
 

 

 

 

 

 

 

รายงานการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 
 

บันทึกการรับช าระหนีจ้ากลูกหนีก้ารค้าและการจ่ายช าระหนีใ้ห้เจ้าหนี้
การค้าด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป  Express 

Recording the Receipt of Accounts Receivable and the Payments of 
Accounts Payable with Express Software 

 
 

โดย 
นางสาว หัทยา  ชาวใต้   6004300200 
นางสาว พนิดา  ไม้กลิน่หอม  6004300211 

 

 
รายงานนีเ้ป็นส่วนหน่ึงของวชิา 130-491 สหกจิศึกษา 

ภาควชิา การบัญชี 
คณะบริหารธุรกจิ มหาวิทยาลยัสยาม 

ภาคเรียนที ่3 ปีการศึกษา 2562 





ค 

 

 

ช่ือโครงงาน :  บนัทึกการรับช าระหน้ีจากลูกหน้ีการคา้และการจ่ายช าระหน้ีใหเ้จา้หน้ี   
ccการคา้ดว้ยโปรแกรมส าเร็จรูป  Express         

ช่ือนักศึกษา  :  นางสาวหทัยา ชาวใต ้

      นางสาวพนิดา ไมก้ล่ินหอม 

อาจารย์ที่ปรึกษา  :  อาจารยช์ายศกัด์ิ หลายรัตนกลุ 

ระดับการศึกษา  :  ปริญญาตรี 

ภาควชิา   :  การบญัชี  

คณะ   :  บริหารธุรกิจ 

ภาคการศึกษา/ปีการศึกษา : 3/2562 

บทคดัย่อ 

 บริษทั วิวรรธน์ ลอว ์แอคเคา้น์ จ ากดั เป็นบริษทัท่ีรับท าบญัชีภาษีอากร ยื่นแบบแสดง 
รายการภาษีเงินได ้ภาษีมูลค่าเพิ่ม นิติบุคคล บุคคลธรรมดา บริการรับจดทะเบียนบริษทัฯ ห้าง
หุ้นส่วนจ ากดั และจดทะเบียนอุตสาหกรรมโรงงาน (รง.4) (รง.2) ทะเบียนพาณิชย ์จดทะเบียน
ประกนัสงัคม ยืน่แบบประกนัสงัคม ขอใบอนุญาตท างานคนต่างดา้ว (Work Permit) บริษทัจึงไดน้ า
โปรแกรมส าเร็จรูป express มาใช้ในการปฏิบติังาน เพื่อให้ง่ายต่อการบนัทึกขอ้มูลเพื่อเช่ือมโยง
รายการถึงกนัโดยอตัโนมติัเพื่อ เพื่อความสะดวกในการคน้หาเอกสาร ท่ีจะตอ้งใช้ในการบนัทึก
เอกสารไดง่้ายข้ึน และเป็นการจดัเอกสารใหเ้ป็นหมวดหมู่ 

 โครงงานน้ีจดัข้ึนเพื่อเพิ่มทกัษะในการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูป Express ในการบนัทึกการรับ
ช าระหน้ีจากลูกหน้ีการคา้และจ่ายช าระหน้ีใหเ้จา้หน้ีการคา้ การบนัทึกค่าใชจ่้ายต่างๆ ซ่ึงโครงงาน
น้ีท าให้คณะผูจ้ดัท าไดรั้บความรู้ ความเขา้ใจเก่ียวกบัการบนัทึกการรับช าระหน้ี จ่ายช าระหน้ี และ
การใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูป Express มากข้ึน มีทกัษะในการท างานท่ีมากข้ึน สามารถน าไปใชใ้นการ
ท างานในอนาคตไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

ค าส าคญั : รับช าระหน้ี จ่ายช าระหน้ี โปรแกรมส าเร็จรูป Express 

 

 

 



ง 
 

 

 



ข 

 

 

กติติกรรมประกาศ 
( Acknowledgement ) 

 การท่ีคณะผูจ้ดัท าไดม้าปฏิบติังานในโครงงานสหกิจศึกษา ณ บริษทั วิวรรธน์ ลอว ์แอค
เคา้น์ จ  ากดั ตั้งแต่วนัท่ี 1 มิถุนายน 2563 ถึงวนัท่ี 18 กนัยายน 2563 ส่งผลให้ผูจ้ดัท าไดรั้บความรู้
และประสบการณ์ต่างๆท่ีมีค่ามากมายส าหรับรายงานสหกิจศึกษาฉบบัน้ีส าเร็จลงไดด้ว้ยดีจากความ
ร่วมมือและสนบัสนุนจากหลายฝ่ายดงัน้ี 
 1.คุณววิรรธน์  เครือเถาว ์  ประธานกรรมการผูจ้ดัการ 
 2.คุณรัชนี   สุขเจริญ   หวัหนา้ฝ่ายบญัชี 
 3.คุณสุนิสา   บุญลือ   พนกังานบญัชี/ท่ีปรึกษา 
 4.คุณนริศรา   ใจเฉ่ือย   พนกังานบญัชี/ท่ีปรึกษา 
 5.อาจารยช์ายศกัด์ิ หลายรัตนกุล  อาจารยท่ี์ปรึกษาสหกิจศึกษา 
และบุคคลท่านอ่ืนๆท่ีไม่ไดก้ล่าวนามทุกท่านท่ีไดใ้หค้  าแนะน าช่วยเหลือในการจดัท ารายงาน 
 คณะผูจ้ดัท าขอขอบพระคุณผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้งทุกท่านท่ีมีส่วนร่วมในการให้ขอ้มูล และ
เป็นท่ีปรึกษาในการจดัท ารายงานฉบบัน้ีจนเสร็จสมบูรณ์ตลอดจนใหก้ารดูแลและใหค้วามเขา้ใจกบั
ชีวติการท างานจริง ซ่ึงคณะผูจ้ดัท าขอขอบพระคุณเป็นอยา่งสูงไว ้ณ ท่ีน่ีดว้ย 
 

คณะผูจ้ดัท า 
 นางสาว หทัยา ชาวใต ้
นางสาว พนิดา ไมก้ล่ินหอม 



 

 

สารบัญ 
หน้า 

จดหมายน าส่งรายงาน           ก 
กติติกรรมประกาศ           ข 
บทคัดย่อ            ค 
Abstract             ง 
บทที ่1 บทน า  
 1.1 ความเป็นมาและความส าคญัของปัญหา…………………………………….……….1 
 1.2 วตัถุประสงคข์องโครงงาน…………………………………………………………..1 
 1.3 ขอบเขตของโครงงาน…………………....…………………………………………..1 
 1.4 ประโยชน์ท่ีคาดวา่จะไดรั้บ…………………………………………………….........1 
บทที ่2 การทบทวนเอกสาร/วรรณกรรมที่เกีย่วข้อง 
 2.1 ลูกหน้ีการคา้………………………………………………………………………...2 
  2.1.1 ความหมายของลูกหน้ี……………………………………………………2 
  2.1.2 ระบบบญัชีลูกหน้ี………………………………………………………...2 

 2.1.3 ความจ าเป็นในการมีบญัชีลูกหน้ี…………………………………………2 
 2.1.4 ตน้ทุนในการยดืระยะเวลาในการใหเ้ครดิต………………………………2 
 2.1.5 เง่ือนไขในการช าระเงินเม่ือใหสิ้นเช้ือ……………………………………3 
 2.1.6 การควบคุมและการบริหารลูกหน้ี………………………………………..3 
 2.1.7 รายรับจากการรับช าระหน้ีจากลูกหน้ี……………………………………4 
 2.1.8 การตีราคาบญัชีลูกหน้ี…………………………………………………....7 
 2.1.9 วธีิการประมาณค่าเผือ่หน้ีสงสัยจะสูญ…………………..……………….7 
 2.1.10 การบนัทึกบญัชี กรณีท่ีเก็บเงินจากลูกหน้ีไม่ได…้……………………...7 
 2.1.11 การตดับญัชีลูกหน้ีเป็นหน้ีสูญ………………………………………….7 
2.2 เจา้หน้ีการคา้ ………………………………………………………………………..8 

2.2.1 ความหมายเจา้หน้ีการคา้…………………………………………………8 
2.2.2. การวางระบบบญัชีเจา้หน้ี……………………………………………….8 
2.2.3 ระบบบญัชีเก่ียวกบัเจา้หน้ี……………………………………………….8 
2.2.4 ทะเบียนใบส าคญัจ่าย……………………………………………………11 
2.2.5 การบนัทึกบญัชีเก่ียวกบัการซ้ือสินคา้…………………………………...11 

  



 

 

2.3 โปรแกรมบญัชี Express……………………………………………………………17 
2.4 ขอ้แตกต่างของโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express ระหวา่งเวอร์ชัน่ 1.0 และ 1.5…..18 
2.5 ระบบเมนูและภาษา Thai และ T/E (Thai/English)………………………………...19 

บทที ่3 รายละเอยีดการปฏิบัติงาน 
 3.1 ช่ือและท่ีตั้งสถานประกอบการ………………………………………………….....20 
 3.2 ลกัษณะการประกอบการ และการใหบ้ริการหลกัขององคก์ร………………….......21 
 3.3 รูปแบบการจดัการองคก์รและการบริหารงานขององคก์ร………………………….21
 3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานท่ีนกัศึกษาไดรั้บมอบหมาย………………………….......22 
 3.5 ช่ือและต าแหน่งงานของพนกังานท่ีปรึกษา………………………………………...22 
 3.6 ระยะเวลาท่ีปฏิบติังาน……………………………………………………………...22 
 3.7 ขั้นตอนและวธีิด าเนินงาน………………………………………………………….22 
 3.8 อุปกรณ์ และเคร่ืองมือท่ีใช…้………………………………………………………23 
บทที ่4 ผลการปฏิบัติงานตามโครงงาน 
 4.1 บนัทึกการรับช าระหน้ีจากลูกหน้ีการคา้ในโปรแกรม Express………………….....24 
 4.2 บนัทึกการจ่ายช าระหน้ีใหเ้จา้หน้ีการคา้ในโปรแกรม Express………………….....29 
บทที ่5 สรุปผลและข้อเสนอแนะ 
 5.1 สรุปโครงงาน………………………………………………………………............32 
 5.2 สรุปผลการปฏิบติังานสหกิจศึกษา…………………………………………………32 
บรรณานุกรม…………………………………………………………………………………….34 
ภาคผนวก………………………………………………………………………………………..35 
ประวติัผูจ้ดัท า……………………………………………………………...................................39 
 
 

 
 
 
 
 
 

 



 

 

สารบัญตาราง 
หน้า 

ตารางท่ี 2.1 ขอ้แตกต่างของโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express ระหวา่งเวอร์ชัน่ 1.0 และ 1.5……19 
ตารางท่ี 2.2 เกณฑก์ารพิจารณาในการเลือกโปรแกรม…………………………………………...19 
ตารางท่ี 3.1 แสดงระยะเวลาในการด าเนินงานของโครงงาน………………..…………………....23 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญรูปภาพ 
หน้า 

