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บทที ่1 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

ทุกกิจการท่ีมีด าเนินธุรกิจจะตอ้งมีรายจ่าย (Expenditure) หรือค่าใชจ่้าย (Expenses) เกิดข้ึนจาก

การด าเนินงาน ซ่ึงเม่ือกิจการไดมี้การจ่ายเงินไปจะตอ้งมีหลกัฐานประกอบการจ่ายเงิน ไม่วา่จะ

เป็นการซ้ือเงินสดหรือเงินเช่ือเอกสารดงักล่าวเป็นเอกสารท่ีจดัท าข้ึนโดยบุคคลภายนอกจดัท า

ข้ึนแลว้ ออกให้แก่กิจการเป็นหลกัฐานการซ้ือสินคา้หรือรับบริการ ปัญหาของเอกสารดงักล่าว

มกัจะเกิดข้ึนเป็นประจ าในการน ามาประกอบการลงบญัชี ปัญหาท่ีมกัพบบ่อยเห็นอยูเ่สมอก็คือ  

ขอ้ผิดพลาดของเอกสาร เช่น เอกสารไม่ครบ เอกสารหายขอ้มูลในเอกสารไม่ถูกตอ้ง ท าให้มี

ผลกระทบกบัการด าเนินงานไม่เป็นไปตามเป้าหมาย 

 บริษทั เฮอเบิล อินทิกริต้ี จ  ากดั มีระบบรายจ่าย (Account Payable) เพื่อจดัการค่าใช้จ่าย

ต่างๆ ซ่ึงค่าใช้จ่ายแบ่งเป็น 2 ประเภทคือ (1) ค่าสินคา้บริโภค (2) ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ โดยมีการ

ท างานเป็น 3 ขั้นตอน คือ (1) ขั้นตอนการตั้งเจา้หน้ี (2) ขั้นตอนการช าระหน้ี (3) ขั้นตอนการ

ออกเช็ค โดยมีโปรแกรม etoday เพื่อใช้ในการท างานให้มีความเป็นระบบ ง่ายต่อการท างาน

และการเรียกใชข้อ้มูล 

 “วงจรรายจ่าย”(Expenditure Cycle) ถือมีความส าคญัต่อการด าเนินงานของบริษทัเป็นอยา่ง

มากควรท่ีจะให้ความระมดัระวงัตั้งแต่การสั่งซ้ือสินคา้จนถึงการช าระเงินและการตรวจทาน

เอกสารท่ีได้มาจากผู ้ขายและแผนกสั่งซ้ือ เพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด จึงเกิดการท างาน 

“โครงงานวงจรรายจ่าย” ท าการวเิคราะห์และหาจุดบกพร่อง เพื่อเป็นตวัอยา่งและหาแนวปฏิบติั

ให้ระบบเจ้าหน้ี ถูกต้องตามท่ีก าหนดและเพื่อน าไปสู่การปรับปรุงระบบการท างานให้มี

ประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน 

1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงำน 

1.2.1 เพื่อศึกษาถึงกระบวนการตั้งบญัชีเจา้หน้ีในระบบ  และรับรู้ถึงค่าใชจ่้ายทางบญัชีท่ีมีภาระ

ผูกพนัทางหน้ีสิน ท่ีเกิดข้ึนจากการ ซ้ือและค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ และศึกษา บนัทึกการท าใบยืนยนั

เจา้หน้ี (Account Payable voucher)  
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1.2.2 เพื่อศึกษาถึงกระบวนการการบนัทึกช าระหน้ีให้กับเจ้าหน้ี และศึกษาบันทึกการท า

ใบส าคญัจ่ายเงิน (Payment Voucher) 

1.2.3 เพื่อศึกษาถึงกระบวนการบนัทึกบญัชี การท าออกเช็คสั่งจ่าย การจดัท ารายงานทางการเงิน

และการจดัเก็บเอกสาร 

 

1.3 ขอบเขตของโครงงำน 

โครงงานเร่ืองวงจรรายจ่ายของบริษทั เฮอเบิล อินทิกริต้ี จ  ากดั โดยขอบเขตการศึกษาอยูใ่น

ระหวา่งเดือน พฤษภาคม ถึง กนัยายน พ.ศ. 2559 โดยมีรายละเอียดของขอบเขตดงัน้ี 

1.3.1 ขั้นตอนการตั้งหน้ี คือการตั้งบญัชีเจา้หน้ีในระบบ ระบบจะบนัทึกบญัชีค่าใชจ่้ายส่วนท่ีจ่าย

เจา้หน้ีหรือผูข้าย (Supplier) และค่าใชจ่้ายทั้งหมดท่ีใชจ่้ายในองคก์ร และการท าใบส าคญั

ตั้งหน้ี (Account Payable Voucher) โดยใชโ้ปรแกรม etoday 

1.3.2 ขั้นตอนการช าระหน้ีให้กบัเจา้หน้ี คือการบนัทึกการช าระหน้ีให้กบัเจา้หน้ีในระบบ และ

การท าใบส าคญัจ่ายเงิน(Payment Voucher) โดยใชโ้ปรแกรม etoday 

1.3.3 ขั้นตอนการเงิน คือการช าระเงินให้กบัเจา้หน้ีในรูปแบบของการโอนเงินเขา้ธนาคาร กบั 

เงินสด การจดัท ารายงานทางการเงิน และการจดัเก็บเอกสารทางบญัชี โดยใช้โปรแกรม 

etoday 

 

1.4 ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

1.4.1 ไดศึ้กษาถึงกระบวนการตั้งบญัชีเจา้หน้ีในระบบ  และรับรู้ถึงค่าใชจ่้ายทางบญัชีท่ีมีภาระ

ผูกพนัทางหน้ีสิน ท่ีเกิดข้ึนจากการซ้ือและค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ และศึกษาบนัทึกการท าใบ

ยนืยนัเจา้หน้ี (Account Payable voucher)  

1.4.2 ได้ศึกษาถึงกระบวนการบันทึกการช าระหน้ีให้กับเจ้าหน้ี และศึกษาบันทึกการท า   

ใบส าคญัจ่ายเงิน (Payment Voucher) 

1.4.3 ไดศึ้กษาถึงกระบวนการบนัทึกบญัชี การออกเช็คสั่งจ่าย การจดัท ารายงานทางการเงิน

และการจดัเก็บเอกสาร 

1.4.4  สามารถเป็นคู่มือแนวทางในการปฏิบติักบัพนกังานใหม่ ท่ีตอ้งการศึกษาระบบท างาน

ของวงจรรายจ่าย 



 

 

บทที ่2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กี่ยวข้อง 

2.1   การวางระบบบัญชีเจ้าหนี ้

 (นิตธา  พนัธ์ุศิมา  สืบคน้เม่ือวนัท่ี 7 ตุลาคม 2559 ) การจดัการระบบบญัชีเจา้หน้ีหรือระบบ
ซ้ือเป็นเร่ืองส าคญั  ถา้มีการจดัการเอกสารท่ีดีจะเกิดความคล่องตวัในการด าเนินธุรกิจอีกทั้งยงัช่วย
ให้กิจการสามารถตรวจสอบและควบคุมความเป็นไปในกิจการได ้ จะคน้หาภายหลงัก็สะดวก  ซ่ึง
การวางระบบบญัชีเก่ียวกบัการจดัซ้ือ มีขอบเขตดงัน้ี 

1. การซ้ือสินคา้ส าเร็จรูป พสัดุการผลิต เคร่ืองมือเคร่ืองใช้ จะตอ้งไดรั้บการอนุมติัและ
เป็นไปตามระเบียบของการจดัซ้ือ 

2. การรับของมีการตรวจสอบ ปริมาณและคุณภาพ ตรงกบัการสั่งซ้ือ 
3. การจ่ายเงิน ตอ้งมัน่ใจวา่เป็นสินคา้ตามวธีิการและระเบียบของการจดัซ้ือ 
4. ของท่ีไดรั้บมาแลว้มีระบบการควบคุมท่ีเหมาะสม 

 

