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บทคดัยอ่ 
 
 บริษทั ไอเอสเค แอคเคาน์ติ้ง จ ากดั เป็นบริษทัท่ีเก่ียวขอ้งกบักิจกรรมการท าบญัชีและตรวจสอบบญัชีและการให้ค  าปรึกษาดา้นภาษ ี 
 
        การปฎิบติังานในโครงงานการปฎิบติัสหกิจศึกษา มหาวิทยาลยัสยาม ณ บริษทั ไอเอสเค แอคเคาน์ติ้ง จ ากดั ในคร้ังน้ีไดรั้บ
มอบหมายในต าแหน่งงานผูช่้วยพนกังานบญัชี จากพนกังานท่ีปรึกษาให้บนัทึกขอ้มูลบนัทึกบญัชีเจา้หน้ีการคา้ ลูกหน้ีการคา้ ใน
โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express เน่ืองจากเอกสารท่ีตอ้งบนัทึกมีคอ่นขา้งเยอะและยงับนัทึกไม่หมด ทางผูจ้ดัท าเลยสนใจในโครงงาน
ช้ินน้ี เพ่ือเป็นการช่วยให้พนกังานบญัชีท างานไดอ้ยา่งรวดเร็วมากขึ้น จากการช่วยบนัทึกขอ้มูลบนัทึกบญัชีเจา้หน้ีการคา้ ลูกหน้ีการคา้ 
ในโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express  
  
               ซ่ึงผูจ้ดัท าหวงัเป็นอยา่งย่ิงว่าการปฎิบติัในโครงงานสหกิจศึกษาคร้ังน้ีจะสามารถน าประสบการณ์ท่ีไดรั้บทั้งหมดไปปรับใช้
ในการท างานในวิชาชีพบญัชีและเป็นประโยชน์ต่อผูท่ี้น าไปศึกษาเพี่มเติมต่อไป  
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Abstract 
 

 
ISK Accounting Co., Ltd. is a company involved in accounting and auditing and tax consulting 

activities. During the cooperative education from Siam University at ISK accounting company, 

I was assigned as an assistant accountant by the consultant staff to record the accounts payable 

records. The company uses a ready-made accounting program, Express, because the documents that 

must be recorded are many and have not yet been recorded. The student was interested in this 

project to help the accountants work more quickly to record information, record accounts payable, 

and trade accounts receivable in the ready-made accounting program Express. The students 

sincerely hope that the practice in this cooperative education project will be able to share the 

experience gained in the accounting profession and be beneficial to those who that study. 
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บทท่ี 1 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคญัของปัญหำ 

                จำกกำรท่ีผูจ้ดัท ำไดไ้ปปฎิบติังำน โครงกำรสหกิจศึกษำท่ี บริษทั ไอเอสเค แอคเคำน์ติ้ง จ ำกดั โดยผูจ้ดัท ำไดรั้บ

มอบหมำยให้ปฎิบติังำนในต ำแหน่งผูช่้วยพนกังำนบญัชีและไดใ้ชง้ำนโปรแกรมบญัชีส ำเร็จรูป Express ในกำรปฎิบติังำนเป็น

หลกั ซ่ึงเป็นโปรแกรมท่ีมีประโยชน์อยำ่งมำกในกำรท ำงำนดำ้นบญัชีให้มีควำมเป็นระบบ เกบ็รวบรวมขอ้มูลต่ำงๆท่ีบนัทึกลง

ไปไดง้่ำยขึ้น ลดกำรผดิพลำดและเพ่ีมควำมถูกตอ้งของขอ้มูลมำกขึ้น  

               ผูจ้ดัท ำจึงมีควำมสนใจในกำรจดัท ำโครงงำน เร่ือง กำรบนัทึกบญัชีเจำ้หน้ีกำรคำ้ ลูกหน้ีกำรคำ้ ในโปรแกรมบญัชี

ส ำเร็จรูป Express  ส ำหรับขอ้มูลในบริษทั ไอเอสเค แอคเคำน์ติง้ จ ำกดั เพ่ือเป็นกำรศึกษำคน้ควำ้เพ่ีมเติมเก่ียวกบักำรคียข์อ้มูล

บนัทึกบญัชีเจำ้หน้ีกำรคำ้ ลูกหน้ีกำรคำ้  ในโปรแกรมบญัชีส ำเร็จรูป Express รวมทั้งเผยแพร่ขอ้ควรรู้ให้แก่ผูท่ี้สนใจและเป็นคู่มือ

แนวทำงในกำรคียข์อ้มูลบนัทึกบญัชีเจำ้หน้ีกำรคำ้ ลูกหน้ีกำรคำ้  ในโปรแกรมบญัชีส ำเร็จรูป Express และกำรใชโ้ปรแกรม Express 

