
 
 

แผนการเรียนรู้ 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) พทุธศักราช 2567  

สาขาวิชาการบัญชี 

กลุ่มอาชีพการเงินและการบัญชี 

  ประเภทวิชาบริหารธุรกิจ 

 

รหัสวิชา 30201-2006 วชิา โปรแกรมสําเร็จรูปเพ่ืองานบัญชี 

ภาคเรียนที่ 1    ปีการศึกษา 2568 

 

 

จัดทำโดย 

นางสาวสุวดี  สายสกล 

แผนกวิชาการบัญชี  

 

 

วิทยาลัยเทคนิคบางสะพาน             อาชีวศึกษาจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา                   กระทรวงศึกษาธิการ 



 

คำนำ 
 

แผนการจัดการเรียนรู้  วิชาโปรแกรมสำเร็จรูปเพ่ืองานบัญชี  

รหัสวิชา  30201-2006  ท–ป–น    2-2-3 นี้ มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ ได้จัดทำข้ึนเพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการ
จัดการเรียนการสอนในรายวิชาเพ่ือพัฒนาผู้เรียนเป็นสำคัญ ตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 
พุทธศักราช 2567 ของสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ  

 การจัดทำได้มีการพัฒนาเพื่อให้เหมาะสมกับผู้เรียน โดยแบ่งเนื้อหาออกเป็น   10  หน่วยการเรียนรู้ 
ประกอบด้วย 

              1)  หลักการพื้นฐานของโปรแกรมสำเร็จรูปทางการบัญชีและการใช้งานเบื้องต้น 
              2)  การเริ่มต้นใช้งานและการบันทึกข้อมูลเริ่มต้น 
              3)  การบันทึกข้อมูลรายวัน และการออกรายงานข้อมูลทางการเงินในรูปแบบต่างๆ  
              4)  การปิดบัญชี 
              5)  การใช้เครื่องมือและอรรถประโยชน์  
       
 พร้อมทั้ง แบบฝึกหัด ใบงาน แบบทดสอบพร้อมเฉลย และสื่อการเรียนการสอนต่าง ๆ เพื่อให้ผู้เรียนได้ฝึก
ทักษะในสถานการณ์ต่าง ๆ มีทักษะการคิดและแก้ปัญหา และบูรณาการกับการทำงานตามสาขาอาชีพต่าง ๆ 
ต่อไป 

 ผู้จัดทำหวังว่าแผนการจัดการเรียนรู้เล่มนี้คงจะเป็นแนวทางและเป็นประโยชน์ต่อผู้เรียน และผู้สนใจทั่วไป 
หากมีข้อเสนอแนะประการใด ผู้จัดทำยินดีน้อมรับไว้เพื่อปรับปรุงในโอกาสต่อไป 
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                                                                                      ครูผู้สอน 
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ลักษณะรายวิชา 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 

ประเภทวิชาบริการธุรกิจ กลุ่มอาชีพ การเงินและการบัญชี สาขาวิชา การบัญชี 

รหัส 30201-2006      ชื่อวิชา โปรแกรมสำเร็จรูปเพื่องานบัญชี  

ทฤษฎี 2 ชั่วโมง/สัปดาห์  ปฏิบัติ 2 ชั่วโมง/สัปดาห์  จำนวน 3 หน่วยกิต 

 
อ้างอิงมาตรฐาน 

มาตรฐานคุณวุฒิวิชาชีพ สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์กรมหาชน)  
1. อาชีพผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชี ระดับ 4  

หน่วยสมรรถนะ 01101 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการทำงบทดลอง  
2. อาชีพผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชี ระดับ 5  

หน่วยสมรรถนะ 01102 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทำงบการเงิน 
 

 ผลลัพธ์การเรียนรู้รายวิชา 
ปฏิบัติงานด้านบัญชีในสถานประกอบการด้วยโปรแกรมสำเร็จรูปทางบัญชี อย่างมีระเบียบ ละเอียด รอบคอบ 

ซื่อสัตย์ มีวินัยตรงต่อเวลา 
จุดประสงค์รายวิชา เพ่ือให้ 

1. เข้าใจเกี่ยวกับหลักการพ้ืนฐานและการใช้งานของโปรแกรมสำเร็จรูปทางการบัญชี  
2. มีทักษะสร้างฐานข้อมูล บันทึกยอดยกมา บันทึกบัญชี และจัดทำรายงานที่เกี่ยวข้องในรูปแบบ
ต่าง ๆ โดยใช้โปรแกรมสำเร็จรูป  
3. ประยุกต์ใช้ความรู้และทักษะปฏิบัติงานด้านบัญชีในสถานประกอบการ ประเภทธุรกิจบริการ 
ธุรกิจซื้อขายสินค้า ด้วยโปรแกรมสำเร็จรูปทางบัญชี  
4. มีกิจนิสัย มีระเบียบ ละเอียดรอบคอบ ซื่อสัตย์ มีวินัยตรงต่อเวลา และมีเจตคติที่ดีต่อวิชาชีพ
บัญชี 

 สมรรถนะรายวิชา 
   1. ประมวลความรู้เกี่ยวกับหลักการพ้ืนฐานและการใช้งานของโปรแกรมสำเร็จรูปทางการบัญชี  
   2. ปฏิบัติงานบัญชีโดยใช้โปรแกรมสำเร็จรูปทางการบัญชีในระบบต่างๆ  
   3. จัดทำรายงานที่เกี่ยวข้องในรูปแบบต่าง ๆ โดยใช้โปรแกรมสำเร็จรูป 
 
 



 คำอธิบายรายวิชา 
                     ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความรู้พ้ืนฐานของโปรแกรมสำเร็จรูปทางการบัญชี การสร้างฐานข้อมูล 
บันทึก ยอดยกมา และบันทึกบัญชีระบบบัญชีแยกประเภท ระบบขาย ระบบลูกหนี้ ระบบซื้อ ระบบเจ้าหนี้ ระบบการเงิน 
และธนาคาร ระบบสินค้าคงคลัง ระบบสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การปรับปรุงบัญชี รายได้ค้างรับ รายได้รับล่วงหน้า 
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า วัสดุสิ้นเปลืองใช้ไป ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ ค่าเสื่อมราคาและค่าตัดจำหน่าย การ
จัดทำงบทดลองก่อน-หลังปรับปรุงบัญชี การปิดบัญชี และสรุปรายงานทางการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

มาตรฐานอาชีพ 

หน่วยงานรับรองมาตรฐานอาชีพ สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 

มาตรฐานอาชีพ สาขาวิชาชีพ สาขาวิชาชีพการเงินและประกันภัย 

อาชีพ ผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชี ระดับ 4 

หน่วยสมรรถนะ (UoC) สมรรถนะย่อย (EoC) 
เกณฑ์การปฏิบัติงาน (PC) วิธีประเมิน 

รหัส คำอธิบาย รหัส คำอธิบาย 
01101 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการทำงบ

ทดลอง 
011011 รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำงบทดลอง

ก่อนปรับปรุง 
1.1 คำนวณยอดคงเหลือในบัญชี
แยกประเภทให้ถูกต้อง  
1.2 ทำงบทดลองก่อนปรับปรุง
บัญชีให้ถูกต้อง 

ข้อสอบข้อเขียน/สอบปฏิบัติ 

 

ลิงก์ที่ของมาตรฐานอาชีพ   https://tpqi-net.tpqi.go.th/qualifications/standard/book?id=67&cer_level_id=2170 
 

 

 

https://tpqi-net.tpqi.go.th/qualifications/standard/book?id=67&cer_level_id=2170


ตารางวิเคราะห์พฤติกรรมการเรียนรู ้

 

หน่วยการเรียนรู้ 

ความสามารถที่คาดหวัง 

รวม 
จำนวน
ชั่วโมง 
ท/ป 

พุทธิพิสัย 
ทักษะ 
พิสัย 

จิต 
พิสัย 
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1)  หลักการพ้ืนฐานของโปรแกรม
สำเร็จรูปทางการบัญชีและการใช้
งานเบื้องต้น 

 
2 

 
2 

 
2 2 1 - 1 1 1 12 2/2 

2)  การเร ิ ่มต ้นใช ้งานและการ
บันทึกข้อมูลเริ่มต้น 
 

 
3 

 
3 

 
5 3 2 1 3 3 1 24 

 
2/2 

3)  การบันทึกข้อมูลรายวัน และ
การออกรายงานข้อมูลทางการเงิน
ในรูปแบบต่างๆ 

 
5 

 
7 

 
9 5 3 1 3 3 1 12 2/2 

4) การปิดบัญชี  
3 

 
3 

 
3 

2 1 1 2 3 1 19 2/2 

5) การใช้เครื่องมือและ
อรรถประโยชน์  

1 1 1 1 1 1 1 3 1 11 2/2 

รวม 10 8 8 2 2 - 10 30 10 80 75 

ประเมินผลลัพธก์ารเรียนรู้ระดับรายวิชา  20 1/2 
รวมท้ังรายวิชา   

 

 

 

 

 

 



 

 

หน่วยที่ ชื่อหน่วยการเรียนรู้ 
จำนวนชั่วโมง 

1 หลักการพื้นฐานของโปรแกรมสำเร็จรูปทางการบัญชีและการใช้งานเบื้องต้น 8 

2 การเริ่มต้นใช้งานและการบันทึกข้อมูลเริ่มต้น 12 

3 การบันทึกข้อมูลรายวัน และการออกรายงานข้อมูลทางการเงินในรูปแบบ
ต่างๆ 

16 

4 การปิดบัญชี 12 

5 การใช้เครื่องมือและอรรถประโยชน ์ 8 

ประเมินและวัดผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา 4 

รวม 60 

 

 

 



 
 แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่   1 

รหัสวิชา   30201-2006  ชื่อวิชา โปรแกรมสำเร็จรูปเพื่องานบัญชี สอนครั้งที่  1-2 
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ หลักการพื้นฐานของโปรแกรมสำเร็จรูปทาง
บัญชีและการใช้งานเบื้องต้น 

ทฤษฎี      2      ชม. 
ปฏิบัติ      2     ชม. 

ชื่อเรื่อง/งาน หลักการพ้ืนฐานของโปรแกรมสำเร็จรูปทางบัญชีและการใช้งาน
เบื้องต้น 

 

1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
ปฏิบัติงานด้านบัญชีในสถานประกอบการด้วยโปรแกรมสำเร็จรูปทางบัญชี อย่างมีระเบียบ ละเอียด รอบคอบ 

ซื่อสัตย์ มีวินัยตรงต่อเวลา 
2. อ้างอิงมาตรฐาน / เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ (ถ้ามี) 
2.1 มาตรฐานอาชีพ....ผู้ปฏบิัติงานด้านบัญชี.................สมรรถนะย่อย................................................................... 
        2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพ...การเงินและบัญชี................................................................................................. 
3. สมรรถนะประจำหน่วย 
            1.   แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการพ้ืนฐานของโปรแกรมบัญชีสำเร็จรูปทางบัญชี 
            2.   แสดงความรู้เกี่ยวกับการใช้งานเบื้องต้นของโปรแกรมบัญชี 
 
4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
ด้านความรู้ (Knowledge) 
1. อธิบายลักษณะของโปรแกรมสำเร็จรูปทางการบัญชีได้ 
2. บอกความสำคัญขอการนำโปรแกรมสำเร็จรูปมาใช้ในงานบัญชีได้ 
3. บอกคุณสมบัติในการใช้งานได้ 
4. บอกข้อแตกต่างการทำบัญชีด้วยมือและการใช้โปรแกรมได้ 
ด้านทักษะ/กระบวนการ  (Process) 
1. ติดตั้งโปรแกรมได้ 
2. เข้าสู่โปรแกรมได้ 
3. บอกส่วนประกอบของโปรแกรมได 
4. ใช้แถบเครื่องมือได้ 
5. สร้างฐานข้อมูลไว้ในโฟลเดอร์เพ่ือเก็บแฟ้มข้อมูลทางบัญชีได้ 
6. สร้างไฟล์ใหม่เพ่ือบันทึกข้อมูลทางบัญชีได้ 
7. ปิดไฟล์และเปิดข้อมูลได้ 



8. ออกจากโปรแกรมได้ 
9. แก้ไขปัญหาที่อาจเกิดข้ึนในการบันทึกบัญชีด้วยคอมพิวเตอร์ได้ 
10. บอกวงจรโปรแกรมสำเร็จรูปทำบัญชีได้ 
11. บอกข้อมูลทางการบัญชีที่เก่ียวข้องกับระบบต่างๆ ได้ 
2. แสดงสิทธิส่วนได้เสียและกำไรขาดทุนจากกิจการร่วมค้าในงบการเงินของผู้ร่วมค้าได้ถูกต้อง 
คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ (Attitude)       

1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับหลักการพื้นฐานของโปรแกรมสำเร็จรูปทางบัญชีและการใช้งานเบื้องต้น 
ด้วยความละเอียด รอบคอบ ซื่อสัตย์ มีวินัย และตรงเวลา 
          2. มีเจตคติท่ีดีต่อวิชาชีพนักบัญชี 
           3. รับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมายด้วยความยินดี 
ด้านการประยุกต์ใช้ (Apply)       

1. ติดตั้งโปรแกรมได้ 
2.เข้าสู่โปรแกรมได้ 
3.บอกส่วนประกอบของโปรแกรมได 
4. ใช้แถบเครื่องมือได้ 
5. สร้างฐานข้อมูลไว้ในโฟลเดอร์เพ่ือเก็บแฟ้มข้อมูลทางบัญชีได้ 
6. สร้างไฟล์ใหม่เพ่ือบันทึกข้อมูลทางบัญชีได้ 
7. ปิดไฟล์และเปิดข้อมูลได้ 
5. สาระการเรียนรู้ 
1. ลกัษณะของโปรแกรมส ำเรจ็รูปทำงบญัชี 
2.ควำมส ำคญัของกำรน ำโปรแกรมส ำเรจ็รูปมำใชใ้นงำนบญัชี 
3.คณุสมบติัในกำรใชง้ำน 

4.ขอ้แตกต่ำงระหวำงกำรท ำบญัชีดว้ยมือและกำรใชโ้ปรแกรม 

5.กำรติดตัง้โปรแกรม 

6.กำรเขำ้สูโ่ปรแกรม 

7.สว่นประกอบของโปรแกรม  
8.แถบเครื่องมือ 

9.กำรสรำ้งฐำนขอ้มลูไวใ้นโฟลเดอรเ์ก็บแฟ้มขอ้มลูทำงบญัชี 
10.กำรสรำ้งโฟลเดอรใ์หม่ 
11.กำรปิดไฟลแ์ละเปิดขอ้มลูเดิม 

12.กำรออกจำกโปรแกรม 



13.กำรแกไ้ขปัญหำที่อำจเกิดขึน้ในกำรบนัทกึบญัชี 
14.วงจรบญัชีโปรแกรมส ำเร็จรูปท ำบญัชี 
15. ขอ้มลูทำงกำรบญัชีที่เก่ียวขอ้งกบัระบบต่ำงๆ  

 6. กิจกรรมการเรียนการสอน (2W3P : 5 ขั้นการจัดการเรียนรู้) 
6.1 ขั้นนำเข้าสู่บทเรียน (Warm up) 

ลำดับ ผู้สอน ผู้เรียน 

1) 
ครูปฐมนิเทศผู้เรียนในการเรียนรายวิชา
โปรแกรมสำเร็จรูปเพื่องานบัญชี 

รับการปฐมนิเทศ พูดคุย 
และสอบถามครูด้วยความกระตือรือล้น 

2) 
ชี้แจงลักษณะวิชา 
เนื้อหาที่ต้องเรียนและการวัดผลประเมินผล 

สนทนากับครูถึงลักษณะรายวิชา เนื้อหารายวิชา 
และการวัดผลประเมินผล 

3) 
ครูตั้งคำถามนำเกี่ยวกับความสำคัญของการ
นำโปรแกรมสำเร็จรูปมาใช้ในงานบัญชี
อย่างไร 

ตอบคำถามและ สนทนากับครูถึงเรื่องโปรแกรม
สำเร็จรูปในปัจจุบัน 

 
        6.2 ขั้นการสอน / การนำเสนอ (Presentation) 

ลำดับ ผู้สอน ผู้เรียน 

1) 

ครูนำเสนอการเนื้อหาเกี่ยวกับหลักการ
พ้ืนฐานของโปรแกรมบัญชีสำเร็จรูปทาง
บัญชี 
 

ผู้เรียนทำความเข้าใจ 
สื่อสารและถามตอบกับครูถึงหลักการพื้นฐาน
ของโปรแกรมบัญชีสำเร็จรูปทางบัญชี 
 

2) 
ครูนำเสนอเกี่ยวกับการติดตั้งโปรแกรม 
 

ผู้เรียนทำความเข้าใจ 
สื่อสารและถามตอบกับครูถึงการติดตั้งโปรแกรม 

3) 
ครูนำเสนอการเข้าสู่โปรแกรม 
 

ผู้เรียนทำความเข้าใจ 
สื่อสารและถามตอบกับครูถึงการเข้าสู่โปรแกรม 

 
 
 
 
 
 
 



6.3 ขั้นฝึกฝน/ลงมือปฏิบัติ (Practice) 
ลำดับ ผู้สอน ผู้เรียน 

1) ครูมอบหมายให้ผู้เรียนทำแบบฝึกงาน ผู้เรียนทำแบบฝึกหัดท้ายบทเรียน 
2) ครูมอบหมายให้ผู้เรียนทำใบงาน ผู้เรียนทำใบงาน 
3) ครูแนะนำการทำใบงาน ผู้เรียนปฏิบัติตามคำแนะนำ 

 
6.4 ขั้นประยุกต์/นำไปใช้ (Product-ion) 

ลำดับ ผู้สอน ผู้เรียน 

1) 
ครูมอบหมายให้ผู้เรียนศึกษาแบ่งกลุ่ม
ออกเป็น 4 กลุ่ม และปฏิบัติงานที่
มอบหมาย 

ผู้เรียนนำความรู้ที่ได้รับมาปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมายโดยการปฏิบัติร่วมกันกับเพ่ือนสมาชิก 

2) มอบหมายให้ผู้เรียนนำเสนอ หนา้ชั้นเรียน ผู้เรียนนำเสนอผลงานที่ร่วมกันปฏิบัติ 

3) 
มอบหมายให้ผู้เรียนศึกษาร่วมกันแก้ปัญหา
ทีอ่าจจะเกิดขึ้นในการป้อนข้อมูลในระบบ 

ผู้เรียนแก้ไขปัญหาที่อาจเกิดขึ้นในการป้อนข้อมูล
ในระบบ 

        
 6.5 ขั้นสรุป/ประเมินผล (Wrap up) 

ลำดับ ผู้สอน ผู้เรียน 

1) 
ครูสรุปเนื้อหาเกี่ยวกับการเริ่มต้นใช้งานและ
การบันทึกข้อมูลเริ่มต้นให้ผู้เรียน 

นักเรียนสรุปเนื้อหาเกี่ยวกับการเริ่มต้นใช้งาน
และการบันทึกข้อมูลเริ่มต้น
กับเพ่ือนและครูผู้สอน 

2) 
มอบหมายให้ผู้เรียนทำแบบทดสอบหลังเรีย
น 

ทำแบบทดสอบหลังเรียน 

3) ตรวจแบบทดสอบ และเฉลยแบบทดสอบ ร่วมกับครูเฉลยแบบทดสอบ 
  นักเรียนแก้ไขแบบทดสอบตามเฉลย 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
7. สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 

 7.1 สื่อสิ่งพิมพ์ 

• หนังสือเรียนวิชาโปรแกรมสำเร็จรูปเพื่องานบัญชี 

• แบบฝึกหัด และใบงาน 

 7.2 สื่อโสตทัศน์ 

• Power  Point 

• YouTube 
• เครื่องคอมพิวเตอร์/โน๊ตบุค 

• เครื่องปริ้น/เครื่องพิมพ์/เครื่องถ่ายเอกสาร 

 7.3 สื่อออนไลน์ 

  โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 
 7.4 สื่อจำลองหรือของจริง 

• ตัวอย่างโปรแกรมสำเร็จรูป 

 7.5 อ่ืน ๆ  

• มาตรฐานการรายงานทางการเงิน ฉบับปรับปรุง ปี 2568 
8. หลักฐาน/เอกสารประกอบการเรียนรู้  

• ใบงาน 

• กรณีศึกษา 

• แบบฝึกหัด     
9. การวัดและการประเมินผล 

9.1 วิธีวัดและการประเมินผล 

• สังเกตการมีส่วนร่วมในขณะทำการเรียนการสอน 

• แบบฝึกหัดท้ายบท 

9.2 เครื่องมือวัดและการประเมินผล 

• แบบฝึกหัดท้ายบท 

• ใบงาน 



• แบบสังเกตพฤติกรรมการปฏิบัติงานรายบุคคล(ภาคผนวก ข) 

• แบบสังเกตและประพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

9.3 เกณฑ์วัดและการประเมินผล 

• แบบฝึกหัดท้ายบท  เกณฑ์ผ่าน 50 % 

• ใบงาน                 เกณฑ์ผ่าน 60% 

• แบบสังเกตพฤติกรรมการปฏิบัติงานรายบุคคล(ภาคผนวก ข) 

• แบบสังเกตและประพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม 
และคุณลักษณะอันพึงประสงค์(ภาคผนวก ค) 

10. บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 
10.1 ผลการจัดการเรียนรู้ตามแผนการสอน 
  1) วัน เดือน ปี ...............สอนครั้งที่ .............. สาขา/ชั้นปี  .....................จำนวนผู้เรียน..........คน    
มาเรียนปกติ...........คน ขาดเรียน............คน ลาป่วย............คน ลากิจ...........คน มาสาย...........คน 
 

2)หัวข้อเรื่อง/เนื้อหาสาระ :  
…….……………………………………………………………………..…………..................................................................................
........................................................ ............................................................................................................................  

  ❑ สอนครบตามหัวข้อเรื่องในแผนฯ  ❑ สอนไม่ครบเนื่องจาก......................................................... 
  3) กิจกรรม/วิธีการสอน 

   ❑ ครูแนะนำและบอกจุดประสงค์     ❑ ครูอธิบาย/ถาม-ตอบ/สาธิต/. 

   ❑ ทำแบบทดสอบก่อนเรียน      ❑ ทำแบบทดสอบหลังเรียน 

   ❑ ทำแบบฝึกหัด/โจทย์ปัญหา      ❑ ทำใบกิจกรรม/ใบงาน 

   ❑ อ่ืน ๆ (ระบุ)................................................................................................................... ................. 
  4)สื่อการเรียนรู้/แหล่งการเรียนรู้ : …..……………………………………………………………………….......................... 
  ............................................................................................................................. ......................................... 
 10.2 ผลการเรียนรู้ของผู้เรียน/ผลการสอนของครู/ปัญหาที่พบ 
  1)การวัดผลและประเมินผล/ผลการเรียนรู้ของผู้เรียน : …………………………………………………………………….. 
       ............................................................................................................................. ............................................... 
  2) สมรรถนะที่ผู้เรียนได้รับ : .................................................................................................. ...................... 
      ............................................................................................................................. ................................................ 



  3) สอดแทรกคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยม : ..…………………………………………..…..................................... 
      ……………........................................................................................................................ ....................................... 
   
  4)ผลการสอนของครู : ..…………………………………………………………………………………………………………………. 
      ……………........................................................................................................................ ....................................... 
  5) ปัญหาที่นำไปสู่การวิจัย : ..………………………………………………………………………………………………………… 
      ……………........................................................................................................................ ...................................... 
 
 10.3 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการสอน/แก้ปัญหา 
  1)ผลการใช้และปรับปรุงแผนการสอนครั้งนี้ : .…………………………………………………………………………………. 
       ……………........................................................................................................................ ..................................... 
       ……………........................................................................................................................ ....................................                    
  2) แนวทางพัฒนาคุณภาพวิธีสอน/สื่อ/การวัดผล/เอกสารช่วยสอน   
       ……………........................................................................................................................ ..................................... 
       ……………........................................................................................................................ ..................................... 
       ……………........................................................................................................................ .................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 ใบความรู้ที่ 1 หน่วยที่   1 
รหัสวิชา   30201-2006  ชื่อวิชา โปรแกรมสำเร็จรูปเพื่องานบัญชี สอนครั้งที่  1-2 
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ หลักการพ้ืนฐานของโปรแกรมสำเร็จรูปทางบัญชี
และการใช้งานเบื้องต้น 

ทฤษฎี     2     ชม. 
ปฏิบัติ     2    ชม. 

