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บทคัดย!อ 
 

 คณะผู�จัดทําได�ไปปฎิบัติงานตามโครงการสหกิจศึกษาท่ี บริษัท สํานักงานบัญชีและกฎหมาย
กมลณรงค' จํากัด บริษัทได�ดําเนินธุรกิจให�บริการงานด�านรับจดทะเบียนจัดต้ังบริษัท จดทะเบียนเลิก
บริษัท ขึ้นทะเบียนประกันสังคมของนายจ�างและลูกจ�าง งานด�านจัดทําบัญชี จัดทําบัญชีประจําป;และ
รายเดือนย่ืนต<อกรมพัฒนาธุรกิจและกรมสรรพากร วางแผนภาษีอํากร งานบริการท่ีเก่ียวเน่ือง การวาง
ระบบบัญชี และการให�คําปรึกษาทางธุรกิจ คณะผู�จัดทําได�ตระหนักถึงความสําคัญของการบันทึกบัญชี
ด�วยระบบโปรแกรมบัญชีสําเร็จรูป EXPRESS  
 ระบบโปรแกรมบัญชีสําเร็จรูป EXPRESS มีประโยชน'มากเน่ืองจากโปรแกรมสําเร็จรูปทาง
บัญชีน้ีช<วยให�สามารถบันทึกบัญชีให�ถูกต�องตามหลักการบัญชีได�อย<างสะดวก รวดเร็ว การทํางานของ
โปรแกรมได�จัดเรียงไว�อย<างเปFนขั้นเปFนตอนตามลําดับการทํางานในแต<ละวัน ทําให�การควบคุมการ
ปฏิบัติงานเปFนไปอย<างมีประสิทธิภาพ  
 จากโครงการสหกิจศึกษา เรื่องบัญชีลูกหน้ีการค้ํา การจัดทําบัญชีระบบ EXPRESS ทําให�คณะ
ผู�จัดทําได�รับประโยชน'ในการมีความพร�อมและมีความเข�าใจลักษณะของระบบการทําบัญชี สามารถ
นําความรู�และประสบการณ'จากการเข�าร<วมโครงการสหกิจศึกษาไปใช�ปฏิบัติได�จริงในการประกอบ
วิชาชีพทางบัญชี รวมถึงผู�ท่ีสนใจศึกษาเก่ียวกับการจัดทําบัญชีระบบ EXPRESS ซึ่งสามารถนําไปใช�
ประโยชน'ในการศึกษาต<อไป  
 
คําสําคัญ  :  บัญชีลูกหน้ีการค้ํา/บันทึกบัญชีลูกหน้ี/ระบบโปรแกรมบัญชีสําเร็จรูป EXPRESS 
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บทที ่1 

บทน ำ 

1.1 ความเป็นมาและความส าคญัของปัญหา 

 จากการท่ีคณะผูจ้ดัท าไดไ้ปปฏิบติังานตามโครงการสหกิจศึกษาท่ีบริษทั ส านกังานบญัชี
และกฎหมายกมลณรงค ์จ ากดั ในต าแหน่งพนกังานบญัชีไดมี้โอกาสปฏิบติังานเก่ียวกบับญัชีลูกหน้ี
การคา้ของบริษทั ซ่ึงเป็นประโยชน์อยา่งมากต่อการไปประยกุตใ์ชใ้นการประกอบอาชีพในอนาคต 

 คณะผูจ้ดัท าจึงมีความสนใจจดัท าโครงงาน เร่ืองการบนัทึกบญัชีลูกหน้ีการค้า โดยใช้
โปรแกรม Express เพื่อเป็นการศึกษาค้นคว้าเพิ่มเติมเก่ียวกับงานด้านบัญชี รวมทั้ งเผยแพร่
ประสบการณ์ท่ีไดรั้บจากการไปปฏิบติังานสหกิจเก่ียวกบัเทคนิคต่างๆ ท่ีใชใ้นการจดัท าบญัชีให้แก่
ผูท่ี้สนใจ ซ่ึงสามารถน าไปประยกุตใ์ชใ้หเ้กิดประโยชน์หรือเป็นแนวทางในการปฏิบติังานไดจ้ริง  

