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บทที่1 
บทนำ 

          โครงการสหกิจศึกษาเป็นอีกโครงการหนึ่งที่มีการพัฒนาการทำงานที่จะส่งผลสำเร็จ การศึกษาออกไป
อย่างมีคุณภาพ โดยการนำความรู้ความสามารถท่ีได้ศึกษามาจากสถานศึกษามาปรับ ใช้กับการปฏิบัติงานจริง
ในสถานประกอบการ นอกจากนี้ยังทำให้รู้จักการปรับตัวในการอยู่ร่วมกันกับบุคคลอื่นรู้จักช่วยเหลือคนอ่ืน รู
จักหน้าที รู้จักความมีน้ำใจและความรับผิดชอบของตนเองและที่สำคัญทำให้ได้รับประสบการณ์จากการทำงาน
จริงและสามารถออกจากสถานศึกษาไปประกอบอาชีพ ได้อย่างมีคุณภาพ ในช่วงระยะเวลา 4 เดือน  
          เมื่อเสร็จการทำงานจะต้องมีการสรุปผลสัมฤทธิ์ของงาน และเพ่ือให้ผลงานที่ได้เป็นประโยชน์ต่อสถาน
ประกอบการมหาวิทยาลัยและตัวนิสิตเอง นิสิตสหกิจ ศึกษาจะต้องจัดทำรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
คนละ 1 โครงการเพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนาหรือปรับปรุงการปฏิบัติงานวิชาการภาคบังคับท่ีนิสิตสหกิจ
ศึกษาต้องจัดนำในระหว่างปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ และนำส่งอาจารย์ที่ปรึกษาภายหลังการ
ปฏิบัติงานสิ้นสุด 
วัตถุประสงค์การปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
              1. เพ่ือได้รู้จักการปรับตัวในสถานประกอบการได้ฝึกการเป็นผู้นำและผู้ตามที่ดี 
           2. เพื ่อฝึกให้มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่เคารพระเบียบวินัยและทำงานร่วมกันได้อย่าง       มี
ประสิทธิภาพ 
           3.เพ่ือเพ่ิมทักษะในการใช้โปรแกรมบัญชีExpress 
รายละเอียดของสถานประกอบการ 
1.1 ข้อมูลของสถานประกอบการ 
ชื่อสถานประกอบการ         : บริษัท เคอาร์ดับบลิว ทีม จำกัด 
สถานที่ตั้ง                       : 5/301 หมู่ที่5 ตำบลวัดชลอ อำเภอบางกรวย จังหวัดนนทบุรี 11130 
โทรศัพท ์                       : 064-546-4282 
E-Mail                           : krwgrouacc@gmail.com 
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1.2 โครงสร้างบริษัท 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่1.1 โครงสร้างบริษัท 

1.3 ลักษณะดำเนินงานของสถานประกอบการ 

          บริษัท เคอาร์ดับบลิว ทีม จำกัด ได้จดทะเบียน เมื่อวันที่ 29 มิถุนายน 2560 ด้วยทุนจดทะเบียน

จำนวน 1,000,000 บาท โดยมี นางกานด์พิชชา สวนผลไม้ เป็นกรรมการผู้จัดการ การประกอบธุรกิจบริษัท

เกี่ยวกับการทำบัญชีบริษัท ลักษณะการประกอบธุรกิจ จะเป็นการจัดทำบัญชีทั่วไป เช่น การทำบัญชีรายเดือน 

การบันทึกบัญชีรายปี เป็นต้น ด้านการตรวจสอบบัญชีจะเป็นการตรวจสอบเอกสารลูกค้าเป็นการรับเอกสาร

ลูกค้าทำและการให้คำปรึกษาบริษัท เคอาร์ดับบลิว ทีม จำกัด รับปรึกษาในเรื่องการจดทะเบียนบริษัทหรือ

ย้ายที่อยู่สำนักงาน การจัดทำภาษีทุกประเภทไม่ว่าจะทำภาษีหรือยื่นภาษี รวมถึงการจัดทำภาษีปิดงบบริษัท 

เป็นต้น 

 

1.4 ลักษณะงานที่ทำ 

         การให้บริการด้านการจัดทำบัญชีโดยการใช้โปรแกรมที่หลากหลายเป็นหลักในการจัดทำบัญชี บริษัท 

เคอาร์ดับบลิว ทีม จำกัด ได้รับทำบริการต่างๆ ที่เก่ียวกับการทำบัญชี ดังนี้ 

         - รับทำบัญชี รายเดือน รายปี 

         - รับวางระบบบัญชีทั้งระบบ 
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         - ที่ปรึกษาวางระบบบัญชี 

         - รับจดทะเบียนบริษัท 

         - รับขึ้นทะเบียนนายจ้าง 

         - รับจดลิขสิทธิ์ทางปัญญา(DIP) 

         - ธุรกรรมอ่ืนๆ 

ข้อมูลนักศึกษา  

ตำแหน่งงานที่รับผิดชอบ   : นักศึกษาฝึกงาน  

ลักษณะงานที่นักศึกษารับผิดชอบ  :การบันทึกบัญชีซื้อเชื่อและค่าใช้จ่าย 

พนักงงานที่ปรึกษา  

ชื่อพนักงานที่ปรึกษา    : ชื่อ น.ส.พิชญา   กระจกภาพ 

ตำแหน่ง     : พนักงานบัญชีประจำ 

ระยะเลาในการปฏิบัติงานสหกจศึกษา  

เริ่มปฏิบัติงาน     : 1 พฤศจิกายน 2567 

สิ้นสุดการปฏิบัติงาน                          : 28 กุมภาพันธ์ 2568 
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บทที่ 2 

