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รูปภาพท่ี 4.48  ทะเบียนผา่นเช็คจ่าย        56 

รูปภาพท่ี 4.49  ขายเงินสด – HS         57 

รูปภาพท่ี 4.50  ขายเงินสด – HS         57 

รูปภาพท่ี 4.51  ขายเงินสด – HS         58 

รูปภาพท่ี 4.52  ขายเงินสด – HS         59 

รูปภาพท่ี 4.53  ขายเงินสด – HS1706002        60 



สารบัญรูปภาพ (ต่อ) 

หน้า 

รูปภาพท่ี 4.54  บิลประกอบขายเงินสดเลขท่ี IVC1705275      61 

รูปภาพท่ี 4.55  บิลประกอบขายเงินสดเลขท่ี IVC1706005      62 

รูปภาพท่ี 4.56  บิลประกอบขายเงินสดเลขท่ี IVC1706003      63 

รูปภาพท่ี 4.57  บิลประกอบขายเงินสดเลขท่ี IVC1706007      64 

รูปภาพท่ี 4.58  ขายเงินเช่ือ – IV         65 

รูปภาพท่ี 4.59  ขายเงินเช่ือ – IV         65 

รูปภาพท่ี 4.60  ขายเงินเช่ือ – IV         66 

รูปภาพท่ี 4.61  ใบก ากบัภาษีประกอบขายเงินเช่ือเลขท่ี IV17/06003     67 

รูปภาพท่ี 4.62  ขั้นตอนการรับช าระหน้ี – RE       68 

รูปภาพท่ี 4.63  ขั้นตอนการรับช าระหน้ี – RE       68 

รูปภาพท่ี 4.64  ขั้นตอนการรับช าระหน้ี – RE       69 

รูปภาพท่ี 4.65  ขั้นตอนการรับช าระหน้ี – RE       69 

รูปภาพท่ี 4.66  ขั้นตอนการรับช าระหน้ี – RE       69 

รูปภาพท่ี 4.67  ขั้นตอนการรับช าระหน้ี – RE       70 

รูปภาพท่ี 4.68  เอกสารสมุดรายวนัรับเลขท่ี  RE17/06003      71 

รูปภาพท่ี 4.69  บิลแนบเอกสารการรับช าระหน้ีเลขท่ี   IV17/06003     72 

รูปภาพท่ี 4.70  การรับคืนสินคา้ – IVSR        73 

รูปภาพท่ี 4.71  การรับคืนสินคา้ – IVSR        73 

รูปภาพท่ี 4.72  การรับคืนสินคา้ – IVSR        74 

รูปภาพท่ี 4.73  สมุดรายวนัรับ – RV        75 

รูปภาพท่ี 4.74  สมุดรายวนัรับ – RV        75 



สารบัญรูปภาพ (ต่อ) 

หน้า 

รูปภาพท่ี 4.75  สมุดรายวนัรับ – RV        76 

รูปภาพท่ี 4.76  สมุดรายวนัรับ – RV        77 

รูปภาพท่ี 4.77  สมุดรายวนัรับ – RV        78 

รูปภาพท่ี 4.78  เอกสารสมุดรายวนัรับ – RV       79 

รูปภาพท่ี 4.79  เอกสารใบเสร็จรับเงินประกอบสมุดรายวนัรับ – RV     80 

รูปภาพท่ี 4.80  ทะเบียนผา่นเช็ครับ        81 

รูปภาพท่ี 4.81  ทะเบียนผา่นเช็ครับ        81 

รูปภาพท่ี 4.82  ทะเบียนผา่นเช็ครับ        82 

รูปภาพท่ี 4.83  ทะเบียนผา่นเช็ครับ        82 
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บทที่1 

บทนํา 

ความเปนมาและความสําคัญ 

1.1 ความเปนมาของโครงงาน 

จากการที่ไดปฏิบัติงานในบริษัทบริษัท เอ็มวิซแอคเคานต้ิง คอนซัลแตนท จํากัด เปนเวลา 16 สัปดาห 

โดยคณะผูจัดทําไดรับมอบหมายงานในสวนของการปฏิบัติงานทําบัญชีดวยโปรแกรมสําเร็จรูป Express 

Accounting ซึ่งประกอบไปดวยการบันทึกขอมูลการขายสินคาเปนเงินสดและเงินเชื่อ การซื้อสิ้นคาเปนเงินสด

และเงินเชื่อ  การบันทึกรับชําระหน้ี และการชําระหน้ี และรวมถึงการแสดงรายการในสมุดรายวันทั่วไป ในแต

ละเดือนมีบริษัทลูกคาสงเอกสารขอมูลรายการซื้อ รายการขาย รายไดและคาใชจายมาจํานวนมากในแตละ

รายการมีการบันทึกบัญชีที่แตกตางกัน ทําใหเกิดความสับสนในการบันทึกบัญชี แลวจะตองมีการแยกเอกสาร

ใหเปนรายการขายเงินสด ขายเงินเชื่อ ซื้อเงินสด ซื้อเงินเชื่อ เปนรายไดอ่ืนๆหรือคาใชจายอ่ืนๆ จึงจะทําการ

บันทึกขอมูลไดอยางถูกตอง พบวานักศกึษาและพนักงานที่เขาใหม ยังขาดทักษะ ความรูความเขาใจทางดาน

โปรแกรมสําเร็จรูปทางบัญชี  จึงสงผลใหการทํางานมีความผิดพลาด เกิดความลาชา ขาดประสิทธิภาพ นักศกึษา

และพนักงานที่เขาใหมจะตองเรียนรูทําความเขาใจในการบันทึกบญัชีลงโปรแกรม Express Accounting โดยมี

พนักงานประจําคอยสอนงานตางๆและใหคาํแนะนํา ซึง้เปนปญหาในการทํางานของพนักงานประจําทีจ่ะตอง

เสียเวลาในการแนะนํา ทําใหสูญเสียเวลาในการทํางานของตนเอง งานเสร็จไมทันตามกําหนดที่ต้ังไว 

ดังน้ัน จึงจัดทําโครงการการทําบัญชีโดยใชโปรแกรมสําเร็จรูปทางการบัญช(ี Express Accounting)ดาน

การบนัทึกขอมูลการซื้อ ขอมูลการขาย จากความรูความเขาใจและประสบการณที่ไดรับ ซึ่งนําเสนอในรูปแบบที่

เขาใจงาย เพื่อใหผูที่สนใจเกี่ยวกับการบันทึกบัญชีโปรแกรม Express Accounting เขาใจในการบันทึกบญัชีได

เร็วขึ้น สามารถทําความเขาใจดวยตนเองได 
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1.2  วัตถุประสงคของโครงงาน 

1.2.1  เพื่อศึกษาและเสริมสรางทักษะความรูทางดานระบบบัญชี 

1.2.2  เพื่อศึกษาเรียนรูการบันทึกบัญชีโดยใชโปรแกรมExpress Accounting อยางถูกขั้นตอน 

       1.2..3เพื่อพัฒนาความรูและความเขาใจเกี่ยวกับการใชโปรแกรม Express Accounting 

1.2.4  เพื่อนําความรูจากการปฏิบัติงานมาประยุกตใชในการทํางานจริงในอนาคต 

1.3  ขอบเขตของโครงงาน 

1.3.1  โครงงานเลมน้ีเปนโครงงานที่เกี่ยวกับระบบบัญชีซื้อ-ขาย รับชําระหน้ี-จายชําระหน้ี ต้ังแตการศึกษา

วิธีการและขั้นตอนการบันทึกขอมูลใบสําคัญรับ-จาย และการจัดทําภาษีซื้อ ลงในโปรแกรมบัญชีสําเร็จรูป 

Express Accounting อยางถูกตองและมีความครบถวนสมบูรณพรอมมีรูปภาพประกอบ 

1.3.2  ขอมูลในโครงงานน้ีมีขอมูลที่ไมสามารถเปดเผยไดบางสวน ซึ่งรายการบางรายการที่เปนความลับของ

ลูกคา จึงไมสามารถนํามาเผยแพรไดในโครงงาน 

       1.3.3  ขั้นตอนการบันทึกบัญชี 

 -  บันทึกลูกหน้ีการคาและเจาหน้ีการคา 

 - บันทึกการรับชําระหน้ี 

 - บันทึกการจายชําระหน้ี 

-  บันทึกรายการคาใชจายตาง ๆ เชน บันทกึเงินเดือนพนักงาน , บันทึกคานํ้ามัน , บันทึกการจายเงิน

ประกันสังคม, บันทึก ภ.ง.ด.1, ภ.ง.ด.3, ภ.ง.ด.53, ภ.พ.30 

       1.3.4  ขั้นตอนการประมวลผลของโปรแกรมในระบบตาง ๆ 

-  ระบบซื้อ 

- ระบบขาย 

- ระบบรับ 

- ระบบจาย 
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1.3.5  ขั้นตอนการสอบทานขอมูล 

 -ยอดคงเหลือลูกหน้ี 

 - ยอดคงเหลือเจาหน้ี 

- รายละเอียดเช็ค 

- รายละเอียดรายการบัญชีอ่ืน ๆ  

1.4  ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

1.4.1เสริมสรางทักษะในดานการบันทึกบญัชีโปรแกรมExpress Accounting รายการซื้อ รายการขาย และ

คาใชจายอ่ืนๆ 

1.4.2 ทําใหพัฒนาทกัษะทางดานวิชาชพี จากการลงมือปฏิบัติงานจริง 

1.4.3 ทําใหเกิดความรูความเขาใจแกผูใชโปรแกรมExpress Accounting 

1.4.4 ไดรับรูขั้นตอนการบันทึกบัญชีที่ถูกตอง 
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บทที่ 2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมที่เก่ียวของ 

2.1การริเร่ิมโปรแกรมบัญชีสําเร็จรูป Express 

โปรแกรมบัญชีสําเร็จรูป express เกิดจากกลุมนักบัญชีและนักคอมพิวเตอรซึ่งมีแนวความคิดตรงกัน 

คือตองการพัฒนาโปรแกรมบัญชี ใหมีความสมบูรณพรอมที่จะรองรับงานบัญชีและมีความยืดหยุนสําหรับ

