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บทคัดยอ 
  

บริษัท  เคพี เจ  บิสสิเนส  จํากัด  เปนสํานักงานบัญชีตัวแทนที่ได รับอนุญาตจาก
กรมสรรพากร ใหบริการจัดทําบัญชีและตรวจสอบบัญชี การใหคําปรึกษาดานภาษี และบริการอื่นๆ 
เชน จัดทําระบบบัญชีเงินเดือนและประกันสังคมใหแกธุรกิจตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ  บริการยื่น
แบบแสดงรายการภาษีอากร เปนตน   จากการคณะผูจัดทําปฏิบัติงานในโครงการสหกิจศึกษา       
ณ บริษัท เคพีเจ บิสสิเนส จํากัด  ในตําแหนงผูชวยพนักงานบัญชี ไดรับมอบหมายใหคัดแยก
เอกสารเชน   หนังสือรับรองการหักภาษี  ณ  ที่จ าย   ใบกํากับภาษี ซ้ือ   ใบกํากับภาษีขาย  
ใบเสร็จรับเงิน  บันทึกรายการบัญชีตามเอกสารหลักฐาน-รายการคาประจําเดือนดวยโปรแกรม
บัญชี myAccount 

 
โครงงานนี้จัดทําขึ้นเพื่อเพิ่มทักษะการจัดทํางบการเงินเงินดวยโปรแกรมบัญชีสําเร็จรูป 

myAccount  โดยทําการศึกษาวิธีการใชโปรแกรมบัญชี myAccount   ประเภทของเอกสารทางบัญชี  
ภาษีมูลคาเพิ่ม  อัตราภาษีเงินได หัก ณ ที่จาย   โครงงานนี้ทําใหคณะผูจัดทําไดรับความรู  ความ
เขาใจในและสามารถเพิ่มทักษะการทํางาน  ซ่ึงจะนําไปประยุกตในการประกอบอาชีพในอนาคต
ตอไป  คณะผูจัดทําหวังวาโครงงานนี้จะเปนประโยชนตอบุคคลที่สนใจ 

 
คําสําคัญ: คัดแยก  เอกสารทางบัญชี  โปรแกรมบัญชี myAccount   
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Abstract 
 

KPJ Business Co. Ltd., is a tax agent authorized by the Revenue Department, that 
provides accounting and auditing services, tax advisory services and other services, namely; the 
preparation of a payroll system and social security for various business with efficiency, tax filing 
services, etc.  While attending the internship under cooperative program at KPJ as an assistant 
accountant, the team was assigned to classify documents, such as  input tax invoices, output tax 
invoices, withholding tax certificates, receipts,  recognize the business transactions according to 
the documents-monthly business transactions with Prosolf MyAccount. 

 

This project was designed to increase the skills of preparing the financial statement with 
the Prosoft MyAccount through studying the method of using Prosoft MyAccount, the type of 
accounting documents, Value Added Tax, and withholding tax rates. The result was that the team 
had gained knowledge and understanding of the skills of preparing the financial statement and 
will be applied in future careers. The also team hopes that this project will be useful to interested 
parties. 
 
 

Keywords: Classify, Accounting documents, Prosoft MyAccount. 
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บทที่ 1 

บทน า 

1.1 ความเป็นมาและความและความส าคัญของปัญหา 

กลุ่มนักศึกษามีความสนใจและเห็นความส าคัญในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาก่อนการ
ท างานจริงในด้านการบัญชี เพราะในการท างานจริงย่อมมีอุปสรรคและสิ่งที่ต้องเรียนรู้มากมาย 
การปฏิบัติงานจริงจึงเป็นสิ่งที่ควรท าเนื่องจากการปฏิบัติงานจะได้เรียนรู้ประสบการณ์จากผู้ ที่
ปฏิบัติงานจริงในด้านการบัญชี เพื่อสามารถน าไปประยุกต์ใช้กับการท างานจริงได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ซึ่งในการด าเนินงานของ บริษัท เคพีเจ บิสสิเนส จ ากัด ได้มีการใช้โปรแกรม    
My Account ในการบันทึกบัญชีเพื่อให้เกิดความสะดวกรวดเร็วในการท างาน 

 การปฏิบัติงานสหกิจคร้ังนี้ได้เข้ามาปฏิบัติงานระหว่างเดือนมิถุนายน-กันยายน พ.ศ.2559
ซึ่งเป็นเวลาที่สิ้นรอบระยะเวลาบัญชีแล้ว จึงท าให้เกิดปัญหากับนักศึกษาที่จะเข้ามาปฏิบัติงาน
ในระยะเวลานี้ แต่ทางบริษัทเห็นความส าคัญในการรับนักศึกษาเข้ามาช่วยปฏิบัติงาน เนื่องจาก
บริษัทมีปริมาณงานจ านวนมาก จึงมีการรับนักศึกษาเข้ามาช่วยแบ่งเบาภาระหน้าที่ในการ
ปฏิบัติงาน 

 จากความเป็นมาข้างต้นนี้ท าให้คณะผู้จัดท า จัดท าโครงงานนี้ขึ้นมา  เพื่อเป็นประโยชน์แก่
ตนเองและบุคคลภายนอกที่มีความสนใจในการบันทึกบัญชีด้วยโปรแกรมทางการบัญชี
โครงงานนี้อาจมีข้อมูลที่เป็นประโยชน์อย่างยิ่งแก่ผู้ที่ต้องการศึกษาการใช้โปรแกรมอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

1.2 วัตถุประสงค์ของโครงงาน 
1. เพื่อศึกษาขั้นตอนการใช้งานเบื้องต้นของโปรแกรม My Account 
2. เพื่อเป็นแนวทางในการศึกษาให้กับบุคคลทั่วไปที่มีความสนใจในการใช้โปรแกรม 

My Account 
3. เพื่อศึกษารายละเอียดการเบื้องต้นของการบันทึกบัญชี 
4. เพื่อเพิ่มทักษะและสร้างเสริมประสบการณ์ในการท างาน 

1.3 ขอบเขตของโครงงาน 
 การศึกษาโครงงานการท าบัญชีให้กับลูกค้ารายต่างๆของ บริษัท เคพีเจ บิสสิเนส จ ากัด ได้
ท าการศึกษาลักษณะรูปแบบการท าบัญชี เช่น การท าบัญชีของธุรกิจประเภทต่างๆ ได้แก่ ธุรกิจ
ซื้อมา-ขายไป,ธุรกิจอุตสาหกรรมขนาดเล็ก,ธุรกิจอุตสาหกรรมขนาดใหญ่และธุรกิจร้านอาหาร 
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เป็นต้น และได้ยกตัวอย่างเพื่อน ามาเป็นข้อมูลและวิธีการที่ถูกต้องตามมาตรฐานการบัญชีที่
รับรองทั่วไป เร่ิมตั้งแต่การรับเอกสารจากลูกค้าตลอดจนการการบันทึกบัญชี เป็นต้น 
 

1.4 ประโยชน์ท่ีได้รับ 
1. สามารถท างานได้รวดเร็วมากขึ้น เนื่องจากมี ความรู้เบื้องต้นในการใช้โปรแกรม              

