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บทที ่1 
บทน ำ 

 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
บริษทั เจ.โอ.แอล.อิมพอร์ต เอก็พอร์ต จ ำกดั 

กระบวนกำรจดัซ้ือของบริษทัจะมีควำมแตกต่ำงออกไป กำรท ำธุรกิจผลิตหมวกคำ้ส่งนั้น
ตอ้งค ำนึงถึงกำรผลิตขอ้มูลของลูกคำ้ กำรวำงแผนกำรบญัชี กำรบนัทึกตน้ทุนของวตัถุดิบ รำยกำร
ซ้ือ และรำยกำรขำยท่ีจะตอ้งน ำเสนอรำคำใหแ้ก่ลูกคำ้ ในกำรท ำงำนก็จ  ำเป็นท่ีจะตอ้งเขำ้ใจใน
เอกสำรกำรแยกหมวดหมู่แต่ละประเภทก่อนท่ีจะจดัท ำในแต่ละดำ้นเพื่อท่ีจะใชโ้ปรแกรมในกำร
ท ำงำน 
 
1.2 วตัถุประสงค์ของรำยงำน 

1.2.1 เพื่อศึกษำเก่ียวกบักระบวนกำรจดัซ้ือ และระบบบญัชีธุรกิจผลิตหมวกคำ้ส่งของ
บริษทั เจ.โอ.แอล.อิมพอร์ต เอก็พอร์ต จ ำกดั 

1.2.2 เพื่อศึกษำขั้นตอนเก่ียวกบัทำงเดินเอกสำรในกำรจดัซ้ือของธุรกิจผลิตหมวก 
1.2.3 เพื่อส่งเสริมทกัษะกำรปฏิบติัหนำ้ท่ี ท่ีไดรั้บมอบหมำยและน ำควำมรู้ท่ีไดไ้ปประกอบ

วชิำชีพบญัชี 
 
1.3 ขอบเขตของโครงงำน 

1.3.1 รวบรวมขอ้มูลและขั้นตอนกำรปฏิบติังำนของแต่ละเดือน 
1.3.2 อธิบำยถึงรำยละเอียดต่ำงๆ เก่ียวกบักระบวนกำรจดัซ้ือ 
1.3.3 ท ำใหท้รำบผลถึงกำรด ำเนินงำนของบริษทั เจ.โอ.แอล.อิมพอร์ต เอก็พอร์ต จ ำกดั 

 
1.4 ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

1.4.1 ไดท้รำบเก่ียวกบักระบวนกำรจดัซ้ือ และระบบบญัชีธุรกิจผลิตหมวกคำ้ส่งของบริษทั 
เจ.โอ.แอล.อิมพอร์ต เอก็พอร์ต จ ำกดั 

1.4.2 ไดท้รำบเก่ียวกบัทำงเดินเอกสำรในกำรจดัซ้ือของธุรกิจผลิตหมวก 
1.4.4 ไดรั้บทรำบถึงกำรปฏิบติัหนำ้ท่ี ท่ีไดรั้บมอบหมำย และน ำควำมรู้ท่ีไดไ้ปประกอบ

วชิำชีพต่อไป 
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บทที ่2 
การทบทวนวรรณกรรม 

