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บทคัดย่อ 

บริษทั ซี เอ็ม วี การบญัชีและภาษีอากร จ ากดั ให้บริการทางการบญัชี   และบริการให้

ค  าปรึกษาดา้นภาษีอากร   ให้บริการกรอกแบบภาษีและยืน่ภาษี  บริการวางระบบบญัชี และบริการ

อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  ขณะท่ีคณะผูจ้ดัท าปฏิบติังานตามโครงการสหกิจศึกษาท่ีบริษทั คณะผูจ้ดัท า  

ไดรั้บมอบหมายใหค้ดัแยกเอกสารทางบญัชี  และจดัเก็บใบก ากบัภาษีเพื่อใหส้ะดวกต่อการใช้

งาน  จดัท ารายงานภาษีซ้ือและภาษีขายดว้ยไมโครซอฟท-์เอก็ซ์เซล  และสรุปภาษีซ้ือและภาษี

ขายดว้ยโปรแกรมส าเร็จรูป My Account  ก่อนหน้าน้ีผูจ้ดัท ายงัไม่มีทกัษะการท างาน  ดว้ย

เหตุน้ีงานจึงล่าชา้และใชเ้วลามาก 

โครงงานน้ีท าให้คณะผูจ้ดัท าไดรั้บความรู้และความเขา้ใจเก่ียวกบัขั้นตอนการใช้
โปรแกรมส าเร็จรูป My Account และสามารถเพิ่มทกัษะการท างาน ซ่ึงจะเป็นประโยชน์ใน
การประกอบอาชีพในอนาคตต่อไป   คณะผูจ้ดัท าหวงัวา่โครงงานน้ีเป็นประโยชน์ต่อบุคคลท่ี
เก่ียวขอ้ง  

ค าส าคัญ: รายงานภาษีซ้ือ-ภาษีขาย  การบนัทึก  ทกัษะการท างาน 
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Abstract 

CMV Accounting and Taxation Company Limited is an accounting company, 

providing accounting services, tax advisory, tax filing and submitting service, account system 

setup consultation and other related services. While attending the internship under the 

cooperative program at the office, the author was assigned to classify accounting documents, 

arrange tax invoices for ease of use, summarize input-output taxes with Microsoft Excel, and 

record input-output taxes with My Account software. Previously, the author did not have 

performance skills, which caused delays and was time consuming.  

During this project, the author had gained knowledge and understanding of 
recording for input-output taxes with My Account software, and could increase in 
performance skills, as well as having confidence in future careers. The author also hoped that 
this project would be beneficial to interested parties. 
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บทท่ี 1 

บทน ำ 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

ปัจจุบนัองค์กรส่วนใหญ่นั้นตอ้งการบุคลากรท่ีมีความรู้ความสามารถ ท่ีจะน าไปรับใช้การ
ปฏิบติังานจริง แต่การมีความรู้ความสามารถเพียงอยา่งเดียวนั้นอาจไม่เพียงพอต่อการปฏิบติังาน
การท าบญัชี ไม่ว่ากิจการใดๆ ไม่ว่าจะเล็กหรือใหญ่ทั้งในรูปแบบ บริษทัจ ากดั บริษทัมหาชน 
และห้างหุ้นส่วน จ าเป็นต้องท าบัญชีดังนั้ นข้าพเจ้าจึงต้องอาศัยการฝึกฝนในการเรียนและ
ประสบการณ์จากการปฏิบติังานจริง ในวิชาชีพบญัชี  

โครงการสหกิจศึกษานั้นมีส่วนช่วยให้ขา้พเจา้มีประสบการณ์ในการท างานมากขึ้นนอกจาก
การเรียนรู้ภายในห้องเรียนท าใหข้า้พเจา้พบประสบการณ์ในการฝึกท างานบญัชี กบับริษทั ซีเอ็ม
วี การบญัชีและภาษีอากร จึงท าให้ขา้พเจา้ไดเ้ห็นถึงความส าคญัของการให้บริการดา้นบญัชีท่ีมี
คุณภาพ เพื่อพฒันางานให้เป็นไปตามมาตรฐาน เช่ือถือได ้ และศึกษาความรู้เพิ่มเติมในงานท่ี
เก่ียวขอ้งจึงเป็นวิธีท่ีช่วยให้เรียนรู้ทางดา้นบญัชีไดร้วดเร็วขึ้น และในขณะเดียวกนัท าใหข้า้พเจา้
เรียนรู้ถึงความผิดพลาดของตนเอง รับรู้ถึงปัญหาและน าไปแกไ้ขเพื่อปรับปรุง 

1.2  วัตถุประสงค์ของโครงงำน 
1.2.1 เพื่อศึกษาขั้นตอนการจดัเก็บเอกสารในการท าบญัชี 
1.2.2 เพื่อศึกษาขั้นตอนการน าเขา้ขอ้มูลรายงานซ้ือ-ขาย EXCEL 
1.2.3 เพื่อศึกษาการบนัทึกบญัชีภาษีซ้ือ – ขาย โดยใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูป (My Account) 

1.3  ขอบเขตของโครงงำน 
1.3.1 โครงงานน้ีใหค้วามรู้ดา้นการจดัเก็บเอกสารอยา่งถูกตอ้งและใหง้่ายต่อการลงบนัทึกบญัชี 
1.3.2 โครงงานน้ีใหค้วามรู้เก่ียวกบัการบนัทึกบญัชีดว้ยโปรแกรม My Account 
1.3.3 โครงงานน้ีให้ความรู้ดา้นขั้นตอนของการบนัทึกบญัชีภาษีซ้ือ –  ขาย ของบริษทัต่างๆท่ี   

