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บทที ่1 
บทน ำ 

 
1.1 ประวตัิควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 
 

จากการท่ีผูจ้ดัท าไดไ้ปฝึกปฏิบติังานตามโครงการสหกิจศึกษาท่ีส านกังานอุทยัการบญัชี โดย
ผูจ้ดัท าไดท้  างานในต าแหน่งผูช่้วยพนกังานบญัชี และไดรั้บมอบหมายใหท้ างานเก่ียวกบั การคียข์อ้มูล
ดว้ยโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express เช่น การบนัทึกขอ้มูลในเอกสารภาษีซ้ือ , ภาษีขาย , ใบส าคญัรับ , 
ใบส าคญัจ่าย , ใบเพิ่มหน้ี , ใบลดหน้ี , การน าส่งใบภาษีอ่ืนๆ และจดัเอกสาร  

 
งานท่ีผูจ้ดัท าไดรั้บมอบหมายใหท้ ามากท่ีสุด คือ การบนัทึกขอ้มูลเก่ียวกบัรายการขาย ลงใน

โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express ซ่ึงปัญหาท่ีพบมากท่ีสุด คือ เอกสารรายการขายมีจ านวนมาก เอกสาร
ท่ีส่งมาใหจ้ดัท าบญัชีไม่ถูกตอ้ง เช่น ไม่มีช่ือผูเ้สียภาษี ไม่มีเลขผูเ้สียภาษี เลขผูเ้สียภาษีไม่ถูกตอ้ง จึงตอ้ง
ติดต่อกลบัหาลูกคา้สอบถามถึงปัญหาดงักล่าว เพื่อจะไดท้  าการแกไ้ขปัญหาขอ้ผดิพลาดท่ีเกิดข้ึน ท าให้
เกิดความล่าชา้ในการท าบญัชีเอกสารไม่ครบถว้นทางส านกังานจึงไดใ้ชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปทางบญัชีเขา้
มาช่วยในการบนัทึกขอ้มูลและจดัเก็บขอ้มูลรายการขายไดค้รบถว้น ถูกตอ้งและมีประสิทธิภาพมาก
ยิง่ข้ึน 

 
ผูจ้ดัท าจึงจดัท ารายงาน เร่ือง การบนัทึกขอ้มูลรายการขาย ดว้ยโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปExpress 

เพื่อบอกใหท้ราบถึงขอ้มูลรายละเอียดต่างๆของรายการขายอธิบายถึงขั้นตอนการบนัทึกขอ้มูลใน
รายการขายลงในโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปExpress และทราบถึงประโยชน์ของโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป
Express ท่ีมีต่อการจดัท าบญัชีอีกดว้ย ท าใหผู้ป้ฏิบติังานและผูท่ี้มาศึกษานั้นมีความรู้ความเขา้ใจซ่ึงเป็น
ประโยชน์อยา่งมากต่อการศึกษาและประกอบอาชีพในอนาคต ผูจ้ดัท าหวงัเป็นอยา่งยิง่วา่จะเป็น
ประโยชน์แก่ผูท่ี้สนใจศึกษาในการบนัทึกขอ้มูลของรายการขายต่อไป 

 
1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงำน 

1.2.1. เพื่อศึกษาขั้นตอนการบนัทึกขอ้มูลรายการขาย 
1.2.2. เพื่อศึกษาการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี Express บนัทึกในส่วนการขาย 
1.2.3. เพื่อศึกษาขั้นตอนการจดัท าเอกสารดา้นการขาย 
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1.3 ขอบเขตของโครงงำน 

1.3.1. ท าการบนัทึกขอ้มูลรายการขาย ดว้ยโปรแกรมส าเร็จรูปทางบญัชี Express 
1.3.2. บนัทึกเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการขาย ดว้ยโปรแกรมส าเร็จรูปทางบญัชี Express 
1.3.3. ความรู้ ความเขา้ใจ เก่ียวกบัเอกสารการขายและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

1.4 ประโยชน์ทีค่ำดว่ำจะได้รับ 

1.4.1. เขา้ใจถึงขั้นตอนการบนัทึกขอ้มูลรายการขาย 
1.4.2. เขา้ใจถึงระบบการท างานบนัทึกขอ้มูลในส่วนของการขายของโปรแกรมส าเร็จรูป Express 
1.4.3. ท  าใหไ้ดรู้้จกัขั้นตอนของการจดัท าเอกสารดา้นการขาย 

 



 

 

