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บทคัดยอ 
 

บริษัท โตโยตามหานคร จํากัด (วงแหวนรอบนอก)  เปนตัวแทนจําหนายรถยนตใหม    
โตโยตา  อุปกรณและอะไหล  รับแลกเปลี่ยนรถยนตทุกชนิด  บริการตรวจซอมรถยนต  เปนสถาน
บริการตรวจสอบภาพรถเอกชน (ตรอ.)  ตัวแทนขายประกันภัยรถยนต  ขณะที่ผูจัดทําปฏิบัติสหกิจ
ศึกษาที่แผนกบัญชีและการเงินไดรับมอบหมายใหตรวจสอบความถูกตองของเอกสารจากแผนก
ศูนยบริการ  แผนกซอมสีและตัวถัง  บันทึกรายการทางธุรกิจดวยโปรแกรมบัญชี WINSPEED  
และจัดทํารายงานประจําวันสงสํานักงานใหญ  

โครงงานนี้จัดทําขึ้นเพื่อเพิ่มทักษะการใชโปรแกรมสําเร็จรูปบัญชี  WINSPEED          
โดยทําการศึกษาขั้นตอนการใชโปรแกรมบัญชี WINSPEED   การจัดทํารายงานประจําวัน และ
เอกสารที่เกี่ยวของ   จากการศึกษานี้ทําใหคณะผูจัดทําไดรับความรุ  ความเขาใจเกี่ยวกับเอกสาร
ตางๆ เกี่ยวของ และสามารถเพิ่มทักษะการทํางาน มีความมั่นใจในการประกอบอาชีพในอนาคต   
ผูจัดทําหวังวาโครงงานี้จะเปนประโยชนตอบุคคลที่เกี่ยวของ  
 
คําสําคัญ:  โปรแกรมบัญชี WINSPEED  รายการทางธุรกิจ รายงานประจําวัน 
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Abstract 
 

Toyota Mahanakorn Company Limited (Outer Ring) is a dealer of  new Toyota cars, 
equipment and spare parts to service, and trade-ins;  a new cars can be exchanged with any brand,            
and a private vehicle inspection center, that has been licensed by the Department of Land 
Transport, as an insurance broker. While attending the internship under the cooperative education 
program at the accounting and finance department, the author was assigned to verify the accuracy 
of accounting documents of the service center, body and paint center, to familiarize  business 
transactions with Winspeed accounting software, and  prepare daily reports for the head office. 

 
This project was created to increase skills in using the Winspeed  accounting software, 

and gain performance skills, through studying the method of Winspeed accounting software, and 
the procedure of  auditing related documents, and types of daily report. The result was that the 
author had gained knowledge, understanding and performance skills.  The author gained 
confidence for future careers and with the goal that this project would be beneficial to concerned 
parties. 

 

Keywords: Winspeed  accounting software, Business transactions, Daily report.   
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บททีÉ 1 

บทนํา 

 

1.1 ความเป็นมาและความสําคญัของปัญหา 

        การดาํเนินงานธุรกิจการขายรถยนตมี์รายไดจ้ากการขายรถยนตแ์ละอะไหล่เป็นหลกั

รองลงมาเป็นรายไดจ้ากการนาํรถเขา้ศนูยบ์ริการเพืÉอทาํการตรวจเช็คตามระยะทีÉกาํหนดมี

ค่าบริการ-ค่าแรง ค่านาํมนัหล่อลืÉÊ น และอ ะไหล่รวมถึงเมืÉอลกูคา้นาํรถมาเคลมทางแผนก 

เคลมมตอ้งรับรายไดจ้ากการขายอะไหล่บางตวัทีÉไม่เกีÉยวขอ้งกบัการเคลมและตอ้งเก็บค่า

Except  ทงัหมดจะตอ้งÊ ทาํการคุมรายการต่างๆ โดยทีÉแต่ละแผนกจะตอ้งมีขนัตอนในการÊ  

นาํส่งเอกสารทีÉออกใหก้บัลกูคา้เช่นใบเสร็จรับเงิน/ใบกาํกบั ส่งมาใหท้างแผนกบญัชีดงันีÊ  

        1. แผนกการเงินหรือแคชเชียร์ ทาํหนา้ทีÉรับเงินจากการขายรถ TOYOTA และ ขาย

อุปกรณ์ตบแต่งรถรวมถึงการขายประกนัภยัรถยนตห์นา้ร้านและทางแผนกการเงินหรือ

แคชเชียร์ออกเอกสารใบเสร็จชวัคราวใหล้กูคา้และนาํใบเสร็จชวัคราวÉ É มารวบรวมส่งให้

แผนกบญัชีลงขอ้มลูในระบบโดยใชโ้ปรแกรมWINSPEEDเพืÉอบนัทึกขอ้มลูอีกครังตอ้งÊ  

ส่งงานประจาํวนัใหค้รบทุกวนั ถา้ขอ้มลูทีÉทางการเงินสรุปประจาํวนัไม่ตรงกบัขอ้มลู ทีÉ 

ทางบญัชีลงในระบบตอ้งทาํการตรวจสอบภายในวนันนัเพืÉอหาขอ้ผดิพลาดเลยÊ  

        2. แผนกศนูยบ์ริการหรือGS ทาํหนา้ทีÉรับลกูคา้ทีÉเขา้มารับบริการหนา้ร้าน ลกูคา้ส่วน

ใหญ่จะเขา้มารับบริการตรวจเช็คระยะเมืÉอครบระยะทีÉกาํหนดและจะเปลีÉยนนาํมัÊ นหล่อลืÉน

ต่างๆ รวมถึง การขายอะไหล่หนา้เคาทเ์ตอร์ เมืÉอรับเงินจะใหแ้ผนกแคชเชียร์ออกเอกสาร

ใบเสร็จ/ใบกาํกบัใหก้บัลกูคา้ทุกครังÊ และทางแผนกศนูยบ์ริการจะตอ้งนาํเอกสารตวัสาํเนา

ทีÉออกใหล้กูคา้มาลงในCom.โดยใชโ้ปรแกรมบญัชีWINSPEED ลงบนัทึกขอ้มลูประจาํวนั

และหลงัจากลงขอ้มลูเสร็จก็จะส่งใหก้บัทางบญัชีตรวจสอบขอ้มลูว่าในเอกสารตรงกบัทีÉ

ลงในระบบหรือไม่ 

        3. แผนกซ่อมสีและตวัถงั(BP) ทาํหนา้ทีÉรับลกูคา้ทีÉนาํรถเขา้มาเคลม ถา้ลกูคา้เป็นฝ่าย

ผดิทางแผนกตอ้งทาํการเก็บค่าExceptและถา้ลกูคา้ตอ้งการใหเ้ปลีÉยนอะไหล่ทีÉอกเหนือจาก

การเคลมประกนัภยั ลกูคา้สามารถสงัซืออะไหล่ทีÉแผนกซ่อมสีและตวัถงัและใหช่้างทาํการÉ Ê

เปลีÉยนโดยการเก็บค่าแรงและค่าบริการซึÉงถือเป็นรายไดท้างแคชเชียร์จะตอ้งออกใบเสร็จ

รับงิน/ใบกาํกบัภาษี ใหล้กูคา้ และทางแผนกซ่อมสีและตวัถงัจะตอ้งนาํขอ้มลูในใบเสร็จ /

ใบกาํกบัภาษีมาลงในComputerโดยใชโ้ปรแกรมบญัชีWINSPEEDหลงัลงขอ้มลูครบถว้น

แลว้ใหร้วบรวมนาํมาส่งใหก้บัทางแผนกบญัชีเพืÉอทาํการตรวจสอบเอกสาร และ ขอ้มลูทีÉ

ทางแผนกซ่อมสีและตวัถงั(BP)ไดคี้ยไ์ป  ซึÉงทางแผนกบญัชีตอ้งตรวจสอบรายการทีÉได ้
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บนัทึกไวอ้ยา่งรอบคอบและเพืÉอไม่ใหเ้กิดขอ้ผดิพลาด 

        โดยทางผูจ้ดัทาํไดรั้บมอบหมายใหรั้บผดิชอบการตรวจสอบเอกสาร และลงคุมใน

COMPUTERโดยใชโ้ปรแกรมบญัชีWINSPEEDในการตรวจสอบใหย้อดเงินทีÉเป็นรายรับ

ของบริษทัถกูตอ้งตาํแหน่งพนกังานบญัชีพบว่าปัญหาในงานเกิดจากการลงขอ้มลูระจาํวนั

ไม่ครบเอกสารสูญหายระหว่างการนาํส่งมาทีÉแผนกบญัชีพนกังานทีÉรับผดิชอบในแผนก

ต่างๆลางานพร้อมกนัหลายคนทาํใหก้ารทาํงานประจาํวนัล่าชา้หรือมีขอ้มลูทีÉผดิพลาดเช่น 

การไม่ติกË  VAT ในระบบทาํใหย้อดเงินทีÉรับมาไม่ตรงกบัเอกสาร ทางแผนกบญัชีÉตอ้งรีบ

แจง้เพืÉอใหท้าํใบแกไ้ขและนาํมาส่งใหม่เพืÉอตรวจสอบความถกูตอ้งอีกครังÊ  

1.2 วตัถประสงค์ของโครงงานุ  

        1.2.1   เพืÉอใหไ้ดเ้รียนรู้ในงานของ บริษทัโตโยตา้มหานครจาํกดั ในการดูเอกสารการ

รับเงินจากแผนกต่างๆ เช่น จากการขายรถใหม่ , อะไหล่ ,ประกนัภยั ,ค่าบริการและค่าแรง 

เพืÉอนาํมาลงรายการบญัชีโดยใชโ้ปรแกรมบญัชี WINSPEED ซึÉงเป็นระบบงานของบริษทั

โตโยตา้มหานคร จาํกดั (สาขาวงแหวนรอบนอก)ทาํใหเ้ขา้ใจระบบงานมากขึนÊ  

        1.2.2  เพืÉอสามารถวิเคราะห์ปัญหาทีÉพบจากการปฎิบติังานและสามารถแกปั้ญหาได ้

เช่น การตรวจสอบเอกสารว่าลง วนั/เดือน/ปี ผดิทาํใหย้อดเงินประจาํวนัไม่ตรงตอ้งแกไ้ข 

โดยการตรวจทางจากเอกสารมีลงรายการตรงไหนผดิรีบแกไ้ขเพืÉอใหย้อดตรงโดยทนัที 

        1.2.3  เพืÉอการบริหารและจดัการการทาํงานโดยใช ้COMPUTER โปรแกรมบญัชี 

WINSPEED ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ  เช่น การลงรายการรับเงินจากการขายสด  ขายเชืÉอ

เช่น ถา้มีการใชง้านจากระบบบญัชีเป็นประจาํจะทาํใหเ้กิดความถนดัและเขา้ใจเพิมขึนÉ Ê  

1.3 ขอบเขตของโครงงาน 

        1.3.1  ระยะเวลาในการทาํรายงานสหกิจนอ้ย  ควรปรับเวลาในการทาํงานใหเ้พิมขึนÉ Ê  

        1.3.1 ทาํใหเ้กิดความเขา้ใจในกระบวนการทาํงานของแผนกบญัชี 

        1.3.2 ทาํใหส้ามารถตรวจสอบรายรับไดจ้ากการลงขอ้มลูในระบบไดอ้ยา่งมีประสิทธิ 

ภาพและเขา้ใจขนัตอนในการทาํงานÊ ต่างๆ 

1.4 ประโยชน์ทีÉได้รับ 

 1.4.1  ไดรั้บความรู้จากการการดูเอกสารใบรับเงินของแผนกต่างๆ เพืÉอนาํมาลงใน

โปรแกรมบญัชี WINSPEED เกิดการเรียนรู้ในระบบงานมากขึนÊ  

  1.4.2  ช่วยใหแ้กไ้ขปัญหาทีÉพบในงานไดแ้ละเพิมทกัษะความรู้ความสามารถกบัÉ

ระบบงานเพราะการพบปัญหาและแกไ้ขไดจ้ะทาํใหเ้กิดความเชีÉยวชาญในงานเพิมขึนÉ Ê  

เช่น เอกสารลงขอ้มลูผดิยอดจึงออกมาไม่ตรงกบัรายงานจึงตอ้งทาํการตรวจทานใหม่ 

  1.4.3  ช่วยทาํใหไ้ดรั้บความรู้ทีÉเป็นประโยชน์จากการทาํงานในแผนกบญัชีโดยใช ้

โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ลงบญัชีเกิดการบริหารจดัการทีÉเป็นระบบและทาํงานไดง่้าย 
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บททีÉ 2 
การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีÉเกีÉยวข้อง 

 
        ในการศึกษาเรืÉองปัญหาและปัจจยัทีÉมีผลต่อความสาํเร็จในการนาํโปรแกรมบญัชี

สาํเร็จรูป Prosoft Winspeed และ Sap ของบริษทั อกัษรเจริญทศัน์ จาํกดั มา 
ใชใ้นธุรกิจการจาํหน่าย รับจา้ง พิมพห์นงัสือ ผูศึ้กษาไดแ้นวความคิด ทฤษฎี ตลอดจน

เอกสารและรายงานการวิจยัทีÉเกีÉยวขอ้ง ดงันีÊ 
        2.1 การทาํงานของโปรแกรม Prosoft Winspeed และโปรแกรม Sap ของ 
บริษทัอกัษรเจริญทศัน์ จาํกดั โดยใชแ้นวคิดดงันีÊ 
        2.1.1 แนวคิดวงจรรายการคา้ทีÉเกีÉยวขอ้งกบัระบบงานสารสนเทศทางการบญัชี 
        2.2.2 แนวคิดเกีÉยวกบัการพฒันาระบบใชค้อมพิวเตอร์ช่วยบนัทึกขอ้มลู 
        2.2  ปัจจยัทีÉมีผลต่อความสาํเร็จในการนาํโปรแกรมบญัชีสาํเร็จรูป Prosoft 
 Winspeed และ Sap มาใชแ้ละมีแนวคิดดงันีÊ  

