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Abstract 

 Thaweephon Group Company Limited is an accounting and legal office that provides advice 

regarding bookkeeping services taxation and social security, as well as registration of various legal 

entities. The main program that the organization chose to use to record accounts is the “Express 
Accounting Software.” The authors saw the importance and benefits of this program and therefore 

recorded expenses using “Express Accounting Software” with the aim of studying accounting records 

and work procedures. The methods in the operation make them aware of the process of receiving 

documents from customers, categorizing documents and bringing documents to create accounts in the 

program. Recording of accounts for each month include various items, whether purchase item, sale 

item, income or expenses. The purchase transaction will have cash purchase,  buy credits, credit notes 

or other expenses. Sales items consist of cash sales, credit sales, and include general journal entries. 

Therefore, the organizing team gained knowledge and benefits from the implementation of the 

Cooperative Project regarding the use of “Express Accounting Software.” 
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บทที ่1 

บทน ำ 

1.1 ประวตัิควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

จากท่ีคณะผูจ้ดัท าไดป้ฏิบติังานตามโครงการสหกิจศึกษา ณ บริษทั ทวีผล กรุ๊ป จ ากดั โดยเป็น
ส านักงานบัญชีและกฎหมาย ท่ีรับให้ค  าปรึกษาเก่ียวกับบริการด้านการท าบัญชี ภาษีอากร และ
ประกันสังคม ตลอดจนการจดทะเบียนนิติบุคคลต่างๆ โดยคณะผูจ้ดัท าได้ปฏิบติังานในต าแหน่ง
พนกังานบญัชี โดยใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูป Express Accounting ในการบนัทึกบญัชีในแต่ละเดือน โดยมี
รายการต่างๆเกิดข้ึน ไม่วา่จะเป็นรายการซ้ือ รายการขาย รายไดห้รือค่าใชจ่้ายต่างๆ โดยรายการซ้ือจะมี
การซ้ือเงินสด ซ้ือเงินเช่ือ ใบลดหน้ี ค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ และรายการขายจะมีการขายสด ขายเงินสด ขายเงิน
เช่ือ และรวมถึงการแสดงรายการในสมุดรายวนัทัว่ไป จึงท าใหค้ณะผูจ้ดัท าไดรั้บความรู้ และประโยชน์
ต่างๆมากมาย ตั้งแต่การทราบถึงขั้นตอน วิธีการและกระบวนการในการปฏิบติังาน นอกเหนือจาก
ทฤษฏีในห้องเรียนและในรูปแบบของต าราเรียน ตั้งแต่ขั้นตอนของการไดรั้บเอกสารจากลูกคา้ การจดั
หมวดหมู่เอกสาร การแบ่งแยกประเภทเอกสารต่างๆ จนถึงการน าเอกสารมาบนัทึกบญัชีในโปรแกรม
ส าเร็จรูป Express ท่ีทางบริษทั ทวีผล กรุ๊ป จ ากดั ไดน้ ามาใชใ้นการปฏิบติังานในการบนัทึกบญัชีต่างๆ 
เพื่อให้การเก็บขอ้มูลของระบบมีประสิทธิภาพ มีความน่าเช่ือถือ เป็นไปอยา่งถูกตอ้ง ลดระยะเวลาใน
การท างาน และมีความสะดวกเป็นอยา่งมาก 

การปฏิบติังานตามโครงการสหกิจศึกษาของทางมหาวิทยาลยัสยาม ตั้งแต่วนัท่ี 14 พฤษภาคม 
2562 ถึง วนัท่ี 30 สิงหาคม 2562 โดยคณะผูจ้ดัท าได้ปฏิบติังานโดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูป Express 
Accounting ในการบนัทึกบญัชีรายการต่างๆ ในช่วงเดือนแรกของคณะผูจ้ดัท าไดป้ฏิบติังานอยา่งล่าชา้ 
และไม่มีประสิทธิภาพ เน่ืองจากการไม่มีความรู้พื้นฐานท่ีมากเพียงพอ การขาดประสบการณ์ในการ
ท างานจริง รวมถึงการบนัทึกบญัชีรายการต่างๆท่ีซบัซอ้น ปริมาณเอกสารท่ีมีมาก และความแตกต่างกนั
ในการบนัทึกบญัชีของแต่ละรายการ จึงตอ้งสอบถามขั้นตอนการบนัทึกบญัชีจากพนกังานท่ีปรึกษาเป็น
ระยะและท าการจดบนัทึกขั้นตอน วธีิการบนัทึกบญัชีต่างๆไว ้จากท่ีกล่าวมาขา้งตน้ คณะผูจ้ดัท าจึงเห็น
ความส าคญัและประโยชน์ของโปรแกรมส าเร็จรูป Express Accounting เป็นอย่างมาก จึงสนใจจดัท า
รายงาน “การบนัทึกค่าใชจ่้ายโดยใชโ้ปรแกรม Express Accounting” เพื่อเป็นแนวทางในดา้นการศึกษา 
ดา้นการปฏิบติังาน  และเป็นประโยชน์แก่บุคคลท่ีสนใจงานดา้นการบนัทึกบญัชี หรือนกัศึกษาสหกิจ
ศึกษารุ่นต่อไป 
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1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงำน 

1.2.1 เพื่อศึกษาการบนัทึกบญัชีต่างๆโดยใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูป Express Accounting อยา่ง 
          ถูกตอ้ง 
 1.2.2 เพื่อใหเ้ขา้ใจเก่ียวกบัขั้นตอนการท างาน วธีิการบนัทึกบญัชี และกระบวนการต่างๆใน 
          การปฏิบติังาน 

1.2.3 เพื่อเป็นประโยชน์แก่คณะผูจ้ดัท าจากการไดรั้บประสบการณ์จริงจากการปฏิบติังานตาม 
 โครงการสหกิจ และผูท่ี้สนใจในการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูป Express Accounting 

1.3 ขอบเขตของโครงงำน 

1.3.1 ศึกษาการบันทึกบัญชีต่างๆโดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูป Express Accounting อย่าง
ถูกตอ้ง 

1.3.2 ศึกษาขั้นตอนการท างาน วธีิการบนัทึกบญัชี และกระบวนการต่างๆในการปฏิบติังาน  
1.3.3 การปฏิบติังานสหกิจศึกษาท่ีบริษทั ทวผีล กรุ๊ป จ ากดั ต าแหน่ง พนกังานบญัชี ระหวา่ง

วนัท่ี 14 พฤษภาคม 2562 ถึง วนัท่ี 30 สิงหาคม 2562 

1.4 ประโยชน์ทีค่ำดว่ำจะได้รับ 
1.4.1 ท าใหเ้ขา้ใจการบนัทึกบญัชีต่างๆโดยใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูป Express Accounting อยา่ง 
          ถูกตอ้ง 
1.4.2 ท าใหเ้ขา้ใจเก่ียวกบัขั้นตอนการท างาน วธีิการบนัทึกบญัชี และกระบวนการต่างๆในการ 
         ปฏิบติังาน 
1.4.3 ท าใหเ้ป็นประโยชน์แก่คณะผูจ้ดัท าจากการไดรั้บประสบการณ์จริงจากการปฏิบติังาน 
         ตามโครงการสหกิจ และผูท่ี้สนใจในการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูป Express Accounting 



บทที ่2 

ทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

2.1 รายละเอยีดของโปรแกรม 

โปรแกรมส ำเร็จ Express Accounting  เป็นโปรแกรมส ำเร็จรูปทำงบญัชีท่ีรวบรวมระบบ

บญัชีเขำ้ไวใ้นโปรแกรมเดียวถึง 12 ระบบ โดยขอ้มูลจะเช่ือมโยงถึงกนัอตัโนมติัเพียงแค่ท ำกำร

บนัทึกขอ้มูลรำยวนัซ้ือและขำย จำกนั้นโปรแกรมจะน ำขอ้มูลไปบนัทึกในแต่ระบบท่ีเก่ียวขอ้งและ

สำมำรถพิมพร์ำยงำนทุกรำยงำนไดท้นัที ท ำใหท้รำบผลกำรท ำงำนไดอ้ยำ่งรวดเร็วและสมบูรณ์ 

ระบบปฏิบติักำร Windows ส ำหรับระบบเครือข่ำย(LAN) สำมำรถใชไ้ดไ้ม่จ  ำกดัตวัลูกคำ้ 

โดยรองรับธุรกิจขนำดเล็กไปจนครอบคลุมถึงธุรกิจขนำดใหญ่ โดยโปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำร

บญัชีมีเวอร์ชัน่ถึง 2 เวอร์ชัน่ โดยแบ่งออกเป็นเวอร์ชัน่ภำษำไทยและเวอร์ชัน่ภำษำไทย-องักฤษ เพื่อ

ตอบสนองควำมตอ้งกำรของผูใ้ช้งำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุดและเพื่อควำมเหมำะสมของ

ระบบในแต่ละธุรกิจ 

 

 

รูปที่ 2.1 แผนผังการท างานของระบบโปรแกรมบัญชีส าเร็จรูป Express Accounting 
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2.2 แผนผงัการท างานของระบบโปรแกรมบัญชีส าเร็จรูป Express Accounting       

ประกอบด้วย 12 ระบบ ดังต่อไปนี้ 

1) ระบบกำรจดัซ้ือสินคำ้และกำรรับสินคำ้ 
2) ระบบควบคุมเจำ้หน้ีและค่ำใชจ่้ำยอ่ืนๆ 

ขอ้มูลเจำ้หน้ีจะถูกส่งมำจำกระบบซ้ือสินคำ้ 

3) ระบบกำรจองสินคำ้และกำรจดัจ ำหน่ำย 
4) ระบบควบคุมลูกหน้ีและรำยไดอ่ื้นๆ 

ขอ้มูลลูกหน้ีจะถูกส่งมำจำกระบบขำยสินคำ้ 

5) ระบบควบคุมสินคำ้คงคลงั 

ขอ้มูลส่วนใหญ่จะถูกส่งมำจำกระบบซ้ือและระบบขำยสินคำ้ 

6) ระบบควบคุมเช็คและเงินฝำกธนำคำร 

เช็ครับและเช็คจ่ำยจะถูกส่งมำจำกกำรรับช ำระหน้ีและกำรจ่ำยช ำระหน้ี 

7) ระบบภำษีมูลค่ำเพิ่ม(VAT) และภำษีหกั ณ ท่ีจ่ำย 

ขอ้มูลจะถูกส่งมำจำกระบบกำรซ้ือสินคำ้,ค่ำใชจ่้ำยอ่ืนๆ,ลดหน้ี/ส่งคืน
สินคำ้,ขำยสินคำ้,รำยไดอ่ื้นๆ,ลดหน้ี/รับคืนสินคำ้และระบบบญัชี 

8) ระบบบญัชีแยกประเภท 

ส่วนใหญ่ขอ้มูลจะถูกส่งมำจำก ระบบซ้ือ,ระบบขำยและระบบอ่ืนๆ 

9) ระบบสินทรัพยถ์ำวร 
สำมำรถเลือกวธีิคิดค่ำเส่ือมรำคำของสินทรัพยไ์ด ้3 วธีิ ดงัน้ี 

-วธีิเส้นตรง (Straight-Line Method) 

-วธีิลดยอด (The Constant Percentage of Declining Book-Value Method) 

-ก ำหนดรำคำค่ำเส่ือมเอง 
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10) ระบบวเิครำะห์กำรขำยสินคำ้ 

เป็นกำรรวบรวมขอ้มูลเก่ียวกบักำรขำยสินคำ้และจดัท ำเป็นรำยงำนทั้ง
แบบสรุปและแบบละเอียด ขอ้มูลเปรียบเทียบ เพื่อใชใ้นกำรวเิครำะห์ผลกำร
ด ำเนินงำนของบริษทั  

11) ระบบวเิครำะห์กำรซ้ือสินคำ้ 

เป็นกำรรวบรวมขอ้มูลเก่ียวกบักำรซ้ือสินคำ้และจดัท ำเป็นรำยงำนทั้ง
แบบสรุปและแบบละเอียด ขอ้มูลเปรียบเทียบ เพื่อใชใ้นกำรวำงแผนกำร
ด ำเนินงำนของบริษทัในอนำคต  

12) ระบบรักษำควำมปลอดภยัของขอ้มูล 

สำมำรถก ำหนดสิทธิกำรใชข้อ้มูลเพื่อป้องกนัผูท่ี้ไม่เก่ียวขอ้งเขำ้ไปดู
ขอ้มูลท่ีเป็นควำมลบั 

 

2.3 ประโยชน์ของโปรแกรมบัญชีมีดังต่อไปนี้ 

- ในขณะท่ีท ำรำยกำร หำกผลลพัธ์หรือจ ำนวนเงินดำ้นเดบิตและเครดิตไม่เท่ำกนั 
โปรแกรมส ำเร็จรูปทำงบญัชีจะไม่บนัทึกขอ้มูลให ้ท ำใหต้อ้งมีกำรแกไ้ขตวัเลขใหม่ท่ีถูกตอ้งก่อน
จำกนั้นโปรแกรมถึงจะท ำกำรบนัทึกขอ้มูล ดงันั้นประโยชน์ของโปรแกรมจะช่วยตรวจสอบควำม
ถูกตอ้งและควำมแม่นย  ำ อีกทั้งยงัลดกำรใชบุ้คลำกรลงเป็นจ ำนวนมำก  

- สำมำรถจดัท ำและบนัทึกรำยงำนไดท้ั้งรำยงำนปัจจุบนัและรำยงำนยอ้นหลงัได ้
โดยใชร้ะยะเวลำไม่นำน 

- สำมำรถบนัทึกรำยวนัได ้โดยไม่ตอ้งท ำกำรยกยอดมำและสำมำรถขอดูงบกำรเงิน
ไดท้นัทีท่ีมีขอ้มูลหลกัและขอ้มูลรำยวนัท่ีเป็นไปตำมควำมตอ้งกำร 

- สำมำรถเปรียบเทียบขอ้มูลบญัชีรำยรับรำยจ่ำยยอ้นหลงัไดถึ้ง 5 ปี รวมถึงแบบท่ี
เป็นขอ้มูลจริงหรืองบประมำณ 

- สำมำรถก ำหนดรหสัผำ่นของแต่ละบุคคลไดไ้ม่จ  ำกดัจ ำนวนและสำมำรถ
โอนยำ้ยขอ้มูลในส่วนของกระดำษท ำกำรและงบทดลองไปยงัโปรแกรมเพื่อสร้ำงกรำฟได ้
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- ช่วยในกำรจดัเก็บขอ้มูลต่ำงๆภำยในส ำนกังำนอยำ่งมีระเบียบ และสำมำรถ
เรียกใชข้อ้มูลไดท้นัทีโดยไม่จ  ำเป็นตอ้งหำจำกแฟ้มเพื่อตรวจสอบเอกสำรเพรำะเน่ืองจำกมี
ฐำนขอ้มูลอยูแ่ลว้ จึงช่วยให้ลดระยะเวลำลงมำกยิง่ข้ึน 

- ลดควำมซ ้ ำซอ้นในกำรจดัเก็บส ำเนำเอกสำรบญัชีรำยรัยรำยจ่ำย เน่ืองจำก
โปรแกรมจะมีฐำนขอ้มูลในแต่ละเดือนท่ีพร้อมและน ำไปใชป้ระโยชน์ไดท้นัที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที ่3 

รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

  3.1.1 ช่ือสถานประกอบการ บริษทั ทวผีล กรุ๊ป จ ากดั 

   

 3.1.2 ท่ีตั้งสถานประกอบการ 304 ถนนเอกชยับางบอน แขวงบางบอน เขตบางบอน  

      กรุงเทพ 10150 

      หมายเลขโทรศพัท ์0 2451 0976 

      หมายเลขโทรสาร 0 2451 0485 

 

 

 

รูปท่ี 3.1 ตราสัญลกัษณ์ (Logo) บริษทั ทวผีล กรุ๊ป จ ากดั 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 3.2 แผนท่ี บริษทั ทวผีล กรุ๊ป จ ากดั 
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3.2 ลกัษณะการประกอบการ ผลติภัณฑ์การให้บริการหลกัขององค์กร 

 บริษทั ทวีผล กรุ๊ป จ ากดั เป็นบริษทัท่ีด าเนินธุรกิจเก่ียวกบัการให้ค  าปรึกษา บริการรับจดัท าบญัชี 

ภาษีอากรให้แก่บริษัททัว่ไป และประกันสังคม ตลอดจนการจดทะเบียนนิติบุคคลต่างๆ โดยจะ

ใหบ้ริการดงัน้ี 

   3.2.1  ดา้นการบญัชี 

 การจดัท าบญัชีดว้ยระบบคอมพิวเตอร์ 

 การจดัท างบการเงิน 

3.2.2  ดา้นภาษีอากร 

 การจดัท าและยืน่แบบเสียภาษีอากร 

 การค านวณและหกัภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 

 เป็นท่ีปรึกษาดา้นภาษีอากร 

3.2.3  ดา้นประกนัสังคม 

 จดัท ารายงานการประกนัสังคมรายเดือนส่งไปยงัประกนัสังคม 

 ยืน่เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัประกนัสังคม 
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3.3 รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์กร 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 3.3 แผนภูมิการจดัองคก์รและการบริหารงานบริษทั ทวผีล กรุ๊ป จ ากดั 