แนวคิดทฤษฏีที่เกี่ยวข้อง 

           จากการที่ได้ออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษาได้มีการนำทฤษฎีต่าง ๆ มาใช้ในการปฏิบัติงานจริงซึ่ง บริษัท 

เคอาร์ดับบลิว ทีม จำกัด เป็นบริษัทรับทำเกี่ยวกับงานบริการด้านการทำบัญชีและรับทำภาษีอากร จึงมีทฤษฎี

ต่าง ๆ ที่สอดคล้องเกี่ยวกับการทำงานมาประยุกต์ใช้ 

แนวคิดทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง 

              โปรแกรมบัญชี Express เป็นซอฟต์แวร์บัญชีสำเร็จรูปที่ใช้งานง่าย ครอบคลุมฟังก์ชันสำคัญ 

เช่น การบันทึกบัญชี, ออกใบกำกับภาษี, ควบคุมรายรับ-รายจ่าย และจัดการสินค้าคงคลัง เหมาะ

สำหรับ ธุรกิจ SMEs, บริษัททั่วไป และสำนักงานบัญชี ใช้งานได้ต่อเนื่อง ไม่มีค่ารายเดือน ลดความซับซ้อน

ในการทำบัญชีและช่วยจัดการการเงินได้อย่างแม่นยำ 

 

ภาพที่ 2.1 โปรแกรม Express 

 

เอกสาร 

เอกสาร หมายถึง กระดาษ หรือวัตถุใดๆ ที่ได้ถูกบันทึก หรือทำให้ปรากฏด้วยการเขียน พิมพ์ ถ่ายรูป 

บันทึก หรือวิธีอ่ืนใด ให้ปรากฏเป็นข้อมูล ข่าวสาร ตัวเลข แบบ แผนผัง หรือสัญลักษณ์ อย่างใดอย่างหนึ่งซึ่ง

ทำให้เกิดความหมายเพ่ือการสื่อสารเกิดความเข้าใจได้ในสมัยโบราณเอกสารจะปรากฏเป็นข้อความที่บันทึกลง

ในแผ่นหนัง ผ้า ใบลานหรือวัสดุที่คาดว่าจะมีความคงทน และหาได้ในขณะนั้นต่อมาเม่ือมีกระดาษข้อมูล
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ข่าวสารต่างๆ จึงถูกบันทึกในกระดาษ เกิดเป็นคัมภีร์หนังสือและเอกสารต่างๆ ในยุคปัจจุบันจะมีการบันทึก

ข้อมูลข่าวสารด้วยระบบทาง      อิเล็กทรอนิกส์ ลงในฮาร์ดดิสก์ หรือ จานบันทึกแบบแข็ง ฟลอปปี้ดิสก์ (จาน

บันทึกแบบอ่อน) คอมแพคดิสค์ (Compact Disc) หรือซีดี หรือแผ่นดีวีดีเกิดเป็นเอกสารที่เรียกว่า เอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ 

ใบกำกับภาษี 

ใบกำกับภาษี (Tax Invoice) คือ เอกสารหลักฐานสำคัญซึ่งผู้ประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม

จะต้องจัดทำ และออกให้กับผู้ซื้อสินค้า/บริการทุกครั้งที่มีการขาย เพื่อแสดงมูลค่าของสินค้า/บริการ และ

จำนวนภาษีมูลค่าเพ่ิมที่ผู้ประกอบการจดทะเบียนเรียกเก็บ หรือพ่ึงเรียกเก็บจากผู้ซื้อสินค้าหรือบริการในแต่ละ

ครั้ง 

           - กรณีการขายสินค้า ผู้ประกอบการจดทะเบียน มีหน้าที่ต้องออกใบกำกับภาษี พร้อมทั้งส่งมอบให้แก่

ผู้ซื้อในทันทีที่มีการส่งมอบสินค้าให้กับผู้ซื้อ 

- กรณีการให้บริการ ผู้ประกอบการจดทะเบียนมีหน้าที่ต้องออกใบกำกับภาษี พร้อมทั้งส่งมอบให้แก่

ผู้รับบริการในทันทีที่ได้รับชำระราคาค่าบริการ ผู้ประกอบการจดทะเบียนต้องจัดทำ 

ใบกำกับภาษีอย่างน้อย 2 ฉบับ ดังนี้ 

    • ต้นฉบับ ผู้ประกอบการต้องส่งมอบให้กับผู้ซื้อสินค้าหรือผู้รับบริการ 

    • สำเนา ผู้ประกอบการต้องเก็บรักษาไว้เพ่ือเป็นหลักฐานประกอบการลงรายงานภาษีเป็น

ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 ปีนับแต่วันที่ทำรายงาน 

ประเภทของใบกำกับภาษี 

    1. ใบกำกับภาษีเต็มรูปแบบ คือ เอกสารหลักฐานสำคัญ ซึ่งผู้ประกอบการจดทะเบียน 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมโดยทั่วไป มีหน้าที่ต้องออกให้แก่ผู้ซื้อสินค้าหรือบริการ ซึ่งใบกำกับภาษีเต็มรูปจะต้องมีรายการ

