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บทคดัย่อ  

 บริษทั เอสซีการบญัชี เป็นบริษทัให้บริการดา้นบญัชีและภาษีอากร ให้ค  าปรึกษาลูกคา้และ
จดัท าเอกสารบญัชีและแบบภาษีพร้อมยื่นต่อกรมสรรพากรและส านักงานประกนัสังคม อย่าง
ครบถว้นและถูกตอ้งตรงตามความตอ้งการของลูกคา้ และเป็นบริษทัท่ีมีประสิทธิภาพ 

           จากการฝึกประสบการณ์ขา้พเจา้ไดรั้บมอบหมายให้ปฏิบติังานในต าแหน่งผูช่้วยพนักงาน
บญัชีซ่ึงมีนางสาวปรียานุช โพธิ เป็นผูม้อบหมายงานโดยงานท่ีขา้พเจา้ไดรั้บมอบหมายเก่ียวขอ้งกบั
การบนัทึกบญัชีซ้ือ-ขายสินคา้ ท่ีมีขั้นตอนดงัน้ี ตรวจสอบและเตรียมเอกสารท่ีใช้ในการบนัทึก 
จดัท ารายการซ้ือ-รายการขาย  โดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูป Prosoft WinSpeed เน่ืองจากบริษทัของ
ลูกค้ามีเอกสารทางบญัชีจ านวนมากส่งผลให้เจอปัญหาหลายๆด้านทั้งข้อมูลของเอกสารท่ีไม่
ถูกตอ้งครบถ้วนมีข้อผิดพลาดขณะบนัทึกข้อมูล  การขายสินคา้ไม่ชัดเจน ท าให้มีการบนัทึกท่ี
ผิดพลาด ผูจ้ดัท าไดเ้ห็นถึงความส าคญัในการบนัทึกขอ้มูลการขาย โครงงานน้ีผูจ้ดัท าจึงน าความรู้
และประสบการณ์จากการปฏิบติังานมาจดัเรียงและสรุปขั้นตอนให้เกิดความเขา้ใจ จึงหวงัเป็นอย่าง
ยิง่วา่โครงงานน้ีจะสามารถเป็นประโยชน์ต่อบุคคลท่ีสนใจ 

ค าส าคัญ: โปรแกรมส าเร็จรูป Prosoft WinSpeed,การจดัท าบญัชี การซ้ือ-การขาย 
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Abstract 

SC Accounting Company is a company that provides accounting and tax services, 

consulting customers, and preparing accounting documents and tax forms for submission to the 

revenue department and social security office. The student, was assigned to work in the position of 

assistant accounting clerk, with Ms. Preyanuch Pho as the assignee, the work was related to 

accounting for purchase-sale of goods, with the following steps to examine and prepare the 

documents used in the recording. Purchase-sale lists were made with the Prosoft WinSpeed 

software because the customer's company has a lot of accounting documents, resulting in many 

problems, including information of the document being not completely correct and gives an error 

while saving the data. The sale of the product is unclear, causing erroneous recording and the 

organizers have seen the importance of recording sales data. This project, brought the knowledge 

and experience from the operation to arrange and summarize the steps for understanding, and 

sincerely hopes that this project will be able to benefit the interested parties. 
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บทที ่1 

บทน า 

1.1 ประวตัิความเป็นความส าคัญของปัญหา  
ในอดีตการท าบญัชีเร่ิมตน้การบนัทึกบญัชีดว้ยมือ ซ่ึงตอ้งใชค้วามละเอียดรอบคอบในการ

คน้หาตวัเลข เม่ือเร่ิมมีเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ก็เร่ิมมีการพฒันาใหมี้โปรแกรมบญัชีเพื่อใหก้ารจดัท า
บญัชีนั้นสะดวกต่อการใชท้  างานและช่วยเร่ืองความถูกตอ้งแม่นย  า  
จากการท่ีผูจ้ดัท าไดไ้ปฝึกปฏิบติังานตามโครงการสหกิจศึกษาท่ีส านกังานเอสซีการบญัชี โดย
ผูจ้ดัท าไดท้  างานในต าแหน่งผูช่้วยพนกังานบญัชีและไดรั้บมอบหมายใหท้ างานเก่ียวกบัการคีย์
ขอ้มูลดว้ยโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Prosoft WinSpeed เช่น การบนัทึกขอ้มูลภาษี, ภาษีขาย,รับช าระ
ลูกหน้ี,จ่ายช าระเจา้หน้ี,ใบลดหน้ี, บนัทึกค่าใชจ่้าย,ค่าน ้ามนัและการจดัเรียงเขา้เล่มเอกสาร 

งานท่ีผูจ้ดัท าไดรั้บมอบหมายมากท่ีสุดคือการบนัทึกขอ้มูลรายการขายและการรายการขาย 
ปัญหาท่ีพบมากท่ีสุดของการบนัทึกรายการขาย-ซ้ือ คือเอกสารรายการขาย-ซ้ือมีจ านวนมากท าให้
ผูจ้ดัท าเกิดความผดิพลาดให้การบนัทึกตวัเลขหรือรายช่ือผูช่ื้อผูซ้ื้อ-ขายสินคา้ เม่ือผูจ้ดัท าเกิดความ
ผดิพลาดในการบนัทึกจะท าใหเ้สียเวลาในการคน้หาเอกสารใบท่ีผดิและท าใหเ้กิดความล่าชา้ในการ
จดัท า  

ผูจ้ดัท าจึงจดัท าเร่ือง การบนัทึกขอ้มูลรายการซ้ือ-ขายโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Prosoft 
WinSpeed เพื่อบอกใหท้ราบถึงขอ้มูลรายละเอียดต่างๆของรายการขายอธิบายถึงขั้นตอนการบนัทึก
ขอ้มูลรายการ และทราบถึงประโยชน์ของโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Prosoft WinSpeed ท่ีมีต่อการ
จดัท าบญัชีอีกดว้ย ผูจ้ดัท า หวงัเป็นอยา่งยิง่วา่รายงานเล่มน้ีจะเป็นประโยชน์แก่ผูท่ี้สนใจศึกษาการ
บนัทึกขอ้มูลโดยใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปในการบนัทึกและจดัท าบญัชี 
 