คุณวราภรณ์ ธรรมวราภิรมย์

กรรมการผูจ้ดัการ 

คุณวรภทัร ธรรมวราภิรมย์

ผูอ้  านวยการ 

คุณวาสนา การภกัดี 

หวัหนา้พนกังานบญัชี 

คุณวภิาพร สนิท 

เลขาธิการ 
คุณวริิยะภทัร ธรรมวราภิรมย ์

หวัหนา้ฝ่ายกฎหมาย 

คุณศิริ พรอ าไพพรรณ 

นิติกร 

คุณนริสา ลีละถาวรปัญญา 

นิติกร 

คุณกฤษฎา มีนะธานิน 

คุณชลิตา กรุตตะ 

คุณพทัธมน ค าบุรี 

คุณสิริพร ซีสนัเทียะ 

คุณปรีชา ศรีสมวงษ ์

คุณอรทยั เพชรกลาง 

คุณสุดใจ เพชรกลาง 

คุณพลอยไพลิน มงัคละ 
 

 

 

พนกังานบญัชี 

นกัศึกษาสหกิจศึกษา 

นางสาวธนัยพร นุชผดุง 

นางสาวภคัทิรา ผิวเกล้ียง 
นางสาวสุพรทิพย ์กองทรัพย ์
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3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

  3.4.1 ต  าแหน่งท่ีนกัศึกษาไดรั้บมอบหมาย 

 นางสาวธนัยพร  นุชผดุง  ต าแหน่ง พนกังานบญัชี 
 นางสาวสุพรทิพย ์  กองทรัพย ์ ต าแหน่ง พนกังานบญัชี 
 นางสาวภคัทิรา  ผวิเกล้ียง ต าแหน่ง พนกังานบญัชี 

 
 3.4.2 ลกัษณะงานท่ีนกัศึกษาไดรั้บมอบหมาย 

 กรอกแบบแสดงรายการภาษีเงินไดบ้ริษทัหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล (ภ.ง.ด.50) 
และงบดุล 

 กรอกแบบแสดงรายการภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย (ภ.ง.ด.53, ภ.ง.ด.3 และ ภ.ง.ด.1) 
 กรอกแบบแสดงรายการภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภ.พ.30) 
 จดัเรียงแฟ้มเอกสารส่งคืนลูกคา้ 
 จดัเก็บแฟ้มเอกสารงบการเงิน 
 บนัทึกขอ้มูลสินคา้คงเหลือ stock ซ้ือ-ขายในโปรแกรม Excel 
 กรอกยอดสรุปขอ้มูลประกนัสังคมปี 2562 
 จดัเรียงเอกสารทางบญัชีต่างๆ 
 จดัเก็บแฟ้มเอกสารสมุดรายวนัซ้ือ – ขาย 

 
3.5 ช่ือและต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 

 3.5.1 ช่ือ - นามสกุล : คุณวาสนา การภกัดี 

 3.5.2 ต าแหน่ง : หวัหนา้พนกังานบญัชี 

 

3.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

 3.6.1 ระยะเวลาในการด าเนินงาน วนัท่ี 14 พฤษภาคม 2562 - 30 สิงหาคม 2562  

 3.6.2 วนัเวลาในการปฏิบติัสหกิจ วนัจนัทร์ - วนัเสาร์ เวลา 08.00 น. - 17.00 น. 
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3.7 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

 รายงานการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

ระยะเวลา รายละเอียดการปฎิบติังานสหกิจ 
สัปดาห์ท่ี 1 กรอกแบบภ.ง.ด 50 และงบแสดงฐานะทางการเงิน 

จดัท าภาษีซ้ือ – ขายในโปรแกรมExpress 
ท า Stock บนัทึกภาษีซ้ือ-ขาย ในโปรแกรม Excel 

สัปดาห์ท่ี 2 บนัทึกขอ้มูลเอกสารลูกหน้ีคา้งช าระ(RE)ในโปรแกรมExpress 
ตรวจเช็คเอกสารรายงานแยกประเภททัว่ไป 
จดัท าแฟ้มปิดงบ 

สัปดาห์ท่ี 3 บนัทึกยอดหกั ณ ท่ีจ่ายในโปรแกรมExpress 
บนัทึกตดัยอดเอกสารจ่ายช าระหน้ี(PS)ในโปรแกรมExpress 
จดัท ารายการใบส าคญัรับประจ าเดือน 

สัปดาห์ท่ี 4 บนัทึกขอ้มูลใบก ากบัภาษี และใบลดหน้ี(GR)ในโปรแกรมExpress 
บนัทึกขอ้มูลเอกสารขายเงินเช่ือ(IV)ในโปรแกรมExpress 
บนัทึกขอ้มูลเอกสารขายเงินสด(HS)ในโปรแกรมExpress 

สัปดาห์ท่ี 5 กรอกแบบภ.ง.ด 53 ,3 ,1 และภ.พ. 30 
จดัท าภาษีซ้ือในโปรแกรมExpress 
ป้อนรายละเอียดภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 

สัปดาห์ท่ี 6 บนัทึกขอ้มูลเอกสารใบเสร็จรับเงิน(RE)ในโปรแกรมExpress 
บนัทึกขอ้มูลเอกสารซ้ือสด(CS)ในโปรแกรมExpress 
บนัทึกขอ้มูลเอกสารใบส าคญัจ่ายช าระหน้ี(PS)ในโปรแกรมExpress 

สัปดาห์ท่ี 7 จดัเรียง และตรวจเช็คเอกสารภาษีซ้ือ – ขาย 
จดัเก็บเอกสารงบการเงินลงแฟ้ม 
บนัทึกขอ้มูลเอกสารใบส าคญัรับรายไดอ่ื้นๆ(OI)ในโปรแกรมExpress 

สัปดาห์ท่ี 8 จดัท าแฟ้มเอกสารส่งคืนลูกคา้ 
ใส่รายละเอียดยอดสรุปประกนัสังคม ปี 61 
กรอกภาษีถูกหกั ณ ท่ีจ่าย 62 (นิติบุคคล) ลงในโปรแกรมExcel 
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สัปดาห์ท่ี 9 กรอกแบบภ.ง.ด 53 ,3 ,1 และภ.พ. 30 
บนัทึกขอ้มูลเอกสารขายเงินเช่ือ(IV)ในโปรแกรมExpress 
บนัทึกรายงานเงินเดือนพนกังาน  ประจ าเดือน มิ.ย.62 

สัปดาห์ท่ี 10 กรอกแบบภ.พ. 30 
บนัทึกขอ้มูลเอกสารซ้ือเงินสด(HP)ในโปรแกรมExpress 
ปิด VAT สรุป ภ.พ.30 (กรอก ภ.พ.30) 

สัปดาห์ท่ี 11 บนัทึกยอดหกั ณ ท่ีจ่ายในโปรแกรมExpress 
บนัทึกขอ้มูลเอกสารใบเสร็จรับเงิน(RE)ในโปรแกรมExpress 
บนัทึกขอ้มูลเอกสารรับเงินมดัจ า(AI)ในโปรแกรมExpress 

สัปดาห์ท่ี 12 จดัเรียง และรวบรวมเอกสารส่งคืน 
บนัทึกขอ้มูลเอกสารซ้ือสด(CS)ในโปรแกรมExpress 
บนัทึกขอ้มูลเอกสารขายสด(HS)ในโปรแกรมExpress 

สัปดาห์ท่ี 13 บนัทึกขอ้มูลใบลดหน้ี(SR)ในโปรแกรมExpress 
บนัทึกขอ้มูลเอกสารขายเงินเช่ือ(IV)ในโปรแกรมExpress 
กรอกแบบ ภ.ง.ด.3 และ ภ.ง.ด.53 

สัปดาห์ท่ี 14 บนัทึกตดัยอดเอกสารจ่ายช าระหน้ี(PS)ในโปรแกรมExpress 
จดัท าภาษีขายในโปรแกรมExpress 
บนัทึกขอ้มูลเอกสารขายเงินเช่ือ(IV)และขายเงินสด(HS)ในโปรแกรมExpress 

สัปดาห์ท่ี 15 บนัทึกขอ้มูลเอกสารซ้ือสด(CS)ในโปรแกรมExpress 
บนัทึกขอ้มูลค่าใชจ่้ายอ่ืน(OE)ในโปรแกรมExpress 
แนบเอกสารภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 

