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บทคัดยอ 
 

บริษัท โฮมแอคเคาท 999 จํากัด มุงมั่นสรางคุณภาพงานบริการวิชาชีพใหมีมาตรฐานตาม

กรมพัฒนาธุรกิจการคา  กระทรวงพาณิชย และกรมสรรพากร โดยใหบริการดานการบัญชี  บริการ

และคําปรึกษาดานภาษี  ใหบริการกรอกแบบภาษีและยื่นภาษี  บริการวางระบบบัญชี และบริการ

อ่ืนๆ ที่เกี่ยวของ    ผูจัดทําไดรับมอบหมายใหบันทึกรายการซื้อ-ขายสินคาดวยโปรแกรมสําเร็จรูป

บัญชีเอ็กซเพรส  ตรวจสอบถูกตองครบถวนของเอกสารทางบัญชี  คัดแยกเอกสาร และจัดเก็บ

เอกสารทางบัญชีเพื่อสะดวกตอการใชงาน  

 

  โครงงานนี้จัดทําขึ้นเพื่อเพิ่มทักษะการทํางาน โดยศึกษาประเภทของเอกสารทางบัญชี   
หลักการจัดเก็บเอกสาร  และขั้นตอนการใชโปรแกรมสําเร็จรูปบัญชีเอ็กซเพรส จากการศึกษานี้
ผูจัดทําไดรับความรู  ความเขาใจลักษณะของเอกสารทางบัญชี  จัดเก็บเอกสารไดอยางมี
ประสิทธิภาพ และมีทักษะการใชโปรแกรมสําเร็จรูปเพิ่มขึ้น มีความมั่นใจที่จะประกอบอาชีพใน
อนาคต  และหวังวาโครงงานนี้จะเปนประโยชนตอบุคคลที่เกี่ยวของ 
 
คําสําคัญ:  เอกสารทางบัญชี  โปรแกรมสําเร็จรูปบัญชีเอ็กซเพรส  ทักษะการทํางาน 
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Abstract 
 

Home Account 999 Co. Ltd., has been incorporated with the vision of creating quality 
professional services according to the Department of Business Development and the Revenue 
Departments. Its business lines handle accounting services, tax advisory, tax filing and submitting 
services, account system setup consultation and other related services.  While attending the 
internship under the cooperative education program at the company, the author was assigned to 
verify the accuracy of accounting documents, then classify and arrange accounting documents for 
ease of use, and record business transaction with the Express accounting software.  

 
Therefore, the author created this project to increase the skills of performance  through 

studying  the types of accounting documents,  the nature of accounting documents, identification 
principles of document arrangement, and the method of using the Express accounting software.  
This project could increase knowledge and understanding, performance skills, as well as having 
confidence in future careers. The author hoped that this project would be beneficial to interested 
parties. 
 
Keywords:  Accounting documents, Express accounting software, Performance skills. 
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บทที ่1 

บทน ำ 

1.1ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

 จากการท่ีผูจ้ดัท าได้ไปปฏิบติังานตามโครงการสหกิจศึกษาท่ีบริษทั โฮม แอคเคา้ท์ 999 

จ ากดั ในต าแหน่งพนกังานบญัชี  ซ่ึงบริษทั โฮม แอคเคา้ท ์999 จ ากดั ให้บริการทางดา้นจดทะเบียน

จดัตั้งบริษทั จดทะเบียนเลิกบริษทั ข้ึนทะเบียนประกนัสังคมของนายจา้งและลูกจา้ง งานดา้นบญัชี

มีการจดัท าบญัชีประจ าปีและรายเดือนยื่นต่อกรมพฒันาธุรกิจการคา้และกรมสรรพากร และงาน

บริการท่ีเก่ียวเน่ือง 

ผูจ้ดัท าจึงมีความสนใจจดัท าโครงงาน เร่ืองขั้นตอนการท าบญัชีในระบบซ้ือ-ขายโดยใช้

โปรแกรม Express Accounting  เ น่ืองจากการประสบปัญหาในระบบซ้ือ-ขาย เช่น ความไม่

ครบถว้นของเอกสาร เอกสารไม่ถูกตอ้ง การค านวณตวัเลขท่ีผดิพลาด เพื่อคน้หาแนวทางการแกไ้ข

ในการจดัท าบญัชี ซ่ึงสามารถน าไปประยุกตใ์ชใ้หเ้กิดประโยชน์หรือเป็นแนวทางในการปฏิบติังาน

ไดจ้ริง 

1.2วตัถุประสงค์ของโครงงำน 

     1.2.1เพื่อศึกษาระบบบญัชีซ้ือ-ขายของกิจการ 

     1.2.2เพื่อศึกษาเอกสารและขั้นตอนการจดัท าของระบบซ้ือ-ขาย 

     1.2.3เพื่อศึกษาโปรแกรม Express Accounting 

1.3ขอบเขตของโครงงำน 

 ขอบเขตของการศึกษาปฏิบติังานในต าแหน่ง พนกังานบญัชี ในระยะเวลา 14 สัปดาห์ โดย

ลกัษณะของงานท่ีปฏิบติังาน ของบริษทั โฮม แอคเคา้ท ์999 จ ากดั 

     1.3.1ศึกษาลกัษณะของกิจการท่ีจะบนัทึกบญัชี 

     1.3.2ศึกษาการจ าแนกประเภทและจดัเรียงเอกสารท่ีไดรั้บ ตามหมวดประเภทของเอกสาร 

     1.3.3ศึกษาการวเิคราะห์รายการบญัชีและบนัทึกบญัชีลงในระบบซ้ือ-ขาย 

     1.3.4ศึกษาการบนัทึกบญัชีในโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป 



