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Abstract 

For this internship, part of the co-operative education program, had the following objectives: 

1) to provide students with the opportunity to learn skills; 2) to gain experience and to prepare themselves before

going to work in the future and in order for students to know how to adapt to the environment outside the university.

The company, v&HQWHU�$XGLW�&RPSDQ\�/LPLWHG,w�DQ�DXGLWLQJ�DQG�DFFRXQWLQJ�ILUP��Provides advice and a consultant

in accounting and taxation. Moreover, they provide bookkeeping with ready-made accounting software, prepare

accounting documents and tax forms, which are submitted to the Revenue Department and Social Security Office. In

addition, they provide closing consolidated accounts and preparation of balance sheets, profit and loss statements,

closing monthly and annual accounts, and issues financial statements to customers in order to submit financial

statements to government agencies, Such as the Department of Business Development and the Ministry of Finance.

The internship position was an Assistant Accounting Officer, which had Mr. Kanokchat Phokhet as the 

advisor. The work assigned was to record sales of goods because the customer's company has many documents, 

caused problems in arranging documents. Some documents had incomplete information, causing errors in recording 

data, resulting in input tax and sales tax that do not match the VAT return according to the Revenue Code. It was 

recommended to organize the accounting system in the form of documents to complete each month before. The data 

recorded would be easy inspection and complete details in accordance with accounting standards and the Revenue 

Department. 

Keywords: Recording sales transaction, Accuracy Document, Accounting standard

Approved by 

hhhh�� 



 

 

สารบญั 

จดหมายน าส่งรายงาน         ก 

กิตติกรรมประกาศ          ข 

บทคดัยอ่           ค 

Abstract           ง 

บทที.่1 บทน า 

1.1 ความเป็นมาและความส าคญัของปัญหา       1 

1.2 วตัถุประสงคข์องโครงงาน        2 

1.3 ขอบเขตของโครงงาน         2 

1.4 ประโยชนท่ี์คาดว่าจะไดรั้บ        2 

บทที่ 2 การทบทวนเอกสาร/วรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง 

2.1 การทบทวนเอกสาร         3 

      2.1.1 รายละเอียดเก่ียวกบัโปรแกรมท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน     4 

2.2 วรรณกรรมท่ีเก่ียวขอ้ง         4 

      2.2.1 รายการขาย         4 

      2.2.2 เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งโดยทัว่ไปท่ีทางการก าหนดให้กิจการตอ้งจดัเก็บเพ่ือสนบัสนุนการบนัทึกบญัชี 5-6 

บทที่ 3 รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

3.1 ช่ือและท่ีตั้งของสถานประกอบการ        7 

3.2 ลกัษณะการประกอบการ ผลิตภณัฑก์ารให้บริการหลกัขององคก์ร    8 

3.3 รูปแบบการจดัองคก์รและบริหารงานขององคก์ร      8 

3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานท่ีไดรั้บมอบหมาย       9 

3.5 ช่ือและต าแหน่งของพนกังานท่ีปรึกษา       9 



 

3.6 ระยะเวลาท่ีปฏิบติังาน         9 

3.7 ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน        9-10 

3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือท่ีใช ้        10 

บทที่ 4 ผลการปฏบิัติงานตามโครงงาน 

4.1 ขั้นตอนการปฏิบติังาน         11 

4.2 ขั้นตอนการบนัทึกบญัชีลงโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี     11-16 

4.3 ปุ่ มลดัของโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี       17-19 

บทที่ 5 สรุปและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงานหรืองานวิจยั        20 

      5.1.1 สรุปผลโครงงานหรืองานวิจยัโดยเปรียบเทียบกบัวตัถุประสงค ์    20 

      5.1.2 ขอ้จ ากดัหรือปัญหาโครงงาน        20 

      5.1.3 ขอ้เสนอแนะเพื่อเป็นแนวทางให้กบัผูอ้ื่นในการด าเนินการแกไ้ขต่อไป   20 

5.2 สรุปผลการปฏิบติังานสหกิจศึกษา        20 

      5.2.1 ขอ้ดีของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา       20   

      5.2.2 ปัญหาท่ีพบของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา      20 

      5.2.3 ขอ้เสนอแนะ         21 

บรรณานุกรม          22 

ภาคผนวก          23-26 

ประวัติผู้จัดท า          27 

 

 

 

 

 



1 

บทที่ 1 

บทน า 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 

จากการท่ีผูจ้ดัท าไดไ้ปฝึกงานปฏิบติังานตามโครงการสหกิจศึกษาท่ีบริษทั เซนเตอร์ ออดิท 

จ ากดัโดยผูจ้ดัท าไดท้ างานในต าแหน่งผูช่้วยพนักงานบญัชี และไดรั้บมอบหมายให้ท างานเก่ียวกบั 

การจดัเรียงเอกสารรายการขาย การคียข์อ้มูลดว้ยโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express เช่น การบนัทึก

