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บทคดัย่อ 

ทุกกิจการท่ีด าเนินธุรกิจจะตอ้งมีรายจ่าย(Expenditure) หรือค่าใชจ่้าย(Expenses) เกิดข้ึนจากการ
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หรือเงินเช่ือเอกสารดงักล่าวเป็นเอกสารท่ีจดัท าข้ึนโดยบุคคลภายนอกจดัท าข้ึนแลว้ ออกใหแ้ก่กิจการเพื่อ
เป็นหลกัฐานการซ้ือสินคา้หรือรับบริการ ปัญหาเอกสารดงักล่าวมกัจะเกิดข้ึนเป็นประจ าในการน ามา
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สามารถด าเนินต่อไดแ้ละท าใหเ้กิดความเสียหารแก่บริษทั โดยคณะผูจ้ดัท าศึกษาเพื่อน าไปวเิคราะห์และหา
จุดบกพร่อง เพื่อน าไปสู่การปรับปรุงระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน 
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บทที ่1 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคญัของปัญหำ 
เน่ืองจากผูจ้ดัท าไดป้ฏิบติัสหกิจศึกษาท่ี บริษทั พีน่า เฮาส์ จ  ากดั (มหาชน) ซ่ึงบริษทัใน

เครือ พีน่า กรุ๊ป มีทั้งหมด 10 บริษทั แยกตามประเภทธุรกิจได ้8 ประเภท ซ่ึงผูจ้ดัท ามีความสนใจกลุ่ม
คา้ปลีกเส้ือผา้ เคร่ืองแต่งกาย ของท่ีระลึก บริษทั พีน่า เฮาส์ จ  ากดั (มหาชน) 

ปัจจุบนัพฤติกรรมการบริโภคสินคา้ของผูบ้ริโภคมีการเปล่ียนแปลงอยา่งรวดเร็วและ
โดยเฉพาะในกลุ่มอุตสาหกรรมเส้ือผา้ส าเร็จรูปซ่ึงปัจจุบนัมีการแข่งขนักนัอยา่งรุนแรงและต่อเน่ือง 
ผูป้ระกอบการตอ้งมีการปรับเปล่ียนบทบาทหนา้ท่ีและกลยทุธ์ในการท างานใหท้นัทุกสถานการณ์ และ
ใหค้วามส าคญัในการพฒันาและปรับปรุงกระบวนการการท างานเพื่อสร้างผลงานใหมี้ความแตกต่าง
จากผูแ้ข่งขนัภายนอก อนัเน่ืองมาจากความตอ้งการของผูบ้ริโภคมีความหลากหลาย ซ่ึงเป็นความทา้ทาย
ของผูป้ระกอบการท่ีจะสร้างศกัยภาพในการแข่งขนัในตลาดใหม้ากข้ึนเพื่อตอบโจทยต่์อความตอ้งการ
ของผูบ้ริโภคให้รวดเร็วและใหม้ากท่ีสุด ดงันั้นบริษทัมีความเขม้งวดมากข้ึนในระบบการสั่งซ้ือสินคา้
มาผลิตและการใช่จ่ายในการซ้ือสินคา้ รายงานเล่มน้ีจึงจดัท าข้ีนเพื่อเป็นแนวคิดส าหรับผูท่ี้มีความสนใจ
ในระบบการสั่งซ้ือและจ่ายช าระหน้ี รวมถึงขอ้มูลบางประการในระบบการสั่งซ้ือและจ่ายช าระหน้ี 

 
 

1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงำน 
1.2.1 เพื่อรวบรวมขอ้มูลท่ีเก่ียวกบัการรับรู้ค่าใชจ่้ายจากการสั่งซ้ือสินคา้และจ่ายช าระหน้ีจากการ

ซ้ือสินคา้ 
1.2.2 เพื่อศึกษาถึงกระบวนการตั้งบญัชีเจา้หน้ีในระบบ และรับรู้ถึงค่าใชจ่้ายทางบญัชี ท่ีเกิดข้ึน

จากการสั่งซ้ือและจ่ายช าระหน้ี 
1.2.3 เพื่อศึกษาถึงกระบวนการการบนัทึกเจา้หน้ีในระบบ และศึกษาเก่ียวกบัใบส าคญัจ่ายเงิน 
1.2.4 เพื่อศึกษาถึงกระบวนการบนัทึกบญัชี การออกใบส าคญัจ่ายเงิน  และการเก็บเอกสาร 
1.2.5 เพื่อใหผู้ท่ี้สนใจในระบบการสั่งซ้ือและจ่ายช าระหน้ีน าขอ้มูลท่ีไดรั้บจากรายงานเล่มน้ีไป

ประยกุตใ์ชใ้หเ้ขา้กบัธุรกิจของตนเอง 
 

 
 



 

 

 
 

1.3 ขอบเขตของโครงงำน 
ขอบเขตด้ำนสถำนที่ 

ผูจ้ดัท าปฏิบติัสหกิจศึกษาท่ี บริษทั พีน่า เฮาส์ จ  ากดั (มหาชน)  967 ซ.จรัญสนิทวงค ์46  
ถนนจรัญสนิทวงศ ์แขวงบางยีข่นั เขตบางพลดั กรุงเทพ 10700 

 

ขอบเขตด้ำนระยะเวลำ 
ผูจ้ดัท าปฏิบติัสหกิจศึกษาวนัจนัทร์ - ศุกร์ เวลา 9:00-18:00  ในช่วงวนัท่ี 14 พฤษภาคม 

