
รายงานการปฎิบติังานสหกิจศึกษา 

การบนัทึกการซื�อและจ่ายชาํระหนี�ดว้ยโปรแกรมบญัชีเอก็ซ์เพรส

The Procedures of Recognizing the Purchasing Products on Credit and 

Payments via Express Accounting Program

โดย 

นางสาวนริศรา  เวยีงสมุทร์ 5704300073

นางสาวจุฑากาญจน ์    เกิดทบั  5704300197

รายงานน้ีเป็นส่วนหน่ึงของวชิาสหกิจศึกษา 
ภาควชิาการบญัชี 

คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลยัสยาม 
ภาคการศึกษา 3 ปี 2559 





ก 
 

จดหมายน าส่งรายงาน 

       วนัท่ี 1 เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2560 

เร่ือง   ขอส่งรายงานการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

เรียน   อาจารยท่ี์ปรึกษาสหกิจศึกษาภาควชิาการบญัชี 

           อาจารยช์ายศกัด์ิ หลายรัตนกุล 

 

 ตามท่ีคณะผูจ้ดัท า นางสาวนริศรา  เวียงสมุทร์ และ นางสาวจุฑากาญจน์  เกิดทบั นกัศึกษา

ภาควิชาการบญัชี คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลยัสยามไดไ้ปปฏิบติังานสหกิจศึกษาระหว่างวนัท่ี 15 

พฤษภาคม ถึงวนัท่ี 25 สิงหาคม พ.ศ. 2560 ในต าแหน่งงานนักศึกษาสหกิจศึกษา ณ บริษทั เอเชีย

กฎหมายและการบญัชี จ  ากดั และไดรั้บมอบหมายจากพนกังานท่ีปรึกษาให้ศึกษาและท ารายงานเร่ือง 

ระบบบญัชีซ้ือเช่ือและจ่ายช าระหน้ีโดยโปรแกรมเอก็ซ์เพรส 

 

 บดัน้ีการปฏิบติังานสหกิจศึกษาไดส้ิ้นสุดแลว้ คณะผูจ้ดัท าจึงขอส่งรายงานดงักล่าวมาพร้อม

กนัจ านวน 1 เล่ม เพื่อขอรับค าปรึกษาต่อไป 

 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 

                  ขอแสดงความนบัถือ  

 

       นางสาวนริศรา       เวยีงสมุทร์ 

       นางสาวจุฑากาญจน์ เกิดทบั 

             นกัศึกษาสหกิจศึกษาภาควชิาการบญัชี 



ข 
 

กติติกรรมประกาศ 
(Acknowledgement) 

 
การท่ีคณะผูจ้ดัท าไดม้าปฏิบติังานในโครงการสหกิจศึกษา ณ บริษทั เอเซียกฎหมายและการ

บญัชี จ  ากดั ตั้งแต่วนัท่ี 15 พฤษภาคม 2560 ถึงวนัท่ี 25 สิงหาคม 2560 ส่งผลให้คณะผูจ้ดัท าไดรั้บ
ความรู้และประสบการณ์ต่างๆท่ีมีค่ามากมาย ส าหรับรายงานสหกิจศึกษาฉบบัน้ีส าเร็จลงไดด้ว้ยดีจาก
ความร่วมมือและสนบัสนุนจากหลายฝ่ายดงัน้ี 

1. คุณชิน                อรอมรรัตน์      กรรมการผูจ้ดัการ 
2. คุณธนพร           อคัรแสงมณีกุล พนกังาน 
3. อาจารยช์ายศกัด์ิ หลายรัตนกุล   อาจารยท่ี์ปรึกษา 

และบุคคลท่านอ่ืนๆท่ีไม่ไดก้ล่าวนามทุกท่านท่ีไดใ้หค้  าแนะน าช่วยเหลือในการจดัท ารายงาน  
คณะผูจ้ดัท าขอขอบพระคุณผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้งทุกท่านท่ีมีส่วนร่วมในการให้ขอ้มูลและ เป็นท่ี

ปรึกษาในการท ารายงานฉบบัน้ีจนเสร็จสมบูรณ์ ตลอดจนให้การดูแลและให้ความเขา้ใจกบัชีวิตของ
การท างานจริง ซ่ึงคณะผูจ้ดัท าขอขอบพระคุณเป็นอยา่งสูงไว ้ณ ท่ีน้ีดว้ย 

 
 



ค 

 

ช่ือเร่ืองโครงงาน : การบนัทึกการซ้ือและจ่ายช าระหน้ีดว้ยโปรแกรมบญัชีเอก็ซ์เพรส  
ช่ือนักศึกษา : นางสาวนริศรา  เวียงสมุทร์ 
  นางสาวจุฑากาญจน์  เกิดทบั 
อาจารย์ท่ีปรึกษา : อาจารยช์ายศกัด์ิ หลายรัตนกุล 
ระดับการศึกษา : ปริญญาตรี 
ภาควิชา : การบญัชี 
คณะ : บริหารธุรกิจ 
ภาคการศึกษา / ปีการศึกษา :  3/2559 

 
บทคัดย่อ 

 

  บริษทั เอเซียกฏหมายและการบัญชี จ ากัด   ให้บริการทางบัญชี  ให้บริการปรึกษาทาง

ภาษี  การยื่นภาษี  วางระบบบญัชี การตรวจสอบบญัชี และบริการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง   ตามท่ีคณะ

ผู ้จัดท าได้ปฏิบัติงานตามโครงการสหกิจศึกษาท่ีบริษัท  ในต าแหน่งผู ้ช่วยพนักงานบัญชี               

คณะผูจ้ดัท าไดรั้บมอบหมายให้คดัแยกประเภทเอกสาร ตรวจสอบความถูกตอ้งและครบถว้นของ

เอกสารบญัชี  จากนั้นจดัเรียงเอกสารเขา้แฟ้มเพื่อสะดวกต่อการใช้งานต่อไป จดัท าใบส าคญัจ่าย 

บนัทึกรายการซ้ือสินคา้เป็นเงินเช่ือและจ่ายช าระหน้ีดว้ยโปรแกรมบญัชีเอก็ซ์เพรส และงานอ่ืนๆ ท่ี

ไดรั้บมอบหมาย 

โครงงานน้ีท าให้คณะผูจ้ดัท าได้รับความรู้ ความเขา้ใจ เก่ียวกับการตรวจสอบเอกสาร

บญัชี  ขั้นตอนการใช้โปรแกรมบญัชีเอ็กซ์เพรสส าหรับงานบญัชี และมีทกัษะการท างานเพิ่มขึ้น   

ซ่ึงท าให้มีความมั่นใจในการประกอบอาชีพในอนาคต และหวงัอย่างยิ่งว่าโครงงานน้ีจะเป็น

ประโยชน์ต่อบุคคลท่ีสนใจ 

ค าส าคัญ: ใบส าคญัจ่าย โปรแกรมบญัชีเอก็ซ์เพรส ทกัษะการท างาน 

 

 

 



ง 

 

Project Title : The Procedures of  Recognizing the  Purchasing Products on Credit and  
Payments via Express Accounting Program 

By : Ms. Narisara  Viengsamut  
  Ms. Jutakan  Kerdtub  

Advisor  : Mr. Chaisak Lairatanakul 
Degree  : Bachelor of Accounting 
Major : Accounting 
Faculty : Business Administration 
Semester/Academic Year : 3/2016 

Abstract 

The Asia Law and Accounting Co., Ltd.’s business lines handle accounting services, tax 

advisory, tax filing, account system setup consultation, auditing and other related services.        

While attending an internship under the cooperative education program at the company as assistant 

accountant, the team was assigned to classify accounting documents, check the accuracy and 

completeness of accounting documents, arrange accounting documents for ease of use, prepare 

vouchers, recognize purchasing products on credit and debt payments with the Express accounting 

program as well as other work. 

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

Keywords: voucher, Express accounting software, work skills  
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บทที ่1 
บทน า 

 
1.1 ประวตัิความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 

บริษทั เอเซียกฎหมายและการบญัชี จ  ากดั ไดใ้ช้โปรแกรมส าเร็จรูปเอ็กซ์เพรสในการบนัทึก
บญัชี ในแต่ละเดือนจะมีรายการซ้ือเกิดข้ึน ซ่ึงรายการซ้ือจะมีแบบซ้ือเงินสด ซ้ือเงินเช่ือ การบนัทึก
ค่าใชจ่้ายต่างๆ การตดัยอดเจา้หน้ีและรวมถึงการแสดงรายการในสมุดรายวนัทัว่ไป ในแต่ละรายการมี
การบนัทึกบญัชีท่ีแตกต่างกนัจึงท าใหน้กัศึกษาฝึกงานและพนกังานท่ีเขา้มาใหม่เกิดความสับสนในการ
บนัทึกบญัชี ก่อนการบนัทึกบญัชีจะตอ้งมีการแยกรายการต่างๆวา่เป็นรายการซ้ือเงินเช่ือ ซ้ือเงินสดหรือ
เป็นรายการค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ จึงจะท าการบนัทึกไดอ้ยา่งถูกตอ้ง นกัศึกษาปฏิบติังานและพนกังานท่ีเขา้มา
ใหม่จะตอ้งท าความเขา้ใจในการบนัทึกบญัชีลงโปรแกรมส าเร็จรูปเอ็กซ์เพรส โดยจะตอ้งมีพนกังาน
ประจ าคอยให้ค  าแนะน าและสอนงานต่างๆ ซ่ึงเป็นปัญหาในการท างานของพนกังานประจ าท่ีจะตอ้ง
เสียเวลาในการแนะน าและมีการท างานท่ีชา้ อีกทั้งยงัท าใหพ้นกังานประจ าเกิดความล่าชา้ในการท างาน
ของตนเอง งานเสร็จไม่ทนัตามก าหนดท่ีตั้งไว ้

