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บทที ่1 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

 จากการท่ีคณะผูจ้ดัท าไดไ้ปปฏิบติังานตามโครงการสหกิจศึกษาท่ีบริษทั ส านกังานบญัชี
และกฎหมายกมลณรงค์ จ  ากดั ในต าแหน่งนกัศึกษาปฏิบติังานสหกิจศึกษาดา้นบญัชีไดมี้โอกาส
ปฏิบติังานเก่ียวกบัการจดัท าบญัชีของบริษทัต่างๆ หลายประเภท ซ่ึงเป็นประโยชน์อยา่งมากต่อการ
ไปประยกุตใ์ชใ้นการประกอบอาชีพในอนาคต 

 คณะผูจ้ดัท าจึงมีความสนใจจดัท าโครงงานเร่ืองการบนัทึกบญัชีซ้ือ - ขายในโปรแกรม
เอก็ซ์เพรส  เพื่อเป็นการศึกษาคน้ควา้เพิ่มเติมเก่ียวกบังานดา้นบญัชีและวิธีการบนัทึกบญัชีซ้ือ - ขาย 
รวมทั้งเผยแพร่ประสบการณ์ท่ีไดรั้บจากการไปปฏิบติังานสหกิจเก่ียวกบัความรู้เทคนิคต่างๆ ท่ีใช้
ในการจดัท าบญัชีใหแ้ก่ผูท่ี้สนใจ ซ่ึงสามารถน าไปประยกุตใ์ชใ้หเ้กิดประโยชน์หรือเป็นแนวทางใน
การปฏิบติังานไดจ้ริง  

1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงำน 

1.2.1 เพื่อศึกษาการบนัทึกบญัชีซ้ือ – ขายโดยใช้โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอ็กซ์เพรส 
ไดอ้ยา่งถูกตอ้งตามขั้นตอน 

1.2.2 พฒันาความรู้และความเขา้ใจเก่ียวกบัการใชโ้ปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส 
1.2.3 ศึกษาเอกสารและขั้นตอนการบนัทึกบญัชีซ้ือ – ขายในโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป

เอก็ซ์เพรส 
1.2.4 ศึกษาหาประสบการณ์ในการปฏิบติังานจริงร่วมกบัองคก์ร 
1.2.5     ส่งเสริมทกัษะในการส่ือสารและการท างานร่วมกบัผูอ่ื้น 

 

 

 

 

 

 



2 

 

1.3 ขอบเขตของโครงงำน 

 ขอบเขตของการศึกษาปฏิบติังานในต าแหน่ง นกัศึกษาปฏิบติังานสหกิจศึกษาดา้นบญัชี 
ภายในระยะเวลา 14 สัปดาห์ โดยลกัษณะของงานท่ีปฏิบติังาน ของบริษทั ส านกังานบญัชีและ
กฎหมายกมลณรงค ์จ ากดั 

1.3.1 ศึกษาลกัษณะของกิจการท่ีจะบนัทึกบญัชีซ้ือ – ขายลงในโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป 

        เอก็ซ์เพรส 

 1.3.2 จ าแนกประเภทและจดัเรียงเอกสารท่ีไดรั้บ ตามหมวดประเภทของเอกสาร 

 1.3.3 วเิคราะห์รายการบญัชีท่ีจะบนัทึกบญัชีลงในโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส 

 1.3.4 บนัทึกบญัชีซ้ือ – ขายในโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส 

1.4 ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

 1.4.1 น าทฤษฎีความรู้ท่ีศึกษามาประยกุตใ์หเ้ขา้กบัการปฏิบติังานจริง 

 1.4.2 พฒันาความรู้และความเขา้ใจเก่ียวกบัการปฏิบติังานดา้นบญัชีอยา่งถูกตอ้ง 

1.4.3 เรียนรู้ขั้นตอนในการบนัทึกบญัชีซ้ือ - ขาย เพื่อใหก้ารจดัท าบญัชีเป็นไปอยา่ง 

         ถูกตอ้งและมีประสิทธิภาพ 

   1.4.4 เรียนรู้การใชโ้ปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส 

 1.4.5 ไดรั้บประสบการณ์ในการปฏิบติังานจริงร่วมกบัองคก์ร 

 

  

   

 

 



บทที2่ 

การทบทวนเอกสาร/วรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

2.1 โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบัญชี 

การโปรแกรมบญัชี หมายถึง ศิลปะของการจดบนัทึก การจ าแนกให้เป็นหมวดหมู่ และการ
สรุปผลส่ิงส าคญัในรูปตวัเงิน รายการ และเหตุการณ์ต่าง ๆ ซ่ึงเก่ียวขอ้ง กบัทางดา้นการเงิน รวมทั้ง
การแปลความหมายของผลการปฏิบติัดว้ย 

โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี (EXPRESS ACCOUNTING SYSTEMS)คือ โปรแกรม
บญัชีส าเร็จรูปส าหรับธุรกิจ รายละเอียดในทุก ๆ ส่วนไดรั้บการออกแบบไวอ้ยา่งสวยงามครบถว้น 
ช่วยให้สามารถจดัการงานบญัชีท่ียุง่ยากให้ถูกตอ้ง ตามหลกัการบญัชีไดอ้ยา่งสะดวก รวดเร็ว และ 
ง่ายดาย การท างานของโปรแกรม ไดจ้ดัเรียงไวอ้ยา่งเป็นขั้นเป็นตอน ตามล าดบัการท างานในแต่ละ
วนั ท าใหก้ารควบคุมการปฏิบติังานเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ และ ตรวจสอบการบนัทึกไดอ้ยา่ง
ละเอียดทุกขั้นตอน ตั้งแต่การออกใบก ากบัสินคา้ ใบก ากบัภาษี ใบเสร็จรับเงิน ใบสั่งซ้ือ / ใบวางบิล 
/ รับจ่ายเช็ค/เงินสด/บตัรเครดิต / ลูกหน้ี-เจา้หน้ี / สต็อคสินคา้ ไปจนถึงการออกงบการเงินทุกชนิด 
อ า ทิ  ง บ ท ดล อ ง  ง บ ก า ไ ร ข า ด ทุ น  ง บ ดุ ล  ง บ ก ร ะ แส เ งิ น ส ด  ง บ ต้น ทุ น ก า ร ผ ลิ ต  
(ส าหรับกิจการประเภทอุตสาหกรรม) โปรแกรมท างานแบบ Real Time หลงัจากบนัทึกรายการ
เสร็จ สามารถท่ีจะพิมพร์ายงานต่าง ๆ ไดโ้ดยไม่ตอ้งประมวลผลใดๆทั้งส้ิน ปรับเปล่ียนรูปแบบของ
รายงาน หรือ แกไ้ขฟอร์มใบก ากบัตามท่ีกิจการตอ้งการได ้การรายงานแบบตาราง (Grid Report)  
ท่ีจะช่วยให้การจดัเรียงล าดบัขอ้มูล ก าหนดกลุ่ม คดักรองเฉพาะขอ้มูลท่ีตอ้งการไดอ้ย่างถูกตอ้ง 
รวดเร็ว และ ยงัน าขอ้มูลออกไดห้ลายรูปแบบ อาทิ TEXT, Excel , HTML เป็นตน้ 
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2.2 รายละเอยีดของระบบการซ้ือ 

วงจรค่าใช้จ่าย 

วงจรค่าใชจ่้ายประกอบดว้ยระบบงานต่อเน่ือง ไดแ้ก่ ระบบการสั่งซ้ือและรับสินคา้ ระบบ
บญัชีเจา้หน้ี และระบบควบคุมเงินสดจ่าย 

ระบบบัญชีส าหรับการซ้ือ 

 ระบบบญัชีส าหรับการจดัซ้ือ คือ ระบบท่ีเก่ียวกบัการส ารวจ การสอบถาม จนถึงการซ้ือ
วตัถุดิบ สินคา้ส าเร็จรูป เคร่ืองมือเคร่ืองใชต่้างๆ เขา้มาเพื่อใชใ้นการประกอบกิจการ 

จุดมุ่งหมายของการวางระบบบัญชีส าหรับการซ้ือ 

การวางระบบบญัชีท่ีเก่ียวกบัการจดัซ้ืออยา่งมีประสิทธิภาพจะก่อใหเ้กิดผล ดงัต่อไปน้ี 

1. การซ้ือวตัถุดิบท่ีใช้ในการผลิตสินคา้ส าเร็จรูป เคร่ืองมือเคร่ืองใช้ต่างๆ จะตอ้งไดรั้บ
อนุมติัใหซ้ื้อได ้และวธีิการจดัซ้ือจะตอ้งท าตามระเบียบท่ีวางไว ้

2. เม่ือไดรั้บสินคา้ท่ีสั่งซ้ือมาแลว้ จะตอ้งมีการตรวจสอบทั้งปริมาณและคุณภาพ เพื่อให้
แน่ใจวา่ของท่ีไดรั้บมานั้นตรงกบัท่ีสั่งซ้ือ 

3. การท าใบส าคญัสั่งจ่าย และการจ่ายเงินค่าซ้ือตอ้งแน่ใจว่าเป็นสินคา้ตามท่ีกล่าวมาแลว้
ในขอ้ 1 และ ขอ้ 2 

4. สินคา้ท่ีไดรั้บมาแลว้นั้นตอ้งมีวิธีการควบคุมให้เหมาะสม เพื่อป้องกนัความเสียหายอนั
เกิดจากการทุจริต และภยัธรรมชาติทั้งปวง 

กระบวนการปฏิบัติงานในวงจรค่าใช้จ่าย แบ่งออกเป็น 2                           

 1. กระบวนการปฏิบติังานในวงจรค่าใชจ่้ายส าหรับการซ้ือเช่ือ 

 2. กระบวนการปฏิบติังานในวงจรค่าใชจ่้ายส าหรับการซ้ือสด 
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ขั้นตอนการซ้ือสินค้าเป็นเงินเช่ือ 

การแบ่งแยกหน้าท่ีต่างๆ ท่ีเก่ียวกบัการซ้ือเช่ือในกิจการแต่ละแห่งควรจะมีการแบ่งแยก
หน้าท่ีต่างๆ ท่ีเก่ียวกบัการจดัซ้ือ จนถึงการรับของและการจ่ายช าระค่าสินค้าออกจากกัน เพื่อ
ประโยชน์ในการควบคุมภายใน และจะตอ้งมีการก าหนดวิธีการให้รัดกุมและใชเ้อกสารแบบฟอร์ม
ต่างๆ เพื่อช่วยใหก้ารด าเนินงานเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ หนา้ท่ีต่างๆ แบ่งออกไดด้งัน้ี คือ 

 1. การเสนอซ้ือหรือการขออนุมติัซ้ือ (แผนกต่างๆ หรือแผนกคลงัสินคา้ท่ีตอ้งการซ้ือ) 

 2. การสั่งซ้ือ (แผนกจดัซ้ือ) 

 3. การรับของ (แผนกรับของ ถา้เป็นธุรกิจขนาดยอ่ม การรับของอาจจะเป็น ส่วนหน่ึงของ
หนา้ท่ีใน แผนกคลงัสินคา้ก็ได)้ 

 4. การเก็บของเขา้คลงั (แผนกต่างๆ ท่ีตอ้งการซ้ือหรือแผนกคลงัสินคา้) 

 5. การตรวจสอบเอกสารหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการซ้ือและการท าใบส าคญั (แผนกบญัชี) 

1. การเสนอซ้ือ 

 ในการเสนอซ้ือ อาจจะเป็นการเสนอซ้ือวตัถุดิบท่ีใช้ในการผลิต สินค้าท่ีมีไวเ้พื่อขาย 
เคร่ืองมือเคร่ืองใช้ วสัดุส้ินเปลือง ซ่ึงต่อไปน้ีจะขอเรียกว่า สินคา้ เน่ืองจากว่าในแต่ละชนิด จะมี
ระบบการเสนอซ้ือท่ีเหมือนกนั 

 เม่ือสินคา้ในคลงัใกล้หมด หรือถึงจุดต ่าสุดแล้ว พนักงานคลงัสินคา้ท่ีเป็นผูล้ง รายการ  
รับ-                                                                   ๆ จะเร่ิมด าเนินการจดัซ้ือ 
โดยจะจดัท าเอกสารใบเสนอซ้ือ ข้ึนมา 3 ฉบบั เสนอให้ผูจ้ดัการคลงัสินคา้หรือผูจ้ดัการแผนกท่ี
ตอ้งการซ้ือเป็นผูอ้นุมติั แลว้จดัส่งเอกสารใหก้บัท่ีต่างๆ ดงัน้ี 

