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Abstract 
 

This cooperative education program was conducted at SAC Management Co., Ltd., 
which provides accounting, business consulting services and legal services. The team was 
assigned to verify the accuracy of the accounting documents and recording with Express 
Accounting Software.  Early performance takes quite a lot because there is no understanding of 
accounting documents and lack of skill in using the Express Accounting Software.  

 
Therefore, the team created the project  >Verifying accounting documents and 

recording with Express Accounting Software? to increase work efficiency through studying the 
types of accounting documents,  verify the accuracy of the accounting documents,  and the 
process of recording accounts with Express Accounting Software. The results; the team has 
knowledge and understanding about the accuracy of the accounting documents, skills in using 
accounting software and expect this project to be useful to interested parties. 
 

Keywords:  Accounting documents, Recording accounts, Express Accounting Software. 
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บทที ่1 
บทน ำ 

ทีม่ำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

ตามพระราชบญัญติัการบญัชีปี 2543 มาตรา 7  ตามประกาศกรมทะเบียนการคา้ ในเร่ือง

ชนิดของบญัชีท่ีตอ้งจดัท าขอ้ความ และรายการท่ีตอ้งมีในบญัชี ระยะเวลาท่ีตอ้งลงรายการในบญัชี 

และเอกสารท่ีต้องใช้ประกอบการลงบญัชี วิธีการบนัทึกบญัชีข้ึนอยู่กับประเภทของกิจการว่า

ประกอบธุรกิจประเภทบริการ ซ้ือขายสินคา้หรือผลิตสินคา้เพื่อจ าหน่าย  ซ่ึงผูมี้หนา้ท่ีจดัท าบญัชี 

จะตอ้งเลือกชนิดของบญัชีท่ีตอ้งจดัท าโดยพิจารณาจากลกัษณะของธุรกิจท่ีด าเนินการ ปริมาณของ

รายการคา้ท่ีเกิดข้ึนในแต่ละงวดบญัชีจะเป็นตวัก าหนดให้กิจการเลือกประเภทของสมุดรายวนั

ขั้นตน้ สมุดแยกประเภท และการบนัทึกรายการในสมุดบญัชี 

จากการท่ีเข้าไปท า สหกิจศึกษา ณ บริษทั เอสเอซี เมเนจเมนท์ จ  ากดั บริษทัเป็นธุรกิจ

ประเภทใหบ้ริการดา้นการบญัชี ไดรั้บมอบหมายให้เป็นผูช่้วยพนกังานบญัชี ให้ท าการบนัทึกบญัชี

ลงในโปรแกรม Express Accounting Software ก่อนจะท าการบนัทึก จะตอ้งท าการตรวจสอบ

เอกสารท่ีทางลูกคา้ส่งมาให้ครบถ้วนก่อนท่ีน าไปท าการบนัทึกลงในโปรแกรม เน่ืองจากทาง

ผูจ้ดัท ายงัไม่มีประสบการณ์กบัเอกสารจริงและตวัโปรแกรมบญัชีจึงท างานล่าชา้กวา่ท่ีควร 

 จากข้อมูลท่ีกล่าวมาในข้างต้น คณะผูจ้ดัท ามีส่วนได้รับผลกระทบจากการตรวจสอบ

เอกสารทางบญัชีและการบนัทึกบญัชีในโปรแกรม Express Accounting Software จึงท าการศึกษา

ทางด้านเอกสาร และการบนัทึกบญัชีให้มีความรู้ความเข้าใจท่ีมากข้ึนเพื่อเป็นแนวปฏิบติัของ

นกัศึกษาสหกิจศึกษา 

วตัถุประสงค์ 

1. เพื่อศึกษาโปรแกรม Express Accounting Software 

2. เพื่อศึกษาน าขอ้มูลไปใชง้านไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

3. เพื่อเป็นแนวทางปฏิบติันกัศึกษาสหกิจ 

 

 



2 
 

 

ขอบเขตของโครงงำน 

1. ศึกษาเก่ียวกบัระบบวธีิการท างานโปรแกรม Express Accounting Software 

2. ศึกษารายละเอียดในตวัเอกสารทางบญัชี 

3. ศึกษาขั้นตอนการปฏิบติังานการบนัทึกบญัชี 

ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

1. มีความรู้ความเขา้ใจในโปรแกรม Express Accounting Software  

2. น าความรู้ท่ีไดไ้ปใชใ้นการปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

3. เป็นแนวปฏิบติัของนกัศึกษาสหกิจในการปฏิบติังาน 
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บทที ่2 
กำรทบทวนเอกสำร/วรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

 
2.1 เอกสำรทำงบัญชี 

 เอกสารทางบญัชี หมายถึง หลกัฐานท่ีใชใ้นการประกอบการบนัทึกบญัชี ซ่ึงอาจจะไดรั้บ

จากธุรกิจ หรือบุคคลภายนอก เช่น บิลเงินสด ใบเสร็จรับเงิน ใบสั่งซ้ือ ใบก ากบัภาษี ฯลฯ 

เอกสารประกอบการลงบญัชีตามพระราชบญัญติัการบญัชี พ.ศ.2543 

1. เอกสารท่ีไดรั้บจากบุคคลภายนอก 

2. เอกสารท่ีธุรกิจจดัท าข้ึนเองเพื่อออกใหแ้ก่บุคคลภายนอก 

3. เอกสารท่ีธุรกิจจดัท าข้ึนเพื่อใชใ้นธุรกิจ 

  เอกสารท่ีตอ้งใชป้ระกอบการลงบญัชีทุกประเภทตอ้งมีรายการทัว่ไปดงัต่อไปน้ี 

1. ช่ือของผูจ้ดัท าเอกสารซ่ึงอาจใชช่ื้อท่ีใชใ้นการประกอบธุรกิจของผูจ้ดัท าเอกสารก็ได ้

2. ช่ือของเอกสาร 

3. เลขท่ีของเอกสาร และเล่มท่ี (ถา้มี) 

4. วนั เดือน ปี ท่ีออกเอกสาร 

5. จ านวนเงินรวม 

เอกสารท่ีใชป้ระกอบการบนัทึกบญัชีสามารถแยกไดด้งัต่อไปน้ี 

1. เอกสารการรับเงิน  เป็นเอกสารท่ีบนัทึกรายการเก่ียวกบัการไดรั้บเงินทุกประเภท ซ่ึง 

ผูป้ระกอบการเป็น ผูอ้อกเอง ได้แก่ ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ส าเนาใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี 

ใบส าคญัรับเงิน เป็นตน้ซ่ึงผูป้ระกอบการจะออกให้กบับุคคลภายนอกในกรณีท่ีไดรั้บเงินจากการ

ขายสินคา้เป็นเงินสด หรือไดรั้บรายไดอ่ื้นๆ เป็นเงินสด 

2. เอกสารการจ่ายเงิน  เป็นเอกสารท่ีบนัทึกรายการเก่ียวกบัการจ่ายเงินทุกประเภท ซ่ึง 

ผูป้ระกอบการจะไดรั้บจากบุคคลภายนอก ไดแ้ก่ ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน/

ใบก ากับภาษี ใบส าคัญจ่ายเงิน เป็นต้น กิจการได้เอกสารประกอบการบนัทึกบัญชีเหล่าน้ีมา

เน่ืองจากการซ้ือสินคา้เป็นเงินสด การซ้ือสินทรัพยเ์ป็นเงินสด รวมทั้งการจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ เป็น

เงินสด 

3. เอกสารเงินเช่ือ  เป็นเอกสารท่ีบนัทึกรายการเก่ียวกบัการซ้ือและขายเป็นเงินเช่ือทุกประเภท  

ซ่ึงผูป้ระกอบการจะไดรั้บทั้งจากบุคคลภายนอกและเป็นผูอ้อกใหแ้ก่บุคคลภายนอก ประกอบดว้ย 
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         3.1  เอกสารท่ีไดรั้บจากบุคคลภายนอก ไดแ้ก่ เอกสารเก่ียวกบัการซ้ือสินคา้เป็นเงินเช่ือ 

การส่งคืนสินคา้ท่ีซ้ือเป็นเงินเช่ือ หรือกรณีซ้ือสินทรัพยอ่ื์น ๆ เป็นเงินเช่ือ  ตวัอย่างเอกสาร เช่น 

ตน้ฉบบัใบก ากบัสินค้า/ใบก ากับภาษี หรือต้นฉบบัใบส่งของ/ใบก ากับภาษี เป็นต้น เม่ือได้รับ

เอกสารจากบุคคลภายนอก กิจการตอ้งก าหนดล าดบัเลขท่ีเอกสารข้ึนมาใหม่เพื่อใช้อา้งอิง ในการ

บนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัขั้นตน้ท่ีเก่ียวขอ้ง 

         3.2  เอกสารท่ีออกใหแ้ก่บุคคลภายนอก ไดแ้ก่ เอกสารเก่ียวกบัการขายสินคา้เป็นเงินเช่ือ 

การรับคืนสินคา้ท่ีขายเป็นเงินเช่ือ ตวัอย่างเอกสาร เช่น ส าเนาใบก ากบัสินคา้/ใบก ากบัภาษี หรือ

ส าเนาใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี     เป็นตน้ เอกสารท่ีออกให้แก่บุคคลภายนอกไม่ตอ้งก าหนดล าดบั

เลขท่ีเอกสารข้ึนมาใหม่เพราะเอกสารไดจ้ดัเรียงล าดบัเพื่อการควบคุมภายในไวเ้รียบร้อยแลว้ 

4. เอกสารอ่ืน ๆ  เป็นเอกสารท่ีกิจการไดรั้บหรือออกใหแ้ก่บุคคลภายนอกท่ีนอกเหนือจากท่ี 

กล่าวมาขา้งตน้ และใช้เป็นหลกัฐานในการบนัทึกบญัชีได ้เช่น ใบรับรองภาษีเงินไดห้ัก ณ ท่ีจ่าย 

ใบส าคญัท่ีทางราชการออกให้ เช่น ใบค่าปรับ ใบค่าธรรมเนียม หนงัสือรับรองการจ่ายเงิน และใบ

