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บทที่ 1 
บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 
ห้างหุ้นส่วนจ ากดั พิชนรีย ์บญัชีและท่ีปรึกษา บริการดา้นงานบญัชี กฎหมาย ภาษีและท่ี

ปรึกษา รับยืน่แบบภาษีและน าส่งเงินสมทบประกนัสังคม ตรวจสอบภายใน จดัท างบการเงินรวมถึง
ยื่นแบบภาษีประจ าปีและบริการจดทะเบียนจดัตั้งธุรกิจกบัหน่วยงานต่าง ๆ เช่น กรมสรรพาการ 
กรมพฒันาธุรกิจ เป็นตน้ 

ผูจ้ดัท าไดป้ฏิบติังาน ณ หา้งหุน้ส่วนจ ากดั พิชนรีย ์บญัชีและท่ีปรึกษา ในต าแหน่งนกัศึกษา
ฝึกงานฝ่ายบญัชี เห็นไดว้่างานส่วนใหญ่ภายในบริษทัฯจะเป็นการจดัท าบญัชี ยื่นแบบภาษีและปิด
งบการเงินให้กบับริษทัต่าง ๆ กิจการท่ีบริษทัฯรับท าบญัชีให้จะเป็นกิจการประเภท ซ้ือมา-ขายไป 
กิจการประเภทงานบริการ กิจการประเภทการน าเขา้และส่งออก เม่ืองานส่วนใหญ่ภายในบริษทัฯ
เป็นงานรับท าบญัชี ดงันั้นงานท่ีผูจ้ดัท าไดรั้บมอบหมายให้ท าจึงเก่ียวกบัการบนัทึกการขายสินคา้ 
การบนัทึกการซ้ือสินคา้ การตรวจสอบใบก ากบัภาษี การจดัเรียงและจดัเก็บเอกสาร ในการจดัท า
บญัชีใหลู้กคา้นั้น การจดัท าเอกสารตอ้งถูกจดัท าขึ้นอยา่งถูกตอ้งเพราะหากเกิดความผิดพลาดจะท า
ใหเ้ป็นปัญหาและมีผลกระทบต่อกิจการของลูกคา้ 

จากการปฏิบติังานขา้งตน้ท าใหผู้จ้ดัท าทราบถึงความส าคญัของระบบบญัชีทุกประเภทและ
ระบบบญัชีแต่ละประเภทนั้นมีรายละเอียดจ านวนมากและแตกต่างกนัไป ซ่ึงผูจ้ดัท าเกิดความสนใจ
ท่ีจะศึกษาเก่ียวกบัระบบบญัชีเจ้าหน้ี จึงได้ท าการศึกษาคน้ควา้หาขอ้มูลเพิ่มเติม เพื่อน าขอ้มูลท่ี
ไดม้าเป็นแนวทางในการปฏิบติังานและน าไปใชใ้ห้เกิดประโยชน์ในอนาคตทั้งต่อผูจ้ดัท าและผูท่ี้
สนใจเก่ียวกบัระบบบญัชีเจา้หน้ีต่อไป 

1.2 วัตถุประสงค์ของโครงงำน 
1.2.1 เพื่อศึกษาเก่ียวกบัระบบบญัชีเจา้หน้ี 
1.2.2เพื่อศึกษาเก่ียวกบัวิธีการและขั้นตอนการบนัทึกบญัชีเจา้หน้ีผา่นโปรแกรมบญัชีเอก็ซ์

เพรส 
1.2.3 เพื่อศึกษาเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัระบบบญัชีเจา้หน้ี 
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1.3 ขอบเขตของโครงงำน 
1.3.1 ขอบเขตดา้นเน้ือหา เป็นการน าขอ้มูลและความรู้ท่ีได้จากการปฏิบติัสหกิจศึกษามา

จดัท า 
1.3.2 ขอบเขตดา้นเวลา ระยะเวลาในการหาขอ้มูลและรวบรวมเอกสารจากสถานท่ีปฏิบติั

สหกิจระหวา่งวนัท่ี 17 พฤษภาคม 2564 – วนัท่ี 28 สิงหาคม 2564 
1.3.3 ขอบเขตดา้นสถานท่ี หา้งหุน้ส่วนจ ากดั พิชนรีย ์บญัชีและท่ีปรึกษา 

1.4 ประโยชน์ท่ีได้รับ 
1.4.1 ไดรั้บความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัระบบบญัชีเจา้หน้ี 
1.4.2 สามารถบนัทึกบญัชีตามวิธีการและขั้นตอนของระบบบญัชีเจ้าหน้ีผ่านโปรแกรม

บญัชีเอก็ซ์เพรสได ้
1.4.3 เขา้ใจเก่ียวกบัเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัระบบบญัชีมากยิง่ขึ้น 



3 

บทที่ 2 
การทบทวนเอกสาร / วรรณกรรมที่เกีย่วข้อง 

การบัญชีเกีย่วกบัเจ้าหนีก้ารค้า (Trade Accounts Payable) 
เจ้าหน้ีการค้า (Trade Accounts Payable) หมายถึงหน้ีสินหรือภาระผูกพนัท่ีกิจการมีต่อ

บุคคลภายนอกซ่ึงเกิดจากการซ้ือสินคา้หรือบริการเป็นเงินเช่ือ หรือกล่าวไดว้่าเจา้หน้ีการคา้เกิดขึ้น
จากความแตกต่างของช่วงระยะเวลาของการไดม้าซ่ึงสินคา้หรือบริการกบัระยะเวลาท่ีจะช าระค่า
สินคา้หรือบริการนั้น ช่วงระยะเวลาของความแตกต่างดงักล่าวอาจเป็น 30 วนั 45 วนั หรือ 60 วนั 
ขึ้นอยูก่บัปัจจยัหลายอยา่ง แต่โดยปกติแลว้ผูข้ายหรือเจา้หน้ีจะพยายามหาวิธีท่ีจะใหลู้กหน้ีช าระเงิน
ให้เร็วขึ้นกว่าระยะเวลาท่ีก าหนด จึงก าหนดเง่ือนไขการช าระเงินท่ีมีส่วนลดเพื่อจูงใจให้ช าระหน้ี
เร็วขึ้น ส่วนลดดงักล่าวเรียกวา่ ส่วนลดเงินสด (Cash Discount) 

ส่วนลดเงินสด (Cash Discount) หมายถึง จ านวนเงินท่ีเจา้หน้ียอมลดให้แก่ลูกหน้ีช าระเงิน
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดไว ้เช่น ก าหนดเง่ือนไขการช าร าเงินเป็น 2/10, n/30 หมายความว่า ถา้ผู ้
ซ้ือช าระหน้ีภายใน 10 วนั นบัจากวนัท่ีซ้ือสินคา้จะไดรั้บส่วนลดร้อยละ 2 ส่วนลดท่ีก าหนดไวก้็เพื่อ
จูงใจให้ลูกหน้ีช าระหน้ีได้เร็วขึ้นนั่นเอง การบนัทึกบญัชีเก่ียวกบัเจ้าหน้ีการคา้นั้นจะถือเอาวนัท่ี
ได้รับกรรมสิทธ์ิในสินค้าหรือบริการเป็นวนัท่ีหน้ีสินเกิดขึ้น แต่เน่ืองจากการบันทึกบญัชีจะมี
รายการเก่ียวกบัส่วนลดเขา้มาเก่ียวขอ้ง จึงมีปัญหาวา่จะบนัทึกรายการเก่ียวกบัส่วนลดอยา่งไร 

