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	บทที่ 1 การทำบัญชีด้วยคอมพิวเตอร์
· โปรแกรมที่นำมาใช้ในการทำบัญชี
· ข้อดี  ข้อเสีย  ของการทำบัญชีด้วยคอมพิวเตอร์
· ความหมายของผู้ทำบัญชี
· คุณสมบัติ  หน้าที่  และจรรยาบรรณ  ของผู้ทำบัญชี
บทที่ 2  เอกสารประกอบการบันทึกบัญชี
· การจัดทำเอกสารประกอบการบันทึกบัญชีตามระบบภาษีมูลค่าเพิ่ม
· ใบกำกับภาษี  และใบกำกับภาษีที่ไม่เข้าลักษณะนำภาษีซื้อมาหักภาษีขายไม่ได้
· แบบฝึกหัด
บทที่  3  สมุดบันทึกรายการขั้นต้น
· ความหมายและประเภทของสมุดรายวันขั้นต้น
· สมุดรายวันทั่วไป
· สมุดรายวันเฉพาะ
· แบบฝึกหัด
บทที่  4  การผ่านรายการไปบัญชีแยกประเภท
· ความหมายบัญชีแยกประเภท
· รูปแบบของบัญชีแยกประเภท   และหลักการบันทึกบัญชีแยกประเภท
· การจัดหมวดหมู่   การกำหนดเลขที่บัญชี    และผังบัญชี
บทที่  5  กระดาษทำการ  และงบการเงิน
· ความหมายกระดาษทำการ
· ประโยชน์ของกระดาษทำการ
· งบการเงิน
บทที่  6  วงจรบัญชี
· ความหมายของวงจรบัญชี
· แบบฝึกหัด
บทที่  7  การใช้โปรแกรมสำเร็จรูปในงานด้านบัญชี
· ประกาศอธิบดีกรมสรรพากรเกี่ยวกับภาษีมูลค่าเพิ่ม
· การใช้โปรแกรม  Express
· การกำหนดบริษัทใหม่    กำหนดรายละเอียดของกิจการ    กำหนดรอบบัญชี  
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การทำบัญชีด้วยคอมพิวเตอร์มีโปรแกรมที่นำมาใช้ 2 ลักษณะ คือ  

1. โปรแกรมตารางงาน  ได้แก่  LOTUS (ปัจจุบันเลิกใช้)  และ  Microsoft Excel  


2. โปรแกรมสำเร็จรูปทางบัญชี  
ข้อดีของการทำบัญชีด้วยคอมพิวเตอร์

1. สะดวก  รวดเร็ว

2. ประหยัดเวลา

3. ใช้บุคลากรน้อย

4. ข้อมูลถูกต้องแม่นยำ

5. หากมีข้อผิดพลาดจะแก้ไขได้ง่าย
ข้อเสียของการทำบัญชีด้วยคอมพิวเตอร์

1. ใช้เงินลงทุนมาก

2. พนักงานบัญชีที่ใช้คอมพิวเตอร์ไม่เป็นจะขาดความมั่นใจและทำให้เกิดความเสียหาย

3. ข้อมูลอาจสูญหาย

4. ข้อมูลอาจถูกคัดลอก
ผู้ทำบัญชี คือ ผู้รับผิดชอบในการทำบัญชีของผู้มีหน้าที่จัดทำบัญชี ไม่ว่าจะกระทำในฐานะลูกจ้างของผู้มีหน้าที่จัดทำบัญชีหรือไม่ก็ตาม  ได้แก่  
1. พนักงานของผู้มีหน้าที่จัดทำบัญชี  เช่น ผู้อำนวยการฝ่ายบัญชี  สมุห์บัญชี  หัวหน้าแผนกบัญชี  หรือผู้ที่ดำรงตำแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอื่น

2. สำนักงานบริการรับทำบัญชี
3. ผู้รับจ้างทำบัญชีอิสระ
4. ผู้ช่วยผู้ทำบัญชี
คุณสมบัติของผู้ทำบัญชีโดยทั่วไป
1. มีความละเอียดรอบคอบ
2. มีระเบียบวินัย
3. มีความอดทน
4. มีความขยันหมั่นเพียร
5. มีความกระตือรือร้น  ติดตามข่าวสาร  ข้อกำหนด และ พ.ร.บ. ที่เกี่ยวกับการจัดทำบัญชีตลอดเวลา
6. มีใจรักงานด้านบัญชีและพร้อมอุทิศเวลาให้กับงาน  
7. มีมนุษยสัมพันธ์ดี  รู้จักการประสานงานและติดต่อสื่อสาร
8. ตรงต่อเวลา
หน้าที่ของผู้ทำบัญชี
      
1. จัดทำบัญชีเพื่อให้แสดงผลการดำเนินงาน  แสดงฐานะทางการเงิน และแสดงการเปลี่ยนแปลงฐานะการเงินของผู้มีหน้าที่จัดทำบัญชี  ที่เป็นอยู่ตามความเป็นจริงและตามมาตรฐานการบัญชีโดยมีเอกสารที่ต้องใช้ประกอบการลงบัญชีให้ถูกต้องครบถ้วน
2. ลงรายการบัญชีเป็นภาษาไทย  หากลงรายการเป็นภาษาต่างประเทศให้มีภาษาไทยกำกับ  หรือลงรายการเป็นรหัสบัญชีให้มีคู่มือคำแปลรหัสบัญชีที่เป็นภาษาไทยไว้
3. เขียนด้วยหมึก  ดีดพิมพ์  หรือตีพิมพ์  หรือทำด้วยวิธีอื่นใดที่ได้ผลในทำนองเดียวกัน
จรรยาบรรณของผู้ทำบัญชี

1. มีความซื่อสัตย์  สุจริต

2. ไม่นำข้อมูลทางบัญชีไปเผยแพร่แก่ผู้อื่นที่ไม่เกี่ยวข้องทั้งในสถานประกอบการและนอกสถานประกอบการ

3. พึ่งรักษาความลับของสถานประกอบการ

4. ไม่นำเอกสารทางบัญชีออกไปนอกสถานประกอบการโดยไม่ได้รับอนุญาต

การบันทึกบัญชีทุกรายการต้องบันทึกจากหลักฐานที่เป็นเอกสารต่าง ๆ ซึ่งเอกสารอาจเป็นเอกสารที่ได้รับจากบุคคลภายนอก หรือเป็นเอกสารที่จัดทำขึ้นภายในกิจการเอง  เพื่อให้ทราบถึงการได้มาของข้อมูลและผู้ที่เกี่ยวข้อง   เนื่องจากเอกสารนั้นได้จัดทำขึ้นเพื่อบันทึกเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นในการประกอบธุรกิจและนำมาเป็นหลักฐานประกอบการบันทึกบัญชี  เอกสารดังกล่าวจะต้องเป็นเอกสารที่สมบูรณ์  สามารถพิสูจน์ได้ว่าเป็นการบันทึกเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นจริง  และต้องทำตามข้อกำหนดของ พ.ร.บ.การบัญชี พ.ศ.2543
การจัดทำเอกสารประกอบการบันทึกบัญชีตามระบบภาษีมูลค่าเพิ่ม

 ใบกำกับภาษี  (Tax Invoice)   เป็นเอกสารหลักฐานสำคัญซึ่งผู้ประกอบการจดทะเบียนในระบบภาษีมูลค่าเพิ่มจะต้องจัดทำ    และออกให้แก่ผู้ซื้อทุกครั้งที่มีการขายสินค้าหรือให้บริการ  เพื่อแสดงมูลค่าของสินค้าหรือบริการ   และจำนวนภาษีมูลค่าเพิ่มที่ผู้ประกอบการจดทะเบียนเรียกเก็บ  หรือพึงเรียกเก็บ  ในกรณีของการขายสินค้า    ในการจัดทำใบกำกับภาษีดังกล่าวนั้นใช้เป็นหลักฐานประกอบการลงบันทึกบัญชี     ผู้ประกอบการจดทะเบียนมีหน้าที่ออกใบกำกับภาษีพร้อมทั้งส่งมอบใบกำกับภาษีให้กับผู้ซื้อในทันทีที่มีการส่งมอบสินค้าให้กับผู้ซื้อ   ซึ่งทางผู้ซื้อเรียกภาษีที่จ่ายว่า “ภาษีซื้อ” และทางผู้ขายเรียกภาษีที่ผู้ขายได้เรียกเก็บจากผู้ซื้อว่า “ภาษีขาย” ใบกำกับภาษีต้องมีข้อความตามที่กฎหมายกำหนด คือ ต้องมีรายการดังต่อไปนี้
· ใบกำกับภาษีแบบเต็มรูป
ผู้ประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม    กฎหมายกำหนดให้มีหน้าที่ออกใบกำกับภาษีแบบเต็มรูปแบบให้แก่ผู้ซื้อสินค้าหรือผู้รับบริการ    โดยจะต้องมีรายการเป็นสาระสำคัญตามที่กฎหมายกำหนดไว้ในมาตรา 86/4  แห่งประมวลรัษฎากร  ดังนี้
1. คำว่า “ใบกำกับภาษี”