อนุโมทนาบุญ เป็นตน้ 

ตัวอย่ำงเอกสำร 

 ภำษีซ้ือ คือภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีผูป้ระกอบการไดจ่้ายไปให้กบัผูข้ายสินคา้ หรือผูใ้ห้บริการท่ี
เป็นผูป้ระกอบการจดทะเบียน เม่ือซ้ือสินคา้หรือบริการเพื่อใช้ในการประกอบกิจการของตน หาก
ภาษีซ้ือเกิดข้ึนในเดือนใดก็ถือเป็นภาษีซ้ือในเดือนนั้น โดยไม่ค  านึงวา่สินคา้ท่ีซ้ือมานั้นจะขายหรือ
น าไปใชใ้นการผลิตในเดือนใดก็ตามภาษีซ้ือดงัต่อไปน้ี ไม่ใหน้ ามาหกัในการค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 (1) ไม่มีใบก ากบัภาษีหรือไม่อาจแสดงใบก ากบัภาษีไดว้า่มีการช าระภาษีซ้ือ เวน้แต่จะเป็น
กรณีมีเหตุอนัสมควรตามหลกัเกณฑ ์และเง่ือนไขท่ีอธิบดีก าหนด 
 (2) ใบก ากับภาษีมีข้อความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ในส่วนท่ีเป็นสาระส าคัญตาม
หลกัเกณฑ ์และเง่ือนไขท่ีอธิบดีก าหนด 
 (3) ภาษีซ้ือท่ีไม่เก่ียวข้องโดยตรงกับการประกอบกิจการของผูป้ระกอบกิจการตาม
หลกัเกณฑ ์และเง่ือนไขท่ีอธิบดีก าหนด เช่น ภาษีซ้ือท่ีไม่เขา้ลกัษณะเป็นรายจ่ายเพื่อกิจการหรือเพื่อ
หาก าไร 
 (4) ภาษีซ้ือท่ีเกิดจากรายจ่ายเพื่อการรับรองหรือมีลกัษณะท านองเดียวกนั 
 (5) ภาษีซ้ือตามใบก ากบัภาษีซ่ึงออกโดยผูท่ี้ไม่มีสิทธิออกใบก ากบัภาษี เป็นตน้ 
ภำษีขำย  คือ  ภาษีท่ีผู ้ประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มเรียกเก็บจากผู ้ซ้ือสินค้าหรือ
ผูรั้บบริการ ภาษีขาย ท่ีเกิดข้ึนในเดือนไหน ให้ถือเป็นภาษีขายของเดือนนั้น ใบก ากบัภาษีขาย 
สถานประกอบจะเป็นผูอ้อกใบก ากบัเอง 
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 ใบลดหนีห้รือใบส่งคืน คือ เป็นเอกสารส าคญัในระบบภาษีมูลค่าเพิ่ม กฎหมายให้ถือวา่เป็น
ใบก ากบัภาษี ผูป้ระกอบการท่ีมีสิทธิออกใบลดหน้ีตอ้งเป็นผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
ถา้มีการขายสินคา้โดยส่งมอบสินคา้ให้ผูซ้ื้อไปแล้วถ้าต่อมาปรากฏว่ามูลค่าสินคา้หรือบริการมี
จ านวนลดลง ไม่วา่ทั้งหมดหรือบางส่วน (ถา้ออกใบลดหน้ีโดยไม่มีเหตุการณ์ท่ีกฎหมายก าหนดไว้
น้ี  จะต้องรับผิดชอบเสียเบ้ียปรับ 2 เท่า) เหตุการณ์ท่ีกฎหมายก าหนดมีดังน้ี ผู ้ซ้ือซ่ึงเป็น
ผูป้ระกอบการจดทะเบียน ไดคื้นสินคา้หรือแลกเปล่ียนสินคา้ตามขอ้ตกลงทางการคา้กบัผูข้ายสินคา้ 
หรือมีการลดราคาสินคา้ท่ีขายเน่ืองจากสินคา้ผิดขอ้ก าหนดท่ีตกลงกนั ค านวณราคาสินคา้ผิดพลาด
สูงกวา่ท่ีเป็นจริงโดยจะตอ้งมีรายการตามท่ีก าหนดดงัน้ี 

ค าวา่   ใบลดหน้ี  ในท่ีท่ีเห็นไดช้ดัเจน 
1. เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีออกใบลดหน้ี 
2. ช่ือ  ท่ีอยู ่ ของผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีออกใบลดหน้ี 
3. ช่ือ  ท่ีอยู ่ ของผูซ้ื้อสินคา้หรือรับบริการ 
4. วนั  เดือน  ปี  ท่ีออกใบลดหน้ี 
5. หมายเลขล าดบัของใบก ากบัภาษีเดิม  รวมทั้งหมายเลขล าดบัของเล่ม  (ถา้มี) 
6. มูลค่าของสินคา้หรือบริการ  ท่ีแสดงไวใ้นใบก ากบัภาษีเดิม  มูลค่าท่ีถูกตอ้ง 

สินคา้หรือ 
7. บริการ  ผลต่างของจ านวนมูลค่าทั้งสอง  และจ านวนภาษีท่ีใชคื้นของส่วนต่าง 

นั้น 
8. สาเหตุของการออกใบลดหน้ี  (สั้นๆ) 

 ใบเพิ่มหนี้ ผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีไดข้ายสินคา้หรือให้บริการไปแลว้ แต่ตอ้งค านวณ
ภาษีมูลค่าเพิ่มใหม่ เน่ืองจากมูลค่าของสินคา้หรือบริการมีจ านวนเพิ่มข้ึนเพราะเหตุการณ์ตามท่ี ระบุ
ไวใ้นมาตรา 82/9 ออกใบเพิ่มหน้ีใหก้บัผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการในเดือนภาษีท่ีเหตุการณ์ ดงักล่าว
เกิดข้ึน เวน้แต่ในกรณีท่ีมีเหตุจ าเป็นท่ีไม่สามารถออกใบเพิ่ม หน้ีไดท้นัในเดือนภาษีท่ีมีเหตุการณ์
ดงักล่าวเกิดข้ึน ก็ให้ออกใบเพิ่มหน้ีให้กบัผูซ้ื้อสินคา้ หรือผูรั้บบริการในเดือนภาษีถดัจากเดือนท่ีมี
เหตุการณ์เกิดข้ึนมีรายการครบถว้นตามกฎหมายก าหนดดงัน้ี 

1. ค าวา่ "ใบเพิ่มหน้ี" ในท่ีท่ีเห็นไดเ้ด่นชดั 
2. ช่ือ ท่ีอยู ่และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ี 

ออกใบเพิ่มหน้ี  
3. ในกรณีท่ีตวัแทนเป็นผูอ้อกใบเพิ่มหน้ีในนามของผูป้ระกอบการจดทะเบียน 
4. ช่ือ ท่ีอยู ่ของผูซ้ื้อ หรือผูรั้บบริการ 
5. วนั เดือน ปี ท่ีออกใบเพิ่มหน้ี 
6. หมายเลขล าดบัของใบก ากบัภาษีเดิม รวมทั้งหมายเลขล าดบัของเล่ม (ถา้มี) 
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7. สินค้าหรือ บริการท่ีแสดงไวใ้นใบก ากับภาษีเดิม มูลค่าท่ีถูกต้องของ
สินคา้หรือบริการ ผลต่างของจ านวนมูลค่าทั้งสองและจ านวนภาษีท่ีเรียกเก็บเพิ่มส าหรับส่วนต่าง
นั้น มูลค่าของสินคา้หรือบริการหมายความถึงมูลค่ารวมทั้งหมดตามใบก ากบัภาษีท่ีเป็นเหตุให้มีการ
เพิ่มหน้ี มูลค่ารวมทั้งหมดท่ีถูกตอ้ง มูลค่ารวมทั้งหมดของส่วนต่าง และจ านวนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีเรียก
เก็บเพิ่มส าหรับส่วนต่าง     

8. ค าอธิบายสั้นๆ ถึงสาเหตุในการออกใบเพิ่มหน้ี ใหแ้สดงเฉพาะสาเหตุ 
9.  หรือบริการท่ีคลาดเคล่ือนเท่านั้น 

2.1.1 กำรจัดเกบ็เอกสำร 

เม่ือเอกสารท่ีไดบ้นัทึกบญัชีเรียบร้อยแลว้ในแต่ละวนั ผูท้  าบญัชีควรมีวิธีการจดัเก็บเขา้แฟ้ม ตาม

หลกัการดงัน้ี 

       -  แยกแฟ้มเป็นรายเดือน ในกรณีท่ีมีเอกสารมากในแต่ละเดือน โดยแบ่งเป็นแฟ้มรายรับราย

เดือน และแฟ้มรายจ่ายรายเดือน ท่ีหน้าแฟ้มเขียนปะหน้าไวด้้วยว่าเป็นแฟ้มรายรับเดือนใด และ

แฟ้มรายจ่ายเดือนใด พ.ศ.ใด 

 -  จดัเก็บเอกสารประเภทรายรับเขา้แฟ้มรายรับ และรายจ่ายเขา้แฟ้มรายจ่าย โดยเรียงตามล าดบั

วนัท่ีก่อนหลงั 

       -  กรณีท่ีเอกสารรายรับ-รายจ่าย ในแต่ละเดือนมีไม่มากสามารถเก็บเอกสารหลายเดือนไวใ้น

แฟ้มเดียวกนัก็ได้ โดยแยกเป็นแฟ้มรายรับและแฟ้มรายจ่ายอย่างละแฟ้ม เอกสารรายรับของทุก

เดือนจดัเก็บเขา้แฟ้มรายรับ ส าหรับเอกสารรายจ่ายของทุกเดือนจดัเก็บเขา้แฟ้มรายจ่าย โดยจะเก็บ

เอกสารท่ีเร่ิมตน้ไวล่้างสุดและเรียงเอกสารตามล าดบัข้ึนมาจนถึงปัจจุบนั เอกสารแต่ละเดือนจะตอ้ง

มีกระดาษแขง็คัน่ไวเ้พื่อท าดชันีของเอกสารและระบุวา่เป็นเอกสารของเดือนใด พ.ศ.ใด 

2.1.2 กำรเกบ็รักษำบัญชีและเอกสำรประกอบกำรลงบัญชี  

 -  ผูมี้หน้าท่ีจัดท าบัญชีต้องเก็บรักษาบัญชีและเอกสารประกอบการลงบัญชีไว ้ณ สถาน

ประกอบการหรือสถานท่ีท าการ หรือสถานท่ีใช้เป็นท่ีท าการผลิต หรือเก็บสินคา้เป็นประจ า หรือ

สถานท่ีท่ีใชเ้ป็นท่ีท างานประจ า 
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-  การเก็บรักษาบญัชีและเอกสารท่ีตอ้งใช้ประกอบการลงบญัชีไว ้ณ สถานท่ีอ่ืน ให้ยื่นค าขอ

อนุญาตต่อสารวตัรใหญ่บญัชีหรือสารวตัรบญัชีเม่ือไดรั้บอนุญาตแลว้จึงสามารถน าไปเก็บรักษาไว้

ท่ีอ่ืน 

ภำพที ่2.1 ภำพตวัอย่ำงกำรเกบ็เอกสำรเข้ำแฟ้ม 

2.1.3 ระยะเวลำในกำรเกบ็รักษำบัญชีและเอกสำรประกอบกำรลงบัญชี 

        ผูมี้หน้าท่ีจดัท าบญัชีตอ้งเก็บรักษาบญัชี และเอกสารท่ีตอ้งใช้ประกอบการลงบญัชีไวเ้ป็น

เวลาไม่น้อยกว่า 5 ปี นับแต่วนัปิดบญัชี หรือจนกว่าจะมีการส่งมอบบญัชี และเอกสารท่ีตอ้งใช้

ประกอบการลงบญัชีภายใน 90 วนั นบัแต่วนัเลิกประกอบธุรกิจ 

 เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบบญัชีของกิจการประเภทใดประเภทหน่ึง อธิบดีกรมพฒันา

ธุรกิจ มีอ านาจให้ผูมี้หน้าท่ีจดัท าบญัชีเก็บรักษาบญัชีและเอกสารท่ีตอ้งใชป้ระกอบการลงบญัชีไว้

ไม่นอ้ยกวา่ 5 ปีแต่ตอ้งไม่เกิน 7 ปี 

2.1.4 กำรปฏิบัติกรณบีัญชีหรือเอกสำรประกอบกำรลงบัญชีช ำรุดหรือสูญหำย 

 การแจง้การสูญหายหรือเสียหายหรือเอกสารประกอบการลงบญัชีช ารุด  ให้ผูมี้หนา้ท่ีจดัท า

บญัชีแจง้ภายใน 15 วนันบัแต่วนัท่ีทราบ หรือควรทราบถึงการสูญหายหรือเสียหายนั้น โดยแจง้ต่อ

ส านกังานพฒันาธุรกิจการคา้ ท่ีสถานประกอบการตั้งอยู ่หรือต่อส านกังานก ากบัดูแลธุรกิจ  

กรมพฒันาธุรกิจการคา้ ก็ได ้
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บทที ่3 
รำยละเอยีดกำรปฏบิัติงำน 

 

3.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถำนประกอบกำร 

 บริษทั เอสเอซี แมเนจเมนท ์จ ากดั ท่ีอยู ่492/28 ซอย สมเด็จพระเจา้ตากสิน 19 ถนนสมเด็จ

พระเจา้ตากสิน แขวงส าเหร่ เขตธนบุรี กรุงเทพมหานคร 10600 โทรศพัท ์02-860-9054 

ภำพที ่3.1 แสดงแผนทีบ่ริษัท เอสเอซี แมเนจเมนท์ จ ำกดั 

3.2 ลกัษณะกำรประกอบกำรกำรให้บริกำรหลกัขององค์กร 

ให้บริการทางดา้นจดัท าบญัชี การยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี ตรวจสอบบญัชีประจ าปี 