การใชงานในระบบบัญชีของธุรกิจทั่วๆ ไปโดยเร่ิมจากการรับจางพัฒนาโปรแกรมใหกับบริษัทตางๆ ใน

ลักษณะของ งานเฉพาะดาน (TAILORMADE) อาทิเชน 

1.ระบบควบคุมสินคาคงคลัง 

2. ระบบบัญชีแยกประเภท 

3. ระบบเจาหน้ี 

4. ระบบลูกหน้ีฯลฯ 

Express เปนโปรแกรมบัญชีสาํเร็จรูปซึ่งรวบรวมระบบบัญชีถึง 12 ระบบเขาไวดวยกันเปนโปรแกรม

เดียว และขอมูลจะเชื่อมโยงถึงกันโดยอัตโนมัติทําใหลดขั้นตอนในการทํางาน เพียงแคทําการบันทึกขอมูล

รายวันการซื้อและการขายเทาน้ันเอง ตอจากน้ันโปรแกรมจะทําหนาที่นําขอมูลไปบันทึกในแตละระบบที่

เกี่ยวของใหเองโดยอัตโนมัติ และสามารถพิมพรายงานทุกรายงานไดทนัที ทําใหทานสามารถทราบผลการ

ดําเนินงานไดภายในระยะเวลาอันรวดเร็ว 

2.2การทํางานของโปรแกรมบัญชีสําเร็จรูป  

Express โปรแกรมทํางานบนระบบปฏิบัติการ Windows สาหรับระบบเครือขาย ( LAN) สามารถ

ใชไดไมจํากัดตัวลูก รองรับธุรกิจต้ังแตขนาดเล็กจนถึงธุรกิจขนาดใหญเพราะขอมูลคียไดไมจํากัดประเภท

ธุรกิจที่รองรับไดแก ซื้อมา-ขายไป, บริการ, รับเหมา-กอสราง, นําเขา, การผลิต และอ่ืนๆโปรแกรมมีทั้งเวอร

ชั่นภาษาไทย และเวอรชั่นภาษาไทย-อังกฤษ เวอรชั่นภาษาไทยจอภาพจะแสดงเปนภาษาไทย และขอมูลที่

ปอนเขาไปจะเปนภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษก็ได สวนเวอรชั่นภาษาไทย-อังกฤษ จอภาพและหัวรายงาน

สามารถเลือกไดวาจะใหแสดงเปนภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ โดยทําการกาํหนดไวที่รหัสผานของแตละ

บุคคล ซึ่งเหมาะกับบริษัททีม่ีชาวตางประเทศเปนผูบริหารและตองการเขามาใชงานโปรแกรมดวยตนเอง

และยังคงพัฒนาโปรแกรมเพื่อตอบสนองตอความตองการของผูใชและตามยุคสมัย 
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รูปภาพท่ี 2.1 แผนผังการทํางานของระบบโปรแกรมบัญชี Express 
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2.3 แผนผังการทํางานของระบบ โปรแกรมบัญชีสําเร็จรูป เอ็กซเพรส ประกอบดวย  

2.3.1.  การจัดซื้อสินคาและการรับสินคา 

2.3.2.  ควบคุมเจาหน้ีและคาใชจายอ่ืนๆ 

2.3.3.การจัดจําหนายและการจองสินคา 

2.3.4.ควบคุมลูกหน้ีและรายไดอ่ืนๆ 

2.3.5.ควบคุมสินคาคงคลัง 

2.3.6.ควบคุมเช็คและเงินฝากธนาคาร 

2.3.7.ภาษีมูลคาเพิ่ม (VAT) และภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย 

2.3.8.บัญชีแยกประเภท 

2.3.9.สินทรัพยถาวร 

2.3.10.วิเคราะหการขายสนิคา 

2.3.11.วิเคราะหการซื้อสินคา 

2.3.12.รักษาความปลอดภัยของขอมูล 

2.4 ระบบการจัดจําหนายและจองสินคา 

2.4.1 สามารถพิมพและแกไขรูปแบบในแตละเอกสารทีแ่ตกตางกันได 3 รูปแบบ ตัวอยางเชน ใบเสนอราคา, 

บิลเงินสดและเฉพาะใบสัง่ขาย, ใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษีสามารถกําหนดไดถึง 9 แบบ 

2.4.2สามารถบันทึกขายสินคาที่มีภาษีมูลคาเพิ่ม(VAT)อัตราปกติและที่ไดรับยกเวนภาษีไวในบิลใบเดียวกัน

ได 

 

รูปภาพท่ี 2.2 ระบบการการจัดจําหนายและจองสินคา 
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2.4.3.สามารถกําหนดไดวาตองการใหบุคลากรทานใดเขาไปแกไขราคาขายในขณะที่กาํลังบันทึกการขายได

บาง 

2.4.4. รองรับการขายที่มีการรับเงินมัดจําลวงหนาและพมิพใบเสร็จ/ใบกํากับภาษีตอนรับเงินมัดจํา  

2.4.5. ในอินวอยส 1 ใบ สามารถบันทึกรายการสินคาไดสูงสุด 999 รายการและพิมพใบตอเน่ืองเรียง

ตามลําดับรายการใหเองและเลือกไดวาตองการปอนลําดับที่เอง หรือใหโปรแกรมจัดลําดับที่ให  

2.4.6. สามารถเปลีย่นชื่อสินคาในใบกํากับสินคาไดตามตองการ 

2.4.7. สามารถขายสินคาดวยหนวยนับที่แตกตางกับหนวยนับที่เก็บในสตอคไดเพียงแตมีอัตราสวนที่

สัมพันธกัน 

2.4.8. รองรับการขายสินคาที่มีของแถม และในรายงานวิเคราะหการขาย สามารถแยกยอดออกใหเห็นได

ชัดเจนวา ปริมาณสินคาที่ขายเปนเงินจํานวนเทาไร? และสวนของแถมเทาไร ?  

2.4.9. หลังจากบันทึกใบอินวอยสสามารถทราบกาํไรขัน้ตนตออินวอยสไดทันที 

2.4.10. สามารถบันทึกสวนลดแตละรายการสินคาและสวนลดจากยอดรวม ซึ่งลดเปนจํานวนเงิน(บาท), 

เปอรเซ็นตและเปนเปอรเซ็นตหลายชั้น เชน 5+3+2 ( ลด 5% เหลือเทาไหรลดอีก 3% เหลือเทาไหรลดอีก 

2%)  

 

รูปภาพท่ี 2.3 ระบบการการจัดจําหนายและจองสินคา 
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2.4.11. สามารถกําหนดไดวาถามีการขายสินคาตํ่ากวาจุดสั่งซื้อตองการใหเตือนหรือไม  

 

รูปภาพท่ี 2.4 ระบบการการจัดจําหนายและจองสินคา 

2.4.12. สามารถกําหนดไดวาถามีการขายสินคาตํ่ากวาราคาทุน ตองการใหเตือนหรือไม  

 

รูปภาพท่ี 2.5 ระบบการการจัดจําหนายและจองสินคา 

2.4.13. สามารถกําหนดคลังสินคาที่ตองการขายไดทั้งในใบสั่งขายและใบอินวอยส 

2.4.14. มีระบบเตือน เมื่อทําการบันทึกขายเชื่อ หรือใบสั่งขายเกินวงเงินที่อนุมัติไว  
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2.4.15. การอนุมัติลูกคาเกินวงเงิน สามารถเลือกไดวาจะใหอนุมัติตอนออกเอกสาร หรือจะใหเอกสารไป

กอนแลวอนุมัติทีหลัง 

2.4.16. สามารถกําหนดวงเงินขายเชื่อและระดับผูอนุมัติวงเงิน ไดตามตองการถึง 5 ระดับ  

2.4.17. มีระบบควบคุมการจองสนิคา เพื่อทยอยสงสินคาตามคิว, นําเขาสินคา/ผลิตสินคาตามยอดสั่งจอง 

(Order)  

2.4.18. ในใบสั่งขายใบเดียวกัน สามารถกําหนดวันที่สงสินคาแยกกันคนละวันไดตามวันเวลาที่ลูกคาสั่ง

2.4.19. สามารถทําการยกเลกิยอดที่คางสงในใบสั่งขายไดทั้งใบได 

 

รูปภาพท่ี 2.6 ระบบการการจัดจําหนายและจองสินคา 

2.4.20. สามารถออกใบกาํกับสนิคาไดไมจํากัดจํานวนคร้ังจนกวาจะสงสินคาครบตามยอดสั่งจอง 

2.4.21. รองรับธรุกิจการขายบริการ (เกณฑเงินสด) และจะปรับยอดภาษีขายใหเมื่อบันทึกรับชําระเงิน  

2.4.22. รองรับธรุกิจฝากขาย โดยใชคลังสินคาเปนสถานที่ฝากขายสินคา 

2.4.23. ในใบอินวอยสสามารถเพิ่มคําอธิบายแตละรายการสินคาไดจํานวน10 บรรทัดๆ ละ 50 ตัวอักษรและ

เพิ่มคําอธิบายหมายเหตุไดจํานวน 5 บรรทัดๆ ละ 50 ตัวอักษร 
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2.4.24. ในใบเสนอราคาสามารถกําหนดสถานะของลูกคา ชวยใหการติดตามผลการขายมีประสิทธิภาพมาก

ขึ้น 

2.4.25. สามารถเซ็ตใบเสนอราคาใหเปนตนแบบPrice List เพื่อดึงมาพิมพใบแจงหนuhไดตลอดเวลา ทําให

อํานวยความสะดวกสําหรับธุรกิจเชาอพารทเมนท, คาสมาชิกรายเดือน จะไดไมตองคียรายการเดิมซ้ําทุกๆ

เดือน 

2.4.26. สามารถโอนใบเสนอราคา ไปเปนใบสั่งขาย หรือใบอินวอยสไดทันทีโดยไมตองคียขอมูลใหมอีก

