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บทที ่1 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

 ในปัจจุบนัธุรกิจประเภทใดก็ตอ้งมีการจดัซ้ือ ไม่ว่าจะเป็นซ้ือสินคา้เพื่อน ามาขายต่อ ซ้ือ
วตัถุดิบเพื่อมาผลิต หรือซ้ือสินคา้เพื่อให้บริการลูกคา้ แมว้่าวตัถุประสงค์มีความแตกต่างกนั แต่ก็
ตอ้งมีการบริหารจดัซ้ือท่ีดีเหมือนกนั เพื่อให้มีสินคา้พร้อมขาย มีวตัถุดิบเพียงพอในกระบวนการ
ผลิต หรือมีสินคา้พร้อมให้บริการลูกคา้ หลายธุรกิจพยายามท่ีจะลดตน้ทุนด้วยการเลือกวิธีการ
จดัซ้ือในปริมาณท่ีนอ้ยเพื่อลดตน้ทุนการจดัเก็บ วางแผนจ านวนสินคา้ท่ีตอ้งการเพื่อใหผ้ลิต และส่ง
มอบต่อมาให้สอดคล้องกบักระบวณการผลิต ขณะท่ีบางธุรกิจก็เลือกใช้วิธีการจดัซ้ือในปริมาณ
มากๆ เน่ืองจากตน้ทุนท่ีเก่ียวขอ้ง ไม่วา่จะเป็นตน้ทุนการขนส่ง ตน้ทุนการจดัเก็บ จะถูกเฉล่ียดว้ย
สินคา้จ านวนมาก ท าให้ตน้ทุนท่ีเก่ียวขอ้งต่างๆ ต่อหน่วยต ่า อย่างไรก็ตามทั้งสองวิธีน้ีก็มีทั้งขอ้ดี
และขอ้เสีย อีกทั้งการน าไปใชก้็ตอ้งพิจารณาจากลกัษณะเฉพาะของแต่ละธุรกิจ 

 ระบบจดัซ้ือจึงเป็นหัวใจส าคญัอย่างหน่ึงในการด าเนินธุรกิจ ซ่ึงกระบวนการท่ีเกิดข้ึน
จะตอ้งมีการวางระบบและจดัเตรียมกระบวนการท างานอยา่งชดัเจน ผูจ้ดัท าจึงมีความสนใจเก่ียวกบั
ความสัมพนัธ์ของแผนกต่างๆ ในการเดินทางของเอกสารและวิธีการปฏิบติังานของธุรกิจ เพื่อให้
การปฏิบติังานเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพและเป็นประโยชน์กบัผูท่ี้สนใจเรียนรู้ อีกทั้งยงัช่วยใหผู้ท่ี้
อ่านโครงงานเล่มน้ีสามารถปฏิบติังานเก่ียวกบัเอกสารในวงจรเจา้หน้ีได ้

1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงำน 
1.2.1 เพื่อศึกษาขั้นตอนการปฏิบติังานของวงจรเจา้หน้ี 
1.2.2 เพื่อศึกษาปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบติังานดา้นการขอซ้ือ การสั่งซ้ือ 
การรับของ การเก็บสินคา้ และการจ่ายช าระหน้ี 
1.2.3 เพื่อควบคุมวิธีการปฏิบัติงานภายในองค์กรให้เป็นไปตามวิ ธีการ

ปฏิบติังานท่ีถูกตอ้ง 

 
1.3 ขอบเขตของโครงงำน 

1.3.1 เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัวงจรเจา้หน้ี ตั้งแต่ขั้นตอนการขอซ้ือ การสั่งซ้ือ การ
รับของ การเก็บสินคา้เขา้คลงั การวางบิล ตลอดจนการจ่ายช าระหน้ีของบริษทั 
เจริญสุขเภสัชฮุ่นชิว  จ  ากดั 
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1.4 ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 
1.4.1 ไดรั้บความรู้เก่ียวกบัแต่ละขั้นตอนการปฏิบติังานของวงจรเจา้หน้ี 
1.4.2 ได้เรียนรู้วิธีการแกปั้ญหาในการท างานให้ส าเร็จตามวตัถุประสงค์ของ
งาน 
1.4.3 ไดป้ฏิบติังานตามวธีิการท างานแต่ละขั้นตอนท่ีถูกตอ้ง  
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บทที ่2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กี่ยวข้อง 

 ในการบริหารงานของธุรกิจต่างๆ ในปัจจุบนั ผูบ้ริหารจะตอ้งรู้จกัวิธีการบริหารจดัการ
เก่ียวกับหน้ีสินของกิจการให้ถูกต้อง เน่ืองจากหน้ีสินถือเป็นแหล่งเงินทุนจากภายนอกท่ีมี
ความส าคญัในการด าเนินธุรกิจ ถา้ผูบ้ริหารสามารถบริหารจดัการเก่ียวกบัหน้ีสินไดดี้ ก็จะช่วยให้
กิจการสามารถเพิ่มประสิทธิภาพในการท าก าไรให้กิจการไดม้ากข้ึน ตรงกนัขา้มถา้บริหารจดัการ
เก่ียวกบัหน้ีสินไม่ดีหรือผิดพลาดก็จะเกิดผลเสียต่อกิจการ หรือท าให้สภาพคล่องของกิจการมี
ปัญหาส่งผลต่อภาพลกัษณ์หรือเครดิตของกิจการในอนาคต ดงันั้นจึงตอ้งท าความเขา้ใจความหมาย 
ลกัษณะส าคญัประเภทหลกัเกณฑ์การวดัมูลค่าและเง่ือนไขการรับร็หน้ีสิน สมาคมนกับญัชีและ
ผูส้อบบญัชีรับอนุญาตแห่งประเทศไทยไดใ้ห้ค  าจ  ากดัความของหน้ีสินว่า หน้ีสิน หมายถึง ภาระ
ผูกพนัในปัจจุบนัของกิจการ ภาระผูกพนัดงักล่าวเป็นผลของเหตุการณ์ในอดีต ซ่ึงการช าระภาระ
ผกูพนันั้นคาดวา่จะส่งผลใหเ้กิดการไหลออกของทรัพยากรท่ีมีประโยชน์เชิงเศรษฐกิจ  

 เกษรี ณรงค์เดช กล่าววา่ หน้ีสิน คือ พนัธะผูกพนักิจการในบางส่วนท่ีเป็นของกลุ่มเจา้หน้ี 
วิธีการช าระแตกต่างกนัตามลกัษณะของรายการท่ีเกิดข้ึน บางรายการช าระดว้ยเงินสด บางรายการ
ช าระดว้ยการส่งมอบสินคา้ หรือการใหบ้ริการ 

 พันธิภา ศรีนามเมือง ได้ให้ความหมายของหน้ีสินไวว้่า หน้ีสิน หมายถึง พนัธะผูกพนั
กิจการอนัเกิดจากรายการคา้ การกูย้ืม หรือจาการอ่ืนๆ ซ่ึงจะตอ้งช าระคืนในภายหนา้ดว้ยสินทรัพย์
หรือบริการ 