ตรวจสอบเฉพาะกรณี ภาษีอากร จดทะเบียนการจดัตั้งบริษทั ห้างหุ้นส่วน เคร่ืองหมายการคา้และ

ใหค้  าปรึกษาแนะน าทางดา้นบญัชีครบวงจร ตามท่ีกฎหมายก าหนด เป็นท่ียอมรับทั้งองคก์รเอกชน

ต่าง ๆ และราชการในประเทศไทย 

 

3.3 รูปแบบกำรจัดองค์กรและกำรบริหำรงำนขององค์กร 

 บริษทั เอสเอซี แมเนจเมนท ์จ ากดั มีการจดัโครงสร้างองคก์รแบ่งเป็นสายงานต่างๆ 5 สาย

โดยข้ึนตรงกบัประธานบริษทั 
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 แผนกท่ี 1 รับผิดชอบดา้นการจดัท าบญัชี 

 แผนกท่ี 2 รับผิดชอบดา้นการตรวจสอบบญัชี 

 แผนกท่ี 3 รับผิดชอบดา้นธุรการ 

 แผนกท่ี 4 รับผิดชอบดา้นการจดทะเบียน 

 แผนกท่ี 5 รับผิดชอบงานดา้นรับ-ส่งเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

-ผูจ้ดัการ -ผูจ้ดัการ     - ผูจ้ดัการ 

-พนกังานบญัชี -พนกังานตรวจสอบ   -พนกังานจดทะเบียน 

ภำพที ่3.2 แผนภูมิภำพแสดงรูปแบบโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของ 

บริษัท เอสเอซี แมเนจเมนท์ จ ำกดั 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูบ้ริหารบริษทั 

แผนกบัญชี ตรวจสอบ ธุรกำร จดทะเบียน รับ-ส่ง

เอกสาร 

6 คน 4 คน 1 คน 2 คน 1 คน 



10 
 

3.4 ต ำแหน่งงำนและลกัษณะงำนทีนั่กศึกษำได้รับมอบหมำย 

1. นายจตุภูมิ                บานช่ืน   ผูช่้วยพนกังานบญัชี 

2. นายกิตติพนัธ์           อินทโชติ   ผูช่้วยพนกังานบญัชี  

3. นางสาวนาวารัตน์     แซ่อั้ง   ผูช่้วยพนกังานบญัชี 

ลกัษณะงานท่ีไดรั้บมอบหมายของบริษทัต่างๆส่งมาให้ 

1. แยกประเภทเอกสาร 

2. จดัล าดบัเอกสาร เรียงล าดบัเลขท่ี 

3. จดัแฟ้มเอกสาร 

4. บนัทึกขอ้มูลซ้ือ-ขาย-จ่าย-รับ  

5. การบนัทึกผา่นเช็ค ตาม Statement Bank  โปรแกรม Express 

6. กระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

7. จดังบการเงินประมาณการคร่ึงปีใน Microsoft Excel 

8. การตรวจสอบรายงานกบัใบก ากบัภาษีซ้ือ 

9. ท าส าเนาเอกสารต่างๆ 

10. งานอ่ืนๆท่ีไดรั้บมอบหมาย 

3.5 ช่ือและต ำแหน่งของพนักงำนทีป่รึกษำ 

 3.5.1 คุณสุรชยั      เกตุสกุลวงศ ์     ต  าแหน่ง  ผูจ้ดัการฝ่ายบญัชี 

 3.5.2 คุณประไพ    แซ่แต ้               ต  าแหน่ง  พนกังานบญัชี 

3.6  ระยะเวลำทีป่ฎบิัติงำน 

 ตั้งแต่วนัท่ี 30 พฤษภาคม 2559 ถึงวนัท่ี 2 กนัยายน 2559 

3.7 ขั้นตอนและวธีิกำรด ำเนินงำน 

 3.7.1 ปรึกษำหัวข้อรำยงำน 

 พิจารณาหวัขอ้รายงาน โดยปรึกษาร่วมกนัและขอค าแนะน าระหวา่งนกัศึกษา พนกังานท่ี

ปรึกษา และอาจารยท่ี์ปรึกษา 

 3.7.2 กำรรวบรวมข้อมูลรำยงำน 

 หลงัจากท่ีไดห้วัขอ้โครงการ แลว้ท าการรวบรวมขอ้มูล โดยขอขอ้มูลจาก พนกังานท่ี

ปรึกษา และสืบคน้จากอินเทอร์เน็ต แลว้ส่งขอ้มูลเหล่านั้นใหอ้าจายท่ี์ปรึกษาพิจารณาเป็นระยะ 

 3.7.3 เรียบเรียงเน้ือหำรำยงำน 
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 ท าการตรวจสอบขอ้มูลท่ีไดม้าจากการรวบรวมขอ้มูลมาจดัเรียงล าดบัเน้ือในแต่ละบท แต่

ละขั้นตอนการจดัท ารายงานและขอค าแนะน าปรึกษากบัอาจารยท่ี์ปรึกษา 

 3.7.4 จัดท ำรูปเล่ม 

  หลงัจากเรียบเรียงเน้ือหาและถูกตอ้งตามหลกั น ามาจดัท ารูปเล่มรายงานตามรูปเล่ม

โครงการ 

 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน มิถุนำยน 59 กรกฎำคม 59 สิงหำคม 59 กนัยำยน 59 

ปรึกษำหัวข้อรำยงำน     
กำรรวบรวมข้อมูล     
เรียบเรียงเน้ือหำรำยงำน     
จัดท ำรูปเล่ม     
 

3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

ฮำร์ดแวร์ 

1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

2. เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

3. เคร่ือง Printer 

ซอฟต์แวร์ 

1. โปรแกรม Microsoft Word 

2. โปรแกรม Power Point 

3. โปรแกรม Express Accounting Software 
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บทที ่4 

ผลกำรปฏบิัติงำนตำมโครงงำน 
 

 การเขา้ไปปฏิบติังานสหกิจศึกษาใน บริษทั เอสเอซี แมนเนจเมนท ์จ ากดั คณะผูจ้ดัท าได้
ปฏิบติังานดงัน้ี 
4.1 ข้ันตอนกำรบันทกึข้อมูลทีไ่ด้ปฏิบัติงำนจริง 
ก่อนการบนัทึกบญัชี 
1.เปิดใชง้านโปรแกรม Express Accounting Software 
 
 
 
 
 
 

ภำพที ่4.1 ภำพไอคอนของโปรแกรม Express 

 
2.การเขา้สู่ระบบของโปรแกรม 

 
ภำพที ่4.2 ภำพกำรเข้ำสู่ระบบ โดยจะต้องใส่ช่ือและรหัส 
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3.เลือกช่ือบริษทัท่ีจะท าการบนัทึกขอ้มูล 

ภำพที ่4.3 ภำพกำรเลือกช่ือบริษทั 

4.ก าหนดวนัท่ีท าการ 

ภำพที ่4.4 ภำพตวัอย่ำงเลือกวนัทีท่ ำกำร 

5.เอกสารท่ีไดรั้บ 
 - ใบก ากบัภาษี 
โดยเอกสารใบก ากบัภาษีจะตอ้งมีรายการประกอบดงัน้ี 

1. ค  าวา่ "ใบก ากบัภาษี" ในท่ีท่ีเห็นไดเ้ด่นชดั 
2. ช่ือ ท่ีอยู่ และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูป้ระกอบการ จดทะเบียนท่ีออก
ใบก ากบัภาษี และในกรณีท่ีตวัแทนเป็นผูอ้อกใบก ากบัภาษีในนามของผูป้ระกอบการ
จดทะเบียน ใหร้ะบุช่ือ ท่ีอยู ่และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของตวัแทนนั้นดว้ย 
3. ช่ือ ท่ีอยู ่ของผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการ 
4. หมายเลขล าดบัของใบก ากบัภาษี และหมายเลขล าดบัของเล่ม (ถา้มี) 
5. ช่ือ ชนิด ประเภท ปริมาณ และมูลค่าของสินคา้หรือของบริการ 
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6. จ  านวนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีค  านวณจากมูลค่าของสินคา้หรือของบริการ โดยให้แยก
ออกจากมูลค่าของสินคา้และหรือของบริการใหช้ดัแจง้ 
7. วนั เดือน ปี ท่ีออกใบก ากบัภาษี 
8. ขอ้ความอ่ืนท่ีอธิบดีก าหนด 

6. บนัทึกรายการซ้ือ ตามใบเสร็จของลูกคา้เพื่อจดัท ารายงานภาษีซ้ือ 
      -   การบนัทึกการซ้ือเช่ือ และซ้ือเงินสด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที ่4.5 ภำพตวัอย่ำงใบก ำกบัภำษีซ้ือ 

- หลงัจำกตรวจรำยละเอยีดในใบก ำกบัแล้วจำกนั้นกจ็ะท ำกำรบันทกึข้อมูลลงในโปแกรม 
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ภำพที ่4.6 ภำพตวัอย่ำงเมนูกำรบนัทกึซ้ือ 

-  ในกรณีท่ีมีช่ือเจา้หน้ีข้ึนมาใหม่จะตอ้งบนัทึกตั้งช่ือเจา้หน้ีใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที ่4.7 ภำพตวัอย่ำงกำรเพิม่ช่ือ 
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ภำพที ่4.8 ภำพตวัอย่ำงกำรบันทกึช่ือ 

ภำพที ่4.9 ภำพตวัอย่ำงในกำรบนัทกึซ้ือ  
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ภำพที ่4.10 ภำพตวัอย่ำงกำรเข้ำเมนูรำยงำนภำษีซ้ือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที ่4.11 ภำพตวัอย่ำงรำยงำนภำษีซ้ือ 
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7.บันทกึรำยกำรขำย ได้รับเอกสำรจำกจำกบริษัทลูกค้ำ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภำพที ่4.12 ภำพตวัอย่ำง ใบก ำกบั(ขำย) 

 
- ตรวจสอบรำยละเอยีดและน ำไปบันทกึบญัชี 

ภำพที ่4.13 ภำพตวัอย่ำงเมนูกำรบันทกึรำยกำรขำย 
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- ในกรณีท่ีมีช่ือลูกคา้เพิ่มมาใหม่จะท าการบนัทึกเพิ่มลูกคา้ข้ึนใหม่ 

 

 

ภำพที ่4.14 ภำพตวัอย่ำงกำรเพิม่ช่ือลูกค้ำ 

 

 

 ภำพที ่4.15 ภำพตวัอย่ำงในกำรบันทกึขำย 
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ภำพที ่4.16 ภำพตวัอย่ำงกำรเมนูรำยงำนภำษขีำย 

 

 

ภำพที ่4.17 ภำพตวัอย่ำงรำยงำนภำษีขำย 
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8.เอกสารใบลดหน้ี 
 

ภำพที ่4.18 ภำพตวัอย่ำงของเอกสำรใบลดหนี ้
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที ่4.19 ภำพตวัอย่ำงกำรเข้ำเมนูกำรบนัทกึลดหนี ้
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ภำพที ่4.20 ภำพตวัอย่ำงกำรบนัทกึลดหนี ้
 

 
 
9. ค่ำใช้จ่ำย คือรายละเอียดการใชจ่้ายท่ีเกิดข้ึนโดยพนกังาน รวมถึงผูบ้ริหาร โดยจะสะทอ้นให้เห็น
ถึงค่าใชจ่้ายต่างๆ เช่น ค่าไฟฟ้า ค่าน ้าประปา 
 

ภำพที ่4.21 ภำพตวัอย่ำงเอกสำรค่ำใช้จ่ำย ค่ำน ำ้ประปำ ค่ำโทรศัพท์ 
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ภำพที ่4.22 ภำพตวัอย่ำงค่ำงวดรถ 

