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บทคัดย่อ 
 

บริษทั ส านักงานบญัชีและกฎหมาย เพื่อน จ ากดั  มุ่งเน้นการบริการท่ีมีคุณภาพให้แก่
ธุรกิจในหลากหลายประเภทธุรกิจ โดยให้บริการดา้นบญัชีและภาษีอากรครบวงจร ทั้งบริการ
จดัท าบญัชี, จดทะเบียนธุรกิจ, ตรวจสอบบญัชี, ท่ีปรึกษาบญัชีและภาษีอากร, บริการงานดา้น
ประกนัสังคม โดยทีมงานท่ีมีความรู้ความเช่ียวชาญ  ขณะท่ีปฏิบติังานตามโครงการสหกิจศึกษา
ท่ีบริษทั ส านักงานบญัชีและกฎหมาย เพื่อน จ ากดั   คณะผูจ้ดัท าได้รับมอบหมายให้คดัแยก 
และตรวจสอบเอกสารทางบญัชี  บนัทึกรายการทางบญัชีดว้ยโปรแกรมส าเร็จรูปเอก็เพรส  ก่อน
หนา้น้ีคณะผูจ้ดัท ายงัไม่มีทกัษะการท างาน  ดว้ยเหตุน้ีจึงท าใหง้านล่าชา้และใชเ้วลามาก 

 
โครงงานน้ีจดัท าข้ึนเพื่อเพิ่มทกัษะการใชโ้ปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอ็กซ์เพรสในการ

บนัทึกการรับช าระจากลูกหน้ีการคา้และจ่ายช าระเจา้หน้ีการคา้  โดยท าการศึกษาระบบการรับ
เงินจากลูกหน้ีการคา้  ระบบการจ่ายช าระเจา้หน้ีการคา้  วิธีการใชโ้ปแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอ็กซ์
เพรส  โครงงานน้ีท าใหค้ณะผูจ้ดัท าไดรั้บความรู้  ความเขา้ใจ  และเพิ่มทกัษะการท างาน ซ่ึงจะ
น าไปประยุกตใ์ชใ้นประกอบอาชีพในอนาคต   คณะผูจ้ดัท าหวงัวา่โครงน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อ
บุคคลท่ีสนใจ   
 
ค ำส ำคัญ:  รายการคา้  ทกัษะการท างาน  โปรแกรมส าเร็จรูปบญัชีเอก็ซ์เพรส 
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บทที ่1 

บทน ำ 

1.1. ความเป็นมาและความส าคญัของปัญหา 

บริษทั ส านกังานบญัชีและกฎหมาย เพื่อน จ ากดั ประกอบกิจการเก่ียวกบัการใหบ้ริการดา้นการ

จดัท าบญัชี วางแผนภาษี วิเคราะห์งบการเงิน จดัท าและยืน่แบบภาษีทุกประเภท เช่น ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

(ภ.พ.30)   ภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย (ภ.ง.ด. 3,ภ.ง.ด. 53) ภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล (ภ.ง.ด. 50, ภ.ง.ด. 

51)  สอบทานรายงานภาษีซ้ือและภาษีขาย จดัท างบการเงินน าส่งกรมสรรพากร และ กรมพฒันา

ธุรกิจการคา้ และจดัท าบญัชีคุมสินคา้ บริษทัมีเอกสารทางบญัชีจ านวนมากท่ีใชใ้นการประกอบการ

บนัทึกบญัชีจึงจ าเป็นท่ีตอ้งมีการบนัทึกและจดัการเอกสารอยา่งเป็นระบบเพื่อไม่ใหเ้อกสารสูญหาย

หรือปนกบัของบริษทัอ่ืน  

พวกเราจึงเห็นความส าคญัของการบนัทึกบญัชีให้เป็นระบบ จึงจดัท าโครงงานเก่ียวกบั
โปรแกรมเอก็ซ์เพรสในดา้นวงจรรายรับ-รายจ่าย ท่ีใชใ้นบริษทัวา่มีขั้นตอนการปฏิบติังานอยา่งไร 
บนัทึกอยา่งไร และตอ้งใชเ้อกสารใดบา้งในการประกอบการบนัทึกบญัชี  
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1.2. วตัถุประสงคข์องโครงการ 

1) เพื่อศึกษาระบบของโปรแกรมเอก็ซ์เพรส 

2) เพื่อศึกษาเก่ียวกบัการบนัทึกรายการซ้ือ - ขาย  

3) เพื่อศึกษาเก่ียวกบัการบนัทึกรายการจ่ายช าระ – รับช าระ 

4) เพื่อศึกษาเก่ียวกบัการแยกเอกสารและการบนัทึกค่าใชจ่้าย 

 

1.3. ขอบเขตของโครงงาน 

1) ศึกษาเก่ียวกบัระบบของโปรแกรมเอก็ซ์เพรส 

2) ศึกษาเก่ียวกบัการท างานในส านกังานบญัชี 

3) ศึกษาการแยกเอกสารทางการบญัชีให้เป็นหมวดหมู่ 

 

1.4. ประโยชน์ท่ีไดรั้บ 

1) ไดเ้รียนรู้การใชโ้ปรแกรมเอ็กซ์เพรส 

2) ไดเ้รียนรู้การจดัเรียงและบนัทึกเอกสารท่ีใชใ้นการยืน่ภาษีซ้ือ – ภาษีขาย 

3) ไดเ้รียนรู้เร่ืองการแยกเอกสารทางบญัชีเพื่อใชใ้นการบนัทึกการจ่ายช าระหน้ีและรับ

ช าระหน้ีในโปรแกรมเอก็ซ์เพรส 

4) ไดเ้รียนรู้การคดัแยกเอกสารค่าใชจ่้ายท่ีสามารถบนัทึกเป็นค่าใชจ่้ายกบัค่าใชจ่้าย

ตอ้งหา้ม 

 

 

 

 

 

 
 



 
 

บทที ่ 2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

การป้อนข้อมูลในระบบภาษี 
ระบบภาษีในโปรแกรมจะแบ่งการปฏิบติังานเป็น 2 ระบบหลกัๆ คือ  

1. ระบบภาษีมูลค่าเพิ่ม  
2. ระบบภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย 

ระบบภาษีมูลค่าเพิ่มทั้งภาษีซ้ือ และ ภาษีขาย เกิดข้ึนจากการบนัทึกรายการบนัทึกรายการ
ในระบบต่างๆของโปรแกรมท่ีมีส่วนเก่ียวขอ้งกบัภาษีมูลค่าเพิ่ม เช่น ซ้ือขายเงินสด/เงินเช่ือ การรับ
หรือการจ่ายช าระหน้ี (ในกรณีเกณฑภ์าษีเป็นเกณฑเ์งินสด) นั้นคือเม่ือมีการบนัทึกรายการต่างๆ
ขา้งตน้และไดป้้อนขอ้มูลเก่ียวกบัภาษีมูลค่าเพิ่ม โปรแกรมจะผา่นรายการเหล่าน้ีไปยงัแฟ้มภาษีซ้ือ 
หรือ แฟ้มภาษีขายใหโ้ดยอตัโนมติั และ ยงัรวมถึงการป้อนการรายในสมุดรายวนัโดยตรงท่ีมีการ
บนัทึกขอ้มูลเก่ียวกบัภาษีมูลค่าเพิ่มดว้ยเช่นกนั ท่ีจะผา่นรายการเขา้ไปยงัแฟ้มภาษีมูลค่าเพิ่ม 

ส่วนรายการท่ีเก่ียวกบัภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย (บุคคลธรรมดา-ภงด.3 หรือ นิติบุคคล-ภงด.53) จะ
เกิดข้ึนเม่ือคุณมีการบนัทึกรายการจ่ายช าระหน้ี หรือ จ่ายค่าใชจ่้าย ท่ีกฎหมายก าหนดใหต้อ้งมีการ
หกัภาษีไว ้ภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายเหล่าน้ีจะถูกผา่นรายการไปยงัแฟ้มภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย ของโปรแกรมให้
โดยอตัโนมติั เช่นเดียวกบัรายการภาษีมูลค่าเพิ่ม 