 เชาวลีย์ พงศ์ผาติโรจน์ ไดใ้ห้ค  าจ  ากดัความของหน้ีสินไวว้่า หน้ีสิน คือ สิทธิเรียกร้องท่ี
บุคคลผูเ้ป็นเจา้หน้ีมีเหนือสินทรัพยข์องกิจการ หน้ีสินจึงหมายถึง ภาระผูกพนัตามกฎหมาย (Legal 
Obligation) ของกิจการอนัเกิดข้ึนจากรายการทางการเงินท่ีเกิดข้ึนแลว้ในระยะเวลาท่ีผ่านมา แต่มี
ผลท าให้ธุรกิจตอ้งชดใชต้ามภาระท่ีไดผู้กพนันั้นในอนาคต การชดใชอ้าจจะชดใชใ้นระยะสั้นหรือ
ระยะยาวก็ได ้

 พยอม สิงห์เสน่ห์ และนีรนุช เมฆวิชัย ไดใ้ห้ความหมายของหน้ีสินวา่ หน้ีสิน (Liabilities) 
หมายถึง หน้ีของกิจการหรือสิทธิเรียกร้องเหนือสินทรัพยข์องกิจการนั้น หน้ีสินของกิจการเกิดข้ึน
เน่ืองจากการซ้ือสินคา้หรือบริการเป็นเงินเช่ือและการกูย้มืเงิน 

 สรุป หน้ีสินเป็นภาระผูกพนัท่ีกิจการจะต้องช าระคืนตามกฎหมายด้วยสินทรัพย์หรือ
บริการในอนาคตในระยะเวลาสั้นหรือระยะยาว ตามเง่ือนไขขอ้ผกูพนัท่ีไดต้กลงกนัไวใ้นปัจจุบนั 
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ลกัษณะส าคัญของหนีสิ้น 

 นุชจรี พิเชฐกุล ไดส้รุปลกัษณะส าคญัของหน้ีสินไวด้งัน้ี 

1. เป็นภาระผูกพนัในปัจจุบนั ซ่ึงอาจเกิดจากการด าเนินงานตามปกติของกิจการ จาก
ประเพณีการคา้ หรือความตอ้งการท่ีจะรักษาความสัมพนัธ์เชิงธุรกิจกบัลูกคา้ ไม่ใช่
ภาระผกูพนัในอนาคต เช่น ผูบ้ริหารตดัสินใจท่ีจะจดัหาสินคา้ใหลู้กคา้ตลอดระยะเวลา 
2 ปี ขา้งหนา้ ถือวา่ภาระผูกพนัยงัไม่เกิด ภาระผูกพนัจะเกิดข้ึนเม่ือมีการรับมอบสินคา้ 
หรือไดท้  าสัญญาจดัหาสินคา้ หรือสัญญาว่าจา้งท่ียกเลิกไม่ได ้และในการช าระภารูก
พนัเดิมดว้ยภาระผกูพนัใหม่ หรือแปลงหน้ีใหเ้ป็นทุน 

2. เป็นหนา้ท่ีและความรับผิดชอบท่ีกิจการตอ้งปฏิบติัตามภาระผกูพนัท่ีไดต้กลงไว ้ไม่วา่
ภาระผูกพนันั้นจะมีผลบงัคบัใช้ตามกฎหมายหรือไม่ก็ตาม ภาระผูกพนัท่ีไม่มีผลทาง
กฎหมาย เรียกวา่ ภาระผกูพนัจากการอนุมาน (Constructive Obligation) 

3. เป็นภาระผูกพนัท่ีเกิดจากรายการหรือเหตุการณ์ทางบญัชีในอดีต เช่น การซ้ือสินคา้
เป็นเงินเช่ือ ท าให้เกิดเจา้หน้ีการคา้หรือการกูย้ืมเงินจากธนาคารท าให้เกิดเจา้หน้ีเงินกู ้
เป็นตน้ 

 สรุป ลกัษณะส าคญัของหน้ีสิน คือ เป็นผลของรายการเหตุการณ์ทางบญัชีในอดีตท่ีต้อง
เป็นภาระผกูพนัในปัจจุบนั ซ่ึงแยกจากภาระผกูพนัในอนาคตอยา่งชดัเจน และการช าระภาระผูกพนั
ในปัจจุบนัอาจเกิดข้ึนไดด้ว้ยการจ่ายเงินสด การโอนสินทรัพยอ่ื์นๆ การให้บริการ การเปล่ียนภาระ
ผูกพนัเดิมเป็นภาระผูกพนัใหม่ การแปลงหน้ีให้เป็นทุนหรือภาระผูกพนัอาจส้ินสุดดว้ยวิธีการอ่ืน 
เช่นการท่ีเจา้หน้ียกหน้ีให้ เป็นตน้ หน้ีสินบางประเภทอาจจะวดัค่าไดจ้ากการประมาณเท่านั้น เชน้ 
ประมาณการหน้ีสินภายใตส้ัญญารับประกนั และประมาณการหน้ีสินภายใตโ้ครงการเงินบ านาญ 
เป็นตน้ 

ประเภทของหนีสิ้น 

 แบ่งตามก าหนดระยะเวลาการช าระหน้ี ได ้2 ประเภท คือ 

1. หน้ีสินหมุนเวียน (Current Liabilities)  หมายถึง หน้ีสินท่ีกิจการได้ก่อหน้ี
พนัธะผูกพนัข้ึนในอดีต หรือปัจจุบนั และจะตอ้งช าระคืนภายในระยะเวลา 1 
ปี ดว้ยสินทรัพยห์มุนเวยีน การใหบ้ริการหรือการก่อหน้ีระยะสั้นอ่ืนข้ึนแทน 

2. หน้ีสินระยะยาว (Long-Term Liabilities) หรือหน้ีสินไม่หมุนเวียน (Non-
Current Liabilities) หมายถึง หน้ีสินท่ีมีระยะเวลาการช าระคืนเกินกว่า 1 ปี 
หรือเกินกว่าหน่ึงรอบระยะเวลาด าเนินงานตามปกติของกิจการ ไดแ้ก่ หุ้นกู้ 
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หรือพนัธบตัร เจา้หน้ีจ านอง ตัว๋เงินจ่ายระยะยาว หน้ีสินเงินบ าเหน็จ และ
หน้ีสินสัญญาเช่าระยะยาว เป็นต้น ซ่ึงหน้ีสินระยะยาวเป็นรายการหรือ
เหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนในอดีต ก่อให้เกิดภาระผูกพนัข้ึนในปัจจุบนั และภาระ
ผกูพนัดงักล่าวไม่อาจช าระใหห้มดไปภายในหน่ึงปี 