บทที ่2 
การทบทวนเอกสาร/วรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

 
2.1 การทบทวนเอกสาร 
 

2.1.1 รายละเอยีดเกี่ยวกบัโปรแกรมทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน 
โปรแกรมบัญชี Express คือโปรแกรมบญัชีส ำเร็จรูปท่ีไดรั้บควำมนิยมและเป็นท่ียอมรับจำกผูใ้ชจ้  ำนวนมำก
ดว้ยคุณภำพของโปรแกรมท่ีไดรั้บกำรออกแบบมำอยำ่งดี เมนูกำรใชง้ำนท่ีเรียบง่ำย สำมำรถประยกุตใ์ชง้ำน
ไดเ้กือบทุกธุรกิจ ไม่วำ่จะธุรกิจขนำดเล็กไปจนถึงขนำดใหญ่ 
 
 ตัวโปรแกรมประกอบด้วย ระบบงานหลกั 12 ระบบดังนี้ 

- ระบบซ้ือ และกำรรับสินคำ้ 
- ระบบควบคุมเจำ้หน้ีและค่ำใชจ่้ำย 
- ระบบจดัจ ำหน่ำยและกำรจองสินคำ้ 
- ระบบควบคุมลูกหน้ีและรำยไดอ่ื้น 
- ระบบสินคำ้คงคลงั 
- ระบบเช็คและเงินฝำกธนำคำร 
- ระบบภำษีมูลค่ำเพิ่ม และภำษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่ำย 
- ระบบบญัชีแยกประเภท 
- ระบบทรัพยสิ์นถำวร 
- ระบบวเิครำะห์กำรขำยสินคำ้ 
- ระบบวเิครำะห์กำรซ้ือสินคำ้ 
- ระบบรักษำควำมปลอดภยัของขอ้มูล 

 
ช่ือโปรแกรม Express มีคุณสมบติัดงัน้ี 

- แต่ละระบบจะเช่ือมโยงถึงกนั ท ำใหส้ำมำรถน ำขอ้มูลมำวเิครำะห์ หรือแสดงผลรำยงำนได้
ค่อนขำ้งครบถว้น 

- โปรแกรมท ำงำนบนระบบปฏิบติักำรWindowsส ำหรับระบบเครือข่ำย(LAN) สำมำรถใชไ้ด้
ไม่จ  ำกดัเคร่ืองยอ่ย 

- กำรบนัทึกขอ้มูลซ้ือขำย จะเช่ือมโยงถึงกนัโดยอตัโนมติัและสำมำรถพิมพร์ำยงำนทุก
รำยงำนไดท้นัที 

- รองรับธุรกิจตั้งแต่ขนำดเล็กจนถึงธุรกิจขนำดใหญ่ เพรำะคียข์อ้มูลไดไ้ม่จ  ำกดั 



 

 

 
2.2 วรรณกรรมที่เกีย่วข้อง 

2.2.1 รายการขาย 
กำรขำยเช่ือ หมำยถึง กำรขำยสินคำ้ใหก้บัลูกคำ้โดยท่ียงัไม่ไดรั้บช ำระค่ำสินคำ้ในทนัทีท่ีลูกคำ้ซ้ือ

สินคำ้จำกกิจกำร ซ่ึงตอ้งมีกำรตั้งเป็นลูกหน้ีกำรคำ้ และจะท ำรำยกำรรับช ำระหน้ีเม่ือถึงก ำหนดช ำระตำม
ระยะเวลำเครดิตท่ีใหไ้วก้บัลูกคำ้ กำรบนัทึกรำยกำรขำยเช่ือสำมำรถบนัทึกได ้2 รูปแบบ 

1. บนัทึกเอกสำรขำยเช่ือโดยไม่ไดอ้ำ้งอิงใบสั่งขำย 
2. บนัทึกเอกสำรขำยเช่ือ ดว้ยกำรอำ้งอิงใบสั่งขำย โปรแกรมดึงขอ้มูลส ำคญั เช่น ช่ือลูกคำ้ รำยกำร

สินคำ้ ท่ีอยูม่ำแสดงในเอกสำรขำยเช่ือโดยอตัโนมติั ผูใ้ชส้ำมำรถปรับปรุงขอ้มูลใหส้มบูรณ์ได ้

กำรขำยสด หมำยถึง กำรขำยสินคำ้ใหก้บัลูกคำ้กรณีขำยสดซ่ึงสำมำรถรับช ำระไดท้ั้งรูปแบบของเงิน
สด เช็คหรือเงินโอน ใชส้ ำหรับบนัทึกรำยกำรขำยสินคำ้ใหก้บัลูกคำ้จำกกิจกำรไดท้นัที กำรบนัทึกเอกสำร
ขำยสดสำมำรถบนัทึกได ้2 รูปแบบ 