1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงาน  

1.2.1 เพื่อศึกษาการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูป Prosoft WinSpeed ทางการบนัทึกบญัชีรายการ
ซ้ือ-ขาย 
1.2.3 เพื่อศึกษาการจดัเรียงเอกสารทางบญัชีการซ้ือและการขาย 
1.2.4 เพื่อช่วยลดค่าใชจ่้ายในสถานประกอบการโดยการจดัท าเอกสารทางภาษีใหท้นั
ระยะเวลาท่ีก าหนด 

 
 
 
 



 
2 

 

 
1.3 ขอบเขตของโครงงาน  

1.3.1 ศึกษาขั้นตอนการบนัทึกรายการซ้ือ-ขายดว้ยโปรแกรมส าเร็จรูป Prosoft WinSpeed  
1.3.2 ขอบเขตดา้นระยะเวลา 16 สัปดาห์ ตั้งแต่วนัท่ี 31 สิงหาคม 2563 ถึง วนัท่ี 3 ตุลาคม 
2563 

 
1.4 ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ  

1.4.1 เขา้ใจถึงขั้นตอนการบนัทึกขอ้มูลรายการซ้ือ-ขาย ดว้ยโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป 
Prosoft Winspeed 
1.4.2 รู้จกัส่วนประกอบและวธีิการจดัเรียงเอกสารทางการบญัชี 
1.4.3 ช่วยลดการจ่ายค่าใชจ่้ายใหส้ถานประกอบ เช่นลดการจ่ายค่าปรับส าหรับการจดัท า
เอกสารส่งไดท้นัเวลาตามท่ีสรรพากรก าหนด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทที ่2 

การทบทวนเอกสาร/วรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

2.1 การทบทวนเอกสาร 

โปรแกรม WinSpeed Accounting Software เป็นโปรแกรมท่ีรองรับการท างานบนระบบ
เครือข่าย Web Online อยา่งสมบูรณ์ เลือกเวลา และสถานท่ีท างานเองไดจ้ากทุกท่ีท่ีมีอินเตอร์เน็ต มี
ให้เลือกใช้ได ้2ภาษาสามารถค านวณภาษีและมีตารางปฏิทินในตวัโปรแกรม ท าให้สะดวกและ
รวดเร็วในการใชง้าน 

ตวัโปรแกรมประกอบดว้ยระบบงานหลกั 9 ระบบดงัต่อไปน้ี 

- ระบบบริหารงานขาย น าเสนอใบราคา สั่งจอง สั่งขาย วางบิล ช าระ 
- ระบบงานบริหารงานซ้ือ ส ารวจใบราคา สั่งซ้ือ รับใบวางบิล จ่ายช าระ 
- ระบบบริหารสินคา้คงคลงั รับเขา้ จ่ายออก โอนยา้ย ตรวจนบั 
- ระบบบริหารงานบญัชี บนัทึกรายวนั บนัทีกรายการต่าง ๆ ด่านบญัชี 
- ระบบจดัการธนาคาร จดัการเงินสด เช็ค  เงินสดยอ่ย 
- ระบบบริหารจ่ายเงินสดยอ่ย 
- ระบบจดัการเงินตราต่างประเทศ 
- ระบบงบประมาณ 
- ระบบรายงานวเิคราะห์ 

2.2 วรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง  

2.2.1 ความรู้เกีย่วกบัการซ้ือ-ขายสินค้า 

การซ้ือขายสินคา้ หมายถึง การท าธุรกิจเก่ียวกบัสินคา้ ประกอบดว้ย การซ้ือสินคา้  การส่งคืนสินคา้ 
การขายสินคา้ การรับคืนสินคา้ ท่ีเป็นเงินสดและเงินเช่ือ  เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการซ้ือขายสินคา้
กิจการอาจจดัท าข้ึนเองหรือเป็นเอกสารท่ีกิจการได้รับจากบุคคลภายนอก  เช่น ใบขอซ้ือสินคา้ 
ใบสั่งซ้ือสินคา้ ใบก ากบัสินคา้ ใบรับสินคา้ ใบส่งคืนสินคา้ ใบเสร็จรับเงิน 

ขั้นตอนการซ้ือสินค้า 

1.ซ้ือเช่ือ (Credit Purchase) หมายถึง มีการบนัทึกรายการซ้ือสินคา้ มีการจ่ายช าระภายหลงัท าให้
ยอดซ้ือและจ านวนสตอ็กของสินคา้เพิ่มข้ึน  

2.ซ้ือสด (Cash Purchase) หมายถึง มีการบนัทึกรายการซ้ือสินคา้ มีการจ่ายช าระทนัทีเป็นเงินสด
หรือเช็คใหย้อดซ้ือและจ านวนสตอ็กของสินคา้เพิ่มข้ึน  



 
4 

 

เอกสารทีใ่ช้ในการซ้ือสินค้า 

ใบเสนอราคา (Quotation) คือ เอกสารท่ีผูข้ายจะตอ้งออกใหก้บัลูกคา้ “เพื่อบอกราคาและ
รายละเอียดสินคา้ รวมไปถึงค่าบริการและเง่ือนไขต่างๆ ใหลู้กคา้ทราบ ก่อนการตดัสินใจซ้ือ” โดย
อาจจะมีขอ้ก าหนดอ่ืนๆ ท่ีส่งผลต่อเน่ืองไปถึงเอกสารประกอบการขายอ่ืนๆ อยา่งเช่น ใบแจง้หน้ี 
ใบส่งของ ใบก ากบัภาษีและใบเสร็จรับเงิน 

