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1 

บทที ่1 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

ส ำนกังำนบญัชีท่ีมีขนำดเล็กมกัจะมีผูท้  ำบญัชีในจ ำนวนท่ีนอ้ยเพื่อใหป้ระหยดัค่ำใชจ่้ำย
ต่ำงๆ ท่ีเกิดข้ึน ส่งผลใหส้ ำนกังำนบญัชีมีควำมสำมำรถในกำรตั้งรำคำต ่ำเพื่อดึงควำมสนใจจำก
ลูกคำ้ท่ีตอ้งกำรใชบ้ริกำร แต่ในบำงช่วงเวลำส ำนกังำนบญัชีจะมีปริมำณงำนท่ีมำกเกินกวำ่ท่ีจะ
จดักำรใหห้มดภำยในเวลำท่ีก ำหนด จึงตอ้งมีกำรรับพนกังำนชัว่ครำวเพื่อช่วยในกำรแบ่งเบำภำระ
งำนในช่วงเวลำนั้นๆ แต่กำรจำ้งพนกังำนชัว่ครำวในช่วงเวลำเร่งด่วนจะท ำใหส้ ำนกังำนบญัชีตอ้ง
เสียค่ำจำ้งในจ ำนวนท่ีแพงซ่ึงส่งผลต่อตน้ทุนในกำรท ำงำน ส ำนกังำนบญัชีจึงเลือกท่ีจะจำ้งเด็ก
ฝึกงำนแทนซ่ึงประหยดัเงินกวำ่มำก 

แต่ทวำ่ เด็กฝึกงำนท่ีรับมำโดยเฉพำะเด็กฝึกงำนท่ีมำจำกมหำวทิยำลยันั้นยงัไม่มี
ประสบกำรณ์ในกำรท ำงำนจริง เม่ือตอ้งมำปฏิบติังำนในช่วงเวลำเร่งด่วน ประกอบกบักำรท่ีผูท้  ำ
บญัชีไม่มีเวลำสอนเด็กฝึกงำนมำกมำกเหมือนในช่วงเวลำปกติ ยิง่เม่ือเจอเด็กฝึกงำนท่ีถำมบ่อยและ
เขำ้ใจอะไรยำกท ำใหผู้ท้  ำบญัชีเสียเวลำมำกกวำ่ท่ีคำดกำรณ์ไวแ้ละอำจท ำใหง้ำนของผูท้  ำบญัชีล่ำชำ้ 
(บำงส ำนกังำนเลือกท่ีจะไม่สอนเด็กฝึกงำนเพรำะเห็นวำ่เด็กฝึกงำนตอ้งพร้อมท ำงำนตั้งแต่ก่อนจะ
มำท ำงำน) เม่ือเด็กฝึกงำนไม่สำมำรถปฏิบติังำนไดดี้เท่ำท่ีควร ยอ่มไม่เป็นท่ีพอใจแก่ผูท้  ำบญัชีท่ีจำ้ง
เด็กฝึกงำนมำ 

ผูจ้ดัท ำจึงจดัท ำ “คู่มือกำรลงขอ้มูลเบ้ืองตน้ในหมวดค่ำใชจ่้ำย” เพื่อใหเ้ด็กฝึกงำนรุ่นต่อไป
ไดใ้ชง้ำน ซ่ึงจะท ำใหเ้ด็กฝึกงำนสำมำรถลงบญัชีเบ้ืองตน้ได ้โดยไม่รบกวนผูท้  ำบญัชีมำกเกินไป 
ส่งผลใหผู้ท้  ำบญัชีมีเวลำมำกข้ึนในกำรท ำงำนในช่วงเวลำเร่งด่วน 

1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงำน 
1.2.1 เพื่อลดเวลำในกำรสอนกำรลงบญัชีเบ้ืองตน้ของผูท้  ำบญัชีในช่วงเวลำเร่งด่วน 
1.2.2 เพื่อใหผู้ท้  ำบญัชีมีเวลำในกำรท ำงำนมำกข้ึน 
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1.3 ขอบเขตของโครงงำน 
1.3.1  จดัท ำ “คู่มือกำรลงขอ้มูลเบ้ืองตน้ในหมวดค่ำใชจ่้ำย” ข้ึนโดยน ำส่ิงท่ีไดรั้บกำรสอนจำก

ผูท้  ำบญัชีระหวำ่งเดือน พฤษภำคม – สิงหำคม พ.ศ. 2561 มำเรียบเรียงขอ้มูล ประกอบภำพถ่ำย โดย
มีขอ้มูลเก่ียวขอ้งกบักำร เขำ้โปรแกรม CD Organizer, คียข์อ้มูลซ้ือสินคำ้เป็นเงินสด, เพิ่มขอ้มูล
เจำ้หน้ีกำรคำ้, คียข์อ้มูลใบลดหน้ี, กำรพิมพร์ำยงำนภำษีซ้ือ, ตดัรำยกำรจ่ำยเงินดว้ยเช็คธนำคำร, 
พิมพใ์บส ำคญัจ่ำย, พิมพง์บก ำไรขำดทุน ของส ำนกังำนบญัชี ดอกหญำ้ 

1.4 ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 
1.4.1 สำมำรถลดเวลำในกำรสอนกำรลงบญัชีเบ้ืองตน้ของผูท้  ำบญัชีในช่วงเวลำเร่งด่วน 
1.4.2 ท ำใหผู้ท้  ำบญัชีมีเวลำในกำรท ำงำนมำกข้ึน 
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บทที ่2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

2.1 ขั้นตอนการท าบัญชีภาษีซ้ือ 

2.1.1 คดัแยกเอกสารท่ีไดรั้บมาจากทางบริษทัออกเป็น 

- ใบก ากบัภาษี ซ้ือ-ขาย

- ใบเสร็จรับเงิน(หรือส าเนา) + ส าเนาของใบก ากบัภาษีท่ีเก่ียวขอ้ง

- หนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย + ส าเนาของใบก ากบัภาษีท่ีเก่ียวขอ้ง

*แยกหนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย (ตวัจริง) ท่ีบริษทัของเราเป็นฝ่ายถูกหกั
ภาษี ณ ท่ีจ่ายออกไปอีกกอง* 

- ใบแจง้ยอดรายการบญัชีบริษทั (Statement)

- เอกสารท่ีมีขอ้มูลไม่สมบูรณ์ และ เอกสารอ่ืนๆ

2.1.2 จดัเรียงใบก ากบัภาษีตามวนัท่ี และคียข์อ้มูลลงในโปรแกรมทางบญัชี
(กรณีน้ีใช ้CD-Organizer) 

2.1.3 ตรวจสอบขอ้มูล และพิมพร์ายงานภาษีซ้ือ 

2.1.4 น า Statement มาเทียบยอดใชจ่้าย กบัใบเสร็จรับเงิน โดยแยกใบเสร็จท่ีมีขอ้มูลใน 
Statement ไวอี้กกอง  (และตอ้งคน้หารายการใน Statement ท่ีเราหาไม่เจอโดยเทียบกบั
รายการในรายงานภาษีซ้ือ) 

2.1.5 น าใบเสร็จท่ีมีขอ้มูลใน Statement มาตดัรายการจ่ายเงินดว้ยเช็คธนาคาร โดยลงท่ีช่อง
เลขท่ีใบจ่ายเงินวา่ “PS” (จ่ายดว้ยเช็คธนาคาร) ตามดว้ยปี, เดือน, ล าดบัเอกสาร เช่น  
PS6101001 

2.1.6 พิมพใ์บส าคญัจ่ายแลว้น าไปแนบกบัใบเสร็จท่ีมีขอ้มูลใน Statement 

2.1.7 พิมพ ์งบก าไรขาดทุน แลว้น ารายการซ้ือและค่าใชจ่้ายต่างๆในงบ ไปเทียบกบัยอดซ้ือ
ในแบบ ภ.พ.30  และยอดค่าใชจ่้ายในรายงานภาษีซ้ือของเดือนนั้นๆ 
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บทที ่3 

รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

 ช่ือ : ส ำนกังำนบญัชี ดอกหญำ้ 
ท่ีตั้ง : 20/147 ม.4 ซอยฉิมพลี 20 แยก 8 ถนนฉิมพลี แขวงฉิมพลี เขตตล่ิงชนั กทม.10170
โทรศพัท ์: 080-592-8779
 เวบ็ไซต ์: http://dokya-vanvisa.blogspot.com/2012/03/blog-post_3712.html 

รูปท่ี 1.1 โลโกส้ ำนกังำน 

รูปท่ี 1.2 แผนท่ีส ำนกังำน 
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รูปท่ี 1.3 รูปส ำนกังำน 

3.2 ลกัษณะการประกอบการ การให้บริการหลกัขององค์กร 

ส ำนกังำนบญัชี ดอกหญำ้เป็นส ำนกังำนบญัชีท่ีรับท ำบญัชี ยืน่ภำษี ประกนัสังคม จด
ทะเบียนบริษทั ปิดงบกำรเงิน และวำงระบบบญัชี 

3.3 รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์กร 

ส ำนกังำนบญัชี ดอกหญำ้ มีผูป้ระกอบกำรซ่ึงเป็นผูท้  ำบญัชีจ ำนวน 1 คน และสำมำรถรับ
เด็กฝึกงำนไดม้ำกท่ีสุด 2 คน  กำรบริหำรงำนทั้งหมดอยูใ่นมือผูท้  ำบญัชี โดยเด็กฝึกงำนจะท ำงำนท่ี
ไดรั้บมอบหมำยจำกผูท้  ำบญัชี 
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3.4 ต าแหน่งงานและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

