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 คณะผูจ้ดัท าไดป้ฏิบติังานสหกิจศึกษาท่ี บริษทั ส านกังานดุลยกิจการบญัชี จ  ากดั เป็นบริษทัท่ี

ให้บริการดา้นวิชาชีพการบญัชีและงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งแก่องคก์รธุรกิจและบุคคลทัว่ไป โดยบริษทัใช้
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จ่าย บนัทึกขอ้มูลใบก ากบัภาษีซ้ือและใบก ากบัภาษีขาย บนัทึกขอ้มูลการขายเงินสดและการขายเช่ือ 

ฯลฯ ซ่ึงในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาคณะผูจ้ ัดท าได้เล็งเห็นถึงความส าคัญในการใช้โปรแกรม

ส าเร็จรูปเอ็กซ์เพรสในการท างานต่างๆ ภายในบริษทั คณะผูจ้ดัท าจึงเลือกศึกษาในเร่ือง ระบบบญัชี

กิจการขายสินคา้และบริการ โดยรายงานจะมีเน้ือหาเก่ียวกบัขั้นตอนการขายตั้งแต่การรับเอกสารจาก

ลูกคา้ การตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารจนกระทัง่การบนัทึกขอ้มูลการขายเงินสด ขายเงินเช่ือ 

และการช าระหน้ีจากลูกหน้ี เน่ืองจากการขายมีความส าคญัในการด าเนินธุรกิจต่อทุกๆ ธุรกิจ จึงได้

จดัท ารายงานน้ีข้ึนมาเพื่อเป็นแหล่งความรู้แก่ผูส้นใจเก่ียวกบัขั้นตอนการขายสินคา้และบริการโดยใช้

โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส  
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บทที ่1 
บทน ำ 

1.1  ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 
           บริษทั ส ำนกังำนดุลยกิจกำรบญัชี จ  ำกดั เป็นบริษทัท่ีรับจดัท ำบญัชี ใชค้อมพิวเตอร์ในกำรท ำงำนและ
มีลูกคำ้ปริมำณมำก ลกัษณะของธุรกิจของลูกคำ้มีหลำกหลำย เพื่อควำมประสิทธิภำพแม่ย  ำและลดควำม
ผดิพลำดในกำรท ำงำน ทำงส ำนกังำนจึงเลือกใช ้Express ท่ีเป็น โปรแกรมบญัชีส ำเร็จรูป ท่ีจะรวบรวมระบบ
กำรบญัชีถึง 12 ระบบ เขำ้ไวด้ว้ยกนัเป็นโปรแกรมเดียว และมีขอ้มูลเช่ือมโยงถึงกนัโดยอตัโนมติั ซ่ึงท ำให้
ลดขั้นตอนในกำรท ำงำน แค่ท ำกำรบนัทึกขอ้มูลรำยวนักำรซ้ือและกำรขำยเท่ำนั้น จำกนั้น โปรแกรมจะท ำ
หนำ้ท่ีน ำขอ้มูลไปบนัทึกในแต่ละ ระบบท่ีเก่ียวขอ้งให้โดยอตัโนมติั  และสำมำรถพิมพร์ำยงำนไดท้นัที ท ำ
ให้ท่ำนสำมำรถรับรู้ถึงผลกำรด ำเนินงำนไดภ้ำยในระยะเวลำอนัสั้น คณะผูจ้ดัท ำจึงท ำโครงงำน เร่ือง ระบบ
ซ้ือเจำ้หน้ีและกำรจ่ำยช ำระ ซ่ึงเป็นส่วนหน่ึงของโปรแกรมส ำเร็จรูป Express  เพื่อท่ีจะเป็นประโยชน์ให้กบั
ผูท่ี้สนใจศึกษำคน้ควำ้ 
 
1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงำน 

1.  เพื่อน ำควำมรู้ท่ีไดม้ำจำกทฤษฏีท่ีศึกษำจำกต ำรำมำใชป้ฏิบติังำนจริงท่ี บริษทั ส ำนกังำนดุลย    
กิจกำรบญัชี จ  ำกดั 
2.   เพื่อเป็นแนวทำงในศึกษำใหก้บัผูท่ี้สนใจศึกษำหำควำมรู้เก่ียวกบั ระบบซ้ือเเละจ่ำยช ำระสินคำ้ 
3.   เพื่อรู้จกักำรปรับตวัใหเ้ขำ้กบัสภำพแวดลอ้มในสังคมสถำนประกอบกำรและกำรเรียนรู้ท่ีจะผูน้ ำ
และเป็นผูต้ำมท่ีดีอยำ่งเหมำะสม 
4.   เพื่อท่ีจะพบเห็นปัญหำต่ำงๆท่ีแทจ้ริงเหตุกำรณ์จริงของสถำนประกอบกำรและสำมำรถคิดคน้ 
วธีิแกปั้ญหำเฉพำะหนำ้ไดอ้ยำ่งเหมำะสม 
 

2.3 ขอบเขตของโครงงำน 
1.  โครงงำนเล่มน้ีเป็นโครงงำนท่ีเก่ียวกับระบบบญัชีซ้ือ-จ่ำยสินค้ำ ตั้งต่กำรศึกษำวิธีกำรและ

ขั้นตอนกำรบนัทึกขอ้มูลในใบส ำคญั-จ่ำย ละกำรจดัท ำภำษีซ้ือ ลงในโปรแกรมบญัชีส ำเร็จรูป 
Express อยำ่งถูกตอ้งและมีควำมครบถว้นสมบูรณ์พร้อมมีรูปภำพประกอบ 

