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บทที ่1 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

          เน่ืองจากในปัจจุบันมีธุรกิจเกิดข้ึนมากมายในประเทศไทย และในการท าธุรกิจนั้น

จ าเป็นต้องมีการจดัท าบญัชีและงบการเงินให้ถูกต้องตามกฎหมายเพื่อเป็นประโยชน์ต่อการ

ตดัสินใจในการลงทุนของผูต้อ้งการร่วมลงทุน และเน่ืองจากการท่ีคณะผูจ้ดัท าไดป้ฏิบติังาน ณ 

บริษทั ทินกร การบญัชี ในต าแหน่งผูช่้วยพนกังานบญัชี ซ่ึงทางบริษทัไดใ้ห้ค  าแนะน าและแกไ้ข

ปันหาต่างๆในการท าบญัชี คณะผูจ้ดัท าไดรั้บมอบหมายงานหลายอยา่งเก่ียวกบัการท าบญัชี ดว้ย

โปรแกรม CD Organizer เช่นการบนัทึกใบส าคญัรับ ใบส าคญัจ่าย และการบนัทึกรายงานภาษีซ้ือ

และรายงานภาษีขาย และการเตรียมเอกสารเพื่อน าส่งคืนแก่บริษทัต่างๆ 

          โครงงานน้ีผูจ้ ัดท าจึงจัดท าเร่ือง การบันทึกข้อมูลใบส าคัญรับและใบส าคัญจ่ายด้วย 

โปรแกรมบญัชี CD Organizer เน่ืองจากปันหาของเอกสารท่ีเยอะและการแยกขอ้มูลของเอกสาร 

การจดัท าโครงงานคร้ังน้ีเพื่อแสดงวิธีการใช้โปรแกรม Cd organizer และในทราบรายละเอียด

ต่างๆในใบส าคญัรับและใบส าคญัจ่าย เพื่อเป็นประโยชน์ต่อไปในอนาคต 

1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงำน 

             1.2.1 เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการใช้โปรแกรม CD Organizer ในการบนัทึกใบส าคญัรับ

และใบส าคญัจ่าย  

             1.2.2  เพื่อเป็นแนวทาง เพิ่มความช านาญในการบนัทึกใบส าคญัรับและใบส าคญัจ่ายดว้ย

โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป CD Organizer 

             1.2.3 เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการบนัทึกใบส าคญัรับและใบส าคญัจ่ายใหถู้กตอ้ง ครบถว้น  

สมบูรณ์ตามท่ีสมควร 

 

 

1.3 ขอบเขตของโครงงำน 



 

 

             1.3.1 ขอบเขตของโครงงานน้ีคือการรวมรวบการบนัทึกบญัชีใบส าคญัรับและใบส าคญัจ่าย

จากการท่ีได้ไปฝึกสหกิจจากส านักงานบญัชีเพื่อดูถึงความแตกต่างระหว่างการใช้และไม่ใช้

โปรแกรม 

             1.3.2  ในโครงงานเล่มน้ีไม่สามารถเปิดเผยขอ้มูลบางส่วนได ้เน่ืองจากผดิจรรยาบรรณและ

อาจเป็นขอ้มูลความลบัของบริษทัท่ีกล่าวถึง 

             1.3.3 แสดงถึงวธีิการบนัทึกในการซ้ือตน้ทุนของบริษทัเก่ียวกบัการผลิตอาหารเสริม บนัทึก

จ่ายเงินค่าซ่อมแซม และการจ่ายเงินเช่าส านกังาน และการบนัทึกการขายผลิตภณัฑ์เก่ียวกบัอาหาร

เสริม             

1.4 ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

             1.4.1 ช่วยบนัทึกใบส าคญัรับและใบส าคญัจ่ายโดยโปรแกรม CD Organizer ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

             1.4.2 มีแนวทางและเพิ่มความช านาญในการบนัทึกใบส าคญัรับและใบส าคญัจ่ายด้วย

โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป CD Organizer 

             1.4.3 สามารถบนัทึกใบส าคัญรับและใบส าคญัจ่ายได้อย่างมีประสิทธิภาพอย่างถูกต้อง 

ครบถว้นและสมบูรณ์ 

 



 

 

บทที ่2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

2.1 ใบส าคัญจ่าย 

             2.1.1 ความหมายของระบบใบส าคัญจ่าย 

ระบบใบส ำคญัจ่ำย หมำยถึง เป็นระบบกำรควบคุมกำรจ่ำยเงินของกิจกำรโดยกำรน ำเอกสำรมำ

ประกอบกำรจ่ำย ระบบใบส ำคัญจ่ำยจึงเป็นระบบควบคุมกำรจ่ำยเงินท่ีจะต้องจัดท ำเอกสำร

ใบส ำคญัจ่ำย มีกำรตรวจสอบควำมถูกตอ้งของเอกสำร และมีกำรอนุมติักำรจ่ำยแลว้ถึงสำมำรถ