การบญัชีเก่ียวกบัตัว๋เงินจ่าย (Notes Payable) ในการซ้ือขายสินคา้โดยทัว่ไปของระบบการ
ขายสินคา้เป็นเงินเช่ือนั้น เจา้หน้ีอาจใหสิ้นเช่ือแก่ลูกหน้ีโดยไม่มีหลกัประกนัแต่ในบางกรณีเจา้หน้ี
อาจตอ้งการค ามัน่สัญญาในลกัษณะของเอกสารจากลูกหน้ี ทั้งน้ีเพื่อเป็นหลกัประกนัการช าระหน้ี
ของลูกหน้ี ซ่ึงค ามัน่สัญญาจากลูกหน้ีน้ีเรียกวา่ ตัว๋สัญญาใชเ้งิน หรือ ตัว๋แลกเงิน 

ตัว๋เงินจ่าย (Notes Payable) เป็นค ามัน่สัญญาท่ีท าลายลกัษณ์อกัษรโดยปราศจากเง่ือนไขซ่ึง
กิจการรับจะช าระเงินจ านวนหน่ึงท่ีแน่นอนใหแ้ก่อีกบุคคลหน่ึงภายในระยะเวลาท่ีก าหนดไว ้พร้อม
ทั้งดอกเบ้ีย(ถา้มี) เป็นจ านวนเงินท่ีแน่นอน โดยปกติมกัจะมีการรับรองการช าระเงินตามตัว๋ ในการ
รับรองตัว๋เงินจ่ายน้ีอาจรับรองในกรณีการรับเงินเพื่อซ้ือสินคา้หรือสินทรัพยก์็ได ้ซ่ึงการรับรองน้ี
อาจรับรองในรูปของตัว๋สัญญาใชเ้งิน หรือตัว๋แลกเงินอย่างใดอยา่งหน่ึงอนัจะเป็นพนัธะผูกพนัของ
กิจการท่ีจะตอ้งช าระเงินตามตัว๋ต่อผูมี้สิทธิไดรั้บเงิน 

https://www.รับทําบัญชี.com/%e0%b8%a3%e0%b8%b1%e0%b8%9a%e0%b8%84%e0%b8%b7%e0%b8%99%e0%b9%81%e0%b8%a5%e0%b8%b0%e0%b8%aa%e0%b9%88%e0%b8%a7%e0%b8%99%e0%b8%a5%e0%b8%94%e0%b8%88%e0%b9%88%e0%b8%b2%e0%b8%a2
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ตัว๋เงินจ่ายอาจแบ่งออกไดเ้ป็น 3 ประเภทคือ 
1.ตัว๋เงินจ่ายการคา้ หมายถึง ตัว๋เงินท่ีออกใหเ้ป็นการช าระหน้ีค่าซ้ือสินคา้หรือบริการ 
2.ตัว๋เงินจ่ายธนาคาร หรืออาจเรียกว่า ตัว๋เงินจ่ายการเงิน หมายถึงตัว๋เงินท่ีออกให้แก่ธนาคารหรือ
สถาบนัการเงินเป็นหลกัฐานในการกูย้มืเงินจากธนาคารหรือสถาบนัการเงินนั้น ๆ 
3.ตัว๋เงินจ่ายอ่ืน หมายถึง ตัว๋เงินจ่ายระยะสั้นท่ีออกให้แก่เจา้หน้ีเป็นหลกัฐานในการกูย้ืมเงินหรือ
เป็นการช าระหน้ีเช่น การออกตัว๋ให้ผูบ้ริหารหรือเจา้หน้ีท่ีเพื่อเป็นหลกัฐานในการท่ีกิจการกูย้มืเงิน 
เป็นตน้ 
ส าหรับการบนัทึกบญัชีท่ีเก่ียวกบัตัว๋เงินจ่ายนั้นอาจท าได ้2 วิธีโดยใชเ้กณฑข์องการมีดอกเบ้ียของ
ตัว๋เงินจ่ายดงัน้ี 
1.การบนัทึกบญัชีตัว๋เงินจ่ายชนิดระบุดอกเบ้ีย โดยทัว่ไปลูกหน้ีอาจจ่ายตัว๋เงินให้แก่เจา้หน้ีเพื่อยืด
ระยะเวลาในการช าระหน้ีออกไป ซ่ึงหมายความวา่ระยะเวลาของการใหสิ้นเช่ือไดส้ิ้นสุดลงแลว้ แต่
ลูกหน้ียงัไม่มีเงินสดมาช าระหน้ีให้แก่เจา้หน้ีได ้ลูกหน้ีจึงออกตัว๋เงินจ่ายเพื่อช าระหน้ีแทนเงินสด
ใหแ้ก่เจา้หน้ี ในกรณีน้ีเจา้หน้ีมกัจะคิดดอกเบ้ียกบัลูกหน้ีดว้ย ดงันั้นตัว๋เงินจ่ายจึงตอ้งระบุทั้งจ านวน
เงิน อตัราดอกเบ้ีย และระยะเวลาในการช าระหน้ีดว้ย การบนัทึกบญัชีเก่ียวกบัตัว๋เงินจ่ายชนิดน้ีจะ
บนัทึกมูลค่าตามหนา้ตัว๋เม่ือจ่ายตัว๋เงิน และเม่ือตัว๋เงินจ่ายครบก าหนดจะบนัทึกบญัชีการจ่ายช าระ
เงินสดพร้อมดว้ยดอกเบ้ียแก่เจา้หน้ี 
2.การบนัทึกบญัชีตัว๋เงินเงินจ่ายชนิดไม่ระบุดอกเบ้ีย โดยปกติตัว๋เงินจ่ายท่ีลูกหน้ีให้แก่เจา้หน้ีเพื่อ
ช าระหน้ีท่ีเกิดจากการซ้ือสินคา้และบริการนั้นมกัจะไม่ระบุดอกเบ้ีย ดงันั้นการบนัทึกบญัชีเก่ียวกบั
ตัว๋เงินจ่ายชนิดน้ีจึงมกัจะบนัทึกตามมูลค่าของตัว๋ 
 

