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บทคัดย่อ 
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บทที1่ 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

           ทุกกิจการท่ีมีการด าเนินธุรกิจตอ้งมีรายจ่าย (Expenditure) หรือค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ซ่ึง

เกิดข้ึนจากการด าเนินงาน และเม่ือกิจการได้มีการจ่ายเงิน กิจการจะต้องมีหลักฐาน

ประกอบการจ่ายเงินไม่วา่จะเป็นการซ้ือเงินสด หรือเงินเช่ือ เอกสารดงักล่าวเป็นเอกสารท่ี

จดัท าข้ึนโดยบุคคลภายนอกจดัท าข้ึนและออกให้กิจการเป็นหลกัฐานการสั่งซ้ือสินคา้หรือ

รับบริการ ปัญหาของเอกสารดังกล่าวมกัเกิดข้ึนเป็นประจ าในการน ามาประกอบการ

ลงบญัชี เช่น เอกสารไม่ครบ ขอ้มูลบางส่วนไม่สมบูรณ์ ท าให้มีผลกระทบต่องบการเงิน

และท าใหก้ารด าเนินธุรกิจไม่เป็นไปตามเป้าหมาย 

           บริษทั ทาร์เลน้ท์ เทคโนโลยี จ  ากดั มีระบบรายจ่าย(Account Payable) มีค่าใช้จ่าย

แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 1 ค่าสินคา้ 2 ค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ  โดยมีการท างานเป็น 3 ขั้นตอน 1 

ขั้นตอนการตั้งเจ้าหน้ี 2 ขั้นตอนการช าระหน้ี 3 ขั้นตอนการออกเช็ค โดยมีโปรแกรม 

Express เพื่อใช้ในการท างานให้มีความเป็นระบบ    และง่ายต่อการด าเนินงานและการ

เรียกใชข้อ้มูล 

              วงจรรายจ่าย ( Expenditure Cycle ) เป็นวงจรท่ีเก่ียวขอ้งกับกิจกรรมการสั่งซ้ือ

สินคา้หรือบริการถือเป็นส่ิงส าคญัต่อการด าเนินงานเป็นอย่างมาก ตอ้งระมดัระวงัตั้งแต่

การสั่งซ้ือสินคา้ตลอดจนถึงการช าระเงินและตรวจทานเอกสารท่ีได้รับมาจากผูข้ายเพื่อ

ไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด จึงเกิดการด าเนินงานโครงงานวงจรรายจ่าย ท าการวิเคราะห์หา

จุดบกพร่อง และขอ้ผิดพลาดท่ีเกิดจากการด าเนินงานเพื่อเป็นตวัอย่างและหาแนวทางท่ี

ถูกตอ้งตามท่ีก าหนดและน าไปสู่การปรับปรุงระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพและตรง

ตามเป้าหมายของบริษทัมากยิง่ข้ึน 
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1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงำน 

         1.2.1 เพื่อศึกษาถึงวงจรรายจ่ายและรับรู้ถึงค่าใช้จ่ายทางบญัชี ท่ีมีภาระผูกพนัทาง

หน้ีสินท่ีเกิดข้ึนจากการซ้ือสินคา้และค่าใชจ่้ายอ่ืนๆในการด าเนินงาน 

         1.2.2 เพื่อศึกษาถึงขั้นตอนการบนัทึกบญัชีโดยใชโ้ปรแกรม Express การบนัทึกการ

ช าระหน้ีใหก้บัเจา้หน้ีและศึกษาการบนัทึกใบส าคญัจ่ายเงิน(Payment Voucher) 

         1.2.3 เพื่อศึกษาถึงกระบวนการออกเช็คสั่งจ่าย การจดัท ารายงานทางการเงิน และการ

จดัเก็บเอกสาร 

1.3 ขอบเขตของโครงงำน 

           โครงงานเร่ืองวงจรรายจ่ายของ บริษทั ทาร์เล้นท์ เทคโนโลยี จ  ากดั โดยขอบเขต

การศึกษาอยู่ในระหว่างเดือน พฤษภาคม ถึง สิงหาคม พ.ศ.2561 โดยมีรายละเอียดของ

ขอบเขตดงัน้ี 

           1.3.1 ขั้นตอนการตั้งเจา้หน้ี คือการตั้งบญัชีเจา้หน้ีในระบบ ระบบจะบนัทึกค่าใชจ่้าย

ส่วนท่ีจ่ายเจ้าหน้ีหรือผูข้าย(Supplier)และค่าใช้จ่ายทั้งหมดท่ีใช้ในองค์กร และการท า

ใบส าคญัตั้งหน้ี(Account Payable Voucher) โดยใชโ้ปรแกรม Express  

           1.3.2 ขั้นตอนการช าระหน้ีให้กบัเจา้หน้ี คือการบนัทึกการช าระหน้ีให้กบัเจา้หน้ีใน

ระบบ และการท าใบส าคญัจ่ายเงิน (Payment Voucher) โดยใชโ้ปรแกรม Express 

           1.3.3 ขั้นตอนการเงิน คือการช าระเงินให้กบัเจา้หน้ีในรูปแบบของการโอนเงินเขา้

ธนาคาร เงินสด และการออกเช็ค การจดัท ารายงานทางการเงิน และการจดัเก็บเอกสารทาง

บญัชี โดยใชโ้ปรแกรม Express 
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1.4 ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

   1.4.1 พนกังานใหม่สามารถน าเป็นคู่มือน้ีเป็นแนวทางในการปฏิบติังานท่ีเก่ียวขอ้งกบั 

ระบบการท างาน  ของวงจรรายจ่าย และสามารถน าไปเป็นแนวทางในการท างานใน

อนาคตได ้

   1.4.2 องคก์รสามารถน าขอ้มูลในรายงานเล่มน้ีไปพฒันาองคก์รใหมี้ประสิทธิภาพมากข้ึน  

   1.4.3 คณะผู้จ ัดท าสามารถน าประสบการณ์ในการออกปิิบัติสหกิจ ไปใช้ใน

ชีวติประจ าวนั และการท างานจริงในอนาคต 

 



 

 

บทที ่2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

2.1 วงจรรายจ่าย (Expenditure Cycle) 

         วงจรรายจ่ายประกอบดว้ย กิจกรรมหลกั 3 อยา่ง ดงัน้ี 

                1. ซ้ือสินคา้/บริการ 

                2. รับสินคา้/บริการ 

                3. จ่ายเงินใหแ้ก่ผูข้าย/ผูใ้หบ้ริการ 

         วงจรรายจ่ายประกอบดว้ยกิจกรรมทางธุรกิจท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัซ้ือสินคา้และบริการ และ
การจ่ายเงินจากการจดัซ้ือสินคา้และบริการเหล่านั้น 

