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บทคัดยอ 
  

บริษัท  เอบีกรุปธุรกิจการบัญชี  จํากัด  ใหบริการดานบัญชี  ภาษีอากรครบวงจร                            
ตรวจสอบ บัญชี วางแผนภาษีอากร วางระบบบัญชี รับจดทะเบียนจัดตั้งบริษัทฯ  หางหุนสวนจํากัด                           
และธุรกิจรานคา   บริการยื่นแบบแสดงรายการภาษีอากร เปนตัวแทนในการประสานและชี้แจง                            
ปญหาภาษีกับหนวยงานภาครัฐ  ขณะที่ปฏิบัติงานตามโครงการสหกิจศึกษาที่เอบีกรุป  คณะผูจัดทํา
ไดรับมอบหมายใหจัดประเภทเอกสารทางบัญชี  ตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของเอกสาร  
จัดทําใบสําคัญรับและใบสําคัญจาย  บันทึกการรับชําระจากลูกหนี้การคา การจายชําระเจาหนี้การคา
และคาใชจายตางๆ ในโปรแกรมบัญชีเอ็กซเพรส 

 
โครงงานนี้ จั ดทํ าขึ้ นเพื่ อเพิ่ มทั กษะการใช โปรแกรมบัญชี เอ็ กซ เพรส  ทั กษะการ                            

ปฏิบัติงานและการติดตอประสานงาน  คณะผูจัดทําไดศึกษาประเภทของเอกสารทางบัญชี   ภาษีหัก ณ ที่จาย   
วิ ธีการใชโปรแกรมบัญชี เอ็กซ เพรสในการบันทึกรับชําระจากลูกหนี้การคา   การจายชําระเจาหนี้                           
การคาและคาใชจายอื่น  ๆ โครงงานนี้ทําใหผูจัดทําไดรับความรูและความเขาใจในการใชโปรแกรมบัญชี             
เอ็กซเพรส   และสามารถเพิ่มทักษะการปฏิบัติงาน   มีความมั่นใจในประกอบอาชีพในอนาคต และหวังวา 
โครงงานนี้จะเปนประโยชนตอบุคคลที่สนใจ 
 
คําสําคัญ: เอกสารทางบัญชี  ภาษีหัก ณ ที่จาย  โปรแกรมบัญชีเอ็กซเพรส 
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Abstract 
 

AB Group Accounting Business Co. Ltd. offers accounting services, comprehensive 
tax, audit, tax planning, accounting system, company registration  limited partnership and store 
business, tax filling services, and is a representative to coordinate and clarify tax issues with the 
government agencies. While attending the internship under the cooperative education program at 
AB Group, the team was assigned to classify accounting documents, check the accuracy and 
completeness of accounting documents, prepare receipt voucher and payment voucher, record the 
receipt of accounts receivable the payment of accounts payable and other expenses with Express 
accounting software. 

 
This project was designed to increase skills in using Express accounting software, 

performance skills and coordination, through studying the types of accounting document, 
withholding tax, the procedure of Express accounting software to record the receipt of accounts 
receivable the payment of accounts payable and other expenses. This project allowed the team to 
gain knowledge and understanding on the use of express accounting software and could increase 
performance skills. This raised confidence for future careers and the goal that this project would 
be useful to interested parties. 
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บทที ่1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

ขณะท่ีปฏิบติังานตามโครงการสหกิจศึกษาท่ีบริษทั เอบีกรุ๊ปธุรกิจการบญัชี จ  ากดั  คณะ
ผูจ้ดัท าไดรั้บมอบหมายให้จดัประเภทเอกสารทางบญัชี  ตรวจสอบความถูกตอ้งและครบถว้นของ
เอกสาร  จดัท าใบส าคญัรับและใบส าคญัจ่าย  บนัทึกการรับช าระจากลูกหน้ีการคา้  การจ่ายช าระ
เจา้หน้ีการคา้และค่าใชจ่้ายต่างๆ ในโปรแกรมบญัชีเอ็กซ์เพรส  ซ่ึงช่วงแรกของการปฏิบติัใช้เวลา
ค่อนขา้งมาก  เน่ืองจากคณะผูจ้ดัท ายงัไม่มีทกัษะการปฏิบติังานจริง     

ดงันั้น  คณะผูจ้ดัท าจึงท าโครงงาน “ บนัทึกการรับช าระจากลูกหน้ีการคา้และการจ่าย
ช าระดว้ยโปรแกรมบญัชีเอก็ซ์เพรส ”  
1.2 วตัถุประสงค์ 

1.2.1 เพื่อศึกษาวิธีการใชโ้ปรแกรมบญัชีเอ็กซ์เพรสในการบนัทึกรับช าระจากลูกหน้ีการคา้   
การจ่ายช าระเจา้หน้ีการคา้และค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ   

1.2.2 เพื่อศึกษาประเภทของเอกสารทางบญัชี และภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย    
1.2.3 เพื่อเพิ่มทกัษะการปฎิบติังาน 

1.3 ขอบเขตโครงำน 
1.3.1 ศึกษาวธีิการใชโ้ปรแกรมบญัชีเอก็ซ์เพรสในการบนัทึกรับช าระจากลูกหน้ีการคา้   การ

จ่ายช าระเจา้หน้ีการคา้และค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ   
1.3.2 ศึกษาประเภทของเอกสารทางบญัชี และภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย    
1.3.3 ปฏิบัติสหกิจศึกษาท่ีบริษัท เอบีกรุ๊ป ธุรกิจการบัญชี จ  ากัด  ระหว่างว ันท่ี  14 

พฤษภาคม- 30 สิงหาคม 2562 
1.4 ประโยชน์ทีค่ำดว่ำจะได้รับ 

1.4.1 มีทกัษะการใชโ้ปรแกรมบญัชีเอก็ซ์เพรสในการบนัทึกรับช าระจากลูกหน้ีการคา้   การ
จ่ายช าระเจา้หน้ีการคา้และค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ   

1.4.2 ไดรั้บความรู้และความเขา้ใจเก่ียวกบัประเภทของเอกสารทางบญัชี และภาษีหัก ณ ท่ี
จ่าย   

1.4.3  น าความรู้ท่ีไดรั้บไปประยกุตใ์ชใ้นประกอบอาชีพในอนาคตต่อไป  
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บทที ่2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

การศึกษารายงานเร่ือง การรับช าระหน้ีจากลูกหน้ีการคา้และการจ่ายช าระหน้ีให้เจา้หน้ี
การคา้ โดยโปรแกรมส าเร็จรูปExpress Accounting โดยคณะผูจ้ดัท าไดท้  าการศึกษาและรวบรวม
งานเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งต่างๆ เพื่อเป็นแนวทางในการศึกษาและสนบัสนุนผลการจดัท าโครงการ มี
รายละเอียดดงัน้ี 