ชื่อเรื่อง/งาน หลักการพ้ืนฐานของโปรแกรมสำเร็จรูปทางบัญชีและการใช้งาน
เบื้องต้น 

 

1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
ปฏิบัติงานด้านบัญชีในสถานประกอบการด้วยโปรแกรมสำเร็จรูปทางบัญชี อย่างมีระเบียบ ละเอียด รอบคอบ 

ซื่อสัตย์ มีวินัยตรงต่อเวลา 
2. อ้างอิงมาตรฐาน / เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ (ถ้ามี) 
2.1 มาตรฐานอาชีพ....ผู้ปฏบิัติงานด้านบัญชี.................สมรรถนะย่อย................................................................... 
        2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพ...การเงินและบัญชี................................................................................................. 
3. สมรรถนะประจำหน่วย 
            1.   แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการพ้ืนฐานของโปรแกรมบัญชีสำเร็จรูปทางบัญชี 
            2.   แสดงความรู้เกี่ยวกับการใช้งานเบื้องต้นของโปรแกรมบัญชี 
 
4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
ด้านความรู้ (Knowledge) 
1. อธิบายลักษณะของโปรแกรมสำเร็จรูปทางการบัญชีได้ 
2. บอกความสำคัญขอการนำโปรแกรมสำเร็จรูปมาใช้ในงานบัญชีได้ 
3. บอกคุณสมบัติในการใช้งานได้ 
4. บอกข้อแตกต่างการทำบัญชีด้วยมือและการใช้โปรแกรมได้ 
ด้านทักษะ/กระบวนการ  (Process) 
12. ติดตั้งโปรแกรมได้ 
13. เข้าสู่โปรแกรมได้ 
14. บอกส่วนประกอบของโปรแกรมได 
15. ใช้แถบเครื่องมือได้ 
16. สร้างฐานข้อมูลไว้ในโฟลเดอร์เพ่ือเก็บแฟ้มข้อมูลทางบัญชีได้ 



17. สร้างไฟล์ใหม่เพ่ือบันทึกข้อมูลทางบัญชีได้ 
18. ปิดไฟล์และเปิดข้อมูลได้ 
19. ออกจากโปรแกรมได้ 
20. แก้ไขปัญหาที่อาจเกิดข้ึนในการบันทึกบัญชีด้วยคอมพิวเตอร์ได้ 
21. บอกวงจรโปรแกรมสำเร็จรูปทำบัญชีได้ 
22. บอกข้อมูลทางการบัญชีที่เก่ียวข้องกับระบบต่างๆ ได้ 
2. แสดงสิทธิส่วนได้เสียและกำไรขาดทุนจากกิจการร่วมค้าในงบการเงินของผู้ร่วมค้าได้ถูกต้อง 
คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ (Attitude)       

1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับหลักการพื้นฐานของโปรแกรมสำเร็จรูปทางบัญชีและการใช้งานเบื้องต้น 
ด้วยความละเอียด รอบคอบ ซื่อสัตย์ มีวินัย และตรงเวลา 
          2. มีเจตคติท่ีดีต่อวิชาชีพนักบัญชี 
           3. รับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมายด้วยความยินดี 
ด้านการประยุกต์ใช้ (Apply)       

1. ติดตั้งโปรแกรมได้ 
2.เข้าสู่โปรแกรมได้ 
3.บอกส่วนประกอบของโปรแกรมได 
4.ใช้แถบเครื่องมือได้ 
5.สร้างฐานข้อมูลไว้ในโฟลเดอร์เพื่อเก็บแฟ้มข้อมูลทางบัญชีได้ 
6.สร้างไฟล์ใหม่เพ่ือบันทึกข้อมูลทางบัญชีได้ 
7.ปิดไฟล์และเปิดข้อมูลได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
5. เนื้อหาสาระ  

  1. ระบบต่างๆ ในโปรแกรมบัญชีส าเร็จรูป SmartBiz 
 
 

 
 

ภาพท่ี 1  ระบบต่างๆ ของโปรแกรม SmartBiz Accounting สัมพนัธ์เช่ือมโยงกบัฝ่ายต่างๆ ในองคก์ร 
 

2. การติดตั้งโปรแกรมบัญชีส าเร็จรูป SmartBiz 
การติดตั้งโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป SmartBiz แบ่งขั้นตอนการติดตั้งออกเป็น 2 ส่วน คือ 

การติดตั้งซอฟทแ์วร์พื้นฐาน และการติดตั้งโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป ซ่ึงมีวิธีการติดตั้ง ดงัน้ี 
1. น าแผน่ CD โปรแกรม ใส่เขา้ไปใน Drive CD-ROM ของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ เขา้ไปท่ี Drive CD-

ROM หาไฟลช่ื์อ “Setup.bat” (ภาพท่ี 2) จากนั้นดบัเบิลคลิกท่ีไฟลน้ี์ เพื่อเร่ิมขั้นตอนการติดตั้งโปรแกรม)  
 

 



 
ภาพท่ี 2  ไฟลช่ื์อ “Setup.bat ส าหรับติดตั้งโปรแกรม 

 

2.   จะปรากฏหนา้ต่างเตรียมการติดตั้ง ดงัภาพท่ี 3 คลิกปุ่ ม  “ถดัไป” 
รอจนกระทัง่ปรากฏหนา้ต่างการติดตั้งโปรแกรม ดงัภาพท่ี 4 คลิกปุ่ ม  “ถดัไป” 

 
 

ภาพท่ี 3  หนา้จอเร่ิมการติดตั้ง 

 
 

ภาพท่ี 4  หนา้ต่างติดตั้งโปรแกรม 
 

3.  จะปรากฏหนา้ต่าง แสดงการติดตั้งซอฟตแ์วร์พื้นฐาน (ภาพท่ี 5) คลิกปุ่ ม “ถดัไป” 
จะปรากฏหนา้ต่างแสดงการติดตั้งโปรแกรมบญัชี (ภาพท่ี 6)  เลือกท าเคร่ืองหมายในช่อง SmartBizAll คลิกปุ่ ม 
“ถดัไป”  รอจนปรากฏหนา้ต่างเสร็จส้ินการติดตั้ง (ภาพท่ี 7) คลิกปุ่ ม “เสร็จส้ิน” 

 
 
ภาพท่ี 5  หนา้ต่างแสดงการติดตั้งซอฟตแ์วร์พื้นฐาน 

 
 

ภาพท่ี 6  หนา้ต่างแสดงการติดตั้งโปรแกรมบญัชี 
 



 
 

ภาพท่ี 7  หนา้ต่างเสร็จส้ินการติดตั้งโปรแกรมบญัชี 
4.  เม่ือตวัโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป SmartBiz  ถูกติดตั้งเสร็จเรียบร้อยแลว้ 

โปรแกรมชุดติดตั้งจะท าการติดตั้งในส่วนของฐานขอ้มูลใหอ้ตัโนมติัดว้ย โดยสามารถเลือกติดตั้งได ้ 4 แบบ  
(ภาพท่ี 8) คือ 

 แบบท่ี 1  “เพื่อใชก้บัขอ้มูลเดิมท่ีมีอยูแ่ลว้ (UPDATE)”  การท่ีผูใ้ชง้านจะเลือกติดตั้งแบบท่ี 1 น้ี  
ก็ต่อเม่ือผูใ้ชง้านไดมี้การใชโ้ปรแกรม Version เก่าอยูก่่อนแลว้ เม่ือติดตั้งโปรแกรมใหม่กวา่ 
ก็จะตอ้งท าการ Update ฐานขอ้มูลเดิมใหใ้ชก้บั Version ใหม่ได ้

 แบบท่ี 2  “ขอ้มูลใหม่มีผงับญัชี,แบบฟอร์ม และขอ้มูลบริษทัตวัอยา่ง (DEMO)” 
การท่ีผูใ้ชง้านจะเลือกติดตั้งแบบท่ี 2 น้ี ก็ต่อเม่ือ ตอ้งการทดลองบนัทึกเอกสารต่างๆ 
หรือตอ้งการดูการก าหนดค่าในฐานขอ้มูลจากบริษทัตวัอยา่ง 

 แบบท่ี 3  “ขอ้มูลใหม่แบบมีผงับญัชีและแบบฟอร์มงบตวัอยา่ง” ผูใ้ชง้านควรจะเลือกการติดตั้งแบบท่ี 3 
น้ีก็ต่อเม่ือมีความเขา้ใจในการใชง้านโปรแกรมพอสมควรแลว้ 
และตอ้งการท่ีจะเร่ิมท างานจริง 

 แบบท่ี 4  “ขอ้มูลใหม่แบบขอ้มูลวา่งทั้งหมด” การติดตั้งแบบท่ี 4 น้ี 
ผูใ้ชง้านจะตอ้งท าการสร้างขอ้มูลผงับญัชี แบบฟอร์มพิมพ ์แบบฟอร์มงบการเงินใหม่ทั้งหมด 

 



 
ภาพท่ี 8  หนา้ต่างแสดงขอ้ความวา่ตอ้งการติดตั้งฐานขอ้มูลแบบใด 

 
5.  เม่ือเราเลือกติดตั้งฐานขอ้มูลแบบไหนแลว้ โปรแกรมก็จะระบุวา่ใหเ้ก็บขอ้มูลไวท่ี้ใด 

ถา้เก็บขอ้มูลไวใ้นส่วนท่ีโปรแกรมแนะน า ใหค้ลิกท่ีปุ่ ม  OK (ภาพท่ี 9) 
 

 
 

ภาพท่ี 9  หนา้จอแสดงขอ้ความวา่ตอ้งการติดตั้งฐานขอ้มูลไวท่ี้ใด 
6.  เม่ือเราระบุวา่ใหเ้ก็บขอ้มูลไวท่ี้ใดแลว้ ถา้เคยมีการลงโปรแกรมไปแลว้ก่อนหนา้ 

จะมีหนา้ต่างแจง้ใหท้ราบวา่มีขอ้มูลแลว้ ตอ้งการลบขอ้มูลเดิมแลว้ลงขอ้มูลใหม่หรือไม่ ใหค้ลิกท่ีปุ่ ม “Yes” 
(ภาพท่ี 10) รอจนกระทัง่ปรากฏหนา้ต่างเสร็จส้ินการติดตั้ง (ภาพท่ี 11) 

 
ภาพท่ี 10  หนา้ต่างแจง้ใหท้ราบวา่มีขอ้มูลแลว้ 

ตอ้งการลบขอ้มูลเดิมแลว้ลงขอ้มูลใหม่ 
หรือไม่ 

 

 
ภาพท่ี 11  หนา้ต่างเสร็จส้ินการติดตั้ง 

 
7.  โปรแกรมจะท าการสร้าง Shortcut ไวท่ี้หนา้ Desktop ใหอ้ตัโนมติั (ภาพท่ี 12)  

เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถเรียกใชโ้ปรแกรมไดส้ะดวก 



 
 

         
 

ภาพท่ี 12  Shortcut โปรแกรม SmartBiz ท่ีสร้างไวท่ี้หนา้ Desktop 
 
 8.  ผูท่ี้ใช ้Windows 7, Windows 8  เม่ือจะเปิดใชง้านโปรแกรมจะคลิกขวาท่ี Shortcut  
จะปรากฏเมนู ดงัภาพท่ี 13 เลือก “Run as administrator” (หากไม่ท าตามท่ีแนะน า  เม่ือ double click 
ท่ี icon  โปรแกรมจะขึ้น error “ Operator /operand type mismatch” และจะหลุดออกมาจากโปรแกรม) 
 

(Smartbiz All version 10.1 จะแสดงช่ือเมนู และหนา้จอการท างานเป็นภาษาองักฤษ 
หากตอ้งการเปล่ียนเป็นภาษาไทย ใหเ้ขา้ไปท่ี “Organization Structure”  หวัขอ้ “Configuration’  เลือกเมนู 
“Change Screen Interface’s Language” และ “ Change Menu’s Language”) 

               
 

9. จะมีหนา้ต่าง Login ใหใ้ชง้านโปรแกรม ใหใ้ส่  User Name : BIGBOSS และ Password :  BIGBOSS 
(ภาพท่ี 14) แลว้กดปุ่ ม “Login”  

10. จะปรากฏหนา้ต่างแสดงลิขสิทธ์ิโปรแกรม (ภาพท่ี  15) กดปุ่ ม “Accept/ยอมรับ” 
 

 

ภาพท่ี 13  หน้าต่างเมนู “Run as 

administrator”  
                 เริม่เขา้ใชง้านโปรแกรม 



 
 

ภาพท่ี 14  หนา้ต่าง Login เขา้ใชง้านโปรแกรม 

 
 

ภาพท่ี 15  หนา้ต่างแสดงลิขสิทธ์ิโปรแกรม 
 

11. จะปรากฏหนา้ต่าง “เลือก directory ขอ้มูลของบริษทัท่ีตอ้งการท างาน” (ภาพท่ี 16)  
การเร่ิมเขา้ท างานกบัโปรแกรมคร้ังแรกจะเลือก ช่ือบริษทั [Underline] ท่ี Folder “FMDATA” คลิกปุ่ ม “Enter”  

15.  จะปรากฏหนา้ต่างโปรแกรม SmartBiz (ภาพท่ี 17) เพื่อเขา้ใชง้านโปรแกรมบญัชี 
 

 
 

ภาพท่ี 16  หนา้ต่างเลือก directory 
ขอ้มูลของบริษทัท่ีตอ้งการท างาน 

 
 

ภาพท่ี 17  หนา้ต่างโปรแกรม SmartBiz 

 
 
 
 
 
 



 ใบงานที่ 1 หน่วยที่   1 
รหัสวิชา   30201-2006  ชื่อวิชา โปรแกรมสำเร็จรูปเพื่องานบัญชี สอนครั้งที่  1-2 
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ หลักการพ้ืนฐานของโปรแกรมสำเร็จรูปทางบัญชี
และการใช้งานเบื้องต้น 

ทฤษฎี      2     ชม. 
ปฏิบัติ      2    ชม. 

ชื่อเรื่อง/งาน หลักการพ้ืนฐานของโปรแกรมสำเร็จรูปทางบัญชีและการใช้งาน
เบื้องต้น 

 

 
 
1.ให้นักศึกษาอธิบายความสำคัญของการนำโปรแกรมสำเร็จรูปมาใช้ในงานบัญชีคนละ 1 อย่าง 
2.ให้นักศึกษาแต่ละคนอธิบายความหมายของแถบเครื่องมือมาคนละละ 1อย่าง 
3. ให้นักศึกษาแบ่งกลุ่มออกเป็น 2กลุ่ม  
 กลุ่มท่ี 1 ให้แต่ละคนอธิบายวิธีการทำบัญชีด้วยมือ manual ตั้งแต่ต้นจนถึงปิดบัญชี 
 กลุ่มท่ี 2 ให้แต่ละคนอธิบายวิธีการทำบัญชีด้วยโปรแกรมสำเร็จรูปทางบัญชี 
4. ให้นักศึกษาแบ่งกลุ่มออกเป็น 4 กลุ่ม และปฏิบัติดังนี้  
 กลุ่มท่ี 1 อธิบายวิธีการติดตั้งโปรแกรม 
 กลุ่มท่ี 2 อธิบายวิธีสร้าง Shortcut Icon 
 กลุ่มท่ี 3 อธิบายวิธีสร้างไฟล์ใหม่ 
 กลุ่มท่ี 4 อธิบายการเปิดแฟ้มข้อมูลเดิม 
5.ให้นักศึกษาแบ่งกลุ่มออกเป็น 2 กลุ่ม และปฏิบัติดังนี้  
 กลุ่มท่ี 1 วิธีแก้ไขปัญหาที่อาจเกิดข้ึนในการป้อนข้อมูลบัญชีจากฮาร์ดแวร์  
 กลุ่มท่ี 2 วิธีแก้ไขปัญหาที่อาจเกิดข้ึนในการป้อนข้อมูลจากซอฟต์แวร์ 

 
 

 
 
 
 
 



 
 แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่   2 

รหัสวิชา   30201-2006  ชื่อวิชา โปรแกรมสำเร็จรูปเพื่องานบัญชี สอนครั้งที่  3-5 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ การเริ่มต้นใช้งานและการบันทึกข้อมูลเริ่มต้น 
ทฤษฎี      2      ชม. 
ปฏิบัติ      2     ชม. 

ชื่อเรื่อง/งาน  การเริ่มต้นใช้งานและการบันทึกข้อมูลเริ่มต้น  

1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
ปฏิบัติงานด้านบัญชีในสถานประกอบการด้วยโปรแกรมสำเร็จรูปทางบัญชี อย่างมีระเบียบ ละเอียด รอบคอบ 

ซื่อสัตย์ มีวินัยตรงต่อเวลา 
2. อ้างอิงมาตรฐาน / เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ (ถ้ามี) 
2.1 มาตรฐานอาชีพ....ผู้ปฏบิัติงานด้านบัญชี.................สมรรถนะย่อย................................................................... 
        2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพ...การเงินและบัญชี................................................................................................. 
3. สมรรถนะประจำหน่วย 
            1.   แสดงความรู้เกี่ยวกับการเริ่มต้ใช้งานโปรแกรมบัญชี 
            2.   แสดงความรู้เกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลเบื้องต้นของโปรแกรมบัญชี 
4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
ด้านความรู้ (Knowledge) 
1. บอกความหมายของการเริ่มต้นใช้งานได้ 
2. บอกขั้นตอนการเริ่มต้นใช้งานได้ 
3. บอกขั้นตอนการบันทึกข้อมูลเริ่มต้นได้ 
ด้านทักษะ/กระบวนการ  (Process) 
1. บันทึกข้อมูลเริ่มต้นได้ 
2. ใช้ฟังก์ชันคีย์และปุ่มต่างๆ ที่หน้าจอสร้างผังบัญชีได้ 
3. พิมพ์รายงานและรายละเอียดผังบัญชีได้ 
4. เพ่ิมเติมและจัดเรียงรายการผังบัญชีใหม่ได้ 
5. ตรวจสอบรายละเอียดและวิธีแก้ไขผังบัญชีได้ 
คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ (Attitude)       

1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเริ่มต้นใช้งานและการบันทึกข้อมูลเริ่มต้น ด้วยความละเอียด รอบคอบ ซื่อสัตย์ 
มีวินัย และตรงเวลา 
          2. มีเจตคติท่ีดีต่อวิชาชีพนักบัญชี 
           3. รับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมายด้วยความยินดี 



ด้านการประยุกต์ใช้ (Apply)       
1.บันทึกข้อมูลเริ่มต้นได้ 
2.ใช้ฟังก์ชันคีย์และปุ่มต่างๆ ที่หน้าจอสร้างผังบัญชีได้ 
3.พิมพ์รายงานและรายละเอียดผังบัญชีได้ 
4.เพ่ิมเติมและจัดเรียงรายการผังบัญชีใหม่ได้ 
5.ตรวจสอบรายละเอียดและวิธีแก้ไขผังบัญชีได้ 

 
5. สาระการเรียนรู้ 
1.ความหมายของการเริ่มต้นใช้งาน 
2.ขั้นตอนการเริ่มต้นใช้งาน 
3.การบันทึกข้อมูลเริ่มต้น 
4.ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลเริ่มต้น 
5.การใชฟั้งก์ชันคีย์และปุ่มต่างๆ ที่หน้าจอสร้างผังบัญชี 
6.พิมพ์รายงานและรายละเอียดผังบัญชี 

7.การเพ่ิมเติมและจัดเรียงรายการผังบัญชีใหม่ 
8.การตรวจสอบรายละเอียดและวิธีแก้ไขผังบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 6. กิจกรรมการเรียนการสอน (2W3P : 5 ขั้นการจัดการเรียนรู้) 
6.1 ขั้นนำเข้าสู่บทเรียน (Warm up) 

ลำดับ ผู้สอน ผู้เรียน 

1) 
ครแูนะนำสาระการเรียนรู้ประจำหน่วย 
สมรรถนะการเรียนรู้ประจำหน่วย 

รับการแนะน าบทเรยีน พูดคุย 

และสอบถามครูด้วยความกระตือรือล้น 

2) 
ชี้แจงลักษณะ
เนื้อหาที่ต้องเรียนและการวัดผลประเมินผล 

สนทนากับครูถึงลักษณะรายวิชา เนื้อหารายวิชา 
และการวัดผลประเมินผล 

3) 
ครูตั้งคำถามนำเกี่ยวกับขั้นตอนการใช้งาน
เริ่มต้นอย่างไร 

ตอบคำถามและ สนทนากับครูถึงเรื่องขั้นตอน
การใช้งานเริ่มต้นอย่างไร 

 
        6.2 ขั้นการสอน / การนำเสนอ (Presentation) 

ลำดับ ผู้สอน ผู้เรียน 

1) 
ครูนำเสนอการเนื้อหาเกี่ยวกับความหมาย
ของการเริ่มต้นใช้งาน 

ผู้เรียนทำความเข้าใจ 
สื่อสารและถามตอบกับครูถึงความหมายของการ
เริ่มต้นใช้งาน  
 

2) 
ครูนำเสนอเกี่ยวกับขั้นตอนการเริ่มต้นใช้
งาน 

ผู้เรียนทำความเข้าใจ 
สื่อสารและถามตอบกับครูถึงการเริ่มต้นใช้งาน  

3) ครูนำเสนอการบันทึกข้อมูลเริ่มต้น  
ผู้เรียนทำความเข้าใจ 
สื่อสารและถามตอบกับครูถึงการบันทึกข้อมูล
เริ่มต้น  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6.3 ขั้นฝึกฝน/ลงมือปฏิบัติ (Practice) 
ลำดับ ผู้สอน ผู้เรียน 

1) ครูมอบหมายให้ผู้เรียนทำแบบฝึกงาน ผู้เรียนทำแบบฝึกหัดท้ายบทเรียน 
2) ครูมอบหมายให้ผู้เรียนทำใบงาน ผู้เรียนทำใบงาน 
3) ครูแนะนำการทำใบงาน ผู้เรียนปฏิบัติตามคำแนะนำ 

 
6.4 ขั้นประยุกต์/นำไปใช้ (Product-ion) 

ลำดับ ผู้สอน ผู้เรียน 

1) 
ครูมอบหมายให้ผู้เรียนศึกษาแบ่งกลุ่ม
ออกเป็น 4 กลุ่ม และปฏิบัติงานที่
มอบหมาย 

ผู้เรียนนำความรู้ที่ได้รับมาปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมายโดยการปฏิบัติร่วมกันกับเพ่ือนสมาชิก 

2) มอบหมายให้ผู้เรียนนำเสนอ หนา้ชั้นเรียน ผู้เรียนนำเสนอผลงานที่ร่วมกันปฏิบัติ 

3) 
มอบหมายให้ผู้เรียนศึกษาร่วมกันแก้ปัญหา
ทีอ่าจจะเกิดขึ้นในการป้อนข้อมูลในระบบ 

ผู้เรียนแก้ไขปัญหาที่อาจเกิดขึ้นในการป้อนข้อมูล
ในระบบ 

        
 6.5 ขั้นสรุป/ประเมินผล (Wrap up) 

ลำดับ ผู้สอน ผู้เรียน 

1) 
ครูสรุปเนื้อหาเกี่ยวกับการเริ่มต้นใช้งานและ
การบันทึกข้อมูลเริ่มต้นกับผู้เรียน 

นักเรียนสรุปเนื้อหาเกี่ยวกับการเริ่มต้นใช้งาน
และการบันทึกข้อมูลเริ่มต้น
กับเพ่ือนและครูผู้สอน 

2) มอบหมายให้ผู้เรียนทำแบบทดสอบหลังเรียน ทำแบบทดสอบหลังเรียน 

3) ตรวจแบบทดสอบ และเฉลยแบบทดสอบ 
ร่วมกับครูเฉลยแบบทดสอบนักเรียนแก้ไขแบบ 
ทดสอบตามเฉลย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



7. สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 

 7.1 สื่อสิ่งพิมพ์ 

• หนังสือเรียนวิชาโปรแกรมสำเร็จรูปเพื่องานบัญชี 

• แบบฝึกหัด และใบงาน 

 7.2 สื่อโสตทัศน์ 

• Power  Point 

• YouTube 
• เครื่องคอมพิวเตอร์/โน๊ตบุค 

• เครื่องปริ้น/เครื่องพิมพ์/เครื่องถ่ายเอกสาร 

 7.3 สื่อออนไลน์ 

  โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 
 7.4 สื่อจำลองหรือของจริง 

• ตัวอย่างโปรแกรมสำเร็จรูป 

 7.5 อ่ืน ๆ  

• มาตรฐานการรายงานทางการเงิน ฉบับปรับปรุง ปี 2568 
8. หลักฐาน/เอกสารประกอบการเรียนรู้  

• ใบงาน 

• กรณีศึกษา 

• แบบฝึกหัด     
9. การวัดและการประเมินผล 

9.1 วิธีวัดและการประเมินผล 

• สังเกตการมีส่วนร่วมในขณะทำการเรียนการสอน 

• แบบฝึกหัดท้ายบท 

9.2 เครื่องมือวัดและการประเมินผล 

• แบบฝึกหัดท้ายบท 

• ใบงาน 

• แบบสังเกตพฤติกรรมการปฏิบัติงานรายบุคคล(ภาคผนวก ข) 

• แบบสังเกตและประพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 



9.3 เกณฑ์วัดและการประเมินผล 

• แบบฝึกหัดท้ายบท  เกณฑ์ผ่าน 50 % 

• ใบงาน                 เกณฑ์ผ่าน 60% 

• แบบสังเกตพฤติกรรมการปฏิบัติงานรายบุคคล(ภาคผนวก ข) 

• แบบสังเกตและประพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม 
และคุณลักษณะอันพึงประสงค์(ภาคผนวก ค) 

10. บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 
10.1 ผลการจัดการเรียนรู้ตามแผนการสอน 
  1) วัน เดือน ปี ...............สอนครั้งที่ .............. สาขา/ชั้นปี  .....................จำนวนผู้เรียน..........คน    
มาเรียนปกติ...........คน ขาดเรียน............คน ลาป่วย............คน ลากิจ...........คน มาสาย...........คน 
 

2)หัวข้อเรื่อง/เนื้อหาสาระ :  
…….……………………………………………………………………..…………..................................................................................
........................................................ ............................................................................................................................  