กระบวนการปฏิบัติงานในวงจรรายจ่าย 

         แบ่งเป็น 2 ประเภทตามลกัษณะของงาน ดงัน้ี 

ประเภทท่ี 1  กระบวนการปฏิบติังานของวงจรรายจ่ายมีการซ้ือสินคา้หรือบริการเป็นเงินสด 

ประเภทท่ี 2  กระบวนการปฏิบติังานของวงจรรายจ่ายมีการซ้ือสินคา้หรือบริการเป็นเงินเช่ือ 

วธีิการตรวจสอบวงจรรายจ่าย 

         ผูส้อบบญัชีจะพิจารณาระบบควบคุมของวงจรรายจ่าย เม่ือผูส้อบบญัชีประเมินความเส่ียงจาก 

การควบคุมไดแ้ลว้ ผูส้อบบญัชีสามารถก าหนดความเส่ียงจากการตรวจสอบบญัชีเจา้หน้ีการคา้ 

กบับญัชีค่าใชจ่้าย และสามารถออกแบบการตรวจสอบเน้ือหาสาระไดอ้ยา่งเหมาะสม 
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2.2 การวางระบบบัญชีเจ้าหนี ้

          การจดัการระบบบญัชีเจา้หน้ีหรือระบบซ้ือ เป็นเร่ืองส าคญั ถา้มีการจดัการเอกสารท่ีดีจะเกิด
ความคล่องตวัในการด าเนินธุรกิจอีกทั้งยงัช่วยให้กิจการสามารถตรวจสอบและควบคุมความ
เป็นไปในกิจการได ้จะคน้หาภายหลงัก็สะดวก ซ่ึงการวางระบบบญัชีเก่ียวกบัการจดัซ้ือมีขอบเขต  
ดงัน้ี 

         1. การซ้ือสินคา้ส าเร็จรูป พสัดุการผลิต เคร่ืองมือเคร่ืองใช ้จะตอ้งไดรั้บการอนุมติัและเป็นไป 

             ตามระเบียบของการจดัซ้ือ 

         2. การรับของมีการตรวจสอบ ปริมาณและคุณภาพ ตรงกบัการสั่งซ้ือ 

         3. การจ่ายเงิน ตอ้งมัน่ใจวา่เป็นสินคา้ตามวธีิการและระเบียบของการจดัซ้ือ 

         4. ของท่ีไดรั้บมาแลว้มีระบบการควบคุมท่ีเหมาะสม 

ระบบบัญชีส าหรับการจัดซ้ือและควบคุมสินค้า 

          หนา้ร้าน             จดัท าใบสั่งซ้ือ (PR)  

          ฝ่ายจดัซ้ือ           จดัท าใบสั่งซ้ือ (PO) ผูจ้ดัการท าใบอนุมติั 

          Supplier             จดัเตรียมสินคา้และออก Invoice เตรียมจดัส่งสินคา้ 

          ฝ่ายบญัชี            ท  าการรับ/ท าการเพิ่มหน้ีหรือลดหน้ี หากมีการขอซ้ือเพิ่มหรือส่งคืนสินคา้ 

          ฝ่ายคลงัสินคา้    ตรวจนบัสินคา้และบนัทึกรับสินคา้ 

เอกสารทีเ่กีย่วข้องโดยทัว่ไปทีท่างการก าหนดให้กจิการต้องจัดเกบ็เพือ่สนับสนุนการบันทกึบัญชี 

  1. เอกสารภายนอกท่ีกิจการไดรั้บจาก Supplier เช่น ใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี ใบวางบิล/ใบแจง้หน้ี   

       และเม่ือไดม้าเราจะช าระเงินใหก้บั Supplier หรือเรียกอีกอยา่งหน่ึง วา่ “เจา้หน้ีการคา้”  ของเรา 

       แลว้จะไดใ้บเสร็จรับเงิน(จะตอ้งมีลายมือช่ือของผูจ้ดัท าเอกสารก ากบัไว)้ 

  2. เอกสารท่ีกิจการจดัท าข้ึนเพื่อใชเ้องภายใน เช่น ใบส าคญัรับและใบส าคญัจ่าย จะตอ้งมีการ 

      ระบุวธีิและการค านวณต่างๆ ท่ีใชป้ระกอบการจดัท าเอกสาร 
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เอกสารทีต้่องจัดเกบ็มีเร่ืองทีต้่องค านึงถึงคือ 
1. ตอ้งจดัเก็บใหค้รบถว้นตามท่ีทางการก าหนด เช่น การบนัทึกบญัชีค่าใชจ่้ายตอ้งมีใบเสร็จรับเงิน 

    ท่ีผูข้าย (Supplier) ออกใหพ้ร้อมกบัใบก ากบัภาษีซ้ือ 

2. ตอ้งเพียงพอส าหรับการควบคุมภายในของกิจการเอง เช่น ทะเบียนเช็ค ใบรับของ ใบสั่งซ้ือ (PO)  

    ทะเบียนทรัพยสิ์น (ส าเนาใบก ากบัภาษีท่ีมีรายการซ้ือทรัพยสิ์น) เป็นตน้ 

3. ตอ้งจดัเก็บอยา่งเป็นระเบียบเพื่อประโยชน์ในการคน้หา เช่น เวลาบนัทึกก็ใหอ้า้งอิงใหค้รบถว้น  

    ใบส าคญัจ่ายตอ้งเรียงล าดบัก่อนหลงั ท าเหมือนกนัทุกหมวดบญัชี เช่น ใบส าคญัจ่าย (PV) 

    เดือนมกราค6101-0001เดือนกุมภาพนัธ์ 6102-0001 เป็นตน้ 

4. กรมสรรพกรก าหนดระยะเวลาในการจดัเก็บเอกสารบญัชีวา่ กิจการจะตอ้งจดัเก็บเอกสารไวเ้ป็น  

    เวลาอยา่งนอ้ย 5 ปี สถานท่ีตอ้งเป็นท่ีท าการของกิจการ 

แผนกงานทีเ่กีย่วข้องกบัระบบจัดซ้ือ 

แผนกจัดซ้ือ 
          มีหนา้ท่ีรับสั่งจากแผนกขายวา่สินคา้อะไรหมดและจ าเป็นตอ้งสั่งซ้ือ (ควรสั่งมาเป็น “ใบสั่ง
ซ้ือ”) จากนั้นก็สืบราคาและท าการเจรจากบัผูข้ายท าอยา่งเดียวกนั 3 ร้านคา้ จากนั้นเปรียบเทียบราคา
ก่อนท่ีจะตกลงซ้ือสินคา้ โดยจะตอ้งท า “ใบสั่งซ้ือ” ขออนุมติัจดัซ้ือ 