        1. แนวคิดเกีÉยวกบัระบบสารสนเทศทางการบญัชี 
        2. แนวคิดเกีÉยวกบัการเลือกโปรแกรมสาํเร็จรูปทางการบญัชี 
        3. ปัจจยัทีÉมีผลต่อประสิทธิภาพการปฎิบติังานของโปรแกรมบญัชีสาํเร็จรูปทางดา้น 
บญัชี 
1. วงจรรายการค้าทีÉเกีÉยวข้องกบัระบบงานสารสนเทศทางการบัญชี 
        วงจรรายการคา้ทีÉเกีÉยวขอ้งกบัระบบงานสารสนเทศทางการบญัชีไดแ้ก่ กิจกรรมต่าง ๆ 

ทีÉเกิดขึนในองคก์รธุรกิจ เช่น กิจกรรมการขาย กิจกรรมการจดัซือ กิจกรรมการรับเงิน Ê Ê

กิจกรรมการจ่างเงิน และกิจกรรมการผลิตสินคา้ ในวงจรรายการคา้นีจะรวมÊ รายการ

กิจกรรมทีÉมีความสมัพนัธเ์กีÉยวขอ้งกนัในวงจรเดียวกนัแลว้เรียกชืÉอตามประเภทของ

กิจกรรมนนั ประกอบดว้ย Ê 4 วงจร ดงันีÊ 
         1. วงจรรายได ้(Revenue Cycle) 
         2. วงจรค่าใชจ่้าย (Expenditure Cycle) 
         3. วงจรการผลิต (Production Cycle) 
         4.วงจรบญัชีแยกประเภท (General Ledger Cycle and Financial  
Reporting Cycle) 
วงจรรายได้(Revenue Cycle) เป็นวงจรของกิจกรรมการรับคาํสงัซึอสินคา้ กิจกรรมÉ Ê

การส่งมอบสินคา้ กิจกรรมการเรียกเก็บเงิน และกิจกรรมการรับเงินจากลกูคา้ วงจรรายได ้
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นีจะเริมตน้จากลกูคา้สงัซือสินคา้และสินสุดลงเมืÉอไดรั้บชาํระเงินค่าสินคา้จากลกูคา้Ê ÊÉ É Ê  
วงจรค่าใช้จ่าย (Expenditure Cycle) เป็นวงจรกิจกรรมการสงัซือสินคา้ กิจกรรมÉ Ê

การรับสินคา้ และกิจกรรมการจ่ายเงินชาํระค่าสินคา้ใหแ้ก่บริษทัผูข้าย วงจรนีเริมตน้จากÊ É

การสงัซือสินคา้ และสินสุดเมืÉอจ่ายชาํระเงินค่าสินคา้ใหแ้ก่บริษทัผูข้ายสินคา้ ในกรณีทีÉÉ ÊÊ

กิจการขายสินคา้เป็นเงินเชืÉอกิจกรรมหลกัทงั ๆ กิจกรรมจะเกิดขึนในช่วงเวลาต่างกนั ทาํÊ Ê

ใหก้ารบนัทึกรายการคา้และการประมวลผลผลิตขึนหลายครัง แต่ถา้กิจการซึอสินคา้เป็นÊ ÊÊ

เงินสด กิจกรรมหลกัทงั  Ê 3 กิจกรรมจะเกิดขึนในเวลาเดียวกนั การบนัทึกรายการคา้และการÊ

ประมวลผลจึงเกิดขึนเพียงครังเดียวÊ Ê  
วงจรการผลติ (Production Cycle) เป็นวงจรกิจกรรมการวางแผนการผลิต

กิจกรรมการผลิตและกิจกรรมการบริหารสินคา้คงคลงักิจกรรมในวงจรการผลิตนีมีÊ

ความสมัพนัธก์บักิจกรรมของวงจรรายไดใ้นส่วนของการรับคาํสงัซือและวงจรค่าใชจ่้ายÉ Ê

ในส่วนของการสงัซือวตัถุดิบ เพืÉอใชใ้นการผลิตสินคา้สาํเร็จรูปÉ Ê  
วงจรบัญชีแยกประเภท (General Ledger and Financial Reporting 
Cycle) ซึÉงเป็นศนูยก์ลางของการประมวลผลขอ้มลูของรายการคา้จากทุกวงจร รวมทัÊง

ยงัเป็นวงจรทีÉบนัทึกรายการทีÉไม่ไดเ้กิดขึนเป็นประจาํในการประกอบธุรกิจและรายการÊ

ปรับปรุงเมืÉอสินรอบระยะเวลาบญัชีเช่นการปรับปรุงรายการคา้งรับรายการคา้งจ่ายÊ  

รายการรับล่วงหนา้ รายการจ่ายล่วงหนา้ การตงัค่าเผืÉอหนีสงสยัจะสูญ และการบนัทึกค่าÊ Ê

เสืÉอมราคา เป็นตน้ เพืÉอนาํมาประมวลผลรายการคา้  เพืÉอจดัทาํรายงานเสนอใหแ้ก่ผูใ้ชไ้ด้

อยา่งครบถว้น ถกูตอ้งและทนัเวลา 
2. แนวคดิเกีÉยวกบัการพฒันาระบบใช้คอมพวิเตอร์ช่วยบนัทึกข้อมลู 
        การจดัระบบบนัทึกขอ้มลูโดยใชค้อมพิวเตอร์ มีวงจรการพฒันาระบบ 7 ขนัตอน ซึÉงÊ

ขนัตอนทีÉ Ê 1-4 มีความเหมือนกบัการวางระบบโดยใชค้นทาํมือจึงมีผูก้ล่าวเสมอว่า ถา้วาง

ระบบทีÉใชโ้ดยใชค้นทาํดว้ยมือไดเ้สร็จสมบูรณ์ทาํใหก้ารปรับเปลีÉยนระบบไปใชอ้มพิว

เตอร์ในการบนัทึกขอ้มลูเสร็จสมบูรณ์แลว้ไดร้วดเร็วยงิขึนจึงเป็นคาํกล่าวทีÉถกูตอ้งขึนตอนÉ Ê Ê

การวางระบบมีดงันีÊ 
       ขนัตอÊ นทีÉ 1 การศึกษาความเป็นไปไดข้องการนาํระบบขอ้มลูใหม่เขา้ใชง้านในองค ์

การ (Feasibility study) 
     ขนัตอนทีÉ Ê 2 การศึกษาขนัตอนการทาํงานของ ระบบปัจจุบนั และความตอ้งการระบบÊ

ใหม่ (Requirement Definition) 
         ขนัตอนทีÉ Ê 3 การออกแบบลกัษณะการใชง้านและรูปแบบรายงาน (External) 
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         ขนัตอนทีÉ Ê 4 การออกแบบรายละเอียดการทาํงานของระบบ (Internal design) 
         ขนัตอนทีÉ Ê 5 การพฒันาโปรแกรม (Program development) 
         ขนัตอนทีÉ Ê 6 การทดสอบระบบ (System test) 
         ขนัตอนทีÉ Ê 7 การติดตงัระบบและการดูแลรักษา Ê (System installation and 
maintenance) 
3. แนวคดิเกีÉยวกบัระบบสารสนเทศทางการบญัชี 
        (Romney and Steinbart,2009:28-29) ระบบสารสนเทศทางการบญัชี คือ

ระบบในการรวบรวมบนัทึกการเก็บรักษาและประมวลขอ้มลูใหไ้ดส้ารสนเทศเพืÉอนาํไป 
ใชใ้นการตดัสินใจระบบสารสนเทศทางการบญัชีทีÉใชเ้ทคโนโลยคีอมพิวเตอร์ จะมีวิธีการ

ทาํงานเหมือนระบบบญัชีในระบบบนัทึกดว้ย สมุด โดยมีการรวบรวมขอ้มลูการนาํเขา้ การ

ประมวลผล การเก็บรักษาและการรายงานขอ้มลูและสารสนเทศ มีส่วนประกอบสาํคญั 6  
ประการ คือ 
        1. คน (People) ทาํหนา้ทีÉปฎิบติังานในระบบและทาํงานในหนา้ทีÉต่าง ๆ 
        2. ระเบียบปฎิบติัและคู่มือปฎิบติังาน (Procedure and Instructions)เกีÉยว 
ขอ้งกบัการรวบรวม การประมวลผล การเก็บรักษาขอ้มลูในกิจกรรมต่าง ๆ ขององคก์ร 
        3.ขอ้มลู (Date)เกีÉยวขอ้งกบัการประมวลผลการจดัระเบียบองคก์ร และกระบวนการ 
ของธุรกิจ 
        4. โปรแกรม (Software) ใชใ้นการบนัทึกและการจดัระเบียบขอ้มลู 
        5.เทคโนโลยสีารสนเทศ(Information Technology Infrastructure) 
รวมถึง คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ เครืÉองมือเครืÉองใช ้และ การสืÉอสารแบบเครือข่ายทีÉมีความ 
จาํเป็นกบัการเก็บรวบรวมการเก็บรักษาการประมวลผลและการเชืÉอมต่อขอ้มลูกบัสารสน 
เทศ 
        6. การควบคุมภายในและระบบความปลอดภยั (Internal  controls and 
Securitymeasures) เพืÉอความปลอดภยัขอ้มลูระบบสารสนเทศทางการบญัชีใน 
องคป์ระกอบทงั Ê 6 ประการนนัสามารถแบ่งหนา้ทีÉทีÉสาํคญัในธุรกิจได ้Ê 3 ส่วนไดแ้ก่ 
        a. การรวบรวมและการเก็บรักษาขอ้มลู (Collect and store data) หมายถึง 
งานทีÉเกีÉยวขอ้งกบักิจกรรมต่าง ๆ ในองคก์าร ทรัพยากร และบุคลากร 
        b. การแปลงขอ้มลูเป็นระบบสารสนเทศ   (Transform data into  
Information) หมายถึง การทาํใหข้อ้มลูนนัเป็นประโยชน์ต่อการตดัÊ สินใจใน ดา้นการ

วางแผน การควบคุม การดาํเนินงาน และการประเมินของกิจกรรมต่าง ๆ ของทรัพยากร

และบุคลากร 
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        c. ใหมี้การควบคุมทีÉเพียงพอ เพืÉอใหสิ้นทรัพยข์ององคก์ารมีความปลอดภยั หมายถึง 
ขอ้มลูทีÉรวบรวมไวมี้ความแน่ใจว่า สินทรัพยแ์ละขอ้มลูทีÉดีตามความตอ้งการใชม้ลูมีความ

สมบูรณ์เชืÉอถือได ้
        1. เกีÉยวขอ้ง (Relevant) ขอ้มลูจะมีความเกีÉยวขอ้งกบังาน หากเป็นสิงทีÉช่วยลดÉ

ความไม่แน่นอนเพิมความสามารถในการคาดคะเนสถาณการณ์ใหก้บัผูที้Éตอ้งตดัสินใจหรือÉ  
ยนืยนัหรือแกไ้ขสีÉงทีÉมีผูค้าดการณ์ล่วงหนา้ 
        2. เชืÉอถือได ้(Reliable) ขอ้มลูจะเชืÉอถือไดก้็ต่อเมืÉอปราศจากขอ้บกพร่องหรืออคติ 
ทีÉแสดงเหตุการณ์หรือกิจกรรมขององคก์รอยา่งตรงไปตรงมา 
        3. ครบถว้น (Complete) ขอ้มลูจะครบถว้นก็ต่อเมืÉอขอ้มลูนนั ๆ มิไดล้ะเวน้แง่มุมÊ  
สาํคญั ทีÉซ่อนอยูใ่นเหตุการณ์หรือกิจกรรมทีÉกาํลงัประเมินอยู ่
        4. ทนัต่อเหตุการณ์(Timely) ขอ้มลูจะถือว่าทนัต่อเหตุการณ์ก็ ต่อเมืÉอผูมี้สิทธิตดัÍ  
สินใจรับขอ้มลูนนัก่อนทาํการตดัสินใจÊ  
        5. เขา้ใจได ้(Understandable) ขอ้มลูจะเขา้ใจได ้ก็ต่อเมืÉอไดรั้บการนาํเสนอ 
ในรูปแบบทีÉสามารถนาํไปใชไ้ดแ้ละสามารถเขา้ใจไดดี้ 
        6. ตรวจสอบได ้(Verifiable) ขอ้มลูจะตรวจสอบไดห้ากผูเ้ขา้ใจขอ้มลูนนัสองคนÊ  
แยกกนัทาํกิจกรรมนนัๆ แลว้ไดรั้บผลเช่นเดียวกนัÊ  
        7. เขา้ถึงได ้(Accessible) ขอ้มลูจะเขา้ถึงไดห้ากมนัสามารถปรากฎต่อ ผูใ้ชเ้วลา 
ทีÉตอ้งการและในรูปแบบทีÉสามารถใชง้านได ้
4. แนวคดิเกีÉยวกบัการเลอืกโปรแกรมสําเร็จรปทางการบญัชีู  (สุภาพร เชิงเอีÉยม,2539:57-

60) 
        1. ลกัษณะของกิจการ โปรแกรมทีÉจะนาํมาใชน้นัตอ้งเหมาสมกบักิจการมีขีดความสาÊ  
มารถในการใชง้านไดค้รบถว้น 
2. ลกัษณะการทาํงานของโปรแกรม 
        -อรรถประโยชน์ทีÉเพียงพอและสอดคลอ้งกบัฮาร์ดแวร์ทีÉใช ้
        -ตวัเลือกในการปรับแต่งเกีÉยวกบัการทาํงานขนัตอนต่าง ๆ ทีÉใหผู้ใ้ชส้ามารถเลือกได้Ê  
มากเพืÉอใหเ้กิดความยดืหยุน่ในการใชง้านไดสู้ง 
        -ระบบการใหร้หสัผา่นทีÉแตกต่างกนัไดห้ลายระดบั 
        -ความสามารถในการอาํนวยความสะดวก เพืÉอช่วยเหลือผูใ้ชใ้นเรืÉองการตรวจทาน 
ความถกูตอ้งก่อนนาํไปประมวลผล 
        -การรวมระบบต่าง ๆ เขา้ดว้ยกนั เพืÉอใหส้ามารถผา่นบญัชีไป ยงับญัชีทีÉเกีÉยวขอ้งได้