  ❑ สอนครบตามหัวข้อเรื่องในแผนฯ  ❑ สอนไม่ครบเนื่องจาก......................................................... 
  3) กิจกรรม/วิธีการสอน 

   ❑ ครูแนะนำและบอกจุดประสงค์     ❑ ครูอธิบาย/ถาม-ตอบ/สาธิต/. 

   ❑ ทำแบบทดสอบก่อนเรียน      ❑ ทำแบบทดสอบหลังเรียน 

   ❑ ทำแบบฝึกหัด/โจทย์ปัญหา      ❑ ทำใบกิจกรรม/ใบงาน 

   ❑ อ่ืน ๆ (ระบุ)................................................................................................................... ................. 
  4)สื่อการเรียนรู้/แหล่งการเรียนรู้ : …..……………………………………………………………………….......................... 
  ............................................................................................................................. ......................................... 
 10.2 ผลการเรียนรู้ของผู้เรียน/ผลการสอนของครู/ปัญหาที่พบ 
  1)การวัดผลและประเมินผล/ผลการเรียนรู้ของผู้เรียน : …………………………………………………………………….. 
       ............................................................................................................................. ............................................... 
  2) สมรรถนะที่ผู้เรียนได้รับ : .................................................................................................. ...................... 
      ............................................................................................................................. ................................................ 
  3) สอดแทรกคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยม : ..…………………………………………..…..................................... 
      ……………........................................................................................................................ ....................................... 
   



  4)ผลการสอนของครู : ..…………………………………………………………………………………………………………………. 
      ……………........................................................................................................................ ....................................... 
  5) ปัญหาที่นำไปสู่การวิจัย : ..………………………………………………………………………………………………………… 
      ……………........................................................................................................................ ...................................... 
 
 10.3 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการสอน/แก้ปัญหา 
  1)ผลการใช้และปรับปรุงแผนการสอนครั้งนี้ : .…………………………………………………………………………………. 
       ……………........................................................................................................................ ..................................... 
       ……………........................................................................................................................ ....................................                    
  2) แนวทางพัฒนาคุณภาพวิธีสอน/สื่อ/การวัดผล/เอกสารช่วยสอน   
       ……………........................................................................................................................ ..................................... 
       ……………........................................................................................................................ ..................................... 
       ……………........................................................................................................................ .................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ใบความรู้ที่ 2 หน่วยที่   2 
รหัสวิชา   30201-2006  ชื่อวิชา โปรแกรมสำเร็จรูปเพ่ืองานบัญชี สอนครั้งที่  3-5 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ การเริ่มต้นใช้งานและการบันทึกข้อมูลเริ่มต้น 
ทฤษฎี     2     ชม. 
ปฏิบัติ     2    ชม. 

ชื่อเรื่อง/งาน การเริ่มต้นใช้งานและการบันทึกข้อมูลเริ่มต้น  

1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
ปฏิบัติงานด้านบัญชีในสถานประกอบการด้วยโปรแกรมสำเร็จรูปทางบัญชี อย่างมีระเบียบ ละเอียด รอบคอบ 

ซื่อสัตย์ มีวินัยตรงต่อเวลา 
2. อ้างอิงมาตรฐาน / เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ (ถ้ามี) 
2.1 มาตรฐานอาชีพ....ผู้ปฏบิัติงานด้านบัญชี.................สมรรถนะย่อย................................................................... 
        2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพ...การเงินและบัญชี................................................................................................. 
3. สมรรถนะประจำหน่วย 
            1.   แสดงความรู้เกี่ยวกับการเริ่มต้ใช้งานโปรแกรมบัญชี 
            2.   แสดงความรู้เกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลเบื้องต้นของโปรแกรมบัญชี 
4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
ด้านความรู้ (Knowledge) 
1. บอกความหมายของการเริ่มต้นใช้งานได้ 
2. บอกขั้นตอนการเริ่มต้นใช้งานได้ 
3. บอกขั้นตอนการบันทึกข้อมูลเริ่มต้นได้ 
ด้านทักษะ/กระบวนการ  (Process) 
6. บันทึกข้อมูลเริ่มต้นได้ 
7. ใช้ฟังก์ชันคีย์และปุ่มต่างๆ ที่หน้าจอสร้างผังบัญชีได้ 
8. พิมพ์รายงานและรายละเอียดผังบัญชีได้ 
9. เพ่ิมเติมและจัดเรียงรายการผังบัญชีใหม่ได้ 
10. ตรวจสอบรายละเอียดและวิธีแก้ไขผังบัญชีได้ 
คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ (Attitude)       

1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเริ่มต้นใช้งานและการบันทึกข้อมูลเริ่มต้น ด้วยความละเอียด รอบคอบ ซื่อสัตย์ 
มีวินัย และตรงเวลา 
          2. มีเจตคติท่ีดีต่อวิชาชีพนักบัญชี 
           3. รับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมายด้วยความยินดี 
 



ด้านการประยุกต์ใช้ (Apply)       
1.บันทึกข้อมูลเริ่มต้นได้ 
2.ใช้ฟังก์ชันคีย์และปุ่มต่างๆ ที่หน้าจอสร้างผังบัญชีได้ 
3.พิมพ์รายงานและรายละเอียดผังบัญชีได้ 
4.เพ่ิมเติมและจัดเรียงรายการผังบัญชีใหม่ได้ 
5.ตรวจสอบรายละเอียดและวิธีแก้ไขผังบัญชีได้ 

 
 
5.เนื้อหาสาระ 
 
1.ความหมายของการเริ่มต้นใช้งาน  

3. การเพิม่ช่ือบริษัทใหม่ การก าหนดโครงสร้างองค์กรและนโยบายการบัญชี 
ก่อนเร่ิมใชง้านในแต่ละระบบ จะตอ้งท าการเพิ่มช่ือบริษทั ก าหนดขอ้มูลประจ าบริษทัและ 

ก าหนดนโยบายทางบญัชีท่ีมีผลในระดบับริษทั ดงัน้ี 
 3.1   เขา้ท่ีระบบ โครงสร้างองค์กร  ⇨  โครงสร้างองค์กร ⇨ เมนู เพิม่/แก้ไขรายละเอียดของบริษัท  
หรือ เขา้ท่ีระบบ โครงสร้างองค์กร  ⇨  เปิด work flow  ⇨ Organization Structure ⇨ 
เพิม่และแก้ไขรายละเอยีดของบริษัท (ภาพท่ี 18) 
 3.2   กดปุ่ ม F3-เพิม่ เพื่อเพิ่มรายช่ือบริษทั (ภาพท่ี 19) 
 3.3   บนัทึกรายละเอียดของบริษทั ในหนา้จอต่างๆ 
 3.4   กดปุ่ ม F10-SAVE เพื่อใหโ้ปรแกรมเก็บรายละเอียดท่ีบนัทึกเขา้เคร่ือง 
 

 
 

ภาพท่ี 18 work flow  ระบบโครงสร้างองคก์ร 

 
 

ภาพท่ี 19 หนา้ต่าง เพิ่ม/แกไ้ขรายละเอียดของบริษทั 

  



 
 

ภาพท่ี 20  หนา้จอรายละเอียดของบริษทั หนา้ท่ี 1 
 

 
 

ภาพท่ี 21 หนา้จอรายละเอียดของบริษทั หนา้ท่ี 2 
 

 
 

ภาพท่ี 22 หนา้จอรายละเอียดของบริษทั หนา้ท่ี 3 
 

 
 

ภาพท่ี 23 หนา้จอรายละเอียดของบริษทั หนา้ท่ี 4 
 

 
 

ภาพท่ี 24 หนา้จอรายละเอียดของบริษทั หนา้ท่ี  5 

 
 

ภาพท่ี 25 หนา้จอรายละเอียดของบริษทั หนา้ท่ี  6 
 

 

อธิบายเพิม่เติมการเพิม่บริษัทใหม่ 
 1.  หลงัจากท่ีกดปุ่ ม F10-SAVE เพื่อใหโ้ปรแกรมบนัทึกขอ้มูลแลว้ 
โปรแกรมจะถามวา่เก็บขอ้มูลไวท่ี้ไหน ซ่ึงปกติโปรแกรมจะท าการเก็บขอ้มูลไวท่ี้ C:\SMARTBIZ.WIN 
(ช่ือบริษทัท่ีตั้งไว)้ แต่ผูใ้ชง้านสามารถแกไ้ขเปล่ียนแปลงได ้ ในท่ีน้ีจะเก็บขอ้มูลไวท่ี้ 
D:\SMARTBIZ.WIN\บริษทั คริสตอลซอฟท ์จ ากดั 



 

 
ภาพท่ี 26 หนา้จอเลือกต าแหน่งในการเก็บขอ้มูลบริษทัท่ีสร้างใหม่ 

 

 2.โปรแกรมจะใหผู้ใ้ชง้านเลือกวา่จะใชข้อ้มูลอะไรบา้งจากบริษทัท่ีจะเอามาเป็นตน้ฉบบั 
หลงัจากท่ีกดปุ่ ม OK แลว้ โปรแกรมจะขึ้นช่ือบริษทัท่ีจะน ามาเป็นตน้ฉบบัใหเ้ลือก  

 
 
 
 
 

ภาพท่ี 27  หนา้จอเลือกบริษทัตน้ฉบบั 
 

 3.คลิกเลือกช่ือบริษทัท่ีตอ้งการใชเ้ป็นตน้ฉบบั (ยงัไม่ระบุเจา้ของ) หลงัจากเลือกบริษทัตน้ฉบบัแลว้  
โปรแกรมจะท าการคดัลอกขอ้มูลใหร้อจนกวา่โปรแกรมจะขึ้นขอ้ความท่ีมุมขวาดา้นบนวา่ 
“เก็บขอ้มูลแลว้...เพิ่มไดอี้กทนัที” 

 
ภาพท่ี 28  หนา้จอเม่ือท าการเพิ่มบริษทัใหม่ 

 
*** เมื่อเพิม่บริษัทใหม่เสร็จแล้ว ให้ท ำกำรออกจำกโปรแกรมทันที *** 

4. เขา้โปรแกรมอีกคร้ัง หากเขา้โปรแกรมแลว้ไม่เห็นช่ือบริษทัท่ีเพิ่มไว ้ใหค้ลิกท่ี  (ลูกศรช้ี 1 ) 
และเลือกช่ือบริษทัในโฟลเดอร์ SMARTBIZ.WIN (ลูกศรช้ี 2 ) 
หลงัจากนั้นก็จะปรากฏช่ือบริษทัท่ีเพิ่มไวข้ึ้นมาให้เลือก ท าการคลิกเลือกช่ือบริษทัท่ีสร้างไว ้(ลูกศรช้ี 3) 
จะเห็นวา่มีบริษทัเพิ่มเขา้มา ซ่ึงจะมีช่ือบริษทัท่ีน ามาเป็นตน้ฉบบัซ ้ากนัอยู ่แต่ช่ือ Folder ท่ีเก็บขอ้มูลต่างกนั 



ใหเ้ลือกช่ือบริษทั และช่ือ Folder ท่ีจะใชง้านใหถู้กตอ้ง 
หลงัจากนั้นโปรแกรมจะท าการลบขอ้มูลของบริษทัท่ีไม่เก่ียวขอ้งออกให ้และเม่ือเขา้โปรแกรมในคร้ังต่อไป 
ก็จะเหลือเพียงบริษทัท่ีจะใชง้านเท่านั้น 
 

 
 

 
ภาพท่ี 29  หนา้จอเลือกบริษทัท่ีตอ้งการท างาน 

การเพิม่/แก้ไข รายละเอยีดสาขา 
 1.   เขา้ท่ีระบบ โครงสร้างองค์กร  ⇨  โครงสร้างองค์กร ⇨ เมนู เพิม่/แก้ไขรายละเอียดสาขา 
 2.   ถา้บริษทัมีส านกังานใหญ่แห่งเดียว ใหก้ดปุ่ ม F3-แก้ไข เพื่อเขา้ไปแกไ้ขรายละเอียดสาขา 
“ส านกังานใหญ่” แต่ถา้มีสาขาอ่ืนๆ ดว้ย ใหก้ดปุ่ ม F3-เพิ่ม เพื่อเพิ่มรายช่ือสาขา 
 3.   บนัทึกรายละเอียดของสาขา รหสัสาขา ช่ือสาขา ท่ีอยู ่ฯลฯ 
 4.   เม่ือบนัทึกรายละเอียดครบแลว้ กดปุ่ ม F10-SAVE เพื่อบนัทึกขอ้มูลเขา้เคร่ือง 

 
  

  
 
 
 
 
 
 



☺ โจทย์ฝึกปฏิบัติ ☺ 
ข้อมูลประจ าบริษัท มีดังนี ้
 รหัสบริษัท    001 
 ช่ือบริษัท    บริษทั คริสตอลซอฟท ์จ ากดั  
 ท่ีอยู่     70/20 พระราม 2 ซอย 75 ถนนพระราม 2  

แขวงแสมด า เขตบางขนุเทียน กรุงเทพฯ 10150 
 โทรศัพท์    0-2451-6397 
 โทรสาร     0-2897-1904 
 วันเร่ิมรอบบัญชี    01/01 
 วันท่ีเร่ิมใช้ระบบ    01/08/2557 
 เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี   3032635479 
 อตัราภาษีมูลค่าเพิม่   ประเภท 1  VAT 7% 
 เลขทะเบียนการค้า   1234123 
 Crytal user account   01 
 ค านวณต้นทุนสินค้าและวัตถุดิบคงเหลือ FIFO (First-in,First-out) 
 การลงรายการบัญชีสินค้าและวัตถุดิบ Periodic (R) 
ข้อมูลเพิม่เติม  
 1, กิจการตอ้งการควบคุมยอดสต๊อก และไม่ใหมี้การขายสินคา้หากจ านวนสินคา้ในระบบมีไม่เพียงพอ 
 2. หากมีการน าฝากเช็ค ให้โปรแกรมบนัทึกบญัชีแบบแตกรายการตามเช็ค 
(ไม่ตอ้งแยกตามสมุดบญัชีเงินฝาก) (ท าในเมนู เพิ่ม/แกไ้ขรายละเอียดสาขา) 
 3. หากมีการจ่ายค่าธรรมเนียมเช็คต่างจงัหวดั ใหใ้ส่ค่าธรรมเนียมเม่ือน าฝากเช็ค 
และใหล้งบญัชีค่าธรรมเนียมอตัโนมติั (ท าในเมนู เพิ่ม/แกไ้ขรายละเอียดสาขา) 
 

4. การเตรียมฐานข้อมูลเพ่ือเร่ิมต้นใช้งาน 
 
  ก่อนเร่ิมใชง้านโปรแกรมบญัชี SmartBiz จะตอ้งมีการก าหนดฐานขอ้มูลในแต่ละระบบก่อน  
เน่ืองจากขณะท่ีเราบนัทึกขอ้มูลแต่ละระบบ ตอ้งมีการเลือกฐานขอ้มูลมาใชง้าน 
จึงตอ้งมีการเตรียมฐานขอ้มูลไวก่้อน แต่ฐานขอ้มูลบางระบบสามารถเพิ่มเติมขณะบนัทึกขอ้มูลได ้

 



โดยขั้นตอนการเตรียมฐานขอ้มูลทุกระบบ เม่ือเขา้ไปท่ีระบบท่ีตอ้งการเตรียมฐานขอ้มูลแลว้ 
เลือกเมนูฐานขอ้มูล หรือ เปิด work flow แลว้คลิกปุ่ ม Setup Master Files  

4.1 การเตรียมฐานข้อมูลของระบบบริหารสินค้าคงคลงั (รายการสินค้าท่ีบริษัทท าการขาย) 
4.1.1  เขา้ไปท่ีเมนู ระบบบริหารสินค้าคงคลงั  ⇨  ฐานข้อมูล  ⇨ เมนู เพิม่/แก้ไขรายช่ือสินค้า 

และวัตถุดิบ หรือ เปิด work flow แล้วคลกิปุ่ม Setup Master Files 
4.1.2  ท าการเพิ่มรายการโดยกดปุ่ ม F3-เพิม่ 
4.1.3  บนัทึกรายละเอียดของสินคา้ ทั้ง 7 หนา้ ตามล าดบั 
4.1.4  บนัทึกเสร็จแลว้กดปุ่ ม F10-Save เพื่อเก็บรายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ใบงานที่ 2 หน่วยที่   2 
รหัสวิชา   30201-2006  ชื่อวิชา โปรแกรมสำเร็จรูปเพื่องานบัญชี สอนครั้งที่  3-5 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ การเริ่มต้นใช้งานและการบันทึกข้อมูลเริ่มต้น 
ทฤษฎี      2     ชม. 
ปฏิบัติ      2    ชม. 

ชื่อเรื่อง/งาน การเริ่มต้นใช้งานและการบันทึกข้อมูลเริ่มต้น  

 
 
1.ให้นักศึกษาแต่ละคนสร้างฐานข้อมูลไว้ในโฟลเดอร์ และสร้างไฟล์ใหม่ ชื่อแบบฝึกหัดคนละ 1 ไฟล์ เพ่ือเก็บข้อมูล
ทางบัญชี 
2.ให้นักศึกษาแบ่งกลุ่มออกเป็น 3 กลุ่ม และปฏิบัติดังนี้  
 กลุ่มท่ี 1 ให้แต่ละคนอธิบายวิธีการเริ่มต้นใช้งาน  
 กลุ่มท่ี 2 ให้แต่ละคนอธิบายวิธีการใช้ฟังก์ชันคีย์และปุ่มต่างๆ ที่หน้าจอการสร้างผังบัญชี 
 กลุ่มท่ี 3 ให้แต่ละคนอธิบายวิธีการป้อนผังบัญชีด้วยโปรแกรมสำเร็จรูปทางบัญชี 
3. ให้นักศึกษาแต่ละคนเพ่ิมผังบัญชีคนละ 2 รายการจากตัวอย่างที่ 1  
 1121 เงินฝากกระแสรายวัน-ธนาคาร.....(เติมชื่อธนาคาร) 
 1131 เงินฝากออมทรัพย์-ธนาคาร.......... (เติมชื่อธนาคาร) 
4. ให้นักศึกษาแต่ละคนเพ่ิมผังบัญชีลูกหนี้การค้ารายบุคคล คนละ 2 รายการจากตัวอย่างที่ 1กรุงเทพการค้า 
 1210-03  ลูกหนี้การค้า-......... 
 1210-04  ลูกหนี้การค้ร-......... 
5. ให้นักศึกษาแต่ละคนพิมพ์รายงานผังบัญชีทางจอภาพจากตัวอย่างที่ 1 กรุงเทพการค้า ที่ได้เพ่ิมเติมรายการผัง
บัญชีแล้ว เพื่อตรวจสอบและแก้ไขให้อยู่ในกลุ่มผังบัญชีเดียวกัน  
  

 
 

 
 
 
 
 



 
 แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่   3 

รหัสวิชา   30201-2006  ชื่อวิชา โปรแกรมสำเร็จรูปเพื่องานบัญชี สอนครั้งที่  6-9 
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ การบันทึกข้อมูลรายวันและการออกรายงาน
ข้อมูลทางการเงิน 

ทฤษฎี      2      ชม. 
ปฏิบัติ      2     ชม. 