2. ชื่อ ที่อยู่ และเลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้ประกอบกิจการการจดทะเบียนที่ออกใบกำกับภาษี
3. ชื่อ ที่อยู่ ของผู้ซื้อสินค้าหรือรับบริการ
4. หมายเลขลำดับของใบกำกับภาษี และหมายเลขของเล่ม (ถ้ามี)
5. ชื่อ ชนิด ประเภท ปริมาณ และมูลค่าของสินค้าหรือบริการ
6. จำนวนภาษีมูลค่าเพิ่มที่คำนวณจากมูลค่าของสินค้าหรือบริการ โดยแยกจากมูลค่าของสินค้าหรือบริการชัดแจ้ง
7. วัน เดือน ปี ที่ออกใบกำกับภาษี
8. ข้อความอื่นตามที่อธิบดีกำหนด
ในกรณีที่ผู้ประกอบการมีสถานประกอบการหลายแห่ง   และสถานประกอบการที่เป็นสาขา     ใช้ใบกำกับภาษี    ซึ่งเป็นที่อยู่ของสำนักงานใหญ่ออกให้แก่ผู้ซื้อสินค้าหรือผู้รับริการสาขาที่ส่งมอบใบกำกับภาษีจะต้องระบุ  “ชื่อสาขาที่ออกใบกำกับภาษี”  ไว้ด้วย  แต่ไม่ต้องระบุที่อยู่ของสาขานั้นโดยอาจเขียนด้วยหมึก  พิมพ์ดีด  หรือประทับตรายางได้
· ใบกำกับภาษีแบบเป็นชุด
ในกรณีที่ผู้ประกอบการประสงค์จะออกใบกำกับภาษีเต็มรูปรวมกับเอกสารการค้าอื่น  ซึ่งมีจำนวนหลายฉบับ  และใบกำกับภาษีภาษีมิใช่เอกสารฉบับแรกของเอกสารดังกล่าว  จะต้องมีข้อความระบุว่า “เอกสารออกเป็นชุด”  ไว้ในใบกำกับภาษีดังกล่าว  และข้อความดังกล่าวจะต้องตีพิมพ์หรือจัดทำขึ้นด้วยระบบคอมพิวเตอร์  ในกรณีที่จัดทำด้วยระบบคอมพิวเตอร์ทั้งฉบับจะประทับตรายาง  เขียนด้วยหมึก  หรือพิมพ์ดีดไม่ได้
(  ใบกำกับภาษีแบบอย่างย่อ
    
ผู้ประกอบการรายย่อย หรือกิจการค้าปลีกสามารถออกใบกำกับภาษีอย่างย่อ และสามารถใช้เครื่องบันทึกเก็บเงินออกใบกำกับภาษีอย่างย่อ    โดยแสดงราคาขายที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่มไว้แล้วได้ ใบกำกับภาษีอย่างย่อ ต้องมีรายการดังต่อไปนี้
1. คำว่า “ใบกำกับภาษี”

2. ชื่อ ที่อยู่ และเลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้ประกอบกิจการจดทะเบียนที่ออก              ใบกำกับภาษี
3. หมายเลขลำดับของใบกำกับภาษี และหมายเลขของเล่ม (ถ้ามี)
4. ชื่อ ชนิด ประเภท ปริมาณ และมูลค่าของสินค้าหรือบริการ
5. ราคาสินค้าหรือราคาค่าบริการ โดยต้องมีข้อความระบุชัดเจนว่าได้รวมภาษีมูลค่าเพิ่มไว้แล้ว
6. วัน เดือน ปี ที่ออกใบกำกับภาษี
7. ข้อความอื่นตามที่อธิบดีกำหนด

ใบกำกับภาษีที่ไม่เข้าลักษณะนำภาษีซื้อมาหักภาษีขายไม่ได้ 
1. ใบกำกับภาษีที่มีข้อความไม่ถูกต้อง และไม่สมบูรณ์ในส่วนที่เป็นสาระสำคัญ
2. กรณีไม่มีใบกำกับภาษี หรือมีใบกำกับภาษีแต่ไม่อาจแสดงใบกำกับภาษีได้ว่ามีการชำระภาษีซื้อ เว้นแต่จะเป็นกรณีมีเหตุอันสมควรตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไชที่อธิบดีกำหนดดังนี้
2.1 ใบกำกับภาษีถูกทำลายโดยเหตุสุดวิสัย  เช่น  อัคคีภัย อุทกภัย หรือวาตภัย ซึ่งต้องมีหลักฐานทางราชการหรือหลักฐานอื่นที่เชื่อถือได้ว่ามีเหตุการณ์ดังกล่าวจริง
2.2 ผู้ประกอบกิจการไม่สามารถขอใบแทนใบกำกับภาษีจากผู้ขายสินค้าหรือผู้ให้บริการได้ เนื่องจากผู้ขายสินค้าหรือผู้ให้บริการไม่สามารถออกใบแทนใบกำกับภาษีได้เพราะเหตุสุดวิสัย
3. ภาษีซื้อที่ไม่เกี่ยวข้องโดยตรงกับการประกอบกิจการของผู้ประกอบกิจการที่มีหน้าที่เสียภาษีมูลค่าเพิ่ม
4. ภาษีซื้อตามใบกำกับภาษีซึ่งออกโดยผู้ไม่มีสิทธิออกใบกำกับภาษี
5. ภาษีซื้อสำหรับค่ารับรอง
6. ภาษีซื้อสำหรับรถยนต์นั่ง หรือรถยนต์โดยสารที่มีที่นั่งไม่เกิน 10 ที่นั่ง
7. ภาษีซื้อตามใบกำกับภาษีอย่างย่อ
8. ภาษีซื้อที่เกิดจากการซื้อทรัพย์สินเพื่อใช้หรือจะใช้ในกิจการที่ไม่ต้องเสียภาษีมูลค่าเพิ่ม
9. ภาษีซื้อตามใบกำกับภาษีที่เป็น “สำเนา” โดยไม่มีคำว่า “เอกสารออกเป็นชุด”

10. ภาษีซื้อตามใบกำกับภาษีซึ่งรายการถูกแก้ไขเปลี่ยนแปลง
11. ภาษีซื้อตามใบกำกับภาษีซึ่งคำว่า “ใบกำกับภาษี” มิได้ตีพิมพ์จากโรงพิมพ์
12. ภาษีซื้อที่เกิดจากการก่อสร้างอาคาร   เพื่อใช้หรือจะใช้ในกิจการที่ต้องเสียภาษีมูลค่าเพิ่ม  ต่อมาได้ขายหรือได้เช่า  หรือนำไปใช้ในกิจการที่ต้องเสียภาษีมูลค่าเพิ่ม  ที่กระทำภายใน 3 ปี
13. ภาษีซื้อตามใบกำกับภาษีที่ไม่มีข้อความตามที่อธิบดีกำหนด  คือ  
13.1   “เอกสารออกเป็นชุด”  “ไม่ใช่ใบกำกับภาษี”  “สำเนา”  มิได้ตีพิมพ์จากโรงพิมพ์
13.2   “สาขาที่ออกใบกำกับภาษี....”  กรณีสาขานำใบกำกับภาษีของสำนักงานใหญ่ไปออกใบกำกับภาษี
13.3   “เลขทะเบียนรถยนต์”  กรณีสถานบริการน้ำมันเป็นผู้ออกใบกำกับภาษี
14. ภาษีซื้อส่วนที่เป็นส่วนเฉลี่ยของกิจการที่ไม่ต้องเสียภาษีมูลค่าเพิ่ม
15. ภาษีซื้อในส่วนที่ผู้ประกอบการใช้สิทธิเลือกไม่นำภาษีซื้อทั้งหมดไปหักในการคำนวณภาษีมูลค่าเพิ่ม เพราะมีรายได้ที่ไม่ต้องเสียภาษีมูลค่าเพิ่มไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 ของรายได้ทั้งหมด
16. ภาษีซื้อที่เกิดจากการซื้อ เช่าซื้อ หรือรับโอนรถยนต์ที่มิใช่รถยนต์นั่ง และรถยนต์ โดยสารที่มีที่นั่งไม่เกิน 10 คน เพื่อใช้ในกิจการที่ต้องเสียภาษีมูลค่าเพิ่ม ต่อมาได้มีการดัดแปลงรถยนต์ดังกล่าวเป็นรถยนต์นั่ง หรือรถยนต์โดยสารที่มีที่นั่งไม่เกิน 10 คน ภายใน 3 ปี นับตั้งแต่เดือนภาษีที่ได้รถยนต์มาครองครอง
17. ภาษีซื้อตามใบกำกับภาษีซึ่ง ชื่อ ที่อยู่ และเลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้ขายมิได้ตีพิมพ์
18. ภาษีซื้อที่เกิดจาการก่อสร้างอาคารส่วนเฉลี่ยที่เป็นของกิจการที่ต้องเสียภาษีมูลค่าเพิ่ม แต่ผู้ประกอบการมิได้แจ้งรายการเกี่ยวกับการก่อสร้างอาคาร และการใช้พื้นที่ตามแบบและเวลาที่กฎหมายกำหนด


ความหมายและประเภทของสมุดรายวันขั้นต้น
สมุดบันทึกรายการขั้นต้น  คือ  สมุดที่บันทึกบัญชีขั้นแรกก่อนที่จะผ่านไปบัญชีแยกประเภท       ประกอบด้วยสมุดรายวันขั้นต้น   7   เล่ม   ดังนี้
1. สมุดรายวันทั่วไป
2. สมุดรายวันซื้อสินค้า
3. สมุดรายวันส่งคืนสินค้าและจำนวนที่ได้ลด
4. สมุดรายวันขายสินค้า
5. สมุดรายวันรับคืนสินค้าและจำนวนที่ลดให้
6. สมุดรายวันรับเงิน
7. สมุดรายวันจ่ายเงิน

กิจการเจ้าของคนเดียวเป็นการประกอบธุรกิจขนาดเล็กจะใช้สมุดรายวันทั่วไปบันทึกเพียง    เล่มเดียว      แต่ถ้าหากกิจการมีขนาดใหญ่อาจต้องมีสมุดบันทึกรายการขั้นต้นหลายเล่ม   เรียกว่า         สมุดรายวันเฉพาะ (Special Journals)    ซึ่งได้แก่สมุดรายวันตั้งแต่เล่มที่   2 – 7
· สมุดรายวันทั่วไป  

