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บทคัดยอ 
 

การไฟฟาฝายผลิตแหงประเทศไทย (กฟผ.) เปนผูผลิตไฟฟาชั้นนําของประเทศไทย
ภายใตการกํากับดูแลของกระทรวงพลังงาน  รับผิดชอบการผลิตและสงพลังงานไฟฟาทั้งประเทศ
รวมถึงการจําหนายพลังงานไฟฟาจํานวนมาก  เปนผูผลิตไฟฟารายใหญที่สุดในประเทศไทย       
ขณะที่ปฏิบัติสหกิจศึกษาที่แผนกบัญชีเจาหนี้ตางประเทศ  ผูจัดทําไดรับมอบหมายใหตรวจสอบ
เอกสารที่เกี่ยวของทั้งหมด และบันทึกคาใชจายเดินทางตางประเทศ    โดยรับเรื่องอนุมัติคาใชจาย
เดินทางไปตางประเทศของพนักงานการไฟฟาฝายผลิต และปรับปรุงขอมูลในทะเบียนรับเอกสาร
การเบิกจายคาใชจายเดินทางตางประเทศ ในระบบ Web Application   บันทึกเงินยืมทดลอง จัดทํา
ใบสําคัญจายเพื่อสรุปยอดคาใชจายเดินทางตางประเทศของผูปฏิบัติงานเดินทางตางประเทศ และ
บันทึกคาใชจายเดินทางตางประเทศในระบบงาน SAP 

 
ผูจัดทําไดทําโครงงานนี้เพื่อเพิ่มทักษะการบันทึกและการเบิกจายคาใชจายเดินทาง

ตางประเทศดวยโปรแกรมสําเร็จรูป โดยทําการศึกษาระเบียบ กฝผ.ฉบับที่ 309 วาดวยคาใชจาย
เดินทางตางประเทศ  ระเบียบ กฝผ. ฉบับที่ 339 วาดวย เงินยืมทดรอง เอกสารที่เกี่ยวของทั้งหมด  
วิธีการใชงานระบบ Web Application  และ System Application Products in data processing (SAP)  
โครงงานนี้ทําใหผูจัดทํามีความเขาใจขั้นตอนบันทึกบัญชีและการเบิกคาใชจายเดินทางไปตางเทศ 
และสามารถเพิ่มทักษะการทําการทํางาน ซ่ึงจะนําไปประยุกตใชในการประกอบอาชีพในอนาคต 

 
คําสําคัญ: คาใชจายตางประเทศ  เงินยืมทดรอง  ใบสําคัญจาย 
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Abstract 
 

Electricity Generating Authority of Thailand (EGAT) is Thailand’s leading state-
owned power utility under the Ministry of Energy, and is responsible for electric power 
generation and transmission for the whole country, as well as bulk electric energy sales as the 
largest power producer in Thailand. While attending the internship under the cooperative program 
in the international accounting department, the author was assigned to receive the approved 
disbursement petitions for foreign expenses from web application system, inspect all related 
documents, update the information of the approved disbursement petitions in document 
registration with the web application system, record advance loans with System Application 
Products in data processing (SAP), prepare a voucher to summarize the foreign expenses, and 
record these expenses with SAP. 

 

The author created this project to increase the skills of accounting recording  and 
disbursement of the foreign expenses through studying EGAT's Regulation No. 309 regarding 
foreign expenses, EGAT's Regulation No. 339 regarding advance loans, the procedures of using 
the web application system and SAP. The result was that the author had gained understanding of 
the procedures of disbursement of the foreign expenses and could increase performance skills in 
order to apply in future careers. 
 

Keywords: Foreign expenses, Advance loan, Voucher 
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บทที ่1 

บทน า 

1.1  ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 

ผูจ้ดัท าไดป้ฏิบติัสหกิจศึกษา ณ แผนกบญัชีเจา้หน้ีต่างประเทศ กองบญัชีเจา้หน้ีงานผลิต
ไฟฟ้า  ฝ่ายบญัชีและงบประมาณสายงานผลิตไฟฟ้าและเช้ือเพลิง ก า ร ไ ฟ ฟ้ า ฝ่ า ย ผ ลิ ต แ ห่ ง
ประเทศไทย (กฟผ.) ต าแหน่งงาน การบญัชี ตั้งแต่วนัท่ี 30 พฤษภาคม พ.ศ.2559 ถึงวนัท่ี 2 กนัยายน 
พ.ศ.2559 และผูจ้ดัท าได้รับมอบหมายให้ฝึกบนัทึกบญัชีค่าใช้จ่ายเดินทางต่างประเทศของ
ผูป้ฏิบติังานท่ีเดินทางไปต่างประเทศ  ซ่ึง กฟผ.เป็นหน่วยงานรัฐวิสาหกิจด้านกิจการพลังงาน
ภายใตก้ารก ากบัดูแลของกระทรวงพลงังาน  และได้ก าหนดวิสัยทศัน์ คือ เป็นองค์การชั้นน าใน
กิจการไฟฟ้าในระดบัสากล และไดก้ าหนดพนัธกิจ คือ ผลิต จดัหาให้ไดม้า จดัส่ง หรือจ าหน่ายซ่ึง
พลงังานไฟฟ้า ด าเนินธุรกิจกบัพลงังานไฟฟ้า และธุรกิจเก่ียวกบัหรือต่อเน่ืองกบักิจการการไฟฟ้า
ฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย รวมถึงผลิต และขายลิกไนต ์ซ่ึงเป็นไปตามขอบเขตของพระราชบญัญติั
การไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย ปี 2511 (ฉบบัปรับปรุงปี 2535) โดยการบนัทึกบญัชีมีขั้นตอน
กระบวนการการด าเนินงานท่ีหลากหลาย 

ตามท่ีไดก้ล่าวมาขา้งตน้น้ี ผูจ้ดัท าจึงไดจ้ดัท าโครงงานน้ีข้ึน เพื่อใชเ้ป็นคู่มือในการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายเดินทางต่างประเทศของผูป้ฏิบัติงาน กฟผ.ท่ีเดินทางไปต่างประเทศ ซ่ึงจะช่วยให้ผู ้
ด  าเนินงานเขา้ใจขั้นตอนการเบิกจ่ายและจดัท าค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศไดง่้ายยิ่งข้ึนและผูจ้ดัท า
หวงัวา่จะมีประโยชน์ต่อผูอ่้านคู่มือน้ีต่อไป 

 

 



2 
 

1.3  ขอบเขตของโครงงาน 

       1.3.1   ขอบเขตด้านสถานที ่ ผูจ้ดัท าไดป้ฏิบติัสหกิจศึกษา ณ แผนกบญัชีเจา้หน้ีต่างประเทศ 

กองบญัชีเจา้หน้ีงานผลิตไฟฟ้า ฝ่ายบญัชีและงบประมาณสายงานผลิตไฟฟ้าและเช้ือเพลิง การไฟฟ้า

ฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย 

       1.3.2   ขอบเขตด้านระยะเวลา    ผูจ้ดัท าไดป้ฏิบติัสหกิจศึกษา ตั้งแต่วนัท่ี 30 พฤษภาคม พ.ศ.