ระบบสารสนเทศทางการบญัชีดา้นรายจ่ายหรือระบบรายจ่ายหรือวงจรรายจ่าย หมายถึง
ระบบการเก็บรวบรวมข้อมูลของกิจการและทรัพยากรของกิจการทางด้านวงจรรายจ่ายเพื่อ
ประมวลผลข้อมูลและน าใช้ในการบริหารงานและตัดสินใจได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
หน้าที่ของระบบสารสนเทศทางการบัญชีด้านรายจ่าย 
 1. ระบบการขอซ้ือ ทุกส้ินวนัพนกังานคลงัสินคา้จะตรวจสอบว่าปริมาณสินคา้แต่ละชนิด
ลดลงถึงหรือต ่ากว่าจุดสั่งซ้ือใหม่หรือไม่ ถา้ถึงแลว้ก็จะจดัท าใบขอซ้ือขึ้นมาและให้หัวหนา้แผนก
คลงัสินคา้ลงนามอนุมติัก่อนท่ีจะส่งใบขอซ้ือไปยงัแผนกจดัซ้ือและแผนกบญัชีเจา้หน้ี 
 2. ระบบการส่ังซ้ือ แผนกจดัซ้ือได้รับการขอซ้ือจากแผนกคลงัสินคา้ พนักงานจดัซ้ือจะ
คดัเลือกผูข้าย โดยพิจารณาจากเช่น ราคาสินคา้ ระยะเวลาการส่งมอบสินคา้ คุณภาพของสินคา้เป็น
ตน้ เม่ือคดัเลือกผูข้ายท่ีเหมาะสมไดแ้ลว้ พนกังานจดัท าใบสั่งซ้ือ 
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 3. ระบบการรับของ เม่ือสินคา้ท่ีสั่งซ้ือไปมาถึงกิจการ ผูข้ายส่งใบส่งของมาพร้อมกบัสินคา้ 
แผนกรับของจะตรวจสอบปริมาณและคุณภาพของสินคา้ว่าตรงตามใบสั่งซ้ือหรือไม่ เม่ือถูกตอ้ง
ครบถว้นแลว้พนกังานรับของจะลงนามในใบสั่งของหรือใบก ากบัสินคา้ของผูข้ายและจดัท าใบรับ
ของ ในกรณีสินคา้ช ารุดบกพร่องหรือมีคุณภาพไม่ตรงตามท่ีสั่งซ้ือไปให้พนักงานรับของปฏิเสธ
การรับของนั้น แต่ถา้ความช ารุดบกพร่องหรือไม่ตรงกบัคุณภาพสินคา้ไม่มากให้พนกังานเจรจาตก
ลงกบัผูข้ายขอส่วนลด (Allowance) ในสินคา้ก่อนท่ีจะรับสินคา้นั้น 
 4. ระบบบัญชีเจ้าหนี้ เม่ือกิจการไดรั้บสินคา้แลว้ ผูข้ายจะส่งใบก ากบัสินคา้หรือใบแจง้หน้ี
มาให ้พนกังานบญัชีเจา้หน้ีจดัท าใบส าคญัจ่ายและบนัทึกรายการในสมุดบญัชีได ้2 วิธี คือ 
 - วิธีท่ี 1 ไม่ใชร้ะบบใบส าคญัจ่าย กิจการบนัทึกรายการในสมุดรายวนัซ้ือแลว้ผ่านรายการ
ไปบญัชีเจา้หน้ีรายตวั  
 -วิธีท่ี 2 ใช้ระบบใบส าคัญบันทึกลงในใบทะเบียนส าคัญ (Voucher Register) พนักงาน
บญัชีเจ้าหน้ีจะตรวจสอบความถูกตอ้งและครบถว้นของเอกสาร ตรวจสอบรายการสินคา้แต่ละ
รายการ ตรวจสอบปริมาณและราคาต่อหน่วยแต่ละรายการ ตรวจสอบวนัท่ีขอซ้ือ วนัท่ีสั่งซ้ือ วนัท่ี
รับของใหส้อดคลอ้งกนัตรวจสอบการค านวณของแต่ละรายการและยอดรวมทุกรายการ ตรวจสอบ
เง่ือนไขการจ่ายช าระเงิน พนักงานบญัชีเจา้หน้ีตอ้งบนัทึกค่าใช้จ่ายหรือบญัชีซ้ือให้เหมาะสมแก่
กรณี จากนั้นจดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้มเรียงตามล าดับวนัท่ีถึงก าหนดจ่ายช าระเงินและต้องบันทึก
รายการรับสินค้าไว้ในบัญชีสินค้ารายตัวทุกส้ินเดือน พนักงานบัญชีเจ้าหน้ีสรุปยอดซ้ือหรือ
ทะเบียนใบส าคญัและจดัท าใบส าคญัทัว่ไปส่งใหแ้ผนกบญัชีแยกประเภททัว่ไป 
 
ฐานข้อมูลระบบบัญชีเจ้าหนี ้
 1. แฟ้มข้อมูลเจ้าหนี้ (Account Payable Master File) เป็นแฟ้มขอ้มูลหลกัประกอบด้วย 
รหสัผูข้าย ช่ือผูข้าย ท่ีอยูข่องผูข้าย วนัท่ี จ านวนเงินยอดคงเหลือ 
 2. แฟ้มข้อมูลรายละเอยีดเจ้าหนีห้รือแฟ้มบัญชีเจ้าหนี ้(Account Payable Detail File) เป็น
แฟ้มรายการเปล่ียนแปลงประกอบดว้ยรหสัผูข้าย รหสัใบก ากบัสินคา้จากผูข้าย รหสัขอซ้ือ รหสัรับ
ของ รหัสสั่งของ วนัท่ีในใบก ากบัสินคา้ของผูข้าย จ านวนเงินท่ีเป็นหน้ี วนัท่ีครบก าหนดช าระเงิน 
วนัท่ีจ่ายเงิน เลขท่ีเช็คจ่าย 
 3. แฟ้มข้อมูลใบก ากับสินค้าจากผู้ขาย (Supplier’s Invoice File) เ ป็นแฟ้มรายการ
เปล่ียนแปลง ประกอบดว้ยรหัสสั่งซ้ือ รหัสผูข้าย รหัสใบก ากบัสินคา้จากผูข้าย วนัท่ีของใบก ากบั
สินคา้จากผูข้าย จ านวนเงิน เง่ือนไขการช าระเงิน วนัท่ีครบก าหนดช าระเงินและส่วนลดเงินสด 
 4. แฟ้มข้อมูลใบส าคัญจ่าย (Open Voucher File) เป็นแฟ้มเอกสารเปิดประกอบดว้ยรหัส
ใบส าคญัจ่ายหรือเลขท่ีใบส าคญัจ่าย วนัท่ีใบส าคญัจ่าย รหัสผูข้าย รหัสใบก ากบัสินคา้ของผูข้าย 
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วนัท่ีใบก ากบัสินคา้ จ านวนเงินตามใบก ากบัสินคา้ ส่วนลดเงินสด จ านวนเงินสุทธิท่ีจ่ายช าระ รหัส
พนกังานบญัชีเจา้หน้ี รหสัหวัหนา้แผนกบญัชี 
 5.แฟ้มแยกประ เภทท่ัวไป (General Ledger File) เ ป็นแฟ้มรายการ เป ล่ียนแปลง
ประกอบดว้ยรหัสบญัชี ช่ือบญัชี วนัท่ีของรายการ รหัสรายการ รหัสใบส าคญัหรือเลขท่ีเอกสาร
จ านวนเงินทางดา้นเดบิต จ านวนเงินทางดา้นเครดิต จ านวนเงินคงเหลือตน้งวด จ านวนเงินคงเหลือ
ส้ินงวด 
 
ระบบการจ่ายเงิน 
 1. ระบบเงินสดย่อย กิจการตั้งวงเงินสดยอ่ยโดยแผนกการเงินจ่ายเงินให้ผูรั้กษาเงินสดยอ่ย
เก็บไว ้ผูรั้กษาเงินสดย่อยจ่ายเงินให้แก่ผูข้อเบิกเงินสดย่อย ผูรั้กษาเงินสดย่อยขอเบิกชดเชยเงินสด
ยอ่ยเม่ือเงินสดยอ่ยใกลห้มด กิจการอาจเพิ่มหรือลดวงเงินสดยอ่ยตามความเหมาะสม 
 2. ระบบเงินฝากธนาคาร การจ่ายช าระเงินดว้ยเช็คธนาคารจ่ายเพื่อช าระค่าสินคา้กิจการควร
จ่ายช าระภายในเวลาท่ีไดรั้บส่วนลดเงินสด เม่ือถึงก าหนดจ่ายเงินพนกังานบญัชีเจา้หน้ีตรวจสอบ
ใบส าคัญจ่ายพร้อมเอกสารประกอบจากนั้นส่งให้แผนกการเงิน พนักงานการเงินตรวจสอบ
ใบส าคญัจ่ายจดัท าเช็คส่งให้ผูบ้ริหารท่ีมีอ านาจลงนามในเช็คจ่าย ประทบัตรา “จ่ายแลว้” ลงบน
ใบส าคญัจ่ายและเอกสารประกอบส่งเช็คใหผู้ข้ายหรือรอใหผู้ข้ายมารับเช็คจ่ายจากกิจการ 
  
การบนัทึกการจ่ายเช็คได ้2 วิธีคือ 
วิธีท่ี 1 ไม่ใชร้ะบบใบส าคญั จะบนัทึกลงในสมุดรายวนัจ่ายเงิน 
วิธีท่ี 2 ใชร้ะบบใบส าคญั จะบนัทึกลงในทะเบียนจ่ายเช็ค (Check Register) แผนกการเงินส่งส าเนา
เช็คจ่ายไปใหแ้ผนกบญัชีเจา้หน้ีเพื่อบนัทึกบญัชีเจา้หน้ีรายตวัหรือทะเบียนใบส าคญัจ่าย 
 
