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Abstract 

Rungrueng Accounting and Lawyer Company Limited is one of the quality accounting 

firms that was audited and certified by the Department of Business Development, Ministry of 

Commerce. It’s also a member of the Thai Accounting Firm Association that cooperates with the 

government sector to develop a quality accounting firm to become widely known. While attending 

an internship under the cooperative education as an assistant auditor, the team was assigned to 

check fiscal year’s general ledger’s assets, liabilities and owner's equity of last year's audit paper, 

check input tax invoices, output tax invoices, and record buying and selling data via Express 

accounting program. 

This project allowed the team to gain knowledge and understanding on procedures of 
using Express accounting program, and could increase work skills.  This raised confidence for 
future careers and the goal that this project to be useful to interested parties. 
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บทที ่1  

บทน ำ 

1.1) ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

   ในช่วงเวลาท่ีปฏิบติังานสหกิจในระยะเวลาท่ีไดรั้บมอบหมายหนา้ท่ี บริษทัรุ่งเรืองการบญัชีและ

ทนายความ จ ากดั ท าใหเ้รารู้ถึงรูปแบบและกระบวนการท างานนอกจากทฤษฎีในบทเรียน ตั้งแต่ขั้นตอนการจดั

เอกสารใหเ้ป็น หมวดหมู่หรือการเคลียบิล,  การแยกประเภท,การจ าแนกเอกสารในรูปแบบต่างๆ  จนถึงการ

บนัทึกขอ้มูลลงในโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป (Express ) ท่ีทางบริษทัใชโ้ปรแกรมน้ีเพื่อบนัทึกขอ้มูลและ

ปฏิบติังานต่างๆ เพื่อจดัเก็บขอ้มูลอยา่งถูกตอ้ง ตรงกนั ซ่ึงเกิดความสะดวกทั้งส านกับญัชีและบริษทัท่ีจดัท าบญัชี  

การท าบญัชีซ้ือ-ขายนั้นมีการบนัทึกขอ้มูลตลอดเวลาเม่ือมีเหตุการณ์เกิดข้ึนจากการซ้ือหรือขายจะมี

กระดาษท่ีเป็นหลกัฐานในการเกิดเหตุการณ์ต่างๆเช่น ใบเสร็จ ใบก ากบัภาษี ใบส่งของ หลกัฐานในการซ้ือ-ขาย

ต่างๆ ท าใหมี้การบนัทึกและเก็บขอ้มูลลงในแฟ้มงานต่างๆตามประเภท แต่ต่อมากระดาษอาจมีการเส่ือมสภาพ

หรือสูญหาย ท าใหมี้การบนัทึกบญัชีลงในโปรแกรมคอมพิวเตอร์เพื่อการเก็บบนัทึกขอ้มูลไดย้าวนานข้ึน เม่ือ

เรียกดูเอกสารยอ้นหลงัท าไดง่้ายข้ึน มีความถูกตอ้งมากข้ึน เม่ือท าการบนัทึกรายการลงบนโปรแกรมก็ตอ้งมีการ

เปรียบเทียบกบัเอกสารต่างๆท่ีเกิดข้ึนจริงเพื่อความถูกตอ้งและเม่ือเกิดปัญหาสามารถดูขอ้มูลในโปรแกรมท่ี

บนัทึกมาเปรียบเทียบกบัเอกสาร ท าใหท้ราบถึงเร่ืองราวในอดีตไดจ้นถึงปัจจุบนัท าให้มีขอ้มูลท่ีละเอียด 

รอบคอบ มากข้ึน 

1.2) วตัถุประสงค์ 

1. เพื่อท่ีจะทราบถึงความส าคญัของโปรแกรมEXRESS 

2. เพื่อท่ีจะใหผู้ค้นท่ีสนใจไดรู้้ถึงวธีิการ ซ้ือ-ขาย ,รับช าระหน้ี-จ่ายช าระหน้ี ของโปรแกรม EXPRESS 

3. เพื่อศึกษาขั้นตอนการบนัทึกโปรแกรม EXPRESS รวมทั้งขั้นตอนก่อนการบนัทึกโปรแกรม 

4. เพื่อประหยดัเวลาในการท าโปรแกรมEXPRESS 

 

 



1.3) ขอบเขตของโครงงำน 

1. สามารถเรียนรู้ระบบการท างานของการซ้ือ-ขายไดโ้ดยการใชว้ธีิการบนัทึกบญัชีดว้ยโปรแกรมบญัชี

Express 

2. การจดัหมวดหมู่เอกสารเพื่อการบนัทึกบญัชี 

3. สามารถคน้หาขอ้มูลท่ีไดคี้ยล์งไปแลว้ในโปรแกรม Express เพื่อดูรายละเอียดเพิ่มเติมของเอกสารได ้

     

1.4) ประโยชน์ทีค่ำดว่ำจะได้รับ 

1. วธีิการใชง้านของโปรแกรม 

2. ประโยชน์และความส าคญัของโปรแกรมEXPRESS 

3. เรียนรู้วธีิการจดัเรียงเอกสารในการบนัทึกบญัชีไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

