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บทที่ 1 

บทน ำ 

1.1 ประวัติควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

 บริษทั วินออน ออดิท จ ำกัด เป็นบริษทัท่ีมีกำรให้บริกำรด้ำนกำรจัดท ำบัญชีและกำร

ตรวจสอบบญัชีทัว่รำชอำณำจกัร ให้บริกำรให้ค  ำปรึกษำด้ำนภำษีและด้ำนบัญชี กำรให้บริกำร

ตรวจสอบบญัชีทั้งกำรให้บริกำรสอบบญัชีในรำยปีและรำยไตรมำส กำรให้บริกำรรับจดัตั้งบริษทั/

หำ้งหุน้ส่วน/ร้ำนคำ้ และรับจดทะเบียนเลิกกิจกำร 

จำกกำรท่ีผูจ้ดัท ำไดเ้ขำ้ร่วมกำรฝึกปฏิบติังำนตำมโครงกำรสหกิจศึกษำ ท่ีบริษทั วินออน 

ออดิท จ ำกดั ซ่ึงผูจ้ดัท ำไดฝึ้กปฏิบติังำนในต ำแหน่งผูช่้วยผูส้อบญัชี ไดรั้บมอบหมำยงำนในด้ำน

ของกำรจดัเตรียมกำรตรวจสอบบญัชีของบริษทัต่ำงๆ และกำรจดัท ำงบกำรเงิน เช่น งบแสดงฐำนะ

กำรเงิน งบก ำไรขำดทุน เป็นตน้ กำรตรวจสอบบัญชีหมวดต่ำงๆ กำรทดสอบกำรค ำนวณ กำร

บันทึกบัญชี ซ่ึงทำงสถำนประกอบกำรจะใช้โปรแกรม Express ในกำรบันทึกบัญชี และใช้

โปรแกรม Microsoft Excel ในกำรจดัท ำกระดำษท ำกำรตรวจสอบ และใช้โปรแกรม Microsoft 

Word ส ำหรับจดัท ำหนำ้รำยงำนผูส้อบบญัชีและหมำยเหตุประกอบงบกำรเงิน 

 รำยงำนสหกิจศึกษำฉบบัน้ีจึงจดัท ำขึ้นเพื่อเป็นแนวทำงในกำรจดัเตรียมกำรตรวจสอบบญัชี

ส ำหรับกิจกำรทัว่ไปในเบ้ืองตน้ รวมถึงบอกเทคนิคจำกประสบกำรณ์ท่ีไดรั้บในกำรฝึกปฏิบติังำน 

ซ่ึงสำมำรถน ำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์และเป็นควำมรู้ในกำรปฏิบัติงำนทำงวิชำชีพใน

อนำคต 

1.2 วัตถุประสงค์ของกำรศึกษำ 

1.2.1 เพื่อใหส้ำมำรถเขำ้ใจกระบวนกำรจดัเตรียมกำรตรวจสอบบญัชีเบ้ืองตน้ 

1.2.2 เพื่อใหเ้ขำ้ใจกำรแยกบญัชีแต่ละรำยกำรออกเป็นหมวดหมู่ไดอ้ยำ่งถูกตอ้ง 

1.2.3 เพื่อใหส้ำมำรถทรำบถึงเอกสำรท่ีจ ำเป็นหรือใชป้ระกอบกระบวนกำรจดัเตรียมกำร

สอบบญัชี 
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1.2.4. เพื่อช่วยลดเวลำใหส้ถำนประกอบกำรในกำรตรวจสอบบญัชี 

1.3 ขอบเขตของรำยงำน 

1.3.1. สำมำรถจดัท ำงบกำรเงินและงบทดลอง ดว้ยโปรแกรม Microsoft Excel ได ้

1.3.2. สำมำรถจดัท ำหมำยเหตุประกอบงบ ดว้ยโปรแกรม Microsoft Word ได ้

 

1.4 ประโยชน์ท่ีได้รับ 

1.4.1 ผูศึ้กษำไดเ้ขำ้ใจวิธีกำรจดัเตรียมงบกำรเงินส ำหรับกำรตรวจสอบสอบบญัชี 

1.4.2 ผูศึ้กษำสำมำรถแยกประเภทรำยกำรทำงบญัชี เพื่อจดัใหก้ลุ่มใหอ้ยูใ่นหมวดหมู่ได้

เบ้ืองตน้ 

1.4.3 ผูศึ้กษำไดท้รำบถึงเอกสำรท่ีจ ำเป็นหรือใชป้ระกอบกระบวนกำรจดัเตรียมกำรสอบ

บญัชี 

1.4.4. สำมำรถลดเวลำในกำรตรวจสอบบญัชี 
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บทที่ 2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมที่เกีย่วข้อง 

2.1  งบการเงิน (Financial statements) 

งบการเงิน หมายถึง รายงานทางการเงินท่ีแสดงขอ้มูลฐานะทางการเงิน ผลการด าเนินงาน

และกระแสเงินสดของกิจการในแต่ละงวดบญัชีหรือระหว่างงวดบญัชี งบการเงินจะแสดงขอ้มูล

โดยถูกตอ้งตามท่ีควรก็ต่อเม่ือกิจการได้ปฏิบติัตามมาตรฐานการบญัชีอย่างเหมาะสม รวมทั้งการ

เปิดเผยขอ้มูลเพิ่มเติมเม่ือจ าเป็น งบการเงินดงักล่าวจึงจะเป็นประโยชน์ต่อผูใ้ช้งบการเงินในการ

ตดัสินใจเชิงเศรษฐกิจและแสดงถึงผลด าเนินงานของฝ่ายบริหาร งบการเงินจะตอ้งจดัท าขึ้นอย่าง

นอ้ยปีละ 1 คร้ัง  

การน าเสนองบการเงิน มี 2 ประเภท ไดแ้ก่ งบการเงินประจ าปีและงบการเงินระหวา่งกาล 

1. งบการเงินประจ าปี เป็นงบการเงินท่ีจดัท าขึ้น ณ วนัส้ินงวดบญัชี เพื่อแสดงฐานะการเงิน 

ผลการด าเนินงาน และกระแสเงินสดในรอบปีบญัชีนั้น ๆ ของกิจการ 

2. งบการเงินระหว่างกาล เป็นงบการเงินท่ีจดัท าขึ้นระหว่างงวดบญัชีเพื่อแสดงฐานะทางเงิน 

ผลการด าเนินงาน และกระแสเงินสด ซ่ึงเป็นประโยชน์ต่อผูบ้ริหาร และผูใ้ชง้บการเงินได้

ทราบขอ้มูลทางการเงินก่อนส้ินงวดบญัชี เช่น งบการเงินรายเดือน รายไตรมาส รายคร่ึงปี 

เป็นตน้ การจดัท างบการเงินเม่ือกิจการไดมี้การปรับปรุงและแกไ้ขขอ้ผิดพลาดทางบญัชี

ต่างๆ เป็นท่ีเรียบร้อยแลว้ 

งบการเงินจะแสดงขอ้มูลดงัต่อไปน้ี คือ สินทรัพย ์( Assets ), หน้ีสิน (Liability ), ส่วนของ

เจ้าของ (Owner’s equity ), รายได้ (Incomes ), ค่าใช้จ่าย (Expenses ) และกระแสเงินสด (Cash 

Flow) 

 

2.2  งบแสดงฐานะการเงิน (Balance Sheet)   

งบแสดงฐานะการเงิน หมายถึง รายงานทางการเงินท่ีจดัท าขึ้นเพื่อแสดงฐานะการเงินของ

กิจการ ณ ขณะใดขณะหน่ึง โดยทัว่ไปจะแสดงขอ้มูลส้ินสุดวนัใดวนัหน่ึง ซ่ึงจะแสดงถึงขอ้มูล 
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ต่างๆ ดงัน้ี 

1. ทรัพยากรต่างๆท่ีกิจการครอบครองมีจ านวนเท่าใดและประกอบดว้ยอะไรบา้ง 

2. ภาระผกูพนัต่อบุคคลภายนอกมีจ านวนเท่าใดและประกอบดว้ยอะไรบา้ง 

3. ส่วนของเจา้ของกิจการมีจ านวนเท่าใดและประกอบดว้ยอะไรบา้ง 

งบดุลจะประกอบไปดว้ย สินทรัพย,์หน้ีสินและส่วนของเจา้ของหรือส่วนของผูถื้อหุน้ 

 

2.3  งบก าไรขาดทุน (Income Statement) 

งบก าไรขาดทุน หมายถึง รายงานท่ีแสดงผลการด าเนินงานของกิจการในรอบระยะเวลา

บญัชีท่ีก าหนดแต่จะตอ้งไม่เกิน 1 ปี เพื่อวดัผลการด าเนินงานของกิจการวา่มีรายไดแ้ละค่าใชจ่้ายใน

