงานกองถ่ายไดรู้้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพ 4.43   งาน EGAT – Crew-call 
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รูปภาพ 4.44   งาน EGAT – Crew-call 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพ 4.45   งาน EGAT – Crew-call 
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รูปภาพ 4.46   งาน EGAT – Crew-call 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพ 4.47   งาน EGAT – Crew-call 
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4.1.2.3. เตรียมอุปกรณ์เพื่อใช้ในงาน เช่นเบิกเงินสดส ารองจ่ายเพื่อจ่าย/ค่าแรง/ค่า
สถานท่ี /ค่ารถ/ค่าอาหาร เป็นตน้ จดัเตรียมอาหาร, เคร่ืองด่ืม และ หน่วยปฐมพยาบาล เพื่อ
อ านวยความสะดวกให้กบัทีมงานระหว่างการถ่ายท า ดูแลความเรียบร้อยภายในกองถ่าย 
และใหค้วามสะดวกสบาย จดัหาส่ิงท่ีทีมงาน ตอ้งการเพื่อใชใ้นกองถ่าย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1.2.4. ท  าเอกสารบิลค่าใชจ่้ายต่างๆ ท่ีใชใ้นการออกกอง เช่น ค่ารถตู ้ค่าอาหาร  
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4.1.3 งาน Krungsri Supply Chain - พฤศจิกายน ถึง ธนัวาคม 2558 

4.1.3.1 ประสานงาน และ Confirm งาน Krungsri Supply Chain  ลูกคา้/Agency ก าหนด
สถานท่ีถ่ายท ามาใหแ้ลว้วา่ตอ้งการท่ีไหนบา้งและให้ทางบริษทัไปติดต่อประสานงานให้ ดงันั้นจึง
ไม่ต้องหาสถานท่ีถ่ายท าไปน าเสนอแต่ต้องไป survey สถานท่ีท่ีลูกค้าต้องการและไปติดต่อ
ประสานงานกบัคนท่ีดูแลรับผิดชอบอยูว่า่ขออนุญาตใชส้ถานท่ีถ่ายท ากองถ่าย และยื่นเอกสารเพื่อ
เป็นกระบวนการใหเ้รียบร้อย  

 

      4.1.3.2  จดัท าเอกสารเพื่อไปยืน่ใหก้บัสถานท่ีและฝ่ายท่ีรับผดิชอบต่างๆ การท า Crew-call / 
Transport-List / Team-List งาน Krungsri Supply Chain  มีก าหนดการถ่ายทั้งหมด 3 วนั และหลาย
สถานท่ีจึงตอ้งจดัท าเอกสารใหล้ะเอียด และทางสถานท่ีท่ีไปถ่ายท านั้นค่อยขา้งขอใชส้ถานท่ียาก
และรัดกุมเร่ืองความปลอยภยัจึงตอ้งท าเอกสารใหล้ะเอียดมากกวา่ท่ีเคยท ามา  

 วนัท่ี 24 พฤศจิกายน 2558  
สถานท่ีถ่ายท า บริษทั ปูนซีเมนตน์ครหลวง จ ากดั (มหาชน) ส านกังานใหญ่                                              
อาคาร Column Tower ถนนรัชดาภิเษก   
 

 วนัท่ี 25 พฤศจิกายน 2558  
สถานท่ีถ่าย 1. บริษทั คริสเตียนีและนีลเส็น (ไทย) จ ากดั (มหาชน) ซอยสุขมุวทิ                            
2. อาคารมหิดลสิทธาคาร มหาวทิยาลยัมหิดล 
 

 วนัท่ี 30 พฤศจิกายน 2558  
สถานท่ีถ่ายท า บริษทั ดี แสควร์ จ  ากดั สระบุรี 

 
 

4.1.3.2.1 ท า จดหมาย  ขออนุญาตสถานท่ีเพื่อท่ีจะไดท้  าการเขา้ไปถ่ายท า ตอ้งท า
เป็นเอกสารท่ีละเอียดบอกเน้ือหาของเร่ืองท่ีจะถ่ายวา่ถ่ายเก่ียวกบัอะไร อยา่งไรบา้งเพื่อให้
เจา้ของสถานท่ีไดรั้บรู้วา่ใชพ้ื้นท่ีถ่ายท าตรงไหนบา้งยงัไง 
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รูปภาพ 4.48 งาน Krungsri Supply Chain – Letter 
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รูปภาพ 4.49  งาน Krungsri Supply Chain – Letter 
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รูปภาพ 4.50  งาน Krungsri Supply Chain – Letter 
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รูปภาพ 4.51  งาน Krungsri Supply Chain – Letter 
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รูปภาพ 4.52  งาน Krungsri Supply Chain – Letter 
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4.1.3.2.2 ท า Team-List  ข้ึนมาก่อนอ่ืนตอ้งจดัทีมท่ีจะไปถ่ายท าทั้งหมดมีใครและ
จ านวนเท่าไรบ้าง โดยไปถามแต่ละแผนกว่าแผนกน้ีใครออกกองและมีอุปกรณ์อะไร
เพิ่มเติมบา้งจะไดจ้ดัรถเพียงพอต่อทีมงาน 
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รูปภาพ 4.53  งาน Krungsri Supply Chain – Team-List   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพ 4.54  งาน Krungsri Supply Chain – Team-List 
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รูปภาพ 4.55  งาน Krungsri Supply Chain – Team-List     