รายการขาย , ตรวจสอบภาษีซ้ือ ภาษีขาย , ใบส าคญัรับ , ใบส าคญัจ่าย ,ใบเพิ่มหน้ี , ใบลดหน้ี , ยื่น

ภาษี ภ.ง.ด.1/3/53 และ ภ.พ.30 

งานท่ีผูจ้ดัท าไดรั้บมอบหมายให้ท ามากท่ีสุด คือ การบนัทึกขอ้มูลเก่ียวกบัรายการขาย ลงใน

โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express ปัญหาท่ีพบบ่อยมากท่ีสุด คือ เอกสารรายการขายมีจ านวนมากและ

เอกสารมีการรวบรวมใบก ากบัภาษีของแต่ละเดือนปะปนกนัไปท าให้เกิดการบนัทึกขอ้มูลผิดพลาด

และในบางเดือนส่งเอกสารมาไม่ครบถว้นจึงท าให้ขอ้มูลรายการขายหายไปในบางส่วน และเอกสาร

บางรายการไม่สามารถน ามาบนัทึกขอ้มูลไดเ้พราะมีตวัอกัษรท่ีเลือนลางจึงตอ้งติดต่อกลบัหาลูกคา้

สอบถามถึงปัญหาดงักล่าว เพื่อจะไดท้ าการแกไ้ขปัญหาขอ้ผิดพลาดท่ีเกิดขึ้น ท าใหเ้กิดความล่าชา้ใน

การท าบญัชี ปัญหาดังกล่าวทางส านักงานจึงได้ใช้โปรแกรมส าเร็จรูปทางบญัชีเขา้มาช่วยในการ

บนัทึกขอ้มูลและจดัเก็บขอ้มูลรายการขายไดค้รบถว้น ถูกตอ้งและมีประสิทธิภาพมากยิง่ขึ้น 

ผูจ้ัดท าจึงจัดท ารายงาน เร่ือง การบนัทึกขอ้มูลรายการขายด้วยโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป 

Express เพื่อให้ทราบถึงขอ้มูลรายละเอียดต่างๆของรายการขายและอธิบายถึงขั้นตอนการบนัทึก

ขอ้มูลรายการขายลงในโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป และทราบถึงประโยชน์ของโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป

ท่ีมีต่อการจัดท าบญัชี ท าให้ผูป้ฏิบติังานและผูท่ี้มาศึกษานั้นได้รับความรู้และความเขา้ใจซ่ึงเป็น

ประโยชน์อย่างมากต่อการศึกษาและประกอบอาชีพในอนาคต ผูจ้ัดท าหวงัเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็น

ประโยชน์แก่ผูท่ี้สนใจศึกษาในการบนัทึกขอ้มูลรายการขายต่อไป 
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1.2 วัตถุประสงค์ของโครงงาน 

 1.2.1. เพื่อศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมเก่ียวกบัโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี Express 

1.2.2. เพื่อศึกษาขั้นตอนการจดัเรียงเอกสารและแยกเอกสารก่อนบนัทึกขอ้มูลรายการขายใน    

โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี Express 

1.2.3. เพื่อพฒันาความรู้ความเขา้ใจในการจดัท าบญัชีเร่ืองการบนัทึกขอ้มูลรายการขายในโปรแกรม  

ส าเร็จรูปทางการบญัชีExpress 

  

1.3 ขอบเขตของโครงงาน 

 1.3.1. การบนัทึกขอ้มูลรายการขายในโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี Express 

 1.3.2. การจดัเรียงเอกสารรายการขายและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อเขา้สู่กระบวนการบนัทึกขาย 

1.4 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 14.1  เพื่อช่วยลดเวลาใหก้บัสถานประกอบการ 

 1.4.2 เพื่อช่วยลดจ านวนเงินค่าใชจ่้ายใหส้ถานประกอบการ ลดการจา้งผูท้  าบญัชี 

 1.4.3. ท าใหพ้ฒันาความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัการบนัทึกขอ้มูลรายการขายในโปรแกรม Express 

 1.4.4. ช่วยลดเวลาใหก้บัสถานประกอบการและเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน ท างานเสร็จเร็วขึ้น 

 1.4.5. ช่วยลดค่าใชจ่้ายใหก้บัสถานประกอบการ ไม่ตอ้งเสียค่าใชจ่้ายจา้งผูท้  าบญัชีเพิ่ม 
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บทที่ 2 

การทบทวนเอกสาร/วรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง 

2.1 การทบทวนเอกสาร 

1. เอกสารภายนอกท่ีกิจการไดรั้บจากผูข้าย เช่น ใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี/ใบวางบิล/ใบแจง้หน้ี และเม่ือ