2.   ขอ้มูลในโครงงำนน้ีมีขอ้มูลท่ีไม่สำมำรถเปิดเผยไดบ้ำงส่วน ซ่ึงรำยกำรบำงรำยกำรเป็นควำมลบั
ของลูกคำ้ อำจไม่เหมำะสมท่ีจะมำเผยแพร่ในโครงงำน 

 
 
 
2.4 ประโยชน์ทีค่ำดว่ำจะได้รับ 
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1.   เพื่อสำมำรถลดระยะเวลำในกำรเรียนรู้และท ำควำมเขำ้ใจ ระบบซ้ือและจ่ำยสินคำ้ในโปรแกรม
บญัชี Express 

2.   เพื่อน ำทฤษฎีควำมรู้ท่ีศึกษำในต ำรำมำประยกุตเ์ขำ้กบักำรปฏิบติังำนจริง 
3.  เพื่อสร้ำงทักษะควำมช ำนำญ ให้ทรำบถึงวิธีกำรและขั้นตอนกำรบนัทึกใบส ำคัญจ่ำยด้วย

โปรแกรมบญัชีส ำเร็จรูป Express มำกยิง่ขั้น 
4.   เพื่อเป็นหนงัสือคู่มือแนวทำงในปฎิบติักบัพนกังำนใหม่และบุคคลท่ีสนใจในกำรศึกษำ ระบบ

ท ำงำนของวงจรรำยจ่ำยของโปรแกรมบญัชีส ำเร็จรูป Express 
 



บทที2่ 
การทบทวนวรรณกรรม 

ระบบบัญชีส าหรับการจัดซ้ือ  คือ ระบบท่ีเก่ียวกบัการส ารวจ การสอบถาม จนถึงการซ้ือวตัถุดิบ สินคา้
ส าเร็จรูป เคร่ืองมือเคร่ืองใชต่้าง ๆ เขา้มาเพื่อใชใ้นการประกอบกิจการ 

 
ระบบการช าระเงิน  คือ  ขั้นตอนในการส่งเงิน เพื่อช าระเงินภายในกิจการระหวา่ง บุคคลจ่ายเงิน และ 

บุคคลรับเงิน ซ่ึงอาจจะเป็นไดท้ั้งบุคคล หรือ องคก์รและรวมถึงองคก์รท่ีเป็นตวักลางแทน บุคคลจ่ายเงิน และ 
บุคคลรับเงิน  

โปรแกรมทางการบัญชีทัว่ไป  (PDP Accounting Software)   คือ โปรแกรมท่ีพฒันามาเพื่อใชง้านทาง
บญัชีโดยเฉพาะเจาะจงและมีหนา้ท่ี บนัทึก ประมวลผล และน าเสนอรายงานตางๆทางบญัชีท่ีเกิดข้ึน โดยมี 
ขั้นตอนเร่ิมแรกตั้งแต่ การลงบญัชีในสมุดรายวนัทัว่ไป ผา่นรายการไปสมุดบญัชีแยกประเภท และสรุปผล
รายการคา้ออกมาเป็นงบการเงิน ในปัจจุบนัโปรแกรมทางการบญัชีส่วนมากจะเป็นส่วนหน่ึงของโปรแกรม 
ประเภท ERP package ซ่ึงไดรั้บความนิยมอยา่งมาก 

 
โปรแกรมบัญชี Expressเป็นโปรแกรมบญัชี ท่ีจะรวมระบบบญัชี12 ระบบเขา้ไวด้ว้ยกนั เป็นโปรแกรม

เดียวท่ีจะบนัทึกขอ้มูล ซ้ือ-ขาย โปรแกรม Express จะเช่ือมโยงถึงกนั โดยอตัโนมติัท าให ้ลดขั้นตอนในการ
ท างาน มีความสะดวกและง่าย สามารถแยกแผนกในการท างานของตนเองได ้จะเป็นอิสระจากกนั เพียงแค่
บนัทึกขอ้มูลรายวนัซ้ือ และ ขายเท่านั้น นอกจากนั้น โปรแกรมยงั ท าหนา้ท่ีน าขอ้มูลไปบนัทึกในแต่ละระบบท่ี
เก่ียวขอ้งโดยอตัโนมติั และ สามารถพิมพร์ายงานทุกรายงานไดท้นัที ท าใหท้่านสามารถทราบผลการด าเนินงาน
ได ้รองรับธุรกิจตั้งแต่ขนาดเล็กถึงธุรกิจขนาดใหญ่เพราะขอ้มูลคียไ์ดไ้ม่จ  ากดั 

 
ใบส่ังซ้ือ หรือ ใบจัดซ้ือ  (Purchase Order: PO)  คือ ใบสั่งซ้ือท่ีเราจะส่งใหบุ้คคลขายเพื่อขอสั่งสินคา้  
 
ใบก ากบัภาษี  (Tax  Invoice) คือ เอกสาร ท่ี บริษทัจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม ออกใหก้บั ผูซ้ื้อ ทุกคร้ังท่ี

มีการขายสินคา้หรือบริการ และจะเป็นเอกสารท่ีส าคญั เพราะ แสดงถึงมูลค่าของสินคา้ หรือ บริการและจ านวน
ของภาษีมูลค่าเพิ่ม  และบิริษทจดทะเบียนเรียกเก็บจาก ผูซ้ื้อ ในแต่ละคร้ัง 

- ในการขายสินคา้ ผูป้ระการการ จะท าหนา้ท่ี ออกใบก ากบัภาษี และ ส่งมอบใหแ้ก่ผูซ้ื้อในวนัท่ี มี
การส่งมอบสินคา้ใหก้บัผูซ้ื้อ 
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- การใหบ้ริการ ผูป้ระกอบการ ท าหนา้ท่ีตอ้ง ออกใบก ากบัภาษี และ ส่งมอบใหแ้ก่ผูรั้บบริการ
ในทนัทีท่ีไดรั้บช าระราคาค่าบริการ 

