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บทคดัย่อ 

 คณะผูจ้ดัท าได้ปฏิบติังานสหกิจศึกษาท่ี บริษทั ส านักงานดุลยกิจการบญัชี จ  ากัด เป็น

บริษทัท่ีให้บริการดา้นวิชาชีพการบญัชีและงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งแก่องค์กรธุรกิจและบุคคลทัว่ไป 

โดยบริษทัใช้โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอ็กซ์เพรส ในการด าเนินงานต่างๆเช่นการบนัทึกข้อมูล

ใบส าคญัรับและใบส าคญัจ่าย บนัทึกขอ้มูลใบก ากบัภาษีซ้ือและใบก ากบัภาษีขาย บนัทึกขอ้มูลการ

ขายเงินสดและการขายเช่ือ ฯลฯ ซ่ึงในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาคณะผูจ้ ัดท าได้เล็งเห็นถึง

ความส าคญัในการใช้โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอ็กซ์เพรสในการท างานต่างๆ ภายในบริษทั คณะ

ผูจ้ดัท าจึงเลือกศึกษาในเร่ือง ระบบบัญชีกิจการขายสินค้าและบริการ  โดยรายงานจะมีเน้ือหา

เก่ียวกบัขั้นตอนการขายตั้งแต่การรับเอกสารจากลูกคา้ การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

จนกระทัง่การบนัทึกขอ้มูลการขายเงินสด ขายเงินเช่ือ และการช าระหน้ีจากลูกหน้ี เน่ืองจากการ

ขายมีความส าคญัในการด าเนินธุรกิจต่อทุกๆ ธุรกิจ จึงไดจ้ดัท ารายงานน้ีข้ึนมาเพื่อเป็นแหล่งความรู้

แก่ผูส้นใจเก่ียวกบัขั้นตอนการขายสินคา้และบริการโดยใชโ้ปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส 

 

ค าส าคัญ: โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอ็กซ์เพรส/ระบบบญัชีกิจการขายสินคา้และบริการ/การด าเนิน

ธุรกิจ/การขายเงินสด/ขายเงินเช่ือ/การช าระหน้ีจากลูกหน้ี 
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 จดหมายน าส่งรายงาน 

 

วนัท่ี 2 เดือน กนัยายน พ.ศ. 2559 

เร่ือง ขอส่งรายงานการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

เรียน อาจารยท่ี์ปรึกษาสหกิจศึกษาภาควชิา การบญัชี 

อาจารย ์วิรากานต ์เทวินภิบาลพนัธ์ุ 

ตามท่ีคณะผูจ้ดัท า นางสาวเสริมศิริ  จิตสุรภิญโญ และนางสาวดวงนภา  ภู่บางกะด่ี 

นกัศึกษาภาควชิาการบญัชี คณะบริหารธุรกิจ มหาวทิยาลยัสยามไดป้ฎิบติังานสหกิจศึกษาระหวา่ง

วนัท่ี 30 พฤษภาคม พ.ศ. 2559 ถึงวนัท่ี 2 กนัยายน พ.ศ. 2559 ในต าแหน่งผูช่้วยพนกังานบญัชี ณ 

บริษทั ส านกังานดุลยกิจการบญัชี จ  ากดั และไดรั้บมอบหมายจากพนกังานท่ีปรึกษาใหศึ้กษาและท า

รายงานเร่ือง “ระบบกิจการขายสินคา้และบริการ” 

บดัน้ีการปฎิบติังานสหกิจไดส้ิ้นสุดแลว้คณะผูจ้ดัท าจึงขอส่งรายงานดงักล่าวมาพร้อมกนัน้ี

จ านวน 1 เล่มเพื่อขอรับค าปรึกษาต่อไป  

จึงเรียนมาเพื่อโปรด พิจารณา 

 

ขอแสดงความนบัถือ 

               นางสาว เสริมศิริ จิตสุรภิญโญ 

        นางสาว ดวงนภา  ภู่บางกะด่ี 

นกัศึกษาสหกิจภาควชิาการบญัชี 
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กติติกรรมประกาศ 

(Acknowledgement) 

การท่ีคณะผูจ้ดัท าไดม้าปฏิบติังานในโครงการสหกิจศึกษา ณ บริษทั ส านกังานดุลยกิจการ

บญัชี จ  ากดั ตั้งแต่วนัท่ี 30 พฤษภาคม พ.ศ. 2559 ถึงวนัท่ี 2 กนัยายน พ.ศ. 2559 ส่งผลให ้          

คณะผูจ้ดัท าไดรั้บความรู้และประสบการณ์ต่างๆท่ีมีค่ามากมายส าหรับรายงานสหกิจศึกษาฉบบัน้ี 

ส าเร็จลงไดด้ว้ยดีจากความร่วมมือและสนบัสนุนจากหลายฝ่ายดงัน้ี 

1. นายไสว จิตตโสภาวดี ต าแหน่ง  กรรมการผูจ้ดัการ  

2. นางสุภาวดี เครือวลัย ์ ต าแหน่ง ผูจ้ดัการแผนกบริการ 

3. นางสาววไิลภรณ์ ตราษี  ต าแหน่ง หวัหนา้ทีมบญัชี 

4. นางสาวกรรณิกา โพธิศรี  ต าแหน่ง พนกังานบญัชี 

5. อาจารยว์ิรากานต ์เทวนิบาลพนัธ์ุ อาจารยท่ี์ปรึกษาโครงานสหกิจศึกษา 

และบุคคลท่านอ่ืนท่ีไม่ไดก้ล่าวนามทุกท่านท่ีไดใ้หค้  าแนะน าช่วยเหลือในการจดัท ารายงาน 

คณะผูจ้ดัท าขอขอบพระคุณผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้งทุกท่านท่ีมีส่วนร่วมในการใหข้อ้มูลและ

เป็นท่ีปรึกษาในการท ารายงานฉบบัน้ีจนเสร็จสมบูรณ์ตลอดจนใหก้ารดูแลและใหค้วามเขา้ใจกบั

ชีวติของการท างานจริงซ่ึงคณะผูจ้ดัท าขอขอบพระคุณเป็นอยา่งสูงไว ้ณ ท่ีน้ีดว้ย 

 

คณะผูจ้ดัท า 

นางสาวเสริมศิริ จิตสุรภิญโญ 

นางสาวดวงนภา ภู่บางกะด่ี        

2 กนัยายน 2559 
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ผูจ้ดัท าขอขอบพระคุณเป็นอยา่งสูงไว ้ณ ท่ีน้ีดว้ย 
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บทที1่  

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

 ในบริษทัต่าง ๆอาจจะมีการบนัทึกบญัชีต่างกนัโดย บริษทั ส านกังานดุลยกิจการบญัชี
จ ากดั ไดมี้การใชโ้ปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express ในการบนัทึกบญัชีรายรับ-รายจ่ายใบก ากบัภาษี
ต่าง ๆใหก้บัลูกคา้ท่ีใชบ้ริการ เพื่อความสะดวก รวดเร็ว และเป็นระบบ  

 เอ็กซ์เพรส Express เป็นโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปท่ีรวมระบบบญัชีถึง 12 ระบบ เขา้ไว้
ดว้ยกนั การบนัทึกขอ้มูลซ้ือขายในโปรแกรมจะเช่ือมโยงถึงกนัโดยอตัโนมติั ท าให้ลดขั้นตอนใน
การท างาน การบนัทึกขอ้มูลมีความสะดวกและง่าย สามารถแยกแผนกในการท างาน ของตนเองได้
เป็นอิสระจากกนั ต่อจากนั้นโปรแกรมจะท าหนา้ท่ีน าขอ้มูลไปบนัทึกในแต่ละระบบโดยอตัโนมติั 
และสามารถพิมพร์ายงานทุกรายงานไดท้นัที ในภายหลงัพนกังานบญัชีไดม้อบหมายงานส่วนใหญ่
ในการบนัทึกบญัชีให้กบัคณะผูจ้ดัท าโดยให้บนัทึกขอ้มูลใบส าคญัรับ-จ่าย ใบก ากบัภาษีซ้ือ-ขาย
ภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย ฯลฯเม่ือท าการศึกษา ปฏิบติัจริง และวิเคราะห์งานท่ีไดรั้บมอบหมาย คณะผูจ้ดัท า
จึงมีความสนใจท่ีจะท าโครงงาน เร่ือง การบนัทึกบญัชีกิจการขายสินคา้และบริการ 

1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงำน 

1. เพื่อเขา้ใจการปฏิบติังานบญัชีภายใน บริษทั ส านกังานดุลยกิจการบญัชี จ  ากดั 
2. เพื่อศึกษาการใชโ้ปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express ในการท างาน 
3. เพื่อเขา้ใจปัญหาในการปฏิบติังานและสามารถแกไ้ขใหถู้กตอ้ง 
4. เพื่อน าความรู้และประสบการณ์ท่ีไดม้าใชใ้นการท างานจริงในอนาคต 

1.3 ขอบเขตของโครงงำน 
1. ศึกษาระบบบญัชีขายสินคา้และบริการจากลูกคา้ของ บริษทั ส านกังานดุลยกิจการ

บญัชี จ  ากดั 
2. ศึกษาขั้นตอนการปฏิบติังานบญัชีของ บริษทั ส านกังานดุลยกิจการบญัชี จ  ากดั  
3. ศึกษาวิธีการบนัทึกบญัชีขายสินคา้และบริการ โดยใช้โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป 