เราไดช้ าระเงินให้กบัผูข้ายหรือเรียกอีกอย่างว่า “เจา้หน้ีการคา้” ของเราแลว้จะไดรั้บใบเสร็จรับเงิน(จะตอ้งมี

ลายมือของผูจ้ดัท าเอกสารก ากบัไว)้ 

2. เอกสารท่ีกิจการจดัท าขึ้นเพื่อใช้เองภายใน เช่น ใบส าคญัรับและใบส าคญัจ่าย จะตอ้งมีการระบุวิธี

และการค านวณต่างๆท่ีใชป้ระกอบการจดัท าเอกสาร 

3. ตอ้งจดัเก็บให้ครบถ้วนตามท่ีทางการก าหนดเช่นการบนัทึกบญัชีค่าใช้จ่ายต้องมีใบเสร็จรับเงินท่ี

ผูข้ายออกใหพ้ร้อมกบัใบก ากบัภาษีซ้ือ 

4. ตอ้งเพียงพอส าหรับการควบคุมภายในของกิจการเอง เช่น ทะเบียนเช็ค ใบรับของ ใบสั่งซ้ือ ทะเบียน

ทรัพยสิ์น (ส าเนาใบก ากบัภาษีท่ีมีรายการซ้ือทรัพยสิ์น) เป็นตน้ 

5. ตอ้งจดัเก็บอยา่งเป็นระเบียบเพื่อประโยชน์ในการคน้หา เช่น เวลาบนัทึกบญัชีก็ใหอ้า้งอิงใหค้รบถว้น

ใบส าคญัจ่ายจะตอ้งเรียงล าดบัก่อนหลงั ท าเหมือนกนัทุกหมวดบญัชี เช่น ใบส าคญัจ่าย (PV) เดือน มกราคม 

PV5601001-5601028 เดือนกุมภาพนัธ์ PV5602001-PV5602016 เป็นตน้ 

6. กรมสรรพากรก าหนดระยะเวลาในการจดัเก็บเอกสารบญัชีว่า กิจการจะตอ้งจดัเก็บเอกสารไวเ้ป็น

เวลาอยา่งนอ้ย 5 ปี สถานท่ีตอ้งเป็นท่ีท าการของกิจการ 
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2.1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับโปรแกรมที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

Express เป็นโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปซ่ึงรวบรวมระบบบญัชีถึง 12 ระบบเขา้ไวด้ว้ยกนัเป็นโปรแกรม

เดียวและขอ้มูลจะเช่ือมโยงถึงกันโดยอตัโนมติัท าให้ลดขั้นตอนในการท างานเพียงแค่ท าการบนัทึกขอ้มูล

รายวนัการซ้ือและการขายเท่านั้นเอง ต่อจากนั้นโปรแกรมจะท าหน้าท่ีน าขอ้มูลไปบนัทึก ในแต่ละระบบท่ี

เก่ียวขอ้งให้เองโดยอตัโนมติัและสามารถพิมพร์ายงานทุกรายงานไดท้นัทีท าให้ท่านสามารถทราบผลการ

ด าเนินงานไดภ้ายในอึดใจเดียว ประเภทธุรกิจท่ีรองรับไดแ้ก่ ซ้ือมา-ขายไป, บริการ, รับเหมา-ก่อสร้าง,น าเขา้ 

การผลิต และอ่ืนๆ Express มีจุดเด่นทางดา้นการให้บริการเพราะเวลาท่ีลูกคา้มีปัญหาโทรมาสอบถามสามารถ

ท างานต่อไดท้นัทีโปรแกรมมีทั้งเวอร์ชัน่ภาษาไทยและเวอร์ชัน่ภาษาไทย-องักฤษ เวอร์ชัน่ภาษาไทยจอภาพจะ

แสดงเป็นภาษาไทยและขอ้มูลท่ีป้อนเขา้ไปจะเป็นภาษาไทยหรือภาษาองักฤษก็ได ้ส่วนเวอร์ชัน่ภาษาไทย-

องักฤษ จอภาพและหัวรายงานสามารถเลือกได้ว่าจะให้แสดงเป็นภาษาไทยหรือภาษาองักฤษ โดยท าการ

ก าหนดไวท่ี้รหัสผ่านของแต่ละบุคคล ซ่ึงเหมาะกบับริษทัท่ีมีชาวต่างประเทศเป็นผูบ้ริหารและตอ้งการเขา้มา

ใชง้านโปรแกรมดว้ยตนเอง   

2.2 วรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง 

                 2.2.1  รายการขาย 

       ขายเช่ือ หมายถึง การขายสินคา้ให้กบัลูกคา้โดยยงัไม่ไดรั้บช าระค่าสินคา้ในทนัทีท่ีลูกคา้ซ้ือสินคา้จาก

กิจการ ซ่ึงตอ้งมีการตั้งเป็นลูกหน้ีการคา้ และจะท ารายการรับช าระหน้ีเม่ือถึงก าหนดช าระตามระยะเวลาเครดิต