อย่างน้อยดังต่อไปนี้ 

     • คำว่า “ใบกำกับภาษี” 

     • เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้ขายสินค้าหรือให้บริการ 

     • ชื่อ ที่อยู่ ของผู้ขายสินค้าหรือให้บริการ 

     • ชื่อ ที่อยู่ ของผู้ซื้อสินค้าหรือรับบริการ 

     • หมายเลขลำดับของใบกำกับภาษีและหมายเลขลำดับของเล่ม (ถ้ามี) 

     • วัน เดือน ปี ที่ออกใบกำกับภาษี 

     • ชื่อ ชนิด ประเภท ปริมาณและมูลค่าของสินค้าหรือของบริการรายละเอียดสินค้าครบถ้วน 

     • จำนวนภาษีมูลค่าเพ่ิมที่คำนวณจากมูลค่าของสินค้าหรือของบริการโดยให้แยกออก 
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จากมูลค่าของสินค้าหรือของบริการให้ชัดเจนยอดรวมค่าสินค้าถูกต้อง 

             2. ใบกำกับภาษีอย่างย่อ คือ เอกสารหลักฐานการขายสินค้า/บริการที่มีภาษีมูลค่าเพิ่มให้กับลูกค้า

รายย่อยแก่บุคคลจำนวนมาก โดยผู ้ที ่ม ีส ิทธิออกใบกำกับภาษีอย่างย่อคืผู ้ประกอบการที ่จดทะเบียน

ภาษีมูลค่าเพ่ิมที่ขายสินค้า/บริการให้กับลูกค้ารายย่อยแก่บุคคลจำนวนมาก เช่น ธุรกิจค้าปลีก ร้านสะดวกซื้อ 

ร้านอาหาร 

ใบเสร็จรับเงิน 

   ใบเสร็จรับเงิน คือ เป็นเอกสารหรือหลักฐานที่ช่วยให้เจ้าของธุรกิจในฐานะผู้รับเงิผู้ขาย หรือผู้

ให้บริการ สามารถยืนยันกับผู้จ่ายเงินหรือผู้ซื้อว่า ได้รับเงินเรียบร้อยแล้ว 

 ภาษีขาย คือ ภาษีมูลค่าเพ่ิมที่กิจการเก็บจากลูกค้า เมื่อมีการขายสินค้าหรือให้บริการ 

ภาษีซื้อ คือ ภาษีมูลค่าเพ่ิมที่ผู้ขายสินค้าหรือบริการที่จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิมเรียกเก็บจากกิจการเมื่อมีการ

ซื้อสินค้าหรือใช้บริการ 

ถ้าภาษีขายมากกว่าภาษีซื้อ (ภาษีขาย > ภาษีซื้อ) 

กิจการต้องนำส่งภาษีมูลค่าเพ่ิมด้วยแบบภ.พ.30 ให้แก่กรมสรรพากร โดยต้องยื่นแบบภายในวันที่ 15 

ของเดือนถัดไปถ้ายื่นออนไลน์ผ่านเว็บไซต์ของกรมสรรพากรสามารถยื่นเพ่ิมได้อีก 8 วัน(ภายในวันที่23 ของ

เดือนถัดไป) 

ถ้าภาษีซื้อมากกว่าภาษีขาย (ภาษีซื้อ > ภาษีขาย) 

กิจการสามารถขอคืนภาษีเป็นเงินสดหรือนำส่วนเกินไปใช้เป็นเครดิตภาษีในเดือนถัดไป 

รายงานภาษีขาย  

           เป็นรายงานที่กิจการจัดทำขึ้นเพ่ือบันทึกรายละเอียดรายการภาษีขายที่กิจการเรียกเก็บจากลูกค้า 

โดยภาษีขายที่เกิดขึ้นในเดือนใดกิจการต้องบันทึกรายการตามหลักฐานสำเนาใบกำกับภาษีขายที่ออกให้ลูกค้า

ในเดือนนั้น 

รายงานภาษีซื้อ  

           เป็นรายงานที่กิจการจัดทำขึ้นเพื่อบันทึกรายละเอียดรายการภาษีซื้อที่ผู้ประกอบการอ่ืนเรียกเก็บใน

การซื้อสินค้าและบริการตามหลักฐานใบกำกับภาษี ใบเพ่ิมหนี้ ใบลดหนี้หรือใบเสร็จรับเงิน ตามที่กำหนดไว้ใน

ประมวลรัษฎากร ภาษีซื้อที่เกิดขึ้นในเดือนใดให้บันทึกเป็นรายการภาษีซื้อในเดือนนั้น แต่ถ้ามีเหตุจำเป็นไม่

สามารถลงรายการภาษีซื้อที่เกิดขึ้นในเดือนเดียวกันได้ ผู้ประกอบการสามารถลงรายการภาษีซื้อได้ในเดือน

ถัดไปแต่ไม่เกิน 6 เดือนนับตั้งแต่เดือนที่ออกใบกำกับภาษี 
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บทที่ 3 

ภาระหน้าที่และปัญหาในการปฏิบัติงาน 

          จากการเข้าร่วมฝึกปฏิบัติงานจริงในโครงการสหกิจศึกษาเป็นเวลา 1 ภาคการศึกษา โดยเริ่ม ตั้งแต่ 