คร้ัง 

2.4.27. สามารถกําหนดเหตุผลในการยกเลิกใบเสนอราคาไดตามตองการ 

2.4.28. สามารถเพิ่มแฟมหลักของสินคา, ลูกคา, พนักงานขายและเขตการขายไดในขณะบันทึกรายวันขาย 

2.4.29. เมื่อบันทกึการขาย ระบบบัญชี Express จะต้ังลูกหน้ี, ตัดสตอค, บันทึกภาษีขาย, ลงบัญชีและเก็บ

สถิติการขายใหทันที 

2.5 ระบบจัดซื้อสินคาและการรับสินคา 

2.5.1.  สามารถพิมพและแกไขรูปแบบในแตละเอกสารที่แตกตางกันไดถึง 3 รูปแบบ เชน ใบสั่งซื้อและใบ

รับสินคา 

 

รูปภาพท่ี 2.7 ระบบจัดซื้อสินคาและการรับสินคา 

2.5.2.  รองรับภาษีซื้อแบบที่ขอคืนไดไมเต็มจํานวน โดยระบบบัญชี Express จะเฉลี่ยภาษีซื้อที่ขอคืนได 

และภาษีซื้อที่ขอคืนไมไดใหเองอัตโนมัติ 

2.5.3.  วันที่ที่ไดรับสินคา เปนคนละวันกับวันที่ของใบกํากับภาษีซื้อได 
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 2.5.4.  สามารถบันทึกรับสินคาที่มีภาษีมูลคาเพิ่ม(VAT)อัตราปกติและกลุมที่ไดรับยกเวนในใบรับสินคาใบ

เดียวกันได 

2.5.5.  สามารถบันทึกการซือ้ที่มกีารจายเงินมัดจําลวงหนาได 

2.5.6.  สามารถบันทึกสวนลดแตละรายการสินคาและสวนลดจากยอดรวม ซึ่งลดเปนจํานวนเงิน(บาท), 

เปอรเซ็นตและเปนเปอรเซ็นตหลายชั้น เชน 5+3+2 (ลด 5% เหลือเทาไหรลดอีก 3% เหลือเทาไหรลดอีก 

2%)  

2.5.7.  เปดโอกาสใหแกไขยอดภาษีมูลคาเพิ่ม(VAT) ใหตรงกับใบกํากับภาษีของผูจําหนายได 

รูปภาพท่ี 2.8 ระบบจัดซื้อสินคาและการรับสินคา 

2.5.8. สามารถซื้อสินคาดวยหนวยนับที่แตกตางกับหนวยนับที่เก็บในสตอคไดเพียงแตมีอัตราสวนที่

สัมพันธกัน 

2.5.9.  ในใบสั่งซื้อ สามารถบันทึกขนสงโดย, สถานที่ที่จะใหสงสินคาและคลังที่ทําการสั่งซื้อได 

2.5.10.  ในใบสั่งซื้อใบเดียวกัน สามารถกําหนดวันที่รับสินคาแตละตัวแยกกันคนละวันไดตามตองการ

ประโยชนก็คือ สามารถทยอยสงสินคาตาม Order ของลูกคาได 

2.5.11.  สามารถบันทึกการรับสินคาโดยอางอิงถึงใบสั่งซื้อสินคา หรือไมตองเปดใบสั่งซื้อกอนก็ได 
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2.5.12.  ในใบสัง่ซื้อโปรแกรมจะควบคุมยอดที่สั่งซื้อและคางรับ และสามารถรับสินคาตามที่สั่งไดไมจํากัด

จํานวนคร้ังจนกวาจะรับสินคาครบตามยอดสั่งซื้อ 

2.5.13.มีรายงานสินคาที่ถึงจุดสั่งซื้อ เพื่อเตือนฝายจัดซื้อสั่งของเพื่อใหทันขาย แยกตามหมวดสินคาและผู

จําหนาย 

2.5.14. สามารถสั่งซื้อสินคาตามยอดสั่งจอง(Order) ชวยลดภาระการสต็อคสินคาโดยดูจากรายงานสินคาคาง

สง 

2.5.15. สามารถสั่งซื้อวัตถุดิบตามยอดสั่งจองสินคา(Order) โดยใชสินคาชุดชวยคํานวณหายอดวัตถุดิบที่

จะตองใชในการผลิต 

2.5.16. ในเอกสารแตละใบสามารถเพิ่มคําอธบิายรายการสินคาไดจํานวน10 บรรทัดๆ ละ 50 ตัวอักษร 

2.5.17. ในเอกสารแตละใบสามารถเพิ่มคําอธบิายหมายเหตุไดจํานวน5 บรรทัดๆ ละ 50 ตัวอักษร 

2.5.18. สามารถเพิ่มสินคาและผูจําหนาย ไดในขณะบันทึกรายการซื้อ 

 

รูปภาพท่ี 2.9 ระบบจัดซื้อสินคาและการรับสินคา 
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2.5.19. สามารถบันทึกรายการซื้อสินคาไดสูงสุด 999 รายการ/เอกสาร 

2.5.20. รองรับธุรกิจการซื้อบริการ (เกณฑเงินสด) และจะปรับยอดภาษีซื้อใหเมื่อบันทึกจายชําระหน้ี  

2.5.21. เมื่อบันทึกรับสินคาโปรแกรมจะต้ังเจาหน้ี, เพิ่มสต็อค, บันทึกภาษีซื้อ, ลงบัญชีและเก็บสถิติการซื้อ

ใหทันท ี
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บทที่ 3 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

3.1 ชื่อและท่ีตั้งสถานประกอบการ 

บริษัท เอ็มวิซแอคเคานต้ิง คอนซัลแตนท จํากัด เลขที่ 50/8-9 ชั้น 3 ถนนพระราม 1 แขวงรองเมือง เขต

ปทุมวัน กรุงเทพมหานคร 10330  

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท3.1 ท่ีตั้งสถานประกอบการ 

3.2 ลักษณะการประกอบกิจการ 

บริษัท เอ็มวิซแอคเคานต้ิง คอนซัลแตนท จํากัด เปนกลุมธุรกิจที่ประกอบดวยทีมงานที่มีประสบการณ

โดยตรงในวิชาชีพ และพรอมใหบริการงานดานบญัชี ตรวจสอบบญัชีและภาษีแบบครบวงจร ใหคําแนะนํา

ทางดานบัญชี ตรวจสอบบัญชี ภาษีอากร จดทะเบียนธุรกิจทุกชนิด ยื่นภาษีตอกรมสรรพากรและงบการเงินตอ

กรมพัฒนาธุรกิจการคา โดยทีมงานที่มีความรูมีประสบการณ และมีความเชี่ยวชาญในงานที่ใหบริการแตละดาน

โดยตรง การจัดทําบัญชีที่ถูกตองไดตามมาตรฐาน นําสงภาษีไดตรงเวลาและชวยลดความเสี่ยงในภาระภาษีจาก

กรมสรรพากร รวมถึงใหขอมูลชวยในการวิเคราะหกิจการเพือ่การบริหาร 
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3.3 รูปแบบการจัดองคกรและการบริหารงานขององคกร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

General Manager   คุณ

มาลินี  การุณรังษีวงศ 

 

Managing Directorคุณพรชัย  

การุณรังษีวงศ 

 

ท่ีปรึกษาฝายบริหาร              

คุณวรรธนา  ธัญดิษย        

คุณรัชดา  พรพิพัฒนวงศ 

ท่ีปรึกษา/ผูสอบบัญชีอาจารย

บุปผา ชวะพงษคุณมาลินี  กา

รุณรังษีวงศ 

Assistant Accounting Manager  คุณ

อุมาพร  วิโรจนวิทย 

 

Accounting & Taxation            
(MWIZ)

 
              

            

 
              

            

 
              

            
 

Legal & Regulator            
(MWIZ) 

Audit & Advisory           
(MWIZ) 

Accounting & Supervisor            
คุณขวัญชนก  พันธุระ 

Senior Accountant            
คุณสาลูมา  จารง 

Accounting Officer Team 

Professional Team       
คุณธีระ  อัมพร                    

คุณธาสุณี  ลาภลํ้าเสาวภาคย 

Audit Supervisor           
คุณพิทักษพงษ  วงศเครา 

Senior Auditing Staff    
คุณทศพล  ใจสมานวงศ 

Auditing Officer Team  
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3.4 ตําแหนงและลักษณะงานท่ีไดรับมอบหมาย   

3.4.1นายศุภกร  เรืองขจร  

• ตําแหนง ผูชวยพนักงานบัญชี 

• งานท่ีไดรับมอบหมาย 

-  ตรวจทานใบกํากับภาษีซื้อ-ขาย 

-  บันทึกซื้อและขายในโปรแกรม Express Accounting 

-  จัดทํารายงานภาษีซื้อ-ขาย 

-  บันทึกรับชําระหน้ี จายชําระหน้ี ในโปรแกรม Express Accounting 

-  กรอกแบบ ภ.ง.ด.1, ภ.ง.ด.3,ภ.ง.ด.53,ภ.พ.30 

-  กระทบยอดเงินฝาก 

-  เช็คยอดตาม Statement  

-  ผานเช็ค 

-  ออกตรวจ VAT ที่บริษัทลูกคา 

3.4.2  นางสาวพรวิภา  ผลาผล 

• ตําแหนง ผูชวยพนักงานบัญชี 

• งานท่ีไดรับมอบหมาย 

-  ตรวจทานใบกํากับภาษีซื้อ-ขาย 

-  บันทึกซื้อและขายในโปรแกรม Express Accounting 

-  จัดทํารายงานภาษีซื้อ-ขาย 

-  บันทึกรับชําระหน้ี จายชําระหน้ี ในโปรแกรม Express Accounting 

-  กรอกแบบ ภ.ง.ด.1, ภ.ง.ด.3,ภ.ง.ด.53,ภ.พ.30 

- ออกตรวจ VAT ที่บริษัทลูกคา 

-  จัดเก็บเอกสาร 
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3.4.3 นางสาวสายสุดา  วงษจันทร 

