
 

 
 

รายงานการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

การจดัท าใบส าคญัจ่ายดว้ยโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป QuickBooks Pro 

 Preparation of payment voucher with accounting software  

QuickBooks Pro  

 

โดย 

นางสาว ภทัรภร  ลอสซ์   5704300572 

นางสาว มณฑนา  บุญรอด  5704300590 

 

รายงานน้ีเป็นส่วนหน่ึงของวชิา สหกิจศึกษา 

ภาควชิา การบญัชี 

คณะบริหารธุรกิจ มหาวทิยาลยัสยาม 

ภาคการศึกษา 3 ปีการศึกษา 2559 
 



 



ชื่อโครงงาน    :  การจัดทําใบสําคัญจ�ายด�วยโปรแกรมบัญชีสําเร็จรูป QuickBooks Pro 

ชื่อนักศึกษา  :  นางสาว ภัทรภร ลอสซ, 5704300572  

                                  นางสาว มณฑนา บุญรอด 5704300590  

อาจารย�ที่ปรึกษา :  อาจารย,สุชาติ  ธีระศรีสมบัติ  

ระดับการศึกษา  :  ปริญญาตรี 

ภาควิชา  :  การบัญชี 

คณะ   :  บริหารธุรกิจ 

ภาคการศึกษา/ ป การศึกษา :  3/2559 

 
 

บทคัดย!อ 
 

 สํานักงานบัญชี เค.พี.ควอลิต้ี เปAนสํานักงานที่ให�บริการด�านรับจัดทําบัญชี-ภาษี ตรวจสอบ
บัญชี วางระบบบัญชี จดทะเบียนบริษัทห�างร�าน จดทะเบียนยกเลิกชําระบัญชี ขึ้นทะเบียน
ประกันสังคม และเปAนท่ีปรึกษาวางแผนภาษี การดําเนินงานภายในสํานักงานบัญชี เค.พี.ควอลิต้ี ซึ่ง
งานที่ได�รับมอบหมายส�วนใหญ� คือ การวิเคราะห,บัญชีลงใบสําคัญจ�ายและบันทึกบัญชีลงในโปรแกรม
บัญชีสําเร็จรูป QuickBooks Pro ซ่ึงจากการปฏิบัติงาน พบปKญหาท่ีเกิดข้ึน เอกสารของใบสําคัญจ�าย
มีค�อนข�างมากและหลากหลาย เอกสารที่ลูกค�าส�งมาให�ไม�ถูกต�อง และคณะผู�จัดทํายังไม�คุ�นเคยกับ
เอกสารท่ีแนบประกอบใบสําคัญซึ่งมีหลายแบบ เช�น ต�นฉบับใบกํากับภาษี ใบเสร็จรับเงิน ใบแจ�งหน้ี 
สําเนาใบกํากับภาษี โดยคณะผู�จัดทําต�องรู�จักใบต�างๆเหล�าน้ีก�อนว�ามีหน�าที่อย�างไร และการบันทึก
บัญชียังขาดประสบการณ,ในการวิเคราะห,ลงบัญชีในใบสําคัญจ�าย และการใช�โปรแกรมบัญชีสําเร็จรูป 
QuickBooks Pro ซึ่งเปAนโปรแกรมที่ไม�เคยปฎิบัติงานมาก�อน  
 คณะผู�จัดทําจึงได�จัดทําโครงงานเรื่องการจัดทําใบสําคัญจ�ายด�วยโปรแกรมบัญชีสําเร็จรูป 
QuickBooks Pro เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพความถูกต�องในการวิเคราะห,บัญชี และบันทึกข�อมูลจาก
เอกสารท่ีแนบมาในใบสําคัญจ�าย และเพื่อลดข�อผิดพลาดท่ีเกิดข้ึนในการจัดทําใบสําคัญจ�าย  
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บทที1่ 

บทน า 

1.1. ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 

 ปัจจุบนัส านักงาน เค.พี.ควอลิต้ี เป็นส านักงานบญัชีรับจดัท าบญัชี ภาษี และ ตรวจสอบ
บญัชี  วางระบบบัญชี จดทะเบียนบริษทัห้างร้าน  จดทะเบียนยกเลิกช าระบญัชี  ข้ึนทะเบียน
ประกนัสังคม ท่ีปรึกษาวางแผนภาษี ภายในส านกังานมีการน าโปรแกรมทางการบญัชีส าเร็จรูป 
QuickBooks Pro มาใชใ้นการบนัทึกขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัท างบการเงิน ซ่ึงจากท่ีคณะผูจ้ดัท า
ไดเ้ขา้ไปปฏิบติังาน งานส่วนใหญ่ท่ีคณะผูจ้ดัท าไดรั้บมอบหมาย คือ การลงบญัชีในใบส าคญัจ่าย
และบนัทึกขอ้มูลในใบส าคญัจ่ายลงโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป QuickBooks Pro คณะผูจ้ดัท าจึง
เล็งเห็นวา่การจดัท าใบส าคญัจ่ายเป็นกระบวนการท่ีส าคญัเพื่อควบคุมการจ่ายค่าใชจ่้ายต่างๆและจะ
ช่วยใหก้ารควบคุมภายในเป็นไปอยา่งรัดกุมและไดผ้ล 

 ปัญหาท่ีพบในการปฎิบติังาน คือ เอกสารของใบส าคญัจ่ายมีค่อนขา้งมาก เช่น 
ใบก ากบัภาษี ใบเสร็จรับเงิน ใบแจง้หน้ี เป็นตน้ ซ่ึงคณะผูจ้ดัท ายงัไม่คุน้เคยกบัเอกสารทางการ
บญัชีวา่แต่ละใบมีหนา้ท่ีอยา่งไร และเอกสารท่ีลูกคา้ส่งมาให้บางส่วนไม่ถูกตอ้ง เช่น เอกสารท่ีไม่
เก่ียวขอ้งกบักิจการ โดยใบก ากบัภาษีท่ีลูกคา้ส่งมา ช่ือและท่ีอยู่นั้นไม่มีความเก่ียวขอ้งกบักิจการ  
ใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่  ใบก ากบัภาษีไม่มีค  าวา่ตน้ฉบบั โดยเอกสารเหล่าน้ีจะไม่สามารถน ามาจดัท า
ภาษีซ้ือ ภาษีขายได ้แต่สามารถน ามาลงเป็นค่าใชจ่้าย โดยใชร้ะบบการจดัท าใบส าคญัจ่ายเป็นการ
ควบคุมและเน่ืองจากภายในส านกังานมีการน าโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป QuickBooks Pro มาใชเ้พื่อ
เพิ่มประสิทธิภาพในการปฎิบติังาน และเพื่อความปลอดภยัของขอ้มูลท่ีบนัทึก 

ดังนั้นคณะผูจ้ดัท าจึงจดัท ารายงานเร่ือง การจดัท าใบส าคญัจ่ายด้วยโปรแกรมบญัชี
ส าเร็จรูป QuickBooks Pro เพื่อให้ทราบถึงรายละเอียดของขอ้มูลต่างๆของใบส าคญัจ่าย ขั้นตอน
การวิเคราะห์และลงบญัชีในใบส าคญัจ่าย จนถึงการบนัทึกขอ้มูลจากใบส าคญัจ่ายลงในโปรแกรม
บญัชีส าเร็จรูป QuickBooks Pro และท าใหไ้ดท้ราบประโยชน์ของการใชโ้ปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปท่ี
ใช้ในการท างานท่ีจะช่วยในเร่ืองการจดัท าบญัชีตั้ งแต่เร่ิมต้นจนถึงการเช็คตวัเลขและออกงบ
การเงินตามหลกัของสภาพวิชาชีพบญัชี  เพื่อเป็นแนวทางและเป็นประโยชน์ต่อการศึกษาและ
สามารถประยกุตห์รือน ามาปรับใชใ้นการปฎิบติัเพื่อท่ีจะสามารถน ามาประกอบอาชีพไดใ้นอนาคต
ต่อไป 
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1.2. วตัถุประสงค์ของโครงงาน 

 1.2.1. เพื่อศึกษาการวเิคราะห์รายการลงบญัชีในใบส าคญัจ่าย 
 1.2.2. เพื่อศึกษาการบนัทึกข้อมูลการจดัท าใบส าคญัจ่ายด้วยโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป 
QuickBooks Pro 
 1.2.3. เพื่อศึกษาการจดัท าใบส าคญัจ่าย เจา้หน้ีการคา้และการจ่ายเป็นเงินสด 
 