วันที่ 1 พฤศจิกายน 2567 ถึง วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2568 ณ บริษัท เคอาร์ ดับบลิวทีม จำกัด ทำให้ได้รับ

ความรู้และประสบการณ์ในการทางานที่ดี และมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ซึ่งการเข้าร่วมโครงการสหกิจ

ศึกษาทำให้ได้ปฏิบัติงานในหลาย ๆ ด้านโดยมีรายละเอียดของงาน ดังนี้ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติในบริษัทเคอาร์ ดับบลิวทีม จำกัด คือลงRR(ซื้อเงินเชื่อ),ตัดPS  (จ่ายชำระหนี้),ลง

PV(ค่าใช้จ่ายหรือสมุดรายวันจ่าย เช่นค่าน้ำมัน,ค่ารับรอง)ตรวจภาษีซื้อของบริษัทในแต่ละเดือน 

ปัญหาที่พบในขณะปฏิบัติงาน  

1.บิลซื้อย้อนหลังบางครั้งลูกค้าส่งบิลล่าช้าทำให้เราต้องมารีเช็คบิลย้อนหลังบิลนั้นว่าเสียภาษีหรือยัง

แล้วค่อยทำการลงในโปรแกรมแกรมบัญชี 

2.ไม่รู้ว่าบิลที่ลงในช่วงแรกควรลงเป็นต้นทุนหรือค่าใช้จ่ายเพราะค่าใช้จ่าย มาบางตัวไม่สามารถใช้ 

Vat ได้เช่นค่ารับรอง ค่าน้ำมัน 

3.เอกสารไม่ครบถ้วน เช่น ใบกำกับภาษีไม่ครบ 10 จุด 

4.ยอดชำระและยอดชำระในสลีปบางครั้งไม่ตรงกันอาจทำให้เกิดการคำนวนผิดพลาดได้ 

5.การลงค่าใช้จ่ายต้องใช้ Vat ทำให้บางครั้งไม่กล้าตัดสินใจในการลงบันทึกบัญชีในโปรแกรมสำเร็จรูป 

ขั้นตอนการแก้ไขปัญหา 

1.ไปตรวจเช็คและรายงานภาษีซ้ือของเดือนก่อนเพ่ือดูว่าบิลได้ยื่นภาษีไปแล้วหรือไม่หากไม่มีการยื่นก็

จะนำไปใช้ภาษีในเดือนถัดไปทำให้ต้องมีการปรับปรุงคือต้อง ลงภาษีซื้อยังไม่ถึงกำหนด 

2.ต้องคอยประสานงานและสอบถามพ่ีเลี้ยงว่าควรลงอย่างไรให้ถูกต้องและสมบูรณ์ 

3.ต้องคอยตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารทุกครั้งว่าสมบูรณ์ครบถ้วน หรือไม่ก่อนจะลงบันทึกบัญชี 

4.รีเช็คยอดชำระการโอนเข้า-ออกว่ามีจำนวนทีถู่กต้องตรงตามบิลที่ได้รับมา เพ่ือจะได้สะดวกในการ

ลงบันทึกบัญชี 
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5.คอยปรึกษาพ่ีเลี้ยงทุกครั้งว่าการลงค่าใช้จ่ายในบางตัวนี้ควรใช้Vatหรือไม ่

ตัวอย่างการบันทึกลงซ้ือและค่าใช้จ่าย 

         1. ขั้นตอนการบันทึกบัญชีซื้อ - ค่าใช้จ่ายในโปรแกรม Express 

         1.1 รับเอกสารต่างๆจากพนักงานรับ – ส่งเอกสารมาให้พนักงานที่ดูแลรับผิดชอบของบริษัทนั้นๆ 

         1.2 นำเอกสารมาแยกประเภทและจัดเอกสารตามหมวดหมู่เม่ือได้รับเอกสารจะแยกเอกสารออกตาม

หมวดหมู่ ตามประเภทเอกสารบัญชี เช่น ใบกำกับภาษีซื้อ ใบกำกับภาษีขาย , ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น 

         1.3 วิเคราะห์รายการ เตรียมเอกสารเพื่อบันทึกรายการสมุดรายวันแต่ละประเภท 

         1.4 การบันทึกบัญชีโดยโปรแกรมสำเร็จรูป Express 

         3.4.1 เข้าโปรแกรม Express และกรอกรหัสผู้ใช้ที่ทางบริษัทกำหนดขึ้น 
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ขั้นตอนที่1 เข้าโปรแกรม Express และกรอกรหัสผู้ใช้ที่ทางบริษัทกำหนดขึ้น 

 

 

 

 

 

ภาพที่3.1ตัวอย่างคำสั่งให้เข้าสู่ระบบ Express 

 

ขั้นตอนที่2 เลือกบริษัทที่ต้องการทำการบันทึกบัญชี 
 

 

 

 

 
 

ภาพที่3.2 ตัวอย่างรายชื่อบริษัทท่ีต้องการบันทึกบัญชี 
 

ขั้นตอนที่3 กำหนดวันที่ทำการ 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่3.3 ตัวอย่างการกำหนดวันทำการ 
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ขั้นตอนที่4 หน้าจอปรากฏบริษัทที่ได้เลือกไว้ 