ใบก ากบัภาษีท่ีจะไดรั้บอยา่งนอ้ยมี 2 ฉบบั. 
ใบวางบิล/ใบแจ้งหนี ้คือ เอกสารท่ีผูป้ระกอบการออก ใหลู้กคา้ทราบถึงจ านวนเงินท่ีตอ้งช าระ และใช้

เป็นเอกสารส าหรับการช าระเงิน ส่วนใหญ่มกัใชก้บับริษทัท่ีมีขนาดใหญ่ หรือธุรกิจท่ีมีการใชเ้ครดิตในการ
ช าระเงิน โดยในแต่ละบริษทัจะมีวนัส าหรับการวางบิลท่ีแตกต่างกนั ซ่ึงสามารถสอบถามวนัจากฝ่ายบญัชีของ
ลูกคา้ไดโ้ดยตรง แต่ปัญหาท่ีมกัพบบ่อยในการท าเอกสาร ใบวางบิล/ใบแจง้หน้ี คือ ความผดิพลาดของการออก
เอกสาร เช่น การกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ไม่ครบถว้น, ไม่ตรงตามใบเสนอราคา รวมไปถึงปัญหาการลืมส่ง
เอกสาร ท าใหผู้ป้ระกอบไดรั้บเงินชา้กวา่ก าหนด 

กระบวนการในการวาง ใบวางบิล ใบแจ้งหนี ้มีขั้นตอนดังนี้ 
- สอบถามฝ่ายบญัชีของลูกคา้ เร่ืองก าหนดการวางบิล และรับเช็คของบริษทั. 
- จดัเตรียมเอกสารจ านวน 1 ชุด (ตน้ฉบบั และส าเนา) หากมีใบสั่งซ้ือใหแ้นบหลกัฐานไปกบัใบ

วางบิล. 
- น าส่งเอกสาร โดยผูรั้บเอกสารจะเซ็นช่ือเพื่อเป็น การรับรองการวางบิล ใน ขั้นตอนน้ีตน้ฉบบั

เอกสารจะอยูก่บัลูกคา้ ในขณะท่ีเอกสารหลกัฐานส าเนาให้เราน ากลบัมา. 
- รับเช็คตามวนัท่ีก าหนด ในวนัท่ีให ้ผูป้ระกอบการเตรียม “ใบก ากบัภาษี และใบเสร็จรับเงิน” ไป

ใหพ้ร้อมเพื่อรับเงิน ทั้งน้ีบางธุรกิจเอกสาร “ใบก ากบัภาษี” ทางลูกคา้อาจจะขอใหผู้ข้าย
จดัเตรียมและน าส่งพร้อม ใบวางบิล และ ใบแจง้หน้ี ในขั้นตอนท่ี 3 ก็ได.้ 
 

ใบเสร็จรับเงิน (receipt)  คือ เอกสารหลกัฐานท่ี ผูรั้บเงิน ออกใหเ้ป็นหลกัฐานวา่ได ้รับเงิน จึงการออก
เอกสารอาจออกจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ก็ได ้
ใบเสร็จรับเงินจ าแนกตามลกัษณะการออกเอกสารหลกัหฐานป็น  2  ลกัษณะ  ได้แก่ 
 1. บิลทัว่ไป และ ใบก ากบัภาษีแบบยอ่ ใบเสร็จรับเงินท่ีออกให ้กิจการท่ีไม่ไดอ้ยูใ่นระบบ
ภาษีมูลค่าเพิ่ม  
 2.ใบเสร็จรับเงิน ท่ีออกใหกิ้จการ 

2.1 ใบเสร็จรับเงิน และ ใบก ากบัภาษีแบบย่อ จะมีรายละเอียดคลา้ยกบัใบก ากบัภาษีแบบเตม็ 
ต่างกนัแค่จะไม่มีท่ีอยูข่องลูกคา้ เช่น เอกสารแผน่เล็กๆท่ีไดห้ลงัจากช าเงินแลว้ จากร้านสะดวก
ซ้ือ และถือวา่เป็นใบเสร็จรับเงิน และ ใบก ากบัภาษี ในใบเดียวกนั มีส่วนประกอบรายการ
ต่อไปน้ี 
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1.  ค าวา่ ใบเสร็จรับเงิน 
2.  ช่ือ และ เลขประจ าตวัท่ีเสียภาษี ของกิจการท่ีออกใบก ากบัภาษี 
3.  ล าดบัของ ใบก ากบัภาษี หรือ ล าดบัเล่ม (ถา้มี) 
4.  ช่ือสินคา้ ชนิดสินคา้ ประเภทและปริมาณของสินคา้ราคาของสินคา้หรือของบริการ 
5.  ราคาสินคา้และค่าบริการต่างๆ ท่ีตอ้งระบุไวใ้หช้ดัเจนวา่ สินคา้ไดร้วมภาษีมูลค่า 
6.  วนั/เดือน/ปี ณ วนัท่ีออก ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี 
2.2 ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษีเต็มรูปแบบ ส่วนมากจะเป็นเอกสารหลกัฐานท่ีออกพร้อม
ใบก ากบัภาษี 
 

