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Abstract 

 
Landco Sport & Musical Co. Ltd. is a manufacturer and a distributor of musical 

instruments and sporting goods for both domestic market and international market, namely; 
Myanmar, Combodia, Laos, Bangladesh, Sri Lanka, Vietnam, Malaysia, Singapore, and 
Indonesia. While attending the internship under cooperative program at the accounts payable 
department of Landco Sport & Musical Co., Ltd., the team was assigned to inspect  the invoices 
from creditors  and recognize the payment of accounts payable via the Accpac accounting 
software. Previously, the team did not have the skills of performance.  

 
This project was designed to increase the skills of performance and knowledge 

understanding for accounts payable system and the method of  using the Accpac accounting 
software. This project could increase knowledge and understanding, performance skills, and have 
confidence in future careers.  The team hoped that this project will be beneficial to interested 
parties. 
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บทที ่1 
 

บทน ำ 
 

1.1  ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 
 บริษทั แลนด์โกส้ปอร์ต แอนด์ มิวสิคเคิล จ ำกดั ด ำเนินธุรกิจในดำ้นกำรจดัจ ำหน่ำย อุปกรณ์ 
กีฬำทุกประเภท และเคร่ืองดนตรี จำกควำมส ำเร็จในทุก ๆ ดำ้น รวมไปถึงกำรยอมรับในมำตรฐำนของ
ผลิตภณัฑ์จำกผูบ้ริโภค ส่งผลให้บริษทั แลนด์โกส้ปอร์ต แอนด์ มิวสิคเคิล จ ำกดั สำมำถกระจำยช่อง
ทำงกำรจดัจ ำหน่ำยไปทัว่ทุกภูมิภำคของประเทศไทย อีกทั้งยงัได้ขยำยตลำดไปสู่หลำยประเทศทัง่
อำเซียน สำมำรถเขำ้ถึงกลุ่มผูบ้ริโภคท่ีเป็นกลุ่มเป้ำหมำยได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและผลิตภณัฑ์ของ
บริษทัก็ยงัเป็นท่ียอมรับทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ 
 จำกท่ีได้มำปฏิบติังำนใน บริษทั แลนด์โก้สปอร์ต แอนด์ มิวสิคเคิล จ ำกดั ฝ่ำยบญัชีเจำ้หน้ี 
แผนกบญัชี ไดเ้ห็นถึงควำมส ำคญัในกำรศึกษำขั้นตอนกำรบนัทึกบญัชีค่ำใชจ่้ำยรอกำรจ่ำยช ำระเพรำะ
ในกำรบนัทึกบญัชีในแต่ละบริษทัมีควำมแตกต่ำงกนัและมีควำมขั้นตอนหลำกหลำยในกำรบนัทึกบญัชี
โดยมีกำรคียเ์ขำ้โปรแกรมซ่ึงทำงบริษทัไดใ้ช้โปรแกรมทำงบญัชีท่ีเรียกว่ำ Accpac เขำ้มำช่วยในกำร
ด ำเนินงำนในกำรบนัทึกแต่ก็ยงัมีกำรบนัทึกบญัชีโดยผ่ำน Microsoft Excel ก่อน ค่อยน ำไปคียล์งใน 
Accpac ดงันั้นทำงคณะผูจ้ดัท ำจึงสนใจท่ีจะศึกษำเก่ียวกบัขั้นตอนในกำรบนัทึกบญัชีในส่วนของฝ่ำย
บญัชีเจำ้หน้ีจึงไดจ้ดัท ำโครงกำรน้ีข้ึน 
 

1.2. วตัถุประสงค์ของโครงงำน 
 1.  เพื่อศึกษำขั้นตอนกำรบนัทึกบญัชีกำรจ่ำยช ำระหน้ีเจำ้หน้ีกำรคำ้และศึกษำเก่ียวกบักำรคีย์
เขำ้โปรแกรม Accpac วำ่มีขั้นตอนในกำรคียอ์ยำ่งไร 
 2.  เพื่อส่งเสริมให้นกัศึกษำไดเ้รียนรู้กำรปฏิบติังำนและสร้ำงเสริมประสบกำรณ์ในวชิำชีพจำก
กำรปฏิบติังำนจริงในสถำนประกอบกำร 
 3.  เพื่อศึกษำเรียนรู้วธีิแกไ้ขปัญหำ และขอ้ผิดพลำดต่ำงๆท่ีเกิดในระหวำ่งปฏิบติังำนจริง 

4.  เพื่อเสริมสร้ำงมนุษยส์ัมพนัธ์ท่ีดีในกำรปฏิบติังำนร่วมกบัผูอ่ื้น 
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1.3  ขอบเขตของโครงงำน 
 1.  ศึกษำกำรด ำเนินงำนของบริษทั 
 2.  ศึกษำกำรเก็บเอกสำรในกำรจดัท ำบญัชี 
 3.  ศึกษำกำรบนัทึกบญัชีดว้ยโปรแกรม Microsoft excel 
 4.  ศึกษำกำรบนัทึกบญัชีดว้ยโปรแกรม Accpac 
 

1.4   ประโยชน์ทีค่ำดว่ำจะได้รับ 
 1.  ทรำบถึงกำรบนัทึกบญัชีทั้งใน Excel และ ในโปรแกรม Accpac ของบริษทัวำ่มีขั้นตอนกำร
บนัทึกบญัชีอยำ่งไร 
 2.  ทรำบถึงวธีิกำรท ำงำนภำยในของบริษทั แลนดโ์กส้ปอร์ต แอนด ์มิวสิคเคิล จ ำกดั 
 3.  ท ำใหไ้ดเ้รียนรู้วธีิแกไ้ขปัญหำ และขอ้ผิดพลำดท่ีเกิดข้ึนระหวำ่งปฏิบติังำนจริง 
 4.  ท ำใหไ้ดเ้รียนรู้ และไดรั้บประสบกำรณ์จำกกำรปฏิบติังำนจริงและเรียนรู้วธีิกำรปรับตวัให้
เขำ้กบัสังคมในสภำพแวดลอ้มท่ีแตกต่ำงกนั 
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บทที ่2 
 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 
 

โปรแกรม Accpac 
  

ระบบเจ้าหน้ี (Account Payable) เป็นระบบท่ีรองรับการตั้งเจ้าหน้ีท่ีเกิดข้ึนจากการซ้ือ และ
ค่าใชจ่้ายรองรับการช าระเงินทั้งท่ีเป็นเงินสด เช็ค และการโอนเงินผา่นธนาคาร ซ่ึงจะเช่ือมโยงกบัระบบ
บญัชี ( GL) และระบบจดัซ้ือ (PO) สามารถรองรับทั้งการรับวางบิล ภาษีมูลค่าเพิ่ม ทั้งซ้ือและบริการ
ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย เช็คลงวนัท่ีจ่ายล่วงหน้า การซ้ือและช าระดว้ยเงินตราสกุลต่างๆ เป็นตน้ รายงานใน
ระบบงาน สามารถท าให้คุณบริหารภาระหน้ีสินได้อย่างมีประสิทธิภาพ ทราบสถานะหน้ีและวาง
แผนการใช้เงินไดเ้พื่อให้ผูบ้ริหารเตรียมพร้อมในส่วนทางดา้นบญัชี การหาเงินทุนในกรณีเงินส ารอง
จ่ายไม่เพียงพอหรือเพื่อน าเงินท่ีไดม้าไปลงทุนเพิ่มเติมในส่วนต่างๆ อยา่งครบถว้นรวดเร็ว รวมถึงช่วย
ในการจดัการเก่ียวกับ ขอ้มูลต่างๆ ( Data) ของเจ้าหน้ี เช่น วงเงินเครดิต ( Credit limit),เง่ือนไขการ
ช าระเงิน ( Terms of Payment ) ข้อก าหนดเก่ียวกับการซ้ือสินค้าต่างๆ ,ช่วยให้ทราบถึงสถานะของ
หน้ีสิน ( Aging )ท่ีมีอยูก่บั เจา้หน้ีแต่ละราย แสดงประวติัการซ้ือสินคา้ มีรายงานภาษีซ้ือ ภาษีขาย , ภงด 
3 , ภงด 53 ,Payment Voucher เป็นตน้ โดยสามารถน าขอ้มูลเหล่าน้ีมาวิเคราะห์กระแสเงินสดออกจาก
บริษทัและออกรายงานใหก้บัผูบ้ริหาร 

Accpac AP Payment Screen 

 
  
 
 
 
 
 

 

 

 

http://www.seg.co.th/th/solutions/general-ledger.html
http://www.seg.co.th/th/solutions/general-ledger.html
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Sage Accpac ERP 