โดยอตัโนมติั 
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        -ความยดึหยุน่ในเรืÉองงวดบญัชีและการปรับปรุงแกไ้ขขอ้มลูในงวดทีÉปิดไปแลว้ 
        -สามารถสร้างรายงานต่าง ๆ ไดต้ามรูปแบบทีÉตอ้งการ 
        -ความสามารถในการถ่ายโอนขอ้มลูกบัโปรแกรมอืÉน เพืÉอเพิมความยดืหยุน่ใหแ้ก่ผูใ้ช้É  
ในการวิเคราะห์ขอ้มลู 
3. ขีดความสามารถ (Capacities) ของโปรแกรมควรพิจารณาเกีÉยวกบั 
        -ความสามารถ การรองรับเครืÉองทาํการทีÉสามารถติดต่อกบัระบบเครือข่าว ตามทีÉ

กิจการตอ้งการ ในกรณีทีÉกิจการใชโ้ปรแกรมบญัชีบนระบบเครือข่าย 
        -ความตอ้งการในการใชห้น่วยความจาํ ทีÉไม่เกินขีดความสามารถของ เครืÉองคอมพิว 
เตอร์ทีÉกิจการมีอยู ่
        -ขอ้จาํกดัเกีÉยวกบัจาํนวนเนือทีÉในการเก็บขอ้มลู ทีÉÊ สอดคลอ้งกบัปริมาณรายการคา้ 
ของกิจการ 
        -ไม่ควรมีขอ้จาํกดัเกีÉยวกบัจาํนวนของระเบียน และรายงาน 
        -ขอ้จาํกดัเกีÉยวกบัขนาดของขอ้มลูทีÉเพียงพอต่อความตอ้งการทีÉจะใช ้ เช่น จาํนวนหลกั

สูงสุดของขอ้มลูจาํนวนเงิน 
        -ขอ้จาํกดัอืÉน ๆ 
        -ตน้ทุนในการจดัหา ใชง้าน และบาํรุงรักษา ควรคาํนึงถึงในการเปรียบเทียบ 
        -ตน้ทุนเกีÉยวกบัโปรแกรม ประกอบดว้ย ตน้ทุนในการจดัหาระบบยอ่ยต่าง ตน้ทุนใน 
การดดัแปลงเพิมเติม ตน้ทุนโปรแกรมของระบบเครือข่าย ในกรณีทีÉใชร้ะบบเครือข่ายตน้É  
ทุนในการฝึกอบรมผูใ้ชห้รือขอรับการปรึกษาเกีÉยวกบัการใชง้าน 
         -ตน้ทุนเกีÉยวกบัฮาร์ดแวร์ ซึÉงขึนอยูก่บัความตอ้งการของโปรแกรม ปริมาณงานและÊ  
จาํนวนผูใ้ชง้าน 
        4. คู่มือการใชง้านและการใหบ้ริการหลงัการขาย ซึÉงจะเป็นประโยชนต่์อผูใ้ชแ้ละใน 
ความสะดวกรวดเร็วในการแกไ้ขปัญหา 
5. ปัจจยัทีÉมีผลต่อประสิทธิภาพการปฎิบติังานของโปรแกรมสาํเร็จรูปทางดา้นบญัชี 
        ประกอบดว้ย 8 ประการสาํคญั ดงันี Ê (วชันีพร เศรษฐศกัโก,2545:203-212) 
        1. วิธีการผา่นรายการ ในระบบสารสนเทศทางการบญัชี ทีÉประมวลผลดว้ยคอมพิว 
เตอร์แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ การผา่นรายการแบบกลุ่ม (Batch Posting  
Transactions) และการผา่นรายการแบบเชืÉอมตรง (Real Time Posting  
Transactions) 
        2. หลกัฐานการตรวจสอบโปรแกรมสาํเร็จรูปทางบญัชีทีÉดีควรมีชุดคาํสงัทีÉสามารถÉ  
จดัทาํหลกัฐานการตรวจสอบเพืÉอใหผู้ส้อบบญัชี และ ผูต้รวจสอบภายในสามารถติดตาม 
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หาหลกัฐานการบนัทึกรายการคา้จนถึงการจดัทาํรายงานทางการเงิน หรือ ยอ้นรายการคน้ 
หาเริมตน้จากรายงานการเงินกลบัไปหาหลกัฐานการบนัทึกรายการคา้ได้É  
        3. ความครบถว้นของบญัชีแยกประเภทและสมุดรายวนั โปรแกรมความมีบญัชีแยก 
ประเภทและสมุดรายวนัใหค้รบถว้นเหมาะสมกบัขนาด และประเภทของกิจการทีÉคาดว่า 
จะขยายตวัต่อไปในอนาคต เช่น ในกิจการทีÉดาํเนินธุรกิจซือมาขายไป แต่ถา้ในอนาคตกิจÊ  
การมีแผนการเพิมสายธุรกิจโดยดาํเนินธุรกิจการผลิตดว้ยโปรแกรมสาํเร็จรูป ก็ควรจะสาÉ  
มารถเพิมสายงานการผลิตทีÉเพิมขึนนนัได ้มิเช่นนนัในเวลา ทีÉตอ้งบนัทึกรายการคา้É É Ê Ê Ê เพิมขึนÉ Ê  
โปรแกรมทีÉมี อยูอ่าจไม่สามารถใชง้านไดต่้อไป ทาํใหต้อ้งมีการพฒันาใหม่หรือจดัซือใหม่Ê  
ทาํใหเ้สียเวลาและค่าใชจ่้ายโดยไม่จาํเป็น 
      4. ความสมัพนัธเ์ชืÉอมโยงของขอ้มลู ในโมดูลของระบบบญัชีแต่ละโมดูล โมดูล 
ของระบบบญัชีแต่ละโมดูลควรเชืÉอมโยงขอ้มลูถึงกนัได ้เพืÉอใหกิ้จการสามารถบริหารงาน 
ไดอ้ยา่งรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เช่น โมดูลของระบบเจา้หนี เป็นตน้ ความสามารถในÊ  
การเชืÉอมโยงขอ้มลูระหว่างโมดูลของระบบบญัชีแต่ละโมดูลนนั นอกจากจะมีประโยชน์Ê  
ทาํใหบ้ริหารงาน และการตดัสินใจเป็นไปอยา่งเร็วแลว้ ยงัมีประโยชน์แง่ของเป็นหลกัฐาน

การตรวจสอบ จากผูส้อบบญัชีผูต้รวจสอบภายใน และเจา้หนา้ทีÉกรมสรรพากรอีกดว้ย 
        5. การควบคุมภายใน โปรแกรมสาํเร็จรูปทางบญัชีทีÉดีควร มีระบบการควบคุมภายใน 
ดา้นการควบคุมการนาํเขา้ การควบคุมการประมวลผล และ การควบคุมผลลพัธที์Éไดจ้าก 
การประมวลผลเพืÉอเพิÉมความถกูตอ้ง ครบถว้น และเชืÉอถือ ไดข้องสารสนเทศทางการบญัชี 
รวมทงัตอ้งใหค้วามมนัใจว่าไดมี้ระบบการรักษาความปลอดภยัทีÉมีประสิทธิภาพ เช่น ควรÊ É  
มีการตรวจสอบการป้องกนัไม่ใหผู้ที้Éไม่มีสิทธิสามารถนาํเขา้ขอ้มลูขา้ถึงขอ้มลูหรือแฟ้มขอ้ 
มลู แกไ้ขเปลีÉยนแปลงขอ้มลูหรือแฟ้มขอ้มลูได ้ โดยการกาํหนดรหสัเขา้ถึงขอ้มลู รวมทงัÊ

ควรมีการตรวจสอบความถกูตอ้งของขอ้มลูนาํเขา้ควรกาํหนดใหมี้การตรวจสอบระบวน

การทาํงานแต่ละขนัตอน อยูต่ลอดเวลาเพืÉอใหเ้กิดความมนัใจว่า ผูใ้ชจ้ะไดรั้บสารสนเทศÊ É

ซึÉงเป็นผลลพัธที์Éไดจ้ากการประมวลผลทีÉถกูตอ้งครบถว้นและเชืÉอถือไดค้วรมีการรวจสอบ

ในแง่ของความถกูตอ้งของสารสนเทศทีÉไดรั้บว่าถกูตอ้งครบถว้นหรือไม่เช่นรายงานทาง

การเงินสามารถพิมพอ์อกมาไดถึ้งแมว้่ายงัไม่มีการผา่นรายการหรือไม่ 
        6. ความสามารถในการจดัทาํรายงาน ผลลพัธที์Éไดจ้ากการประมวลผลของสารสนเทศ 
ทางบญัชีนนัแบ่Ê งไดเ้ป็น 2 ส่วน คือ ส่วนทีÉนาํเสนอ ใหก้บัผูใ้ชภ้ายนอก และส่วนทีÉสองเป็น

ส่วนทีÉจดัทาํและนาํเสนอต่อผูใ้ชภ้ายในกิจการไดแ้ก่ ผูบ้ริหาร และพนกังานทีÉเกีÉยวขอ้งและ 
กลุ่มนาํเสนอใหก้บัผูใ้ชภ้ายนอก เช่น สรรพากร ผูถื้อหุน้ ผูที้Éสนใจ เป็นตน้โปรแกรมสาํเร็จ 
รูปทางบญัชีควรสามารถนาํขอ้มลูจากแหล่งเดียวกนัมาจดัทาํรายงานใหถ้กูตอ้ง   ครบถว้น 
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และ เหมาะสมแก่ผูใ้ชท้งัส่วนรวมทงัมีความยดืหยุน่ในการปรับแต่งรูปแบบของรายงานแต่Ê Ê  
ละประเภทมีการเปลีÉยนแปลงไปตามเหตุการณ์ในอนาคตไดด้ว้ย 
        7. คู่มือการปฎิบติังาน การฝึกอบรม และการใหค้าํปรึกษาโดยจะตอ้งง่ายต่อการอ่าน 
และปฎิบติัตาม โปรแกรมสาํเร็จรูป ควรมีคู่มือการปฎิบติังานใหก้บัผูใ้ช ้ รวมทงัควรมีตวัÊ  
อยา่ง และ รวยละเอียดการปฎิบติังานในแต่ละหนา้จอภาพ นอกจากนีควรมีการอธิบายถึงÊ  
ความหมายของขอ้ความทีÉแสดงบนจอภาพทีÉชีใหเ้ห็นขอ้ผดิพลาดในการปฎิบติังÊ าน และว ิ
ธีการแกไ้ขทีÉเหมาะสม 
       8. ความง่าย และ ความคล่องตวัในการใชง้าน โปรแกรมสาํเร็จรูปควรมีระบบทีÉใช ้
งาน เช่น การออกแบบใหส้ามารถใชง้านบน Window ไดมี้คาํอธิบายบนจอภาพ รวม 
ทงัมีระบบทีÉผูใ้ชส้ามารถสืÉอสารกบัตวัเครืÉองคอมพิวเตอร์ และไดรั้บการตอบสนองโดยÊ ทนั 
ทีอยา่งรวดเร็ว 
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บททีÉ 3 
รายละเอียดการปฏิบัตงิาน 

 
3.1 ชืÉอและทีÉตัÊงสถานประกอบการ 
 
        บริษทั โตโยตา้มหานคร จาํกดั เลขทีÉ 22 , 22/1 ถนนกาญจนาภิเษก แขวงบางแค 
เขตบางแค กรุงเทพฯ 10160 โทรศพัท ์0-2803-4065-9 แฟกซ ์0-2413-3349 
 
เวลาปฎิบติังาน (สาขาวงแหวนรอบนอก) จนัทร์ – ศุกร์ 8.00 น. – 18.00 น.         
      