ระบบบัญชีส าหรับการจัดซ้ือและควบคุมสินค้า 
 

หนา้ร้าน จดัท าใบสั่งซ้ือ (PR)  

ฝ่ายจดัซ้ือ จดัท าใบสั่งซ้ือ (PO)  ผูจ้ดัการท าการอนุมติั 

Supplier  จดัเตรียมสินคา้และออก Invoice เตรียมจดัส่งสินคา้ 

ฝ่ายบญัชี ท าการรับ / ท าการเพิ่มหน้ีหรือลดหน้ี หากมีการของซ้ือเพิ่มหรือส่งคืน 

 สินคา้ 

ฝ่ายคลงัสินคา้ ตรวจนบัสินคา้และบนัทึกรับสินคา้ 

เอกสารทีเ่กีย่วข้องโดยทัว่ไปทีท่างการก าหนดให้กจิการต้องจัดเกบ็เพ่ือสนับสนุนการบันทกึบัญชี 
 

1. เอกสารภายนอกท่ีกิจการไดรั้บจาก Supplier  เช่น ใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี   ใบวางบิล/ 
ใบแจง้หน้ี และเม่ือไดม้าเราจะช าระเงินใหก้บั Supplier หรือเรียกอีกอยา่งหน่ึงวา่         “ 
เจา้หน้ีการคา้ ” ของเราแลว้จะไดใ้บเสร็จรับเงิน (จะตอ้งมีลายมือช่ือของผูจ้ดัท าเอกสาร
ก ากบัไว)้ 

2. เอกสารท่ีกิจการจดัท าข้ึนเพื่อใช้เองภายในเอง  เช่น  ใบส าคญัรับและใบส าคญัจ่าย  
จะตอ้งมีการระบุวธีิและการค านวณต่างๆ ท่ีใชป้ระกอบการจดัท าเอกสาร 
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เอกสารทีต้่องจัดเกบ็มีเร่ืองทีต้่องค านึงถึงคือ 

1. ตอ้งจดัเก็บให้ครบถ้วนตามท่ีทางการก าหนด  เช่น  การบนัทึกบญัชีค่าใช้จ่ายตอ้งมี
ใบเสร็จรับเงินท่ีผูข้าย ( Supplier ) ออกใหพ้ร้อมกบัใบก ากบัภาษีซ้ือ 

2. ตอ้งเพียงพอส าหรับการควบคุมภายในของกิจการเอง  เช่น  ทะเบียนเช็ค ใบรับของ  
ใบสั่งซ้ือ (PO) ทะเบียนทรัพยสิ์น (ส าเนาใบก ากบัภาษีท่ีมีรายการซ้ือทรัพยสิ์น)       เป็น
ตน้ 

3. ตอ้งจดัเก็บอยา่งเป็นระเบียบเพื่อประโยชน์ในการคน้หา  เช่น  เวลาบนัทึกก็ให้อา้งอิง
ให้ครบถว้น   ใบส าคญัจ่ายตอ้งเรียงล าดบัก่อนหลงั  ท าเหมือนกนัทุกหมวดบญัชี  เช่น 
ใบส าคัญจ่าย (PV) เ ดือน มกราคม  PV58010001 – 58010030 เ ดือน กุมภาพันธ์   
PV5802001 – 58020020 เป็นตน้ 

4. กรมสรรพกรก าหนดระยะเวลาในการจดัเก็บเอกสารบญัชีว่า  กิจการจะตอ้งจดัเก็บ
เอกสารไวเ้ป็นเวลาอยา่งนอ้ย  5  ปี  สถานท่ีตอ้งเป็นท่ีท าการของกิจการ 

แผนกงานทีเ่กีย่วข้องกบัระบบจัดซ้ือ 

แผนกจัดซ้ือ  (ชลิตพนัธ์  บุญมีสวรรณ  สืบคน้เม่ือวนัท่ี  7 ตุลาคม  2559) 

 มีหนา้ท่ีรับสั่งจากแผนกขายวา่สินคา้หรือวตัถุดิบอะไรหมดและจ าเป็นตอ้งสั่งซ้ือ (ควรสั่ง
มาเป็น “ใบสั่งซ้ือ” ) จากนั้นก็สืบราคาและท าการเจรจากบัผูข้ายท าอยา่งเดียวกนั  3  ร้านคา้  จากนั้น
เปรียบเทียบราคาก่อนท่ีจะตกลงซ้ือสินคา้  โดยจะตอ้งท า “ใบสั่งซ้ือ” ขออนุมติัจดัซ้ือ 

ใบสั่งซ้ือ (PO) 

 จดัพิมพข้ึ์นมา  3  ใบ  ตน้ฉบบั  เก็บไวท่ี้แผนกบญัชี  ส าเนาใบท่ี 1  แฟกซ์ให้ผูข้าย  (เขียน
วา่  Fax  out  พร้อมลงวนัท่ี  โทรฯ ยนืยนัสั่งซ้ือ  แลว้เก็บไวท่ี้แผนกจดัซ้ือ) ส่วนส าเนาใบท่ี 2 ส่งให้
แผนกพสัดุ (หรือแผนกคลงั) 

แผนกพสัดุ (หรือแผนกคลงั) 

 เม่ือใบสั่งซ้ือส่งถึงมือผูข้าย  ทางผูข้ายก็จะส่งสินคา้มาให้  เจา้หนา้ท่ีพสัดุมีหนา้ท่ีตรวจรับ
สินคา้  ก่อนเซ็นรับสินคา้ก็ตอ้งตรวจสอบก่อนว่าสินคา้ท่ีไดรั้บตรงกบั “ใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี” 
หรือไม่ และตรงกบัใบสั่งซ้ือ (PO) หรือไม่ถ้าไม่ตรงก็ไม่ตอ้งเซ็นรับ ถ้าตรงกนัก็เซ็นรับแล้วส่ง
ตน้ฉบบัใบก ากบัภาษีซ้ือไปท่ีแผนกบญัชี พร้อมใบรับของท่ีแผนกพสัดุจดัท าข้ึน และให้กบัผูข้าย
พร้อมส 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 

 

เม่ือได้รับเอกสารครบถ้วนแล้ว ฝ่ายบัญชีด าเนินการ 
 
 

1. ตรวจสอบเอกสารแลว้จดัท าใบส าคญัจ่าย (Payment  Voucher) ปะหนา้เอกสารทั้งหมด
ตามรายการท่ี 1-5 ยกเวน้ใบก ากบัภาษีซ้ือตวัจริง  (เขา้แฟ้มรายงานภาษี ภ.พ. 3) 

2. การเงินท าการโอนเงินหรือท าเช็คสั่งจ่ายเจา้หน้ี โดยเช็คท่ีสั่งจ่ายจะตอ้งสั่งจ่ายในนาม
เจา้หน้ีเพื่อให้มีหลกัฐานวา่ใครคือผูรั้บเงินให้ตรงกนักบัเอกสารใบสั่งซ้ือและใบก ากบั
ภาษีซ้ือ 

3. เม่ือจ่ายเงินแผนกการเงินจะตอ้งให้เซ็นรับเช็คท่ีใบส าคญัจ่ายและตอ้งได้รับใบเสร็จ   
รับเงินน ามาแนบกบัใบส าคญัจ่าย 

 
 

 
 

 

 

                        รูปภาพท่ี  2.1 การวางระบบบญัชีเจา้หน้ี 

 
 

 

 

 

 

 

ระบบการจ่ายเงิน 

 

จดัท า 
ใบส าคญัจ่าย 

 

การตั้งเบิก 

 

จดัท าเช็ค 
และอนุมติั 

 

จ่ายเงิน 



 

 

บทที ่3 

รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

 ช่ือองค์กร บริษทั เฮอเบิล อินทิกริต้ี จ  ำกดั  (ส ำนกังำนใหญ่) 
ทีต่ั้ง 24/1  หมู่  5  ซ. สุขสวสัด์ิ 2  ถ. สุขสวสัด์ิ  แขวงจอมทอง  เขตจอมทอง 