ทางขา้พเจา้ไดรั้บมอบหมาย 
1.4  ประโยชน์ท่ีคำดว่ำจะได้รับ 

1.4.1  เพื่อทราบถึงขั้นตอนการจดัเก็บเอกสารในการท าบญัชีท่ีถูกตอ้งและสะดวกรวดเร็วต่อการ
ท างาน 

1.4.2  เพื่อทราบถึงการน าเขา้ขอ้มูลรายงานภาษีซ้ือ-ขาย โดยใชโ้ปรแกรม (EXCEL) 
1.4.3  เพื่อทราบถึงการบนัทึกบญัชีภาษีซ้ือ – ขาย โดยใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูป (My Account) 
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บทที่ 2 

 การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมที่เกีย่วข้อง  

2.1 แนวคิดและความหมายของระบบสารสนเทศทางบัญชี 

(ศรัณย ์ชูเกียรติ และสุชาดา สถาวร,2560) ไดใ้ห้ความหมายของค าวา่ ระบบสารสนเทศทางการ
บญัชี หมายถึง ระบบสารสเทศประเภทหน่ึงในองคก์รท่ีท าหนา้ท่ีในการเก็บรวบรวมขอ้มูลเก่ียวกบั
รายการคา้และกิจกรรมทางธุรกิจขององค์กรมาท าการประมวลผลเพื่ อให้ได้สานสนเทศในการ
ตดัสินใจรวมถึงการจดัใหมี้การควบคุมภายในอยา่งเพียงพอเพื่อรักษาสินทรัพยข์องกิจการและความ
ถูกตอ้งน่าเช่ือถือของสารสนเทศท่ีไดจ้ากระบบ 

(อุษณา ภัทรมนตรี,2558,หน้า 1-3) ได้ให้ความหมายของค าว่า ระบบสารสนเทศทางบัญชี 
หมายถึง“ระบบสารสนเทศทางบัญชีท่ีใช้โปรแกรมระบบงานบัญชีในการบันทึก ประมวล จัด
ประเภท วิเคราะห์การจดัท ารายงานทางบญัชี ระบบงานบญัชีหน่ึงประกอบดว้ยระบบงานย่อยหรือ
วงจรย่อย เช่น ระบบงานบญัชีรายได ้ประกอบดว้ย ระบบงานย่อยในการรับค าสั่งซ้ือ การส่งมอบ
สินคา้ การจดัท าบิล การเรียกเก็บหน้ี และระบบงานบญัชีค่าใชจ่้าย ประกอบดว้ย ระบบงานย่อยใน
การอนุมติัค าสั่งซ้ือการรับสินคา้ การบนัทึกหน้ี การช าระหน้ีเป็นตน้” 

ค าจ ากดัความของระบบสารสรเทศทางการบญัชี คือ ระบบการท างานระบบหน่ึงประกอบดว้ย 
เทคโนโลยสีารสนเทศ ทรัพยากรมนุษย ์และนโยบายของบริษทั เนน้ถึงการใชข้อ้มูลทางการบญัชีท่ี
เกิดจากการด าเนินกิจกรรมทางธุรกิจเพื่อใหบ้รรลุวตัถุประสงคห์ลกั (Marshall B.Romney and Paul 
J.Steinbart,2003, p2) ดงัน้ี 

1.การเก็บรวบรวมและบนัทึกรายการคา้ของธุรกิจ 
2.การประเมินผลขอ้มูลเพื่อให้ไดส้านสรเทศท่ีมีประโยชน์ การวางแผน การสั่งการ และการ

ควบคุม 
3.การจดัให้มีการควบคุมขอ้มูลของธุรกิจเพื่อให้แน่ใจว่าขอ้มูลมีความครบถว้น ถูกตอ้งและ

เช่ือถือได ้
 

2.2 เทคโนโลยีทางการบัญชี 
1.โปรแกรม ส าเร็จรูปทางการบญัชี คือ ซอฟแวร์เชิงพาณิชยป์ระเภทหน่ึงท่ีวางขายอยู่ในตลาด

ซอฟแวร์ถูกพัฒนาขึ้นใช้ เฉพาะกับงานด้านการบัญชีและจ าเป็นต้องใช้ร่วมกับระบบจัดการ
ฐานขอ้มูล (ดีบีเอ็มเอส) เพื่อสร้างระบบจดัเก็บขอ้มูลทางการบญัชีท่ีมีประสิทธิภาพ สามารถออก
รายงานทางการเงินและการบริหารได้ตามความต้องการของผูใ้ช้ ทั้ งน้ีจะต้องเน้นการควบคุม
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ทางการบญัชีในส่วนการควบคุมเฉพาะระบบ ทั้งในดา้นการควบคุมดา้นการเขา้ถึง การรับเขา้ การ
ประมวลผล และการส่งออกขอ้มูล 

2. การน าเสนองบการเงินทางอินเทอร์เน็ต 
งบ การเงิน คือ รายงานทางการเงินท่ีน าเสนอต่อผูใ้ช้ทั้งภายในและภายนอกธุรกิจ การน าเสนองบ
การเงินทางอินเทอร์เน็ตเป็นวิถีทางหน่ึงท่ีสามารถเช่ือมโยงงบการ เงินไดก้วา้งไกลทัว่โลกอย่างไร้
พรมแดน 