2559  ถึงวนัท่ี 2 กนัยายน พ.ศ.2559 

 

 



บทที ่2 

เอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

การจดัท าโครงงานเร่ือง “ขั้นตอนการบนัทึกบญัชีและการเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศ 
กรณีศึกษาการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย : The procedure of accounting record and disburse 
foreign travel expenses, case study of Electricity Generating Authority of Thailand” ผูจ้ดัท าไดท้บ 
ทวนเอกสารและวรรณกรรมท่ีเก่ียวขอ้ง ดงัน้ี 

ความหมาย 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
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 (ศาสตราจารยป์ระพนัธ์ ศิริรัตน์ธ ารง, 2538) บญัชีลูกหน้ีเงินทดรองราชการ เป็นบัญชีงบดุล
ซ่ึงแสดงการจ่ายเงินทดรองราชการให้ข้าราชการหรือลูกจ้างยืมไปราชการ และการรับชดใช้เป็น
ใบส าคญัหรือเงินสดจากผูย้มืดงักล่าวดุลปกติเป็นเดบิต 
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บญัชีลูกหน้ีเงินยืมราชการ เป็นบญัชีงบดุลซ่ึงแสดงการจ่ายเงินงบประมาณให้ขา้ราชการหรือ
ลูกจา้งยมืไปราชการรวมทั้งการรับชดใชเ้ป็นใบส าคญัหรือเงินสดจากผูย้มืดงักล่าว ดุลปกติเป็นเดบิต 

ตารางท่ี 2.1 วธีิการทางบญัชีเก่ียวกบัเงินทดรองราชการของหน่วยงานยอ่ย 

ท่ี กิจกรรม วธีิบนัทึกบญัชี 
1 จดัท าใบเบิกถอนพร้อมส าเนา 1 ฉบบัส่งท่ีกองคลงัฯ 

เม่ือหน่วยยอ่ยไดรั้บส าเนาใบเบิกถอนจากกองคลงัฯ 
เดบิต เงินฝากธนาคาร 
     เครดิต เงินทดรองจ่ายรับจากกองคลงั 

2 เ ม่ือจ่ายเงินทดรองให้ข้าราชการ/ลูกจ้างยืมไป
ปฏิบติังานตามบนัทึกขออนุมติัการยมืเงิน 

เดบิต ลูกหน้ีเงินทดรองราชการ 
     เครดิต เงินฝากธนาคาร 

3 เม่ือโอนเงินงบประมาณชดใช้เงินทดรองราชการท่ี
จ่ายให้ยืม เป็นการเปล่ียนสภาพจากลูกหน้ีเงินทด
รองราชการใหเ้ป็นลูกหน้ีเงินยมืราชการ 

 
เดบิต ลูกหน้ีเงินยมืราชการ 
     เครดิต ลูกหน้ีเงินทดรองราชการ 
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เ ม่ือได้ รับชดใช้จากข้าราชการ/ ลูกจ้า งยืมไป
ปฏิบติังาน 
      1)ไดรั้บชดใชเ้ป็นใบส าคญัเท่ากบัจ านวนท่ียมื 

 
 
เดบิต ค่าใชจ่้าย (ระบุ)... 
     เครดิต ลูกหน้ีเงินทดรองราชการ 

      2)ไดรั้บชดใชเ้ป็นใบส าคญัมากกวา่จ านวนท่ียมื 
           บนัทึกจ านวนท่ีจ่ายเพิ่มในส่วนท่ีเกิน 

เดบิต ค่าใชจ่้าย (ระบุ)... 
     เครดิต ลูกหน้ีเงินทดรองราชการ 
     เครดิต จ่ายคืนเงินทดรองราชการ 

      3)ไดรั้บชดใชเ้ป็นใบส าคญันอ้ยกวา่จ านวนท่ียมื 
          บนัทึกเงินสดท่ีรับคืนในส่วนท่ีเหลือ 

เดบิต ค่าใชจ่้าย (ระบุ)... 
เดบิต ส่งคืนเงินทดรองราชการ 
     เครดิต ลูกหน้ีเงินทดรองราชการ 

5 เม่ือจ่ายเงินทดรองราชการทดรองจ่ายใบส าคญัให้
เจา้หน้ี 

เดบิต ค่าใชจ่้าย (ระบุ)... 
     เครดิต เงินสด/เงินฝากธนาคาร 

6 เม่ือหน่วยงานย่อยจ่ายเงินทดรองราชการส่งคืนกอง
คลงั 

เดบิต เงินทดรองราชการรับจากคลงั 
     เครดิต เงินฝากธนาคาร 
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ตามท่ีไดก้ล่าวมาขา้งตน้จึงสรุปไดว้า่ ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ หมายถึง 
ค่าใชจ่้ายท่ีหน่วยงานราชการจ่ายให้ผูป้ฏิบติังานราชการ ซ่ึงไดรั้บความเห็นชอบจากผูบ้งัคบับญัชาให้
เดินทางไปปฏิบติัหนา้ท่ีนอกราชอาณาจกัรไทยตามหนา้ท่ีความรับผิดชอบหรือตามความจ าเป็น  ทั้งน้ี
ผูป้ฏิบติังานราชการสามารถขอยืมเงินทดรองราชการจากหน่วยงานราชการตน้สังกดั เพื่อน ามาใชเ้ป็น
ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปต่างประเทศ และน าเงินทดรองราชการมาชดใชคื้นในส่วนท่ีเหลือจากการใช้
จ่ายในการเดินทาง หรือ หน่วยงานราชการตน้สังกดัจะตอ้งจ่ายเงินเพิ่มให้ผูป้ฏิบติังานราชการ เม่ือ
ผูป้ฏิบติังานราชการไดมี้ค่าใชจ่้ายในการเดินทางเกินกวา่จ านวนเงินทดรองราชการท่ียมืไป 

 

 



บทที ่3 

รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1  ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

การไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย 

ท่ีอยู่    :    53  หมู่ท่ี 2  ถนนจรัญสนิทวงศ์  ต าบลบางกรวย  อ าเภอบางกรวย  จงัหวดันนทบุรี  
11130 