2561 ถึง 31 สิงหาคม 2561 

ขอบเขตด้ำนเน้ือหำ  
ผูจ้ดัท าปฏิบติัสหกิจศึกษาการรับเอกสารสั่งซ้ือ ลงบนัทึกบญัชีและท าการออกใบส าคญั

จ่าย โดยอา้งอิงบริษทั พีน่าเฮาส์ จ  ากดั (มหาชน) 
 

1.4 ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 
1.4.1.ท าใหไ้ดศึ้กษาการจดัวางระบบสั่งซ้ือและจ่ายช าระหน้ีอยา่งถูกตอ้ง 
1.4.2.ท าใหไ้ดศึ้กษาเอกสารท่ีส าคญัใบระบบสั่งซ้ือและจ่ายช าระหน้ี เช่นใบขอซ้ือ ใบสั่งซ้ือ ใบส าคญั                 
รับสินคา้ ใบเสร็จรับเงิน และใบส าคญัจ่าย 
1.4.3. ท าใหไ้ดศึ้กษาการเรียงเอกสารท่ีถูกตอ้ง 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

             
  

        



 

 

บทที ่ 2 

ทบทวนเอกสารแวรรณกรรมท่ีเก่ียวขอ้ง 

 

2.1 ขั้นตอนการส่ังซ้ือ (Ordering system) 

1.ใบขอซ้ือ (Purchase Requisition: PR)   

ใบขอซ้ือ ซ่ึงเป็นเอกสารท่ีเกิดข้ึนเป็นใบแรก และเป็นเอกสารภายในบริษทัโดยใบขอซ้ือนั้นตอ้ง

ผา่นการเห็นชอบของผูมี้อ  านาจลงนามในแผนกนั้นๆดว้ยเอกสารท่ีใชค้วบคุมภายในบริษทัเก่ียวกบัการ

สั่งซ้ือ ปกติแลว้จะเป็นของแผนกจดัซ้ือ หรือฝ่ายจดัซ้ือท่ีมีหนา้ท่ีการจดัซ้ือ และออกใบสั่งซ้ือ 

บุคคลทีเ่กีย่วข้องกบังานจัดซ้ือ 

1. ผูใ้ชง้าน คือผูท่ี้จ  าเป็นตอ้งใชสิ้นคา้ เช่น แผนกซ่อมบ ารุงเคร่ืองจกัรตอ้งการ อะไหล่หรือฝ่าย

ผลิตตอ้งการวตัถุดิบในการผลิตสินคา้เพื่อท่ีจะใชง้าน 

2. ผูผ้ลิตสินคา้ หรือ ผูข้ายสินคา้ คือผูจ้ดัหาสินคา้เพื่อตอบสนองความตอ้งการของผูบ้ริโภคหรือ

ผูใ้ชง้าน 

 

2.ใบส่ังซ้ือ (Purchase Orders: PO) 

ใบส่ังซ้ือ เป็นเอกสารท่ีเป็นขอ้ตกลง ท่ีออกโดยผูซ้ื้อเพื่อจะสั่งซ้ือวตัถุดิบหรือพสัดุ โดยในใบสั่ง

ซ้ือนั้นจะระบุ ชนิด จ านวน และราคา พร้อมอาจจะรวมถึงเง่ือนไขต่างๆ ตามท่ีไดต้กลงกบัผูข้ายเอาไว ้ซ่ึง

ฝ่ายจดัซ้ือจะเปรียบเทียบราคา เพื่อใหไ้ดม้าซ่ึงวตัถุดิบหรือสินคา้ท่ีตอ้งการของธุรกิจ 

บุคคลทีเ่กีย่วข้องกบังานจัดซ้ือ 

1. นักจัดซ้ือ หรือ เจ้าหน้าฝ่ายจัดซ้ือ ผูท่ี้มีหนา้ท่ีจดัหาผูผ้ลิตสินคา้หรือผูข้ายสินคา้ ซ่ึงเจา้หนา้ท่ี

จดัซ้ือจะมีหนา้ท่ีเปรียบเทียบราคาวตัถุดิบหรือสินคา้เพื่อใหไ้ดสิ้นคา้ท่ีมรคุณสมบติัถูกตอ้ง

และราคาท่ีเหมาะสมกนัราคาตลาด 

2. แผนกบัญชี และ แผนกการเงิน เม่ือกิจกรรมจดัซ้ือบรรลุวตัถุประสงคเ์รียบร้อย แผนกน้ีมี

หนา้ท่ีท่ีตอ้งด าเนินการจ่ายเงินหลงัจากท่ีไดรั้บวตัถุดิบบหรือสินคา้ท่ีตอ้งการแลว้ 

 



 

 

3.ใบรับของ / ใบก ากบัสินค้า (Receiving Slip) 

ใบรับของ / ใบก ากบัสินค้า เป็นเอกสารท่ีผูจ้ดัซ้ือท าข้ึนหลงัจากท่ีไดรั้บสินคา้จากผูข้าย ผูซ้ื้อ

จะตอ้งตรวจนบัสินคา้คู่กบัใบก ากบัสินคา้เพื่อตรวจสอบใหแ้น่ชดัวา่ไดรั้บสินคา้ท่ีถูกตอ้งครบถว้น เม่ือ

