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บทคัดย่อ 

            บริษทั เอสซีการบญัชี เป็นบริษทัใหบ้ริการดา้นบญัชีและภาษีอากร ใหค้ าปรึกษาลูกคา้และจดัท าเอกสาร
บญัชีและแบบภาษีพร้อมยืน่ต่อกรมสรรพากรและส านกังานประกนัสังคม อยา่งครบถว้นและถูกตอ้งตรงตามความ
ตอ้งการของลูกคา้ และเป็นบริษทัท่ีมีประสิทธิภาพ 
          จากการฝึกประสบการณ์ขา้พเจา้ไดรั้บมอบหมายให้ปฏิบติังานในต าแหน่งผูช่้วยพนกังานบญัชีซ่ึงมีนางสาว
ปรียานุช โพธิ เป็นผูม้อบหมายงานโดยงานท่ีขา้พเจา้ไดรั้บมอบหมายเก่ียวขอ้งกบัการบนัทึกบญัชีซ้ือ-ขายสินคา้ ท่ีมี
ขั้นตอนดงัน้ี ตรวจสอบและเตรียมเอกสารท่ีใชใ้นการบนัทึก จดัท ารายการซ้ือ-รายการขาย  โดยใชโ้ปรแกรม
ส าเร็จรูป Prosoft WinSpeed เน่ืองจากบริษทัของลูกคา้มีเอกสารทางบญัชีจ านวนมากส่งผลใหเ้จอปัญหาหลายๆ
ดา้นทั้งขอ้มูลของเอกสารท่ีไม่ถูกตอ้งครบถว้นมีขอ้ผิดพลาดขณะบนัทึกขอ้มูลการขายสินคา้ไม่ชดัเจน ท าใหมี้การ
บนัทึกท่ีผิดพลาด ผูจ้ดัท าไดเ้ห็นถึงความส าคญัในการบนัทึกขอ้มูลการขาย 

         ผูจ้ดัท าไดเ้ห็นถึงความส าคญัในการบนัทึกขอ้มูลการขาย โครงงานน้ีผูจ้ดัท าจึงน าความรู้และประสบการณ์
จากการปฏิบติังานมาจดัเรียงและสรุปขั้นตอนใหเ้กิดความเขา้ใจ จึงหวงัเป็นอยา่งยิง่วา่โครงงานน้ีจะสามารถเป็น
ประโยชน์ต่อบุคคลท่ีสนใจ 
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Abstract           

      SC Accounting Company is a company providing accounting and tax services. They consu customers 

and prepare accounting documents and tax forms for submission to the Revenue Department and Social 

Security Office. completely and accurately meet the needs of customers and be an efficient company. 

           I was assigned to work in the position of Assistant Accounting Clerk under Ms Preyanuch Pho. Due 

to the large amount of accounting documentation kept with no clear system, the company was having issues 

keeping accurate records. This was leading to loss of time and money for the company. After analysis we 

logged all the purchase / sales data using Prosoft WinSpeed software, due to this we can now quickly and 

easily go through the data, saving time and money and have the ability to make better business decisions in 

the future. 

         The organizers saw the importance of recording sales data. The students brought knowledge and 

experience from the training to arrange and summarize the steps for understanding. Therefore, I sincerely 

hope that this project will be able to benefit the interested parties. 
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บทที@ 1 

บทนํา 
 

1.1 ประวติัความเป็นมาและความสําคญัของปัญหา 
        ในอดีตการทาํงานบญัชีเริAมตน้ดว้ยการบนัทึกบญัชีดว้ยมือ ตอ้งใชค้วามละเอียดรอบคอบในการ

คน้หาตวัเลข เมืAอเริAมมีเครืAองคอมพิวเตอร์ กเ็ริAมพฒันาใหมี้โปรแกรมบญัชีสาํเร็จรูปเพืAอใหก้ารจดัทาํ

บญัชีนั4นทาํใหก้ารทาํงานสะดวกต่อการทาํงานมากขึ4นและยงัช่วยเรืAองความถูกตอ้งแม่นยาํ 

         จากการทีAคณะผูจ้ดัทาํไดเ้ขา้ร่วมการฝึกปฏิบติังานตามโครงการสหกิจสหกิจศึกษา ณ บริษทั เอสซี

การบญัชี จาํกดั  โดยคณะผูจ้ดัทาํไดฝึ้กปฏิบติัในตาํแหน่ง ผูช่้วยพนกังานบญัชี ซึA งไดรั้บมอบหมาย 

งานในดา้นของการคียข์อ้มูลดว้ยโปรแกรมบญัชีสาํเร็จรูป  Prosoft WinSpeed  เช่น การบนัทึกขอ้มูล

ภาษีซื4อ-ภาษีขายและการยืAนภาษี  บนัทึกการรับชาํระลูกหนี4   บนัทึกการจ่ายชาํระเจา้หนี4   บนัทึกใบลด

หนี4  การบนัทึกค่านํ4ามนัและค่าเดินทาง การจดัทาํเอกสารบญัชี รายเดือน และการจดัเรียงเอกสารเขา้เล่ม

เอกสารและจดัเตรียมเอกสารเพืAอส่งคืนลูกคา้ 

      ผูจ้ดัทาํไดรั้บมอบหมายทีAสุดคือการบนัทึกขอ้มูลรายการขายและรายการซื4อ ปัญหาทีAพบมากทีAสุด

ของการบนัทึกรายการขาย-รายการซื4อ คือเอกสารรายการขาย-ซื4อ มีจาํนวนมากจึงทาํใหผู้จ้ดัทาํเกิด

ความผดิพลาดในการบนัทึกตวัเลขหรือรายชืAอผูซื้4อ-ขายสินคา้ เมืAอผูจ้ดัทาํเกิดความผดิพลาดในการ

บนัทึกจะทาํใหเ้สียเวลาในการคน้หาเอกสารใบทีAผดิและทาํใหเ้กิดความล่าชา้ในการจดัทาํ 

          คณะผูจ้ดัทาํมีความสนใจทาํโครงงาน เรืAอง การบนัทึกรายการซื4อ-ขาย ดว้ยโปรแกรมบญัชี

สาํเร็จรูป Prosoft WinSpeed  เพืAอบอกใหท้ราบถึง รายละเอียดและขอ้มูลต่างๆของรายการซื4อ-ขาย

สินคา้ อธิบายถึงขั4นตอนการบนัทึกขอ้มูลรายการซื4อ-ขาย และทราบถึงประโยชน์ของโปรแกรมบญัชี

สาํเร็จรูป Prosoft WinSpeed  ทีAมีต่อการจดัทาํบญัชีอีกดว้ย คณะผูจ้ดัทาํหวงัวา่รายงานเล่มนี4จะมี

ประโยชน์กบัผูที้Aสนใจศึกษาการบนัทึกขอ้มูลโดยใชโ้ปรแกรมสาํเร็จรูปในการบนัทึกและจดัทาํบญัชี 

 

1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงาน  

        1.2.1 เพืAอศึกษากระบวนการซื4อ-ขายในหมวดบญัชีต่างๆ สาํหรับการซื4อ-ขาย 

        1.2.2 เพืAอศึกษาการใชโ้ปรแกรมสาํเร็จรูป Prosoft WinSpeed ทางการบนัทึกบญัชีรายการซื4อ-ขาย 

        1.2.3 เพืAอเผยแพร่ความรู้ในเทคนิคและกระบวนการบนัทึกบญัชีรายการซื4อ-ขาย 
 

1.3 ขอบเขตของโครงงาน  

              ขอบเขตของการศึกษาฝึกปฏิบติังานในตาํแหน่งผูช่้วยพนกังานบญัชี ภายในระยะเวลา 16 สปัดาห์ 

ณ บริษทั เอสซี การบญัชี จาํกดั โดยลกัษณะของงานทีAคณะผูจ้ดัทาํไดรั้บมอบหมายมีดงันี4  

          1.3.1 ศึกษาขั4นตอนการซื4อ-ขาย ในหมวดบญัชีต่างๆ สาํหรับการซื4อขาย 



  

 

2 

          1.3.2 ศึกษาการใชโ้ปรแกรมสาํเร็จรูป Prosoft WinSpeed ทางการบนัทึกบญัชีรายการซื4อ-ขาย 

          1.3.3 ศึกษา ระบบการภาษีซื4อ- ภาษีขาย ผา่นการใชโ้ปรแกรมสาํเร็จรูป Prosoft WinSpeed 
 

