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บทที ่1 

บทนํา 

1.1  ประวตัิความเป็นมาและความสําคัญของปัญหา 

มหาวทิยาลยัสยามไดมี้โครงการสหกิจศึกษา เพื่อใหน้กัศึกษาภาควชิาการบญัชีได้

ปฏิบติังานของจริงนอกเหนือจากหลกัสูตร  

จากการท่ีคณะผูจ้ดัทาํไดไ้ปปฏิบติังาน ณ บริษทั เคเอ็นเค คอนซลัแทนซ่ี จาํกดั ในตาํแหน่ง 

ผูช่้วยพนกังานบญัชี ทาํให้รู้ถึงขั้นตอนการปฏิบติังานของพนกังานบญัชีท่ีมีการปฏิบติังาน

หลากหลายรูปแบบท่ีแตกต่างกนัข้ึนอยูก่บัธุรกิจของลูกคา้ท่ีเขา้มาใชบ้ริการ ซ่ึงทางคณะผูจ้ดัทาํ

ไดรั้บมอบหมายใหป้ฏิบติังานเก่ียวกบัการบนัทึกบญัชีของธุรกิจจาํหน่ายเคร่ืองด่ืมสุราดว้ย

โปรแกรม CD Organizer  โดยเร่ิมขั้นตอนกระบวนการจากรับเอกสารจากลูกคา้ , คดัแยกเอกสาร , 

บนัทึกบญัชี ไปจนถึงการปิดบญัชีและการจดัทาํงบการเงิน 

ดงันั้น คณะผูจ้ดัทาํมีความสนใจจดัทาํโครงงาน  เร่ือง การบนัทึกบญัชีของธุรกิจจาํหน่าย

เคร่ืองด่ืมสุราดว้ยโปรแกรม CD Organizer  ข้ึนมาเพื่อให้เป็นประโยชน์ต่อผูท่ี้สนใจศึกษา  เร่ือง 

การบนัทึกบญัชีของธุรกิจจาํหน่ายเคร่ืองด่ืมสุราดว้ยโปรแกรม CD Organizer  ซ่ึงจะกล่าวถึง

ขั้นตอนการปฏิบติังานการบนัทึกบญัชีของธุรกิจจาํหน่ายเคร่ืองด่ืมสุราตั้งแต่รับเอกสารจากลูกคา้

ตลอดจนการจดัทาํงบทดลอง ซ่ึงโครงงานเร่ืองน้ีอาจเป็นประโยชน์ต่อผูท่ี้สนใจเร่ืองการบนัทึก

บญัชีดว้ยโปรแกรม CD Organizer  เป็นอยา่งมาก 

1.2  วตัถุประสงค์ของโครงงาน 

1.2.1 เพื่อใหท้ราบถึงวธีิการบนัทึกบญัชีของธุรกิจจาํหน่ายเคร่ืองด่ืมประเภทสุรา 

1.2.2 เพื่อศึกษาขั้นตอนการบนัทึกบญัชีของธุรกิจจาํหน่ายเคร่ืองด่ืมประเภทสุรา 
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1.3  ขอบเขตของโครงงาน 

1.3.1  ขอบเขตดา้นเน้ือหาเก่ียวกบัการบนัทึกบญัชี 

1.3.2  ขอบเขตดา้นพื้นท่ีเป็นการปฏิบติังานภายในบริษทั เคเอน็เค คอนซลัแทนซ่ี จาํกดั 

1.3.3  ขอบเขตดา้นเวลาระยะเวลาในการปฏิบติังานตั้งแต่ 14 พฤษภาคม 2562  ถึง             

31 สิงหาคม 2562 

1.3.4 ขอบเขตดา้นการใหข้อ้มูลของสถานประกอบการเก่ียวกบัธุรกิจ 

1.4  ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

 1.4.1  พนกังานบญัชีสามารถบนัทึกรายการบญัชีไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

 1.4.2  พนกังานบญัชีสามารถใชโ้ปรแกรมบญัชีสาํเร็จรูป CD Organizer   และโปรแกรมท่ี

เก่ียวขอ้งได ้

 

 



 
 

บทที ่2 

ทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

siuk – Thailand  (2561) ไดใ้หค้าํจาํกดัความคาํวา่ “ รายงานการเคล่ือนไหวทางบญัชี ” ไว้

วา่  รายงานการเคล่ือนไหวทางบญัชี  คือ รายการเดินบญัชีต่างๆ ของลูกคา้ เช่น รายการเงินเขา้-

ออก ท่ีปรากฏในสมุดบญัชีธนาคาร  

ธนาคารทหารไทย (2562) ไดใ้หค้าํจาํกดัความคาํวา่ “ รายงานการเคล่ือนไหวทางบญัชี ” 

ไวว้า่  รายงานการเคล่ือนไหวทางบญัชี  คือ รายการเดินบญัชีของลูกคา้ท่ีแจง้จาํนวนเงินขอ้มูล

รายการฝาก – ถอน ซ่ึงในระบบไดจ้ดัทาํไวใ้นหนา้บญัชีลูกคา้ โดยแสดงรายละเอียดส่วนตวั

เก่ียวกบัลูกคา้และความเคล่ือนไหวรายการบญัชีแยกเป็นเดือนๆ 

จากคาํจาํกดัความขา้งตน้ คณะผูจ้ดัทาํสรุปไดว้า่ รายงานการเคล่ือนไหวทางบญัชี คือการ

เคล่ือนไหวของรายการต่างๆท่ีปรากฏในสมุดบญัชีธนาคาร 

 

สมาคมนกับญัชีและผูส้อบบญัชีรับอนุญาตแห่งประเทศไทย (2538) ไดใ้หค้าํจาํกดัความคาํ

วา่ “ ใบสาํคญั ” ไวว้า่  ใบสาํคญั คือ เอกสารท่ีใชเ้ป็นหลกัฐานกาํกบัการบญัชีดา้นการรับเงินหรือ

จ่ายเงิน 

วโิรจน์ เยน็สวสัด์ิ (2557) ไดใ้หค้าํจาํกดัความคาํวา่ “ ใบสําคญั ” ไวว้า่  ใบสาํคญั คือ 

หลกัฐานบญัชี ท่ีแสดงผูรั้บเงิน ผูจ่้ายเงิน ผูอ้นุมติั ผูต้รวจสอบ รวมถึงรายการบญัชีท่ีใชใ้นการ

บนัทึกบญัชี  

 จากคาํจาํกดัความขา้งตน้ คณะผูจ้ดัทาํสรุปไดว้า่ ใบสาํคญั เป็นเอกสารท่ีใชเ้ป็นหลกัฐาน

ทางบญัชีกาํกบัดา้นการรับเงินหรือจ่ายเงิน 



4 
 

อรุณี อยา่งธารา และคนอ่ืนๆ (2558) การบญัชีการเงิน ไดใ้หค้าํจาํกดัความคาํวา่ “ สมุด

รายวนัทัว่ไป ”  ไวว้า่ สมุดรายวนัทัว่ไป เป็นสมุดจดบนัทึกรายการคา้ท่ีเกิดข้ึนก่อนท่ีจะนาํไปจดยงั

บญัชีแยกประเภท โดยจะบนัทึกรายการคา้ท่ีไม่สามารถบนัทึกในสมุดขั้นตน้เล่มอ่ืนท่ีมีใชอ้ยูไ่ด ้แต่

ถา้มีสมุดรายวนัทัว่ไปเพียงเล่มเดียว  รายการคา้ทุกรายการจะตอ้งจดลงในสมุดรายวนัทัว่ไปก่อน

แลว้จึงนาํรายการคา้ดงักล่าวไปบนัทึกในบญัชีแยกประเภท การนาํรายการคา้ท่ีจดในสมุดขั้นตน้

แลว้นาํไปบนัทึกในบญัชีแยกประเภทท่ีเก่ียวขอ้ง เรียกวา่ การผา่นรายการบญัชี 

สมาคมนกับญัชีและผูส้อบบญัชีรับอนุญาตแห่งประเทศไทย (2538) ไดใ้หค้าํจาํกดัความคาํ

วา่ “ สมุดรายวนัทัว่ไป ” ไวว้า่  สมุดรายวนัทัว่ไป  หมายถึง  สมุดรายวนัท่ีใชบ้นัทึกรายการคา้

ต่างๆ ซ่ึงไม่อาจบนัทึกในสมุดรายวนัเฉพาะได ้

 จากคาํจาํกดัความขา้งตน้ คณะผูจ้ดัทาํสรุปไดว้า่ สมุดรายวนัทัว่ไป คือ สมุดรายวนัท่ีจด