ชื่อเรื่อง/งาน  การบันทึกข้อมูลรายวันและการออกรายงานข้อมูลทางการเงิน  

1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
ปฏิบัติงานด้านบัญชีในสถานประกอบการด้วยโปรแกรมสำเร็จรูปทางบัญชี อย่างมีระเบียบ ละเอียด รอบคอบ 

ซื่อสัตย์ มีวินัยตรงต่อเวลา 
2. อ้างอิงมาตรฐาน / เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ (ถ้ามี) 
2.1 มาตรฐานอาชีพ....ผู้ปฏบิัติงานด้านบัญชี.................สมรรถนะย่อย................................................................... 
        2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพ...การเงินและบัญชี................................................................................................. 
3. สมรรถนะประจำหน่วย 
            1.   แสดงความรู้เกี่ยวกับการบันทึกบัญชี 
            2.   แสดงความรู้เกี่ยวกับวิธีสั่งพิมพ์และการออกรายงานทางการเงินในรูปแบบต่างๆ  
4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
ด้านความรู้ (Knowledge) 
1. บอกความหมายของข้อมูลรายวันได ้
ด้านทักษะ/กระบวนการ  (Process) 
1. บันทึกข้อมูลรายวันได้ 
2. บันทึกรายละเอียดที่เมนูข้อมูลรายวันได ้
3. บันทึกรายการที่เมนูข้อมูลรายวันได ้
4. แสดงรายการข้อมูลรายวัน การแก้ไข และวิธีเลือก 
5. สั่งพิมพ์และการออกรายงานทางการเงินในรูปแบบต่างๆ  
6. ออกรายงานงบการเงิน 
คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ (Attitude)       

1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลรายวันและการออกรายงานข้อมูลทางการเงิน ด้วยความละเอียด 
รอบคอบ ซื่อสัตย์ มีวินัย และตรงเวลา 
          2. มีเจตคติท่ีดีต่อวิชาชีพนักบัญชี 
           3. รับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมายด้วยความยินดี 
ด้านการประยุกต์ใช้ (Apply)       



1. สั่งพิมพ์และการออกรายงานทางการเงินในรูปแบบต่างๆ  
2. ออกรายงานงบการเงิน 

 
5. สาระการเรียนรู้ 
1. ความหมายของข้อมูลรายวัน 
2.การบันทึกข้อมูลรายวัน 
3.การบันทึกรายละเอียดที่เมนูข้อมูลรายวัน 
4.การบันทึกรายการที่เมนูข้อมูลรายวัน 
5. การแสดงรายการข้อมูลรายวัน การแก้ไข และวิธีเลือก 
6. วิธีสั่งพิมพ์และการออกรายงานทางการเงินในรูปแบบต่างๆ  
7. การออกรายงานงบการเงิน 

 
 6. กิจกรรมการเรียนการสอน (2W3P : 5 ขั้นการจัดการเรียนรู้) 
6.1 ขั้นนำเข้าสู่บทเรียน (Warm up) 

ลำดับ ผู้สอน ผู้เรียน 

1) 
ครแูนะนำสาระการเรียนรู้ประจำหน่วย 
สมรรถนะการเรียนรู้ประจำหน่วย 

รับการแนะนำบทเรียน พูดคุย 
และสอบถามครูด้วยความกระตือรือล้น 

2) 
ชี้แจงลักษณะ
เนื้อหาที่ต้องเรียนและการวัดผลประเมินผล 

สนทนากับครูถึงลักษณะรายวิชา เนื้อหารายวิชา 
และการวัดผลประเมินผล 

3) 
ครูตั้งคำถามนำเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูล
รายวันและการออกรายงานข้อมูลทาง
การเงินอย่างไร 

ตอบคำถามและ สนทนากับครูถึงเรื่องขั้นตอน
การบันทึกข้อมูลอย่างไร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



        6.2 ขั้นการสอน / การนำเสนอ (Presentation) 
ลำดับ ผู้สอน ผู้เรียน 

1) 
ครูนำเสนอการเนื้อหาเกี่ยวกับความหมาย
ของข้อมูลรายวัน  

ผู้เรียนทำความเข้าใจ 
สื่อสารและถามตอบกับครูถึงความหมายของ
ข้อมูลรายวัน  
 

2) 
ครูนำเสนอเกี่ยวกับการบันทึกรายละเอียดที่
เมนูข้อมูลรายวัน  

ผู้เรียนทำความเข้าใจ 
สื่อสารและถามตอบกับครูถึงการบันทึกข้อมูล
รายวัน   

3) ครูนำเสนอการบันทึกข้อมูลรายวัน   
ผู้เรียนทำความเข้าใจ 
สื่อสารและถามตอบกับครูถึงการบันนทึกข้อมูล
รายวัน   

 
6.3 ขั้นฝึกฝน/ลงมือปฏิบัติ (Practice) 

ลำดับ ผู้สอน ผู้เรียน 
1) ครูมอบหมายให้ผู้เรียนทำแบบฝึกงาน ผู้เรียนทำแบบฝึกหัดท้ายบทเรียน 
2) ครูมอบหมายให้ผู้เรียนทำใบงาน ผู้เรียนทำใบงาน 
3) ครูแนะนำการทำใบงาน ผู้เรียนปฏิบัติตามคำแนะนำ 

 
6.4 ขั้นประยุกต์/นำไปใช้ (Product-ion) 

ลำดับ ผู้สอน ผู้เรียน 

1) 
ครูมอบหมายให้ผู้เรียนศึกษาแบ่งกลุ่ม
ออกเป็น 4 กลุ่ม และปฏิบัติงานที่
มอบหมาย 

ผู้เรียนนำความรู้ที่ได้รับมาปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมายโดยการปฏิบัติร่วมกันกับเพ่ือนสมาชิก 

2) มอบหมายให้ผู้เรียนนำเสนอ หนา้ชั้นเรียน ผู้เรียนนำเสนอผลงานที่ร่วมกันปฏิบัติ 

3) 
มอบหมายให้ผู้เรียนศึกษาร่วมกันแก้ปัญหา
ทีอ่าจจะเกิดขึ้นในการบันทึกข้อมูลรายวัน
และการออกรายงานข้อมูลทางการเงิน 

ผู้เรียนแก้ไขปัญหาที่อาจเกิดขึ้นในการบันทึก
ข้อมูลรายวันและการออกรายงานข้อมูลทาง
การเงิน 

        
 
 
 



 6.5 ขั้นสรุป/ประเมินผล (Wrap up) 
ลำดับ ผู้สอน ผู้เรียน 

1) 
ครูสรุปเนื้อหาเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูล
รายวันและการออกรายงานข้อมูลทาง
การเงินผู้เรียน 

นักเรียนสรุปเนื้อหาเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูล
รายวันและการออกรายงานข้อมูลทางการเงิน
กับเพ่ือนและครูผู้สอน 

2) 
มอบหมายให้ผู้เรียนทำแบบทดสอบหลังเรีย
น 

ทำแบบทดสอบหลังเรียน 

3) ตรวจแบบทดสอบ และเฉลยแบบทดสอบ 
ร่วมกับครูเฉลยแบบทดสอบนักศึกษาแก้ไขการ
บันทึกข้อมูลรายวันและการออกรายงานข้อมูล
ทางการเงิน ทดสอบตามเฉลย 

 
7. สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 

 7.1 สื่อสิ่งพิมพ์ 

• หนังสือเรียนวิชาโปรแกรมสำเร็จรูปเพื่องานบัญชี 

• แบบฝึกหัด และใบงาน 

 7.2 สื่อโสตทัศน์ 

• Power  Point 

• YouTube 
• เครื่องคอมพิวเตอร์/โน๊ตบุค 

• เครื่องปริ้น/เครื่องพิมพ์/เครื่องถ่ายเอกสาร 

 7.3 สื่อออนไลน์ 

  โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 
 7.4 สื่อจำลองหรือของจริง 

• ตัวอย่างโปรแกรมสำเร็จรูป 

 7.5 อ่ืน ๆ  

• มาตรฐานการรายงานทางการเงิน ฉบับปรับปรุง ปี 2568 
 
 
8. หลักฐาน/เอกสารประกอบการเรียนรู้  



• ใบงาน 

• กรณีศึกษา 

• แบบฝึกหัด     
9. การวัดและการประเมินผล 

9.1 วิธีวัดและการประเมินผล 

• สังเกตการมีส่วนร่วมในขณะทำการเรียนการสอน 

• แบบฝึกหัดท้ายบท 

9.2 เครื่องมือวัดและการประเมินผล 

• แบบฝึกหัดท้ายบท 

• ใบงาน 

• แบบสังเกตพฤติกรรมการปฏิบัติงานรายบุคคล(ภาคผนวก ข) 

• แบบสังเกตและประพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

9.3 เกณฑ์วัดและการประเมินผล 

• แบบฝึกหัดท้ายบท  เกณฑ์ผ่าน 50 % 

• ใบงาน                 เกณฑ์ผ่าน 60% 

• แบบสังเกตพฤติกรรมการปฏิบัติงานรายบุคคล(ภาคผนวก ข) 

• แบบสังเกตและประพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม 
และคุณลักษณะอันพึงประสงค์(ภาคผนวก ค) 

 
10. บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 
10.1 ผลการจัดการเรียนรู้ตามแผนการสอน 
  1) วัน เดือน ปี ...............สอนครั้งที่ .............. สาขา/ชั้นปี  .....................จำนวนผู้เรียน..........คน    
มาเรียนปกติ...........คน ขาดเรียน............คน ลาป่วย............คน ลากิจ...........คน มาสาย...........คน 
 

2)หัวข้อเรื่อง/เนื้อหาสาระ :  
…….……………………………………………………………………..…………..................................................................................
........................................................ ............................................................................................................................  

  ❑ สอนครบตามหัวข้อเรื่องในแผนฯ  ❑ สอนไม่ครบเนื่องจาก......................................................... 
  3) กิจกรรม/วิธีการสอน 



   ❑ ครูแนะนำและบอกจุดประสงค์     ❑ ครูอธิบาย/ถาม-ตอบ/สาธิต/. 

   ❑ ทำแบบทดสอบก่อนเรียน      ❑ ทำแบบทดสอบหลังเรียน 

   ❑ ทำแบบฝึกหัด/โจทย์ปัญหา      ❑ ทำใบกิจกรรม/ใบงาน 

   ❑ อ่ืน ๆ (ระบุ)................................................................................................................ .................... 
  4)สื่อการเรียนรู้/แหล่งการเรียนรู้ : …..……………………………………………………………………….......................... 
  ............................................................................................................................. ......................................... 
 10.2 ผลการเรียนรู้ของผู้เรียน/ผลการสอนของครู/ปัญหาที่พบ 
  1)การวัดผลและประเมินผล/ผลการเรียนรู้ของผู้เรียน : …………………………………………………………………….. 
       ............................................................................................................................. ............................................... 
  2) สมรรถนะที่ผู้เรียนได้รับ : .................................................................................................. ...................... 
      ............................................................................................................................. ................................................ 
  3) สอดแทรกคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยม : ..…………………………………………..…..................................... 
      ……………........................................................................................................................ ....................................... 
   
  4)ผลการสอนของครู : ..…………………………………………………………………………………………………………………. 
      ……………........................................................................................................................ ....................................... 
  5) ปัญหาที่นำไปสู่การวิจัย : ..………………………………………………………………………………………………………… 
      ……………........................................................................................................................ ...................................... 
 
 10.3 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการสอน/แก้ปัญหา 
  1)ผลการใช้และปรับปรุงแผนการสอนครั้งนี้ : .…………………………………………………………………………………. 
       ……………........................................................................................................................ ..................................... 
       ……………........................................................................................................................ ....................................                    
  2) แนวทางพัฒนาคุณภาพวิธีสอน/สื่อ/การวัดผล/เอกสารช่วยสอน   
       ……………........................................................................................................................ ..................................... 
       ……………........................................................................................................................ ..................................... 
       ……………........................................................................................................................ .................................... 
 
 
 



 

 ใบความรู้ที่ 3 หน่วยที่   3 
รหัสวิชา   30201-2006  ชื่อวิชา โปรแกรมสำเร็จรูปเพื่องานบัญชี สอนครั้งที่  6-9 
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ การบันทึกข้อมูลรายวันและการออกรายงาน
ข้อมูลทางการเงิน 

ทฤษฎี      2      ชม. 
ปฏิบัติ      2     ชม. 

ชื่อเรื่อง/งาน  การบันทึกข้อมูลรายวันและการออกรายงานข้อมูลทางการเงิน  

1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
ปฏิบัติงานด้านบัญชีในสถานประกอบการด้วยโปรแกรมสำเร็จรูปทางบัญชี อย่างมีระเบียบ ละเอียด รอบคอบ 

ซื่อสัตย์ มีวินัยตรงต่อเวลา 
2. อ้างอิงมาตรฐาน / เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ (ถ้ามี) 
2.1 มาตรฐานอาชีพ....ผู้ปฏบิัติงานด้านบัญชี.................สมรรถนะย่อย................................................................... 
        2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพ...การเงินและบัญชี................................................................................................. 
3. สมรรถนะประจำหน่วย 
            1.   แสดงความรู้เกี่ยวกับการบันทึกบัญชี 
            2.   แสดงความรู้เกี่ยวกับวิธีสั่งพิมพ์และการออกรายงานทางการเงินในรูปแบบต่างๆ  
4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
ด้านความรู้ (Knowledge) 
1. บอกความหมายของข้อมูลรายวันได้ 
ด้านทักษะ/กระบวนการ  (Process) 
7. บันทึกข้อมูลรายวันได้ 
8. บันทึกรายละเอียดที่เมนูข้อมูลรายวันได้ 
9. บันทึกรายการที่เมนูข้อมูลรายวันได้ 
10. แสดงรายการข้อมูลรายวัน การแก้ไข และวิธีเลือก 
11. สั่งพิมพ์และการออกรายงานทางการเงินในรูปแบบต่างๆ  
12. ออกรายงานงบการเงิน 
คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ (Attitude)       

1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลรายวันและการออกรายงานข้อมูลทางการเงิน ด้วยความละเอียด 
รอบคอบ ซื่อสัตย์ มีวินัย และตรงเวลา 
          2. มีเจตคติท่ีดีต่อวิชาชีพนักบัญชี 
           3. รับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมายด้วยความยินดี 
ด้านการประยุกต์ใช้ (Apply)       



3. สั่งพิมพ์และการออกรายงานทางการเงินในรูปแบบต่างๆ  
4. ออกรายงานงบการเงิน 

 
 
5.เนื้อหาสาระ 

การบันทึกยอดยกมาเม่ือเร่ิมใช้โปรแกรม 
 

5,1  การบันทึกยอดยกมาต้นงวดของบัญชีแยกประเภท 
การใส่ยอดยกมาตน้งวดของบญัชีแยกประเภทจะใส่เฉพาะยอดท่ียกมาตน้งวดเม่ือเร่ิมใชร้ะบบเพียงคร้ังเ

ดียว ส่วนยอดยกมาในรอบบญัชีถดัไปโปรแกรมจะท าการยกยอดใหเ้องโดยอตัโนมติั 
แมจ้ะยงัไม่ปิดงวดบญัชีก็ตาม บางคร้ังผูใ้ชอ้าจไม่ไดเ้ร่ิมใชง้านตรงกบัวนัท่ีเร่ิมรอบบญัชีก็ได ้เช่น 
เร่ิมรอบบญัชีวนัท่ี 01/01 แต่อาจเร่ิมใชโ้ปรแกรมท างานตอนกลางปี (1 มิถุนายน) ก็ให้ระบุวนัเร่ิมใชร้ะบบเป็น 
01/06 และเร่ิมใส่ยอดยกมาในวนัน้ี โดยน ายอดยกไปของงบทดลองหลงัปิดบญัชี (งบฐานะการเงิน) ณ วนัท่ี 
31/05  มาระบุลงไป 

กรณีท่ีผูใ้ชย้งัหายอดยกมาจากรอบบญัชีก่อนไม่ได ้สามารถลงรายการรายวนัเพื่อเร่ิมท างานไปก่อนได ้
และเม่ือหายอดยกมาไดแ้ลว้จึงค่อยยอ้นกลบัมาบนัทึกยอ้นหลงัไป 
ท าใหผู้ใ้ชส้ามารถเร่ิมงานใหม่ไดโ้ดยไม่ตอ้งรอยอดยกมา 

5.1.1  เขา้ท่ี ระบบบัญชีแยกประเภท  ⇨  ฐานข้อมูล ⇨ บันทึกยอดยกมาต้นงวดของบัญชีแยกประเภท 
หรือ เปิด Work Flow ⇨ Set Balance Data ⇨ ใส่ยอดยกมาเร่ิมต้นตั้งบริษัทและสาขา 

5.1.2  เล่ือนแถบสวา่งหรือใชเ้มา้ส์คลิกไปยงัรายการบญัชีท่ีจะเขา้ไปบนัทึกรายการ 
5.1.3  กดปุ่ ม F2-แก้ไข เพื่อเขา้ไปใส่ยอดยกมาตน้งวดของบญัชีนั้น 
5.1.4  บนัทึกยอดยกมาตน้งวดของบญัชี ซ่ึงอาจจะเป็นยอดยกมาดา้นเดบิตหรือเครดิตก็ได้ 
5.1.5  บนัทึกรายละเอียดเสร็จแลว้กดปุ่ ม F10-SAVE เพื่อเก็บขอ้มูล 
 
 
 
 
 
 
 



☺ โจทย์ฝึกปฏิบัติ ☺ 
 งบฐานะการเงิน   ณ วันท่ี 31 กรกฎาคม 2557 

 

รหัสบัญชี ช่ือบัญชี เดบิต เครดิต 
101101 เงินสด 30,000  
101201 เงินฝากกระแสรายวนั 76,400  
101202 เงินฝากออมทรัพย ์ 21,000  
101303 ลูกหน้ีการคา้ 25,000  
101401 สินคา้ส าเร็จรูป 144,000  
102007 เคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ 54,000  
102008 ค่าเส่ือมราคาสะสม-เคร่ืองคอมพิวเตอร์  21,600 
201102 เจา้หน้ีการคา้  43,200 
202001 เงินกูย้มืธนาคารระยะยาว  50,000 
31001 ทุนจดทะเบียน  185,900 
31003 ก าไรสะสม  49,700 

รวมสุทธิ 350,400 350,400 

 
 
5.2  การบันทึกสินค้าคงเหลือยกมาต้นงวด 
การบนัทึกยอดยกมาตน้งวดของสินคา้คงเหลือ จะท าเพียงคร้ังแรกท่ีเร่ิมใชง้านโปรแกรมเท่านั้น 

ส าหรับเดือนต่อๆ ไป หรืองวดบญัชีถดัไปโปรแกรมจะท าการยกยอดใหเ้องอตัโนมติั การบนัทึก 
ยอดสินคา้ยกมาตน้งวด มีขั้นตอนดงัน้ี 

5.2.1  เขา้ไปท่ีเมนู ระบบบริหารสินค้าคงคลงั  ⇨  บันทึก  ⇨ บันทึกปรับปรุงยอดสินค้า 
หรือ เปิด Work Flow ⇨ Set Balance Data ⇨ ใบปรับยอด 

5.2.2  เลือก “สาขา” ท่ีจะเขา้ท างานโดยกดปุ่ ม ENTER 
5.2.3  เลือกเล่มเอกสาร “ใบปรับยอด” ท่ีเคยสร้างไวท่ี้ทะเบียนเล่มเอกสาร 

(โปรแกรมจะสร้างไวใ้หแ้ลว้ 1 เล่ม สามารถใชร่้วมกบัรายการปรับยอดทัว่ไปได)้ 
5.2.4  จะเขา้มาท่ีรายการใบปรับยอด ใหท้ าการเพิ่มรายการ โดยกดปุ่ ม F3-เพิม่ 



5.2.5  บนัทึกวนัท่ีเอกสารใบปรับยอด จะตอ้งเป็นวนัท่ีก่อนเร่ิมใชร้ะบบ 1 วนั 
(หรือวนัท่ีตามงบแสดงฐานะการเงิน) เช่น ถา้เร่ิมใชร้ะบบวนัท่ี 01/08/57 
ก็จะตอ้งลงวนัท่ีในใบปรับยอดสินคา้เป็นวนัท่ี 31/07/57  ซ่ึงเม่ือบนัทึกวนัท่ีแลว้ 
โปรแกรมจะแสดงหนา้ต่างแจง้รูปแบบการ Post เป็น N คือ ไม่มีการบนัทึกบญัชี ใหค้ลิก OK 

6.  บนัทึกรายการสินคา้คงเหลือยกมาตน้งวด โดยบนัทึกจ านวนสินคา้ในช่อง “จ านวนเพิ่ม” 
เสร็จแลว้กดปุ่ ม F10-Save เพื่อเก็บรายการ 

 

☺ โจทย์ฝึกปฏิบัติ ☺ 
ยอดยกมาของสินค้าคงเหลือต้นงวด (ณ วันท่ี 31/07/57) 

รหัส ช่ือสินค้า จ านวน ราคาทุน มูลค่า 
G01 LED TV 5 เคร่ือง 19,000 95,000 
G02 Blueray Player 2 เคร่ือง 8,500 17,000 
G03 Computer Netbook 1 เคร่ือง 23,000 23,000 
G04 MP4 Player 5 เคร่ือง 1,800 9,000 
รวม    144,000 

   (หมายเหตุ : สินคา้คงเหลือตน้งวด) 
 

 5.3  การบันทึกรายละเอียดลูกหนีย้กมาต้นงวด   
5.3.1  เขา้ท่ี ระบบลูกหนี ้ ⇨  ฐานข้อมูล  ⇨ เมนู บันทึก Invoice ขายยกมาต้นงวด 

หรือ เปิด Work Flow ⇨ Set Balance Data ⇨ เพิม่/แก้ไขข้อมูล Invoice ค้างช าระยกมา 
5.3.2  เลือกสาขาท่ีจะเขา้ไปท างาน ในท่ีน้ีเลือก “ส านกังานใหญ่” 
5.2.3  เลือกประเภทเอกสารท่ีมียอดหน้ียกมา เช่น 

- มี Invoice ขายเช่ือยกมา ก็จะใชเ้อกสารเป็น SI 
- มี ใบลดหน้ี ขายเช่ือยกมา ก็จะใชเ้อกสารเป็น SM 
- มี ใบเพิ่มหน้ี ขายเช่ือยกมา ก็จะใชป้ระเภทเอกสารเป็น SX 

5.3.4   เลือกเล่มเอกสาร ท่ีเคยสร้างไว ้
หากเป็นเอกสารท่ีเป็นรายการยกมาตน้งวดควรจะแยกเล่มของเอกสารไว ้
เฉพาะ ส าหรับรายการประเภทน้ี เพื่อให้ตรวจสอบรายการไดง้่าย  

5.3.5  กดปุ่ ม F3-เพิม่ เพื่อเพิ่มรายการ 
5.3.6  บนัทึกรายละเอียดจนครบ กดปุ่ ม F10-SAVE เพื่อเก็บขอ้มูล 



5.3.7  จากนั้นจะกลบัมาท่ีหนา้จอ รายการ INVOICE ขายยกมา 
หากมีรายการอ่ืนก็ใหท้ ารายการเพิ่มเขา้ไป จนหมด 

 
 

☺ โจทย์ฝึกปฏิบัติ ☺ 
ยอดยกมาของลูกหนี้รายตัว (Invoice ขายยกมาต้นงวด) 

ประเภทเอกสาร  SI ใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี/ใบแจง้หน้ี (ขาย) 
  เล่มที่เอกสาร  0001  เลขท่ี 001 
  เลขท่ีอ้างอิง  99801  วันท่ี 02/07/57 
  ช่ือแผนก  < ไม่ระบุ > 
  ช่ือลูกค้า  บริษทั บริทสโตน จ ากดั 
  ยอดเงินยกมาสุทธิ 25,000.00  บาท 
 
 

5.4  การบันทึกรายละเอียดเจ้าหนีย้กมาต้นงวด 
5.4.1  เขา้ท่ี ระบบเจ้าหนี ้ ⇨  ฐานข้อมูล  ⇨ เมนู บันทึก Invoice ซ้ือยกมาต้นงวด 

หรือ เปิด Work Flow ⇨ Set Balance Data ⇨ เพิม่/แก้ไขข้อมูล Invoice ค้างช าระยกมา 
5.4.2  เลือกสาขาท่ีจะเขา้ไปท างาน ในท่ีน้ีเลือก “ส านกังานใหญ่” 
5.4.3  เลือกประเภทเอกสารท่ีมียอดหน้ียกมา เช่น 

- มี Invoice ซ้ือเช่ือยกมา ก็จะใชเ้อกสารเป็น BI 
- มี ใบลดหน้ี ซ้ือเช่ือยกมา ก็จะใชเ้อกสารเป็น BM 
- มี ใบเพิ่มหน้ี ซ้ือเช่ือยกมา ก็จะใชป้ระเภทเอกสารเป็น BX 

5.4.4  เลือกเล่มเอกสาร ท่ีเคยสร้างไว ้หากเป็นเอกสารท่ีเป็นรายการยกมาตน้งวด 
ควรจะแยกเล่มของเอกสารไวเ้ฉพาะ ส าหรับรายการประเภทน้ี เพื่อให้ตรวจสอบรายการไดง้่าย  

5.4.5  กดปุ่ ม F3-เพิม่ เพื่อเพิ่มรายการ 
5.4.6  บนัทึกรายละเอียดจนครบ กดปุ่ ม F10-SAVE เพื่อเก็บขอ้มูล 
5.4.7  จากนั้นจะกลบัมาท่ีหนา้จอ รายการ INVOICE ซ้ือยกมา 

หากมีรายการอ่ืนก็ใหท้ ารายการเพิ่มเขา้ไปจนหมด 
 

 



☺ โจทย์ฝึกปฏิบัติ ☺ 
 

  ยอดยกมาของเจ้าหนีร้ายตัว (Invoice ซ้ือยกมาต้นงวด) 
  ประเภทเอกสาร  BIใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี/ใบแจง้หน้ี(ซ้ือ) 
  เล่มที่เอกสาร  0001  เลขท่ี 001 
  เลขท่ีอ้างอิง  77101 วันท่ี 12/07/57 
  ช่ือแผนก   < ไม่ระบุ > 
  ช่ือผู้จ าหน่าย  บริษทั เอเซอร์ จ ากดั 
  ยอดเงินยกมาสุทธิ 43,200.00  บาท 

 
6.การบันทึกรายการค้าในระบบซ้ือ,ขาย,ลูกหนี,้เจ้าหนี,้เช็ค,สินค้าคงคลงั,สินทรัพย์ 

 

6.1  ระบบซ้ือ 
 

 
 

ภาพท่ี  32 Work Flow ของระบบซ้ือ 
 
 
 
 
 
 



6.2  ระบบขาย 
 

 
 

ภาพท่ี  33  Work Flow ของระบบขาย 
 
 

6.3  ระบบลูกหนี้ 
 

 
 

ภาพท่ี  34  Work Flow ของระบบลูกหน้ี 
 
 
 
 
 
 



6.4  ระบบเจ้าหนี้ 
 

 
 

ภาพท่ี 35  Work Flow ของระบบเจา้หน้ี 
 
6.5  ระบบเช็ค และระบบสินทรัพย์ 

 

 
 

ภาพท่ี  36  Work Flow ของระบบเช็ค  

 
 

ภาพท่ี  37 Work Flow ของระบบสินทรัพย ์
 
 
 
 
 
 



6.6  ระบบบัญชีแยกประเภท 
 

 
 

ภาพท่ี 38 Work Flow ของระบบบญัชีแยกประเภท 
 

 

☺ โจทย์ฝึกปฏิบัติ ☺ 
 
รายการค้าเดือนสิงหาคม  2557 
ส.ค. 1  ออกใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี/ใบแจง้หน้ี เลขท่ี SI0001/002 ใหก้บั โครงการสวนจิตรลดา 

โดยมีรายการสินคา้คือ LED TV จ านวน 2 เคร่ือง ราคาเคร่ืองละ 24,000 บาท และ Blueray Player 
จ านวน 1 เคร่ือง ราคาเคร่ืองละ 20,000 บาท 

เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู....................................................................... 
เลขท่ีภายใน...........................................................เลขท่ีอา้งอิง..................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
 
 
 
 



ส.ค. 2  ออกใบสั่งซ้ือเลขท่ี 001 ใหก้บับริษทั ซมัซุง จ ากดั เพื่อสั่งซ้ือ LED TV จ านวน 3 เคร่ือง 
ราคาเคร่ืองละ 19,000 บาท และ Blueray Player จ านวน 4 เคร่ือง ราคาเคร่ืองละ 8,000 บาท 
ตอ้งการรับสินคา้วนัท่ี 4/08/57 

เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู....................................................................... 
เลขท่ีภายใน...........................................................เลขท่ีอา้งอิง..................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 

 

ส.ค. 3  ออกใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี/ใบแจง้หน้ี เลขท่ี SI0001/003 ใหก้บั บริษทั บริทสโตน จ ากดั 
โดยมีรายการสินคา้คือ MP4 Player จ านวน 2 เคร่ือง ราคาเคร่ืองละ 4,700 บาท 

เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู....................................................................... 
เลขท่ีภายใน...........................................................เลขท่ีอา้งอิง..................................................................... 