ใบก ากบัภาษี คือเอกสารท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มจะตอ้งออกให้แก่ผูซ้ื้อสินคา้หรือ
ผูรั้บบริการ ในการขายสินคา้หรือให้บริการทุกคร้ังและตอ้งจดัท าในทนัทีท่ีความรับผิดในการเสีย
ภาษีมูลค่าเพิ่มเกิดขึ้น 
ประเภทของใบก ากบัภาษี 
 ใบก ากบัภาษีเต็มรูปแบบ ประกอบดว้ยรายละเอียด ดงัน้ี 

1. ค าว่า “ใบก ากับภาษี” ในท่ีท่ีเห็นได้ชัดและต้องตีพิมพ์ขึ้ นจากเเท่นพิมพ์หรือจาก
คอมพิวเตอร์ทั้งฉบบัเท่านั้น 

 2. ช่ือ ท่ีอยูแ่ละเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร 13 หลกั 
 3. ช่ือ ท่ีอยูแ่ละเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี 13 หลกัของผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการ 
 4. หมายเลขล าดบัของใบก ากบัภาษีและหมายเลขล าดบัของเล่ม(ถา้มี) 
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 5. ช่ือ ชนิด ปริมาณและมูลค่าของสินคา้หรือของบริการ 
6. จ านวนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีค  านวณจากมูลค่าของสินคา้หรือบริการโดยใหแ้ยกออกจากมูลค่า
สินคา้หรือของบริการใหช้ดัเเจง้ 
7. วนั เดือน ปี ท่ีออกใบก ากบัภาษี 
8. ขอ้ความอ่ืนท่ีอธิบดีก าหนด เช่น ค าวา่ “เอกสารออกเป็นชุด”  
9. ค  าว่า “ส านักงานใหญ่” หรือ “สาขาท่ี...” ซ่ึงเป็นสถานประกอบการตามท่ีปรากฎนใบ
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภ.พ. 20) ของผูข้ายหรือผูใ้หบ้ริการและของผูซ้ื้อและผูรั้บบริการ 

ใบก ากบัภาษีอย่างย่อ ประกอบดว้ยรายละเอียด ดงัน้ี 
 1. ค าวา่ “ใบก ากบัภาษี” ในท่ีท่ีเห็นไดช้ดั 

2. ช่ือหรือช่ือย่อและเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีออก
ใบก ากบัภาษี 

 3. หมายเลขล าดบัของใบก ากบัภาษีและหมายเลขล าดบัของเล่ม (ถา้มี) 
 4. ช่ือ ชนิด ประเภท ปริมาณและมูลค่าของสินคา้หรือบริการ 

5. ราคาสินค้าหรือราคาค่าบริการโดยต้องมีข้อความระบุให้ชัดเจนไว้ว่า  ได้รวม
ภาษีมูลค่าเพิ่มไวแ้ลว้ 

 6. วนั เดือน ปี ท่ีออกใบก ากบัภาษี 
 7. ขอ้ความอ่ืนท่ีอธิบดีก าหนด 
ภาษีขาย ได้แก่ ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนได้เรียกเก็บหรือพึงเรียกเก็บจากผูซ้ื้อ
สินคา้หรือผูรั้บบริการ เม่ือความรับผิดในการเสียภาษีมูลค่าเพิ่มเกิดขึ้น  
ภาษีซ้ือ ไดแ้ก่ ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีผูป้ระกอบการถูกผูป้ระกอบจดทะเบียนอ่ืนเรียกเก็บเน่ืองจากการซ้ือ
หรือรับบริการมาเพื่อใช้ในการประกอบกิจการของตนในความรับผิดในการเสียภาษีมูลค่าเพิ่ม
เกิดขึ้น หากภาษีซ้ือเกิดในเดือนใดก็เป็นภาษีซ้ือของเดือนนั้น โดยไม่ค  านึงว่าสินคา้ท่ีซ้ือมาจะขาย
เดือนใด 
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บทที่ 3 

รายละเอยีดการปฏิบัติงาน 

3.1 ช่ือและที่ตั้งของสถานประกอบการ 

สถานประกอบการ : หา้งหุน้ส่วนจ ากดั พิชนรีย ์บญัชีและท่ีปรึกษา 

ท่ีตั้ง : 699/115 หมู่บา้นไลบราร่ี ทาวน์ หมู่ท่ี 10 ต าบลในคลองบาง   
ปลากด อ าเภอพระสมุทรเจดีย ์จงัหวดัสมุทรปราการ 10290 

โทรศัพท์ : 02-001-5262 , 065-091-6999 

E-mail : Achara801@gmail.com 

รูปท่ี 3.1 แผนท่ีตั้ง หา้งหุ้นส่วนจ ากดั  พิชนรีย ์บญัชีและท่ีปรึกษา 
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3.2 ลกัษณะการประกอบการ ผลติภัณฑ์ การให้บริการหลกัขององค์กร 

หา้งหุน้ส่วนจ ากดั พิชนรีย ์บญัชีและท่ีปรึกษา ใหบ้ริการ 

1. งานบญัชี กฎหมาย ภาษีและท่ีปรึกษา ประกอบดว้ย  

 - รับท าบญัชีภายในและบญัชีส าหรับสรรพากร 

 - รับวางระบบบญัชีภายใน 

 - รับตรวจสอบบญัชี 

 - รับงานท่ีปรึกษาบญัชี ภาษีอากรและบริหารองคก์ร 

 - รับอบรมพฒันาบุคลากร 

 - รับปรึกษาวา่ความด าเนินคดี 

2. ยืน่แบบประจ าเดือน ประกอบดว้ย 

 - ใหค้  าแนะน าการยื่นภาษีมูลค่าเพิ่ม (VAT) เพื่อใหส้อดคลอ้งกบัสรรพากร 

 - จดัท าและยืน่ภาษีเงินไดพ้นกังานหกั ณ ท่ีจ่าย (ภ.ง.ด.1) 

 - จดัท าและยืน่ภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดาหกั ณ ท่ีจ่าย (ภ.ง.ด.3) 

 - จดัท าและยืน่ภาษีเงินไดนิ้ติบุคคลหกั ณ ท่ีจ่าย (ภ.ง.ด.53) 

 - จดัท าและยืน่ภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภ.พ.30) 

- จดัท ารายงานภาษีซ้ือและภาษีขายประจ าเดือน 

- จดัท าและยืน่เงินสมทบประกนัสังคมประจ าเดือน 

3. ยืน่แบบประจ าปี ประกอบดว้ย 

 - ตรวจสอบบญัชีภายใน ตรวจสอบรายงานสินคา้และวตัถุดิบและตรวจสอบงบการเงิน 

 - จดัท าและยืน่ภาษีเงินไดนิ้ติบุคคลกลางปี (ภ.ง.ด.51) 

 - ภาษีเงินไดนิ้ติบุคคลส้ินปี (ภ.ง.ด.50) 

 - จดัท าและยืน่แบบน าส่งงบการเงินต่อกระทรวงพาณิชย ์(สบช.3) 

 - จดัท าและยืน่ภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายพนกังานประจ าปี (ภ.ง.ด.1ก) 
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 -จดัท าสรุปเงินไดแ้ละยืน่แบบพนกังานประจ าปีต่อส านกังานประกนัสังคม (กท.20) 

4.กรมพฒันาธุรกิจการคา้/กรมสรรพากร/ส านกังานเขตพื้นท่ี/หน่วยงานราชการ 

 - บริการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 

 - บริการรับจดทะเบียนของเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร 

 - บริการรับจดทะเบียนหา้งหุ้นส่วนสามญัและคณะบุคคล 

 - บริการจดทะเบียนร้านคา้/บุคคลธรรมดา 

 - บริการจดทะเบียนพาณิชยอิ์เลคทรอนิกส์ 

 - บริการจดทะเบียนจดัตั้งบริษทั/เพิ่ม/ลด/เปล่ียนแปลง ทุกประเภท/ควบกิจการ/เลิกกิจการ 