สมุดรายวันทั่วไป (General Journal)  หมายถึง  สมุดที่ใช้บันทึกรายการขั้นต้นได้ทุกเรื่องในกรณีที่กิจการมีสมุดรายวันทั่วไปเพียงเล่มเดียว หรือเป็นสมุดบันทึกรายการที่ไม่สามารถบันทึกในสมุดรายวันเฉพาะเล่มอื่นได้ในกรณีที่กิจการใช้สมุดรายวันขั้นต้นหลายเล่ม
สมุดรายวันทั่วไป
	ว.ด.ป.
	รายการ
	เลขที่
บัญชี
	เดบิต
	เครดิต

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


· สมุดรายวันซื้อสินค้า

สมุดรายวันซื้อสินค้า (Purchase Journal ) หมายถึง สมุดบันทึกรายการขั้นต้นที่ใช้บันทึกเฉพาะการซื้อสินค้าที่เป็นเงินเชื่อและรายการภาษีซื้อเท่านั้น
สมุดรายวันซื้อสินค้า
	พ.ศ.
	เลขที่ใบกำกับ
ภาษี
	ชื่อเจ้าหนี้
	เงื่อนไข
	เลขที่
บัญชี
	เคบิต
	เครดิต

	เดือน
	วันที่
	
	
	
	
	ซื้อสินค้า
	ภาษีซื้อ
	เจ้าหนี้

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


· สมุดรายวันส่งคืนสินค้าและจำนวนที่ได้ลด

สมุดรายวันส่งคืนสินค้าและจำนวนที่ได้ลด (Purchase Returns Journal ) หมายถึง   สมุดบันทึกรายการขั้นต้นที่ใช้บันทึกรายการเกี่ยวกับการส่งคืนสินค้าเนื่องจากสินค้าชำรุด ผิดขนาด ฯลฯ กรณีซื้อสินค้าเป็นเงินเชื่อเท่านั้น
สมุดรายวันส่งคืนสินค้าและจำนวนที่ได้ลด
	พ.ศ.
	Debit

Memo
	ชื่อเจ้าหนี้
	เลขที่
บัญชี
	เดบิต
	เครดิต

	เดือน
	วันที่
	
	
	
	เจ้าหนี้
	ส่งคืนสินค้า
	ภาษีซื้อ

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


· สมุดรายวันขายสินค้า

สมุดรายวันขายสินค้า (Sales Journal) คือ สมุดบันทึกรายการขั้นต้นที่ใช้บันทึกเฉพาะการขายสินค้าเป็นเงินเชื่อและรายการภาษีขายเท่านั้น
สมุดรายวันขายสินค้า
	พ.ศ.
	เลขที่ใบกำกับ
ภาษี
	ชื่อลูกหนี้
	เงื่อนไข
	เลขที่
บัญชี
	เดบิต
	เครดิต

	เดือน
	วันที่
	
	
	
	
	ลูกหนี้
	ขายสินค้า
	ภาษีขาย

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


· สมุดรายวันรับคืนสินค้าและจำนวนที่ลดให้

สมุดรายวันรับคืนสินค้าและจำนวนที่ลดให้ (Sales Returns Journal) คือ สมุดบันทึกรายการขั้นต้นที่ใช้บันทึกรายการเกี่ยวกับการรับคืนสินค้าเนื่องจากสินค้าชำรุด เสื่อมคุณภาพ ฯลฯ กรณีขายสินค้าเป็นเงินเชื่อเท่านั้น
สมุดรายวันรับคืนสินค้าและจำนวนที่ลดให้
	พ.ศ.
	Credit
Memo
	ชื่อลูกหนี้
	เลขที่
บัญชี
	เคบิต
	เครดิต

	เดือน
	วันที่
	
	
	
	รับคืนสินค้า
	ภาษีขาย
	ลูกหนี้

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


· สมุดรายวันรับเงิน

สมุดรายวันรับเงิน (Cash Receipt Journal) คือ สมุดบันทึกรายการขั้นต้นที่บันทึกรายการเกี่ยวกับการรับเงินสดของกิจการรวมทั้งรับเช็คของลูกค้าเพื่อนำฝากธนาคาร การนำเงินฝากธนาคารและการถอนเงินจากธนาคาร 
· สมุดรายวันจ่ายเงิน

สมุดรายวันจ่ายเงิน (Cash Disbursements Journal) คือ สมุดบันทึกรายการขั้นต้นที่บันทึกรายการเกี่ยวกับการจ่ายเงินสดของกิจการรวมทั้งจ่ายเช็คต่าง ๆ การนำเงินฝากธนาคาร และการถอนเงินจากธนาคาร

การจัดทำบัญชีของธุรกิจบริการที่จดทะเบียนเข้าระบบภาษีมูลค่าเพิ่มและไม่ได้จดทะเบียนเข้าระบบภาษีมูลค่าเพิ่มจะเหมือนกับธุรกิจซื้อ-ขายสินค้า  แต่สิ่งทีแตกต่างกัน คือ  ธุรกิจบริการไม่มีค่าใช้จ่ายส่วนของต้นทุนขาย  และความรับผิดในการเสียภาษีมูลค่าเพิ่มต่างกันคือ
	รายการ
	ธุรกิจซื้อ-ขายสินค้า
	ธุรกิจบริการ

	ความรับผิดในการเสียภาษีมูลค่าเพิ่ม
	ภาษีมูลค่าเพิ่มจะเกิดเมื่อมีการส่งมอบสินค้า
	ภาษีมูลค่าเพิ่มจะเกิดเมื่อมีการชำระเงิน

	การบันทึกบัญชี

	เมื่อขายสินค้าเป็นเงินเชื่อ 100 บาท  ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7%
ลูกหนี้                               107
          ขายสินค้า                           100
          ภาษีขาย                                 7
เมื่อรับชำระหนี้
เงินสด                         107

         ลูกหนี้                                 107
	เมื่อส่งใบแจ้งหนี้ค่าซ่อม 100 บาท ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7%
ลูกหนี้                               107
         รายได้ค่าบริการ                  100
          ภาษีขายรอเรียกเก็บ               7
เมื่อรับชำระหนี้
เงินสด                         107

         ลูกหนี้                                 107
ภาษีขายรอเรียกเก็บ        7
         ภาษีขาย                                  7



บัญชีภาษีขายรอเรียกเก็บ  อาจจะใช้ชื่อบัญชีภาษีขายยังไม่ครบกำหนด  ก็ได้ตามความเหมาะสม  การเลือกใช้สมุดบันทึกรายการขั้นต้น  หากมีรายการค้าไม่มากนักอาจใช้สมุดเงินสดแทนสมุดเงินสดรับและสมุดเงินสดจ่ายควบคู่กับสมุดรายวันทั่วไป  หรือกิจการบางแห่งอาจใช้สมุดรายวันทั่วไปเป็นสมุดบันทึกรายการขั้นต้นเพียงเล่มเดียวก็ได้


บัญชีแยกประเภท
        
บัญชีแยกประเภท  หมายถึง  สมุดบัญชีที่ใช้สำหรับบันทึกรายการต่อจากสมุดรายวันขั้นต้น      โดยจำแนกไว้เป็นหมวดหมู่     มีความสำคัญในการจัดทำงบทดลองได้เร็วและประหยัดเวลา              เพราะในบัญชีแยกประเภทแต่ละบัญชีได้จัดทำและเรียงลำดับตามหมวดบัญชีไว้แล้ว
         สมุดบัญชีแยกประเภท  แบ่งออกได้เป็น  2   ชนิด    ได้แก่
           1.สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป  (General Ledger)  เป็นสมุดบัญชีที่ใช้สำหรับบันทึกรายการต่อจากสมุดรายวันขั้นต้น    ซึ่งได้แยกบัญชีไว้เป็นหมวดหมู่    สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปนั้นใช้บันทึกในการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์  หนี้สิน  และส่วนของเจ้าของ(ทุน)  ต่อจากการบันทึกลงในสมุดรายวันทั่วไป  ได้แก่ บัญชีแยกประเภทสินทรัพย์   บัญชีแยกประเภทหนี้สิน    และบัญชีแยกประเภท                 ส่วนของเจ้าของ
          2.สมุดบัญชีแยกประเภทย่อย    (Subsidiary Ledger)    เป็นสมุดบัญชีช่วยซึ่งเป็นบัญชี                      ย่อยคุมยอด  (Controlling Accounts)  ในสมุดแยกประเภททั่วไป   ได้แก่  สมุดแยกประเภทลูกหนี้  และสมุดแยกประเภทเจ้าหนี้
รูปแบบของบัญชีแยกประเภท
        รูปแบบของบัญชีแยกประเภทที่นิยมใช้กันทั่วไปมี  2  แบบ
             1. แบบบัญชีแยกประเภททั่วไป (แบบมาตรฐาน)  มีลักษณะคล้ายตัวอักษรภาษาอังกฤษคือตัว “T”  ซึ่งแบ่งออกเป็น  2  ด้าน  ทางด้านซ้ายมือคือด้านลูกหนี้หรือเดบิต  ทางด้านขวามือคือด้านเจ้าหนี้หรือด้านเครดิต       ส่วนประกอบต่างๆ  ของบัญชีแยกประเภททั่วไป  มีดังนี้





ชื่อบัญชี......(1)



      เลขที่..........(2)
	พ.ศ.
	รายการ
	หน้า
	เดบิต
	พ.ศ.
	รายการ
	หน้า
	เครดิต

	เดือน
	วันที่
	
	บัญชี
	
	เดือน
	วันที่
	
	บัญชี
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(3)
	
	(4)
	(5)
	(6)
	(3)
	
	(4)
	(5)
	(7)