2.1 เอกสารทางบัญชี 
เอกสารทางบญัชีหมายถึงหลกัฐานท่ีใช้ในการประกอบการบนัทึกบญัชี ซ่ึงอาจจะไดรั้บ

จากธุรกิจหรือบุคคลภายนอก เช่น บิลเงินสดใบเสร็จรับเงิน ใบสั่งซ้ือ ใบก ากบัภาษีฯลฯเอกสาร
ประกอบการลงบญัชีตามพระราชบญัญติัการบญัชี พ.ศ.2543 

1 เอกสารท่ีไดรั้บจากบุคคลภายนอก 
2. เอกสารท่ีธุรกิจจดัท าข้ึนเองเพื่อออกใหแ้ก่บุคคลภายนอก 

              3. เอกสารท่ีธุรกิจจดัท าข้ึนเพื่อใชใ้นธุรกิจ 
เอกสารท่ีตอ้งใชป้ระกอบการลงบญัชีทุกประเภทตอ้งมีรายการทัว่ไปดงัต่อไปน้ี 

1. ช่ือของผูจ้ดัท าเอกสารซ่ึงอาจใชช่ื้อท่ีใชใ้นการประกอบธุรกิจของผูจ้ดัท าเอกสารก็ได ้
2. ช่ือของเอกสาร 
3. เลขท่ีของเอกสารและเล่มท่ี (ถ ้ามี) 
4. วนัเดือนปีท่ีออกเอกสาร 
5. จ านวนเงินรวม 

เอกสารท่ีใชป้ระกอบการบนัทึกบญัชีสามารถแยกไดด้งัต่อไปน้ี 
1. เอกสารการรับเงิน เป็นเอกสารบนัทึกรายการเก่ียวกับการได้รับเงินทุกประเภทซ่ึง

ผูป้ระกอบการเป็นผูอ้อกเองไดแ้ก่ส าเนาใบเสร็จรับเงินส าเนาใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษีใบส าคญั
รับเงินเป็นตน้ซ่ึงผูป้ระกอบการจะออกให้กบับุคคลภายนอกในกรณีท่ีไดรั้บเงินจากการขายสินคา้
เป็นเงินสดหรือไดรั้บรายไดอ่ื้นๆเป็นเงินสด 

2. เอกสารการจ่ายเงิน เป็นเอกสารท่ีบนัทึกรายการเก่ียวกับการจ่ายเงินทุกประเภทซ่ึง
ผูป้ระกอบการจะได้รับจากบุคคลภายนอกได้แก่ ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงินตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ากบัภาษีใบส าคญัจ่ายเงิน เป็นตน้กิจการไดเ้อกสารประกอบการบนัทึกบญัชีเหล่าน้ีมาเน่ืองจาก
การซ้ือสินคา้เป็นเงินสดการซ้ือสินทรัพยเ์ป็นเงินสดรวมทั้งการจ่ายค่าใชจ่้ายต่างๆ เป็นเงินสด 
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3. เอกสารเงินเช่ือ เป็นเอกสารท่ีบนัทึกรายการเก่ียวกับการซ้ือและขายเป็นเงินเช่ือทุก
ประเภทจึงผูป้ระกอบการจะได้รับทั้งจากบุคคลภายนอกและเป็นผูอ้อกให้แก่บุคคลภายนอก 
ประกอบดว้ย 

3.1 เอกสารท่ีไดรั้บจากบุคคลภายนอกไดแ้ก่ เอกสารเก่ียวกบัการซ้ือสินคา้เป็นเงินเช่ือการ
ส่งคืนสินคา้ท่ีซ้ือเป็นเงินเช่ือหรือกรณีซ้ือสินทรัพยอ่ื์นๆเป็นเงินเช่ือ ตวัอย่างเอกสาร เช่นตน้ฉบบั
ใบก ากบัสินคา้/ใบก ากบัภาษี หรือตน้ฉบบัใบส่งของ/ใบก ากบัภาษีเป็นตน้ เม่ือไดรั้บเอกสารจาก
บุคคลภายนอกกิจการตอ้งก าหนดล าดบัเลขท่ีเอกสารข้ึนมาใหม่เพื่อใชอ้า้งอิง ในการบนัทึกบญัชีใน
สมุดรายวนัขั้นตน้ท่ีเก่ียวขอ้ง 

3.2 เอกสารท่ีออกใหแ้ก่บุคคลภายนอกไดแ้ก่ เอกสารเก่ียวกบัการขายสินคา้เป็นเงินเช่ือการ
รับคืนสินคา้ท่ีขายเป็นเงินเช่ือตวัอยา่งเอกสารเช่นส าเนาใบก ากบัสินคา้/ใบก ากบัภาษี หรือส าเนาใบ
ส่งของ/ใบก ากบัภาษี เป็นตน้เอกสารท่ีออกให้แก่บุคคลภายนอกไม่ตอ้งก าหนดล าดบัเลขท่ีเอกสาร
ข้ึนมาใหม่เพราะเอกสารไดจ้ดัเรียงล าดบัเพื่อการควบคุมภายในไวเ้รียบร้อยแลว้ 

4. เอกสารอ่ืนๆ เป็นเอกสารท่ีกิจการไดรั้บหรือออกใหแ้ก่บุคคลภายนอกท่ีนอกเหนือจากท่ี 
กล่าวมาขา้งตน้และใช้เป็นหลกัฐานในการบนัทึกบญัชีได้ เช่นใบรับรองภาษีเงินไดห้ัก ณ ท่ีจ่าย
ใบส าคญัท่ีทางราชการออกให้เช่น ใบค่าปรับ ใบค่าธรรมเนียม หนงัสือรับรองการจ่ายเงิน และใบ
อนุโมทนาบุญ เป็นตน้ 

ภาษีซ้ือ คือ ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีผูป้ระกอบการไดจ่้ายไปให้กบัผูข้ายสินคา้หรือผูใ้ห้บริการท่ี
เป็นผูป้ระกอบการจดทะเบียนเม่ือซ้ือสินคา้หรือบริการเพื่อใชใ้นการประกอบกิจการของตน หาก
ภาษีซ้ือเกิดข้ึนในเดือนใดก็ถือเป็นภาษีซ้ือในเดือนนั้นโดยไม่ค  านึงวา่สินคา้ท่ีซ้ือมานั้นจะขายหรือ
น าไปใชใ้นการผลิตในเดือนใดก็ตามภาษีซ้ือดงัต่อไปน้ีไม่ใหน้ ามาหกัในการค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม 