บนัทึกรายการคา้การปรับปรุงในวนัส้ินงวด 

 

อรุณี อยา่งธารา และคนอ่ืนๆ (2558) การบญัชีการเงิน ไดใ้หค้าํจาํกดัความคาํวา่ “ สมุด

รายวนัจ่าย ”  ไวว้า่  สมุดรายวนัจ่าย  เป็นสมุดจดบนัทึกรายการคา้ขั้นตน้เก่ียวกบัการจ่ายเงิน 

อาภรณ์การบญัชี (2561) สาํนกังานอาภรณ์การบญัชี ไดใ้ห้คาํจาํกดัความคาํวา่ “ สมุด

รายวนัจ่าย ”  ไวว้า่ สมุดรายวนัจ่าย  เป็นสมุดรายวนัท่ีใชบ้นัทึกรายการคา้ท่ีเก่ียวกบัการจ่ายเงิน

เท่านั้น เช่น จ่ายค่าใชจ่้าย ซ้ือสินทรัพย ์จ่ายเงินชาํระหน้ี เป็นตน้ 

จากคาํจาํกดัความขา้งตน้ คณะผูจ้ดัทาํสรุปไดว้า่ สมุดรายวนัจ่าย เป็นสมุดจดบนัทึกรายการ

คา้เก่ียวกบัการจ่ายเงินทั้งหมด 
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อรุณี อยา่งธารา และคนอ่ืนๆ (2558)  การบญัชีการเงิน ไดใ้หค้าํจาํกดัความคาํวา่ “ สมุด

รายวนัรับ ”  ไวว้า่ สมุดรายวนัรับ  เป็นสมุดจดบนัทึกรายการคา้ขั้นตน้เก่ียวกบัการรับเงิน 

อาภรณ์การบญัชี (2561)  ไดใ้หค้าํจาํกดัความคาํวา่ “ สมุดรายวนัรับ ”  ไวว้า่ สมุดรายวนัรับ 

เป็นสมุดรายวนัท่ีใชบ้นัทึกรายการคา้ท่ีเก่ียวกบัการรับเงินเท่านั้น เช่น การรับรายได ้การรับชาํระ

หน้ี เป็นตน้ 

จากคาํจาํกดัความขา้งตน้ คณะผูจ้ดัทาํสรุปไดว้า่ สมุดรายวนัรับ เป็นสมุดจดบนัทึกรายการ

คา้เก่ียวกบัการรับเงินทั้งหมด 

 

อรุณี อยา่งธารา และคนอ่ืนๆ (2558)  การบญัชีการเงิน ไดใ้หค้าํจาํกดัความคาํวา่ “ รายได ้”  

ไวว้า่ รายได ้คือ การเพิ่มข้ึนของสินทรัพย ์หรือการลดลงของหน้ีสินในรอบระยะเวลาบญัชี ซ่ึงจะมี

ผลใหส่้วนของเจา้ของเพิ่มข้ึน ทั้งน้ีไม่รวมถึงเงินทุนท่ีไดรั้บจากผูล้งทุนในส่วนของเจา้ของ เช่น 

รายไดจ้ากการขาย  รายไดค่้าบริการ  รายไดด้อกเบ้ีย เป็นตน้ 

มาตรฐานการบญัชีเร่ือง การรายงานทางการเงินสาํหรับกิจการท่ีไม่มีส่วนไดเ้สียสาธารณะ 

ฉบบัท่ี 3 (2561) ไดใ้หค้าํจาํกดัความคาํวา่ “ รายได ้” ไวว้า่  รายได ้คือ กระแสรับของประโยชน์เชิง

เศรษฐกิจ (ก่อนหกัค่าใชจ่้าย) ในรอบระยะเวลารายงาน ซ่ึงเกิดข้ึนจากกิจกรรมตามปกติของกิจการ 

เม่ือกระแสรับนั้นส่งผลใหส่้วนของเจา้ของเพิ่มข้ึน ทั้งน้ีไม่รวมถึงเงินทุนท่ีไดรั้บจากผูมี้ส่วนร่วมใน

ส่วนของเจา้ของและการกาํไร  

จากคาํจาํกดัความขา้งตน้ คณะผูจ้ดัทาํสรุปไดว้า่ รายได ้คือ ผลตอบแทนท่ีกิจการไดรั้บจาก

การขายสินคา้หรือบริการตามปกติของกิจการ 
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อรุณี อยา่งธารา และคนอ่ืนๆ (2558)  การบญัชีการเงิน ไดใ้หค้าํจาํกดัความคาํวา่ 

“ค่าใชจ่้าย”  ไวว้า่  ค่าใชจ่้าย หมายถึง  การลดลงของสินทรัพย ์หรือการเพิ่มข้ึนของหน้ีสินในรอบ

ระยะเวลาบญัชี ทั้งน้ีไม่รวมถึงการแบ่งปันส่วนทุนใหก้บัผูมี้ส่วนร่วมในส่วนของเจา้ของ เช่น 

ตน้ทุนขาย เงินเดือนพนกังาน เป็นตน้ 

  สมาคมนกับญัชีและผูส้อบบญัชีรับอนุญาตแห่งประเทศไทย  (2538) ไดใ้หค้าํจาํกดัความ

คาํวา่ “ค่าใชจ่้าย”  ไวว้า่  ค่าใชจ่้าย หมายถึง ตน้ทุนท่ีหกัออกจากรายไดใ้นรอบระยะเวลาดาํเนินการ

หน่ึง 

จากคาํจาํกดัความขา้งตน้ คณะผูจ้ดัทาํสรุปไดว้า่ ค่าใชจ่้าย คือ มูลค่าเงินท่ีใชเ้ป็นค่าบริการ

หรือสินคา้ตอ้งจ่ายเม่ือทาํกิจกรรมใดๆ 

 

มาตรฐานการบญัชีเร่ือง หน้ีสงสัยจะสูญและหน้ีสูญ ฉบบัท่ี 5 (2561) ไดใ้หค้าํจาํกดัความ

คาํวา่ “ลูกหน้ีการคา้”  ไวว้า่  ลูกหน้ีการคา้ หมายถึง ลูกหน้ีท่ีเกิดจากการดาํเนินการคา้ตามปกติ

ธุรกิจ และจะมีช่ือบญัชีแตกต่างกนัตามประเภทธุรกิจ 

สมาคมนกับญัชีและผูส้อบบญัชีรับอนุญาตแห่งประเทศไทย (2538)  ไดใ้หค้าํจาํกดัความ

คาํวา่ “ลูกหน้ีการคา้”  ไวว้า่  ลูกหน้ีการคา้ หมายถึง เงินท่ีลูกคา้คา้งชาํระสินคา้ หรือบริการท่ีกิจการ

ไดข้ายไปตามปกติธุรกิจ แต่ไม่รวมถึงเงินคา้งรับของกิจการท่ีเกิดจากกรณีอ่ืน 

 จากคาํจาํกดัความขา้งตน้ คณะผูจ้ดัทาํสรุปไดว้า่ ลูกหน้ีการคา้ คือ ลูกหน้ีท่ีเกิดจากการขาย

สินคา้หรือการใหบ้ริการท่ีกิจการไดส่้งใบแจง้หน้ีอยา่งเป็นทางการกบัผูซ้ื้อ 



           7 

 

ศิริวรรณ เสรีรัตน์ (1995) ไดใ้หค้าํจาํกดัความคาํวา่ “เจา้หน้ีการคา้” ไวว้า่  เจา้หน้ีการคา้ 

หมายถึง  เจา้หน้ีท่ีเกิดจากการซ้ือสินคา้ หรือบริการ อนัเป็นการดาํเนินงานตามปกติของกิจการ 

สมาคมนกับญัชีและผูส้อบบญัชีรับอนุญาตแห่งประเทศไทย (2538) ไดใ้หค้าํจาํกดัความคาํ

วา่ “เจา้หน้ีการคา้” ไวว้า่  เจา้หน้ีการคา้ หมายถึง พนัธะท่ีตอ้งชาํระสินคา้ หรือบริการท่ีกิจการ

ไดรั้บตามปกติธุรกิจ แต่ไม่รวมถึงพนัธะผกูพนักิจการทีเกิดจากกรณีอ่ืน 

 จากคาํจาํกดัความขา้งตน้ คณะผูจ้ดัทาํสรุปไดว้า่ เจา้หน้ีการคา้ คือ เจา้หน้ีท่ีเกิดจากการท่ี

กิจการคา้งชาํระเงินค่าสินคา้หรือบริการ 



 