ใบส่ังซ้ือ (PO) 

          จดัพิมพข้ึ์นมา 3 ใบ ตน้ฉบบั เก็บไวท่ี้แผนกบญัชี ส าเนาใบท่ี 1 แฟกซ์ให้ผูข้าย พร้อมลงวนัท่ี 
โทรฯ ยนืยนัสั่งซ้ือ แลว้เก็บไวท่ี้แผนกจดัซ้ือ ส่วนส าเนาใบท่ี 2 ส่งใหแ้ผนกพสัดุ (หรือแผนกคลงั) 

แผนกพสัดุ (หรือแผนกคลงั) 

       เม่ือใบสั่งซ้ือส่งถึงมือผูข้าย ทางผูข้ายก็จะส่งสินคา้มาให้ เจา้หนา้ท่ีพสัดุมีหนา้ท่ีตรวจรับสินคา้ 
ก่อนเซ็นรับสินคา้ก็ตอ้งตรวจสอบก่อนว่าสินคา้ท่ีไดรั้บตรงกบั “ใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี” หรือไม่ 
และตรงกบั ใบสั่งซ้ือ (PO) หรือไม่ถ้าไม่ตรงก็ไม่ตอ้งเซ็นรับ ถา้ตรงกนัก็เซ็นรับแล้วส่งตน้ฉบบั
ใบก ากบัภาษีซ้ือไปท่ีแผนกบญัชี พร้อมใบรับของท่ีแผนกพสัดุจดัท าข้ึน และให้กบัผูข้ายพร้อม
ส าเนาใบก ากบัภาษีซ้ือท่ีเซ็นรับแลว้ 
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เอกสารทีเ่กีย่วข้องกบัระบบบัญชี 

          1. ใบสั่งซ้ือ (จากแผนกจดัซ้ือ) 

          2. ใบรับของ (จากแผนกพสัดุ) 

          3. ใบส่งของ/ใบก ากบัภาษีซ้ือตน้ฉบบั (เอาไวท้  ารายงานภาษีมูลค่าเพิ่มตอนส้ินเดือน) 

          4. ส าเนาใบส่งของ/ใบก ากบัภาษีซ้ือ (จะไดรั้บตอนท่ีผูข้ายน ามาพร้อมใบวางบิล) 

          5. ใบวางบิล 

เมื่อได้รับเอกสารครบถ้วนแล้ว ฝ่ายบัญชีด าเนินการ 

          1. ตรวจสอบเอกสารแลว้จดัท าใบส าคญัจ่าย (Payment Voucher) ปะหนา้เอกสารทั้งหมด 

              ตามรายงานท่ี 1-5 ยกเวน้ใบก ากบัภาษีซ้ือตวัจริง (เขา้แฟ้มรายงานภาษี ภ.พ.3) 

          2. การเงินท าการโอนหรือท าเช็คสั่งจ่ายเจา้หน้ี โดยเช็คท่ีสั่งจ่ายจะตอ้งสั่งจ่ายในนามเจา้หน้ี  

               เพื่อใหมี้หลกัฐานวา่ใครคือผูรั้บเงินใหต้รงกนักบัเอกสารใบสั่งซ้ือและใบก ากบัภาษีซ้ือ 

          3. เม่ือจ่ายเงินแผนกการเงินจะตอ้งใหเ้ซ็นรับเช็คท่ีใบส าคญัจ่ายและตอ้งไดรั้บใบเสร็จรับเงิน 

              น ามาแนบกบัใบส าคญัจ่าย 

 

 

 

ระบบการ
จ่ายเงิน

การตัง้เบิก

จดัท า
ใบส าคญัจ่าย จดัท าเช็ค

และอนมุตัิ
จ่ายเงิน



 

 

บทที3่ 

รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1 ทีแ่ละทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

               ช่ือองค์กร   บริษทั ทาร์เลน้ท ์เทคโนโลย ีจ  ากดั  
               ทีต่ั้ง    40/61 ซอยเพชรเกษม77/4 ถนนเพชรเกษม แขวงหนองคา้งพลู  
                          เขตหนองแขม กรุงเทพมหานคร 10160 
               โทรศัพท์    02 809 7017 
               เวป็ไซต์      http://www.tl.co.th/ 
 

 
 

 

รูปภาพท่ี 3.1 สญัลกัษณ์   บริษัท ทาร์เล้นท์ เทคโนโลยี จ ากดั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 3.2 แผนท่ีบริษทั บริษทั ทาร์เลน้ท ์เทคโนโลย ีจ  ากดั 

http://www.tl.co.th/
http://www.tl.co.th/
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3.2 ลักษณะการประกอบการผลิตภัณฑ์การให้บริการหลักขององค์กร 

           บริษทั ทาร์เลน้ท ์เทคโนโลยี  จ  ากดั ด าเนินธุรกิจดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศครบวงจร เม่ือ

วนัท่ี 11 มกราคม พ.ศ.2553 โดยเป็นตวัแทนจ าหน่ายคอมพิวเตอร์ ฮาร์ดแวร์ และซอฟแวร์ ท่ีมี

คุณภาพและไดม้าตรฐาน ภายใตต้รา สินคา้ของผูผ้ลิต ชั้นน าในอุตสาหกรรมดา้นไอที  พร้อมทั้ง

บริการให้ค  าปรึกษาดา้นเทคโนโลยีท่ีทนัสมยั ผนวกกบัการ สะสมประสบการณ์ ของผูบ้ริหารและ

ทีมงานมืออาชีพ โดยเล็งเห็นถึงความส าคญัในการน าเทคโนโลยีสารสนเทศ  เขา้มามีส่วนร่วมใน

การ พฒันาธุรกิจและองคก์รใหบ้รรลุเป้าหมายและเกิดประโยชน์สูงสุดอยา่งต่อเน่ือง  ปัจจุบนัสินคา้

ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามามีบทบาทต่อการด ารงชีวิตของคนในสังคมมากยิ่งข้ึน  ด้วย

เทคโนโลยีท่ีพฒันาอยา่งรวดเร็ว บริษทัฯ จึงคดัสรรเทคโนโลยีท่ีทนัสมยั อีกทั้งสามารถตอบโจทย์

ผูบ้ริโภคให้เกิด ความพึ่งพอใจสูงสุด พร้อมเสนอทางเลือกใหม่และความหลากหลายแก่ผูใ้ช้งาน