 
ดงันั้นการจดัท าโครงการน้ีจึงไดเ้ขา้ไปศึกษาโปรแกรมส าเร็จรูปเอ็กซ์เพรสในรายการซ้ือ จะมี

ทั้งซ้ือเงินสด ซ้ือเงินเช่ือ การบนัทึกรายไดต่้างๆ การตดัยอดเจา้หน้ี และรวมถึงการแสดงรายการในสมุด
รายวนัทัว่ไป จึงไดจ้ดัท า ตวัอยา่งการบนัทึกบญัชีท่ีเขา้ใจไดง่้าย ซ่ึงท าให้นกัศึกษาฝึกงานและพนกังาน
ท่ีเขา้มาใหม่ท า ความเขา้ใจในการบนัทึกบญัชีไดร้วดเร็วข้ึน สามารถท าความเขา้ใจดว้ยตนเองได ้ลด
ระยะเวลาในการท างาน และงานส าเร็จตามท่ีไดก้ าหนดไว ้
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รูปภาพที ่1.1 สถานประกอบการ 
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1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงาน 
1. เพื่อศึกษาในเอกสารทางบญัชีการซ้ือ 
2. เพื่อไดท้ราบขั้นตอนในการปฏิบติังานดา้นการบนัทึกขอ้มูลของระบบซ้ือ 
3. เพื่อสามารถบนัทึกกิจกรรมการซ้ือในระบบโปรแกรมเอก็ซ์เพรสไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
4. เพื่อไดเ้รียนรู้และแกไ้ขปัญหาท่ีอาจเกิดข้ึน 

 
1.3 ขอบเขตของโครงงาน 

โครงการเล่มน้ีใชร้ะยะเวลาศึกษาทั้งหมดรวม 15  สัปดาห์  โดยโครงงานมีเน้ือหาเก่ียวกบั
ระบบบญัชีซ้ือเช่ือและการจ่ายช าระหน้ี  ซ่ึงไดมี้การศึกษาเก่ียวกบั 
                1. ศึกษาเอกสารทางบญัชีท่ีเก่ียวขอ้งกบัการซ้ือเช่ือและจ่ายช าระหน้ี 
                2. ตรวจสอบรายละเอียดและจดัเรียงเอกสารทางบญัชีซ้ือเช่ือและจ่ายช าระหน้ี 
                3. ขั้นตอนการบนัทึกรายการซ้ือเช่ือและการจ่ายช าระหน้ีโดยโปรแกรมเอก็ซ์เพรส 
 
1.4 ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

1. สามารถเขา้ใจแบบฟอร์มและรายละเอียดในเอกสารทางบญัชีการซ้ือ 
2. ไดท้ราบขั้นตอนในการปฏิบติังานจริง ดา้นการบนัทึกขอ้มูลของระบบซ้ือ 
3. สามารถบนัทึกกิจกรรมการซ้ือในระบบโปรแกรมเอก็ซ์เพรสไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
4. สามารถแกปั้ญหาท่ีอาจเกิดข้ึนในสถานการณ์จริง 
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บทที ่2 
การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กี่ยวข้อง 

  
การศึกษารายงานเร่ือง ระบบบญัชีซ้ือเช่ือและจ่ายช าระหน้ีโดยโปรแกรมเอ็กซ์เพรส มีแนวคิด

หลกัการและทฤษฎีท่ีเก่ียวขอ้งในการศึกษาดงัต่อไปน้ี 
 
2.1 วรรณกรรมที่เกีย่วข้อง 
โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบัญชีเอก็ซ์เพรส 

โปรแกรมบัญชีส า เ ร็จรูป เอ็กซ์ เพรส   โปรแกรมบัญชี ท่ีใช้ ง่ายเพียงปลายน้ิว  Express 
Accounting Software จากระบบโปรแกรม Express for DOS พฒันาสู่ Express for Windows ดว้ยการ
ออกแบบใหใ้ชง้านง่าย สะดวก รวดเร็ว คน้หาขอ้มูลแม่นย  า รองรับขอ้มูลไดไ้ม่จ  ากดั อนัเป็นจุดเร่ิมตน้
ท่ีดีส าหรับผูเ้ร่ิมใชโ้ปรแกรมบญัชี เป็นเพื่อนท่ีท าใหก้ารท าบญัชีเป็นเร่ืองง่าย เป็นมือไมข้องนกับญัชีตวั
จริง 

โปรแกรมบัญชีส าเ ร็จรูปเอ็กซ์ เพรส  เ กิดจากกลุ่มนักบัญชีและนักคอมพิวเตอร์ ซ่ึงมี
แนวความคิดตรงกนั คือตอ้งการพฒันาโปรแกรมบญัชี ให้มีความสมบูรณ์พร้อมท่ีจะรองรับงานบญัชี 
และมีความยืดหยุน่ส าหรับการ ใช้งานในระบบบญัชีของธุรกิจ ทัว่ๆไป โดยเร่ิมจากการรับจา้งพฒันา
โปรแกรมใหก้บับริษทัต่างๆ ในลกัษณะของ งานเฉพาะดา้น (TAILORMADE) อาทิ เช่น 
 1. ระบบควบคุมสินคา้คงคลงั 
 2. ระบบบญัชีแยกประเภท 
 3. ระบบเจา้หน้ี 
 4. ระบบลูกหน้ี ฯลฯ 
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ซ่ึงโปรแกรมท่ีพฒันาให้กบัลูกคา้หลายๆ ราย น้ีเป็นพื้นฐานส่วนหน่ึง ให้กบัโปรแกรมเมอร์
ของเอก็ซ์เพรสซอฟทแ์วร์กรุ๊ปมีความรู้และความเขา้ใจในระบบบญัชีต่างๆ มากยิ่งข้ึนโดยใชร้ะยะเวลา
ถึง 3 ปี ในการเสริมสร้างประสบการณ์เม่ือ มีความพร้อมทั้งความรู้ และประสบการณ์ตลอดจนถึง
แนวความคิดแลว้ บริษทัเอ็กซ์เพรสซอฟท์แวร์กรุ๊ป จึงมีความคิด ท่ีจะพฒันาโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป 
โดยวางแนวทางในการพฒันาไวด้งัน้ี คือ 
 1. แสดงผลเป็นภาษาไทยทั้งหมด 
 2. ง่ายต่อการใชง้าน 
 3. มีความเหมาะสมส าหรับธุรกิจในประเทศไทย 
 4. ลดความซ ้ าซอ้นของการท างาน 
 5. มีความยดืหยุน่เพื่อสามารถน าไปใชง้าน ไดอ้ยา่งกวา้งขวาง 
 6. มีการพฒันาต่อเน่ืองตลอดเวลา 
 7. สามารถใชง้านไดจ้ริง 
 

จากแนวทางดงักล่าวบริษทัเอ็กซ์เพรสซอฟทแ์วร์กรุ๊ปไดพ้ฒันาโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปข้ึนมา
เรียกว่า "ระบบบญัชีส าเร็จรูป Express" โดยใช้เวลาในการพฒันา  6 เดือน หลังจากพฒันาเสร็จแล้ว
บริษทัเอ็กซ์เพรสซอฟทแ์วร์กรุ๊ป ยงัไม่น าออกจ าหน่ายทนัทีแต่ใชร้ะยะเวลาอีก 3 เดือนในการทดสอบ 
และปรับปรุงแกไ้ขโดยส่งโปรแกรมExpressให้ลูกคา้ใช้กบังานจริงเพื่อให้เกิดความมัน่ใจว่าเม่ือวาง
จ าหน่าย Express ใหก้บัลูกคา้แลว้จะตอ้งสามารถใชง้านไดจ้ริง 
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2.2 แนวคิดทางทฤษฎรีะบบบัญชีซ้ือ 
 ระบบซ้ือ ประกอบด้วยระบบการขอซ้ือ ระบบการสั่งซ้ือ ระบบการรับของ และระบบการ
บนัทึกบญัชีเจา้หน้ี ฐานขอ้มูลของระบบซ้ือประกอบดว้ยแฟ้มขอ้มูลการขอซ้ือ แฟ้มขอ้มูลการสั่งซ้ือท่ี
ยงัเปิดอยูแ่ละปิดแลว้ แฟ้มขอ้มูลประวติัผูข้าย แฟ้มขอ้มูลราคาซ้ือ แฟ้มขอ้มูลสินคา้คงเหลือ แฟ้มขอ้มูล
รับของ แฟ้มข้อมูลเจ้าหน้ี โดยควรมีวิธีการควบคุมภายในท่ีเหมาะสมเพื่อลดความเส่ียงท่ีจะเกิด
ขอ้ผดิพลาดตลอดจนสามารถจดัท ารายงานเพื่อเป็นประโยชน์ต่อผูใ้ชเ้พื่อการตดัสินใจ เช่น รายงานการ
ขอซ้ือ รายงานการสั่งซ้ือ รายงานวิเคราะห์และคดัเลือกผูข้าย ส าหรับขั้นตอนการปฏิบติังานของระบบ
ซ้ือ มีดงัน้ี 

1. ระบบการขอซ้ือ ทุกส้ินวนัพนกังานคลงัสินคา้จะตรวจสอบวา่ปริมาณสินคา้แต่ละชนิดลดลง
ถึงหรือต ่ากวา่จุดสั่งซ้ือใหม่หรือไม่ ถา้ถึงแลว้ก็จะจดัท าใบขอซ้ือ (Purchase Requisition) ข้ึนมา
และให้หัวหน้าแผนกสินคา้ลงนามอนุมติั ก่อนท่ีจะส่งใบขอซ้ือไปยงัแผนกจดัซ้ือ และแผนก
บญัชีเจา้หน้ี 

