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และภาษีครบวงจร ใหคําปรึกษาดานบัญชีและภาษีซึ่งจะตองพบกับการซื้อ การขาย ไมวาจะเปนซื้อเงินสด 
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มองเห็นความสาํคญั จึงนาํเสนอโครงงานสหกจิหัวขอเรือ่ง “การจดัทาํบญัชีทัง้ระบบโดยโปรแกรมสาํเร็จรูป 

(Express Accounting) ”     

          โครงการดงักลาวสามารถอธบิาย และสรุปเนือ้หารายละเอียดการปฏิบตังิานและการบนัทกึ 

ขอมลู ทางการบญัชีลงโปรแกรมสาํเร็จรูป เชน ระบบการซือ้-ขาย การรับชําระหนี ้และการจายชําระหนา 
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เทคนคิดงักลาวไปใช ศึกษาเพิ่มเติมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานจริงมากยิ่งขึ้นตอไป 
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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 

ความเปนมาและความสําคัญ 

1.1 ความเปนมาของโครงงาน 

จากการที่ไดปฏิบัติงานในบริษัทบริษัท เอ็มวิซแอคเคานต้ิง คอนซัลแตนท จํากัด เปนเวลา 16 สัปดาห 

โดยคณะผูจัดทําไดรับมอบหมายงานในสวนของการปฏิบัติงานทําบัญชีดวยโปรแกรมสําเร็จรูป Express 

Accounting ซึ่งประกอบไปดวยการบันทึกขอมูลการขายสินคาเปนเงินสดและเงินเชื่อ การซื้อสิ้นคาเปนเงินสด

และเงินเชื่อ  การบันทึกรับชําระหน้ี และการชําระหน้ี และรวมถึงการแสดงรายการในสมุดรายวันทั่วไป ในแต

ละเดือนมีบริษัทลูกคาสงเอกสารขอมูลรายการซื้อ รายการขาย รายไดและคาใชจายมาจํานวนมากในแตละ

รายการมีการบันทึกบัญชีที่แตกตางกัน ทําใหเกิดความสับสนในการบันทึกบัญชี แลวจะตองมีการแยกเอกสาร

ใหเปนรายการขายเงินสด ขายเงินเชื่อ ซื้อเงินสด ซื้อเงินเชื่อ เปนรายไดอ่ืนๆหรือคาใชจายอ่ืนๆ จึงจะทําการ

บันทึกขอมูลไดอยางถูกตอง พบวานักศกึษาและพนักงานที่เขาใหม ยังขาดทักษะ ความรูความเขาใจทางดาน

โปรแกรมสําเร็จรูปทางบัญชี  จึงสงผลใหการทํางานมีความผิดพลาด เกิดความลาชา ขาดประสิทธิภาพ นักศกึษา

และพนักงานที่เขาใหมจะตองเรียนรูทําความเขาใจในการบันทึกบญัชีลงโปรแกรม Express Accounting โดยมี

พนักงานประจําคอยสอนงานตางๆและใหคาํแนะนํา ซึง้เปนปญหาในการทํางานของพนักงานประจําทีจ่ะตอง

เสียเวลาในการแนะนํา ทําใหสูญเสียเวลาในการทํางานของตนเอง งานเสร็จไมทันตามกําหนดที่ต้ังไว 

ดังน้ัน จึงจัดทําโครงการการทําบัญชีโดยใชโปรแกรมสําเร็จรูปทางการบัญช(ี Express Accounting)ดาน

การบนัทึกขอมูลการซื้อ ขอมูลการขาย จากความรูความเขาใจและประสบการณที่ไดรับ ซึ่งนําเสนอในรูปแบบที่

เขาใจงาย เพื่อใหผูที่สนใจเกี่ยวกับการบันทึกบัญชีโปรแกรม Express Accounting เขาใจในการบันทึกบญัชีได

เร็วขึ้น สามารถทําความเขาใจดวยตนเองได 
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1.2  วัตถุประสงคของโครงงาน 

1.2.1  เพื่อศึกษาและเสริมสรางทักษะความรูทางดานระบบบัญชี 

1.2.2  เพื่อศึกษาเรียนรูการบันทึกบัญชีโดยใชโปรแกรมExpress Accounting อยางถูกขั้นตอน 

       1.2..3เพื่อพัฒนาความรูและความเขาใจเกี่ยวกับการใชโปรแกรม Express Accounting 

1.2.4  เพื่อนําความรูจากการปฏิบัติงานมาประยุกตใชในการทํางานจริงในอนาคต 

1.3  ขอบเขตของโครงงาน 

1.3.1  โครงงานเลมน้ีเปนโครงงานที่เกี่ยวกับระบบบัญชีซื้อ-ขาย รับชําระหน้ี-จายชําระหน้ี ต้ังแตการศึกษา

วิธีการและขั้นตอนการบันทึกขอมูลใบสําคัญรับ-จาย และการจัดทําภาษีซื้อ ลงในโปรแกรมบัญชีสําเร็จรูป 

Express Accounting อยางถูกตองและมีความครบถวนสมบูรณพรอมมีรูปภาพประกอบ 

1.3.2  ขอมูลในโครงงานน้ีมีขอมูลที่ไมสามารถเปดเผยไดบางสวน ซึ่งรายการบางรายการที่เปนความลับของ

ลูกคา จึงไมสามารถนํามาเผยแพรไดในโครงงาน 

       1.3.3  ขั้นตอนการบันทึกบัญชี 

 -  บันทึกลูกหน้ีการคาและเจาหน้ีการคา 

 - บันทึกการรับชําระหน้ี 

 - บันทึกการจายชําระหน้ี 

-  บันทึกรายการคาใชจายตาง ๆ เชน บันทกึเงินเดือนพนักงาน , บันทึกคานํ้ามัน , บันทึกการจายเงิน

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

       1.3.4  ขั้นตอนการประมวลผลของโปรแกรมในระบบตาง ๆ 

-  ระบบซื้อ 

- ระบบขาย 

- ระบบรับ 

- ระบบจาย 
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1.3.5  ขั้นตอนการสอบทานขอมูล 

 -ยอดคงเหลือลูกหน้ี 

 - ยอดคงเหลือเจาหน้ี 

- รายละเอียดเช็ค 

- รายละเอียดรายการบัญชีอ่ืน ๆ  

1.4  ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

1.4.1เสริมสรางทักษะในดานการบันทึกบญัชีโปรแกรมExpress Accounting รายการซื้อ รายการขาย และ

คาใชจายอ่ืนๆ 

1.4.2 ทําใหพัฒนาทกัษะทางดานวิชาชพี จากการลงมือปฏิบัติงานจริง 

1.4.3 ทําใหเกิดความรูความเขาใจแกผูใชโปรแกรมExpress Accounting 

1.4.4 ไดรับรูขั้นตอนการบันทึกบัญชีที่ถูกตอง 
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บทที่ 2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมที่เก่ียวของ 

2.1การริเร่ิมโปรแกรมบัญชีสําเร็จรูป Express 

โปรแกรมบัญชีสําเร็จรูป express เกิดจากกลุมนักบัญชีและนักคอมพิวเตอรซึ่งมีแนวความคิดตรงกัน 

คือตองการพัฒนาโปรแกรมบัญชี ใหมีความสมบูรณพรอมที่จะรองรับงานบัญชีและมีความยืดหยุนสําหรับ

การใชงานในระบบบัญชีของธุรกิจทั่วๆ ไปโดยเร่ิมจากการรับจางพัฒนาโปรแกรมใหกับบริษัทตางๆ ใน

ลักษณะของ งานเฉพาะดาน (TAILORMADE) อาทิเชน 

1.ระบบควบคุมสินคาคงคลัง 

2. ระบบบัญชีแยกประเภท 

3. ระบบเจาหน้ี 

4. ระบบลูกหน้ีฯลฯ 

Express เปนโปรแกรมบัญชีสาํเร็จรูปซึ่งรวบรวมระบบบัญชีถึง 12 ระบบเขาไวดวยกันเปนโปรแกรม

เดียว และขอมูลจะเชื่อมโยงถึงกันโดยอัตโนมัติทําใหลดขั้นตอนในการทํางาน เพียงแคทําการบันทึกขอมูล

รายวันการซื้อและการขายเทาน้ันเอง ตอจากน้ันโปรแกรมจะทําหนาที่นําขอมูลไปบันทึกในแตละระบบที่

เกี่ยวของใหเองโดยอัตโนมัติ และสามารถพิมพรายงานทุกรายงานไดทนัที ทําใหทานสามารถทราบผลการ

ดําเนินงานไดภายในระยะเวลาอันรวดเร็ว 

2.2การทํางานของโปรแกรมบัญชีสําเร็จรูป  

Express โปรแกรมทํางานบนระบบปฏิบัติการ Windows สาหรับระบบเครือขาย ( LAN) สามารถ

ใชไดไมจํากัดตัวลูก รองรับธุรกิจต้ังแตขนาดเล็กจนถึงธุรกิจขนาดใหญเพราะขอมูลคียไดไมจํากัดประเภท

ธุรกิจที่รองรับไดแก ซื้อมา-ขายไป, บริการ, รับเหมา-กอสราง, นําเขา, การผลิต และอ่ืนๆโปรแกรมมีทั้งเวอร

ชั่นภาษาไทย และเวอรชั่นภาษาไทย-อังกฤษ เวอรชั่นภาษาไทยจอภาพจะแสดงเปนภาษาไทย และขอมูลที่

ปอนเขาไปจะเปนภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษก็ได สวนเวอรชั่นภาษาไทย-อังกฤษ จอภาพและหัวรายงาน

สามารถเลือกไดวาจะใหแสดงเปนภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ โดยทําการกาํหนดไวที่รหัสผานของแตละ

บุคคล ซึ่งเหมาะกับบริษัททีม่ีชาวตางประเทศเปนผูบริหารและตองการเขามาใชงานโปรแกรมดวยตนเอง

และยังคงพัฒนาโปรแกรมเพื่อตอบสนองตอความตองการของผูใชและตามยุคสมัย 
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รูปภาพท่ี 2.1 แผนผังการทํางานของระบบโปรแกรมบัญชี Express 

 

 

 

 

 

 



6 
 

2.3 แผนผังการทํางานของระบบ โปรแกรมบัญชีสําเร็จรูป เอ็กซเพรส ประกอบดวย  

2.3.1.  การจัดซื้อสินคาและการรับสินคา 

2.3.2.  ควบคุมเจาหน้ีและคาใชจายอ่ืนๆ 

2.3.3.การจัดจําหนายและการจองสินคา 

2.3.4.ควบคุมลูกหน้ีและรายไดอ่ืนๆ 

2.3.5.ควบคุมสินคาคงคลัง 

2.3.6.ควบคุมเช็คและเงินฝากธนาคาร 

2.3.7.ภาษีมูลคาเพิ่ม (VAT) และภาษีเงินไดหัก ณ ที่จาย 

2.3.8.บัญชีแยกประเภท 

2.3.9.สินทรัพยถาวร 

2.3.10.วิเคราะหการขายสนิคา 

2.3.11.วิเคราะหการซื้อสินคา 

2.3.12.รักษาความปลอดภัยของขอมูล 

2.4 ระบบการจัดจําหนายและจองสินคา 

2.4.1 สามารถพิมพและแกไขรูปแบบในแตละเอกสารทีแ่ตกตางกันได 3 รูปแบบ ตัวอยางเชน ใบเสนอราคา, 

บิลเงินสดและเฉพาะใบสัง่ขาย, ใบกํากับสินคา/ใบกํากับภาษีสามารถกําหนดไดถึง 9 แบบ 

2.4.2สามารถบันทึกขายสินคาที่มีภาษีมูลคาเพิ่ม(VAT)อัตราปกติและที่ไดรับยกเวนภาษีไวในบิลใบเดียวกัน

ได 

 

รูปภาพท่ี 2.2 ระบบการการจัดจําหนายและจองสินคา 
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2.4.3.สามารถกําหนดไดวาตองการใหบุคลากรทานใดเขาไปแกไขราคาขายในขณะที่กาํลังบันทึกการขายได

บาง 

2.4.4. รองรับการขายที่มีการรับเงินมัดจําลวงหนาและพมิพใบเสร็จ/ใบกํากับภาษีตอนรับเงินมัดจํา  

2.4.5. ในอินวอยส 1 ใบ สามารถบันทึกรายการสินคาไดสูงสุด 999 รายการและพิมพใบตอเน่ืองเรียง

ตามลําดับรายการใหเองและเลือกไดวาตองการปอนลําดับที่เอง หรือใหโปรแกรมจัดลําดับที่ให  

2.4.6. สามารถเปลีย่นชื่อสินคาในใบกํากับสินคาไดตามตองการ 

2.4.7. สามารถขายสินคาดวยหนวยนับที่แตกตางกับหนวยนับที่เก็บในสตอคไดเพียงแตมีอัตราสวนที่

สัมพันธกัน 

2.4.8. รองรับการขายสินคาที่มีของแถม และในรายงานวิเคราะหการขาย สามารถแยกยอดออกใหเห็นได

ชัดเจนวา ปริมาณสินคาที่ขายเปนเงินจํานวนเทาไร? และสวนของแถมเทาไร ?  

2.4.9. หลังจากบันทึกใบอินวอยสสามารถทราบกาํไรขัน้ตนตออินวอยสไดทันที 

2.4.10. สามารถบันทึกสวนลดแตละรายการสินคาและสวนลดจากยอดรวม ซึ่งลดเปนจํานวนเงิน(บาท), 

เปอรเซ็นตและเปนเปอรเซ็นตหลายชั้น เชน 5+3+2 ( ลด 5% เหลือเทาไหรลดอีก 3% เหลือเทาไหรลดอีก 

2%)  

 

รูปภาพท่ี 2.3 ระบบการการจัดจําหนายและจองสินคา 
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2.4.11. สามารถกําหนดไดวาถามีการขายสินคาตํ่ากวาจุดสั่งซื้อตองการใหเตือนหรือไม  

 

รูปภาพท่ี 2.4 ระบบการการจัดจําหนายและจองสินคา 

2.4.12. สามารถกําหนดไดวาถามีการขายสินคาตํ่ากวาราคาทุน ตองการใหเตือนหรือไม  

 

รูปภาพท่ี 2.5 ระบบการการจัดจําหนายและจองสินคา 

2.4.13. สามารถกําหนดคลังสินคาที่ตองการขายไดทั้งในใบสั่งขายและใบอินวอยส 

2.4.14. มีระบบเตือน เมื่อทําการบันทึกขายเชื่อ หรือใบสั่งขายเกินวงเงินที่อนุมัติไว  
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2.4.15. การอนุมัติลูกคาเกินวงเงิน สามารถเลือกไดวาจะใหอนุมัติตอนออกเอกสาร หรือจะใหเอกสารไป

กอนแลวอนุมัติทีหลัง 

2.4.16. สามารถกําหนดวงเงินขายเชื่อและระดับผูอนุมัติวงเงิน ไดตามตองการถึง 5 ระดับ  

2.4.17. มีระบบควบคุมการจองสนิคา เพื่อทยอยสงสินคาตามคิว, นําเขาสินคา/ผลิตสินคาตามยอดสั่งจอง 

(Order)  

2.4.18. ในใบสั่งขายใบเดียวกัน สามารถกําหนดวันที่สงสินคาแยกกันคนละวันไดตามวันเวลาที่ลูกคาสั่ง

2.4.19. สามารถทําการยกเลกิยอดที่คางสงในใบสั่งขายไดทั้งใบได 

 

รูปภาพท่ี 2.6 ระบบการการจัดจําหนายและจองสินคา 

2.4.20. สามารถออกใบกาํกับสนิคาไดไมจํากัดจํานวนคร้ังจนกวาจะสงสินคาครบตามยอดสั่งจอง 

2.4.21. รองรับธรุกิจการขายบริการ (เกณฑเงินสด) และจะปรับยอดภาษีขายใหเมื่อบันทึกรับชําระเงิน  

2.4.22. รองรับธรุกิจฝากขาย โดยใชคลังสินคาเปนสถานที่ฝากขายสินคา 

2.4.23. ในใบอินวอยสสามารถเพิ่มคําอธิบายแตละรายการสินคาไดจํานวน10 บรรทัดๆ ละ 50 ตัวอักษรและ

เพิ่มคําอธิบายหมายเหตุไดจํานวน 5 บรรทัดๆ ละ 50 ตัวอักษร 
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2.4.24. ในใบเสนอราคาสามารถกําหนดสถานะของลูกคา ชวยใหการติดตามผลการขายมีประสิทธิภาพมาก

ขึ้น 

2.4.25. สามารถเซ็ตใบเสนอราคาใหเปนตนแบบPrice List เพื่อดึงมาพิมพใบแจงหนuhไดตลอดเวลา ทําให

อํานวยความสะดวกสําหรับธุรกิจเชาอพารทเมนท, คาสมาชิกรายเดือน จะไดไมตองคียรายการเดิมซ้ําทุกๆ

เดือน 

2.4.26. สามารถโอนใบเสนอราคา ไปเปนใบสั่งขาย หรือใบอินวอยสไดทันทีโดยไมตองคียขอมูลใหมอีก

คร้ัง 

2.4.27. สามารถกําหนดเหตุผลในการยกเลิกใบเสนอราคาไดตามตองการ 

2.4.28. สามารถเพิ่มแฟมหลักของสินคา, ลูกคา, พนักงานขายและเขตการขายไดในขณะบันทึกรายวันขาย 

2.4.29. เมื่อบันทกึการขาย ระบบบัญชี Express จะต้ังลูกหน้ี, ตัดสตอค, บันทึกภาษีขาย, ลงบัญชีและเก็บ

สถิติการขายใหทันที 

2.5 ระบบจัดซื้อสินคาและการรับสินคา 

2.5.1.  สามารถพิมพและแกไขรูปแบบในแตละเอกสารที่แตกตางกันไดถึง 3 รูปแบบ เชน ใบสั่งซื้อและใบ

รับสินคา 

 

รูปภาพท่ี 2.7 ระบบจัดซื้อสินคาและการรับสินคา 

2.5.2.  รองรับภาษีซื้อแบบที่ขอคืนไดไมเต็มจํานวน โดยระบบบัญชี Express จะเฉลี่ยภาษีซื้อที่ขอคืนได 

และภาษีซื้อที่ขอคืนไมไดใหเองอัตโนมัติ 

2.5.3.  วันที่ที่ไดรับสินคา เปนคนละวันกับวันที่ของใบกํากับภาษีซื้อได 
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 2.5.4.  สามารถบันทึกรับสินคาที่มีภาษีมูลคาเพิ่ม(VAT)อัตราปกติและกลุมที่ไดรับยกเวนในใบรับสินคาใบ

