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บทคัดยอ 

การศึกษา”ขั้นตอนการปดงบการเงิน”ในครั้งนี้ มีวัตถุประสงคเพื่อรวบรวมและเรียบเรียง

ขั้นตอนการปดงบการเงินของหางหุนสวนจดทะเบียนและบริษัทจํากัด ซ่ึงการศึกษาในครั้งนี้เปน

การศึกษาการปดงบการเงินจากประสบการณจริง ผลการศึกษาพบวาขั้นตอนการปดงบการเงินมี

ขั้นตอนหลายขั้นตอนและมีรายละเอียดที่คอนขางซับซอน ซ่ึงถือเปนเรื่องยากสําหรับผูที่ไมมี

ประสบการณ โดยโครงงานนี้จะกลาวตั้งแตการรวบรวมเอกสาร การบันทึกบัญชี ไปจนถึงการออก

งบการเงิน ซ่ึงการปดงบการเงินและจัดทํางบการเงินใหถูกตองนั้นมีความสําคัญกับธุรกิจเปนอยาง

มากทั้งทางดานกฎหมายและดานธุรกิจ เนื่องจากกฎหมายกําหนดใหนิติบุคคลเปนผูมีหนาที่จัดทํา

บัญชี และมีหนาที่ตองปดงบการเงินอยางนอยปละ 1 คร้ัง รวมทั้งตองจัดหาผูตรวจสอบบัญชีเพื่อ

จัดทํารายงานทางการเงินและนําสงใหกับหนวยงานราชการที่เกี่ยวของ แตการปดงบการเงินและ

จัดทํางบการเงินไมใชเพื่อนําสงใหหนวยงานราชการเพียงเทานั้น เพราะงบการเงินยังชวยใหเจาของ

กิจการหรือผูบริหารทราบถึงฐานะทางการเงินและผลการดําเนินงานของกิจการในปจจุบัน เพื่อ

ประเมินประสิทธิภาพในการบริหารงานและใชในการวางแผนการดําเนินงานหรือใชประกอบการ

ตัดสินใจเชิงธุรกิจ รวมทั้งการประเมินสถานการณในอนาคตได โดยโครงงานนี้จะสามารถเปน

ประโยชนหรือเปนแนวทางแกผูที่สนใจศึกษาเรื่อง”ขั้นตอนการปดงบการเงิน” เพื่อจัดทํางบการเงิน

ไดอีกดวย 

คําสําคัญ : การบันทึกบัญชี , จัดทําบัญชี , งบการเงิน , ปดงบการเงิน ,รายงานทางการเงิน 
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บทที ่1 

บทนํา 

1.1 ความเป็นมาและความสาํคญัของปัญหา 

สํานกังาน เอส พี การบญัชีธุรกิจ เป็นกิจการท่ีประกอบธุรกิจให้บริการดา้นบญัชี ภาษี 

และประกนัสังคม รวมทั้งการจดทะเบียนจดัตั้งร้านคา้ , ห้างหุ้นส่วนจาํกดั , บริษทั รวมไปถึง

เคร่ืองหมายการคา้ 

 ตามท่ีไดป้ฏิบติังานตามโครงงานสหกิจศึกษาท่ีสํานกังาน เอส พี การบญัชีธุรกิจ ซ่ึงทาง

สํานักงานได้มอบหมายให้ทาํการปิดงบการเงินเพื่อเป็นความรู้จากประสบการณ์จริงแก่ตวั

นกัศึกษา ซ่ึงการปิดงบการเงินและจดัทาํงบการเงินให้ถูกตอ้งนั้นมีความสําคญักบัธุรกิจเป็น

อยา่งมากทั้งทางดา้นกฎหมายและดา้นธุรกิจ เน่ืองจากกฎหมายกาํหนดใหนิ้ติบุคคลไม่วา่จะเป็น

ห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน บริษทัจาํกดั บริษทัมหาชนจาํกดั ท่ีจดัตั้งข้ึนตามกฎหมายไทย นิติ

บุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศท่ีประกอบธุรกิจในประเทศไทย และ กิจการร่วมคา้ตาม

ประมวลรัษฎากร เป็นผูมี้หนา้ท่ีจดัทาํบญัชี และมีหนา้ท่ีตอ้งปิดงบการเงินอยา่งนอ้ยปีละ 1 คร้ัง 

รวมทั้งตอ้งจดัหาผูต้รวจสอบบญัชีเพื่อจดัทาํรายงานทางการเงินและนาํส่งให้กบัหน่วยงาน

ราชการท่ีเก่ียวขอ้ง ไดแ้ก่ กรมพฒันาธุรกิจการคา้ และเพื่อชาํระภาษีแก่กรมสรรพากร ถา้หาก

ไม่นาํส่งงบการเงินแก่กรมสรรพากรและกรมพฒันาธุรกิจภายใน 150 วนั นบัจากวนัส้ินรอบ

ระยะเวลาบญัชี จะมีโทษปรับตามกฎหมาย แต่การปิดงบการเงินและจดัทาํงบการเงินหรือ

รายงานทางการเงินไม่ใช่เพื่อนาํส่งให้หน่วยงานราชการเพียงเท่านั้น เพราะงบการเงินยงัช่วยให้

เจา้ของกิจการหรือผูบ้ริหารทราบถึงฐานะทางการเงินและผลการดาํเนินงานของกิจการใน

ปัจจุบนั เพื่อประเมินประสิทธิภาพในการบริหารงานและใชใ้นการวางแผนการดาํเนินงานหรือ

ใชป้ระกอบการตดัสินใจเชิงธุรกิจ รวมทั้งการประเมินสถานการณ์ในอนาคตไดอี้กดว้ย 

ในช่วงแรกของการปฏิบติังาน สามารถปฏิบติังานได้อย่างล่าช้า เน่ืองจากขาดความ

เขา้ใจเก่ียวกบัเอกสาร โปรแกรมท่ีใชใ้นการบนัทึกบญัชี รวมไปถึงขั้นตอนการปฏิบติังาน ซ่ึง

ทาํใหต้อ้งสอบถามพนกังานท่ีปรึกษา เพื่อศึกษาทาํความเขา้ใจ จดจาํ และจดบนัทึกลงในสมุด 

โครงงานน้ีจะแสดงถึงขั้นตอนการปิดงบการเงิน โดยจะกล่าวตั้งแต่การรวบรวม

เอกสาร การบนัทึกบญัชี ไปจนถึงการออกงบการเงิน เพื่อเป็นประโยชน์แก่บุคคลท่ีสนใจและ

เป็นแนวทางในการปฏิบติังานของนกัศึกษาสหกิจรุ่นต่อไป 
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1.2 วตัถุประสงคข์องการศึกษา 

1.2.1 เพื่อศึกษาวิธีการคดัแยกและตรวจสอบความครบถว้นของเอกสารสําหรับการปิดงบ

การเงิน 

1.2.2 เพื่อรวบรวมและเรียบเรียงขั้นตอนการปิดงบการเงิน 

1.2.3 เพื่อทราบถึงวธีิการบนัทึกบญัชีดว้ยโปรแกรมบญัชี ExpressI 

1.3 ขอบเขตของการศึกษา 

1.3.1 โครงงานน้ีไดร้วบรวมวธีิการคดัแยกและตรวจสอบความครบถว้นของเอกสารสําหรับ

การปิดงบการเงิน 

1.3.2 โครงงานน้ีไดอ้ธิบายถึงขั้นตอนการปิดงบการเงิน 

1.3.3 โครงงานน้ีไดอ้ธิบายถึงวธีิการบนัทึกบญัชีดว้ยโปรแกรมบญัชี ExpressI 

1.4 ประโยชน์ท่ีคาดวา่จะไดรั้บ 

1.4.1 ทาํให้รู้จกัและเขา้ใจเก่ียวกบัเอกสารทางธุรกิจ สามารถคดัแยกและตรวจสอบความ

ครบถ้วน รวมไปถึงความถูกต้องสมบูรณ์ของเอกสารท่ีส่งผลต่อความถูกต้องของ

ขอ้มูลในการบนัทึกบญัชีได ้

1.4.2 ทาํใหท้ราบและเขา้ใจถึงขั้นตอนการปิดงบการเงิน 

1.4.3 ทาํใหส้ามารถบนัทึกบญัชีเพือ่ปิดงบการเงินดว้ยโปรแกรมบญัชี ExpressI ได ้
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บทที ่2 

ทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

คําจํากดัความเกีย่วกบับัญชี 

ผูเ้ขียน : สมาคมนกับญัชี 

สมาคมนกับญัชีและผูส้อบบญัชีรับอนุญาตแห่งประเทศไทยไดใ้ห้คาํจาํกดัความเก่ียวกบับญัชีไว้

ดงัน้ี 

การบญัชี (Accounting) หมายถึงศิลปะของการเก็บรวบรวม บนัทึก จาํแนกละสรุปขอ้มูล

เก่ียวกบัเหตุการณ์ทางเศรษฐกิจท่ีเป็นรูปของตวัเงินไวใ้นสมุดบญัชีอย่างสมํ่าเสมอเป็นระเบียบ  

ถูกต้องตามหลักการและผลงานขั้นสุดท้ายของการบญัชี คือ การให้ข้อมูลทางการเงินซ่ึงเป็น

ประโยชน์แก่บุคคลหลายฝ่ายและผูท่ี้สนใจในกิจกรรมของกิจการ 

จากความหมายของการบญัชีดงักล่าว เราสามารถสรุปขั้นตอนของการบญัชีได ้ดงัน้ี 

1. การเก็บรวมรวม (Gathering) ขอ้มูลทางการเงินหรือท่ีเรียกว่ารายการคา้ (Transaction) ท่ี

เกิดข้ึนในแต่ละวนั 
2. การจดบนัทึก (Recording) รายการคา้ท่ีเกิดข้ึนในแต่ละวนัลงในสมุดบญัชีขั้นตน้ 
3. การจาํแนก (Classifying) รายการคา้ท่ีบนัทึกในสมุดบญัชีขั้นตน้ออกเป็นหมวดหมู่ในสมุด

บญัชีขั้นปลาย 
4. การสรุปผล (Summarizing) รายการคา้ท่ีเกิดข้ึนและจาํแนกแลว้ในช่วงเวลาหน่ึงๆเพื่อทราบ

ถึงผลการดาํเนินงานและฐานะทางการเงินของกิจการ โดยผลการสรุปจะถูกแสดงออกมา

ในรูปของงบการเงิน 
5. การวิเคราะห์และแปลความหมาย (Analysis and Interpreting) ขอ้มูลทางการบญัชีท่ีได้รับ

จากการสรุปผล ซ่ึงขั้นตอนน้ีเป็นขั้นตอนของการนําข้อมูลทางการบญัชีไปใช้ในการ

ตดัสินใจ 
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ประโยชน์และวตัถุประสงค์ของการบัญชี 

1. ช่วยใหเ้จา้ของกิจการสามารถควบคุมรักษาสินทรัพยข์องกิจการได ้
2. ช่วยให้ทราบผลการดําเนินงานของกิจการในรอบระยะเวลาใดเวลาหน่ึงว่า ผลการ

ดาํเนินงานท่ีผา่นมากิจการมีกาํไรหรือขาดทุนเป็นจาํนวนเท่าใด 
3. ช่วยให้ทราบฐานะการเงินของกิจการ ณ วนัใดวนัหน่ึงวา่ กิจการในสินทรัพย ์หน้ีสิน และ

ทุน ซ่ึงเป็นส่วนของเจา้ของกิจการเป็นจาํนวนเท่าใด 
4. การทาํบญัชีเป็นการรวบรวมสถิติอยา่งหน่ึงท่ีช่วยในการบริหารงานและให้ขอ้มูลอนัเป็น

ประโยชน์ในการวางแผนการดาํเนินงานและควบคุมกิจการให้ประสบผลสําเร็จตามความ

มุ่งหมาย 
5. เพื่อบนัทึกรายการคา้ท่ีเกิดข้ึนตามลาํดบัก่อนหลงัและจาํแนกตามประเภทของรายการคา้ไว ้
6. เพื่อใหถู้กตอ้งตามพระราชบญัญติัวา่ดว้ยการทาํบญัชีของกิจการต่างๆ 

ผู้มีหน้าทีจั่ดทาํบัญชี 

ตามพระราชบัญญัติการบญัชี พ.ศ.2543 ได้กําหนดให้กิจการต้องมีการจัดทาํบัญชีซ่ึง

หมายความวา่ ผูมี้หนา้ท่ีจดัใหมี้การทาํบญัชีในกิจการของตนเอง ซ่ึงจะตอ้งมีความรับผดิชอบในการ

จดัทาํบญัชีของกิจการ  
 เม่ือพระราชบญัญติัการบญัชี พ.ศ.2543 มีผลบงัคบัใชไ้ดก้าํหนดให้บริษทัหรือห้างหุ้นส่วน

นิติบุคคลดงัต่อไปน้ีมีหนา้ท่ีตอ้งจดัทาํบญัชี คือ 
1. หา้งหุน้ส่วนจดทะเบียน 
2. บริษทัจาํกดั  
3. บริษทัมหาชนท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายไทย 
4. นิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศท่ีประกอบธุรกิจในประเทศไทย 
5. กิจการร่วมคา้ตามประมวลรัษฎากร 