3. โปรแกรมการวางแผนทรัพยากรองค์กร คือ โปรแกรมส าเร็จรูปท่ีถูกพัฒนาขึ้ นภายใต้
สภาพแวดลอ้มการท างานแบบลูกข่าย แม่ข่าย โดยท าการเช่ือมต่อกระบวนการทางธุรกิจภายใน
องคก์าร ในส่วนการประมวลผลธุรกรรมของระบบสารสนเทศทางธุรกิจต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งโดยมี การ
ใช้ฐานข้อมูลรวมขององค์การเพียงข้อมูลเดียวและมีการน าเข้าข้อมูลเพียง คร้ังเดียวผู ้ใช้ใน
หน่วยงานต่างๆ 

ความสามารถของโปรแกรมการวางแผนทรัพยากรองค์การยุคปัจจุบนั นอกจากการเช่ือมต่อ
ระบบสารสนเทศภายในองค์การด้วยฐานขอ้มูลเดียวกัน ขยายขอบเขตไปถึงการเช่ือมต่อระบบ
สารสนเทศระหว่างองค์การเขา้ด้วยกนัหรืออีก นัยหน่ึงคือ การเช่ือมต่อระบบสารสนเทศภายใน
องคก์ารเขา้กบัการเช่ือมต่อระบบสารสนเทศภายใน องคก์ารคู่คา้ 

 
2.3 การบัญชี 

 เอฟเอเอสบี (FASB, อา้งถึงใน พลพธู ปิยวรรณ และสุภาพร เชิงเอ่ียม , 2545,  หน้า 5) ระบุว่า 
การบญัชี คือ ระบบสารสนเทศระบบหน่ึง มีหน้าท่ีเก็บรวบรวม บนัทึกและจดัเก็บรายการคา้และ
เหตุการณ์ทางธุรกิจต่างๆ เพื่อใช้เป็นหลกัฐานท่ีเกิดขึ้น พร้อมมีการน าเสนอสารสนเทศทางการ
บญัชีท่ีใชป้ระกอบการตดัสินใจ 
     จากความหมายขา้งตน้การบญัชี คือ ระบบสารสนเทศท่ีใช้คอมพิวเตอร์หรือใชมื้อจดัท าบญัชีก็
ได ้มี 4 ขั้นตอนดงัน้ี 

- ขั้นตอนท่ี 1 การจดบนัทึก คือ การลงบนัทึกความจ าซ่ึงเก่ียวขอ้งกบัเหตุการณ์ทางการเงินท่ี
เกิดขึ้นของแต่ละวนั 

- ขั้นตอนท่ี 2 การจ าแนก คือ การน าขอ้มูลท่ีจดบนัทึกไวใ้นสมุดรายวนัในจ าแนกหมวดหมู่
หรือแยกประเภทบญัชีในสมุดขั้นปลาย 

- ขั้นตอนท่ี 3 การสรุปผล คือ การน าขอ้มูลท่ีผ่านการจ าแนกประเภทมาสรุปผลเป็นรายงาน
ทางการเงินหรืองบการเงินภายในงวดเวลาบญัชีหน่ึง 

- ขั้นตอนท่ี 4 การวิเคราะห์และแปลความหมาย คือ การน าข้อมูลซ่ึงสรุปผลในรายงาน
ทางการเงินมาท าการวิเคราะห์ในรูปของร้อยละ จากนั้ นน าผลการวิเคราะห์มาแปล
ความหมายและน าเสนอผลการวิเคราะห์แก่บุคคลท่ี เก่ียวขอ้งทั้งภายในและภายนอกธุรกิจ 
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2.4 วรรณกรรมท่ีเกีย่วข้องกบัโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบัญชี 
ภรณ์พิณ คงทอง และวนัเพ็ญ จนัทร์คง 2556 : กรณีศึกษาคร้ังน้ีมีวตัถุประสงค์เพื่อศึกษา

ปัญหาและอุปสรรคในการจดัท าบญัชีดว้ยโปรแกรมส าเร็จรูปทางบญัชี Express โดยกระบวนการ
ของผูรั้บบริการใช้แบบทดสอบพร้อมก าหนดเอกสารประกอบท่ีเก่ียวข้องกบัการบนัทึกบญัชีท่ีใช้
จริงในการด าเนินธุรกิจเพื่อวดัผลการเรียนรู้การจดัท าบญัชีดว้ยโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชีใน 
4 ด้าน คือ 1)ดา้นการบนัทึกฐานขอ้มูล 2)ดา้นการบนัทึกบญัชีและการวิเคราะห์รายการคา้ 3)ดา้น
การบนัทึกและน าส่งภาษีและ 4)ดา้นการปิดงบการเงิน เพื่อสอบถามปัญหาและสาเหตุท่ีเกิดขึ้นใน
ขณะนั้น เพื่อทราบปัญหาและอุปสรรคท่ีเกิดขึ้น ผลการศึกษาวิจัยในคร้ังน้ีจากการประเมินวดั
ความรู้ทั้ง4 ดา้นนั้น มีผลการประเมินไม่ผ่านเกณฑเ์น่ืองจากการจดัท า บญัชีจะมีการด าเนินงานเป็น
วงจรซ่ึงหากบันทึกฐานขอ้มูลไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องจะส่งผลไปยงัด้านการบันทึกและการ
น าส่งภาษีดว้ย ซ่ึงเป็นผลใหสุ้ดทา้ยแลก้ารปิดงบการเงินก็จะแสดงผลไม่ถูกตอ้ง 