(1) ชื่อบัญชี




(5) ช่องหน้าบัญชี
(2) เลขที่บัญชี




(6) ช่องจำนวนเงินเดบิต
(3) ช่อง  วัน  เดือน  ปี



(7) ช่องจำนวนเงินเครดิต
(4) ช่องรายการ
บัญชีแยกประเภทย่อย  (แบบแสดงยอดดุล)  มีลักษณะคล้ายกับรูปแบบของสมุดรายวันทั่วไป    แต่จะมีช่องยอดคงเหลือเพิ่มขึ้นมา    เพื่อแสดงรายการคงเหลือทุกครั้งที่มีการบันทึกรายการและเมื่อต้องการทราบยอดคงเหลือ
        ส่วนประกอบต่าง ๆ  ของบัญชีแยกประเภทย่อย มีดังนี้ 





ชื่อบัญชี......(1)



       เลขที่..........(2)
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	(5)
	(6)
	(7)
	(8)


         
(1) ชื่อบัญชี




(5) ช่องหน้าบัญชี
          
(2) เลขที่บัญชี




(6) ช่องจำนวนเงินเดบิต
        
(3) ช่อง  วัน  เดือน  ปี



(7) ช่องจำนวนเงินเครดิต
        
(4) ช่องรายการ




(8) ช่องจำนวนเงินคงเหลือ
                          
ประเภทของบัญชีแยกประเภท     มี  3  ประเภท  ได้แก่
1.บัญชีประเภทสินทรัพย์  หมายถึง  บัญชีที่แสดงมูลค่าของสินทรัพย์ที่กิจการเป็นเจ้าของแยกตามประเภทสินทรัพย์  เช่น  บัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคาร  บัญชีลูกหนี้  บัญชีที่ดิน  ฯลฯ
2.บัญชีประเภทหนี้สิน  หมายถึง  บัญชีที่แสดงมูลค่าของหนี้สินที่กิจการต้องชำระให้กับบุคคลภายนอก เช่น บัญชีเจ้าหนี้การค้า บัญชีเงินกู้ธนาคาร บัญชีค่าใช้จ่ายค้างจ่าย บัญชีตั๋วเงินจ่าย เป็นต้น
3.บัญชีประเภทส่วนของเจ้าของ  หมายถึง  บัญชีประเภทส่วนของเจ้าของ (Owner’s equity)  หมายถึง บัญชีที่แสดงส่วนของเจ้าของที่เพิ่มหรือลดลง ได้แก่ บัญชีทุน บัญชีถอนใช้ส่วนตัว 
บัญชีรายได้ บัญชีค่าใช้จ่าย
            บัญชีรายได้ เมื่อมีรายได้ ทำให้ส่วนของเจ้าของเพิ่มขึ้น
            บัญชีค่าใช้จ่าย เมื่อมีค่าใช้จ่าย ทำให้ส่วนของเจ้าของลดลง
            บัญชีถอนใช้ส่วนตัว เมื่อมีการถอนเงินสดและนำสินทรัพย์ไปใช้ส่วนตัว ทำให้ส่วนของเจ้าของลดลง        
หลักการบันทึกบัญชีแยกประเภทมีหลักการดังนี้
        1. ให้นำชื่อบัญชีที่เดบิตในสมุดรายวันทั่วไป    มาตั้งเป็นชื่อบัญชีแยกประเภท   และบันทึกรายการทางด้านเดบิตโดย
               1.1     เขียนช่อง วัน เดือน ปี ตามที่ปรากฏในสมุดรายวันทั่วไป
               1.2     เขียนชื่อบัญชีที่เครดิตลงในช่องรายการ
               1.3     เขียนจำนวนเงินลงในช่องเดบิต
      2. ให้นำบัญชีที่เครดิตในสมุดรายวันทั่วไป  มาตั้งเป็นเป็นชื่อบัญชีแยกประเภท และบันทึกไว้ทางด้านเครดิตโดย
               2.1 เขียนช่อง วัน เดือน ปี ตามที่ปรากฏในสมุดรายวันทั่วไป
               2.2 เขียนชื่อบัญชีที่เดบิตลงในช่องรายการ
               2.3 เขียนจำนวยเงินลงในช่องจำนวนเงินเครดิต
      3 การบันทึกบันชีในช่องรายการของบัญชีแยกประเภท แบ่งได้ 3 กรณี
             กรณีที่ 1 รายการเปิดบัญชีโดยการลงทุนครั้งแรก ถ้ากิจการนำเงินสดมาลงทุนให้เขียนชื่อบัญชีแยกประเภทตรงกันข้ามกัน   ถ้ากิจการนำสินทรัพย์หลายอย่างมาลงทุนและรับโอนเจ้าหนี้มาลงทุนให้เขียนในช่องรายการว่า"สมุดรายวันทั่วไป"
             กรณีที่ 2 รายการเปิดบัญชีโดยเริ่มรอบระยะเวลาบัญชีใหม่ซึ่งเป็นยอดคงเหลือยกมาจากระยะเวลาบัญชีก่อนการบันทึกในช่องรายการให้เขียนว่า  "ยอดยกมา"
            กรณีที่ 3 รายการค้าที่เกิดขึ้นในระหว่างเดือน ในช่องรายการให้เขียนชื่อบัญชีแยกประเภทตรงกันข้ามกัน
การอ้างอิง (Posting Reference) 
การผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภทที่เกี่ยวข้อง ต้องมีการอ้างอิงถึงที่มาของรายการนั้นดังนี้
                   1. ที่สมุดรายวันทั่วไป เขียนเลขที่ของบัญชีแยกประเภทลงในช่องเลขที่บัญชี
                   2. ที่บัญชีแยกประเภท เขียนหน้าของสมุดรายวันทั่วไปลงในช่องหน้าบัญชี โดยเขียนอักษรย่อว่า "ร.ว." เช่น "ร.ว.1” รายการนี้มาจากสมุดรายวันทั่วไป  หน้าที่ 1 
           
ดังนั้น  การอ้างอิงที่มาของรายการ คือการอ้างอิงเลขหน้าสมุดรายวันทั่วไปในบัญชีแยกประเภทและเลขที่บัญชีในสมุดรายวันทั่วไปทำให้ทราบถึงแหล่งที่มาของรายการสะดวกในการค้นหาในภายหลังและเป็นการป้องกันการหลงลืมการผ่านรายการ
การจัดหมวดหมู่  และการกำหนดเลขที่บัญชี
        
การที่จะทำการบันทึกรายการค้าในบัญชีแยกประเภทต่าง ๆ  ให้ละเอียดและเป็นระเบียบเรียบร้อยสะดวกแก่การจัดทำรายงานเพื่อประโยชน์ในการอ้างอิงและค้นหาภายหลังนั้น  ควรจัดบัญชีต่าง ๆ  ให้เป็นหมวดหมู่และกำหนดเลขที่สำหรับหมวดหมู่บัญชีไว้ใน  “ผังบัญชี”  (Chart of Account)
        
การจัดหมวดหมู่ของบัญชี  แบ่งเป็น  5  หมวด  ได้แก่
           
1. หมวดสินทรัพย์
           
2. หมวดหนี้สิน
           
3. หมวดส่วนของเจ้าของ (ทุน)
           
4. หมวดรายได้
          
5. หมวดค่าใช้จ่าย
ผังบัญชี (Chart of Accounts)
        
ผังบัญชี   หมายถึง   การจัดบัญชีและกำหนดเลขที่บัญชีให้เป็นหมวดหมู่ เพื่อใช้ในการอ้างอิงเมื่อผ่านรายการ จากสมุดรายวันทั่วไปไปบัญชีแยกประเภททั่วไป
               เลข 1    สำหรับหมวดสินทรัพย์
               เลข 2    สำหรับหมวดหนี้สิน
               เลข 3    สำหรับหมวดส่วนของเจ้าของ
               เลข 4    สำหรับหมวดรายได้
               เลข 5    สำหรับหมวดค่าใช้จ่าย 
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กระดาษทำการ (Work Sheet) คือ ร่างงบการเงินที่ผู้จัดทำบัญชีนำงบทดลองมาปิดบัญชีเพื่อเตรียมจัดทำงบการเงินให้สะดวกรวดเร็วและถูกต้อง ก่อนที่จะนำเสนอในรูปแบบงบการเงิน ได้แก่ กระดาษทำการ 6 ช่อง กระดาษทำการ 8 ช่อง กระดาษทำการ 10 ช่อง

ประโยชน์ของกระดาษทำการ
1. ช่วยตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินในบัญชี เพราะกระดาษทำการรวมยอดบัญชีทั้งหมดในช่องงบทดลอง
2. ช่วยในการปรับปรุงบัญชีให้ง่ายขึ้น ทำให้ยอดเงินถูกต้องหลังปรับปรุงซึ่งจะนำไปแสดงในงบกำไรขาดทุนและงบดุลได้ถูกต้อง
3. ช่วยในการจัดทำงบกำไรขาดทุนและงบดุลได้สะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง เพระสามารถนำบัญชีที่แสดงในช่องงบกำไรขาดทุนและงบดุลไปจัดแสดงในงบได้เลย
4. ช่วยในการปิดบัญชีให้รวดเร็วและถูกต้อง โดยสามารถนำตัวเลขที่ปรับปรุงแล้วไปแสดงการปิดบัญชีได้
5. ทำให้ทราบผลการดำเนินงานว่ามีกำไรหรือขาดทุนก่อนจัดทำงบการเงิน