4.1.3.2.3 ท า Transport-List เป็นล าดบัต่อไปเพื่อจดัรถให้กบัทีมงาน และถา้รถใน
บริษทัไม่พอก็จะตอ้งติดต่อรถตูจ้ากขา้งนอกใหม้ารับงานในบริษทั เพื่อให้ความสะดวกกบั
ทีมงานกองถ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพ 4.56  งาน Krungsri Supply Chain – Transport-List 
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รูปภาพ 4.57  งาน Krungsri Supply Chain – Transport-List 
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รูปภาพ 4.58  งาน Krungsri Supply Chain – Transport-List 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพ 4.59  งาน Krungsri Supply Chain – Transport-List 
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รูปภาพ 4.60  งาน Krungsri Supply Chain – Transport-List 
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รูปภาพ 4.61  งาน Krungsri Supply Chain – Transport-List 
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4.1.3.2.4 ท า Crew-call คือการติดประกาศบอกทางภายในบริษทัวา่ ออกกองก่ีโมง 
เวลาไหนและรายละเอียดคราวๆใหที้มงานกองถ่ายไดรู้้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพ 4.62  งาน Krungsri Supply Chain – Crew-call 
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รูปภาพ 4.63  งาน Krungsri Supply Chain – Crew-call 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพ 4.64  งาน Krungsri Supply Chain – Crew-call 
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4.1.3.2.5 ท าเอกสารเพิ่มเติม เน่ืองจากเจ้าหน้าท่ีทางท่ีไปเช่าสถานท่ีถ่ายท า
ค่อนขา้งเคร่งและเป็นระเบียบจึงตอ้งการรายละเอียดทั้งหมดท่ีจะถ่ายท า วา่มีอุปกร์ รถ หรือ
ใชบ้ริเวณไหนบา้งในการถ่ายคร้ังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพ 4.65  งาน Krungsri Supply Chain – รายละเอียดการใชส้ถานท่ีถ่ายท า 
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รูปภาพ 4.66  งาน Krungsri Supply Chain – รายละเอียดการใชส้ถานท่ีถ่ายท า 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพ 4.67  งาน Krungsri Supply Chain – รายละเอียดการใชส้ถานท่ีถ่ายท า 
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รูปภาพ 4.68  งาน Krungsri Supply Chain – รายละเอียดการใชส้ถานท่ีถ่ายท า 
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4.1.3.3  เตรียมอุปกรณ์เพื่อใช้ในงาน เช่นเบิกเงินสดส ารองจ่ายเพื่อจ่าย/ค่าแรง/ค่า
สถานท่ี /ค่ารถ/ค่าอาหาร เป็นตน้ จดัเตรียมอาหาร, เคร่ืองด่ืม และ หน่วยปฐมพยาบาล เพื่อ
อ านวยความสะดวกให้กบัทีมงานระหว่างการถ่ายท า ดูแลความเรียบร้อยภายในกองถ่าย 
และใหค้วามสะดวกสบาย จดัหาส่ิงท่ีทีมงาน ตอ้งการเพื่อใชใ้นกองถ่าย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1.3.4 ท  าเอกสารบิลค่าใชจ่้ายต่างๆ ท่ีใชใ้นการออกกอง เช่น ค่ารถตู ้ค่าอาหาร  

 

4.2 สรุปหนา้ท่ีของผูค้วบคุมการผลิตรายการ (Producer) บริษทั สกาย เอก็ซิทส์ จ  ากดั 

 จากการปฎิบติัสหกิจศึกษาเป็นระยะเวลา 16 สัปดาห์ ท่ี บริษทั สกาย เอ็กซิทส์ จ  ากดั ใน
ต าแหน่งหน้าท่ี โปรดิวเซอร์ นอกจากจะไดพ้ฒันาทกัษะทางวิชาชีพแล้ว ยงัได้พฒันาทกัษะการ
ปฎิบติังานตามสภาพท่ีเป็นจริงและด้านบูรณาการองค์ความรู้จากการศึกษาเขา้กบัการท างานใน
สถานประกอบการ ท าให้เกิดการเรียนรู้ทักษะมากมายท่ีเก่ียวกับการจดัการเอกสาร เช่น ท า 
Shooting Board / Crew-call / Transport-List / Team-List  ติดต่อประสานงานกบัฝ่ายต่างๆทั้ง
ราชการและเอกชน ได้เรียนรู้การท างานท่ีเป็นทางการและเข้าถึงผูใ้หญ่ท่ีมีประสบการณ์ จึงได้
เรียนรู้งานหลากหลายรูปแบบ หาสถานท่ีถ่ายท าและการท างานท่ีเป็นระบบแบบแผน ซ่ึงเป็นการ
เตรียมความพร้อมก่อนกา้วเขา้สู้การท างานอยา่งมืออาชีพต่อไปในอนาคต 
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บทที ่1  