ผูมี้หนา้ท่ีจดัใหมี้การทาํบญัชี โดยมีหนา้ท่ีตามกฎหมายดงัน้ี  

1. จดัทาํบญัชีรายวนั บญัชีแยกประเภท บญัชีสินคา้ และบญัชีประเภทอ่ืน ตามความจาํ เป็นแก่

การทาํบญัชี โดยเร่ิมตั้งแต่วนัท่ีจดทะเบียนเป็นหา้งหุ้นส่วน 

2. ตอ้งจดัให้มีผูท้าํบญัชีเพื่อเป็นผูรั้บผดิชอบในการจดัทาํบญัชี  ซ่ึงอาจเป็นพนกังาน ผูรั้บจา้ง

ทาํบญัชีอิสระหรือสํานกังานบริการรับทาํบญัชี ซ่ึงเป็นผูท่ี้จบไม่ตํ่ากวา่ปริญญาตรีทางการ

บญัชีหรือเทียบเท่าเป็นผูท้าํบญัชียกเวน้หา้งหุ้นส่วนสามญันิติบุคคลหรือหา้งหุน้ส่วนจาํกดั

หรือบริษทัจาํกดั ท่ีมีทุนจดทะเบียนไม่เกิน 5 ลา้นบาท สินทรัพยร์วมไม่เกิน 30 ลา้นบาท 
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และมีรายได้รวมไม่เกิน 30 ล้านบาท สามารถให้ผู ้ท่ีจบไม่ตํ่ ากว่าอนุปริญญาหรือ 

ประกาศนียบตัรวชิาชีพชั้นสูง (ปวส.) ทางการบญัชีหรือเทียบเท่าเป็นผูท้าํบญัชีก็ได ้ซ่ึงหา้ง

หุน้ส่วนจะตอ้งควบคุมดูแลผูท้าํบญัชีให้จดัทาํบญัชีให้ตรงต่อความเป็นจริงและเป็นไปตาม

มาตรฐานการรายงานทางการเงิน 

3. ตอ้งส่งมอบเอกสารท่ีตอ้งใชป้ระกอบการลงบญัชี ไดแ้ก่ บนัทึกหนงัสือหรือเอกสารใดๆ ท่ี

ใชเ้ป็นหลกัฐานในการลงรายการในบญัชีให้แก่ผูท้าํบญัชีให้ครบถว้นถูกตอ้ง เพื่อให้บญัชี

ท่ีจดัทาํข้ึนสามารถแสดงผลการดําเนินงาน ฐานะการเงินหรือการเปล่ียนแปลงฐานะ

การเงินท่ีเป็นอยูต่ามความเป็นจริงและตามมาตรฐานการรายงานทางการเงิน 

4. ตอ้งปิดบญัชีคร้ังแรกภายใน 12 เดือน นบัแต่วนัเร่ิมทาํบญัชีและปิดบญัชีทุกรอบ 12 เดือน 

นบัแต่วนัปิดบญัชีคร้ังก่อน เวน้แต่ได้รับอนุญาตให้เปล่ียนรอบปีบญัชีจากสารวตัรใหญ่

บญัชีหรือสารวตัรบญัชีแลว้ อาจปิดบญัชีก่อนครบรอบ 12 เดือนก็ได ้

5. จดัทาํงบการเงินประกอบดว้ย งบแสดงฐานะการเงิน งบกาํ ไรขาดทุน หมายเหตุประกอบ

งบการเงินและงบการเงินเปรียบเทียบกบัปีก่อนและตอ้งจดัให้มีผูส้อบบญัชีรับอนุญาต

ตรวจสอบและแสดงความเห็น 

6. เม่ือผูส้อบบญัชีรับอนุญาตตรวจสอบและแสดงความเห็นในงบการเงินแล้ว ให้นาํส่งงบ

การเงินภายในห้าเดือนนบัแต่วนัปิดบญัชี หากแต่เป็นบริษทัจาํกดัหรือบริษทัมหาชนจาํกดั

จะตอ้งจดัส่งงบการเงินท่ีไดรั้บอนุมติัจากท่ีประชุมใหญ่ภายในหน่ึงเดือน นบัแต่วนัท่ีงบ

การเงินไดรั้บอนุมติัจากท่ีประชุมใหญ่ 

7. เก็บรักษาบญัชีและเอกสารท่ีตอ้งใชป้ระกอบการลงบญัชีไว ้ณ สถานท่ีทาํการหรือสถานท่ี

ท่ีใช้ผลิตหรือเก็บสินคา้เป็นประจาํหรือสถานท่ีท่ีใช้เป็นท่ีทาํงานประจาํเป็นเวลาไม่น้อย

กว่า 5 ปี นับแต่วนัปิดบญัชี เวน้แต่จะได้รับอนุญาตจากสารวตัรใหญ่บญัชีหรือสารวตัร

บญัชีให้เก็บไว ้ณ สถานท่ีอ่ืนได ้แต่ถา้บญัชีหรือเอกสารประกอบการลงบญัชีสูญหายหรือ

เสียหาย บริษทัตอ้งแจง้สารวตัรใหญ่บญัชีหรือสารวตัรบญัชีภายใน 15 วนั นับแต่วนัท่ี

ทราบหรือควรทราบ
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งบการเงิน 

คือ รายงานผลการดาํเนินงาน ฐานะการเงินหรือการเปล่ียนแปลงฐานะการเงินของกิจการ 

ไม่วา่จะรายงานในงบแสดงฐานะการเงิน งบกาํไรขาดทุน งบกาํไรสะสม งบกระแสเงินสด งบแสดง

การเปล่ียนแปลงส่วนของผูถื้อหุ้น งบประกอบหรือหมายเหตุประกอบงบการเงินหรือคาํอธิบายอ่ืน

ซ่ึงระบุไวว้า่เป็นส่วนหน่ึงของงบการเงิน 

จุดมุ่งหมายของงบการเงิน 

งบการเงินเป็นการนาํเสนอฐานะการเงินและผลการดาํเนินงานทางการเงินของกิจการอย่าง

มีแบบแผน โดยมีวตัถุประสงคเ์พือ่ใหข้อ้มูลเก่ียวกบัฐานะการเงิน ผลการดาํเนินงาน และกระแสเงิน

สดของกิจการ ซ่ึงเป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจเชิงเศรษฐกิจของผูใ้ช้งบการเงินกลุ่มต่างๆ 

นอกจากน้ีงบการเงิน ยงัแสดงถึงผลการบริหารงานของฝ่ายบริหารซ่ึงได้รับมอบหมายให้ดูแล

ทรัพยากรของกิจการ 
เพื่อท่ีจะบรรลุวตัถุประสงคด์งักล่าว งบการเงินใหข้อ้มูลทุกขอ้ดงัต่อไปน้ีเก่ียวกบักิจการ 

1. สินทรัพย ์
2. หน้ีสิน 
3. ส่วนของเจา้ของ 
4. รายไดแ้ละค่าใชจ่้าย รวมถึงผลกาํไรและขาดทุน 
5. เงินทุนท่ีไดรั้บจากผูเ้ป็นเจา้ของและการจดัสรรส่วนทุนให้ผูเ้ป็นเจา้ของในฐานะท่ีเป็น

เจา้ของ 
6. กระแสเงินสด 
ขอ้มูลเหล่าน้ีและขอ้มูลอ่ืนท่ีเปิดเผยในหมายเหตุประกอบงบการเงินช่วยผูใ้ชง้บการเงิน ใน

การคาดการณ์เก่ียวกบัจงัหวะเวลาและความแน่นอนท่ีกิจการจะก่อให้เกิดกระแสเงินสดใน อนาคต

ของกิจการ 

งบการเงินฉบับสมบูรณ์ 

งบการเงินฉบบัสมบูรณ์ประกอบดว้ย 
1. งบแสดงฐานะการเงิน ณ วนัส้ินงวด 
2. งบกาํไรขาดทุนและกาํไรขาดทุนเบด็เสร็จอ่ืนสาํหรับงวด 
3. งบแสดงการเปล่ียนแปลงส่วนของเจา้ของสาํหรับงวด 
4. งบกระแสเงินสดสาํหรับงวด 
5. หมายเหตุประกอบงบการเงิน ซ่ึงประกอบดว้ยนโยบายการบญัชีท่ีสําคญัและขอ้มูลท่ีให้

คาํอธิบายอ่ืน 
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6. งบแสดงฐานะการเงิน ณ วนัตน้งวดของงวดก่อน เม่ือกิจการไดน้าํนโยบายการบญัชีใหม่ 

มาถือปฏิบติัยอ้นหลงั หรือการปรับยอ้นหลงัรายการในงบการเงิน หรือเม่ือกิจการมีการจดั

ประเภทรายการใหม่ในงบการเงิน 
กิจการอาจจะใช้ช่ืออ่ืนสําหรับงบการเงิน นอกเหนือจากท่ีระบุในมาตรฐานการ

บญัชี ตวัอยา่งเช่น กิจการอาจจะใชช่ื้อ “งบก าไรขาดทุนเบ็ดเสร็จ” แทน “งบกาํไรขาดทุน

และกาํไรขาดทุนเบด็เสร็จอ่ืน 

กิจการอาจแสดงงบเดียวท่ีรวมงบกาํไรขาดทุนและกาํไรขาดทุนเบ็ดเสร็จอ่ืน หรือแสดง

กาํไรหรือขาดทุนและกาํไรขาดทุนเบ็ดเสร็จอ่ืนแยกออกเป็นสองส่วน โดยตอ้งนาํเสนอส่วนของ

กาํไรหรือขาดทุนก่อนและตามดว้ยส่วนของกาํไรขาดทุนเบ็ดเสร็จอ่ืน กิจการอาจแสดงส่วนของ

กาํไรหรือขาดทุนไวใ้นงบกาํไรขาดทุนท่ีแสดงแยกต่างหาก โดยหากเป็นเช่นนั้น งบกาํไรขาดทุนท่ี

แสดงแยกต่างหากตอ้งแสดงทนัทีก่อนงบท่ีนาํเสนอกาํไรขาดทุนเบ็ดเสร็จซ่ึงตอ้งตั้งตน้ดว้ยกาํไร

หรือขาดทุน 
กิจการตอ้งนาํเสนองบการเงินทั้งหมดในงบการเงินฉบบัสมบูรณ์โดยใหค้วามสาํคญัอยา่งเท่าเทียมกนั 

การจัดทาํงบการเงิน 

ธุรกิจท่ีเป็นนิติบุคคลแต่ละประเภทตอ้งจดัทาํงบการเงินตามกฎหมายบญัชี ดงัน้ี 

ผู้มหีน้าทีจ่ดัทาํบัญชี 
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จ 
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น
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ส่ว
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ขอ
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จ้า
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งบ
กร

ะแ
สเ

งนิ
สด

 

งบ
กา

รเ
งนิ

รว
ม 

ห
มา

ยเ
ห

ต ุป
ระ

กอ
บ

 

งบ
กา

รเ
งนิ

 

งบ
กา

รเ
งนิ

เป
รีย

บ
เท

ยีบ
 

หา้งหุน้ส่วนจดทะเบียน  -  - - -   

บริษทัจาํกดั  -   - -   

บริษทัมหาชนจาํกดั   -      

นิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตาม

กฎหมายต่างประเทศ  -   - -   

กิจการร่วมคา้ตาม

ประมวลรัษฎากร  -   - -   

ตารางท่ี 1 : การจดัทาํงบการเงินตามกฎหมายบญัชีของนิติบุคคลแต่ละประเภท 
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การนําส่งงบการเงิน 

กรอกแบบ ภ.ง.ด.50 และนําส่งกรมสรรพากรเพื่อนําไปเสียภาษีประจาํปี (ถ้ามี) ซ่ึงมี

กาํหนดเวลา 150 วนันบัแต่วนัสุดทา้ยของรอบระยะเวลาบญัชี 

นาํส่งงบการเงินใหก้รมพฒันาธุรกิจการคา้ โดยจะมีเอกสารท่ีตอ้งเตรียมดงัน้ี 

ตารางท่ี 2 : การนาํส่งงบการเงินของนิติบุคคลแต่ละประเภท

ลาํดบัที ่
 

ผู้มหีน้าทีน่ําส่งงบการเงนิ 

เอกสารทีก่าํหนดให้ยืน่ 

แบ
บ

ส.
บ

ช.
3 

รา
ยง

าน
ผู้ส

อบ
บญั

ชี 

งบ
กา

รเ
งนิ

 

สํา
เน

าบ
ัญ

ชีร
าย

ชื่อ
 

ผู้ถ
ือหุ้

น
 

รา
ยง

าน
ป

ระ
จาํ

ปี 

สํา
เน

าร
าย

งา
น

 

กา
รป

ระ
ชุม

 

1 หา้งหุน้ส่วนจดทะเบียนท่ีจดัตั้งข้ึน

ตามกฎหมายไทย 
2 ฉบบั 1 ชุด 1 ชุด    

2 นิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมาย

ต่างประเทศท่ีประกอบธุรกิจใน

ประเทศไทย 
2 ฉบบั 1 ชุด 1 ชุด    

3 กิจการร่วมคา้ตามประมวล

รัษฎากร 
2 ฉบบั 1 ชุด 1 ชุด    

4 บริษทัจาํกดั 2 ฉบบั 1 ชุด 1 ชุด 1 ชุด   
5 บริษทัมหาชนจาํกดั 2 ฉบบั 1 ชุด 1 ชุด 1 ชุด 1 ชุด 1 ชุด 
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กาํหนดเวลาในการยืน่งบการเงิน/เอกสารอืน่ๆ 