My Account 
2. สามารถให้ความรู้และเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่สนใจในการใช้งาน ของโปรแกรม                

My Account 
3. ช่วยลดระยะเวลาในการบันทึกบัญชีให้เร็วขึ้น 
4. น าทักษะและประสบการณ์ที่ได้จากการปฏิบัติงาน มาประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์อัน

สูงสุด 
 



 บทที่ 2  

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมที่เก่ียวข้อง 

2.1 แนวคิดเกี่ยวกับกระบวนการทางการบัญชี 

 2.1.1 ส านักงานบัญชี หมายถึง ธุรกิจที่ด าเนินการในลักษณะของบริษัทจ ากัด และห้างหุ้น 
จ ากัดที่มีขอบเขตการให้บริการดังนี้ 

- รับจัดท าบัญชีและงบการเงิน 
- รับจัดท าแบบแสดงรายการเสียภาษีประเภทต่างๆ ยื่นต่อกรมสรรพากรและกรม 
  พัฒนาธุรกิจการค้า 
- รับวางระบบบัญชีเพื่อการควบคุมภายใน 
- รับจดทะเบียนจัดตั้งเปลี่ยนแปลง 
- ให้ค าปรึกษาและวางแผนภาษีอากร 
- รับวิเคราะห์งบการเงิน 
-ให้ค าปรึกษาและวางแผนด้านการเงิน 
- จัดหาฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรด้านบัญชี 

 2.1.2  ความหมายของการบัญชี จากการศึกษาเอกสารที่เกี่ยวข้อง มีผู้ให้ความหมายของการ
บัญชีไว้แตกต่างกัน ได้แก่ 

 สภาวิชาชีพบัญชี ในพระบรมราชูปถัมภ์ ได้ให้ความหมายของการบัญชีในศัพท์บัญชีไว้ 
ว่า “บัญชี คือ ศิลปะของการเก็บรวมรวม บันทึก จ าแนกและท าสรุปข้อมูลอันเกี่ยวกับเหตุการณ์ทาง
เศรษฐกิจในรูปของตัวเงิน ผลงานขั้นสุดท้ายของการบัญชี คือ การให้ข้อมูลทางการเงินซี่งเป็น
ประโยชน์แก่บุคคลหลายฝ่ายและผู้สนใจในกิจกรรมของกิจการ” 

 ศรีสุดา อาชวานันทกุล ได้ให้ความหมายของการบัญชีไว้ว่า การบัญชีเป็นการรวบรวม 
จัดท า และน าเสนอข้อมูลทางการเงินแก่ผู้ใช้ข้อมูลทางการเงินทั้งบุคคลภายในและบุคคลภายนอก
ธุรกิจ ซึ่งมีวัตถุประสงค์ในการใช้ข้อมูลเหล่านั้นแตกต่างกันไป เช่น นักลงทุนต้องการข้อมูลเพื่อ
ประกอบการตัดสินใจลงทุนในธุรกิจใดธุรกิจหนึ่งหน่วยงานภาครัฐต้องการข้อมูลเพื่อการจัดเก็บ
ภาษีอากรและการวางแผนทางเศรษฐกิจเจ้าหนี้ต้องการข้อมูลเพื่อพิจารณาให้สินเชื่อแก่ธุรกิจ        
ผู้บริหารต้องการข้อมูลเพื่อการวางแผนควบคุมการด าเนินงานและการตัดสินใจในเร่ืองต่างๆ 
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 สมาคมนักบัญชีรับอนุญาตของอเมริกา ( The American Institute of Certified Public 
Accountants, AICPA ) ได้ให้ค านิยามเกี่ยวกับการบัญชีไว้ดังนี้ “การบัญชีเป็นศิลปะของการจด
บันทึกรายการหรือเหตุการณ์ที่เกี่ยวกับการเงินไว้ในรูปเงินตรา การจัดหมวดหมู่หรือการจ าแนก
ประเภทของรายการหรือเหตุการณ์ การสรุปผลรวมทั้งการตีความหมายของรายการเหล่านั้น” 

 2.1.3 ความหมายของใบก ากับภาษี 

 ใบก ากับภาษี คือ เอกสารหลักฐานส าคัญ ซึ่งผู้ประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม
จะต้องจัดท าและออกให้กับผู้ซื้อสินค้าหรือผู้รับบริการทุกคร้ังที่มีการขายสินค้าหรือให้บริการ เพื่อ
แสดงมูลค่าของสินค้าหรือบริการและจ านวนภาษีมูลค่าเพิ่ม ที่ผู้ประกอบการจดทะเบียนเรียกเก็บ
หรือพึงเรียกเก็บจากผู้ซื้อสินค้า หรือรับบริการในแต่ละคร้ัง 
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2.2 วรรณกรรมที่เกี่ยวข้องกับโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบัญชี 
 

ศศิธร แทนบ ารุง 2553: การศึกษาคร้ังนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษาขั้นตอน และวิธีการใช้
โปรแกรมบัญชีส าเร็จรูป Oracle ในระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวรของบริษัทกรณีศึกษา  พร้อมทั้ง
วิเคราะห์การใช้โปรแกรมบัญชีส าเร็จรูป Oracle การศึกษาคร้ังนี้เป็นการศึกษาเชิงพรรณนา ใช้การ
เก็บรวบรวมข้อมูลจากแหล่งปฐมภูมิโดยการศึกษาจากการปฏิบัติงานจริงตลอดจนสัมภาษณ์
ผู้เกี่ยวข้องกับกระบวนการการท างานของโปรแกรมบัญชีส าเร็จรูป Oracle ในระบบสินทรัพย์ถาวร
ของบริษัทกรณีศึกษา ผลการศึกษาสรุปได้ว่า ขั้นตอนการใช้โปรแกรมบัญชีส าเร็จรูป Oracle ใน
ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวรของบริษัทกรณีศึกษา ประกอบด้วย การได้มาของสินทรัพย์ถาวร การคิด
ค่าเสื่อมราคา การจ าหน่ายสินทรัพย์และการโอนสินทรัพย์ การประยุกต์ใช้โปรแกรมบัญชีส าเร็จรูป  
Oracle ในระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวรของบริษัทกรณีศึกษา  สามารถช่วยให้กระบวนการท างานมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น ดังนั้นจึงเสนอแนะว่า ควรมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขั้นตอนการใช้
โปรแกรมบัญชีส าเร็จรูป Oracle ในระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวรของบริษัทกรณีศึกษา  เพื่อให้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป 

 
 
นรีลักษณ์ ชุติมาสกุล 2553: การศึกษาคร้ังนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษากระบวนการท างาน

ของโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบัญชี ACCPAC ที่ใช้ในการปฏิบัติงานในระบบสารสนเทศทางการ
บัญชีส าหรับวงจรรายได้ และวิธีการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับวงจรรายได้และวิเคราะห์ระบบ
สารสนเทศทางการบัญชีที่บริษัทกรณีศึกษาใช้อยู่ในปัจจุบัน  วิธีการศึกษาใช้วิธีการเก็บรวบรวม
ข้อมูลปฐมภูมิจากการสังเกตการณ์และสัมภาษณ์ผู้ที่เกี่ยวข้อง  และข้อมูลทุติยภูมิจากการศึกษา
ค้นคว้าและเก็บรวบรวมข้อมูลจากเอกสาร ต าราทางวิชาการ และผลการศึกษาที่เกี่ยวข้อง จากนั้นน า
ข้อมูลที่ได้มาวิเคราะห์เชิงพรรณนา  ผลการศึกษาพบว่า บริษัทกรณีศึกษาได้มีการใช้งานระบบ
สารสนเทศทางการบัญชีส าหรับวงจรรายได้หลายระบบ และการปฏิบัติงานในระบบยังคงบันทึก
ข้อมูลด้วยมือ ท าให้เกิดความซ้ าซ้อนในการท างาน โอกาสเกิดข้อผิดพลาดได้ง่าย จึงได้เสนอแนะ
ให้น าระบบสารสนเทศทางการบัญชีส าหรับวงจรรายได้ โดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบัญชี 
ACCPAC มาประยุกต์ใช้กับบริษัทในส่วนของกิจกรรมเรียกเก็บเงินและกิจกรรมรับเงิน  ท าให้การ
ปฏิบัติงานส าหรับวงจรรายได้เสร็จสิ้นภายในระบบเดียว  ซึ่งช่วยลดขั้นตอนการท างาน รวมทั้ง
ผู้บริหารสามารถน าข้อมูลสารสนเทศทางการบัญชีไปใช้ในการวางแผน  การตัดสินใจ และการ
ควบคุมได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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สายพิน พันธ์เพ็ง 2553: กรณีศึกษาครั้งน้ีมีวัตถุประสงค์ประการแรกเพื่อศึกษากระบวนการ
ท างานของวงจรรายได้ในโปรแกรมส าเร็จรูป SAP  ระบบบัญชีและการเงิน ของบริษัท กรณีศึกษา 
ประการที่สองเพื่อศึกษาและรวบรวมคู่มือปัจจุบันประการที่สามเพื่อระบุปัญหาในการปฏิบัติงาน 
และประการที่สี่ เพื่อรวบรวมและจัดท าเอกสารคู่มือปฏิบัติงานของวงจรรายได้ในโปรแกรม
ส าเร็จรูป SAP ระบบบัญชีและการเงินฉบับภาษาไทย กรณีศึกษาพบว่าคู่มือเดิมซึ่งมีการจัดท าเป็น
ภาษาอังกฤษท าให้ผู้ใช้เข้าใจคลาดเคลื่อน และมีการแยกคู่มือเป็นส่วนงานย่อยท าให้ต้องใช้คู่มือ
หลายเล่มในการปฏิบัติงานจนเสร็จสมบูรณ์ รวมทั้งคู่มือที่ไม่เป็นปัจจุบันท าให้ไม่สามารถใช้ให้
เป็นประโยชน์ได้อย่างเต็มที่ จึงควรมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานโดยให้ผู้ใช้มีส่วนร่วม เพื่อความ
เข้าใจอย่างถูกต้องตามขั้นตอนการปฏิบัติงานจริงบนโปรแกรมส าเร็จรูป SAP เพื่อน าไปสู่
ประสิทธิผลของระบบอย่างแท้จริง 

 

จงรัก สมบูรณ์ด ารงกุล 2552: กรณีศึกษาคร้ังนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อประเมินกิจกรรมการ
ควบคุมระบบสารสนเทศทางการบัญชีและปัญหาในการใช้งานส าหรับวงจรค่าใช้จ่ายของระบบ
โปรแกรมส าเร็จรูป Microsoft Dynamics Axapta โดยเก็บรวบรวมข้อมูลปฐมภูมิจากการสัมภาษณ์
และสังเกตการณ์พนักงานผู้ที่ เกี่ยวข้องตลอดจนการทดสอบระบบ ในช่วงเดือน สิงหาคม ถึง 
ธันวาคม  2551 และเอกสารที่เกี่ยวข้องจากนั้นน าข้อมูลมาวิเคราะห์เชิงพรรณนา  ผลการศึกษาสรุป
ได้ว่า การควบคุมทั่วไปของระบบสารสนเทศทางการบัญชีส่วนใหญ่สอดคล้องกับแนวปฏิบัติของ
การควบคุมทั่วไป ยกเว้นเร่ืองการควบคุมด้านเอกสาร ส่วนการควบคุมระบบงานส่วนใหญ่สอดคล้อง
กับแนวปฏิบัติของการควบคุมระบบงาน ยกเว้น การควบคุมโดยแฟ้มร่องรอยการตรวจสอบ และจาก
การศึกษาการใช้งานระบบโปรแกรมส าเร็จรูป Microsoft Dynamics Axapta พบว่าปัญหาเกิดจาก
ขั้นตอนการน าข้อมูลเข้าของผู้ปฏิบัติงานเองและเกิดจากตัวระบบโปรแกรมส าเร็จรูป นอกจากนั้น 
กิจการควรจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานในแต่ละหน่วยงานและในต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานในวงจรค่าใช้จ่าย 
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อิสราภรณ์ อุดมพรมงคล 2541 : ในปัจจุบันได้มีการน าคอมพิวเตอร์และโปรแกรม
ส าเร็จรูป มาใช้ในการจัดท าบัญชี จึงท าให้เกิดการ เปลี่ยนแปลงวิธีการท างาน ดังนั้นงานวิจัยคร้ังนี้
จึงเป็นการศึกษาผลกระทบของการน าโปรแกรมส าเร็จรูป มาใช้ในการจัดท าบัญชี งานวิจัยคร้ังนี้จึง
เป็นการศึกษาผลกระทบของการน าโปรแกรมส าเร็จรูป มาใช้ในการจัดท าบัญชี โดยมีวัตถุประสงค์
เพื่อทราบถึงความคิดเห็นของนักบัญชี ในด้านวิธีการท างานและขั้นตอนในการจัดท าบัญชี  จากการ
น าโปรแกรมส าเร็จรูป มาใช้ในการจัดท าบัญชี ด้านการควบคุมภายในของงานการบัญชี โดยจ าแนก
ตามเพศ ประสบการณ์การท างาน และระดับการศึกษา  จากการวิจัย พบว่า ความคิดเห็นของนัก
บัญชีทั้งที่จ าแนกตามเพศ ประสบการณ์การท างาน และระดับการศึกษา ที่มีต่อระดับผลกระทบของ
การน าโปรแกรมส าเร็จรูป มาใช้ในการจัดท าบัญชี ที่ระดับกระทบมาก ในทุกด้านที่ท าการศึกษา   
ผลที่ได้รับจากการวิจัยในคร้ังนี้แสดงให้เห็นว่า การโปรแกรมส าเร็จรูป มาใช้ในการจัดท าบัญชี มี
ผลกระทบต่อวิธีการท างานและขั้นตอนในการจัดท าบัญชี  ดังนั้นในการตัดสินใจเปลี่ยนแปลง
ระบบการจัดท าบัญชีจากระบบการจัดท าด้วยมือ มาใช้โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบัญชีควรจะต้อง
ค านึงถึงผลกระทบที่จะเกิดขึ้นตามมาด้วยภายหลัง 

 

 

 

 

 