สัปดาห์ท่ี 16 บนัทึกขอ้มูลภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายในโปรแกรมExpress 
บนัทึกขอ้มูลเอกสารซ้ือสด(CS)ในโปรแกรมExpress 
แนบเอกสารประกนัสังคม,ภ.ง.ด.3 และภ.ง.ด.53 ลงแฟ้ม 

 

  

 

 



13 
 

รายงานการวิจยัสหกิจศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทบทวนเอกสารหรือ

งานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้ง 

สัมภาษณ์เชิง

ลึกเจา้ของ

สถาน

ประกอบการ 

วเิคราะห์ดว้ยการบรรยายท่ี

เก่ียวขอ้ง 

จดัท าโครงร่างเน้ือหา 

ก าหนดหวัขอ้โครงเร่ืองและปรึกษาหวัขอ้รายงาน 

เรียบเรียงขอ้มูลเน้ือหาของรายงาน 

เก็บรวมรวมขอ้มูลและศึกษาขอ้มูลของรายงาน 

ด าเนินการจดัท ารูปเล่มรายงาน 

สรุปผลการด าเนินงานในการจดัท ารูปเล่มรายงาน 
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รายงานการจดัท าโครงงานสหกิจศึกษา 

ตารางการด าเนินงาน (ระยะเวลาระหวา่งเดือน พฤษภาคม ถึง สิงหาคม) 

รูปท่ี 3.4 ขั้นตอน และระยะเวลาในการด าเนินงานโครงงานสหกิจ 

3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ 

3.8.1 อุปกรณ์ด้านฮาร์ดแวร์ 

 เคร่ืองComputer 

 เคร่ืองPrinter 

 เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

 เคร่ืองโทรสาร หรือ เคร่ืองFax 

 เคร่ืองคิดเลข 

3.8.2 อุปกรณ์ด้านซอฟต์แวร์ 

 โปรแกรมส าเร็จรูปเพื่องานทางการบญัชี Express Accounting 

โปรแกรม Microsoft Excel 

ขั้นตอนการด าเนินงาน พฤษภาคม 
2562 

มิถุนายน 
2562 

กรกฎาคม 
2562 

สิงหาคม 
  2562 

1.ก าหนดหวัขอ้โครงเร่ืองและ
ปรึกษาหวัขอ้รายงาน 

            

2.เก็บรวมรวมขอ้มูลและศึกษา
ขอ้มูลของรายงาน 

            

3.เรียบเรียงขอ้มูลเน้ือหาของ
รายงาน 

            

4.ด าเนินการจดัท ารูปเล่ม
รายงาน 

            

5.สรุปผลการด าเนินงานในการ
จดัท ารูปเล่มรายงาน 

            



บทที ่4 

ผลการปฏบิัติงาน 

4.1 รายละเอยีดโครงาน 

Express เป็นโปรแกรมบญัชีส ำเร็จรูปซ่ึงรวบรวมระบบบญัชีเขำ้ไวด้ว้ยกนัเป็นโปรแกรมเดียว 

และขอ้มูลจะเช่ือมโยงถึงกนัโดยอตัโนมติั ท ำให้ลดขั้นตอนในกำรท ำงำน เพียงแค่ท ำกำรบนัทึกขอ้มูล

รำยวนักำรซ้ือและกำรขำย โปรแกรมจะท ำหน้ำท่ีน ำขอ้มูลไปบนัทึกในแต่ละระบบท่ีเก่ียวขอ้งให้เอง

โดยอตัโนมติั และสำมำรถพิมพร์ำยงำนทุกรำยงำนได ้

 

4.2 ขั้นตอนการบันทกึบัญชี 

 1. รับเอกสำรต่ำงๆจำกพนกังำนรับ-ส่งเอกสำร 

 2. น ำเอกสำรมำแยกประเภทและจดัเอกสำรตำมหมวดหมู่ เช่น 

 ใบก ำกบัภำษีซ้ือ 

 ใบก ำกบัภำษีขำย 

 ใบส ำคญัรับ 

 ใบส ำคญัจ่ำย 

 ใบเสร็จรับเงิน 

 ใบเพิ่มหน้ี 

 ใบลดหน้ี 

 ค่ำใชจ่้ำยอ่ืนๆ 

 รำยไดอ่ื้นๆ 

 3. วเิครำะห์รำยกำร เตรียมเอกสำรเพื่อบนัทึกรำยกำรลงสมุดรำยวนัแต่ละประเภท 

 4. บนัทึกบญัชีโดยใชโ้ปรแกรมส ำเร็จรูป Express Accounting 
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4.3 รายการหลกัของโปรแกรม Express Accounting 

 

      

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ภำพท่ี 4.1 รำยกำรกำรใชง้ำนของโปรแกรม Express Accounting 

 

รำยกำรกำรใชง้ำนของโปรแกรม Express Accounting ประกอบไปดว้ย ดงัน้ี 

1. ซ้ือ รำยกำรเก่ียวกบั ซ้ือเงินสด, ซ้ือเงินเช่ือ, ใบสั่งซ้ือ, บนัทึกค่ำใชจ่้ำยต่ำงๆ 

2. ขำย รำยกำรเก่ียวกบั ขำยเงินสด, ขำยเงินเช่ือ, ใบสั่งขำย, บนัทึกรำยไดอ่ื้นๆ 

3. กำรเงิน  รำยกำรเก่ียวกบั รับเงิน, จ่ำยเงิน, ภำษีมูลค่ำเพิ่ม, ภำษีหกั ณ ท่ีจ่ำย, ธนำคำร 

4. สินคำ้ รำยกำรเก่ียวกบั รำยละเอียดสินคำ้ 

5. บญัชี รำยกำรเก่ียวกบั รำยกำรทรัพยสิ์น, ผงับญัชี, ยอดยกมำ/ยอดปีท่ีแลว้ 

6. รำยงำน รำยกำรเก่ียวกบั รำยงำนภำษีซ้ือ, รำยงำนภำษีขำย, สมุดรำยวนัแยกประเภท 

7. เร่ิมระบบ รำยกำรเก่ียวกบั กำรตั้งค่ำต่ำงๆ, กำรก ำหนดบริษทัใหม่ 

8. อ่ืนๆ รำยกำรเก่ียวกบั กำรประมวลผลส้ินปี 

1 3 7 

4 

5 

2 6 8 
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ภำพท่ี 4.2 หนำ้จอ Login ระบบโปรแกรมส ำเร็จรูป Express Accounting 

 

หนำ้จอ Login ระบบโปรแกรมส ำเร็จรูป Express Accounting ประกอบไปดว้ย ดงัน้ี 

1. รหสัผูใ้ช ้(User ID) รหสัผูใ้ชส้ ำหรับกิจกำรท่ีไดส้ร้ำงฐำนขอ้มูลไวแ้ลว้ 

2. รหสัผำ่น (Password)  รหสัผำ่นส ำหรับกิจกำรไดส้ร้ำงฐำนขอ้มูลไวแ้ลว้ 

3. OK กดปุ่ม OK เพื่อเร่ิมตน้กำรใชง้ำน 

4. Cancel กดปุ่ม Cancel เพื่อยกเลิกกำรเขำ้สู่ระบบ 

1 

4 3 

2 



18 
 

 

ภำพท่ี 4.3 ฐำนขอ้มูลต่ำงๆของบริษทัท่ีตอ้งกำรบนัทึกบญัชี 

 

 แสดงฐำนขอ้มูลของบริษทัต่ำงๆ ท่ีกิจกำรไดส้ร้ำงฐำนขอ้มูลไว ้จำกนั้นให้คลิกเลือกบริษทัท่ี

ตอ้งกำรบนัทึก เพื่อเร่ิมตน้กำรบนัทึกบญัชี 
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4.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.4 ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 

รำยงำนซ้ือ • ซ้ือเงินสด
• ซ้ือสด
• ซ้ือเงินเช่ือ

รำยงำนขำย • ขำยเงินสด
• ขำยเงินเช่ือ

กำรบนัทึกค่ำใชจ่้ำย
• ค่ำน ้ำมนั
• ค่ำทำงด่วน
• ค่ำไปรษณีย์
• ค่ำบริกำร
• ค่ำอำหำร

สรุปรำยงำนภำษีซ้ือ – ขำย 
เพื่อกรอกแบบน ำส่ง

ภำษีมูลค่ำเพิ่ม (ภ.พ. 30)

จ่ำยช ำระหน้ี 

รับช ำระหน้ี 
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ซ้ือเงินสด (HP) 

กำรบนัทึกบญัชีกำรตั้งเจำ้หน้ี โดยกำรบนัทึกกำรซ้ือสินคำ้เป็นเงินสด โดยจะมีกำรจ่ำยดว้ยเงิน