 

 

 

 

ภาพที่3.4 ตัวอย่างเมนูหลักของโปรแกรม 

 

2.วิธีการบันทึกบัญชีซื้อสดและซ้ือเชื่อ 

            ในเมนูซื้อจะมีทั้งซื้อเงินสดและซื้อเงินเชื่ ถ้าหากซ้ือโดยจ่ายเงินทันทีซึ่งอาจจะเป็นเช็คหรือเป็นเงินสด

ก็ได้ ให้เข้าเมนูซื้อเงินสด แต่ถ้าได้รับสินค้านั้นมาแล้วยังไม่ได้จ่ายเงินทันที ทางผู้จำหน่ายตกลงกันว่าจะจ่าย

ชำระหนี้ภายใน 30 วัน หรือ 60 วัน ให้เข้าท่ีหัวข้อซื้อเงินเชื่อ3.4.5 ซื้อเงินเชื่อ โดยเลือกไปที่ซื้อ จากนั้นเลือก

ซื้อเงินเชื่อ 

 

 

ภาพที่3.5 ตัวอย่างการเข้าบันทึกบัญชีซื้อเงินเชื่อ 
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            การบันทึกบัญชีซื้อเงินสดนั้นจะมีตัวย่อภาอังกฤษว่า HP ซึ่งจะแตกต่างจากการบันทึกบัญชี 

ซื้อเงินเชื่อซึ่งจะมีตัวย่อภาษาอังกฤษว่า RR ส่วนด้านในการบันทึกบัญชีทั้งด้านซื้อเงินสดและซื้อเงิน 

เชื่อนั้นมีความคล้ายคลึง ดังนั้นผู้จัดทำจึงยกตัวอย่างอธิบายในส่วนของการบันทึกบัญชีด้านการซื้อเงินเชื่อ 

เมื่อกดเลือกตามรูปภาพที่ 3.5 เรียบร้อยแล้วจะปรากฏบนหน้าจอการบันทึกบัญชีซื้อเงินเชื่อขึ้นจากนั้นกด

เลือกรูปกระดาษเปล่า หรือกด Alt+A บนแป้นพิมพ์เพ่ือเริ่มบันทึกข้อมูลดังรูปที่3.6 

 

 

ภาพที่3.5 ตัวอย่างการเริ่มต้นบันทึกบัญชีซื้อเงินเชื่อที่เรียบร้อยแล้ว 
 

กำหนดเลขที่ใบซื้อเงินเชื่อจะกำหนดตามเลขท่ีที่ทางบริษัทกำหนดขึ้นใหม่ คือเรียงตามปีปัจจุบัน ตาม

ด้วยเดือน ตามใบกำกับภาษีซื้อ และตามด้วยลำดับที่ของเอกสาร เช่น พ.ศ.2567เดือน 1 เอกสารใบแรกจะ

กำหนดว่า RR6701001 

3.6 การลงรายงานซื้อเงินเชื่อในโปรแกรม Express 

- กรอกวันที่ตามใบกำกับภาษีซื้อ 

- เลือกชื่อบริษัทผู้จำหน่าย 

- ใส่เลขบิลตามใบกำกับภาษีซื้อ 

- ประเภทราคาสินค้าจะเลือกตามราคาใบกำกับภาษีซื้อ จะแบ่งเป็น ไม่มี VAT , รวม VATแยก VAT 
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- จากนั้นกรอกข้อมูลตรงช่องรายการสินค้าตามใบกำกับภาษีซื้อ โดยเลือกรหัสสินค้าตาม 

รหัสผังบัญชี 

- ตรวจทานความถูกต้องว่าได้กรอกข้อมูลถูกต้องครบถ้วน 

- กดรูปแผ่นดิสก์บนแถบเมนูเพ่ือบันทึกข้อมูล 

- เมื่อบันทึกบัญชีหมดทุกใบกำกับสินค้าแล้ว จากนั้นกดพิมพ์เอกสารประจำงวดที่ได้ทำการ 

บันทึกบัญชีเพื่อตรวจสอบความถูกต้องระหว่างยอดรวมในรายงานซื้อที่บริษัทลูกค้าเป็นผู้จัดทำกับเอกสารที่เรา

ได้ทำการบันทึกข้อมูลลงไป หากตรงกันแสดงว่าได้ทำการบันทึกบัญชีถูกต้องแล้วในกรณีที่ไม่ตรงกันจะต้องหา

ตัวเลขที่ผิดพลาดระหว่างรายงานซื้อที่บริษัทลูกค้าเป็นผู้จัดทำกับเอกสารใบกำกับซื้อแต่ละใบว่าถูกต้องแล้ว

หรือไม่หากถูกต้องแล้วก็ตรวจสอบกับรายงานที่เราได้ทำการบันทึกบัญชีและตรวจสอบตัวเลขเพื่อหาข้อมูล

ส่วนที่บันทึกผิดพลาด 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่3.6 ตัวอย่างรายงานภาษีซื้อในโปรแกรม Express 
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3.วิธีการบันทึกบัญชีจ่ายชำระหนี้ 

           กรณีเป็นการซื้อสินค้าเป็นเงินเชื่อ เมื่อถึงวันครบกำหนดชำระหนี้ให้กับเจ้าหนี้จะนำเอกสาร 