1.4 ประโยชน์ที<คาดว่าจะได้รับ 

 1.4.1 มีความรู้เกีAยวกบัการบนัทึกรายการซื4อ-ขายสินคา้และหมวดบญัชีทีเกีAยวขอ้ง 

 1.4.2 ทาํใหไ้ดรั้บความรู้เดียวกนัการใชโ้ปรแกรมสาํเร็จรูป Prosoft WinSpeed 

 1.4.3 ทาํใหท้ราบ ระบบการภาษีซื4อ- ภาษีขาย ผา่นการใชโ้ปรแกรมสาํเร็จรูป Prosoft WinSpeed 
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บทที@ 2 
 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมที@เกี@ยวข้อง 

2.1 การทบทวนเอกสาร 

    โปรแกรม WinSpeed Accounting Software เป็นโปรแกรมทีAรองรับการทาํงานบนระบบเครือข่าย 

Wed Online อยา่งสมบูรณ์ เลือกเวลาและสถานทีAทาํงานเองไดทุ้กทีAทีAมีอินเตอร์เน็ต 

มีใหเ้ลือกใชไ้ด ้2 ภาษาสามารถคาํนวณภาษีและมีตารางปฏิทินในตวัตวัโปรแกรม ทาํใหส้ะดวกและ

รวดเร็วในการใชง้าน 
 

ตวัโปรแกรมประกอบดว้ยระบบงานหลกั 9 ระบบดงัต่อไปนี4  

1. ระบบบริหารงานขาย นาํเสนอใบราคา สัAงงาน สัAงขาย วางบิล ชาํระ 

2. ระบบงานบริหารงานซื4อ สาํรวจใบราคา สัAงซื4อ รับใบวางบิล จ่ายชาํระ 
3. ระบบบริหารสินคา้คงคลงั รับเขา้ จ่ายออก โอนยา้ย ตรวจนบั 

4. ระบบบริหารงานบญัชี บนัทึกรายการต่างๆ ด่านบญัชี 

5. ระบบจดัการธนาคาร จดัการเงินสด เช็ค เงินสดยอ่ย 

6. ระบบบริหารจ่ายเงินสดยอ่ย 
7. ระบบจดัการเงินตราต่างประเทศ 
8. ระบบงบประมาณ 

9. ระบบรายงานวเิคราะห์ 

2.2 วรรณกรรมที<เกี<ยวข้อง 

     2.2.1 ความรู้เกี<ยวกบัการซืFอ-ขายสินค้า 

                 - สินคา้ หมายถึง สินทรัพยห์มุนเวยีนของกิจการทีAมีไวเ้พืAอจาํหน่าย ตามลกัษณะการประกอบ

ธุรกิจ จาํหน่ายใหก้บัผูซื้4อ เพืAอหวงัผลกาํไร 

                - ธุรกิจเกีAยวกบัสินคา้ มี 2 ประเภท คือ ธุรกิจพาณิชยกรรมหรือธุรกิจซื4อมาขายไป และธุรกิจ

อุตสาหกรรมเป็นธุรกิจทีAทาํการผลิตเป็นสินคา้สาํเร็จรูปแลว้นาํไปจาํหน่าย  

                - การซื4อขายสินคา้ หมายถึง การดาํเนินธุรกิจเกีAยวกบัสินคา้ ประกอบดว้ย การซื4อสินคา้เป็นเงินสด

และเงินเชืAอ การส่งคืนสินคา้ทีAซื4อดว้ยเงินสด การส่งคืนสินคา้ใหก้บัเจา้หนี4  การขายสินคา้เป็นเงินสดและเงิน

เชืAอ การรับคืนสินคา้ทีAขายดว้ยเงินสด และการรับคืนสินคา้จากลูกหนี4    เอกสารทีAเกีAยวขอ้งกบัการซื4อขาย

สินคา้กิจการอาจเป็นผูจ้ดัทาํขึ4นเอง หรือเป็นเอกสารทีAกิจการไดรั้บจากบุคคลภายนอก เช่น ใบขอซื4อสินคา้ 

ใบสัAงซื4อสินคา้ ใบกาํกบัสินคา้ ใบรับสินคา้ ใบส่งคืนสินคา้ ใบเสร็จรับเงิน 
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          เงื<อนไขเกี<ยวกบัการซืFอขายสินค้า คือขอ้ตกลงระหวา่งผูซื้4อและผูข้ายสิน คา้เพืAอใหก้ารซื4อขายสินคา้

ดาํเนินไปดว้ยดี ไดรั้บความพึงพอใจและเกิดประโยชน์สูงสุดทั4ง 2 ฝ่าย เงืAอนไขเกีAยวกบัการซื4อขายสินคา้ 

ประกอบดว้ย เงืAอนไขเกีAยวกบัส่วนลด และเงืAอนไขเกีAยวกบัค่าขนส่งสินคา้ 

           ภาษมูีลค่าเพิ<ม	หมายถึง ภาษีทีAเรียกเกบ็จากผูข้ายสินคา้ผูผ้ลิตสินคา้ และผูใ้หบ้ริการ ในส่วนทีAเพิAมขึ4น
ในแต่ละขั4นตอนของการซื4อขายสินคา้ ภาษีทีAเกีAยวขอ้งไดแ้ก่ ภาษีซื4อ ภาษีขาย	
	

2.2.2 ขัFนตอนการซืFอสินค้า	

1. ซืFอเชื<อ (Credit Purchase) หมายถึง การบนัทึกรายการซื4อสินคา้ วตัถุดิบ หรืออะไหล่ ในรูปของการ

ซื4อเชืAอ มีผลกระทบทาใหย้อดซื4อ เพิAมขึ4นและเพิAมจานวนสตอ็กของสินคา้ในระบบ  

 

หน้าต่างการบันทกึเอกสารซืFอเชื<อ  

       หนา้ต่างบนัทกึจะแบ่งขอ้มูลออกเป็น6ส่วนคือ  

1. Basic Data คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลเอกสารซื4อเชืAอ 

2. Detail คือ การบนัทึกรายละเอียดทีAอยูอ่อกบิล เลขทีAผูเ้สียภาษี วธีิส่งของ ผูรั้บผดิชอบ รหสัเจา้หนี4  

3. Deposit คือ การบนัทึกรายละเอียดเอกสารเงินมดัจา เพืAอดึงมาตดัยอดซื4อทีAกิจการตอ้งชาระเงิน 

4. VAT คือ การบนัทึกรายละเอียด ภาษีมูลค่าเพิAม 

5. Note & Attachment คือ การบนัทึกรายละเอียด คาอธิบายรายการ หมายเหตุ และเงืAอนไขต่างๆ 

6. Define Field คือ การบนัทึกขอ้มูลทีAผูใ้ชไ้ดส้ร้างฟอร์มกรอกขอ้มูลเพิAมเติมขึ4นมาดว้ยตนเอง (แทบ็ 

Define Field จะแสดงกต่็อเมืAอมีการตั4งค่า Define Field เท่านั4น) 
 

ลกัษณะการบันทกึข้อมูลเอกสารซืFอเชื<อ 

       การบนัทึกรายการซื4อเชืAอ สามารถบนัทึกได ้2 วธีิ คือ  

1. บนัทึกเอกสารซื4อเชืAอโดยไม่ไดอ้า้งอิงใบสัAงซื4อ  
2. บนัทึกเอกสารซื4อเชืAอดว้ยการอา้งอิงใบสัAงซื4อ โปรแกรมดึงขอ้มูลสาํคญั เช่น ชืAอเจา้หนี4  รายการ

สินคา้ ทีAอยูม่าแสดงในเอกสารซื4อเชืAออตัโนมติั ผูใ้ชส้ามารถปรับปรุงขอ้มูลใหส้มบูรณ์ได ้ 

สถานะเอกสารซืFอเชื<อ  

     สถานะเอกสารซื4อเชืAอ มีทั4งหมด 5 สถานะ คือ  

1. Draft คือ เอกสารทีAมีการบนัทึกร่างไว ้ 

2. Open คือ เอกสารทีAสร้างขึ4นมาใหม่ หรือเอกสารทีAเปิดจากใบสัAงซื4อ ทีAรอการนาไปใชเ้ปิดใบรับวาง  

บิล/เอกสารเตรียมจ่ายชาระ/เอกสารจ่ายชาระหนี4 /เอกสารลดหนี4 เจา้หนี4   

3. Partial คือ เอกสารทีAมีการนาไปใชบ้างส่วนเรียบร้อยแลว้  

4. Close คือ เอกสารทีAนาไปเปิดใบรับวางบิล/เอกสารเตรียมจ่ายชาระ/เอกสารจ่ายชาระหนี4 /เอกสาร  

              ลดหนี4 เจา้หนี4 เรียบร้อยแลว้  
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5. Cancel คือ เอกสารทีAถูกยกเลิก ไม่สามารถนาํไปใชง้านไดอี้ก  