 ส าเนาฉบบัท่ี 1 : ตน้ฉบบัส่งใหก้บัแผนกจดัซ้ือ เพื่อด าเนินการสั่งซ้ือ 

 ส าเนาฉบบัท่ี 2 : ส่งไปแผนกบญัชี เพื่อตรวจสอบกบัใบส่งของหรือใบก ากบัภาษีท่ีผูข้าย 
ส่งมา 

 ส าเนาฉบบัท่ี 3 : เก็บเขา้แฟ้มท่ีแผนกไวเ้ป็นหลกัฐาน หลกัส าคญัเก่ียวกบัการเสนอซ้ือก็คือ 
เจา้หนา้ท่ีในคลงัสินคา้หรือพนกังานท่ีรับผิดชอบเก่ียวกบัเคร่ืองมือเคร่ืองใชใ้นแผนกต่างๆ ควรจะ
ตรวจสอบให้แน่ใจเสียก่อนวา่ของท่ีเหลือมีจ านวนเท่ากบัยอดคงเหลือในบญัชี ทั้งน้ีอาจท าไดโ้ดย
ตรวจนบัปริมาณในคลงั กบัยอดคงเหลือในบญัชีสินคา้ 
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2. การจัดซ้ือ 

 เม่ือเอกสารใบเสนอซ้ือส่งมาถึงแผนกจดัซ้ือแล้ว แผนกจัดซ้ือจะท าการตรวจสอบว่า
เอกสารใบเสนอซ้ือใบนั้นได้รับการอนุมติัให้ด าเนินการจดัซ้ือหรือไม่ ถ้าได้รับการอนุมติัแล้ว 
แผนกจดัซ้ือจะสอบถามราคมของสินคา้ท่ีตอ้งการซ้ือ ซ่ึงอาจจะท าไดห้ลายวธีิดงัต่อไปน้ี 

 2.1 สอบถามทางโทรศพัท ์วิธีการน้ีไม่ควรจะใช ้นอกจากเป็นสินคา้ราคาไม่สูงนกัและซ้ือ
อยู่เป็นประจ า เพราะถ้าสินคา้ราคาสูงแล้ว การสอบถามทางโทรศพัท์อาจจะให้รายละเอียดท่ีไม่
เพียงพอ และเพื่อให้แน่ใจว่าราคาท่ีซ้ืออยู่นั้นเป็นราคาท่ีเหมาะสม จึงควรสอบถามราคาจากผูข้าย
รายอ่ืนๆ บา้ง เพื่อท่ีจะไดเ้ปรียบเทียบราคาของแต่ละผูข้ายได ้

 2.2 มีจดหมายไปขอใหผู้ข้ายหลายๆ แห่ง เสนอราคามาเป็นลายลกัษณ์อกัษร วิธีการน้ีจะใช้
ในกรณีท่ีสินค้ามีราคาสูง โดยต้องการรายละเอียดในการพิจารณาค่อยข้างมาก เพื่อใช้ในการ
ตดัสินใจ 

 2.3 ขอใหผู้ข้ายหลายๆ แห่งยืน่ซองประมูล และจดัใหมี้คณะกรรมการพิจารณาเลือกผูข้ายท่ี
เหมาะสมท่ีสุด วิธีน้ีอาจตอ้งใชเ้วลามาก และควรใชใ้นกรณีท่ีเป็นการซ้ือสินคา้ท่ีมีราคาสูง เม่ือได้
ด าเนินการตามวธีิการท่ีก าหนดไวแ้ละเลือกผูข้ายท่ีเหมาะสมไดแ้ลว้ แผนกจดัซ้ือจะท าเอกสารใบสั่ง
ซ้ือข้ึนมา 5 ฉบบั คือ ตน้ฉบบัและส าเนาอีก 4      โดยจดัส่งเอกสารใหก้บัท่ีต่างๆ ดงัน้ี 

 ตน้ฉบบั :                       

 ส าเนาฉบบัท่ี 1 : ส่งไปยงัแผนกบญัชี เพื่อตรวจสอบกบัใบส่งของหรือใบก ากบัภาษีท่ีผูข้าย
ส่งมา 

 ส าเนาฉบบัท่ี 2 : ส่งไปแผนกท่ีเสนอซ้ือ เพื่อแจง้ให้ทราบว่าไดด้ าเนินการซ้ือตามความ
ตอ้งการแลว้ 

 ส าเนาฉบบัท่ี 3 : ส่งไปแผนกรับของ เพื่อตรวจสอบกบัรายการในใบส่งของหรือใบก ากบั
ภาษีท่ีผูข้ายส่งมา 

ส าเนาฉบบัท่ี 4 : เก็บเขา้แฟ้มท่ีแผนกไวเ้ป็นหลกัฐาน เม่ือแผนกจดัซ้ือด าเนินการจดัซ้ือแลว้ 
จะส่งใบสั่งซ้ือไปใหแ้ผนกท่ีท าการเสนอซ้ือ หลงัจากท่ีแผนกท่ีเสนอซ้ือไดรั้บเอกสารใบสั่งซ้ือแลว้
ให้แนบเอกสารใบสั่งซ้ือกบัใบเสนอซ้ือไวด้้วยกนั แล้วน ามาเก็บไวอี้กแฟ้มหน่ึง ซ่ึงเป็นแฟ้มใบ
เสนอซ้ือท่ีด าเนินการจดัซ้ือแลว้ เพระฉะนั้นในแฟ้มเดิมจึงเป็นใบเสนอซ้ือท่ียงัไม่ได้ด าเนินการ
จดัซ้ือ ซ่ึงถา้เป็นเวลานานเกินสมควรก็จะไดติ้ดตามทวงถามต่อไป 
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 หลกัส าคญัท่ีเก่ียวกบัการซ้ือก็คือ จะไม่มีการสั่งซ้ือเป็นอนัขาด หากว่าการเสนอซ้ือนั้น
ไม่ได้รับการอนุมัติจากเจ้าหน้าท่ีผูไ้ด้รับอ านาจในเร่ืองน้ีโดยเฉพาะ และควรก าหนดวิธีการ
สอบถามราคาไวใ้ห้แน่นอน เพื่อจะได้ใช้เป็นหลักปฏิบัติ ซ่ึงสามารถตรวจสอบได้ภายหลัง 
นอกจากนั้นใบสั่งซ้ือควรจะมีเลขท่ีเรียงล าดบัไว ้เพื่อจะไดส้ามารถติดตามไดว้า่รายการใดบา้งท่ียงั
ไม่ไดรั้บของตามท่ีสั่งซ้ือในธุรกิจขนาดย่อมท่ีไม่มีระบบการเสนอซ้ือแลว้ โดยเร่ิมท าท่ีระบบการ
จดัซ้ือเลย เจา้ของกิจการหรือผูจ้ดัการอาจมีความรู้เก่ียวกบัตวัสินคา้มากท่ีสุด เจา้ของกิจการหรือ
ผูจ้ดัการอาจเป็นผูด้  าเนินการสั่งซ้ือก็ได ้

ข้อพจิารณาส าหรับการเสนอซ้ือหรือส่ังซ้ือสินค้า 

ถา้เป็นการสั่งซ้ือสินคา้ท่ีเป็นวตัถุดิบเพื่อใชใ้นการผลิต 

1. ใหพ้ิจารณาถึงปริมาณการผลิตวา่ตอ้งการผลิตสินคา้ในปริมาณมาก นอ้ยขนาดไหน ถา้
ตอ้งการผลิตสินคา้ในจ านวนท่ีมากก็อาจสั่งซ้ือวตัถุดิบในจ านวนท่ีมาก แต่ถา้ผลิตนอ้ย
ก็อาจสั่งซ้ือในจ านวนท่ีนอ้ย 

2. ระยะเวลาการเก็บรักษา วตัถุดิบบางชนิดสามารถเก็บไวไ้ดน้าน บางชนิดไม่สามารถ
เก็บไวไ้ดน้าน ซ่ึงถ้าสั่งซ้ือเขา้มาในจ านวนท่ีมากและน าไปใช้ในจ านวนท่ีน้อยแล้ว 
อาจท าใหว้ตัถุดิบเสียได ้

ถา้เป็นการสั่งซ้ือสินคา้เขา้มาเพื่อจ าหน่าย 

1. ให้พิจารณาถึงปริมาณการขายของสินคา้นั้นๆ สินคา้บางชนิดสามารถจ าหน่ายไดใ้น
จ านวนท่ีมาก การสั่งซ้ืออาจจะสั่งซ้ือเขา้มาจ านวนมาก สินคา้บางชนิดสามารถจ าหน่าย
ไดใ้นจ านวนท่ีนอ้ย ก็อาจสั่งซ้ือในจ านวนท่ีนอ้ย 

2. ระยะเวลาของการเก็บรักษา สินคา้บางชนิดสามารถเก็บไวไ้ดน้าน อาจสั่งซ้ือในจ านวน
ท่ีมากได ้บางชนิดมาสามารถเก็บไวไ้ดน้าน ก็อาจสั่งซ้ือในจ านวนท่ีนอ้ยทั้งวตัถุดิบท่ี
ใชใ้นการผลิตหรือสินคา้ท่ีมีไวเ้พื่อจ าหน่าย ควรพิจารณาถึง 

- จ านวนสินค้าสูงสุด คือ จ านวนของสินค้ามากท่ีสุดท่ีกิจการต้องมีเก็บไว ้การ
ก าหนดจ านวนสินคา้สูงสุดน้ี เพื่อไม่ให้มีการซ้ือของเขา้มาเก็บไวม้ากจนเกินไป 
ซ่ึงถา้มีมากเกินไป อาจท าใหส้ิ้นเปลืองตน้ทุนได ้

- จ านวนสินค้าต ่าสุด คือ จ านวนของสินค้าน้อยท่ีสุดท่ีกิจการต้องมีเก็บไว ้การ
ก าหนดจ านวนสินคา้ต ่าน้ี เพื่อไม่ให้ของท่ีมีเก็บไวห้มดคลงั เพราะไม่เช่นนั้นแลว้ 
อาจท าใหกิ้จการเสียโอกาสจากการขายได ้ 
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- ปริมาณสั่งซ้ือท่ีเหมาะสม คือ จ านวนสั่งซ้ือของสินคา้ท่ีเหมาะสม เพื่อไม่ให้สั่งซ้ือ
เขา้มากเกินไป หรือนอ้ยจนเกินไป 

3.การรับของ 

 เม่ือผูข้ายส่งของตามท่ีสั่งซ้ือมาให้แลว้ ก็เป็นหน้าท่ีของแผนกรับของท่ีจะตรวจสอบทั้ง
ปริมาณและคุณภาพวา่ตรงกบัท่ีสั่งซ้ือหรือไม่ กิจการบางแห่งอาจจะมีการแต่งตั้งกรรมการชุดหน่ึง 
เพื่อท าหน้าท่ีตรวจรับของ และกรรมการตรวจรับของน้ีจะมีการเปล่ียนแปลงไปตามการซ้ือในแต่
ละคร้ัง ถา้เป็นเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ หรือวสัดุอุปกรณ์ท่ีแผนกอ่ืนๆ เสนอซ้ือแลว้ ควรมีเจา้หน้าท่ีจาก
แผนกท่ีเสนอซ้ือมาร่วมเป็นกรรมการตรวจรับของด้วย เม่ือตรวจสอบแลว้ว่าถูกตอ้งจะส่งสินคา้
ต่อไปยงัคลงัสินคา้ ในระหว่างน้ีจะตอ้งระมดัระวงัให้ดีโดยมิให้ผูห้น่ึงผูใ้ดน าออกไปใช้ เพราะยงั
ไม่ไดมี้การลงบญัชีแต่อยา่งใด 

ขั้นตอนการซ้ือสินค้าเป็นเงินสด 

 การแบ่งแยกหนา้ท่ีส าหรับระบบการซ้ือสินคา้เงินสดนั้น จะมีความคลา้ยคลึงกบัระบบการ
ซ้ือสินคา้เงินเช่ือ เพียงแต่เพิ่มหนา้ท่ีในส่วนของแผนกการเงินเขา้มา 

