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บทที่ 1 
บทน า 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 
ส านกังานเฟอร์ไทล์  การบญัชีและธุรกิจ ประกอบกิจกรรมเก่ียวกบัการท าบญัชีและการ

ตรวจสอบบญัชี การใหค้  าปรึกษาดา้นภาษี  บริษทัไดใ้ชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรสในการบนัทึก
บญัชีรายการต่างๆท่ีเกิดขึ้น เช่น รายการรับรายได ้รายการจ่ายค่าใชจ่้าย รวมไปถึงการตดัรับช าระ
หน้ีลูกหน้ีการคา้ และการจ่ายช าระหน้ีเจา้หน้ีการคา้ โดยในแต่ละรายการจะมีขั้นตอนและวิธีการ
บนัทึกบญัชีท่ีแตกต่างกนั 

ผูจ้ัดท ามีความสนใจท่ีจะศึกษาและจัดท าโครงงานเร่ือง “ ขั้นตอนการใช้โปรแกรม
ส าเร็จรูปเอ็กซ์เพรสส าหรับบนัทึกรับช าระลูกหน้ีการค้าและจ่ายช าระเจ้าหน้ีการค้า ” เพื่อเป็น
ประโยชน์ต่อบุคคลท่ีสนใจ และนกัศึกษาสหกิจรุ่นต่อไป เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังาน 

1.2 วัตถุประสงค์ของโครงงาน 
1. เพื่อศึกษาขั้นตอนการรับช าระหน้ีจากลูกหน้ีการคา้และการจ่ายช าระหน้ีใหเ้จา้หน้ีการคา้
2. ศึกษาวิธีการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปเอ็กซ์เพรสเพื่อบนัทึกขอ้มูลการรับช าระหน้ีจากลูกหน้ี

การคา้และการจ่ายช าระหน้ีเจา้หน้ีการคา้
3. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบติังานส าหรับบุคคลท่ีสนใจ และนกัศึกษาสหกิจรุ่นต่อไป

1.3 ขอบเขตของโครงงาน 
1. ศึกษาขั้นตอนการรับช าระหน้ีจากลูกหน้ีการคา้และการจ่ายช าระหน้ีใหเ้จา้หน้ีการคา้
2. ศึกษาวิธีการใช้โปรแกรมส าเร็จรูปเอ็กซ์เพรสเพื่อบันทึกข้อมูลการรับจ่ายช าระหน้ีจาก

ลูกหน้ีการคา้และการจ่ายช าระหน้ีเจา้หน้ีการคา้

1.4 ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 
1. ไดรั้บความรู้และความเขา้ใจขั้นตอนการรับช าระหน้ีจากลูกหน้ีการคา้และการจ่ายช าระหน้ี

ใหเ้จา้หน้ีการคา้
2. มีทักษะการใช้โปรแกรมส าเร็จรูปเอ็กซ์เพรสเพื่อบันทึกข้อมูลการรับจ่ายช าระหน้ีจาก

ลูกหน้ีการคา้และการจ่ายช าระหน้ีเจา้หน้ีการคา้
3. ใชเ้ป็นแนวทางการปฏิบติังาน ส าหรับบุคคลท่ีสนใจ และนกัศึกษาสหกิจรุ่นต่อไป
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บทที่ 2 
การทบทวนเอกสาร/วรรณกรรมที่เกีย่วข้อง 

การศึกษารายงานเร่ือง  ขั้นตอนการใช้โปรแกรมส าเร็จรูปเอ็กซ์เพรสส าหรับบันทึก 
รับช าระลูกหน้ีการคา้และจ่ายช าระเจา้หน้ีการคา้  ผูจ้ดัท าไดท้ าการศึกษาคน้ควา้ขอ้มูลและเอกสาร 
ท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อเป็นแนวทางในการศึกษาดงัน้ี 

2.1 ลกัษณะของธุรกจิบริการ 
วรรณา  วงศ์วิวฒัน์ (2556) กล่าวว่า กิจการบริการ (Service Business) เป็นธุรกิจท่ีด าเนิน

