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Abstract 
Meetawee Accounting and Law Co.Ltd. is a company that provides accounting services and 

business and tax registration, include including auditing. While working on the cooperative education 
project our team was assigned to check for correctness of documents,separate accounting documents 
prepare input and output tax reports make receipt vouchers and payment vouchers, save data and store 
documents.The documents were entered and stored  Formula SmartBiz accounting software. 

 
The organizers, therefore, created this project to gain  knowledge and build understanding by 

studying how to prepare an input tax report and sales tax report, characteristics of accounting 
documents and recording with Formula SmarBiz accounting software. This project allowed the 
organizers to develop knowledge,and create better understanding fo accounting methods. Moreover, it 
increased the skill of using accounting software, which would be applied to our future career. The 
organizers sincerely hope that this project will be useful to interested parties. 
 
Keywords : recording accounting, accounting documents, Formula Smartbiz accounting software 
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บทที ่ 1 

บทน า 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 

จากการท่ีไดป้ฏิบติังานใน ต าแหน่งผูช่้วยพนกังานบญัชี ท่ีบริษทั มีทวีการบญัชีและกฎหมาย จ ากดั  

เป็นระยะเวลา 16 สัปดาห์ โดยได้มีโอกาสปฏิบัติงานเก่ียวกับการท ารายงานภาษีซ้ือ-ภาษีขาย             

และการบนัทึกบญัชีรายการต่างๆ เช่น การบนัทึกซ้ือสินคา้เป็นเงินสดหรือเงินเช่ือ การบนัทึกการขาย

สินค้าเป็นเงินสดหรือเงินเช่ือและการบันทึกค่าใช้จ่ายต่างๆท่ีมี ภาษีมูลค่าเพิ่มซ้ือ ซ่ึงเป็นส่ิงท่ีมี

ประโยชน์อยา่งมากในการน ามาประยกุตใ์ชใ้นการประกอบอาชีพในอนาคต 

ในขณะท่ีได้ปฏิบติังานนั้น ผูจ้ดัท าจึงสนใจท่ีจะท าโครงงานเร่ืองวิธีการใช้โปรแกรมส าเร็จรูป

ทางการบญัชีในการบนัทึกขอ้มูลรายการบญัชี  เพื่อให้เป็นความรู้กบับุคคลท่ีมีความสนใจเร่ืองการ

บนัทึกรายการบญัชีและรวมถึงนกัศึกษาสหกิจศึกษารุ่นต่อไป 

1.2  วตัถุประสงค์ของโครงงาน 

1.2.1 เพื่อเพิ่มความรู้ ความเขา้ใจและวธีิการจดัท าบญัชี 

1.2.2 เพื่อทราบถึงวธีิการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี Formula  SmartBiz 

1.2.3 เพื่อเป็นตน้แบบในการปฏิบติังานส าหรับนกัศึกษาและบุคคลท่ีสนใจ 

1.3  ขอบเขตของโครงงาน 

1.3.1 ศึกษาวธีิการจดัท าบญัชี 

1.3.2 ศึกษาวธีิการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี Formula  SmartBiz 

1.3.3 ระยะเวลาท่ีใชใ้นการศึกษาคน้ควา้ขอ้มูลตั้งแต่วนัท่ี 1 มิถุนายน ถึง 25 กนัยายน 2563 

1.4  ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ 

1.4.1    มีทกัษะในการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี Formula  SmartBiz 

1.4.2    มีความรู้ความเขา้ใจในวธีิการบนัทึกบญัชี 

1.4.3  เป็นตน้แบบในการปฏิบติังานส าหรับนกัศึกษาและบุคคลท่ีสนใจ 
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 บทที ่ 2  

ทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กี่ยวข้อง 

2.1 ความรู้ทัว่ไปเกี่ยวกบัโปรแกรมส าเร็จรูปสร้างงานทางการบัญชี 

 2.1.1 ระบบบญัชีมีความส าคญัอยา่งไร 

   ระบบบญัชี เป็นระบบท่ีถูกออกแบบข้ึนมาเพื่อแปลง หรือประมวลผลข้อมูลทางการเงิน
(Financial Data) ใหเ้ป็นสารสนเทศท่ีมีประโยชน์ในการตดัสินใจต่อผูใ้ช ้โดยนโยบายทรัพยากรมนุษย์
และเทคโนโลยีสารสนเทศ มาประกอบการโดยเน้นการใช้ประโยชน์ทางการบญัชีท่ีเกิดข้ึนจากการ
ด าเนินธุรกิจ และมีความส าคญัต่อการด าเนินธุรกิจเพื่อการเก็บและบนัทึกรายการท่ีเกิดข้ึน 

ของธุรกิจการประมวลผล ขอ้มูล ให้ไดส้ารสนเทศท่ีมีประโยชน์ต่อการวางแผน การจดัสั่งการและการ
ควบคุมการควบคุมสินทรัพย ์(รวมถึงสารสนเทศ)รวมถึงสารสนเทศ ของธุรกิจใหม้ัน่ใจวา่ขอ้มูลท่ีไดม้า
นั้น ถูกต้องและเช่ือถือได้ผูอ้อกแบบต้องเข้าใจระบบบญัชีต้องเข้าใจตั้งแต่เร่ิมมีการบนัทึกข้อมูล         
เข้าสู่ระบบ ว่ามีขั้นตอนการท างานในระบบคอมพิวเตอร์อย่างไรการประมวลผลข้อมูลไปเป็น
สารสนเทศเพื่อบริหารและความน่าเช่ือถือของสารสนเทศท่ีไดว้า่ถูกตอ้งหรือไม่อยา่งไร 

 2.1.2 ความส าคญัของโปรแกรมส าเร็จรูปเพื่องานทางการบญัชี 

 การจดัท าบญัชีเร่ิมจากการท าบญัชีดว้ยมือจนมาถึงการท าบญัชีดว้ยโปรแกรมส าเร็จรูปเพื่องาน
ทางการบญัชีการใช้โปรแกรมส าเร็จรูปเพื่องานทางการบญัชี  ขอ้มูลเขา้จะเป็นรายการคา้เหมือนเดิม    
แต่จะตอ้งคียข์อ้มูลเขา้ เพื่อลงบญัชีตามหลกัการบญัชีคู่ลงในสมุดรายวนัและใช้โปรแกรมส าเร็จรูป
ทางการบญัชีประมวลผล การประมวลผลโดยโปรแกรมส าเร็จรูปจะท าการทางบญัชีและหายอด
คงเหลือของบญัชี  ขอ้มูลออกคือยอดคงเหลือในบญัชีแยกประเภท จดัท างบการเงินคือ งบแสดงฐานะ
การเงิน(งบดุล) งบก าไรขาดทุน งบก าไรสะสมและงบกระแสเงินสด 

 การใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปเพื่องานทางการบญัชี ขั้นตอนงานยงัคงเหมือนเดิม แต่การท างานจะ
ท าไดร้วดเร็วถูกตอ้งกว่าการใช้มือควรท าการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปเพื่องานทางการบญัชีในการจดัท า
งบการเงิน อาจเป็นโปรแกรมใชง้านคนเดียว หรือสามารถใชร่้วมกนัระหว่างผูใ้ช้หลายคนท่ีเรียกวา่ใช้
งานแบบเครือข่ายการเช่ือมโยงภายในองคก์ร  เช่น เม่ือเกิดรายการคา้เก่ียวกบัการขายสินคา้เป็นเงินเช่ือ
โปรแกรมสามารถจดัท าใบส่งสินคา้  ใบก ากบัสินคา้  ใบเรียกเก็บเงินและปรับยอดสินคา้คงคลงัไดโ้ดย
อตัโนมติัและบนัทึกรายการในสมุดรายวนัและผ่านบญัชีไปยงัสมุดแยกประเภทไดท้นัที การเช่ือม ต่อ
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ขอ้มูลระหว่างองค์กรคือการส่งรับเอกสารทางการคา้ผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต เช่น การท่ีผูซ้ื้อสินคา้
จดัท าใบสั่งซ้ือแบบอิเล็กทรอนิกส์ ส่งใบสั่งซ้ือนั้นผา่นระบบเครือข่ายไดท้นัที 