 
ส.ค. 3  ออกใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน เลขท่ีอา้งอิง SR0001/001 ใหก้บั บริษทั โชคดีต๋ิมซ า 

จ ากดั โดยมีรายการสินคา้ คือ Blueray Player จ านวน 1 เคร่ือง ราคาเคร่ืองละ 16,000 บาท และ MP4 
Player จ านวน 1 เคร่ือง ราคาเคร่ืองละ 4,500 บาท 

เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู....................................................................... 
เลขท่ีภายใน...........................................................เลขท่ีอา้งอิง..................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 

 
ส.ค. 4  ไดรั้บใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี/ใบแจง้หน้ี เลขท่ี 0041 จากบริษทั ซมัซุง จ ากดั 

น าสินคา้ท่ีสั่งซ้ือไวต้ามใบสั่งซ้ือเลขท่ี PO0001/001 มาส่ง โดยส่ง LED TV จ านวน 3 เคร่ือง 
ลดราคาลงเคร่ืองละ 1,000 บาท และ Blueray Player จ านวน 4 เคร่ือง ลดราคาลงเคร่ืองละ 400 บาท 

เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู....................................................................... 
เลขท่ีภายใน...........................................................เลขท่ีอา้งอิง..................................................................... 
คน้ใบสั่งซ้ือเลขท่ี.......................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 

 



ส.ค. 4  ไดรั้บใบสั่งซ้ือ (PO) เลขท่ี 022 จากโครงการสวนจิตรลดา น ามาท าใบรับค าสั่งซ้ือจากลูกคา้(Sale 
Order) เลขท่ี 001 มีรายการสินคา้คือ LED TV จ านวน 2 เคร่ือง ราคาเคร่ืองละ 25,000 บาท 
ก าหนดส่งสินคา้ ภายในวนัท่ี 6/08/57 โดยมีเง่ือนไข 3/10 , n/30 

เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู....................................................................... 
การก าหนดส่งสินคา้ และเง่ือนไข 
ท าดงัน้ี.......................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 

ส.ค. 5  ออกใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน เลขท่ี SR0001/002 ใหก้บั บริษทั 
โชคดีต๋ิมซ าจ ากดัโดยมีรายการสินคา้คือ Blueray Player จ านวน 1 เคร่ือง ราคาเคร่ืองละ 15,000 บาท 

เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู....................................................................... 
เลขท่ีภายใน...........................................................เลขท่ีอา้งอิง..................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 

 
ส.ค. 6  สินคา้ท่ีบริษทั ซมัซุง จ ากดั น ามาส่งตามใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี/ใบแจง้หน้ี เลขท่ี 0041 พบวา่ LED 

TV มีต าหนิ จ านวน 1 เคร่ือง ไดแ้จง้ใหบ้ริษทั ซมัซุง จ ากดั ทราบ แต่ไม่ไดค้ืนสินคา้ บริษทั 
จึงลดราคาสินคา้ให ้2,000 บาท ไดรั้บใบลดหน้ี/ใบก ากบัภาษี เลขท่ี 001 

เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู....................................................................... 
เลขท่ีภายใน...........................................................เลขท่ีอา้งอิง..................................................................... 
คน้เอกสารเลขท่ี............................................................................................................................................ 
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 

 

ส.ค. 6  ออกใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน เลขท่ี SR0001/003 ใหโ้ครงการสวนจิตรลดา 
ตามใบรับค าสั่งซ้ือจากลูกคา้ (Sale Order) เลขท่ีอา้งอิง 001 ส่งสินคา้ไดค้รบตามจ านวน 

เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู....................................................................... 
เลขท่ีภายใน...........................................................เลขท่ีอา้งอิง..................................................................... 
คน้ใบรับค าสั่งซ้ือเลขท่ี................................................................................................................................. 
...................................................................................................................................................................... 



 

ส.ค. 6  ออกใบเสร็จรับเงิน เลขท่ีภายใน 001 ใหก้บั บริษทั บริทสโตน จ ากดั เพื่อรับช าระInvoice 
ขายยกมาตน้งวดเลขท่ีอา้งอิง 99801 ไดรั้บเช็คธนาคารกรุงไทย สาขาพระราม 4 เลขท่ี 4481234 
ลงวนัท่ี 15/08/57 รับช าระเต็มจ านวน 

เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู.......................................................................  
เลขท่ีภายใน...........................................................เลขท่ีอา้งอิง..................................................................... 
การบนัทึกรับเช็ค เขา้ท างานท่ี 
TAB.............................................................................................................................................................. 
เช็คเลขท่ี..............................................ประเภทเอกสารธนาคาร................................................................... 
วนัท่ีเช็ค 
DUE……………………………..………………………………มูลค่า.........…….………………..…… 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 
 

ส.ค. 7  ออกใบน าฝากเลขท่ี 001 เพื่อน าเงินสดจ านวน 20,000 บาท 
ฝากเขา้บญัชีเงินฝากออมทรัพยข์องบริษทั เลขบญัชี 081-2-79991-9 

เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู....................................................................... 
สมุดบญัชีเงินฝาก.......................................................................................................................................... 
เลขท่ีภายใน....................................หมายเหตุ..................................................จ านวนเงิน............................ 
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 

ส.ค. 7  ไดรั้บใบสั่งซ้ือ (PO) เลขท่ี 722 จากบริษทั บริทสโตน จ ากดั น ามาท าใบรับค าสั่งซ้ือจากลูกคา้(Sale 
Order) เลขท่ี 002 มีรายการสินคา้คือ LED TV จ านวน 1 เคร่ือง ราคาเคร่ืองละ 24,000 บาท และ 
MP4 Player จ านวน 3 เคร่ือง ราคาเคร่ืองละ 4,800 บาท ก าหนดส่งสินคา้ภายในวนัท่ี 31/08/57 

เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู....................................................................... 
เลขท่ีภายใน...........................................................เลขท่ีอา้งอิง..................................................................... 
การก าหนดส่งสินคา้ 
ท าดงัน้ี.......................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 

 



ส.ค. 8  ออกใบเสร็จรับเงิน เลขท่ีภายใน 002 ใหก้บั โครงการสวนจิตรลดา เพื่อรับช าระINVOICE 
เลขท่ีอา้งอิงSI0001/002 โดยไดรั้บช าระเป็นเช็คธนาคารกรุงเทพ สาขาศาลาแดง เลขท่ี 6125487 
ลงวนัท่ี 15/08/57 ยอดช าระ 50,000 บาท 

เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู....................................................................... 
เลขท่ีภายใน...........................................................เลขท่ีอา้งอิง..................................................................... 
การบนัทึกรับเช็ค เขา้ท างานท่ี 
TAB.............................................................................................................................................................. 
เช็คเลขท่ี..............................................ประเภทเอกสารธนาคาร................................................................... 
วนัท่ีเช็คDUE……………………………..………………………………มูลค่า...........…….…………… 

...................................................................................................................................................................... 
 

ส.ค. 9  ออกใบเสนอราคา เลขท่ีภายใน 001 ใหก้บั บริษทั บริทสโตน จ ากดั มีรายการสินคา้คือ Blueray 
Player จ านวน 2 เคร่ือง ราคาเคร่ืองละ 14,000 บาท และ MP4 Playerจ านวน 3 เคร่ือง ราคาเคร่ืองละ 
4,700 บาท คาดวา่ลูกคา้จะสั่งสินคา้วนัท่ี 15/08/57 

เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู.................................................................... 
เลขท่ีภายใน...........................................................เลขท่ีอา้งอิง.................................................................. 

              .............................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................... 

 

ส.ค. 10  ไดรั้บใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี/ใบแจง้หน้ี เลขท่ี 2161 จากบริษทั หวัเหวย่ จ ากดั มีรายการสินคา้คือ 
MP4 Playerจ านวน 10 เคร่ือง ราคาเคร่ืองละ 1,800 บาท และ Blueray Playerจ านวน 5 เคร่ือง 
ราคาเคร่ืองละ 8,500 บาท ไดรั้บส่วนลดทั้งบิล 500 บาท 

เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู.................................................................... 
เลขท่ีภายใน...........................................................เลขท่ีอา้งอิง.................................................................. 
คน้เอกสารเลขท่ี......................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 

 



ส.ค. 11  ไดรั้บใบสั่งซ้ือ (PO) เลขท่ี 742 จากบริษทั บริทสโตน จ ากดั น ามาท าใบรับค าสั่งซ้ือจากลูกคา้ (Sale 
Order) เลขท่ีภายใน 003 มีรายการสินคา้ตามใบเสนอราคาเลขท่ีภายใน 001 ลงวนัท่ี 09/08/57 
ลูกคา้สั่งซ้ือตามท่ีเสนอราคาไปทั้งหมด ก าหนดส่งสินคา้ใหลู้กคา้วนัท่ี 18/08/57 

เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู....................................................................... 
เลขท่ีภายใน...........................................................เลขท่ีอา้งอิง..................................................................... 
คน้ใบเสนอราคาเลขท่ี................................................................................................................................... 
การก าหนดส่งสินคา้ 
ท าดงัน้ี.............................................................................................................................. 
...................................................................................................................................................................... 

 

ส.ค. 13  ออกใบสั่งซ้ือเลขท่ีภายใน 002 ใหก้บั บริษทั เอเซอร์ จ ากดั เพื่อสั่งซ้ือ Computer Netbook จ านวน 6 
เคร่ือง ราคาเคร่ืองละ 22,000 บาท นดัรับสินคา้วนัท่ี 18 สค. 

เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู....................................................................... 
เลขท่ีภายใน...........................................................เลขท่ีอา้งอิง..................................................................... 
วนัท่ีนดัรับสินคา้ตอ้งเขา้ท างานโดยใชค้  าสั่ง................................................................................................ 
...................................................................................................................................................................... 

 

ส.ค. 13  ไดรั้บใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน เลขท่ี 8732 จากบริษทั หวัเหวย่ จ ากดั 
มีรายการสินคา้คือ Blueray Playerจ านวน 4 เคร่ือง ราคาเคร่ืองละ 8,500 บาท  

เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู.......................................................................  
เลขท่ีภายใน...........................................................เลขท่ีอา้งอิง..................................................................... 
คน้เอกสารเลขท่ี............................................................................................................................................ 
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 

 

ส.ค. 14  ออกใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี/ใบแจง้หน้ี เลขท่ี SI0001/004 ใหก้บั บริษทั บริทสโตน จ ากดั 
ตามใบสั่งซ้ือของลูกคา้ เลขท่ี 742 ส่งสินคา้ครบตามจ านวน 

เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู....................................................................... 
เลขท่ีภายใน...........................................................เลขท่ีอา้งอิง..................................................................... 
คน้ใบสั่งซ้ือเลขท่ี.......................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 



 

ส.ค. 14  ส่งคืน  Blueray Player ท่ีซ้ือเม่ือ วนัท่ี 13 ส.ค. ตามใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน เลขท่ี 
8732 จากบริษทั หวัเหวย่ จ ากดั จ านวน 1 เคร่ือง เน่ืองจากสินคา้มีต าหนิ 
ไดรั้บใบลดหน้ี/ใบก ากบัภาษี เลขท่ี HW001  

เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู....................................................................... 
เลขท่ีภายใน...........................................................เลขท่ีอา้งอิง..................................................................... 
คน้เอกสารเลขท่ี............................................................................................................................................ 

ส.ค. 15  จดัท าใบน าฝากเลขท่ี 002เพื่อน าฝากเช็คเขา้บญัชีออมทรัพยข์องบริษทั เลขบญัชี 081-2-79991-9 
เป็นเช็คของบริษทั บริทสโตน จ ากดั เลขท่ี 4481234 เช็คธนาคารกรุงไทย สาขาพระราม 4 และ 
เช็คของโครงการสวนจิตรลดา เลขท่ี 6125487 เช็คธนาคารกรุงเทพ สาขาดุสิต (เช็คผา่น) 

การน าฝากเช็ค 
เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู....................................................................... 
สมุดบญัชีเงินฝาก.......................................................................................................................................... 
เลขท่ีภายใน....................................หมายเหตุ............................................................................................... 
การบันทึกรายการเช็คผ่าน 
เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู....................................................................... 
ช่ือธนาคาร............................................................สมุดบญัชีเงินฝาก............................................................ 
เช็คเลขท่ี........................วนัท่ีเช็คผา่น............................เช็คเลขท่ี........................วนัท่ีเช็คผา่น.................... 
...................................................................................................................................................................... 

 

ส.ค. 16  ไดรั้บใบก ากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงินเลขท่ี 3000 จากบริษทั คริสตอลฟอร์มูล่า จ ากดั ท่ีอยู ่ชั้น 9 
อาคารจิตตอุ์ทยั หวัหมาก เลขผูเ้สียภาษี 312000 (รหสัผูจ้  าหน่ายคือ S07) 
เพื่อจ่ายช าระค่าอบรมโปรแกรม เป็นเงินสด 10,000 บาท ( ยงัไม่รวม VAT7 % ) ท าการหกั ณ ท่ีจ่าย 
ตามมาตรา 3 เตรส หกัภาษีในอตัรา 3% เอกสารการหกั ณ ท่ีจ่ายเลขท่ีภายใน 001 

เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู....................................................................... 
เลขท่ีภายใน...........................................................เลขท่ีอา้งอิง..................................................................... 
การเพิ่มช่ือผูจ้  าหน่าย  

ท าโดย.............................................................................................................................. 
…………………………………………………………………………………………………………….. 



การเพิ่มช่ือสินคา้ (ค่าอบรมโปรแกรม) 
ท าโดย.................................................................................................... 

……………………………………………………………………………………………………………. 
การหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 

ท าโดย............................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 

 

ส.ค. 18  ไดรั้บใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี/ใบแจง้หน้ี เลขท่ี 83410 จากบริษทั เอเซอร์ จ ากดั 
โดยน าสินคา้ท่ีสั่งซ้ือไวต้ามใบสั่งซ้ือเลขท่ีอา้งอิง PO0001/002 มาส่ง มี Computer NetBook จ านวน 
4 เคร่ือง แต่ราคาสินคา้ขึ้นราคาเป็นราคาเคร่ืองละ 28,000 บาท 

เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู.......................................................................  
เลขท่ีภายใน...........................................................เลขท่ีอา้งอิง.....................................................................
.....คน้เอกสารเลขท่ี....................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 

 
 
 

ส.ค. 18  ออกใบลดหน้ี/ใบก ากบัภาษี เลขท่ีภายใน 001 ใหก้บั บริษทั บริทสโตน จ ากดั เพื่อรับคืน LED TV 
จ านวน 1 เคร่ือง อา้งถึงใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี/ใบแจง้หน้ี เลขท่ี SI0001/004 

เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู....................................................................... 
เลขท่ีภายใน...........................................................เลขท่ีอา้งอิง..................................................................... 
คน้เอกสารเลขท่ี............................................................................................................................................ 
...................................................................................................................................................................... 

 

ส.ค. 18  ไดรั้บใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี/ใบแจง้หน้ีเลขท่ี 1256 จากบริษทั แคนนอน (ประเทศไทย) จ ากดั 
ตั้งอยูท่ี่อาคารทานตะวนั กรุงเทพฯ (รหสัผูจ้  าหน่ายคือ S08) ซ้ือเคร่ืองใชส้ านกังาน คือ 
เคร่ืองถ่ายเอกสาร Cannon จ านวน 1 เคร่ือง ราคา เคร่ืองละ 98,000 บาท 
ใหล้งบญัชีสินทรัพยเ์ป็นเคร่ืองตกแต่งและเคร่ืองใชส้ านกังาน (รหสัสินทรัพย ์A-002 
อตัราค่าเส่ือมราคา 20%ต่อปี) 

การบันทึกรายการซ้ือสินทรัพย์ 



เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู....................................................................... 
เลขท่ีภายใน..............................................................เลขท่ีอา้งอิง.................................................................. 
เพิ่มรายช่ือผูจ้  าหน่ายโดยการ........................................................................................................................ 
เพิ่มรายช่ือสินทรัพยโ์ดยการ......................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
 

การเพิม่รายการสินทรัพย์ 
เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู....................................................................... 
รหสัสินทรัพย.์...................................................ช่ือสินทรัพย.์...................................................................... 
เป็นสินทรัพยข์องแผนก................................................................................................................................ 
รหสับญัชีสินทรัพย.์..........................................ช่ือบญัชีสินทรัพย.์............................................................... 
Dr. บญัชีค่าเส่ือม  
รหสับญัชี.............................ช่ือบญัชี............................................................................................................ 
Cr. บญัชีค่าเส่ือมสะสม 
รหสับญัชี.............................ช่ือบญัชี............................................................................................................ 
ราคาซ้ือ...............................ราคาท่ีซ้ือหรือไดม้า................................มูลค่าสินทรัพย.์................................. 
วนัท่ีซ้ือ........................................................วนัเร่ิมตน้ค านวณค่าเส่ือม........................................................ 
วิธีการค านวณค่าเส่ือม........................................................ความถี่ในการบนัทึกบญัชี................................. 
อตัราค่าเส่ือม.........% ต่อปี  ราคาซาก.........บาท 

ค่าเส่ือมราคาสะสมก่อนวนัเร่ิมค านวณค่าเส่ือม………….… 
...................................................................................................................................................................... 
 

ส.ค. 19  ออกใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี/ใบแจง้หน้ี เลขท่ีอา้งอิง SI0001/005 ใหบ้ริษทั โชคดีต๋ิมซ า จ ากดั 
มีรายการสินคา้คือ LED TV จ านวน 2 เคร่ือง ราคาเคร่ืองละ 24,000 บาท , Blueray Player จ านวน 1 
เคร่ือง ราคาเคร่ืองละ 16,000 บาท และ MP4 Player จ านวน 2 เคร่ือง เคร่ืองละ 4,500 บาท 

เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู....................................................................... 
เลขท่ีภายใน...........................................................เลขท่ีอา้งอิง..................................................................... 

 

ส.ค. 20  ไดรั้บใบเสร็จรับเงินเลขท่ี 29476 บริษทั เอเซอร์ จ ากดั 
จากการจ่ายยอดคา้งช าระตามใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี/ใบแจง้หน้ี เลขท่ีอา้งอิง 77101 และ 



เลขท่ีอา้งอิง 83410 โดยจ่ายเป็นเช็คเลขท่ี 4567129 ลงวนัท่ี 25/08/57 
จากบญัชีกระแสรายวนัของบริษทั บญัชีเลขท่ี 081-1-14260-7 

เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู....................................................................... 
เลขท่ีภายใน...........................................................เลขท่ีอา้งอิง..................................................................... 
การบนัทึกจ่ายเช็ค เขา้ท างานท่ี 
TAB.............................................................................................................................................................. 
เช็คเลขท่ี..............................................ประเภทเอกสารธนาคาร................................................................... 
วนัท่ีเช็ค 
DUE……………………………..………………………………มูลค่า.........…….………………... 
...................................................................................................................................................................... 

 

ส.ค. 21  ออกใบวางบิล เลขท่ี 001 เพื่อไปวางบิลลูกหน้ีช่ือ บริษทั บริทสโตน จ ากดั ส าหรับเอกสาร ดงัน้ี 
 ใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี/ใบแจง้หน้ี เลขท่ีอา้งอิง SI0001/003 
 ใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี/ใบแจง้หน้ี เลขท่ีอา้งอิง SI0001/004 
 ใบลดหน้ี/ใบก ากบัภาษี/ใบแจง้หน้ี เลขท่ีอา้งอิง SM0001/001 

เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู....................................................................... 
เลขท่ีภายใน...........................................................เลขท่ีอา้งอิง..................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 

 

ส.ค. 22  ออกใบวางบิล เลขท่ี 002 เพื่อไปวางบิลลูกหน้ีช่ือ โครงการสวนจิตรลดา ส าหรับเอกสาร ดงัน้ี 
 ใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี/ใบแจง้หน้ี เลขท่ี SI0001/002 

เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู.......................................................................  
เลขท่ีภายใน...........................................................เลขท่ีอา้งอิง..................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 

 

22  ออกใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน เลขท่ี SR0001/004 ใหก้บั บริษทั โชคดีต๋ิมซ าจ ากดั    
มีรายการสินคา้คือ LED TV จ านวน 2 เคร่ือง ราคาเคร่ืองละ 22,000 บาท , Blueray Player จ านวน 1 
เคร่ือง ราคาเคร่ืองละ 14,000 บาท และ MP4 Player จ านวน 3 เคร่ือง ราคาเคร่ืองละ 4,600 บาท 
โดยไดรั้บเช็คธนาคารกรุงศรีอยธุยา สาขาหวัหมาก เลขท่ี 0765391 ลงวนัท่ี 22/08/57 มูลค่า 50,000 
บาท และเช็คเลขท่ี 0765392 ลงวนัท่ี 30/08/57 มูลค่า 26,826 บาท 

เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู....................................................................... 



เลขท่ีภายใน...........................................................เลขท่ีอา้งอิง..................................................................... 
การบนัทึกรับเช็ค 
เขา้ท างานท่ีTAB........................................................................................................................................... 
เช็คใบท่ี 1 

เลขท่ี..............................ประเภทเอกสารธนาคาร............................................................................. 
วนัท่ีเช็คDUE……………………………..………………………………มูลค่า.........…..….…………… 

เช็คใบท่ี 2 
เลขท่ี..............................ประเภทเอกสารธนาคาร............................................................................. 

วนัท่ีเช็คDUE……………………………..………………………………มูลค่า.........…….…………… 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 
 

ส.ค. 23  ไดรั้บใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี/ใบแจง้หน้ี เลขท่ี 3167 จากบริษทั หวัเหวย่ จ ากดั มีรายการสินคา้คือ 
MP4 Player จ านวน 6 เคร่ือง ราคาเคร่ืองละ 1,500 บาท 

เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู.......................................................................  
เลขท่ีภายใน...........................................................เลขท่ีอา้งอิง..................................................................... 
คน้เอกสารเลขท่ี............................................................................................................................................ 
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 

 

ส.ค. 24  บริษทั หวัเหวย่ จ ากดั แจง้วา่ MP4 Player ท่ีส่งใหต้ามใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี/ใบแจง้หน้ี เลขท่ี 
3167 คิดราคาผิดไป จึงขอเพิ่มราคาขึ้นอีกเคร่ืองละ 200 บาท ไดรั้บใบเพิ่มหน้ี/ใบก ากบัภาษี เลขท่ี 
001 

เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู.......................................................................  
เลขท่ีภายใน...........................................................เลขท่ีอา้งอิง..................................................................... 
คน้เอกสารเลขท่ี............................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 

 



ส.ค. 24  ก่อนถึงก าหนดวนัท่ีในเช็คจ่าย ท่ีกิจการจ่ายให ้บริษทั เอเซอร์ จ ากดั เช็คเลขท่ี 4567129 ลงวนัท่ี 
25/08/57 ใหท้ าการโอนเงินจากออมทรัพยเ์พื่อเขา้บญัชีเช็ค (จ านวนเงิน 163,040 บาท) 
โดยบนัทึกท่ีสมุดรายวนัทัว่ไป (ใบถอน เลขท่ี 001, ใบฝากเลขท่ี 002 ) 

เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู....................................................................... 
สมุดรายวนั..................................วนัท่ี............................รายละเอียด............................................................