กรุงเทพฯ 10150 
โทรศัพท์ โทร 02-875-8008 ต่อ 201 

http://vherbalshop2.wixsite.com/herbal-integrity/firm  

 

 

 

 

รูปภำพ ท่ี 3.1 สัญลกัษณ์ บริษทั เฮอเบิล อินทิกริต้ี  จ  ำกดั  (ส ำนกังำนใหญ่) 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภำพ ท่ี 3.2 แผนท่ีบริษทั เฮอเบิล อินทิกริต้ี  จ  ำกดั  (ส ำนกังำนใหญ่) 

เวป็ไซต์ 
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3.2  ลกัษณะการประกอบการผลติภัณฑ์การให้บริการหลกัขององค์กร 

บริษทั เฮอเบิล อินทิกริต้ี  จ  ำกดั  (ส ำนกังำนใหญ่) คือ บริษทัคำ้ปลีกผลิตภณัฑ์สมุนไพร
เพื่อสุขภำพ  เรำจึงคดัสรรแต่สินคำ้ท่ีเป่ียมไปดว้ยคุณภำพรวมถึงผลิตภณัฑ์นวตักรรม   พร้อมกบั
บริกำรอบอุ่นและแสนประทบัใจ                                                                                                       
 เรำคือบริษทั  ขำยปลีกสินคำ้สมุนไพรรูปแบบใหม่  เนน้กำรบริกำรท่ีดีและประทบัใจลูกคำ้    ดว้ย
ผลิตภณัฑจ์ำกแบรนด์ชั้นน ำและระดบัทอ้งถ่ินเพื่อใหลู้กคำ้มีสุขภำพท่ีดีและรำคำ    ไม่แพงหำซ้ือ
ได้ง่ำยมีผลิตภณัฑ์สมุนไพร และ ผลิตภณัฑ์เพื่อสุขภำพภำยใตแ้บรนดช์ั้นน ำอยำ่ง     
เนเจอร์ฟู้ด  ,  สมุนไพรอภยัภูเบศร , สมุนไพรธนัยพร  ,  สมุนไพรภูมิพฤกษำ  , สมุนไพรปัญจศรี , 
สมำร์ทไลฟ์ พลสั , ออแกนิค และอ่ืนๆอีกมำกมำย มำกกวำ่ 300 รำยกำร  และไดรั้บกำรยอมรับจำก
ลูกคำ้มำยำวนำนกวำ่ 13 ปี  
   "  เรำยึดมัน่ค  ำสัญญำว่ำ  "   ทุกผลิตภณัฑ์ต้องมำจำกธรรมชำติบริสุทธ์ิเท่ำนั้ นไม่  
ท ำลำยส่ิงแวดลอ้ม  ทุกผลิตภณัฑ์ตอ้งส่งเสริมสนบัสนุนต่อกำรมีสุขภำพ   และคุณภำพชีวิตที่ดี   
ต่อมนุษยชำติ   รำคำจ ำหน่ำยทุกผลิตภณัฑ์ต้องสมเหตุสมผล  ตอ้งไม่แพงเอำเปรียบผูบ้ริโภค      
และตอ้งท ำทุกวิถีทำงให้ผูบ้ริโภคไดรั้บประโยชน์สูงสุด คุ ้มค่ำเงินมำกที่สุด  ด ำเนินธุรกิจตำม
ปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียง  โดยมีคุณธรรมและจริยธรรมก ำกบัต่อลูกคำ้  คู่คำ้  ผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้ง
ทั้งหมด นโยบำยกำรรับประกนัควำมพอใจสูงสุดในทุกผลิตภณัฑ์ในทุกกรณี รวมถึงควำมตั้งใจท่ี
อยำกจะเห็นคนไทยมีสุขภำพท่ีดีไดมี้ทำงเลือกในกำรมีสุขภำพอนำมยัท่ีดี ไดมี้โอกำสซ้ือหำสินคำ้
เพื่อสุขภำพในรำคำท่ีไม่แพง หำซ้ือไดง่้ำย  สะดวกมำกท่ีสุดเท่ำท่ีบริษทัเรำจะท ำได ้ 

เรำให้ควำมส ำคญักบับุคลำกรเป็นอยำ่งมำกเพรำะเรำเช่ือวำ่บุคลำกรจะเป็นแกนหลกัท่ีน ำ 

พำองค์กรให้กำ้วไปขำ้งหน้ำอยู่เสมอ เรำยินดีเปิดรับบุคลำกรรุ่นใหม่ท่ีมีควำมคิดสร้ำงสรรค์ กลำ้ 

และเป็นนกัปฏิบติั มำร่วมสร้ำงองคก์รแห่งคุณภำพท่ีย ัง่ยนื 

ปัจจุบนัองคก์รเรำก ำลงัเติบโตและขยำยธุรกิจแนวกำรดูแลเพื่อสุขภำพรูปแบบใหม่เพื่อเป็น

ทำงเลือกใหก้บัผูบ้ริโภคไดเ้ลือกสรรอยำ่งพอใจ   พร้อมค ำแนะน ำดำ้นสุขภำพจำกนกัโภชนำกำรมือ

อำชีพและบรรยำกำศท่ีมีสไตลใ์หคุ้ณลูกคำ้สัมผสัไดถึ้งพลงัของธรรมชำติอนับริสุทธ์ิเพื่อสุขภำพท่ีดี

และน่ำช่ืนใจ 
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จุดเร่ิมต้นของความสนใจด้านสมุนไพร 

 ผูบ้ริกำรของบริษทัเป็นคนชอบธรรมชำติ  ภูเขำ  ป่ำไม ้ ตน้ไม ้ ใบหญำ้  จึงได้ศึกษำหำ
ควำมรู้เพิ่มเติม  ถึงประโยชน์และโทษของพืชพนัธ์ชนิดต่ำงๆ  ซ่ึงพืชพนัธ์บำงชนิดก็เป็นท่ีเรำรู้จกั
กนัดี ยิ่งศึกษำก็ท ำให้รู้ว่ำธรรมชำติไดรั้งสรรค์ประโยชน์ให้แก่เรำมำกมำย จุดน้ี จึงเป็นจุดเร่ิมตน้
ของควำมสนใจทำงดำ้นน้ี 

จุดเร่ิมต้นของการท าธุรกจิทางด้านสมุนไพร 

 เกิดจำกควำมบงัเอิญท่ีได้เข้ำมำท ำธุรกิจ  เน่ืองมำจำกเม่ือปี  2540  ได้เกิดสถำนกำรณ์
วกิฤตกำรณ์ทำงดำ้นเศรษฐกิจ  บริษทัท่ีท ำงำนอยูไ่ดรั้บผลกระทบท ำใหต้อ้งออกจำกงำน  ระหวำ่งท่ี
หำงำนท ำไปเร่ือย  แต่พอดีพี่ชำยของผมได้ท ำผลิตภณัฑ์เก่ียวกับ  แชมพูท่ีท ำมำจำกสมุนไพร  
ประกอบกบัตวัผมก็มีควำมสนใจท่ีจะท ำธุรกิจส่วนตวัอยูพ่อดี  จึงหนัมำเอำดีดำ้นน้ี โดยผลิตภณัฑ์
ตวัแรกท่ีน ำมำขำย คือ “ แชมพูสมุนไพร ”  ยี่ห้อพฤกษำ  หลงัจำกท่ีขำยมำไดส้ักพกัใหญ่  ก็เร่ิมพอ
มองเห็นช่องทำงกำรขยำยกิจกำร  ผมจึงตดัสินใจท่ีจะเปิดเป็นหน้ำร้ำนส ำหรับขำยสินคำ้เก่ียวกบั
สุขภำพ  เร่ิมตน้ก็มีกำรน ำสินคำ้จำกชุมชนสันติอโศก  มำจ ำหน่ำยหนำ้ร้ำน  ซ่ึงสำขำแรกท่ีเปิด  ก็คือ 
เซนทรัลพระรำม 3  ช่ือวำ่ “ ร้ำนภูมิใจไทย ” 