บทที่ 3 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

3.1 สถานประกอบการ 

ชื่อสถานประกอบการ : บริษัท เคพีเจ บิสสิเนส จ ากัด 

สถานที่ตั้ง : 503 ถนนจรัญสนิทวงศ์ แขวงบางอ้อ เขตบางพลัด กรุงเทพมหานคร 10700 

หมายเลขโทรศัพท์ : 0-2885-4300 

โทรสาร : 0-2885-4223  

Email: kpjbusiness@yahoo.com 

ข้อมูลผู้บริหาร : คุณเกรียงไกร ตันติอ าไพ ต าแหน่งกรรมการผู้จัดการ 

            : คุณจงจิต ตันติอ าไพ  ต าแหน่งกรรมการผู้จัดการ 

 

3.2   ลักษณะการด าเนินงาน 

 บริษัท เคพีเจ บิสสิเนส จ ากัด ได้มีการจดทะเบียนจัดตั้งเมื่อวันที่ 23 เมษายน 2535 โดยมี
วัตถุประสงค์ในการจัดต้ังและการให้บริการงานมีดังนี้ 

 1. เพื่อให้บริการจัดท าบัญชีและภาษีอากร 

 2. เพื่อวางแผนภาษีอากรให้ถูกต้องตามหลักภาษีอากร 

 3. เพื่อส่งเสริมให้ลูกค้าเสียภาษีให้ถูกต้องอย่างประหยัด 

 การด าเนินงานบริการบัญชี (จัดท าบัญชี) บริษัท เคพีเจ บิสสิเนส จ ากัด เห็นว่าผู้ประกอบ
กิจการธุรกิจหรือผู้เกี่ยวข้อง ต้องมีการรวบรวมข้อมูลทางการเงินมาบันทึกรายการทางบัญชี และ
ควรมีความรู้ว่าประโยชน์ของการจัดท าบัญชีและการเสริมสร้างความรู้ด้านบัญชีให้แก่
ผู้ประกอบการให้เห็นประโยชน์ของการจัดท าบัญชี การรับรู้รายได้ การรับรู้รายจ่าย การใช้ จ่าย
อย่างไรให้เกิดประโยชน์สูงสุด การประกอบธุรกิจจึงจ าเป็นต้องมีการจัดท าบัญชี ซึ่งจะเป็น

mailto:kpjbusiness@yahoo.com
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เคร่ืองมือช่วยให้ผู้บริหารทราบถึงผลการด าเนินงานและฐานะทางการเงินของกิจการรวมถึง     
สภาพคล่องทางด้านการเงิน และน าส่งภาษีให้ถูกต้องครบถ้วน พร้อมกับปฏิบัติให้ถูกต้องตาม
กฎหมายต่างๆที่บังคับใช้ในปัจจุบันนี้ 

 ในการก าหนดการปฏิบัติงานของบริษัท เคพีเจ บิสสิเนส จ ากัด จะให้มีการครอบคลุมตั้งแต่

การรับงานจากลูกค้า การจัดท าภาษี  การจัดท าบัญชี  การให้ค าปรึกษาในการจัดท าบัญชี 

การสอบทานการจัดท าบัญชี การจัดท างบการเงินประจ าปี การน าส่งงบการเงินต่อส่วนราชการที่

เกี่ยวข้อง ตลอดจนการจัดส่งงบการเงินและชุดบัญชีคืนลูกค้าพร้อมเอกสารประกอบการบันทึก

บัญชีทั้งหมด 
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3.3 โครงสร้างองค์กร 

ภาพที่ 3.3.1 แผนผังแสดงโครงสร้างองค์กรของบริษัท เคพีเจ บิสสิเนส จ ากัด 

 

  

 

  

คุณเกรียงไกร ตันติอ าไพ 

กรรมการผู้จัดการ 

คุณสุพจน์ ส าลีแก้ว 

         ที่ปรึกษา 

 

คุณจงจิต ตันติอ าไพ 

กรรมการผู้จัดการ 

คุณธัญสมร ตันธนาทิพย์ 

ฝ่ายส านักงาน 

คุณอรัญจวน พานธูป 

ฝ่ายบริการบัญชี AP 

คุณจีรนุช ทบัมณ ี

ฝ่ายบริการบัญชี JT 

คุณเกศรินทร์ วงษค์งค า 

ฝ่ายบริการบัญชี KW 

คอมพิวเตอร์ 1 

การเงิน 1 

บัญชีลูกหนี้ 1 

จัดซื้อ 1 

ซ่อมบ ารุง 1 

รับ-ส่งเอกสาร 2 

รักษาความสะอาด 1 

พนักงานบัญชี 8 พนักงานบัญชี 7 พนักงานบัญชี 2 
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3.4 ข้อมูลนักศึกษาและต าแหน่งของนักศึกษา 

 นางสาวสุดาวรรณ อ่ิมอารมณ์   ต าแหน่งงานที่รับผิดชอบ   :  ผู้ช่วยพนักงานบัญชี 

 นางสาวกานต์มณี อ่ิมใจ            ต าแหน่งงานที่รับผิดชอบ   :  ผู้ช่วยพนักงานบัญชี 

 นางสาวนุจรินทร์ ชื่นแก้ว         ต าแหน่งงานที่รับผิดชอบ    :  ผู้ช่วยพนักงานบัญชี 

 

3.5 พนักงานที่ปรึกษาและต าแหน่งของพนักงานท่ีปรึกษา 

 คุณเกวลี  โล่ห์ค า                ต าแหน่ง : พนักงานบัญชี 

 คุณนรมน            ทองปอนด์       ต าแหน่ง : พนักงานบัญชี 

 คุณธัญรชนก       รอดส าคัญ        ต าแหน่ง : พนักงานบัญชี 

 

3.6 ระยะเวลาท่ีปฏิบัติงาน 

 เร่ิมปฏิบัติงาน   : วันที่ 30  เดือนมิถุนายน พ.ศ.2559 

 การปฏิบัติงานสิ้นสุด  : วันที่ 2    เดือนกันยายน พ.ศ.2559 

 

3.7 ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 
 3.7.1 รวมรวมข้อมูลโครงงาน คือ จัดเก็บรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องที่จะน าไปใช้ในการ
จัดท ารายงาน 
 3.7.2 วิเคราะห์ข้อมูล คือ ศึกษาข้อมูลที่จะน ามาใช้ในการท ารายงาน โดยข้อมูลจะต้องมี
ความสมเหตุสมผลและเพียงพอต่อการจัดท ารายงาน 
 3.7.3 ออกแบบขั้นตอนการท ารายงาน คือ เรียบเรียงข้อมูลและสอบถามข้อมูลจากพนักงาน
ที่ปรึกษา 
 3.7.4 จัดท าเอกสารประกอบรายงาน คือ น าเอกสารข้อมูลที่ได้มาทั้งหมดมาเรียบเรียงตาม
รูปแบบของรายงานให้ถูกต้อง 
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ตารางประกอบขั้นตอนการด าเนินงาน 
 
ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม 

การรวมรวมข้อมูลโครงงาน    
การวิเคราะห์ข้อมูล    

การออกแบบขั้นตอนการท ารายงาน    
การจัดท าเอกสารประกอบรายงาน    
 ตารางที่ 3.1 ระยะเวลาในการด าเนินงาน 

