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บทที1่ 

บทน ำ 

1.1 ความเป็นมาและความส าคญัของปัญหา 

บริษทั เคพีเจ บิสสิเนส จ ำกดั  ก่อตั้งข้ึนเม่ือวนัท่ี 23 เมษำยน พ.ศ. 2535 บริหำรงำนโดยมีคณะ

ผูบ้ริหำร 3 ท่ำน คือ คุณเกรียงไกร ตนัติอ ำไพ คุณสุพจน์  ส ำลีแกว้ และคุณจงจิต ตนัติอ ำไพ เร่ิมตน้

จำกกำรรับจ้ำงท ำบญัชีให้กับลูกค้ำ 5 – 10 รำยและเม่ือปี พ.ศ.2535 ได้จดทะเบียนเป็นบริษัท 

ประกอบธุรกิจเป็นส ำนกังำนบญัชีให้บริกำรรับจดทะเบียน ท ำบญัชี และยืน่แบบฯ ใหก้บัหลำยกลุ่ม

ลูกคำ้ ปัจจุบนับริษทัมีพนกังำน 54 คน มีลูกคำ้อยูใ่นควำมดูแลประมำณ 200 รำย ลูกคำ้ของบริษทัมี 

2 แบบคือ แบบแรกให้บริษทัจดักำรทั้งหมดครบวงจร ทั้งท ำบญัชี กรอกแบบ ยื่นแบบฯ แบบท่ีสอง

บริษทัจะดูแลเฉพำะกำรท ำบญัชีเท่ำนั้น  ลูกคำ้จะยื่นแบบเอง  บริษทั เคพีเจ บิสสิเนส จ ำกดัเขำ้มำ

เป็นส ำนกังำนบญัชีตวัแทน ก ำกบัท่ี1 กำรยื่นแบบช ำระภำษีแต่เดิมใช้วิธีให้พนกังำนขบัรถไปยื่น

แบบในหลำยเขตหลำยท่ี เน่ืองจำกขอ้ก ำหนดในกำรยื่นแบบฯ ตอ้งยื่นท่ีเขตท่ีสถำนประกอบกำร

ตั้งอยู ่ท  ำให้บริษทัตอ้งให้เจำ้หนำ้ท่ีเดินทำงไปยื่นแบบฯ และบำงคร้ังก็อำจจะประสบอุบติัเหตุท่ีไม่

คำดคิดข้ึนท ำให้ยื่นแบบฯ ของลูกคำ้รำยอ่ืนๆ ไม่ทนั เพรำะหมดเวลำจึงเป็นจุดท่ีบริษทัสนใจท่ีจะ

เป็นส ำนักงำนตัวแทน เพื่อให้บริกำรยื่นแบบช ำระภำษีผ่ำนระบบอินเตอร์เน็ตซ่ึงน่ำจะเป็น

ประโยชน์ท่ีเอ้ือต่อบริษทัและลูกคำ้มำกข้ึน 

จำกกำรท่ีคณะผูจ้ดัท ำไดป้ฏิบติังำนภำยใตโ้ครงงำนสกิจศึกษำ ณ บริษทั เคพีเจ บิสสิเนส จ ำกดั 

เห็นว่ำ ผูป้ระกอบกิจกำรตอ้งมีกำรรวบรวมขอ้มูลทำงกำรเงินมำบนัทึกรำยงำนทำงบญัชีกำรรับรู้

รำยได ้ กำรรับรู้รำยจ่ำย  กำรใชจ่้ำยอยำ่งไรใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด  กำรประกอบธุรกิจจึงจ ำเป็นตอ้ง

มีกำรจดัท ำบญัชี    และน ำส่งภำษีใหถู้กตอ้งครบถว้น ในกำรฝึกงำนคร้ังน้ีไดรั้บมอบหมำยหนำ้ท่ีใน

ต ำแหน่งงำนผูช่้วยพนกังำนแผนกบญัชี  โดยปฏิบติังำนระบบกำรบนัทึกบญัชีลูกหน้ี เจำ้หน้ี เช่น 

ใบส ำคญัรับ,ใบส ำคญัจ่ำย, ภำษีซ้ือ, ภำษีขำย, ภำษีมูลค่ำเพิ่ม, ภำษีหกั ณ ท่ีจ่ำย 

ดงันั้นคณะผูจ้ดัท ำจึงพิจำรณำและให้ควำมสนใจจำกเหตุกำรณ์ดงักล่ำวขำ้งตน้  จึงเสนอหวัขอ้

โครงงำนสหกิจศึกษำ  ภำยใต้หัวข้อช่ือเร่ือง“การบัญชีลูกหนี้   เจ้าหนี้ผ่านโปรแกรม MY 

ACCOUNT” 

 

 

 



 

 

โดยโครงงำนจะอธิบำยขั้นตอนกำรปฏิบติังำนทำงดำ้นบญัชี 

1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงาน 

1. เพื่อศึกษำขั้นตอนกำรจดัเตรียม คดัแยกเอกสำร ส ำหรับกำรจดัท ำระบบบญัชีเจำ้หน้ี และ

ลูกหน้ี  

2. เพื่อศึกษำขั้นตอนกำรจดัท ำเอกสำรต่ำงๆในกำรท ำบญัชีผำ่นเอกสำรใบส ำคญัรับ ใบส ำคญั

จ่ำย และใบก ำกบัภำษี  

3. เพื่อศึกษำวิธีกำรปฏิบติังำนของระบบบญัชีเจำ้หน้ี และลูกหน้ี ผำ่นโปรแกรมส ำเร็จรูปทำง

บญัชี (MY ACCOUNT) 

1.3 ขอบเขตโครงงาน 

1. ขอบเขตดำ้นเน้ือหำ  คณะผูจ้ดัท ำไดศึ้กษำ หำขอ้มูลของระบบ ใบส ำคญัรับ ใบส ำคญัจ่ำย 

ใบก ำกบัภำษี ของลูกคำ้ใหถู้กตอ้งและขั้นตอนกำรท ำต่ำงๆ 

2. ขอบเขตดำ้นผูใ้ห้ขอ้มูลหลกั คือ พนกังำนพี่เล้ียงในบริษทั ท่ีจะคอยให้ขอ้มูลกำรท ำงำน