2 

 
1.4ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

     1.4.1มีความเขา้ใจลกัษณะของระบบซ้ือ-ขายของกิจการท่ีบนัทึกบญัชี 

     1.4.2ไดรู้้จกัเอกสารและหลกัฐานท่ีใชใ้นการบนัทึกบญัชี 

     1.4.3ไดเ้รียนรู้ขั้นตอนในการจดัท าบญัชีในระบบซ้ือ-ขาย เพื่อการจดัท าบญัชีเป็นไปอยา่งถูกตอ้ง

และมีประสิทธิภาพ 

     1.4.4ไดเ้รียนรู้เก่ียวกบัโปรแกรม  Express Accounting 

 

      



บทที ่2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

2.1 ความหมายของการซ้ือ-ขาย 

  วิชาการขายเป็นทั้งศาสตร์ และศิลป์ ดงันั้น ศิลปะการขาย จึงหมายถึง การมีศิลปะในการ
เกล้ียกล่อม จูงใจให้คนอ่ืนเห็นดว้ยกบัความคิดของเรา โดยเขาไดรั้บความพึงพอใจหรือประโยชน์
จากการกระท านั้น และเราไดก้ าไรเป็นการตอบแทน 

ในชีวิตประจ าวนัของเราแต่ละคนนั้น ตอ้งท าสัญญากนัวนัละหลาย ๆ คร้ัง ในบางคร้ังเรา
เองอาจจะไม่รู้สึกว่าเป็นการท าสัญญา เพราะเป็นไปใน ไดแ้ก่ สัญญาซ้ือขาย เพียงแค่เราต่ืนข้ึนมา 
เราอาจตอ้งท าสัญญาซ้ือยาสีฟัน แปรงสีฟัน ต้องท าสัญญาซ้ือขา้วรับประทานหรือซ้ือเคร่ืองด่ืม 
แมแ้ต่โคก้แกว้ เดียวก็ถือวา่เราไดท้  าสัญญาซ้ือขายแลว้ ดงันั้น เราจะเห็นไดว้า่ การซ้ือขาย ท่ีท ากนั
โดยปกติทัว่ไปดงัท่ีไดย้กตวัอยา่งมานั้นไม่ไดมี้ปัญหา หรือความสลบั ซบัซ้อนอะไรมากมายจนจะ
ท าให้เราตอ้งนึกถึงกฎหมายในเร่ืองของสัญญาซ้ือ ขาย แต่เน่ืองจากการซ้ือขายทรัพยสิ์นบางอยา่ง
ในปัจจุบนั อาจเป็นทรัพยสิ์น ท่ีมีราคาค่างวด หรือมีความส าคญัต่อชีวิตของเราอยา่งมาก กฎหมาย
จึง ก าหนดวิธีการในการซ้ือขายทรัพยสิ์นดงักล่าวไวเ้ป็นพิเศษวา่ สัญญาซ้ือขาย ทรัพยสิ์นดงักล่าว
นั้นจะต้องท าเป็นหนังสือและจดทะเบียนต่อพนักงาน เจ้าหน้าท่ีเพื่อท่ีผูซ้ื้อหรือผูข้ายจะได้คิด
ไตร่ตรองให้รอบคอบก่อนท่ีจะท าการ ซ้ือขายกนัให้เสร็จส้ินไป และเพื่อท่ีจะไดมี้หลกัฐานในการ
ซ้ือขายกนัอยา่งชดั เจน ตลอดทั้งการท่ีจะรู้แน่นอนวา่ใครเป็นเจา้ของทรัพยสิ์นดงักล่าวนั้น การ ซ้ือ
ขายทรัพยสิ์นเหล่าน้ีก็เช่น การซ้ือขายบา้นและท่ีดินท่ีเราใช้อยู่อาศยั เป็นตน้ ดงันั้น เราจึงควรท า
ความเขา้ใจหลกัเกณฑ์ในการซ้ือขายทรัพยสิ์น ประเภทต่าง ๆ ไวบ้า้ง เพื่อหลีกเล่ียงปัญหาท่ีอาจจะ
เกิดข้ึนได ้

ลกัษณะพื้นฐานของการขาย มีอยู ่5 ประการ 

    2.1.1  การขายคือการให้ความช่วยเหลือลูกคา้ พนกังานขายตอ้งรู้วา่ ลูกคา้ตอ้งการอะไร 

และเสนอขายในส่ิงท่ีลูกคา้ตอ้งการ 

   2.1.2  การขายคือการติดต่อส่ือสารพนกังานขายตอ้งถ่ายทอดคุณภาพ   คุณลกัษณะ ของ

สินคา้และผลประโยชน์ท่ีลูกคา้จะไดรั้บไดเ้ป็นอยา่งดี 
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    2.1.3 การขายคือการให้ความรู้แก่ลูกคา้ พนักงานขายตอ้งรู้จกัสินค้าเป็นอย่างดี และ