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

บริษทั ซิม แอคเคาท ์จ ากดั เป็นบริษทัรับจดัท าบญัชี รับตรวจสอบบญัชี ให้ความส าคญักบั
การน าเทคโนโลยมีาประยุกตใ์ชใ้นการด าเนินธุรกิจและถือวา่มีบทบาทส าคญัมากรวมทั้งการจดัท า
บญัชีก็มีการน าโปรแกรมส าเร็จรูป Microsoft Office Excel มาปรับปรุงและพฒันากระบวนการใน
การท างานของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน ส านกังานจึงเล็งเห็นความส าคญัของการน า
เทคโนโลยมาใชใ้นการจดัท าบญัชี เพื่อให้สามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง แม่นย  ารวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

ซ่ึงในปัจจุบนับริษทัไดจ้ดัท าบญัชีโดยใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูป Microsoft Office Excel มาใช้
ในการจดัเก็บขอ้มูล เช่น ระบบลูกหน้ี ระบบเจา้หน้ี ระบบซ้ือเช่ือ ระบบขายเช่ือ ระบบการเงินและ
ค่าใช้จ่ายต่างๆ เป็นต้นเพราะง่ายและรวดเร็วต่อการบนัทึกบญัชี เพื่อช่วยลดความซับซ้อนของ
ขั้นตอนในการท างานของการบนัทึกงานบญัชี 

ดงันั้นการปฏิบติังานของนักศึกษาสาขาการบญัชี จึงได้จดัท าตวัอย่างการบนัทึกบญัชีท่ี
เขา้ใจไดง่้าย ซ่ึงท าให้เขา้ใจในการบนัทึกบญัชีไดอ้ยา่งรวดเร็วข้ึน และจดัท าสรุปผลประมาณก าไร
ขาดทุน เพื่อท าให้ทราบถึงผลก าไรขาดทุนของกิจการ สามารถท าความเข้าใจด้วยตนเอง ลด
ระยะเวลาในการท างาน และงานส าเร็จตามท่ีก าหนดไว ้

1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงำน 

1.2.1 เพื่อศึกษาถึงวธีิการบนัทึกบญัชีดว้ยโปรแกรมส าเร็จรูป Microsoft Office Excel  
1.2.2 เพื่อใหก้ารปฏิบติังานในการบนัทึกบญัชีมีความถูกตอ้งครบถว้น สมบูรณ์และรวดเร็ว 
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1.3 ขอบเขตของโครงงำน 

1.3.1 การตรวจนับเอกสารเป็นการตรวจนับเอกสารท่ีได้รับจากลูกค้าว่าครบถ้วน
หรือไม่โดยดูจากใบรับ-ส่งเอกสาร ซ่ึงเอกสารมีดงัน้ี 
 - ตน้ฉบบัใบก ากบัภาษีซ้ือ 
 - ส าเนาใบก ากบัภาษีขาย 
 - ใบส าคญัจ่าย 
 - ใบส าคญัรับ 
 - เอกสารอ่ืน (ถา้มี) 

1.3.2 การตรวจใบก ากบัภาษี เป็นการตรวจเพื่อดูว่าใบก ากบัภาษีใดสามารถน ามาหัก
ออกจากภาษีขายได ้

1.3.3 การจดัท าสรุปผลประมาณก าไรขาดทุน จะจดัท าเม่ือได้มีการลงรายการระบบ
ลูกหน้ี ระบบเจา้หน้ี ระบบซ้ือเช่ือ ระบบขายเช่ือ ระบบการเงินและค่าใช้จ่ายต่างๆ ในโปรแกรม
ส าเร็จรูป Microsoft Office Excel เสร็จส้ินแลว้ 

1.3.4 การบนัทึกบญัชีโดยใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูป Microsoft Office Excel 
 - ซ้ือเช่ือ 
 - ขายเช่ือ 
 - จ่ายช าระหน้ี 
 -รับช าระหน้ี 

 - ค่าใชจ่้ายต่างๆ 
1.3.5 ระยะเวลาด าเนินการท าโครงงาน ใชร้ะยะเวลาในการด าเนินการท าโครงงาน เป็น
เวลา 14 สัปดาห์ 

1.4 ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

1.4.1 ท าใหเ้ขา้ใจวธีิการบนัทึกบญัชีดว้ยโปรแกรมส าเร็จรูป Microsoft Office Excel 
1.4.2 ท าให้ผูอ่้านเข้าใจวิธีการบันทึกบัญชีในโปรแกรมส าเร็จรูป Microsoft Office 
Excel 
1.4.3 ท าให้การปฏิบติังานในการบนัทึกบญัชีมีความสมบูรณ์ถูกตอ้ง ครบถ้วนและ
รวดเร็ว 
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บทที ่2  