1.2 วตัถุประสงคข์องโครงงาน 

1.2.1 เพื่อศึกษาลกัษณะการท างานของกิจการท่ีจะบนัทึกบญัชี 
1.2.2 เพื่อศึกษาบญัชีลูกหน้ีของกิจการ 
1.2.3 เพื่อศึกษาเอกสารและขั้นตอนการจดัท าใบส าคญั  
1.2.4     เพื่อศึกษาโปรแกรม Express  

1.3 ขอบเขตของโครงงาน 

 ขอบเขตของการศึกษาปฏิบติังานในต าแหน่ง พนกังานบญัชี ในระยะเวลา 16 สัปดาห์ โดย
ลกัษณะของงานท่ีปฏิบติังาน ของบริษทั ส านกังานบญัชีและกฎหมายกมลณรงค ์จ ากดั 

 1.3.1 ศึกษาลกัษณะการท างานของกิจการท่ีจะบนัทึกบญัชี 

 1.3.2 ศึกษาการจ าแนกประเภทและจดัเรียงเอกสารท่ีไดรั้บ ตามหมวดประเภทของเอกสาร 

 1.3.3 ศึกษาการวเิคราะห์รายการบญัชีและบนัทึกบญัชีลงในใบส าคญัต่างๆ 

 1.3.4 ศึกษาการบนัทึกบญัชีในโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป  
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1.4 ประโยชน์ท่ีไดรั้บ 

 1.4.1 มีความเขา้ใจลกัษณะและการท าบญัชีลูกหน้ีการคา้ของกิจการท่ีบนัทึกบญัชี 

 1.4.2 ไดรู้้จกัเอกสารและหลกัฐานท่ีใชใ้นการบนัทึกบญัชีลูกหน้ีการคา้ 

1.4.3 ไดเ้รียนรู้ขั้นตอนในการจดัท าบญัชีลูกหน้ีการคา้ เพื่อให้การจดัท าบญัชีเป็นไปอยา่ง
ถูกตอ้งและมีประสิทธิภาพ 

   1.4.4 ไดเ้รียนรู้เก่ียวกบัการใชโ้ปรแกรม Express 

  

   

 

 



 บทที ่2  

การทบทวนเอกสาร/วรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

ความหมายและประเภทของลูกหนี ้
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2.2 การบันทกึบันชีลูกหนี ้
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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 

3.2.1 งานด้านการบริการจดทะเบียน 

       - จดทะเบียนจดัตั้งบริษทั 

- จดทะเบียนหา้งหุน้ส่วน 

- จดทะเบียนพาณิชย/์พาณิชยอิ์เล็คทรอนิค ร้านคา้ หา้งหุน้ส่วนสามญั 

- เขา้ระบบภาษีมูลค่าเพิ่มและขอเลขผูเ้สียภาษีอากร 

- จดทะเบียนเปล่ียนแปลง เช่น เปล่ียนแปลงรายช่ือผูถื้อหุ้น, กรรมการเขา้ใหม่-                
ลาออก, เปล่ียนแปลงอ านาจกรรมการ 

- จดทะเบียนเลิกบริษทั / หจก. และช าระบญัชีพร้อมปิดงบเลิกและตรวจสอบบญัชี 

- ข้ึนทะเบียนประกนัสังคมของนายจา้งและลูกจา้ง 

3.2.2 งานด้านจัดท าบัญชี 

     - จดัท าบญัชีประจ าปีและรายเดือนยืน่ต่อกรมพฒันาธุรกิจและกรมสรรพากร 

     - วางแผนภาษีอากร 

3.2.3 งานบริการทีเ่กีย่วเน่ือง 

     - บริการจดทะเบียนบริษทั เปล่ียนแปลงกรรมการ ยา้ยท่ีอยูบ่ริษทั 

    - การวางระบบบญัชี 

      - การใหค้  าปรึกษาทางธุรกิจ 

 



8 
 

  3.3 รูปแบบการจัดองค์กร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรรมการผูจ้ดัการ ท่ีปรึกษาดา้นการจดัการ 