หากพิจารณาขอ้มูลขา้งตน้จะเห็นวา่รายการท่ีเก่ียวขอ้งกบัภาษีนั้น โปรแกรมจะจดัการ
ขอ้มูลต่างๆเหล่าน้ีใหจ้นกระทัง่ส้ินสุดกระบวนการ คือ พร้อมท่ีจะให้น าขอ้มูลเหล่าน้ีไปใชง้านตาม
ความเหมาะสม หรือ สามารถน าส่งรายงานใหก้บัทางราชการ ตามท่ีกฎหมายก าหนดไวแ้ต่หากมี
รายการท่ีเก่ียวกบัภาษี ซ่ึงไม่ใช่รายการท่ีเกิดข้ึนตามปกติ เช่น ในธุรกิจมีการจ าหน่ายสินคา้ทั้งชนิด
ท่ีไดรั้บยกเวน้ภาษีและตอ้งเสียภาษี ซ่ึงเม่ือมีการน าส่งภาษีจะตอ้งแยกใหเ้ห็นอยา่งชดัเจน หรือ กรณี
น าส่งภาษีมูลค่าเพิ่มล่าชา้โดยตอ้งยืน่รวมกบังวดอ่ืน หรือ เลือกการน าส่งภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย(ภงด.1,
ภงด.3,ภงด.53) รายการพิเศษเหล่าน้ีจะตอ้งมีการแกไ้ขขอ้มูลในระบบภาษีท่ีเก่ียวขอ้ง 

แฟ้มภาษีซ้ือ 
แฟ้มภาษีซ้ือจะเก็บรายการท่ีเก่ียวขอ้งกบัภาษีซ้ือทั้งหมดไม่วา่จะเป็นภาษีซ้ือท่ีเกิดจาก

รายการซ้ือ การบนัทึกค่าใชจ่้าย หรือรายการอ่ืนท่ีตอ้งมรการเสียภาษีมูลค่าเพิ่ม รายการทั้งหมด
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แฟ้มภาษีซ้ือน้ีจะถูกผา่นรายการมาจากเมนูการท างานต่างๆของโปรแกรมเอก็ซ์เพรส ไม่วา่จะเป็น
การซ้ือเงินสด หรือ ซ้ือเงินเช่ือ การจ่ายเงินมดัจ า การบนัทึกค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ คุณเพียงแค่ท าการ
ตรวจสอบขอ้มูลวา่มีความถูกตอ้งตามรายการคา้ท่ีเกิดข้ึนจริงหรือไม่ 

ภาษีซ้ือทีข่อคืนไม่คืน 
ในกรณีท่ีคุณมีการจ่ายช าระหน้ีเพื่อการซ้ือสินคา้ หรือ ค่าใชจ่้ายต่างๆ ท่ีไม่เป็นไปตาม

กฎระเบียบของทางราชการ ซ่ึงท าใหไ้ม่สามารถน าภาษีซ้ือท่ีเกิดข้ึนไปขอคืนได ้ใหคุ้ณเขา้มาใน
หนา้จอแฟ้มภาษีซ้ือจากนั้นเล่ือนไปยงัเลขท่ีใบก ากบัภาษีซ่ึงไม่สามารถขอคืนได ้โดยคลิกไอคอน
แกไ้ขขอ้มูล และ ท าการแกไ้ขยา้ยตวัเลขขอ้มูลสินคา้และมูลค่าภาษีซ้ือไปยงัคอลมัน์ “ภาษีซ้ือขอคืน
ไม่ได”้ 

แฟ้มภาษีขาย 
แฟ้มภาษีขายจะเก็บรายการท่ีเก่ียวขอ้งกบัภาษีขายทั้งหมด ไม่วา่จะเป็นภาษีขายท่ีเกิดจาก

การขาย การบนัทึกรายได ้หรือ รายการอ่ืนท่ีตอ้งมีการเสียภาษีมูลค่าเพิ่ม ภาษีมูลค่าเพิ่ม รายการ
ทั้งหมดในแฟ้มภาษีขายน้ีจะถูกผา่นรายการมาจากเมนูการท างานต่างๆของโปรแกรมเอก็ซ์เพรส  
ไม่วา่จะเป็นการขายเงินสด หรือ ขายเงินเช่ือ การจ่ายเงินมดัจ า การบนัทึกรายได ้เพียงแค่ท าการ
ตรวจสอบขอ้มูลวา่มีความถูกตอ้งตามรายการคา้ท่ีเกิดข้ึนจริงหรือไม่ 

การจ่ายช าระหนี้ 
หากซ้ือสินคา้เป็นเงินเช่ือ จะตอ้งท ารายการจ่ายช าระหน้ีเพื่อหกัยอดหน้ีท่ีคา้งช าระกบัผู ้

จ  าหน่ายรายนั้นๆ การจ่ายช าระหน้ีสามารถแบ่งได ้2 ประเภท คือ 
1. จ่ายช าระหน้ีเป็นเงินสด 
2. จ่ายช าระหน้ีเป็นเช็ค 

การรับช าระหนี้ 
การรับช าระหน้ีเป็นการตดัยอดหน้ีท่ีคา้งช าระของระบบลูกคา้แต่ละราย การรับช าระหน้ี

สามารถแบ่งได ้3 ประเภท คือ 
1. รับช าระหน้ีเป็นเงินสด 
2. รับช าระหน้ีเป็นเช็ค 
3. รับช าระหน้ีดว้ยรูปแบบอ่ืน เช่น บตัรเครดิต รับเป็นเงินโอนเขา้บญัชี 

 



บทที ่3 

รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1. ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

ส ำนกังำนบญัชีและกฎหมำย เพื่อน ( Friend Accountancy & Law) 

21, 23 ถนนจรัญสนิทวงศ ์ซอย 48 แขวงบำงยีข่นั เขตบำงพลดั กรุงเทพมหำนคร 10700 

โทรศพัท:์ 02-4332825-6, 02-4349517-8, 02-4246052 โทรสำร: 02-4349516 

  อีเมล:์ info@friendaccountancy.com 

 

แผนท่ีส ำนกังำนบญัชีและกฎหมำย เพื่อน 
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3.2. ลกัษณะการประกอบการ 

บริษทั ส ำนกังำนบญัชีและกฎหมำยเพื่อน ไดรั้บควำมเช่ือถือและไวว้ำงใจจำกลูกคำ้มำกวำ่ 30 

ปี ส ำนกังำนฯมุ่งเนน้กำรบริกำรท่ีมีคุณภำพใหแ้ก่ธุรกิจในหลำกหลำยประเภทธุรกิจ โดยใหบ้ริกำร

ดำ้นบญัชีและภำษีอำกรครบวงจร ทั้งบริกำรจดัท ำบญัชี, จดทะเบียนธุรกิจ, ตรวจสอบบญัชี, ท่ี

ปรึกษำบญัชีและภำษีอำกร, บริกำรงำนดำ้นประกนัสังคม โดยทีมงำนท่ีมีควำมรู้ ควำมเช่ียวชำญ 

ตลอดระยะเวลำท่ีผำ่นมำ ส ำนกังำนฯ เขำ้ใจลกัษณะธุรกิจ และปัญหำดำ้นบญัชีและภำษีท่ีธุรกิจ 

SMEs ตอ้งเผชิญเป็นอยำ่งดี ส ำนกังำนฯ มุ่งเนน้กำรพฒันำอยำ่งต่อเน่ือง และใหบ้ริกำรท่ีประทบัใจ 

ใส่ใจในธุรกิจของท่ำน เสมือนเป็นธุรกิจของเรำ เพื่อใหท้่ำนมีควำมพึงพอใจสูงสุด 

เม่ือวนัท่ี 22 กุมภำพนัธ์ 2553 ส ำนกังำนฯไดรั้บกำรรับรองเป็นส ำนกังำนบญัชีคุณภำพจำกกรม

พฒันำธุรกิจกำรคำ้ กระทรวงพำณิชยร่์วมกบัสถำบนัรับรองมำตรฐำน ISO รับรองวำ่มีกำร

ปฏิบติังำนท่ีมีคุณภำพและเป็นท่ีน่ำเช่ือถือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมำยเหตุ  ณ วนัท่ีส ำนกังำนฯไดรั้บกำรรับรองคุณภำพ ส ำนกังำนบญัชีในประเทศไทยมีทั้งส้ิน  

กวำ่ 40,000 รำย ในจ ำนวนน้ี มีส ำนกังำนบญัชีท่ีไดรั้บกำรรับรองคุณภำพ 16 รำย 
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3.2.1. บัญชีและภาษีอากร 