หนา้ท่ีต่างๆ แบ่งออกไดด้งัน้ีคือ 

1. การเสนอซ้ือหรือการขออนุมติัซ้ือ (แผนกต่างๆ หรือแผนกคลงัสินคา้ท่ีตอ้งการซ้ือ) 

2. การสั่งซ้ือ (แผนกจดัซ้ือ) 

3. การรับของ (แผนกรับของ ถา้เป็นธุรกิจขนาดยอ่มการรับของอาจจะเป็นส่วนหน่ึงของ
หนา้ท่ีในแผนกคลงัสินคา้ก็ได)้ 

4. การเก็บของเขา้คลงั (แผนกต่างๆ ท่ีตอ้งการซ้ือหรือแผนกคลงัสินคา้) 

5. การตรวจสอบเอกสารหลกัฐานท่ีเก่ียวกบัการซ้ือและการท าใบส าคญั (แผนกบญัชี) 

6. การท าเช็คจ่าย (แผนกการเงิน) 

จากการอธิบายขั้นตอนทั้ง 4 ขั้นตอน คือ การเสนอซ้ือ การจดัซ้ือ การรับของ และการเก็บ
สินคา้เขา้คลงัทั้ง 4 ขั้นตอนน้ีก็จะเหมือนกบัระบบการซ้ือสินคา้เงินเช่ือ 
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5. การตรวจสอบเอกสารทีเ่กีย่วกบัการซ้ือ และการท าใบส าคัญ 

 เม่ือแผนกบญัชีไดรั้บใบสั่งซ้ือจากแผนกจดัซ้ือ จะตรวจสอบรายการใบสั่งซ้ือกบัใบเสนอ
ซ้ือ เพื่อเตรียมส่งใบสั่งซ้ือให้กบัแผนกการเงินเพื่อท าเช็คสั่งจ่าย และเพื่อเป็นการป้องกนัไม่ให้ท า
เช็คจ่ายเกินหรือขาดจากจ านวนท่ีสั่งซ้ือแลว้ แผนกจดัซ้ืออาจจะท าความตกลงกบัผูข้ายวา่ ก่อนท่ีจะ
มาส่งของใหผู้ข้ายแฟ็กซ์ใบส่งของมาถึงแผนกบญัชีก่อน เพื่อตรวจสอบจ านวนเงินอีกคร้ังก่อนท่ีจะ
จดัส่งเอกสารให้แผนกการเงิน เพื่อท าเช็คสั่งจ่าย เม่ือไดรั้บแฟ็กซ์แลว้แผนกบญัชีจะจดัท าเอกสาร
ใบส าคญัจ่ายแลว้แนบเอกสารใบสั่งซ้ือและใบแฟ็กซ์เอกสารใบส่งของเสนอให้ผูมี้อ  านาจในแผนก
เซ็นต์อนุมติั หลงัจากนั้นจะส่งเอกสารใบส าคญัจ่ายพร้อมเอกสารท่ีผา่นการอนุมติัแลว้ไปท่ีแผนก
การเงินเพื่อท าเช็คจ่าย 

6.การท าเช็คจ่าย 

 เม่ือแผนกการเงินไดรั้บเอกสารใบส าคญัจ่ายจากแผนกบญัชีแลว้ จะจดัท าเช็คจ่ายพร้อมกบั
แนบเอกสารใบสั่งซ้ือ ใบแฟ็กซ์เอกสารใบส่งของเสนอให้ผูมี้อ  านาจลงนามในเช็ค หลงัจากนั้นจะ
ลงรายการในทะเบียนคุมเช็คจ่ายและถ่ายส าเนาเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน เม่ือผูข้ายน าสินคา้มาส่งแผนก
การเงินจะน าเช็คใหก้บัผูข้ายและใหผู้ข้ายเซ็นตช่ื์อรับเงินในเอกสารใบส าคญัจ่ายและในทะเบียนคุม
เช็ค ผูข้ายจะส่งเอกสารใบเสร็จรับเงินให้หลงัจากท่ีจ่ายเช็คให้กบัผูข้ายแลว้ แผนกการเงินจะจดัส่ง
เอกสารใบส าคญัจ่ายให้กบัแผนกบญัชีโดยแนบส าเนาเช็คจ่าย ใบเสร็จรับเงิน ใบสั่งซ้ือ และเม่ือ
แผนกบญัชีได้รับเอกสารจากแผนกการเงินแลว้ จะให้เลขท่ีใบส าคญัจ่ายและแนบส าเนาเช็คจ่าย
ใบเสร็จรับเงิน ส าเนาใบส่งของหรือใบก ากบัภาษี ใบรับของ ใบสั่งซ้ือ ใบเสนอซ้ือไวก้บัเอกสาร
ใบส าคญัจ่ายแลว้บนัทึกรายการในสมุดรายวนัจ่ายเงินและเก็บเขา้แฟ้มใบส าคญัจ่ายเรียงตามเลขท่ี
ใบส าคญั 
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ระบบเจ้าหนี ้

การควบคุมภายใน เจ้าหนีก้ารค้า 

1. สมุห์บญัชีหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย จะตอ้งตรวจสอบอยูเ่สมอว่า บญัชียอ่ยเจา้หน้ีจะมียอด
รวมตรงกบับญัชีคุมยอดเจา้หน้ีการคา้ 

2. รายงานเจา้หน้ีการคา้คงเหลือมีการตรวจสอบกบัเอกสาร เช่น ใบส่งของ หรือบิลเก็บเงินท่ี
ไดรั้บจากเจา้หน้ีการคา้ ถา้แตกต่างกนัตอ้งติดตาม 

3. การปรับปรุงยอดในบญัชีเจา้หน้ีการคา้ ไดรั้บการอนุมติัโดยเจา้หนา้ท่ีชั้นผูใ้หญ่ 

4. ยอดคงเหลือดา้นเดบิตในบญัชีเจา้หน้ีการคา้ ตอ้งมีการตรวจสอบโดยเจา้หนา้ท่ีชั้นผูใ้หญ่ 

5. ถา้กิจการมีนโยบายท่ีจะช าระหน้ี โดยไดส่้วนลดจะตอ้งมีการตรวจสอบเวลาการช าระหน้ี
วา่เกินก าหนดหรือไม่ 

6. เม่ือไดรั้บรายงาน (Statement) จากเจา้หน้ีการคา้จะตอ้งมีการตรวจสอบวา่ตรงกบัรายการท่ี
ลงบญัชีไวห้รือไม่ ถา้แตกต่างกนัตอ้งติดตามคน้หาสาเหตุ 

7. เจา้หน้ีการคา้ไม่มารับเงินนานเกินกวา่ปกติจะตอ้งติดตามหาสาเหตุ 

การควบคุมภายในการจ่ายเช็ค 

1. เก่ียวกบัเช็ค 

- ก าหนดวงเงินในการจ่ายเงิน เช่น รายการจ่ายท่ีเกิน 5,000 บาท ทุกรายการตอ้งจ่าย
เป็นเช็ค 

- เช็คยกเลิกมีเคร่ืองหมาย “ยกเลิก” และเก็บไวก้บัตน้ขั้ว 

- ในกรณีท่ีเป็น บริษทั จ ากดั การเซ็นตส์ั่งจ่ายเช็คกระท าโดยบุคคลตั้งแต่สองคนข้ึน
ไป ซ่ึงคณะกรรมการก าหนดไว ้

- จะตอ้งน าหลกัฐานการสั่งจ่ายเงินไปพร้อมกบัเช็คท่ีเขียนแล้ว เพื่อให้ผูมี้อ  านาจ
หนา้ท่ีลงนามสั่งจ่ายเช็คตรวจสอบก่อนลงนาม 

- 1 ใน 2 ของผูมี้อ  านาจลงนามในเช็ค จะต้องไม่เป็นผูบ้ ันทึกรายการทางบัญชี 
ผูรั้กษาเงิน ผูอ้นุมติัใบส าคญัสั่งจ่าย 
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- เช็คจะตอ้งไม่มีการลงนามไวล่้วงหนา้ 

- เช็คท่ียงัไม่ไดใ้ชใ้หฝ่้ายการเงินเก็บไวใ้นตูเ้ซฟบริษทั และใชเ้รียงเลขท่ีเช็ค และใช้
ใหห้มดก่อนข้ึนเล่มใหม่ 

- ตอ้งระบุช่ือผูรั้บเช็คเสมอและท าเช็คขีดคร่อม a/c payee only เสมอ ห้ามจ่ายเป็น
เช็คเงินสด ยกเวน้แต่มีเหตุอนัสมควร 

- เ ม่ือผู ้มีอ  านาจลงนามในเช็คแล้ว หลักฐานประกอบการจ่ายทุกใบจะต้อง
ประทบัตราจ่ายแลว้ เพื่อป้องกนัการเบิกซ ้ า 

2. เก่ียวกบัใบสั่งจ่าย 

- ใบส าคญัสั่งจ่ายจะตอ้งบนัทึกเลขท่ีเช็คท่ีจ่าย ช่ือธนาคาร และวนัท่ีในเช็ค 

- ใบส าคญัสั่งจ่ายจะตอ้งมีการตรวจสอบอนุมติั โดยบุคคลซ่ึงเป็นคนละคนกบัผูท้  า
ใบส าคญัสั่งจ่าย 

- ตรวจสอบใบส่งของ/ใบแจง้หน้ีกบัใบสั่งซ้ือ การรับของ การตรวจสอบคุณภาพ
(ถา้มี) ก่อนจ่ายเงิน 

- ไม่มีการจ่ายเงินตามใบส าคญัสั่งจ่าย โดยใช้หลักฐานประกอบซ่ึงเป็นแต่เพียง
ส าเนา 

- ใบส าคญัการสั่งจ่ายจะตอ้งมีใบเสร็จรับเงินและหลกัฐานการสั่งจ่ายครบจึงจะเก็บ
เขา้แฟ้มได ้

3. จะตอ้งท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกเดือนเป็นอยา่งนอ้ย และท าโดยบุคคลท่ีไม่ได้
ลงรายการในสมุดเงินสดรับและจ่าย เก็บรักษาเงิน หรือลงนามในเช็ค 

4. Bank Statement จะส่งตรงมายงับุคคลท่ีท าหนา้ท่ีท างบกระทบยอด 

5. ตรายาง ควรเก็บไวใ้นท่ีปลอดภยั 

6. ใชเ้อกสารเบ้ืองตน้ท่ีเรียงล าดบัและควบคุมการน ามาใช ้
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ความหมายและประเภทของเจ้าหนี้ 

1.ความหมายของเจ้าหนี ้

เจา้หน้ีการคา้ คือ เงินท่ีกิจการคา้งช าระค่าสินคา้ หรือ ค่าบริการ ท่ีกิจการได้ซ้ือหรือรับ
บริการจากคู่คา้ (Supplier หรือ Service Provider) รายการเจา้หน้ีการคา้จดัอยู่ในส่วนของหน้ีสิน
หมุนเวียน ต่อจาก “เงินเบิกเกินบญัชีธนาคาร” “เงินกูย้ืมจากสถาบนัการเงิน” และ“เจา้หน้ีทรัสต์รี
ซีท” ในงบแสดงฐานะการเงิน เรามกัเรียกเจา้หน้ีการคา้สั้นๆวา่ A/P (Accounts Payable)  

ประเด็นทีน่่าสนใจเกีย่วกบัเจ้าหนีม้ีดังนี ้

1.ในระบบบญัชีท่ีดี ตอ้งมีการเปรียบเทียบยอดรวมของเจา้หน้ีรายตวัทุกราย กบั บญัชีคุมเจา้หน้ี
การคา้ การเปรียบเทียบยอดดงักล่าวจะท าให้เราตรวจสอบพบขอ้ผิดพลาดท่ีอาจมีอยู่ระหวา่ง การ
บนัทึกบญัชี และท าใหเ้ราสามารถทราบรายละเอียด เร่ืองใบแจง้หน้ีจากผูข้ายสินคา้ และบริการ ซ่ึง
ในบางคร้ังก็มีขอ้ผดิพลาด หรือส่งใหเ้ราแบบซ ้ าซอ้น หรือบางคร้ังเป็นการเบิกซ ้ าภายในกิจการดว้ย
เจตนาในการท าทุจริต 