ตำมขั้นตอนตั้งแต่เร่ิมตน้จนส้ินสุดกำรท ำงำน 

3. ขอบเขตระยะเวลำกำรฝึกงำน  ระยะในกำรปฏิบติังำน ตั้งแต่วนัท่ี 14พฤษภำคม 2561-31 

สิงหำคม 2561 

1.4 ประโยชน์คาดว่าจะได้รับ 

1. ไดรั้บควำมรู้ขั้นตอนกำรจดัเตรียม คดัแยกเอกสำร ส ำหรับกำรจดัท ำระบบบญัชีเจำ้หน้ี และ

ลูกหน้ี  

2. ไดรั้บควำมรู้กำรออกใบส ำคญัต่ำงๆในกำรท ำบญัชีผำ่นเอกสำรใบส ำคญัรับ ใบส ำคญัจ่ำย 

ใบก ำกบัภำษี  

3. ไดรั้บควำมรู้วธีิกำรปฏิบติัระบบบญัชีเจำ้หน้ี และลูกหน้ี ผำ่นโปรแกรม(MY ACCOUNT) 

 

 

 

 



 

 

บทที2่ 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมท่ีเก่ียวขอ้ง 

2.1 ลูกหนีก้ารค้า (Receivable) 

ลูกหน้ี (Receivable) หมายถึง สิทธิเรียกร้องอย่างหน่ึงของเจา้หน้ีในการท่ีจะให้ช าระหน้ี

ดว้ยเงินสดหรือทรัพยสิ์นอย่างอ่ืน โดยคาดหมายว่าจะไดรั้บช าระเต็มจ านวนเม่ือถึงก าหนดช าระ 

ลูกหน้ีจดัเป็นสินทรัพยอ์ยา่งหน่ึงของกิจการและควรแสดงในงบการเงินดว้ยมูลค่าสุทธิท่ีคาดวา่จะ

ไดรั้บนัน่ก็คือจ านวนท่ีคาดหมายวา่จะเก็บได ้

ลูกหน้ีแบ่งออกเป็น 2 ประเภทคือ 

1.ลูกหน้ีการคา้ (Trade Receivable) หมายถึง ลูกหน้ีท่ีเกิดจากการด าเนินการคา้ตามปกติ

ของธุรกิจและจะมีช่ือบญัชีแตกต่างกนัไดต้ามประเภทของธุรกิจ เช่นธุรกิจธนาคารพาณิชย ์หมายถึง

บญัชีระหว่างธนาคารท่ีมีดอกเบ้ีย เงินให้สินเช่ือ และดอกเบ้ียคา้งรับ กิจการประกนัภยั หมายถึง

บญัชีเบ้ียประกนัภยัคา้งรับ เงินคา้งรับเก่ียวกบัการประกนัต่อ และเงินใหกู้ย้มื 

2.ลูกหน้ีอ่ืน ๆ (Other Receivable) หมายถึง ลูกหน้ีท่ีไม่ได้เกิดจากการด าเนินการค้า

ตามปกติของธุรกิจ เช่น ลูกหน้ีและเงินให้กูย้ืมแก่กรรมการและลูกจา้ง เงินให้ยืมแก่บริษทัในเครือ

และบริษทัร่วมหรือรายไดอ่ื้น 

งบดุลของบริษัทเร่ิมต้นด้วยการแจกแจงรายการสินทรัพย์ของบริษัททีละอย่าง   ซ่ึง

เรียงล าดบัจากสินทรัพยท่ี์มีสภาพคล่องสูงต ่าดว้ย   ดงันั้น บรรทดัแรกของงบดุลจึงมกัไดแ้ก่เงินสด

เสมอ   ซ่ึงมกัรวมถึงเงินฝากในบญัชีออมทรัพยห์รือกระแสรายวนัของบริษทัดว้ย 

รายการถดัจากเงินสดมกัได้แก่ ลูกหนี้การค้า(Account Receivable หรือ A/R)ซ่ึงหมายถึง 

รายไดท่ี้เกิดข้ึนเพราะลูกคา้ซ้ือของแลว้   แต่ยงัไม่ไดรั้บช าระเพราะตอ้งใหเ้ครดิตลูกคา้ เช่น 30วนั60

วนั   ลูกคา้การคา้ถือเป็นสินทรัพยส์ภาพคล่องสูงรองจากเงินสดเลย   เพราะเพียงแค่รอให้ลูกคา้

ช าระเงินเม่ือครบก าหนด   ลูกหน้ีการคา้ก็จะเปล่ียนสภาพเป็นรายการเทียบเท่าเงินสดในงบดุล 

เวลาวิเคราะห์ลูกหน้ีการค้าของบริษัท   ส่ิงท่ีเราเป็นห่วงท่ีสุดคือ สุดท้ายแล้วมันจะ

เปล่ียนเป็นเงินสดไดจ้ริงหรือไม่ เร่ืองน้ีเป็นเร่ืองส าคญัมากส าหรับบางธุรกิจโดยเฉพาะอยา่งยิ่งพวก

ธุรกิจคา้ส่ง ซ้ือมาขายไป ตอ้งดูพิเศษ เพราะธุรกิจพวกน้ีเวลาอยากท ายอดขายให้ไดเ้ยอะๆก็ใชว้ิธี

ปล่อยเครดิตให้ลูกคา้ยาวข้ึน เพื่อดึงดูดให้ลูกคา้ท่ีตอ้งการขายของแบบจบัเสือมือเปล่า มาสั่งของ

เยอะๆเพราะเห็นวา่สั่งของแลว้ยงัไม่ตอ้งจ่ายเงิน   ถา้ขายสินคา้นั้นต่อไปไดก่้อนท่ีจะถึงวนัเก็บเงินก็



 

 

เหมือนกบัไม่ตอ้งลงทุนอะไรเลย   ดงันั้นเวลาปล่อยเครดิตยาวข้ึน มกัจะขายดีข้ึน รายไดบ้ริษทัใน