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

 การบันทึกบัญชี หมายถึง การจดบนัทึกรายการทางธุรกิจต่างๆท่ีเก่ียวกับการรับเงิน
จ่ายเงิน และส่ิงท่ีมีค่าเป็นเงินไวใ้นสมุดบญัชีอย่างสม ่าเสมอ เป็นระเบียบถูกตอ้งตามหลกัการและ
สามารถแสดงผลการด าเนินงานและฐานะการเงินของกิจการในระยะเวลาหน่ึงได ้
2.1 หลกัการบันทกึรายการทางบัญชี (Recording transaction) แบ่งเป็น 2 ระบบ ดังนี ้
 1.ระบบบัญชีเด่ียว (Single - entry bookkeeping or single - entry system) เป็นวิธีการ
บนัทึกบญัชีเพียงดา้นเดียวเท่านั้นคือ ดา้นเดบิตหรือดา้นเครดิต ระบบบญัชีเด่ียวน้ีจะบนัทึกเฉพาะ
รายการในบญัชีเงินสด หรือ บญัชีท่ีส าคญับางบญัชี เช่น บญัชีลูกหน้ีหรือบญัชีเจา้หน้ีเท่านั้น โดย
ไม่ไดใ้ช้การบนัทึกรายการตามระบบบญัชีคู่ท่ีตอ้งบนัทึกรายการบญัชีทั้งดา้นเดบิตและเครดิต การ
บนัทึกบญัชีตามระบบบญัชีเด่ียวน้ีนิยมใชใ้นกิจการขนาดเล็กท่ีเจา้ของเป็นผูค้วบคุมและจดบนัทึก
เอง ส าหรับธุรกิจขนาดยอ่มข้ึนไปไม่ควรน าระบบบญัชีเด่ียวมาใช้ เน่ืองจากจะมีปัญหาในการเก็บ
ขอ้มูลกาตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลทางการบญัชี และการจดัท างบการเงิน 
 2.ระบบบญัชีคู่ (Double - entry bookkeeping or double - entry system) เป็นวิธีการท่ีใช้
ปฏิบติัในการบนัทึกรายการบญัชีต่าง ๆ ประกอบดว้ยรายการในสมุดรายวนัทัว่ไป รายการในสมุด
บญัชีแยกประเภท ตลอดจนเอกสารหลกัฐาน การบนัทึกเหล่าน้ีมีระบบการและประเพณีปฏิบติัต่าง 
ๆ ซ่ึงอาจใชไ้ดก้บัทั้งกิจการขนาดเล็กและขนาดใหญ่ ทั้งน้ีเพื่อวตัถุประสงคท่ี์จะท าใหส้ามารถเสนอ
รายงานทางการเงินไดถู้กตอ้ง ตามท่ีควรและทนัต่อเหตุการณ์การบนัทึกบญัชีตามระบบบญัชีคู่แต่
ละรายการจะ เก่ียวขอ้งกบับญัชีสองดา้น คือบนัทึกดา้นเดบิตบญัชีหน่ึงและบนัทึกดา้นเครดิตในอีก
บญัชีหน่ึงดว้ยจ านวน เงินท่ีเท่ากนั และจะมีผลท าให้เกิดดุลข้ึนในตวัเอง และในขณะเดียวกนัก็จะ
ท าให้ผลรวมของยอดบญัชีท่ีเกิดจากทุกรายการรวมกนัแลว้ ไดค้่าเป็นศูนย ์นัน่ก็คือ ผลรวมของยอด
ดุลเดบิตเท่ากบัผลรวมยอดดุลเครดิต การจดัท ารายละเอียดของยอดบญัชีต่าง ๆ ประกอบกนัเป็น
ยอดรวมทั้งส้ิน เรียกวา่ งบทดลอง 

 การบนัทึกบญัชีจะใช้หลกัระบบบญัชีคู่ ดงันั้นรายการทางธุรกิจทุกรายการตอ้งบนัทึก
โดยเดบิตบญัชีหน่ึง และเครดิตอีกบญัชีหน่ึงดว้ยจ านวนเงินท่ีเท่ากนัเสมอ เรียกวา่ บญัชีนั้นไดดุ้ล
กนั แต่ในบางคร้ังรายการทางธุรกิจท่ีเกิดข้ึนในเวลาเดียวกนัมีหลายบญัชี อาจบญัชี อาจบนัทึกบญัชี
โดยเดบิตหรือเครดิตบญัชีหลายบญัชีรวมกันได้ เรียกว่า การรวมรายการ (Compound entry) แต่
จ านวนเงินรวมของเดบิตและเครดิตจะตอ้งเท่ากนัเสมอ นอกจากนั้นเม่ือบนัทึกรายการทางธุรกิจ
เรียบร้อยแลว้ยอดคงเหลือของแต่ละบญัชีท่ีมี ยอดดุลเดบิต เม่ือน ามารวมกนัจะเท่ากบัยอดคงเหลือ
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ของแต่ละบญัชีท่ีมียอดดุลเครดิต ซ่ึงเป็นไปตามหลกัสมการบญัชีท่ีวา่ สินทรัพย ์เท่ากบั หน้ีสินและ
ทุนรวมกนั 

 รายการทางธุรกิจ หมายถึง รายการท่ีกิจการน ามาบนัทึกบัญชีเพื่อเป็นข้อมูลในการ
จดัท างบการเงินต่างๆซ่ึงทางการบญัชีเรียกว่ารายการทางบญัชีเป็นเหตุการณ์ท่ีท าให้เกิดการโอน
หรือการแลกเปล่ียนระหว่างหน่วยของบญัชีหรือบุคคลท่ีมีผลต่อ สินทรัพยห์น้ีสินและส่วนของ
เจา้ของท าใหเ้กิดการเปล่ียนแปลงเพิ่มข้ึนและลดลง 

