
 
 

รายงานการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 

การใช้โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบัญชี CD Organizer 

Using Accounting Software CD Organizer 

 

โดย 

นางสาวณฐัพร     ตันติมุกดาวงศ์ 6004300073 

นางสาวรัชนีกร    สารกจิ  6004300074 

นางสาวธนัญญา   กิง่ชา  6004300098 

 

รายงานนีเ้ป็นส่วนหน่ึงของวชิาสหกจิศึกษา 

ภาควชิาการบัญชี คณะบริหารธุรกจิ 

มหาวทิยาลยัสยาม 

ภาคการศึกษาที ่3 ปีการศึกษา 2562 



 

 

 



 

 

 

  





ข 

 

 

กติติกรรมประกาศ  

(Acknowledgement) 

 การท่ีผูจ้ดัท าไดม้าปฏิบติังานในโครงการสหกิจศึกษา ณ บริษทั เอน็ที.แอบโซลูท จ ากดั ตั้งแต่
วนัท่ี 1 มิถุนายน 2563 ถึงวนัท่ี 18 กนัยายน 2563 ส่งผลใหผู้จ้ดัท าไดรั้บความรู้และประสบการณ์ต่างๆท่ี
มีค่ามากมาย ส าหรับโครงงานสหกิจศึกษาฉบบัน้ีส าเร็จลงไดด้ว้ยดีจากความร่วมมือและสนบัสนุนจาก
หลายฝ่าย ดงัน้ี  

1. คุณ อนุชา โชคคุณานนัทกุล ต าแหน่ง กรรมการผูจ้ดัการ 

2. คุณ ชลิดา เรืองศราพร ต าแหน่ง หวัหนา้ฝ่ายบญัชี 

3. คุณ จิตตา กุลจารุอรุณ พนกังานท่ีปรึกษา 
4. คุณ ศิริรัตน์ บุญวรรณา พนกังานท่ีปรึกษา 
5. คุณ สุวดิา พวงแกว้  พนกังานท่ีปรึกษา 

และบุคคลท่านอ่ืนๆ ท่ีไม่ไดก้ล่าวนามทุกท่านท่ีไดใ้หค้  าแนะน าช่วยเหลือในการจดัท าโครงงาน 

 คณะผูจ้ดัท าขอขอบพระคุณผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้งทุกท่านท่ีมีส่วนร่วมในการใหข้อ้มูลและเป็นท่ี
ปรึกษาในการท าโครงงานฉบบัน้ีจนเสร็จสมบูรณ์ตลอดจนใหก้ารดูแลและใหค้วามเขา้ใจกบัชีวติของ
การท างานจริงซ่ึงคณะผูจ้ดัท าขอขอบพระคุณเป็นอยา่งสูงไว ้ณ ท่ีน้ีดว้ย 

 

 

         คณะผูจ้ดัท า 

        นางสาวณฐัพร  ตนัติมุกดาวงศ ์ 

        นางสาวรัชนีกร  สารกิจ 

        นางสาวธนญัญา ก่ิงชา 

      

 



 

 

สารบัญ 

                  หน้า 

จดหมายน าส่งรายงาน…………………………………………………………..……….…………ก 

กติติกรรมประกาศ………………..………………………..………………..…….…………….…ข 

บทคัดย่อ………………….………………….…………………………………….……………….ค 

Abstract………………………………….………..……………………………………………….ง 

บทที ่1 บทน า 

 1.1  ความเป็นมาและความส าคญัของปัญหา………………..…….…….…………………1 

 1.2  วตัถุประสงคข์องโครงงาน……………………………………...…………….………1 

 1.3  ขอบเขตของโครงงาน…………………………………..……….………….…………1 

 1.4  ประโยชน์ท่ีคาดวา่จะไดรั้บ…………………………………......…………………….1 

บทที ่2 การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมที่เกีย่วข้อง 

 2.1  การศึกษาโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี ( CD - Organizer )………………...………2 

 2.2  เอกสารรายจ่าย…………………………………………………………....…………..2  

 2.3  เอกสารรายรับ………………………………………………….………….………….5 

 2.4  การบนัทึกรายการลงในบญัชี………………………………………...……………….6 

 2.5  แยกหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย……………………………………………….……….…………6 

 2.6  รายละเอียดการจดัเรียงเอกสาร…………………………………………..……...…….6 

 2.7  ภาษีมูลค่าเพิ่ม……………………………..….………………………..…….………..7 

 2.8  ใบส าคญัรับและใบส าคญัจ่าย………………………………...……………………….8 

บทที ่3 รายละเอยีดการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

 3.1  ช่ือและท่ีตั้งของสถานประกอบการ…………………………….………..…..………12 



 

 

สารบัญ (ต่อ) 

           หน้า 

 3.2  ลกัษณะการประกอบการ ผลิตภณัฑ/์ผลิตผล หรือการใหบ้ริการหลกัขององคก์ร…...13 

 3.3  รูปแบบการจดัการองคก์รและการบริหารงานขององคก์ร……..…………………….13 

 3.4  ต  าแหน่งงานและลกัษณะงานท่ีไดรั้บมอบหมาย…………….….….……...….……..13 

 3.5  ช่ือและต าแหน่งงานของพนกังานท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา………………….………….14 

 3.6  ระยะเวลาท่ีปฏิบติังานสหกิจศึกษา…………………………….…………..………...14 

 3.7  วธีิการด าเนินงาน/ขั้นตอนการด าเนินงาน…………..……..…………….…….…….14 

 3.8  อุปกรณ์และเคร่ืองมือท่ีใช…้……………………………….……………..…..……..15 

บทที ่4 ผลการปฏิบัติงานตามโครงงาน 

 4.1  รายละเอียดของงานท่ีปฏิบติัหรือขั้นตอนการท างาน…………………..….…………16 

บทที ่5 สรุปผลโครงงาน 

 5.1  สรุปผลโครงงาน……………………………………………………...……………..35 

 5.2  สรุปผลการปฏิบติังานสหกิจศึกษา………………………………………….……….35 

บรรณานุกรม……………………………………………………...………………………………37 

ภาคผนวก…………………………………………………………………………...…………….38 

ประวตัิผู้จัดท า……………………………………………………………………….……………40 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญตาราง 

หน้า 

ตารางท่ี 4.1 แสดงรายการในการด าเนินงาน…………………………………...………………….15

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญรูปภาพ 

หน้า 

รูปภาพท่ี 2.1 ตวัอยา่งใบเสร็จซ้ือสินคา้….………………………………….……….……………..3 

รูปภาพท่ี 2.2 ตวัอยา่งใบเสร็จขายสินคา้……………………...……………..……...……..………..5 

รูปภาพท่ี 2.3 ตวัอยา่งใบส าคญัจ่าย + หลกัฐานการจ่ายเงิน……………...………..………...……..10 

รูปภาพท่ี 2.4 ตวัอยา่งใบส าคญัรับ + หลกัฐานการรับเงิน…….…………………….…..…...…….11 

รูปภาพท่ี 3.1 ภาพโลโกข้อง บริษทั เอน็ที.แอบโซลูท จ ากดั……..………………......…..….…….12 

รูปภาพท่ี 3.2 แผนท่ีตั้ง บริษทั เอน็ที.แอบโซลูท จ ากดั…………………………..…...….…….….12 

รูปภาพท่ี 3.3 โครงสร้างการบริหารงาน บริษทั เอน็ที.แอบโซลูท จ ากดั……….....……..…….….13 

รูปภาพท่ี 4.1 ขั้นตอนการบนัทึกซ้ือสินคา้………………………...………………………………16 

รูปภาพท่ี 4.2 การก าหนดรูปแบบการป้อนขอ้มูล……...….…………………….………...……….17 

รูปภาพท่ี 4.3 การเลือกสมุดบญัชี………………………….…………………….……………..….18 

รูปภาพท่ี 4.4 การบนัทึกซ้ือสินคา้……………………………..……………….…….……………19 

รูปภาพท่ี 4.5 อธิบายรายละเอียดการลงบญัชี……………………………………...…….……...…19 

รูปภาพท่ี 4.6 หนา้รายงานภาษีซ้ือ……………………………...……………….…………………20 

รูปภาพท่ี 4.7 ขั้นตอนการบนัทึกขายสินคา้……………………………………………..…………21 

รูปภาพท่ี 4.8 การก าหนดรูปแบบการป้อนขอ้มูล…………………………………………....…….21 

รูปภาพท่ี 4.9 การเลือกสมุดบญัชี…………………………………………….………….……..….22 

รูปภาพท่ี 4.10 การบนัทึกขายสินคา้………………………………………………..….…………..22 

รูปภาพท่ี 4.11 อธิบายรายละเอียดการลงบญัชี………………………………………….…………23 

รูปภาพท่ี 4.12 หนา้รายงานภาษีขาย………………………………………………….……....……24 

รูปภาพท่ี 4.13 ขั้นตอนการบนัทึกขายต่างประเทศ…………………….………………….….……25 

 