ใบลดหนี ้หรือ ใบส่งคืนสินค้า (Credit note)เป็นเอกสารส าคญั กฎหมายใหถื้อวา่เป็นใบก ากบัภาษี  
ผูข้ายท่ีมีสิทธิออกใบลดหน้ีตอ้งเปฌนผูป้ระกอบการท่ีจดทะเบียนถีมูลค่าเพิ่ม   ถา้มีการขายสินคา้โดยส่งมอบ
สินคา้ใหผู้ซ้ื้อไปแลว้ถา้ต่อมาปรากฏวา่มูลค่าสินคา้หรือบริการมีจ านวนลดลง  (ถา้ออกใบลดหน้ีโดยไม่มี
เหตุการณ์ท่ีกฎหมายก าหนดไวน้ี้  จะตอ้งรับผิดชอบเสียเบ้ียปรับ  2 เท่า)   

เหตุการณ์ทีอ่อกใบลดหนีม้ีดังนี้ 
1.  ผูซ้ื้อ จะไดคื้นสินคา้หรือแลกเปล่ียนตามขอ้ตกลงต่างๆกบัผูข้ายเน่ืองจากสินคา้ผดิพลาดจาก

ขอ้ตกลงท่ีไดต้กลงกนัไว ้หรือ ค านวณราคาสินคา้ผิดพลาดจากความเป็นจริง 
2. สินคา้ช ารุดบกพร่องไม่ตรงตามคุณภาพท่ีตกลงกนั 
3. ผูป้ระกอบการจดทะเบียนฯ มีหนา้ท่ีตอ้งจ่ายเงินชดเชยให้แก่ผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการตามขอ้

ผกูพนัในกฎหมาย 
4.  ผูซ้ื้อสินคา้คืนสินคา้หรือแลกเปล่ียนสินคา้กบัผูข้ายสินคา้ ภายในวนั/เวลาท่ีก าหนดไว ้(สินคา้

หา้มจ าหน่าย) 
 



บทที ่3 
รายละเอยีดการปฏิบัติงาน 

3.1  ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 
 บริษทั ส ำนกังำนดุลยบญัชีกำรบญัชี จ  ำกดั สถำนท่ีตั้ง 206/123  เดอะเมทโทร สำทร  
     ถนนกลัปพฤกษแ์ขวงบำงหวำ้ เขตภำษีเจริญ กรุงเทพมหำนคร 10160  โทร 02-458-8488  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 3.1 แผนท่ีตั้งบริษทั ส ำนกังำนดุลยกิจกำรบญัชี จ  ำกดั 
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3.2   ลกัษณะการประกอบกจิการ 
 บริษทั ส ำนกังำนดุลยกำรบญัชี จ  ำกดั ตั้งข้ึนในปี พ.ศ.2531  เป็นสถำนประกอบกำรท่ีจะรับ

จดัท ำบญัชีและรับจดทะเบียนนิติบุคคลโดย ระบบคอมพิวเตอร์ รวมถึงกำรใหบ้ริกำรดำ้นกฏหมำย สรุปกำร
ใหบ้ริกำรไดด้งัน้ี 

1. บริการด้านบัญชี 

 วำงระบบบญัชี จดัท ำบญัชี ใหค้  ำปรึกษำดำ้นบญัชีและภำษีอำกร  
 บริกำรยืน่แบบต่อกรมสรรพำกรและส ำนกังำนประกนัสังคม 

2. บริการด้านการเงิน 
 ใหค้  ำปรึกษำในกำรวเิครำะห์และปรับปรุงในกำรท ำก ำไร 
 จดัท ำแผนงำนธุรกิจของกิจกรเพื่อใชใ้นกำรบริหำรกิจกำร 

3. บริการด้านกฏหมาย 
 เป็นตวัแทนท่ีช่วยเจรจำกำรแกปั้ญหำหน้ีสินต่ำงๆกบัธนำคำร 
 ใหค้  ำปรึกษำและแนะน ำทำงดำ้นปัญหำกฎหมำยธุรกิจ 

4. บริการด้านอากร 
 จดัท ำรำยงำนและน ำเสนอภำษีซ้ือและภำษีขำย 
 จดัท ำและน ำส่งแบบฟอร์ม ภำษีต่ำงๆ 

5. บริการด้านคอมพวิเตอร์ 

 บริกำรใหค้  ำปรึกษำและใหค้ ำแนะน ำปัญหำในระบบงำนโปรแกรมบญัชีคอมพิวเตอร์ 
 บริกำรดูแลและวำงระบบโปรแกรมบญัชีคอมพิวเตอร์  

 
3.3  รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์กร 
 ลกัษณะขององคก์รประกอบดว้ย กรรมกำรผูจ้ดักำร โดยแบ่งงำนเป็น 2 แผนก คือ  
1.แผนกบญัชี ประกอบดว้ย ผูจ้ดักำรแผนกบญัชี หวัหนำ้ทีมบญัชีและพนกังำนบญัชี  
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2.แผนกบริหำร ประกอบดว้ย ผูจ้ดักำรแผนกบริหำร ผูช่้วยผูจ้ดักำรแผนกบริกำร ธุรกำรประชำสัมพนัธ์ และ
พนกังำนรับส่งเอกสำร 

รูปท่ี 3.2 แผนผงับุคลำกรส ำนกังำนบญัชีดุลยกิจกำรบญัชี 
3.4   ต าแหน่งและลกัษณะลกัษณะงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

นำงสำว ธนัยช์นก  เลิศทรัพยข์จร  ผูช่้วยพนกังำนบญัชี 
นำงสำว จิรำพชัร พุม่ภกัดี  ผูช่้วยพนกังำนบญัชี 

 
ลกัษณะงำนท่ีไดรั้บมอบหมำย คือ 
งำนดำ้นบญัชี   
- จดัเรียงเอกสำรขอ้มูลทำงบญัชี เช่น ใบก ำกบัภำษีซ้ือ ใบส ำคญัรับ-จ่ำย 
- Codeและrunเลขของเอกสำรทำงบญัชีต่ำงๆ 
- บนัทึกขอ้มูลลงโปรแกรม  
- กำรบนัทึกกำรจ่ำยช ำระหน้ี 
- กำรเรียกรำยงำนภำษีซ้ือ 
- พิมพร์ำยงำนทำงบญัชี 