อธิบายไดว้่ารายการทางธุรกิจนั้นเป็นรายการทางบญัชีท่ีมีการเคล่ือนยา้ยระหว่างบญัชีรวมไปถึง
บุคคลอ่ืนๆ ด้วยซ่ึงการบันทึกนั้ นจะท าให้เกิดการเปล่ียนแปลของบัญชีโดยตรงไม่ว่าจะเป็น
สินทรัพยห์น้ีสินและส่วนของเจา้ของ ไม่ว่าจะเป็นการเปล่ียนแปลงอย่างไรก็ตามจะมีการเพิ่มข้ึน
หรือวา่สดลงจะท าให้ยอดทั้งสองในสมการบญัชีนั้นมีความสมดุลกนัทั้งสองฝ่ังแต่ในรายการบญัชี
นั้นอาจจะไม่เท่ากนัก็ได้อย่างเช่นจะมีการบนัทึกทางดา้นสินทรัพย2์ รายการและบนัทึกทางด้าน
ส่วนของเจา้ของรายการเดียว 

รายการทางธุรกิจนั้ นมีความส าคัญเพราะว่าเป็นการรวบรวมผลการด าเนินการของกิจการใน
เบ้ืองตน้ก่อนท่ีจะท าการวเิคราะห์รายการบญัชีส าหรับรายการบญัชีนั้นจะเป็นการบนัทึกเหตุการณ์
ต่างๆท่ีมีความเก่ียวขอ้งทางธุรกิจสามารท่ีจะกระทบต่อเงินมีการเปล่ียนแปลงในงบดุล 

 โปรแกรมส าเร็จ รูป  Microsoft Office Excel เป็นโปรแกรมห น่ึง ท่ี จัดอยู่ใน ชุด 
Microsoft Office โปรแกรม MS Microsoft Office Excel มีช่ือเสียงในด้าน การค านวณเก่ียวกับ
ตวัเลข และการท าบญัชี ต่าง ๆ การท างานของโปรแกรม ใชต้ารางตามแนวนอน (rows)และแนวตั้ง
(columns)เป็นหลกั ซ่ึงเราเรียกโปรแกรมในลกัษณะน้ีวา่เป็น Spread Sheet บางคนใชโ้ปรแกรม MS 
Microsoft Office Excel ส าหรับการพิมพต์าราง การพิมพร์ายการส่ิงของต่าง ๆ ท่ีมีการรวมเงิน หรือ
ตวัเลข หรือมีการค านวณอย่างง่าย บางคนใช้โปรแกรมน้ี เพื่อวิเคราะห์แบบสอบถาม หาค่าเฉล่ีย 
และค่าสถิติต่าง ๆ เป็นตน้ 

โปรแกรมส าเร็จรูป Microsoft Office Excel เป็นโปรแกรมท่ีใช้ส าหรับกรอกข้อความ , 
ตวัเลข และรูปภาพ ลงช่องในตารางท่ีเรียกวา่ “เวิร์กชีต” (Worksheet) ซ่ึงมีจ านวนแถวและคอลมัน์
มากมาย จุดส าคญัของการใช้ Microsoft Office Excel จะอยู่ท่ีเร่ืองของการค านวณ เพราะสามารถ
ใส่สูตรค านวณท่ียุง่ยากซบัซ้อนและค านวณไดอ้ยา่งถูกตอ้งและรวดเร็ว และเม่ือมีการเปล่ียนตวัเลข
ซ่ึงเป็นตวัตั้ ง ก็จะท าให้ผลลัพธ์จากสูตรท่ีก าหนดไวเ้ปล่ียนแปลงตามไปอย่างอตัโนมัติ แสดง
ผลลพัธ์ใหม่ออกมาทนัที ฉะนั้นจึงเหมาะสมกบังานทางดา้นบญัชี, คณิตศาสตร์ เป็นตน้  
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นอกจากน้ียงัสามารถน าผลการค านวณมากท าเป็นรูปกราฟไดห้ลายชนิดตามลกัษณะงาน
ด้วย และเน่ืองจากว่า Microsoft Office Excel นั้นใช้งานในระบบ Windows เพียงอย่างเดียว จึงมี
ค าสั่งรวมทั้งอุปกรณ์อ านวยความสะดวกใหต้ามสภาพแวดลอ้มและหลกัการของระบบ Windows 
2.2 คุณสมบัติทีส่ าคัญในโปรแกรมส าเร็จรูป Microsoft Office Excel 
       1. ความสามารถดา้นการค านวณ  Microsoft Office Microsoft Office Excel สามารถป้อนสูตร
การค านวณทางคณิตศาสตร์ เช่น บวก ลบ คูณ หาร เป็นตน้ รวมทั้งสูตรค านวณด้านอ่ืน ๆ และ
จุดเด่นของการค านวณคือผลลพัธ์ของการค านวณจะเปล่ียนแปลงตาม เม่ืออินพุตท่ีน ามาเปล่ียนค่า 
ท าใหเ้ราไม่ตอ้งเสียเวลาเปล่ียนแปลงค่าผลการค านวณใหม่ 
       2. ความสามารถดา้นการใช้ฟังก์ชัน่ นอกจากการป้อนสูตรคูณทางคณิตศาสตร์แลว้ Microsoft 
Office Excelยงัสามารถป้อนฟังก์ชั่นอ่ืน ๆ ได้อีก เช่น ฟังก์ชั่นเก่ียวกับตัวอักษร ตัวเลข วนัท่ี 
ฟังกช์ัน่เก่ียวกบัการเงินหรือการตดัสินใจ 
       3. ความสามารถในการสร้างกราฟ Microsoft Office Excel สามารถน าขอ้มูลท่ีป้อนลงในตาราง
มาสร้างเป็นกราฟไดท้นัที มีรูปกราฟให้เลือกใช้งานหลายรูปแบบตามความเหมาะสม เช่น กราฟ
แท่ง แสดงยอดขายแต่ละเดือด กราฟวงกลม แสดงส่วนแบ่งการตลาด เป็นตน้ 
       4. ความสามารถในการตกแต่งตารางข้อมูล  Microsoft Office Excel สามารถตกแต่ง
ตารางขอ้มูลหรือกราฟขอ้มูลด้วยภาพสีและรูปแบบตวัอกัษรต่าง ๆ เพื่อให้เกิดความสวยงามและ
แยกแยะขอ้มูลไดง่้ายข้ึน 
       5. ความสามารถในการจดัเรียงล าดบั  Microsoft Office Excel สามารถคดัเลือกเฉพาะขอ้มูลท่ี
ตอ้งการมาวเิคราะห์ได ้
       6. ความสามารถในการพิมพง์านออกทางเคร่ืองพิมพ์ Microsoft Office Excel สามารถพิมพง์าน
ทั้งขอ้มูลและรูปภาพหรือกราฟออกทางเคร่ืองพิมพไ์ดท้นัที ซ่ึงท าใหง่้ายต่อการสร้างรายงาน 
       7. ความสามารถในการแปลงขอ้มูลในตารางใหเ้ป็นเวบ็เพจเพื่อน ามาแสดงในโฮมเพจ 
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2.3 ศึกษาขั้นตอนการท างานของ Microsoft  Office Excel 
จุดเด่นของการใช้ Microsoft Office Excel นั้นก็คือ สามารถเขียนสูตรการค านวณให้หา