สามารถอธิบาย ใหค้วามกระจ่างแก่ลูกคา้ได ้อยา่งชดัเจน และเขา้ใจ 

   2.1.4 การขายเป็นการสร้างความพึงพอใจไม่ใช่เป็นการบงัคบั ลูกคา้ซ้ือสินคา้ดว้ยความพึง

พอใจ และมีความตอ้งการในสินคา้นั้น มิใช่ดว้ยความเกรงใจถูกบงัคบั 

     2.1.5 การขายท าให้ไดส่ิ้งตอบแทนดว้ยกนัทั้ง 2 ฝ่าย ลูกคา้ไดสิ้นคา้ท่ีตอ้งการ และพอใจ   

พนกังานขายไดค้่าสินคา้เป็นการตอบแทน   

ภาษีมูลค่าเพิ่ม เป็นภาษีท่ีเก็บจากการขายสินคา้และบริการ ซ่ึงสามารถอ านวยรายไดใ้ห้แก่

ประเทศตามประสงค ์จึงเป็นภาษีท่ีไดรั้บความนิยมจากหลายประเทศทัว่โลก 

 ภาษีขาย หมายความว่า ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีผูป้ระกอบการ (ท่ีตอ้งจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม) 

ไดเ้รียกเก็บหรือพึงเรียกเก็บจากผูซ้ื้อสินคา้หรือบริการ เม่ือมีการขายสินคา้หรือรับค่าบริการส่วน

ภาษีซ้ือ หมายความว่า ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีผูป้ระกอบการ (ท่ีจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม) ไดจ่้ายให้กบั

ผูข้ายสินคา้หรือผูใ้ห้บริการท่ีเป็นผูจ้ดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม เม่ือซ้ือสินคา้และช าระค่าบริการเพื่อ

ใชใ้นการประกอบกิจการของตน ภาษีซ้ือท่ีจะน ามาหกัไดน้ี้คลุมไปถึงภาษีซ้ือของสินคา้ประเภททุน

ดว้ย (เคร่ืองจกัร เคร่ืองมือ อุปกรณ์ต่างๆ ท่ีซ้ือมาใชใ้นการผลิตหรือใหบ้ริการ) 

2.2โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบัญชี 

 การโปรแกรมบญัชี หมายถึง ศิลปะของการจดบนัทึก การจ าแนกใหเ้ป็นหมวดหมู่ และการ

สรุปผลส่ิงส าคญัในรูปตวัเงิน รายการ และเหตุการณ์ต่างๆ ซ่ึงเก่ียวขอ้งกบัทางดา้นการเงินรวมทั้ง

การแปลความหมายของผลการปฏิบติัดว้ย 

 โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปทางการบญัชี (Express Accounting ) เป็นโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป

ซ่ึงรวบรวมบญัชีถึง 12 ระบบเขา้ไวด้้วยกนัเป็นโปรแกรมเดียว และขอ้มูลจะเช่ือมโยงถึงกนัโดย

อตัโนมติัท าให้ลดขั้นตอนในการท างาน เพียงแค่ท าการบนัทึกขอ้มูลรายวนัซ้ือ และการขายเท่า

นั้นเอง ต่อจากนั้นโปรแกรมจะท าหน้าท่ีน าขอ้มูลไปบนัทึกในแต่ละระบบท่ีเก่ียวขอ้งให้เองโดย

อตัโนมติั 
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2.3ความสัมพนัธ์ระหว่างธุรกจิกบัการบัญชี 

 กิจกรรมทางธุรกิจโดยทัว่ไปแลว้จะเก่ียวขอ้งกบัการขายสินคา้ การจดัจ าหน่ายสินคา้และ

การให้บริการ การบญัชีจะท าหนา้ท่ีในกานจดบนัทึกขอ้มูลและรายงานเหตุการณ์การทางเศรษฐกิจ

ในองคก์ร โดยเหตุน้ีจึงอาจกล่าวไดว้า่การบญัชีเป็น “ภาษาทางธุรกิจ” (Language of Business) ท า

หน้าท่ีส่ือสารให้ทราบกึงความส าเร็จหรือลม้เหลวขององคก์ร โดยบุคคลท่ีใชข้อ้มูลทางการบญัชี 

ไดแ้ก่ 

     2.3.1 เจา้ของกิจการ (Owner)  ผูท่ี้น าเงินทุนและทรัพยากรต่างๆมาลงทุน โดยหวงัก าไร

สูงสุด 

    2.3.2 ผูจ้ดัการ (Manager) ผูท่ี้ได้รับหมอบหมายจากเจา้ของกิจการให้ด าเนินงานแทน 

โดยจะถูกประเมินผลการปฏิบติังานจากความสามารถในการท าก าไรใหแ้ก่กิจการ 

     2.3.3 พนกังาน (Employees) ผูท่ี้ปฏิบติังานในกิจการ โดยไดรั้บค่าจา้งหรือเงินเดือนเป็น

ผลตอบแทน 

    2.3.4 นกัลงทุน (Investors) ผูท่ี้น าเงินมาลงทุนในกิจการต่างๆท่ีตนสนใจ โดยไดรั้บเงิน

ปันผลหรือดอกเบ้ียเป็นผลตอบแทน 

    2.3.5 ผูใ้หสิ้นเช่ือ (Creditors) ผูใ้หสิ้นเช่ือแก่ลูกคา้ โดยไดรั้บดอกเบ้ียเป็นผลตอบแทน 

    2.3.6 หน่วยงานรัฐบาล (Governments) หน่วยงานรัฐบาลท่ีเก่ียวขอ้งกบัการประกอบ

กิจการของธุรกิจประเภทต่างๆ 

 



บทที3่ 

รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

  ช่ือสถานประกอบการ   : บริษทั โฮมแอคเคา้ท ์999 จ ากดั 

  ท่ีตั้งสถานประกอบการ   : 103/158 ม.3 ต.บางหญา้แพรก อ.เมือง  

                                                                                                  จ.สมุทรสาคร74000 

  โทรศพัท ์    : 034-457300 

  เวลาท าการ    : วนัจนัทร์-ศุกร์ 08.30-17.00 น. 