1.3. ขอบเขตของโครงงาน 

 1.3.1. ศึกษาการวเิคราะห์รายการลงบญัชีในใบส าคญัจ่าย 
 1.3.2.ศึกษาการบันทึกข้อมูลการจัดท าใบส าคัญจ่ายด้วยโปรแกรมบัญชีส าเร็จรูป 
QuickBooks Pro 
 1.3.3. ศึกษาการจดัท าใบส าคญัจ่าย เจา้หน้ีการคา้และการจ่ายเป็นเงินสด 

 

1.4. ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ 

 1.4.1. ท าให้คณะผูจ้ดัท าทราบถึงหนา้ท่ีของเอกสารต่างๆท่ีแนบมาประกอบกบัใบส าคญั

จ่าย 

 1.4.2. ท าให้คณะผูจ้ดัท ามีทกัษะการคิดวิเคราะห์รายการทางบญัชีได้อย่างถูกตอ้งและ

แม่นย  า 

 1.4.3. ท าให้คณะผู้จ ัดท าทราบถึงวิธีการบันทึกข้อมูลลงโปรแกรมบัญชีส าเ ร็จรูป 

QuickBooks Pro กรณีท่ีตั้งเป็นเจา้หน้ีการคา้ และกรณีการจ่ายเป็นเงินสด 
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บทที ่2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

2.1 หลกัการของระบบใบส าคัญ 

  เอกสารท่ีจ าเป็นตอ้งใช้ในระบบใบส าคญัคือ ใบส าคญัจ่ายเป็นแบบฟอร์มท่ีท าข้ึนและใช้
ในกิจการ โดยรายการคา้ท่ีเกิดข้ึนจะน ามาสรุปรวบรวมไวต้รวจสอบวิเคราะห์รายการเพื่อบนัทึก
ตลอดจนอนุมติัเพื่อการสั่งจ่ายใบส าคญัจ่ายเป็นเอกสารท่ีใช้ตั้งแต่เร่ิมมีรายการคา้ข้ึนจนกระทัง่มี
การจ่ายช าระเงินและจดัท าข้ึนโดยเฉพาะแต่ละฉบบัส าหรับรายการคา้แต่ละรายการแบบฟอร์ม
ใบส าคญัจ่ายของแต่ละกิจการอาจแตกต่างกนัทั้งน้ีข้ึนอยู่กบัความตอ้งการของแต่ละกิจการเพื่อ
ประโยชน์ในการควบคุมใบส าคญัจ่ายควรมีการก าหนดเลขท่ีเรียงตามล าดบั 

 ใบส าคญัจ่ายแต่ละฉบบัหลงัจากไดจ้ดัท าและตรวจสอบแลว้จะน ามาบนัทึกในทะเบียน
ใบส าคญัจ่ายโดยเรียงล าดบัเลขท่ีตามใบส าคญัจ่ายทะเบียนใบส าคญัจ่ายเป็นสมุดบนัทึกรายการ
ขั้นตน้ใชบ้นัทึกรายการท่ีเก่ียวกบัรายจ่ายท่ีเกิดข้ึนในแต่ละงวดนอกเหนือจากรายการซ้ือในวนัส้ิน
เดือนจะมีการผ่านบญัชียอดรวมท่ีได้เปิดเป็นช่องต่างๆในทะเบียนใบส าคญัจ่ายไปยงับญัชีแยก
ประเภทท่ีเก่ียวขอ้ง 

 เม่ือรายจ่ายตามใบส าคญัจ่ายครบก าหนดช าระ จะมีการน าใบส าคญัจ่ายมาตรวจสอบก่อนมี
การอนุมติัการจ่ายเงินเม่ือตรวจสอบเป็นท่ีเรียบร้อยวา่ถูกตอ้งจึงจะมีการเขียนเช็คจ่ายช าระเงินเช็ค
ทุกฉบบัจะมีการก าหนดเลขท่ีเรียงตามล าดบัเพื่อประโยชน์ในการควบคุมในระบบใบส าคญัการ
จ่ายเงินตอ้งจ่ายเป็นเช็คเสมอและจะบนัทึกทะเบียนเช็คใช้แทนสมุดรายวนัจ่ายเงินยอดรวมของ
บญัชีในทะเบียนเช็คจะผา่นไปยงับญัชีแยกประเภทท่ีเก่ียวขอ้งในวนัส้ินเดือน 

 ยอดคงเหลือในบญัชีใบส าคญัจ่ายจะแสดงในงบดุลโดยถือเป็นเจา้หน้ีบญัชีน้ีใชแ้ทนบญัชี
เจา้หน้ี บญัชีใบส าคญัจ่ายเป็นบญัชีคุมยอด ซ่ึงยอดรวมของใบส าคญัคา้งจ่าย ณ วนัส้ินเดือนในแฟ้ม
ใบส าคญัคา้งจ่ายจะตอ้งเท่ากบัยอดคงเหลือในบญัชีแยกประเภทใบส าคญัจ่าย หลงัจากท่ีมีการผา่น
บญัชีถูกตอ้งแลว้ 
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2.2. โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบัญชี 

โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี คือ ซอฟแวร์เชิงพาณิชยป์ระเภทหน่ึงท่ีวางขายอยู่ใน
ตลาดซอฟแวร์ถูกพฒันาข้ึนใช้ เฉพาะกบังานดา้นการบญัชีและจ าเป็นตอ้งใชร่้วมกบัระบบจดัการ
ฐานขอ้มูล (ดีบีเอ็มเอส) เพื่อสร้างระบบจดัเก็บขอ้มูลทางการบญัชีท่ีมีประสิทธิภาพ สามารถออก
รายงานทางการเงินและการบริหารได้ตามความต้องการของผูใ้ช้ ทั้ งน้ีจะต้องเน้นการควบคุม
ทางการบญัชีในส่วนการควบคุมเฉพาะระบบ ทั้งในดา้นการควบคุมดา้นการเขา้ถึง การรับเขา้ การ
ประมวลผล และการส่งออกขอ้มูล 

โปรแกรม ส าเร็จรูปทางการบญัชี คือ โปรแกรมท่ีเนน้การบนัทึก การประมวลผลและการ
น าเสนอรายงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัธุรกรรมโดยมีการบนัทึกขอ้มูล รายวนั การผ่านบญัชีไปสมุดแยก
ประเภท การรายงานสรุปผลในงบการเงินต่างๆผลลพัธ์ของโปรแกรมอาจอยู่ในรูปแบบเอกสาร 
หรือรายงานต่างๆมีคุณสมบติั ดงัน้ี 

1. มีองคป์ระกอบพื้นฐานของโปรแกรมครบถว้น 

2. มีโปรแกรมอรรถประโยชน์ดา้นการก าหนดขนาดแฟ้มขอ้มูล 

3. ความสามารถของโปรแกรมในการเช่ือมต่อกบัระบบปฏิบติัการท่ีมีขีดความสามารถใน
การท างานสูง 

4.  มีความสามารถใชก้ารเช่ือมต่อขอ้มูลบนเครือข่ายคอมพิวเตอร์แบบลูกข่าย แม่ข่าย 

5. เป็นโปรแกรมท่ีมีความยดืหยุน่ในการใชง้านสูง 

6. มีระบบการก าหนดรหสัผา่นหลายระดบั 

7. มีการสร้างแฟ้มหลกัรวมทั้งการปรับปรุงขอ้มูลในแฟ้มหลกั 

8. มีระบบการรับเขา้ขอ้มูลและตรวจทานการรับเขา้ขอ้มูล 

9. การป้อนขอ้มูลทางหนา้จออยูใ่นลกัษณะของการรับขอ้มูลไดมากกวา่หน่ึงรายการ 

10. มีระบบป้องกนัการผา่นบญัชีท่ีผดิพลาด 

11. มีความยดืหยุน่ของการปิดงวดบญัชี 

12. มีโปรแกรมพิมพแ์บบฟอร์มเอกสารหรือรายงาน 

13. การโอนยา้ยขอ้มูลภายในระบบสร้างความคล่องตวัใหก้บัผูใ้ชข้อ้มูล 
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2.3. ระบบการจ่ายเงิน 

ระบบการจ่ายเงินเป็นระบบสาระสนเทศท่ีเก่ียวขอ้งกบัระบบเงินสดยอ่ย และระบบเงินฝาก
ธนาคารฐานขอ้มูลท่ีส าคญัในระบบน้ี ไดแ้ก่ ขอ้มูลรายละเอียดเก่ียวกบัการจ่ายเงิน ประกอบดว้ย
แฟ้มขอ้มูลเงินสดยอ่ย แฟ้มขอ้มูลเช็คจ่าย แฟ้มขอ้มูลเงินฝากธนาคาร การควบคุมภายในของระบบ
การจ่ายเงินเพื่อให้แน่ใจว่าการจ่ายเงินทุกรายการทนัเวลาครบถว้น และถูกตอ้ง รายงานของระบบ
การจ่ายเงินมีประโยชน์เพื่อใชใ้นการปฏิบติังาน ช่วยในการควบคุม และการวางแผนงานของกิจการ 
ได้แก่ รายงานการช าระหน้ี ทะเบียนเช็คจ่ายรายงานการเขา้จดัการความตอ้งการใช้เงิน รายงาน
รายละเอียดเจา้หน้ี ขั้นตอนการปฏิบติังานของระบบการจ่ายเงินมีดงัน้ี 