ผูจ้ดัการแผนกบญัชี หวัหนา้แผนกจดทะเบียน 

หวัหนา้ฝ่ายบญัชี หวัหนา้ฝ่ายบ ารุงรักษาและส ารอง

ขอ้มูลบญัชี 

ฝ่ายธุรการ 

พนกังานบญัชี 

นางสาวณฐัพร  หมวกเมือง นาวสาวนิศากร  ค าอุบล 

พนกังานรับ-ส่งเอกสาร 
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3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

1. นางสาวนิศากร  ค าอุบล 
2. นางสาวณฐัพร  หมวกเมือง 

 ต าแหน่งพนกังานบญัชี 

ลกัษณะงานที่รับผดิชอบ 

1. รับเอกสารมาจากแฟ้มภาษี (ภาษีขาย) 
2. ตรวจเช็คความครบถว้นของเอกสาร และเรียงล าดบัหมายเลข IV 
3. วเิคราะห์รายการบญัชีลูกหน้ีการคา้ 
4. ตรวจสอบความครบถว้นของเอกสารอีกคร้ัง 
5. บนัทึกบญัชีในโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเพื่อเป็นการตรวจสอบการบนัทึกขอ้มูลดว้ย

โปรแกรม EXPRESS วา่ถูกตอ้งหรือไม่ 
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3.5 ช่ือและต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 

 คุณกมล พิกุลสวสัด์ิ ต าแหน่ง ผูจ้ดัการบริษทั 

3.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 

 ตั้งแต่วนัท่ี 30 พฤษภาคม 2559 ถึงวนัท่ี 2 กนัยายน 2559  

รวมระยะเวลาในการปฏิบติังานทั้งส้ิน  16 สัปดาห์ 

 

วเิคราะห์รายการ
บญัชีลูกหน้ีการคา้ 

บนัทึกบญัชีในโปรแกรม

บญัชีส าเร็จรูป 

ตรวจสอบความครบถว้น
ของเอกสารอีกคร้ัง 

เอกสารจากแฟ้มภาษี ตรวจเช็คความครบถว้นของ
เอกสาร และเรียงล าดบั
หมายเลข IV 
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3.7 ขั้นตอนและวธีิด าเนินงาน 

 3.7.1 ศึกษาและรวบรวมขอ้มูลของโครงการ 

 3.7.2 วางแผนการจดัท าโครงการ 

 3.7.3 เสนอโครงการเพื่อนุมติั 

 3.7.4 ศึกษารูปแบบธุรกิจดา้นบญัชี 

 3.7.5 จดัท าโครงการวางแผน 

 3.7.6 สรุปการจดัท าโครงการ 

 3.7.7 จดัท ารูปเล่มรายงานและเอกสารน าเสนอโครงงาน 

ตาราง 1 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

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

1. ศึกษาและรวบรวมขอ้มูลของโครงการ                     

2. วางแผนการจดัท าโครงการ                     

3. เสนอโครงการเพื่ออนุมติั                     

4. ศึกษารูปแบบธุรกิจดา้นบญัชี                     

5. จดัท าโครงการตามแผน                     

6. จดัท ารูปเล่มรายงานและเอกสาร
น าเสนอโครงการ 
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3.8 ฮาร์ดแวร์ 

 คอมพิวเตอร์ 

 เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

 เคร่ืองปร้ินเตอร์ 

 เคร่ืองสแกน 

 เคร่ืองคิดเลข 

 กลอ้งถ่ายรูป 

3.9 ซอฟต์แวร์ 

 โปรแกรมMicrosoft Word 

 โปรแกรมMicrosoft Excel 

 โปรแกรม Power Point 

 โปรแกรม EXPRESS 

 

 



บทที ่4 

ผลการปฏบิัติงานตามโครงการ 

4.1 รายละเอยีดโครงงาน 

การบันทกึบัญชี 

 ลกัษณะของงานท่ีรับผดิชอบในบริษทั ส านกังานบญัชีและกฎหมายกมลณรงค ์จ ากดั คือการ
บนัทึกบญัชีลูกหน้ีการคา้ของธุรกิจ ซ่ึงมีรายละเอียดและขั้นตอนในการปฏิบติัดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วเิคราะห์รายการบญัชีลูกหน้ีการคา้ 

