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Abstract 
 

U.P. Marketing General Supply Co., Ltd. is a manufacturer of insect light traps and         

a distributor of scientific equipment, chemicals and medical equipment. As our cooperative 

education project, we were assigned to verify the billing from accounts payable and record the 

payment by Express Accounting Software. The beginning of work took the team  a lot of time 

since we did not understand its operational process. 

 

The team set up the project jVerifying the billing and recording the payment by Express 
Accounting Softwarek to increase work efficiency, and studied  the accounting documents, the 
accounting method on payment, the procedure of accounting record by Express accounting 
software. The result was that  we better understood the operational procedure and gained  
confidence for future careers.  We expect this project to be beneficial for cooperative education 
students  and interested parties to apply them on their work. 

 
Keywords: Accounting documents,  Payment, Express accounting software 
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บทที ่1 
บทน า 

 
1.1  ที่มาและความส าคญัของปัญหา 
               บริษทั  ย.ูพี. มาร์เกต็ต้ิง  เยนเนอรัลซพัพลาย  จ ากดั   เป็นผูผ้ลิตเคร่ืองดกั และก าจดัแมลง 
และตวัแทนจ าหน่ายเคร่ืองมือ  อุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์ เคมีภณัฑแ์ละอุปกรณ์ทางการแพทย ์ จาก
การท่ีคณะผูจ้ดัท าไดป้ฏิบติัสหกิจศึกษา  ในต าแหน่งผูช่้วยพนกังานบญัชี  ( จ่าย ) ไดรั้บมอบหมาย 
ใหต้รวจสอบเอกสารการวางบิลจากเจา้หน้ี  และบนัทึกการจ่ายช าระในโปรแกรมส าเร็จรูปเอก็ซ์ –
เพรส   ในช่วงแรกของการปฏิบติังานใชเ้วลาค่อนขา้งมาก  เน่ืองจากไม่เขา้ใจขั้นตอนการ
ปฏิบติังาน 
               ดงันั้นคณะผูจ้ดัท า จึงจดัท าโครงงาน   “ ระบบบญัชีเจา้หน้ี ”   เพื่อใหน้กัศึกษาสหกิจรุ่น
ต่อไปไดศึ้กษา  หรือบุคคลท่ีสนใจ น าไปใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังาน 
 
1.2  วตัถุประสงค์ของโครงงาน 
              1.  เพือ่ศึกษาขั้นตอนการจ่ายช าระหน้ี 
              2.  เพื่อศึกษาการใชโ้ปรแกรมบญัชี    Express   ในการบนัทึกการจ่ายช าระหน้ี 
              3.  เพื่อเป็นการส่งเสริมความรู้   และประสบการณ์ดา้นวิชาชีพทางการบญัชี 

 
1.3    ขอบเขตของโครงงาน 
             1.  เน้ือหาท่ีท า ไดแ้ก่ 
ศึกษาระบบการบนัทึกบญัชีเจา้หน้ีโดยใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูป   Express 
             2.  ขอบเขตทางดา้นสถานท่ีปฏิบติังาน 
                  บริษทั  ย.ูพี.  มาร์เกต็ต้ิง  เยนเนอรัลซพัพลาย จ ากดั     
138,138/11   ซอยจรัญสนิทวงศ ์22    ถนนจรัญสนิทวงศ ์  แขวงบา้นช่างหล่อ   เขตบางกอกนอ้ย  
กรุงเทพฯ  10700   ติดต่อ :  โทร   02-412-1460 
             3.  ขอบเขตทางดา้นเวลา 
                  เร่ิมตั้งแต่   วนัท่ี   15  พฤษภาคม   พ.ศ.  2560   ถึง   วนัท่ี   25   สิงหาคม   พ.ศ.  2560    
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1.4    ประโยชน์ที่ได้รับ 
           1. ไดเ้รียนรู้ และมีทกัษะในการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี Express  ระบบเจา้หน้ี 
           2. สามารถใช ้โปรแกรมบญัชี    Express    ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพยิง่ข้ึน  
           3. ท าใหไ้ดรู้้จกัการประสานงาน และ การติดต่อกบัหน่อยงานต่างๆ 
           4. สามารถน าความรู้ท่ีไดม้าประยกุตใ์ชใ้นการท างานใหเ้กิดประโยชนใ์นอนาคตได ้
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บทที ่2 
ทบทวนเอกสาร และวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

