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Abstract 
 

 

PNS Auditing and Advisory Company Limited is a business that  provides accounting 

services, accounting and tax consulting, auditing services and  other services.  While attending         

the internship under the cooperative program at PNS,  the team  was assigned to classify and check 

accounting documents, to recognize business transactions via the Express  Accounting software  

and arrange accounting documents for ease of use. The first  phase of the operation took a lot of 

time because there was no understanding of accounting documents and the use of pre-programmed 

accounting via Express. 

 

This project was designed to increase the skills of using the Express Accounting software  

to recognize business transactions  through studying the type of accounting documents. This project 

allowed the team to  gain  more  knowledge, understanding,  and increased performance skills, as 

well as having confidence in future careers. The team also hoped that this project would be useful to 

interested parties. 

 

Keywords: Recording, Accounting software, Accounting documents 

 

 

 



ข 
 

 

กติติกรรมประกาศ 
(Acknowledgement) 

 
  การท่ีคณะผูจ้ดัท าไดม้าปฏิบติังานในโครงการสหกิจศึกษา ณ บริษทั พีเอ็นเอส ออดิทต้ิง 
แอนด ์แอดไวเซอร่ี จ  ากดั ตั้งแต่วนัท่ี 14 พฤษภาคม 2561 ถึงวนัท่ี 31 สิงหาคม 2561 ส่งผลให้คณะ
ผูจ้ดัท าได้รับความรู้ และประสบการณ์ต่าง ๆ ท่ีมีค่ามากมายส าหรับรายงานสหกิจศึกษาฉบบัน้ี
ส าเร็จลงไดด้ว้ยดีจากความร่วมมือและสนบัสนุนจากหลายฝ่ายดงัน้ี 
  1. คุณ พจนาถ สัตยาบรรพ  กรรมการบริษทั 
  2. อาจารย ์ชายศกัด์ิ หลายรัตนกุล  อาจารยท่ี์ปรึกษา  
 และบุคคลท่านอ่ืนๆท่ีไม่ไดก้ล่าวนามทุกท่านท่ีไดใ้หค้  าแนะน าช่วยเหลือในการจดัท ารายงาน 
คณะผูจ้ดัท าขอขอบพระคุณผูท่ี้มีส่วนเก่ียวข้องทุกท่านท่ีมีส่วนร่วมในการให้ข้อมูลและเป็นท่ี
ปรึกษาในการท ารายงานฉบบัน้ีจนเสร็จสมบูรณ์ตลอดจนใหก้ารดูแลและให้ความเขา้ใจกบัชีวติของ
การท างานจริงซ่ึงคณะผูจ้ดัท าขอขอบพระคุณเป็นอยา่งสูงไว ้ณ ท่ีน้ีดว้ย  
 

คณะผูจ้ดัท า 
นางสาว มินตรา ศรีนาคสุข 
นางสาว ปาณิสรา ขาวสบาย 
นางสาว ฐิติมา พว่งขวญั 

31 สิงหาคม 2561 
 



 
 

 

สารบัญ 
 

หนา้ 
จดหมายน าส่ง                                                                                                                                    ก 
กิตติกรรมประกาศ                                                                                                                             ข 
บทคดัยอ่                                                                                                                                            ค  
Abstract                                                                                                                                             ง 
 
บทที ่1 บทน า 

1.1 ความเป็นมาและความส าคญัของปัญหา.........................................................................1 
1.2 วตัถุประสงคข์องโครงงาน.............................................................................................1 
1.3 ขอบเขตของโครงงาน....................................................................................................2 
1.4 ผลท่ีคาดวา่จะไดรั้บ........................................................................................................2 
 

บทที ่2 วรรณกรรมที่เกีย่วข้อง 
2.1 ความหมายของโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express..........................................................3 
2.2 ประเภทผูใ้ชง้บการเงิน...................................................................................................3 
2.3 ประโยชน์ของขอ้มูลการบญัชีและผูใ้ชป้ระโยชน์จากบญัชี...........................................3 
2.4 รายการคา้.......................................................................................................................3 
2.5 ความรู้พื้นฐานเก่ียวกบักิจการซ้ือขายสินคา้...................................................................4 
 

บทที ่3 รายละเอยีดการปฏิบัติงาน 
3.1 ช่ือและท่ีตั้งของสถานประกอบการ...............................................................................5 
3.2 ลกัษณะการประกอบกิจการหลกัและการใหบ้ริการหลกัขององคก์ร.............................6 
3.3 รูปแบบการจดัองคก์ารและบริหารงานขององคก์ร........................................................7 
3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานท่ีนกัศึกษาไดรั้บมอบหมาย....................................................8 
3.5 ช่ือและต าแหน่งของพนกังานท่ีปรึกษา..........................................................................8 
3.6 ระยะเวลาท่ีปฏิบติังาน....................................................................................................8 
3.7 ขั้นตอนและวธีิด าเนินงาน..............................................................................................9 
3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือท่ีใช.้.............................................................................................9 
 
 



 
 

 

สารบัญ(ต่อ) 
 

หนา้ 
บทที ่4 ผลการปฏิบัติงานตามโครงงาน 

4.1 ขั้นตอนการปฏิบติังาน.................................................................................................10 
4.2 วธีิการบนัทึกบญัชีซ้ือเงินสดและซ้ือเงินเช่ือ................................................................13 
4.3 วธีิการบนัทึกบญัชีขายเงินสดและขายเงินเช่ือ..............................................................21 
4.4 วธีิการจ่ายช าระหน้ี.......................................................................................................29 
4.5 วธีิการรับช าระหน้ี........................................................................................................34 
4.6 การบนัทึกค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ..............................................................................................39 
4.7 ขั้นตอนการออกรายงานภาษี........................................................................................44  
 

บทที ่5 สรุปผลและข้อเสนอแนะ 
5.1 สรุปผลโครงงาน..........................................................................................................48 
5.2 สรุปผลการปฏิบติังานของสหกิจศึกษา........................................................................49 
 

บรรณนานุกรม................................................................................................................................51 
ภาคผนวก 

ภาคผนวก ก ภาพปฏิบติังาน..............................................................................................52 

ภาคผนวก ข บทความวชิาการ............................................................................................56 

ภาคผนวก ค โปสเตอร์.......................................................................................................61 

ประวติัผูจ้ดัท า..................................................................................................................................63 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

สารบัญตาราง 
 

หนา้ 
ตารางท่ี 3.1 แสดงระยาเวลาในการด าเนินงานของโครงงาน.............................................................9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

สารบัญรูป 
 

หนา้ 
รูปท่ี 3.1 แผนท่ีแสดงท่ีตั้ง บริษทั พีเอ็นเอส ออดิทต้ิง แอนด ์แอดไวเซอร่ี จ  ากดั..............................5 
รูปท่ี 3.2 บริเวณดา้นหนา้สถานประกอบการ บริษทั พีเอน็เอส ออดิทต้ิง แอนด ์แอดไวเซอร่ี จ  ากดั5 
รูปท่ี 3.3 สถานประกอบการ บริษทั พีเอ็นเอส ออดิทต้ิง แอนด ์แอดไวเซอร่ี จ  ากดั..........................6 
รูปท่ี 3.4 รูปแบบและโครงสร้างขององคก์ร......................................................................................7 
รูปท่ี 4.1 ตวัอยา่งสัญลกัษณ์โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี (Express Accounting)......................10 
รูปท่ี 4.2 ตวัอยา่งค าสั่งใหเ้ขา้สู่ระบบโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี (Express Accounting).......11 
รูปท่ี 4.3 ตวัอยา่งฐานขอ้มูลของบริษทัต่างๆ...................................................................................11 
รูปท่ี 4.4 ตวัอยา่งการก าหนดวนัท่ีท าการ.........................................................................................12 
รูปท่ี 4.5 ตวัอยา่งเมนูหลกัของโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี  (Express Accounting)................12 
รูปท่ี 4.6 ตวัอยา่งใบก ากบัภาษีซ้ือเงินสด.........................................................................................14 
รูปท่ี 4.7 ตวัอยา่งการเขา้บนัทึกบญัชีซ้ือเงินสด...............................................................................14 
รูปท่ี 4.8 ตวัอยา่งการเร่ิมตน้การบนัทึกบญัชีซ้ือเงินสด...................................................................15 
รูปท่ี 4.9 ตวัอยา่งการกรอกเลขท่ีใบซ้ือสดและวนัท่ี........................................................................15 
รูปท่ี 4.10 ตวัอยา่งการเลือกผูจ้  าหน่าย..............................................................................................16 
รูปท่ี 4.11 ตวัอยา่งการกรอกเลขท่ีบิลและวนัท่ีตามใบก ากบัภาษี.....................................................16 
รูปท่ี 4.12 ตวัอยา่งการบนัทึกบญัชีซ้ือเงินสดท่ีเรียบร้อยแลว้...........................................................17 
รูปท่ี 4.13 ตวัอยา่งใบก ากบัภาษีซ้ือเงินเช่ือ......................................................................................18 
รูปท่ี 4.14 ตวัอยา่งการเขา้บนัทึกบญัชีซ้ือเงินเช่ือ.............................................................................18 
รูปท่ี 4.15 ตวัอยา่งการเร่ิมตน้การบนัทึกบญัชีซ้ือเงินเช่ือ.................................................................19 
รูปท่ี 4.16 ตวัอยา่งการกรอกเลขท่ีใบรับสินคา้และวนัท่ี..................................................................19 
รูปท่ี 4.17 ตวัอยา่งการเลือกผูจ้  าหน่าย..............................................................................................20 
รูปท่ี 4.18 ตวัอยา่งการกรอกเลขท่ีบิลและวนัท่ีตามใบก ากบัภาษี.....................................................20 
รูปท่ี 4.19 ตวัอยา่งการบนัทึกบญัชีซ้ือเงินเช่ือท่ีเรียบร้อยแลว้..........................................................21 
รูปท่ี 4.20 ตวัอยา่งใบก ากบัภาษีขายเงินสด......................................................................................22 
รูปท่ี 4.21 ตวัอยา่งการเขา้บนัทึกบญัชีขายเงินสด............................................................................22 
รูปท่ี 4.22 ตวัอยา่งการเร่ิมตน้การบนัทึกบญัชีขายเงินสด................................................................23 
รูปท่ี 4.23 ตวัอยา่งการกรอกเลขท่ีบิลเงินสดและวนัท่ี.....................................................................23 
รูปท่ี 4.24 ตวัอยา่งการเลือกลูกคา้....................................................................................................24 
รูปท่ี 4.25 ตวัอยา่งการบนัทึกบญัชีขายเงินสดท่ีเรียบร้อยแลว้.........................................................25 