สินคา้ถูกตอ้งแลว้ก็จดัท าใบรับสินคา้ส่งไปใหผู้ข้ายสินคา้ 

บุคคลทีเ่กีย่วข้องกบัใบรับของ 

1. ผู้จัดซ้ือ มีหนา้ท่ีจดัหาวตัถุดิบหรือสินคา้ต่างๆ ตามความตอ้งการของบริษทั และจดัหาสินคา้

หรือวตัถุดิบใหมี้พร้อมต่อความตอ้งการของหน่อยงานและบริษทั ซ่ึงรวมไปถึงการเลือกสรร

ผูข้ายท่ีเหมาะสม การตรวจสอบ และการสั่งซ้ือ 

2. ผู้ขายสินค้า มีหนา้ท่ีจดัหาวตัถุดิบและสินคา้ท่ีเหมาะสมแก่ สินคา้ ราคา ใหเ้หมาะกบับริษทั

ผลิต 

4.ใบเสร็จรับเงิน (Receipt) 

ใบเสร็จรับเงิน เป็นเอกสารท่ีผูรั้บเงินออกให้เพื่อเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานวา่ไดรั้บเงินถูกตอ้งแลว้ 

ใบเสร็จรับเงินทัว่ไปจะระบุรายการสินคา้หรือหรือบริการท่ีซ้ือขายกนัและราคาท่ีตกลงช าระ 

ลกัษณะของใบเสร็จรับเงิน 

1. บิลเหลือง หรือ ใบเสร็จรับเงินท่ีออกให้แก่ผูป้ระกอบการ 

2. ใบเสร็จรับเงินท่ีออกโดยผูป้ระกอบการท่ีจดบะเบียนภาษีแลว้ 

2.1. ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่ ไม่มีขอ้มูลท่ีอยูลู่กคา้ เช่น เอกสารแผน่เล็กท่ีไดม้า

จากการซ้ือสินคา้ในร้านสะดวกซ้ือ ถือเป็นใบเสร็จรับเงิน 

2.2. ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษีแบบเตม็รูปแบบ มกัเป็นเอกสารชุดท่ีออกพร้อมกบัใบก ากบั

ภาษี 

5.ใบส าคัญจ่าย (Payment Voucher) 

ใบส าคัญจ่าย เป็นเอกสารท่ีใชภ้ายในบริษทั เพื่อน ามาเป็นหลกัฐานในการจ่ายเงินใหก้บัซบัพลาย

เออร์ หรือผูข้าย และเป็นเอกสารท่ีท าใหท้างบญัชีรู้ถึงรายการบนัทึกบญัชี เพื่อใชใ้นการอนุมติัการจ่ายเงิน 

เม่ือมีการจ่ายเงินแลว้ก็ตอ้งแนบเอกสารประกอบการจ่ายเงินต่างๆ เช่นใบเสร็จรับเงิน ส าเนาใบส่งของเพื่อ

เป็นหลกัฐานในการจ่ายวา่เราไดมี้การจ่ายจริงเพราะมีช่องผูรั้บเลินและผูจ่้ายเงินดว้ย 

 



 

 

บทท่ี 3  

รายละเอียดการปฏิบติังาน 

3.1 ช่ือและท่ีตั้งของสถานประกอบการ 

ช่ือองคก์ร  บริษทั พีน่า เฮาส์ จ  ากดั(มหาชน) 

ท่ีตั้ง 967 ซอยวรพงษ ์ถนนจรัญสนิทวงศ ์46 แขวงบางยีข่นั เขตบางพลดั กทม 10700 

โทรศพัท ์ 0-2434-6921-3 

       

 

 

 

รูปภาพ ท่ี 3.1 สญัลกัษณ์ บริษทั พีน่า เฮาส์ จ ากดั(มหาชน) 

รูปภาพ ท่ี 3.2 แผนท่ี บริษทั พีน่า เฮาส์ จ ากดั (มหาชน) 



 

 

3.2 ลกัษณะของการประกอบการ ผลติภัณฑ์การให้บริการหลกัขององค์กร 

บริษทั พีน่า เฮาส์ จ  ากดั(มหาชน) คือบริษทัคา้ปลีกเส้ือผา้ เคร่ืองแต่งกาย ของท่ีระลึก ไดก่้อตั้ง

บริษทัเม่ือปี 2515 โดยใชช่ื้อวา่ บริษทั คาร์เพนเตอร์ อินเตอร์เนชัน่แนล จ ากดั เป็นบริษทัฯท่ีด าเนินธุรกิจ

เก่ียวกบัเส้ือผา้ส าเร็จรูป โดยมีสโลแกน “เส้ือยดืมีสกุล นามสกุลคาร์เพนเตอร์” ซ่ึงไดรั้บการตอบรับจาก

ลูกคา้เป็นอยา่งดี และทางบริษทัฯ ไดพ้ฒันารูปแบบสินคา้มาหลากหลายรูปแบบ เช่น ดูสปอร์ตใชส้โลแกน

วา่ “ฟอร์มดี มีชยัไปกวา่คร่ึง” และสเนล มีสโลแกนเป็นรูปหอยทาก “อุ่นอกชาย” ผลิตภณัฑใ์นช่วงนั้นไดรั้บ

ความนิยมเป็นอยา่งสูง บริษทัฯมิไดห้ยดุน่ิงเพียงแค่น้ี ยงัออกสินคา้ใหม่มาอีกหลากหลายแบรนด ์เช่น 

แคมปัส ริกา้ คลัเลอร์เวย ์แกลลอป เบอร์นินิ 

ปี 2528 ก่อตั้งบริษทั พีน่า เฮาส์ จ  ากดั 

ปี 2536 เปิดตวัร้านคา้ TEMMEMBER STORE “DISCOUNT STORE” 