ใบเสร็จรับเงินแนบเอกสารประกอบการจ่ายเงินและทำการบันทึกบัญชีโดยจะตัดยอดชำระหนี้เจ้าหนี้ในระบบ

โดย 

           - กดเลือกไปที่เมนูการเงินจากนั้นเลือกจ่ายเงินและจ่ายชำระหนี้ 

 

 
 

ภาพที่3.7 ตัวอย่างการบันทึกบัญชีจ่ายชำระหนี้ 

 

เมื่อกดเลือกตามรูปที่ 3.7 เรียบร้อยแล้วจะปรากฏบนหน้าจอการบันทึกบัญชีจ่ายชำระ 

หนี้ขึ้นจากนั้นกดเลือกรูปกระดาษเปล่าเพ่ือบันทึกข้อมูลดังรูปที่ 3.8 โดยจะมีอักษรย่อภาษาอังกฤษว่า PS 
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ภาพที่3.8ตัวอย่างการเริ่มต้นบันทึกบัญชีจ่ายชำระหนี้ 

 

    - กรอกเลขที่ใบจ่ายชำระหนี้โดยใช้เลขท่ีที่ทางบริษัทเจ้าหนี้การค้ากำหนดมาให้ 

- กรอกวันที่ได้จ่ายชำระหนี้ให้เจ้าหนี้การค้า 

- เลือกรายชื่อเจ้าหนี้การค้าที่จะจ่ายชำระหนี้ 

- กดเลือกช่องรายการบิลที่จ่ายชำระ จากนั้นโปรแกรมจะให้ยืนยันการบันทึกการจ่าย 

ชำระหนี้กดยืนยัน จะมีหน้าจอแสดงเลขที่ใบกำกับขึ้นมาโดยจะแสดงเฉพาะใบกำกับท่ีค้างชำระ 

เจ้าหนี้ตามรายชื่อที่ได้กำหนดไว้เท่านั้น 

- เลือกรายการตามเลขที่ใบกำกับท่ีต้องการบันทึกจ่ายชำหนี้และตรวจสอบความถูกต้อง 

ของเลขที่ใบกำกับและจำนวนเงินที่ต้องการจ่ายชำระ 

- มีหน้าจอแสดงจำนวนเงินที่ค้างชำระท้ังหมดในใบกำกับนั้น หากไม่ต้องการจ่ายชำระ 

เต็มจำนวนให้กรอกจำนวนเงินที่ต้องการชำระหนี้จากนั้นกดตกลง 

- โปรแกรมจะแสดงเครื่องหมายถูกอยู่ด้านหน้าและช่องถูกเลือกจะแสดงให้ทราบว่าเลือก 

ไปแล้วกี่ราย 



15 

 

 

ภาพที่3.9 ตัวอย่างการแสดงใบจ่ายชำระหนี้ที่ถูกเลือกให้ทำรายการ 

 

 

 

- จากนั้นกดทำงานหรือกดปุ่ม F5 บนแป้นพิมพ์ก็ได้ 

- หากกรอกจำนวนเงินไม่เต็มจำนวนจริงที่อยู่ในใบกำกับการจ่ายชำระหนี้นั้นโปรแกรมจะ 

แสดงให้ทราบว่ายอดจ่ายชำระตามใบกำกับไม่เท่ากับยอดชำระจริงกดตกลง 

- กรอกจำนวนเงินในช่องดอกเบี้ย เมื่อมีการจ่ายชำระหนี้เกินกำหนด 

- กรณีท่ีชำระหนี้เป็นเงินสดให้กรอกจำนวนเงินลงในช่องเงินสดจากนั้นบันทึกโดยกดรูป 

แผ่นดิสก์บนแถบเมนู 

- หากมีจำนวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายให้กรอกในช่องของภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

- กรณีท่ีผู้จำหน่ายให้ส่วนลดอีกครั้งในวันจ่ายชำระหนี้หรือจำนวนเงินที่ขาดไปอาจเป็น 

สตางค์ให้ถือว่าเป็นส่วนลดสามารถกรอกจำนวนเงินที่เป็นส่วนลดลงไปในช่องส่วนลด 
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ภาพที่3.10ตัวอย่างการเลือกรูปแบบการจ่ายชำระ 

 

ภาพที่3.11 ตัวอย่างการบันทึกบัญชีจ่ายชำระหนี้เรียบร้อยแล้ว 

4.วิธีการลงค่าใช้จ่ายหรือสมุดรายวันจ่าย 
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ภาพที่3.10 ตัวอย่างการเริ่มบันทึกสมุดรายวันจ่าย 

กดเลือกรูปกระดาษเปล่าเพ่ือบันทึกข้อมูล 
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จากนั้นกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนและถูกต้องเช่นเลขท่ีใบสำคัญ วันที่ และรายละเอียด(ถ้ามี)ดั้งภาพที่3.11 

 

ภาพที่3.11 ตัวอย่างกรอกข้อมูลเสร็จเรียบร้อย 

 

หลังจากนั้นกดเลือกเลขที่บัญชีหรือชื่อบัญชีให้ตรงกับเอกสารและตรวจสอบด้วยว่าทางบริษัทนั้นได้ใช้ค่าใช้จ่าย