เดียวกันได 

2.5.5.  สามารถบันทึกการซือ้ที่มกีารจายเงินมัดจําลวงหนาได 

2.5.6.  สามารถบันทึกสวนลดแตละรายการสินคาและสวนลดจากยอดรวม ซึ่งลดเปนจํานวนเงิน(บาท), 

เปอรเซ็นตและเปนเปอรเซ็นตหลายชั้น เชน 5+3+2 (ลด 5% เหลือเทาไหรลดอีก 3% เหลือเทาไหรลดอีก 

2%)  

2.5.7.  เปดโอกาสใหแกไขยอดภาษีมูลคาเพิ่ม(VAT) ใหตรงกับใบกํากับภาษีของผูจําหนายได 

รูปภาพท่ี 2.8 ระบบจัดซื้อสินคาและการรับสินคา 

2.5.8. สามารถซื้อสินคาดวยหนวยนับที่แตกตางกับหนวยนับที่เก็บในสตอคไดเพียงแตมีอัตราสวนที่

สัมพันธกัน 

2.5.9.  ในใบสั่งซื้อ สามารถบันทึกขนสงโดย, สถานที่ที่จะใหสงสินคาและคลังที่ทําการสั่งซื้อได 

2.5.10.  ในใบสั่งซื้อใบเดียวกัน สามารถกําหนดวันที่รับสินคาแตละตัวแยกกันคนละวันไดตามตองการ

ประโยชนก็คือ สามารถทยอยสงสินคาตาม Order ของลูกคาได 

2.5.11.  สามารถบันทึกการรับสินคาโดยอางอิงถึงใบสั่งซื้อสินคา หรือไมตองเปดใบสั่งซื้อกอนก็ได 
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2.5.12.  ในใบสัง่ซื้อโปรแกรมจะควบคุมยอดที่สั่งซื้อและคางรับ และสามารถรับสินคาตามที่สั่งไดไมจํากัด

จํานวนคร้ังจนกวาจะรับสินคาครบตามยอดสั่งซื้อ 

2.5.13.มีรายงานสินคาที่ถึงจุดสั่งซื้อ เพื่อเตือนฝายจัดซื้อสั่งของเพื่อใหทันขาย แยกตามหมวดสินคาและผู

จําหนาย 

2.5.14. สามารถสั่งซื้อสินคาตามยอดสั่งจอง(Order) ชวยลดภาระการสต็อคสินคาโดยดูจากรายงานสินคาคาง

สง 

2.5.15. สามารถสั่งซื้อวัตถุดิบตามยอดสั่งจองสินคา(Order) โดยใชสินคาชุดชวยคํานวณหายอดวัตถุดิบที่

จะตองใชในการผลิต 

2.5.16. ในเอกสารแตละใบสามารถเพิ่มคําอธบิายรายการสินคาไดจํานวน10 บรรทัดๆ ละ 50 ตัวอักษร 

2.5.17. ในเอกสารแตละใบสามารถเพิ่มคําอธบิายหมายเหตุไดจํานวน5 บรรทัดๆ ละ 50 ตัวอักษร 

2.5.18. สามารถเพิ่มสินคาและผูจําหนาย ไดในขณะบันทึกรายการซื้อ 

 

รูปภาพท่ี 2.9 ระบบจัดซื้อสินคาและการรับสินคา 
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2.5.19. สามารถบันทึกรายการซื้อสินคาไดสูงสุด 999 รายการ/เอกสาร 

2.5.20. รองรับธุรกิจการซื้อบริการ (เกณฑเงินสด) และจะปรับยอดภาษีซื้อใหเมื่อบันทึกจายชําระหน้ี  

2.5.21. เมื่อบันทึกรับสินคาโปรแกรมจะต้ังเจาหน้ี, เพิ่มสต็อค, บันทึกภาษีซื้อ, ลงบัญชีและเก็บสถิติการซื้อ

ใหทันท ี
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บทที่ 3 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

3.1 ชื่อและท่ีตั้งสถานประกอบการ 

บริษัท เอ็มวิซแอคเคานต้ิง คอนซัลแตนท จํากัด เลขที่ 50/8-9 ชั้น 3 ถนนพระราม 1 แขวงรองเมือง เขต

ปทุมวัน กรุงเทพมหานคร 10330  

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท3.1 ท่ีตั้งสถานประกอบการ 

3.2 ลักษณะการประกอบกิจการ 

บริษัท เอ็มวิซแอคเคานต้ิง คอนซัลแตนท จํากัด เปนกลุมธุรกิจที่ประกอบดวยทีมงานที่มีประสบการณ

โดยตรงในวิชาชีพ และพรอมใหบริการงานดานบญัชี ตรวจสอบบญัชีและภาษีแบบครบวงจร ใหคําแนะนํา

ทางดานบัญชี ตรวจสอบบัญชี ภาษีอากร จดทะเบียนธุรกิจทุกชนิด ยื่นภาษีตอกรมสรรพากรและงบการเงินตอ

กรมพัฒนาธุรกิจการคา โดยทีมงานที่มีความรูมีประสบการณ และมีความเชี่ยวชาญในงานที่ใหบริการแตละดาน

โดยตรง การจัดทําบัญชีที่ถูกตองไดตามมาตรฐาน นําสงภาษีไดตรงเวลาและชวยลดความเสี่ยงในภาระภาษีจาก

กรมสรรพากร รวมถึงใหขอมูลชวยในการวิเคราะหกิจการเพือ่การบริหาร 
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3.3 รูปแบบการจัดองคกรและการบริหารงานขององคกร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

General Manager   คุณ

มาลินี  การุณรังษีวงศ 

 

Managing Directorคุณพรชัย  

การุณรังษีวงศ 

 

ท่ีปรึกษาฝายบริหาร              

คุณวรรธนา  ธัญดิษย        

คุณรัชดา  พรพิพัฒนวงศ 

ท่ีปรึกษา/ผูสอบบัญชีอาจารย

บุปผา ชวะพงษคุณมาลินี  กา

รุณรังษีวงศ 

Assistant Accounting Manager  คุณ

อุมาพร  วิโรจนวิทย 

 

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           
คุณพิทักษพงษ  วงศเครา 

Senior Auditing Staff    
คุณทศพล  ใจสมานวงศ 

Auditing Officer Team  
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3.4 ตําแหนงและลักษณะงานท่ีไดรับมอบหมาย   

3.4.1นายศุภกร  เรืองขจร  

• ตําแหนง ผูชวยพนักงานบัญชี 

• งานท่ีไดรับมอบหมาย 

-  ตรวจทานใบกํากับภาษีซื้อ-ขาย 

-  บันทึกซื้อและขายในโปรแกรม Express Accounting 

-  จัดทํารายงานภาษีซื้อ-ขาย 

-  บันทึกรับชําระหน้ี จายชําระหน้ี ในโปรแกรม Express Accounting 

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

-  กระทบยอดเงินฝาก 

-  เช็คยอดตาม Statement  

-  ผานเช็ค 

-  ออกตรวจ VAT ที่บริษัทลูกคา 

3.4.2  นางสาวพรวิภา  ผลาผล 

• ตําแหนง ผูชวยพนักงานบัญชี 

• งานท่ีไดรับมอบหมาย 

-  ตรวจทานใบกํากับภาษีซื้อ-ขาย 

-  บันทึกซื้อและขายในโปรแกรม Express Accounting 

-  จัดทํารายงานภาษีซื้อ-ขาย 

-  บันทึกรับชําระหน้ี จายชําระหน้ี ในโปรแกรม Express Accounting 

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

- ออกตรวจ VAT ที่บริษัทลูกคา 

-  จัดเก็บเอกสาร 
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3.4.3 นางสาวสายสุดา  วงษจันทร 

• ตําแหนง ผูชวยพนักงานบัญชี 

• งานท่ีไดรับมอบหมาย 

-  ตรวจทานใบกํากับภาษีซื้อ-ขาย 

-  บันทึกซื้อและขายในโปรแกรม Express Accounting 

-  จัดทํารายงานภาษีซื้อ-ขาย 

-  บันทึกรับชําระหน้ี จายชําระหน้ี ในโปรแกรม Express Accounting 

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

-กระทบยอดเงินฝาก 

-  เช็คยอดตาม Statement  

-  ผานเช็ค 

-  จัดเก็บเอกสาร 

-  ออกตรวจ VAT ที่บริษัทลูกคา 

3.5 ชื่อและตําแหนงของพนักงานท่ีปรึกษา 

นางสาวขวัญชนก พันธุระ ตําแหนงหัวหนาฝายบัญชี  

นางสาวสาลูมา    จารง  ตําแหนงพนักงานบัญชีอาวุโส  

3.6 ระยะเวลาท่ีปฏิบัติงาน 

ต้ังแตวันที่ 15 พฤษภาคม 2560 ถึงวันที่ 25 สิงหาคม 2560  

3.7   ข้ันตอนและวิธีการดําเนินงาน 

3.7.1  คัดเลือกหัวขอรายงานท่ีสนใจ 

คัดเลือกหัวขอรายงานที่สนใจ พรอมทั้งศึกษาขอมูลของรายงานจากพนักงานที่ปรึกษา และแหลงความรู

ตางๆเพิ่มเติม เพื่อศึกษาขอมูลและทําความเขาใจในรายละเอียดที่เกี่ยวของ ในการดําเนินงานน้ันมีขั้นตอน