 
 

 

สารบัญรูป(ต่อ) 
 

หนา้ 
รูปท่ี 4.26 ตวัอยา่งใบก ากบัภาษีขายเงินเช่ือ.....................................................................................25 
รูปท่ี 4.27 ตวัอยา่งการเขา้บนัทึกบญัชีขายเงินเช่ือ...........................................................................26 
รูปท่ี 4.28 ตวัอยา่งการเร่ิมตน้การบนัทึกบญัชีขายเงินเช่ือ................................................................26 
รูปท่ี 4.29 ตวัอยา่งการกรอกเลขท่ีเอกสารและวนัท่ี.........................................................................27 
รูปท่ี 4.30 ตวัอยา่งการเลือกลูกคา้....................................................................................................27 
รูปท่ี 4.31 ตวัอยา่งการบนัทึกบญัชีขายเงินเช่ือท่ีเรียบร้อยแลว้.........................................................28 
รูปท่ี 4.32 ตวัอยา่งใบเสร็จจ่ายช าระหน้ี...........................................................................................29 
รูปท่ี 4.33 ตวัอยา่งการบนัทึกบญัชีจ่ายช าระหน้ี..............................................................................30 
รูปท่ี 4.34 ตวัอยา่งการเร่ิมตน้บนัทึกบญัชีจ่ายช าระหน้ี....................................................................30 
รูปท่ี 4.35 ตวัอยา่งการกรอกเลขท่ีใบจ่ายเงินและวนัท่ี.....................................................................31 
รูปท่ี 4.36 ตวัอยา่งการเลือกเจา้หน้ี...................................................................................................31 
รูปท่ี 4.37 ตวัอยา่งการเลือกรายการท่ีตอ้งการจ่ายช าระหน้ี.............................................................32 
รูปท่ี 4.38 ตวัอยา่งการแสดงใบจ่ายช าระหน้ีท่ีถูกเลือกให้ท ารายการ...............................................32 
รูปท่ี 4.39 ตวัอยา่งการเลือกรูปแบบการจ่ายช าระหน้ีโดยช าระเป็นเช็ค...........................................33 
รูปท่ี 4.40 ตวัอยา่งการบนัทึกบญัชีจ่ายช าระหน้ีเรียบร้อยแลว้.........................................................33 
รูปท่ี 4.41 ตวัอยา่งใบเสร็จรับช าระหน้ี............................................................................................34 
รูปท่ี 4.42 ตวัอยา่งหลกัฐานการรับช าระหน้ี....................................................................................35 
รูปท่ี 4.43 ตวัอยา่งการบนัทึกบญัชีรับช าระหน้ี................................................................................35 
รูปท่ี 4.44 ตวัอยา่งการเร่ิมตน้บนัทึกบญัชีรับช าระหน้ี.....................................................................36 
รูปท่ี 4.45 ตวัอยา่งการกรอกเลขท่ีใบเสร็จและวนัท่ี.........................................................................36 
รูปท่ี 4.46 ตวัอยา่งการเลือกลูกหน้ี...................................................................................................37 
รูปท่ี 4.47 ตวัอยา่งการเลือกรายการท่ีตอ้งการรับช าระหน้ี...............................................................37 
รูปท่ี 4.48 ตวัอยา่งการแสดงใบรับช าระหน้ีท่ีถูกเลือกให้ท ารายการ................................................37 
รูปท่ี 4.49 ตวัอยา่งการเลือกรูปแบบการรับช าระหน้ีโดยรับช าระเป็นเช็ค.......................................38 
รูปท่ี 4.50 ตวัอยา่งการบนัทึกบญัชีรับช าระหน้ีเรียบร้อยแลว้..........................................................38 
รูปท่ี 4.51 ตวัอยา่งใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษีค่าโทรศพัท.์...........................................................39 
รูปท่ี 4.52 ตวัอยา่งการบนัทึกบญัชีค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ............................................................................40 
รูปท่ี 4.53 ตวัอยา่งการเร่ิมตน้บนัทึกบญัชีค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ.................................................................40 
  



 
 

 

สารบัญรูป(ต่อ) 
 

หนา้ 
รูปท่ี 4.54 ตวัอยา่งการกรอกเลขท่ีเอกสารและวนัท่ี.........................................................................41 
รูปท่ี 4.55 ตวัอยา่งการเลือกผูจ้  าหน่าย..............................................................................................41 
รูปท่ี 4.56 ตวัอยา่งการกรอกเลขทีเอกสารและวนัท่ีตามใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี.....................42 
รูปท่ี 4.57 ตวัอยา่งการเลือกรหสัค่าใชจ่้าย.......................................................................................42 
รูปท่ี 4.58 ตวัอยา่งการเลือกรูปแบบการจ่ายเงินโดยมีภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย............................................43 
รูปท่ี 4.59 ตวัอยา่งการเลือกรูปแบบการจ่ายเงินโดยเงินสด.............................................................43 
รูปท่ี 4.60 ตวัอยา่งการบนัทึกบญัชีค่าใชจ่้ายอ่ืนๆเรียบร้อยแลว้.......................................................44 
รูปท่ี 4.61 ตวัอยา่งการกดเลือกพิมพร์ายงาน....................................................................................44 
รูปท่ี 4.62 ตวัอยา่งการกดเลือกรายงานภาษีมูลค่าเพิ่ม......................................................................45 
รูปท่ี 4.63 ตวัอยา่งการเลือกงวดท่ีตอ้งการออกรายงานภาษี.............................................................45 
รูปท่ี 4.64 ตวัอยา่งการเลือกพิมพร์ายงาน.........................................................................................46 
รูปท่ี 4.65 ตวัอยา่งการออกรายงานภาษีซ้ือ......................................................................................46 
รูปท่ี 4.66 ตวัอยา่งการออกรายงานภาษีขาย.....................................................................................47 
 
 



 

 

บทที ่1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

บริษัท พี เอ็นเอส ออดิทต้ิง แอนด์ แอดไวเซอร่ี จ  ำกัด เป็นบริษัทท่ีประกอบด้วยผู ้มี
ประสบกำรณ์โดยตรงในวิชำชีพบญัชีและพร้อมให้บริกำรงำนด้ำนบญัชีและภำษีครบวงจรให้
ค  ำแนะน ำทำงด้ำนบัญชีและภำษีอำกร ตรวจสอบบัญชี จดทะเบียนธุรกิจทุกชนิด ยื่นภำษีต่อ
กรมสรรพำกรและงบกำรเงินต่อกรมพฒันำธุรกิจกำรค้ำ โดยผูท่ี้มีควำมรู้ มีประสบกำรณ์และมี
ควำมเช่ียวชำญในงำนท่ีบริกำรแต่ละดำ้นโดยตรง กำรจดัท ำบญัชีท่ีถูกตอ้งตำมมำตรฐำน น ำส่งภำษี
ไดต้รงเวลำจะช่วยลดควำมเส่ียงในภำระภำษีจำกกรมสรรพำกร รวมถึงเป็นขอ้มูลในกำรวิเครำะห์
กิจกำรเพื่อกำรบริหำรธุรกิจ 

ตลอดระยะเวลำกำรปฏิบติังำนสหกิจศึกษำในช่วงระยะเวลำท่ีได้มอบหมำย ณ บริษทั พี
เอ็นเอส ออดิทต้ิง แอนด์ แอดไวเซอร่ี จ  ำกัด ท ำให้ทรำบถึงรูปแบบและกระบวนกำรในกำร
ปฏิบติังำนอย่ำงแทจ้ริง นอกเหนือจำกทฤษฎีในรูปแบบต ำรำกำรเรียนกำรสอน พบว่ำนกัศึกษำท่ี
ปฏิบติังำนสหกิจศึกษำ อำจไม่มีทกัษะ ควำมรู้และควำมเขำ้ใจทำงดำ้นโปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำร
บญัชีอยำ่งเชียวชำญ จึงท ำใหป้ระสบปัญหำในกำรวเิครำะห์รำยกำรทำงธุรกิจเพื่อน ำมำบนัทึกขอ้มูล
ลงโปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำรบัญชี (Express Accounting) ซ่ึงจะส่งผลท ำให้กำรท ำงำนมีควำม
ผิดพลำดเกิดควำมล่ำช้ำ ขำดประสิทธิภำพเพรำะตอ้งสูญเสียเวลำในกำรเรียนรู้วิธีกำรใช้งำนของ
โปรแกรม 