3.8 อุปกรณ์และเครื่องมือที่ใช้ 

ฮาร์ดแวร์ 

- คอมพิวเตอร์ 

- เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

ซอฟแวร์ 

- โปรแกรม Microsoft Word 

- โปรแกรม Microsoft Excel 

- โปรแกรม Microsoft Power Point 

- โปรแกรม My Account 

  อ่ืนๆ 

- เคร่ืองค านวณตัวเลข 

 

 

 

 



  บทที่ 4 

ผลการปฏิบัติงานตามโครงงาน 

ขั้นตอนการจัดท าบัญชี 

4.1 ติดต่อรับเอกสารจากลูกค้า โดยปกติส านักงานบัญชีจะได้รับเอกสารจากลูกค้าภายใน
วันที่ 3 ของเดือนถัดไป กรณีท ารายงานการหักภาษี ณ ที่จ่าย และภายในวันที่ 8 ของ
เดือน กรณีท าภาษีมูลค่าเพิ่ม (VAT)  ( ภ.พ. 30) 

4.2 จ าแนกเอกสารที่ได้รับในแต่ละเดือนตามประเภทของเอกสาร เช่น 
- หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย 
- ใบก ากับภาษีซื้อ 
- ใบก ากับภาษีขาย 
- ใบเสร็จรับเงิน 

4.3 ขั้นตอนการบันทึกบัญชีและการยื่นแบบส่งกรมสรรพากร  
- บันทึกหนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย จากโปรแกรมของกรมสรรพากร (RdiNet)  
- บันทึกใบก ากับภาษีซื้อ , ใบก ากับภาษีขาย ในโปรแกรมบัญชี 
- ท าการยื่นแบบส่งกรมสรรพากรภายในก าหนดเวลา โดยมีการยื่นแบบ 2 วิธี 

1) ยื่นผ่านกรมสรรพากรพื้นที่ต่างๆ 
2) ยื่นผ่านอินเทอร์เน็ต 

- บันทึกการจ่ายเงิน PV 
- บันทึกการรับเงิน RV 
- ปรับปรุงรายการเพิ่มเติม เช่น ปรับปรุงภาษีซื้อ-ขาย 

4.4 เตรียมเอกสารที่แยกมาบันทึกข้อมูลทางการบัญชีโดยโปรแกรม My Account 
4.4.1 ดับเบิ้ลคลิก Short Cut My Account ที่หน้า Desk top ของเคร่ืองเพื่อเข้าสู่
โปรแกรม 

 

รูปที่ 4.1 หน้า Desk top 

ดับเบิ้ลคลกิเพื่อเข้าสู่โปรแกรม 
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4.4.2 เลือกชื่อบริษัทที่ต้องการใช้งานและคลิก OK  เพื่อเข้าระบบการท างาน 

 

รูปที่ 4.2 การเข้าใช้งานโปรแกรม 
 

4.4.3 หน้าโปรแกรม My Account จะปรากฏดังรูป 

 

รูปที่ 4.3 หน้าโปรแกรม My Account  
 
 

Click  เลือกบริษัทที่ต้องการ 
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4.4.4 ก่อนที่จะท าการบันทึกบัญชีจะต้องมีการก าหนดค่าเร่ิมต้นทั้งหมดเพื่อเตรียมข้อมูล
ท างานในโปรมแกรม ซึ่ง  Enterprise Manager เป็นระบบแรกที่ผู้ใช้จะต้องเรียนรู้การท างานก่อน
ระบบอ่ืนๆ การก าหนดรายละเอียดต่างๆนั้น ควรก าหนดตามล าดับเมนูที่ก าหนดไว้ เพื่อความ
ต่อเน่ืองในการท างาน   

Enterprise Manager ประกอบด้วย 8 เมนู ดังนี้ 
 1.General Setup เป็นการก าหนดเกี่ยวกับข้อมูลทั่วๆไปของบริษัท 

2. AP Setup เป็นการก าหนดค่าเร่ิมต้นข้อมูลเจ้าหนี้ของกิจการ เพื่อเก็บเป็นประวัติ
เจ้าหนี้และเพื่อน าไปใช้ในการท ารายการซื้อ การจ่ายช าระเงิน 
3. AR Setup เป็นการก าหนดค่าเร่ิมต้นข้อมูลลูกหนี้ของกิจการ เพื่อเก็บเป็นประวัติ
ลูกค้าและเพื่อน าไปใช้ในการท ารายการขาย การรับช าระเงิน 
4. CQ Setup เป็นการก าหนดค่าเร่ิมต้นเกี่ยวกับเงินฝากธนาคาร ทั้งทางด้านการรับ
และการจ่ายเงิน เพื่อน าไปใช้บันทึกรายการรับ-จ่ายเงิน 
5. GL Setup เป็นการก าหนดข้อมูลเกี่ยวกับการบันทึกรายการบัญชี เช่น สมุดราย
วันที่บริษัทใช้ 
6. IC Setup เป็นการก าหนดรหัสสินค้า ประเภทสินค้า เป็นต้น 
7. SO Setup เป็นเมนูที่ใช้ในการก าหนดข้อมูลเกี่ยวกับพนักงานขายและข้อมูล
ทั่วไปที่ใช้ในการประกอบรายการขาย เช่น การขนส่งขน ช่องทางการจ าหน่าย 
เป็นต้น 
8. Tax Setup เป็นการก าหนดข้อมูลภาษีที่ใช้บันทึกรายการซื้อ-ขาย การ Post 
รายการภาษีไปยังระบบแยกประเภท รวมถึงเป็นข้อมูลที่ใช้ในการออกรายงาน
ภาษี 

 

 
รูปที่ 4.4 หน้าเมนู Enterprise Manager 
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หลักการท างานของส านักงานบัญชี มีดังนี้ 
1. บันทึกใบก ากับภาษีซื้อ ตามต้นฉบับใบก ากับภาษีซื้อที่คัดแยกแล้ว ตามตัวอย่างดังนี้ ซึ่ง
ก่อนจะบันทึกจะต้องตรวจเอกสารใบก ากับภาษีซื้อ และใบก ากับภาษีซื้อจะต้องมีข้อมูล
ดังนี้  

- ค าว่าใบก ากับภาษี 
-  มีชื่อที่อยู่ 
- เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 13 หลัก 
- หมายเลขล าดับของใบก ากับภาษี 
- หมายเลขล าดับของกลุ่ม(ถ้ามี)  
- ชื่อ ชนิด ปริมาณ 
- มูลค่าของสินค้าหรือบริการ 
- จ านวนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
- วันเดือนปีที่ออกใบก ากับภาษี (และจะต้องเป็นข้อมูลที่ตรงกับ ภ.พ. 20) 

ตามที่บริษัทได้จดทะเบียนไว้  
เรียงเอกสารจากวันที่น้อยไปหาวันที่มาก และรันเลขที่เอกสาร เช่น วันที่ 5 มกราคม 
2559 เป็น 5901001 เป็นต้น 

 

 

 

 

 

 

 



17 
 

 

รูปที่ 4.5 ใบก ากับภาษีซื้อทั่วไป 
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บันทึกใบก ากับภาษีซื้อทั่วไปลงในโปรแกรม My Account 