 พชัรินทร์ ค าหาญ มหาวิทยาลยัมหาสารคาม 2556  : ผลการวิจยัพบว่าผูบ้ริหารฝ่ายบญัชี
ธุรกิจ SMEs มีความคิดเห็นดว้ยเก่ียวกบัการมีคุณภาพของโปรแกรมส าเร็จรูปบญัชี โดยรวมและ
เป็นรายไดอ้ยู่ในระดบัมากไดแ้ก่ดา้นประโยชน์การใช้งานดา้นการควบคุมการท างานทาง ดา้นการ
จดัท ารายงานทางการเงิน ดา้นความสะดวกในการใช้งาน ดา้นการเช่ือมโยงและการบนัทึกขอ้มูล 
ดา้นการตรวจสอบขอ้ผิดพลาด    เทคโนโลยีในรูปแบบโปรแกรมส าเร็จรูปบญัชีเขา้มามีบทบาทใน
ทางการบญัชีเป็นอย่างมาก เพื่อช่วยในการจดัระบบการท างานดา้นบญัชี ซ่ึงจากการประมวลผล
ข้อมูลในโปรแกรมส าเร็จรูปทางบัญชี ท าให้การท าบัญชีมีความถูกต้อง รวดเร็ว และส่งผลให้
รายงานทางการเงินมีประสิทธิภาพ 

โดยสรุป คุณภาพโปรแกรมส าเร็จรูปบญัชีมีความสัมพนัธ์และผลกระทบกบัประสิทธิภาพ
รายงานทางการเงินของธุรกิจSMEs ดงันั้นธุรกิจ SMEs จึงควรศึกษาและวิเคราะห์ระบบการใชง้าน
ของโปรแกรมส าเร็จรูปบญัชีให้เหมาะสมกบัธุรกิจและตอ้งให้ความส าคญัในการพฒันาบุคลากร 
ผูใ้ชง้านโปรแกรมส าเร็จรูปบญัชีให้มีความรู้ความสามารถ เพื่อใหไ้ดข้อ้มูลทางการบญัชีท่ีมีคุณภาพ
น าไปสู่ การสร้างความเช่ือมัน่ให้แก่ผูใ้ช้รายงานทางการเงิน ซ่ึงก่อให้เกิดการพฒันาธุรกิจ อย่าง
ต่อเน่ืองและมุ่งสู้ความส าเร็จในการด าเนินงาน 

 
ฐานันดร์ เกตุแก้ว มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสิทร์ 2559 : การวิจัยน้ีมี

วตัถุประสงค์ (1) เพื่อศึกษาเก่ียวกับโปรแกรมระบบบัญชี (2)วิเคราะห์และเลือกเทคโนโลยีท่ี
เหมาะสมในการพัฒนาโปรแกรมบัญชี (3)เพื่อศึกษาปัจจัยส าหรับการพัฒนาโรแกรมบัญชี 
(4)พฒันาโปรแกรมบญัชีส าหรับวิทยาลยันวตักรรมการจัดการ โดยมีกรอบแนวคิดของงานวิจยั
ประยุกต์จากแนวคิด ผลการวิจยัพบว่า ปัจจุบนัมีโปรแกรมบญัชีมีช่ือเสียงมากมาย ซ่ึงซอฟต์แวร์
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หรือโปรแกรมบญัชีนั้นสามารถช่วยให้ขอ้มูลท่ีไดรั้บมีความถูกตอ้ง เช่ือถือได ้และรวดเร็วทนัต่อ
เหตุการณ์และน าไปใช้ในการตดัสินใจดา้นต่างๆได้อย่างมีประสิทธิภาพและลดตน้ทุน ท าให้ใน
ปัจจุบนัโปรแกรมส าเร็จรูปนั้นในความส าคญัอยา่งมาก 

 
รวิกานต์ เอ่ียมสะอาด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 2550 : การบันทึกบัญชีโปรแกรม

ส าเร็จรูปบัญชีสามารถบันทึกรวบรวมข้อมูล การค านวณค่าเส่ือมราคา ก าไรขาดทุนจากการ
จ าหน่ายสินทรัพย์ การบันทึกบัญชีและการจัดท ารายงานโดยอัตโนมัติท าให้การท างานมี
ประสิทธิภาพมากขึ้นช่วยลดขั้นตอนในการท างาน ขอ้มูลท่ีได้มีความถูกตอ้งและรวดเร็วมากขึ้น 
ส าหรับปัญหาท่ีอาจเกิดจากการใช้โปรแกรมในด้านขอ้มูลหลักคือปัญหาการก าหนกรหัสท่ีตั้ ง 
เน่ืองจากบริษทัไม่ได้บันทึกข้อมูลไว ้ต้องระมัดระวงัในการบันทึกข้อมูล เน่ืองจากเป็นระบบ
อตัโนมติัโดยเฉพาะการบนัทึกขอ้มูลหลกัเน่ืองจากจะมีผลต่อการค านวณ 