 
3.5  ช่ือและต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 

คุณ ไสว   จิตตโสภำวดี ต ำแหน่ง  กรรมกำรผูจ้ดักำร 



9 

 

3.6  ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 
 ตั้งแต่วนัท่ี 30มิถุนำยน 2559 ถึงวนัท่ี 2 กนัยำยน 2559 
3.7   ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 29 มิ.ย. 
59 

ก.ค.59 ส.ค. 59 ก.ย.59 

1.ศึกษำคน้ควำ้ขอ้มูลในกำรจดัท ำโครงงำน 
 

   
2.รวบรวมขอ้มูล 

 

   
3.วเิครำะห์ขอ้มูล  

 

  
4.ด ำเนินกำรจดัท ำโครงงำนและเอกสำรประกอบ  

 

  
5.น ำเสนอโครงงำน    

 

ตำรำงท่ี 3.1 วธีิกำรด ำเนินงำนและระยะเวลำในกำรท ำโครงงำน 
 
 
 
3.8   อุปกรณ์ และเคร่ืองมือที่ใช้ 
 ฮำร์ดแวร์ ( Hardware) 

1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
2. เคร่ืองถ่ำยเอกสำร 
3. เคร่ือง SCAN ภำพ 

ซอฟตแ์วร์ (Software) 
1. Express Accounting Software 
2. Microsoft Office Word 2010 
3. Microsoft Office Power Point 2010 

 
 
 



บทที4่ 
ผลการปฏิบัติงานตามโครงงาน 

 
ระบบซ้ือและการจ่ายช าระหนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี4.1 กระบวนการในการปฏิบติังาน 
 
กระบวนการในการปฏิบัติงาน 
1. รับเอกสารจากทางลูกค้า  

ฝ่ายบญัชีจะท าการตรวจรับเอกสาร และ บนัทึกรับเอกสารจากทางลูกคา้ และ ท าการแยกประเภท
เอกสารในขั้นตอนต่อไป 

2. ตรวจเอกสารและแยกประเภทของเอกสารทีไ่ด้รับมา 
- เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการซ้ือ RR 

2.1 ใบสั่งซ้ือ (Purchase Order : PO)   
2.2 ใบก ากบัภาษีซ้ือ 

- เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจ่ายช าระหน้ีPS, OE 

1. รับเอกสารจากลูกคา้ 
2. ตรวจสอบเอกสาร และ
แยกประเภทของเอกสาร

ท่ีส่งมา 

3. น าเอกสารบนัทึกเขา้ 
โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป

Express 

4. จดัท ำรำยงำนภำษีซือ้ 

ขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงาน 
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2.3 ใบวางบิล และ ใบแจง้หน้ี 
2.4 ใบก ากบั ภาษีซ้ือ (ตน้ฉบบัจริง/ถ่ายเอกสารตน้ฉนบั) 
2.5 ใบเสร็จรับเงิน 
2.6 ส าเนาเช็ค  
2.7 ใบลดหน้ี 
 
2.1 ใบส่ังซ้ือ หรือ ใบจัดซ้ือ(Purchase Order: PO) คือใบสั่งซ้ือท่ีเราจะส่งใหผู้ข้ายเพื่อขอ

สั่งซ้ือสินคา้ ส่วนประกอบท่ีส าคญัมีดงัต่อไปน้ี 
-   ค าวา่ “ ใบสั่งซ้ือ ” 
- ช่ือบริษทัของผูซ้ื้อ 
- ช่ือบริษทัของผูข้าย 
- ช่ือผูติ้ดต่อ  
- วนัท่ีเอกสาร 
- เลขท่ีเอกสาร 
- รายการสินคา้ 
- จ านวนภาษีมูลค่าเพิ่ม โดยแยกออกเป็น จ านวนเงินก่อนรวมVAT และ จ านวนเงิน
หลงัVAT 

2.2 ใบก ากบัภาษี (Tax Invoice)   เป็นเอกสารท่ี กิจการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มออก 
ใหก้บัลูกคา้ ทุกคร้ังท่ีมีการขายสินคา้หรือบริการ และจะเป็นเอกสารท่ีส าคญั ท่ีจะ
แสดงมูลค่าของสินคา้หรือบริการ และจ านวนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ี ผูป้ระกอบการจด
ทะเบียน เรียกเก็บจาก ผูซ้ื้อในแต่ละคร้ัง 
ใบก ากบัภาษีทีจ่ะได้รับอย่างน้อยมี 2 ฉบับ.  ดังนี้ 
1. ตน้ฉบบั กิจการการ ส่งมอบใหก้บั ผูซ้ื้อ 
2. ส าเนา กิจการการ จะเก็บรักษาไวเ้พื่อเป็นหลกัฐานประกอบ ลงรายงานภาษี เป็น

เวลาไม่ นอ้ยกวา่ 5 ปีนบัแต่ วนัท่ีท าเล่มรายงาน 
 

ใบก ากบัภาษีท่ีถูกตอ้งมีส่วนประกอบทั้งหมดดงัน้ี 
- ใบก ากบัภาษี 
- เลขผูเ้สียภาษีอากร ของผูข้าย 
- ถา้มีเอกสารอ่ืนประกอบจะตอ้งมี ค าวา่ เอกสารออกเป็นชุด และ ตน้ฉบบั ในใบก ากบั