เพื่อกำรน ำไปใชไ้ดอ้ยำ่งถูกตอ้งและไดรั้บประโยชน์สูงสุด 

1.2 วัตถุประสงค์ของโครงงาน 

1. เพ่ือศึกษำกำรบนัทึกขอ้มูลบญัชีเจำ้หน้ีกำรคำ้ ลูกหน้ีกำรคำ้ 

2.เพื่อศึกษำวิธีกำรใชง้ำนโปรแกรมส ำเร็จรูป Express ในกำรบนัทึกบญัชีเจำ้หน้ีกำรคำ้ ลูกหน้ีกำรคำ้   

3.เพื่อเป็นแนวทำงศึกษำในกำรปฎิบติังำนส ำหรับบคุคลท่ีสนใจและนกัศึกษำสหกิจรุ่นต่อไป 

1.3 ขอบเขตของโครงงาน  

1. เพ่ือศึกษำกำรคียข์อ้มูลบนัทึกบญัชีเจำ้หน้ีกำรคำ้ ลูกหน้ีกำรคำ้ 

2. เพื่อศึกษำกำรใชโ้ปรแกรมส ำเร็จรูป Express เพ่ือบนัทึกบญัชี เจำ้หน้ีกำรคำ้ ลูกหน้ีกำรคำ้ 

1.4 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

1.ไดรั้บควำมรู้ควำมเขำ้ใจเก่ียวกบัขั้นตอนกำรบนัทึกบญัชีเจำ้หน้ีกำรคำ้ ลูกหน้ีกำรคำ้ 

2. มีทกัษะในกำรใชโ้ปรแกรมส ำเร็จรูป Express ในกำรบนัทึกบญัชีเจำ้หน้ีกำรคำ้ ลูกหน้ีกำรคำ้  

3.ใชเ้ป็นแนวทำงในกำรศึกษำปฎิบติังำนส ำหรับบคุคลท่ีสนใจและนกัศึกษำสหกิจรุ่นต่อไป  

 



บทท่ี 2 

การทบทวนเอกสาร/วรรณกรรมท่ีเก่ียวขอ้ง 

การศึกษารายงานเร่ือง การบนัทึกบญัชีเจา้หน้ีการคา้ ลูกหน้ีการคา้ ในโปรแกรมส าเร็จรูป Express ผูจ้ดัท าไดท้  าการศึกษาคน้ควา้

ขอ้มูลและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งเพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษา ดงัน้ี 

  

2.1  ลกัษณะของธุรกิจบริการ  

   เป็นธุรกิจท่ีด าเนินกิจกรรมในลกัษณะท่ีให้ผลประโยชน์หรือสร้างความพึงพอใจ เพื่อตอบสนองความตอ้งการของลูกคา้ โดย

จะไดรั้บผลตอบแทนในรูปของคา่บริการ                                                                                                                                       

แบ่งออกเป็น 4 ลกัษณะ 

1. เป็นสินคา้ท่ีไม่สามารถจบัตอ้งได ้(Intangibility Goods) คือลูกคา้หรือผูใ้ชบ้ริการจะไม่สามารถมองเห็น หรือเกิดความรู้สึกได้

ก่อนจะมีการใชบ้ริการ ดงันั้นผูใ้ห้บริการตอ้งสร้างความเช่ือมัน่ในแง่ของสถานท่ี บุคลากรท่ีใหบ้ริการ เคร่ืองมือและวสัดุท่ีใชใ้น

การให้บริการ สัญลกัษณ์และราคา เป็นตน้                     

2. ไม่สามารถแบ่งแยกการให้บริการ (Inseparability) เน่ืองจากการกให้บริการเป็นการผลิตและบริโภคในเวลาเดียวกนั กล่าวคือ

ผูข้ายหน่ึงรายสามารถให้บริการลูกคา้ในขณะนั้นไดม้ากกว่าหน่ึงราย  

3. ไม่แน่นอน (Variability) ลกัษณะของการบริการไม่แน่นอนขึ้นอยูก่บัผูข้าย สถานท่ีและเวลาในการให้บริการ รวมถึงอาจ

ขึ้นอยูก่บัตวัลูกคา้ดว้ยก็ได ้ 

4.ไม่สามารถเก็บไวไ้ด ้(Perish ability) การบริการไม่สามารถผลิตเก็บไวไ้ดเ้หมือนสินคา้อ่ืนถา้ความตอ้งการมีสม ่าเสมอ การ

ให้บริการก็จะไม่มีปัญหา แต่ถา้ลกัษณะความตอ้งการไม่แน่นอน จะท าใหเ้กิดปัญหาการบริการไม่ทนัหรือไม่มีลูกคา้   