2.ประเภทของเจ้าหนี ้

 เจา้หน้ีการคา้ หมายถึง เจา้หน้ีท่ีเกิดจากภาระผูกพนัท่ีมีต่อบุคคลภายนอก เน่ืองจากการ
ได้มาซ่ึงสินคา้หรือบริการ ยงัไม่ได้ให้ผลตอบแทนแก่ผูข้าย ซ่ึงเป็นภาระหน้ีสินท่ีตอ้งจ่ายช าระ
ส าหรับค่าสินคา้และบริการท่ีไดรั้บแลว้ และไดรั้บใบเรียกเก็บเงิน/หรือใบก ากบัภาษี ซ่ึงไดต้กลง
เป็นทางการท่ีจะจ่ายช าระหน้ีแก่ผูข้ายสินคา้หรือผูใ้ห้บริการนั้นตามเวลาท่ีก าหนด ซ่ึงลกัษณะของ
เจา้หน้ีการคา้ สามารถแบ่งไดด้งัน้ี 

1. เจา้หน้ีการคา้ท่ีเกิดจากการจดัซ้ือสินคา้ชนิดต่างๆ เช่น สารเคมี วสัดุก่อสร้าง อุปกรณ์
ส านกังาน เคร่ืองเขียน อุปกรณ์ซ่อมท่อ เป็นตน้ 

2. เจา้หน้ีการคา้ท่ีเกิดจากการจดัจา้งบริการต่างๆ เช่น ผูรั้บเหมาโครงการ ผูรั้บเหมาติดตั้ง
มาตรน ้ าวดั บริษทัห้างร้านท่ีรับจา้งซ่อมวสัดุและครุภณัฑ์ ผูรั้บจา้งซ่อมบ ารุงรักษา
อาคาร ผูรั้บจา้งรถบรรทุกขนส่ง เป็นตน้ 

เจา้หน้ีเงินกูย้ืมในประเทศระยะยาวก าหนด 1 ปี หมายถึง เจา้หน้ีเงินกูย้ืมในประเทศระยะ
ยาว ท่ีจะถึงก าหนดช าระคืนภายใน 1 ปี 
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เจา้หน้ีอ่ืน หมายถึง เจา้หน้ีท่ีไม่สามารถจดัอยูใ่นประเภทเจา้หน้ีกลุ่มต่างๆได ้เช่น เจา้หน้ี
การคา้ เจา้หน้ีเงินกู ้เจา้หน้ีพนกังาน เจา้หน้ีผูรั้กษาเงินสดยอ่ย หรือเจา้หน้ีจ่ายคร้ังเดียว ตวัอยา่งของ
เจา้หน้ีอ่ืน เช่น เจา้หน้ีส านกัเลขาธิการคณะรัฐมนตรี (กรณีจ่ายช าระเงินค่าเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์) 
เจา้หน้ีท่ีเป็นภรรยาหรือบุตรของพนกังาน (กรณีท่ีพนกังานให้จ่ายเงินเดือนของตนให้ภรรยาหรือ
บุตรแทนทุกเดือน) เป็นตน้ 

เจา้หน้ีผูรั้กษาเงินสดยอ่ย หมายถึง พนกังานท่ีเป็นผูรั้กษาวงเงินสด 

เจา้หน้ีจ่ายคร้ังเดียว หมายถึง เจา้หน้ีท่ีจ่ายเพียงคร้ังเดียว ใช้เพื่อท าจ่ายเงินในกรณีท่ีไม่ได้
สร้างขอ้มูลหลกัเจา้หน้ีรายตวัในระบบเท่านั้น ซ่ึงจะแบ่งเป็นกลุ่มใหญ่ และแต่ละกลุ่มแบ่งเป็น
บุคคลธรรมดาและนิติบุคคล 

การบันทกึบัญชีเกีย่วกบัรายการซ้ือ 

1. ซ้ือสินค้า เมื่อกจิการซ้ือสินค้ามาจะบันทกึบัญชีซ้ือสินค้าด้วยราคาทุนทีซ้ื่อ 

กรณซ้ืีอเป็นเงินสด 

  เดบิต ซ้ือ     xx 

   ภาษีซ้ือ     xx 

   เครดิต เงินสด    xx 

กรณซ้ืีอสินค้าเป็นเงินเช่ือ 

  เดบิต ซ้ือ     xx 

   ภาษีซ้ือ     xx 

   เครดิต เจา้หน้ี      xx 
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2. ค่าใช้จ่ายในการซ้ือ เช่น ค่าขนส่งเข้า ค่าใช้จ่ายน าเข้า ค่าภาษีขาเข้า ฯลฯ เมื่อกิจการซ้ือ
สินค้าตามวธีินี ้จะบันทกึค่าใช้จ่ายในการซ้ือ ในบัญชีค่าใช้จ่ายประเภทน้ันๆ ทางด้านเดบิต 

เดบิต ค่าขนส่งเขา้    xx 

  ค่าใชจ่้ายน าเขา้    xx 

  ค่าภาษีขาเขา้    xx 

  ภาษีซ้ือ     xx 

  เครดิต เงินสด      xx 

3. ส่งคืนสินค้า การส่งคืนสินค้าเกิดขึน้ในกรณีที่ผู้ซ้ือได้รับสินค้าไม่ถูกต้องโดยจะบันทึกเข้า
บัญชีส่งคืน 

กรณส่ีงคืนสินค้าเป็นเงินสด 

 เดบิต เงินสด     xx 

  ภาษีซ้ือ     xx 

  เครดิต  ส่งคืน     xx 

กรณส่ีงคืนสินค้าเป็นเงินเช่ือ 

  เดบิต เจา้หน้ี     xx 

   ภาษีซ้ือ     xx 

   เครดิต ส่งคืน      xx 

4. ส่วนลดรับ ในกรณีที่ผู้ซ้ือซ้ือสินค้าเป็นเงินเช่ือ และผู้ขายมีเง่ือนไขในการให้ส่วนลดแก่ผู้
ซ้ือช าระเงินภายในเวลาทีก่ าหนด 

เดบิต เจา้หน้ี     xx 

  เครดิต เงินสด/ธนาคาร     xx 

   ส่วนลดรับ     xx 
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2.3 รายละเอยีดของระบบการขาย 

วงจรรายได้ (Revenue Cycle) 

วงจรท่ีเก่ียวขอ้งกบักิจกรรมการรับค าสั่งซ้ือสินคา้หรือบริการ กิจกรรมการส่งมอบสินคา้

หรือบริการ กิจกรรมการเรียกเก็บเงินค่าสินคา้หรือบริการ และกิจกรรมการรับช าระเงินค่าสินคา้

หรือบริการจากลูกคา้ 

ในแต่ละขั้นตอนของการปฏิบติังานนั้น ผูท่ี้มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการปฏิบติังานจะตอ้ง

บนัทึกขอ้มูลท่ีเกิดข้ึนอยา่งต่อเน่ือง เพื่อให้สามารถส่งขอ้มูลเขา้ไปประมวลผลรายการคา้และจดัท า

รายงานเสนอใหแ้ก่ผูใ้ชไ้ดอ้ยา่งครบถว้น ถูกตอ้งและทนัเวลา 

ระบบบัญชีเกีย่วกบัการขายและการควบคุมลูกหนี ้

 การขายสินคา้มีทั้งการขายสดและขายเช่ือ หากกิจการมีการขายเช่ือจะมีบญัชีลูกหน้ีการคา้ 

ซ่ึงถา้หากระบบการขายไม่มีประสิทธิภาพ จะท าให้กิจการมีลูกหน้ีจ านวนมากและไม่สามารถเรียก

เก็บเงินได ้จนกลายเป็นหน้ีสูญทางการบญัชี และในกรณีท่ีมีการรับช าระเงินหรือมีการขายสดจะมี

ตวัเงินท่ีไดรั้บ ซ่ึงท าให้เกิดการทุจริตไดง่้าย ดงันั้นไม่ว่ากิจการจะท าการขายสดหรือขายเช่ือ จึงมี

ความส าคญัอยา่งยิง่ท่ีตอ้งมีการวางระบบการควบคุมภายในท่ีรัดกุม 

วตัถุประสงค์ของระบบบัญชีส าหรับการขายและการควบคุมลูกหนี ้

1. การขายสดและขายเช่ือ ไดมี้การบนัทึกไดอ้ยา่งถูกตอ้งและทนัเวลา 

2. การเบิกจ่ายสินคา้ออกจากคลงัสินคา้ ไดรั้บการอนุมติัถูกตอ้ง 

3. เงินท่ีไดรั้บคืนเป็นไปตามระเบียบท่ีวางไว ้และบนัทึกบญัชีถูกตอ้ง 

4. สินคา้ท่ีไดรั้บถือเป็นไปตามระเบียบท่ีวางไว ้และบนัทึกบญัชีถูกตอ้ง 

5. มีการแบ่งแยกหนา้ท่ีเก่ียวกบัการขายและการรับเงินออกจากกนั โดยให้มีการตรวจสอบซ่ึง

กนัและกนั 

6. มีระบบการควบคุมการขายเช่ือ และลูกหน้ีการคา้อยา่งเพียงพอ 

กระบวนการปฏิบติังานในวงจรรายได ้แบ่งออกเป็น 2 ประเภทตามลกัษณะของงาน คือ 

1. กระบวนการปฏิบติังานในวงจรรายไดส้ าหรับการขายเช่ือ 

2. กระบวนการปฏิบติังานในวงจรรายไดส้ าหรับการขายสด 
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ขั้นตอนการขายสินค้าเป็นเงินเช่ือ 

1.   รับค าสั่งซ้ือจากลูกคา้ (Order Entry Application) 

            2.   เตรียมการส่งมอบสินคา้ใหแ้ก่ลูกคา้ (Shipping Application) 

            3.   เรียกเก็บเงินจากลูกคา้ (Billing Application) 

            4.   รับช าระเงินจากลูกคา้ (Cash Receipts Application) 

1.รับค าส่ังซ้ือจากลูกค้า 

 พนกังานน าขอ้มูลการสั่งซ้ือทางไปรษณียอิ์เล็กทรอนิกส์ (Electronic Mail) ค  าสั่งซ้ือทาง

โทรสาร (Facisimile) ค าสั่งซ้ือทางโทรศพัท์ หรือ ค าสั่งซ้ือจากใบสั่งซ้ือ (Purchase Order) ของ

ลูกคา้มาป้อนขอ้มูล เพื่อให้โปรแกรมการตรวจสอบน าขอ้มูลมาตรวจสอบความถูกตอ้งของการ

น าเขา้ ตรวจสอบราคาขายของสินคา้ ตรวจสอบปริมาณสินคา้คงเหลือ และตรวจสอบการอนุมติั

เครดิต หรือสินเช่ือทางการคา้กบัขอ้มูลท่ีบนัทึกอยูใ่น แฟ้มขอ้มูลหลกัของลูกคา้ (Customer Master 

File) แฟ้มขอ้มูลหลกัของสินคา้คงเหลือ (Inventory Master File) และแฟ้มขอ้มูลอา้งอิงราคาขาย

ของสินคา้ (Price Data Referance File) ถา้ตรวจสอบพบวา่ขอ้มูลท่ีบนัทึกมีความผิดพลาด หรือ

ปริมาณสินคา้ท่ีถูกสั่งไม่เพียงพอ หรือกิจการไม่สามารถอนุมติัเครดิตให้แก่ลูกคา้ได ้เน่ืองจากลูกคา้

ยงัไม่ช าระหน้ีท่ีคา้งอยู่ หรือลูกคา้ขอซ้ือเช่ือในวงเงินเกินกว่าท่ีกิจการะอนุมติั รายการต่างๆ ดงัท่ี

กล่าวมาจะปรากฏให้เห็นทางจอภาพ เพื่อให้ผูท่ี้เก่ียวขอ้งท าการแกไ้ขต่อไป แต่ถา้ตรวจสอบขอ้มูล

ท่ีน าเขา้มาบนัทึกไม่ผดิพลาด กิจการมีสินคา้คงเหลือเพียงพอท่ีจะขาย และอนุมติัเครดิตให้แก่ลูกคา้

ท่ีสั่งซ้ือได ้ขอ้มูลต่างๆ จะถูกบนัทึกลงในแฟ้มขอ้มูลรายการสั่งขาย (Sale Order File) เพื่อน าไป

จดัพิมพร์ายงานการสั่งขาย (Sale Order Report) ส่งให้ฝ่ายบริหารงานขาย และจดัพิมพเ์อกสาร