ใบวางบิล/ใบแจ้งหนี ้(Billing Note/Debit Note) คือ เอกสารท่ีผูข้ายออกเพื่อแจง้ให้
ลูกคา้ "ทราบถึงยอดเงินท่ีจะตอ้งช าระ และใชเ้อกสารน้ีส าหรับการช าระเงิน" เพราะมีรายละเอียด
วธีิการช าระเงินและระยะเวลาในการช าระเงิน ส่วนใหญ่มกัใชก้บัธุรกิจขายส่ง ท่ีมีการส่งสินคา้
จ านวนมาก มีการส่งหลายรอบหรือธุรกิจท่ีมีการวางเครดิตในการช าระเงิน 

ใบส่งของและใบแจ้งหนี ้(Delivery Note/Debit Note) คือ เอกสารท่ีผูข้ายจะตอ้งออกให้
ลูกคา้ตอนจดัส่งสินคา้ “เพื่อแจง้รายละเอียดต่างๆ เก่ียวกบัสินคา้และขอ้มูลการจดัส่งต่างๆ โดยมี
ขอ้มูลการช าระเงินค่าสินคา้และบริการท่ียงัเหลืออยู”่ โดยลูกคา้จะ "น าเอกสารใบน้ีมาเป็นหลกัฐาน
ในการช าระเงินใหก้บัผูข้าย" 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษีอย่างย่อ (Receipt) คือ เอกสารจ าเป็นท่ีตอ้งออกทุกคร้ังโดย
ทนัที เพื่อยนืยนัวา่ "ผูข้าย" ไดรั้บเงินจาก "ผูซ้ื้อ" ในการช าระค่าสินคา้และบริการเรียบร้อยแลว้ แม้
จะเป็นกรณีคา้งจ่ายหากช าระมาแลว้แต่ยงัช าระไม่ครบถว้นก็ตอ้งออกเช่นกนั ทั้งน้ีการออกใบเสร็จ
จึงเป็นหนา้ท่ีทางกฎหมาย ไม่วา่ลูกคา้จะขอใหเ้ราออกหรือไม่ก็ตามค่ะ 

ใบก ากบัภาษี (Tax Invoice) คือ เอกสารส าคญัส าหรับผูจ้ดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มผูข้ายออก
ใหก้บัผูซ้ื้อ "เพื่อแสดงมูลค่าและภาษีท่ีเก็บจากราคาสินคา้และบริการนั้น" บางคร้ังใบเสร็จรับเงิน
และใบก ากบัภาษีสามารถเป็นใบเดียวกนัได ้แต่ตอ้งมีขอ้มูลถูกตอ้งครบถว้น จึงจะเป็นเอกสารท่ีใช้
ประกอบการยืน่แบบแสดงรายการภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือ ภ.พ  30 กบัสรรพากรได ้

ใบคืนสินค้า/ใบลดหนี ้(Sales Return/Credit Memorandum) คือ เอกสารท่ีผูข้ายจะตอ้ง
ออกใหผู้ซ้ื้อ "เพื่อรับรู้การรับคืนสินคา้และแสดงการหกัหน้ีใหแ้ก่ผูซ้ื้อ" 

ใบส่ังซ้ือ (Purchase Order) คือ เอกสารท่ีผูซ้ื้อจะออกให้ผูข้าย เพื่อแจง้ความตอ้งการใน
การซ้ือขายสินคา้และบริการต่างๆ ท่ีตอ้งใชเ้ก่ียวขอ้งในการด าเนินธุรกิจ โดยใบน้ีมีความหมายง่ายๆ 
วา่ “ตอ้งการจะซ้ือหรือจะจา้งเท่านั้น ยงัไม่ไดย้นืยนัจนกวา่จะเกิดการช าระเงิน” 
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ใบโอนสินค้าเข้า/ออก (Transfer in/Transfer Out) คือ เอกสารท่ี "บนัทึกการโอนยา้ย
สินคา้ระหวา่งสาขา" ในกรณีท่ีร้านของคุณมีหลายสาขา ท าใหติ้ดตามยอดเขา้ออกในคลงัเก็บสินคา้ 
ตรวจสอบวนัและเวลาเขา้ออกสินคา้ และสามารถติดตามการด าเนินงานไดส้ะดวกค่ะ 

ขั้นตอนการขายสินค้า 

 1.ขายสด หมายถึง การขายสินคา้ใหลู้กคา้ รับช าระไดท้ั้งเงินสด เช็คหรือเงินโอน ใชบ้นัทึกรายการ
ขายสินคา้ใหก้บัลูกคา้ท่ีซ้ือสินคา้จากกิจการไดท้นัที 

  2.ขายเช่ือ  หมายถึง การขายสินคา้ให้กบัลูกคา้โดยยงัไม่ไดรั้บช าระค่าสินคา้ในทนัทีท่ีลูกคา้ซ้ือ
สินคา้จากกิจการ ซ่ึงตอ้งมี การตั้งเป็นลูกหน้ีการคา้ และจะท ารายการรับช าระหน้ีเม่ือถึง 

ก าหนดช าระตามระยะเวลาเครดิตท่ีใหไ้วก้บัลูกคา้ 

การบนัทึกรายการขายเช่ือ สามารถบนัทึกได ้2 วธีิ คือ  

- บนัทึกเอกสารขายเช่ือโดยไม่ไดอ้า้งอิงใบสั่งขาย  
- บนัทึกเอกสารขายเช่ือดว้ยการอา้งอิงใบสั่งขาย โปรแกรมดึงขอ้มูลส าคญั เช่น ช่ือลูกคา้ 

รายการ สินคา้ ท่ีอยู่มาแสดงในเอกสารขายเช่ืออตัโนมติั ผูใ้ช้สามารถปรับปรุงขอ้มูลให้
สมบูรณ์ได ้

ใบก ากบัภาษี คือ เอกสารส าคญั ท่ีถา้คุณจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือท่ีเรารู้จกักนัดีในนาม VAT 
(อาจเรียกอีกอย่างว่าผูท่ี้อยูใ่นระบบ VAT) จะตอ้งออกให้กบัผูซ้ื้อสินคา้หรือบริการทุกคร้ังท่ีมีการ
ขายสินคา้หรือใหบ้ริการ เพื่อแสดงมูลค่าของสินคา้หรือบริการท่ีคิดกบัลูกคา้ และภาษีท่ีเก็บเพิ่มจาก
ราคาสินคา้หรือบริการท่ีคิดกบัลูกคา้นั้นครับโดยภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีคิดจากราคาขาย ในกรณีเราเป็น
คนขายหรือใหบ้ริการนั้นเรียกวา่ “ภาษีขาย หรือ Output VAT” 