 

 

สารบัญรูปภาพ (ต่อ) 

                       หน้า 

รูปภาพท่ี 4.14 การก าหนดรูปแบบการป้อนขอ้มูล………………..……………………………….25 

รูปภาพท่ี 4.15 การเลือกสมุดบญัชี………………………………….……………....…….……….26 

รูปภาพท่ี 4.16 การบนัทึกขายสินคา้…………………………………..……….…………………..27 

รูปภาพท่ี 4.17 อธิบายรายละเอียดการลงบญัชี………………………….…………………………27 

รูปภาพท่ี 4.18 หนา้รายงานภาษีขายต่างประเทศ………………………..…………………………28 

รูปภาพท่ี 4.19 ขั้นตอนการรับช าระลูกหน้ี……………………………..………………….…..…..29 

รูปภาพท่ี 4.20 ก าหนดการใหเ้ลขเอกสารอตัโนมติั……………………..…………………………29 

รูปภาพท่ี 4.21 การเลือกสมุดบญัชี…………………………………….………………….……….30 

รูปภาพท่ี 4.22 การช าระลูกหน้ี…………………………...…………..…………………….……..30 

รูปภาพท่ี 4.23 อธิบายรายละเอียดการลงบญัชี……………………………………………….……31 

รูปภาพท่ี 4.24 การรับช าระหน้ีจากใบส าคญัรับ………………………………………….………..31 

รูปภาพท่ี 4.25 ขั้นตอนการจ่ายช าระเจา้หน้ี…………………………………………….…...…….32 

รูปภาพท่ี 4.26 ก าหนดการใหเ้ลขเอกสารอตัโนมติั…………………….…………...…….….……32 

รูปภาพท่ี 4.27 การเลือกสมุดบญัชี………………………………….…………………….……….33 

รูปภาพท่ี 4.28 การช าระเจา้หน้ี…………………………………………………………...……….33 

รูปภาพท่ี 4.29 อธิบายรายละเอียดการลงบญัชี………………………………………………….…34 

รูปภาพท่ี 4.30 การจ่ายช าระหน้ีจากใบส าคญัจ่าย……………………….……………..……..……34 

 

 

 

 



 

 

บทที ่1 
บทน ำ 

 
1.1  ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

จากการศึกษาในมหาวทิยาลยัเป็นการเรียนรู้ตามทฤษฎี ไม่ไดล้งมือปฏิบติัจริง ท าใหย้งัขาด
ทกัษะในการปฏิบติังานทางมหาวิทยาลยัจึงได้จดัโครงการสหกิจศึกษา เพื่อส่งนักศึกษาออกไป
เรียนรู้กระบวนการปฏิบติังาน ณ สถานประกอบการเพื่อให้นกัศึกษารู้จกัการแกไ้ขปัญหาเฉพาะ
หนา้ในดา้นการท างาน ณ สถานประกอบการจริงเพื่อเป็นการเตรียมความพร้อมใหน้กัศึกษากา้วเขา้
สู่ตลาดแรงงานและเป็นท่ีรู้จกัหรือยอมรับของคนในสังคม 

จากขา้งตน้ขา้พเจา้จึงมีความสนใจท่ีจะเขา้ศึกษาสหกิจ ณ บริษทั เอ็นที.แอบโซลูท จ ากดั  
ไดมี้โอกาสการเรียนรู้กระบวนการปฏิบติังานทางการบญัชี  แต่เน่ืองจากเวลาท่ีออกสหกิจนั้นอยู่
ในช่วงท่ีสถานประกอบการมีการปิดงบการเงิน ท าให้พี่เล้ียงไม่สะดวกในการถ่ายทอดความรู้และ
สอนงานได้อย่างเต็มท่ี จึงอยากท่ีจะศึกษาและคน้ควา้เพิ่มเติมเก่ียวกบัขั้นตอนการใช้โปรแกรม
ส าเร็จรูปทางการบญัชี (CD - Organizer) เพื่อให้เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบติังานและสามารถน าไป
ต่อยอดไดใ้นอนาคต    
1.2  วตัถุประสงค์ของโครงงำน 

1.2.1  เพื่อศึกษาขั้นตอนการบันทึกบัญชีด้วยโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบัญชี (CD - 
Organizer) 

1.2.2  เพื่อศึกษาขั้นตอนการรับช าระหน้ีจากใบส าคญัรับและการจ่ายช าระหน้ีจากใบส าคญั
จ่าย 

1.2.3  เพือ่ศึกษาขั้นตอนการจดัท าหนา้รายงานภาษีซ้ือ – ภาษีขาย 
1.3  ขอบเขตของโครงงำน 

ศึกษาขั้นตอนการบนัทึกบญัชีภาษีซ้ือ – ภาษีขาย และการรับช าระหน้ี – การจ่ายช าระหน้ี
โดยใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี (CD - Organizer) 
1.4  ประโยชน์ทีค่ำดว่ำจะได้รับ 

1.4.1  เขา้ใจถึงการบนัทึกบญัชีดว้ยโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี (CD - Organizer)  
1.4.2  ท าให้ทราบถึงขั้นตอนการบนัทึกการรับช าระหน้ีและการจ่ายช าระหน้ีท่ีมีความ

ถูกตอ้งครบถว้น 
1.4.3  ไดรั้บรู้ขั้นตอนการบนัทึกหนา้รายงานภาษีซ้ือ – ภาษีขาย ท่ีเกิดมาจากการด าเนินงาน

ของกิจการต่าง ๆท่ีมีความแตกต่างกนั  
 



 

 

บทที ่2 
การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

 
2.1  การศึกษาโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบัญชี (CD - Organizer) 
 2.1.1  เม่ือป้อนเอกสารขายเขา้โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี (CD - Organizer) แทนการ
พิมพดี์ดดว้ยมือผลท่ีจะไดต้ามมาโดยอตัโนมติั คือ 
  -  ไดใ้บเอกสาร/ใบส่งของท่ีสะอาดปราศจากการ ลบ/ขีด/แกไ้ข 
  -  ไดร้ายงานภาษีขายส่งสรรพากร 
  -  ไดก้าร์ดลูกหน้ี / ระบบติดตามหน้ี 
  -  ไดก้าร์ดสตอ็กสินคา้ 
  -  พิมพใ์บวางเอกสารไดโ้ดยอตัโนมติั 
  -  รายงานสรุปยอดขายเพื่อไปช่วยคิดค่าคอมมิชชัน่ 
 2.1.2   เช่นเดียวกนั เม่ือป้อนซ้ือสินคา้ผลท่ีจะไดต้ามมาโดยอตัโนมติั คือ 
   -  ไดก้าร์ดเจา้หน้ี 
   -  ไดก้าร์ดสตอ็กสินคา้ 
   -  พิมพใ์บรับเอกสารไดโ้ดยอตัโนมติั 
 2.1.3   และเม่ือถึงก าหนดช าระลูกหน้ีจะมาช าระเงิน ผลท่ีจะไดต้ามมาโดยอตัโนมติั คือ 
   -  ไดก้าร์ดลูกหน้ีโดยสมบูรณ์ 
   -  รายงานสรุปยอดเก็บเงินเพื่อไปช่วยคิดค่าคอมมิชชัน่ 
 2.1.4   และเม่ือถึงก าหนดช าระเงินใหเ้จา้หน้ี ผลท่ีจะไดต้ามมาโดยอตัโนมติั คือ 
   -  ไดก้าร์ดเจา้หน้ีโดยสมบูรณ์ 
 2.1.5   จากการป้อนรายการดังกล่าว ระบบโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบัญชี (CD - 
Organizer) จะท าการลงบญัชีเดบิต (Dr.) และเครดิต (Cr.) ใหอ้ตัโนมติั โดยมีการ 
   -  ลงสมุดบญัชีรายวนั 
   -  ลงบญัชีแยกประเภท 
   -  ท างบก าไรขาดทุน 
   -  ท างบดุล,งบทดลองใหโ้ดยอตัโนมติั 
2.2  เอกสารรายจ่าย 