- ส าหรับค่าใชจ่้ายจะตอ้งน ามาเขียนลงในใบปะหนา้ Payment Voucher และน าส่งใหพ้นกังานท่ี

ปรึกษาตรวจซ ้ าอีกรอบวา่ถูกตอ้งหรือใหม่ก่อนน ามาบนัทึกบญัชี 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที ่4.23 ภำพตวัอย่ำงกำรบนัทกึค่ำใช้จ่ำย 
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ภำพที ่4.24 ภำพตวัอย่ำงเมนูกำรบันทกึค่ำใช้จ่ำย 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที ่4.25 ภำพตวัอย่ำงกำรบนัทกึค่ำใช้จ่ำย 
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10.เอกสารการรับเงิน จะมีส าเนาใบก ากบัภาษีและแนบดว้ยเช็ค แต่ถา้ในกรณี ไม่มีเช็คแสดงวา่การ

รับเงินนั้นเป็นการรับเงินสด 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.26 ภาพเช็คตวัอยา่ง 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.27 ภาพตวัอยา่งเมนูการรับช าระหน้ี 
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ภาพท่ี 4.28 ภาพตวัอยา่งการบนัทึกรับเงิน 

 

11.การบนัทึกโอนปิดบญัชีภาษีซ้ือ-ภาษีขาย การโอนปิดภาษีช้ือ-ภาษีขายจะท าในสมุดรายวนัทัว่ไป

โดยทั่วไปสถานประกอบการจะต้องท าการปิดภาษีซ้ือ – ขาย ทุกเดือนเพื่อน าส่งภาษีต่อ

กรมสรรพากรภายในวนัท่ี 15 ของเดือนถดัไป โดยกรอกลงในแบบ ภพ.30 

 

ภำพที ่4.29 ภำพเมนูกำรเข้ำบนัทกึโอนปิดภำษ ี
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ภำพที ่4.30 ภำพตวัอย่ำงกำรบบนัทกึกำรโอนปิดภำษีซ้ือ-ภำษขีำย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที ่4.31 ภำพตวัอย่ำงแบบกรอก ภพ.30 น ำส่งกรมสรรพำกร 
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บทที ่5 
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

 

5.1 สรุปผลโครงงำนและวจัิย 

 5.1 สรุปผลโครงงำน 

 จากท่ีคณะผูจ้ดัท าได้เขา้ไปปฏิบติังานสหกิจศึกษาในบริษทั เอสเอซี แมเนจเมนท์ จ  ากดั  

ในส่วนของผูช่้วยพนกังานบญัชี คณะผูจ้ดัท าไดป้ฏิบติังานเก่ียวกบัการบนัทึกขอ้มูลทางการบญัชี

ของบริษทัลูกคา้ และการท าเอกสารต่างๆ เช่น การบนัทึกรายการซ้ือ-ขายสินคา้และบริการ เพื่อ

จดัท ารายงานภาษีซ้ือและรายงานภาษีขาย การบนัทึกรายการจ่ายช าระเงิน-รับช าระเงิน และงาน

อ่ืนๆท่ีไดรั้บมอบหมาย เป็นตน้ ในการปฏิบติังานในคร้ังน้ีไดส่้งผลใหไ้ดป้ระโยชน์ ดงัน้ี 

 ด้ำนทฤษฎ ี

 มีความรู้ความเขา้ในเอกสารทางบญัชีมากข้ึน 

 น าความรู้เก่ียวภาษีมูลค่าเพิ่มจากท่ีไดศึ้กษามาใชใ้นการปฏิบติัจริง 

 ทราบถึงขั้นตอนและวธีิการบนัทึกรายการทางบญัชี 

ด้ำนปฏิบัติ 

 ท าใหมี้ประสบการณ์ในการปฏิบติังานในคร้ังน้ีสามารถน าไปใชใ้นอนาคตไดจ้ริง 

 ไดรั้บประสบการณ์จากการท างานจริง 

 ไดเ้รียนรู้การใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูทางบญัชีเพิ่มข้ึน 

  ข้อเสนอแนะ 

 สถานประกอบการควรจะช่วยในการคิดหัวข้อ หรือปัญหาท่ีพบในการจัดท า

รายงาน 

 สถานประกอบการควรท่ีจะใหก้ารเรียนรู้ท่ีเพิ่มมากกวา่น้ี 

5.2 สรุปผลกำรปฏิบัติงำน 

5.2.1 ข้อดีของกำรปฏิบัติงำนสหกจิศึกษำ 

 ด้ำนนักศึกษำ 

 ท าใหน้กัศึกษาไดรู้้ขั้นตอนในการปฏิบติังานจริง และสามารถน าความรู้ท่ี 

เรียนมาน ามาใชใ้นการปฏิบติังาน 
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 ท าใหเ้พิ่มประสบการณ์ของนกัศึกษาท่ีน าไปประยกุตใ์ชอ้นาคต 

 ท าใหน้กัศึกษาไดรู้้จกัระบบขั้นตอนการบนัทึกบญัชีในการปฏิบติังานจริง 

ด้ำนสถำนประกอบกำร 

 ลดอตัราจา้งของบริษทัเพื่อใหน้กัศึกษาเขา้ไปปฏิบติังาน 

 มีความสัมพนัธ์ท่ีระหวา่งสถานประกอบการกบัมหาวทิยาลยั 

5.2.2 ปัญหำทีพ่บของกำรปฏิบัติงำนสหกจิศึกษำ 

 ช่วงระยะเวลาการปฏิบติังานท่ีเขา้ไปสหกิจศึกษา ยงัไม่ไดค้วามรู้ไดเ้ตม็ท่ี 

 การปรับตวัเขา้กบัสถานประกอบการ 

5.2.3 ข้อเสนอแนะ 

 ควรฝึกฝนทกัษะการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปทางบญัชีใหเ้พิ่มมากข้ึน 

 เตรียมอุปกรณ์ติดไปใหพ้ร้อมเช่น เคร่ืองค านวณ ปากกา ยางลบ ดินสอ 
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ภำพกำรปฏบิัติงำน 
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ภำพเอกสำรทีไ่ด้รับมอบหมำย 
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แกรม Express Accounting Software 
โปรแกรมบัญชี Express ประกอบไปดว้ยระบบงานหลกั ๆ 12 ระบบ ดงัต่อไปน้ี 

ภำพที ่1 ภำพตวัอย่ำงแผนผงัของระบบ 

ระบบบัญชีแยกประเภท 
ขอ้มูลส่วนใหญ่จะถูกส่งมาจาก ระบบซ้ือ, ระบบขาย, การเงิน และระบบอ่ืน ๆ 

1. จดัเตรียมผงับญัชีตวัอย่างไวใ้ห้ และสามารถ แก้ไข เพิ่มเติม ลบทิ้ง เพื่อให้ตรงกับ
ระบบงานของบริษทัได ้

2. สามารถสร้างงบการเงินไดทุ้กรูปแบบ เพื่อใหต้รงกบัความตอ้งการของธุรกิจแต่ละ 
ประเภท อาทิเช่น 

- ในงบเปรียบเทียบสามารถน าขอ้มูลมาแสดงเปรียบเทียบไดสู้งสุด 18 คอลมัน์ 
- ขอ้มูลท่ีน ามาแสดงสามารถสร้างสูตรเพื่อค านวณ หรือดึงมาจากฟิลดข์อ้มูลท่ี 

ก าหนดให ้
- ในแต่ละคอลมัน์สามารถเลือกใหแ้สดงขอ้มูลเฉพาะแผนกตามท่ีตอ้งการ 
- สามารถแสดงขอ้มูลในรูปอตัรา( %) โดยใชย้อดรวมของขอ้มูลเป็นฐานการ 
- ในงบเดียวกนั ในแต่ละบรรทดั หรือแต่ละบญัชี สามารถดึงขอ้มูลจากคนละฟิลด ์
- สามารถก าหนดขอ้ความ(Wording)ท่ีจะแสดงในรายละเอียดหนา้งบได ้

3. มีระบบควบคุมเงินสดยอ่ย หรือเงินทดลองจ่าย สามารถดูความเคล่ือนไหวของเงินสดได ้
4. รายงานสมุดเงินสดย่อย สามารถก าหนดช่ือค่าใช้จ่ายท่ีแสดงในหัวรายงานของแต่ละ

คอลมัน์ไดเ้อง 4 ช่ือ 
5. สามารถพิมพแ์ละแกไ้ขรูปแบบใบเบิกเงินสดยอ่ยและใบเบิกชดเชยเงินสดยอ่ย ไดต้าม

ความตอ้งการ 
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6. สามารถบนัทึกค่าใชจ่้ายท่ีมีใบก ากบัภาษีหลายใบ ในใบส าคญัจ่าย(Voucher)ใบเดียวกนั 
7. สามารถพิมพแ์ละแกไ้ขรูปแบบใบส าคญั (Voucher) ไดต้ามความตอ้งการ 
8. สามารถพิมพห์นงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย ทั้งแบบภงด.3 และภงด.53 ตรงตาม 

แบบกรมสรรพากร 
1. สามารถล าดบั (Running) เลขท่ีใบส าคญัในสมุดรายวนัได ้5 แบบ ไดแ้ก่ 

0=ป้อนเลขท่ีเอง, 1=YMMDDxx, 2=YMMxxxx, 3=YYMMxxxx, 
4=YYMMDDxx (Y=ปี, M=เดือน, D=วนัท่ีเอกสาร, x=Running Number) 

10. สามารถก าหนดผงับญัชีใหแ้ยกตามแผนกไดไ้ม่จ  ากดั (Cost Center) 
 11. มีระบบล็อคงวดบญัชี ท าให้ป้องกนัการเพิ่มหรือแกไ้ขขอ้มูลในงวดท่ีปิดบญัชีไปแลว้                                                          
12. สามารถก าหนดวนัเร่ิมตน้รอบระยะเวลาบญัชีของบริษทั ตามวนัเดือนท่ีแจง้กบั 

สรรพากร 
13. สามารถป้อนขอ้มูลของปีถดัไปไดไ้ม่จ  ากดัโดยไม่ตอ้งรอการปิดบญัชีส้ินปี ท าให้การ

ท างานต่อเน่ืองไม่ล่าชา้และเม่ือท าการปิดส้ินปี ระบบบญัชี Express ก็จะน าขอ้มูลเขา้ไปในงวดท่ี
ถูกตอ้งใหโ้ดยอตัโนมติั 

14. สามารถเก็บขอ้มูลรายวนัไดสู้งสุด 24 งวด และงวดท่ี 24 ไม่จ  ากดัเวลา ข้ึนอยูก่บัผูใ้ช้
ก าหนด 

15. สามารถดึงบญัชีตน้แบบ (Template) มาลงรายการรายวนั ท าให้รวดเร็ว และช่วย
บุคคลากรท่ีมีความรู้ทางดา้นบญัชีนอ้ย สามารถบนัทึกบญัชีไดถู้กตอ้ง 

16. สามารถก าหนดยอดประมาณการ (Budget) ของแต่ละบญัชี ได ้12 เดือน เพื่อแสดงใน
งบประมาณการ 

17. สามารถบนัทึกรายการดา้นเดบิทและเครดิตไดไ้ม่จ  ากดัจ านวนรายการ (Compound 
Entry) 

18. โปรแกรมบญัชี Express จะท าการตรวจสอบยอดเดบิทและเครดิตใหส้มดุล ก่อนบนัทึก 
19. สามารถเลือกวธีิบนัทึกบญัชีสินคา้ไดท้ั้งแบบ Periodic และ Perpetual 
20. สามารถก าหนดสมุดรายวนัไดไ้ม่จ  ากดัจ านวน 
21. สามารถปรับเปล่ียนเลขท่ีบญัชีไดต้ลอดเวลา 
22. สามารถคน้หาขอ้มูลตามเลขท่ีบญัชีหรือช่ือบญัชี และมี Look up ในกรณีท่ีจ าไม่ได ้
23. ในใบส าคญั(Voucher)แต่ละใบ สามารถบนัทึกหมายเหตุเพิ่มเติมได ้5 บรรทดัๆละ  