 2.1.3 การจดัท าสารสนเทศทางการบญัชีท่ีดีมีหลกัการ 5 ขั้นตอนคือ 

 1. รวบรวมเอกสารรายการคา้ การบนัทึกรายการคา้จะมีเอกสารประกอบการบนัทึกรายการคา้
การบันทึกรายการค้าซ้ือสินค้าเข้ามาเพื่อขาย เอกสารขั้นต้นคือใบสั่งซ้ือ ใบสั่งซ้ือ ใบรับสินค้า           
และใบแจ้งหน้ีจากผูข้าย ผูมี้หน้าท่ีรับผิดชอบ จะต้องตรวจสอบความถูกต้องและความสมบูรณ์
ครบถ้วนของเอกสารแต่ละฉบบั ก่อนท่ีจะน าข้อมูลท่ีอยู่ในเอกสารไปบนัทึกรายการคา้ลงในสมุด
รายวนั 

 2. บนัทึกรายการคา้ลงในสมุดรายวนัการบนัทึกรายการคา้ลงในสมุดรายวนัซ่ึงสมุดรายวนัน้ี
ไดแ้บ่งออก เป็น 2 ประเภท คือสมุดรายวนัทัว่ไป (Generl Journal) และสมุดรายวนัเฉพาะ (Special 
Journal) โดยท าการวิ เคราะห์และจัดประเภทของข้อมูลว่าอยู่ในกลุ่มของสินทรัพย์ หน้ีสิน                
ส่วนของเจา้ของ รายไดแ้ละค่าใชจ่้ายโดยการใชผ้งับญัชี  

3. ผ่านรายการไปยงับญัชีแยกประเภทเป็นการน าขอ้มูลท่ีบนัทึกไวใ้นสมุดรายวนัทัว่ไปและ
สมุดรายวนัเฉพาะมากผา่นรายการไปยงับญัชีแยกประเภทท่ีเก่ียวขอ้ง ส าหรับบญัชีแยกประเภทน้ีแบ่ง
ไดเ้ป็น 2 ประเภท คือบญัชีแยกประเภททัว่ไป(General Ledger)  และบญัชีแยกประเภทยอ่ย(Subaidiary 
Ledger)โดยบัญชีแยกประเภททั่วไป เป็นบัญชีคุมยอดของบัญชีประเภท  สินทรัพย์  หน้ีสิน              
ส่วนของเจา้ของ รายไดแ้ละค่าใชจ่้าย ดงันั้นยอดคงเหลือรวมในบญัชีแยกประเภททัว่ไป จะตอ้งเท่ากบั
ยอดคงเหลือรวมทุกบญัชีของบญัชีแยกประเภทย่อยท่ีเก่ียวขอ้ง ส่วนบญัชีแยกประเภทย่อยใช้บนัทึก
รายละเอียดของบัญชีแยกประเภททัว่ไป เช่น บญัชีลูกหน้ีซ่ึงเป็นบัญชีแยกประเภททัว่ไปจะไม่มี
บญัชีลูกหน้ีรายตวัเป็นบญัชีแยกประเภทยอ่ยเป็นตน้ 

 กิจการจะตอ้งท าการกระทบยอดคงเหลือในบญัชีแยกประเภททัว่ไปเท่ากบัยอดคงเหลือใน
บญัชีแยกประเภทยอ่ยท่ีเก่ียวขอ้งอยูต่ลอดเวลา เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของการบนัทึกบญัชี 

 4. การจดัท างบทดลอง กิจการจะตอ้งน ายอดคงเหลือในบญัชีแยกประเภททัว่ไปแต่ละบญัชีมา
จดัเรียงล าดับตาม รหัสบญัชีท่ีระบุเอาไวใ้นผงับญัชี โดยเร่ิมต้นจากกลุ่มของสินทรัพย์และส้ินสุด         
ท่ีกลุ่มของค่าใชจ่้าย 
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งบทดลองน้ีแบ่งได้ 3 ประเภท คือ งบทดลองก่อนการปรับปรุง งบทดลองหลังจากการ
ปรับปรุง และงบทดลองหลงัปิดบญัชี กิจการท างบทดลองเพื่อให้แน่ใจวา่ผลรวมท่ีบนัทึกทางดา้นเดบิต
เท่ากบัผลรวมท่ีบนัทึกทางดา้นเครดิต 

 5. การจดัท ารายการเงินและรายการเพื่อบริหาร เป็นการน าเอางบทดลองมาจากท างบก าไร
ขาดทุน งบดุล งบกระแสเงินสดและรายการเพื่อการบริหารโดยแบ่งเป็นรายการท่ีแสดงผูใ้ช้ภายใน    
และรายการท่ีแสดงผูใ้ชภ้ายนอก 

2.2 การบัญชี (Accounting) 

คือ ขั้นตอนของระบบการรวบรวม การวเิคราะห์และการรายงานขอ้มูลทางการเงิน 

การบญัชี (Accounting) หมายถึง ศิลปะของการเก็บรวบรวม บนัทึก จ าแนก และท าสรุปขอ้มูลอนั
เก่ียวกับเหตุการณ์ทางเศรษฐกิจในรูปตวัเงิน ผลงานขั้นสุดท้ายของการบญัชีก็คือการให้ขอ้มูลทาง
การเงิน ซ่ึงเป็นประโยชน์แก่บุคคลหลายฝ่าย และผูท่ี้สนใจในกิจกรรมของกิจการจากค านิยามดงักล่าว 
การบญัชี หมายถึง ศิลปะของการจดบนัทึก การจ าแนกใหเ้ป็นหมวดหมู่ และการสรุปผลส่ิงส าคญัในรูป
ตวัเงิน รายการ และเหตุการณ์ต่าง ๆ ซ่ึงเก่ียวขอ้งกบัทางดา้นการเงิน รวมทั้งการแปลความหมายของผล
การปฏิบติัดงักล่าวดว้ย 

การบญัชีมีความหมายท่ีส าคญั 2 ประการ คือ  

2.2.1. การท าบญัชี (Bookkeeping) เป็นหน้าท่ีของผูท้  าบญัชี (Bookkeeper) ซ่ึงมีขั้นตอนการ
ปฏิบติัดงัน้ี 

1 การรวบรวม (Collecting) หมายถึง การรวบรวมขอ้มูลหรือรายการคา้ท่ีเกิดข้ึนประจ าวนัและ
หลกัฐานขอ้มูลท่ีเก่ียว กบัการด าเนินธุรกิจ เช่น หลกัฐานการซ้ือเช่ือและขายเช่ือ หลกัฐานการับและ
จ่ายเงิน เป็นตน้ 

2 การบนัทึก (Recording) หมายถึง การจดบนัทึกรายการคา้ท่ีเกิดข้ึนแต่ละคร้ังให้ถูกตอ้งตาม
หลกัการบญัชีท่ี รับรองทัว่ไป พร้อมกบับนัทึกขอ้มูลใหอ้ยูใ่นรูปของหน่วยเงินตรา 

3 การจ าแนก (Classifying) หมายถึง การน าข้อมูลท่ีจดบันทึกไวแ้ล้ว มาจ าแนกให้เป็น
หมวดหมู่ของบญัชีประเภทต่างๆ เช่น หมวดสินทรัพย ์หน้ีสิน ส่วนของเจา้ของ รายไดแ้ละค่าใชจ่้าย 
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4 การสรุปขอ้มูล (Summarizing) เป็นการน าขอ้มูลท่ีไดจ้  าแนกให้เป็นหมวดหมู่ดงักล่าวมาแลว้
มาสรุปเป็นรายงาน ทางการเงิน (Accounting report) ซ่ึงแสดงถึงผลการด าเนินงานและฐานะการเงิน
ของธุรกิจตลอดจนการไดม้าและใชไ้ป ของเงินสดในรอบระยะเวลาบญัชีหน่ึง 

2.2.2 การให้ขอ้มูลทางการเงิน เพื่อประโยชน์แก่บุคคลท่ีเก่ียวขอ้งหลายฝ่าย เช่น ฝ่ายบริหาร 
ผูใ้หกู้ ้เจา้หน้ี ตวัแทนรัฐบาล 

นกั ลงทุน เป็นตน้ นอกจากน้ีขอ้มูลทางการเงินยงัสามารถน าไปใชป้ระโยชน์ในการวิเคราะห์ทางดา้น 
การเงิน การจดัท างบประมาณ การปรับปรุงระบบบญัชี เป็นตน้ 