 

 

 

 

รูปภาพ 3.1 แผนท่ีตั้งสถานประกอบการ 
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3.2  ลกัษณะการประกอบการ การให้บริการหลกัขององค์กร 

 3.2.1 งานดา้นบริการจดทะเบียน 

 จดทะเบียนจดัตั้งบริษทั 

 จดทะเบียนจดัตั้งหา้งหุ้นส่วน 

 เขา้ระบบภาษีมูลค่าเพิ่มและขอเลขผูเ้สียภาอากร 

 จดทะเบียนเปล่ียนแปลง เช่น เปล่ียนแปลงรายช่ือผูถื้อหุน้, กรรมการเขา้

ใหม่-ลาออก 

 จดทะเบียนเลิกบริษทั หรือ ห้างหุน้ส่วน และช าระบญัชีพร้อมปิดงบเลิก

และตรวจสอบบญัชี 

 ข้ึนทะเบียนประกนัสังคมของนายจา้งและลูกจา้ง 

3.2.2 งานดา้นจดัท าบญัชี 

 จดัท าบญัชีประจ าปี,คร่ึงปี และรายเดือนยื่นต่อกรมพฒันาธุรกิจการค้า

และสรรพากร 

 วางแผนภาษี 

3.2.3 งานบริการท่ีเก่ียวเน่ือง 

 บริการจดทะเบียนบริษทั  

 วางระบบบญัชี 

 ตรวจสอบบญัชี 

 ปรึกษาปัญหาภาษีอากร 
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3.3 รูปแบบการจัดการองค์กร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรรมการผู้จดัการ ที่ปรึกษาปัญหาภาษีกร
 didisa 

หวัหน้าแผนกจดทะเบยีน ผู้จดัการแผนกบญัชี 

หวัหน้าฝ่ายบญัชี ฝ่ายธุรการ 

พนกังานบญัชี พนกังานรับ-สง่ 

เอกสาร  

 

 
นางสาวนฤมล ล้อทอง 



9 
 

3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

          1. นางสาวนฤมล          ลอ้ทอง 

          ต  าแหน่งพนกังานบญัชี 

ลกัษณะงานท่ีรับผดิชอบ 

1. รับเอกสารจากลูกคา้ 

2. ตรวจสอบความครบถว้นของเอกสาร 

3. จ าแนกประเภทและจดัเรียงเอกสารท่ีไดรั้บตามประเภทของเอกสาร ไดแ้ก่ เอกสารซ้ือ,

ขาย,รับ,จ่าย เอกสารประกอบอ่ืนๆ เช่น Bank Statement 

4. วเิคราะห์รายการบญัชี 

5. บนัทึกบญัชีลงในใบส าคญัต่างๆ 

6. บนัทึกบญัชีในโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเพื่อเป็นการตรวจสอบการบนัทึกขอ้มูล

โปรแกรม Express Accounting วา่ถูกตอ้งหรือไม่ 

7. ท าแบบ ภ.พ.30 จากรายงายภาษีซ้ือ-ขาย 
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3.5 ช่ือและต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 

 คุณวรินทร์พร   พุฒิสถาวรนนัท ์ ต าแหน่ง  ผูจ้ดัการบริษทั 

3.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 

 ตั้งแต่วนัท่ี 30 พฤษภาคม 2559 ถึงวนัท่ี 2 กนัยายน 2559 

 รวมระยะเวลาในการปฏิบติังานทั้งส้ิน 14 สัปดาห์  

 

 

รับเอกสารจากลกูค้า 

ตรวจสอบความครบถ้วนของ

เอกสาร 
จ าแนกประเภทและจดัเรียง

เอกสาร 

วิเคราะห์รายการบญัชี 

บนัทกึบญัชีลงในใบส าคญั 

ตา่งๆ 

บนัทกึบญัชีในโปรแกรม

บญัชีส าเร็จรูป ท าแบบ ภ.พ.30 
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3.7 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

 3.7.1 ศึกษารวบรวมขอ้มูลโครงการ 

 3.7.2 วางแผนการจดัท าโครงการ 

 3.7.3 เสนอโครงการเพื่ออนุมติั 

 3.7.4 ศึกษารูปแบบธุรกิจดา้นบญัชี 

 3.7.5 จดัท าโครงการวางแผน 

 3.7.6 สรุปการจดัท าโครงการ 

 3.7.7 จดัท ารูปเล่มรายงานและเอกสารน าเสนอโครงการ 

ตาราง 1 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

 