บทที ่3 

รายละเอยีดการปฏบัิติงาน 

3.1  บริษัท  เคเอ็นเค คอนซัลแทนซ่ี จํากดั 

ท่ีตั้ง 9/42 Workplace ซอยบางแวก 69 แขวงบางแวก เขตภาษีเจริญ จงัหวดักรุงเทพมหานคร 10160 

 

 

 

 

รูปท่ี 3.1 แผนท่ีบริษทั เคเอ็นเค คอนซลัแทนซ่ี จาํกดั 

ช่ือสถานประกอบการ  :  บริษทั เคเอ็นเค คอนซลัแทนซ่ี จาํกดั 

ผูบ้ริหาร  :  นางสาว ภิร์รดา  ไนดู 

ลกัษณะธุรกิจ  :  จดทะเบียนนิติบุคคล วางระบบบญัชี  รับจดัทาํบญัชี 

ใหค้าํปรึกษาทางดา้นการบญัชีและการวางแผนภาษีอากร 

เวลาทาํงาน :  วนัจนัทร์ – วนัศุกร์    เวลา  9.00 – 18.00 

เบอร์โทรศพัท ์ :  02 - 410 - 2826 

E – Mail :  info@knkconsultancy.com 

 

 

 

รูปท่ี 3.2  ตราสัญลกัษณ์บริษทั เคเอ็นเค คอนซลัแทนซ่ี จาํกดั 

mailto:info@knkconsultancy.com
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ประวตัิและความเป็นมา 

 บริษทั เคเอน็เค คอนซลัแทนซ่ี จาํกดั ก่อตั้งเม่ือวนัท่ี 27 ตุลาคม พ.ศ. 2552 เป็นสาํนกังาน

บญัชีท่ีประกอบกิจการใหบ้ริการจดัทาํบญัชี ใหค้าํปรึกษาทางดา้นบญัชีและภาษีอากรทุกประเภท

โดยมีทีมงานมืออาชีพทางดา้นบญัชีท่ีใหบ้ริการ ทั้งภาษาไทยและภาษาองักฤษ สาํหรับบุคคลทัว่ไป

ธุรกิจทั้งในประเทศไทยและต่างประเทศ  บริการของบริษทัจะมีการปรับให้เหมาะสมกบัความ

ตอ้งการเฉพาะของลูกคา้แต่ละราย เพื่อทาํใหลู้กคา้มัน่ใจไดว้า่บริการของเราจะไดผ้ลลพัธ์ท่ีดีท่ีสุดท่ี

เป็นไปได ้ มีคุณภาพ และไวว้างใจไดอ้ยา่งแทจ้ริง บริษทัยงัคงอพัเดทขอ้มูลอยา่งต่อเน่ืองไม่วา่จะ

เป็นทางบญัชีหรือภาษีเพื่อปรับใหเ้ขา้กบัโลกท่ีมีการเปล่ียนแปลงตลอดเวลา  และขณะน้ีบริษทัมี

การใหบ้ริการลูกคา้มากกวา่ 40 ราย เช่น : 

- Path DMC Co.,Ltd. 

- East Asia Distribution ( Thailand ) Co.,Ltd. 

- Fairtrade Commodities ( Thailand ) Co.,Ltd. 

- Peak Business Services Recruitment Co.,Ltd. 

- Jaycso Holding Co.,Ltd. 

- X-Pand Global Group Jaycso Holding Co.,Ltd. 

- The Nana Group Jaycso Holding Co.,Ltd. 

- The Game At Soi 9 Co.,Ltd. 
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3.2 ลกัษณะการให้บริการหลักขององค์กร 

 บริษทั เคเอน็เค คอนซลัแทนซ่ี จาํกดั ดาํเนินธุรกิจบริการรับจดัทาํบญัชีภาษี และบริการให้

คาํปรึกษาทางดา้นบญัชีและภาษีอากรทุกประเภท แก่บริษทัทัว่ไป และบริษทัต่างชาติ โดย

ใหบ้ริการ ดงัน้ี 

3.2.1 บริการใหค้าํปรึกษา คาํแนะนาํการวางระบบบญัชี และภาษีอากรทุกประเภท 

3.2.2 บริการดา้นบญัชี และภาษีอากร 

3.2.2.1 การจดัทาํสมุดบญัชีต่างๆ ตามท่ีกฎหมายกาํหนด เช่น สมุดรายวนัซ้ือ สมุด

รายวนัขาย สมุดรายวนัรับ สมุดรายวนัจ่าย สมุดรายวนัทัว่ไป และสมุดบญัชี

แยกประเภท 

3.2.2.2 การจดัทาํและยืน่แบบภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล  

3.2.3 บริการดา้นประกนัสังคม 

3.2.3.1 เตรียมและส่งรายงานการประกนัสังคมรายเดือนไปยงัสาํนกังานประกนัสังคม 

3.2.3.2 การยืน่เอกสารประกนัสังคมท่ีเก่ียวขอ้งทั้งหมด  เช่น  ภ.ง.ด.1  

3.2.4 บริการดา้นงบการเงิน   มีการจดัทาํงบการเงินทั้งแบบภาษาไทยและแบบ

ภาษาองักฤษ  
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3.3 รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์กร 

 โครงสร้างองค์กร 

    

     ผูบ้ริหาร 

 

 

ทีม 1       ทีม 2     ทีม 3 

 

    น.ส. โสภาวรรณ เอ่ียมครอง น.ส.พชัรพร  ธนะสาํเริง 

      

3.4 ตําแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

 ตําแหน่งและลกัษณะงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

3.4.1 ตาํแหน่งท่ีนกัศึกษาไดรั้บมอบหมาย 

3.4.1.1 ตาํแหน่ง     ผูช่้วยพนกังานบญัชี 

3.4.2 ลกัษณะงานท่ีนกัศึกษาไดรั้บมอบหมาย 

3.4.2.1 บนัทึกบญัชีโปรแกรม CD Organizer 

3.4.2.2 กรอกแบบประกนัสังคม 

3.4.2.3 พิมพใ์บเสร็จรับเงินภาษี 

3.4.2.4 ตรวจสอบเอกสาร จดัเก็บเอกสาร 

3.5  ช่ือและตําแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 

 3.5.1  นางสาว มินตรา ธะนะวงค ์ ตาํแหน่ง พนกังานบญัชี 

 3.5.2  นางสาว  สุนิพา   บุญทบั  ตาํแหน่ง พนกังานบญัชี
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3.6  ระยะเวลาปฏิบัติงาน 

 3.6.1  ระยะเวลาปฏิบติังาน  เร่ิมตั้งแต่  วนัท่ี  14  พฤษภาคม 2562 ถึง 31 สิงหาคม 2562 

 3.6.2 วนัเวลาในการปฏิบติังาน  วนัจนัทร์ – วนัศุกร์ เวลา 9.00 น. – 18.00 น. 

3.7  ข้ันตอนและวธีิการปฏิบัติงาน 

 3.7.1  ศึกษาและคดัเลือกหวัขอ้รายงาน 

ศึกษาและคดัเลือกหวัขอ้รายงานท่ีสนใจ จากการทาํงาน การสัมภาษณ์พนกังานท่ีปรึกษา

และอาจารยท่ี์ปรึกษาโครงงาน รวมถึงแหล่งขอ้มูลความรู้ต่างๆเพื่อศึกษาและทาํความเขา้ใจใน

รายละเอียดท่ีเก่ียวขอ้งในการจดัทาํรายงาน 

3.7.2  วเิคราะห์ขอ้มูล 

วเิคราะห์ขอ้มูลท่ีไดจ้ากการปฏิบติังานและจากแหล่งความรู้ต่างๆ เพื่อทาํความเขา้ใจใน

เอกสาร  เพื่อนาํขอ้มูลเหล่านั้นมาใชใ้นการจดัทาํรายงาน 

3.7.3  ออกแบบระบบงาน 

ออกแบบขั้นตอนการทาํรายงาน โดยการจดัเรียงเน้ือหาในแต่ละขั้นตอนการทาํงาน 

3.7.4  จดัทาํรายงาน 

ดาํเนินการจดัทาํรายงาน และรวบรวมรายละเอียดของเน้ือหาขอ้มูลตามลาํดบัความสาํคญั 



13 
 

 

3.7.5  ระยะเวลาในการดาํเนินงาน 

ตารางท่ี 3.1 ตารางแสดงระยะเวลาในการดาํเนินงาน 

ขั้นตอนการดาํเนินงาน พ.ค.62 มิ.ย.62 ก.ค.62 ส.ค.62 

1.ศึกษาและคดัเลือกหวัขอ้

รายงาน 

    

2.วเิคราะห์ขอ้มูล     

3.ออกแบบระบบงาน     

4.จดัทาํรายงาน     

 