1. กำรบนัทึกเอกสำรขำยสด ซ่ึงสำมำรถบนัทึกท่ีเมนูขำยสดไดโ้ดยตรง 
2. กำรบนัทึกเอกสำรขำยสด ดว้ยกำรอำ้งอิงจำกเมนูใบสั่งขำย ซ่ึงระบบจะท ำกำรดึงขอ้มูลส ำคญั ไดแ้ก่ 

รหสัลูกคำ้ เลขท่ีเอกสำรใบสั่งขำย รำยกำรสินคำ้ และท่ีอยูอ่อกใบก ำกบั เป็นตน้ มำแสดงในเอกสำร
ขำยสดโดยอตัโนมติั ผูใ้ชส้ำมำรถแกไ้ขขอ้มูลเอกสำรดงักล่ำวใหส้มบูรณ์ได ้

 
2.2.2 ใบก ากบัภาษ ี
ใบก ำกบัภำษี คือ เอกสำรท่ีผูป้ระกอบกำรจดทะเบียนภำษีมูลค่ำเพิ่มจะตอ้งออกใหแ้ก่ผูซ้ื้อสินคำ้

หรือผูรั้บบริกำรในกำรขำยสินคำ้หรือกำรใหบ้ริกำรทุกคร้ังเพื่อแสดงมูลค่ำของสินคำ้หรือบริกำรและจ ำนวน
ภำษีมูลค่ำเพิ่ม ท่ีผูป้ระกอบกำรจดทะเบียนเรียกเก็บหรือพึ่งเรียกเก็บจำกผูซ้ื้อหรือบริกำรในแต่ละคร้ัง 

 กรณีกำรขำยสินคำ้ ผูป้ระกอบกำรจดทะเบียนมีหนำ้ท่ีตอ้งออกใบก ำกบัภำษีพร้อมทั้งส่งมอบใหแ้ก่ผู ้
ซ้ือในทนัทีท่ีมีกำรส่งมอบสินคำ้ใหก้บัผูซ้ื้อ 

 กรณีกำรใหบ้ริกำร ผูป้ระกอบกำรจดทะเบียนมีหนำ้ท่ีตอ้งออกใบก ำกบัภำษีพร้อมทั้งส่งมอบใหแ้ก่
ผูรั้บบริกำรในทนัทีท่ีไดรั้บช ำระรำคำค่ำบริกำร  



 

 

ผูป้ระกอบกำรจดทะเบียนตอ้งจดัท ำใบก ำกบัภำษีอยำ่งนอ้ย 2 ฉบบั ดงัน้ี 
ต้นฉบับ  ผูป้ระกอบกำรตอ้งส่งมอบใหก้บัผูซ้ื้อสินคำ้หรือบริกำร 
ส าเนา  ผูป้ระกอบกำรตอ้งเก็บรักษำไวเ้พื่อเป็นหลกัฐำนประกอบกำรลงรำยงำนภำษีเป็นเวลำไม่

นอ้ยกวำ่ 5 ปีนบัแต่วนัท่ีท ำรำยกำร 
จำกควำมหมำยดงักล่ำว ควำมส ำคญัของกำรเก็บภำษีขำยเป็นกำรป้องกนักำรหลบหนีภำษี ช่วย

เอ้ืออ ำนวยต่อกำรลงทุน มีควำมเป็นกลำงทำงเศรษฐกิจ เพรำะโดยทัว่ไปทุกขั้นตอนกำรผลิตและกำรจ ำหน่ำย  
จะใชอ้ตัรำภำษีเดียวส ำหรับสินคำ้และบริกำรทุกขั้นตอน จึงไม่ก่อใหเ้กิดกำรบิดเบือนในกำรผลิต และกำร
บริโภค  หำกผูป้ระกอบกำรจดทะเบียนภำษีมูลค่ำเพิ่มไม่ไดอ้อกใบก ำกบัภำษีในกำรขำยใหแ้ก่ผูซ้ื้อสินคำ้
หรือผูรั้บบริกำร ก็จะมีควำมผดิฐำนไม่ปฏิบติัตำมหรือมีเจตนำหลีกเล่ียง 

 
หมำยเหตุ  ถำ้ผูซ้ื้อสินคำ้หรือผูรั้บบริกำรไม่ไดเ้ป็นผูป้ระกอบกำรจดทะเบียนภำษีมูลค่ำเพิ่ม ผูข้ำย