1. ระบบเงินสดย่อย กิจการตั้งวงเงินสดยอ่ยโดยแผนกจ่ายเงิน จ่ายเงินให้ผูรั้กษาเงินสดยอ่ย
เก็บไว ้ผูรั้กษาเงินสดยอ่ยจ่ายเงินให้แก่ ผูข้อเบิกเงินสดยอ่ย ผูรั้กษาเงินสดยอ่ยขอเบิกชดเชยเงินสด
ยอ่ย เม่ือเงินสดยอ่ยใกลห้มด กิจการอาจเพิ่มหรือลดวงเงินสดยอ่ยตามความเหมาะสม 

2. ระบบเงินฝากธนาคาร การจ่ายช าระเงินดว้ยเช็คธนาคารจ่ายเพื่อช าระหน้ีค่าสินคา้ กิจการ
ควรจ่ายช าระภายในเวลาท่ีได้รับส่วนลดเงินสด เม่ือถึงก าหนดจ่ายเช็คพนักงานบัญชีเจ้าหน้ี
ตรวจสอบใบส าคญัจ่ายพร้อมเอกสารประกอบแลว้ส่งไปแผนกการเงิน พนกังานการเงินตรวจสอบ
ใบส าคญัจ่ายจดัท าเช็คเสนอให้ผูบ้ริหารท่ีมีอ านาจลงนามในเช็ค จ่ายประทบัตรา “จ่ายแลว้” ลงบน
ใบส าคญัจ่าย และเอกสารประกอบทั้งหมดจดัส่งเช็คจ่ายไปให้ผูข้ายทางไปรษณีย ์หรือรอให้ผูข้าย
มารับเช็คจ่ายจากกิจการ 

พนักงานการเงินบันทกึการจ่ายเช็คได้ 2 วธีิคือ 

วธีิที ่1 ไม่ใช้ระบบใบส าคัญจะบันทกึลงในสมุดรายวนัจ่ายเงิน 

วธีิที ่2 ใช้ระบบใบส าคัญจะบันทึกลงในทะเบียนจ่ายเช็ค แผนกการเงินส่งส าเนาเช็คจ่ายไป
ใหแ้ผนกบญัชีเจา้หน้ีเพื่อบนัทึกบญัชีเจา้หน้ีรายตวัหรือทะเบียนใบส าคญัจ่าย 

ทุกส้ินเดือนพนกังานการเงินรวมยอดในสมุดรายวนัจ่ายเงินหรือทะเบียนจ่ายเช็ค จดัท า
ใบส าคญัทัว่ไปและจดัส่งใบส าคญัทัว่ไปให้แผนกบญัชีแยกประเภททัว่ไปเพื่อบนัทึกบญัชีแยก
ประเภททัว่ไป 
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บทที ่3 

รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1. ช่ือสถานประกอบการ : ส านกังานบญัชี เค.พี.ควอลิต้ี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 3.1. ส านกังานบญัชี เค.พี. ควอลิต้ี 
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ทีต่ั้งสถานประกอบการ :  19/27 ซอย อิสรภาพ 27 ถนน อิสรภาพ แขวงวดัท่าพระ เขตบางกอกใหญ่ 

กรุงเทพมหานคร 10600 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 3.2 แผนทีส่ านักงานบัญชี เค.พ.ี ควอลติี ้

 

 

 

 

 

สนง. เค.
พ.ีควอลติี ้

วงเวยีน
ใหญ่ 

ถนนอิสรภาพ 

ถน
นว

งัเดิ
ม 

ถน
นป

ระ
ชา
ธิป

ก 

ซอ
ย อิ

สร
ภา
พ 
27

 

สามแยกโพธ์ิสามตน้ 

ถนนจรัญสนิทวงศ ์

ซอ
ยจ
รัญ

 12
 

ส่ีแยกท่าพระ 

ทางไปม.สยาม 
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3.2. ลกัษณะการประกอบการผลติภัณฑ์ การให้บริการหลกัขององค์กร 

 3.2.1 รับจดัท าบญัชี-ภาษี  
 3.2.2 ตรวจสอบบญัชี  
 3.2.3 วางระบบบญัชี  
 3.2.4 จดทะเบียนบริษทัหา้งร้าน  
 3.2.5 จดทะเบียนยกเลิกช าระบญัชี  
 3.2.6 ข้ึนทะเบียนประกนัสังคม 
 3.2.7 ท่ีปรึกษาวางแผนภาษี 

 

3.3. รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์กร 

 

รูปที่ 3.3. รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์กร 

 
 
 
 
 
 
 

นางกนัยนา ปานประยรู 

ผูจ้ดัการส านกังาน/ผูจ้ดัท าบญัชี 

นางสาว ภทัรภร ลอสซ์ 

ผูช่้วยผูท้  าบญัชี 

นางสาว มณฑนา บุญรอด  

ผูช่้วยผูท้  าบญัชี 
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3.4. ต าแหน่งและลกัษณะงานทีไ่ด้รับหมอบหมาย 
ต าแหน่ง : ผูช่้วยผูจ้ดัท าบญัชี 

ลกัษณะงานท่ีไดรั้บมอบหมาย มีดงัน้ี 
1. จดัท าใบส าคญัรับและใบส าคญัจ่าย วเิคราะห์รายการ และลงบญัชีในโปรแกรมบญัชี

ส ำเร็จรูป QuickBooks Pro   
2. วเิคราะห์รายการลงบญัชี บนัทึกลงโปรแกรมบญัชีส ำเร็จรูป QuickBooks Pro  และออก

หนา้รายงานภาษีซ้ือ และภาษีขาย 
3. บนัทึกการจ่ายเงินเดือนพนกังาน ค่าเช่า ค่าจา้ง และประกนัสังคม ลงโปรแกรมบญัชี

ส ำเร็จรูป QuickBooks Pro   
4.  เช็คเลขจากงบทดลองกบั Statement ของธนาคาร 
5. โอนเงินระหวา่งบญัชีธนาคารในโปรแกรมบญัชีส ำเร็จรูป QuickBooks Pro   
6. วเิคราะห์รายการเงินสดยอ่ยและบนัทึกลงโปรแกรมบญัชีส ำเร็จรูป QuickBooks Pro   

3.5. ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 
นาง กนัยนา ปานประยรู ต าแหน่งผูจ้ดัการ ผูจ้ดัท าบญัชี 

3.6. ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 
ปฏิบติังานเป็นเวลาทั้งส้ิน 16 สัปดาห์ ตั้งแต่วนัท่ี 15 พฤษภาคม 2560 – 25 สิงหาคม 2560 

3.7. ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 
 3.7.1. รวบรวมข้อมูล 

ได้ขอ้มูลจากการศึกษาและรวบรวมจากเอกสารในการปฎิบติังานจริง โดยได้มีการจด
บนัทึกขั้นตอนการปฎิบติังานในแต่ละเร่ืองในสมุดจดบนัทึกการท างานของตนเอง ซ่ึงกรณีท่ีไม่
เขา้ใจจะถามจากพนงังานท่ีปรึกษาทนัที เพื่อลดผดิพลาดในการท าขอ้มูลมาจดัท าโครงงาน 
 3.7.2. วเิคราะห์งานและโครงงาน 

ไดจ้ากการเก็บรวบรวมขอ้มูลจากการจดบนัทึกขอ้มูลเพื่อวเิคราะห์ระบบงานวา่ระบบงานมี
ขั้นตอนและวิธีท าอย่างไรบา้งเพื่อให้เกิดความเขา้ใจในการท างานว่างานท่ีไดรั้บมอบหมายส่วน
ใหญ่เป็นงานอะไรและน ามาวเิคราะห์หวัขอ้และโครงสร้างของโครงงาน 
 3.7.3. ออกแบบโครงงาน 

การออกแบบระบบงานเพื่อใหง่้ายต่อการท างานและสามารถน ามาประยกุตใ์ชเ้พื่อใหก้าร
ท างานมีประสิทธิภาพมากข้ึน รวมถึงการออกแบบการจดัท ารูปแบบของโครงงานไดอี้กดว้ย 
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3.7.4. จัดท าโครงงาน 
เม่ือรวบรวมขอ้มูล วิเคราะห์และออกแบบระบบงานท่ีจะจดัท าโครงงานแลว้ ก็จะท าให้