3.2  ลกัษณะการประกอบการ ผลติภัณฑ์การให้บริการหลกัขององค์กร  

การไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย  หรือ  กฟผ.  (Electricity Generating Authority of 
Thailand : EGAT) เป็นรัฐวิสาหกิจสังกดักระทรวงพลงังาน มีหนา้ท่ีผลิตไฟฟ้าใชภ้ายในประเทศ
ไทยจดัตั้งข้ึนตามพระราชบญัญติัการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย พ.ศ. 2511 โดยการรวม
หน่วยงาน ดา้นการผลิตและส่งพลงังานไฟฟ้า 3 แห่ง ไดแ้ก่ การไฟฟ้ายนัฮี การลิกไนท ์และการ
ไฟฟ้าตะวนัออกเฉียงเหนือเขา้เป็นหน่วยงานเดียวกนั มีฐานะเป็นนิติบุคคลตั้งแต่               
วนัท่ี 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2512 

การไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทยมีหนา้ท่ีในการจดัหาพลงังานไฟฟ้าแก่ประชาชน โดย
ผลิตและจ าหน่ายพลงังานไฟฟ้าใหแ้ก่การไฟฟ้านครหลวง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค และผูใ้ชพ้ลงังาน
ไฟฟ้ารายอ่ืนตามท่ีกฎหมายก าหนด รวมทั้งประเทศใกล้เคียง และด าเนินการต่างๆท่ีเก่ียวข้อง
ทางดา้นพลงังานไฟฟ้า ตลอดจนงานอ่ืนๆท่ีส่งเสริมกิจการของการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย 
โดยมีนโยบายหลกัคือการผลิตไฟฟ้าให้เพียงพอต่อความตอ้งการของประชาชน มีระบบไฟฟ้าท่ี
มัน่คงเช่ือถือได ้และราคาเหมาะสม 

 

 

 

 

 

 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%90%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%AB%E0%B8%81%E0%B8%B4%E0%B8%88
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%87%E0%B8%9E%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99
https://th.wikipedia.org/wiki/1_%E0%B8%9E%E0%B8%A4%E0%B8%A9%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2512
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B9%84%E0%B8%9F%E0%B8%9F%E0%B9%89%E0%B8%B2
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%84%E0%B8%9F%E0%B8%9F%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%A7%E0%B8%87
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%84%E0%B8%9F%E0%B8%9F%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B9%88%E0%B8%A7%E0%B8%99%E0%B8%A0%E0%B8%B9%E0%B8%A1%E0%B8%B4%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%84
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3.3  รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงานขององค์กร 

 

รูปท่ี 3.1 แผนผงัรูปแบบการจดัการและการบริหารงานของการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย 
  กองบญัชีเจา้หน้ีงานผลิตไฟฟ้า 

3.4  ต าแหน่งและลกัษณะงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

ผูจ้ดัท าไดป้ฏิบติัสหกิจศึกษา ณ แผนกบญัชีเจา้หน้ีต่างประเทศ กองบญัชีเจา้หน้ีงานผลิต
ไฟฟ้า ฝ่ายบญัชีและงบประมาณสายงานผลิตไฟฟ้าและเช้ือเพลิง ในต าแหน่งงาน การบญัชี และได้
ฝึกปฏิบัติงานตรวจสอบค่าใช้จ่ายเดินทางของผู ้ปฏิบัติงานท่ีเดินทางไปต่างประเทศ โดยมี
กระบวนการปฏิบติังาน ดงัน้ี  

3.4.1 บนัทึกทะเบียนรับเอกสารเขา้สู่ระบบ Web Application ของหน่วยงาน ซ่ึงเป็น
ระบบท่ีการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทยพฒันาข้ึนเพื่อควบคุมเอกสารการเบิกจ่ายของหน่วยงาน
เม่ือหน่วยงานไดรั้บเอกสารขอเบิกค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศจากผูป้ฏิบติังาน 

3.4.2 ตรวจสอบรายการลูกหน้ีเงินยมืทดรองในระบบงาน SAP เพื่อใชต้รวจสอบจ านวน
ค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศกบัจ านวนเงินยมืทดรองคงคา้ง    หากผูป้ฏิบติังานไม่มีการยืมเงินยืม
ทดรองหรือมีเงินยืมทดรองมากกว่าค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศ การไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศ
ไทยตอ้งท าการจ่ายเงินให้ผูป้ฏิบติังาน แต่ถา้ผูป้ฏิบติังานมีเงินยืมทดรองนอ้ยกวา่ค่าใชจ่้ายเดินทาง
ต่างประเทศ การไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทยจะไดรั้บเงินคืนจากผูป้ฏิบติังาน 

กองบญัชีเจา้หน้ีงานผลิตไฟฟ้า 

แผนกบญัชี
เจา้หน้ีซ้ือและ

จา้ง 

แผนกบญัชี
เจา้หน้ีค่าซ้ือ
เช้ือเพลิง 

แผนกบญัชีเจา้หน้ี
ต่างประเทศ 

แผนกบญัชีเจา้หน้ี
ค่าใชจ่้ายเดินทางและ

กิจกรรมทัว่ไป 
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3.4.3 ตรวจสอบจ านวนค่าใช้จ่ายเดินทางต่างประเทศของผู ้ปฏิบัติงานเดินทาง
ต่างประเทศให้สอดคลอ้งกบัระเบียบการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทยวา่ดว้ย ค่าใช้จ่ายเดินทาง
ต่างประเทศ 

3.4.4 บนัทึกขออนุมติัตั้งหน้ีค่าใช้จ่ายเดินทางต่างประเทศในระบบ Web Application 
เพื่อน าเสนอต่อผูมี้อ  านาจอนุมติัค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศ 

3.4.5 บนัทึกตั้งหน้ีและบนัทึกบญัชีค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศ พ ร้ อ ม ทั้ ง จั ด ท า  
ใบสั่งจ่ายในระบบงาน SAP เพื่อส่งให้หน่วยงานการเงินเป็นผูด้  าเนินการจ่ายเงินให้ผูป้ฏิบติังาน
เดินทางต่างประเทศต่อไปหรือเพื่อล้างบญัชีเจ้าหน้ีค่าใช้จ่ายเดินทางของผูป้ฏิบัติงานเดินทาง
ต่างประเทศ 

3.5  ช่ือและต าแน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 

ช่ือพนกังานท่ีปรึกษา :  นางวจิิตรา  คงสินธุ 

ต าแหน่ง  : หวัหนา้แผนกบญัชีเจา้หน้ีต่างประเทศ 

3.6  ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 

ผูจ้ดัท าไดป้ฏิบติังานสหกิจศึกษา ณ แผนกบญัชีเจา้หน้ีต่างประเทศ กองบญัชีเจา้หน้ีงาน
ผลิตไฟฟ้า ฝ่ายบญัชีและงบประมาณสายงานผลิตไฟฟ้าและเช้ือเพลิง การไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่ง
ประเทศไทย ตั้งแต่วนัท่ี 30 พฤษภาคม พ.ศ.2559 ถึงวนัท่ี 2 กนัยายน พ.ศ.2559 เป็นระยะเวลา
ทั้งส้ิน 3 เดือน 3 วนั หรือ 14 สัปดาห์ 