............................................................................................................ 
 
ส.ค. 25  ท าใบน าฝากเลขท่ี 003 เพื่อน าฝากเช็คเขา้บญัชีออมทรัพยข์องบริษทั เลขบญัชี 081-2-79991-

9เป็นเช็คของบริษทั โชคดีต๋ิมซ าจ ากดั เลขท่ี 0765391 เช็คธนาคารกรุงศรีอยธุยา สาขาหวัหมาก 
(เช็คผา่น) 

เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู....................................................................... 
สมุดบญัชีเงินฝาก.......................................................................................................................................... 
เลขท่ีภายใน....................................หมายเหตุ..................................................จ านวนเงิน............................ 

 

การบันทึกรายการเช็คผ่าน 
เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู....................................................................... 
ช่ือธนาคาร............................................................สมุดบญัชีเงินฝาก............................................................ 
เช็คเลขท่ี.......................................วนัท่ีเช็คผา่น............................................................................................ 
 

 

ส.ค. 25  ตรวจสอบ Statement บญัชีกระแสรายวนั พบวา่ บริษทั เอเซอร์ จ ากดั น าเช็คเลขท่ี 4567129 
ไปขึ้นเงินแลว้ ใหบ้นัทึกรายการท่ีสมุดรายวนัทัว่ไป และปรับปรุงสถานะเช็คจ่ายใหถู้กตอ้ง 

เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู.......................................................................  
สมุดรายวนั..................................วนัท่ี............................รายละเอียด............................................................ 
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 

 

ส.ค. 26  ออกใบเสร็จรับเงิน เลขท่ีภายใน 003 ใหก้บั บริษทั บริทสโตน จ ากดั 
เพื่อรับช าระหน้ีตามเอกสารใบวางบิลเลขท่ีอา้งอิง SL01/001 ใหใ้ชใ้บลดหน้ีมาหกัยอดในคร้ังน้ีดว้ย 
ไดรั้บเช็คธนาคารกรุงไทย สาขาพระราม 4 เลขท่ี 4481312 ลงวนัท่ี 30/08/57 มูลค่า 50,000 บาท 

เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู.......................................................................  



เลขท่ีภายใน...........................................................เลขท่ีอา้งอิง.....................................................................
.....คน้เอกสารเลขท่ี....................................................................................................................................... 
การบนัทึกรับเช็ค เขา้ท างานท่ี 
TAB.............................................................................................................................................................. 
เช็คเลขท่ี..............................................ประเภทเอกสารธนาคาร................................................................... 
วนัท่ีเช็คDUE……………………………..………………………………มูลค่า.........…….…………… 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 
 

ส.ค. 26  ถอนเงินสดจากบญัชีออมทรัพยข์องบริษทั เลขท่ี 081-2-79991-9 มูลค่า 50,000 บาท 
เพื่อใชเ้ป็นเงินทดรองจ่ายในกิจการ (ใบถอน เลขท่ี 003) 

เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู.......................................................................  
สมุดรายวนั..................................วนัท่ี............................รายละเอียด............................................................ 
ขั้นตอนการบนัทึกรายการถอนเงินสดจากบญัชีออมทรัพย.์......................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 

 
ส.ค. 26  โอนเงินจากบญัชีเงินฝากออมทรัพย ์เขา้บญัชีเงินฝากกระแสรายวนั จ านวน 10,000 บาท โดยบนัทึก 

รายการท่ีสมุดรายวนัทัว่ไป (ใบถอนเลขท่ี 004 , ใบฝากเลขท่ี 005 ) 
เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู.......................................................................  
สมุดรายวนั..................................วนัท่ี............................รายละเอียด............................................................ 

 

ขั้นตอนการโอนเงินจากบญัชีเงินฝากออมทรัพย ์
เขา้บญัชีเงินฝากกระแสรายวนั.............................................. 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 
 

ส.ค. 28 ออกใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี/ใบแจง้หน้ี เลขท่ีอา้งอิง SI0001/006 ใหก้บั โครงการสวนจิตรลดา 
มีรายการสินคา้ คือ Computer Netbook จ านวน 2 เคร่ือง ราคาเคร่ืองละ 24,000 บาท 

เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู.......................................................................  
เลขท่ีภายใน...........................................................เลขท่ีอา้งอิง..................................................................... 



......................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................... 
 

ส.ค. 28  ไดรั้บใบส่งของ/ใบแจง้หน้ี เลขท่ี 0123 เป็นค่าเช่าส านกังาน มูลค่า 24,000 บาท จากบริษทั เฝ้าทรัพย ์
จ ากดั (รหสัเจา้หน้ีคือ S09) ตั้งอยูเ่ลขท่ี 3 คลองสาน (มูลค่าน้ีไดร้วมภาษีมูลค่าเพิ่มไวแ้ลว้) 

เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู.......................................................................  
เลขท่ีภายใน...........................................................เลขท่ีอา้งอิง..................................................................... 
การเพิ่มช่ือผูจ้  าหน่าย  

ท าโดย............................................................................................................................. 
……………………...…………………………………………………………………………………… 

การเพิ่มช่ือสินคา้ (ค่าเช่าส านกังาน)  
ท าโดย....................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 
 

ส.ค. 29  ออกเอกสารใบส่งของ/ใบแจง้หน้ี เลขท่ี SV0001/001 ใหก้บั โครงการสวนจิตรลดา 
เป็นค่าติดตั้งระบบ  (บนัทึกในช่ือบญัชีรายไดจ้ากการรับจา้ง) โดยคิดค่าบริการเป็นเงิน 4,000 บาท 
(ราคาน้ียงัไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 

เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู.......................................................................
.....เลขท่ีภายใน...........................................................เลขท่ีอา้งอิง................................................................ 
การเพิ่มช่ือสินคา้ (ค่าติดตั้งระบบ)  

ท าโดย........................................................................................................ 
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 

 

ส.ค. 29  ออกใบเสร็จรับเงินค่าสินคา้ ใหก้บัโครงการสวนจิตรลดา เลขท่ีภายใน 004 
ตามใบวางบิลเลขท่ีอา้งอิง SL0001/002 พร้อมกบัตดัช าระ Invoice เลขท่ี SI0001/006 , 
และออกใบเสร็จรับเงินค่าบริการ เลขท่ีภายใน 001 เพื่อช าระใบส่งของ/ใบแจง้หน้ี เลขท่ี 
SV0001/001 ถูกหกั ณ ท่ีจ่ายไวต้ามอตัราท่ีถูกตอ้ง (3%) ไดรั้บช าระเป็นเช็คธนาคารกรุงเทพ 
สาขาศาลาแดง 1 ฉบบั เลขท่ีเช็ค 6125912 ลงวนัท่ี 05/09/57 

ออกใบเสร็จรับเงินค่าสินค้า 
เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู.......................................................................  



เลขท่ีภายใน...........................................................เลขท่ีอา้งอิง..................................................................... 
คน้เอกสารเลขท่ี............................................................................................................................................ 
การบนัทึกรับเช็ค เขา้ท างานท่ี 

TAB.................................................................................................................. 
เช็คเลขท่ี..............................................ประเภทเอกสารธนาคาร................................................................... 
วนัท่ีเช็ค 
DUE……………………..…มูลค่า.......…….………………..…ช าระส าหรับเอกสารน้ี…………… 

...................................................................................................................................................................... 
 

ออกใบเสร็จรับเงินค่าบริการ 
เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู.......................................................................  
เลขท่ีภายใน...........................................................เลขท่ีอา้งอิง..................................................................... 
คน้เอกสารเลขท่ี............................................................................................................................................ 
การบนัทึกรายการถูกหกั ณ ท่ีจ่าย 

ท าโดยพิมพอ์กัษร.............ท่ีช่องรายการ...................................................... 
หกัภาษี ณ ท่ีจ่ายตามมาตรา...............................................................อตัราภาษีหกั ณ 

ท่ีจ่าย.........................% 
 

การบนัทึกรับเช็ค เขา้ท างานท่ี 
TAB.................................................................................................................. 

เช็คเลขท่ี..............................................ประเภทเอกสารธนาคาร................................................................... 
วนัท่ีเช็ค 
DUE……………………………..…มูลค่า.......…….………………..…ช าระส าหรับเอกสารน้ี…… 

...................................................................................................................................................................... 
 

ส.ค. 29  ออกใบลดหน้ี/ใบก ากบัภาษี/ใบแจง้หน้ี เลขท่ีภายใน 002 ใหก้บั บริษทั บริทสโตน จ ากดั อา้งถึง 
SI0001/004 ลดหน้ีเน่ืองจาก MP4 Player มีต าหนิ โดยไม่มีการรับคืนสินคา้ คืนเงินให้ลูกคา้สุทธิ  

 1,605 บาท 
เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู.......................................................................  
เลขท่ีภายใน...........................................................เลขท่ีอา้งอิง..................................................................... 
คน้เอกสารเลขท่ี............................................................................................................................................ 



...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 
 

ส.ค. 30  จ่ายช าระหน้ีใหบ้ริษทั เฝ้าทรัพย ์จ ากดั ( เลขผูเ้สียภาษี 4100 ) ส าหรับใบส่งของ/ใบแจง้หน้ี 
เลขท่ีอา้งอิง 0123 โดยจ่ายเป็นเช็คเลขท่ี 4567132 ลงวนัท่ี 15/09/57 
จากบญัชีกระแสรายวนัของบริษทั ท าการหกั ณ ท่ีจ่าย ตามอตัราท่ีถูกตอ้ง (5%) 
ไดรั้บใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี เลขท่ี 2121 

เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู.......................................................................  
เลขท่ีภายใน...........................................................เลขท่ีอา้งอิง..................................................................... 
คน้เอกสารเลขท่ี............................................................................................................................................ 
การบนัทึกรายการถูกหกั ณ ท่ีจ่าย 

ท าโดยพิมพอ์กัษร.............ท่ีช่องรายการ...................................................... 
หกัภาษี ณ ท่ีจ่ายตามมาตรา...............................................................อตัราภาษีหกั ณ 

ท่ีจ่าย.........................% 
การบนัทึกรับเช็ค เขา้ท างานท่ี 
TAB.............................................................................................................................................................. 
เช็คเลขท่ี..............................................ประเภทเอกสารธนาคาร................................................................... 
วนัท่ีเช็ค 
DUE……………………………..…มูลค่า.......…….………………..…ช าระส าหรับเอกสารน้ี…… 

...................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 

 

ส.ค. 30  ท าใบน าฝากเลขท่ี 004 เพื่อน าฝากเช็คเขา้บญัชีออมทรัพยข์องบริษทั เลขบญัชี 081-2-79991-9 
เป็นเช็คของบริษทั บริทสโตน จ ากดั เลขท่ี 4481312 ธนาคารกรุงไทย สาขาพระราม 4 
และเช็คของบริษทั โชคดีต๋ิมซ า จ ากดั เลขท่ี 0765392 ธนาคารกรุงศรีอยธุยา สาขาดุสิต (เช็คผา่น) 

การน าฝากเช็ค 
เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู....................................................................... 
สมุดบญัชีเงินฝาก.......................................................................................................................................... 
เลขท่ีภายใน....................................หมายเหตุ............................................................................................... 
การบันทึกรายการเช็คผ่าน 



เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู....................................................................... 
ช่ือธนาคาร............................................................สมุดบญัชีเงินฝาก............................................................ 
เช็คเลขท่ี........................วนัท่ีเช็คผา่น............................เช็คเลขท่ี........................วนัท่ีเช็คผา่น.................... 
...................................................................................................................................................................... 

 

ส.ค. 30  จ่ายค่าน ้า ค่าไฟ เป็นเงินสด ดงัน้ี 
 ค่าน ้า ไดรั้บใบก ากบัภาษี/ใบแจง้หน้ี/ใบเสร็จรับเงิน เลขท่ี 2389 เป็นเงิน 1,200 บาท+VAT 7% 
 ค่าไฟฟ้าไดรั้บใบก ากบัภาษี/ใบแจง้หน้ี /ใบเสร็จรับเงิน เลขท่ี 2898 เป็นเงิน 2,000 บาท+VAT7% 
เขา้ท างานท่ีระบบ............................................................เมนู..............................................................................  
สมุดรายวนั..................................วนัท่ี.............................รายละเอียด................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
 

ส.ค. 30  จ่ายเงินเดือนพนกังาน โดยบนัทึกรายการท่ีเมนู “ลงรายวนั” เล่มเงินสดจ่าย   จ่ายเงินเดือนเป็นเงินสด 
เงินเดือน 40,000 บาท หกัภาษี ณ ท่ีจ่ายไว ้500 บาท เงินประกนัสังคมคา้งจ่ายส่วนท่ีหักจากพนกังาน 
300 บาท โดยรอน าส่งภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย และประกนัสังคมในเดือนหนา้ 

 ระบบบัญชีแยกประเภท ⇨ ลงรายวัน ⇨ สมุดเงินสดจ่าย 
 รูปแบบการบันทึกบัญชี        

Dr. เงินเดือนและโบนสัพนกังาน  xx 
                             Cr. เงินสด                        xx 
          ภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย                       xx 
          เงินประกนัสังคมหกัณ ท่ีจ่ายคา้งจ่าย         xx 
 

7.  การปรับปรุงรายการส้ินงวดและปิดบัญชี 
ส.ค. 31  ปรับปรุงรายการคา้งรับ –คา้งจ่ายต่างๆ และปิดบญัชี ดงัน้ี 
 1. ตั้งค้างจ่ายเงินสมทบกองทุนประกนัสังคม   ส่วนท่ีบริษัทสมทบให้กบัพนักงาน 300 บาท 
 ระบบบัญชีแยกประเภท ⇨ ลงรายวัน ⇨ สมุดรายวันท่ัวไป  
 
 รูปแบบการบันทึกบัญชี  

Dr. เงินสบทบกองทุนประกนัสังคม   xx 
         Cr. เงินประกนัสังคมหกั ณ ท่ีจ่าย คา้งจ่าย  xx 



 
2. ค านวณค่าเส่ือมราคาสินทรัพย์ ตั้งแต่เดือน 08/2557  ถึง  08/2557 

ระบบสินทรัพย์ ⇨ ส่ังค านวณค่าเส่ือมราคา 
  

3. ปิดบัญชีภาษีซ้ือและภาษีขาย (ดูตวัเลขจากรายงานภาษีซ้ือ และภาษีขาย 
ท่ีระบบรายงานภาษีมูลค่าเพิ่ม และท าการบนัทึกบญัชีให ้ถูกตอ้ง) 

รายงานภาษีมูลค่าเพิม่ ⇨ รายงานภาษีขาย รวมย่ืนเพิม่เติม (ดูยอดภาษีขาย) 
รายงานภาษีมูลค่าเพิม่ ⇨ รายงานภาษีซ้ือ รวมย่ืนเพิม่เติม (ดูยอดภาษีซ้ือ) 

 รูปแบบการบันทึกบัญชี กรณีภาษีซ้ือ มากกว่า ภาษีขาย 
          Dr. ภาษีขาย  xx 

          ลูกหน้ีสรรพากร  xx 
           Cr. ภาษีซ้ือ   xx 
 รูปแบบการบันทึกบัญชี กรณีภาษีขาย มากกว่า ภาษีซ้ือ 
           Dr. ภาษีขาย  xx 
       Cr.ภาษีซ้ือ               xx 
            เจา้หน้ีสรรพากร  xx 
 

4. โอนปิดสินค้าคงเหลือต้นงวด และบันทึกสินค้าคงเหลือปลายงวด (ใช้ TYPE “C” เลือก “ปิดสินค้า 
คงเหลือแบบ Periodic ) 
 ระบบบัญชีแยกประเภท ⇨ ลงรายวัน ⇨ สมุดรายวันท่ัวไป ⇨ F3-เพิม่ ⇨Type C  
 

⇨ ปิดสินค้าคงเหลือแบบ Periodic 
  

5. ท าการปิดบัญชี รายได้ – ค่าใช้จ่าย เข้าก าไรสุทธิ 
ระบบบัญชีแยกประเภท ⇨ ลงรายวัน ⇨ สมุดรายวันท่ัวไป ⇨ F3-เพิม่ ⇨Type C  
⇨ ปิดรายได้-ค่าใช้จ่าย 
 

6. ท าการปิดบัญชี ก าไรสุทธิเข้าบัญชีก าไรสะสม 
ระบบบัญชีแยกประเภท ⇨ ลงรายวัน ⇨ สมุดรายวันท่ัวไป ⇨ F3-เพิม่ ⇨Type C  
⇨ต้องการลงรายการเอง 

 รูปแบบการบันทึกบัญชี กรณีมีก าไร 



          Dr. ก าไรสุทธิประจ าปี xx 
       Cr. ก าไรสะสม   xx 
  

รูปแบบการบันทึกบัญชี กรณีขาดทุน 
          Dr. ก าไรสะสม  xx 

       Cr. ก าไรสุทธิประจ าปี  xx 
 

8.  การพมิพ์รายงาน งบการเงิน และรายงานบริหารต่างๆ  
 

 8.1  การพมิพ์รายงานออกทางจอภาพ 
 เป็นการเรียกดูรายงานทางจอภาพก่อนสั่งพิมพ ์ซ่ึงสามารถสั่งพิมพไ์ดจ้ากทุกระบบ เม่ือระบุ Option 
ในการดูขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ ใหก้ดปุ่ ม OK ท่ีอยูด่า้นล่าง จะขึ้นหนา้จอมาใหเ้ลือกการพิมพ ์ใหค้ลิกเลือกท่ีช่อง 
“จอภาพ” ดงัภาพท่ี 39 

 

 
 

ภาพท่ี  39  หนา้จอสั่งพิมพร์ายงานทางจอภาพ 
8.2  การพมิพ์รายงานออกทางเคร่ืองพมิพ์ 

        8.2.1  การเลือกรูปแบบและขนาดตวัอกัษร (Font) โดยการกดปุ่ ม Ctrl+F หรือคลิกท่ีปุ่ ม  
ท่ีอยูด่า้นขา้ง Font จะปรากฏหนา้ต่าง Font ใหเ้ลือกรูปแบบ และขนาดตวัอกัษร เม่ือเลือกแลว้ คลิกปุ่ ม OK 

 

  



 
 

ภาพท่ี  40  หนา้จอสั่งพิมพร์ายงาน เพื่อเลือกรูปแบบและขนาดตวัอกัษร 
 

 
 

ภาพท่ี  41  หนา้จอการเลือกรูปแบบและขนาดตวัอกัษร 
 

8.2.2 การเลือกชนิดเคร่ืองพิมพ ์โดยการคลิกท่ีปุ่ ม  ท่ีอยูด่า้นล่างในหวัขอ้ “เคร่ืองพิมพ”์ 
จะปรากฏหนา้ต่าง Print Setup ใหเ้ลือกชนิดเคร่ืองพิมพ ์พร้อมทั้งตั้งค่าการพิมพ ์ไดแ้ก่ 

 



การก าหนดขนาดกระดาษ และการวางแนวการพิมพ ์ถา้ตอ้งการพิมพแ์นวตั้ง เลือก “Portrait”  
และถา้ตอ้งการพิมพแ์นวนอน เลือก “Landscape” เม่ือเลือกแลว้ คลิกปุ่ ม OK 

 

 
 

ภาพท่ี  42  หนา้จอสั่งพิมพร์ายงาน เพื่อเลือกชนิดเคร่ืองพิมพ ์
 

 
 

ภาพท่ี  43  หนา้จอการเลือกชนิดเคร่ืองพิมพ ์และตั้งค่าการพิมพ ์
 



8.2.3 การก าหนดกั้นหนา้ในการพิมพร์ายงาน โดยการใส่ตวัเลขท่ีตอ้งการในช่อง “กั้นหนา้ซา้ย” 
เม่ือก าหนดรายละเอียดในการพิมพเ์รียบร้อยแลว้  คลิกปุ่ ม Print 

 

 
 

ภาพท่ี  44  หนา้จอก าหนดกั้นหนา้ในการพิมพร์ายงาน 
 

8.3  การส่ังพมิพ์รายงานต่างๆ  
 

8.3.1 รายงานภาษีขายรวมยืน่เพิ่มเติม / รายงานภาษีซ้ือรวมยืน่เพิ่มเติม 
 

 



 
 

ภาพท่ี  45  หนา้จอสั่งพิมพร์ายงานภาษีขาย  

 
 

ภาพท่ี  46  หนา้จอสั่งพิมพร์ายงานภาษีซ้ือ 
 
 8.3.2  รายงานสินคา้และวตัถุดิบแบบ FIFO  
 



 
 

ภาพท่ี  47  หนา้จอสั่งพิมพร์ายงานสินคา้และวตัถุดิบแบบ FIFO 
 8.3.3  รายงานการ์ดลูกหน้ี /รายงานการ์ดเจา้หน้ี 
 

 
 

ภาพท่ี  48  หนา้จอสั่งพิมพร์ายงานการ์ดลูกหน้ี 

 
 

ภาพท่ี  49  หนา้จอสั่งพิมพร์ายงานการ์ดเจา้หน้ี 



  
8.3.4  Bank Statement  
 

 
 

ภาพท่ี  50  หนา้จอสั่งพิมพ ์Bank Statement 
 

8.3.5  รายวนัเรียงวนัท่ี (เลือกพิมพท์ุกเล่ม)  



 
 

ภาพท่ี  51  หนา้จอสั่งพิมพร์ายวนัเรียงวนัท่ี 
 8.3.6 งบก าไรขาดทุน (เลือกพิมพง์บ Automatic) เฉพาะบญัชีท่ีมีการเคล่ือนไหว 
 



 
 

ภาพท่ี  52  หนา้จอสั่งพิมพง์บก าไรขาดทุน 
 

 8.3.7 งบแสดงฐานะการเงิน (เลือกพิมพง์บ Automatic) เฉพาะบญัชีท่ีมีการเคล่ือนไหว 
 



 
 

ภาพท่ี  53  

หนา้จอสั่งพิมพง์บแสดงฐานะการเงิน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ใบงานที่ 3 หน่วยที่   3 
รหัสวิชา   30201-2006  ชื่อวิชา โปรแกรมสำเร็จรูปเพื่องานบัญชี สอนครั้งที่  6-9 
ชื่อหน่วยการเรียนรู้ การบันทึกข้อมูลรายวันและการออกรายงาน
ข้อมูลทางการเงิน 

ทฤษฎี      2     ชม. 
ปฏิบัติ      2    ชม. 

ชื่อเรื่อง/งาน การบันทึกข้อมูลรายวันและการออกรายงานข้อมูลทางการเงิน  

 
 
1.ให้นักศึกษาแบ่งกลุ่มออกเป็น 2 กลุ่ม และปฏิบัติดังนี้  
 กลุ่มท่ี 1 ให้แต่ละคนอธิบายความหมายของข้อมูลรายวัน  
 กลุ่มท่ี 2 ให้แต่ละคนอธิบายวิธีการป้อนข้อมูลรายวัน 
2. ให้นักศึกษาใช้โจทย์  ซี่งมีรายการยอดคงเหลือในงบทดลอง แบ่งกลุ่มออกเป็น 5 กลุ่ม และปฏิบัติเกี่ยวกับการ
บันทึกข้อมูลรายวันและการออกรายงานข้อมูลทางการเงิน  
3. ให้นักศึกษาแต่ละคนพิมพ์รายงานในสมุดรายวันซื้อ สมุดรายวันขาย สมุดรายวันรับเงิน สมุดรายวันจ่ายเงิน สมุด
รายวันทั่วไป บัญชีแยกประเภท งบทดลอง และกระดาษทำการ 
4. ให้นักศึกษาแต่ละคนพิมพ์รายงานงบการเงิน  
  

 
 

 
 
 
 
 



 
 แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่   4 

รหัสวิชา   30201-2006  ชื่อวิชา โปรแกรมสำเร็จรูปเพื่องานบัญชี สอนครั้งที่  10-12 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ การปิดบัญชี 
ทฤษฎี      2      ชม. 
ปฏิบัติ      2     ชม. 