ทราบวา่โครงงานท่ีจดัท าหวัขอ้อะไรและมีขอ้มูลมากนอ้ยแค่ไหน และมีขอ้ผิดพลาดจากการท างาน
มากนอ้ยแค่ไหนเพื่อลดขอ้ผดิพลาดท่ีจะเกิดข้ึนในการจดัท าโครงงาน 
 3.7.5. สรุปผลและตรวจสอบโครงงาน 

เม่ือจดัท าขอ้มูลเสร็จแลว้ก็ตอ้งสรุปผลจากการท าโครงงานและตรวจสอบดูว่ามีส่วนใดท่ี
ตอ้งปรับปรุงและแก้ไขส่วนใดอีกบ้าง เพื่อให้โครงงานมีความถูกต้องและสมบูรณ์มากท่ีสุด 
โครงงานท่ีจดัท ายงัสามารถมีประโยชน์ต่อสถานประกอบการเพื่อการพฒันาไดอี้กดว้ย 
 3.7.6. ระยะเวลาในการด าเนินงาน 

ตารางที ่3.1. แสดงระยะเวลาในการด าเนินงานของโครงงาน 

ขั้นตอนการด าเนินงาน  พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม 

1. รวบรวมขอ้มูล     

2. วางแผนขั้นตอนการปฏิบติังาน     

3. การวเิคราะห์หวัขอ้รายงาน     

4. การจดัท ารายงาน     

5. ตรวจสอบผลงาน     
 
3.8.  อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

อุปกรณ์และเคร่ืองมือท่ีใชใ้นการท าโครงงานแบ่งเป็น 2 ดา้นคือ 
ฮาร์ดแวร์ 

1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
2. เคร่ืองถ่ายเอกสาร 
3. กลอ้งถ่ายรูป 

ซอฟต์แวร์ 
1. โปรแกรมบญัชีส ำเร็จรูป QuickBooks Pro   
2. โปรแกรม Microsoft Power Point 
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บทที ่4 

ผลการปฎบิัติงานตามโครงงาน 

4. การจัดท าใบส าคัญจ่ายด้วยโปรแกรมบัญชีส าเร็จรูป QuickBooks Pro มีขั้นตอนดังต่อไปนี ้
4.1. การเตรียมเอกสารทีใ่ช้ในการบันทกึข้อมูล 

4.1.1. เอกสารการจ่ายเงินค่าเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร 
4.1.1.1.ใบส าคญัจ่าย 
4.1.1.2. ตน้ฉบบัใบแจง้หน้ี/ตน้ฉบบัใบก ากบัภาษี  (ส าเนา) 
 4.1.1.2.1. ตน้ฉบบัใบแจง้หน้ี/ตน้ฉบบัใบก ากบัภาษี ใบท่ี 1 (ส าเนา) 
 4.1.1.2.2. ตน้ฉบบัใบแจง้หน้ี/ตน้ฉบบัใบก ากบัภาษี ใบท่ี 2  (ส าเนา) 
 4.1.1.2.3. ตน้ฉบบัใบแจง้หน้ี/ตน้ฉบบัใบก ากบัภาษี ใบท่ี 3  (ส าเนา) 
4.1.1.3. ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน 
 4.1.1.3.1. ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน ใบท่ี 1 
 4.1.1.3.2. ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน ใบท่ี 2 
 4.1.1.3.3. ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน ใบท่ี 3 
4.1.1.4. ภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล หกั ณ ท่ีจ่าย 

4.1.1.4.1. ภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล หกั ณ ท่ีจ่าย  ใบท่ี 1 
4.1.1.4.2. ภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล หกั ณ ท่ีจ่าย ใบท่ี 2 
4.1.1.4.3. ภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล หกั ณ ท่ีจ่าย ใบท่ี 3 

4.1.1.5. เช็คธนาคาร 
4.1.2. เอกสารการจ่ายเงินซ้ือรถยนต์  

4.1.2.1. ใบส าคญัจ่าย 
4.1.2.2.ใบเสร็จรับเงิน 
4.1.2.3. ใบก ากบัภาษี  (ส าเนา) 
4.1.2.4. เช็คธนาคาร 
4.1.2.5. ใบแจง้ยอดช าระ 
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4.1.3. เอกสารการจ่ายภาษีเงินได้ หัก ณ ทีจ่่าย 
4.1.3.1. ใบส าคญัจ่าย 
4.1.3.2. แบบยืน่ภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล หกั ณ ท่ีจ่าย 
4.1.3.3. แบบยืน่ภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา หกั ณ ท่ีจ่าย 
4.1.3.4. ใบเสร็จรับเงิน 
4.1.3.5. เช็คธนาคาร 

4.1.4. เอกสารการจ่ายค่าโทรศัพท์ 
4.1.4.1. ใบส าคญัจ่าย 
4.1.4.2. ใบแจง้ค่าบริการ 
4.1.4.3. ใบเสร็จรับเงิน 
4.1.4.4. แบบยืน่ ภ.ง.ด.53 หกั ณ ท่ีจ่าย 
4.1.4.5. เช็คธนาคาร 

4.1.5. เอกสารการจ่ายค่าท าบัญชี 
4.1.5.1. ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน  
4.1.5.2. แบบยืน่ภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา หกั ณ ท่ีจ่าย 
4.1.5.3. เช็คธนาคาร 

4.2. การวเิคราะห์รายการลงบัญชี 

4.3. การเข้าสู่ระบบโปรแกรมบัญชี QuickBooks Pro 

4.4. ข้ันตอนการบันทกึข้อมูลลงโปรแกรม QuickBooks Pro 
4.4.1. ขั้นตอนการบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัจ่าย “ ค่าเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร ” 
4.4.2. ขั้นตอนการบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัจ่าย “ ค่ารถยนต ์” 
4.4.3. ขั้นตอนการบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัจ่าย “ ค่า ภ.ง.ด.1,3,53 ” 
4.4.4. ขั้นตอนการบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัจ่าย “ ค่าอินเตอร์เน็ต ” 
4.4.5. ขั้นตอนการบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัจ่าย “ ค่าท าบญัชี ” 
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4.5. การแสดงผลในบัญชีแยกประเภท 
 4.5.1. การแสดงผลในบญัชีแยกประเภทของ “ ค่าเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร ” 

4.5.2. การแสดงผลในบญัชีแยกประเภทของ  “ ค่ารถยนต ์” 
4.5.3. การแสดงผลในบญัชีแยกประเภทของ “ ค่า ภ.ง.ด.1,3,53 ” 
4.5.4. การแสดงผลในบญัชีแยกประเภทของ “ ค่าอินเตอร์เน็ต ” 
4.5.5. การแสดงผลในบญัชีแยกประเภทของ “ ค่าท าบญัชี ” 

4.6. การแสดงผลในงบทดลอง 
 4.6.1. การแสดงผลในงบทดลองของ “ ค่าเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร ” 
 4.6.2. การแสดงผลในงบทดลองของ  “ ค่ารถยนต ์” 
 4.6.3. การแสดงผลในงบทดลองของ “ ค่า ภ.ง.ด.1,3,53 ” 
 4.6.4. การแสดงผลในงบทดลองของ “ ค่าอินเตอร์เน็ต ” 
 4.6.5. การแสดงผลในงบทดลองของ “ ค่าท าบญัชี ” 
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4.1. การเตรียมเอกสารทีใ่ช้ในการบันทกึข้อมูล 
4.1.1. เอกสารการจ่ายเงินค่าเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร 

4.1.1.1.ใบส าคญัจ่าย 

 
รูปท่ี 4.1ใบส าคญัจ่าย 

4.1.1.2. ตน้ฉบบัใบแจง้หน้ี/ตน้ฉบบัใบก ากบัภาษี  (ส าเนา) 
 4.1.1.2.1. ตน้ฉบบัใบแจง้หน้ี/ตน้ฉบบัใบก ากบัภาษี ใบท่ี 1  (ส าเนา) 
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รูปท่ี 4.2 ตน้ฉบบัใบแจง้หน้ี /ตน้ฉบบัใบก ากบัภาษี ใบท่ี 1  (ส าเนา) 

 4.1.1.2.2. ตน้ฉบบัใบแจง้หน้ี/ตน้ฉบบัใบก ากบัภาษี ใบท่ี 2  (ส าเนา) 

 
รูปท่ี 4.3 ตน้ฉบบัใบแจง้หน้ี /ตน้ฉบบัใบก ากบัภาษี ใบท่ี 2  (ส าเนา) 