บุคคลธรรมดำ (บุคคล, ร้ำนคำ้, หำ้งหุน้ส่วนสำมญั) มีหนำ้ท่ียืน่แบบภำษีท่ีเก่ียวขอ้งต่อ

กรมสรรพำกร แต่ไม่ตอ้งจดัท ำงบกำรเงินและตรวจสอบบญัชีโดยผูส้อบบญัชีรับอนุญำต             

นิติบุคคลมีหนำ้ท่ีจดัท ำบญัชี, งบกำรเงิน และยืน่ภำษี ทั้งกบักรมสรรพำกรและกระทรวงพำณิชย ์ 

ใหถู้กตอ้งตำมท่ีกฎหมำยก ำหนด นอกจำกน้ีกรมสรรพำกรยงัก ำหนดใหกิ้จกำรจกัตอ้งเก็บเอกสำร

ทำงบญัชีไวอ้ยำ่งนอ้ย 5 ปีเพื่อกำรตรวจสอบ หำกกิจกำรไม่มีกำรจดัท ำบญัชีท่ีดี กิจกำรอำจโดนเบ้ีย

ปรับและเงินเพิ่มตลอดช่วงเวลำท่ีกฎหมำยก ำหนด 

 
บริการ 
บริกำรงำนบญัชีและภำษีอำกรครบวงจรดว้ยงำนท่ีมีคุณภำพโดยทีมงำนมืออำชีพท่ีมีควำมรู้

และประสบกำรณ์กวำ่ 30 ปี ในหลำกหลำยประเภทธุรกิจทั้งกิจกำรซ้ือมำ-ขำยไป, บริกำร, บนัเทิง, 
โรงแรม, โรงงำนพลำสติก, ส่ิงทอ, ส่ิงพิมพ,์ น ำเขำ้-ส่งออก, อสังหำริมทรัพย,์ รับเหมำก่อสร้ำง
,ขนส่ง ฯลฯ ใหบ้ริกำรดำ้นบญัชีและภำษีอำกร ทั้งส ำหรับบุคคลธรรมดำดำ้นภำษีส่วนบุคคล และ
นิติบุคคลทั้งท่ีพึ่งจดัตั้งใหม่ และก ำลงัด ำเนินกำร 
 

  บุคคลธรรมดา 

 จดัท ำบญัชี วำงแผนภำษีและวเิครำะห์ขอ้มูลทำงกำรเงิน 

 จดัท ำและยืน่แบบภำษีทุกประเภท เช่น 

- ภำษีมูลค่ำเพิ่ม (ภพ.30) 

- ภำษีเงินไดบุ้คคลธรรมดำ (ภ.ง.ด. 90, ภ.ง.ด. 91, ภ.ง.ด. 94) 

 สอบทำนรำยงำนภำษีซ้ือและภำษีขำย 

 จดัท ำบญัชีคุมสินคำ้ 

 ใหค้  ำแนะน ำประเด็นปัญหำท่ีเก่ียวขอ้งกบับญัชีและภำษีอำกร 

 ใหค้  ำปรึกษำ และใหก้ำรแนะน ำเก่ียวกบักำรจดัระบบเอกสำรทำงกำรคำ้ต่ำง ๆ เพื่อกำร

ควบคุมภำยในท่ีดี 

 แกปั้ญหำประเด็นภำษีอำกรเม่ือถูกตรวจสอบจำกกรมสรรพำกร ฯลฯ 
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นิติบุคคล 

 จดัท ำบญัชี วำงแผนภำษีและวเิครำะห์งบกำรเงิน 

 จดัท ำและยืน่แบบภำษีทุกประเภท เช่น 

- ภำษีมูลค่ำเพิ่ม (ภพ.30)                                                                                                                

- ภำษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่ำย (ภ.ง.ด. 3,ภ.ง.ด. 53) 

- ภำษีเงินไดนิ้ติบุคคล (ภ.ง.ด. 50, ภ.ง.ด. 51) 

 สอบทำนรำยงำนภำษีซ้ือและภำษีขำย 

 จดัท ำงบกำรเงินน ำส่งกรมสรรพำกร และ กรมพฒันำธุรกิจกำรคำ้ 

 จดัท ำบญัชีคุมสินคำ้ 

 ใหค้  ำแนะน ำประเด็นปัญหำท่ีเก่ียวขอ้งกบับญัชีและภำษีอำกร 

 ใหค้  ำปรึกษำ และใหก้ำรแนะน ำเก่ียวกบักำรจดัระบบเอกสำรทำงกำรคำ้ต่ำง ๆ เพื่อกำร

ควบคุมภำยในท่ีดี 

 แกปั้ญหำประเด็นภำษีอำกรเม่ือถูกตรวจสอบจำกกรมสรรพำกร ฯลฯ 

  

ขั้นตอนการให้บริการ 

 ใหค้  ำแนะน ำและปรึกษำ เก่ียวกบับญัชีและภำษีอำกร 

 บนัทึกบญัชีและสรุปผลด ำเนินงำนของกิจกำรจำกเอกสำรท่ีท่ำนจดัท ำ โดยส ำนกังำนฯจะ

จดัส่งพนกังำนรับเอกสำรไปรับเอกสำรจำกท่ำนทุกเดือน เพื่อใหส้ำมำรถจดัท ำบญัชีได้

อยำ่งเป็นปัจจุบนั 

 จดัท ำแบบน ำส่งภำษี และน ำส่งภำษีต่อกรมสรรพำกร 

 จดัท ำงบกำรเงินประจ ำปี และ จดัหำผูต้รวจสอบบญัชีอิสระเพื่อตรวจสอบควำมถูกตอ้งของ

งบกำรเงินดงักล่ำว (ส ำหรับนิติบุคคล) 

 จดัท ำแบบน ำส่งงบกำรเงิน แบบน ำส่งภำษีเงินไดป้ระจ ำปี และน ำส่งต่อหน่วยงำนรำชกำร    

(ส ำหรับนิติบุคคล) 

  

อตัราค่าบริการ 

ค่ำบริกำรข้ึนกบัประเภทกำรคำ้ของธุรกิจ, ควำมซบัซอ้นของรำยกำรบญัชี , ปริมำณรำยกำร 

และเอกสำรท่ีเกิดข้ึนในระหวำ่งปี 
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3.2.2. ตรวจสอบบัญชี 

นิติบุคคลทุกประเภทมีหนำ้ท่ีตอ้งจดัท ำบญัชีและจดัใหมี้กำรตรวจสอบบญัชี โดยผู ้

ตรวจสอบบญัชีรับอนุญำตหรือผูต้รวจสอบบญัชีภำษีอำกร 

 

บริการ 

ตรวจสอบบญัชีโดยผูต้รวจสอบบญัชีรับอนุญำต และผูต้รวจสอบบญัชีภำษีอำกรท่ีมีควำม

เช่ียวชำญ และมีประสบกำรณ์ตรวจสอบบญัชีจำกบริษทัตรวจสอบบญัชีชั้นน ำ (Big Four) 

 

ขอบเขตงาน 
 ตรวจสอบบญัชี เพื่อแสดงควำมเห็นต่องบกำรเงินวำ่ถูกตอ้งตำมหลกักำรบญัชี ท่ีรับรอง

ทัว่ไปหรือไม่ 
 เสนอรำยกำรปรับปรุงทำงบญัชี และภำษีอำกร 
 เสนอขอ้สังเกตต่อผูบ้ริหำร เพื่อใหท้รำบถึงควำมบกพร่องของกำรควบคุมภำยในท่ีส ำคญั 

ซ่ึงอำจน ำไปสู่กำรทุจริตหรือควำมผดิพลำด 
 ในกำรด ำเนินงำนภำยในองคก์ร, เสนอแนะกำรจดัท ำและจดัเก็บเอกสำรท่ีเป็นระบบ ฯลฯ 

 
อตัราค่าบริการ 
ค่ำบริกำรข้ึนกบัควำมซบัซอ้นและปริมำณของรำยกำรบญัชีท่ีเกิดข้ึนในระหวำ่งปีท่ี

ตรวจสอบบญัชี 
 
3.2.3. ทีป่รึกษาบัญชีและภาษีอากร 
ปัจจุบนักฎหมำยบญัชีและภำษีอำกรมีกำรเปล่ียนแปลงอยูเ่สมอ หำกธุรกิจสำมำรถปฏิบติั