2. ซืFอสด (Cash Purchase) หมายถึง การบนัทึกรายการซื4อสินคา้ วตัถุดิบ หรืออะไหล่ ในรูปของการซื4อ

สด มีผลกระทบทาใหย้อดซื4อ เพิAมขึ4น และเพิAมจานวนสตอ็กของสินคา้ในระบบ  

หน้าต่างการบันทกึเอกสารซืFอสด  

    หนา้ต่างบนัทกึจะแบ่งขอ้มูลออกเป็น8ส่วนคือ  

1. Basic Data คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลเอกสารซื4อสด  

2.  Detail คือ การบนัทึกรายละเอียดทีAอยูอ่อกบิล สถานทีAส่งของ ผูรั้บผดิชอบ แผนกงาน  

3. Deposit คือ การบนัทึกรายละเอียดจ่ายเงินมดัจา เพืAอดึงมาตดัยอดซื4อทีAกิจการตอ้งชาระเงิน  

4. Payment คือ การบนัทึกรายละเอียดการจ่ายชาระค่าสินคา้  

5. VAT คือ การบนัทึกรายละเอียด ภาษีมูลค่าเพิAม  

6. WHT คือ การบนัทึกรายละเอียดภาษีหกั ณ ทีAจ่าย  

7. Note & Attachment คือ การบนัทึกรายละเอียด คาอธิบายรายการ หมายเหตุ และเงืAอนไขต่างๆ  

8. Define Field คือ การบนัทึกขอ้มูลทีAผูใ้ชไ้ดส้ร้างฟอร์มกรอกขอ้มูลเพิAมเติมขึ4นมาดว้ยตนเอง (แทบ็ 

Define Field จะแสดงกต่็อเมืAอมีการตั4งค่า Define Field เท่านั4น)  

ลกัษณะการบันทกึข้อมูลซืFอสด  

    การบนัทึกรายการซื4อสด สามารถบนัทึกได ้2 วธีิ คือ  

1. บนัทึกเอกสารซื4อสดโดยไม่ไดอ้า้งอิงใบสัAงซื4อ  
2. บนัทึกเอกสารซื4อสดดว้ยการอา้งอิงใบสัAงซื4อ โปรแกรมดึงขอ้มูลสาํคญั เช่น ชืAอเจา้หนี4  รายการ

สินคา้ ทีAอยูม่าแสดงในเอกสารซื4อสดอตัโนมติั ผูใ้ชส้ามารถปรับปรุงขอ้มูลใหส้มบูรณ์ได ้ 

สถานะเอกสารซืFอสด  

     สถานะเอกสารซื4อสด มีทั4งหมด 3 สถานะ คือ  

1. Draft คือ เอกสารทีAมีการบนัทึกร่างไว ้

2. Open คือ เอกสารทีAสร้างขึ4นมาใหม่ หรือเอกสารทีAเปิดจากใบสัAงซื4อ ทีAรอการนาไปใชเ้ปิดเอกสารลด

หนี4 เจา้หนี4  

3. Cancel คือ เอกสารทีAถูกยกเลิก ไม่สามารถนาไปใชง้านไดอี้ก 
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เอกสารที<ใช้ในการซืFอสินค้า 

          ใบสัAงซื4อ (Purchase Order) เป็นเอกสารทีAผูซื้4อจดัทาขึ4นส่งใหผู้ข้ายสินคา้ไดท้ราบ ถึงรายละเอียดต่างๆ 

เกีAยวกบัสินคา้ทีAจะซื4อใหช้ดัเจน ไม่วา่จะเป็นปริมาณ ขนาด ชนิด ประเภท สี และมูลค่าสินคา้ ทีAตกลงจะทา

การซื4อขายกนัอยา่งไรกต็าม เอกสารนี4ยงัไม่มีการนาไปจดบนัทึกบญัชี เป็นเพียงเอกสาร ทีAจดัทาํขึ4นมาเพืAอ

ระบบการควบคุมภายในกิจการ และการอา้งอิงตรวจสอบในภายหลงั  

 

         ใบขอซื4อ (Purchase Requisition) เป็นเอกสารทีAฝ่ายคลงัสินคา้หรือแผนกทีAดูแลรักษาสินคา้ แจง้ให้

ทราบวา่สินคา้สาํเร็จรูปมีปริมาณนอ้ยกวา่ระดบัขั4นตํAาทีAควรจะมีหรือมีความตอ้งการขายสินคา้นั4น แต่สินคา้

มีไม่เพียงพอ หรือสินคา้สาํเร็จรูปไม่มีเหลืออยูแ่ลว้ เพืAอใหไ้ม่เกิดการเสียโอกาสในการทากาไร จากการขาย 

ฝ่ายจดัซื4อควรจะตอ้งทาการสัAงซื4อสินคา้สาํเร็จรูปดงักล่าวเพิAมเขา้มาอยา่งไรกต็ามเอกสารนี4  ยงัไม่มีการนาไป

จดบนัทึกบญัชี เป็นเพียงเอกสารทีAจดัทาขึ4นมาเพืAอแจง้ความตอ้งการ ใหฝ่้ายจดัซื4อทราบ และยงัเป็นส่วน

หนึAงของระบบการควบคุมภายในกิจการ และการอา้งอิงตรวจสอบในภายหลงั  

 

        ใบกาํกบัภาษี (Tax Invoice) เป็นเอกสารทีAผูข้ายหรือผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิAม มีหนา้ทีA ทีA

จะตอ้งจดัทาขึ4นเพืAอออกใหผู้ซื้4อสินคา้หรือบริการ เมืAอมีการซื4อขายสินคา้หรือใหบ้ริการ เพืAอ แสดงจานวน

เงินของสินคา้ หรือบริการ และจานวนเงินภาษีมูลค่าเพิAมทีAผูป้ระกอบการจดทะเบียน ไดเ้รียกเกบ็จากการขาย

สินคา้หรือการใหบ้ริการจดทาใบกากบัภาษี ควรจดัทาอยา่งนอ้ย 2 ฉบบั ตน้ฉบบั ส่งใหผู้ซื้4อพร้อมสินคา้

เพืAอใหผู้ซื้4อไดต้รวจรับสินคา้กบัใบกากบัภาษีและใบสัAงซื4อ เมืAอถูกตอ้งแลว้ผูซื้4อจะเกบ็ ไวเ้ป็นหลกัฐานการ

บนัทึกรายการซื4อสินคา้ในสมุดบญัชีต่อไป ฉบบัทีA2เป็นสาเนาใบกากบัภาษีผูข้าย ใชเ้ป็นหลกัฐานในการ

บนัทึกบญัชีเกีAยวกบัรายการขายสินคา้  

 

        ใบส่งคืนสินคา้หรือใบขอลดหนี4  (Debit Memorandum or Debit Note) เป็นเอกสาร ทีAผูซื้4อจดัทาขึ4นเมืAอ

มีการตรวจสอบสินคา้สาํเร็จรูปทีAไดรั้บมอบจากผูข้าย แลว้พบวา่สินคา้สาํเร็จรูปชารุด เสียหาย หรือมี

คุณลกัษณะใดๆ ไม่ตรงตามทีAไดส้ัAงซื4อไป จึงแจง้ผลการตรวจรับและตอ้งการจะส่งคืนสินคา้ สาํเร็จรูป

ดงักล่าวใหก้บัผูข้าย เอกสารนี4จะตอ้งส่งใหฝ่้ายบญัชี 1 ชุด เพืAอใชป้ระกอบการจดบนัทึกบญัชี  

 

        ใบส่งของและใบแจง้หนี4  (Delivery Note/Debit Note)  เป็นเอกสารทีAผูข้ายจะตอ้งออกใหลู้กคา้ตอน

จดัส่งสินคา้ “เพืAอแจง้รายละเอียดต่างๆ เกีAยวกบัสินคา้และขอ้มูลการจดัส่งต่างๆ โดยมีขอ้มูลการชาํระเงินค่า

สินคา้และบริการทีAยงัเหลืออยู”่ โดยลูกคา้จะ "นาํเอกสารใบนี4มาเป็นหลกัฐานในการชาํระเงินใหก้บัผูข้าย"    

                

        ใบเสร็จรับเงิน/ใบกาํกบัภาษีอยา่งยอ่ (Receipt)  เป็นเอกสารจาํเป็นทีAตอ้งออกทุกครั4 งโดยทนัที เพืAอ

ยนืยนัวา่ "ผูข้าย" ไดรั้บเงินจาก "ผูซื้Tอ" ในการชาํระค่าสินคา้และบริการเรียบร้อยแลว้ แมจ้ะเป็นกรณีคา้งจ่าย