Express 
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1.4 ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

1. ท าใหมี้ความช านาญในการใชโ้ปรแกรม Express มากข้ึน 
2. ท าใหท้ราบถึงขั้นตอนต่าง ๆในการใชโ้ปรแกรม Express 
3. สามารถสรุปผลเพื่อน ามาจดัท าในรูปแบบรายงานต่าง ๆไดจ้ริง 
4. รายงานน้ีสามารถเป็นแหล่งความรู้ใหแ้ก่ผูท่ี้สนใจและบุคคลอ่ืน ๆ ได ้
5. ท าใหน้กัศึกษาไดเ้รียนรู้ส่ิงใหม่ๆภายในองคก์ร 
6. ฝึกให้นกัศึกษารู้จกัความรับผิดชอบ มีความละเอียดรอบคอบ มีระเบียบวินยั ตรง

ต่อเวลาและมีความอดทน 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที ่2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

 เอ็กซ์เพรส Express เป็นโปรแกรมบญัชีส ำเร็จรูปท่ีรวมระบบบญัชีถึง 12 ระบบเขำ้ไว้

ดว้ยกนัเป็นโปรแกรมเดียว กำรบนัทึกขอ้มูลซ้ือขำยในโปรแกรมจะเช่ือมโยงถึงกนัโดยอตัโนมติั ท ำ

ให้ลดขั้นตอนในกำรท ำงำน กำรบนัทึกขอ้มูลมีควำมสะดวกและง่ำย สำมำรถแยกแผนกในกำร

ท ำงำน ของตนเองไดเ้ป็นอิสระจำกกนั ต่อจำกนั้นโปรแกรมจะท ำหนำ้ท่ีน ำขอ้มูลไปบนัทึกในแต่ละ

ระบบโดยอตัโนมติั และสำมำรถพิมพร์ำยงำนทุกรำยงำนไดท้นัที ท ำให้ท่ำนสำมำรถทรำบผลกำร

ด ำเนินงำนไดอ้ยำ่งรวดเร็ว 

 โปรแกรมท ำงำนบนระบบปฏิบติักำร Windows ส ำหรับระบบเครือข่ำย (LAN) สำมำรถ

ใชไ้ดไ้ม่จ  ำกดัตวัลูก รองรับธุรกิจตั้งแต่ขนำดเล็ก จนถึงธุรกิจขนำดใหญ่เพรำะขอ้มูลคียไ์ดไ้ม่จ  ำกดั 

ประเภทธุรกิจท่ีรองรับไดแ้ก่ ซ้ือมำ-ขำยไปบริกำรรับเหมำ-ก่อสร้ำงน ำเขำ้กำรผลิต และอ่ืน ๆ ใน

ปัจจุบนัมีลูกคำ้ท่ีใชโ้ปรแกรมอยูก่วำ่ 50,000 รำย ซ่ึงลูกคำ้ส่วนใหญ่จะเป็นลูกคำ้ท่ีไดรั้บกำรแนะน ำ

ต่อ ๆ กนัมำ Express มีจุดเด่นทำงดำ้น กำรให้บริกำร เพรำะเวลำท่ีลูกคำ้มีปัญหำโทรมำสอบถำม 

สำมำรถท ำงำนต่อไดท้นัที 

ความสามารถในการบันทกึการจองสินค้าและจัดจ าหน่ายภายในโปรแกรม Express 

1. สำมำรถพิมพ์และแก้ไขแบบฟอร์มต่ำง ๆ เช่น ใบเสนอรำคำ บิลเงินสดใบสั่งขำย

ใบก ำกบัสินคำ้/ใบก ำกบัภำษี ได ้9 แบบ 

2. สำมำรถบนัทึกขำยสินคำ้ซ่ึงมีภำษีขำยท่ีอยูใ่นกลุ่มอตัรำปกติ และไดรั้บยกเวน้ภำษี ไว้

ในบิลใบเดียวกนัได ้

3. สำมำรถก ำหนดไดว้่ำตอ้งกำรให้บุคลำกรท่ำนใดเขำ้ไปแกไ้ขรำคำขำยในขณะท่ีก ำลงั

บนัทึกกำรขำยไดบ้ำ้ง 

4. รองรับกำรขำยท่ีมีกำรรับเงินมดัจ ำล่วงหนำ้ และพิมพใ์บเสร็จ/ใบก ำกบัภำษี ตอนรับเงิน

มดัจ ำ 

5. ในใบก ำกบัสินคำ้ 1 ใบ สำมำรถบนัทึกรำยกำรสินคำ้ไดสู้งสุด 999 รำยกำร และพิมพใ์บ

ต่อเน่ืองเรียงตำมล ำดับรำยกำรให้ และเลือกได้ว่ำต้องกำรป้อนล ำดับท่ีเอง หรือให้

โปรแกรมจดัล ำดบัท่ีให้ 



4 
 

6. สำมำรถเปล่ียนช่ือสินคำ้ในใบก ำกบัสินคำ้ไดต้ำมตอ้งกำร 

7. สำมำรถขำยสินคำ้ดว้ยหน่วยนบัท่ีแตกต่ำงกบัหน่วยนบัท่ีเก็บในสตอ็กได ้เพียงแต่ตอ้งมี

อตัรำส่วนท่ีสัมพนัธ์กนั 

8. รองรับกำรขำยสินคำ้ท่ีมีของแถม และในรำยงำนวิเครำะห์กำรขำย สำมำรถแยกยอด

ออกให้เห็นไดช้ดัเจนว่ำ ปริมำณสินคำ้ท่ีขำยเป็นเงินจ ำนวนเท่ำไร และส่วนของแถม

เท่ำไร  

9. หลงัจำกบนัทึกใบก ำกบัสินคำ้ สำมำรถทรำบก ำไรขั้นตน้ของใบก ำกบัใบนั้น ๆ ไดท้นัที 

10. สำมำรถบนัทึกส่วนลดแต่ละรำยกำรสินคำ้ และส่วนลดจำกยอดรวม ซ่ึงลดเป็นเงินบำท

เปอร์เซ็นต์และเป็นเปอร์เซ็นต์หลำยชั้น เช่น 5+3+2 (หมำยถึง ลด5% เหลือเท่ำไหร่ลด

อีก 3% เหลือเท่ำไหร่ลดอีก 2%) 

11. สำมำรถสั่งโปรแกรมใหเ้ตือนถำ้มีกำรขำยสินคำ้ต ่ำกวำ่จุดสั่งซ้ือ 

12. สำมำรถสั่งโปรแกรมใหเ้ตือน ถำ้มีกำรขำยสินคำ้ต ่ำกวำ่รำคำทุน 

13. สำมำรถก ำหนดคลงัสินคำ้ท่ีตอ้งกำรขำยได ้ทั้งในใบสั่งขำย และใบก ำกบัสินคำ้ 

14. โปรแกรมจะเตือน เม่ือท ำกำรบนัทึกขำยเช่ือ หรือใบสั่งขำย เกินวงเงินท่ีอนุมติัไว ้

15. ถำ้ลูกคำ้เกินวงเงิน สำมำรถเลือกไดว้ำ่จะตอ้งอนุมติัก่อนถึงออกเอกสำรได ้หรือให้ออก

เอกสำรไปก่อนแลว้อนุมติัตำมหลงั 

16. สำมำรถก ำหนดวงเงินขำยเช่ือ และระดบัผูอ้นุมติัวงเงิน ไดต้ำมตอ้งกำรถึง 5 ระดบั 

17. มีระบบควบคุมกำรจองสินคำ้ เพื่อทยอยส่งสินคำ้ตำมล ำดบักำรจอง เพื่อน ำเขำ้หรือผลิต

สินคำ้ตำมยอดสั่งจอง 

18. ในใบสั่งขำยใบเดียวกนั สำมำรถก ำหนดวนัท่ีส่งสินคำ้เป็นคนละวนัท่ี ไดต้ำมท่ีลูกคำ้สั่ง 

19. สำมำรถท ำกำรยกเลิกยอดท่ีคำ้งส่งในใบสั่งขำยไดท้ั้งใบได ้

20.  สำมำรถออกใบก ำกบัสินคำ้ไดไ้ม่จ  ำกดัจ ำนวนคร้ัง จนกวำ่จะส่งสินคำ้ครบตำมยอดสั่ง

จอง 

21. รองรับธุรกิจกำรขำยบริกำร (เกณฑ์เงินสด) และจะปรับยอดภำษีขำยให้ เม่ือบนัทึกรับ

ช ำระเงิน 

22. รองรับธุรกิจฝำกขำย โดยใชค้ลงัสินคำ้เป็นสถำนท่ีฝำกขำยสินคำ้  

23. ในใบก ำกับสินค้ำสำมำรถเพิ่มค ำอธิบำยแต่ละรำยกำรสินคำ้ได้จ  ำนวน 10 บรรทดัๆ 

ละ 50 ตวัอกัษร และเพิ่มค ำอธิบำยหมำยเหตุไดจ้  ำนวน  5 บรรทดัๆ ละ50 ตวัอกัษร 
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24. ในใบเสนอรำคำสำมำรถก ำหนดสถำนะของลูกค้ำ ช่วยให้กำรติดตำมผลกำรขำยมี