3.8  อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

 ฮาร์ดแวร์ 

- เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

- เคร่ือง Printer 

- เคร่ือง Scanner 

- เคร่ืองคาํนวณเลข 

 ซอฟแวร์ 

- โปรแกรม Microsoft Word  

- โปรแกรม Microsoft Excel 

- โปรแกรม CD Organizer 

 

 



 
 

บทที ่ 4 

ผลการปฏบัิติงานตามโครงงาน 

 จากการไดม้าปฏิบติังานท่ี บริษทั เคเอน็เค คอนซลัแทนซ่ี จาํกดั ลกัษณะของงานท่ีคณะ

ผูจ้ดัทาํไดรั้บมอบหมายคือ การบนัทึกบญัชีของธุรกิจจาํหน่ายเคร่ืองด่ืมสุรา 

 โดยกระบวนการเร่ิมจากลูกคา้ทาํการส่งเอกสารมาใหท้างบริษทั เคเอน็เค คอนซลัแทนซ่ี

จาํกดั พนกังานแผนกบญัชีจะรับเอกสารมาทาํการตรวจสอบวา่ถูกตอ้ง ครบถว้น สมบูรณ์หรือไม่

หลงัจากนั้นจะทาํการแยกประเภทเอกสารออกเป็นสมุดรายวนัต่างๆ  จากนั้นพนกังานบญัชีจะทาํ

การบนัทึกขอ้มูลทางบญัชีลงในโปรแกรม Microsoft Excel และทาํการบนัทึกขอ้มูลทางบญัชีลงใน

โปรแกรม CD Organizer เสร็จแลว้จะทาํการพิมพง์บทดลองและรายการบนัทึกบญัชีของแต่ละสมุด

รายวนัมาประกบเขา้ชุดเอกสารและส่งคืนลูกคา้ ดงัแผนภาพท่ี 4.1 แผนภาพของกระบวนการ

ปฏิบติังานการบนัทึกบญัชี ธุรกิจจาํหน่ายเคร่ืองด่ืมสุรา 
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แผนภาพของกระบวนการปฏิบัติงานการบันทกึบัญชี ธุรกจิจําหน่ายเคร่ืองด่ืมสุรา 

ลูกคา้ 

 

บริษทั เคเอน็เค คอนซลัแทนซ่ี จาํกดั 

 

 

บญัชี 

 

บนัทึกขอ้มูลทางบญัชีใน 

โปรแกรม Microsoft Excel 

 

บนัทึกขอ้มูลทางบญัชีใน 

โปรแกรม CD Organizer 

 

           งบทดลองและรายการบนัทึกบญัชี          ลูกคา้ 

  

ภาพท่ี 4.1 แผนภาพของกระบวนการปฏิบติังานการบนัทึกบญัชี ธุรกิจจาํหน่ายเคร่ืองด่ืมสุรา 
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ตารางสัญลกัษณ์ของผงังาน 

ตาราง ท่ี 4.1 ตารางแสดงสัญลกัษณ์ของผงังาน 

ภาพสัญลกัษณ์ ความหมาย 

 จุดเร่ิมตน้/จุดส้ินสุด  การเร่ิมตน้ หรือการลงทา้ย 

 ใชแ้ทนขอ้มูลเขา้/ขอ้มูลออกส่วนมากใชก้าํกบัใบสาํคญั บญัชี

แยกประเภท 

 การประมวลผลดว้ยมือ 

 การประมวลผลดว้ยคอมพิวเตอร์ 

 เอกสารหรือรายงานท่ีทาํจากหน่วยงานทั้งเตรียมดว้ยมือและพิมพ์

ออกจากเคร่ือง 

 ทิศทางการทาํงานหรือการเคล่ือนไหวของขอ้มูล 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานการบันทกึบัญชีของธุรกจิจําหน่ายเคร่ืองด่ืมสุรา 

4.1  การรับเอกสารจากลูกค้า 

 ลูกคา้จะทาํการส่งเอกสารในการจดัทาํบญัชีมาใหท้างบริษทัผูใ้หบ้ริการโดยผา่นทาง 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ เจา้หนา้ท่ีส่งเอกสาร แอพพลิเคชัน่ไลน์ หรือผา่นทางโทรศพัท ์

 กรณีท่ีไดรั้บเอกสารในการการจดัทาํบญัชีไม่ครบพนกังานบญัชีจะทาํการขอเอกสาร

เพิ่มเติมจากทางลูกคา้โดยผา่นทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ เจา้หนา้ท่ีส่งเอกสาร แอพพลิเคชัน่ไลน์ 

หรือผา่นทางโทรศพัท์
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4.2  คัดแยกเอกสารการบันทึกบัญชี 

 หลงัจากท่ีพนกังานบญัชีไดรั้บเอกสารและตรวจสอบความถูกตอ้ง ความสมบูรณ์ของ

เอกสารแลว้พนกังานบญัชีจะทาํการคดัแยกเอกสารของลูกคา้ออกเป็นสมุดรายวนัรับเงิน , สมุด

รายวนัจ่ายเงิน-เงินสด , สมุดรายวนัจ่ายเงิน-ธนาคาร และสมุดรายวนัทัว่ไปเพื่อจดัทาํการบนัทึก

บญัชีต่อไปโดยมีเอกสาร ดงัน้ี 

 4.2.1  รายงานการเคล่ือนไหวทางบญัชี  ( Bank Statement ) 

 4.2.2  ใบสาํคญัรับ 

 4.2.3  ใบสาํคญัจ่าย และใบเสร็จรับเงินสาํหรับรายจ่ายต่างๆ 

4.3  ข้ันตอนการบันทกึบัญชี 

การบนัทึกบญัชีนั้นมีวธีิท่ีหลากหลายแตกต่างกนัออกไปแลว้แต่รูปแบบของกิจการ 

โครงงานเล่มน้ีจะนาํเสนอการบนัทึกบญัชีโดยโปรแกรมสําเร็จรูปทางการบญัชี CD Organizer 

ตวัอยา่ง  รหสัทางบญัชีในโปรแกรม CD Organizer ท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน 

- สมุดรายวนัทัว่ไป    ทางโปรแกรมบญัชีใชร้หสั  JV 

- สมุดรายวนัจ่าย – เงินสด ทางโปรแกรมบญัชีใชร้หสั  PC 

- สมุดรายวนัจ่าย – ธนาคาร ทางโปรแกรมบญัชีใชร้หสั  PV 

- สมุดรายวนัรับเงิน                   ทางโปรแกรมบญัชีใชร้หสั  RV 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.2 ตวัอยา่งรหสัทางบญัชีในโปรแกรม CD Organizer 
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4.4  การบันทกึบัญชีด้านรายได้ 

 รายได้ของลูกค้า ได้มาจาก 

 1.  รายไดจ้ากการขายเคร่ืองด่ืมสุรา 

 2.  รายไดจ้ากการใหบ้ริการ เช่น การจดับริการนอกสถานท่ี  ค่าขนส่ง 

 4.4.1 ขายเงินสด – เงินเช่ือ 

ขายเงินสด ทางบริษัทรับทาํบัญชีใช้รหัส JV  ในการบันทึกบัญชี – เป็นการขายสินคา้ ลูกคา้

สามารถชาํระเป็นเงินสด หรือ โอนเขา้บญัชี 

ตวัอยา่ง วธีิการบนัทึกบญัชี กรณี ขายเงินสด 

 Dr. เงินสด / เงินฝากธนาคาร   xx 

  Cr. รายไดจ้ากการขาย     xx 

 ขายเงินเช่ือ ทางบริษัทรับทาํบัญชีใช้รหัส JV  ในการบันทึกบัญชี – เป็นการขายสินคา้ 

ใหก้บัลูกคา้ท่ีมีการกาํหนดวนัในการชาํระเงินภายหลงัจากการส่งสินคา้ใหลู้กคา้ ระยะเวลาในการ

ชาํระทางผูจ้าํหน่ายและทางลูกคา้จะทาํการตกลงกนัวา่จะใหเ้ครดิตแก่ลูกคา้ไดร้ะยะเวลาเท่าไร ส่วน