2.3 หลกัการบันทกึบัญชี 

หลกัการบนัทึกรายการทางบญัชี (Recording transaction) แบ่งเป็น 2 ระบบ ดงัน้ี 

2.3.1 ระบบบญัชีเด่ียว (Single - entry bookkeeping or single - entry system) เป็นวิธีการบนัทึก
บญัชีเพียงดา้นเดียวเท่านั้นคือ ดา้นเดบิตหรือดา้นเครดิต ระบบบญัชีเด่ียวน้ีจะบนัทึกเฉพาะรายการใน
บญัชีเงินสด หรือ บญัชีท่ีส าคญับางบญัชี เช่น บญัชีลูกหน้ีหรือบญัชีเจา้หน้ีเท่านั้น โดยไม่ไดใ้ช้การ
บนัทึกรายการตามระบบบญัชีคู่ท่ีตอ้งบนัทึกรายการบญัชีทั้ง ดา้นเดบิตและเครดิต การบนัทึกบญัชีตาม
ระบบบญัชีเด่ียวน้ีนิยมใช้ในกิจการขนาดเล็กท่ีเจา้ของเป็น ผูค้วบคุมและจดบนัทึกเอง ส าหรับธุรกิจ
ขนาดย่อมข้ึนไปไม่ควรน าระบบบญัชีเด่ียวมาใช้ เน่ืองจากจะมีปัญหาในการเก็บรวบรวมขอ้มูล การ
ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลทางการบญัชี และการจดัท างบการเงิน 

2.3.2 ระบบบญัชีคู่ (Double - entry bookkeeping or double - entry system) เป็นวิธีการท่ีใช้
ปฏิบติัในการบนัทึกรายการบญัชีต่าง ๆ ประกอบดว้ยรายการในสมุดรายวนัทัว่ไป รายการในสมุดบญัชี
แยกประเภท ตลอดจนเอกสารหลกัฐาน การบนัทึกเหล่าน้ีมีระบบการและประเพณีปฏิบติัต่าง ๆ ซ่ึงอาจ
ใช้ได้กบัทั้งกิจการขนาดเล็กและขนาดใหญ่ ทั้งน้ีเพื่อวตัถุประสงค์ท่ีจะท าให้สามารถเสนอรายงาน
ทางการเงินไดถู้กตอ้ง ตามท่ีควรและทนัต่อเหตุการณ์การบนัทึกบญัชีตามระบบบญัชีคู่แต่ละรายการจะ 
เก่ียวขอ้งกบับญัชีสองด้าน คือบนัทึกด้านเดบิตบญัชีหน่ึงและบนัทึกด้านเครดิตในอีกบญัชีหน่ึงด้วย
จ านวน เงินท่ีเท่ากนั และจะมีผลท าให้เกิดดุลข้ึนในตวัเอง และในขณะเดียวกนัก็จะท าให้ผลรวมของ
ยอดบญัชีท่ีเกิดจากทุกรายการรวมกันแล้ว ได้ค่าเป็นศูนย ์นั่นก็คือ ผลรวมของยอดดุลเดบิตเท่ากับ
ผลรวมยอดดุลเครดิต การจดัท ารายละเอียดของยอดบญัชีต่าง ๆ ประกอบกนัเป็นยอดรวมทั้งส้ิน เรียกวา่ 
"งบทดลอง” 
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การบนัทึกบญัชีจะใช้หลกัระบบบญัชีคู่ ดงันั้นรายการคา้ทุกรายการตอ้งบนัทึกโดยเดบิตบญัชี
หน่ึง และเครดิตอีกบญัชีหน่ึงดว้ยจ านวนเงินท่ีเท่ากนัเสมอ เรียกว่า บญัชีนั้นไดดุ้ลกนั แต่ในบางคร้ัง
รายการคา้ท่ีเกิดข้ึนในเวลาเดียวกนัมีหลายบญัชี อาจบญัชี อาจบนัทึกบญัชีโดยเดบิตหรือเครดิตบญัชี
หลายบญัชีรวมกนัได ้เรียกว่า การรวมรายการ (Compound entry) แต่จ านวนเงินรวมของเดบิตและ
เครดิตจะตอ้งเท่ากนัเสมอ นอกจากนั้นเม่ือบนัทึกรายการคา้เรียบร้อยแลว้ยอดคงเหลือของแต่ละบญัชีท่ี
มี ยอดดุลเดบิต เม่ือน ามารวมกนัจะเท่ากบัยอดคงเหลือของแต่ละบญัชีท่ีมียอดดุลเครดิต ซ่ึงเป็นไปตาม
หลกัสมการบญัชีท่ีวา่ สินทรัพย ์เท่ากบั หน้ีสินและทุนรวมกนั 

2.4 วรรณกรรมที่เกีย่วข้อง 

อรทยั ดุษฎีด าเกิง 2560 ไดศึ้กษาวิจยั :เร่ืองการจดัการด้านบญัชีของผูป้ระกอบการ OTOP 
ผลการวิจยัพบว่า โดยส่วนมากให้ความส าคญัในปัจจยัการบนัท่ีกรายการคา้อย่างสม ่าเสมอ เพราะ
ตอ้งการทราบถึงผลการด าเนินงาน ก าไร -ขาดทุนของกลุ่ม สมารถน าไปใช้ในการตดัสินใจ ในการ
ด าเนินงานต่อไปภายในกลุ่ม ปัจจยัการตรวจสอบความถูกตอ้งของรายการคา้ เพราะท าให้การจดัท า
บญัชีของกลุ่ม  มีความโปร่งใสสามารถเขา้ถึงและตรวจสอบได ้มีการแจง้ผลก าไร – ขาดทุนแก่สมาชิก
ภายในกลุ่ม   อยา่งสม ่าเสมอปัจจยัการจดัท างบแสดงรายรับ-รายจ่าย เพราะตอ้งการทราบถึงผลก าไร - 
ขาดทุนผลการด าเนินงาน เพื่อประกอบการวางแผนและตดัสินใจในการลงทุนเพิ่มเติมหรือลดค าใชจ่้าย
ของกลุ่ม 

เสาวลกัษณ์ ก่ิมสร้าง 2560 ไดศึ้กษาวิจยั :เร่ือง ปัจจยัท่ีส่งผลต่อประสิทธิภาพการจดัท าบญัชี 
ผลการวิจยัพบว่า ปัจจยัท่ีด้านความรู้ในวิชาชีพบญัชี ปัจจยัดา้นทกัษะทางวิชาชีพปัจจยัดา้นคุณแห่ง
วิชาชีพและปัจจยัด้านเจตคติในวิชาชีพ ส่งผลต่อประสิทธิภาพการจดัท าบญัชีของผูท้  าบญัชี อย่างมี
นยัส าคญัหาสถิตท่ี0.05 โดยปัจจยัดา้นเจตคติในวิชาชีพมีอิทธิพลสูงสุดต่อประสิทธิภาพการจดัท าบญัชี
ของผูท้  าบญัชี รองลงมาคือปัจจยัดา้นทกัษะทางวิชาชีพ ปัจจยัด้านคุณค่าแห่งวิชาชีพ และปัจจยัด้าน
ความรู้ในวชิาชีพบญัชีตามล าดบั 

ปัทมาวดี ดวดดารา 2558 ไดศึ้กษาวิจยั :เร่ือง ปัจจยัท่ีมีความส าคญัต่อการเลือกใช้โปรแกรม
ส าเร็จรูปทางการบญัชีของสถานประกอบการ ผลการวิจยัพบว่า ส่วนใหญ่สถานประกอบการเลือกใช้
โปรแกรมส าเร็จรูปทางบญัชีอนัดบัแรกคือโปรแกรม EX-PRESS  ซ่ึงอาจเน่ืองจากเป็นโปรแกรม
ส าเร็จรูปท่ีราคาประหยดั ใชง้านสะดวกง่ายตรงความตอ้งการของผูใ้ชง้านและปัญหาหลงัน าโปรแกรม
ส าเร็จรูปทางบญัชีมาใช ้พบวา่กลุ่มตวัอยา่งส่วนใหญ่มีปัญหา ดงัน้ี (ก) ไม่มีบริการหลงัการขาย หรือมี
บริการไม่ตรงความตอ้งการร้อยละ 22.33 (ข) ความยากในการแกไ้ขโปรแกรม(Modify Program) ให้เขา้
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กบัลกัษณะของธุรกิจร้อยละ 16.30 (ค) รายงานไม่ตรงตามความตอ้งการของกิจการ ร้อยละ 14.08 และ
ผูบ้ริหารมีการถ่ายโอนความรู้ให้กบัเพื่อนร่วมงานและเพิ่มทกัษะพฒันาความรู้ทางการบญัชีให้มาก
ยิง่ข้ึน 