ชื่อเรื่อง/งาน  การปิดบัญชี  

1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
ปฏิบัติงานด้านบัญชีในสถานประกอบการด้วยโปรแกรมสำเร็จรูปทางบัญชี อย่างมีระเบียบ ละเอียด รอบคอบ 

ซื่อสัตย์ มีวินัยตรงต่อเวลา 
2. อ้างอิงมาตรฐาน / เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ (ถ้ามี) 
2.1 มาตรฐานอาชีพ....ผู้ปฏบิัติงานด้านบัญชี.................สมรรถนะย่อย................................................................... 
        2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพ...การเงินและบัญชี................................................................................................. 
3. สมรรถนะประจำหน่วย 
            1.   แสดงความรู้เกี่ยวกับการปิดบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป 
            2.   แสดงความรู้เกี่ยวกับขั้นตอนการปิดบัญชีในสมุดรายวันทั่วไปด้วยโปรแกรมสำเร็จรูปทางบัญชี  
    3.  แสดงความรู้เกี่ยวกับการปิดบัญชีแยกประเภททั่วไปด้วยโปรแกรมสำเร็จรูป 
4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
ด้านความรู้ (Knowledge) 
1. บอกความหมายของการปิดบัญชีได้ 
2. อธิบายขั้นตอนการปิดบัญชีในสมุดรายวันทั่วไปด้วยโปรแกรมสำเร็จรูปทางบัญชี 
3. อธิบายการปิดบัญชีแยกประเภททั่วไปด้วยโปรแกรมสำเร็จรูป 
ด้านทักษะ/กระบวนการ  (Process) 

1.ปิดบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป 
2.ปิดบัญชีในสมุดรายวันทั่วไปด้วยโปรแกรมสำเร็จรูปทางบัญชี 
3.ปิดบัญชีแยกประเภททั่วไปด้วยโปรแกรมสำเร็จรูป 

คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ (Attitude)       
1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการปิดบัญชี ด้วยความละเอียด รอบคอบ ซื่อสัตย์ มีวินัย และตรงเวลา 

          2. มีเจตคติท่ีดีต่อวิชาชีพนักบัญชี 
           3. รับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมายด้วยความยินดี 
 
 



ด้านการประยุกต์ใช้ (Apply)       
1. ปิดบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป 
2. ปิดบัญชีแยกประเภท 

 
5. สาระการเรียนรู้ 

1. การปิดบัญชีในสมดุรายวนัทั่วไป 

2. ขั้นตอนการปิดบัญชีในสมุดรายวันทั่วไปด้วยโปรแกรมสำเร็จรูปทางบัญชี 
3. การปิดบัญชีแยกประเภททั่วไปด้วยโปรแกรมสำเร็จรูป 

 
 6. กิจกรรมการเรียนการสอน (2W3P : 5 ขั้นการจัดการเรียนรู้) 
6.1 ขั้นนำเข้าสู่บทเรียน (Warm up) 

ลำดับ ผู้สอน ผู้เรียน 

1) 
ครแูนะนำสาระการเรียนรู้ประจำหน่วย 
สมรรถนะการเรียนรู้ประจำหน่วย 

รับการแนะนำบทเรียน พูดคุย 
และสอบถามครูด้วยความกระตือรือล้น 

2) 
ชี้แจงลักษณะ
เนื้อหาที่ต้องเรียนและการวัดผลประเมินผล 

สนทนากับครูถึงลักษณะรายวิชา เนื้อหารายวิชา 
และการวัดผลประเมินผล 

3) ครูตั้งคำถามนำเกี่ยวกับการปิดบัญชี 
ตอบคำถามและ สนทนากับครูถึงเรื่องการปิด
บัญชีอย่างไร 

 
 
        6.2 ขั้นการสอน / การนำเสนอ (Presentation) 

ลำดับ ผู้สอน ผู้เรียน 

1) 
ครูนำเสนอการเนื้อหาเกี่ยวกับความหมาย
ของการปิดบัญชี  

ผู้เรียนทำความเข้าใจ สื่อสารและถามตอบกับครู
ถึงความหมายของการปิดบัญชี 
 

2) ครูนำเสนอเกี่ยวกับการปิดบัญชี  
ผู้เรียนทำความเข้าใจ 
สื่อสารและถามตอบกับครูถึงการปิดบัญชี   

3) 
ครูนำเสนอข้อมูลเกี่ยวกับการปิดบัญชีด้วย
โปรแกรมสำเร็จรูป   

ผู้เรียนทำความเข้าใจ 
สื่อสารและถามตอบกับครูถึง การปิดบัญชีด้วย
โปรแกรมสำเร็จรูป   

 
 



6.3 ขั้นฝึกฝน/ลงมือปฏิบัติ (Practice) 
ลำดับ ผู้สอน ผู้เรียน 

1) ครูมอบหมายให้ผู้เรียนทำแบบฝึกงาน ผู้เรียนทำแบบฝึกหัดท้ายบทเรียน 
2) ครูมอบหมายให้ผู้เรียนทำใบงาน ผู้เรียนทำใบงาน 
3) ครูแนะนำการทำใบงาน ผู้เรียนปฏิบัติตามคำแนะนำ 

 
6.4 ขั้นประยุกต์/นำไปใช้ (Product-ion) 

ลำดับ ผู้สอน ผู้เรียน 

1) 
ครูมอบหมายให้ผู้เรียนศึกษาแบ่งกลุ่ม
ออกเป็น 4 กลุ่ม และปฏิบัติงานที่
มอบหมาย 

ผู้เรียนนำความรู้ที่ได้รับมาปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมายโดยการปฏิบัติร่วมกันกับเพ่ือนสมาชิก 

2) มอบหมายให้ผู้เรียนนำเสนอ หนา้ชั้นเรียน ผู้เรียนนำเสนอผลงานที่ร่วมกันปฏิบัติ 

3) 
มอบหมายให้ผู้เรียนศึกษาร่วมกันแก้ปัญหา
ทีอ่าจจะเกิดขึ้นในการปิดบัญชี 

ผู้เรียนแก้ไขปัญหาที่อาจเกิดขึ้นในการปิดบัญชี 

        
 
 6.5 ขั้นสรุป/ประเมินผล (Wrap up) 

ลำดับ ผู้สอน ผู้เรียน 

1) ครูสรุปเนื้อหาเกี่ยวกับการปิดบัญชี 
นักเรียนสรุปเนื้อหาเกี่ยวกบัการปิด
บัญชีกับเพ่ือนและครูผู้สอน 

2) 
มอบหมายให้ผู้เรียนทำแบบทดสอบหลังเรีย
น 

ทำแบบทดสอบหลังเรียน 

3) ตรวจแบบทดสอบ และเฉลยแบบทดสอบ 
ร่วมกับครูเฉลยแบบทดสอบนักศึกษาปิดบัญชี 
ทดสอบตามเฉลย 

 
 
 
 
 
 
 
 



7. สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 

 7.1 สื่อสิ่งพิมพ์ 

• หนังสือเรียนวิชาโปรแกรมสำเร็จรูปเพื่องานบัญชี 

• แบบฝึกหัด และใบงาน 

 7.2 สื่อโสตทัศน์ 

• Power  Point 

• YouTube 
• เครื่องคอมพิวเตอร์/โน๊ตบุค 

• เครื่องปริ้น/เครื่องพิมพ์/เครื่องถ่ายเอกสาร 

 7.3 สื่อออนไลน์ 

  โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 
 7.4 สื่อจำลองหรือของจริง 

• ตัวอย่างโปรแกรมสำเร็จรูป 

 7.5 อ่ืน ๆ  

• มาตรฐานการรายงานทางการเงิน ฉบับปรับปรุง ปี 2568 
 
 
8. หลักฐาน/เอกสารประกอบการเรียนรู้  

• ใบงาน 

• กรณีศึกษา 

• แบบฝึกหัด     
9. การวัดและการประเมินผล 

9.1 วิธีวัดและการประเมินผล 

• สังเกตการมีส่วนร่วมในขณะทำการเรียนการสอน 

• แบบฝึกหัดท้ายบท 

9.2 เครื่องมือวัดและการประเมินผล 

• แบบฝึกหัดท้ายบท 

• ใบงาน 



• แบบสังเกตพฤติกรรมการปฏิบัติงานรายบุคคล(ภาคผนวก ข) 

• แบบสังเกตและประพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

9.3 เกณฑ์วัดและการประเมินผล 

• แบบฝึกหัดท้ายบท  เกณฑ์ผ่าน 50 % 

• ใบงาน                 เกณฑ์ผ่าน 60% 

• แบบสังเกตพฤติกรรมการปฏิบัติงานรายบุคคล(ภาคผนวก ข) 

• แบบสังเกตและประพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม 
และคุณลักษณะอันพึงประสงค์(ภาคผนวก ค) 

 
10. บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 
10.1 ผลการจัดการเรียนรู้ตามแผนการสอน 
  1) วัน เดือน ปี ...............สอนครั้งที่ .............. สาขา/ชั้นปี  .....................จำนวนผู้เรียน..........คน    
มาเรียนปกติ...........คน ขาดเรียน............คน ลาป่วย............คน ลากิจ...........คน มาสาย...........คน 
 

2)หัวข้อเรื่อง/เนื้อหาสาระ :  
…….……………………………………………………………………..…………..................................................................................
........................................................ ............................................................................................................................  

  ❑ สอนครบตามหัวข้อเรื่องในแผนฯ  ❑ สอนไม่ครบเนื่องจาก......................................................... 
  3) กิจกรรม/วิธีการสอน 

   ❑ ครูแนะนำและบอกจุดประสงค์     ❑ ครูอธิบาย/ถาม-ตอบ/สาธิต/. 

   ❑ ทำแบบทดสอบก่อนเรียน      ❑ ทำแบบทดสอบหลังเรียน 

   ❑ ทำแบบฝึกหัด/โจทย์ปัญหา      ❑ ทำใบกิจกรรม/ใบงาน 

   ❑ อ่ืน ๆ (ระบุ)................................................................................................................ .................... 
  4)สื่อการเรียนรู้/แหล่งการเรียนรู้ : …..……………………………………………………………………….......................... 
  ............................................................................................................................. ......................................... 
 10.2 ผลการเรียนรู้ของผู้เรียน/ผลการสอนของครู/ปัญหาที่พบ 
  1)การวัดผลและประเมินผล/ผลการเรียนรู้ของผู้เรียน : …………………………………………………………………….. 
       ............................................................................................................................. ............................................... 
  2) สมรรถนะที่ผู้เรียนได้รับ : .................................................................................................. ...................... 



      ............................................................................................................................. ................................................ 
  3) สอดแทรกคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยม : ..…………………………………………..…..................................... 
      ……………........................................................................................................................ ....................................... 
   
  4)ผลการสอนของครู : ..…………………………………………………………………………………………………………………. 
      ……………........................................................................................................................ ....................................... 
  5) ปัญหาที่นำไปสู่การวิจัย : ..………………………………………………………………………………………………………… 
      ……………........................................................................................................................ ...................................... 
 
 10.3 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการสอน/แก้ปัญหา 
  1)ผลการใช้และปรับปรุงแผนการสอนครั้งนี้ : .…………………………………………………………………………………. 
       ……………........................................................................................................................ ..................................... 
       ……………........................................................................................................................ ....................................                    
  2) แนวทางพัฒนาคุณภาพวิธีสอน/สื่อ/การวัดผล/เอกสารช่วยสอน   
       ……………........................................................................................................................ ..................................... 
       ……………........................................................................................................................ ..................................... 
       ……………........................................................................................................................ .................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ใบความรู้ที่ 4 หน่วยที่   4 
รหัสวิชา   30201-2006  ชื่อวิชา โปรแกรมสำเร็จรูปเพื่องานบัญชี สอนครั้งที่  10-12 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ การปิดบัญชี 
ทฤษฎี      2      ชม. 
ปฏิบัติ      2     ชม. 

ชื่อเรื่อง/งาน  การปิดบัญชี  

1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
ปฏิบัติงานด้านบัญชีในสถานประกอบการด้วยโปรแกรมสำเร็จรูปทางบัญชี อย่างมีระเบียบ ละเอียด รอบคอบ 

ซื่อสัตย์ มีวินัยตรงต่อเวลา 
2. อ้างอิงมาตรฐาน / เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ (ถ้ามี) 
2.1 มาตรฐานอาชีพ....ผู้ปฏบิัติงานด้านบัญชี.................สมรรถนะย่อย................................................................... 
        2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพ...การเงินและบัญชี................................................................................................. 
3. สมรรถนะประจำหน่วย 
            1.   แสดงความรู้เกี่ยวกับการปิดบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป 
            2.   แสดงความรู้เกี่ยวกับขั้นตอนการปิดบัญชีในสมุดรายวันทั่วไปด้วยโปรแกรมสำเร็จรูปทางบัญชี  
    3.  แสดงความรู้เกี่ยวกับการปิดบัญชีแยกประเภททั่วไปด้วยโปรแกรมสำเร็จรูป 
4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
ด้านความรู้ (Knowledge) 
4. บอกความหมายของการปิดบัญชีได้ 
5. อธิบายขั้นตอนการปิดบัญชีในสมุดรายวันทั่วไปด้วยโปรแกรมสำเร็จรูปทางบัญชี 
6. อธิบายการปิดบัญชีแยกประเภททั่วไปด้วยโปรแกรมสำเร็จรูป 
ด้านทักษะ/กระบวนการ  (Process) 

1.ปิดบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป 
2.ปิดบัญชีในสมุดรายวันทั่วไปด้วยโปรแกรมสำเร็จรูปทางบัญชี 
3.ปิดบัญชีแยกประเภททั่วไปด้วยโปรแกรมสำเร็จรูป 

คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ (Attitude)       
1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการปิดบัญชี ด้วยความละเอียด รอบคอบ ซื่อสัตย์ มีวินัย และตรงเวลา 

          2. มีเจตคติท่ีดีต่อวิชาชีพนักบัญชี 
           3. รับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมายด้วยความยินดี 
ด้านการประยุกต์ใช้ (Apply)       

3. ปิดบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป 
4. ปิดบัญชีแยกประเภท 



 
 
 
5.เนื้อหาสาระ 
 

การปรับปรุงรายการส้ินงวดและปิดบัญชี 
ส.ค. 31  ปรับปรุงรายการคา้งรับ –คา้งจ่ายต่างๆ และปิดบญัชี ดงัน้ี 
 1. ตั้งค้างจ่ายเงินสมทบกองทุนประกนัสังคม   ส่วนท่ีบริษัทสมทบให้กบัพนักงาน 300 บาท 
 ระบบบัญชีแยกประเภท ⇨ ลงรายวัน ⇨ สมุดรายวันท่ัวไป  
 
 รูปแบบการบันทึกบัญชี  

Dr. เงินสบทบกองทุนประกนัสังคม   xx 
         Cr. เงินประกนัสังคมหกั ณ ท่ีจ่าย คา้งจ่าย  xx 

 
2. ค านวณค่าเส่ือมราคาสินทรัพย์ ตั้งแต่เดือน 08/2557  ถึง  08/2557 

ระบบสินทรัพย์ ⇨ ส่ังค านวณค่าเส่ือมราคา 
  

3. ปิดบัญชีภาษีซ้ือและภาษีขาย (ดูตวัเลขจากรายงานภาษีซ้ือ และภาษีขาย 
ท่ีระบบรายงานภาษีมูลค่าเพิ่ม และท าการบนัทึกบญัชีให ้ถูกตอ้ง) 

รายงานภาษีมูลค่าเพิม่ ⇨ รายงานภาษีขาย รวมย่ืนเพิม่เติม (ดูยอดภาษีขาย) 
รายงานภาษีมูลค่าเพิม่ ⇨ รายงานภาษีซ้ือ รวมย่ืนเพิม่เติม (ดูยอดภาษีซ้ือ) 

 รูปแบบการบันทึกบัญชี กรณีภาษีซ้ือ มากกว่า ภาษีขาย 
          Dr. ภาษีขาย  xx 

          ลูกหน้ีสรรพากร  xx 
           Cr. ภาษีซ้ือ   xx 
 รูปแบบการบันทึกบัญชี กรณีภาษีขาย มากกว่า ภาษีซ้ือ 
           Dr. ภาษีขาย  xx 
       Cr.ภาษีซ้ือ               xx 
            เจา้หน้ีสรรพากร  xx 
 



4. โอนปิดสินค้าคงเหลือต้นงวด และบันทึกสินค้าคงเหลือปลายงวด (ใช้ TYPE “C” เลือก “ปิดสินค้า 
คงเหลือแบบ Periodic ) 
 ระบบบัญชีแยกประเภท ⇨ ลงรายวัน ⇨ สมุดรายวันท่ัวไป ⇨ F3-เพิม่ ⇨Type C  
 

⇨ ปิดสินค้าคงเหลือแบบ Periodic 
  

5. ท าการปิดบัญชี รายได้ – ค่าใช้จ่าย เข้าก าไรสุทธิ 
ระบบบัญชีแยกประเภท ⇨ ลงรายวัน ⇨ สมุดรายวันท่ัวไป ⇨ F3-เพิม่ ⇨Type C  
⇨ ปิดรายได้-ค่าใช้จ่าย 
 

6. ท าการปิดบัญชี ก าไรสุทธิเข้าบัญชีก าไรสะสม 
ระบบบัญชีแยกประเภท ⇨ ลงรายวัน ⇨ สมุดรายวันท่ัวไป ⇨ F3-เพิม่ ⇨Type C  
⇨ต้องการลงรายการเอง 

 รูปแบบการบันทึกบัญชี กรณีมีก าไร 
          Dr. ก าไรสุทธิประจ าปี xx 

       Cr. ก าไรสะสม   xx 
  

รูปแบบการบันทึกบัญชี กรณีขาดทุน 
          Dr. ก าไรสะสม  xx 

       Cr. ก าไรสุทธิประจ าปี  xx 
 

8.  การพมิพ์รายงาน งบการเงิน และรายงานบริหารต่างๆ  
 

 8.1  การพมิพ์รายงานออกทางจอภาพ 
 เป็นการเรียกดูรายงานทางจอภาพก่อนสั่งพิมพ ์ซ่ึงสามารถสั่งพิมพไ์ดจ้ากทุกระบบ เม่ือระบุ Option 
ในการดูขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ ใหก้ดปุ่ ม OK ท่ีอยูด่า้นล่าง จะขึ้นหนา้จอมาใหเ้ลือกการพิมพ ์ใหค้ลิกเลือกท่ีช่อง 
“จอภาพ” ดงัภาพท่ี 39 

 



 
 

ภาพท่ี  39  หนา้จอสั่งพิมพร์ายงานทางจอภาพ 
8.2  การพมิพ์รายงานออกทางเคร่ืองพมิพ์ 

        8.2.1  การเลือกรูปแบบและขนาดตวัอกัษร (Font) โดยการกดปุ่ ม Ctrl+F หรือคลิกท่ีปุ่ ม  
ท่ีอยูด่า้นขา้ง Font จะปรากฏหนา้ต่าง Font ใหเ้ลือกรูปแบบ และขนาดตวัอกัษร เม่ือเลือกแลว้ คลิกปุ่ ม OK 

 

 
 

ภาพท่ี  40  หนา้จอสั่งพิมพร์ายงาน เพื่อเลือกรูปแบบและขนาดตวัอกัษร 
 

  

 



 
 

ภาพท่ี  41  หนา้จอการเลือกรูปแบบและขนาดตวัอกัษร 
 

8.2.2 การเลือกชนิดเคร่ืองพิมพ ์โดยการคลิกท่ีปุ่ ม  ท่ีอยูด่า้นล่างในหวัขอ้ “เคร่ืองพิมพ”์ 
จะปรากฏหนา้ต่าง Print Setup ใหเ้ลือกชนิดเคร่ืองพิมพ ์พร้อมทั้งตั้งค่าการพิมพ ์ไดแ้ก่ 
การก าหนดขนาดกระดาษ และการวางแนวการพิมพ ์ถา้ตอ้งการพิมพแ์นวตั้ง เลือก “Portrait”  
และถา้ตอ้งการพิมพแ์นวนอน เลือก “Landscape” เม่ือเลือกแลว้ คลิกปุ่ ม OK 

 



 
 

ภาพท่ี  42  หนา้จอสั่งพิมพร์ายงาน เพื่อเลือกชนิดเคร่ืองพิมพ ์
 

 
 

ภาพท่ี  43  หนา้จอการเลือกชนิดเคร่ืองพิมพ ์และตั้งค่าการพิมพ ์
 

8.2.3 การก าหนดกั้นหนา้ในการพิมพร์ายงาน โดยการใส่ตวัเลขท่ีตอ้งการในช่อง “กั้นหนา้ซา้ย” 
เม่ือก าหนดรายละเอียดในการพิมพเ์รียบร้อยแลว้  คลิกปุ่ ม Print 

 



 
 

ภาพท่ี  44  หนา้จอก าหนดกั้นหนา้ในการพิมพร์ายงาน 
 

8.3  การส่ังพมิพ์รายงานต่างๆ  
 

8.3.1 รายงานภาษีขายรวมยืน่เพิ่มเติม / รายงานภาษีซ้ือรวมยืน่เพิ่มเติม 
 

 
 

 
 

 



ภาพท่ี  45  หนา้จอสั่งพิมพร์ายงานภาษีขาย  ภาพท่ี  46  หนา้จอสั่งพิมพร์ายงานภาษีซ้ือ 
 
 8.3.2  รายงานสินคา้และวตัถุดิบแบบ FIFO  
 

 
 

ภาพท่ี  47  หนา้จอสั่งพิมพร์ายงานสินคา้และวตัถุดิบแบบ FIFO 
 8.3.3  รายงานการ์ดลูกหน้ี /รายงานการ์ดเจา้หน้ี 
 



 
 

ภาพท่ี  48  หนา้จอสั่งพิมพร์ายงานการ์ดลูกหน้ี 
 

 
 

ภาพท่ี  49  หนา้จอสั่งพิมพร์ายงานการ์ดเจา้หน้ี 
 

8.3.4  Bank Statement  
 

 
 

ภาพท่ี  50  หนา้จอสั่งพิมพ ์Bank Statement 
 

8.3.5  รายวนัเรียงวนัท่ี (เลือกพิมพท์ุกเล่ม)  



 
 

ภาพท่ี  51  หนา้จอสั่งพิมพร์ายวนัเรียงวนัท่ี 
 8.3.6 งบก าไรขาดทุน (เลือกพิมพง์บ Automatic) เฉพาะบญัชีท่ีมีการเคล่ือนไหว 
 



 
 

ภาพท่ี  52  หนา้จอสั่งพิมพง์บก าไรขาดทุน 
 

 8.3.7 งบแสดงฐานะการเงิน (เลือกพิมพง์บ Automatic) เฉพาะบญัชีท่ีมีการเคล่ือนไหว 
 



 
 

ภาพท่ี  53  

หนา้จอสั่งพิมพง์บแสดงฐานะการเงิน 
 

การปิดบัญชีด้วยโปรแกรมสำเร็จรูป หมายถึง การใช้ซอฟต์แวร์บัญชี (เช่น Express, QuickBooks, 
PEAK, FlowAccount, SAP, หรือโปรแกรมบัญชีอื่นๆ) เพ่ือดำเนินการปิดบัญชีในช่วงสิ้นงวดบัญชี หรือสิ้นปี ซึ่ง
เป็นกระบวนการสำคัญท่ีช่วยให้ธุรกิจสามารถสรุปผลการดำเนินงานทางการเงินได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
ขั้นตอนหลักของการปิดบัญชีด้วยโปรแกรมสำเร็จรูป 

1. ตรวจสอบข้อมูลบัญชีให้ถูกต้อง 
o ตรวจสอบความถูกต้องของรายการบัญชี เช่น รายได้ ค่าใช้จ่าย สินทรัพย์ หนี้สิน 
o ตรวจสอบการบันทึกเอกสาร เช่น ใบกำกับภาษี ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ ว่าบันทึกครบถ้วนหรือไม่ 

2. ผ่านรายการบัญชีท่ีค้างอยู่ 
o ปรับปรุงรายการค้างรับ-ค้างจ่าย ค่าเสื่อมราคา ตัดจ่ายค่าสินทรัพย์ 