 4.1.1.2.3. ตน้ฉบบัใบแจง้หน้ี/ตน้ฉบบัใบก ากบัภาษี ใบท่ี 3  (ส าเนา) 
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รูปท่ี 4.4 ตน้ฉบบัใบแจง้หน้ี /ตน้ฉบบัใบก ากบัภาษี ใบท่ี 3  (ส าเนา) 

4.1.1.3. ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน 
 4.1.1.3.1. ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน ใบท่ี 1 

 

รูปท่ี 4.5 ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน ใบท่ี 1 
 4.1.1.3.2. ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน ใบท่ี 2 
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รูปท่ี 4.6 ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน ใบท่ี 2 

 4.1.1.3.3. ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน ใบท่ี 3 

 

รูปท่ี 4.7 ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน ใบท่ี 3 

4.1.1.4. ภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล หกั ณ ท่ีจ่าย 
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4.1.1.4.1. ภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล หกั ณ ท่ีจ่าย  ใบท่ี 1 

 

รูปท่ี 4.8 แบบยืน่ ภ.ง.ด.53 หกั ณ ท่ีจ่าย ใบท่ี 1 

4.1.1.4.2. ภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล หกั ณ ท่ีจ่าย ใบท่ี 2 

 

รูปท่ี 4.9 แบบยืน่ ภ.ง.ด.53 หกั ณ ท่ีจ่าย ใบท่ี 2 
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4.1.1.4.3. ภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล หกั ณ ท่ีจ่าย ใบท่ี 3 

 

รูปท่ี 4.10 แบบยืน่ ภ.ง.ด.53 หกั ณ ท่ีจ่าย ใบท่ี 3 

4.1.1.5. เช็คธนาคาร 

 

รูปท่ี 4.11 เช็คธนาคาร 
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4.1.2. เอกสารการจ่ายเงินซ้ือรถยนต์  

4.1.2.1. ใบส าคญัจ่าย 

 
รูปท่ี 4.12 ใบส าคญัจ่าย 

4.1.2.2.ใบเสร็จรับเงิน 

1  

รูปท่ี 4.13 ใบเสร็จรับเงิน 
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4.1.2.3. ใบก ากบัภาษี  (ส าเนา) 

 

รูปท่ี 4.14 ใบก ากบัภาษี  (ส าเนา) 
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4.1.2.4. เช็คธนาคาร 

 

รูปท่ี 4.15 เช็คธนาคาร 
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4.1.2.5. ใบแจง้ยอดช าระ 

 

รูปท่ี 4.16 ใบแจง้ยอดช าระ 
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4.1.3. เอกสารการจ่าย ภ.ง.ด.3,53  
4.1.3.1. ใบส าคญัจ่าย 

 
รูปท่ี 4.17 ใบส าคญัจ่าย 

4.1.3.2. แบบยืน่ภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล หกั ณ ท่ีจ่าย 

 

รูปท่ี 4.18 แบบยืน่ภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล หกั ณ ท่ีจ่าย 
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4.1.3.3. แบบยืน่ภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา หกั ณ ท่ีจ่าย 

 

รูปท่ี 4.19 ภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา หกั ณ ท่ีจ่าย 
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4.1.3.4. ใบเสร็จรับเงิน 

 

รูปท่ี 4.20 ใบเสร็จรับเงิน 

4.1.3.5. เช็คธนาคาร 

 

รูปท่ี 4.21 เช็คธนาคาร 
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4.1.4. เอกสารการจ่ายค่าโทรศัพท์ 

4.1.4.1. ใบส าคญัจ่าย 

 
รูปท่ี 4.22 ใบส าคญัจ่าย 

4.1.4.2. ใบแจง้ค่าบริการ 

 

รูปท่ี 4.23 ใบแจง้ค่าบริการ 
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4.1.4.3. ใบเสร็จรับเงิน 

 

รูปท่ี 4.24 ใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 

 

 

 



29 
 

 

4.1.4.4. แบบยืน่ ภ.ง.ด.53 หกั ณ ท่ีจ่าย 

 

รูปท่ี 4.25 แบบยืน่ ภ.ง.ด.53 หกั ณ ท่ีจ่าย 

4.1.4.5. เช็คธนาคาร 

 

รูปท่ี 4.26 เช็คธนาคาร 
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4.1.5. เอกสารการจ่ายค่าท าบัญชี 

4.1.5.1. ใบส าคญัจ่าย 

 
รูปท่ี 4.27 ใบส าคญัจ่าย 

4.1.5.2. ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน 
 

 
รูปท่ี 4.28 ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน 
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4.1.5.3. แบบน าส่ง ภ.ง.ด. หกั ณ ท่ี จ่าย บุคคลธรรมดา 

 
รูปท่ี 4.29 แบบยืน่ ภ.ง.ด.3 หกั ณ ท่ีจ่าย 

4.1.5.4.เช็คธนาคาร 

 
รูปท่ี 4.30 เช็คธนาคาร 
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4.2. การวเิคราะห์รายการลงบัญชี 

 การวเิคราะห์รายการลงบญัชี คือการวิเคราะห์เพื่อลงช่ือบญัชีในใบส าคญัจ่าย จะพิจารณา

จากใบท่ีแนบมากบัใบส าคญัจ่าย เช่น ส าเนาใบก ากบัภาษี ใบเสร็จรับเงิน เป็นตน้ วา่เป็นค่าใชจ่้าย

เก่ียวกบัอะไรโดยจะมีผงับญัชีเป็นตวัก าหนดวา่อยูห่มวดสินทรัพย ์หน้ีสิน ส่วนของเจา้ของ รายได ้

และค่าใชจ่้าย 

4.2.1. การวเิคราะห์รายการลงบัญชี “ ค่าเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร ” 

 

 
รูปท่ี 4.31 การวเิคราะห์รายการลงบญัชี “ ค่าเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร ” 
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4.2.2. การวเิคราะห์รายการลงบัญชี “ ค่ารถยนต์ ” 
 

 

รูปท่ี 4.32 การวเิคราะห์รายการลงบญัชี “ ค่ารถยนต ์” 
4.2.3. การวเิคราะห์รายการลงบัญชี “ ค่า ภ.ง.ด.1,3,53 ”  

 

รูปท่ี 4.33 การวเิคราะห์รายการลงบญัชี “ ค่า ภ.ง.ด.1,3,53 ” 
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4.2.4. การวเิคราะห์รายการลงบัญชี “ ค่าโทรศัพท์ ” 

 

รูปท่ี 4.34 การวเิคราะห์รายการลงบญัชี  “ ค่าโทรศพัท ์” 
4.2.5. การวเิคราะห์รายการลงบัญชี “ ค่าท าบัญชี ” 

 
รูปท่ี 4.35 การวเิคราะห์รายการลงบญัชี “ ค่าท าบญัชี ” 
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4.3. ข้ันตอนเข้าสู่ระบบโปรแกรมบัญชีบัญชีส าเร็จรูป QuickBooks Pro 

1.คลิกท่ีไอคอน โปรแกรมบญัชีบญัชีส าเร็จรูป QuickBooks Pro 

 

รูปท่ี 4.36 เขา้สู่โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป QuickBooks Pro (1) 

2. คลิก File เลือก Open Company 

 

รูปท่ี 4.37 เขา้สู่โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป QuickBooks Pro (2) 
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3. คลิกเลือกบริษทัท่ีตอ้งการ แลว้กด Open 

 

รูปท่ี 4.38 เขา้สู่โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป QuickBooks Pro (3) 

4. เขา้สู่ระบบโดย User และ Password ท่ีก าหนดข้ึน 

 

รูปท่ี 4.39 เขา้สู่โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป QuickBooks Pro (4) 
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5. เขา้สู่หนา้หลกัของโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป QuickBooks Pro 

 

 รูปท่ี 4.40 เขา้สู่โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป QuickBooks Pro (5) 
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4.4. ข้ันตอนการบันทกึข้อมูลลงโปรแกรม QuickBooks Pro 

4.4.1. ข้ันตอนการบันทกึข้อมูลใบส าคัญจ่าย “ ค่าเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร ”  

1. คลิกเมนู “จ่ายเจา้หน้ี” 

 

รูปท่ี 4.41 การบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัจ่ายค่าเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร (1)  

2. คลิก “Show all bill” 

 

รูปท่ี 4.42 การบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัจ่ายค่าเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร (2) 
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3. คลิกเลือก “เจา้หน้ีการคา้ (2110)” 

  

รูปท่ี 4.43 การบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัจ่ายค่าเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร (3) 

  4. เล่ือนหาเจา้หน้ีการคา้ท่ีบนัทึกตั้งไวใ้นตอนท าภาษีซ้ือ แลว้ต๊ิกมาร์คหนา้เจา้หน้ีการคา้  