อิภิญญา วิเศษสิงห์ 2556 ไดศึ้กษาวิจยั :เร่ือง การจดัท าบญัชีของธุรกิจขนาดกลางและขนาด
ยอ่มในเขตภาษีเจริญ ผลการวิจยัพบวา่ เน่ืองจากกลุ่มตวัอยา่งส่วนใหญ่มีความเห็นเก่ียวกบัปัจจยัท่ีมีผล
ต่อความตอ้งการพฒันาความรู้ทางการบญัชีมากท่ีสุดคือ การจดัท าบญัชีช่วยใหกิ้จการสามารถลดตน้ทุน
หรือค่าใชจ่้ายลงได ้   ถดัมาไดแ้ก่ การจดัท าบญัชีสามารถลดความผดิพลาดในการบริหารธุรกิจผูบ้ริหาร
มีส่วนในการตดัสินใจในเร่ืองการจา้งท าบญัชีของธุรกิจขนาดกลางและขนาดยอ่มมาตรฐานการบญัชี
สามารถช่วยให้การจดัท าบญัชีถูกตอ้ง น่าเช่ือถือ การน ามาตรฐานการบญัชีมาจดัท าบญัชีจะท าให้การ
บญัชีมีความถูกตอ้ง ครบถ้วน การจดัท าบญัชีของธุรกิจ ช่วยในการเจริญเติบโตของธุรกิจให้มากข้ึน 
ผูบ้ริหารให้ความส าคญัต่อแผนกบญัชีผูบ้ริหารมีความรู้ด้านการจดัท าบญัชี ธุรกิจของท่าน มีความ
พร้อมดา้นการจดัท าบญัชีใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานการบญัชี ธุรกิจของท่านความสามารถท่ีจะจดัท าบญัชี
ให้เป็นไปตามระบบบญัชีธุรกิจของท่าน มีความเหมาะสมท่ีจะจดัท าบญัชีให้ถูกต้อง เป็นไปตาม
มาตรฐานการบญัชีบุคลากรของท่านสามารถท่ีจะเรียนการจดัท าบญัชีให้ถูกตอ้ง ครบถว้นและสมบูรณ์
ได ้ผูว้จิยัใหข้อ้เสนอแนะคือ จากปัจจยัดงักล่าวขา้งตน้จากการสอบถามกลุ่มตวัอยา่งก็คือความตอ้งการ
พฒันาความรู้ทางการบญัชีอยูใ่นระดบัมาก องคก์รธุรกิจจึงควรจดัให้มีการฝึกอบรมการจดัท าบญัชี การ
พฒันาความรู้ทางดา้นการบญัชีเก่ียวกบัเร่ืองมาตรฐานการบญัชี ส่งเสริมใหพ้นกังาน 

ปิยะรัตน์ โพธ์ิยอ้ย 2555 ไดศึ้กษาวิจยั :เร่ืองความคาดหวงัต่อประสิทธิภาพโปรแกรมส าเร็จรูป
ทางการบญัชีของพนกังานบญัชี  ผลการวิจยัพบวา่ ผูต้อบแบบสบถามส่วนใหญ่มีอายุการท างานมากวา่ 
10 ปี ข้ึนไปจ านวน 31 คน คิดเป็นร้อยละ 52.5 และผูต้อบแบบสอบถามส่วนใหญ่จะจดทะเบียนเป็น
บริษทัจ ากัดจ านวน 58 ราย คิดเป็นร้อยละ 98.3 การใช้โปรแกรมส าเร็จรูป ส่วนใหญ่ใช้ Express 
Accouting จ านวน 21 ราย ซ่ึงสอดคล้องกับชนิดของโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี Non-ERP           
ท่ีพฒันาโดยบริษทัของคนไทยจ านวน 26 ราย คิดเป็นร้อยละ47. และพบว่าผูต้อบแบบสอบถามส่วน
ใหญ่ใช้โปรแกรมท่ีมีราคา0 - 50,000บาทจ านวน 18 ราย คิดเป็นร้อยละ 327 รองลงมามีมากกว่า 
1,000,001 จ านวน 15 ราย คิดเป็นร้อยละ27:3 ซ่ึงโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี 
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รูปภาพที่ 3.1 – แผนทีต่ั้งสถานประกอบการ 

 

บทที ่ 3 

รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

บริษทั มีทวกีารบญัชีและกฎหมาย จ ากดั 

                ส านกังานใหญ่ตั้งอยู่ท่ี 95 3-4 ซอย รัชดาภิเษก 25 แขวง วดัท่าพระ เขตบางกอกใหญ่ 
กรุงเทพมหานคร 10600 โทร  02 482 8199 

 

 

 

 

 

 

3.2 ประวตัิองค์กร 

         บริษทั มีทวีการบญัชีและกฎหมาย จ ากดั ประกอบกิจการรับท าบญัชี การจดัท าบญัชีและ          
น าส่งประกนัสังคม ใหค้  าปรึกษาและวางแผนดา้นภาษีอากรทุกประเภท การจดัท าบญัชีและการยื่น
ภาษีประจ าเดือนหรือประจ าปีทั้งภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมและภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล รับจดทะเบียน
และห้างหุ้นส่วน ประเภทธุรกิจบริการ ธุรกิจซ้ือมาขายไป และธุรกิจผลิต เป็นต้น ซ่ึงมีการ                     
ติดต่อประสานงานกนัระหวา่งผูส้อบบญัชีและลูกคา้ กรมสรรพากร กรมพฒันาธุรกิจการคา้            

https://www.google.co.th/search?sxsrf=ALeKk016chWNEt478ShesBJNnkp_0adyrQ%3A1600444910568&source=hp&ei=7tlkX5zIIMLf9QPokZ_ACQ&q=%E0%B8%A1%E0%B8%B5%E0%B8%97%E0%B8%A7%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3&oq=&gs_lcp=CgZwc3ktYWIQARgAMgcIIxDqAhAnMgcIIxDqAhAnMgcIIxDqAhAnMgcIIxDqAhAnMgcIIxDqAhAnMgcIIxDqAhAnMgcIIxDqAhAnMgcIIxDqAhAnMgcIIxDqAhAnMgcIIxDqAhAnUABYAGCOD2gBcAB4AIABAIgBAJIBAJgBAKoBB2d3cy13aXqwAQo&sclient=psy-ab
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 ภาพที ่3.2 แผนภูมิภาพแสดงโครงสร้างการบริหารงานของบริษัท มีทวกีารบัญชีและกฏหมาย จ ากดั 

นางอรวรรณ  เพง็รอด 
หวัหนา้ฝ่ายทะเบียน/

พนกังานบญัชี 

นางสาวนภรัตน์ ปานนอก 
หวัหนา้ฝ่ายปนะสานงาน 

นางสาวรุ่งอรุณ ไชยวงศ ์
พนกังานบญัชี 

นางสาวสุวพชัร  นาคหวา่ง 
ฝ่ายภาษี-ประกนัสงัคม/พนกังาน

บญัชี 

นางสาวจนัทร์  ตาละปุง 
พนกังานบญัชี 

นางสาวออ้ม ทวีพฒันพฤติ 
นกัศึกษาฝึกงาน 

นางสาวศิริพร นาเหนือ 
นกัศึกษาฝึกงาน 

3.3 รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงานขององค์ 
       โครงสร้างองค์กร 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

                     
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

นายวศิิษฎ์   ชยมงคล      
ประธานบริษัท 

ฝ่ายการเงิน ฝ่ายประสานงาน ฝ่ายทะเบียน ฝ่ายบญัชี 

นางพรทิพย ์ทองสนิท 
หวัหนา้ฝ่ายการเงิน/พนกังานบญัชี 

นางสาวฐิติรัตน์ พสิษฐ์นพกร 
หวัหนา้ฝ่ายบญัชี 
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3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 
ผูช่้วยพนกังานบญัชี มีหนา้ท่ีตามท่ีพนกังานท่ีปรึกษามอบหมายใหด้งัน้ี 

- คดัแยกเอกสารและตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 
- ติดใบเสร็จหรือค่าผา่นทางลงกระดาษ A4 
- คดัแยกใบเสร็จต่างๆวา่อนัไหนจ่ายสด จ่ายเช่ือหรือผา่นธนาคาร  
- พิมพใ์บส าคญัรับ-ใบส าคญัจ่ายของค่าใชจ่้ายต่างๆ 
- บนัทึกรายการบญัชีในโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี Formula SmartBiz 
- รันเลขต่างๆตามสมุด เช่น สมุดธนาคารรับ 001  
- พิมพก์ระดาษต่อเน่ือง 
- พิมพ ์ภ.ง.ด. 1,3,50,53,ภ.พ.30และประกนัสังคม(ข้ึนอยูก่บับริษทัท่ีไดม้อบหมาย) 
- จดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้ม ท าใบส่งคืนลูกคา้ 

3.5 ช่ือและต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 
- ช่ือ นางสาวฐิติรัตน์  พสิษฐน์พกร 
- ต าแหน่ง หวัหนา้ฝ่ายบญัชี 

3.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
- ระยะเวลาในการด าเนินงาน          1  มิถุนายน – 25  กนัยายน  2562   
- วนัเวลาในการปฏิบติัสหกิจ           วนัจนัทร์-วนัศุกร์ เวลา 08.30 น. – 18.30 น. 