4. น าไปบนัทึกรายการธุรกิจต่างๆไดจ้ริง และส่วนมากใชโ้ปรแกรม Express ท าใหใ้ชง้านไดจ้ริงใน 

อนาคต 

 

 

 

  

 

 

 



บทที ่2 

การทบทวนวรรณกรรม 

2.1 ความหมายของการบันทึกบัญชี     

     การบญัชี คือ การคดัเลือก การจดับนัทึก การจ าแนก การสรุป และการจดัท ารายงานทางการเงินโดยใชห้น่อย

วดัเป็นเงินตรา  รวมถึงการแปลความหมายของรายงานเก่ียวกบัการเงินดงักล่าวเพื่อน าไปใชใ้นการตดัสินใจได้

อยา่งถูกตอ้ง 

2.2 การซ้ือ (Buying) = การด าเนินกิจกรรมเพื่อใหไ้ดม้าซ่ึงสินคา้ หรือบริการ วตัถุดิบ ตลอดจนเคร่ืองจกัร 

เคร่ืองมือ เพื่อใหบ้รรลุ วตัถุประสงคข์องธุรกิจ และตน้ทุนต ่า ในปัจจุบนัมีผูซ้ื้ออยูห่ลายกลุ่ม 

2.3 การขาย(Selling ) = การวเิคราะห์ความตอ้งการ และความจ าเป็นท่ีจะตอ้งซ้ือสินคา้หรือคาดวา่จะซ้ือสินคา้ 

เพื่อนน าขอ้มูลความตอ้งการของผูซ้ื้อมาสร้างผลิตภณัฑสิ์นคา้ท่ีมีขนาด สีสัน จ านวน ตรงตามความตอ้งการของ

ลูกคา้ ซ่ึงขอ้มูลความตอ้งการของลูกคา้อาจจะไดม้าจากการสุ่มตวัอยา่งหรือขอ้มูลทางการวจิยั 

2.4 การรับช าระหนี้=การรับเงินจากลูกหน้ี ทั้งการช าระดว้ยเงินสดหรือเงินเช่ือ 

2.5 ลูกหนี ้= การขายสินคา้หรือการใหบ้ริการใหก้บัผูซ้ื้อท่ีท าการซ้ือดว้ยเงินเช่ือ 

2.6 เจ้าหนี ้=  ผูข้ายเช่ือหรือการใหกู้ย้มืทรัพยแ์ก่บุคคลท่ีเรียกวา่ลูกหน้ี 

2.7 การจ่ายช าระหนี ้= การจ่ายช าระเงินใหแ้ก่ผูเ้ป็นเจา้หน้ีไม่วา่จะเป็นเงินสดหรือเงินเช่ือ 

2.8 ระบบบัญชีโปรแกรม Express = เป็นโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปซ่ึงรวบรวมระบบบญัชีถึง 12 ระบบเขา้ไว้

ดว้ยกนัเป็นโปรแกรมเดียว และขอ้มูลจะเช่ือมโยงถึงกนัโดยอตัโนมติั ท าใหล้ดขั้นตอนในการท างาน เพียงแค่ท า

การบนัทึกขอ้มูลรายวนัการซ้ือและการขายเท่านั้นเอง ต่อจากนั้นโปรแกรมจะท าหนา้ท่ีน าขอ้มูลไปบนัทึกในแต่

ละระบบท่ีเก่ียวขอ้งใหเ้องโดยอตัโนมติั และสามารถพิมพร์ายงานทุกรายงานไดท้นัที ท าใหท้่านสามารถทราบ

ผลการด าเนินงานในเวลาอนัรวดเร็ว 

 



โปรแกรมท างานบนระบบปฏิบติัการ Windows ส าหรับระบบเครือข่าย (LAN) สามารถใชไ้ดไ้ม่จ  ากดัการ

รองรับธุรกิจตั้งแต่ขนาดเล็ก จนถึงธุรกิจขนาดใหญ่เพราะขอ้มูลคียไ์ดไ้ม่จ  ากดั ประเภทธุรกิจท่ีรองรับไดแ้ก่ ซ้ือ

มา-ขายไป, บริการ, รับเหมา-ก่อสร้าง, น าเขา้, การผลิต และอ่ืนๆ ในปัจจุบนัมีลูกคา้ท่ีใชโ้ปรแกรมอยูป่ระมาณ 

30,000 กวา่ราย ซ่ึงลูกคา้ส่วนใหญ่จะเป็นลูกคา้ท่ีไดรั้บการแนะน าต่อๆ กนัมา Express มีจุดเด่นทางดา้น การ

ใหบ้ริการ เพราะเวลาท่ีลูกคา้มีปัญหาโทรมาสอบถาม สามารถท างานต่อไดท้นัที 

            โปรแกรมมีทั้งเวอร์ชัน่ภาษาไทย และเวอร์ชัน่ภาษาไทย-องักฤษ  เวอร์ชัน่ภาษาไทยจอภาพจะแสดงเป็น

ภาษาไทย และขอ้มูลท่ีป้อนเขา้ไปจะเป็นภาษาไทยหรือภาษาองักฤษก็ได ้ส่วนเวอร์ชัน่ภาษาไทย-องักฤษ 