 
2.1 ความหมายการบัญชี 

มีการพบหลกัฐานวา่ การบญัชีเกิดข้ึนมากกวา่ 4000 ปีแลว้ สมยันั้นไดมี้การจดัท าบญัชีสินคา้ บญัชี
ค่าแรง และค่าภาษีอากร ในเมโสโปเตเมีย ต่อมาก่อนคริสตศ์ตวรรษท่ี 14 พอ่คา้ชาวอิตาเล่ียนไดพ้ฒันาระบบ
บญัชีคู่ข้ึน ใช้เป็นคร้ังแรก แต่หลกัเกณฑ์ต่างๆ ท่ีเขาคิดข้ึนนั้นไม่ไดร้วบรวมไวจ้นกระทัง่ในปี ค.ศ. 1494 
นาย FRA LUCA PACIOLI ชาวอิตาเล่ียน ได้แต่งหนังสือช่ือเรียกสั้ นๆว่า “Summa” เป็นตราว่าด้วยการ
ค านวณเก่ียวกบัเลขคณิตพีชคณิต การแลกเปล่ียนเงินตรารวมทั้งการบญัชี ซ่ึงเขาไดร้วบรวมกฎเกณฑ์ต่างๆ 
ของหลักการบัญชีคู่ไว ้อย่างสมบูรณ์ จนได้รับการยกย่องว่าเป็น “บิดาแห่งวิชาการบัญชี” ต่อมาราม
คริสต์ศตวรรษท่ี 18 เกิดการปฏิบติัทางอุตสาหกรรมข้ึนในยุโรป ท าให้เกิดการเปล่ียนแปลงทางเศรษฐกิจ
คร้ังใหญ่ มีการลงทุนกนัมากข้ึน โดยเฉพาะมีการลงทุนร่วมกนั ท าให้เกิดความคิดท่ีจะบนัทึกบญัชีกิจการ
แยกต่างหากจากเจา้ของ เพื่อจะได้ทราบว่าใครลงทุนเท่าใด และมีสิทธิส่วนไดส่้วนเสียในกิจการเท่าไหร่ 
นอกจากนั้นยงัมีการจดัท างบการเงินเพื่อรายงานถึงผลการด าเนินงานและฐานะของธุรกิจใหผู้ร่้วมลงทุนได้
ทราบ ซ่ึงแนวความคิดน้ีเป็นท่ียอมรับจนถึงปัจจุบนั 

 
2.2 การบัญชี (Accounting) 
 ขั้นตอนของระบบการรวบรวม การวิเคราะห์และการรายงานขอ้มูลทางการเงิน (Pride, Hughes and 
Kapoor. 1996: 534) สมาคมนักบญัชีและผูส้อบบญัชีรับอนุญาตแห่งประเทศไทย ซ่ึงเรียกว่า ส.บช. (The 
Institute of Certified Accountants of Thailand : ICAAT ) ไดใ้หค้วามหมายของการบญัชีไวด้งัน้ี 
 การบญัชี (Accounting) หมายถึง ศิลปะของการเก็บรวบรวม บนัทึก จ าแนก และท าสรุปขอ้มูลอนั
เก่ียวกบัเหตุการณ์ทางเศรษฐกิจในรูปตวัเงิน ผลงานขั้นสุดทา้ยของการบญัชีก็คือการให้ ขอ้มูลทางการเงิน 
ซ่ึงเป็นประโยชน์แก่บุคคลหลายฝ่าย และผูท่ี้สนใจในกิจกรรมของกิจการ 
  

สมาคมผู ้สอบบัญชีรับอนุญาตของประเทศสหรัฐอเมริกา (The American Institute of Certified 
Public Accounting : AICPA) ไดใ้หค้วามหมายของการบญัชีไวด้งัน้ี 
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“Accounting is the art of recording, classifying and summarizing in a significant manner and in terms of 
money, transactions and events which are, in part at least, of financial character and interpreting the results 
thereof.” 

จากค านิยามดงักล่าว การบญัชี หมายถึง ศิลปะของการจดบนัทึก การจ าแนกให้เป็นหมวดหมู่ และ
การสรุปผลส่ิงส าคญัในรูปตวัเงิน รายการ และเหตุการณ์ต่าง ๆ ซ่ึงเก่ียวขอ้งกบั ทางดา้นการเงิน รวมทั้งการ
แปลความหมายของผลการปฏิบติังานดงักล่าวดว้ย  
 
2.3 การบัญชีมีความหมายทีส่ าคัญ 2 ประการคือ 
2.3.1 การท าบญัชี 
เป็นหนา้ท่ีของผูท้  าบญัชี ซ่ึงมีขั้นตอนการปฏิบติัดงัน้ี 

2.3.1.1 การรวบรวม หมายถึง การรวบรวมขอ้มูลหรือรายการคา้ท่ีเกิดข้ึนประจ าวนัและหลกัฐานท่ี
เก่ียวกบัการด าเนินธุรกิจ เช่น หลกัฐานการซ้ือเช่ือและขายเช่ือ หลกัฐานการรับเงินและจ่ายเงินเป็นตน้ 

2.3.1.2 การจดบนัทึก หมายถึง การน ารายการคา้ต่าง ๆ ท่ีเกิดข้ึนมาบนัทึกลงสมุดรายวนัขั้นตน้ให้
ถูกตอ้งตามหลกั การบญัชีท่ีรับรองทัว่ไปโดยเรียงรายการตามล าดบัก่อนหลงั และมีเอกสารประกอบ เช่น 
ใบก ากบัสินคา้ ใบเสร็จรับเงิน เป็นตน้ 