 
ระบบบัญชีเจ้าหนี ้
 
                กิจการคา้โดยทัว่ไปยอ่มมีเจา้หน้ีเกิดข้ึนจากการซ้ือสินคา้  วตัถุดิบ  หรือสินทรัพยอ่ื์นๆ  
เพื่อใชใ้นการด าเนินงานของกิจการ ซ่ึงตอ้งมีการบนัทึกรายการหน้ีสินท่ีเกิดข้ึนจากการซ้ือสินคา้ 
การบนัทึกบญัชีเจา้หน้ีจากการซ้ือ แบ่งเป็น    2     วิธี คือ 

1. วิธีบญัชีแยกประเภทเจา้หน้ี  ( Account  Payable  Procedure ) 
2. วิธีใบส าคญัจ่าย   ( Voucher  Payable  Procedure ) 

1. วธีิบัญชีแยกประเภทเจ้าหนี ้   เป็นวิธีท่ีบนัทึกรายการซ้ือท่ีเกิดข้ึนในสมุดรายวนั โดยอาจเป็น
สมุดรายวนัเฉพาะ คือ  สมุดรายวนัซ้ือหรือสมุดรายวนัทัว่ไป    ( รายการซ้ือสินคา้เป็นเงินเช่ือจะ
บนัทึกในสมุดรายวนัซ้ือ  ส่วนรายการซ้ือสินทรัพยอ่ื์นจะบนัทึกในสมุดรายวนัทัว่ไป )  และเม่ือ 
ส้ินระยะเวลาหน่ึง เช่นทุกส้ินเดือนจะผา่นไปบญัชีแยกประเภท คือ บญัชีคุมยอดเจา้หน้ี และบญั 
ชียอ่ย  ซ่ึงไดแ้ก่ บญัชีแยกประเภทเจา้หน้ีทุกรายท่ีไดรั้บส่งของตามท่ีสัง่ซ้ือใหก้บักิจการ  ดงันั้น 
สมุดรายวนัทัว่ไปจึงเป็นสมุดรายการขั้นตน้ 
          ส าหรับขั้นตอนการบัญชีเม่ือได้รับของจากผู้ขายสรุปได้ดังนี ้
          ขั้นที ่  1  แผนกบญัชีเจา้หน้ีจะตรวจสอบความถูกตอ้งของใบส่งของหรือ  ใบก ากบัสินคา้ 
จากผูข้ายกบัใบรับของ 
          ขั้นที ่  2  บนัทึกรายการในสมุดรายวนัซ้ือ หรือสมุดรายวนัทัว่ไป 
          ขั้นที ่  3  เม่ือบนัทึกรายการตามขั้นท่ี    2    แลว้ควรใส่เคร่ืองหมายหรือสญัลกัษณ์ในใบส่ง
ของหรือใบก ากบัสินคา้   และใบรับของเพือ่ป้องกนัการบนัทึกบญัชีซ ้ า และเกบ็เขา้แฟ้ม โดยเรียง 
ล าดบัตามวนัท่ีครบก าหนดช าระ 
          ขั้นที ่  4  ผา่นบญัชีท่ีไดรั้บบนัทึกไวต้ามขั้นท่ี  2  ไปบญัชีแยกประเภท  คือ     บญัชีคุมยอด
เจา้หน้ี  และบญัชียอ่ยเจา้หน้ีเป็นรายบุคคล และบญัชีแยกประเภทอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง  กรณีท่ีกิจการใช้
ใบก ากบัสินคา้เป็นสมุดรายงานขั้นตน้ ขั้นตอนการบนัทึกบญัชีจะเร่ิมท่ีขั้นท่ี   1   และตามดว้ยขั้น 
ท่ี  4  จากนั้นจึงใส่เคร่ืองหมายหรือสญัลกัษณ์ลงในใบส่งของหรือใบก ากบัสินคา้  และใบรับของ 
ส าหรับเอกสารท่ีใชป้ระกอบการบนัทึกบญัชี 
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            ขั้นที ่  5  เม่ือครบก าหนดจ่ายเงิน   แผนกบญัชีเจา้หน้ีจะตรวจสอบความถูกตอ้ง  ครบถว้น 
ของเอกสารประกอบการจ่ายเงิน   ซ่ึงไดแ้ก่  ใบขอซ้ือ   ใบสัง่ซ้ือ   ใบรับของ  และใบส่งของหรือ
ใบก ากบัสินคา้จากผูข้าย จากนั้นจะประทบัตรารับรองความถูกตอ้งใหแ้ผนกการเงินเพื่อจดัท าเช็ค
จ่ายใหเ้จา้หน้ีรายนั้นๆต่อไป 
           วิธีบญัชีแยกประเภทเจา้หน้ีเหมาะส าหรับกิจการท่ีซ้ือสินคา้เพื่อขายเป็นส่วนใหญ่และ เป็น
การซ้ือจากเจา้หน้ีไม่มากราย 
2. วธีิใบส าคญัจ่าย    กิจการท่ีมีขนาดใหญ่หรือกิจการอุตสาหกรรมซ่ึงรายการคา้เก่ียวกบัการซ้ือมี 
จ านวนมาก  ดงันั้นการท่ีจะบนัทึกรายการซ้ือ และภาระหน้ีสินท่ีเกิดข้ึนในสมุดรายวนัทุกรายการ
นั้นยอ่มไม่สะดวกและเสียเวลามาก   เพราะนอกจากจะบนัทึกรายการ ซ่ึงมีจ านวนมากแลว้ยงัตอ้ง
ผา่นรายการดงักล่าวไปยงับญัชีแยกประเภทเจา้หน้ีแต่ละรายอีกดว้ย วิธีใบส าคญัจ่ายเป็นวิธีท่ีบนั- 
ทึกรายการซ้ือท่ีเกิดข้ึนในทะเบียนใบส าคญัจ่าย    และเม่ือถึงก าหนดช าระเงินจะบนัทึก การช าระ 
เงินในทะเบียนเช็ค 
ขั้นตอนของวธีิใบส าคญัจ่ายแบ่งเป็น     5    ขั้น  ดังนี ้
            ขั้นที ่  1   การจัดท าใบส าคญัจ่าย     ใบส าคญัจ่ายเป็นเอกสารหลกัฐานท่ีแสดงถึงการไดรั้บ
อนุมติัใหจ้ดัซ้ือสินคา้หรือสินทรัพยต่์างๆ  และการไดรั้บอนุมติัใหช้ าระเงินตามรายการท่ีไดจ้ดัซ้ือ  
แนวทางการจดัท าใบส าคญัจ่าย คือเม่ือแผนกบญัชีเจา้หน้ีไดรั้บใบขอซ้ือ ใบสัง่ซ้ือ ใบรับของ  และ
ใบก ากบัสินคา้จากผูข้าย  จะตอ้งตรวจสอบความถูกตอ้งในดา้น  ปริมาณ   ราคา   ชนิด       
            คุณลกัษณะเง่ือนไขการช าระเงิน   และตวัเลขยอดรวมเม่ือเอกสารต่างๆ   ถูกตอ้งตรงกนัจึง
จะจดัท าใบส าคญัจ่ายตามแบบฟอร์มของแต่ละกิจการ     การจดัท าใบส าคญัจ่าย    อาจแบ่งไดเ้ป็น     
3  ลกัษณะ  ดงัน้ี 