จ่ำยเงินไดเ้พื่อควบคุมกำรจ่ำยเงินใหเ้ป็นไปอยำ่งรัดกุม 

             2.1.2 ความส าคัญของระบบใบส าคัญจ่าย 

1.เพื่อควบคุมภำยในดำ้นกำรสั่งจ่ำยให้มีประสิทธิภำพป้องกนักำรกระท ำท่ีมีผลทำงดำ้นกฎหมำย

เช่น กำรฉอ้โกง เป็นตน้ 

2.เพื่อช่วยในกำรจ่ำยเงินใหเ้ป็นไปอยำ่งระมดัระวงัและมีกำรควบคุมอยำ่งรัดกุม 

3.เป็นเอกสำรในกำรควบคุมภำยในและตรวจสอบ ท ำใหส้รรพำกรเช่ือวำ่กิจกำรมีระบบกำรจ่ำยเงิน

เป็นท่ีน่ำเช่ือถือและมีกำรตรวจสอบก่อนกำรอนุมติักำรจ่ำยเงินทุกคร้ัง 

             2.1.3 วธีิการของระบบใบส าคัญจ่าย 

มี 5 ขั้นตอนดั้งน้ี 

1.กำรเตรียมและจดัท ำใบส ำคญั (Preparing The Voucher) เม่ือมีกำรสั่งซ้ืออุปกรณ์หรือสินทรัพย์

อ่ืนๆ กิจกำตอ้งท ำใบสั่งซ้ือ โดยผูมี้อ  ำนำจเป็นคนอนุมติั เม่ือสั่งซ้ือแล้วผูจ่้ำยจะส่งสินคำ้พร้อม

ใบก ำกบัสินคำ้ เม่ือจะตอ้งจ่ำยเงินแผนกบญัชีจะท ำใบส ำคญัจ่ำยในกำรช ำระเงิน จะตอ้งมีรำยมือผู ้

ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของใบส ำคญัจ่ำยและมีรำยมือผูมี้อ  ำนำจอนุมติักำรจ่ำยเงิน และรำยมือผูรั้บ

เงิน 

2.กำรบนัทึกใบส ำคญั(Recording The Voucher) เม่ือผำ่นขั้นตอนท่ี 1 กิจกำรตอ้งน ำใบส ำคญัจ่ำยท่ี

ท ำข้ึนมำบนัทึกในทะเบียนใบส ำคญั ใบส ำคญัทุกฉบบัจะตอ้งบนัทึกเรียงตำมเลขท่ีท่ีก ำหนด 



 

 

3.กำรเก็บใบส ำคญัจ่ำยท่ียงัไม่ได้จ่ำยเงิน(Filing The Unpaid Voucher) ใบส ำคญัจ่ำยทุกใบท่ีได้

บนัทึกในทะเบียนใบส ำคญั แสดงให้เห็นถึงหน้ีสินท่ีจะตอ้งช ำระแก่บุคคลภำยนอก ดั้งนั้นกิจกำร

ตอ้งเก็บเงินไวอ้ยำ่งดี และเก็บใบส ำคญัจ่ำยใหเ้ป็นระเบียบเรียบร้อยโดยใส่ไวใ้นแฟ้ม 

4.กำรจ่ำยเงินตำมใบส ำคญั (Paying The Voucher) เม่ือถึงก ำหนดจ่ำยให้น ำใบส ำคญัในแฟ้มไปเป็น

หลกัฐำนใหแ้ผนกกำรเงินท ำเช็คจ่ำยเงิน เพื่อใหผู้มี้อ  ำนำจเซ็นเช็คสั่งจ่ำยใหเ้จำ้หน้ี 

5.กำรเก็บใบส ำคญัท่ีจ่ำยเงินแลว้ (Filing The Paid Voucher) ใบส ำคญัจ่ำยแต่ละฉบบัเป็นหลกัฐำน

ในกำรจ่ำยเงินท่ีไดรั้บอนุมติัถูกตอ้งแลว้ และควรแยกเก็บไวอี้กแฟ้มกบัเอกสำรใบส ำคญัท่ียงัไม่จ่ำย 

โดยเรียงจำกเลขท่ีเอกสำร เพื่อใหง่้ำยต่อกำรคน้หำ  

2.2 ใบส าคัญรับ 

              2.2.1 ควำมหมำยใบส ำคญัรับ 

ระบบใบส ำคญัรับ หมำยถึง เป็นระบบกำรควบคุมกำรรับเงินของกิจกำรโดยตอ้งมีเอกสำรประกอบ