2.3.1.3 การจ าแนก หมายถึง การน ารายการคา้ท่ีบนัทึกลงในสมุดรายวนัขั้นตน้มาจ าแนกให้เป็น
หมวดหมู่ของประเภทบญัชีต่าง ๆ เช่น หมวดสินทรัพย ์หน้ีสิน ส่วนของเจา้ของ รายได ้และค่าใชจ่้าย 

2.3.1.4 การสรุปผลขอ้มูล หมายถึง การน าขอ้มูลท่ีไดจ้  าแนกให้เป็นหมวดหมู่ดงักล่าวมาสรุปเป็น
รายงานทางการเงิน ซ่ึงแสดงถึงผลการด าเนินงานและฐานะการเงินของธุรกิจตลอดจนการไดม้าและใชไ้ป
ของเงินสดในรอบระยะเวลาบญัชีหน่ึง 
2.3.2 การให้ขอ้มูลทางการเงิน เพื่อเป็นประโยชน์แก่บุคคลท่ีเก่ียวขอ้งหลายฝ่าย เช่น ฝ่ายบริหาร ผูใ้ห้กู ้ 
เจา้หน้ี ตวัแทนรัฐบาล นักลงทุน เป็นตน้ นอกจากน้ีขอ้มูลทางการเงินยงัสามารถน าไปใช้ประโยชน์การ
วเิคราะห์ดา้นการเงิน การจดัท างบประมาณ การปรับปรุงระบบบญัชี เป็นตน้  
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2.4 หลกัการบันทกึบัญชี 
หลกัการบนัทึกรายการทางบญัชี แบ่งเป็น 2 ระบบ  
1. ระบบบญัชีเด่ียว 

ระบบการบนัทึกบญัชีท่ีไม่สมบูรณ์ถูกต้องตามหลกัการบนัทึกบญัชีตามหลกัการโดยทัว่ไป วิธี
บนัทึกบญัชีอาจเป็นดา้นเดบิตหรือเครดิตเพียงดา้นเดียว ส่วนใหญ่ใชใ้นกิจการขนาดเล็กหรือเจา้ของกิจการ
ดูแลและรับผดิชอบดว้ยตวัเอง 
2. ระบบบญัชีคู ่
 ระบบการบนัทึกผลกระทบต่อรายการคา้หน่ึง ๆ ท่ีมีผลต่อสินทรัพย ์หน้ีสิน และส่วนของเจา้ของ 
การบนัทึกรายการเดบิตและเครดิตนั้นตอ้งให้จ  านวนเงินท่ีบนัทึกบญัชีในทั้ง 2 ดา้นเท่ากนัเสมอ ซ่ึงใชไ้ดก้บั
ทั้งกิจการขนาดเล็กและขนาดใหญ่ 
 
2.5 หลกัการบันทกึบัญชีตามระบบบัญชีคู่ 
การบนัทึกบญัชีตามระบบบญัชีคู่ของแต่ละหมวดบญัชี มีหลกัดงัน้ี 
1.หมวดบญัชีสินทรัพย ์

รายการคา้ใดท่ีวิเคราะห์แลว้มีผลท าให้สินทรัพยเ์พิ่มข้ึนจะบนัทึกไวท้างดา้นเดบิต ส่วนรายการคา้
ใดท่ีวเิคราะห์แลว้มีผลท าใหสิ้นทรัพยล์ดลงจะบนัทึกไวท้างดา้น เครดิต 
2.หมวดบญัชีหน้ีสิน 

รายการคา้ใดท่ีวเิคราะห์แลว้มีผลท าให้หน้ีสินเพิ่มข้ึนจะบนัทึกไวท้างดา้นเครดิตส่วนรายการคา้ใดท่ี
วเิคราะห์แลว้มีผลท าใหห้น้ีสินลดลงจะบนัทึกไวท้างดา้น เดบิต 
3.หมวดบญัชีทุน 

รายการคา้ใดท่ีวิเคราะห์แลว้มีผลท าให้ทุนเพิ่มข้ึนจะบนัทึกบญัชีไวท้างดา้นเครดิต ส่วนรายการคา้
ใดท่ีวเิคราะห์แลว้มีผลท าใหทุ้นลดลงจะบนัทึกไวท้างดา้น เดบิต 
4.หมวดบญัชีรายได ้