ทุกกิจการท่ีมีการด าเนินธุรกิจจะตอ้งมีรายจ่าย หรือค่าใชจ่้าย เกิดข้ึนจากการด าเนินกิจการ 
ซ่ึงเม่ือกิจการไดมี้การจ่ายเงินออกไปจะตอ้งมีหลกัฐานประกอบการจ่ายเงินเพื่อเป็นหลกัฐานยนืยนั
วา่มีการจ่ายเงินจริง ๆ ไม่วา่จะเป็นการจ่ายดว้ยเงินสดหรือเป็นการซ้ือเช่ือ โดยเอกสารดงักล่าวเป็น 
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เอกสารท่ีจดัท าข้ึนโดยบุคคลภายนอกซ่ึงก็คือผูท่ี้ขายสินคา้ให้กบัลูกคา้ ซ่ึงจดัท าข้ึนแล้วออกให้
กิจการเป็นหลกัฐานเม่ือไดมี้การซ้ือสินคา้หรือบริการ 

 
 

ภาพที ่2.1  ตวัอยา่งใบเสร็จซ้ือสินคา้ 
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เอกสารรายจ่ายท่ีไม่มีรายการตามลกัษณะของใบก ากบัภาษีหรือขอคืนภาษีไม่ไดบ้รรดา
เอกสารรายจ่ายท่ีเกิดจากการประกอบธุรกิจมกัจะเกิดข้ึนจากการจ่ายค่าใชจ่้ายเล็ก ๆ นอ้ย ๆ ท่ีกิจการ
ไดจ่้ายเงินไป เพื่อซ้ือสินคา้หรือบริการจากร้านคา้หรือธุรกิจขนาดเล็กท่ีมกัเป็นธุรกิจท่ีขายสินคา้
หรือใหบ้ริการกบัลูกคา้รายยอ่ย ลูกคา้ขอหลกัฐานการรับเงิน บิลเงินสด หรือใบเสร็จรับเงิน  โดยบิล
เงินสดจะเป็นรูปเล่มออกมาจ าหน่ายให้กบัผูป้ระกอบการรายย่อยไวใ้ช้ส าหรับออกให้กบัลูกคา้ 
ดงันั้น “บิลเงินสด” ท่ีกิจการไดรั้บมาจากการจ่ายค่าใช้จ่ายออกไปนั้นไม่สามารถพิสูจน์ไดว้่าผูรั้บ
เงิน หรือผูข้ายสินคา้หรือผูใ้ห้บริการมีตวัตนจริง อาจจะเป็นเอกสารท่ีลกัลอบท าข้ึนมาอยา่งผิดๆ ก็
เป็นได้ รวมถึงอาจไม่มีการระบุช่ือและท่ีอยู่ของผูจ่้ายเงินหรือผูซ้ื้อสินคา้ท าให้ผูจ้ดัท าบัญชีไม่
สามารถจะพิสูจน์ไดว้่าค่าใช้จ่ายนั้นเป็นค่าใช้จ่ายของบริษทัจริงหรือไม่ โดยในทางบญัชีจะเรียก
ค่าใชจ่้ายดงักล่าววา่ “ค่าใชจ่้ายตอ้งหา้ม” 

ลกัษณะใบเสร็จท่ีเป็นค่าใชจ่้ายตอ้งหา้ม 
2.2.1  ไม่มีหลกัฐานใบก ากบัภาษี 
2.2.2  รายจ่ายท่ีไม่เก่ียวขอ้งโดยตรงกบัการประกอบกิจการ 
2.2.3  ภาษีตามใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่ เป็นตน้ 

โดยปกติแลว้เม่ือมีการท าการคา้ขายก็ยอ่มตอ้งมีการขนส่ง การเดินทางเพื่อติดต่อกบัลูกคา้ 
บางคร้ังเม่ือกิจการจ าเป็นตอ้งมีการติดต่อธุรกิจอย่างเร่งรีบ อาจมีความจ าเป็นจะต้องเดินทางท่ี
รวดเร็วกวา่ปกติ โดยการใชท้างด่วนเป็นช่องทางในการเดินทาง ซ่ึงปัจจุบนัการเดินทางข้ึนทางด่วน
จะมีหลกัฐานการจ่ายเงินอยู ่3 วธีิ คือ 

1  คูปองทางด่วน 
2  คูปองแบบเป็นเล่ม 
3  บตัรเติมเงิน 
ในกรณีค่าน ้ามนัรถยนต ์หากรถยนตน์ั้นเป็นของกิจการไม่ไดม้าจากเช่าซ้ือหรือเป็นการซ้ือ

ในนามของกิจการ เม่ือมีค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัรถยนตน์ั้นเกิดข้ึนยอ่มถือวา่เป็นรายจ่ายของกิจการ ท าให้
กิจการสามารถน าค่าใช้จ่ายท่ีเกิดข้ึนดงักล่าวมารวมค านวณก าไรสุทธิเพื่อเสียภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล 
ซ่ึงตอ้งเป็นรายจ่ายท่ีเกิดข้ึนจากการประกอบกิจการโดยตรงและหากมีภาษีเกิดข้ึนจากค่าใชจ่้ายของ
รถยนต ์ถือเป็นค่าใช้จ่ายในการค านวณก าไรสุทธิไม่มีสิทธิน าไปหกัออกจากภาษีขายหรือภาษีซ้ือ
ได ้แต่ถา้หากรถยนตน์ั้นไม่ไดใ้ชใ้นนามของบริษทั ค่าใชจ่้ายนั้นจะไม่สามารถลงเป็นค่าใชจ่้ายหรือ
ขอคืนภาษีได ้โดยใบเสร็จหรือใบก ากบัภาษีตอ้งระบุช่ือ ท่ีอยู่ของบริษทั เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี
อากร ระบุส านกังานใหญ่หรือเลขท่ีสาขา หรือเลขทะเบียนอยา่งชดัเจน 
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2.3  เอกสารรายรับ 
เอกสารท่ีใชใ้นการประกอบการลงบญัชีของธุรกิจจะประกอบไปดว้ย เอกสารท่ีบญัชีท าข้ึน

โดยออกให้กบับุคคลภายนอก และเอกสารท่ีผูป้ระกอบการจดัท าข้ึนให้กบับุคคลภายนอก เพื่อเป็น
หลกัฐาน โดยส่วนใหญ่แลว้จะเป็นเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัรายรับหรือรายไดข้องกิจการไม่วา่กิจการ
จะขายสินคา้หรือให้บริการ กิจการมีหนา้ท่ีตอ้งออกเอกสารหลกัฐานเป็นใบรับให้แก่ลูกคา้ในกรณี
ไดรั้บเงินจากการขายสินคา้นั้นโดยมีทั้งขายเช่ือและขายสดเป็นเช็ค หน้าท่ีของกิจการจะตอ้งออก
หลกัฐานเอกสารให้แก่ลูกคา้ในกรณีท่ีได้รับช าระเงินเรียบร้อยแลว้ หรือไดรั้บช าระหน้ีเรียบร้อย
แลว้เอกสารดงักล่าว มกัเรียกวา่ 

2.3.1  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
2.3.2  บิลเงินสด 
2.3.3  ใบเสร็จรับเงิน 
2.3.4  ใบก ากบัภาษี 

ในกรณีท่ีเป็นเอกสารรายรับหรือบิลขาย ไม่จ  าเป็นตอ้งเป็นตน้ฉบบัใบก ากบัภาษีก็ได ้โดย
อาจจะเป็นส าเนาก็ไดเ้พราะอยา่งไรก็ดีเอกสารดงักล่าวนั้นก็ไดร้ะบุช่ือและท่ีอยู ่เลขประจ าตวัผูเ้สีย
ภาษีอากร ระบุส านกังานใหญ่หรือเลขท่ีสาขาของสถานประกอบการอยา่งชดัเจน 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่2.2  ตวัอยา่งใบเสร็จขายสินคา้ 
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2.4  การบันทกึรายการลงในบัญชี 
เม่ือไดท้  าการตรวจเช็คเรียบร้อยแลว้ผูจ้ดัท าบญัชีท าการบนัทึกขอ้มูลรายไดแ้ละค่าใช้จ่าย