(1) ไม่มีใบก ากบัภาษีหรือไม่อาจแสดงใบก ากบัภาษีไดว้า่มีการช าระภาษีซ้ือเวน้แต่จะเป็น 
กรณีมีเหตุอนัสมควรตามหลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขท่ีอธิบดีก าหนด 
(2) ใบก ากบัภาษีมีขอ้ความไม่ถูกตอ้งหรือไม่สมบูรณ์ในส่วนท่ีเป็นสาระส าคญัตาม 
หลกัเกณฑ ์และเง่ือนไขท่ีอธิบดีก าหนด 
(3) ภาษีซ้ือท่ีไม่เก่ียวขอ้งโดยตรงกบัการประกอบกิจการของผูป้ระกอบกิจการตาม 
หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขท่ีอธิบดีก าหนดเช่นภาษีซ้ือท่ีไม่เขา้ลกัษณะเป็นรายจ่ายเพื่อกิจการ
หรือเพื่อหาก าไร 
(4) ภาษีซ้ือท่ีเกิดจากรายจ่ายเพื่อการรับรองหรือมีลกัษณะท านองเดียวกนั 
(5) ภาษีซ้ือตามใบก ากบัภาษีซ่ึงออกโดยผูท่ี้ไม่มีสิทธิออกใบก ากบัภาษี เป็นตน้ 
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ภาษีขาย คือ ภาษีท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มเรียกเก็บจากผูซ้ื้อสินคา้หรือ
ผูรั้บบริการ ภาษีขายท่ีเกิดข้ึนในเดือนไหน ให้ถือเป็นภาษีขายของเดือนนั้น ใบก ากบัภาษีขายสถาน
ประกอบจะเป็นผูอ้อกใบก ากบัเอง 

ใบลดหนีห้รือใบส่งคืน คือ เป็นเอกสารส าคญัในระบบภาษีมูลค่าเพิ่ม กฎหมายให้ถือวา่เป็น
ใบก ากบัภาษีผูป้ระกอบการท่ีมีสิทธิออกใบลดหน้ีตอ้งเป็นผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิม่ 
ถา้มีการขายสินค าโดยส่งมอบสินคา้ให้ผูซ้ื้อไปแล้วถ้าต่อมาปรากฏว่ามูลค่าสินคา้หรือบริการมี
จ านวนลดลงไม่วา่ทั้งหมดหรือบางส่วน(ถา้ออกใบลดหน้ีโดยไม่มีเหตุการณ์ท่ีกฎหมายก าหนดไวน้ี้ 
จะตอ้งรับผดิชอบเสียเบ้ียปรับ 2 เท่า) เหตุการณ์ท่ีกฎหมายก าหนดมีดงัน้ี ผูซ้ื้อซ่ึงเป็นผูป้ระกอบการ
จดทะเบียนไดคื้นสินคา้หรือแลกเปล่ียนสินคา้ตามขอ้ตกลงทางการคา้กบัผูข้ายสินคา้หรือมีการลด
ราคาสินคา้ท่ีขายเน่ืองจากสินคา้ผิดขอ้ก าหนดท่ีตกลงกนัค านวณราคาสินคา้ผิดพลาดสูงกว่าท่ีเป็น
จริงโดยจะตอ้งมีรายการตามท่ีก าหนดดงัน้ี 
ค าวา่ ใบลดหน้ี ในท่ีท่ีเห็นไดช้ดัเจน 
             1. เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีออกใบลดหน้ี 
             2. ช่ือ ท่ีอยู ่ของผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีออกใบลดหน้ี 
             3. ช่ือ ท่ีอยู ่ของผูซ้ื้อสินคา้หรือรับบริการ 

4.วนั เดือน ปี ท่ีออกใบลดหน้ี 
             5. หมายเลขล าดบัของใบก ากบัภาษีเดิม รวมทั้งหมายเลขล าดบัของเล่ม (ถา้มี) 
             6. มูลค่าของสินคา้หรือบริการ ท่ีแสดงไวใ้นใบก ากบัภาษีเดิม มูลค่าท่ีถูกตอ้งสินคา้หรือ 
             7. บริการ ผลต่างของจ านวนมูลค่าทั้งสอง และจ านวนภาษีท่ีใชคื้นของส่วนต่างนั้น 
             8. สาเหตุของการออกใบลดหน้ี (สั้นๆ) 

 

 
                             รูปภาพ 2.1 แบบฟอร์มใบลดหน้ีหรือใบส่งคืน 
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ใบเพิ่มหนี้ ผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีไดข้ายสินค้าหรือให้บริการไปแลว้แต่ตอ้งค านวณ
ภาษีมูลค่าเพิ่มใหม่ เน่ืองจากมูลค่าของสินคา้หรือบริการมีจ านวนเพิ่มข้ึนเพราะเหตุการณ์ตามท่ี ระบุ
ไวใ้นมาตรา 82/9 ออกใบเพิ่มหน้ีใหก้บัผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการในเดือนภาษีท่ีเหตุการณ์ ดงักล่าว
เกิดข้ึนเวน้แต่ในกรณีท่ีมีเหตุจ าเป็นท่ีไม่สามารถออกใบเพิ่มหน้ีได้ทนัในเดือนภาษีท่ีมีเหตุการณ์
ดงักล่าวเกิดข้ึนก็ให้ออกใบเพิ่มหน้ีให้กบัผูซ้ื้อสินคา้ หรือผูรั้บบริการในเดือนภาษีถดัจากเดือนท่ีมี
เหตุการณ์เกิดข้ึนมีรายการครบถว้นตามกฎหมายก าหนดดงัน้ี 

1. ค าวา่"ใบเพิ่มหน้ี" ในท่ีท่ีเห็นไดเ้ด่นชดั 
2. ช่ือท่ีอยูแ่ละเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีออกใบเพิ่มหน้ี 

              3. ในกรณีท่ีตวัแทนเป็นผูอ้อกใบเพิ่มหน้ีในนามของผูป้ระกอบการจดทะเบียน 
              4. ช่ือท่ีอยูข่องผูซ้ื้อหรือผูรั้บบริการ 
              5. วนั เดือนปีท่ีออกใบเพิ่มหน้ี 