ปี 2536 เปิดตวัร้านคา้ TEN&CO “ตวัคุณ เส้ือผา้ ราคาท่ีแทจ้ริง” 

ปี 2538 เปิด FRANCHISE ร้านคา้ TEN&CO  

ปี 2538 เปิดตวัร้านคา้ U-FO 

ปี 2547 บริษทั พีน่า เฮาส์ จ  ากดั เขา้จดทะเบียน เป็น บริษทั พีน่า เฮาส์ จ  ากดั (มหาชน) และก่อเปิด           

บริษทั อีกมากมาย หลากหลายกลุ่มธุรกิจ 

วสัิยทัศน์ของบริษัท 

เรามุ่งมัน่ท่ีจะเพิ่มศกัยภาพของเราเพื่อขยายธุรกิจและรักษาความเป็นผูน้ าการตลาดดว้ยสินคา้และ

บริการท่ีดีท่ีสุด 

บริษัทในเครือ พน่ีา กรุ๊ป ทั้งหมด แยกตามประเภทของธุรกจิ 

1. กลุ่มคา้ปลีกเส้ือผา้ เคร่ืองแต่งกาย ของท่ีระลึก บริษทั พีน่า เฮาส์ จ  ากดั (มหาชน) 

- สายการตลาดการขาย 1 GALLOP / HOLLYWOOD / DOSH 

- สายการตลาดการขาย 2 PENA HOUSE / TEN&CO / 17CLUB / MINI PRICE 



 

 

- สายการตลาดการขาย 3 TIMBERLAND 

2. กลุ่มบริหารพื้นท่ีเช่า – บริษทั เอาทเ์ล็ท มอลล ์จ ากดั ศูนยก์ารคา้ PREMIUM OUTLET ทั้งหมด 

9 สาขา / พทัยา / ชะอ า / เขาใหญ่ / ภูเก็ต / กระบ่ี / สมุย / อุดรธานี / อยธุยา / เชียงใหม่ 

3. กลุ่มคา้ปลีก ของท่ีระลึก ตกแต่งบา้น บริษทั ไอยรา บิส กรุ๊ป จ ากดั – IYARA ORIENTAL / 

CHONZA / KUMIKUMA / MIFFY / MAMEGONA / SENTIMENTAL CIRCUS 

4. กลุ่มธุรกิจท่องเท่ียวและการบริการ – บริษทั ธีม แอสเซ็ทส์ พาร์ค แอนดโ์ฮเตล็ จ  ากดั โครงการ 

Santorini Park Cha-Am / Santorini Water Fantasy / Santorini Park Stay – บริษทั พีแพม จ ากดั โครงการ 

Camel Republic Cha-Am 

5. กลุ่มธุรกิจอาหาร  

- บริษทัซุปเปอริชเชียส จ ากดั COFFEE BOX / FROZ ON ICE / CABLE GRILL / มนตห์ลงเส้น 

- บริษทั ว.ีดบับลิว.โอ.พี.เมนเนจเมน้ท ์จ ากดั Crepe a Crepe / Fruz scoop / Grape Story / 

Premium Valley Pie / Popcorn & Hotdog / Meet & Greece / Foodcourt 

6. กลุ่มธุรกิจโรงแรมและการบริการ – บริษทั ไอยราบีช โฮเตล็ แอนด ์พล่าซ่า จ  ากดั โรงแรม 

ไอยราบีช โฮเตล็ แอนด ์พล่าซ่า จ  ากดั (เกาะสมุย จ.สุราษฎร์ธานี) 

7. กลุ่มธุรกิจโรงงานตดัเยบ็ – บริษทั คาร์เพนเตอร์ อินเตอร์เนชัน่แนล จ ากดั – บริษทั อินไลน์ 

โคลทต้ิง จ ากดั 

8. ธุรกิจเสริมความงาม – บริษทั ไอวายอาร์ คอร์ปอเรชัน่ จ  ากดั 

โครงการ สาขา จ านวนพนักงาน 

ณ เดือน กรกฎาคม 2554 บริษทัฯ มีสาขาอยูใ่นกรุงเทพฯและทัว่ทุกภาคของประเทศ รวมทัง่ส้ิน

เกือบ 300 สาขาทัว่ประเทศ ประกอบดว้นพนกังาน เกือบ 3,000 คน ทั้งน้ี บริษทัฯ มีแผนงานขยายสาขาแบ

รนดท่ี์มีอยูอ่ยา่งต่อเน่ือง รวมถึงการขยายธุรกิจดว้นการพฒันาแบรนดใ์หม่เพิ่มข้ึน โดยเนน้รูปแบบท่ี

แตกต่างจากท่ีมีอยูเ่ดิม เพื่อใหส้ามารถบริการลูกคา้ไดห้ลากหลายและครอบคลุมทุกประเภทท่ีลูกคา้ตอ้งการ 

 



 

 

3.3รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงานขององค์กร  

 

 

 

 

 

  

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3.1รูปแบบการจดัองคก์รงานผูบ้ริหารระดบัสูง 

 