3.7  ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

การรวบรวมข้อมูลของโครงงาน ผูจ้ดัท าไดป้ฏิบติังานสหกิจศึกษา ณ การไฟฟ้าฝ่ายผลิต
แห่งประเทศไทย ซ่ึงได้รับมอบหมายจากพนักงานท่ีปรึกษาให้ปฏิบติังานบนัทึกบญัชีค่าใช้จ่าย
เดินทางต่างประเทศของผูป้ฏิบติังานเดินทางต่างประเทศและได้รับการอนุญาตจากพนักงานท่ี
ปรึกษาในการเก็บรวบรวมขอ้มูลของการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทยเพื่อจดัท าโครงงานต่อไป 
 การวเิคราะห์ระบบงาน ผูจ้ดัท าได้ศึกษาและวิเคราะห์กระบวนการปฏิบติังานของการ
ไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย 
 การออกแบบระบบงาน ผูจ้ดัท าไดศึ้กษาเอกสารท่ีส าคญัและซอฟตแ์วร์ท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อใช้
การจดัท าการเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศของผูป้ฏิบติังานเดินทางต่างประเทศ 
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 การจัดท าหรือพัฒนาระบบ  ผูจ้ดัท าได้บนัทึกขออนุมติัตั้งหน้ีและบนัทึกบญัชีค่าใช้จ่าย
เดินทางต่างประเทศของผูป้ฏิบติังานเดินทางต่างประเทศ 
 การทดสอบและสรุปผล ผูจ้ ัดท าได้สรุปผลการศึกษาการเบิกจ่ายและการบันทึกบัญชี
ค่าใช้จ่ายเดินทางต่างประเทศของผูป้ฏิบติังานการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทยท่ีเดินทางไป
ต่างประเทศ 
 จัดท าเอกสาร ผูจ้ดัท าไดจ้ดัท าคู่มือการใช้งานระบบ Web Application และโปรแกรม 
SAP รวมทั้งขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศ เพื่อช่วยให้ผูด้  าเนินงานจดัท าไดง่้าย
มากยิง่ข้ึน 
 

ตารางท่ี 3.1 แสดงระยะเวลาในการด าเนินงานของโครงงาน 

ขั้นตอนการด าเนินงาน พฤษภาคม 59 มิถุนายน 59 กรกฎาคม 59 สิงหาคม 59 กนัยายน 59 

การรวบรวมขอ้มูลของ

โครงงาน 

     

การวเิคราะห์ระบบงาน      

การออกแบบระบบงาน      

การจดัท าหรือพฒันาระบบ      

การทดสอบและสรุปผล      

จดัท าเอกสาร      
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3.8  อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

3.8.1  ระเบียบการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเดินทางต่างประเทศ  
โดยใช้ในการตรวจสอบอตัราและความถูกตอ้งในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางต่างประเทศของ
ผูป้ฏิบติังานเดินทางต่างประเทศ 

3.8.2  ระบบ Web Application โดยใช้ในการบนัทึกวนัท่ีรับและส่งเอกสารการเบิกจ่าย
ค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศของผูป้ฏิบติังานเดินทางต่างประเทศภายในหน่วยงานบญัชี และใชใ้น
วดัค่า KPI รวมทั้งบนัทึกขออนุมติัตั้งหน้ีค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศ 

3.8.3  ระบบงาน SAP โดยใชใ้นการตั้งหน้ีและบนัทึกบญัชีค่าใช้จ่ายเดินทางต่างประเทศ
ของผูป้ฏิบติัเดินทางต่างประเทศ และใชใ้นการพิมพใ์บสั่งจ่ายค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศ 

 



บทที ่4 

ผลการปฏบิัติงานตามโครงงาน 

 ผูจ้ดัท าไดป้ฏิบติังานสหกิจศึกษา ณ แผนกบญัชีเจา้หน้ีต่างประเทศ กองบญัชีเจา้หน้ีงานผลิต
ไฟฟ้า ฝ่ายบญัชีและงบประมาณสายงานผลิตไฟฟ้าและเช้ือเพลิง การไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย 
ต าแหน่งงาน การบญัชี ตั้งแต่วนัท่ี 30 พฤษภาคม พ.ศ.2559 ถึงวนัท่ี 2 กนัยายน พ.ศ.2559 ซ่ึงผูจ้ดัท า
ไดรั้บมอบหมายงานจากพนกังานท่ีปรึกษาใหบ้นัทึกบญัชีค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศของผูป้ฏิบติังาน
เดินทางต่างประเทศ ซ่ึงมีรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 

 ค่าใช้จ่ายเดินทางต่างประเทศ  หมายถึง  ค่าใช้จ่ายท่ีเกิดจากการเดินทางไปปฏิบติังาน ดูงาน 
หรือฝึกงาน ณ ต่างประเทศและจะตอ้งเป็นไปเพื่อประโยชน์ของการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย
และต้องเป็นการไปปฏิบัติงานเก่ียวกับงานในหน้าท่ีตามต าแหน่งของผูป้ฏิบัติงานผูเ้ดินทางไป
ต่างประเทศนั้นๆ 

 ค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศ ประกอบดว้ย 

    1.  เบ้ียเล้ียงเดินทาง  ผูป้ฏิบติังานสามารถเบิกอตัราค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางต่างประเทศไดต้าม
ระเบียบการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย โดยพิจารณาจากต าแหน่งงานของผูเ้ดินทางไปปฏิบติังาน
ต่างประเทศ  ยกเวน้ผูป้ฏิบติังานไดเ้ดินทางไปปฏิบติังานยงัสาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
สาธารณรัฐแห่งสหภาพเมียนมาร์ ราชอาณาจกัรกมัพชูาและสาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม จะพิจารณา
อตัราค่าเบ้ียเล้ียงจากต าแหน่งงานของผูเ้ดินทางไปปฏิบติังานต่างประเทศและเขตปฏิบติังานตามท่ีระบุ
ไวใ้นระเบียบการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย 

     2.  ค่าเช่าท่ีพกั  ผูป้ฏิบติังานสามารถเบิกค่าเช่าท่ีพกัได้ตามท่ีผูป้ฏิบติังานได้จ่ายจริงแต่
จะตอ้งไม่เกินจ านวนเงินท่ีก าหนดในระเบียบการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย และผูป้ฏิบติังาน
จะตอ้งน าใบเสร็จรับเงินจากโรงแรมมาเป็นหลกัฐานในการจ่ายค่าเช่าท่ีพกั 

     3.  ค่าพาหนะ  ผูป้ฏิบติังานสามารถเบิกจ่ายค่าพาหนะไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง เม่ือเป็นการเดินทาง
ดงัต่อไปน้ี 