• ตําแหนง ผูชวยพนักงานบัญชี 

• งานท่ีไดรับมอบหมาย 

-  ตรวจทานใบกํากับภาษีซื้อ-ขาย 

-  บันทึกซื้อและขายในโปรแกรม Express Accounting 

-  จัดทํารายงานภาษีซื้อ-ขาย 

-  บันทึกรับชําระหน้ี จายชําระหน้ี ในโปรแกรม Express Accounting 

-  กรอกแบบและพิมพใบเสร็จรับเงิน ภ.ง.ด.1, ภ.ง.ด.3,ภ.ง.ด.53,ภ.พ.30 

-กระทบยอดเงินฝาก 

-  เช็คยอดตาม Statement  

-  ผานเช็ค 

-  จัดเก็บเอกสาร 

-  ออกตรวจ VAT ที่บริษัทลูกคา 

3.5 ชื่อและตําแหนงของพนักงานท่ีปรึกษา 

นางสาวขวัญชนก พันธุระ ตําแหนงหัวหนาฝายบัญชี  

นางสาวสาลูมา    จารง  ตําแหนงพนักงานบัญชีอาวุโส  

3.6 ระยะเวลาท่ีปฏิบัติงาน 

ต้ังแตวันที่ 15 พฤษภาคม 2560 ถึงวันที่ 25 สิงหาคม 2560  

3.7   ข้ันตอนและวิธีการดําเนินงาน 

3.7.1  คัดเลือกหัวขอรายงานท่ีสนใจ 

คัดเลือกหัวขอรายงานที่สนใจ พรอมทั้งศึกษาขอมูลของรายงานจากพนักงานที่ปรึกษา และแหลงความรู

ตางๆเพิ่มเติม เพื่อศึกษาขอมูลและทําความเขาใจในรายละเอียดที่เกี่ยวของ ในการดําเนินงานน้ันมีขั้นตอน

ใดบางและการจัดทําเอกสารตามลําดับ 
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1. วิเคราะหขอมูล 

วิเคราะหขอมลูที่ไดจากแหลงที่มาตางๆในแตละชนิดเพื่อทําความเขาใจในเอกสาร และเพื่อนําขอมูล

เหลาน้ันมาใชในการจัดทํารายงาน 

2. ออกแบบระบบงาน 

ออกแบบขั้นตอนการทํารายงาน โดยการจัดเรียงเน้ือหาในแตละขั้นตอนการทํารายงาน  

3. จัดทํา3เอกสารประกอบรายงาน  

รางรูปแบบรายงานโดยการรางเน้ือหาตามลําดับความสาํคัญและเน้ือหาที่รวบรวมมาน้ัน นํามาเรียบ

เรียงลําดับตามรูปแบบรายงาน ตามที่โครงการสหกิจกําหนดในวิชาสหกิจศึกษา 

4. จัดทํารายงาน 

ขั้นตอนการดําเนินงาน พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม 

1.คัดเลือกหัวขอรายงานที่สนใจ                                   

2. วิเคราะหขอมูล                                 

3. ออกแบบระบบงาน                                 

4. จัดทําเอกสารประกอบรายงาน                                 

5. จัดทํารายงาน                                 

ตารางท่ี 3.1 ข้ันตอนและระยะเวลาการดําเนินงาน 

3.8 อุปกรณและเคร่ืองมือท่ีใช 

ฮารดแวร 

1. เคร่ืองคอมพิวเตอร 

2. เคร่ืองปร้ินเตอร 

3. เคร่ืองถายเอกสาร 

ซอฟตแวร 

1. โปรแกรม Microsoft Word 

2. โปรแกรม Microsoft Excel 

3. โปรแกรม Express 
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บทที่ 4 

ผลการปฏิบัติงานโครงงาน 

ระบบการซื้อ-ขาย  การจายชําระหน้ีและการรับชําระหน้ี 

เอกสารเกี่ยวกับการซื้อขายสินคา 

1. ใบสั่งซื้อสินคา ( Purchase Order)หมายถึง เอกสารที่ผูซื้อจัดทําขึ้นเพื่อเสนอตอผูขายเมื่อตองการซื้อสินคาโดย

ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับสินคา เชน ประเภท คุณลักษณะเฉพาะปริมาณและคุณภาพ เปนตน จัดทําขึ้น 2 ฉบับ 

ตนฉบับสงใหผูขายสินคาเพื่อเปนหลักฐานในการสงสินคาตามรายการตางๆ ที่ตองการ สวนสําเนาเก็บไวเปน

หลักฐานในการตรวจรับสินคา ใบสั่งซื้อสินคาเปนเอกสารที่ไมตองนํามาบันทึกบัญชีเพราะยังไมเกิดขึ้นจริง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.1 ใบสั่งซื้อสินคา (Purchase Order) 

 

2. ใบกํากับภาษ/ีใบกํากับสินคา ( Tax Invoice) หมายถึง เอกสารที่ผูขายจัดทําขึ้นเพื่อออกใหผูซื้อ เมื่อมีการซื้อ

สินคาจะไดรับใบกํากับภาษี เรียกวาใบกํากับภาษีซื้อ (เกิดจากการซื้อสินคา)เมื่อนําสินคาไปขายตอ จะออก
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ใบกํากับภาษี เรียกวา ใบกํากับภาษีขาย (เกิดจากการขายสินคา)ใบกํากับภาษีตองทําขึ้น 2 ฉบับ ตนฉบับสงใหผู

ซื้อสินคา สวนสําเนาเก็บไวเปนหลักฐานเพื่อใชในการบันทึกบัญชีและคํานวณภาษีตอไป 

 

 

รูปภาพท่ี 4.2 ใบกํากับภาษ/ีใบกํากับสินคา (Tax Invoice) 

3. ใบสงคืนหรือใบขอลดหน้ี ( Debit Note or Debit Memorandum) หมายถึงเอกสารที่ผูซื้อสินคาจัดทําขึ้นแลว

สงไปใหผูขาย เพื่อขอลดหน้ีคาสินคาและภาษีมูลคาเพิ่มตามสวนของสินคาที่สงคืน เน่ืองจากสินคาชํารุด

หรือไมตรงตามที่สั่งซื้อ การจัดทําใบสงคืนหรือใบขอลดหน้ีจะทําขึ้น 2 ฉบับ ตนฉบับสงใหกับผูขาย สวน

สําเนาเก็บไวเปนหลักฐานเพื่อใชในการบันทึกบัญชีและคํานวณจํานวนเงินที่ตองชําระและลดภาษีซื้อ 
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รูปภาพท่ี 4.3  ใบสงคืนหรือใบขอลดหน้ี (Debit Note or Debit Memorandum) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ใบรับคืนสินคาหรือใบหักหน้ีหรือใบลดหน้ี ( Credit Note or Credit Memorandum) หมายถึง เอกสารที่ผูขาย

จัดทําขึ้นหลังจากไดรับคืนสินคาจากผูซื้อไมตรงตามตัวอยาง หรือใบสั่งซื้อผูขายจะออกเอกสารใบหักหน้ีหรือ
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ใบลดหน้ีสงไปใหผูซื้อเพื่อแจงใหทราบวาผูขายไดบันทึกการลดหน้ีคาสินคา และภาษีมูลคาเพิ่มตามสวนที่

ไดรับคืนสินคา การจัดทําใบรับคืนหรือใบลดหน้ีจะจัดทําขึ้น 2 ฉบับ ตนฉบับสงคืนไปใหผูซื้อสินคา เพื่อใช

เปนหลักฐานในการบันทึกบัญชี สวนสําเนาเก็บไวเปนหลักฐานเพื่อใชในการคํานวณลดหน้ีและภาษีขาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.4  ใบรับคืนสินคาหรือใบหักหน้ีหรือใบลดหน้ี (Credit Note or Credit Memorandum) 

 

5. ใบเสร็จรับเงิน ( Receipt) หมายถึง เอกสารที่ผูขายออกใหกับผูซื้อสินคา หรือผูรับบริการเปนเงินสด เพื่อใชเปน

หลักฐานในการขายสินคาเปนเงินสดและรับชําระหน้ี หากลูกคาชําระหน้ีเปนเช็คใบเสร็จรับเงินจะสมบูรณเมื่อ

เรียกเก็บเงินตามเช็คไดครบแลวใบเสร็จรับเงิน ควรจัดทําอยางนอย 2 ฉบับ ตนฉบับสงใหกับผูซื้อสินคาหรือ

ผูรับบริการ สวนสําเนาเก็บไวเปนหลักฐานในการบันทึกบัญชี 
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รูปภาพท่ี 4.5 ใบเสร็จรับเงิน (Receipt) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 รูปภาพท่ี 4.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

1. รับเอกสารจากทางลูกคา 

ฝายบัญชีจะทําการตรวจรับเอกสารบันทึกรับเอกสารจากทางลูกคาและทําการแยกประเภทเอกสารในขั้นตอนตอไป  

2. การแยกประเภทเอกสาร 

2.1เอกสารที่เกี่ยวของกับการซื้อRR ,HP , RRGR 

- ใบสั่งซื้อ (Purchase Order : PO)  



27 
 

- ใบกากับภาษีซื้อ 

2.2 เอกสารที่เกี่ยวของกับการจายชาระหน้ี PS, OE, PV 

- ใบวางบิลและใบแจงหน้ี 

- ใบกากับภาษีซื้อ (ตนฉบับจริง/ถายเอกสารตนฉบับ)  

 - ใบเสร็จรับเงิน 

- สําเนาเช็ค 

- ใบลดหน้ี 

2.3เอกสารที่เกี่ยวของกบัการขาย IV ,HS , IVSR 

-ใบสั่งขาย (Sales Orders) :SO 

-ใบกํากับภาษีขาย 

2.4เอกสารที่เกี่ยวของกับการรับชําระหน้ี RE, OI ,RV 

-สําเนาใบสงสินคา/ใบกํากับภาษ ี

-สําเนาใบเสร็จรับเงิน 

-ใบสําคัญรับ 

3. การตรวจสอบความถูกตองเอกสาร 

3.1 ใบสั่งซื้อหรือใบจัดซื้อ (Purchase Order: PO) คือใบสั่งซื้อที่เราจะสงใหผูขายเพื่อขอสั่งซื้อสินคา