ทีม่าของร้านภูมิใจไทย 

 ท่ีมำของ“ ร้ำนภูมิใจไทย ” ก็มำจำกท่ีผมไดไ้ปฟังเพลงภูมิพลงัแผน่ดิน เพลงน้ีมีควำมหมำย
ท่ีดีมำก  โดยภูมิใจไทยเป็นประโยคหน่ึงในเน้ือเพลง  ท่ีบอกเล่ำถึงควำมภำคภูมิใจ  ในควำมท่ีเกิดมำ
เป็นคนไทย  ท่ีมีพ่อหลวงเป็นแบบอยำ่ง และตรงคอนเซปตข์องร้ำนดว้ย  เพรำะท่ีร้ำนของเรำเน้น
ขำยสินคำ้ท่ีผลิตมำจำกสมุนไพรไทย จึงไดต้ดัสินใจวำ่จะใชช่ื้อ  ร้ำน “ภูมิใจไทย”  ซ่ึงมีควำมหมำย
ว่ำภูมิใจในควำมเป็นไทยและภูมิใจในสินคำ้ของคนไทย  เม่ือมองเห็นว่ำ ธุรกิจกำรจดัจ ำหน่ำย
สินคำ้ทำงดำ้นสมุนไพรไทย  มีควำมเติบโต  จึงไดมี้กำรจดัตั้ง บริษทัข้ึน ภำยใตช่ื้อ บริษทั  เฮอเบิล 
อินทิกริต้ี จ  ำกดัเม่ือ 19 พฤศจิกำยน 2557 ดว้ยทุนจดทะเบียน 1 ลำ้นบำท มีกรรมกำร บริหำรงำน     
2 ท่ำน คือ คุณหสัชน  วมุิตตินนัทแ์ละ คุณจำรุวรรณ   ลอรัชว ี
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จุดเด่นของร้าน 

ร้ำนภูมิใจไทย ไดด้ ำเนินกิจกำรมำมำกกวำ่  17  ปี  สินคำ้ภำยในร้ำนก็จะมีควำมหลำกหลำย  
แต่ทั้งหมดทั้งหมดนั้นเรำจะเน้นสินคำ้ท่ีผลิตมำจำกคนไทยและสมุนไพรไทย  ท่ีช่วยในเร่ืองของ
กำรบ ำบดับ ำรุงร่ำงกำยใหก้บัลูกคำ้โดยทำงร้ำนจะมีผูแ้ทนขำยท่ีไดผ้ำ่นกำรอบรม ทำงดำ้นสมุนไพร
ไทยไทยมำโดยเฉพำะไวค้อยบริกำรและเป็นท่ีปรึกษำให้กบัลูกคำ้ทุกท่ำนเปรียบเสมือน เรำเป็น
หมอท่ีตอ้งดูแลผูป่้วย  ดว้ยควำมห่วงใยและกำรบริกำรท่ีดี  สินคำ้ท่ีมีคุณภำพและหลำกหลำย  ดูแล
ร่ำงกำยทุกส่วน  ทั้งภำยในและภำยนอก  ซ่ึงลูกคำ้ท่ีสนใจสำมำรถปรึกษำ  ขอค ำแนะน ำปรึกษำกบั
ผูแ้ทนของร้ำนภูมิใจไทยไดทุ้กสำขำ ปัจจุบนั มีทั้งหมด 21 สำขำ  กระจำยอยูใ่นหำ้งสรรพสินคำ้ชั้น
น ำ  ทัว่กรุงเทพมหำนคร 

3.3 รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์กร 

3.3.1 รูปแบบการจัดองค์การงานผู้บริหารระดับสูง 

 

ตำรำงท่ี 3.1 รูปแบบจดัองคก์ำรบริหำรงำนผูบ้ริหำรระดบัสูง 
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3.3.2 ส านักงานการบริหารงานขององค์การ 

1. บริษทั  เฮอเบิล  อินทิกริต้ี จ  ำกดั (ส ำนกังำนใหญ่) 

 1.2  ร้ำนภูมิใจไทย  21  สำขำ 

  1.2.1   พุทธมณฑล สำย 2      
   1.2.2   ตึกออลซีซัน่ส์  สำขำเพลินจิต    
   1.2.3   เจริญนคร       
   1.2.4   แกรนดไ์ดมอนพลำซ่ำ     
   1.2.5   เมกะ  บำงนำ      
   1.2.6   Top พระรำม 3      
   1.2.7   Top พระรำม 2       
   1.2.8   ชีวติใหม่       
   1.2.9   อมอริน่ีคอมมูนิต้ีมอลล ์     
   1.2.10  รำมอินทรำ      
   1.2.11  ยเูน่ียนมอลล ์      
   1.2.12  นำงล้ินจ่ี       
   1.2.13  สีลม คอมเพล็กซ์      
   1.2.14  ลำดกระบงั      
   1.2.15 โลตลับำงแค      
   1.2.16  ปิยะรมณ์เพลส      
   1.2.17  น ้ำพุ พระรำม 3      
   1.2.18  เอสพลำนำด      
   1.2.19  แมค็โคร  สำธร      
   1.2.20  ซีคอนบำงแค      
   1.2.21  วติอเรีย รำชพฤกษ ์   
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3.4   ต าแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

 ต าแหน่ง พนกังำนบญัชีแผนกระบบจ่ำย  

 ลกัษณะงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

  - กำรรับใบวำงบิล 
- กำรจดัเตรียมเอกสำรต่ำงๆ ก่อนท ำกำรในขั้นตอนกำรตั้งเจำ้หน้ี และขั้นตอนกำร   
ช ำระหน้ี 

- กรอกขอ้มูลเอกสำรลงในโปรแกรมบญัชี 
- ปร้ินเอกสำรท่ีบนัทึกเพื่อน ำไปใหห้วัหนำ้แผนกตรวจเพื่อควำมถูกตอ้ง 

3.5  ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 

 ช่ือพนักงานทีป่รึกษา คุณวลิำวลัย ์ จำดทอง      
 ต าแหน่ง  Administrative  Officer      
 แผนก   Account 

3.6  ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 

 ระยะเวลำในกำรด ำเนินงำน ตั้งแต่วนัท่ี  30  พฤษภำคม  ถึง  2  กนัยำยน  พ.ศ. 2559 

3.7  ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

 “ โครงงำนวงจรรำยจ่ำย ” คณะผูจ้ดัท ำไดศึ้กษำแต่ละขั้นตอน ตั้งแต่กำรเกิดค่ำใชจ่้ำยจนถึง
กำรช ำระเงิน  โดยมีขั้นตอนกำรท ำงำนดงัน้ี 

 3.7.1 กำรรวบรวมข้อมูลได้จำกกำรสังเกตกำรณ์แบบมีส่วนรวมในกำรท ำงำนและ
สัมภำษณ์พนกังำนท่ีปรึกษำและผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้งไดข้อ้มูลดงัน้ี 

 3.7.1.1  ขั้นตอนกำรสัง่ซ้ือสินคำ้ 

1 .   กำรท ำใบขอซ้ือ  (Purchase  requisition :  PR)  หน้ำ ร้ำนจะท ำใบขอซ้ือ  
สินคำ้เขำ้มำในระบบโปรแกรม Etoday              

2.  กำรท ำใบสั่งซ้ือ (Purchase  Order  ;  PO)  แผนกจดัซ้ือจะออกใบสั่งซ้ือ (PO) 
ตำมสินคำ้ท่ีหน้ำร้ำนตอ้งกำรและจะท ำกำรจองเลขโอนในสมุดจองโอน และ
ระบุจ ำนวนเงินโอน เพื่อใหแ้ผนกกำรเงินรับทรำบ                            

3.  ผูจ้ดัหำสินคำ้  (Supplier)           
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3.7.1.2  ขั้นตอนกำรยนืยนัหน้ี 

1.  คลงัสินคำ้จะตอ้งท ำกำรรับสินคำ้โดยออกใบรับสินคำ้แนบกบัใบสั่งซ้ือ            
2.  เอกสำรส่งต่อมำให้แผนกบญัชีท ำกำรบนัทึกยื่นยนัเจำ้หน้ีโดยกรอกขอ้มูลเขำ้