1) ใบส าคญัจ่ายแบบคร้ังเดียว 
2) ใบส าคญัจ่ายแบบสะสม 
3) ใบส าคญัจ่ายแบบคร้ังเดียวพร้อมเช็ค 

           ขั้นที ่  2   การบันทึกในทะเบียนใบส าคญัจ่าย  ใบส าคญัจ่ายทุกฉบบัท่ีจดัท าข้ึนจะตอ้บนัทึก 
ไวใ้นทะเบียนใบส าคญัจ่าย 
           ขั้นที ่  3   การจัดเกบ็ใบส าคญัจ่ายทีย่งัไม่ถงึก าหนดช าระ  ใบส าคญัจ่ายยงัไม่ถึงก าหนดช า- 
ระควรจดัเกบ็ไวใ้นแฟ้มต่างหาก โดยเรียงล าดบัตามวนัท่ีท่ีถึงก าหนดช าระวิธีน้ีท าใหเ้กิดความสะ- 
ดวก และเป็นการป้องกนัการหลงลืมช าระหน้ีตามก าหนดและยงัช่วยในการวางแผนการจ่ายเงินได ้
           ขั้นที ่  4   การบันทึกในทะเบียนเช็คเมื่อมีการช าระเงิน     ก่อนถึงก าหนดจ่ายเงินตามใบส า - 
คญั   จ่ายแผนกบญัชีเจา้หน้ีจะจดัส่งใบส าคญัจ่ายไปใหแ้ผนกการเงิน เพื่อจดัท าเช็ค    และเสนอผูมี้
อ  านาจอนุมติัสัง่จ่ายเงิน    ในกรณีท่ีกิจการไดรั้บส่วนลด จากการช าระเงิน  จ านวนเงินท่ีปรากฏใน 
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เช็คนั้นจะตอ้งเป็นจ านวนสุทธิหลงัจากหกัส่วนลดรับแลว้  และส่งมอบเช็คใหก้บัเจา้หน้ีท่ีปรากฏ
ช่ือในใบส าคญัจ่ายเม่ือถึงก าหนดช าระต่อไป   จากนั้นเจา้หนา้ท่ีแผนกการเงินตอ้งบนัทึกรายละ - 
เอียดเก่ียวกบัเช็คท่ีจ่ายและ เลขท่ีใบเสร็จรับเงินของผูข้ายลงในใบส าคญัจ่ายพร้อมทั้งส่งใบส าคญั
จ่ายพร้อมเอกสารประกอบทั้งหมดคืนแผนกบญัชีเจา้หน้ีต่อไป 
            ขั้นที ่  5  การจัดเกบ็ใบส าคญัจ่ายทีช่ าระแล้ว    ตามท่ีไดก้ล่าวในขั้นท่ี   2  วา่ใบส าคญัจ่าย
ควรมี     2     ฉบบั   คือตน้ฉบบัและส าเนาส าหรับตน้ฉบบันั้น จะใชป้ะหนา้เอกสารประกอบการ
จ่ายเงินทั้งหมด รวมทั้งใบเสร็จรับเงินจากผูข้าย และจดัไวใ้นแฟ้มโดยเรียงล าดบัตามช่ือหรือรหสั 
เจา้หน้ี  ใบส าคญัจ่ายอีกฉบบัหน่ึงเป็นส าเนา  ควรจดัไวใ้นแฟ้มโดยเรียงล าดบัตามเลขท่ีใบ ส าคญั
จ่าย ซ่ึงจะท าใหส้ะดวกในการตรวจดูภายหลงั 
 