 ต ำแหน่ง : ผูท้  ำบญัชี              
ลกัษณะงำนท่ีไดรั้บมอบหมำย : คดัแยกเอกสำรทำงบญัชี, จดัเรียงเอกสำร, คียข์อ้มูลซ้ือ-
ขำย, พิมพร์ำยงำนภำษีซ้ือ-ขำย, ตรวจรำยงำนภำษีซ้ือ-ขำย, พิมพใ์บส ำคญัจ่ำย, น ำใบเสร็จท่ี
มีขอ้มูลใน Statement มำตดัรำยกำรจ่ำยเงินดว้ยเช็คธนำคำร 

3.5 ช่ือและต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 

 ช่ือพนกังำนท่ีปรึกษำ : นำงสำว วนัวสิำ กุลสังคหะกิจ 

ต ำแหน่ง : ผูท้  ำบญัชี / เจำ้ของส ำนกังำนบญัชี 

3.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 

ระยะเวลำในกำรปฏิบติังำน ตั้งแต่วนัท่ี 14 พฤษภำคม พ.ศ. 2561 ถึงวนัท่ี 31 สิงหำคม พ.ศ. 
2561 

3.7 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

3.7.1 รวบรวมขอ้มูลท่ีใชใ้นกำรท ำโครงงำน โดยรวบรวมขอ้มูลจำกผูท้  ำบญัชีและท ำกำร
ถ่ำยรูปในขณะท ำงำน และน ำไปจดัเรียงเป็นคู่มือกำรลงขอ้มูลเบ้ืองตน้ในหมวดค่ำใชจ่้ำย ลงเล่มส่ง
ใหแ้ก่ส ำนกังำนบญัชี เพื่อให้เด็กฝึกงำนรุ่นต่อไปไดใ้ชป้ระโยชน์ 

3.7.2 ระยะเวลำในกำรด ำเนินงำน 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน สิงหำคม กนัยำยน ตุลำคม 
1. รวบรวมเน้ือหำ
2. จดัท ำโครงงำน
3. น ำส่งอำจำรยท่ี์ปรึกษำและแกไ้ขโครงงำน
4. ท ำรูปเล่มสหกิจศึกษำ

ตำรำงท่ี 1.1 ระยะเวลำในกำรด ำเนินงำน 
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3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

ฮาร์ดแวร์ 

- คอมพิวเตอร์

- เคร่ืองปร้ิน, ถ่ำยเอกสำร

- เคร่ืองคิดเลข

ซอฟต์แวร์ 

- โปรแกรม Paint

- โปรแกรม CD Organizer

- โปรแกรม Microsoft Office Word

- โปรแกรม Microsoft PowerPoint
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บทที ่4 

ผลการปฏบิัติตามรายงาน 

4.1 ข้ันตอนการท าคู่มือ 

4.1.1 รวบรวมขอ้มูลท่ีใชใ้นการท าคู่มือ โดยรวบรวมขอ้มูลจากผูท้  าบญัชีและท าการถ่ายรูป
ในขณะท างาน  

4.1.2 น าไปจดัเรียงเป็น “คู่มือการบนัทึกบญัชีหมวดค่าใชจ่้ายโดยใชโ้ปรแกรม CD Organizer” 
และพิมพอ์อกมา 

4.1.3 ส่งใหแ้ก่ส านกังานบญัชี เพื่อใหเ้ด็กฝึกงานรุ่นต่อไปไดใ้ชป้ระโยชน์ 

4.2 ขั้นตอนการท าบัญชีภาษีซ้ือ  แยกเป็นหวัขอ้ยอ่ย ดงัน้ี 

1. แยกเอกสารใบก ากบัภาษีซ้ือ

2. เรียงเอกสารตามวนัท่ีซ้ือ และเรียงล าดบัเลขท่ีเอกสาร เพื่อง่ายต่อการบนัทึกบญัชี

3. บนัทึกบญัชี ตามเอกสารใบก ากบัภาษีซ้ือ ลงในโปรแกรมทางบญัชี

4. การตรวจสอบขอ้มูล และพิมพร์ายงานภาษีซ้ือ

5. น า Statement มาเทียบยอดใชจ่้าย กบัใบเสร็จรับเงิน

6. น าใบเสร็จรับเงินและใบก ากบัภาษีท่ีมีขอ้มูลใน Statement มาตดัรายการจ่ายเงินดว้ยเช็ค
ธนาคาร 

7. พิมพง์บก าไรขาดทุน
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4.2.1 แยกเอกสารใบก ากบัภาษีซ้ือ ออกเป็น 

- ใบก ากบัภาษี ซ้ือ-ขาย
- ใบเสร็จรับเงิน(หรือส าเนา) + ส าเนาของใบก ากบัภาษีท่ีเก่ียวขอ้ง
- หนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย + ส าเนาของใบก ากบัภาษีท่ีเก่ียวขอ้ง

*แยกหนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย (ตวัจริง) ท่ีบริษทัของเราเป็นฝ่ายถูกหกั
ภาษี ณ ท่ีจ่ายออกไปอีกกอง* 

- ใบแจง้ยอดเงินฝากธนาคารของบริษทั (Statement)
- เอกสารท่ีมีขอ้มูลไม่สมบูรณ์ ครบถว้น ไม่สามารถน ามายื่นภาษีได้
เช่น ใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่  และเอกสารอ่ืนๆ

โดยใบก ากบัภาษีซ้ือท่ีสมบูรณ์ตอ้งมีขอ้มูล ดงัน้ี 
- มีค  าวา่ “ใบก ากบัภาษี” ใหเ้ห็นเด่นชดั
- วนัท่ีออกใบก ากบัภาษี
- ช่ือ, ท่ีอยู ่และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีท่ีถูกตอ้ง ของผูข้าย
- ช่ือ, ท่ีอยู ่และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีท่ีถูกตอ้ง ของผูซ้ื้อ
- เลขท่ีของใบก ากบัภาษี  หรือหมายเลขของเล่ม
- ช่ือสินคา้หรือบริการ, ปริมาณสินคา้หรือบริการท่ีตอ้งการซ้ือ,  มูลค่าสินคา้หรือ

บริการต่อหน่วย  และมูลค่ารวมของสินคา้หรือบริการ 
- มูลค่าสินคา้หรือบริการก่อนรวมกบัภาษีมูลค่าเพิ่ม,  มูลค่าภาษีมูลค่าเพิ่ม

และมูลค่าสินคา้หรือบริการหลงัรวมกบัภาษีมูลค่าเพิ่มแลว้ 

รูปท่ี 1.4 ใบก ากบัภาษี 
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4.2.2 เรียงเอกสารตามวนัทีซ้ื่อ และเรียงล าดับเลขทีเ่อกสาร เพื่อง่ายต่อการบนัทึกบญัชี 

4.2.3 บันทกึบัญชี ตามเอกสารใบก ากบัภาษีซ้ือ ลงในโปรแกรมทางบัญชี
(กรณีน้ีใช ้CD Organizer) 

4.2.3.1 การเข้าโปรแกรม CD Organizer 
- ดบัเบิ้ลคลิกท่ีไอคอน (รูปหมาจ้ิงจอก) เพื่อเขา้โปรแกรม CD Organizer

รูปท่ี 2.1.0 เขา้โปรแกรม CD Organizer 1.0 

- เม่ือเขา้สู่ระบบโปรแกรมแลว้ใหพ้ิมพ ์ (1) USER ID (ช่ือผูใ้ชง้าน)
(2) Password (รหสัผา่น)   แลว้กด Enter

รูปท่ี 2.1.0 เขา้โปรแกรม CD Organizer 1.1 
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- เขา้สู่โปรแกรม CD Organizer ในหนา้หลกัของส านกังานบญัชี

รูปท่ี 2.1.0 เขา้โปรแกรม CD Organizer 2.0 

4.2.3.2 การเปลีย่นช่องบริษัทไปเป็นบริษัทที่เราจะใช้ลงบัญชี (ผูท้  าบญัชีจะสร้างช่ือบริษทั
ไวใ้หก่้อนแลว้)  

- กดท่ี  (1) เมนูป้อน
(2) เปล่ียนช่องบริษทั
(3) เลือกบริษทัท่ีจะใชคี้ยข์อ้มูล

รอสักครู่ก็จะเขา้สู่หนา้หลกัของบริษทัท่ีจะใชคี้ยข์อ้มูล 

รูปท่ี 2.1.0 เขา้โปรแกรม CD Organizer 2.1 
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4.2.3.3 คีย์ข้อมูลซ้ือสินค้าด้วยเงินสด 
- ดว้ยการเขา้เมนู  (1) ซ้ือ

(2) ซ้ือสินคา้ (ส่งทนัที)

รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด 1.0 

- กดเลือก SET รูปแบบการป้อน

รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด 1.1 
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- เลือก  (1) ไม่อตัโนมติั
(2) VAT 7%
(3) OK

รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด 1.2 

- กด OK

รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด 1.3 



14 

- เขา้สู่หนา้ซ้ือสินคา้ ใหคี้ยข์อ้มูลตามเอกสารใบก ากบัภาษีลงท่ีช่อง
(1) วนัท่ีซ้ือ
(2) เลขท่ีซ้ือ โดยลงรหสัเป็น POปีเดือนล าดบัเลขท่ีเอกสาร (ตามท่ีไดเ้รียงไวก่้อน

หนา้น้ี)  เช่น PO6101004 
(3) ใบแจง้หน้ี/ใบก ากบัภาษี  โดยลงเลขท่ีใบก ากบัภาษี
(4) รหสัผูข้าย โดยกด*และกด Enter เพื่อหารายช่ือเจา้หน้ี  หรือกด – แลว้ตามดว้ย

ช่ือส่วนใดส่วนหน่ึงของเจา้หน้ี  และกด Enter  
*หากไม่พบรายช่ือเจ้าหนีใ้ห้เพิม่รายช่ือเจ้าหนีซ่ึ้งระบุในหัวข้อถัดไป (หน้า 14)*