รูปท่ี 2.1 การบนัทึกการซ้ือสินคา้เป็นเงินสด……………………………………………………..12 
รูปท่ี 2.2 การบนัทึกการซ้ือสินคา้เป็นเงินเช่ือ…………………………………………………….12 
รูปท่ี 2.3 การบนัทึกการผา่นรายการไปบญัชีแยกประเภททัว่ไป………………...……………….13 
รูปท่ี 2.4 การบนัทึกการส่งคืนสินคา้ท่ีซ้ือเป็นเงินสด……………………………………....……..14 
รูปท่ี 2.5 การบนัทึกการส่งคืนสินคา้ท่ีซ้ือเป็นเงินเช่ือ…………………………………………….14 
รูปท่ี 2.6 การบนัทึกการผา่นรายการไปบญัชีแยกประเภททัว่ไป………………………………….15 
รูปท่ี 2.7 การบนัทึกการจ่ายช าระหน้ีค่าซ้ือสินคา้เป็นเงินเช่ือ และไดรั้บส่วนลด…………...…….16 
รูปท่ี 2.8 การบนัทึกการผา่นรายการไปบญัชีแยกประเภททัว่ไป………………………………….16 
รูปท่ี 2.9 แผนผงัการท างานของระบบ…………………………………………………………….18 
รูปท่ี 3.1  แผนท่ีบริษทั ววิรรธน์ ลอว ์แอคเคา้น์ จ  ากดั…………………………………………….20 
รูปท่ี 3.2  แผนภูมิการจดัการองคก์รและการบริหารงานบริษทั ววิรรธน์ ลอว ์แอคเคา้น์ จ  ากดั…...21 
รูปท่ี 4.1 การเขา้ใชโ้ปรแกรม………………………………...…………………………………...24 
รูปท่ี 4.2 การเลือกบริษทัท่ีตอ้งการบนัทึกขอ้มูล………………… ………………………………25 
รูปท่ี 4.3 การเลือกวนัท่ีให้ตรงกบัวนัท่ีท าการบนัทึกบญัชี……………………………………......25 
รูปท่ี 4.4 ขั้นตอนการบนัทึกรับช าระหน้ี………………………………………………………….26 
รูปท่ี 4.5 รายละเอียดของการบนัทึกรับช าระหน้ี………………………………………………….26 
รูปท่ี 4.6 รายละเอียดเก่ียวกบัเช็ค………………………………………………………………….27 
รูปท่ี 4.7  ตวัอยา่งใบส าคญัรับ…………………………………………………………………….27 
รูปท่ี 4.8  ตวัอยา่งใบก ากบัภาษี……………………………………………………………………28 
รูปท่ี 4.9 ขั้นตอนการบนัทึกจ่ายช าระหน้ี………………………………………………………….29 
รูปท่ี 4.10  รายละเอียดของการบนัทึกจ่ายช าระหน้ี……………………………………………….29 
รูปท่ี 4.11 รายละเอียดเก่ียวกบัเช็ค………………………………………………………………...30 
รูปท่ี 4.12  ตวัอยา่งใบส าคญัจ่าย…………………………………………………………………..30 
รูปท่ี 4.13 ตวัอยา่งใบเสร็จรับเงิน………………………………………………………………….31 
 
 

 
 

 



 

 

 

 

 



1 
 

 

บทที ่1 
บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 
ขณะท่ีปฏิบติังานตามโครงการสหกิจศึกษาท่ี บริษัท วิวรรธน์ ลอว์ แอคเค้าน์ จ  ากัด- 

ส านกังานบญัชี  เป็นบริษทัท่ีรับท าบญัชีภาษีอากร ยื่นแบบแสดง รายการภาษีเงินได ้ภาษีมูลค่าเพิ่ม 
นิติบุคคล บุคคลธรรมดา บริการรับจดทะเบียนบริษัทฯ ห้างหุ้นส่วนจ ากัด และจดทะเบียน
อุตสาหกรรมโรงงาน ทะเบียนพาณิชย์ จดทะเบียนประกันสังคม ยื่นแบบประกันสังคม ขอ
ใบอนุญาตท างานคนต่างดา้ว ซ่ึงคณะผูจ้ดัท าไดรั้บมอบหมายให้บนัทึกการรับช าระหน้ีจากลูกหน้ี
การคา้ การจ่ายช าระหน้ีให้เจา้หน้ีการคา้และค่าใช้จ่ายต่างๆ ในโปรแกรมส าเร็จรูป Express ซ่ึง
ช่วงแรกของการปฏิบติัใชเ้วลาค่อนขา้งมาก เน่ืองจากคณะผูจ้ดัท ายงัไม่มีทกัษะการปฏิบติังานจริง 

ดงันั้น คณะผูจ้ดัท าจึงท าโครงงาน “ บนัทึกการรับช าระหน้ีจากลูกหน้ีการคา้และการจ่าย
ช าระหน้ีให้เจ้าหน้ีการค้าด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป Express “ว่ามีขั้นตอนการปฏิบติังานอย่างไร 
บนัทึกบญัชีอยา่งไร และตอ้งใชเ้อกสารใดบา้ง ในการประกอบการบนัทึกบญัชี 
1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงำน 

1. เพื่อศึกษาขั้นตอนการบนัทึกการรับช าระหน้ีจากลูกหน้ีการคา้ การจ่ายช าระหน้ีให้เจา้หน้ี
การคา้ ผา่นโปรแกรมส าเร็จรูป Express 

2. เพื่อเพิ่มทกัษะในการปฏิบติังานเก่ียวกบัการบนัทึกรายการรับช าระหน้ีและการจ่ายช าระ
หน้ี 

3. เพื่อพูนเพิ่มประสบการณ์ในการปฏิบติังาน 

1.3 ขอบเขตของโครงงำน 

1. ศึกษาขั้นตอนการบนัทึกการรับช าระหน้ีจากลูกหน้ีการคา้ การจ่ายช าระหน้ีใหเ้จา้หน้ีการคา้ 
ผา่นโปรแกรมส าเร็จรูป Express 

2. ออกปฏิบติัสหกิจศึกษา ระหวา่งวนัท่ี 1 มิถุนายน 2563 – 18 กนัยายน 2563 

1.4 ประโยชน์ทีค่ำดว่ำจะได้รับ  

1. มีทกัษะในการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูป Express 
2. มีความเขา้ใจถึงขั้นตอนการบนัทึกการรับช าระหน้ีจากลูกหน้ีการคา้และการจ่ายช าระหน้ี

ใหเ้จา้หน้ีมากข้ึน 
3. เพิ่มพูนประสบการณ์ในการท างาน 
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บทที ่2 
การทบทวนเอกสาร/วรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

การศึกษารายงานเร่ือง บนัทึกการรับช าระหน้ีจากลูกหน้ีการคา้และการจ่ายช าระหน้ีดว้ย
โปรแกรมส าเร็จรูป  Express ผูจ้ดัท าไดท้  าการศึกษาคน้ควา้ขอ้มูลและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อเป็น
แนวทางในการศึกษาดงัน้ี  
2.1 ลูกหนีก้ารค้า 

2.1.1 ความหมายของลูกหนี ้
หมายถึง สิทธิเรียกร้องซ่ึงเกิดจากการขายสินคา้หรือใหบ้ริการต่อบุคคลอ่ืนในการ

ช าระค่าสินค้าหรือการบริการให้กับกิจการไม่ว่าจะเป็นเงินสดหรือสินทรัพย์อย่างอ่ืน 
ลูกหน้ีในการด าเนินกิจการจะแบ่งเป็น 2 ประเภทคือ ลูกหน้ีการคา้ และลูกหน้ีอ่ืน ซ่ึงไม่ได้
เกิดจากการด าเนินงานตามปกติของกิจการ 

 2.1.2 ระบบบัญชีลูกหนี ้
กิจการท่ีมีการซ้ือขายสินคา้หรือใหบ้ริการโดยส่วนใหญ่แลว้มกัจะมีการขายสินคา้

หรือให้บริการทั้งท่ีเป็นเงินสดและเงินเช่ือ หรืออาจจะมีการผอ่นช าระ เม่ือมีการขายสินคา้
เป็นเงินเช่ือ ผอ่นช าระ กิจการก็จะมีบญัชีลูกหน้ีเกิดข้ึนในการด าเนินงาน 
2.1.3 ความจ าเป็นในการมีบัญชีลูกหนี ้

สภาพตลาดปัจจุบนัมีการแข่งขนัท่ีสูง คู่แข่งขนัมีมากหากกิจการขายสินคา้หรือ
บริการเป็นเงินสดเพียงอย่างเดียวอาจจะมีผลกระทบโดยตรงต่อยอดขายของกิจการจึงมี
ความจ าเป็นท่ีจะตอ้งเพิ่มยอดขายโดยการขายสินคา้ทั้งเงินสดและเงินเช่ือ หรือบางคร้ัง
อาจจะมีการผอ่นช าระ เพื่อเป็นส่ิงจูงใจให้ลูกคา้สนใจท่ีจะซ้ือสินคา้หรือบริการมากยิ่งขน้ 
สรุปกิจการจ าเป็นตอ้งมีลูกหน้ีเพื่อวตัถุประสงค ์คือ 

1) เพื่อต่อสู้กบัคู่แข่งในตลาดได ้
2) เพื่อเพิ่มยอดขายใหสู้งข้ึนตามเป้าหมาย 
3) เพื่อเพิ่มก าไรของกิจการ 

2.1.4 ต้นทุนในการยืดระยะเวลาในการให้เครดิต 
เม่ือธุรกิจมีการแข่งขนัสูงข้ึนลูกคา้บางรายอาจจะมีปัญหาในวงเงินเครดิตท่ีกิจการ

ไดม้อบให้ลูกคา้ในแต่ละราย บางรายอาจจะมีการช าระไม่เป็นไปตามระยะเวลาท่ีไดรั้บ
เครดิตทุกคร้ังท่ีกิจการไดมี้การยืดระยะเวลาในการใหเ้ครดิตเกิดข้ึนจะท าใหกิ้จการมีตน้ทุน
เพิ่มข้ึน สรุปไดว้า่ตน้ทุนในการมีลูกหน้ีและการยดืระยะเวลาในการใหเ้ครดิต คือ 
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1) ตน้ทุนในการน าเงินไปซ้ือสินคา้มาขาย 
2) ค่าใชจ่้ายต่างๆ ในการขายและบริการ 
3) กรณีมีการกูย้มืเงินจะมีดอกเบ้ียเงินกู ้
4) มีค่าใชจ่้ายในการติดตามและเก็บเงินจากลูกหน้ี 
5) กรณีท่ีเก็บเงินไม่ไดมี้หน้ีสูญเกิดข้ึน 
6) ค่าใชจ่้ายทางออ้มอ่ืนๆ 