3. ปรับปรุงบัญชีและบันทึกรายการปิดบัญชี 
o โปรแกรมจะมีฟังก์ชันให้ “ปิดบัญชี” หรือ “ปรับปรุงรายการสิ้นงวด” โดยอัตโนมัติ 
o เช่น การตัดบัญชีรายได้-ค่าใช้จ่ายเพื่อปิดไปที่บัญชี "กำไร (ขาดทุน) สะสม" 

4. ตรวจสอบงบการเงิน 
o สร้างรายงาน เช่น งบกำไรขาดทุน งบดุล งบกระแสเงินสด เพ่ือดูว่าข้อมูลถูกต้องหรือไม่ 
o ตรวจสอบว่างบดุลมีความสมดุลหรือไม่ (สินทรัพย์ = หนี้สิน + ทุน) 

5. ล็อคงวดบัญชี 
o เมื่อข้อมูลถูกต้อง โปรแกรมจะให้ผู้ใช้สามารถ “ล็อคงวดบัญชี” เพื่อไม่ให้มีการแก้ไขย้อนหลัง 

 



ข้อดีของการใช้โปรแกรมสำเร็จรูปในการปิดบัญชี 
• ลดข้อผิดพลาดจากการคำนวณ 
• ประหยัดเวลา 
• ง่ายต่อการตรวจสอบย้อนหลัง 
• สามารถสร้างรายงานทางการเงินได้รวดเร็ว 
• เชื่อมโยงกับภาษี เช่น ภ.พ.30, ภ.ง.ด.50 ได้ทันที 

 
หากคุณใช้โปรแกรมใดอยู่เป็นพิเศษ ผมสามารถช่วยแนะนำขั้นตอนเฉพาะในระบบนั้นได้ด้วยครับ คุณใช้โปรแกรม
บัญชีอะไรอยู่ตอนนี้? 
คุณพูดว่า: 
การปิดบัญชีแยกประเภทด้วยโปรแกรมสำเร็จรูปทางการบัญชี 
ChatGPT พูดว่า: 
การปิดบัญชีแยกประเภทด้วยโปรแกรมสำเร็จรูปทางการบัญชี หมายถึง กระบวนการที่ระบบบัญชีช่วยรวบรวม 
ปรับปรุง และสรุปรายการบัญชีทั้งหมดใน “บัญชีแยกประเภททั่วไป” (General Ledger หรือ GL) ให้ครบถ้วน 
และพร้อมสำหรับการจัดทำงบการเงินช่วงสิ้นงวดหรือสิ้นปี โดยอัตโนมัติหรือกึ่งอัตโนมัติ 

 
   ความเข้าใจเบื้องต้นเกี่ยวกับ "บัญชีแยกประเภท" 
บัญชีแยกประเภท คือ บัญชีที่แสดงการเคลื่อนไหวของรายการบัญชีต่าง ๆ เช่น 

• รายได้ 
• ค่าใช้จ่าย 
• สินทรัพย์ 
• หนี้สิน 
• ทุน 

ซึ่งเป็นฐานข้อมูลหลักในการจัดทำงบการเงิน เช่น งบดุล และงบกำไรขาดทุน 

 
🛠 ขั้นตอนการปิดบัญชีแยกประเภทด้วยโปรแกรมสำเร็จรูป 
1. ตรวจสอบและปรับปรุงรายการในบัญชีแยกประเภท 

• ตรวจสอบยอดจากสมุดรายวันทั่วไป (GL Journal) 
• ตรวจสอบความถูกต้องของยอดบัญชีทุกประเภท เช่น รายได้, ค่าใช้จ่าย, เจ้าหนี้, ลูกหนี้ ฯลฯ 
• ปรับปรุงรายการค้างรับ-ค้างจ่าย ค่าเสื่อมราคา ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ ฯลฯ 



2. บันทึกบัญชีปรับปรุงสิ้นงวด (Adjusting Entries) 
• ระบบจะมีเมนูให้เลือกบันทึกบัญชีปรับปรุง 
• เช่น ตัดค่าใช้จ่ายค้างจ่าย (Accrued Expenses), รายได้ค้างรับ, ค่าเสื่อมราคา 
• โปรแกรมบางตัวสามารถคำนวณให้อัตโนมัติ เช่น ค่าเสื่อมราคา 

3. บันทึกการปิดบัญชี (Closing Entries) 
• โปรแกรมจะโอนยอดรายได้ และค่าใช้จ่ายทั้งหมดไปยังบัญชีกำไรสะสม (Retained Earnings) 
• บัญชีประเภทชั่วคราว (เช่น รายได้และค่าใช้จ่าย) จะถูกปรับยอดให้เหลือศูนย์ 

4. ตรวจสอบและพิมพ์รายงานบัญชีแยกประเภท 
• เรียกดู “งบทดลองหลังปิดบัญชี” หรือ Trial Balance (Post-Closing) 
• พิมพ์รายงาน GL ทั้งหมดเพ่ือเก็บเป็นหลักฐาน 

5. ล็อกงวดบัญชี / ตั้งงวดใหม่ 
• ล็อกงวดบัญชีที่ปิดเรียบร้อยแล้ว เพื่อป้องกันการแก้ไขย้อนหลัง 
• ตั้งงวดใหม่ในระบบเพ่ือเริ่มต้นปีบัญชีถัดไป 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ใบงานที่ 4 หน่วยที่   4 
รหัสวิชา   30201-2006  ชื่อวิชา โปรแกรมสำเร็จรูปเพื่องานบัญชี สอนครั้งที่  10-12 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ การปิดบัญชี 
ทฤษฎี      2     ชม. 
ปฏิบัติ      2    ชม. 

ชื่อเรื่อง/งาน การปิดบัญชี  

 
 
 

 
 
 
 
 



 
 แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่   5 

รหัสวิชา   30201-2006  ชื่อวิชา โปรแกรมสำเร็จรูปเพื่องานบัญชี สอนครั้งที่  13-15 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ การใช้เครื่องมือและอรรถประโยชน์ 
ทฤษฎี      2      ชม. 
ปฏิบัติ      2     ชม. 

ชื่อเรื่อง/งาน  การใช้เครื่องมือและอรรถประโยชน์  

1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
ปฏิบัติงานด้านบัญชีในสถานประกอบการด้วยโปรแกรมสำเร็จรูปทางบัญชี อย่างมีระเบียบ ละเอียด รอบคอบ 

ซื่อสัตย์ มีวินัยตรงต่อเวลา 
2. อ้างอิงมาตรฐาน / เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ (ถ้ามี) 
2.1 มาตรฐานอาชีพ....ผู้ปฏบิัติงานด้านบัญชี.................สมรรถนะย่อย................................................................... 
        2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพ...การเงินและบัญชี................................................................................................. 
3. สมรรถนะประจำหน่วย 
            1.   แสดงความรู้เกี่ยวกับการใช้ตัวเลือกและเลือกวิธีสำรองข้อมูลได้ 
            2.   แสดงความรู้เกี่ยวกับการคัดลอกผังบัญชีและคัดลอกสมุดบัญชีอัตโนมัติได้  
    3.  แสดงความรู้เกี่ยวกับการตรวจสอบความผิดพลาดของข้อมูลได้ 
4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
ด้านความรู้ (Knowledge) 
ด้านทักษะ/กระบวนการ  (Process) 

1.ใช้ตัวเลือกและเลือกวิธีสำรองข้อมูลได้ 
2.ดูก่อนพิมพ์ได้ 
3.คัดลอกผังบัญชีอัตโนมัติได้ 
4.คัดลอกสมุดบัญชีอัตโนมัติได้ 

คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ (Attitude)       
1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการใช้เครื่องมือและอรรถประโยชน์ ด้วยความละเอียด รอบคอบ ซื่อสัตย์ มีวินัย 

และตรงเวลา 
          2. มีเจตคติท่ีดีต่อวิชาชีพนักบัญชี 
           3. รับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมายด้วยความยินดี 
ด้านการประยุกต์ใช้ (Apply)       
 1. ตรวจสอบความผิดพลาดของข้อมูลได้ 
 



5. สาระการเรียนรู้ 
1. ตัวเลือก 

2. ดูก่อนพิมพ์ 

3. การสร้างผังบัญชีอัตโนมัติ 
4. การทำสมุดบัญชีอัตโนมัติ 
5. การตรวจสอบความผิดพลาดของข้อมูล 

 
 6. กิจกรรมการเรียนการสอน (2W3P : 5 ขั้นการจัดการเรียนรู้) 
6.1 ขั้นนำเข้าสู่บทเรียน (Warm up) 

ลำดับ ผู้สอน ผู้เรียน 

1) 
ครแูนะนำสาระการเรียนรู้ประจำหน่วย 
สมรรถนะการเรียนรู้ประจำหน่วย 

รับการแนะนำบทเรียน พูดคุย 
และสอบถามครูด้วยความกระตือรือล้น 

2) 
ชี้แจงลักษณะ
เนื้อหาที่ต้องเรียนและการวัดผลประเมินผล 

สนทนากับครูถึงลักษณะรายวิชา เนื้อหารายวิชา 
และการวัดผลประเมินผล 

3) 
ครูตั้งคำถามนำเกี่ยวกับการใช้เครื่องมือและ
อรรถประโยชน์ 

ตอบคำถามและ สนทนากับครูถึงเรื่องการใช้
เครื่องมือและอรรถประโยชน์ 

 
 
        6.2 ขั้นการสอน / การนำเสนอ (Presentation) 

ลำดับ ผู้สอน ผู้เรียน 

1) 
ครูนำเสนอการเนื้อหาเก่ียวกบัการใช้

เครื่องมือและอรรถประโยชน์ 

ผู้เรียนทำความเข้าใจ สื่อสารและถามตอบกับครู
เรื่องการใช้เครื่องมือ 

2) 
ครูนำเสนอเกี่ยวกับเครื่องมือและ
อรรถประโยชน์   

ผู้เรียนทำความเข้าใจ 
สื่อสารและถามตอบกับครูถึง เครื่องมือและ
อรรถประโยชน์   

3) 
ครูนำเสนอข้อมูลเกี่ยวกับเครื่องมือและ
อรรถประโยชน์   

ผู้เรียนทำความเข้าใจ 
สื่อสารและถามตอบกับครูถึง เครื่องมือและ
อรรถประโยชน์   

 
 
 



6.3 ขั้นฝึกฝน/ลงมือปฏิบัติ (Practice) 
ลำดับ ผู้สอน ผู้เรียน 

1) ครูมอบหมายให้ผู้เรียนทำแบบฝึกงาน ผู้เรียนทำแบบฝึกหัดท้ายบทเรียน 
2) ครูมอบหมายให้ผู้เรียนทำใบงาน ผู้เรียนทำใบงาน 
3) ครูแนะนำการทำใบงาน ผู้เรียนปฏิบัติตามคำแนะนำ 

 
6.4 ขั้นประยุกต์/นำไปใช้ (Product-ion) 

ลำดับ ผู้สอน ผู้เรียน 

1) 
ครูมอบหมายให้ผู้เรียนศึกษาแบ่งกลุ่ม
ออกเป็น 4 กลุ่ม และปฏิบัติงานที่
มอบหมาย 

ผู้เรียนนำความรู้ที่ได้รับมาปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมายโดยการปฏิบัติร่วมกันกับเพ่ือนสมาชิก 

2) มอบหมายให้ผู้เรียนนำเสนอ หนา้ชั้นเรียน ผู้เรียนนำเสนอผลงานที่ร่วมกันปฏิบัติ 

3) 
มอบหมายให้ผู้เรียนศึกษาร่วมกันแก้ปัญหา
ทีอ่าจจะเกิดขึ้นในการใช้เครื่องมือและ
อรรถประโยชน์   

ผู้เรียนแก้ไขปัญหาที่อาจเกิดขึ้นในการใช้
เครื่องมือและอรรถประโยชน์   

        
 
 6.5 ขั้นสรุป/ประเมินผล (Wrap up) 

ลำดับ ผู้สอน ผู้เรียน 

1) ครูสรุปเนื้อหาเกี่ยวกับการปิดบัญชี 
นักเรียนสรุปเนื้อหาเกี่ยวกบัการใช้เครื่องมือและ
อรรถประโยชน์ กับเพ่ือนและครูผู้สอน 

2) 
มอบหมายให้ผู้เรียนทำแบบทดสอบหลังเรีย
น 

ทำแบบทดสอบหลังเรียน 

3) ตรวจแบบทดสอบ และเฉลยแบบทดสอบ 
ร่วมกับครูเฉลยแบบทดสอบนักศึกษาการใช้
เครื่องมือและอรรถประโยชน์  ทดสอบตามเฉลย 

 
 
 
 
 
 
 



 
7. สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 

 7.1 สื่อสิ่งพิมพ์ 

• หนังสือเรียนวิชาโปรแกรมสำเร็จรูปเพื่องานบัญชี 

• แบบฝึกหัด และใบงาน 

 7.2 สื่อโสตทัศน์ 

• Power  Point 

• YouTube 
• เครื่องคอมพิวเตอร์/โน๊ตบุค 

• เครื่องปริ้น/เครื่องพิมพ์/เครื่องถ่ายเอกสาร 

 7.3 สื่อออนไลน์ 

  โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 
 7.4 สื่อจำลองหรือของจริง 

• ตัวอย่างโปรแกรมสำเร็จรูป 

 7.5 อ่ืน ๆ  

• มาตรฐานการรายงานทางการเงิน ฉบับปรับปรุง ปี 2568 
 
 
8. หลักฐาน/เอกสารประกอบการเรียนรู้  

• ใบงาน 

• กรณีศึกษา 

• แบบฝึกหัด     
9. การวัดและการประเมินผล 

9.1 วิธีวัดและการประเมินผล 

• สังเกตการมีส่วนร่วมในขณะทำการเรียนการสอน 

• แบบฝึกหัดท้ายบท 

9.2 เครื่องมือวัดและการประเมินผล 

• แบบฝึกหัดท้ายบท 



• ใบงาน 

• แบบสังเกตพฤติกรรมการปฏิบัติงานรายบุคคล(ภาคผนวก ข) 

• แบบสังเกตและประพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

9.3 เกณฑ์วัดและการประเมินผล 

• แบบฝึกหัดท้ายบท  เกณฑ์ผ่าน 50 % 

• ใบงาน                 เกณฑ์ผ่าน 60% 

• แบบสังเกตพฤติกรรมการปฏิบัติงานรายบุคคล(ภาคผนวก ข) 

• แบบสังเกตและประพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม 
และคุณลักษณะอันพึงประสงค์(ภาคผนวก ค) 

 
10. บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 
10.1 ผลการจัดการเรียนรู้ตามแผนการสอน 
  1) วัน เดือน ปี ...............สอนครั้งที่ .............. สาขา/ชั้นปี  .....................จำนวนผู้เรียน..........คน    
มาเรียนปกติ...........คน ขาดเรียน............คน ลาป่วย............คน ลากิจ...........คน มาสาย...........คน 
 

2)หัวข้อเรื่อง/เนื้อหาสาระ :  
…….……………………………………………………………………..…………..................................................................................
........................................................ ............................................................................................................................  

  ❑ สอนครบตามหัวข้อเรื่องในแผนฯ  ❑ สอนไม่ครบเนื่องจาก......................................................... 
  3) กิจกรรม/วิธีการสอน 

   ❑ ครูแนะนำและบอกจุดประสงค์     ❑ ครูอธิบาย/ถาม-ตอบ/สาธิต/. 

   ❑ ทำแบบทดสอบก่อนเรียน      ❑ ทำแบบทดสอบหลังเรียน 

   ❑ ทำแบบฝึกหัด/โจทย์ปัญหา      ❑ ทำใบกิจกรรม/ใบงาน 

   ❑ อ่ืน ๆ (ระบุ)................................................................................................................ .................... 
  4)สื่อการเรียนรู้/แหล่งการเรียนรู้ : …..……………………………………………………………………….......................... 
  ............................................................................................................................. ......................................... 
 10.2 ผลการเรียนรู้ของผู้เรียน/ผลการสอนของครู/ปัญหาที่พบ 
  1)การวัดผลและประเมินผล/ผลการเรียนรู้ของผู้เรียน : …………………………………………………………………….. 
       ............................................................................................................................. ............................................... 



  2) สมรรถนะที่ผู้เรียนได้รับ : .................................................................................................. ...................... 
      ............................................................................................................................. ................................................ 
  3) สอดแทรกคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยม : ..…………………………………………..…..................................... 
      ……………........................................................................................................................ ....................................... 
   
  4)ผลการสอนของครู : ..…………………………………………………………………………………………………………………. 
      ……………........................................................................................................................ ....................................... 
  5) ปัญหาที่นำไปสู่การวิจัย : ..………………………………………………………………………………………………………… 
      ……………........................................................................................................................ ...................................... 
 
 10.3 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการสอน/แก้ปัญหา 
  1)ผลการใช้และปรับปรุงแผนการสอนครั้งนี้ : .…………………………………………………………………………………. 
       ……………........................................................................................................................ ..................................... 
       ……………........................................................................................................................ ....................................                    
  2) แนวทางพัฒนาคุณภาพวิธีสอน/สื่อ/การวัดผล/เอกสารช่วยสอน   
       ……………........................................................................................................................ ..................................... 
       ……………........................................................................................................................ ..................................... 
       ……………........................................................................................................................ .................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 ใบความรู้ที่ 5 หน่วยที่   5 
รหัสวิชา   30201-2006  ชื่อวิชา โปรแกรมสำเร็จรูปเพื่องานบัญชี สอนครั้งที่  13-15 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ การใช้เครื่องมือและอรรถประโยชน์   
ทฤษฎี      2      ชม. 
ปฏิบัติ      2     ชม. 

ชื่อเรื่อง/งาน  การใช้เครื่องมือและอรรถประโยชน์    

1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
ปฏิบัติงานด้านบัญชีในสถานประกอบการด้วยโปรแกรมสำเร็จรูปทางบัญชี อย่างมีระเบียบ ละเอียด รอบคอบ 

ซื่อสัตย์ มีวินัยตรงต่อเวลา 
2. อ้างอิงมาตรฐาน / เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ (ถ้ามี) 
2.1 มาตรฐานอาชีพ....ผู้ปฏบิัติงานด้านบัญชี.................สมรรถนะย่อย................................................................... 
        2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพ...การเงินและบัญชี................................................................................................. 
3. สมรรถนะประจำหน่วย 
            1.   แสดงความรู้เกี่ยวกับการใช้ตัวเลือกและเลือกวิธีสำรองข้อมูลได้ 
            2.   แสดงความรู้เกี่ยวกับการคัดลอกผังบัญชีและคัดลอกสมุดบัญชีอัตโนมัติได้  
    3.  แสดงความรู้เกี่ยวกับการตรวจสอบความผิดพลาดของข้อมูลได้ 
4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
ด้านความรู้ (Knowledge) 
ด้านทักษะ/กระบวนการ  (Process) 

1.ใช้ตัวเลือกและเลือกวิธีสำรองข้อมูลได้ 
2.ดูก่อนพิมพ์ได้ 
3.คัดลอกผังบัญชีอัตโนมัติได้ 
4.คัดลอกสมุดบัญชีอัตโนมัติได้ 

คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ (Attitude)       
1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการใช้เครื่องมือและอรรถประโยชน์ ด้วยความละเอียด รอบคอบ ซื่อสัตย์ มีวินัย 

และตรงเวลา 
          2. มีเจตคติท่ีดีต่อวิชาชีพนักบัญชี 
           3. รับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมายด้วยความยินดี 
ด้านการประยุกต์ใช้ (Apply)       
 1. ตรวจสอบความผิดพลาดของข้อมูลได้ 
 



5.เนื้อหาสาระ 

การส่ังพมิพ์รายงานต่างๆ  
 

8.3.1 รายงานภาษีขายรวมยืน่เพิ่มเติม / รายงานภาษีซ้ือรวมยืน่เพิ่มเติม 
 

 
 

ภาพท่ี  45  หนา้จอสั่งพิมพร์ายงานภาษีขาย  

 
 

ภาพท่ี  46  หนา้จอสั่งพิมพร์ายงานภาษีซ้ือ 
 

 8.3.2  รายงานสินคา้และวตัถุดิบแบบ FIFO  
 



 
 

ภาพท่ี  47  หนา้จอสั่งพิมพร์ายงานสินคา้และวตัถุดิบแบบ FIFO 
 

 8.3.3  รายงานการ์ดลูกหน้ี /รายงานการ์ดเจา้หน้ี 
 

 
 

 
 



ภาพท่ี  48  หนา้จอสั่งพิมพร์ายงานการ์ดลูกหน้ี 
 

ภาพท่ี  49  หนา้จอสั่งพิมพร์ายงานการ์ดเจา้หน้ี 
 

 
8.3.4  Bank Statement  
 

 
 

ภาพท่ี  50  หนา้จอสั่งพิมพ ์Bank Statement 
 

8.3.5  รายวนัเรียงวนัท่ี (เลือกพิมพท์ุกเล่ม)  
 



 
 

ภาพท่ี  51  หนา้จอสั่งพิมพร์ายวนัเรียงวนัท่ี 
 8.3.6 งบก าไรขาดทุน (เลือกพิมพง์บ Automatic) เฉพาะบญัชีท่ีมีการเคล่ือนไหว 
 



 
 

ภาพท่ี  52  หนา้จอสั่งพิมพง์บก าไรขาดทุน 
 

 8.3.7 งบแสดงฐานะการเงิน (เลือกพิมพง์บ Automatic) เฉพาะบญัชีท่ีมีการเคล่ือนไหว 
 



 
 

ภาพท่ี  53  

หนา้จอสั่งพิมพง์บแสดงฐานะการเงิน 
 
 
 
 
 
 

 



 



 



 



 



 



 



 
 



 



 
 



 ใบงานที่ 5 หน่วยที่   5 
รหัสวิชา   30201-2006  ชื่อวิชา โปรแกรมสำเร็จรูปเพื่องานบัญชี สอนครั้งที่  13-15 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ การใช้เครื่องมือและอรรถประโยชน์   
ทฤษฎี      2     ชม. 
ปฏิบัติ      2    ชม. 

ชื่อเรื่อง/งาน การใช้เครื่องมือและอรรถประโยชน์    

 
ส่วนที่ 1: ความเข้าใจเบื้องต้นเกี่ยวกับโปรแกรมบัญชีสำเร็จรูป 
คำถาม: 

1. โปรแกรมบัญชีสำเร็จรูปคืออะไร? 
ตอบ: __________________________________________________________ 

2. ยกตัวอย่างโปรแกรมบัญชีสำเร็จรูปที่นิยมใช้งานในประเทศไทยมา 2 โปรแกรม 
ตอบ: __________________________________________________________ 

3. การใช้โปรแกรมบัญชีมีข้อดีอย่างไร? 
ตอบ: __________________________________________________________ 

 
  ส่วนที่ 2: ปฏิบัติการใช้งานโปรแกรมบัญชี (เลือกโปรแกรมท่ีเรียน เช่น Express หรือ QuickBooks) 
คำสั่ง: ให้นักเรียนทำการเปิดโปรแกรมบัญชี และปฏิบัติตามคำสั่งต่อไปนี้ 
(อาจให้ผู้สอนจัดเตรียมข้อมูลบริษัทสมมุติไว้ให้) 
รายการที่ให้บันทึก: 
วันที่ 2 พ.ค. 2567 ซื้อสินค้าเงินสดจาก หจก.ไทยรุ่ง จำนวน 10,000 บาท 
วันที่ 3 พ.ค. 2567 ขายสินค้าเงินเชื่อให้บริษัท A&B จำกัด จำนวน 15,000 บาท 
วันที่ 5 พ.ค. 2567 ชำระค่าเช่าร้านเป็นเงินสด จำนวน 3,000 บาท 
คำถามหลังทำการบันทึก: 

1. คุณใช้เมนูใดในการบันทึกการซื้อสินค้า? 
ตอบ: __________________________________________________________ 

2. ในการขายสินค้าเงินเชื่อ คุณเลือกบัญชีลูกหนี้อะไร? 
ตอบ: __________________________________________________________ 

3. รายการค่าใช้จ่ายบันทึกในหมวดบัญชีใด? 
ตอบ: __________________________________________________________ 

 
 



  ส่วนที่ 3: สรุปผลการเรียนรู้ 
คำถามปลายเปิด: 
จากการใช้งานโปรแกรมบัญชีในวันนี้ คุณพบว่าสิ่งใดเป็นสิ่งที่ต้องระมัดระวังมากท่ีสุดในการบันทึกบัญชี? 
ตอบ: __________________________________________________________ 
 
 
 
 
 
 
 