จอภาพและหวัรายงานสามารถเลือกไดว้า่จะใหแ้สดงเป็นภาษาไทยหรือภาษาองักฤษ โดยท าการก าหนดไวท่ี้

รหสัผา่นของแต่ละบุคคล  ซ่ึงเหมาะกบับริษทัท่ีมีชาวต่างประเทศเป็นผูบ้ริหารและตอ้งการเขา้มาใชง้าน

โปรแกรมดว้ยตนเอง 

2.9 การซ้ือเช่ือ = ซ้ือสินคา้หรือบริการโดยรับสินคา้หรือบริการไปก่อนแลว้จ่ายเงินทีหลงัอาจจะเป็นการจ่าย

ช าระดว้ยเช็คหรืออาจเป็นเงินสดหรือตัว๋เงิน 

2.10 การขายเช่ือ = ใหสิ้นคา้หรือบริการไปก่อนแลว้ไดรั้บเงินทีหลงั อาจเป็นการช าระหน้ีดว้ยเช็คหรืออาจเป็น

การโอนเงินหรือการจ่ายแบบตัว๋เงิน 

2.11ใบก ากบัภาษี = เอกสารส าคญั ส าหรับบริษทัจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือท่ีเรียกวา่ VAT (อาจเรียกอีก

อยา่งวา่ผูท่ี้อยูใ่นระบบ VAT) ท่ีจะตอ้งออกใหก้บัผูซ้ื้อสินคา้หรือบริการทุกคร้ังท่ีมีการขายสินคา้หรือใหบ้ริการ 

เพื่อแสดงมูลค่าของสินคา้หรือบริการท่ีคิดกบัลูกคา้ และภาษีท่ีเก็บเพิ่มจากราคาสินคา้หรือบริการท่ีคิดกบัลูกคา้

นั้น 

2.12 การบันทกึใบเสร็จรับเงิน =หลกัฐานในการช าระเงิน 

 

 

 



บทที ่3 

รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1ช่ือและทีต่ั้งสถานประกอบการ 

 ช่ือบริษทั:   บริษทัรุ่งเรืองการบญัชีและทนายความ  จ  ากดั 

 ตั้งอยูท่ี่   : 67,69 ซอยเจริญนคร 45  ถนนเจริญนคร  แขวงบางล าภูล่าง 

 เขตคลองสาน  กรุงเทพฯ   10600     email : info@rracc.com 
 โทรศพัท ์: 028626480-5 
 แฟ๊กซ์ : 024375976  

 เวบ็ไซค ์ : http://www.rracc.com/ 
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3.2 ลกัษณะสถานประกอบการ    : บริการจดทะเบียนนิติบุคคล 

บริการดา้นบญัชี 

บริการดา้นภาษีอากร 

บริการวางระบบบญัชีโดยใชโ้ปรแกรมบญัชีเอก็ซ์เพรส 

บริการตรวจสอบบญัชี 

ฝึกอบรมการใชโ้ปรแกรมบญัชีเอก็ซ์เพรส 

จ าหน่ายโปรแกรมบญัชี Express 

3.3 การจัดองค์กรการบริหาร  

  

  ผงัโครงสร้างองค์กร                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการบริหาร 

แผนกบญัชีนิติบคุคล แผนกภาษีนิติบคุคล 

แผนกบริหารทรัพยากรมนษุย์ 

แผนกบริหารส านกังานกลาง 

แผนกภาษีและบญัชี

บคุคลธรรมดา 

แผนกคอมพิวเตอร์ 

แผนกตรวจสอบ 



3.4 ต าแหน่งงานและลกัษณะทีไ่ด้รับมอบหมาย 

1.แผนกตรวจสอบ  

(ช่วงวนัที ่15 พฤษภาคม 2560 ถึง 30 มิถุนายน 2560)  

มีหนา้ท่ีตรวจเอกสารและจดัเก็บเอกสาร  มีการตรวจ Working ปีก่อนในยอดยกมา  ในส่วนของการตรวจ

เอกสารหรือการท าบญัชี ในปี พ.ศ. 2559 เป็นช่วงหนา้ปิดงบของบริษทั และในช่วง 1มิถุนายน-30มิถุนายน ได้

ท าการจดัเก็บเอกสารส่งคืนแผนกท าบญัชี และจดัเอกสารท่ีตรวจเสร็จแลว้ใหเ้ป็นหมวดหมู่ใหเ้รียบร้อยเพื่อให้

ง่ายต่อการน าขอ้มูลมาใชอี้ก 

 ในขั้นตอนการตรวจมี 3 ขั้นตอน คือ 

1) การจดัเรียงเอกสารตามแนวปฏิบติัท่ีส านกับญัชีไดก้ าหนดข้ึนหรือเรียกวา่ การจดัWorking 

2) ตรวจยอดยกมาและตรวจเอกสารของความมีอยูจ่ริงและความถูกตอ้งของเอกสาร หรือเรียกวา่การ

Vouch เอกสาร 

3) การโยง  คือเป็นการโยงในกระดาษท าการ ซ่ึงประกอบดว้ย สินทรัพย(์A) , หน้ีสิน(L) , ทุน( RE/SE) , 