2.1.5 เง่ือนไขในการช าระเงินเม่ือให้สินเช้ือ 
โดยมากแล้วเง่ือนไขในการช าระเงินท่ีกิจการให้กบัลูกหน้ีมกัจะมีระยะเวลาใน

ระหวา่ง 30-60 วนั ซ่ึงหมายความวา่ ภายในระยะเวลาดงักล่าวลูกหน้ีจะตอ้งช าระเงิน แต่ถา้
เง่ือนไขก าหนดวา่ 2/10,n/30 จะหมายความถึง หากลูกหน้ีรายนั้นช าระเงินภายในระยะเวลา 
10 วนัจะได้รับส่วนลด 2% หากเกินระยะเวลา 10 วนัจะไม่ได้รับส่วนลดเงินสดน้ีและ
จะตอ้งไม่เกิน 30 วนั 
2.1.6 การควบคุมและการบริหารลูกหนี ้

  2.1.6.1 การวางแผนการควบคุมเก่ียวกบัลูกหน้ี 
1) เรียงล าดบัเอกสาร เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบส่งของ ใบแจง้หน้ี ตามล าดบั

และควบคุมการน ามาใชง้าน 
2) ในกรณีท่ีเอกสารเสียจะต้องมีการยกเลิก และเก็บเป็นหลักฐานให้

ครบถว้น 
3) การช าระเงินของลูกหน้ีควรก าหนดให้ช าระดว้ยเช็ค และสั่งจ่ายให้กบั

บริษทัขีดคร่อมเช็คและ/หรือผูถื้อออกดว้ย 
4) ก าหนดแนวทางเดินของเอกสารตั้งแต่เร่ิมขายจนกระทัง่มีการช าระเงิน

ตลอดการจดบนัทึกรายการเรียบร้อย 
5) ควรออกรายการการวิเคราะห์หน้ีท่ีคา้งช าระ และรายงานการปรับปรุง

ยอดลูกหน้ีทุกคร้ังท่ีมีการเคล่ือนไหวเป็นรายสัปดาห์ 
6) ควรแยกหนา้ท่ีระหวา่งผูเ้รียกเก็บเงินกบัพนกังานขายออกจากกนั 
7) ควรมีการตรวจสอบหรือการยืนยนัยอดหน้ีท่ีคา้งช าระระหว่างบริษทั

กบัลูกหน้ี 
8) บนัทึกรายการท่ีเกิดข้ึนประจ าวนัใหท้นัต่อเหตุการณ์ 
9)จดัใหมี้การตรวจสอบเอกสารต่างๆก่อนและหลงัจากการบนัทึกรายการ 
10) จดัด าเนินการดา้นเอกสารการประมวลผลและปิดงวดของระบบบญัชี 
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2.1.6.2 การควบคุมลูกหน้ีและการขายให้มีประสิทธิภาพ แนวทางปฏิบัติ   
ดงัต่อไปน้ี 

1) การด าเนินการขาย    
2) การส่งสินคา้ 
3) การจดัท าเอกสารเก็บเงิน 
4) การออกใบลดหน้ี 
5) การอนุมติัสินเช่ือ    
6) การตดับญัชีเป็นหน้ีสูญ 
7) การจดัท าใบก ากบัสินคา้   
8) การจดัท าใบก ากบัภาษี 
9) การบนัทึกบญัชีขายและลูกหน้ี   
10) การใหส่้วนลดและรับคืนสินคา้ 
11) การจดัท าใบแจง้ยอดหน้ีคา้งช าระ  
12) การจดัท าบญัชีคุมยอดลูกหน้ี 
13) การควบคุมเอกสารเก่ียวกบัลูกหน้ี 

2.1.6.3 ปัญหาท่ีมกัจะพบเห็นในการควบคุมเก่ียวกบัลูกหน้ี 
1) เอกสารเก่ียวกบัการขายสินคา้ไม่ครบถว้น 
2) ไม่มีหมายเลขก ากบัเอกสาร 
3) ขาดการบนัทึกเก่ียวกบัการอนุมติัวงเงินสินเช่ือ 
4) การเรียกเก็บเงินไม่ครบถว้น/ไม่ถูกตอ้งตรงกบัความจริง 
5) การบนัทึกรายการเก่ียวกบัลูกหน้ีผดิพลาด 
6) ขาดการอนุมติัการน าสินคา้ส่งไปใหก้บัลูกคา้ 
7) เม่ือมีการตดับญัชีเก่ียวกบัลูกหน้ีสูญมิไดป้ฏิบติัตามขั้นตอน 

2.1.7 รายรับจากการรับช าระหนีจ้ากลูกหนี ้
2.1.7.1 การรับช าระหน้ีโดยลูกหน้ีมาช าระเอง 

เม่ือลูกหน้ีไดซ้ื้อสินคา้เป็นเงินเช่ือ หรือผ่อนช าระ เม่ือครบก าหนดช าระ
เงินลูกหน้ีอาจเลือกวิธีการน าเงินมาช าระ ณ ส านกังานของกิจการเอง ซ่ึงวิธีน้ีท  า
ให้กิจการไดรั้บความสะดวกสามารถตรวจสอบขอ้มูลไดถู้กตอ้งและครบถว้นได้
รวดเร็ว 

-การควบคุมภายในเก่ียวกบัเงินสดท่ีไดจ้ากการขายและการรับช าระหน้ี 
กิจการจะไดรั้บเงินสดจาก 2 แหล่งดงัน้ี 
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1. เงินสดรับจากการขายหน้าร้าน เม่ือกิจการเปิดร้านขายสินคา้ กิจการ
ไดรั้บเงินสดจากการขายทุกวนั ดงันั้นกิจการจึงจ าเป็นตอ้งมีการควบคุมเงินสดจาก
การขายใหรั้ดกุม ดงัน้ี 

1.1) ควรใช้เคร่ืองบนัทึกเงินสด (Cash Register) โดยก าหนดให้
พนักงานนั่งอยู่ประจ าเคร่ืองแต่ละเคร่ืองเป็นผูรั้บผิดชอบจ านวนเงินท่ี
ได้รับแต่ละวนัหรือแต่ละผลัด เคร่ืองบันทึกเงินสดควรแสดงตัวเลข
จ านวนเงินใหลู้กคา้มองเห็นไดช้ดัเจน 

1.2) เม่ือส้ินวนัหรือส้ินผลดั (Shift) บุคคลท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบ
ดูแลพนกังานเก็บเงินซ่ึงอาจเป็นหวัหนา้ฝ่ายการเงินหรือสมุห์บญัชีจะเป็น
ผูไ้ขกุญแจเปิดเคร่ืองและนับเงินแล้วท ารายงานเงินสดค่าขายประจ าวนั 
(Dailycash sale report) 

1.3)  บุคคลอีกคนหน่ึงจะนบัตวัเงินสดวา่ตรงกบัตวัเลขในเคร่ือง
บนัทึกเงินสดหรือไม่ จากนั้นจะเขียนใบน าฝากและน าเงินสดทั้งหมดท่ี
ไดรั้บทั้งหมดในวนันั้นฝากธนาคาร พนกังานบญัชีจะใชร้ายงานเงินสดค่า
ขายและใบน าฝากธนาคารเป็นหลกัฐานในการลงบญัชีกรณีท่ีกิจการใช้
ใบเสร็จรับเงินหรือใบขาย (Sale Tickets) โดยจะใชเ้คร่ืองเก็บเงินหรือไม่
ใชก้็ตามตอนส้ินวนัหรือส้ินผลดั 
2. เงินสดรับช าระหน้ีจากลูกหน้ี เงินสดท่ีรับช าระหน้ีอาจไดรั้บมา 3 วิธี

ดว้ยกนัคือ 
2.1) ลูกหน้ีน าเงินสดมาช าระท่ีกิจการ 
2.2) ส่งพนกังานเก็บเงินไปเรียกเก็บเงินจากลูกหน้ี 
2.3) ลูกหน้ีส่งเช็คธนาณติัช าระหน้ีทางไปรษณีย ์
การควบคุมควรท าดังนี ้
1. มีการแบ่งงานกนัท าระหวา่งบุคคล 2 คน ท่ีตอ้งรับผิดชอบใน

การควบคุม คือ ให้คนหน่ึงนบัตวัเงินสดส่วนคนหน่ึงบวกยอดตามส าเนา
ใบขายหรือใบเสร็จรับเงินทั้งหมด โดยต่างคนต่างท า เม่ือเสร็จแล้วจึง
น ามาเทียบกนัว่าตรงกนัหรือไม่ ผูบ้วกใบขายหรือใบเสร็จรับเงินควรจะ
ได้ท ารายงานการตรวจนบัเงิน ถ้าใช้เคร่ืองเก็บเงินก็ตอ้งไขกุญแจเปิดดู
ตวัเลขในเคร่ืองวา่ตรงกบัยอดรวมในเคร่ืองเก็บเงินหรือไม่ 

2. บุคคลอีกคนหน่ึงท าหน้าท่ีเขียนใบน าฝากเงินและน าเงินไป
ฝากธนาคารในวนันั้นหรืออยา่งชา้ในวนัท าการถดัไป 
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3. พนกังานบญัชีจะรวบรวมหลกัฐาน เช่น รายงานเงินสด ค่าขาย และใบ
น าฝากเพื่อลงบญัชีต่อไปในทุกกรณี 
2.1.7.2 การรับช าระหน้ีโดยลูกหน้ีช าระผา่นธนาคาร 

การก าหนดทางเลือกให้กบัลูกคา้ในการเลือกวิธีการช าระเงิน ซ่ึงจะเป็น
อ านาจความสะดวกและความรวดเร็วในการช าระเงินยิ่งข้ึน กิจการหลายแห่งจึง
นิยมให้ลูกคา้สามารถช าระหน้ีไดโ้ดยผา่นทางธนาคารท่ีกิจการมีเงินฝากอยู ่โดย
ปกติแล้วมกัจะให้ลูกค้าโอนเงินช าระหน้ีผ่านธนาคารในบญัชีเงินฝากกระแส
รายวนั เพราะสะดวกต่อการตรวจสอบยอดเงินไดท้นัที 

  2.1.7.3 การรับช าระหน้ีจากลูกหน้ีทางไปรษณีย ์
เม่ือลูกหน้ีส่งเช็คหรือธนาณัติมาช าระหน้ีทางไปรษณีย์ การควบคุม

ภายในควรก าหนดเป็นขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 
1) ก าหนดใหพ้นกังานท่ีไวว้างใจไดเ้ป็นผูเ้ปิดซองจดหมายแลว้ท ารายงาน