ดังนั้ น คณะผู ้จ ัดท ำ จึงได้จัดท ำโครงงำนเก่ียวกับกำรบันทึกบัญชีในโปรแกรมบัญชี
ส ำเร็จรูป (Express Accounting) ข้ึนจำกควำมรู้ควำมเขำ้ใจและประสบกำรณ์ท่ีไดรั้บ เพื่อให้ผูส้นใจ
เก่ียวกบักำรบนัทึกบญัชีในโปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำรบญัชี (Express Accounting) ได้ศึกษำ ซ่ึง
น ำเสนอในรูปแบบท่ีเขำ้ใจง่ำยและน ำไปใชป้ระโยชน์ไดจ้ริง 
 
1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงำน 

1.2.1 เพื่อเรียนรู้กำรบันทึกบัญชีโดยใช้โปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำรบัญชี (Express 
Accounting) 

1.2.2 เพื่อน ำควำมรู้ท่ีไดจ้ำกกำรเรียนรู้ทฤษฎีมำประยุกตใ์ชก้บักำรปฏิบติังำนจริง ณ บริษทั 
พีเอน็เอส ออดิทต้ิง แอนด ์แอดไวเซอร่ี จ  ำกดั  

1.2.3 เป็นกำรฝึกกำรท ำงำนจริงกับภำยในองค์กร รวมถึงกำรปรับตัวให้เข้ำกับเพื่อน
ร่วมงำนและสถำนประกอบกำร 
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1.2.4 เพื่อไดเ้รียนรู้และเขำ้ใจเก่ียวกบัขั้นตอนกำรปฏิบติังำนบญัชี 
 
1.3 ขอบเขตของโครงงำน 

1.3.1 เรียนรู้ระบบกำรท ำงำนของกิจกำรโดยกำรบันทึกบัญชีด้วยโปรแกรมส ำเร็จรูป
ทำงกำรบญัชี (Express Accounting) 
 1.3.2 จดัหมวดหมู่เอกสำรเพื่อกำรบนัทึกบญัชี 

1.3.3 เป็นแนวในกำรเลือกใชโ้ปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำรบญัชี (Express Accounting) 
 1.3.4 สืบคน้ขอ้มูลเพิ่มเติมจำกแหล่งขอ้มูลภำยนอก ไดแ้ก่ หนงัสือ อินเตอร์เน็ต เอกสำร
ต่ำงๆของบริษทัได ้
 
1.4 ผลทีค่ำดว่ำจะได้รับ 

1.4.1 ท ำให้ เกิดควำมช ำนำญในกำรใช้โปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำรบัญ ชี(Express 
Accounting) 

1.4.2 ท ำใหเ้รียนรู้วธีิกำรจดัหมวดหมู่ จดัเรียงเอกสำรในกำรบนัทึกบญัชีไดอ้ยำ่งถูกตอ้ง 
 1.4.3 ท ำให้เกิดกำรพฒันำศกัยภำพในกำรท ำงำนของตนเอง รู้จกัรับฟังควำมคิดเห็นของ
ผูอ่ื้น รู้จกักำรปรับตวัเขำ้กบัเพื่อนร่วมงำนและสถำนประกอบกำร 

1.4.4 เข้ำใจขั้นตอนในกำรบันทึกบัญชีในโปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำรบัญชี (Express 
Accounting) ท ำใหล้ดขั้นตอนในกำรท ำงำน 



 
 

 

บทที ่2 
วรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

 
2.1 ความหมายของโปรแกรมบัญชีส าเร็จรูป Express 

Express เป็นโปรแกรมบญัชีส ำเร็จรูปซ่ึงรวบรวมระบบบญัชีถึง 12 ระบบเข้ำไวด้้วยกัน
โปรแกรมเดียว และขอ้มูลจะเช่ือมโยงถึงกนัโดยอตัโนมติั ท ำให้ลดขั้นตอนในกำรท ำงำน เพียงท ำ
กำรบนัทึกขอ้มูลรำยวนักำรซ้ือและกำรขำยเท่ำนั้น จำกนั้นโปรแกรมจะท ำหนำ้ท่ีน ำขอ้มูลไปบนัทึก
ในแต่ละระบบท่ีเก่ียวขอ้งโดยอตัโนมติั และสำมำรถพิมท์รำยงำนไดท้นัที ท ำให้สำมำรถทรำบผล
กำรด ำเนินงำนได ้

 
2.2 ประเภทผู้ใช้งบการเงิน  
 1.ผูใ้ชภ้ำยนอกกิจกำร 
  - ผูล้งทุน   - ผูข้ำย หรือ เจำ้หน้ี   - ลูกคำ้  
  - ผูจ้ดัจ  ำหน่ำย   - หน่วยงำนของรัฐบำล   - ผูส้อบบญัชี  
  - ผูเ้ก่ียวขอ้งอ่ืน   - สำธำรณชน  

2.ผูใ้ชภ้ำยในกิจกำร 
  - เจำ้ของกิจกำร   - ฝ่ำยบริหำร    - พนกังำน  
 
2.3 ประโยชน์ของข้อมูลการบัญชีและผู้ใช้ประโยชน์จากบัญชี 

1. ไดรั้บควำมรู้จำกกำรเรียนรู้กำรบนัทึกบญัชีโดยใชโ้ปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำรบญัชี 
. ไดรั้บประโยชน์ท่ีไดจ้ำกกำรน ำควำมรู้จำกทฤษฎีท่ีเรียนมำใชก้บัองคก์ร 
3. ได้ประสบกำรณ์กำรใช้ชีวิตในสถำนประกอบกำรในด้ำนกำรปรับตวัและกำรท ำงำน

ร่วมกบัผูอ่ื้นในสถำนประกอบกำร 
4. ไดน้ ำควำมรู้และควำมเขำ้ใจเก่ียวกบัขั้นตอนกำรปฏิบติังำนบญัชีของบริษทั 
 

2.4 รายการค้า 
 รำยกำรคำ้ (Business Transaction) คือ เหตุกำรณ์หรือสภำพทำงเศรษฐกิจท่ีมีผลกระทบต่อ
ฐำนะทำงกำรเงิน หรือต่อผลกำรด ำเนินงำนของกิจกำร ท่ีท ำให้ฐำนะทำงกำรเงินของกิจกำรหรือผล
กำรด ำเนินงำนของกิจกำรเปล่ียนแปลงไปในสินทรัพย ์หน้ีสิน และส่วนของเจำ้ของ 
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2.5 ความรู้พืน้ฐานเกีย่วกบักจิการซ้ือขายสินค้า 
 1.  สินค้ำ หมำยถึง สินทรัพยห์มุนเวียนของกิจกำรท่ีมีไวเ้พื่อจ ำหน่ำย ตำมลกัษณะกำร
ประกอบธุรกิจ จ ำหน่ำยใหก้บัผูซ้ื้อ เพื่อหวงัผลก ำไร 

2.  ธุรกิจเก่ียวกบัสินคำ้ มี 2 ประเภท คือ ธุรกิจพำณิชยกรรมหรือธุรกิจซ้ือมำขำยไป และ
ธุรกิจอุตสำหกรรมเป็นธุรกิจท่ีท ำกำรผลิตเป็นสินคำ้ส ำเร็จรูปแลว้น ำไปจ ำหน่ำย 

3.  ภำษีมูลค่ำเพิ่ม หมำยถึง ภำษีท่ีเรียกเก็บจำกผูข้ำยสินคำ้ผูผ้ลิตสินคำ้ และผูใ้ห้บริกำร ใน
ส่วนท่ีเพิ่มข้ึนในแต่ละขั้นตอนของกำรซ้ือขำยสินคำ้ ภำษีท่ีเก่ียวขอ้ง ไดแ้ก่ ภำษีซ้ือ ภำษีขำย 



 
 

 

 

บทที ่3 
รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

 
3.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 
 ช่ือบริษทั    : บริษทั พีเอน็เอส ออดิทต้ิง แอนด ์แอดไวเซอร่ี จ  ำกดั 

ตั้งอยูท่ี่       : 101/33 ถนนกลัปพฤกษ ์แขวงคลองบำงพรำน 
เขตบำงบอน    กรุงเทพมหำนคร 

โทรศพัท ์  : 089-983-7042 

 
 

รูปท่ี 3.1 แผนท่ีแสดงท่ีตั้ง บริษทั พีเอ็นเอส ออดิทต้ิง แอนด ์แอดไวเซอร่ี จ  ำกดั 
 

 
รูปท่ี 3.2 บริเวณดำ้นหนำ้สถำนประกอบกำร บริษทั พีเอน็เอส ออดิทต้ิง แอนด ์แอดไวเซอร่ี จ  ำกดั 
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รูปท่ี 3.3 สถำนประกอบกำร บริษทั พีเอ็นเอส ออดิทต้ิง แอนด ์แอดไวเซอร่ี จ  ำกดั 

 
3.2 ลกัษณะการประกอบกจิการหลกัและการให้บริการหลกัขององค์กร 
 ประวติัควำมเป็นมำ 

บริษทัพีเอ็นเอส ออดิทต้ิง แอนด์ แอดไวเซอร่ี จ  ำกดั เป็นบริษทัผูต้รวจสอบบญัชีและท่ี
ปรึกษำแบบครบวงจร ทั้ งจดทะเบียนธุรกิจทุกชนิด ยื่นภำษีต่อกรมสรรพำกร และยื่นเอกสำร
งบประมำณกำรเงินต่อกรมพฒันำธุรกิจกำรคำ้    โดยทำงบริษทัเนน้ตรวจสอบงบประมำณกำรเงิน
เป็นหลกัเพื่อ มุ่งเนน้กำรดูแลผลประโยชน์ทำงธุรกิจของลูกคำ้ในทุกดำ้น และปฏิบติังำนโดยยดึมัน่
จรรยำบรรณวชิำชีพบญัชี 
บริการทางบัญชีและภาษี  