อะไรยกตัวอย่าง ค่าใช้จ่ายค่าน้ำมัน หรือค่ารับรอง 
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 พอกดเลือกเลขท่ีบัญชีหรือชื่อบัญชีให้ตรงกับเอกสารเสร็จก่อนตรวจเช็คยอดเงินและกรอกลงใน

ช่องให้เดบิตกับเครดิตเท่ากันตามตัวอย่างภาพที่3.12 

 

ภาพที่ 3.12  การกรอกยอดเดบิตกับเครดิตให้ตรงกัน 

 

 

ภาพที่ 3.13 ตัวอย่างการบันทึกสมุดรายวันจ่ายเรียบร้อย 
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            บทท่ี 4 

รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

           จากการที่เข้าร่วมฝึกปฏิบัติงานในโครงงานสหกิจศึกษาในครั้งนี้ เป็นระยะเวลา4 เดือน จึงทำให้มี

ระยะเวลาในการศึกษาเกี่ยวกับการตรวจสอบเอกสารและการจัดทำบัญชีมากขึ้นโดยมีจุดประสงค์เพื่อศึกษา

การปฏิบัติงานจริงในบริษัท เคอาร์ดับบลิว ทีม จำกัดสถานประกอบการจริงซึ่งกระบวนการต่าง ๆ นิสิตได้

ปฏิบัติงานจริงในบริษัทโดยทำการศึกษาสังเกตการณ์การปฏิบัติงานจริง และสอบถามข้อมูลจากกรรมการ

บริษัทและพนักงานที่ปรึกษาของบริษัทจึงทำให้ผู้ศึกษาได้เข้าใจ เรียนรู้เกี่ยวกับขั้นตอนการตรวจสอบเอกสาร 

และการจัดทำบัญชีเพิ่มมากยิ่งขึ้น ผู้ศึกษาได้วิเคราะห์ ข้อมูลจากการศึกษาดังกล่าวแล้วจึงสรุปผลการศึกษา

เกี่ยวกับงานได้ดังนี้ 

ผลการปฏิบัติงานได้รับมอบหมาย 

            ลักษณะงานหลัก 

- บันทึกซื้อเงินเชื่อและตัดจ่ายชำระหนี้ 

- บันทึกค่าใช้จ่ายหรือสมุดรายวันจ่าย 

- ตรวจภาษีซื้อ 

ลักษณะงานรอง 

- จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ใส่แฟ้มแต่ละบริษัทให้เรียบร้อย 

- ตรวจเอกสารต่างๆที่พ่ีเลี้ยงให้ 

ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

1.บิลซื้อย้อนหลังบางครั้งลูกค้าส่งบิลล่าช้าทำให้เราต้องมารีเช็คบิลย้อนหลังบิลนั้นว่าเสียภาษีหรือยัง

แล้วค่อยทำการลงในโปรแกรมแกรมบัญชี 

2. ไม่รู้ว่าบิลที่ลงในช่วงแรกควรลงเป็นต้นทุนหรือค่าใช้จ่ายเพราะค่าใช้จ่าย มาบางตัวไม่สามารถใช้ 

Vat ได้เช่นค่ารับรอง ค่าน้ำมัน 

3. เอกสารไม่ครบถ้วน เช่น ใบกำกับภาษีไม่ครบ 10 จุด 

4. ยอดชำระและยอดชำระในสลีปบางครั้งไม่ตรงกันอาจทำให้เกิดการคำนวนผิดพลาดได้ 



21 
5. การลงค่าใช้จ่ายต้องใช้ Vat ทำให้บางครั้งไม่กล้าตัดสินใจในการลงบันทึกบัญชีในโปรแกรม

สำเร็จรูป 

แนวทางในการแก้ไขปัญหาของการปฏิบัติงาน 

1. ไปตรวจเช็คและรายงานภาษีซื้อของเดือนก่อนเพ่ือดูว่าบิลได้ยื่นภาษีไปแล้วหรือไม่หากไม่มีการยื่น

ก็จะนำไปใช้ภาษีในเดือนถัดไปทำให้ต้องมีการปรับปรุงคือต้องลงภาษีซื้อยังไม่ถึงกำหนด 

2. ต้องคอยประสานงานและสอบถามพ่ีเลี้ยงว่าควรลงอย่างไรให้ถูกต้องและ สมบูรณ์ 

3. ต้องคอยตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารทุกครั้งว่าสมบูรณ์ครบถ้วนหรือไมก่อนลงบันบัญชี 

            4. รีเช็คยอดชำระการโอนเข้า-ออกว่ามีจำนวนที่ถูกต้องตรงตามบิลที่ได้รับมาเพ่ือจะได้สะดวก     

ในการลงบันทึกบัญชี 

5. คอยปรึกษาพ่ีเลี้ยงทุกครั้งว่าการลงค่าใช้จ่ายในบางตัวนี้ควรใช้Vatหรือไม ่
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บทท่ี 5 