อยา่งต่อเน่ืองเพื่อเป็นการตอกย  ้าการเป็นองคก์รไอทีเซอร์วสิอยา่งเตม็ตวั 

นโยบายองค์กร 

           บริษทั ทาร์เลน้ท์ เทคโนโลยี จ  ากดั ยึดมัน่นโยบายบริหารสู่การพฒันาท่ีย ัง่ยืนเดินหน้าไป

พร้อมกับ ประสิทธิภาพธุรกิจด้านเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อตอบสนองทุกความต้องการของ

ผูบ้ริโภคจึงวางกลยุทธ์ในการด าเนินธุรกิจระยะยาว ดงัน้ีมุ่งเนน้พฒันาระบบบริการเพื่อตอบสนอง

ความตอ้งการท่ีหลากหลายของผูบ้ริโภคโดยการส่งมอบผลิตภณัฑ์ และบริการท่ีน่าเช่ือถือเพื่อให้

ผูบ้ริโภคเกิดความพึงพอใจสูดสุด รวมถึงการปรับปรุงกระบวนการทางธุรกิจอยา่งต่อเน่ืองใหบ้รรลุ

เป้าหมายท่ีตั้งไว ้พฒันาระบบปฏิบติัการองค์กร และบุคลากรโดยสนบัสนุนให้พนกังานทุกระดบั

เขา้ฝึกอบรม เพื่อเสริมสร้างทกัษะใหเ้ป็นมืออาชีพ อีกทั้งส่งเสริมความร่วมมือภายในองคก์ร เพื่อให้

การท างานร่วมกนัมีประสิทธิภาพสูงสุด และมุ่งไปสู่เป้าหมายเดียวกนัพฒันาสู่ความเป็นผูน้ าธุรกิจ

ดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศครบวงจรดว้ยการลงทุนในเทคโนโลยีท่ีทนัสมยั พฒันาดา้นผลิตภณัฑ์

ซอฟแวร์ลิขสิทธ์ิเฉพาะของบริษทัฯ ใหมี้คุณภาพและประสิทธิภาพเทียบเท่าระดบัชั้นสากล เพื่อกา้ว

สู่ความเป็นหน่ึงในผูน้ าตลาดอุตสาหกรรมดา้นไอที 
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พนัธกจิ 

           บริษทัมุ่งมัน่สู่ความเป็นผูน้ าธุรกิจดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศครบวงจร เพื่อเป็นส่ือกลางใน

การคดัสรรผลิตภณัฑ์คุณภาพระดบัไฮเอนด์ (Hi End) เทคโนโลยีสมยัใหม่มาพฒันาประสิทธิภาพ

ในการด าเนินงาน เพื่อเพิ่มศกัยภาพในการแข่งขนัในตลาดอุตสากรรมไอทีส่งเสริมใหมี้การจดัสรร

ทรัพยากรบุคคลท่ีดี พร้อมสนับสนุนความร่วมมือภายในองค์กรเพื่อให้การท างานร่วมกันมี

ประสิทธิภาพพฒันาระบบบริการโดยการส่งมอบผลิตภณัฑ์ท่ีรวดเร็วเพื่อให้ผูบ้ริโภคเกิดความพึง

พอใจสูงสุด 
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รูปภาพ 3.3 สินคา้และบริการของบริษทั ทาร์เลน้ท ์เทคโนโลยจี  ากดั  
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3.3 รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงานขององค์กร 

3.3.1 รูปแบบการจัดองค์การงานผู้บริหารระดับสูง 

ตารางท่ี 3.1 รูปแบบจดัองคก์ารบริหารผูบ้ริหารระดบัสูง 

 

3.3.2 ส านักงานการบริหารงานขององค์การ 

     บริษทั ทาร์เลน้ท ์เทคโนโลย ีจ  ากดั 

3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

      ต าแหน่ง        พนกังานบญัชีแผนก ระบบจ่าย 
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      ลกัษณะงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

                - จดัเตรียมเอกสารต่างๆ ถ่ายเอกสาร เรียงเอกสารเขา้แฟ้ม 

                - กรอกขอ้มูลเอกสารลงในโปรแกรมบญัชี 

                - ปร้ินเอกสารท่ีบนัทึกเพื่อน าไปใหห้วัหนา้แผนกตรวจเพื่อความถูกตอ้ง 

3.5 ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 

                 ช่ือพนักงานทีป่รึกษา       คุณปิยะภรณ์ องักุรรัต 

                 ต าแหน่ง       หวัหนา้แผนกบญัชี การเงินและบุคคล 

                 แผนก            บญัชี(Account) 

3.6 ระยะเวลาทีป่ฎบิัติงาน 

                 ระยะเวลาในการด าเนินงาน ตั้งแต่วนัท่ี 14 พฤษภาคม ถึง 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 

3.7 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

                 “โครงงานวงจรรายจ่าย” คณะผูจ้ดัท าไดศึ้กษาแต่ละขั้นตอน ตั้งแต่การเกิดค่าใชจ่้ายจนถึง

การช าระเงินโดยมีขั้นตอนการท างานดงัน้ี 

3.7.1 การรวบรวมข้อมูลได้จากการสังเกตการ์ณแบบมีส่วนรวมในการท างานและสัมภาษณ์

พนักงานทีป่รึกษาและผู้ทีม่ีส่วนเกีย่วข้องได้ข้อมูลดังนี ้

3.7.1.1ขั้นตอนการสั่งซ้ือสินคา้ 

      1. การท าใบสั่งซ้ือ (Purchase Order : PO) แผนกจดัซ้ือจะออก (PO) ตามสินคา้ท่ีลูกคา้ตอ้งการ 

3.7.1.2 ขั้นตอนการยนืยนัหน้ี 

      1. คลงัสินคา้จะตอ้งท าการรับสินคา้โดยออกใบรับสินคา้แนบกบัใบสั่งซ้ือ 

      2. เอกสารส่งต่อมาใหแ้ผนกบญัชีท าการบนัทึกยนืยนัเจา้หน้ีโดยกรอกขอ้มูลเขา้ 

          โปรแกรม Express 
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    3. ปร้ินใบยนืยนัเจา้หน้ีเพื่อแนบกบัใบสั่งซ้ือ 