 
 

อา้งอิงจาก   เมธสิทธ์ิ  พลูดี 
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บทที ่3 

รายละเอยีดสถานทีป่ฏิบัตงิาน 

 
รูปท่ี  3.0.1  บริษทั ย.ูพี. มาร์เกต็ต้ิง เยนเนอร์รัล  ซพัพลาย  จ ากดั 

 
 3.1    ช่ือและที่ตั้งของสถานประกอบการ 
                   บริษทั  ย.ูพี.มาร์เกต็ต้ิง  เยนเนอร์รัล  ซพัพลาย   จ  ากดั   
         138,138/11   ซอยจรัญสนิทวงศ ์22  ถนนจรัญสนิทวงศ ์แขวงบา้นช่างหล่อ  
         เขตบางกอกนอ้ย   จ. กรุงเทพ ฯ        10700 
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3.2     ลกัษณะการประกอบการ  ผลติภัณฑ์การให้บริการหลกัขององค์กร 
             เป็นผูผ้ลิตเคร่ืองดกัและก าจดัแมลง และเป็นตวัแทนจ าหน่ายเคร่ืองมือ  อุปกรณ์ทาง
วิทยาศาสตร์   เคมีภณัฑ ์  และอุปกรณ์ทางการแพทย ์    ซ่ึงเป็นสินคา้คุณภาพเหมาะส าหรับ
การใชง้านในหอ้งปฏิบติัการทางวิทยาศาสตร์ และเคร่ืองด่ืมอุตสาหกรรมปิโตรเลียม  ปิโตร
เคมีและอุตสาหกรรมอ่ืนๆ อีกมากมาย    ซ่ึงนอกจากน้ียงัมีบริษทัในเครือร่วมดว้ยกนั     คือ  
Lesoshoppe    และ  U.P.V  service 

       
  3.3   รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์กร 
          แผนกบัญชี 

 
 
 

 
         
 
 
 
 

ผูส้อนงาน     
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 

รูปท่ี 3.0.2   รูปแบบการจดัองคก์รและการบริหารองคก์ร 
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3.4  ต าแหน่งและลกัษณะงานที่ได้รับมอบหมาย 
              ต าแหน่ง ผูช่้วยพนกังานบญัชี  ( จ่าย )  ลกัษณะงานท่ีไดรั้บมอบหมาย  คือ   จดัท าบญัชี   
( ดา้นเจา้หน้ี )  จะประกอบไปดว้ยขั้นตอนในการท างาน  ดงัต่อไปน้ี     

 น าเช็คฝากธนาคาร 
 รับวางบิลจากเจา้หน้ี 
 ก าหนดวนันดัรับเช็ค 
 ดึงเอกสารหนา้บิลใหก้บัลูกคา้ พร้อมเซ็นรับเอกสาร 
 แยกเอกสาร 
 ลงบนัทึกดว้ยโปรแกรมบญัชี    Express 

จากนั้นไดรั้บมอบหมายใหท้ าในส่วนของการตดับญัชีเช็คผา่น/รับ, บญัชีเช็คจ่าย  และตดัเงินจาก
ส าเนาใบน าฝากในระบบบญัชีทีละรายการ 
 3.5    ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 
                     นางสาวบุษยมาศ      แดงดี      :     พนกังานบญัชี  ( จ่าย ) 
 
 3.6    ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 
                  ตั้งแต่ วนัท่ี  15  พฤษภาคม  2560  ถึง  วนัท่ี 25 สิงหาคม  2560    
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3.7    อุปกรณ์และเคร่ืองมือที่ใช้ 
           ฮาร์ตแวร์ 