โปรแกรม Sage Accpac ERP เป็น Software ท่ีรวบรวมการจดัการทุกส่วนงานภายในองค์กร
ของคุณ ไม่วา่จะเป็นงานดา้นระบบบญัชี ( Accounting ),ระบบจดัซ้ือ ( Purchase ),ระบบการขาย ( Sale 
Order ),หรือจะเป็นระบบการจดัการดา้นคลงัสินคา้( Inventory Control ), ระบบงานตน้ทุนโครงการ ( 
Project and Job Costing )รวมถึงระบบงานโครงการและการจดัการดา้นสินทรัพย ์( Asset Management 
)ต่างๆ Sage Accpac ERP อีกทั้ง Sage Accpac ERP ยงัมีรายงานรูปแบบมาตรฐาน (Financial Report) ท่ี
ผู ้บริหารต้องการ จะช่วยบริหารในการวิเคราะห์สถานะภาพทางการเงินของบริษัทได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ รวดเร็วและ ลดขั้นตอนในการท างาน 

-  โปรแกรม Accpac จะน าข้อมูลจากระบบบญัชี มาช่วยให้ผูบ้ริสามารถน าข้อมูลท่ีได้จาก
ระบบมาวเิคราะห์แผนการด าเนินงาน 

-  ท าการจดัการและการวเิคราะห์ภาวะธุรกิจได ้
-  รวบรวมและเช่ือมโยงขอ้มูลของแต่ละแผนกเพื่อง่ายต่อการดึงขอ้มูลไปใชง้าน 
-  ช่วยในการติดตามและแบ่งปันขอ้มูลภายในองกรณ์ 
-  มีระบบตรวจสอบความผดิพลาดของขอ้มูลในส่วนต่างๆ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

http://www.seg.co.th/th/solutions/general-ledger.html
http://www.seg.co.th/th/solutions/purchase-orders.html
http://www.seg.co.th/th/solutions/order-entry.html
http://www.seg.co.th/th/solutions/order-entry.html
http://www.seg.co.th/th/solutions/inventory-control.html
http://www.seg.co.th/th/solutions/project-costing.html
http://www.seg.co.th/th/solutions/project-costing.html
http://www.seg.co.th/th/solutions/norming-asset.html
http://www.seg.co.th/th/solutions/norming-asset.html
http://www.seg.co.th/th/solutions/general-ledger.html
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Sage Accpac ERP – ยดืหยุ่น ปรับแต่งได้ตามความต้องการ 

Accpac ERP เป็น software เป็นโปรแกรมท่ีเขา้ใจการท างานของทุกธุรกิจวา่มีความแตกต่างใน
ความตอ้งการในการใชง้าน ดั้งนั้น Accpac ERP จึงถูกพฒันาข้ึนมาเพื่อใหย้ดืหยุน่และสามารถปรับแต่ง
ไดต้ามความตอ้งการของทุกธุรกิจ เราเป็นซอฟทแ์วร์ส าเร็จรูปท่ีคุณสามารถ 

เลือกใชง้านเฉพาะส่วนเท่าท่ีคุณจ าเป็นตอ้งใชเ้ท่านั้น โดยคุณท่ีไม่จ  าเป็นตอ้งซ้ือทั้งระบบโดยท่ีคุณไม่
จ  าเป็นตอ้งใชง้านในส่วนนั้น 

และในปัจจุบันผู ้บริหารส่วนใหญ่เสียเวลาไปมากกับการนั่งอ่านรายงาย (Report )ต่างๆ 
เพื่อท่ีจะน าขอ้มูลเหล่านั้นมาวเิคราะห์แผนการด าเนินธุรกิจ แต่ปัญหาเหล่านั้นจะไม่เกิดข้ึนกบัลูกคา้ของ
เรา โดยโปรแกรม ของ Accpac ERP จะมี Accpac Dashboard ซ่ึงเป็นส่วนหน่ึงของระบบบญัชีทัว่ไป  
(GL),ระบบบญัชีลูกหน้ี (AR), ระบบบญัชีเจา้หน้ี (AP) , ระบบสินคา้คงคลงั (IC) ,ระบบการขาย ( OE ), 
ระบบจดัซ้ือ (PO) ท่ีจะช่วยให้ผูบ้ริหารทราบสถานะของบริษทัท่ีแทจ้ริงในรูปแบบท่ีหลากหลาย ไม่วา่
จะในรูปแบบของแผนภูมิ กราฟ หรือรูปแบบต่างๆ ท่ีคุณตอ้งการ โดยคุณสามารถออกแบบไดเ้องซ่ึงจะ
ท าให้การอ่านรายงาน (Financial Report )ไม่น่าเบ่ืออีกต่อไป อีกทั้งยงัเสามารถท าการเปรียบเทียบ ( 
compare)ขอ้มูลในช่วงเวลาท่ีต่างกนัไดอี้กดว้ย 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



6 
 

ประโยชน์ของ Sage Accpac ERP 

-  ช่วยใหผู้บ้ริหารสามารถน าขอ้มูลท่ีไดจ้ากระบบมาวเิคราะห์แผนการด าเนินงาน (Analisis) 
-  ท าการจดัการและการวเิคราะห์ภาวะธุรกิจได ้
-  รวบรวมและเช่ือมโยงขอ้มูลของแต่ละแผนกเพื่อง่ายต่อการดึงขอ้มูลไปใชง้าน 
-  ช่วยในการติดตามและแบ่งปันขอ้มูลภายในองคก์ร 
-  มีระบบตรวจสอบความผดิพลาดของขอ้มูลในส่วนต่างๆ( Drill Down ) 
 

โปรแกรม Microsoft Excel  
Microsoft Excel ใช้ส าหรับเก็บขอ้มูลในลกัษณะของตาราง ท่ีมีความสามารถในการค านวณ

และสร้างกราฟจากข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว ปัจจุบันได้พัฒนามาถึงรุ่นท่ีมี ช่ือเรียกว่า Microsoft 
Excel 2010 ท่ีพฒันารูปลกัษณ์ของหน้าตาและการใช้งานโปรแกรมให้ดูง่าย โดยมีส่วนติดต่อผูใ้ช้ท่ีมี
การรวบรวมไวเ้ป็นหมวดหมู่ใหส้ามารถใชง้านไดง่้ายและเป็นระบบมากข้ึน 

 

Excel คืออะไร 
Excel เป็นโปรแกรมประเภท สเปรดชีต (Speadsheet) หรือโปรแกรมตารางงาน ซ่ึงจะเก็บ

ข้อมูลต่าง ๆ ลงบนแผ่นตารางงาน คล้ายกับการเขียนข้อมูลลงไปในสมุดท่ีมีการตีช่องตารางทั้ ง
แนวนอนและแนวตั้ง ซ่ึงช่องตารางแต่ละช่องจะมีช่ือประจ าแต่ละช่อง ท าให้ง่ายต่อการป้อนขอ้มูล การ
แกไ้ขขอ้มูล สะดวกต่อการค านวณและการน าขอ้มูลไปประยกุตใ์ช ้สามารถจดัขอ้มูลต่าง ๆ ไดอ้ยา่งเป็น
หมวดหมู่และเป็นระเบียบมากยิง่ข้ึน  

 

คุณสมบัติทีส่ าคัญในโปรแกรม Excel 
1.  ความสามารถด้านการค านวณ Excel สามารถป้อนสูตรการค านวณทางคณิตศาสตร์ เช่น 

บวก ลบ คูณ หาร เป็นตน้ รวมทั้งสูตรค านวณดา้นอ่ืน ๆ และจุดเด่นของการค านวณคือผลลพัธ์ของการ
ค านวณจะเปล่ียนแปลงตาม เม่ืออินพุตท่ีน ามาเปล่ียนค่า ท าให้เราไม่ตอ้งเสียเวลาเปล่ียนแปลงค่าผลการ
ค านวณใหม่ 

2.  ความสามารถดา้นการใช้ฟังก์ชัน่ นอกจากการป้อนสูตรคูณทางคณิตศาสตร์แลว้ Excelยงั
สามารถป้อนฟังก์ชัน่อ่ืน ๆ ไดอี้ก เช่น ฟังก์ชัน่เก่ียวกบัตวัอกัษร ตวัเลข วนัท่ี ฟังก์ชัน่เก่ียวกบัการเงิน
หรือการตดัสินใจ 

3.  ความสามารถในการสร้างกราฟ Excel สามารถน าข้อมูลท่ีป้อนลงในตารางมาสร้างเป็น
กราฟไดท้นัที มีรูปกราฟใหเ้ลือกใชง้านหลายรูปแบบตามความเหมาะสม เช่น กราฟแท่ง แสดงยอดขาย
แต่ละเดือด กราฟวงกลม แสดงส่วนแบ่งการตลาด เป็นตน้ 
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4.  ความสามารถในการตกแต่งตารางข้อมูล Excel สามารถตกแต่งตารางข้อมูลหรือกราฟ
ขอ้มูลดว้ยภาพสีและรูปแบบตวัอกัษรต่าง ๆ เพื่อใหเ้กิดความสวยงามและแยกแยะขอ้มูลไดง่้ายข้ึน 