ยนืยนัการขายสินคา้ (Order acknowledgement) ส่งใหลู้กคา้ 
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2.เตรียมการส่งมอบสินค้าให้แก่ลูกค้า 

 เป็นขั้นตอนท่ีเกิดข้ึนหลงัจากท่ีไดมี้การยืนยนัการขายสินคา้ให้แก่ลูกคา้ การปฏิบติังานใน

ขั้นน้ีมี เพื่อให้แน่ใจว่ากิจการสามารถจัดส่งสินค้าพร้อมใบส่งมอบสินค้าให้แก่ลูกค้าได้ตาม

ก าหนดเวลาท่ีลูกคา้ตอ้งการ 

3.เรียกเกบ็เงินจากลูกค้า 

  ขั้นตอนในการจดัท าใบแจง้หน้ีส่งไปยงัลูกคา้ พร้อมกบัการบนัทึกขอ้มูลเก่ียวกบัการขายลง

ในแฟ้มขอ้มูลหลกัของสินค้าคงเหลือ แฟ้มขอ้มูลหลกัของลูกคา้ แฟ้มขอ้มูลหลกัของบญัชีแยก

ประเภททัว่ไป 

4.รับช าระเงินจากลูกค้า 

 ขั้นตอนสุดทา้ยของกระบวนการปฏิบติังานในวงจรรายไดส้ าหรับการขายเช่ือ กระบวนการ

ปฏิบติังานเร่ิมตน้หลงัจากลูกคา้ไดส่้งเช็คพร้อมใบน าส่งเงิน (Remittance advice) ซ่ึงเป็นหลกัฐาน

ในการช าระหน้ีตามใบแจง้หน้ีมายงักิจการ พนกังานจะรวบรวมเช็ค และใบน าส่งเงินมาตรวจสอบ

ความถูกตอ้งก่อนจดัท ารายงานการรับช าระเงินประจ าวนั ต่อมาจะน าขอ้มูลท่ีปรากฏในเช็คและใบ

น าส่งเงินป้อนเขา้สู่คอมพิวเตอร์ทีละรายการ พร้อมกบัการบนัทึกขอ้มูลจากรายงานการรับช าระเงิน

ประจ าวนั เพื่อใหโ้ปรแกรมการตรวจสอบ ท าการตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลน าเขา้ก่อนท่ีจะ

ปรับปรุงขอ้มูลดงักล่าวลงใน แฟ้มขอ้มูลใบแจง้หน้ี แฟ้มขอ้มูลหลกัของลูกคา้ แฟ้มขอ้มูลการรับ

เงิน แฟ้มขอ้มูลหลกัของบญัชีแยกประเภททัว่ไป และแฟ้มขอ้มูลการบนัทึกเพิ่ม-ลดของบญัชีลูกหน้ี 

ส าหรับการขายสินค้าเป็นเงินเช่ือน้ัน จะมีเงื่อนไขในการช าระเงินต่างๆ เช่น 

2/10, n/30 หมายความวา่ ถา้มีการช าระเงินค่าสินคา้ท่ีซ้ือมาภายใน 10 วนั ก็จะไดรั้บส่วนลด 2% 

ของหน้ีท่ีช าระ แต่อยา่งไรก็ตามจะตอ้งช าระหน้ีทั้งหมดภายใน 30 วนั 

2/EOM,n/60 หมายความวา่ ถา้ช าระหน้ีภายในส้ินเดือนท่ีมีการซ้ือสินคา้นั้น ก็จะไดรั้บส่วนลด 2% 

แต่ก็จะตอ้งช าระหน้ีทั้งหมดตามใบก ากบัสินคา้ภายใน 60 วนั (EOM ยอ่มาจาก End of Month) 

2/10EOM,n/60 หมายความว่า ถา้ช าระหน้ีไม่เกินวนัท่ี 10 ของเดือนถดัไปท่ีมีการซ้ือสินคา้ ก็จะ

ไดรั้บส่วนลดเงินสด 2% แต่ก็ตอ้งช าระหน้ีภายใน 60 วนั 
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ขั้นตอนการขายสินค้าเป็นเงินขายสด 

การขายสินคา้เป็นเงินสด มีวธีิการปฏิบติั ดงัต่อไปน้ี 

- เม่ือผูซ้ื้อตกลงซ้ือสินคา้ ผูข้ายจะจดัท าบิลขายข้ึน 3 ฉบบั 

            ฉบบัท่ี 1 ตน้ฉบบัใหลู้กคา้เพื่อน าไปช าระเงิน 

            ฉบบัท่ี 2 ส าเนาพนกังานขายส่งใหแ้ผนกบรรจุหีบห่อพร้อมสินคา้ 

            ฉบบัท่ี 3 ส าเนาพนกังานขายเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน เพื่อจดัท ารายงานขาย 

- เม่ือลูกคา้น าเงินมาช าระ พนกังานรับเงินจะออกใบเสร็จรับเงินตามจ านวนท่ีไดรั้บช าระและลูกคา้

น าไปยืน่ ท่ีแผนกหีบห่อเพื่อรับสินคา้ 

- แผนกบรรจุหีบห่อตรวจสอบสินคา้กบับิลขาย เม่ือเห็นวา่ถูกตอ้งตรงกนัจึงบรรจุหีบห่อและเม่ือผู ้

ซ้ือน าใบเสร็จรับเงินมารับสินคา้ตรวจสอบความถูกตอ้งอีกคร้ัง จึงมอบสินคา้ให้ลูกคา้ และเก็บบิล

ขายส่งใหแ้ผนกบญัชี 

- เม่ือส้ินวนั พนกังานขายแต่ละคนจะสรุปรายงานขายประจ าวนั ส่งให้หวัหนา้แผนกขาย เพื่อสรุป

ยอดขายประจ าวนั 

- ส้ินวนัพนกังานขายจดัท ารายงานสินคา้คงเหลือ 

- ผูต้รวจสอบค่าขาย จะเปรียบเทียบเงินสดรับจากค่าขายในรายงานเงินสดประจ าวนักบัยอดรวม

ของรายงานขาย ตรวจสอบบิลขายใหเ้ลขท่ีเรียงล าดบัข้ึนล่วงหนา้และไดล้งบญัชีครบทุกฉบบั 

วธีิปฏิบัติระบบการขายโดยรับช าระด้วยบัตรเครดิต 

 ปัจจุบนัการขายสินคา้โดยใชบ้ตัรเครดิตเป็นท่ีนิยมแพร่หลาย ดงันั้นจึงเป็นท่ีนิยมของร้าน

ทัว่ไป แมว้า่จะตอ้งเสียส่วนลดให้ธนาคาร แต่ทางร้านจะสามารถขายสินคา้ไดม้ากข้ึน วิธีการขาย

เช่ือมีรูปแบบคลา้ยกบัการขายสด ซ่ึงมีความแตกต่างกนั ดงัต่อไปน้ี 
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1. พนกังานขายออกบิลขาย 3                              (Credit Card) 

2. พนกังานรับเงินตรวจสอบบตัรเครดิต วงเงินการใช้บตัร บตัรถูกยกเลิกหรือไม่ หากเห็นวา่บตัร
ถูกตอ้ง จึงใหลู้กคา้เซ็นช่ือพร้อมทั้งตรวจสอบลายเซ็นใหถู้กตอ้งตรงกนั 

3. หลังจากนั้นส่งบิลให้ลูกค้าไปรับสินค้า ส้ินวนัพนักงานรับเงินจัดท ารายงานรับเงินค่าขาย
ประจ าวนั โดยแยกรายการค่าขาย เงินสดและค่าขายเงินเช่ือ 

4. น าส่งหัวหน้าแผนกรับเงิน แผนกรับเงินตรวจสอบมว้นเทปใสในเคร่ืองบนัทึกเงินสด ส่วนบิล
ขายเช่ือส่งแผนกออกบิลเรียกเก็บเงินจากลูกคา้ 

ระบบลูกหนี ้

การควบคุมลูกหนี ้

1. ตรวจสอบฐานะการเงินของลูกหน้ีรายใหม่ ก าหนดวงเงินท่ีจะใหสิ้นเช่ือ 

2. เพิ่มหรอลดวงเงินท่ีจะใหซ้ื้อเช่ือส าหรับลูกคา้เก่า 

3. วางมาตรการในการเก็บเงินจากลูกหน้ี 

4. จดัท ารายงานเพื่อการบริหารเก่ียวกบัลูกหน้ี 

1.การควบคุมลูกหนี ้

ค าว่า ลูกหน้ีตามท่ีก าหนดในมาตรฐานการบญัชี โดยสมาคมนกับญัชีและผูส้อบบญัชีรับ
อนุญาตแห่งประเทศไทย มิถุนายน 2546 มีดงัน้ี 

ลูกหน้ี (Receivable) หมายถึง สิทธิเรียกร้องอย่างหน่ึงของเจา้หน้ีในการท่ีจะให้ช าระหน้ี
ดว้ยเงินสดหรือทรัพยสิ์นอย่างอ่ืน โดยคาดหมายวา่จะไดรั้บช าระเต็มจ านวน เม่ือถึงก าหนดช าระ 
ลูกหน้ีจดัเป็นสินทรัพยอ์ยา่งหน่ึงของกิจการและควรแสดงในงบการเงินดว้ย มูลค่าสุทธิท่ีคาดวา่จะ
ไดรั้บนัน่ก็คือ จ านวนท่ีคาดหมายวา่จะเก็บได ้
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1.1                  

ลูกหน้ีแบ่งออกเป็น 2          อ 

- ลูกหน้ีการคา้ (Trade Receivable) หมายถึง ลูกหน้ีท่ีเกิดจากการด าเนินการคา้ปกติของธุรกิจและจะ
มีช่ือบญัชีแตกต่างกนัไดต้ามประเภทของธุรกิจ เช่น ธุรกิจธนาคารพาณิชย ์หมายถึง บญัชีระหวา่ง
ธนาคารท่ีมีดอกเบ้ีย เงินให้สินเช่ือ และดอกเบ้ียค้างรับ กิจการประกันภัย หมายถึง บญัชีเบ้ีย
ประกนัภยัคา้งรับ เงินคา้งรับเก่ียวกบัการประกนัต่อ และเงินใหกู้ย้มื 

- ลูกหน้ีอ่ืนๆ (Other Receivable) หมายถึง ลูกหน้ีท่ีไม่ไดเ้กิดจากการด าเนินการคา้ตามปกติของ
ธุรกิจ เช่น ลูกหน้ีและเงินใหกู้ย้มืแก่กรรมการและลูกจา้งเงินให้ยืมแก่บริษทัในเครือและบริษทัร่วม 
รายไดอ่ื้น เป็นตน้ 

การบันทกึบัญชีเกีย่วกบัรายการขาย 

1. การขายสินค้าเป็นเงินสดและเงินเช่ือ 

1.1                                                        

เดบิต เงินสดหรือลูกหน้ีการคา้   xx 

 เครดิต ขาย      xx 

  ภาษีขาย      xx 

1.2 เมื่อได้รับช าระราคาสินค้าไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน 

เดบิต เงินสดหรือธนาคาร   xx 

 เครดิต ลูกหน้ีการคา้     xx 

1.3                                                                                

เดบิต รับคืน     xx 

 ภาษีขาย     xx 

 เครดิต เงินสดหรือลูกหน้ีการคา้    xx 
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1.4 เมื่อรับช าระหนีจ้ากลูกหนีก้ารค้า และให้ส่วนลดเงินสด 

เดบิต เงินสดหรือธนาคาร   xx 

 ส่วนลดจ่าย    xx  

 เครดิต ลูกหน้ีการคา้     xx 

1.5                                                ที่ตัดเป็นหนี้สูญเข้าข่ายตาม
ข้อก าหนดตามประมวลรัษฎากร น้ันพจิารณาได้เป็น 2             

1.                                                                     ขอ
เครดิตได้ 

เดบิต หน้ีสูญ    xx 

 ภาษีขาย    xx 

 เครดิต ลูกหน้ีการคา้    xx 

   และ 

เดบิต ค่าเผือ่หน้ีสงสัยจะสูญ  xx 

 เครดิต หน้ีสงสัยจะสูญ    xx 

2. กรณทีีข้่อก าหนดตามประมวลรัษฎากรให้ขอคืนภาษีขายส่วนที่ตัดเป็นหนี้สูญแล้ว
เป็นเงินสดได้ 