ของบริษทัทุกเดือนตามเอกสาร โดยรายการท่ีท าการตรวจเช็คมี ดงัน้ี 
2.4.1  วนั เดือน ปี 
2.4.2  เลขท่ี/เล่มท่ีของใบก ากบัภาษี 
2.4.3  เลขท่ีออกใหม่ผูจ้ดัท าบญัชี เช่น บริษทั เทพรุ่งเรือง จ ากดั ไดท้  าการซ้ือสินคา้ 

จากบริษทัแห่งหน่ึงไดรั้บ ใบก ากบัภาษี/ใบเสร็จรับรับเงินลงวนัท่ี 15 มิ.ย.61 เลขท่ีผูจ้ดัท าบญัชีออก
ใหม่อาจน าเลขมาจาก ปี เดือน วนัท่ี จ  านวนใบท่ี ตามล าดับดังน้ี 570615001 ซ่ึง 001 หมายถึง 
ใบก ากบัภาษีของวนัท่ี 15/06/61 ใบท่ี 1 ซ่ึงอาจจะมีใบท่ี 2,3 ไดอี้กใบวนัเดียวกนั 

2.4.4  ช่ือบริษทั ถา้เป็นรายงานภาษีซ้ือก็ดูช่ือบริษทัท่ีท าการซ้ือสินคา้ หรือรับ 
บริการ แต่ถา้เป็นรายงานขายใหดู้ท่ีช่ือบริษทัท่ีท าการขายสินคา้หรือใหบ้ริการ 

2.4.5  ระบุส านกังานใหญ่/เลขท่ีสาขา 
2.4.6  มูลค่าของสินคา้หรือบริการก่อนรวมภาษีมูลค่าเพิ่ม 
2.4.7  จ านวนเงินภาษีมูลค่าเพิ่ม 

ในกรณีท่ีท าการตรวจเช็คแลว้ถูกตอ้งตามใบก ากบัภาษีก็ไม่ตอ้งท าการแกไ้ข แต่ในกรณีท่ีมี
ขอ้ผิดพลาดเกิดข้ึนซ่ึงอาจจะเป็น บนัทึกวนัท่ีผิด บนัทึกเลขท่ี/เล่มท่ีผิด บนัทึกช่ือบริษทัผิด บนัทึก
มูลค่าสินคา้หรือบริการผดิหรือบนัทึกส านกังานใหญ่/เลขท่ีสาขาผดิ บนัทึกจ านวนภาษีมูลค่าเพิ่มผิด 
อยา่งใดอยา่งหน่ึงผดิตอ้งรีบท าการแกไ้ขใหถู้กตอ้งตามใบก ากบัภาษี 
2.5  แยกหักภาษี ณ ทีจ่่าย 

การด าเนินงานของธุรกิจตอ้งติดต่อกบัคู่คา้และผูท่ี้เก่ียวขอ้งอยูเ่สมอ ท าให้เกิดรายการรับ
และจ่ายเงินท่ีผูป้ระกอบการธุรกิจอาจถูกภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย และมีภาระหนา้ท่ีในการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย
ตามท่ีประมวลรัษฎากรก าหนดให้ผูจ่้ายเงินได้บางประเภทมีภาระหน้าท่ีหักภาษี ณ ท่ีจ่าย ออก
หนงัสือรับรองหกั ณ ท่ีจ่ายและน าส่งภาษีและยงัให้ผูท่ี้หกัภาษี ณ ท่ีจ่ายดงักล่าวเป็นผูมี้หนา้ท่ีจดัท า
บญัชีพิเศษแสดงหกัภาษีและน าส่งภาษี 
2.6  รายละเอยีดการจัดเรียงเอกสาร 

2.6.1  ภาษีขาย จดัท าใบก ากบัภาษีขายโดยจดัเรียงตามเลขท่ีใบก ากบัภาษี โดยให้เรียงเลขท่ี
ใบก ากบันอ้ยอยูข่า้งล่าง และใหเ้ลขท่ีมากอยูข่า้งบน โดยจดัเรียงเป็นเดือนๆ 

2.6.2  ภาษีซ้ือ  จดัท าใบก ากบัภาษีซ้ือโดยจดัเรียงตามเลขท่ีใบก ากบัภาษี โดยให้เรียงวนัท่ี
ใบก ากบันอ้ยอยูข่า้งล่าง และใหว้นัท่ีมากอยูข่า้งบน โดยจดัเรียงเป็นเดือนๆ 
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2.6.3  ใบส าคญัจ่าย จดัท าใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษีโดยจดัเรียงตามเลขท่ีใบเสร็จรับเงิน/ 
ใบก ากบัภาษี โดยให้เรียงเลขท่ีใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษีน้อยอยู่ขา้งล่าง และให้เลขท่ีมากอยู่
ขา้งบน โดยจดัเรียงเป็นเดือนๆ 

2.6.4  ใบส าคญัรับ  จดัท าส าเนาใบเสร็จรับเงินโดยจดัเรียงตามเลขท่ีส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
โดยให้เรียงเลขท่ีส าเนาใบเสร็จรับเงินน้อยอยูข่า้งล่าง และให้เลขท่ีมากอยูข่า้งบนโดยจดัเรียงเป็น
เดือนๆ 
2.7  ภาษีมูลค่าเพิม่ 

2.7.1  ความหมายภาษีมูลค่าเพิม่ 
ภาษีมูลค่าเพิ่ม (Value Added Tax หรือใชต้วัยอ่วา่ VAT) คือ ภาษีท่ีเรียกเก็บจาก 

ผูซ้ื้อหรือผูรั้บบริการโดยกฎหมายต้องการให้ผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการเป็นผูรั้บภาระภาษี ซ่ึง
ภาษีมูลค่าเพิ่มค านวณจากยอดมูลค่าสินคา้หรือบริการก่อนหกัรายจ่ายใด ๆ ตามอตัราภาษีท่ีก าหนด 
ซ่ึงมีอตัราเดียวโดยตอ้งค านวณภาษีส าหรับราชการบริหารส่วนทอ้งถ่ินเพิ่มควบคู่ไปอีก 1 ใน 9 ส่วน
ของภาษีมูลค่าเพิ่มตามประมวลรัษฎากร อยา่งไรก็ดีเพื่อมิให้มีการจดัเก็บภาษีซ ้ าซ้อนจากสินคา้และ
บริการท่ีต้องผ่านขบวนการหลายขั้ นตอนก่อนถึงมือผู ้บริโภค   ดังนั้ นในการค านวณภาษี
ผูป้ระกอบการจดทะเบียนจะน าภาษีท่ีเรียกเก็บจากผูซ้ื้อ หรือผูรั้บบริการ ซ่ึงกฎหมายเรียกว่าภาษี
ขายตั้งแลว้ลบหรือเครดิตด้วยภาษีท่ีตนถูกผูป้ระกอบการจดทะเบียนรายอ่ืนเรียกเก็บซ่ึงกฎหมาย
เรียกวา่ภาษีซ้ือ  โดยอาศยัหลกัฐานส าคญัท่ีเรียกวา่ใบก ากบัภาษี ภาษีซ้ือน้ีอาจขอคืนเป็นเงินสดแทน
การเครดิตยกยอดไปก็ได ้จึงอาจกล่าวไดว้า่ภาษีน้ีค  านวณจากมูลค่าของสินคา้ หรือบริการท่ีเพิ่มข้ึน
ใน แต่ละขั้นตอนเท่านั้น 

2.7.2  วธีิการค านวณภาษีมูลค่าเพิม่ 
ภาษีขาย      XX 
หกั ภาษีซ้ือ      XX 
ภาษีท่ีตอ้งช าระ (กรณี ภาษีขาย มากกวา่ ภาษีซ้ือ) } XX 
ภาษีท่ีช าระไวเ้กิน (กรณี ภาษีขาย นอ้ยกวา่ ภาษีซ้ือ) 

ผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม ตอ้งยืน่แบบแสดงรายการภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภ.พ.30) 
เป็นรายเดือนภาษี โดยยื่นแบบตั้งแต่วนัท่ี 1 – 15 ของเดือนถดัไปทุกเดือน  ไม่วา่กิจการจะมีรายรับ
จากการขายสินคา้หรือให้บริการในเดือนภาษีนั้นหรือไม่ก็ตาม กรณีท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่มไดย้ื่นแบบแสดงรายการภาษีมูลค่าเพิ่ม และผลจากการค านวณภาษีพบว่า ภาษีขาย
มากกวา่ภาษีซ้ือ ผูป้ระกอบการมีหน้าท่ีตอ้งน าส่งเงินภาษีต่อกรมสรรพากรเท่ากบัส่วนต่างนั้น แต่
หากภาษีขายนอ้ยกวา่ภาษีซ้ือผูป้ระกอบการมีสิทธิไดรั้บคืนภาษีซ้ือโดยผูป้ระกอบการจะขอคืนภาษี
ซ้ือเป็นเงินสดหรือใหน้ าเครดิตภาษีไปช าระภาษีมูลค่าเพิ่มในเดือนถดัไปก็ได ้การแสดงรายละเอียด
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การค านวณภาษีมูลค่าเพิ่มทั้งยอดภาษีขายและยอดภาษีซ้ือท่ีแสดงในแบบ ภ.พ.30 จะตอ้งเป็นภาษีท่ี
ถูกตอ้งตามกฎหมาย และมีสิทธิน ามาใชใ้นการค านวณภาษีมูลค่าเพิ่มเท่านั้น 
2.8  ใบส าคัญรับและใบส าคัญจ่าย 

2.8.1  ความหมาย 
ใบส าคญัรับ และใบส าคญัจ่าย เป็นเอกสารท่ีมีความส าคญัในการปฏิบติังานของฝ่ายบญัชี

การเงิน เพราะใชเ้ป็นหลกัฐานในการลงบญัชีใหถู้กตอ้ง สามารถตรวจสอบกระบวนการท างานและ
บุคคลท่ีเก่ียวขอ้งยอ้นกลบัได ้การจดัท าใบส าคญับญัชีช่วยส่งเสริมระบบการควบคุมภายในของ
กิจการใชเ้ป็นหลกัฐานยนืยนัภายในองคก์ร และกบับุคคลภายนอก 

2.8.2  ลกัษณะของใบส าคัญ 
เป็นวธีิท่ีจดัท าข้ึนเพื่อควบคุมการจ่ายเงิน กล่าวคือ รายการท่ีจะตอ้งจ่ายเงินทุก 

รายการใหถื้อเป็นหน้ีก่อนโดยจดัท าใบส าคญัข้ึน เพื่ออนุมติัการจ่ายเงินจากผูมี้อ  านาจสั่งการ และน า
ใบส าคญัท่ีไดรั้บอนุญาตแลว้ไปบนัทึกในทะเบียนใบส าคญั เม่ือถึงก าหนดเวลาจ่ายเงินให้จ่ายเป็น
เช็คทุกรายการ (ยกเวน้รายการท่ีจ่ายจากเงินสดย่อย) และน าใบส าคญัท่ีจ่ายเงินแล้วไปบนัทึกใน
ทะเบียนจ่ายเช็ค ดงันั้นเม่ือใชร้ะบบใบส าคญัแลว้ไม่ตอ้งมีสมุดรายวนัซ้ืออีก 

2.8.3  เอกสารทีใ่ช้ประกอบค่าใช้จ่ายของกจิการ 
กรณีรายจ่ายของกิจการท่ีจ่ายไปเพื่อประโยชน์ของกิจการจริง แต่ไม่มีหลกัฐานการ 

รับเงินเพียงพอ สามารถจดัท าเอกสารประกอบการลงบญัชีได ้แยกเป็นกรณีดงัน้ี 
2.8.3.1  กรณีผูรั้บเงินยนิยอมออกใบรับเงิน (ตามมาตรา 105 ทว)ิ ในใบรับเงินและ 

ส าเนาใบรับเงิน ตอ้งมีรายละเอียดตวัเลขไทยหรือเลขอารบิก และอกัษรภาษาไทย หากท าเป็น
ภาษาต่างประเทศก็ใหมี้ภาษาไทยก ากบัดว้ย มีรายละเอียดดงัน้ี 

2.8.3.1.1  เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูอ้อกใบรับเงิน 
2.8.3.1.2  ช่ือของผูอ้อกใบรับเงิน 
2.8.3.1.3  เลขท่ีเอกสารของใบรับเงิน 
2.8.3.1.4  วนั เดือน ปี ท่ีออกใบรับเงิน 
2.8.3.1.5  จ านวนเงินท่ีไดรั้บ 
2.8.3.1.6  ชนิด ช่ือ จ านวนและราคาสินคา้ 
2.8.3.1.7  ถา้เป็นการขายสินคา้ใหก้บัผูซ้ื้อซ่ึงขายสินคา้ประเภทเดียวกนั 

ตอ้งแสดงช่ือท่ีอยูข่องผูซ้ื้อไวใ้นใบรับเงินดว้ยทุกคร้ังท่ีมีการรับเงิน 
2.8.3.2  กรณีท่ีผูรั้บเงินไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินใหไ้ด ้แต่ยนิยอมท่ีจะลง 

ลายมือช่ือในช่องผูรั้บเงิน และยินยอมให้แนบส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน สามารถใช้เอกสาร 
“ใบส าคญัรับเงิน” 
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2.8.3.3  กรณีจ่ายค่าสินคา้หรือบริการเบด็เตล็ดแต่ไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงิน 
จากผูข้ายหรือผูใ้ห้บริการได้ จ  าเป็นต้องให้พนักงานของกิจการเป็นผูรั้บรองการจ่ายเงินนั้น ก็
สามารถใชเ้อกสาร “ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน” 

2.8.3.4  กรณีท่ีมีค่าใชจ่้ายแต่ใบเสร็จรับเงินหรือใบก ากบัภาษีระบุเป็นช่ือผูอ่ื้น เช่น 
 ค่าไฟฟ้า ค่าน ้ าประปา เป็นต้น แต่กิจการสามารถพิสูจน์ได้ว่า กิจการเป็นผูจ่้ายเงินจริง และมี
หลกัฐานอ่ืน ๆ แนบ เช่น สัญญาเช่า เป็นตน้ ให้จดัท าเอกสาร “ใบส าคญัจ่าย” โดยระบุรายละเอียด 
ดงัน้ี 

2.8.3.4.1  ช่ือ ท่ีอยู ่เลขบตัรประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูรั้บเงิน 
2.8.3.4.2  วนัท่ีจ่ายเงิน 
2.8.3.4.3  ระบุประเภทของรายการท่ีจ่ายและจ านวนเงินท่ีจ่าย 
2.8.3.4.4  ลงลายมือช่ือผูรั้บเงินไวเ้ป็นหลกัฐาน 
2.8.3.4.5  มีการลงนามอนุมติัจ่ายโดยผูมี้อ  านาจเท่านั้น 

กรณีน้ีตอ้งแนบหลกัฐานการจ่ายเงินต่าง ๆ ไดแ้ก่ 
1  หลกัฐานการจ่ายเงิน เช่น ส าเนาเช็คระบุช่ือผูรั้บเงิน หรือหลกัฐานการตดับญัชี (Bank 

Statement) หรือส าเนาใบโอนเงินธนาคาร หรือสลิปโอนเงินอิเลคทรอนิกส์อ่ืน ๆ 
2  กรณีช าระเป็นเงินสดตอ้งแนบส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผูรั้บเงิน 
3  เอกสารพิจารณาท่ีเก่ียวข้อง เช่น รายงานการประชุมท่ีมีมติให้อนุมติัเป็นรายจ่ายได้ 

จดหมายผูบ้ริหาร ค ารับรองอนุมติัรายจ่าย รายการเบิกจ่ายท่ีผา่นการอนุมติัและมีลายมือช่ือผูอ้นุมติั
จ่าย เป็นตน้ 

4  หลกัฐานการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 
แต่รายจ่ายต่อไปน้ีไม่สามารถน ามาถือเป็นรายจ่ายของกิจการไดแ้มจ้ะมีเอกสารการจ่ายเงิน

ครบถว้น 
1  รายจ่ายส่วนตวั และการใหโ้ดยเสน่หา 
2  รายจ่ายท่ีก าหนดข้ึนเองโดยไม่มีการจ่ายจริง หรือรายจ่ายของรอบบญัชีอ่ืน 
3  รายจ่ายท่ีไม่ใช่เพื่อกิจการ หรือเพื่อหาก าไร 
4  รายจ่ายท่ีพิสูจน์ไม่ไดว้า่ใครเป็นผูรั้บ 