5.  ความสามารถในการจัดเรียงล าดับ  Excel สามารถคัดเลือกเฉพาะข้อมูลท่ีต้องการมา
วเิคราะห์ได ้

6.  ความสามารถในการพิมพ์งานออกทางเคร่ืองพิมพ์ Excel สามารถพิมพ์งานทั้งขอ้มูลและ
รูปภาพหรือกราฟออกทางเคร่ืองพิมพไ์ดท้นัที ซ่ึงท าใหง่้ายต่อการสร้างรายงาน 

7.  ความสามารถในการแปลงขอ้มูลในตารางใหเ้ป็นเวบ็เพจเพื่อน ามาแสดงในโฮมเพจ 
 

ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(Account Payable : AP) 
 กระบวนการทางบญัชี หลงัมีการซ้ือสินคา้หรือบริการ และเม่ือหน้ีครบก าหนดส่งรายการหน้ี
ให้ฝ่ายการเงิน เพื่อด าเนินการขั้นตอนต่างๆ ทางการเงิน ตั้งแต่รับวางบิล เตรียมจ่ายให้เจา้หน้ี จ่ายโดย
เงินสด,เช็ค และการโอนเงินผ่านธนาคาร ควบคุมการจ่ายเงินช าระหน้ีให้เจา้หน้ีอย่างถูกตอ้ง รวมถึง
ช่วยในการจดัการเก่ียวกบั ขอ้มูลต่างๆ (Data) ของเจา้หน้ี เช่น วงเงินเครดิต (Credit Limit), เง่ือนไข
การช าระเงิน (Terms of Payment) ขอ้ก าหนดเก่ียวกบัการซ้ือสินคา้ต่างๆ ช่วยให้ทราบถึงสถานะของ
หน้ีสิน (Aging) ท่ีมีอยูก่บัเจา้หน้ีแต่ละรายแสดงประวติัการซ้ือสินคา้ มีรายงานภาษีซ้ือ ภาษีขาย,ภงด3,
ภงด53,Payment Voucher เป็นต้น โดยสามารถน าขอ้มูลเหล่าน้ีมาวิเคราะห์กระแสเงินสดออกจาก
บริษทัและออกรายงานใหก้บัผูบ้ริหาร 
 

ค่าใช้จ่าย 
 ค่าใช้จ่าย หมายถึง ต้นทุนส่วนท่ีหักออกจากรายได้ในรอบระยะเวลาท่ีด าเนินการงานหน่ึง 
ค่าใชจ่้ายสามารถแบ่งไดเ้ป็น 3 ประเภท ดงัน้ี 

1.  ตน้ทุนขาย (Cost of sales) หมายถึง ตน้ทุนของสินคา้ท่ีขายหรือบริการท่ีให้ กล่าวคือใน
กิจการซ้ือเพื่อขาย ตน้ทุนของสินคา้ท่ีขายจะรวมราคาซ้ือและค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ ท่ีจ  าเป็น เพื่อให้สินคา้อยู่
ในสภาพพร้อมท่ีจะขาย ส่วนในกิจการผลิตเพื่อขายตน้ทุนของสินคา้ท่ีขายคือ ตน้ทุนการผลิตของ
สินคา้นั้น ซ่ึงประกอบดว้ย ค่าวตัถุดิบ ค่าแรงงานและโสหุย้การผลิต 

2.  ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน (Operating expenses) หมายถึง ค่าใชจ่้ายท่ีเกิดข้ึนอนัเองมาจาก
การขายสินค้าหรือบริการ และค่าใช้จ่ายท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจากการบริหาร อนัเป็นส่วนรวมของการ
ด าเนินงาน 

3.  ค่าใชจ่้ายอ่ืน (Other expenses) หมายถึง ค่าใชจ่้ายนอกเหนือจากท่ีจดัเขา้เป็นตน้ทุนขายและ
ค่าใชจ่้ายในการด าเนินงาน เช่นดอกเบ้ียจ่าย ภาษีเงินได ้
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ค่าใชจ่้ายส าหรับธุรกิจขายสินคา้ จะประกอบดว้ย ตน้ทุนขาย ค่าใชจ่้ายในการด าเนินงาน และค่าใชจ่้าย
อ่ืน ส าหรับธุรกิจขายบริการค่าใช้จ่ายจะประกอบไปดว้ยค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานและค่าใชจ่้ายอ่ืน
เท่านั้น 
 

 ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย  (Accrued Expenses) หมายถึง  ค่าใช้จ่ายท่ีเกิดข้ึนในงวดบญัชีปัจจุบนัแลว้  
แต่กิจการยงัไม่ไดจ่้ายเงินจึงยงัไม่ไดบ้ญัทึกบญัชี  เช่น  ค่าแรงงานคา้งจ่าย  เงินเดือนคา้งจ่าย  ดอกเบ้ีย
คา้งจ่าย  เป็นตน้  กิจการจึงจ าเป็นตอ้งปรับปรุงบญัชีโดยเพิ่มค่าใช้จ่ายของงวดบญัชีปัจจุบนัแลว้ตั้ง
เป็นหน้ีสินไว ้
 

 ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า  (Prepaid Expenses)  หมายถึง  ค่าใชจ่้ายท่ีกิจการจ่ายเงินแลว้แต่มีบางส่วน
ท่ีเป็นของงวดบญัชีต่อไปรวมอยูด่ว้ย  เช่น  ค่าเช่าจ่ายล่วงหนา้  ค่าเบ้ียประกนัจ่ายล่วงหนา้  ค่าโฆษณา
จ่ายล่วงหนา้ การบนัทึกบญัชีค่าใชจ่้ายล่วงหนา้  ท าได ้2 วธีิ  คือ 

  1.  บันทึกไว้เป็นสินทรัพย์  เม่ือจ่ายเงินสดจะลงไวใ้นบญัชีค่าใชจ่้ายล่วงหน้า  เม่ือส้ิน
งวดบญัชีใหโ้อนส่วนท่ีเป็นของงวดบญัชีปัจจุบนัเป็นค่าใชจ่้าย 
  2.  บันทึกไว้เป็นค่าใช้จ่าย  เม่ือจ่ายเงินสดจะลงบญัชีไวเ้ป็นค่าใช้จ่ายทั้งจ  านวน  เม่ือ
ส้ินงวดบญัชีใหโ้อนส่วนท่ีเป็นของงวดบญัชีถดัไปเป็นค่าใชจ่้ายล่วงหนา้  
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บทที ่3 
 

รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 
 

 ในการจดัท าโครงงาน การตรวจสอบเอกสาร เน้ือหาในบทน้ีประกอบดว้ย ช่ือและท่ีตั้งสถาน
ประกอบการ ลกัษณะการประกอบผลิตภณัฑ์การให้บริการหลกัขององคก์ร รูปแบบการจดัการองคก์ร
การบริหารงานขององค์กร ต าแหน่งและลักษณะงานท่ีได้รับมอบหมาย ช่ือและต าแหน่งงานของ
พนกังานท่ีปรึกษา ระยะเวลาท่ีปฏิบติังาน ขั้นตอนการด าเนินงานและอุปกรณ์และเคร่ืองมือท่ีใช ้คณะ
ผูจ้ดัท าโครงงานมีวธีิด าเนินงานโครงงานตามขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 
 

3.1  ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 
 ช่ือ บริษัท  แลนด์โก้สปอร์ต แอนด์  มิวสิคเคิล จ ากัด (LANDCO SPORT & MUSICAL 
CO,.LTD.) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  รูปท่ี 3.1  สัญลกัษณ์บริษทั แลนดโ์กส้ปอร์ต แอนด ์มิวสิคเคิล จ ากดั 
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ทีต่ั้งของสถานประกอบการ 
 เลขท่ี 5/1,5/2,5/3 ซอยกาญจนาภิเษก 002 แขวงบางบอน เขต บางบอน กรุงเทพ 10150  
 TEL : 02-890-8433 , 02-890-8434 , 02-890-8453 , 02-890-8454 , 02-890-8660  
 FAX:   02-890-8580,02-890-8711  E-mail : landwin@landco-sportland.com 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปท่ี 3.2  รูปแผนท่ีบริษทั แลนดโ์กส้ปอร์ต แอนด ์มิวสิคเคิล จ ากดั 
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3.2  ลกัษณะการประกอบการ ผลติภัณฑ์การให้บริการหลกัขององค์กร 