คุณสุพจน์ ตนัติจิรสกุล 
ประธานกรรมการบริหารกลุ่มบริษทั 

คุณพรรณี  ตนัติจิรสกุล 
รองประธานกรรมการบริหารกลุ่มบริษทั 

คณะกรรมการบริหาร 

ฝ่ายพฒันาธุรกิจ 

ฝ่ายพฒันาธุรกิจ 

คุณพรรณี  ตนัติจิรสกุล 
กรรมการผู้จดัการ 

คุณสุทศัน์  ตนัติจิรสกุล 
กรรมการผู้จดัการ 

คุณสุรัตน์  ตนัติจิรสกุล 
กรรมการผู้จดัการใหญ่ 

คุณพิเชฐ  พงพิทกัษเ์มธา 
กรรมการผู้จดัการ 

คุณนสัวีร์  ตนัติจิรสกุล 
กรรมการผู้จดัการ 

ฝ่ายตรวจสอบภายใน 

คณุภมร  ตนัติจิรสกลุ 

รองกรรมการผู้จดัการ 

ควบคมุ สายการตลาดและการขาย 1 

คุณสุรัตน์  ตนัติจิรสกุล 
กรรมการผู้จดัการใหญ่ 

ควบคมุ 

สายการตลาดและการขาย 2 

สายการตลาดและการขาย 3 

คุณนสัวีร์  ตนัติจิรสกุล 
กรรมการผู้จดัการ 

ควบคมุ ฝ่ายทรัพยากรบคุคล 

คุณเอ้ืออารี  ตนัติจิรสกุล 

รองกรรมการผูจ้ดัการ 

ควบคุม สายการเงินและบญัชี 



 

 

3.4 ต าแหน่งและลษัณะงานท่ีนกัศึกษาไดรั้บมอบหมาย 

ต าแหน่ง    พนกังานบญัชี 

ลกัษณะงานท่ีไดรั้บมอบหมาย จดัเรียงเอกสาร ลงบญัทึกบญัชี 

3.5 ช่ือและต าแหน่งงานของพนกังานท่ีปรึกษา 

ช่ือพนกังานท่ีปรึกษา    นางสาวพชัรี แจ่มแจง้ 

ต าแหน่ง  หวัหนา้แผนกบญัชี 

แผนก บญัชี 

3.6 ระยะเวลาท่ีปฏิบติังาน 

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

3.7 ขั้นตอนและวธีิด าเนินงาน 

การจดัเรียงเอกสาร 

1.   เรียงเลขท่ีเอกสารท่ีไดรั้บ 

2.   เก็บเขา้แฟ้มตามท่ีไดรั้บเอกสาร 

การบญัทึกบญัชี 

1. ตรวจ/รับเอกสารท่ีจะลงบญัทึกบญัชี 

2. ถ่ายเอกสารแลว้จดัเรียงใหเ้รียบร้อย 

3. ลงบญัทึกบญัชีในโปรแกรม FORMULA.WIN 

4. ปร้ินเอกสารท่ีลงบญัทึกในโปรแกรม FORMULA.WIN 

5. ตรวจความถูกตอ้งแลว้เก็บเขา้แฟ้มใหเ้รียบร้อย 

 

 



 

 

3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ในการปฏิบัตงาน 

ฮาร์ดแวร์ (Hardware) 

1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ (Computer) 

2. เคร่ืองถ่ายเอกสาร (Copier) 

3. เคร่ืองคิดเลข (Calculator) 

4. เคร่ืองปร้ิน (Printer) 

ซอฟต์แวร์ (Software) 

1. โปรแกรม Microsoft Office Excel  

2. โปรแกรม FORMULA.WIN 

 

               

 

 



 

 

บทที ่ 4 

ผลการด าเนินโครงการ 

จากการท่ีผูจ้ดัท าไดอ้อกปฏิบติัสหกิจศึกษาระหวา่งวนัท่ี 14 พฤษภาคม-31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 ใน
คร้ังน้ีเป็นการเรียนรู้การท างานท่ี บริษทั พีน่าเฮาส์ จ  ากดั โดยมีกระบวนการขั้นตอนในการสั่งซ้ือสินคา้และ
จ่ายช าระหน้ีโดยมีการจดัท าเอกสารควบคุมการจ่ายเงิน ตลอดจนถึงการเรียนรู้และใชง้านแบบฟอร์มต่างๆใน
ระบบสั่งซ้ือ 

กระบวนการการปฏิบัติงาน / ขั้นตอนในการท างาน มีดังนี้   

1.ใบขอซ้ือ (Purchase Requisition : PR) 

รูปภาพท่ี 1.1 กรณีน้ีคือ ระบุดว้ยมือ 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 1.2 กรณีน้ีคือ จดัท าดว้ยโปรแกรม 

 



 

 

2.จดัท าใบสั่งซ้ือดว้ยโปรแกรม  express  ( Purchase Order :  PO )  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1 เขา้สู่โปรแกรมส าเร็จรูป Express 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  2.2 (เมนูซ้ือ => 3 .ใบสั่งซ้ือ) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2.3 ท าการเพิ่มใบสั่งซ้ือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4 กรอกรายละเอียดสินคา้ 

   ผูจ้  าหน่าย --> คน้หา-->เลือกผูข้ายท่ีตอ้งการ-->OK  วนัท่ี --->กรอกวนัท่ีเราจะท าใบสั่งซ้ือ   

    รับของวนัท่ี--->ใส่วนัท่ีเรานดัหมายกบัผูจ้  าหน่าย  เลขท่ีใบสั่งซ้ือ ---> PO โปรแกรมจะรันเลขให้อตัโนมติั 