จากการวเิคราะห์สมการบญัชี ถา้บญัชีรายไดเ้พิ่มข้ึนมีผลท าใหบ้ญัชีทุนเพิ่มข้ึน ดงันั้น การวเิคราะห์
ยึดตามหลกัหมวดบญัชีทุน กล่าวคือ ถา้รายได้เพิ่มข้ึนจะบนัทึกบญัชีดา้นเครดิต ถ้ารายไดล้ดลงจะบนัทึก
บญัชีทางดา้นเดบิต 
5.หมวดบญัชีค่าใชจ่้าย 

จากการวิเคราะห์สมการบญัชี ถ้าบญัชีค่าใช้จ่ายเพิ่มข้ึนมีผลท าให้บญัชีทุนลดลงดงันั้นหลกัการ
วเิคราะห์ ยึดตามหลกัหมวดบญัชีทุนเช่นกนั กล่าวคือ ถา้ค่าใชจ่้ายเพิ่มข้ึนจะบนัทึกทางดา้นเดบิตถา้ค่าใชจ่้าย
ลดลงจะบนัทึกทางดา้น เครดิต 
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2.6 หมวดบัญชีและสมการบัญชี 
หมวดบญัชี หมายถึง การจดัหมวดหมู่บญัชีโดยแยกประเภทออกเป็น 5 หมวดหมู่ 

1.สินทรัพย ์ใชห้มวดหมู่บญัชีแทนดว้ยเลข 1 
2.หน้ีสิน ใชห้มวดบญัชีแทนดว้ยเลข 2 
3.ส่วนของเจา้ของ หรือทุน ใชห้มวดบญัชีแทนดว้ยเลข 3 
4.รายได ้ใชห้มวดบญัชีแทนดว้ยเลข 4 
5.ค่าใชจ่้าย ใชห้มวดบญัชีแทนดว้ยเลข 5 

 
2.7 สมการบัญชี 
 สมการท่ีแสดงความสัมพนัธ์ระหวา่งสินทรัพย ์หน้ีสิน และส่วนของเจา้ของ จะแสดงความสมดุล
กนัอยูเ่สมอ 
รูปสมการบญัชีมี 2 แบบ 
1.สินทรัพย ์= ส่วนของเจา้ของ 
2.สินทรัพย ์= หน้ีสิน + ส่วนของเจา้ของ 
รายการคา้ คือ เหตุการณ์ทางการเงินท่ีมีผลท าให้การด าเนินงานของกิจการและก่อใหเ้กิดการเปล่ียนแปลงใน
สินทรัพย ์หน้ีสิน และส่วนของเจา้ของ 

วงจรบญัชี คือ ขั้นตอนในการลงบญัชี โดยเร่ิมตน้จากรายการคา้น าไปวิเคราะห์ จดบนัทึกในสมุด
ขั้นตน้ จดัใหเ้ป็นหมวดหมู่ โดยผา่นไปยงับญัชีแยกประเภท แลว้น ามาสรุปผลในรูปของรายงานทางการเงิน 

บญัชีแยกประเภท คือ บนัชีท่ีรวบรวมรายการคา้ท่ีเกิดข้ึนไวเ้ป็นหมวดหมู่ท่ีได้บนัทึกไวใ้น สมุด
รายวนัทัว่ไป มีความส าคญัท าให้การจดัท างบทดลองได้เร็วและประหยดัเวลา เพราะว่าแต่ละบญัชีแยก
ประเภทไดจ้ดัท าและเรียง เพราะวา่แต่ละบญัชีแยกประเภทไดจ้ดัท าและเรียงล าดบัตามหมวดหมวดหมู่ไว้
แลว้  

สมุดบญัชีแยกประเภทแบ่งออก 2 ชนิด 
1. สมุดบญัชีแยกประเภททั่วไป คือ รวบรวมหรือคุมยอดของทุกบญัชีแยกประเภท ใช้บนัทึก

สินทรัพย ์หน้ีสิน และส่วนของเจา้ของ ต่อจากบนัทึกลงในสมุดรายวนั 
2. สมุดบญัชีแยกประเภทยอ่ย คือ รวบรวมยอดคุมของบญัชีแยกประเภทในสมุดทัว่ไป 
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2.8 ค าศัพท์ทางบัญชีเบื้องต้น 