บริษทั แลนด์โกส้ปอร์ต แอนด์ มิวสิคเคิล จ ากดั เป็นธุรกิจน าเขา้ ส่งออก และจ าหน่ายอุปกรณ์
กีฬา อุปกรณ์แคมป้ิงเดินป่า ถ้วยรางวลั เคร่ืองฟิตเนส  เคร่ืองดนตรีไทยและดนตรีสากลครบวงจร 
อุปกรณ์ต่างๆของ บริษทั แลนด์โก้สปอร์ต แอนด์ มิวสิคเคิล จ ากดั ขายส่งทั้งในห้างสรรพสินคา้ใน
ประเทศและต่างประเทศฐานลูกคา้ส่วนใหญ่มาจากประเทศท่ีอยูท่วปีเอเชีย ขนส่งทางเรือและรถบรรทุก
เป็นหลกั 

ในปัจจุบันบริษัทได้มีการจ าหน่ายสินค้าในช่องทางจัดจ าหน่ายใหม่ ซ่ึงได้แก่ ช่องทาง
อินเตอร์เน็ตท่ีมีจุดเด่นในเร่ืองการประหยดังบประมาณโฆษณา และสร้างความสะดวกให้แก่ผูบ้ริโภค 
เช่น การหาขอ้มูลสินคา้ท่ีตอ้งการเลือกซ้ือ การเปรียบเทียบราคาสินคา้ ซ่ึงมีเว็บไซต์หลกัๆ 2 แหล่ง
ไดแ้ก่ Lazada และตลาดไทยซ่ึงเป็นช่องทางท่ีสร้างผลการด าเนินงานสุทธิท่ีประสบความส าเร็จให้กบั
บริษทั และการจดัหาสินคา้นั้นก็มาจากการน าเขา้ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพื่อเป็นศูนยร์วมสินคา้
เพื่อตอบสนองความตอ้งการของผูบ้ริโภคใหไ้ดม้ากท่ีสุด 
 นอกจากน้ียงัมีบริษทัยอ่ย ในเครือท่ีมีหนา้ท่ีในการช่วยในการจดัหาสินคา้รวมทั้งการจ าหน่าย
สินคา้มี 4 บริษทั ดงัน้ี 
 3.2.1  บริษทั สปอร์ตแลนด์ คอร์ปอเรชัน่ (ประเทศไทย) จ ากดั เป็นบริษทัในเครือท่ีจ าหน่าย
สินคา้ประเภทกีฬาทั้งแบบคา้ส่งและคา้ปลีก บริเวณกรุงเทพและปริมณฑล 
 3.2.2  บริษทั บอลสปอร์ต แอนด์ ป๊ิก มิวสิค จ ากดั เป็นบริษทัในเครือท่ีจ าหน่ายสินคา้ประเภท
ดนตรีไทยและดนตรีสากล รวมทั้งอุปกรณ์กีฬาในเขตต่างจงัหวดัทัว่ประเทศไทย 
 3.2.3  บริษทั โทนวิซาร์ด จ ากดั เป็นบริษทัในเครือท่ีเน้นการจ าหน่ายอุปกรณ์ดนตรีสากลเป็น
หลกัท่ีมีสาขาท่ีเพชรเกษม อีกทั้งยงัส่งสินคา้ไปยงัแหล่งจ าหน่ายอุปกรณ์ดนตรีท่ีมีช่ือเสียง อาทิเช่น 
เดอะมอลลบ์างแค เดอะมอลลท์่าพระ Siam Paragon เป็นตน้ 
 3.2.4  บริษทั โอกาเนะ โมจิ จ  ากดั เป็นบริษทัในเครือท่ีน าเขา้เคร่ืองส าอางและเวชภณัฑ์ จาก
ประเทศญ่ีปุ่น โดยจ าหน่ายสินคา้ตามช่องทางอินเตอร์เน็ตและฝากขายตามร้านคา้ท่ีมีช่ือเสียง 
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3.3  รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์กร 
 

Organization Chart 
บริษัท แลนด์โก้สปอร์ต แอนด์ มิวสิคเคิล จ ากดั 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 3.3  โครงสร้างบริษทั แลนดโ์กส้ปอร์ต แอนด ์มิวสิคเคิล จ ากดั 
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3.4  ต าแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 
 คณะผูจ้ดัท าไดม้าปฏิบติังานในบริษทั แลนด์โกส้ปอร์ต แอนด์ มิวสิคเคิล จ ากดั ในต าแหน่ง
ผูช่้วยพนักงานฝ่ายบัญชีเจ้าหน้ี (AP) ลักษณะของงานท่ีได้รับมอบหมายจัดเรียงเอกสารท่ี คีย์เข้า
โปรแกรม Accpac เขา้แฟ้มตามเดือน จดัท าใบส าคญัจ่ายในโปรแกรม Excel แล้วแนบกบัเอกสารท่ี
เก่ียวขอ้งกนั รอการคียเ์ขา้โปรแกรม Accpac  
 คียร์ายงานภาษีซ้ือ และตรวจสอบรายงานภาษีซ้ือว่ามีความถูกตอ้งตามใบก ากบัภาษีหรือไม่
แนบเอกสารการน าเขา้ส่งออก อาทิเช่น เอกสาร Invoice , Packing List , Bill of Lading และใบขนส่ง
สินคา้ขาเขา้แนบไปใน Payment Vourcher (PY) เพื่อรอการน ามาคียเ์ขา้ระบบ Accpac คียค์่าใชจ่้ายจ่าย
ล่วงหน้าในโปรแกรม Excel และรอการเขา้ระบบ Accpac ดึง Statement เพื่อคุมยอมเช็ค และน าไปคีย์
ใน  Excel ใน File Resconcibank ของบริษทั 
 

3.5  ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 
 คุณพิชามญช์  จ  าปาใด   ต าแหน่ง รองผูจ้ดัการบญัชี 
 

3.6  ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 
 ระยะเวลาในการด าเนินงานผูจ้ดัท าไดใ้ชร้ะยะเวลาในการด าเนินงานทั้งส้ิน 16 สัปดาห์ โดยเร่ิม
ด าเนินการจดัท าตั้งแต่วนัท่ี 30 พฤษภาคม 2559 ถึง 2 กนัยายน 2559  
 

3.7  ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 
3.7.1  รวบรวมความต้องการและศึกษาข้อมูลของรายงาน เก็บรวบรวมเอกสารท่ีจะน ามา 

ประกอบรายงาน สอบถามข้อมูลเพิ่มเติมจากพนักงานท่ีปรึกษา ศึกษาเอกสารและท าความเข้าใจ 
เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งในการด าเนินงาน 

3.7.2  วิเคราะห์ขอ้มูล วเิคราะห์ขอ้มูลในเอกสารแต่ละชนิด เพื่อท าความเขา้ใจเอกสารและเพื่อ
น าขอ้มูลเหล่าน้ีนั้นมาใชใ้นการจดัท ารายงาน 

3.7.3  ออกแบบระบบงาน ออกแบบขั้นตอนการท ารายงาน โดยการจดัเรียงเน้ือหาในแต่ละ
ขั้นตอนการท ารายงาน 

3.7.4  จัดท าเอกสารประกอบรายงาน ร่างรูปแบบรายงาน โดยการร่างเน้ือหาตามล าดับ
ความส าคญั และเน้ือหาท่ีรวบรวมมานั้นเพื่อ เรียบเรียงล าดบัตามรูปแบบรายงาน ตามท่ีโครงการสหกิจ
ก าหนด  
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ผูจ้ดัท าไดมี้การวางแผนด าเนินงานและก าหนดระยะเวลาในการด าเนินงานดงัท่ีแสดงในตาราง 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน พ.ค. 59 มิ.ย. 59 ก.ค. 59 ส.ค. 59 ก.ย.59 
1.  ก าหนดหวัขอ้ของโครงงาน      
2.  รวบรวมขอ้มูลโครงงาน      
3.  วเิคราะห์โครงงาน      
4.  ทดสอบและสรุปผล      
5.  สรุปผลการด าเนินงานและจดัท าเอกสาร      

 

ตารางท่ี 3.1  ระยะเวลาในการด าเนินการของโครงงาน 
 

3.8  อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 
 เพื่อให้สะดวกและง่ายต่อการปฏิบัติงานต้องมีเคร่ืองมือเข้ามาช่วยในการท างานเพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพและประหยดัเวลาซ่ึงมีประโยชน์มากในการปฏิบติังาน 
 

 ฮาร์ดแวร์ 
  1.  เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
  2.  เคร่ืองพิมพ ์(Printer) 
  3.  เคร่ืองถ่ายเอกสาร  
  4.  เคร่ืองแฟกซ์ 
 ซอฟต์แวร์ 
  1.  โปรแกรม Microsoft Word 
  2.  โปรแกรม Microsoft Power point 
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บทที ่4 
 