ใดบางและการจัดทําเอกสารตามลําดับ 
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1. วิเคราะหขอมูล 

วิเคราะหขอมลูที่ไดจากแหลงที่มาตางๆในแตละชนิดเพื่อทําความเขาใจในเอกสาร และเพื่อนําขอมูล

เหลาน้ันมาใชในการจัดทํารายงาน 

2. ออกแบบระบบงาน 

ออกแบบขั้นตอนการทํารายงาน โดยการจัดเรียงเน้ือหาในแตละขั้นตอนการทํารายงาน  

3. จัดทํา3เอกสารประกอบรายงาน  

รางรูปแบบรายงานโดยการรางเน้ือหาตามลําดับความสาํคัญและเน้ือหาที่รวบรวมมาน้ัน นํามาเรียบ

เรียงลําดับตามรูปแบบรายงาน ตามที่โครงการสหกิจกําหนดในวิชาสหกิจศึกษา 

4. จัดทํารายงาน 

ขั้นตอนการดําเนินงาน พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม 

1.คัดเลือกหัวขอรายงานที่สนใจ                                   

2. วิเคราะหขอมูล                                 

3. ออกแบบระบบงาน                                 

4. จัดทําเอกสารประกอบรายงาน                                 

5. จัดทํารายงาน                                 

ตารางท่ี 3.1 ข้ันตอนและระยะเวลาการดําเนินงาน 

3.8 อุปกรณและเคร่ืองมือท่ีใช 

ฮารดแวร 

1. เคร่ืองคอมพิวเตอร 

2. เคร่ืองปร้ินเตอร 

3. เคร่ืองถายเอกสาร 

ซอฟตแวร 

1. โปรแกรม Microsoft Word 

2. โปรแกรม Microsoft Excel 

3. โปรแกรม Express 
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บทที่ 4 

ผลการปฏิบัติงานโครงงาน 

ระบบการซื้อ-ขาย  การจายชําระหน้ีและการรับชําระหน้ี 

เอกสารเกี่ยวกับการซื้อขายสินคา 

1. ใบสั่งซื้อสินคา ( Purchase Order)หมายถึง เอกสารที่ผูซื้อจัดทําขึ้นเพื่อเสนอตอผูขายเมื่อตองการซื้อสินคาโดย

ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับสินคา เชน ประเภท คุณลักษณะเฉพาะปริมาณและคุณภาพ เปนตน จัดทําขึ้น 2 ฉบับ 

ตนฉบับสงใหผูขายสินคาเพื่อเปนหลักฐานในการสงสินคาตามรายการตางๆ ที่ตองการ สวนสําเนาเก็บไวเปน

หลักฐานในการตรวจรับสินคา ใบสั่งซื้อสินคาเปนเอกสารที่ไมตองนํามาบันทึกบัญชีเพราะยังไมเกิดขึ้นจริง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.1 ใบสั่งซื้อสินคา (Purchase Order) 

 

2. ใบกํากับภาษ/ีใบกํากับสินคา ( Tax Invoice) หมายถึง เอกสารที่ผูขายจัดทําขึ้นเพื่อออกใหผูซื้อ เมื่อมีการซื้อ

สินคาจะไดรับใบกํากับภาษี เรียกวาใบกํากับภาษีซื้อ (เกิดจากการซื้อสินคา)เมื่อนําสินคาไปขายตอ จะออก
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ใบกํากับภาษี เรียกวา ใบกํากับภาษีขาย (เกิดจากการขายสินคา)ใบกํากับภาษีตองทําขึ้น 2 ฉบับ ตนฉบับสงใหผู

ซื้อสินคา สวนสําเนาเก็บไวเปนหลักฐานเพื่อใชในการบันทึกบัญชีและคํานวณภาษีตอไป 

 

 

รูปภาพท่ี 4.2 ใบกํากับภาษ/ีใบกํากับสินคา (Tax Invoice) 

3. ใบสงคืนหรือใบขอลดหน้ี ( Debit Note or Debit Memorandum) หมายถึงเอกสารที่ผูซื้อสินคาจัดทําขึ้นแลว

สงไปใหผูขาย เพื่อขอลดหน้ีคาสินคาและภาษีมูลคาเพิ่มตามสวนของสินคาที่สงคืน เน่ืองจากสินคาชํารุด

หรือไมตรงตามที่สั่งซื้อ การจัดทําใบสงคืนหรือใบขอลดหน้ีจะทําขึ้น 2 ฉบับ ตนฉบับสงใหกับผูขาย สวน

สําเนาเก็บไวเปนหลักฐานเพื่อใชในการบันทึกบัญชีและคํานวณจํานวนเงินที่ตองชําระและลดภาษีซื้อ 
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รูปภาพท่ี 4.3  ใบสงคืนหรือใบขอลดหน้ี (Debit Note or Debit Memorandum) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ใบรับคืนสินคาหรือใบหักหน้ีหรือใบลดหน้ี ( Credit Note or Credit Memorandum) หมายถึง เอกสารที่ผูขาย

จัดทําขึ้นหลังจากไดรับคืนสินคาจากผูซื้อไมตรงตามตัวอยาง หรือใบสั่งซื้อผูขายจะออกเอกสารใบหักหน้ีหรือ
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ใบลดหน้ีสงไปใหผูซื้อเพื่อแจงใหทราบวาผูขายไดบันทึกการลดหน้ีคาสินคา และภาษีมูลคาเพิ่มตามสวนที่

ไดรับคืนสินคา การจัดทําใบรับคืนหรือใบลดหน้ีจะจัดทําขึ้น 2 ฉบับ ตนฉบับสงคืนไปใหผูซื้อสินคา เพื่อใช

เปนหลักฐานในการบันทึกบัญชี สวนสําเนาเก็บไวเปนหลักฐานเพื่อใชในการคํานวณลดหน้ีและภาษีขาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.4  ใบรับคืนสินคาหรือใบหักหน้ีหรือใบลดหน้ี (Credit Note or Credit Memorandum) 

 

5. ใบเสร็จรับเงิน ( Receipt) หมายถึง เอกสารที่ผูขายออกใหกับผูซื้อสินคา หรือผูรับบริการเปนเงินสด เพื่อใชเปน

หลักฐานในการขายสินคาเปนเงินสดและรับชําระหน้ี หากลูกคาชําระหน้ีเปนเช็คใบเสร็จรับเงินจะสมบูรณเมื่อ

เรียกเก็บเงินตามเช็คไดครบแลวใบเสร็จรับเงิน ควรจัดทําอยางนอย 2 ฉบับ ตนฉบับสงใหกับผูซื้อสินคาหรือ

ผูรับบริการ สวนสําเนาเก็บไวเปนหลักฐานในการบันทึกบัญชี 
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รูปภาพท่ี 4.5 ใบเสร็จรับเงิน (Receipt) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 รูปภาพท่ี 4.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

1. รับเอกสารจากทางลูกคา 

ฝายบัญชีจะทําการตรวจรับเอกสารบันทึกรับเอกสารจากทางลูกคาและทําการแยกประเภทเอกสารในขั้นตอนตอไป  

2. การแยกประเภทเอกสาร 

2.1เอกสารที่เกี่ยวของกับการซื้อRR ,HP , RRGR 

- ใบสั่งซื้อ (Purchase Order : PO)  
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- ใบกากับภาษีซื้อ 

2.2 เอกสารที่เกี่ยวของกับการจายชาระหน้ี PS, OE, PV 

- ใบวางบิลและใบแจงหน้ี 

- ใบกากับภาษีซื้อ (ตนฉบับจริง/ถายเอกสารตนฉบับ)  

 - ใบเสร็จรับเงิน 

- สําเนาเช็ค 

- ใบลดหน้ี 

2.3เอกสารที่เกี่ยวของกบัการขาย IV ,HS , IVSR 

-ใบสั่งขาย (Sales Orders) :SO 

-ใบกํากับภาษีขาย 

2.4เอกสารที่เกี่ยวของกับการรับชําระหน้ี RE, OI ,RV 

-สําเนาใบสงสินคา/ใบกํากับภาษ ี

-สําเนาใบเสร็จรับเงิน 

-ใบสําคัญรับ 

3. การตรวจสอบความถูกตองเอกสาร 

3.1 ใบสั่งซื้อหรือใบจัดซื้อ (Purchase Order: PO) คือใบสั่งซื้อที่เราจะสงใหผูขายเพื่อขอสั่งซื้อสินคา

สวนประกอบที่สําคัญมีดังตอไปน้ี 

- คําวา“ ใบสั่งซื้อ ”  

-ชื่อบริษัทของผูซื้อ 

- ชื่อบริษัทของผูขาย 

- ชื่อผูติดตอ 

- วันที่เอกสาร 

- เลขที่เอกสาร 

- รายการสนิคา 

- จํานวนภาษีมูลคาเพิ่มโดยแยกออกเปนจานวนเงินกอนรวมVAT และจํานวนเงินหลังVAT  

3.2 ใบกํากับภาษ(ีTax Invoice) เปนเอกสารที่กิจการจดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่มออกใหกับลูกคาทุกคร้ังที่มีการ

ขายสนิคาหรือบริการและจะเปนเอกสารที่สําคัญที่จะแสดงมูลคาของสินคาหรือบริการและจํานวนภาษีมูลคาเพิ่มที่