งบการเงิน (Financial Statement) หมายถึง งบที่แสดงผลการดำเนินงานของกิจการในรอบระยะเวลาบัญชีหนึ่ง และแสดงฐานะทางการเงินของกิจการ ณ วันสิ้นรอบระยะเวลาบัญชี ซึ่งประกอบด้วยงบกำไรขาดทุนและงบดุล
· งบกำไรขาดทุน  (Income Statement)  หมายถึง งบที่แสดงผลการดำเนินงานของกิจการในระยะเวลาที่กำหนด แต่ต้องไม่เกิน 1 ปี เพื่อวัดผลการดำเนินงานของกิจการว่ามีรายได้และค่าใช้จ่ายในรอบระยะเวลาบัญชีนั้นเท่าใด เมื่อนำรายได้หักด้วยค่าใช้จ่ายแล้วจะเป็นกำไรสุทธิ หรือขาดทุนสุทธิเท่าใด ซึ่งใช้วัดความสามารถในการดำเนินงานของกิจการ งบกำไรขาดทุนมีวิธีทำ 2 รูปแบบ คือ แบบบัญชีและแบบรายงาน
· งบกำไรขาดทุนแบบบัญชี  จะแสดงรายการ 2 ด้าน คือ ด้านซ้ายแสดงค่าใช้จ่ายและด้านขวาแสดงรายได้
· งบกำไรขาดทุนแบบรายงาน จะแสดงได้ 2 รูปแบบ คือ
· งบกำไรขาดทุนแบบขั้นเดียว
· งบกำไรขาดทุนแบบหลายขั้น
· งบดุล (Balance Sheet)  หมายถึง งบที่แสดงฐานะทางการเงินของกิจการว่ามีสินทรัพย์ หนี้สิน
และส่วนของเจ้าของเท่าใด ณ วันใดวันหนึ่ง  ซึ่งแสดงถึงสภาพคล่องของกิจการว่ามีสินทรัพย์มากกว่าหนี้สินเท่าใด  งบดุลมีวิธีทำ 2 รูปแบบ คือ แบบบัญชีและแบบรายงาน
· งบดุลแบบบัญชี  จะแสดงรายการ 2 ด้าน คือ ด้านซ้ายแสดงสินทรัพย์ และด้านขวาแสดง  
       หนี้สินและส่วนของเจ้าของ
·     งบดุลแบบรายงาน  จะแสดงตามประเภทบัญชี ซึ่งจะแสดงเรียงตามลำดับประเภทบัญชี    
 

 คือ สินทรัพย์ หนี้สินและส่วนของเจ้าของ ซึ่งเป็นแบบที่ยอมรับกันทั่วไป


วงจรบัญชี (Accounting Cycle)  หมายถึง วงจรที่แสดงลำดับขั้นในการบันทึกบัญชีตั้งแต่เริ่มต้นบันทึกบัญชีจนปิดบัญชีในวันสิ้นงวดแล้วเริ่มต้นงวดบัญชีใหม่ต่อไป 
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วงจรบัญชี (Accounting Cycle)

1. การบันทึกรายการในสมุดรายการขั้นต้น  เมื่อเราวิเคราะห์รายการค้าได้แล้วว่ารายการค้าที่เกิดขึ้นนั้นทำให้สินทรัพย์ หนี้สิน และส่วนของเจ้าของเปลี่ยนแปลงอย่างไรแล้ว หลังจากนั้นจึงนำผลการวิเคราะห์รายการค้ามาบันทึกลงในสมุดบัญชีขั้นต้น 
2. การผ่านรายการไปบัญชีแยกประเภท เป็นการนำรายการค้าที่บันทึกไว้ในสมุดรายวันไปจำแนกแยกแยะบัญชีให้เป็นหมวดหมู่ในสมุดบัญชีแยกประเภทบัญชีต่าง ๆ
3. การทำงบทดลอง 

4. การปรับปรุงบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป และผ่านรายการไปบัญชีแยกประเภท เมื่อถึงวันสิ้นงวดบัญชีของกิจการ หากมีรายการค้าใดที่ได้บันทึกและผ่านรายการแล้วยังไม่ถูกต้อง เราจะต้องมาทำการปรับปรุงรายการ โดยบันทึกรายการปรับปรุงลงในสมุดรายวันเหมือนรายการค้าที่เกิดขึ้นใหม่แล้วผ่านรายการปรับปรุงไปยังสมุดบัญชีแยกประเภทเหมือนเดิม
5. การจัดทำกระดาษทำการ
6. การจัดทำงบการเงิน หลังจากปรับปรุงบัญชีให้ถูกต้องแล้ว ก็จะต้องนำยอดคงเหลือที่ถูกต้องของบัญชีต่าง ๆ มาจัดทำงบการเงิน ซึ่งได้แก่ งบกำไรขาดทุน งบกำไรสะสม และงบดุล
7. การบันทึกรายการปิดบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป และผ่านไปยังบัญชีแยกประเภท หลังจากที่ปรับปรุงรายการ และจัดทำงบการเงินเสร็จเรียบร้อยแล้ว ก็จะต้องทำการปิดบัญชีต่าง ๆ ที่จะต้องปิดบัญชีในแต่งวดบัญชีในสมุดรายวัน และผ่านรายการไปยังสมุดบัญชีแยกประเภทที่เกี่ยวข้อง สำหรับบัญชีที่ไม่ได้ปิด ก็จำทำการยกยอดบัญชีนั้นไปในงวดบัญชีใหม่ต่อไป
8. การจัดงบทดลองหลังปิดบัญชี


ประกาศอธิบดีกรมสรรพากรเกี่ยวกับภาษีมูลค่าเพิ่ม (ฉบับที่ 89)
การลงรายการให้ใช้วิธิพิมพ์  หมายความถึง  การพิมพ์ด้วยเครื่องพิมพ์ดีด  การพิมพ์ด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์สำเร็จรูปหเปรตชิต (Spreadsheet)  เช่น Lotus  หรือ  Excel  หรือโปรแกรมสำเร็จรูปที่มีลักษณะทำนองเดียวกัน

การลงรายการโดยการจัดทำด้วยระบบคอมพิวเตอร์  คุณสมบัติของซอฟต์แวร์สำหรับการลงรายการในรายงานด้วยระบบคอมพิวเตอร์จะต้องเป็นไปตามมาตรฐานซอฟต์แวร์ชนิดหนึ่งใด  ดังต่อไปนี้

1. เป็นโปรแกรมที่เมื่อบันทึกข้อมูล  และโอนเข้าบัญชีแยกประเภทแล้วจะแก้ไขรายการนั้น ๆ 
โดยไร้ร่องรอยไม่ได้  ถ้าจะแก้ต้องบันทึกรายการปรับปรุงตามวิธีทางการบัญชี
2. เป็นโปรแกรมที่ช่วยไม่ให้หลีกเลี่ยงภาษี
3. เป็นโปรแกรมที่มีระบบรักษาความปลอดภัยเพื่อควบคุมการเข้าถึงข้อมูลได้
4. เป็นโปรแกรมที่การบลันทึกรายงานเป็นไปตามระบบบัญชีคู่

1. เป็นโปรแกรมที่เมื่อบันทึกข้อมูล  และโอนเข้าบัญชีแยกประเภทแล้วจะแก้ไขรายการนั้น ๆ 
โดยไร้ร่องรอยไม่ได้ ถ้าจะแก้ต้องบันทึกรายการปรับปรุงตามวิธีทางการบัญชี
2. เป็นโปรแกรมที่ช่วยไม่ให้หลีกเลี่ยงภาษี
3. เป็นโปรแกรมที่มีระบบรักษาความปลอดภัยเพื่อควบคุมการเข้าถึงข้อมูลได้
4. เป็นโปรแกรมที่การบลันทึกรายงานเป็นไปตามระบบบัญชีคู่
5. เป็นโปรแกรมที่มีระบบซอฟต์แวร์ในระบบงานบางระบบใช้ระบบคอมพิวเตอร์  เช่น  ระบบขาย  ระบบพัสดุ  ฯลฯ  ระบบซอฟต์แวร์นั้นต้องโอนเข้าระบบบัญชีแยกประเภทได้โดยตรง

1.   เป็นโปรแกรมที่เมื่อบันทึกข้อมูล  และโอนเข้าบัญชีแยกประเภทแล้วจะแก้ไขรายการนั้น ๆ 
โดยไร้ร่องรอยไม่ได้ ถ้าจะแก้ต้องบันทึกรายการปรับปรุงตามวิธีทางการบัญชี
2.   เป็นโปรแกรมที่ช่วยไม่ให้หลีกเลี่ยงภาษี
3.   เป็นโปรแกรมที่มีระบบรักษาความปลอดภัยเพื่อควบคุมการเข้าถึงข้อมูลได้
4.   เป็นโปรแกรมที่การบลันทึกรายงานเป็นไปตามระบบบัญชีคู่
5.   เป็นโปรแกรมที่มีระบบซอฟต์แวร์ในระบบงานบางระบบใช้ระบบคอมพิวเตอร์  เช่น  ระบบ 
      ขาย  ระบบพัสดุ  ฯลฯ  ระบบซอฟต์แวร์นั้นต้องโอนเข้าระบบบัญชีแยกประเภทได้โดยตรง


1.   เป็นโปรแกรมที่เมื่อบันทึกข้อมูล  และโอนเข้าบัญชีแยกประเภทแล้วจะแก้ไขรายการนั้น ๆ 
โดยไร้ร่องรอยไม่ได้ ถ้าจะแก้ต้องบันทึกรายการปรับปรุงตามวิธีทางการบัญชี
2.   เป็นโปรแกรมที่ช่วยไม่ให้หลีกเลี่ยงภาษี

3.   เป็นโปรแกรมที่มีระบบรักษาความปลอดภัยเพื่อควบคุมการเข้าถึงข้อมูลได้
4.   เป็นโปรแกรมที่การบลันทึกรายงานเป็นไปตามระบบบัญชีคู่
5.   เป็นโปรแกรมที่มีระบบซอฟต์แวร์ในระบบงานบางระบบใช้ระบบคอมพิวเตอร์  เช่น  ระบบ 
      ขาย  ระบบพัสดุ  ฯลฯ  ระบบซอฟต์แวร์นั้นต้องโอนเข้าระบบบัญชีแยกประเภทได้โดยตรง