สดทนัที 

 

วธีิการบันทึกบัญชีซ้ือเงินสด 

 1.ซ้ือ 2.ซ้ือเงินสด 1.ซ้ือเงินสด 

 

ภำพท่ี 4.5 ตวัอยำ่งกำรเขำ้บนัทึกบญัชีซ้ือเงินสด 
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ภำพท่ี 4.6 ตวัอยำ่งเอกสำรซ้ือเงินสด 

1 

5 

2 

3 

4 
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ภำพท่ี 4.7 ตวัอยำ่งกำรบนัทึกบญัชีซ้ือเงินสด 

มีขั้นตอน ดงัน้ี 

กดเลือกรูปกระดำษเปล่ำ(Alt+A) เพื่อท ำกำรเพิ่มขอ้มูล 

1. เลขท่ีบิล ตั้งเลขท่ีบิลตำม ปี เดือนและล ำดบัท่ีของเอกสำร เช่นHP6206031 
2. วนัท่ี ลงวนัท่ีตำมเอกสำร ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี 
3. ผูจ้  ำหน่ำย คน้หำรำยช่ือบริษทัผูท่ี้จ  ำหน่ำย 
4. เลขท่ีบิล ลงเลขท่ีบิลตำมเอกสำรใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี 
5. หมำยเหตุ ค ำอธิบำยสั้นๆของรำยกำรสินคำ้ท่ีซ้ือดว้ยเงินสด 
6. ประเภทรำคำ กดเลือกประเภท 2 – แยก VAT เสมอ 

 

จำกนั้นกรอกขอ้มูลตรงช่องรำยละเอียดสินคำ้ และเลือกรหสัสินคำ้ตำมรหสัผงับญัชี ตรวจสอบ

ควำมถูกตอ้งวำ่บนัทึกขอ้มูลครบถว้นหรือไม่ จำกนั้นกดรูปแผน่ดิสก(์F9)บนแถบเมนู เพื่อท ำกำรบนัทึก

ขอ้มูล เม่ือบนัทึกบญัชีหมดทุกใบแลว้ จำกนั้นพิมพเ์อกสำรรำยงำนประจ ำงวดท่ีไดท้  ำกำรบนัทึกบญัชี 

เพื่อตรวจสอบควำมถูกตอ้ง  

 

1 
2 

3 

4 

5 
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ซ้ือเงินเช่ือ (RR) 

เป็นกำรซ้ือสินคำ้ดว้ยเงินเช่ือ ท่ีมีกำรตกลงระหวำ่งผูซ้ื้อและผูจ้  ำหน่ำยถึงเง่ือนไขโดยอำจจะตก

ลงจ่ำยเงินทั้งหมดกอ้นเดียวหรือจ่ำยเป็นงวดๆตำมท่ีไดต้กลงกนัไว ้ซ่ึงกำรซ้ือดว้ยเงินเช่ือนั้นจะมีกำร

บนัทึกบญัชีกำรตั้งเจำ้หน้ี โดยกำรบนัทึกกำรซ้ือสินคำ้เป็นเงินเช่ือ จำกนั้นจะมีกำรจ่ำยช ำระหน้ีค่ำสินคำ้

เม่ือครบก ำหนดตำมท่ีไดต้กลงกนัไว ้ 

 

วธีิการบันทึกบัญชีซ้ือเงินสด 

1.ซ้ือ    4.ซ้ือเงินเช่ือ 

 

ภำพท่ี 4.8 ตวัอยำ่งกำรเขำ้บนัทึกบญัชีซ้ือเงินเช่ือ 
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ภำพท่ี 4.9 ตวัอยำ่งเอกสำรซ้ือเงินเช่ือ 

1 

2 

3 

4 

5 
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ภำพท่ี 4.10 ตวัอยำ่งกำรบนัทึกบญัชีซ้ือเงินเช่ือ 

มีขั้นตอน ดงัน้ี 

กดเลือกรูปกระดำษเปล่ำ(Alt+A) เพื่อท ำกำรเพิ่มขอ้มูล 

1. เลขท่ีบิล ตั้งเลขท่ีบิลตำม ปี เดือนและล ำดบัท่ีของเอกสำร เช่นRR6206251 
2. วนัท่ี ลงวนัท่ีตำมเอกสำรใบก ำกบัภำษี/ใบส่งของ 
3. ผูจ้  ำหน่ำย คน้หำรำยช่ือบริษทัผูท่ี้จ  ำหน่ำย 
4. เลขท่ีบิล ลงเลขท่ีบิลตำมเอกสำรใบก ำกบัภำษี/ใบส่งของ 
5. หมำยเหตุ ค ำอธิบำยสั้นๆของรำยกำรสินคำ้ท่ีซ้ือดว้ยเงินเช่ือ 
6. ประเภทรำคำ กดเลือกประเภท 2 – แยก VAT 

 

จำกนั้นกรอกขอ้มูลตรงช่องรำยละเอียดสินคำ้ และเลือกรหสัสินคำ้ตำมรหสัผงับญัชี ตรวจสอบ

ควำมถูกตอ้งวำ่บนัทึกขอ้มูลครบถว้นหรือไม่ จำกนั้นกดรูปแผน่ดิสกบ์นแถบเมนู(F9) เพื่อท ำกำรบนัทึก

ขอ้มูล โดยจะมีหนำ้ต่ำงข้ึนมำใหเ้ลือกบนัทึกระหวำ่ง “เกณฑสิ์ทธิ”(คืนภำษีกรมสรรพำกร) และ “เกณฑ์

เงินสด”(จะรวมภำษีไวก้บัรำคำสินคำ้) ในท่ีน้ีจะเลือก “เกณฑสิ์ทธิ”                                                               

เม่ือบนัทึกบญัชีหมดทุกใบแลว้ จำกนั้นพิมพเ์อกสำรรำยงำนประจ ำงวดท่ีไดท้  ำกำรบนัทึกบญัชี 

เพื่อตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 

1 2 
3 

4 

5 
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จ่ายช าระหนี้ (PS) 

 เม่ือซ้ือสินคำ้เป็นเงินเช่ือ ถึงก ำหนดช ำระตอ้งท ำรำยกำรจ่ำยช ำระหน้ี เพื่อหักยอดหน้ีท่ีคำ้ง

ช ำระกบัผูจ้  ำหน่ำย 

 

วธีิการบันทึกบัญชีจ่ายช าระหนี้ 

 3. กำรเงิน   2. จ่ำยเงิน   4.จ่ำยช ำระหน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพท่ี 4.11 ตวัอยำ่งกำรเขำ้บนัทึกบญัชีจ่ำยช ำระหน้ี 
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ภำพท่ี 4.12 ตวัอยำ่งเอกสำรใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี 

4 

1 

2 

3 

5 
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ภำพท่ี 4.13 ตวัอยำ่งกำรบนัทึกบญัชีจ่ำยช ำระหน้ี 

มีขั้นตอน ดงัน้ี 

กดเลือกรูปกระดำษเปล่ำ(Alt+A) เพื่อท ำกำรเพิ่มขอ้มูล 

1. เลขท่ีบิล ตั้งเลขท่ีบิลตำม ปี เดือน และล ำดบัท่ีของเอกสำร เช่น 6206001 
2. วนัท่ี ลงวนัท่ีตำมเอกสำรใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี 
3. ผูจ้  ำหน่ำย คน้หำรำยช่ือบริษทัผูจ้  ำหน่ำย 
4. เลขท่ีเอกสำร เลือกเลขท่ีเอกสำรตำมใบเสร็จรับเงิน 
5. เลขท่ีบิล ลงเลขท่ีบิลตำมเลขท่ีของใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

5 

3 

4 
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จ่ายเงินมัดจ า (AE) 

เงินท่ีจ่ำยไวก้บัคู่สัญญำเพื่อเป็นหลกัประกนัวำ่เรำจะท ำตำมสัญญำ หำกมีกำรผิดสัญญำจำกฝ่ำย

จ่ำยเงินมดัจ ำไว ้คู่สัญญำท่ีเก็บเงินมดัจ ำไวก้็สำมำรถยดึเงินมดัจ ำนั้นไปได ้

 

วธีิการบันทึกบัญชีจ่ายเงินมัดจ า 

 1.ซ้ือ                        1.จ่ำยเงินมดัจ ำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพท่ี  4.14 ตวัอยำ่งกำรเขำ้บนัทึกบญัชีจ่ำยเงินมดัจ ำ 
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ภำพท่ี 4.15 ตวัอยำ่งเอกสำรใบก ำกบัภำษี/ใบแจง้หน้ี/ใบส่งของ 