ระยะสั้นพุง่ แต่สุดทา้ยอาจเก็บเงินไม่ไดจ้ริง เพราะลูกคา้ขอยดืวนัจ่ายเงินออกไปอีกเน่ืองจากขายต่อ

ไม่ไดเ้หมือนท่ีคิดไวเ้ป็นตน้ 

วิธีตรวจดูคุณภาพของลูกหน้ีการคา้อย่างหน่ึงคือการดูตารางการวิเคราะห์อายุของลูกหนี้

การค้า   ซ่ึงมกัแสดงไวใ้นหมายเหตุประกอบงบการเงิน ตารางน้ีจะแยกใหเ้ราดูวา่ ลูกหน้ีการคา้กอ้น

ไหนเพิ่งเขา้มากอ้นไหนอยูใ่นงบดุลมาหลายเดือนแลว้   กอ้นหลงัๆน่ีถา้เยอะมากก็ตอ้งวติกกงัวลกนั

หน่อยวา่ท าไมขายของไดน้านแลว้ยงัไม่เก็บเงินไม่ไดส้ักที   บริษทัท่ีดีจะตอ้งตีลูกหน้ีการคา้เก่าๆท่ี

ยงัเก็บไม่ได้ เช่น 6เดือนข้ึนไป(แล้วแต่ประเภทธุรกิจ)ให้เป็นหนี้สงสัยจะสูญล่วงหน้าไปเลย 

(กระทบก าไรในงวดท่ีตั้งส ารองทนัที)   ถา้หากในอนาคตเกิดโชคดีข้ึนมาเก็บเงินได ้ก็ค่อยหกัออก

จากยอดหน้ีเสียท่ีตั้งเผือ่เอาไว ้

2.2 หนีสิ้น 

หมายถึง ภาระผูกพนัในปัจจุบนัของกิจการ ซ่ึงเป็นผลจาก เหตุการณ์ในอดีตท่ีการช าระ

ภาระผกูพนันั้นคาดวา่  จะส่งผลใหกิ้จการตอ้งสูญเสียทรัพยากรท่ีมีประโยชน์เชิงเศรษฐกิจ 

หน้ีสินท่ีอาจเกิดข้ึน หมายถึง รายการขอ้ใดขอ้หน่ึงต่อไปน้ี 

1. ภาระผูกพนัท่ีเป็นไปได้อนัเน่ืองมาจากเหตุการณ์ ในอดีต ซ่ึงความมีอยู่จริงของภาระ

ผูกพนันั้น จะไดรั้บการยืนยนัต่อเม่ือเหตุการณ์ในอนาคต  ซ่ึงยงัมีความไม่แน่นอนเหตุการณ์หน่ึง

หรือ มากกว่าหน่ึงเหตุการณ์เกิดข้ึนหรือไม่เกิดข้ึน  โดยเหตุการณ์ดงักล่าวไม่อยู่ในความควบคุม 

ทั้งหมดของกิจการ 

2. ภาระผูกพนัในปัจจุบนัซ่ึงเกิดข้ึนจากเหตุการณ์ ในอดีต แต่ไม่รับรู้เป็นหน้ีสินเน่ืองจาก

เป็นไปตาม  ขอ้ใดขอ้หน่ึงต่อไปน้ี 

(1) ไม่มีความเป็นได้ค่อนขา้งแน่ท่ีกิจการจะสูญเสียทรัพยากรท่ีมีประโยชน์เชิง

เศรษฐกิจ เพื่อจ่ายช าระภาระผกูพนั 

(2) จ านวนของภาระผกูพนัไม่สามารถวดัมูลค่า ไดอ้ยา่งน่าเช่ือถือเพียงพอ 

การช าระ หน้ีสิน หรือภาระผูกพนัในปัจจุบนัอาจท าไดห้ลายลกัษณะ เช่น การจ่ายเงินสด 

การโอนสินทรัพยอ่ื์น การให้บริการของกิจการในอนาคต การเปล่ียนภาระผูกพนัเดิมเป็นภาระ

ผูกพนัใหม่โดยการก่อ หน้ีสิน ใหม่เพื่อช าระ หน้ีสิน เดิม เป็นตน้ ตวัอยา่งรายการรับรู้ หน้ีสิน เช่น 

ในกรณีท่ีกิจการซ้ือสินคา้หรือไดรั้บบริการมา หากมิไดจ่้ายช าระทนัทีผลจากรายการดงักล่าวจะท า



 

 

ให้เกิด หน้ีสิน ข้ึน การรับเงินกูย้ืมจากธนาคารหรือสถาบนัการเงินจะท าให้เกิด หน้ีสิน หรือภาระ

ผูกพนัในการจ่ายคืนเงินกูใ้นอนาคตกรณีท่ีกิจการขายสินคา้โดยมีการรับประกนัหลงัการขาย อาจ

ตอ้งรับรู้ค่าซ่อมแซมสินคา้ท่ีอาจเกิดข้ึนในอนาคตเป็น หน้ีสิน ของกิจการ โดยการประมาณการ 

หน้ีสิน ภายใตส้ัญญารับประกนัท่ีเกิดจากการขายในอดีต โดย หน้ีสิน มี 2 ประเภท ดงัน้ี 

หน้ีสินหมุนเวียน เร่ืองการน าเสนองบการเงิน ไดก้ าหนดการจดัประเภท หน้ีสินหมุนเวียน

เม่ือหน้ีสินนั้นเป็นไปตามเง่ือนไขขอ้ใดขอ้หน่ึงต่อไปน้ี 

1.1 คาดวา่จะมีการช าระภายในรอบระยะเวลาด าเนินงานตามปกติของกิจการ 

1.2 มีวตัถุประสงคห์ลกัไวเ้พื่อคา้ 

1.3 ถึงก าหนดช าระภายใน 12 เดือนนบัจากวนัท่ีในงบดุล 

1.4 กิจการไม่มีสิทธิอนัปราศจากเง่ือนไขให้เล่ือนการช าระหน้ีออกไปอีกเป็นเวลาไม่น้อย