ในการยืน่งบการเงิน/สาํเนาบญัชีรายช่ือผูถื้อหุ้น/รายงานประจาํปี/สาํเนารายงานการประชุมผูถื้อหุน้

มีกาํหนดระยะเวลา ดงัน้ี 

ตารางท่ี 3 : กาํหนดเวลาในการยืน่งบการเงิน/สาํเนาบญัชีรายช่ือผูถื้อหุ้น/รายงานประจาํปี/สาํเนารายงานการประชุมผูถื้อหุ้น 

ลาํดบัที ่
ผู้มหีน้าทีน่ําส่งงบการเงนิ 

 

กาํหนดเวลาในการยืน่งบการเงนิ/สําเนาบัญชีรายช่ือผู้ถือหุ้น/
รายงานประจาํปี/สําเนารายงานการประชุมผู้ถอืหุ้น 

1 หา้งหุน้ส่วนจดทะเบียนท่ีจดัตั้งข้ึนตาม

กฎหมายไทย 
 
 
 
ต้องนําส่งงบการเงินท่ีผู ้สอบบัญชีตรวจสอบและแสดง

ความเห็นแลว้ต่อนายทะเบียนภายใน 5 เดือนนับแต่วนัปิด

บญัชี 

2 นิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศ 
ท่ีประกอบธุรกิจในประเทศไทย 

3 กิจการร่วมคา้ตามประมวลรัษฎากร 

4 บริษทัจาํกดั 
 

- ตอ้งนาํงบการเงินท่ีผูส้อบบญัชีตรวจสอบแลว้เสนอเพ่ือ

อนุมัติต่อท่ีประชุมใหญ่ภายใน 4 เดือนนับแต่วนัปิด

บญัชี  
- ตอ้งนาส่งงบการเงินต่อนายทะเบียนภายใน 1 เดือนนบั

แต่วนัท่ีไดรั้บอนุมติัในท่ี ประชุมใหญ่  
- ตอ้งนาํส่งสาํเนาบญัชีรายช่ือผูถื้อหุน้ท่ียงัคงเป็นผูถื้อหุ้น

ในเวลาท่ีประชุม (บอจ.5) ต่อนายทะเบียนภายใน 14 วนั

นบัแต่วนัประชุมสามญัผูถื้อหุน้  
5 บริษทัมหาชนจาํกดั 

 
- ตอ้งนาํงบการเงินท่ีผูส้อบบญัชีตรวจสอบแลว้เสนอเพ่ือ

อนุมัติต่อท่ีประชุมใหญ่ภายใน 4 เดือนนับแต่วนัปิด

บญัชี  
- ตอ้งนาํงบรายงานประจาํปีพร้อมสําเนางบดุลและบญัชี

กาไรขาดทุนต่อนายทะเบียนภายใน 1 เดือนนบัแต่วนัท่ี

ไดรั้บอนุมติัจากท่ีประชุมใหญ่  
- ตอ้งนาํส่งสําเนาบญัชีรายช่ือผูถื้อหุ้น โดยผูมี้อาํนาจลง

นามแทนบริษทัลงลายมือช่ือรับรองวา่ถูกตอ้ง 

- ตอ้งนาํส่งสาํเนาบญัชีรายช่ือผูถื้อหุ้น (บมจ.006) ท่ีมีอยู่

ในวนัประชุมสามญัประจาํปีต่อนายทะเบียน ภายใน 1 
เดือน นบัแต่วนัเสร็จการประชุม  
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งานวจัิยทีเ่กี่ยวข้อง 

กุลวดี ล่ิมอุสันโน และคณะ (2550) ไดศึ้กษาวิจยัเร่ือง วตัถุประสงค์ในการจดัทาํและนาํเสนองบ

การเงินของผูท้าํบญัชี : กรณีศึกษา ผูท้าํบญัชีท่ีเขา้รับการอบรมกับสาขาวิชาการบญัชี ภาควิชา

บริหารธุรกิจ คณะวทิยาการจดัการ มหาวทิยาลยัสงขลานครินทร์ ผลการวจิยัพบวา่ ขอ้มูลท่ีเก่ียวกบั

การจดัทาํงบการเงินของกิจการ ส่วนใหญ่กว่าร้อยละ90 จดัทาํงบแสดงฐานะการเงิน งบกาํไร

ขาดทุน และหมายเหตุประกอบงบการเงิน ผูท้าํบญัชีท่ีทาํงานในธุรกิจท่ีเป็นบุคคลธรรมดาจดัทาํงบ

การเงินเพื่อยื่นต่อกรมพฒันาธุรกิจการคา้ ผูท้าํบญัชีท่ีทาํงานในธุรกิจท่ีเป็นห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล

จดัทาํงบการเงินเพื่อวิเคราะห์ความสามารถในการทาํกาํไรของกิจการ และเพื่อประโยชน์ในการ

วางแผนภาษีในปีต่อไป ผู ้ท ําบัญชีท่ีทํางานในธุรกิจท่ีเป็นบริษัทจํากัดจัดทํางบการเงินเพื่อ

ประเมินผลการดาํเนินงานและฐานะการเงินของกิจการและผูท้าํบญัชีท่ีทาํงานในธุรกิจทีเป็นบริษทั

มหาชนจาํกดั จดัทาํงบการเงินเพื่อประเมินผลการดาํเนินงานและฐานะการเงินของกิจการ 

 

ฐิตาภรณ์ สินจรูญศกัด์ิ (2554) ไดศึ้กษาวิจยัเร่ือง การเปิดเผยขอ้มูลในงบการเงิน ผลการวิจยัพบว่า 

การเปิดเผยขอ้มูลในงบการเงินมีคุณค่ากบับุคคลหลายฝ่ายในการตดัสินใจเชิงเศรษฐกิจ และเป็นส่ิง

สําคญัท่ีทาํให้ผูใ้ช้งบการเงินได้ทราบถึงฐานะการเงิน และผลการดาํเนินงานของบริษทัในรอบ

ระยะเวลาบญัชีท่ีผา่นมา หากขอ้มูลท่ีเปิดเผยมีคุณภาพจะแสดงให้เห็นการบริหารจดัการท่ีโปร่งใส 

สามารถสร้างความเช่ือมัน่ให้แก่ผูใ้ชง้บการเงิน บริษทัหลายแห่งมีการเปิดเผยขอ้มูลเพิ่มมากข้ึนอาจ

เกิดจากสาเหตุความซับซ้อนของสภาพแวดลอ้มทางธุรกิจ และความตอ้งการขอ้มูลท่ีรวดเร็ว การ

เปิดเผยข้อมูลท่ีดีต้องมีความครบถ้วนถูกต้อง เช่ือถือได้ ทนัเวลา และเพียงพอต่อการตดัสินใจ 

วิธีการเปิดเผยขอ้มูลมีทั้ง การจดัเรียงลาํดบัรายการในงบการเงิน ศพัท์เฉพาะ การใช้ขอ้ความใน

วงเล็บ รายละเอียดประกอบ หมายเหตุประกอบงบการเงิน ข้อมูลท่ีเปิดเผยในงบการเงินจึงมี

ประโยชน์ต่อผูใ้ชง้บการเงิน 
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ฐิตาภรณ์ สินจรูญศกัด์ิ (2554) ไดศึ้กษาวิจยัเร่ือง คุณภาพของกาํไรในงบการเงิน ผลการวิจยัพบว่า 

หากกาํไรในงบการเงินเป็นกาํไรท่ีมีคุณภาพจะสะทอ้นให้เห็นกระแสเงินสดของกิจการได้อย่าง

แทจ้ริง คุณภาพของกาํไร ประกอบดว้ย กิจการใชห้ลกัการบญัชีท่ียึดหลกัความระมดัระวงัและหลกั

ความสมํ่าเสมอ ตอ้งเป็นกาํไรท่ีเกิดจากการดาํเนินธุรกิจอย่างแทจ้ริง มีเสถียรภาพการพยากรณ์

ความสามารถในการทํากําไรในอนาคตได้ สําหรับข้อบ่ง ช้ี ถึงการด้อยคุณภาพของกําไร 

ประกอบดว้ย อตัราการเพิ่มข้ึนของรายไดสู้งผิดปกติ เปล่ียนผูส้อบบญัชีทุกปี เปล่ียนแปลงนโยบาย 

สินคา้คงเหลือเพิ่มสูงข้ึนอยา่งผดิปกติ เป็นตน้ 

 

อุดม สมบูรณ์ผล (2552) ไดศึ้กษาวิจบัเร่ือง การศึกษาความรู้ความเขา้ใจ และความพร้อมในการ

ปฏิบติังานของผูท้าํบญัชี ตามประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้ เร่ือง “กาํหนดรายการย่อท่ีตอ้งมีใน

งบการเงิน พ.ศ.2552” ศึกษาเฉพาะกรณี : ผูท้าํบญัชีในเขตกรุงเทพมหานครละปริมณฑล ผลการวจิยั

พบว่า ไดท้าํการสุ่มตวัอย่างผูท้าํบญัชีแบบหลายขั้นตอนจาํนวน 121คน จากจาํนวนทั้งส้ิน 52,448 

คน แลว้เก็บรวบรวมขอ้มูลโดยใชแ้บบสอบถามขอ้มูลแบบมาตราส่วนประมาณค่า (Rating Scale) 5 

ระดบัของ Likert ค่าสถิติท่ีใช้ในการศึกษา ได้แก่ การแจกแจงความถ่ี ค่าร้อยละค่าเฉล่ีย และค่า

เบ่ียงเบนมาตรฐาน ซ่ึงผูว้จิยัไดน้าํแบบสอบถามน้ีมาวเิคราะห์โดยใชโ้ปรแกรมสาํเร็จรูปเพื่อการวิจยั

ทางสังคมศาสตร์ (Statistical Package for the Social Sciences : SPSS/PC+ )  ผลการศึกษาพบว่า 1.

ผูท้าํบญัชีมีระดบัความรู้ ความเขา้ใจเร่ือง “งบแสดงฐานะการเงิน และงบกาํไรขาดทุน” อยูใ่นระดบั

มาก และมีความรู้ความเขา้ใจเร่ือง “งบแสดงการเปล่ียนแปลงส่วนของผูถื้อหุ้น” อยู่ในระดบัปาน

กลาง 2.ผูท้าํบญัชีมีระดบัความพร้อมในการปฏิบติังานเร่ือง การบงัคบัใชป้ระกาศกรมพฒันาธุรกิจ

การคา้เร่ือง “งบแสดงฐานะการเงิน งบกาํไรขาดทุน ส่วนของผูถื้อหุ้น และเร่ืองโปรแกรมสําเร็จรูป

การทาํบญัชี และดา้นบุคลากร” อยูใ่นระดบัปานกลาง 
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อภิญญา วิเศษสิงห์ (2556) ไดศึ้กษาวิจยัเร่ือง การจดัทาํบญัชีของธุรกิจขนาดกลางและขนาดยอ่มใน

เขตภาษีเจริญ กรุงเทพมหานคร ผลการวิจยัพบวา่ ตอ้งการพฒันารูปแบบการจดัทาํบญัชีให้เป็นไป

ตามมาตรฐานการบญัชี มีความเป็นสากลมากข้ึน และทาํให้กิจการดาํรงอยูต่่อไปในอนาคตโดยจะ

ใชแ้บบสอบถามความตอ้งการในการพฒันาความรู้ทางการบญัชี และปัญหาอุปสรรคต่อการพฒันา

ความรู้ทางการบญัชี และแบบสัมภาษณ์รูปแบบการจดัทาํบญัชีของธุรกิจขนาดกลางและขนาดยอ่ม 

การทดสอบเพื่อประเมินหาความตอ้งการในการพฒันาความรู้ ทางการบญัชีและปัญหาอุปสรรคต่อ

การพฒันาความรู้ทางการบญัชีใชโ้ปรแกรม SPSS เพื่อหาค่าความถ่ี ค่าเฉล่ียส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน 

ผลการทดสอบพบว่า ความตอ้งการการพฒันา ความรู้ทางการบญัชีอยู่ในระดบัมาก และปัญหา

อุปสรรคต่อการพฒันาความรู้ทางการบญัชีอยูใ่นระดบัปานกลาง 
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บทที ่3 

รายละเอยีดการปฏบัิติงาน 

3.1 ช่ือและท่ีตั้งของสถานประกอบการ 

3.1.1  ช่ือสถานประกอบ : สาํนกังาน เอส พี การบญัชีธุรกิจ 

3.1.2  ท่ีตั้งสถานประกอบการ : 162/7 หมู่ 3 ตาํบลพิมลราช อาํเภอบางบวัทอง จงัหวดันนทบุรี 11110 

 

 
รูปภาพท่ี 1 : แผนท่ีตาํแหน่งของสาํนกังาน เอส พี การบญัชีธุรกิจ
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3.2 ลกัษณะการประกอบการผลิตภณัฑ ์การใหบ้ริการหลกัขององคก์ร 