1 
2 

3 

4 

5 



31 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพท่ี  4.16 ตวัอยำ่งกำรบนัทึกบญัชีรับช ำระหน้ี 

มีขั้นตอน ดงัน้ี 

กดเลือกรูปกระดำษเปล่ำ(Alt+A) เพื่อท ำกำรเพิ่มขอ้มูล 

1. เลขท่ีบิล ตั้งเลขท่ีบิลตำม ปี เดือน และล ำดบัท่ีของเอกสำร เช่น 6206001 
2. วนัท่ี ลงวนัท่ีตำมเอกสำรใบรับช ำระหน้ี 
3. ผูจ้  ำหน่ำย คน้หำรำยช่ือบริษทัผูจ้  ำหน่ำย 
4. เลขท่ีบิล ลงเลขท่ีบิลตำมเอกสำรใบก ำกบัภำษี 
5. ค ำอธิบำย ใส่ค ำอธิบำยกบัยอดเงินตำมเอกสำรใบก ำกบัภำษี 

 

 

 

 

 

 

 

3 
1 2 

5 

4 
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ใบลดหนี้/ส่งคืนสินค้า (GR) 

เม่ือมีกำรขำยสินคำ้หรือให้บริกำร ไดอ้อกใบก ำกบัภำษีให้กบัลูกคำ้ ต่อมำอำจเกิดปัญหำข้ึน 

เช่น สินคำ้ท่ีส่งมอบใหก้บัลูกคำ้ไม่ถูกตอ้งตำมตวัอยำ่ง หรือเกิดกำรช ำรุดเสียหำย ผูซ้ื้อจึงไดมี้กำรส่งคืน

สินคำ้ดงักล่ำวกลบัมำใหผู้ข้ำย ตำมขอ้ตกลงท่ีไดต้กลงกนัไว ้ผูข้ำยก็จะลดหน้ีให้กบัผูซ้ื้อ โดยมีกำรออก

เอกสำรหลกัฐำนกำรลดหน้ีดงักล่ำวคือ “ ใบลดหน้ี ” 

 

วธีิการบันทึกบัญชีใบลดหนี้/ส่งคืนสินค้า 

 3. กำรเงิน   2. จ่ำยเงิน   3. ใบลดหน้ี/ส่งคืนสินคำ้ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพท่ี 4.17 ตวัอยำ่งกำรเขำ้บนัทึกบญัชีใบลดหน้ี/ส่งคืนสินคำ้ 
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ภำพท่ี 4.18 ตวัอยำ่งเอกสำรใบลดหน้ี 

1 

2 

3 

4 

5 
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ภำพท่ี 4.19 ตวัอยำ่งกำรบนัทึกบญัชีใบลดหน้ี/ส่งคืนสินคำ้ 

มีขั้นตอน ดงัน้ี 

กดเลือกรูปกระดำษเปล่ำ(Alt+A) เพื่อท ำกำรเพิ่มขอ้มูล 

1. เลขท่ีใบลดหน้ี ตั้งเลขท่ีบิลตำม ปี เดือน และล ำดบัท่ีของเอกสำร เช่น 6206001 
2. วนัท่ี ลงวนัท่ีตำมเอกสำรใบลดหน้ี 
3. ผูจ้  ำหน่ำย คน้หำรำยช่ือบริษทัผูจ้  ำหน่ำย 
4. เลขท่ีบิล ลงเลขท่ีบิลตำมเอกสำรใบลดหน้ี 
5. หมำยเหตุ ค ำอธิบำยสั้นๆในกำรออกใบลดหน้ี 
6. ประเภทรำคำ กดเลือกประเภท 2 – แยก VAT 
 

จำกนั้นกรอกขอ้มูลตรงช่องรำยละเอียดสินคำ้ และเลือกรหสัสินคำ้ตำมรหสัผงับญัชี ตรวจสอบ

ถำมถูกตอ้งวำ่บนัทึกขอ้มูลครบถว้นหรือไม่ จำกนั้นกดรูปแผน่ดิสก์(F9)บนแถบเมนู เพื่อท ำกำรบนัทึก

ขอ้มูล เม่ือบนัทึกบญัชีหมดทุกใบแลว้ จำกนั้นพิมพเ์อกสำรรำยงำนประจ ำงวดท่ีไดท้  ำกำรบนัทึกบญัชี 

เพื่อตรวจสอบควำมถูกตอ้ง  

 

 

5 

1 2 
3 

5 

4 
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ภำพท่ี 4.20 ตวัอยำ่งรำยงำนภำษีซ้ือในโปรแกรม Express 

 

 

 

 

 

 

 

 



36 
 

ขายเงินเช่ือ (IV) 

 เป็นกำรขำยสินคำ้ ท่ีมีกำรตกลงระหวำ่งผูซ้ื้อและผูจ้  ำหน่ำยถึงเง่ือนไขโดยอำจจะตกลงจ่ำยเงิน

ทั้งหมดก้อนเดียวหรือจ่ำยเป็นงวดๆตำมท่ีได้ตกลงกนัไว ้ซ่ึงกำรขำยด้วยเงินเช่ือนั้นจะมีกำรตั้งยอด

ลูกหน้ี และส่งมอบสินคำ้ให้กับลูกค้ำก่อนจำกนั้นจะมีกำรรับช ำระหน้ีเม่ือถึงก ำหนดหรือเรียกเก็บ

ภำยหลงันัน่เอง 

 

วธีิการบันทึกบัญชีซ้ือเงินสด 

2.ขำย   4.ขำยเงินเช่ือ 

ภำพท่ี 4.21 ตวัอยำ่งกำรเขำ้บนัทึกบญัชีขำยเงินเช่ือ 
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ภำพท่ี 4.22 ตวัอยำ่งเอกสำรขำยเงินเช่ือ 

1 
2 

3 
1 

2 3 
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ภำพท่ี 4.23 ตวัอยำ่งกำรบนัทึกบญัชีขำยเงินเช่ือ 

มีขั้นตอน ดงัน้ี 

กดเลือกรูปกระดำษเปล่ำ(Alt+A) เพื่อท ำกำรเพิ่มขอ้มูล 

1. เลขท่ีบิล ใส่เลขท่ีเอกสำรตำมใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบั เช่น  HS017/2562 
2. วนัท่ี ลงวนัท่ีตำมเอกสำรใบก ำกบัภำษี 
3. รหสัลูกคำ้ คน้หำรำยช่ือรหสัลูกคำ้ 
4. ประเภทรำคำ กดเลือกประเภท 2 – แยก VAT 
 

จำกนั้นกรอกขอ้มูลตรงช่องรำยละเอียดสินคำ้ และเลือกรหสัสินคำ้ตำมรหสัผงับญัชี ตรวจสอบ

ควำมถูกตอ้งวำ่บนัทึกขอ้มูลครบถว้นหรือไม่ จำกนั้นกดรูปแผน่ดิสก(์F9)บนแถบเมนู เพื่อท ำกำรบนัทึก

ขอ้มูล โดยจะมีหนำ้ต่ำงข้ึนมำใหเ้ลือกบนัทึกระหวำ่ง “เกณฑสิ์ทธิ”(คืนภำษีกรมสรรพำกร) และ “เกณฑ์

เงินสด”(จะรวมภำษีไวก้บัรำคำสินคำ้) ในท่ีน้ีจะเลือก “เกณฑสิ์ทธิ”                                                               

เม่ือบนัทึกบญัชีหมดทุกใบแลว้ จำกนั้นพิมพเ์อกสำรรำยงำนประจ ำงวดท่ีไดท้  ำกำรบนัทึกบญัชี 

เพื่อตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 

 

1 2 3 
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รับเงินมัดจ า (AI) 

 ในกำรขำยสินคำ้หำกมีกำรรับค ำสั่งซ้ือจำกลูกคำ้ แลว้ทำงกิจกำรตอ้งกำรให้ลูกคำ้วงเงินมดัจ ำ 

ตอ้งท ำเอกสำรเก่ียวกบักำรรับเงินมดัจ ำ เม่ือมีกำรช ำระเงินค่ำสินคำ้บำงส่วน ผูข้ำยตอ้งออกเอกสำรเพื่อ

เป็นหลักฐำนในกำรรับเงินมดัจ ำ โดยยอดเงินมดัจ ำสำมำรถน ำไปตัดยอดเต็มของรำคำสินค้ำหรือ

บำงส่วนได ้

 

วธีิการบันทึกบัญชีรับช าระหนี้ 

 2.ขำย                         1.รับเงินมดัจ ำ 

 