รอบระยะเวลา 

นั้นเท่าใด และเม่ือน ารายไดห้กัดว้ยค่าใชจ่้ายแลว้ จะเป็นก าไรสุทธิหรือขาดทุนสุทธิ 

 

2.4  งบแสดงการเปลีย่นในส่วนของเจ้าของ (Statement of Changes in owner Equity) 

งบแสดงการเปล่ียนแปลงในส่วนของเจา้ของ หมายถึง รายงานท่ีแสดงการเปล่ียนแปลงท่ี

กระทบต่อรายการในส่วนของเจา้ของระหว่างตน้งวดบญัชีและส้ินงวดบญัชี เช่น ก าไร(ขาดทุน)

สะสม  ทุนท่ีออกและเรียกช าระแล้ว ส่วนเกินมูลค่าหุ้น แสดงผลสะสมจากการเปล่ียนแปลง

นโยบายการบญัชีต่างๆ ก าไรสุทธิประจ างวด จ่ายเงินปันผล ยอดคงเหลือในส่วนของเจา้ของ งบ

แสดงการเปลี่ยนแปลงของเจา้ของจึงเป็นรายงานท่ีแสดงถึงความมัง่คัง่หรือความร ่ ารวยของผูถื้อหุ้น

หรือเจา้ของกิจการ 

 

 2.5  งบกระแสเงินสด (Statement of Cash Flows) 

งบกระแสเงินสด หมายถึง รายงานท่ีแสดงการเปลี่ยนแปลงการไดม้าและใชไ้ปของเงินสด  
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หรือรายการเทียบเท่าเงินสดในรอบระยะเวลาบญัชีหน่ึง ซ่ึงงบกระแสเงินสดจะแสดงให้เห็นถึง

กระแสเงินไหลเขา้และกระแสเงินไหลออก ของเงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสด 

 

2.6  หมายเหตุประกอบงบการเงิน (Note to financial Statement) 

หมายเหตุประกอบงบการเงิน ประกอบดว้ย ค าอธิบาย และการวิเคราะห์รายละเอียดของ

จ านวนเงินท่ีแสดงในงบดุล งบก าไรขาดทุน งบกระแสเงินสด และงบการเปล่ียนแปลงในส่วนของ

เจา้ของ โดยแสดงในรูปของงบย่อย หรืองบประกอบต่าง ๆ รวมทั้งขอ้มูลเพิ่มเติม ขอ้มูลท่ีมาตรฐาน

การบญัชีก าหนดให้เปิดเผย และการเปิดเผยขอ้มูลอ่ืนท่ีจะท าให้งบการเงินแสดงโดยถูกตอ้งตามท่ี

ควร ซ่ึงจะเป็นประโยชน์ต่อผูใ้ชง้บการเงินในการตดัสินใจไดถู้กตอ้ง โครงสร้างหมายเหตุประกอบ

งบการเงิน ดงัน้ี 

1. แสดงขอ้มูลเก่ียวกบัเกณฑก์ารจดัท างบการเงิน และนโยบายการบญัชีท่ีเลือกใชก้บั

รายการและเหตุการณ์ทางบญัชีท่ีส าคญั  

2. เปิดเผยขอ้มูลตามท่ีมาตรฐานการบญัชีก าหนด 

3. ให้ขอ้มูลเพิ่มเติมท่ีไม่ได้แสดงอยู่ในงบการเงินแต่เป็นขอ้มูลท่ีจ าเป็น เพื่อให้งบ

การเงินนั้นแสดงโดยถูกตอ้งตามท่ีควร 

4. หมายเหตุประกอบงบการเงินตอ้งแสดงอย่างเป็นระบบ รายการแต่ละรายการใน

งบดุล งบก าไรขาดทุน และงบกระแสเงินสดตอ้งอา้งอิงขอ้มูล ท่ีเก่ียวขอ้งในหมาย

เหตุประกอบงบการเงินได ้ 

 

2.7  งบทดลอง (Trial Balance) 

งบทดลอง คือ การน ายอดคงเหลือสุทธิจากบญัชีแยกประเภทในแต่ละรายการมาแสดงใน

งบทดลอง การจดัท างบทดลองจะคลา้ยคลึงกบัการจดัท าบญัชีแยกประเภท แต่งบทดลองจะเป็นการ

สรุปยอดให้ชดัเจนมากกว่า เน่ืองจากบญัชีแยกประเภทจะเป็นการลงรายละเอียดท่ีเกิดขึ้นในแต่ละ

วนั แต่ละรายการท่ีเกิดขึ้นในแต่ละวนัจะยงัไม่ไดห้กักลบลบหน้ีกนั ส่วนงบทดลองจะเป็นการแสดง

ยอดสุทธิหลกัหกักลบลบหน้ีแลว้ 
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2.8  สินทรัพย์ (Assets) 

สินทรัพย ์หมายถึง ส่ิงท่ีมีตวัตนหรือไม่มีตวัตนท่ีมีมูลค่า ซ่ึงกิจการเป็นเจ้าของสามารถ

ถือเอาประโยชน์ไดจ้าก กรรมสิทธ์ิในอสังหาริมทรัพย ์สังหาริมทรัพย ์สิทธิเรียกร้องมูลค่าท่ีได้มา 

รายจ่ายท่ีเกิดสิทธิ และรายจ่ายของงวดบญัชีถดัไป 

 

2.9  สินทรัพย์หมุนเวียน (Current assets) 

สินทรัพยห์มุนเวียน หมายถึง สินทรัพยท่ี์เป็นเงินสด หรือสามารถเปล่ียนแปลงเป็นเงินสด

ไดภ้ายใน 1 ปี  สินทรัพยห์มุนเวียนสามารถแบ่งไดเ้ป็น 10  ประเภท ไดแ้ก่  

1. เงินสด (Cash) 

2. เงินฝากธนาคาร (Bank Deposit) 

3. เงินลงทุนชัว่คราว (Short-term Investment) 

4. ลูกหน้ีการคา้ (Account Receivable) 

5. ตัว๋รับเงิน (Note Receivable) 

6. เงินใหกู้ย้มืระยะสั้น (Short-term Loans) 

7. สินคา้คงเหลือ (Inventory) 

8. วสัดุส านกังาน (Supplies) 

9. รายไดค้า้งรับ (Accrued Revenue) 

10. ค่าใชจ่้ายล่วงหนา้ (Prepaid Expense)
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2.10  ลูกหนี ้ (Receivable)  

ลูกหน้ี หมายถึง สิทธิเรียกร้องอย่างหน่ึงของเจา้หน้ีในการท่ีจะให้ช าระหน้ีดว้ยเงินสดหรือ

ทรัพยสิ์น 

อย่างอ่ืน โดยคาดว่าจะไดรั้บช าระเต็มจ านวนเม่ือถึงก าหนดช าระ ลูกหน้ีจดัเป็นสินทรัพยอ์ย่างหน่ึง

ของกิจการ จะแสดงในงบการเงินด้วยมูลค่าสุทธิท่ีคาดว่าจะได้รับ ลูกหน้ีสามารถแบ่งได้เป็น 2 

ประเภท คือ ลูกหน้ีการคา้และลูกหน้ีอ่ืน 

1. ลูกหน้ีการคา้ (Trade Receivable) หมายถึง ลูกหน้ีท่ีเกิดจากการด าเนินการคา้ตามปกติ

ของธุรกิจและจะมีช่ือบญัชีท่ีแตกต่างกนัตามประเภทของธุรกิจ 

2. ลูกหน้ีอ่ืน (Other Receivable) หมายถึง ลูกหน้ีท่ีไม่ไดเ้กิดจากการด าเนินการคา้ตามปกติ

ของธุรกิจ เช่น ลูกหน้ีและเงินใหกู้ย้มืแก่กรรมการและลูกจา้ง เงินใหย้มืแก่บริษทัในเครือและบริษทั

ร่วมหรือรายไดอ่ื้น 

 

2.11  สินค้าคงเหลือ (Inventory) 

สินคา้คงเหลือ หมายถึง สินทรัพยไ์ม่หมุนเวียน วสัดุหรือสินคา้ต่างๆ ท่ีเก็บไวใ้ชป้ระโยชน์

ในการด าเนินงาน อาจเป็นการด าเนินงานผลิต ด าเนินการขายหรือด าเนินงานอ่ืนๆ สินคา้คงคลงั

ประกอบด้วย วัตถุ ดิบ (Raw Material), งานระหว่างท า  (Work-in-Process), วัสดุซ่อมบ า รุง