ตำมกฎหมำยบญัชีและภำษีอำกรท่ีเปล่ียนแปลงอยำ่งรวดเร็ว จะช่วยลดประเด็นปัญหำต่ำงๆ ซ่ึง
อำจจะก่อให้เกิดผลเสียหำย และกระทบต่อกำรด ำเนินงำนของธุรกิจ ทั้งยงัไม่ตอ้งเส่ียงต่อกำรเสีย
เบ้ียปรับ เงินเพิ่ม หรือควำมผิดอ่ืนๆท่ีอำจเกิดข้ึน 

กำรวำงแผนภำษี เพื่อมุ่งลดภำระภำษี จะช่วยประหยดัและเพิ่มประสิทธิภำพในกำรควบคุม
ตน้ทุนของธุรกิจทั้งในระยะสั้นและระยะยำว, เพิ่มควำมสำมำรถในกำรจดักำร, สร้ำงสภำพคล่อง
และประสิทธิภำพทำงภำษี 
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บริการ 
 ใหค้  ำปรึกษำดำ้นบญัชีและภำษีอำกร ท ำใหธุ้รกิจสำมำรถวำงแผนและตดัสินใจไดอ้ยำ่ง

มัน่ใจและถูกตอ้ง, ไดรั้บขอ้มูลท่ีถูกตอ้งครบถว้น และ ทนัเวลำต่อกำรตดัสินใจ 
 เสนอแนะและวำงแผนภำษี เพื่อใหธุ้รกิจเสียภำษีอยำ่งประหยดัและถูกกฎหมำย 
 ใหค้  ำปรึกษำ และแกไ้ขปัญหำประเด็นภำษีอำกรเม่ือถูกตรวจสอบจำกกรมสรรพำกร 

 
อตัราค่าบริการ 
ค่ำบริกำรข้ึนกบัประเภทและควำมซบัซอ้นของกำรใหค้  ำปรึกษำ 
 
3.2.4. บริการจดทะเบียนธุรกจิ และขอใบอนุญาตกบัหน่วยงานราชการ 
กำรประกอบธุรกิจกำรคำ้ อำจท ำไดห้ลำยรูปแบบทั้งกิจกำรเจำ้ของคนเดียว หรือกำรร่วม

ลงทุนเป็นกลุ่มคณะ กำรเลือกรูปแบบองคก์รธุรกิจท่ีเหมำะสมเป็นส่ิงท่ีส ำคญั เน่ืองจำกแต่ละ
รูปแบบธุรกิจนั้น มีขอ้ก ำหนดทำงกฎหมำย กำรจดัท ำบญัชี และกำรเสียภำษีอำกร ท่ีแตกต่ำงกนั 
       เม่ือกิจกำรจดัตั้งธุรกิจแลว้ ต่อมำเม่ือมีกำรเปล่ียนแปลงขอ้มูลจำกท่ีจดทะเบียนไวแ้ต่
เร่ิมแรก กิจกำรจะตอ้งท ำกำรจดทะเบียนเปล่ียนแปลงต่ำงๆ ท่ีกระทรวงพำณิชย ์และกรมสรรพำกร 
ภำยในระยะเวลำท่ีกฎหมำยก ำหนด 
 

บริการ 
แนะน ำใหธุ้รกิจมีรูปแบบกิจกำรท่ีเหมำะสม โดยพิจำรณำองคป์ระกอบท่ีส ำคญั เช่น 

ลกัษณะกำรประกอบกิจกำร ควำมคล่องตวัในกำรบริหำรงำน ควำมเช่ือถือ เป็นตน้ เพื่อใหธุ้รกิจ
ไดรั้บประโยชน์ทำงดำ้นภำษีสูงสุด ส ำนกังำนฯใหบ้ริกำรครบวงจร ตั้งแต่จดัตั้งธุรกิจ จนกระทัง่ถึง 
จดเลิกและเสร็จช ำระบญัชี ใหก้ำรจดทะเบียนเป็นไปอยำ่งรวดเร็วถูกตอ้ง ครบถว้นตำมกฎหมำย 
โดยผูเ้ช่ียวชำญเฉพำะดำ้น 
 

ขอบเขตงาน 
 จดทะเบียนพำณิชย ์ร้ำนคำ้ 
 จดทะเบียนบริษทั  หำ้งหุน้ส่วนสำมญั หำ้งหุ้นส่วนจ ำกดั 
 จดทะเบียนแกไ้ขเปล่ียนแปลงต่ำงๆ เช่น 

- แกไ้ขกรรมกำร อ ำนำจกรรมกำร 
- เพิ่มทุน ลดทุน 
- แกไ้ขเพิ่มเติมวตัถุประสงค ์
- ยำ้ยท่ีตั้งส ำนกังำน 
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 จดทะเบียนเลิก และช ำระบญัชี 
 ขอมีเลขประจ ำตวัผูเ้สียภำษีของคณะบุคคล ,นิติบุคคล 
 จดทะเบียนเป็นผูป้ระกอบกำรในระบบภำษีมูลค่ำเพิ่ม , ภำษีธุรกิจเฉพำะ 
 จดทะเบียนเปล่ียนแปลงต่ำง ๆ ต่อกรมสรรพำกร 
 ข้ึนทะเบียนประกนัสังคม กองทุนเงินทดแทน และแจง้กำรเปล่ียนแปลงต่ำงๆ 
 จดทะเบียนเคร่ืองหมำยกำรคำ้, ลิขสิทธ์ิ , สิทธิบตัร 
 ขอใบอนุญำตกบัส่วนรำชกำรอ่ืนๆ เช่น ใบอนุญำตประกอบกิจกำรโรงงำนอุตสำหกรรม 

ฯลฯ 
 ขอช ำระภำษีโรงเรือน, ภำษีป้ำย 
 ต่ออำยใุบอนุญำตท ำงำน Visa และ  Work permit 
 ต่อใบอนุญำตโรงงำน ฯลฯ 

 
ขั้นตอนการให้บริการ 

 ใหค้  ำแนะน ำรูปแบบกำรจดทะเบียนท่ีเหมำะสม เพื่อประโยชน์ทำงดำ้นภำษีอำกร และ
กฎหมำยท่ีเก่ียวขอ้ง 

 ส ำนกังำนฯ แจง้ขอขอ้มูล และเอกสำรท่ีตอ้งใชใ้นกำรจดทะเบียนจำกท่ำน 
 ส ำนกังำนฯ จดัท ำแบบฟอร์มจดทะเบียน และส่งใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งของกิจกำรลงนำม 
 ส ำนกังำนฯ จดัส่งเอกสำรท่ีน ำไปยืน่จดทะเบียนต่อหน่วยงำนรำชกำรท่ีเก่ียวขอ้งเรียบร้อย

แลว้ใหท้่ำน 
 

อตัราค่าบริการ 
ค่ำบริกำรข้ึนกบัประเภทและควำมซบัซอ้นของกำรจดทะเบียน 

 

 
ตัวอย่างเคร่ืองหมายการค้าของลูกค้า (บางส่วน) 

ทีใ่ช้บริการจดทะเบียนเคร่ืองหมายการค้าของส านักงาน 
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3.2.5. บริกำรบญัชีเงินเดือน และ ประกนัสังคม 
นำยจำ้งท่ีมีลูกจำ้งท ำงำนตั้งแต่ 1 คนข้ึนไป มีหนำ้ท่ีตอ้งจ่ำยเงินสมทบกองทุน

ประกนัสังคม และกองทุนเงินทดแทน นำยจำ้งจะตอ้งยืน่แบบ ภงด.1 ทุกเดือน และน ำส่งภำษีหกั ณ 
ท่ีจ่ำยเงินเดือน (ภ.ง.ด.1) หำกรำยไดลู้กจำ้งถึงเกณฑถู์กหกัภำษี ณ ท่ีจ่ำย 

 
บริการ 
ใหบ้ริกำรครบวงจรเก่ียวกบับญัชีเงินเดือน และ ประกนัสังคม ตั้งแต่จดทะเบียนข้ึน

ประกนัสังคม จนกระทัง่ถึงกำรยืน่ภำษีหกั ณ ท่ีจ่ำยเก่ียวกบัเงินเดือน และ พบเจำ้หนำ้ท่ี
ประกนัสังคม และ กรมแรงงำนท่ีเก่ียวขอ้ง ด ำเนินกำรเก่ียวกบับญัชีเงินเดือน และประกนัสังคม
อยำ่งถูกตอ้ง ครบถว้น ตำมท่ีกฎหมำยก ำหนด 