 

 
รูปทีÉ 3.1 แผนทีÉตงัของ บริษทั โตโยตา้มหานครจาํกดั Ê (สาขาวงแหวนรอบนอก) 
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3.2 ลกัษณะการประกอบการ 
 
        บริษทั โตโยตา้มหานคร จาํกดั ก่อตงัเมืÉÊ อวนัทีÉ 16 มิถุนายน 2530 ทะเบียนเลขทีÉ 

0105530028259 ดาํเนินธุรกิจประกอบกิจการคา้ เป็นตวัแทนในการคา้รถยนตแ์ละเป็นตวั 
แทนในการจาํหน่ายเครืÉองอะไหล่และอุปกรณ์รถยนต ์  รับแลกเปลีÉยนรถยนตทุ์กชนิด  รับ

ทาํการตดั เคาะ พ่นสี ประกอบ ต่อตวัถงั และจาํหน่ายสีพ่น สีทา เครืÉองมีอ เครืÉองใชใ้นการ 
ซ่อมรถทุกชนิด  เป็นตวัแทนในการจาํหน่ายประกนัภยัรถยนต ์โดยฐานลกูคา้ของบริษทั 
ครอบคลุมทงัในและต่างประเทศÊ  
 
3.3 รปแบบการจดัองค์กรและการบริหารงานขององค์กรู  

  

 
         

รูปทีÉ 3.2 โครงสร้างองคก์รของบริษทั 
 
 
 

3.4  ตาํแหน่งและลกัษณะงานทีÉได้รับมอบหมาย 
        ตาํแหน่งงานทีÉไดรั้บมอบหมาย: พนกังานบญัชี 
        ลกัษณะงานทีÉไดรั้บมอบหมาย: 
              1.นาํเอกสารรายการขายรถยนตใ์หม่ทีÉไดจ้ากแผนกการเงินนาํมาลงรายการใน

โปรแกรมบญัชี WINSPEED เพืÉอรวบรวมและทาํรายงานประจาํวนั 
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                2. นาํเอกสารทีÉไดรั้บจากแผนกศนูยบ์ริการหรือ GS มาตรวจสอบความถกู 

ตอ้งว่าไดบ้นัทึกขอ้มลูถกูตอ้งตามเอกสารทีÉไดรั้บมาหรือไม่เพืÉอรวบรวมและทาํรายงาน

ประจาํวนั 

           3.เอกสารทีÉไดรั้บจากแผนกซ่อมสีและตวัถงัหรือBPมาตรวจความสอบถกูตอ้ง

ว่าไดบ้นัทึกขอ้มลูถกูตอ้งตามเอกสารทีÉไดรั้บมาหรือไม่เพืÉอรวบรวมและทาํรายงานประจาํ 
วนั 
                4.ทาํสรุปรายงานประจาํวนัส่งใหส้าํนกังานใหญ่ค่ะ(ถา้มีการแกไ้ข 
ทางสาํนกังานใหญ่จะแจง้กลบัมาใหท้างบญัชีทาํการแกไ้ข) 
3.5 ชืÉอและตาํแหน่งพนักงานทีÉปรึกษา 
                 นางสาวสุดารัตน์ พุทธขาว  ตาํแหน่งพนกังานบญัชีประจาํ (สาขาวงแหวนรอบ 
นอก) 

3.6 ระยะเวลาทีÉปฎบิัตงิาน 
                   ตงัแต่วนัทีÉ Ê 30 พฤษภาคม 2559 ถึงวนัทีÉ 2 กนัยาย 2559 รวมทงัสิน Ê Ê 14 สปัดาห์ 
 

ขั Ѹนตอนการ
ดําเนนิงาน พ.ค.59 ม.ิย.59 ก.ค.59 ส.ค.59 ก.ย.59 ต.ค.59 

1. รวบรวมขอ้มลูของ
โครงงาน 

 
  

           

2. วเิคราะหร์ะบบงาน   
 

    

3. ออกแบบระบบงาน     
 

  

4.พัฒนาระบบ       
 

  

5.จัดทําเอกสารและ    
นําเสนอโครงงาน       

 
  
     

ตารางทีÉ 3.1 ตารางขนัตอนการดาํเนินงานÊ  
 

3.7 ขัÊนตอนและวธิกีารดําเนนิงาน 
 
        3.7.1 การรวบรวมข้อมลของโครงงานู  
        ปฏิบติังานทีÉไดรั้บมอบหมายพร้อมศึกษาหวัขอ้รายงานทีÉเหมาะสมโดยการสอบถาม 
พนกังานทีÉปรึกษาทีÉคอยใหค้วามรู้เพิมเติมÉ  

        
         3.7.2 วเิคราะห์ระบบงาน 
 
         นาํขอ้มลูทีÉไดจ้ากการปฎิบติังานมาวิเคราะห์ว่ามีปัญหาหรือไม่ อยา่งไร  
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        3.7.3 ออกแบบระบบงาน 
 
        ไดท้าํการปรึกษากบัพนกังานทีÉปรึกษาถึงปัญหาทีÉเกิดขึนจากการปฏิบติังานและได้Ê  
รวมกนัออกรูปแบบรายงานทีÉตอ้งการ 
      
        3.7.4 พฒันาระบบ 
 
        ไดท้าํการเก็บรวบรวมขอ้มลูการลงบนัทึกรายรับโดยใชโ้ปรแกรมบญัชีwinspeed 

และศึกษาขอ้มลูเกีÉยวกบัวิธีการทีÉจะทาํใหไ้ดม้าซึÉงรายงานและไดล้งมือปฎิบติังานจริง 
        
        3.7.5 จดัทําเอกสารและนาํเสนอโครงงาน 
         
        ศึกษาคน้ควา้ขอ้มลูทีÉเกีÉยวขอ้งโครงงานเพืÉอใหท้ราบถึงวิธีแกไ้ขปัญหาและเพืÉอประ 
สิทธิภาพในการปฏิบติังาน 
 
3.8 อปกรณ์และเครืÉองมอืทีÉใชุ้  
 
        ฮาร์ดดแวร์ 
                1. เครืÉองคอมพิวเตอร์ 
   2. เครืÉองพิมพ(์Printer) 
                3. กลอ้งถ่ายรูป 
        ซอฟแวร์ 
                1. โปรแกรมบญัชีสาํเร็จรูป WINSPEED 
           2. โปรแกรม Microsoft Word 
   3.  โปรแกรม Microsoft Excel 
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บททีÉ 4 
ผลการปฏิบัตงิานตามโครงการ 

 
ขัÊนตอนการจดัทํารายงานการลงข้อมลรายรับของกจิการโดู ยใช้โปรแกรมบญัชี 
 
4.1 ตรวจสอบเอกสารใบรับฝาก-ใบเสร็จชัÉวคราว ทีÉไดรั้บจากทงั Ê 3 แผนกว่ามีขอ้มลูถกูตอ้ง 
หรือไม่ ดงันีÊ 
        4.1.1 ตรวจสอบ วนั/เดือน/ปี ใหต้รงกบัเดือนปัจจุบนัทีÉมีการออกเอกสาร ของทงั Ê 3 
 แผนกและตรวจดูยอดเงินและขอ้มลูในเอกสารว่าไดบ้นัทึกไวถ้กูตอ้งหรือไม่ซึÉงทางแผนก

ศุนยบ์ริการ(GS)และแผนกซ่อมสีและตวัถงั(BP)ไดท้าํการบนัทึกไวก่้อนหนา้นีแลว้Ê  
        4.1.2 ตรวจสอบรายรับประจาํวนัของแต่ละแผนกในระบบโปรแกรมบญัชีว่าไดล้ง 
ขอ้มลูครบหรือไม่โดยดจูากเอกสารว่าไดใ้หค้รบหรือไม่(ถา้ยอดขาดตอ้งทาํการติดตาม

เอกสารใหค้รบเพืÉอความถกูตอ้งและป้องกนัการทาํงานทีÉอาจทาํใหเ้กิดความผดิพลาดใน

ภายหลงัได)้  
4.2 ทางแผนกบัญชีทําการบันทกึและประมวลผลโดยใช้โปรแกรมบัญชีWINSPEED 
ลงรายการและทาํการตรวจเช็คกบัเอกสารทีÉไดรั้บมาจาก 3 แผนกดงันีÊ 
        4.2.1 แผนกการเงนิ จดัส่งสาํเนาเอกสารทีÉไดอ้อกใบรับฝากและใบเสร็จชวัคราวÉ  

เกีÉยวกบั (ใบรับฝาก เช่นค่ามดัจาํเงินจอง , ค่ามดัจาํป้ายแดง , ค่าพรบ. , ค่าจดทะเบียน ,  
ค่างวดแรก ,ค่าประกนัภยัรถยนต ์, ค่าจดัทาํสญัญา)ซึÉงเอกสารดงักล่าวเป็นการออกใหก้บั 
ลกูคา้ค่าขายรถใหม่ TOYOTA ส่วน(กรณีเป็นใบเสร็จรับเงิน/ใบกาํกบัภาษี เช่น ขาย 
รถเงินสด  และกรณีเป็นการออกใบเสร็จชวัคราวเช่É น เงินดาวน(์ขายผอ่น) , ค่าบริการจดทะ 
เบียน ) เอกสารต่าง ๆ เหล่านี ทางแผนกการเงินจะตอ้งส่งใหก้บัทางแผนกบญัชีเพืÉอนาํมาÊ  
ลงขอ้มลูในระบบโปรแกรมบญัชี WINSPEED ตามขนัตอนตามรูปภาพดงัต่อไปนีÊ Ê 

     
รปภาพู  ตวัอยา่งใบรับฝาก (ทีÉทางแผนกการเงินเป็นผูอ้อก) 
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ตวัอย่าง เอกสารใบเสร็จรับเงินชวัคราวÉ (ขายผอ่น) และใบเสร็จรับเงิน/ใบกาํกบัภาษี 

 (ขายสด)  แผนกการเงินเป็นผูอ้อกใหแ้ละส่งต่อมายงัแผนกบญัชี 

 
ทางแผนกบญัชีจะนาํมาลงรายการในโปรแกรมบญัชี WINSPEEDตามขนัตอนÊ ดงันีÊ 
 
1. กรณีออกเป็นใบรับฝาก 
 

 
 
 คลิกทีÉË Sale OrderเพืÉอบนัทึกขอ้มลูตามเอกสารทีÉไดรั้บมาจาก 3แผนกกรณีเป็นการรับ

เงินมดัจาํ 
        -เลือกทีÉ SO Data  Enter 
        -ไปทีÉรับเงินมดัจาํ  กด Enter 
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(ต่อ) 
 

 
 
 อยูที่Éหนา้ รับเงินมดัจาํ  เลือกหนา้ Detail  ขอ้มลูดูจากเอกสารใบรับเงินมดัจาํ 
             -ใส่ รหสัลกูคา้ 

             -ใส่ เลขทีÉเอกสาร 
         -ใส่วนัทีÉของเอกสาร 
             -ใส่เลขทีÉใบกาํกบัภาษี 
             -ใส่วนัทีÉใบกาํกบั 

    กด Save เพืÉอทาํการบนัทึกขอ้มลู 
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ตวัอย่าง   1.  รับเงินมดัจาํ  (เงินจอง) 
 

 
 
  หน้ารับเงินมดัจาํ  กด Detail เพืÉอใส่ข้อมลู 

           -ใส่รหสัลกูคา้            S-DN090          กด enter 
       -เลือกประเภท           เงินจอง/ดาวน-์TM9   กด enter 
       -ใส่เลขทีÉเอกสาร        0916C00335     กด  enter 
       -ใส่วนัทีÉเอกสาร         30/09/2559             กด  enter 
          -ใส่เลขทีÉใบกาํกบั       0916A00417    กด  enter 
       -ใส่ชืÉอลกูคา้          คุณธนกิตต ์ ละเอียด     กด  enter 
           -ใส่จาํนวนเงิน           5,000.00                        กด  enter 
  แลว้กด Save   (ไปหนา้ More ต่อ) 
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หนา้ More  
        -ใส่รหสัลกูคา้      S-0N090          กด enter 
     - เลือกประเภท        เงินจอง/ดาวน-์TM9 กด enter 
        -ใส่เลขทีÉเอกสาร   0916C00335    กด enter 
        -ใส่วนัทีÉเอกสาร    30/09/2559      กด  enter 
        -ใส่เลขทีÉใบกาํกบั  0916A00417    กด  enter 
 ตรวจสอบขอ้มลูว่าถกูตอ้งแลว้กด Save   (ไปหนา้ Receive ต่อ) 
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ไปทีÉหนา้ Receive    
        -ใส่เลขทีÉเอกสาร     0916c00335   แลว้กดสญัญลกัษณ์คนวิงเพืÉอเรียกขอ้มลูÉ  

            -ใส่จาํนวนเงินสด    5,000.00 
 แลว้กด Save   (ไปหนา้ GLต่อ) 
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ไปหนา้ GL  แลว้ติกเครืÉองหมายถกูหนา้   หนา้ Ë Post GL (สมุดรายวนัทวัไปÉ ) 

        -ระบบจะแสดงยอดเดบิต  เงินสด  5,000.00  บาท 

                                                      เครดิต    เงินรับฝากเงินจอง    5,000.00  บาท 
ตรวจสอบถา้ถกูตอ้งกด Save เพืÉอทาํการบนัทึกขอ้มลู (หวัขอ้นีเสร็จสมบูรณ์แลว้Ê ) 
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ตวัอย่าง  2.  การรับเงินมดัจาํ (ค่ามดัจาํป้ายแดง) 
  

 
 
อยูห่นา้ SO  DATA   เลือก รับเงินมดัจาํ 
ไปหนา้ Detail 
             -ใส่รหสัลกูคา้        S-LP090              กด enter 
         -ใส่ประเภทชาํระ    มดัจาํป้ายแดง-TM9     กด enter 
         -ใส่เลขทีÉเอกสาร     0916DA00711     กด enter 
         -ใส่วนัทีÉเอกสาร      30/09/2559                 กด enter 
         -ใส่ชืÉอลกูคา้            คุณไพรินทร์  ภานุมาศ     กด  enter 
              -ใส่ยอดเงิน              3,000.00  บาท                   กด   enter 
 กด Save เพืÉอบนัทึกขอ้มลู 
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 ไปหนา้ More 
         -ใส่เลขทีÉเอกสาร     0916DA00711  แลว้กดเครืÉองหมายคนวิงÉ  
              - หนา้จอจะโชวข์อ้มลูทีÉคีย ์  ใหเ้ลือก  NO VAT    
 กด SAVE   (ไปหนา้ Receive ต่อ) 
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ไปหนา้ Receive  
        -ใส่เลขทีÉเอกสาร     0916DA00711  แลว้กดสญัลกัษณ์รูปคนวิงÉ  
            -ใส่ยอดเงิน     3,000.00 
            -กด Save     เพืÉอบนัทึกขอ้มลู  
 (ไปหนา้GLต่อ) 
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ไปหนา้ GL 
        -ใหติ้กเครืÉองหมายถกูตรง Ë POST GL 
        -รูปแบบ POST ระบุ มดัจาํป้ายแดง –TM9 

-(กดสีเขียว) เพืÉอโชวย์อดดา้นเดบิตและเครดิต 

-ถา้ถกูตอ้งกด Save (ตอ้งตรวจสอบว่าถกูตอ้งมยัË ) 

  (หวัขอ้รับเงินมดัจาํ –มดัจาํป้ายแดงTM9 ถือว่าสมบูรณ์แลว้) 
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ตวัอย่าง  3.  การรับเงินมดัจาํ    (ค่า พรบ.) 
 