 

2.2 ลูกหน้ีการคา้   

    สิทธิเรียกร้องอยา่งหน่ึงของเจา้หน้ีการคา้ในการท่ีจะให้ช าระหน้ีดว้ยเงินสดหรือทรัพยสิ์นอยา่งอ่ืน โดยคาดหมายว่าจะไดรั้บ

ช าระเตม็จ านวนเม่ือถึงก าหนดช าระ ลูกหน้ีการคา้จดัเป็นสินทรัพยอ์ยา่งหน่ึงของ

กิจการ                                                                                           

                                           

  



2.3 เจา้หน้ีการคา้  

    เจา้หน้ีท่ีเกิดจากการด าเนินธุรกิจโดยปกติของกิจการ ซ่ึงกิจการจะตอ้งท าการจ่ายเงินเพื่อช าระค่าสินคา้และบริการเม่ือถึงระยะ

ตามท่ีไดต้กลงกนัไว ้โดยเจา้หน้ีการคา้จะถูกบนัทึกไวใ้นส่วนหน้ีสินหมุนเวียนของกิจการ   

 

2.4 การวางระบบบญัชีเจา้หน้ี  

    การจดัการระบบบญัชีเจา้หน้ีหรือระบบซ้ือเป็น เร่ืองส าคญั ถา้มีการจดัการเอกสารท่ีดีจะเกิดความคล่องตวัในการด าเนินธุรกิจ 

อีกทั้งยงัช่วยให้ กิจการสามารถตรวจสอบและควบคุมความเป็นไปในกิจการไดจ้ะคน้หาภายหลงัก็สะดวก ซ่ึงการ วางระบบ

บญัชีเก่ียวกบัการจดัซ้ือ มีขอบเขตดงัน้ีการซ้ือสินคา้ วตัถุดิบในการผลิต เคร่ืองมือ เคร่ืองใชจ้ะตอ้งไดรั้บการอนุมติัและเป็นไป

ตาม ระเบียบของการจดัซ้ือ การรับของมีการตรวจสอบ ปริมาณและคุณภาพ ตรงกบัการส่ังซ้ือการจ่ายเงิน ตอ้งมนัใจว่าเป็น

สินคา้ตามวิธีการและระเบียบ  ของการจดัซ้ือของท่ีไดรั้บมาแลว้มีระบบการควบคุมท่ีเหมาะสม   

  

 2.5 ระบบบญัชีส าหรับการจดัซ้ือและควบคุมสินคา้     

ฝ่ายคลงัสินคา้ จดัท าใบขอซ้ือ(PR)   

ฝ่ายจดัซ้ือ จดัท าใบส่ังซ้ือ(PO)   

ผูจ้ดัการ ท าการอนุมติัรายการส่ังซ้ือ  

ฝ่ายคลงัสินคา้ ตรวจนบัสินคา้และบนัทึกรับสินคา้ (RR)   

ฝ่ายบญัชี ตรวจสอบการรับสินคา้ (RR) หากมีการของซ้ือเพ่ิมหรือส่งคืน สินคา้ ให้ออกเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งคือใบเพ่ิมหน้ีหรือลด

หน้ีและบนัทึกรับ สินคา้ในระบบโปรแกรมส าเร็จรูป   

 

2.6 เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งโดยทางการก าหนดให้กิจการตอ้งจดัเก็บเพือ่การบนัทึกบญัชี  

 1. เอกสารภายนอกท่ีกิจการไดรั้บจาก Supplier เช่น ใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี(ตน้ฉบบั)/ใบแจง้ หน้ีและใบเสร็จรับเงิน เป็น

เอกสารส าคญัเพ่ือยืนยนัการจ่ายช าระหน้ี (จะตอ้งมีการจดัแฟ้ม เอกสารตามหมวดหมู่ อาทิเช่น ตน้ฉบบัใบก ากบัภาษีควรมีแฟ้ม 

ภาษีซ้ือ ส าเนาใบก ากบั หรือใบแจง้หน้ี จดัแฟ้มเตรียมรอจ่ายตามก าหนด (จะตอ้งมีลายมือช่ือของผูจ้ดัท าเอกสาร ก ากบัไว)้   

2. เอกสารท่ีกิจการจดัท าขึ้นเพ่ือใชเ้องภายในเอง เช่น ใบส าคญัจ่าย ก าหนดระยะเวลาการ ท างาน การส่งมอบของเอกสารแต่ละ

ชนิด ตอ้งจดัเก็บใหค้รบถว้นตามท่ีทางการก าหนด เช่น การบนัทึกบญัชีค่าใชจ้่ายตอ้งมีใบเสร็จรับเงินท่ีผูข้าย  