3.1  ค่าใชจ่้ายเดินทางในประเทศระหวา่งท่ีอยูห่รือท่ีพกัในเขตปริมณฑลกบัสนามบิน 
เฉพาะเท่ียวไปและเท่ียวกลบั 
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3.2  ค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศระหว่างสนามบินกบัท่ีพกั เฉพาะเท่ียวไปและเท่ียว
กลบั 

3.3  ค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศระหว่างท่ีพกักบัสถานท่ีปฏิบติัไม่เกิน 4 เท่ียว โดย
รถนัง่รับจา้งเท่านั้น 

3.4  ค่าใช้จ่ายเดินทางต่างประเทศซ่ึงตอ้งเดินทางระหว่างเมืองสามารถเบิกไดเ้ฉพาะ
เท่ียวไปและเท่ียวกลบัเท่านั้น 

     4.  ค่าเคร่ืองแต่งตวั  ผูป้ฏิบติังานสามารถเบิกจ่ายค่าเคร่ืองแต่งตวัตามอตัราท่ีก าหนดไวใ้น
ระเบียบการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย โดยพิจารณาจากต าแหน่งงานของผูป้ฏิบัติงาน แต่
ผูป้ฏิบติังานจะไม่สามารถเบิกจ่ายค่าเคร่ืองแต่งตวัไดภ้ายใน 5 ปี นับจากการเดินทางคร้ังล่าสุดหรือ
ผูป้ฏิบติังานไดเ้ดินทางไปประเทศท่ีไม่สามารถเบิกค่าเคร่ืองแต่งตวัไดต้ามท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบการ
ไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย 

     5.  ค่ารับรอง หมายถึง ค่าใชจ่้ายในการรับรองบุคคลภายนอกและเป็นไปเพื่อประโยชน์ของ
การไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย เช่น ค่าอาหาร ค่าเคร่ืองด่ืม ค่าท่ีพกั ค่าพาหนะ ค่าส่ิงของท่ีมอบให้
บุคคลภายนอก เป็นตน้ ทั้งน้ีผูป้ฏิบติังานจะตอ้งน าใบเสร็จรับเงินค่าใชจ่้ายต่างๆมาเป็นหลกัฐานในการ
จ่ายค่ารับรองบุคคลภายนอก 

      6. ค่าใช้จ่ายอ่ืนท่ีจ าเป็นเน่ืองจากการเดินทางไปปฏิบติังานดูงาน หรือ ฝึกงานต่างประเทศ
ไดแ้ก่ ค่าธรรมเนียม Passport หรือ Visa ค่าลงทะเบียนฝึกอบรม ค่าติดต่อส่ือสารระหวา่งปฏิบติังานให ้      
การไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย  ค่าขนส่งสัมภาระของการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย  ซ่ึง
ผูป้ฏิบติังานสามารถเบิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง ทั้งน้ีผูป้ฏิบติังานจะตอ้งน าใบเสร็จรับเงินค่าใชจ่้ายดงักล่าวมา
เป็นหลกัฐานในการจ่ายค่าใชจ่้าย และค่าเบ้ียประกนัภยัเดินทาง ซ่ึงผูป้ฏิบติังานสามารถเบิกจ่ายไดไ้ม่
เกินอตัราท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบของการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย 

ทั้งน้ี ผูป้ฏิบติังานสามารถให้ผูบ้งัคบับญัชาอนุมติัการยืมเงินทดรองเพื่อจ่ายเป็นค่าใช้จ่าย
เดินทางต่างประเทศได้ ซ่ึงถ้าผูป้ฏิบติังานได้ยืมเงินยืมทดรองมากกว่าค่าใช้จ่ายเดินทางต่างประเทศ 
ผูป้ฏิบติังานจะตอ้งน าเงินยืมทดรองส่วนท่ีเหลือมาคืนให้กบัการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย แต่ถา้
ผูป้ฏิบติังานไดย้มืเงินยมืทดรองนอ้ยกวา่ค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศ ผูป้ฏิบติังานจะไดรั้บเงินเพิ่มจาก
การไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย โดยหน่วยงานการเงินจะเป็นผูโ้อนเงินเขา้บญัชีของผูป้ฏิบติังาน 
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ทั้งน้ี การไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทยไดก้ าหนดให้ใช้ Selling rate Bank Note ของ
ธนาคารกรุงไทย ในอตัรา Round 1 เป็นอตัราแลกเปล่ียน ณ วนัท่ีเดินทางไปต่างประเทศ หรือ ใชอ้ตัรา
แลกเปล่ียนของธนาคารแห่งประเทศไทย ในกรณีท่ีธนาคารกรุงไทยไม่มีเงินสกุลเงินนั้น เพื่อใชค้  านวณ
ค่าใชจ่้ายเดินทางของผูป้ฏิบติังานต่างประเทศในสกุลเงินบาทไทย 

 

การบนัทึกบญัชีค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศของผูป้ฏิบติังานเดินทางต่างประเทศ มีขั้นตอนการปฏิบติั 
ดงัน้ี 

1.    ขั้นตอนการตรวจรับเอกสารและการปรับปรุงทะเบียนรับเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
เดินทางต่างประเทศในระบบ Web Application ของการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย 

  1.1  เลือกเมนู ตรวจรับเอกสาร กรอกเลขท่ีทะเบียนรับเอกสาร คลิกคน้หา เพื่อท าให้
ระบบการคน้หาเอกสาร 

  1.2 เม่ือระบบไดค้น้หาทะเบียนรับเอกสารแลว้ คลิกเลือกรายการ และคลิกยืนยนัการ
รับ เพื่อยนืยนัวา่หน่วยงานไดต้รวจรับเอกสารแลว้ 

  1.3 เลือกเมนูปรับปรุงทะเบียนรับเอกสาร กรอกเลขท่ีทะเบียนรับเอกสาร คลิกแฟ้ม 
เพื่อให้ระบบท าการคน้หารายละเอียดขอ้มูลของเอกสารท่ีไดท้  าการบนัทึกไวก่้อนการตรวจ
จ่ายเงิน 

  1.4 ตรวจสอบความถูกตอ้งและแกไ้ขขอ้มูลต่างๆให้สอดคลอ้งกบัขอ้มูลหลงัจากท่ีได้
ตรวจสอบขอ้มูลต่างๆ ไดแ้ก่ เลขท่ีประจ าตวัและช่ือผูป้ฏิบติังาน เลขท่ีเงินยืมทดรอง แลว้คลิก 
Update เพื่อใหร้ะบบไดป้รับปรุงขอ้มูลใหถู้กตอ้ง 