Account Payable (แอคเคาน์ เพอะเบิล) มีตวัย่อว่า A/P หรือเรียกอีกช่ือหน่ึงว่า เจา้หน้ีการคา้ คือ 
เงินท่ีทางบริษทัหรือตวัของเราเองเเป็นผูค้า้งช าระค่าสินคา้และบริการจากผูข้าย ตวัแทนจ าหน่าย 
หรือบริษทัอ่ืนๆ เน่ืองดว้ยเหตุผลหลายประการ เช่น ณ ตอนนั้นยงัไม่มีเงินไปช าระสินคา้และบริการ 
ให้บริษทัเรียกบิลเก็บเงินมายงับริษทัภายหลงั หรือตวัเรายงัหมุนเงินไม่ทนั จึงขอติดการช าระค่า
สินคา้และบริการไวก่้อน และผูข้ายจะตอ้งยินยอมให้เราสามารถติดหน้ีไวแ้ลว้ค่อยน าเงินมาช าระ
หน้ีในภายหลงั ซ่ึงทางพนกังานบญัชีจะตอ้งลงบนัทึกขอ้มูลไวใ้นหมวดหน้ีสินตามหลกัการบญัชี 
เพื่อเราจะไดน้ าขอ้มูลเหล่าน้ีมาวิเคราะห์วา่เรามีหน้ีจ านวนเท่าไหร่ แลว้ควรจะท ายงัไงให้สามารถ
หาเงินมาบริหาร และช าระค่าสินคา้และบริการเหล่าน้ีได ้

 ดงันั้น เจา้หน้ีการคา้ จึงเกิดจากการท่ีบริษทัหรือตวัเราเองเป็นผูค้า้งช าระค่าสินค้าและ
บริการจากผูข้าย และผูข้ายก็ยินยอมให้เราติดคา้งช าระค่าสินคา้และบริการ แลว้ค่อยน าเงินมาช าระ
ในภายหลงั ภายใตเ้ง่ือนไขท่ีผูซ้ื้อและผูข้ายไดต้กลงกนั 

 เจ้าหนี้การค้า หมายถึง เจา้หน้ีท่ีเกิดจากการซ้ือสินคา้หรือซ้ือวตัถุดิบ หรือวสัดุท่ีใชใ้นการ
ผลิตหรือใชใ้นการใหบ้ริการ 

เอกสารทีเ่กีย่วข้องกบัการซ้ือขายสินค้า 
  ใบขอซ้ือ (Purchase Requisition) คือ เอกสารท่ีแผนกคลงัสินคา้จดัท าข้ึนเพื่อแจง้ว่าสินคา้
ชนิดใด ประเภทใดของกิจการใกลจ้ะหมด และตอ้งการสั่งซ้ือเพิ่มปริมาณเท่าไร โดยจดัท าใบขอซ้ือ
สินคา้ ส่งไปใหแ้ผนกจดัซ้ือด าเนินการต่อ 

 ใบส่ังซ้ือสินค้า  (Purchase Order) คือเอกสารท่ีแผนกจดัซ้ือสินคา้จดัท าข้ึนหลงัจาก ไดรั้บ

ใบขอซ้ือสินคา้จากแผนกคลงัสินคา้แลว้ ก็จะด าเนินการคดัเลือกสินคา้จากผูข้ายสินคา้หลายราย

เพื่อใหไ้ดสิ้นคา้ท่ีดีมีคุณภาพและราคาถูก   เม่ือตดัสินใจท่ีจะซ้ือสินคา้จากผูข้ายสินคา้รายท่ีคดัเลือก

แลว้ จึงจดัท าใบสั่งซ้ือสินคา้ส่งไปใหผู้ข้ายสินคา้เพื่อแจง้ให้ผูข้ายสินคา้วา่ตอ้งการสินคา้ประเภทใด   

ปริมาณเท่าใด   คุณภาพอยา่งไร ราคาเท่าไรซ่ึงรายละเอียดดงักล่าวน้ีจะแจง้ ไวใ้นใบสั่งซ้ือ 

 ใบก ากับสินค้า  (Invoice) คือ เอกสารหลักฐานส าคัญ ซ่ึงผู ้ประกอบการจดทะเบียน

ภาษีมูลค่าเพิ่มจะต้องจดัท าและออกให้กับผูซ้ื้อสินค้าหรือบริการทุกคร้ังท่ีมีการขายสินค้าหรือ

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
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บริการ เพื่อแสดงมูลค่าของสินคา้หรือบริการและจ านวนภาษีมูลค่าเพิ่ม ท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียน

เรียกเก็บหรือพึงเรียกเก็บจากผูซ้ื้อสินคา้หรือบริการในแต่ละคร้ัง 

 ใบรับสินค้า (Receive Report) คือ เอกสารท่ีผูซ้ื้อสินคา้จดัท าข้ึน หลงัจากท่ีไดรั้บสินคา้จาก

ผูข้ายสินคา้   ผูซ้ื้อจะตอ้งท าการตรวจนบัสินคา้คู่กบัใบ ก ากบัสินคา้ท่ีผูข้ายสินคา้ส่งมาใหว้า่ถูกตอ้ง

ตรงตามท่ีสั่งหรือไม่ เม่ือถูกตอ้งแลว้ก็จดัท าใบรับสินคา้ส่งไปใหผู้ข้ายสินคา้ 

 ใบส่งสินค้า (Delivery note) คือ เอกสารจากผูส่้งสินคา้ท่ีถูกต้องตามกฎหมาย ซ่ึงแสดง

สินคา้ท่ีจดัส่งถึงผูรั้บ เป็นหลกัฐานท่ีสามารถใชย้นืยนัไดว้า่ส่งสินคา้ไปแลว้ และใชต้รวจสอบความ

ถูกตอ้ง ซ่ึงสะดวกต่อการจดัการระบบบญัชีของบริษทั-หา้งร้านต่างๆ 

 ใบขอลดหนี ้หรือใบส่งคืน (Debit Note or Debit Memorandum) คือ เอกสารท่ีผูซ้ื้อจดัส่งให้

ผูข้าย เพื่อแจง้ให้ทราบว่าได้รับสินคา้แลว้ปรากฏว่าสินคา้ส่งมาไม่ตรงตามใบสั่งซ้ือ หรือสินคา้

ช ารุด หรือคิดราคามากไป และผูซ้ื้อส่งคืนโดยไม่รับสินคา้แลกเปล่ียน ผูข้ายอาจลดราคาให้ส าหรับ

สินคา้ท่ีส่งคืน เม่ือผูซ้ื้อส่งคืนสินคา้จะออกใบลดหน้ี หรือใบส่งคืน เม่ือผูซ้ื้อส่งคืนสินคา้จากการซ้ือ

เป็นเงินสดจะไดรั้บเงินสดคืน   แต่ถา้ซ้ือสินคา้เป็นเงินเช่ือจะลดยอดเจา้ 

 ใบหักหนี้ หรือใบรับคืน (Credit Note or Credit Memorandum) คือเอกสารท่ีผูข้ายออกให้ผู ้

ซ้ือ เพื่อแจง้วา่ผูข้ายไดรั้บคืนสินคา้จากผูซ้ื้อ เน่ืองจากสินคา้ช ารุด หรือส่งไม่ตรงตามใบสั่งซ้ือ หรือ

คิดราคามากไปโดยผูข้ายอาจลดราคาสินคา้ให้ผูซ้ื้อ ในกรณีท่ีผูซ้ื้อซ้ือสินคา้เป็นเงินสดผูข้ายจะส่ง