สินคำ้หรือผูใ้หบ้ริกำรก็ไม่จ  ำเป็นตอ้งระบุเลขประจ ำตวัผูเ้สียภำษีอำกรของผูซ้ื้อสินคำ้หรือผูรั้บบริกำรนั้นไว้
ในใบก ำกบัภำษีแต่อยำ่งใด 
 



 

 

บทที ่3 
รายละเอยีดการปฏิบัติงาน 

 
3.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 
ช่ือสถานประกอบการ :      ส านกังานอุทยัการบญัชี 
ท่ีอยูส่ถานประกอบการ :   411/110-111 ซอยจรัญสนิทวงศ3์3 แยก4 แขวงบางขนุศรี  

  เขต บางกอกนอ้ย กรุงเทพมหานคร 10700 
โทรศพัท ์:                          02-866-5590   081-3102920 
แฟกซ์ :                               02-8665591 
E-mail :                              Uthai-acc@hotmail.com 
เวลาท าการ :                      วนัจนัทร์-วนัศุกร์  เวลา 8.30-17.00 น. และ 
                                          วนัเสาร์ เวลา 8.30-16.00 น. 
 

 
 

รูปภาพ 3.1 แผนท่ีส านกังานอุทยัการบญัชี 

mailto:Uthai-acc@hotmail.com


 

 

 
3.2 ลกัษณะการประกอบการ ผลติภัณฑ์การให้บริการหลกัขององค์กร 
               ส านกังานอุทยัการบญัชีเป็นส านกังานบญัชีท่ีรับจดัท าบญัชี ปิดบญัชีประจ าเดือน และประจ าปี ให้
ค  าแนะน าระบบบญัชี ผงัทางเดินเอกสาร รวมถึงเอกสารเบ้ืองตน้ท่ีจ  าเป็นในการบนัทึกบญัชี บนัทึกรายการ
คา้ประจ าเดือน จดัท าสมุดบญัชีซ้ือ สมุดบญัชีขาย สมุดบญัชีรับเงิน สมุดบญัชีจ่ายเงิน ท างบทดลองและงบ
การเงิน งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร จดัท าทะเบียนสินทรัพย ์ จดัท ารายละเอียดประกอบบญัชีท่ีส าคญั 
รวมถึงใหค้  าแนะน าการยืน่ภาษีมูลค่าเพิ่ม(VAT)ใหส้อดคลอ้งกบัสรรพากร จดัท าและยืน่ภาษีเงินได้
พนกังานหกั ณ ท่ีจ่าย (ภงด. 1) จดัท าและยืน่ภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดาหกั ณ ท่ีจ่าย (ภงด. 3) จดัท าและยืน่ภาษี
เงินไดนิ้ติบุคคลหกั ณ ท่ีจ่าย (ภงด. 53) จดัท าและยืน่ภาษีมูลค่าเพิ่ม-VAT (ภพ.30) จดัท ารายงานภาษีซ้ือและ
รายงานภาษีขายประจ าเดือน จดัท าและยืน่เงินสมทบประกนัสังคมประจ าเดือน จดัท าและยืน่ภาษีเงินไดนิ้ติ
บุคคลกลางปี (ภงด. 51) และภาษีเงินไดนิ้ติบุคคลส้ินปี (ภงด. 50) จดัท าและยืน่แบบภาษีอ่ืนๆ เพื่อน าส่ง
กรมสรรพากรอยา่งครบถว้นตามกฎหมายภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
 
3.3 รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงานขององค์กร 

 
รูปภาพท่ี 3.3 รูปแบบการบริหารขององคก์ร 

 

เจ้าของกิจการ

แผนกภาษี

พนกังานด้านภาษี

แผนกจดทะเบียนธุรกิจ แผนกบญัชี

หวัหน้าแผนกบญัชี
นางสาวชิดชนก ลิม้โอภาส

พนกังานบญัชี

นกัศกึษาสหกิจศกึษา

พนกังานรับส่ง เอกสาร



 

 

3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 
ต าแหน่งท่ีไดรั้บมอบหมาย :  ผูช่้วยพนกังานบญัชี 
หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมาย :                    

1. ดา้นบญัชี บนัทึกขอ้มูลลงในโปรแกรม Express 
 การขายสินคา้เป็นเงินสด 

 การขายสินคา้เป็นเงินเช่ือ 

 แยกเอกสารลูกหน้ีเทียบการช าระ 
2. ดา้นธุรการ 

 โทรศพัทติ์ดต่อลูกคา้เร่ืองการส่งเอกสาร 
 ถ่ายเอกสารใบเสร็จ/ใบก ากบัภาษี 

 ส่งเอกสารใหลู้กคา้ทาง E-mail 
 

3.5 ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 
                    นางสาวชิดชนก  ล้ิมโอภาส 
                    ต  าแหน่ง  หวัหนา้ฝ่ายการบญัชี 
 