ระบบใบส ำคญั และลงบญัชีเพื่อป้องกนักำรทุจริตของพนกังำนหรือเจำ้หนำ้ท่ีรับเงิน เพรำะกำรออก

ใบส ำคญัรับจะท ำใหท้รำบไดว้ำ่ใครจะเป็นผูรั้บเงินและรับเงินค่ำอะไรจะไดท้  ำกำรตรวจสอบได ้

             2.2.2 ควำมส ำคญัของระบบใบส ำคญัรับเงิน 

1. เพื่อช่วยในกำรป้องกนักำรทุจริตในกำรรับเงิน 

2. สำมำรถตรวจสอบกำรรับเงินไดถ้ำ้หำกมีกำรทุจริตเกิดข้ึน 

3. เป็นเอกสำรในกำรควบคุมภำยในและตรวจสอบ ท ำให้สรรพำกรเช่ือวำ่กิจกำรมีระบบกำรรับ

เงินเป็นท่ีน่ำเช่ือถือและมีกำรตรวจสอบก่อนกำรอนุมติักำรรับเงินทุกคร้ัง 
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รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1 ช่ือสถานทีป่ระกอบการ บริษทั ทินกร การบญัชี จ  ากดั 

3.2 ทีต่ั้งสถานที่ประกอบการ 463/25 ซอย จรัญสนิทวงศ ์35 แยก 16 แขวงบางขนุศรี เขตบางกอก

นอ้ย กรุงเทพมหานคร 10700  โทร 02-4111035 โทรสาร. 02-4111036  

Email : acc_servicemind@hotmail.com 

 

แผนท่ี บริษทั ทินกร การบญัชี จ  ากดั 

 

รูปท่ี 3.1 แผนท่ีบริษทั ทินกรการบญัชี จ  ากดั 

 

 

 

 

 

mailto:acc_servicemind@hotmail.com


 

 

3.3 ลกัษณะการประกอบการการให้บริการหลกัขององค์กร 

3.2.1 ใหค้  าปรึกษาในการวางแผนงานดา้นภาษีอากรและระบบบญัชี 

3.2.2 จดัท าแบบ   ภาษีเงินได ้หกั ณ ท่ีจ่าย , ภ.ง.ด.1,3,53 และภ.พ.30  น าส่งกรมสรรพากร 

3.2.3 บริการจดทะเบียนพาณิชย ์กรมพฒันาธุรกิจการคา้ กระทรวงพาณิชย ์  เช่น จดจดัตั้ง

บริษทั หา้งหุน้ส่วนจ ากดั และอ่ืนๆ 

3.2.4 ข้ึนทะเบียนนายจา้งประกนัสังคม ส่งเงินสมทบประจ าเดือนของลูกจา้งประกนัสังคม 

เงินกองทุนประกนัสังคมประจ าปี และน าส่ง กท.20 ประจ าปี 

3.4 รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารขององค์กร 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นาย ทินกร  มีช่ืน 

กรรมการบริษทั 

 
ฝ่ายบญัชี ฝ่ายการเงิน/เลขานุการ ฝ่ายประสานงาน 

น.ส.อภิญญา  เบา้ลา 

สมุห์บญัชี 

น.ส.อาทิตยา  ควนใหญ่ 

สมุห์บญัชี 

น.ส.กญัญาพชัร  สีแกว้อินทร์ 

สมุห์บญัชี 

น.ส.นวลนภา  จนัทร์หอม 

พนกังานบญัชี 

น.ส.พชัรณฐั  เท่ียงดี 

เลขานุการ 

นายวทิวสั เสือศรีอ่วม 

พนกังานส่งเอกสาร 

 

ผูต้รวจสอบบญัชี 

Auditor 



 

 

3.5 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

ต าแหน่งงาน : พนกังานบญัชี 

ลกัษณะงานทีไดรั้บมอบหมาย มีดงัน้ี 

1. การจดัเอกสารแบบ ภ .พ.30, ภ.ง.ด.1,3,53 ,แบบประกันสังคมและรายงานภาษีซ้ือ-   

ภาษีขายเขา้แฟ้มตามบริษทัและหา้งหุน้ส่วน 

2. บนัทึกขอ้มูลใบส าคญัรับและใบส าคญัจ่าย และใบส าคญัทัว่ไปลงในโปรแกรมบญัชี

ส าเร็จรูป CD Organizer 

3. การจดัท าหนา้รายงานภาษีซ้ือ-ภาษีขาย 

4. การจดัท าน าส่งเอกสารของปีท่ีผา่นส่งคืนใหแ้ก่บริษทัและหา้งหุน้ส่วน 

 

 

 

 
 

รูปท่ี 3.3การบนัทึก ภาษีซ้ือ-ภาษีขาย 

 



 

 

 