เงินสดคืน แต่ถา้ผูซ้ื้อ ซ้ือสินคา้เป็นเงินเช่ือผูข้ายจะลดหน้ีให้กบัผูซ้ื้อ และผูข้ายจะออกใบลดหน้ี 

หรือใบรับคืนใหผู้ซ้ื้อเป็นหลกัฐานในการลดหน้ี 

 ใบเสร็จรับเงิน (Receipt) คือ เอกสารท่ีผูข้ายออกใหผู้ซ้ื้อ กรณีขายสินคา้เป็นเงินสดหรือรับ

ช าระหน้ีจากลูกคา้ท่ีซ้ือสินคา้เป็นเงินเช่ือหรือรับช าระหน้ีจากลูกหน้ีอ่ืน 

"Supplier" (ผู้จัดส่งวัตถุดิบ) หมายถึง ผูจ้ ัดหาวตัถุดิบมาป้อนให้แก่องค์การ จัดเป็นผูมี้ส่วน
เก่ียวขอ้งภายนอกองค์ การ และแลกเปล่ียนผลประโยชน์กลบัคืนเป็นรายได้ องค์การตอ้งสร้าง
สัมพนัธภาพและความเขา้ใจท่ีดีบนพื้นฐานความไวว้างใจความเคารพเช่ือถือซ่ึงกนัและกนั ระหวา่ง
บริษทัและผูจ้ดัหาวตัถุดิบและสินคา้ ส่งผลให้คุณภาพการท างานและการผลิตสินคา้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ และมีตน้ทุนสินคา้มีราคาถูก  

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
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 การวิเคราะห์ผูจ้ดัส่งวตัถุดิบ (Supplier) ผูจ้ดัส่งวตัถุดิบจะมีความส าคญัเน่ืองจากองค์การ
จะตอ้งเผชิญกบัพลงัการต่อรองของผูจ้ดัส่งวตัถุดิบเช่นเดียวกบัลูกคา้ ดงันั้นผูบ้ริหารทั้งองค์การ
ภาครัฐและองคก์ารภาคเอกชนจะตอ้งปรับกลยทุธ์เพื่อรับกบัพลงัการต่อรองนั้น 

ผูท่ี้เป็นคู่คา้กบัองคก์าร หรือ ผูจ้ดัหาวตัถุดิบ หรือผูจ้ดัจ  าหน่าย มีความคาดหวงัให้สามารถท าธุรกิจ
ร่วมกันได้และเป็นคู่ค้าท่ีดีนักบริหารควรให้ความสนใจต่อข้อเรียกร้องดังกล่าวของผูมี้ส่วน
เก่ียวข้อง เพื่อน ามาเป็นส่วนส าคญัในการก าหนดและสร้างกลยุทธ์ หากผูบ้ริหารละเลยความ
ตอ้งการของผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้งไปอาจท าให้ผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้งเลิกให้การสนบัสนุนต่อองคก์ารได ้เช่น 
การเลิกเป็นลูกคา้ การถอนหุ้นออกจากบริษทัของผูถื้อหุ้น การลาออกจากงานของพนกังาน การ
หยุดส่งสินคา้หรือวตัถุดิบให้จากผูจ้ดัส่งวตัถุดิบ เป็นตน้ และอาจมีการรวมกลุ่มกนัเพื่อสร้างความ
กดดนัเรียกร้องต่อองคก์ารท าใหเ้ป็นการบ่อนท าลายการบริหารงานขององคก์ารได ้

การจัดซ้ือ ( Purchasing )  หมายถึงการด าเนินกิจกรรมเพื่อให้ไดม้าซ่ึงสินคา้หรือบริการ วตัถุดิบ  
ตลอดจน   เคร่ืองจกัร เคร่ืองมือ  เพื่อตอ้งการให้บรรลุวตัถุประสงค์ของธุรกิจ   โดยทัว่ไปในทาง
ธุรกิจ แบ่งการจดัซ้ือออกเป็น 2  ประเภทใหญ่ ๆ    ไดแ้ก่ 

1. การซ้ือเพื่อจ าหน่าย 
2. การซ้ือเพื่อใชห้รือเปล่ียนสภาพ 

ความส าคญัของการจดัซ้ือ มีอยู ่ 6  ประเภท คือ 
1. ก าไรของกิจการ 
2.  ประสิทธิภาพของการด าเนินงาน 
3. ภาพลกัษณ์ของกิจการ 
4. การแข่งขนัของการตลาด  
5. การรับรู้ขอ้มูลของกิจการ 
6. กลยทุธ์ของกิจการและนโยบายทางสังคม 

สินค้าคงคลงั (Inventory) หมายถึงวสัดุหรือสินคา้ต่างๆ ท่ีเก็บไวเ้พื่อใชป้ระโยชน์ในการด าเนินงาน 
อาจเป็นการด าเนินงานผลิต ด าเนินการขาย หรือด าเนินงานอ่ืนๆ สินคา้คงคลงัแบ่งไดเ้ป็น 4 ประเภท
ใหญ่ๆ คือ 

1. วตัถุดิบ (Raw Material) คือส่ิงของหรือช้ินส่วนท่ีซ้ือมาใชใ้นการผลิต  
2. งานระหวา่งท า (Work-in-Process) คือช้ินงานท่ีอยูใ่นขั้นตอนการผลิตหรือรอคอยท่ีจะผลิต

หรือรอคอยท่ีจะผลิตในขั้นตอนต่อไป โดยท่ียงัผา่นกระบวนการผลิตไม่ครบทุกขั้นตอน  
3. วัส ดุ ซ่อมบ า รุ ง  (Maintenance/Repair/Operating Supplies)  คือ ช้ินส่วนหรืออะไหล่

เคร่ืองจกัรท่ีส ารองไวเ้ผือ่เปล่ียนเม่ือช้ินส่วนเดิมเสียหรือหมดอายกุารใชง้าน 
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4. สินคา้ส าเร็จรูป (Finished Goods) คือปัจจยัการผลิตท่ีผ่านทุกกระบวนการผลิตครบถ้วน
พร้อมท่ีจะขายใหลู้กคา้ได ้

ถา้หากไม่มีสินคา้คงคลงั การผลิตอาจจะไม่ราบร่ืน โดยทัว่ไปฝ่ายขายค่อนขา้งพอใจหากมีสินคา้คง
คลงัจ านวนมากๆ เพราะให้ความรู้สึกมัน่ใจว่าอย่างไรก็มีสินคา้ให้พอขาย แต่หน้าท่ีของสินคา้คง
คลงัคือ รักษาความสมดุลระหวา่งอุปสงคแ์ละอุปทาน ท าให้เกิดการประหยดั ต่อขนาด (Economy 
of Scale) เพราะการสั่งซ้ือจ านวนมากๆ เป็นการลดตน้ทุน และคลงัสินคา้ช่วยเก็บสินคา้ปริมาณมาก
นั้น 