6. หมายเลขล าดบัของใบก ากบัภาษีเดิมรวมทั้งหมายเลขล าดบัของเล่ม (ถา้มี) 
            7. สินคา้หรือบริการท่ีแสดงไวใ้นใบก ากบัภาษีเดิมมูลค่าท่ีถูกตอ้งของสินคา้หรือบริการ
ผลต่างของจ านวนมูลค่าทั้งสองและจ านวนภาษีท่ีเรียกเก็บเพิ่มส าหรับส่วนต่างนั้น มูลค่าของสินคา้
หรือบริการหมายความถึงมูลค่ารวมทั้งหมดตามใบก ากบัภาษีท่ีเป็นเหตุให้มีการเพิ่มหน้ี มูลค่ารวม
ทั้งหมดท่ีถูกตอ้งมูลค่ารวมทั้งหมดของส่วนต่างและจ านวนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีเรียกเก็บเพิ่มส าหรับ
ส่วนต่าง 
              8. ค  าอธิบายสั้นๆถึงสาเหตุในการออกใบเพิ่มหน้ี ใหแ้สดงเฉพาะสาเหตุ 

9. หรือบริการท่ีคลาดเคล่ือนเท่านั้น 
 

 
           รูปภาพ 2.2 แบบฟอร์มใบเพิ่มหน้ี 
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2.2 ภาษีเงินได้หัก ณ ทีจ่่าย 
ภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย เป็นการจดัเก็บภาษีล่วงหนา้ก าหนดให้ผูจ่้ายเงินไดมี้หนา้ท่ีหกัภาษี

จากเงินท่ีจ่ายใหแ้ก่ผูรั้บทุกคร้ังท่ีจ่าย ซ่ึงการหกัภาษีตอ้งเป็นไปตามหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข
ท่ีก าหนด หลงัจากนั้นใหน้ าเงินส่งกรมสรรพากร 
 
2.3 ลูกหนีก้ารค้า (Trade Receivable) 

นิศารัตน์ ศิลปะเดช (2542) กล่าววา่ ลูกหน้ีท่ีเกิดข้ึนจากผลการด าเนินการคา้ตามปกติของ 
ธุรกิจและจะมีช่ือบญัชีแตกต่างกนัไดต้ามประเภทของธุรกิจ 
 
2.4 เจ้าหนีก้ารค้า (Trade Payable) 

ธิดา นิงสานนท ์(2553) เงินท่ีกิจการคา้งช าระค่าสินคา้หรือค่าบริการท่ีซ้ือมาเพื่อขาย หรือ 
เพื่อใชใ้นการผลิตสินคา้ หรือใหบ้ริการตามปกติ 
 
2.5 ใบส าคัญรับ 

เป็นหลกัฐานภายในทางบญัชี จะแสดงช่ือ ผูจ้ดัท า  ผูต้รวจสอบ ผูอ้นุมติั ผูรั้บเงิน เป็น
เอกสารท่ีใชภ้ายในบริษทัใชใ้นการอนุมติัรายการรับเงินของกิจการใบส าคญัรับจะสมบูรณ์ครบถว้น
ตอ้งแนบเอกสารประกอบท่ีเก่ียวขอ้งไวส้ าหรับการบนัทึกบญัชีเป็นหลกัฐานในการรับว่ามีการรับ
จริงเพราะมีช่องคนรับเงินลงลายมือช่ือไวเ้ป็นหลกัฐาน   
การจดัท า ใบส าคญัรับ (RV) โดยแนบเอกสารดงัน้ี 

1. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
2. หนงัสือรับรอง ภาษี หกั ณ.ท่ีจ่าย(หรือเรียกวา่ ภาษีถูกหกั ณ.ท่ีจ่าย)โดยใช ้ส าเนา(ฉบบัท่ี 

2) แนบ ส่วน ตน้ฉบบัตวัจริง(ฉบบัท่ี 1)ใหแ้ยกไวต่้างหากโดยเรียงตามวนัท่ีหกั ท่ีระบุในใบหกั ณ.ท่ี

จ่าย เม่ือส้ินเดือนรวบรวมส่งให ้ส านกังานบญัชี 

3. ส าเนาเช็ครับ (ท่ีไดรั้บจากลูกคา้มา) กรณีรับเป็นเช็ค หรือ หลกัฐานการโอนเงิน 

4. ส าเนาใบ Pay-in (ใบน าฝากเช็ค) เม่ือเอาเช็คฝากเขา้ธนาคาร ให้เอาส าเนาใบน าฝากเช็ค

นั้นมาแนบกบัใบส าคญัรับ 

5. ตรงดา้นล่างของ ใบเสร็จรับเงิน ใหก้รอกขอ้มูลใหค้รบถว้น ให้ดูวา่รับมาเป็นประเภทใด

และเลือกประเภทนั้น 
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รูปภาพ 2.3 แบบฟอร์มใบส าคญัรับ 

2.6 ใบส าคัญจ่าย 
เป็นหลกัฐานภายในทางบญัชี จะแสดงช่ือ  ผูจ้ดัท า ผูต้รวจสอบ ผูอ้นุมติั ผูรั้บเงิน เป็น

เอกสารท่ีใช้ภายในบริษทัใช้ในการอนุมติัรายการจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆของกิจการ ใบส าคญัจ่ายจะ
สมบูรณ์ครบถว้นตอ้งแนบเอกสารประกอบท่ีเก่ียวขอ้งไวส้ าหรับการบนัทึกบญัชี เป็นหลกัฐานใน
การจ่ายวา่มีการจ่ายจริงเพราะมีช่องคนรับเงินและจ่ายเงินลงลายมือช่ือไวเ้ป็นหลกัฐาน 
การจดัท า ใบส าคญัจ่าย (PV) 

1. ส าเนาใบก ากบัภาษี/ใบส่งสินคา้ 
2. ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน(เม่ือเราจ่ายเงิน เราจะไดรั้บใบเสร็จ เป็นหลกัฐานวา่เราจ่ายแลว้) 
3. ตน้ฉบบัใบแจง้หน้ีวางบิล+ส าเนา(ท่ีไดรั้บวางบิลเพื่อเรียกเก็บเงินค่าสินคา้จากเรา) 
4. ใบสั่งซ้ือ(PO)ถา้มี (ตอนท่ีเราจะสั่งซ้ือสินคา้ เราจะส่งใบสั่งซ้ือไปยงัผูจ้  าหน่ายก่อน) 
5. ส าเนาใบหกั ณ ท่ีจ่าย (กรณี รายจ่ายท่ีตอ้งหกัภาษี ณ.ท่ีจ่าย) 
6. ส าเนาเช็คจ่าย / โอนเงิน แนบหลกัฐานการจ่ายเงิน 
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รูปภาพ 2.4 แบบฟอร์มใบส าคญัจ่าย 