สรุปผลการปฏิบัติงาน 

ประโยชน์ที่ได้รับจากการปฏิบัติงาน 

ด้านนักศึกษา 

          1. เข้าใจถึงกระบวนการทำงานในโปรแกรมบัญชีสำเร็จรูป Express 

           2. สามารถเรียนรู้และเข้าใจระบบการทำงานของโปรแกรมบัญชีสำเร็จรูป Express 

           3. ได้ความรู้เพิ่มข้ึนจากการที่ได้เข้ามาปฏิบัติงานจริงภายในองค์กร 

           4. เกิดการพัฒนาตนเอง ในด้านความรับผิดชอบ การตรงต่อเวลา และการทำงาน 

           5. สามารถเรียนรู้และเข้าใจในงานที่ได้รับมอบหมาย 

           6. เกิดการพัฒนาตนเองและสร้างความมั่นใจในการทำงาน 

           7. ได้รับข้อมูลที่เป็นประโยชน์เพื่อนำมาจัดทำเป็นรายงานทางวิชาการ 

           8. ทราบถึงปัญหาและแนวทางการแก้ไขปัญหาของหน่วยงานขณะปฏิบัติงาน 

           9. สามารถรับแรงกดดันจากการทำงานได้มากยิ่งขึ้น 

ด้านสถานประกอบการ 

            1. เป็นทางเลือกใหม่ในการพิจารณาคัดเลือกบุคลากรจากภายนอก 

            2. พนักงานประจำมีเวลาในการที่จะทำงานอื่นท่ีสำคัญมากยิ่งขึ้น 

            3. เป็นกลไกท่ีจะสร้างความร่วมมือทางวิชาการระหว่างมหาวิทยาลัยและสถาน

ประกอบการโดยมีนักศึกษาเป็นสื่อกลาง 

             4. เสริมทักษะนักศึกษา ด้านการนำทฤษฎีไปสู่ภาคปฏิบัติได้อย่างเหมาะสม 

             5. เป็นแหล่งงานที่ทำให้นักศึกษาเกิดการพัฒนาตนเองด้านทักษะวิชาชีพโดยตรง 

             6. ได้แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และเกิดการปฏิบัติงานวิธีใหม่ข้ึนเพื่อให้ทำงานได้สะดวก

รวดเร็วและแม่นยำมากข้ึน 

             7. เกิดภาพลักษณ์ที่ดีกับสถานประกอบการในด้านการส่งเสริมการศึกษา และการ 

พัฒนาทรัพยากรบุคคลให้สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน 
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ด้านมหาวิทยาลัย 

1. ได้เผยแพร่ชื่อเสียงของมหาวิทยาลัยและให้เป็นที่รู้จักแก่สถานประกอบการ 

2. สร้างภาพลักษณ์ที่ดีแก่สถานประกอบการ เพ่ือเป็นจุดเริ่มต้นของการรับนักศึกษาเข้า

โครงงานสหกิจในสถานประกอบการรุ่นต่อไป 

             3. ช่วยให้มหาวิทยาลัยนำข้อเสนอแนะไปแก้ไขได้ตรงตามความต้องการของสถาน 

ประกอบการ 

4. ทำให้นักศึกษาที่จบออกไปมีศักยภาพในการทำงานจริง จึงสามารถสร้างชื่อเสียงให้กับ

มหาวิทยาลัย 
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วิเคราะห์จุดเด่น จุดด้อย โอกาส อุปสรรค ( SWOT ) 

จุดเด่น ( Strengths ) 

            1. การตรงต่อเวลาซื่อสัตย์ 

2. มีความรับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมาย 

3. มีความสุภาพ เรียบร้อย ไม่พูดจาก้าวร้าว ทำให้ไม่มีอุปสรรคในการทำงาน 

จุดด้อย (Weaknesses) 

1. ลืมง่ายจึงต้องมีการจดบันทึกงานอยู่บ่อยครั้ง 

2. ไม่กล้าที่จะตัดสินใจในบางเรื่องท่ีเกี่ยวกับการทำงาน เพราะกลัวความผิดพลาดที่อาจ 

เกิดข้ึนแล้วส่งผลกระทบต่องานของผู้อ่ืน 

3. พูดน้อย ไม่กล้าถาม จึงเกิดความไม่เข้าใจในการปฏิบัติงาน เมื่อลองลงมือทำด้วย 

ตนเอง ส่งผลให้เกิดข้อผิดพลาดได้ 

โอกาส (Opportunities) 

1. มีโอกาสที่จะได้เข้าทำงานเป็นพนักงานประจำต่อ 

2. สามารถนำความรู้ที่ได้จากการฝึกปฏิบัติงานสหกิจไปต่อยอดในการทำงานจริง 

อุปสรรค (Threats) 

1.  ทำให้เกิดความเกรงใจที่จะถามเรื่องเดิมในส่วนที่ยังสับสนส่งผลให้เกิดความไม่เข้าใจใน

การทำงาน และอาจเกิดข้อผิดพลาดขึ้นได้ 

2. ความไม่ชำนาญในงานที่ทำเพราะงานที่ทำเป็นสิ่งใหม่จึงต้องใช้เวลานานในการเรียนรู้ 

3. เนื่องจากเอกสารลูกค้าไม่ชัดเจนอาทิตัวเลขจาง ชื่อลูกค้าผิดพลาดทำให้ไม่สามารถบันทึก

รายการได้ 

ประสบการณ์ที่ประทับใจ 

1. ทุกคนในบริษัทมีความเป็นกันเองทำให้การทำงานไม่อึดอัด 

2. การที่พ่ีเลี้ยงมอบหมายงานให้ทำให้ได้เรียนรู้สิ่งใหม่ ๆ อยู่ตลอด 

3. พัฒนาการการเรียนรู้สิ่งใหม่ ๆ ด้วยตนเอง 
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