ภาษี 
- ช่ือ และ ท่ีอยู ่ของผูข้าย 
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-  ช่ือ และ ท่ีอยู ่ของผูซ้ื้อ 
-  เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีของผูซ้ื้อเฉพาะผูป้ระกอบการท่ีจดทะเบียน 
- ระบุ ส านกังานใหญ่ หรือ เลขท่ีสาขา ของผูซ้ื้อ 
-  วนั/เดือน/ปี ท่ีออกใบก ากบั 
- เลขท่ีใบก ากบัภาษี 
-  ช่ือสินคา้ ชนิดสินคา้ ประเภทและปริมาณของสินคา้ และ ราคา 
- จ านวนของภาษีมูลค่าเพิ่มจากมูลค่า ใหแ้ยกจากมูลค่าใหช้ดัเจน 

**หากมีส่วนประกอบไม่ครบตามดา้นบนจะไม่สามารถในมาใชใ้นการจดัท ารายงาน
ภาษีซ้ือได ้
 

2.3 ใบวางบิล/ใบแจง้หน้ี(Billing Note)คือเอกสารท่ีผูป้ระกอบการออกใหลู้กคา้ทราบ
จ านวนเงินท่ีตอ้งช าระและใชเ้ป็นเอกสารส าหรับการช าระเงิน ส่วนใหญ่มกัใชก้บั
บริษทัท่ีมีขนาดใหญ่ หรือธุรกิจท่ีมีการใชเ้ครดิตในการช าระเงิน 

   ใบวางบิลมีส่วนประกอบ ดงัน้ี 
- ช่ือและท่ีอยูบ่ริษทั 
- เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี และส านกังานสาขา 
- รายละเอียดของสินคา้/บริการ ท่ีสั่งซ้ือหรือใหบ้ริการ พร้อมระบุยอดรวม 
- วนัครบก าหนดช าระเงิน 
- ลายเซ็นผูรั้บวางบิล และระบุวนัท่ีท่ีรับเอกสาร 

 
2.4 ใบเสร็จรับเงิน (receipt) คือ เอกสารท่ีผูรั้บเงินออก ใหเ้ป็นหลกัฐานวา่ ไดรั้บเงิน

แลว้ การออกเอกสาร อาจจะออกจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ก็ได ้
2.5 ส าเนาเช็ค เป็นหลกัฐานแสดงยนืยนัในการช าระเงิน และ กระทบยอด ในการหายอด

วา่มีอยูจ่ริง จ่ายจริง 
2.6 ใบลดหน้ีหรือใบส่งคืนสินคา้ (Credit note)  เป็นเอกสารส าคญั  กฎหมายใหถื้อวา่

เป็นใบก ากบัภาษี  ผูข้ายท่ีมีสิทธิออกใบลดหน้ีตอ้งเป็นผูป้ระกอบการจดทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม   ถา้มีการขายสินคา้โดยส่งมอบสินคา้ใหผู้ซ้ื้อไปแลว้ถา้ต่อมาปรากฏ
วา่มูลค่าสินคา้หรือบริการมีจ านวนลดลง  (ถา้ออกใบลดหน้ีโดยไม่มีเหตุการณ์ท่ี
กฎหมายก าหนดไวน้ี้  จะตอ้งรับผดิชอบเสียเบ้ียปรับ  2 เท่า)   
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รูปท่ี 4.2 ตวัอยา่งใบสั่งซ้ือ 
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รูปท่ี 4.3 ตวัอยา่งใบก ากบัภาษีซ้ือ 
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รูปท่ี 4.4 ตวัอยา่งใบวางบิล 
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รูปท่ี 4.5 ตวัอยา่งใบก ากบัภาษี 
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รูปท่ี 4.6 ตวัอยา่งใบเสร็จ (บิลเงินสด) 

 

 
รูปท่ี4.7 ตวัอยา่งใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่ 
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รูปท่ี4.8 ตวัอยา่งใบเสร็จรับเงิน 
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รูปท่ี 4.9 ตวัอยา่งเช็ค 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กเขา้ โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปExpress 
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3. น าเอกสารบันทกึเข้า โปรแกรมบัญชีส าเร็จรูป Express 

 
รูปท่ี 4.10 การเขา้สู่โปรแกรมโดยใชร้หสัผูใ้ชแ้ละรหสัผา่น “BIT9” 

 

 
รูปท่ี 4.11 เลือกหาบริษทัท่ีตอ้งการ  

 

 
  รูปท่ี 4.12โปรแกรมจะข้ึนวนัท่ีปัจจุบนัให้อตัโนมติั จากนั้นจะเห็นช่ือบริษทัท่ีตอ้งการ 
 

3.1 การซ้ือ 
3.1.1 ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี ท่ีไดจ้ากลูกคา้ซ่ึงไดจ้ดัเรียงล าดบัตามท่ีและเดือนเป็นท่ี

และเดือนเป็นท่ีเรียบร้อยแลว้มาเรียงล าดบัโดยเขียนไวท่ี้มุมดา้นขวาของ
ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษีแต่ละใบ 

3.1.2 ท าการบันทกึบัญชีซ้ือเงินสด 
- เขียนอภิบายรายการในใบส าคญัจ่าย Dr. ,Cr. และอา้งถึงเลขท่ีของ  
 ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี 
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- ใส่รหสับญัชี ป้อนขอ้มูลรายการ จ านวนเงินก่อนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
- ในกรณีท่ีมีการลดหน้ีจากการซ้ือสินคา้ เราตอ้งท าการตรวจสอบในลดหน้ีวา่