การชาํระเงินนั้นก็ตอ้งมีการตกลงวา่จะชาํระแบบใด  

ตวัอยา่งการชาํระเงิน เช่น 

-  ชาํระแบบโอนเงินเขา้บญัชี 

- ชาํระแบบวางบิลรับเช็ค 

ตวัอยา่ง วธีิการบนัทึกบญัชี กรณี ขายเงินสด 

Dr. ลูกหน้ีการคา้     xx 

Cr. รายไดจ้ากการขาย     xx 

Cr. ภาษีขาย      xx
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ภาพท่ี 4.3 ตวัอยา่งใบกาํกบัภาษีและวธีิการบนัทึกบญัชีในโปรแกรม CD Organizer (ขายสด)
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ภาพท่ี 4.4 ตวัอยา่งใบกาํกบัภาษีและวธีิการบนัทึกบญัชีในโปรแกรม CD Organizer (ขายเช่ือ)
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จากภาพท่ี 4.2 ตวัอยา่งใบกาํกบัภาษีและวธีิการบนัทึกบญัชีในโปรแกรม CD Organizer 

(ขายสด) วธีิการบนัทึกบญัชีจะเป็นดงัน้ี 

Dr. เงินสด   6,901.50 

  Cr. รายไดจ้ากการขาย     6,901.50 

จากภาพท่ี 4.3 ตวัอยา่งใบกาํกบัภาษีและวธีิการบนัทึกบญัชีในโปรแกรม CD Organizer 

(ขายเช่ือ) วธีิการบนัทึกบญัชีจะเป็นดงัน้ี 

Dr. ลูกหน้ีการคา้   6,901.50 

Cr. ภาษีขาย         451.50 

Cr. รายไดจ้ากการขาย     6,450.00 

4.4.2  รับชําระหนี ้ 

 รับชําระหนี ้ทางบริษัทรับทาํบัญชีใช้รหัส RV  ในการบันทกึบัญชี  – หลงัจากท่ีผูข้ายทาํ

การส่งใบแจง้หน้ีใหก้บัลูกคา้ ลูกคา้ตอ้งทาํการชาํระหน้ีภายในวนัและเวลาท่ีกาํหนดตามท่ีตกลงกนั

ไว ้ซ่ึงวธีิการรับชาํระหน้ีมีหลายวธีิ เช่น รับชาํระหน้ีดว้ยเงินสด  รับชาํระหน้ีดว้ยการฝากเงินเขา้

บญัชี หรือ รับชาํระหน้ีดว้ยการจ่ายเช็ค 

ตวัอยา่ง วธีิการบนัทึกบญัชี กรณี รับชาํระหน้ีดว้ยการโอนเงินเขา้บญัชี 

Dr. เงินฝากธนาคาร   xx 

Dr. ค่าธรรมเนียมการโอน  xx 

Cr. ลูกหน้ีการคา้     xx 
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ภาพท่ี 4.5 ตวัอยา่งใบสาํคญัรับ/ใบกาํกบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน และวธีิการบนัทึกบญัชีใน 

              โปรแกรม CD Organizer(รับชาํระหน้ี) 

จากภาพท่ี 4.5 ตวัอยา่งใบสาํคญัรับ/ใบกาํกบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน และวธีิการบนัทึกบญัชีใน

โปรแกรม CD Organizer  (รับชาํระหน้ี)  วธีิการบนัทึกบญัชีโดยการชาํระเงินตามตวัอยา่งขา้งตน้คือ

การชาํระหน้ีดว้ยการโอนเงินเขา้บญัชี วธีิการบนัทึกบญัชีดงัน้ี 

Dr. เงินฝากธนาคาร   6,866.50 

Dr. ค่าธรรมเนียมการโอน       35.00 

Cr. ลูกหน้ีการคา้     6,450.00 

Cr. ภาษีขาย        451.50 
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4.5  การบันทกึบัญชีด้านรายจ่าย 

รายจ่ายของลูกค้า ได้แก่ 

1. ตน้ทุนสินคา้ท่ีขาย 

2. ค่าใชจ่้ายในการบริหาร เช่น เงินเดือนพนกังาน ค่าอุปกรณ์สาํนกังาน เป็นตน้ 

3. ค่าใชจ่้ายดา้นการตลาด ค่าโฆษณาประชาสัมพนัธ์ 

4. ค่าสาธารณูปโภค 

5. ค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ เช่น ค่าเช่า ค่าบญัชี ภาษีโรงเรือน เป็นตน้ 

4.5.1 ซ้ือสด – เช่ือ 

 ซ้ือสด – เช่ือ   ในโปรแกรมบัญชีใช้รหัส  PC กรณจ่ีายเป็นเงินสด -  เป็นการซ้ือสินคา้หรือ

บริการโดยจ่ายเงินสดผา่นหนา้ร้าน หรือ โอนเงินเขา้บญัชี 

ตวัอยา่ง  วธีิการบนัทึกบญัชี กรณี ซ้ือสินคา้หรือบริการเป็นเงินสด   

 Dr. ซ้ือสินคา้/ค่าใชจ่้าย    xx 

 Dr.ภาษีซ้ือ    xx 

  Cr.เงินสด/เงินฝากธนาคาร   xx 

 ซ้ือสด – เช่ือ   ในโปรแกรมบัญชีใช้รหัส  PV กรณจ่ีายโดยโอนเงินเข้าบัญชี  -  เป็นการซ้ือ

สินคา้หรือบริการโดยโอนเงินเขา้บญัชี 

ตวัอยา่ง  วธีิการบนัทึกบญัชี กรณี ซ้ือสินคา้หรือบริการจ่ายโดยโอนเงินเขา้บญัชี   

 Dr. ซ้ือสินคา้/ค่าใชจ่้าย    xx 

 Dr.ภาษีซ้ือ    xx 

  Cr.เงินสด/เงินฝากธนาคาร   xx
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ภาพท่ี 4.6  ตวัอยา่ง ใบกาํกบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน และวธีิการบนัทึกบญัชีในโปรแกรม  

   CD Organizer (ซ้ือเงินสด) 
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จากภาพ ท่ี 4.6 ตวัอยา่งใบกาํกบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน และวธีิการบนัทึกบญัชีในโปรแกรม 

CD Organizer  (ซ้ือเงินสด)  วธีิการบนัทึกบญัชีดงัน้ี 

Dr. ซ้ือ     42,900.00 

Dr. ภาษีซ้ือ      3,444.00 

Cr. เงินสด                                                                52,644.00 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.7  ตวัอยา่ง ใบกาํกบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน และวธีิการบนัทึกบญัชีในโปรแกรม  

              CD Organizer (ซ้ือเงินสด)   
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จากภาพ ท่ี 4.7  ตวัอยา่ง ใบกาํกบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน และวธีิการบนัทึกบญัชีในโปรแกรม 

             CD Organizer (ซ้ือเงินสด) 

Dr. ค่านํ้าประปา     130.90 

Dr. ภาษีซ้ือ         9.16 

Cr. เงินสด                                                                140.06 

4.5.2  จ่ายชําระหนี้ 

 จ่ายชําระหนี ้ทางบริษัทรับทําบัญชีใช้รหัส PC (กรณจ่ีายชําระด้วยเงินสด) ,  PV (กรณจ่ีาย

ชําระด้วยเงินฝากธนาคาร)   ในการบันทกึบัญชี  - หลงัจากท่ีผูซ้ื้อไดรั้บใบแจง้หน้ี ผูซ้ื้อตอ้งทาํการ

ชาํระหน้ีตามระยะเวลาใบแจง้น้ี ซ่ึงวธีิการชาํระหน้ีมีหลายวธีิ เช่น ชาํระหน้ีดว้ยเงินสด  ชาํระหน้ี

ดว้ยการโอนเงินเขา้บญัชี หรือ ชาํระหน้ีดว้ยการจ่ายเช็ค 

ตวัอยา่ง  วธีิการบนัทึกบญัชี กรณี จ่ายชาํระหน้ีดว้ยเงินสด 

 Dr.  เจา้หน้ีการคา้   xx 

  Cr.  เงินสด / เงินฝากธนาคาร  xx 

  Cr.  ภาษีซ้ือ    xx 

ตวัอยา่งการบนัทึกบญัชี กรณี จ่ายชาํระหน้ีดว้ยการจ่ายเช็ค 

 Dr.  เจา้หน้ีการคา้   xx 

  Cr.  เงินฝากธนาคาร   xx 

  Cr.  เช็คจ่ายล่วงหนา้   xx 
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ภาพท่ี 4.8  ตวัอยา่งใบสาํคญัจ่าย /ใบกาํกบัภาษี และวธีิการบนัทึกบญัชีในโปรแกรม  

              CD Organizer (จ่ายชาํระหน้ี) 

จากภาพ ท่ี 4.8  ตวัอยา่งใบสําคญัจ่าย /ใบกาํกบัภาษี และวธีิการบนัทึกบญัชีในโปรแกรม 