กวา่ 12 เดือน นบัจากวนัท่ีในงบดุล หน้ีสิน ท่ีไม่เป็นไปตามเง่ือนไขขา้งตน้ให้จดัประเภท

เป็น หน้ีสิน ไม่หมุนเวยีน 

ดงันั้น หน้ีสินหมุนเวยีนจึงหมายถึง หน้ีสิน หรือภาระผกูพนัท่ีจะถึงก าหนดช าระภายใน 12 

เดือน นบัจากวนัท่ีในงบดุล หรือเป็น หน้ีสิน ท่ีกิจการคาดว่าจะจ่ายช าระ หน้ีสิน นั้นภายในรอบ

ระยะเวลาด าเนินงานตามปกติของกิจการ การช าๆระ หน้ีสิน หรือภาระผูกพนัอาจท าได้หลาย

ลักษณะ เช่น การจ่ายเงินสด การจ่ายช าระด้วยสินทรัพย์หมุนเวียน การโอนสินทรัพย์อ่ืน การ

ให้บริการของกิจการในอนาคต การเปล่ียนภาระผูกพนัเดิมเป็นภาระผูกพนัใหม่โดยการก่อ หน้ีสิน 

อ่ืนข้ึนใหม่เพื่อช าระ หน้ีสิน เดิม เป็นตน้ 

หน้ีสินหมุนเวียนไดแ้ก่ เงินเบิกเกินบญัชีธนาคารและเงินกูย้ืมระยะสั้นจากสถาบนัการเงิน 

เจา้หน้ีการคา้และตัว๋เงินจ่ายระยะสั้น เงินกูย้ืมระยะยาวท่ีถึงก าหนดช าระภายในหน่ึงปีนบัจากวนัท่ี

ในงบดุล เงินกู้ยืมระยะสั้ นจากบุคคลหรือกิจการท่ีเก่ียวข้องกัน เงินกู้ยืมระยะสั้ นอ่ืน  หน้ีสิน 

หมุนเวยีนอ่ืน เช่น ค่าใชจ่้ายคา้งจ่าย รายไดรั้บล่วงหนา้ เป็นตน้โดยปกติ หน้ีสิน จะบนัทึกดว้ยมูลค่า

ปัจจุบนัของกระแสเงินสดท่ีตอ้งใชใ้นการจ่ายช าระหน้ีสินนั้น 

แต่เน่ืองจากหน้ีสินหมุนเวียนเป็นหน้ีสินระยะสั้ น มีก าหนดระยะเวลาในการช าระหน้ี

ภายใน 12เดือน นบัจากวนัท่ีในงบดุล หรือภายในรอบระยะเวลาด าเนินงานตามปกติของกิจการ ท า

ให้มูลค่าปัจจุบนัของกระแสเงินสดกบัจ านวนกระแสเงินสดท่ีตอ้งจ่ายช าระไม่แตกต่างกนัอย่างมี

นยัส าคญัจะบนัทึกบญัชีหน้ีสินหมุนเวยีนดว้ยจ านวนกระแสเงินสดท่ีตอ้งจ่ายช าระหน้ีสินนั้น 



 

 

2.3 เจ้าหนี ้ (Account  Payable) 

เจา้หน้ี  หมายถึง  จ  านวนเงินท่ีคา้งช าระค่าสินคา้หรือค่าบริการท่ีกิจการมีต่อบุคคลอ่ืน

ตามปกติธุระของกิจการ เจา้หน้ีแบ่งออกเป็น  2  ประเภท  ดงัน้ี 

1.เจา้หน้ีการคา้  (Trade  Accounts  Payable)  หมายถึง  เจา้หน้ีท่ีเกิดจากการซ้ือสินคา้เป็น

เงินเช่ือ  หรือซ้ือวสัดุท่ีใชใ้นการผลิตสินคา้เป็นเงินเช่ือ 

2.  เจา้หน้ีอ่ืน (Others  Accounts  Payable)  หมายถึง  เจา้หน้ีท่ีเกิดจากการซ้ือสินทรัพยอ่ื์นท่ี

ไม่ใช่สินคา้เป็นเงินเช่ือ  หรือการกูย้มืเงิน 

โปรแกรม(My Accounts) 

โปรแกรมบัญชีส าหรับธุรกิจ SMEs ท่ีครอบคลุมดว้ยระบบการท างานถึง 20 ระบบ ท่ีเป่ียม

ด้วยประสิทธิภาพลดขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยาก ทั้งระบบเช่ือมโยงถึงกันช่วยลดการ ท างานท่ี

ซ ้ าซ้อน สามารถตรวจสอบทางเดินเอกสาร รวมถึงการ Drill Down Daily Report ดู สถานะและ

ประวติัของเอกสารได้ และสามารถจดัสั่งพิมพ์แบบฟอร์มเพื่อเป็นหลกัฐานได้ทุก ขั้นตอน การ

บนัทึกขอ้มูลแบบ Real Time โดยหลงัการบนัทึกซ้ือ-ขายสินคา้จะมีผลกบัระบบ สต๊อกสินคา้ การ

ตั้งหน้ีของเจา้หน้ีเพื่อรับรู้ค่าใชจ่้าย การรับรู้รายไดจ้าการขายสินคา้กบัลูกคา้ การตรวจสอบรายงาน

สถานะหน้ี ระบบรับ-จ่ายเงิน/โอน/บตัรเครดิต พิมพ์เช็คจ่าย รายงาน ภาษีซ้ือ-ขาย แบบภ.พ. 30 

ระบบบญัชีแยกประเภท Voucher งบทดลอง และงบการเงิน ให้ อตัโนมติัหลงับนัทึกขอ้มูลทนัที 

รองรับกบัสินคา้ประเภทหน่วยนบัขนาน สินคา้ท่ีใช้ Barcode และไม่จ  ากดัวิธีการค านวณต้นทุน

สินคา้ทั้งเขา้ก่อน-ออกก่อน(FIFO) หรือ ถวัเฉล่ีย (Average)  

สามารถ Import – Export ขอ้มูลระหว่างฐานขอ้มูลของสาขาและส านกังานใหญ่และการ 

export รายงานรูปแบบ TEXT , HTML, Excel ไดอ้ย่างง่ายดาย รองรับการท างานไดท้ั้ง ภาษาไทย