• ตรวจสอบและวเิครำะห์เอกสำรเบ้ืองตน้ บนัทึกขอ้มูลดว้ยโปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำรบญัชี 
• ใหค้  ำปรึกษำดำ้นบญัชีและภำษี 
• จดัท ำและน ำส่งแบบภำษีประจ ำปี ภ.ง.ด.50, 51 
• จดัท ำสมุดรำยวนั 
• จดัท ำบญัชีแยกประเภท 
• จัดท ำงบกำรเงิน  และเอกสำรท่ี เก่ี ยวข้อง เพื่ อน ำส่ งต่อกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ         

กระทรวงพำณิชย ์
• ตรวจสอบเอกสำรและจดัท ำแบบภำษีหกั ณ ท่ีจ่ำยประจ ำเดือน ภ.ง.ด.3, 53 
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• ตรวจสอบใบก ำกบัภำษี จดัท ำรำยงำนภำษี และแบบภำษี ภ.พ.30 
• จดัท ำบญัชีเงินเดือน สรุปแบบเพื่อน ำส่ง กรมสรรพำกร และส ำนกังำนประกนัสังคม 

การตรวจสอบภาษีอากร 

• ใหค้  ำแนะน ำในกำรปฏิบติัอยำ่งถูกตอ้ง 
• ตรวจสอบระบบภำษีหกั ณ ท่ีจ่ำย ภ.ง.ด.3, 53 
• ตรวจสอบระบบภำษีมูลค่ำเพิ่ม ใบก ำกบัภำษี รำยงำนภำษี แบบภำษี ภ.พ.30  
• และกำรน ำส่งภำษี 

 
3.3 รูปแบบการจัดองค์การและบริหารงานขององค์กร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 3.4 รูปแบบและโครงสร้ำงขององคก์ร 
 
 
 

 

นำงพจนำถ  สัตยำบรรพ 

กรรมกำรบริษทั 

 

 

นกัศึกษำฝึกงำน 

 

 

นำงสำวมินตรำ ศรีนำคสุข 

 

 

นำงสำวปำณิสรำ  ขำวสบำย 
 

 

นำงสำวฐิติมำ  พว่งขวญั 
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3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 
นักศึกษาทีป่ฏิบัติงาน 

 1.ช่ือ : นำงสำวมินตรำ ศรีนำคสุข เลขทะเบียน 5804300189 
  คณะ/ภำควชิำ : คณะบริหำรธุรกิจ สำขำกำรบญัชี 
 
 2.ช่ือ : นำงสำวปำณิสรำ ขำวสบำย  เลขทะเบียน 5804300196 
  คณะ/ภำควชิำ : คณะบริหำรธุรกิจ สำขำกำรบญัชี 
 
 3.ช่ือ : นำงสำวฐิติมำ พว่งขวญั   เลขทะเบียน 5804300207 
  คณะ/ภำควชิำ : คณะบริหำรธุรกิจ สำขำกำรบญัชี 
 

ต าแหน่งงาน : ผูช่้วยผูท้  ำบญัชี 
ลกัษณะงานทีไ่ด้รับมอบหมาย  

 - แยกเอกสำรตำมบริษทัต่ำงๆ ท่ีไดรั้บและจดัตำมหมวดหมู่ เช่น ใบก ำกบัภำษีซ้ือ,ใบก ำกบั
ภำษีขำย,ใบเสร็จรับเงิน,ค่ำใชจ่้ำยอ่ืนๆ เป็นตน้ 
 - ตรวจทำนใบก ำกบัภำษีซ้ือและภำษีขำย 
- บนัทึกซ้ือ - ขำย ในโปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำรบญัชี (Express Accounting) 
 - บนัทึกค่ำใชจ่้ำยอ่ืนๆ ในโปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำรบญัชี (Express Accounting) 
 - จดัท ำรำยงำนภำษีซ้ือและภำษีขำยx 
 - เช็คยอดรำยงำนภำษีซ้ือและภำษีขำย 
 - เรียบเรียงเอกสำรตำมรำยงำนภำษี จดัเก็บเขำ้แฟ้มแต่ละบริษทั 
 - จดัท ำสมุดรำยวนัแยกเป็นหมวดหมู่ เช่น สมุดรำยวนัรับ,สมุดรำยวนัจ่ำย เป็นตน้ 
 - กรอกแบบ ภ.ง.ด.1,3,53 
 - บนัทึกรำยกำรซ้ือ ในโปรแกรม Microsoft Excel 
 
3.5 ช่ือและต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 
 1. คุณพจนำถ สัตยำบรรพ กรรมกำรบริษทั 
 
3.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 
 ระยะเวลำท่ีปฏิบติังำน 16 สัปดำห์ตั้ งแต่วนัท่ี 14 พฤษภำคม 2561 ถึงวนัท่ี 31 สิงหำคม 
2561 
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3.7 ขั้นตอนและวธีิด าเนินงาน 
ตำรำงท่ี 3.1 แสดงระยำเวลำในกำรด ำเนินงำนของโครงงำน 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน พ.ค.61 มิ.ย.61 ก.ค.61 ส.ค.61 

1.รวบรวมขอ้มูล     
2.วเิครำะห์ขอ้มูล     
3.เรียบเรียงขอ้มูล     
4.จดัท ำรูปเล่มรำยงำน     
5.จดัท ำเอกสำรน ำเสนอต่อคณะกรรมกำร     

 
3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 
ฮาร์ดแวร์ 
 1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
 2. เคร่ืองคิดเลข 
 3. เคร่ืองพิมพเ์อกสำร 
 4. กลอ้งถ่ำยรูป 
ซอฟต์แวร์ 
 1.โปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำรบญัชี (Express Accounting) 

2.โปรแกรม Microsoft Word 
 3.โปรแกรม Microsoft PowerPoint 



 
 

 

บทที ่4 
ผลการปฏบิัติงานตามโครงงาน 

 
4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. รับเอกสารต่างๆจากพนกังานรับ-ส่งเอกสาร 
 พนกังานรับ-ส่งเอกสารจะไปรับเอกสารจากบริษทัลูกคา้ท่ีใช้บริการบริษทั พีเอ็นเอ็นเอส 
ออดิทต้ิง แอนด์ แอดไวเซอร่ี จ  ากดั น ามาใส่กล่องประจ าเดือนนั้นๆ เพื่อให้พนักงานมาคดัเลือก
เอกสารของบริษทัท่ีตนเองรับผดิชอบ 

2. น าเอกสารมาแยกประเภทและจดัเอกสารตามหมวดหมู่ 
 เม่ือได้รับเอกสารจะแยกเอกสารออกตามหมวดหมู่  ตามประเภทเอกสารบัญชี เช่น 
ใบก ากบัภาษีซ้ือ ใบก ากบัภาษีขาย ค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ ใบส าคญัรับและใบส าคญัจ่าย เป็นตน้ 

3. วเิคราะห์รายการ เตรียมเอกสารเพื่อบนัทึกรายการลงในโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี 
(Express Accounting) 

4. การบนัทึกบญัชีโดยใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี (Express Accounting) 
 

4.1 เข้าสู่โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบัญชี (Express Accounting) 
 

 
 

รูปท่ี 4.1 ตวัอยา่งสัญลกัษณ์โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี (Express Accounting) 
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4.2 กรอกรหัสผู้ใช้งานทีท่างบริษัทก าหนดขึน้ 
 

 
 

รูปท่ี 4.2 ตวัอยา่งค าสั่งใหเ้ขา้สู่ระบบโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี (Express Accounting) 
 

4.3 เลอืกบริษัททีต้่องการบันทกึบัญชี 
 

 
 

รูปท่ี 4.3 ตวัอยา่งฐานขอ้มูลของบริษทัต่างๆ 
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4.4 ก าหนดวนัทีท่ าการ 
 

 
 

รูปท่ี 4.4 ตวัอยา่งการก าหนดวนัท่ีท าการ 
 

  4.5 หน้าจอแสดงผลช่ือบริษัทที่ต้องการท าการบันทึกบัญชี และเมนูหลักของ
โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบัญชี (Express Accounting) 
 

 
 

รูปท่ี 4.5 ตวัอยา่งเมนูหลกัของโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี  (Express Accounting) 
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4.2 วธีิการบันทกึบัญชีซ้ือเงินสดและซ้ือเงินเช่ือ 
4.2.1. วธีิการบนัทึกบญัชีซ้ือเงินสด 
 

 
 

รูปท่ี 4.6 ตวัอยา่งใบก ากบัภาษีซ้ือเงินสด 
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การบันทกึบัญชีซ้ือเงินสด โดยกดเลอืกไปที่ 
1.ซ้ือ ในหน้าเมนูหลกัของโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี (Express Accounting)จากนั้น

เลือกรายการ 2.ซ้ือเงินสด 
 

 
รูปท่ี 4.7 ตวัอยา่งการเขา้บนัทึกบญัชีซ้ือเงินสด 

 
เม่ือเลือกรายการตามรูปท่ี 4.7 หน้าจอจะแสดงผลการบันทึกบญัชีซ้ือเงินสดข้ึนซ่ึงการ

บันทึกบัญชีเงินสดนั้ นจะมีตัวย่อภาษาอังกฤษว่า HP จากนั้ นกดปุ่ม          หรือกด Alt+A บน
แป้นพิมพเ์พื่อเร่ิมการบนัทึกบญัชีซ้ือเงินสด 