CD Organizer (จ่ายชาํระหน้ี)  วธีิการบนัทึกบญัชีดงัน้ี 

 Dr.  เจา้หน้ีการคา้  52,644.00 

  Cr.  เงินสด    49,200.00 

  Cr.  ภาษีซ้ือ      3,444.00 

4.6  การออกงบทดลองและรายการบันทกึบัญชี 

 หลงัจากท่ีพนกังานบญัชีบนัทึกรายการบญัชีเรียบร้อยแลว้ในแต่ละเดือน พนกังานบญัชีจะ

ทาํการตรวจสอบกบัยอดดุลท่ีไดพ้ิมพไ์วใ้นโปรแกรม Microsoft Excel กรณีท่ียอดเงินถูกตอ้ง

พนกังานจะทาํการพิมพง์บทดลองในโปรแกรม CD Organizer ถา้มีขอ้ผดิพลาดจะทาํการแกไ้ขให้

เรียบร้อยก่อนพิมพง์บทดลองและรายการบนัทึกบญัชี 



 

บทที ่5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ  
  

5.1  สรุปผลการปฏิบัติโครงงานสหกจิศึกษา   

จากการท่ีไดม้าปฏิบติังานสหกิจศึกษาท่ี บริษทั เคเอน็เค คอนซลัแทนซ่ี จาํกดั ในตาํแหน่ง

ผูช่้วยพนกังานบญัชี โดยคณะผูจ้ดัทาํไดรั้บมอบหมายหนา้ท่ีเร่ืองการบนัทึกบญัชีธุรกิจจาํหน่าย

เคร่ืองด่ืมสุรา ดว้ยโปรแกรมบญัชีสาํเร็จรูป CD Organizer ไดพ้บปัญหาเก่ียวกบัระบบการจดัการ

เอกสาร ระบบคงคลงัสินคา้ จึงไดจ้ดัทาํแนวทางการแกไ้ขปัญหา ซ่ึงจะส่งผลประโยชน์ใหก้บัสถาน

ประกอบการ พนกังานบญัชี และคณะผูจ้ดัทาํโครงงาน  

5.1.1  ประโยชน์ต่อนักศึกษา  

 5.1.1.1  ช่วยใหเ้ขา้ใจในการทาํงานของระบบโปรแกรมสําเร็จรูป CD Organizer 

 5.1.1.2  ไดค้วามรู้และความเขา้ใจเก่ียวกบัการบนัทึกบญัชีมากยิง่ข้ึน 

 5.1.1.3  ไดเ้รียนรู้ขั้นตอนการปฏิบติังานจริงท่ีทาํใหม้องเห็นภาพรวมของการ

ทาํงานและไดเ้รียนรู้การแกไ้ขปัญหาท่ีพบ 

5.1.2  ประโยชน์ต่อสถานประกอบการ 

 5.1.2.1  ไดแ้นวทางในการช่วยลดปัญหาในระบบเอกสารเพื่อไม่ใหเ้กิดความ

ผดิพลาดในการจดัเก็บเอกสาร ขอเอกสารจากลูกคา้ และส่งเอกสารใหลู้กคา้ 

 5.1.2.2  ช่วยเพิ่มรายไดใ้หก้บัสถานประกอบการในการให้คาํปรึกษาลูกคา้ใน

อนาคต 

5.1.3  ข้อจํากดัหรือปัญหาของโครงงาน  

ในระหวา่งการปฏิบติังาน ไดมี้ปัญหา และอุปสรรค ดงัน้ี 

5.1.3.1  ปัญหาดา้นความรู้ความเขา้ใจในการทาํโครงงาน เน่ืองจากคณะผูจ้ดัทาํไม่

มีประสบการณ์ในการทาํโครงงาน 

5.1.3.2  ปัญหาความล่าชา้ของการทาํรายงาน เน่ืองจากมีความผดิพลาดของ

เอกสาร เอกสารไม่สมบูรณ์ ส่งผลใหก้ารทาํงานไม่ต่อเน่ือง 
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5.1.4 ข้อเสนอแนะของโครงงาน 

 จากปัญหาเบ้ืองตน้ ควรวางแผนการจดัเก็บ การรวบรวมขอ้มูลใหดี้ก่อนจะไดไ้ม่เกิดความ

ผดิพลาดและเกิดความล่าชา้ ดงัเช่น 

  5.1.4.1  ควรมีสมุดจดบนัทึกขั้นตอนการปฏิบติังานในการจดัทาํบญัชีเพื่อลดความ

ผดิพลาดในการปฏิบติังาน 

  5.1.4.2  ควรซกัถามพนกังานในองคก์รหรือการอ่านหนงัสือเรียนท่ีมีเก่ียวขอ้งกบั

งานท่ีจะปฏิบติัไปล่วงหนา้ 

 5.1.5  ข้อเสนอแนะเกีย่วกบัสถานประกอบการ 

 จากการศึกษา ทาํความเขา้ใจ และไดป้ฏิบติังานท่ีบริษทั เคเอน็เค คอนซลัแทนซ่ี จาํกดั จะ

เห็นไดว้า่ระบบเอกสาร ตลอดจนปัญหาของลูกคา้ท่ีมารับบริการของบริษทั เคเอ็นเค คอนซลัแทนซ่ี 

จาํกดั ไม่เหมาะสมบางอยา่ง 

 ดงันั้นทางคณะผูจ้ดัทาํจึงขอเสนอแนะแนวทางใหก้บัทางบริษทั เคเอน็เค คอนซลัแทนซ่ี 

จาํกดัและทางบริษทัลูกคา้ เพื่อใหก้ารดาํเนินงานสมบูรณ์ยิ่งข้ึน 

  5.1.5.1  ในการขอเอกสารหรือส่งคืนเอกสารทางสถานประกอบการและทาง

บริษทัลูกคา้ควรมีการจดัทาํใบปะหนา้สรุปรวมยืนยนัเอกสารท่ีส่ง 

  5.1.5.2  สถานประกอบการควรมีใบปะหนา้เอกสารหรือแยกแฟ้มเอกสารแต่ละ

ประเภทใหเ้กิดความชดัเจน เพื่อไม่ใหเ้กิดการปะปนของเอกสาร 

  5.1.5.3  สถานประกอบการควรเสนอลูกคา้ใหมี้การจดัทาํระบบคงคลงัสินคา้ 

เพื่อใหส้ามารถตรวจสอบระบบสินคา้ได ้

  5.1.5.4  สถานประกอบการควรเสนอลูกคา้ใหมี้การทาํสัญญาจา้งท่ีชดัเจนท่ี

นอกเหนือจากการซ้ือขายปกติ 

  5.1.5.  สถานประกอบการควรมีการจดัฝึกอบรมพนกังานใหม่ภายในองคก์ร เร่ือง

การใชโ้ปรแกรมสาํเร็จรูป CD Organizer และโปรแกรมต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งพร้อมทั้งมีคู่มือการใชง้าน 
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5.2 ข้อสรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา  

5.2.1  ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา  

5.2.1.1  ทาํใหค้ณะผูจ้ดัทาํโครงงานมีความรู้ ความเขา้ใจเก่ียวกบัการบนัทึกบญัชี 

รวมถึงการแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ และสามารถนาํไปประยกุตใ์ชใ้นการทาํงานในอนาคต

ไดจ้ริง 

5.2.1.2  ไดเ้รียนรู้การสร้างมนุษยสัมพนัธ์ วฒันธรรมองคก์ร กฎระเบียบต่างๆของ

องคก์รเสมือนทาํงานจริง 

5.2.1.3  ไดเ้รียนรู้การปฏิบติังานจริงกบับริษทัเก่ียวกบัการทาํบญัชีและภาษี

โดยตรง 

5.2.1.4  ทาํใหค้ณะผูจ้ดัทาํโครงงานมีความตรงต่อเวลา ความรับผดิชอบ ความ

อดทน ความละเอียด รอบคอบ ความขยนัในการทาํงาน  

5.2.2 ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา  

5.2.2.1  ขาดทกัษะและความรู้การใชโ้ปรแกรมบญัชีสาํเร็จรูป CD Organizer 

5.2.2.2  ขาดความชาํนาญในการคดัแยกเอกสารและการบนัทึกบญัชี 

5.2.3 ข้อเสนอแนะงานสหกจิศึกษาหรือการจัดทาํรายงานสหกจิศึกษา  

5.2.3.1  สอบถามพี่เล้ียง และ คน้ควา้วธีิการใชโ้ปรแกรมบญัชีสาํเร็จรูป 

5.2.3.2  มีสมาธิ สติ ในการทาํงาน ฟังคาํอธิบายจากพนกังานพี่เล้ียง ทบทวน

บทเรียนท่ีเก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติังานมาล่วงหนา้
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ภาคผนวก ก 