 
ขอบเขตงาน 

 จดัท ำและยืน่แบบภำษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่ำยเงินเดือน (ภงด.1) รำยเดือน และน ำส่งภำษี ต่อ
กรมสรรพำกร 

 ข้ึนทะเบียนกองทุนประกนัสังคม และกองทุนเงินทดแทน 
 จดัท ำแบบรำยกำรแสดงกำรส่งเงินสมทบ (สปส. 1-10) รำยเดือน และส่งเงินสมทบต่อ

ส ำนกังำนประกนัสังคม 
 จดัท ำเอกสำรกรณีมีกำรเปล่ียนแปลงขอ้มูลท่ีส ำนกังำนประกนัสังคม เช่น 

- แจง้กำรเขำ้ท ำงำนใหม่ของผูป้ระกนัตน 
- แจง้กำรเปล่ียนแปลงขอ้เทจ็จริงของนำยจำ้ง และผูป้ระกนัตน 
- แจง้กำรส้ินสุดเป็นผูป้ระกนัตน 
- ขอบตัรประกนัสังคมใหค้  ำปรึกษำแนะน ำในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งกบักฎหมำย

ประกนัสังคม และกฎหมำยแรงงำน 
 เขำ้ช้ีแจง และพบเจำ้หนำ้ท่ีประกนัสังคม หรือ เจำ้หนำ้ท่ีกรมแรงงำน 

  
ขั้นตอนการให้บริการ 

  ส ำนกังำนฯ จะแจง้ใหท้่ำนส่งรำยละเอียดอตัรำค่ำจำ้ง และกำรเขำ้- ออกของพนกังำน มำ
ใหแ้ก่ส ำนกังำนฯ หลงัจำกท่ีส ำนกังำนฯไดรั้บเอกสำร จะท ำกำรตรวจสอบควำมถูกตอ้ง และควำม
ครบถว้นของขอ้มูล 
        ส ำนกังำนฯ จะจดัเตรียมแบบ ภงด. 1 และเอกสำรน ำส่งประกนัสังคม จดัส่งใหท้่ำน
ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง พร้อมลงลำยมือช่ือ และช ำระเงินสมทบฯและภำษี เพื่อส ำนกังำนฯจกัน ำส่ง
หน่วยงำนรำชกำรต่อไป 
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        ส ำนกังำนฯ จดัส่งเอกสำรท่ีน ำไปยืน่ต่อหน่วยงำนรำชกำรท่ีเก่ียวขอ้งเรียบร้อยแลว้ใหท้่ำน 
เพื่อเป็นเอกสำรลงบญัชีต่อไป 

จดัท ำเอกสำรตรวจประกนัสังคมและกรมแรงงำน เช่น แบบแสดงสภำพกำรจำ้งงำน 
ขอ้บงัคบักำรท ำงำน ทะเบียนพนกังำน ฯลฯ 

 
3.2. รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์การ 
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3.4. ต าแหน่งและลกัษณะงานทีศึ่กษาได้รับมอบหมาย 
นำงสำว ปุญวณ์ี     ธรรมกิจไพโรจน์  ผูช่้วยพนกังำนบญัชีแผนกนิติบุคคล 
นำงสำว นนัทิตำ    จนัทร์มณี   ผูช่้วยพนกังำนบญัชีแผนกนิติบุคคล 

3.4.1. ลกัษณะการท างาน 
 แยกเอกสำรระหวำ่งค่ำใชจ่้ำยกบัจ่ำยช ำระหน้ี 
 ตรวจสอบเอกสำรของปี 2559 เพื่อส่งคืนลูกคำ้ 
 บนัทึกปิดภำษีซ้ือและภำษีขำย (ภพ.30) 
 บนัทึกปิดเงินเดือน (ภงด.1) 
 บนัทึกปิดหกั ณ ท่ีจ่ำย (ภงด. 3 , 53) 
 บนัทึกประกนัสังคม 
 ถ่ำยเอกสำรเพื่อเป็นส ำเนำและป้องกนับิลจำง 

 
3.5. ช่ือและต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 

1) นำงสำว พรรณี     ผวิวงษ ์  แผนกนิติบุคคล 
2) นำงสำว วรนิษฐ ์  อคัรมณีธิติกุล แผนกนิติบุคคล 

 
3.6. ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 

ระยะเวลำปฏิบติังำนตั้งแต่ 15 พฤษภำคม 2560 ถึง 25 สิงหำคม 2560  เป็นระยะเวลำ 16 
สัปดำห์ 

 
3.7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.7.1. เลือกหวัขอ้รำยงำนท่ีเหมำะสม เพื่อใชใ้นกำรท ำรำยงำนสหกิจ 
3.7.2. ปรึกษำหำหวัขอ้รำยงำนกบัอำจำรยท่ี์ปรึกษำ วำ่ควรวำงแบบแผนและก ำหนด

ขอบเขตกำรท ำรำยงำน 
3.7.3. ศึกษำและรวบรวมขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัหวัขอ้ในกำรท ำรำยงำน เพื่อใหไ้ดเ้น้ือท่ี

ถูกตอ้งและเหมำะสม   
3.7.4. น ำของมูลท่ีรวบรวมไดม้ำจดัเรียงเพื่อจดัท ำรูปเล่มรำยงำน  
3.7.5. กำรน ำเสนอผลกำรปฏิบติังำน 
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ตารางขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
3.8. อุปกรณ์และเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ 

ฮาร์ดแวร์ 
1) เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
2) เคร่ืองถ่ำยเอกสำร 

3) เคร่ืองพิมพ ์

4) เคร่ืองโทรสำร 
ซอฟแวร์ 
1) โปรแกรม Express 
2) โปรแกรม Microsoft Office 

 

 

 
 

 

 
 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน พ.ค. 60 มิ.ย. 60 ก.ค. 60 ส.ค 60 
1. เลือกหวัขอ้รำยงำนท่ี

เหมำะสม 
2. ปรึกษำหำหวัขอ้รำยงำนกบั

อำจำรยท่ี์ปรึกษำ 
3. ศึกษำและรวบรวมขอ้มูล  
4. จดัท ำรูปเล่มรำยงำน 
5. กำรน ำเสนอผลกำร

ปฏิบติังำน 

    



บทที ่4 

ผลการปฏบิัติงานตามโครงงาน 

 จากการเขา้ฝึกงานในโครงการสหกิจศึกษาเป็นเวลา 3 เดือน โดยเร่ิมตั้งแต่วนัท่ี 25 
พฤษภาคม พ.ศ. 2560 ถึง 25 สิงหาคม พ.ศ. 2560 ท่ีบริษทั ส านกังานบญัชีและกฎหมายเพื่อน จ ากดั 
แผนกนิติบุคคล ท าใหไ้ดค้วามรู้ในหลายดา้นท่ีสามารถเรียนรู้ไดจ้ากการท างานและประสบการณ์
ในการท างานจริง ซ่ึงตวัอยา่งลกัษณะงานและหนา้ท่ีท่ีปฏิบติัมีดงัน้ี 
4.1   ตัวอย่างเอกสาร 

 

รูปท่ี 1.1  ตวัอยา่งเอกสารจ่ายช าระหน้ี 

1. ช่ือบริษทัท่ีขายสินคา้หรือบริการ 
2. เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี  
3. วนัท่ีออกเอกสาร  
4. ช่ือบริษทัผูซ้ื้อสินคา้หรือบริการ 
5. รวมจ านวนเงินท่ีตอ้งช าระค่าสินคา้หรือบริการ 

บริษทั  สยามออลวนั จ ากดั ส านักงานใหญ่ 

2 

3 

1 

4 

5 
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รูปท่ี 1.2  ตวัอยา่งเอกสารภาษีขายประกอบดว้ย 

1. ช่ือบริษทัท่ีขายสินคา้หรือบริการ 
2. เลขท่ีบิลขาย 
3. วนัท่ีขายสินคา้หรือบริการ 
4. ช่ือผูซ้ื้อสินคา้หรือบริการ 
5. จ านวนเงินของสินคา้หรือบริการ 