ถูกตอ้งหรือไม่ หากถูกตอ้งท าการบนัทึกจ านวนเงินท่ีไดรั้บการลด 
3.1.3 ตรวจสอบขอ้มูลแลว้ท ารายการต่อไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี 4.13  แสดงวธีิการเขา้บนัทึกซ้ือเป็นเงินเช่ือ 
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รูปท่ี 4.14  แสดงการบนัทึกเป็นเงินเช่ือ 
3.2 การลดหนี้ 

3.2.1 ใบลดหนี ้ท่ีไดจ้ากลูกคา้จดัเรียงล าดบัตามวนัท่ีและเดือนใหเ้รียบร้อยแลว้มา
เรียงล าดบัโดยเขียนไวท่ี้มุมดา้นขวาของใบลดหน้ีแต่ละใบ 

3.2.2 ท าการบันทกึใบลดหนี้ โดย  
- บนัทึกเลขท่ีเอกสาร วนัท่ีในใบลดหน้ี 
- บนัทึกเลขใบก ากบัภาษี ในกรณีตอ้งการ/ไม่ตอ้งการดึงใบลดหน้ีจะมีหนา้ต่าง 

แสดงข้ึนในตวามตอ้งการดึงใบลดหน้ีหากตอ้งการจะมีตวัเลือกใบก ากบัภาษีท่ี
ตอ้งการ 

- ใส่รหสับญัชี จ  านวนเงินผลต่างของรายการท่ีแสดงในใบลดหน้ี 
3.2.3 ตรวจสอบขอ้มูลแลว้ท ารายการต่อไป 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

รูปท่ี 4.15 แสดงการเขา้บนัทึกใบลดหน้ี 

 
 



23 
 

 
 
 
 
 

. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปท่ี 4.16  แสดงกรณีการดึงใบก ากบัภาษีของปีก่อน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 4.17 แสดงการเลือกดึงรายการใบลดหน้ี 

 

รูปท่ี 4.18  แสดงการบนัทึกใบลดหน้ี 
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3.3 การจ่ายช าระหนี้(ใบส าคัญจ่าย) 

3.3.1 การจ่ายช าระหนี ้น าตน้ฉบบัท่ีไดจ้ากลูกคา้เพื่อท าใบส าคญัจ่าย ใบก ากบัภาษีมา
จดัเรียงตามล าดบัวนัท่ีและเดือนก่อนหลงัมาเรียงล าดบัโดยเขียนวา่ใบก ากบัภาษี 
เจา้หน้ี (PS) , ค่าใชจ่้ายอ่ืน (OE) และเขียนล าดบัเลขท่ีเอกสารไวท่ี้มุมดา้นขวาของ
ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษีแต่ละใบ 

3.3.2 ท าการบันทกึบัญชีจ่ายช าระหนีแ้ละบันทกึใบส าคัญจ่าย ดงัน้ี 
- เขียนอภิบายรายการในใบส าคญัจ่าย Dr. , Cr. ตามเลขท่ีของ ใบเสร็จรับเงิน/

ใบก ากบัภาษี 
  กรณจ่ีายชะหนีใ้ห้เจ้าหนี้ (ตั้งเจ้าหนี้) : PS 

- บนัทีกเลขท่ีเอกสาร วนัท่ี และเลือกบริษทัเจา้หน้ี ใส่รหสับญัชี ป้อนขอ้มูลรายการ 
จ านวนเงินก่อนภาษีมูลค่าเพิ่ม 

  กรณจ่ีายช ารหนีแ้บบไม่ได้ตั้งเจ้าหนี ้(เป็นค่าใช้จ่ายอืน่ๆ) :OE 
-  บนัทีกเลขท่ีเอกสาร วนัท่ี เขียนค าอภิบายรายการ (หมายเหตุ) ใส่รหสับญัชี แต่ละ

ประเภทรายการ จ านวนเงินก่อนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
3.3.3 ท าการบันทกึการช าระหนี้ 

ช าระเป็นเงินสด 
- เลือกตวัเลือก ช าระเป็นเงินสด แลว้ใส่ยอดท่ีช าระ 
ช าระเป็นเงินฝาก/เช็ค 
- เลือกตวัเลือกเช็คจ่ายล่วงหนา้ (QP) ตามดว้ยเลขท่ีเช็ค วนัท่ี ธนาคารท่ีน าฝาก

เช็ค และ จ านวนเงินในเช็ค 
3.3.4 ตรวจสอบข้อมูลแล้วท ารายการต่อไป 

  
   

 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 



25 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี 4.19  แสดงการบนัทึกการจ่ายช าระหน้ีดว้ยเงินสด 

 
 

 
 

รูปท่ี 4.20 แสดงการจ่ายช าระหน้ีดว้ยเช็คฝาก 
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4. การจัดท ารายงานภาษีซ้ือ 
 การจดัท ารายงานภาษีซ้ือ ใบก ากบัภาษีซ้ือ เป็นขอ้มูลท่ีส าคญัใน การจดัท ารายงานภาษีซ้ือ
สามารถน า ภาษีซ้ือ - ภาษีขาย =ภาษีมูลค่าเพิ่มสุทธิ น าส่งใหแ้ก่กรมสรรพากรหรืออาจจะไดเ้งินคืน
จากกรมสรรพากร ปัจจุบนักรมสรรพากร อ านวยความสะดวกโดยสามารถท าเร่ืองขอยื่นผา่น
อินเตอร์เน็ต (http://efiling.dbd.go.th ) และช าระท่ีธนาคารใกลบ้า้น กิจการสามารถน าภาษีท่ี ลืมหกั
จากงวดนั้น  มาหกักบัภาษีขายไดภ้ายใน ระยะเวลา  6  เดือน  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี 4.21 หนา้เวบ็ไซต ์E-Filing  