ภาพขณะปฏบัิติงานและการนิเทศของอาจารย์
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การบนัทึกบญัชีของธุรกิจจาํหน่ายเคร่ืองด่ืมสุราดว้ยโปรแกรม CD Organizer 

Recording the Business Transactions of the Liquor Distribution Businesses 

 with the CD Organizer Program 

นางสาว    โสภาวรรณ    เอ่ียมครอง       

นางสาว    พชัรพร        ธนะสาํเริง 

ภาควชิาการบญัชี  คณะบริหารธุรกิจ 

มหาวทิยาลยัสยาม 

Email : Sopawan_iem@siam.edu , Phacharaporn_tan@siam.edu 

 

บทคดัย่อ 

บริษทั เคเอน็เค คอนซลัแทนซี จาํกดั 

เป็นธุรกิจประเภทสาํนกังานบญัชีใหบ้ริการ

ดา้นการบญัชี ดา้นภาษีอากร ดา้นบญัชี

การเงิน ดา้นประกนัสังคม และค่าบริการราย

ปี ซ่ึงไดส้รุปรายงานส่งประจาํปีตาม

ขอ้กาํหนดของกรมพฒันาธุรกิจการคา้และ

กรมสรรพากร  ตลอดระยะเวลาการ

ปฏิบติังานสหกิจศึกษาท่ีสถานประกอบการ

แห่งน้ี คณะผูจ้ดัทาํไดรั้บมอบหมายใหจ้ดั

ประเภทเอกสารบญัชีสาํหรับการทาํธุรกรรม

รายเดือน บนัทึกบญัชีตามเอกสารดว้ย

โปรแกรม CD Organizer และจดัเรียงเอกสาร

ทางบญัชีเพื่อความสะดวกในการใชง้าน 

โครงงานน้ีจดัทาํข้ึนเพื่อพฒันา

ความรู้ ความเขา้ใจ และทกัษะการปฏิบติังาน 

โดยทาํการศึกษาวธีิการใชโ้ปรแกรม CD 

Organizer เอกสารบญัชี หลกัการบญัชีและ

ประเภทของภาษี ผลท่ีไดจ้ากการศึกษาคือ 

ไดรั้บความรู้และความเขา้ใจขั้นตอนการ

จดัทาํบญัชีดว้ยโปรแกรมบญัชี สามารถเพิ่ม

ทกัษะการปฏิบติังานและมีความมัน่ใจใน

อาชีพการงานในอนาคต และหวงัวา่จะเป็น

ประโยชน์สาํหรับผูท่ี้สนใจ 

Abstract 

KNK Consultancy Company 

Limited is an accounting firm, which offers 

statutory account services, taxation services, 

payroll service, social security contribution 

service, and annual service fee; which has 

summarized annual submission items, 

according to the requirement of the 

Department of Business Development and 

the Revenue Department. While attending 

the internship under the cooperative 

program, the team was assigned to classify 

accounting documents to monthly business 

transactions, record the business transactions 

according to the documents with the CD 
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Organizer program, and arrange accounting 

documents for ease of use.  

 

This project was designed to 

improve knowledge, understanding and  

performance skills through studying the 

method of using of CD Organizer program, 

accounting documents,  the principle of 

accounting, and types of tax. The result was 

that the team had gained knowledge and 

understanding of the procedures of 

preparation the accounting with accounting 

software, could increase performance skills, 

as well as having confidence in future 

careers, and hopefully will be useful for 

interested parties. 

 

วตัถุประสงค์ของโครงงาน 

เพื่อใหท้ราบถึงวธีิการบนัทึกบญัชี

ของธุรกิจจาํหน่ายเคร่ืองด่ืมประเภทสุรา 

เพื่อศึกษาขั้นตอนการบนัทึกบญัชี

ของธุรกิจจาํหน่ายเคร่ืองด่ืมประเภทสุรา 

 

ขอบเขตของโครงงาน 

(1) ขอบเขตดา้นเน้ือหาเก่ียวกบัการ

บนัทึกบญัชี 

(2) ขอบเขตดา้นพื้นท่ีเป็นการปฏิบติังาน

ภายในบริษทั เคเอน็เค คอนซลัแทนซ่ี จาํกดั 

(3) ขอบเขตดา้นเวลาระยะเวลาในการ

ปฏิบติังานตั้งแต่ 14 พฤษภาคม 2562  ถึง             

31 สิงหาคม 2562 

(4) ขอบเขตดา้นการใหข้อ้มูลของสถาน

ประกอบการเก่ียวกบัธุรกิจ 

 

ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

 (1) พนกังานบญัชีสามารถบนัทึก

รายการบญัชีไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

 (2) พนกังานบญัชีสามารถใช้

โปรแกรมบญัชีสาํเร็จรูป CD Organizer   

และโปรแกรมท่ีเก่ียวขอ้งได ้

 

ข้ันตอนและวธีิการปฏิบัติงาน 

(1) ศึกษาและคดัเลือกหวัขอ้รายงาน

ท่ีสนใจ จากการทาํงาน การสัมภาษณ์

พนกังานท่ีปรึกษาและอาจารยท่ี์ปรึกษา

โครงงาน รวมถึงแหล่งขอ้มูลความรู้ต่างๆเพื่อ

ศึกษาและทาํความเขา้ใจในรายละเอียดท่ี

เก่ียวขอ้งในการจดัทาํรายงาน 

(2) วเิคราะห์ขอ้มูลท่ีไดจ้ากการ

ปฏิบติังานและจากแหล่งความรู้ต่างๆ เพื่อทาํ

ความเขา้ใจในเอกสาร  เพื่อนาํขอ้มูลเหล่านั้น

มาใชใ้นการจดัทาํรายงาน 

(3) ออกแบบขั้นตอนการทาํรายงาน 

โดยการจดัเรียงเน้ือหาในแต่ละขั้นตอนการ

ทาํงาน
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(4) ดาํเนินการจดัทาํรายงาน และ

รวบรวมรายละเอียดของเน้ือหาขอ้มูล

ตามลาํดบัความสาํคญั 

(5) สรุปผลโครงงานดาํเนินการ

ติดตามผลงานและขอ้เสนอแนะของรูปแบบ

โครงงาน 

 

สรุปผลการปฏิบัติโครงงานสหกจิศึกษา   

จากการท่ีไดม้าปฏิบติังานสหกิจ

ศึกษาท่ี บริษทั เคเอ็นเค คอนซลัแทนซ่ี จาํกดั 

ในตาํแหน่งผูช่้วยพนกังานบญัชี โดยคณะ

ผูจ้ดัทาํไดรั้บมอบหมายหนา้ท่ีเร่ืองการบนัทึก

บญัชีธุรกิจจาํหน่ายเคร่ืองด่ืมสุรา ดว้ย

โปรแกรมบญัชีสาํเร็จรูป CD Organizer ได้

พบปัญหาเก่ียวกบัระบบการจดัการเอกสาร 

ระบบคงคลงัสินคา้ จึงไดจ้ดัทาํแนวทางการ

แกไ้ขปัญหา ซ่ึงจะส่งผลประโยชน์ใหก้บั

สถานประกอบการ พนกังานบญัชี และคณะ

ผูจ้ดัทาํโครงงาน  

 

ประโยชน์ต่อนักศึกษา  

(1) ช่วยใหเ้ขา้ใจในการทาํงานของ

ระบบโปรแกรมสาํเร็จรูป CD Organizer 

(2) ไดค้วามรู้และความเขา้ใจ

เก่ียวกบัการบนัทึกบญัชีมากยิง่ข้ึน 

(3) ไดเ้รียนรู้ขั้นตอนการปฏิบติังาน

จริงท่ีทาํใหม้องเห็นภาพรวมของการทาํงาน

และไดเ้รียนรู้การแกไ้ขปัญหาท่ีพบ 

 

 

ประโยชน์ต่อสถานประกอบการ 

(1) ไดแ้นวทางในการช่วยลดปัญหา

ในระบบเอกสารเพื่อไม่ให้เกิดความผดิพลาด

ในการจดัเก็บเอกสาร ขอเอกสารจากลูกคา้ 

และส่งเอกสารใหลู้กคา้ 

(2) ช่วยเพิ่มรายไดใ้หก้บัสถาน

ประกอบการในการใหค้าํปรึกษาลูกคา้ใน

อนาคต 

 

ข้อจํากดัหรือปัญหาของโครงงาน  

ในระหวา่งการปฏิบติังาน ไดมี้

ปัญหาและอุปสรรค ดงัน้ี 

(1) ปัญหาดา้นความรู้ความเขา้ใจใน

การทาํโครงงาน เน่ืองจากคณะผูจ้ดัทาํไม่มี

ประสบการณ์ในการทาํโครงงาน 

(2) ปัญหาความล่าชา้ของการทาํ

รายงาน เน่ืองจากมีความผิดพลาดของ

เอกสาร เอกสารไม่สมบูรณ์ ส่งผลใหก้าร

ทาํงานไม่ต่อเน่ือง 

 