2. ระบบการส่ังซ้ือ แผนกจดัซ้ือไดรั้บการขอซ้ือจากแผนกคลงัสินคา้ พนกังานจดัซ้ือจะคดัเลือก
ผูข้าย โดยพิจารณาจาก เช่น ราคาซ้ือสินคา้ ระยะเวลาในการส่งมอบสินคา้ บริการหลงัการขาย 
คุณภาพของสินคา้ เม่ือคดัเลือกผูข้ายท่ีเหมาะสมได้แล้ว พนักงานจดัท าใบสั่งซ้ือ (Purchase 
Order) 

3. ระบบการรับของ เม่ือสินค้าท่ีสั่งซ้ือไปมาถึงกิจการ ผูข้ายส่งใบส่งของมาพร้อมกับสินค้า 
แผนกรับของจะตรวจสอบปริมาณ และคุณภาพของสินค้าว่าตรงตามใบสั่งซ้ือหรือไม่ เม่ือ
ถูกตอ้งครบถว้นแลว้พนกังานรับของจะลงนามในใบสั่งของหรือใบก ากบัสินคา้ของผูข้าย และ
จดัท าใบรับของ (Receiving Report) ในกรณีสินคา้ช ารุดบกพร่อง หรือมีคุณภาพไม่ตรงตามท่ี
สั่งซ้ือไป ให้พนกังานรับของปฏิเสธการรับของนั้น แต่ถา้ความช ารุดบกพร่องหรือไม่ตรงกบั
คุณภาพไม่มาก ให้พนักงานเจรจาตกลงกบัผูข้ายขอส่วนลด (Allowance) ในสินคา้ก่อนท่ีจะ
ไดรั้บสินคา้นั้น 

4. ระบบบัญชีเจ้าหนี้ เม่ือกิจการไดรั้บสินคา้แลว้ ผูข้ายจะส่งใบก ากบัสินคา้หรือใบแจง้หน้ีมาให ้
พนกังานบญัชีเจา้หน้ีจดัท าใบส าคญัจ่ายและบนัทึกรายการในสมุดบญัชีได ้2 วธีิ คือ 

- วิธีที่ 1 ไม่ใช้ระบบใบส าคัญจ่าย กิจการบนัทึกรายการในสมุดรายวนัซ้ือแลว้ผา่นรายการ
ไปบญัชีเจา้หน้ีรายตวั 

- วธีิที ่2 ใช้ระบบใบส าคัญ บนัทึกลงในใบทะเบียนใบส าคญั (Voucher Register) พนกังาน
บญัชีเจา้หน้ีจะตรวจสอบความถูกตอ้งและครบถว้นของเอกสาร ตรวจสอบรายการสินคา้แต่ละ
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รายการ ตรวจสอบปริมาณและราคาต่อหน่วยแต่ละรายการ ตรวจสอบวนัท่ีขอซ้ือ วนัท่ีสั่งซ้ือ วนัท่ี
รับของให้สอดคล้องกัน ตรวจสอบการค านวณของแต่ละรายการ และยอดรวมทุกรายการ 
ตรวจสอบเง่ือนไขการช าระเงิน พนักงานบญัชีเจา้หน้ีตอ้งบนัทึกบญัชีค่าใช้จ่ายหรือบญัชีซ้ือให้
เหมาะสมแก่กรณี จากนั้นจดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้มเรียงตามล าดบัวนัท่ีถึงก าหนดจ่ายช าระเงิน แลว้
ตอ้งบนัทึกรายการรับสินคา้ไวใ้นบญัชีสินคา้รายตวั ทุกส้ินเดือน พนกังานบญัชีเจา้หน้ีสรุปยอดของ
สมุดรายวนัซ้ือหรือทะเบียนใบส าคญัและจดัท าใบส าคญัทัว่ไป ส่งไปให้แผนกบญัชีแยกประเภท
ทัว่ไป 

 
เอกสารที่เกีย่วข้องกบัระบบบัญชี 

ใบส่ังซ้ือ (Purchase Order)  เป็นเอกสารขอ้ตกลงหรือสัญญาในเชิงพาณิชยท่ี์ออกโดยผูซ้ื้อ
เพื่อสั่งซ้ือพสัดุสินคา้หรือบริการจากผูข้าย โดยระบุชนิด จ านวน และราคา พร้อมทั้งอาจจะรวมถึง
เง่ือนไขต่างๆ ตามท่ีไดต้กลงกบัผูข้าย 

ใบก ากบัภาษ ี(Tax Invoice) คือ เอกสารหลกัฐานส าคญั ซ่ึงผูป้ระกอบการจดทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่มจะตอ้งจดัท าและออกใหก้บัผูซ้ื้อสินคา้หรือบริการทุกคร้ังท่ีมีการขายสินคา้หรือบริการ
เพื่อแสดงมูลค่าของสินคา้หรือบริการและจ านวนภาษีมูลค่าเพิ่ม ท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนเรียกเก็บ 
หรือพึงเรียกเก็บจากผูซ้ื้อสินคา้หรือบริการในแต่ละคร้ัง 

 - กรณีการขายสินคา้ ผูป้ระกอบการจดทะเบียนมีหนา้ท่ีตอ้งออกใบก ากบัภาษีพร้อมทั้งส่งมอบ

ใหแ้ก่ผูซ้ื้อในทนัทีท่ีมีการส่งมอบสินคา้ใหก้บัผูซ้ื้อ 

- กรณีการใหบ้ริการ ผูป้ระกอบการจดทะเบียนมีหนา้ท่ีตอ้งออกใบก ากบัภาษีพร้อมทั้งส่งมอบ 
ใหแ้ก่ผูรั้บบริการในทนัทีท่ีไดรั้บช าระราคาค่าบริการ ผูป้ระกอบการจดทะเบียนตอ้งจดัท าใบก ากบัภาษี 

อยา่งนอ้ย 2 ฉบบั ดงัน้ี 

 - ต้นฉบับ ผูป้ระกอบการตอ้งส่งมอบใหก้บัผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการ 

 - ส าเนา ผูป้ระกอบการตอ้งเก็บรักษาไวเ้พื่อเป็นหลกัฐานประกอบการลงรายงานภาษีเป็นเวลา

ไม่นอ้ยกวา่ 5 ปีนบัแต่วนัท่ีท ารายงาน 

ใบวางบิล/ใบแจ้งหนี้ (Billing Note/Invoice) เป็นเอกสารท่ีผูป้ระกอบการออกเพื่อให้ลูกคา้
ทราบถึงจ านวนเงินท่ีตอ้งช าระ และใช้เป็นเอกสารส าหรับการช าระเงิน ส่วนใหญ่มกัใช้กบับริษทัท่ีมี
ขนาดใหญ่ หรือธุรกิจท่ีมีการใชเ้ครดิตในการช าระเงิน โดยในแต่ละบริษทัจะมีวนัส าหรับการวางบิลท่ี
แตกต่างกนั ซ่ึงสามารถสอบถามวนัจากฝ่ายบญัชีของลูกคา้ไดโ้ดยตรง แต่ปัญหาท่ีมกัพบบ่อยในการท า

http://www.isstep.com/accounting-system/
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%95%E0%B8%81%E0%B8%A5%E0%B8%87&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8D%E0%B8%B2
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%AA%E0%B8%94%E0%B8%B8&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%AA%E0%B8%94%E0%B8%B8&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%90%E0%B8%B2%E0%B8%99&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9C%E0%B8%B9%E0%B9%89%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%B5%E0%B8%A1%E0%B8%B9%E0%B8%A5%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B9%88%E0%B8%A1
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%9C%E0%B8%B9%E0%B9%89%E0%B8%8B%E0%B8%B7%E0%B9%89%E0%B8%AD&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B9%89%E0%B8%B2
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%95%E0%B9%89%E0%B8%99%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%AA%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%99%E0%B8%B2&action=edit&redlink=1
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เอกสาร ใบวางบิล/ใบแจง้หน้ี คือ ความผิดพลาดของการออกเอกสาร เช่น การกรอกรายละเอียดต่าง ๆ 
ไม่ครบถว้น, ไม่ตรงตามใบเสนอราคา รวมไปถึงปัญหาการลืมส่งเอกสาร ท าให้ผูป้ระกอบการไดรั้บ
เงินชา้กวา่ก าหนดกระบวนการในการวางใบวางบิล ใบแจง้หน้ี มีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 
 1. สอบถามฝ่ายบญัชีของลูกคา้ เร่ืองก าหนดการวางบิล และรับเช็คของบริษทัจดัเตรียมเอกสาร
จ านวน 1 ชุด (ตน้ฉบบั และส าเนา) หากมีใบเสนอราคา หรือใบสั่งซ้ือก็ควรแนบเอกสารไปกบัใบวาง
บิลดว้ย 
 2. น าส่งเอกสาร โดยผูรั้บเอกสารจะเซ็นช่ือเพื่อเป็นการรับรองการวางบิล ในขั้นตอนน้ีตน้ฉบบั
เอกสารจะอยูก่บัลูกคา้ ในขณะท่ีเอกสารส าเนาใหเ้ราน ากลบัมา 
 3.  รับเช็คตามวันท่ีก าหนด ในวันดังกล่าวให้ผู ้ประกอบการเตรียม “ใบก ากับภาษี /
ใบเสร็จรับเงิน” ไปให้พร้อมเพื่อรับเงิน ทั้งน้ีบางธุรกิจเอกสาร “ใบก ากบัภาษี” ทางลูกคา้อาจจะขอให้
ผูข้ายจดัเตรียมและน าส่งพร้อม ใบวางบิล/ใบแจง้หน้ีในขั้นตอนท่ี 3 ก็ได ้