 
อรัญญา จินาชาญ และ ประเวศ เพ็ญวุฒิกุล 2559 : ผลการศึกษาพบว่าระดับความคิดเห็น

ของผูต้อบแบบสอบถามท่ีมีปัจจยัท่ีส่งผลต่อการพิจารณา เลือกใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี
ของธุรกิจขนาดกลางและนาดย่อม(SMEs) โดยภาพรวมอยู่ในระดบั มาก และเม่ือพิจารณารายดา้น
พบว่าดา้นความน่าเช่ือถือของบริษทัผูผ้ลิตและโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชีดา้นท่ีอยู่ในระดบั
มากท่ีสุด ได้แก่  ด้านการสนับสนุนและการให้บริการหลังการขาย รองลงมา คือด้านขีด 
ความสามารถของโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชีและดา้นตน้ทุนและค่าใชจ่้ายท่ีเก่ียวขอ้งในการ
จดัหาโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี อยูใ่นระดบัมาก 
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บทที่ 3 

รายละเอยีดการปฏิบัติงาน 

3.1 ช่ือและที่ตั้งของสถานประกอบการ 

ช่ือบริษัท       : บริษทั ซีเอม็วี การบญัชี และภาษีอากร 

ท่ีอยู่หมู่บ้าน :  วิชัน่สมาร์ทซิต้ี  100/111 ต.ตลาดขวญั อ.เมืองนนทบุรี จ.นนทบุรี 11000 

โทรศัพท์      :  02-525-4926 , 02-159-0401 

แฟกซ์          :  02-159-0402 

อเีมล์            :  cmvacc@gmail.com 

 
รูปท่ี 3.1 แผนท่ีตั้ง บริษัท ซีเอ็มวี การบัญชีและภาษีอากร จ ากัด 
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3.2  ลกัษณะการประกอบการผลติภัณฑ์การให้บริการหลกัขององค์กร 

เป็นการให้บริการเก่ียวกบัการบญัชีและภาษีอากรประกอบดว้ย บริการรับท าบญัชี วางแผน
ภาษีอากร วางระบบบญัชี  เป็นท่ีปรึกษาธุรกิจ รับจดทะเบียนธุรกิจต่างๆ รับตรวจสอบบญัชีโดย
จดทะเบียนเป็นนิติบุคคลประเภท บริษทั จ ากัด ช่ือของกิจการคือ บริษทั ซีเอ็มวี  การบญัชีและ
ภาษีอากร จ ากดั บริษทัฯ ไดจ้ดทะเบียนกบัสภาวิชาชีพบญัชี ตามพระราชบญัญติัการประกอบ
วิชาชีพบญัชี พ.ศ. 2547  
- วิสัยทัศน์  (Vision) 

ปฏิบติังานตามมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  ดว้ยราคายติุธรรม  
- พนัธกจิ  (Mission) 

ปฏิบติัอยา่งเท่ียงธรรม โปร่งใส   เพื่อบรรลุวตัถุประสงคท่ี์วางไวอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
พฒันาความรู้ในวิชาชีพใหท้นัต่อสถานการณ์  

- จรรยาบรรณในการประกอบวิชาชีพ 
กิจการใหบ้ริการแก่ผูใ้ชบ้ริการดว้ยความเท่ียงธรรม โปร่งใส ตรวจสอบได ้ทนัต่อเวลา และ
รักษาความลบัทางการคา้ของผูใ้ชบ้ริการ 

- ผู้บริหาร 
นางชุติมา ศิริผดุงธรรม คณะกรรมการผูบ้ริหาร บริษทั ซีเอ็มวี การบญัชีและภาษีอากร 
จ ากดั 

- วิธีการรับงาน 
1. ขอทราบรายละเอียดการประกอบธุรกิจของผูใ้ชบ้ริการวา่มีลกัษณะการประกอบธุรกิจ

อยา่งไร เพื่อเป็นแนวทางในการบนัทึกบญัชีไดอ้ยา่งถูกตอ้งเขา้กบัลกัษณะของธุรกิจ 
และท าความตกลงในการใหบ้ริการใหผู้ใ้ชบ้ริการรับทราบ 

2. จดัท าใบเสนอราคา 
3. ท าสัญญาการใหบ้ริการ 
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3.3 รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์กร 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 3.3 รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์กร 

3.4 ต าแหน่งงานและลกัษณะงานท่ีนักศึกษาได้รับมอบหมาย 

➢ ต าแหน่งงาน 

- ผูช่้วยพนกังานบญัชี 

➢ ลกัษณะงาน 

➢ ลกัษณะงาน โดยท าจากโปรแกรมส าเร็จรูป (Excel และ My Account) 

- จดัเอกสารเขา้แฟ้ม แยกเอกสาร ซ้ือ-ขาย 

- คียข์อ้มูลตามเอกสารท่ีไดม้า แยกไฟล ์ซ้ือ- ขาย ลงในEXCEL 

- ลงบนัทึกรายวนั ซ้ือ – ขาย ในโปรแกรมส าเร็จรูป (My Account) 

- ลงบนัทึกรายวนัเจา้หน้ี – ลูกหน้ี   ในโปรแกรมส าเร็จรูป (My Account) 
3.5 ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานท่ีปรึกษา 
➢ ช่ือ พนักงานท่ีปรึกษา 

1. คุณน ้าใส        สมุทรกาญจนาพร        ต าแหน่ง   ฝ่ายบญัชี 

2. คุณนภากูล      พรมโชติ                     ต าแหน่ง   ฝ่ายบญัชี 

3. คุณวิภา           อ่องรบ                        ต าแหน่ง   ฝ่ายบญัชี 

 

ผูบ้ริหารระดบัสูง 

หวัหนา้ 

พนกังาน พนกังาน พนกังาน พนกังาน 
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3.6 ระยะเวลาท่ีปฏิบัติงาน  