6. มีการแจ้งรหัสผ่านต่อกรมสรรพากร  เพื่อให้สามารถผ่านระบบรักษาความปลอดภัยได้  โดย
ให้ใส่ซองเปิดผนึก  ซึ่งกรมสรรพากรจะไม่เปิด  เว้นแต่จะเปิดต่อหน้าผู้ประกอบการ
ขั้นตอนการเข้าใช้โปรแกรม Express

1.  เรียกโปรแกรม Express  โดยดับเบิ้ลคลิกที่ไอคอน                         จะปรากฏเมนูที่จอภาพ
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จากนั้นให้ป้อนรหัส  โดยโปรแกรม Express  ได้เตรียมรหัสไว้ 3 รหัส คือ
· BIT 1 
ใช้งานได้เกือบทุกเมนู  ยกเว้นเมนูระบบความปลอดภัย  และเมนูเริ่มระบบที่ใช้
ไม่ได้

· BIT 5
ใช้งานได้เกือบทุกเมนู  ยกเว้นเมนูระบบความปลอดภัยที่ใช้ไม่ได้
· BIT 9
ใช้งานได้ทุกเมนู
2.    ที่จอภาพจะปรากฏรายชื่อบริษัทที่มีการกำหนดไว้ในโปรแกรมขึ้นให้เลือก  
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ส่วนประกอบของหน้าจอการป้อนข้อมูล

หน้าจอการป้อนข้อมูลของโปรแกรม จะมีส่วนประกอบต่าง ๆ ที่จะช่วยให้ผู้ใช้งานสามารถใช้งานโปรแกรมได้โดยสะดวก และทุกหน้าจอของการทำงานจะมีคำแนะนำเกี่ยวกับวิธีการใช้งาน รวมทั้งปุ่มคำสั่ง (Hot Key) ที่สามารถใช้งานได้ในหน้าจอนั้น ๆ และหากคุณไม่ถนัดกับการกดปุ่มคำสั่ง คุณสามารถใช้เม้าส์คลิกไอคอนบนแถบเครื่องมือ (Tools Bar) ซึ่งจะช่วยให้การทำงานสะดวกมากยิ่งขึ้น

แถบเครื่องมือ (Tools Bar) 
บนแถบเครื่องมือ จะมีไอคอนการทำงานภายในหน้าจอการป้อนข้อมูลนั้นๆ ซึ่งอาจจะแตกต่างกันเล็กน้อยในแต่ละหน้าจอการป้อนข้อมูล  เมื่อคุณนำเม้าส์ไปวางไว้เหนือไอคอน โปรแกรมจะแสดงความหมายของไอคอนการทำงานนั้นขึ้นมา (Tools Tip) 
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ความหมายของแต่ละไอคอนบนแถบเครื่องมือ 
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	เพิ่มข้อมูล <Alt+A> 
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	ค้นหาข้อมูล <Alt+S> 
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	แก้ไขข้อมูล <Alt+E> 
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	พิมพ์ <Alt+P> 
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	ยกเลิก <Alt+C> 
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	เพิ่มหมายเหตุของเอกสาร/รายการสินค้า 
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	ลบข้อมูล <Alt+D> 
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	เข้าไปในส่วนของรายการสินค้า <F8> 
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	ยกเลิกการเพิ่มหรือแก้ไขข้อมูล <Esc> 
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	เลือกรายการจากใบสั่งขายที่อ้างถึง <F6> 
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	บันทึกข้อมูล <F9> 
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	สั่งให้ลงบัญชีใหม่ <Alt+J> 
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	ไปยังข้อมูลแรก <Ctrl+Home> 
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	รับรองเอกสารใบนี้ <Alt+O> 
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	ไปยังข้อมูลก่อนหน้านี้ <Page Up> 
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	ยกเลิกการรับรองเอกสาร <Ctrl+O> 
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	ไปยังข้อมูลถัดไป <Page Down> 
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	รับรองเอกสารเป็นช่วง <Alt+Shift+O> 
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	ไปที่ข้อมูลสุดท้าย <Ctrl+End> 
	
	


วิธีการกำหนดบริษัทใหม่
1.  เข้าไปที่ เมนูเริ่มระบบ ข้อ 8.  กำหนดบริษัทใหม่  จะพบข้อมูลที่โปรแกรมเตรียมไว้ให้
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2.  เพิ่มข้อมูลโดยคลิกที่ไอคอนเพิ่มข้อมูล  หรือกด <Alt + A> เพื่อเพิ่มข้อมูลบริษัทใหม่และพิมพ์ชื่อ 
     ข้อมูล  รหัส  และที่เก็บข้อมูล  โดยมีรายละเอียดดังนี้
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ชื่อข้อมูล
อาจจะป้อนเป็นชื่อย่อ ๆ ของบริษัท  โดยใส่ตัวเลขนำหน้าชื่อไว้ด้วย  เพื่อเรียงลำดับ
บริษัทที่ใช้บ่อยให้มาอยู่ลำดับต้น ๆ เพื่อความสะดวก
รหัส

บันทึกชื่อกลุ่ม  หรือชื่อย่อของบริษัทเพื่อนำไปใช้กำหนดสิทธิการใช้งานแต่ละคนว่ามี
สิทธิเข้ามาใช้ข้อมูลนี้  ซึ่งจะสัมพันธ์กับระบบรักษาความปลอดภัย ซึ่งสามารถใช้ชื่อ
ซ้ำกันได้
ที่เก็บข้อมูล
เป็นชื่อโฟลเดอร์หรือไดเรคทอรี่ที่จะใช้เก็บข้อมูล ซึ่งที่เก็บข้อมูลจะต้องไม่ซ้ำกันในแต่ละที่เก็บข้อมูล สิ่งที่สำคัญคือ  
· ห้ามเป็นภาษาไทย   ห้ามเกิน 8 ตัวอักษร   ห้ามเว้นวรรค
· ห้ามซ้ำกับชื่อที่มีอยู่แล้ว ถ้าซ้ำกัน หมายถึงว่าที่เก็บข้อมูลเดียวกัน แต่มี 2 ชื่อ จะเกิดปัญหาคือ ถ้ามีการทำงานที่บริษัทแรกแล้ว  บริษัทที่ 2 จะมีผลเหมือนกัน เพราะที่เก็บข้อมูลเดียวกัน
3. เมื่อกำหนดชื่อที่เก็บข้อมูลเสร็จเรียบร้อย ให้กด <Enter> ผ่าน จะขึ้นจอภาพให้เลือก คือ
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(  สร้างข้อมูลจากตัวอย่าง คือ การคัดลอกฐานข้อมูลจากแผ่นดิสก์เพื่อกำหนดเป็นบริษัทใหม่
ตัวอย่างเช่น หากได้เตรียมแฟ้มข้อมูลหลักไว้แล้ว อาทิ ผังบัญชี, รายละเอียดลูกค้า-ผู้จำหน่าย, รายละเอียดสินค้า เป็นต้น และบันทึกไว้ในแผ่นดิสก์ เมื่อต้องการสร้างที่เก็บข้อมูลใหม่ โดยใช้ฐานข้อมูลเดียวกับที่เคยสร้างไว้ ก็สามารถสร้างข้อมูลจากตัวอย่างนี้ได้

(  คัดลอกข้อมูลจากบริษัทเดิม จะแตกต่างจากการสร้างข้อมูลจากตัวอย่าง คือ เป็นการคัดลอกข้อมูลที่มีอยู่แล้วในโปรแกรม  เพื่อนำมาสร้างเป้นที่เก็บข้อมูลใหม่  เช่น  หากเริ่มใช้โปรแกรมครั้งแรก  สามารถคัดลอกข้อมูลจาก  “ข้อมูลเปล่าของเวอร์ชั่น 1” เพื่อสร้างเป็นบริษัทของเราเอง หรือในกรณีบริษัทในเครือหรือสาขาที่ต้องทำงานด้วยเป็นจำนวนมาก อาจจะเตรียมฐานข้อมูลที่เหมือน ๆ กัน เช่น รายละเอียดลูกค้า, ผู้จำหน่าย, สินค้า ฯลฯ ไว้ในที่เก็บข้อมูลหนึ่ง เมื่อต้องการเปิดบริษัทใหม่ก็เพียงคัดลอกฐานข้อมูลจากบริษัทนั้น เป็นต้น

ในเบื้องต้นนี้ให้เลือกข้อที่   2.คัดลอกข้อมูลจากบริษัทเดิม  เพื่อกำหนดเป็นบริษัทใหม่
การกำหนดรอบบัญชี  เข้าเมนูเริ่มระบบ / ข้อ 3.รอบบัญชี
[image: image33.png]W nunseyins
2] o
v

saEdiTaa saudnn
R Mudunan Mudunan
31oy2sst | g3 | 31012552
29j02/2551 | 14 | 28fmef2s52
3103/2551 | 15 | 31032552
W0j04/2551 | 16 | 30/04/2552
3yosj2551 | 17 | 31osf2sse
0/05/2551 | 18 | 30/06/2552
ayojesst | 19 | 3uo7fzsse
syogjesst | 0 | 3iosyessz
ajog/2551 | 21 | aojogyzsse
1 | 3102551 | 22 | 3yzss
1| donyss | 23 | 30fesm
12 | sizyzss1 | 24 | 3yieiess2