- รับจดทะเบียนจดัตั้งบริษทั, หา้งหุน้ส่วนจาํกดั, ร้านคา้ 

- รับจดัทาํบญัชีและตรวจสอบบญัชี 

- จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม. ภาษีต่างๆ 

- รับจดัทาํประกนัสังคม, เคร่ืองหมายการคา้ 

- ดาํเนินการวซ่ีา, ใบอนุญาตทาํงานต่างชาติ 

 

 
3.3 รูปแบบการจดัองคก์ารและการบริหารงานขององคก์ร 

 

 
 

รูปภาพท่ี 3 : รูปแบบการจดัองคก์าร

เจา้ของกิจการ

นางสาวส่ือลั้ง แซ่จงั

พนกังาน

นายกษิดิศ กีรานนท์

พนกังาน

น.ส.พชัราภรณ์ เชิดชู

พนกังาน

น.ส.สุพตัรา หลา้ชุมภู

พนกังาน

นายศุภชั แกว้กลา้

นกัศึกษาฝึกสหกิจ

น.ส.ไอรดา พวงประเสริฐ

หวัหนา้พนกังาน

นายอาทิตย ์ตนัเกียรต์ิสกุล

รูปภาพท่ี 2 : ลกัษณะการให้บริการหลกัขององคก์ร 
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3.4 ตาํแหน่งและลกัษณะงานท่ีนกัศึกษาไดรั้บมอบหมาย 

3.4.1 ตาํแหน่งท่ีไดรั้บมอบหมาย : พนกังานบญัชี 

3.4.2 ลกัษณะงานท่ีไดรั้บมอบหมายตามโครงงาน : ปิดงบการเงิน 

และงานท่ีไดรั้บมอบหมายนอกเหนือจากโครงงาน คือ 

• คดัแยกเอกสาร , ถ่ายเอกสารและจดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้ม 

• สแกนเอกสารและส่งอีเมลใหลู้กคา้ 

• บนัทึกรายการซ้ือ-ขาย เพื่อจดัทาํรายงานภาษีซ้ือ-ภาษีขาย 

และนาํส่งภาษีมูลค่าเพิ่มแก่กรมสรรพากร 

• บนัทึกสตอ๊กสินคา้-ตดัสตอ๊กสินคา้ 

• ตรวจเช็คเอกสาร เพื่อพิมพใ์บส่งคืนและจดัส่งคืนแก่ลูกคา้ 

 

3.5 ช่ือและตาํแหน่งงานของพนกังานท่ีปรึกษา 

3.5.1  ช่ือ-นามสกุลพนกังานท่ีปรึกษา : นายอาทิตย ์ตนัเกียรต์ิสกุล 

3.5.2  ตาํแหน่งของพนกังานท่ีปรึกษา : หวัหนา้พนกังาน 

 

3.6 ระยะเวลาท่ีปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

3.6.1  ระยะเวลาในการปฏิบติัสหกิจ : ระยะเวลา 16 สัปดาห์ 

ตั้งแต่วนัท่ี 15 พฤษภาคม 2562 ถึง 31 สิงหาคม 2562 

3.6.2  วนัเวลาในการปฏิบติัสหกิจ : วนัจนัทร์ - ศุกร์ เวลา 08.00 น. - 17.00 น. 
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3.7 ขั้นตอนและวธีิการดาํเนินงาน 

สัปดาห์ที ่ วนัที ่ หัวข้อการเรียนรู้ 

1 15-17 พ.ค. 2562 บนัทึกรายการซ้ือ-ขาย เพื่อจดัทาํรายงานภาษีซ้ือ-ภาษีขาย 

2 20-24 พ.ค. 2562 คดัแยกเอกสาร , บนัทึกรายการซ้ือ-ขาย เพื่อจดัทาํรายงาน

ภาษีซ้ือ-ภาษีขาย 

3 27-31 พ.ค. 2562 คดัแยกเอกสาร , บนัทึกรายการซ้ือ-ขาย เพื่อจดัทาํรายงาน

ภาษีซ้ือ-ภาษีขาย , บนัทึกค่าใชจ่้าย 

4 3-7 มิ.ย. 2562 คดัแยกเอกสาร , บนัทึกรายการซ้ือ-ขาย เพื่อจดัทาํรายงาน

ภาษีซ้ือ-ภาษีขาย , บนัทึกค่าใชจ่้าย 

5 10-14 มิ.ย. 2562 คดัแยกเอกสาร , บนัทึกรายการซ้ือ-ขาย เพื่อจดัทาํรายงาน

ภาษีซ้ือ-ภาษีขาย , นาํส่งภาษีมูลค่าเพิ่มแก่กรมสรรพากร 

6 17-21 มิ.ย. 2562 ถ่ายเอกสารและจดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้ม , สแกนเอกสารและ

ส่งอีเมลใหลู้กคา้ , บนัทึกรายการซ้ือ-ขาย เพื่อจดัทาํรายงาน

ภาษีซ้ือ-ภาษีขาย 

7 24-28 มิ.ย. 2562 ตรวจเช็คเอกสาร เพื่อพิมพใ์บส่งคืนและจดัส่งคืนแก่ลูกคา้ 

8 1-5 ก.ค. 2562 บนัทึกสตอ๊กสินคา้ – ตดัสตอ๊กสินคา้ 

9 9-13 ก.ค. 2562 บนัทึกสตอ๊กสินคา้ – ตดัสตอ๊กสินคา้ 

10 15-20 ก.ค. 2562 บนัทึกสตอ๊กสินคา้ – ตดัสตอ๊กสินคา้ 

11 23-26 ก.ค. 2562 บนัทึกสตอ๊กสินคา้ – ตดัสตอ๊กสินคา้ 

12 30-31 ก.ค. 2562 
1-3 ส.ค. 2562 

บนัทึกสตอ๊กสินคา้ – ตดัสตอ๊กสินคา้ 
คดัแยกเอกสาร , บนัทึกขอ้มูลและโอนปิดบญัชีต่างๆ 
เพื่อปิดงบการเงิน 

13 6-10 ส.ค. 2562 บนัทึกขอ้มูลและโอนปิดบญัชีต่างๆเพื่อปิดงบการเงิน 

14 13-17 ส.ค. 2562 บนัทึกขอ้มูลและโอนปิดบญัชีต่างๆเพื่อปิดงบการเงิน 

15 19-23 ส.ค. 2562 บนัทึกขอ้มูลและโอนปิดบญัชีต่างๆเพื่อปิดงบการเงิน 

16 26-30 ส.ค. 2562 บนัทึกขอ้มูลและโอนปิดบญัชีต่างๆเพื่อปิดงบการเงิน 
ตารางท่ี 4 : ขั้นตอนและวธีิการดาํเนินงาน 
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3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือท่ีใช ้

3.8.1  อุปกรณ์ดา้นฮาร์ดแวร์ 

• เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

• เคร่ืองพิมพเ์อกสาร (Printer) , สแกนเอกสาร , ถ่ายเอกสาร 

• เคร่ืองเยบ็กระดาษ , กรรไกร , มีดคตัเตอร์ 

• เคร่ืองเขียน : ปากกา , ดินสอ , ยางลบ , ไมบ้รรทดั , ลิควดิ 

3.8.2  อุปกรณ์ดา้นซอฟตแ์วร์ 

• โปรแกรม Microsoft Office : Word 2010 , Excel 2010 

• โปรแกรม ExpressI (โปรแกรมบญัชี) 



18 
 

บทที ่4 

ผลการปฏบัิติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ทาํความเขา้ใจเอกสารทางธุรกิจ 

เน่ืองจากเอกสารทางธุรกิจมีหลายประเภท และเอกสารทางธุรกิจของแต่ละธุรกิจหรือ

กิจการอาจมีความแตกต่างกนัออกไป เพราะอาจเป็นเอกสารท่ีกิจการจดัทาํข้ึนเองเพื่อใช้ใน

กิจการ หรือเพื่อออกให้แก่บุคคลภายนอกภายใตข้อ้กาํหนดของกฎหมาย เอกสารทางธุรกิจจึงมี

ความสําคญัมาก เน่ืองจากเอกสารทางธุรกิจสามารถใช้เป็นเอกสารทางการบญัชีได ้โดยเป็น

หลกัฐานท่ีใชใ้นการลงบญัชีหรือประกอบการบนัทึกบญัชี ดงันั้นการเรียนรู้และทาํความเขา้ใจ

เก่ียวกบัเอกสารทางธุรกิจจึงเป็นเร่ืองท่ีสาํคญั 

2. ก่อนการทาํบญัชี ควรจดัเรียงเอกสาร แยกเอกสารและจดัแฟ้มเอกสารให้เรียบร้อย เพื่อง่ายต่อ

การบนัทึกบญัชีและการคน้หาเพื่อใชง้านในภายหลงั 
แฟ้มหลกัๆควรมีดงัน้ี 

- แฟ้มเอกสารซ้ือ เช่น ซ้ือสินคา้ วตัถุดิบ ทรัพยสิ์นหรือบริการต่างๆ 
- แฟ้มรายงานภาษีซ้ือ + ตน้ฉบบัใบกาํกบัภาษี 
- แฟ้มเอกสารขาย หรือแฟ้มรายงานภาษีขาย 
- แฟ้มจ่ายชาํระเงิน (Payment Voucher) 
- แฟ้มรับชาํระเงิน (Receipt Voucher) 
- แฟ้มแบบภาษี 
- แฟ้มภาษีถูกหกั ณ ท่ีจ่าย (สาํหรับธุรกิจบริการ) 
- แฟ้มเงินเดือนพนกังาน แบบยืน่ประกนัสังคม ประวติัพนกังาน 
- แฟ้มทะเบียนทรัพยสิ์น 
- แฟ้มเอกสารขอ้มูลสาํคญัของบริษทั 
- แฟ้มอ่ืนๆ เบด็เตล็ด เช่น Statement , สรุปค่างวดรถ 
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รายละเอียดแฟ้มเอกสาร 
แฟ้มเอกสารซ้ือ     ประกอบดว้ย 

• ใบขอซ้ือ – Purchase Request (PR) 

• ใบสั่งซ้ือ – Purchase Order (PO) หรือใบเสนอราคาผูมี้อาํนาจอนุมติั 

• สาํเนาใบแจง้หน้ี / ใบส่งของ / ใบกาํกบัภาษี 

• สาํเนาใบลดหน้ี กรณีราคาผดิหรือคืนสินคา้ 

• สัญญาการจา้ง การรับประกนั 

• จดหมายหรืออีเมลส์นทนาสั่งซ้ือ สั่งจา้ง 
เป็นตน้ 

แฟ้มภาษีซ้ือ     ประกอบดว้ย 

• ตน้ฉบบัใบกาํกบัภาษีซ้ือ 

• รายงานภาษีซ้ือ 

แฟ้มภาษีขาย     ประกอบดว้ย 

• สาํเนาใบกาํกบัภาษีขาย 

• รายงานภาษีขาย 

แฟ้มจ่ายเงิน     ทาํได ้2 แบบ 

• Payment Voucher หรือใบสาํคญัจ่าย สาํหรับจ่ายดว้ยการโอนเงิน เช็คจ่ายล่วงหนา้ เงินสด 

• Petty Cash – เงินสดยอ่ย 
ชุดเอกสารประกอบดว้ย 
- ใบสาํคญัจ่าย มีลายเซ็นตผ์ูรั้บเงิน 
- ใบแจง้หน้ี/ใบส่งของ/สาํเนาใบกาํกบัภาษี 
- ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน 
- หลกัฐานการจ่ายเงิน สลิปโอน สาํเนาเช็ค 
- หนงัสือรับรองภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย (50ทว)ิ 
- สาํเนาบตัรประชาชน (กรณีจา้งบุคคล) 
- ใบรับเงินหรือใบแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีผู ้ขายหรือผู ้ให้บริการ”ไม่ยอมออก

ใบเสร็จรับเงิน”) 
- อ่ืนๆ เช่น ใบสั่งซ้ือ หนงัสือจดัซ้ือจดัจา้ง (ไม่มีก็ได)้ 
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แฟ้มรับชาํระหน้ี     เอกสารในชุดประกอบดว้ย 

• ใบสาํคญัรับเงิน Receipt Voucher 

• สาํเนาใบเสร็จรับเงิน 

• สาํเนาใบแจง้หน้ี/ใบส่งของ/ใบกาํกบัภาษีขาย 

• สาํเนาใบลดหน้ีขาย กรณีราคาผดิ คืนสินคา้ 

• หลกัฐานการรับชาํระเงิน สาํเนาเช็ครับ สลิปโอนเงิน 

• ธุรกิจบริการ สาํเนาหนงัสือหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย (50ทว)ิ 

• อ่ืนๆ เช่น ใบสั่งซ้ือ (ถา้มี) 

แฟ้มแบบภาษี+ใบเสร็จรับเงิน 
หลกัๆประกอบดว้ย 

• แบบยืน่ภาษีเงินได ้ภ.ง.ด.1 

• แบบยืน่ภาษีเงินได ้ภ.ง.ด.3 

• แบบยืน่ภาษีเงินได ้ภ.ง.ด.53 

• แบบยืน่ภาษีเงินได ้ภ.ง.ด.51 

• แบบยืน่ภาษีเงินได ้ภ.ง.ด.50 

• แบบยืน่ภาษีมูลค่าเพิ่ม ภ.พ.30 

• แบบยืน่ภาษีมูลค่าเพิ่ม ภ.พ.36 

• แบบยืน่ภาษีธุรกิจเฉพาะ ภธ.40 

แบบภาษีอ่ืนๆ 

• ภ.ง.ด.1ก (สรุป ภ.ง.ด.1ก ทั้งปี) 