ภำพท่ี 4.24 ตวัอยำ่งกำรเขำ้บนัทึกบญัชีรับเงินมดัจ ำ 
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ภำพท่ี 4.25 ตวัอยำ่งเอกสำรใบก ำกบัภำษี/ใบแจง้หน้ี 

1 

 

 

2 

 

 

3 

4 
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ภำพท่ี  ตวัอยำ่งกำรบนัทึกบญัชีรับเงินมดัจ ำ 

ภำพท่ี 4.26 ตวัอยำ่งกำรบนัทึกบญัชีรับเงินมดัจ ำ 

มีขั้นตอน ดงัน้ี 

กดเลือกรูปกระดำษเปล่ำ(Alt+A)  เพื่อท ำกำรเพิ่มขอ้มูล 

1. เลขท่ีบิล ตั้งเลขท่ีบิลตำม ปี เดือน และล ำดบัท่ีของเอกสำร เช่น 6206001 
2. วนัท่ี ลงวนัท่ีตำมเอกสำรใบก ำกบัภำษี/ใบแจง้หน้ี 
3. รหสัลูกคำ้ คน้หำรำยช่ือบริษทัลูกคำ้ 
4. ค ำอธิบำย ใส่ค ำอธิบำยกบัยอดเงินตำมเอกสำรใบก ำกบัภำษี/ใบแจง้หน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

4 

1 

 

 

2 

 

 

3 
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ใบเพิม่หนี ้(DR) 

 เอกสำรส ำคญัท่ีใชเ้พิ่มหน้ีให้กบัลูกคำ้ เม่ือลูกคำ้ไดรั้บสินคำ้และบริกำรแลว้ แต่ลูกคำ้มีควำม

ตอ้งกำรสินคำ้และบริกำรเพิ่มข้ึนอีก หรือกำรปรับปรุงรำคำสินคำ้ เช่น กำรค ำนวณรำคำสินคำ้หรือ

ค่ำบริกำรต ่ำกว่ำท่ีเป็นจริง ดงันั้นบริษทัจึงตอ้งออกเอกสำรหลกัฐำนดงักล่ำว คือ “ใบเพิ่มหน้ี” เพื่อเพิ่ม

ยอดช ำระเงินใหก้บัลูกคำ้ เพื่อให้ลูกคำ้ทรำบยอดเงินท่ีจะตอ้งช ำระหน้ี และสำมำรถเอำใบเพิ่มหน้ีไปยื่น

เพิ่มภำษีซ้ือ และทำงผูอ้อกใบเพิ่มหน้ีน ำส่งภำษีขำย 

 

วธีิการบันทึกบัญชีใบเพิม่หนี้ 

 3. กำรเงิน   1. รับเงิน   3. ใบเพิ่มหน้ี 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพท่ี 4.27 ตวัอยำ่งกำรเขำ้บนัทึกบญัชีใบเพิ่มหน้ี 
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ภำพท่ี 4.28 ตวัอยำ่งเอกสำรใบเพิ่มหน้ี 

1 

2 

3 
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ภำพท่ี 4.29 ตวัอยำ่งกำรบนัทึกบญัชีใบเพิ่มหน้ี 

มีขั้นตอน ดงัน้ี 

กดเลือกรูปกระดำษเปล่ำ(Alt+A) เพื่อท ำกำรเพิ่มขอ้มูล 

1. เลขท่ีใบเพิ่มหน้ี ลงเลขท่ีใบเพิ่มหน้ีตำมเอกสำรใบเพิ่มหน้ี 
2. วนัท่ี ลงวนัท่ีตำมเอกสำรใบเพิ่มหน้ี 
3. รหสัลูกคำ้ คน้หำรำยช่ือบริษทัลูกคำ้ 
4. ประเภทรำคำ กดเลือกประเภท 2 – แยก VAT 
 

จำกนั้นกรอกขอ้มูลตรงช่องรำยละเอียดสินคำ้ และเลือกรหสัสินคำ้ตำมรหสัผงับญัชี ตรวจสอบ

ถำมถูกตอ้งวำ่บนัทึกขอ้มูลครบถว้นหรือไม่ จำกนั้นกดรูปแผน่ดิสก์(F9)บนแถบเมนู เพื่อท ำกำรบนัทึก

ขอ้มูล 

 

 

 

 

1 2 3 
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ใบลดหนี้/รับคืนสินค้า (SR) 

เม่ือผูข้ำยส่งมอบสินคำ้ไปยงัผูซ้ื้อ ในกำรตรวจรับสินคำ้ทำงผูซ้ื้ออำจพบปัญหำข้ึน เช่น สินคำ้ท่ี

ส่งมอบให้กบัลูกคำ้ช ำรุดเสียหำย อำจผิดขนำด หรือคุณภำพไม่ตรงกบัท่ีส่งให้ ในบำงคร้ังผูข้ำยก็ตอ้ง

เปล่ียนสินคำ้ หรืออำจไม่ตอ้งเปล่ียนแต่ให้ส่วนลดแก่ผูซ้ื้อ จะมีผลท ำให้ยอดขำย และยอดลูกหน้ีลดลง

โดยมีกำรออกเอกสำรหลกัฐำนกำรลดหน้ีดงักล่ำวคือ “ ใบลดหน้ี ” 

 

วธีิการบันทึกบัญชีใบลดหนี้/รับคืนสินค้า 

 3. กำรเงิน   1. รับเงิน   4. ใบลดหน้ี/รับคืนสินคำ้ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพท่ี 4.30 ตวัอยำ่งกำรเขำ้บนัทึกบญัชีใบลดหน้ี/รับคืนสินคำ้ 
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ภำพท่ี 4.31 ตวัอยำ่งเอกสำรใบลดหน้ี 

1 

2 

3 
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ภำพท่ี 4.32 ตวัอยำ่งกำรบนัทึกบญัชีใบลดหน้ี/รับคืนสินคำ้ 

มีขั้นตอน ดงัน้ี 

กดเลือกรูปกระดำษเปล่ำ(Alt+A) เพื่อท ำกำรเพิ่มขอ้มูล 

1. เลขท่ีใบลดหน้ี ลงเลขท่ีใบลดหน้ีตำมเอกสำรใบลดหน้ี 
2. วนัท่ี ลงวนัท่ีตำมเอกสำรใบลดหน้ี 
3. รหสัลูกคำ้ คน้หำรำยช่ือบริษทัลูกคำ้ 
4. ประเภทรำคำ กดเลือกประเภท 2 – แยก VAT 
 

จำกนั้นกรอกขอ้มูลตรงช่องรำยละเอียดสินคำ้ และเลือกรหสัสินคำ้ตำมรหสัผงับญัชี ตรวจสอบ

ถำมถูกตอ้งวำ่บนัทึกขอ้มูลครบถว้นหรือไม่ จำกนั้นกดรูปแผน่ดิสก์(F9)บนแถบเมนู เพื่อท ำกำรบนัทึก

ขอ้มูล เม่ือบนัทึกบญัชีหมดทุกใบแลว้ จำกนั้นพิมพเ์อกสำรรำยงำนประจ ำงวดท่ีไดท้  ำกำรบนัทึกบญัชี 

เพื่อตรวจสอบควำมถูกตอ้ง  

 

 

 

1 2 3 
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ภำพท่ี 4.33 ตวัอยำ่งรำยงำนภำษีขำยในโปรแกรม Express 



49 
 

ขายเงินสด (HS) 

 กำรขำยสินคำ้ดว้ยเงินสด จะมีกำรบนัทึกกำรรับเงินค่ำสินคำ้ทนัที เม่ือลูกคำ้ไดรั้บสินคำ้ 

 

วธีิการบันทึกบัญชีซ้ือเงินสด 

2.ขำย   2.ขำยเงินสด 

ภำพท่ี 4.34 ตวัอยำ่งกำรเขำ้บนัทึกบญัชีขำยเงินสด 
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ภำพท่ี 4.35 ตวัอยำ่งเอกสำรขำยเงินสด 

1 

2 3 
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ภำพท่ี 4.36 ตวัอยำ่งกำรบนัทึกบญัชีขำยเงินสด 

มีขั้นตอน ดงัน้ี 

กดเลือกรูปกระดำษเปล่ำ(Alt+A) เพื่อท ำกำรเพิ่มขอ้มูล 

1. บิลเงินสด ใส่เลขท่ีบิลตำมใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบั เช่น  HS017/2562 
2. วนัท่ี ลงวนัท่ีตำมเอกสำรใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี 
3. รหสัลูกคำ้ คน้หำรำยช่ือรหสัลูกคำ้ 
4. ประเภทรำคำ กดเลือกประเภท 2 – แยก VAT 

 