รายได(้10) , ค่าใช่จ่าย (20) , ค่าใชจ่้ายในการขาย(31) , ค่าใชจ่้ายในการบริหาร(32)  ซ่ึงตอ้งตรวจกบั

เอกสารหรือส าเนาท่ีมีอยูจ่ริงท่ีน ามาจากแผนกท าบญัชี และน าส่งกลบัไปท่ีแผนกบญัชี  และมีการส่งให้

ผูต้รวจสอบ ไดต้รวจ และลงนามอยา่งถูกตอ้งและผา่นการเป็นงบตวัพิมพเ์พื่อน าส่งกรมสรรพากร  

 2.ท าหน้าทีท่ าบัญชี(แผนกท าบัญชี)และคีย์ข้อมูลลงในโปรแกรมExpress (แผนกคอมพวิเตอร์) 

     แผนกท าบญัชีและแผนกคอมพิวเตอร์มีความเช่ือมโยงกนั คือ แผนกท าบญัชีจะท าตั้งแต่เคลียบิล เม่ือไดรั้บบิล

มาตอ้งท าการจดัหมวดหมู่  แยกเอกสาร IV(ขายเช่ือ) , RR(ซ้ือเช่ือสินคา้ส าเร็จรูป) , HS(ขายสด) , HP(ขายเช่ือ) , 

HT(ซ้ือสดอ่ืนๆ) ,  HM(ซ้ือวตัถุดิบเงินสด) PV(สมุดรายวนัจ่ายเงิน) , JV(สมุดรายวนัทัว่ไป) , RT(ซ้ือเช่ืออ่ืน) ,  

IM(ซ้ือจากต่างประเทศ ) , RE(รับช าระหน้ี) , BQ(ใบน าฝากเช็ค) ฯลฯ เป็นตน้  ซ่ึงเสร็จแลว้ตอ้งบนัทึกบญัชี(เด

บิต และ เครดิต)เพื่อคียข์อ้มูลลงโปรแกรมExpress   

 



3.5 ช่ือและต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 

 1.น.ส.กลัยา เชาวนะภูติ  ต าแหน่ง   หวัหนา้แผนกท าบญัชี 

2.น.ส.วยิะดา ศรีอรุณ    ต  าแหน่ง  พนกังานท าบญัชี 

3.น.ส.เกศรา  เลิศพนาสรรค ์  ต าแหน่ง   หวัหนา้แผนกตรวจสอบ 

4.น.ส.สุพตัรา พุทธรอด  ต าแหน่ง   หวัหนา้แผนกคอมพิวเตอร์ 

 

3.6 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

15 พ.ค.60                                                  30 มิ.ย.60                                                                 25 ส.ค.60 

                        แผนกตรวจสอบ             แผนกท าบญัชี , แผนกคอมพิวเตอร์ 

 

3.7 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน (น าเสนอแบบตารางแสดงระยะเวลาและการพฒันาการของโครงงาน) 

ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

เดือนพฤษภาคม เดือนมิถุนายน เดือนกรกฎาคม เดือนสิงหาคม 
 

เดือนกนัยายน 

รวบรวมข้อมูล               

ค้นคว้าหาข้อมูล
เบื้องต้น 

              

เสนอโครงงานต่อ
พนักงานทีป่รึกษา 

              

เร่ิมท าโครงงาน               

เสนอโครงงานกบั
อาจารย์ทีป่รึกษา 

              

 



3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

ฮาร์ดแวร์ 

1. เคร่ืองปร้ินเตอร์ 

2. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

3. เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

4. เคร่ืองพิมดีด 

ซอฟตแ์วร์ 

1. โปรแกรม Excle 

2. โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชีEXPRESS 

*****ส่ิงท่ีส าคญัเม่ือเจอขอ้ผิดพลาดท่ีตอ้งท าส่ิงแรกคือการใช ้โพสอิท เพราะ เม่ือเจอเอกสารท่ีมีขอ้ผิดพลาดเรา

จะติดโพสอิทเพื่อท าสัญลกัษณ์ใหรู้้วา่ตรงไหนมีขอ้ผิดพลาดเพื่อจะไดแ้กไ้ขและหาเอกสารมายนืยนัเพื่อหา

ขอ้มูลท่ีตอ้งการแกไ้ขไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที ่4 

ผลการปฏบิัติงานตามโครงงาน 

แผนกตรวจสอบ 

ในช่วงแรกไดอ้ยูใ่นแผนกตรวจสอบบญัชีซ่ึงไดท้  ำหนำ้ท่ีในส่วนของกำรตรวจเอกสำรก่อนท่ีจะส่ง

ใหก้บั Auditor  เพื่อท ำกำรตรวจเอกสำรก่อนเซ็นลงนำมอนุมติั  และน ำส่งกรมสรรพำกรไดอ้ยำ่งทนัเวลำ  ซ่ึง

กำรตรวจเอกสำรนั้นคือกำรน ำเอกสำรของแผนกบญัชีท่ีไดม้ำแลว้ทั้งในปี พ.ศ.2559 น ำลงมำตรวจกบัเอกสำร วำ่