 - บริการจดังานกิจกรรมสัมมนา-สันทนาการแก่หน่วยงานภาครัฐและบริษทัเอกชน 

 - บริการจดัอบรมสัมมนา เก็บชัว่โมงวิชาชีพ แก่หน่วยงานภาครัฐและบริษทัเอกชน 

 -บริการเขา้พบเจา้หนา้ท่ี ติดต่อหน่วยงานราชการ 

5. กรมแรงงาน 

 - บริการรับขอโควตา (นายจา้ง) 

 - บริการรับขึ้นทะเบียนแรงงานต่างดา้ว 

 - บริการรับขึ้นทะเบียนพิสูจน์สัญชาติแรงงานต่างดา้ว 

 - บริการจดัหาพนกังาน 

 -ขอ/ต่อ VISA แรงงานต่างดา้ว 

6. ส านกังานประกนัสังคม 

 - บริการจดทะเบียนนายจา้ง 

 - บริการจดทะเบียนหยุดกิจการชัว่คราว-เลิกกิจการ 

 - บริการแจง้-เขา้พนกังาน , Work-permit 

 - แจง้พนกังานประสบอนัตราย 
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7.โรงแรม , รีสอร์ท (ทั้งภาครัฐและเอกชน) 

- บริการรับจดัสัมมนา 

- บริการรับอบรม/สันทนาการพนกังาน 

8. โรงงานอุตสาหกรรม 

 - บริการจดทะเบียนจดัตั้งโรงงานและงานทะเบียนธุรกิจน าเขา้-ส่งออก 

 - บริการจดัท าระบบ GMP HACCP และ ISO 

 - บริการจดทะเบียนยืน่เร่ืองขอ มอก. (มาตรฐานสินคา้) 

 - บริการจดทะเบียนยืน่เร่ืองขอ อย. (สินคา้บริโภค ฉลากสินคา้ อาหารและยา) 

 - บริการจดทะเบียนยืน่เร่ืองขอ สคบ. (มาตรฐานคุม้ครองผูบ้ริโภค) 

9. กรมทรัพยสิ์นทางปัญญา 

 - บริการจดทะเบียนลิขสิทธ์ิ สิทธิบตัร และเคร่ืองหมายการคา้ 

10. บริการส่วนงานทัว่ไป (บริษทั/หา้ง/ร้านและบุคคลทัว่ไป) 

 - บริการจดัตั้งช่ือบริษทั เพื่อจดทะเบียน 

 - บริการออกแบบและจดัท าป้ายบริษทั/ป้ายต่าง ๆ ตรายาง โลโก ้หวัจดหมาย 

 - บริการขยายส่วนงาน/ส่งเสริมทางการตลาด ทางแอพพลิเคชัน่/ช่องทางออนไลน์ 

 - บริการรับฝากสินคา้/จดัส่งสินคา้ 

 - บริการเคร่ืองใชอุ้ปกรณ์ส านกังาน 
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3.3 รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารขององค์กร 

 
  

 

 

 

3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานท่ีได้รับมอบหมาย 

ต าแหน่ง ผูช่้วยพนกังานบญัชี 

ลกัษณะงานท่ีได้รับมอบหมาย 

 บนัทึกขอ้มูลการซ้ือ-ขายสินคา้ทั้งเงินสดและเงินเช่ือ บนัทึกการจ่ายช าระเงินเจา้หน้ีและรับ
ช าระเงินจากลูกหน้ีลงในโปรแกรม Express ตรวจสอบ คัดแยกเอกสารใบก ากับภาษี จัดเรียง
เอกสารเก็บเขา้แฟ้ม กรอกใบแนบ ภ.ง.ด.1เพื่อยื่นภาษี จดัเก็บเอกสารส่งคืนลูกคา้และงานอ่ืน ๆ 
ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากพนกังานท่ีปรึกษา 

 

3.5 ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานท่ีปรึกษา 

 ช่ือ-นามสกุล : คุณปนดัดา วีระค า 

 ต าแหน่ง : พนกังานบญัชี 

หุน้ส่วนผูจ้ดัการ

พนกังานบญัชี พนกังานบญัชี พนกังานบญัชี

ผูจ้ดัการฝ่ายบญัชี

              

นกัศึกษาสหกิจศึกษา 
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3.6 ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 

 3.6.1 ระยะเวลาในการปฏิบติัสหกิจศึกษา ณ หา้งหุน้ส่วนจ ากดั พิชนรีย ์ บญัชีและท่ีปรึกษา 
ตั้งแต่วนัท่ี 17 พฤษภาคม 2564 ถึงวนัท่ี 28 สิงหาคม 2564 เป็นระยะเวลา 16 สัปดาห์ 

 3.6.2 วนัเวลาในการปฏิบติัสหกิจศึกษา วนัจนัทร์ – วนัศุกร์ เวลา 08.30 - 17.30 น. 

 

3.7 ขั้นตอนและวิธีในการด าเนินงาน 

3.7.1 ปรึกษาอาจารยแ์ละพนกังานท่ีปรึกษาเพื่อก าหนดหวัขอ้รายงาน 

 3.7.2 ศึกษาขอ้มูลเก่ียวกบัระบบบญัชีเจา้หน้ีโดยการสัมภาษณ์จากพนักงานท่ีปรึกษาและ
สืบคน้ขอ้มูลทางอินเทอร์เน็ต รวบรวมและจดัเก็บเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งในการท ารายงาน 

 3.7.3 น าขอ้มูลท่ีไดม้าวิเคราะห์วา่สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคใ์นการจดัท ารายงานหรือไม่ 

 3.7.4 หาขอ้มูลเพิ่มเติมและแกไ้ขขอ้ผิดพลาดกรณีท่ีขอ้มูลไม่สอดคลอ้งกนั 

 3.7.5 จดัท าเอกสารและน าเสนอรายงาน 

 3.7.6 ระยะเวลาในการด าเนินงาน 

ตารางท่ี 3.1 แสดงระยะเวลาในการด าเนินงานของโครงงาน 

ขั้นตอนการด าเนินงาน พ.ค. 64 มิ.ย.64 ก.ค. 64 ส.ค.64 ธ.ค.64 
1 . ป รึ ก ษ า อ า จ า ร ย์ แ ล ะ
พนักงานท่ีปรึกษาเพื่ อหา
หวัขอ้รายงาน 

     

2.รวบรวมขอ้มูล      
3.วิเคราะห์ขอ้มูล      
4.จดัท ารูปเล่มรายงาน      
5.น าเสนอรายงาน      
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3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองท่ีใช้ 

 ฮาร์ดแวร์ 

- คอมพิวเตอร์ 
- เคร่ืองถ่ายเอกสาร 
- เคร่ืองปร้ินเตอร์ 
- กลอ้งถ่ายรูป 

 ซอฟต์แวร์ 

- โปรแกรม  Microsoft Word 
- โปรแกรม  Power Point 
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 บทที่ 4 