 

รูปที่ 4.6 เมนูการตั้งเจ้าหนี้ใบก ากับภาษีซื้อทั่วไป 

 

 

รูปที่ 4.7 บันทึกข้อมูลใบก ากบัภาษีซื้อทั่วไป 

1.Click ที่ AP Data Entry 

2.Click ที่ ตั้งเจ้าหนี้อื่นๆ 

3. -  บันทึกรหัสเจ้าหนี้ สามารถเลือกรหัส

เจ้าหนี้ได้จากหน้าต่างค้นหา (F4) รหัสเจ้าหนี้ 

Click    เพื่อค้นหารหัสเจ้าหนี ้
4.   - บันทึกเลขที่เอกสารการต้ังหนี้อื่นๆ ตามการ Running เอกสาร 

      - บันทึกวันที่การท ารายการต้ังเจ้าหนี้อ่ืนๆ 

      - บันทึกเลขใบก ากับภาษี กรณีที่บันทึกข้อมูลแบบมีภาษี 

5.  -  บันทึกค่าใชจ้่าย เลือกรหัสค่าใชจ้า่ย

จากหน้าต่างค้นหา (F4) รหัสค่าใชจ้่าย 

ตามที่ ก าหนดไว้ใน EM / General Setup / 

เมนูก าหนดรหัสค่าใชจ้่าย 
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รูปที่ 4.8 การ Post ข้อมูลตามใบก ากับภาษีซื้อทั่วไป 

 นอกเหนือจากใบก ากับภาษีซือ้ทั่วไปแล้วยังมีใบเสร็จรับเงินจากกรมศุลกากรเน่ืองจากมี
การน าเข้าวัตถุดิบจากต่างประเทศ และใบก ากับภาษีอ่ืนๆอีก 

 บันทึกใบก ากับภาษีซื้อ เพื่อน าไปกรอกในแบบ ภ.พ.30 

 

รูปที่ 4.9 ใบเสร็จรับเงินของกรมศุลกากร 
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บันทึกเจ้าหนี้กรมศุลกากรลงในโปรแกรม My Account 

 

รูปที่ 4.10 เมนูการตั้งเจ้าหนี้ 

 

 

รูปที่ 4.11 การค้นหารหัสเจ้าหนี้ 
 

1.Click ที่ AP Data Entry 

2.Click ที่ ตั้งเจ้าหนี้อื่นๆ 

3. -  บันทึกรหัสเจ้าหนี้ สามารถเลือกรหัส

เจ้าหนี้ได้จากหน้าต่างค้นหา (F4) รหัสเจ้าหนี้ 

Click      เพื่อค้นหารหัสเจ้าหนี ้
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รูปที่ 4.12 การเลือกรหัสเจ้าหนี้ 

 

 

รูปที่ 4.13 การบันทึกข้อมูลการตัง้เจ้าหน้ีกรมศุลกากร 

 

6.  -  บันทึกค่าใชจ้่าย เลือกรหัสค่าใชจ้า่ย

จากหน้าต่างค้นหา (F4) รหัสค่าใชจ้่าย 

ตามที่ ก าหนดไว้ใน EM / General Setup / 

เมนูก าหนดรหัสค่าใชจ้่าย 
7. เปลี่ยนฐานภาษ ี8,912*100/7 = 127,314.28 

5.   - บันทึกเลขที่เอกสารการต้ังหนี้อ่ืนๆ ตามการ Running เอกสาร 

      - บันทึกวันที่การท ารายการต้ังเจ้าหนี้อื่นๆ 

      - บันทึกเลขใบก ากับภาษีตามเอกสาร 

4.เลือกรหัสเจ้าหนี้กรมศุลกากร 
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 กรณีซื้อวัตถุดิบจากต่างประเทศจะต้องมีการบันทึกบัญชีแยกออกมาต่างหาก และ
จะต้องมีเอกสารแนบมาดังนี้ 

   

 

รูปที่ 4.14 ใบขนสินค้าขาเข้าพร้อมแบบแสดงรายการภาษีสรรพสามิตและภาษีมูลค่าเพิ่ม (ใบที่1) 

ใช้วันที่นี้ในการบันทึกบัญช ี
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รูปที่ 4.15ใบขนสินค้าขาเข้าพร้อมแบบแสดงรายการภาษีสรรพสามิตและภาษีมูลค่าเพิ่ม (ใบที่2) 
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รูปที่ 4.16 COMMERCIAL INVOICE (ใบแสดงรายการสินค้า ใบที่1) 

ใช้ค านวณซื้อวัตถุดิบต่างประเทศ 
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รูปที่ 4.17 COMMERCIAL INVOICE (ใบแสดงรายการสินค้า ใบที่2) 

 

 

ใช้ค านวณซื้อวัตถุดิบต่างประเทศ 
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รูปที่ 4.18 อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศประจ าวันที่ 21 มกราคม 2559 

 

 

 

 

 

 

 

อัตราแลกเปลี่ยนท่ีใช ้
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เมื่อได้เอกสารครบแล้วจะต้องมีการบันทึกการซื้อวัตถุดิบจากต่างประเทศโดยดูวันที่จากใบ
ขนสินค้าขาเข้าและใช้อัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแห่งประเทศไทย โดยบันทึกบัญชีดังนี้ 
 
 Dr. ซื้อวัตถุดิบต่างประเทศ 3,327.40(USD) * 36.4337(อัตราแลกเปลี่ยน)  121,229.49 
       ค่าขนส่ง (ค่าระวาง) 284.79(USD) * 36.4337(อัตราแลกเปลี่ยน)   10,375.95 
 Cr.เจ้าหนี้การค้าต่างประเทศ – Shinemore  Tech. Co., Ltd.   131,605.44 
 
บันทึกซื้อวัตถุดิบจากต่างประเทศลงในโปรแกรม My Account 

 

รูปที่ 4.19 ตั้งเจ้าหน้ีซื้อวัตถุดิบต่างประเทศ 
 

 

รูปที่ 4.20 การ Post ข้อมูลตั้งเจ้าหนี้ซื้อวัตถุดิบต่างประเทศ 

1.Click      เพื่อค้นหารหัสเจ้าหนี้ 

2.ใส่เลขที่เอกสาร วันที่

เอกสาร เลขที่ใบก ากับ วันที่

ใบก ากับ ตามเอกสาร 

3.ใส่รหัสค่าใช้จ่ายตามรายการในเอกสาร 

   - ซื้อวัตถุดิบ 

   -ค่าขนส่ง 



28 
 

 บันทึกค่าใช้จ่ายในการน าเข้า 

 

รูปที่ 4.21 บันทึกค่าใช้จ่ายในการน าเข้า 
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รูปที่ 4.22 ใบเสร็จรับเงินค่าบริการต่างๆ 

Dr. ค่าใช้จ่ายน าเข้า  1,400 

      ภาษีซ้ือ  98 

  Cr. เจ้าหนี้การค้าออนไลน์ ชิปปิง้  1,498 
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รูปที่ 4.23 ใบเสร็จค่าธรรมเนียมการผ่านพิธีการจากกรมศุลกากร 

 