ระบบโปรแกรม Etoday     
3.  ปร้ินใบยนืยนัเจำ้หน้ีเพื่อแนบกบัใบสั่งซ้ือ         
4. ผำ่นกำรตรวจสอบจำกหวัหนำ้           
5. รวบรวมเอกสำรเพื่อน ำส่งใหข้ั้นตอนกำรช ำระหน้ี 

 3.7.1.3  ขั้นตอนกำรช ำระเงิน 

  1.  รวบรวมเอกสำรใบรับสินคำ้และใบสั่งซ้ือ    
  2.  ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของยอดเงินในใบสั่งซ้ือ    
  3.  ผำ่นกำรตรวจจำกหวัหนำ้      
  4.  รวบรวมเอกสำรเพื่อน ำส่งใหข้ั้นตอนกำรเงิน 

3.7.1.4  ขั้นตอนกำรเงิน 

1.  แผนกกำรเงินจะท ำกำรโอนเงินช ำระสินคำ้ให้เจำ้หน้ี โดยดูยอดเงินช ำระหน้ีใน
สมุดจองโอน             

2.  น ำเอกสำรกำรโอนเงินมำใหแ้ผนกบญัชี  ท  ำกำรบันทึกใบส ำคญัจ่ำยในระบบ
โปรแกรม Etoday            

3.  ปร้ินใบส ำคญัจ่ำยแนบกบัใบยนืยนัเจำ้หน้ี         
4.  ส่งใหห้วัหนำ้แผนกบญัชีตรวจสอบเอกสำร                     
5.  รวบรวมเอกสำรเขำ้แฟ้ม 

 3.7.2  ระยะเวลำในกำรด ำเนินงำน 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน พฤษภำคม มิถุนำยน กรกฎำคม สิงหำคม กนัยำยน 
1.รวบรวมเน้ือหำ      
2.ปฏิบติังำนแต่ละแผนก      
3.วเิครำะห์ระบบหำสำเหตุปัญหำ      
4.แนวทำงแกไ้ข      
5.จดัท ำเล่มโครงงำนสหกิจศึกษำ      

 ตำรำงท่ี 3.2ระยะเวลำในกำรด ำเนินงำน ตั้งแต่วนัท่ี 30 พฤษภำคม ถึง 2 กนัยำยน พ.ศ. 2559  
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3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

ฮำร์ดแวร์  (Hardware)        
 1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ (Computer)       
 2. เคร่ืองถ่ำยเอกสำร  (Photocopier)      
 3. เคร่ืองคิดเลข         
 4. เคร่ืองปร้ิน (Printer)   

ซอฟตแ์วร์ (Software)        
 1. โปรแกรม  Microsoft Office Word      
 2. โปรแกรม  Microsoft Office Excel      
 3. โปรแกรม  Etoday  

 

       

 

   

    

    

   

 

         

      



 

 

บทที ่4 

ผลการปฏิบัติงานตามโครงงาน 
 การศึกษาโครงงานเร่ือง “วงจรรายจ่าย” (Expenditure Cycle) มีกระบวนการท างานทั้งหมด 
3 ขั้นตอนไดแ้ก่ 1.ขั้นตอนการตั้งเจา้หน้ี 2.ขั้นตอนการช าระหน้ีให้กบัจา้หน้ี 3.ขั้นตอนการเงิน 
ซ่ึงในแต่ละขั้นตอนการบนัทึกบญัชีนั้นควรให้ความระมดัระวงั มิฉะนั้นอาจก่อให้เกิดปัญหา
และความไม่สมบูรณ์ในการท างานได ้
 การด าเนินธุรกิจ จะตอ้งมีรายจ่าย (Expenditure) หรือค่าใชจ่้าย (Expenses) เกิดข้ึนจากการ
ด าเนินงาน กล่าวคือ ตน้ทุนส่วนท่ีหักออกจากรายไดใ้นรอบระยะเวลาท่ีด าเนินการงานหน่ึง
ค่าใชจ่้ายสามารถแบ่งไดเ้ป็น 3 ประเภท ดงัน้ี 

1. ตน้ทุนขาย หมายถึง ตน้ทุนของสินคา้ท่ีขายหรือบริการท่ีให้ กล่าวคือในกิจการซ้ือเพื่อ
ขายตน้ทุนของสินคา้ท่ีขายจะรวมราคาซ้ือและค่าใชจ่้ายๆ ท่ีจ  าเป็น เพื่อให้สินคา้อยูใ่น
สภาพพร้อมท่ีจะขาย ส่วนในกิจการผลิตเพื่อขายตน้ทุนสินค้าของสินค้าท่ีขาน คือ 
ตน้ทุนการผลิตสินคา้นั้น บริษทั เฮอเบิลอินทิกริต้ี จ  ากดั เน่ืองจากท าธุรกิจเก่ียวกบั
สมุนไพร ตน้ทุนประกอยดว้ย 

-  ค่าวตัถุดิบ เช่น ค่าสินคา้บริโภค ค่าวตัถุดิบสมุนไพร 
- ค่าแรงงาน เช่น ค่าเงินเดือนพนกังาน 
- ค่าใช้จ่ายในการผลิต เช่น ค่าซ่อมแซม และค่าบ ารุงรักษาอุปกรณ์เคร่ืองใช้

ส านกังาน ค่าเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร เป็นตน้ 
2. ค่าใชจ่้ายในการด าเนินงาน เช่น ค่าพาหนะ ค่าน ้า ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศพัท ์ค่าเช่าส านกังาน 

เป็นตน้ 
3. ค่าใชจ่้ายอ่ืน เช่น ดอกเบ้ียจ่าย ภาษีเงินได ้เป็นตน้ 

วงจรรายจ่าย ระบบน้ีช่วยในด้านการลงบญัชีเจา้หน้ีและการช าระในค่าสินคา้หรือการ
บริการให้แกผู้ข้าย ซ่ึงธุรกิจโดยทัว่ไปมกัไม่ไดซ้ื้อด้วยเงินสด ในทางตรงกนัขา้มมกัจะเปิดบญัชี
สินเช่ือและส่งเสริมไปช าระในภายหลงั ระบบน้ีเห็นความส าคญัทางดา้นการชะระเงินเป็นเร่ืองใหญ่ 
เน่ืองจากเราสามารถยืดระยะเวลาการช าระเงินให้กับผูข้ายได้นานเท่าใดก็เท่กับว่ากิจการใช้
ผลประโยชน์เพิ่มข้ึนจากการน าเงินไปหมุนในดา้นอ่ืนๆ มากข้ึนเท่นั้น การพิจารณาวา่เม่ือใดควรจะ
ช าระหน้ี 

จากท่ีคณะผูจ้ดัท าไดม้าฝึกงานท่ีบริษทั เฮอเบิลอินทิกริต้ี จ  ากดั ส านกังานใหญ่ ในต าแหน่ง
พนกังานบญัชี เพื่อศึกษาวธีิการด าเนินงานของระบบเจา้หน้ี มีกระบวนการท างาน 3 ขั้นตอนหลกัๆ 
ดงัน้ี 
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1. ขั้นตอนการตั้งเจา้หน้ี 

2. ขั้นตอนการช าระหน้ีใหก้บัเจา้หน้ี 

3. ขั้นตอนการเงิน 

แต่ก่อนท่ีจะเกิดกระบวนการ 3 ขั้นตอนน้ี ทางบริษทัจะตอ้งมีการสั่งซ้ือสินคา้จากผูผ้ลิต

เสียก่อนถึงจะเขา้สู่กระบวนการน้ีได ้

ค่าใชจ่้ายแบ่งออกเป็น 2 ประเภท 1.ค่าใชจ่้ายดา้นสินคา้บริโภค 2.ค่าใชจ่้ายดา้นอ่ืนๆ 
การสั่งซ้ือสินคา้นั้นแผนกจดัซ้ือจะเป็นผูด้  าเนินการมีเอกสารประกอบ ดงัน้ี 
1. ใบขอซ้ือหรือ PR (Purchase requisition) 
2. ใบสั่งซ้ือหรือ PO (Purchase Order) 