“โคนิกา้มอลนิตา้ บมจ. เลขท่ีใบก ากบัภาษี K7022296” 

 

รูปท่ี 4.44 การบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัจ่าย ค่าเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร (4) 
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5. คลิกเลือกธนาคารท่ีใชใ้นการจ่ายเงิน “โคด้ 1110 TMB Bank C/A” 

 

รูปท่ี 4.45 การบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัจ่ายค่าเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร (5) 

6. ใส่วนัท่ีตามใบส าคญัจ่าย “23/03/2017” แลว้คลิก “Pay & Close” 

 

รูปท่ี 4.46 การบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัจ่ายค่าเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร  (6) 
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7. ใส่เลขใบส าคญัจ่ายท่ีก าหนดไว ้“PV17032302” แลว้คลิก “OK” 

 

รูปท่ี 4.47 การบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัจ่ายค่าเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร  (7) 

8. คลิกเมนู “Deposit” 

 

รูปท่ี 4.48 การบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัจ่ายค่าเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร  (8) 

9. คลิกเลือกธนาคาร “1110 TMB Bank C/A” 

 

รูปท่ี 4.49 การบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัจ่ายค่าเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร  (9) 
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10.ใส่ขอ้มูลต่างๆใหค้รบถว้น  ไดแ้ก่ 

10.1ใส่วนัท่ีตามใบส าคญัจ่าย “23/03/2017” 

10.2 ใส่โคด้ “2223 ( ภ.ง.ด.53 คา้งจ่าย )” 

10.3 บนัทึกใน Memo  “อา้งอิง PV17032302 จ่ายค่าเช่าเคร่ือง

ถ่ายเอกสาร ด.1-2/60” 

10.4 ใส่เลขอา้งอิง “PV17032302” 

10.5 ใส่จ านวนเงินท่ีรับกลบัเขา้มา “326.93 บาท”  เพื่อน าส่ง
กรมสรรพากรภายในวนัท่ี 1-7 ของเดือนถดัไป และคลิก “Save & Close”  

 

 
 

รูปท่ี 4.50 การบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัจ่ายค่าเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร  (10) 
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4.4.2. ข้ันตอนการบันทกึข้อมูลใบส าคัญจ่าย “ ค่ารถยนต์ ” 

1. คลิกเมนู “ จ่ายเจา้หน้ี ” 

 

รูปท่ี 4.51 การบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัจ่ายค่ารถยนต ์ (1) 
2. คลิก “ Show all bill ” 

 

รูปท่ี 4.52 การบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัจ่ายค่ารถยนต ์ (2) 
3. คลิกเลือก “ เจา้หน้ีการคา้ (2110) ” 

 

รูปท่ี 4.53 การบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัจ่ายค่ารถยนต ์ (3) 
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4. เล่ือนหาเจา้หน้ีการคา้ท่ีบนัทึกตั้งไวใ้นตอนท าภาษีซ้ือ แลว้ต๊ิกมาร์คหนา้เจา้หน้ีการคา้ “ ฮอนดา้ 

ออโตโมบิล (ประเทศไทย) บจ. เลขท่ีใบก ากบัภาษี 17301566 ” 

 

รูปท่ี 4.54 การบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัจ่ายค่ารถยนต ์ (4) 
5. คลิกเลือกธนาคารท่ีใชจ่้ายเงิน “ โคด้ 1110 TMB Bank C/A ” 

 

รูปท่ี 4.55 การบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัจ่ายค่ารถยนต ์ (5) 
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6. ใส่วนัท่ีตามใบส าคญัจ่าย “ 08/03/2017 ” แลว้คลิก “ Pay & Close ” 

 

รูปท่ี 4.56 การบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัจ่ายค่ารถยนต ์ (6) 
7. ใส่เลขใบส าคญัจ่ายท่ีก าหนดไว ้“ PV17030804 ” แลว้คลิก “ OK ” 

 

รูปท่ี 4.57 การบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัจ่ายค่ารถยนต ์ (7) 
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8. คลิกเมนู “ Deposit ” 

 

รูปท่ี 4.58 การบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัจ่ายค่ารถยนต ์ (8) 
 

9. คลิกเลือกธนาคาร “ 1110 TMB Bank C/A ” 

 

รูปท่ี 4.59 การบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัจ่ายค่ารถยนต ์ (9) 
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10.ใส่ขอ้มูลต่างๆใหค้รบถว้น  ไดแ้ก่ 

10.1ใส่วนัท่ีตามใบส าคญัจ่าย “ 08/03/2017 ” 

10.2 ใส่โคด้ “ 5190 ( ส่วนลดรับ ) ” 

10.3 บนัทึกใน Memo  “ อา้งอิง PV17030804  ส่วนลดเบิกจ่ายค่า

รถยนต ์1 คนั HR-V/GP106992 ” 

10.4 ใส่เลขอา้งอิง “ PV17030804 ”  

10.5 ใส่จ านวนเงิน “ 3,132.75 บาท ” และคลิก “ Save & Close ” 

 
รูปท่ี 4.60 การบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัจ่ายค่ารถยนต ์ (10) 
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4.4.3. ข้ันตอนการบันทกึข้อมูลใบส าคัญจ่าย “ ค่า ภ.ง.ด.1,3,53 ” 

1. คลิกเมนู “ จ่ายเงิน ” 

 

รูปท่ี 4.61 การบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัจ่ายค่า ภ.ง.ด.1,3,53  (1) 
 

2.ใส่ขอ้มูลต่างๆใหค้รบถว้น ไดแ้ก่ 

2.1. คลิกเลือกธนาคารท่ีใชใ้นการจ่ายเงิน  “ 1110 TMB Bank C/A ” 

2.2. ใส่เลขท่ีตามใบส าคญัจ่าย “ PV17030701 ” 

2.3. ใส่วนัท่ีตามใบส าคญัจ่าย “ 07/03/2017 ” 

2.4. ใส่จ านวนเงินตามใบส าคญัจ่าย “ 31,717.77 บาท” 

2.5. บกัทึก Memo “ ค่า ภ.ง.ด. 1,3,53 เดือน 2/2560 ” 

2.6. ใส่โคด้บญัชี “ 2221ภ.ง.ด.1,2222 ภ.ง.ด.3 และ 2223 ภ.ง.ด.53 ”   

แลว้ใส่จ านวนเงินบนใบส าคญัจ่ายตามล าดบั “2,867 3,147.81 และ 25,702.96 ” 

จากนั้นคลิก “ Save & Close ” 

 
รูปท่ี 4.62 การบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัจ่ายค่า ภ.ง.ด.1,3,53  (2) 

 



49 
 

 

4.4.4. ข้ันตอนการบันทกึข้อมูลใบส าคัญจ่าย “ ค่าอนิเตอร์เน็ต ” 

1. คลิกเมนู “จ่ายเจา้หน้ี” 

 

รูปท่ี 4.63 การบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัจ่ายค่าอินเตอร์เน็ต  (1) 
                                                      2. คลิก “Show all bill” 

 

รูปท่ี 4.64 การบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัจ่ายค่าอินเตอร์เน็ต  (2) 
3. คลิกเลือก “เจา้หน้ีการคา้ (2110)” 

 

รูปท่ี 4.65 การบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัจ่ายค่าอินเตอร์เน็ต  (3) 
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4. เล่ือนหาเจา้หน้ีการคา้ท่ีบนัทึกตั้งไวใ้นตอนท าภาษีซ้ือ แลว้ต๊ิกมาร์คหนา้เจา้หน้ีการคา้ “ทีโอที 

(มหาชน) บจ. เลขท่ีใบก ากบัภาษี 067709” 

 

รูปท่ี 4.66 การบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัจ่ายค่าอินเตอร์เน็ต  (4) 
5. คลิกเลือกธนาคารท่ีใชใ้นการจ่ายเงิน “โคด้ 1110 TMB Bank C/A” 

 

รูปท่ี 4.67 การบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัจ่ายค่าอินเตอร์เน็ต  (5) 
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6. ใส่วนัท่ีตามใบส าคญัจ่าย “08/03/2017” แลว้คลิก “Pay & Close” 

 

รูปท่ี 4.68 การบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัจ่ายค่าอินเตอร์เน็ต  (5) 
7. ใส่เลขใบส าคญัจ่ายท่ีก าหนดไว ้“PV17030802” แลว้คลิก “OK” 

 

รูปท่ี 4.69 การบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัจ่ายค่าอินเตอร์เน็ต  (6) 
8. คลิกเมนู “Deposit” 

 