(5) ก าหนดช าระ...วนั   หากเป็นใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษีใหก้ดเลข  0=ซ้ือสด
หากเป็นใบก ากบัภาษีท่ีลงขอ้มูลวา่ก าหนดช าระ 30 วนั ให้กดเลข 30

*หากใส่เลขทีไ่ม่ใช่เลข 0 ลงในช่องนีจ้ าท าให้รายการนีก้ลายเป็นรายการซ้ือเช่ือในทนัที*
(6) รหสัสินคา้ 1=ซ้ือสินคา้
(7) จ านวนสินคา้ (ส านกังานใหล้งเป็นเลข 1)
(8) ราคาสินคา้ต่อหน่วย
(9) กดปุ่ม เก็บขอ้มูล หรือกด F5   และกด Enter ไปเร่ือยๆ

รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด 2.0.1 



15 

ตวัอยา่ง ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษีท่ีใชล้งขอ้มูลขา้งตน้ 

รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด กรณีท่ี1 ใบก ากบัภาษี-ใบเสร็จรับเงิน 
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- เขา้สู่หนา้วธีิการช าระเงิน (หนา้น้ีจะข้ึนในกรณีท่ีลงในช่องก าหนดช าระ 0 วนั)
ใหล้งจ านวนเงินท่ีจ่ายท่ีช่อง  (1) เงินสด

(2) กด OK

รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด 2.4.1 
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*ในกรณีท่ีมีหนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย ดงัรูปดา้นล่าง*

รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด กรณีท่ี3 ใบก ากบัภาษี+หกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 2 

- ใหก้รอกท่ีช่อง  (1) หกัภาษี ณ ท่ีจ่าย  ก่อนท่ีจะลงในช่องเงินสด
(2) เงินสด
(3) กด OK ไปเร่ือยๆ  จนพบกบัหนา้เลือกประเภทภาษี

รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด 2.4.3 
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-  (1) เลือกประเภทภาษีท่ีระบุไวใ้นหนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย (กรณีน้ีเป็น
ภงด. 53)  และ (2) กด OK ต่อไปเร่ือยๆ 

รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด 2.6 (เฉพาะกรณีท่ี 3) 

- ลงรายละเอียดการลงบญัชี โดยสามารถเปล่ียนแปลงบญัชีไดจ้าก

(1) รหสับญัชี โดยใชร้หสับญัชีจากผงับญัชี ดงัรูปในหนา้ถดัไป

(2) กดท่ีช่อง [ESC]

รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด 2.8.1 
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รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด-ผงับญัชี 
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- ยนืยนัการท างาน  ใหก้ดท่ี OK

รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด 2.9 

- ข้ึนหนา้พิมพเ์อกสารใบส าคญัจ่าย โดยสามารถพิมพไ์ดโ้ดยการกดท่ีไอคอนรูป
เคร่ืองพิมพ ์  และน าไปแนบกบัใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี 

รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด 2.10.1 
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*ในหน้าซ้ือสินค้า (หน้า 7) หากไม่พบรายช่ือเจ้าหนีใ้ห้เพิม่รายช่ือเจ้าหนี้ ตามขั้นตอนต่อไปนี*้
4.2.3.3.1 การเพิม่ข้อมูลรายช่ือเจ้าหนี้ 

- กดท่ีเมนู  (1) เร่ิม
(2) ขอ้มูลผูข้าย/เจา้หน้ี
(3) รวบรวมขอ้มูลเจา้หน้ี

รูปท่ี 2.1.2 เพิ่มรายช่ือเจา้หน้ี 1.0 
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- ลงขอ้มูลเจา้หน้ีท่ีตอ้งการเพิ่ม โดยลงขอ้มูลในช่อง
(1) รหสั  โดยใชพ้ยญัชนะตวัแรกของช่ือตามดว้ยล าดบัท่ีของเจา้หน้ี  หากเป็นสาขาท่ี

ใหก้ด . และตามดว้ยสาขา(ถา้มี) เช่น ด-003, ป-001.2 
(2) ในหนา้ขอ้มูลทัว่ไป  ใหล้งขอ้มูล

(3) ค าน าหนา้ช่ือ
(4) ช่ือเจา้หน้ี
(5) กรณีถูกหกัภาษี ณ.ท่ีจ่าย แบบ...  ส านกังานบญัชีใหเ้ลือก  2=นิติบุคคล

รูปท่ี 2.1.2 เพิ่มรายช่ือเจา้หน้ี 2.1 
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- (1) ในหนา้เพิ่มเติม  ใหล้งขอ้มูล
(2) หมายเลขผูเ้สียภาษี
(3) Branch NO.(เลขท่ีสาขา)

รูปท่ี 2.1.2 เพิ่มรายช่ือเจา้หน้ี 2.2 

- กดท่ีช่อง  (1) เก็บขอ้มูล
(2) และกด OK

รูปท่ี 2.1.2 เพิ่มรายช่ือเจา้หน้ี 2.3 
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*ในกรณีทีพ่บกบัใบลดหนี้*

รูปท่ี 2.1.3 ใบลดหน้ี กรณีส่งคืนสินคา้ 

  ใหท้  าตามขั้นตอนตามหนา้ถดัไป 
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4.2.3.4 คีย์ข้อมูลส่งคืนสินค้า 
- กดท่ีเมนู (1) ซ้ือ

(2) ลดหน้ี (ส่งคืนสินคา้/ลดราคา)
(3) ส่งคืนสินคา้

รูปท่ี 2.1.3 ใบลดหน้ี 1.0 

- กดปุ่ม SET รูปแบบการป้อน

รูปท่ี 2.1.3 ใบลดหน้ี 1.1 
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-  (1) กดเลือก ไม่อตัโนมติั
(2) และกด OK

รูปท่ี 2.1.3 ใบลดหน้ี 1.2 

- (1) เลือกสมุดบญัชี  DN=สมุดส่งคืนสินคา้
(2) และกด OK

รูปท่ี 2.1.3 ใบลดหน้ี 1.3 
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- เม่ือเขา้สู่หนา้ส่งคืนสินคา้ใหคี้ยข์อ้มูลตามใบลดหน้ีลงท่ีช่อง
(1) วนัท่ีส่งคืน
(2) ใบลดหน้ี  โดยลงรหสัเป็น DNปีเดือนล าดบัเลขท่ีเอกสาร (ตามท่ีไดเ้รียงไว)้

เช่น DN6104038 
(3) รหสัเจา้หน้ี
(4) รหสัสินคา้
(5) จ านวนสินคา้ท่ีคืน
(6) ราคาสินคา้(ท่ีคืน)ต่อหน่วย
(7) กดเก็บขอ้มูล [F5]    และกด OKไปเร่ือยๆ

รูปท่ี 2.1.3 ใบลดหน้ี 2.0 
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- (1) เลือกการตดัใบลดหน้ี (ส านกังานบญัชีใหเ้ลือกรอตดับญัชี)
(2) กด OK

รูปท่ี 2.1.3 ใบลดหน้ี 2.3 

- (1) ลงรายละเอียดการลงบญัชี
(2) กด Esc

รูปท่ี 2.1.3 ใบลดหน้ี 2.5 
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- ยนืยนัการท างาน   กด OK

รูปท่ี 2.1.3 ใบลดหน้ี 2.6 

- ข้ึนหนา้พิมพเ์อกสารใบส าคญัจ่าย โดยสามารถพิมพไ์ดโ้ดยการกดท่ีไอคอนรูป
เคร่ืองพิมพ ์  และน าไปแนบกบัใบลดหน้ี

รูปท่ี 2.1.3 ใบลดหน้ี 2.7 
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4.2.4 การตรวจสอบข้อมูล และพมิพ์รายงานภาษีซ้ือ  โดยขั้นตอนดงัน้ี 

- กดท่ีเมนู  (1) ซ้ือ
(2) พิมพร์ายงาน
(3) รายงานภาษีซ้ือ

รูปท่ี 2.1.4 การพิมพร์ายงานภาษีซ้ือ 1.0 

- เลือกท่ีช่องVTL-TAXP  หรือกด Enter

รูปท่ี 2.1.4 การพิมพร์ายงานภาษีซ้ือ 1.1 
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- เลือกขอบเขตวนัท่ีจะพิมพร์ายงานภาษีซ้ือ (1) เร่ิมจากวนัท่ี...เดือน...ปี...
(1) ถึงวนัท่ี...เดือน...ปี...
(2) กด OK ไปเร่ือยๆ

รูปท่ี 2.1.4 การพิมพร์ายงานภาษีซ้ือ 1.2 

- (1) เลือกลกัษณะการเรียงล าดบัรายการในรายงานภาษีซ้ือวา่จะเรียงตามวนัท่ี หรือจะเรียง
ตามเลขท่ีเอกสาร  (ส านกังานบญัชีใหเ้ลือก เรียงตามวนัท่ี)   

(2) กด OK

รูปท่ี 2.1.4 การพิมพร์ายงานภาษีซ้ือ 1.5 
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- เขา้สู่หนา้พิมพร์ายงานภาษีซ้ือ ใหต้รวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร  แลว้จึงกดพิมพ์
โดยการกดท่ีไอคอนรูปเคร่ืองพิมพ ์

รูปท่ี 2.1.4 การพิมพร์ายงานภาษีซ้ือ 1.6 

โดยรายงานภาษีซ้ือท่ีออกมาจะมีรูปแบบดงัตวัอยา่งดา้นล่าง 

รูปท่ี 2.1.4 การพิมพร์ายงานภาษีซ้ือ-รายงานภาษีซ้ือ 1 
รูปท่ี 2.1.4 การพิมพร์ายงานภาษีซ้ือ-รายงานภาษีซ้ือ 2 
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4.2.5 น า Statement มาเทยีบยอดใช้จ่าย กบัใบเสร็จรับเงิน 
โดยแยกใบเสร็จท่ีมีขอ้มูลใน Statement ไวอี้กกอง  (และตอ้งคน้หารายการใน Statement ท่ีเรา