การบริหารสินค้าคงคลัง หมายถึง การเก็บทรัพยากรไวใ้ช้ในปัจจุบนั หรือในอนาคต เพื่อให้การ
ด าเนินการของกิจการด าเนินไปอย่างราบร่ืน ผ่านการวางแผนก าหนดปริมาณสินค้าคงคลังท่ี
เหมาะสม การจดัการต่างๆ ท่ีเก่ียวกบัรายการสินคา้ในคลงั ตั้งแต่รวบรวม จดบนัทึกสินคา้เขา้-ออก 
การควบคุมให้มีสินคา้คงเหลือในปริมาณท่ีเหมาะสม มีระเบียบ เพื่อให้สินคา้ท่ีมีอยู่ตรงตามความ
ตอ้งการของผูบ้ริโภคทั้งในดา้นแบบ สี ขนาด แฟชัน่โดยมีจุดมุ่งหมาย เพื่อรายงานแก่ผูบ้ริหารวา่ 
“รายการสินคา้ใดขายดี สินคา้ใดขายไม่ดี สินคา้ใดควรสั่งซ้ือเพิ่ม หรือสินคา้ใดควรลดราคาล้าง
สตอ็ก หรือควรตดัสตอ็ก เพราะสินคา้เส่ือมคุณภาพ-ลา้สมยัแลว้”  
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บทที ่3  

รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

 บริษทั เจริญสุขเภสัชฮุ่นชิว จ ำกดั เลขท่ี 99/9 หมู่ 2 ซอยวดัสุวรรณรำม ถนนป่ินเกลำ้-นคร
ชยัศรี ต ำบลบำงเตย อ ำเภอสำมพรำน จงัหวดันครปฐม รหัสไปรษณีย ์73210 โทรศพัท์ : 02-889-
2530-2  
โทรสำร : 02-889-2533 เวลำปฏิบติักำร : วนัจนัทร์ ถึง วนัเสำร์ เวลำ 8.00 – 17.00 น. 
 

 
 

รูปท่ี 3.1 แผนท่ีตั้งของบริษทั เจริญสุขเภสัชฮุ่นชิว จ ำกดั 
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3.2 ลกัษณะการประกอบการ ผลติภัณฑ์การให้บริการหลกัขององค์กร 
 บริษทั เจริญสุขเภสัชฮุ่นชิว จ ำกดั เป็นผูผ้ลิตและจ ำหน่ำยยำแผนโบรำณโสมเกำหลีตงั
กุยจับ๊ตรำแปรงสีฟันคู่ เคร่ืองด่ืมโสมจี.เอส.ดี. และผลิตภณัฑ์เสริมอำหำรหลำยชนิด เป็นผลิตภณัฑ์
บ ำรุงร่ำงกำย บ ำรุงโลหิต มีมำนำนกวำ่ 40 ปี 

 

 
 
 

รูปท่ี 3.2 บริษทั เจริญสุขเภสัชฮุ่นชิว จ ำกดั 
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3.3 รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์กร 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรรมกำรผูจ้ดักำร 

รองกรรมกำรผูจ้ดักำร 

ผูจ้ดักำรทัว่ไป 

ผูจ้ดักำรแผนกบญัชี

และกำรเงิน 

 

เจำ้หนำ้ท่ี

บญัชีลูกหน้ี 

เจำ้หนำ้ท่ีบญัชี

กำรเงิน 

น.ส.กนัยำรัตน์ เตงผกัแวน่ 

เจำ้หนำ้ท่ีบญัชีเจำ้หน้ี 
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3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 
 นำงสำวกนัยำรัตน์ เตงผกัแวน่ ต ำแหน่ง เจำ้หนำ้ท่ีบญัชีเจำ้หน้ี 
ลกัษณะงานที่รับผดิชอบ 

1. บนัทึกบญัชีตั้งหน้ีในระบบบญัชีโปรแกรม Express  
2. จ ำแนกประเภทและจดัเรียงเอกสำรท่ีไดรั้บตำมหมวดประเภทของเอกสำร ไดแ้ก่ ตน้ฉบบั

ใบก ำกบัภำษี ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน ใบรับสินคำ้ เอกสำรกำรจ่ำย ฯลฯ 
3. กำรรับวำงบิลจำก Supplier 
4. กำรรวบรวมเอกสำรเพื่อจดัท ำเช็คจ่ำยประจ ำรอบ 
5. กำรจ่ำยเช็ค 
6. กำรบนัทึกรำยละเอียดเงินสดยอ่ย 
7. กำรบนัทึกบญัชีปรับปรุงภำษีมูลค่ำเพิ่ม 
8. สรุปรำยงำนภำษีมูลค่ำเพิ่ม 
9. สรุปรำยงำน ภงด.3,ภงด.53 
10. งำนอ่ืนๆท่ีไดรั้บมอบหมำยจำกหวัหนำ้งำน 

3.5 ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 
 นำงสำวสิริพร จินดำมณี ต ำแหน่ง ผูจ้ดักำรบญัชีและกำรเงิน 
3.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 
 ตั้งแต่วนัท่ี 30 เดือน พฤษภำคม  2559 ถึง วนัท่ี 2 เดือน กนัยำยน 2559 เป็นระยะเวลำ 14 
สัปดำห์ 
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3.7 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 
 3.7.1 การรวบรวมข้อมูลของโครงงาน 
  ผูจ้ดัท ำไดศึ้กษำเก่ียวกบัขั้นตอนวงจรเจำ้หน้ี และกระบวณกำรจ่ำยช ำระหน้ีจำก
กำรปฏิบติัจริง จึงสนใจท่ีจะน ำเสนอในเร่ืองวงจรเจำ้หน้ีเพื่อเป็นกรณีศึกษำในกำรวำงแผนกำร
ปฏิบติังำนดำ้นเจำ้หน้ี 
 3.7.2 การวเิคราะห์ระบบงาน 
  เม่ือผูจ้ดัท ำได้รวบรวมขอ้มูลจำกพนักงำนของบริษทัจำกกำรสอบถำม และกำร
ปฏิบติังำนจริงแลว้ ผูจ้ดัท ำจึงน ำขอ้มูลเหล่ำนั้นมำใชใ้นกำรจดัท ำโครงงำน 
 3.7.3 การออกแบบระบบงาน 
  ผูจ้ดัท ำมีควำมคิดเห็นเก่ียวกบักำรจดัท ำงำนดำ้นวงจรเจำ้หน้ี และกระบวณกำรจ่ำย
ช ำระหน้ี ตำมท่ีไดศึ้กษำมำจำกกำรเรียนและกำรทบทวนวรรณกรรม 
 3.7.4 การจัดท าหรือพฒันาระบบ 
  ผูจ้ดัท ำได้รวบรวมขอ้มูลต่ำงๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบักำรปฏิบติัจำกกำรศึกษำคู่มือและ
ขั้นตอนกำรปฏิบติังำนดำ้นเจำ้หน้ีและกำรจดัท ำบญัชีรำยจ่ำย ศึกษำขั้นตอนแนวทำงกำรปฏิบติังำน
ในแต่ละส่วนงำนวำ่ควรด ำเนินกำรอยำ่งไร จำกนั้นลงมือปฏิบติังำนจริง อีกทั้งบนัทึกปัญหำต่ำงๆ ท่ี
เกิดข้ึนระหวำ่งกำรปฏิบติังำนพร้อมหำแนวทำงในกำรแกไ้ขขอ้ผดิพลำดเม่ือขอ้มูลไม่สอดคลอ้งกนั  
 3.7.5 ทดสอบและสรุปผล 
  ผูจ้ดัท ำน ำผลกำรบนัทึกขอ้มูลปัญหำต่ำงๆ ท่ีวิเครำะห์ปัจจยัท่ีท ำใหเ้กิดปัญหำและ
อุปสรรคในกำรด ำเนินงำนตำมวตัถุประสงคก์ำรศึกษำ 
 3.7.6 จัดท าเอกสาร 
  ผูจ้ดัท ำไดศึ้กษำแนวทำงกำรเขียนรำยงำนสหกิจศึกษำ แลว้น ำมำเขียนเป็นควำม
เรียงจดัท ำรูปเล่มรำยงำนฉบบัสมบูรณ์ เพื่อเสนอต่อภำควชิำ 
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 3.7.7 ระยะเวลาในการด าเนินงาน 
 