เอกสารทีใ่ช้ในการขายสินค้า   

      ใบส าคัญจ่าย (Voucher) คือ เอกสารท่ีกิจการท าข้ึนและออกให้แก่ลูกคา้ ในกรณีท่ียงัไม่ได้
ใบเสร็จหรือไม่มีหลกัฐานจ่ายช าระ 

      ใบเสนอราคา (Quotation)  คือ เอกสารท่ีกิจการออกใหก้บัลูกคา้ เพื่อใหลู้กคา้ตดัสินใจเก่ียวกบั
ราคาสินคา้และเง่ือนไขต่างๆ ก่อนตดัสินใจซ้ือ 

      ใบวางบิล (Billing Note)  มีหน้าท่ีคือเป็นเอกสารท่ีกิจการจดัท าใบวางบิลให้ลูกคา้ โดยดูจาก
ยอดคา้งช าระเพื่อใชใ้นการบนัทึกรับช าระหน้ี 
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      ใบก ากบัภาษี ( Invoice) มีหนา้ท่ีคือเป็นเอกสารท่ีใชใ้นการส่งสินคา้ใหก้บัลูกคา้ เพื่อใหท้ราบถึง
รายละเอียดต่างๆ รวมไปถึงการลงลายมือช่ือของผูรั้บ ผูจ่้าย ว่าได้รับสินค้าครบถ้วนสมบูรณ์
เรียบร้อยแลว้ 

      ใบเสร็จรับเงิน ( Receipt) มีหนา้ท่ีคือเป็นเอกสารรับช าระหน้ีจากการขายสินคา้ และจากการรับ
ช าระค่าสินคา้ท่ีไดข้ายเป็นเงินเช่ือ เงินสด หรือจากการรับรายไดอ่ื้นๆของกิจการ 

      ใบลดหนี้ (Credit Note) มีหนา้ท่ีคือเป็นเอกสารน้ีใช้ในกรณีมีการรับคืนสินคา้ท่ีช ารุด หรือไม่
ตรงตามท่ีสั่ง เพื่อน าไปใชใ้นการหกัจากยอดหน้ีรวมหรือคืนเงินใหก้บัลูกคา้ 

      ใบส่ังซ้ือ (Purchase order) มีหน้าท่ีคือเป็นเอกสารรายการสั่งซ้ือสินค้าเพื่อใช้ในการสั่งซ้ือ
สินคา้ เม่ือสั่งซ้ือเรียบร้อยแลว้ ก็สามารอา้งอิงในการซ้ือรอบต่อไปได ้

      ใบแจ้งหนี้ (Invoice) มีหนา้ท่ีคือเป็นใบท่ีส่งไปยงัลูกคา้ เม่ือเราตอ้งการให้ลูกคา้ช าระค่าสินคา้
สินคา้  
      ใบเพิ่มหนี้ (Debit Note) มีหนา้ท่ีคือเป็นใบท่ีกิจการออกให้ลูกคา้เม่ือสินคา้มีจ านวนมากกว่าท่ี
ตกลงซ้ือขายหรือค านวณราคาต ่ากวา่ท่ีตกลงกนั 

      ใบรับสินค้า (Goods Receipt) มีหนา้ท่ีคือเป็นใบท่ีช่วยให้ตรวจสอบและยืนยนัการสั่งซ้ือสินคา้
กบัจ านวนสินคา้ท่ีไดรั้บจากการส่งสินคา้ 

      หนังสือรับรองหัก ณ ที่จ่าย (Withholding Tax Certificate) มีหนา้ท่ีคือเป็นเอกสารท่ีกิจการใช้
ประกอบการจ่ายเงินวา่ไดห้กัเงินไวเ้พื่อน าส่งเงินนั้นให้รัฐบาล 



 

บทที ่3 

รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1 ช่ือและทีอ่ยู่ของสถานประกอบการ 

บริษทั  เอสซี การบญัชี จ  ากดั 

ท่ีตั้ง หมู่บา้นพฤกษาวลิล ์บา้นเลขท่ี 2/331 แขวงแสมด า เขตบางขนุเทียน 10150 

เบอร์โทร: 02-108-8834 

FAX: 02-108-8834 

วนัท าการ : วนัจนัทร์-วนัศุกร์ 

เวลาท าการ : 8.30-17.30 น. 

 
รูปภาพ 3.1 สถานท่ีตั้งส านกังาน 

3.2 ลกัษณะการประกอบการ การให้บริการของกจิการ 

1. บริการสอบบญัชีใหก้บับริษทัและหา้งหุน้ส่วนนิติบุคคล และกิจการทุกประเภทท่ีตอ้งมี
ผูส้อบบญัชีอนุญาตสอบบญัชีและลงนามรับรองงบการเงิน 

2. บริการดา้นท าบญัชี ปิดงบการเงิน วางแผนดา้นภาษีและดา้นการเงิน เพื่อจดัท าบญัชีและ
ภาษีไดถู้กตอ้ง 
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3.3 รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงานขององค์กร 

โครงสร้างองค์กร 

  
3.2 รูปโครงสร้างองคก์ร 

3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

ผูช่้วยพนกังานบญัชี มีหนา้ท่ีตามท่ีพนกังานท่ี ดงัน้ี 

1. คดัแยกเอกสารและตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 

2. ติดใบเสร็จหรือค่าผา่นทางลงกระดาษ รีไซเคิล 

3. เรียงใบส าคญัรับ-ใบส าคญัจ่ายของค่าใชจ่้ายต่างๆ 

4. บนัทึกรายการบญัชีในโปรแกรมส าเร็จรูป Prosoft Windspeed 

5. พิมพก์ระดาษต่อเน่ือง 

6. คดัแยก ภ.ง.ด. 1,3,50,53,ภ.พ.30และประกนัสังคม (ข้ึนอยูก่บับริษทัท่ีไดม้อบหมาย) 

7. จดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้มเก็บใส่กล่อง ท าใบส่งคืนลูกคา้ 

 

3.5 ช่ือและต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 

นางสาวพฒันน์ร ีศิรวิฒันานกุลู 
(ประธานบรษัิท)

นางสาวปรยีานชุ โพธิ     
(พ่ีเลีย้ง)

นางสาวราตร ีสทุธิประภา 
(นกัศกึษาฝึกงาน)
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1. นางสาวปรียานุช โพธิ หวัหนา้บญัชี 

3.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 
1. ระหวา่งวนั ท่ี14 พฤษภาคม 2562 ถึงวนัท่ี 31 สิงหาคม 2562 
2. วนัเวลาในการปฏิบติัสหกิจ วนัจนัทร์-วนัศุกร์ เวลา 08.30 น. – 17.30 น. 

 
3.7 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

1. ก าหนดหวัขอ้โครงการ พร้อมทั้งศึกษาหวัขอ้ท่ีเหมาะสมเพื่อใชจ้ดัท าโครงงานและเลือก
หวัขอ้โครงงาน 

2. เก็บรวบรวมขอ้มูลต่างๆ โดยสังเกตหรือสอบถามพนกังานท่ีปรึกษาและบุคคลอ่ืนท่ี
เก่ียวขอ้ง  

3. ศึกษาและวเิคราะห์ขอ้มูลท่ีไดเ้ก็บรวบรวมไวเ้พื่อน ามาจดัท าโครงงาน 
4. จดัท าโครงงานโดยการน าขอ้มูลท่ีไดว้เิคราะห์ไวเ้รียบร้อยแลว้มาจดัท าเป็นรูปเล่มโครงงาน 
5. ใหอ้าจารยท่ี์ปรึกษาตรวจสอบความถูกตอ้ง 
6. ส่งโครงงานส านกัสหกิจศึกษา 
7. ระยะเวลาในการด าเนินงาน 

ขั้นตอนการด าเนินงาน พฤษภาคม 
62 

มิถุนายน 
62 

กรกฎาคม 
62 

สิงหาคม 
62 

กนัยายน 
62 

ตุลาคม
62 

1.ก าหนดหวัขอ้โครงการ พร้อม
ทั้งศึกษาหวัขอ้ท่ีเหมาะสมเพ่ือใช้
จดัท าโครงงานและเลือกหวัขอ้
โครงงาน 

 

     

2.รวบรวมขอ้มูล/เอกสาร 
 

 

    

3.วเิคราะห์ขอ้มูลเอกสาร 
 

 

    

4.จดัท าโครงงาน 
      

5.ส่งโครงงานใหอ้าจารยท่ี์
ปรึกษาตรวจสอบความถูกตอ้ง 

    
 

 

6.ส่งโครงงาน 
     

 

3.1 ตารางผลการด าเนินงานสหกิจ 
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3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ 

Hardware  

1. Note Book 
2. เคร่ืองคิดเลข 
3. เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

Software 

1. โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี Prosoft WinSpeed 
2. โปรแกรม Microsoft Excel 
3. โปรแกรม Microsoft Word 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทที ่4 

4.1 การปฏบิัติงาน 

การซ้ือ-การขายสินคา้จะมีทั้งการซ้ือเช่ือ/ซ้ือสด ขายเช่ือ/ขายสด วิธีการบนัทึกบญัชีและการ
ตั้งยอดเจา้หน้ี/ลูกหน้ีท่ีต่างกนัออกไป การซ้ือสด/ขายสด จะมีการบนัทึกแบบตดัจ่ายช าระเงินสดให้
ผูข้าย/ลูกคา้ทนัที ซ่ึงต่างกบัซ้ือเช่ือ/ขายเช่ือโปรแกรมจะมีการตั้งยอดหน้ีไว ้จะตอ้งน าไปตดัช าระ
หน้ีเม่ือครบก าหนดช าระเงิน ก่อนท่ีจะเร่ิมท ารายการซ้ือ-การขายจะมีการก าหนดขอ้มูลของบริษทั
ขอ้มูลผูซ้ื้อ(ลูกหน้ี) ผูข้าย(เจา้หน้ี) ท่ีจะใชใ้นการบนัทึกเจา้หน้ี-ลูกหน้ี 

  

 
ภาพ 4.1 หนา้แรกโปรแกรมส าเร็จรูป Winspeed 

4.2 การเข้าสู่ระบบ  

เม่ือเขา้สู่ระบบจะพบหนา้แรกของโปรแกรมส าเร็จรูป Prosoft WinSpeed หนา้แรกจะระบุ
หวัขอ้ในการบนัทึกขอ้มูลต่างๆ เม่ือกรอกขอ้มูลเสร็จกดตกลงเพื่อเขา้สู่การบนัทึกขอ้มูลใน
โปรแกรม 
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ภาพ 4.2 ภาพเร่ิมก าหนดบริษทั 

4.3 เร่ิมก าหนดข้อมูลของบริษัท  

การก าหนดรายละเอียดต่างๆของบริษทั เช่น ช่ือ ท่ีอยู ่เบอร์โทรติดต่อ เลขประจ าตวัผูเ้สีย
ภาษี เพื่อใชใ้นการกรอกขอ้มูลต่างๆ เช่น รายงานภาษีซ้ือ-ภาษีขาย,หนงัสือรับรองภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย,
ใบก ากบัภาษี เป็นตน้  เน่ืองจากบริษทั เอสซีการบญัชี เป็นบริษทัรับท าบญัชีให้กบับริษทัอ่ืน ซ่ึงจะ
รับท าบญัชีให้บริษทัเดิมในทุกๆปี จึงมีการก าหนดบญัชีลูกหน้ีหรือเจา้หน้ีไวก่้อนหนา้แลว้ ท าให้มี
บญัชีลูกหน้ี เจา้หน้ี ก าหนดไวอ้ยูแ่ลว้จึงท าให้ไม่ตอ้งบนัทึกรายละเอียดเพิ่มในบางบริษทัท่ีท าการ
ซ้ือขายกนัในงวดก่อน  