หาไม่เจอโดยเทียบกบัรายการในรายงานภาษีซ้ือ) 

รูปท่ี 2.1.6 ตดัรายการจ่ายเงินดว้ยเช็คธนาคาร-Statement 
รูปท่ี 2.1.6 ตดัรายการจ่ายเงินดว้ยเช็คธนาคาร-ใบเสร็จรับเงิน 
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4.2.6 น าใบเสร็จรับเงินและใบก ากบัภาษีทีม่ีข้อมูลใน Statement มาตัดรายการจ่ายเงินด้วยเช็ค
ธนาคาร (หากมีการลงรายการซ้ือเช่ือไปก่อนหนา้น้ี)  ตามขั้นตอนดงัน้ี 

- กดท่ีเมนู  (1) จ่ายเงิน
(2) จ่ายช าระหน้ี ใหเ้จา้หน้ี

รูปท่ี 2.1.6 ตดัรายการจ่ายเงินดว้ยเช็คธนาคาร 1.0 

- (1) กดท่ีช่อง ไม่อตัโนมติั
(2) กด OK

รูปท่ี 2.1.6 ตดัรายการจ่ายเงินดว้ยเช็คธนาคาร 1.1 
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- (1) เลือกสมุดบญัชี 2=สมุดรายวนัจ่ายเงิน
(2) กด OK

รูปท่ี 2.1.6 ตดัรายการจ่ายเงินดว้ยเช็คธนาคาร 1.2 
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- เขา้สู่หนา้จ่ายเงิน ใหคี้ยข์อ้มูลตาม Statement, ใบเสร็จรับเงิน, ใบก ากบัภาษี ลงท่ีช่อง
(1) วนัท่ีจ่ายเงิน
(2) ใบจ่ายเงิน   โดยลงท่ีช่องเลขท่ีใบจ่ายเงินวา่ “PS” (จ่ายดว้ยเช็คธนาคาร) ตาม

ดว้ยปี, เดือน, ล าดบัเลขท่ีเอกสาร เช่น PS6102003 
(3) รหสัเจา้หน้ี   โดยกด*และกด Enter เพื่อหารายช่ือเจา้หน้ี  หรือกด – แลว้ตาม

ดว้ยช่ือส่วนใดส่วนหน่ึงของเจา้หน้ีและกด Enter   
หลงัจากนั้นจะปรากฏบิลท่ีเรายงัคา้งจ่ายเงินใหก้บัเจา้หน้ี  ใหเ้ลือกบิลท่ีปรากฏใน

ใบเสร็จรับเงินนั้นๆ หรือใบก ากบัภาษี  ท่ีมียอดอยูใ่น Statement โดยการดบัเบิ้ลคลิกใน
ช่อง ยอดช าระ ของรายการนั้นๆ  เช่น เลือกช าระบิล PO6101018 ใหด้บัเบิ้ลคลิกท่ีช่องยอด
ช าระในบรรทดันั้น ยอดเงินจะยา้ยจากช่องคงคา้งมาท่ีช่องยอดช าระ 

(4) กดปุ่ม 1.เก็บขอ้มูล หรือกด F5    และกด Enter ไปเร่ือยๆ

รูปท่ี 2.1.6 ตดัรายการจ่ายเงินดว้ยเช็คธนาคาร 2.0 
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- เขา้สู่หนา้วธีิการจ่ายเงิน ให้เลือกวธีิการจ่ายช าระ  (ส านกังานบญัชีใหเ้ลือกจ่ายดว้ยเช็ค)
ซ่ึงตอ้ง ลงขอ้มูล  (1) หมายเลขเช็ค, ลงวนัท่ีเช็ค, ธนาคาร, สาขา, จ  านวนเงิน 

(2) กด OKไปเร่ือยๆ

รูปท่ี 2.1.6 ตดัรายการจ่ายเงินดว้ยเช็คธนาคาร 2.1 

- เขา้สู่หนา้รายละเอียดการลงบญัชี   กด ESC

รูปท่ี 2.1.6 ตดัรายการจ่ายเงินดว้ยเช็คธนาคาร 2.3 
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- ยนืยนัการท างาน กด OK

รูปท่ี 2.1.6 ตดัรายการจ่ายเงินดว้ยเช็คธนาคาร 2.4 

- เขา้สู่หนา้พิมพใ์บส าคญัจ่าย  สามารถกดพิมพโ์ดยการกดท่ีไอคอนรูปเคร่ืองพิมพ์

รูปท่ี 2.1.6 ตดัรายการจ่ายเงินดว้ยเช็คธนาคาร 2.5 
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หรือ จะไปพมิพ์อกีทพีร้อมกันในภายหลงั ดว้ยวธีิการ ดงัน้ี 
- กดท่ีเมนู  (1) บญัชี

(2) บนัทึกรายการบญัชี

รูปท่ี 2.1.7 พิมพใ์บส าคญัจ่าย 1.0 

-  (1) กดท่ีช่อง ไม่อตัโนมติั
(2) กด OK

รูปท่ี 2.1.7 พิมพใ์บส าคญัจ่าย 1.1 
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-  (1) เลือกสมุดบญัชี  2=สมุดรายวนัจ่ายเงิน
(2) กด OK

รูปท่ี 2.1.7 พิมพใ์บส าคญัจ่าย 1.2 

- เม่ือเขา้สู่หนา้ การลงบญัชีใหก้ด   พิมพ์
ถดัมา  (1) ใหล้งเลขท่ี Voucher ท่ีตอ้งการจะพิมพ ์ ตั้งแต่ใบส าคญัจ่ายเลขท่ี...ถึงเลขท่ี...

(2) กด OK

รูปท่ี 2.1.7 พิมพใ์บส าคญัจ่าย 1.5 
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- เขา้สู่หนา้พิมพเ์อกสาร  และกดพิมพที์ละใบ โดยการกดท่ีไอคอนรูปเคร่ืองพิมพ์

รูปท่ี 2.1.7 พิมพใ์บส าคญัจ่าย 1.6 

- เม่ือพิมพใ์บส าคญัจ่ายแลว้ ใหน้ าใบส าคญัจ่ายไปไวก้บัใบเสร็จรับเงินและใบก ากบั
ภาษีท่ีมีขอ้มูลใน Statement นั้นๆ 

รูปท่ี 2.1.7 พิมพใ์บส าคญัจ่าย-น าใบส าคญัจ่ายไปแนบกบัใบเสร็จรับเงิน 
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4.2.7 พมิพ์งบก าไรขาดทุน  โดย 

- กดท่ี (1) เมนูป้อน
(2) ไปเมนูพิมพ ์    รอสักครู่ ก็จะเขา้สู่เมนูพิมพ์

รูปท่ี 2.1.9 พิมพง์บก าไรขาดทุน 1.0 

- กดท่ีเมนู  (1) บญัชี
(2) พิมพง์บก าไร-ขาดทุน
(3) รายเดือน

รูปท่ี 2.1.9 พิมพง์บก าไรขาดทุน 1.1 
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- เลือกช่อง GLL-T101 พิมพก์ าไร-ขาดทุน รายเดือน    และกด Enter

รูปท่ี 2.1.9 พิมพง์บก าไรขาดทุน 1.2 

-  (1) เลือก พิมพทุ์กรายการ (รวมก่อน POST)
(2) กด OKไปเร่ือยๆ

รูปท่ี 2.1.9 พิมพง์บก าไรขาดทุน 1.3 
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-  (1) เลือกวนัท่ีและเดือนท่ีตอ้งการพิมพง์บก าไร-ขาดทุน
(1) กด OK

รูปท่ี 2.1.9 พิมพง์บก าไรขาดทุน 1.6 

- เขา้สู่หนา้พิมพง์บก าไร-ขาดทุน  ใหก้ดพิมพ ์โดยการกดท่ีไอคอนรูปเคร่ืองพิมพ์

รูปท่ี 2.1.9 พิมพง์บก าไรขาดทุน 1.7 
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- เม่ือพิมพง์บก าไร-ขาดทุนแลว้ ใหน้ ารายการซ้ือและค่าใชจ่้ายต่างๆในงบ ไปเทียบกบัยอด
ซ้ือในแบบ ภ.พ.30  และยอดค่าใชจ่้ายในรายงานภาษีซ้ือของเดือนนั้นๆ 

รูปท่ี 2.1.10 เทียบยอดในงบกบับญัชีแยกประเภท - แบบ ภ.พ.30 
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รูปท่ี 2.1.10 เทียบยอดในงบกบับญัชีแยกประเภท - งบก าไร-ขาดทุน 

4.3 น าข้อมูลด้านบนไปจัดท า “วธีิการลงข้อมูลเบือ้งต้นในหมวดค่าใช้จ่าย”
และส่งใหแ้ก่ส านกังานบญัชี 
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บทที ่5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงาน 

5.1.1 สรุปผลโครงงาน 

หลงัจากท่ีผูจ้ดัท าไดจ้ดัท า “คู่มือการลงขอ้มูลเบ้ืองตน้ในหมวดค่าใชจ่้าย” ข้ึนโดย
น าส่ิงท่ีไดรั้บการสอนจากผูท้  าบญัชี มาเรียบเรียงขอ้มูล ประกอบภาพถ่าย และส่งใหแ้ก่ผูท้  าบญัชีใน
ส านกังานบญัชีดอกหญา้ พบวา่ สามารถลดเวลาในการสอนการลงบญัชีเบ้ืองตน้ของผูท้  าบญัชีใน
ช่วงเวลาเร่งด่วน และท าใหผู้ท้  าบญัชีมีเวลาในการท างานมากข้ึน 

*เน่ืองจากยงัไม่มีเด็กฝึกงานรุ่นต่อไปเขา้ท างานในเวลาน้ีจึงไม่สามารถทดสอบผลได้
ผูจ้ดัท าจึงใหผู้ท้  าบญัชีประจ าส านกังานบญัชีเป็นผูป้ระเมินแทน* 