เดบิต หน้ีสูญ    xx 

 เครดิต ลูกหน้ีกรมสรรพากร   xx 

  ลูกหน้ีการคา้    xx 

เดบิต ค่าเผือ่หน้ีสงสัยจะสูญ  xx 

 เครดิต หน้ีสงสัยจะสูญ    xx 
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2.4 วรรณกรรมทีเ่กีย่วข้องกบัโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบัญชี 

ภรณ์พิณ คงทอง และวนัเพญ็ จนัทร์คง 2556 : กรณีศึกษาคร้ังน้ีมีวตัถุประสงค ์เพื่อศึกษา

ปัญหาและอุปสรรคในการจดัท าบญัชีดว้ยโปรแกรมส าเร็จรูปทางบญัชี Express โดยกระบวนการ

ของผูรั้บบริการใชแ้บบทดสอบพร้อมก าหนดเอกสารประกอบท่ีเก่ียวขอ้งกบัการบนัทึกบญัชีท่ีใช้

จริงในการด าเนินธุรกิจ เพื่อวดัผลการเรียนรู้การจดัท าบญัชีดว้ยโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชีใน 

4 ดา้น คือ 1)ดา้นการบนัทึกฐานขอ้มูล 2)ดา้นการบนัทึกบญัชีและการวิเคราะห์รายการคา้ 3)ดา้น

การบนัทึกและน าส่งภาษี และ 4)ดา้นการปิดงบการเงิน เพื่อสอบถามปัญหาและสาเหตุท่ีเกิดข้ึนใน

ขณะนั้น เพื่อทราบปัญหาและอุปสรรคท่ีเกิดข้ึน ผลการศึกษาวิจัยในคร้ังน้ีจากการประเมิน 

วดัความรู้ทั้ง 4 ดา้นนั้น มีผลการประเมินไม่ผา่นเกณฑ์ เน่ืองจากการจดัท าบญัชีจะมีการด าเนินงาน

เป็นวงจรซ่ึงหากบนัทึกฐานขอ้มูลไม่ครบถว้นหรือไม่ถูกตอ้งจะส่งผลไปยงัดา้นการบนัทึกและการ

น าส่งภาษีดว้ย ซ่ึงเป็นผลใหสุ้ดทา้ยแลว้การปิดงบการเงินก็จะแสดงผลไม่ถูกตอ้ง 

 

ณัฐวุฒิ อภิสิทธิยากร 2545 : ไดศึ้กษาเร่ือง “การน าระบบโปรแกรมส าเร็จรูป Navision 

Financials มาใชใ้นงานสารสนเทศทางการบญัชี บริษทั รอยลั สแกนดิเนเวีย (ประเทศไทย) จ ากดั 

โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อศึกษาการน าระบบโปรแกรมส าเร็จรูป Navision Financials มาใชใ้นงานสาร 

สนเทศทางการบญัชี และเพื่อให้ทราบถึงปัญหาจากการน าระบบโปรแกรมส าเร็จรูปดงักล่าวมาใช ้

ในงานสารสนเทศของ บริษทัรอยลัสแกนดิเนเวีย(ประเทศไทย)จ ากดั โดยศึกษาในส่วนของสาร 

สนเทศทางการบญัชีของบริษทั ซ่ึงประกอบดว้ย ขอ้มูลในวงจรค่าใช้จ่ายขอ้มูลในวงจรรายไดแ้ละ 

ขอ้มูลในวงจรการผลิต และวงจรบญัชีแยกประเภททัว่ไปโดยใช้ทฤษฎีพื้นฐานของสารสนเทศทาง 

การบญัชีเป็นแนวคิดน ามาใชใ้นการวิจยั เพื่อให้ทราบถึงผลลพัธ์ขอกระบวนการทางานและปัญหา 

ในการน าโปรแกรม Navision Financials มาใชใ้นองคก์ร จากการทบทวนวรรณกรรมท่ีเก่ียวขอ้ง 

เป็นการเหมาะสมในระบบข้อมูลและการบนัทึกบญัชี เน่ืองจากบริษทัในเครือมีการใช้โปรแกรม 

Navision Financials เช่นกนัโปรแกรมท่ีสามารถตอบสนองระบบสารสรเทศทางบัญชีท่ีดีทั้ง 5 

ประการไดคื้อ ความถูกต้อง ความไม่ขดัแยง้กนัเอง เขา้กนัไดติ้ดต่อไดแ้ละสามารถเช่ือมต่อกนักบั

ระบบอ่ืนได ้
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สุวรรณี รุ่งจตุรงค์ 2549 : การศึกษาคร้ังน้ีมีวตัถุประสงค์เพื่อศึกษาปัจจยัท่ีมีผลต่อการ

เลือกใช้โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชีของธุรกิจ ศึกษาความสัมพนัธ์ของการตดัสินใจเลือกใช้

โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบัญชี ศึกษาประโยชน์ ปัญหาและอุปสรรคจากการใช้โปรแกรม

ส าเร็จรูปทางการบญัชี วิธีการศึกษาจะการสุ่มตวัอยา่งจากผูจ้ดัการฝ่ายบญัชีของบริษทัท่ีอยูใ่นกลุ่ม

ธุรกิจขาดกลางและขนาดย่อมในกรุงเทพมหานครจ านวน 100 รายและท าการวิเคราะห์

ความสัมพนัธ์ระหว่างปัจจยัต่างๆ ไดแ้ก่ ประเภทของธุรกิจ รายไดข้องธุรกิจ ขนาดของธุรกิจและ

ทกัษะของพนักงานบญัชี โดยใช้เทคนิคทางสถิติ คือ การวิเคราะห์ความถดถอยโลจิสติก และ

Multinomial Logistic Regression และวิเคราะห์ปัจจยัท่ีมีผลต่อการเลือกใชป้ระโยชน์และอุปสรรค

จากการใช้โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี โดยจะใช้เทคนิคทางสถิติแบบวิเคราะห์สถิติพื้นฐาน 

ไดแ้ก่ ค่าเฉล่ีย (Mean) และค่าเบ่ียงเบนมาตรฐาน (Standard Deviation) จากผลการศึกษาพบว่า 

รายไดข้องธุรกิจและทกัษะของพนกังานบญัชีมีความสัมพนัธ์ในการเลือกใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปทาง

บญัชี และสามารถช่วยในการลดปัญหาของการจดัท าเอกสารเก่ียวขอ้งกบัธุรกิจมากท่ีสุด 

 

นรีลกัษณ์ ชุติมาสกุล 2553: การศึกษาคร้ังน้ีมีวตัถุประสงค์เพื่อศึกษากระบวนการท างาน

ของโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี ACCPAC ท่ีใชใ้นการปฏิบติังานในระบบสารสนเทศทางการ

บัญชีส าหรับวงจรรายได้ และวิธีปฏิบัติงานท่ีเก่ียวข้องกับวงจรรายได้และวิเคราะห์ระบบ

สารสนเทศทางการบญัชีท่ีบริษทักรณีศึกษาใช้อยู่ในปัจจุบนั วิธีการศึกษาใช้วิธีการเก็บรวบรวม

ขอ้มูลปฐมภูมิจากการสังเกตการณ์และสัมภาษณ์ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง และขอ้มูลทุติยภูมิจากการศึกษา

คน้ควา้และเก็บรวบรวมขอ้มูลจากเอกสาร ต าราทางวชิาการ และผลการศึกษาท่ีเก่ียวขอ้ง จากนั้นน า

ข้อมูลท่ีได้มาวิเคราะห์เชิงพรรณา ผลการศึกษาพบว่า บริษทักรณีศึกษาได้มีการใช้งานระบบ

สารสนเทศทางการบญัชีส าหรับวงจรรายไดห้ลายระบบ และการปฏิบติังานในระบบยงัคงบนัทึก

ขอ้มูลดว้ยมือ ท าให้เกิดความซ ้ าซ้อนในการท างาน โอกาศเกิดขอ้ผิดพลาดไดง่้าย จึงไดเ้สนอแนะ

ให้น าระบบสารสนเทศทางการบญัชีส าหรับวงจรรายได ้โดยใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี 

ACCPAC มาประยุกตใ์ชก้บับริษทัในส่วนของกิจกรรมเรียกเก็บเงินและกิจกรรมรับเงิน ท าให้การ

ปฏิบติังานส าหรับวงจรรายได้เสร็จส้ินภายในระบบเดียว ซ่ึงช่วยลดขั้นตอนการท างาน รวมทั้ง

ผูบ้ริหารสามารถน าขอ้มูลสารสนเทศทางการบญัชีไปใช้ในการวางแผน การตดัสินใจ และการ

ควบคุมไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
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สายพิน พนัธ์เพง็ 2553: กรณีศึกษาคร้ังน้ีมีวตัถุประสงคป์ระการแรกเพื่อศึกษากระบวนการ

ท างานของวงจรรายไดใ้นโปรแกรมส าเร็จรูป SAP ระบบบญัชีและการเงิน ของบริษทั กรณีศึกษา

ประการท่ีสองเพื่อศึกษาและรวบรวมคู่มือปัจจุบนัประการท่ีสามเพื่อระบุปัญหาในการปฏิบติังาน

และประการท่ีส่ีเพื่อรวบรวมและจัดท าเอกสารคู่มือปฏิบัติงานของวงจรรายได้ในโปรแกรม

ส าเร็จรูป SAP ระบบบญัชีและการเงินฉบบัภาษาไทย กรณีศึกษาพบวา่คู่มือเดิมซ่ึงมีการจดัท าเป็น

ภาษาองักฤษท าให้ผูใ้ช้เขา้ใจคลาดเคล่ือน และมีการแยกคู่มือเป็นส่วนงานย่อยท าให้ตอ้งใช้คู่มือ

หลายเล่มในการปฏิบติังานจนเสร็จสมบูรณ์ รวมทั้งคู่มือท่ีไม่เป็นปัจจุบนัท าให้ไม่สามารถใช้ให้

เป็นประโยชน์ไดอ้ยา่งต็มท่ี จึงควรมีการจดัท าคู่มือการปฏิบติังานโดยให้ผูใ้ช้มีส่วนร่วม เพื่อความ

เข้าใจอย่างถูกต้องตามขั้นตอนการปฏิบัติงานจริงบนโปรแกรมส าเร็จรูป SAP เพื่อน าไปสู่

ประสิทธิผลของระบบอยา่งแทจ้ริง 

 

 

         

 

 

 

 

 

 

 



บทที ่3 

รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

 ช่ือสถานประกอบการ  : บริษทั ส านกังานบญัชีและกฎหมายกมลณรงค ์จ ากดั 

ท่ีตั้งสถานประกอบการ : 766/9 ซอยลาดพร้าว 42/1 ถนนลาดพร้าว แขวงสาม 
เสนนอก  เขตหว้ยขวาง กรุงเทพมหานคร 10310 

 โทรศพัท ์   : 02-512-5966-8 , 02-512-2590 แฟ็กซ์ 02-512-5968 

 เวลาท าการ   : วนัจนัทร์-ศุกร์ 08.30-17.00 น. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพ 3.1 แผนท่ีตั้งสถานประกอบการ 
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3.2 ลกัษณะการประกอบการ การให้บริการหลกัขององค์กร 

3.2.1งานด้านการบริการจดทะเบียน 

  - จดทะเบียนจดัตั้งบริษทั 

- จดทะเบียนหา้งหุน้ส่วน 

- จดทะเบียนพาณิชย/์พาณิชยอิ์เล็คทรอนิค ร้านคา้ หา้งหุน้ส่วนสามญั 

- เขา้ระบบภาษีมูลค่าเพิ่มและขอเลขผูเ้สียภาษีอากร 

- จดทะเบียนเปล่ียนแปลง เช่น เปล่ียนแปลงรายช่ือผูถื้อหุ้น,กรรมการเขา้ใหม่-
ลาออก, เปล่ียนแปลงอ านาจกรรมการ 

- จดทะเบียนเลิกบริษทั / หจก. และช าระบญัชีพร้อมปิดงบเลิกและตรวจสอบบญัชี 

- ข้ึนทะเบียนประกนัสังคมของนายจา้งและลูกจา้ง 

3.2.2งานด้านจัดท าบัญชี 

  - จดัท าบญัชีประจ าปีและรายเดือนยืน่ต่อกรมพฒันาธุรกิจและกรมสรรพากร 

  - วางแผนภาษีอากร 

3.2.3 งานบริการทีเ่กีย่วเน่ือง 

  - บริการจดทะเบียนบริษทั เปล่ียนแปลงกรรมการ ยา้ยท่ีอยูบ่ริษทั 

  - การวางระบบบญัชี 

  - การจดัท าบญัชี 

  - การใหค้  าปรึกษาทางธุรกิจ 
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3.3 รูปแบบการจัดองค์กร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรรมการผูจ้ดัการ ท่ีปรึกษาดา้นการจดัการ 