สินทรัพย์ หมายถึง ส่ิงท่ีมีตวัตนหรือไม่มีตวัตนอนัมีมูลค่า ซ่ึงบุคคลหรือกิจการเป็นเจา้ของหรือ
สามารถถือเอกประโยชน์ไดจ้ากกรรมสิทธ์ิในสังหาริมทรัพยอ์สังหาริมทรัพย ์สิทธิเรียกร้อง มูลค่าท่ีไดม้า 
รายจ่ายท่ีก่อใหเ้กิดสิทธ์ิและรายจ่ายของงวดบญัชีถดัไป 
จากความหมายดงักล่าว สินทรัพยใ์นทางบญัชีมีหลายลกัษณะดงัน้ี 
-สินทรัพยท่ี์เป็นตวัเงินหรือเทียงเท่าเงิน เช่น เงินสด และตัว๋เงินรับต่าง ๆ 
-สินทรัพยท่ี์เป็นสิทธิเรียกร้อง เช่น ลูกหน้ี 
-สินทรัพยท่ี์มีตวัตน เช่น ท่ีดิน อาคาร รถยนต ์  
-สินทรัพยท่ี์ไม่มีตวัตน เช่น สิทธิบตัร ลิขสิทธ์ิ สัมปทาน 
-รายจ่ายท่ีจ่ายไปแลว้จะใหป้ระโยชน์ต่องวดบญัชีถดัไป ไดแ้ก่ค่าใชจ่้ายล่วงหนา้ประเภทต่าง ๆ 

 
หน้ีสิน หมายถึง พนัธะผูกพนักิจการอนัเกิดจากรายการคา้การกูย้ืมหรือจากคนอ่ืนซ่ึงจะตอ้งช าระ

คืนในภายหนา้ใหแ้ก่บุคคลภายนอกตามสิทธิเรียกร้องท่ีบุคคลภายนอกมีต่อกิจการดว้ยสินทรัพยห์รือบริการ
หน้ีสินสามารถแบ่งออกเป็น 3 ประเภทดงัน้ี 
หน้ีสินหมุนเวียน(Current liabilities) หมายถึง หน้ีสินซ่ึงมีระยะเวลาการช าระภายใน 1 ปี หรือภายในรอบ
ระยะเวลาการด าเนินงาน ตามปกติของกิจการดว้ยสินทรัพยห์มุนเวียน หรือดว้ยการก่อหน้ีสินระยะสั้นอ่ืน
แทน 
หน้ีสินระยะยาว(Long-term liabilities) หมายถึง หน้ีสินซ่ึงมีระยะเวลาการช าระคืนเกินกวา่ 1 ปี หรือเกินกวา่
การด าเนินงานตามปกติของกิจการ หน้ีสินระยะยาวแบ่งออกเป็นหลายประเภท เช่น กู้ยืมระยะยาว หุ้นกู้ 
พนัธบตัรเงินกู ้เป็นตน้ 
หน้ีสินอ่ืน ๆ (Other liabilities) หมายถึงหน้ีสินซ่ึงไม่อาจจดัเป็นหน้ีสินหมุนเวียนและหน้ีสินระยะยาว เช่น 
เงินสะสมหรือเงินบ านาญของลูกจา้ง พนกังาน เงินกูย้ืมระยะยาวจากเจา้หนา้ท่ีของบริษทัในเครือรายไดร้อ
การตดับญัชี เป็นตน้ 
 

รายได้ หมายถึง ผลตอบแทนท่ีกิจการได้รับจากการขายสินค้าหรือบริการตามปกติของกิจการ
รวมทั้งผลตอบแทนอ่ืน ๆ ท่ีไม่ไดเ้กิดจาการด าเนินงานตามปกติ รายไดแ้บ่งออกเป็น 2 ประเภท 