3.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 
                    ระหวา่งวนัท่ี 14 พฤษภาคม 2562 ถึงวนัท่ี 31 สิงหาคม 2562 
 
3.7 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

3.7.1   ศึกษาขอ้มูลในการจดัท าโครงงาน 
3.7.2 รวบรวมความรู้ท่ีไดจ้ากการออกปฏิบติังาน และวเิคราะห์ระบบงานต่างๆท่ีไดรั้บมอบหมาย 
หรือปัญหาท่ีพบระหวา่งการปฏิบติังาน ร่วมถึงค าปรึกษาการแกไ้ขปัญหาต่างๆท่ีพบ เพื่อน ามา
ประยกุตใ์ชใ้นการจดัท าโครงงาน 
3.7.3   ปรึกษาอาจารยท่ี์ปรึกษาส าหรับหวัขอ้ในการจดัท าโครงงาน 
3.7.4   ศึกษาขอ้มูลเพิ่มเติมจากอินเตอร์เน็ต 
3.7.5   จดัท าโครงงานและสรุปผลการด าเนินงานส าหรับน าเสนอ



 

 

 
ขั้นตอนการ

ด าเนินงาน 

ก.ค 62 ส.ค 62 ก.ย 62 ต.ค 62 พ.ย 62 

1.ศึกษาขอ้มูลการ

จดัท าโครงงาน 

     

2.รวบรวมขอ้มูลการ

การออกปฏิบติังาน 

     

3.ปรึกษาอาจารยท่ี์

ปรึกษา 

     

4.ศึกษาขอ้มูลเพิ่มเติม      

5.จดัท าโครงงาน      

 
3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

ฮาร์แวร์ 
1. คอมพิวเตอร์ 
2. เคร่ืองถ่ายเอกสาร 
3. เคร่ืองปร้ินเตอร์ 
4. เคร่ืองแสกน 

5. อุปกรณ์ต่างๆท่ีใชใ้นการเขา้เล่มรายงาน 

ซอฟแวร์ 
1. โปรแกรม Express 
2. โปรแกรม Microsoft Office Word 
3. โปรแกรม Microsoft Office Excel 
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บทที ่4  
ผลการปฏิบัติงานตามโครงการ 

 
การเขา้ปฏิบติังานสหกิจศึกษาท่ี ส านกังานอุทยัการบญัชี ผูจ้ดัท าไดมี้โอกาสเขา้ไปปฏิบติังานและ

ศึกษาเก่ียวกบัการบนัทึกขอ้มูลรายการขายและส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง  โดยเร่ิมจากการรับเอกสารรายการขายจาก
ลูกคา้ทั้งขายสดและขายเช่ือ  คียเ์อกสารรายการขายลงในโปรแกรมพร้อมทั้งตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสาร (วนัท่ี, เลขท่ีเอกสาร, รหสัลูกคา้, เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี)  บิลรายการขายเอกสารออกเป็นชุด มี 4 
ฉบบั(ใบเสร็จรับเงิน,ตน้ฉบบัใบก ากบัภาษี/ใบส่งสินคา้,ส าเนาใบเสร็จรับเงิน/ส าเนาใบก ากบัภาษี/ส าเนาใบ
ส่งสินคา้,ส าเนาใบก ากบัภาษี/ส าเนาใบส่งสินคา้/ส าเนาใบแจง้หน้ี) ส่งไปใหแ้ผนกจดัส่งเพื่อท าการจดัส่ง
สินคา้ แลว้น ากลบัมาเพื่อเป็นหลกัฐานในรายการขายต่อไป 

 
 ผูจ้ดัท ามีหนา้ท่ีในการคียข์อ้มูลรายการขายลงในโปรแกรม ก่อนคียแ์ต่ละรายการตอ้งตรวจสอบ

ความถูกตอ้งของเอกสารใหค้รบถว้น  คียร์หสัลูกคา้และจ านวนยอดให้ตรงกบัใบรายการขายแลว้ท าการ
ตรวจสอบยอดทั้งหมดในรายงานภาษีขาย ใหต้รงกบัใบรายงาน ภ.พ 30 
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การตรวจสอบเอกสาร/อ้างองิเอกสาร 
4.1 ขั้นตอนการบันทกึรายการ ขายสด 