6. เลือกวธีิการช าระสินคา้เป็นเงินสดหรือเช็คธนาคาร หากเป็นเช็คธนาคารใหร้ะบุช่ือธนาคาร 
สาขา เลขท่ีเช็คและลงวนัท่ีเช็คใหเ้รียบร้อย 

  

บริษทั  สยามออลวนั จ ากดั SIAM 

นางสาว นนัทิตา จนัทร์มณี 
เลขท่ี 123  ถนนเพชรเกษม เขตภาษีเจริญ กรุงเทพ ฯ 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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รูปท่ี 1.3   ตวัอยา่งเอกสารภาษีซ้ือ 

1. ช่ือบริษทัท่ีขายสินคา้หรือบริการ 
2. ตอ้งเป็นตน้ฉบบัเท่านั้น 
3. ตอ้งเป็นใบก ากบัภาษี 
4. เลขท่ีเอกสาร 
5. ช่ือบริษทัท่ีเป็นผูซ้ื้อ 
6. วนัท่ีเอกสารหากวนัท่ีไม่ตรงกบัเดือนท่ีบนัทึกภาษีซ้ือตอ้งท าการปรับปรุงในสมุดรายวนั

ทัว่ไป 

 

บริษทั  สยามออลวนั จ ากดั ส านกังานใหญ่ 

บริษทั เมเป้ิล  จ ากดั 
2 

4 

6 

1 

3 

5 

7 
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รูปท่ี 1.4   ตวัอยา่งเอกสารรับช าระหน้ี (ใบวางบิล) 

1. ช่ือบริษทัท่ีเป็นผูรั้บช าระหน้ี 
2. วนัท่ีท่ีจดัท าเอกสาร 
3. ช่ือบริษทัท่ีตอ้งช าระหน้ี 
4. เลขท่ีบิลท่ีขายสินคา้ 
5. จ านวนเงินท่ีรับช าระ 

 

 

 

บริษทั เมเป้ิล  จ ากดั 

บริษทั สยามออลวนั จ ากดั 1 

4 

3 

2 

5 
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รูปท่ี 1.5   ตวัอยา่งเอกสารค่าใชจ่้าย 

1. ช่ือบริษทัท่ีจดัจ าหน่ายสินคา้หรือบริการ 
2. เลขท่ีใบเสร็จ 
3. ช่ือบริษทัท่ีซ้ือสินคา้หรือบริการ 
4. วนัท่ีใบเสร็จ 
5. รวมจ านวนเงินค่าสินคา้หรือบริการ 

 

 

  

บริษัท  สยามออลวนั จ ากดั ส านักงานใหญ่ 

5 

2 

1 

3 

4 
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รูปท่ี 1.6  ตวัอยา่งใบเสร็จค่าใชจ่้ายตอ้งหา้ม 

1. ไม่มีช่ือบริษทัท่ีจ  าหน่ายและช่ือบริษทัท่ีเป็นผูซ้ื้อ 
2. วนัท่ีใบเสร็จ 
3. รวมจ านวนเงิน 

2 

1 

3 
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4.2   ผงัการท างานในระบบซ้ือและระบบเจ้าหนีข้องโปรแกรม 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เปิดบิลซ้ือ 

ซ้ือเงินสด ซ้ือเงินเช่ือ 

จ่ายช าระหน้ี 

ท าใบรับวางบิล (ถา้มี) 

ท าใบเพิ่มหน้ี (ถา้มี) 

ท าใบลดหน้ี/ส่งคืน (ถา้มี) 

ท าใบสัง่ซ้ือ (ถา้มี) 



23 
 

จากในผงั ขั้นตอนของระบบซ้ือและระบบเจา้หน้ี จะเร่ิมจากการเปิดบิลซ้ือ โดยสามารถ
อา้งถึงใบสั่งซ้ือได ้หากมีการท าในสั่งซ้ือไวก่้อน หรืออาจจะเปิดบิลซ้ือไดท้นัทีโดยไม่ตอ้งอา้งถึง
ใบสั่งซ้ือก็ได ้ 
การท ารายการซ้ือในโปรแกรมสามมารถแบ่งไดเ้ป็น 2 รูปแบบ คือ  

1. ซ้ือสินคา้เป็นเงินสด 
2. ซ้ือสินคา้เป็นเงินเช่ือ  

การซ้ือสินคา้เป็นเงินสดโปรแกรมจะถือวา่เป็นรายการท่ีเสร็จส้ินในขั้นตอนเดียวเพราะจะ
จ่ายช าระเป็นเงินสด หรือเช็คจ่ายในบิลซ้ือนั้นเลย แต่หากซ้ือสินคา้เป็นเงินเช่ือ จะมีขั้นตอนเพิ่มเติม 
คือ ตอ้งท าใบจ่ายช าระหน้ีเม่ือครบก าหนดจ่ายเงินตามบิลซ้ือเงินเช่ือ โดยหากทางผูจ้  าหน่ายมีการ
เปิดใบวางบิลมาก่อนจ่ายช าระหน้ี สามารถท าใบรับวางบิลไดแ้ละหากประสบปัญหาในการซ้ือ
สินคา้ เข่น สินคา้ท่ีไดรั้บช ารุด (ตอ้งส่งคืน) หรือในบิลซ้ือแจง้ราคาสูงหรือต ่าเกินไป ท าใหต้อ้งเปิด
ใบลดหน้ี หรือใบเพิ่มหน้ี ก็สามารถท าเอกสารเหล่าน้ีในโปรแกรมไดเ้ช่นกนั 
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4.3   ผงัการท างานในระบบขายและระบบลูกหนีข้องโปรแกรม  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จากในผงั ขั้นตอนของระบบขายและระบบลูกหน้ี จะเร่ิมจากการท าใบเสนอราคาหรือ
ใบสั่งขาย จากนั้นเม่ือลูกคา้ตกลงซ้ือก็จะเปิดบิลขาย โดยสามารถอา้งถึงใบสั่งขายหรือใบเสนอราคา

ขายเงินสด ขายเงินเช่ือ 

จ่ายช าระหน้ี 

ท าใบรับวางบิล (ถา้มี) 

ท าใบเพิ่มหน้ี (ถา้มี) 

ท าใบลดหน้ี/ส่งคืน (ถา้มี) 

ท าใบสัง่ขาย 

ท าใบเสนอราคา (ถา้มี) 

เปิดบิลขาย 



25 
 

ได ้(ถา้มีการท ารายการสั่งขายหรือใบเสนอราคาไวก่้อน) หรืออาจจะเปิดบิลขายไดท้นัทีโดยไม่ตอ้ง
ท าใบสั่งขายก็ได ้การเปิดบอลขายในโปรแกรมสามารถแบ่งไดเ้ป็น 2 รูปแบบ คือ 

1. ขายสินคา้เป็นเงินสด 
2. ขายสินคา้เป็นเงินเช่ือ 

การขายสินคา้เป็นเงินสดโปรแกรมจะถือวา่เป็นรายการท่ีเสร็จส้ินในขั้นตอนเดียว 
(เน่ืองจากรับช าระเป็นเงินสดหรือรับเช็ครับ ณ วนัท่ีขายสินคา้ทนัที) แต่หากขายสินคา้เป็นเงินเช่ือ 
จะมีขั้นตอนเพิ่มเติม คือ  ตอ้งท ารายการรับช าระหน้ีตามบิลขายเงินเช่ือ โดยหากมีระบบการวางบิล
ก่อนเรียกเก็บเงินจากลูกคา้ ก็สามารถท าใบวางบิลภายในโปรแกรมได ้นอกจากนั้นการขายสินคา้
คุณอาจประสบปัญหาเร่ืองสินคา้ท่ีส่งไปช ารุด (ตอ้งรับสินคา้คืน) หรือแจง้ราคาในบิลขายสูงหรือต ่า
ไป (ตอ้งท าใบลดหน้ีหรือในเพิ่มหน้ี) ในโปรแกรมก็สามารถจะท าเอกสารเหล่าน้ีไดเ้ช่นเดียวกนั 
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รูปท่ี 1.7 การเขา้โปรแกรม 

การเขา้โปรแกรม Express  โดยคลิกท่ีไอคอน สีส้ม 

 

รูปท่ี 1.8 ใส่รหสัเขา้ใชโ้ปรแกรม 

หลงัจากท่ีคลิกเขา้มาโปรแกรมจะข้ึนใหก้รอกรหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผา่นท่ีไดต้ั้งไว ้ 
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4.4   การบันทกึภาษีซ้ือ 