5.1.2 ขอ้จ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

เน่ืองจากผูจ้ดัท าใชเ้วลาไปกบัเร่ืองไร้สาระท่ีสร้างความเพลิดเพลินใหแ้ก่ผูจ้ดัท า 
และเร่ิมจดัท าโครงงานในเวลาท่ีกระชั้นชิด ท าใหมี้เวลาไม่มากพอในการท าโครงการ ประกอบกบั
การท่ีเกิดขอ้ผดิพลาดกบัไฟลภ์าพ และวดีีโอ ท าใหเ้ล่มโครงงานมีความไม่สมบูรณ์ตามท่ีถูกก าหนด
ไว ้

5.1.3 ขอ้เสนอแนะ 

ผูจ้ดัท าแนะน าใหเ้ร่ิมท าโครงงานตั้งแต่วนัแรกๆ ท่ีเขา้ฝึกงาน และไม่ใชเ้วลาไป
กบัเร่ืองไร้สาระท่ีสร้างความเพลิดเพลินต่างๆ อนัจะท าใหง้านไม่เดินหนา้อยา่งท่ีควรจะเป็น 
ประกอบกบัการท่ีตอ้งมีความรู้ในอุปกรณ์ท่ีใชบ้นัทึกไฟลต่์างๆ ท่ีส าคญั เพื่อแกปั้ญหาท่ีสามารถ
เกิดข้ึนได ้
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5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

5.2.1 ขอ้ดีของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

สร้างความสัมพนัธ์อนัดีต่อบุคคลในท่ีท างาน 

สร้างความรับผิดชอบ 

ไดรั้บประสบการณ์ในการท างาน 

ไดท้ราบวา่เรามีความเหมาะสมท่ีจะท าอาชีพน้ีหรือไม่ 

ไดท้ราบวา่แทจ้ริงแลว้ “เรา” เกิดมาเพื่อส่ิงน้ีหรือไม่ 

5.2.2 ปัญหาท่ีพบ 

เกิดความล่าชา้ในการท างาน อนัเน่ืองมาจากความสามารถของเด็กฝึกงานเอง 

เกิดความผดิพลาดในการท างานบ่อยคร้ัง 

5.2.3 ขอ้เสนอแนะ 

ไม่มีขอ้เสนอแนะ เน่ืองจากผูจ้ดัท าคิดวา่ปัญหาน้ีเกิดจากตวับุคคลเอง 
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ภาคผนวก ก. 

รูปภาพระหว่างการปฏิบัติงาน 

รูปท่ี 2.2.1 ตรวจสอบรายงานภาษีซ้ือ-ขาย 1 

รูปท่ี 2.2.2 ตรวจสอบรายงานภาษีซ้ือ-ขาย 2 
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รูปท่ี 2.2.3 วางเอกสารก่อนการขนยา้ย 

รูปท่ี 2.2.4 คียข์อ้มูลเขา้โปรแกรม CD Organizer 
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รูปท่ี 2.2.5 ถ่ายส าเนาเอกสาร 
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ภาคผนวก ข. 

คู่มือการบันทกึบัญชีหมวดค่าใช้จ่าย โดยใช้โปรแกรม CD Organizer 

(ส่วนท่ีน าส่งใหก้บัส านกังานบญัชี) 

คู่มอืการบันทึกบัญชีหมวดค่าใช้จ่าย 
โดยใช้โปรแกรม CD Organizer 

โดย 

นาย พงศ์วฒัน์   เลาหเรณู 
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ค าน า 

ส านกังานบญัชี ดอกหญา้ เป็นส านกังานบญัชีขนาดเล็ก จึงตั้งราคาให้ต ่ากวา่ส านกังาน
บญัชีขนาดกลางและขนาดใหญ่ เพื่อเพิ่มความน่าสนใจ และความตอ้งการแก่ลูกคา้ท่ีมารับบริการ  
เพื่อประหยดัค่าใชจ่้ายต่างๆลง ส านกังานบญัชีจึงมีผูท้  าบญัชี 2 คน และมีเด็กฝึกงานจากสถานศึกษา
ใกลส้ านกังานบญัชีเขา้มาฝึกงาน งานของส านกังานบญัชีบางช่วงเวลามีปริมาณงานท่ีมาก ประกอบ
กบัผูท้  าบญัชีตอ้งจดัการงานใหส้ าเร็จ ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด  ในช่วงเวลาปกติเด็กฝึกงานท่ีขาด
ประสบการณ์ในการท างานจริงจะไดรั้บค าแนะน าและแนวทางปฏิบติัในดา้นการบญัชี แต่เม่ือตอ้ง
ปฏิบติังานในช่วงเวลาเร่งด่วนท่ีผูท้  าบญัชีมีเวลาในการสอนเด็กฝึกงานท่ีนอ้ยกวา่ช่วงเวลาปกติ อาจ
ท าใหง้านมีขอ้ผดิพลาดและล่าชา้ ท าใหผู้ท้  าบญัชีตอ้งเสียเวลาเพื่อตรวจสอบและท าการแกไ้ขงาน 
จนอาจก่อใหเ้กิดความไม่พอใจได ้  

ผูจ้ดัท าไดจ้ดัท า “ขั้นตอนการบนัทึกบญัชีหมวดค่าใชจ่้าย” ข้ึนมาเพื่อให้เด็กฝึกงานรุ่น
ต่อไปน ามาใชป้ฏิบติั ซ่ึงอาจจะก่อใหเ้กิดประโยชน์แก่ส านกังานบญัชีไม่มากก็นอ้ย 

พงศว์ฒัน์   เลาหเรณู 
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สารบัญ 

หน้า 

ค าน า ก 

1. ขั้นตอนการท าคู่มือ 1 

2. ขั้นตอนการท าบญัชีภาษีซ้ือ 1 

2.1 แยกเอกสารใบก ากบัภาษีซ้ือ 2 

2.2 เรียงเอกสารตามวนัท่ีซ้ือ และเรียงล าดบัเลขท่ีเอกสาร เพื่อง่ายต่อการบนัทึกบญัชี 3 

2.3 บนัทึกบญัชี ตามเอกสารใบก ากบัภาษีซ้ือ ลงในโปรแกรมทางบญัชี 3 

2.3.1 การเขา้โปรแกรม CD Organizer 3 

2.3.2 การเปล่ียนช่องบริษทัไปเป็นบริษทัท่ีเราจะใชล้งบญัชี 4 

2.3.3 คียข์อ้มูลซ้ือสินคา้ดว้ยเงินสด 5 

2.3.3.1 การเพิ่มขอ้มูลรายช่ือเจา้หน้ี 14 

2.3.4 คียข์อ้มูลส่งคืนสินคา้ 18 

2.4 การตรวจสอบขอ้มูล และพิมพร์ายงานภาษีซ้ือ 23 

2.5 น า Statement มาเทียบยอดใชจ่้าย กบัใบเสร็จรับเงิน 26 

2.6 น าใบเสร็จรับเงินและใบก ากบัภาษีท่ีมีขอ้มูลใน Statement - 

-มาตดัรายการจ่ายเงินดว้ยเช็คธนาคาร 27 

2.7 พิมพง์บก าไรขาดทุน  35 

อา้งอิง  40 
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สารบัญรูปภาพ 

หน้า 

รูปท่ี 1.4 ใบก ากบัภาษี 2 

รูปท่ี 2.1.0 เขา้โปรแกรม CD Organizer 1.0 3 

รูปท่ี 2.1.0 เขา้โปรแกรม CD Organizer 1.1 3 

รูปท่ี 2.1.0 เขา้โปรแกรม CD Organizer 2.0 4 

รูปท่ี 2.1.0 เขา้โปรแกรม CD Organizer 2.1 4 

รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด 1.0 5 

รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด 1.1 5 

รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด 1.2 6 

รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด 1.3 6 

รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด 2.0.1 7 

รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด กรณีท่ี1 ใบก ากบัภาษี-ใบเสร็จรับเงิน 8 

รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด 2.4.1 9 

รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด กรณีท่ี3 ใบก ากบัภาษี+หกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 2 10 

รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด 2.4.3 10 

รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด 2.6 (เฉพาะกรณีท่ี 3) 11 

รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด 2.8.1 11 

รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด-ผงับญัชี 12 

รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด 2.9 13 

รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด 2.10.1 13 

รูปท่ี 2.1.2 เพิ่มรายช่ือเจา้หน้ี 1.0 14 
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สารบัญรูปภาพ (ต่อ) 

หน้า 

รูปท่ี 2.1.2 เพิ่มรายช่ือเจา้หน้ี 2.1 15 

รูปท่ี 2.1.2 เพิ่มรายช่ือเจา้หน้ี 2.2 16 

รูปท่ี 2.1.2 เพิ่มรายช่ือเจา้หน้ี 2.3 16 

รูปท่ี 2.1.3 ใบลดหน้ี กรณีส่งคืนสินคา้ 17 

รูปท่ี 2.1.3 ใบลดหน้ี 1.0 18 

รูปท่ี 2.1.3 ใบลดหน้ี 1.1 18 

รูปท่ี 2.1.3 ใบลดหน้ี 1.2 19 

รูปท่ี 2.1.3 ใบลดหน้ี 1.3 19 

รูปท่ี 2.1.3 ใบลดหน้ี 2.0 20 

รูปท่ี 2.1.3 ใบลดหน้ี 2.3 21 

รูปท่ี 2.1.3 ใบลดหน้ี 2.5 21 

รูปท่ี 2.1.3 ใบลดหน้ี 2.6 22 

รูปท่ี 2.1.3 ใบลดหน้ี 2.7 22 

รูปท่ี 2.1.4 การพิมพร์ายงานภาษีซ้ือ 1.0 23 

รูปท่ี 2.1.4 การพิมพร์ายงานภาษีซ้ือ 1.1 23 

รูปท่ี 2.1.4 การพิมพร์ายงานภาษีซ้ือ 1.2 24 

รูปท่ี 2.1.4 การพิมพร์ายงานภาษีซ้ือ 1.5 24 

รูปท่ี 2.1.4 การพิมพร์ายงานภาษีซ้ือ 1.6 25 

รูปท่ี 2.1.4 การพิมพร์ายงานภาษีซ้ือ-รายงานภาษีซ้ือ 1 25 

รูปท่ี 2.1.4 การพิมพร์ายงานภาษีซ้ือ-รายงานภาษีซ้ือ 2 25 
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สารบัญรูปภาพ (ต่อ) 