(Maintenance/Repair/Operating Supplies), สินคา้ส าเร็จรูป (Finished Goods) 

 

2.12  ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า (Prepaid expenses) 

ค่าใชจ่้ายจ่ายล่วงหนา้ หมายถึง ค่าใชจ่้ายท่ีกิจการช าระเงินเป็นท่ีเรียบร้อย แต่ยงัไม่ถึงวนัท่ี

ไดรั้บบริการหรือของนั้นๆ ค่าใชจ่้ายท่ีเกิดขึ้นจะเป็นค่าใชจ่้ายในงวดบญัชีปัจจุบนัส่วนหน่ึง และอีก

ส่วนหน่ึงจะเป็นค่าใชจ่้ายในงวดบญัชีถดัไป  
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2.13  เงินให้กูยืมแก่กรรมการ (Director loan) 

เงินกู้ยืมกรรมการ หมายถึง เงินท่ีกรรมการเบิกขอหรือยืมไปใช้เป็นการส่วนตวั ซ่ึงตาม

หลกัการทางบญัชีถือเป็นเงินบริษทั ดงันั้นกรรมการจึงมีฐานะเป็นลูกหน้ีของกิจการ แต่ปัจจุบนั

บญัชีเงินกูย้มืกรรมการจะ 

น าไปใชป้รับปรุงรายการท่ีไม่ไดเ้กิดขึ้นจริง  

สรรพากรได้บังคับให้คิดดอกเบ้ียของเงินกู้ยืมแก่กรรมการ ในอัตราไม่น้อยกว่าอัตรา

ดอกเบ้ียในทอ้งตลาด ท าให้กิจการท่ีมีรายการบญัชีน้ีมาก ๆ ไดรั้บดอกเบ้ีย เพื่อน าไปค านวณภาษี

จ านวนมากขึ้น ในการคิดดอกเบ้ียจะตอ้งบนัทึกรายการไปในงบการเงิน แต่หากไม่มีการคิดดอกเบ้ีย

จริง ใหป้รับปรุงรายการดอกเบ้ียรับเขา้ไปตอนยืน่ภาษีประจ าปี 

 

2.14  ท่ีดิน อาคารและอุปกรณ์  (Property, Plant, and Equipment) 

ท่ีดินอาคารและอุปกรณ์ หมายถึง สินทรัพยท่ี์ไม่มีตวัตนซ่ึง ท่ีเขา้เง่ือนไขทุกขอ้ดงัต่อไปน้ี 

1. กิจการมีไวเ้พื่อใช้ประโยชน์ในการผลิต ในการจ าหน่ายสินคา้หรือให้บริการ เพื่อให้

เช่า หรือ 

เพือ่ใชใ้นการบริหารงาน และ 

2. กิจการคาดวา่จะใชป้ระโยชน์มากกวา่หน่ึงรอบระยะเวลา 

 

2.15  ค่าเส่ือมราคาสะสม  (Accumulated depreciation ) 

ค่าเส่ือมราคาสะสม หมายถึง  ส่วนหน่ึงของมูลค่าสินทรัพยถ์าวรท่ีกิจการตดัจ าหน่ายเป็น

ค่าใช้จ่าย ซ่ึงถือเป็นค่าใช้จ่ายอย่างหน่ึงของกิจการแต่ไม่ได้จ่ายเป็นเงินสด การประเมินราคา

สินทรัพยถ์าวรใหใ้กลเ้คียงกบัความเป็นจริงมากท่ีสุด ส่วนใหญ่ตอ้งอาศยัปัจจยั ดงัน้ี 
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1. ราคาทุนของสินทรัพย ์หมายถึง ราคาทุนและค่าใชจ่้ายท่ีเก่ียวขอ้งซ่ึงท าให้สินทรัพยน์ั้นอยู่

ในสภาพท่ีจะใชง้านไดต้ามวตัถุประสงคข์องกิจการ 

2. อายขุองการใชง้าน หมายถึง ประโยชน์ท่ีกิจการคาดวา่จะไดรั้บจากการใชท้รัพยสิ์นนั้น 

3. ราคาซาก หมายถึง จ านวนเงินสุทธิซ่ึงกิจการคาดว่าจะได้รับจากการจ าหน่ายสินทรัพยเ์ม่ือ

ส้ินสุดอายกุารใชง้าน หลงัจากหกัค่าใชจ่้ายท่ีคาดวา่จะเกิดจากการจ าหน่าย 

 

2.16  สินทรัพย์ไม่มีตัวตน (Intangible Assets)  

สินทรัพยไ์ม่มีตวัตน หมายถึง สินทรัพยท่ี์ไม่มีรูปร่าง ไม่สามารถมองเห็น สัมผสัไม่ได ้แต่

สามารถตีราคาใหมี้มูลค่าเป็นตวัเงินได ้เม่ือไดรั้บ สินทรัพยไ์ม่มีตวัตนจะใชร้าคาทุน และจะตอ้งตดั

บญัชีใหห้มดไป 

ภายในระยะเวลาท่ีไดรั้บประโยชน์จากสินทรัพยน์ั้น  สินทรัพยไ์ม่มีตวัตน ไดแ้ก่ 

1. ความรู้ทางวิทยาศาสตร์ 

2. ความรู้ทางเทคนิค 

3. การออกแบบ การน าระบบหรือขั้นตอนใหม่มาใช ้

4. สิทธิตามใบอนุญาต 

5. สินทรัพยท์างปัญญา 

6. ความรู้ทางดา้นการตลาด และเคร่ืองหมายการคา้ 

 

2.17  เจ้าหนีก้ารค้า (Trade Account Payable) 

เจา้หน้ีการคา้ หมายถึง เงินท่ีกิจการคา้งช าระค่าสินคา้หรือค่าบริการท่ีซ้ือมาเพื่อขายหรือ

เพื่อใชใ้นการผลิตสินคา้หรือให้บริการตามปกติ โดยเจา้หน้ีการคา้ถูกบนัทึกเป็นหน้ีสินหมุนเวียน

ของกิจการในงบการเงินของกิจการ 
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2.18  ภาษีซ้ือยังไม่ถึงก าหนด (Undue Input Vat) 

ภาษีซ้ือยงัไม่ถึงก าหนดช าระ หมายถึง ภาษีท่ียงัไม่ตอ้งน าส่งให้กรมสรรพากรเน่ืองจากยงั

ไม่ถึงก าหนดเวลา ภาษีตวัน้ีจะเกิดขึ้นส่วนใหญ่ในกิจการประเภท งานบริการ เพราะเม่ือมีการออก

ใบแจง้หน้ีแลว้ แต่ยงัไม่ไดรั้บช าระเงินท าให้ไม่สามารถน าส่งเงินภาษีให้กรมสรรพากรได ้จึงตั้ง

บญัชีน้ีไว ้แต่บางกิจการท่ีด าเนินงานแบบซ้ือมาขายไปก็ตั้งบญัชีน้ี เพราะเวลาจ่ายช าระเงินแลว้แต่

ยงัไม่ไดรั้บสินคา้อาจเกิดจากการขนส่งท่ีลา้ขา้ บางกิจการอาจจะบนัทึกไว ้

 

2.19  เจ้าหนีส้รรพากร (Revenue Department) 

เจา้หน้ีกรมสรรพากร หมายถึง ภาษีท่ีขอคืนไม่ได้จากกรมสรรพกร เกิดขึ้นเม่ือกิจการปิด

บัญชีภาษี ซ้ือ ภาษีขาย แล้วจ านวนภาษีขายมากกว่า ภาษี ซ้ือ ท าให้ไม่สามารถขอคืนจาก

กรมสรรพากรได ้

 

2.20  ส่วนของผู้ถือหุ้น (Shareholde’s Equity) 

ส่วนของผูถื้อหุน้ หมายถึง ส่วนท่ีเป็นการลงทุนจากผูถื้อหุน้ ซ่ึงอาจเป็นได ้ทั้งหุน้บุริมสิทธิ 

และ หุ้นสามญั ผลตอบแทนจากการลงทุน ในหุ้นจะอยู่ในรูปของเงินปันผล โดย กรณีการขายหุ้น

ให้กบับุคคลอ่ืน ในราคาท่ีสูงกว่าราคาพาร์  จะบนัทึกเท่ากบัราคาพาร์ ในรายการทุนจดทะเบียน

เรียกช าระแลว้ และบนัทึกส่วนเกินท่ีไดรั้บในส่วนเกินมูลค่าหุน้ 

 

2.21  รายได้  (Income) 

รายได ้หมายถึง รายรับท่ีบริษทัไดม้าจากการด าเนินกิจกรรมทางธุรกิจตามปกติวิสัย อนั

เป็นผลจากการขายสินคา้และบริการให้กบัลูกคา้ บริษทับางบริษทัมีรายไดเ้ป็นดอกเบ้ีย เงินปันผล 