และภาษาองักฤษ รวมทั้งสามารถสลบัภาษากนัได้ในระหว่างการใช้งานโปรแกรม การก าหนด 

Alert เตือนดว้ย To Do List การสร้างเมนูทางลดั การตรวจสอบ (Audit) ขอ้มูล การท างาน ดว้ยเมนู 

Audit Trail Report เก็บประวติัการท างานของ User และการดูแลขอ้มูล ป้องกนัการทุจริตในการเขา้

ใชง้านโปรแกรมดว้ยระบบ Security 

ระบบ Accounts Receivableเป็นการบนัทึกรับช าระหน้ีและบริหารยอดลูกหน้ีคงคา้ง โดยสามารถ

จัดท าใบวาง บิลเพื่อส่งให้ลูกค้า กรณีท่ีต้องจัดท าเอกสารเพื่อไปเก็บเงินลูกค้าแต่ยงัไม่ทราบ

รายละเอียด การรับช าระ สามารถจดัท าใบเสร็จรับเงิน(ก่อนรับเงิน) จากระบบได ้โดยจะยงัไม่มีการ



 

 

ตดั ยอดหน้ี จนกว่าจะบนัทึกรับช าระหน้ี โดยแต่ละขั้นตอนสามารถอา้งอิงใบวางบิล ,ใบเสร็จรับ 

เงิน(ก่อนรับเงิน) มาบนัทึกรับช าระหน้ีได้ เพื่อออกใบเสร็จรับเงิน ฟอร์มใบส าคญัรับ สามารถ 

บนัทึกลูกหน้ียกมา บนัทึกการตั้งลูกหน้ีอ่ืนๆเพื่อรับรู้รายได้อ่ืนๆ และให้มีผลต่อรายงานการ์ด 

ลูกหน้ี 

 

    รูป 2.1 ตวัอยา่งลูกหน้ีการคา้ 

 



 

 

บทที3่ 

รายละเอียดการปฏิบติังาน 

3.1 ช่ือและท่ีตั้งของสถานประกอบการ 

บริษทั เคพีเจ บิสสิเนส จ ากดั ท่ีอยู ่503ถนนจรัญสนิทวงศ ์แขวงบางออ้ เขตบางพลดั  10700 โทรศพัท ์0-

2885-4300,0-2885-3121-2,0-2885-4455  โทรสาร 0-2885-4223,0-2885-5996  เวลาท าการวนัจนัทร์-วนัศุกร์ 

เวลา 08:00-17:30 น.  

 

  รูป 3.1 แผนท่ีบริษทั เคพีเจ บิสสิเนส จ ากดั 

 

 

 

 

 



 

 

สัญลกัษณ์ / โลโก้ ของบริษัทเคพเีจ บิสสิเนส จ ำกดั 
                                                                                                                  หยดน ้า              
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   รูป 3.2 โลโกบ้ริษทั เคพีเจ บิสสิเนส จ ากดั 

สัญลกัษณ์ / โลโก ้ของบริษทั เคพีเจ บิสสิเนส จ ากดั เป็นรูปสามเหล่ียมชูตั้ง อนัมีหยดน ้ าเป็นส่วนประกอบ

ภายใน 

 สามเหล่ียมชูตั้ง สะทอ้นถึงความรู้ท่ีเฉลียบแหลม มุ่งข้ึนสู่ส่ิงท่ีดีๆ ดัง่ปลายยอดสามเหล่ียมโดยมี

ฐานการด าเนินงานท่ีมัน่คงยาวนานอยา่งต่อเน่ือง 

 รูปหยดน ้าดา้นในสามเหล่ียม คือ หยาดเหง่ือของท่านและของเรา ท่ีช่วยน าพาใหท้รัพยากรท่ีส าคญั

ยิง่ในการพฒันาประเทศ นัน่ก็คือ เมด็เงินภาษี ซ่ึงตอ้งเสียอยา่งถูกตอ้งแบบประหยดั 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3.2 กำรย่ืนค ำขออนุญำตเป็นส ำนักงำนบัญชีตัวแทน ( Tax Agent ) 

 สิทธิประโยชน์อยา่งแรกท่ีเราไดรั้บจากกรมสรรพากรก็คือการประสานงานกบัธนาคารใหบ้ริษทั

สามารถยืน่แบบแสดงรายการในแต่ละวนัจ านวนก่ีแบบก็ได ้แต่เสียค่าธรรมเนียมเพียง 15 บาทเท่านั้น 

ส าหรับบริษทัไม่ไดร้อใหพ้นกังานบญัชีเสร็จแลว้รอยืน่แบบฯ พร้อมกนั เพราะเม่ือถึงวนัสุดทา้ยท่ียืน่แบบก็

เขา้ระบบอินเทอร์เน็ตยากพอๆ กบัไปยืน่ท่ีเขต ปัจจุบนั บริษทั เคพีเจ บิสสิเนส จ ากดั ดว้ยนโยบายคุณภาพ

ของบริษทัฯคือการพฒันาความรู้และเทคโนโลยใีหท้นัต่อการเปล่ียนแปลงทุกขณะ สร้างความสมบูรณ์ใน

การใหบ้ริการทั้งทางดา้นบญัชีและภาษีอากรเช่ือมความสัมพนัธ์ทั้งภายในและภายนอกอยา่งมีความสุข

ร่วมกนั เป็นนโยบายคุณภาพของบริษทัฯ 

ขอ้มูลจุลสารสรรพากรเดือนธนัวาคม 2546 ไดมี้โอกาสสัมภาษณ์พิเศษผูบ้ริหารของ บริษทั เคพีเจ บิสสิเนส 

จ ากดั ซ่ึงเป็นบริษทัแรกท่ีไดผ้า่นการคดัเลือกเป็นส านกังานบญัชีตวัแทน (Tax Agent) ยืน่แบบแสดงรายการ

ภาษีและช าระภาษีในนามของผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีผา่นระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตทางเวบ็ไซดข์อง