ผลการปฏิบัติงานตามโครงงาน 

ห้างหุ้นส่วนจ ากดั พิชนรีย ์บญัชีและท่ีปรึกษาเป็นธุรกิจให้บริการรับท าบญัชีให้กบับริษทั
ต่าง ๆ งานในแต่ละเดือนท่ีจะตอ้งจดัท าจึงมีความคลา้ยคลึงกนัในทุกเดือน ทุกส้ินเดือนพนักงาน
บญัชีจะสอบถามไปยงัลูกคา้ท่ีตนเองรับผิดชอบวา่สามารถเขา้ไปรับเอกสารไดว้นัไหน เอกสารท่ีไป
รับประกอบดว้ย ใบก ากบัภาษีขาย ใบก ากบัภาษีซ้ือ รายการเคล่ือนไหวบญัชีธนาคาร (Statement) 
เอกสารการรับเงิน-จ่ายเงิน เป็นตน้ เม่ือไดรั้บเอกสารจากลูกคา้แลว้ พนกังานท่ีปรึกษาจะมอบหมาย
งานให้กบัผูจ้ดัท า โดยงานหลกัท่ีผูจ้ดัท าไดรั้บคือ การแยก ตรวจสอบ จดัเรียงวนัท่ีในใบก ากบัภาษี
และจดัท ารายงานภาษีซ้ือ การบนัทึกเก่ียวกับเจ้าหน้ีทางส านักงานบญัชีจะเป็นการบนัทึกให้กบั
ลูกคา้ โดยส านกังานจะบนัทึกเม่ือมีการซ้ือสินคา้เป็นเงินเช่ือและเม่ือมีการจ่ายช าระเจา้หน้ี จะไม่ได้
บนัทึกเก่ียวกบัรายละเอียดทั้งหมดของเจา้หน้ี ยกตวัอย่างเช่น ลูกคา้ส่งเอกสารมาให้ทางส านกังาน
บัญชีเป็นการซ้ือสินค้าเป็นเงินเช่ือ ทางส านักงานก็จะเข้าไปท่ีฐานข้อมูลของลูกคา้ดังกล่าวใน
โปรแกรมบญัชีเอ็กเพรสเพื่อเขา้ไปบนัทึกบญัชี รายละเอียดการบนัทึกก็จะระบุว่า ซ้ือสินคา้เป็นเงิน
เช่ือ-บริษทั....  จากนั้นก็จะบนัทึก   เดบิต สินคา้  

 เดบิต ภาษีซ้ือ 

เครดิต เจา้หน้ีการคา้-บริษทั... 

การแยก ตรวจสอบ จดัเรียงวนัท่ีในใบก ากบัภาษีและจดัท ารายงานภาษี ซ้ือคือการแยกว่าใบก ากบั
ภาษีนั้นสามารถน ามาใช้ขอคืนภาษีได้หรือไม่ หากน ามาใช้ไดจ้ะตอ้งตรวจสอบความถูกต้องใน
ใบก ากบัภาษี ซ่ึงใบก ากบัภาษีตอ้งเป็น ใบก ากบัภาษีเตม็รูปแบบเป็นตน้ฉบบัใบก ากบัภาษี ภาษีซ้ือท่ี
จะน ามาใชต้อ้งไม่เกิน 6 เดือนนบัจากเดือนถดัไปในใบก ากบัภาษีซ้ือฉบบัดงักล่าว ใบก ากบัภาษีซ้ือ
ตอ้งเก่ียวขอ้งกบัการด าเนินงานของบริษทัและในส่วนของค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัยานพาหนะท่ีไม่เกิน 10 
ท่ีนั่ง โดยสามารถสังเกตได้จากประเภทของธุรกิจ ไม่ใช่ภาษีซ้ือท่ีเกิดจากค่ารับรอง จากนั้น
ตรวจสอบรายการในใบก ากบัภาษีซ้ือว่ามีขอ้ความครบถว้นตามท่ีกฎหมายก าหนดหรือไม่ จากนั้น
จึงน าไปเรียงวนัท่ีและจดัท ารายงานภาษี 
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4.1 การบันทึกบัญชีเกีย่วกบัภาษีซ้ือ 

ภาษีซ้ือจะบนัทึกพร้อมกบัการซ้ือสินคา้หรือการจ่ายค่าใชจ่้ายต่าง ๆ โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

4.1.1 ภาษีซ้ือ 

 
รูปท่ี 4.1.1  รูปภาพประกอบโปรแกรมทางการบญัชี Express Accounting 

1. Login บญัชีผูใ้ชแ้ละรหสัผา่นดว้ย BIT9 > OK. 

 

 

รูปท่ี 4.1.2   รูปภาพประกอบโปรแกรมทางการบญัชี Express Accounting 

2. เลือกบริษทัท่ีตอ้งการท าการบนัทึกบญัชี 
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รูปท่ี 4.1.3   รูปภาพประกอบโปรแกรมทางการบญัชี Express Accounting 

หนา้หลกัโปรแกรม 

 

 
รูปท่ี 4.1.4 รูปภาพประกอบโปรแกรมทางการบญัชี Express Accounting 

1. เลือก 5 บญัชี > 1 ลงประจ าวนั > 2 สมุดรายวนัจ่าย 
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รูปท่ี 4.1.5 รูปภาพประกอบโปรแกรมทางการบญัชี Express Accounting 

2. กรอกเลขท่ีใบส าคญั,วนัท่ีและรายละเอียด จากนั้นบนัทึกบญัชี 
เดบิต ........... 
เดบิต ภาษีซ้ือ 
  เครดิต ............. 
 

 
รูปท่ี 4.1.6 ตวัอยา่งเม่ือท าการบนัทึกบญัชีภาษีซ้ือส าเร็จ 
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ขั้นตอนการบนัทึกภาษีซ้ือรอขอคืนและภาษีซ้ือไม่ขอคืนมีขั้นตอนเช่นเดียวกบัการบนัทึก
ภาษีซ้ือจะแตกต่างกนัท่ีช่ือบญัชีมีรายละเอียด ดงัน้ี 

4.1.2 ภาษีซ้ือรอขอคืน 

 
รูปท่ี 4.1.7 รูปภาพประกอบโปรแกรมทางการบญัชี Express Accounting 

1. กรอกเลขท่ีใบส าคญั,วนัท่ีและรายละเอียด จากนั้นบนัทึกบญัชี 
เดบิต ........... 
เดบิต ภาษีซ้ือรอขอคืน 
  เครดิต ............. 
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รูปท่ี 4.1.8 ตวัอยา่งเม่ือท าการบนัทึกบญัชีภาษีซ้ือรอขอคืนส าเร็จ 

 

4.1.3 ภาษีซ้ือไม่ขอคืน 

 
รูปท่ี 4.1.9 รูปภาพประกอบโปรแกรมทางการบญัชี Express Accounting 

1. กรอกเลขท่ีใบส าคญั,วนัท่ีและรายละเอียด จากนั้นบนัทึกบญัชี 
เดบิต ........... 
เดบิต ภาษีซ้ือไม่ขอคืน 
  เครดิต ............ 



21 
 

 

 

 
รูปท่ี 4.1.10 ตวัอยา่งเม่ือท าการบนัทึกบญัชีภาษีซ้ือไม่ขอคืนส าเร็จ 

 

4.1.4 การพิมพร์ายงานภาษีซ้ือ 

 
รูปท่ี 4.1.11  รูปภาพประกอบโปรแกรมทางการบญัชี Express Accounting 

เลือก 6 รายงาน > 1.พิมพร์ายงาน 
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รูปท่ี 4.1.12   รูปภาพประกอบโปรแกรมทางการบญัชี Express Accounting 

เลือก 6 รายงานภาษี >  1 ภาษีมูลค่าเพิ่ม > 1 ภาษีซ้ือ > 1 ประจ างวด 

   >เลือกงวดและวนัท่ีท่ีตอ้งการ > พิมพ ์

 

 
 

รูปท่ี 4.1.13 ตวัอยา่งรายงานภาษีซ้ือ 
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4.2 การเพิม่ผังบัญชีเจ้าหนี้ 

 
รูปท่ี 4.2.1 รูปภาพประกอบโปรแกรมทางการบญัชี Express Accounting 

1. Login บญัชีผูใ้ชแ้ละรหสัผา่นดว้ย BIT9 > OK. 
 

 
รูปท่ี 4.2.2   รูปภาพประกอบโปรแกรมทางการบญัชี Express Accounting 

2. เลือกบริษทัท่ีตอ้งการท าการบนัทึกบญัชี 
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รูปท่ี 4.2.3  รูปภาพประกอบโปรแกรมทางการบญัชี Express Accounting 