wnumg fufuoed 24 ssnsadouetiad LG





วันที่เริ่มรอบบัญชี ไม่ใช่วันที่ที่คุณเริ่มใช้โปรแกรม แต่เป็นวันเริ่มรอบระยะเวลาบัญชีที่ยื่นงบเสียภาษีของบริษัทของคุณ โดยส่วนใหญ่มักจะเริ่มตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม ตัวอย่างเช่น หากคุณเริ่มใช้งานโปรแกรม Express ในเดือนมิถุนายน แต่รอบระยะเวลาบัญชีของคุณคือ 1 ม.ค. – 31 ธ.ค. ดังนั้นให้คุณกำหนดวันที่เริ่มรอบบัญชีเป็นวันที่ 1 มกราคม จากนั้นโปรแกรมจะคำนวณวันสิ้นงวดในแต่ละงวดให้โดยอัตโนมัติทั้ง 24 งวด สำหรับบางบริษัทที่วันสิ้นงวดไม่ใช่วันสิ้นเดือน ก็สามารถแก้ไขใหม่ได้
หลังจากกำหนดรอบบัญชีตรงนี้เรียบร้อย และมีการเดินรายการรายวันประจำวัน โปรแกรมจะสะสมยอดเคลื่อนไหวต่าง ๆ เช่น ยอดขายของสินค้าแต่ละตัว ยอดเดบิต/เครดิตของแต่ละบัญชี ฯลฯ เก็บไว้ เพื่อเวลาที่พิมพ์รายงาน จะได้ทราบว่าแต่ละงวดมียอดเท่าใด ฉะนั้นเมื่อเดินรายการไปแล้ว ห้ามกลับมาแก้ไขรอบบัญชีอีก เพราะจะทำให้ยอดที่เคยสะสมไว้ในแต่ละงวด ไม่เปลี่ยนไปตามงวดที่แก้
การกำหนดตารางข้อมูล  ก่อนที่คุณจะกำหนดแฟ้มข้อมูลหลัก ได้แก่ แฟ้มรายละเอียดสินค้า, รายละเอียดลูกค้า, รายละเอียดผู้จำหน่ายฯลฯ มีข้อมูลย่อยบางอย่างซึ่งจำเป็นต้องใช้งานในหน้าจอแฟ้มข้อมูลหลักเหล่านี้ ที่คุณจะต้องจัดเตรียมไว้ก่อน เช่น รหัสหน่วยนับ, คลังสินค้า, หมวดสินค้า ฯลฯ เป็นต้น
การกำหนดผังบัญชี
เข้าเมนูเริ่มระบบ / ข้อ 1.กำหนดค่าเริ่มต้นต่าง ๆ / ข้อ 7. ระบบบัญชี
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แบบฝึกหัด

ข้อ 1.  ให้นักศึกษากำหนดบริษัทใหม่  และคัดลอกข้อมูลเปล่า  เพื่อนำมาทำแบบฝึกหัด  โดย
(  กำหนดรอบบัญชีวันที่ 1 มกราคม 2553
(  แก้ไข และเพิ่มเลขที่บัญชีในผังบัญชีของโปรแกรมเอ็กซ์เพรส


แก้ไข
1112-01

เป็น
เงินฝากกระแสรายวัน-ธ.กรุงเทพ
1113-01

เป็น
เงินฝากออมทรัพย์-ธ.กรุงเทพ
1410-05

เป็น
รถบรรทุก
4100-02

เป็น
รายได้ค่าบริการขนส่ง


เพิ่ม
1130-05

เป็น
ลูกหนี้-นายแดง



1130-06

เป็น
ลูกหนี้-บริษัท ทีโอ จำกัด



2120-03

เป็น
เจ้าหนี้-ร้านประหยัด



2120-04

เป็น
เจ้าหนี้-ดาวปิโตเลียม
เมื่อวันที่ 1 มกราคม 2552  นายชนะชัยได้เปิดกิจการรับบริการขนส่งสินค้าชื่อ “ชนะชัยการขนส่ง”  ยอดคงเหลือในบัญชีต่าง ๆ  ณ วันที่ 31 พฤษภาคม 2553 มีดังนี้
	เงินสด
เงินฝากกระแสรายวัน-ธ.กรุงเทพ
เงินฝากออมทรัพย์-ธ.กรุงเทพ
ลูกหนี้-นายแดง
ที่ดิน
อาคาร
รถบรรทุก
อุปกรณ์สำนักงาน
เจ้าหนี้-ร้านประหยัด
เงินกู้ยืมธนาคารระยะยาว
ทุน
รายได้ค่าบริการขนส่ง
รายได้อื่น
เงินเดือน

ค่าน้ำมัน
ค่าซ่อมแซม
ค่าน้ำประปา
ค่าไฟฟ้า
ค่าโทรศัพท์
ค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด
	21,500
67,500
20,000
35,800
809,000
544,000
940,000
80,000
80,000
15,000
48,000
1,200
3,300
1,000

32,000
	
	300,000
500,000
1,608,500
250,000
20,000

	
	2,678,500
	
	2,678,500


รายการค้าระหว่างเดือนมิถุนายน 2553 มีดังนี้
2553
มิ.ย.
1
นายชนะชัยให้บริการขนส่งสินค้าจากกรุงเทพฯ ไปเชียงใหม่เป็นเงิน 30,000 บาท  ถูกหัก
ภาษีหัก ณ ที่จ่ายตามประมวลกำหนดโดยได้รับเช็ค นำฝากเข้าบัญชีเงินฝากออมทรัพย์-ธ.
กรุงเทพ

5
รับชำระหนี้จากนายแดงทั้งหมดเป็นเช็ค  นำฝากเข้าบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน-ธ.กรุงเทพ

10
ซื้ออุปกรณ์สำนักงาน 22,000 บาท  โดยจ่ายเป็นเช็คเลขที่ 112233

11
ให้บริการขนส่งสินค้าจากกรุงเทพฯ ไปเชียงใหม่เป็นเงิน 20,000 บาท  ถูกหักภาษีหัก 
ณ ที่จ่ายตามประมวลกำหนดได้รับเงินสด

12
จ่ายค่าซ่อมแซมรถบรรทุกที่เสีย 1 คัน ซึ่งเป็นรถบริษัท จำนวน 4,000 บาท มีภาษีหัก 
ณ ที่จ่ายตามประมวลกำหนดเป็นเงินสด

14
ให้บริการขนส่งสินค้าแก่บริษัท ทีโอ จำกัด จากท่าเรือไปชลบุรี 8,000 บาท ถูกหัก
ภาษีหัก ณ ที่จ่ายตามประมวลกำหนด ยังไม่ได้รับเงิน

15
กิจการนำยางรถยนต์ที่ใช้แล้วไปขายได้เงินสดจำนวน 2,000 บาท

19
ได้รับบิลค่าน้ำมันจากปั๊มดาวปิโตเลียม เป็นเงิน 15,000 บาท  ยังไม่ได้จ่ายเงิน

20
ให้บริการขนส่งสินค้าจากคลังสินค้าในกรุงเทพฯ ไปยังโรงงานที่สระบุรีเป็นเงิน 20,000 
บาท ถูกหักภาษีหัก ณ ที่จ่ายตามประมวลกำหนด โดยโอนเงินค่าขนส่งเข้าบัญชีเงินฝากออม
ทรัพย์-ธ.กรุงเทพ

22
จ่ายค่าน้ำมันตามบิลในวัน 19 มิถุนายน ด้วยเช็ค

26
ให้บริการขนส่งแก่ลูกค้ารายย่อยต่าง ๆ 28,000 บาท  ได้รับเงินสดแล้วทั้งหมด

27
จ่ายค่าปรับให้สถานีตำรวจเนื่องจากคนขับรถได้ผิดกฎจราจร 2,000 บาท

28
จ่ายเงินเดือนพนักงาน 7,800 บาท ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 280 บาท  ประกันสังคม 5% ด้วยเงินสด

29
จ่ายค่าน้ำประปา  ค่าไฟฟ้า  และค่าโทรศัพท์  เป็นเงินสด
ให้ทำ
1.    บันทึกยอดคงเหลือลงในสมุดรายวัน
2. บันทึกรายการค้าในสมุดรายวันต่าง ๆ    
3.    สำรองงานชื่อ “ 1.ชนะชัยการขนส่ง ”
ข้อ 2.  ให้นักศึกษากำหนดบริษัทใหม่  และคัดลอกข้อมูลเปล่า  เพื่อนำมาทำแบบฝึกหัด  โดย
(  กำหนดรอบบัญชีวันที่ 1 มกราคม 2553
(  แก้ไข และเพิ่มเลขที่บัญชีในผังบัญชีของโปรแกรมเอ็กซ์เพรส


แก้ไข
1112-01

เป็น
เงินฝากกระแสรายวัน-ธ.กสิกรไทย
1113-01

เป็น
เงินฝากออมทรัพย์-ธ.กสิกรไทย
1130-04

เป็น
ตั๋วเงินรับ
1410-03

เป็น
เครื่องมือในการซ่อม
4100-02

เป็น
รายได้ค่าซ่อมรถ


เพิ่ม
5200-11

เป็น
ค่าวัสดุในการซ่อม

บริษัท ธนะวัฒน์ จำกัด  ให้บริการซ่อมรถยนต์เมื่อวันที่ 1 มกราคม 2553 โดยจดทะเบียนเข้าระบบภาษีมูลค่าเพิ่ม 7% กิจการปิดบัญชีทุกวันที่ 31 ธันวาคมของทุกปี  ยอดคงเหลือของสินทรัพย์และหนี้สินต่าง ๆ เมื่อวันที่ 1 มกราคม 2553  ซึ่งเป็นวันเริ่มงวดบัญชีใหม่มีดังนี้
	เงินสด
เงินฝากกระแสรายวัน-ธ.กสิกรไทย
เงินฝากออมทรัพย์-ธ.กสิกรไทย
ลูกหนี้การค้า
ลูกหนี้-กรมสรรพากร
ตั๋วเงินรับ
ที่ดิน
อาคาร
เครื่องมือในการซ่อม
ภาษีขาย-รอเรียกเก็บ

เจ้าหนี้-การค้า
เงินกู้ยืมธนาคารระยะยาว 
ทุน
กำไรสะสม
	70,000

50,000

50,000
30,000
1,500
35,000
800,000
500,000
350,000

	
	2,100
38,000
80,000
1,606,400
160,000

	
	1,886,500
	
	1,886,500


รายการค้าในระหว่างเดือนมกราคม 2553 มีดังนี้
2553
ม.ค.
2
จ่ายค่าดอกเบี้ยเงินกู้ประจำเดือนในอัตรา 15% ต่อปี  โดยธนาคารหักจากบัญชีเงินฝากออม
ทรัพย์-ธ.กสิกรไทย