     ช่องเครดิต --->โปรแกรมจะข้ึนใหโ้ดยอตัโนมติั   ประเภทราคา ---> เลือกแยกภาษี 



 

 

 

 

 

 

 

 

2.5 เม่ือกรอกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ใหท้ าการบนัทึก   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.6 สั่งปร้ินเอกสาร 

 

 



 

 

 
ตวัอยา่ง ใบสั่งซ้ือ 

 

 



 

 

3.ใบส่งสินค้า /ใบก ากบัภาษี (ต้นฉบับ) (Delivery note/Tax Invoice) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

4. ใบรับสินคา้ (Receive Report) 

 

 

4.1 ไปท่ีเมนูซ้ือ ---- > (4.ซ้ือเงินเช่ือ) 

 

 

 

4.2 คลิกมุมบนซา้ยมือเพื่อ ( เพิ่มขอ้มูล ) 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกรายละเอียดของผูจ้  าหน่าย/สินคา้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.3 ทางกรอบดา้นซา้ยมือ 

ผูจ้  าหน่าย --->กดปุ่มคน้หา --->เลือกดิจิตอล ---> กดตกลง 

เลขท่ีบิล ---- > ใส่เลขท่ีในใบก ากบัภาษีท่ีผูจ้  าหน่ายนั้นส่งมาให ้

ลวท.  ----> ลงวนัท่ี ท่ีอยูใ่นใบก ากบัภาษี วนัเดียวกบัวนัท่ีรับสินคา้ 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.4 ทางกรอบขวามือ  

เลขท่ีใบรับสินคา้  จะข้ึนตน้ดว้ย RR ส่วนเลขโปรแกรมจะรันน่ิงให้โดยอตัโนมติั 

อา้งอิงถึงใบสั่งซ้ือ ในกรณีท่ีเราไดมี้การจดัใบสั่งซ้ือมาก่อนแลว้ เราก็สามารถเลือก PO ท่ีเราตอ้งการไดเ้ลย 
จากนั้นคลิกตกลง  จุดส าคญัก็คือตอ้งอา้งอิงถึงใบสั่งซ้ือใหถู้กตอ้ง อยา่เลือกผดิ PO ผดิใบ ! 

จ านวนวนัเครดิต ถา้เราอา้งถึงใบ PO  โปรแกรมก็จะดึงขอ้มูลตวัเลขเครดิตท่ีอยูใ่นใบ PO มาใหแ้ทน 

วนัครบก าหนด โปรแกรมค านวณใหอ้ตัโนมติั    

ขนส่งโดย ถา้ไม่มีไม่จ  าเป็นตอ้งกรอก  

ประเภทราคา  เลือกแยกภาษี   

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.5 เม่ืออา้งอิงถึงใบ PO เสร็จเรียบร้อย ขอ้มูลหรือรายละเอียดสินคา้ก็จะข้ึนมาใหโ้ดยอตัโนมติั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4.6 ท  าการสั่งPrinter เหลืองผา่นทางหนา้จอ 

 



 

 

 

จะปรากฎใบรับสินคา้แบบน้ีใหดู้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตวัอยา่งใบรับสินคา้ 



 

 

ขั้นตอนการรับสินคา้โปรแกรมสามารถเช่ือมโยงไปยงัการลงบญัชีในสมุดรายวนัซ้ือ 

 

 

 

 

 

 

 

เขา้ไปคลิกตรงสัญลกัษณ์มุมบนขวามือสุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สั่งปร้ินเตอร์ผา่นทางหนา้จอ 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงบญัชีในสมุดรายวนัซ้ือให้โดยอตัโนมติั 

 

 

         Link ไปถึงรายงานเจา้หน้ี สามารถดูไดด้งัน้ี 

 

 

เขา้เมนู รายงาน ----> พิมพร์ายงาน 



 

 

 

รายงานเจา้หน้ี ----> D.รายการเคล่ือนไหวเจา้หน้ี 

 

 

 

รายงานการเคล่ือนไหวของเจา้หน้ี 

 

 



 

 

 

       Link ไปถึงรายงานสินคา้โดยอตัโนมติั 

 

                                                                 เขา้เมนู รายงาน ----> พิมพร์ายงาน 

 

 

 

 

รายงานสินคา้คงคลงั ------> 5 รายการสินคา้และวตัถุดิบแยกตามคลงั 



 

 

 

 

ตวัอยา่งรายงานสินคา้คงคลงั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

หลงัจากท่ีแผนกบญัชีท าการออกใบรับสินคา้แลว้ ในส่วนต่อไปท่ีทาง Suppliers จะมาท าการวางบิลกบั
บริษทั เพื่อเป็นการบอกวา่ทางบริษทัผูซ้ื้อมียอดคา้งช าระอยูก่ี่บาท ซ่ึงบริษทัผูซ้ื้อจะตอ้งเตรียมตวัจ่ายช าระ
ใหก้บัทางผูจ้  าหน่าย ฝ่ายการเงินจะเป็นคนท าการตรวจเช็คเอกสารพวกใบวางบิลวา่ถูกตอ้งไหม ใหต้รงกบั
ใบรับสินคา้หรือใบสั่งซ้ือท่ีทางเรามี ถา้ตรวจสอบวา่ถูกตอ้งแลว้ ฝ่ายการเงินก็จะนดัวนัใหท้าง Suppliers มา
รับเช็คหรือวนัท่ีช าระนั้นเอง ซ่ึงฝ่ายการเงินจะไดเ้อกสารใบวางบิลหรือใบแจง้หน้ีท่ีมีลกัษณะแบบน้ีจาก 
Suppliers 