ใบเสร็จรับเงิน (receipt) หรือ ใบเสร็จ เป็นเอกสารท่ีผูรั้บเงินออกให้เพื่อเป็นหลกัฐานแสดงวา่
ไดรั้บเงินเป็นการถูกตอ้งแลว้ การออกเอกสารดงักล่าวบางกรณีอาจออกเป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ก็ได ้
ในใบเสร็จรับเงินทัว่ไปมกัระบุรายการสินคา้หรือบริการท่ีซ้ือขายกนัและราคาท่ีตกลงช าระ ซ่ึงอาจระบุ
ขอ้มูลภาษีท่ีเก่ียวขอ้งท่ีผูรั้บช าระเงินเก็บและน าส่งรัฐบาลอีกดว้ย 
 ใบลดหนี้ หรือใบส่งคืน (Credit note)  เป็นเอกสารส าคญัในระบบภาษีมูลค่าเพิ่ม  กฎหมายให้
ถือว่าเป็นใบก ากบัภาษี  ผูป้ระกอบการท่ีมีสิทธิออกใบลดหน้ีตอ้งเป็นผูป้ระกอบการจดทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม   ถา้มีการขายสินคา้โดยส่งมอบสินคา้ให้ผูซ้ื้อไปแลว้ถา้ต่อมาปรากฏวา่มูลค่าสินคา้หรือ
บริการมีจ านวนลดลงไม่วา่ทั้งหมดหรือบางส่วน (ถา้ออกใบลดหน้ีโดยไม่มีเหตุการณ์ท่ีกฎหมายก าหนด
ไวน้ี้  จะตอ้งรับผดิชอบเสียเบ้ียปรับ 2 เท่า)  เหตุการณ์ท่ีกฎหมายก าหนดมีดงัน้ี 
 1. ผูซ้ื้อซ่ึงเป็นผูป้ระกอบการจดทะเบียน  ไดคื้นสินคา้หรือแลกเปล่ียนสินคา้ตามขอ้ตกลง
ทางการคา้กบัผูข้ายสินคา้ หรือมีการลดราคาสินคา้ท่ีขายเน่ืองจากสินคา้ผดิขอ้ก าหนดท่ีตกลงกนั 
ค านวณราคาสินคา้ผดิพลาดสูงกวา่ท่ีเป็นจริง 

 2. ไดรั้บสินคา้ท่ีขายกลบัคืนมา  เน่ืองจากสินคา้ช ารุดบกพร่อง  ไม่ตรงตามตวัอยา่งไม่ตรงตาม
ค าพรรณนา 

 3. ผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม มีหน้าท่ีตอ้งจ่ายเงินชดเชยหรือเงินอ่ืนในลกัษณะ
ท านองเดียวกนัใหแ้ก่ผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการตามขอ้ผกูพนัในกฎหมาย 

 4. ผูซ้ื้อสินคา้ไดคื้นสินคา้หรือแลกเปล่ียนสินคา้ ตามขอ้ตกลงทางการคา้กบัผูข้ายสินคา้เฉพาะท่ี
มีก าหนดเวลา  (สินคา้หา้มจ าหน่าย) 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99
http://www.isstep.com/accounts-receivable-system/
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2.3 แนวคิดทางทฤษฎรีะบบการจ่ายเงิน 
ระบบเจ้าหนี ้(Account Payable)  

เป็นระบบท่ีรองรับการตั้งเจา้หน้ีท่ีเกิดข้ึนจากการซ้ือและค่าใช้จ่ายรองรับการช าระเงิน ทั้งท่ี
เป็นเงินสด เช็คและการโอนเงินผา่นธนาคาร ซ่ึงจะเช่ือมโยงกบัระบบบญัชี (GL) และระบบจดัซ้ือ(PO) 
สามารถรองรับทั้งการรับวางบิล ภาษีมูลค่าเพิ่ม ทั้งซ้ือและบริการภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายเช็คลงวนัท่ีจ่าย
ล่วงหน้าการซ้ือและช าระด้วยเงินตราสกุลต่างๆ เป็นตน้ รายงานในระบบงานสามารถท าให้บริหาร
ภาระ หน้ีสินได้อย่างมีประสิทธิภาพ ทราบสถานะหน้ีและวางแผนการใช้เงินได้เพื่อให้ผูบ้ริหาร
เตรียมพร้อมในส่วนทางดา้นบญัชีการหาเงินทุนในกรณีเงินส ารองจ่ายไม่เพียงพอหรือเพื่อน าเงินท่ีไดม้า
ไปลงทุนเพิ่มเติมในส่วนต่างๆอย่างครบถ้วนรวดเร็ว รวมถึงช่วยในการจดัการเก่ียวกบัขอ้มูลต่างๆ 
(Data) ของเจา้หน้ี เช่น วงเงินเครดิต (Credit limit),เง่ือนไขการช าระเงิน (Terms of Payment) 
ขอ้ก าหนดเก่ียวกบัการซ้ือสินคา้ต่างๆ ช่วยให้ทราบถึงสถานะของหน้ีสิน (Aging)ท่ีมีอยู่กบั เจา้หน้ีแต่
ละราย แสดงประวติัการซ้ือสินคา้ มีรายงานภาษีซ้ือ ภาษีขาย , ภงด 3 , ภงด 53 ,Payment Voucher เป็น
ต้น โดยสามารถน าข้อมูลเหล่าน้ีมาวิเคราะห์กระแสเงินสดออกจากบริษทัและออกรายงานให้กับ
ผูบ้ริหาร 

ระบบการจ่ายเงิน เป็นระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกบัระบบเงินสดยอ่ย และระบบเงินฝากธนาคาร 
ฐานขอ้มูลท่ีส าคญัในระบบน้ีไดแ้ก่ ขอ้มูลรายละเอียดเก่ียวกบัการจ่ายเงิน ประกอบดว้ย แฟ้มขอ้มูลเงิน
สดยอ่ย แฟ้มขอ้มูลเช็คจ่าย แฟ้มขอ้มูลเงินฝากธนาคาร การควบคุมภายในของระบบการจ่ายเงิน เพื่อให้
แน่ใจวา่การจ่ายเงินทุกรายการทนัเวลา ครบถว้นและถูกตอ้ง รายงานของระบบการจ่ายเงินมีประโยชน์
เพื่อใช้ในการปฏิบติังาน และช่วยในการควบคุม และการวางแผนงานของกิจการได้แก่ รายงานการ
ช าระหน้ี ทะเบียนเช็คจ่าย รายงานการคาดการณ์ความต้องการใช้เงิน รายงานรายละเอียดเจ้าหน้ี 
ขั้นตอนการปฏิบติังานของระบบการจ่ายเงินมีดงัน้ี 

1. ระบบเงินสดย่อย กิจการตั้งวงสดยอ่ยโดยแผนกการเงินจ่ายเงินใหผู้รั้กษาเงินสดยอ่ยเก็บไว ้
ผูรั้กษาเงินสดยอ่ยจ่ายเงินใหแ้ก่ผูข้อเบิกเงินสดยอ่ย ผูรั้กษาเงินสดยอ่ยขอเบิกชดเชยเงินสด
ยอ่ยเม่ือเงินสดยอ่ยใกลห้มด กิจการอาจเพิ่มหรือลดวงเงินสดยอ่ยตรมความเหมาะสม 

2. ระบบเงินฝากธนาคาร การจ่ายช าระเงินดว้ยเช็คธนาคารจ่ายเพื่อช าระหน้ีค่าสินคา้กิจการ
ควรจ่ายช าระภายในเวลาท่ีได้รับส่วนลดเงินสด เม่ือถึงก าหนดจ่ายเงิน พนักงานบญัชี 
เจา้หน้ีตรวจสอบใบส าคญัจ่ายพร้อมเอกสารประกอบแลว้ส่งไปแผนกการเงิน 



10 
 

 

พนกังานการเงินตรวจสอบใบส าคญัจ่ายจดัท าเช็ค ( Disbursement Check หรือ Paid Check ) 
เสนอให้ผูบ้ริหารท่ีมีอ านาจลงนามในเช็คจ่าย ประทบัตรา “จ่ายแลว้” ลงบนใบส าคญัจ่ายและเอกสาร
ประกอบทั้งหมดจดัส่งเช็คจ่ายไปใหผู้ข้ายทางไปรษณีย ์หรือ รอใหผู้ข้ายมารับเช็คจ่ายจากกิจการ 

พนกังานการเงินบนัทึกการจ่ายเช็คได ้2 วธีิ 
- วธีิที ่1 ไม่ใช้ระบบใบส าคัญ จะบนัทึกลงในสมุดรายวนัจ่าย 
- วธีิที ่2 ใช้ระบบใบส าคัญ จะบนัทึกลงในทะเบียนจ่ายเช็ค ( Check Register ) แผนกการเงินส่ง
ส าเนาเช็คจ่ายไปใหแ้ผนกบญัชีเจา้หน้ีเพื่อบนัทึกบญัชีเจา้หน้ีรายตวั หรือทะเบียนใบส าคญัจ่าย 
ทุกส้ินเดือนพนักงานการเงินรวมยอดในสมุดรายวนัจ่ายเงินหรือทะเบียนจ่ายเช็ค จัดท า

ใบส าคัญทั่วไป และจัดส่งใบส าคญัทัว่ไปให้แผนกบญัชีแยกประเภททั่วไป เพื่อบันทึกบัญชีแยก
ประเภททัว่ไป 
 