• สําเนาใบเสร็จชําระภาษีป้าย

ประจาํปี 

• สํา เนาใบเสร็จชําระกองทุน

ทดแทน 

•  
 

 
แฟ้มภาษีถูกหกั ณ ท่ีจ่าย 

สําหรับธุรกิจบริการ ลูกคา้จ่ายชาํระหน้ีค่าบริการจะตอ้งหักภาษีเราไว ้1%, 2%, 3% หรือ 

5% ข้ึนอยูก่บัประเภทธุรกิจท่ีเราใหบ้ริการ 
ลูกคา้ใหต้น้ฉบบักบัสาํเนาหนงัสือหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย (50ทว)ิ 

• ตน้ฉบบัเก็บเขา้แฟ้มภาษีถูกหกั ณ ท่ีจ่าย 

• สาํเนาแนบชุดใบสาํคญัรับชาํระหน้ี 
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แฟ้มเงินเดือนและประกนัสังคม 
ฝ่ายบุคคลจะเป็นผูจ้ดัทาํสรุปการจ่ายเงินเดือนของพนกังาน พร้อมทั้งทาํแบบภ.ง.ด.1 และ

แบบนาํส่งเงินสมทบประกนัสังคม(สปส.1-10) หลงัจากกรรมการหรือผูมี้อาํนาจลงนามในแบบ

เรียบร้อย ทาํสาํเนาเก็บเขา้แฟ้มทุกคร้ัง 

• แบบยืน่ภาษีเงินได ้ภ.ง.ด.1 

• แบบนาํส่งเงินสมทบประกนัสังคม (สปส.1-10) 

• ตารางสรุปการจ่ายเงินเดือน 

แฟ้มทะเบียนสินทรัพย ์
หนา้ท่ีสาํคญัอีก 1 อยา่งของผูป้ระกอบกิจการ คือ การทาํบญัชีทะเบียนสินทรัพยข์องกิจการ 

โดยสินทรัพยน์ั้นตอ้งมีอายุการใช้งานเกิน 1 ปี และมีมูลค่าขั้นตํ่าท่ี 1,000 บาทข้ึนไป หรือตาม

นโยบายของกิจการ ซ่ึงแต่ละท่ีอาจกาํหนดไม่เหมือนกนั 

• เอกสารการซ้ือ ใบเสร็จรับเงิน หรือใบกาํกบัภาษี 

• ทะเบียนทรัพยสิ์น ควรมีรายละเอียดดงัน้ี 
- ประเภทสินทรัพย ์
- รหสัสินทรัพย ์: 1 
- วนัท่ีใชง้าน 
- อายกุารใชง้าน 
- มูลค่าซ้ือมา 
- Location ท่ีตั้งสินทรัพย ์
- อา้งอิงเลขท่ีเอกสารบนัทึกบญัชี 
- ค่าเส่ือมราคาปีปัจจุบนั 
- ค่าเส่ือมราคาสะสม 
- มูลค่าสุทธิ ณ ปัจจุบนั 

แฟ้มเอกสารขอ้มูลสาํคญัของบริษทั 

• หนงัสือรับรองจดทะเบียนบริษทั 

• หนงัสือรับรองบริษทั 

• ภพ.01 

• ภพ.09 

• ภพ.20 

• บอจ.5 (กรณีเป็นบริษทั) 

• ภงด.50 / ภงด.51 ของปีก่อน 

• งบการเงินของปีก่อน 

• อ่ื น ๆ  เ ช่ น  เ อ ก ส า ร ก ร ร ม ก า ร 

สัญญาเช่า สัญญาเงินกู ้ประกนัภยั
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3. เรียนรู้และทาํความเขา้ใจโปรแกรมท่ีจะใชใ้นการบนัทึกขอ้มูลทางบญัชี 

4. ทาํการบนัทึกรายการทางบญัชี 

5. ทาํการปิดบญัชีเพื่อจดัทาํงบการเงิน 

ในการจดัทาํบญัชีนั้น เม่ือได้มีการบนัทึกรายการคร้ังแรกแล้ว ก็จะมีรายการท่ีเกิดข้ึน

ต่อเน่ืองกนั จึงตอ้งมีการบนัทึกรายการต่อเน่ืองกนัไปเร่ือยๆ จากนั้นจะมีการปิดบญัชี ซ่ึงบางบริษทั

จะมีการปิดบญัชีทุกเดือน ทุกไตรมาส หรือทุกส้ินรอบบญัชี ซ่ึงข้ึนอยูก่บันโยบายของแต่ละบริษทั 

แต่ทุกบริษัทต้องทาํการปิดบัญชีเพื่อจัดทาํงบการเงิน ณ วนัส้ินรอบบัญชี เน่ืองจากกฎหมาย

กาํหนดใหนิ้ติบุคคลตอ้งนาํส่งงบการเงินอยา่งนอ้ยปีละ 1 คร้ัง โดยนาํส่งงบการเงินใหก้บัหน่วยงาน

ราชการท่ีเก่ียวขอ้ง ไดแ้ก่ กรมพฒันาธุรกิจการคา้ และส่งงบการเงินเพื่อชาํระภาษีแก่กรมสรรพากร

ภายใน 150 วนั นบัจากวนัส้ินรอบระยะเวลาบญัชี 

ข้ันตอนการปิดงบการเงิน 

1. รวบรวมเอกสารทั้งหมดของบริษทัท่ีจะทาํการปิดบญัชี จากนั้นนาํเอกสารทั้งหมดมาตรวจสอบ

ความครบถว้น, ความถูกตอ้งสมบูรณ์ของเอกสาร และคดัแยกเอกสารเป็นส่วนๆ 
โดยเอกสารท่ีใชใ้นการทาํการปิดงบการเงิน หลกัๆประกอบดว้ย 
- งบทดลองและงบการเงินของปีก่อน 
- ทะเบียนทรัพยสิ์น 
- สินคา้คงเหลือ 
- สัญญาต่างๆ เช่น สัญญาเช่าซ้ือรถของบริษทั ,  สัญญาเงินใหกู้ย้มื เป็นตน้ 
- แบบภ.ง.ด.50 ของปีก่อน พร้อมใบเสร็จ 
- แบบภ.ง.ด.1-3-53 พร้อมใบเสร็จ 
- แบบภ.ง.ด.51 ของปีปัจจุบนั พร้อมใบเสร็จ 
- แบบภ.พ.30 พร้อมใบเสร็จ 
- หนงัสือรับรองการหกั ณ ท่ีจ่าย / รายละเอียดภาษีถูกหกั ณ ท่ีจ่าย 
- แบบประกนัสังคมพร้อมใบเสร็จ 
- ใบกาํกบัภาษีซ้ือ-ขาย หรือ รายงานภาษีซ้ือ-ขาย 
- ใบเสร็จรับเงิน-ใบเสร็จจ่ายชาํระ 
- Statements ทุกธนาคาร 
*หากมีเอกสารขาดหายไปใหท้างสาํนกังานบญัชีดาํเนินการขอเอกสารกบัทางบริษทั 
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ตวัอยา่ง  เอกสารท่ีใชใ้นการทาํการปิดบญัชี 

งบทดลอง 

 

รูปภาพท่ี 4 : ตวัอยา่งงบทดลอง
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งบการเงิน 

 

รูปภาพท่ี 5 : ตวัอยา่งงบการเงิน(งบแสดงฐานะการเงิน-สินทรัพย)์
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รูปภาพท่ี 6 : ตวัอยา่งงบการเงิน(งบแสดงฐานะการเงิน-หน้ีสิน)
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รูปภาพท่ี 7 : ตวัอยา่งงบการเงิน(งบแสดงฐานะการเงิน-ส่วนของผูถื้อหุน้)
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รูปภาพท่ี 8 : ตวัอยา่งงบการเงิน(งบกาํไรขาดทุน)
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รูปภาพท่ี 9 : ตวัอยา่งงบการเงิน(งบกาํไรขาดทุนเบด็เสร็จ)
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รูปภาพท่ี 10 : ตวัอยา่งงบการเงิน(งบแสดงการเปล่ียนแปลงของผูถื้อหุน้)
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รูปภาพท่ี 11 : ตวัอยา่งงบการเงิน(งบกระแสเงินสด) 
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รูปภาพท่ี 12 : ตวัอยา่งงบการเงิน(งบกระแสเงินสด(ต่อ))
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ทะเบียนทรัพยสิ์น 

 
รูปภาพท่ี 13 : ตวัอยา่งทะเบียนทรัพยสิ์น(รายงานมลูค่าทรัพยสิ์นสุทธิ) 

 

 
รูปภาพท่ี 14 : ตวัอยา่งทะเบียนทรัพยสิ์น(รายงานทรัพยสิ์นท่ีข้ึนบญัชี) 
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รูปภาพท่ี 15 : ตวัอยา่งทะเบียนทรัพยสิ์น(รายงานทรัพยสิ์นท่ีข้ึนบญัชี-หมดอายกุารใชง้าน) 

 

 
รูปภาพท่ี 16 : ตวัอยา่งทะเบียนทรัพยสิ์น(รายงานทรัพยสิ์นท่ีไม่ข้ึนบญัชี) 

 

 
รูปภาพท่ี 17 : ตวัอยา่งทะเบียนทรัพยสิ์น(รายงานค่าเส่ือมราคาครุภณัฑ)์
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สินคา้คงเหลือ 

 
รูปภาพท่ี 18 : ตวัอยา่งสินคา้คงเหลือ
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แบบ ภ.ง.ด.50 

 
รูปภาพท่ี 19 : ตวัอยา่งแบบภ.ง.ด.50
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แบบ ภ.ง.ด.1-3-53 และใบเสร็จ 

 
รูปภาพท่ี 20 : ตวัอยา่งแบบ ภ.ง.ด.1 
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รูปภาพท่ี 21 : ตวัอยา่งใบเสร็จของแบบ ภ.ง.ด.1 
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รูปภาพท่ี 22 : ตวัอยา่งแบบ ภ.ง.ด.3 
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รูปภาพท่ี 23 : ตวัอยา่งใบเสร็จของแบบ ภ.ง.ด.3 
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รูปภาพท่ี 24 : ตวัอยา่งแบบ ภ.ง.ด.53 
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รูปภาพท่ี 25 : ตวัอยา่งใบเสร็จของแบบ ภ.ง.ด.53 



42 
 

แบบ ภ.ง.ด.51 และใบเสร็จ 

 
รูปภาพท่ี 26 : ตวัอยา่งแบบ ภ.ง.ด.51 
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รูปภาพท่ี 27 : ตวัอยา่งใบเสร็จของแบบ ภ.ง.ด.51 
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แบบ ภ.พ.30 และใบเสร็จ 

 
รูปภาพท่ี 28 : ตวัอยา่งแบบ ภ.พ.30 
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รูปภาพท่ี 29 : ตวัอยา่งใบเสร็จของแบบ ภ.พ.30 
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หนงัสือรับรองการหกั ณ ท่ีจ่าย / รายละเอียดภาษีถูกหกั ณ ท่ีจ่าย 

 
รูปภาพท่ี 30 : ตวัอยา่งหนงัสือรับรองการหกั ณ ท่ีจ่าย 
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แบบประกนัสังคมและใบเสร็จ 

 
รูปภาพท่ี 31 : ตวัอยา่งแบบประกนัสังคม 
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รูปภาพท่ี 32 : ตวัอยา่งใบเสร็จของแบบประกนัสังคม 
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ใบกาํกบัภาษีซ้ือ-ขาย หรือ รายงานภาษีซ้ือ-ขาย 

 
รูปภาพท่ี 33 : ตวัอยา่งใบกาํกบัภาษีซ้ือ 
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รูปภาพท่ี 34 : ตวัอยา่งรายงานภาษีซ้ือ 
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รูปภาพท่ี 35 : ตวัอยา่งใบกาํกบัขาย 
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รูปภาพท่ี 36 : ตวัอยา่งรายงานภาษีขาย 
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ใบเสร็จรับเงิน-ใบเสร็จจ่ายชาํระ 

 
รูปภาพท่ี 37 : ตวัอยา่งใบเสร็จรับเงิน 
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รูปภาพท่ี 38 : ตวัอยา่งใบเสร็จจ่ายชาํระ 
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Statements ทุกธนาคาร 

รูปภาพท่ี 39 : ตวัอยา่ง Statement
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2. ทาํการบนัทึกขอ้มูลในโปรแกรม Express โดยใชฐ้านขอ้มูลท่ีเกิดจากการประมวลผลแลว้ ซ่ึง

ฐานขอ้มูลจะเป็นปีท่ีจะใชส้าํหรับจดัทาํบญัชี 

 

 
รูปภาพท่ี 40 : ตวัอยา่งฐานขอ้มลูท่ีประมวลผลแลว้ท่ีจะใชส้าํหรับจดัทาํบญัชี
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3. ทาํการบนัทึกขอ้มูลยอดยกมา โดยการนาํขอ้มูลในส่วนของสินทรัพย ์หน้ีสินและส่วนของผูถื้อ