หน้า 

รูปท่ี 2.1.6 ตดัรายการจ่ายเงินดว้ยเช็คธนาคาร-Statement 26 

รูปท่ี 2.1.6 ตดัรายการจ่ายเงินดว้ยเช็คธนาคาร-ใบเสร็จรับเงิน 26 

รูปท่ี 2.1.6 ตดัรายการจ่ายเงินดว้ยเช็คธนาคาร 1.0 27 

รูปท่ี 2.1.6 ตดัรายการจ่ายเงินดว้ยเช็คธนาคาร 1.1 27 

รูปท่ี 2.1.6 ตดัรายการจ่ายเงินดว้ยเช็คธนาคาร 1.2 28 

รูปท่ี 2.1.6 ตดัรายการจ่ายเงินดว้ยเช็คธนาคาร 2.0 29 

รูปท่ี 2.1.6 ตดัรายการจ่ายเงินดว้ยเช็คธนาคาร 2.1 30 

รูปท่ี 2.1.6 ตดัรายการจ่ายเงินดว้ยเช็คธนาคาร 2.3 30 

รูปท่ี 2.1.6 ตดัรายการจ่ายเงินดว้ยเช็คธนาคาร 2.4 31 

รูปท่ี 2.1.6 ตดัรายการจ่ายเงินดว้ยเช็คธนาคาร 2.5 31 

รูปท่ี 2.1.7 พิมพใ์บส าคญัจ่าย 1.0 32 

รูปท่ี 2.1.7 พิมพใ์บส าคญัจ่าย 1.1 32 

รูปท่ี 2.1.7 พิมพใ์บส าคญัจ่าย 1.2 33 

รูปท่ี 2.1.7 พิมพใ์บส าคญัจ่าย 1.5 33 

รูปท่ี 2.1.7 พิมพใ์บส าคญัจ่าย 1.6 34 

รูปท่ี 2.1.7 พิมพใ์บส าคญัจ่าย-น าใบส าคญัจ่ายไปแนบกบัใบเสร็จรับเงิน 34 

รูปท่ี 2.1.9 พิมพง์บก าไรขาดทุน 1.0 35 

รูปท่ี 2.1.9 พิมพง์บก าไรขาดทุน 1.1 35 

รูปท่ี 2.1.9 พิมพง์บก าไรขาดทุน 1.2 36 

รูปท่ี 2.1.9 พิมพง์บก าไรขาดทุน 1.3 36 
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สารบัญรูปภาพ (ต่อ) 

หน้า 

รูปท่ี 2.1.9 พิมพง์บก าไรขาดทุน 1.6 37 

รูปท่ี 2.1.9 พิมพง์บก าไรขาดทุน 1.7 37 

รูปท่ี 2.1.10 เทียบยอดในงบกบับญัชีแยกประเภท - แบบ ภ.พ.30 38 

รูปท่ี 2.1.10 เทียบยอดในงบกบับญัชีแยกประเภท - งบก าไร-ขาดทุน 39 
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1. ข้ันตอนการท าคู่มือ

1.1 รวบรวมขอ้มูลท่ีใชใ้นการท าคู่มือ โดยรวบรวมขอ้มูลจากผูท้  าบญัชีและท าการถ่ายรูป
ในขณะท างาน  

1.2 น าไปจดัเรียงเป็น “คู่มือการบนัทึกบญัชีหมวดค่าใชจ่้ายโดยใชโ้ปรแกรม CD Organizer” 
และพิมพอ์อกมา 

1.3 ส่งใหแ้ก่ส านกังานบญัชี เพื่อใหเ้ด็กฝึกงานรุ่นต่อไปไดใ้ชป้ระโยชน์ 

2. ขั้นตอนการท าบัญชีภาษีซ้ือ  แยกเป็นหวัขอ้ยอ่ย ดงัน้ี

1. แยกเอกสารใบก ากบัภาษีซ้ือ

2. เรียงเอกสารตามวนัท่ีซ้ือ และเรียงล าดบัเลขท่ีเอกสาร เพื่อง่ายต่อการบนัทึกบญัชี

3. บนัทึกบญัชี ตามเอกสารใบก ากบัภาษีซ้ือ ลงในโปรแกรมทางบญัชี

4. การตรวจสอบขอ้มูล และพิมพร์ายงานภาษีซ้ือ

5. น า Statement มาเทียบยอดใชจ่้าย กบัใบเสร็จรับเงิน

6. น าใบเสร็จรับเงินและใบก ากบัภาษีท่ีมีขอ้มูลใน Statement มาตดัรายการจ่ายเงินดว้ยเช็ค
ธนาคาร 

7. พิมพง์บก าไรขาดทุน
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2.1. แยกเอกสารใบก ากบัภาษีซ้ือ ออกเป็น 

- ใบก ากบัภาษี ซ้ือ-ขาย
- ใบเสร็จรับเงิน(หรือส าเนา) + ส าเนาของใบก ากบัภาษีท่ีเก่ียวขอ้ง
- หนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย + ส าเนาของใบก ากบัภาษีท่ีเก่ียวขอ้ง

*แยกหนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย (ตวัจริง) ท่ีบริษทัของเราเป็นฝ่ายถูกหกั
ภาษี ณ ท่ีจ่ายออกไปอีกกอง* 

- ใบแจง้ยอดเงินฝากธนาคารของบริษทั (Statement)
- เอกสารท่ีมีขอ้มูลไม่สมบูรณ์ ครบถว้น ไม่สามารถน ามายื่นภาษีได้
เช่น ใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่  และเอกสารอ่ืนๆ

โดยใบก ากบัภาษีซ้ือท่ีสมบูรณ์ตอ้งมีขอ้มูล ดงัน้ี 
- มีค  าวา่ “ใบก ากบัภาษี” ใหเ้ห็นเด่นชดั
- วนัท่ีออกใบก ากบัภาษี
- ช่ือ, ท่ีอยู ่และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีท่ีถูกตอ้ง ของผูข้าย
- ช่ือ, ท่ีอยู ่และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีท่ีถูกตอ้ง ของผูซ้ื้อ
- เลขท่ีของใบก ากบัภาษี  หรือหมายเลขของเล่ม
- ช่ือสินคา้หรือบริการ, ปริมาณสินคา้หรือบริการท่ีตอ้งการซ้ือ,  มูลค่าสินคา้หรือ

บริการต่อหน่วย  และมูลค่ารวมของสินคา้หรือบริการ 
- มูลค่าสินคา้หรือบริการก่อนรวมกบัภาษีมูลค่าเพิ่ม,  มูลค่าภาษีมูลค่าเพิ่ม

และมูลค่าสินคา้หรือบริการหลงัรวมกบัภาษีมูลค่าเพิ่มแลว้ 

รูปท่ี 1.4 ใบก ากบัภาษี 
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2.2 เรียงเอกสารตามวนัทีซ้ื่อ และเรียงล าดับเลขที่เอกสาร เพื่อง่ายต่อการบนัทึกบญัชี 

2.3 บันทกึบัญชี ตามเอกสารใบก ากบัภาษีซ้ือ ลงในโปรแกรมทางบัญชี
(กรณีน้ีใช ้CD Organizer) 

2.3.1 การเข้าโปรแกรม CD Organizer 
- ดบัเบิ้ลคลิกท่ีไอคอน (รูปหมาจ้ิงจอก) เพื่อเขา้โปรแกรม CD Organizer

รูปท่ี 2.1.0 เขา้โปรแกรม CD Organizer 1.0 

- เม่ือเขา้สู่ระบบโปรแกรมแลว้ใหพ้ิมพ ์ (1) USER ID (ช่ือผูใ้ชง้าน)
(2) Password (รหสัผา่น)   แลว้กด Enter

รูปท่ี 2.1.0 เขา้โปรแกรม CD Organizer 1.1 
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- เขา้สู่โปรแกรม CD Organizer ในหนา้หลกัของส านกังานบญัชี

รูปท่ี 2.1.0 เขา้โปรแกรม CD Organizer 2.0 

2.3.2 การเปลีย่นช่องบริษัทไปเป็นบริษัททีเ่ราจะใช้ลงบัญชี (ผูท้  าบญัชีจะสร้างช่ือบริษทัไว้
ใหก่้อนแลว้)  

- กดท่ี  (1) เมนูป้อน
(2) เปล่ียนช่องบริษทั
(3) เลือกบริษทัท่ีจะใชคี้ยข์อ้มูล

รอสักครู่ก็จะเขา้สู่หนา้หลกัของบริษทัท่ีจะใชคี้ยข์อ้มูล 

รูปท่ี 2.1.0 เขา้โปรแกรม CD Organizer 2.1 
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2.3.3 คีย์ข้อมูลซ้ือสินค้าด้วยเงินสด 
- ดว้ยการเขา้เมนู  (1) ซ้ือ

(2) ซ้ือสินคา้ (ส่งทนัที)

รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด 1.0 

- กดเลือก SET รูปแบบการป้อน

รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด 1.1 
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- เลือก  (1) ไม่อตัโนมติั
(2) VAT 7%
(3) OK

รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด 1.2 

- กด OK

รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด 1.3 



66 

- เขา้สู่หนา้ซ้ือสินคา้ ใหคี้ยข์อ้มูลตามเอกสารใบก ากบัภาษีลงท่ีช่อง
(1) วนัท่ีซ้ือ
(2) เลขท่ีซ้ือ โดยลงรหสัเป็น POปีเดือนล าดบัเลขท่ีเอกสาร (ตามท่ีไดเ้รียงไวก่้อน

หนา้น้ี)  เช่น PO6101004 
(3) ใบแจง้หน้ี/ใบก ากบัภาษี  โดยลงเลขท่ีใบก ากบัภาษี
(4) รหสัผูข้าย โดยกด*และกด Enter เพื่อหารายช่ือเจา้หน้ี  หรือกด – แลว้ตามดว้ย

ช่ือส่วนใดส่วนหน่ึงของเจา้หน้ี  และกด Enter  
*หากไม่พบรายช่ือเจ้าหนีใ้ห้เพิม่รายช่ือเจ้าหนีซ่ึ้งระบุในหัวข้อถัดไป (หน้า 14)*

(5) ก าหนดช าระ...วนั   หากเป็นใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษีใหก้ดเลข  0=ซ้ือสด
หากเป็นใบก ากบัภาษีท่ีลงขอ้มูลวา่ก าหนดช าระ 30 วนั ให้กดเลข 30        

*หากใส่เลขทีไ่ม่ใช่เลข 0 ลงในช่องนีจ้ าท าให้รายการนีก้ลายเป็นรายการซ้ือเช่ือในทนัที*
(6) รหสัสินคา้ 1=ซ้ือสินคา้
(7) จ านวนสินคา้ (ส านกังานใหล้งเป็นเลข 1)
(8) ราคาสินคา้ต่อหน่วย
(9) กดปุ่ม เก็บขอ้มูล หรือกด F5   และกด Enter ไปเร่ือยๆ

รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด 2.0.1 
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ตวัอยา่ง ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษีท่ีใชล้งขอ้มูลขา้งตน้ 

รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด กรณีท่ี1 ใบก ากบัภาษี-ใบเสร็จรับเงิน 
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- เขา้สู่หนา้วธีิการช าระเงิน (หนา้น้ีจะข้ึนในกรณีท่ีลงในช่องก าหนดช าระ 0 วนั)
ใหล้งจ านวนเงินท่ีจ่ายท่ีช่อง  (1) เงินสด

(2) กด OK

รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด 2.4.1 
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*ในกรณีท่ีมีหนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย ดงัรูปดา้นล่าง*

รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด กรณีท่ี3 ใบก ากบัภาษี+หกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 2 

- ใหก้รอกท่ีช่อง  (1) หกัภาษี ณ ท่ีจ่าย  ก่อนท่ีจะลงในช่องเงินสด
(2) เงินสด
(3) กด OK ไปเร่ือยๆ  จนพบกบัหนา้เลือกประเภทภาษี

รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด 2.4.3 



70 

- (1) เลือกประเภทภาษีท่ีระบุไวใ้นหนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย (กรณีน้ีเป็น
ภงด. 53)  และ (2) กด OK   ต่อไปเร่ือยๆ 

รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด 2.6 (เฉพาะกรณีท่ี 3) 

- ลงรายละเอียดการลงบญัชี โดยสามารถเปล่ียนแปลงบญัชีไดจ้าก

(1) รหสับญัชี โดยใชร้หสับญัชีจากผงับญัชี ดงัรูปในหนา้ถดัไป

(2) กดท่ีช่อง [ESC]

รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด 2.8.1 
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รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด-ผงับญัชี 
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- ยนืยนัการท างาน  ใหก้ดท่ี OK

รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด 2.9 

- ข้ึนหนา้พิมพเ์อกสารใบส าคญัจ่าย โดยสามารถพิมพไ์ดโ้ดยการกดท่ีไอคอนรูป
เคร่ืองพิมพ ์  และน าไปแนบกบัใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี 

รูปท่ี 2.1.1 ซ้ือสด 2.10.1 
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*ในหน้าซ้ือสินค้า (หน้า 7) หากไม่พบรายช่ือเจ้าหนีใ้ห้เพิม่รายช่ือเจ้าหนี้ ตามขั้นตอนต่อไปนี*้
2.3.3.1 การเพิม่ข้อมูลรายช่ือเจ้าหนี้ 

- กดท่ีเมนู  (1) เร่ิม
(2) ขอ้มูลผูข้าย/เจา้หน้ี
(3) รวบรวมขอ้มูลเจา้หน้ี

รูปท่ี 2.1.2 เพิ่มรายช่ือเจา้หน้ี 1.0 
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- ลงขอ้มูลเจา้หน้ีท่ีตอ้งการเพิ่ม โดยลงขอ้มูลในช่อง
(1) รหสั  โดยใชพ้ยญัชนะตวัแรกของช่ือตามดว้ยล าดบัท่ีของเจา้หน้ี  หากเป็นสาขาท่ี

ใหก้ด . และตามดว้ยสาขา(ถา้มี) เช่น ด-003, ป-001.2 
(2) ในหนา้ขอ้มูลทัว่ไป  ใหล้งขอ้มูล

(3) ค าน าหนา้ช่ือ
(4) ช่ือเจา้หน้ี
(5) กรณีถูกหกัภาษี ณ.ท่ีจ่าย แบบ...  ส านกังานบญัชีใหเ้ลือก  2=นิติบุคคล

รูปท่ี 2.1.2 เพิ่มรายช่ือเจา้หน้ี 2.1 



75 

- (1) ในหนา้เพิ่มเติม  ใหล้งขอ้มูล
(2) หมายเลขผูเ้สียภาษี
(3) Branch NO.(เลขท่ีสาขา)

รูปท่ี 2.1.2 เพิ่มรายช่ือเจา้หน้ี 2.2 

- กดท่ีช่อง  (1) เก็บขอ้มูล
(2) และกด OK

รูปท่ี 2.1.2 เพิ่มรายช่ือเจา้หน้ี 2.3 
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*ในกรณีทีพ่บกบัใบลดหนี้*

รูปท่ี 2.1.3 ใบลดหน้ี กรณีส่งคืนสินคา้ 

  ใหท้  าตามขั้นตอนตามหนา้ถดัไป 
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2.3.4 คีย์ข้อมูลส่งคืนสินค้า 
- กดท่ีเมนู (1) ซ้ือ

(2) ลดหน้ี (ส่งคืนสินคา้/ลดราคา)
(3) ส่งคืนสินคา้

รูปท่ี 2.1.3 ใบลดหน้ี 1.0 

- กดปุ่ม SET รูปแบบการป้อน

รูปท่ี 2.1.3 ใบลดหน้ี 1.1 
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-  (1) กดเลือก ไม่อตัโนมติั
(2) และกด OK

รูปท่ี 2.1.3 ใบลดหน้ี 1.2 

- (1) เลือกสมุดบญัชี  DN=สมุดส่งคืนสินคา้
(2) และกด OK

รูปท่ี 2.1.3 ใบลดหน้ี 1.3 
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- เม่ือเขา้สู่หนา้ส่งคืนสินคา้ใหคี้ยข์อ้มูลตามใบลดหน้ีลงท่ีช่อง
(1) วนัท่ีส่งคืน
(2) ใบลดหน้ี  โดยลงรหสัเป็น DNปีเดือนล าดบัเลขท่ีเอกสาร (ตามท่ีไดเ้รียงไว)้

เช่น DN6104038 
(3) รหสัเจา้หน้ี
(4) รหสัสินคา้
(5) จ านวนสินคา้ท่ีคืน
(6) ราคาสินคา้(ท่ีคืน)ต่อหน่วย
(7) กดเก็บขอ้มูล [F5]    และกด OKไปเร่ือยๆ

รูปท่ี 2.1.3 ใบลดหน้ี 2.0 
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- (1) เลือกการตดัใบลดหน้ี (ส านกังานบญัชีใหเ้ลือกรอตดับญัชี)
(2) กด OK

รูปท่ี 2.1.3 ใบลดหน้ี 2.3 

- (1) ลงรายละเอียดการลงบญัชี
(2) กด Esc

รูปท่ี 2.1.3 ใบลดหน้ี 2.5 
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- ยนืยนัการท างาน   กด OK

รูปท่ี 2.1.3 ใบลดหน้ี 2.6 

- ข้ึนหนา้พิมพเ์อกสารใบส าคญัจ่าย โดยสามารถพิมพไ์ดโ้ดยการกดท่ีไอคอนรูป
เคร่ืองพิมพ ์  และน าไปแนบกบัใบลดหน้ี

รูปท่ี 2.1.3 ใบลดหน้ี 2.7 
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2.4 การตรวจสอบข้อมูล และพมิพ์รายงานภาษีซ้ือ  โดยขั้นตอนดงัน้ี 

- กดท่ีเมนู  (1) ซ้ือ
(2) พิมพร์ายงาน
(3) รายงานภาษีซ้ือ

รูปท่ี 2.1.4 การพิมพร์ายงานภาษีซ้ือ 1.0 

2.4.2 เลือกท่ีช่องVTL-TAXP  หรือกด Enter 

รูปท่ี 2.1.4 การพิมพร์ายงานภาษีซ้ือ 1.1 
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- เลือกขอบเขตวนัท่ีจะพิมพร์ายงานภาษีซ้ือ (1) เร่ิมจากวนัท่ี...เดือน...ปี...
(1) ถึงวนัท่ี...เดือน...ปี...
(2) กด OK ไปเร่ือยๆ

รูปท่ี 2.1.4 การพิมพร์ายงานภาษีซ้ือ 1.2 

- (1) เลือกลกัษณะการเรียงล าดบัรายการในรายงานภาษีซ้ือวา่จะเรียงตามวนัท่ี หรือจะเรียง
ตามเลขท่ีเอกสาร  (ส านกังานบญัชีใหเ้ลือก เรียงตามวนัท่ี)   