รูปท่ี 4.70 การบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัจ่ายค่าอินเตอร์เน็ต  (7) 
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9. คลิกเลือกธนาคาร “1110 TMB Bank C/A” 

 

รูปท่ี 4.71 การบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัจ่ายค่าอินเตอร์เน็ต  (8) 
 

10.ใส่ขอ้มูลต่างๆใหค้รบถว้น  ไดแ้ก่ 

10.1 ใส่วนัท่ีตามใบส าคญัจ่าย “08/03/2017” 

10.2 ใส่โคด้ “2223 ภ.ง.ด.53 คา้งจ่าย” 

10.3 บนัทึกใน Memo  “อา้งอิง PV17030802 จ่ายค่าอินเตอร์เน็ต ด.2/60” 

10.4 ใส่เลขท่ีอา้งอิง “PV17030802” 

10.5 ใส่จ านวนเงิน “66 บาท” และคลิก “Save & Close” 

 
รูปท่ี 4.72 การบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัจ่ายค่าอินเตอร์เน็ต  (9) 
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4.4.5. ข้ันตอนการบันทกึข้อมูลใบส าคัญจ่าย “ ค่าท าบัญชี ” 

1. คลิกเมนู “ จ่ายเงิน ” 

 

รูปท่ี 4.73 การบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัจ่ายค่าท าบญัชี  (1) 
2. ใส่ขอ้มูลต่างๆใหค้รบถว้น ไดแ้ก่ 

2.1. คลิกเลือกธนาคารท่ีใชใ้นการจ่ายเงิน “ 1110 TMB Bank C/A ” 

2.2. ใส่เลขท่ีตามใบส าคญัจ่าย “ PV17033101 ” 

2.3. ใส่วนัท่ีตามใบส าคญัจ่าย “ 31/03/2017 ” 

2.4. ใส่จ านวนเงินตามใบส าคญัจ่าย “ 23,280 บาท ” 

2.5. บกัทึก Memo “ ค่าท าบญัชี เดือน3/60 ” 

2.6. ใส่โคด้บญัชี ค่าธรรมเนียมวิชาชีพ (5251) แล้วใส่จ านวนเงินตาม 

ใบส าคญัจ่าย “ 24,000 บาท ” จากนั้นใส่โคด้ ภ.ง.ด.3 คา้งจ่าย โดยใส่จ านวนเงิน

ติดลบ “ 720 บาท ” เน่ืองจากตอ้งน าส่งกรมสรรพากร  เสร็จแลว้คลิก “Save & 

Close” 

 
รูปท่ี 4.74 การบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัจ่ายค่าท าบญัชี  (2) 
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4.5. การแสดงผลในบัญชีแยกประเภท 

4.5.1. การแสดงผลในบัญชีแยกประเภทของ “ ค่าเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร ” 

เจา้หน้ีการคา้ (2110) 

 
รูปท่ี 4.75 การแสดงผลในบญัชีแยกประเภทของ ค่าเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร ( เจา้หน้ีการคา้ ) 

เงินฝากธนาคาร (1110) 

 
          รูปท่ี 4.76 การแสดงผลในบญัชีแยกประเภทของ ค่าเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร (เงินฝากธนาคาร ) 
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ภ.ง.ด.53 คา้งจ่าย (2223) 

 

      รูปท่ี 4.77 การแสดงผลในบญัชีแยกประเภทของ ค่าเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร ( ภ.ง.ด.53 คา้งจ่าย) 
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4.5.2. การแสดงผลในบัญชีแยกประเภทของ  “ ค่ารถยนต์ ” 
เจา้หน้ีการคา้ (2110) 

 

รูปท่ี 4.78 การแสดงผลในบญัชีแยกประเภทของค่ารถยนต ์ (เจา้หน้ีการคา้) 
ส่วนลดรับ (5190) 

 

รูปท่ี 4.79 การแสดงผลในบญัชีแยกประเภทของค่ารถยนต ์ (ส่วนลดรับ) 
เงินฝากธนาคาร (1110) 

 

รูปท่ี 4.80 การแสดงผลในบญัชีแยกประเภทของค่ารถยนต ์ (เงินฝากธนาคาร) 
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4.5.3. การแสดงผลในบัญชีแยกประเภทของ “ ค่า ภ.ง.ด.1,3,53 ” 

ภ.ง.ด.1 คา้งจ่าย (2221) , ภ.ง.ด.3 คา้งจ่าย (2222) , ภ.ง.ด.53 คา้งจ่าย  (2223) 

 
รูปท่ี 4.81 การแสดงผลในบญัชีแยกประเภทของค่า ภ.ง.ด.1,3,53 (ภ.ง.ด.1,3,53 คา้งจ่าย) 

 

เงินฝากธนาคาร  (1110) 

 
รูปท่ี 4.82 การแสดงผลในบญัชีแยกประเภทของค่า ภ.ง.ด.1,3,53 (เงินฝากธนาคาร) 
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4.5.4. การแสดงผลในบัญชีแยกประเภทของ “ ค่าอนิเตอร์เน็ต ” 

เจา้หน้ีการคา้ (2110) 

 
รูปท่ี 4.83 การแสดงผลในบญัชีแยกประเภทของค่าอินเตอร์เน็ต (เจา้หน้ีการคา้) 

ภ.ง.ด. 53 คา้งจ่าย (2223) 

 
รูปท่ี 4.84 การแสดงผลในบญัชีแยกประเภทของค่าอินเตอร์เน็ต (ภ.ง.ด. 53 คา้งจ่าย) 

เงินฝากธนาคาร (1110) 

 
รูปท่ี 4.85 การแสดงผลในบญัชีแยกประเภทของค่าอินเตอร์เน็ต (เงินฝากธนาคาร) 
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4.5.5. การแสดงผลในบัญชีแยกประเภทของ “ ค่าท าบัญชี ” 

ค่าธรรมเนียมวชิาชีพ (5251) 

 

รูปท่ี 4.86 การแสดงผลในบญัชีแยกประเภทของค่าท าบญัชี (ค่าธรรมเนียมวชิาชีพ) 

เงินฝากธนาคาร (1110) 

 

รูปท่ี 4.87 การแสดงผลในบญัชีแยกประเภทของค่าท าบญัชี (เงินฝากธนาคาร) 
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4.6. การแสดงผลในงบทดลอง 

 4.6.1. การแสดงผลในงบทดลองของ “ ค่าเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร ” 

เจา้หน้ีการคา้ (2110) 

 

รูปท่ี 4.88 การแสดงผลในงบทดลองของค่าเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร (เจา้หน้ีการคา้) 

เงินฝากธนาคาร (1110) 

 

รูปท่ี 4.89 การแสดงผลในงบทดลองของค่าเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร (เงินฝากธนาคาร) 
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ภ.ง.ด.53 คา้งจ่าย (2223) 

 
รูปท่ี 4.90 การแสดงผลในงบทดลองของค่าเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร (ภ.ง.ด.53 คา้งจ่าย) 
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4.6.2. การแสดงผลในงบทดลองของ  “ ค่ารถยนต์ ” 

เจา้หน้ีการคา้ (2110) 

 

รูปท่ี 4.91 การแสดงผลในงบทดลองของค่ารถยนต ์ (เจา้หน้ีการคา้) 

ส่วนลดรับ (5190) 

 

รูปท่ี 4.92 การแสดงผลในงบทดลองของค่ารถยนต ์ (ส่วนลดรับ) 
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เงินฝากธนาคาร (1110) 

 

รูปท่ี 4.93 การแสดงผลในงบทดลองของค่ารถยนต ์ (เงินฝากธนาคาร) 
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 4.6.3. การแสดงผลในงบทดลองของ “ ค่า ภ.ง.ด.1,3,53 ” 

ภ.ง.ด. 1 คา้งจ่าย (2221) 

 
รูปท่ี 4.94 การแสดงผลในงบทดลองของค่า ภ.ง.ด.1,3,53  (ภ.ง.ด. 1 คา้งจ่าย) 

ภ.ง.ด. 3 คา้งจ่าย (2222) 

 
รูปท่ี 4.95 การแสดงผลในงบทดลองของค่า ภ.ง.ด.1,3,53  (ภ.ง.ด. 3 คา้งจ่าย) 
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ภ.ง.ด. 53 คา้งจ่าย (2223) 

 
รูปท่ี 4.96 การแสดงผลในงบทดลองของค่า ภ.ง.ด.1,3,53  (ภ.ง.ด. 53 คา้งจ่าย) 

เงินฝากธนาคาร  (1110) 

 
รูปท่ี 4.97 การแสดงผลในงบทดลองของค่า ภ.ง.ด.1,3,53  (เงินฝากธนาคาร) 
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4.6.4. การแสดงผลในงบทดลองของ “ ค่าโทรศัพท์ ” 