ท่ีใหไ้วก้บัลูกคา้ 

ลักษณะการบันทึกเอกสารขายเช่ือ 

การบนัทึกรายการขายเช่ือ สามารถบนัทึกได ้2 วิธี คือ 

1.บนัทึกเอกสารขายเช่ือโดยไม่ไดอ้า้งอิงใบสั่งขาย 

2.บนัทึกเอกสารขายเช่ือดว้ยการอา้งอิงใบสั่งขาย โปรแกรมดึงขอ้มูลส าคญั เช่น ช่ือลูกคา้ รายการสินคา้ ท่ีอยู่

แสดงในเอกสารขายเช่ืออตัโนมติั ผูใ้ชส้ามารถปรับปรุงขอ้มูลใหส้มบูรณ์ได ้
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2.2.2 เอกสารที่เกี่ยวข้องโดยทั่วไปที่ทางการก าหนดให้กิจการต้องจัดเก็บเพ่ือสนับสนุนการบันทึกบัญชี 

                          1. ใบเสนอราคา (Quotation) 

              เอกสารท่ีผูป้ระกอบการออกให้กับลูกคา้ (ผูซ้ื้อ) เพื่อให้ลูกคา้สามารถพิจารณาราคาสินคา้ บริการ 

รวมถึงเง่ือนไขต่างๆ ก่อนตดัสินใจซ้ือสินคา้ ในฐานะของผูป้ระกอบการ ควรสร้างความน่าเช่ือถือให้กบัธุรกิจ

ดว้ยการเปิดใบเสนอราคา 

                        2. ใบวางบิล (Billing Note) 

                เอกสารท่ีผูป้ระกอบการตอ้งการจดัท าใบวางบิลกบัลูกคา้หรือลูกหน้ี โดยอา้งอิงจากยอดคา้งช าระ

ต่างๆ เพื่อน าไปใชใ้นการบนัทึกรับช าระหน้ีต่อไป 

                        3. ใบก ากบัภาษี ( Invoice) 

                   เอกสารท่ีใช้ในการส่งสินคา้ให้กบัลูกหน้ีการคา้ เพื่อให้ทราบถึงรายละเอียดสินคา้/บริการ มูลค่า

ของสินคา้/บริการ รวมไปถึงการลงลายมือช่ือของผูรั้บ ผูจ่้าย ว่าลูกคา้ไดรั้บสินคา้/บริการครบถว้นสมบูรณ์

เรียบร้อยแลว้ 

                         4. ใบเสร็จรับเงิน ( Receipt) 

             เอกสารรับช าระหน้ีจากการขายสินคา้ และจากการรับช าระค่าสินคา้บริการท่ีไดข้ายเป็นเงินเช่ือ เงินสด 

หรือจากการรับรายไดอ่ื้นๆ ของบริษทั 

                         5. ใบลดหน้ี (Credit Note) 

            เอกสารท่ีในกรณีมีการรับคืนสินคา้ท่ีช ารุด หรือไม่ตรงตามท่ีสั่ง หรือเอกสารรายการลดหน้ีสินคา้ เพื่อ

น าไปใชใ้นการหกัจากยอดหน้ีรวม หรือคืนเงินใหลู้กคา้ทนัที 

                         6. ใบสั่งซ้ือ (Purchase order) 

   การบนัทึกรายการสั่งซ้ือสินคา้ วตัถุดิบ อะไหล่ และวสัดุส้ินเปลือง เพื่อใชใ้นการด าเนินธุรกิจ ซ่ึงเม่ือบนัทึก

รายการสั่งซ้ือเรียบร้อยแลว้ สามารถอา้งอิงใบสั่งซ้ือเพื่ออนุมติัการสั่งซ้ือต่อไป 
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                          7. หนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายใบเสร็จรับเงิน (Withholding tax certificate) 

  หนงัสือรับรองหัก ณ ท่ีจ่าย คือเอกสารท่ีผูจ่้ายเงินท่ีมีหน้าท่ีหัก ณ ท่ีจ่าย ออกให้ผูรั้บเงินเม่ือไดท้ าการหักเงิน

บางส่วนไวต้ามขอ้ก าหนดของกรมสรรพากร โดยหนงัสือรับรองหัก ณ ท่ีจ่ายน้ีตอ้งออกให้แก่ผูรั้บเงิน 2 ฉบบั

ท่ีมีขอ้ความตรงกนั โดยตอ้งมีขอ้ความดา้นบนของหนงัสือรับรองแต่ละฉบบัดงัน้ี 

          ฉบบัท่ี 1 มีขอ้ความวา่ “ส าหรับผูถู้กหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายใชแ้นบพร้อมกบัแสดงรายการ” 

          ฉบบัท่ี 2 มีขอ้ความวา่ “ส าหรับผูถู้กหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน” 