ผลลพัธ์ต่างๆไดมิ้ใช่กรอกขอ้มูลลงไปในตารางเพียงอยา่งเดียว ปัญหามกัจะอยูต่รงท่ีไม่รู้วา่จะเขียน
สูตรอย่างไร จึงจะได้ผลลัพธ์ตามท่ีต้องการ โดยสูตรในการค านวณทุกชนิดต้องข้ึนต้นด้วย
เคร่ืองหมาย = (เท่ากบั) เสมอ ซ่ึงถือเป็นเร่ืองส าคญัท่ีสุดของการเขียนสูตร เพราะเป็นสัญลกัษณ์ท่ี
ช่วยให้โปรแกรมสามารถแบ่งแยกไดว้า่ ส่ิงท่ีกรอกลงไปนั้นเป็นขอ้มูลธรรมดา หรือสูตรท่ีจะตอ้ง
น าไปค านวณหาผลลพัธ์ต่อไป ส่วนเร่ืองความถูกตอ้งของผลลพัธ์ท่ีเกิดข้ึนนั้น คงตอ้งข้ึนอยู่กบั
เน้ือหาของสูตรว่าเขียนไวอ้ย่างไรด้วย แต่ถ้าในการกรอกขอ้มูลธรรมดาบงัเอิญมีเคร่ืองหมาย = 
(เท่ากบั) ปนอยู่ดว้ย โปรแกรมจะถือว่าเคร่ืองหมาย = (เท่ากบั) นั้นเป็นเพียงตวัอกัษรธรรมดาตวั
หน่ึงเท่านั้นเอง ไม่มีกรน าไปค านวณเด็ดขาด และอีกสาเหตุหน่ึงท่ีโปรแกรมไม่ยอมค านวณใหท้ั้ง ๆ 
ท่ีกรอกสูตรถูกตอ้ง ก็ตอ้งลองพิจารณาดูว่าก่อนใส่เคร่ืองหมาย = (เท่ากบั) นั้นไดมี้การกดปุ่มเวน้
วรรค (Spacebar)หรือไม่ เพราะการกดปุ่มเวน้วรรคจะถือว่าเป็นหน่ึงตวัอกัษร (แต่เป็นอกัษรท่ีมอง
ไม่เห็น) ซ่ึงไม่ถูกตอ้งตามหลกัของการเขียนสูตร 
สูตรการค านวณ 

ภายในสูตรการค านวณก็ยอ่มมีเคร่ืองหมายบวก ลบ คูณ หาร เป็นส่วนประกอบโดยมีล าดบั
ความส าคญัขอเคร่ืองหมายเป็นดงัน้ี 

 
ตารางท่ี 2.1 ล าดบัความส าคญัของเคร่ืองหมายท่ีใชใ้นการค านวณ 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