แนวคิดเกีย่วกบัการบริหารเจ้าหนี้ 

กระบวนการทางบญัชีหลงัมีการซ้ือสินคา้หรือบริการและเม่ือหน้ีครบก าหนดส่งรายการ 
หน้ีใหฝ่้ายการเงินเพื่อด าเนินการขั้นตอนต่างๆทางการเงิน ตั้งแต่การรับวางบิลเตรียมจ่ายใหเ้จา้หน้ี 
จ่ายโดยเงินสด , เช็ค และการโอนเงินผ่านธนาคารควบคุมการจ่ายเงินช าระหน้ีให้เจา้หน้ีอยา่งถูกตอ้ง 
รวมถึงช่วยในการจดัการเก่ียวกบัขอ้มูลต่างๆ (Data) ของเจา้หน้ี เช่น วงเงินเครดิต (Credit Limit)  
เง่ือนไขการช าระเงิน (Terms of Payment) ขอ้ก าหนดเก่ียวกบัการซ้ือสินคา้ต่างๆช่วยให้ทราบถึงสถานะ
ของหน้ีสิน (Aging) ท่ีมีอยูก่บัเจา้หน้ีแต่ละรายแสดงประวติัการซ้ือสินคา้มีรายงานภาษีซ้ือ ภาษีขาย, 
ภงด 3, ภงด 53, Payment Voucher เป็นตน้โดยสามารถน าขอ้มูลเหล่าน้ีมาวิเคราะห์กระแสเงินสดออก
จากบริษทั และออกรายงานใหก้บัผูบ้ริหาร 
บันทกึการตั้งเจ้าหนี้ 

บนัทึกการตั้งเจา้หน้ี หมายถึง เม่ือซ้ือสินคา้หรือบริการ ซ้ือเช่ืออ่ืน ๆ ไดรั้บเครดิตกบัผูข้าย เช่น 
เครดิต 30, 60 วนั และท าการตั้งเจา้หน้ีเพื่อควบคุม การ์ดเจา้หน้ีรายละเอียดการตั้งเจา้หน้ี 

- บนัทึกค่าใช่จ่ายต่างๆของกิจการ ท่ีตอ้งการใหมี้ผลต่อการ์ดเจา้หน้ี 
- สามารถอา้งอิงเอกสารจากใบสั่งซ้ือ เพื่อบนัทึกการ์ดเจา้หน้ีอ่ืนๆสามารถก าหนดวนัจ่ายช าระ

หน้ีต่อเจา้หน้ีได ้
- สามารถตั้งหน้ีแบบมีใบก ากบัภาษีและไม่มีใบก ากบัภาษี 
- สามารถบนัทึกรายละเอียดสินคา้หรือบริการไดไ้ม่จ  ากดัรายการ 
- สามารถพิมพแ์กไ้ขแบบฟอร์มตั้งเจา้หน้ีจากระบบไดก้ าหนดรายงานของแต่ละกิจการไดเ้อง 
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จ่ายช าระหนี้ 
จ่ายช าระหน้ี หมายถึง เม่ือถึงก าหนดระยะเวลาจ่ายจากรายการตั้ งเจ้าหน้ีหรือค่าใช้จ่าย

ประจ าวนัสามารถแบ่งการช าระหน้ีได ้2 ประเภท รายละเอียดการจ่ายช าระหน้ีมีดงัน้ี 
1. จ่ายช าระหนีโ้ดยดึงรายการจากการตั้งการ์ดเจ้าหนีต้้องมีการตั้งเจ้าหนีม้ีดังต่อไปนี้ 
 - สามารถดึงรายการจากการตั้งเจา้หน้ีไดม้ากกวา่ 1 รายการ 
 - สามารถจ่ายช าระหน้ีไดไ้ม่เตม็จ านวนเงินได ้
2. จ่ายช าระหนี้แบบไม่ตั้งเจ้าหนี้ หรือค่าใช้จ่ายประจ าวันจ่ายเป็นเช็คหรือเงินสด รายการที่ต้องจ่าย
ทนัทมีีดังต่อไปนี ้
 - สามารถสั่งพิมพแ์บบฟอร์มออกจากระบบได ้เช่น ใบส าคญัจ่ายเช็ค หรือ เงินสด 
 - สามารถสั่งพิมพภ์าษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย พร้อมมีแบบฟอร์มหนงัสือรับรองหกั ณ ท่ีจ่าย 
 - สามารถสั่งพิมพห์นา้เช็คไดทุ้กธนาคารและก าหนดต าแหน่งของเช็คไดเ้อง 
 - สามารถบันทึกบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติโดยน าเลขท่ีบัญชีจากการก าหนดเจ้าหน้ี
เบ้ืองตน้ 
 - ระหวา่งการบนัทึกขอ้มูลไม่ตอ้งท าการแกไ้ขเลขท่ีบญัชีใหม่ 
 - สามารถบนัทึกสินคา้และบริการไดไ้ม่จ  ากดัจ านวนรายการ 
 - สามารถท ารายละเอียดภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 
 
สมุดรายวนัซ้ือ (Purchases Journal)   

ใช้ส าหรับบนัทึกรายการเก่ียวกบัการซ้ือสินคา้เป็นเงินเช่ือเท่านั้น ทุก ๆส้ินเดือนจะรวมยอด
สมุดรายวนัซ้ือแลว้ผ่านรายการไปบญัชีแยกประเภทท่ีเก่ียวขอ้ง โดยเดบิตบญัชีซ้ือ เดบิตบญัชีภาษีซ้ือ 
และเครดิต บญัชีเจา้หน้ี 
สมุดรายวนัจ่ายเงิน (Cash Payment Journal) 

ใช้ส าหรับบนัทึกเก่ียวกบัการจ่ายเงิน และการจ่ายเช็คจากธนาคาร สมุดรายวนัจ่ายเงินจะใช้
ควบคู่กับสมุดรายวนัรับเงิน ทุกวนัส้ินเดือนจะรวมยอดบญัชีต่าง ๆ แล้วผ่านรายการไปบญัชีแยก
ประเภทท่ีเก่ียวขอ้ง โดย เครดิต บญัชีเงินสด เครดิต บญัชีเงินฝากธนาคาร เครดิต บญัชีส่วนลดรับ ส่วน
ช่องเดบิต จะน าไปเดบิต บญัชีเจา้หน้ี เดบิต บญัชีซ้ือ เดบิต บญัชีภาษีซ้ือ ส่วนช่องบญัชีอ่ืน ๆ ไดผ้า่นไป
เดบิตบญัชีแลว้ตั้งแต่รายการคา้เกิดข้ึน 
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บทที ่3 
รายละเอยีดการปฎบิัติงาน 

3.1 ช่ือและสถานประกอบการ 
 ช่ือสถานประกอบการ  : บริษทั เอเซียกฎหมายและการบญัชี จ  ากดั 
 ท่ีตั้งสถานประกอบการ  : 923/7จ ต าบลมหาชยั อ าเภอเมือง จงัหวดัสมุทรสาคร 74000 
 โทรศพัท ์  : 034811409 
 Fax   : 034811408 
 E-mail   : asialawacc@hotmail.com 
 เวลาท าการ  : วนัจนัทร์ – เสาร์ 8.00 – 17.00 น. 
 

รูปภาพที ่3.1 แผนทีต่ั้งสถานประกอบการ 
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3.2 ลกัษณะการประกอบการ 
 3.2.1 ดา้นการบริการจดทะเบียน 
  - จดทะเบียนจดัตั้งบริษทั 
  - จดทะเบียนหา้งหุน้ส่วน 
  - ข้ึนทะเบียนประกนัสังคมของนายจา้งและลูกจา้ง   

- เขา้ระบบภาษีมูลค่าเพิ่มและขอเลขผูเ้สียภาษีอากร 
- จดทะเบียนพาณิชย ์/ ร้านคา้ / หา้งหุน้ส่วนสามญั 

  - จดทะเบียนเลิกบริษทั  
 
 3.2.2  ดา้นจดัท าบญัชี 
  - ท าหนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลทางการเงินตามระบบของการบญัชี 
  - ตรวจสอบขอ้มูลความถูกตอ้งของเอกสารทางบญัชี 
  - บนัทึกการจ่ายเงิน การรับเงิน และธุรกรรมทางการเงิน 
  - ท  างบแสดงฐานะการเงิน และรวบรวมรายงานการเงินตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
  - ปิดงบการเงินและยืน่แบบประจ าปี 
  - วางแผนภาษีอากร 
  - ตรวจสอบบญัชี 
 

 

 

 

 

 

 

 



14 
 
3.3 รูปแบบการจัดองค์กร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที ่3.2 รูปแบบการจัดการองค์กร 

 

กรรมการผู้จัดการ 

ฝ่ายบัญชี ฝ่ายบริหาร 

นริศรา  เวยีงสมุทร์ 

บัญชีทมี 2 

บัญชีทมี 1 

จุฑากาญจน์  เกดิทับ 

เจ้าหน้าทีฝ่่ายบุคคล/การเงิน 

เจ้าหน้าทีฝ่่ายภ.ง.ด.3,53 

เจ้าหน้าทีฝ่่ายภ.ง.ด.1,ปกส 

เจ้าหน้าทีฝ่่ายรับ-ส่งเอกสาร 
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3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 
 1. นางสาวนริศรา เวยีงสมุทร์ 
 2. นางสาวจุฑากาญจน์ เกิดทบั 
 ต าแหน่ง ผูช่้วยพนกังานบญัชี 
ลกัษณะงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 จดัประเภทเอกสารออกเป็นหมวดหมู่ต่างๆ ค่าใช่จ่าย และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ เช่น ค่าน ้ า ค่าไฟ บิล
น ้ ามนั ค่าแก๊ส และบนัทึกลงค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ เม่ือแยกเอกสารเรียบร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบว่าเอกสารท่ี
จะตอ้งใชมี้เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี,ช่ือและท่ีอยูท่ ั้งผูซ้ื้อและผูข้าย,มีส านกังานใหญ่หรือสาขา,วนัเดือนปี 
และตรวจสอบความถูกตอ้งรายงานภาษีซ้ือและรายงานภาษีขาย ใบส าคญัรับ ใบส าคญัจ่าย ลงบนัทึก
รายการในโปรแกรมเอ็กซ์เพรสและจดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้มของบริษทันั้นๆ และแยกใบก ากับภาษี
ออกเป็นเดือนๆ ถา้เป็นเงินสดจ่ายช าระหน้ีไดเ้ลย ถา้เป็นเช็คให้ตรวจสอบวนัท่ีในเช็คกบัรายการเดิน
บญัชีเงินฝากและท าการจ่ายช าระหน้ี 
 