3.8 ฮาร์ดแวร์ 

 คอมพิวเตอร์ 

 เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

 เคร่ืองปร้ินเตอร์ 

 เคร่ืองคิดเลข 

 กลอ้งถ่ายรูป 
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3.9 ซอฟต์แวร์ 

 โปรแกรม Microsoft Word 

 โปรแกรม Microsoft Excel 

 โปรแกรม Power Point 

 โปรแกรม Adobe Reader XI 

 Express Accounting 

 

 

  



บทที ่4 

ผลการปฏบิัติงานตามโครงการ 

4.1 รายละเอยีดโครงการ 

การซ้ือ-ขาย 

 ในชีวิตประจ าวนัของแต่ละคนนั้น ตอ้งท าการซ้ือ-ขายวนัละหลายๆคร้ังเราจะเห็นได้ว่า 

การซ้ือ-ขาย ท่ีท ากนัโดยปกติทัว่ไปนั้นไมไ้ดมี้ปัญหา หรือความสลบัซบัซอ้นอะไรมากมาย ต่างจาก

การจดัท าบญัชีซ้ือขายซ่ึงมีรายละเอียดและขั้นตอนในการปฏิบติัดงัน้ี 
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ข้ันตอนการบันทกึบัญชีในโปรแกรมส าเร็จรูป 

 

 

 

 

รูปภาพ4.1 การสร้างขอ้มูลบริษทัเพื่อการบนัทึกบญัชี 

 

เป็นการเลือกช่ือบริษทั(ตวัอยา่งคือบริษทัโฮมแอคเคา้ท ์999 จ ากดั) ในปีก่อน เพื่อท่ีจะได้

เขา้ไปในระบบ Express Accounting ก่อน จากนั้นจึงสร้างฐานขอ้มูลของบริษทั โฮมแอคเคา้ท ์999 

จ ากดั ในปีปัจจุบนั 

 



15 
 

 

 

รูปภาพ 4.2 ใส่ช่ือบริษทัท่ีตอ้งการสร้างบญัชี 

 

  เ ม่ือเข้า สู่ระบบ Express Accounting เ ร่ิมการสร้างฐานข้อมูลโดยเ ร่ิมท่ี  เ ร่ิมระบบ 
ก าหนดบริษทัใหม่          จากนั้นกดเพิ่มบริษทัท่ีมุมบนซา้ยของหนา้ต่าง         ใส่ช่ือบริษทัท่ีตอ้งการ
สร้างฐานขอ้มูล รหสั รวมไปถึงท่ีเก็บขอ้มูล เม่ือกดบนัทึกจะมีหนา้ต่างข้ึนมาวา่จะท าการคดัลอกผงั
ขอ้มูลบญัชีเก่าหรือไม่            ตอบใช่ จากนั้นระบบจะท าการคดัลอกผงัขอ้มูลบญัชีใหโ้ดยอตัโนมติั 
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รูปภาพท่ี 4.3 การก าหนดรอบบญัชีของบริษทั 

  

เร่ิมระบบ          ก าหนดรอบระยะเวลาบญัชี           ใส่วนัท่ีเร่ิมรอบบญัชีใหม่ เช่น 01/01/59 

        ใส่วนัส้ินรอบบญัชีไวด้า้นล่างเป็นเดือนต่อเดือน เม่ือครบแลว้ท าการบนัทึกจะมีหนา้ต่างข้ึนมา

เพื่อท าการยนืยนัรอบบญัชี ใหก้ดตกลงอีกคร้ังหน่ึง 
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รูปภาพท่ี 4.4 การตรวจสอบผงับญัชี 

  

รายงาน           ผงับญัชี เป็นการกลบัมาตรวจสอบผงับญัชีอีกคร้ังหน่ึงว่ามีการคดัลอกผงั

บญัชีมาจากปีก่อนหรือไม่ ถา้ตอ้งการเพิ่มผงับญัชีก็สามารถท าไดโ้ดยการกดเพิ่มท่ีมุมซ้ายบนของ

หนา้ต่าง 
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รูปภาพ 4.5 การบนัทึกยอดยกมาเร่ิมตน้จากงบทดลองหลงัปิดบญัชีของปีก่อนหนา้ 

  

บญัชี           ยอดยกมา          บนัทึกยอดยกมา  เป็นการเอาขอ้มูลจากงบทดลองของปีก่อน

มาท าการบนัทึกขอ้มูล โดยขอ้มูลดา้นเดบิตจะใส่ตวัเลขเป็นปกติหรือดา้นบวก ส่วนดา้นเครดิตจะ

ใส่ตวัเลขติดลบไวด้า้นหนา้ 
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รูปภาพท่ี 4.6 การบนัทึกเจา้หน้ีหรือลูกหน้ียกมารายบุคคล 

  

 การบนัทึกเจา้หน้ียกมา การเงิน          เจา้หน้ีจ่ายเงิน           บนัทึกเจา้หน้ีคงคา้ง 

 การบนัทึกลูกหน้ียกมา การเงิน          ลูกหน้ีรับเงิน           บนัทึกลูกหน้ีคงคา้ง 

เป็นการบนัทึกยอดเจา้หน้ีหรือลูกหน้ีคงคา้งของปีก่อน 
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รูปภาพท่ี 4.7 บนัทึกขอ้มูลรายการขายประจ าวนั 

   

ขาย          เงินสด          ใส่เลขท่ีบิล 58/12/113 (ความหมาย คือ 58 มาจาก ปี 2558 12 มาจาก 