ขา้พเจา้ไดป้ฏิบติังานตั้งแต่ วนัท่ี 14 พฤษภาคม 2560 จนถึง 31 สิงหาคม 2560 เป็นระยะเวลา 16 

สัปดาห์ 

3.7 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.7.1 การรวบรวมข้อมูลของโครงงาน 

ผูจ้ดัท าไดศึ้กษาเก่ียวกบัขั้นตอนการรายงาน ซ้ือ – ขาย จากการปฏิบติังานจริง จึงสนใจท่ีจะ

น าเสนอในเร่ือง การออกใบก ากับภาษีมูลค่าเพิ่ม เพี่อเป็นกรณีศึกษาในการวางแผน

ปฏิบติังาน 

3.7.2 การวิเคราะห์ระบบงาน 

เม่ือผูจ้ดัท าไดร้วบรวมขอ้มูลจากพนกังานของบริษทัจากการสอบจากพนกังานท่ีปรึกษา และ

จากการปฏิบติังานจริง ผูจ้ดัท าจึงน าขอ้มูลทั้งหมดมาวิเคราะห์ขอ้มูลและน าขอ้มูลเหล่านั้นมา

จดัท ารายงาน 

3.7.3 การออกแบบระบบงาน 

ออกแบบขั้นตอนในการท างานโดยเรียบเรียงเน้ือหาในแต่ละขั้นตอนของการท างานให้มี

เน้ือหาท่ีกระชบัและชดัเจน ใหเ้ขา้ใจมากขึ้น 

3.7.4 การจัดท าหรือพฒันาระบบ 

ผูจ้ดัท ารวบรวมขอ้มูลต่างๆท่ีเก่ียวกบัการปฏิบติังาน และน าขอ้มูลเหล่านั้นมาร่างรูปแบบ

รายงาน โดยรวบรวมขอ้มูลและร่างเน้ือหาตามล าดบัความส าคญั ให้เขา้ใจง่ายและสามารถ

น าไปใชง้านไดจ้ริง 

3.7.5 ปรับปรุงและแก้ไข 

น าผลการบนัทึกขอ้ขอ้มูลปัญหาต่างๆท่ีไดจ้ากการปฏิบติังาน มาวิเคราะห์ปัจจยัท่ีท าให้เกิด

ปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงานตามวตัถุประสงคก์ารศึกษาโครงงานสหกิจศึกษา 
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3.7.6 ระยะเวลาในกานด าเนินงาน 

จัดท าโครงงานหลังจากการวางแผนและวิเคราะห์ ข้อมูลและปัญหาต่างๆท่ีได้จากการ

ปฏิบติังานและศึกษาแนวทางการเขียนรายงานโครงการสหกิจศึกษา แลว้น ามาจกัท ารูปเล่ม

รายงานฉบบัสมบูรณ์ เพื่อเสนอต่อภาควิชาบญัชี 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน พ.ค. มิ.ย ก.ค. ส.ค. 
1.รวบรวมขอ้มูล     
2.วิเคราะห์ระบบงาน     
3.ออกแบบระบบงาน     
4.การจดัท าหรือพฒันาระบบ     
5.ปรับปรุงและแกไ้ข     
6.การจดัท ารายงาน     

 

3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือที่ใช้ 

ฮาร์ดแวร์ 

1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

2. เคร่ืองพิมพ ์(Printer) 

3. เคร่ืองคิดเลข 

4. เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

5. เคร่ืองเจาะกระดาษ 

6. แฟ้มจดัเก็บเอกสาร 

ซอฟต์แวร์ 

1. โปรมแกรม Microsoft Word 

2. โปรมแกรม Microsoft Excel 

3. โปรมแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี My Account 
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บทที่ 4 

ผลการปฏิบัติงานตามโครงงาน 

4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การคัดแยกเอกสารและการบันทึกรายงานภาษีซ้ือ – ขาย 

4.1.1 บริษทัท่ีว่าจา้งท าบญัชีให้นั้น จะส่งเอกสารผ่านไปรษณีย ์เม่ือได้รับเอกสารมาเรียบร้อย

แลว้ ก็เร่ิมแยกเอกสารใบก ากบัภาษี ซ้ือ – ขาย  

 

รูปท่ี 4.1.1 เอกสารท่ีได้รับเป็นใบก ากบัภาษีซ้ือ น ามาแยกไว้เพ่ือรอการบันทึกข้อมูลการ 

                  จัดท ารายงานภาษีซ้ือ  
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รูปท่ี 4.1.1.1 เอกสารท่ีได้รับเป็นใบก ากับภาษีขาย น ามาแยกไว้เพ่ือรอการบันทึกข้อมูลการ

จัดท ารายงาน รายงานภาษีขาย 
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4.1.2  เม่ือแยกเอกสารเรียบร้อยแลว้เร่ิมท ารายงานภาษีซ้ือ– ขายจากเอกสารท่ีไดม้าคียข์อ้มูลลง

ไปในโปรแกรม Excel เพื่อใหง้่ายต่อการค านวณ 

 
รูปท่ี 4.1.2 บนัทึกรายงานภาษีซ้ือ การจดัเรียงตามวนัท่ีเอกสาร 

 

 
รูปท่ี 4.1.2.1 บนัทึกรายงานภาษีขาย การจดัเรียงตามวนัท่ีเอกสาร 
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4.1.3 เม่ือคียข์อ้มูลรายงานภาษีซ้ือ ลงไปในโปรแกรม Excel เรียบร้อยแลว้ ให้จดัเอกสารเขา้