รูปท่ี 3.4 จดัท ารายงานภาษีซ้ือ-ภาษีขาย 

 

3.6 ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 

1) นางสาว อภิญญา  เบา้ลา  ต าแหน่ง  สมุหบญัชี 

2) นางสาว อาทิตยา  ควนใหญ่  ต าแหน่ง  สมุหบญัชี 

3.7 ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 

ปฏิบติังานเป็นเวลาทั้งส้ิน  16  สัปดาห์ ตั้งแต่วนัท่ี 14 พฤษภาคม- 31 สิงหาคม 2561 

 

 

 

 

 

 



 

 

3.8 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

3.8.1 การวเิคราะห์หวัขอ้โครงงาน 

วิเคราะห์หัวขอ้โครงงานดูวา่มีความสนใจท่ีจะท าเก่ียวกบัดา้นไหน และมีความถนดัดา้นน้ีมากแค่

ไหนแลว้มนัมีความยากมากหรือไม่ ซ่ึงมีความส าคญัต่อการวเิคราะห์หวัขอ้โครงงานเพื่อน ามาจดัท า

โครงงาน 

3.8.2 การวางแผนขั้นตอนปฏิบติังาน 

ต้องมีการวางแผนการปฏิบติังานงาเอาไวอ้ย่างเป็นระบบเพื่อท่ีจะได้ด าเนินงานให้เป็นไปตาม

ระยะเวลาในการปฏิบติังาน 

3.8.3 รวบรวมขอ้มูล 

เม่ือไดห้วัขอ้โครงงาน เราตอ้งท าการเก็บและศึกษาขอ้มูลจากงานและเอกสารท่ีไดรั้บมอบหมายให้

ปฏิบติัในแต่ละวนั และการสอบถามกบัพนกังานท่ีปรึกษาเม่ือเกิดขอ้สงสัย 

3.8.4 การจดัท าโครงงาน 

 เป็นการเร่ิมด าเนินการท าโครงงาน ซ่ึงรายละเอียดเน้ือหาของโครงงานเราไดม้าจากปัญหาท่ีของ

การปฏิบติังานในแต่ละวนั ท าใหมี้การด าเนินโครงงานแกไ้ขปัญหา ทีเกิดข้ึนในการปฏิบติังาน 

3.8.5 ตรวจสอบผลงาน 

เม่ือจดัท าโครงงานเสร็จเรียบร้อยแลว้ ก็จะตอ้งท าการตรวจสอบขอ้ผิดพลาดของโครงงานวา่จะตอ้ง

ปรับปรุงแกไ้ขในส่วนท่ีผิดพลาดใดบา้ง  เพื่อให้โครงงานถูกตอ้งและสมบูรณ์ท่ีสุดและโครงงาน

ตอ้งประโยชน์ต่อสถานประกอบการในการแกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึนในการปฏิบติังานดว้ย 

 

 

 

 

 
 



 

 

ตารางท่ี แสดงระยะเวลาในการด าเนินงานของโครงงาน 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. 
1. การวเิคราะห์หวัขอ้รายงาน      
2.วางแผนขั้นตอนการปฏิบติังาน     

3.รวบรวมขอ้มูล     
4. การจดัท ารายงาน     
5. ตรวจสอบผลงาน     

 

 

3.9 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 
 อุปกรณ์และเคร่ืองมือท่ีใชใ้นการท าโครงงานแบ่งเป็น 2 ดา้นคือ 
ฮาร์ดแวร์ 

1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
2. เคร่ือง Printer 
3. เคร่ืองสแกนภาพ 
4. เคร่ืองแฟกซ์ 
5. เคร่ืองถ่ายเอกสาร 
6. กลอ้งถ่ายรูป 

ซอฟตแ์วร์ 
1. โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป CD Organizer 
2. โปรแกรม Microsoft Power Excel 
3. โปรแกรม Microsoft Word 
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ผลการปฏบิัติงานตามโครงการ 

             จากการได้ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ บริษัท ทินกร การบัญชี จ  ากีด ในต าแหน่งผูช่้วย

ผูจ้ดัท าบญัชีนั้น ไดมี้หน้าท่ีหลายอย่างท่ีเก่ียวกบัการใช้งานดว้ยโปรแกรม CD Organizer เช่นการ

บนัทึกบญัชีใบส าคญัรับและใบส าคญัจ่าย รายงานภาษีซ้ือ รายงานภาษีขาย ใบส าคญัทัว่ไป การปิด

ภาษีซ้ือ ภาษีขาย 

ดว้ยโปรแกรม CD Organizer 

             โครงงานน้ีจึงกล่าวถึงการใช้โปรแกรม CD Organizer ในการบันทึกใบส าคัญรับและ

ใบส าคญัจ่าย จากการไดฝึ้กปฏิบติังานมานั้น ท าให้เห็นถึงปันหาเน่ืองเอกสารท่ีมากและมีความไม่