มีจริงหรือไม่ ตำมแยกประเภทท่ีไดส้รุปมำ ซ่ึงในแฟ้มหน่ึงแฟ้มของเอกสำร ก็จะมีเอกสำรตั้งแต่ สบช.3 , อบจ.5 

งบตวัเขียน  งบตวัเขียน หมำยเหตุงบและมีรำยได ้ ค่ำใชจ่้ำย  ลูกหน้ี  เจำ้หน้ี  ก ำไรสะสม  ซ่ึงจะตอ้งตรวจกบั

เอกสำรท่ีทำงบญัชีไดท้  ำไวคื้อกำรรับเอกสำรมำจำกบริษทัต่ำงๆซ่ึงแสดงใหเ้ห็นควำมมีอยูจ่ริงและควำมถูกตอ้ง  

ซ่ึงถำ้ตรวจแลว้ ไม่พบเอกสำรตอ้งไปสอบถำมจำกผูท้  ำบญัชี ถึงท่ีมำของยอดนั้นๆ  ซ่ึงตอ้งมีกำรเห็นเอกสำรจริง 

ถึงจะน่ำเช่ือถือและมัน่ใจวำ่ขอ้มูลนั้นจะเป็นขอ้มูลท่ีครบถว้นและถูกตอ้ง 

แผนกท าบัญชีและแผนกคอมพเิวตอร์ 

แผนกท ำบญัชีและแผนกคอมพิวเตอร์จะเช่ือมโยงกนัเพรำะเม่ือแผนกบญัชีไดรั้บเอกสำรจำกบริษทั

ต่ำงๆแลว้ก็จะท ำกำรเช็คเอกสำรวำ่มีเอกสำรใหค้รบตำมรำยงำนภำษีซ้ือ-ขำย และท ำกำรแยกประเภท และบนัทึก

บญัชี(เดบิต ,เครดิต)เพื่อท ำกำรคียข์อ้มูลลงโปรแกรม EXPRESS ในขั้นตอนต่อไป ซ่ึงอำจจะเป็นแผนกท ำบญัชี

ท ำหรืออำจส่งใหแ้ผนกคอมฯท ำแลว้แต่ดุลพินิจและควำมมำกนอ้ยของงำน  ซ่ึงกำรคียข์อ้มูลก็ตอ้งดูประเภท

เอกสำรและคียข์อ้มูลลงในโปรแกรมExpress  ซ่ึงแต่ละหมวดก็จะแตกต่ำงกนัออกไปตอ้งสังเกตเอกสำรหรือ

สังเกตกำรรัน Voucher คือกำรรันเลขท่ีเอกสำรใหต้รงกบัโปรแกรมซ่ึงจะไดส้ะดวกในกำรลิงคเ์อกสำรมีควำม

ถูกตอ้งมำกท่ีสุด  ซ่ึงแผนกคอมพิวเตอร์ก็ตอ้งท ำ เช่นเดียวกนั  และเม่ือแผนกคอมฯท ำกำรคียข์อ้มูลเสร็จแลว้จะมี

ใบบนัทึกและน ำส่งขอ้มูล ในใบน้ีจะมีค ำสั่งวำ่ตอ้งคียข์อ้มูลอะไรบำ้งและตอ้งตรวจภำษีซ้ือหรือขำย , ใบคุมยอด 

, หรือปร้ินใบGL มำใหแ้ผนกท ำบญัชีดว้ยและมีกำรบนัทึกวำ่ใครเป็นผูรั้บผดิชอบและมีลำยเซนของหวัหนำ้

แผนกคอมพิวเตอร์อยูด่ว้ยจำกนั้นก็น ำส่งแผนกท ำบญัชีหรือเจำ้ของงำนท่ีท ำนั้นเองเพื่อเก็บขอ้มูลในแฟ้มหลกั  

 



การปฏิบัติงานในโปรแกรมส าเร็จรูป  “EXPRESS” 

1.รับเอกสารจากลูกค้า  

แผนกท ำบญัชีจะตรวจเอกสำรท่ีไดม้ำในแต่ละเดือนใหค้รบตำมใบแจง้เอกสำรท่ีแจง้แนบมำ 

และแผนกภำษีมีกำรจรวจภำษีซ้ือ-ขำยซ ้ ำเพื่อเช็คควำมถูกตอ้งของรำยงำนภำษีซ้ือ-ขำยท่ีแนบมำดว้ย 

2.การตรวจเอกสารและแยกประเภทของเอกสาร 

ตรวจเอกสำรวำ่มีครบหรือไม่ ยอดถูกหรือเปล่ำ ,แยกเอกสำรตำมประเภทซ้ือหรือขำยและยงัตอ้งดูอีกวำ่ซ้ือสด

หรือซ้ือเช่ือและขำยสดหรือขำยเช่ือ 

2.1.1ซ้ือสด(HP,HT) 

แยกประเภทกำรซ้ือ   ซ้ือสินคำ้หรือซ้ือประเภทอ่ืนๆ 

ใหจ้  ำแนกเพื่อจะไดจ้ดัเก็บเอกสำรไดอ้ยำ่งถูกตอ้ง 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