หากชาํระมาแลว้แต่ยงัชาํระไม่ครบถว้นกต็อ้งออกเช่นกนั ทั4งนี4การออกใบเสร็จจึงเป็นหนา้ทีAทางกฎหมาย 

ไม่วา่ลูกคา้จะขอใหเ้ราออกหรือไม่กต็าม 
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       ใบเสนอราคา (Quotation) เป็นเอกสารทีAผูข้ายจะตอ้งออกใหก้บัลูกคา้ “เพืFอบอกราคาและรายละเอียด

สินคา้ รวมไปถึงค่าบริการและเงืFอนไขต่างๆ ใหลู้กคา้ทราบ ก่อนการตดัสินใจซืTอ” โดยอาจจะมีขอ้กาํหนดอืFนๆ ทีF

ส่งผลต่อเนืFองไปถึงเอกสารประกอบการขายอืFนๆ อยา่งเช่น ใบแจง้หนีT  ใบส่งของ ใบกาํกบัภาษีและใบเสร็จรับเงิ 

2.2.3 ขัFนตอนการขายสินค้า 

        1.ขายสด (Cash Sale) หมายถึง การขายสินคา้ใหแ้ก่ลูกคา้กรณีขายสด ซึA งสามารถรับชาระไดท้ั4ง

รูปแบบของเงินสด เช็คหรือเงินโอน ใชส้าหรับบนัทึกรายการขายสินคา้ใหก้บัลูกคา้ทีAซื4อสินคา้จากกิจการได้

ทนัที  

หน้าต่างการบันทกึเอกสารขายสด  

    หนา้ต่างการบนัทกึ จะแบ่งขอ้มูลออกเป็น 9 ส่วน คือ 

     1. Tab Basic Data คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลของเอกสารขายสด ไดแ้ก่ รหสัลูกคา้ เลขทีAเอกสาร 

วนัทีAเอกสาร และรายการสินคา้ เป็นตน้ 

     2.  Tab Detail คือ การบนัทึกรายละเอียดเพิAมเติมของลูกคา้ ไดแ้ก่ ทีAอยูอ่อกใบกากบั ทีAอยูส่่งของรูปแบบ

การขนส่ง และพนกังานผูรั้บชอบ เป็นตน้ 

     3 Tab Deposit คือการบนัทึกรายละเอียดเอกสารรับเงินมดัจา เพืAอดึงมาตดัยอดขายทีAลูกคา้ตอ้งชาํระเงิน 

     4. Tab Receive คือการบนัทึกรายละเอียดการรับชาระเงินค่าสินคา้ ไดแ้ก่ เงินสด เช็ค/บตัรเครดิตและเงิน

โอน 

     5.  Tab VAT คือ การบนัทึกรายละเอียด ภาษีมูลค่าเพิAม 

     6.  Tab WHT คือ การบนัทึกรายละเอียดภาษีถูกหกั ณ ทีAจ่าย 

     7.  Tab Post GL คือ การบนัทึกรายการบญัชี ไปยงัสมุดรายวนั, บญัชีแยกประเภท, งบทดลอง, งบกาํไร

ขาดทุน และงบแสดงฐานะการเงิน (งบดุล) 

     8.  Tab Note & Attachment คือ การบนัทึกรายละเอียดหมายเหตุ คาอธิบายรายการ เงืAอนไขต่างๆและ

แนบไฟลเ์อกสารเพิAมเติม 

     9.  Tab Define Field คือ การบนัทึกขอ้มูลทีAผูใ้ชไ้ดส้ร้างฟอร์มกรอกขอ้มูลเพิAมเติมขึ4นมาดว้ยตนเอง (Tab 

Define Field จะแสดงกต่็อเมืAอมีการตั4งค่า Define Field เท่านั4น) 

 

ลกัษณะการบันทกึเอกสารขายสด  

      การบนัทึกเอกสารขายสด สามารถบนัทึกได ้2 รูปแบบ ไดแ้ก่ 

           1. การบนัทึกเอกสารขายสด ซึA งสามารถบนัทึกทีAเมนูขายสดไดโ้ดยตรง 

            2. การบนัทึกเอกสารขายสด ดว้ยการอา้งอิงจากเมนูใบสัAงขาย ซึA งระบบจะทาการดึงขอ้มูลสาํคญั

ไดแ้ก่ รหสัลูกคา้ เลขทีAเอกสารใบสัAงขาย รายการสินคา้ และทีAอยูอ่อกใบกากบั เป็นตน้ มาแสดงในเอกสาร

ขายสดอตัโนมติั ผูใ้ชส้ามารถแกไ้ขขอ้มูลเอกสารดงักล่าวใหส้มบูรณ์ได ้ 
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สถานะเอกสารขายสด  

    สถานะเอกสารขายสด มีทั4งหมด 5 สถานะ คือ 

       1. Draft คือ เอกสารขายสดทีAผูใ้ชย้งับนัทึกไม่สมบูรณ์ ทีAสามารถบนัทึกเพิAมเติมภายหลงัได ้

       2. Open คือ เอกสารขายสดทีAสร้างขึ4นมาใหม่ หรือเอกสารทีAเปิดจากเอกสารใบสัAงขาย ทีAรอการนาํไปใช้

อา้งอิงเอกสารรับคืน, ลดหนี4   

    3.Partial คือ เอกสารขายสดทีAมีการนาไปใชอ้า้งอิงเอกสารเอกสารรับคืน, ลดหนี4บางส่วนเรียบร้อยแลว้  

    4.Close คือ เอกสารขายสดทีAนาไปเปิดเอกสารรับคืน, ลดหนี4 เรียบร้อยแลว้  

    5. Cancel คือ เอกสารขายสดทีAถูกยกเลิกไม่สามารถไปอา้งอิงเปิดเอกสารรับคืน ลดหนี4ได ้ 

   2.  ขายเชื<อ (Credit Sale) หมายถึง การขายสินคา้ใหก้บัลูกคา้โดยยงัไม่ไดรั้บชาระค่าสินคา้ในทนัทีทีAลูกคา้

ซื4อสินคา้จากกิจการ ซึA งตอ้งมี การตั4งเป็นลูกหนี4การคา้ และจะทารายการรับชาระหนี4 เมืAอถึงกาหนดชาระตาม

ระยะเวลาเครดิตทีAใหไ้วก้บัลูกคา้  

 

หน้าต่างการบันทกึเอกสารขายเชื<อ  

  หนา้ต่างการบนัทึกจะแบ่งขอ้มูลออกเป็น 6 ส่วน คือ  

1.  Basic Data คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลของเอกสารขายเชืAอ  

2. Detail คือ การบนัทึกรายละเอียดทีAอยูอ่อกบิล สถานทีAส่งของ ผูรั้บผดิชอบ แผนกงาน  

3. Deposit คือ การบนัทึกรายละเอียดเอกสารรับเงินมดัจา เพืAอดึงมาตดัยอดขายทีAลูกคา้ตอ้งชาํระเงิน  

4. VAT คือ การบนัทึกรายละเอียด ภาษีมูลค่าเพิAม  

5. Note & Attachment คือ การบนัทึกรายละเอียด คาอธิบายรายการ หมายเหตุ และเงืAอนไขต่างๆ  

6. Define Field คือ การบนัทึกขอ้มูลทีAผูใ้ชไ้ดส้ร้างฟอร์มกรอกขอ้มูลเพิAมเติมขึ4นมาดว้ยตนเอง (แทบ็ 

Define Field จะแสดงกต่็อเมืAอมีการตั4งค่า Define Field เท่านั4น)  
 

ลกัษณะการบันทกึเอกสารขายเชื<อ  

การบนัทึกรายการขายเชืAอ สามารถบนัทึกได ้2 วธีิ คือ  

1. บนัทึกเอกสารขายเชืAอโดยไม่ไดอ้า้งอิงใบสัAงขาย  
2. บนัทึกเอกสารขายเชืAอดว้ยการอา้งอิงใบสัAงขาย โปรแกรมดึงขอ้มูลสาํคญั เช่น ชืAอลูกคา้ รายการ  

สินคา้ ทีAอยูม่าแสดงในเอกสารขายเชืAออตัโนมติั ผูใ้ชส้ามารถปรับปรุงขอ้มูลใหส้มบูรณ์ได ้ 

 

สถานะเอกสารขายเชื<อ  

 สถานะเอกสารขายเชืAอ มีทั4งหมด 5 สถานะ คือ  

1. Draft คือ เอกสารทีAมีการบนัทึกร่างไว ้ 

2. Open คือ เอกสารทีAสร้างขึ4นมาใหม่ หรือเอกสารทีAเปิดจากใบสัAงขาย ทรีA  อการนาไปใชเ้ปิดใบวาบิล/  

ใบเสร็จรับเงิน (ก่อนรับเงิน)/รับชาระหนี4 /รับคืน, ลดหนี4   
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3.  Partial คือ เอกสารทีAมีการนาไปใชบ้างส่วนเรียบร้อยแลว้  