หนา้หลกัโปรแกรม 

 

 
รูปท่ี 4.2.4  รูปภาพประกอบโปรแกรมทางการบญัชี Express Accounting 

เลือก 5 บญัชี > 2 ผงับญัชี 

 

 



25 
 

 

 
รูปท่ี 4.2.5  รูปภาพประกอบโปรแกรมทางการบญัชี Express Accounting 

หนา้หลกัผงับญัชี > เลือกหมวด 2000 หน้ีสิน > เลือก 2100-00 หน้ีสินหมุนเวียน 

 
รูปท่ี 4.2.6  รูปภาพประกอบโปรแกรมทางการบญัชี Express Accounting 

เลือก 2120 เจา้หน้ีการคา้และตัว๋เงินจ่าย > กดเพิ่ม 



26 
 

 

 
รูปท่ี 4.2.7  รูปภาพประกอบโปรแกรมทางการบญัชี Express Accounting 

หลงัจากกดเพิ่ม > กรอกเลขท่ีบญัชี 2120-... > ช่ือของเจา้หน้ี > ตรวจสอบความถูกตอ้ง > บนัทึก 
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4.3 การบันทึกการซ้ือสินค้า 

เน่ืองจากบริษทัฯเป็นผูใ้ห้บริการรับท าบญัชีให้กบับริษทัต่าง ๆ จึงเป็นการน าขอ้มูลจาก
ลูกคา้มาบนัทึกลงในโปรแกรมเพื่อเก็บขอ้มูลไวจ้ดัท างบการเงิน 

 4.3.1 ขั้นตอนการบันทึกบัญชีการซ้ือสินค้าเป็นเงินสด 

 
รูปท่ี 4.3.1  รูปภาพประกอบโปรแกรมทางการบญัชี Express Accounting 

2. Login บญัชีผูใ้ชแ้ละรหสัผา่นดว้ย BIT9 > OK. 

 

 

รูปท่ี 4.3.2   รูปภาพประกอบโปรแกรมทางการบญัชี Express Accounting 

3. เลือกบริษทัท่ีตอ้งการท าการบนัทึกบญัชี 
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รูปท่ี 4.3.3   รูปภาพประกอบโปรแกรมทางการบญัชี Express Accounting 

หนา้หลกัโปรแกรม 

 

 
รูปท่ี 4.3.4 รูปภาพประกอบโปรแกรมทางการบญัชี Express Accounting 

4. เลือก 5 บญัชี > 1 ลงประจ าวนั > 2 สมุดรายวนัจ่าย 
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รูปท่ี 4.3.5 รูปภาพประกอบโปรแกรมทางการบญัชี Express Accounting 

5. กรอกเลขท่ีใบส าคญั,วนัท่ีและรายละเอียด จากนั้นบนัทึกบญัชี 
เดบิต ซ้ือสินคา้ 
เดบิต ภาษีซ้ือ 
  เครดิต เงินสด/เงินฝากธนาคาร 

 
รูปท่ี 4.3.6 รูปภาพประกอบโปรแกรมทางการบญัชี Express Accounting 

ตวัอยา่งหลงัจากบนัทึกบญัชีซ้ือสินคา้เป็นเงินสดส าเร็จ 
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4.3.2ขั้นตอนการบันทึกบัญชีการซ้ือสินค้าเป็นเงินเช่ือ 

 

 
รูปท่ี 4.3.7 รูปภาพประกอบโปรแกรมทางการบญัชี Express Accounting 

1. Login บญัชีผูใ้ชแ้ละรหสัผา่นดว้ย BIT9 > OK. 
 
 

 
รูปท่ี 4.3.8   รูปภาพประกอบโปรแกรมทางการบญัชี Express Accounting 

2. เลือกบริษทัท่ีตอ้งการท าการบนัทึกบญัชี 
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รูปท่ี 4.3.9   รูปภาพประกอบโปรแกรมทางการบญัชี Express Accounting 

หนา้หลกัโปรแกรม 

 

 
รูปท่ี 4.3.10 รูปภาพประกอบโปรแกรมทางการบญัชี Express Accounting 

3. เลือก 5 บญัชี > 1 ลงประจ าวนั > 5 สมุดรายวนัซ้ือ 
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รูปท่ี 4.3.11 รูปภาพประกอบโปรแกรมทางการบญัชี Express Accounting 

4. กรอกเลขท่ีใบส าคญั,วนัท่ีและรายละเอียด จากนั้นบนัทึกบญัชี 
เดบิต ซ้ือสินคา้ 
เดบิต ภาษีซ้ือ 
  เครดิต เจา้หน้ีการคา้ 

 
รูปท่ี 4.3.12 รูปภาพประกอบโปรแกรมทางการบญัชี Express Accounting 

ตวัอยา่งหลงัจากบนัทึกบญัชีซ้ือสินคา้เป็นเงินเช่ือส าเร็จ 
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4.4 การจ่ายช าระหนี ้ 

เน่ืองจากบริษทัฯเป็นผูใ้ห้บริการรับท าบญัชีให้กบับริษทัต่าง ๆ จึงเป็นการน าขอ้มูลจาก
ลูกคา้มาบนัทึกลงในโปรแกรมเพื่อเก็บขอ้มูลไวจ้ดัท างบการเงิน  การจ่ายช าระหน้ีประกอบดว้ยการ
จ่ายช าระหน้ีเป็นเงินสดและการจ่ายช าระเป็นเช็คมีขั้นตอนการบนัทึกบญัชีดงัน้ี 

 
รูปท่ี 4.4.1 รูปภาพประกอบโปรแกรมทางการบญัชี Express Accounting 

1. Login บญัชีผูใ้ชแ้ละรหสัผา่นดว้ย BIT9 > OK. 
 

 
รูปท่ี 4.4.2   รูปภาพประกอบโปรแกรมทางการบญัชี Express Accounting 

2. เลือกบริษทัท่ีตอ้งการท าการบนัทึกบญัชี 
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รูปท่ี 4.4.3  รูปภาพประกอบโปรแกรมทางการบญัชี Express Accounting 

หนา้หลกัโปรแกรม 

 

 
รูปท่ี 4.4.4 รูปภาพประกอบโปรแกรมทางการบญัชี Express Accounting 

3. เลือก 5 บญัชี > 1 ลงประจ าวนั > 2.สมุดรายวนัจ่าย 
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รูปท่ี 4.4.5 รูปภาพประกอบโปรแกรมทางการบญัชี Express Accounting 

4. กรอกเลขท่ีใบส าคญั,วนัท่ีและรายละเอียด จากนั้นบนัทึกบญัชี 
เดบิต เจา้หน้ีการคา้ 
  เครดิต เงินสด/เงินฝากธนาคาร 

 
รูปท่ี 4.4.6 รูปภาพประกอบโปรแกรมทางการบญัชี Express Accounting 

ตวัอยา่งหลงัจากบนัทึกบญัชีจ่ายช าระเงินเจา้หน้ีส าเร็จ 
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4.5 การดูยอดเจ้าหนีค้้างช าระ 

 
รูปท่ี 4.5.1 รูปภาพประกอบโปรแกรมทางการบญัชี Express Accounting 

1. Login บญัชีผูใ้ชแ้ละรหสัผา่นดว้ย BIT9 > OK. 
 

 
รูปท่ี 4.5.2   รูปภาพประกอบโปรแกรมทางการบญัชี Express Accounting 

2. เลือกบริษทัท่ีตอ้งการท าการบนัทึกบญัชี 
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รูปท่ี 4.5.3  รูปภาพประกอบโปรแกรมทางการบญัชี Express Accounting 

หนา้หลกัโปรแกรม 

 

 
รูปท่ี 4.5.4  รูปภาพประกอบโปรแกรมทางการบญัชี Express Accounting 

3. เลือก 6 รายงาน >  1 พิมพร์ายงาน 
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รูปท่ี 4.5.5  รูปภาพประกอบโปรแกรมทางการบญัชี Express Accounting 