4.1 แผนกจดัซ้ือ 

 หนา้ท่ีแผนกจดัซ้ือ คือ จ าท าใบขอซ้ือและใบสั่งซ้ือ จดัหาผูผ้ลิตสินคา้หรือผูข้ายสินคา้ เพื่อ
ตอบสนองความต้องการของผูใ้ช้ ตามคุณลักษณะ คุณสมบติั จ านวน และองค์ประกอบความ
ตอ้งการอ่ืนๆ  
 4.1.1 การท าใบขอซ้ือ (Purchase requisition: PR) 

 ใบขอซ้ือ คือ เป็นเอกสารส าหรับขอซ้ือสินคา้เม่ือผูท่ี้มีความจ าเป็นตอ้งใชสิ้นา้หรือบริการ

เอใหเ้จา้หนา้ท่ีจดัซ้ือด าเนินการต่อรองเร่ืองราคาและเง่ือนไขการช าระเงินต่อไป 

 การท าใบขอซ้ือสามารถท าไดทุ้กแผนกเม่ือผูใ้ช้ตอ้งการสั่งซ้ือสินคา้ตอ้งจดัท า  ใบเสนอ

ราคาหรือ RFQ (Requirement for quotation) คือ ผูใ้ช้ตอ้งเปรียบเทียบคุณสมบติัของสินคา้ ราคา  

และระยะเวลาในการส่งมอบสินคา้ตอ้งพิจารณาอยา่งน้อย 3 ผูข้ายสินคา้ (Supplier) ข้ึนไป เพื่อให้

ได้สอนคา้ท่ีมีคุณสมบติัถูกตอ้ง และราคาท่ีเหมาะสมกบัราคาตลาด หรือราคาท่ีดีท่ีสุดคือต ่ากว่า

ราคาตลาด จากนั้นจึงท าใบขอซ้ือไดแ้ลว้เอกสารประกอบดว้ย ใบขอซ้ือ ใบเสนอราคา หรือเอกสาร

อ่ืนๆ น าไปใหผู้มี้อ  านาจเซ็นอนุมติั 
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รูปภาพท่ี 4.1 ตวัอยา่งใบขอซ้ือ 
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4.1.2 การท าใบสั่งซ้ือ (Purchase Order : PO) 

 ใบสั่งซ้ือ คือ เอกสารขอ้ตกลงหรือสัญญาในเชิงพาณิชย ์ท่ีออกโดยผูซ้ื้อเพื่อสั่งซ้ือพสัดุ

สินคา้หรือบริการจากผูข้าย โดยระบุชนิด จ านวน และราคา พร้อมทั้งอาจจะรวมถึงเง่ือนไขต่างๆ 

ตามท่ีไดต้กลงกบัผูข้าย 

 การจดัซ้ือสินคา้ของบริษทั เฮอเบิลอินทิกริต้ี จ  ากดั จะจดัซ้ือสินคา้ท่ีเก่ียวขอ้งกบัสมุนไพร 
โดยสั่งซ้ือจากผูผ้ลิตท่ีผลิต ผลิตภณัฑ์อาหารเสริม ยาดม ยาอม ยาหมอง อาหารก่ึงส าเร็จรูป และ
อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัสมุนไพร เป็นตน้ 

 การท าใบสั่งซ้ือ แผนกจดัซ้ือจะท าไดก้็ต่อเม่ือใบขอซ้ือผ่านการอนุมติัจากหัวหน้าแผนก
แผนกจดัซ้ือจะจดัท าใบสั่งซ้ือ (PO) ตามขั้นตอนการออกใบสั่งซ้ือโดยพิมพข้ึ์นมา 3 ใบ ตน้ฉบบัเก็บ
ไวท่ี้แผนกบญัชี ส าเนาใบท่ี 1 แฟกซ์ให้ผูข้าย โทรฯ ยืนยนัสั่งซ้ือ แลว้เก็บไวท่ี้แผนกจดัซ้ือ ส่วน
ส าเนาใบท่ี 2 ส่งใหแ้ผนกคลงั โดยใบสั่งซ้ือจะตอ้งมีการระบุรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 

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

เม่ือท าเอกสารใบสั่งซ้ือเสร็จ พนกังานจดัซ้ือส่งใบสั่งซ้ือให้ผูมี้อ  านาจเซ็นอนุมติัก่อนท า
การสั่งซ้ือ จึงจะจดัซ้ือส่งใบสั่งซ้ือให้กบัผูข้ายไดห้ลงัจากส่งใบสั่งซ้ือให้ผูข้าแลว้ พนกังานจดัซ้ือ
ตอ้งติดตามผลการสั่งซ้ือและแจง้ใหผู้ข้อซ้ือทราบโดยท าบนัทึกและติดตามผลการสั่งซ้ือ 
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รูปภาพท่ี 4.2ตวัอยา่งใบสั่งซ้ือ 
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ตารางท่ี 4.1 ระบบการท างานดา้นค่าใชจ่้าย การเดินทางเอกสาร 

 

 

 

 

 

วงจรรายจ่าย 
การเดนิทางเอกสาร 

แผนกจดัซ้ือ Supplier 

ขั้นตอนการตั้งเจา้หน้ี ขั้นตอนการช าระหน้ี ขั้นตอนการเงิน 

ใบส าคญัตั้งหน้ี ใบส าคญัจ่ายเงิน การออกเช็ค 

หวัหนา้ตรวจสอบ หวัหนา้ตรวจสอบ รอผูบ้ริหารอนุมติั 

แจง้ Supplier มารับเช็ค 
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4.2 แผนกรายจ่าย 

 4.2.1  ขั้นตอนการตั้งเจา้หน้ี 

 ขั้นตอนการตั้งเจา้หน้ี มีหน้าท่ีท าใบส าคญัตั้งหน้ี (Account Payable Voucher) คือ การตั้ง
บญัชีเจา้หน้ีในระบบจะบนัทึกบญัชีค่าใชจ่้ายส่วนท่ีจ่าย Supplier (คู่คา้/อ่ืนๆ) และค่าใชจ่้ายทั้งหมด
ท่ีใชจ่้ายในองคก์รเป็นการรับรู้ค่าใชจ่้ายทางบญัชีมีภาระผกูพนัทางหน้ีสินท่ีเกิดข้ึนจากการซ้ือ และ
ค่าใชจ่้าย ท าให้ทราบสถานะของการเพิ่มหน้ี ลดหน้ี โดยบนัทึกบญัชีลงในโปรแกรม etodayซ่ึงจะ
เช่ือมโยงกบัระบบบญัชีแยกประเภท (GL) ระบบจดัซ้ือ (PO) ท าให้ระบบงานง่ายต่อการใชง้านซ่ึง
การตั้งเจา้หน้ีในท่ีน้ีแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 1. การตั้งเจา้หน้ีค่าสินคา้บริโภค 2.การตั้งเจา้หน้ี
ค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ 

 เม่ือขั้นตอนการสั่งซ้ือและขั้นตอนการส่งมอบเสร็จส้ิน ทางฝ่าย Supplier จะส่งเอกสารมา
พร้อมวนัส่งมอบ เอกสารจะประกอบดว้ยดงัน้ี 

1) ใบแจง้หน้ี/ใบวางบิล (Invoice) คือ เอกสารท่ีออกโดยบริษทัผูข้ายสินคา้ เพื่อแจง้หน้ีให้กบั
ผูซ้ื้อสินคา้ ท่ียงัไม่ไดช้ าระเงิน หรือแจง้ในวนัครบก าหนดการช าระเงิน 

2) ใบก ากับภาษีและส าเนา (Tax Invoice) คือ หลักฐานส าคัญในระบบภาษีมูลค่าเพิ่มท่ี
ผูป้ระกอบการจดทะเบียนตลอดจนบุคคลอ่ืนตามท่ีกฎหมายก าหนดมีหนา้ท่ีตอ้งจดัท าและ
ส่งมอบใหแ้ก่ผูซ้ื้อหรือผูรั้บบริการ 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 เอกสารท่ีบริษทัออกให้กบัลูกคา้ท่ีช าระเงิน