ผูประกอบการจดทะเบียนเรียกเก็บจากผูซื้อในแตละคร้ัง 

ใบกํากับภาษีท่ีจะไดรับอยางนอยมี 2 ฉบับ. ดังน้ี 

3.2.1. ตนฉบับกิจการการสงมอบใหกับผูซื้อ 
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3.2.2. สําเนากิจการการจะเก็บรักษาไวเพื่อเปนหลักฐานประกอบลงรายงานภาษีเปนเวลาไมนอยกวา 5 ป

นับแตวันที่ทําเลมรายงาน 

ใบกํากับภาษีท่ีถูกตองมีสวนประกอบท้ังหมดดังน้ี 

-ใบกํากับภาษ ี

- เลขผูเสียภาษีอากรของผูขาย 

- ถามเีอกสารอ่ืนประกอบจะตองมีคําวาเอกสารออกเปนชุดและตนฉบับในใบกากับภาษี  

- ชื่อและที่อยูของผูขาย 

- ชื่อและที่อยูของผูซื้อ 

- เลขประจาตัวผูเสียภาษีของผูซื้อเฉพาะผูประกอบการที่จดทะเบียน 

- ระบุสํานักงานใหญหรือเลขที่สาขาของผูซื้อ 

- วัน/เดือน/ปที่ออกใบกากับ 

- เลขที่ใบกากับภาษี 

- ชื่อสินคาชนิดสินคาประเภทและปริมาณของสินคาและราคา 

- จํานวนของภาษีมูลคาเพิ่มจากมูลคาใหแยกจากมูลคาใหชัดเจน 

***หากมสีวนประกอบไมครบตามดานบนจะไมสามารถในมาใชในการจัดทารายงานภาษีซื้อได 

3.3 ใบวางบิล/ใบแจงหน้ี (Billing Note) คือเอกสารที่ผูประกอบการออกใหลูกคาทราบจํานวนเงินที่ตองชําระและ

ใชเปนเอกสารสําหรับการชาระเงินสวนใหญมักใชกับบริษัทที่มีขนาดใหญธุรกิจที่มีการใชเครดิตในการชําระเงิน  

ใบวางบิลมีสวนประกอบดังน้ี 

- ชื่อและที่อยูบริษัท 

- เลขประจําตัวผูเสียภาษีและสานักงานสาขา 

- รายละเอียดของสินคา/บริการที่สั่งซื้อหรือใหบริการพรอมระบุยอดรวม  

- วันครบกาํหนดชาระเงิน 

- ลายเซ็นผูรับวางบิลและระบุวันที่ที่รับเอกสาร 

3.4 ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด (receipt) คือเอกสารที่ผูรับเงินออกใหเปนหลักฐานวาไดรับเงินแลวการออกเอกสาร

อาจจะออกจากเคร่ืองคอมพิวเตอรก็ได 

มีรายละเอียดดังน้ี 

-ใบเสร็จรับเงิน, บิลเงินสด 

-ชื่อและที่อยูของ-ผูขาย 

- ชื่อและที่อยูของ-ผูซื้อ 
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- เลขประจําตัวผูเสียภาษี สํานักงานสาขาผูขาย-ผูซื้อ 

- รายการสนิคาที่ซื้อและราคาแตละรายการ  

- ลายเซ็นผูรับเงิน 

3.5 สําเนาเช็คเปนหลักฐานแสดงยืนยันในการจายชําระเงินการรับชําระเงิน และกระทบยอดในการหายอดวามีอยู

จริงจายจริง 

3.6 ใบลดหน้ีหรือใบสงคืนสินคา (Credit note) เปนเอกสารสําคัญกฎหมายใหถอืวาเปนใบกากับภาษีผูขายที่มีสิทธิ

ออกใบลดหน้ีตองเปนผูประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่มถามีการขายสินคาโดยสงมอบสินคาใหผูซื้อไปแลว

ถาตอมาปรากฏวามูลคาสินคาหรือบริการมีจํานวนลดลง (ถาออกใบลดหน้ีโดยไมมีเหตุการณที่กฎหมายกําหนดไว

น้ีจะตองรับผิดชอบเสียเบี้ยปรับ 2 เทา 

มีรายละเอียดดังน้ี 

-คําวา “ใบลดหน้ี” 

-ชื่อ ที่อยู และเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากรของผูประกอบการจดทะเบียนที่ออกใบลดหน้ี 

-ชื่อ ที่อยู ของผูซื้อสินคาหรือผูรับบริการ 

-วัน เดือน ป ที่ออกใบลดหน้ี 

 -เลมที่/เลขที่ของใบกํากับภาษีเดิม (ถาม)ี มูลคาสินคาหรือบริการที่แสดงไวในใบกํากับภาษีเดิม มูลคาที่

ถูกตอง ผลตางของมูลคาทั้งสอง และจํานวนภาษีที่ตองคืนสําหรับสวนตางน้ัน 

- คําอธิบายสั้นๆ ถึงสาเหตุในการออกใบลดหน้ี 

- ขอความอ่ืนๆที่อธิบดีกําหนด 

 

 

 

 

4. นําเอกสารเขาระบบโปรแกรมสําเร็จรูป Express 

4.1 ข้ันตอนการซื้อท่ีเปนเงินสด – HP 
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รูปภาพท่ี 4.7  ข้ันตอนการซื้อท่ีเปนเงินสด – HP 

ไปท่ีเมนูซื้อเลือกเมนูยอย “ซื้อเงินสด” 

รูปภาพ

ท่ี 4.8  ข้ันตอนการซื้อท่ีเปนเงินสด – HP 

เลือก หรือกด Alt+Aเพื่อเพิ่มขอมูลใหม 



31 
 

 

 รูปภาพท่ี 4.9ข้ันตอนการซื้อท่ีเปนเงินสด – HP 

กรอกรายละเอียดในการบันทึกรายการซื้อเงินสด 

1. กรอกเลขที่เอกสาร HP โดยดูเลขที่เอกสารจากใบกํากับภาษีหรือ ตามที่กําหนด 

2. กรอกรายละเอียดวัน/เดือน/ป  ตามเอกสารใบกํากับภาษีที่ซื้อสินคา 

3. ไปที่รหัสผูจําหนายใหคลิกที่รูปแวนขยายจะแสดงรายชื่อผูจําหนายเลือกรายชื่อลูกคาตามใบกํากับ

ภาษี 

4. ใสเลขที่บิลตามใบกํากับภาษ ี

5. ที่รายการซื้อสินคา ดับเบิ้ลคลิกที่ชองรหัส โปรแกรมจะแสดงรายการของคาใชจาย เลือก

คาใชจาย(ซื้ออะไหลและวัสดุ) 

 

6. กด Enter  ผานรายการคลัง , จํานวน เพื่อไปกรอกราคาตอหนวย  กด Enter ผานรายการไปอีก 

โปรแกรมจะคํานวณภาษีมูลคาเพิ่มใหอัตโนมัติ สามารถตรวจสอบยอดภาษีไดจากใบกากับภาษีวาตรงกัน

หรือไม 

7. การบนัทึกสามารถเลือกคลิกที่   หรือ F9  หรือ ESC เพื่อบันทึกขอมูล  
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รูปเอกสารประกอบการบันทึกรายการซื้อเปนเงินสด 

 

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 เลือกเมนูยอย “ซื้อเงินเชื่อ” 

รูปภาพท่ี 4.13 ซื้อเงินเชื่อ – RR 

เลือก หรือกด Alt+Aเพื่อเพิ่มขอมูลใหม 

 



35 
 

รูปภาพท่ี 4.14 ซื้อเงินเชื่อ – RR 

กรอกรายละเอียดในการบันทึกรายการซื้อเงินเชื่อ    

1. กรอกเลขที่เอกสาร RR โดยดูเลขที่เอกสารจากใบกํากับภาษีหรือ ตามที่กําหนด(ตัวอยาง RR1706/021) 

2. กรอกรายละเอียดวัน/เดือน/ป  ตามเอกสารใบกํากับภาษีที่ซื้อสินคา 

3. ไปที่รหัสผูจําหนายใหคลิกที่รูปแวนขยายจะแสดงรายชื่อผูจําหนายเลือกรายชื่อลูกคาตามใบกํากับ

ภาษี 

4. ใสเลขที่บิลตามใบกํากบัภาษ ี

5. ที่รายการซื้อสินคา  ดับเบิ้ลคลิกที่ชองรหัส  โปรแกรมจะแสดงรายการของคาใชจาย  เลือก

คาใชจายซื้อสินคา(ซื้ออะไหลและวัสดุ) 

6. กด Enter  ผานรายการคลัง , จํานวน เพื่อไปกรอกราคาตอหนวย(ใสราคาตามใบกํากับภาษี ใชราคากอน

ภาษีมูลคาเพิ่ม) กด Enter ผานรายการไปอีก โปรแกรมจะคํานวณภาษีมูลคาเพิ่มใหอัตโนมัติ สามารถ

ตรวจสอบยอดภาษีไดจากใบกากับภาษีวาตรงกันหรือไม 

7. การบนัทึกสามารถเลือกคลิกที่   หรือ F9  หรือ ESC เพื่อบันทึกขอมูลโปรแกรมจะแสดงใหเลือก

เกณฑภาษี/เกณฑสิทธิ การบันทึกบัญชีขายเงินเชื่อก็จะเสร็จสมบูรณ 

 

 

 

 

รูปเอกสารประกอบการบันทึกรายการซื้อเปนเงินเชื่อ 
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รูปภาพท่ี 4.15  ใบกํากับภาษีประกอบการซื้อเลขท่ี   RR1705/021   
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4.3 ข้ันตอนการตัดจายใบสําคัญจาย - PS 