ประสิทธิภำพมำกข้ึน 

25. สำมำรถท ำใบเสนอรำคำให้เป็นต้นแบบ  Price List เพื่อดึงมำพิมพ์ใบแจ้งหน้ีได้

ตลอดเวลำ ท ำใหอ้ ำนวยควำมสะดวกส ำหรับธุรกิจ เช่ำอำพำร์ทเมน้ท ์ค่ำสมำชิกรำยเดือน 

จะไดไ้ม่ตอ้งบนัทึกรำยกำรเดิมซ ้ ำ ๆ ทุกเดือน 

26. สำมำรถโอนใบเสนอรำคำ ไปเป็นใบสั่งขำย หรือ ใบก ำกบัสินคำ้ได้ทนัทีโดยไม่ตอ้ง

บนัทึกขอ้มูลใหม่อีกคร้ัง 

27. สำมำรถก ำหนดเหตุผลในกำรยกเลิกใบเสนอรำคำไดต้ำมตอ้งกำร 

28. สำมำรถเพิ่มแฟ้มหลกัของสินคำ้ ลูกคำ้ พนกังำนขำย และเขตกำรขำยไดใ้นขณะบนัทึก

รำยวนัขำย 

ค านิยาม 

 การขาย ( Selling ) หมำยถึง ศิลปะของกำรจูงใจให้คนอ่ืนคิดหรือท ำตำมควำมคิดของ

นกัขำย เป็นกำรควำมตอ้งกำรท่ีจะแลกเปล่ียนสินคำ้และบริกำรของผูซ้ื้อและผูข้ำย ช่วยให้คน้พบ

ควำมจ ำเป็นควำมตอ้งกำรท่ีจะไดรั้บกำรตอบสนองดว้ยควำมพึงพอใจจำกกำรซ้ือสินคำ้และบริกำร

ท่ีน ำเสนอกิจกรรมทำงธุรกิจ 

 ระบบขาย (System sales) กิจกำรท่ีมีระบบสำระสนเทศของระบบขำยท่ีดีจะช่วยให้

กิจกำรประสบควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินงำนและกำรออกแบบระบบสำระสนเทศของระบบขำย

กิจกำรต้องเข้ำใจลักษณะระบบขำยและก ำหนดวิธีกำรประมวลผลข้อมูล และออกแบบระบบ

ฐำนขอ้มูลให้เหมำะสมกบัระบบขำยของกิจกำรโดยกำรรำยงำนของระบบขำยท่ีดีต้องทนัเวลำ

เก่ียวขอ้งถูกตอ้งและกะทดัรัดตรงตำมควำมตอ้งกำรของผูใ้ชข้ ั้นตอนของระบบขำยมีดงัน้ี  

1. กำรรับและบนัทึกขอ้มูลค ำสั่งซ้ือ 

2. กำรส่งสินคำ้ใหก้บัลูกคำ้ 

3. กำรแจง้หน้ี 

4. กำรจดัท ำรำยงำน 

5. กำรเรียกเก็บเงิน 
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 สินค้า (Goods) หมำยถึง ส่ิงท่ีมองเห็นและจบัตอ้งได้ ซ้ือขำยแลกเปล่ียนได ้ เพื่อสนองควำม

ตอ้งกำรของลูกคำ้  เช่น เคร่ืองคอมพิวเตอร์ โทรศพัทมื์อถือ โทรทศัน์ เส้ือผำ้ บำ้น รถยนต ์เป็นตน้ 

 บริการ (Services) หมำยถึง ส่ิงท่ีไม่สำมำรถมองเห็นและจบัตอ้งได้ ส่ิงท่ีท ำข้ึนเพื่อตอบสนอง

ควำมตอ้งกำรของลูกคำ้ เพื่ออ ำนวยควำมสะดวก และสร้ำงควำมพึงพอใจให้กบัลูกคำ้ เช่น กำรฝำกเงิน

ธนำคำร กำรชมภำพยนตร์ กำรท่องเท่ียว  กำรท ำสปำ กำรคมนำคมขนส่ง กำรส่ือสำร กำรบริกำรควำมงำม 

ธุรกิจบนัเทิง เริงรมย ์ 

 ภาษีขาย (Output Tax) คือ ภำษีมูลค่ำเพิ่มท่ีผูป้ระกอบกำรจดทะเบียน ไดเ้รียกเก็บหรือพึงเรียก

เก็บจำกผูซ้ื้อสินคำ้หรือผูรั้บบริกำรขำยสินคำ้หรือช ำระค่ำบริกำร หำกภำษีขำยเกิดข้ึนในเดือนใดก็เป็นภำษี

ขำยของเดือนนั้นไม่ค  ำนึงวำ่สินคำ้ท่ีขำยหรือบริกำรท่ีให้นั้นจะซ้ือมำ หรือเป็นผลมำจำกกำรผลิตในเดือนใด

ก็ตำม 

 ใบก ากับภาษี  (Tax Invoice)  คือ เอกสำรหลักฐำนส ำคัญ ท่ีผู ้ประกอบกำรจดทะเบียน

ภำษีมูลค่ำเพิ่มจะตอ้งจดัท ำและออกให้กบัผูซ้ื้อสินคำ้หรือบริกำรทุกคร้ังท่ีมีกำรขำยสินคำ้หรือบริกำร เพื่อ

แสดงมูลค่ำของสินคำ้หรือบริกำรและจ ำนวนภำษีมูลค่ำเพิ่ม ท่ีประกอบกำรจดทะเบียนเรียกเก็บหรือพึงเรียก

เก็บจำกผูซ้ื้อสินคำ้หรือบริกำรในแต่ละคร้ัง โดยมีหลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขดงัน้ี 

 – กรณีกำรขำยสินคำ้ ผูป้ระกอบกำรจดทะเบียนมีหนำ้ท่ีตอ้งออกใบก ำกบัภำษีพร้อมทั้งส่งมอบ

ใหแ้ก่ผูซ้ื้อในในทนัทีท่ีมีกำรส่งมอบสินคำ้ใหก้บัผูซ้ื้อ 

 – กรณีกำรให้บริกำร ผูป้ระกอบกำรจดทะเบียนมีหนำ้ท่ีตอ้งออกใบก ำกบัภำษีพร้อมทั้งส่งมอบ

ใหแ้ก่ผูรั้บบริกำรในทนัทีท่ีไดรั้บช ำระรำคำค่ำบริกำร 

 โดยผูป้ระกอบกำรจดทะเบียนท่ีมีหนำ้ท่ีออกใบก ำกบัภำษีนั้นตอ้งจดัท ำใบก ำกบัภำษีอยำ่งนอ้ย 2 

ฉบบั โดยส่งมอบตน้ฉบบัใหก้บัผูซ้ื้อสินคำ้หรือผูรั้บบริกำร และเก็บส ำเนำไวเ้พื่อเป็นหลกัฐำนประกอบกำร

ลงรำยงำนภำษีเป็นเวลำไม่นอ้ยกวำ่ 5 ปีนบัแต่วนัท่ีท ำรำยงำน 
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 ใบส าคัญรับ (Receipt Voucher) เอกสำรประกอบกำรลงบญัชีอย่ำงหน่ึง  ท่ีมีวตัถุประสงค์เพื่อกำร

ควบคุมภำยในท่ีดี  กล่ำวคือ  ป้องกันกำรทุจริต  โดยจะเป็นหลักฐำนท่ีใช้ในกำรตรวจสอบภำยหลงัได้  

ดงันั้นใบส ำคญัรับ  จึงเป็นกำรแยกใหช้ดัเจนในเร่ืองเก่ียวกบัรำยกำรรับของกิจกำรเป็นหลกั  ใชใ้นกรณีท่ี เรำ

เป็นเจำ้ของกิจกำร ดงันั้นเม่ือกิจกำรของเรำมีรำยกำรท่ีเก่ียวขอ้งกบักำรรับเงินหรือรับเช็ค  ก็จะใชใ้บส ำคญั

รับเขำ้มำเก่ียวขอ้งโดยจะน ำมำปะหนำ้กบัเอกสำรท่ีมี 
 



บทที3่ 

รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 
3.1. ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

 

รูปท่ี 3.1 สัญลกัษณ์ ส ำนกังำนดุลยกิจกำรบญัชี 
ช่ือสถำนประกอบกำร  :บริษทัส ำนกังำนดุลยกิจกำรบญัชี จ  ำกดั 
ท่ีตั้งสถำมประกอบกำร  :    206/123 เดอะเมโทรสำทร ถนนกลัปพฤกษแ์ขวงบำงหวำ้ เขต
ภำษีเจริญ กรุงเทพมหำนคร 10160 

 

รูปภำพ ท่ี 3.2 แผนท่ีส ำนกังำนดุลยกิจกำรบญัชี 
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3.2.  ลกัษณะการประกอบการผลิตภัณฑ์การให้การหลกัขององค์กร 

 บริษทั ส ำนกังำนดุลยกิจกำรบญัชี จ  ำกดั เปิดด ำเนินกำรมำตั้งแต่ปี พ.ศ. 2540 ในระยะ
เร่ิมตน้ด ำเนินธุรกิจหลกั คือ กำรรับท ำบญัชีและกำรรับจดทะเบียนนิติบุคคล ไดมี้กำรด ำเนินงำน
กว่ำ 16 ปี โดยทีมงำนมืออำชีพ มีประสบกำรณ์และช ำนำญในวิชำชีพเป็นอย่ำงดี ปัจจุบนัไดข้ยำย
กำรใหบ้ริกำร ครอบคลุมถึงกำรใหบ้ริกำรดำ้นภำษี กำรเงิน กฎหมำย 