หรือค่าสิทธิ ท่ีจ่ายโดยบริษทัอ่ืน  



11 
 

 

ส าหรับองคก์รไม่แสวงหาผลก าไร รายไดป้ระจ าปีอาจเรียกว่า รายไดม้วลรวม รายไดน้ี้มา

จากการบริจาคโดยบุคคลและองค์กรต่าง ๆ การสนับสนุนจากหน่วยงานของรัฐบาล รายรับจาก

กิจกรรมท่ีเก่ียวกบัพนัธกิจขององค์กร และรายรับจากกิจกรรมการระดมทุน ค่าบ ารุงสมาชิก และ

การลงทุนการเงินเช่นการถือหุน้ของบริษทัอ่ืน 

รายไดท่ี้องคก์รไดรั้บมกัอยู่ในรูปแบบเงินสดหรือส่ิงเทียบเท่าเงินสด รายไดจ้ากการขาย คือ 

รายไดท่ี้มาจากการขายสินคา้และบริการภายในช่วงระยะเวลาหน่ึง นอกจากน้ีรายไดจ้ากภาษีอากรก็

เป็นรายรับท่ีรัฐบาลไดม้าจากผูเ้สียภาษีอากร 

 

2.22  ต้นทุนขายและบริหาร (Cost of Goods Sold) 

ตน้ทุนขายและบริหาร หมายถึง ตน้ทุนท่ีไดม้าของสินคา้ หากประกอบกิจการเก่ียวกบัการ

ผลิตสินค้า ต้นทุนขายจะหมายรวมถึง ต้นทุนในกระบวนการผลิตทั้งหมด เช่น ต้นทุนวตัถุดิบ 

ค่าแรง ค่าใชจ่้ายอ่ืนๆเป็นตน้ โดยตน้ทุนขายจะปรากฏอยูบ่นงบก าไรขาดทุนของกิจการ 

ตน้ทุนขาย หมายถึง ตน้ทุนท่ีใชจ่้ายเพื่อให้ไดม้าซ่ึงสินคา้นั้น หากว่าบริษทัหรือผูข้ายเป็น

ผูผ้ลิตสินคา้นั้นเอง ตน้ทุนขายจะเป็นการรวมไปถึงค่าใชจ่้ายท่ีใชใ้นการผลิตสินคา้นั้นดว้ย ไม่วา่จะ

เป็นค่าแรง ค่าตน้ทุนวตัถุดิบ และค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ท่ีตอ้งใช้ในการผลิตสินคา้โดยตรง แต่หากเป็น

กรณีท่ีไม่ไดเ้ป็นผูผ้ลิตเอง ตน้ทุนขาย มกัจะเป็นราคาตน้ทุนท่ีมาจากการจ่ายไปเพื่อให้ไดสิ้นคา้นั้น

มาขาย โดยตวัตน้ทุนขายจะปรากฏอยูบ่นงบก าไรขาดทุนของบริษทั  

 

2.23  ค่าใช้จ่ายในการขาย (Selling Expenses)  

ค่าใชจ่้ายในการขาย หมายถึง ค่าใชจ่้ายต่าง ๆท่ีเก่ียวขอ้งกบัการขายสินคา้ ไดแ้ก่ เงินเดือน

ของพนกังานขาย ค่าโฆษณา ค่านายหนา้ ค่าขนส่งสินคา้ใหลู้กคา้ เป็นตน้ 
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2.24  ค่าใช้จ่ายในการบริหาร (Administrator Expenses) 

 ค่าใช้จ่ายในการบริหาร หมายถึง ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการบริหารงานของฝ่ายริการ เช่น 

เงินเดือนผูบ้ริหาร เงินเดือนพนักงานท่ีปฏิบติังานในส านักงาน ค่าเช่าส านักงาน ค่าเส่ือมราคา

อุปกรณ์ส านกังาน เป็นตน้ 

 

2.25  ดอกเบีย้จ่าย (Interest Expenses)  

ดอกเบ้ียจ่าย หมายถึง ดอกเบ้ียท่ีบริษทัจ่ายออกไประหว่างไตรมาสหรือในระหว่างรอบปี

บญัชี เพื่อช าระดอกเบ้ียของหน้ีสินบริษทัท่ีปรากฏในงบแสดงฐานะการเงินในหมวดหน้ีสิน เป็นไป

ไดท่ี้บริษทัจะมีรายรับจากดอกเบ้ียมากกว่าท่ีจ่ายออกไป  เช่น ธนาคาร แต่ธุรกิจท่ีเก่ียวกบัการผลิต

และการขายปลีกส่วนใหญ่มกัจะมีดอกเบ้ียจ่ายมากกวา่ดอกเบ้ียรับ 

         ในบริษทัท่ีมีดอกเบ้ียจ่ายสูงเทียบกบัรายไดจ้ากการด าเนินกิจการมีแนวโน้มท่ีจะเป็น 1 ใน 2 

ประเภทน้ี คือ  

1. บริษทัซ่ึงอยู่ในอุตสาหกรรมท่ีมีการแข่งขนัรุนแรง  ท่ีตอ้งมีค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัการลงทุนสูง

เพื่อใหส้ามารถแข่งขนัได ้  

2. บริษทัท่ีมีเศรษฐกิจของธุรกิจยอดเยีย่มซ่ึงมีหน้ีจากการซ้ือกิจการดว้ยเงินกู ้

 

2.26  ภ.ง.ด.1 

ภ.ง.ด. 1 คือ แบบยื่นรายการภาษีเงินไดห้ัก ณ ท่ีจ่าย ตามมาตรา 59 แห่งประมวลรัษฎากร 

ส าหรับการหักภาษี ณ ท่ีจ่ายตามมาตรา 50 (1) กรณีการจ่ายเงินไดพ้ึงประเมินตามมาตรา40 (1) (2) 

แห่งประมวลรัษฎากร 

• ผูมี้หนา้ท่ีหกั ไดแ้ก่ บุคคล หา้งหุน้ส่วน บริษทั สมาคม คณะบุคคล 

• ผูท่ี้ถูกหกั ไดแ้ก่ ลูกจา้ง พนกังาน หรือ บุคคลท่ีไดรั้บเงินจากการจา้งงานเท่าๆ กนัทุกเดือน 



13 
 

 

ภ.ง.ด. 1 ต้องน าส่งให้พนักงานภายใน 7วัน นับแต่วนัส้ินเดือนของเดือนท่ีจ่ายเงิน ท่ี

สรรพากรพื้นท่ีสาขาในทอ้งท่ีท่ีผูมี้หน้าท่ี หักภาษี ณ ท่ีจ่ายมีส านักงานตั้งอยู่ซ่ึงได้มีการจ่ายเงิน 

ปัจจุบนัมีสามารถน าส่ง ภ.ง.ด. 1 ผา่นอินเตอร์เน็ต (ยืน่แบบออนไลน์ในเวบ็ไซตข์องกรมสรรพากร) 

 

2.27  ภ.ง.ด.3 

ภ.ง.ด.3 คือ แบบยื่นเพื่อแจ้งการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย ของนิติบุคคล ท่ีท าธุรกรรมกับบุคคล

ธรรมดา ท่ีเจา้ของธุรกิจ (นิติบุคคล) จะตอ้งหักออกจากค่าจา้งท่ีจา้งบุคคลภายนอกให้มาท างานให้

บริษทั 

แบบยื่นรายการภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่ายตามมาตรา 59 แห่งประมวลรัษฎากรส าหรับการหกั

ภาษี ณ ท่ีจ่ายตามมาตรา 3 เตรส และมาตรา 50 (3) (4) (5) กรณีการจ่ายเงินไดพ้ึงประเมินตามมาตรา 

40 (5) (6) (7) (8) และเสียภาษีตามมาตรา 48 ทวิ แห่งประมวลรัษฎากร 

ผูมี้หนา้ท่ีหักภาษี ณ  ท่ีจ่าย  ยื่นแบบ ภ.ง.ด.3 แสดงรายการหักภาษีเงินได ้ณ  ท่ีจ่าย  พร้อม

กบัน าเงินภาษีส่งต่อเจา้พนกังานภายใน  70 วนั นบัแต่วนัส้ินเดือนของเดือนท่ีจ่ายเงิน ไม่ว่าจะหัก

ภาษีไวห้รือไม่ก็ตาม ณ ส านักงานสรรพากรพื้นท่ีสาขาในท้องท่ีท่ีผูมี้หน้าท่ีหักภาษี ณ ท่ีจ่ายมี

ส านกังานตั้งอยู ่

 