ผู้รับผดิชอบ เอกสาร ขั้นตอน 

1.แผนกบญัชี  -ไดรั้บเอกสารจากลูกคา้ เป็นส าเนา

ใบก ากบัภาษี 

-ตรวจสอบเอกสาร ความถูกตอ้ง

ครบถว้น 

2.แผนกบญัชี  -บนัทึกรายการขายสดในโปรแกรม

บญัชี Express 

3.แผนกบญัชี  -ตรวจสอบการบนัทึกรายการขาย

สดในโปรแกรมบญัชี Express และ

ท าการแกไ้ขใหถู้กตอ้ง 

ตารางท่ี 4.1 แสดงขั้นตอนการท างานของระบบการบนัทึกรายการขายสด 

ลกูค้า 

ใบก ากบัภาษี 

ส าเนาใบเสร็จรับเงิน/ส าเนาใบก ากบัภาษี 

ใบก ากบัภาษี 

ส าเนาใบเสร็จรับเงิน/ส าเนา

ใบก ากบัภาษี 

 

Express 

Program 

Express 

Program 

ใบก ากบัภาษี 

ส าเนาใบเสร็จรับเงิน/ส าเนาใบก ากบัภาษี 

ส าเนา 

ตรวจสอบ 

ความถกูต้อง 
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รูปภาพ 4.1.1 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน/ส าเนาใบก ากบัภาษี 
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รูปภาพท่ี 4.1.2 เลือกรูปแบบการบนัทึกขายสด 
 

รูปภาพท่ี 4.1.3 บนัทึกเอกสารลงโปรแกรม Express 
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รูปภาพท่ี 4.1.4 บนัทึกเอกสารลงโปรแกรม Express 
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4.2 ขั้นตอนการบันทกึรายการ ขายเช่ือ 

ผู้รับผดิชอบ เอกสาร ขั้นตอน 

1.แผนกบญัชี  -ไดรั้บเอกสารจากลูกคา้ เป็นส าเนา

ใบก ากบัภาษี 

-ตรวจสอบเอกสาร ความถูกตอ้ง

ครบถว้น 

2.แผนกบญัชี  -บนัทึกรายการขายเช่ือใน

โปรแกรมบญัชี Express 

3.แผนกบญัชี  -ตรวจสอบการบนัทึกรายการขาย

เช่ือในโปรแกรมบญัชี Express 

และท าการแกไ้ขใหถู้กตอ้ง 

ตารางท่ี 4.2 แสดงขั้นตอนการท างานของระบบการบนัทึกรายการขายเช่ือ 

ลกูค้า 

ใบก ากบัภาษี 

ส าเนาใบเสร็จรับเงิน/ส าเนาใบก ากบัภาษี 

ใบก ากบัภาษี 

ส าเนาใบเสร็จรับเงิน/ส าเนา

ใบก ากบัภาษี 

 

Express 

Program 

Express 

Program 

ใบก ากบัภาษี 

ส าเนาใบเสร็จรับเงิน/ส าเนาใบก ากบัภาษี 

ส าเนา 

ตรวจสอบ 

ความถกูต้อง 
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รูปภาพ 4.2.1 เลือกรูปแบบการบนัทึกขายเช่ือ 

รูปภาพท่ี 4.2.2 บนัทึกเอกสารลงโปรแกรม Express 
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รูปภาพท่ี 4.2.3 บนัทึกเอกสารลงโปรแกรม Express 
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4.3 ขั้นตอนการตรวจสอบและบันทกึใบเพิม่-ลดหนี้ 
เม่ือไดรั้บใบเพิ่มหน้ี-ลดหน้ีประจ าเดือนมาแลว้ ใหบ้นัทึกลงในโปรแกรม Express และตรวจสอบ