 
รูปท่ี 4.8 ตวัอยา่งการเร่ิมตน้การบนัทึกบญัชีซ้ือเงินสด 
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 จากนั้นกดปุ่ม Enter บนแป้นพิมพเ์พื่อเล่ือนรายการมาตรงกบัเลขท่ีใบซ้ือสด การก าหนด
เลขท่ีใบซ้ือสดจะก าหนดข้ึนใหม่โดยก าหนดตามเลขท่ีท่ีทาง บริษทั พีเอน็เอส ออดิทต้ิง แอนด์ แอด
ไวเซอรร่ี จ  ากดั ไดก้ าหนดข้ึน โดยเรียงจากปีรอบบญัชีนั้นๆตามดว้ยเดือนท่ียื่นภาษีและตามดว้ย
ล าดบัท่ีเอกสาร เช่น รอบบญัชีปี 2561 เดือนมิถุนายน เอกสารล าดบัท่ี 30จะก าหนดเลขท่ีใบซ้ือสด
วา่ HP6106030 จากนั้นกดปุ่ม Enter เพื่อกรอกวนัท่ีตามใบก ากบัภาษีซ้ือ  
 

 
 

รูปท่ี 4.9 ตวัอยา่งการกรอกเลขท่ีใบซ้ือสดและวนัท่ี 
 

 การเลือกผูจ้  าหน่ายสามารถท าไดห้ลายวธีิ 

1.เลือกโดยการกดปุ่ม  
2.พิมพช่ื์อผูจ้  าหน่าย 
3.พิมพร์หสัผูจ้  าหน่ายท่ีก าหนดข้ึน 
 

 
รูปท่ี 4.10 ตวัอยา่งการเลือกผูจ้  าหน่าย 
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 จากนั้นกดปุ่ม ตกลง และ กด Enter บนแป้นพิมพ์มาตรงกบัช่องเลขท่ีบิล กรอกเลขท่ีบิล
และวนัท่ีตามใบก ากบัภาษี 

 
 

รูปท่ี 4.11 ตวัอยา่งการกรอกเลขท่ีบิลและวนัท่ีตามใบก ากบัภาษี 
 

 กรอกข้อมูลรายการสินคา้ตามใบก ากับภาษีโดยเลือกรหัสสินค้าตามรหัสผงับญัชี และ
ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถ้วนของขอ้มูล จากนั้นกดปุ่ม             หรือ กด ESC บนแป้นพิมพ์ 2 
คร้ัง เพื่อบนัทึกขอ้มูลจากรูปท่ี 4.6 ตวัอยา่งใบก ากบัภาษีซ้ือเงินสด ทางบริษทัไดก้ าหนดให้บนัทึก
เป็น สินคา้ส าเร็จรูป  
 

รูปท่ี 4.12 ตวัอยา่งการบนัทึกบญัชีซ้ือเงินสดท่ีเรียบร้อยแลว้ 
 



17 
 

 

4.2.2 วธีิการบนัทึกบญัชีซ้ือเงินเช่ือ 
 

 
 

รูปท่ี 4.13 ตวัอยา่งใบก ากบัภาษีซ้ือเงินเช่ือ 
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การบนัทึกบญัชีซ้ือเงินเช่ือ โดยกดเลือกไปท่ี 1.ซ้ือ ในหนา้เมนูหลกัของโปรแกรมส าเร็จรูป
ทางการบญัชี (Express Accounting) จากนั้นเลือกรายการ 4.ซ้ือเงินเช่ือ 

รูปท่ี 4.14 ตวัอยา่งการเขา้บนัทึกบญัชีซ้ือเงินเช่ือ 
 

เม่ือเลือกรายการตามรูปท่ี 4.14 หน้าจอจะแสดงผลการบนัทึกบญัชีซ้ือเงินเช่ือข้ึนซ่ึงการ
บันทึกบัญชีเงินสดนั้ นจะมีตัวย่อภาษาอังกฤษว่า RR จากนั้ นกดปุ่ม         หรือกด Alt+A บน
แป้นพิมพเ์พื่อเร่ิมการบนัทึกบญัชีซ้ือเงินเช่ือ 
 

รูปท่ี 4.15 ตวัอยา่งการเร่ิมตน้การบนัทึกบญัชีซ้ือเงินเช่ือ  
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 จากนั้ นกดปุ่ม Enter บนแป้นพิมพ์เพื่อเล่ือนรายการมาตรงกับเลขท่ีใบรับสินค้า การ
ก าหนดเลขท่ีใบใบรับสินคา้จะก าหนกข้ึนใหม่โดยก าหนดตามเลขท่ีท่ีทาง บริษทั พีเอ็นเอส ออดิท
ต้ิง แอนด ์แอดไวเซอรร่ี จ  ากดั ก าหนดข้ึน โดยเรียงจากปีรอบบญัชีนั้นๆตามดว้ยเดือนท่ียื่นภาษีและ
ตามดว้ยล าดบัท่ีเอกสาร เช่น รอบบญัชีปี 2561 เดือนมิถุนายน เอกสารล าดบัท่ี 13 จะก าหนดเลขท่ี
ใบรับสินคา้วา่ RR6106013 จากนั้นกดปุ่ม Enter เพื่อกรอกวนัท่ีตามใบก ากบัภาษีซ้ือ 
 

 
รูปท่ี 4.16 ตวัอยา่งการกรอกเลขท่ีใบรับสินคา้และวนัท่ี 

 
การเลือกผูจ้  าหน่ายสามารถท าไดห้ลายวธีิ 

1.เลือกโดยการกดปุ่ม  
2.พิมพช่ื์อผูจ้  าหน่าย 
.พิมพร์หสัผูจ้  าหน่ายท่ีก าหนดข้ึน 
 

 
รูปท่ี 4.17 ตวัอยา่งการเลือกผูจ้  าหน่าย 
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จากนั้นกดปุ่ม ตกลง และ กด Enter บนแป้นพิมพ์มาตรงกบัช่องเลขท่ีบิล กรอกเลขท่ีบิล
และวนัท่ีตามใบก ากบัภาษี 
 

 
รูปท่ี 4.18 ตวัอยา่งการกรอกเลขท่ีบิลและวนัท่ีตามใบก ากบัภาษี 

 
กรอกข้อมูลรายการสินคา้ตามใบก ากับภาษีโดยเลือกรหัสสินค้าตามรหัสผงับญัชี และ

ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของขอ้มูล จากนั้นกดปุ่ม   หรือ กด ESC บนแป้นพิมพ ์2 คร้ังเพื่อ
บนัทึกขอ้มูล 

จากรูปท่ี 4.13 ตวัอย่างใบก ากบัภาษีซ้ือเงินเช่ือ ทางบริษทัไดก้ าหนดให้บนัทึกเป็น สินคา้
ส าเร็จรูป  

 
รูปท่ี 4.19 ตวัอยา่งการบนัทึกบญัชีซ้ือเงินเช่ือท่ีเรียบร้อยแลว้ 
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4.3 วธีิการบันทกึบัญชีขายเงินสดและขายเงินเช่ือ 
4.3.1 วธีิการบนัทึกบญัชีขายเงินสด 
 

 
 

รูปท่ี 4.20 ตวัอยา่งใบก ากบัภาษีขายเงินสด 
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การบันทึกบัญชีขายเงินสด โดยกดเลือกไปท่ี 2.ขาย ในหน้าเมนูหลักของโปรแกรม 
Express Accounting จากนั้นเลือกรายการ 2.ขายเงินสด 
 

รูปท่ี 4.21 ตวัอยา่งการเขา้บนัทึกบญัชีขายเงินสด 
 

เม่ือเลือกรายการตามรูปท่ี 4.21 หน้าจอจะแสดงผลการบนัทึกบญัชีขายเงินสดข้ึนซ่ึงการ
บันทึกบัญชีเงินสดนั้ นจะมีตัวย่อภาษาอังกฤษว่า HS จากนั้ นกดปุ่ม         หรือกด Alt+A บน
แป้นพิมพเ์พื่อเร่ิมการบนัทึกบญัชีขายเงินสด 
 

รูปท่ี 4.22 ตวัอยา่งการเร่ิมตน้การบนัทึกบญัชีขายเงินสด 
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 จากนั้นกดปุ่ม Enter บนแป้นพิมพเ์พื่อเล่ือนรายการมาตรงกบับิลเงินสด กรอกเลขท่ีและ
วนัท่ีตามใบก ากบัภาษีขาย  

 
รูปท่ี 4.23 ตวัอยา่งการกรอกเลขท่ีบิลเงินสดและวนัท่ี 

 
 การเลือกลูกคา้สามารถท าไดห้ลายวธีิ 

1.เลือกโดยการกดปุ่ม  
2.พิมพช่ื์อลูกคา้ 
3.พิมพร์หสัลูกคา้ท่ีก าหนดข้ึน 
 

 
รูปท่ี 4.24 ตวัอยา่งการเลือกลูกคา้ 
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จากนั้นกดปุ่ม ตกลง และ กด Enter บนแป้นพิมพม์าตรงกบัช่องรายการสินคา้กรอกขอ้มูล
ตามใบก ากบัภาษีโดยเลือกรหัสสินคา้ตามรหัสผงับญัชี และตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของ
ขอ้มูล จากนั้นกดปุ่ม           หรือ กด ESC บนแป้นพิมพ ์2 คร้ัง เพื่อบนัทึกขอ้มูล 

จากรูปท่ี 4.20 ตวัอยา่งใบก ากบัภาษีขายเงินสด ทางบริษทัไดก้ าหนดให้บนัทึกเป็น สินคา้
ส าเร็จรูป  

 
รูปท่ี 4.25 ตวัอยา่งการบนัทึกบญัชีขายเงินสดท่ีเรียบร้อยแลว้ 
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4.3.2 วธีิการบนัทึกบญัชีขายเงินเช่ือ 