ข้อเสนอแนะของโครงงาน 

 จากปัญหาเบ้ืองตน้ ควรวางแผนการ

จดัเก็บ การรวบรวมขอ้มูลให้ดีก่อนจะไดไ้ม่

เกิดความผดิพลาดและเกิดความล่าชา้ ดงัเช่น 

 (1) ควรมีสมุดจดบนัทึกขั้นตอนการ

ปฏิบติังานในการจดัทาํบญัชีเพื่อลดความ

ผดิพลาดในการปฏิบติังาน 

 (2) ควรซกัถามพนกังานในองคก์ร

หรือการอ่านหนงัสือเรียนท่ีมีเก่ียวขอ้งกบั

งานท่ีจะปฏิบติัไปล่วงหนา้ 
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ข้อเสนอแนะเกีย่วกบัสถานประกอบการ 

 จากการศึกษา ทาํความเขา้ใจ และได้

ปฏิบติังานท่ีบริษทั เคเอ็นเค คอนซลัแทนซ่ี 

จาํกดั จะเห็นไดว้า่ระบบเอกสาร ตลอดจน

ปัญหาของลูกคา้ท่ีมารับบริการของบริษทั เค

เอน็เค คอนซลัแทนซ่ี จาํกดั ไม่เหมาะสม

บางอยา่ง 

 ดงันั้นทางคณะผูจ้ดัทาํจึงขอ

เสนอแนะแนวทางใหก้บัทางบริษทั เคเอน็เค 

คอนซลัแทนซ่ี จาํกดัและทางบริษทัลูกคา้ 

เพื่อใหก้ารดาํเนินงานสมบูรณ์ยิง่ข้ึน 

 (1) ในการขอเอกสารหรือส่งคืน

เอกสารทางสถานประกอบการและทาง

บริษทัลูกคา้ควรมีการจดัทาํใบปะหนา้สรุป

รวมยนืยนัเอกสารท่ีส่ง 

 (2) สถานประกอบการควรมีใบปะ

หนา้เอกสารหรือแยกแฟ้มเอกสารแต่ละ

ประเภทใหเ้กิดความชดัเจน เพื่อไม่ใหเ้กิด

การปะปนของเอกสาร 

 (3) สถานประกอบการควรเสนอ

ลูกคา้ใหมี้การจดัทาํระบบคงคลงัสินคา้ 

เพื่อใหส้ามารถตรวจสอบระบบสินคา้ได ้

 (4) สถานประกอบการควรเสนอ

ลูกคา้ใหมี้การทาํสัญญาจา้งท่ีชดัเจนท่ี

นอกเหนือจากการซ้ือขายปกติ 

 (5) สถานประกอบการควรมีการจดั

ฝึกอบรมพนกังานใหม่ภายในองคก์ร เร่ือง

การใชโ้ปรแกรมสาํเร็จรูป CD Organizer 

และโปรแกรมต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งพร้อมทั้งมี

คู่มือการใชง้าน 

 

 

ข้อสรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา  

ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  

(1) ทาํใหค้ณะผูจ้ดัทาํโครงงานมี

ความรู้ ความเขา้ใจเก่ียวกบัการบนัทึกบญัชี 

รวมถึงการแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ และ

สามารถนาํไปประยกุตใ์ชใ้นการทาํงานใน

อนาคตไดจ้ริง 

(2) ไดเ้รียนรู้การสร้างมนุษยสัมพนัธ์ 

วฒันธรรมองคก์ร กฎระเบียบต่างๆของ

องคก์รเสมือนทาํงานจริง 

(3) ไดเ้รียนรู้การปฏิบติังานจริงกบั

บริษทัเก่ียวกบัการทาํบญัชีและภาษีโดยตรง 

(4) ทาํใหค้ณะผูจ้ดัทาํโครงงานมี

ความตรงต่อเวลา ความรับผดิชอบ ความ

อดทน ความละเอียด รอบคอบ ความขยนัใน

การทาํงาน  

ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา  

(1) ขาดทกัษะและความรู้การใช้

โปรแกรมบญัชีสาํเร็จรูป CD 

Organizer 

(2) ขาดความชาํนาญในการคดัแยก

เอกสารและการบนัทึกบญัชี 

 

ข้อเสนอแนะงานสหกจิศึกษาหรือการจัดทาํ

รายงานสหกจิศึกษา  

(1) สอบถามพี่เล้ียง และ คน้ควา้

วธีิการใชโ้ปรแกรมบญัชีสาํเร็จรูป 

(2) มีสมาธิ สติ ในการทาํงาน ฟัง

คาํอธิบายจากพนกังานพี่เล้ียง ทบทวน

บทเรียนท่ีเก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติังานมา

ล่วงหนา้
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กติติกรรมประกาศ 

การท่ีผูจ้ดัทาํไดม้าปฏิบติังานใน

โครงการสหกิจศึกษา ณ บริษทั เคเอน็เค 

คอนซลัแทนซ่ี จาํกดั ตั้งแต่วนัท่ี 14

พฤษภาคม 2562 ถึง 31 สิงหาคม 2562 ส่งผล

ให ้ผูจ้ดัทาํไดรั้บความรู้ และประสบการณ์

ต่างๆท่ีเป็นประโยชน์ต่อการเรียน และการ

ปฏิบติังานในอนาคต เก่ียวกบัการปฏิบติังาน

ตาํแหน่ง ผูช่้วยพนกังานบญัชี  ณ บริษทั เค

เอน็เค คอนซลัแทนซ่ี จาํกดั  สามารถนาํ

ความรู้ท่ีไดไ้ปใชใ้นการประกอบอาชีพใน

อนาคตโดยไดรั้บความร่วมมือจาก บริษทั เค

เอน็เค คอนซลัแทนซ่ี จาํกดั  ไดส้อน ได้

เรียนรู้งาน  และปัญหาท่ีพบในการทาํงานใน

แผนกต่างๆ  จึงขอขอบคุณมา ณ ท่ีน้ี และ

สนบัสนุนจากหลายฝ่าย  ดงัน้ี 

(1)คุณภิร์รดา  ไนดู กรรมการผูบ้ริหาร 

(2)คุณนาว ี นิรปัณนา พนกังานบญัชี 

(3)คุณสุนิพา บุญทบั พนกังานบญัชี 

(4)คุณมินตรา   ธะนะวงค ์ พนกังานบญัชี 

(5)อาจารยม์ยรีุวงศจ์รัสเกษมอาจารยท่ี์ปรึกษา 

และบุคคลท่านอ่ืนๆท่ีไม่ไดก้ล่าวนามทุกท่าน

ท่ีไดใ้หค้าํแนะนาํช่วยเหลือในการจดัทาํ

รายงาน 

 คณะผูจ้ดัทาํ ขอขอบพระคุณผูท่ี้มี

ส่วนเก่ียวขอ้งทุกท่านท่ีมีส่วนร่วมในการให้

ขอ้มูลและเป็นท่ีปรึกษาในการทาํรายงาน

ฉบบัน้ีจนเสร็จสมบูรณ์ตลอดจนใหก้ารดูแล

และใหค้วามเขา้ใจในชีวติการทาํงานจริงซ่ึง

ผูจ้ดัทาํขอขอบพระคุณเป็นอยา่งสูงไว ้ ณ ท่ีน้ี

ดว้ย 
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ประวตัิผู้จัดทาํ 

 ช่ือ –สกุล  :  นางสาวโสภาวรรณ เอ่ียมครอง 

รหสันกัศึกษา   : 5904300279 

   ภาควชิา:  การบญัชี 

  คณะ             :  บริหารธุรกิจ 

ท่ีอยูปั่จจุบนั    :  17 ซอยอสัสัมชญั 3 

หมู่บา้นเศรษฐกิจ แขวงบางไผ่

เขตบางแค กรุงเทพมหานคร 

10160 

 

ช่ือ –สกุล  :  นางสาว พชัรพร  ธนะสาํเริง 

รหสันกัศึกษา   : 5904300279 

ภาควชิา            :  การบญัชี 

คณะ             :  บริหารธุรกิจ   

ท่ีอยูปั่จจุบนั    :  19 ซอย บางแวก 26 

แยก 7 ถนน สายบางแวก 

แขวง บางแวก เขต ภาษีเจริญ 

กรุงเทพมหานคร   10160 
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