กบัหนา้รายงานภาษีขายดว้ย 
ผู้รับผดิชอบ เอกสาร ขั้นตอน 

1.แผนกบญัชี  -ไดรั้บเอกสารจากลูกคา้ เป็นใบ

เพิ่มหน้ี-ใบลดหน้ี 

-ตรวจสอบเอกสาร ความถูกตอ้ง

ครบถว้น 

2.แผนกบญัชี  -บนัทึกใบเพิ่มหน้ี-ใบลดหน้ีใน

โปรแกรมบญัชี Express 

3.แผนกบญัชี  -ตรวจสอบการบนัทึกใบเพิ่มหน้ี-

ใบลดหน้ีในโปรแกรมบญัชี 

Express และท าการแกไ้ขให้

ถูกตอ้ง 

4.แผนกบญัชี  -ตรวจสอบการบนัทึกใบเพิ่มหน้ี-

ใบลดหน้ี กบัหนา้รายงานภาษีขาย 

ในโปรแกรมบญัชี Express 

ตารางท่ี 4.3 แสดงขั้นตอนการท างานของระบบการบนัทึกใบเพิ่มหน้ี-ใบลดหน้ี 

ลกูค้า 

ใบเพิ่มหนี-้ใบลดหนี ้

ใบเพิ่มหนี-้ใบลดหนี ้

Express 

Program 

Express 

Program 

ส าเนา 

ตรวจสอบ 

ความถกูต้อง 

ใบเพิ่มหนี-้ใบลดหนี ้

รายงานภาษีขาย 

ในโปรแกรมบญัชี Express 
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รูปภาพท่ี 4.3.1 ใบเพิ่มหน้ี 
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รูปภาพ 4.3.2 ใบลดหน้ี 
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ใบเพิ่มหน้ี/ใบลดหน้ีจะบนัทึกอยูท่า้ยรายงานภาษีขายประจ าเดือน 

 
รูปภาพ 4.3.2 รายงานภาษีขาย 
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รูปภาพท่ี 4.3.3 การบนัทึกใบเพิ่มหน้ีในโปรแกรม Express 
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รูปภาพท่ี 4.3.4 การบนัทึกใบลดหน้ีในโปรแกรม Express 
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4.4 ขั้นตอนการตรวจสอบใบรายงานภาษีขายกบัรายงานภาษีขายในโปรแกรม Express  
 

เม่ือบนัทึกเอกสารครบในแต่ละเดือน ให้ตรวจสอบใบรายงานภาษีขายกบัรายงานภาษีขายใน
โปรแกรม Express หากไม่ตรงกนัแสดงวา่มีการบนัทึกไม่ถูกตอ้งและตอ้งตรวจสสอบเอกสารใหม่และแกไ้ข
ใหถู้กตอ้ง 

 

ผู้รับผดิชอบ เอกสาร ขั้นตอน 

1.แผนกบญัชี  -ไดรั้บเอกสารจากลูกคา้ เป็น

รายงานภาษีขายประจ าเดือน 

 

2.แผนกบญัชี  -ตรวจสอบรายงานภาษีขาย

ประจ าเดือนท่ีเป็นเอกสารจากลูกคา้ 

กบัรายงานภาษีขายประจ าเดือนใน

โปรแกรมบญัชี Express 

ตารางท่ี 4.4 แสดงขั้นตอนการท างานของระบบการตรวจสอบรายงานภาษีขายประจ าเดือน 

ลกูค้า 

รายงานภาษีขายประจ าเดือน 

Express 

Program 

ส าเนา 

รายงานภาษีขายประจ าเดือน 

ตรวจสอบ 

ความถกูต้อง 
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รูปภาพ 4.4.1 รายงานภาษีขายหนา้แรก 
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รูปภาพ 4.4.2 รายงานภาษีขายภายใน 
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รูปภาพ 4.4.3 รายงานภาษีขายหนา้สุดทา้ย 
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รูปภาพท่ี 4.4.4 การเขา้ดูรายงานภาษีขาย 
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รูปภาพท่ี 4.4.5 รายงานภาษีขายในโปรแกรม Express 
 

รูปภาพท่ี 4.4.6 รายงานภาษีขายหนา้สุดทา้ยในโปรแกรม Express 
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4.5 ปุ่มลดัของโปรแกรม Express ทีเ่กีย่วข้อง 
-สามารถกดเพิ่มเอกสาร ดว้ยปุ่ม Alt+A 

 

รูปภาพท่ี 4.5.1 ปุ่มลดัเพิ่มเอกสาร 
-สามารถแกไ้ขเอกสาร ดว้ยปุ่ม Alt+E 

 

รูปภาพท่ี 4.5.2 ปุ่มลดัแกไ้ขเอกสาร 

-สามารถยกเลิกเอกสาร ดว้ยปุ่ม Alt+C 

 
รูปภาพท่ี 4.5.3 ปุ่มลดัยกเลิกเอกสาร 

-สามารถลบเอกสาร ดว้ยปุ่ม Alt+D 

 

รูปภาพท่ี 4.5.4 ปุ่มลดัลบเอกสาร 
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-สามารถยกเลิกการแกไ้ข ดว้ยปุ่ม ESC 

 
รูปภาพท่ี 4.5.5 ปุ่มลดัยกเลิกเอกสาร 

-สามารถคน้หาเอกสาร ดว้ยปุ่ม Alt+S 
 

รูปภาพท่ี 4.5.6 ปุ่มลดัคน้หาเอกสาร 
 



 