 3. เอกสารตอ้งเพียงพอส าหรับการควบคุมภายในของกิจการเอง เช่น ทะเบียนเช็คจ่าย รายงาน ภาษีซ้ือ ทะเบียนทรัพยสิ์น 

(ส าเนาใบก ากบัภาษีท่ีมีรายการซ้ือทรัพยสิ์น) เป็นตน้   

4. เอกสารตอ้งจดัเก็บอยา่งเป็นระเบียบเพื่อประโยชน์ในการคน้หา เช่น เวลาบนัทึกก็ให้อา้งอิง ให้ครบถว้น  

ใบส าคญัจ่ายตอ้งเรียงล าดบัก่อนหลงั ท าเหมือนกนัทุกหมวดบญัชีเช่น ใบส าคญัจ่าย(PS,PA) เดือน มกราคม PS,PA61010001 – 

61010030 เดือน กุมภาพนัธ์ PS,PA6102001 – 61020020 เป็นตน้  

 5. กรมสรรพกรก าหนดระยะเวลาในการจดัเกบ็เอกสารบญัชีว่า กิจการจะตอ้งจดัเก็บเอกสาร ไวเ้ป็นเวลาอยา่งนอ้ย 5 ปี สถานท่ี

ตอ้งเป็นท่ีท าการของกิจการ   

  

2.7 เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัระบบบญัชี  

1.ตน้ฉบบัใบแจง้หน้ี 

2.ส าเนาใบแจง้หน้ี 

3.ซ้ือตน้ฉบบัใบก ากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน 

4.ส าเนาใบก ากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน 

5.ใบรับวางบิล ใบส่ังซ้ือ  

 

2.8 ขั้นตอนการด าเนินการเม่ือฝ่ายบญัชีไดเ้อกสารครบถว้น  

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

2. การเงินท าการโอนเงินหรือท าเช็คส่ังจ่ายเจา้หน้ี(Supplier) โดยเช็คท่ีส่ังจ่ายจะตอ้งส่ังจ่ายในนามเจา้หน้ี(Supplier) เพื่อให้มี

หลกัฐานว่าใครคือผูรั้บเงินให้ตรงกนักบัเอกสาร ใบส่ังซ้ือและใบก ากบัภาษีซ้ือ   

3. เม่ือจ่ายเงินแผนกการเงินจะตอ้งให้เซ็นรับเช็คในเอกสารใบส าคญัจ่ายและตอ้งไดรั้บ ใบเสร็จเป็นหลกัฐานเพื่อยืนยนัจากการ

จ่าย น ามาแนบกบัใบส าคญัจ่าย 

  

   

 



2.9 โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express  

  เป็นโปรแกรม บญัชีส าเร็จรูปซ่ึงรวบรวมระบบบญัชีถึง 12 ระบบเขา้ไวด้ว้ยกนัเป็นโปรแกรมเดียว และขอ้มูลจ เช่ือมโยง

ถึงกโัดยอตัโนมติั ท าให้ลดขั้นตอนในการท างาน เพียงแคท่  าการบนัทึกขอ้มูลรายวนัการ ซ้ือ และการขายเท่านั้นเอง ต่อจากนั้น

โปรแกรมจะท าหนา้ท่ีน าขอ้มูลไปบนัทึกในแต่ละระบบท่ี เก่ียวขอ้งให้เองโดยอตัโนมติั และสามารถพิมพร์ายงานทุกรายงานได้

ทนัทีท าให้สามารถทราบผล การด าเนินงานไดร้วดเร็ว  

โปรแกรมท างานบนระบบปฏิบติัการ Windows ส าหรับระบบเครือข่าย (LAN) สามารถ ใชไ้ดไ้ม่จ ากดัตวัลูก รองรับธุรกิจตั้งแต่

ขนาดเลก็จนถึงธุรกิจขนาดใหญ่ เพราะขอ้มูลคียไ์ดไ้ม่จ ากดั ประเภทธุรกิจท่ีรองรับไดแ้ก่ ซ้ือมา-ขายไป, บริการ, รับเหมา-

ก่อสร้าง, น าเขา้, การผลิต และอื่นๆ   

โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express นอกจากออกแบบมาใหร้วดเร็ว ใชง้านง่าย ครอบคลุม การท างานหลกัๆไดส้มบูรณ์แลว้ 

จุดเด่นอีกอยา่งของ Express คือ การใชท้รัพยากรระบบนอ้ยมาก ทั้งระบบ Single และระบบ LAN Express for Windows มี

ระบบรายงานท่ียึดหยุน่และสามารถ สร้างรายงานดว้ยตนเอง (Custom Report) 

  

 



บทท่ี 3 

รายละเอียดการปฏิบติังาน 

 