ตอนส้ินวนัเก่ียวกบัเช็คหรือธนาณติัท่ีไดรั้บ บุคคลผูน้ี้ควรจะเป็นบุคคลคนเดียวกบั
ผูท่ี้ท  าหน้าท่ีจดัท ารายงานเงินสดท่ีได้รับจากค่าขายประจ าวนัหรือท าหน้าท่ีรวม
ยอดจากใบขาย  (Sales Ticket) และ เ ป็น บุคคล ท่ีท าหน้ า ท่ี รวมยอดตาม
ใบเสร็จรับเงินท่ีออกให้แก่ลูกคา้ท่ีน าเงินสดมาช าระท่ีส านกังาน ทั้งน้ีเพื่อใหบุ้คคล
ผูน้ี้ทราบจ านวนเงินสดทั้งหมดท่ีไดรับในวนัหน่ึงๆ วา่ประกอบดว้ยเงินสดรับจาก
ทางใดบา้ง รายงานจ านวนเงินท่ีไดรั้บช าระหน้ีจากลูกหน้ีทางไปรษณียค์วรตอ้งท า
ข้ึนอย่างน้อย 3 ฉบบั ฉบบัท่ี 1 ผูท้  ารายงานเก็บไวเ้อง ฉบบัท่ี 2 ส่งไปให้แผนการ
เงินพร้อมทั้งซองเงินซ่ึงมีเช็คและธนาณัติเพื่อเขียนใบฝากและน าเงินฝากธนาคาร 
ฉบบัท่ี 3 ส่งไปใหแ้ผนกบญัชี 

2) เม่ือฝ่ายการเงิน แคชเชียร์หรือสมุห์บญัชีไดน้ าเงินเขา้ฝากธนาคารแลว้
จะน าส าเนาใบน าฝากเงินธนาคารซ่ึงมีตราของธนาคารประทบัและลายเซ็นของ
เจา้หนา้ท่ีธนาคารเซ็นก ากบัไวแ้ลว้ กลบัมาใหบุ้คคลผูท้  ารายงานเก่ียวกบัเงินสดรับ
จาก 2 แหล่งดงักล่าวแลว้ มาเปรียบเทียบดูว่าเงินท่ีน าฝากธนาคารตรงกบัรายงาน
ทั้ง 3 ฉบบั คือ รายงานเงินสดรับจากค่าขายประจ าวนั รายงานเงินสดรับช าระหน้ี
จากลูกหน้ีรายบุคคล รายงานเงินสดรับช าระหน้ีจากลูกหน้ีทางไปรษณียว์า่ตรงกนั
หรือไม่ ถา้ไม่ตรงกนัจะตอ้งหาสาเหตุท่ีท าให้ยอดไม่ตรงกนัตามปกติจ านวนเงินท่ี
ได้รับตามรายงานทั้ง 3 ฉบบั จ านวนเงินท่ีน าฝากธนาคารและจ านวนเงินท่ีได้
บนัทึกไวใ้นบญัชีควรจะตอ้งตรงกนั เม่ือผูท้  ารายงานเห็นวา่ตรงกนัแลว้ให้เซ็นช่ือ
ไวใ้นส าเนาใบน าฝากเงินดว้ย 
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3) พนักงานบญัชีจะลงบญัชีโดยใช้รายงานตามท่ีฝ่ายต่างๆ ส่งมาเป็นหลกัฐาน
ประกอบกบัส าเนาใบน าฝากเงินท่ีฝ่ายการเงินส่งมาให้โดยจะบนัทึกบญัชีเม่ือรายงานต่างๆ 
ท่ีมีอยูท่ ั้งหมดตรงกนั 

2.1.8 การตีราคาบัญชีลูกหนี ้
 หากกิจการคาดวา่จะมีจ านวนหน้ีท่ีอาจเก็บไม่ไดห้รือตอ้งให้ส่วนลดในการรับช าระหน้ีก็ดี 
ควรตั้งประมาณค่าเผื่อหน้ีสงสัยจะสูญไวแ้ละน าไปแสดงหกัออกจากยอดลูกหน้ีเพื่อให้ไดสิ้ทรัพย์
ประเภทลูกหน้ีซ่ึงเป็นตวัเงินท่ีแทจ้ริง 
2.1.9 วธีิการประมาณค่าเผ่ือหนีส้งสัยจะสูญท าได้ 2 วธีิ 

2.1.9.1 ประมาณจากยอดลูกหน้ี 
2.1.9.2 ประมาณจากยอดขาย 

2.1.10 การบันทกึบัญชี กรณทีีเ่กบ็เงินจากลูกหนีไ้ม่ได้ มี 2 วธีิ 
2.1.10.1 วธีิตั้งค่าเผือ่หน้ีสงสัยจะสูญ 

เม่ือส้ินงวดบญัชีตอ้งประมาณการจ านวนลูกหน้ีท่ีคาดว่าจะเรียกเก็บไม่ได้ แล้ว
บนัทึกรายการปรับปรุงเป็นค่าใชจ่้าย โดย 

เดบิต หน้ีสงสัยจะสูญ                  xx   
    เครดิต ค่าเผือ่หน้ีสงสัยจะสูญ              xx 
 2.1.10.2 วธีิตดัจ าหน่ายโดยตรง  

เม่ือกิจการเรียกเก็บเงินจากลูกหน้ีไม่ได ้เรียกว่า “ หน้ีสูญ ” เป็นลูกหน้ีท่ี ติดตาม
ทวงถามจนถึงท่ีสุดแลว้แต่ไม่ไดรั้บช าระหน้ีจึงตดัจ าหน่ายยอดจากบญัชีโดยการบนัทึก
บญัชีหน้ีสูญเป็นค่าใชจ่้ายและลดยอดบญัชีลูกหน้ีการคา้ 

 เดบิต หน้ีสูญ (ค่าใชจ่้ายในการด าเนินงาน ) xx  
     เครดิต ลูกหน้ีการคา้       xx 
2.1.11 การตัดบัญชีลูกหนีเ้ป็นหนีสู้ญ  

หากกิจการได้ติดตามทวงถามจนถึงท่ีสุดแล้ว และไม่สามารถเรียกเก็บเงินจากลูกหน้ีได้ 
กิจการสามารถตดัลูกหน้ีให้เป็นหน้ีสูญได ้และต่อมาภายหลงัหน้ีสูญดงักล่าวน าเงินมาช าระหน้ี 
กิจการจะบนัทึกได ้2 กรณี 

2.1.11.1 กรมสรรพากรยอมใหห้กัค่าใชจ่้ายได ้
-วนัท่ีตดัยอดลูกหน้ีเป็นหน้ีสูญ 

เดบิต หน้ีสูญ  xx 
    เครดิต ลูกหน้ี  xx 
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ตดับญัชีหน้ีสูญออกจากบญัชีลูกหน้ี 
เดบิต ค่าเผือ่หน้ีสงสัยจะสูญ xx 

    เครดิต หน้ีสงสัยจะสูญ  xx 
ลดยอดบญัชีค่าเผือ่หน้ีสงสัยจะสูญ 

-หน้ีสูญรับคืน 
เดบิต เงินสด  xx 

    เครดิต หน้ีสูญไดรั้บคืน  xx 
ไดรั้บเงินคืนจากลูกหน้ีท่ีตดัเป็นหน้ีสูญ 

2.1.11.2 กรมสรรพากรไม่ยอมใหห้กัเป็นค่าใชจ่้าย 
-วนัท่ีตดัยอดลูกหน้ีเป็นหน้ีสูญ 

   เดบิต ค่าเผือ่หน้ีสงสัยจะสูญ xx 
    เครดิต ลูกหน้ี   xx 
  ตดับญัชีหน้ีสูญออกจากบญัชีลูกหน้ี 

-หน้ีสูญรับคืน 
   เดบิต เงินสด  xx 
    เครดิต ค่าเผือ่หน้ีสงสัยจะสูญ xx 
  ไดรั้บเงินคืนจากลูกหน้ีท่ีตดัเป็นหน้ีสูญ 
2.2 เจ้าหนีก้ารค้า 

2.2.1 ความหมายเจ้าหนีก้ารค้า 
หมายถึง เจา้หน้ีท่ีเกิดจากการด าเนินธุรกิจโดยปกติของกิจการ ซ่ึงกิจการจะตอ้งท า

การจ่ายเงินเพื่อช าระค่าสินคา้และบริการเม่ือถึงระยะตามท่ีได้ตกลงกันไว ้โดยเจ้าหน้ี
การคา้จะถูกบนัทึกไวใ้นส่วนหน้ีสินหมุนเวยีนของกิจการ 

 2.2.2. การวางระบบบัญชีเจ้าหนี้ 
เม่ือกิจการมีจดัซ้ือสินคา้ วตัถุดิบ ทรัพยสิ์น วสัดุส้ินเปลือง และการใหบ้ริการต่างๆ

ในกรณีท่ีกิจการมีการซ้ือเป็นเงินเช่ือไดรั้บเครดิตจากเจา้หน้ีไม่ตอ้งช าระทนัทีอาจจะไดรั้บ
เครดิต 30 วนั 60 วนั แลว้แต่เง่ือนไขท่ีตกลงกนั ดงันั้นเม่ือครบก าหนดการช าระเงินจะตอ้ง
มีการช าระหน้ีให้แก่เจา้หน้ี ขบวนการบนัทึกบญัชีเร่ิมตั้งแต่การซ้ือจนถึงการช าระหน้ีท่ีคา้ง 
ผูว้างระบบบญัชีจะตอ้งมีการระมดัระวงัเพื่อให้แน่ใจไดว้่า กิจการไดมี้การบนัทึกรายการ
ซ้ือหรือเจา้หน้ีครบถว้นถูกตอ้ง และไดมี้การช าระหน้ีตามก าหนดท่ีไดต้กลงกนักบัเจา้หน้ี
โดยไม่มีปัญหา 
2.2.3 ระบบบัญชีเกีย่วกบัเจ้าหนี ้ 

เม่ือกิจการมีเจา้หน้ีเกิดข้ึนเราสามารถบนัทึกบญัชีเก่ียวกบัเจา้หน้ีได ้2 วธีิ คือ 
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2.2.3.1 สมุดบญัชีแยกประเภทเจา้หน้ี 
การควบคุมดูแลเก่ียวกับเจ้าหน้ีของกิจการจะเป็นการน ารายการค้าท่ี

เกิดข้ึนจากสมุดรายวนัทัว่ไป หรือสมุดรายวนัซ้ือ แลว้ผา่นรายการมายงัสมุดบญัชี
แยกประเภทซ่ึงกิจการขนาดเล็กอาจจะน าบญัชีเจา้หน้ีไปบนัทึกลงในสมุดบญัชี
แยกประเภททัว่ไป หากกิจการขนาดใหญ่จะบนัทึกบญัชีเจา้หน้ีในสมุดบญัชีแยก
ประเภททัว่ไปเป็นบญัชีคุมยอดลูกหน้ี แลว้จึงจะมีการแยกเจา้หน้ีรายตวัในสมุด
บญัชีแยกประเภทเจา้หน้ี 
2.2.3.2 ระบบใบส าคญั 