ผลการปฏบิัติงานตามโครงงาน 
 

 ลกัษณะของงานท่ีปฏิบติัใน  บริษัท แลนด์โก้ สปอร์ต แอนด์ มิวสิคเคิล จ ากัด ขั้นตอนการ
บนัทึกบญัชีค่าใช้จ่ายรอการจ่ายช าระ โดยมีการบนัทึกบญัชีใน Microsoft Excel แลว้จากนั้นจึงน ามา
บนัทึกเขา้โปรแกรมส าเร็จรูป Accpac ซ่ึงมีรายละเอียดและขั้นตอนในการปฏิบติังานดงัน้ี 
 

ขั้นตอนการรับเอกสาร เพือ่การบันทกึบัญชีค่าใช้จ่ายรอการจ่ายช าระ 

ขั้นตอนท่ี 1  รับรายละเอียดการบริการ/ใบเสนอราคา/สัญญาจา้งบริการ/ก าหนดการเขา้ท าบริการ 

  1.1  เป็นเอกสารรายละเอียดการใหบ้ริการ ของบริษทั ซอฟท ์ไซเอน็ซ์ แอนด ์เซอร์วสิ 
จ  ากดั 

 

 
 
 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 รูปท่ี 4.1  รายละเอียดการให้บริการบริษทั ซอฟท ์ไซเอน็ซ์ แอนด ์เซอร์วสิ จ  ากดั 
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 1.2  เป็นใบเสนอราคาท่ีทางบริษทั ซอฟท ์ไซเอน็ซ์ แอนด ์เซอร์วสิ จ  ากดั ไดเ้สนอมา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 4.2  ใบเสนอราคาท่ีทางบริษทัไดเ้สนอมา 
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  1.3  เม่ือเรายอมรับราคาท่ีทางบริษทั ซอฟท ์ไซเอน็ซ์ แอนด ์เซอร์วสิ จ  ากดั ไดเ้สนอมา
ทางบริษทั ซอฟท์ ไซเอ็นซ์ แอนด์ เซอร์วิส จ ากดั จะส่งหนังสือสัญญาจา้งมาให้ทางบริษทัแลนด์โก ้
สปอร์ต แอนด ์มิวสิคเคิล จ ากดั เพื่อเซ็นอนุมติั  

 
                             
 

 

 

 

 รูปท่ี 4.3  หนงัสือสัญญาจา้งของบริษทั ซอฟท ์ไซเอน็ซ์ แอนด ์เซอร์วสิ จ  ากดั 
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 1.4  บริษทั ซอฟท ์ไซเอน็ซ์ แอนด ์เซอร์วสิ จ  ากดั ไดส่้งตารางก าหนดการการ
ใหบ้ริการตามท่ีระบุในสัญญาจา้งเป็น 1 เดือน/คร้ัง หรือ 12 คร้ัง/ปี  

 

รูปท่ี 4.4  ตารางก าหนดการใหบ้ริการ 
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ข้ันตอนการคีย์ข้อมูล Journal Voucher (JV)  ใน  Microsoft Excel 
ขั้นตอนท่ี 1  จดัท าตารางจ่ายล่วงหน้าเพื่อให้ทราบยอดค่าใช้จ่ายแต่ละเดือนในการจ่ายช าระบริษัท
ซอฟท ์ไซเอน็ซ์ แอนด ์เซอร์วสิ จ  ากดั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รูปท่ี 4.5  ตารางจ่ายล่วงหนา้เพื่อใหท้ราบค่าใชจ่้ายแต่ละเดือน   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เป็นจ านวนเงินท่ีค านวณไดใ้นแตล่ะเดือน 
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ขั้นตอนท่ี  2   เป็นการบันทึก Journal Voucher (JV) ใน Microsoft Excel โดยจะบันทึกค่าใช้จ่ายจ่าย
ล่วงหนา้ในการให้บริการแต่ละเดือนของบริษทั ซอฟท ์ไซเอน็ซ์ แอนด ์เซอร์วิส จ ากดั ตามท่ีก าหนดไว ้
12 เดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

รูปท่ี 4.6  การบนัทึกบญัชี (JV) ใน Microsoft Excel 
 

2.1  โดยจะบนัทึกเลขท่ีเอกสารของ JV > วนั/เดือน/ปี ซ่ึงจะบนัทึกทุกส้ินเดือนของแต่ละเดือน
จนครบ 12 เดือน 

 2.2  บนัทึกรายละเอียดของการใชบ้ริการ 
 2.3  บนัทึกบญัชี โดย เดบิต ค่าบริการอ่ืนๆ > เครดิตค่าใชจ่้ายล่วงหนา้อ่ืนๆ  
 2.4  ใส่ช่ือผูคี้ยข์อ้มูล 

 
 
 

JV259110014 

30-11-2016 

ช่องบนัทึกรายละเอียด
ของการใชบ้ริการ 

บนัทึกบญัชี 

ช่ือของผูคี้ยข์อ้มูล 

2.1 

2.2 

2.3 

2.4 
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ข้ันตอนการคีย์ข้อมูล Accrued Payment (AP) ใน  Microsoft Excel 
ขั้นตอนท่ี 1  การตั้งค่าใชจ่้ายคา้งจ่าย Accrued Payment (AP) ตามยอดตารางจ่ายล่วงหนา้ในแต่ละเดือน
ตามยอดท่ีค านวณไดข้องเดือนนั้นใน Microsoft Excel 
   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 รูปท่ี 4.7  การบนัทึกบญัชีค่าใชจ่้ายคา้ง (AP) ใน Microsoft Excel 
 

 1.1  พิมพเ์ลขท่ีเอกสาร AP > วนั/เดือน/ปี  
 1.2  บนัทึกค่าบริการของบริษทัซอฟท ์ไซเอน็ซ์ แอนด ์เซอร์วสิ จ  ากดั  
 1.3  บนัทึกบญัชี ค่าใชจ่้ายคา้งจ่าย  
 
 
 

AP59060026 

18-06-2016 

บนัทึกบญัชี 
ค่าใชจ่้ายคา้งจ่าย 

ช่องบนัทึกรายละเอียด
ของการใชบ้ริการ 

1.1 

1.2 

1.3 
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ข้ันตอนการคีย์ข้อมูล Payment Vourcher (PY)  ใน  Microsoft Excel 
ขั้นตอนท่ี 1  เม่ือครบก าหนดจ่าย ทางบริษทั ซอฟท์ ไซเอ็นซ์ แอนด์ เซอร์วิส จ ากดั จะส่งใบวางบิลมา
ใหท้างบริษทั แลนดโ์กส้ปอร์ต แอนด ์มิวสิคเคิล จ ากดั 

 1.1  ใบวางบิลจะระบุค่าบริการท่ีรวมภาษีมูลค่าเพิ่มแลว้ 

 1.2  ระบุช่องทางการช าระเงิน ในกรณีน้ีระบุใหช้ าระเงินโดยการโอนผา่นธนาคาร 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.8  ใบวางบิล 

 

 

ช่องราคารวมท่ีรวม
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

ช่องทางช าระเงิน 

1.1 

1.2 
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ขั้นตอนท่ี 2  ท าใบส าคญัจ่าย (PY)  
  2.1  พิมพเ์ลขท่ีเอกสาร > วนั/เดือน/ปี ท่ีจดัท าบญัชี 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.9  การพิมพเ์ลขท่ีเอกสารและวนั/เดือน/ปี ท่ีจดัท าบญัชี    
 

2.2  เป็นการบนัทึกช าระค่าบริการของบริษทั ซอฟท ์ไซเอ็นซ์ แอนด์ เซอร์วสิ จ  ากดั > 
บนัทึกการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย > บนัทึกการโอนเงินผา่นช่องทางธนาคารท่ีระบุไว ้

 
 

 

 

 

 

 

  รูปท่ี 4.10  การบนัทึกภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายและช่องทางการโอนเงินผา่นธนาคารท่ีก าหนด 

15-07-2016 

บนัทึกการหกั
ภาษี  ณ ท่ีจ่าย 

บนัทึกการโอนเงิน
ผา่นช่องทางท่ีก าหนด 

PY259070054 
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 2.3  ท าการบนัทึกบญัชีของบริษทั ซอฟท์ ไซเอ็นซ์ แอนด์ เซอร์วิส จ ากดั โดย เดบิต 
ค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ-คา้งจ่าย > ค่าบริการอ่ืนๆ > ค่าใชจ่้ายจ่ายล่วงหนา้อ่ืนๆ > ภาษีซ้ือ > เครดิต เงินฝากธนาคาร 
> ภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย ภ.ง.ด.53-คา้งจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