กิจการแลกเปล่ียนสินคา้ท่ีไม่เป็นตวัตนมีรูปแบบท่ีตอบสนองความตอ้งการของลูกคา้ดา้นความพึง
พอใจและความคาดหวงั 

2.2 ลูกหนีก้ารค้า (Trade Receivable) 
นิศารัตน์ ศิลปะเดช (2542) กล่าววา่ ลูกหน้ีท่ีเกิดขึ้นจากผลการด าเนินการคา้ตามปกติของ

ธุรกิจ และจะมีช่ือบญัชีแตกต่างกนัไดต้ามประเภทของธุรกิจ 

2.3 เจ้าหนีก้ารค้า (Trade Payable) 
ธิดา นิงสานนท ์(2553)  เงินท่ีกิจการคา้งช าระค่าสินคา้หรือค่าบริการท่ีซ้ือมาเพื่อขาย หรือ

เพื่อใชใ้นการผลิตสินคา้ หรือใหบ้ริการตามปกติ 

2.4 การวางระบบบัญชีเจ้าหนี ้
เมธากุล เกียรติกระจาย (2541) กล่าวว่า  การจดัการระบบบญัชีเจา้หน้ีหรือระบบซ้ือเป็น

เร่ืองส าคญั ถา้มีการจดัการเอกสารท่ีดีจะเกิดความคล่องตวัในการด าเนินธุรกิจ  อีกทั้งยงัช่วยให้
กิจการสามารถตรวจสอบและควบคุมความเป็นไปในกิจการไดจ้ะคน้หาภายหลงัก็สะดวก  ซ่ึงการ
วางระบบบัญชีเก่ียวกับการจัดซ้ือ มีขอบเขตดังน้ี การซ้ือสินค้า วตัถุดิบในการผลิต เคร่ืองมือ
เคร่ืองใช ้จะตอ้งไดรั้บการอนุมติัและเป็นไปตาม ระเบียบของการจดัซ้ือ การรับของมีการตรวจสอบ 
ปริมาณและคุณภาพ ตรงกบัการสั่งซ้ือ การจ่ายเงิน ตอ้งมัน่ใจว่าเป็นสินคา้ตามวิธีการและระเบียบ
ของการจดัซ้ือ ของท่ีไดรั้บมาแลว้มีระบบการควบคุมท่ีเหมาะสม  
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2.5 ระบบบัญชีส าหรับการจัดซ้ือและควบคุมสินค้า (นิตธา พนัธุ์ศิมา, 2559) 
ฝ่ายคลงัสินคา้     จดัท าใบขอซ้ือ (PR)  
ฝ่ายจดัซ้ือ           จดัท าใบสั่งซ้ือ (PO)  
ผูจ้ดัการ              ท าการอนุมติัรายการสั่งซ้ือ 
ฝ่ายคลงัสินคา้     ตรวจนบัสินคา้และบนัทึกรับสินคา้ (RR)  
ฝ่ายบญัชี         ตรวจสอบการรับสินคา้ (RR) หากมีการของซ้ือเพิ่มหรือส่งคืน  

สินคา้ ใหอ้อกเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งคือใบเพิ่มหน้ีหรือลดหน้ี และบนัทึกรับ
 สินคา้ในระบบโปรแกรมส าเร็จรูป 

2.6 เอกสารท่ีเกีย่วข้องโดยทางการก าหนดให้กจิการต้องจัดเกบ็เพ่ือสนับสนุนการบันทึกบัญชี (นิตธา 
พนัธุ์ศิมา, 2559)   

1. เอกสารภายนอกท่ีกิจการไดรั้บจาก Supplier เช่น ใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี(ตน้ฉบบั)/ใบแจง้
หน้ี และใบเสร็จรับเงิน เป็นเอกสารส าคญัเพื่อยนืยนัการจ่ายช าระหน้ี (จะตอ้งมีการจดัแฟ้ม
เอกสารตามหมวดหมู่ อาทิเช่น ตน้ฉบบัใบก ากบัภาษีควรมีแฟ้ม ภาษีซ้ือ  ส าเนาใบก ากบั
หรือใบแจง้หน้ี จดัแฟ้มเตรียมรอจ่ายตามก าหนด (จะตอ้งมีลายมือช่ือของผูจ้ดัท าเอกสาร
ก ากบัไว)้