 

บนัทกึบญัชีในโปรแกรมบญัชี

ส าเร็จรูป 

ตรวจสอบความครบถว้นของ
เอกสารอีกครัง้ 

เอกสารจากแฟ้มภาษี ตรวจเช็คความครบถว้นของเอกสาร 
และเรียงล าดบัหมายเลข IV 
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ขั้นตอนการบันทกึบัญชีลูกหนีใ้นโปรแกรมบัญชีส าเร็จรูปExpress 

 การบันทกึบัญชีลูกหนีก้ารค้า 

 

รูปภาพ 4.1 โปรแกรมExpress ท่ีบริษทัน ามาใช ้

 

 

รูปภาพ 4.2 เขา้สู่ระบบ เพื่อล็อกอินเขา้บนัทึกบญัชี 
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รูปภาพท่ี 4.3 เลือกบริษทัท่ีตอ้งการบนัทึกบญัชี 

 

 

รูปภาพท่ี 4.4 คลิกรายการ “ ขาย ”  แลว้เลือก “ ขายเงินเช่ือ ” 
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รูปภาพท่ี 4.5 บนัทึกขอ้มูลขายเช่ือ ตามใบก ากบัภาษี/ใบส่งของ 

 

รูปภาพท่ี 4.6 ตรวจเช็คความถูกตอ้งของการลงบญัชีขายเช่ือแต่ละคร้ัง 
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 การรับช าระหนีจ้ากการขายเช่ือ 

 

รูปภาพท่ี 4.7 คลิกรายการ “ การเงิน ” เลือก “ รับเงิน ” แลว้เลือก“ รับช าระหน้ี ” 

 

รูปภาพท่ี 4.8 บนัทึกขอ้มูลการรับช าระหน้ี ตามใบส าคญัรับ 
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รูปภาพท่ี 4.9 ตรวจเช็คความถูกตอ้งของการบนัทึกบญัชีการรับช าระหน้ีแต่ละคร้ัง 

 

 



บทที ่5  

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 ปัญหาและอุปสรรคจากการปฎบิัติงาน 

 5.1.1 ความไม่ครบถว้นของเอกสารประกอบการบนัทึกบญัชี ไดแ้ก่ Statement ธนาคาร
 5.1.2 เอกสารท่ีมีไม่ถูกตอ้ง ไดแ้ก่ วนัท่ีหรือเลขท่ีเอกสารไม่ตรงกบัท่ีบนัทึกในสมุดบญัชี  
 5.1.3 ลงขอ้มูลในโปรแกรมผดิพลาด ไดแ้ก่ หมายเลข IV ,วนัท่ี ,ยอดเงิน 

5.2 แนวทางในการแก้ไขปัญหา 

เม่ือพบปัญหาหรืออุปสรรคจากการปฏิบติังานจะตอ้งรายงานให้พนกังานท่ีปรึกษาทราบ
ดว้ยวาจา โดยระบุรายการผดิปกติท่ีตรวจสอบพบ 

5.2.1 เม่ือตรวจพบความไม่ครบถว้นของเอกสารตอ้งรายงานพนกังานท่ีปรึกษาเพื่อให ้
           พนกังานท่ีปรึกษาแจง้ไปยงัลูกคา้ใหน้ าเอกสารแนบส่งใหค้รบถว้น 

  5.2.2 ถา้ตรวจสอบพบว่าเอกสารท่ีมีไม่ถูกตอ้งจะเขียนรายงานขอ้ผิดพลาดในใบรายงาน
          ของส านกังานเพื่อแจง้พนกังานท่ีปรึกษาน าไปแกไ้ขหรือแจง้ลูกคา้ใหป้รับปรุง 
          เอกสารใหถู้กตอ้ง 