เอกสารต่างๆ จะช่วยให้การด าเนินธุรกิจการขายง่ายขึ้น เพราะยิ่งกระบวนขั้นตอนการท างานซับซ้อนมากขึ้น

เท่าไหร่ เอกสารจะยิ่งท าให้ส่ือสารได้ตรง ตั้ งแต่ผูผ้ลิตไปจนถึงผูบ้ริโภคคนสุดท้าย โดยนอกจากน้ียงัมี

ประโยชน์จ าแนกไดด้งัน้ี 

1.เป็นหลกัฐานสนบัสนุนในการส่ือสารใหเ้ป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ 

2.เป็นหลกัฐานอา้งอิงท่ีมีผลทางกฎหมาย เม่ือมีการผิดสัญญาและขอ้ตกลง 

3.ด าเนินธุรกิจไดต้ามแผน เพราะมีก าหนดวนัท่ีและเวลาชดัเจน  

4.สร้างความน่าเช่ือถือในการติดต่อทางธุรกิจ 

5.เป็นขอ้มูลประกอบอา้งอิงในการจดัการบญัชี 

6.เป็นหลกัฐานในการตรวจสอบของกรมสรรพากรและการเรียกร้องค่าเสียหายต่างๆ 
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บทที่ 3 

รายละเอียดการปฎิบัติงาน 

3.1 ช่ือและที่ตั้งของสถานประกอบการ 

ช่ือสถานประกอบการ : บริษทั เซนเตอร์ออดิท จ ากดั 

ท่ีอยูส่ถานประกอบการ : 59/437 หมู่บา้น ชนนัธรกรีนวิลล ์ถนนบางบอน 3 ซอย 7 แขวงหนองแขม 

 เขตหนองแขม กรุงเทพมหานคร 

โทรศพัท ์: 081-445-1181 

เวลาท าการ : วนัจนัทร์-วนัศุกร์ เวลา 9:00-17:00 

 วนัเสาร์-อาทิตย ์ปิดท าการ 

รูปภาพ 3.1 แผนท่ีบริษทั เซนเตอร์ ออดิท จ ากดั 
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3.2 ลักษณะการประกอบการ ผลิตภัณฑ์การให้บริการหลักขององค์กร 

        บริษทั เซนเตอร์ ออดิท จ ากดัเป็นส านกังานบญัชีท่ีรับจดัท าบญัชี ปิดบญัชีประจ าเดือน และประจ าปี 

เอกสารเบ้ืองตน้ท่ีจ าเป็นในการบนัทึกบญัชี บนัทึกรายการคา้ประจ าเดือน จดัท าสมุดบญัชีซ้ือ สมุดบญัชีขาย 

สมุดบญัชีรับเงิน สมุดบญัชีจ่ายเงิน ท างบทดลองและงบการเงิน งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร จดัท าทะเบียน

สินทรัพย ์ จดัท ารายละเอียดประกอบบญัชีท่ีส าคญัและใหค้ าแนะน าการยืน่ภาษีมูลค่าเพิ่มใหส้อดคลอ้งกบั

สรรพากร จดัท าและยืน่ ภงด.1,ภงด.3,ภงด.53,ภพ.30,ภงด.51,ภงด.50 จดัท าและยืน่แบบภาษีอ่ืนๆเพื่อน าส่ง

กรมสรรพากรอยา่งครบถว้นตามกฎหมายภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

3.3 รูปแบบการจัดองค์กรและบริหารงานขององค์กร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 3.3 รูปแบบการจดับริหารขององคก์ร 

เจ้าของกิจการ 

แผนกทั่วไป แผนกตรวจสอบ

บญัชี 

แผนกบญัชี 

นายสนุทร มณีสวสัดิ ์

หวัหนา้แผนกบญัชี 

นางสาวแกว้ตา   โพธ์ิขีด   

พนกังานบญัชี 

พนกังานรบั-สง่  

เอกสาร 

นกัศกึษาสหกิจศกึษา 
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3.4 ต าแหน่งและลักษณะงานที่ได้รับมอบหมาย 

ต าแหน่งท่ีไดรั้บมอบหมาย : ผูช่้วยพนกังานบญัชี 

หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมาย : 

1.จดัเรียงเอกสาร 

2.ถ่ายเอกสาร 

3.น าขอ้มูลรายการขายลงโปรแกรม Express 

4.ตรวจภาษีซ้ือ-ขาย ภ.ง.ด.1 ,  ภ.ง.ด.3 ,  ภ.ง.ด.53 , ภพ.30 

5.ยืน่ประกนัสังคม 

3.5ช่ือและต าแหน่งของพนักงานที่ปรึกษา 

     นางสาวกนกฉฐั       โพธ์ิขีด 

     ต าแหน่งหวัหนา้ฝ่ายการบญัชี 

3.6ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 

      ระหวา่งวนัท่ี 17 พฤษภาคม 2564 ถึงวนัท่ี 28 สิงหาคม 2564 

3.7 ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 

3.7.1 ศึกษาขอ้มูลในการจดัท าโครงงาน 

3.7.2.รวบรวมขอ้มูลท่ีไดจ้ากการออกปฏิบติังานแกไ้ขปัญหาต่างๆท่ีพบเพื่อน ามาประยุกตใ์ชใ้นการจดัท า   