รูปท่ี 4.11  การบนัทึกบญัชีค่าบริการ  
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ขั้นตอนท่ี 3  เม่ือเราท าการโอนค่าบริการให้บริษทั ซอฟท์ ไซเอ็นซ์ แอนด์ เซอร์วิส จ ากดั ทาง บริษทั
ซอฟท ์ไซเอ็นซ์ แอนด์ เซอร์วิส จ ากดั จะส่งเอกสารใบเสร็จรับเงิน และ ใบก ากบัภาษีมาให้ทาง บริษทั
แลนดโ์กส้ปอร์ต แอนด ์มิวสิคเคิล จ ากดั  
 

 

รูปท่ี 4.12 รูปแบบใบเสร็จรับเงินและใบก ากบัภาษีของบริษทัซอฟท ์ไซเอน็ซ์ แอนด ์เซอร์วสิ จ  ากดั 

 

จัดท าแบบภาษีหัก ณ ทีจ่่าย เพือ่ยืน่แบบให้กรมสรรพากร 

ขั้นตอนท่ี 1  จดัท าภาษี ภ.ง.ด.53 เพื่อยืน่แบบใหก้รมสรรพากรในวนัท่ี 15  
1.1  ใส่เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร 

1.2  ท าเคร่ืองหมายถูกในช่องท่ีตอ้งการยืน่แบบภาษี > ภ.ง.ด. 53 
 1.3  เลือกประเภทเงินไดท่ี้จ่าย > เลือกล าดบัท่ี5  
 1.4  ใส่วนัท่ี ท่ียืน่แบบภาษี > ใส่จ านวนเงินท่ีจ่าย > ใส่จ านวนเงินภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย  
 1.5  ท าเคร่ืองหมายถูกในช่องผูจ่้ายเงินในช่องท่ี 3 หกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 

 
 
 
 
 



26 
 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.13  รูปแบบหนงัสือรับรองภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 
 

 เม่ือท าการบนัทึกบญัชีใน Microsoft excel ตามท่ีจดัท าในขา้งตน้เรียบร้อย ขั้นตอนต่อไปคือ
การน าเอกสาร Journal Vourcher (JV) , Accured Payment (AP) , Payment Vourcher (PY) มาคีย์ลง
โปรแกรมทางบญัชีซ่ึงทาง บริษทั แลนด์โก้สปอร์ต แอนด์ มิวสิคเคิล จ ากัด ใช้โปรแกรม Accpac มี
ขั้นตอนในการคียด์งัต่อไปน้ี   
 
 
 

เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี
อากร 

เลือกแบบท่ียืน่ ภ.ง.ด.

53 

ช่องผูจ่้ายเงินให้
เลือกล าดบั 3 หกั
ภาษี ณ ท่ีจ่าย 

ประเภทเงินไดท่ี้
จ่ายล าดบัท่ี 5 

วนัท่ี 15/07/2015 

ภาษีหกั ณ ท่ี
จ่าย 
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ขั้นตอนการคีย์ Journal Voucher (JV) ใน  Accpac 
 1.  เข้า G/L Transaction > Batch List จะปรากฏหน้าต่าง LCDAT – G/L Batch List ข้ึน ตรง 
Ledger พิมพ ์“GL”                              เลือกคีย ์JV ตามเดือนในเอกสาร กดดบัเบิ้ลคลิกเขา้ไปในเดือนท่ี
ตอ้งการคียข์อ้มูล 
 2.  จะปรากฏหน้าต่างอีกหน้าต่าง แล้ว Tab มาเร่ือยๆ จนถึงช่อง Entry Description ให้พิมพ์
JV…….. – ปรับปรุงค่า........./บริษทัท่ีให้บริการ ตวัอย่างเช่น JV259080020-ปรับปรุงค่าบริการก าจดั
ปลวกรายปี/บจก.ซอฟท์ ไซเอ็น (เน่ืองจากทางโปรแกรมก าหนดการพิมพ์ในช่อง Entry Description 
สามารถพิมพช่ื์อบริษทัแบบยอ่พอใหเ้ขา้ใจวา่เป็นบริษทัอะไรท่ีใหบ้ริการ) 
 3.  เม่ือพิมพใ์นช่อง Entry Description เสร็จ กด Tab จนถึง ช่อง Date ให้พิมพว์นัท่ีตามเอกสาร
และกด Tab ไปเร่ือยๆ จนถึงช่อง Reference  
 4. ช่อง Reference  พิมพเ์ลขท่ี JV ในเอกสาร กด Tab คร้ังหน่ึง จะอยูใ่นช่อง Description  
 5.  ตรงช่อง Description น้ีคือค าอธิบายรายการ ตวัอย่างเช่น ปรับปรุงค่า.......................  เม่ือ
เสร็จแลว้ กด Tab 
 6.  จะอยูใ่นช่อง Account คียร์หัสบญัชี เช่น 5230911-2 เม่ือคียเ์สร็จกด Tab จะอยูใ่นส่วนของ
ช่อง Account Description ในช่องน้ีไม่ตอ้งพิมพเ์พราะถา้คียร์หัสบญัชี แลว้มนัจะเช่ือมโยงกนัตามรหัส
บญัชีท่ีไดคี้ยไ์ป กด Tab จนถึงช่อง Source Debit  
 7.  ช่อง Source Debit ให้ใส่จ านวนเงินด้านเดบิต เม่ือคียเ์สร็จ กด Tab ไปเร่ือย ๆ จนไปอีก
บรรทดั จะเร่ิมตน้ท่ีช่อง Reference ให้ท าตามขั้นตอนในขอ้ 1-6 ถา้ดา้นเดบิตมีมากกวา่ 1 รายการ ให้ท า
ตามขั้นตอนในขอ้ 1-6 ให้ครบทุกรายการ จากนั้นค่อยท าดา้นเครดิตซ่ึงก็ท าเหมือนกนัตามขั้นตอนท่ีได้
กล่าวมา แต่ฝ่ังเครดิตจะอยูใ่นช่อง Source Credits ใส่จ านวนเงินดา้นเครดิต  
 8.  จากนั้นเม่ือท าการคียท์ั้งดา้นเดบิตและเครดิตแลว้ให้สังเกตตรง 0ut of Balance By จะตอ้ง
เท่ากบั 0.00 เท่านั้น เม่ือยอดเท่ากบั 0.00 ใหท้  าการ Save  
 เม่ือท าการคียข์อ้มูลในเอกสารครบถว้นถูกตอ้งตามขั้นตอนท่ีกล่าวมาขา้งตน้ ให้เขียน Batch 
และ Entry ในเอกสารเพื่อใหง่้ายต่อการหาขอ้มูลหลงัจากเก็บเขา้แฟ้มเรียบร้อยแลว้ 
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รูปท่ี 4.14  การอธิบายการคีย ์Journal Voucher (JV) ขอ้ 1-4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปท่ี 4.15  การอธิบายการคีย ์Journal Voucher (JV) ขอ้ 5-8 

1 

1 

1 

2 

3 

5 

4 

6 8 7 
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ขั้นตอนการคีย์ Accrued Payment (AP) ใน  Accpac  