ใหก้บับริษทัตามใบแจง้หน้ีท่ีเรียกเก็บ ซ่ึงเป็นหลกัฐานแสดง่าไดรั้บเงินเป็นกรถูกตอ้งแลว้ 
5) สตอ๊ก รีซิป (Stock Reciepts) การบนัทึกความเคล่ือนไหวของสินคา้คงเหลือ จากแผนกคลงั 

ส านกังานใหญ่ 

เม่ือได้เอกสารจากแผนกจดัซ้ือ และ Supplier ทางพนักงานการเงินจะท าการดึงขอ้มูลท่ีทาง
จดัซ้ือไดบ้นัทึกขอ้มูลลงในโปรแกรม etoday ดึกมาเพื่อท าใบยนืยนัเจา้หน้ี และแนบเอกสาร เพื่อส่ง
ใหห้วัหนา้แผนกตรวจ 

4.2.2 ขั้นตอนการช าระหน้ีใหก้บัเจา้หน้ี (AP Payment)  

 ขั้นตอนช าระหน้ี มีหน้าท่ีใบส าคญัจ่ายเงิน (Payment Voucher หรือ PV) เป็นขั้นตอนการ
ช าระเงินให้กบัเจา้หน้ี กล่าวคือเม่ือบริษทัท าการซ้ือสินคา้หรือบริการ ท่ีท าให้เกิดภาระหน้ีสินที
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บริษทัจะตอ้ง าการช าระเงิน โดยระบบการท างานจะแบ่งออกเป็นสองส่วน คือ ส่วนงานตั้งบญัชี
เจา้หน้ีในระบบ โดยดึงบญัชีเจา้หน้ีในระบบ ในโปรแกรม etoday 

 4.2.2.1  วธีิตั้งเจ้าหนีเ้ข้าระบบโปรแกรม etoday 

 1.หนา้ระบบโปรแกรม etoday 

 
รูปภาพท่ี 4.3 เขา้ระบบ etoday 

 

2. หนา้แรกของการเขา้ระบบ etoday 

 

รูปภาพท่ี 4.4 ตวัอยา่งการกรอกขอ้มูลส าหรับขั้นตอนการช าระหน้ีต่างๆลงในโปรแกรม 
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3. หนา้ใบยนืยนัเจา้หน้ี 

รูปภาพท่ี 4.5ตวัอยา่งการกรอกขอ้มูลส าหรับขั้นตอนการช าระหน้ีต่างๆลงในโปรแกรม 

3.1 ใส่วนัท่ี วนัรับสินคา้ 
3.2 ใส่หมายเลขตามใบสั่งซ้ือ (PO) เพื่อท่ีจะดึงขอ้มูลลูกคา้ 

(เม่ือใส่เลขไปแลว้ขอ้มูลทั้งหมดจะเดง้ข้ึนเอง ทั้งช่ือบริษทั รหสัเจา้หน้ี รายการสินคา้ จ านวนสินคา้ และจ านวนเงิน) 

3.3 ใส่เอกสารเลขใบก ากบัภาษีของลูกคา้ลงไป 
3.4 ใสวนัท่ีตามบิลใบเสร็จรับเงิน 
เม่ือเราดึงขอ้มูลจากใบสั่งซ้ือ (PO) แลว้ ขอ้มูลทั้งหมดจะข้ึนมา และใส่วนัท่ีตามวนัท่ีรับ

สินคา้ ใส่เลขใบก ากบัภาษี ใส่วนัท่ีตามบิลใบเสร็จ ดงัขั้นตอนท่ีกล่าวมาขา้งตน้ เม่ือถึงเวลาสั่งPrint 

จะมีหนา้เช่นน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

1 2 

 

3 4 

รูปภาพท่ี 4.6ตวัอยา่งการกรอกขอ้มูลส าหรับขั้นตอนการช าระหน้ีต่างๆลงใน

โปรแกรม 
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4. บนัทึกใบส าคญัจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.7ตวัอยา่งการกรอกขอ้มูลส าหรับขั้นตอนการช าระหน้ีต่างๆลงในโปรแกรม 

4.1 ใส่วนัท่ีมีการช าระเงิน 

4.2 ใส่รหสัเจา้หน้ีตามใบยนืยนัเจา้หน้ีเขา้ไป ขอ้มูลทั้งหมดก็จะเดง้ข้ึน 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.8ตวัอยา่งการกรอกขอ้มูลส าหรับขั้นตอนการช าระหน้ีต่างๆลงในโปรแกรม 

4.3 เลือกวา่เอกสารหรือขอ้มูลท่ีได ้ช าระแบบไหน จะมีเงินสด เช็ค ธนาคาร เป็นตน้ 

4.4 ใส่จ านวนเงินท่ีไดมี้การช าระหน้ีไว ้

4.5 เม่ือใส่จ านวนเงินแลว้ และไม่มียอดคา้งช าระก็กด Submit  

1 
2 

3 
4 

5 
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เม่ือเราดึงขอ้มูลจากใบสั่งซ้ือ (PO) แลว้ ขอ้มูลทั้งหมดจะข้ึนมา และใส่วนัท่ีตามวนัท่ีรับ

สินคา้ ใส่เลขใบก ากบัภาษี ใส่วนัท่ีตามบิลใบเสร็จ ดงัขั้นตอนท่ีกล่าวมาขา้งตน้ เม่ือถึงเวลาสั่งPrint

จะมีหนา้เช่นน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

รูปภาพท่ี 4.9ตวัอยา่งใบส าคญัจ่าย 
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 4.2.3 แผนกการเงิน  

 แผนกการเงินมีหน้าท่ีในการบนัทึกบญัชี ท าเช็คสั่งจ่าย จ่ายช าระหน้ีดว้ยเงินสด เงินฝาก
ธนาคาร และมีหน้าท่ีรับชอบในการตรวจสอบความถูกตอ้งครบถ้วนของการบนัทึกรายการ กร
จดัท ารายงานการเงินและบญัชี และการจดัเก็บเอกสารทางบญัชี 

ขั้นตอนการเงิน 

 การจ่ายเงิน สามารถท าไดต่้อเม่ือไดเ้อกสารครบประกอบดว้ย 

1) ใบส าคญัตั้งหน้ี 
2) ใบส าคญัจ่ายเงิน 
3) ส าเนาใบก ากบัภาษี 
4) ใบสั่งซ้ือ 
5) ใบแจง้หน้ี 
6) ใบวางบิล 

การจ่ายช าระเงิน จะจ่ายช าระต่อเม่ือวนัท่ีมีการส่งมอบสินคา้เกิดข้ึน เพราะทางแผนกคลงั
จะรับสินคา้เขา้คลงั เช็คของเรียบร้อย ก็จะท าการจ่ายเป็นเงินสดให้ทนัที เพราะทางแผนกการเงิน
และบญัชี จะมีการท าเบิกต่อผูบ้ริหารทุกวนั และมาจดัการค่าใชจ่้ายกนัเอง  



 

 

บทที ่5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงานหรือวจัิย 

5.1.1 สรุปโครงงานหรืองานวจัิยโดยเปรียบเทยีบกบัวตัถุประสงค์ 

 จากท่ีคณะผูจ้ดัท าไดท้  าโครงการวงจรรายจ่าย  ของบริษทั เฮอเบิล  อินทิกริต้ี  จ  ากดั  
(ส านกังานใหญ่)  สรุปงานดงัน้ี 

 วงจรรายจ่าย มีทั้งหมด 3 ขั้นตอน  คือ 

1.  ขั้นตอนการยนืยนัหน้ี        
 2.   ขั้นตอนการช าระหน้ี        
 3.   ขั้นตอนการเงิน 

1.   ขั้นตอนการยนืยนัหน้ี  มีหนา้ท่ีจดัท าใบยนืยนัหน้ี   

 -    การยนืยนัหน้ีจะท าการยืนยนัยอดเงินของสินคา้ท่ีสั่งซ้ือ ท่ีทางเจา้หนา้คลงัได้
ท าการรับสินคา้ตามใบสั่งซ้ือท่ีออกโดยแผนกจดัซ้ือ 