:HP  ซ้ือสด  

:HT  ซ้ือสดอ่ืนๆ(คลำ้ย HPแต่เปล่ียนประเภทของสินคำ้) 

ตวัอยำ่ง   ผูซ้ื้อคือบริษทั TTTTT  ผูข้ำยคือบริษทัPPPPP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลขประจ ำตวัเสยีภำษี   1234567890000 

เลขประจ ำตวัผู้ เสียภำษี1112223334445 



2.1.2ซ้ือเช่ือ(RR,RT,IM) 

ซ่ึงเป็นกำรซ้ือเช่ือท่ีมีเจำ้หน้ีซ่ึงตอ้งจดัประเภทใหถู้กตอ้ง        

:RR  ซ่ือเช่ือสินคำ้ส ำเร็จรูป                                                                 

:RT  ซ้ือเช่ืออ่ืนๆ  (เอกสำรเหมือนRRเปล่ียนตรงประเภทสินคำ้)  

ตัวอย่าง      ผู้ซ้ือคือบริษัท TTT   ผู้ขายคือบริษัท25                                     

 

25 DESIGN… 

เลขประจ าตวั 12132343454567 

       

เลขประจ าตัว  12132343454567 

1234567899999 



:IM ซ้ือจำกต่ำงประเทศ =  จะเป็นเอกสำรเก่ียวกบั   -ใบขนส่ง,ใบ commercial invoice,purchase  order 

                                                                                -packing  list,ฯลฯ 

***แต่ละใบของแต่ละบริษัทรูปแบบของเอกสารไม่เหมือนกนัอาจมีความแตกต่างกนัไป 

2.2.1ขำยสด(HS)                            

ตอ้งดูใบเอกสำรวำ่เรำเป็นเจำ้หน้ีหรือลูกหน้ีถำ้เป็นลูกหน้ีคือกำรขำยละดูเอกสำรวำ่รับเป็นอยำ่งไรและ

ดูวำ่มีในรำยงำนขำยหรือไม่ 

ตวัอยำ่ง ผูข้ำยบริษทัTTTTT 

 

เลขประจ ำตวัผู้ เสียภำษี1112223334445 

ขำยสินคำ้เป็นเงินสด 



2.2.2ขำยเช่ือ(EX,IV,EP) 

:EX,EP = เป็นกำรส่งออกต่ำงประเทศ 

:IV =ขำยเงินเช่ือในประเทศ 

  เป็นเอกสำรท่ีไม่มีกำรรันvoucher จะรันตำมใบก ำกบัภำษีเท่ำนั้น 

ตัวอย่างผู้ขายคือTTTTT 

 

เลขประจ าตวัผู้เสียภาษี 0987654321234 

3245467891234 



3.คีย์เอกสารเข้าโปรแกรมEXPRESS 

 

1.กำรเขำ้โปรแกรม = กรอกรหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผำ่น ของบริษทั แลว้แต่บริษทัจะตั้งข้ึนมำ  

 

2.กรอกวนัท่ี ท่ีท ำกำร

 



 การซ้ือ               มีวธีิการเข้าระบบซ้ือดังนี ้ 

1.การซ้ือเงินสด ( HP ) ดูเอกสารว่ามีการป๊ัม ภพ.30และมีการเขียนว่าซ้ือเงินสดหรือไม่ ใบน้ันจะต้องเป็น

ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี/ใบส่งของ และบันทกึเอกสารลงในโปรแกรม  ซ้ือ 

 

2. ซ้ือเงินสด 

 



3.กำรคียข์อ้มูล 

 มีกำรรัน voucher เอกสำร ตำมวนัท่ี และเลขท่ีใบซ้ือสดตอ้งเป็นเลขท่ีในใบก ำกบัภำษี  

 ประเภทของสินคำ้ อำจมีรหสัท่ีตั้งไวอ้ยูแ่ลว้หรืออำจก ำหนดข้ึนมำเพื่อใหเ้ขำ้ใจตรงกนั 

 คียจ์  ำนวน รำคำต่อหน่วย และจ ำนวนเงินจะข้ึนยอดค ำนวณท่ีคียล์งในจ ำนวน และรำคำต่อหน่วย 

 กด F9 เพื่อบนัทึก หรือ กดรูปแผน่ดิสเพื่อบนัทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 



การซ้ือเงินเช่ือ(RR) 

1.กำรซ้ือเงินเช่ือRR ดูวำ่เอกสำรเป็นกำรรับเงินแบบเช็คหรือกำรโอน แลว้ดูวำ่มีหลกัฐำนในกำรจ่ำยเงินหรือยงั ..