เจา้หน้ีการคา้ (2110) 

 
รูปท่ี 4.98 การแสดงผลในงบทดลองของค่าอินเตอร์เน็ต (เจา้หน้ีการคา้) 

ภ.ง.ด.คา้งจ่าย (2223) 

 
รูปท่ี 4.99 การแสดงผลในงบทดลองของค่าอินเตอร์เน็ต (ภ.ง.ด.คา้งจ่าย) 
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เงินฝากธนาคาร (1110) 

 
รูปท่ี 4.100 การแสดงผลในงบทดลองของค่าอินเตอร์เน็ต (เงินฝากธนาคาร) 
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4.6.5. การแสดงผลในงบทดลองของ “ ค่าท าบัญชี ” 

ค่าธรรมเนียมวชิาชีพ (5251) 

 

รูปท่ี 4.101 การแสดงผลในงบทดลองของค่าท าบญัชี  (ค่าธรรมเนียมวชิาชีพ) 

เงินฝากธนาคาร (1110) 

 

รูปท่ี 4.102 การแสดงผลในงบทดลองของค่าท าบญัชี  (เงินฝากธนาคาร) 

 



69 
 

บทที ่5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1. สรุปผลโครงงาน 
  5.1.1 สรุปโดยเปรียบเทยีบกบัวตัถุประสงค์ 

หลงัจากท่ีไดท้  าโครงงานน้ี ผลปรากฏวา่ โครงงานไดส้ าเร็จและบรรลุวตัถุประสงคต์ามท่ี
ไดต้ั้งไว ้ท าให้เขา้ใจในการท างานดว้ยโปรแกรมส าเร็จรูปบญัชี QuickBooks Pro ไดรั้บประโยชน์
และความรู้ต่างๆจากการท าระบบใบส าคญัจ่าย กล่าวคือ ท าใหท้ราบวา่ระบบใบส าคญัจ่ายมีขั้นตอน
การท าอยา่งไรบา้ง สามารถวเิคราะห์รายการและบนัทึกบญัชีลงในใบส าคญัจ่ายไดอ้ยา่งถูกตอ้งและ
ครบถ้วนและส่งผลให้การท างานมีประสิทธิภาพมากข้ึน สะดวกต่อการเช็คและหาข้อมูล และ
ส่งเสริมใหผู้จ้ดัท าโครงงานมีทกัษะและความช านาญการคิดวิเคราะห์รายการต่างๆในใบส าคญัจ่าย    
และนอกจากน้ีท าให้เกิดประโยชน์ต่อส านกังานบญัชี กล่าวคือ ผูจ้ดัท าบญัชีสามารถใชป้ระโยชน์
จากโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป ไดอ้ยา่งสะดวก รวดเร็วต่อการคน้หาและตรวจเช็คขอ้มูล และเพื่อเก็บ
รักษาขอ้มูลต่างๆท่ีไดบ้นัทึกลงในโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป ป้องกนัการสูญหายของเอกสารต่างๆ 
และยงัสามารถเรียกดูขอ้มูลจากโปรแกรมไดอ้ยา่งรวดเร็ว 
 5.1.2. ข้อจ ากดัและปัญหาของโครงงาน 
    5.1.2.1. โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป และขอ้มูลบางส่วนเป็นขอ้มูลของลูกคา้และเป็น
ความลบัของส านกังาน ท าใหไ้ม่สามารถน ามาเป็นขอ้มูลของโครงงานไดท้ั้งหมด 
    5.1.2.2. ขาดความช านาญใจการวเิคราะห์รายการใบส าคญัข่าย 
    5.1.2.3. ขาดทกัษะการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปบญัชี 
 5.1.3. ข้อเสนอแนะเพือ่เป็นแนวทางให้กบัผู้อืน่ในการแก้ไขต่อไป 
    5.1.3.1. การน าเอกสารของลูกคา้มาท าใบส าคญัจ่ายตอ้งมีความละเอียดรอบคอบ 
เน่ืองจากการท าใบส าคญัจ่ายจะเก่ียวขอ้งกบัภาษีซ้ือ โดยตน้ฉบบัใบก ากบัภาษีจะน าไปท ารายงาน
ภาษีซ้ือ ส่วนส าเนาใบก ากบัภาษีจะมาท าใบส าคญัจ่าย 
    5.1.3.2. การวิเคราะห์รายการของใบส าคญัจ่าย จะตอ้งมีทกัษะในการท าอย่าง
ละเอียดและมีความถูกตอ้ง ควรมีสมุดไวจ้ดรายการท่ีวิเคราะห์เพิ่มเติม เพื่อจะไดไ้ม่ตอ้งสอบถามพี่
เล้ียง 
    5.1.3.3. หลงัจากวเิคราะห์บญัชีเสร็จแลว้ก็บนัทึกบญัชีในโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป 
เป็นโปรแกรมท่ียงัไม่เคยใช้งานมาก่อน ควรท่ีจะจดบนัทึกวิธีการเขา้โปรแกรมและขั้นตอนการ
บนัทึกให้ละเอียด เพื่อท าให้การท างานมีประสิทธิภาพและมีความช านาญมากข้ึน และสะดวกต่อ
การท างานในอนาคต 
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5.2. สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

 5.2.1 ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
  5.2.1.1 ได้รู้หลักการท าบญัชีระบบใบส าคัญจ่าย ขั้นตอนการน าเอกสารมาท า
ใบส าคญัจ่าย  
  5.2.1.2  เพิ่มทกัษะและความช านาญในการวิเคราะห์รายการทางบญัชีได้อย่าง
ถูกตอ้งและครบถว้น ตรงตามหลกัของบญัชี 
    5.2.1.3 ไดบ้นัทึกขอ้มูลในโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป และไดเ้ขา้ใจหลกัการท างาน
ของโปรแกรมส าเร็จรูปบญัชี วา่มีขั้นตอนการเขา้ระบบจนถึงการใชง้านต่างๆไดอ้ยา่งไรบา้ง เพื่อให้
ง่ายต่อการท างาน 
    5.2.1.4 ไดป้ระสบการณ์การท างานดว้ยโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป ในการท างานจริง
และสามารถน าไปประยกุตไ์ดใ้นอนาคต 
    5.2.1.5 ท  าให้มีวินยัในการท างานเช่น การตรงต่อเวลา ความขยนัในการหาความรู้
ในการท างาน ใส่ใจต่อการท างาน 

 5.2.2 ปัญหาทีเ่กดิขึน้ในการปฎงิานสหกจิศึกษา 
  5.2.2.1 ความผิดพลาดจากการท าใบส าคญัจ่าย  เน่ืองจากน าตน้ฉบบัใบก ากบัภาษี
มาจดัท าใบส าคญัจ่ายนั้น ไม่สามารถท าได ้ตอ้งน าไปท าภาษีซ้ือ ส่วนการจดัท าใบส าคญัจ่ายตอ้งใช้
ใบก ากบัภาษีท่ีเป็นส าเนา 
  5.2.2.2 ขอ้ผิดพลาดจาการบนัทึกขอ้มูล เช่น บนัทึกขอ้มูลไม่ละเอียดท าให้การหา
ขอ้มูลเกิดการล่าชา้  และการบนัทึกบญัชีผดิประเภท  
  5.2.2.3 การแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ยงัไม่มากพอ จะคอยสอบถามพี่เล้ียงท าให้การ
ท างานล่าชา้ 

 5.2.3 ข้อเสนอแนะ 
   5.2.3.1 ควรศึกษาและเพิ่มทกัษะการวิเคราะห์และการบนัทึกบญัชีให้มากข้ึน เพื่อ
ลดขอ้ผดิพลาดจากการท างาน 
    5.2.3.2 ควรศึกษาขั้นตอนการใช้โปรแกรมบัญชีส าเร็จรูปให้มากข้ึน เพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพของการท างานใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด 
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ภาคผนวก 

 

รูปภาพ ส านกังานบญัชี เค.พี. ควอลิต้ี 
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ภาคผนวก(ต่อ) 

รูปภาพขณะปฎิบติังาน ของ นางสาว มณฑนา บุญรอด 

 

 

 

 

 

 

 

การวเิคราะห์รายการรับเงิน และลงบญัชีในใบส าคญัรับ 
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ภาคผนวก(ต่อ) 

รูปภาพขณะปฎิบติังาน ของ นางสาว มณฑนา บุญรอด 

 

 

 

 

 

 

บนัทึกขอ้มูลจากใบส าคญัรับลงโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป QuickBooks Pro 
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ภาคผนวก(ต่อ) 

รูปภาพขณะปฎิบติังาน ของ นางสาว ภทัรภร  ลอสซ์ 
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