โครงงาน 

3.7.3 ปรึกษาอาจารยท่ี์ปรึกษาส าหรับหวัขอ้ในการจดัท าโครงงาน 

3.7.4 ศึกษาขอ้มูลเพิ่มเติมจากอินเตอร์เน็ต 

3.7.5 จดัท าโครงงานและสรุปผลการด าเนินงานส าหรับน าเสนอ 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน พ.ค 64 มิ.ย 64 ก.ค 64 ส.ค 64 ก.ย 64 

1. .รวบรวมความ
ตอ้งการ 

     

2. .วิเคราะห์ระบบ      

3. .ออกแบบระบบงาน      

4. .จดัท าและพฒันา
ระบบ 

     

5. .ทดสอบและสรุปผล      

6. .จดัท าเอกสาร      

7. .ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

     

 

3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือที่ใช้ 

ฮาร์ดแวร์ 

1.คอมพิวเตอร์ 

2.เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

3.อุปกรณ์ต่างๆท่ีใชใ้นการเขา้เล่มรายงาน 

ซอฟตแ์วร์ 

1.โปรแกรม Express 

2.โปรแกรม Microsoft Office Word 

3.โปรแกรม Microsoft Office Excel 
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บทที่ 4 

ผลการปฏิบัติงานตามโครงงาน 

4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. รับเอกสารจากผูรั้บ-ส่งเอกสาร ในแต่ละเดือนจะมีลูกคา้น าเอกสารรายละเอียดต่างๆท่ีเป็นขอ้มูล

ทางดา้นบญัชีมาให้กบับริษทัของเราบนัทึกขอ้มูลรายการขายและตรวจสอบบญัชี

2. น าเอกสารมาแยกประเภทและจดัตามหมวดหมู่ เช่น ใบก ากบัภาษี ใบเสร็จรับเงิน

2.1 ใบก ากบัภาษี ( Invoice) เอกสารท่ีใชใ้นการส่งสินคา้ให้กบัลูกหน้ีการคา้ เพื่อใหท้ราบถึง

รายละเอียดสินคา้/บริการ มูลค่าของสินคา้/บริการ รวมไปถึงการลงลายมือช่ือของผูรั้บ ผูจ่้าย วา่ลูกคา้

ไดรั้บสินคา้/บริการครบถว้นสมบูรณ์เรียบร้อยแลว้ 

2.2 ใบเสร็จรับเงิน ( Receipt) เอกสารรับช าระหน้ีจากการขายสินคา้ และจากการรับช าระค่า

สินคา้บริการท่ีไดข้ายเป็นเงินเช่ือ เงินสด หรือจากการรับรายไดอ่ื้นๆ ของบริษทั 

3. วิเคราะห์รายการในการบนัทึก แยกใบก ากบัภาษีท่ีมี Vat และ ไม่มี Vat ออกจากกนั เตรียมเอกสาร

เพื่อบนัทึกลงโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี Express เรียงวนัท่ีตามใบก ากบัภาษีเพื่อง่ายต่อการ

บนัทึกรายการขาย

4. บนัทึกรายการขายลงโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี Express

4.2 ขั้นตอนการบันทึกบัญชีลงโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบัญชี 

1. เขา้โปรแกรม Express แลว้ใส่รหสัพร้อมกบัวนัท าการ เลือกบริษทัท่ีจะท าการบนัทึกบญัชี

ตวัอยา่ง > รหสัผูใ้ช ้: BIT9 

   รหสัผา่น: BIT9 

 วนัท าการ: 18/8/2563 

   หา้งหุน้ส่วนจ ากดั ที.ที.อาร์.เอน็จิเนียร่ิง แอนด ์เซอร์วิส 
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รูปท่ี 1 ตวัอยา่งการเขา้สู่ระบบ Express 

 

 2. เลือกรูปแบบการขายเงินเช่ือ 

 

รูปท่ี 2 ตวัอยา่งการเขา้บนัทึกขายเงินเช่ือ 

ในเมนูขายจะมีทั้งขายเงินสดและขายเงินเช่ือ กรณีขายสินคา้และไดรั้บเงินทนัทีเอกสารจะเป็นใบเสร็จรับเงิน/

ใบก ากบัภาษีให้บนัทึกขอ้มูลท่ีขายเงินสด แต่หากเป็นการขายสินคา้ใหก้บัลูกคา้โดยยงัไม่ไดรั้บช าระคา่สินคา้

ในทนัทีท่ีลูกคา้ซ้ือสินคา้จากกิจการใหบ้นัทึกในขายเงินเช่ือ ซ่ึงตอ้งมีการตั้งเป็นลูกหน้ีการคา้ และจะท า