3.5 ช่ือและต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 
 คุณ ชิน อรอมรรัตน์ ต าแหน่งกรรมการผูจ้ดัการ 
 
3.6 ระยะเวลาทีป่ฎบิัติงาน 
 15 พฤษภาคม – 25 สิงหาคม 2560 ระยะเวลา 15 สัปดาห์ 
 
3.7 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 
 1. ศึกษาและรวบรวมขอ้มูลของโครงงาน 

2. วเิคราะห์และวางแผนการจดัท าโครงงาน 
 3. เรียบเรียงเน้ือหาและรายละเอียดโครงงาน 

4. วเิคราะห์ขอ้มูลและเสนอโครงการเพื่ออนุมติั 
 5. จดัท ารูปเล่มรายงานและเอกสารน าเสนอโครงงาน 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน พ.ค. 
60 

มิ.ย. 
60 

ก.ค. 
60 

ส.ค. 
60 

ก.ย. 
60 

ต.ค. 
60 

พ.ย. 
60 

1. รวบรวมขอ้มูล        
2. วเิคราะห์ขอ้มูลและ
หวัขอ้รายงาน 

       

3. เรียบเรียงเน้ือหา/
รายละเอียดโครงงาน 

       

4. วเิคราะห์ขอ้มูล        
5. น าเสนอโครงงาน        

ตารางที ่3.1 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

 
3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 
 1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
 2. เคร่ืองปร๊ินเตอร์ 

3. เคร่ืองถ่ายเอกสาร 
 4. เคร่ืองค านวณเลข 
 5. โปรแกรม Microsoft Word 
 6. โปรแกรม Microsoft Excel 
 7. โปรแกรมส าเร็จรูปการบญัชี Express 
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บทที ่4 
ผลการปฏิบัติงานตามโครงงาน 

รายละเอยีดโครงงาน  

 ขั้นตอนของระบบซ้ือและระบบเจา้หน้ี จะเร่ิมจากการเปิดบิลซ้ือ โดยสามารถอา้งถึงใบสั่งซ้ือ
ได ้หากมีการท ารายการสั่งซ้ือไวก่้อน หรืออาจจะเปิดบิลซ้ือได้ทนัทีโดยไม่ตอ้งอา้งถึงใบสั่งซ้ือก็ได ้
การท ารายการซ้ือในโปรแกรมสามารถแบ่งไดเ้ป็น 2 รูปแบบ คือ ซ้ือสินคา้เป็นเงินสด หรือซ้ือสินคา้
เป็นเงินเช่ือ การซ้ือสินคา้เป็นเงินสดโปรแกรมจะถือวา่เป็นรายการท่ีเสร็จส้ินในขั้นตอนเดียว เพราะจะ
จ่ายช าระเป็นเงินสด หรือเช็คจ่ายในบิลซ้ือนั้นเลย แต่หากซ้ือสินคา้เป็นเงินเช่ือ จะมีขั้นตอนเพิ่มเติม คือ 
ตอ้งท าใบจ่ายช าระหน้ี เม่ือครบก าหนดจ่ายเงินตามบิลซ้ือเงินเช่ือ โดยหากทางผูจ้  าหน่ายมีการเปิดใบ
วางบิลมาก่อนการจ่ายช าระหน้ี ก็สามารถท าใบรับวางบิลได ้และหากประสบปัญหาในการซ้ือสินคา้ 
เช่น สินคา้ท่ีไดรั้บช ารุด (ตอ้งส่งคืน) หรือในบิลซ้ือแจง้ราคาสูงหรือต ่าเกินไป ท าให้ตอ้งเปิดใบลดหน้ี 
หรือใบเพิ่มหน้ี ซ่ึงรายละเอียดของเน้ือหาโครงการจะเก่ียวกบัระบบการซ้ือเป็นเงินเช่ือและการจ่ายช าระ
หน้ี โดยโปรแกรมส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที ่4.1 ขั้นตอนการท างานในระบบซ้ือเช่ือของโปรแกรมส าเร็จรูปเอ็กซ์เพรส 

ท าใบสั่งซ้ือ (ถา้มี) 

เปิดบิลซ้ือ 

ซ้ือเงินเช่ือ 

จ่ายช าระหน้ี 

ท าใบลดหน้ี/ส่งคืน (ถา้มี) 

ท าใบลดหน้ี (ถา้มี) 

ท าใบรับวางบิล (ถา้มี) 
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รูปภาพที ่4.2 ผงังานระบบบัญชีเจ้าหนี้ 
 

เร่ิมตน้ 

ใบก ากบัสินคา้ 
ของผูข้าย 

เปรียบเทียบ 
เอกสาร 

ป้อนขอ้มูลเปรียบเทียบ  
พิมพใ์บส าคญัจ่าย 

แฟ้มขอ้มูล 
รับของ 

แฟ้มขอ้มูล
ใบก ากบัสินคา้
ของผูข้าย 

 

แฟ้มบญัชีเจา้หน้ี 

แฟ้มขอ้มูล
ใบส าคญัจ่าย 

แฟ้มบญัชี 
แยกประเภท 

 

ใบขอซ้ือ 

 

ใบสั่งซ้ือ 

 

ใบรับของ 

 

ทะเบียนใบส าคญัจ่าย 

 

ใบส าคญัจ่าย 
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รูปภาพที ่4.3 ผงังานจ่ายเงิน 

 

เร่ิมตน้ 

แฟ้มขอ้มูล
ใบส าคญัจ่ายท่ีถึง

ก าหนดจ่าย 

 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง ปรับปรุง
แฟ้มขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งและจดัพิมพ์

เอกสารและเช็ค 

 

เช็ค 
 

ทะเบียนจ่ายเช็ค 

 

ใบแจง้หน้ี 
 

ใบส าคญัจ่าย 

ผูจ้ดัการแผนกการเงิน เจา้หน้ี 

แฟ้มขอ้มูลหลกั
ของบญัชีแยก
ประเภททัว่ไป 

 

แฟ้มขอ้มูลหลกั
เจา้หน้ี 

 

แฟ้มขอ้มูล
ทะเบียนจ่ายเช็ค 

 

      รายการขอ้มูลผิด 

D 

 

ตรวจสอบวนัท่ีถึงก าหนดจ่ายเช็ค 
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รูปภาพที ่4.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบบัญชีซ้ือเช่ือและจ่ายช าระหนี้ 

เอกสารทางบญัชี 
 

คดัแยกและจดัประเภทเอกสาร 
และจดัเรียงเอกสารตามวนัท่ี 

 

ตรวจสอบความครบถว้นของ
เอกสารทางบญัชี 

 

เอกสารทางบญัชีดา้นซ้ือเช่ือ เอกสารทางบญัชีดา้นจ่ายช าระหน้ี 
 

บนัทึกบญัชีซ้ือใน 
โปรแกรมเอก็ซ์เพรส 

จ่ายช าระเป็นเงินสด จ่ายช าระเป็นเช็ค 

บนัทึกบญัชีซ้ือใน 
โปรแกรมเอก็ซ์เพรส
  

บนัทึกบญัชีซ้ือใน 
โปรแกรมเอก็ซ์เพรส
  

ตรวจสอบวนัท่ีและยอดเงินใน
เช็คกบัรายการเดินบญัชีเงินฝาก 
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เอกสารทางการบญัชี คือ เอกสารท่ีใชเ้ป็นหลกัฐานประกอบการบนัทึกบญัชี ซ่ึงอาจจะไดรั้บ
จากธุรกิจหรือบุคคลภายนอก เช่น บิลเงินสด ใบเสร็จรับเงิน ใบสั่งซ้ือ ใบก ากบัภาษี เป็นตน้  

เอกสารทีต้่องจัดเกบ็มีเร่ืองทีต้่องค านึงถึงคือ 
- ต้องจัดเก็บให้ครบถ้วนตามท่ีทางการก าหนด เช่น การบันทึกบัญชีค่าใช้จ่ายต้องมี

ใบเสร็จรับเงินท่ีผูข้าย (Supplier) ออกใหพ้ร้อมกบัใบก ากบัภาษีซ้ือ 
- ตอ้งเพียงพอส าหรับการควบคุมภายในของกิจการเอง เช่น ทะเบียนเช็ค  ใบรับของ  ใบสั่ง

ซ้ือ (PO)  ทะเบียนทรัพยสิ์น(ส าเนาใบก ากบัภาษีท่ีมีรายการซ้ือทรัพยสิ์น)  เป็นตน้ 
- ตอ้งจดัเก็บอยา่งเป็นระเบียบเพื่อประโยชน์ในการคน้หา เช่น เวลาบนัทึกบญัชีก็ให้อา้งอิง

ให้ครบถว้น  ใบส าคญัจ่ายจะตอ้งเรียงล าดบัก่อนหลงั  ท าเหมือนกนัทุกหมวดบญัชี เช่น 
ใบส าคญัจ่าย (PV) เดือน มกราคม  PV5601001-56010028  เดือนกุมภาพนัธ์ PV5602001-
PV56020016  เป็นตน้ 

- กรมสรรพากรก าหนดระยะเวลาในการจดัเก็บเอกสารบญัชีวา่ กิจการจะตอ้งจดัเก็บเอกสาร
ไวเ้ป็นเวลาอยา่งนอ้ย 5 ปี  สถานท่ีตอ้งเป็นท่ีท าการของกิจการ 