เป็นวิธีการท่ีจะช่วยในการควบคุมรายจ่ายต่างๆของกิจการโดยการ
รวบรวมไวใ้นแหล่งเดียวกัน ซ่ึงมีขบวนการตรวจสอบ การอนุมติัการจ่ายเงิน 
ตลอดจนการช าระเงินและยงัช่วยในการควบคุมเจา้หน้ีของกิจการอีกด้วย ซ่ึงจะ
ช่วยให้กิจการสามารถป้องกันการทุจริตท่ี เ ก่ียวข้องกับการจ่ายได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ โดยทัว่ไปแลว้ระบบการจดัซ้ือและการเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายต่างๆ มกัจะ
มีขั้นตอนหรือขบวนการดงัน้ี 

1) จดัท าใบขอใหซ้ื้อ 
2) พิจารณาใบขอใหซ้ื้อและตรวจสอบ 
3) จดัท าใบสั่งซ้ือ (กรณีท่ีไม่มีของในสตอ็ก) 
4) ส่งใบสั่งซ้ือใหก้บัผูข้าย 
5) รับสินคา้ และท าการตรวจสอบความถูกตอ้ง 
6) จดัท าใบรับสินคา้ ส่งส าเนาใหก้บัฝ่ายการเงิน 
7) จดัท าใบส าคญัแนบใบรับสินคา้ ใบก ากบัสินคา้ และใบสั่งซ้ือ 
8) จดัท าเช็คเพื่อเตรียมช าระหน้ีค่าสินคา้ 

2.2.3.3 ขบวนการจดัท าระบบใบส าคญั 
ในการจดัท าระบบใบส าคญัของกิจการจะมีวิธีการด าเนินงานเก่ียวกับ

ระบบใบส าคญัโดยมีเอกสารท่ีตอ้งใชใ้นระบบใบส าคญัก็คือ “ใบส าคญัจ่าย” เพื่อ
ใช้ส าหรับการบนัทึกรายการค้าท่ีเกิดข้ึนท่ีเก่ียวข้องกับการซ้ือสินค้า วตัถุดิบ 
ค่าใชจ่้ายต่างๆ ของกิจการ  

ขัน้ตอนในการจัดท าใบส าคัญจ่ายมดีังนี ้
1) ตรวจสอบสินค้าตามใบก ากับสินค้า  หรือใบส่งของว่า
ครบถว้นถูกตอ้งหรือไม่ โดยอาจจะน าใบสั่งซ้ือมาตรวจสอบดว้ย 
2) ตรวจรับสินคา้พร้อมทั้งออกใบรับสินคา้เพื่อโอนสินค้าเข้า
คลงัสินคา้ 
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3) ตรวจสอบเง่ือนไขการช าระเงิน ระยะเวลาการใหเ้ครดิต 
4) จดัท าใบส าคญัจ่าย 

ข้อความท่ีควรจะมใีนใบส าคัญของกิจการ คือ 
1) เลขท่ีใบส าคญั เพื่อสะดวกต่อการควบคุม และอา้งอิง 

 2) วนัท่ี เป็นวนัท่ีท่ีออกใบส าคญัจ่าย 
3) จ่ายให้แก่ จะระบุช่ือผูรั้บเงินซ่ึงปกติแล้วจะเป็นเจา้หน้ีของ
กิจการ 
4) ท่ีอยู ่ช่วยใหกิ้จการอา้งอิงสะดวกต่อการคน้หา 
5) รายละเอียดเก่ียวกบัเช็ค ระบุเช็คธนาคารใด เลขท่ีเช็ค สาขา 
และวนัท่ีลงในเช็ค  
6) รายละเอียดการจ่ายเงิน ระบุรายละเอียดของสินค้า บริการ 
ค่าใชจ่้ายต่าง ๆ  
7) จ  านวนเงิน ระบุจ านวนเงินทั้งตวัอกัษรและตวัเลขเพื่อป้องกนั
การแกไ้ข 
8) ลายเซ็นผูอ้นุมติั ผูต้รวจสอบ ผูจ้ดัท าใบส าคญั  

ประโยชน์ของใบส าคัญจ่าย 
1) ช่วยในการควบคุมการจ่ายเงินและเอกสารประกอบการ
จ่ายเงิน 
2) ช่วยลดขอ้ผดิพลาดในการจดัซ้ือและการช าระเงิน 
3) ช่วยป้องกนัการทุจริตในการจดัซ้ือและการช าระเงิน 
4) ช่วยให้กิจการมีระบบการตรวจสอบและควบคุมภายในท่ีมี
ประสิทธิภาพ 
5) ช่วยแบ่งแยกหนา้ท่ีการงานตามความรับผดิชอบ 
6)เพื่อช่วยลดขั้นตอนการจดัซ้ือและการช าระเงิน 

วิธีปฏิบัติการจ่ายเงิน 
1) ให้จัดท าใบเบิกเงินทุกคร้ังท่ีมีการเบิกค่าใช้จ่ายโดยให้
ผูรั้บผิดชอบแต่ละฝ่ายเป็นผูจ้ดัท า “ใบเบิกเงิน” หรือบางกิจการ
อาจจะออกใบรับวางบิลใหก้บัเจา้หน้ี 
2) น าใบเบิกเงินไปขออนุมัติค่าใช้จ่ายโดยให้หัวหน้าฝ่ายท่ี
รับผดิชอบเป็นผูเ้ซ็นอนุมติับนใบเบิกเงิน 
3) ผูเ้บิกเงินน าใบเบิกค่าใชจ่้ายท่ีไดรั้บอนุมติัโดยหัวหน้าฝ่ายมา
ยืน่ใหก้บัฝ่ายการเงิน เพื่อขอเบิกเงินตามใบเบิก 
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4) เม่ือพนักงานการเงินได้รับใบเบิกเงินให้จดัท าใบส าคญัจ่าย
ส าหรับรายการท่ีเกิดข้ึนตามใบเบิกเงิน 
5) น าใบเบิกเงินไปขออนุมติัจากหัวหน้าฝ่ายการเงินให้อนุมติั
จ่ายเงินตามใบเบิกไดใ้นกรณีจ่ายเป็นเงินสด กรณีจ่ายเป็นเช็คให้
ระบุ ช่ือผู ้รับ เ งินลงบนเช็คพร้อมขีดคร่อมสั่ ง จ่ายผู ้มีนาม
โดยเฉพาะต่อจากนั้นใหน้ าเช็คเพื่อเสนอเซ็นต่อไป 
6) จ่ายเงินตามใบเบิกเงินให้กับผูข้อเบิก และให้ผูข้อเบิกเงิน
เซ็นช่ือรับเงินบนใบส าคญัจ่ายเป็นหลกัฐานการรับเงิน 
7) พนักงานการเงินจะต้องจดัท ารายงานการจ่ายเงินประจ าวนั 
แล้วจดัส่งฝ่ายการเงินและบนัทึกรายการจ่ายเงินลงในทะเบียน
เช็ค (กรณีจ่ายเช็ค) 
8) ฝ่ายบญัชีเม่ือน ารายการจ่ายเงินไปบนัทึกบญัชี ยอดเงินจะตอ้ง
ตรงกบัรายงานของพนกังานการเงินดว้ย 

2.2.4 ทะเบียนใบส าคัญจ่าย 
ใบส าคญัจ่ายเป็นเอกสารท่ีท าข้ึนเพื่อใช้ประโยชน์ในการควบคุมการจ่ายเงินของ

กิจการไม่ว่าจะเป็นการซ้ือวตัถุดิบ สินคา้ ทรัพยสิ์น หรือค่าใช้จ่ายต่างๆ ท่ีมีจ านวนมากๆ 
ล าดบัขั้นของรายการคา้ท่ีเกิดข้ึนจะเป็นดงัน้ี 

1) จดัท าใบส าคญัจ่าย 
   2) บนัทึกใบส าคญัจ่ายในทะเบียนใบส าคญัจ่าย 
   3) แยกใบส าคญัท่ียงัไม่ไดจ่้ายเขา้แฟ้มใบส าคญัจ่าย 
   4) จดัท าทะเบียนจ่ายเช็คเม่ือมีการช าระเงิน 
   5) เก็บใบส าคญัท่ีจ่ายแลว้เขา้แฟ้มใบส าคญัจ่าย 
 2.2.5 การบันทกึบัญชีเกีย่วกบัการซ้ือสินค้า 

2.2.5.1 การซ้ือสินคา้เป็นเงินสด เป็นการซ้ือสินคา้มาเพื่อขายโดยจ่ายเป็นเงินสด
หรือเช็คธนาคารให้แก่ผูข้ายสินคา้ จะบนัทึกบญัชีสินคา้ท่ีไดรั้บมาไวใ้น “บญัชีซ้ือสินคา้” 
ซ่ึงเป็นบญัชีรายจ่ายและน าไปค านวณต้นทุนขายในภายหลัง การบนัทึกบัญชีในสมุด
รายวนัทัว่ไปจะเป็นดงัน้ี  

เดบิต   ซ้ือสินคา้  xx 
เครดิต   เงินสดหรือธนาคาร xx 
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ตัวอย่างท่ี 1  เม่ือวนัท่ี 1 มี.ค. 25X6 กิจการซ้ือสินคา้จากร้านทวีทรัพยเ์ป็น
เงินสด 20,000 บาท ไดส่้วนลดการคา้ 5%  แสดงการบนัทึกในสมุดรายวนัทัว่ไป
ไดด้งัน้ี 

 
 

  
 
 

รูปท่ี 2.1 การบนัทึกการซ้ือสินคา้เป็นเงินสด 
2.2.5.2 การซ้ือสินค้าเป็นเงินเช่ือ เป็นการซ้ือสินคา้มาเพื่อขายเป็นเงินเช่ือจะบนัทึก

บญัชีซ้ือสินคา้เป็นเงินเช่ือไวเ้ป็นหน้ีสินใน "บญัชีเจา้หน้ีการคา้" และ บนัทึกบญัชีสินคา้ท่ี
ได้รับมาไวใ้น "บญัชีซ้ือสินค้า" ซ่ึงเป็นบัญชีรายจ่ายและน าไป ค านวณต้นทุนขายใน
ภายหลงั การบนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัทัว่ไปจะเป็นดงัน้ี 

เดบิต   ซ้ือสินคา้   xx  
เครดิต เจา้หน้ีการคา้  xx  

ตัวอย่างท่ี 2  เม่ือวนัท่ี 6 เม.ย. 25X6 กิจการซ้ือสินคา้เป็นเงินเช่ือจากบริษทั
ทองขาวจ ากดั เป็นเงิน 50,000 บาท เง่ือนไข 2/10,n/30 แสดงการบนัทึกในสมุด
รายวนัทัว่ไปไดด้งัน้ี 