เดือนธนัวาคม 113 มาจาก ใบขายใบท่ี 113) รหสัลูกคา้ จ านวนเงิน           บนัทึก  
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รูปภาพท่ี 4.8 จดัพิมพร์ายงานภาษีขาย 

  

รายงาน          จดัพิมพร์ายงาน          ภาษีมูลค่าเพิ่ม            ภาษีขาย ยื่นภาษีในงวดเลือก

เดือนท่ีตอ้งการ  เม่ือตอ้งการพิมพร์ายงานใหก้ดรูปเคร่ืองปร้ินท่ีมุมบนวา้ยของหนา้ต่าง หรือกด F5   



22 
 

 

 

รูปภาพท่ี 4.9 ตวัอยา่งรายงานภาษีขาย 

 

รายงานภาษีขายก็จะมีขอ้มูลเก่ียวกบั วนัท่ี, เลขท่ีใบก ากบัภาษี, ขายให้บุคคลใด, มูลค่าของ

สินคา้หรือบริการ ,จ  านวนเงินภาษีมูลค่าเพิ่ม 
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รูปภาพท่ี 4.10 บนัทึกขอ้มูลรายการซ้ือประจ าวนั 

  

ซ้ือ          เงินสด          เลขท่ีบิล 58/12/02 (มีความหมายเดียวกบัรูป 4.7) วนัท่ี ผูจ้  าหน่าย 

เลขท่ีใบอา้งอิง ลวท. คือลงวนัท่ี 09/12/59 เป็นการขอ้คืนภาษีในเดือนธันวาคม เพราะ ภาษีซ้ือ

สามารถขอคืนยอ้นหลงัได ้6 เดือน           จ  านวนเงิน          บนัทึก 

*หมายเหตุ ภาษีซ้ือขอคืนนั้น จะสามารถใชไ้ดเ้ฉพาะใบท่ีเป็นตน้ฉบบัใบก ากบัภาษีเท่านั้น           
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รูปภาพท่ี 4.11 จดัพิมพร์ายงานภาษีซ้ือ 

  

รายงาน          จดัพิมพร์ายงาน           ภาษีมูลค่าเพิ่ม           ภาษีซ้ือ  ยื่นภาษีในงวด เลือก

เดือนท่ีตอ้งการ  เม่ือตอ้งการพิมพร์ายงานใหก้ดรูปเคร่ืองปร้ินท่ีมุมบนวา้ยของหนา้ต่าง หรือกด F5   
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รูปภาพท่ี 4.12 ตวัอยา่งรายงานภาษีซ้ือ 

  

รายงานภาษีซ้ือก็จะมีขอ้มูลเก่ียวกบั วนัท่ี, เลขท่ีใบก ากบัภาษี, เลขท่ีใบก ากบัภาษีใหม่, ซ้ือ

จากบุคคลใด,  มูลค่าของสินคา้หรือบริการ ,จ  านวนเงินภาษีมูลค่าเพิ่ม 
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รูปภาพท่ี 4.13 ตวัอยา่งงบทดลอง 

  

รายงาน          จดัพิมพร์ายงาน           รายงานบญัชี           งบทดลอง เป็นการพิมพต์วัอยา่ง

งบทดลอง    
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รูปภาพท่ี 4.14 ตวัอยา่งแบบยื่น ภ.พ.30 

 แบบยื่น ภ.พ.30 เพื่อขอยื่นช าระภาษีมูลค่าเพิ่ม เม่ือช าระภาษีแลว้กรมสรรพากรจะออก

ใบเสร็จสีเหลืองตราครุฑออกมาเพื่อเป็นหลกัฐานของบริษทัว่าได้ท าการช าระภาษีมูลค่าเพิ่มใน

เดือนนั้นๆแลว้ 



บทที ่5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 ปัญหาและอุปสรรคจากการปฏิบัติงาน 

 5.1.1 ความไม่ครบถว้นของเอกสารประกอบการบนัทึกบญัชี ไดแ้ก่ เอกสารขาย เอกสารซ้ือ 

ท่ีแนบมาไม่ตรงกบัท่ีบนัทึกบญัชี 

 5.1.2 เอกสารท่ีไม่ถูกตอ้ง ไดแ้ก่ วนัท่ีหรือเลขท่ีเอกสาร หรือไม่มีตน้ฉบบัของใบก ากบัภาษี

ซ้ือไม่ตรงกบัท่ีบนัทึกในสมุดบญัชี 

 5.1.3 การค านวณตัวเลขท่ีผิดพลาด ได้แก่ ตัวเลขท่ีระบุในเอกสารอาจจะค านวณ

ภาษีมูลค่าเพิ่มผดิพลาดยอดยอดเงินจึงไม่ตรงกบัท่ีบนัทึกในสมุดบญัชี 

5.2 แนวทางในการแก้ไขปัญหา 

 เม่ือพบปัญหาหรืออุปสรรคจากการปฏิบติังานจะตอ้งรายงานให้พนกังานท่ีปรึกษา
ทราบดว้ยวาจาแล้วจึงรายงานเป็นลายลกัษณ์อกัษร โดยระบุรายการท่ีตรวจสอบพบ ได้ดงันีจ้าก
เหตกุารณ์ท่ีพบจะมีเหตกุารณ์ส าคญัอยู ่3 ประการ 