2.7 โปรแกรมบัญชีส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส 
โปรแกรมบญัชี Express คือโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป ท่ีไดรั้บความนิยมและเป็นท่ียอมรับ

จากจ านวนผูใ้ชง้านท่ีมากโปรแกรมหน่ึงของประเทศไทย ดว้ยคุณภาพของ โปรแกรมท่ีได ้รับการ
ออกแบบมาอย่างค่อนข้างดี เมนูการใช้งานท่ีเรียบง่าย มีบริการหลังการขายท่ีได้มาตรฐาน เม่ือ
เปรียบเทียบกบัโปรแกรมบญัชีจากผูผ้ลิตโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปรายอ่ืนๆ นบัว่าโปรแกรมบญัชี 
express มีความเป็นต่อในหลายๆ ดา้น ทั้งการบริการหลงัการขาย ความสามารถของโปรแกรมท่ี
สามารถประยุกต์ใช้งานได้ดีเกือบทุกธุรกิจ ไม่ ว่าธุรกิจขนาดเล็กไปจนถึงธุรกิจขนาดใหญ่ ก็
สามารถใชโ้ปรแกรมบญัชี express ไดอ้ยา่งค่อนขา้งหลากหลายประเภทธุรกิจ 

เอก็ซ์เพรส Epress เป็นโปรกรมบญัชีส าเร็จรูปซ่ึงรวบรวมระบบบญัชีถึง 12 ระบบเขา้ไว ้
ด้วยกนัเป็นโปรแกรมเดียวและขอ้มูลจะเช่ือมโยงถึงกนัโดยอตัโนมติั ท าให้ลดขั้นตอนในการ
ท างานเพียงแค่ท าการบนัทึกขอ้มูลรายวนัการซ้ือและการขายเท่านั้นเอง ต่อจากนั้นโปรแกรมจะท า
หนา้ท่ีน าขอ้มูลไปบนัทึกในแต่ละระบบท่ีเก่ียวขอ้งให้เองโดยอตัโนมติั และสามารถพิมพร์ายงาน
ทุกรายงานไดท้นัทีท าใหท้่านสามารถทราบผลการด าเนินงานไดภ้ายในอึดใจเดียว 

โปรแกรมท างานบนระบบปฏิบติัการ Window ส าหรับระบบเครือข่าย (LAN) สามารถ
ใช้ไดไ้ม่จ  ากดัตวัลูกรองรับธุรกิจตั้งแต่ขนาดเล็กจนถึงธุรกิจขนาดใหญ่เพราะขอ้มูลคียไ์ดไ้ม่จ  ากดั
ประเภทธุรกิจท่ีรองรับไดแ้ก่ซ้ือมา-ขายไป บริการ รับเหมา-ก่อสร้าง น าเขา้ การผลิต และอ่ืนๆใน
ปัจจุบนัมีลูกคา้ท่ีใชโ้ปรแกรมอยูป่ระมาณ30,000 กวา่รายซ่ึงลูกคา้ส่วนใหญ่จะเป็นลูกคา้ท่ี 
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ไดรั้บการแนะน าต่อๆกนัมาExpress มีจุดเด่นทางดา้นการให้บริการเพราะเวลาท่ีลูกคา้มีปัญหาโทร
มาสอบถามสามารถท างานต่อไดท้นัที 

โปรแกรมมีทั้งเวอร์ชัน่ภาษาไทยและเวอร์ชัน่ภาษาไทย-องักฤษ เวอร์ชัน่ภาษาไทยจอภาพ 
จะแสดงเป็นภาษาไทยและขอ้มูลท่ีป้อนเขา้ไปจะเป็นภาษาไทยหรือภาษาองักฤษก็ได ้ส่วนเวอร์ชัน่
ภาษาไทย-อังกฤษ จอภาพและหัวรายงานสามารถเลือกได้ว่าจะให้แสดงเป็นภาษาไทยหรือ
ภาษาอังกฤษ โดยท าการก าหนดไว้ท่ีรหัสผ่านของแต่ละบุคคล ซ่ึงเหมาะกับบริษัทท่ีมีชาว
ต่างประเทศเป็นผูบ้ริหารละตอ้งการเขา้มาใชง้านโปรแกรมดว้ยตนเอง 
 
ตวัโปรแกรมประกอบดว้ย ระบบงานหลกั 12 ระบบดงัน้ี 

1. ระบบซ้ือ และการรับสินคา้ 
2. ระบบควบคุมเจา้หน้ีและค่าใชจ่้าย 
3. ระบบจดัจ าหน่ายและการจองสินคา้ 
4. ระบบควบคุมลูกหน้ีและรายไดอ่ื้น 
5. ระบบสินคา้คงคลงั 
6. ระบบเช็คและเงินฝากธนาคาร 
7. ระบบภาษีมูลค่าเพิ่ม และภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย 
8. ระบบบญัชีแยกประเภท 
9. ระบบทรัพยสิ์นถาวร 
10. ระบบวเิคราะห์การขายสินคา้ 
11. ระบบวเิคราะห์การซ้ือสินคา้ 
12. ระบบรักษาความปลอดภยัของขอ้มูล 
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บทที ่3 
รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

 
3.1 ช่ือและสถานทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

บริษทั  เอ.บี.กรุ๊ปธุรกิจการบญัชี จ ากดั 
ท่ีอยู่ : 14/17 ซอยเพชรเกษม81 ถนนมาเจริญ แขวงหนองแขม เขตหนองแขม กรุงเทพฯ 
10160 
โทรศพัท:์06-1251-6656,0-2489-2344-6 โทรสาร : 0-2489-2325 
อีเมล : manus9999@hotmail.com 

เวบ็ไซต:์www.abgroup-bu-ac.com  
เวลาท าการ : จนัทร์-ศุกร์ เวลา 8.30-17.30น.  