  1.5 คลิก Detail เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งและแกไ้ขขอ้มูลต่างๆให้สอดคล้องกบั
ขอ้มูลหลงัจากท่ีไดต้รวจสอบค่าใช้จ่ายเดินทางต่างประเทศตามท่ีระบุไวใ้นระเบียบการไฟฟ้า
ฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย ไดแ้ก่ เลขท่ีเงินยืมทดรอง และจ านวนค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศ 
แลว้คลิก Update เพื่อใหร้ะบบไดป้รับปรุงขอ้มูลใหถู้กตอ้ง 
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2.    ขั้นตอนการบนัทึกขออนุมติัตั้งหน้ีค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศในระบบWeb Application  
แบ่งเป็น 3 กรณีดงัน้ี 

2.1  กรณีไม่มีเงินยมืทดรอง ซ่ึงผูป้ฏิบติังานจะไดรั้บค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศเท่าท่ีเบิก
ไดจ้ากการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทยหลงัจากกลบัจากการปฏิบติังาน 

2.1.1  เลือกเมนูสร้างแบบพิมพ์อนุมติัตั้ งหน้ี และเลือกรายการเพื่อออกใบสั่งจ่าย-
Payment Voucher 

2.1.2 กรอกเลขท่ีทะเบียนรับเอกสาร คลิก Search เพื่อให้ระบบท าการค้นหา
รายละเอียดขอ้มูลของเอกสารท่ีไดท้  าการบนัทึกและปรับปรุงไวแ้ล้ว หลงัจากนั้นคลิกเลือก
รายการเพื่อท าการขออนุมติัตั้งหน้ี 

2.1.3 คลิก KPI บนัทึกประเภทงานท่ีจะประเมินผล โดยเลือกรายการท่ี 02 ค่าใชจ่้าย
เดินทาง และบนัทึกวนัท่ีเอกสารครบถว้น หลงัจากนั้นคลิก Save เพื่อท าการบนัทึกขอ้มูล 

2.1.4 คลิก Generate เพื่อขออนุมติัตั้งหน้ีค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศ และตรวจสอบ
จ านวนเงินค่าใช้จ่ายเดินทางต่างประเทศท่ีตอ้งจ่ายคืนให้ผูป้ฏิบติังาน หลงัจากนั้นคลิก บนัทึก 
เพื่อให้ระบบท าการบนัทึกการขออนุมติัตั้งหน้ีค่าใช้จ่ายเดินทางต่างประเทศ และระบบจะท า
การระบุเลขท่ีขออนุมติัตั้งหน้ี 

 

           2.2  กรณีมีเงินยืมทดรองมากกว่าค่าใช้จ่ายเดินทางต่างประเทศท่ีสามารถเบิกได้ ซ่ึง
ผูป้ฏิบติังานจะตอ้งคืนเงินให้การไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย หรือกรณีมีเงินยืมทดรองเท่ากบั
ค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศท่ีสามารถเบิกได ้

2.2.1 เลือกเมนูสร้างแบบพิมพ์อนุมติัตั้ งหน้ี และเลือกรายการเพื่อออกใบสั่งจ่าย-
Journal 

2.2.2 กรอกเลขท่ีทะเบียนรับเอกสาร คลิก  Search เพื่อให้ระบบท าการค้นหา
รายละเอียดขอ้มูลของเอกสารท่ีได้ท าการบนัทึกและปรับปรุงไวแ้ล้ว หลงัจากนั้นคลิกเลือก
รายการเพื่อท าการขออนุมติัตั้งหน้ี 
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2.2.3 คลิก KPI บนัทึกประเภทงานท่ีจะประเมินผล โดยเลือกรายการท่ี 06 ลา้งเงินยืม
ทดรองค่าใชจ่้ายเดินทาง และบนัทึกวนัท่ีเอกสารครบถว้น หลงัจากนั้นคลิก Save เพื่อท าการ
บนัทึกขอ้มูล 

2.2.4 คลิก Generate เพื่อขออนุมติัตั้ งหน้ีค่าใช้จ่ายเดินทางต่างประเทศ และกรอก
จ านวนเงินค่าใช้จ่ายเดินทางต่างประเทศท่ีสามารถเบิกได้ หลงัจากนั้นคลิก บนัทึก เพื่อให้
ระบบท าการบนัทึกการขออนุมติัตั้งหน้ีค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศ และระบบจะท าการระบุ
เลขท่ีขออนุมติัตั้งหน้ี 

 

            2.3  กรณีมีเงินยืมทดรองน้อยกว่าค่าใช้จ่ายเดินทางต่างประเทศท่ีสามารถเบิกได้ ซ่ึง
ผูป้ฏิบติังานจะไดรั้บเงินเพิ่มจากการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย 

2.3.1  เลือกเมนูสร้างแบบพิมพ์อนุมติัตั้ งหน้ี และเลือกรายการเพื่อออกใบสั่งจ่าย-
Payment Voucher 

2.3.2 กรอกเลขท่ีทะเบียนรับเอกสาร คลิก  Search เพื่อให้ระบบท าการค้นหา
รายละเอียดขอ้มูลของเอกสารท่ีไดท้  าการบนัทึกและปรับปรุงไวแ้ล้ว หลงัจากนั้นคลิกเลือก
รายการเพื่อท าการขออนุมติัตั้งหน้ี 

2.3.3  คลิก KPI บนัทึกประเภทงานท่ีจะประเมินผล โดยเลือกรายการท่ี 06 ลา้งเงินยืม
ทดรองค่าใชจ่้ายเดินทาง และบนัทึกวนัท่ีเอกสารครบถว้น หลงัจากนั้นคลิก Save เพื่อท าการ
บนัทึกขอ้มูล 

2.3.4  คลิก Generate   เพื่อขออนุมติัตั้งหน้ีค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศ         
และบนัทึกจ านวนเงินยมืทดรองค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศ    พร้อมทั้งตรวจสอบจ านวนเงิน
ท่ีตอ้งจ่ายคืนใหผู้ป้ฏิบติังาน  หลงัจากนั้นคลิก     บนัทึก           เพื่อให้ระบบท าการบนัทึกการ
ขออนุมติัตั้งหน้ีค่าใช้จ่ายเดินทางต่างประเทศและระบบจะท าการระบุเลขท่ีขออนุมติัตั้งหน้ี
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            3. ขั้นตอนการตั้งหน้ีและบนัทึกค่าใช้จ่ายเดินทางต่างประเทศแต่ละรายการในระบบงาน
 SAP ของการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย สามารถแบ่งออกเป็น 3 กรณีดงัน้ี 

3.1  กรณีไม่มีเงินยมืทดรอง ซ่ึงผูป้ฏิบติังานจะไดรั้บค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศเท่าท่ีเบิก
ไดจ้ากการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทยหลงัจากกลบัจากการปฏิบติังาน 