 

รูปภาพท่ี 4.16 ข้ันตอนการตัดจายใบสําคัญจาย – PS 

 

คลิกที่เมนูการเงิน เลือกเมนูยอยจายเงิน  เลือกเมนูยอยจายชําระหน้ี  

 

รูปภาพท่ี 4.17 ข้ันตอนการตัดจายใบสําคัญจาย - PS 

เลือก หรือกด Alt+Aเพื่อเพิ่มขอมูลใหม 
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รูปภาพท่ี 4.18 ข้ันตอนการตัดจายใบสําคัญจาย – PS 

1. กรอกเลขที่ใบเสร็จ เลขที่ใบเสร็จน้ันจะใสเปน ป/เดือน/วัน/ลําดับที่ โดยดูวันที่จากใบเสร็จรับเงิน หรือ ตามที่

กําหนด(ตัวอยางPS1706/011) 

2. กรอกวันที่โดยใหใสวันที่ไดรับชําระหน้ี 

3. ที่รหัสลูกคาคลิกที่รูปแวนขยายจะแสดงรายชื่อผูจําหนายใหเลือกรายชื่อผูจําหนายตามใบเสร็จรับเงิน 

4. กรอกรายละเอียดหมายเหตุ (ถาม)ี 

 

รูปภาพท่ี 4.19 ข้ันตอนการตัดจายใบสําคัญจาย – PS 

 

รูปภาพท่ี 4.20ข้ันตอนการตัดจายใบสําคัญจาย – PS 
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รูปภาพท่ี 4.21ข้ันตอนการตัดจายใบสําคัญจาย – PS 

 

รูปภาพท่ี 4.22 ข้ันตอนการตัดจายใบสําคัญจาย – PS 

5.ที่รายการบิลที่จายชําระดับเบิ้ลคลิกที่ชองใบกํากับโปรแกรมจะแสดงเลขที่ใบกํากับสินคาที่เคยบันทึกการซื้อ

เงินเชื่อไวใหเลือกเลขที่ใบกากับที่จะจายชําระหน้ีโดยดูจากใบเสร็จรับเงินที่เปนตัวอยางจายชําระหน้ีบิลเลขที่ 

RR1705/016 - RR1705/021 จากน้ันโปรแกรมจะแสดงยอดชําระใหเช็คดูวายอดชําระในโปรแกรมกับยอดชําระตาม

ใบเสร็จตรงกันหรือไมหากตรงกันแลวกดตกลงกด F5 เพื่อทํางาน(รายการที่เลือกสามารถเลือกไดมากกวา

หน่ึงรายการ) 
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รูปภาพท่ี 4.23ข้ันตอนการตัดจายใบสําคัญจาย – PS 

เลือกรายการที่จายชําระ– กรณีจายเปนเงินโอนใหคลิกที่ชองรายการชําระโดยคลิกเลือกเงินโอน ใสจํานวน

เงินใหตรงกับใบสําคัญจายกดรูปแผนดิสกการบันทึกสามารถเลือกคลิกที่   หรือ F9  หรือ ESC การบันทึก

เสร็จสมบรูณ 

รูปภาพท่ี 4.24 ข้ันตอนการตัดจายใบสําคัญจาย – PS 

เลือกรายการที่จายชําระ – กรณีจายเปนเช็คคลิกที่ชองรายการชําระโดยคลิกเลือกเช็คจายลวงหนา 

 

 

รูปภาพท่ี 4.25 ข้ันตอนการตัดจายใบสําคัญจาย – PSใสเลขที่เช็คตามหนา 
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เ  

รูปภาพท่ี 4.26 ข้ันตอนการตัดจายใบสําคัญจาย – PS 

ใสจํานวนเงินใหตรงกับใบสําคัญจายกดรูปแผนดิสกการบันทึกสามารถเลือกคลิกที่   หรือ F9  หรือ ESC 

การบันทึกเสร็จสมบรูณ 

 

รูปภาพท่ี 4.27 ข้ันตอนการตัดจายใบสําคัญจาย – PS 

เลือกรายการที่จายชําระ – กรณีจายเปนเงินสดคลกิที่ชองรายการชําระโดยคลิกเลือกชองเงินสด ใสจํานวน

เงินใหตรงกับใบสําคัญจายกดรูปแผนดิสกการบันทึกสามารถเลือกคลิกที่   หรือ F9  หรือ ESC เพื่อบันทึก 
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รูปภาพท่ี 4.28 กรณีที่มีการหัก ภ.ง.ด.53 , 3 ใสยอดเงินตามใบหัก ณ ที่จาย กดรูปแผนดิสกการบันทึก

สามารถเลือกคลิกที่   หรือ F9  หรือ ESC เพื่อบันทึก 

 

รูปเอกสารประกอบการบันทึกรายการจายชําระหน้ี 

รูปภาพท่ี 4.29  เอกสารสมุดรายวันจายเลขท่ี   PS1706/011 
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รูปภาพท่ี 4.30  เอกสารแนบตัดจายชําระหน้ีเลขท่ี   DO6005000007 
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รูปภาพท่ี 4.31  เอกสารแนบตัดจายชําระหน้ีเลขท่ี   DO6005000008 
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รูปภาพท่ี 4.32  เอกสารแนบตัดจายชําระหน้ีเลขท่ี   DO6005000009 
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รูปภาพท่ี 4.33  เอกสารแนบตัดจายชําระหน้ีเลขท่ี   RE6005000002   
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รูปภาพท่ี 4.34  เอกสารแนบตัดจายชําระหน้ีเลขท่ี   RE6005000003   
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รูปภาพท่ี 4.35  เอกสารแนบตัดจายชําระหน้ีเลขท่ี   RE6005000005 
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4.4 คืนสินคา – RRGR 

รูปภาพท่ี 4.36  คืนสินคา – RRGR 

ไปที่ซื้อ ซื้อเงินเชื่อ  

รูปภาพท่ี 4.37  คืนสินคา – RRGR 

เลือก หรือกด Alt+Aเพื่อเพิ่มขอมูลใหม 
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รูปภาพท่ี 4.38  คืนสินคา – RRGR 

กรอกรายละเอียดในการบันทึกรายการคืนสินคา    

1. กรอกเลขที่เอกสารโดยดูเลขที่เอกสารจากใบกํากับภาษีหรือ ตามที่กาํหนดโดยกิจการกําหนดเลขที่เอกสาร

เปน RRGR 

2. กรอกรายละเอียด วัน/เดือน/ป  ตามเอกสารใบกํากับภาษีที่ซื้อสินคา 

3. ไปที่รหัสผูจําหนายใหคลิกที่รูปแวนขยายจะแสดงรายชื่อผูจําหนายเลือกรายชื่อลูกคาตามใบกํากับ

ภาษี 

4. ใสเลขที่บิลตามใบกํากบัภาษ ี

5. ที่รายการซื้อสินคา  ดับเบิ้ลคลิกที่ชองรหัส  โปรแกรมจะแสดงรายการของคาใชจายที่ตองการลด

ยอด 

6. กด Enter  ผานรายการคลัง , จํานวน เพื่อไปกรอกราคาตอหนวย(ใสราคาตามใบกํากับภาษี ใชราคากอน

ภาษีมูลคาเพิ่มแลวใสยอดติดลบ)  กด Enter ผานรายการไปอีก โปรแกรมจะคํานวณภาษีมูลคาเพิ่มให

อัตโนมัติ สามารถตรวจสอบยอดภาษีไดจากใบกากบัภาษีวาตรงกันหรือไม  

7. การบนัทึกสามารถเลือกคลิกที่   หรือ F9  หรือ ESC เพื่อบันทึกขอมูล 
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4.5 สมุดรายวันจาย – PV 

รูปภาพท่ี 4.39  สมุดรายวันจาย – PV 

ไปที่บัญชี  ลงประจําวัน สมุดรายวันจาย  

รูปภาพท่ี 4.40สมุดรายวันจาย – PV 

เลือก หรือกด Alt+Aเพื่อเพิ่มขอมูลใหม 
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1.กรอกเลขที่ใบสําคัญใสเปน ป/เดือน/วัน/ลําดับที่ หรือ ตามที่กําหนด (ตัวอยางPV1706/026) 

2.กรอกรายละเอียด วัน/เดือน/ป ตามเอกสารที่ซื้อสินคา 

3.กรอกรายละเอียดเกี่ยวกับรายการที่ซื้อสินคา 

 

รูปภาพท่ี 4.41สมุดรายวันจาย – PV 

4.  ดับเบิ้ลคลิกชองเลขที่บัญช ีโปรแกรมจะแสดงรายชื่อบัญชีเลือกชื่อบัญชีที่จะบันทึก(คาใชจายเกี่ยวกับ

พาหนะ)กดตกลง Enter ผานชองรายการคําอธิบายชองเดบิตใสจํานวนเงินตามใบเสร็จกด Enter หน่ึง

คร้ัง เลือกชื่อบัญชีที่ตัดจาย (เงินสดในมือ)ใสจํานวนเงินตามรายการที่จายในชองเครดิต 
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รูปภาพท่ี 4.42สมุดรายวันจาย – PV 

การบนัทึกสามารถเลือกคลิกที่   หรือ F9  หรือ ESC เพื่อบันทึกขอมูล 
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เอกสารประกอบข้ันตอนการจัดทําสมุดรายวันจาย – PV 