1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ตั้งโตะ๊ 
2. คียบ์อร์ด 
3. เมาส์ 
4. เคร่ืองปร้ินเตอร์ 
5. เคร่ืองถ่ายเอกสาร 
6. เคร่ืองพิมพใ์บเสร็จ 
7. เคร่ืองแฟกซ ์
8. โทรศพัทต์ั้งโตะ๊ 
9.  เคร่ืองคิดเลข 
10.  แฟลชไดร์ฟ 
11.  กลอ้งถ่ายรูป 

 
             ซอฟต์แวร์ 

1. โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี    Express 
2. โปรแกรมส าเร็จรูป   Microsoft  Word 
3. โปรแกรมส าเร็จรูป   Microsoft  Excel 
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 บทที ่4  
ผลการปฏิบัติงานตามโครงงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                    รูปท่ี   4.4.1    รูปภาพเอกสารประกอบการท างาน 

 
 เอกสารส าหรับวางบิล/แจ้งหนี ้ ควรมีรายละเอยีด  ดังนี ้
    
 ข้อมูลของฝ่ายผู้ประกอบการ (ผู้ออกเอกสารใบบางบิล/ใบแจ้งหนี)้ 

1. ช่ือและท่ีอยูบ่ริษทั 
2. เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี และส านกังานสาขา 
3. เบอร์ติดต่อบริษทัและเบอร์แฟกซ์ 
4. เลขท่ีใบวางบิล 
5. ลายเซ็นผูว้างบิล และ ระบุวนัท่ีท่ีออกเอกสาร 
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ข้อมูลของฝ่ายลูกค้า (ผู้รับใบวางบิล/ใบแจ้งหนี)้ 

1. ช่ือและท่ีอยูบ่ริษทั 
2. เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี และส านกังานสาขา 
3. รายละเอียดของสินคา้/บริการ ท่ีสัง่ซ้ือหรือใหบ้ริการ พร้อมระบุยอดรวม 
4. วนัครบก าหนดช าระเงิน 
5. ลายเซ็นผูรั้บวางบิล และระบุวนัท่ีท่ีรับเอกสาร 

ขั้นตอนการวางบิลในระบบโปรแกรมบัญชี  Express 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          
  รูปท่ี   4.4.2  รูปภาพ     ประกอบโปรแกรมทางการบญัชี   Express    Accounting 

 >    Login  บญัชีผูใ้ชแ้ละ รหสัผา่น   ดว้ย     “ BIT9 ”    >   ok 
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          รูปท่ี   4.4.3   รูปภาพ     ประกอบโปรแกรมทางการบญัชี   Express    Accounting 

                                              >   หนา้หลกัโปรแกรม 
           
               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          รูปท่ี   4.4.4     รูปภาพ     ประกอบโปรแกรมทางการบญัชี   Express    Accounting 
               > เลือก       3     การเงิน   >     2  จ่ายเงิน   >   1  ใบรับวางบิล   >   กด  Alt  + A 
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              รูปท่ี   4.4.5     รูปภาพ     ประกอบโปรแกรมทางการบญัชี   Express  Accounting 
                >   ใส่เลข    BR ( เลขใบวางบิล )   >  ใส่วนัท่ี   >  ระบุเง่ือนไขในการช าระเงิน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

              รูปท่ี   4.4.6     รูปภาพ     ประกอบโปรแกรมทางการบญัชี   Express    Accounting 
                                                     >    เลือกผูจ้  าหน่าย 
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                รูปท่ี   4.4.7     รูปภาพ     ประกอบโปรแกรมทางการบญัชี   Express    Accounting 
                                    >   ใส่วนัท่ีนดัจ่าย  >    เลือกเอกสารท่ีจะรับวางบิล 
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ขั้นตอนการท าใบส าคญัจ่าย 

 
     รูปท่ี   4.4.8     รูปภาพ  ประกอบการท าใบส าคญัจ่ายโปรแกรม   Microsoft  Word   
เม่ือเราน ายอดก่อนหกัภาษีจากในบิล แต่ละรายการมาบวกกนัแลว้   ใหน้ ามาลงตาม 
รายการในตารางใบส าคญัจ่าย เป็นรายการ เดบิต-เครดิต ดงัภาพ 

 
 

 
  



17 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                        
                                                     รูปท่ี   4.4.9     รูปภาพเอกสาร 
            >  ( ต่อจากรูปท่ี 4.4.8 )น าเอกสารท่ีจ่ายในรอบดิวน ามาท าใบส าคญัจ่าย พร้อมกบัเช็ค      
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ขั้นตอนการตดัจ่าย / ช าระหนี ้เข้าระบบ 