ครบถว้นและอาจมีความสับสน คณะผูจ้ดัท าจึงน าปันหาในส่วนน้ีมาเป็นแนวทางและจะน าเสนอ

วิธีการใช้โปรแกรม CD Organizer ในการบนัทึกใบส าคญัรับและใบส าคญัจ่าย ซ่ึงมีการอธิบาย

ล าดบัขั้นตอนวิธีการใชง้านของโปรแกรม CD Organizer ซ่ึงการใชโ้ปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปนั้น จะ

ช่วยใหง่้ายต่อการบนัทึกบญัชีและเพิ่มประสิทธิภาพให้กบัการบนัทึกบญัชีนั้นถูกตอ้ง ครบถว้นและ

รวดเร็ว ข้อมูลท่ีถูกจดัเก็บไวใ้นโปรแกรมนั้ นจะไม่สูญหายและสามารถค้นหาเพื่อดุข้อมูลได้

ตลอดเวลา 

  



 

 

การบันทกึข้อมูลใบส าคัญรับและใบส าคัญจ่ายด้วยโปรแกรม CD Organizer มีขั้นต่อดังต่อไปนี ้

ขั้นตอนที1่ การจัดเตรียมเอกสารส ารับการบันทกึข้อมูล 

                  เอกสารใบส าคัญรับ 

        4.1.เอกสารการรับเงินจากการขายประกอบดว้ย             

4.1.1 ใบส าคญัรับ                                                                   

4.1.2 ส าเนาใบก ากบัภาษี/ใบส่งของ                                     

 

เอกสารใบส าคัญจ่าย 

            4.3 เอกสารจ่ายเงินค่าเช่าส านกังาน 

       4.3.1 ใบส าคญัจ่าย 

       4.3.2.หนงัสือรังรองการหกัภาษีหกั ณ  ท่ีจ่าย 50ทวิ 

       4.3.3 ส าเนาบตัรประชาชนเจา้ของส านกังาน 

       4.3.4 เชค็ 

 

เอกสารใบส าคัญจ่าย 

             4.2 เอกสารการจ่ายเงินซ้ือตน้ทุนเป็นเงินเช่ือ 

         4.2.1 ใบส าคญัจ่าย 

         4.2.2 ตน้ฉบบัใบก ากบัภาษี/ใบส่งของ 

         4.2.3 ใบวางบิล 

         4.2.4 ใบเสร็จรับเงิน 

         4.2.5 ใบแจง้หน้ี/ส าเนาใบส่งของ 

         4.2.6 เช็ค 

 

เอกสารใบส าคัญจ่าย 

            4.4 เอกสารจ่ายเงินค่าซ่อมแซมรถยนต ์

     4.4.1 ใบส าคญัจ่าย 

      4.4.2 ตน้ฉบบัใบก ากบัภาษี 

      4.4.3 ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน  

       4.4.4  เช็ค 

      

 

 

      

  



 

 

ขั้นตอนที2่ 

วธีิการเปิดใช้โปรแกรม CD Organizer  

             เขา้สู่โปรแกรม CD Organizer 

 

การสร้างบริษัททีต้่องการบันทกึบัญชี 

 

 

             เลือกช่องเมนูป้อน และ เลือกสร้างช่องท างานใหม่ 

เป็นการเพิ่มบริษทัท่ีเราตอ้งการบนัทึกบญัชี 

 

 

USER ID: CD 

PASSWORD: CD 



 

 

 ใส่ข้อมูลของบริษัททีเ่ราจะบันทกึบัญชี 

 

 

 การเลือกบริษัททีเ่ราสร้างเอาไว้ 

 

           ไปท่ีเมนูป้อน และเลือกช่อง เปล่ียนบริษทั/DIRECTORY  

ใสอ่กัษรยอ่

ของบริษัท 

 

ใสช่ื่อของบริษัท 

เลอืกข้อมลูจาก

บริษัทท่ีซือ้-ขาย

คล้ายกนั 



 

 

 

            คน้หาบริษทัท่ีเราตอ้งการใชบ้นัทึกบญัชี 

วธีิการเข้าใช้การบันทกึบัญชี 

 

            เลือกเมนูท่ี 8 บญัชี ขอ้ท่ี 1 บนัทึกรายการบญัชี เพื่อจะเลือกสมุดบญัชีและบนัทึกขอ้มูล 

 

 

 



 

 

การบันทกึใบส าคัญรับ 

 

 

            เลือกสมุดบญัชีท่ีเราตอ้งการบนัทึกขอ้มูล ในท่ีน้ีคือสมุดท่ี 1 สมุดรายวนัรับเงิน 

กด OK ได้เลย 

เน่ืองจากการรันเลขที่

อตัโนมตัิ 



 