 
 
หนา้แรกไปหนา้ Detail   
        -ใส่รหสัลกูคา้               S-IN1                            กด  enter 
        -เลือกประเภท               รับฝากเบียประกนัÊ /พรบ. ปี1 กด  enter 
            -ใส่เลขทีÉเอกสาร            0916DA007105    กด   enter 
        -ใส่วนัทีÉเอกสาร             30/09/2559                          กด  enter 
        -ใส่ชืÉอ-นามสกุลลกูคา้   คุณไพรินทร์  ภานุมาศ         กด  enter 
        -ใส่ยอดเงิน                     646                                      กด  enter 
  กด SAVE   ไปหนา้  MORE(ต่อ) 
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หนา้ More 
        -ใส่รหสัลกูคา้       S-IN1      
        -ใส่เลขทีÉเอกสาร   0916DA007105      
        -ใส่วนัทีÉ                30/09/2559    
        -ใส่เลขตวัถงั         ในช่องเลขทีÉใบกาํกบั (กดสญัลกัษณ์วิงÉ ) 

 กด Save (กรณีจ่ายเป็นเงินสด) ไปหนา้ RECEIVE  (ต่อ) 
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 หนา้ Receive  (กรณีจ่ายเป็นเงินสด) 
         -ใส่เลขทีÉเอกสาร        0916DA007105                 กด enter 
         -ใส่เลขตวัถงั                  ตรงช่องเลขทีÉใบกาํกบั    (แลว้กดเครืÉองหมายวิงÉ ) 
         -ใส่ยอดเงิน              646                                     กด enter 
         -กด SAVE  เพืÉอบนัทึกขอ้มลู (ไปหนา้ GLต่อ) 
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ไปหนา้  GL (ต่อ) 
         -ไป POST GL  แลว้กด ENTER 
      -กดปุ่มสีเขียว             แลว้กด ENTER 
      (หนา้จอจะแสดงยอดเดบิตและเครดิต)  เช็คว่ายอดถกูตอ้งแลว้ 
        -กด SAVE เพืÉอบนัทึกขอ้มลู (ถือว่าหวัขอ้การรับเงินมดัจาํ –รับฝากเบียประกนัÊ /   

พรบ.ปี1 จบแลว้)  
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ตวัอย่าง  4.การรับเงินมดัจาํ (ค่าจดทะเบียน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
หนา้  Detail  -รับฝากค่าจดทะเบียน        
 -ใส่รหสั         S-T01      กด  enter      
 -เลือกหมวด                        รับฝากค่าจดทะเบียน            กด  enter 
  -ใส่เลขทีÉเอกสาร          0916DA007106  กด  enter 
  -วนัทีÉเอกสาร               30/09/2559                กด  enter 
  -ช่องเลขทีÉใบกาํกบั             MR053CK50040205 กด   enter 
  -ใส่วนัทีÉใบกาํกบั           30/09/2559                 กด  enter 
  - ใส่ชืÉอ-นามสกุลลกูคา้     คุณไพรินทร์  ภาณุมาศ                 กด  enter 
   -ใส่จาํนวนเงิน                5,231.00                                       กด  enter 
    กด Save  (ไปหนา้ Moreต่อ) 
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หนา้ More 
        -ใส่รหสัลกูคา้                             S-T01 
        -เลือกหมวด                                รับฝากค่าจดทะเบียน 
            -ใส่เลขทีÉเอกสาร                         0916DA007106 
        -ใส่วนัทีÉเอกสาร                          30/09/2559 
            -ช่องเลขทีÉใบกาํกบั (ใส่ตวัถงั)    MR053CK50040205(กดสัญลกัษณ์วิงÉ ) 

        -วนัทีÉใบกาํกบัภาษี                       30/09/2559 
            -ใส่รหสัเขตการขาย                     TM090 
        -ใส่รหสัแผนก                              11-090 
   แลว้กด Save เพืÉอบนัทึกขอ้มลู (ไปหนา้ Receiveต่อ) 
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หนา้ Receive  (กรณีรับเป็นเงินสด) 
          -ใส่รหสัลกูคา้     S-TB1 
       -ประเภท             รับฝากค่าทะเบียน 
          -ใส่เลขทีÉเอกสาร  0916DA007106 (กดสญัลกัษณ์คนวิงเพืÉอใหแ้สดงขอ้มลู É )            
          -ใส่จาํนวนเงิน      5,231.00   
 กด Save เพืÉอทาํการบนัทึกขอ้มลู  (ไปหนา้GLต่อ) 
 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 32 

 
 
หนา้ GL (สมุดรายวนัทวัไปÉ ) 
        -ติกตรง Ë POST GL                                        กด enter 
     -ช่องเลขทีÉใบกาํกบั  ใส่หมายเลขตวัถงั                   กด enter 
     -รูปแบบการ POST เลือกรับฝากค่าจดทะเบียน กดenter 
     -กดปุ่มสีเขียว                                                           กดenter 
      หนา้จอจะแสดงยอดเดบิตและเครดิตตอ้ง balance กนั 
        -กด Save เพืÉอบนัทึกขอ้มลู    (จบเรืÉองการบนัทึกค่าจดทะเบียน) 
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ตวัอย่าง  4.  การรับเงินมดัจาํ (เงิน VAT 7% ของส่วนลดเงินดาวน)์ 
 

 
 
หนา้ Detail ลงขอ้มลูค่า VAT ในระบบ 
        -ใส่รหสัลกูคา้  S-OT090      กดenter 
     -ใส่เลขทีÉเอกสาร  0916DA007129  กดenter 
     -ใส่วนัทีÉเอกสาร  30/09/2559   กดenter 
     -เลขทีÉใบกาํกบั(ใส่ตวัถงั)       MR053CK50040205 กดenter 
     -วนัทีÉใบกาํกบั  30/09/2559    กดenter 
     -ใส่ชืÉอ-นามสกุลลกูคา้ คุณไพรินทร์  ภาณุมาศ   กดenter 
     -ใส่จาํนวนเงิน  2,100.00    กดenter 
 กดSave เพืÉอบนัทึกขอ้มลู  (ไปหนา้ Moreต่อ) 
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หนา้More  ใส่ขอ้มลูตามเอกสาร 

        -ใส่รหสัลกูคา้   S-OT090   กดenter 
        -ใส่เลขทีÉเอกสาร   0916DA007129  กดenter 
        -วนัทีÉเอกสาร   30/09/2559   กดenter 
            -เลขทีÉใบกาํกบัภาษี(ใส่ตวัถงั)  MR053CK50040205  กดenter 
        -วนัทีÉในใบกาํกบัภาษี     30/09/2559      กดenter 
        -รหสักลุ่มภาษี    เลือก NO VAT   กดenter 
        -รหสัเขตการขาย       TM090   กดenter 
        -รหสัแผนก     11-090        กดenter 
  กด SaveเพืÉอบนัทึกขอ้มลู  (และไปหนา้ Receiveต่อ เพืÉอบนัทึกเงินสด) 
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   หนา้ Receive (กรณีชาํระเป็นเงินสด) 
           -ใส่เลขทีÉเอกสาร     0916DA007129     กดenter 
         (กดสญัลกัษณ์คนวิงÉ )  ขอ้มลูทีÉบนัทึกไปในหนา้ Detailจะโชว ์
            -ใส่จาํนวนเงิน   2,100.00   กดenter 
   กดSave เพืÉอบนัทึกขอ้มลู  (ไปหนา้ GLต่อ) 
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หนา้ GL (สมุดรายวนัทวัไปÉ ) 
        -ใส่รหสัลกูคา้  S-OT090     กดenter 
      -ใส่เลขทีÉเอกสาร  0916DA007129 กดenter 
        (กดสญัลกัษณ์คนวิงÉ )หนา้จอกจ็ะโชวย์อดเดบิตเครดิตตรวจดวู่ายอดถกูตอ้งหรือไม่) 
         -กดSave  เพืÉอบนัทึกขอ้มลู    (การบนัทึก Vatถือว่าสมบูรณ์แลว้) 
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ตวัอย่าง 5. การรับเงินมดัจาํ ( ค่างวดแรก) 
 

 
 
  หนา้ Detail  (ลงขอ้มลูตามเอกสาร) 
         -ใส่รหสัลกูคา้  FL-ASL01    กดenter 
      -เลือกไฟแนนซ ์  บริษทัเอเชียเสริมกิจลิซซิง จาํกดัÉ  กดenter 
      -เลขทีÉเอกสาร  0916DA00709-3       กดenter 
      -วนัทีÉเอกสาร  30/09/2559   กดenter 
      -ใส่ชืÉอลกูคา้  สหกรณ์แท็กซีÉกาญจนาภิเษก   กดenter 
      -ใส่จาํนวนเงิน  19,148.00   กดenter 
  กดSave เพืÉอบนัทึกขอ้มลู  (ไปหนา้Moreต่อ)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 38 

 
 
 หนา้ More  (ต่อ) 
         -ใส่เลขทีÉเอกสาร  0916DA00709-3 (กดรูปคนวิงÉ ) 
         -ใส่รหสักลุ่มภาษี  No Vat กดenter 
      -ใส่รหสัเขตการขาย  TM090 กดenter 
      -ใส่รหสัแผนก   11-090  กดenter 
  กด Save เพืÉอบนัทึกขอ้มลู  (ไปหนา้ CQ Receiveต่อ) 
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  หนา้ CQ Recieve มาหนา้นีในกรณี ชาํระโดยรูดบตัรเครดิตหรือแคชเชียร์เช็คÊ  
         -ใส่รหสัลกูคา้  FLASL01   กดenter 
      -ใส่เลขทีÉเอกสาร  0916DA00709-3 (กดรูปคนวิงÉ ) 
         -รหสัธนาคาร  02    กดenter 
      -ประเภท              เช็ค    กดenter 
      - ชืÉอสาขา              เทสโกโ้ลตสั นครอินทร์    กดenter 
      -เลขทีÉเช็ค/เครดิต  11796480    กดenter 
      -วนัทีÉบนเช็ค/เครดิต  30/09/2559    กดenter 
      -ใส่จาํนวนเงิน  19,148.00    กดenter 
   กดSave  เพืÉอบนัทึกขอ้มลู  (ไปหนา้ Recieveต่อ) 
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  หนา้ Recieve 
         -ใส่เลขทีÉเอกสาร 0916DA00709-3 (กดรูปคนวิงÉ )ขอ้มลูทีÉบนัทึกจะขึนÊ  
              -ใส่เช็ค                19,148.00     กดenter 
   กด Save เพืÉอบนัทึกขอ้มลู  (ไปหนา้ GLต่อ) 
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หนา้ GL  (แสดงยอดเดบิตและเครดิตตอ้งเท่ากนัถึงจะถกูตอ้ง) 
        -ใส่เลขทีÉเอกสาร                    0916DA000709-3 (กดรูปคน)แสดงขอ้มลู 

        -ติกตรง Ë Post GL         กดenter 
     -เลือกรูปแบบการ Post     รับค่างวดแรกล่วงหนา้           กดenter 
      (กดปุ่มสีเขียว)    หนา้จอจะแสดงยอดเดบิตและเครดิตทีÉเท่ากนัถือว่าถกูตอ้ง 
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ตวัอย่าง 6. การรับเงินมดัจาํ (ค่าประกนัภยั) 
 

 
 
 หนา้Detail-ค่าประกนัภยั  (ใส่ขอ้มลูตามเอกสาร) 
        -ใส่รหสัลกูคา้  FL-ASL01               กดenter 
     -เลือกบริษทัไฟแนนซ ์ บริษทัเอเชียเสริมกิจจาํกดั          กดenter 
     -เลขทีÉเอกสาร  0916DA00709-4        กดenter 
     -วนัทีÉเอกสาร  30/09/2559           กดenter 
     -เลขทีÉใบกาํกบั(ใส่ตวัถงั) MR053REH504557 กดenter 
     -วนัทีÉในใบกาํกบั  30/09/2559             กดenter 
     -ใส่ชืÉอลกูคา้  สหกรณ์แท็กซีÉกาญจนาภิเษก     กดenter 
     -ใส่จาํนวนเงิน  15,442.00            กดenter 
  กด Save เพืÉอบนัทึกขอ้มลู      (ไปหนา้Moreต่อ) 
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 หนา้ More    (ใส่ขอ้มลู) 
         -ใส่เลขทีÉเอกสาร 0916DA00709-4  (กดรูปคนวิงÉ )ใหแ้สดงขอ้มลู 
         -เลือกกลุ่มภาษี No  Vat 
      -เลือกเขตการขาย TM090 
      -เลือกรหสัขาย  11-090 
  กด Save เพืÉอบนัทึกขอ้มลู  (ไปหนา้ CQ Recieveต่อ) 
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 หนา้ CQ  Recieve  (กรณีชาํระโดยรูดบตัรเครดิตหรือแคชเชียร์เช็ค) 
         -ใส่รหสัธนาคาร  02    กดenter 
      -ใส่ประเภท  เช็ค   กดenter 
      -ใส่ชืÉอธนาคาร  เทสโกโ้ลตสั นครอินทร์   กดenter 
      -ใส่เลขทีÉเช็ค/เครดิต  11796480   กดenter 
      -ใส่วนัทีÉเช็ค/เครดิต  30/09/2559   กดenter 
      -ใส่จาํนวนเงิน  15,442.00   กดenter 
   กด Save เพืÉอบนัทึกขอ้มลู   (ไปหนา้ Recieve ต่อ) 
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 หนา้ Recieve   (เรียกขอ้มลูขึนมาเพืÉอใส่ยอดเงินÊ ) 
        -ใส่เลขทีÉเอกสาร   0916DA00709-4 (กดรูปคนวิงÉ )จะแสดงขอ้มลูทีÉบนัทึกไว ้
     - ใส่ยอดเช็ค           15,442.00 
 กด Save เพืÉอบนัทึกขอ้มลู    (ไปหนา้ GLต่อ) 
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หนา้ GL    (เพืÉอโชวย์อดเดบิตและเครดิตเท่ากนัแสดงวา่ถกูตอ้ง) 
         -ใส่เลขทีÉเอกสาร  0916DA00709-4 (กดรูปคนวิงÉ )ขอ้มลูดา้นบน   
  จะแสดงขึนมาÊ  