 
 
 
 
 

รูปท่ี 2.2 การบนัทึกการซ้ือสินคา้เป็นเงินเช่ือ 
  การผา่นรายการไปบญัชีแยกประเภททัว่ไป (General  Ledger) 

เม่ือบนัทึกรายการคา้ในสมุดรายวนัทัว่ไป ซ่ึงเป็นสมุดจดบนัทึกรายการ
ขั้นตน้ หลงัจากนั้นตอ้งผา่นรายการไปยงับญัชีแยกประเภทซ่ึงถือวา่เป็นสมุดบญัชี
ขั้นปลาย (Book of Final Entry) โดยใช้หลกัเกณฑ์และวิธีการดงัท่ีศึกษาแล้วใน
วชิาการบญัชีเบ้ืองตน้ 
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รูปท่ี 2.3 การบนัทึกการผา่นรายการไปบญัชีแยกประเภททัว่ไป 
2.2.5.3 การส่งคืนสินคา้ท่ีซ้ือเป็นเงินสด ในกรณีซ้ือสินคา้มาแลว้มีปัญหาเก่ียวกบั

สินคา้ เช่น สินคา้มีคุณลกัษณะไม่ตรงตามค าสั่งซ้ือ หรือมีปัญหาด้านคุณภาพของสินคา้ 
หรือสินค้าช ารุด ผูซ้ื้อจะส่งสินคา้คืนโดยผูข้ายยอมคืนเงินให้ในกรณีซ้ือเป็นเงินสด จะ
บนัทึกลดยอดซ้ือสินคา้ตั้งเป็นบญัชีใหม่ คือ "บญัชีส่งคืนสินคา้" การบนัทึกบญัชีในสมุด
รายวนัทัว่ไปจะเป็นดงัน้ี 

เดบิต   เงินสด  xx 
เครดิต   ส่งคืนสินคา้  xx 
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ตัวอย่างท่ี 3 เม่ือวนัท่ี 25 มี.ค. 25X6 ส่งคืนสินคา้ท่ีซ้ือจากร้านทวีทรัพย์
เน่ืองจากช ารุดเป็นเงินสด 700 บาท แสดงการบนัทึกในสมุดรายวนัทัว่ไปไดด้งัน้ี 

 
 
 
 
 

รูปท่ี 2.4 การบนัทึกการส่งคืนสินคา้ท่ีซ้ือเป็นเงินสด 
2.2.5.4 การส่งคืนสินคา้ท่ีซ้ือเป็นเงินเช่ือในกรณีซ้ือสินคา้เป็นเงินเช่ือ เม่ือสินคา้มี

คุณลกัษณะไม่ตรงตามค าสั่งซ้ือ หรือมีปัญญาดา้นคุณภาพของสินคา้ หรือสินคา้ช ารุด ผูซ้ื้อ
จะส่งสินคา้คืนและผูข้ายยอมลดหน้ีให้ผูซ้ื้อโดยลดยอด "บญัชีเจา้หน้ีการคา้" และลดยอด
ซ้ือสินคา้ตั้งเป็นบญัชีใหม่ คือ "บญัชีส่งคืนสินคา้" การบนัทึกบญัชีในสมุดรายวนัทัว่ไปจะ
เป็นดงัน้ี 

เดบิต   เจา้หน้ีการคา้  xx 
เครดิต   ส่งคืนสินคา้  xx 

ตัวอย่างท่ี 4 จากตวัอยา่งท่ี 2 เม่ือวนัท่ี 12 เม.ย. 25X6 ส่งคืนสินคา้ท่ีซ้ือเป็น
เงินเช่ือจากบริษทัทองขาวจ ากดั เน่ืองจากช ารุด 1,200 บาท แสดงการบนัทึกใน
สมุดรายวนัทัว่ไปไดด้งัน้ี 

 
 
 
 
 

รูปท่ี 2.5 การบนัทึกการส่งคืนสินคา้ท่ีซ้ือเป็นเงินเช่ือ 
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รูปท่ี 2.6 การบนัทึกการผา่นรายการไปบญัชีแยกประเภททัว่ไป 
2.2.5.5 การจ่ายช าระหน้ีค่าซ้ือสินคา้เป็นเงินเช่ือ และไดรั้บส่วนลด ผูซ้ื้อจ่ายช าระ

หน้ีค่าสินคา้ภายในระยะเวลาท่ีไดส่้วนลดเรียกว่า "บญัชีส่วนลดรับ" ผูซ้ื้อจึงจ่ายช าระหน้ี
นอ้ยลงเท่ากบัส่วนลดท่ีไดรั้บถือเป็นการลดยอดซ้ือสินคา้ การบนัทึกบญัชีในสมุดรายวนั
ทัว่ไปจะเป็นดงัน้ี 

เดบิต เจา้หน้ีการคา้  xx 
เครดิต  เงินสดหรือเงินฝากธนาคาร xx 

        ส่วนลดรับ   xx 
ตัวอย่างท่ี 5 จากตวัอย่างท่ี 2 และตวัอย่างท่ี 4 เม่ือวนัท่ี 15 เม.ย. 25X6 

กิจการจ่ายช าระหน้ีบริษทัทองขาวจ ากดั ไดรั้บส่วนลดเงินสด 2% แสดงการบนัทึก
ในสมุดรายวนัทัว่ไปไดด้งัน้ี 

การค านวณส่วนลดเงินสด 
ราคาสินคา้    50,000  บาท 
หกั ส่งคืนสินคา้    1,200  บาท 
คงเหลือลูกหน้ีทั้งส้ิน   48,800  บาท 
หกั ส่วนลดเงินสด 2% (ภายใน 20 วนั) 976  บาท 
(48,800 * 2/100 = 976) 
จ านวนเงินท่ีไดรั้บช าระหน้ี  47,824  บาท 
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รูปท่ี 2.7 การบนัทึกการจ่ายช าระหน้ีค่าซ้ือสินคา้เป็นเงินเช่ือ และไดรั้บส่วนลด 
 การผ่านรายการไปบัญชีแยกประเภทท่ัวไป (General  Ledger) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 2.8 การบนัทึกการผา่นรายการไปบญัชีแยกประเภททัว่ไป 
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2.3 โปรแกรมบัญชี Express  
คือโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป ท่ีไดรั้บความนิยมและเป็นท่ียอมรับจากจ านวนผูใ้ชง้านท่ีมาก

โปรแกรมหน่ึงของประเทศไทย ดว้ยคุณภาพของ โปรแกรมท่ีได ้รับการออกแบบมาอยา่งค่อนขา้งดี 
เมนูการใชง้านท่ีเรียบง่าย มีบริการหลงัการขายท่ีไดม้าตรฐาน เม่ือเปรียบเทียบกบัโปรแกรมบญัชี
จากผูผ้ลิตโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปรายอ่ืนๆ นบัวา่โปรแกรมบญัชี express มีความเป็นต่อในหลายๆ 
ดา้น ทั้งการบริการหลงัการขาย ความสามารถของโปรแกรมท่ีสามารถประยกุตใ์ชง้านไดดี้เกือบทุก
ธุรกิจ ไม่ วา่ธุรกิจขนาดเล็กไปจนถึงธุรกิจขนาดใหญ่ ก็สามารถใชโ้ปรแกรมบญัชี express ไดอ้ยา่ง
ค่อนขา้งหลากหลายประเภทธุรกิจ 
 ตวัโปรแกรมประกอบดว้ย ระบบงานหลกั 12 ระบบดงัน้ี 

1.ระบบซ้ือ และการรับสินคา้ 
2.ระบบควบคุมเจา้หน้ีและค่าใชจ่้าย 
3.ระบบจดัจ าหน่ายและการจองสินคา้ 
4.ระบบควบคุมลูกหน้ีและรายไดอ่ื้น 
5.ระบบสินคา้คงคลงั 
6.ระบบเช็คและเงินฝากธนาคาร 
7.ระบบภาษีมูลค่าเพิ่ม และภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย 
8.ระบบบญัชีแยกประเภท 
9.ระบบทรัพยสิ์นถาวร 
10.ระบบวเิคราะห์การขายสินคา้ 
11.ระบบวเิคราะห์การซ้ือสินคา้ 
12.ระบบรักษาความปลอดภยัของขอ้มูล 

โดยแต่ละระบบนั้นจะเช่ือมโยงถึงกนั ผูใ้ชง้านเพียงท าการบนัทึกขอ้มูลฝ่ังซ้ือ และขอ้มูลฝ่ัง
ขายเขา้สู่ระบบ โปรแกรมบญัชี express จะท าการการเช่ือมโยงขอ้มูลกนัภายในอย่างอตัโนมติั ท า
ให้สามารถน าขอ้มูลมาวิเคราะห์ หรือแสดงผลรายงานไดค้่อนขา้งครบถว้น ผูใ้ช้สามารถทราบผล
การรายงาน สถานะของลูกหน้ี เจา้หน้ี สินคา้คงคลงั สินทรัพย์ ตลอดจนผลการด าเนินงานของ
กิจการไดอ้ยา่งสะดวกสบาย 
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รูปท่ี 2.9 แผนผงัการท างานของระบบ 

2.4 ข้อแตกต่างของโปรแกรมบัญชีส าเร็จรูป Express ระหว่างเวอร์ช่ัน 1.0 และ 1.5  
ขีดความสามารถของโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express เวอร์ชั่น 1.0 และเวอร์ชั่น 1.5 มี

คุณสมบติัเหมือนกนัทุกประการ คือ เม่ือบนัทึกรายการรายวนัในหนา้จอ เมนูซ้ือ, ขาย, การเงิน ฯลฯ 
โปรแกรมจะน าขอ้มูลไปกระทบยอดทุกระบบท่ีเก่ียวขอ้ง ให้เองโดยอตัโนมติั และสามารถพิมพ์
รายงานทุกระบบได้ทันที ยกเว้นระบบบัญชีระบบเดียวท่ีมีข้อแตกต่างกัน ซ่ึงมีรายละเอียด
ดงัต่อไปน้ี 
เวอร์ชัน่ 1.0 ( ชุดบริหารภายใน ) เวอร์ชั่น 1.5 ( ชุดรองรับประกาศกรมสรรพากร

ตาม ม.63) 
 เ ม่ื อ มี ก า รบัน ทึกร ายก ารร ายวัน 

โปรแกรมจะท าการบนัทึกบญัชีขั้นตน้
ในสมุดรายวนัใหโ้ดยอตัโนมติั 

 ผ่านรายการ (Posting) เข้าบัญชีแยก
ประเภทและงบการเงินทันที แบบ
อตัโนมติั 

 สามารถพิมพ์แยกประเภทและงบ
การเงินทุกงบไดต้ลอดเวลา 

 แก้ไขไม่ว่าจะเป็นรายการของเดือน
ไหนก็ตาม ท่านสามารถแก้ไขโดยไร้
ร่องรอยไดต้ลอดเวลา 