ตำรำงท่ี 1.1 แสดงระยะเวลำในกำรด ำเนินงำนของโครงงำน 
 

  ขั้นตอนการด าเนินงาน พ.ค.59 มิ.ย.59 ก.ค.59 ส.ค.59 ก.ย.59 

3.7.1 กำรรวบรวมขอ้มูลของ
โครงงำน 
3.7.2 กำรวเิครำะห์ระบบงำน 
3.7.3 กำรออกแบบระบบงำน 
3.7.4 กำรจดัท ำหรือพฒันำระบบ 
3.7.5 กำรทดสอบและสรุปผล 
3.7.6 จดัท ำเอกสำร 

  
 
 
 
 
 
 

   

 
 3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ในการด าเนินงาน 
  ฮาร์ดแวร์ 

1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
2. เคร่ืองพิมพ ์(Printer) 
3. เคร่ืองค ำนวณ 
4. เคร่ืองถ่ำยเอกสำร 
5. เคร่ืองเจำะกระดำษ 
6. เคร่ืองท ำลำยเอกสำร 

 ซอฟต์แวร์ 
1. โปรแกรม Microsoft Word 
2. โปรแกรม Microsoft Excel 
3. โปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำรบญัชี Express 
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บทที ่4 

ผลการปฏบิัติงานตามโครงการ 

 จากการท่ีได้ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ท่ีบริษทั เจริญสุขเภสัชฮุ่นชิว จ ากัด ในต าแหน่ง 
เจ้าหน้าท่ีบญัชีเจ้าหน้ี มีหน้าท่ีเก่ียวกบัการจดัท าบญัชีด้านเจ้าหน้ีด้วยโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป 
Express เช่น การบนัทึกขอ้มูลในการรับสินคา้ การบนัทึกตดัช าระหน้ี การรับวางบิล การจดัท าเช็ค
จ่าย และการจ่ายเช็ค และการบนัทึกปรับปรุงภาษีมูลค่าเพิ่ม การสรุปรายงานภาษีซ้ือ 

 โครงงานน้ีจะกล่าวถึง ขั้นตอนของวงจรเจ้าหน้ี ซ่ึงการปฏิบัติจะเห็นได้ว่าเป็นการ
ปฏิบติังานทางดา้นบญัชีเจา้หน้ีเป็นส่วนมาก มีขั้นตอนมากมายกวา่จะถึงการจ่ายช าระหน้ี นกัศึกษา
จึงน าขั้นตอนต่างๆ มาอธิบายเป็นโครงงาน จะมีการอธิบายล าดบัขั้นตอนในการท างาน จะช่วยเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการเขา้ถึงการท างานไดง่้ายข้ึน และสะดวกในการอธิบายงานให้แก่พนกังานบญัชี
เจา้หน้ีท่ีจะเขา้มาท างานในองคก์ร 
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4.1 ขั้นตอนของวงจรเจ้าหนี ้ 

แผนกคลงัสินคา้ แผนกจดัซ้ือ แผนกบญัชีเจา้หน้ี – การเงิน ผูอ้นุมติัเช็ค 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบขอซือ้ 

PR 

เมื่อสนิค้ามีปริมาณ 

ณ จดุสัง่ซือ้ 

 

ใบสง่ของ/
ใบก ากบั
สนิค้า 

ใบก ากบัภาษี 

ใบรับสนิค้า 

ใบสง่ของ/ใบก ากับ
ภาษี 

ใบขอซือ้ PR 

ใบรับสนิค้า 

ใบสัง่ซือ้ PO 

ตรวจสอบ 

เอกสาร 

ใบวางบิล 

ใบส าคญัจ่าย 

เช็ค 

อนมุตัเิช็ค 

ใบรับสนิค้า 
ใบส าคญัจ่าย 

ใบสง่ของ 
ใบสัง่ซือ้ PO 

ใบขอซือ้ 

PR 

จ่ายช าระหนี ้

ใบสัง่ซือ้ 

PO 

ใบเสนอราคา 

 
เก็บเข้า
คลงัสนิค้า 
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แผนกคลงัสินค้า 

 ท าการออกใบขอซ้ือ PR. (Purchase Requisition) แผนกคลงัสินคา้ซ่ึงท าการควบคุมดูแล
วตัถุดิบเม่ือตรวจสอบพบวา่วตัถุดิบคงเหลือรายการใดมีปริมาณวตัถุดิบไม่เพียงพอต่อความตอ้งการ
เบิกใชข้องฝ่ายผลิต หรือวตัถุดิบคงเหลือปริมาณ ณ จุดสั่งซ้ือ แผนกคลงัสินคา้จะจดัท าเอกสารใบ
ขอซ้ือข้ึนมาแล้วส่งเอกสารไปให้ทางหัวหน้าแผนกลงช่ืออนุมติัแล้วส่งให้ทางผูจ้ดัการโรงงาน
อนุมติัสั่งซ้ือ และจึงประสานงานไปยงัฝ่ายจดัซ้ือเพื่อด าเนินการสั่งซ้ือวตัถุดิบในล าดบัต่อไป 

 

 

รูปท่ี 4.1.1 ตวัอยา่งใบขอซ้ือ PR. (Purchase Requisition) 
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ตรวจรับวัตุดิบ เม่ือไดรั้บวตัถุดิบ เป็นขั้นตอนท่ีท าต่อเน่ืองจากการจดัซ้ือ จะใชข้อ้มูลการ
สั่งซ้ือเป็นขอ้มูลการน าเขา้ซ่ึงท าให้ผูรั้บสินคา้หรือคลงัสินคา้ ทราบว่าสต๊อกสินคา้นั้นๆ สั่งซ้ือ
เม่ือใด ปริมาณเท่าไร ผูข้ายและผูซ้ื้อคือใครและก าหนดการส่งสินคา้วา่ตรงตามเวลาหรือไม่ เม่ือรับ
วตัถุดิบเขา้ระบบแลว้ก็จะจดัท าใบตรวจรับในระบบ Express เพื่อระบุรายละเอียดของสินคา้นั้นๆ 
เอกสารและอุปกรณ์ท่ีใช้ส าหรับการตรวจนับ คือส าเนาใบสั่งซ้ือ ,ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี 
(INVOICE) ,ใบรับรองผลวตัถุดิบ (Certificate) อุปกรณ์เคร่ืองมือท่ีใช้ประกอบการตรวจนบั เช่น 
เคร่ืองชัง่ ตวง วดั เป็นตน้ 