3.1 ช่ือและท่ีตั้งของสถานประกอบการ 

ช่ือสถานประกอบการ    : บริษทั ไอเอสเค แอคเคาน์ติ้ง จ ากดั 

ท่ีตั้งสถานประกอบการ  : 366/83 หมูบ่า้น ตะวนัทอง 1 ถนนเลียบคลองภาษีเจริญฝ่ังใต ้แขวงหนองแขม เขตหนองแขม 

กรุงเทพมหานคร   

  

 โทรศพัท ์: 02-807-3155  

เวลาท าการ : จนัทร์-เสาร์ เวลา 8.30-17.30  

  

3.2 ลกัษณะการประกอบการ  

                      บริษทั ไอเอสเค แอคเคาน์ติ้ง จ ากดั ประกอบธุรกิจเก่ียวกบับญัชี การท าบญัชีและการตรวจสอบบญัชี การให้

ค  าปรึกษาทางดา้นภาษี  

  

3.3 ต าแหน่งและลกัษณะงานท่ีนกัศึกษาไดรั้บมอบหมาย  

ช่ือ-นามสกุล : นาย กิตติศกัด์ิ ยศธรและ นางสาว ฐานิกา พชัรผลินกุล   

เลขทะเบียน : 6204300067 และ 6204300106  

คณะ/ภาควิชา : คณะบริหารธุรกิจ สาขาวิชาการบญัชี  

ต าแหน่งงานท่ีไดรั้บมอบหมาย : ผูช่้วยพนกังานบญัชี  

  



งานท่ีไดรั้บมอบหมาย  

• น าเอกสารมาตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและน าเอกสารท่ีตรวจสอบแลว้มาบนัทึกขอ้มูลลงในโปรแกรมบญัชี

ส าเร็จรูป Express ท าการพิมพเ์อกสารและส่งให้แก่ผูต้รวจสอบและผูท่ี้มีอ านาจในการเซ็นอนุมติัเอกสาร น าเอกสารท่ี

ผา่นการตรวจสอบเรียบร้อยแลว้ น าไปจดัเก็บเขา้กล่องของบริษทันั้นและแยกตามประเภทของเอกสาร 

  

3.4 ช่ือและต าแหน่งของพนกังานท่ีปรึกษา 

1. นางสาว สร้อยทิพิย ์ไวยวุฒิ                      (พนกังานบญัชี) 

2. นางสาว ปิยาภรณ์ อิศรางกูร ณ อยุธุยา     (พนกังานบญัชี)  

 

3.5 ระยะเวลาท่ีปฎิบติังาน  

ตั้งแต่ วนัท่ี 23 พฤษภาคม 2565 ถึง วนัท่ี 2 กนัยายน 2565 

รวมระยะเวลาในการปฎิบติังานทั้งส้ิน 15 สัปดาห์   

  

3.6 ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 

• ศึกษาและรวบรวมขอ้มูลของโครงงานต่างๆท่ีรุ่นพีท่  ามาและรวบรวมขอ้มูลจากการท่ีไดป้ฎิบติังานจริงในแต่ละวนั 

เพื่อน ามาเป็นแนวทางในการจดัท าโครงงาน 

• ปรึกษาพนกังานท่ีปรึกษาเก่ียวกบัโครงงานท่ีท าและสอบถามขอ้มูลเพี่มเติม 

• น าขอ้มูลและความรู้ท่ีไดม้าจากการปฎิบติังานจริงมาท าการวิเคราะห์ 

• รวบรวมขอ้มูลท่ีไดรั้บน ามาสรุปเป็นขั้นตอนต่างๆและจดัท ารูปเล่มรายงานฉบบัสมบรูณ์เพ่ือส่งใหอ้าจารยท่ี์ปรึกษา

พิจารณา  

    

  

  

 



3.7 อุปกรณ์และเคร่ืองมือท่ีใชใ้นการท างาน  

ดา้น Hardware  

• เคร่ืองคอมพิวเตอร์  

• เคร่ืองปร้ินเตอร์  

• เคร่ืองคิดเลข  

• ปากกาและดินสอ  

• แมก็ ท่ีถอนลวดและท่ีหนีบกระดาษ  

• ท่ีตดักระดาษ  

ดา้น Software  

• โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express  

• โปรแกรม Microsoft Excel  

 



บทท่ี 4 

ผลการปฎิบติังานตามโครงงาน 

          จากการออกปฎิบติังานสหกิจศึกษาเป็นเวลา 15 สัปดาห์ เร่ิมตั้งแต่ วนัท่ี 23 พฤษภาคม พ.ศ.2565 ถึงวนัท่ี 2 กนัยายน พ.ศ.