    4. ผา่นการตรวจสอบจากหวัหนา้แผนก 

    5. รวบรวมเอกสารเพื่อน าส่งใหข้ั้นตอนการช าระหน้ี 

3.7.1.3 ขั้นตอนการช าระเงิน 

   1. รวบรวมเอกสารใบรับสินคา้และใบสั่งซ้ือ 

   2. ตรวจสอบความถูกตอ้งของยอดเงินในใบสั่งซ้ือ 

   3. ผา่นการตรวจจากหวัหนา้ 

   4. รวบรวมเอกสารเพื่อน าส่งใหข้ั้นตอนการเงิน 

3.7.1.4 ขั้นตอนการเงิน 

   1. แผนกการเงินจะท างานโอนเงินช าระสินคา้ใหก้บัเจา้หน้ีโดยดูยอดเงินช าระหน้ีในสมุดจองโอน 

   2. น าเอกสารการโอนเงินมาใหแ้ผนกบญัชี ท าการบนัทึกใบส าคญัจ่ายในระบบโปรแกรม Express 

   3. ปร้ินใบส าคญัจ่ายแนบกบัใบยนืยนัเจา้หน้ี 

  4. ส่งใหห้วัหนา้แผนกบญัชีตรวจสอบเอกสาร 

  5. รวบรวมเอกสารเขา้แฟ้ม 

3.7.2 ระยะเวลาในการด าเนินงาน 

ตารางท่ี 3.2 ระยะเวลาในการด าเนินงาน ตั้งแต่วนัท่ี 14 พฤษภาคม ถึง 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 

ขั้นตอนการด าเนินงาน พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม 

1. รวบรวมเน้ือหา     

2. ปฏิบติังานแต่ละแผนก     

3. วเิคราะห์ระบบหาสาเหตุปัญหา     

4. แนวทางแกไ้ข     

5. จดัท าเล่มโครงงานสหกิจศึกษา     
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3.8อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

      1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

      2. เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

      3. เคร่ืองคิดเลข 

      4. เคร่ืองปร้ิน 

ซอฟตแ์วร์ 

      1. โปรแกรม Microsoft Office Excel 

      2. โปรแกรม Express 

 

 

   

 

 

 



 

 

บทที ่4 

ผลการปฏบิัติงานตามโครงการ 

          การศึกษาโครงงานเร่ือง “วงจรรายจ่าย” (Expenditure Cycle) มีกระบวนการท างานทั้งหมด          
3 ขั้นตอนไดแ้ก่ 1. ขั้นตอนการตั้งเจา้หน้ี (โดยพนกังานบญัชีของบริษทัเป็นผูต้ ั้งเจา้หน้ี) 2.ขั้นตอน
การช าระหน้ีให้กบัเจา้หน้ี 3. ขั้นตอนการเงิน ซ่ึงในแต่ละขั้นตอนการบนัทึกบญัชีนั้นควรให้ความ
ระมดัระวงั มิฉะนั้นอาจก่อใหเ้กิดปัญหา และความไม่สมบูรณ์ในการท างานได ้                                                                                                                                           

          การด าเนินธุรกิจ จะตอ้งมีรายจ่าย (Expenditure) หรือค่าใช้จ่าย (Expenses) เกิดข้ึนจากการ
ด าเนินงาน กล่าวคือ ต้นทุนส่วนท่ีหักออกจากรายได้ในรอบระยะเวลาท่ีด าเนินการงานหน่ึง
ค่าใชจ่้ายสามารถแบ่งไดเ้ป็น 3 ประเภท ดงัน้ี  

1. ตน้ทุนขาย หมายถึง ตน้ทุนของสินคา้ท่ีขายหรือบริการท่ีให้ กล่าวคือในกิจการซ้ือเพื่อขาย
ตน้ทุนของสินคา้ท่ีขายจะรวมราคาซ้ือและคา้จ่ายท่ีจ  าเป็น เพื่อให้สินคา้อยูใ่นสภาพพร้อมท่ี
จะขาย ส่วนในกิจการผลิตเพื่อขายตน้ทุนสินคา้ของสินคา้ท่ีขาย คือตน้ทุนการผลิตสินคา้นั้น  
บริษทั ทาร์เลน้ท ์เทคโนโลยี จ  ากดั เน่ืองจากท าธุรกิจดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศครบวงจร 
ตน้ทุนประกอบดว้ย 

- ซ้ือสินคา้เพื่อจ าหน่าย 
- ค่าแรงงาน เช่น ค่าเงินเดือนพนกังาน 

2. ค่าใชจ่้ายในการด าเนินงาน เช่น ค่าน ้า ค่าไฟ ค่าโทรศพัท ์ค่าเช่าส านกังาน เป็นตน้ 
3. ค่าใชจ่้ายอ่ืน เช่น ดอกเบ้ียจ่าย ภาษีเงินได ้เป็นตน้ 

          วงจรรายจ่าย ระบบน้ีช่วยในด้านการลงบญัชีเจา้หน้ีและการช าระในค่าสินคา้หรือการ
บริการให้แก่ผูข้าย ซ่ึงธุรกิจโดยทัว่ไปมกัไม่ไดซ้ื้อดว้ยเงินสด ในทางตรงกนัขา้มมกัจะเปิดบญัชี
สินเช่ือและส่งเสริมไปช าระในภายหลงั ระบบน้ีเห็นความส าคญัทางดา้นการช าระเงินเป็นเร่ือง
ใหญ่ เน่ืองจากเราสามารถยืดเวลาการช าระเงินให้กบัผูข้ายไดน้านเท่าใดก็เท่ากบัว่ากิจการใช้
ผลประโยชน์เพิ่มข้ึนจากการน าเงินไปหมุนในดา้นอ่ืนๆ มากข้ึนเท่านั้น การพิจารณาว่าเม่ือใด
ควรช าระหน้ี 
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          จากท่ีคณะผู ้จ ัดท าได้มาฝึกงานท่ีบริษัท ทาร์เล้นท์ เทคโนโลยี จ  ากัด ในต าแหน่ง        
พนกังานบญัชี เพื่อศึกษาวิธีการด าเนินงานของระบบเจา้หน้ี มีกระบวนการท างาน 3 ขั้นตอน
หลกัๆ ดงัน้ี  

          1. ขั้นตอนการตั้งเจา้หน้ี 

          2. ขั้นตอนการช าระหน้ีใหก้บัเจา้หน้ี 

          3. ขั้นตอนการเงิน 

          แต่ก่อนท่ีจะเกิดกระบวนการ 3 ขั้นตอนน้ี ทางบริษทัจะตอ้งมีการสั่งซ้ือสินคา้จากผูผ้ลิต 

เสียก่อนถึงจะเขา้สู่กระบวนการน้ีได ้

     ค่าใชจ่้ายแบ่งออกเป็น 2 ประเภท 1. ค่าใชจ่้ายดา้นสินคา้เพื่อขาย 2. ค่าใชจ่้ายดา้นอ่ืนๆ 