แฟ้มโดย 

• ตน้ฉบบัอยูใ่นรายงานภาษีซ้ือ 

• ถา้ไม่มีส าเนาใหถ้่ายเอกสารแนบ PV 

4.1.4 เม่ือคียข์อ้มูลรายงานภาษีขาย ลงไปในโปรแกรม Excel เรียบร้อยแลว้ ให้จดัเอกสารเขา้

แฟ้มโดย  

• ตน้ฉบบัใหก้บัลูกคา้ 

• ส าเนาอยูร่ายงานภาษีขาย  

• ส าเนาอีกฉบบัไวใ้น RV 

• จะมี50ทวิ กรณีเป็นรายไดจ้ากการบริการ 

• บนัทึกสมุดรายวนัซ้ือ – PI 
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4.2 การเข้าโปรแกรมส าเร็จรูป My Account เพ่ือบันทึกบัญชี 

หนา้โปรแกรม My Account 

 

รูปท่ี 4.2.1: หน้าแรกของโปรแกรมบัญชีส าเร็จรูป My Acconut 

 

 

รูปท่ี 4.2.2: เลือกฐานข้อมูลของบริษัทท่ีจะบันทึกบัญชี เม่ือเสร็จแล้วคลกิท่ี OK 
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รูปท่ี 4.2.3  ในวงรีข้างบนให้ทราบถึงช่ือบริษัทท่ีก าลังจะท า ตรวจสอบดูว่าฐานข้อมูลท่ีเลือกมาช่ือ

เดียวกบับริษัทท่ีจะจัดท าหรือไม่ 

 

 

รูปท่ี 4.2.4  คลกิไปในวงกลมข้างบนตามลูกศร แล้วจะมีหน้าจอส่ีเหลีย่มขึน้มา ให้ท าการตั้ง 

วัน เดือน ปี ท่ีต้องการบันทึกบัญชี เม่ือเสร็จแล้วกด OK 
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รูปท่ี 4.2.5  การบันทึกบัญชีภาษีซ้ือ-ขาย ให้เลือกหมวด General  Ledger  แล้วเข้าไปท่ี รายการ

รายวัน 
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4.3 ตัวอย่างการบันทึกสมุดรายวันภาษีซ้ือ – ขาย 

4.3.1 การบันทึกสมุดรายวันภาษีซ้ือ 

1. เลือกบนัทึกสมุดรายวนัซ้ือ –PI 

2. คลิกไปท่ี เลขท่ีเอกสารตรงรูปคนวิ่ง (โปรแกรมจะรันเลขตาม ปี เดือน ท่ีเราก าหนด เช่น 

เราตั้ง ปี 2561 เดือน 02 เลขท่ีจะรันไดค้ือ PI6102001) 

3. ลงวนัท่ีใหต้รงกบัเอกสารท่ีไดรั้บ 

4. ใส่ค าอธิบาย ช่ือของบริษทัท่ีท าการซ้ือ 

5. บนัทึก Dr. ตน้ทุน      หมวด 5    *** 

ภาษีซ้ือ     หมวด 1   *** 

           Cr.เจา้หน้ี/เงินสด     หมวด2,1     ***          

 
รูปท่ี 4.3.1 การบันทึกสมุดรายวันซ้ือ –PI บันทึกเสร็จแล้วกดSave 
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4.3.2 การบันทึกสมุดรายวันภาษีขาย 

1. บนัทึกสมุดรายวนัขาย –IV 

2. คลิกไปท่ี เลขท่ีเอกสารตรงรูปคนวิ่ง 

3. ลงวนัท่ีใหต้รงกบัเอกสารท่ีไดรั้บ 

4. ใส่ค าอธิบาย ช่ือของบริษทัท่ีท าการขาย 

5. บนัทึกDr. ลูกหน้ี / เงินสด / ธนาคาร      หมวด 1    *** 

          Cr. รายได/้ขาย                           หมวด4   ***          

        ภาษีขาย                                หมวด2   *** 

 

รูปท่ี 4.3.2 การบันทึกสมุดรายวันขาย–IVบันทึกเสร็จแล้วกดSave 
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4.4 วิธีการตรวจสอบ 

4.4.1 ขั้นตอนการตรวจสอบ ภาษีซ้ือท่ีเราคียล์งไปใน General Ladger ตรงกับแบบภ.พ30

หรือไม่ นั้นตอ้งเช็คจากบญัชีแยกประเภท 

4.4.2 คลิกท่ี GL Reports แลว้เลือกรายการบญัชีแยกประเภท  

 

  
รูปท่ี 4.4.2 วิธีการตรวจสอบ คลกิที ่GL Reports แล้วเลือกรายการบัญชีแยกประเภท 
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4.4.3 เม่ือกดเขา้รายงานบญัชีแยกบญัชีแยกประเภทแลว้ จะมีหนา้จอส่ีเหล่ียมเดง้ขึ้นมา  ให้ท า

การใส่วนัท่ี และ รหัสบัญชีท่ีต้องการตรวจสอบลงไป  หลังจากนั้นกดOK เพื่อท่ีจะท าการ

คน้หารหสัประเภทบญัชีท่ีเราลงไปวา่ถูกตอ้งหรือไม่ 

 