3.3. รูปแบบการจัดการองค์การและการบริหารงานขององค์การ 
กำรประกอบธุรกิจกำรคำ้อำจด ำเนินกำรได้หลำยรูปแบบ ทั้งโดยบุคคลคนเดียวเป็น

เจำ้ของกิจกำรโดยล ำพงัหรืออำจด ำเนินกำรโดยร่วมลงทุนกบับุคคลอ่ืนเป็นกลุ่มคณะก็ได ้กำรท่ีจะ
ตดัสินใจเลือกด ำเนินธุรกิจกำรคำ้ในรูปแบบใดนั้น ผูป้ระกอบกำรจะตอ้งค ำนึงถึงองค์ประกอบท่ี
ส ำคญัหลำยประกำรดว้ยกนัเช่น ลกัษณะของกิจกำรคำ้ เงินทุน ควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรด ำเนิน 

ธุรกิจเป็นตน้ ทั้งน้ี เพื่อใหก้ำรประกอบธุรกิจนั้นประสบผลส ำเร็จ น ำมำซ่ึงผลประโยชน์
และก ำไรสูงสุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 3.3รูปแบบองคก์รธุรกิจส ำนกังำนดุลยกิจกำรบญัชี 

บริษทั ส ำนกังำนดุลยกิจกำรบญัชี จ  ำกดัมีบุคลำกรทั้งหมด 11 คน ประกอบดว้ย 

 

 

 

 

บริษัท ส านักงานดุลยกจิการบัญชี จ ากดั

กรรมการผู้จดัการ 

ผู้จดัการแผนกบัญชี

หัวหน้าทมี
บัญชี                 

พนักงานบัญชี

หัวหน้าทมี
บัญชี

พนักงานบัญชี

หัวหน้าทมี
บัญชี

พนักงานบัญชี

ผู้จดัการแผนกบริการ

ผู้ช่วยผู้จดัการ
แผนกบริการ

พนักงานรับส่ง
เอกสาร

ธุรกจิ
ประชาสัมพนัธ์
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กรรมการผู้จัดการ 

1. นำยไสว  จิตตโสภำวดี  ต ำแหน่ง กรรมกำรผูจ้ดักำร 

ฝ่ายบัญชี 

1. นำงพิมพพ์ิศำ  ล ้ำลกัษณ์ไพบลูย ์ ต ำแหน่งผูจ้ดักำรแผนกบญัชีและหวัหนำ้ทีมบญัชี 
2. น.ส.วไิลภรณ์  ตรำษี  ต ำแหน่งหวัหนำ้ทีมบญัชี 
3. วำ่ท่ีร้อยตรีหญิง พจมำน  พำธุระ ต ำแหน่งหวัหนำ้ทีมบญัชี 
4. น.ส.กรรณิกำ ไพธิศรี  ต ำแหน่งพนกังำนบญัชี 
5. น.ส.จิตรำไทรพรรณ  ต ำแหน่งพนกังำนบญัชี 
6. น.ส.รัตติกร ธรณีทอง  ต ำแหน่งพนกังำนบญัชี 

ฝ่ายบริการ 

1. นำงสุภำวดี  เครือวลัย ์   ต ำแหน่ง  ผูจ้ดักำรแผนกบริกำร 
2. นำยสมชำย บุญสด  ต ำแหน่ง  ผูช่้วยผูจ้ดักำรแผนกบริกำร 
3. คุณดวงนภำ นภำลยั   ต ำแหน่ง  ธุรกิจประชำสัมพนัธ์ 
4. นำยสำทิพย ์ใยบวั  ต ำแหน่ง  พนกังำนรับส่งเอกสำร 
3.4. ต าแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

ต าแหน่ง          ผูช่้วยพนกังำนบญัชี 
ลกัษณะงานทีไ่ด้รับมอบหมายมีดังนี้ 
1. ตรวจทำนเอกสำรท่ีไดรั้บและท ำกำรเขียนรหสัก่อนท่ีจะลงโปรแกรมบญัชีส ำเร็จรูป

Express 
2. บนัทึกบญัชีใบส ำคญัจ่ำย ใบส ำคญัรับและใบส ำคญัทัว่ไปลงโปรแกรมบญัชีส ำเร็จรูป

Express 
3. บนัทึกบญัชี สมุดรำยวนัรับ สมุดรำยวนัจ่ำย และสมุดรำยวนัทัว่ไป ลงโปรแกรมบญัชี

ส ำเร็จรูป Express 
4. บนัทึกบญัชีกำรจ่ำยเงินเดือน จ่ำยค่ำจำ้งและค่ำใช่จ่ำยอ่ืน ๆลงสมุดรำยวนัลงโปรแกรม

บญัชีส ำเร็จรูป Express 
5. บนัทึกภำษีซ้ือ-ภำษีขำยลงโปรแกรมบญัชีส ำเร็จรูป Express 
6. จดัท ำหนำ้รำยงำนภำษีซ้ือ-ภำษีขำย 
7. กำรจดัเรียงเอกสำรแบบ ภพ 30 ภงด.1 3 53 แบบประกนัสังคม เพื่อน ำเขำ้แฟ้มตำม

รำยช่ือบริษทัหรือหำ้งหุ้นส่วนจ ำกดั 
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8. กำรบนัทึกขอ้มูลพนกังำนและบญัชีเงินเดือนในโปรแกรม payroll ในบริษทัต่ำง ๆ 
9. บกัทึกขอ้มูลเงินสดยอ่ย ลงในโปรแกรมบญัชีส ำเร็จรูป Express 
 

3.5. ช่ือและต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 
ช่ือพนักงานทีป่รึกษา คุณ ไสว   จิตตโสภำวดี                      
ต าแหน่งงาน     กรรมกำรผูจ้ดักำร 
 

3.6. ระยะเวลาปฏิบัติงาน 
 ระยะเวลำในกำรด ำเนินงำน ตั้งแต่วนัท่ี 30 พฤษภำคม–2กนัยำยน พ.ศ.2559 
 

3.7. ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 
3.7.1. ก ำหนดช่ือโครงงำนและวำงแผนกำรท ำโครงงำน 

เป็นขั้นตอนเร่ิมแรกระหว่ำงกำรปฏิบติังำนสหกิจศึกษำ คณะผูจ้ดัท ำไดท้  ำกำรคิดช่ือ
โครงงำนท่ีจดัท ำโครงงำนสหกิจศึกษำ ซ่ึงเป็นเร่ืองท่ีน่ำสนใจเหมำะสมและสำมำรถปฏิบติัไดจ้ริง
คณะผูจ้ดัท ำได้ก ำหนดช่ือโครงงำนช่ือระบบบญัชีกิจกำรขำยสินค้ำและบริกำรและได้ท ำกำร
วำงแผนเก่ียวกบักำรท ำโครงงำน เช่น ตอ้งกำรขอ้มูลอะไรบำ้งในกำรท ำโครงงำน,ตอ้งใช้ส่ิงใดใน
กำรท ำโครงงำน,โครงงำนตอ้งมีองคป์ระกอบอะไรบำ้งถึงจะสมบูรณ์ 

3.7.2. เก็บรวบรวมขอ้มูลท่ีไดจ้ำกกำรศึกษำในโครงงำน 
 เม่ือเร่ิมท ำกำรวำงแผนและคิดหัวขอ้โครงงำนแลว้ ต่อมำได้ท ำกำรคน้ควำ้หำขอ้มูลท่ี
ตอ้งใช้ในกำรท ำโครงงำนจำกหนังสือต ำรำต่ำง ๆอินเทอร์เน็ตและกำรสัมภำษณ์จำกพนักงำนท่ี
ปรึกษำเก่ียวกบัขอ้มูลต่ำง ๆ ท่ีสำมำรถน ำไปท ำโครงงำนได ้

3.7.3. วเิครำะห์ขอ้มูลต่ำง ๆท่ีไดจ้ำกกำรศึกษำโครงงำน 
 เม่ือรวบรวมขอ้มูลแลว้จำกนั้นไดท้  ำกำรน ำขอ้มูลเหล่ำนั้นมำวเิครำะห์เอกสำรต่ำง ๆเช่น
กำรบนัทึกบญัชีใบก ำกบัภำษีขำยจะตอ้งมีกำรตรวจสอบวำ่มีองคป์ระกอบต่ำง ๆครบถว้นหรือไม่มี
กำรเรียงเอกสำรตำมวนัท่ีจดัท ำเอกสำรหรือไม่หรือกำรบนัทึกบญัชีใบส ำคญัรับ ตอ้งวิเครำะห์ว่ำ
ลูกค้ำช ำระเงินโดยเงินสดฝำกธนำคำรหรือเช็ครับ มีเง่ือนไขว่ำ มีส่วนลดหรือภำษีหัก ณ ท่ีจ่ำย
หรือไม่ 

3.7.4. สรุปผลและจดัท ำโครงงำน 
 สรุปผลท่ีไดจ้ำกกำรศึกษำโปรแกรมบญัชีส ำเร็จรูป Express กำรท ำกำรขำยนั้นเรำตอ้งมี
เอกสำรเช่นใบส ำคญัรับ ใบก ำกบัภำษีขำยเพื่อบนัทึกขอ้มูลต่ำง ๆ จำกเอกสำรลงในโปรแกรมบญัชี
ส ำเร็จรูป Express โปรแกรมจะประมวลผลต่ำง ๆเม่ือบนัทึกข้อมูลเสร็จสมบูรณ์โปรแกรมจะ
แสดงผลออกมำเป็นรำยงำนต่ำง ๆเพื่อตรวจสอบควำมถูกตอ้งในภำยหลงั 
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3.7.5. กำรน ำเสนอโครงงำน 

 เป็นขั้นตอนสุดทำ้ยเพื่อให้กำรจดัท ำโครงงำนเสร็จสมบูรณ์ คณะผูจ้ดัท ำตอ้งน ำขอ้มูล 
ควำมรู้และประสบกำรณ์ต่ำง ๆท่ีได้จำกกำรปฏิบติังำนสหกิจศึกษำ มำอธิบำย บอกเล่ำ ให้เขำ้ใจ
เจตนำในกำรท ำโครงงำนสหกิจศึกษำในรูปแบบ Microsoft PowerPoint 
 

ตำรำง ท่ี 3.1 ระยะเวลำในกำรด ำเนินงำน ตั้งแต่วนัท่ี 30 พฤษภำคม-2กนัยำยน พ.ศ.2559 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน พ.ค. ม.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. 