         -ติกถูË กตรงช่องPost GL( กดตรงลกูศรสีเขียว)ขอ้มลูจะแสดงยอดดา้นเดบิตและ  
  เครดิตเท่ากนัแสดงว่าขอ้มลูถกูตอ้ง 
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ตวัอย่าง  7. การรับเงินมดัจาํ (ค่าจดัทาํสญัญาไฟแนนซ)์ 

 

 
 
หนา้ Detail – ค่าจดัไฟแนนซ ์
        -ใส่รหสัลกูคา้  FI-TLT01   กดenter 
     -ใส่เลขทีÉเอกสาร  0916DA00713-2         กดenter 
     -ใส่วนัทีÉเอกสาร  30/09/2559   กดenter 
        -เลขทีÉใบกาํกบั(ใส่ตวัถงั)      MR0GB80D901323    กดenter 
     -วนัทีÉใบกาํกบั  30/09/2559 กดenter 
     -ใส่ชืÉอลกูคา้  คุณประสิทธิ  ดาพนัไกลÍ  กดenter 
     -ใส่จาํนวนเงิน  800.00  กดenter 
 กด Save บนัทึกขอ้มลู   (ไปหนา้ Moreต่อ) 
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หนา้  More     
        -ใส่เลขทีÉเอกสาร     0916DA00713-2 (กดรูปคนวิงÉ )ขอ้มลูทีÉบนัทึกจะ   
      แสดงออกมา 
            -ใส่รหสักลุ่มภาษี     No Vat   กดenter 
        -ใส่รหสัเขตการขาย TM090   กดenter 
        -ใส่รหสัแผนก     11-090   กดenter 
 กด Save เพืÉอบนัทึกขอ้มลู   (ไปหนา้ CQ Recieve กรณีเป็นการรูดบตัรหรือเป็น        
 แคชเชียร์เช็ค) 
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หนา้ CQ Recieve ใส่ขอ้มลูดงันีÊ 
        -ใส่เลขทีÉเอกสาร  0916DA00713-2      กดรูปคนวิงÉ  
        -ใส่เช็คธนาคาร  01            กดenter 
      -ใส่ประเภท  เช็ค             กดenter 
      -ใส่ชืÉอสาขา              พระราม 2            กดenter 
      -ใส่เลขทีÉเช็ค/เครดิต               107311722            กดenter 
      -ใส่วนัทีÉบนเช็ค/เครดิต  30/09/2559            กดenter 
      -จาํนวนเงิน   800.00             กดenter 
 กด Save เพืÉอบนัทึกขอ้มลู   (ไปหนา้ Recieve ต่อ) 
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หนา้ Recieve  
        -ใส่เลขทีÉเอกสาร   0916DA00713-2  (กดสญัลกัษณ์คนวิงÉ ) 
        -ใส่ยอดตามเช็ค  800.00   กดenter 
 กด Save เพืÉอบนัทึกขอ้มลู   (ไปหนา้GLต่อ) 
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  หนา้ GL สมุดรายวนัทวัไป É (เพืÉอแสดงยอดเดบิตและเครดิตทีÉเท่ากนัแสดงว่าถกูตอ้ง) 
        -ใส่เลขทีÉเอกสาร  0916DA00713-2  กดenter 
     -ติกถกูในช่องË  Post GL 
     -เลือกรูปแบบการ Post  รับฝากค่าจดัทาํสญัญา   กดenter 
     -กดปุ่มสีเขียว  เพืÉอใหแ้สดงผลดา้นเดบิตและเครดิต  กดenter 
  กดSave เพืÉอบนัทึกขอ้มลู   (ถือว่าจบการบนัทึกค่าจดัทาํสญัญาในระบบแลว้) 
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2. การออกเอกสารเป็น ใบเสร็จรับเงินหรือใบกาํกบัภาษ(ีขายสด),ใบเสร็จรับเงนิชัÉวคราว 
     (ขายผ่อน) 

 

 
 
 เลือก Sale Order 
        -ไปทีÉ SO Data Entry 
        -เลือก ขายสด 
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หนา้  ขายสด  
 

 
 
        -เลือก Detail เพืÉอใส่ขอ้มูล 
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ตวัอย่าง   1. เงินดาวน ์(ออกเป็นใบเสร็จชวัคราวÉ ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หนา้ Detail  ใส่ขอ้มลูการขายสด 
        -ใส่รหสัลกูคา้   S-ON090          กดenter 
     -เลือกประเภท   เงินจอง/ดาวน-์TM9   กดenter 
     -หน่วยนบั     ครังÊ    กดenter 
     -ใส่เลขทีÉใบส่งของ  0916RA00671    กดenter    
     -จาํนวน      1      ราคา  กดenter 
     -ใส่วนัทีÉใบส่งของ  30/09/2559  กดenter    
     -จาํนวนเงิน     464,750.00  กดenter 
     -ใส่เลขทีÉใบกาํกบั  0916RA00671 กดenter 
     -ใส่วนัทีÉใบกาํกบั  30/09/2559  กดenter 
     -ใส่วนัทีÉนบัเครดิต  30/09/2559  กดenter 
     -ใส่วนัทีÉครบกาํหนด  30/09/2559  กดenter 
     -ใส่วนัทีÉนดัชาํระ  30/09/2559  กดenter 
     -ใส่รหสัสินคา้  215510   กดenter 
     -ชืÉอสินคา้   เงินรับฝาก-เงินดาวน ์ กดenter 
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   ไปหนา้ More  (ใส่ขอ้มลูเพิมเติมÉ ) 
        -เลือกรหสัลกูคา้  S-ON090    กดenter 
     -เลือกประเภท   เงินจอง/ดาวนT์M9 กดenter 
     -ใส่เลขทีÉใบส่งของ  0916RA00971 กดenter (กดรูปคนวิงÉ )   
       -ใส่รหสักลุ่มภาษี  NO VAT  กดenter 
     -รหสัแผนก   11-090   กดenter 
     -รหสัเขตการขาย  TM090  กดenter 
     -ประเภทสินคา้   บริการ   กดenter 
    กด Save เพืÉอบนัทึกขอ้มลู    (ไปหนา้ Deposit ต่อ) 
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 หนา้ Deposit  (ใส่ขอ้มลู) 
        -ใส่เลขทีÉใบกาํกบั  0916RA00671 กดenter (กดรูปคนวิงÉ ) 
        -ใส่เลขทีÉใบมดัจาํ  0916C00317  กดenter 
     -ใส่เลขทีÉใบกาํกบั  0916A00401  กดenter 
     -ใส่วนัทีÉใบมดัจาํ  16/09/2559    กดenter 
     -ใส่มดัจาํทงัสินÊ Ê   10,000.00    กดenter 
   กด Save เพืÉอบนัทึกขอ้มลู   (ไปหนา้Recieveต่อ) 
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หนา้ Recieve  (ใส่จาํนวนเงิน) 
       -ใส่เลขทีÉใบกาํกบั  0916RA00671  กดenter 
     -ใส่เงินสด   424,750.00   กดenter 
     -กด Save  เพืÉอบนัทึกขอ้มลู (ไปหนา้GLต่อ) 
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หนา้ GL สมุดรายวนัทวัไป  É (เพืÉอแสดงยอดดา้นเดบิตและเครดิตยอดเท่ากนัถือว่าถกูตอ้ง) 
        -ใส่เลขทีÉใบกาํกบั  0916RA00671 กดenter (กดรูปคนวิงÉ ) 

     -ติกเครืÉองหมายถกูทีÉË   Post GL  กดenter 
     -รูปแบบการ Post  รับเงินดาวน ์  กดenter (กดลกูศรสีเขียว) 
              เพืÉอแสดงยอดเดบิตเครดิต 

  กด Save เพืÉอบนัทึกขอ้มลู  (ถือว่าลงบนัทึกขายจบแลว้) 
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ตวัอย่าง  2. ค่าบริการจดทะเบียน  
 

 
 
 หนา้ Detail (ใส่ขอ้มลูค่าจดทะเบียน)         (ต่อ) 

        -เลือกรหสัลกูคา้   S-T01     กดenter   -จาํนวนเงิน   1,279.44   enter 
     -เลือกประเภท  รับฝากค่าจดทะเบียน กดenter   -อตัราภาษี7%  89.56  enter 
     -ใส่เลขทีÉใบส่งของ0916T00271  กดenter     (กด SaveเพืÉอบนัทึกขอ้มลู) 

     -วนัทีÉใบส่งของ 30/09/2559    กดenter 
     -เลขทีÉใบกาํกบั 0916T00271  กดenter 
     -วนัทีÉใบกาํกบั 30/09/2559    กดenter 
     -วนัทีÉนบัเครดิต 30/09/2559    กดenter 
     -วนัทีÉครบกาํหนด   30/09/2559    กดenter 
     -วนัทีÉนดัชาํระ        30/09/2559    กดenter 
     -รหสัสินคา้            429003      กดenter 
     -ชืÉอสินคา้              รายไดค่้าบริการจดทะเบียน 
     -หน่วยนบั              ครังÊ        กดenter 
     -จาํนวน                  1           กดenter 
     -ราคาหน่วย            1,279.44          กดenter 
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หนา้ More  (ใส่รายละเอียดต่างๆดงันีÊ ) 
        -ใส่เลขทีÉใบกาํกบั  0916T00271      (กดรูปคนวิงÉ )  
        -ใส่รหสักลุ่มภาษี  SO-EX7  กดenter 
     -ใส่รหสัแผนก  11-090   กดenter 
     -ใส่รหสัเขตการขาย  TM090  กดenter 
     -ใส่ประเภทสินคา้  บริการ   กดenter 
 กด Save เพืÉอบนัทึกขอ้มลู  (ไป Recieveต่อ) 
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 หนา้ Recieve (ใส่จาํนวนเงิน) 
        -ใส่เลขทีÉใบกาํกบั      0916T00271 (กดรูปคนวิงÉ ) 
        -ใส่ยอดเงินสด      1,369.00  กดenter 
  กด Save เพืÉอบนัทึกขอ้มลู   (ไปหนา้vatต่อ) 
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หนา้ VAT  (ใส่รายละเอียดดงันีÊ ) 
        -ใส่รหสัใบกาํกบั 0916T00271  กดรูปคนวิงเพืÉอแสดงขอ้มลูทีÉเคยบนัทึกไว้É  

        -ใส่เลขทีÉใบกาํกบั     0916T00271 
      -วนัทีÉใบกาํกบั          30/09/2559 
        -คาํอธิบาย  คุณไพรินทร์  ภาณุมาศ 
        -เลขประจาํตวัฯ          3321100229690 
        -สาขา   สาํนกังานใหญ่ 
        -ฐานภาษี   1,279.44           

         -%ภาษี    7.00 
         -เงินภาษี    89.56 
   กด Save เพืÉอบนัทึกขอ้มลู 
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หนา้ GL  
        -ใส่เลขทีÉใบกาํกบั   0916T00271      กดenter 
        -ติกตรง Ë Post GL 
        -รูปแบบการ Post รายไดค่้าบริการจดทะเบียน (กดปุ่มสีเขียว) 
              (เพืÉอแสดงขอ้มลูเดบิต เครดิต เท่ากนัแสดงว่าถกูตอ้ง) 
 
4.2.2 แผนกศนย์บริการู (GS) 

        ทางแผนกศนูยบ์ริการจะทาํการออกเอกสารใหท้างแคชเชียร์ออกใบเสร็จรับเงิน/

ใบกาํกบัภาษี  และทางแผนกศุนยบ์ริการกจ็ะนาํเอกสารมาลงขอ้มลูในโปรแกรมบญัชี 
WINSPEED  หลงัจากบนัทึกแลว้ช่วงหลงั 5โมงเยน็ทางแผนกศนูยบ์ริการจะทาํ 
ใบสาํคญัรับ มีรายละเอียดการรับเงินสด การรูดบตัรเครดิตเท่าไหร่สรุปรวมประจาํวนัทงัÊ  
หมดแลว้นาํส่งใบสาํคญัรับพร้อมกบัใบเสร็จรับเงิน/ใบกาํกบัภาษีนาํมาใหก้บัทางแผนก

บญัชี และทางแผนกบญัชีจะนาํเอกสารไปตรวจสอบในโปรแกรมบญัชี INSPEED 

อีกครัง Ê (ถา้ขาดเอกสารหรือมีการลงขอ้มลูไม่ครบทางบญัชีจาํทาํการแจง้กลบัไปยงัแผนก 
ศนูยบ์ริการทนัที(หรือถา้เยน็มากอาจเป็นวนัถดัไปเป็นอยา่งชา้ทีÉสุด) 
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ตวัอย่าง  1. ใบสาํคญัรับ 
               2. ใบเสร็จรับเงิน / ใบกาํกบัภาษี (รายไดค่้าแรง-ค่าอะไหล่) 

             
         

ขัÊนตอนการทาํงานหลงัจากทีÉทางบญัชีไดรั้บเอกสารจากทางแผนกศนูยบ์ริการ(GS)ดงันีÊ  
 
เอกสารแผนกศนยบริการู หรือแผนกGS นํามาลงข้อมลดังนีÊู  

1. กรณีขายสดของ  (ศนูยบ์ริการ) GS 
 

 
 
ไปทีÉ Sale  Order  (เพืÉอบนัทึกขอ้มลูขายสดประจาํวนั) 

         -เลือก SO Data Entry           กดenter 
       -เลือก ขายสด                 กดenter 
 
 



 65 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
หนา้ขายสด  เลือกลงขอ้มลูในDetail 
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เลือก Find (คน้หา) 
        -ใส่วนัทีÉ 09/09/2559   (กดปุ่มเขียว) จะแสดงขอ้มูลทีÉแผนกศูนยบ์ริการGS
บนัทึกไวป้ระจาํวนั 