2. เอกสารท่ีกิจการจดัท าขึ้นเพื่อใช้เองภายในเอง เช่น ใบส าคญัจ่าย ก าหนดระยะเวลาการ
ท างาน การส่งมอบของเอกสารแต่ละชนิด  ตอ้งจดัเก็บให้ครบถว้นตามท่ีทางการก าหนด
เช่น การบนัทึกบญัชีค่าใชจ่้ายตอ้งมีใบเสร็จรับเงินท่ีผูข้าย

3. เอกสารตอ้งเพียงพอส าหรับการควบคุมภายในของกิจการเอง เช่น ทะเบียนเช็คจ่าย รายงาน
ภาษีซ้ือ ทะเบียนทรัพยสิ์น (ส าเนาใบก ากบัภาษีท่ีมีรายการซ้ือทรัพยสิ์น) เป็นตน้

4. เอกสารตอ้งจดัเก็บอยา่งเป็นระเบียบเพื่อประโยชน์ในการคน้หา เช่น เวลาบนัทึกก็ใหอ้า้งอิง
ให้ครบถ้วน ใบส าคัญจ่ายต้องเรียงล าดับก่อนหลัง ท าเหมือนกันทุกหมวดบัญชี  เช่น
ใบส าคัญจ่าย (PS,PA) เ ดือน  มกราคม  PS,PA61010001 – 61010030 เ ดือน  กุมภาพันธ์
PS,PA6102001 – 61020020 เป็นตน้

5. กรมสรรพกรก าหนดระยะเวลาในการจดัเก็บเอกสารบญัชีว่า  กิจการจะตอ้งจดัเก็บเอกสาร
ไวเ้ป็นเวลาอยา่งนอ้ย 5 ปี สถานท่ีตอ้งเป็นท่ีท าการของกิจการ
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2.7 เอกสารท่ีเกีย่วข้องกบัระบบบัญชี (องัคณา นิวาศะบุตร, 2560) 
1. ตน้ฉบบัใบแจง้หน้ี
2. ส าเนาใบแจง้หน้ี
3. ซ้ือตน้ฉบบัใบก ากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน
4. ส าเนาใบก ากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน
5. ใบรับวางบิล ใบสั่งซ้ือ

2.8 ขั้นตอนการด าเนินการเม่ือฝ่ายบัญชีได้รับเอกสารครบถ้วน (สมเดช โรจน์คุรีเสถียร และคณะ, 
       2546) 

1. ตรวจสอบเอกสารแลว้จดัท าใบส าคญัจ่าย (Payment Voucher) ยกเวน้ใบก ากบัภาษีซ้ือ
(ตน้ฉบบั) เขา้แฟ้มรายงานภาษีซ้ือ ภ.พ.30

2. การเงินท าการโอนเงินหรือท าเช็คสั่งจ่ายเจา้หน้ี (Supplier) โดยเช็คท่ีสั่งจ่ายจะตอ้งสั่ง
จ่ายในนามเจา้หน้ี(Supplier) เพื่อใหมี้หลกัฐานวา่ใครคือผูรั้บเงินใหต้รงกนักบัเอกสาร
ใบสั่งซ้ือและใบก ากบัภาษีซ้ือ

3. เม่ือจ่ายเงินแผนกการเงินจะตอ้งใหเ้ซ็นรับเช็คในเอกสารใบส าคญัจ่ายและตอ้งไดรั้บ
ใบเสร็จ เป็นหลกัฐานเพื่อยนืยนัจากการจ่าย น ามาแนบกบัใบส าคญัจ่าย

2.9 ระบบโปรแกรมส าเร็จรูป EXPRESS 
ไอ.ที.แอดแวนแทจ จ ากดั (2552) ไดใ้ห้ความหมาย Express (เอ็กซ์เพรส) เป็นโปรแกรม