 เ ม่ื อ มี ก า ร บัน ทึ ก ร า ย ก า ร ร า ย วัน 
โปรแกรมจะท าการบนัทึกบญัชีขั้นตน้ใน
สมุดรายวนัใหโ้ดยอตัโนมติั 

 ต้องเข้าไปผ่านรายการ (Posting) เข้า
บญัชีแยกประเภทดว้ยตวัเอง (โปรแกรม
ไม่ผา่นใหแ้บบอตัโนมติั) 

 ตอ้งท าการผา่นบญัชีก่อน จึงจะเรียกดูงบ
การเงินได้ ( ซ่ึงท่านจะผ่านทุกวนั, ทุก
อาทิตย,์ ทุกเดือน หรือปีหน่ึงค่อยท าการ
ผา่นบญัชีหนหน่ึงก็ได ้) 
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 โปรแกรมจะกระทบยอดจนถึงเดือน
ปัจจุบนัใหท้นัที 

 

 แก้ไขได้แต่มีร่องรอย โดยตอ้งปรับปรุง
ตามหลกัการบญัชีเท่านั้น เช่น ท าใบลด
หน้ี หรือ ใบเพิ่มหน้ี  

 กระทบยอดเฉพาะรายการท่ี POST แล้ว
เท่านั้น 

ตารางท่ี 2.1 ขอ้แตกต่างของโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express ระหวา่งเวอร์ชัน่ 1.0 และ 1.5 
เกณฑ์การพจิารณาในการเลือกโปรแกรม มีดังต่อไปนี้  
รายละเอียด Version 1.0 Version 1.5 
1.จดัท าบญัชีส่งสรรพากร 
2.รายงานภาษีซ้ือ, ภาษีขาย, สต๊อค
การ์ด 
3.การแก้ไขข้อมูลและการกระทบ
ยอด 
4.ตอ้งการดูบญัชีแยกประเภท 
5.ตอ้งการดูงบการเงิน 

- จา้งส านกังานบญัชี 
- โอนเขา้ EXCEL ตกแต่ง
และพิมพ ์
- แกไ้ขไดต้ลอดเวลา 
 
- ดูไดท้นัที 
- ดูไดท้นัที 

- ท าส่งเอง 
- พิมพจ์ากโปรแกรมบญัชี 
 
- POST แลว้แกไ้ขไม่ได ้
 
- ดูเรียงตามเลขท่ีบญัชีแทน 
- ตอ้ง POSTING ก่อน 

   ตารางท่ี 2.2 เกณฑก์ารพิจารณาในการเลือกโปรแกรม 
2.5 ระบบเมนูและภาษา Thai และ T/E (Thai/English) 
                  โดยปกติ Express Thai จะแสดงเมนูรายการทั้ งหมดเป็น ภาษาไทย แต่ส าหรับ T/E 
(Thai/English) สามารถแสดงเมนูภาษาองักฤษได ้ซึงถูกก าหนดโดย user แต่ละคน วา่ user ใดจะใช้
เมนูภาษาอะไร ซ่ึงนอกจากเมนูแลว้ ระบบผงับญัชี รายงาน และการแสดงรายละเอียด จะแสดงเป็น
ภาษาองักฤษ (โดยระบบจะมีช่องให้กรอก ช่ือภาษาไทยและภาษาองักฤษ) ส าหรับรายการหากเรา
กรอกขอ้มูลเป็นภาษาองักฤษก็จะแสดงขอ้มูลเป็นภาษาองักฤษ อยูแ่ลว้ 
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บทที ่3 
รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1 ช่ือและทีต่ั้งสถานประกอบการ 
 3.1.1 ช่ือสถานประกอบการ : บริษทั ววิรรธน์ ลอว ์แอคเคา้น์ จ  ากดั 
 3.1.2 ทีต่ั้งสถานประกอบการ : 923/121ซ. ถนนเศรษฐกิจ1 ต าบลมหาชยั  

อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จงัหวดัสมุทรสาคร 74000 
โทรศพัท ์: 034-423092,034-810582 1-2  
โทรสาร : 034-811343 , 034-810194 

 3.1.3 สัญลกัษณ์บริษัท :  
 
 
 
 

แผนที่ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 3.1  แผนท่ีบริษทั ววิรรธน์ ลอว ์แอคเคา้น์ จ  ากดั 
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3.2 ลกัษณะการประกอบการ และการให้บริการหลกัขององค์กร 
 การให้บริการหลกัของบริษทั วิวรรธน์ ลอว ์แอคเคา้น์ จ  ากดั เป็นบริษทัท่ีรับท าบญัชีภาษี
อากร ยื่นแบบแสดง รายการภาษีเงินได้ ภาษีมูลค่าเพิ่ม นิติบุคคล บุคคลธรรมดา บริการรับจด
ทะเบียนบริษทัฯ ห้างหุ้นส่วนจ ากดั และจดทะเบียนอุตสาหกรรมโรงงาน (รง.4) (รง.2) ทะเบียน
พาณิชย ์จดทะเบียนประกนัสังคม ยื่นแบบประกนัสังคม ขอใบอนุญาตท างานคนต่างดา้ว (Work 
Permit) 
3.3 รูปแบบการจัดการองค์กรและการบริหารงานขององค์กร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบัญชี และงานจดทะเบียน

พาณชิย์ 

นาย ววิรรธน์  เครือเถาว์

ประธานบริษทั 

 

 

 

นางสาว วนัวสิาข ์ เพชรสัมฤทธ์ิ 

หวัหนา้งานบญัชี 

 

นาย ไมตรี  ภูมิพิบูลน์ 

หวัหนา้งานจดทะเบียนพาณิชย ์

 
นาย กมัปนาท  เลิศล ้า 

พนกังานจดทะเบียนพาณิชย ์

นางสาว รัชนี  สุขเจริญ 
หวัหนา้งานบญัชี ทีม 1 

นางสาว วรลกัษณ์  ไมแ้หลม 

หวัหนา้งานบญัชี ทีม 2 
นางสาว สุรียพ์ร  จนัทร์ 

หวัหนา้งานบญัชี ทีม 3 

พนกังานบญัชี 

นางสาว ชิสากญัญ ์   ธนูทอง 
นางสาว เสาวลกัษณ์  แสงชุ่ม 
นางสาว ชลิดา           พุ่มซอ้น 
นางสาว สุนิสา        บุญลือ 
นางสาว ฐิตินนัท ์      แซ่ซ้ือ 

 

พนกังานบญัชี 

นางสาว พชัรี      ส่องแสง

นางสาว นริศรา  ใจเฉ่ือย

นางสาว จิตติมา  วงษเ์อ่ียม 
นางสาว มาลิษา   สถิตสุข 

พนกังานบญัชี 

นางสาว ปวริศา   วายรัุตน ์

นาย       ธนกฤต  จนัทร์เพชร 

นางสาว ธชาวดี   สุขพกาแกว้

นางสาว มนสันนัท ์ นาคทพั

นางสาว วิลาวรรณ  ชาว

สมุทร 
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      รูปท่ี 3.2  แผนภูมิการจดัการองคก์รและการบริหารงานบริษทั ววิรรธน์ ลอว ์แอคเคา้น์ จ  ากดั 

3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย  
3.4.1 ต าแหน่งนักศึกษาได้รับมอบหมาย  

1) นางสาว หทัยา ชาวใต ้  ผูช่้วยพนกังานบญัชี  
2 )นางสาว พนิดา ไมก้ล่ินหอม  ผูช่้วยพนกังานบญัชี  

3.4.2 ลกัษณะงานทีไ่ด้รับมอบหมาย  
คดัแยกเอกสารแยกออกตามบริษทั เพื่อท าการตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 

น าเอกสารท่ีตรวจสอบแลว้บนัทึกขอ้มูลลงในโปรแกรมส าเร็จรูป ซ่ึงประกอบไปดว้ย การ
บนัทึกรับช าระหน้ีจากลูกหน้ีการคา้และจ่ายช าระหน้ีให้เจา้หน้ีการคา้ ค่าใช้จ่ายต่างๆ ใน
โปรแกรมส าเร็จรูป ท าการพิมพเ์อกสารส่งให้แก่ผูต้รวจสอบ เอกสารท่ีผา่นการตรวจสอบ
เรียบร้อยแลว้จึงน าไปจดัเก็บเขา้แฟ้มท่ีแยกตามประเภทของเอกสาร 

3.5 ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 
คุณรัชนี  สุขเจริญ  หวัหนา้ฝ่ายบญัชี 

3.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน  
 ระยะเวลาในการด าเนินงาน วนัท่ี 1 มิถุนายน 2563 ถึง วนัท่ี 18 กนัยายน 2563  
3.7 ขั้นตอนและวธีิด าเนินงาน   
 3.7.1 ก าหนดหัวข้อโครงงาน  
  - ศึกษาลกัษณะการปฏิบติังานของกิจการตามท่ีพนกังานไดรั้บมอบหมาย 

- ปรึกษาร่วมกบัอาจารยท่ี์ปรึกษา และพนกังานท่ีปรึกษา เพื่อก าหนดหัวขอ้ของ
โครงงาน 

 

งานประกนัสังคมและจดทะเบียนคนต่างด้าว 

นายพรพิษณุ  เครือเถาว ์

หวัหนา้งานประกนัสังคมและจดทะเบียนคนต่างดา้ว 

นางสาวศศิธร  เล็กสาคร 

พนกังานประกนัสังคม 

นางสาวรุ่งอรุณ  สงวนดี 

พนกังานจดทะเบียนคนต่าง

ดา้ว 
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3.7.2 รวบรวมข้อมูล 
- ท าการศึกษารวบรวมขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัโครงงานดว้ยการสังเกต ลงมือปฏิบติั 

สอบถามพนักงานท่ีปรึกษา และศึกษาข้อมูลเพิ่มเติมน ามารวบรวม เช่น อินเตอร์เน็ต 
หนงัสือ ฯ  
3.7.3 วเิคราะห์ข้อมูล  

- น าขอ้มูลท่ีรวบรวมไดม้าท าการวิเคราะห์ขอ้มูล เพื่อพิจารณาถึงความเก่ียวขอ้ง
กบัโครงงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ครบถว้น และเหมาะสม  

 3.7.4 จัดท าเล่มโครงงาน 
- น าขอ้มูลท่ีรวบรวมไดม้าจดัท าโครงงาน ตามหัวขอ้ท่ีไดก้ าหนดไว ้และท าการ

สอบถามขอ้มูลเพิ่มเติมจากพนกังานท่ีปรึกษา รวมถึงบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง และขอ้มูลเพิ่มเติมท่ี
ท าการศึกษาไวเ้ก่ียวกบัหวัขอ้โครงงาน 