2565 ณ บริษทั ไอเอสเค แอคเคาน์ติ้ง จ ากดั ผูจ้ดัท าไดรั้บมอบหมายงานต่างๆ จากท่ีพนกังานท่ีปรึกษาเป็นหลกั และ อาจจะมี

ช่วยเหลือพนกังานท่านอ่ืนภายในบริษทัดว้ย ซ่ึงงานท่ีไดรั้บมอบหมายตอ้งท าอยา่งเป็นระบบขั้นตอนเพ่ือผลลพัธ์ท่ีรวดเร็วและ

ถูกตอ้ง มีการน าความรู้ท่ีไดรั้บจากห้องเรียนมาประยกุตใ์ชใ้นสหกิจศึกษา ท าให้ผูจ้ดัท าสามารถด าเนินการกบัส่ิงท่ีไดรั้บ

มอบหมายไดอ้ยา่งดี  

           ผูจ้ดัท าไดไ้ปฝึกปฎิบติังานในต าแหน่ง ผูช่้วยพนกังานบญัชี โดยไดรั้บมอบหมายจากพนกังานท่ีปรึกษาใหค้ียข์อ้มูลการ

บนัทึกบญัชีเจา้หน้ีการคา้ ลูกหน้ีการคา้ ในโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express ซ่ึงการปฎิบติังานคร้ังน้ีท าให้ไดรั้บเก่ียวกบัวืธีการ

บนัทึกขอ้มูลลงในโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express การบนัทึกขอ้มูลบนัทึกบญัชีเจา้หน้ีการคา้ ลูกหน้ีการคา้และไดรั้บ

ประสบการณ์ท่ีเก่ียวกบังานการบญัชีในระดบัหน่ึง ซ่ึงในการปฎิบติังานสหกิจศึกษาท าให้ผูจ้ดัท าเกิดความสนใจในรายละเอียด

ของการบนัทึกบญัชีเจา้หน้ีการคา้ ลูกหน้ีการคา้ ในโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express ซ่ึงจะอธิบายขั้นตอนการปฎิบติังานและ

รายละเอียดต่างๆ อยา่งละเอียด    

 

4.1 งานท่ีไดรั้บมอบหมาย  

    จากการปฎิบติัสหกิจศึกษามาเป็นระยะเวลา 15 สัปดาห์ เร่ิมแรกท่ีเขา้ไป ผูจ้ดัท าไดรั้บมอบหมายให้ปฎิบติังานดา้นการคีย์

ขอ้มูลต่างๆดา้นซ้ือเงินสด ขายเงินสด ผา่นทางโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express โดยไดบ้นัทึกขอ้มลูของแต่ละบริษทัช่วงปี2564 

มีช่วง 2564 เตม็ปี หรือ คร่ึงปี ตามแต่ท่ีพนกังานท่ีปรึกษาจะให้ท า  

ดว้ยความท่ีมีเอกสารของแต่ละบริษทัให้บนัทึกเยอะ ท าให้ใชร้ะยะเวลาในการบนัทึกซ้ือเงินสด ขายเงินสด ไปประมาณ 1 เดือน 

หลงัจากบนัทึกซ้ือเงินสด บนัทึกขายเงินสดเสร็จแลว้ พนกังานท่ีปรึกษาไดใ้หท้  าบนัทึกขายเช่ือ ซ้ือเช่ือ และเปิดบิลขายเงินสด 

ขายเงินเช่ือ บนัทึกขอ้มูลลงในโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express และท่ีบนัทึกเปิดบิลขายเงินสด ขายเงินเช่ือ บนัทึกขอ้มูลลงใน

โปรแกรมดว้ยและตอ้งปร้ินใบขายออกมาแมก้ติดกบัเอกสารนั้นๆดว้ย    

  

4.2 วิธีการคียข์อ้มูลต่างๆอยา่งมีประสิทธิภาพ 

    การคียข์อ้มูลต่างๆ พอคียเ์สร็จแลว้ในเดือนๆนั้น สามารถเขา้ไปเช็คดูในรายงานแลว้เลือกเดือนนั้นๆได ้ท าให้เราสามารถ

ตรวจสอบว่าเดือนนั้นท่ีคียไ์ป มีตวัเลขท่ีผดิพลาดไม่ตรงกบัเอกสารบา้ง ถา้มีผิดพลาดเราสามารถตรวจเช็คและกลบัไปแกไ้ขได ้ 

   



4.3 วิธีการปฎิบติังาน    

เจา้หน้ีการคา้   

- เอกสารท่ีน ามาใชบ้นัทึกบญัชีเจา้หน้ีการคา้  

  

  

- การเขา้สู่ระบบโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express กดเขา้ไปที่โปรแกรม  

 
 