3.7 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

3.7.1 ปรึกษาพนกังานท่ีปรึกษา 

3.7.2 ก าหนดหวัขอ้โครงการ พร้อมทั้งศึกษาหวัขอ้ท่ีเหมาสมจากการปฏิบติังานเพื่อใชจ้ดัท า
โครงงาน และเลือกหวัขอ้โครงงาน 

3.7.3 เก็บรวบรวมขอ้มูลจากแหล่งต่างๆ โดยสังเกตหรือสอบถามพนกังานท่ีปรึกษาและบุคคลอ่ืนท่ี
เก่ียวขอ้ง ศึกษาและรวบรวมขอ้มูลจากท่ีอ่ืน และจดัประเภทหมวดหมู่ของขอ้มูลเขา้อยูใ่นขอ้มูล
เดียวกนั 

3.7.4 ศึกษาและวเิคราะห์ขอ้มูลท่ีไดเ้ก็บรวบรวมไวเ้พื่อน ามาจดัท าโครงงาน 

3.7.5 จดัท าโครงงานโดยการน าขอ้มูลท่ีไดว้เิคราะห์ไวเ้รียบร้อยแลว้มาจดัท าเป็นรูปเล่มโครงงาน 
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3.7.6 ใหอ้าจารยท่ี์ปรึกษาตรวจสอบความถูกตอ้ง 

3.7.7 ส่งโครงงานแก่ส านกัสหกิจศึกษา 

3.7.8 ระยะเวลาในการด าเนินงาน 

ขั้นตอนการด าเนินงาน มิ.ย.62 ก.ค.62 ส.ค.62 ก.ย..62 ต.ค.62 

1.ปรึกษาพนกังานท่ีปรึกษา
และอาจารยท่ี์ปรึกษา 

     

2.ก าหนดหวัขอ้โครงงาน      

3.รวบรวมขอ้มูล/เอกสาร      

4.วเิคราะห์ขอ้มูลเอกสาร      

5.จดัท าโครงงาน      

6.ส่งโครงงานใหอ้าจารยท่ี์
ปรึกษาตรวจสอบความ
ถูกตอ้ง 

     

7.ส่งโครงงาน      

 

3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ 

3.8.1 ฮาร์ดแวร์ 
3.8.1.1 Note Book 
3.8.1.2 เคร่ืองค านวณ 
3.8.1.3 เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

3.8.2 ซอฟตแ์วร์ 
3.8.2.1 โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี    Formula SmartBiz 
3.8.2.2 โปรแกรม Microsoft Excel 
3.8.2.3 โปรแกรม Microsoft Word   

ตารางที ่3.1 ตารางแสดงระยะเวลาด าเนินงาน 
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บทที ่4 

ผลการปฏิบัตงิาน 

4.1  วธีิการคัดแยกเอกสารและจัดท ารายงานภาษีซ้ือและภาษีขาย 
 4.1.1 คดัแยกเอกสารรายไดแ้ละค่าใชจ่้าย 

 วิธีท่ี 1 เม่ือไดรั้บเอกสารจากลูกคา้ ท าการคดัแยกเอกสารท่ีสามารถใช้บนัทึกบญัชีได้และ
ไม่ไดก่้อน  

วิธีท่ี 2 ตรวจสอบเอกสารท่ีไดรั้บจากลูกคา้ ว่าช่ือกิจการและท่ีอยู่ในเอกสารเหล่านั้นตรงกบั
ความเป็นจริงของกิจการ 

วธีิท่ี 3 คดัแยกรายไดแ้ละค่าใชจ่้ายออกจากกนั 
วธีิท่ี 4 ตรวจสอบเอกสารใดบา้งท่ีเราสามารถใชไ้ดใ้นทางภาษี 
วธีิท่ี 5 ดูวา่ค่าใชจ่้ายอนัไหน จ่ายเงินสดหรือจ่ายเงินเช่ือ ใหท้  าการคดัแยกเอกสารออกมา 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

 

 

รูปภาพที ่4.1 เอกสารรายได้และค่าใช้จ่าย 

4.1.2 ตรวจสอบใบก ากบัภาษี  
การตรวจสอบใบกบักบัภาษีให้ตรงตามท่ีกฎหมายก าหนด โดยเอกสารใบกบัก าภาษีจะตอ้งมี

รายละเอียดดงัน้ี 
               1) ค าวา่ "ใบก ากบัภาษี" ในท่ีท่ีเห็นไดเ้ด่นชดั 
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  2) ช่ือ ท่ีอยู ่และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีออกใบก ากบั
ภาษี และในกรณีท่ีตวัแทนเป็นผูอ้อกใบก ากบัภาษีในนามของผูป้ระกอบการจดทะเบียน ใหร้ะบุช่ือ      
ท่ีอยู ่และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของตวัแทนนั้นดว้ย 

  3) ช่ือ ท่ีอยู ่ของผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการ 
  4) หมายเลขล าดบัของใบก ากบัภาษี และหมายเลขล าดบัของเล่ม (ถา้มี) 
  5) ช่ือ ชนิด ประเภท ปริมาณ และมูลค่าของสินคา้หรือของบริการ 
  6) จ านวนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีค  านวณจากมูลค่าของสินคา้หรือของบริการ โดยใหแ้ยกออกจาก

มูลค่าของสินคา้และหรือของบริการใหช้ดัแจง้ 
  7) วนั เดือน ปี ท่ีออกใบก ากบัภาษี 
  8) ขอ้ความอ่ืนท่ีอธิบดีก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รูปภาพที ่4.2 ตัวอย่างใบก ากบัภาษ ี

1 2 

3 4 

5 

6 

7 
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4.1.3 คดัแยกและตรวจดูใบเสร็จท่ีเป็นค่าใชจ่้ายตอ้งหา้ม 
เม่ือเราเจอค่าใชจ่้ายตอ้งหา้ม จะไม่สามารถน าใบเสร็จเหล่านั้นไปลดภาษีได ้

   1. ไม่มีหลกัฐานใบก ากบัภาษี 

   2. รายจ่ายท่ีไม่เก่ียวขอ้งโดยตรงกบัการประกอบกิจการ 

   3. ภาษีตามใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่  

4.1.4 จดัท ารายงานภาษีซ้ือ และรายงานภาษีขาย ดว้ย Microsoft Excel 

วธีิการจดัท ารายงานภาษีซ้ือ  เราจะท าการน าเอาเอกสารท่ีท าการคดัแยกแลว้ 

น ามาพิมพล์ง Microsoft Excel ตามล าดบัวนัท่ี เพื่อง่ายต่อการตรวจเช็ค 

  

 

 

  

          

 
 
 

 
       

รูปภาพที่ 4.3 รายงานภาษีซ้ือ 
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วธีิการจดัท ารายงานภาษีขาย  เราจะท าการน าเอาเอกสารท่ีท าการคดัแยกแลว้ 

น ามาพิมพล์ง Microsoft Excel ตามล าดบัวนัท่ี เพื่อง่ายต่อการตรวจเช็ค 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.4 รายงานภาษีขาย 

4.1.5 พิมพล์ าดบัภาษีซ้ือและภาษีขายพร้อมรันล าดบัภาษีซ้ือและขาย 

 วธีิการพิมพเ์ลขคือเราจะพิมพต์ามหนา้รายงานภาษีซ้ือและภาษีขายตามล าดบั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    รูปภาพที่ 4.5 ใบก ากบัภาษีขาย 
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4.2 วธีิการการเตรียมเอกสารก่อนน าข้อมูลไปบันทกึบัญชี 

4.2.1 เขียนประเภทบญัชีไวห้นา้รายงานภาษีซ้ือและตวัเอกสาร วา่บิลไหนซ้ือสด ก็เขียนวา่ สด 