3.7. 1. ก าหนดช่ือโครงงาน

และวางแผนการท า

โครงงาน 

  

 

  

 

  

3.7.2 เกบ็รวบรวมข้อมูลที่

ได้จากการศึกษาใน

โครงงาน 

      

3.7.3.ปฏิบัติงานใน

ส านักงานดุลยกจิการบัญชี 

      

3.7.3 วเิคราะห์ข้อมูลต่างๆที่

ได้จากการศึกษาโครงงาน 

      

3.7.4 สรุปผลและจัดท า

โครงงานสหกจิศึกษา 

      

3.7.5 การน าเสนอโครงงาน       
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3.8. อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีเ่คร่ืองใช้ 
ฮำร์ดแวร์(Hardware) 

1. คอมพิวเตอร์(Computer) 
2. เคร่ืองถ่ำยเอกสำร(Photocopier) 
3. เคร่ืองสแกน(Scanner) 
4. เคร่ืองพิมพ ์(Printer) 
5. เคร่ืองค ำนวณ 

ซอฟตแ์วร์(Software) 
1. โปรแกรมบญัชีส ำเร็จรูป Express 
2. โปรแกรม Microsoft Word 
3. โปรแกรม Microsoft Excel 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที ่4 
ผลการปฏบิัติงานตามโครงงาน 

การขายสินคา้และบริการ มีอยู ่2 ประเภท  
 การขายเงินสด คือ การท าการแลกเปล่ียนโดยผูซ้ื้อใช้เงินสดช าระสินคา้และบริการ ณ 
ปัจจุบนั  
 
 

 

 

 
 
 

การขายเงินเช่ือ คือ การท าการแลกเปล่ียนโดยผูซ้ื้อช าระสินคา้และบริการในภายหลงัวนัท่ี
ท าการแลกเปล่ียน อาจมีการตกลงระหว่างผูซ้ื้อกับผูข้ายว่า จะช าระหน้ีให้ภายใน 30 วนั หรือ
มากกวา่นั้นแลว้แต่จะตกลงกนับนัทึกบญัชีดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

บนัทึกบญัชีดงัน้ี 
 Dr. เงินสด    XXX 

 Cr.รายไดจ้ากการขาย  XXX 

  Cr. ภาษีขาย   XXX 

 

 

Dr.ลูกหน้ี  XXX 

  Cr. รายไดจ้ากการขาย  XXX 

  Cr. ภาษีขาย   XXX 
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รูปท่ี 4.1 เอกสารเก่ียวกบัการขายสินคา้และบริการ 

 
รูปท่ี 4.2 ตวัอยา่งใบก ากบัภาษี/ใบส่งสินคา้ และ ใบก ากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน 

 

 

เอกสารเกีย่วกบัการขายสินค้าและบริการ

การขายเป็นงินสด

-ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี         
- ใบรับคืนสินคา้                           
- ใบลดหน้ี

การขายป็นเงินเช่ือ

-ใบก ากบัสินคา้ 
- ใบส่งของ/ ใบก ากบัภาษี               
- ใบรับคืนสินคา้
-ใบลดหน้ี                       



16 
 

 การท าการขายสินคา้และบริการตอ้งมีเอกสารต่าง ๆเพื่อน ามาบนัทึกขอ้มูลในโปรแกรม
บญัชีส าเร็จรูป Express ดงัน้ี  

 

ใบก ากบัภาษ ี

 
 

รูปท่ี 4.3ตวัอยา่งใบก ากบัภาษีและองคป์ระกอบของใบก ากบัภาษีเตม็รูปแบบ 
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รูปท่ี 4.4ตวัอยา่งใบก ากบัภาษีและองค์ประกอบของใบก ากบัภาษีอยา่งย่อกรณีกิจการค้าปลีก 

รูปท่ี 4.5ตวัอย่างใบก ากบัภาษีและองค์ประกอบของใบก ากบัภาษีอยา่งย่อกรณีขายทองรูปพรรณ 
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รูปท่ี 4.6 ตวัอย่างใบก ากบัภาษีและองค์ประกอบของใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่ท่ีออกจากเคร่ืองเก็บ
เงิน 

รูปท่ี 4.7ตวัอย่างและองค์ประกอบของใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่ท่ีออกโดยตวัแทนรับช าระเงิน 
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ใบส าคัญรับ 

 

รูปท่ี 4.8ตวัอย่างใบส าคญัรับ 

  
 
 
 

 
 

รูปท่ี 4.9ระบบการจองสินคา้และจดัจ าหน่ายภายในโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express 
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ขั้นตอนการบันทกึบัญชีขายสินค้าและบริการ 
1. รับเอกสารต่าง ๆท่ีลูกคา้ส่งมาให้  เช่น ใบส าคญัรับ ใบก ากบัภาษีตวัอยา่งตามรูป 4.2 และ 

4.9 
2. ตรวจสอบเอกสารวา่ถูกตอ้งครบถว้นหรือไม่ ถา้มีเอกสารผิดพลาดให้สอบถามไปยงัลูกคา้

วา่ ความผดิพลาดเกิดข้ึนเพราะอะไร เช่น การตรวจสอบใบก ากบัภาษี ตามรูปท่ี 4.3-4.7 
3. เม่ือเอกสารมีความถูกตอ้งครบถว้นสมบูรณ์แลว้ ใหท้  าการบนัทึกและเรียงเลขท่ีเอกสารต่าง 

ๆ แยกประเภทเอกสาร และท าการบนัทึกรหสัของสินคา้และบริการท่ีลูกคา้ไดท้  าการขาย  
เช่น บนัทึกเลขท่ีใบส าคญัรับ     RE 5901001 หรือท าการบนัทึกเลขท่ีใบก ากบัภาษี 6/1 6/2 
...6/100  

4. ตรวจสอบความถูกต้องอีกคร้ังก่อนน าเอกสารมาบนัทึกลงในโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป 
Express 

5. เม่ือเอกสารมีความถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์แล้ว ท าการบันทึกลงในโปรแกรมบัญชี
ส าเร็จรูป Express 

 
การบันทกึบัญชีการขายในโปรแกรม Express 

 เม่ือเร่ิมท าการเขา้โปรแกรม Express แลว้จะปรากฏหน้าต่างของโปรแกรมเพื่อลงช่ือเขา้สู่
ระบบ เพื่อเขา้แต่ละบริษทัท่ีก าหนดไว ้ให้ใส่รหสัเหมือนกนัทั้ง รหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผา่น ตวัอยา่งใน
รูปท่ี 4.10 
 

 
รูปท่ี 4.10 การเขา้สู่โปรแกรมโดยใชร้หสัผูใ้ชแ้ละรหสัผา่น BIT 9 
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 เม่ือท าการเข้าสู่ระบบแล้ว ก็เลือกหาบริษทัท่ีต้องการจะบนัทึกข้อมูลลงในโปรแกรม 

 
รูปท่ี 4.11 การเลือกบริษทัท่ีตอ้งการบนัทึกบญัชี 

 

 โปรแกรมจะข้ึนวนัท่ีปัจจุบนัให้อตัโนมติั Enter ผ่าน 2 ครั้ง จากนั้นจะเห็นช่ือบริษทั ท่ี
ตอ้งการบนัทึกบญัชี 
 
 
 
 

 

รูปท่ี 4.12หนา้ต่างวนัท่ีท าการในโปรแกรม Express 

รูปท่ี 4.13ลกัษณะบนแถบเคร่ืองมือในโปรแกรม Express 
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รูปท่ี 4.14ขั้นตอนการขายเงินสดและขายเงินเช่ือ 

 
ขายสินค้าและบริการเป็นเงินสด 

1. จดัเรียงใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัสินคา้ซ่ึงไดเ้รียงตามวนัท่ีและเดือนเป็นท่ีเรียบร้อย 
2. น าใบเสร็จรับเงินมาใชเ้ป็นเอกสารประกอบการลงบญัชี โดยบนัทึกลงในใบส าคญัรับ 
3. เขียนอธิบายรายการวา่ “บนัทึกขายสินคา้” 
4. แนบใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัสินคา้ร่วมกบั ใบส าคญัรับในแต่ละวนัไวด้ว้ยกนั 
5. เก็บรวมรวบใบส าคญัโดยเรียงล าดบัตามวนัท่ีและเดือน เพื่อรอใส่รหัสบญัชีและรอป้อน