        -ให้เลือกตรวจรายการทีÉตอ้งการตรวจสอบตามเอกสารว่าพนักงานประจาํแผนกลง

ขอ้มลูถกูหรือไม่ 
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คลิกเขา้ไปดูรายการใหต้รงกบัเË อกสารทีÉมี ทีÉแผนกศนูยบ์ริการGS) ส่งให ้
        -ตรวจเช็คเลขทีÉใบส่งของ  ว่าลงขอ้มลูถกูตอ้งหรือไม่ 
        -ตรวจเลขทีÉใบกาํกบั          ว่าตรงกบัเอกสารหรือไม่ 
        -ตรวจสอบจาํนวนเงิน       ว่ายอดไดล้งจาํนวนเงินรวมถกูตอ้งหรือไม่ 
        -ส่วนลดการคา้           ไดล้งขอ้มลูไปหรือไม่(ถา้มี) 
        -ตรวจสอบอตัราภาษี   ว่ายอดลงถกูหรือไม่ 
        -ตรวจยอดรวมทงัสินÊ Ê          ว่ายอดลงถกูตอ้งหรือไม่ 
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ไปหนา้ More ตรวจสอบขอ้มลูว่าตรงกบัเอกสารหรือไม่ 
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ไปตรวจหน้า Deposit เพืÉอดูรายการทีÉเคยจ่ายเงินมดัจาํไวห้รือไม่  ตรวจสอบกับ

เอกสารทีÉแนบมา (เพืÉอนาํมาหกักบัยอดเงินณ.ปัจจุบนั) 
        -ใส่เลขทีÉใบกาํกบั  (กดรูปคนวิงÉ )ขอ้มลูจะแสดงใหเ้ห็นรายการทีÉเคยบนัทึกไว ้
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ไปหนา้ CQ Recieve 
        -เลือกรหสัลกูคา้  GSHS090    กดenter 
      -เลือกประเภท   ลกูคา้ขายสด GS TM09  กดenter 
      -ใส่เลขทีÉใบส่งของ  09GS-590909-1   (กดรูปคนวิงÉ ) 
       -ใส่วนัทีÉใบส่งของ  09/09/2559    กดenter 
      -ใส่เลขทีÉใบกาํกบั  TAXI606171-160613  (กดรูปคนวิงÉ ) 
        ระบบจะแสดงขอ้มลูทีÉแผนก  GS(ขายสด) เป็นเช็คในวนัทีÉ 09/09/2559 ทางบญัชี          
  ตอ้งทาํการตรวจสอบว่าถกูตอ้งตรงกบัเอกสารทีÉมีหรือไม่ 
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หนา้ Tranfer In 
        -เลือกรหสัลกูคา้  GSHS090       กดenter 
        -เลือกประเภท  ลกูคา้ขายสด GS TM09 กดenter 
        -เลขทีÉใบส่งของ  09GS-590909-1      กดรูปคนวิงÉ  
           (จะปรากฎหนา้ต่อไปนีÊ ) 
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        -กดเลือกลกูคา้    บจก.อีบีไอ การ์เมนท ์ 
            (ตรวจเช็คเอกสารว่าทางGS ไดล้งขอ้มลูว่าถกูตอ้งหรือไม่) 
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        -เลือกชืÉอลกูคา้  บจก.ชิดไลน์     คลิกเขา้ไปดูขอ้มลูË  
         (ตรวจสอบขอ้มลูว่าตรงกบัเอกสารหรือไม่) 
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หนา้ Recieve (ตรวจสอบใหต้รงกบัเอกสาร) 
        -ใส่รหสัลกูคา้   GSHS090     กดenter 
      -เลือกประเภท   ลกูคา้ขายสด GS TM09  กดenter 
      -ใส่เลขทีÉใบส่งของ  09GS-590909-1   กดรูปคนวิงÉ  
        -ใส่วนัทีÉใบส่งของ  09/09/2559     กดenter 
        (ขอ้มลูแสดงขึนมาตรวจสอบว่าตรงกบัเอกสารทีÉมีหรือไม่Ê ) 
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หนา้ Vat 
        -ใส่รหสัลกูคา้  GSHS090           กดenter 
        -ใส่ประเภท   ลกูคา้ขายสด GS TM09      กดenter 
        -ใส่เลขทีÉใบกาํกบั  TAXI606171-160613     กดรูปคนวิงÉ  
         (ขอ้มลูทีÉเคยทีÉแผนก GS บนัทึกไวจ้ะแสดงใหท้างบญัชีตรวจสอบเทียบเอกสาร 

ว่าถกูตอ้งหรือไม่) 
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หนา้ GL 
        -เลือกรหสัลกูคา้  GSMS090   กดenter 
        -เลือกประเภท  ลกูคา้ขายสด GS TM09 กดenter 
        -เลขทีÉใบกาํกบั  TAXI606171-16061   กดรูปคนวิงÉ  
          -ใส่วนัทีÉใบกาํกบั  09/09/2559    กดenter 
        -ติกเครืÉองหมายถกูตรงË  Post GL   
        -เลือกรูปแบบการ Post   ขายสด GS    กดลกูศรสีเขียว 
            (ขอ้มลูทีÉบนัทึกไวจ้ะแสดงในสมุดรายวนัทวัไÉ ป  ยอดเดบิตจะเท่ากบัยอดดา้นเครดิต

แสดงว่าแผนก GS ไดล้งขอ้มลูไวถ้กูตอ้ง) 
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        ขายสด ของแผนกศนูยบ์ริการจะมีการลงรายการไว ้ ทางแผนกบญัชีจะตรวจสอบตาม

เอกสารว่าถกูตอ้งตรงกนัหรือไม่ 
หนา้ Detail  
        -เลือกรหสัลกูคา้  PTHS090  
          -เลือกประเภท  ลกูคา้อะไหล่เคาน์เตอร์ 
          -เลขทีÉใบกาํกบั  09A1600619 กดรูปคนวิงÉ  
          -ใส่วนัทีÉใบกาํกบั  09/09/2559  กดenter 
         (ระบบจะแสดงขอ้มลูทีÉทางแผนกศนูยบ์ริการคียข์อ้มลูขายสดหนา้เคาน์เตอร์ไวใ้ห้

แผนกบญัชีตรวจสอบกบัเอกสารว่าถกูตอ้งตรงกนัหรือไม่)  
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หนา้ More  (ตรวจสอบว่าตรงกบัเอกสารหรือไม่) 
        -เลือกรหสัลกูคา้  PTHS090 
       -เลือกประเภท  ลกูคา้อะไหล่เคาน์เตอร์ TM09 
       -เลขทีÉใบกาํกบั  09A16-00619  กดรูปคนวิงÉ  
         -วนัทีÉใบกาํกบั   09/09/2559   กดenter 
        (ตรวจสอบขอ้มลูว่าตรงกบัเอกสารทีÉมีหรือไม่) 
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หนา้ Recieve 
        -เลือกรหสัลกูคา้  PTHS090 
        -เลือกประเภท   ลกูคา้อะไหล่เคาน์เตอร์ TM09 
        -เลือกวนัทีÉใบกาํกบั  09/09/2559   กดenter 
        -เลือกเลขทีÉใบกาํกบั  09A16-00619  กดรูปคนวิงÉ  
         (ขอ้มลูทีÉทางแผนกศุนยบ์ริการบนัทึกจะแสดง ทางแผนกบญัชีตรวจสอบว่าขอ้มูล

ถกูตอ้งหรือไม่) 
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หนา้ VAT 
        -เลือกรหสัลกูคา้  PTHS090 
        -เลือกประเภท  ลกูคา้อะไหล่เคาน์เตอร์ TM09 
        -ใส่เลขทีÉใบกาํกบั  09A16-00619  กดรูปคนวิงÉ  
           (ขอ้มลูทีÉทางแผนกศนูยบ์ริการบนัทึกไวจ้ะแสดงขึนมา ทางบญัชีตรวจสอบขอ้มลูÊ  
  ใหต้รงกบัเอกสารทีÉไดรั้บมา) 
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หนา้ GL (ดูยอดในหนา้สมุดรายวนัทวัไปÉ ) 
        -เลือกรหสัลกูคา้       PTHS090 
       -เลือกประเภท       ลกูคา้อะไหล่เคาน์เตอร์ TM09 
       -วนัทีÉใบกาํกบั       09/09/2559 
       -ใส่เลขทีÉใบกาํกบั       09A16-00619  กดรูปคนวิงÉ  
  (ขอ้มลูทีÉแผนกศนูยบ์ริการบนัทึกจะแสดง ทางบญัชีตอ้งตรวจสอบยอดว่าถกูตอ้งตรงกบั 
   เอกสารทีÉมีหรือไม่) 
 
4.2.3 แผนกซ่อมสีและตวัถงั(BP) 
        ทางแผนกซ่อมสีและตวัถงั ทาํหนา้ทีÉเกีÉยวกบัการรับลกูคา้ทีÉนาํรถเขา้เคลม ถา้เป็นลกู 
ทีÉเป็นฝ่ายผดิจะตอ้งเสียค่า Except 1,000 บาท และขายอะไหล่ทีÉลูกคา้สังเพิมแลว้มีการÉ É

ออกบิลค่าอะไหล่ ,ค่าซ่อมแซม ซึÉงทางลกูคา้จะตอ้งนาํเงินไปชาํระทีÉทางแคชเชียร์และนาํ 
เอกสารดงักล่าวมาลงรายการโปรแกรมบญัชี WINSPEED หลงัลงรายการแลว้ทาง 
แผนกซ่อมสีและตวัถงั(BP) จะทาํรายงานสรุปประจาํวนัพร้อมกบัใบเสร็จ/ใบกาํกบัภาษี 
ส่งใหท้างแผนกบญัชีตรวจสอบรายละเอียดต่อไป 
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ตวัอย่าง  ใบรับฝาก ค่าExcept.  
 

          
 
ตวัอย่าง  ใบเสร็จรับเงิน / ใบกาํกบัภาษี ค่าอะไหล่-ค่าซ่อม 
 

         
 
 ขนัตอนในการตรวจสอบขอ้มลูทีÉทางแผนกศนูยซ่์อมสีและตวัถงัÊ (GS)ไดบ้นัทึกไวด้งัรูป 
 ดา้นล่างต่อไปนี    Ê  
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เอกสารทีÉไดรั้บจากแผนก BP  ตรวจดูว่าลงขอ้มลูถกูตอ้งหรือไม่ 
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ไปทีÉ Find  
        -ใส่วนัทีÉ   02/09/2559 กดenter 
       -ตรง Search by         เลือกAll กดenter 
 (ขอ้มลูขายสดในวนัทีÉ 02/09/2559  จะแสดงทงัหมดÊ ) 
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กรณี BP ไดล้งขอ้มลูขายสด ค่าอะไหล่  ไดรั้บรายไดค่้าแรง-ค่าอะไหล่ 
 

 
 
ขายสด  -ไปหน้าDetail  ไดรั้บเอกสารจากBP (ทางบญัชีตรวจสอบขอ้มูลว่าถูกตอ้ง

หรือไม่) 
        -เลือกรหสัลกูคา้  BPHS090 
       -เลือกประเภท  ลกูคา้ขายสด BP TM09 
       -ใส่วนัทีÉตามใบกาํกบั 02/09/2559 

       -ใส่เลขทีÉใบกาํกบั  TAXI606030 กดรูปคนวิงÉ  
  จะแสดงขอ้มลูทีÉทาง BP ไดบ้นัทึกไว ้ (ทางบญัชีตรวจสอบว่าถกูตอ้งหรือไม่) 
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ไปหนา้ More  (เรียกขอ้มลูมาตรวจสอบว่าถกูตอ้งหรือไม่) 

        -เลือกรหสัลกูคา้  BPMS090 
        -เลือกประเภท   ลกูคา้ขายสด BP TM09 
        -เลือกเลขทีÉใบกาํกบั  TAXI606030  กดรูปคนวิงÉ  
  (ขอ้มลูแสดงขึนมาทางบญัชีจะตรวจสอบว่าขอ้มลู Ê BP คียไ์วถ้กูตอ้งหรือไม่) 
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ไปหนา้ Recieve 
        -เลือกรหสัลกูคา้  BPHS090 
        -เลือกประเภท  ลกูคา้ขายสด BP TM09 
        -ใส่วนัทีÉใบกาํกบั  02/09/2559 

        -เลือกเลขทีÉใบกาํกบั TAXI606030  กดรูปคนวิงÉ  
  (ขอ้มลูทีÉทาง BP บนัทึกไวจ้ะแสดง ทางบญัชีตอ้งตรวจสอบเอกสารว่าถกูตอ้งหรือไม่) 
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หนา้ VAT 
        -เลือกรหสัลกูคา้    BPMS090   
        -ประเภท   ลกูคา้ขายสด BP TM09 
        -ใส่วนัทีÉใบกาํกบั  02/09/2559 

        -ใส่เลขทีÉใบกาํกบั              TAXI606030 กดรูปคนวิงÉ  
  (ขอ้มลูทีÉทาง BP คียไ์วจ้ะแสดงขึนมา ทางบญัชีตอ้งตรวจสอบกบัเอกสารว่าถกูตอ้งÊ  
  หรือไม่) 
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หนา้ GL 
        -เลือกรหสัลกูคา้  BPHS090    
        -เลือกประเภท  ลกูคา้ขายสด BP TM09 
        -ใส่วนัทีÉใบกาํกบั  02/09/2559   กดenter 
        -ใส่เลขทีÉใบกาํกบั  TAXI606030  กดรูปคนวิงÉ  
   (ขอ้มลูทีÉทาง BP บนัทึกไวจ้ะแสดงขึนมา ทางบญัชีตรวจสอบว่าตรงกนัถือว่าถกูตอ้งÊ ) 
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กรณี BP มีเฉพาะใบรับฝาก ค่า Except 
 

 
 
ไปทีÉ Sale Data Entry 
        -เลือก SO Data Entry 
        -ไปทีÉรับเงินมดัจาํ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 91 