 

ตวัอยา่งใบวางบิล 

 



 

 

5. บนัทึกรับใบวางบิล / นดัวนัจ่ายเช็ค 

 

 

 

 

 

ใชใ้นเตรียมเอกสารจ่ายช าระหน้ีใหก้บัเจา้หน้ี และใหผู้มี้อ  านาจเซ็น  เพื่อใชใ้นการอนุมติัการจ่ายเงิน 

 

 

 

 

 

5.1 เขา้ไปท่ีโปรแกรม FORMULA SMART BIZ ---->   ระบบเจา้หน้ีวเิคราะห์เจา้หน้ี ----->    Work Flow 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2 คลิกท่ีใบรับวางบิล ( PL ) 



 

 

 

 

 

 

5.3 เล่มเอกสาร OOO1   ใบวางบิลจะอยูฝ่ั่ง (ระบบซ้ือ) กด OK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.4 (เพิ่มใบวางบิล) หรือกด F3 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนา้แบบน้ีก็จะปรากฏข้ึน 

 

 

 

 

 

 

5.5 กรอกรายละเอียด 

เลขท่ี ท าการเวน้เพื่อให้โปรแกรมรันให้อตัโนมติั  

เลขท่ีอา้งอิง ใส่เลขท่ีของใบวางบิล 

วนัท่ี ก็คือวนัท่ีท าการวางบิล 

ผูข้ายรหสั  ใส่ ( .  ) แลว้กด Enter เพื่อใหโ้ปรแกรมข้ึนรายช่ือเจา้หน้ีมาใหเ้ราเลือก 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

นดัช าระ เลือกเป็นวนัท่ี 25/1/58 

 

 

  

 

 

 

 

 

5.6 ลงมาขา้งล่างตรงรายการ Invoice ใส่ ( . ) แลว้กด Enter  เพื่อให้โปรแกรมข้ึนรายการอินวอ้ยท่ียงั
คา้งช าระ เราตอ้งการรายการไหนใหน้ าเมาส์ไปติกถูกท่ีหนา้รายการนั้น จากนั้นกดปุ่ม Enter ดา้นบน  
โปรแกรมจะดึงรายการ Invoice ทั้ง 2 รายการมาให้ 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.7 ตอนน้ีรายการ Invoice   ท่ีเราจะรับวางบิลครบถว้นแลว้, ระบุนดัวนัช าระแลว้                                                                        

ถูกตอ้งเรียบร้อยแลว้กดปุ่ม f10 เพื่อบนัทึกรายการ 

 

 

5.8 โปรแกรมจะถามวา่พิมพไ์หมเราเลือก ----> NO    

เพราะวา่เราไดรั้บเอกสารใบวางบิลจาก  Suppliers  เราแค่บนัทึกรายการคา้งช าระตามใบวางบิลท่ีเจา้หน้ีส่ง

มาให ้เพื่อเตรียมจะช าระหน้ี 

 



 

 

หลงัจากนัน้ ฝ่ายการเงินจะท าการจ่ายเช็คให้กบัทางผู้จ าหนา่ย ซึง่ก่อนจะท าการออกเช็คจะต้องให้ผู้มีอ านาจเซ็นอนมุตัใิน

การจา่ยเงินในครัง้นีก้่อนถึงจะท าการออกเช็คจ่ายได้ เมื่อถึงวนัจ่ายช าระฝ่ายการเงิน จะได้ใบเสร็จรับเงินต้นฉบบัมาเป็น

หลกัฐานวา่ได้จา่ยเงินเรียบร้อยแล้วเป็นการเสร็จสิน้กระบวนการซือ้ขายในครัง้นี ้  

 

 

6. บนัทึกเช็คจ่ายพร้อมใบเสร็จรับเงินท่ีไดจ้ากเจา้หน้ี (ลา้งหน้ีเรียบร้อย) 

 

 

6.1 ไปท่ีโปรแกรม FORMULA SMART BIZ ---->   ระบบเจา้หน้ีวเิคราะห์เจา้หน้ี ----->    Work Flow 

 



 

 

 

6.2 คลิกท่ี ใบเสร็จรับเงิน (PI) 

 

 

 

6.3 โปรแกรมก็จะเขา้ไปท่ีใบเสร็จรับเงินฝ่ังซ้ือและจะข้ึนเอกสาร 0001 ให้เราใช้งาน กด ตกลง  



 

 

 

6.4 กดปุ่ม F3 หรือเพิ่มขอ้มูล 

 

 

6.5 กรอกรายละเอียดผูจ้  าหน่าย 

เลขท่ีใหโ้ปรแกรม   เวน้วา่งไวเ้พื่อให้โปรแกรมรันน่ิงให้อตัโนมติั 

ช่องเลขท่ีอา้งอิง   น าเลขท่ีใบเสร็จรับเงินของเจา้หน้ีมาใส่ 

วนัท่ีเอกสาร ใส่วนัท่ีท่ีเราไดรั้บใบเสร็จรับเงิน 

ช่ือผูข้าย  เราใส่จุดแลว้ Enter โปรแกรมจะแสดงรายช่ือผูจ้  าหน่ายมาใหเ้ราก็ท าการเลือก  



 

 

 

6.6 คน้หาใบวางบิล ----> เปล่ียนจากตวั N เป็นตวั Y ---> กด Enter---> เลขท่ีภายใน ใส่ (.)  กด Enter   