4.4 ก าหนดรหัสเจ้าหนี ้

ในการก าหนดรหัสเจา้หน้ี เน่ืองจากส านกังานบญัชีท่ีออกปฏิบติัสหกิจรับท าบญัชีท่ีเป็น
ลูกคา้เดิม จึงท าใหมี้ฐานขอ้มูลเดิมอยูแ่ลว้ จึงสามารถใชร้หสัเจา้หน้ีท่ีมีอยูแ่ลว้ไดเ้ลย 

วธีิท า Enterprise Manager > AP Setup > ก าหนดรหสัเจา้หน้ี >  

1. General Setup > AR Setup > ก าหนดรหสัเจา้หน้ี 
2. กด Run ขอ้มูล  ใหร้หสัลูกคา้รันข้ึน > ใส่ค าน าหนา้>กรอกช่ือบริษทั 
3. ใส่เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี>Save 
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ภาพ 4.3 ก าหนดเจา้หน้ี 

หน้าต่างบันทึกจะแบ่งการบันทกึออกเป็น 10 ส่วน คือ  

          Detail บนัทึกรายละเอียดขอ้มูลของรายการซ้ือสด  

More บนัทึกรหสักลุ่มภาษีสถานท่ีรับของแผนก  

Description บนัทึกค าอธิบายรายการเพิ่มเติม  

Deposit บนัทึกการเงินมดัจ าจ่ายท่ีน ามาตดัยอดซ้ือ  

CQ Receive บนัทึกเช็ครับ   

1 

3 2 

4 
5 6 

7 
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Transfer In บนัทึกการจ่ายผา่นธนาคาร  

Receive บนัทึกการจ่ายเป็นเงินสด  

Vat บนัทึกรายละเอียดของภาษีซ้ือ  

GL การบนัทึกบญัชีและผา่นรายการ (Posting) ไปยงับญัชีแยกประเภท (General Ledger) 

 

History การแสดงประวติัหรือทางเดินเอกสารเพื่อดูวา่เอกสารมีการอา้งอิงไปท ารายการ
อะไรบา้ง       

4.5 ก าหนดรหัสลูกหนี้ 

ในการก าหนดรหัสลูกหน้ี เน่ืองจากส านักงานบญัชีท่ีออกปฏิบติัสหกิจรับท าบญัชีท่ีเป็น
ลูกคา้เดิม จึงมีฐานขอ้มูลเดิมอยูแ่ลว้ จึงสามารถใชร้หสัลูกหน้ีท่ีมีอยูแ่ลว้ไดเ้ลย 

วธีิท า   
 

 
ภาพ 4.4 วธีิก าหนดลูกหน้ี 

1.Enterprise Manager > AR Setup > ก าหนดรหสัลูกหน้ี 

1 

2 

3 

https://www.prosoftwinspeed.com/FileSystem/Image/prosoftwinspeed36/20150902/EM1.jpg
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2.กด Run รหสั>ใส่ค าน าหนา้>ใส่ช่ือบริษทั 

 
 

3.เลือก Detail > บริษทัหรือหา้งหุน้ส่วน ใส่เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี บุคคล ใหใ้ส่เลขบตัรประชาชน 
> Save  

ข้อมูลเพิม่เติม 

          Address เป็นบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลเก่ียวกบัลูกหน้ี เช่น รหสัลูกหน้ี ท่ีอยูเ่ป็นตน้ 

 

รหัสลูกค้า โปรแกรมจะ Run เลขท่ีให้อัตโนมัติในเอกสารเม่ือเราก าหนดไวแ้ล้ว CUS-
00001,CUS-00002  

ค าน าหน้าช่ือ ค าน าหน้ามีให้เลือก 4 แบบ 1.บริษทั 2. ห้างหุ้นส่วนจ ากดั 3.คุณ/นาย/นาง/
นางสาว 4.Insert 

5 

4 

6 

7 8 

8 
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เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี จะตอ้งใชร้ะบุเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีของผูป้ระกอบการจดทะเบียน

ลงในใบก ากบัภาษีดว้ย เช่น 012365478  

เลขทีบ่ัตรประชาชน เพื่อใชใ้นการระบุบุคคลวา่บุคคลนั้นมีตวัตนจริงหรือไม่ ใส่ในกรณีท่ีใช้

เป็นคุณ/นาย/นาง/นางสาว  

ทีอ่ยู่ทีต่ิดต่อ บนัทึกท่ีอยูลู่กหน้ีท่ีสามารถติดต่อไดเ้พื่อสะดวกในการติดต่อเจรจาต่างๆ 

 

 

4.6 ก าหนดรหัสสินค้า 

ในการก าหนดรหัสสินค้า เน่ืองจากส านักงานบญัชีท่ีออกปฏิบติัสหกิจรับท าบญัชีท่ีเป็น
บริษทัเดิม จึงมีฐานขอ้มูลเดิมอยูแ่ลว้ จึงใชร้หสัสินคา้เดิมไดเ้ลย  

วธีิท า  

 
1.Enterprise Manager > IC Setup > ก าหนดรหสักลุ่มสินคา้ > New  

1 

 

2 
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       2.กรอกขอ้มูล รหสักลุ่มสินคา้ ,ช่ือกลุ่มสินคา้ > Save  

 
 

 

 

 

3 

4 

5 

3 

4 

5 
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4.7 ซ้ือเช่ือ  

การบนัทึกรายการซ้ือสินคา้ วตัถุดิบ ในรูปของการซ้ือเช่ือ มีผลกระทบท าให้ยอดซ้ือ เพิ่มข้ึน
และเพิ่มจ านวนสตอ็กของสินคา้ในระบบ 

วธีิท า                                                  

 