บญัชีส าเร็จรูปซ่ึงรวบรวมระบบบญัชีถึง 12 ระบบเขา้ไวด้ว้ยกนัเป็นโปรแกรมเดียว และขอ้มูลจะ
เช่ือมโยงถึงกนัโดยอตัโนมติั ท าให้ลดขั้นตอนในการท างาน เพียงแค่ท าการบนัทึกขอ้มูลรายวนัการ
ซ้ือ และการขายเท่านั้นเอง ต่อจากนั้นโปรแกรมจะท าหน้าท่ีน าขอ้มูลไปบนัทึกในแต่ละระบบท่ี
เก่ียวขอ้งให้เองโดยอตัโนมติั และสามารถพิมพร์ายงานทุกรายงานไดท้นัทีท าให้สามารถทราบผล
การด าเนินงานไดร้วดเร็ว 

โปรแกรมท างานบนระบบปฏิบติัการ Windows ส าหรับระบบเครือข่าย (LAN) สามารถ
ใชไ้ดไ้ม่จ ากดัตวัลูก รองรับธุรกิจตั้งแต่ขนาดเล็กจนถึงธุรกิจขนาดใหญ่ เพราะขอ้มูลคียไ์ดไ้ม่จ ากดั 
ประเภทธุรกิจท่ีรองรับไดแ้ก่ ซ้ือมา-ขายไป, บริการ, รับเหมา-ก่อสร้าง, น าเขา้, การผลิต และอ่ืนๆ  

โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express นอกจากออกแบบมาให้รวดเร็ว ใชง้านง่าย ครอบคลุม
การท างานหลกัๆไดส้มบูรณ์แลว้ จุดเด่นอีกอยา่งของ Express คือ การใชท้รัพยากรระบบนอ้ยมาก
ทั้งระบบ Single และระบบ LAN   Express for Windows มีระบบรายงานท่ียดึหยุน่และสามารถ
สร้างรายงานดว้ยตนเอง (Custom Report)  
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บทที ่3 

รายละเอยีดการปฏิบัติงาน 

3.1  ช่ือและที่ตั้งสถานท่ีประกอบการ
3.1.1 สถานประกอบการ ส านกังานเฟอร์ไทล ์การบญัชีและธุรกิจ 
3.1.2 ท่ีตั้งสถานประกอบการ 704 ซอยบรมราชชนนี 8 แขวงบางบ าหรุ  

เขตบางพลดั กรุงเทพมหานคร 10600 
3.1.3 วนัและเวลาท าการ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์ เวลา 9:00 – 18:00 น. 
3.1.4 โทรศพัท ์ 098-412-6912

อีเมล ์ fertilespare2019@gmail.com

รูปท่ี 3.1 แผนท่ีตั้งสถานประกอบการ

mailto:fertilespare2019@gmail.
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3.2  ลกัษณะสถานประกอบการ 

ส านกังานเฟอร์ไทล ์การบญัชีและธุรกิจ ประกอบกิจการเก่ียวกบับญัชี รับท าบญัชีและการ
ตรวจสอบบญัชี จดัท าประมาณการคร่ึงปี ปิดงบการเงินประจ าปี การยื่นแบบภาษีอากรประจ าเดือน 
เช่น แบบ ภ.ง.ด.1,ภ.ง.ด.3,ภ.ง.ด.53,ภพ.30 เป็นตน้ การจดทะเบียนต่างๆ และใหค้  าปรึกษาดา้นบญัชี
และภาษีอากร 

 
 

3.3 รูปแบบการจัดการองค์กรและการบริหารงานขององค์กร 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
รูปท่ี 3.2 แผนภูมิการจดัองคก์รและการบริหารงาน ส านกังานเฟอร์ไทล การบญัชีและธุรกิจ 

 
 

3.4  ต าแหน่งงานและลกัษณะงาน 

3.4.1 ต าแหน่งงาน พนกังานผูช่้วย ฝ่ายบญัชี 
3..4.2 ลกัษณะงาน   คดัแยกเอกสารแยกออกตามบริษทัและสาขา ท าการตรวจสอบ