 

รูปท่ี 4.1.2 ตวัอยา่งการท าใบรับสินคา้ไปท่ี ซ้ือ  ≫ 4.ซ้ือเงินเช่ือ ≫ ซ้ือเงินเช่ือ-บรรจุภณัฑ์ 
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รูปท่ี 4.1.3 ตวัอยา่งการท าใบรับสินคา้ 

 

 

รูปท่ี 4.1.4 ตวัอยา่งการท าใบรับสินคา้ 
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 รูปท่ี 4.1.5 ตวัอยา่งใบรับสินคา้  
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การเก็บเข้าคลังสินค้า  แผนกประกนัคุณภาพ (QA) จะท าการตรวจสอบคุณภาพของสินคา้
วตัถุดิบท่ีไดรั้บจาก Supplier เม่ือสินคา้ผา่นการตรวจสอบคุณภาพแลว้ท าการเคล่ือนยา้ยวตัถุดิบเขา้
สู่คลงัสินคา้โดยจ าแนกประเภทของวตัถุดิบ บรรจุภณัฑ ์ไปเก็บไวใ้นพื้นท่ีท่ีเหมาะสม 

 

 

รูปท่ี 4.1.6 การเก็บสินคา้เขา้คลงั 
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รูปท่ี 4.1.7 การเก็บสินคา้เขา้คลงั 
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แผนกจัดซ้ือ 

 ท าการออกใบส่ังซ้ือ PO. (Purchase Order) เม่ือแผนกจดัซ้ือไดรั้บเอกสารใบขอซ้ือท่ีผูมี้
อ  านาจอนุมติัให้ท าการขอซ้ือวตัถุดิบ แผนกจดัซ้ือจะด าเนินการจดัหาวา่จะท าการซ้ือจากแหล่งใดก็
ไดใ้นการด าเนินการจดัหาจะตอ้งค านึงถึงคุณภาพของสินคา้ วตัถุดิบและวสัดุบรรจุภณัฑ ์ระยะเวลา
การส่งมอบให้ทนัตามระยะเวลาท่ีตอ้งการใช ้รวมถึงเง่ือนไขอ่ืนๆ เช่น ส่วนลดเงินสด การประกนั
คุณภาพ ก าหนดการช าระเงิน ฯลฯ 

 

 

รูปท่ี 4.1.8 ตวัอยา่งใบสั่งซ้ือ PO. (Purchase Order) 
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แผนกบัญชีเจ้าหนี ้– การเงิน 

 ท าการตรวจสอบเอกสาร เม่ือเจา้หนา้ท่ีคลงัสินคา้ไดมี้การรับเขา้สินคา้ในระบบโปรกแกรม 
Express จะท าการปร้ินแลว้ส่งเอกสารการรับสินคา้ทั้งให้แก่เจา้หน้าท่ีบญัชีเพื่อท าการตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของการ ประกอบไปดว้ย ใบรับสินคา้ ตน้ฉบบัใบก ากบัภาษี/ส าเนาใบก ากบัภาษี ใบส่ง
ของ ใบสั่งซ้ือ (PO) ใบขอซ้ือ (PR) รวมทั้งการคิดค านวณจ านวนเงิน จ านวนสินคา้ถูกตอ้งแลว้จึง
เซ็นช่ือผูต้รวจสอบ จากนั้นจึงท าการแยกเอกสารแต่ละประเภทเรียงตามวนัท่ีจดัเก็บเขา้แฟ้ม เพื่อรอ 
Supplier มาวางบิล 

 

รูปท่ี 4.1.9 ตวัอยา่งเอกสารท่ีการตรวจสอบ (ใบรับสินคา้) 
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รูปท่ี 4.1.10 ตวัอยา่งเอกสารท่ีการตรวจสอบ (ตน้ฉบบัใบก ากบัภาษี) 
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รูปท่ี 4.1.11 ตวัอยา่งเอกสารท่ีการตรวจสอบ (ส าเนาใบก ากบัภาษี/ใบส่งสินคา้) 



27 
 

 

รูปท่ี 4.1.12 ตวัอยา่งเอกสารท่ีการตรวจสอบ (ใบขอซ้ือ PR) 

 

รูปท่ี 4.1.13 ตวัอยา่งเอกสารท่ีการตรวจสอบ (ใบสั่งซ้ือ PO) 
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 ขั้นตอนการรับวางบิล ก าหนดการรับวางบิลคือทุกวนัท่ี 5 และวนัท่ี 6 ของทุกเดือน จะมี 
Supplier มาติดต่อวางบิลท่ีเจา้หน้ีท่ีบญัชี เอกสารท่ีใช้ประกอบการวางบิลคือ ตน้ฉบบัใบวางบิล/
ส าเนาใบวางบิล ส าเนาใบส่งของ/ส าเนาใบแจง้หน้ี ใบสั่งซ้ือ (PO) เง่ือนไขการก าหนดวนัท่ีจ่าย
ช าระ (วนัรับเช็ค) ดูเง่ือนไขจากใบสั่งซ้ือ (PO) ท่ีระบุ ตวัอย่างเช่น บริษทั กลุ่มสยามบรรจุภณัฑ์ 
จ  ากดั มาวางบิลในวนัท่ี 5 สิงหาคม 2559 มีเง่ือนไขการช าระเงิน : เงินเช่ือ 60 วนั เจา้หนา้ท่ีบญัชีจะ
นดัช าระวนัท่ี 5 ตุลาคม 2559 เป็นตน้ 

 

รูปท่ี 4.1.14 ตวัอยา่งใบวางบิล 
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ขั้นตอนการจัดท าใบส าคัญจ่าย เม่ือถึงรอบเวลาการท าเช็คจ่ายเจา้หนา้ท่ีบญัชีเจา้หน้ีจะท า
การตดัจ่ายช าระเจา้หน้ีในระบบ Express พร้อมจดัพิมพเ์ช็คจ่าย ส่งใหห้วัหนา้งานตรวจสอบลงช่ือผู ้
ตรวจสอบแลว้จึงจะส่งเอกสารจ่ายเช็คให้แก่ผูบ้ริหารเซ็นเช็คเพื่ออนุมติัการจ่ายช าระหน้ีในรอบ
เดือนถดัไป 

 

รูปท่ี 4.1.15 ตวัอยา่งขั้นตอนการเขา้ระบบ Express 
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รูปท่ี 4.1.16 ตวัอยา่งขั้นตอนการจ่ายช าระหน้ี เขา้ไปท่ี การเงิน ≫  2.จ่ายเงิน ≫ 4.จ่ายช าระหน้ี 

 

รูปท่ี 4.1.17 ตวัอยา่งขั้นตอนการตดัจ่ายช าระหน้ี  

 