     การสั่งซ้ือสินคา้นั้นแผนกจดัซ้ือจะเป็นผูด้  าเนินการมีเอกสารประกอบ ดงัน้ี 

1. ใบสั่งซ้ือหรือ PO (Purchase requisition) 

4.1 แผนกจัดซ้ือ 

          หนา้ท่ีแผนกจดัซ้ือคือ จดัท าใบสั่งซ้ือ จดัหาผูข้ายสินคา้ เพื่อตอบสนองความตอ้งการของผูใ้ช ้
ตามคุณลกัษณะ คุณสมบติั จ านวน และองคป์ระกอบ ความตอ้งการอ่ืนๆ 

     4.1.1 การท าใบส่ังซ้ือ (Purchase Order : PO) 

           ท  าใบสั่งซ้ือ คือ เอกสารขอ้ตกลงหรือสัญญาในเชิงพาณิชย ์ท่ีออกโดยผูซ้ื้อเพื่อสั่งซ้ือพสัดุ
สินคา้หรือบริการจากผูข้าย โดยระบุชนิด จ านวน และราคา พร้อมทั้งอาจจะรวมถึงเง่ือนไขต่างๆ 
ตามท่ีไดต้กลงกบัผูข้าย 

          การจดัซ้ือสินคา้ของบริษทั ทาร์เลน้ท ์เทคโนโลย ีจ  ากดั จะจดัซ้ือสินคา้ท่ีเก่ียวขอ้งกบัอุปกรณ์
เทคโนโลยต่ีางๆ รวมถึงระบบ Digital Signage เป็นตน้ 
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          การท าใบสั่งซ้ือ แผนกจดัซ้ือจะท าไดก้็ต่อเม่ือมีใบสั่งขายจากแผนกเซลลท่ี์ผา่นการอนุมติัจาก
หวัหนา้แผนก แผนกจดัซ้ือจึงจะจดัท าใบสั่งซ้ือ (PO) ตามชั้นตอนการออกใบสั่งซ้ือโดยพิมพข้ึ์นมา 
3 ใบ ตน้ฉบบัเก็บไวท่ี้แผนกจดัซ้ือ ให้ผูข้ายเพื่อยืนยนัสั่งซ้ือ ส าเนาใบท่ี 1 บญัชีส่งให้แผนกคลงั 
โดยใบสั่งซ้ือจะตอ้งมีการระบุรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 

1. บญัชี                                                   6.    รหสัสินคา้ (ถา้มี) 
2. เลขท่ีใบสั่งซ้ือ                                     7.    รายละเอียดสินคา้  
3. รหสัและช่ือผูข้าย                                8.    ราคาต่อหน่วย 
4. วนัท่ีจดัส่ง                                            9.    จ านวนสินคา้ และจ านวนเงิน   
5. เลขท่ีใบสั่งขาย 

เม่ือท าเอกสารใบสั่งซ้ือเสร็จ พนกังานจดัซ้ือส่งใบสั่งซ้ือให้ผูมี้อ  านาจเซ็นอนุมติัก่อนท าการจดัซ้ือ 
จึงจะจดัส่งใบสั่งซ้ือให้กบัผูข้ายไดห้ลงัจากส่งใบสั่งซ้ือให้ผูข้ายแลว้ พนกังานจดัซ้ือตอ้งติดตามผล
การสั่งซ้ือและแจง้ให้ผูข้อซ้ือทราบทาง E-mail และติดตามผลการสั่งซ้ือ รวมถึงการก าหนดน า
สินคา้เขา้ใหส้อดคลอ้งกบัการส่งสินคา้ 
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รูปภาพท่ี 4.1 ตวัอยา่งใบสั่งซ้ือ 
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                                  ตารางท่ี 4.1 วงจรรายจ่ายการเดินทางเอกสาร 
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4.2  แผนกรายจ่าย 

          4.2.1  ข้ันตอนการตั้งเจ้าหนี ้

          ขั้นตอนการตั้งเจา้หน้ี มีหน้าท่ีใบส าคญัตั้งหน้ี (Account Payable Voucher) คือ การตั้งบญัชี
เจา้หน้ีในระบบจะบนัทึกบญัชีค่าใชจ่้ายส่วนท่ีจ่าย Supplier (คู่คา้/อ่ืนๆ) และค่าใช้จ่ายทั้งหมดท่ีใช้
จ่ายในองค์กรเป็นการรับรู้ค่าใช้จ่ายทางบญัชีมีภาระผูกพนัทางหน้ีสินท่ีเกิดข้ึนจากการซ้ือ และ
ค่าใชจ่้าย ท าใหท้ราบสถานะของการเพิ่มหน้ี ลดหน้ี โดยบนัทึกบญัชีลงในโปรแกรม Express ซ่ึงจะ
เช่ือมโยงกบัระบบบญัชีแยกประเภท (GL) ระบบจดัซ้ือ (PO) ท าให้ระบบงานง่ายต่อการใช้งานซ่ึง
การตั้งเจา้หน้ีในท่ีน้ีแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 1 การตั้งเจา้หน้ีค่าสินคา้ 2. การตั้งเจา้หน้ีค่าใชจ่้าย
อ่ืนๆ (โดยพนกังานบญัชีของบริษทัเป็นผูต้ ั้งเจา้หน้ี) 

          เม่ือขั้นตอนการสั่งซ้ือและขั้นตอนการส่งมอบเสร็จส้ิน ทางฝ่าย Supplier จะส่งเอกสารมา
พร้อมวนัส่งมอบ เอกสารจะประกอบดว้ยดงัน้ี 

1. ใบแจ้งหน้ี/ใบวางบิล (Invoice) คือ เอกสารท่ีออกโดยบริษทัผูข้ายสินคา้ เพื่อแจง้หน้ี
ใหก้บัผูซ้ื้อสินคา้ ท่ียงัไม่ไดช้ าระเงิน หรือแจง้ในวนัครบก าหนดการช าระเงิน 

2. ใบก ากับภาษีและส าเนา (Tax Invoice) คือ หลักฐานส าคญัในระบบภาษีมูลค่าเพิ่มท่ี
ผูป้ระกอบการจดทะเบียนตลอดจนบุคคลอ่ืนตามท่ีกฎหมายก าหนดมีหน้าท่ีตอ้งจดัท า
และส่งมอบใหแ้ก่ผูซ้ื้อหรือผูรั้บบริการ ใบก ากบัภาษีมีจ านวน 3 ชนิด คือ 
2.1  ใบก ากบัภาษีแบบเตม็รูป 
2.2 ใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่ 
2.3 ใบลดหน้ี (เฉพาะกรณีท่ีมีการลดหน้ีเท่านั้น) 