Dr. ค่าใช้จ่ายน าเข้า  200 

 Cr.เจ้าหนี้กรมศุลกากร    200 
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รูปที่ 4.24 ใบเสร็จค่าธรรมเนียมธนาคาร 

 

Dr. ค่าใช้จ่ายน าเข้า  20 

 Cr.เจ้าหนี้การค้า   20 
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รูปที่ 4.25 ใบก ากับภาษีค่าประกันภัย 

Dr. ค่าใช้จ่ายน าเข้า  503 

      ภาษีซ้ือ  35.21 

 Cr. เจ้าหนี้การค้า-เอ็ม เอส ไอ จี ประกันภัย           538.21    
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รูปที่ 4.26 ใบเสร็จค่าประกันภัย 
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รูปที่ 4.27 ใบก ากับภาษ/ีใบเสร็จค่าโกดังการท่าฯ 

 

Dr. ค่าใช้จ่ายน าเข้า   1,095 

      ภาษีซ้ือ   76.65 

 Cr. เจ้าหนี้การค้า WFS-PG  1,171.65  
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รูปที่ 4.28 ใบก ากับภาษ/ีใบเสร็จเงินทดรองจ่าย 

 

Dr. เงินทดรองจ่าย   300 

      ภาษีซ้ือ   21 

 Cr. เจ้าหนี้การค้า – เฟคเดอรัค เอก็เพรส 321
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รูปที่ 4.29 ใบขนส่งเข้า (ใช้แสดงประกอบเอกสารในการบันทึกค่าใช้จ่ายน าเข้า) 
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รูปที่ 4.30 ใบแสดงรายการสินค้า (ใช้ประกอบเอกสารในการบันทึกค่าใช้จ่ายน าเข้า) 
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รูปที่ 4.31 ใบรายการบรรจุหีบห่อ  
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2.บันทึกใบก ากับภาษีขาย ต้องตรวจคัดแยกเอกสารใบก ากับภาษีขาย เรียงตามเลขที่เอกสาร 
และเอกสารต้องมีทุกใบ แม้กรณียกเลิกเอกสารใบก ากับภาษีขายก็ต้องคีย์ แต่จะคีย์เป็น
ยกเลิกเอกสาร 

 

รูปที่ 4.32 ใบก ากับภาษีขาย (1) 
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รูปที่ 4.33 ใบก ากับภาษีขาย (2) 
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บันทึกใบก ากับภาษีขายลงในโปรแกรม My Account 

 

รูปที่ 4.34 เมนูการตั้งลูกหนี้ 

 

 

รูปที่ 4.35 การบันทึกข้อมูลการต้ังลูกหนี้ 

 

2.Click ที่ ตั้งลกูหนี้อื่นๆ 

1.Click ที่ AR Data Entry 

4. – บันทึกเลขที่และวันทีเ่อกสารตามใบก ากับภาษีขาย 

    – บันทึกเลขที่ใบก ากับภาษี โปรแกรมแสดงให้อัตโนมัติ 

        ตามวันที่เอกสารและสามารถแก้ไขเปลี่ยนแปลงได ้

5. – บันทึกรหัสรายได้ที่เกิดขึ้น ค้นหา (F4) รหัส

รายได้ตามที่ก าหนดใน General Setup เมนูก าหนด

รหัสรายได้ 

3. - บันทึกรหัสลกูหนี ้เลือกค้นหา 

(F4) รหัสลกูหนี ้Click      เพ่ือค้นหา

รหัสลูกหนี ้

6.ใส่จ านวนเงินตามเอกสารใบก ากับภาษีขาย 
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รูปที่ 4.36 การ Post ข้อมูลการต้ังลูกหนี้ 

 

3.ปริ้นรายงานภาษีซื้อ – ขาย เพื่อกรอกแบบ ภ.พ.30 ประจ าเดือน 

 
รูปที่ 4.37 ตัวอย่างรายงานภาษีซื้อ 

ยอดซื้อ ภาษซีื้อ 
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รูปที่ 4.38 ตัวอย่างรายงานภาษีขาย 

 

** บริษัทนี้ได้มีการขายสินค้าให้กับบริษัทที่อยู่ในเขตอุตสาหกรรม (เขตปลอดอากร) จึงท าให้มี
ใบก ากับภาษีทีเสียภาษีในอัตราร้อยละ 0 ด้วย

 

รูปที่ 4.39 ตัวอย่างรายงานภาษีขายรายการที่ VAT 0% 

ยอดขาย ภาษีขาย 
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รูปที่ 4.40 ใบก ากับภาษีขาย (VAT 0 %) 
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รูปที่ 4.41 ใบค าร้องขอน าสินค้าในราชอาณาจักรเข้าในเขตปลอดอากร 
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รูปที่ 4.42 ตัวอย่างแบบ ภ.พ. 30 

 

 

ยอดมูลค่าสินค้าที่ขาย 

มาจากยอดรวมของรายการขายที่ VAT 0 % 

ยอดภาษีขาย 

ยอดมูลค่าที่ซื้อ 

ยอดที่ต้องช าระ 
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จ่ายช าระหนี้ใบก ากับภาษีซื้อทั่วไป 

 

รูปที่ 4.43 เมนูจ่ายช าระหนี้ 
 

 

รูปที่ 4.44 บันทึกข้อมูล 

1.Click ที่ จ่ายช าระหนี้ 

2.ค้นหา รหัสเจ้าหนี ้

4.เรียกเจ้าหนีจ้าก AP List 

3.ใส่เลขที่เอกสาร และวันที่เอกสาร

ตามใบก ากับ (กรณียังไม่มีใบเสร็จ) 
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รูปที่ 4.45 การค้นหารหัสเจ้าหนี้ 
 

 

รูปที่ 4.46 ข้อมูลที่ได้จากการค้นหารหัสเจ้าหนี้ 
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รูปที่ 4.47 บันทึกจ านวนเงินในการจ่ายช าระหนี้ 

 

 

รูปที่ 4.48 การ Post ข้อมูลในการจ่ายช าระหนี้ 
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รูปที่ 4.49  ใบก ากับภาษีซื้อ (ใช้ใบก ากับภาษีซื้อแทน กรณียังไม่ได้ใบเสร็จรับเงิน) 
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รูปที่ 4.50 ใบส าคัญจ่าย (Payment Voucher) 
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จ่ายช าระหนี้กรมศุลกากร 
 ต้องคัดแยกเอกสารในการจ่ายช าระหนี้ เรียงเอกสารวันที่น้อยมาหามาก และรันเลขที่
เอกสารตามวันที่เช่นวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2559 เป็น PV59022801 กรณีเอกสารเป็นวันที่เดียวกัน 
ก็ต้องรันเป็น PV59022802 

 

รูปที่ 4.51 เมนูจ่ายช าระหนี้ 

 

 

รูปที่ 4.52 ข้อมูลที่ได้จากการเลือกเจ้าหนี้ 

1.Click ที่ จ่ายช าระหนี้ 

2.เลือกเจ้าหนี้ กรมศุลกากร 
3.ใส่เลขที่เอกสาร และ

วันที่เอกสารตามใบเสร็จ 
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รูปที่ 4.53 บันทึกยอดเงินที่ต้องโอนเข้าธนาคาร 

 

 