 

 

            เอกสาร ส าเนาใบก ากบัภาษี/ใบส่งของ 

1 เราต้องบนัทกึยอดขาย น าส าเนาใบก ากบัมาตัง้เป็นยอดขายสนิค้าก่อน 



 

 

2 เม่ือเราจดัเก็บของมูลก็จะไดแ้บบขา้งล่าง  

 

 

 

 

 

เลอืกสมดุ 8 สมดุ

รายวนัขาย 

ใสเ่ลขตามเอกสาร

ตรง”เลขท่ีใบก ากบั” 

งวดจะเป็นไป

ตามเดือน ใสช่ื่อบริษัทที่

เราขายของให้ 

วนัท่ีขาย

ของตาม

เอกสาร 



 

 

1 การบนัทึกใบส าคญัรับ

 
เ      เอกสาร ใบส าคญัรับ 

เม่ือบริษทัไดรั้บเงินตามก าหนด เราจึงน ามาบนัทึกบญัชี 



 

 

 
เม่ือบนัทึกขอ้มูลจะมาเป็นแบบรูปดา้นล่าง  

 
        เม่ือบนัทึกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ ขอ้มูลก็จะไปโชวท่ี์บญัชีแยกประเภท 

ชื่อตามเอกสาร 

RV… 

เลือกสมดุ1 

สมดุรายวนัรับเงิน 

ใสว่นัท่ีรับเงิน 

ใสช่ื่อบริษัท

ที่เรารับเงิน 



 

 

 
      บนัชีแยกประเภท เป็นการแสดงจ านวนการขายสินคา้แบะเม่ือบริษทัไดรั้บเงินเรียบร้อยแลว้ 

จะมีการบนัทึกการรับเงิน เป็นใบส าคญัรับ และยอดเดบิตกบัยอกเครดิตตอ้งเท่ากนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อมลูท่ีเรา

บนัทึกเมือขาย

สินค้า 

เมื่อบนัทึกการรับเงิน ยอด 

เดบิตและเครดิตต้องเท่ากนั 



 

 

ขั้นตอนที ่3 การบันทกึใบส าคัญจ่าย 

           ใบส าคญัจ่ายนั้น บนัทึกไดห้ลายประเภท ประเภทท่ี1 บนัทึกเพื่อซ้ือตน้ทุน 

4.3.1 วธีิการบันทกึใบส าคัญจ่ายเงิน 

            เอกสารตน้ฉบบัใบก ากบัภาษี/ใบส่งของ

 

บนัทึกขอ้มูลการซ้ือจากเอกสาร 



 

 

 

            เลือกสมุดบญัชี 4 สมุดรายวนัซ้ือในประเทศ  

 

            บนัทึกการซ้ือตน้ทุนการคา้ แต่บริษทัยงัไม่ไดจ่้ายช าระเงิน เน่ืองจากเป็นการซ้ือเช่ือ 

 

 

 

 

วนัท่ีใสต่ามเอกสาร 

วนัท่ีสง่สินค้า 

เลขท่ีเอกสารใส่

ปี61เดือน03

และล าดบัท่ีการ

เรียงเอกสาร10 

 

ค าอธิบายเป็น

บริษัทท่ีซือ้สินค้า 



 

 

เม่ือจดัเก็บขอ้มูลก็จะเป็นดัง่รูปขา้งล่าง 

 

การบนัทึกใบส าคญัจ่ายเงิน คือการบนัทึกเม่ือบริษทัไดจ่้ายเงินใหบ้ริษทัเจา้หน้ีเรียบร้อยแลว้ 

 



 

 

 

การจ่ายช าระเจา้หน้ี บริษทัจ่ายหลายยอดรวมกนั 



 

 

 

เอกสารประกอบการยืน่ยนัวา่บริษทัไดช้ าระเงินเรียบร้อยแลว้ 



 

 

 

ใบส าคญัจ่าย จะบอกวา่มีการจ่ายยอดไหนบา้ง 



 

 

 

ขั้นตอนการบนัทึกใบส าคญัจ่าย ในการจ่ายเงินซ้ือตน้ทุน 

 

ยอดเงิน

ของการ

ซือ้ต้นทนุ 

เลือกสมดุท่ี2ในการบนัทกึบญัชี 

“สมดุรายวนัจ่าย-ธนาคาร”

เน่ืองจากซือ้เป็นเงินเช่ือ 

งวดคือเดือนท่ี

เราซือ้ของ 

เลขท่ีเอกสาร ใช้ ปี61 เดือน04

และเรียงตามล าดบัเอกสาร 

ค าอธิบายใช้อธิบายการ

จ่ายเงินของบริษัทอะไร

และงวดท่ีเท่าไร 

ยอดท่ีเราได้บนัทึกบญัชี

ไปทางด้านบน 



 