ขอ้มูลลงในโปรแกรม Express 
 



23 
 

 

รูปท่ี 4.15การแสดงการเขา้ระบบขายเงินสด 

 

 

 

 



24 
 

 

รูปท่ี 4.16การแสดงการบนัทึกขอ้มูลขายเงินสด 

ขั้นตอนการบันทกึบัญชีการขายเงินสด 
1. กด ALT + Aหรือกดเอกสารเปล่าดา้นหวัมุมซา้ยมือ เพิ่มเอกสารใหม่ เพื่อท าการบนัทึก

ขอ้มูล 
2. บนัทึกเลขท่ีเอกสาร เช่น HS 5901001  
3. บนัทึกวนัท่ีเอกสาร เช่น 01/01/59 
4. เลือกผูซ้ื้อท่ีมีรายช่ืออยูใ่นเอกสาร  
5. เลือกประเภทราคา มี 3 ประเภท ไม่มี VAT, มี VAT, แยก VAT 
6. จากนั้นท าการบนัทึกรหัสสินคา้หรือบริการ จ านวน และราคา ในหน้ารายการสินคา้ 

เม่ือบันทึกเสร็จสมบูรณ์ก็ท าการบันทึก โดย กด F9 หรือกดรูปแผ่นดิสก์บนแถบ
เคร่ืองมือ เพื่อเป็นท าการบนัทึกและกดALT + Aหรือกดเอกสารเปล่าดา้นหัวมุมซ้าย
มือ เพื่อท าการบนัทึกเอกสารฉบบัต่อไป 
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การขายเงินเช่ือ 

1. จดัเรียงส าเนาใบส่งสินคา้/ใบก ากบัภาษีซ่ึงเรียงตามวนัท่ีและเดือนเป็นท่ีเรียบร้อย 
2. ตั้งบญัชีลูกหน้ีรายตวั 
3. บนัทึกบญัชีในใบส าคญัรับโดยดูยอดเงินจากส าเนาใบส่งสินคา้/ใบก ากบัภาษีซ่ึงรายการท่ี

เกิดข้ึนในวนัเดียวกนัสามารถน ามารวมกนัได ้
4. ในกรณีท่ีมีการลดหน้ีจากการขายสินคา้ โดยจะท าการบนัทึกบญัชีลงในใบส าคญัทัว่ไป 
5. ในกรณีท่ีมีใบเพิ่มหน้ีจากการขายสินคา้ โดยจะท าการบนัทึกบญัชีลงในใบส าคญัทัว่ไป 

6. เก็บรวบรวมใบส าคญัโดยเรียงตามล าดบัวนัท่ีและเดือน เพื่อรอใส่รหสับญัชีและรอป้อน
ขอ้มูลในโปรแกรม Express 

รูปท่ี 4.17 การแสดงการเขา้ระบบขายเงินเช่ือ 
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รูปท่ี 4.18การแสดงการบนัทึกขอ้มูลขายเงินเช่ือ 

ขั้นตอนการบันทกึบัญชีการขายเงินเช่ือ 
(ในกรณีขายเช่ือใหบ้นัทึกขอ้มูลตามเอกสารใบก ากบัภาษีขาย) 

1. กด ALT + A หรือกดเอกสารเปล่าด้านหัวมุมซ้ายมือ เพิ่มเอกสารใหม่ เพื่อท าการบนัทึก
ขอ้มูล 

2. บนัทึกเลขท่ีเอกสาร เช่น IV 5901001  
3. บนัทึกวนัท่ีเอกสาร เช่น 01/01/59 
4. เลือกผูซ้ื้อท่ีมีรายช่ืออยูใ่นเอกสาร  
5. มีการบนัทึกเครดิตท่ีใหลู้กหน้ีช าระเงิน เช่น 30 วนั 
6. เลือกประเภทราคา มี 3 ประเภท ไม่มี VAT, มี VAT, แยก VAT 
7. ถา้ในเอกสารมีการดึงเงินมดัจ า เราตอ้งการน าเงินมดัจ านั้นมาหกัออกดว้ย เช่น AI 5901001 
8. จากนั้นท าการบนัทึกรหัสสินคา้หรือบริการ จ านวน และราคาในหน้ารายการสินคา้ เม่ือ

บนัทึกเสร็จสมบรูณ์ก็ท าการบนัทึก โดย กด F9 หรือกดรูปแผน่ดิสก์บนแถบเคร่ืองมือ เพื่อ
เป็นท าการบนัทึกและกดALT + Aหรือกดเอกสารเปล่าดา้นหวัมุมซา้ยมือ เพื่อท าการบนัทึก
เอกสารฉบบัต่อไป 
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จากการบนัทึก “ขายเงินเช่ือ” รายการคา้จะปรากฏใน สมุดรายวนัขาย ดงัน้ี 

- กิจการซ้ือมา-ขายไป 

 

 

 

 

- กิจการใหบ้ริการ 

  

 

 

 

สาเหตุของการเพิม่หนี ้
 มีการเพิ่มราคาสินคา้ท่ีขายเน่ืองจาก 

 - สินคา้เกินกวา่จ านวนท่ีตกลงซ้ือขายกนั 
 -ค  านวณราคาสินคา้ผดิพลาดต ่ากวา่ท่ีเป็นจริงมีการเพิ่มราคาค่าบริการเน่ืองจาก 
 - ใหบ้ริการเกินกวา่ขอ้ก าหนดท่ีตกลงกนั 
 -ค  านวณราคาค่าบริการผดิพลาดต ่ากวา่ท่ีเป็นจริง 

สาเหตุของการลดหนี ้
 การลดหน้ีของราคาสินคาเน่ืองจาก 

- สินคา้ผดิขอ้ก าหนดท่ีตกลงกนั 
- สินคา้ท่ีมีการช ารุดเสียหายหรือขาดจ านวน 
- ค  านวณราคาสินคา้ผดิพลาดสูงกวาท่ีเป็นจริงเน่ืองจากไดรั้บสินคา้ท่ีขายกลบัคืนมา 
- สินคา้มีการช ารุดและบกพร่อง 
- ไม่ตรงตามตวัอยา่ง 
- ไม่ตรงตามค าพรรณนา 
 
  

Dr.ลูกหน้ีการคา้ XXX   

                Cr.ขายสินคา้    XXX 

                      ภาษีขาย      XXX  

 

Dr. ลูกหน้ีการคา้ XXX 

                Cr.รายไดจ้ากการใหบ้ริการ   XXX 

                      ภาษีขาย-รอเรียกเก็บ    XXX 
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การรับช าระหนี้ 
 รับช าระหน้ีเป็นเงินสดลูกหน้ีจะน าเงินสดมาช าระเม่ือถึงก าหนดเวลาช าระหน้ี 
การบนัทึกบญัชีจะเร่ิมจาก 

1. จดัเรียงส าเนา ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษีตามวนัท่ีและเดือนเป็นท่ีเรียบร้อย 
2. ท าการบนัทึกบญัชี โดยบนัทึกบญัชีลงในใบส าคญัรับ 
3. อธิบายรายการในใบส าคญัรับวา่ “รับช าระหน้ี” 
4. แนบใบเสร็จรับเงินร่วมกบัใบส าคญัไวด้ว้ยกนั เพื่อเป็นหลกัฐานในการจ่ายเงิน 
5. เก็บรวบรวมใบส าคญัโดยเรียงตามล าดบัวนัท่ีและเดือน เพื่อรอใส่รหสับญัชีและ 
6. รอป้อนขอ้มูลลงในโปรแกรม Express 

 

รูปท่ี 4.19 การแสดงการเขา้ระบบขายกรณีรับช าระหน้ี 
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รูปท่ี 4.20 การแสดงการเลือกรายการท่ีจะช าระหน้ี 

 

รูปท่ี 4.21 การแสดงการบนัทึกขอ้มูลขายกรณีรับช าระหน้ีเป็นเงินสด 
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ขั้นตอนการบันทกึบัญชีการขายกรณรัีบช าระหนีเ้ป็นเงินสด 
1. กด ALT + A หรือกดเอกสารเปล่าด้านหัวมุมซ้ายมือ เพิ่มเอกสารใหม่ เพื่อท าการ

บนัทึกขอ้มูล 
2. บนัทึกเลขท่ีเอกสาร เช่น RE 5901001  
3. บนัทึกวนัท่ีเอกสาร เช่น 01/01/59 
4. เลือกลูกหน้ีท่ีตอ้งการช าระเงิน 
5. จากนั้นท าการดึงเอกสารโดยดบัเบิ้ลคลิกในหน้า รายการบิลท่ีรับช าระ จะมีหน้าต่าง

ปรากฏข้ึนวา่รายการท่ีจะเลือกรับช าระใหด้บัเบิ้ลคลิกไปท่ีรายการท่ีรับช าระ มีหนา้ต่าง
ปรากฏขั้นมาให้กด ตกลง จนมีเคร่ืองหมายถูกตอ้งสีแดงหน้ารายการนั้น เม่ือท าการ
เลือกครบแลว้ใหก้ด F5และท าการด าเนินการบนัทึกบญัชีต่อ 

6. ท าการบนัทึกจ านวนเงินสดท่ีไดรั้บช าระหน้ีในช่อง เงินสด 
7. เม่ือท าการบนัทึกจนเสร็จสมบูรณ์แลว้ ท าการบนัทึกโดย กด F9 หรือกดรูปแผน่ดิสก์