6
จ่ายเช็ค 50,000 บาท เป็นค่าอะไหล่ในการซ่อมรถยนต์ ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7%

10
จ่ายค่าโฆษณา 10,500 บาท  ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7%  มีภาษีหัก ณ ที่จ่ายตามประมวลกำหนด โดย
จ่ายเป็นเงินสด

11
จ่ายค่าเครื่องดื่มรับรองลูกค้า 1,264 บาท เป็นเงินสด  ราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว

12
ให้บริการซ่อมรถยนต์ 150,000 บาท  มีภาษีมูลค่าเพิ่ม 7% ถูกหักภาษีหัก ณ ที่จ่ายตาม
ประมวลกำหนด  เป็นเช็คนำฝากเข้าบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน-ธ.กสิกรไทย

13
จ่ายเงินสดซื้อสีพ่นรถยนต์ 8,000 บาท  ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7%

15
นำส่งภาษีมูลค่าเพิ่มให้กรมสรรพากร


16
รับชำระหนี้จากลูกหนี้ทั้งหมด  ถูกหักภาษีหัก ณ ที่จ่ายตามประมวลกำหนด  พร้อมทั้งล้าง
บัญชีภาษีขาย-รอเรียกเก็บ  ได้รับเป็นเช็ค  นำฝาก
เข้าบัญชีเงินฝากออมทรัพย์-ธ.กสิกรไทย

20
จ่ายเงินเดือนให้คนงาน 18,000 บาท เป็นเงินสด มีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 400 บาท ประกันสังคม 
5%

22
โอนเงินจากบัญชีเงินฝากออมทรัพย์-ธ.กสิกรไทย ไปจ่ายชำระหนี้ให้เจ้าหนี้ทั้งหมด

23
จ่ายค่าน้ำประปา 2,400 บาท  ค่าไฟฟ้า 3,200 บาท ค่าโทรศัพท์ 1,300 บาท ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7%   

25
ได้รับเงินตามตั๋วเงินรับซึ่งครบกำหนดในวันนี้  โดยตั๋วมีกำหนด 2 เดือน  อัตราดอกเบี้ย 8% 
ต่อปี

26
ถอนเงินจากบัญชีเงินฝากออมทรัพย์-ธ.กสิกรไทย มาใช้ในกิจการ 20,000 บาท

28
ให้บริการซ่อมรถยนต์แก่ลูกค้า 50,000 บาท  ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7%  ถูกหักภาษีหัก ณ ที่จ่ายตาม
ประมวลกำหนด โดยได้รับเป็นเงินสด 13,000 บาท  ที่เหลือรับเป็นเช็คนำฝากเข้าบัญชีเงิน
ฝากกระแสรายวัน-ธ.กสิกรไทย

29
จ่ายเช็คซื้อเครื่องมือในการซ่อมเพิ่มเติม 20,000 ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7% 

30
ส่งบิลเรียกเก็บค่าซ่อมรถยนต์ 47,000 บาท  ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7% ยังไม่ได้รับเงิน


ปิดบัญชีภาษีซื้อ และภาษีขาย

ให้ทำ
1.   บันทึกรายการเปิดบัญชีของเดือนมกราคมในสมุดรายวันทั่วไป
2. บันทึกรายการค้าในสมุดรายวัน
3. สำรองงานชื่อ “ 2.ธนะวัฒน์ ”
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บทที่ 4


การผ่านรายการไปบัญชีแยกประเภท





แบบฝึกหัด


ให้นักศึกษาทำใบกำกับภาษีแบบเต็มรูป  บันทึกงานชื่อ “ใบกำกับภาษี”





ให้นักศึกษากรอกรายละเอียด ลงในใบกำกับภาษีแบบเต็มรูป  ภาษีมูลค่าเพิ่ม7% ใบกำกับภาษีเริ่มต้นเลขที่ 02-551


	2553


	ก.พ.	2	ขายสินค้าให้กับบริษัท ที.ดี.ซัพพลาย จำกัด  (ที่อยู่ระบุเอง)  


			เครดิต 60 วัน  มีสินค้าดังนี้


			- รองเท้าหุ้มส้น	จำนวน 30 คู่  	ราคาคู่ละ 150 บาท


			- รองเท้าแตะ	จำนวน 50 คู่	ราคาคู่ละ   50 บาท


			- รองเท้ารัดส้น	จำนวน 60 คู่	ราคาคู่ละ 100 บาท


	ก.พ.	8	ขายสินค้าให้กับ ห้างหุ้นส่วนจำกัด น้องรัก (ที่อยู่ระบุเอง)  เครดิต 


			30 วัน มีสินค้าดังนี้


			- รองเท้าหุ้มส้น	จำนวน 50 คู่  	ราคาคู่ละ 150 บาท


			- รองเท้าแตะ	จำนวน 50 คู่	ราคาคู่ละ   50 บาท


			- รองเท้าแฟชั่น	จำนวน 50 คู่	ราคาคู่ละ 120 บาท


	ก.พ.  9	ขายสินค้าให้กับ บริษัท ดี.เอส. จำกัด (ที่อยู่ระบุเอง)  เป็นเงินสด 


			มีสินค้าดังนี้


			- รองเท้าหุ้มส้น	จำนวน 50 คู่  	ราคาคู่ละ 150 บาท


			- รองเท้ารัดส้น	จำนวน 50 คู่	ราคาคู่ละ 100 บาท


			- รองเท้าแฟชั่น	จำนวน 50 คู่	ราคาคู่ละ 120 บาท





ให้นักศึกษาจัดทำรายงานภาษีซื้อ  และรายงานภาษีขาย  โดยเปิด 2 Sheet  และบันทึกงานชื่อ  “รายงานภาษีซื้อขาย”





บทที่ 6


วงจรบัญชี





บทที่ 7


การใช้โปรแกรมสำเร็จรูปในงานด้านบัญชี








กระดาษ


ทำการ





บทที่ 3


สมุดบันทึกรายการขั้นต้น








ปรับปรุงบัญชี








งบทดลอง





ผ่านไปยังบัญชีแยกประเภท





งบทดลองหลังปิดบัญชี





สมุดบันทึกรายการขั้นต้น








งบการเงิน








ปิดบัญชี








ชนิด ก





ชนิด ข





ชนิด ค





ชนิด ง








แบบฝึกหัด


ให้นักศึกษาทำแบบฟอร์มบัญชีแยกประเภท ดังนี้


บัญชีแยกประเภทย่อยลูกหนี้


บัญชีแยกประเภทย่อยลูกหนี้


บัญชีแยกประเภททั่วไป


โดยเปิด Sheet 8 - 10  พร้อมทั้งใส่สูตรคำนวณ  และบันทึกงานในชื่อ “สมุดบันทึกรายการขั้นต้น”








สารบัญ








วงจรบัญชี





แบบฝึกหัด


ให้นักศึกษาทำแบบฟอร์มสมุดบันทึกรายการขั้นต้นทั้งหมด 7 เล่ม ดังนี้


สมุดรายวันทั่วไป


สมุดรายวันซื้อสินค้า


สมุดรายวันส่งคืนสินค้าและจำนวนที่ได้ลด


สมุดรายวันขายสินค้า


สมุดรายวันรับคืนสินค้าและจำนวนที่ลดให้


สมุดรายวันรับเงิน


สมุดรายวันจ่ายเงิน


โดยเปิด Sheet 1- 7  พร้อมทั้งใส่สูตรคำนวณ  และ บันทึกงานในชื่อ “สมุดบันทึกรายการขั้นต้น”








แบบฝึกหัด


ให้นักศึกษาทำแบบฟอร์มกระดาษทำการ8 ช่อง


โดยเปิด Sheet 1- 2  พร้อมทั้งใส่สูตรคำนวณให้เรียบร้อย และ บันทึกงานในชื่อ “กระดาษทำการ”








แบบฝึกหัด


	บริษัท  ไทยคอมพิวเตอร์ จำกัด  ดำเนินกิจการเกี่ยวกับการขายและบริการซ่อมคอมพิวเตอร์  และได้จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม  เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 3 21535661 2       การขายสินค้ามีทั้งขายสดและขายเชื่อ   ส่วนการให้บริการซ่อมแซมจะมีการรับเป็นเงินสดเท่านั้น  ข้อมูลในการบันทึกบัญชีของบริษัทที่ต้องจัดทำในเดือนมีนาคม  2544  ให้ทำดังนี้


วิเคราะห์เอกสารการค้าและบันทึกลงในสมุดบันทึกรายการขั้นต้น


ปิดบัญชีภาษีซื้อ  ภาษีขาย  พร้อมจัดทำรายงานภาษีซื้อและรายงานภาษีขาย


ผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภททั่วไป  แยกประเภทเจ้าหนี้  แยกประเภทลูกหนี้


ปิดบัญชีในสมุดรายวันทั่วไปและบัญชีแยกประเภททั่วไป


จัดทำกระดาษทำการ


จัดทำงบการเงิน








บทที่ 1


การทำบัญชีด้วยคอมพิวเตอร์





บทที่ 2


เอกสารประกอบการบันทึกบัญชี





บทที่ 5


กระดาษทำการ และงบการเงิน





ให้นักศึกษาสร้าง Folder ชื่อ “แบบฝึกหัดเอ็กซ์เพรส”  และใน Folder นี้ สร้าง Folder ย่อย  ดังนี้


1.    “ 1.ชนะชัยการขนส่ง ”


“ 2.ธนะวัฒน์ ”


“ 3.ไทยคอมพิวเตอร์ ”
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