 

 

             เม่ือบนัทึกขอ้มูลและจดัเก็บ 

 

           สมุดแยกประเภท จะแสดงใหเ้ห็นวา่มียอดซ้ือตน้ทุนและยอดจ่ายเงิน  

 

 

 

 



 

 

การบันทกึใบส าคัญจ่าย-ค่าเช่าส านักงาน 

 

เอกสาร ใบส าคญัจ่าย-ค่าเช่าส านกังาน 



 

 

 

เอกสารส าเนาบตัรประชาชนของผูใ้หเ้ช่าส านกังาน 



 

 

 

ส าเนาหนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย ตามมาตรา50ทว ิเน่ืองจากเป็นบุคลธรรมดา ภ.ง.ด.3 



 

 

 

เอกสารการจ่ายเงิน เป็นเช็ค 

ขั้นตอนการบนัทึกบญัชีใบส าคญัจ่าย-ค่าเช่าส านกังาน 

 

เลือกสมดุท่ี2 สมดุ

รายวนัจ่าย-ธนาคาร  

เลขท่ีตาม

เอกสาร

ใบส าคญัจ่าย

จ่าย 

ใสค่ าอธิบาย

ตามการจ่ายเงิน 



 

 

 

             เม่ือบนัทึกและจดัเก็บขอ้มูล 

การบันทกึใบส าคัญจ่าย – ค่าซ่อมแซม 

 

            เม่ือบริษทัตกลงซ่อมแซม เราตอ้งบนัทึกค่าซ่อมแช่มเพื่อรอจ่ายเงิน 



 

 

 

           บนัทึกค่าซ่อมแซม 

 

            เม่ือบนัทึกและจดัเก็บขอ้มูล 

เม่ือจ่ายเงินบริษทัจะบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัจ่ายเงินค่าซ่อมแซม 



 

 

 

             ใบส าคญัจ่าย-ค่าซ่อมแซม 



 

 

 

  ตน้ฉบบัใบก ากบัภาษี 



 

 

 

ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน 



 

 

 



 

 

 

เช็คและหลกัฐานการจ่ายเงิน 



 

 

 

        บนัทึกใบส าคญัจ่ายค่าซ่อมแซม เม่ือบริษทัจ่ายเงินให้บริษทั ส ส เรียบร้อย 

 

         เม่ือบนัทึกและจดัเก็บขอ้มูล 



 

 

 

          เม่ือดูบญัชีแยกประเภท ยอดเดบิตและยอดเครดิตจะเท่ากนั 

วธีิการบันทึกและดูงบทดลอง 

 

                เม่ือเลือก 8 บญัชี >พิมพง์บทดลอง > เลือกAทั้งปี(ตน้ปี-ปัจจุบนั) รวมแผนก เพื่อดูงบ

ทดลองของทั้งบริษทั 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

บทที ่5 
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงานหรืองานวจัิย  
5.1.1 สรุปผลโดยเปรียบเทียบกบัวตัถุประสงค ์

 หลงัจากท่ีไดจ้ดัท าโครงงานน้ีแลว้ ผลปรากฏวา่โครงงานไดบ้รรลุตามวตัถุประสงคท่ี์ตั้งไว้
และเกิดประโยชน์อยา่งมากต่อบริษทั คือ ท าให้สามารถบนัทึกขอ้มูลในใบส าคญัรับและใบส าคญั
จ่ายไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ ถูกตอ้งและครบถว้นสมบูรณ์ สามารถบนัทึกขอ้มูลในใบส าคญัรับและ
ใบส าคญัจ่ายได้อย่างสะดวก รวดเร็วและทันต่อเวลาท่ีต้องการใช้ข้อมูล และยงัท าให้ผูจ้ ัดท า
โครงงานและพนักงานในบริษทัมีทกัษะ ความช านาญ ทราบถึงวิธีการและขั้นตอนการบนัทึก
ใบส าคญัรับและใบส าคญัจ่ายดว้ยโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป CD Organizer มากยิ่งข้ึน นอกจากน้ียงั
เกิดประโยชน์ต่อบริษทั คือ การใช้โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปนั้น ช่วยให้ผูใ้ช้งานจดัท าบญัชีไดง่้าย 
สะดวกและรวดเร็วข้ึน สามารถเก็บรักษาขอ้มูลต่างๆท่ีบนัทึกไวไ้ดโ้ดยจะไม่เกิดการสูญหาย และ
สามารถเรียกใชง้านขอ้มูลท่ีตอ้งการไดทุ้กเวลาและยงัสามารถท าให้เราเรียนรู้วทีิการท างานร่วมกบั
คนอ่ืน 
 5.1.2 ขอ้จ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