 
คดัแยกจดัประเภทเอกสารและการจดัเรียงเอกสาร เอกสารท่ีส่งมาจากสถานประกอบการบาง

สถานประกอบการจะปะปนกนัอยูไ่ม่มีการแยกประเภทมาให ้เราจึงตอ้งท าการแยกประเภทของเอกสาร
ออกเป็นดา้นซ้ือ ดา้นขาย ดา้นจ่าย ดา้นรับ และเม่ือคดัแยกเอกสารเสร็จ ต่อไปเร่ิมการจดัเรียงเอกสาร 
เอกสารจะจดัเรียงโดยวนัท่ีของเอกสารจะแบ่งออกเป็นแต่ละเดือนเรียงล าดบั จากวนัท่ีนอ้ยไปมากวนัท่ี
มาก ซ่ึงวนัท่ีน้อยจะถูกจะเรียงไวด้า้นบน เพื่อความสะดวกในการบนัทึกในโปรแกรมส าเร็จรูปเอ็กซ์
เพรส เช่น เอกสารวนัท่ี 05/01/60  เอกสารจะถูกจดัเรียงไวด้า้นบนของเอกสารวนัท่ี 12/01/60  เพื่อความ
สะดวกและรวดเร็วในการตรวจสอบและบนัทึกบญัชีลงโปรแกรมส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส 
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ตรวจสอบเอกสารว่าสามารถน ามาบนัทึกบญัชีได้หรือไม่ โดยให้ตรวจสอบเอกสารว่าช่ือ
กิจการและท่ีอยู่ระบุได้ถูกตอ้งครบถ้วน   ผูป้ระกอบการจดทะเบียนโดยทัว่ไป มีหน้าท่ีตอ้งออก
ใบก ากบัภาษีแบบเตม็รูป ใหแ้ก่ผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการ ซ่ึงใบก ากบัภาษีแบบเต็มรูปจะตอ้งมีรายการ
อยา่งนอ้ยดงัต่อไปน้ี (มาตรา 86/4) 
          (1)   ค าวา่ "ใบก ากบัภาษี" 
          (2)   เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูข้ายสินคา้หรือใหบ้ริการ 
          (3)   ช่ือ ท่ีอยู ่ของผูข้ายสินคา้หรือใหบ้ริการ 
          (4)   ช่ือ ท่ีอยู ่ของผูซ้ื้อสินคา้หรือรับบริการ 
          (5)   หมายเลขล าดบัของใบก ากบัภาษีและหมายเลขล าดบัของเล่ม (ถา้มี) 
          (6)   วนั เดือน ปี ท่ีออกใบก ากบัภาษี 
          (7)   ช่ือ ชนิด ประเภท ปริมาณและมูลค่าของสินคา้หรือของบริการ 
          (8)   จ านวนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีค  านวณจากมูลค่าของสินคา้หรือของบริการ โดยใหแ้ยกออกจาก
มูลค่าของสินคา้หรือของบริการใหช้ดัแจง้ 
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รูปภาพที ่4.5 ตัวอย่างใบก ากบัภาษีแบบเต็มรูปแบบ 
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ขั้นตอนการเข้าโปรแกรมส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที ่4.6 ขั้นตอนที ่1 ดับเบิล้คลิก๊ทีไ่อคอนโปรแกรมเอก็ซ์เพรสจะได้หน้าต่างโปรแกรมเอก็ซ์เพรส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที ่4.7 ขั้นตอนที ่2 พมิพ์รหัสผู้ใช้และรหัสผ่านด้วย BIT9 (ต้องเป็นพมิพ์ใหญ่เท่าน้ัน) > คลิก๊ 
OK 
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รูปภาพที่ 4.8 ขั้นตอนที ่3  เลือกบริษัททีก่ าลงัจะท าการบันทกึข้อมูล คลิก๊ทีช่่องค้าหา  > พมิพ์ตัวย่อของ 
       กจิการทีจ่ะท าการบันทกึบัญชี  > คลิก๊ตกลง (ถ้าไม่ทราบสามารถเล่ือนดูช่ือเต็มได้) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที ่4.9 ขั้นตอนที ่4 พมิพ์วนัที่ > คลิก๊ตกลง  > ได้หน้าต่างโปรแกรมดังภาพว่าเข้าโปรแกรมเสร็จ
สมบูรณ์ 
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ความหมายของสัญลกัษณ์บนแทบเคร่ืองมือในโปรแกรมส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส 

 
ตารางที ่4.1 ความหมายของสัญลกัษณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
เพ่ิมขอ้มูล <Alt+A> 

 
คน้หาขอ้มูล <Alt+S> 

 
แกไ้ขขอ้มูล <Alt+E> 

 
พิมพ ์<Alt+P> 

 
ยกเลิก <Alt+C> 

 
เพ่ิมหมายเหตุของเอกสาร/รายการสินคา้ 

 
ลบขอ้มูล <Alt+D> 

 
เขา้ไปในส่วนของรายการสินคา้ <F8> 

 
ยกเลิกการเพ่ิมหรือแกไ้ขขอ้มูล <Esc> 

 
เลือกรายการจากใบสัง่ขายท่ีอา้งถึง <F6> 

 
บนัทึกขอ้มูล <F9> 

 
สัง่ใหล้งบญัชีใหม่ <Alt+J> 

 ไปยงัขอ้มูลแรก <Ctrl+Home> 
 
รับรองเอกสารใบน้ี <Alt+O> 

 ไปยงัขอ้มูลก่อนหนา้น้ี <Page Up> 
 
ยกเลิกการรับรองเอกสาร <Ctrl+O> 

 ไปยงัขอ้มูลถดัไป <Page Down> 
 
รับรองเอกสารเป็นช่วง <Alt+Shift+O> 

 
ไปท่ีขอ้มูลสุดทา้ย <Ctrl+End>     
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ขั้นตอนการบันทกึด้านซ้ือเช่ือในโปรแกรมส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส 

 
รูปภาพที ่4.10 หน้าต่างการซ้ือเช่ือ ในโปรแกรมส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส 

 
คลิกท่ีซ้ือ   ซ้ือเงินเช่ือ  เพิ่ม (หรือกด <Alt+A>)   ใส่เลขใบรับสินคา้ (RR)  พิมพว์นัท่ีเอกสาร  
เลือกผูจ้  าหน่าย  พิมพเ์ลขท่ีบิล เพื่อเป็นการอา้งอิง  พิมพว์นัท่ีเอกสารช่องลง ลวท.  ประเภท VAT 
กดท่ี เพื่อเลือก   ถ้ามีส่วนลดใส่ช่องหักส่วนลด  ภาษี 7 %  พิมพ์รหัสสินคา้  คลงั 01  
จ านวนสินคา้  ราคาต่อหน่วย  ตรวจสอบความถูกตอ้ง  กดบนัทึก (หรือกด <F9>)   จดเลขท่ีRR
ในเอกสารพร้อมก ากบัช่ือผูคี้ย ์

หมายเหตุ  
- การพิมพเ์ลขใบรับสินคา้ ตอ้งดูจากวนัท่ีใบส่งสินคา้หรือใบก ากบัภาษีเรียงปีเดือนวนั ตามดว้ย

เลขท่ีเอกสาร เช่นวนัท่ี 01/03/60 จะใส่ RR60030101 
- กรณีไม่มีขอ้มูลสามารถคลิกไปท่ีช่องท่ีตอ้งการป้อนไดเ้ลย  ไม่ตอ้งกด Enter ซ ้ า ๆ เพื่อไปยงั

ช่องนั้น 
- กรณีแกไ้ขเอกสาร   ใหด้บัเบิ้ลคลิกในช่องท่ีตอ้งการแกไ้ขไดเ้ลย   หรือจะใชว้ธีิคลิกไอคอน

แกไ้ขขอ้มูล (หรือกด <Alt+E>) ก่อน  แลว้ใชเ้มา้ส์คลิกไปท่ีช่องท่ีตอ้งการแกไ้ข 

- กรณีจะลบรายการสินคา้ท่ีอยูใ่นตารางดา้นในของเอกสาร  สามารถคลิกขวาตรงรายการท่ี
ตอ้งการลบ แลว้เลือกเมนู "ลบขอ้มูล" 
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ตัวอย่างการบันทกึซ้ือเช่ือ โดยโปรแกรมเอก็ซ์เพรส 

 

 
 

 รูปภาพที ่4.11 การน าเอกสารมาบันทกึบัญชีซ้ือเช่ือ 

 

น าขอ้มูลในเอกสาร
บนัทึกลงโปรแกรม 

 

น าขอ้มูลในโปรแกรม
บนัทึกลงเอกสาร 
ตรวจสอบความถูก
ตอ้งระหวา่งกนั 
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ข้ันตอนการบันทกึด้านการจ่ายช าระหนีใ้นโปรแกรมส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส 

 
รูปภาพที ่4.12 หน้าต่างการจ่ายช าระหนี ้ในโปรแกรมส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส 

 
ขั้นตอนการบันทกึบัญชีต้องแยกเป็น 2 กรณี 

กรณีท่ี 1 จ่ายเป็นเงินสด   คลิกท่ีการเงิน   จ่ายเงิน  จ่ายช าระหน้ี   เพิ่ม (หรือกด 

<Alt+A>)    ใส่เลขใบจ่ายเงิน (PS)   พิมพว์นัท่ีของเอกสาร  เลือกผูจ้  าหน่าย  พิมพเ์ลขท่ีบิล เพื่อ
เป็นการอา้งอิง  พิมพว์นัท่ีเอกสารช่องลง ลวท.   หมายเหตุกด ท่ี เพื่อเลือก  (หรือกด <F6>
เพื่อเขา้ไปเลือก เลือกเสร็จกด<F5>)  เลือกบิลท่ีมีหลกัฐานการจ่ายช าระหน้ี (หากมีใบลดหน้ีให้เลือก
ใบลดหน้ีด้วย  เลือกเสร็จแลว้กดตกลง (หรือกด<F5>)   คลิกท่ีช่องเงินสด พิมพจ์  านวนเงิน  
ตรวจสอบความถูกตอ้ง  กดบนัทึก (หรือกด <F9>)    