บนแถบเคร่ืองมือ เพื่อเป็นท าการบนัทึก และกด ALT + A หรือกดเอกสารเปล่าดา้นหวั
มุมซา้ยมือ เพื่อท าการบนัทึกเอกสารฉบบัต่อไป 
 

รูปท่ี 4.22 การแสดงการบนัทึกขอ้มูลขายกรณีรับช าระหน้ีเป็นเงินโอน 

 

 



31 
 

ขั้นตอนการบันทกึบัญชีการขายกรณรัีบช าระหนีเ้ป็นเงินโอน 

1. กด ALT + A หรือกดเอกสารเปล่าดา้นหวัมุมซา้ยมือ เพิ่มเอกสารใหม่ เพื่อท าการ
บนัทึกขอ้มูล 

2. บนัทึกเลขท่ีเอกสาร เช่น RE 5901001  
3. บนัทึกวนัท่ีเอกสาร เช่น 01/01/59 
4. เลือกลูกหน้ีท่ีตอ้งการช าระเงิน 
5. จากนั้นท าการดึงเอกสารโดยดบัเบิ้ลคลิกในหนา้ รายการบิลท่ีรับช าระ จะมีหนา้ต่าง

ปรากฏข้ึนวา่ รายการท่ีจะเลือกรับช าระใหด้บัเบิ้ลคลิกไปท่ีรายการท่ีรับช าระ มี
หนา้ต่างปรากฏขั้นมาใหก้ด ตกลง จนมีเคร่ืองหมายถูกตอ้งสีแดงหนา้รายการนั้น เม่ือ
ท าการเลือกครบแลว้ใหก้ด F5 และท าการด าเนินการบนัทึกบญัชีต่อ 

6. ท าการบนัทึกจ านวนเงินโอนเขา้ธนาคารท่ีไดรั้บช าระหน้ีในช่อง ช าระโดยอ่ืน ๆ
(ดา้นล่างของโปรแกรม) เลือกเงินโอนเขา้บญัชี ใส่วนัท่ีและยอดเงินท่ีไดรั้บช าระให้
เรียบร้อย 

7. เม่ือท าการบนัทึกจนเสร็จสมบูรณ์แลว้ ท าการบนัทึกโดย กด F9 หรือกดรูปแผน่ดิสก์
บนแถบเคร่ืองมือ เพื่อเป็นท าการบนัทึก และกด ALT + A หรือกดเอกสารเปล่าดา้นหวั
มุมซา้ยมือ เพื่อท าการบนัทึกเอกสารฉบบัต่อไป 

รูปท่ี 4.23 การแสดงการบนัทึกขอ้มูลขายกรณีรับช าระหน้ีเป็นเช็ครับ 
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ขั้นตอนการบันทกึบัญชีการขายกรณรัีบช าระหนีเ้ป็นเช็ครับ 

1. กด ALT + A หรือกดเอกสารเปล่าด้านหัวมุมซ้ายมือ เพิ่มเอกสารใหม่ เพื่อท าการ
บนัทึกขอ้มูล 

2. บนัทึกเลขท่ีเอกสาร เช่น RE 5901001  
3. บนัทึกวนัท่ีเอกสาร เช่น 01/01/59 
4. เลือกลูกหน้ีท่ีตอ้งการช าระเงิน 
5. จากนั้นท าการดึงเอกสารโดยดบัเบิ้ลคลิกในหน้า รายการบิลท่ีรับช าระ จะมีหน้าต่าง

ปรากฏข้ึนว่า รายการท่ีจะเลือกรับช าระให้ดับเบิ้ลคลิกไปท่ีรายการท่ีรับช าระ มี
หนา้ต่างปรากฏขั้นมาให้กด ตกลง จนมีเคร่ืองหมายถูกตอ้งสีแดงหน้ารายการนั้น เม่ือ
ท าการเลือกครบแลว้ใหก้ด F5 และท าการด าเนินการบนัทึกบญัชีต่อ 

6. ท าการบนัทึกเช็คท่ีได้รับช าระหน้ีในช่อง ช าระโดยอ่ืน ๆ(ด้านล่างของโปรแกรม) 
เลือกเช็ครับ ใส่ เลขท่ีเช็ค วนัท่ี ธนาคาร และยอดเงินท่ีไดรั้บช าระใหเ้รียบร้อย 

7. เม่ือท าการบนัทึกจนเสร็จสมบูรณ์แลว้ ท าการบนัทึกโดย กด F9 หรือกดรูปแผน่ดิสก์
บนแถบเคร่ืองมือ เพื่อเป็นท าการบนัทึก และกด ALT + A หรือกดเอกสารเปล่าดา้นหวั
มุมซา้ยมือ เพื่อท าการบนัทึกเอกสารฉบบัต่อไป 

การตรวจสอบยอดภาษีขาย 
การตรวจสอบภาษีขายท าไดด้งัน้ี 

 

รูปท่ี 4.24 การแสดงการเขา้ระบบขายเม่ือท าการรายงานภาษีขาย 
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รูปท่ี 4.25การแสดงการเลือกดูขอ้มูลในแต่ละงวดในท าการรายงานภาษีขาย 

 เช่น การเลือกดูยอดภาษีขายในเดือนมกราคม ปี 2559 เราตอ้งใส่ 01/2559 หากตอ้งการดู
ทุกงวด ก็ไม่ตอ้งท าการใส่เลขภายในช่องว่าง ในเลขในช่อง จากวนัท่ี…ถึง… จากนั้นท าการ คลิก 
ตกลง 

รูปท่ี 4.26การแสดงการพิมพร์ายงานภาษีขาย 
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ต่อมาท าการคลิกท่ีรูป   คลิกพิมพร์ายงานภาษีขาย ท าการเลือกฟอร์ม มีตั้งแต่ 1-6  
เม่ือท าการเลือกเสร็จให้เลือกวา่ใหท้  าการแสดงผลทางใด รายงานจะแสดงออกมาวา่รายงานมีความ
ถูกตอ้งหรือไม่ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.27การแสดงการเลือกใหร้ายงานแสดงผลทางใดพิมพร์ายงานภาษีขาย 

 

รูปท่ี 4.28การแสดงผลของการพิมพร์ายงานภาษีขายทางจอภาพ 
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วธีิการจัดท ารายงานภาษีขาย 

1. ก่อนการจัดท ารายงานภาษีขาย จะต้องจัดเรียงใบก ากับภาษีขายตามล าดับเลขท่ีของ
ใบก ากบัภาษีขายเสียก่อน 

2. ตรวจสอบดูเลขท่ีของใบก ากบัภาษีใบแรกท่ีน าส่งในแต่ละเดือนนั้นต่อเน่ืองจากเร่ืองท่ี
ใบก ากบัภาษีใบสุดทา้ยของเดือนหรือไม่ 

3. ตรวจสอบความต่อเน่ืองของเลขท่ีใบก ากบัภาษีขายวา่มีการเรียงล าดบัอยา่งต่อเน่ืองหรือไม่ 
4. หากเลขท่ีของใบก ากบัภาษีขายกระโดดไม่ต่อเน่ืองตอ้งสอบถามและติดตามหาสาเหตุการ

กระโดดขา้มเลขใบก ากบัภาษีซ่ึงอาจเกิดข้ึนจาก 
 การยกเลิกใบก ากบัภาษีขายใบก ากบัภาษีขายท่ีท าการยกเลิกตอ้งมีเอกสารอยูค่รบ

ชุด 
 ลูกคา้อาจลืมส่งใบก ากบัภาษีขายบางรายการใหติ้ดตามสอบถามลูกคา้เพื่อขอทราบ

ยอดขายและภาษีขายในใบก ากบัภาษีดงักล่าวเพื่อน า ส่ง ภพ.30 
5. ตรวจสอบยอดขายและยอดภาษีขายในรายงานภาษีขายท่ีลูกค้าจดัท า ว่ามียอดถูกต้อง

ตรงกนัหรือไม่ หากไม่ถูกตอ้งใหติ้ดตามหาสาเหตุและแจง้ใหลู้กคา้ทราบและด าเนินการแก
ไขใ้หถู้กตอ้ง 

6. เม่ือปฏิบติัตามขอ้ 5. เรียบร้อยแลว้ ให้ทดสอบการบวกเลข โดยบวกยอดขายและยอดภาษี
ขายจากใบก ากับภาษีขายแต่ละใบ แล้วเปรียบเทียบยอดท่ีบวกได้ตามใบก ากับภาษีว่า
ถูกตอ้งตรงกบัยอดขายและยอดภาษีขายท่ีจดัท าในรายงานภาษีขายหรือไม่ (การบวกเลขให้
บอกโดยเคร่ืองคิดเลขท่ีมีกระดาษท่ีพิมพท่ี์กระดาษท่ีพิมพใ์ห้เขียนช่ือลูกคา้ระบุเดือนภาษี
และระบุวา่เป็นยอดขาย/ยอดภาษีขายแลว้น ากระดาษท่ีบวกไดเ้ยบ็ติดกบัรายงานภาษีขาย) 

7. ทดสอบความถูกตอ้งของการค านวณภาษีขาย โดยน าภาษีขายคูณดว้ยอตัราภาษี 7%แล้ว
ตรวจดูว่า ยอดภาษีท่ีได้จากการค านวณตรงกบัยอดภาษีขายในรายงานภาษีขายหรือไม่
(ผลต่างท่ีเกิดจากการค านวณควรต่างดว้ยยอดท่ีเป็นจุดทศนิยมเท่านั้น หากเกิดผลต่างใน
จ านวนมากควรติดตามหาสาเหตุของผลต่าง) 