ตารางท่ี 3.1 แสดงระยะเวลาในการด าเนินงานของโครงงาน 

 
3.8 อุปกรณ์ และเคร่ืองมือทีใ่ช้  

3.8.1 ฮาร์ดแวร์ ( Hardware)   
1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์  
2. เคร่ืองถ่ายเอกสาร 
3.เคร่ืองปร้ิน 

3.8.2 ซอฟต์แวร์ (Software) 
1. โปรแกรม Express Accounting Software   
2. โปรแกรม Microsoft Word 

ขั้นตอนการด าเนินงาน  มิ.ย. 63  ก.ค. 63  ส.ค. 63  ก.ย. 63  

1. ก าหนดหวัขอ้โครงงาน        

2. รวบรวมขอ้มูล        

3. วเิคราะห์ขอ้มูล        

4. จดัท าเล่มโครงงาน         
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บทที ่4 
ผลการปฏบิัติงานตามโครงการ 

 จากการเขา้ไปปฏิบติังานท่ีบริษทั ววิรรธน์ ลอว ์แอคเคา้น์ จ  ากดั – ส านกังานบญัชี ท าใหไ้ด้
ความรู้ในหลายดา้นท่ีสามารถเรียนรู้ไดจ้ากการท างาน  และประสบการณ์ในการท างานจริง ซ่ึงมี
ขั้นตอนในการปฏิบติังานดงัต่อไปน้ี 
4.1 บันทกึการรับช าระหนีจ้ากลูกหนีก้ารค้าในโปรแกรม Express 

เม่ือถึงวนัครบก าหนดรับช าระหน้ีจากลูกหน้ีการคา้ ฝ่ายบญัชีจะท าการตดัรับช าระหน้ีจาก
ลูกหน้ีการค้าตามเอกสารรายงานใบส าคญัรับ โดยการใช้โปรแกรมบญัชี Express และมีวิธีการ
ดงัต่อไปน้ี 

วธีิการคียข์อ้มูลในระบบโปรแกรมบญัชี Express 
4.1.1 การเข้าสู่ระบบโปรแกรมบัญชี 

1. ดบัเบิ้ลคลิกท่ีโปรแกรม > ใส่รหสัผูใ้ชง้านและรหสัผา่น 
 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.1 การเขา้ใชโ้ปรแกรม 
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2. เลือกบริษทัท่ีตอ้งการบนัทึก > กด ตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.2 การเลือกบริษทัท่ีตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 

  3. กดเลือกวนัท่ีให้ตรงกบัวนัท่ีท าการบนัทึกบญัชี > ตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.3 การเลือกวนัท่ีให้ตรงกบัวนัท่ีท าการบนัทึกบญัชี 
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4.1.2 การบันทกึรับช าระหนี้ด้วยเช็ค 
  1. เลือกเมนู การเงิน > รับเงิน > รับช าระหน้ี 
 
 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.4 ขั้นตอนการบนัทึกรับช าระหน้ี 

  2. กด Alt+A หรือกดเพิ่ม > กรอกเลขท่ีใบเสร็จ วนัท่ีใบเสร็จ > เลือกรายช่ือลูกคา้
ท่ีตอ้งการช าระ >เลือกรายการตามใบ IV ท่ีลูกคา้ไดท้  าการช าระ 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.5 รายละเอียดของการบนัทึกรับช าระหน้ี 
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  3. กด F7 เพื่อลงรายการเช็ค > กรอกเลขท่ีเช็ค > วนัท่ีเช็ค > ธนาคาร > จ านวนเงิน
ท่ีรับช าระยอดเช็ค > กด Esc เพื่อบนัทึกและส้ินสุดรายการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.6 รายละเอียดเก่ียวกบัเช็ค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.7  ตวัอยา่งใบส าคญัรับ 

เลขทีเ่ช็ค วนัทีเ่ช็ค 

ธนาคาร 

จ านวนเงนิทีรั่บช าระยอดเช็ค 
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    รูปท่ี 4.8  ตวัอยา่งใบก ากบัภาษี 

 

 

เลขทีใ่บ IV 

ช่ือลูกค้า 

จ านวนเงนิ 
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4.2 บันทกึการจ่ายช าระหนีใ้ห้เจ้าหนีก้ารค้าในโปรแกรม Express 
 เม่ือถึงวนัครบก าหนดรับช าระหน้ีจากเจา้หน้ีการคา้ ฝ่ายบญัชีจะท าการจ่ายช าระหน้ีจาก
เจา้หน้ีการคา้ตามเอกสารใบส าคญัจ่าย โดยการใชโ้ปรแกรมบญัชี Express มีวธีิการดงัต่อไปน้ี 
วธีิการคียข์อ้มูลในระบบโปรแกรมบญัชี Express 
 4.2.1 บันทกึการจ่ายช าระหนีจ้ากเจ้าหนีก้ารค้า 
  1. เลือกเมนูการเงิน > จ่ายเงิน > จ่ายช าระหน้ี 
 
 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.9 ขั้นตอนการบนัทึกจ่ายช าระหน้ี 

  2. กด Alt+A หรือกดเพิ่ม > กรอกเลขท่ีใบรับจ่ายเงิน > เลือกรายช่ือเจ้าหน้ีท่ี
ตอ้งการตดัช าระ > เลือกรายการท่ีตอ้งการตดัช าระ 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.10  รายละเอียดของการบนัทึกจ่ายช าระหน้ี 
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  3.กด F7 เพื่อจ่ายช าระดว้ยเช็ค > กรอกเลขท่ีเช็ค > วนัท่ีเช็ค > ธนาคาร > จ านวน
เงินท่ีรับช าระยอดเช็ค > กด Esc เพื่อบนัทึกและส้ินสุดรายการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.11 รายละเอียดเก่ียวกบัเช็ค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.12  ตวัอยา่งใบส าคญัจ่าย 

 

วนัทีเ่ช็ค 

เลขทีเ่ช็ค ธนาคาร 

จ านวนเงนิ 
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รูปท่ี 4.13 ตวัอยา่งใบเสร็จรับเงิน 

เลขทีใ่บ RR เจ้าหนี ้

จ านวนเงนิ 
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บทที ่5 
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปโครงงาน 
 5.1.1 สรุปผลโครงงาน 

จากการท่ีผูจ้ดัท าไดป้ฏิบติังานในบริษทั วิวรรธน์ ลอว ์แอคเคา้น์ จ  ากดั ต าแหน่ง
ผูช่้วยพนกังานบญัชี และไดจ้ดัท าโครงงานเร่ือง “ บนัทึกการรับช าระหน้ีจากลูกหน้ีการคา้
และการจ่ายช าระหน้ีให้เจา้หน้ีการคา้ดว้ยโปรแกรมส าเร็จรูป Express ” ไดส่้งผลให้เกิดผล
ประโยชน์ตามวตัถุประสงคท่ี์ก าหนด ดงัต่อไปน้ี 

- ทราบขั้นตอนการบนัทึกการรับช าระหน้ีจากลูกหน้ีการคา้ การจ่ายช าระหน้ีให้
เจา้หน้ีการคา้ ผา่นโปรแกรมส าเร็จรูป Express 

- เพิ่มทกัษะในการปฏิบติังานเก่ียวกบัการบนัทึกรายการรับช าระหน้ีและการจ่าย
ช าระหน้ี 

- เพิ่มพูนประสบการณ์ในการปฏิบติังาน 
 5.1.2 จ ากดัหรือปัญหาในโครงงาน 

- ข้อมูล หรือเอกสารจากการปฏิบติังานจริงบางอย่างไม่สามารถน าออกมาใช้
ประกอบการเพื่อท าโครงงานได้เน่ืองจากเอกสารดงักล่าวเป็นความลับของลูกคา้ท่ีไม่
สามารถเปิดเผยได ้

 5.1.3 ข้อเสนอแนะ 
- ควรสืบคน้ขอ้มูลทั้งในต าราและนอกต าราเพื่อความรวดเร็วในการท าโครงงาน 
- ควรวางแผนคิดโครงงานไวล่้วงหน้าจะได้มีเวลาไวต้รวจสอบรายละเอียดและ

แกไ้ขโครงงานได ้
5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

5.2.1 ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา  
- เพิ่มทกัษะในการท างาน และไดรั้บประสบการณ์จากการปฏิบติังานจริง 

  - ฝึกใหมี้ความรับผดิชอบต่องานท่ีไดรั้บมอบหมาย และเป็นคนตรงต่อเวลา 
- ฝึกการปรับตวัใหเ้ขา้กบัผูอ่ื้น และมีมนุษยส์ัมพนัธ์ท่ีดี 
- น าความรู้จากการศึกษามาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังานสหกิจ  
- ฝึกความมีไหวพริบ และการแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ 
- ไดเ้รียนรู้วิธีการใช้งานโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express เป็นการเพิ่มทกัษะการ

ใช ้โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปมากข้ึนท าใหส้ามารถท างานไดอ้ยา่งง่าย และมีประสิทธิภาพ  
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5.2.2 ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงาน  
- ช่วงแรกยงัไม่มีทกัษะและความช านาญในการใช้โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปจึงท า

ใหก้าร ปฏิบติังานล่าชา้ในช่วงแรกๆของการปฏิบติังาน  
- เอกสารท่ีส่งมาใหจ้ดัท าบญัชีไม่ถูกตอ้ง เช่น ยอดเงินไม่ถูกตอ้ง เลขผูเ้สียภาษีขาด

หรือเกิน มาในบา้งคร้ัง จึงตอ้งติดต่อกลบัหาลูกคา้เพื่อใหท้  าการแกไ้ข ท าใหเ้กิดความล่าชา้
ในการจดัท าบญัชี  
5.2.3 ข้อเสนอแนะ  

- ควรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและฝึกปฏิบติัการใช้โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปโดย 
สอบถามจากพนกังานท่ีปรึกษาโดยตรง 

- ควรตรวจสอบเอกสารก่อนท าการบนัทึกบญัชีเพื่อตรวจสอบว่าเอกสารมีความ
ถูกตอ้งและ ครบถว้นหรือไม่หากมีความผดิพลาดควรรีบแกไ้ขอยา่งรวดเร็ว  
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ภาพบรรยากาศในบริษัท ววิรรธน์ ลอว์ แอคเค้าน์ จ ากดั 

 

 

 

 

 

 

โตะ๊ประจ ำของพี่ๆนัง่ท ำงำน 

 

 

 

 

 

 

 

โตะ๊ประจ ำท่ีนัง่ท  ำงำนตลอด 16 สัปดำห์ 
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เอกสำร และแฟ้มรำยช่ือลูกคำ้บำงส่วน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสำรท่ีท ำกำรเรียง และลงบนัทึกบญัชีบำงส่วน 
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พี่เล้ียงท่ีใหค้  ำแนะน ำ และสอนงำนต่ำงๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พี่ๆทุกคนในบริษทั ววิรรธน์ ลอว ์แอคเคำ้น์ จ  ำกดั 
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