เลือกรายการใบวางบิล---->  คลิกเคร่ืองหมายถูกท่ีขา้งหนา้ ---->  เลือก 

 

 

โปรแกรมก็จะดึงขอ้มูลใบวางบิลมาใหโ้ดยอตัโนมติัเลย 

 



 

 

 

6.7 คลิกท่ีช่องรายการจ่าย 

 

 

6.8 กรอกรายละเอียดของธนาคาร 

                ประเภทเอกสารธนาคาร เราจะใช้ CW เป็นเช็คจา่ย   ---->   w จ่าย  --- > ใสเ่ลขที่เช็คของเรา                                 

วนัท่ีท าเช็คจ่ายโปรแกรมจะใสว่นัท่ีวา่ท าเช็คจา่ยให้  -----> วนัท่ีรับใบเสร็จก็อาจจะเป็นคนละวนักบัท่ีท าเช็คก็ได้              

วนัท่ีตีเช็คเป็นในท่ีนี ้ลงวนัท่ี 15/ 02/58 --->  ส าหรับผู้ รับในเช็ค โปรแกรมจะดงึช่ือเจ้าหนีม้าให้                                          

สมดุบญัชีเงินฝากทีเ่ราท าเช็คออกมา --- >ใสจ่ดุ ---> Enter ----- > โปรแกรมจะขึน้รายการสมดุเงินฝากของธนาคาร                                      

มลูคา่ในเช็คก็จะเทา่กบัใบเสร็จนัน้เองแล้วก็--- >SAVE 

 



 

 

 

 

6.9 เสร็จเรียบร้อยท าการบนัทึก 

 

 

จะเห็นไดว้า่มีการลงบญัชีโดยอตัโนมติั (ลา้งเจา้หน้ี ) 

 

 



 

 

 

ขั้นตอนสุดทา้ย กด NO เพราะเราไดรั้บใบเสร็จจาก  Suppliers 

เป็นการเสร็จเรียบร้อยในกระบวนการสั่งซ้ือและจ่ายช าระหน้ี 

 

 

 

 



 

 

บทท่ี  5 

สรุปผลและขอ้เสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงาน 

5.1.1 สรุปโครงงานโดยเปรียบเทียบกบัวตัถุประสงค ์

                  จากท่ีคณะผูจ้ดัท าไดท้  าโครงการ ขั้นตอนการสั่งจ่ายและช าระหน้ีของบริษทั พีน่า เฮาส์ จ  ากดั 

(มหาชน) สรุปงานดงัน้ี 

                   จากการศึกษาและปฏิบติังานในระบบสั่งซ้ือสินคา้รวมถึงมีการจ่ายช าระหน้ีดว้ยนั้น จะตอ้งมี

การจดัท าเอกสารข้ึนมาเพื่อช่วยในการควบคุมภายในของกิจการและตอ้งผา่นการอนุมติัเห็นชอบของผูมี้

อ  านาจในทุกๆขั้นตอน เพื่อสร้างความมัน่ใจอยา่งสมเหตุสมผลวา่การด าเนินงานจะไม่ก่อใหเ้กิดปัญหาหรือ

ขอ้ผดิพลาดใดๆ ส่งผลใหก้ารประสานงานมีความรวดเร็ว ไม่ซบัซอ้นและยุง่ยาก การท างานมีความ

สะดวกสบายมากยิง่ข้ึน หรือลดความเสียหายได ้ซ่ึงการปฏิบติังานเช่นน้ีจะส่งผลดีต่อกิจการท่ีก่อให้เกิด

เอกสารท่ีมีความถูกตอ้ง โปร่งใส และสามารถยนืยนัตรวจสอบได ้รวมไปถึงเป็นรากฐานท่ีก่อใหเ้กิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลดา้นการควบคุมภายในของบริษทั  ซ่ึงจะส่งผลใหก้ารด าเนินงานบรรลุ

วตัถุประสงคน์ าไปสู่การเติบโตออยา่งย ัง่ยนืของกิจการ 

5.1.2 ขอ้จ ากดัหรือปัญหาของโครงการ 

                   1. เอกสารท่ีใชใ้นการด าเนินงานสูญหาร เช่น ตน้ฉบบัการสั่งซ้ือหรือส าเนา 

   2. ยงัไม่สามารถเขา้ใจระบบมากพอและไม่เคยลองใชโ้ปรแกรม FORMULA.WIN ในการ

ปฏิบติังานมาก่อน 

5.1.3 ขอ้เสนอแนะ 

                 การปฏิบติังานสหกิจศึกษาท่ี บริษทั พีน่า เฮาส์ จ  ากดั (มหาชน) เป็นองคก์รขนาดใหญ่ ระบบการ

ท างานค่อนขา้งซบัซอ้น แต่ละขั้นตอนมีความส าคญัมากยิ่งเป็นระบบบญัชีตอ้งมีความรอบคอบอยา่งมาก

เพื่อไม่ใหเ้กิดความผดิพลาด ถา้หากระบบเกิดปัญหาตอ้งรีบประสานงานกบัเจา้หนา้ท่ีด่วน เพื่อใหส้ามารถ

ด างานต่อไปได ้
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1. ท าลายสต๊อกสินคา้ท่ีหมดอายกุารใชง้าน(นอกสถานท่ี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โกดงัเกบ็สินคา้ บริษทั พีน่า เฮาส์ จ  ากดั (มหาชน)  

อ.สามพราน  จ.นครปฐม 
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