กรมสรรพากร เป็นอีกบริการหน่ึงของกรมสรรพากรท่ีอ านวยความสะดวกใหก้บัผูเ้สียภาษี อีกทางหน่ึงก็

ช่วยพฒันาใหส้ านกังานบญัชีจดัท าบญัชีให้แก่ผูป้ระกอบการอยา่งถูกตอ้ง ซ่ึงจะส่งผลดีทั้งผูป้ระกอบการ

และประเทศต่อไป 

 

 

 

 

 

สัญลกัษณ์ / โลโก ้ของบริษทัเคพีเจ บิสสิเนส จ ากดั 

 

  รูป 3.3 ค าขวญัของบริษทั 

 

 

 



 

 

3.3 รูปแบบกำรจัดองค์กำรและบริหำรงำนของแผนกบัญชี 

 

 

 

 

 

 

  

   

 

 

 

 

 

 

 

  รูป 3.4แผนผงัการจดัการแผนกบญัชีบริษทัเคพีเจ บิสสิเนส จ ากดั 

 

 

 

 

 

 

แผนผงัองค์กร 

คุณสุพจน์  ส าลีแกว้ 
ท่ีปรึกษา 

คุณจงจิต  ตนัติอ าไพ 
ผูบ้ริหาร  

บริษทั เคพีเจ บิสสิเนส 

คุณเกรียงไกร ตนัติอ าไพ 
ผูบ้ริหาร 

บริษทั เคพีเจ บิสสิเนส 
 

คุณเกศรินทร์  วงษค์งค า 
ฝ่ายบริการบญัชี KW 

คุณจีรนุช  ทบัมณี 
ฝ่ายบริการบญัชี JT 

 

คุณอรัญจวน  พานธูป 
ฝ่ายบริการบญัชี AP 

คุณธญัสมร ตนัธนาทิพยช์ยั 
ฝ่ายส านกังาน 

พนกังานบญัชี 1 
 

ผูช่้วย 2  ผู้ช่วย 3 

 

พนกังานคอมพิวเตอร์ 
 

พนกังานบญัชี 6 
 

พนกังานบญัชี 5 

 

พนกังานการเงิน  
 

พนกังานบญัชีลูกหน้ี 
 

พนกังานโทรศพัท์จดัซือ้  
 

พนกังานซ่อมบ ารุง 
 

พนกังานรับส่งเอกสาร 
 

พนกังานรักษาความสะอาด 
 



 

 

3.4 ตำรำงขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

 

 

ขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1.ปฏิบติังานเพื่อหาหวัขอ้รายงาน 

 
    

2.เลือกหวัขอ้รายงาน  
 

   

3.วางแผนรายงาน  
 

   

4.จดัท ารายงาน      

5.น าเสนอโครงงาน     
 

   ตารางท่ี3.1 ตารางขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้  

  ฮำร์ดแวร์ 

1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์  

2. เคร่ืองค านวณ 

3. เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

4. เคร่ืองเจาะกระดาษ 

5. ปากกา  ดินสอ ยางลบ และอ่ืนๆ 

ซอฟต์แวร์  

1. โปรแกรม Microsoft Word 

2. โปรแกรม Microsoft Excel 

3. โปรแกรม MY ACCOUNT 

 



 

 

บทที ่4 

ผลงานการปฏิบัติงานตามโครงการ 

จากการเขา้ร่วมฝึกงานโครงการสหกิจศึกษาเป็นเวลา   4 เดือน โดยเร่ิมตั้งแต่ วนัท่ี 14 

พฤษภาคม พ.ศ. 2561 ถึง 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 ท่ีบริษทั เคพีเจ บิสสิเนส จ ากดั โดยใชโ้ปรแกรม 

My Account ในการบนัทึกทั้งใบก ากบัภาษีซ้ือ ใบก ากบัภาษีขาย ใบส าคญัรับ และใบส าคญัจ่าย ท า

ใหมี้การบนัทึกท่ีสะดวก และรวดเร็วในการปฏิบติังาน 

4.1 แผนภาพขั้นตอนในการท างาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนปฏิบตัิงาน 

แยกประเภทและเรียงเอกสาร 

ตรวจสอบความถกูต้อง 

ตรวจสอบความถกูต้อง 

พิมพ์ใบรายงานภาษีซือ้ 

บนัทกึเจ้าหนีล้งโปรแกรม บนัทกึลกูหนีล้งโปรแกรม 

ตรวจสอบความถกูต้อง 

พิมพ์ใบรายงานภาษีขาย 

บนัทกึรับช าระหนี ้ บนัทกึจ่ายช าระหนี ้

ตรวจสอบความถกูต้องหลงัจากบนัทกึข้อมลูเสร็จ ตรวจสอบความถกูต้องหลงัจากบนัทกึข้อมลูเสร็จ 

พิมพ์ใบ Voucher พิมพ์ใบ Voucher 

 



 

 

4.2ขั้นตอนการเตรียมเอกสารทีใ่ช้ในการบันทกึข้อมูล 
4.2.1 ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี (ลูกหนีก้ารค้า) 

 

   รูป 4.1 ตวัอยา่งใบก ากบัภาษีขาย 

 



 

 

โดยจะเร่ิมการบนัทึกดงัต่อไปน้ี 

เม่ือเขา้โปรแกรมมา 

 

   รูป 4.2 ขั้นตอนการเร่ิมบนัทึกตั้งลูกหน้ีการคา้ 

1.เลือก Accounts Receivable 

2.AR Data Entry 

3.เลือก ตั้งลูกหน้ีอ่ืนๆจะเขา้มาตามรูปภาพดา้นล่าง 

 

   รูป 4.3 ตวัอยา่งหนา้ต่างการบนัทึกลูกหน้ีการคา้ 

 



 

 

1. เลือกบริษทัท่ีเป็นลูกหน้ี  

2. ตามรูป 4.1 ขา้งตน้ หมายเลข 1 น าเลขมาใส่ ในหมายเลข 2 ของรูป 4.3 

3. ใส่วนัท่ีตามใบก ากบัภาษี 

4. เลือก รายไดจ้ากการขาย 

5. ใส่จ านวนราคาขายตามใบก ากบัภาษี 

เม่ือบนัทึกใบก ากบัภาษีขายทั้งหมดเสร็จส้ินแลว้ จะตอ้งพิมพใ์บรายงานภาษีขาย 

 