รูปที่ 4.54 การ Post ข้อมูลจ่ายช าระหนี้กรมศุลกากร 

 

4.ใส่ยอดที่ต้องจ่ายช าระโอนเข้าธนาคาร 
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จ่ายช าระหนี้ซื้อวัตถุดิบต่างประเทศ 

 

รูปที่ 4.55 เอกสารของธนาคารที่ใช้ในการจ่ายค่าวัตถุดิบต่างประเทศ 

ค่าธรรมเนียมธนาคาร 



55 
 

 

รูปที่ 4.56 เมนูจ่ายช าระหนี้ 

 

 

 

รูปที่ 4.57 การบันทึกข้อมูลและเรียกข้อมูลเจ้าหนี้จาก AP List 

 

1.Click ที่ จ่ายช าระหนี้ 

2.เลือกรหัสเจ้าหนี้ที่ต้องการ 

3.รันเลขที่เอกสาร และใส่วันที่เอกสาร 

ตามเอกสาร 

4.เรียกเจ้าหนีจ้าก AP List 
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รูปที่ 4.58 การเลือกข้อมูลเจ้าหนี้จาก AP List 

 

 

 

รูปที่ 4.59 ข้อมูลที่ได้จากการเลือกเจ้าหนี้ 

 

 

5.เลือกเจ้าหนี้ตามที่ต้องการ 
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รูปที่ 4.60 บันทึกยอดเงินที่ต้องโอนเข้าธนาคาร 

 

 

 

รูปที่ 4.61 บันทึกค่าธรรมเนียมธนาคารและรายได้อื่นๆ 
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รูปที่ 4.62 ข้อมูลจ่ายช าระหนี้ซื้อวัตถุดิบจากต่างประเทศ 

 

 

จ่ายช าระหนี้ค่าใช้จ่ายในการน าเข้า 

 

รูปที่ 4.63 เมนูรายการรายวัน 

Click ที่ รายการรายวัน 
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รูปที่ 4.64 กรณีรูปจ่ายช าระในรายการรายวัน 

 

รับช าระหนี้ลูกหนี้การค้า 

 ต้องคัดแยกเอกสารในการรับช าระหนี้ เรียงตามเอกสารตามวันที่น้อยไปมาก และรันเลขที่
เอกสารตามวันที่ เช่นวันที่ 25 มีนาคม 2559 เป็น RV59032501 กรณีเอกสารเป็นวันที่เดียวกัน ก็
ต้องรันเป็น  RV59032502 

 

รูปที่ 4.65 หน้าเมนูการรับช าระหนี้  

1.Click ที่ AR Data Entry 

2.Click ที่ รับช าระหนี ้
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รูปที่ 4.66 การบันทึกข้อมูลและเรียกข้อมูลลูกหนี้จาก AR List 

 

 

 

 
รูปที่ 4.67 การเลือกข้อมูลลูกหนี้จาก AR List 

6.เลือกข้อมูลลูกหนี้ที่ต้องการ 

3.เลือกรหัสลูกหนี้ที่ต้องการ 

4.ใส่เลขที่ใบเสรจ็ และวันที่ใบเสรจ็ 

เลขที่เอกสาร และวันที่เอกสาร ตามเอกสาร 

5.เรียกข้อมูลลกูหนีจ้าก AR List 
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รูปที่ 4.68 บันทึกยอดเงินโอนเข้าธนาคาร 

 

 

รูปที่ 4.69 การ Post ข้อมูลรับช าระหนี้ลูกหนี้การค้า 

7.ยอดโอนเข้าบัญชี 



บทที่ 5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงาน 

5.1.1 สรุปผลโครงงาน  

จากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในบริษัท เคพีเจ บิสสิเนส จ ากัด ตั้งแต่วันที่  30 พฤษภคม 
2559 ถึงวันที่ 2 กันยายน 2559 ในต าแหน่งผู้ช่วยพนักงานบัญชี ส่งผลให้เกิดประโยชน์หลายๆด้าน
ดังต่อไปนี้ 

-ได้ รับความรู้ต่างๆในเ ร่ืองของวิธีการใช้ งานโปรแกรมส า เ ร็จรูปทางการบัญชี                 
My  Account 

-ส่งผลให้ผู้ที่สนใจศึกษาขั้นตอนการใช้โปรแกรม My Account ได้รับความรู้และเทคนิค
การใช้งาน 
 -ทราบถึงหลักการท างานเบื้องต้นของระบบการบันทึกบัญชี 
 -สามารถน าความรู้และประสบการณ์จากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาไปใช้ในการท างาน 

 5.1.2 ปัญหาของโครงงาน 

 -มีความล่าช้าในการน าข้อมูลที่จะน ามาประกอบในรายเอียดของโครงงาน เน่ืองจากยังไม่
เข้าใจระบบงานได้ดีพอ 
 -ช่วงระยะเวลาในการท าโครงงานมีเวลาจ ากัดเนื่องจาก วันจันทร์-ศุกร์ เป็นช่วงเวลาที่
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 5.1.3 ข้อเสนอแนะ 

 -ควรพยายามเรียนรู้ระบบงานการจัดท าบัญชีให้มากที่สุด เน่ืองจากจะได้มีความเข้าใจ และ
สามารถน าความรู้มาถ่ายทอดผ่านการท าโครงงานให้มีประสิทธิภาพมากที่สุด 
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5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกิจ 

5.2.1 ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

- ได้รับความรู้และประสบการณ์จริงจากการออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 - ฝึกวินัยและความรับผิดชอบของตนเองในการท างาน 
 - ช่วยลดความผิดพลาดในการท าบัญชีภายในองค์กร 
 - ฝึกการท างานจริงกับบุคลากรภายในองค์กร รวมถึงการปรับตัวในสถานประกอบกา 

5.2.2 ปัญหาที่พบของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

- ยังไม่คล่องกับการบันทึกบัญชีและมีการลงบัญชีผิดพลาดบางรายการ 
 - เคร่ืองใช้ส านักงานเกิดความขัดข้องบ่อยคร้ัง เช่น เคร่ืองถ่ายถ่ายเกิดความช ารุดบ่อยคร้ัง 
จึงท าให้เกิดความล่าช้าต่อการปฏิบัติงาน 
 - การปฏิบัติงานในช่วงแรกเกิดความล่าช้า เนื่องจากยังไม่คุ้นเคยกับโปรแกรม My Account 

5.2.3 ข้อเสนอแนะ 
 - ควรให้นักศึกษาที่ก าลังจะออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในภาคการศึกษาต่อไปหาข้อมูล
ลักษณะการประกอบธุรกิจแต่ละประเภท ของบริษัทที่จะบันทึกบัญชีให้เข้าใจ 
 - ทางสถานประกอบการควรแก้ปัญหาโดยการจัดหาเคร่ืองถ่ายเอกสารที่มีประสิทธิภาพต่อ
การใช้งาน 

- ทางมหาวิทยาลัยสยามควรจัดการอบรมเพิ่มเติมให้กับนักศึกษาภาควิชาการบัญชี ทางด้าน
การใช้โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบัญชี My Account 
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ภาพการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

ทางเข้า บริษัท เคพีเจ บิสสิเนส จ ากัด 
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การท างานประจ าวัน 
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