สวนประกอบที่สําคัญมีดังตอไปน้ี 

- คําวา“ ใบสั่งซื้อ ”  

-ชื่อบริษัทของผูซื้อ 

- ชื่อบริษัทของผูขาย 

- ชื่อผูติดตอ 

- วันที่เอกสาร 

- เลขที่เอกสาร 

- รายการสนิคา 

- จํานวนภาษีมูลคาเพิ่มโดยแยกออกเปนจานวนเงินกอนรวมVAT และจํานวนเงินหลังVAT  

3.2 ใบกํากับภาษ(ีTax Invoice) เปนเอกสารที่กิจการจดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่มออกใหกับลูกคาทุกคร้ังที่มีการ

ขายสนิคาหรือบริการและจะเปนเอกสารที่สําคัญที่จะแสดงมูลคาของสินคาหรือบริการและจํานวนภาษีมูลคาเพิ่มที่

ผูประกอบการจดทะเบียนเรียกเก็บจากผูซื้อในแตละคร้ัง 

ใบกํากับภาษีท่ีจะไดรับอยางนอยมี 2 ฉบับ. ดังน้ี 

3.2.1. ตนฉบับกิจการการสงมอบใหกับผูซื้อ 
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3.2.2. สําเนากิจการการจะเก็บรักษาไวเพื่อเปนหลักฐานประกอบลงรายงานภาษีเปนเวลาไมนอยกวา 5 ป

นับแตวันที่ทําเลมรายงาน 

ใบกํากับภาษีท่ีถูกตองมีสวนประกอบท้ังหมดดังน้ี 

-ใบกํากับภาษ ี

- เลขผูเสียภาษีอากรของผูขาย 

- ถามเีอกสารอ่ืนประกอบจะตองมีคําวาเอกสารออกเปนชุดและตนฉบับในใบกากับภาษี  

- ชื่อและที่อยูของผูขาย 

- ชื่อและที่อยูของผูซื้อ 

- เลขประจาตัวผูเสียภาษีของผูซื้อเฉพาะผูประกอบการที่จดทะเบียน 

- ระบุสํานักงานใหญหรือเลขที่สาขาของผูซื้อ 

- วัน/เดือน/ปที่ออกใบกากับ 

- เลขที่ใบกากับภาษี 

- ชื่อสินคาชนิดสินคาประเภทและปริมาณของสินคาและราคา 

- จํานวนของภาษีมูลคาเพิ่มจากมูลคาใหแยกจากมูลคาใหชัดเจน 

***หากมสีวนประกอบไมครบตามดานบนจะไมสามารถในมาใชในการจัดทารายงานภาษีซื้อได 

3.3 ใบวางบิล/ใบแจงหน้ี (Billing Note) คือเอกสารที่ผูประกอบการออกใหลูกคาทราบจํานวนเงินที่ตองชําระและ

ใชเปนเอกสารสําหรับการชาระเงินสวนใหญมักใชกับบริษัทที่มีขนาดใหญธุรกิจที่มีการใชเครดิตในการชําระเงิน  

ใบวางบิลมีสวนประกอบดังน้ี 

- ชื่อและที่อยูบริษัท 

- เลขประจําตัวผูเสียภาษีและสานักงานสาขา 

- รายละเอียดของสินคา/บริการที่สั่งซื้อหรือใหบริการพรอมระบุยอดรวม  

- วันครบกาํหนดชาระเงิน 

- ลายเซ็นผูรับวางบิลและระบุวันที่ที่รับเอกสาร 

3.4 ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด (receipt) คือเอกสารที่ผูรับเงินออกใหเปนหลักฐานวาไดรับเงินแลวการออกเอกสาร

อาจจะออกจากเคร่ืองคอมพิวเตอรก็ได 

มีรายละเอียดดังน้ี 

-ใบเสร็จรับเงิน, บิลเงินสด 

-ชื่อและที่อยูของ-ผูขาย 

- ชื่อและที่อยูของ-ผูซื้อ 
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- เลขประจําตัวผูเสียภาษี สํานักงานสาขาผูขาย-ผูซื้อ 

- รายการสนิคาที่ซื้อและราคาแตละรายการ  

- ลายเซ็นผูรับเงิน 

3.5 สําเนาเช็คเปนหลักฐานแสดงยืนยันในการจายชําระเงินการรับชําระเงิน และกระทบยอดในการหายอดวามีอยู

จริงจายจริง 

3.6 ใบลดหน้ีหรือใบสงคืนสินคา (Credit note) เปนเอกสารสําคัญกฎหมายใหถอืวาเปนใบกากับภาษีผูขายที่มีสิทธิ

ออกใบลดหน้ีตองเปนผูประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่มถามีการขายสินคาโดยสงมอบสินคาใหผูซื้อไปแลว

ถาตอมาปรากฏวามูลคาสินคาหรือบริการมีจํานวนลดลง (ถาออกใบลดหน้ีโดยไมมีเหตุการณที่กฎหมายกําหนดไว

น้ีจะตองรับผิดชอบเสียเบี้ยปรับ 2 เทา 

มีรายละเอียดดังน้ี 

-คําวา “ใบลดหน้ี” 

-ชื่อ ที่อยู และเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากรของผูประกอบการจดทะเบียนที่ออกใบลดหน้ี 

-ชื่อ ที่อยู ของผูซื้อสินคาหรือผูรับบริการ 

-วัน เดือน ป ที่ออกใบลดหน้ี 

 -เลมที่/เลขที่ของใบกํากับภาษีเดิม (ถาม)ี มูลคาสินคาหรือบริการที่แสดงไวในใบกํากับภาษีเดิม มูลคาที่

ถูกตอง ผลตางของมูลคาทั้งสอง และจํานวนภาษีที่ตองคืนสําหรับสวนตางน้ัน 

- คําอธิบายสั้นๆ ถึงสาเหตุในการออกใบลดหน้ี 

- ขอความอ่ืนๆที่อธิบดีกําหนด 

 

 

 

 

4. นําเอกสารเขาระบบโปรแกรมสําเร็จรูป Express 

4.1 ข้ันตอนการซื้อท่ีเปนเงินสด – HP 
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รูปภาพท่ี 4.7  ข้ันตอนการซื้อท่ีเปนเงินสด – HP 

ไปท่ีเมนูซื้อเลือกเมนูยอย “ซื้อเงินสด” 

รูปภาพ

ท่ี 4.8  ข้ันตอนการซื้อท่ีเปนเงินสด – HP 

เลือก หรือกด Alt+Aเพื่อเพิ่มขอมูลใหม 
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 รูปภาพท่ี 4.9ข้ันตอนการซื้อท่ีเปนเงินสด – HP 

กรอกรายละเอียดในการบันทึกรายการซื้อเงินสด 

1. กรอกเลขที่เอกสาร HP โดยดูเลขที่เอกสารจากใบกํากับภาษีหรือ ตามที่กําหนด 

2. กรอกรายละเอียดวัน/เดือน/ป  ตามเอกสารใบกํากับภาษีที่ซื้อสินคา 

3. ไปที่รหัสผูจําหนายใหคลิกที่รูปแวนขยายจะแสดงรายชื่อผูจําหนายเลือกรายชื่อลูกคาตามใบกํากับ

ภาษี 

4. ใสเลขที่บิลตามใบกํากับภาษ ี

5. ที่รายการซื้อสินคา ดับเบิ้ลคลิกที่ชองรหัส โปรแกรมจะแสดงรายการของคาใชจาย เลือก

คาใชจาย(ซื้ออะไหลและวัสดุ) 

 

6. กด Enter  ผานรายการคลัง , จํานวน เพื่อไปกรอกราคาตอหนวย  กด Enter ผานรายการไปอีก 

โปรแกรมจะคํานวณภาษีมูลคาเพิ่มใหอัตโนมัติ สามารถตรวจสอบยอดภาษีไดจากใบกากับภาษีวาตรงกัน

หรือไม 

7. การบนัทึกสามารถเลือกคลิกที่   หรือ F9  หรือ ESC เพื่อบันทึกขอมูล  
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รูปเอกสารประกอบการบันทึกรายการซื้อเปนเงินสด 

 

รูปภาพท่ี 4.10  เอกสารสมุดรายวันซื้อ – HP 
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รูปภาพท่ี 4.11  ใบกํากับภาษีประกอบการซื้อเลขท่ี HP1706/062 
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4.2 ซื้อเงินเชื่อ – RR 

รูปภาพท่ี 4.12 ซื้อเงินเชื่อ – RR 

 

ไปที่เมนูซื้อ เลือกเมนูยอย “ซื้อเงินเชื่อ” 

รูปภาพท่ี 4.13 ซื้อเงินเชื่อ – RR 

เลือก หรือกด Alt+Aเพื่อเพิ่มขอมูลใหม 
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รูปภาพท่ี 4.14 ซื้อเงินเชื่อ – RR 

กรอกรายละเอียดในการบันทึกรายการซื้อเงินเชื่อ    

1. กรอกเลขที่เอกสาร RR โดยดูเลขที่เอกสารจากใบกํากับภาษีหรือ ตามที่กําหนด(ตัวอยาง RR1706/021) 

2. กรอกรายละเอียดวัน/เดือน/ป  ตามเอกสารใบกํากับภาษีที่ซื้อสินคา 

3. ไปที่รหัสผูจําหนายใหคลิกที่รูปแวนขยายจะแสดงรายชื่อผูจําหนายเลือกรายชื่อลูกคาตามใบกํากับ

ภาษี 

4. ใสเลขที่บิลตามใบกํากบัภาษ ี

5. ที่รายการซื้อสินคา  ดับเบิ้ลคลิกที่ชองรหัส  โปรแกรมจะแสดงรายการของคาใชจาย  เลือก

คาใชจายซื้อสินคา(ซื้ออะไหลและวัสดุ) 

6. กด Enter  ผานรายการคลัง , จํานวน เพื่อไปกรอกราคาตอหนวย(ใสราคาตามใบกํากับภาษี ใชราคากอน

ภาษีมูลคาเพิ่ม) กด Enter ผานรายการไปอีก โปรแกรมจะคํานวณภาษีมูลคาเพิ่มใหอัตโนมัติ สามารถ