4.  Close คือ เอกสารทีAนาไปเปิดใบวางบิล/ใบเสร็จรับเงิน (ก่อนรับเงิน)/รับชาระหนี4 /รับคืน, ลดหนี4   

เรียบร้อยแลว้  

5. Cancel คือ เอกสารทีAถูกยกเลิก ไม่สามารถนาไปใชง้านไดอี้ก  

เอกสารที<ใช้ในการขายสินค้า 
 

         ใบเสนอราคา (Quotation) เอกสารทีAผูป้ระกอบการออกใหก้บัลูกคา้ (ผูซื้4อ) เพืAอใหลู้กคา้สามารถ

พิจารณาราคาสินคา้ บริการ รวมถึงเงืAอนไขต่างๆ ก่อนตดัสินใจซื4อสินคา้ ในฐานะของผูป้ระกอบการ ควร

สร้างความน่าเชืAอถือใหก้บัธุรกิจดว้ยการเปิดใบเสนอราคา 
 

         ใบวางบิล (Billing Note)   เอกสารทีAผูป้ระกอบการตอ้งการจดัทาํใบวางบิลกบัลูกคา้หรือลูกหนี4  โดย

อา้งอิงจากยอดคา้งชาํระต่างๆ เพืAอนาํไปใชใ้นการบนัทึกรับชาํระหนี4 ต่อไป 

 

        	ใบกาํกบัภาษี ( Invoice) เอกสารทีAใชใ้นการส่งสินคา้ใหก้บัลูกหนี4การคา้ เพืAอใหท้ราบถึงรายละเอียด

สินคา้/บริการ มูลค่าของสินคา้/บริการ รวมไปถึงการลงลายมือชืAอของผูรั้บ ผูจ่้าย วา่ลูกคา้ไดรั้บสินคา้/

บริการครบถว้นสมบูรณ์เรียบร้อยแลว้ 

 

        ใบเสร็จรับเงิน ( Receipt)  เอกสารรับชาํระหนี4จากการขายสินคา้ และจากการรับชาํระค่าสินคา้บริการทีA

ไดข้ายเป็นเงินเชืAอ เงินสด หรือจากการรับรายไดอื้Aนๆ ของบริษทั 

 

         ใบลดหนี4  (Credit Note)เอกสารทีAในกรณีมีการรับคืนสินคา้ทีAชาํรุด หรือไม่ตรงตามทีAสัAง หรือเอกสาร

รายการลดหนี4 สินคา้ เพืAอนาํไปใชใ้นการหกัจากยอดหนี4รวม หรือคืนเงินใหลู้กคา้ทนัที 

 

          ใบสัAงซื4อ (Purchase order)   การบนัทึกรายการสัAงซื4อสินคา้ วตัถุดิบ อะไหล่ และวสัดุสิ4นเปลือง เพืAอ

ใชใ้นการดาํเนินธุรกิจ ซึA งเมืAอบนัทึกรายการสัAงซื4อเรียบร้อยแลว้ สามารถอา้งอิงใบสัAงซื4อเพืAออนุมติัการสัAงซื4อ

ต่อไป 

          ใบเพิAมหนี4   (Debit  Note)  เป็นเอกสารทีAผูข้ายสินคา้หรือใหบ้ริการจดัทาํขึ4นหลงัจากขายสินคา้หรือ

ใหบ้ริการ  ไปแลว้แต่มูลค่าของสินคา้หรือบริการมีจาํนวนเพิAมขึ4น  และตอ้งคาํนวณภาษีมูลค่าเพิAม

ใหม่  จดัทาํอยา่งนอ้ย  2  ฉบบั  ตน้ฉบบัส่งมอบใหผู้ซื้4อ  เพืAอแจง้ใหผู้ซื้4อทราบวา่ผูข้ายไดเ้พิAมหนี4 ให ้ 

 

          หนงัสือรองการหกัภาษี ณ ทีAจ่ายใบเสร็จรับเงิน (Withholding tax certificate) หนงัสือรับรองหกั ณ ทีA

จ่าย คือเอกสารทีAผูจ่้ายเงินทีAมีหนา้ทีAหกั ณ ทีAจ่าย ออกใหผู้รั้บเงินเมืAอไดท้าํการหกัเงินบางส่วนไวต้าม

ขอ้กาํหนดของกรมสรรพากร โดยหนงัสือรับรองหกั ณ ทีAจ่ายนี4ตอ้งออกใหแ้ก่ผูรั้บเงิน 2 ฉบบัทีAมีขอ้ความ

ตรงกนั โดยตอ้งมีขอ้ความดา้นบนของหนงัสือรับรองแต่ละฉบบัดงันี4  

   ฉบบัทีA 1 มีขอ้ความวา่ “สาํหรับผูถู้กหกัภาษี ณ ทีAจ่ายใชแ้นบพร้อมกบัแสดงรายการ”   

   ฉบบัทีA 2 มีขอ้ความวา่ “สาํหรับผูถู้กหกัภาษี ณ ทีAจ่ายเกบ็ไวเ้ป็นหลกัฐาน” 
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บทที@ 3 

รายละเอยีดการปฏิบัตงิาน 

 

3.1 ชื<อและที<ตัFงของสถานประกอบการ 

 

                 บริษทั เอสซี การบญัชี จาํกดั ปัจจุบนัตั4งอยูที่A 1/332 ซอย สะแกงาม 14  แยก 2 แขวง แสมดาํ  

เขตบางขนุเทียน กรุงเทพมหานคร 10150 

 

โทรศพัท ์  082-5599-142 

 

วนัและเวลาทาํการ   วนัจนัทร์ - ศุกร์ / 08.30 น. – 17.30 น. 

 

 

 

ภาพ  3-1  หนา้ บริษทั เอสซี การบญัชี จาํกดั     



  

 

11 

 
 

ภาพ 3-2 แผนทีAตั4งของบริษทั เอสซี การบญัชี จาํกดั 

 

 

3.2 ประวติัองค์กร 

 

            บริษทั เอสซี การบญัชี จาํกดั จดทะเบียนกรมสรรพากร เมืAอวนัทีA 21/09/2555  เลขทะเบียนทีA  

0105555128478  เป็นบริษทัรับทาํบญัชีและตรวจสอบบญัชีทัAวราชอาณาจกัร ทั4งบริษทั หา้ง ร้าน หา้ง

หุน้ส่วน  ตลอดจนสมาคมและมูลนิธิจดทะเบียนตามกฎหมายประเทศไทย 

 

3.3 ลกัษณะการประกอบการและการให้บริการของกจิการ 

 

 

  3.3.1 บริการเกีAยวกบับญัชีการทาํบญัชี วางแผนระบบบญัชี ปิดงบการเงิน และ การตรวจสอบบญัชี 

ใหค้าํปรึกษาดา้นบญัชีและภาษีอากรครบวงจร 

 

3.3.2 บริการเกีAยวกบัการสอบบญัชีใหก้บับริษทัและหา้งหุน้ส่วนนิติบุคคล และกิจการทุกประเภททีA

มีผูส้อบบญัชีอนุญาตสอบบญัชีและลงนามรับรองงบการเงินได ้

 

3.3.4 บริการรับจดัทาํและยืAนแบบภาษีแบบอากรทุกประเภท 
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  3.4 รูปแบบและการบริหารงานขององค์กร 

 

แผนผงัองค์กร 

บริษทั เอสซี การบัญชี จํากดั 

 

 

 

 
  

 

ภาพ 3-3  แผนผงัองคก์ร 

 
ประธานบริษทั        :  นางสาวพฒัน์นรี  ศิริวฒันานุกลู 

หวัหนา้ฝ่ายบญัชี               : นางสาวปรียานุช โพธิ 

พนกังานบญัชี     : นางสาวกรรณิการ์ อินทิสิทธิO  

พนกังานบญัชี     : นางสาวเกตสุดา ปัญญาศิริภกัดี 

 

3.5ตําแหน่งและลกัษณะงานที<ได้รับมอบหมาย 

 

ตาํแหน่งงานทีAนกัศึกษารับผดิชอบ                   :   ผูช่้วยพนกังานบญัชี     
 

ลกัษณะงานทีAนกัศึกษารับผดิชอบ   

- จดัเกบ็เอกสาร รายงานภาษีซื4อ-ขาย , ภ.ง.ด 53 ,ภ.พ.30  เขา้แฟ้ม (แยกเป็นแต่ละบริษทัของลูกคา้) 