       3.1.1  เลือกเมนู F-43  

       3.1.2 กรอกวนัท่ีบนัทึกและเลขท่ีประจ าตวัผูป้ฏิบติังาน แลว้กด Enter เพื่อเร่ิมตน้ตั้ง
หน้ีค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศ 

       3.1.3 กรอกจ านวนเงินค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศ หรือ จ านวนเงินท่ีตอ้งจ่ายคืนให้
ผูป้ฏิบติังาน เพื่อท าการบนัทึกจ านวนเงินท่ีตอ้งตั้งหน้ีเป็นค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศ และ
กรอกรหสั GL Account ของค่าใชจ่้ายเดินทางรายการต่างๆ แลว้กด Enter เพื่อเร่ิมท าการบนัทึก
ค่าใชจ่้ายเดินทาง 

       3.1.4 กรอกรายละเอียดค่าใช้จ่ายเดินทางแต่ละรายการตามรหสั GL Account ตามท่ี
ระบุไวก่้อนหนา้ ซ่ึงมีรายละเอียดไดแ้ก่ จ  านวนเงินค่าใชจ่้ายเดินทางพร้อมรายละเอียดค่าใชจ่้าย
แต่ละรายการ และรหสั Cost Center รวมทั้ง รหสั PP Order หรือ รหสั CO Production Order 
หรือ รหัส Internal Order หรือ รหสั PM Order หรือ รหสั Network หรือ รหสั Sales Order   
(ถา้มี) 

       3.1.5 ไปท่ีแถบ Tool bar เลือกเมนู Extra เลือกรายการ Document Text พร้อมทั้งกรอก
รายละเอียดการเดินทางต่างประเทศ 

       3.1.6 ไปท่ีแถบ Tool bar เลือกเมนู Document และเลือกรายการ Simulate ตรวจสอบ
จ านวนเงินให้เท่ากบัจ านวนเงินท่ีไดท้  าการตั้งหน้ีไวแ้ละค่าใช้จ่ายเดินทางต่างประเทศแต่ละ
รายการ ซ่ึงจะท าให้จ  านวนเงินดา้นเดบิตและดา้นเครดิตตอ้งเท่ากนั หลงัจากนั้นคลิกเมนู Post 
เพื่อท าการบนัทึกค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศ 

       3.1.7 เม่ือไดท้  าการบนัทึกค่าใช้จ่ายแลว้ โปรแกรมจะท าการระบุเลขท่ีเอกสารเพื่อใช้
ในการพิมพใ์บสั่งจ่ายต่อไป 



18 
 

   3.2     กรณีมีเงินยมืทดรองมากกวา่ค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศท่ีสามารถเบิกได ้           
ซ่ึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจ่ายเงินคืนให้การไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย หรือกรณีมีเงินยืมทด
รองเท่ากบัค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศท่ีสามารถเบิกได ้

3.2.1  เลือกเมนู F-51  

3.2.2 กรอกวนัท่ีบนัทึก เลขท่ีเงินยืมทดรอง และรหัส GL Account ของรายการ
ค่าใชจ่้ายเดินทางแต่ละรายการ 

3.2.3 กรอกรายละเอียดค่าใช้จ่ายเดินทางแต่ละรายการตามรหสั GL Account ตามท่ี
ระบุไวก่้อนหนา้ ซ่ึงมีรายละเอียดไดแ้ก่ จ  านวนเงินค่าใชจ่้ายเดินทางพร้อมรายละเอียดค่าใชจ่้าย
แต่ละรายการ และรหสั Cost Center รวมทั้ง รหสั PP Order หรือ รหสั CO Production Order 
หรือ รหัส Internal Order หรือ รหสั PM Order หรือ รหสั Network หรือ รหสั Sales Order   
(ถา้มี) 

3.2.4  ไปท่ีแถบ Tool bar เลือกเมนู Extra เลือกรายการ Document Text พร้อมทั้ง
กรอกรายละเอียดการเดินทางต่างประเทศ 

3.2.5  คลิกรายการ Choose open items แลว้กรอกเลขท่ีประจ าตวัผูป้ฏิบติังาน พร้อม
ทั้งเลือกรายการ Assignment เพื่อระบุหวัขอ้ท่ีตอ้งการคน้หา แลว้กด Enter หรือ คลิกรายการ 
Process open items 

3.2.6 กรอกเลขท่ีเงินยืมทดรองท่ีผูป้ฏิบติังานไดท้  าการยืมเงินก่อนการเดินทางไป
ปฏิบติังานต่างประเทศ แล้วคลิก Process open item เพื่อท าการคน้หาเงินยืมทดรองท่ี
ผูป้ฏิบติังานไดย้มืไปเป็นค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศ ซ่ึงไดบ้นัทึกรายละเอียดไวแ้ลว้ 

3.2.7   ตรวจสอบจ านวนเงินค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศใหเ้ท่ากนั 

3.2.8  ไปท่ีแถบ Tool bar เลือกเมนู Document และเลือกรายการ Simulate ตรวจสอบ
จ านวนเงินและรายละเอียดเก่ียวกับเงินยืมทดรองและค่าใช้จ่ายเดินทางต่างประเทศแต่ละ
รายการ ซ่ึงจะท าให้จ  านวนเงินดา้นเดบิตและดา้นเครดิตตอ้งเท่ากนั หลงัจากนั้นคลิกเมนู Post 
เพื่อท าการบนัทึกค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศ 
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3.2.9  เม่ือไดท้  าการบนัทึกค่าใชจ่้ายแลว้ โปรแกรมจะท าการระบุเลขท่ีเอกสารเพื่อใช้
ในการพิมพใ์บสั่งจ่ายต่อไป 

 

   3.3   กรณีมีเงินยืมทดรองน้อยกว่าค่าใช้จ่ายเดินทางต่างประเทศท่ีสามารถเบิกได้ ซ่ึง
ผูป้ฏิบติังานจะไดรั้บเงินเพิ่มจากการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย 

3.3.1 เลือกเมนู F-51 

3.3.2  กรอกวนัท่ีบนัทึก เลขท่ีเงินยมืทดรองและเลขท่ีประจ าตวัผูป้ฏิบติังาน 

3.3.3 กรอกจ านวนเงินท่ีผูป้ฏิบติังานจะได้รับเงินเพิ่มจากการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่ง
ประเทศไทย พร้อมทั้งระบุรายละเอียดค่าใชจ่้ายเดินทาง 

3.3.4 กรอกรายละเอียดค่าใชจ่้ายเดินทางแต่ละรายการตามรหสั GL Account ตามท่ี
ระบุไวก่้อนหนา้ ซ่ึงมีรายละเอียดไดแ้ก่ จ  านวนเงินค่าใชจ่้ายเดินทางพร้อมรายละเอียดค่าใชจ่้าย
แต่ละรายการ และรหสั Cost Center รวมทั้ง รหสั PP Order หรือ รหสั CO Production Order 
หรือ รหัส Internal Order หรือ รหสั PM Order หรือ รหสั Network หรือ รหสั Sales Order   
(ถา้มี) 