          3.   ตน้ฉบบัใบสั่งซ้ือ (PO) คือ ใบสั่งซ้ือสินคา้ท่ีบริษทัเป็นผูจ้ดัท าใหผู้ข้าย 

         4.    ใบเสร็จรับเงินหรือใบส่งของ (Receipt) คือ เอกสารท่ีบริษทัออกใหก้บัลูกคา้ท่ีช าระเงิน      

                ใหก้บับริษทัตามใบแจง้หน้ีท่ีเรียกเก็บ ซ่ึงเป็นหลกัฐานแสดงวา่ไดรั้บเงินเป็นกรณีถูกตอ้ง  

                แลว้ 

          5.  สตอ็ก รีซิป (Stock Reciepts) การบนัทึกความเคล่ือนไหวของสินคา้คงเหลือ 

               จากแผนกคลงัส านกังานใหญ่ 
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          เม่ือไดเ้อกสารจากแผนกจดัซ้ือ และ Supplier ทางพนกังานการเงินจะท าการดึงขอ้มูลท่ีทาง 

จดัซ้ือไดบ้นัทึกขอ้มูลลงในโปรแกรม Express ดึงมาเพื่อท าใบยนืยนัเจา้หน้ี และแนบเอกสาร เพื่อ  

ส่งใหห้วัหนา้แผนกตรวจ 

          4.2.2 ขั้นตอนการช าระหนีใ้ห้กบัเจ้าหนี ้(AP Payment) 

          ขั้นตอนช าระหน้ี มีหนา้ท่ีใบส าคญัจ่ายเงิน (Payment Voucher หรือ PV) เป็นขั้นตอนการ 

ช าระหน้ีใหก้บัเจา้หน้ี กล่าวคือเม่ือบริษทัท าการซ้ือสินคา้หรือบริการ ท่ีท าใหเ้กิดภาระหน้ีสินท่ี 

บริษทัจะตอ้งช าระเงิน โดยดึงบญัชีเจา้หน้ีในระบบ ในโปรแกรม Express 

          4.2.2.1 วธีิตั้งเจา้หน้ีเขา้ระบบโปรแกรม Express 

1. หนา้ระบบโปรแกรม Express 
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2. หนา้แรกของการเขา้ระบบ Express 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.  เลือกการเงิน 
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4.  เลือกจ่ายเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. เลือกจ่ายช าระหน้ี 
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6. ใส่ขอ้มูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  ใส่เลขท่ีของแผนกบญัชี 

2. ใส่เลขท่ีใบจ่ายเงิน 

3. ใส่วนัท่ีท าเอกสาร 

4. ใส่เลขท่ีผูจ้  าหน่าย 

5. เลือกรายการท่ีตอ้งการช าระเงิน 

6. เลือกช่องทางการจ่ายเงิน 
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7. หลงัจากใส่ขอ้มูลเสร็จแลว้ เลือกสมุดรายการบญัชีในสมุดรายวนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. ตรวจสอบยอดและขอ้มูล 
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9.  กดสั่งปร้ิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.2 วธีิตั้งเจา้หน้ีเขา้ระบบโปรแกรม Express 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



28 
 

 

เม่ือถึงเวลาสั่ง Print จะมีหนา้ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.3  สมุดรายวนัจ่าย 
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4.2.3 แผนกการเงิน 

          แผนกการเงินมีหนา้ท่ีในการบนัทึกบญัชี ท าเช็คสั่งจ่าย จ่ายช าระหน้ีดว้ยเงินสด เงินฝาก 

ธนาคาร และมีหนา้ท่ีรับผดิชอบในการตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของการบนัทึกรายการ การ 

จดัท ารายงานการเงินและบญัชี และการจดัเก็บเอกสารทางบญัชี 

ขั้นตอนการเงิน 

          การจ่ายเงิน สามารถท าไดต่้อเม่ือไดเ้อกสารครบประกอบดว้ย 

          1. ใบส าคญัจ่ายเงิน 

          2. ส าเนาใบก ากบัภาษี 

          3. ใบสั่งซ้ือ 

          4. ใบแจง้หน้ี 

          5. ใบวางบิล 

          การจ่ายช าระเงิน จะจ่ายช าระต่อเม่ือวนัท่ีมีการส่งมอบสินคา้เกิดข้ึน เพราะทางแผนกคลงั     

จะรับสินคา้เขา้คลงั เช็คของเรียบร้อย ก็จะท าการจ่ายเงินใหต้ามเง่ือนไขการจ่ายช าระของ Supplier  

แต่ละราย ซ่ึงมีทั้งรูปแบบการโอนเงิน เงินสด จ่ายเช็ค ส าหรับ Supplier รายท่ีมีเครดิต 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

บทที ่5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงานหรือวจัิย 

5.1.1 สรุปโครงงานหรืองานวจัิยโดยเปรียบเทยีบกบัวตัถุประสงค์ 

       จากท่ีคณะผูจ้ดัท าไดท้  าโครงงานวงจรรายจ่าย ของบริษทั ทาร์เลน้ท ์เทคโนโลยี จ  ากดั สรุปงานดงัน้ี 

    วงจรรายจ่าย มีทั้งหมด 3 ขั้นตอน คือ 

       1. ขั้นตอนการยนืยนัหน้ี 

       2. ขั้นตอนการช าระหน้ี 

       3. ขั้นตอนการเงิน 

    1. ขั้นตอนการยนืยนัหน้ี มีหนา้ท่ีจดัท าใบยนืยนัหน้ี 

        การยนืยนัหน้ีจะท าการยืนยนัยอดเงินของสินคา้ท่ีสั่งซ้ือ ท่ีทางเจา้หนา้ท่ีคลงัไดท้  าการรับสินคา้ตาม

ใบสั่งซ้ือท่ีออกโดยแผนกจดัซ้ือ 

       -เอกสารท่ีใชใ้นการยนืยนัหน้ีไดม้าจากแผนกจดัซ้ือแผนกคลงัสินคา้ 

       -ใบแจง้หน้ี ใบวางบิล (Invoice) 

       -ตน้ฉบบัใบก ากบัภาษีและส าเนา (Tax Invoice) 

       -ใบสั่งซ้ือ (PO) 

       -ใบเสร็จรับเงินหรือใบส่งของ (Receipt) 

       -ใบรับสินคา้ (Bill of landing) 
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          ขั้นตอนการยืนยนัหน้ี คือ การยืนยนัหน้ีในระบบ ระบบบนัทึกการยืนยนัหน้ีในส่วนท่ีบริษทัได้