   รูป 4.4ขั้นตอนการเขา้หนา้การพิมพใ์บรายงานภาษีขาย 

1. เลือก Value Added Tax 

2. เลือกภาษีขาย (มูลค่าเพิ่ม) 



 

 

 

   รูป 4.5ตวัอยา่งการเลือกตั้งค่าพิมพใ์บก ากบัภาษีขาย 

1. เลือกเดือนท่ีตอ้งการจะพิมพร์ายงาน 

2. เลือกเลขท่ีเอกสาร เพื่อท่ีจะไดเ้ป็นใบก ากบัท่ีเรียงเลข 

3. เลือก OK 

  

   รูป 4.6  ตวัอยา่งใบรายงานภาษีขาย 

 

 



 

 

4.2.2การบันทกึรับช าระหนีผ่้านใบส าคัญรับ 

 

   รูป 4.7ตวัอยา่งใบส าคญัรับ 

เร่ิมบนัทึกดงัต่อไปน้ี 

 

   รูป 4.8ขั้นตอนการเขา้หนา้บนัทึกรับช าระหน้ี 

 



 

 

1.เลือก Accounts Receivable 

2.AR Data Entry 

3. เลือก รับช าระหน้ี จะไดต้ามภาพขา้งล่าง 

 

   รูป 4.9ขั้นตอนการบนัทึกรับช าระหน้ี 

1. เลือกรหสัลูกหน้ีตามใบก ากบั 

2. ใส่รันเลขท่ีโดยจะข้ึนตน้ดว้ย RV ตามดว้ยปี เดือน และวนัท่ีตามใบก ากบั 

3. ใส่วนัท่ีตามใบก ากบั 

4. เลือก AR List แลว้เลือกรายการตามใบส าคญัรับ 

5. ในกรณีท่ีมีการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย ตามรูป 4.10 



 

 

 

   รูป 4.10 ตวัอยา่งใบรับรองหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 

จะบนัทึกดงัต่อไปน้ี เขา้ตามหมายเลข 5 รูป 4.9 จะไดด้งัภาพ 4.11 

 



 

 

 

  รูป 4.11 ขั้นตอนการบนัทึกภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 

1. ใส่รันเลขท่ีโดยจะข้ึนตน้ดว้ย RV ตามดว้ยปี เดือน และวนัท่ีตามใบก ากบั 

2. ใส่รายการภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 

3. ใส่เปอเซ็นตข์องรายการหกั ณ ท่ีจ่าย 

4. ใส่จ านวนตวัเลข 

เม่ือมีการบนัทึกเสร็จเรียบร้อยแลว้จะตอ้งมีการพิมพใ์บ Voucher ดว้ย 

 

  รูป 4.12 ขั้นตอนการพิมพใ์บ Voucher 

 



 

 

1. เลือก General Ledger 

2. เลือก GL Forms 

3. เลือก พิมพใ์บ Voucher 

4.ใส่เลขท่ีใบส าคญัรับท่ีตอ้งการจะพิมพ ์

 

  รูป 4.13ตวัอยา่งใบ Voucher 

 

 

 

 

 

 



 

 

4.2.3ใบก ากบัภาษี/ใบส่งสินค้า/ใบแจ้งหนี้(เจ้าหนีก้ารค้า) 

 

   รูป 4.14 ตวัอยา่งใบก ากบัภาษีซ้ือ 

 



 

 

 

   รูป 4.15 ขั้นตอนการเร่ิมบนัทึกตั้งเจา้หน้ีการคา้ 

1. เลือก Accounts Payable 

2.เลือก AP Data Entry 

3.เลือกตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ 

 

   รูป 4.16ตวัอยา่งหนา้ต่างการบนัทึกเจา้หน้ีการคา้ 

 

 



 

 

1.เลือกเจา้หน้ีตามใบก ากบัภาษี 

2. รันเลขท่ีโดยเอาปีข้ึนก่อน ตามดว้ยเดือน เช่น ตามหมายเลข 1 ในรูป 4.14 มาใส่ในหมายเลข 2 ใน

รูปท่ี 4.16 

3. น าเลขท่ีใบก ากบัภาษีมาใส่หมายเลข 3 

4. เลือกรายการของใบก ากบัภาษี 

5. ใส่จ านวนราคาสินคา้ 

 

   รูป 4.17ขั้นตอนการเขา้หนา้การพิมพใ์บรายงานภาษีซ้ือ 

1. เลือก Value Added Tax 

2. เลือกภาษีซ้ือ (มูลค่าเพิ่ม) 



 

 

 

   รูป 4.18ตวัอยา่งการเลือกตั้งค่าพิมพใ์บรายงานภาษีซ้ือ 

1. เลือกเดือนท่ีตอ้งการจะพิมพร์ายงาน 

2. เลือกเลขท่ีเอกสาร เพื่อท่ีจะไดเ้ป็นใบก ากบัท่ีเรียงเลข 

3. เลือก OK 

ตวัอยา่งใบรายงานภาษีซ้ือตามรูป 4.19 

 

   รูป 4.19 ตวัอยา่งรายงานใบก ากบัภาษีซ้ือ 

 



 

 

4.2.4 การบันทกึจ่ายช าระหนี้ผ่านใบส าคัญจ่าย 

 

   รูป 4.20ตวัอยา่งใบส าคญัจ่าย 

 

   รูป 4.21 ขั้นตอนการเขา้หนา้บนัทึกจ่ายช าระหน้ี 

1.เลือก Accounts Payable 

2. AP Data Entry 

3.เลือก จ่ายช าระหน้ี จะไดต้ามภาพขา้งล่าง 



 

 

 