 1.  เข้า A/P Transaction > Invoice Batch List (ถ้าไม่มีเดือนให้สร้างให้ช่ือ AP 06-2016 วนัท่ี
ตอ้งเป็นส้ินเดือน เช่น 30/06/2016) 
 2.  ถา้มีเดือนอยูแ่ลว้ให้เลือกเดือนตามเอกสารดบัเบิ้ลคลิกเขา้ไปจะปรากฏหนา้ต่าง LCDAT – 
A/P Invoice Entry ในกรณีน้ีมีเดือนอยูแ่ลว้ใหก้ด           จะเป็น Entry Number ใหม่ และหลงั             
พิมพว์า่ AP59060026-ค่า............/บริษทัท่ีใหบ้ริการ แลว้ Copy ไวเ้ม่ือพิมพเ์สร็จกด Tab ไปช่อง Vender 
Number 
 3.  ในช่อง Vender Number พิมพเ์ลขท่ีรหสับริษทัซ่ึงอยูใ่นเอกสารตรง Vender No. จากนั้นกด 
Tab                                                                                                      จะปรากฏเป็นช่ือบริษัทท่ี
ให้บริการแก่บริษทัของเราและตอ้งตรงตามเอกสารวา่เป็นช่ือบริษทัน้ีจริงๆ จากนั้นเม่ือถูกตอ้งแลว้กด 
Tab ไปเร่ือยๆ จนถึงช่อง Document Number 
 4.  ช่อง Document Number จะพิมพเ์ลขท่ี AP เช่น AP59060026 กด Tab 
 5.  จะอยู่ในช่อง Document Total ในช่องน้ีพิมพ์ยอดเงินด้านเครดิต (ในกรณีมีด้านเดบิต
มากกวา่ 1 รายการ) ส่วนในช่อง Document Date ใหใ้ส่วนัท่ีในเอกสาร จากนั้นกด Tab มาท่ีตาราง  
 6.  ในช่อง Description วางท่ีเราท าการ Copy ไว ้กด Tab ไปช่อง G/L Account พิมพร์หสับญัชี
ลงไป ส่วนในช่อง Account Description เม่ือพิมพ์รหัสบญัชีไปมนัจะเช่ือมโยงกนั จึงไม่ตอ้งพิมพ์ใน
ช่องน้ี จะมาอยูใ่นช่อง Amount จากนั้นใส่จ านวนเงิน กด Tab ไปเร่ือยๆ จนถึงบรรทดัใหม่  
 7.  จากนั้น เปล่ียน Sheets ไปท่ี Taxes เพื่อเขา้ไปกดเลือก Taxes Group มีอยูด่ว้ยกนั 2 กรณี 
  กรณีท่ี 1  ถา้ในเอกสารมีภาษีซ้ือให้คียเ์ขา้ไปใน Sheets Document ดว้ย จากนั้นให้กด
ไปท่ี Taxes Group ตรงแวน่ขยาย กรณีน้ีภาษีซ้ือ เลือก VAT07 ไม่มีภาษีซ้ือใหเ้ลือก VAT00  
  กรณีท่ี 2  ภาษีไม่ถึงก าหนดช าระ ไม่ตอ้งคียเ์ขา้โปรแกรมแต่เลือก Taxes Group เป็น 
VAT07S    
 8.  ยอ้นกลับมา Sheets Document ให้ดูยอด Undistributed Amount ต้องเท่ากับ 0.00 เท่านั้ น 
แลว้กด Save เพื่อพิมพเ์อกสารชุดใหม่ (กรณีน้ีเป็นเอกสารท่ีคียส์ าเร็จแลว้ ถา้หากมีการแกไ้ขปุ่ม Save 
จะเปล่ียนเป็นปุ่ม Add แทน) 
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รูปท่ี 4.16  การอธิบายการคีย ์Accrued Payment (AP)  ขอ้ 1-4 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
รูปท่ี 4.17  การอธิบายการคีย ์Accrued Payment (AP)  ขอ้ 5-7 

 

1 1 

2 

2 

3 4 

5 

5 

6 

7 

ยอด Undistributed Amount ยงั
ไม่เป็นศูนยต์อ้งเขา้ไปเลือก 
Taxes ก่อน 

กรณีถา้ไม่มีเดือนให้สร้างให้ช่ือ AP 06-2016 วนัท่ี

ตอ้งเป็นส้ินเดือน 30/06/2016 

1 
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รูปท่ี 4.18  การอธิบายการคีย ์Accrued Payment (AP)  ขอ้ 7  
 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.19  การอธิบายการคีย ์Accrued Payment (AP)  ขอ้ 8 

 

 

กรณีท่ี 1 ไม่มีภาษีซ้ือ เลือกเป็น VAT00 

8 
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ขั้นตอนการคีย์ Payment Vourcher (PY) ใน  Accpac 
 1.  เข้า A/P Transaction > Payment Batch List จะปรากฏหน้าต่าง LCDAT – A/P Payment 
Batch list เลือกเดือนท่ีจะคีย์ขอ้มูลตามเอกสารแล้วดูประเภทของการจ่ายทางด้านเครดิตว่าจ่ายเป็น
ประเภทใด จากนั้นดบัเบิ้ลคลิกเขา้ไปตามประเภทเอกสาร ในกรณีน้ีมีเดือนและประเภทของการจ่ายอยู่
แลว้ใหก้ด           จะเป็น Entry Number ใหม่ และหลงั             แลว้พิมพ ์PY259070054- ค่า...../บริษทัท่ี
ใหบ้ริการ เม่ือพิมพเ์สร็จกด Tab ไปช่อง Transaction Type 
 2.  ช่อง Transaction Type เลือกเป็น Payment กด Tab ไปช่อง Date 
 3. ในช่อง Date พิมพว์นัท่ีตามเอกสารท่ีคีย ์กด Tab ไปเร่ือยๆ จนถึงช่อง Vender Number   
 4.  ในช่อง Vender Number พิมพเ์ลขท่ีรหสับริษทัซ่ึงอยูใ่นเอกสารตรง Vender No. จากนั้นกด 
Tab                                                                                                      จะปรากฏเป็นช่ือบริษัทท่ี
ให้บริการแก่บริษทัของเราและตอ้งตรงตามเอกสารวา่เป็นช่ือบริษทัน้ีจริงๆ จากนั้นเม่ือถูกตอ้งแลว้กด 
Tab จนถึงช่อง Remit to   
 5.  ช่อง Remit to พิมพช่ื์อบริษทัท่ีใหบ้ริการตามเอกสาร  

6.  ต๊ิกเคร่ืองหมาย  √  ออก ตรง  Print Check กด Tab ไปช่อง Check Number  
 7.  Check Number พิมพ์เลขท่ีตามเอกสาร PY คือ 259070054 (ไม่ตอ้งพิมพ์ PY) กด Tap มา
เร่ือยๆ จนถึง              กดคลิกเขา้ไปในลูกศร จะข้ึนเป็นเอกสารของ Accrued Payment (AP) ซ่ึงในชุด
เอกสาร Payment Vourcher (PY) จะมีเอกสารชุด Accrued Payment (AP) จ านวน 1 แผ่น เพื่อให้ตัด
ช าระไดถู้กตอ้ง  
 8.  จากนั้นเม่ือเลขท่ีเอกสาร Accrued Payment (AP) ข้ึนแลว้ให้ตรวจทานว่าเลขท่ีเอกสารตรง
ตามท่ีแสดงในโปรแกรม Accpac หรือไม่และตอ้งถูกตอ้งตามเอกสารท่ีแนบไวก้ับชุดของ Payment 
Vourcher (PY) เม่ือตรวจทานครบถูกตอ้งแลว้ ใหเ้ปล่ียนตรงช่อง Apply จาก No กดใหเ้ปล่ียนเป็น Yes 
 9.  จากนั้ นกด Adjust จะปรากฏเป็นหน้าต่าง Miscellaneous Adjustment Entry กด Tab ไป
เร่ือยๆ จนถึงช่อง Reference พิมพ ์PY259070054- ค่า...../บริษทัท่ีใหบ้ริการ แลว้กด Copy ไว ้กด Tab 
 10.  ช่อง Description ให้วางท่ี Copy ไวจ้ากช่อง Reference จากนั้นกด Tab มาเร่ือยๆ จนถึง
ช่อง Account  
 11.  บนัทึกบญัชีตามเอกสารแต่ไม่ตอ้งบนัทึกค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ คา้งจ่ายลงไปนอกนั้นน ามาบนัทึก
บญัชีหมด ในส่วนของประเภทของการจ่ายเงินจะไม่บนัทึกตวัเลขตามเอกสารท่ีปรากฏเพราะจะท าให้
ยอดดา้นเครดิตมีจ านวนเงินมากกว่าดา้นเดบิตเพราะในเอกสารปรากฏค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ คา้งจ่ายอยู่ และ
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ด้วยเราจะเลือกตดัค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ค้างจ่ายเลขท่ีน้ีออกไปจึงไม่น ามาบนัทึกบญัชีจึงน ามาหักออกกับ
ประเภทของการจ่ายเงิน จะท าใหย้อดทั้งสองดา้นเท่ากนั  
 12.  สังเกตตรงช่อง Net Balance จะตอ้งเป็น 0.00 กด Close  
 13.  ดูช่อง Check Amount จะตอ้งมียอดเท่ากบัดา้นเครดิต แต่ในกรณีน้ีไม่เท่าเพราะทางด้าน
เครดิตมียอดมากกวา่แต่จะไปเจออีกใน G/L   

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.20  การอธิบายการคีย ์Payment Vourcher (PY) ขอ้ 1-3 
 

 

 

 

 

 

1 

พิมพ ์PY259070054- 

ค่า...../บริษทัท่ี

ให้บริการ 

1 

2 

3 

ขณะน้ี Apply ยงัเป็น 

No อยู ่

1 1 
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รูปท่ี 4.21  การอธิบายการคีย ์Payment Vourcher (PY) ขอ้ 4-9 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.22  การอธิบายการคีย ์Payment Vourcher (PY) ขอ้ 9-10   
 
 

 

4 

5 

6 

7 

คลิกเขา้ไปในลูกศร จะ
ข้ึนเป็นเอกสารของ 
Accrued Payment 

(AP) 