รายไดจ้ากการขาย(Sales) หมายถึง รายไดท่ี้เกิดจากการขายสินคา้และบริการอนัเป็นรายไดจ้ากการ
ด าเนินงานตามปกติ เช่น กิจการซ้ือขายสินคา้ รายไดข้องกิจการ คือ รายไดจ้ากการขายสินคา้ ส่วนกิจการ
ใหบ้ริการ เช่น ซ่อมเคร่ืองใชไ้ฟฟ้า รายไดข้องกิจการ คือ รายไดค้่าซ่อม 
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รายไดอ่ื้น(Other incomes) หมายถึง รายไดท่ี้มิไดเ้กิดจากการด าเนินงานตามปกติของกิจการซ่ึงเป็น

รายไดท่ี้ไม่ใช่ รายไดจ้ากการขายสินคา้หรือบริการนัน่เอง 
 

ส่วนของเจา้ของ หมายถึง ทุนท่ีเจา้ของกิจการน ามาลงทุนเป็นเงินสดหรือสินทรัพยอ่ื์นรวมทั้งก าไร
สุทธิ ท่ียงัมิไดแ้บ่งให้ส่วนแก่เจา้ของกิจการดว้ย ส่วนของเจา้ของจะมีคนเดียวหรือหลายคนก็ไดข้ึ้นอยู่กบั
ประเภทของธุรกิจ ส่วนของเจา้ของกิจการแบ่งไดเ้ป็น 3 ประเภท 
กิจการเจา้ของคนเดียว ส่วนของเจา้ของกิจการประกอบดว้ยบญัชีทุน ก าไรหรือขาดทุนสุทธิ และถอนใช้
ส่วนตวั ห้าง ห้างหุ้นส่วน ส่วนของเจา้ของกิจการเรียกวา่ ส่วนของผูเ้ป็นหุ้นส่วน เป็นผลรวมของทุนของผู ้
เป็นหุ้นส่วนทุกคน ซ่ึงทุนของผูเ้ป็นหุ้นส่วนแต่ละคนนั้นประกอบด้วยผลรวมของเงินลงทุน เงินถอนทุน
และส่วนแบ่งผลก าไรและขาดทุนสุทธิ 

 
บริษทัจ ากดั ส่วนของเจา้ของกิจการเรียกวา่ ส่วนของผูถื้อหุน้ เป็นผลรวมของทุนจดทะเบียนตาม

กฎหมายของบริษทัท่ีแสดงอยูใ่นรูปชนิดของหุน้ จ  านวนและมูลค่าหุน้ ส่วนเกินมูลค่าหุน้ ส่วนเกินมูลค่าหุน้
หรือส่วนต ่ากวา่มูลค่าหุน้และก าไรสะสม 

 
ค่าใชจ่้าย คือ ตน้ทุนส่วนท่ีหกัออกจากรายไดใ้นรอบระยะเวลาท่ีด าเนินการงานหน่ึง ค่าใชจ่้าย

สามารถแบ่งไดเ้ป็น 3 ประเภท  
 
ตน้ทุนขาย (Cost of sales) หมายถึง ตน้ทุนของสินคา้ท่ีขายหรือบริการท่ีใหก้ล่าวคือในกิจการซ้ือ

เพื่อขายจะรวมราคาซ้ือและค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ ท่ีจ  าเป็น เพื่อให้สินคา้อยูใ่นสภาพพร้อมท่ีจะขาย ส่วนในกิจการ
ผลิตเพื่อขาย คือ ตน้ทุนการผลิตของสินคา้นั้น ซ่ึงประกอบดว้ย ค่าวตัถุดิบ ค่าแรงงาน และโสหุย้การผลิต 

 
ค่าใชจ่้ายในการด าเนินงาน (Operating expenses) หมายถึง ค่าใชจ่้ายท่ีเกิดข้ึนอนัเองมาจากการขาย

สินคา้หรือบริการ และจากการบริหารกิจการอนัเป็นส่วนรวมของการด าเนินงาน 
 
ค่าใชจ่้ายอ่ืน (Other expenses) หมายถึง ค่าใชจ่้ายท่ีนอกเหนือจากค่าใชจ่้ายขา้งตน้ เช่น ดอกเบ้ียจ่าย 

ผลขาดทุนจากราคาหลกัทรัพยใ์นตลาด ขาดทุดจากการขายสินทรัพย ์เป็นตน้  
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2.9 ระบบบัญชีส าหรับการขายสินค้า 

ระบบท่ีเก่ียวกบัการเสนอ การใหร้ายละเอียด การจอง จนถึงการขายสินคา้ วตัถุดิบ เคร่ืองมือ
เคร่ืองใช ้เป็นตน้ 
ประเภทของการขายสินคา้แบ่งเป็น 2 ประเภท 