 
 
ไปทีÉ  Find แลว้เลือกตรง Text ใส่ขอ้มลูแลว้กดปุ่มสีเขียว(GO)จะแสดงขอ้มลูทีÉหา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 92 

 
 
เลือก Sale Order เขา้ไปทีÉ So Data Entry และไปทีÉรับเงินมดัจาํเพืÉอดูเงินมดัจาํ 

        -เลือกรหสัลกูคา้  60017 
        -เลือก   บริษทั เมืองไทยประกนัภยั จาํกดั 
      -ใส่วนัทีÉเอกสาร  10/09/2559   กดenter 
        -ใส่เลขทีÉเอกสาร  DP0920160361  กดรูปคนวิงÉ  
 (ขอ้มลูทีÉเคยรับเงินมดัจาํจะแสดง ทางบญัชีตรวจสอบว่าถกูตอ้งตรงกบัเอกสารหรือไม่) 
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หนา้ More 
      -เลือกรหสัลกูคา้  60017 
        -เลือกประเภท   บริษทัเมืองไทยประกนัภยั 
        -ใส่วนัทีÉเอกสาร  10/09/2559  กดenter 
        -ใส่เลขทีÉเอกสาร  DP0920160361 กดรูปคนวิงÉ  
 (ขอ้มลูทีÉ BP บนัทึกไวจ้ะแสดงขึนมาตรวจดูเทียบกบัเอกสารว่าถกูตอ้งตรงกนัหรือไม่Ê ) 
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หนา้ Recieve  
        -ใส่รหสัลกูคา้  60017 
          -เลือกประเภท  บริษทัเมืองไทยประกนัภยัจาํกดั 
        -ใส่วนัทีÉเอกสาร  10/09/2559   กดenter 
          -ใส่เลขทีÉเอกสาร  DP0920160361  กดรูปคนวิงÉ  
 (ขอ้มลูทีÉ BP บนัทึกไวจ้ะแสดง ทางบญัชีตรวจสอบขอ้มลูตรงกบัเอกสารทีÉมีหรือไม่) 
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หนา้ GL (โชวใ์นหนา้สมุดรายวนัทวัไปÉ ) 
        -เลือกรหสัลกูคา้  60017  
        -เลือกประเภท   บริษทํเมืองไทยประกนัภยั จาํกดั 
        -ใส่วนัทีÉเอกสาร  10/09/2559 
        -ใส่เลขทีÉเอกสาร  DP0920160361        กดรูปคนวิงÉ  
        -ติกเครืÉองหมายถกูตรงË  Post  GL 
      -ตรงรูปแบบการ Post ใส่ รับเงินค่า EXจาก              กดปุ่มGO 
  ระบบจะแสดงขอ้มลูทีÉ BP ไดบ้นัทึกไวใ้นสมุดรายวนัทวัไปตรวจสอบว่าถกูตอ้งกบัÉ  
  เอกสารทีÉมีหรือไม่ 
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ตวัอย่าง   กรณีมีมดัจาํอะไหล่ และออกใบรับฝาก (ของแผนกGS) 

 

 
 
หนา้ Find (คน้หา) 
        -ตรง Text    ใส่ขอ้มลูทีÉตอ้งการคน้หา 
        -ตรง Search by  เลือก ALL 
 จะมีขอ้มลูทีÉตอ้งการแสดงขึนมาใหท้างบญัชีทาํการตรวจสอบกบัเอกสารทีÉมีว่าตรงกนัÊ  
 หรือไม่ 
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หนา้  รับเงินมดัจาํ 
        -เลือกรหสัลกูคา้  GSHS090  
      -เลือกประเภท   ลกูคา้ขายสด GS TM09 
      -วนัทีÉเอกสาร   22/09/2559 
        -ใส่เลขทีÉเอกสาร  ลกูคา้ขายสด GS TM09 กดสญัลกัษณ์วิงÉ   
 จะแสดงขอ้มลูทีÉมีการรับเงินมดัจาํตรวจสอบขอ้มลูว่าตรงกบัเอกสารทีÉไดรั้บมาหรือไม่ 
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 หนา้ More   
        -เลือกรหสัลกูคา้  GSHS090   
          -เลือกประเภท  ลกูคา้ขายสด GS TM09 
        -ใส่วนัทีÉเอกสาร  22/09/2559  กดenter 
          -ใส่เลขทีÉเอกสาร  DP0920160379  กดรูปคนวิงÉ  
  ขอ้มลูทีÉทาง GS บนัทึกไวจ้ะแสดงขึนมาให ้ทางบญัชีตรวจสอบขอ้มลูว่าตรงกบัเอกสารÊ  
   หรือไม่ 
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หนา้ Recieve   
        -เลือกรหสัลกูคา้  GSMS090 
       -เลือกประเภท  ลกูคา้ขายสด GS TM09 
       -วนัทีÉเอกสาร   22/09/2559   กดenter 
         -เลขทีÉเอกสาร   DP0920160379  กดรูปคนวิงÉ  
  หนา้จอจะแสดงขอ้มลูทีÉทางGSเคยลงไว ้ทางบญัชีตรวจสอบดุว่าตรงกบัเอกสารหรือไม่ 
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หนา้ GL (ดูรายการทีÉบนัทึกในรูปสมุดรายวนัทัÉวไป) 
        -เลือกรหสัลกูคา้   GSHS090 
      -เลือกประเภท    ลกูคา้ขายสด GS TM090 
      -ใส่วนัทีÉเอกสาร   22/09/2559  กดenter 
        -ใส่เลขทีÉเอกสาร   DP0920160379 กดรูปคนวิงÉ  
  หนา้จอจะแสดงขอ้มลูทีÉทาง 
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ตวัอย่าง กรณีขายเชืÉอ  
 

 
 
ไปทีÉหนา้ General Ledger  คือ บญัชีแยกประเภททวัไปÉ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 102 

 
 
เลือกรายการรายวนั  -  คลิกเขา้ไปดูรายการË  
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หนา้รายการรายวนั  (ตรวจดูรายการขายเชืÉอทีÉทางแผนกGSไดล้งขอ้มลูไว)้ 

        -รหสัสมุดรายวนั  SV 
      -เลือกประเภท   สมุดรายวนัขาย 
      -ใส่วนัทีÉเอกสาร  30/09/2559   กดenter 
        -เลขทีÉเอกสาร   SG090590930-1  กดรูปคนวิงÉ  
(ข้อมูลทีÉแผนกศูนยบ์ริการหรือGSเคยบันทึกจะแสดงขึนมาÊ )ทางบัญชีจะตรวจดูกับ

เอกสารว่าตรงกนัหรือไม่ 
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หนา้รายวนัรายการขาย (ตรวจดูรายการขายเชืÉอทีÉทางแผนก BP ไดบ้นัทึกขอ้มลูไว)้ 
        -เลือกรหสัลกูคา้รายวนั  SV 
       -เลือกประเภทการขาย  สมุดรายวนัขาย    
       -ใส่วนัทีÉเอกสาร   30/09/2559   กดenter 
         -ใส่เลขทีÉเอกสาร   SB090590930-1 กดรูปคนวิงÉ  
(ขอ้มลูทีÉทางแผนก BP เคยบนัทึกไวจ้ะแสดงขึนมา Ê ) ทางบญัชีจะตรวจดูว่าเอกสารตรง 
  กบัขอ้มลูทีÉบนัทึกไวห้รือไม่ 
 
4.3  หลงัทาํการตรวจสอบเอกสารและลงขอ้มลูพร้อมกบัตรวจสอบโดยใชโ้ปรแกรมบญัชี 

WINSPEED ของทัง Ê 3 แผนกแลว้ให้ถูกต้องสมบูรณ์แลว้ทางแผนกบญัชีจะทาํ

รายงานประจาํวนัและส่งทาง Mail ใหก้บัทางสาํนักงานใหญ่ก่อน6 โมงเยน็เป็นประจาํ

ทุกวนั ดงัตวัอยา่งต่อไปนีÊ  (เอกสารเช่น ใบเสร็จรับเงิน/ใบกาํกบัภาษี , ใบรับฝาก ทางแผนก 
บญัชีจะรวมรวมส่งใหทุ้กๆ 6 เดือน ส่วนใบหกั ณ.ทีÉจ่ายและภาษีซือจะทาํส่งทุกสินเดือนÊ Ê  
 

                    
ตัวอย่าง  สรปรายงานขายสด และรับชําระหนีÊประจําวันุ  
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บททีÉ 5 
สรปผลและข้อเสนอแนะุ  

 
5.1 สรปผลโครงงานุ  

 
        จากการปฏิบติังานในบริษทั โตโยตา้มหานคร จาํกดั ตาํแหน่งพนกังานบญัชี ส่งผลให ้
เกิดประโยชน์ในหลาย ๆ ดา้นดงัต่อไปนีÊ 
        5.1.1 สรปผลุ โครงงาน 
        จากการวิเคราะห์ปัญหาและการศึกษาขอ้มลูเกีÉยวกบัการลงรายการใชโ้ปรแกรมบญัชี 
WINSPEED ทาํใหง่้ายต่อการทาํงานและบริษทัมีการบริหารงานทีÉมีประสิทธิภาพ 
มากยงิขนั ช่วยลดเวลาในการทาํงาน และ ไดผ้ลลพัธที์Éถกูตอ้งแม่นยาํสามารถแจง้ผลประÉ Ê  
กอบการต่อวนัใหบ้ริษทัทราบไดท้นัเวลา 
        5.1.2 ข้อจาํกดั 
        1. ปัญหาความล่าชา้ของการทาํงาน เนืÉองจากบางครังมีความผดิพลาดของเอกสาร Ê  
หรือเอกสารไม่ครบถว้น ก่อใหเ้กิดผลกระทบต่อการทาํงานไม่ต่อเนืÉอง 
        2.  เอกสารมีรูปแบบเหมือนกนัตอ้งดูใหถี้Éถว้นว่าระบุ แผนกไหนเพืÉอป้องกนัความ 
ผดิพลาด 
        5.1.3 ข้อเสนอแนะ 
        1. เอกสารทีÉทางแผนกการเงิน แผนกศนูยบ์ริการ แผนกซ่อมสีและตวัถงั ควรมีการ

ตรวจสอบใหเ้รียบร้อยก่อนส่งเอกสารมายงัแผนกบญัชี เพราะอาจมีเอกสารแนบมาไม่ 
ครบหรือเอกสารทีÉส่งมาลงรายการผดิ ตรวจทานใหถี้Éถว้นก่อนทาํการส่ง จะแจง้โดยการ 
โทรบอกก่อนนาํส่งเอกสารมายงัแผนกบญัชี 

        2. ควรมีสมุดคุมในแต่ละแผนกก่อนนาํส่งเอกสารใหท้างแผนกบญัชีเพืÉอจะได ้
ทราบว่ามีเอกสารอะไรส่งมาบา้ง  เพืÉอการทาํงานทีÉสะดวกและรวดเร็วขึนÊ เมืÉอเอกสารสูญ

หายจะไดท้ราบว่าหายไปจากแผนกไหน 

5.2  สรปผลการปฏิบัตงิาุ นสหกจิศึกษา 
        5.2.1 ข้อดขีองการปฎิบัตงิานสหกจิศึกษา 
                 1. ช่วยใหเ้ขา้ใจระบบงานโดยใชโ้ปรแกรมบญัชี WINSPEED มากยงิขึนÉ Ê  

                 2. สามารถวิเคราะห์และแกไ้ขปัญหาทีÉเกิดขึนได้Ê เพิมทกัษะการทาํงานไดดี้É  

                 3. นาํความรู้ทีÉไดจ้ากการเรียนมาประยกุตใ์ชก้บังานเช่นวิชาโปรแกรมบญัชีสาํ 
เร็จรูปทาํใหเ้ขา้ใจว่าจะตอ้งลงรายการอยา่งไรมีความสอดคลอ้งกนัทาํใหเ้รียนรู้งานไวขึนÊ  
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         5.2.2 ปัญหาทีÉพบของการปฎบิัตงิานสหกจิ 
                  1. การทาํงานในช่วงแรกมีความสบัสนในการลงรายการบนัทึกขอ้มลูในระบบ  
WINSPEED แต่ไดรั้บคาํอธิบายจากพนกังานพีÉเลียงทาํใหเ้กิดความเขา้ใจเพิมมากขึนÊ É Ê  
เช่น เอกสารทีÉส่งมาใหท้างแผนกไม่ครบหรือลงรายการผดิ ทางบญัชีควรตรวจสอบใหร้ะ

เอียดเมืÉอพบปัญหาใหรั้บทาํการแจง้กลบัไปยงัแผนกใหท้าํการแกไ้ขโดยทนัที 
                  2. เอกสารทีÉไดรั้บจากแผนกต่าง ๆ ทีÉเกีÉยวขอ้งถา้มีความล่าชา้บางครังเอกสารมาÊ

ไม่ครบ  ทาํใหก้ารทาํงานของแผนกบญัชีล่าชา้ตามไปดว้ยทางแผนกบญัชีจะตอ้งโทรแจง้

ว่าควรทาํการปรับปรุง 

        5.3.3 ข้อเสนอแนะ 
                1. ควรมีการแจง้ใหก้บัแผนกทีÉเกีÉยวขอ้งทราบว่าควรจะตรวจสอบเอกสารให้

ครบถว้นและถกูตอ้งก่อนส่งมาใหท้างแผนกบญัชีลงขอ้มลูเพืÉอป้องกนัความผดิพลาดและ

ความล่าชา้ทีÉจะตามมา 

                 2. ควรใหแ้ผนกทีÉเกีÉยวขอ้ง ส่งเอกสารใหแ้ผนกบญัชีตรวจสอบก่อนเวลา ถา้ล่า 
ชา้จะทาํใหก้ารตรวจสอบไม่ทนัเวลาทีÉกาํหนด ควรโทรแจง้ไปยงัแผนกใหท้าํการปรับปรุง 
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