2.28  ภ.ง.ด.53 

 ภ.ง.ด.53 คือ แบบยื่นเพื่อแจง้การหักภาษี ณ ท่ีจ่าย ระหว่างนิติบุคคลดว้ยกัน ซ่ึงจะตอ้ง

น าส่งภายในวนัท่ี 7 ของเดือนถดัไปทุกเดือน หากเดือนไหนไม่มีการหักก็ไม่ตอ้งน าส่ง แต่ถา้มีการ

หกัแต่ไม่น าส่ง ก็จะถูก 

เสียค่าปรับ 

ผูมี้หนา้ท่ีหักภาษี ณ ท่ีจ่าย ยื่นแบบ ภ.ง.ด.53  แสดงรายการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย   พร้อมกบัน า

เงินภาษีส่งต่อเจา้พนักงาน ภายใน 7 วนันับแต่วนัส้ินเดือนของเดือนท่ีจ่ายเงิน ไม่ว่าจะหักภาษีไว้

หรือไม่ ณ ส านกังานสรรพากรพื้นท่ีสาขาในทอ้งท่ีท่ีผูมี้หนา้ท่ีหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย  มีส านกังานตั้งอยู ่
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2.29  ไมโครซอฟท์เวิร์ด (Microsoft Word) 

ไมโครซอฟท์เวิร์ด (Microsoft Word) คือโปรแกรมประเภท word processor ท่ีเหมาะ

ส าหรับการพิมพ์รายงาน พิมพ์จดหมาย เป็นหน่ึงในโปรแกรม ไมโครซอฟท์ออฟฟิศ ซ่ึงมี

พัฒนาการอย่างต่อเน่ือง หลากหลายเวอร์ชั่น แต่อย่างไรก็ตาม โดยหลักการ ถ้าเราศึกษา

ไมโครซอฟท์เวิร์ดเวอร์ชั่นใดเวอร์ชั่นหน่ึง เราก็จะสามารถเรียนรู้เวอร์ชั่นอ่ืนๆ ได้ค่อนขา้งง่าย 

เพราะส่วนใหญ่เวอร์ชัน่ใหม่ๆ ก็จะการเปล่ียนแปลงในลกัษณะเพิ่มเติมเสียมากกวา่การลบออกไป 

คุณสมบติัท่ีส าคญัในโปรแกรม Microsoft Word  

1. พิมพจ์ดหมาย รายงาน 

2. ใส่ตาราง และบวกเลขได ้ 

3. ใส่หมายเลขหนา้ แบบอตัโนมติั 

4. ปรับเปล่ียนรูปแบบตวัอกัษร ขนาดตวัอกัษร 

5. แทรกรูปภาพในเอกสาร 

6. มีตวัช่วยคน้หาค า และเปล่ียนค าผิดไดอ้ตัโนมติั (Find and Replace) 

7. สามารถใส่ส่วนหวั Header / ส่วยทา้ย Footer ได ้

8. สามารถตั้งขนาดของกระดาษไดห้ลากหลาย 

9. ท าจดหมายเวียน หรือ Mail Merge 

10. ใส่หนา้ปกอตัโนมติั 

11. มี Templates ใหเ้ลือกใชง้านหลากหลาย 

12. พิมพจ่์าหนา้ซองจดหมาย 

13. ตรวจสอบการแกไ้ขหรือ Trace Charge 

14. สามารถบนัทึกเป็น PDF ไดอ้ตัโนมติั 

2.30  ไมโครซอฟท์ เอก็เซล (Microsoft Excel) 

ไมโครซอฟท์ เอ็กเซล (Microsoft Excel) เป็นโปรแกรมประเภท สเปรดชีต (Speadsheet) 

หรือโปรแกรมตารางงาน ซ่ึงจะเก็บขอ้มูลต่าง ๆ ลงบนแผ่นตารางงาน คลา้ยกบัการเขียนขอ้มูลลง

ไปในสมุดท่ีมีการตีช่องตารางทั้งแนวนอนและแนวตั้ง ซ่ึงช่องตารางแต่ละช่องจะมีช่ือประจ าแต่ละ
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ช่อง ท าให้ง่ายต่อการป้อนข้อมูล การแก้ไขข้อมูล สะดวกต่อการค านวณและการน าข้อมูลไป

ประยกุตใ์ช ้สามารถจดัขอ้มูลต่าง ๆ ไดอ้ยา่งเป็นหมวดหมู่และเป็นระเบียบมากยิง่ขึ้น 

คุณสมบติัท่ีส าคญัในโปรแกรม Excel 

       1. ความสามารถดา้นการค านวณ Excel สามารถป้อนสูตรการค านวณทางคณิตศาสตร์ เช่น บวก 

ลบ คูณ หาร เป็นตน้ รวมทั้งสูตรค านวณดา้นอ่ืน ๆ และจุดเด่นของการค านวณคือผลลพัธ์ของการ

ค านวณจะเปลี่ยนแปลงตาม เม่ืออินพุตท่ีน ามาเปล่ียนค่า ท าใหเ้ราไม่ตอ้งเสียเวลาเปล่ียนแปลงค่าผล

การค านวณใหม่ 

       2. ความสามารถดา้นการใช้ฟังก์ชัน่ นอกจากการป้อนสูตรคูณทางคณิตศาสตร์แลว้ Excel ยงั

สามารถป้อนฟังก์ชั่นอ่ืน ๆ ได้อีก เช่น ฟังก์ชั่นเก่ียวกับตัวอักษร ตัวเลข วนัท่ี ฟังก์ชั่นเก่ียวกับ

การเงินหรือการตดัสินใจ 

       3. ความสามารถในการสร้างกราฟ Excel สามารถน าขอ้มูลท่ีป้อนลงในตารางมาสร้างเป็นกราฟ

ไดท้นัที มีรูปกราฟให้เลือกใชง้านหลายรูปแบบตามความเหมาะสม เช่น กราฟแท่ง แสดงยอดขาย

แต่ละเดือด กราฟวงกลม แสดงส่วนแบ่งการตลาด เป็นตน้ 

       4. ความสามารถในการตกแต่งตารางขอ้มูล Excel สามารถตกแต่งตารางขอ้มูลหรือกราฟขอ้มูล

ดว้ยภาพสีและรูปแบบตวัอกัษรต่าง ๆ เพื่อใหเ้กิดความสวยงามและแยกแยะขอ้มูลไดง้่ายขึ้น 

       5. ความสามารถในการจดัเรียงล าดบั Excel สามารถคดัเลือกเฉพาะขอ้มูลท่ีตอ้งการมาวิเคราะห์

ได ้

       6. ความสามารถในการพิมพ์งานออกทางเคร่ืองพิมพ์ Excel สามารถพิมพ์งานทั้งขอ้มูลและ

รูปภาพหรือกราฟออกทางเคร่ืองพิมพไ์ดท้นัที ซ่ึงท าใหง้่ายต่อการสร้างรายงาน 

       7. ความสามารถในการแปลงขอ้มูลในตารางใหเ้ป็นเวบ็เพจเพื่อน ามาแสดงในโฮมเพจ 
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บทที่ 3 

รายละเอยีดการปฏิบัติงาน 

3.1  ช่ือและท่ีตั้งของสถานประกอบการ 

ช่ือสถานประกอบการ บริษทั วินออน ออดิท จ ากดั  

ท่ีตั้งสถานประกอบการ เลขท่ี 436 ถนนพระรามท่ี 2 ซอย 60 แยก 7 แขวงแสมด า เขตบาง

ขนุเทียน กรุงเทพมหานคร 10150 

โทรศพัท ์0-2415-4429 

    E-mail: Winon.audit@gmail.com 

  

ภาพ 3-1 หนา้ บริษทั วินออน ออดิท จ ากดั 
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ภาพ 3-2 แผนท่ีตั้งของบริษทั วินออน ออดิท จ ากดั 

3.2  ประวัติองค์กร 

 บริษทั วินออน ออดิท จ ากดั ก่อตั้งขึ้นในปีพ.ศ. 2550 โดยนายบวรสิทธ์ิ ศรศิลป์ ผูส้อบบญัชี

รับอนุญาต เลขทะเบียนท่ี 6131 เป็นบริษทัรับท าบญัชีและตรวจสอบบญัชี ทั้งบริษทั หา้งร้าน หา้ง

หุน้ส่วน ตลอดจนสมาคมและมูลนิธิจดทะเบียนตามกฎหมายประเทศไทย  

3.3  ลกัษณะการประกอบการ   

 บริษทั วินออน ออดิท จ ากดั เป็นบริษทัรับท าบญัชี ตรวจสอบบญัชีประจ าปี การให้

ค  าปรึกษาแนะน าทางดา้นบญัชีและภาษีอากร การจดทะเบียนจดัตั้งบริษทั หา้งหุ้นส่วน และจด