- ใส่รหสัผูใ้ชง้านและรหสัผา่น 

  

 

 

-  เลือกบริษทัที่ตรงกบัเอกสารท่ีจะใชบ้นัทึกบญัชี 

      

  



- เลือก วนั/เดือน/ปี ท่ีตรงกบัเอกสาร  

  

ขั้นตอนการเขา้สู่เมนูการจ่ายช าระเจา้หน้ี  

- เขา้สู่ 1.ซ้ือ>4.ซ้ือเงินเช่ือ 

   

 



- ขึ้นเอกสารรายวนัตั้งเจา้หน้ีการคา้ 

 

 

- เอกสารรายวนัตั้งเจา้หน้ีการคา้  

 

  



 ขั้นตอนการเขา้สู่เมนูการรับช าระหน้ี  

- เขา้สู่ 3.การเงิน>2.จ่ายเงิน>4.จ่ายช าระหน้ี 

 

 

 ขึ้นเอกสารจ่ายช าระหน้ี กด Alt+A เพี่มขอ้มูล 

- กรอกเลขท่ีใบจ่ายเงิน>วนัท่ี>ผูจ้  าหน่าย 

 

 



- เลือกใบรับสินคา้ท่ีตรงกบัเอกสาร>กดท างาน 

 

 

   

  

  

  

  



- เลือกช่องทางช าระ 

 

 

 

- กรอกยอดเงินท่ีตอ้งการช าระ 

  

  

  



- บนัทึกขอ้มูล(F9) 

 

 

 

- กดดูรายการในบญัชีสมุดรายวนั 

 

  

   



- กดพิมพ ์PV รายวนัจ่าย 

 

 

  

- เอกสารจ่ายช าระหน้ี 

   

  



ลูกหน้ีการคา้   

- เอกสารท่ีน ามาใชบ้นัทึกบญัชีลูกหน้ีการคา้  

   

 

- การเขา้สู่ระบบโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express กดเขา้ไปที่โปรแกรม   

  



- ใส่รหสัผูใ้ชง้านและรหสัผา่น  

 

  

 

                           -       เลือกบริษทัที่ตรงกบัเอกสารท่ีจะใชบ้นัทึกบญัชี 

  



- เลือก วนั/เดือน/ปี ท่ีตรงกบัเอกสาร  

    

 

- หนา้จอหลกัของโปรแกรมส าเร็จรูป Express หลงัจากท่ีเลือกบริษทัและวนั/เดือน/ปี ส าเร็จ 

 

      



ขั้นตอนการเขา้สู่เมนูการรับช าระหน้ี  

- เขา้สู่ 3.การเงิน>1.รับเงิน>5.รับช าระหน้ี 

 

  

- ขึ้นเอกสารรับช าระหน้ี กด Alt+A เพี่มขอ้มูล 

 



กรอกขอ้มูล  

- เลขท่ีใบเสร็จ เร่ิม ปี/เดือน-วนัท่ีของเอกสาร/จ านวนเอกสารของวนั 

 

  

- เลือกรายการท่ีจะรับช าระหน้ี(เอกสารมีคียไ์วอ้ยูแ่ลว้) 

 



- เช็คยอดช าระว่าจ่ายตรงกบัเอกสาร 

 

 

- กดตกลงจะต๊ิกถูกหนา้เอกสาร(เลือกเอกสารน้ี จ านวนเงินเท่าน้ี) 

 

 



- กดท างาน 

    

 

- เช็ค Statement ของธนาคาร ว่ามีจ านวนเงินตามยอดช าระของเอกสาร    

ถา้มีให้ช าระของธนาคารนั้น ถา้ไม่มีให้ช าระเป็นเงินสด 

  

  



- เลือกรหสัตามเอกสาร Statement ของธนาคารนั้นๆ  

     

 

- ใส่ยอดช าระให้ตรงกบั Statement  

  

  



- ไปท่ีสมุดรายวนั กด Ctrl+J  

  

  

- รูปร่างหนา้ตาของสมุดรายวนั 

 

  



- พิมเอกสาร กด Alt+P 

  

  

- เลือก จอภาพ กดตกลง 

    

  



- ขึ้นจอภาพของเอกสาร 

 

 

- เลือก พิมแบบGrahic Mode กด F6 หรือ กด Ctrl+G 
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- ดู Name เลือกเคร่ืองปร้ินท่ีจะปร้ิน กดOK 

   

  

- เอกสารรับช าระหน้ี(ใชก้ระดาษสีฟ้า)   

 



- น าเอกสารรับช าระหน้ีท่ีปร้ินออกมา มาแมก้กบัเอกสารสินคา้ 

 

  

  

  

 



บทท่ี 5 

สรุปผลและขอ้เสนอแนะ 

  