หุน้จากงบการเงินของปีก่อน มาทาํการบนัทึกในโปรแกรม โดยจะตอ้งใส่เคร่ืองหมายลบใน

การบนัทึกขอ้มูลท่ีอยูด่า้นเครดิตดว้ย เม่ือทาํการบนัทึกยอดยกมาครบถว้นแลว้ ในงบทดลอง

ของยอดยกมาทั้งดา้นเดบิตและดา้นเครดิตจะตอ้งมีจาํนวนเท่ากนั 

 
รูปภาพท่ี 41 : เมนูท่ีใชใ้นการบนัทึกยอดยกมา 

 
รูปภาพท่ี 42 : ตวัอยา่งการบนัทึกขอ้มลูยอดยกมา 
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4. ทาํการโอนปิดภาษีซ้ือ-ขายใหเ้ป็นศูนย ์โดยจะโอนปิดตามแบบภ.พ.30 

โดยจะมี 2 กรณี คือ 

กรณีท่ี1 ภาษีขายมากกวา่ภาษีซ้ือ 

การโอนปิด โดยการบนัทึกในสมุดรายวนัทัว่ไป (JV) 

บนัทึก Dr. ภาษีขาย     xxx 

Cr. ภาษีซ้ือ     xxx 

Cr. เจา้หน้ีกรมสรรพากร    xxx 

 

 
รูปภาพท่ี 43 : ตวัอยา่งการบนัทึกการโอนปิดภาษีซ้ือ-ขาย กรณีท่ีภาษีขายมากกวา่ภาษีซ้ือ 
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กรณีท่ี1(ต่อ) ภาษีขายมากกวา่ภาษีซ้ือ 

การจ่ายชาํระภ.พ.30 โดยการบนัทึกในสมุดรายวนัจ่าย (PV) 

บนัทึก Dr. เจา้หน้ีกรมสรรพากร    xxx 

  Cr. เงินสด/เงินฝากธนาคาร   xxx 

 

 
รูปภาพท่ี 44 : ตวัอยา่งการบนัทึกการจ่ายชาํระภ.พ.30 กรณีท่ีภาษีขายมากกวา่ภาษีซ้ือ 
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** ในกรณีท่ีชาํระภ.พ. 30 ผา่นอินเตอร์เน็ต สรรพากรทาํการลดในส่วนของเศษสตางคใ์ห ้
จะทาํการบนัทึกบญัชีโดยการบนัทึกในสมุดรายวนัจ่าย (PV) ดงัน้ี 
บนัทึก Dr. เจา้หน้ีสรรพกร     xxx 

Cr. เงินสด/เงินฝากธนาคาร    xxx 
Cr. รายไดอ่ื้น-ผลต่างภาษีมูลค่าเพิ่ม   xxx 

 

 
รูปภาพท่ี 45 : ตวัอยา่งการบนัทึกการจ่ายชาํระภ.พ.30 และสรรพากรทาํการลดในส่วนของเศษสตางคใ์ห้
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กรณีท่ี 2 ภาษีซ้ือมากกวา่ภาษีขาย 

การโอนปิด โดยการบนัทึกในสมุดรายวนัทัว่ไป (JV) 

บนัทึก Dr. ภาษีขาย     xxx 

Dr. ลูกหน้ีกรมสรรพากร     xxx 

Cr. ภาษีซ้ือ     xxx 

 

 
รูปภาพท่ี 46 : ตวัอยา่งการบนัทึกการโอนปิดภาษีซ้ือ-ขาย กรณีท่ีภาษีซ้ือมากกวา่ภาษีขาย 

 

 

กรณีท่ี 2(ต่อ) ภาษีซ้ือมากกวา่ภาษีขาย 

การจ่ายชาํระภ.พ.30 : ไม่ตอ้งทาํการจ่ายภาษีใหก้บักรมสรรพากร 

แต่จะนาํไปใชล้ดเจา้หน้ีกรมสรรพากรในเดือนถดัไปได้
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5. บนัทึกขอ้มลูตามแบบ ภ.ง.ด.3 เป็นแบบหกั ณ ท่ีจ่ายสาํหรับผูถู้กหกัเป็นบุคคลธรรมดา 

โดยการบนัทึกในสมุดรายวนัจ่าย (PV) ดงัน้ี 

บนัทึก Dr. ค่าจา้งทาํของ     xxx 

Cr. เงินสด/เงินฝากธนาคาร    xxx 

Cr. ภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายคา้งจ่าย ภ.ง.ด.3   xxx 

 

 
รูปภาพท่ี 47 : ตวัอยา่งการบนัทึกขอ้มลูตามแบบ ภ.ง.ด.3 
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 การจ่ายชาํระ บนัทึกการจ่ายชาํระใหก้บักรมสรรพากรตามใบเสร็จการจ่ายชาํระ ภ.ง.ด.3 

 โดยการบนัทึกในสมุดรายวนัจ่าย (PV) ดงัน้ี 

 บนัทึก Dr. ภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายคา้งจ่าย ภ.ง.ด.3   xxx 

    Cr. เงินสด/เงินฝากธนาคาร    xxx 

 

 
รูปภาพท่ี 48 : ตวัอยา่งการบนัทึกการจ่ายชาํระ ภ.ง.ด.3 ตามใบเสร็จ 
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6. บนัทึกขอ้มลูตามแบบ ภ.ง.ด.53 เป็นแบบหกั ณ ท่ีจ่ายสาํหรับผูถู้กหกัเป็นนิติบุคคล 

โดยการบนัทึกในสมุดรายวนัจ่าย (PV) ดงัน้ี 

บนัทึก Dr. ค่าบริการ/ค่าจา้งทาํของ ฯลฯ    xxx 

Cr. เงินสด/เงินฝากธนาคาร    xxx 

Cr. ภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายคา้งจ่ายภ.ง.ด.53   xxx 

 

 
รูปภาพท่ี 49 : ตวัอยา่งการบนัทึกขอ้มลูตามแบบ ภ.ง.ด.53 
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 การจ่ายชาํระ บนัทึกการจ่ายชาํระใหก้บักรมสรรพากรตามใบเสร็จการจ่ายชาํระ ภ.ง.ด.53 

 โดยการบนัทึกในสมุดรายวนัจ่าย (PV) ดงัน้ี 

 บนัทึก Dr.ภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายคา้งจ่าย ภ.ง.ด.53    xxx 

    Cr.เงินสด/เงินฝากธนาคาร    xxx 

 

 
รูปภาพท่ี 50 : ตวัอยา่งการบนัทึกการจ่ายชาํระ ภ.ง.ด.53 ตามใบเสร็จ



66 
 

7. บนัทึกขอ้มลูประกนัสังคม โดยจะมีขอ้มูลท่ีเก่ียวกบัจาํนวนเงินเดือน, เงินประกนัสังคม, เงิน

สมทบกองทุนประกนัสังคม 

โดยการบนัทึกในสมุดรายวนัจ่าย (PV) ดงัน้ี 

บนัทึก Dr. เงินเดือน      xxx 

Dr. เงินสมทบกองทุนประกนัสังคม   xxx 

Cr. เงินสด      xxx 

Cr. เงินประกนัสังคมรอนาํส่ง    xxx 

 

 
รูปภาพท่ี 51 : ตวัอยา่งการบนัทึกขอ้มลูเก่ียวกบัเงินเดือน, เงินประกนัสังคม, เงินสมทบกองทุนประกนัสังคม



67 
 

การจ่ายชาํระ บนัทึกการจ่ายชาํระเงินประกนัสังคมทั้งส่วนของนายจา้งและลูกจา้งใหก้บั

สาํนกังานประกนัสังคมตามใบเสร็จ 

 โดยการบนัทึกในสมุดรายวนัจ่าย (PV) ดงัน้ี 

 บนัทึก Dr.เงินประกนัสังคมรอนาํส่ง    xxx 

    Cr. เงินสด/เงินฝากธนาคาร    xxx 

 

 
รูปภาพท่ี 52 : ตวัอยา่งการบนัทึกการจ่ายชาํระเงินประกนัสังคมรอนาํส่ง 
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8. บนัทึกการรับชาํระหน้ี โดยจะบนัทึกตามใบเสร็จรับเงินของทางบริษทัโดยรับเป็นเงินสดหรือ

เช็คหรือการโอนเงิน ถา้รับชาํระหน้ีเป็นเช็คหรือการโอนเงินใหอ้า้งอิงกบั Statement 

โดยการบนัทึกในรับชาํระหน้ี (RE) ดงัน้ี 

 
รูปภาพท่ี 53 : เมนูท่ีใชใ้นการบนัทึกการรับชาํระหน้ี 

 
รูปภาพท่ี 54 : ตวัอยา่งการบนัทึกการรับชาํระหน้ี 

(1) รายช่ือลูกหน้ีการคา้ท่ีตอ้งการทาํการรับชาํระหน้ี 

(2) หมายเลขใบกาํกบัภาษีท่ีไดท้าํการขาย/บริการไวก้บัลูกหน้ีการคา้รายนั้นๆ 

(3) ในกรณีท่ีเป็นการบริการจะตอ้งนาํภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายมาใส่ตอนรับชาํระหน้ีดว้ย 

(4) เลือกวิธีการรับชาํระหน้ี สามารถเลือกได้ทั้งแบบเงินสด, เช็คและการโอนเงินผ่าน

ธนาคาร 
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9. บนัทึกการจ่ายชาํระหน้ี โดยจะบนัทึกตามใบเสร็จรับเงินท่ีออกโดยบริษทัท่ีเราไปซ้ือของมา

โดยจ่ายเป็นเงินสดหรือเช็ค ถา้จ่ายชาํระหน้ีเป็นเช็คให้อา้งอิงกบั Statement 

โดยการบนัทึกในจ่ายชาํระหน้ี (PS) ดงัน้ี 

 
รูปภาพท่ี 55 : เมนูท่ีใชใ้นการบนัทึกการจ่ายชาํระหน้ี 

 
รูปภาพท่ี 56 : ตวัอยา่งการบนัทึกการจ่ายชาํระหน้ี 

(1) รายช่ือเจา้หน้ีการคา้ท่ีตอ้งการทาํการจ่ายชาํระหน้ี 

(2) หมายเลขใบกาํกบัภาษีท่ีไดท้าํการซ้ือไวก้บัเจา้หน้ีการคา้รายนั้นๆ 

(3) เลือกวธีิการจ่ายชาํระหน้ี สามารถเลือกไดท้ั้งแบบเงินสด, เช็คและการโอนเงินผา่น

ธนาคาร 
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10. บนัทึกฝาก/ถอน ขอ้มูลจาํนวนเงินใน Statement ใหค้รบถว้น 

กรณี บนัทึกการฝากเงิน 

โดยการบนัทึกในสมุดรายวนัทัว่ไป (JV) ดงัน้ี 

บนัทึก Dr. เงินฝากธนาคาร    xxx 

    Cr. เงินสด     xxx 

 

 
รูปภาพท่ี 57 : ตวัอยา่งการบนัทึกการฝากเงิน
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กรณี  บนัทึกการถอนเงิน 

โดยการบนัทึกในสมุดรายวนัทัว่ไป (JV) ดงัน้ี 

  บนัทึก Dr. เงินสด     xxx 

    Cr. เงินฝากธนาคาร    xxx 

 

 
รูปภาพท่ี 58 : ตวัอยา่งการบนัทึกการถอนเงิน
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11. บนัทึกค่าเส่ือมราคาและค่าเส่ือมราคาสะสมจากสินทรัพยท่ี์มีอยู ่โดยจดัทาํตารางค่าเส่ือมราคา

ของสินทรัพยต่์างๆ คาํนวณออกมาแลว้จึงนาํมาบนัทึกในโปรแกรม ExpressI 

โดยการบนัทึกในสมุดรายวนัทัว่ไป (JV) ดงัน้ี 

บนัทึก Dr. ค่าเส่ือมราคา      xxx 

   Cr. ค่าเส่ือมราคา-สะสม     xxx 

 

 
รูปภาพท่ี 59 : ตวัอยา่งการบนัทึกบญัชีเก่ียวกบัค่าเส่ือมราคา 

 

*** ในกรณีท่ีบริษทัมีการปล่อยเงินกู ้ตอ้งทาํการคาํนวณภาษีจากดอกเบ้ียรับดว้ย 

เช่น บริษทัปล่อยเงินกู ้ไดด้อกเบ้ียรับ 100,000 บาท ทาํการคาํนวณโดยการ 100,000 x 3.3 % = 3,300 บาท 

แลว้จึงนาํไปตั้งภาษี 

โดยการบนัทึกบญัชีดงัน้ี 

บนัทึก  Dr. ภาษีธุรกิจเฉพาะ     3,300  

   Cr. ภาษีธุรกิจเฉพาะคา้งจ่าย     3,300   
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12. ทาํการตรวจสอบงบทดลอง 

 
รูปภาพท่ี 60 : ตวัอยา่งงบทดลอง
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13. นาํงบทดลองไปจดัทาํงบการเงิน ซ่ึงประกอบไปดว้ย งบแสดงฐานะการเงิน งบกาํไรขาดทุน งบ

แสดงการเปล่ียนแปลงของผูถื้อหุน้ งบกระแสเงินสด และหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