ตรวจสอบยอดภาษีไดจากใบกากับภาษีวาตรงกันหรือไม 

7. การบนัทึกสามารถเลือกคลิกที่   หรือ F9  หรือ ESC เพื่อบันทึกขอมูลโปรแกรมจะแสดงใหเลือก

เกณฑภาษี/เกณฑสิทธิ การบันทึกบัญชีขายเงินเชื่อก็จะเสร็จสมบูรณ 

 

 

 

 

รูปเอกสารประกอบการบันทึกรายการซื้อเปนเงินเชื่อ 
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รูปภาพท่ี 4.15  ใบกํากับภาษีประกอบการซื้อเลขท่ี   RR1705/021   

 



37 
 

4.3 ข้ันตอนการตัดจายใบสําคัญจาย - PS 

 

รูปภาพท่ี 4.16 ข้ันตอนการตัดจายใบสําคัญจาย – PS 

 

คลิกที่เมนูการเงิน เลือกเมนูยอยจายเงิน  เลือกเมนูยอยจายชําระหน้ี  

 

รูปภาพท่ี 4.17 ข้ันตอนการตัดจายใบสําคัญจาย - PS 

เลือก หรือกด Alt+Aเพื่อเพิ่มขอมูลใหม 
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รูปภาพท่ี 4.18 ข้ันตอนการตัดจายใบสําคัญจาย – PS 

1. กรอกเลขที่ใบเสร็จ เลขที่ใบเสร็จน้ันจะใสเปน ป/เดือน/วัน/ลําดับที่ โดยดูวันที่จากใบเสร็จรับเงิน หรือ ตามที่

กําหนด(ตัวอยางPS1706/011) 

2. กรอกวันที่โดยใหใสวันที่ไดรับชําระหน้ี 

3. ที่รหัสลูกคาคลิกที่รูปแวนขยายจะแสดงรายชื่อผูจําหนายใหเลือกรายชื่อผูจําหนายตามใบเสร็จรับเงิน 

4. กรอกรายละเอียดหมายเหตุ (ถาม)ี 

 

รูปภาพท่ี 4.19 ข้ันตอนการตัดจายใบสําคัญจาย – PS 

 

รูปภาพท่ี 4.20ข้ันตอนการตัดจายใบสําคัญจาย – PS 



39 
 

 

รูปภาพท่ี 4.21ข้ันตอนการตัดจายใบสําคัญจาย – PS 

 

รูปภาพท่ี 4.22 ข้ันตอนการตัดจายใบสําคัญจาย – PS 

5.ที่รายการบิลที่จายชําระดับเบิ้ลคลิกที่ชองใบกํากับโปรแกรมจะแสดงเลขที่ใบกํากับสินคาที่เคยบันทึกการซื้อ

เงินเชื่อไวใหเลือกเลขที่ใบกากับที่จะจายชําระหน้ีโดยดูจากใบเสร็จรับเงินที่เปนตัวอยางจายชําระหน้ีบิลเลขที่ 

RR1705/016 - RR1705/021 จากน้ันโปรแกรมจะแสดงยอดชําระใหเช็คดูวายอดชําระในโปรแกรมกับยอดชําระตาม

ใบเสร็จตรงกันหรือไมหากตรงกันแลวกดตกลงกด F5 เพื่อทํางาน(รายการที่เลือกสามารถเลือกไดมากกวา

หน่ึงรายการ) 
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รูปภาพท่ี 4.23ข้ันตอนการตัดจายใบสําคัญจาย – PS 

เลือกรายการที่จายชําระ– กรณีจายเปนเงินโอนใหคลิกที่ชองรายการชําระโดยคลิกเลือกเงินโอน ใสจํานวน

เงินใหตรงกับใบสําคัญจายกดรูปแผนดิสกการบันทึกสามารถเลือกคลิกที่   หรือ F9  หรือ ESC การบันทึก

เสร็จสมบรูณ 

รูปภาพท่ี 4.24 ข้ันตอนการตัดจายใบสําคัญจาย – PS 

เลือกรายการที่จายชําระ – กรณีจายเปนเช็คคลิกที่ชองรายการชําระโดยคลิกเลือกเช็คจายลวงหนา 

 

 

รูปภาพท่ี 4.25 ข้ันตอนการตัดจายใบสําคัญจาย – PSใสเลขที่เช็คตามหนา 
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เ  

รูปภาพท่ี 4.26 ข้ันตอนการตัดจายใบสําคัญจาย – PS 

ใสจํานวนเงินใหตรงกับใบสําคัญจายกดรูปแผนดิสกการบันทึกสามารถเลือกคลิกที่   หรือ F9  หรือ ESC 

การบันทึกเสร็จสมบรูณ 

 

รูปภาพท่ี 4.27 ข้ันตอนการตัดจายใบสําคัญจาย – PS 

เลือกรายการที่จายชําระ – กรณีจายเปนเงินสดคลกิที่ชองรายการชําระโดยคลิกเลือกชองเงินสด ใสจํานวน

เงินใหตรงกับใบสําคัญจายกดรูปแผนดิสกการบันทึกสามารถเลือกคลิกที่   หรือ F9  หรือ ESC เพื่อบันทึก 
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รูปภาพท่ี 4.28 กรณีที่มีการหัก ภ.ง.ด.53 , 3 ใสยอดเงินตามใบหัก ณ ที่จาย กดรูปแผนดิสกการบันทึก

สามารถเลือกคลิกที่   หรือ F9  หรือ ESC เพื่อบันทึก 

 

รูปเอกสารประกอบการบันทึกรายการจายชําระหน้ี 

รูปภาพท่ี 4.29  เอกสารสมุดรายวันจายเลขท่ี   PS1706/011 
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รูปภาพท่ี 4.30  เอกสารแนบตัดจายชําระหน้ีเลขท่ี   DO6005000007 
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รูปภาพท่ี 4.31  เอกสารแนบตัดจายชําระหน้ีเลขท่ี   DO6005000008 
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รูปภาพท่ี 4.32  เอกสารแนบตัดจายชําระหน้ีเลขท่ี   DO6005000009 
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รูปภาพท่ี 4.33  เอกสารแนบตัดจายชําระหน้ีเลขท่ี   RE6005000002   
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รูปภาพท่ี 4.34  เอกสารแนบตัดจายชําระหน้ีเลขท่ี   RE6005000003   
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รูปภาพท่ี 4.35  เอกสารแนบตัดจายชําระหน้ีเลขท่ี   RE6005000005 
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4.4 คืนสินคา – RRGR 

รูปภาพท่ี 4.36  คืนสินคา – RRGR 

ไปที่ซื้อ ซื้อเงินเชื่อ  

รูปภาพท่ี 4.37  คืนสินคา – RRGR 

เลือก หรือกด Alt+Aเพื่อเพิ่มขอมูลใหม 
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รูปภาพท่ี 4.38  คืนสินคา – RRGR 

กรอกรายละเอียดในการบันทึกรายการคืนสินคา    

1. กรอกเลขที่เอกสารโดยดูเลขที่เอกสารจากใบกํากับภาษีหรือ ตามที่กาํหนดโดยกิจการกําหนดเลขที่เอกสาร

เปน RRGR 

2. กรอกรายละเอียด วัน/เดือน/ป  ตามเอกสารใบกํากับภาษีที่ซื้อสินคา 

3. ไปที่รหัสผูจําหนายใหคลิกที่รูปแวนขยายจะแสดงรายชื่อผูจําหนายเลือกรายชื่อลูกคาตามใบกํากับ

ภาษี 

4. ใสเลขที่บิลตามใบกํากบัภาษ ี

5. ที่รายการซื้อสินคา  ดับเบิ้ลคลิกที่ชองรหัส  โปรแกรมจะแสดงรายการของคาใชจายที่ตองการลด

ยอด 

6. กด Enter  ผานรายการคลัง , จํานวน เพื่อไปกรอกราคาตอหนวย(ใสราคาตามใบกํากับภาษี ใชราคากอน

ภาษีมูลคาเพิ่มแลวใสยอดติดลบ)  กด Enter ผานรายการไปอีก โปรแกรมจะคํานวณภาษีมูลคาเพิ่มให

อัตโนมัติ สามารถตรวจสอบยอดภาษีไดจากใบกากบัภาษีวาตรงกันหรือไม  

7. การบนัทึกสามารถเลือกคลิกที่   หรือ F9  หรือ ESC เพื่อบันทึกขอมูล 
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4.5 สมุดรายวันจาย – PV 

รูปภาพท่ี 4.39  สมุดรายวันจาย – PV 

ไปที่บัญชี  ลงประจําวัน สมุดรายวันจาย  

รูปภาพท่ี 4.40สมุดรายวันจาย – PV 

เลือก หรือกด Alt+Aเพื่อเพิ่มขอมูลใหม 
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1.กรอกเลขที่ใบสําคัญใสเปน ป/เดือน/วัน/ลําดับที่ หรือ ตามที่กําหนด (ตัวอยางPV1706/026) 

2.กรอกรายละเอียด วัน/เดือน/ป ตามเอกสารที่ซื้อสินคา 

3.กรอกรายละเอียดเกี่ยวกับรายการที่ซื้อสินคา 

 

รูปภาพท่ี 4.41สมุดรายวันจาย – PV 

4.  ดับเบิ้ลคลิกชองเลขที่บัญช ีโปรแกรมจะแสดงรายชื่อบัญชีเลือกชื่อบัญชีที่จะบันทึก(คาใชจายเกี่ยวกับ

พาหนะ)กดตกลง Enter ผานชองรายการคําอธิบายชองเดบิตใสจํานวนเงินตามใบเสร็จกด Enter หน่ึง

คร้ัง เลือกชื่อบัญชีที่ตัดจาย (เงินสดในมือ)ใสจํานวนเงินตามรายการที่จายในชองเครดิต 
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รูปภาพท่ี 4.42สมุดรายวันจาย – PV 

การบนัทึกสามารถเลือกคลิกที่   หรือ F9  หรือ ESC เพื่อบันทึกขอมูล 
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เอกสารประกอบข้ันตอนการจัดทําสมุดรายวันจาย – PV 