50 ตวัอกัษร 
24. สามารถบันทึกเอกสารอ้างอิงท่ีท าการปรับปรุงตามหลักบัญชีตามประกาศ

กรมสรรพากรฉบบัท่ี 63 
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25. เม่ือมีการลงบญัชีภาษีซ้ือหรือภาษีขาย โปรแกรมจะน าไปบนัทึกในแฟ้มภาษีซ้ือหรือ
ภาษีขายใหท้นัที 

26. เม่ือมีการลงบญัชีภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย โปรแกรมจะน าไปบนัทึกในแฟ้มภาษีเงินได้
หกั ณ ท่ีจ่ายใหท้นัที 

27. เม่ือมีการลงบญัชีเช็ครับหรือเช็คจ่ายล่วงหนา้ โปรแกรมจะน าไปบนัทึกในทะเบียนเช็ค 
ใหท้นัที 

28. สามารถพิมพง์บทดลองไดท้ั้งแบบเตม็ (แสดงยอดยกมา,ยอดเคล่ือนไหว,ยอดคงเหลือ), 
แบบยอ่ (แสดงเฉพาะยอดเคล่ือนไหว), แบบแยก 3 เดือน, แบบแยก 12 เดือน และแบบเต็ม/ยอ่แยก
ตามแผนก 
ระบบสินทรัพย์ถำวร 

ภำพที ่2 ภำพตวัอย่ำงกำรบันทกึ สินทรัพย์ 

 
 1. สามารเลือกวธีิการคิดค่าเส่ือมราคาของสินทรัพยไ์ด ้3 วธีิ ไดแ้ก่ 
  - วธีิเส้นตรง (Straight-Line Method)   
  -วธีิลดยอด (The Constant Percentage of Declining Book-Value Method) 
   ก าหนดค่าเส่ือมราคาเอง 
 2. สามารถจดัแยกกลุ่มการบนัทึกบญัชีทรัพยสิ์น ไดต้ามตอ้งการ 
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 3. การคิดค่าเส่ือมราคาสามารถเลือกได ้2 แบบ ไดแ้ก่ คิดรายเดือน หรือคิดรายปี 
 4. มีรายงานรายละเอียดค่าสึกหรอและค่าเส่ือมราคาท่ีหักได้ตามพระราชกฤษฎีกาฯ 

สามารถน าส่งไดท้นัที 
 5. สามารถลงบญัชีค่าเส่ือมแยกตามแผนกได ้
 6. เม่ือเร่ิมน าขอ้มูลเขา้ระบบ สามารถเลือกไดว้า่ จะให้ระบบคิดค่าเส่ือมทนัที หรือ ยงัไม่

คิด (ถา้ยงัไม่คิดขณะบนัทึก ระบบจะท างานไดเ้ร็วกวา่ เม่ือเรียบร้อยจึงไปสั่งค  านวณค่าเส่ือมราคา
ทั้งแฟ้ม) 

 7. สามารถปรับเปล่ียนรหสัทรัพยสิ์นไดต้ลอดเวลา 
 8. สามารถคน้หาขอ้มูลตามรหสัสินทรัพยห์รือช่ือสินทรัพย ์และมี Look up ในกรณีท่ีจ า

ไ ม่ ไ ด ้
ระบบควบคุมสินค้ำคงคลงั 

 
 

   ภำพที ่3 ภำพตวัอย่ำงกำรบันทกึสินค้ำ 

ขอ้มูลส่วนใหญ่จะถูกส่งมาจากระบบซ้ือและระบบขายสินคา้ 
 1. สามารถก าหนดคลงัสินคา้ไดห้ลายคลงั โดยไม่จ  ากดัจ านวน 

2. สามารถเลือกวธีิการคิดตน้ทุนได ้2 แบบ ไดแ้ก่ 
 - แบบตน้ทุนถวัเฉล่ีย (Moving Weighted Average) 
 - แบบเขา้ก่อนออกก่อน (FIFO = First-In-First-Out) 
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3. รองรับการขายสินคา้เป็นชุด (Component set=สินคา้ท่ีมีส่วนประกอบมากกวา่ 1 ช้ิน)  
เพียงแต่ก าหนดว่าสินคา้ชุดนั้นมีส่วนประกอบอะไรบา้ง เม่ือบนัทึกการขาย ระบบบญัชี 

Express จะตดัส่วนประกอบในสตอ๊คใหเ้องอตัโนมติั 
4. ในสินคา้ชุดสามารถเลือกตดัส่วนประกอบและพิมพส่์วนประกอบในบิลได ้เพียงแต่

ก าหนดเอง  
5. สามารถเลือกได้ว่าต้องการแสดงราคาขายท่ีตัวสินค้าชุด หรือท่ีส่วนประกอบ 

 6. ในการซ้ือสินคา้ชุด โปรแกรมบญัชี Express จะท าการแตกยอ่ยเป็นส่วนประกอบและ
เพิ่มในสตอ็คใหท้นัที 

7. การเพิ่มสินคา้ชุดใหม่ท่ีมีส่วนประกอบคลา้ยกบัสินคา้ชุดเดิม สามารถก๊อปป้ีสินคา้ชุด
เดิมมาแกไ้ข-เพิ่มเติมไดท้นัที 

8. สินคา้ชุด 1 ชุด มีส่วนประกอบได ้999 รายการ 
9. สามารถก าหนดหน่วยนบัซ้ือ, หน่วยนบัขาย ต่างกบัหน่วยนบัหลกัได ้(หน่วยนบัท่ีเก็บ

ไวใ้นสต๊อคและเป็นหน่วยท่ีเล็กท่ีสุด) แต่ต้องมีอตัราส่วนท่ีสัมพนัธ์กับหน่วยนับหลกั และมี
ทศนิยมไดถึ้ง 4 ต าแหน่ง 

10. สินคา้ท่ีเก็บเป็นหน่วยยอ่ย แต่สามารถพิมพร์ายงานแสดงหน่วยได ้2 ระดบั เช่น ยอด
คงเหลือ 5 ลงั 4 ซอง 

11. มีตารางก าหนดอตัราส่วนต่อหน่วยนบัหลกัไวล่้วงหนา้ เพื่อสะดวกในการเรียกใช ้และ
ควบคุม 

12. ระบบสามารถน าค่าใชจ่้ายท่ีเกิดข้ึนจากการซ้ือหรือน าเขา้ มาเฉล่ียเป็นตน้ทุนสินคา้ได ้
เช่น ค่าขนส่ง, ค่าภาษีสรรพสามิต, อากรขาเขา้ ฯ 

13. สอบถามยอดคงเหลือในสต๊อคไดต้ลอดเวลา ท่ีหน้าจอไหนก็ได(้กด Alt-F4) ท าให้
ลูกค้าได้ค  าตอบทันทีโดยไม่ต้องรอนาน และไม่จ  าเป็นจะต้องออกจากงานท่ีเราก าลังท าอยู ่
 14. สามารถเลือกไดว้า่ตอ้งการใหย้อดสินคา้ติดลบไดห้รือไม่ ถา้ติดลบได ้(เปิดบิลไปก่อน) 
เม่ือบนัทึกรับสินคา้เขา้ ระบบบญัชี Express จะกระทบยอดสินคา้และตน้ทุนยอ้นหลงัให้เองโดย
อตัโนมติั ไม่วา่จะมีการเปิดบิลขายไปแลว้ซกัก่ีใบก็ตาม 

15. สามารถก าหนดไดว้า่ตอ้งการใหบุ้คลากรท่านใดท าการตดัสินคา้และติดลบในสต็อคได้
บา้ง 

16. สามารถเก็บขอ้มูลไดท้ั้งสินคา้ส าเร็จรูป, วตัถุดิบ, สินคา้ก่ึงส าเร็จรูป, สินคา้ประกอบ 
และสินคา้บริการ 

17. สามารถก าหนดราคาขายของสินคา้ได ้5 ระดบั และพิมพร์ายงาน Price List ได ้  
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18. สามารถก าหนดราคาเสริม ส าหรับจดัโปรโมชัน่ โดยก าหนดเง่ือนไข (เช่นซ้ือ 10 ช้ิน 
ลด 2%) และก าหนดช่วงวนัตามท่ีเราตอ้งการ (เช่น ช็อค!ลดกระหน ่า ตั้งแต่วนัท่ี 1 กุมภาพนัธ์ ถึง 
31 กรกฎมคม 2544 น้ีเท่านั้น) 

19. สามารถบนัทึกการเบิกหรือรับเขา้สต๊อคท่ีไม่เก่ียวกบัการซ้ือหรือขาย เช่น เบิกวตัถุดิบ
ไปผลิต, รับสินคา้เขา้จากการผลิตฯ 

20. สามารถพิมพแ์ละแกไ้ขรูปแบบของเอกสารการเบิกหรือรับสินคา้เขา้ ท่ีแตกต่างกนัได้
ถึง 3 รูปแบบ 

21. มีระบบควบคุมการตรวจนับสินค้า เพื่ออ านวยความสะดวก รวดเร็ว และถูกตอ้ง  
 22. สามารถปรับเปล่ียนรหสัสินคา้ไดต้ลอดเวลา 

23. สามารถคน้หาขอ้มูลตามรหัสสินคา้ หรือช่ือสินคา้ และมี Look up ในกรณีท่ีจ ารหัส
ไม่ได ้

24. มีแฟ้มเก็บสินคา้ท่ีมี Serial No. หรือ Part No. (แยกต่างหาก ไม่เช่ือมโยงกบัระบบอ่ืนๆ) 
 25. สามารถจดัแยกกลุ่มการค านวณตน้ทุนสินคา้วา่กลุ่มใดค านวณแบบ FIFO และกลุ่มใด
ค านวณแบบถวัเฉล่ียภายในบญัชีสินคา้ชุดเดียวกนั (สตอ๊คเดียวกนั) 

26. สามารถจัดแยกกลุ่มการบันทึกบัญชีสินค้า และบัญชีวตัถุดิบ ได้ตามต้องการ 
 27. สามารถก าหนดจุดสั่งซ้ือ (Re-order) แยกตามเดือน เพื่อขายงานโครงการ หรือจดั
โปรโมชัน่ตามเทศกาล 

28. สามารถก าหนดจุดสูงสุดของสินคา้ (Maximum) แยกตามเดือนหรืองวด ได้ตาม
ตอ้งการ 

29. เตรียมคอลมัน์ วนัท่ี ส ารองไว ้2 คอลมัน์ต่อ 1 สินคา้ เผื่อรองรับในกรณีท่ีตอ้งการ
เพิ่มเติม 

30. เตรียมคอลมัน์ ขอ้ความ ส ารองไว ้4 คอลมัน์ต่อ 1 สินคา้ เผื่อรองรับในกรณีท่ีตอ้งการ
เพิ่มเติม 

31. เตรียมคอลมัน์ จ  านวน (ตวัเลข) ส ารองไว ้1 คอลมัน์ต่อ 1 สินคา้ เผื่อรองรับในกรณีท่ี
ตอ้งการเพิ่มเติม 

32. สามารถควบคุมระบบสินค้าด้วยรหัสแท่ง (Barcode) และเคร่ืองอ่านบาร์โค้ด 
 33. รองรับสินคา้ท่ีอยู่ในกลุ่มภาษีมูลค่าเพิ่ม(VAT)อตัราปกติ และกลุ่มท่ีได้รับยกเวน้
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

34. สินคา้ในแต่ละคลงัสามารถแสดง ปริมาณ, ตน้ทุน, มูลค่าสินคา้, ปริมาณคา้งรับ, 
ปริมาณคา้งส่ง, ชั้นท่ีเก็บสินคา้ และแผนก ซ่ึงท าให้ธุรกิจบางประเภทไดข้อ้มูลสมบูรณ์แบบมาก
ยิ่งข้ึน ตวัอย่างเช่น ธุรกิจรับเหมาก่อสร้าง สามารถทราบวสัดุคงเหลือและต้นทุนของวสัดุท่ี
น าไปใชใ้นแต่ละไซดง์านไดท้นัที 
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35. สามารถเลือกได้ว่าเม่ือท าการขายหรือเบิกสินค้า ท่ียอดคงเหลือต ่ากว่าจุดสั่งซ้ือ 
ตอ้งการใหเ้ตือนหรือไม่ 
ระบบกำรจองสินค้ำและกำรจัดจ ำหน่ำย 