ส าหรับเคร่ืองหมายท่ีมีความส าคญัเท่ากนั คือ คูณกบัหาร และบวกกบัลบ โปรแกรมจะ
ท าการค านวณเรียงตามการใส่เคร่ืองหมายจากซา้ยไปขวาเสมอ 
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2.4 ตัวแปรทีใ่ช้ในสูตร (Variable) 
 ตวัแปรในท่ีน้ีก็คือต าแหน่งท่ีอยู่ของขอ้มูลนั่นเอง ทั้งน้ีเพราะการใช้ต าแหน่งอ้างถึง
ขอ้มูลนั้นจะให้ผลดีกว่าการใช้ขอ้มูลโดยตรง เพราะเม่ือมีการแก้ไขขอ้มูล ผลลพัธ์ท่ีได้จากการ
ค านวณตามสูตรก็จะเปล่ียนแปลงตามโดยอตัโนมติั หลกัของการอา้งถึงต าแหน่งขอ้มูลท่ีใช้ในการ
เขียนสูตนั้น สามารถแบ่งไดเ้ป็น 2 แบบ คือ 
 1. แบบ Relative Address คือ การอ้างถึงต าแหน่งข้อมูลโดยใช้ช่ือคอลัมน์ และเลข
บรรทดัของขอ้มูลนั้นมาประกอบกนั เช่น B2, C6 เป็นตน้ ผลระยะยามของการเขียนสูตร โดยอา้งอิง
ต าแหน่งข้อมูลแบบน้ี จะช่วยให้การคดัลอก (copy) สูตรไปยงัช่องอ่ืน ๆ โปรแกรมสามารถจะ
ปรับเปล่ียนสูตรใหเ้หมาะสมกบัต าแหน่งขอ้มูลไดโ้ดยอตัโนมติั (บางกรณีก็ส่งผลไม่ดีนกั) 
 2. แบบ Absolute Address คือ การอา้งถึงต าแหน่งขอ้มูลแบบเฉพาะเจาะจง หรือเรียก
ง่าย ๆ วา่ lock ต าแหน่งขอ้มูลในสูตรไวเ้ลย เช่น $B$2, A$1 เป็นตน้  
วิธีน้ีจะท าให้การคดัลอกสูตรไปยงัช่องอ่ืน ๆโปรแกรมจะยงัคงใช้ต าแหน่งขอ้มูลท่ีระบุไวใ้นสูตร
นั้นอย่างเดิม ไม่มีการปรับเปล่ียนใด ๆ ทั้งส้ิน โดยเคร่ืองหมาย $ ท่ีใช้ใน Absolute Address นั้น
หมายถึง 
 -เคร่ืองหมาย $ ให้ใส่ไวข้า้งหน้าช่ือคอลมัน์ หรือเลขบรรทดัเท่านั้น เช่น $B ไม่ใช่ B$ 
ถา้ใส่ $ ไวห้นา้ช่ือคอลมัน์อยา่งเดียว เม่ือสั่งคิดลอกจะเป็นการ lock คอลมัน์นั้นไม่ให้เปล่ียนแปลง 
แต่เลขบรรทดัเปล่ียนแปลงได ้
 -ถา้ใส่ $ ไวห้น้าเลขบรรทดัอย่างเดียว เม่ือสั่งคิดลอกจะเป็นการ lock บรรทดันั้นไม่ให้
เปล่ียนแปลง แต่คอลมัน์เปล่ียนแปลงได ้
 -ถ้าใส่  $ ควบไว้กับ ช่ือคอลัมน์และเลขบรรทัด เม่ือสั่ งคัดลอกก็จะไม่ มีอะไร
เปล่ียนแปลง คือจะ lock ท่ีช่องขอ้มูลนั้นไม่มีการเปล่ียนแปลง 
2.5 การเขียนสูตร 
การเขียนสูตรใน Microsoft Office Excel นั้นสามารถท าไดห้ลาย ๆ วธีิดงัน้ี 

ขั้นท่ี 1 เขียนเหมือนกบัการใชเ้คร่ืองคิดเลข 
สูตรการค านวณไม่ว่าจะยุง่ยากซับซ้อนเพียงใด ถา้หากวา่สามารถท่ีจะใช้เคร่ืองคิดเลขท า

ไดแ้ล้วแน่นอนว่าก็สามารถท่ีจะใช้ Microsoft Office Excel ในการค านวณไดเ้ช่นกนัซ่ึงการเขียน
สูตรนั้นควรเร่ิมจากแนวความคิดพื้นฐานง่าย ๆ เหมือนกบัใชเ้คร่ืองคิดเลขเพียงแต่เปล่ียนจากการกด
ปุ่มในเคร่ืองคิดเลขมาเป็นการเขียนขอ้ความลงในตารางของ Microsoft Office Excel แทน 

ขั้นท่ี 2 การใชฟั้งกช์ัน่ของ Microsoft Office Excel  
ในโปรแกรม Microsoft Office Excel จะมีฟังก์ชัน่หรือท่ีเรียกว่าสูตรส าเร็จรูป เพื่อช่วยใน

การเขียนสูตรของให้ง่ายข้ึน ซ่ึงสามารถท่ีเรียกใช้งานไดโ้ดยเลือก Insert Function ซ่ึงจะมีฟังก์ชัน่
ใหเ้ลือกใชอ้ยา่งมากมาย 
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ขั้นท่ี 3 สั่งคดัลอก (Copy) สูตรท่ีคลา้ยกนั 
การเขียนสูตรในช่องอ่ืนท่ีอยู่ใกลเ้คียงส่วนใหญ่มกัจะคล้ายกนั จึงสามารถท่ีจะใช้วิธีการ