บิลไหนซ้ือเช่ือ ก็เขียนวา่ เช่ือ ไวใ้นบิลนั้นๆ 

4.2.2 เก็บยอดซ้ือ ขายและค่าใชจ่้าย ทั้งท่ีมี Vat และ Novat 
4.2.3 การจดัท าตารางวเิคราะห์ 
การจดัท ารายการวิเคราะห์ คือการรวบรวมขอ้มูลของรายไดแ้ละค่าใช้จ่ายต่างๆ บนัทึกลงใน

ตารางวเิคราะห์ ก่อนน าไปบนัทึกบญัชีในโปรแกรมส าเร็จรูปทางบญัชี Formula SmartBiz  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     รูปภาพที ่4.6 ตารางวเิคราะห์ 
4.2.4 จดัท าใบส าคญัรับ และใบส าคญัจ่าย 
จัดท าใบส าคัญรับและใบส าคัญจ่ายตามใบเสร็จรับเงินและตารางวิเคราะห์ให้ตรงกัน               

ถ้าใบเสร็จรับเงินมีหัก ณ ท่ีจ่ายให้แนบ หัก ณ ท่ีจ่ายมาด้วย เช่น ค่าโทรศัพท์ ค่าอินเตอร์เน็ต                 
ค่าประกนัภยั ค่าใชจ่้ายในการน าเขา้ ค่าสอบบญัชี การท าบญัชี  เพื่อใชเ้ป็นเอกสารในการบนัทึกบญัชี 

 
 

 
 
 

   
 
 

      รูปภาพที ่4.7 ใบส าคัญรับและใบส าคัญจ่าย 
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4.3 วธีิการการบันทกึบัญชี ด้วยโปรแกรมส าเร็จรูปทางบัญชี Formula SmartBiz 

4.3.1 การเปิดใชง้านโปรแกรมส าเร็จรูปทางบญัชี 
วธีิท่ี 1 : เปิดโปรแกรม Formula SmartBiz ข้ึนมา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพที ่4.8 โปรแกรมส าเร็จรูปทางบัญชี Formula SmartBiz 

  วธีิท่ี 2 : กด ยอมรับ เพื่อท าการเขา้สู่โปรแกรม  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที4่.9 คลกิ ยอมรับ เพื่อเข้าโปรแกรม 
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วธีิท่ี 3 : ใส่ผูใ้ชง้านและรหสั เป็น “BIGBOSS” 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

รูปภาพที่4.10 กรอกรหัส เพื่อเข้าสู่โปรแกรม 
   
  วธีิท่ี 4 :  กด  “เพิ่ม” 

             
           

รูปภาพที ่4.11 เลอืก “เพิม่”  เพือ่สร้างฐานข้อมูลของบริษัท 
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วธีิท่ี 5 : 1. ใส่รหสับริษทั พิมพ ์62-0001                 2. ใส่ช่ือบริษทั พิมพ ์บริษทั นกัศึกษาฝึกงาน จ ากดั 
                              3. ใส่วนัเร่ิมรอบบญัชี พิมพ ์ 01/01            4. ใส่วนัเร่ิมใชร้ะบบ พิมพ ์01/01/2562 
                              5. ใส่ประเภทภาษี  เปล่ียนเป็น  Vat 7%     6. กด F10 เพื่อ บนัทึก  

 
 
 

 

 
 
 

 

  
 
 
 
  
 รูปภาพที ่4.12 กรอกข้อมูลของบริษัท 
  วธีิท่ี 6 : เลือก “ใชผ้งับญัชีของตวัเอง” 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 รูปภาพที ่4.13 เลอืก “ใช้ผงับัญชีของตัวเอง” 
  
 

1.รหสับริษทั 

2.ช่ือบริษทั 

3.วนัเร่ิมรอบบญัชี
บญัชี 4.วนัท่ีเร่ิมใช้

ระบบ 

6.บนัทึก 

5.ประเภท 
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วธีิท่ี 7 :  เลือกบริษทัท่ีเราสร้าง เพื่อท าการเร่ิมโปรแกรม  
 
 

 
 

 
 
 
 

  
 

 

รูปภาพที ่4.14 เลอืก “บริษัททีต้่องการใช้งาน” 
 วธีิท่ี 8 : การสร้างผงับญัชี กดเมนู แยกประเภท       ฐานขอ้มูล        เพิ่ม/แกไ้ขผ้งับญัชี 
พิมพช่ื์อบญัชีโดยดูจากงบการเงินป่ีท่ีแลว้ และตาราวิเคราะห์ท่ีเราพึ่งเก็บในปีน้ี 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

รูปภาพที่ 4.15 การสร้างผงับัญชี 
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 วธีิท่ี 9 : 1. รหสับญัชี     พิมพ ์ 1001    
  2.ช่ือบญัชี       พิมพ ์ เงินสด  
  3. หมวดบญัชี พิมพ ์1 กด Enter กด F10 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

รูปภาพที ่4.16 กรอกข้อมูลผังบัญชี และบันทกึ 
 วธีิท่ี 10 : เมนูแยกประเภท        ฐานขอ้มูล       ใส่ยอดยกมาเร่ิมตน้ตั้งบริษทัและสาขา 
  
  

 
 
 

 
 
 
 

รูปภาพที ่4.17 การใส่ยอดยกมา 
 

รหสับญัชี 

ช่ือบญัชี 

หมวดบญัชี 
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วธีิท่ี 11: กด F2 ใส่ยอดยกมานัน่ดูจากงบการเงินปีท่ีแลว้ ใส่เฉพาะ หมวด 1 -3 เท่านั้น 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที ่4.18 เลอืก “แก้ไข” เพือ่ใส่ยอดยกมา 

- ตวัอยา่ง เช่น เงินสดในงบการเงินปีแลว้ มียอด 358,487.54  เราจึงท าการบนัทึกเป็น 
บนัทึกบญัชีเงินสดดว้ย เดบิต 358,487.54  และ เครดิต 0 จากนั้นกด F 10 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

รูปภาพที ่4.19 ใส่ยอดยกมา 
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4.3.2 การบนัทึกบญัชีในสมุดรายวนั 
 เลือก ลงรายวนั        กด OK       กด สมุดรายวนัท่ีเราตอ้งการ       กด Enter  
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที ่4.20 การเข้าใช้งานสมุดรายวนั 
การบนัทึกในสมุดธนาคารรับและสมุดธนาคารจ่าย เอกสารท่ีน ามาอา้งอิงคือ สมุดบญัชี

ธนาคารของบริษทั 
สมุดธนาคารรับ 
   สมุดธนาคารรับ เป็นสมุดท่ีลูกหน้ีน าเงินมาใชบ้ริษทัจะเก่ียวกบัภาษีขายหรืออยูน่อกภาษีขาย (Novat)  
จึงท าใหเ้งินฝากธนาคารเพิ่มข้ึนและลูกหน้ีลดลงหรือหมดไป 
 วธีิท่ี 1 เราจะใส่วนัท่ี ตามสมุดบญัชี ทางช่องรายการฝาก 
 วธีิท่ี 2 เรียงล าดบัเลขท่ี สมุดธนาคารรับจะท าการพิมพต์ั้งแต่ 001 เป็นตน้ไป 
 วธีิท่ี 3 เขียนรายเอียดการบนัทึกบญัชี เช่น รับช าระหน้ีผา่นธนาคาร 
 วธีิท่ี 4 ท าการบนัทึกบญัชี 
 วธีิท่ี 5 กด F10 
 
 
 
 
 
 

 

1 
1 

2 

3 
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รูปภาพที ่4.21 บันทกึการรับช าระหนีผ่้านธนาคาร 

สมุดธนาคารจ่าย 
 สมุดธนาคารจ่าย เป็นสมุดท่ีบริษทัน าเงินไปใชเ้จา้หน้ีจะเก่ียวกบัภาษีซ้ือหรืออยูน่อกภาษีซ้ือ (Novat) 
จึงท าใหเ้งินฝากธนาคารลดลงและเจา้หน้ีลดลงหรือหมดไป 

วธีิท่ี 1 เราจะใส่วนัท่ี ตามสมุดบญัชี ทางช่องรายการถอน 
 วธีิท่ี 2 เรียงล าดบัเลขท่ี สมุดธนาคารรับจะท าการพิมพต์ั้งแต่ 0001 เป็นตน้ไป 
 วธีิท่ี 3 เขียนรายเอียดการบนัทึกบญัชี เช่น จ่ายช าระหน้ีผา่นธนาคาร 
 วธีิท่ี 4 ท าการบนัทึกบญัชี 
 วธีิท่ี 5 กด F10 

 
 

 
 

 
 