1.ขายสินคา้เป็นเงินเช่ือ คือ การขายสินคา้ท่ียงัไม่ไดรั้บช าระเงินในขณะท่ีท าการขาย 
2.ขายสินคา้เป็นเงินสด คือ การขายสินคา้ท่ีไดรั้บช าระเงินทนัทีท่ีไดท้  าการขาย 

นอกจากจะแบ่งประเภทของการขายไดต้ามประเภทดงักล่าวแลว้ยงัสามารถ แยกยอ่ยไดเ้ป็นดงัน้ี 
-ขายส่ง คือ การขายสินคา้ในแต่ละคร้ังในปริมาณท่ีมาก 
-ขายปลีก คือ การขายสินคา้ท่ีเป็นลกัษณะปลีกยอ่ยเป็นรายช้ิน 
-ขายสินคา้เป็นเงินเช่ือ 

การแบ่งแยกหนา้ท่ีท่ีเก่ียวกบัการขายสินคา้เงินเช่ือ 
ในกิจการแต่ละแห่งควรจะมีการแบ่งแยกหนา้ท่ีต่าง ๆ ท่ีเก่ียวกบัการเสนอราคา การสั่งจอง การ

อนุมติัการขาย ตลอดจนถึงการจ่ายของและการรับเงินค่าขายออกจากกนัเพื่อประโยชน์ในการควนคุมภายใน 
ทั้งน้ีจะตอ้งมีการก าหนดวธีิการใหรั้ดกุม และใชแ้บบฟอร์มต่าง ๆ เพื่อช่วยในการด าเนินงานเป็นไปอยา่งมี
ประสิทธิภาพ 
หนา้ท่ีต่าง ๆ แบ่งออกไดด้งัน้ี 

1.การเสนอราคา 
2.การสั่งจอง 
3.การสั่งขาย 
4.การออกบิลหรือการบนัทึกการขาย 
5.การจ่ายสินคา้ 

 
2.10 ความหมายการจัดซ้ือ 
 การจดัซ้ือ หมายถึง การด าเนินงานตามขั้นตอนต่าง ๆ เพื่อให้ได้มาซ่ึงวตัถุดิบ วสัดุ และส่ิงของ
เคร่ืองใชต่้าง ๆ ท่ีจ  าเป็นโดยมีคุณสมบติั ปริมาณ ราคา ช่วงเวลา แหล่งขายและการน าส่ง ณ สถานท่ีถูกตอ้ง 
การจัดซ้ือมีขั้นตอนทีต้่องก าหนดไว้ในนโยบายของหน่วยงานดังนี้ 
 1. การเลือกแหล่งซ้ือ 
 2. ก าหนดจ านวนแหล่งจดัซ้ือท่ีน าเขา้สู่การตดัสินใจ 
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2.11 หลกัการก าหนดวธีิปฏิบัติในการส่ังซ้ือสินค้า 
1. การปฏิบติังานท่ีก าหนดไวต้อ้งเหมาะสม ให้ไดผ้ลส าเร็จรวดเร็ว ง่ายท่ีสุด มีความแน่นอนและเป็นท่ีพึง
พอใจต่อผูป้ฏิบติังาน 
2. ยึดหลกัความง่ายเป็นส่ิงส าคญั ควรตดัระบบขั้นตอนท่ียุ่งยากซับซ้อนเป็นสาเหตุท าให้การสั่งซ้ือล่าช้า 
และมีโอกาสผิดพลาดไดง่้าย การจดัซ้ือสินคา้ของกิจการขายปลีกตอ้งอาศยัความรวดเร็ว ถูกตอ้ง และไดรั้บ
ผลก าไร ส่วนการจดัซ้ือของกิจการโรงงานผลิต ตอ้งเป็นไปตามก าหนดตารางเวลาการผลิต 
3. ในการสั่งซ้ือสินคา้จะตอ้งมีก าหนดไวอ้ยา่งแน่นอน ผูป้ฏิบติัทุกคนเขา้ใจระเบียบแบบแผนในการจดัซ้ือ 
ทั้งน้ีเพื่อลดความขดัแยง้ ขจดัขอ้สงสัยท่ีจะท าให้เกิดการโตแ้ยง้ผิดใจกนัระหว่างผูร่้วมงาน และเป็นการ
ป้องกนัการปฏิบติังานซ ้ าซอ้น 
4. ทุกขั้นตอนการปฏิบติังานการจดัซ้ือ จะต้องก าหนดอ านาจหน้าท่ีความรับผิดชอบและขอบเขตการ
ปฏิบติังานทุกคนในฝ่ายไวอ้ยา่งแน่นอน การปฏิบติัการจดัซ้ือตอ้งยดืหยุน่ได ้ปรับใหเ้ขา้กบัสถานการณ์ ฝ่าย
ขาย ฝ่ายส่งเสริมการขาย และสอดคลอ้งประสานงานทุกฝ่ายท่ีเก่ียวของ 
 