ความถูกตอ้งของเอกสาร น าเอกสารท่ีตรวจสอบแลว้บนัทึก
ขอ้มูลลงในโปรแกรมส าเร็จรูป ท าการพิมพเ์อกสารส่งเอกสาร
ใหแ้ก่ผูต้รวจสอบและผูท่ี้มีอ านาจในการอนุมติัเซ็นรับเอกสาร 
เอกสารท่ีผา่นการตรวจสอบเรียบร้อยแลว้น าไปจดัเก็บเขา้แฟ้ม
แยกตามประเภทของเอกสาร 

                                                              
 
 

ฝ่ายบญัชี 

ผูจ้ดัการส านกังาน 

ฝ่ายจด

ทะเบียน 

ฝ่าย

ตรวจสอบ 
ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเงิน 
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3.5  ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานท่ีปรึกษา 

3.5.1 ต าแหน่งงาน นางสาวสุนทรี  เลิศลิมชลาลยั   
3.5.2 ลกัษณะงาน   หวัหนา้ฝ่ายบญัชี 

 
 

3.6  ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

               ตั้งแต่วนัท่ี  23  สิงหาคม 2564  ถึงวนัท่ี  10 ธนัวาคม  2564 

 
 

3.7 ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 

          3.7.1 ศึกษารวบรวมขอ้มูลโครงสร้างการท างาน 

• ศึกษาลกัษณะการปฏิบติังานของกิจการตามท่ีพนกังานท่ีปรึกษามอบหมาย 

• ปรึกษาร่วมกบัอาจารยท่ี์ปรึกษาและพนกังานท่ีปรึกษา เพื่อก าหนดหวัขอ้ของ
โครงงาน 

          3.7.2 รวบรวมขอ้มูล 

• ท าการรวบรวมขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัโครงงานดว้ยการสังเกต สอบถามพนกังานท่ี
ปรึกษา และบุคคลอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้ง ศึกษาและรวบรวมขอ้มูลเพิ่มเติมจากแหล่ง
ต่างๆ เช่น หนงัสือ และอินเทอร์เน็ต 

          3.7.3 วิเคราะห์ขอ้มูล 

• วิเคราะห์ขอ้มูลเพื่อพิจารณาความเก่ียวขอ้ง แยกประเภทหมวดหมู่ของขอ้มูล และ
วางแผนขั้นตอนในการท างานต่างๆ เพื่อด าเนินงานไดอ้ยา่งมีระบบและแบบแผน 
ไดต้รงตามเวลาท่ีก าหนดไว ้อีกทั้งยงัท าใหก้ารด าเนินงานมีประสิทธิภาพและตรง
ต่อความคาดหมาย  

          3.7.4 จดัท าโครงการวางแผน 

          3.7.5 สรุปการจดัท าโครงการ 

          3.7.6 จดัท ารูปเล่มรายงานและเอกสารน าเสนอโครงการ 

 

3.8 ฮาร์ดแวร์ 

• คอมพิวเตอร์ 

• เคร่ืองคิดเลข 

• เคร่ืองปร้ินเตอร์ 
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3.9 ซอฟต์แวร์ 

• โปรแกรม Express Accounting 

• โปรแกรม Microsoft word 

• โปรแกรม Microsoft Excel 
 
 



9 

บทที ่4 
ผลการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบติังานสหกิจศึกษาไดศึ้กษางานในหวัขอ้เร่ือง ขั้นตอนการใชโ้ปรแกรม
ส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรสส าหรับบนัทึกรับช าระลูกหน้ีการคา้และจ่ายช าระเจา้หน้ีการคา้  และไดท้ าการ
ปฏิบติังานดว้ยการใชโ้ปรแกรมของส านกังาน โดยมีขั้นตอนการปฏิบติังานดงัต่อไปน้ี 