4.4.1. การบนัทึกภาษีซ้ือแบบซ้ือสด (HP) 

 
รูปท่ี 1.9 แสดงการเขา้บนัทึกรายการซ้ือสด 

ขั้นตอนการเขา้บนัทึกรายการซ้ือสด เขา้ท่ีรายการซ้ือ > ซ้ือสด (HP) 

 

 

 

บริษัท สยามออลวัน จ ากดั 
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รูปท่ี 1.10 แสดงหนา้บนัทึกการซ้ือสด 

การบนัทึกภาษีซ้ือแบบซ้ือสด (HP ) เขา้บนัทึกรายการใหเ้ขา้ท่ี ซ้ือ > ซ้ือสด การบนัทึกภาษีซ้ือคือ

การบนัทึกค่าใชจ่้ายท่ีสามารถขอคืนภาษีไดมี้ทั้งแบบซ้ือสดและซ้ือเช่ือ 
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4.4.2. การบนัทึกภาษีซ้ือแบบซ้ือเช่ือ (RR) 

 
รูปท่ี 1.11 แสดงการเขา้บนัทึกการซ้ือเช่ือ 

ขั้นตอนการเขา้บนัทึกรายการซ้ือเช่ือ เขา้ท่ีรายการซ้ือ > ซ้ือเช่ือ (RR)  

 

 

 

บริษัท สยามออลวัน จ ากดั 
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รูปท่ี 1.12 แสดงหนา้บนัทึกการซ้ือเช่ือ 

เขา้ซ้ือเช่ือจะไดห้นา้น้ีเพื่อบนัทึกรายการท่ีซ้ือเช่ือ รายการท่ีบนัทึกในซ้ือเช่ือจะเป็นรายการท่ีเป็น
ภาษีซ้ือขอคืนได ้ถา้เป็นรายการท่ีไม่ใช่ภาษีซ้ือใหน้ าไปบนัทึกในค่าใชจ่้าย (OE) การบนัทึกซ้ือเช่ือ
ใหบ้นัทึกเลขท่ีใบรับสินคา้ วนัท่ี ผูจ้  าหน่าย และใหใ้ส่เลขท่ีบิลเพื่อ 
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4.4.3. ภาษีซ้ือขา้มเดือน ซ้ือสด – ซ้ือเช่ือ 

 
รูปท่ี 1.13 การเขา้ปรับปรุงในสมุดรายวนั 

รายการท่ีบนัทึกในรายวนัทัว่ไปเป็นการบนัทึกภาษีซ้ือท่ีมีเดือนท่ีในใบก ากบัไม่ตรงกบัเดือนท่ีขอ
คืนภาษีซ้ือจ าตอ้งท าการปรับปรุงในสมุดรายวนัทัว่ไป 
 

บริษัท สยามออลวัน จ ากดั 
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รูปท่ี 1.14 แสดงสมุดรายวนัทัว่ไป 

การบนัทึกภาษีซ้ือขา้มเดือนในสมุดรายวนัทัว่ไปจะบนัทึกเฉพาะภาษีมูลค่าเพิ่ม (Vat) โดยจะเดบิท
ภาษีซ้ือ เครดิตภาษีซ้ือยงัไม่ถึงก าหนด 
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รูปท่ี 1.15 แสดงการบนัทึกในสมุดรายวนัทัว่ไป 

หลงัจากกดบนัทึกในสมุดรายวนัจะมีหนา้ต่างน้ีข้ึนมาเพื่อใหก้รอกขอ้มูลของใบก ากบัภาษีท่ีจะยืน่
ขา้มเดือน ใส่เดือนท่ีจะยืน่ภาษีรวมและตรวจสอบจ านวนเงินกบัภาษีมูลค่าเพิ่ม และกรอกเลข
ประจ าตวัผูเ้สียภาษีของบริษทัท่ีออกใบก ากบัภาษี 
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4.4.4. รายละเอียดผูจ้  าหน่าย 

 
รูปท่ี 1.16 การเพิ่มรายละเอียดผูจ้  าหน่าย 

เม่ือมีการซ้ือสินคา้กบัผูจ้  าหน่ายรายใหม่ ก็จะจ าเป็นตอ้งเพิ่มรายละเอียดผูจ้  าหน่ายในโปรแกรมดว้ย
เพื่อใหท้ราบผูจ้ดัจ  าหน่าย ท่ีอยู ่และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีจึงจะสามารถขอคืนภาษีได ้การเพิ่มให้
ไปท่ีซ้ือ > รายละเอียดผูจ้  าหน่าย 
 

 

บริษัท สยามออลวัน จ ากดั 
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รูปท่ี 1.17 แสดงการบนัทึกรายละเอียดผูจ้  าหน่าย 

หนา้น้ีจะใหก้รอกรายละเอียดผูจ้  าหน่าย ช่ือบริษทั ท่ีอยู ่เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี และถา้เป้นสาขาให้
ใส่เลขของสาขานั้นๆ 
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4.4.5. การพิมพร์ายงานภาษีซ้ือ 

 
รูปท่ี 1.18 การพิมพร์ายงานภาษีซ้ือ 

พิมพร์ายงานภาษีซ้ือ ใหเ้ขา้ไปท่ีรายงาน > พิมพร์ายงาน > รายงานภาษี > ภาษีซ้ือ > ประจ างวด 
การพิมพร์ายงานภาษีซ้ือสามารถน ารายงานนั้นไปตรวจสอบความถูกตอ้งกบัใบก ากบัภาษีซ้ือและ
เป็นการดูจ านวนเงินรวมของภาษีซ้ือในงวดนั้นๆ 
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4.5. การบันทกึภาษีขาย 

4.5.1. การบนัทึกภาษีซ้ือแบบขายสด (HP) 

 
รูปท่ี 2.1 แสดงการเขา้บนัทึกขายสด 

ขั้นตอนการเขา้บนัทึกรายการขายสด เขา้ท่ีรายการขาย > ขายสด (HS)  
การบนัทึกภาษีขายทั้งขายสดและขายเช่ือคือการบนัทึกภาษีเพื่อน าไปหกักบัภาษีซ้ือท่ีขอคืนไดห้าก
ภาษีขายมากกวา่จะตอ้งเสียภาษี 
 

บริษัท สยามออลวัน จ ากดั 
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รูปท่ี 2.2 แสดงหนา้ท่ีใชบ้นัทึกขายสด 

เขา้มาท่ีขายสดจะไดห้นา้น้ีเพื่อใหก้รอกรายละเอียด > เลขท่ีของเอกสาร > วนัท่ี  > รหสัลูกคา้ > 
กรอกสินคา้ท่ีขาย > จ านวนเงิน 
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4.5.2. การบนัทึกภาษีขายเช่ือ (IV) 

 
รูปท่ี 2.3 แสดงการเขา้บนัทึกขายเช่ือ 

ขั้นตอนการเขา้บนัทึกรายการขายเช่ือ เขา้ท่ีรายการขาย > ขายเช่ือ (IV) เป็นการบนัทึกเพื่อจดัท าภาษี
ขายท่ีไดข้ายใหก้บัลูกคา้ 

 

บริษัท สยามออลวัน จ ากดั 
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รูปท่ี 2.4 แสดงหนา้ท่ีใชบ้นัทึกขายเช่ือ 

เขา้มาท่ีขายเช่ือจะไดห้นา้น้ีเพื่อใหก้รอกรายละเอียดสาร > วนัท่ี > รหสัลูกคา้ > ใส่รหสัสินคา้ท่ีขาย 
> จ านวนเงิน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บริษทั เมเป้ิล จ  ากดั 
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4.5.3. การพิมพร์ายงานภาษีขาย 

 
รูปท่ี 2.5 การพิมพร์ายงานภาษีขาย 

พิมพร์ายงานภาษีขายจะเขา้คลา้ยกบัภาษีซ้ือ เขา้ท่ีรายงาน > พิมพร์ายงาน > รายงานภาษี > ภาษีขาย 
> ประจ างวด น ารายงานน้ีไปตรวจสอบจ านวนเงินกบัใบก ากบัภาษีท่ีออกใหก้บัลูกคา้ 
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4.6   จ่ายช าระหนี้ (PS) 