 รูปภาพที ่4.22 บันทกึการถอนเงินสดจากธนาคารในสมุดธนาคารจ่าย 

วนัท่ี 

เลขท่ี รายเอียดการ
บนัทึกบญัชี 

บนัทึกรายการ 

บนัทึก 

บนัทึก 

วนัท่ี 

เลขท่ี รายเอียดการ
บนัทึกบญัชี 

บนัทึกรายการ 
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สมุดเงินสดจ่าย 

สมุดเงินสดจ่าย เป็นสมุดท่ีบริษทัจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆทั้งรวมภาษีมูลค่าเพิ่มซ้ือและไม่รวมภาษี
ซ้ือ ท่ีจ่ายดว้ยเงินสด เช่น  จ่ายค่าน ้าประปาน ค่าไฟฟ้า ค่าซ้ือสินคา้ เป็นตน้ 
เอกสารท่ีน ามาอา้งอิงคือ เอกสาร “ใบเสร็จรับเงิน” 

วธีิท่ี 1 เราจะใส่วนัท่ี ตามใบเสร็จรับเงิน 
 วธีิท่ี 2 เรียงล าดบัเลขท่ีตามใบเสร็จรับเงิน 
 วธีิท่ี 3 เขียนรายเอียดการบนัทึกบญัชี เช่น จ่ายค่าใชจ่้ายกองถ่ายเป็นเงินสด 
 วธีิท่ี 4 ท าการบนัทึกบญัชี 
 วธีิท่ี 5 กด F10 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

รูปภาพที ่4.23 บันทกึการจ่ายค่าใช้จ่ายเป็นเงินสด 
สมุดขายเช่ือ 

สมุดขายเช่ือ เป็นสมุดท่ีบริษทั ขายเช่ือใหก้บัอีกบริษทัหน่ึง จึงเกิดเป็นลูกหน้ีข้ึนมา สมุดขาย
เช่ือจะเก่ียวขอ้งกบัภาษีขายและเอกสารท่ีน ามาอา้งอิงคือ เอกสาร “ใบแจง้หน้ี” 

วธีิท่ี 1 เราจะใส่วนัท่ี ตามใบก ากบัภาษี 
 วธีิท่ี 2 เรียงล าดบัเลขท่ี ตามใบก ากบัภาษี 
 วธีิท่ี 3 เขียนรายเอียดการบนัทึกบญัชี เช่น รายไดจ้ากการบริการเป็นเงินสด 
  

วนัท่ี 

บนัทึกรายการ 

รายเอียดการ
บนัทึกบญัชี 

เลขท่ี 

บนัทึก 
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วธีิท่ี 4 ท าการบนัทึกบญัชี 
 วธีิท่ี 5 กด F10 

 

 

 
 

 
 
 

 
 

รูปภาพที ่4.24 บันทกึรายได้จากการบริการเป็นเงินเช่ือ 
                 4.3.3 การปรับปรุงบญัชี 
สมุดรายวนัทัว่ไป  

ในกรณีตวัอยา่ง การปรับปรุงบญัชีค่าน ้าประปาคา้งจ่าย ไดรั้บใบแจง้หน้ีค่าน ้าประปามาในรอบ
บญัชีท่ีด าเนินการอยู ่และจ่ายเงินในรอบบญัชีถดัไป จึงตอ้งปรับปรุงบญัชี โดยบนัทึกบญัชีค่าน ้ าประปา
ทางดา้นเดบิต และบนัทึกบญัชีค่าน ้าประปาคา้งจ่ายทางดา้นเครดิต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพที ่4.25 บันทกึการปรับปรุงบัญชีค่าน า้ประปาค้างจ่าย 

 

บนัทึกรายการ 

รายเอียดการ
บนัทึกบญัชี 

เลขท่ี 

วนัท่ี 

บนัทึก 
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การบนัทึกค่าเส่ือมราคา โดยเดบิตค่าเส่ือมราคา และเครดิตค่าเส่ือมราคาสะสม 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

รูปภาพที ่4.26 บันทกึค่าเส่ือมราคา 
4.3.4 การโอนปิดบญัชี 

สมุดรายวนัทัว่ไป 
การโอนปิดบัญชีภาษีมูลค่าเพิ่ม เอกสารท่ีน ามาอ้างอิงคือ แบบ ภ.พ.30 โดยการโอนปิด

ภาษีมูลค่าเพิ่มขาย ทางดา้นเดบิต และภาษีมูลค่าเพิ่มซ้ือ ทางดา้นเครดิต (ในกรณีตวัอยา่ง เดือนท่ีผา่นมา
ตอ้งขอคืนภาษีมูลค่าเพิ่ม โดยตั้งเป็นลูกหน้ีกรมสรรพากรไว ้เดือนปัจจุบนัจึงตอ้งน ามาบนัทึกทางดา้น
เครดิต) และส่วนต่างใหต้ั้งเป็นเจา้หน้ีกรมสรรพากร เพื่อเสียภาษีในเดือนถดัไป 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 



28 
 

 

รูปภาพที ่4.27 บันทกึการโอนปิดภาษีมูลค่าเพิม่ 
 

การโอนปิดบญัชีค่าใช้จ่ายเข้าบญัชีต้นทุนบริการ โดยการเดบิตต้นทุนบริการ และเครดิต
ค่าใชจ่้ายต่างๆ ท่ีเก่ียวกบัตน้ทุนบริการ ในกรณีน้ีจะตั้งหมวดบญัชีตน้ทุนบริการคือ หมวด 50 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
รูปภาพที ่4.28 บันทกึการโอนปิดบัญชีค่าใช้จ่ายเข้าบัญชีต้นทุนบริการ 

การโอนปิดบญัชีค่าใชจ่้ายต่างๆ เขา้บญัชีค่าใชจ่้ายในการบริหารโดยการ เดบิตค่าใชจ่้าย  ใน
การบริหาร และเครดิตค่าใชจ่้ายต่างๆ ในกรณีน้ีจะตั้งหมวดบญัชีค่าใชจ่้ายในการบริหารคือหมวด 52 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที ่4.29 บันทกึการโอนปิดบัญชีค่าใช้จ่ายต่างๆเข้าบัญชีค่าใช้จ่ายในการบริหาร 
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การโอนปิดบญัชีตน้ทุนบริการและบญัชีค่าใชจ่้ายในการบริหารเขา้บญัชีก าไรขาดทุน โดยการ

เดบิต ก าไรขาดทุน และเครดิต ตน้ทุนบริการและค่าใชจ่้ายในการบริการ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพที ่4.30 บันทกึการโอนปิดบัญชีต้นทุนบริการและบัญชีค่าใช้จ่ายในการบริหารเข้าบัญชีก าไร

ขาดทุน 
การโอนปิดบญัชีรายไดเ้ขา้บญัชีก าไรขาดทุน โดยการ เดบิตบญัชีบญัชีรายไดต่้างๆท่ีเกิดข้ึนใน

กิจการ และเครดิตบญัชีก าไรขาดทุน 
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รูปภาพที ่4.31 บันทกึการโอนปิดบัญชีรายได้เข้าบัญชีก าไรขาดทุน 
 

การบนัทึกบญัชีภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล โดยการ เดบิตภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล   เครดิตบญัชีภาษีเงิน
ไดนิ้ติบุคคลจ่ายล่วงหนา้ (ภ.ง.ด.51) ,ภาษีเงินไดถู้กหกั ณ ท่ีจ่าย และภาษีเงินไดนิ้ติบุคคลคา้งจ่าย 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

รูปภาพที ่4.32 การบันทกึบัญชีภาษีเงินได้นิติบุคคล 
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รูปภาพที ่4.33 แบบแสดงรายการภาษีเงินได้บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล ตามมาตรา 68 และ 

มาตรา 69 แห่งประมวลรัษฎากร 
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รูปภาพที ่4.34 แบบแสดงรายการภาษีเงินได้บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล ตามมาตรา 67 ทว ิแห่ง
ประมวลรัษฎากร 
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 วธีิการโอนปิด ภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล เขา้ก าไรขาทุน  
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

รูปภาพที ่4.35 บันทกึการโอนปิดบัญชีภาษีเงินได้นิติบุคคลเข้าบัญชีก าไรขาดทุน 
   ผลต่างของบญัชีก าไรขาดทุน ระหวา่งการโอนปิดบญัชีรายได ้และบญัชีค่าใชจ่้ายต่างๆ น ามา