 
รูปภาพท่ี 61 : ตวัอยา่งงบแสดงฐานะการเงิน(สินทรัพย)์ 
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รูปภาพท่ี 62 : ตวัอยา่งงบแสดงฐานะการเงิน(หน้ีสินและส่วนของผูถื้อหุน้) 
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รูปภาพท่ี 63 : ตวัอยา่งงบแสดงการเปล่ียนแปลงของผูถื้อหุน้ 
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รูปภาพท่ี 64 : ตวัอยา่งหมายเหตุประกอบงบการเงิน 
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14. นาํส่งเอกสารใหก้บัทางผูส้อบบญัชีเพื่อทาํการตรวจสอบ 

เม่ือผูส้อบทาํการสอบทานและตรวจสอบแล้ว จะจดัทาํ’รายงานของผูส้อบบญัชีรับอนุญาต’

และเซ็นรับรอง 

 
รูปภาพท่ี 65 : ตวัอยา่งเล่มรายงาน(งบการเงินและรายงานของผูส้อบบญัชีรับอนุญาต) 
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รูปภาพท่ี 66 : ตวัอยา่งรายงานของผูส้อบบญัชีรับอนุญาต(1) 



80 
 

 
รูปภาพท่ี 67 : ตวัอยา่งรายงานของผูส้อบบญัชีรับอนุญาต(2) 
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รูปภาพท่ี 68 : ตวัอยา่งรายงานของผูส้อบบญัชีรับอนุญาต(3) 
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บทที ่5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงานสหกิจศึกษา 

ในการทาํโครงงานเพื่อศึกษาขอ้มูลจากการปฏิบติังานจริงตามโครงการสหกิจศึกษา ทาํให้

มีโอกาสไดศึ้กษาเก่ียวกบังานดา้นบญัชีมากข้ึน จึงทาํให้ไดท้ราบถึงแนวทางในการปฏิบติังาน

ด้านการบญัชี โดยไดเ้ร่ิมเรียนรู้ตั้งแต่การคดัแยกเอกสาร การใช้งานโปรแกรมExpressI การ

บนัทึกบญัชีต่างๆ ไปจนถึงการปิดบญัชีเพื่อออกงบการเงิน ซ่ึงส่ิงท่ีไดเ้รียนรู้จากการปฏิบติังาน

สหกิจศึกษาเป็นประโยชน์อย่างมากในการทาํโครงงาน จึงทาํให้บรรลุตามวตัถุประสงค์และ

ขอบเขตท่ีตั้งเป้าหมายไว ้

5.1.1  ขอ้จาํกดัหรือปัญหาของโครงงาน 

- ผูป้ฏิบติังานไม่มีประสบการณ์ในดา้นการจดัทาํโครงงานจึงทาํให้เกิดขอ้ผิดพลาดและ

ความล่าชา้ในการทาํโครงงาน 

- การจดัทาํโครงงานมีระยะเวลาท่ีจาํกดัและตอ้งทาํควบคู่ไปกบัการปฏิบติังานจึงส่งผล

ใหมี้เวลาในการคน้ควา้และรวบรวมขอ้มูลไม่เพียงพอ 

- ในการจัดทําโครงงาน ไม่สามารถนําเอกสารจากทางสํานักงานบัญชีมาใช้

ประกอบการจดัทาํโครงงานไดโ้ดยตรงเน่ืองจากขอ้มูลของลูกคา้ถือเป็นความลบัของ

ลูกคา้ ไม่ควรนาํมาเปิดเผย 

- การขอคาํปรึกษาจากพนกังานท่ีปรึกษาทาํไดค้่อนขา้งยากเน่ืองจากพนกังานมีจาํนวน

น้อยซ่ึงไม่เพียงพอต่อจาํนวนของงานท่ีมีจาํนวนค่อนขา้งมาก จึงทาํให้พนักงานท่ี

ปรึกษาไม่ค่อยมีเวลาใหค้าํปรึกษา 

5.1.2  ขอ้เสนอแนะ 

- ควรศึกษาขอ้มูลการจดัทาํโครงงานให้ดีตั้งแต่ก่อนเร่ิมปฏิบติังานและหากมีปัญหาให้

ซกัถามจากอาจารยท่ี์ปรึกษา 

- ควรมีการวางแผน,การศึกษาขอ้มูลและการรวบรวมขอ้มูลให้ดี เพื่อลดขอ้ผิดพลาดท่ี

อาจจะเกิดข้ึน และสามารถจดัทาํโครงงานไดต้ามกาํหนดเวลา 

- เอกสารท่ีนาํมาใช้ประกอบการจดัทาํโครงงานตอ้งทาํการลบขอ้มูลสําคญัท่ีเก่ียวขอ้ง

กบัทางบริษทัของลูกคา้ออก เพื่อเป็นการรักษาความลบัของลูกคา้ 

- ควรมีการจดบนัทึกขั้นตอนการปฏิบติังานเพื่อความแม่นยาํมากยิง่ข้ึน 
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5.2 สรุปผลการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

5.2.1  ขอ้ดีของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

การท่ีไดอ้อกไปปฏิบติังานสหกิจศึกษาทาํให้ไดรั้บความรู้ความเขา้ใจในลกัษณะ

ของงานต่างๆท่ีสอดคลอ้งกบัวชิาท่ีไดเ้รียนมา ทาํใหไ้ดเ้รียนรู้วธีิการทาํงาน,วธีิการปรับตวั

รวมไปถึงการรับมือกบัสถานการณ์ต่างๆ อีกทั้งยงัเป็นการฝึกให้มีระเบียบวินัยในการ

กระทาํตามกฎระเบียบของสถานประกอบการ,มีความรับผดิชอบในงานท่ีไดรั้บมอบหมาย

,มีความตรงต่อเวลาและสามารถปฏิบติังานท่ีตนเองไดรั้บมอบหมายไดอ้ย่างถูกตอ้ง อนั

เป็นพื้นฐานในการปฏิบติังานจริงในอนาคต 

5.2.2  ปัญหาท่ีพบในการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

- ในช่วงแรกของการปฏิบติังานสามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งล่าชา้และเกิดความผดิพลาด

ในบางคร้ัง เน่ืองจากขาดความเขา้ใจเก่ียวกบัเอกสาร โปรแกรมท่ีใช้ในการบนัทึก

บญัชี รวมไปถึงขั้นตอนการปฏิบติังาน 

- การส่ือสารท่ีไม่ตรงกนัระหวา่งคนในสถานประกอบการ 

5.2.3  ขอ้เสนอแนะ 

- ก่อนปฏิบติังาน ควรศึกษาขอ้มูลและขั้นตอนการปฏิบติังาน เพื่อเป็นการเตรียมความ

พร้อมและลดขอ้ผดิพลาดในการปฏิบติังาน 

- หากท่ีมีขอ้สงสัยให้สอบถามกบัพนกังานท่ีปรึกษาทนัที เพื่อลดขอ้ผิดพลาดและลด

เวลาในการทาํงาน 

- ในช่วงของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา ควรพยายามเรียนรู้เพิ่มเติมในส่วนของเอกสาร

และขอ้มูลต่างๆท่ีสาํคญัใหม้าก เพื่อเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบติังานจริง 

- เรียนรู้การปรับตวัเพื่อเขา้หาหรือรับมือกบัทุกสถานการณ์ ทั้งในเร่ืองของเวลา,สถานท่ี 

หรือบุคคล เป็นตน้ 
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ภาคผนวก ข    บทความวชิาการ 
ข้ันตอนการปิดงบการเงิน 

THE PROCESS OF CLOSING FINANCIAL STATEMENTS 

ไอรดา พวงประเสริฐ 
ภาควชิาการบญัชี คณะบริหารธุรกิจ มหาวทิยาลยัสยาม 

E-mail: irada.pua@siam.edu 

บทคดัย่อ 
การศึกษา”ขั้นตอนการปิดงบการเงิน”ใน

คร้ังน้ี มีวตัถุประสงค์เพ่ือรวบรวมและเรียบเรียง

ขั้ นตอนการปิดงบการเ งินของห้างหุ้นส่วนจด

ทะเบียนและบริษทัจาํกดั ซ่ึงการศึกษาในคร้ังน้ีเป็น

การศึกษาการปิดงบการเงินจากประสบการณ์จริง 

ผลการศึกษาพบว่าขั้ นตอนการปิดงบการเงินมี

ขั้นตอนหลายขั้นตอนและมีรายละเอียดท่ีค่อนขา้ง

ซับซ้อน ซ่ึง ถือ เ ป็น เ ร่ืองยากสําห รับผู ้ ท่ี ไ ม่ มี

ประสบการณ์ โดยโครงงานน้ีจะกล่าวตั้ งแต่การ

รวบรวมเอกสาร การบนัทึกบญัชี ไปจนถึงการออก

งบการเ งิน ซ่ึงการปิดงบการเ งินและจัดทํางบ

การเงินให้ถูกต้องนั้ นมีความสําคัญกับธุรกิจเป็น

อย่างมากทั้ งทางด้านกฎหมายและด้านธุรกิจ 

เน่ืองจากกฎหมายกาํหนดใหนิ้ติบุคคลเป็นผูมี้หนา้ท่ี

จดัทาํบญัชี และมีหนา้ท่ีตอ้งปิดงบการเงินอยา่งนอ้ย

ปีละ 1 คร้ัง รวมทั้งตอ้งจดัหาผูต้รวจสอบบญัชีเพ่ือ

จดัทาํรายงานทางการเงินและนาํส่งใหก้บัหน่วยงาน

ราชการท่ีเก่ียวขอ้ง แต่การปิดงบการเงินและจดัทาํ

งบการเงินไม่ใช่เพ่ือนาํส่งใหห้น่วยงานราชการเพียง

เท่านั้น เพราะงบการเงินยงัช่วยให้เจ้าของกิจการ

หรือผูบ้ริหารทราบถึงฐานะทางการเงินและผลการ

ดําเนินงานของกิจการในปัจจุบัน เ พ่ือประเมิน

ประสิทธิภาพในการบริหารงานและใชใ้นการวาง

แผนการดาํเนินงานหรือใช้ประกอบการตดัสินใจ

เชิงธุรกิจ รวมทั้งการประเมินสถานการณ์ในอนาคต

ได้ โดยโครงงานน้ีจะสามารถเป็นประโยชน์หรือ

เป็นแนวทางแก่ผูท่ี้สนใจศึกษาเร่ือง ”ขั้นตอนการ

ปิดงบการเงิน” เพ่ือจดัทาํงบการเงินไดอี้กดว้ย 

Abstract 
  The objective of this study was to collect 
and compile data about the processes of closing 
financial statements of registered partnerships and 
limited companies.  This study aimed to investigate 
the ways to close financial statements from real 
experience.  The results indicated that there were 
many complex processes of closing financial 
statements. This task is quite difficult for beginners 
without prior experience.  This project will discuss 
data and document collection, accounting records, 
as well as the issuance of financial statements.  It 
could be said that closing and preparing the 
financial statements correctly are very important to 
the business in terms of legal and business purposes. 
The law requires that the juristic person is 
responsible to prepare the accounting and close the 
financial statements at least once a year, as well as 
to provide auditors with prepared financial reports 
and submit them to relevant government agencies. 
However, the purpose of closing and preparing the 
financial statements is not only to be submitted to 
the government agency, but also to enhance the 
knowledge of a business owner or management so 
they know the current financial status and operating 
performance of the business to assess the efficiency 
of management and for business planning or 
decision making, including evaluating future 
situations.  The findings of this project would be 

mailto:irada.pua@siam.edu
mailto:irada.pua@siam.edu
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beneficial as guidelines for those interested in 
studying " The process of closing the financial 
statements," to help prepare financial statements as 
well. 
 