5.2.1 เม่ือตรวจพบความไมค่รบถ้วนของเอกสารต้องรายงานพนกังานท่ีปรึกษาให้รับทราบ        
เพ่ือให้ พนกังานท่ีปรึกษาแจ้งไปยงัลกูค้าให้น าเอกสารแนบสง่ให้ครบถ้วน 

5.2.2 ถ้าตรวจสอบพบว่าเอกสารท่ีมีไม่ถกูต้องจะเขียนรายงานข้อผิดพลาดในใบรายงาน
ของบริษัท โฮมแอคเค้าท์ 999 จ ากัด เพ่ือแจ้งพนักงานท่ีปรึกษาให้น าไปแก้ไขหรือแจ้ง
ลกูค้าให้ปรับปรุง เอกสารให้ถกูต้อง 

5.2.3 กรณีท่ีค านวณตัวเลขผิดพลาดต้องเขียนรายงานข้อผิดพลาดพร้อมทัง้ค านวณ
ยอดเงินท่ีอาจจะเป็นยอดมลูคา่ของสินค้าหรือบริการ รวมถึงยอดภาษีมลูคา่เพิ่ม ท่ีถกูต้อง
แจ้งในใบรายงานเพ่ือรายงานให้พนกังานท่ีปรึกษารับทราบถึงข้อผิดพลาด 

 

5.3 สรุปและข้อเสนอแนะของโครงการ  

 จากท่ีผูจ้ ัดท าโครงการได้ปฏิบัติงานในบริษัท โฮมแอคเค้าท์ 999 จ ากัด ในต าแหน่ง

พนกังานบญัชี ส่งผลใหเ้กิดประโยชน์ในหลายๆดา้น ดงัต่อน้ี 
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5.3.1 ประโยชน์ต่อนกัศึกษาและสถานประกอบการ 

 ประโยชน์ต่อนกัศึกษา 

1. ท าให้ผูจ้ดัท าโครงการมีความพร้อมและมีความเขา้ใจลกัษณะของระบบการซ้ือ

ขายดว้ยโปรแกรม Express และสามารถน าความรู้และประสบการณ์จากการเขา้

ร่วมสหกิจศึกษาไปใช้ปฏิบติัไดจ้ริงในการท างาน เช่น การบนัทึกการซ้ือ-ขายใน

โปนแกรม Express 

2. ไดเ้รียนรู้การแกไ้ขสถานการณ์เฉพาะหนา้และการแกไ้ขปัญหาต่างๆ 

3. ไดเ้รียนรู้การท างานของกระบวนการซ้ือ-ขายในโปรแกรม Express Accounting 

นั้นจะตอ้งค านึงถึงความถูกตอ้งเสมอ 

4. ไดน้ าความรู้จากการปฏิบติังานจริงมาใชก้บัโครงงานสหกิจศึกษา 

5. ไดฝึ้กความรอบคอบ อดทน การแกไ้ขปั้ญหาท่ีเกิดข้ึนและความรับผิดชอบในการ

ท างาน 

6. ได้รับความรู้จากประสบการณ์จริงท่ีไม่สามารถหาได้จากในมหาวิทยาลยั และ

สามารถน าไปประยกุตใ์ชใ้นการท างานไดใ้นอนาคตอนัใกล ้

ประโยชน์ต่อสถานประกอบการ 

1.  ได้แบ่งเบาภาระหน้าท่ีการท างานของพนักงานบัญชีประจ าคนอ่ืนๆ ช่วย

ประหยดัเวลาในการท างานและค่าใช่จ่ายค่าตอบแทน  

2. สามารถเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานของบริษทั โฮมแอคเคา้ท์ 999 จ ากดัได้

มากยิง่ข้ึน 

 

5.3.2 ขอ้จ ากดัหรือปัญหาของโครงการ 

 เน่ืองจากในระหวา่งการจดัท าโครงการน้ีมีระยะเวลาจ ากดัท าใหเ้กิดอุปสรรคในการคน้ควา้

หาขอ้มูลรวมถึงการรวบรวมเอกสารประกอบการท าโครงการสหกิจศึกษาจากการปฏิบติังานจริงท่ี 

บริษทั โฮมแอคเคา้ท ์999 จ ากดั ไดรั้บประสบการณ์ท างานท่ีหลากหลายและแตกต่างจากการเรียน

ในมหาวทิยาลยั สามารถน าความรู้จากประสบการณ์ท่ีไดรั้บไปใชใ้นการท างานในอนาคตได ้ซ้ึงพอ

สรุปประเด็นอุปสรรคไดด้งัน้ี 



30 
 

1. ปัญหาด้านความรู้รวมถึงความเขา้ใจของการท าโครงงาน เน่ืองจากผูจ้ดัท าไม่มี

ประสบการณ์ในการท าโครงงาน จึงท าใหเ้กิดความสับสนและความล่าชา้ 

2. ปัญหาของความสับสนและความล่าชา้ในการท ารายงาน เน่ืองจากบางคร้ังมีความ

ผิดพลาดของเอกสารและขอ้มูลหรือเอกสารไม่ครบถว้นหรือขอ้มูลท่ีหามาไดย้งั

ไม่เพียงพอต่อการท าโครงการ ก่อใหเ้กิดผลกระทบต่อการท างานไม่ต่อเน่ือง 

5.3.3 ขอ้เสนอแนะของโครงการ 

 จากปัญหาเบ้ืองตน้ในการท างานท่ีบริษทั โฮมแอคเคา้ท ์999 จ ากดัและการจดัท าโครงงาน

สหกิจศึกษา ควรวางแผนการจดัเก็บและรวบรวมขอ้มูลให้ดีเสียก่อนจะได้ทนัตามก าหนดเวลา 

ดงัเช่น 

1. ควรน าสมุดมาจดบนัทึกขั้นตอนและวิธีการของการใช้โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป 