ทะเบียนเลิกกิจการ โดยทางบริษทัจะใหค้วามส าคญักบัการรักษาขอ้มูลของลูกคา้  และงานท่ีออกมา

จะตอ้งมีคุณภาพสามารถสร้างความมัน่ใจใหแ้ก่ลูกคา้หรือบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง 

3.4  การให้บริการหลกั  

3.4.1. บริการดา้นการบญัชี 

3.4.2. บริการดา้นการปรึกษาภาษีอากร 

3.4.3.  บริการงานจดทะเบียน 
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3.5  รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงานขององค์กร 

แผนผังองค์กร 

บริษัท วินออน ออดิท จ ากดั 

 

 

 

ภาพ 3-3 แผนผงัองคก์ร 

   ผูอ้  านวยการ  :  นายบวรสิทธ์ิ ศรศิลป์ 

   พนกังานบญัชี :  นางสาวจิรภา เพง็เวลุน 

   พนกังานบญัชี :  นางสาวนริศรา กิตติชยารักษ ์

   พนกังานบญัชี :  นายติณณภพ บุญสนอง 

การจดัการของบริษทั วินออน ออดิท จ ากดั ผูบ้ริหารของบริษทัจะเป็นผูป้ระเมินความเส่ียง 

วางแผนงานการตรวจสอบใหก้บัพนกังาน เพื่อใหพ้นกังานสามารถด าเนินงานบรรลุวตัถุประสงค์

ขององคก์ร 

3.6  ต าแหน่งและลกัษณะงานท่ีได้รับมอบหมาย  

ต าแหน่งงานท่ีนกัศึกษารับผิดชอบ ผูช่้วยผูต้รวจสอบบญัชี (ฝึกหัด) 

ลกัษณะงานท่ีไดรั้บมอบหมาย  - จดัท ากระดาษท าการผูส้อบบญัชี และจดัท างบ

การเงิน 

- ตรวจสอบความถูกตอ้งของการค านวณ

ค่าใชจ่้ายจ่ายล่วงหนา้และค่าเส่ือมราคาสะสม 

ผูอ้  านวยการ 

พนกังาน พนกังาน พนกังาน 
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- ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลในท่ีแสดง

ในงบการเงิน และเปรียบเทียบงบการเงิน

ภาษาไทยและภาษาองักฤษ 

- จดัท าเอกสารเพื่อยนืยนัความถูกตอ้งของ

ขอ้มูล เช่น หนงัสือยนืยนัยอดลูกหน้ี หนงัสือ

ยนืยนัยอดเจา้หน้ี 

- ตรวจสอบความถูกตอ้งของยอดยกมากบั

กระดาษท าการงบการเงินปีก่อน 

-จดัเก็บขอ้มูลตามท่ีไดรั้บมอบหมาย เช่น ขอ้มูล

ลูกหน้ี, เจา้หน้ี, ภ.ง.ด. 1, ภ.ง.ด. 3, ภ.ง.ด.53 

3.7  ช่ือและต าแหน่งพนักงานท่ีปรึกษา 

ช่ือพนกังานบญัชี นางสาวจิรภา เพง็เวลุน 

ต าแหน่ง  ผูช่้วยผูต้รวจสอบบญัชี 

3.8  ระยะเวลาท่ีปฏิบัติงาน 

ระยะเวลาในการด าเนินงาน  วนัท่ี 1 มิถุนายน – 18 กนัยายน 2563 

วนัและเวลาในการปฏิบติังาน  วนัจนัทร์ – วนัศุกร์ เวลา 08:00 น. - 17:00 น. 

3.9  อุปกรณ์และเคร่ืองมือท่ีใช้  

3.9.1.  อุปกรณ์ฮาร์ดแวร์  

- คอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ 

- คอมพิวเตอร์แบบพกพา 

- โทรศพัทเ์คล่ือนท่ี 

- เคร่ืองถ่ายเอกสาร 
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3.9.2.  อุปกรณ์ซอฟตแ์วร์ 

- โปรแกรม Microsoft Excel 

- โปรแกรม Microsoft Word 

- Gmail 

- Calculator 

 

3.9.3.  อ่ืนๆ 

- สมุดจดบนัทึก 

- เคร่ืองคิดเลขแบบพกพา 
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บทที่ 4 

ผลการปฏิบัติตามโครงงาน 

จากการไดเ้ขา้ไปปฏิบติังานในรายวิชาสหกิจศึกษาท่ีบริษทั วินออน ออดิท จ ากดั ผูจ้ดัท า

สามารถสรุปกระบวนการจดัเตรียมการตรวจสอบบญัชีส าหรับกิจการทัว่ไปไวด้งัน้ี 

4.1 การจัดเตรียมข้อมูลเบื้องต้น 

4.1.1.  คดัลอกฐานขอ้มูลของปีก่อนปัจจุบนั 

4.1.1.1. ส าหรับลูกคา้เดิม 

ใหท้ าการคดัลอกไฟลห์ลกัๆท่ีส าคญั 3 ไฟลข์องปีก่อนปัจจุบนั ไดแ้ก่  หนา้รายงาน

ผูส้อบ(Auditor Report), งบการเงิน(Financial Statements)และหมายเหตุประกอบงบ

การเงิน(Notes) เพื่อเป็นเคา้โครงในการจดัท างบปีปัจจุบนั 

4.1.1.2. ส าหรับบริษทัเปิดใหม่ หรือลูกคา้รายใหม่ 

ใหท้ าการคดัลอกไฟล ์ ไดแ้ก่ งบการเงิน(Financial Statements)และหมายเหตุประกอบ

งบ การเงิน(Notes) จากบริษทัอ่ืนมาเป็นเคา้โครงและปรับเปล่ียนแกไ้ขใหเ้ป็นของบริษทั

ใหม่ท่ีจะจดัท างบปีปัจจุบนั 

4.1.2. ไฟลข์อ้มูลส าหรับการตรวจสอบงบในปีปัจจุบนั  

4.1.2.1. ส าหรับลูกคา้เดิม  

ลูกคา้จะส่งรายละเอียดท่ีเก่ียวขอ้งหรือจ าเป็นในการตรวจสอบงบมาทาง E-mail ของ

บริษทั   วินออน ออดิท จ ากดั ซ่ึงโดยส่วนใหญ่ทางลูกคา้จะส่งงบทดลองในรูปของ

ไฟลE์xcel มาก่อนเป็นล าดบัแรก หลงัจากนั้นทางบริษทัจะส่ง Request document ท่ี

เก่ียวขอ้งกบัการตรวจสอบ เช่น บญัชีลูกหน้ี บญัชีเจา้หน้ี  กลบัไปทางE-mailของลูกคา้ 

4.1.2.2. ส าหรับบริษทัเปิดใหม่ หรือลูกคา้รายใหม่ 

ส าหรับบริษทัเปิดใหม่ทางบริษทัจะตอ้งของบทดลองปีปัจจุบนัและหนงัสือรับรองการ

จดทะเบียนจาก DBD เพราะเป็นขอ้มูลท่ีจะน าไปแสดงในหมายเหตุประกอบงบ ส่วนลูกคา้
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รายใหม่จะตอ้งขอ งบทดลองปีปัจจุบนัและงบการเงินของปีก่อน เพื่อเป็นขอ้มูลในการจดั

กลุ่มรหสับญัชีต่างๆของปีก่อนปัจจุบนัใหถู้กตอ้ง 

4.2  วิธีการจัดเตรียมข้อมูลในMicrosoft  Excel 

1. เปิดไฟล ์Excel ท่ีช่ือ FS - บริษทั ………….... จ ากดั 6X  >> เลือก Sheet ท่ีช่ือ งบทดลอง >> 

แกต้วัเลขจาก 61 เป็น 62, 60 เป็น 61 

2. ให ้Copy ตวัเลขในช่อง งบทดลองหลงัปรับปรุง มาใส่ในช่อง งบทดลองปีก่อนปัจจุบนั โดย

วางแบบค่า (Values) 

 

ภาพ 4.2.2 การยา้ยขอ้มูลในงบทดลอง 

 

***จากภาพประกอบในภาพก าลงัจะจดัท างบปี 62 ดงันั้น ปี 62 คือปีปัจจุบนั ส่วนปี 61 คือ

ปีก่อนปัจจุบนั ตอ้งมีการดึงขอ้มูลจากปีเก่าคือปี 61 มาใส่ประกอบงบปี62 แต่ไฟลท่ี์ก าลงัท าอยูค่ือ