4.1 ข้ันตอนการให้บริการ และการรับช าระหนีจ้ากลูกหนีก้ารค้า 

     ขั้นตอนที่ 1 การจดัท าใบวางบิล/ใบแจง้หน้ี 

ฝ่ายบญัชีจดัท าเอกสารใบวางบิล/ใบแจง้หน้ี เพื่อจดัส่งหรือวางบิลให้กบัลูกคา้ และส่ง
ใหก้บัผูต้รวจสอบและผูท่ี้มีอ านาจในการอนุมติัเซ็นเอกสาร 

น าเอกสารท่ีผ่านการตรวจสอบแลว้ส่งใหก้บัลูกคา้ เพื่อท าการรับช าระเงินตามเอกสาร
ใบแจง้หน้ี 

ฝ่ายบญัชี ติดต่อ ทวงถาม การรับช าระลูกหน้ี ภายในก าหนดเวลาท่ีระบุไวใ้นเอกสาร
ใบวางบิล/ใบแจง้หน้ีท่ีจดัส่งใหท้างลูกคา้ 
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รูปท่ี 4.1 ตวัอยา่งใบวางบิล/ใบแจง้หน้ี ส านกังานเฟอร์ไทล การบญัชีและธุรกิจ 
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ขั้นตอนท่ี 2 การวางบิลลูกหน้ีการคา้ 
ฝ่ายบญัชีท าการรวบรวมเอกสารทั้งหมดของในแต่ละเดือน แยกออกตามบริษทั และสาขา 

น าส่งใหก้บัผูต้รวจสอบและผูท่ี้มีอ านาจเซ็นเอกสารรับเอกสาร 
เอกสารท่ีผ่านการตรวจสอบเรียบร้อยแลว้ น าส่งให้กบัผูจ้ดัส่งเอกสารไปท าการวางบิล

ลูกคา้และให้ลูกคา้เซ็นรับเอกสารพร้อมกบัระบุวนันดัรับช าระ ฝ่ายจดัส่งน าส าเนาใบวางบิลมาส่ง
ใหก้บัฝ่ายบญัชีเก็บเขา้แฟ้มลูกหน้ีแนบกบัใบเสร็จลูกหน้ีแต่ละราย 
  
ขั้นตอนท่ี 3 การรับช าระหน้ีจากลูกหน้ีการคา้ 

เม่ือถึงวนัครบก าหนดรับช าระหน้ีจากลูกหน้ี ฝ่ายบญัชีจะท าการตดัรับช าระหน้ีจากลูกหน้ี
โดยการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูป มีวิธีการดงัต่อไปน้ี 
 
3.1 การเขา้สู่ระบบโปรแกรมส าเร็จรูป EXPRESS 
 
กดเขา้ไปท่ีโปรแกรม>ใส่รหัสผูใ้ชง้านและรหสัผา่น 
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เลือกไฟลข์อ้มูลและกดตกลงหรือกด Enter 

 
 
 
เลือกวนัท่ีใหต้รงกบัวนัท่ีปัจจุบนัแลว้กดตกลงหรือ Enter 
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3.2 หนา้จอหลกัของโปรแกรมส าเร็จรูป EXPRESS 

 
 
 
3.3 ขั้นตอนการเขา้สู่เมนูการรับช าระหน้ีจากลูกหน้ีการคา้ 
- เขา้เมนู การเงิน >1.รับเงิน> 5.รับช าระหน้ี > รับช าระหน้ีทั่วไป 
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- กด Alt+A เพิ่มท าการเร่ิมรายการ 
- กรอกขอ้มูล แผนกขาย > เลขท่ีใบเสร็จ (ส านกังานเป็นผูก้  าหนดเอง) > เลือกรายช่ือลูกคา้ท่ี               
ตอ้งการช าระ > เลือกรายการ ตามใบ IV ท่ีลูกคา้ตอ้งการช าระ  > พิมพย์อดเงินตามท่ีลูกคา้จ่ายช าระ
ในช่องเงินสด กรณีรับเป็นเงินสด 
 
ส าหรับลูกคา้ท่ีจ่ายช าระดว้ยเช็ค 
- กด F7 เพื่อลงรายการเช็ค กรอก เลขท่ีเช็ค วนัท่ีเช็ค ธนาคาร และจ านวนเงินท่ีรับช าระยอดเช็ค >
กด ESC เพื่อบนัทึก  ส้ินสุดรายการ 