 
รูปท่ี 4.26 ตวัอยา่งใบก ากบัภาษีขายเงินเช่ือ 
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การบันทึกบัญชีขายเงินเช่ือ โดยกดเลือกไปท่ี 2.ขาย ในหน้าเมนูหลักของโปรแกรม
ส าเร็จรูปทางการบญัชี (Express Accounting) จากนั้นเลือกรายการ 4.ขายเงินเช่ือ 

 
รูปท่ี 4.27 ตวัอยา่งการเขา้บนัทึกบญัชีขายเงินเช่ือ 

 
เม่ือเลือกรายการตามรูปท่ี 4.27 หน้าจอจะแสดงผลการบนัทึกบญัชีขายเงินเช่ือข้ึนซ่ึงการ

บันทึกบัญชีเงินเช่ือนั้ นจะมีตัวย่อภาษาอังกฤษว่า IV จากนั้ นกดปุ่ม           หรือกด Alt+A บน
แป้นพิมพเ์พื่อเร่ิมการบนัทึกบญัชีขายเงินเช่ือ 

 
รูปท่ี 4.28 ตวัอยา่งการเร่ิมตน้การบนัทึกบญัชีขายเงินเช่ือ 
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 จากนั้นกดปุ่ม Enter บนแป้นพิมพเ์พื่อเล่ือนรายการมาตรงกบัเลขท่ีเอกสาร กรอกเลขท่ีและ
วนัท่ีตามใบก ากบัภาษีขาย  

 
รูปท่ี 4.29 ตวัอยา่งการกรอกเลขท่ีเอกสารและวนัท่ี 

 
 การเลือกลูกคา้สามารถท าไดห้ลายวธีิ 

1.เลือกโดยการกดปุ่ม  
2.พิมพช่ื์อลูกคา้ 
3.พิมพร์หสัลูกคา้ท่ีก าหนดข้ึน 

 
รูปท่ี 4.30 ตวัอยา่งการเลือกลูกคา้ 

 จากนั้นกดปุ่ม ตกลง และ กด Enter บนแป้นพิมพม์าตรงกบัช่องรายการสินคา้กรอกขอ้มูล
ตามใบก ากบัภาษีโดยเลือกรหัสสินคา้ตามรหัสผงับญัชี และตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของ
ขอ้มูล จากนั้นกดปุ่ม            หรือ กด ESC บนแป้นพิมพ ์2 คร้ัง เพื่อบนัทึกขอ้มูล 
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จากรูปท่ี 4.26 ตวัอยา่งใบก ากบัภาษีขายเงินสด ทางบริษทัไดก้ าหนดใหบ้นัทึกเป็น สินคา้
ส าเร็จรูป 

 
รูปท่ี 4.31 ตวัอยา่งการบนัทึกบญัชีขายเงินเช่ือท่ีเรียบร้อยแลว้ 
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4.4 วธีิการจ่ายช าระหนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 4.32 ตวัอยา่งใบเสร็จจ่ายช าระหน้ี 
 

 การบนัทึกบญัชีจ่ายช าระหน้ี โดยกดเลือกไปท่ี 3.การเงิน ในหน้าเมนูหลกัของโปรแกรม
ส าเร็จรูปทางการบญัชี (Express Accounting) จากนั้นเลือกรายการ 2.จ่ายเงิน และ4.จ่ายช าระหน้ี  
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รูปท่ี 4.33 ตวัอยา่งการบนัทึกบญัชีจ่ายช าระหน้ี 

 
เม่ือเลือกรายการตามรูปท่ี 4.33 หน้าจอจะแสดงผลการบนัทึกบญัชีจ่ายช าระหน้ีข้ึนซ่ึงการ

บนัทึกบญัชีจ่ายช าระหน้ีนั้นจะมีตวัยอ่ภาษาองักฤษวา่ PS จากนั้นกดปุ่ม  หรือกด Alt+A บน
แป้นพิมพเ์พื่อเร่ิมการบนัทึกบญัชีจ่ายช าระหน้ี 
 
 

รูปท่ี 4.34 ตวัอยา่งการเร่ิมตน้บนัทึกบญัชีจ่ายช าระหน้ี 
 

จากนั้นกดปุ่ม Enter บนแป้นพิมพเ์พื่อเล่ือนรายการมาตรงกบัเลขท่ีใบจ่ายเงิน การก าหนด
เลขท่ีใบจ่ายเงินจะก าหนกข้ึนใหม่โดยก าหนดตามเลขท่ีท่ีทาง บริษทั พีเอ็นเอส ออดิทต้ิง แอนด ์
แอดไวเซอรร่ี จ  ากดั ก าหนดข้ึน โดยเรียงจากปีรอบบญัชีนั้นๆตามดว้ยเดือนท่ีจ่ายช าระหน้ีและตาม
ดว้ยล าดบัท่ีเอกสาร เช่น รอบบญัชีปี 2561 เดือนกรกฎาคม เอกสารล าดบัแรก จะก าหนดเลขท่ีใบรับ
สินคา้วา่ PS6107001 จากนั้นกดปุ่ม Enter เพื่อกรอกวนัท่ีตามใบเสร็จ  
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รูปท่ี 4.35 ตวัอยา่งการกรอกเลขท่ีใบจ่ายเงินและวนัท่ี 

 
การเลือกเจา้หน้ีสามารถท าไดห้ลายวธีิ 

1.เลือกโดยการกดปุ่ม  
2.พิมพช่ื์อเจา้หน้ี 
3.พิมพร์หสัเจา้หน้ีท่ีก าหนดข้ึน 
 

 
 

รูปท่ี 4.36 ตวัอยา่งการเลือกเจา้หน้ี 
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 กดเลือกช่องรายการบิลท่ีจ่ายช าระหน้ี หน้าจะจะปรากฏเลขท่ีใบก ากบัข้ึนมา โดยเลขท่ี
ใบก ากบัท่ีแสดงนั้นจะแสดงเฉพาะรายการท่ีคา้งช าระของเจา้หน้ีตามท่ีก าหนดไวเ้ท่านั้น 

 
รูปท่ี 4.37 ตวัอยา่งการเลือกรายการท่ีตอ้งการจ่ายช าระหน้ี 

 
เลือกรายการตามเลขท่ีใบก ากบัท่ีตอ้งการจ่ายช าระหน้ี โดยโปรแกรมจะแสดงเคร่ืองหมาย

ถูกในช่องท่ีถูกเลือกเพื่อใหท้ราบวา่เลือกไปแลว้ก่ีรายการ 
 

 
 
 
 

 
 

รูปท่ี 4.38 ตวัอยา่งการแสดงใบจ่ายช าระหน้ีท่ีถูกเลือกให้ท ารายการ 
 

 จากนั้นกดปุ่ม ท างาน หรือ กด F5 บนแป้นพิมพ ์และกดเลือกช่อง ช าระโดยอ่ืนๆ หรือ กด 
F7 บนแป้นพิมพ์ เพื่อกรอกขอ้มูลการจ่ายช าระหน้ี จากรูปท่ี 4.32 ตวัอย่างใบเสร็จจ่ายช าระหน้ี มี
การจ่ายช าระหน้ีโดยช าระเป็นเช็ค  
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รูปท่ี 4.39 ตวัอยา่งการเลือกรูปแบบการจ่ายช าระหน้ีโดยช าระเป็นเช็ค 
 

 เม่ือท ารายการตามรูปท่ี 4.49 เรียบร้อยแลว้กรอกเลขท่ีเช็คและวนัท่ีท่ีจ่ายช าระหน้ี ท าการ
เลือกธนาคารท่ีระบุ และกรอกจ านวนเงินท่ีจ่ายช าระหน้ี เรียบร้อยแลว้กด Enter บนแป้นพิมพ ์และ 
กด Esc บนแป้นพิมพ ์2 คร้ัง 
 

 
รูปท่ี 4.40 ตวัอยา่งการบนัทึกบญัชีจ่ายช าระหน้ีเรียบร้อยแลว้ 
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4.5 วธีิการรับช าระหนี ้
 

 
 

รูปท่ี 4.41 ตวัอยา่งใบเสร็จรับช าระหน้ี 
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รูปท่ี 4.42 ตวัอยา่งหลกัฐานการรับช าระหน้ี 

 
การบนัทึกบญัชีรับช าระหน้ี โดยกดเลือกไปท่ี 3.การเงิน ในหน้าเมนูหลกัของโปรแกรม 

Express Accounting จากนั้นเลือกรายการ 1.รับเงิน และ 5.รับช าระหน้ี 
 

 
รูปท่ี 4.43 ตวัอยา่งการบนัทึกบญัชีรับช าระหน้ี 

 
เม่ือเลือกรายการตามรูปท่ี 4.53 หนา้จอจะแสดงผลการบนัทึกบญัชีรับช าระหน้ีข้ึนซ่ึงการ

บนัทึกบญัชีรับช าระหน้ีนั้นจะมีตวัย่อภาษาองักฤษวา่ RE จากนั้นกดปุ่ม  หรือกด Alt+A บน
แป้นพิมพเ์พื่อเร่ิมการบนัทึกบญัชีรับช าระหน้ี 
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รูปท่ี 4.44 ตวัอยา่งการเร่ิมตน้บนัทึกบญัชีรับช าระหน้ี 