5.2.3 กรณีท่ีลงขอ้มูลในโปรแกรมผิดพลาด ตอ้งแกไ้ขในโปรแกรมในส่วนท่ีผิดพลาด
พร้อมทั้ งตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนในการลงข้อมูล หากพบ
ขอ้ผิดพลาดท่ีแกไ้ขไม่ได้ ให้แจง้พนักงานท่ีปรึกษารับทราบถึงขอ้ผิดพลาด เพื่อ
ด าเนินการแกไ้ข 
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5.3 สรุปผลและข้อเสนอแนะของโครงงาน 

จากท่ีคณะผูจ้ดัท าโครงงานไดป้ฏิบติังานในบริษทั ส านกังานบญัชีและกฎหมาย 
กมลณรงค์ จ  ากัด ในต าแหน่งพนักงานบัญชี ส่งผลให้เกิดประโยชน์ในหลายๆ ด้าน
ดงัต่อไปน้ี 

5.3.1 ประโยชน์ต่นกัศึกษาและสถานประกอบการ 

ประโยชน์ต่อนกัศึกษา 

1. ท าให้คณะผูจ้ ัดท าโครงงานมีความพร้อมและมีความเข้าใจลักษณะของการท า
บญัชีลูกหน้ีการคา้ สามารถน าความรู้และประสบการณ์จากการเขา้ร่วมสหกิจศึกษา
ไปใชป้ฏิบติัไดจ้ริงในการท างาน 

2. ไดเ้รียนรู้การแกไ้ขสถานการณ์เฉพาะหนา้และการแกไ้ขปัญหาต่างๆ 
3. ไดน้ าความรู้จากการปฏิบติังานจริงมาใชก้บัโครงงาน 
4. ไดฝึ้กความรอบคอบ ความอดทน การแกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึนและความรับผิดชอบใน

การท างาน 
5. ไดค้วามรู้จากการเขา้อบรมของส านกังาน เร่ือง แนวทางการตรวจสอบ  

ประโยชน์ต่อสถานประกอบการ 

1. ไดแ้บ่งเบาภาระหนา้ท่ีการท างานของพนกังาน ช่วยลดเวลาในการท างาน ประหยดั
ดา้นค่าใชจ่้ายค่าตอบแทน เพิ่มประสิทธิภาพในการท างานไดม้ากข้ึน 

2. ได้รับความรู้นอกเหนือจากการเรียนท่ีสามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการท างานใน
อนาคตได ้

5.3.2 ขอ้จ ากดัหรือปัญหาของโครงการ 

 เน่ืองจากในระหวา่งในการจ าท าโครงงานน้ีมีระยะเวลาจ ากดัท าให้เกิดอุปสรรคใน
การคน้ควา้เอกสารเพื่อการรวบรวมขอ้มูลประกอบการท าโครงการจากการปฏิบติังานจริง
ไดรั้บประสบการณ์ท างานท่ีหลากหลายและแตกต่างจากการเรียนในห้องเรียน สามารถ
น าความรู้และประสบการณ์ท่ีไดรั้บไปใชใ้นการท างานในอนาคตได ้ซ่ึงพอสรุปประเด็น
อุปสรรคไดด้งัน้ี 

1. ปัญหาด้านความรู้ความเข้าใจของการท าโครงงาน เน่ืองจากคณะผูจ้ ัดท าไม่มี
ประสบการณ์ในการท าโครงงาน จึงท าใหเ้กิดความล่าชา้ 
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2. ปัญหาความล่าชา้ของการท ารายงาน เน่ืองจากบางคร้ังมีความผิดพลาดของเอกสาร
หรือเอกสารไม่ครบถว้น ก่อใหเ้กิดผลกระทบต่อการท างานไม่ต่อเน่ือง 

5.3.3 ขอ้เสนอแนะของโครงงาน  

จากปัญหาเบ้ืองตน้ในการท างานและจดัท าโครงการ ควรวางแผนการจดัเก็บและ
รวบรวมขอ้มูลใหดี้เสียก่อนจะไดท้นัตามก าหนดเวลา ดงัเช่น 

1. ควรน าสมุดมาจดบนัทึกขั้นตอนและวิธีการของการใช้โปรแกรมบญัชีเพื่อให้การ
ท างานรวดเร็วและแม่นย  าข้ึน 