 
รูปท่ี 3.1 การเขา้บนัทึกจ่ายช าระหน้ี 

การบนัทึกจ่ายช าระหน้ี เป็นการจ่ายช าระเงินท่ีเราไดซ้ื้อเช่ือโดยการเขา้ไปท่ี การเงิน > จ่ายเงิน > 
จ่ายช าระหน้ี 
 

บริษัท สยามออลวัน จ ากดั 



43 
 

 
รูปท่ี 3.2 แสดงหนา้ท่ีใชบ้นัทึกการจ่ายช าระหน้ี 

เม่ือเขา้มาท่ีจ่ายช าระหน้ีจะไดห้นา้น้ีเพื่อบนัทึกการจ่ายช าระโดยกรอกขอ้มูลเก่ียวกบั เลขท่ีเอกสาร  
> วนัท่ีเอกสาร > รหสัผูจ้  าหน่าย  
การจ่ายช าระหน้ีจะเป็นการดึงใบซ้ือเช่ือ (RR) ท่ีไดบ้นัทึกไวม้าจ่ายช าระ วธีิการจ่ายช าระหน้ี
สามารถท าไดห้ลายวธีิ เช่น จ่ายเป็นเงินสด หรือ เช็ค เป็นตน้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

การไฟฟ้านครหลวง 
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4.7  รับช าระหนี ้(RE) 

 

รูปท่ี 4.1 เขา้บนัทึกการรับช าระหน้ี 

การบนัทึกจ่ายช าระหน้ี เป็นการจ่ายช าระเงินท่ีเราไดข้ายเช่ือโดยการเขา้ไปท่ี การเงิน > รับเงิน >  
รับจ่ายช าระหน้ี 
 

 

 

 

บริษัท สยามออลวัน จ ากดั 
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รูปท่ี 4.2 แสดงการบนัทึกการรับช าระหน้ี 

เม่ือกดเขา้มาจะไดห้นา้น้ีท่ีเป็นหนา้รับช าระหน้ีใหก้รอกขอ้มูล เลขท่ีเอกสาร > วนัท่ี > รหสัลูกคา้  

ตรงใบก ากบัจะเป็นการดึงใบขายเช่ือ( IV ) ท่ีบนัทึกมาเพื่อเป็นการลิงคก์นัวา่ใบขายเช่ือน่ีไดช้ าระ

หน้ีเเลว้ ส่วนการช าระเงินมีใหเ้ลือกหลายแบบ เช่น ช าระเป็นเงินสด หรือ เช็ค หรือเงินโอน เป็นตน้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บริษทั เมเป้ิล จ  ากดั 
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4.8   บันทกึค่าใช้จ่าย (OE) 

 
รูปท่ี 5.1 การเขา้บนัทึกค่าใชจ่้าย 

การบนัทึกค่าใชจ่้าย คือการบนัทึกการซ้ือท่ีไม่สามารถน ามาขอคืนภาษีได ้เขา้ไปท่ี > ซ้ือ  > 
บนัทึกค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ 
 
 
 

บริษัท สยามออลวัน จ ากดั 
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รูปท่ี 5.2 แสดงหนา้ท่ีบนัทึกค่าใชจ่้าย 

การบนัทึกค่าใชจ่้ายสามารถบนัทึกโดยกรอกขอ้มูล เลขท่ีเอกสาร > วนัท่ี > รหสัผูจ้  าหน่าย  
การบนัทึกค่าใชจ่้าย(OE) จะบนัทึกโดยไม่มีภาษีมูลค่าเพิ่ม (0-VAT) เพราะใบเสร็จท่ีใชใ้นการ
บนัทึกลงในค่าใชจ่้ายไดอ้อกโดยบริษทัหรือร้านคา้ท่ีไม่ไดท้  าการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 

 

 

 
 

 
 



บทที ่5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงาน 

5.1.1 สรุปผลโดยเปรียบเทยีบกบัวัตถุประสงค์ 

หลงัจากท่ีด าเนินโครงงานเสร็จส้ินแลว้ ผลปรากฏวา่ตรงตามวตัถุประสงคข์องโครงงาน

ดงัน้ีไดศึ้กษาการท างานดว้ยโปรแกรมเอก็ซ์เพรส ท าใหส้ามารถบนัทึกรายการซ้ือ ขาย จ่ายช าระ รับ

ช าระ และค่าใชจ่้าย ซ่ึงการบนัทึกขอ้มูลอยา่งรวดเร็วจะตอ้งท าการจดัประเภทของเอกสารใหอ้ยูใ่น

หมวดเดียวกนัและเรียงเลขท่ีของเอกสารเพื่อป้องกนัการบนัทึกซ ้ า โดยการท าวธีิน้ีจะท าใหเ้กิด

ประโยชน์กบัสถานประกอบการเพราะขอ้มูลท่ีบนัทึกจะมีทั้งความสะดวก รวดเร็ว และถูกตอ้ง 

นอกจากน้ีการบนัทึกดว้ยโปรแกรมเอก็ซ์เพรสจะมีความสะดวกในการเรียกดูขอ้มูลท่ีตอ้งการได้

อยา่งรวดเร็วง่ายต่อการท างาน 

5.1.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

5.1.2.1 ไม่มีทกัษะในการใชโ้ปรแกรมเอก็ซ์เพรสมาก่อนท าใหติ้ดขดัในการท างานใน

ช่วงแรก 

5.1.2.2 บนัทึกโปรแกรมผดิเน่ืองจากยงัไม่ทราบรหสัผงับญัชีของโปรแกรม 

5.1.3 ข้อเสนอแนะเพ่ือเป็นแนวทางให้กบัผู้อ่ืนในการด าเนินการแก้ไขต่อไป 

5.1.3.1 ควรศึกษาพื้นฐานของโปรแกรมเอก็ซ์เพรสมาก่อนล่วงหนา้เพื่อจะไดมี้ความ

เขา้ใจในการท างานไดเ้ร็วข้ึน 

5.1.3.2 ควรบนัทึกส่ิงต่างๆท่ีพี่เล้ียงสอนทั้งรหสับญัชี หรือวธีิการบนัทึกเพื่อใหท้  างาน

ไดเ้ร็วข้ึน 
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5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

5.2.1 ข้อดีการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

5.2.1.1 ไดเ้รียนรู้การท างานจริง บรรยากาศการท างาน  

5.2.1.2 ท าใหมี้ความรับผดิชอบในงานท่ีท ามากข้ึน ท างานใหเ้สร็จตามท่ีก าหนดไว ้

5.2.1.3 ไดเ้รียนรู้โปรแกรมเอก็ซ์เพรสทั้งระบบการซ้ือ ขาย จ่ายช าระ รับช าระเพื่อท่ี

สามารถบนัทึกไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

5.2.1.4 ไดเ้รียนรู้การใชเ้คร่ืองถ่ายเอกสาร แสกนเอกสาร และส่งแฟกซ์ไปหาลูกคา้ 

5.2.2 ปัญหาทีพ่บของการปฎบิัติงานสหกจิศึกษา 

5.2.2.1 ไม่มีทกัษะการใชโ้ปรแกรมเอก็ซ์เพรสมาก่อนท าให้เกิดการเรียนรู้งานชา้อาจ

เกิดการบนัทึกผิดพลาดในช่วงแรกๆ 

5.2.2.2 เอกสารท่ีบนัทึกมีขอ้ผดิพลาดในบางคร้ังจึงตอ้งท าการตรวจสอบก่อนบนัทึก 

5.2.3 ข้อเสนอแนะ 

5.2.3.1 ควรศึกษาระบบการท างานเบ้ืองตน้ของโปรแกรมเอก็ซ์เพรสเพื่อไดเ้ขา้ใจการ

บนัทึกโปรแกรมไดเ้ร็วยิง่ข้ึน 

5.2.3.2 หากเกิดขอ้สงสัยใหถ้ามพี่เล้ียงแลว้จดไวเ้พื่อคราวต่อไปหากเจอปัญหาแบบ

เดียวกนัจะไดจ้  าไดแ้ละแกปั้ญหาได ้

5.2.3.3 ตอ้งตรวจสอบเอกสารก่อนการบนัทึกเพราะเอกสารท่ีบนัทึกอาจเป็นเอกสาร

ท่ีเป็นของเดือนท่ีแลว้หรือปีท่ีแลว้ซ่ึงอาจท าใหบ้นัทึกผดิได ้
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