รูปภาพท่ี 4.43เอกสารสมุดรายวันจาย – PV 
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รูปภาพท่ี 4.44บิลเงินสดประกอบเอกสารสมุดรายวันจาย – PV 

 



56 
 

4.6 ทะเบียนผานเช็คจาย 

รูปภาพท่ี 4.45  ทะเบียนผานเช็คจาย 

ไปที่เมนูการเงินเลือกเมนูยอยธนาคารเลือกเมนูยอยผานเช็คจาย 

รูปภาพท่ี 4.46ทะเบียนผานเช็คจาย 

กด Enter เลือกเลขที่เช็คที่ตองการทํารายการผานเช็ค 
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รูปภาพท่ี 4.47ทะเบียนผานเช็คจาย 

เมื่อกด Enter เลือกเช็คแลวระบบจะแสดงหนาตางใหปอนวันที่ผานเช็คกรอกวันที่ผานเช็คโดยดูจาก Bank 

Statement ที่ขอมาจากธนาคารกดตกลง 

รูปภาพท่ี 4.48ทะเบียนผานเช็คจาย 

ระบบจะแสดงเคร่ืองหมายสีแดงหนาเช็คที่เลือกกด F5 เพื่อทํางานการผานเช็คจายเสร็จสมบรูณ 
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4.7 ขายเงินสด – HS 

รูปภาพท่ี 4.49ขายเงินสด - HS 

คลิกที่เมนูขาย เลือกเมนูยอยขายเงินสด 

รูปภาพท่ี 4.50ขายเงินสด - HS 

เลือก   หรือกด Alt+Aเพื่อเพิ่มขอมูลใหม 

1.กรอกเลขที่เอกสาร HSโดยดูเลขที่เอกสารจากใบกากับภาษี หรือ ตามที่กําหนด (HS1706002) 

2.กรอกวัน/เดือน/ปที่ขายสินคา 

3.ที่รหัสลูกคาใหคลิกที่รูปแวนขยายจะแสดงรายชื่อลูกคาเลือกรายชื่อลูกคาตามใบกํากับภาษี 
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รูปภาพท่ี 4.51ขายเงินสด - HS 

4.ที่รายการสินคาดับเบิ้ลคลิกที่ชองรหัสโปรแกรมจะแสดงรายการของรายไดเลือกรายไดจากการขายสินคา  

5.กด Enter ผานคลังจํานวนเพื่อไปกรอกราคาตอหนวยกด Enter ผานรายการไปอีกโปรแกรมจะคํานวณ

ภาษีมูลคาเพิ่มใหอัตโนมัติสามารถตรวจสอบยอดภาษีไดจากใบกากับภาษีวาตรงกันหรือไม 

 

รูปภาพท่ี 4.52ขายเงินสด - HS 

6. กด   F9 หรือ ESC เพื่อบันทึกขอมูลโปรแกรมจะแสดงใหเลือกเกณฑภาษีใหเลือกเกณฑสิทธิการบันทึกบัญชี

ขายเงินสดก็จะเสร็จสมบูรณ 

 



60 
 

เอกสารประกอบข้ันตอนการขายเงินสด –HS 

รูปภาพท่ี 4.53ขายเงินสด –HS1706002 
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รูปภาพท่ี 4.54 บิลประกอบขายเงินสดเลขท่ี IVC1705275 
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รูปภาพท่ี 4.55บิลประกอบขายเงินสดเลขท่ี IVC1706005 
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รูปภาพท่ี 4.56บิลประกอบขายเงินสดเลขท่ี IVC1706003 
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รูปภาพท่ี 4.57บิลประกอบขายเงินสดเลขท่ี IVC1706007 
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4.8 ขายเงินเชื่อ – IV 

***IV คือการขายสินคาตามปกติของกิจการ, สวน IVSR คือการรับคืนสินคาจากลูกคา 

รูปภาพท่ี 4.58ขายเงินเชื่อ - IV 

คลิกที่เมนูขายเลือกเมนูยอยขายเงินเชื่อ 

รูปภาพท่ี 4.59ขายเงินเชื่อ - IV 

เลือก   หรือกด Alt+Aเพื่อเพิ่มขอมูลใหม 
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รูปภาพท่ี 4.60  ขายเงินเชื่อ –IV 

1.  กรอกเลขที่เอกสาร IV โดยดูเลขที่เอกสารจากใบกากับภาษหีรือ ตามที่กาํหนด 

2. กรอกวัน/เดือน/ปที่ขายสินคา 

3. ที่รหัสลูกคาใหคลิกที่รูปแวนขยายจะแสดงรายชื่อลูกคาเลือกรายชื่อลูกคาตามใบกากับภาษี 

4.ที่รายการสินคาดับเบิ้ลคลิกที่ชองรหัสโปรแกรมจะแสดงรายการของรายไดเลือกรายไดจาการขายสินคา 

5.กด Enter ผานรายการคลังจํานวนเพื่อไปกรอกราคาตอหนวยกด Enter ผานรายการไปอีกโปรแกรมจะคํานวณ

ภาษีมูลคาเพิ่มใหอัตโนมัติสามารถตรวจสอบยอดภาษีไดจากใบกํากับภาษีวาตรงกันหรือไม 

6. กด หรือ F9 หรือ ESC เพื่อบันทึกขอมูลโปรแกรมจะแสดงใหเลือกเกณฑภาษีใหเลือกเกณฑสิทธิการบันทึก

บัญชีขายเงินเชื่อก็จะเสร็จสมบูรณ 
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เอกสารประกอบการบันทึก 

 

รูปภาพท่ี 4.61ใบกํากับภาษีประกอบขายเงินเชื่อเลขท่ี IV17/06003 
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4.9การรับชําระหน้ี – RE 

 

รูปภาพท่ี 4.62 ข้ันตอนการรับชําระหน้ี – RE 

คลิกที่เมนูการเงินเลือกเมนูยอยรับเงินเลือกเมนูยอยรับชาระหน้ี 

รูปภาพท่ี 4.63 ข้ันตอนการรับชําระหน้ี – RE 

เลือก   หรือกด Alt+Aเพื่อเพิ่มขอมูลใหม 
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1.กรอกเลขที่ใบเสร็จเลขที่ใบเสร็จน้ันจะใสเปนป/เดือน/วัน/ลาดับที่โดยดูวันที่จากใบเสร็จรับเงิน 

2. กรอกวันที่โดยใหใสวันที่ไดรับชาระหน้ี 

3. ที่รหัสลูกคาคลิกที่รูปแวนขยายจะแสดงรายชื่อลูกคาใหเลือกรายชื่อลูกคาตามใบเสร็จรับเงิน 

รูปภาพท่ี 4.64  ข้ันตอนการรับชําระหน้ี – RE 

รูปภาพท่ี 4.65 ข้ันตอนการรับชําระหน้ี – RE 

รูปภาพท่ี 4.66 ข้ันตอนการรับชําระหน้ี – RE 
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4.ที่รายการบิลทีรั่บชาระดับเบิ้ลคลิกที่ชองใบกํากับโปรแกรมจะแสดงเลขที่ใบกํากับสนิคาที่เคยบันทึกการขาย

เงินเชื่อไวใหเลือกเลขที่ใบกํากับที่จะรับชําระหน้ี โดยดูจากใบเสร็จรับเงินที่เปนตัวอยางรับชําระหน้ีบิลเลขที่ 

IV17/06003 จากน้ันโปรแกรมจะแสดงยอดรับชําระ ใหเช็คดูวายอดชาํระในโปรแกรมกับยอดชําระตามใบเสร็จ

ตรงกันหรือไม หากตรงกันแลว กดตกลงกด F5 เพื่อทํางาน   

 

 

รูปภาพท่ี 4.67 ข้ันตอนการรับชําระหน้ี – RE 

5.ดับเบิ้ลคลิกที่ชองชําระโดยอ่ืนๆระบบจะแสดงรายการการรับชําระหน้ีเลือกเงินโอนเขาบัญชีใสจํานวนเงิน 

จํานวนเงินที่ใสน้ัน เราจะใสตามยอดเงินที่ไดรับโอน บางคร้ังยอดเงินน้ันอาจจะมากกวายอดที่ชําระคาสินคา 

เน่ืองจากมีคาธรรมเนียมบวกเขามาดวย กด Enter 1 คร้ัง จะปรากฏหนาตางปอนรายละเอียดคาธรรมเนียมเพิม่

ใสจํานวนเงินคาธรรมเนียม ใหกดตกลงไดเลยจากน้ัน กด หรือF9 หรือ ESC เพื่อบันทึกขอมูล 
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เอกสารประกอบข้ันตอนการรับชําระหน้ี 

รูปภาพท่ี 4.68  เอกสารสมุดรายวันรับเลขท่ี  RE17/06003 
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รูปภาพท่ี 4.69บิลแนบเอกสารการรับชําระหน้ีเลขท่ี   IV17/06003 
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4.10 การรับคืนสินคา– IVSR 

รูปภาพท่ี 4.70การรับคืนสินคา - IVSR 

คลิกที่เมนูซื้อเลือกเมนูยอยซื้อเงินเชื่อ 

รูปภาพท่ี 4.71การรับคืนสินคา - IVSR 

เลือก   หรือกด Alt+Aเพื่อเพิ่มขอมูลใหม 
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รูปภาพท่ี 4.72การรับคืนสินคา - IVSR 

กรอกรายละเอียดในการบันทึกรายการคืนสินคา    

1.  กรอกเลขที่เอกสารโดยดูเลขที่เอกสารจากใบกํากับภาษี หรือ ตามที่กําหนด โดยกิจการกําหนดเลขที่เอกสารเปน 

IVSR 

2.  กรอกรายละเอียด วัน/เดือน/ป  ตามเอกสารใบกํากับภาษีที่ซื้อสินคา 

3.  ไปที่รหัสลูกคาใหคลิกที่รูปแวนขยาย จะแสดงรายชื่อลูกคา เลือกรายชื่อลูกคาตามใบกํากับภาษ ี