ถำ้ยงัคือยงัมีเจำ้หน้ีอยูย่อดเท่ำเดิม ถำ้มีกำรจ่ำยแลว้ยอดเจำ้หน้ีก็จะลดลงและมีกำรบนัทึกในกำรจ่ำยเช็คนั้นๆ 

 

2.บนัทึกเลขท่ีตำมวนัท่ีและรัน voucher ตำมเลขท่ีเอกสำร มีกำรคียร์หสัสินคำ้ หรืออำจจะเป็นช่ือเพื่อกำรบนัทึก

ขอ้มูลท่ีตรงกนัระหวำ่งเอกสำรและบริษทั 

 



 การขาย              มีการเข้าระบบขายมีดังนี ้      

1. ขำยเงินสด(HS)เป็นใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี/ใบส่งของ  เป็นกำรไดรั้บเงินสดตอนขำยสินคำ้ 

ขำย 

 
      2.ขำยเงินสด 

 

 



3.บนัทึกเลขท่ีเอกสำรตำมใบเสร็จรับเงิน รันvoucher ตำมเลขท่ีเอกสำรในโปรแกรม มีกำรใส่รหสัสินคำ้ตำม

เอกสำร 

 

 



1. กำรขำยเงินเช่ือ (IV) ดูเอกสำรวำ่มีกำรรับเงินหรือยงั อำจเป็นแค่ใบก ำกบัภำษี/ใบส่งของ ให ้ไม่ใช่

ใบเสร็จรับเงิน ใหบ้นัทึกในกำรขำยเช่ือ

 

2.รันvoucher ตำมใบก ำกบัภำษี และเลขท่ีเอกสำรในโปรแกรมคือเลขท่ีใบก ำกบัภำษี  

 

***กำรขำยเช่ือ-ซ้ือเช่ือ อำจรวมถึงกำรเกิดลูกหน้ี ,เจำ้หน้ี(RE,PS)  



 การบันทกึลูกหนีท้ีไ่ด้รับการช าระเงิน(RE)                   มีการบันทึกเข้าระบบดังนี้ 

1.เม่ือเกิดกำรขำยเช่ือ(IV)จะมีกำรเกิดลูกหน้ีท ำใหเ้อกสำรเช่ือมโยงกนัในเร่ืองของกำรรับเงิน(RE) 

กำรเงิน 

 

2.รับเงิน 

 



3.รับช ำระหน้ี 

 

 

4.บนัทึกขอ้มูลรันvoucherตำมวนัท่ีและมีกำรเลือกIV ใบท่ีไดรั้บกำรช ำระหน้ี กด F9 บนัทึกขอ้มูล 

 



 การบันทกึจ่ายช าระหนีเ้จ้าหนี(้PS)                  การบันทึกข้อมูลดังนี้ 

1.เม่ือมีกำรบนัทึกเอกสำรRRท่ีเกิดจำกกำรซ้ือเช่ือท ำให้เกิดเจำ้หน้ี(PS)และเม่ือเรำจ่ำยช ำระหน้ีจะตอ้งเขำ้มำท่ี

บญัชีน้ีเพื่อบนัทึกกำรจ่ำยช ำระหน้ี 

กำรเงิน 

 

2.จ่ำยเงิน   จ่ำยช ำระหน้ี 

 



3.บนัทึกเลขท่ีตำมวนัท่ีเอกสำร และรันvoucher ตำมวนัท่ีเอกสำร, มีกำรเลือกเอกสำรกำรซ้ือเช่ือ(RR)ท่ีเรำได้

จ่ำยเงินไปแลว้ เพื่อบนัทึกกำรจ่ำยช ำระหน้ีในโปรแกรม 

 

****เม่ือบนัทึกแต่ละเดือนเสร็จแลว้สำมำรถตรวจสอบไดใ้นรำงงำนภำษีซ้ือ-ขำยเพื่อเช็คดูยอดควำมถูกตอ้งวำ่มี

กำรบนัทึกถูกหรือไม่ และอำจมีกำรบนัทึกภำษี หกั ณ ท่ีจ่ำย แต่ละเอกสำรไม่เหมือนกนั สำมำรถเช็คไดต้อนแยก

ประเภทตอนส้ินเดือนไดอี้กดว้ย 

 

 

 

 

 

 

 



บทที ่5  

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1  สรุปผลโครงงาน 

 สรุปผลโครงงาน 

   โครงงานเล่มน้ีจดัข้ึนเพื่อใหผู้ท่ี้ตอ้งการเขา้ใจขั้นตอนการท าโปรแกรม Express ในรายการซ้ือ-ขาย ,

รับช าระหน้ี-จ่ายช าระหน้ี  ไดเ้ขา้ใจทั้งความหมาย วธีิท า และการแกปั้ญหา  รวมไปถึงวธีิตรวจ

ความถูกตอ้งของการคียข์อ้มูล ซ่ึงสามารถตรวจไดจ้ากรายงานภาษีซ้ือ-ภาษีขาย ตามเอกสารท่ีแนบ

มาเม่ือไดรั้บเอกสารจากลูกคา้และเปรียบเทียบไดก้บัรายงานแยกประเภทของแต่ละเดือนใน

โปรแกรมEXPRESS 

 ข้อจ ากดัหรือปัญหาโครงงาน 

1.เม่ือมีการรับขอ้มูลใหม่เขา้มาจะมีการคียข์อ้มูอาจมีการคียข์อ้มูลดว้ยพนกังานใหม่อาจท าใหเ้กิด 