 
จากนั้นกดปุ่ม Enter บนแป้นพิมพ์เพื่อเล่ือนรายการมาตรงกบัเลขท่ีใบเสร็จ การก าหนด

เลขท่ีใบเสร็จจะก าหนดข้ึนใหม่โดยก าหนดตามเลขท่ีท่ีทาง บริษทั พีเอ็นเอส ออดิทต้ิง แอนด์ แอด
ไวเซอรร่ี จ  ากดั ก าหนดข้ึน โดยเรียงจากปีรอบบญัชีนั้นๆตามดว้ยเดือนท่ีรับช าระหน้ีและตามดว้ย
ล าดบัท่ีเอกสาร เช่น รอบบญัชีปี 2560 เดือนกุมภาพนัธ์ เอกสารล าดบัท่ี 20 จะก าหนดเลขท่ีใบเสร็จ
วา่ RE6002020 จากนั้นกดปุ่ม Enter เพื่อกรอกวนัท่ีตามวนัท่ีรับช าระหน้ี 
 

รูปท่ี 4.45 ตวัอยา่งการกรอกเลขท่ีใบเสร็จและวนัท่ี 
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การเลือกลูกหน้ีสามารถท าไดห้ลายวธีิ 

1.เลือกโดยการกดปุ่ม  
2.พิมพช่ื์อลูกหน้ี 
3.พิมพร์หสัลูกหน้ีท่ีก าหนดข้ึน 
 

 
รูปท่ี 4.46 ตวัอยา่งการเลือกลูกหน้ี 

 
 กดเลือกช่องรายการบิลท่ีรับช าระหน้ี หน้าจะจะปรากฏเลขท่ีใบก ากับข้ึนมา โดยเลขท่ี
ใบก ากบัท่ีแสดงนั้นจะแสดงเฉพาะรายการท่ีคา้งช าระของลูกหน้ีตามท่ีก าหนดไวเ้ท่านั้น 
 

 
 

รูปท่ี 4.47 ตวัอยา่งการเลือกรายการท่ีตอ้งการรับช าระหน้ี 
 

เลือกรายการตามเลขท่ีใบก ากบัท่ีตอ้งการรับช าระหน้ี โดยโปรแกรมจะแสดงเคร่ืองหมาย
ถูกในช่องท่ีถูกเลือกเพื่อใหท้ราบวา่เลือกไปแลว้ก่ีรายการ 

 
รูปท่ี 4.48 ตวัอยา่งการแสดงใบรับช าระหน้ีท่ีถูกเลือกให้ท ารายการ 
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 จากนั้นกดปุ่ม ท างาน หรือ กด F5 บนแป้นพิมพ ์และกดเลือกช่อง ช าระโดยอ่ืนๆ หรือ กด 
F7 บนแป้นพิมพ ์เพื่อกรอกขอ้มูลการรับช าระหน้ี จากรูปท่ี 4.51 ตวัอยา่งใบเสร็จรับช าระหน้ี มีการ
จ่ายช าระหน้ีโดยช าระเป็นเช็ค  

 
รูปท่ี 4.49 ตวัอยา่งการเลือกรูปแบบการรับช าระหน้ีโดยรับช าระเป็นเช็ค 

 
 เม่ือท ารายการตามรูปท่ี 4.49 เรียบร้อยแลว้กรอกเลขท่ีเช็คและวนัท่ีท่ีรับช าระหน้ี ท าการ
เลือกธนาคาร และกรอกจ านวนเงินท่ีรับช าระหน้ี ตามรูปท่ี 4.42 ตวัอยา่งหลกัฐานการรับช าระหน้ี 
เรียบร้อยแลว้กด Enter บนแป้นพิมพ ์และ กด Esc บนแป้นพิมพ ์2 คร้ัง 
 

 
รูปท่ี 4.50 ตวัอยา่งการบนัทึกบญัชีรับช าระหน้ีเรียบร้อยแลว้ 
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4.6 การบันทกึค่าใช้จ่ายอืน่ๆ 

 
 

รูปท่ี 4.51 ตวัอยา่งใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษีค่าโทรศพัท ์
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การบันทึกบัญชีค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ โดยกดเลือกไปท่ี 1.ซ้ือ ในหน้าเมนูหลักของโปรแกรม
ส าเร็จรูปทางการบญัชี (Express Accounting) จากนั้นเลือกรายการ 5.บนัทึกค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ 

 
รูปท่ี 4.52 ตวัอยา่งการบนัทึกบญัชีค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ 

 
เม่ือเลือกรายการตามรูปท่ี 4.52 หนา้จอจะแสดงผลการบนัทึกบญัชีค่าใชจ่้ายอ่ืนๆข้ึนซ่ึงการ

บนัทึกบญัชีค่าใชจ่้ายอ่ืนๆนั้นจะมีตวัยอ่ภาษาองักฤษวา่ OE จากนั้นกดปุ่ม  หรือกด Alt+A บน
แป้นพิมพเ์พื่อเร่ิมการบนัทึกบญัชีค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ 

 
รูปท่ี 4.53 ตวัอยา่งการเร่ิมตน้บนัทึกบญัชีค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ 
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จากนั้นกดปุ่ม Enter บนแป้นพิมพ์เพื่อเล่ือนรายการมาตรงกบัเลขท่ีเอกสาร การก าหนด
เลขท่ีเอกสารจะก าหนดข้ึนใหม่โดยก าหนดตามเลขท่ีท่ีทาง บริษทั พีเอ็นเอส ออดิทต้ิง แอนด์ แอด
ไวเซอรร่ี จ  ากดั ก าหนดข้ึน โดยเรียงจากปีรอบบญัชีนั้นๆ ตามดว้ยเดือนท่ียื่นภาษีและตามดว้ยล าดบั
ท่ีเอกสาร เช่น รอบบัญชีปี 2561 เดือนกรกฎาคม เอกสารล าดับท่ี 9 จะก าหนดเลขท่ีเอกสารว่า 
OE6107009 จากนั้นกดปุ่ม Enter เพื่อกรอกวนัท่ีตามใบเสร็จ/ใบก ากบัภาษี 
 

รูปท่ี 4.54 ตวัอยา่งการกรอกเลขท่ีเอกสารและวนัท่ี 
 

 การเลือกผูจ้  าหน่ายสามารถท าไดห้ลายวธีิ 

1.เลือกโดยการกดปุ่ม  
2.พิมพช่ื์อผูจ้  าหน่าย 
3.พิมพร์หสัผูจ้  าหน่ายท่ีก าหนดข้ึน 

 
รูปท่ี 4.55 ตวัอยา่งการเลือกผูจ้  าหน่าย 
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จากนั้นกดปุ่ม ตกลง และ กด Enter บนแป้นพิมพ์มาตรงกบัช่องเลขท่ีบิล กรอกเลขท่ีบิล
และวนัท่ีตามใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี พร้อมกรอก ค าอธิบาย เพื่อใส่รายละเอียดของค่าใชจ่้าย 
จากรูปท่ี 4.51 ตวัอยา่งใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษีค่าโทรศพัท ์เป็นค่าใชจ่้ายค่าโทรศพัทห์มายเลข 
034-410890 ประจ าเดือน มิถุนายน 2561 ใส่ค าอธิบายวา่ 034-410890 เดือน06/2561 

 
รูปท่ี 4.56 ตวัอยา่งการกรอกเลขทีเอกสารและวนัท่ีตามใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี 
 
 กรอกขอ้มูลรายการสินคา้โดยเลือกรหสัค่าใชจ่้ายตามรหสัผงับญัชี  

 
 

รูปท่ี 4.57 ตวัอยา่งการเลือกรหสัค่าใชจ่้าย 
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กด ตกลง ใส่จ านวนเงิน  กดเลือกช่อง ช าระโดยอ่ืนๆ หรือ กด F7 บนแป้นพิมพ ์เพื่อกรอก
ขอ้มูลจ่ายเงิน จากรูปท่ี 4.51 ตวัอยา่งใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษีค่าโทรศพัท์ เป็นการช าระเงินสด
และมีภาษีถูกหกั ณ ท่ีจ่าย 

รูปท่ี 4.58 ตวัอยา่งการเลือกรูปแบบการจ่ายเงินโดยมีภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 
 

 
 

รูปท่ี 4.59 ตวัอยา่งการเลือกรูปแบบการจ่ายเงินโดยเงินสด  
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 เม่ือท ารายการตามรูปท่ี  4.58 และ รูปท่ี  4.59 เรียบร้อยแล้วกรอกจ านวนท่ี จ่ายตาม
ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี เรียบร้อยแล้วกด Enter บนแป้นพิมพ์ และ กด Esc บนแป้นพิมพ์ 2 
คร้ัง 

 
รูปท่ี 4.60 ตวัอยา่งการบนัทึกบญัชีค่าใชจ่้ายอ่ืนๆเรียบร้อยแลว้ 

 
4.7 ขั้นตอนการออกรายงานภาษี  

4.7.1 รายงานภาษี 
การออกรายงานภาษี กดเลือกไปท่ี 1.รายงาน ในหน้าเมนูหลักของโปรแกรมส าเร็จรูป

ทางการบญัชี (Express Accounting) จากนั้นเลือกรายการ 1.พิมพร์ายงาน 

 
รูปท่ี 4.61 ตวัอยา่งการกดเลือกพิมพร์ายงาน 
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กดเลือกท่ี 6.รายงานภาษี และ 1.ภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 

รูปท่ี 4.62 ตวัอยา่งการกดเลือกรายงานภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 

รายงานภาษีซ้ือ – กด 1.ภาษีซ้ือ และ กด 1.ประจ างวด  
รายงานภาษีขาย – กด 2.ภาษีขาย และ กด 1.ประจ างวด 
กรอกเดือนและปี ท่ีตอ้งการออกรายงานภาษีซ้ือ/ภาษีขาย 