ท าการซ้ือสินคา้ เป็นการรับรู้ค่าใช้จ่ายทางบญัชี มีภาระผูกพนัทางหน้ีสิน ท่ีเกิดข้ึนจากการซ้ือ โดยใช้

โปรแกรม Express ในการท างาน 

       2. ขั้นตอนการช าระเงิน เป็นขั้นตอนการช าระเงินให้กบัเจา้หน้ี ตรวจสอบเอกสารท่ีใชใ้นการช าระ

หน้ีวา่มีความถูกตอ้งครบถว้นเอกสารท่ีใชใ้นการช าระเงินน าถูกส่งมาจากขั้นตอนการยนืยนัหน้ี โดย 

พนกังานตอ้งตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 

       3. ขั้นตอนการเงิน มีหนา้ท่ีช าระเงินใหแ้ก่ Supplier โดยด าเนินผา่นเวป็ไซตข์องแต่ละนนาคาร 

( BBL TMB ) ด าเนินการโดยแผนกการเงินเป็นผูโ้อนช าระ และแจง้ให ้Supplier รับทราบ 

5.1.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงการ 

           จากท่ีคณะผูจ้ดัท าไดท้  าโครงงานระบบวงจรรายจ่าย โดยวนีิการศึกษาแบบมีส่วนร่วมในการ 

ปฏิบติังานท าใหท้ราบถึงปัญหาของการท างานโดยสรุปได ้ดงัน้ี 

       1. เอกสารท่ีใชใ้นการด าเนินงานสูญหาย เช่น ตน้ฉบบัใบสั่งซ้ือ 

       2. อุปกรณ์การใชง้านมีปัญหาบ่อยท าใหเ้กิดการล่าชา้ในการท างาน  

       3. เอกสารมีขอ้มูลไม่ครบถว้น  

       4. เอกสารมีความผดิพลาด เช่น รหสัสินคา้ 

5.1.3 ข้อเสนอแนะ 

           เน่ืองจากเอกสารท่ีใช้ในการด าเนินงานสูญหายหรือหาไม่เจอ คณะผูจ้ดัท าเห็นว่าควรมีห้อง

ส าหรับเก็บเอกสารโดยเฉพาะ และจดัวางเอกสารแยกเป็นหมวดหมู่หรือแยกตามแผนกการท างานอยา่ง

ชดัเจน เพื่อความสะดวกต่อการท างานและหาเอกสารมากยิง่ข้ึน 
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5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิ 

5.2.1 ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

            การปฏิบติังานสหกิจศึกษา ภายในบริษทั ทาร์เล้นท์ เทคโนโลยี จ  ากัด โดยคณะผูจ้ดัท าได้

ปฏิบติังานอยูแ่ผนกบญัชี 

            การปฏิบติังานสหกิจศึกษา คณะผูจ้ดัท าไดมี้โอกาสลงมือปฎิบติังานจริง ซ่ึงท าใหท้ราบถึงระบบ

การท างานวงจรรายจ่ายมากข้ึน และไดเ้รียนรู้ถึงการท างานกบับุคคลอ่ืนว่าแตกต่างจากการเรียนใน

มหาวทิยาลยัอยา่งไร และควรปฎิบติัอยา่งไรเพื่อท างานร่วมกบัผูอ่ื้น  

            การปฏิบติังานคร้ังน้ีท าใหค้ณะผูจ้ดัท าไดป้ระสบการณ์มากมายกบัการท างานและรู้ถึงการแกไ้ข

ปัญหาท่ีพบในขณะปฏิบติังาน ซ่ึงเป็นประโยชน์แก่คณะท างาน ท าให้มีความพร้อมในการเตรียมตวัท่ี

จะออกไปปฏิบติังานจริง 

5.2.2 ประโยชน์ของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

            การปฏิบติังานสหกิจศึกษา ภายในบริษทั ทาร์เล้นท์ เทคโนโลยี จ  ากัด โดยคณะผูจ้ดัท าได้

ปฏิบติังานอยูแ่ผนกบญัชี และท าใหค้ณะผูจ้ดัท าไดรั้บประโยชน์ในดา้นต่าง ๆ ดงัน้ี 

1. ต่อนักศึกษา ได้ท าความเขา้ใจเก่ียวกบัการตั้งเจา้หน้ีและการช าระหน้ี ท าให้รู้ถึงท่ีมาของการท า 

เอกสารต่าง ๆ และรู้ถึงการใช้โปรแกรม Express ในการท างานดา้นต่าง ๆ รู้ถึงการจดัเก็บเอกสารและ

เรียงล าดบัความส าคญัของเอกสารแผนกต่างและสามารถน าไปใชใ้นการท างานไดจ้ริง ๆ  

2. ต่อบุคคลภายนอก สามารถน าไปใชเ้ป็นแนวทางในการท างานเร่ืองวงจรรายจ่ายได ้

3.ต่อมหาวทิยาลยั มหาวทิยาลยัและสถานประกอบการมีความสัมพนัน์ท่ีดีต่อกนั 
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5.2.3 ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

      1. สถานท่ีในการท างานคบัแคบไม่พอวางเอกสาร 

      2. บุคลากรในองคก์รนอ้ยจึงท าใหเ้กิดการล่าชา้ในการท างานในบางแผนกซ่ึงท าใหแ้ผนกอ่ืนมีการ  

          ล่าชา้ตามล าดบังาน 

      3. อุปกรณ์การท างานมีปัญหาบ่อย เช่น เคร่ืองปร้ินซ์ไม่สามารถปร้ินซ์ได ้หรือคอมพิวเตอร์คา้ง 

      4. บางขั้นตอนในการท างานยงัไม่สามารถท าความเขา้ใจไดม้ากพอ 

5.2.4 ข้อเสนอแนะ 

        การปฏิบติังานสหกิจศึกษาท่ี บริษทั ทาร์เลน้ท์ เทคโนโลยี จ  ากดั เป็นบริษทัท่ีองค์กรขนาดเล็ก 

ระบบการท างานค่อนขา้งซบัซ้อน และบางแผนกยงัไม่มีความมัน่ใจในการท างาน ควรมีบุคลากรเพิ่ม

เพื่อขยายองคก์รและท าให้สมาชิกมีความมัน่ใจในการท างานมากข้ึน เพื่อไม่ใหเ้กิดการผดิพลาดหากเกิด

ปัญหาจะไดมี้บุคลากรเจา้หนา้ท่ีช่วยแกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึนเพื่อใหส้ามารถด าเนินงานต่อได ้
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