ขณะน้ี Apply เป็น 

Yes  

8 

9 

9 

9 

10 
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รูปท่ี 4.23  การอธิบายการคีย ์Payment Vourcher (PY) ขอ้ 11-12 
 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.24  การอธิบายการคีย ์Payment Vourcher (PY) ขอ้ 13 
 

11 

12 

12 

13 
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บทที ่5 
 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 
 

5.1  สรุปผลโครงงานหรืองานวจัิย  
จากท่ีคณะผูจ้ดัท าโครงงานไดป้ฏิบติังานในบริษทั แลนดโ์กส้ปอร์ต แอนด ์มิวสิคเคิล จ ากดั ใน

ต าแหน่งนกัศึกษาฝึกงานฝ่ายบญัชีเจา้หน้ี (AP) ส่งผลใหเ้กิดประโยชน์ในหลายๆดา้นดงัต่อไปน้ี 
 

5.1.1 ประโยชน์ต่อนักศึกษาและสถานประกอบการ 
 

  ประโยชน์ต่อนักศึกษา 
   1.  ได้เรียนรู้ขั้นตอนการด าเนินงานในส่วนของฝ่ายบญัชีเจา้หน้ี (AP) ว่ามี
กระบวนการปฎิบติังานอยา่งไร  
   2.  ไดรั้บความรู้และประสบการณ์ท่ีไดจ้ากการปฏิบติังานมาใชใ้นการท างาน
จริงในอนาคต 
   3.  ไดเ้รียนรู้การแกไ้ขปัญหาและขอ้ผิดพลาดต่าง ๆ ท่ีเกิดข้ึนในระหวา่งการ
ปฏิบติังาน  
   4.  ไดฝึ้กความรอบคอบและค านึงถึงขอ้เท็จจริงต่างๆ ในการปฏิบติังาน และ
เสริมสร้างมนุษยส์ัมพนัธ์ในการท างานร่วมกบัพนกังานในองคก์ร  
 

  ประโยชน์ต่อสถานประกอบการ 
   1.  ได้แบ่งเบาภาระหน้าท่ีในการท างานของพนักงาน ช่วยลดระยะเวลาการ
ปฏิบติังาน ท าใหง้านเสร็จทนัเวลาและเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานไดม้ากข้ึน 
   2.  ช่วยให้สถานประกอบการสามารถพิจารณาคดัเลือกนกัศึกษาปฏิบติังาน
สหกิจท่ีมีความสามารถเขา้ท างานในสถานประกอบการ 
  

5.1.2  ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

 จากการปฏิบติังานจริงในส่วนของฝ่ายบญัชีเจา้หน้ีในคร้ังน้ีไดรั้บประสบการณ์จากการท างาน
ท่ีหลากหลายและแตกต่างจากการศึกษาในห้องเรียน สามารถน าความรู้ท่ีไดรั้บไปใชใ้นการท างานใน
อนาคตได ้แต่ในระหวา่งการปฏิบติังานไดมี้ปัญหาและอุปสรรคเกิดข้ึน ดงัน้ี 
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  1.  ปัญหาด้านความรู้ความเข้าใจ เน่ืองจากคณะผูจ้ดัท าไม่มีประสบการณ์ในการ
ท างานจึงท าใหเ้กิดความล่าชา้ 
  2.  ปัญหาดา้นเอกสาร เน่ืองจากบางเอกสารมีความล่าช้าท าให้เกิดผลกระทบต่อการ
ปฏิบติังาน 
 

 5.1.3  ข้อเสนอแนะ 
  1.  การปฏิบติังานทุกคร้ังถา้ไม่เขา้ใจในส่วนไหนควรสอบถามกบัพนกังานในองคก์ร
เพื่อลดความผดิพลาดในการท างาน 
  2.  ในการปฏิบติังานควรมีวธีิติดตามเร่งรัดเอกสารท่ียงัส่งมาไม่ถึง เช่น การโทรติดต่อ
ฝ่ายงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัเอกสารนั้นเพื่อไม่ใหเ้กิดความล่าชา้ในการปฏิบติังาน 
 

5.2  สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
 

 5.2.1  ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
  1.  ท าให้ไดศึ้กษาในการท างานร่วมกนักบัผูอ่ื้นในหลาย ๆ ส่วนงานจึงท าให้เกิดความ
มัน่ใจและความรับผดิชอบในหนา้ท่ีมากข้ึน 
  2.  ไดรั้บประสบการณ์ในการลงมือปฏิบติังานจริงนอกเหนือการศึกษาในห้องเรียน 
  3.  ในการฏิบติังานท าให้เกิดวินยัในการท างานทั้งความรับผิดชอบในส่วนของงานท่ี
ไดรั้บมอบหมายและความตรงต่อเวลาในการเขา้ปฏิบติังาน 
  4.  จากการไดป้ฏิบติังานจริงในคร้ังน้ี สามารถน าความรู้ท่ีได้ไปใช้ในการท างานใน
อนาคตและชีวติประจ าวนั 
  5.  เกิดทกัษะการส่ือสารทั้งในและนอกองคก์รท าใหง้านนั้นส าเร็จลุล่วง 
 

 5.2.2  ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
  1.  ขาดความรู้ ความช านาญในด้านการใช้ Microsoft excel และโปรแกรมทางบญัชี
ของบริษทั 
  2.  เน่ืองจากเป็นการปฏิบติังานจริงท าให้การท างานช่วงแรก ๆ ยงัท าไม่เต็มท่ีและมี
ขอ้บกพร่องจึงตอ้งอาศยัการปรับตวั เพื่อท่ีจะท างานไดดี้ข้ึนและมีความเขา้ใจในส่วนงานนั้นมากข้ึน 
  3.  ปัญหาดา้นการส่ือสารกบัพนกังานในองค์กร อาจมีการส่ือสารขอ้มูลท่ีไม่ตรงกนั 
ท าใหเ้กิดความผดิพลาดในการท างาน 
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 5.2.3  ข้อเสนอแนะ 
  1.  ควรศึกษาขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบติังานของโปรแกรม Microsoft excel ในส่วนท่ี
ยงัไม่ช านาญในการใชง้านและสอบถามพนกังานในองคก์รในส่วนของการใชโ้ปรแกรมทางการบญัชี
ของบริษทั 
  2.  ควรมีความใส่ใจและกระตือรือร้นในการปฏิบติังานท่ีไดรั้บมอบหมายในขณะนั้น 
เพื่อช่วยในการปรับตวักบัการปฏิบติังานท่ีพนกังานท่ีปรึกษาไดม้อบหมายใหท้ า 
  3.  ควรมีการทบทวนค าสั่งท่ีไดรั้บมอบหมาย หากไม่แน่ใจควรรีบสอบถามทนัทีเพื่อ
ลดความผดิพลาดในการส่ือสาร 
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รูปขณะท ำใบส ำคญัจ่ำย 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
รูปขณะปฏิบติังำน 

 



 

 

 

 

 

 
 

รูปขณะกำรบนัทึก Journal Voucher (JV) ใน Microsoft Excel 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปขณะบนัทึกขอ้มูลลงโปรแกรม ACCPAC 

 



 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

รอเอกสำรท่ีท ำกำรดึง statement เพื่อคุมยอดเช็ค 



ประวตัิคณะผู้จัดท ำ  

    
รหสันกัศึกษา : 5701300005 
ช่ือ – นามสกุล : นางสาวคิลาณี   นมสัศิลา 
คณะ  : บริหารธุรกิจ 
สาขาวชิา : การบญัชี 
ท่ีอยู ่ : 44/45 ซอยไปรษณียก์ระทุ่มลม้27  
  ต าบลกระทุ่มลม้ อ าเภอสามพราน  
  จงัหวดันครปฐม 73220 
ผลงาน  : ขั้นตอนการบนัทึกบญัชีค่าใชจ่้าย 

รอการจ่ายช าระ กรณีศึกษาบริษทั 
แลนดโ์กส้ปอร์ต แอนด ์มิวสิคเคิล 
จ ากดั 

 
 
 

รหสันกัศึกษา : 5701300024 
ช่ือ – นามสกุล : นางสาววศินี  นุชสุวรรณ 
คณะ  : บริหารธุรกิจ 
สาขาวชิา : การบญัชี 
ท่ีอยู ่ : 61/1 หมู่9 ถนนพระราม2   
  เขตจอมทอง แขวงบางมด  
  กรุงเทพ 10150 
ผลงาน  : ขั้นตอนการบนัทึกบญัชีค่าใชจ่้าย 

รอการจ่ายช าระ กรณีศึกษาบริษทั 
แลนดโ์กส้ปอร์ต แอนด ์มิวสิคเคิล 
จ ากดั 
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