5.1.2.2 ขอ้มูลบางส่วนในเอกสารและโปรแกรมท่ีน ามาใชเ้ป็นตวัอยา่งในรายงาน 
จะเป็นขอ้มูลท่ีส าคญัของลูกคา้หรือเป็นความลบัทางบริษทั จึงไม่สามารถน ามาใช้เป็น
ตวัอยา่งไดท้ั้งหมด 
5.1.3 ขอ้เสนอแนะเพื่อเป็นแนวทางใหก้บัผูอ่ื้นในการด าเนินการแกไ้ขต่อไป 

5.1.3.1 งานท่ีเก่ียวกับเอกสารทุกอย่างท่ีต้องน ามาบันทึกบัญชี ต้องท าอย่าง
รอบคอบและถูกตอ้ง หากมีปัญหาหรือขอ้สงสัยควรถามพี่เล้ียงทนัที ไม่ควรตดัสินใจเอง
เพราะอาจเกิดขอ้ผดิพลาดตามมาทีหลงัได ้

5.1.3.2 ควรมีสมุดจดบนัทึกเพื่อจดรายละเอียดหรือขอ้มูลต่างๆ ระหวา่งการท างาน 
เพื่อเป็นประโยชน์ในการท างานในคร้ังต่อๆไป จะไดไ้ม่ตอ้งรบกวนถามจากพี่เล้ียงหลาย
รอบ และจะไดไ้ม่เกิดการผดิพลาดซ ้ าอีก 

5.1.3.3 ควรศึกษาเรียนรู้วิธีการหรือขั้นตอนการใช้งานโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป 
CD Organizer อยา่งละเอียด เพื่อเป็นประโยชน์และช่วยให้การท างานง่ายและสะดวกมาก
ยิง่ข้ึน 

 
 
 



 

 

 
 
 

5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
5.2.1 ขอ้ดีของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

5.2.1.1 ไดเ้สริมสร้างประสบการณ์การปฏิบติังานในสถานท่ีจริง 
5.2.1.2 ได้เรียนรู้การท างานร่วมกบัผูอ่ื้น ฝึกการวางตวั พฒันาบุคลิกภาพและมี

มนุษยส์ัมพนัธ์ท่ีดีกบัเพื่อนร่วมงาน 
5.2.1.3 ท าใหมี้วนิยัในการท างานมากข้ึน เช่น มีความขยนั อดทน ตรงต่อเวลาและ

มีความรับผดิชอบต่องานท่ีไดรั้บมอบหมาย ฯลฯ 
5.2.1.4 ได้เรียนรู้วิธีการใช้งานโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป CD Organizer เป็นการ

เพิ่มทกัษะการใชโ้ปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปมากข้ึน ท าให้สามารถท างานไดอ้ย่างง่ายยิ่งข้ึน 
สะดวกมากข้ึนและมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

5.2.1.5 ได้เขา้ใจถึงระบบใบส าคญัรับและใบส าคญัจ่ายว่าใช้ท าอะไรและเขา้ใจ
หลกัการบนัทึกบญัชีวา่รายการใดอยูห่มวดบญัชีไหน 

5.2.1.6 ได้ฝึกใช้เคร่ืองมือหรืออุปกรณ์ส านักงานต่างๆ เช่น เคร่ืองถ่ายเอกสาร 
เคร่ืองพิมพดี์ด ฯลฯ ไดอ้ยา่งช านาญและรวดเร็ว 

 5.2.2 ปัญหาท่ีพบของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 
5.2.2.1 ไม่มีทกัษะ ความช านาญในการใช้โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป จึงท าให้เกิด

การท างานเกิดความล่าชา้และเกิดขอ้ผดิพลาด 
 5.2.3 ขอ้เสนอแนะ 

5.2.3.1 ควรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและฝึกปฏิบติัการใชโ้ปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป 
โดยสอบถามจากพนักงานท่ีปรึกษาโดยตรง ให้พนักงานท่ีปรึกษาเป็นผูส้อนและให้
ค  าแนะน า 

5.2.3.2  ควรตรวจสอบเอกสารก่อนท าการบนัทึกบญัชี เพื่อตรวจสอบวา่เอกสารมี
ความถูกตอ้งและครบถว้นหรือไม่ หากมีความผดิพลาดควรรีบแกไ้ขอยา่งรวดเร็ว 

5.2.3.3  ควรขอค าปรึกษาจากพนกังานท่ีปรึกษาเม่ือเกิดขอ้สงสัยหรือไม่เขา้ใจใน
งานท่ีไดรั้บมอบหมาย เพื่อไม่ให้เกิดขอ้ผิดพลาดและเพื่อเรียนรู้วิธีการปฏิบติังานท่ีถูกตอ้ง
ท่ีสุด 
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