 

บทที ่5 
สรุปและข้อเสนอแนะ 

 
5.1 สรุปผลโครงงานหรืองานวจัิย 

5.1.1 สรุปผลโครงงานหรืองานวจิยัโดยเปรียบเทียบกบัวตัถุประสงค ์
เม่ือด าเนินโครงการเสร็จส้ินแลว้ผลท่ีไดต้รงตามวตัถุประสงคท่ี์ตั้งไว ้ ไดศึ้กษาขั้นตอนการใช้

โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี ไดน้ าความรู้ท่ีไดจ้ากการเรียนรู้จากทฤษฎีมาใชใ้นการปฏิบติังานจริง 
ไดรั้บเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร บนัทึกขอ้มูลเอกสารลงบนโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี ตลอดจน
ตรวจสอบภาษีขายกบัภ.พ.30 และเกิดความเขา้ใจในระบบงาน และท างานไดร้วดเร็วมากข้ึนและผดิพลาด
นอ้ยท่ีสุด 

5.1.2 ขอ้จ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 
5.1.2.1 เน่ืองจากขอ้มูลท่ีน ามาจดัท าโครงการ ส่วนมากเป็นความลบัของทางบริษทั ซ่ึงทาง
จึงไม่สามารถน าขอ้มูลมาเปิดเผยไดม้ากนกั เช่น ช่ือลูกคา้  เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี 
5.1.2.2 เวลาในการท าความเขา้ใจในระบบงานค่อนขา้งกระชบั เน่ืองจากเวลาในการ
ปฏิบติังานมีระยะเวลาท่ีจ ากดั และเน้ือหาของงานค่อนขา้งละเอียดและซบัซอ้นในบาง
ขั้นตอน และมีหลายระบบงานใหล้งมือท า 

5.1.3 ขอ้เสนอแนะเพื่อเป็นแนวทางใหก้บัผูอ่ื้นในการด าเนินการแกไ้ขต่อไป 
เรียนรู้ ท าความเขา้ใจในระบบงานและการใชง้านโปรแกรมส าเร็จรูปทางบญัชี เพื่อความถูกตอ้งและ

รวดเร็วในการปฏิบติังาน รวบรวมและจดบนัทึกขอ้มูลระหวา่งการปฏิบติังานเพื่อน ามาจดัท ารูปเล่ม
โครงงานเพื่อน าเสนอต่อไป 

 

5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
5.2.1 ขอ้ดีของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

5.2.1.1 สามารถน าประสบการณ์ท่ีไดจ้ากการปฏิบติังานสหกิจศึกษามาใชป้ระโยชน์ในการ
ท างานจริงในอนาคต 

5.2.1.2 สามารถเขา้ใจในระบบงานของสถานประกอบการจริงในอนาคต และสามารถ
ปรับตวัเขา้กบัท่ีท างานไดง่้ายข้ึน 
5.2.1.3 รู้จกัความรับผิดชอบ ความละเอียด ความแม่นย  าในการท างาน และวธีิการแกไ้ข
ปัญหาเฉพาะหนา้ 

5.2.2 ปัญหาท่ีพบของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

5.2.2.1 รายละเอียดเอกสารไม่ถูกตอ้ง หรือไม่ครบถว้น เช่น ช่ือลูกคา้ เลขประจ าตวัผูเ้สีย
ภาษี วนัท่ีออกเอกสาร วนัท่ีรับช าระหน้ี เลขท่ีเอกสาร ยอดการช าระไม่ถูกตอ้ง 



 

 

5.2.2.2 เอกสารมีจ านวนมาก ท าใหมี้การบนัทึกเอกสารไม่ถูกตอ้ง ไม่ครบถว้น และไม่ตรง
กบัรายงานภาษีขาย 

5.2.3 ขอ้เสนอแนะ 

5.2.3.1 ตรวจสอบทุกคร้ังในการออกเอกสาร หรือจดัใหมี้การตรวจสอบเอกสาร
ประจ าเดือน วา่มีจุดผิดพลาดตรงไหน พร้อมทั้งแกไ้ขใหถู้กตอ้งอยา่งสม ่าเสมอ 
5.2.3.2 ใหมี้การตรวจสอบการบนัทึกเอกสารทุกคร้ังให้ถูกตอ้ง ครบถว้นอยา่งสม ่าเสมอ 
และใหมี้การแกไ้ขใหถู้กตอ้งตรงกบัรายงานภาษีขาย 
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