      เอกสารท่ีใชใ้นการยนืยนัหน้ีไดม้าจากแผนกจดัซ้ือแผนกคลงัสินคา้และจาก Supplier 
เอกสารประกอบดว้ย  

 -    ใบแจง้หน้ี  ใบวางบิล (Invoice)     
  -    ตน้ฉบบัใบก ากบัภาษีและส าเนา  (Tax  Invoice)    
  -    ใบสั่งซ้ือ (PO)         
  -     ใบเสร็จรับเงินหรือใบส่งของ  (Receipt)    
  -      ใบรับสินคา้  (Bill  of  landing)  

ขั้นตอนการยนืยนัหน้ี  คือ การยนืยนัหน้ีในระบบ  ระบบจะบนัทึกการยนืยนัหน้ีในส่วนท่ี
บริษทัไดท้  าการซ้ือสินคา้   เป็นการรับรู้ค่าใชจ่้ายทางบญัชี  มีภาระผกูพนัทางหน้ีสิน  ท่ีเกิดข้ึนจาก
การซ้ือ โดยใชโ้ปรแกรม Etoday  ในการท างาน  
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2.  ขั้นตอนการช าระเงิน  เป็นขั้นตอนการช าระเงินใหก้บัเจา้หน้ี    

      -  ตรวจสอบเอกสารท่ีใชใ้นการช าระหน้ีวา่มีความถูกตอ้งครบถว้น 

เอกสารท่ีใชใ้นการรับช าระหน้ีจะถูกส่งมาจากขั้นตอนการยนืยนัหน้ี  โดยพนกังานตอ้ง
ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 

3.  ขั้นตอนการเงิน  มีหนา้ท่ีท าการช าระเงินใหแ้ก่  Supplier  โดยด าเนินงานผา่นเวบ็ไซต์
ของแต่ละธนาคาร  (ธนชาติ , กรุงไทย , กสิกร , ไทยพาณิชย)์  ด าเนินการโดยแผนกการเงินเป็นผู ้
โอนช าระหน้ี  และแจง้ให ้Supplier  รับทราบ 

5.1.2   ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงการ 

 จากท่ีคณะผูจ้ดัท าไดท้  าโครงงานระบบการท างานดา้นค่าใชจ่้าย   โดยวธีิการศึกษาแบบมี
ส่วนรวมในการปฏิบติังานท าใหท้ราบถึงปัญหาของการท างานโดยสรุปไดด้งัน้ี 

 1.  เอกสารท่ีใชใ้นการด าเนินงานสูญหาย  เช่น ตน้ฉบบัใบสั่งซ้ือ  ตน้ฉบบัใบก ากบัภาษี                       
 2.  เอกสารท่ีใชใ้นการด าเนินงานไม่ถูกตอ้ง  เช่น  ช่ือ  ท่ีอยู ่ จ  านวนเงิน  ระบุผดิ 

5.1.3  ข้อเสนอแนะ 

 1.  เน่ืองจากเอกสารท่ีใชใ้นการด าเนินงานมีสูญหายหรือหาเอกสารไม่เจอ  คณะผูจ้ดัท า
เห็นวา่ควรมีห้องส าหรับเอกสาร  มีชั้นวางเอกสารท่ีแยกแต่ละหมวดอยา่งจดัเจนเพื่อง่ายต่อการ
คน้หา  

  

 

 

 

 

  

 



28 

 

 

 

5.2  สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิ 

5.2.1  ข้อดีของการปฎบิัติงานสหกจิศึกษา 

 การปฏิบติังานสหกิจศึกษา  ภายในบริษทั  เฮอเบิล  อินทิกริต้ี  จ  ากดั  (ส านกังานใหญ่)  
โดยคณะผูจ้ดัท าไดป้ฏิบติังานอยูแ่ผนกบญัชี 

 การปฏิบติังานสหศึกษา  คณะผูจ้ดัท าไดมี้โอกาสลงมือปฏิบติังานจริง  ซ่ึงท าใหท้ราบถึง
ระบบการท างานดา้นวงจรรายจ่าย มากข้ึน  และขอ้คิดท่ีวา่  การเรียนบญัชีในห้องเรียนนั้นสามารถ
ท่ีจะน ามาใชเ้พียงพื้นฐาน  แต่ในการท างานในฐานะพนกังานนั้น  เราตอ้งท างานกบัระบบการ
ท างานท่ีใหญ่และการท างานกบัผูอ่ื้น  ซ่ึงมีขอ้ดีหลายอยา่ง  เช่น  เราสามารถเรียนรู้เทคนิคต่าง ท่ีใน
หอ้งเรียนนั้นไม่มี  เป็นตน้   

การปฏิบติังานคร้ังน้ีท าใหค้ณะผูจ้ดัท าไดป้ระสบการณ์มากมายกบัการท างานร่วมกบัผูอ่ื้น  
ซ่ึงประโยชน์แก่คณะท างานท าใหไ้ดมี้การเตรียมความพร้อมก่อนการออกไปปฏิบติังานจริง 

5.2.2  ประโยชน์ของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

 การปฏิบติังานงานสหกิจศึกษา ภายในบริษทั เฮอเบิล อินทิกริต้ี จ  ากดั (ส านกังานใหญ่) 
โดยคณะผูจ้ดัท าไดป้ฏิบติังานอยูแ่ผนกบญัชี ท าใหค้ณะผูจ้ดัท าไดรั้บประโยชน์ในดา้นต่างๆดงัน้ี 

 1.  ไดท้  าความเขา้ใจเก่ียวกบัการตั้งเจา้หน้ีและการช าระหน้ี ท าให้มีการเรียนรู้ถึงวิธีท่ีมาของ

เอกสาร และความเขา้ใจเก่ียวกบัภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายเพื่อประกอบการท ารายงานภาษี

ท่ีถูกตอ้งและความเป็นระเบียบในการเก็บเอกสาร เรียงล าดบัความส าคญัของเอกสาร 

2. ไดท้  าความเขา้ใจเก่ียวกบักระบวนการท างาน ขอบเขตของเวลาในการช าระหน้ี 

เพื่อน ามาประยกุตใ์ชใ้นการท างานภายภาคหนา้และไดรั้บความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัการค านวณหกั 

ณ ท่ีจ่าย เพื่อน ามาจดัท ารายงานภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ภ.ง.ด. 3 ภ.ง.ด.53 และความเขา้ใจเก่ียวกบัการ

จดัท าใบก ากบัภาษีท่ีใชใ้นการยืน่ภาษีมูลค่าเพิ่มถึงส่วนประกอบในหนา้ใบก ากบัภาษีท่ีประกอบไป

ดว้ยอะไรบา้ง 

5.2.3  ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
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 1. ไม่เคยลองใชง้านโปรแกรม Etoday  ปฏิบติังานมาก่อน    
 2.  ยงัไม่สามารถเขา้ใจระบบงานมากพอ 

 

5.2.4  ข้อเสนอแนะ 

 การปฏิบติังานสหกิจศึกษาท่ี  บริษทั  เฮอเบิล  อินทิกริต้ี  จ  ากดั  (ส านกังานใหญ่)  เป็น
บริษทัท่ีองคก์รปานกลาง  ระบบการท างานค่อนขา้งซบัซ้อน  แต่ละขั้นขนัตอนมีความส าคญัมาก 
ยิง่ระบบบญัชีตอ้งมีความรอบคอบ อยา่งมากเพื่อไม่ท าใหเ้กิดการผิดพลาด  ถา้ระบบเกิดปัญหาตอ้ง
รีบประสานงานกบัเจา้หนา้ท่ีด่วน เพื่อใหส้ามารถด าเนินงานต่อไปได ้
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1. ปฏิบัติงานด้านเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ปฏิบัติงานด้านคอมพวิเตอร์ 



 



ประวตัิคณะผู้จัดท ำ 
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