ระบบใบส าคัญ 
1  ใบส าคญัจ่าย (Payment Voucher)  ใชบ้นัทึกรายการจ่ายเงิน (PV) 
2  ใบส าคญัรับ (Receipt Voucher)  ใชบ้นัทึกรายการรับเงิน (RV) 
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2.8.4  เอกสารประกอบใบส าคัญ 
2.8.4.1  ใบส าคญัจ่าย (Payment Voucher)  ใบเสร็จรับเงิน/ บิลเงินสด 
2.8.4.2  ใบส าคญัรับ (Receipt Voucher)  ใบรับฝากเงิน 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่2.3  ตวัอยา่งใบส าคญัจ่าย+หลกัฐานการจ่ายเงิน 
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ภาพที ่2.4  ตวัอยา่งใบส าคญัรับ+หลกัฐานการรับเงิน 



 

 

บทที ่3 
รายละเอยีดการปฏบิัติงานสหกจิศึกษา 

 
3.1  ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

3.1.1  ช่ือสถานประกอบการ 
บริษทั เอน็ที.แอบโซลูท จ ำกดั 

3.1.2  ทีต่ั้ง 
บริษทั เอน็ที.แอบโซลูท จ ำกดั  ตั้งอยูเ่ลขท่ี 247/42-43 ซอยพระยำมนธำตุฯ  
แขวงบำงบอน   เขตบำงบอน   กรุงเทพมหำนคร   10150 

 

 
 

ภาพที ่3.1 ภำพโลโกข้องบริษทั เอน็ที.แอบโซลูท จ ำกดั 
 

ภาพที ่3.2  แผนท่ีตั้ง บริษทั เอน็ที.แอบโซลูท จ ำกดั 
 
 
 

  

 บรษัิท เอ็นท.ี แอบโซลทู จ ำกัด

                         

           หำ้งเดอะมอลลบ์ำงแค หำ้งแม็กโคร ป๊ัมน ้ำมันซสัโก ้

  หมูบ่ำ้นดเีค

ถนนกำญจนำภเิษก

 ประกันสงัคม

ถ
น
น
 
ระ
รำ
ม
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3.2  ลกัษณะการประกอบการ ผลติภัณฑ์/ผลติผล หรือการให้บริการหลกัขององค์กร 
3.2.1 รับจดัท ำบญัชี / รับตรวจสอบบญัชี 
3.2.2 รับวำงแผนภำษี / วำงแผนกำรเงิน 
3.2.3 รับเคลียร์ปัญหำภำษีอำกร / ใหค้  ำปรึกษำทำงดำ้นภำษีอำกร 
3.2.4 รับข้ึนทะเบียนประกนัสังคม 
3.2.5 รับจดทะเบียนจดัตั้งและเปล่ียนแปลงบริษทั 
3.2.6 รับจดทะเบียนจดัตั้งบริษทั / หำ้งหุน้ส่วนจ ำกดั 
3.2.7 รับจดทะเบียนภำษีมูลค่ำเพิ่ม 

3.3  รูปแบบการจัดการองค์กรและการบริหารงานขององค์กร 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

ภาพที ่3.3  โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน บริษทั เอน็ที.แอบโซลูท จ ำกดั 
3.4  ต าแหน่งงานและลกัษณะงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

3.4.1  ต าแหน่งทีไ่ด้รับมอบหมาย 
นำงสำวณฐัพร ตนัติมุกดำวงศ ์    ต  ำแหน่ง  ผูช่้วยพนกังำนบญัชี 
นำงสำวรัชนีกร สำรกิจ     ต  ำแหน่ง  ผูช่้วยพนกังำนบญัชี 
นำงสำวธนญัญำ ก่ิงชำ         ต  ำแหน่ง  ผูช่้วยพนกังำนบญัชี 

 
 
 

คุณอนุชำ โชคคุณำนนัทกุล 
(เจำ้ของกิจกำร) 

ชลิดำ เรืองศรำพร 
(หวัหนำ้ฝ่ำยบญัชี) 

คุณชนิสร โชคคุณำนนัทกุล 
(เจำ้ของกิจกำร) 

สุวรรณำ องัคำร
ชุน 

(พนกังำนบญัชี) 

รินทร์ลภสั เมธีนนัท
พงศ ์

(พนกังำนบญัชี) 

วรัิตน์ สมรักษ ์
(แมชเซ็นเจอร์) 

พรชยั ขนัวงั 
(แมชเซ็นเจอร์) 
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3.4.2 ลกัษณะงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 
ลกัษณะงำนท่ีไดรั้บมอบหมำยไดด้ ำเนินกำรปฏิบติั ดงัน้ี 
3.4.2.1  แยกเอกสำร ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของเอกสำร 

  3.4.2.2  บนัทึกรำยกำรภำษีซ้ือ – ภำษีขำย 
  3.4.2.3  บนัทึกใบส ำคญัรับ – ใบส ำคญัจ่ำย 
3.5  ช่ือและต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษาสหกจิศึกษา 

นำงสำวจิตตำ กุลจำรุอรุณ      ต  ำแหน่ง  พนกังำนบญัชี 
นำงสำวศิริรัตน์ บุญวรรณำ     ต  ำแหน่ง  พนกังำนบญัชี 
นำงสำวสุวดิำ พวงแกว้            ต  ำแหน่ง  พนกังำนบญัชี 

3.6  ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
  3.6.1  ระยะเวลาในการด าเนินงาน 
   วนัท่ี 1 มิถุนำยน 2563 - 18 กนัยำยน 2563 

 3.6.2  วนัเวลาในการปฏิบัติสหกจิ 
   3.6.2.1  เดือนมิถุนำยน 
    วนัจนัทร์ - วนัเสำร์ เวลำ 08.30 น. - 17.30 น. 
   3.6.2.2  เดือนกรกฎำคม – กนัยำยน 
    วนัจนัทร์ - วนัศุกร์ เวลำ 08.30 น. - 17.30 น.  
3.7  วธีิการด าเนินงาน / ข้ันตอนการด าเนินงาน 
 3.7.1  คิดหัวข้อโครงงานที่สนใจโดยพนักงานที่ปรึกษาช่วยให้ค าแนะน า  เพื่อให้สอดคลอ้ง
กบัโครงงำนจะไดค้วำมรู้ควำมเขำ้ใจมำกข้ึน และปรึกษำอำจำรยโ์ครงงำนสหกิจศึกษำ 

3.7.2  ศึกษาหาข้อมูล 
  3.7.2.1  ศึกษำขั้ นตอนกำรใช้งำนโปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำรบัญชี (CD -
Organizer) 

  3.7.2.2  ศึกษำขั้นตอนกำรบนัทึกหนำ้รำยงำนภำษีซ้ือ - ภำษีขำย 
  3.7.2.3  ศึกษำขั้นตอนกำรบนัทึกใบส ำคญัรับ - ใบส ำคญัจ่ำย 

 3.7.3  รวบรวมข้อมูลของโครงงานพร้อมการวเิคราะห์ข้อมูลและสรุปผลการด าเนินงาน 
 3.7.4  จัดท ารูปเล่มโครงงานให้พนักงานที่ปรึกษาและอาจารย์ที่ปรึกษา ตรวจสอบควำมถูก
ตอ้ง เพื่อน ำมำแกไ้ขในขอ้ผดิพลำดในโครงงำน 
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ตารางแสดงระยะเวลาในการด าเนินงานของโครงงาน 
 

ตารางที ่4.1  แสดงระยะเวลำในกำรด ำเนินงำน 

 
3.8  อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 
 3.8.1 อุปกรณ์ด้านฮาร์ดแวร์ 
  3.8.1.1 สแกนเนอร์ (Scanner) 
  3.8.1.2 เคร่ืองปร้ินเตอร์ (Printer) 
  3.8.1.3 คอมพิวเตอร์ (Computer) 
 3.8.2 อุปกรณ์ด้านซอฟต์แวร์ 
  3.8.2.1 โปรแกรม Microsoft Office Word 
  3.8.2.2 โปรแกรม Microsoft Office Excel 
  3.8.2.3 โปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำรบญัชี (CD - Organizer) 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม กนัยายน 

1  คิดหัวข้อโครงงำนกับพนักงำนท่ี
ปรึกษำและอำจำรยท่ี์ปรึกษำโครงงำน
สหกิจศึกษำ 

    

2  ศึกษำหำขอ้มูล 
 

  

3  รวบรวมข้อมูลของโครงงำนและ
วเิครำะห์ขอ้มูล 

  