-  จดัเกบ็เอกสารเอาออกจากแฟ้มแลว้เรียงของแต่ละเดือน แลว้ทาํใบนาํส่งเพืAอส่งคืนใหก้บัลูกคา้ 

-  ตรวจสอบความถูกตอ้งของรายงานภาษีซื4อ-ขาย  เพืAอจะไดไ้ปบนัทึกบญัชีในโปรแกรมสาํเร็จรูป 

Prosoft WinSpeed   

- บนัทึกรายการบญัชี เช่น ภาษีซื4อ-ขาย  , ใบลดหนี4  , ใบรับชาํระ ,รับชาํระใบเสร็จรับเงิน,ใบเบิก

ค่าใชจ่้ายในการเดินทาง ,ใบภาษีซื4อ-ขาย ทองคาํแท่ง ในโปรแกรมสาํเร็จรูป Prosoft WinSpeed   

 

ประธานบริษทั 
 

        หัวหน้าฝ่ายบัญชี 

  พนกังานบญัชี   พนกังานบญัชี 
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3.6 ชื<อและตาํแหน่งของพนักงานที<ปรึกษา 
 

 

ชืAอพนกังานบญัชี    :  นางสาวปรียานุช  โพธิ 
ตาํแหน่ง                  :  หวัหนา้บญัชี 

                      

3.7 ระยะเวลาที<ปฏิบัตงิาน  
   

 

เริAมปฏิบติังาน                  : วนัทีA  1 มิถุนายน 2565 

 

สิ4นสุดการปฏิบติังาน        : วนัทีA  9 กนัยายน  2565 
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บทที@ 4 

ผลการปฏิบัตงิานตามโครงงาน 

 

4.1 การปฏิบัตงิาน 

การซื4อ/ขายสินคา้มีทั4งการซื4อสด/ซื4อเชืAอ ขายสด/ขายเชืAอ โดยจะมีความแตกต่างกนัในส่วนของ

วิธีการบนัทึกบญัชีและการตั4งยอดเจา้หนี4 /ลูกหนี4  เนืAองจากการซื4อสด/ขายสด จะมีการบนัทึกบญัชีตดัจ่ายเงิน 

สดให้กบัผูจ้าํหน่าย/ลูกคา้ทนัที (ไม่มีการตั4งยอดคา้งชาํระ) ซึA งต่างจากการซื4อเชืAอ/ขายเชืAอ สินคา้จะถูก

โปรแกรมตั4งยอดหนี4รายตวั ซึA งจะตอ้งไปตดัชาํระหนี4 เมืAอครบกาํหนดการชาํระเงิน  

เมืAอเขา้สู่ระบบจะพบหน้าแรกของโปรแกรมสําเร็จรูป Prosoft WinSpeed ทีAจะระบุหัวขอ้ในการ

บนัทึกขอ้มูลต่าง ๆ เมืAอกรอกขอ้มูลเสร็จกดตกลง เพืAอเขา้สู่การบนัทึกขอ้มูลในโปรแกรม โดยก่อนเริAมทาํ

รายการซื4อ/ขายสินคา้ ตอ้งมีการกาํหนดขอ้มูลบริษทั ขอ้มูลลูกคา้ (ลูกหนี4 ) ขอ้มูลผูจ้าํหน่าย (เจา้หนี4 ) เพืAอใช้

สาํหรับบนัทึกบญัชีก่อน เช่น ชืAอ ทีAอยู ่เพืAอนาํไปใชใ้นการออกฟอร์ม พิมพ ์หรือ รายงานต่าง ๆ เช่น หนงัสือ

รับรองภาษีหกั ณ ทีAจ่าย, ใบกาํกบัภาษี, รายงานภาษีซื4อ-ภาษีขาย เป็นตน้  

 

 
ภาพ 4-1 หนา้แรกโปรแกรมสาํเร็จรูป Prosoft WinSpeed 
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ภาพ 4-2 การกาํหนดขอ้มูลบริษทั 

 

4.2 กาํหนดรหัสเจ้าหนีF 

 การกาํหนดรหัสเจา้หนี4  (Vendor Data) เป็นการบนัทึกรายละเอียดทั4งหมดเกีAยวกบัเจา้หนี4  หรือผู ้

จาํหน่าย (ผูข้าย) เนืAองจากสาํนกังานบญัชีทีAออกปฏิบติัสหกิจรับทาํบญัชีทีAเป็นลูกคา้เดิม จึงทาํใหมี้ฐานขอ้มูล

เดิมอยูแ่ลว้ สามารถใชร้หสัเจา้หนี4 ทีAมีอยูแ่ลว้ไดเ้ลย มีวธีิดาํเนินการดงันี4  

 1. Enterprise Manager > AP Setup > กาํหนดรหสัเจา้หนี4  

 2. กด Run ขอ้มูล ใหร้หสัลูกคา้รันขึ4นมา > ใส่คาํนาํหนา้ > กรอกชืAอบริษทัหรือชืAอผูข้าย 

 3. ใส่เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี > Save 
 

 
ภาพ 4-3 กาํหนดรหสัเจา้หนี4  
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กาํหนดรหัสเจ้าหนีF หน้าต่างบันทกึจะแบ่งการบันทกึออกเป็น 10 ส่วน คือ 

 Detail บนัทึกรายละเอียดทีAอยูอ่อกบิล สถานทีAส่งของ ผูรั้บผดิชอบแผนกงาน  

 More บนัทึกรหสักลุ่มภาษีสถานทีAรับของแผนก  

 Description บนัทึกคาํอธิบายรายการเพิAมเติม  

 Deposit บนัทึกรายละเอียดเงินมดัจาํ เพืAอดึงมาตดัยอดซื4อทีAกิจการตอ้งชาํระเงิน  

CQ Receive บนัทึกเช็ครับ  

 Transfer In บนัทึกการจ่ายผา่นธนาคาร  

 Receive การบนัทึกรายละเอียดการรับชาํระเงินค่าสินคา้  

 Vat บนัทึกรายละเอียดของภาษีมูลค่าเพิAม  

 GL บนัทึกบญัชีและผา่นรายการ (Posting) ไปยงับญัชีแยกประเภท (General Ledger)  

 History แสดงประวติัหรือทางเดินเอกสารเพืAอดูวา่เอกสารมีการอา้งอิงไปทาํรายการอะไรบา้ง  

4.3 กาํหนดรหัสลูกหนีF 

 การกาํหนดรหัสลูกหนี4  เป็นการบนัทึกรายละเอียดทั4งหมดเกีAยวกบัลูกหนี4  หรือลูกคา้ เนืAองจาก

สาํนกังานบญัชีทีAออกปฏิบติัสหกิจรับทาํบญัชีทีAเป็นลูกคา้เดิม จึงมีฐานขอ้มูลเดิม สามารถใชร้หสัลูกหนี4 ทีAมี

อยูไ่ด ้มีวธีิดาํเนินการดงันี4  

 1. Enterprise Manager > General Setup > กาํหนดเลขทีAเอกสาร > เลือกระบบ > เลือกชืAอเอกสาร > 

Save 
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2. AR Setup > กาํหนดรหสัลูกหนี4  
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 3. กด Run รหัส >ใส่คาํนาํหน้า >ใส่ชืAอบริษทัหรือลูกคา้ และทีAอยู่ตามภพ.20 เพืAอใชใ้นการออก

ฟอร์มใบกาํกบัภาษี 
 

 



  

 

19 

4. เลือก Detail > บริษทัหรือห้างหุ้นส่วน ใส่เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี หากเป็นบุคคล ให้ใส่เลขบตัร

ประจาํตวัประชาชน > Save 
 

 
ภาพ 4-4 วธีิกาํหนดรหสัลูกหนี4  

 

ข้อมูลเพิ<มเตมิในการกาํหนดรหัสลูกหนีF 

 Address เป็นการบนัทึกขอ้มูลรายละเอียดเกีAยวกบั รหสัลูกหนี4  ชืAอลูกหนี4  ทีAอยูลู่กหนี4  เป็นตน้  

 รหัสลูกค้า โปรแกรมจะ Running ให้อตัโนมติั ตามทีAกาํหนดในเมนูกาํหนดเลขทีAเอกสาร และ 

สามารถคียร์หสัลูกคา้เขา้ไปเองได ้  

 คาํนําหน้าชื<อ มีทั4งหมด 4 แบบ คือ บริษทั, หา้งหุน้ส่วนจาํกดั, คุณ/นาย/นาง/นางสาว, Insert New  

              เลขประจําตัวผู้เสียภาษี ต้องระบุเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีของผูป้ระกอบการจดทะเบียนลงใน