1. สามารถพิมพแ์ละแกไ้ขรูปแบบในแต่ละเอกสารท่ีแตกต่างกนัได ้3 รูปแบบ ตวัอยา่งเช่น 
ใบเสนอราคา, บิลเงินสด และเฉพาะใบสั่งขาย, ใบก ากบัสินคา้/ใบก ากบัภาษี สามารถก าหนดไดถึ้ง 
9 แบบ 

2. สามารถบนัทึกขายสินคา้ท่ีมีภาษีมูลค่าเพิ่ม(VAT)อตัราปกติ และท่ีไดรั้บยกเวน้ภาษี ไว้
ในบิลใบเดียวกนัได ้

ภำพที ่4 ภำพตวัอย่ำงกำรบันทกึขำยเช่ือ 

 
 3. สามารถก าหนดไดว้่าตอ้งการให้บุคลากรท่านใดเขา้ไปแกไ้ขราคาขายในขณะท่ีก าลงั
บนัทึกการขายไดบ้า้ง 

4. รองรับการขายท่ีมีการรับเงินมดัจ าล่วงหนา้ และพิมพใ์บเสร็จ/ใบก ากบัภาษี ตอนรับเงิน
มดัจ า 

5. ในอินวอยส์ 1 ใบ สามารถบนัทึกรายการสินคา้ไดสุ้งสุด 999 รายการ และพิมพใ์บ
ต่อเน่ืองเรียงตามล าดบัรายการให้เอง และเลือกได้ว่าตอ้งการป้อนล าดบัท่ีเอง หรือให้โปรแกรม
จดัล าดบัท่ีให ้

6. สามารถเปล่ียนช่ือสินคา้ในใบก ากบัสินคา้ไดต้ามตอ้งการ 
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7. สามารถขายสินคา้ดว้ยหน่วยนบัท่ีแตกต่างกบัหน่วยนบัท่ีเก็บในสต๊อคได้ เพียงแต่มี
อตัราส่วนท่ีสัมพนัธ์กนั 

8. รองรับการขายสินคา้ท่ีมีของแถม และในรายงานวเิคราะห์การขาย สามารถแยกยอดออก
ให้เห็นได้ชัดเจนว่า ปริมาณสินค้าท่ีขาย เป็นเงินจ านวนเท่าไร? และส่วนของแถมเท่าไร ? 
 9. หลังจากบันทึกใบอินวอยส์ สามารถทราบก าไรขั้ นต้นต่ออินวอยส์ได้ทันที 
 10. สามารถบนัทึกส่วนลดแต่ละรายการสินคา้ และส่วนลดจากยอดรวม ซ่ึงลดเป็นจ านวน
เงิน(บาท), เปอร์เซ็นตแ์ละเป็นเปอร์เซ็นตห์ลายชั้น เช่น 5+3+2 ( ลด 5% เหลือเท่าไหร่ลดอีก 3% 
เหลือเท่าไหร่ลดอีก 2%) 

11. สามารถก าหนดได้ว่าถ้ามีการขายสินคา้ต ่ากว่าจุดสั่งซ้ือ ต้องการให้เตือนหรือไม่ 
 12. สามารถก าหนดได้ว่าถ้ามีการขายสินค้าต ่ากว่าราคาทุน ตอ้งการให้เตือนหรือไม่ 
 13. สามารถก าหนดคลังสินค้าท่ีต้องการขายได้ ทั้ งในใบสั่งขาย และใบอินวอยส์ 
 14. มีระบบเตือน เม่ือท าการบันทึกขายเช่ือ หรือใบสั่งขายเกินวงเงินท่ีอนุมัติไว ้
 15. การอนุมติัลูกคา้เกินวงเงิน สามารถเลือกไดว้า่จะให้อนุมติัตอนออกเอกสาร หรือจะให้
เอกสารไปก่อนแลว้อนุมติัทีหลงั 

16. สามารถก าหนดวงเงินขายเช่ือ และระดบัผูอ้นุมติัวงเงิน ไดต้ามตอ้งการถึง 5 ระดบั 
 17. มีระบบควบคุมการจองสินคา้ เพื่อทยอยส่งสินคา้ตามคิว, น าเขา้สินคา้/ผลิตสินคา้ตาม
ยอดสั่งจอง (Order) 

18. ในใบสั่งขายใบเดียวกนั สามารถก าหนดวนัท่ีส่งสินคา้แยกกนัคนละวนัไดต้ามวนัเวลา
ท่ีลูกคา้สั่ง 

19. ส าม า ร ถท า ก า ร ย ก เ ลิ ก ย อด ท่ี ค้ า ง ส่ ง ใ น ใ บสั่ ง ข า ย ไ ด้ ทั้ ง ใ บ ไ ด ้
 20. สามารถออกใบก ากบัสินคา้ไดไ้ม่จ  ากดัจ านวนคร้ัง จนกวา่จะส่งสินคา้ครบตามยอดสั่ง
จอง 21. รองรับธุรกิจการขายบริการ (เกณฑ์เงินสด) และจะปรับยอดภาษีขายให้ เม่ือบนัทึกรับ
ช าระเงิน 

22. รอง รับ ธุ ร กิ จฝากขาย  โดยใช้คลัง สินค้า เ ป็นสถานท่ีฝากขาย สินค้า 
 23. ในใบอินวอยส์สามารถเพิ่มค าอธิบายแต่ละรายการสินคา้ไดจ้  านวน 10 บรรทดัๆ ละ  
50 ตวัอกัษร และเพิ่มค าอธิบายหมายเหตุไดจ้  านวน 5 บรรทดัๆ ละ 50 ตวัอกัษร 
 24. ในใบเสนอราคาสามารถก าหนดสถานะของลูกคา้ ช่วยให้การติดตามผลการขายมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 
 25. สามารถเซ็ตใบเสนอราคาให้เป็นตน้แบบ Price List เพื่อดึงมาพิมพใ์บแจง้หน้ีได้
ตลอดเวลา ท าให้อ านวยความสะดวกส าหรับธุรกิจ เช่าอพาร์ทเมน้ท,์ ค่าสมาชิกรายเดือน จะไดไ้ม่
ตอ้งคียร์ายการเดิมซ ้ าทุกเดือน 
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 26. สามารถโอนใบเสนอราคา ไปเป็นใบสั่งขาย หรือ ใบอินวอยส์ ไดท้นัทีโดยไม่ตอ้งคีย์
ขอ้มูลใหม่อีกคร้ัง 
 27. สามารถก าหนดเหตุผลในการยกเลิกใบเสนอราคาไดต้ามตอ้งการ 
 28. สามารถเพิ่มแฟ้มหลกัของสินคา้, ลูกคา้, พนกังานขาย และเขตการขายไดใ้นขณะ
บนัทึกรายวนัขาย 
 29. เม่ือบนัทึกการขาย ระบบบญัชี Express จะตั้งลูกหน้ี, ตดัสต๊อค, บนัทึกภาษีขาย, 
ลงบญัชี และเก็บสถิติการขายใหท้นัที 

 
ระบบควบคุมลูกหนีแ้ละรำยได้อ่ืน ๆ 

   ภำพที ่5 ภำพตวัอย่ำงกำรบันทกึรำยช่ือลูกหนี ้

ขอ้มูลลูกหน้ีจะถูกส่งมาจากระบบขายสินคา้ 
 1. สามารถพิมพแ์ละแกไ้ขรูปแบบในแต่ละเอกสารท่ีแตกต่างกนัไดถึ้ง 3 รูปแบบ เช่น ใบ
วางบิล, ใบเสร็จรับเงิน, ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี, ใบลดหน้ี/รับคืนสินคา้ และใบเพิ่มหน้ี 
 2. สามารถบนัทึกรายได ้ท่ีนอกเหนือจากลูกหน้ีจากการขายสินคา้ 
 3. สามารถรับช าระหน้ีไดอ้ย่างสะดวกทั้งการรับช าระแบบเต็มบิล หรือรับช าระบางส่วน 

 4. การรับช าระหน้ีสามารถช าระโดย เงินสด, เช็ค(ก่ีใบก็ได)้, บตัรเครดิต(เหมือนเช็ค), โอน
เงินเข้าบญัชี, ดร๊าฟ, หักภาษี ณ ท่ีจ่าย, ส่วนลด และก าไร/ขาดทุนจากอตัราแลกเปล่ียน 
 5. เพื่อลดโอกาสการเกิดหน้ีสูญ ผูใ้ช้สามารถวิเคราะห์สภาพหน้ีจากงบอายุหน้ี ทั้งแบบ
สรุป และแบบละเอียด และสามารถก าหนดช่วงการวเิคราะห์อายหุน้ีไดเ้อง 
 6. มีรายงานใบวางบิลตามวนัท่ีนดัรับเงิน เพื่อโทรไปเตือนลูกคา้ให้เตรียมเช็ค และใช้
วางแผนเส้นทางของพนกังานเก็บเงิน 
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 7. ในใบลดหน้ี/รับคืนสินคา้ สามารถเลือกไดว้า่จะหกัจากใบก ากบัสินคา้เดิม, เก็บไวห้ัก
เม่ือรับช าระหน้ี หรือจ่ายเป็นเงินสด 
 8. ในเอกสารแต่ละใบสามารถเพิ่มค าอธิบายหมายเหตุได ้จ  านวน 5 บรรทดัๆ ละ 
 50 ตวัอกัษร 
 9. มีใบตรวจสอบวงเงินสินเช่ือของลูกคา้ เพื่อเป็นเอกสารประกอบการพิจารณาเร่ืองเพิ่ม
วงเงิน 
 10. สามารถพิมพ์รายช่ือของลูกค้าลงบนสติกเกอร์และจ่าหน้าซองจดหมายได ้

 11. สามารถปรับเปล่ียนรหสัลูกคา้, รหสัพนกังานขาย และรหสัรายไดอ่ื้น ๆ ไดต้ลอดเวลา 
 12. สามารถคน้หาขอ้มูลตามรหสัลูกคา้ หรือช่ือบริษทั และมี Look up ในกรณีท่ีจ ารหัส
ไม่ได ้  
 13. ในรายละเอียดพนกังานขาย สามารถก าหนดอตัราคอมมิชชัน่และเป้าการขายได ้ 
24 งวด เพื่อค านวณหายอดคอมมิชชัน่ 
 14. ยอดขายของพนกังานขาย สามารถแยกไดต้ามวนัท่ีรับเงิน และวนัท่ีเช็คผา่น เพื่อน ายอด
ไปคิดคอมมิชชัน่ 
 15. ส าหรับธุรกิจบริการ สามารถพิมพใ์บก ากบัภาษี ให้กบัลูกคา้ไดท้นัที ท่ีรับช าระเงิน 
ระบบจัดซ้ือสินค้ำและกำรรับสินค้ำ 
 1. สามารถพิมพแ์ละแกไ้ขรูปแบบในแต่ละเอกสารท่ีแตกต่างกนัได้ถึง 3 รูปแบบ เช่น 
ใบสั่งซ้ือ และใบรับสินคา้ 
 2. รองรับภาษีซ้ือแบบท่ีขอคืนไดไ้ม่เต็มจ านวน โดยระบบบญัชี Express จะเฉล่ียภาษีซ้ือท่ี
ขอคืนไดแ้ละภาษีซ้ือท่ีขอคืนไม่ได ้ใหเ้องอตัโนมติั  
 3. วนัท่ีท่ีไดรั้บสินคา้ เป็นคนละวนักบัวนัท่ีของใบก ากบัภาษีซ้ือได ้  
 4. สามารถบนัทึกรับสินคา้ท่ีมีภาษีมูลค่าเพิ่ม(VAT)อตัราปกติ และกลุ่มท่ีไดรั้บยกเวน้ใน
ใบรับสินคา้ใบเดียวกนัได ้
 5. สามารถบนัทึกการซ้ือท่ีมีการจ่ายเงินมดัจ าล่วงหนา้ได ้
 6. สามารถบนัทึกส่วนลดแต่ละรายการสินคา้ และส่วนลดจากยอดรวม ซ่ึงลดเป็นจ านวน
เงิน(บาท), เปอร์เซ็นตแ์ละเป็นเปอร์เซ็นตห์ลายชั้น เช่น 5+3+2 ( ลด 5% เหลือเท่าไหร่ลดอีก 3% 
เหลือเท่าไหร่ลดอีก 2%) 
 7. เปิดโอกาสให้แกไ้ขยอดภาษีมูลค่าเพิ่ม(VAT) ให้ตรงกบัใบก ากบัภาษีของผูจ้  าหน่ายได ้