ผูจ้ดัการแผนกบญัชี หวัหนา้แผนกจดทะเบียน 

ฝ่ายธุรการ หวัหนา้ฝ่ายบญัชี หวัหนา้ฝ่ายบ ารุงรักษาและ

ส ารองขอ้มูลบญัชี 

ญญชี 

นกัศึกษาปฏิบติังาน 

สหกิจศึกษาดา้นบญัชี 

พนกังานรับ-ส่งเอกสาร 

นางสาวเพชรรัตน์ ร้ังกลาง นางสาวนนัทนา 

ประสิทธิวรวทิย ์
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3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

 1. นางสาวนนัทนา ประสิทธิวรวทิย ์

 2. นางสาวเพชรรัตน์ ร้ังกลาง 

 ต าแหน่งนกัศึกษาปฏิบติังานสหกิจศึกษาดา้นบญัชี 

ลกัษณะงานทีรั่บผดิชอบ 

1. น าเอกสารรายงานภาษีซ้ือ - ขาย จากพนกังานบญัชี 
2. วเิคราะห์รายการบญัชีซ้ือ - ขาย และก าหนดล าดบัเลขท่ีเอกสาร  
3. ตรวจสอบความครบถว้นของเอกสารรายการบญัชีซ้ือ - ขายอีกคร้ัง 
4. บนัทึกบญัชีซ้ือ-ขายในโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอ็กซ์เพรส เพื่อเป็นการตรวจสอบการ

บนัทึกขอ้มูลดว้ยโปรแกรมวา่ถูกตอ้งหรือไม่ 
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3.5 ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 

 คุณกมล พิกุลสวสัด์ิ ต าแหน่ง ผูจ้ดัการ 

3.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 

 ตั้งแต่วนัท่ี 30 พฤษภาคม 2559 ถึงวนัท่ี 2 กนัยายน 2559 

รวมระยะเวลาในการปฏิบติังานทั้งส้ิน 14 สัปดาห์ 

 

 

 

 

น าเอกสารรายงานภาษี 
ซ้ือ-ขาย จากพนกังานบญัชี 

 

วเิคราะห์รายการบญัชีซ้ือ-ขายและ

ก าหนดล าดบัเลขท่ีของเอกสาร 

ตรวจสอบความครบถว้นของเอกสาร 

บนัทึกบญัชีซ้ือ – ขายลงใน 

โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส 
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3.7 ขั้นตอนและวธีิด าเนินงาน 

 3.7.1 ศึกษาและรวบรวมขอ้มูลของโครงการ 

 3.7.2 วเิคราะห์และวางแผนการจดัท าโครงการ 

 3.7.3 เสนอโครงการเพื่ออนุมติั 

 3.7.4 จดัท ารูปเล่มรายงานและเอกสารน าเสนอโครงงาน 

ตาราง 1 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

ขั้นตอนการปฏิบติั พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1. ศึกษาและรวบรวมขอ้มูลของโครงการ                     

2. วเิคราะห์และวางแผนการจดัท า
โครงการ 

   
 

                

3. เสนอโครงการเพื่ออนุมติั                     

4. จดัท ารูปเล่มรายงานและเอกสาร   

น าเสนอโครงการ 
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3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

ฮาร์ดแวร์ 

 คอมพิวเตอร์ 

 เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

 เคร่ืองสแกนเนอร์ 

 เคร่ืองคิดเลข 

ซอฟต์แวร์ 

 โปรแกรมไมโครซอฟท ์เวร์ิด 

 โปรแกรมไมโครซอฟท ์เอก็เซล 

 โปรแกรมไมโครซอฟท ์พาวเวอร์พอยต ์

 โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส 

 

 

 



บทที ่4 

ผลการปฏบิัติงานตามโครงการ 

4.1 รายละเอยีดโครงงาน 

การบันทกึบัญชีซ้ือ-ขายในโปรแกรมเอก็ซ์เพรส 

 ลกัษณะของงานท่ีรับผิดชอบในบริษทั ส านักงานบญัชีละกฎหมายกมลณรงค์ จ  ากดั คือการ
บนัทึกบญัชีซ้ือ - ขายในโปรแกรมเอก็ซ์เพรส ซ่ึงมีรายละเอียดและขั้นตอนในการปฏิบติัดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

น าเอกสารรายงานภาษี 
ซ้ือ-ขาย จากพนกังานบญัชี 

 

วเิคราะห์รายการบญัชีซ้ือ - ขายและ

ก าหนดล าดบัเลขท่ีของเอกสาร 

ตรวจสอบความครบถว้นของเอกสาร 

บนัทึกบญัชีซ้ือ – ขายลงใน 

โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส 
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ขั้นตอนการบันทกึบัญชีซ้ือ-ขายในโปรแกรมบัญชีส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส 

การบันทกึบัญชีซ้ือสินค้า 

 

รูปภาพ 4.1 เขา้สู่ระบบ การสร้างฐานขอ้มูลของบริษทัเพื่อท าการบนัทึกบญัชีซ้ือ-ขาย  
                                    รหสัผูใ้ช ้: BIT 9 รหสัผา่น : BIT9 

 

 รูปภาพ 4.2 เลือกช่ือบริษทัท่ีตอ้งการบนัทึกรายการบญัชี > กดตกลง 
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การบันทกึบัญชีซ้ือสินค้ามี 2 กรณไีด้แก่ 

กรณทีี ่1 การบันทกึบัญชีซ้ือสินค้าเป็นเงินสด 

 

 รูปภาพท่ี 4.3 คลิกเมนูรายการซ้ือ > ซ้ือเงินสด 
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รูปภาพท่ี 4.4 การบนัทึกรายการซ้ือสินคา้ท่ีเป็นเงินสด 

1. กดเพิ่มขอ้มูล 
2. กรอกเลขท่ีใบซ้ือสด (HI) โดยดูจากใบเสร็จรับเงิน  
3. กรอกวนัท่ีซ้ือสินคา้  
4. กรอกรหสัผูจ้ดัจ  าหน่าย คลิกท่ีแวน่ขยาย > เลือกรายช่ือผูจ้ดัจ  าหน่ายตามใบเสร็จรับเงิน  
5. กด Enter ไปยงัส่วนเลขท่ีบิล ลงวนัท่ีกรอกตามใบเสร็จรับเงิน > ประเภทราคา เลือกแยก Vat  
6. ช่องรายการสินคา้ ดบัเบิ้ลคลิกช่องรหสัโปรแกรมจะแสดงค่าใชจ่้ายใหอ้ตัโนมติั  
7. กด Enter                 
8. กรอกจ านวนหน่วยท่ีซ้ือ  
9. กรอกราคาต่อหน่วย > กด Enter โปรแกรมจะค านวณ Vat ใหอ้ตัโนมติั  
10. สามารถตรวจสอบยอดไดจ้ากใบเสร็จรับเงินวา่ตรงกนัหรือไม่  
11. กดบนัทึกขอ้มูล 
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รูปภาพท่ี 4.5 ตวัอยา่งสมุดรายวนัซ้ือ 

กรณทีี ่2 การบันทกึบัญชีซ้ือสินค้าเป็นเงินเช่ือ 

 

รูปภาพท่ี 4.6 คลิกเมนูรายการซ้ือ > ซ้ือเงินเช่ือ 
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รูปภาพท่ี 4.7 ตั้งเจา้หน้ี การบนัทึกบญัชีซ้ือสินคา้เป็นเงินเช่ือ 

1. กดเพิ่มขอ้มูล 
2. กรอกเลขท่ีใบรับสินคา้ (RR)โดยดูจากเลขท่ีเอกสารจากใบก ากบัสินคา้  
3. กรอกวนัท่ีซ้ือสินคา้  
4. กรอกเครดิตการผอ่นช าระหน้ีโดยดูจากใบก ากบัสินคา้ > กด Enter ผา่ยรายการรายละเอียดวนัครบ  
ก าหนด > ขนส่งโดย > ประเภทราคาเลือก แยกVat  
5. ช่องรหสัผูจ้  าหน่าย คลิกแวน่ขยาย > เลือกรายช่ือผูจ้  าหน่ายโดยดูจากเอกสารใบก ากบัสินคา้  
6. กด Enter ผา่นรายการไปยงัเลขท่ีบิล > ลงวนัท่ี ใส่วนัท่ีตามใบก ากบัสินคา้  
7. ช่องสินคา้จะมีรายการสินคา้ใหเ้ลือก > คลิกเลือกช่ือสินคา้ > กดตกลง  
8. กด Enter ผา่นรายการคลงั  
9. กรอกจ านวนหน่วยท่ีซ้ือ  
10. กรอกราคาต่อหน่วยใส่ตามใบก ากบัภาษี (ใชร้าคาก่อน Vat)   
11. กด Enter ถึงช่องจ านวนเงิน โปรแกรมจะค านวณยอด Vat และยอดผลรวมให้อตัโนมติั  
12. กดบนัทึกขอ้มูล > ระบบจะแสดงใหเ้ลือกวา่ภาษีซ้ือของสินคา้ในท่ีน้ีเป็นแบบเกณฑสิ์ทธิหรือเกณฑ์
เงินสด > เลือกเกณฑสิ์ทธิ > กดตกลง 
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รูปภาพท่ี 4.8 ตวัอยา่งสมุดรายวนัซ้ือเงินเช่ือ 

 

รูปภาพท่ี 4.9 การจ่ายช าระหน้ี > คลิกการเงิน > จ่ายช าระหน้ี 
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รูปภาพท่ี 4.10 การจ่ายช าระหน้ี  

1. กดเพิ่มขอ้มูล 
2. กรอกเลขท่ีใบจ่ายเงิน (PS)                        
3. กรอกวนัท่ี โดยดูจากใบเสร็จรับเงิน 
4. ช่องผูจ้ดัจ  าหน่าย > เลือกช่ือบริษทัท่ีตอ้งการจ่ายช าระหน้ีตามใบเสร็จรับเงิน > เม่ือเลือกแลว้
โปรแกรมจะแสดงเลขท่ีเอกสารใบรับสินคา้ท่ียงัคา้งช าระของรหสัผูจ้ดัจ  าหน่าย  
5. ช่องรายการบิลท่ีช าระ > เลือกบิลท่ีตอ้งการช าระโดยดูจากใบเสร็จรับเงิน > กดตกลง > โปรแกรมจะ
แสดงวา่ยอดช าระตามใบรับสินคา้เท่ากบัยอดท่ีจ่ายจริง > กดตกลง  
6. ดบัเบิ้ลคลิกช่องช าระโดยอ่ืนๆ > ระบบจะแสดงรายการจ่ายช าระหน้ี > เลือกเช็คจ่าย > กดตกลง 
7. กรอกเลขท่ีเช็ค > กด Enterผา่นรายการไปยงัธนาคาร(จากตวัอยา่งน้ี เลือกธนาคารไทยพาณิชย)์  
8. กรอกจ านวนเงินตามยอดใบเช็ค (บางคร้ังเช็คนั้นอาจมียอดมากกวา่ยอดท่ีช าระจ่ายค่าสินคา้ เน่ืองจาก
มีค่าธรรมเนียมเขา้มาดว้ย) 
9. กดบนัทึกขอ้มูล 
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รูปภาพท่ี 4.11 ตวัอยา่งสมุดรายวนัจ่าย 
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การบันทกึบัญชีขายสินค้ามี 2 กรณไีด้แก่ 

กรณทีี ่1 การบันทกึบัญชีขายสินค้าเป็นเงินสด 

 

 รูปภาพท่ี 4.12 คลิกเมนูรายการขาย > ขายเงินสด 
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รูปภาพท่ี 4.13 บนัทึกรายการขายสินคา้ท่ีเป็นเงินสด 