   รูป 4.22ขั้นตอนการบนัทึกจ่ายช าระหน้ี 

1. เลือกรหสัเจา้หน้ีตามใบก ากบั 

2. ใส่รันเลขท่ีโดยจะข้ึนตน้ดว้ย PV ตามดว้ยปี เดือน และวนัท่ีตามใบก ากบั 

3. ใส่วนัท่ีตามใบก ากบั 

4. เลือก AP List แลว้เลือกรายการตามใบส าคญัจ่าย 

5. ในกรณีท่ีมีการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย ตามรูป 4.22 



 

 

 

รูป 4.23ตวัอยา่งใบรับรองหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 

จะบนัทึกดงัต่อไปน้ี เขา้ตามหมายเลข 5 รูป 4.22 จะไดด้งัภาพ 4.24 



 

 

 

   รูป 4.24 ขั้นตอนการบนัทึกภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 

1. ใส่รันเลขท่ีโดยจะข้ึนตน้ดว้ย PV ตามดว้ยปี เดือน และวนัท่ีตามใบก ากบั 

2. ใส่รายการภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 

3. ใส่เปอเซ็นตข์องรายการหกั ณ ท่ีจ่าย 

4. ใส่จ านวนตวัเลข 

เม่ือมีการบนัทึกเสร็จเรียบร้อยแลว้จะตอ้งมีการพิมพใ์บ Voucher ดว้ย 

 

รูป 4.25 ขั้นตอนการพิมพใ์บ Voucher 



 

 

1. เลือก General Ledger 

2. เลือก GL Forms 

3. เลือก พิมพใ์บ Voucher 

4.ใส่เลขท่ีใบส าคญัจ่ายท่ีตอ้งการจะพิมพ ์

 

   รูป 4.26 ตวัอยา่งใบ Voucher 



 

 

บทที ่5 

สรุปผลโครงงาน 

5.1.  สรุปผลโครงงาน 

5.1.1 สรุปผลโครงงาน 

 จากการท่ีผูจ้ดัท าไดเ้ขา้ร่วมโครงการสหกิจศึกษา มหาวทิยาลยัสยาม และไดศึ้กษาเร่ือง 

ลูกหน้ีและเจา้หน้ี ท าใหไ้ดรั้บ ประสบการณ์และประโยชน์ต่างๆดงัน้ี 

1. ไดรั้บความรู้ขั้นตอนการจดัเตรียม คดัแยกเอกสาร ส าหรับการจดัท าระบบบญัชีเจา้หน้ี และ

ลูกหน้ี  

2. ไดรั้บความรู้การออกใบส าคญัต่างๆในการท าบญัชีผา่นเอกสารใบส าคญัรับ ใบส าคญัจ่าย 

ใบก ากบัภาษี  

3. ไดรั้บความรู้วธีิการปฏิบติัระบบบญัชีเจา้หน้ี และลูกหน้ี ผา่นโปรแกรม(My Account) 

5.1.2 ขอ้จ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

1. เอกสารท่ีใชป้ระกอบการบนัทึกบญัชีรวมถึงขอ้มูลต่างๆ ของกิจการบางรายอาจมีการส่ง

เอกสารล่าชา้ จึงท าใหก้ารจดัท าบญัชีไม่เป็นไปตามระยะเวลาท่ีก าหนด 

2. พบเอกสารตวัเลขยอดเงินช าระหน้ีไม่ตรงกบัยอดตั้งลูกหน้ีและเจา้หน้ีการคา้ 

5.1.3 ขอ้เสนอแนะเพื่อเป็นแนวทาง 

1. ควรมีการติดต่อและนดัรับเอกสารล่วงหนา้ตั้งแต่เน่ินๆ  และตรวจสอบความถูกตอ้ง

ครบถว้นก่อนการบนัทึกบญัชี   หากมีขอ้สงสัยเก่ียวกบัเอกสารประกอบใหส้อบถามกบั

ทางผูป้ระกอบการใหช้ดัเจน 

2. จดัฝึกอบรมการตรวจสอบเอกสารการจดัท าบญัชีพร้อมคู่มือภายในองคก์ร   

5.2. สรุปผลการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

5.2.1.ขอ้ดีของปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

1.ไดเ้รียนรู้การปฏิบติังานจริงกบับริษทัท่ีเก่ียวกบัการท าบญัชี 



 

 

2. ไดรั้บความรู้ ขั้นตอนการจดัเตรียม คดัแยกเอกสาร ส าหรับการจดัท าระบบบญัชีเจา้หน้ี 

และลูกหน้ี 

3.  ไดรั้บความรู้ การออกใบส าคญัต่างๆในการท าบญัชีผา่นเอกสารใบส าคญัรับ ใบส าคญั

จ่าย ใบก ากบัภาษี 

4.  ไดรั้บความรู้วธีิการปฏิบติัระบบบญัชีเจา้หน้ี และลูกหน้ี ผา่นโปรแกรม(My Account) 

5.2.2 ปัญหาท่ีพบปัญหาการปฏิบติังานสหกิจ 

1.  ไม่มีความช านาญและขาดความรู้ความสามารถในการใชโ้ปรแกรม(My Account) 

2.มีการวเิคราะห์เอกสารในการบนัทึกบญัชีผดิพลาด 

3.  มีการใชอุ้ปกรณ์ส านกังานไม่ค่อยถูกตอ้ง เช่น เคร่ืองถ่ายเอกสาร เคร่ืองปร้ินเตอร์ เคร่ือง

แสกนเอกสาร 

5.2.3 ขอ้เสนอแนะงานสหกิจศึกษาหรือการจดัท ารายงานสหกิจศึกษา 

1.สอบถามขอ้มูลจากพนกังานพี่เล้ียงและจดวิธีการท างานในเวลาท่ีพนกังานพี่เล้ียงสอน  

เพื่อน ามาเปิดดูในคร้ังต่อไป 

2.  อ่านหนงัสือและทบทวนบทเรียนท่ีเคยเรียนมา 

3.  สังเกตวิธีการใช้งานจากพนกังานพี่เล้ียง  ถา้เกิดความไม่แน่ใจหรือสงสัยก็สอบถามพี่

เล้ียง 
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รูป5.1 

 

รูป 5.2 



 
 

 

 

รูป 5.3 
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