1.Purchase Order >PO Data > ซ้ือเช่ือ                     

 
ภาพ 4.5 วธีิจดัท าซ้ือเช่ือ 

2.กรอกขอ้มูล รหสัผูข้าย > เลขท่ีเอกสาร/ใบก ากบั/ใบส่งของ > รหสัสินคา้ > จ  านวน > Save 

*GLจะเป็นการใส่รายละเอยีดต่างๆเพิม่เติม* 

 

 

1 

2 

3 

4 5 6 

7 8 

9 10 
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หน้าต่างบันทึกจะแบ่งการบันทกึออกเป็น 6 ส่วน คือ  

          Detail บนัทึกรายละเอียดของขอ้มูลในรายการซ้ือสด  

More บนัทึกรหสักลุ่มภาษีสถานท่ีรับของแผนก  

Description บนัทึกค าอธิบายรายการเพิ่มเติม  

Deposit บนัทึกการเงินมดัจ าจ่ายท่ีน ามาตดัยอดซ้ือ  

GL การบนัทึกบญัชีและผา่นรายการ (Posting) ไปยงับญัชีแยกประเภท (General Ledger) 
 

History การแสดงประวติัหรือทางเดินเอกสารเพื่อดูวา่เอกสารมีการอา้งอิงไปท ารายการ
อะไรบา้ง   

สถานะเอกสาร  

Partial = เม่ือมีการไปจ่ายช าระหน้ีไปบางส่วน 

Full = เม่ือมีการไปจ่ายช าระหน้ีเอกสาร 

Prepayment = Y เม่ือมีการอา้งอิงไปบนัทึกเตรียมจ่าย (Prepayment) ก่อน 

วางบิล = Y เม่ือมีการอา้งอิงใหบ้นัทึกใบรับวางบิลก่อน 

4.8 ซ้ือสด 

เป็นการบนัทึกรายการซ้ือสินคา้ วตัถุดิบ ในรูปของการซ้ือสด มีผลกระทบท าให้ยอดซ้ือ
เพิ่มข้ึน และเพิ่มจ านวนสตอ็กของสินคา้ในระบบ 

วธีิท า                                     
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ภาพ 4.5 วธีิจ าท าซ้ือสด 

1.Purchase Order > PO Data > ซ้ือสด 

2.กรอกขอ้มูล รหสัผูข้าย > เลขท่ีเอกสาร/ใบก ากบัภาษี/ใบส่งของ > วนัท่ีเอกสาร>รหสับญัชี > เด
บิต/เครดิต > จ่ายเป็นเงินฝากธนาคารเลือก Transfer Out เงินสด Payment > Save          

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 6 

7 

8 

9 
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เอกสารบันทกึการซ้ือ 

 
ภาพ 4.6 เอกสารซ้ือสินคา้ 

 

4.9 ขายเช่ือ 

เพื่อบันทึกข้อมูลการซ้ือสินค้าเป็นเงินเช่ือ การบันทึกสินค้าจ านวนนั้นจะเข้าในระบบ
คลงัสินคา้แบบอตัโนมติั แต่ถา้มีการบนัทึกสินคา้เขา้ก่อน สินคา้จะเขา้ (Warehouse) WH ตอนรับ
สินคา้เขา้ระบบ สินคา้จะเขา้คลงัเม่ือมีการอา้งอิงจาก WH บนัทึกในขายเช่ือ 

 

1 

2 

3 
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วธีิท า  

1.เลือก Sale Order > So Data > ขายเช่ือ 

 

2.กรอกขอ้มูล เช่น รหสัลูกคา้ เลขท่ีใบสั่งของ วนัท่ี   

 
ภาพ 4.7 วธีิจ าท าขายเช่ือ 

 

3.เลือกสินคา้ท่ีขาย > แลว้กด Save 

หน้าต่างบันทึกจะแบ่งการบันทกึออกเป็น 10 ส่วน คือ  

          Detail บนัทึกรายละเอียดขอ้มูลของรายการซ้ือสด  

More บนัทึกรหสักลุ่มภาษีสถานท่ีรับของแผนก  

Description บนัทึกค าอธิบายรายการเพิ่มเติม  

4 5 6 

7 

8 
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Deposit บนัทึกการเงินมดัจ าจ่ายท่ีน ามาตดัยอดซ้ือ  

CQ Receive บนัทึกเช็ครับ   

Transfer In บนัทึกการจ่ายผา่นธนาคาร  

Receive บนัทึกการจ่ายเป็นเงินสด  

Vat บนัทึกรายละเอียดของภาษีซ้ือ  

GL การบนัทึกบญัชีและผา่นรายการ (Posting) ไปยงับญัชีแยกประเภท (General Ledger) 

 

History การแสดงประวติัหรือทางเดินเอกสารเพื่อดูวา่เอกสารมีการอา้งอิงไปท ารายการ
อะไรบา้ง  

สถานะเอกสาร 

Partial เม่ือมีการจ่ายช าระหน้ีไปบางส่วน 

Full เม่ือมีการจ่ายช าระหน้ีเอกสาร 

Prepayment = Y เม่ือมีการอา้งอิงไปบนัทึกเตรียมจ่าย (Prepayment) ก่อน 

วางบิล = Y เม่ือมีการอา้งอิงใหบ้นัทึกใบรับวางบิลก่อน 

4.10 ขายสด 

เป็นการบนัทึกรายการขายสินคา้ให้ลูกคา้โดยรับช าระค่าสินคา้เป็นเงินสดท่ีจ่ายช าระเงินค่า
สินคา้ทนัทีท่ีซ้ือขาย 
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วธีิท า  

1.เลือก Sale Order > So Data > ขายสด > Find หาเอกสารหรือท าเอกสารใหม่ > 

2.กรอกขอ้มูล เช่น รหสัลูกคา้ เลขท่ีใบสั่งของ วนัท่ี > เลือกรหสัสินคา้ > ใส่จ านวนสินคา้ 

3.ช าระเป็นเงินโอนหรือเช็คใหก้ดเลือก Transfer In ช าระเป็นเงินสดใหก้ดเลือก Receive > Save 

 
ภาพ 4.8 วธีิจ าท าขายสด 

 