จำกนั้นกรอกขอ้มูลตรงช่องรำยละเอียดสินคำ้ และเลือกรหสัสินคำ้ตำมรหสัผงับญัชี ตรวจสอบ

ควำมถูกตอ้งวำ่บนัทึกขอ้มูลครบถว้นหรือไม่ จำกนั้นกดรูปแผน่ดิสก(์F9)บนแถบเมนู เพื่อท ำกำรบนัทึก

ขอ้มูล เม่ือบนัทึกบญัชีหมดทุกใบแลว้ จำกนั้นพิมพเ์อกสำรรำยงำนประจ ำงวดท่ีไดท้  ำกำรบนัทึกบญัชี 

เพื่อตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 

 

 

 

1 2 
3 
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ภำพท่ี 4.37 ตวัอยำ่งรำยงำนภำษีขำยในโปรแกรม Express 
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ซ้ือสด (CS) 

เม่ือมีกำรซ้ือสินคำ้หรือใหบ้ริกำร และไดรั้บสินคำ้หรือกำรใหบ้ริกำรนั้นแลว้ โดยไดมี้กำรช ำระ

เงินทนัทีซ่ึงอำจช ำระในรูปแบบของเช็ค เงินโอน หรือเงินสด โดยผูข้ำยมีกำรออกเอกสำรหลกัฐำนกำร

ซ้ือสินคำ้หรือใหบ้ริกำรดงักล่ำวคือ “ใบเสร็จรับเงิน” 

 

วธีิการบันทึกบัญชีซ้ือสด  

 1. ซ้ือ           2. ซ้ือเงินสด  2.ซ้ือสด 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพท่ี 4.38 ตวัอยำ่งกำรเขำ้บนัทึกบญัชีซ้ือสด 
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ภำพท่ี 4.39 ตวัอยำ่งเอกสำรใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี 

1 

2 3 

4 
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ภำพท่ี 4.40 ตวัอยำ่งกำรบนัทึกบญัชีซ้ือสด 

มีขั้นตอน ดงัน้ี 

กดเลือกรูปกระดำษเปล่ำ(Alt+A) เพื่อท ำกำรเพิ่มขอ้มูล 

1. เลขท่ีใบซ้ือสด ตั้งเลขท่ีบิลตำม ปี เดือน และล ำดบัท่ีของเอกสำร เช่น 6205006 
2. วนัท่ี ลงวนัท่ีตำมเอกสำรซ้ือสด 
3. ผูจ้  ำหน่ำย คน้หำรำยช่ือบริษทัผูจ้  ำหน่ำย 

กรณีเป็นบิลน ้ำมนั หรือบิลทำงด่วนใชช่ื้อ เงินสดยอ่ย 
4. หมำยเหตุ ค ำอธิบำยสั้นๆของรำยกำรสินคำ้ 
5. ประเภทรำคำ กดเลือกประเภท 0 – ไม่มี VAT 
 

จำกนั้นกรอกขอ้มูลตรงช่องรำยละเอียดสินคำ้ และเลือกรหสัสินคำ้ตำมรหสัผงับญัชี ตรวจสอบ

ถำมถูกตอ้งวำ่บนัทึกขอ้มูลครบถว้นหรือไม่ จำกนั้นกดรูปแผน่ดิสก์(F9)บนแถบเมนู เพื่อท ำกำรบนัทึก

ข้อมูล เม่ือบันทึกบัญชีหมดทุกใบแล้ว จำกนั้ นพิมพ์สมุดรำยวนัซ้ือท่ีได้ท ำกำรบันทึกบัญชี เพื่อ

ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง  

 

 

1 2 3 

4 
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ภำพท่ี 4.41 ตวัอยำ่งสมุดรำยวนัซ้ือในโปรแกรม Express 



57 
 

รับช าระหนี้ (RE) 

 กำรขำยสินคำ้เป็นเงินเช่ือ ถึงวนัครบก ำหนดช ำระหน้ีจำกลูกหน้ี ตอ้งท ำรำยกำรรับช ำระหน้ี น ำ

เอกสำรใบเสร็จรับเงินแนบประกอบกำรรับเงิน 

 

วธีิการบันทึกบัญชีรับช าระหนี้ 

    3.กำรเงิน                       1.รับเงิน                        5.รับช ำระหน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพท่ี 4.42 ตวัอยำ่งกำรเขำ้บนัทึกบญัชีรับช ำระหน้ี 

 

 

 

 

 



58 
 

ภำพท่ี 4.43 ตวัอยำ่งเอกสำรใบส ำคญัรับ 
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ภำพท่ี .2 ตวัอยำ่งเอกสำรใบส ำคญัรับ 

 

 

 

 

ภำพท่ี 4.44 ตวัอยำ่งเอกสำรใบเสร็จรับเงิน 
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ภำพท่ี 4.45 ตวัอยำ่งกำรบนัทึกบญัชีรับช ำระหน้ี 

มีขั้นตอน ดงัน้ี 

กดเลือกรูปกระดำษเปล่ำ(Alt+A)  เพื่อท ำกำรเพิ่มขอ้มูล 

1. เลขท่ีบิล ตั้งเลขท่ีบิลตำม ปี เดือน และล ำดบัท่ีของเอกสำร เช่น 6206001 
2. วนัท่ี ลงวนัท่ีตำมเอกสำรใบรับช ำระหน้ี 
3. ผูจ้  ำหน่ำย คน้หำรำยช่ือบริษทัผูจ้  ำหน่ำย 
4. อำ้งอิง รับช ำระหน้ี 
5. ใบก ำกบั เลือกใบรับช ำระหน้ีท่ีเลขตรงกบัเอกสำร 
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ภำพท่ี  ตวัอยำ่งสมุดรำยวนัรับในโปรแกรม Express 

 

 

 

 

ภำพท่ี 4.46 ตวัอยำ่งสมุดรำยวนัรับในโปรแกรม Express 



บทที ่ 5 
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
 ไดเ้รียนรู้ชีวิตประจ ำวนั และประสบกำรณ์กำรท ำงำนจริง สำมำรถน ำเอำควำมรู้ท่ี

ไดม้ำประยกุตใ์ชใ้นกำรปฏิบติังำนในอนำคต 
 ได้ฝึกกำรมีระเบียบวินัยในกำรท ำงำน เช่น ควำมรับผิดชอบต่องำนท่ีได้รับ

มอบหมำย กำรตรงต่อเวลำ 

 ท ำให้มีควำมละเอียดรอบคอบต่อกำรท ำงำนมำกข้ึน ไดรู้้จกักำรวำงตวั และมำรยำท

ในกำรอยูร่่วมกบัผูอ่ื้น  

5.2 ข้อเสนอแนะการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

 ควรน ำสมุดจดบนัทึกวิธีและขั้นตอนของกำรใช้โปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำรบญัชี 
(Express Accounting) เพื่อใหก้ำรท ำงำนมีควำมรวดเร็วข้ึน 

 ถำ้ไม่เขำ้ใจหรือสงสัยอะไรควรถำมพนักงำนในองค์กรก่อนปฏิบติังำนต่ำงๆ เพื่อ
ช่วยลดควำมผดิพลำดและปัญหำท่ีจะเกิดข้ึน 

 สถำนท่ีปฏิบัติงำนค่อนข้ำงแคบ จึงท ำให้มีเคร่ืองคอมพิวเตอร์จ ำกัด ท ำให้ไม่
เพียงพอต่อพนกังำน 

5.3 สรุปผลการจัดท าโครงงานสหกจิศึกษา หรือวจัิยสหกจิศึกษา 
 ได้ควำมรู้และวิธี ต่ำงๆในกำรใช้โปรแกรมส ำเ ร็จรูปทำงกำรบัญชี  (Express 

Accounting) 
 ได้รู้ถึงขั้นตอนในกำรบันทึกบัญชีต่ำงๆในโปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำรบัญชี  

(Express Accounting) 
5.4 ข้อเสนอแนะการจัดท าโครงงานสหกจิศึกษา หรือวจัิยสหกจิศึกษา 

 ควรมีกำรปรึกษำพนกังำนท่ีปรึกษำเก่ียวกบัโครงงำนสหกิจ  
 ควรมีกำรปรึกษำอำจำรย์ท่ีปรึกษำเก่ียวกบัโครงงำนสหกิจท่ีจะท ำ เพื่อหำขอ้มูล

ตวัอยำ่งของกำรท ำโครงงำนไว ้เพื่อเป็นแนวทำงในกำรจดัท ำโครงงำน 
 นกัศึกษำรุ่นต่อไป ควรศึกษำขั้นตอนวิธีต่ำงๆในกำรใชโ้ปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำร

บญัชี (Express Accounting) 
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