 
             รูปท่ี   4.4.10     รูปภาพ     ประกอบโปรแกรมทางการบญัชี   Express    Accounting 
                                 > ไปท่ี     3  การเงิน   >   2 จ่ายเงิน   >   4   จ่ายช าระหน้ี 
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         รูปท่ี   4.4.11    รูปภาพ     ประกอบโปรแกรมทางการบญัชี   Express    Accounting 
                                                       ( ต่อจาก รูปท่ี 4.4.10 ) 
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ขั้นตอนการตดัเช็คผ่าน/รับ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              รูปท่ี   4.4.12     รูปภาพ     ประกอบโปรแกรมทางการบญัชี   Express    Accounting 
                                                     >>  ไปท่ี 3 การเงิน  > 3 ธนาคาร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           
              รูปท่ี   4.4.13     รูปภาพ     ประกอบโปรแกรมทางการบญัชี   Express    Accounting 
                                  >>   ( ต่อ จาก รูปท่ี 4.4.12 )  เลือก 2  บนัทึกเช็คผา่น 
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             รูปท่ี   4.4.14     รูปภาพ     ประกอบโปรแกรมทางการบญัชี   Express    Accounting 
                    >>  ต่อจาก รูปท่ี  4.4.13 เม่ือกดท่ีบนัทึกเช็คผา่นแลว้ จะเขา้มาสู่หนา้น้ี 

 
            รูปท่ี   4.4.15     รูปภาพ     ประกอบโปรแกรมทางการบญัชี   Express    Accounting 
           >  เม่ือเลือกตดัตามแต่ละรายการตดับญัชีแลว้  ใหล้งวนัท่ีใหถู้กตอ้ง ดูจาก  Statement 
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ขั้นตอนการตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            รูปท่ี   4.4.16     รูปภาพ     ประกอบโปรแกรมทางการบญัชี   Express    Accounting 
              >> ไปท่ี 3 การเงิน >  3 ธนาคาร  > ทะเบียนเช็ครับ > จอภาพจะข้ึนดงัรูปถดัไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          รูปท่ี   4.4.17     รูปภาพ     ประกอบโปรแกรมทางการบญัชี   Express    Accounting 
           > ยกตวัอยา่งเช่น หากเกิดขอ้สงสยัวา่ ยอดเงินผดิหรือหรือหมายเลขเช็คอาจจะผดิ 
                      กใ็หเ้ขา้มาดูตามรายการ  ดงัภาพท่ี  4.4.15   และ    4.4.17 
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          รูปท่ี   4.4.18     รูปภาพ     ประกอบโปรแกรมทางการบญัชี   Express    Accounting 
            >> เม่ือกดท่ีแวน่ขยายแลว้ จะข้ึนจอแบบน้ี จากนั้นใส่หมายเลขของเช็คใบนั้นเขา้     
                 ไปเพื่อตรวจสอบ 

 
 

         
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           รูปท่ี   4.4.19   รูปภาพเอกสารประกอบการท างาน  statement และส าเนาใบน าฝาก 
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ขั้นตอนการตดับัญชี เช็คจ่าย 

 
             รูปท่ี   4.4.20  รูปภาพ     ประกอบโปรแกรมทางการบญัชี   Express    Accounting 
                               >> ไปท่ี 3 การเงิน  > 3 ธนาคาร  > 4 ผา่นเช็คจ่าย 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                รูปท่ี   4.4.21   รูปภาพเอกสารประกอบการท างาน 
                         >>  ตดัยอดโดยเช็คจาก   Statement   และลงวนัท่ีใหถู้กตอ้ง 
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ขั้นตอนการตดับัญชีในส่วนของบัญชีเงนิสด 

 
   รูปท่ี   4.4.22     รูปภาพ     ประกอบโปรแกรมทางการบญัชี   Express    Accounting 
    >ไปท่ี  3 ธนาคาร   >  เลือก 6 บนัทึกการเล่ือนไหวบญัชีเงินสด   >  เลือก 1 ฝากเงินสด        

                    
            รูปท่ี   4.4.23     รูปภาพ     ประกอบโปรแกรมทางการบญัชี   Express    Accounting 
                                            >กรอกขอ้มูล  ใส่หมายเลยท่ีช่อง  BD 
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             รูปท่ี   4.4.24     รูปภาพ     ประกอบโปรแกรมทางการบญัชี   Express    Accounting 

                >ใส่วนัท่ีและ   Enter   มาท่ีช่องจ านวนเงิน 

 
          รูปท่ี   4.4.25     รูปภาพ     ประกอบโปรแกรมทางการบญัชี   Express    Accounting 
                                                >ใส่ยอดเงิน   >   กด ตกลง 
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บทที ่5 
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