 8. สามารถซ้ือสินคา้ด้วยหน่วยนับท่ีแตกต่างกบัหน่วยนับท่ีเก็บในสต๊อคได้ เพียงแต่มี
อตัราส่วนท่ีสัมพนัธ์กนั 
 9. ในใบสั่งซ้ือ สามารถบนัทึก ขนส่งโดย, สถานท่ีท่ีจะใหส่้งสินคา้ และคลงัท่ีท าการสั่งซ้ือ
ไ ด ้
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 10. ในใบสั่งซ้ือใบเดียวกนั สามารถก าหนดวนัท่ีรับสินคา้แต่ละตวัแยกกนัคนละวนัไดต้าม
ตอ้งการ ประโยชน์ก็คือ สามารถทยอยส่งสินคา้ตาม Order ของลูกคา้ได ้
 11. สามารถบนัทึกการรับสินคา้ โดยอา้งอิงถึงใบสั่งซ้ือสินคา้ หรือไม่ตอ้งเปิดใบสั่งซ้ือ
ก่อนก็ได ้
 12. ในใบสั่งซ้ือ โปรแกรมจะควบคุมยอดท่ีสั่งซ้ือและคา้งรับ และสามารถรับสินคา้ตามท่ี
สั่งไดไ้ม่จ  ากดัจ านวนคร้ัง จนกวา่จะรับสินคา้ครบตามยอดสั่งซ้ือ 
 13. มีรายงานสินคา้ท่ีถึงจุดสั่งซ้ือ (เพื่อเตือนฝ่ายจดัซ้ือสั่งของเพื่อให้ทนัขาย) แยกตาม
หมวดสินคา้และผูจ้  าหน่าย 
 14. สามารถสั่งซ้ือสินคา้ตามยอดสั่งจอง(Order) ช่วยลดภาระการสต๊อคสินคา้ โดยดูจาก
รายงานสินคา้คา้งส่ง 
 15. สามารถสั่งซ้ือวตัถุดิบตามยอดสั่งจองสินคา้(Order) โดยใชสิ้นคา้ชุดช่วยค านวณหา
ยอดวตัถุดิบท่ีจะตอ้งใชใ้นการผลิต 
 16. ในเอกสารแต่ละใบสามารถเพิ่มค าอธิบายรายการสินคา้ได ้จ  านวน 10 บรรทดัๆ ละ 
 50 ตวัอกัษร 
 17. ในเอกสารแต่ละใบสามารถเพิ่มค าอธิบายหมายเหตุได ้จ  านวน 5 บรรทดัๆ ละ 
 50 ตวัอกัษร 
 18. สามารถเพิ่มสินคา้ และผูจ้  าหน่าย ไดใ้นขณะบนัทึกรายการซ้ือ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที ่6 ภำพตวัอย่ำงกำรบันทกึช่ือเจ้ำหนีก้ำรค้ำ 
 19. สามารถบนัทึกรายการซ้ือสินคา้ไดสุ้งสุด 999 รายการ/เอกสาร 
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 20. รองรับธุรกิจการซ้ือบริการ (เกณฑ์เงินสด) และจะปรับยอดภาษีซ้ือให้ เม่ือบนัทึกจ่าย
ช าระหน้ี 

 21. เม่ือบนัทึกรับสินคา้โปรแกรมบญัชี Express จะตั้งเจา้หน้ี, เพิ่มสต๊อค, บนัทึกภาษีซ้ือ, 
ลงบญัชี และเก็บสถิติการซ้ือใหท้นัที 

 
ระบบควบคุมเจ้ำหนีแ้ละค่ำใช้จ่ำยอ่ืน ๆ 

ขอ้มูลเจา้หน้ึจะถูกส่งมาจากระบบซ้ือสินคา้ 
 1. สามารถพิมพแ์ละแกไ้ขรูปแบบในแต่ละเอกสารท่ีแตกต่างกนัไดถึ้ง 3 รูปแบบ เช่น ใบ

รับวางบิล, ใบจ่ายเงิน, ใบลดหน้ี/ส่งคืนสินคา้, ใบเพิ่มหน้ี และหนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 
 2. สามารถบนัทึกค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ นอกเหนือจากเจา้หน้ีจากการซ้ือสินคา้ 

 3. สามารถจ่ายช าระหน้ีไดอ้ยา่งสะดวกทั้งการจ่ายช าระแบบเต็มบิล หรือจ่ายช าระบางส่วน 
 4. การจ่ายช าระหน้ีสามารถช าระโดย เงินสด, เช็ค(ก่ีใบก็ได)้, บตัรเครดิต(เหมือนเช็ค), โอน
เงิน , ดร๊าฟ , หักภาษี ณ ท่ีจ่าย, ส่วนลด และก าไร/ขาดทุนจากอัตราแลกเปล่ียน 
 5. สามารถเรียกดูยอดบิลท่ียงัคา้งจ่ายของเจา้หน้ีแต่ละราย (ทั้งแบบสรุปและละเอียด) เพื่อ
ใชป้ระมาณการรายจ่าย โดยก าหนดช่วงเวลาท่ีบิลจะครบก าหนดไดเ้อง เช่น จะตอ้งจ่ายภายใน 7 วนั 
15 วนั 30 วนั เป็นเงินเท่าไร 

 6. มีรายงานใบรับวางบิลตามวนัท่ีนดัจ่ายเช็ค ท าใหท้ราบรายจ่ายล่วงหนา้ เพื่อเตรียมท าจ่าย
ไดถู้กตอ้ง 

 7. ในเอกสารแต่ละใบสามารถเพิ่มค าอธิบายหมายเหตุได ้จ  านวน 5 บรรทดัๆ ละ  
50 ตวัอกัษร  
 8. สามารถพิมพร์ายช่ือของผูจ้  าหน่ายลงบนสติกเกอร์และจ่าหนา้ซองจดหมาย 
 9. สามารถปรับเปล่ียนรหสัผูจ้  าหน่าย และรหสัค่าใชจ่้าย ไดต้ลอดเวลา  
 10. สามารถคน้หาขอ้มูลตามรหัสผูจ้  าหน่าย หรือช่ือบริษทั และมี Look up ในกรณีท่ีจ า
รหสัไม่ได ้
 11. สามารถพิมพห์นงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย ทั้งแบบ ภงด.3 และภงด.53 ถูกตอ้ง
ตามแบบกรมสรรพากรก าหนด 
 12. ในใบลดหน้ี/ส่งคืนสินคา้ สามารถเลือกไดว้า่ จะหกัจากใบรับสินคา้เดิม หรือเก็บไวห้กั
เม่ือจ่ายช าระหน้ี หรือ รับเป็นเงินสด 

 
 

 
ระบบควบคุมเช็คและเงินฝำกธนำคำร 
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เช็ครับและเช็คจ่ายจะถูกส่งมาจากการรับช าระหน้ี และจ่ายช าระหน้ี 
 1. สามารถพิมพแ์ละแกไ้ขรูปแบบเช็คท่ีแตกต่างกนัได ้6 ธนาคาร 
 2. การรับช าระ/จ่ายช าระหน้ีดว้ยเช็ค ระบบบญัชี Express จะน าเช็คไปเก็บไวใ้นทะเบียน
เช็ค เพื่อใหผู้มี้หนา้ท่ีดูแลและตรวจสอบ 
 3. มีรายงานเช็ครับเรียงตามวนัท่ีเช็ค เพื่อช่วยเตือนว่ามีเช็คใบไหนท่ีถึงก าหนดน าฝาก 
 4. สามารถพิมพใ์บน าฝากเช็ค(Pay in Slip) แทนการเขียนดว้ยมือ ท าให้สะดวกและรวดเร็ว
ข้ึน 
 5. สามารถบนัทึกการผา่นเช็คทั้งชุดท่ีน าฝาก หรือผา่นเช็คทีละใบก็ได ้
 6. สามารถเก็บประวติัเช็คคืน (เช็คเดง้) เพื่อเก็บไวพ้ิจารณาการใหเ้ครดิต 
 7. มีรายงานเช็คจ่ายเรียงตามเลขท่ีเช็ค ส าหรับตรวจสอบกบัสมุดเช็คแต่ละใบท่ีเซ็นตจ่์ายไป 
 8. มีรายงานเช็คจ่ายเรียงตามวนัท่ีเช็ค เพื่อเตือนให้ฝ่ายการเงินทราบวา่จะมีเช็คใบไหนบา้ง
และจ านวนเงินเท่าไหร่ ท่ีจะตดัจากบญัชี จะไดเ้ตรียมโอนเงินจากบญัชีออมทรัพยเ์ขา้บญัชีกระแส
รายวนัไดท้นัเวลา 
 9. สามารถก าหนดให้ระบบท าการผา่นเช็คจ่ายให้เองอตัโนมติั (ไม่ตอ้งเสียเวลาผ่านเอง) 
 10. สามารถบนัทึกรายการท่ีเก่ียวขอ้งกบับญัชีเงินฝากธนาคาร เช่น ฝาก/ถอนเงินสด, โอน
เงินระหว่างธนาคาร, จ่ายค่าธรรมเนียม ฯ และพิมพ์รายงานเพื่อน ามากระทบยอดกับ Bank 
Statement ได ้(ท า Bank Reconcile) 
 11. สามารถถอนเงินสดดว้ยเช็คของบริษทั และบนัทึกการขายลดเช็คได ้
 