คัดลอกได้ โดยการเลือกสูตรต้นฉบับโดยการคลิกท่ีช่องของสูตรท่ีต้องการ จากนั้ นจึงเลือก

เคร่ืองมือคดัลอก (Copy) แลว้จึงเลือกช่องท่ีตอ้งการจะวา่งขอ้มูล และขั้นสุดทา้ยคือเลือกเคร่ืองมือ

วาง (Paste) 
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บทที5่ 
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
การปฏิบติังานในบริษทั ซิม แอคเคาท์ จ  ากดั ตั้งแต่วนัท่ี 1 มิถุนายน 2559 ถึงวนัท่ี 2 กนัยายน

2559 ในแผนกบญัชี ท าให้ไดรั้บประโยชน์และประสบการณ์ท่ีสามารถน าไปใชใ้นการประกอบอาชีพ
พนกังานบญัชีในอนาคตไดห้ลายดา้น  

ด้านทฤษฎ ี
1.1 สามารถน าเอาความรู้ท่ีไดม้าน าไปใชใ้นการปฏิบติังานจริง 
1.2 ไดรั้บความรู้เก่ียวกบัการบนัทึกบญัชีในโปรแกรม Microsoft Office Excel 

ด้านการปฏิบัติงาน 
2.1ไดเ้รียนรู้ถึงการตรวจสอบเอกสารต่างๆในการน ามาบนัทึกบญัชี 
2.2 สามารถใชอุ้ปกรณ์ฮาร์ดแวร์ในบริษทับนัทึกบญัชีไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
2.3 ท าใหเ้กิดความรอบคอบในการท างาน และการแกไ้ขปัญหาท่ีถูกตอ้ง 

ด้านสังคม 
3.1 ฝึกการปรับตวัใหเ้ขา้กบับุคลากรในบริษทั มีมนุษยส์ัมพนัธ์ท่ีดี 
3.2 ฝึกความมีระเบียบวนิยัความรับผดิชอบในการท างาน เช่น การตรงต่อเวลา, ท างาน
ท่ีไดรั้บมอบหมายอยา่งครบถว้นถูกตอ้งและแม่นย  า 
3.3 สร้างคุณธรรม จริยธรรมในการเป็นนกับญัชท่ีดี คือ มีความซ่ือสัตยสุ์จริตต่อหนา้ท่ี
และวชิาชีพ 

ด้านพฒันาบุคลกิภาพ 
4.1 ท าใหรู้้จกัการวางตวัต่อบุคลากรในบริษทั 
4.2 มีความคล่องแคล่ววอ่งไวในการท างาน 
4.3 สามารถพฒันาบุคลิกภาพของตวัเองใหเ้หมาะกบัการเป็นนกับญัชีท่ีดีได ้
4.5 ท าให้เห็นถึงปัญหาต่างๆของการท างาน ผลกระทบ และการแกไ้ขปัญหาต่างๆท่ี
พบ 
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5.2 ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
1. ในระยะแรกของการปฏิบติังาน ยงัไม่เขา้ใจเก่ียวกบัเอกสารต่างๆ และยงัขาดความรู้ดา้นการ
บนัทึกบญัชีในโปรแกรม Microsoft Office Excel จึงท าให้เกิดความผดิพลาดและความล่าชา้ใน
การปฏิบติังาน 
2. ลูกคา้ของบริษทัส่งเอกสารในการท าบญัชีมาไม่ตรงเวลา ท าใหไ้ม่สามารถบนัทึกบญัชีไดท้นั
ต่อเวลาท่ีลูกคา้ตอ้งการ 
3. ในบางคร้ังการประมวลผลของระบบซอฟแวร์ช้าเกินไป จึงท าให้เกิดความล่าช้าในการ
ท างานเพิ่มมากข้ึนและไดข้อ้มูลท่ีไม่ทนัต่อเวลา ถา้ขอ้มูลบญัชีของบริษทัมีจ านวนมาก ในการ
บนัทึกบญัชีบางคร้ังโปรแกรมจะเกิดการคา้งท าใหไ้ม่สามารถปฏิบติังานไดต่้อ 

5.3 ข้อเสนอแนะ 
1. พนักงานบัญชีของกิจการควรจดัท าเอกสารในการท าบัญชีให้ตรงตามวนัท่ีและเวลาท่ี
ก าหนดไว ้หากมีการส่งเอกสารล่าชา้อาจท าให้มีเวลาในการตรวจสอบเอกสารไม่เพียงพอ และ
ไดรั้บขอ้มูลไม่ครบถว้น ซ่ึงอาจส่งผลท าใหเ้กิดความผดิพลาดในการบนัทึกบญัชีได ้
2. ตอ้งมีการทวงถามเอกสารจากลูกคา้ก่อนถึงก าหนดเวลาท่ีตอ้งบนัทึกบญัชี 
3.ควรมีการปรับปรุงเคร่ืองคอมพิวเตอร์ในบริษทัให้มีความเร็วและประมวลผลมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งข้ึน เน่ืองจากคอมพิวเตอร์ในบริษทัได้ใช้งานมาเป็นเวลานานและเกิดการอาการคา้ง
บ่อยคร้ังเวลาท่ีใชง้าน 
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