4.  ใสเลขที่บิลตามใบกํากับภาษ ี

5.  ที่รายการซื้อสินคา ดับเบิ้ลคลิกที่ชองรหัส โปรแกรมจะแสดงรายการของรายไดที่ตองการลดยอด  

6.  กด Enter  ผานรายการคลัง, จํานวน  เพื่อไปกรอกราคาตอหนวย(ใสราคาตามใบกํากับภาษี ใชราคากอน

ภาษีมูลคาเพิ่มแลวใสยอดติดลบ) กด Enter ผานรายการไปอีก โปรแกรมจะคํานวณภาษีมูลคาเพิ่มใหอัตโนมัติ 

สามารถตรวจสอบยอดภาษีไดจากใบกากับภาษีวาตรงกันหรือไม 

7.  การบันทึกสามารถเลือกคลิกที่   หรือ F9 หรือ ESC เพื่อบันทึกขอมูล 
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4.11สมุดรายวันรับ – RV 

รูปภาพท่ี 4.73สมุดรายวันรับ – RV 

เขาไปที่ บัญชี ลงประจําวัน สมุดรายวันรับ 

รูปภาพท่ี 4.74สมุดรายวันรับ – RV 

เลือก    หรือกด Alt+Aเพื่อเพิ่มขอมูลใหม 
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รูปภาพท่ี 4.75สมุดรายวันรับ – RV 

1.กรอกเลขที่ใบสําคัญใสเปน ป/เดือน/วัน/ลําดับที่ หรือ ตามที่กําหนด (ตัวอยาง RV1706/002) 

2.กรอกรายละเอียด วัน/เดือน/ป  ตามเอกสารที่รับเงิน  

3.กรอกรายละเอียดเกี่ยวกับรายการที่รับเงิน 

4.ดับเบิ้ลคลิกชองเลขที่บัญชี โปรแกรมจะแสดงรายชื่อบัญชีเลือกชื่อบัญชีที่จะบันทึก (เช็ครับลวงหนา)กด

ตกลง Enter ผานชองรายการคําอธิบายชองเดบิตใสจํานวนเงินตามใบสําคัญรับ 

 

5.  ชองเลขที่บัญชีเลือกชื่อบัญชีที่ตองการบันทึก (เงินประกันโครงการ)กดตกลง Enter ผานชองรายการ

คําอธิบายชองเครดิตใสจํานวนเงินตามใบสําคัญรับ 

 



77 
 

รูปภาพท่ี 4.76สมุดรายวันรับ – RV 

6.คลิกชองเช็ครับใสเลขที่เช็ควันที่ลงเช็คเช็คเขาธนาคารเช็คยอดเงินตามหนาเช็คกดตกลง 
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รูปภาพท่ี 4.77สมุดรายวันรับ – RV 

 

7.การบันทึกเลือกคลิกที่   หรือ F9 หรือ ESC เพื่อบันทึกขอมูล 
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เอกสารประกอบข้ันตอนการจัดทําสมุดรายวันรับ - RV 

 
รูปภาพท่ี 4.78 เอกสารสมุดรายวันรับ – RV 
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รูปภาพท่ี 4.79เอกสารใบเสร็จรับเงินประกอบสมุดรายวันรับ – RV 
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4.12  ทะเบียนผานเช็ครับ 

รูปภาพท่ี 4.80ทะเบียนผานเช็ครับ 

คลิกที่เมนูการเงินเลือกเมนูยอยธนาคารเลือกเมนูยอยบันทึกเช็คผาน 

รูปภาพท่ี 4.81ทะเบียนผานเช็ครับ 

กด Enter เลือกเลขที่เช็คที่ตองการทํารายการผานเช็ค 
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รูปภาพท่ี 4.82ทะเบียนผานเช็ครับ 

เมื่อเลือกเช็คแลวระบบจะแสดงหนาตางใหปอนรายละเอียดเพิ่มเติมใสธนาคารที่นําเงินเขาใสวันที่นําฝาก

ใหกดตกลง 

รูปภาพท่ี 4.83 ทะเบียนผานเช็ครับ 

กด F5 เพื่อทํางานการผานเช็คเสร็จสมบูรณ 
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บทที่ 5 

สรุปผลและขอเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงาน 

5.1.1 สรุปผล 

       การปฏิบัติงานในบริษัท เอ็มวิซแอคเคานต้ิง คอนซัลแตนท จํากัด ในสวนตําแหนงผูชวยพนักงานบัญชี 

ไดเขาไปปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบเอกสาร การทําบัญชีดวยโปรแกรมสําเร็จรูปทางการบัญชี 

(Express Accounting) และ โปรแกรม Microsoft Excel ไดสงผลใหเกิดประโยชนหลาย ๆ ดานดังน้ี 

ดานทฤษฎี : 

• ไดนําความรูวิชาระบบสารสนเทศที่ไดศึกษามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานจริง 

• ไดทราบถึงขั้นตอนในการลงบัญชีดวยโปรแกรมสําเร็จรูปทางการบัญชี (Express Accounting) ได

รูจักเอกสารตางๆ ที่ใชในกิจการในหลาย ๆ ดาน 

ดานปฏิบัติ : 

• ไดเขาใจระบบการทํางานในรูปแบบของบริษัท 

• ไดเรียนรูการใชอุปกรณสํานักงานตาง ๆอยางถูกตอง 

• ไดความรูเกี่ยวกับการใชงานของโปรแกรมสําเร็จรูปทางการบัญชี (Express Accounting) เพิ่มเติม 

• ไดเรียนรูเกี่ยวกับแนวคิด และมารยาทตาง ๆ ในการอยูรวมกันกับผูอ่ืน 

ดานสังคม : 

• ไดรูจักการวางตัวกับบุคคลตาง ๆ มากขึ้น เกี่ยวของในการประสานงานรวมกัน 

• ไดเรียนรูการใชชีวิตประจําวันในการทํางานและลักษณะของการทํางานจริง 

• ไดฝกการทํางานรวมกับผูอ่ืนทําใหเขาถึงลักษณะการทํางานเปนทีม ไดรูจักการเอ้ือเฟอเผื่อแผเพื่อน

รวมงาน และชวยเหลือซึ่งกันและกัน 
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5.1.2. ขอจํากัดหรือปญหาของโครงการ 

ในการจัดทําโครงงานน้ีมีระยะเวลาจํากัดในการทําโครงการ ทําใหเกดิปญหาการรวบรวมขอมูล

และจัดเก็บเอกสารไมเพียงพอ 

5.1.3.ขอเสนอแนะ 

1.  จากปญหาเบื้องตนในการจัดทําโครงการควรวางแผนการจัดเก็บและรวบรวมขอมูลใหดีจะได

ทันตามกําหนดเวลา 

2.  ควรมีการแบงงานตามหนาที่ใหชัดเจน และชวยกันทํางานตามขั้นตอนที่วางแผนไว  

5.2  สรุปผลการปฏิบัติงานของสหกิจศึกษา   

5.2.1. ขอดีของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

ดานสถานประกอบการ : 

• มีนักศึกษาชวยปฏิบัติงาน ลดการจางพนักงาน 

• เกิดความรวมมือและมีสัมพันธภาพที่ดีระหวางสถานประกอบการ 

       ดานคณะผูจัดทํา :  

• ไดรับความรูและประสบการณในการทํางานจริง และฝกการปรับตัวในการทํางานรวมกับผูอ่ืน  

• ฝกความรอบคอบในการทํางาน เพราะการทํางานทางชีดานบัญชี จําเปนตองถูกตอง แมนยํา

ผิดพลาดไมได 

• ไดรับประสบการณในการทํางานในสายอาชีพตามสาขาที่เรียน 

• เกิดการเรียนรูเพิ่มเติมภายนอกหองเรียน และทําใหเขาใจถึงปญหาที่อาจเกิดขึ้นในระหวางการ

ทํางานและพรอมที่จะหาวิธีการ 

• เปนประโยชนสําหรับนักศึกษาเพื่อไดเรียนรูประสบการณในการทํางาน และเตรียมตัวสําหรับการ

ทํางานจริง 
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      5.2.2. ปญหาท่ีพบของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

• ปญหาความลาชาของเอกสาร เน่ืองจากบางคร้ังมีความผิดพลาดของเอกสาร หรือเอกสารไม

ครบถวน การสงเอกสารกลับมาของลูกคามีความลาชา กอใหเกิดผลกระทบตอการทํางานไม

ตอเน่ือง

• ปญหาดานความรูความเขาใจของการใชโปรแกรมทางบัญชี เน่ืองจากคณะผูจัดทําไมมี

ประสบการณในการใชงานโปรแกรม จึงทาํใหเกิดความลาชาในการศึกษาโปรแกรมใหเขาใจ

• ปญหาดานการปรับตัวและสื่อสารกับพนักงานในองคกร อาจมีการสื่อสารขอมูลไมตรงกัน ทําให

เกิดความผิดพลาดในการทํางาน

• ปญหาดานความรูในการใชอุปกรณตางๆในสานักงานตองใชระยะเวลาในการศกึษาการใชงาน

อุปกรณตางๆเชนเคร่ืองถายเอกสารเคร่ืองแสกนเอกสารเปนตน

5.2.3.ขอเสนอแนะ 

• บริษัทควรมีนโยบาย เร่ืองการนัดหมายรับสงเอกสารไมใหลาชาหรือไมครบถวนเพื่อการบันทึก

บัญชีอยางเปนระบบตอเน่ืองและสะดวกรวดเร็ว

• ควรนําสมุดมาจดบันทึกขั้นตอนและวิธีการของการใชโปรแกรมสําเร็จทางบัญชีเพื่อใหการทํางาน

รวดเร็วและแมนยําขึ้น

• ควรปรับความเขาใจและซักถามกับพนักงานในองคกรกอนการปฏิบัติงานตางๆ เพื่อลดความ

ผิดพลาดในการทาํงาน

• ควรมีคูมือหรือวิธีการใชงานติดไวที่อุปกรณตางๆเชนเคร่ืองถายเอกสารเพื่อพนักงานจะไดแกไข

ปญหาการใชงานเองได
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