โอนปิดเขา้บญัชีก าไรขาดทุนสะสม ในกรณีตวัอย่างเกิดผลก าไร เดบิตบญัชีก าไรขาดทุน และเครดิต
บญัชีก าไรขาดทุนสะสม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที ่4.36 บันทกึการโอนปิดบัญชีก าไรขาดทุนเข้าบัญชีก าไรสะสม 
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4.4 วธีิการเรียงล าดับเลขและพมิพ์เลขแต่ละสมุด 
 4.4.1 สมุดธนาคารรับ      เรียงล าดบัเลขตั้งแต่ 001 
 4.4.2 สมุดธนาคารจ่าย     เรียงล าดบัเลขตั้งแต่ 0001 
 4.4.3 สมุดเงินสดจ่าย       เรียงล าดบัเลข เดือน 1 = 1001,เดือน 2 = 2001 เป็นตน้ 
 4.4.4 สมุดเงินสดรับ        เรียงล าดบัเลขตามใบเสร็จรับเงิน 
 4.4.5 สมุดขายเช่ือ            เรียงล าดบัเลขตามบิลขาย 
 4.4.6 สมุดซ้ือเช่ือ    เรียงล าดบัเลข เดือน 1 = 01001,เดือน 2 = 02001 เป็นตน้ 
 4.4.7 สมุดรายวนัทัว่ไป   เรียงล าดบัเลข เดือน 1 = 10001,เดือน 2 = 20001 เป็นตน้ 
4.5 วธีิการน าส่งงบการเงิน 

4.5.1 ส่งรายละเอียดการบนัทึกบญัชีใหลู้กคา้ 
ให้พิมพง์บทดลอง กระดาษท าการ แยกประเภทตวั T และสมุดรายวนัแต่ละประเภทท่ีบนัทึก

บญัชีในโปรแกรมเป็นแบบกระดาษต่อเน่ือง พร้อมจดัน าเอกสารเขา้แฟ้มให้สวยงามและจดัท าใบส่งคืน
ลูกคา้ต่อไป  
 
 
 
 

 
 
 

 
รูปภาพที ่4.37 รายละเอยีดการบันทกึบัญชี 
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4.6 การสรุปภาษีมูลค่าเพิม่ 
 4.5.1 การค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 
  

ส่วนต่างท่ีเกิดข้ึน 
ภาษีขาย มากกวา่ ภาษีซ้ือ คือกิจการจะตอ้งน าส่งกรมสรรพากร 
 

ภาษีซ้ือ มากกวา่ ภาษีขาย คือภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีมีสิทธิไดรั้บคืน หรือเครดิตในเดือนถดัไป 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที ่4.38 ตัวอย่างแบบแสดงรายการภาษีมูลค่าเพิม่ 

ภาษขีาย – ภาษซ้ืีอ =ภาษมูีลค่าเพิม่ 
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บทที5่ 
 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 
 

การท าโครงงานคร้ังน้ีผูจ้ดัท ามุุงงึึกษาเก่ียวกับวิธีการใช้โปรแกรมุส าเร็จรูปทางการบญัชี        
ในการบนัทึกขอ้มุูลรายการบญัชี เพื่อท่ีจะไดท้ราบถึงการท างานต าแหนงงผูช้งวยพนกังานบญัชี 

 

5.1 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
 

5.1.1 ขอ้ดีของการปฏิบติังานสหกิจึึกษา 
- ฝึกใหมีุ้ความุรับผดิชอบตงอหนา้ท่ีท่ีไดรั้บมุอบหมุาย 

- เพิ่มุทกัษะการท างานใหมีุ้ประสิทธิภาพในอนาคต 

- น าความุรู้ท่ีไดจ้ากการฝึกสหกิจึึกษามุาประยกุตใ์ชก้บัการท างานในอนาคต                              

5.1.2 ขอ้เสียของการปฏิบติังานสหกิจึึกษา 

- การปฏิบัติงานในต าแหนงงผู ้ชงวยพนักงานบัญชีต้องรับผิดชอบในด้าน                   
การท าใบส าคัญรับ-ใบส าคัญจงาย และบันทึกรายการตงางๆลงโปรแกรมุ
ส าเร็จรูปทางการบญัชีซ่ึงอาจใชเ้วลานานพอสมุควร 

- เน่ืองจากเป็นการปฏิบติังานจริงคร้ังแรก จึงไมุงมีุประสบการณ์ในการท างาน
มุากงอนท าให้ต้องใช้เวลานานในการท าความุเข้าใจระบบงานของบริษัท         
ท่ีปฏิบติังาน 

5.1.3 ขอ้จ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 
- เอกสารหรือขอ้มุูลจากการปฏิบติังานจริงท่ีบริษทับางอยงาง ไมุงสามุารถน ามุา

เผยแพรงได ้

         5.2 ข้อเสนอแนะการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
 

- นักึึกษารุง นตงอไปควรึึกษาการบันทึกบัญชีเพิ่มุ เติมุเ น่ืองจากสถาน

ประกอบการท่ีไดป้ฏิบติังานนั้น มีุการบนัทึกบญัชีรายการคา้เป็นจ านวนมุาก

ผงานโปรแกรมุส าเร็จรูปทางการบญัชี 

- นกัึึกษารุงนตงอไปควรเรียนรู้โปรแกรมุส าเร็จรูป Expressมุาเพิ่มุเติมุ เน่ืองจาก
สถานประกอบการท่ีไดป้ฏิบติังานนั้น ตอ้งใชโ้ปรแกรมุส าเร็จรูป Express ใน
การปฏิบติังาน                         



37 
 

 
 

 

5.3 สรุปผลการจัดทาโครงงานสหกจิศึกษา 
 

        5.3.1 สรุปผลโครงงาน 
 

1. การปฏิบติังานใน บริษทั มีุทวีการบญัชีและกฎหมุาย จ ากดั ในต าแหนงงผูช้งวย

พนักงาน  บัญชีได้เข้าไปปฏิบัติงานเก่ียวกับ การจัดเก็บเอกสาร การท าใบส าคัญ             

รับ-ใบส าคญัจงาย  การบนัทึกบญัชีด้วยโปรแกรมุส าเร็จทางการบญัชี Formula SmatBiz    

ซ่ึงเป็นส่ิงท่ีมีุประโยชน์อยงางมุาก สามุารถน าความุรู้ท่ีได้รับไปประยุกต์ใช้ในการ

ปฏิบติังานจริงในอนาคต 
 

2. ไดท้ราบถึงการท างานและขั้นตอนการบนัทึกบญัชีตงางๆ 
 

3. ไดรู้้จกัรูปแบบของบริษทัท่ีจดทะเบียนภาษีมุูลคงาเพิ่มุหรือไมุงไดจ้ดทะเบียน

ภาษีมุูลคงาเพิ่มุ 
 

5.3.2 ปัญหาของโครงงาน 
 

1. ขอ้มุูลหรือเอกสารจากการปฏิบติังานจริงบางอยงาง ไมุงสามุารถน าเอามุาใช้

ประกอบการเพื่อท าโครงงานได้ เน่ืองจากเอกสารดังกลงาวเป็นความุลับของลูกค้า             

ท่ีไมุงสามุารถเปิดเผยขอ้มุูลได ้

2.  การท าโปรแกรมุส าเร็จรูปทางการบญัชี Formula SmatBiz ขาดความุเสถียร  

ถา้บริษทัไหนมีุขอ้มุูลเยอะจะเกิดปัญหาในการโหลดขอ้มุูล    
  

      5.4 ข้อเสนอแนะการจัดท าโครงงานสหกจิศึกษา 
  

1. เ ม่ืุอพนักงานท่ีปรึกษาอธิบายขั้ นตอนการท างานตงางๆ ในการท างานควรมีุ                 

การจดบนัทึกและท าความุเขา้ใจจะสามุารถท างานไดอ้ยงางถูกตอ้ง 

2. นกัึึกษารุงนตงอไปควรึึกษา ภ.ง.ด. ตงางๆเพิ่มุเติมุ เชงน ภ.ง.ด.50 ,ภ.ง.ด51 

3. นกัึึกษารุงนตงอไปควรึึกษาขอ้มุูลเก่ียวกบัการจดัท าสตอ็คแบบเขา้กงอนออกกงอน 

4. นกัึึกษารุงนตงอไปควรึึกษาวธีิการบนัทึกบญัชีเพิ่มุเติมุ เพื่อเตรียมุตวัในการปฏิบติังาน 

5. นกัึึกษารุงนตงอไปควรึึกษาการใชโ้ปรแกรมุส าเร็จรูป Experss 
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