 
 
 

 
 

 
 

 
 

รูปท่ี 3.1 แผนท่ีบริษทั เอ.บี.กรุ๊ป ธุรกิจการบญัชี จ  ากดั 
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3.2 ลกัษณะการประกอบการผลติภัณฑ์การให้บริการหลกัขององค์กร 
บริษทัเอ.บี.กรุ๊ปธุรกิจการบญัชีจ ากดัได้ก่อตั้งข้ึนด้วยเจตนาทางธุรกิจท่ีมุ่งเน้นการดูแล

ผลประโยชน์ทางธุรกิจของลูกค้า เพื่อก่อให้เกิดประสิทธิผลสูงสุดในทุกด้านโดยมุ่งเน้นท่ีจะ
ประยุกต์รูปแบบงานตามลกัษณะและปัญหาของแต่ละกิจการเป็นหลกัการท างานร่วมกันอย่าง
ใกลชิ้ดกบัลูกคา้เพื่อท าความเขา้ใจในธุรกิจอยา่งถ่องแทอี้กทั้งการยดึมัน่ในจรรยาบรรณของวิชาชีพ
เพื่อสร้างผลงานท่ีมีคุณภาพสูงเป็นแนวทางการด าเนินงานของบริษทัเอ.บี.กรุ๊ปธุรกิจการบญัชีจ ากดั 
 
บริการทางบัญชีและภาษี(บริการพืน้ฐาน) 
 รับท าบัญชีให้ค  าแนะน าปรึกษาด้านบัญชีภาษีและการจัดเก็บเอกสารวางระบบบญัชี

เบ้ืองตน้ 
 รับตรวจสอบบญัชีดว้ยทีมงานผูส้อบบญัชีท่ีไดรั้บอนุญาตน าเสนอรายงานทางการเงินอยา่ง

ครบถว้น 
 วางระบบบญัชีรับวางระบบบญัชีส ารวจและวางแผนจากโครง-สร้างเดิมตามมาตรฐานการ

บญัชีท่ีรับรองทัว่ไป 
 จดทะเบียนทางธุรกิจให้บริการด้านจดทะเบียนนิติบุคคลบุคคลธรรมดาแก้ไขรายการ

เปล่ียนแปลงต่างๆ 
 
การตรวจสอบภาษีอากร (Tax Audit) 
 ใหค้  าแนะน าในการปฏิบติัอยา่งถูกตอ้ง 
 ประเมินระบบงานความรู้ความสามารถทางภาษีของกิจการ 
 จดัท าแผนงานและวธีิการตรวจสอบประจ าเดือน 
 ตรวจสอบระบบภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย ภ.ง.ด.3 และ ภ.ง.ด.53 
 ช่วยสอบทานแบบภาษีระหวา่งปีก่อนยืน่ ภ.ง.ด.50และ ภ.ง.ด.51 
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3.3 รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารขององค์กร 
 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
รูปท่ี 3.2โครงสร้างการจดัองคก์รและการบริหารขององคก์ร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประธาน                    

คุณมนสั เหลือบุญชู 

ผูจ้ดัการ                                       

คุณกนกมาลย ์โพธิสร้อยสน 

คุณสุกญัญา โฮกสูงเนิน คุณลลิดา วหิาร คุณเกศรินทร์ มูค  า     

นางสาวชนิกาญจน ์แสนสุรีย ์ นางสาวณฐัธิดา ใจแจง้ 
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3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 ต าแหน่ง ผูช่้วยพนกังานบญัชี 
 งานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

- คดัแยกเอกสาร ซ้ือและขาย 
- บันทึกซ้ือ,ขาย,รับ,จ่าย,บัญชีค่าใช้จ่าย ทั้ งเงินสด เงินเช่ือภายในประเทศและ

ต่างประเทศ 
- บนัทึกภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย ภ.ง.ด.3,ภ.ง.ด.53 และประกนัสังคม 
- ตดัจ่ายใบส าคญัจ่ายและใบส าคญัรับ  
- ค านวณตน้ทุนสินคา้ ปรับปรุงยอดสินคา้/รับสินคา้ส าเร็จรูปจากการผลิต 

 
3.5 ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 

1. คุณกนกมาลย ์   โพธิสร้อยสน ผูจ้ดัการ 
2. คุณลลิดา           วหิาร  พนกังานบญัชี  
3. คุณสุกญัญา       โฮกสูงเนิน    พนกังานบญัชี 

 
3.6 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ตั้งแต่วนัท่ี 14 พฤษภาคม 2562 ถึงวนัท่ี 30 สิงหาคม 2562 เป็นระยะเวลา16สัปดาห์ 
 

3.7 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 
3.7.1 วางแผนโครงงาน 

วางแผนหัวข้อโครงงานที่คาดว่าจะเป็นประโยชน์ต่อการท างานและชีวิตประจ าวนัใน
อนาคต พร้อมทั้งศึกษาหาขอ้มูลของรายงานจากพนกังานท่ีปรึกษา และแหล่งความรู้ต่างๆเพิ่มเติม 
เพื่อน าขอ้มูลท่ีศึกษาคน้ควา้มาท าความเขา้ใจในรายละเอียดท่ีเก่ียวขอ้ง มีขั้นตอน วิธีการค านวณ
อยา่งไรและจดัเรียงเอกสารตามล าดบัเช่นไร 

 
3.7.2 รวบรวมข้อมูล 

ท าการรวบรวมขอ้มูลจากพนกังานท่ีปรึกษา เก็บขอ้มูลจากการท างานท่ีไดรั้บมอบหมายถา้
ไม่เขา้ใจก็จะสอบถามพนกังานท่ีปรึกษา หรือหาขอ้มูลเพิ่มเติมจากแหล่งความรู้ต่างๆ 
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3.7.3 วเิคราะห์ข้อมูล 

น าขอ้มูลท่ีไดจ้ากการรวบรวม มาวิเคราะห์เพื่อท าความเขา้ใจในเอกสารขั้นตอน วิธีการ
ค านวณ และน าขอ้มูลเหล่านั้นมาใชใ้นการจดัท ารายงาน 

 
3.7.4 จัดท าโครงงาน 
          เม่ือวเิคราะห์โครงงานเสร็จก็ด าเนินการจดัท าโครงงานรายละเอียดของโครงงานนั้นไดม้าจาก
การขอเอกสารท่ีสามารถน ามาเปิดเผยได้จากพนกังานท่ีปรึกษา และรวบรวมขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบั
กรณีศึกษาใบส าคญัรับใบส าคญัจ่ายท่ีหาไดจ้ากแหล่งต่างๆ มาจดัท าเป็นโครงงาน 
 
3.7.5 ตรวจสอบผลงาน 

ตรวจสอบขอ้ผิดพลาดของโครงงานว่าตอ้งปรับปรุงแกไ้ขในจุดใดบา้งเพื่อโครงงานท่ีท า
ออกมาจะมีความถูกตอ้งและมีความสมบูรณ์ท่ีสุด  

 
ตารางท่ี 3.1 การแสดงระยะเวลาในการด าเนินงาน 

 

ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

พ.ค.62 ม.ิย.62 ก.ค.62 ส.ค.62 

ศึกษาข้อมูล     

วางแผนโครงงาน     

รวบรวมข้อมูล     

วเิคราะห์ข้อมูล     
จัดท าโครงงาน     
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3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 
ฮาร์ดแวร์ 

1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
2. เคร่ืองPrinter 
3. กลอ้งถ่ายรูป 
4. เคร่ืองค านวณ 

 
ซอฟต์แวร์ 

1. Microsoft Word 
2. Microsoft Power Point 
3. CamScaner Application 
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บทที ่4 

ผลการปฏบิัติตามโครงงาน 

4.1 บันทกึการรับช าระจากลูกหนีก้ารค้าในโปรแกรมบัญชีเอก็ซ์เพรส 

เม่ือถึงวนัครบก ำหนดรับช ำระหน้ีจำกลูกหน้ีกำรคำ้ ฝ่ำยบญัชีจะท ำกำรตดัรับช ำระหน้ีจำก
ลูกหน้ีกำรคำ้ตำมเอกสำรรำยงำนใบส ำคญัรับ โดยกำรใช้โปรแกรมบญัชีเอ็กซ์เพรส และมีวิธีกำร
ดงัต่อไปน้ี  

วธีิกำรคียข์อ้มูลในระบบโปรแกรมบญัชีเอกซ์เพรส 
4.1.1 การเข้าสู่ระบบโปรแกรมบัญชี 

1) ดบัเบิ้ลคลิกท่ีโปรแกรม > ใส่รหสัผูใ้ชง้ำนและรหสัผำ่น 
 

 

2) เลือกบริษทัท่ีตอ้งกำรบนัทึก > กด Enter 
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3) กดเลือกวนัท่ีให้ตรงกบัวนัท่ีท่ีท ำกำรบนัทึกบญัชี > กด Enter 

 

 

4.1.2 บันทกึการรับช าระหนี้ด้วยเช็ค 
1) เลือกเมนู กำรเงิน > 1.รับเงิน > 5.รับช ำระเงิน 
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2) กด Alt+Aเพิ่มท ำกำรเร่ิมรำยกำร > กรอกขอ้มูลตำมเอกสำรแผนกขำย > เลขท่ีใบเสร็จ 
(บริษทัเป็นผูก้  ำหนด) > เลือกรำยช่ือลูกคำ้ท่ีตอ้งกำรช ำระเพื่อรับช ำระ > เลือกรำยกำรตำมใบ IV ท่ี
ลูกคำ้ไดท้  ำกำรช ำระ  

 

 

  3) กด F7 เพื่อลงรำยกำรเช็ค > กรอก เลขท่ีเช็ค วนัท่ีเช็ค ธนำคำร และจ ำนวนเงินท่ีรับช ำระ
ยอดเช็ค > กด Esc เพื่อบนัทึกและส้ินสุดรำยกำร 
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4.1.3 การผ่านเช็ค 
1) เลือกเมนู กำรเงิน > 3.ธนำคำร > 2.บนัทึกเช็คผำ่น 

 

 

2) เลือกเช็คท่ีตอ้งกำรระบุเช็คผ่ำน > ตรวจสอบขอ้มูลเช็คเช่น เลขท่ีเช็ค วนัท่ีลงเช็ค 
ธนำคำรท่ีรับช ำระ ยอดท่ีรับช ำระ ใหถู้กตอ้ง > กด F5 เร่ิมท ำงำน  
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4.1.4 ตรวจสอบการบันทกึบัญชีด้านเดบิต เครดิต 
1) เลือกเมนู บญัชี > 1.ลงประจ ำวนั > 3.สมุดรำยวนัรับ 
 

 

2) ตรวจสอบขอ้มูลกำรรับช ำระว่ำถูกตอ้งหรือไม่โดยกำรตรวจสอบจำก  เลขท่ีใบส ำคญั 
วนัท่ีรับช ำระ รำยละเอียดกำรรับช ำระ และกำรบนัทึกยอดดำ้นเดบิตดำ้นเครดิต  
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4.2 บันทกึการจ่ายช าระในโปรแกรมบัญชีเอก็ซ์เพรส 

เม่ือถึงวนัครบก ำหนดจ่ำยช ำระหน้ีจำกเจำ้หน้ีกำรคำ้ ฝ่ำยบญัชีจะท ำกำรจ่ำยช ำระหน้ีจำก
เจำ้หน้ีกำรคำ้ตำมเอกสำรใบส ำคญัจ่ำย โดยกำรใชโ้ปรแกรมส ำเร็จรูปเอก็ซ์เพรส มีวธีิกำรดงัต่อไปน้ี  

วธีิกำรคียข์อ้มูลในระบบโปรแกรมบญัชีเอกซ์เพรส 
4.2.1 บันทกึการจ่ายช าระจากเจ้าหนีก้ารค้า 

1) เลือกเมนู กำรเงิน > 2.จ่ำยเงิน > 4.จ่ำยช ำระหน้ี 
 

 

2) กด Alt+A เพิ่มท ำกำรเร่ิมรำยกำร > กรอกขอ้มูล แผนกซ้ือ > เลขท่ีใบจ่ำยเงิน (บริษทัเป็น
ผูก้  ำหนด) > เลือกรำยช่ือผูจ้  ำหน่ำยท่ีตอ้งกำรจ่ำยช ำระ > เลือกรำยกำรตำมใบ RR ท่ีตอ้งกำรท ำกำร
จ่ำยช ำระ 
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3) กำรจ่ำยช ำระดว้ยเช็คและมีภำษีหกั ณ ท่ีจ่ำย 
   3.1) กด F7 > เลือกภำษีหัก ณ ท่ีจ่ำย (ตำม ภงด.ในใบปะหน้ำท่ีก ำหนด) > พิมพ์
ยอดเงินตำมภำษีท่ีถูกหกั > กด Enter 
 

 

         3.2) กด F7 > เลือกเช็คจ่ำยล่วงหนำ้เพื่อลงรำยกำรเช็ค > กรอก เลขท่ีเช็ค วนัท่ีเช็ค 
ธนำคำร และจ ำนวนเงินท่ีจ่ำยช ำระยอดเช็ค > กด Esc เพื่อบนัทึกและส้ินสุดรำยกำร 

 

 

 



23 
 

 

4.2.2 ตรวจสอบการบันทกึบัญชีด้านเดบิต เครดิต 
1) เลือกเมนู > บญัชี > 1.ลงประจ ำวนั > 2.สมุดรำยวนัจ่ำย 
 

 