Express Accounting เพื่อใหก้ารท างานสะดวกรวดเร็วและแม่นย  ามากยิง่ข้ึน 

2. ควรปรับตวัอยา่งรวดเร็วเพื่อใหเ้ขา้กบังานท่ีท า รวมถึงบุคคลอ่ืนในบริษทั 

3. ควรปรับความเข้าใจและทัศนคติของตนเอง ถ้าเกิดไม่เข้าใจควรซักถามกับ

พนกังานในองคก์รก่อนการปฏิบติังานต่างๆเพื่อลดความผดิพลาดในการท างาน 

5.4 สรุปผลและข้อเสนอแนะการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

5.4.1 ประโยชน์ของการปฏิบติังานสหกิจศึกา 

ประโยชน์ต่อตนเอง 

1. สามารถปรับตวัเขา้กบัผูอ่ื้นไดอ้ยา่งรวดเร็วและเป็นอยา่งดี 

2. รู้จกัตนเองมากข้ึนวา่มีความชอบงานบญัชีมากนอ้ยเพียงใด 

3. น าความรู้จากในมหาวิทยาลยัมาประยุกต์ใช้กบับริษทั โฮมแอคเคา้ท์ 999 จ ากดั 

รวมถึงในอนาคต 

4. สามารถน าความรู้และประสบการณ์จากโครงการสหกิจศึกษามาใชก้บัชีวติจริง 

ประโยชน์ต่อสถานประกอบการ 

1. ช่วยประหยดัเวลาในการท างานของพนกังานประจ าในบริษทั 

2. ช่วยลดภาระหนา้ท่ีของพนกังานประจ าในบริษทั 

3. ช่วยประหยดัค่าใชจ่้ายค่าตอบแทนในการท างานของบริษทั 
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ประโยชน์ต่อสถานศึกษา 

สร้างความสัมพนัธ์และส่งเสริมการมีส่วนร่วมระหว่างมหาวิทยาลยัสยามและ

สถานประกอบการ บริษทัโฮมแอคเคา้ท์ 999 จ ากดั ในการพฒันาคุณภาพบณัฑิตในสาขา

วชิาชีพคณะบญัชี 

5.4.2 ปัญหาท่ีพบของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

1. การท างานในช่วงแรก ยงัไม่เขา้ใจในขั้นตอนการท างานของบริษทั โฮมแอคเคา้ 

999 จ ากดัจึงเกิดความผดิพลาดข้ึนหลายคร้ัง แต่เม่ือไดรั้บค าปรึกษาจากพนกังานท่ี

ปรึกษา ก็สามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้งและรวดเร็วมากข้ึน 

2. ปัญหาดา้นการปรับตวัและส่ือสารกบัพนกังานในบริษทั อาจมีการส่ือสารขอ้มูล

ไม่ตรงกนั เน่ืองจากอาจมีค าศพัทท่ี์เป็นศพัทเ์ฉพาะในการท างาน ตอ้งศึกษาเรียนรู้

เพื่อไม่ใหเ้กิดความผดิพลาดในการท างาน 

5.4.3 ขอ้เสนอแนะ 

1. ควรศึกษาขั้นตอนในการท างานอยา่งละเอียดและรอบคอบก่อนการเร่ิมปฏิบติังาน

ทุกคร้ังเพื่อลดความผดิพลาดในการท างาน 

2. ควรปรับความเขา้ใจรวมถึงทศันคติของตนเองและสอบถามกบัพนกังานในบริษทั 

หรือพนักงานท่ีปรึกษา ก่อนการปฏิบติังานต่างๆเพื่อลดความผิดพลาดในการ

ท างาน 

3. ควรปรับตวัในการท างานอยา่งรวดเร็ว เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและสามารถช่วยแบ่ง

เบาภาระหนา้ท่ีของพนกังานในการท างานได ้
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1.ขั้นตอนการฝึกงาน 

ขั้นตอนท่ี 1 รับเอกสารจากลูกคา้และตรวจสอบวา่เอกสารท่ีไดรั้บครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นรายงาน

หรือไม่ 

 

ขั้นตอนท่ี 2 จ าแนกประเภทของเอกสารและจดัเรียงเอกสารท่ีไดรั้บตามหมวดประเภทของเอกสาร 
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ขั้นตอนท่ี 3 บนัทึกบญัชีในโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเพื่อเป็นการตรวจสอบการบนัทึกขอ้มูลซ้ือ-ขาย

ดว้ยโปรแกรม Express Accounting วา่ถูกตอ้งหรือไม่ 

 

ขั้นตอนท่ี 4 ท าการตรวจสอบการบนัทึกบญัชีอีกคร้ังกบัรายงายภาษีซ้ือ ภาษีขายวา่ถูกตอ้งหรือไม่ 
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2.น าเสนอโครงงานสหกจิศึกษา ณ บริษัทโฮมแอคเค้าท์ 999 จ ากดั 
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