ใบกาํกบัภาษี   

เลขบัตรประจําตัวประชาชน เพืAอใช้ในการระบุบุคคลว่าบุคคลนั4นมีตวัตนจริงหรือไม่ หากเป็น

บุคคลจะตอ้งใส่ในกรณีทีAใชเ้ป็น คุณ/นาย/นาง/นางสาว  
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ที<อยู่ที<ติดต่อ บนัทึกทีAอยู่ของลูกหนี4 ทีAบริษทัสามารถติดต่อได ้เพืAอการติดต่อเจรจาต่าง ๆ ไดอ้ย่าง

สะดวก 

 

 

4.4 ซืFอเชื<อ 

 การซื4อเชืAอ (Vendor Credit) เพืAอบนัทึกขอ้มูลซื4อสินคา้เชืAอของบริษทั การบนัทึกซื4อสินคา้จาํนวน

สินคา้จะเขา้ Stock สินคา้ในระบบคลงัสินคา้ (Inventory Control) ให้อตัโนมติั แต่ถา้บริษทัมีการบนัทึกรับ

สินคา้ก่อนสินคา้จะเขา้ Stock ทนัที ตอนทีAอา้งอิงใบรับสินคา้มาบนัทึกรายการซื4อจะเขา้ไม่ Stock อีก มี

ผลกระทบทาํใหย้อดซื4อเพิAมขึ4น และเพิAมจาํนวนสตอ็กของสินคา้ในระบบ มีวธีิดาํเนินการดงันี4  

 1. Purchase Order > PO Data > ซื4อเชืAอ > New > ใส่ขอ้มูล 

 2. กรอกขอ้มูล รหสัผูข้าย > เลขทีAเอกสาร/ใบกาํกบั/ใบส่งของ > กด Run รหสัสินคา้ > จาํนวน (ใส่

รายการสินคา้) > Save 
 

 
ภาพ 4-5 วธีิจดัทาํการซื4อเชืAอ 
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การซืFอเชื<อ หน้าต่างบันทกึจะแบ่งการบันทกึออกเป็น 6 ส่วน คือ 

 Detail บนัทึกรายละเอียดของขอ้มูลในรายการซื4อ  

 More บนัทึกรหสักลุ่มภาษีสถานทีAรับของแผนก  

 Description บนัทึกคาํอธิบายรายการเพิAมเติม  

 Deposit บนัทึกรายละเอียดเงินมดัจาํ เพืAอดึงมาตดัยอดซื4อ  

 GL บนัทึกบญัชีและผา่นรายการ (Posting) ไปยงับญัชีแยกประเภท (General Ledger)  

 History แสดงประวติัหรือทางเดินเอกสารเพืAอดูวา่เอกสารมีการอา้งอิงไปทาํรายการอะไรบา้ง  

สถานะเอกสาร 

 Partial = เมืAอมีการอา้งอิงไปบนัทึกรายการจ่ายชาํระหนี4แลว้บางส่วน  

Full = เมืAอมีการอา้งอิงไปบนัทึกรายการจ่ายชาํระหนี4ทั4งเอกสาร  

Prepayment = Y เมืAอมีการอา้งอิงไปบนัทึกรายการเตรียมจ่าย (Prepayment) ก่อน  

วางบิล = Y เมืAอมีการอา้งอิงไปบนัทึกรายการใบรับวางบิลก่อนทาํการจ่ายชาํระหนี4  

 

4.5 ซืFอสด 

 การซื4อสด เป็นการบนัทึกรายการซื4อสินคา้ในรูปของการซื4อสด มีผลกระทบทาํให้ยอดซื4อเพิAมขึ4น 

และเพิAมจาํนวนสตอ็กของสินคา้ในระบบ กรณีทีAมีการซื4อสินคา้โดยเงินสด จะตอ้งไม่มีเครดิตการจ่ายชาํระ

สินคา้ มีวธีิดาํเนินการดงันี4  

 1. Purchase Order > PO Data > ซื4อสด  

2. กรอกขอ้มูลรหัสผูข้าย > เลขทีAเอกสาร/ใบกาํกบัภาษี/ใบส่งของ > วนัทีAเอกสาร > รหัสบญัชี > 

กรอกระบุวา่เป็น เดบิต/เครดิต > เลือกวธีิการชาํระเงินเป็น เช็ค (CQ Pay) , เงินโอน (Transfer Out) , หรือเงิน

สด รายละเอียดทีAบนัทึกไปจะปรากฎในช่อง Payment > Save 
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ภาพ 4-6 วธีิจดัทาํการซื4อสด 

 

 

 

4.6 เอกสารบันทกึการซืFอ  

 
 

ภาพ 4-7 เอกสารซื4อสินคา้ 
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4.7 ขายเชื<อ 

 การขายเชืAอ เป็นการขายสินคา้เป็นเงินเชืAอ บนัทึกขอ้มูลสินคา้เป็นหนี4 สินและสินคา้จาํนวนนั4นจะ

เขา้ในระบบคลงัสินคา้แบบอตัโนมติั แต่ถา้มีการบนัทึกสินคา้เขา้ก่อนสินคา้จะเขา้ (Warehouse) WH ตอน

รับสินคา้เขา้ระบบ สินคา้จะเขา้คลงัเมืAอมีการอา้งอิงจาก WH บนัทึกในขายเชืAอ และนาํไปคาํนวณตน้ทุนขาย

ในภายหลงั มีวธีิดาํเนินการดงันี4  

 1. Sale Order > So Data Entry > ขายเชืAอ 
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 2. กรอกขอ้มูล เช่น รหสัลูกคา้ เลขทีAใบสัAงของ วนัทีA เป็นตน้ > เลือกสินคา้ทีAขาย > Save 
 

 
 

3. โปรแกรมแสดงรายละเอียดภาษีขายทนัทีหลงัจากทีAบนัทึกขอ้มูลแบบมีภาษีขาย ขอ้มูลทีAแสดงใน 

Tab นี4  ประกอบไปดว้ยขอ้มูลเกีAยวกบั เลขทีAใบกาํกบัภาษี / วนัทีAใบกาํกบัภาษี / คาํอธิบายรายการ / ฐานภาษี / 

อตัราภาษี (%) / จาํนวนเงินภาษี และผูใ้ชส้ามารถแกไ้ขขอ้มูลดงักล่าวใหต้รงความตอ้งการได ้
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4. รายการทีAบนัทึกไวจ้ะถูก Post GL เพืAอผา่นรายการไปยงับญัชีแยกประเภท 

 
 

 
ภาพ 4-8 วธีิทาํการขายเชืAอ 
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การขายเชื<อ หน้าต่างบันทกึจะแบ่งการบันทกึออกเป็น 10 ส่วน คือ 

 Detail บนัทึกรายละเอียดของขอ้มูลรายการขาย  

 More บนัทึกรหสักลุ่มภาษีสถานทีAรับของแผนก  

 Description บนัทึกคาํอธิบายรายการเพิAมเติม  

 Deposit บนัทึกการเงินมดัจาํจ่ายทีAนาํมาตดัยอดซื4อ  

CQ Receive บนัทึกเช็ครับ  

 Transfer In บนัทึกการจ่ายผา่นธนาคาร  

 Receive การบนัทึกรายละเอียดการรับชาํระเงินค่าสินคา้  

 Vat บนัทึกรายละเอียดของภาษีมูลค่าเพิAม  

 GL บนัทึกบญัชีและผา่นรายการ (Posting) ไปยงับญัชีแยกประเภท (General Ledger)  

 History แสดงประวติัหรือทางเดินเอกสารเพืAอดูวา่เอกสารมีการอา้งอิงไปทาํรายการอะไรบา้ง  

สถานะเอกสาร 

 Partial = เมืAอมีการอา้งอิงไปบนัทึกรายการจ่ายชาํระหนี4แลว้บางส่วน  

Full = เมืAอมีการอา้งอิงไปบนัทึกรายการจ่ายชาํระหนี4ทั4งเอกสาร  

Prepayment = Y เมืAอมีการอา้งอิงไปบนัทึกรายการเตรียมจ่าย (Prepayment) ก่อน  

วางบิล = Y เมืAอมีการอา้งอิงไปบนัทึกรายการใบรับวางบิลก่อนทาํการจ่ายชาํระหนี4  

 

4.8 ขายสด 

 การขายสด (Cash Sale) เป็นการบนัทึกรายการขายสินคา้ใหก้บัลูกคา้โดยรับชาํระค่าสินคา้ทีAขายให้

ลูกคา้เป็นเงินสดทีAลูกคา้จ่ายชาํระเงินค่าสินคา้ทนัทีทีAซื4อสินคา้จากผูข้าย มีวธีิดาํเนินการดงันี4  