รายการรับช าระหน้ีเม่ือถึงก าหนดตามระยะเวลาเครดิตท่ีใหไ้วก้บัลูกคา้ 
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3. บนัทึกรายการขายเช่ือ 

 

รูปท่ี 3 ตวัอยา่งการเร่ิมตน้บนัทึกบญัชีขายเงินเช่ือ 

 

 รายละเอียดรูปท่ี 3 ตวัอยา่งการเร่ิมตน้บนัทึกบญัชีขายเงินเช่ือ 

หมายเลข 1 : ใส่เลขท่ีเอกสาร เรียงจากปี เดือน และล าดบัของเอกสาร ตวัอยา่งเช่น IV6404001 

 หมายเลข 2 : ใส่วนัท่ีตามใบก ากบัภาษี 

 หมายเลข 3 : ใส่จ านวนวนัครบก าหนดช าระ เช่น ตอ้งช าระภายใน 30วนั 60วนั หรือ 90วนั เป็นตน้ 

หมายเลข 4 : เลือกรหสัลูกคา้ท่ีท าการซ้ือสินคา้จากเรา และเลือกประเภทราคาสินคา้จะเลือกตามราคา

ใบก ากบัซ้ือโดยมีทั้งรวม VAT,ไม่มี VAT, แยก VAT 

 หมายเลข 5 : เลือกรายละเอียดการขายวา่เราท าการขายสินคา้อะไร 

 หมายเลข 6 : ป้อนหน่วยนบัท่ีขายและใส่จ านวน 

 หมายเลข 7 :  ใส่ราคาต่อหน่วย 

 หมายเลข 8 : ตรวจสอบภาษีมูลค่าเพิ่มและจ านวนเงินวา่ตรงกบัใบก ากบัภาษีหรือไม่ 

• ตรวจสอบขอ้มูลครบเรียบร้อยแลว้ใหก้ดบนัทึก 
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รูปท่ี 3.1 ตวัอยา่งการเลือกรหสัลูกคา้ 

 

 

รูปท่ี 3.2 ตวัอยา่งการเลือกรายละเอียดการขาย 

โดยเลือกรหสัสินคา้ตามรหสัผงับญัชี 
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4. ตรวจสอบภาษีซ้ือและภาษีขาย 

 

รูปท่ี 4.1 ตวัอยา่งการพิมพร์ายงานตรวจสอบภาษีซ้ือและภาษีขาย 

 

 

 รูปท่ี 4.2  ตวัอยา่งการพิมพร์ายงานตรวจสอบภาษีซ้ือและภาษีขาย  

รายละเอียดรูปท่ี 4.2 ตวัอยา่งการพิมพร์ายงานตรวจสอบภาษีซ้ือ/ขาย 

หมายเลข 1 : เลือกภาษีมูลค่าเพิ่ม 

หมายเลข 2 : เลือกภาษีขาย 

หมายเลข 3 : เลือกตามวนัท่ีของใบก ากบัภาษี 

หมายเลข 4 : เลือกวนัท่ีตอ้งการตรวจสอบภาษีขาย 
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รูปท่ี 4.3 ตวัอยา่งการพิมพร์ายงานตรวจสอบภาษีซ้ือและภาษีขาย 

 

 

รูปท่ี 4.4  ตวัอยา่งการพิมพร์ายงานตรวจสอบภาษีซ้ือและภาษีขาย 

ภาษีขาย คือ ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีกิจการเก็บจากลูกคา้เม่ือมีการขายสินคา้หรือใหบ้ริการ 

ภาษีซ้ือ คือ ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีผูข้ายสินคา้หรือบริการท่ีจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มเรียกเก็บจากกิจการเม่ือมีการซ้ือ

สินคา้หรือใชบ้ริการ 

รายงานภาษีซ้ือ เป็นรายงานท่ีกิจการจดัท าขึ้นเพื่อบนัทึกรายละเอียดรายการภาษีซ้ือท่ีผูป้ระกอบการอ่ืนเรียก

เก็บในการซ้ือสินคา้และบริการตามหลกัฐานใบก ากับภาษี ใบเพิ่มหน้ี ใบลดหน้ี หรือใบเสร็จรับเงิน ตามท่ี

ก าหนดไวใ้นประมวลรัษฎากร ภาษีซ้ือท่ีเกิดขึ้นในเดือนใดให้บนัทึกเป็นรายการภาษีซ้ือในเดือนนั้น แต่ถา้มี

เหตุจ าเป็นไม่สามารถลงรายการภาษีซ้ือท่ีเกิดขึ้นในเดือนเดียวกนัได ้ผูป้ระกอบการสามารถลงรายการภาษีซ้ือ

ไดใ้นเดือนถดัไปแต่ไม่เกิน 6 เดือนนบัตั้งแต่เดือนท่ีออกใบก ากบัภาษี 



17 

 