1. กดเพิ่มขอ้มูล 
2. กรอกเลขท่ีเอกสาร (HS) โดยดูจากใบเสร็จรับเงิน 
3. กรอกวนัท่ีขายสินคา้ 
4. ช่องรหสัลูกคา้ > คลิกแวน่ขยาย > เลือกรายช่ือลูกคา้ตามใบเสร็จเงินเงิน  
5. กด Enter ผา่นรายการในส่วนของพนกังานขาย >  เขตการขาย  
6. ประเภทราคา เลือกแยก Vat  
7. ช่องรายการสินคา้ > ดบัเบิ้ลคลิกท่ีช่องรหสั โปรแกรมจะแสดงรายได ้> เลือกรายไดจ้ากการขาย
สินคา้ 8.กด Enter ผา่นคลงั  
9. กรอกราคาต่อหน่วย > กด Enter ผา่นรายการ โปรแกรมจะค านวณ Vat ใหอ้ตัโนมติั 
10. สามารถตรวจสอบยอดไดจ้ากใบเสร็จรับเงิน 
11. กดบนัทึกขอ้มูล 
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 รูปภาพท่ี 4.14 ตวัอยา่งสมุดรายวนัขาย 

กรณทีี ่2 การบันทกึบัญชีขายสินค้าเป็นเงินเช่ือ 

 

รูปภาพท่ี 4.15 คลิกเมนูรายการขาย > ขายเงินเช่ือ 
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 รูปภาพท่ี 4.16 ตั้งลูกหน้ี การบนัทึกบญัชีขายสินคา้เป็นเงินเช่ือ 

1. กดเพิ่มขอ้มูล 
2. กรอกเลขท่ีเอกสาร (IV) โดยดูจากเลขท่ีเอกสารจากใบก ากบัสินคา้  
3. กรอกวนัท่ีขายสินคา้  
4. ช่องรหสัลูกคา้ > กดแวน่ขยาย > เลือกรายช่ือลูกคา้ตามใบก ากบัสินคา้  
5. กรอกเครดิตการรับช าระหน้ี โดยดูจากใบก ากบัสินคา้  
6. ช่องประเภทราคา > เลือกแยก Vat  
7. ช่องรายการสินคา้ > ดบัเบิ้ลคลิกท่ีช่องรหสั โปรแกรมจะแสดงรายได ้> เลือกรายไดจ้ากการขาย  
8. กด Enter ผา่นรายการคลงั  
9. กรอกจ านวนท่ีขายสินคา้  
10. กรอกราคาต่อหน่วย  
11. กด Enter ผา่นรายการ โปรแกรมจะค านวณภาษีให้อตัโนมติั สามารถตรวจสอบยอดภาษีไดจ้าก
ใบก ากบัภาษี  
12. กดบนัทึกขอ้มูล > โปรแกรมจะแสดงใหเ้ลือกเกณฑภ์าษีหรือเกณฑสิ์ทธิ > เลือกเกณฑสิ์ทธิ >  
กดตกลง 
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รูปภาพท่ี 4.17 ตวัอยา่งสมุดรายวนัขายเงินเช่ือ 

 

 

รูปภาพท่ี 4.18 การรับช าระหน้ี > คลิกการเงิน > รับช าระหน้ี 
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รูปภาพท่ี 4.19 การรับช าระหน้ี 

1. กดเพิ่มขอ้มูล 
2. กรอกเลขท่ีใบเสร็จรับเงิน (RE) โดยดูจากใบเสร็จรับเงิน  
3. กรอกวนัท่ี โดยดูจากใบเสร็จรับเงิน  
4. ช่องรหสัลูกคา้ > คลิกแวน่ขยาย > เลือกรายช่ือลูกคา้ตามใบเสร็จรับเงิน  
5. กด Enter ผา่นรายการคลงั > พนกังานขาย  
6. ช่องวนัท่ีรับช าระ ระบบจะแสดงรายละเอียดใหอ้ตัโนมติั  
7. ช่องรายการบิลท่ีช าระ > ดบัเบิ้ลคลิกท่ีช่องใบก ากบั > โปรแกรมจะแสดงเลขท่ีใบก ากบัสินคา้ท่ีเคย
บนัทึกการขายเงินเช่ือไว ้ > เลือกเลขท่ีใบก ากบัภาษีท่ีจะช าระหน้ี โดยดูจากใบเสร็จรับเงิน > โปรแกรม
จะแสดงยอดช าระเงินในโปรแกรมกบัยอดช าระตามใบเสร็จรับเงินวา่ตรงกนั > กดตกลง  
8. ดบัเบิ้ลคลิกท่ีช่อง ช าระโดยอ่ืนๆ > ระบบจะแสดงรายการรับช าระหน้ี > เลือกเช็ครับ > กดตกลง 
9. กรอกเลขท่ีเช็ค > กด Enter ผา่นรายการไปยงัช่องธนาคาร (จากตวัอยา่งน้ีเลือก ธนาคารกรุงเทพ)  
> กดตกลง  
10. กรอกจ านวนเงินตามยอดใบเช็ค > กดบนัทึกขอ้มูล 
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รูปภาพท่ี 4.20 ตวัอยา่งสมุดรายวนัรับ 

 

 



บทที ่5  

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงานหรือวจัิย 

5.1.1 สรุปผลโครงงานเปรียบเทยีบกบัวตัถุประสงค์ 

  ปัญหาและอุปสรรคจากการปฏิบัติงาน 

1.   ความไม่ครบถว้นของเอกสารประกอบการบนัทึกบญัชี เช่น ใบส าคญัรับ และ ใบส าคญั
จ่ายไม่ตรงกบัท่ีบนัทึกในสมุดบญัชี 

2.   เอกสารมีขอ้มูลไม่ครบถว้น หาเอกสารไม่เจอ เอกสารไม่ตรงตามใบแจง้หน้ี เช่น วนัท่ี
เอกสารผดิ และเลขท่ีเอกสารผดิ 

3.   เอกสารขอ้มูลของปีก่อน อยูใ่นแฟ้มปีปัจจุบนั  

4.   คียแ์ละค านวณตวัเลขผดิพลาด เช่น ค านวณตวัเลขซ ้ า และค านวณไม่ครบ  

วธีิการแก้ไขปัญหา 

1. เม่ือตรวจพบความไม่ครบถ้วนของเอกสารบนัทึกบญัชี ตอ้งแจง้พนักงานท่ีปรึกษา 
เพื่อใหพ้นกังานท่ีปรึกษาแจง้ไปยงัลูกคา้ เพื่อใหลู้กคา้น าเอกสารมาส่งใหค้รบถว้น 

2. ถา้ตรวจพบว่าเอกสารมีขอ้มูลไม่ถูกตอ้งให้แจง้พนกังานท่ีปรึกษา เพื่อให้พนกังานท่ี
ปรึกษา เพื่อใหพ้นกังานท่ีปรึกษาแจง้ไปยงัลูกคา้ ให้ท าการแกไ้ขใหต้รงและถูกตอ้ง 

3. จดัเรียงเอกสารใหม่ใหต้รงตามแฟ้มปีก่อน และแฟ้มปีปัจจุบนั 

4. หากค านวณตวัเลขผดิพลาดใหท้ าการค านวณใหม่ เพื่อความถูกตอ้งและแม่นย  า 

ประโยชน์ต่อองค์กร 

1. ได้แบ่งเบาภาระหน้าท่ีการท างานของพนักงานประจ า ช่วยลดเวลาในการท างาน  
ประหยดัตน้ทุนดา้นค่าใชจ่้าย ค่าตอบแทน เพิ่มประสิทธิภาพในการท างานไดม้ากข้ึน 

2. สถานประกอบการเป็นท่ีรู้จกัมากยิ่งข้ึน และมีการสร้างความสัมพนัธ์ท่ีดี เสริมสร้าง
ภาพลกัษณ์ท่ีดีขององคก์ร 
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5.1.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

เน่ืองจากในระหว่างในการจดัท าโครงงานมีระยะเวลาจ ากดั ท าให้เกิดอุปสรรคในการ
ค้นควา้เอกสารเพื่อการรวบรวมข้อมูลประกอบการท าโครงงานจากการปฏิบัติงานจริง ได้รับ
ประสบการณ์ท างานท่ีหลากหลายและแตกต่างจากการเรียนในห้องเรียน สามารถน าความรู้และ
ประสบการณ์ท่ีไดรั้บไปใชใ้นการท างานในอนาคตได ้ซ่ึงพอสรุปประเด็นอุปสรรคท่ีพบไดด้งัน้ี 

1. ปัญหาดา้นการปฏิบติังานของการท าโครงงาน เน่ืองจากคณะผูจ้ดัท าไม่มีประสบการณ์
ในการท าโครงงาน จึงท าใหเ้กิดความล่าชา้ 

2. ปัญหาความล่าช้าของการท ารายงาน เน่ืองจากบางคร้ังมีความผิดพลาดของเอกสาร
หรือเอกสารไม่ครบถว้น ก่อใหเ้กิดผลกระทบต่อการท างานไม่ต่อเน่ือง 

5.1.3 ข้อเสนอแนะของโครงงาน 

จากปัญหาเบ้ืองตน้ในการจดัท าโครงงาน ควรมีการวางแผนและรวบรวมขอ้มูลให้ดีก่อน 
เพื่อจะไดท้นัตามก าหนดเวลา ซ่ึงสรุปประเด็นขอ้เสนอแนะไดด้งัน้ี 

1. ควรมีการจดบนัทึกขั้นตอนการปฏิบติังานและวิธีการใช้โปรแกรมบัญชี เพื่อการ
ท างานท่ีรวดเร็วและแม่นย  ามากยิง่ข้ึน 

2. ควรปรับความเข้าใจและซักถามกับพนักงานในองค์กรก่อนการปฏิบติังาน เพื่อลด
ความผดิพลาดในการท างาน 
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5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

 5.2.1 ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

  ข้อดีต่อตนเอง 

1. ไดเ้รียนรู้ประสบการณ์ตรงในสถานท่ีท างานจริง 

2. น าความรู้ท่ีไดศึ้กษามาประยกุตใ์ชก้บัการปฏิบติังาน 

ข้อดีต่อสถานประกอบการ 

1. ช่วยประหยดัเวลาการปฏิบติังาน 

2. ช่วยลดภาระของพนกังานประจ าและภาระภายในองคก์ร 

ข้อดีต่อสถานศึกษา 

1. เป็นการสร้างความสัมพนัธ์ท่ีดีต่อสถานประกอบการและส่งเสริมการมีส่วน
ร่วมระหวา่งมหาวทิยาลยัและสถานประกอบการในการพฒันาคุณภาพบณัฑิต
ในสาขาวชิาชีพคณะบญัชี 

5.2.2 ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

 1. การปฏิบติังานในช่วงแรก ยงัไม่เขา้ใจขั้นตอนการท างานจึงเกิดขอ้ผิดพลาด แต่
เม่ือไดรั้บค าปรึกษาจากพนกังานพี่เล้ียง ก็สามารถปฏิบติังานไดร้วดเร็วมากยิง่ข้ึน 

 2. ปัญหาดา้นการปรับตวัและการส่ือสารกบัพนักงานภายในองค์กร บางคร้ังมี
ขอ้มูลส่ือสารไม่ตรงกนั จึงท าใหเ้กิดความผดิพลาดในการท างาน  

5.2.3 ข้อเสนอแนะ 

 1. ก่อนปฏิบติังานควรมีการศึกษาขั้นตอนการท างานอย่างละเอียด เพื่อลดปัญหา
และขอ้ผดิพลาดในการท างาน 

 2. ควรมีการปรับความเขา้ใจ ซกัถามกบัพนกังานภายในองคก์รก่อนการปฏิบติังาน 
เพื่อลดความผดิพลาดในการท างาน 

3. จดัท าคู่มือการใชโ้ปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

ขั้นตอนที ่1 น าเอกสารรายงานภาษีซ้ือ - ขาย จากพนักงานบัญชี 

 

 

 

 

 

 



 
 

ขั้นตอนที ่2 วเิคราะห์รายการบัญชีซ้ือ - ขาย และก าหนดล าดับเลขทีเ่อกสาร  

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ขั้นตอนที ่3 ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารรายการบัญชีซ้ือ – ขายอกีคร้ัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ขั้นตอนที่ 4 บันทึกบัญชีซ้ือ-ขายในโปรแกรมบัญชีส าเร็จรูป เพื่อเป็นการตรวจสอบการบันทึก
ข้อมูลด้วยโปรแกรม EXPRESS ว่าถูกต้องหรือไม่ 
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