 1. Sale Order > So Data Entry > ขายสด > Find หาเอกสารหรือทาํเอกสารใหม่ 
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 2. กรอกขอ้มูล เช่น รหสัลูกคา้ เลขทีAใบสัAงของ วนัทีA > เลือกรหสัสินคา้ > ใส่จาํนวนสินคา้ 

 
 

3. ชาํระเป็นเงินโอนหรือเช็คใหก้ดเลือก Transfer In, ชาํระเป็นเงินสดใหก้ดเลือก Receive > Save 
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ภาพ 4-9 วธีิทาํการขายสด 

 

การขายสด หน้าต่างบันทกึจะแบ่งการบันทกึออกเป็น 10 ส่วน คือ 

 Detail บนัทึกรายละเอียดขอ้มูลรายการขาย  

 More บนัทึกรายละเอียด รหสักลุ่มภาษี / สถานทีAส่งของ / แผนก / เขตการขาย     

 Description บนัทึกคาํอธิบายรายการ หมายเหตุ เงืAอนไขต่าง ๆ  

 Deposit การบนัทึกรายละเอียดเงินมดัจาํรับ เพืAอดึงมาตดัยอดขายทีAลูกคา้ตอ้งชาํระเงิน  

CQ Receive บนัทึกเช็ครับ  

 Transfer In บนัทึกรับชาํระเงินโดยการโอนเงินผา่นทางธนาคาร  

 Receive บนัทึกรายละเอียดผลรวมสรุปเงินมดัจาํทีAไดรั้บวา่ไดม้าในรูปแบบใดบา้ง  

 Vat บนัทึกรายละเอียดของภาษีมูลค่าเพิAม  

 GL บนัทึกผา่นรายการ (Posting) ไปยงับญัชีแยกประเภท (General Ledger)  

 History แสดงประวติัเอกสารวา่เอกสารมีการอา้งอิงไปทาํรายการอะไรบา้ง  
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4.9 เอกสารบันทกึการขายสินค้า 

 
ภาพ 4-10 เอกสารบนัทึกการขาย 

 

4.10 รายงานภาษ ีซืFอ-ขาย 

 รายงานภาษี (Tax Report) เป็นการรายงานผลการดาํเนินงาน ดา้นงานบญัชีเจา้หนี4ทั4งหมดทีAเกิดขึ4น 

ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหนึAง สามารถเรียกรายงานไดท้ั4งภาษีซื4อ และภาษีขาย มีวธีิดาํเนินการดงันี4  

 1. Value Added Tax > VT Tax Reports > เลือกภาษีซื4อ/ภาษีขาย > ใส่รายละเอียดตามตอ้งการ 

 
ภาพ 4-11 การเรียกดูรายงานภาษี ซื4อ-ขาย 
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ภาพ 4-12 เอกสารภาษีซื4อ 

 

 
ภาพ 4-13 เอกสารภาษีขาย 
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บทที@ 5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

 

5.1 สรุปผลโครงงานการปฏิบัตงิานสหกจิ 

 สรุปผลโครงงานการปฏิบติังานสหกิจเปรียบเทียบตามวตัถุประสงค ์โดยเมืAอดาํเนินการปฏิบติังาน

ตามโครงการของวิชาสหกิจเสร็จสิ4นแลว้ ตวันกัศึกษาผูท้าํการปฏิบติังานไดรั้บความรู้ดา้นการบนัทึกบญัชี

ลงในโปรแกรมสาํเร็จรูปทางการบญัชี เช่น การบนัทึกขอ้มูลภาษีซื4อ-ภาษีขายและการยืAนภาษี บนัทึกรายการ

ขาย-รายการซื4อ การตรวจเอกสาร การจดัทาํเอกสารบญัชีรายเดือน การจดัเรียงเอกสารเขา้เล่มเอกสารและ

จดัเตรียมเอกสารเพืAอส่งคืนลูกคา้ ทาํใหเ้กิดความเขา้ใจ ทราบขั4นตอนในการดาํเนินงานกบัโปรแกรมมากขึ4น 

สามารถนาํความรู้ทีAไดม้าฝึกปฎิบติักบัการทาํงานไดจ้ริง และสามารถนาํมาใช้แกไ้ขขอ้ผิดพลาดในการ

ทาํงานของตนเองไดใ้นอนาคต 
 

5.2 ประโยชน์ที<คาดว่าจะได้รับ 

 1.4.1 มีความรู้เกีAยวกบัการบนัทึกรายการซื4อ-ขายสินคา้และหมวดบญัชีทีเกีAยวขอ้ง 

 1.4.2 ทาํใหไ้ดรั้บความรู้เดียวกนัการใชโ้ปรแกรมสาํเร็จรูป Prosoft WinSpeed 

 1.4.3 ทาํใหท้ราบ ระบบการภาษีซื4อ- ภาษีขาย ผา่นการใชโ้ปรแกรมสาํเร็จรูป Prosoft WinSpeed 

 

5.3 ข้อจํากดัหรือปัญหาในโครงการ 

 1. เนืAองจากเป็นการฝึกปฏิบติังานจริงครั4 งแรก จึงทาํให้มีประสบการณ์ในการทาํงานไม่มากนัก 

ส่งผลใหเ้กิดขอ้ผดิพลาดในการดาํเนินงานอยูพ่อสมควร ทาํใหผ้ลการปฏิบติังานมีขอ้ผดิพลาดเกิดขึ4น 

 2. เกิดความล่าชา้ในการจดัการขอ้มูลและเอกสารรายการขาย-ซื4อ เนืAองจากขอ้มูลมีจาํนวนมาก จึง

ทาํใหผู้จ้ดัทาํเกิดความผดิพลาดในการบนัทึกตวัเลขหรือรายชืAอผูซื้4อ-ขายสินคา้ เมืAอเกิดความผดิพลาดในการ

บนัทึกจะทาํใหเ้สียเวลาในการคน้หาเอกสารใบทีAผดิ ส่งผลใหเ้กิดความล่าชา้ในการดาํเนินงาน 

 3. การฝึกปฏิบติังานจริงครั4 งนี4 มีระยะเวลาจาํกดั จึงทาํให้ยงัไม่สามารถเรียนรู้กระบวนการและ

ขั4นตอนการใชง้านดา้นอืAน ๆ ของโปรแกรมอยา่งทัAวถึง 

 

5.4 สรุปผลการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 

 

ข้อดขีองการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 

 1. เพิAมประสบการณ์ทาํงาน สามารถนําความรู้และประสบการณ์ทีAได้มาประยุกต์ใช้ในการ

ปฏิบติังานจริงของตนเองในอนาคต 
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 2. ฝึกฝนความรอบคอบในการทาํงาน เพราะการทาํงานดา้นบญัชีจะตอ้งมีความรอบคอบ ถูกตอ้ง 

แม่นยาํ ไม่สามารถเกิดขอ้ผดิพลาดได ้

 3. ไดฝึ้กการมีปฏิสัมพนัธ์ในการทาํงานร่วมกบัผูอื้Aน มีความเขา้ใจในการทาํงานเป็นทีม เรียนรู้การ

แกไ้ขปัญหาร่วมกนั 

  

ปัญหาที<พบของการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 

 1. ขอ้มูลและเอกสารมีเป็นจาํนวนมาก ทาํใหเ้กิดการบนัทึกและจดัทาํผิดพลาด อีกทั4งผูป้ฏิบติังานมี

จาํนวนจาํกดั จึงทาํใหเ้กิดความล่าชา้ในการทาํงาน 

 2. ความรู้ ความเขา้ใจในการใชโ้ปรแกรมสาํเร็จรูปยงัไม่มากพอ ทาํใหเ้กิดการบนัทึกบญัชีผดิพลาด 

 

ข้อเสนอแนะ 

 1. ควรตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและจดัทาํใบรับเอกสาร ก่อนทีAจะดาํเนินงานทีAไดรั้บ

มอบหมายในการปฏิบติังานทุกครั4 ง เพืAอป้องกนัความผดิพลาด 

 2. ควรจดบนัทึกขั4นตอน ระบบการดาํเนินงานของโปรแกรม และอ่านทบทวนทาํความเขา้ใจ 

เพืAอใหเ้กิดความคุน้ชินในการใชโ้ปรแกรม เป็นการลดขอ้ผดิพลาดในการทาํงานของตนเอง 

 3. หากเกิดขอ้สงสัยควรสอบถาม พูดคุยกบัหวัหนา้งานหรือเพืAอนร่วมงาน เพืAอให้เกิดความชดัเจน

ในการทาํงาน 
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