รูปภาพท่ี 4.43เอกสารสมุดรายวันจาย – PV 
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รูปภาพท่ี 4.44บิลเงินสดประกอบเอกสารสมุดรายวันจาย – PV 
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4.6 ทะเบียนผานเช็คจาย 

รูปภาพท่ี 4.45  ทะเบียนผานเช็คจาย 

ไปที่เมนูการเงินเลือกเมนูยอยธนาคารเลือกเมนูยอยผานเช็คจาย 

รูปภาพท่ี 4.46ทะเบียนผานเช็คจาย 

กด Enter เลือกเลขที่เช็คที่ตองการทํารายการผานเช็ค 
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รูปภาพท่ี 4.47ทะเบียนผานเช็คจาย 

เมื่อกด Enter เลือกเช็คแลวระบบจะแสดงหนาตางใหปอนวันที่ผานเช็คกรอกวันที่ผานเช็คโดยดูจาก Bank 

Statement ที่ขอมาจากธนาคารกดตกลง 

รูปภาพท่ี 4.48ทะเบียนผานเช็คจาย 

ระบบจะแสดงเคร่ืองหมายสีแดงหนาเช็คที่เลือกกด F5 เพื่อทํางานการผานเช็คจายเสร็จสมบรูณ 
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4.7 ขายเงินสด – HS 

รูปภาพท่ี 4.49ขายเงินสด - HS 

คลิกที่เมนูขาย เลือกเมนูยอยขายเงินสด 

รูปภาพท่ี 4.50ขายเงินสด - HS 

เลือก   หรือกด Alt+Aเพื่อเพิ่มขอมูลใหม 

1.กรอกเลขที่เอกสาร HSโดยดูเลขที่เอกสารจากใบกากับภาษี หรือ ตามที่กําหนด (HS1706002) 

2.กรอกวัน/เดือน/ปที่ขายสินคา 

3.ที่รหัสลูกคาใหคลิกที่รูปแวนขยายจะแสดงรายชื่อลูกคาเลือกรายชื่อลูกคาตามใบกํากับภาษี 
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รูปภาพท่ี 4.51ขายเงินสด - HS 

4.ที่รายการสินคาดับเบิ้ลคลิกที่ชองรหัสโปรแกรมจะแสดงรายการของรายไดเลือกรายไดจากการขายสินคา  

5.กด Enter ผานคลังจํานวนเพื่อไปกรอกราคาตอหนวยกด Enter ผานรายการไปอีกโปรแกรมจะคํานวณ

ภาษีมูลคาเพิ่มใหอัตโนมัติสามารถตรวจสอบยอดภาษีไดจากใบกากับภาษีวาตรงกันหรือไม 

 

รูปภาพท่ี 4.52ขายเงินสด - HS 

6. กด   F9 หรือ ESC เพื่อบันทึกขอมูลโปรแกรมจะแสดงใหเลือกเกณฑภาษีใหเลือกเกณฑสิทธิการบันทึกบัญชี

ขายเงินสดก็จะเสร็จสมบูรณ 
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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 คือการขายสินคาตามปกติของกิจการ, สวน IVSR คือการรับคืนสินคาจากลูกคา 

รูปภาพท่ี 4.58ขายเงินเชื่อ - IV 

คลิกที่เมนูขายเลือกเมนูยอยขายเงินเชื่อ 

รูปภาพท่ี 4.59ขายเงินเชื่อ - IV 

เลือก   หรือกด Alt+Aเพื่อเพิ่มขอมูลใหม 
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รูปภาพท่ี 4.60  ขายเงินเชื่อ –IV 

1.  กรอกเลขที่เอกสาร IV โดยดูเลขที่เอกสารจากใบกากับภาษหีรือ ตามที่กาํหนด 

2. กรอกวัน/เดือน/ปที่ขายสินคา 

3. ที่รหัสลูกคาใหคลิกที่รูปแวนขยายจะแสดงรายชื่อลูกคาเลือกรายชื่อลูกคาตามใบกากับภาษี 

4.ที่รายการสินคาดับเบิ้ลคลิกที่ชองรหัสโปรแกรมจะแสดงรายการของรายไดเลือกรายไดจาการขายสินคา 

5.กด Enter ผานรายการคลังจํานวนเพื่อไปกรอกราคาตอหนวยกด Enter ผานรายการไปอีกโปรแกรมจะคํานวณ

ภาษีมูลคาเพิ่มใหอัตโนมัติสามารถตรวจสอบยอดภาษีไดจากใบกํากับภาษีวาตรงกันหรือไม 

6. กด หรือ F9 หรือ ESC เพื่อบันทึกขอมูลโปรแกรมจะแสดงใหเลือกเกณฑภาษีใหเลือกเกณฑสิทธิการบันทึก

บัญชีขายเงินเชื่อก็จะเสร็จสมบูรณ 
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เอกสารประกอบการบันทึก 

 

รูปภาพท่ี 4.61ใบกํากับภาษีประกอบขายเงินเชื่อเลขท่ี IV17/06003 
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4.9การรับชําระหน้ี – RE 

 

รูปภาพท่ี 4.62 ข้ันตอนการรับชําระหน้ี – RE 

คลิกที่เมนูการเงินเลือกเมนูยอยรับเงินเลือกเมนูยอยรับชาระหน้ี 

รูปภาพท่ี 4.63 ข้ันตอนการรับชําระหน้ี – RE 

เลือก   หรือกด Alt+Aเพื่อเพิ่มขอมูลใหม 
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1.กรอกเลขที่ใบเสร็จเลขที่ใบเสร็จน้ันจะใสเปนป/เดือน/วัน/ลาดับที่โดยดูวันที่จากใบเสร็จรับเงิน 

2. กรอกวันที่โดยใหใสวันที่ไดรับชาระหน้ี 

3. ที่รหัสลูกคาคลิกที่รูปแวนขยายจะแสดงรายชื่อลูกคาใหเลือกรายชื่อลูกคาตามใบเสร็จรับเงิน 

รูปภาพท่ี 4.64  ข้ันตอนการรับชําระหน้ี – RE 

รูปภาพท่ี 4.65 ข้ันตอนการรับชําระหน้ี – RE 

รูปภาพท่ี 4.66 ข้ันตอนการรับชําระหน้ี – RE 



70 
 

4.ที่รายการบิลทีรั่บชาระดับเบิ้ลคลิกที่ชองใบกํากับโปรแกรมจะแสดงเลขที่ใบกํากับสนิคาที่เคยบันทึกการขาย

เงินเชื่อไวใหเลือกเลขที่ใบกํากับที่จะรับชําระหน้ี โดยดูจากใบเสร็จรับเงินที่เปนตัวอยางรับชําระหน้ีบิลเลขที่ 

IV17/06003 จากน้ันโปรแกรมจะแสดงยอดรับชําระ ใหเช็คดูวายอดชาํระในโปรแกรมกับยอดชําระตามใบเสร็จ

ตรงกันหรือไม หากตรงกันแลว กดตกลงกด F5 เพื่อทํางาน   

 

 

รูปภาพท่ี 4.67 ข้ันตอนการรับชําระหน้ี – RE 

5.ดับเบิ้ลคลิกที่ชองชําระโดยอ่ืนๆระบบจะแสดงรายการการรับชําระหน้ีเลือกเงินโอนเขาบัญชีใสจํานวนเงิน 

จํานวนเงินที่ใสน้ัน เราจะใสตามยอดเงินที่ไดรับโอน บางคร้ังยอดเงินน้ันอาจจะมากกวายอดที่ชําระคาสินคา 

เน่ืองจากมีคาธรรมเนียมบวกเขามาดวย กด Enter 1 คร้ัง จะปรากฏหนาตางปอนรายละเอียดคาธรรมเนียมเพิม่

ใสจํานวนเงินคาธรรมเนียม ใหกดตกลงไดเลยจากน้ัน กด หรือF9 หรือ ESC เพื่อบันทึกขอมูล 
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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 การรับคืนสินคา– IVSR 

รูปภาพท่ี 4.70การรับคืนสินคา - IVSR 

คลิกที่เมนูซื้อเลือกเมนูยอยซื้อเงินเชื่อ 

รูปภาพท่ี 4.71การรับคืนสินคา - IVSR 

เลือก   หรือกด Alt+Aเพื่อเพิ่มขอมูลใหม 
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รูปภาพท่ี 4.72การรับคืนสินคา - IVSR 

กรอกรายละเอียดในการบันทึกรายการคืนสินคา    

1.  กรอกเลขที่เอกสารโดยดูเลขที่เอกสารจากใบกํากับภาษี หรือ ตามที่กําหนด โดยกิจการกําหนดเลขที่เอกสารเปน 

IVSR 

2.  กรอกรายละเอียด วัน/เดือน/ป  ตามเอกสารใบกํากับภาษีที่ซื้อสินคา 

3.  ไปที่รหัสลูกคาใหคลิกที่รูปแวนขยาย จะแสดงรายชื่อลูกคา เลือกรายชื่อลูกคาตามใบกํากับภาษ ี

4.  ใสเลขที่บิลตามใบกํากับภาษ ี

5.  ที่รายการซื้อสินคา ดับเบิ้ลคลิกที่ชองรหัส โปรแกรมจะแสดงรายการของรายไดที่ตองการลดยอด  

6.  กด Enter  ผานรายการคลัง, จํานวน  เพื่อไปกรอกราคาตอหนวย(ใสราคาตามใบกํากับภาษี ใชราคากอน