 

รูปท่ี 4.1.18 ตวัอยา่งขั้นตอนการตดัจ่ายช าระหน้ี  
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ขั้นตอนการจ่ายช าระหนี้ เม่ือเอกสารการจ่ายเช็คไดมี้การอนุมติัเรียบร้อยแลว้ ทุกวนัท่ีนดั
จ่ายช าระหน้ีให้แก่เจา้หน้ี หรือวนัท่ีทางบริษทัก าหนดจ่ายเช็คคือทุกวนัท่ี 5 ของทุกเดือน เวลา 9.00 
น. ถึง 16.00 น. จะมี Supplier มาติดต่อขอรับเช็คกบัเจา้หน้าท่ีบญัชีเจา้หน้ี-การเงิน โดยการติดต่อ
ขอรับเช็คจะตอ้งมีเอกสารประกอบดว้ย ส าเนาใบวางบิลท่ีระบุให้มารับเช็ค ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน 
ส าเนาใบแจ้งหน้ี แล้วจึงสามารถรับเช็คได้พร้อมทั้ งเซ็นรับเงินระบุรายละเอียดเช็ค วนัท่ีเช็ค 
ธนาคาร สาขา ในตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงินและเอกสารจ่ายช าระหน้ี 
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รูปท่ี 4.1.19 ตวัอยา่งเอกสารจ่ายช าระหน้ี  

 

 รูปท่ี 4.1.20 ตวัอยา่งตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน 
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ผู้อนุมัติเช็ค เม่ือแผนกบัญชีเจ้าหน้ี-การเงินได้จัดท าเอกสารการจ่ายเช็คประจ าเดือน
เรียบร้อยแลว้ จะส่งเอกสารทั้งหมดประกอบดว้ย เช็ค ใบส าคญัจ่าย ใบรับสินคา้ ใบส่งของ ใบขอ
ซ้ือ (PR) ใบสั่งซ้ือ (PO) ใหแ้ก่ผูอ้นุมติัตรวจสอบเอกสารการจ่ายช าระเงินและเซ็นเช็คเพื่อจะน าไปสู่
ขั้นตอนการจ่ายเช็คใหแ้ก่เจา้หน้ี 

 

 

รูปท่ี 4.1.21 ตวัอยา่งเช็คไดรั้บการอนุมติั 
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บทที ่5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลการปฏบัิติงาน 

 5.1.1 สรุปผลโครงงาน 

  จากท่ีผูจ้ดัท าโครงงานได้เขา้ร่วมโครงการสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลยัสยาม 

ประจ าปีการศึกษา 2558 ผูจ้ดัท าไดเ้ขา้ไปปฏิบติังานเก่ียวกบัทางดา้นบญัชีเจา้หน้ีกบับริษทั เจริญสุข

เภสัชฮุ่นชิว จ ากดั ซ่ึงเร่ิมตั้งแต่วนัท่ี 30 พฤษภาคม 2559 ถึง วนัท่ี 2 กนัยายน 2559 ในการปฏิบติังาน

คร้ังน้ีผูจ้ดัท าได้รับมอบหมายงานในส่วนต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีบญัชีเจ้าหน้ี ท าให้ได้รับความรู้ท่ี

นอกเหนือจากการเรียน ทราบถึงวิธีการท างาน เขา้ถึงประสบการณ์ท างานไดอ้ยา่งจริงจงั ไดเ้รียนรู้

วิธีแกไ้ขสถานการณ์เฉพาะหนา้และปัญหาต่างๆ ในการท างาน ไดพ้บประสบการณ์ใหม่ๆ และได้

ฝึกความรอบคอบ ความอดทน ความรับผดิชอบในการปฏิบติัมากข้ึน 

 5.1.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

1. เอกสารหรือข้อมูลบางอย่างเป็นความลับของสถานประกอบการไม่

สามารถเปิดเผยขอ้มูลไดท้  าใหย้ากต่อการเรียนรู้ 

2. งานท่ีไดน้ ามาเสนอท าโครงงานมีเวลาในการฝึกงานไม่มากนกัท าให้ไม่

สามารถหาขอ้มูลมาไดเ้พียงพอกบัความตอ้งการ 

3. สถานประกอบการมีระยะเวลาในการด าเนินงานท่ีจ ากดั ประกอบกบั

หน้าท่ีท่ีรับผิดชอบค่อนขา้งมาก จึงส่งผลให้เวลากบัการท างานอาจไม่

เพียงพอเท่าท่ีควร 

5.1.3 ข้อเสนอแนะ 

1. สถานประกอบการควรใหค้วามส าคญัในเร่ืองของสหกิจศึกษา 

2. ควรมีการประสานงานระหว่างสหกิจศึกษาและสถานประกอบการท่ี

ชดัเจนในเร่ืองของการให้ความร่วมมือ เพื่อสร้างความเขา้ใจของทั้งสอง

ฝ่ายทั้งเร่ืองของเวลาและเร่ืองการปฏิบติัสหกิจศึกษา 
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5.2 สรุปผลการปฏบัิติงานสหกจิศึกษา 

 5.2.1 ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

1. เป็นประโยชน์ส าหรับนกัศึกษาเพื่อการเตรียมปฏิบติังานจริง 

2. ท าใหมี้มนุษยส์ัมพนัธ์ท่ีดีในการท างานร่วมกบัผูอ่ื้นมากยิง่ข้ึน 

3. ท าให้เราไดค้วามรู้ ความอดทน และความรับผิดชอบต่อหนา้ท่ีท่ีเราไดรั้บ

มอบหมาย 

4. ท าให้เราเขา้ใจถึงขั้นตอนและกระบวณการท างานท่ีเป็นไปตามระบบ 

สร้างประสบการณ์ใหม่ๆ ภายนอกหอ้งเรียน 

5. ช่วยแบ่งเบาหนา้ท่ีการท างานของสถานประกอบการ 

 5.2.2 ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

1. ช่วงแรกๆ ตอ้งมีการปรับตวัในการปฏิบติัร่วมกบับุคคลในสถานประกอบ

ท่ีเราไม่รู้จกั จึงยงัไม่กลา้จะพูดคุยกบัพี่ๆ มากนกัจึงส่งผลให้งานท่ีไดรั้บ

หมายมีการผดิพลาด  

2. สถานประกอบการมีขั้นตอนการท างานท่ีเป็นระบบ ส่งผลให้เรายงัไม่

เขา้ใจการท างาน ระบบของงาน และล าดบัของการส่งเอกสาร  

5.2.3 ข้อเสนอแนะ 

1. ก่อนท่ีจะเร่ิมปฏิบติังานควรมีการแนะขั้นตอนกระบวณการท างานและมี

เอกสารแนะน ากระบวณการท างานของสถานประกอบการ เพื่อลดภาระ

ในการอธิบายงานของพนกังานท่ีปรึกษา 

2. ควรมีการเพิ่มบุคลากรให้เพียงพอต่อปริมาณของงานท่ีมี และควรจดัแบ่ง

หนา้ท่ีในการปฏิบติังานท่ีชดัเจน 
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