 
เนือ้หาในบทนีป้ระกอบด้วย 
5.1 สรุปผลโครงงาน 
       จากการท่ีคณะผูจ้ดัท าโครงงานไดท้ าการ ปฏิบติังานใน  บริษทั   ย.ูพี. มาร์เกต็ต้ิง เยนเนอรัล 
ซพัพลาย จ ากดั   ในต าแหน่งผูช่้วยพนกังานฝ่ายบญัชี   ส่งผลใหเ้กิดประโยชนแ์ก่ผูจ้ดัท า    ดงัน้ี 
       5.1.1    ประโยชน์ต่อสถานประกอบการ และต่อนักศึกษา 
 
ประโยชน์ต่อสถานประกอบการ 

1. ช่วยใหง้านท่ีไดท้  าไดด้ าเนินไปอยา่งเรียบร้อย   
2. เป็นการแบ่งเบาภาระหนา้ท่ีของพนกังานประจ าในส่วนของฝ่ายบญัชี มากข้ึน  
3. ร่นระยะเวลาในการท างานในแต่ละวนั ใหง้านท่ีท าแลว้เสร็จไดเ้ร็วข้ึน 
4. ความผดิพลาดทางเอกสารลดนอ้ยลง เน่ืองจากตอ้งตรวจสอบเอกสารทุกคร้ัง 

                      
 ประโยชน์ต่อนักศึกษา 

1. ไดรั้บประสบการณ์จากการปฏิบติังานจริง จากสถานประกอบการ 
2. มีความพฒันา จากการปฏิบติัใหม่ ดีข้ึน 
3. ฝึกความรอบครอบในเร่ืองของเอกสาร ตวัเลข และทุกๆอยา่งในการปฏิบติังาน 
4. ไดเ้รียนรู้ถึงขั้นตอนการท างานและการปฏิบติังานในระบบคอมพิวเตอร์ โปรแกรม

ส าเร็จรูป 
5. ฝึกความอดทน และความมีระเบียบวินยัต่อการเขา้งาน เช่น ความตรงต่อเวลา 
6. ไดเ้รียนรู้เอกสารต่างๆ  รวมทั้งการจดัเกบ็เอกสารส าคญัต่างๆ 
7. สามารถน าความรู้จากการปฏิบติังานมาต่อยอดไดจ้ากการใชง้านโปรแกรมส าเร็จรูป

ทางการบญัชี  Express 
8. เขา้ใจในการท างานมากข้ึน  และไดรู้้จกัการแกปั้ญหาในการท างานเฉพาะหนา้ได ้
9. สามารถน าความรู้ท่ีไดจ้ากการฝึกงาน มาใชก้บัโครงงานได ้
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5.1.2  ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 
              จากการฝึกการปฏิบติังานในคร้ังน้ี ท าใหไ้ดรั้บประสบการณ์การเรียนรู้จากการท่ีไดป้ฏิ- 
บติังานจริงในสถานประกอบการ ท าใหเ้ราสามารถเกบ็เก่ียวทั้งความรู้และประสบการตั้งแต่แรก 
เร่ิมในการปฏิบติังาน มาเป็นประสบการท่ีเราสามารถน าไปใชไ้ด ้ในอนาคต แต่ในการฝึกงานระ 
ยะ แรกนั้นยอ่มมีปัญหา และอุปสรรคเกิดข้ึนในการท างาน  เน่ืองจากการท างานจริง อาจมีความ
แตกต่างจากตอนท่ีเราศึกษาในหอ้งเรียนบา้งอาจท าใหเ้กิดอุปสรรคในการท างาน  และในการท า
โครงอาจเกิดปัญหาในการท างาน   ดงัต่อไปน้ี 

     1.  ปัญหาเก่ียวขอ้มูลบางส่วนท่ีจะตอ้งน ามาเขียนโครงงาน ยงัมีเน้ือหาไม่เพยีงพอ  เช่น           
          ความเป็นมาหรือขอ้มูลต่างๆของบริษทั 
     2.  ปัญหาเก่ียวกบัความเขา้ใจในการในการส่ือสารการท างานร่วมกนั และปฏิบติังาน 
     3.  ปัญหาทางดา้นความเขา้ใจของระบบการท างาน  

5.1.3  ข้อเสนอแนะเพือ่เป็นแนวทางในการด าเนินการแก้ไข 
 ขอ้เสนอแนะของนกัศึกษาจากปัญหาเบ้ืองตน้ในการท างานและการจดัท าโครงงาน 