 
รูปท่ี 4.4.3 วิธีการใส่วันท่ีและรหัสบัญชีท่ีต้องการค้นหารายการภาษีซ้ือท่ีคีย์ข้อมูลลงไป 
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4.4.4 เม่ือกดOKแล้ว กจ็ะมีรายงานแยกประเภทของภาษีซ้ือที่คีย์ขึน้มา 

 
 

 
รูปท่ี 4.4.4 ผลการค้นหารายงานบัญชีแยกประเภทของภาษีซ้ือ 
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 บทที่ 5  
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงาน 

5.1.1  สรุปผลโครงงานหรืองานวิจัย 

ในโครงการ “สหกิจศึกษา” ณ บริษทั ซีเอ็มวี การบญัชี และภาษีอากรเป็นระยะเวลา 16 
สัปดาห์ ขา้พเจา้ไดรั้บมอบหมายงานในการบนัทึกบญัชีดว้ยโปรแกรม My Account รับผิดชอบ
ดา้นการจดัท ารายรายงานภาษีซ้ือ รายงานภาษีขาย และเช็คเงินฝากธนาคาร เพื่อช่วยลดเวลาพี่
พนักงานในการท างาน และได้รับประสบการณ์ท่ีสามารถน าไปใช้ในการประกอบอาชีพได้
หลายๆอยา่งในอนาคต 

5.1.2 ข้อจ ากดัปัญหาของโครงงาน 

- เน่ืองจากปฏิบติังานคร้ังแรก เอกสารบางอย่างจดัเก็บไม่เป็นท่ีท าให้เกิดความล่าช้าและ
เสียเวลาในการปฏิบติังาน 

- มีขอ้จ ากดัในการท าโครงงาน การเป็นนกัศึกษาฝึกงานอาจท าให้เรียนรู้งานยงัไม่เตม็ท่ีเลย
ไม่สามารถคน้ควา้หาขอ้มูลมาไดเ้พียงต่อการท ารายงาน 

- ไม่สามารถเปิดเผยขอ้มูลไดค้รบทั้งหมด เน่ืองจากบางส่วนเป็นความลบัของลูกคา้และ
บริษทั 

5.1.3 ข้อเสนอแนะ นักศึกษามีข้อเสนอแนะอย่างไรเพ่ือเป็นแนวทางให้แก่ผู้อ่ืนในการด าเนินการ
แก้ไขต่อไป 

- เน่ืองจากระยะเวลาในการฝึกงานมีระยะเวลานาน อาจท าให้การเตรียมโครงงานนั้นเกิด
ความล่าชา้ เน่ืองจากตอ้งฝึกงานตั้งแต่ วนัจนัทร์ – เสาร์ จึงท าให้มีเวลาท าโครงงานน้อย
ท าใหโ้ครงงานน้ีขอ้มูลอาจไม่เพียงพอ 

5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิ 

5.2.1 ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิ 

- สามารถน าความรู้ท่ีไดจ้ากการฝึกงานมาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังานจริงในภายภาคหนา้
ได ้

- สามารถเรียนรู้และพฒันาตนเองไดจ้ากการท างานร่วมกบัผูอ่ื้น  
- มีความรับผิดชอบในการปฏิบติังานมากขึ้น 
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5.2.2 ปัญหาที่พบของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

- ปัญหาด้านการส่ือสาร ช่วงแรกๆไม่สนิทกับพี่ๆพนักงาน จึงท าให้ไม่กล้าพูดคุยและ
สอบถามอะไรมากนกัเม่ือเรามีขอ้สงสัย ส่งผลใหก้ารท างานล่าชา้ในช่วงอาทิตยแ์รก 

- เน่ืองจากปฏิบติังานคร้ังแรก ยงัมีขอ้ผิดพลาดอยู่พอสมควร ถึงแมจ้ะท างานไดเ้ร็วแต่ขาด
การตรวจสอบแต่ไดมี้การปรับปรุงแกไ้ขในทนัที 

- พื้นฐานบญัชียงัไม่แน่นพอ จึงตอ้งการค าแนะน าจากพี่ท่ีปรึกษาอยูต่ลอดและขา้พเจา้ตั้งใจ
ท่ีจะเรียนรู้ปรับปรุงแกไ้ขในทนัที หลงัจากไดรั้บค าแนะน า 

5.2.3 ข้อเสนอแนะ 

- ควรเก็บเอกสารใหมี้ระเบียบ เอกสารมีความซบัซอ้น จดัเก็บไม่ไม่ถูกท่ีท าใหใ้ชร้ะยะเวลา
การปฏิบติังานล่าชา้  

- บางเอกสารมีความส าคญั ควรแยกไวใ้หเ้ห็นง่ายๆถา้เอกสารหายไปอาจเกิดความวุน่วาย 
- ควรปรับความเขา้ใจและซกัถามขอ้มูลอยูต่ลอดเวลา เพื่อลดความผิดพลาดในการท างาน 
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ภาคผนวก 

  



ภาคผนวก ก 

 

 

 

เอกสารรอการจดัเรียงตามวนั/เดือน/ปี และน าเก็บเขา้แฟ้ม 



 

 

เก็บเอกสารเขา้แฟ้มอยา่งเป็นระเบียบ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ภาพระหวา่งการปฏิบติังาน 

 

 

ภาพขณะการปฏิบติังานการบนัทึกบญัชีดว้ยโปรแกรมส าเร็จรูป My Account 



 

 

 

เท่ียวประจ าปีกบับริษทั 

พี่พนกังานท่ีปรึกษาและผูบ้ริหารสูงสุด 
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