วตัถุประสงค์ 

1. เพ่ือศึกษาวิธีการคัดแยกและตรวจสอบ

ความครบถว้นของเอกสารสาํหรับการปิด

งบการเงิน 

2. เพ่ือรวบรวมและเรียบเรียงขั้นตอนการปิด

งบการเงิน 

3. เ พ่ือทราบถึงวิ ธีการบันทึกบัญชีด้วย

โปรแกรมบญัชี ExpressI 

 
ขอบเขต 

1. โครงงานน้ีไดร้วบรวมวิธีการคดัแยกและ

ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร

สาํหรับการปิดงบการเงิน 

2. โครงงานน้ีไดอ้ธิบายถึงขั้นตอนการปิดงบ

การเงิน 

3. โครงงานน้ีได้อธิบายถึงวิธีการบันทึก

บญัชีดว้ยโปรแกรมบญัชี ExpressI 

 
ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

1. ทาํให้รู้จกัและเขา้ใจเก่ียวกบัเอกสารทาง

ธุรกิจ สามารถคัดแยกและตรวจสอบ

ความครบถ้วน รวมไปถึงความถูกต้อง

สมบูรณ์ของเอกสารท่ีส่งผลต่อความ

ถูกตอ้งของขอ้มูลในการบนัทึกบญัชีได ้

2. ทาํให้ทราบและเขา้ใจถึงขั้นตอนการปิด

งบการเงิน 

3. ทําให้สามารถบันทึกบัญชีเ พ่ือปิดงบ

การเงินดว้ยโปรแกรมบญัชี ExpressI ได ้

ขั้นตอนและวธีิการดาํเนินงาน 
1. กาํหนดหวัขอ้โครงงาน 

ผูจ้ดัทาํร่วมกนัคิดหัวขอ้โครงงานท่ีสนใจ

จากการปฏิบติังาน และปรึกษาอาจารยท่ี์

ปรึกษาร่วมกับพนักงานท่ีปรึกษา เพ่ือ

กาํหนดหวัขอ้โครงงาน 
2. รวบรวมขอ้มูล 

ผูจ้ ัดทาํทาํการรวบรวมขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง

กับโครงงานด้วยการสังเกต สอบถาม

พนักงานท่ีปรึกษา และบุคคลอ่ืนๆ ท่ี

เ ก่ียวข้อง  ศึกษาและรวบร วม ข้อ มู ล

เ พ่ิ ม เ ติ ม จ าก แ ห ล่ ง ข้อ มู ล ต่ า ง ๆ  เ ช่ น 

หนงัสือและอินเตอร์เน็ต  
3. วเิคราะห์ขอ้มูล 

ผู ้จัด ทํา ทํา ก า ร วิ เ ค ร า ะ ห์ ข้อ มู ล  เ พ่ื อ

พิจารณาข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับโครงงาน 

ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม ถู ก ต้อ ง แ ล ะ ค ว า ม

เหมาะสมของขอ้มูล  
4. จดัทาํเล่มรายงาน 

ผูจ้ ัดทาํทาํการเรียบเรียงขอ้มูลให้ออกมา

เป็นเน้ือหาของโครงงาน ตรวจสอบความ

ความผิดพลาดของข้อมูลและแก้ไขให้

ถูกต้องสมบูรณ์ และส่งให้อาจารย์ท่ี

ปรึกษาเพ่ือขอคาํแนะนาํต่อไป 
 

สรุปผล 
ในการทําโครงงานเพ่ือศึกษาขอ้มูลจาก

การปฏิบติังานจริงตามโครงการสหกิจศึกษา ทาํให้

มีโอกาสไดศึ้กษาเก่ียวกบังานดา้นบญัชีมากข้ึน จึง

ทาํใหไ้ดท้ราบถึงแนวทางในการปฏิบติังานดา้นการ

บญัชี โดยไดเ้ร่ิมเรียนรู้ตั้งแต่การคดัแยกเอกสาร การ

ใชง้านโปรแกรมExpressI การบนัทึกบญัชีต่างๆ ไป

จนถึงการปิดบัญชีเพ่ือออกงบการเงิน ซ่ึงส่ิงท่ีได้

เรียนรู้จากการปฏิบติังานสหกิจศึกษาเป็นประโยชน์

อย่างมากในการทําโครงงาน จึงทําให้บรรลุตาม

วตัถุประสงคแ์ละขอบเขตท่ีตั้งเป้าหมายไว ้
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กติตกิรรมประกาศ 
การท่ีผูจ้ดัทาํไดม้าปฏิบติังานในโครงการ

สหกิจศึกษา ณ สํานักงาน เอส พี การบัญชีธุรกิจ 

ตั้ งแต่วนัท่ี 15 พฤษภาคม 2562 ถึง 31 สิงหาคม 

2 5 6 2  ส่ ง ผ ล ใ ห้ ผู ้ จั ด ทํ า ไ ด้ รั บ ค ว า ม รู้ แ ล ะ

ประสบการณ์ต่างๆท่ีเป็นประโยชน์ต่อการเรียนและ

การปฏิบัติงานในอนาคต เก่ียวกับการปฏิบัติงาน

ตาํแหน่งพนักงานบัญชี ณ สํานักงาน เอส พี การ

บัญชีธุรกิจ สามารถนําความรู้ท่ีได้ไปใช้ในการ

ประกอบอาชีพในอนาคตโดยได้รับความร่วมมือ

จาก สํานักงาน เอส พี การบัญชีธุรกิจ ได้สอน ได้

เรียนรู้งาน และปัญหาท่ีพบในการทาํงานในแผนก

ต่างๆ จึงขอขอบคุณมา ณ ท่ีน้ี และการสนับสนุน

จากหลายฝ่าย ผู ้จัดทําขอขอบพระคุณผู ้ท่ีมีส่วน

เก่ียวขอ้งทุกท่านท่ีมีส่วนร่วมในการให้ขอ้มูลและ

เป็นท่ีปรึกษาในการทํารายงานฉบับน้ีจนเสร็จ

สมบูรณ์ตลอดจนให้การดูแลและให้ความเขา้ใจใน

ชีวิตการทาํงานจริง ซ่ึงผูจ้ดัทาํขอขอบพระคุณเป็น

อยา่งสูงไว ้ณ ท่ีน้ีดว้ย 
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ภาคผนวก ค ไวนิล 

ขั้นตอนการปิดงบการเงนิ

THE PROCESS OF CLOSING FINANCIAL STATEMENTS
สถานประกอบการ สาํนกังาน เอส พี การบญัชีธุรกิจ

พนักงานที่ปรึกษา

อาจารย์ที่ปรึกษา

ผู้จัดทํา

นายอาทิตย ์ตนัเกียรต์ิสกลุ

อาจารยกิ์ตติศกัด์ิ สรแพทย์

นางสาวไอรดา พวงประเสริฐ

การศึกษา “ขั้นตอนการปิดงบการเงิน” ในคร้ังน้ี มีวตัถุประสงคเ์พ่ือรวบรวมและเรียบเรียงขั้นตอนการปิดงบการเงิน

ของหา้งหุน้ส่วนจดทะเบียนและบริษทัจาํกดั ซ่ึงการศึกษาในคร้ังน้ีเป็นการศึกษาการปิดงบการเงินจากประสบการณ์

จริง ผลการศึกษาพบวา่ขั้นตอนการปิดงบการเงินมีขั้นตอนหลายขั้นตอนและมีรายละเอียดท่ีค่อนขา้งซบัซอ้น ซ่ึงถือ

เป็นเร่ืองยากสําหรับผูท่ี้ไม่มีประสบการณ์ โดยโครงงานน้ีจะกล่าวตั้งแต่การรวบรวมเอกสาร การบนัทึกบญัชี ไป

จนถึงการออกงบการเงิน ซ่ึงการปิดงบการเงินและจดัทาํงบการเงินใหถู้กตอ้งนั้นมีความสาํคญักบัธุรกิจเป็นอย่างมาก

ทั้งทางดา้นกฎหมายและดา้นธุรกิจ เน่ืองจากกฎหมายกาํหนดใหนิ้ติบุคคลเป็นผูมี้หนา้ท่ีจดัทาํบญัชี และมีหนา้ท่ีตอ้ง

ปิดงบการเงินอย่างนอ้ยปีละ 1คร้ัง รวมทั้งตอ้งจดัหาผูต้รวจสอบบญัชีเพ่ือจดัทาํรายงานทางการเงินและนาํส่งใหก้บั

หน่วยงานราชการท่ีเก่ียวขอ้ง แต่การปิดงบการเงินและจดัทาํงบการเงินไม่ใช่เพ่ือนาํส่งใหห้น่วยงานราชการเพียง

เท่านั้น เพราะงบการเงินยงัช่วยใหเ้จา้ของกิจการหรือผูบ้ริหารทราบถึงฐานะทางการเงินและผลการดาํเนินงานของ

กิจการในปัจจุบัน เพ่ือประเมินประสิทธิภาพในการบริหารงานและใช้ในการวางแผนการดาํเนินงานหรือใช้

ประกอบการตัดสินใจเชิงธุรกิจ รวมทั้ งการประเมินสถานการณ์ในอนาคตได ้โดยโครงงานน้ีจะสามารถเป็น

ประโยชนห์รือเป็นแนวทางแก่ผูท่ี้สนใจศึกษาเร่ือง ”ขั้นตอนการปิดงบการเงิน” เพ่ือจดัทาํงบการเงินไดอี้กดว้ย

บทคดัย่อ

วตัถุประสงค์ของโครงงาน

1. เพ่ือศึกษาวธีิการคดัแยกและตรวจสอบความครบถว้นของเอกสารสาํหรับการปิด

งบของการเงิน

2. เพ่ือรวบรวมและเรียบเรียงขั้นตอนการปิดงบการเงิน

3. เพ่ือทราบถึงวธีิการบนัทึกบญัชีดว้ยโปรแกรม Expressl

ลกัษณะงานที่ปฏิบัติ

ลกัษณะงานท่ีไดรั้บมอบหมายตามโครงงาน : ปิดงบการเงิน

และงานท่ีไดรั้บมอบหมายนอกเหนือจากโครงงาน มีดงัน้ี

1. คดัแยกเอกสาร , ถ่ายเอกสารและจดัเกบ็เอกสารเขา้แฟ้ม

2. สแกนเอกสารและส่งอีเมลใหลู้กคา้

3. บนัทึกรายการซ้ือ-ขาย เพ่ือจดัทาํรายงานภาษีซ้ือ-ภาษีขาย

และนาํส่งภาษีมูลค่าเพ่ิมแก่กรมสรรพากร

4. บนัทึกสตอ็กสินคา้-ตดัสตอ็กสินคา้

5. ตรวจเช็คเอกสาร เพ่ือพิมพใ์บส่งคืนและจดัส่งคืนแก่ลูกคา้

ขั้นตอนและวธีิการดาํเนินงาน

1. กาํหนดหวัขอ้โครงงาน

ผูจ้ดัทาํร่วมกนัคิดหัวขอ้โครงงานท่ีสนใจจากการปฏิบติังาน และปรึกษาอาจารยท่ี์ปรึกษา

ร่วมกบัพนกังานท่ีปรึกษา เพื่อกาํหนดหวัขอ้โครงงาน

2. รวบรวมขอ้มูล

ผูจ้ดัทาํทาํการรวบรวมขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัโครงงานด้วยการสังเกต สอบถามพนักงานท่ี

ปรึกษา และบุคคลอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง ศึกษาและรวบรวมขอ้มูลเพิ่มเติมจากแหล่งขอ้มูลต่างๆ 

เช่น หนงัสือและอินเตอร์เน็ต 

3. วเิคราะห์ขอ้มูล

ผูจ้ดัทาํทาํการวเิคราะห์ขอ้มูล เพื่อพิจารณาขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัโครงงาน ตรวจสอบความถูก

ตอ้งและความเหมาะสมของขอ้มูล 

4. จดัทาํเล่มรายงาน

ผูจ้ดัทาํทาํการเรียบเรียงขอ้มูลให้ออกมาเป็นเน้ือหาของโครงงาน ตรวจสอบความความผิด

พลาดของขอ้มูลและแกไ้ขให้ถูกตอ้งสมบูรณ์ และส่งให้อาจารยท่ี์ปรึกษาเพื่อขอคาํแนะนาํ

ต่อไป

ประโยชน์ที่ได้รับ

1. ทาํให้รู้จกัและเขา้ใจเก่ียวกบัเอกสารทางธุรกิจ สามารถคดัแยกและตรวจสอบ    

ความครบถว้น รวมไปถึงความถูกตอ้งสมบูรณ์ของเอกสารท่ีส่งผลต่อความถูกตอ้ง

ของขอ้มูลในการบนัทึกบญัชีได้

2. ทาํใหท้ราบและเขา้ใจถึงขั้นตอนการปิดงบการเงิน

3. ทาํใหส้ามารถบนัทึกบญัชีเพ่ือปิดงบการเงินดว้ยโปรแกรมบญัชี ExpressI ได้

มหาวทิยาลยัสยาม

สรุปผล

สรุปผลโครงงาน

ในการทาํโครงงานเพื่อศึกษาขอ้มูลจากการปฏิบติังานจริงตามโครงการสหกิจศึกษา ทาํให้มีโอกาสได้

ศึกษาเก่ียวกบังานดา้นบญัชีมากข้ึน จึงทาํใหไ้ดท้ราบถึงแนวทางในการปฏิบติังานดา้นการบญัชี โดยได้

เร่ิมเรียนรู้ตั้งแต่การคดัแยกเอกสาร การใชง้านโปรแกรมExpressI การบนัทึกบญัชีต่างๆ ไปจนถึง

การปิดบญัชีเพื่อออกงบการเงิน ซ่ึงส่ิงท่ีไดเ้รียนรู้จากการปฏิบติังานสหกิจศึกษาเป็นประโยชน์อย่าง

มากในการทาํโครงงาน จึงทาํใหบ้รรลุตามวตัถุประสงคแ์ละขอบเขตท่ีตั้งเป้าหมายไว้

สรุปผลการปฏิบัติสหกจิศึกษา

การท่ีไดอ้อกไปปฏิบติังานสหกิจศึกษาทาํให้ไดรั้บความรู้ความเขา้ใจในลกัษณะของงานต่างๆท่ี

สอดคลอ้งกบัวิชาท่ีไดเ้รียนมา ทาํใหไ้ดเ้รียนรู้วิธีการทาํงาน,วิธีการปรับตวัรวมไปถึงการรับมือกบั

สถานการณ์ต่างๆ อีกทั้งยงัเป็นการฝึกให้มีระเบียบวินัยในการกระทาํตามกฎระเบียบของสถาน

ประกอบการ,มีความรับผดิชอบในงานท่ีไดรั้บมอบหมาย,มีความตรงต่อเวลาและสามารถปฏิบติังาน

ท่ีตนเองไดรั้บมอบหมายไดอ้ยา่งถูกตอ้ง อนัเป็นพ้ืนฐานในการปฏิบติังานจริงในอนาคต
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