 
 
ในกรณีท่ีมีการลดหน้ีให ้จดัท าใบลดหน้ี โดยมีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 
 - กดเลือกเมนู การเงิน>เลือก1.รับเงิน>4.ใบลดหน้ี/รับคืนสินคา้ 
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- กด Alt+A เพื่อเร่ิมรายการ 
 กรอกขอ้มูลแผนก>เลขท่ีใบลดหน้ี(บริษทัเป็นผูก้  าหนดเอง)>เลือกรายช่ือลูกคา้ท่ีมีการลด
หน้ี/รับคืนสินคา้>กรอกเลขท่ีใบก ากบั(เลขท่ีตามใบ IV ของลูกคา้)>ใส่รายการลดหน้ี/สินคา้ท่ีลูกคา้
ส่งคืนและจ านวนเงิน>กด ESC เพื่อบนัทึก ส้ินสุดรายการ 
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4.2 ขั้นตอนการซ้ือสินค้า และการจ่ายช าระหนีใ้ห้เจ้าหนีก้ารค้า 

      ขั้นตอนท่ี 1 การจดัท าใบสั่งซ้ือสินคา้/บริการ 
ฝ่ายบญัชีจดัท าใบสั่งซ้ือตามรายการสินคา้/บริการ และส่งใหผู้ท่ี้มีอ านาจในการสั่งซ้ือเซ็น

อนุมติัเพื่อท าการสั่งซ้ือสินคา้/บริการ ส่งใบสั่งซ้ือไปยงัฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง 
เม่ือมีการรับส่งสินคา้/บริการ ท าการตรวจสอบสินคา้ ว่าถูกตอ้งตามรายการในใบสั่งซ้ือ

หรือไม่ เซ็นรับสินคา้/บริการในใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี พร้อมกบัน าตน้ฉบบัใบก ากบัภาษี/ใบส่ง
ของส่งใหก้บัฝ่ายบญัชี 

ฝ่ายบญัชีท าการบนัทึกรับรายการสินคา้/บริการ ลงในระบบและจดัเก็บเอกสารในแฟ้ม
เอกสารเจา้หน้ี 

 
 รูปท่ี 4.2 ตวัอยา่งใบสั่งซ้ือสินคา้ของ ส านกังานเฟอร์ไทล การบญัชีและธุรกิจ 
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ขั้นตอนท่ี 2  การจ่ายช าระหน้ีใหเ้จา้หน้ีการคา้ 
ฝ่ายบญัชีท าการรวบรวมใบรับวางบิลจากเจา้หน้ี เพื่อท าการตดัจ่ายช าระหน้ีท่ีถึงวนัครบ

ก าหนดตามใบวางบิลของเจา้หน้ี โดยใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปมีขั้นตอนดงัน้ี 
 - การเขา้สู่ระบบเมนูการจ่ายช าระหน้ีใหเ้จา้หน้ีการคา้ 
เลือกเมนู การเงิน > 2.จ่ายเงิน > 4.จ่ายช าระหน้ี > จ่ายช าระหน้ี 
 

 

 

กด Alt+A เพื่อท าการเพิ่มรายการ 
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กรอกขอ้มูลเจ้าหน้ี แผนก > เลขท่ีใบรับจ่ายเงิน(บริษทัเป็นผูก้  าหนดเอง) > เลือก รายช่ือเจ้าหน้ีท่ี
ตอ้งการตดัช าระ > เลือก รายการ IV ท่ีตอ้งการตดัช าระ 
 กด F7 เพื่อจ่ายช าระดว้ยเช็คกรอกรายละเอียดของเช็ค>เลขท่ีเช็ค>วนัท่ีเช็ค>บญัชีธนาคารท่ี

ตอ้งการจ่ายช าระ>ใส่ยอดเงินในเช็คท่ีตอ้งการช าระ>กด Esc เพื่อบนัทึก ส้ินสุดรายการ 

 