4  จดัท ำรูปเล่มโครงงำน 
 

    



 
 

 

บทที ่4 
ผลการปฏบิัติงานตามโครงงาน 

 
4.1  รายละเอยีดของงานทีป่ฏิบัติหรือขั้นตอนการท างาน 
 4.1.1  แยกเอกสาร 

4.1.1.1  ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารท่ีลูกคา้น ามาใหแ้ลว้คดัแยกเอกสารให้
เป็นหมวดหมู่ เช่น ใบก ากบัภาษีซ้ือ ใบก ากบัภาษีขาย ใบส าคญัรับ ใบส าคญัจ่าย ฯลฯ ซ่ึงจะจดัเรียง
ตามวนัท่ีและเลขท่ีบิลของเอกสาร เพื่อง่ายต่อการบนัทึกขอ้มูล 
 4.1.2  บันทกึรายการภาษีซ้ือ 
  4.1.2.1  เขา้โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี (CD - Organizer) เขา้ท่ีขอ้ 1 และเลือก 
1 ซ้ือสินคา้ (ส่งทนัที) 

 
ภาพที ่4.1  ขั้นตอนการบนัทึกซ้ือสินคา้ 
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  4.1.2.2  เม่ือกด SET รูปแบบการป้อนแลว้จะปรากฏหนา้ต่างใหเ้ลือกแบบไม่
อตัโนมติั  แลว้กดตกลง 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่4.2  การก าหนดรูปแบบการป้อนขอ้มูล 
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    4.1.2.3  เลือกสมุดบญัชีเม่ือก าหนดรูปแบบการป้อนแบบไม่อตัโนมติัแล้ว จะ
ปรากฏหน้าต่างให้ตั้งค่าสมุดบญัชี กดเลือกสมุดบญัชี เล่ม 4 สมุดรายวนัซ้ือในประเทศ ซ่ึงเลขท่ี
เอกสารจะเรียงตามล าดบัวนัท่ีจะข้ึนวนัท่ีปัจจุบนั   

 
ภาพที ่4.3  การเลือกสมุดบญัชี 

    4.1.2.4  หนา้จอเก่ียวกบัการบนัทึกซ้ือ เม่ือเลือกสมุดบญัชีเรียบร้อยแลว้จะปรากฏ
หน้าต่างเก่ียวกบัการบนัทึกซ้ือ จึงท าการบนัทึกโดยใส่วนัท่ีตามเอกสาร ใส่เลขท่ีซ้ือ ใบแจง้หน้ี/
ใบก ากบัภาษี  (เลขท่ีซ้ือกบัใบแจง้หน้ี/ใบก ากบัภาษีจะตอ้งตรงกนั) คน้หาช่ือรหัสผูข้าย โดยใส่
เคร่ืองหมาย ? ก่อน แลว้พิมพช่ื์อบริษทันามของผูข้าย เพื่อง่ายต่อการคน้หา แต่ถา้บริษทันั้นมีสาขา 
ตอ้งกดเลือกสาขาด้วย จากนั้นใส่รหัสสินคา้ 1 จ  านวน 1 ใส่ราคา ตรวจสอบยอดภาษีมูลค่าเพิ่ม 
(VAT) ใหถู้กตอ้ง 
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ภาพที ่4.4  การบนัทึกซ้ือสินคา้ 
 4.1.2.5  จากนั้นกด F5 เพื่อจดัเก็บขอ้มูล แลว้โปรแกรมจะบนัทึกเดบิต (Dr.) และ

เครดิต (Cr.) อตัโนมติั แลว้จะบนัทึกเขา้สู่โปรแกรม 

 
ภาพที ่4.5  อธิบายรายละเอียดการลงบญัชี 
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ภาพที ่4.6  หนา้รายงานภาษีซ้ือ 
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 4.1.3  บันทกึรายการภาษีขายในประเทศ 
   4.1.3.1  เขา้โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี (CD - Organizer) เขา้ท่ีขอ้ 2 และเลือก 
1 ขายสินคา้ (ส่งทนัที) 

 
ภาพที ่4.7  ขั้นตอนการบนัทึกขายสินคา้ 

 4.1.3.2  เม่ือกดเลือก 1 ขายสินค้า (ส่งทันที) แล้วจะปรากฏหน้าต่างก าหนด
รูปแบบการป้อนใหเ้ขา้ไปท่ีเร่ิมป้อนรายการ 

 
ภาพที ่4.8  การก าหนดรูปแบบการป้อนขอ้มูล 
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 4.1.3.3  การเลือกสมุดบญัชี เม่ือเลือกเร่ิมป้อนรายการแลว้จะปรากฏหนา้ต่างให้ตั้ง
ค่าสมุดบญัชี กดเลือกสมุดบญัชี เล่ม 8 สมุดรายวนัขาย ซ่ึงเลขท่ีเอกสารจะเรียงตามล าดบั วนัท่ีจะ
ข้ึนวนัท่ีปัจจุบนั และกดตกลง 

ภาพที ่4.9  การเลือกสมุดบญัชี 
 4.1.3.4  เม่ือเลือกสมุดบญัชีเรียบร้อยแลว้จะปรากฏหนา้ต่างเก่ียวกบัการบนัทึกขาย     
จึงท าการบนัทึกโดยใส่วนัท่ีตามเอกสาร เลขท่ีเอกสารขาย คน้หาช่ือรหสัลูกคา้ โดยใส่เคร่ืองหมาย ? 
ก่อน แลว้พิมพช่ื์อบริษทันามของผูซ้ื้อ เพื่อง่ายต่อการคน้หา แต่ถา้บริษทันั้นมีสาขาตอ้งกดเลือก
สาขา จากนั้นใส่รหสัสินคา้ 1 จ านวน 1 ใส่ราคา ตรวจสอบยอดภาษีมูลค่าเพิ่ม (VAT) ใหถู้กตอ้ง 

ภาพที ่4.10  การบนัทึกขายสินคา้ 



23 
 

 

  4.1.3.5  จากนั้นกด F5 เพื่อจดัเก็บขอ้มูลแลว้โปรแกรมจะบนัทึกเดบิต (Dr.) และ
เครดิต (Cr.) อตัโนมติั แลว้จะบนัทึกเขา้สู่โปรแกรม 

 
ภาพที ่4.11  อธิบายรายละเอียดการลงบญัชี 



24 
 

 

 
ภาพที ่4.12  หนา้รายงานภาษีขาย 
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 4.1.4  บันทกึรายการภาษีขายต่างประเทศ 
   4.1.4.1  เขา้โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี (CD - Organizer) เขา้ท่ีขอ้ 2 และเลือก 
1 ขายสินคา้ (ส่งทนัที) 

 
ภาพที ่4.13  ขั้นตอนการบนัทึกขายต่างประเทศ 

4.1.4.2  เม่ือกด SET รูปแบบการป้อนแล้วจะปรากฏหน้าต่างให้เลือกแบบไม่
อตัโนมติั  แลว้กดตกลง 
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ภาพที ่4.14  การก าหนดรูปแบบการป้อนขอ้มูล 

 4.1.4.3  การเลือกสมุดบญัชี เม่ือเลือกเร่ิมป้อนรายการแลว้จะปรากฏหนา้ต่างให้ตั้ง
ค่าสมุดบญัชี กดเลือกสมุดบญัชี เล่ม 9 สมุดรายวนัขาย ซ่ึงเลขท่ีเอกสารจะเรียงตามล าดบั วนัท่ีจะ
ข้ึนวนัท่ีปัจจุบนั และกดตกลง  

  
ภาพที ่4.15  การเลือกสมุดบญัชี 
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  4.1.4.4  เม่ือเลือกสมุดบญัชีเรียบร้อยแลว้จะปรากฏหนา้ต่างเก่ียวกบัการบนัทึกขาย     
จึงท าการบนัทึกโดยใส่วนัท่ีตามเอกสาร เลขท่ีเอกสารขาย คน้หาช่ือรหสัลูกคา้ โดยใส่เคร่ืองหมาย ? 
ก่อน แลว้พิมพช่ื์อบริษทันามของผูซ้ื้อ เพื่อง่ายต่อการคน้หา แต่ถา้บริษทันั้นมีสาขาตอ้งกดเลือก
สาขา จากนั้นใส่รหัสสินคา้ 1 จ านวน 1 ใส่ราคา และสุดทา้ยใส่หมายเหตุ พิมพร์หัสใบขนสินคา้ 
จ านวน INV (ดอลลาร์USD หรือ ยโูรEUR) @ อตัราแลกเปล่ียน  