(2) กด OK

รูปท่ี 2.1.4 การพิมพร์ายงานภาษีซ้ือ 1.5 
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- เขา้สู่หนา้พิมพร์ายงานภาษีซ้ือ ใหต้รวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร  แลว้จึงกดพิมพ์
โดยการกดท่ีไอคอนรูปเคร่ืองพิมพ ์

รูปท่ี 2.1.4 การพิมพร์ายงานภาษีซ้ือ 1.6 

โดยรายงานภาษีซ้ือท่ีออกมาจะมีรูปแบบดงัตวัอยา่งดา้นล่าง 

รูปท่ี 2.1.4 การพิมพร์ายงานภาษีซ้ือ-รายงานภาษีซ้ือ 1 
รูปท่ี 2.1.4 การพิมพร์ายงานภาษีซ้ือ-รายงานภาษีซ้ือ 2 
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2.5 น า Statement มาเทยีบยอดใช้จ่าย กบัใบเสร็จรับเงิน 
โดยแยกใบเสร็จท่ีมีขอ้มูลใน Statement ไวอี้กกอง  (และตอ้งคน้หารายการใน Statement ท่ีเรา

หาไม่เจอโดยเทียบกบัรายการในรายงานภาษีซ้ือ) 

รูปท่ี 2.1.6 ตดัรายการจ่ายเงินดว้ยเช็คธนาคาร-Statement 
รูปท่ี 2.1.6 ตดัรายการจ่ายเงินดว้ยเช็คธนาคาร-ใบเสร็จรับเงิน 
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2.6 น าใบเสร็จรับเงินและใบก ากบัภาษีทีม่ีข้อมูลใน Statement มาตัดรายการจ่ายเงินด้วยเช็ค
ธนาคาร (หากมีการลงรายการซ้ือเช่ือไปก่อนหนา้น้ี)  ตามขั้นตอนดงัน้ี 

- กดท่ีเมนู  (1) จ่ายเงิน
(2) จ่ายช าระหน้ี ใหเ้จา้หน้ี

รูปท่ี 2.1.6 ตดัรายการจ่ายเงินดว้ยเช็คธนาคาร 1.0 

- (1) กดท่ีช่อง ไม่อตัโนมติั
(2) กด OK

รูปท่ี 2.1.6 ตดัรายการจ่ายเงินดว้ยเช็คธนาคาร 1.1 
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- (1) เลือกสมุดบญัชี 2=สมุดรายวนัจ่ายเงิน
(2) กด OK

รูปท่ี 2.1.6 ตดัรายการจ่ายเงินดว้ยเช็คธนาคาร 1.2 



88 

- เขา้สู่หนา้จ่ายเงิน ใหคี้ยข์อ้มูลตาม Statement, ใบเสร็จรับเงิน, ใบก ากบัภาษี ลงท่ีช่อง
(1) วนัท่ีจ่ายเงิน
(2) ใบจ่ายเงิน   โดยลงท่ีช่องเลขท่ีใบจ่ายเงินวา่ “PS” (จ่ายดว้ยเช็คธนาคาร) ตาม

ดว้ยปี, เดือน, ล าดบัเลขท่ีเอกสาร เช่น PS6102003 
(3) รหสัเจา้หน้ี   โดยกด*และกด Enter เพื่อหารายช่ือเจา้หน้ี  หรือกด – แลว้ตาม

ดว้ยช่ือส่วนใดส่วนหน่ึงของเจา้หน้ีและกด Enter
หลงัจากนั้นจะปรากฏบิลท่ีเรายงัคา้งจ่ายเงินใหก้บัเจา้หน้ี  ใหเ้ลือกบิลท่ีปรากฏใน

ใบเสร็จรับเงินนั้นๆ หรือใบก ากบัภาษี  ท่ีมียอดอยูใ่น Statement โดยการดบัเบิ้ลคลิกใน
ช่อง ยอดช าระ ของรายการนั้นๆ  เช่น เลือกช าระบิล PO6101018 ใหด้บัเบิ้ลคลิกท่ีช่องยอด
ช าระในบรรทดันั้น ยอดเงินจะยา้ยจากช่องคงคา้งมาท่ีช่องยอดช าระ 

(4) กดปุ่ม 1.เก็บขอ้มูล หรือกด F5    และกด Enter ไปเร่ือยๆ

รูปท่ี 2.1.6 ตดัรายการจ่ายเงินดว้ยเช็คธนาคาร 2.0 
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- เขา้สู่หนา้วธีิการจ่ายเงิน ให้เลือกวธีิการจ่ายช าระ  (ส านกังานบญัชีใหเ้ลือกจ่ายดว้ยเช็ค)
ซ่ึงตอ้ง ลงขอ้มูล  (1) หมายเลขเช็ค, ลงวนัท่ีเช็ค, ธนาคาร, สาขา, จ  านวนเงิน 

(2) กด OKไปเร่ือยๆ

รูปท่ี 2.1.6 ตดัรายการจ่ายเงินดว้ยเช็คธนาคาร 2.1 

- เขา้สู่หนา้รายละเอียดการลงบญัชี   กด ESC

รูปท่ี 2.1.6 ตดัรายการจ่ายเงินดว้ยเช็คธนาคาร 2.3 
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- ยนืยนัการท างาน กด OK

รูปท่ี 2.1.6 ตดัรายการจ่ายเงินดว้ยเช็คธนาคาร 2.4 

- เขา้สู่หนา้พิมพใ์บส าคญัจ่าย  สามารถกดพิมพโ์ดยการกดท่ีไอคอนรูปเคร่ืองพิมพ์

รูปท่ี 2.1.6 ตดัรายการจ่ายเงินดว้ยเช็คธนาคาร 2.5 
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หรือ จะไปพมิพ์อกีทพีร้อมกันในภายหลงั ดว้ยวธีิการ ดงัน้ี 
- กดท่ีเมนู  (1) บญัชี

(2) บนัทึกรายการบญัชี

รูปท่ี 2.1.7 พิมพใ์บส าคญัจ่าย 1.0 

-  (1) กดท่ีช่อง ไม่อตัโนมติั
(2) กด OK

รูปท่ี 2.1.7 พิมพใ์บส าคญัจ่าย 1.1 
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-  (1) เลือกสมุดบญัชี  2=สมุดรายวนัจ่ายเงิน
(2) กด OK

รูปท่ี 2.1.7 พิมพใ์บส าคญัจ่าย 1.2 

- เม่ือเขา้สู่หนา้ การลงบญัชีใหก้ด   พิมพ์
ถดัมา  (1) ใหล้งเลขท่ี Voucher ท่ีตอ้งการจะพิมพ ์ ตั้งแต่ใบส าคญัจ่ายเลขท่ี...ถึงเลขท่ี...

(2) กด OK

รูปท่ี 2.1.7 พิมพใ์บส าคญัจ่าย 1.5 
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- เขา้สู่หนา้พิมพเ์อกสาร  และกดพิมพที์ละใบ โดยการกดท่ีไอคอนรูปเคร่ืองพิมพ์

รูปท่ี 2.1.7 พิมพใ์บส าคญัจ่าย 1.6 

- เม่ือพิมพใ์บส าคญัจ่ายแลว้ ใหน้ าใบส าคญัจ่ายไปไวก้บัใบเสร็จรับเงินและใบก ากบั
ภาษีท่ีมีขอ้มูลใน Statement นั้นๆ 

รูปท่ี 2.1.7 พิมพใ์บส าคญัจ่าย-น าใบส าคญัจ่ายไปแนบกบัใบเสร็จรับเงิน 
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2.7 พมิพ์งบก าไรขาดทุน  โดย 

- กดท่ี(1) เมนูป้อน (2) ไปเมนูพิมพ ์    รอสุกครู่ ก็จะเขา้สู่เมนูพิมพ์

 
รูปท่ี 2.1.9 พิมพง์บก าไรขาดทุน 1.0 

 
- กดท่ีเมนู  (1) บญัชี  
 (2) พิมพง์บก าไร-ขาดทุน  
 (3) รายเดือน 

 

รูปท่ี 2.1.9 พิมพง์บก าไรขาดทุน 1.1 
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- เลือกช่อง GLL-T101 พิมพก์ าไร-ขาดทุน รายเดือน    และกด Enter 

 

รูปท่ี 2.1.9 พิมพง์บก าไรขาดทุน 1.2 
 

-  (1) เลือก พิมพทุ์กรายการ (รวมก่อน POST)  
 (2) กด OKไปเร่ือยๆ 

 

รูปท่ี 2.1.9 พิมพง์บก าไรขาดทุน 1.3 
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-  (1) เลือกวนัท่ีและเดือนท่ีตอ้งการพิมพง์บก าไร-ขาดทุน  
 (1) กด OK

 
รูปท่ี 2.1.9 พิมพง์บก าไรขาดทุน 1.6 

 

- เขา้สู่หนา้พิมพง์บก าไร-ขาดทุน  ใหก้ดพิมพ ์โดยการกดท่ีไอคอนรูปเคร่ืองพิมพ ์  

 

รูปท่ี 2.1.9 พิมพง์บก าไรขาดทุน 1.7 
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- เม่ือพิมพง์บก าไร-ขาดทุนแลว้ ใหน้ ารายการซ้ือและค่าใชจ่้ายต่างๆในงบ ไปเทียบกบัยอด
ซ้ือในแบบ ภ.พ.30  และยอดค่าใชจ่้ายในรายงานภาษีซ้ือของเดือนนั้นๆ 

 

รูปท่ี 2.1.10 เทียบยอดในงบกบับญัชีแยกประเภท - แบบ ภ.พ.30 
 



98 
 

 

รูปท่ี 2.1.10 เทียบยอดในงบกบับญัชีแยกประเภท - งบก าไร-ขาดทุน 
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