รายงานภาษีขาย เป็นรายงานท่ีกิจการจดัท าขึ้นเพื่อบนัทึกรายละเอียดรายการภาษีขายท่ีกิจการเรียกเก็บจาก

ลูกคา้ โดยภาษีขายท่ีเกิดขึ้นในเดือนใดกิจการตอ้งบนัทึกรายการตามหลกัฐานส าเนาใบก ากบัภาษีขายท่ีออกให้

ลูกคา้ในเดือนนั้น 

 

4.3 ปุ่ มลัดของโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบัญชี Express 

 

รูปท่ี 1 การเพิ่มขอ้มูล < Alt +A> 

 

รูปท่ี 2 การแกไ้ขขอ้มูล <Alt +E> 
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รูปท่ี 3 การยกเลิกเอกสาร < Alt + C> 

 

รูปท่ี 4 การลบขอ้มูล < Alt +D> 

 

รูปท่ี 5 ยกเลิกการเพิ่มหรือแกไ้ขขอ้มูล <Esc> 
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รูปท่ี 6 พิมพเ์อกสารตรวจสอบภาษีซ้ือและภาษีขาย < Alt +P> 

 

รูปท่ี 7 ดูรายการบญัชีในสมุดรายวนั 

 

 

รูปท่ี 8 ตวัอยา่งสมุดรายวนั 
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บทที่ 5 

สรุปและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงานหรืองานวิจัย 

5.1.1 สรุปผลโครงงานหรืองานวิจัยโดยเปรียบเทียบกับวัตถุประสงค์ 

เม่ือด าเนินโครงการเสร็จส้ินแลว้ผลท่ีไดต้รงตามวตัถุประสงคท่ี์ตั้งไว ้  ไดศึ้กษาวิธีการขั้นตอนการใช้
โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบัญชี ได้น าความรู้จากทางทฤษฎีมาใช้ในการปฎิบัติจริงตั้ งแต่ได้รับเอกสาร 
ตรวจสอบเอกสาร แยกเอกสารเป็นหมวดเพื่อน าไปบันทึกข้อมูลได้สะดวก บันทึกข้อมูลเอกสารลงบน
โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี ตรวจสอบภาษีขาย ภ.พ.30 ท าใหเ้ขา้ใจในระบบงานมากขึ้น  

5.1.2 ข้อจ ากัดหรือปัญหาโครงงาน 

5.1.2.1  เน่ืองจากสถานการณ์ Covid-19 ท าใหส่ื้อสารกบัพี่เล้ียงยาก ไม่เป็นไปตามเป้าหมายท่ีตั้งไว ้

        5.1.2.2  เน่ืองจากขอ้มูลลูกคา้ใหม้าไม่ครบถว้นท าใหเ้กิดการสับสนในการบนัทึกเอกสาร 

5.1.3 ข้อเสนอแนะเพ่ือเป็นแนวทางให้กับผู้อ่ืนในการด าเนินการแก้ไขต่อไป 

    ตรวจสอบเอกสารว่าตรงตามภาษีขายหรือไม่ ถ้าตรงแล้วค่อยบนัทึกลงในโปรแกรม เพื่อลดเวลาในการ
ท างานเน่ืองจากถา้บนัทึกแลว้ไม่ตรงกบัรายงานภาษีขายจะเกิดการสับสนในการออกหนา้รายงานภาษีขาย 

 5.2 สรุปผลการปฎิบัติงานสหกิจศึกษา 

5.2.1 ขอ้ดีของการปฎิบติังานสหกิจศึกษา 

5.2.1.1 สามารถน าประสบการณ์มาใชป้ระโยชน์ในการท างานในอนาคต 

5.2.1.2 เรียนรู้การท างาน ระบบงานต่างๆ การปรับตวัเขา้สังคมใหม่ๆ  

5.2.1.3 เรียนรู้การแกไ้ขเฉพาะหนา้ มีความรับผิดชอบมากขึ้น  

5.2.2 ปัญหาท่ีพบของการปฎิบติังานสหกิจศึกษา 

5.2.2.1 ส านกังานบญัชีไม่เอ้ืออ านวยเน่ืองจากหลงัคาร่ัวท าใหเ้อกสารเปียกและจาง 

5.2.2.2 รายละเอียดเอกสารไม่ครบถว้น ไม่ตรงตามรายงานภาษีขาย  
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5.2.3 ขอ้เสนอแนะ 

 5.2.3.1 ตรวจสอบเอกสารใหเ้รียบร้อยก่อนน าไปบนัทึกใน Express วา่รายละเอียดถูกตอ้งครบถว้น   
หรือไม่ 

  5.2.3.2 ออกรายงานภาษีขายมาตรวจสอบกบัเอกสารวา่มีส่วนไหนขาดหรือเกินจากรายงานภาษีขาย 
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