ไฟลท่ี์Copyมาจากปี61 จึงตอ้งแกต้วัเลขจาก 61 เป็น 62, 60 เป็น 61*** 
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3. ขอ้มูลท่ีอยูใ่นหมวด 3 ส่วนของผูถื้อหุ้น ใหท้ าใหต้วัเลขคงท่ีก่อน ไม่เช่นนั้นหลงัจากยา้ย

ขอ้มูลเสร็จทุกช่อง จะเกิดผลDiff 

 

ภาพ 4.2.3 การยา้ยขอ้มูลในหมวดส่วนของผูถื้อหุ้น 

4. หลงัจากยา้ยขอ้มูลเสร็จทุกช่อง ใหต้รวจสอบวา่มีผลDiff หรือไม่ ถา้มีใหก้ลบัไปตรวจสอบ

วา่มีตรงไหนผิดพลาดและให้แกไ้ขจนไม่มีผลDiff เหลืออยู ่

5. ลบตวัเลขช่องงบทดลองก่อนปรับปรุงและลบรายการปรับปรุงทั้งช่องDr. Cr. แตไ่ม่ตอ้งลบ

เลขในช่อง งบทดลองหลงัปรับปรุง เพราะเป็นช่องท่ีมีการผกูสูตรไว ้
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ภาพ 4.2.5 การลบขอ้มูลในช่องงบทดลองก่อนปรับปรุงและรายการปรับปรุง  

6. ขอ้มูลในหมวดส่วนของผูถื้อหุน้ เร่ืองก าไรสะสมไม่ตอ้งลบ เพราะในช่องน้ีจะเป็นการผกู

สูตรไวแ้ลว้ 

 

ภาพ 4.2.6 การเหลือขอ้มูลในเร่ืองก าไรสะสมไว ้
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Note:  1. ช่องงบทดลองปีปัจจุบนั เป็นขอ้มูลท่ีดึงมาจาก TB  

2. ช่องงบทดลองหลงัปรับปรุง  คือ ยอดช่องงบทดลองในช่องแรกบวกหรือลบรายการปรับปรุง 

3. ช่องงบทดลองปีก่อนปัจจุบนั คือขอ้มูลของปีเก่าท่ีคดัลอกมาวางประกอบ 

 

1 3 2 



26 
 

 

7. เลือกSheetท่ีช่ือ งบการเงิน >>แกว้นัท่ีหวังบ>> แกต้วัเลขปีพ.ศ. โดยช่องแรกจะเป็นปี

ปัจจุบนั ส่วนช่องท่ีสองจะเป็นปีก่อนปัจจุบนั จากภาพประกอบเราก าลงัจดัท างบปี62 ใน

ช่องแรกจึงตอ้งแกปี้ 61 เป็น 62 และปี 60 เป็น 61  บางบริษทัไฟลท่ี์น ามาใชอ้าจมีค าวา่

ปรับปรุงใหม่ ใหล้บออกดว้ย 

 

ภาพ 4.2.7 ภาพแสดงงบการเงินท่ีมีการปรับปรุงใหม่ 
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8. หลงัจากท่ีลบขอ้มูลตวัเลขในSheetงบทดลอง (ตามขอ้ 4.2.5) ตวัเลขในช่องปีปัจจุบนัจะหายไป

ดว้ย เพราะวา่มีการผกูสูตรไว ้

 

ภาพ 4.2.8 การแกไ้ขขอ้มูลในงบการเงินช่องปีปัจจุบนั 
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9. กรณีถา้หากเผลอลบขอ้มูล ใหท้ าการผกูสูตรใหม่ โดยจะใชข้อ้มูลจากงบทดลองในช่องงบ

ทดลองหลงัปรับปรุง  หรือจะคดัลอกจากช่องปีก่อนปัจจุบนัแลว้วางแบบสูตรก็ได ้
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ภาพ 4.2.9 แสดงตวัอยา่งการผกูสูตรในงบการเงิน 
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10. เลือกSheetท่ีช่ือ งบเปล่ียนแปลง  >> แกว้นัท่ีหวังบ >> แกต้วัเลขปีพ.ศ. 

 

ภาพ 4.2.10 แสดงตวัอยา่งหนา้งบการเปลี่ยนแปลงส่วนของผูถื้อหุ้น 

 

 



31 
 

 

11.  หลงัจากไดไ้ฟลT์Bจากลูกคา้แลว้ ใหค้ดัลอกแลว้น ามาวางในไฟลF์S และเปล่ียนช่ือSheetเป็น 

TB  จากนั้นจดัแต่งใหข้อ้มูลอยูใ่นรูปแบบท่ีง่ายต่อการอ่านขอ้มูล 
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ภาพ 4.2.11 แสดงตวัอยา่งไฟลT์B 

12. เลือกSheetท่ีช่ือ TB >> ใหน้ า Dr. – Cr. เพื่อดูวา่มียอด Diff หรือไม่ >> วางเมา้ส์ท่ีมุมดา้นล่าง

ขวาของเซลล ์กดคา้งแลว้ลากลงมา หรือจะดบัเบิ้ลคลิกท่ีมุมดา้นล่างขวาของเซลลเ์พื่อเป็นการ

คดัลอกสูตร >> ผลรวมของยอด Dr. – Cr. จะตอ้งเท่ากบั 0  
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35 
 

 

 

ภาพ 4.2.12 แสดงการหายอด Diff ในTB 

13. เลือกSheet งบทดลอง >> คลิกในช่องงบทดลองปีปัจจุบนั >> ใส่สูตร SUMIF 

 

 

ภาพ 4.2.13 แสดงการผกูสูตร SUMIF 
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Note: เน่ืองจากแต่ล่ะบริษทัอาจจะมีการจดัเซลลท่ี์แตกต่างกนั เช่น จากในตวัอยา่งจะใช้

ช่อง J แต่อีกบริษทัหน่ึงตวัเลขท่ีตอ้งการใชอ้าจจะอยูใ่นช่อง I จึงไม่ควรจ าสูตรจากไฟลใ์ดไฟลห์น่ึง 

แต่ใหท้ าความ 

เขา้ใจวา่แต่ละตวัมาจากขอ้มูลในช่องไหน  

เทคนิคการจ า :   =SUMIF(1,2,3)   ในสูตรจะประกอบดว้ย 3 ส่วน จึงแทนดว้ยเลข 1,2,3 

ส่วนท่ี 1 คือ ช่องเลขท่ีบญัชีใน TB (คลิกเลือกท่ีหวัคอลมัน์) 

 

ส่วนท่ี 2 คือ ช่องเลขท่ีบญัชีในงบทดลอง (คลิกเลือกแค่ช่องเดียว) 

 

ส่วนท่ี 3 คือ ช่องท่ีน า Dr. – Cr. ใน TB (คลิกเลือกท่ีหวัคอลมัน์)  
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14. หลงัจากใส่สูตรเสร็จจะไดต้วัเลขออกมา ใหเ้อาเมา้ส์วางไวท่ี้มุมขวาล่างของเซลลแ์ลว้ลากลงมา 

>> เลือก Fill Without Formatting 

 

 

 

ภาพ 4.2.14 แสดงการคดัลองสูตร SUMIF ในหมวดเดียวกนั 
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15. กด Copy เพื่อน าไปวางในช่องท่ียงัวา่งอยู ่>> กดวางแบบสูตร (Formulas) >> เอาเมา้ส์วางไวท่ี้

มุมขวาล่างของเซลลแ์ลว้ลากลงมา >> เลือก Fill Without Formatting  >> ท าแบบน้ีจนเสร็จ 

 

 

 

ภาพ 4.2.15 แสดงการคดัลองสูตร SUMIF ในหมวดอ่ืน 
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16. หลงัจากท่ีใส่ตวัเลขในงบทดลองหมดทุกช่องแลว้ ใหใ้ส่สูตร SUMIF เช็คยอ้นกลบั เพื่อหายอด 

Diff  

1) ใส่สูตร SUMIF 

 

2) คลิกเลือกช่องเลขท่ีบญัชีใน งบทดลอง  (คลิกเลือกท่ีหวัคอลมัน์) >> ใส่ , 

 

3) คลิกเลือกช่องเลขท่ีบญัชีใน TB  (คลิกเลือกแค่ช่องเดียว) >> ใส่ , 
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4) คลิกเลือกช่องงบทดลองปี 2562 (คลิกเลือกท่ีหวัคอลมัน์) >> ENTER 

 

5) หลงัจากไดต้วัเลขออกมาแลว้ใหว้างเมา้ส์ท่ีมุมขวาล่างแลว้ดบัเบิ้ลคลิกหรือลากลงมา  
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6) ใหเ้อา TB – Lead >> หลงัจากไดต้วัเลขออกมาแลว้ใหว้างเมา้ส์ท่ีมุมขวาล่างแลว้ดบัเบิ้ล