2. ควรปรับความเขา้ใจและซกัถามกบัพนกังานในองคก์รก่อนการปฏิบติังานต่างๆ เพื่อ
ลดความผดิพลาดในการท างาน 

5.4 สรุปผลและข้อเสนอแนะการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

5.4.1 ประโยชน์ของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

ประโยชน์ต่อตนเอง 

1. สามารถปรับตวัเขา้กบัผูอ่ื้นไดเ้ป็นอยา่งดี 
2. รู้จกัตนเองมากข้ึนวา่มีความชอบงานบญัชีดา้นใด 
3. น าความรู้จากในหอ้งเรียนมาประยกุตใ์ชก้บัการท างาน 
4. ไดรั้บประสบการณ์ท่ีเกิดข้ึนจริงในการท างาน 
5. ฝึกความอดทน และเป็นโอกาสท่ีตวันกัศึกษาจะแสดงความสามารถทางดา้นบญัชี 

ประโยชน์ต่อสถานประกอบการ 

1. ช่วยประหยดัเวลาในการท างาน 
2. ช่วยลดภาระงานของพนกังานประจ า 
3. ช่วยประหยดัภาษีแก่สถานประกอบการ 

ประโยชน์ต่อสถานศึกษา 
1. สร้างความสัมพนัธ์และส่งเสริมการมีส่วนร่วมระหว่างมหาวิทยาลัยและสถาน

ประอบการในการพฒันาคุณภาพบณัฑิตในสาขาวชิาชีพคณะบญัชี 
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5.4.2 ปัญหาท่ีพบของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

5.4.2.1  การท างานในช่วงแรก พนกังานพี่เล้ียงไม่มีเวลาให้ค  าปรึกษา เน่ืองจากคณะ
ผูจ้ดัท าโครงงานมาปฏิบติังานในช่วงวนัส่งงบการเงินวนัสุดทา้ย แต่เม่ือผา่น
ช่วงนั้นไปพนกังานพี่เล้ียงก็สอนงานและมอบหมายงานใหต้ามปกติ  

5.4.2.2  งานบางอยา่งท่ียงัไม่เขา้ใจในขั้นตอนการท างานจึงเกิดขอ้ผิดพลาดข้ึน แต่เม่ือ
ได้รับค าปรึกษาจากพนักงานพี่เล้ียง ก็สามารถปฏิบติังานได้อย่างถูกต้อง
รวดเร็วมากข้ึน 

5.4.2.3  ปัญหาดา้นการปรับตวัและส่ือสารกบัพนกังานในองคก์รอาจมีการส่ือสาร
ขอ้มูลไม่ตรงกนัท าใหเ้กิดความผดิพลาดในการท างาน 

5.4.3 ขอ้เสนอแนะ 

5.4.3.1  ควรศึกษาขั้นตอนการท างานอยา่งละเอียดก่อนการเร่ิมปฏิบติังานทุกคร้ังเพื่อ
ลดความผดิพลาด       

5.4.3.2  ควรปรับความเขา้ใจและซกัถามกบัพนกังานในองค์กรก่อนการปฏิบติังาน
ต่างๆ เพื่อลดความผดิพลาดในการท างาน 
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1.ขั้นตอนการฝึกงาน 

ขั้นตอนท่ี 1 รับเอกสารจากจากพนกัจากพนกังานบญัชี แฟ้มภาษีขาย และ แฟ้มใบส าคญัรับ 

 

 

 



 
 

ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจเช็คความครบถว้นของเอกสาร และเรียงล าดบัหมายเลข IV 

 

 

 



 
 

 

ขั้นตอนท่ี 3 วิเคราะห์บญัชีลกูหนีก้ารค้าและใบส าคญัรับ

 



 
 

ขั้นตอนท่ี 4 ตรวจสอบความครบถว้นของเอกสารและใบส าคญัอีกคร้ัง 

 

ขั้นตอนท่ี 5 บนัทกึบญัชีในโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเพ่ือเป็นการตรวจสอบการบนัทกึข้อมลูด้วย
โปรแกรม EXPRESS วา่ถกูต้องหรือไม่ 
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