 กรณีท่ี 2 จ่ายเป็นเช็ค  ตรวจสอบวนัท่ีและยอดเงินในเช็คกบัรายการเดินบญัชีเงินฝากตอ้ง
ตรงกนั   คลิกท่ีการเงิน   จ่ายเงิน  จ่ายช าระหน้ี   เพิ่ม (หรือกด <Alt+A>)    ใส่เลขใบจ่ายเงิน 
(PS)    พิมพว์นัท่ีของเอกสาร  เลือกผูจ้  าหน่าย  พิมพเ์ลขท่ีบิล เพื่อเป็นการอา้งอิง  พิมพว์นัท่ี
เอกสารช่องลง ลวท.   หมายเหตุกด ท่ี    เพื่อเลือก  (หรือกด <F6>เพื่อเขา้ไปเลือก เลือกเสร็จ
กด<F5>)  เลือกบิลท่ีมีหลกัฐานการจ่ายช าระหน้ี (หากมีใบลดหน้ีให้เลือกใบลดหน้ีดว้ย  เลือกเสร็จ
แลว้กดตกลง (หรือกด<F5>)   คลิกท่ีช่องช าระเงินโดนอ่ืนๆ(หรือกด <F7>)   เลือกธนาคาร  ใส่
วนัท่ี  ตรวจสอบความถูกตอ้ง  กดบนัทึก (หรือกด <F9>)   
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หมายเหตุ  

- การพิมพเ์ลขใบจ่ายเงิน ตอ้งดูจากวนัท่ีใบก ากบัภาษีเรียงปีเดือนวนั ตามดว้ยเลขท่ีเอกสาร เช่น
วนัท่ี 01/03/60 จะใส่ PS60030101 

- กรณีไม่มีขอ้มูลสามารถคลิกไปท่ีช่องท่ีตอ้งการป้อนไดเ้ลย  ไม่ตอ้งกด Enter ซ ้ า ๆ เพื่อไปยงั
ช่องนั้น 

- กรณีแกไ้ขเอกสาร   ให้ดบัเบิ้ลคลิกในช่องท่ีตอ้งการแกไ้ขไดเ้ลย   หรือจะใชว้ิธีคลิกไอคอน
แกไ้ขขอ้มูล (หรือกด <Alt+E>) ก่อน  แลว้ใชเ้มา้ส์คลิกไปท่ีช่องท่ีตอ้งการแกไ้ข 

- กรณีจะลบรายการสินคา้ท่ีอยู่ในตารางดา้นในของเอกสาร  สามารถคลิกขวาตรงรายการท่ี
ตอ้งการลบ แลว้เลือกเมนู "ลบขอ้มูล" 

- กรณีเอกสารท่ีส่งมาถูกประทับตรา “ยกเลิก” ให้คลิกท่ีไอคอน ยกเลิกเอกสารหรือกดปุ่ม 
<Alt+C> ดงัรูป โปรแกรมจะใหย้นืยนัอีกคร้ังหน่ึง ใหต้อบ 'ตกลง'  เอกสารจะถูกบนัทึกไวแ้ลว้ 
และเก็บเอกสารนั้นไวเ้ป็นหลกัฐาน แต่จะค าวา่ “ยกเลิก” เป็นตวัหนงัสือสีแดงก ากบัไว ้

- กรณีมีใบลดหน้ี ให้บนัทึกใบลดหน้ีก่อนท่ีจะท าการจ่ายช าระหน้ี โดยการคลิกท่ีการเงิน  
จ่ายเงิน  ใบลดหน้ี/ส่งคืนสินคา้  ท  าการเพิ่ม  คียข์อ้มูลตามเอกสารใบลดหน้ี 

- กรณีมีการหกั ณ ท่ีจ่าย จะตอ้งมีเอกการ 50 ทว ิวธีิการบนัทึกคือ คลิกท่ีช่องช าระโดยอ่ืนๆ เลือก
ภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย พิมพจ์  านวนเงิน 
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ตัวอย่างการบันทกึจ่ายช าระหนีด้้วยเช็คธนาคาร ( มี 50 ทว ิ) โดยโปรแกรมเอก็ซ์เพรส 

 
 
 
 
 
 

 
 

 รูปภาพที ่4.13 การน าเอกสารมาบันทกึบัญชีจ่ายช าระหนี้ 



32 
 
เก็บเอกสารท่ีบนัทึกเรียบร้อยแลว้ลงแฟ้มเอกสารไม่วา่จะเป็นดา้นซ้ือ ดา้นขาย ดา้นจ่าย ดา้นรับ ฯ เม่ือ
บนัทึกลงโปรแกรมแลว้จะมีบางส่วนท่ีส่งคืนลูกคา้ ส่วนท่ีเหลือจะตอ้งเก็บเขา้แฟ้มต่างๆ ตามประเภท
ของเอกสาร โดยช่ือแฟ้มจะถูกเขียนไวท่ี้สันแฟ้ม การแบ่งประเภทแฟ้มจะแบ่งออกไดด้งัน้ี 

- แฟ้มภาษีซ้ือ 
- แฟ้มภาษีขาย 
- แฟ้มจ่ายช าระหน้ี 
- แฟ้มรับช าระหน้ี 
- แฟ้มประกนัสังคม, ภงด. 1  , ภงด. 3, ภงด. 53 
- แฟ้มธนาคาร 
- แฟ้มปิดงบ 

 การเป็นเอกสารเขา้แฟ้มนั้นจะตอ้งแยกเอกสารเป็นแต่ละเดือน ท าท่ีขั้นเป็นเดือนๆ และเรียง
เอกสารจากเอกสารท่ีวนัเดือนปีมากกวา่ อยูข่า้งบนเอกสารท่ีมีวนัท่ีนอ้ยกวา่ พูดง่ายๆคือเก่าอยูล่่างใหม่
อยูบ่นนั้นเอง  
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บทที ่5 
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

 
5.1 สรุปผลโครงงาน 
 5.1.1 สรุปผลโครงงาน 
 จากงานท่ีไดรั้บมอบหมายในการเขา้มาปฏิบติัสหกิจศึกษาคือ งานทางดา้นบญัชีซ้ือเช่ือและจ่าย
ช าระหน้ี จึงไดพ้บปัญหาเก่ียวกบัระบบบญัชีซ้ือเช่ือและการจ่ายช าระหน้ีบ่อยคร้ัง คณะผูจ้ดัท าจึงเรียนรู้
ในการแก้ปัญหาและศึกษาระบบบญัชีซ้ือเช่ือและจ่ายช าระหน้ีเพิ่มเติม โดยผลของโครงงานเม่ือ
เปรียบเทียบกบัวตัถุประสงค์และขอบเขตท่ีคณะผูจ้ดัท าไดต้ั้งไว ้การท าโครงงานส่งผลประโยชน์ต่อ
คณะผูจ้ดัท าโครงงานเองและพนกังานบญัชีของกิจการเป็นอยา่งดี และบรรลุผลตามวตัถุประสงคแ์ละ
ขอบเขตของโครงงานท่ีตั้งไว ้
  

5.1.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 
การจดัท าโครงงานคณะผูจ้ดัท าได้พบขอ้จ ากดัในด้านของเวลาท่ีมีระยะเวลาท่ีจ ากดัในการ

รวบรวมขอ้มูล ซ่ึงอาจท าให้เกิดเน้ือหาสาระของขอ้มูลไม่ครบถว้นสมบูรณ์ และมีปัญหาและอุปสรรค
ดงัน้ี  

- ปัญหาทางด้านโปรแกรมในการเก็บขอ้มูลมีการขดัขอ้งและระบบล่มค่อนขา้งบ่อย ซ่ึงเกิด
ความล่าชา้ในการเก็บขอ้มูล 

- ปัญหาทางดา้นความรู้ความเขา้ใจในการจดัท าโครงงานและการเก็บเอกสารขอ้มูล ท าให้เกิด
ความผดิพลาดและล่าชา้ในการท าโครงงาน 
  

5.1.3 ข้อเสนอแนะของโครงงาน 
 คณะผูจ้ดัท ามีขอ้เสนอแนะเพื่อเป็นแนวทางใหผู้อ่ื้นในการด าเนินการแกไ้ขต่อไปดงัน้ี 
 - จดบนัทึกขั้นตอนการท างานไวอ้ยา่งละเอียด เพื่อท าให้การอธิบายขั้นตอนการปฏิบติังานได้
อยา่งครบถว้น 
 - ศึกษาขั้นตอนการปฏิบติังานในระบบบญัชีอ่ืนเพิ่มเติม  
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5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
5.2.1 ขอ้ดีของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

  - ไดรั้บประสบการณ์ในการท างานจริง 
  - ไดฝึ้กความรับผดิชอบและการตรงต่อเวลา 
  - ไดมิ้ตรภาพจากพนกังานท่ีปรึกษา 

5.2.2 ปัญหาท่ีพบของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 
- การไม่เขา้ใจในเอกสารและขั้นตอนการปฏิบติังานในช่วงแรก 
- ระบบโปรแกรมส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส มีการขดัขอ้งค่อนขา้งบ่อย ขดัขอ้งเป็นเวลานาน 

 5.2.3 ขอ้เสนอแนะ 
- ควรขอค าปรึกษาจากพนกังานท่ีปรึกษาเม่ือพบขอ้ผิดพลาดหรือเกิดขอ้สงสัยกบังาน

ท่ีไดรั้บมอบหมายไดท้นัที 
- ควรปรับปรุงโปรแกรมส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรสให้ดีข้ึนกวา่น้ี เพราะเกิดปัญหาโปรแกรม

เดง้และหลุดบ่อยมากท าใหเ้กิดความล่าชา้ในการท างานและงานเสียหายได ้
- ออกปฏิบติังานสหกิจศึกษาช่วง 3/2559 ท าใหอ้ยูใ่นช่วงไม่ค่อยมีงานเพราะส านกังาน

บญัชีไดท้  าการปิดงบเรียบร้อยแลว้ 
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