     4.เลือก 4 แยกประเภท  > 1 แบบปกติ >กรอกเลขท่ีบญัชีของเจา้หน้ี > เลือกวนัท่ี > กดพิมพ ์

 
รูปท่ี 4.5.6  รูปภาพประกอบโปรแกรมทางการบญัชี Express Accounting 

หนา้รายงานสรุปยอดเจา้หน้ีคา้งช าระ 
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บทที่ 5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

5.1.1 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

จากการเขา้ปฏิบติังานสหกิจศึกษา ณ ห้างหุ้นส่วนจ ากดั พิชนรีย ์บญัชีและท่ีปรึกษา ตั้งแต่

วนัท่ี 17 พฤษภาคม 2564 ถึงวนัท่ี 28 สิงหาคม 2564 ส่งผลให้ผูจ้ดัท าไดรั้บความรู้หลากหลายดา้น 

ท าให้เขา้ใจระบบบญัชีเจา้หน้ีและภาษีมากยิ่งขึ้น เขา้ใจเอกสารและขั้นตอนการจดัท าบญัชีให้กบั

บริษทัต่าง ๆผ่านโปรแกรมบญัชีเอ็กซ์เพรส รวมถึงขั้นตอนการปิดงบการเงินและการยื่นแบบเสีย

ภาษีในแต่ละเดือนซ่ึงประกอบด้วยภาษีซ้ือ ภาษีขาย ภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายต่าง ๆ จึงท าให้เห็นว่าการ

ปฏิบติังานจริงมีรายละเอียดค่อนขา้งมากจึงตอ้งท างานให้ดว้ยความละเอียดรอบคอบ เพื่อไม่ให้เกิด

ความผิดพลาดเพราะหากเกิดความผิดพลาดในการบนัทึกบญัชี เช่น ผูจ้ดัท าไดรั้บมอบหมายงานจาก

พนกังานท่ีปรึกษาให้ช่วยตดับญัชีเจา้หน้ีเพื่อจะท าการปิดบญัชีในงบการเงินเน่ืองจากบญัชีด้านเด

บิตและเครดิตมียอดคงเหลือไม่เท่ากัน ซ่ึงสาเหตุเกิดจากการบนัทึกบญัชีการตดัจ่ายช าระหน้ีผิด

บญัชีเกิดจากความละเอียดรอบคอบและไม่ไดต้รวจสอบจึงท าให้ตอ้งมาแกไ้ขภายหลงั กรณีน้ีเป็น

ความผิดพลาดท่ีสามารถแกไ้ขไดแ้ต่หากไม่เกิดความผิดพลาดจะดีท่ีสุด แต่หากเป็นความผิดพลาด

ทางดา้นภาษีจะเก่ียวขอ้งกบัการยื่นผิดแบบ กรอกตวัเลขในแบบไม่ถูกตอ้ง หรือยื่นเลยก าหนดวนั 

ท าใหต้อ้งเสียค่าปรับบริษทัฯจะตอ้งเป็นผูรั้บผิดชอบค่าใชจ่้ายท่ีเกิดขึ้นนั้นเพราะเป็นความผิดพลาด

ในการท างานของพนกังานจึงท าให้บริษทัฯมีค่าใช้จ่ายมากขึ้นและจากการปฏิบติังานสหกิจศึกษา

คร้ังน้ีจึงท าให้ผูจ้ดัท าไดเ้รียนรู้การท างานร่วมกบัผูอ่ื้นและเรียนรู้ท่ีจะแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ไดอี้ก

ทั้งยงัท าใหผู้จ้ดัท าไดน้ าความรู้ท่ีไดศึ้กษามาใชป้ระโยชน์ในการท างานไดจ้ริง 
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5.1.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

 ในช่วงแรกของการเข้าปฏิบัติงานสหกิจศึกษาผูจ้ ัดท ายงัขาดความเช่ียวชาญในการใช้

โปรแกรมบัญชีเอ็กซ์เพรส ท าให้เกิดความผิดพลาดและล่าช้าในการท างาน และเน่ืองด้วย

สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคโควิด 19 ท าใหช่้วงเดือนปลายเดือนกรกฎาคม-สิงหาคมจะเป็น

การรับงานจากบริษทัฯมาท าท่ีบา้น จึงท าใหก้ารไปปฏิบติัสหกิจศึกษาไม่ไดรั้บความรู้เท่าท่ีควร  

 

5.1.3 ข้อเสนอแนะเพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการแก้ไข 

• ควรวางแผนท่ีจะจดัท ารายงานไวล้่วงหนา้ เพื่อท่ีจะไดเ้ก็บรวบรวมขอ้มูลไปพร้อม

กบัการปฏิบติัสหกิจศึกษา 

• หากมีขอ้สงสัยใหส้อบถามกบัพนกังานท่ีปรึกษาทนัที เพื่อท่ีจะไดรั้บขอ้มูลท่ี

ถูกตอ้งป้องกนัการท างานท่ีผิดพลาด 

• การปฏิบติังานตอ้งปฏิบติัดว้ยความละเอียดและรอบคอบ 

 

5.2 สรุปผลการปฏิบัติงาน 

 5.2.1 ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

 ด้านนักศึกษา 

• สามารถใชโ้ปรแกรมบญัชีเอ็กซ์เพรสไดแ้ละสามารถน าไปใชใ้หเ้กิดประโยชน์ได้

ในอนาคต 

• ไดรั้บความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบังานบญัชีมากยิง่ขึ้น 

• การปฏิบติังานสหกิจคร้ังน้ีสามารถเพิ่มประสบการณ์ในการท างานและการอยู่

ร่วมกบัผูอ่ื้นแก่ผูจ้ดัท ามากยิง่ขึ้น 

ด้านสถานประกอบการ 

• ช่วยแบ่งเบางานของพนกังานประจ าไดแ้ละท าใหง้านเสร็จเร็วขึ้น 

• ช่วยใหเ้อกสารเป็นระเบียบเรียบร้อยมากขึ้น เพราะผา่นการจดัเรียงอยา่งละเอียด 

• ช่วยลดขอ้ผิดพลาดในเอกสารเพราะการตรวจสอบอยา่งละเอียด 
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5.2.2 ปัญหาที่พบของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

• ความเขา้ใจต่อเอกสารเพราะเอกสารของลูกคา้แต่ละบริษทัแตกต่างกนัไป จึงท าให้

ช่วงแรกท างานผิดพลาดและล่าชา้ 

• ช่วงท่ีไดรั้บงานมาท าท่ีบา้นท าใหก้ารท างานและการติดต่อประสานงานค่อนขา้ง

ยาก 

• สถานท่ีปฏิบติัสหกิจศึกษาค่อนขา้งไกลจากบา้น 

• ไปปฏิบติัสหกิจศึกษาในช่วงท่ีบริษทัฯก าลงัเร่งปิดงบการเงิน จึงท าใหพ้ี่ ๆ 

พนกังานไม่ค่อยมีเวลาสอนงานมากนกั 

 

5.2.3 ข้อเสนอแนะ 

• หมัน่สอบถามพนกังานท่ีปรึกษา เพื่อลดขอ้ผิดพลาดท่ีอาจเกิดขึ้น 

• การท างานตอ้งตรวจสอบความถูกตอ้งทุกคร้ัง 

• ปฏิบติังานดว้ยความละเอียดรอบคอบ เพราะงานทางดา้นบญัชีเป็นงานท่ีตอ้งใส่

ใจรายละเอียดและผิดพลาดไม่ได ้

• ควรหาสถานประกอบการท่ีจะไปปฏิบติัสหกิจศึกษาท่ีใกลบ้า้นเพื่อจะลด

ระยะเวลาในการเดินทาง 
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