 
4.1 เลอืกเมนูรายงาน เลือก พิมพร์ายงาน 
4.2 เลอืกรายงานภาษี– ภาษีมูลค่าเพิ่ม – ประจ างวด 
4.3 เลอืกงวด วนัท่ี/เดือน ท่ีตอ้งการออกรายงานภาษีซ้ือ 
4.4 ท าการปร้ิน(ออกทางหนา้จอ/เคร่ืองปร้ิน ก็ได ้

http://efiling.dbd.go.th/
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รูปท่ี 4.22 แสดงหนา้จอการเรียกรายงานภาษีซ้ือ 

รูปท่ี 4.23 ตวัอยา่งรายงานภาษีซ้ือ 
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บทที ่5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1   สรุปผลโครงงาน 

 5.1.1 สรุปผลโครงงาน 

ส่งผลใหเ้กิดประโยชน์ในหลายๆดา้นดงัต่อไปน้ี 

1. เกิดการเรียนรู้และการพฒันาตนเอง มีความรับผดิชอบ มีความมัน่ใจในตนเองมากข้ึน

สามารถ ออกไปปฏิบติังานไดจ้ริงในอนาคต 

2. รู้จกัการปรับตวัให้เขา้กบัสังคมในสถานกิจการ และการเป็นผูน้ าและเป็นผูต้ามอยา่ง

เหมาะสม 

3. ไดพ้บกบัปัญหาต่างๆ ท่ีแทจ้ริงในการท างานและคิดคน้วิธีการแกปั้ญหาเฉพาะหนา้ไดอ้ยา่ง

ถูกตอ้ง 

4. ไดป้ฏิบติังานจริงเสมือนเป็นพนกังานคนหน่ึงภายในองคก์ร 

5. ไดรั้บความรู้เก่ียวกบัทางดา้นบญัชีมากยิง่ข้ึนซ่ึงท าใหเ้รามีความสามารถในการจดัท าบญัชี

ไดจ้ริง 

6. ไดท้ราบเก่ียวกบัระบบการปฏิบติังานภายในส านกังาน 

 

 5.1.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

1.  ขอ้มูลบางส่วนในเอกสารและโปรแกรมส าเร็จรูปท่ีจะน ามาเป็นตวัอยา่งอาจจะเป็น ขอ้มูลท่ี

ส าคญัต่อลูกคา้หรือเป็นความลบัของบริษทัทางส านกังานบญัชีไม่อนุญาตท่ีมาใชเ้ป็น

ตวัอยา่ง 

 5.1.3 ข้อเสนอแนะ 

1. ควรสืบคน้ขอ้มูลทั้งในต าราและนอกต าราเพื่อความรวดเร็วในการท าโครงงาน 
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2. ควรวางแผนคิดโครงงานไวล่้วงหนา้จะไดมี้เวลาไวต้รวจสอบรายละเอียดและแกไ้ข

โครงงานได ้

5.2   สรุปผลการปฏิบัติการปฏิบัติงานสหกจิ 

5.2.1 ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

1. ไดป้ฏิบติังานจริงเสมือนเป็นพนกังานคนหน่ึงภายในองคก์ร 

2. ไดเ้รียนรู้การท างานร่วมกบัผูอ่ื้น ฝึกการวางตวั พฒันาบุคลิกภาพและมีมนุษยส์ัมพนัธ์ท่ีดี

กบัเพื่อนร่วมงานและมีวนิยัในการท างานมากข้ึน 

3. ไดเ้รียนรู้วธีิการใชง้านโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express เป็นการเพิ่มทกัษะการใช้

โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปมากข้ึนท าใหส้ามารถท างานไดอ้ยา่งง่าย สะดวกและมี

ประสิทธิภาพมากข้ึน 

5.2.2 ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงาน 

1. ช่วงแรกยงัไม่มีทกัษะและความช านาญในการใชโ้ปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปจึงท าใหเ้กิดการ

ท างานล่าชา้และมีขอ้ผดิพลาด 

2. เอกสารท่ีส่งมาใหจ้ดัท าบญัชีไม่ถูกตอ้ง เช่น ยอดเงินไม่ถูกตอ้ง จึงตอ้งติดต่อกลบัหาลูกคา้

เพื่อใหลู้กคา้ท าการแกไ้ข ท าใหเ้กิดความล่าชา้ในการจดัท าบญัชี 

3. บางคร้ังเกิดปัญหาหรือขอ้สงสัยขณะปฏิบติังานแต่ตดัสินใจแกปั้ญหาเอง โดยไม่ได้

สอบถามพี่เล้ียงจนเกิดขอ้ผดิพลาดตามมา 

5.2.3 ข้อเสนอแนะ 

1. ควรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและฝึกปฏิบติัการใชโ้ปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปโดย สอบถาม

จากพนกังานท่ีปรึกษาโดยตรงและใหเ้ป็นผูส้อนและใหค้ าแนะน า 
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2.  ควรตรวจสอบเอกสารก่อนท าการบนัทึกบญัชีเพื่อตรวจสอบวา่เอกสารมีความถูกตอ้งและ

ครบถว้นหรือไม่หากมีความผดิพลาดควรรีบแกไ้ขอยา่งรวดเร็ว 

3. ควรขอค าปรึกษาจากพนกังานท่ีปรึกษาเม่ือเกิดขอ้สงสัยหรือไม่เขา้ใจในงานท่ีไดรั้บ

มอบหมาย 

4.   ควรมีสมุดจดบนัทึกเพื่อจดรายละเอียดหรือขอ้มูลต่างๆระหวา่งการท างานเพื่อเป็น

ประโยชน์ในการท างานในคร้ังต่อๆไป 
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ภาคผนวก 

(รูปภาพในการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา) 
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