2) ตรวจสอบขอ้มูลกำรจ่ำยช ำระวำ่ถูกตอ้งหรือไม่โดยกำรตรวจสอบจำก  เลขท่ีใบส ำคญั 
วนัท่ีจ่ำยช ำระ รำยละเอียดกำรจ่ำยช ำระ และกำรบนัทึกยอดดำ้นเดบิตดำ้นเครดิต 
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4.2.3 การจ่ายช าระในกรณซ้ืีอสด 
1) คียข์อ้มูลเลขท่ีใบซ้ือสด > วนัท่ี > เลขท่ีบิล >จ ำนวนเงิน (ตำมเอกสำรกำรซ้ือ) 
 

 

2) กด F7 ท ำกำรจ่ำยช ำระดว้ยเงินสด > กรอกจ ำนวนเงินท่ีจ่ำยช ำระเงินสด > กด Esc เพื่อ
บนัทึก 
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3) เลือกเมนู > บญัชี > 1.ลงประจ ำวนั > 5.สมุดรำยวนัซ้ือ 
 

 

4) ตรวจสอบขอ้มูล เลขท่ีใบส ำคญั วนัท่ีจ่ำยช ำระ รำยละเอียดกำรจ่ำยช ำระ และกำรบนัทึก
รำยกำรท่ีเดบิตและเครดิตใหเ้ท่ำกนั 
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ค. การจ่ายช าระหนีใ้นกรณกีารจ่ายช าระค่าใช้จ่ายอืน่ๆ 
1) เลือกเมนู > ซ้ือ > 5.บนัทึกค่ำใชจ่้ำยอ่ืนๆ  
 

 

2) กด Alt+A เพิ่มท ำกำรเร่ิมรำยกำร > กรอกขอ้มูล แผนกซ้ือ > เลขท่ีเอกสำร (บริษทัเป็นผู ้
ก  ำหนด) > เลือกรำยช่ือผูจ้  ำหน่ำยท่ีตอ้งกำรจ่ำยช ำระ > เลขท่ีบิล > ค ำอธิบำยรำยกำร > จ  ำนวนเงิน 
(ตำมเอกสำรกำรซ้ือ) 
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3) กด F7 > เลือกภำษีหกั ณ ท่ีจ่ำย (ตำม ภงด.ในใบปะหนำ้ท่ีก ำหนด) > พิมพย์อดเงินตำม
ภำษีท่ีถูกหกั >กด Enter 

 

 

4) กด F7 > เลือกเช็คจ่ำยล่วงหนำ้เพื่อลงรำยกำรเช็ค > กรอก เลขท่ีเช็ค วนัท่ีเช็ค ธนำคำร 
และจ ำนวนเงินท่ีจ่ำยช ำระยอดเช็ค > กด Esc เพื่อบนัทึกและส้ินสุดรำยกำร 

 

 

 



28 
 

 

5) ตรวจสอบกำรบนัทึกบญัชีดำ้นเดบิต เครดิตโดยกำรกดท่ี  TAX ตรวจสอบขอ้มูล เลขท่ี
ใบส ำคญั วนัท่ีจ่ำยช ำระ รำยละเอียดกำรจ่ำยช ำระ และกำรบนัทึกรำยกำรท่ีเดบิตและเครดิตให้
เท่ำกนั 
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ง. การระบุเช็คผ่านกรณจ่ีายช าระเป็นเช็คธนาคาร 
1) เลือกเมนู กำรเงิน > 3.ธนำคำร > 4.ผำ่นเช็คจ่ำย 
 

 

 

2) เลือกเช็คท่ีตอ้งกำรระบุเช็คผำ่น>ตรวจสอบขอ้มูลเช็คใหถู้กตอ้ง >กด F5 เพื่อเร่ิมท ำงำน  
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บทที ่5  

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงาน 

5.1.1 สรุปผลโครงงาน 

จากท่ีผูจ้ดัท าไดป้ฏิบติังานใน บริษทั เอ.บี.กรุ๊ป ธุรกิจการบญัชี จ  ากดั ต าแหน่งผูช่้วย
พนกังานท่ีปรึกษาบญัชี และไดจ้ดัท าโครงงานเร่ือง “บนัทึกการรับช าระจากลูกหน้ีการคา้และ
การจ่ายช าระดว้ยโปรแกรมบญัชีเอก็ซ์เพรส” นั้นไดข้อ้สรุปท่ีตรงตามวตัถุประสงคท่ี์ตั้งไว ้ดงัน้ี 

 ไดศึ้กษาวิธีการใชโ้ปรแกรมบญัชีเอ็กซ์เพรสในการบนัทึกรับช าระจากลูกหน้ีการคา้   การ
จ่ายช าระเจ้าหน้ีการค้าและค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ โดยการบันทึกบัญชีจากใบส าคัญรับและ
ใบส าคญัจ่าย  

 ไดศึ้กษาประเภทของเอกสารทางบญัชี และภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย     
 เพิ่มความรู้ ทกัษะ ในการปฏิบติังานและยงัสามารถน าประสบการณ์ของการปฏิบติังานคร้ัง

น้ีไปประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังานในอนาคตได ้

  5.1.2 ขอ้จ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

 ขอ้มูลและเอกสารการปฏิบติังานจริงบางอย่าง ไม่สามารถน าออกมาใช้ประกอบการท า
โครงงานได้ เน่ืองจากเอกสารดังกล่าวเป็นความลับของลูกค้าท่ีไม่สามารถน าออกมา
เปิดเผยได ้

5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

   5.2.1 ขอ้ดีของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

 ไดเ้รียนรู้ระบบการท างานของแผนกบญัชี 
 เพิ่มทกัษะในการท างานและไดรั้บประสบการณ์จากการปฏิบติังานจริง 
 ฝึกให้มีความรับผิดชอบต่องานท่ีไดรั้บมอบหมาย  ความรอบคอบในการท างาน และการ

แกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึน 
 น าความรู้จาการศึกษามาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 
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5.2.2 ปัญหาท่ีพบของการปฏิบติังาน 

 ช่วงแรกท่ีเร่ิมฝึกปฏิบติังาน ผูจ้ ัดท าต้องใช้เวลามากในการท าความเข้าใจงานท่ีได้รับ
มอบหมายท าใหก้ารปฏิบติังานล่าชา้ในช่วงแรกๆ 

5.2.3 ขอ้เสนอแนะ 

 นกัศึกษาสหกิจรุ่นต่อไปควรท าการศึกษาขอ้มูล เดียวกบังานท่ีจะตอ้งไปปฏิบติัเพิ่มเติม
ก่อนการออกไปปฏิบติังานจริง 
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ภาคผนวก 
 

ภาพการปฏิบติังาน 
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