5.1 สรุปผลโครงงาน  

  5.1.1 สรุปผลโครงงาน 

 จากการท่ีผูจ้ดัท าไดป้ฎิบติังานใน บริษทั ไอเอสเค แอคเคาน์ติ้ง จ ากดั ต าแหน่งผูช่้วยพนกังานฝ่ายบญัชี และไดจ้ดัการโครงงาน 

เร่ือง “การบนัทึกบญัชีเจา้หน้ีการคา้ ลูกหน้ีการคา้ ในโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express” นั้นไดข้อ้สรุปตรงตามวตัถุประสงคท่ี์ตั้ง

ไว ้ดงัน้ี  

1.ไดรั้บความรู้และความเขา้ใจในขั้นตอนการบนัทึกบญัชีเจา้หน้ีการคา้ ลูกหน้ีการคา้  

2.มีทกัษะในการใชโ้ปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express ในการบนัทึกบญัชีเจา้หน้ีการคา้ ลูกหน้ีการคา้  

3.ใชเ้ป็นแนวทางศึกษาปฎิบติังานส าหรับบคุคลท่ีสนใจและนกัศึกษาสหกิจรุ่นต่อไป   

 5.1.2 ขอ้จ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน  

• ขอ้มูลหรือเอกสารบางอยา่งจากการปฎิบติังานไม่สามารถน าออกมาใชป้ระกอบการท าโครงงานได ้เน่ืองจากเอกสาร

ดงักล่าวเป็นความลบัของลูกคา้ท่ีไม่สามารถเปิดเผยได ้  

• เอกสารมีขอ้มูลไม่ครบถว้น จึงท าให้เกิดการบนัทึกบญัชีท่ีผิดพลาด 

 5.1.3 ขอ้เสนอแนะเพื่อเป็นแนวทางให้กบัผูอ้ื่นในอนาคต 

• ควรตรวจสอบขอ้มูลเอกสารท่ีตอ้งบนัทึกบญัชี เพ่ือลดขอ้ผิดพลาดท่ีเกิดขึ้น  

• ควรสืบคน้ขอ้มูลทั้งในต าราและนอกต าราเพ่ือความรวดเร็วในการท าโครงงาน 

5.2 สรุปผลการปฎิบติังานสหกิจศึกษา 

  5.2.1 ขอ้ดีของการปฎิบติังานสหกิจศึกษา  

•  เพ่ิมทกัษะในการท างาน และไดรั้บประสบการณ์จากการปฏิบติังานจริง 

• ฝึกใหค้วามรับผิดชอบต่องานท่ีไดรั้บมอบหมาย และเป็นคนตรงตอ่เวลา 

• ฝึกการปรับตวัให้เขา้กบัผูอ้ื่น และมีมนุษยสั์มพนัธ์ท่ีดี 



• น าความรู้จากการศึกษามาประยกุตใ์ชใ้้้นการปฏิบติังานสหกิจ 

• ฝึกความมีไหวพริบ และการแกไ้้ขปัญหาเฉพาะหนา้ 

• ไดเ้รียนรู้วิธีการใชง้านโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express เป็นการเพ่ิมทกัษะการ ใชโ้ปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปมากข้นึท า
ให้สามารถท างานไดอ้ยา่งง่าย และมีประสิทธิภาพ 

  

  5.2.2 ปัญหาท่ีพบของการปฎิบติังาน  

• ช่วงแรกยงัไม่มีทกัษะและความช านาญในการใชโ้ปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปจึงท าให้การปฏิบติังานล่าชา้ในช่วงแรกของ

การปฏิบติังาน 

• เอกสารท่ีส่งมาให้จดัท าบญัชีไม่ถูกตอ้ง เช่น ยอดเงินไม่ถูกตอ้ง  

เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีขาด หรือเกินมาในบา้งครั้ง 

 

  5.2.3 ขอ้เสนอแนะ   

• เม่ือเกิดความสงสัยในเน้ืองานท่ีพ่ีเล้ียงใหท้  าควรสอบถามพ่ีเล้ียงเพ่ือให้ค  าปรึกษาเพ่ือลดการเกิดท างานท่ีผิดพลาด  

• ก่อนการใชง้านโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป ควรศึกษาเก่ียวกบัโปรแกรมบญัชีนั้นก่อนเพ่ือลดการท างานท่ีผดิพลาด 

• นกัศึกษาสหกิจรุ่นต่อไป ควรท าการศึกษาหาขอ้มูลเก่ียวกบังานท่ีนกัศึกษาเลือกไปฝึกท่ีบริษทันั้นๆท่ีจะตอ้งไปปฎิบติั

ก่อนออกปฎิบติังานจริง  
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