ภาพที ่4.16  การบนัทึกขายสินคา้ 
 4.1.4.5  จากนั้นกด F5 เพื่อจดัเก็บขอ้มูลแล้วโปรแกรมจะบนัทึกเดบิต (Dr.) และ
เครดิต (Cr.) อตัโนมติั แลว้จะบนัทึกเขา้สู่โปรแกรม พิมพห์นา้รายงานภาษีขายจ านวนภาษีมูลค่าเพิ่ม
จะเท่ากบั 0 % 

ภาพที ่4.17  อธิบายรายละเอียดการลงบญัชี 
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ภาพที ่4.18  หนา้รายงานภาษีขายต่างประเทศ 
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      4.1.5  ข้ันตอนรับช าระลูกหนี้ตามใบส าคัญรับ 
           4.1.5.1  เขา้โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี (CD - Organizer) ไปท่ี 3 รับเงิน > รับ
ช าระหน้ีจากลูกหน้ี 

 
ภาพที ่4.19  ขั้นตอนการรับช าระลูกหน้ี 

 4.1.5.2  ก าหนดการให้เลขเอกสารอตัโนมติั กดเลือกอตัโนมติั 

 
ภาพที ่4.20  ก าหนดการให้เลขเอกสารอตัโนมติั 
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   4.1.5.3  เลือกสมุดบญัชีเล่ม 1 คือสมุดรายวนัรับเงิน แลว้กดตกลง 

 
ภาพที ่4.21  การเลือกสมุดบญัชี 

  4.1.5.4  ใส่วนัท่ี > รหัสลูกคา้ ตดัตามเช็คท่ีลูกคา้จ่ายเพื่อตดัยอดตามใบส าคญัรับ         
ในแต่ละเอกสาร        

 
ภาพที ่4.22  การช าระลูกหน้ี 
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 4.1.5.5  จากนั้นกด F5 เพื่อจดัเก็บขอ้มูล แลว้โปรแกรมจะบนัทึกเดบิต (Dr.) และ
เครดิต (Cr.) อตัโนมติั แลว้จะบนัทึกเขา้สู่โปรแกรม 

ภาพที ่4.23  อธิบายรายละเอียดการลงบญัชี 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่4.24  การรับช าระหน้ีจากใบส าคญัรับ 
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  4.1.6  ขั้นตอนการจ่ายช าระหนีต้ามใบส าคัญจ่าย 
   4.1.6.1  เขา้โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี (CD - Organizer) ไปท่ี 4 จ่ายเงิน >       
จ่ายช าระหน้ีใหเ้จา้หน้ี 

 
ภาพที ่4.25  ขั้นตอนการรับช าระเจา้หน้ี 

   4.1.6.2  ก าหนดการให้เลขเอกสารอตัโนมติั กดเลือกอตัโนมติั 

 
ภาพที ่4.26  ก าหนดการให้เลขเอกสารอตัโนมติั 
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4.1.6.3  เลือกสมุดบญัชีเล่ม 2 คือสมุดรายวนัจ่าย-ธนาคาร แลว้กดตกลง 

 
ภาพที ่4.27 การเลือกสมุดบญัชี 

  4.1.6.4    ใส่วนัท่ี > รหัสลูกคา้ ตดัตามเช็คท่ีสั่งจ่ายให้กบัเจา้หน้ี เพื่อตดัยอดตาม    
ใบส าคญัจ่ายในแต่ละเอกสาร  

 
ภาพที ่4.28 การช าระเจา้หน้ี 
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 4.1.6.5  จากนั้นกด F5 เพื่อจดัเก็บขอ้มูล แลว้โปรแกรมจะบนัทึกเดบิต (Dr.) และ
เครดิต (Cr.) อตัโนมติั แลว้จะบนัทึกเขา้สู่โปรแกรม 

 
ภาพที ่4.29  อธิบายรายละเอียดการลงบญัชี 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่4.30  การจ่ายช าระหน้ีจากใบส าคญัจ่าย 



 

 

บทที ่5 
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

 
5.1  สรุปผลโครงงาน 
 5.1.1  สรุปผลโครงงาน 
 จากการท่ีไดอ้อกปฏิบติัสหกิจศึกษา ไดท้ราบถึงขั้นตอนในการบนัทึกบญัชีบนโปรแกรม
ส าเร็จรูปทางการบญัชี (CD - Organizer) ทั้งทางดา้นซ้ือ - ขาย และรับ - จ่าย และไดท้ราบถึงเอกสาร
ต่าง ๆ ท่ีใชใ้นกิจการในหลายดา้น รวมไปถึงไดเ้ขา้ใจระบบการท างานในรูปแบบของบริษทั และ
เรียนรู้การใชอุ้ปกรณ์ส านกังานต่าง ๆ รวมถึงความรู้เก่ียวกบัการใชง้านของโปรแกรม ซ่ึงสามารถ
น ามาปฏิบติังานในระบบการท างานของบริษทัไดจ้ริง และยงัสามารถเผยแพร่ความรู้น้ีให้กบับุคคล
อ่ืนไดเ้รียนรู้และเขา้ใจในโปรแกรมบญัชีน้ีไดดี้มากยิง่ข้ึนอีกดว้ย 
 5.1.2  ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 
  5.1.2.1   การปฏิบติังานท่ีไม่มีความหลากหลาย ท าให้ไม่สามารถคิดหวัขอ้การท า
โครงงานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
  5.1.2.2  ขอ้มูลบางส่วนไม่สามารถน าออกมาใชป้ระกอบการเพื่อท าโครงงานได ้
เน่ืองจากเอกสารดงักล่าวเป็นความลบัของบริษทัท่ีไม่สามารถเปิดเผยได ้
 5.1.3  ข้อเสนอแนะ 
  5.1.3.1  ควรมีการจดัอบรมในการท าโครงงานเพิ่ม เพื่อการท าโครงงานท่ีง่ายข้ึน 
  5.1.3.2  ควรปกปิดขอ้มูลท่ีส าคญัของบริษทัท่ีบริษทัไม่สามารถเปิดเผยได ้
5.2  สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
 5.2.1  ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
  5.2.1.1  ไดน้ าประสบการณ์จากท่ีท างานมาใชก้บัการท างานในอนาคตได ้
  5.2.1.2  งานท่ีได้รับมอบหมาย หรือท่ีตอ้งการเรียนรู้ลุล่วงไปได้ด้วยดีและได้มี
ปฏิสัมพนัธ์ท่ีดีกบับุคคลท่ีร่วมงานดว้ย 
  5.2.1.3  มีความเขา้ใจในโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชีไดห้ลากหลายมากข้ึน 
  5.2.1.4  ท าใหรู้้ระบบการท างานและการจดัการเวลาของตนเอง 
 5.2.2   ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
  5.2.2.1  ขาดทกัษะในการปฏิบติังาน 
  5.2.2.2  เขา้ใจค าสั่งของงานท่ีได้รับมอบหมายผิดพลาด เพราะการท างานของพี่
เล้ียงแต่ละคนแตกต่างกนั 
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  5.2.2.3  ขาดความรู้ความเขา้ใจของการใช้โปรแกรมส าเร็จรูปทางบญัชี เพราะมี
ความแตกต่างจากท่ีเรียน 
  5.2.2.4  ช่วงแรกมีความกดดนัในการปฏิบติังานและการวางตวั 
 5.2.3  ข้อเสนอแนะ 
  5.2.3.1  เรียนรู้และรับฟังจากผูมี้ประสบการณ์การท างาน เพื่อน ามาพฒันา 
  5.2.3.2  สอบถามพนักงานพี่เล้ียงให้เข้าใจก่อน เพื่อลดความผิดพลาดในการ
ปฏิบติังาน 
   5.2.3.3  น าสมุดจดมาบนัทึก และคน้ควา้หาขอ้มูลวธีิการใชง้านของโปรแกรม เพื่อ
การท างานท่ีรวดเร็วและความแม่นย  ามากข้ึน 
  5.2.3.4  กลา้ท่ีจะพูดและถามส่ิงท่ีไม่เขา้ใจกบัพนกังานพี่เล้ียง พร้อมสร้างมนุษย์
สัมพนัธ์ท่ีดีในบริษทั 
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