3.3.5  ไปท่ีแถบ Tool bar เลือกเมนู Extra เลือกรายการ Document Text พร้อมทั้ง
กรอกรายละเอียดการเดินทาง 

3.3.6  คลิกรายการ Choose open items แลว้กรอกเลขท่ีประจ าตวัผูป้ฏิบติังาน พร้อม
ทั้งเลือก Assignment และคลิกรายการ Process open items 

3.3.7 กรอกเลขท่ีเงินยืมทดรองท่ีผูป้ฏิบติังานไดท้  าการยืมเงินก่อนการเดินทางไป
ปฏิบติังานต่างประเทศ แล้วคลิก Process open item เพื่อท าการคน้หาเงินยืมทดรองท่ี
ผูป้ฏิบติังานไดย้มืไปเป็นค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศ ซ่ึงไดบ้นัทึกรายละเอียดไวแ้ลว้ 

3.3.8  ตรวจสอบค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศใหเ้ท่ากนั 

3.3.9  ไปท่ีแถบ Tool bar เลือกเมนู Document เลือกรายการ Simulate คลิก Post 
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3.3.10 เม่ือไดท้  าการบนัทึกค่าใช้จ่ายแลว้ โปรแกรมจะท าการระบุเลขท่ีเอกสารเพื่อ
ใชใ้นการพิมพใ์บสั่งจ่ายต่อไป 

 

            4.  ขั้นตอนการพิมพ์ใบสั่งจ่ายในระบบงาน SAP เพื่อให้หน่วยงานการเงินจ่ายเงินคืนให้
ผูป้ฏิบติังานหรือ เพื่อบนัทึกลา้งบญัชีเจา้หน้ีค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศ 

   4.1   เลือกเมนู ZFAPF003 

   4.2 กรอกเลขท่ีเอกสารใบสั่งจ่าย ในกรณีต้องการพิมพ์ใบสั่งจ่ายมากกว่า 1 ฉบับ คลิก 
Multiple Selection พร้อมทั้งกรอกเลขท่ีเอกสารใบสั่งจ่ายแต่ละฉบบั 

   4.3   คลิก Copy และคลิก Print 



บทที ่5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1  สรุปผลโครงงาน 

       5.1.1 สรุปผลโครงงาน ผูจ้ดัท าไดจ้ดัท าโครงงานเร่ือง  “ขั้นตอนการบนัทึกบญัชีและการ
เบิกจ่ายค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศ   กรณีศึกษาการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย”   
โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อศึกษากระบวนการขั้นตอนในการเบิกจ่าย และการบนัทึกบญัชีค่าใช้จ่าย
เดินทางต่างประเทศของผูป้ฏิบติังานเดินทางต่างประเทศของการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย 
ผลการศึกษาพบวา่การเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศของการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย
ตอ้งสอดคล้องกับระเบียบการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทยว่าด้วยเร่ืองการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
เดินทางต่างประเทศ  โดยการบนัทึกบญัชี มี 2 ระบบไดแ้ก่ ระบบแรก ใช ้Web Application เพื่อใช้
ในการบนัทึกขออนุมติัการตั้งหน้ีค่าใชจ่้ายเดินทางต่างประเทศ และระบบท่ีสอง ใชร้ะบบงาน SAP 
เพื่อใช้ในการบนัทึกบญัชีค่าใช้จ่ายเดินทางต่างประเทศหรือตั้งหน้ีค่าใช้จ่ายเดินทางต่างประเทศ
แล้วแต่กรณี พร้อมทั้งจดัท าใบสั่งจ่ายเพื่อเป็นการสรุปยอดค่าใช้จ่ายเดินทางต่างประเทศของ
ผูป้ฏิบติังานเดินทางต่างประเทศ ท าให้ผูต้รวจสอบด าเนินงานตรวจสอบและเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
เดินทางต่างประเทศไดง่้ายยิ่งข้ึน ซ่ึงจากผลการศึกษาดงักล่าวไดส้อดคล้องกบัวตัถุประสงค์ของ
โครงงานท่ีผูจ้ดัท าไดก้ าหนดไว ้

       5.1.2  ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

     5.1.2.1   การไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทยเป็นองคก์รขนาดใหญ่จึงมีกระบวนการ
ปฏิบติังานท่ีหลากหลาย 

    5.1.2.2   รายการบญัชีบางรายการผูจ้ดัท าไม่เคยพบในหลกัสูตรการเรียนการสอนของ
มหาวทิยาลยั 

5.2  สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

        5.2.1  ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

      5.2.1.1  ท าใหผู้จ้ดัท าสามารถปรับตวัใหเ้ขา้กบัวฒันธรรมองคก์รท่ีแตกต่างได ้

      5.2.1.2  ท าให้ผูจ้ดัท ามีโอกาสศึกษากระบวนการและวิธีการด าเนินงานจริงของการ
ไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย 
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      5.2.1.3  ท าใหผู้จ้ดัท าสามารถน าความรู้จากการศึกษาตามหลกัสูตรของมหาวิทยาลยัมา
ประยกุตใ์ชก้บัการปฏิบติังานไดจ้ริง 

       5.2.1.4  ท าให้ช่วยสร้างโอกาสให้ผูจ้ดัท าไดเ้รียนรู้กระบวนการปฏิบติังานในองคก์ร
ขนาดใหญ่ 

        5.2.2  ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

     5.2.2.1  ผูจ้ดัท าตอ้งใชเ้วลาในการปรับตวัใหเ้ขา้กบัวฒันธรรมองคก์รท่ีหลากหลาย 

     5.2.2.2  ผูจ้ดัท าใชเ้วลาค่อนขา้งมากในการศึกษาระเบียบการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศ
ไทยว่าดว้ยเร่ืองการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางต่างประเทศให้เขา้ใจครบถว้น เน่ืองจากการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายเดินทางต่างประเทศของผูป้ฏิบติังานเดินทางต่างประเทศจะตอ้งสอดคล้องกบัระเบียบ
ดงักล่าว 

      5.2.2.3 ผูจ้ดัท าใช้เวลาค่อนขา้งมากในการท าความเขา้ใจการบนัทึกบญัชีค่าใช้จ่าย
เดินทางต่างประเทศของการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย เน่ืองจากการบนัทึกบญัชีและรายการ
บญัชีดงักล่าวผูจ้ดัท าไม่เคยพบเห็นในหลกัสูตรการศึกษาของมหาวทิยาลยัมาก่อน 
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