ขอ้ผดิพลาดของการรันวนัท่ีและเลขท่ีของเอกสารท าใหมี้การตรวจพบไม่เจอเอกสารนั้น เม่ือมีปัญหา

อาจท าใหเ้กิดความล่าชา้มากในการแกไ้ขปัญหา 

2.หากมีการแยกเอกสารผิดอาจท าใหข้อ้มูลยน์ั้นอยูผ่ดิประเภทอาจท าใหมี้ปัญหาไดใ้นภายหลงัและท า

ใหข้อ้มูลดา้นตวัเลขผดิไป 

3.เม่ือมีขอ้ผดิพลาดของขอ้มูลอาจตอ้งใชพ้นกังานระดบัสูงมาแกไ้ขในขอ้ผดิพลาดดงักล่าว 

 ขอ้เสนอแนะ   
   1.ควรมีการท าคู่มือเพื่อท าใหก้ารท างานเร็วข้ึน ขอ้ผิดพลาดนอ้ยลง ท าใหไ้ม่ตอ้งแกไ้ขงานหลายๆต่อ 

   2.เม่ือมีการแยกเอกสารแลว้ควรมีผูท่ี้ช านาญในงานมาตรวจดูเพื่อไม่ให้เกิดขอ้ผดิพลาดข้ึน 

   3.ในเร่ืองการบนัทึกโปรแกรมซ้ือและขายผลของมนัจะกระทบกบัรายงานภาษีซ้ือ-ขายควรตรวจทุก   

ส้ินเดือนวา่ถูกตอ้งหรือไม่ 

 



5.2 สรุปผลของการปฏิบัติโครงงานสหกจิศึกษา 

 การปฏิบติังานท่ีบริษทั รุ่งเรืองการบญัชี และทนายความ จ ากดั ตั้งแต่วนัท่ี 15 พฤษภาคม 2560 ถึง 

25 สิงหาคม 2560 งานส่วนใหญ่คืองานท่ีเก่ียวกบัการตรวจสอบและการท าบญัชีซ่ึงมีการใชโ้ปรแกรม

EXPRESS ท่ีสามารถท าใหเ้ราไดใ้ชโ้ปรแกรมในการท างานจริงๆ ซ่ึงโปรแกรมน้ีบริษทัส่วนใหญ่ใช ้ท าให้

มีความคาดหวงัวา่อนาคตอาจไดใ้ชโ้ปรแกรมน้ีอีกและสามารถน าโปรแกรมน้ีมาใชเ้พื่อใหเ้กิดประโยชน์

สูงสุดและการฝึกงานสหกิจในท่ีน้ีท่ีไดท้  างานเปรียบเสมือนพนกังานของท่ีนั้นจริงๆและมีขอ้ดีอ่ืนอีกมากคือ 

1.การท างานกบัการเรียนรู้แตกต่างกนั  เน่ืองจากการเรียนรู้ไดแ้ต่ทางทฤษฎี ท าใหเ้รานึกภาพไม่ออกวา่ควร

จะเป็นแบบไหน  ขั้นตอนแต่ละขั้นตอนควรท าอยา่งไร  รูปแบบการตรวจเช็คเอกสาร 

  ความถูกตอ้งควรท าอยา่งไร  เช่น  เราเคยคิดวา่  เราท าไปเขาจะรู้ไดย้งัไงวา่เอกสารถูกหรือผดิ  แต่ตอนน้ีได้

รู้วา่มีขั้นตอนอยา่งไรในการเช็คเอกสารและรู้วา่การท าบญัชีหรือการค านวณตวัเลขกวา่จะออกมาเป็นหน่ึง

งบหรือหน่ึงบริษทันั้นใชเ้วลานานกวา่จะผา่นแต่ละแผนก  ซ่ึงมีการตรวจขอ้ตกหล่นและความถูกตอ้งอยา่ง

ละเอียดและรอบคอบมาก 

2.ความเป็นจริงในการท างานควรมีความรอบคอบ  ขยนั  ศึกษาหาความรู้อยูอ่ยา่งสม ่าเสมอ  ตอ้งมีไหวพริบ  

สังเกตขอ้ผดิพลาดได ้ ซ่ึงนกับญัชีควรมีและควรปฏิบติั 

3.ความรู้ท่ีไดม้าจากการท างานโดยการปฎิบติังานจริง  การตรงต่อเวลา  การท าบญัชี   ขั้นตอนการ

ปฏิบติังาน  รวมถึงการปฏิบติัตวัของตนเองในเวลาท างานก็เป็นส่ิงส าคญั  ไดรู้้ถึงการใชชี้วติจริงในการ

ท างานมากข้ึน และสามารถน าไปใชแ้ละปรับปรุงไดใ้นชีวิตประจ าวนั 

 ปัญหาทีพ่บตอนปฏิบัติงาน 

1.เอกสารหาไม่พบ 

2.การปรับตวัในเร่ืองเวลาการท างาน 

3.เม่ือเอกสารผดิตอ้งแกไ้ขหรือไปแจง้กบัเจา้ของงานท่ีท าบญัชี 

      4.ความสับสนท าใหบ้นัทึกขอ้มูลผดิพลาด 
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