ระบบภำษีมูลค่ำเพิม่ (vat) และภำษีเงินได้หัก ณ ทีจ่่ำย 
ขอ้มูล จะถูกส่งมาจากระบบการซ้ือสินคา้, ค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ, ลดหน้ี/ส่งคืนสินคา้, ขายสินคา้, รายได้
อ่ืนๆ, ลดหน้ี/รับคืนสินคา้ และระบบบญัชี 
 1. สามารถบนัทึกการซ้ือ/ขายได้ทั้งแบบ ราคารวมภาษี (Inclusive) และราคาแยกภาษี 
(Exclusive) รวมทั้งรายการสินคา้ท่ีไดรั้บการยกเวน้ภาษี 
 2. สามารถพิมพร์ายงานภาษีซ้ือ, ภาษีขาย และมูลค่าฐานภาษี ท่ีมีขอ้มูลครบถว้นตามท่ี
กรมสรรพากรก าหนด และน าตวัเลขมากรอกในแบบ ภ.พ.30 พร้อมน าส่งทุกวนัท่ี 15 ไดท้นัที 
 3. รองรับธุรกิจท่ีขอคืนภาษีซ้ือไดไ้ม่เตม็จ านวน โปรแกรมจะพิมพร์ายงานภาษีซ้ือแยกเป็น 
2 ยอด คือ ยอดท่ีขอคืนได ้และยอดท่ีขอคืนไม่ได ้
 4. รองรับกรณีท่ีมีใบก ากบัภาษีมาถึงล่าชา้แต่ไม่เกิน 6 เดือน และกรณีเกิน 6 เดือน ระบบ  
จะแยกรายงานภาษีซ้ือออกเป็น 2 รายงาน ได้แก่ รายงานภาษีซ้ือ (ยื่นปกติและยื่นเพิ่มเติม)  
 5. รายงานภาษีซ้ือ สามารถเลือกพิมพ์ออกเคร่ืองพิมพแ์ละจอภาพไดท้ั้ง 2 แบบ ไดแ้ก่ 
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  - เรียงตามวนัท่ี ท่ีไดรั้บใบก ากบัภาษี ตามประกาศกรมสรรพากรฉบบัท่ี 89 มีผล
ตั้งแต่ 29 เม.ย. 2542 
  - เรียงตามวนัท่ีใบก ากบัภาษี ตามประกาศฉบบัเก่า (จะคน้หาใบก ากบัภาษีใน
รายงานไดง่้ายกวา่) 
 6. สามารถพิมพแ์ละแกไ้ขรูปแบบรายงานภาษีซ้ือท่ีแตกต่างกนัได ้6 แบบ และมีตน้ฉบบัท่ี
ช่วยใหแ้กไ้ขได ้7 แบบ 
 7. สามารถพิมพแ์ละแกไ้ขรูปแบบรายงานภาษีขายท่ีแตกต่างกนัได ้6 แบบ และมีตน้ฉบบัท่ี
ช่วยใหแ้กไ้ขได ้7 แบบ 
 8. สามารถเลือกวิธีการบนัทึกบญัชีภาษีมูลค่าเพิ่มได ้2 แบบ คือ แบบเกณฑ์สิทธิ และแบบ
เกณฑเ์งินสด 
 9. สามารถพิมพ์รายงานภาษีซ้ือ, ภาซ้ือขาย และแบบยื่น ภงด. แยกตามแผนกได ้
 10. สามารถพิมพแ์บบยื่น ภงด.3, ภงด.53 ซ่ึงตรงตามแบบสรรพากรก าหนด และแนบ
น าส่งทุกวนัท่ี 7 ของเดือนไดท้นัที 
 11. สามารถก าหนดประเภทเงินได ้และอตัราท่ีหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายไวล่้วงหนา้ ท าให้เวลาท่ีท า
ใบหกั จะไดไ้ม่ผดิพลาด 
 
ระบบวเิครำะห์กำรขำย 
 ท า การรวบรวมขอ้มูลเก่ียวกบัการขายสินคา้ และจดัท าเป็นรายงานทั้งแบบสรุปและแบบ
ละเอียด ขอ้มูลเปรียบเทียบ เพื่อใช้ในการวิเคราะห์ผลการด าเนินงานของบริษทัฯ ประกอบด้วย
รายงานดงัต่อไปน้ี 
 1. ประวติัการขายแยกตามลูกคา้,ตามสินคา้ และตามพนกังานขาย 
 2. ยอดขายแยกตามเขตการขาย แจกแจงตามพนกังานขาย, ลูกคา้ ทั้งแบบละเอียดและสรุป 
 3. สรุปยอดขายประจ างวด 
 4. สรุปยอดขายเช่ือแยกตามลูกคา้ (เปรียบเทียบ 12 งวด) 
 5. รายงานการจดัล าดบัยอดขาย แยกตามมูลค่าสินคา้, ตามปริมาณ, ตามมูลค่าของแต่ละ
สินคา้+ลูกคา้, ตามปริมาณของแต่ละสินคา้+ลูกคา้, ตามมูลค่าของแต่ละสินคา้+พนกังานขาย, ตาม
ปริมาณของแต่ละสินคา้+พนกังานขาย, ตามลูกคา้ และตามพนกังานขาย 
 6. สรุปยอดขาย(ทราบก าไรขั้นตน้ทนัที) แยกตามหมวดสินคา้, ตามคลงั, ตามลูกคา้, ตาม
พนกังานขาย(เทียบกบัเป้าการขาย), ตามพนกังานขาย+ลูกคา้, ตามเขตการขาย+พนกังานขาย และ
ตามเขตการขาย+ลูกคา้ 

 
 



47 
 

ระบบวเิครำะห์กำรซ้ือ 
ท า การรวบรวมข้อมูลเก่ียวกบัการซ้ือสินคา้ และจดัท าเป็นรายงานทั้งแบบสรุปและแบบ

ละเอียด ข้อมูลเปรียบเทียบ เพื่อใช้ในการวางแผนการด าเนินงานของบริษัทฯในอนาคต 
ประกอบดว้ยรายงานดงัต่อไปน้ี 

1. ประวติัการซ้ือ แยกตามผูจ้  าหน่าย และสินคา้ 
2. สรุปยอดซ้ือประจ างวด 
3. สรุปยอดซ้ือเช่ือ แยกตามผูจ้  าหน่าย (เปรียบเทียบ 12 งวด) 
4. สรุปยอดซ้ือ แยกตามหมวดสินคา้, ตามคลงั และตามผูจ้  าหน่าย 
 

ระบบรักษำควำมปลอดภัย 

   ภำพที ่7 ภำพตวัอย่ำงรหัสผู้ใช้ระบบ 
 1. ผูดู้แลระบบสามารถก าหนดสิทธิการใช้ขอ้มูลของผูใ้ชง้านแต่ละคนหรือแต่ละกลุ่ม ได้
ตามตอ้งการ ท าใหป้้องกนัผูท่ี้ไม่เก่ียวขอ้งเขา้ไปดูขอ้มูลท่ีเป็นความลบั 
 2. ผูใ้ชแ้ต่ละคน สามารถตั้งรหสัผา่น (PassWord) ของตนเองได ้
 3. สามารถแบ่งระดบัชั้นของผูใ้ชง้านไดว้า่เป็น พนกังาน, ผูจ้ดัการแผนก หรือ ผูดู้แลระบบ 
 4. สามารถก าหนดสิทธิการใชข้อ้มูลไดทุ้กเมนูยอ่ย แมแ้ต่เมนูยอ่ย/รายงาน/งบการเงิน  
ท่ีสร้างเพิ่มเติมข้ึนเอง 
 5. การเพิ่ม แกไ้ข ยกเลิก ลบ สามารถก าหนดไดว้า่ ถา้ผูใ้ชเ้ขา้ไปท างานแลว้ตอ้งการให้เก็บ
ประวติัไวห้รือไม่ 
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 6. การพิมพเ์อกสาร สามารถก าหนดได้ว่า ตอ้งการให้ใครพิมพดู์ไดเ้ฉพาะหน้าจอ หรือ
อนุญาตใหใ้ครพิมพอ์อกเคร่ืองพิมพไ์ด ้
 7. สามารถก าหนดการตรวจสอบแบบเขม้งวด ท าให้ง่ายส าหรับผูดู้แลระบบ โดยไม่จ  าเป็น
จะตอ้งเขา้ไปก าหนดสิทธิการใช้งานเพิ่มอีก โปรแกรมบญัชี Express จะจดัการบนัทึกเหตุการณ์
ของผูใ้ชง้านรายนั้นเก็บไวใ้หทุ้กคร้ัง 
 8. สามารถก าหนดการยกเลิกการใช้รหัสผูใ้ช้บางรหัสเป็นการชัว่คราว อาจเน่ืองมาจาก 
พนักงานผูน้ั้นลาออก หรือลาพกัร้อนเป็นเวลานาน ๆ แต่ยงัไม่ต้องการลบรหัสผูใ้ช้รหัสน้ีทิ้ง 
 

ส่ังผ่ำนรำยกำรบัญชีไปยังแยกประเภท หากใช้งานโปรแกรมเวอร์ชัน่สรรพากร (เลขเวอร์ชัน่ของ
โปรแกรมจะลงทา้ยดว้ย x.5 เช่น เวอร์ชัน่ 1.5 หรือ 5.5) เพราะหากยงัไม่ไดท้  าการผา่นรายการ จะไม่
มีตวัเลขไปปรากฏในรายงานทางบญัชี เช่น รายงานแยกประเภท งบดุล งบก าไรขาดทุน และ
หลงัจากผา่นรายการไปยงัแยกประเภทแลว้ จะไม่สามารถแกไ้ขขอ้มูลในเอกสารท่ีผา่นรายการนั้น
ไดอี้ก ดงันั้นจึงขอใหต้รวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลบญัชี ก่อนการปฏิบติัในขั้นตอนน้ี 

   -  ไปที่เมนูบญัชี ขอ้ 1 ลงประจ าวนั เลือกเมนูยอ่ยขอ้ 1 รายการท่ียงัไม่ผา่นบญัชี และเลือก
สมุดรายวนัเล่มท่ีมีรายการท่ียงัไม่ผา่นบญัชี เช่น สมุดรายวนัขาย 

    ภำพที ่8 ภำพตวัอย่ำงกำรเข้ำเมนูสมุดรำยวนั 
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ภำพที ่9 ภำพตวัอย่ำงกำรลงผ่ำนบัญชีแยกประเภท 

      - ระบบจะแสดงหน้าจอให้ก าหนดช่วงเลขท่ีเอกสาร และวนัท่ีท่ีตอ้งการผ่าน
รายการ หากต้องการผ่านบัญชีในสมุดรายวนัทุกเล่ม ตามช่วงวนัท่ีท่ีก าหนด ให้ปล่อยช่อง 
‘ใบส าคญัจาก’ วา่งเอาไว ้และก าหนดค่าในช่อง ‘ถึง’ ให้เป็นเลขเกา้ไทย ดงัรูป จากนั้นก าหนดช่วง
วนัท่ี ท่ีเราตอ้งการจะปิดประมวลผลส้ินปี ซ่ึงควรจะก าหนดเป็นทั้งปี เพื่อให้มัน่ใจว่าขอ้มูลบญัชี
ของปีเก่าทุกๆ รายการจะถูกผา่นไปยงัแยกประเภททั้งหมด เม่ือเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ม ‘ท างาน’ 

ภำพที ่10 ภำพตวัอย่ำง ผ่ำนรำยกำรแยกประเภทจำกใบส ำคญั 
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ส ำรองข้อมูล การปกป้องและรักษาขอ้มูลให้ปลอดภยันั้น ขั้นตอนท่ีส าคญัประการหน่ึงคือ การ
ส ารองขอ้มูล โดยเฉพาะอยา่งยิ่งส าหรับขอ้มูลทางบญัชีซ่ึงมีความส าคญัมาก การส ารองขอ้มูลควร
จะท าในทุก 
ๆ วนั หรืออาจจะบ่อยข้ึนกว่านั้น หากมีการป้อนขอ้มูลเขา้ไปในระหว่างวนัเป็นจ านวนมาก หรือ
ก่อนท่ีจะมีการแกไ้ขขอ้มูลท่ีส าคญัในโปรแกรมบญัชี Express ซ่ึงรวมถึงการประมวลผลส้ินปี ก็มี
ความจ าเป็นท่ีจะส ารองขอ้มูลเอาไวก่้อนท่ีจะเร่ิมลงมือด าเนินการ 

ภำพที ่11 ภำพตวัอย่ำงกำรเข้ำเมนูส ำรองข้อมูล 

  
    - จากนั้นให้เลือกว่าจะบนัทึกไฟล์ส ารองขอ้มูลน้ี ไปไวท่ี้ไดร์ฟและโฟลเดอร์ใด ซ่ึงขอ

แนะน าให้ส ารองไวใ้นส่ือบนัทึกข้อมูลท่ีอยู่ภายนอกคอมพิวเตอร์ท่ีเราใช้งานเป็นประจ า เช่น 
อาจจะส ารองใส่ Flash Drive , Thumb Drive จากในรูป เป็นการเลือกส ารองเอาไวใ้นไดร์ฟ G: โดย
ช่ือไฟลส์ ารองขอ้มูลคือ Express.5 เม่ือตรวจสอบความถูกตอ้งแลว้ ใหค้ลิกปุ่ม ‘เร่ิมส ารอง’ 
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ภำพที ่12 ภำพตวัอย่ำง กำรตั้งช่ือส ำรองข้อมูล 
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