 
รูปท่ี 4.63 ตวัอยา่งการเลือกงวดท่ีตอ้งการออกรายงานภาษี 
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 เม่ือเลือกเสร็จแล้วกดปุ่ม เลือกการแสดงผลทางจอภาพ กรือถ้าตอ้งการสั่งพิมพ์ใส่
กระดาษใหเ้ลือกเคร่ืองพิมพ ์และกดตกลง 

 
รูปท่ี 4.64 ตวัอยา่งการเลือกพิมพร์ายงาน 

 

 
รูปท่ี 4.65 ตวัอยา่งการออกรายงานภาษีซ้ือ 
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รูปท่ี 4.66 ตวัอยา่งการออกรายงานภาษีขาย 
 

จดัพิมพร์ายงานภาษีซ้ือและภาษีขาย เพื่อท าการแนบเอกสารใบก ากบัภาษีเขา้แฟ้ม โดยแยก
ตามบริษทั จดัท าหนา้ปกแฟ้มเพื่อแยกประเภทของรายงาน น าเอกสารท่ีเรียงตามรายงานภาษีและจดั
เขา้แฟ้มเรียบร้อยจดัเก็บใส่ตูแ้ฟ้มเอกสาร เพื่อง่ายและสะดวกต่อการเรียกดูเอกสาร 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

บทที ่5 
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

 
5.1 สรุปผลโครงงาน 

5.1.1 สรุปผล 
 การปฏิบติังานในบริษทั พีเอ็นเอส ออดิทต้ิง แอนด์ แอดไวเซอร่ี จ  ากดั ในส่วนต าแหน่ง
ผูช่้วยพนักงานบัญชี ได้เข้าไปปฏิบัติงานเก่ียวกับการตรวจสอบเอกสาร การบันทึกบัญชีด้วย
โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี (Express Accounting)ไดส่้งผลใหเ้กิดประโยชน์หลายๆดา้น ดงัน้ี 
1. ด้านทฤษฎ ี

• ได้ทราบถึงขั้ นตอนการบันทึกบัญชีด้วยโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบัญชี (Express 
Accounting) 

• ไดน้ าความรู้วชิาระบบสารสนเทศท่ีไดศึ้กษามาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังานจริง 
• ไดรู้้จกัเอกสารต่างๆท่ีใชใ้นกิจการหลายๆดา้น 

 
2. ด้านปฏิบัติ 

• ไดค้วามรู้เก่ียวกบัการใช้งานของโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี (Express Accounting) 
เพิ่มเติม 

• ไดเ้รียนรู้การใชอุ้ปกรณ์ต่างๆของบริษทั เช่น เคร่ืองถ่ายเอกสาร เคร่ืองท าตรายาง 
• ไดเ้ขา้ใจระบบการท างานในรูปแบบของบริษทั 
• ไดเ้รียนรู้เก่ียวกบัแนวคิดและมารยาทในการท างานร่วมกบัผูอ่ื้น 

 
3. ด้านสังคม 

• ไดเ้รียนรู้การใชชี้วติประจ าวนัในการท างานและลกัษณะของการท างานจริง 
• ไดรู้้จกัการปฏิบติัตนต่อบุคคลอ่ืนภายในองคก์ร ตอ้งใหเ้กียรติซ่ึงกนัและกนั 
• ไดฝึ้กการท างานร่วมกบัผูอ่ื้นท าให้เขา้ถึงลกัษณะการท างานเป็นทีม รู้จกัการเอ้ือเฟ้ือเผือ่แผ่

ต่อเพื่อนร่วมงานและช่วยเหลือซ่ึงกนัและกนั 
 

5.1.2 ปัญหาของโครงงาน 
 จากการปฏิบติังานในต าแหน่งผูช่้วยพนักงานบญัชีในบริษทั พีเอ็นเอส ออดิทต้ิง แอนด ์
แอดไวเซอร่ี จ  ากดั นอกจากจะเป็นการน าความรู้ท่ีไดรั้บจากมหาวิทยาลยัมาใช้ในการปฏิบติังาน
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แลว้ ยงัไดรั้บความรู้เพิ่มเติมอีกมากมายซ่ึงเป็นประสบการณ์ท่ีดีท่ีจะน าไปประยกุตใ์ชใ้นการท างาน
จริงในอนาคตต่อไป ซ่ึงระหวา่งการปฏิบติังานไดพ้บปัญหาและอุปสรรคบางประการ ดงัน้ี 

1.เน่ืองจากเป็นการปฏิบัติงานจริงคร้ังแรก จึงไม่มีประสบการณ์ในการท างานมาก่อน 
ดังนั้ น ในช่วงแรกของการท างานจึงยงัมีข้อผิดพลาดอยู่พอสมควร แต่ในเวลาต่อมาก็สามารถ
ปรับตวัได ้เพราะไดรั้บค าแนะน าจากพี่ๆในท่ีท างาน จึงท างานไดดี้ข้ึนตามล าดบั 

2.เน่ืองจากการปฏิบัติงานในต าแหน่งผูช่้วยพนักงานบัญชีต้องรับผิดชอบในด้านการ
ตรวจสอบเอกสาร จดัแฟ้มเอกสาร ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารต่างๆและท าการบนัทึกบญัชี
ด้วยโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบัญชี (Express Accounting) ในบางคร้ังก็มีการบันทึกบัญชีใน
โปรแกรมผิดพลาด เม่ือมีการตรวจสอบขอ้มูลพบว่าผิดพลาด จึงท าให้เสียเวลาในการแกไ้ขขอ้มูล
ในบางคร้ัง ท าใหเ้สียเวลางานของบริษทั 

 
5.1.3 ขอ้เสนอแนะ 

 1. เน่ืองจากการปฏิบติังานในช่วงแรก อาจมีการท างานท่ีไม่เตม็ท่ีและเกิดขอ้ผิดพลาด จึงใช้
วธีิการแกไ้ขเพื่อท าความเขา้ใจ โดยการสอบถามในประเด็นของงานท่ีสงสัยกบัพนกังานพี่เล้ียง 
 2. ควรมีการจัดอบรมโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบัญชี (Express Accounting) ให้กับ
พนกังานท่ีเขา้มาท างานใหม่ ผูอ้บรมอาจเป็นพนกังานท่ีมีประสบการณ์ดา้นการใชโ้ปรแกรมอย่าง
ช านาญ เพราะจะไดล้ดค่าใชจ่้ายของกิจการ อาจเป็นการอบรมขั้นพื้นฐานเพื่อให้รู้ถึงโปรแกรมโดย
พื้นฐานท่ีส าคัญกับเฉพาะกิจการก่อน ว่ากรณีใดต้องท าในส่วนโปรแกรมย่อยตัวใดและส่วน
รายละเอียดใหญ่ๆ ก็ตอ้งใหห้วัหนา้หรือผูท่ี้ช านาญนั้นเป็นผูใ้หค้วามรู้อีกที 
 
5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานของสหกจิศึกษา 

5.2.1 ขอ้ดีของการปฏิบติัการสหกิจศึกษา 
      1. ดา้นสถานประกอบการ 

• มีนกัศึกษาช่วยปฏิบติังาน ลดการจา้งพนกังาน 
• เกิดความร่วมมือและมีสัมพนัธภาพท่ีดีระหวา่งสถานประกอบการ 

      2. ดา้นคณะผูจ้ดัท า 
• ไดรั้บประสบการณ์ในการท างานในสายอาชีพตามสาขาท่ีเรียน 
• เกิดการเรียนรู้เพิ่มเติมภายนอกห้องเรียนและท าให้เข้าใจถึงปัญหาท่ีอาจ

เกิดข้ึนในระหวา่งการท างานและพร้อมท่ีจะหาวธีิการ 
• ได้รับความรู้และประสบการณ์ในการท างานจริงและฝึกการปรับตวัในการ

ท างานร่วมกบัผูอ่ื้น 
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• ฝึกความรอบคอบในการท างาน เพราะการท างานทางดา้นบญัชีจ าเป็นตอ้งมี
ความถูกตอ้งและแม่นย  าอยา่งมาก เกิดขอ้ผดิพลาดไม่ได ้

 
5.2.2 ปัญหาท่ีพบของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

• ปัญหาด้านการปรับตัวและส่ือสารกับพนักงานภายในองค์กร อาจมีการ
ส่ือสารขอ้มูลไม่ตรงกนัท าใหเ้กิดความผดิพลาดในการท างาน 

• ปัญหาความล่าช้าของเอกสาร เน่ืองจากบางคร้ังมีความผิดพลาดของเอกสาร
หรือเอกสารไม่ครบถ้วน การส่งเอกสารกลับมาของลูกค้ามีความล่าช้า 
ก่อใหเ้กิดผลกระทบต่อการท างานท่ีไม่ต่อเน่ือง 

• ปัญหาด้านความรู้ความเข้าใจของการใช้โปรแกรมทางการบัญชี (Express 
Accounting) เน่ืองจากคณะผูจ้ดัท าไม่มีประสบการณ์ในการใชง้านโปรแกรม 
จึงท าใหเ้กิดความล่าชา้ในการศึกษาโปรแกรมใหเ้ขา้ใจ 

 
5.2.3 ขอ้เสนอแนะ 

• ควรปรับความเขา้ใจและซักถามกบัพนักงานในองค์กรก่อนการปฏิบติังาน
ต่างๆเพื่อลดปัญหาความผดิพลาดในการท างาน 

• ควรน าสมุดมาจดบนัทึกขั้นตอนและวิธีการของการใช้โปรแกรมส าเร็จรูป
ทางการบญัชี (Express Accounting) เพื่อใหก้ารท างานรวดเร็วและแม่นย  าข้ึน 
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