หน้าต่างบันทึกจะแบ่งการบันทกึออกเป็น 11 ส่วน คือ 

          Detail การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลรายการขายเช่ือ  

1 
2 

3 

4 
5 6 

7 

8 

9 
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More บนัทึกรายละเอียด รหสักลุ่มภาษี / สถานท่ีส่งของ / แผนก / เขตการขาย  

Rate บนัทึกอตัราแลกเปล่ียนเงินตราต่างประเทศ (Multicurrency)  

Description บนัทึกค าอธิบายรายการ หมายเหตุ เง่ือนไขต่าง ๆ  

Deposit การบนัทึกรายละเอียดเงินเพื่อดึงมาตดัยอดขายท่ีลูกคา้ตอ้งช าระเงิน  

CQ Receive บนัทึกเช็ครับ  

Transfer In บนัทึกรับช าระเงินโดยการโอนเงินผา่นทางธนาคาร  

Receive บนัทึกผลรวมสรุปเงินมดัจ าท่ีไดรั้บวา่ไดม้าในรูปแบบใดบา้ง  

Vat บนัทึกรายละเอียดของภาษีมูลค่าเพิ่ม  

GL บนัทึกการผา่นรายการ (Posting) ไปยงัระบบบญัชีแยกประเภท  

History แสดงประวติัเอกสารวา่มีการอา้งอิงน าไปใชท่ี้ใดบา้ง  

เอกสารบันทกึการขาย 

 
ภาพ 4.9 เอกสารบนัทึกการขาย 
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4.11 วธีิเรียกดูรายงานภาษีซ้ือ-ภาษีขาย 

รายงานภาษี (Tax Report) หมายถึง การรายงานผลการด าเนินงานดา้นงานบญัชีเจา้หน้ี
ทั้งหมดท่ีเกิดข้ึน ณ ช่วงเวลาใด ช่วงเวลาหน่ึง สามารถเรียกรายงาน 

ภาษีซ้ือ  Value Added Tax > VT Tax Reports > ภาษีซ้ือใส่รายละเอียดท่ีตอ้งการดงัน้ี 

 
 

ภาษีขาย Value Added Tax > VT Tax Reports > ภาษีขายใส่รายละเอียดตามตอ้งการดงัน้ี 
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ภาพ 4.10 เอกสารรายงานภาษี 

 

http://old.prosoftwinspeed.com/FileSystem/image/prosoftwinspeed36/20121129/vat291120123.1.png
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บทที ่5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงานการปฏิบัติงานสหกจิ 

สรุปผลโครงงานการปฏิบติังานสหกิจโดยเปรียบเทียบตามวตัถุประสงค์เม่ือด าเนินการ
ปฏิบติังานตามโครงการของวิชาสหกิจเสร็จส้ินแล้ว ตวันักศึกษาผูท้  าการปฏิบติังานได้ความรู้
ทางการบนัทึกบญัชีลงในโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี การตรวจเอกสาร การจดัเรียงเอกสาร 
และการหาใบเสร็จการจ่ายเงินภาษีจากเวบ็ไซต์ของกรมสรรพากร ท าให้เกิดความเขา้ใจในระบบ
ทางการบัญชีมากข้ึนและสามารถน าความรู้ท่ีได้รับจากส านักงานบัญชีไปใช้ได้จริงในการ
ปฏิบติังานในอนาคต 

5.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาในโครงการ 

1. เวลาในการปฏิบัติงานตามโครงการสหกิจศึกษามีเวลาสั้ นท าให้ได้เรียนรู้งานและ
กระบวนการจดัท าบญัชีอยา่งไม่ทัว่ถึง 

2. การปฏิบติังานจริงกบัเอกสารท่ีส านกังานไดจ้ดัท า ท าให้เกิดความล่าชา้ในการจดัท าเพราะ
เอกสารมีจ านวนมากและบางคร้ังนกัศึกษาเกิดความผิดพลาดในการท างาน ท าให้เสียเวลา
ในการแกไ้ขก่้อใหเ้กิดปัญหาในการเรียนรู้งานดา้นอ่ืนๆสั้นลงตามไปดว้ย 

3. ขอ้มูลบางส่วนในเอกสารไม่สามารถน ามาใชไ้ดท้ั้งหมดเน่ืองจากเป็นขอ้มูลส าคญัของทาง
บริษทั 

5.3 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา  

ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา  

1. สามารถน าประสบการณ์ท่ีไดรั้บจากการปฏิบติังานไปใชไ้ดจ้ริงในอนาคต 
2. ไดเ้รียนรู้ประสบการณ์ท างานจริงและเกิดการปรับตวัเพื่อเขา้กบัผูอ่ื้น 
3. เกิดความรับผดิในงานท่ีไดรั้บมอบหมายใหท้ า 

ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา  

1. เอกสารบางฉบบัมีความไม่ถูกตอ้งครบถว้น เช่น เอกสารใบสั่งซ้ือไม่มีเลขประจ าตวัผูเ้สีย
ภาษี ท่ีอยูผ่ดิ ท าใหเ้กิดความล่าชา้ในการท างาน 

2. เอกสารมีจ านวนมากท าใหเ้กิดการบนัทึกและจดัท าผดิพลาด เสียเวลาในการแกไ้ข 
3. ห้องเก็บเอกสารมีขนาดเล็กคบัแคบเวลาจดัเก็บเอกสารท าให้เอกสารค้นหาไม่เจอหรือ

บางคร้ังลืมท่ีเก็บเอกสาร 
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ข้อเสนอแนะ  

1. ตรวจสอบเอกสารทุกคร้ังในก่อนจดัท าและตรวจสอบอีกคร้ังก่อนออกเอกสาร 
2. ขยายห้องจดัท าเอกสารหรือจดัหมู่เอกสารตามบริษทัสาขา ตรวจสอบกล่องเก็บเอกสารทุก

คร้ังวา่มีการเก็บตามช่ือบริษทัถูกตอ้งหรือไม่ก่อนจดัเก็บ เพื่อป้องกนัการศูนยห์ายหรือหา
ไม่เจอ 
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