คลิกหรือลากลงมา 

 

 

**ถา้มีตวัเลขในช่อง Diff ให้ไปแกไ้ขขอ้มูลในงบทดลอง เพื่อใหย้อดDiffหายไป** 
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หลงัจากนั้นรอให้ผูส้อบมาตรวจสอบว่ารายการใดควรจะมีการปรับปรุง จากนั้นจึงน ายอด

ในช่องหลงัปรับปรุงไปใส่ในหมายเหตุประกอบงบการเงิน ส่วนในงบการเงินและงบแสดงการ

เปล่ียนแปลงในส่วนของผูถื้อหุน้จะมีการผกูสูตรไว ้หากตวัเลขในงบทดลองเปล่ียนแปลงไป ตวัเลข

ในงบการเงินและงบแสดงการเปลี่ยนแปลงในส่วนของผูถื้อหุน้ก็เปลี่ยนแปลงตามไปดว้ย 

 

ภาพแสดงรายการปรับปรุง 
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4.3  วิธีการจัดเตรียมข้อมูลใน Microsoft  Word 

1. เปิดไฟล ์Word ท่ีช่ือ NOTES หรือ หมายเหตุประกอบงบ 

กรณีมีไฟลจ์ากปีก่อนอยูแ่ลว้ ใหแ้กเ้ป็นรอบงบท่ีก าลงัจดัท า 

 

กรณีเป็นบริษทัเปิดใหม่ แลว้คดัลอกไฟลจ์ากบริษทัอ่ืนมาดดัแปลง ใหแ้กไ้ขขอ้มูลดงัน้ี 

ช่ือบริษทั, วนัท่ีจดัตั้ง, ทะเบียนเลขท่ี, ท่ีอยู,่ ธุรกิจหลกั, ช่ือกรรมการ ซ่ึงขอ้มูลขา้งตน้ดูไดจ้าก 

DBD 
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2. แกไ้ขปีพ.ศ. ในงบ และยา้ยตวัเลขของปีก่อนปัจจุบนัใหอ้ยูใ่นช่องดา้นขวา 

3. น าตวัเลขท่ีไดใ้นงบทดลองมาใส่ในปีปัจจุบนั ในหมายเหตุประกอบงบขอ้ต่างๆ 

 

 

4. หลงัจากใส่ตวัเลขเสร็จแลว้ ตรงยอดรวมใหบ้วกเลขเอง ไม่ใหค้ดัลอกมาจากงบทดลอง เพราะ

จะไม่สามารถรู้ไดว้า่มีอะไรผิดหรือไม่ 

1) วางเคอร์เซอร์ในช่องรวม >> TABLE TOOLS >> LAYOUT >> DATA >> FORMULA 
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4.4  ตรวจสอบความถูกต้อง 

1. ใหป้ร้ินทง์บการเงินของปีก่อนปัจจุบนั งบการเงินปีปัจจุบนั Leadปีปัจจุบนั  

2. ใหเ้ปรียบเทียบความถูกตอ้งองขอ้มูลทั้ง 3 ชุดท่ีปร้ินทอ์อกมาวา่ยอดชนกนัหรือไม่ มีขอ้มูล

ตรงไหนท่ีผิดพลาดหรือไม่ 

3. ทดสอบการบวกเลขอีกคร้ังว่ามีตรงไหนผิดพลาดหรือไม่ 

4. เช็คเลขขอ้หมายเหตุในงบการเงินวา่ลิ้งคม์าถูกตอ้งตรงกบัในหมายเหตุประกอบงบการเงิน

หรือไม่ 
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บททีÉ ŝ 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

ŝ.ř สรุปผลโครงงาน 

5.1.1.  สรุปผลโครงงาน 

1. เขา้ใจกระบวนการจดัเตรียมการตรวจสอบบญัชีเบืÊองตน้ 

2. ทาํใหผู้จ้ดัทาํสามารถแยกบญัชีรหสัต่างๆเบืÊองตน้ได ้

3. ทราบถึงเอกสารทีÉใชใ้นกระบวนการจดัเตรียมการอบบญัชี 

4. ลดเวลาของสถานประกอบการในการตรวจสอบบญัชี 

5. ไดเ้รียนรู้การแกไ้ขปัญหาเบืÊองตน้ 

6. การจดัทาํและตรวจสอบขอ้มูลตอ้งมีความละเอียดรอบคอบอยูเ่สมอ 

7. ได้รับความรู้นอกเหนือจากการเรียนในมหาวิทยาลัยทีÉสามารถนําไป

ประยุกตใ์ชใ้หเ้ป็นประโยชน์ในการประกอบวิชาชีพ 

5.1.2.  ข้อจํากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

ข้อจํากดั 

1. เอกสารทีÉนาํมาประกอบการจดัทาํรายงานถือเป็นความลบัของทางบริษทั จึง

นาํมายกตวัอย่างไดเ้พียงบางส่วน 

ปัญหาของโครงงาน 

1. การเรียบเรียงภาษาทีÉใช้ในรายงานเล่มนีÊ มีการแก้ไขหลายครัÊ ง เนืÉองจาก

ตอ้งการใหร้ายงานมีความสมบูรณ์มากทีÉสุด 

2. เนืÉองจากการกล่าวแค่วิธีจัดทาํอาจจะทาํให้เขา้ใจได้ยาก จึงตอ้งใช้รูปภาพ

ประกอบ ซึÉงมีจาํนวนหลายภาพ 

5.1.3.  ข้อเสนอแนะ 

1. ตอ้งตรวจสอบขอ้มูลให้ละเอียดรอบคอบอยูเ่สมอ 

2. ควรมีสมุดจดบนัทึกขอ้มูลในขณะปฏิบติังาน 

3. หากพบเจอปัญหาในการปฏิบติังานให้จดบนัทึกไวแ้ละหาวิธีการแกไ้ข 
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ŝ.Ś สรุปผลการปฏิบตัิงานสหกจิศึกษา 

5.2.1. ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

1. ไดรั้บความรู้และประสบการณ์ในการทาํงาน 

2. ช่วงสร้างความรับผิดชอบในตนเอง และการทาํงานอยา่งรอบคอบ 

3. ไดเ้รียนรู้ทกัษะการทาํงานร่วมกบัผูอื้Éน 

5.2.2. ปัญหาทีÉพบของการปฏิบัติงานสหกจิ 

1. ความรู้ในการปฏิบติังานในช่วงแรกยงัไม่มากนัก จึงทาํให้งานบางอย่างเกิด

ความล่าชา้หรือเกิดความผิดพลาด 

2. การปรับตวัเขา้หาพนกังานในองคก์ร 

5.2.3. ข้อเสนอแนะ 

1. การปฏิบัติงานสหกิจศึกษาเปรียบเสมือนการได้ใช้ชีวิตทาํงานจริง ดังนัÊน 

ผูป้ฏิบัติงานจะต้องหมัÉนฝึกฝนและหาความรู้เพิÉมเติมเพืÉอพฒันาตนเองอยู่

เสมอ อีกทัÊงยงัตอ้งหมัÉนติดตามข่าวสารในดา้นกฎหมายหรือเศรษฐกิจ เพราะ

อาจะเกีÉยวขอ้งหรือมีผลกระทบต่องบของกิจการทีÉกาํลงัตรวจสอบ นอกจากนีÊ

ในการตรวจสอบบญัชีในบางบริษทัมีความจาํเป็นทีÉจะตอ้งออกเดินทางไปยงั

ยงับริษทันัÊนๆ ผูป้ฏิบัติงานจึงควรดูแลรักษาสุขภาพร่างกายของตนเองให้

แขง็แรงอยูเ่สมอ  

2. การปฏิบัติงานในดา้นการสอบบญัชีเป็นการทาํงานทีÉตอ้งทาํงานร่วมกันเป็น

กลุ่มเป็นทีม ผูป้ฏิบติังานจึงควรทีÉจะหัดพูดคุยสร้างมนุษยสัมพนัธ์ให้เป็นไป

ในทิศทางทีÉดี เพืÉอสร้างบรรยากาศทีÉดีในการทาํงานร่วมกนั 

3. ผูป้ฏิบติังานไม่ควรอยู่นิÉงเฉย หากว่างจากการทาํงานหรือปฏิบติังานทีÉไดรั้บ

มอบหมายเสร็จเรียบร้อยแลว้ ผูป้ฏิบติังานควรจะกระตือรือร้นในการเขา้หา

พนักงานในองค์กรคนอืÉนๆ เพืÉอของานเพิÉม ไม่ควรนัÉงรอให้พนักงานใน

องคก์รมาป้อนงานให้ 
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