ในกรณีมีการส่งคืนสินคา้ใหจ้ดัท าใบลดหน้ี โดยมีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 
กดเลือกเมนู การเงิน > 2.จ่ายเงิน > 3.ใบลดหน้ี/ส่งคืนสินคา้ 
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กด Alt + A เพื่อท าการเพิ่มรายการ 

กรอกขอ้มูล แผนก > เลขท่ีใบลดหน้ี(บริษทัเป็นผูก้  าหนดเอง) > เลือกรายช่ือเจา้หน้ีท่ีมีการส่งคืน
สินคา้ > กรอกเลขท่ีใบก ากบั(เลขท่ีตามใบ IV เจา้หน้ี)>ใส่รายการสินคา้ท่ีลูกคา้ส่งคืนและจ านวน
เงิน>กด ESC เพื่อบนัทึก ส้ินสุดรายการ 
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บทที่ 5 
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงาน 
5.1.1 สรุปผลโครงงาน 
จากการท่ีผูจ้ดัท าไดป้ฏิบติังานในส านกังานเฟอร์ไทล การบญัชีและธุรกิจ ต าแหน่งผูช่้วย

หวัหนา้ฝ่ายบญัชี และไดจ้ดัท าโครงงานเร่ือง “ ขั้นตอนการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรสส าหรับ
บนัทึกรับช าระลูกหน้ีการคา้และจ่ายช าระเจา้หน้ีการคา้ ” นั้นไดข้อ้สรุปตรงตามวตัถุประสงค์ท่ีตั้ง
ไว ้ดงัน้ี 

1. ไดรั้บความรู้และความเขา้ใจขั้นตอนการรับช าระหน้ีจากลูกหน้ีการคา้และการจ่าย
ช าระหน้ีใหเ้จา้หน้ีการคา้

2. มีทกัษะการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปเอ็กซ์เพรสเพื่อบนัทึกขอ้มูลการรับจ่ายช าระหน้ีจาก
ลูกหน้ีการคา้และการจ่ายช าระหน้ีเจา้หน้ีการคา้

3. ใชเ้ป็นแนวทางการปฏิบติังาน ส าหรับบุคคลท่ีสนใจ และนกัศึกษาสหกิจรุ่นต่อไป
5.1.2 ขอ้จ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

- ขอ้มูล หรือเอกสารจากการปฏิบติังานจริงบางอย่าง ไม่สามารถน าออกมาใช
ประกอบการเพื่อท าโครงงานได้ เน่ืองจากเอกสารดังกล่าวเป็นความลบัของ
ลูกคา้ท่ีไม่สามารถเปิดเผยได้

5.1.3 ขอ้เสนอแนะ 
- นักศึกษาสหกิจรุ่นต่อไป ตอ้งท าการศึกษาหาขอ้มูลเพิ่มเติม และจดัท าเอกสาร
ต่างๆขึ้นเองจากแหล่งขอ้มูลต่างๆ เช่น อินเทอร์เน็ตฯ

5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
5.2.1 ขอ้ดีของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

- เพิ่มทกัษะในการท างาน และไดรั้บประสบการณ์จากการปฏิบติังานจริง
- ฝึกใหมี้ความรับผิดชอบต่องานท่ีไดรั้บมอบหมาย และเป็นคนตรงต่อเวลา
- ฝึกการปรับตวัใหเ้ขา้กบัผูอ่ื้น และมีมนุษยส์ัมพนัธ์ท่ีดี
- น าความรู้จากการศึกษามาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังานสหกิจ
- ฝึกความมีไหวพริบ และการแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้
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 5.2.2 ปัญหาท่ีพบของการปฏิบติังาน 
-  เกิดขอ้ผิดพลาดในการปฏิบติังาน ท าให้การปฏิบติังานล่าช้าในช่วงแรกๆ

ของการปฏิบติังาน 
 5.2.3 ขอ้เสนอแนะ 

-  นักศึกษาสหกิจรุ่นต่อไปควรท าการศึกษาข้อมูล เก่ียวกับงานท่ีจะตอ้งไป
ปฏิบติัเพิ่มเติมก่อนออกปฏิบติังาน 
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