ภาษีมูลคาเพิ่มแลวใสยอดติดลบ) กด Enter ผานรายการไปอีก โปรแกรมจะคํานวณภาษีมูลคาเพิ่มใหอัตโนมัติ 

สามารถตรวจสอบยอดภาษีไดจากใบกากับภาษีวาตรงกันหรือไม 

7.  การบันทึกสามารถเลือกคลิกที่   หรือ F9 หรือ ESC เพื่อบันทึกขอมูล 
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4.11สมุดรายวันรับ – RV 

รูปภาพท่ี 4.73สมุดรายวันรับ – RV 

เขาไปที่ บัญชี ลงประจําวัน สมุดรายวันรับ 

รูปภาพท่ี 4.74สมุดรายวันรับ – RV 

เลือก    หรือกด Alt+Aเพื่อเพิ่มขอมูลใหม 
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รูปภาพท่ี 4.75สมุดรายวันรับ – RV 

1.กรอกเลขที่ใบสําคัญใสเปน ป/เดือน/วัน/ลําดับที่ หรือ ตามที่กําหนด (ตัวอยาง RV1706/002) 

2.กรอกรายละเอียด วัน/เดือน/ป  ตามเอกสารที่รับเงิน  

3.กรอกรายละเอียดเกี่ยวกับรายการที่รับเงิน 

4.ดับเบิ้ลคลิกชองเลขที่บัญชี โปรแกรมจะแสดงรายชื่อบัญชีเลือกชื่อบัญชีที่จะบันทึก (เช็ครับลวงหนา)กด

ตกลง Enter ผานชองรายการคําอธิบายชองเดบิตใสจํานวนเงินตามใบสําคัญรับ 

 

5.  ชองเลขที่บัญชีเลือกชื่อบัญชีที่ตองการบันทึก (เงินประกันโครงการ)กดตกลง Enter ผานชองรายการ

คําอธิบายชองเครดิตใสจํานวนเงินตามใบสําคัญรับ 
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รูปภาพท่ี 4.76สมุดรายวันรับ – RV 

6.คลิกชองเช็ครับใสเลขที่เช็ควันที่ลงเช็คเช็คเขาธนาคารเช็คยอดเงินตามหนาเช็คกดตกลง 
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รูปภาพท่ี 4.77สมุดรายวันรับ – RV 

 

7.การบันทึกเลือกคลิกที่   หรือ F9 หรือ ESC เพื่อบันทึกขอมูล 
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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  ทะเบียนผานเช็ครับ 

รูปภาพท่ี 4.80ทะเบียนผานเช็ครับ 

คลิกที่เมนูการเงินเลือกเมนูยอยธนาคารเลือกเมนูยอยบันทึกเช็คผาน 

รูปภาพท่ี 4.81ทะเบียนผานเช็ครับ 

กด Enter เลือกเลขที่เช็คที่ตองการทํารายการผานเช็ค 
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รูปภาพท่ี 4.82ทะเบียนผานเช็ครับ 

เมื่อเลือกเช็คแลวระบบจะแสดงหนาตางใหปอนรายละเอียดเพิ่มเติมใสธนาคารที่นําเงินเขาใสวันที่นําฝาก

ใหกดตกลง 

รูปภาพท่ี 4.83 ทะเบียนผานเช็ครับ 

กด F5 เพื่อทํางานการผานเช็คเสร็จสมบูรณ 
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บทที่ 5 

สรุปผลและขอเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงาน 

5.1.1 สรุปผล 

       การปฏิบัติงานในบริษัท เอ็มวิซแอคเคานต้ิง คอนซัลแตนท จํากัด ในสวนตําแหนงผูชวยพนักงานบัญชี 

ไดเขาไปปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบเอกสาร การทําบัญชีดวยโปรแกรมสําเร็จรูปทางการบัญชี 

(Express Accounting) และ โปรแกรม Microsoft Excel ไดสงผลใหเกิดประโยชนหลาย ๆ ดานดังน้ี 

ดานทฤษฎี : 

• ไดนําความรูวิชาระบบสารสนเทศที่ไดศึกษามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานจริง 

• ไดทราบถึงขั้นตอนในการลงบัญชีดวยโปรแกรมสําเร็จรูปทางการบัญชี (Express Accounting) ได

รูจักเอกสารตางๆ ที่ใชในกิจการในหลาย ๆ ดาน 

ดานปฏิบัติ : 

• ไดเขาใจระบบการทํางานในรูปแบบของบริษัท 

• ไดเรียนรูการใชอุปกรณสํานักงานตาง ๆอยางถูกตอง 

• ไดความรูเกี่ยวกับการใชงานของโปรแกรมสําเร็จรูปทางการบัญชี (Express Accounting) เพิ่มเติม 

• ไดเรียนรูเกี่ยวกับแนวคิด และมารยาทตาง ๆ ในการอยูรวมกันกับผูอ่ืน 

ดานสังคม : 

• ไดรูจักการวางตัวกับบุคคลตาง ๆ มากขึ้น เกี่ยวของในการประสานงานรวมกัน 

• ไดเรียนรูการใชชีวิตประจําวันในการทํางานและลักษณะของการทํางานจริง 

• ไดฝกการทํางานรวมกับผูอ่ืนทําใหเขาถึงลักษณะการทํางานเปนทีม ไดรูจักการเอ้ือเฟอเผื่อแผเพื่อน

รวมงาน และชวยเหลือซึ่งกันและกัน 
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5.1.2. ขอจํากัดหรือปญหาของโครงการ 

ในการจัดทําโครงงานน้ีมีระยะเวลาจํากัดในการทําโครงการ ทําใหเกดิปญหาการรวบรวมขอมูล

และจัดเก็บเอกสารไมเพียงพอ 

5.1.3.ขอเสนอแนะ 

1.  จากปญหาเบื้องตนในการจัดทําโครงการควรวางแผนการจัดเก็บและรวบรวมขอมูลใหดีจะได

ทันตามกําหนดเวลา 

2.  ควรมีการแบงงานตามหนาที่ใหชัดเจน และชวยกันทํางานตามขั้นตอนที่วางแผนไว  

5.2  สรุปผลการปฏิบัติงานของสหกิจศึกษา   

5.2.1. ขอดีของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

ดานสถานประกอบการ : 

• มีนักศึกษาชวยปฏิบัติงาน ลดการจางพนักงาน 

• เกิดความรวมมือและมีสัมพันธภาพที่ดีระหวางสถานประกอบการ 

       ดานคณะผูจัดทํา :  

• ไดรับความรูและประสบการณในการทํางานจริง และฝกการปรับตัวในการทํางานรวมกับผูอ่ืน  

• ฝกความรอบคอบในการทํางาน เพราะการทํางานทางชีดานบัญชี จําเปนตองถูกตอง แมนยํา

ผิดพลาดไมได 

• ไดรับประสบการณในการทํางานในสายอาชีพตามสาขาที่เรียน 

• เกิดการเรียนรูเพิ่มเติมภายนอกหองเรียน และทําใหเขาใจถึงปญหาที่อาจเกิดขึ้นในระหวางการ

ทํางานและพรอมที่จะหาวิธีการ 

• เปนประโยชนสําหรับนักศึกษาเพื่อไดเรียนรูประสบการณในการทํางาน และเตรียมตัวสําหรับการ

ทํางานจริง 
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      5.2.2. ปญหาท่ีพบของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

• ปญหาความลาชาของเอกสาร เน่ืองจากบางคร้ังมีความผิดพลาดของเอกสาร หรือเอกสารไม

ครบถวน การสงเอกสารกลับมาของลูกคามีความลาชา กอใหเกิดผลกระทบตอการทํางานไม

ตอเน่ือง

• ปญหาดานความรูความเขาใจของการใชโปรแกรมทางบัญชี เน่ืองจากคณะผูจัดทําไมมี

ประสบการณในการใชงานโปรแกรม จึงทาํใหเกิดความลาชาในการศึกษาโปรแกรมใหเขาใจ

• ปญหาดานการปรับตัวและสื่อสารกับพนักงานในองคกร อาจมีการสื่อสารขอมูลไมตรงกัน ทําให

เกิดความผิดพลาดในการทํางาน

• ปญหาดานความรูในการใชอุปกรณตางๆในสานักงานตองใชระยะเวลาในการศกึษาการใชงาน

อุปกรณตางๆเชนเคร่ืองถายเอกสารเคร่ืองแสกนเอกสารเปนตน

5.2.3.ขอเสนอแนะ 

• บริษัทควรมีนโยบาย เร่ืองการนัดหมายรับสงเอกสารไมใหลาชาหรือไมครบถวนเพื่อการบันทึก

บัญชีอยางเปนระบบตอเน่ืองและสะดวกรวดเร็ว

• ควรนําสมุดมาจดบันทึกขั้นตอนและวิธีการของการใชโปรแกรมสําเร็จทางบัญชีเพื่อใหการทํางาน

รวดเร็วและแมนยําขึ้น

• ควรปรับความเขาใจและซักถามกับพนักงานในองคกรกอนการปฏิบัติงานตางๆ เพื่อลดความ

ผิดพลาดในการทาํงาน

• ควรมีคูมือหรือวิธีการใชงานติดไวที่อุปกรณตางๆเชนเคร่ืองถายเอกสารเพื่อพนักงานจะไดแกไข

ปญหาการใชงานเองได
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