8. วนัเดือนปีในใบก ากบัภาษีขายท่ีน าส่งในแต่ละเดือนควรตรงตามเดือนภาษีหากใบก ากบั
ภาษีขายไม่ตรงตามเดือนตอ้งท ารายการยื่นเพิ่มเติม (ยอดขายแจง้ขายในเดือนภาษีท่ียื่น
ยอดขายไวไ้ม่ถูกตอ้ง) 
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บทที ่5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 
5.1 สรุปผลโครงงานหรืองานวจัิย 

5.1.1 การสรุปผลของโครงงานโดยเปรียบเทยีบกบัวตุัประสงค์และขอบเขตต่างๆ 
 จากการเขา้ปฏิบติังานโครงการ “สหกิจศึกษา” ณ บริษทั ส านกังานดุลยกิจการบญัชี จ  ากดั                
วนัท่ี 30 พฤษภาคม พ.ศ. 2559 ถึง วนัท่ี 2 กนัยายน พ.ศ. 2559 ในต าแหน่งผูช่้วยพนกังานบญัชี 
 ภายในบริษทัมีการท างานกนัอย่างเป็นระบบ มีทั้งฝ่ายบริการ ฝ่ายบญัชี แยกส่วนงานกนั 
ส่วนคณะผูจ้ดัท าไดรั้บต าแหน่งผูช่้วยพนกังานบญัชี เพื่อช่วยงานต่างๆและแบ่งเบาภาระใหก้บัพนกังาน
บญัชี ท าใหง้านต่างๆเสร็จอยา่งรวดเร็วกวา่ท่ีก าหนดไว ้ 
 ส่วนใหญ่การปฏิบัติงานท่ีคณะผู ้จ ัดท าได้รับมอบหมาย คือ การบันทึกข้อมูลลงใน
โปรแกรม Express ลกัษณะงานท่ีปฏิบติัภายในโปรแกรม มีดงัน้ี  

1. การบนัทึกขอ้มูล ซ้ือ – ขายปกติ ของกิจการต่างๆลงในโปรแกรม Express 
2. เม่ือมีการท าการซ้ือเช่ือ หรือ ขายเช่ือ ตอ้งน าขอ้มูลภายในใบก ากบัภาษีซ้ือและภาษีขาย

มาบนัทึกลงในโปรแกรม Express 
3. มีการตรวจสอบภาษีซ้ือและภาษีขายท่ีบนัทึกลงในโปรแกรม Express 
4. บนัทึกบญัชี ใบส าคญัรับ ใบส าคญัจ่าย และใบส าคญัทัว่ไป ในโปรแกรม Express 
5. บนัทึกบญัชี สมุดรายวนัรับ สมุดรายวนัจ่าย และสมุดรายวนัทัว่ไป ลงในโปรแกรม 

Express 

 ซ่ึงการปฏิบติังานในแต่ละวนั จะมีลกัษณะคลา้ยคลึงกนั เร่ิมตั้งแต่การศึกษาเก่ียวกบัลกัษณะ
ส าคัญต่างๆ และความแตกต่างของเอกสารต่างๆ ท่ีใช้ประกอบในการท าบัญชี เช่น ใบส าคัญรับ 
ใบส าคญัจ่าย ใบก ากบัภาษีซ้ือ ภาษีขาย ภ.ง.ด. 1  ภ.ง.ด. 3  ภ.ง.ด. 53  ฯลฯ การท างานบางประเภทอาจมี
การใช้โปรแกรมต่างๆ เช่น การบนัทึกเงินเดือนพนักงานจ าเป็นตอ้งใช้โปรเกรม Payroll หรือการท า
ตารางประมาณการ อาจจะตอ้งใชโ้ปรแกรม Microsoft Excel เพื่อบนัทึกขอ้มูลต่างๆ แต่ภายในรายงาน
สหกิจศึกษาฉบบัน้ีได ้กล่าวถึง การท างานในโปรแกรม Express ซ่ึงจะมีความแตกต่างจากโปรแกรมท่ี
ได้กล่าวไวข้้างต้น มีการจดัเตรียมเอกสาร บันทึกข้อมูลลงในโปรแกรม เพื่อให้โปรแกรมท าการ
ประมวลผล และได้ผลออกมาเป็นรายงานต่างๆท่ีต้องการ เม่ือเจออุปสรรค ข้อผิดพลาด หรือ การ
เปล่ียนแปลงภายในโปรแกรม Express คณะผูจ้ดัท าสามารถ  แกไ้ขปั้ญหาอยา่งถูกวิธีหลงัจากไดศึ้กษา
และปฏิบติังานภายในโปรแกรม Express เสร็จส้ินแลว้    
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 ซ่ึงการท าการศึกษาในการปฏิบติังานภายในโปรแกรม Express ท าให้คณะผูจ้ดัท าได้รับ
ความรู้เก่ียวกบัการใช้โปรแกรม Express เพิ่มมากข้ึน หรือ เม่ือคณะผูจ้ดัท ามีการประกอบกิจการของ
ตนเองในอนาคต ก็สามารถน าความรู้ท่ีไดจ้ากการศึกษาเหล่าน้ีมาปรับใช ้และด าเนินธุรกิจอยา่งสมบรูณ์
แบบ 

5.1.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 
1. เน่ืองจาก บริษทั ส านกังานดุลยกิจการบญัชี จ  ากดั เป็นส านกังานบญัชีคุณภาพ ดงันั้นเม่ือคณะ

ผูจ้ดัท าจะขอเอกสารบางอยา่งเพื่อน ามาประกอบการท ารายงาน บริษทัไม่สามารถใหไ้ด ้เพราะ 
ตอ้งท าตามจรรยาบรรณของวชิาชีพบญัชี ท่ีวา่  การรักษาความลบัของลูกคา้ 

 

5.1.3 ข้อเสนอแนะ 
1. เม่ือไม่ไดเ้อกสารท่ีตอ้งการจากบริษทั คณะผูจ้ดัท าจึงตอ้งท าการสืบคน้ขอ้มูลและหา

ตวัอยา่งเอกสารต่างๆใน Internet หนงัสือ และต าราต่าง 
 

5.2.1 ข้อดีของการปฎบิัติงานสหกจิศึกษา 
1. ช่วยฝึกการมีระเบียบวนิยัมากข้ึน 
2. ช่วยท าใหเ้ขา้ใจในการท างานจากการฝึกงานมากข้ึน 
3. ท าใหเ้ป็นคนตรงต่อเวลา 
4. ฝึกความอดทนต่องาน 
5. มีความรับผดิชอบในการท างานมากข้ึน 
6. ไดเ้รียนรู้การท างานท่ีไม่ใช่แค่ในต าราเรียน 
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5.2.2 ปัญหาทีพ่บของการปฎิบัติงานสหกจิศึกษา 
1. เม่ือรับเอกสารจากลูกคา้จะพบวา่เอกสารไม่ครบ เอกสารมีความไม่เรียบร้อย 
2. การรับเอกสารมาท าการบนัทึกเอกสารในโปรแกรม และในการบนัทึกดว้ยมือ 

จะพบปัญหาเอกสารไม่มีความถูกตอ้ง 
3. เคร่ืองใชส้ านกังานมกัจะมีปัญหาเน่ืองจาก มีการเปล่ืยนระบบการใชง้านใหม่ 

และมีจ านวนเคร่ืองใชส้ านกังานอาจไม่พอต่อจ านวนพนกังาน 
4. มีพื้นท่ีในการท างานนอ้ย เน่ืองจาก มีเอกสารจ านวนมากวางไม่เป็นระเบียบ 
5. มีการเรียงเลขท่ีเอกสารขา้มหรือบนัทึกรหสัดว้ยมือผดิพลาด  
6. มีการบนัทึกขอ้มูลในเอกสารลงในโปรแกรมผดิพลาด 

 3.2.5 ข้อเสนอแนะ 

1. คณะผูจ้ดัท าจะตอ้งแกไ้ขเอกสารท่ีไดม้าจากลูกคา้ และตอ้งตามเอกสารจาก
ลูกคา้ใหค้รบถว้น 

2. คณะผูจ้ดัท าจึงตอ้งน าเอกสารจากทางอินเตอร์เน็ตและต าราต่างๆ มาท า
โครงงาน 

3. คณะผูจ้ดัท าจะตอ้งเช็คเอกสารและทวงเอกสารจากลูกคา้เพื่อแกไ้ขเอกสารให้
มีความถูกตอ้ง 

4. ตอ้งมีการเพิ่มเคร่ืองใชส้ านกังานและปรับปรุงระบบเพื่อใหเ้อ้ือต่อการใชง้าน
และเพียงพอต่อความตอ้งการของ
พนกังาน                                                                                                             

5. ควรมีพื้นท่ีในการจดัเก็บเอกสารท่ีทางลูกค้าส่งมาและจดัเอกสารอย่างเป็น
ระเบียบ 

6. เพิ่มความรอบคอบมีสติในการท างานและตรวจสอบเอกสารอยา่งละเอียด 
7. ตอ้งท าการยกเลิกเอกสารและท าการบนัทึกใหม่หรือแกไ้ขต้ามจุดท่ีผิดพลาด 
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ภาคผนวก 

    

 

บรรยากาศในการท างาน  
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