     1.  ควรสอบถามพนกังานท่ีปรึกษา ขอค าแนะน าในการปฏิบติังาน เพื่อใหไ้ดรั้บขอ้มูลท่ี     
          ถูกตอ้ง   
     2.  ควรจดบนัทึกรายละเอียดในการท างานท่ีเราไดป้ฏิบติัไว ้กนัการลืมเกิดข้ึน และยงัสา - 
          มารถน ามาใชใ้นการเขียนโครงงานได ้
     3.  ในการท างานทุกคร้ัง ตอ้งตรวจสอบความถูกตอ้งทุกคร้ังดว้ยความรอบครอบ 
     4.   ควรปรึกษาและท างานร่วมกนัอยา่งเป็นทีม 

5.2  สรุปผลการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 
             จากการท่ีผูจ้ดัท าไดเ้ขา้มาเป็นส่วนหน่ึงในการฝึกการปฏิบติังาน  ในองคก์รแห่งน้ีท าให ้
ไดท้ราบถึงระบบการท างานท่ีแทจ้ริง  ซ่ึงมีความแตกต่างจากการปฏิบติัในหอ้งเรียน   เป็นความ
ตั้งใจของผูจ้ดัท าเน่ืองจากการท ารายงานเล่มน้ีอาจจะเป็นประโยชนแ์ก่ผูท่ี้สนใจสืบไป 
 
      5.2.1 ข้อดีของการปฏิบตัิงานสหกจิศึกษา 
                ประโยชน์ทีผู้่ปฏบัิติงาน ( นักศึกษา )ได้รับ 

1.  ไดรั้บประสบการณ์  เก่ียวกบัทกัษะในการปฏิบติังาน 
2.  ไดเ้รียนรู้และ รู้จกัการพฒันา การท างานของเราใหดี้ยิง่ข้ึน 
3.   รู้จกัประยกุต ์ใชค้วามรู้ท่ีเคยศึกษา มาปรับใชใ้นการท างาน 
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ประโยชน์ที่สถานประกอบการณ์ได้รับ 
1. ช่วยใหง้านในแต่ละวนั เสร็จเร็วยิง่ข้ึน 
2. แบ่งเบาหนา้ท่ีในการท างานของพนกังานประจ าไดม้ากข้ึน 
3. เอกสารต่างๆมีความผดิพลาดนอ้ยลง เน่ืองจากตอ้งตรวจสอบเอกสารโดยละเอียด 
4. งานท่ีท าในแต่ละวนั เสร็จเร็วข้ึน และมีความถูกตอ้ง 
5. การติดต่อประสานงานเป็นไปอยา่งราบร่ืน 
6. ช่วยใหง้านเดินหนา้ไปอยา่งเป็นระเบียบเรียบร้อย 

 
      5.2.2 ปัญหาทีพ่บของการปฏิบตัิงานสหกจิศึกษา 

1. ในระยะแรกเร่ิมในการฝึกการปฏิบติังาน  คือปัญหาทางดา้นเอกสารท่ีจะตอ้งคดั    
        แยกซ่ึงอาจ   
        มีความล่าชา้  เน่ืองจากจะตอ้งเช็คเอกสารอยา่งละเอียด  ซ่ึงในบางคร้ังเอกสารมี     
        ปัญหา จึงท าใหเ้กิดความล่าชา้เกิดข้ึนในการท างาน 
2. ปัญหาเก่ียวกบัความเขา้ใจในการใชเ้คร่ืองใชส้ านกังาน เช่น คอมพิวเตอร์เคร่ือง       
        ถ่ายเอกสาร  และเคร่ืองแฟกซ์เอกสาร เป็นตน้ 
3. ปัญหาทางดา้นความเขา้ใจของระบบการท างาน ซ่ึงในระยะแรกเร่ิมในการ    
        ปฏิบติังานนกัศึกษายงัปฏิบติังานอาจจะเกิดความล่าชา้บา้ง เน่ืองจากนกัศึกษายงั     
        ไม่เคยปฏิบติังานในสถานประกอบการจริงมาก่อน 

 
      5.2.3 ข้อเสนอแนะ 

1. ควรสอบถามพนกังานท่ีปรึกษาขอค าแนะน าในการปฏิบติังานในกรณีท่ีเราท า     
        งานในบางขั้นตอนท่ีเราไม่รู้  จะไดไ้ม่เกิดความผดิพลาดเกิดข้ึน 
2. ควรจดบนัทึกรายละเอียดในการท างานท่ีเราไดป้ฏิบติัไว ้กนัการลืมเกิดข้ึนและ    
        ยงัสามารถน ามาใชใ้นการเขียนโครงงานได ้
3. ในการท างานทุกคร้ัง ตอ้งตรวจสอบความถูกตอ้งทุกคร้ัง  ดว้ยความรอบครอบ 
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