2.12 รายการซ้ือ  
น าเอกสารมาแยกประเภทโดยเอกสารท่ีแยกแบ่งเป็น ใบก ากบัภาษีท่ีซ้ือท่ีสามารถขอคืนภาษีได ้
 
2.13 ใบก ากบัภาษี 
ใบก ากบัภาษี หมายถึง เอกสารหลกัฐานส าคญั ซ่ึงผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มจะตอ้งท าการ
จดัท าและออกให้กบัผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการทุกคร้ังท่ีมีการขายสินคา้หรือใหบ้ริการ เพื่อแสดงมูลค่าของ
สินคา้หรือบริการและจ านวนภาษีมูลค่าเพิ่ม ท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนเรียกเก็บหรือพึงเรียกเก็บจากผูซ้ื้อ
สินคา้หรือรับบริการในแต่ละคร้ัง 
-กรณีขายสินคา้ ผูป้ระกอบการจดทะเบียนมีหนา้ท่ีตอ้งออกใบก ากบัภาษีพร้อมทั้งส่งมอบใหแ้ก่ผูซ้ื้อในทนัที
ท่ีมีการส่งมอบสินคา้ใหก้บัผูซ้ื้อ 
-กรณีการให้บริการ ผูป้ระกอบการจดทะเบียนมีหน้าท่ีต้องออกใบก ากับภาษีพร้อมทั้ งส่งมอบให้แก่
ผูรั้บบริการในทนัทีท่ีไดรั้บช าระราคาค่าบริการ 
ผูป้ระกอบการจดทะเบียนมีหนา้ท่ีตอ้งออกใบภาษีอยา่งนอ้ย 2 ฉบบั 
-ตน้ฉบบั ส่งมอบใหก้บัผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการ 
-ส าเนา เก็บรักษาไวเ้พื่อเป็นหลกัฐานประกอบลงรายงานภาษีเป็นเวลา 5 ปี 
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 ตัวอย่างใบก ากบัภาษีแบบเต็มรูป 
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2.14 ใบก ากบัภาษีอย่างย่อ 
ใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่ คือเอกสารส าคญัในอีกรูปแบบหน่ึงส าหรับกิจการท่ีเป็น “กิจการคา้ปลีก” ท่ีเป็นการ
ขายใหก้บัผูบ้ริโภคโดยตรง หรือใหบ้ริการรายยอ่ยแก่บุคคลจ านวนมาก 
 
 

 
ตัวอย่างใบก ากบัภาษีอย่างย่อ 
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บทที ่3 

วธิีการด าเนินงาน 
 
3.1 สถานประกอบการ 

บริษทั เจ.โอ.แอล.อิมพอร์ต เอก็พอร์ต จ ำกดั 
 
3.2 ทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

เลขท่ี 82/65-66 ซอยจอมทอง 19 ถนนรัตนกว ีแขวงจอมทอง เขตจอมทอง กรุงเทพมหำนคร 10150 

 
3.3 ลกัษณะการประกอบธุรกิจ 

บริษทั เจ.โอ.แอล.อิมพอร์ต เอก็พอร์ต จ ำกดั ไดจ้ดทะเบียนจดัตั้งบริษทัตั้งแต่ วนัท่ี 10 สิงหำคม 
พ.ศ. 2550 ซ่ึงเป็นบริษทัขำยส่ง รับปักผำ้และรับผลิตหมวก ซ่ึงเป็นบริษทัขนำดยอ่ม เพื่อตอบสนองควำม
ตอ้งกำรของลูกคำ้ในยคุสมยัใหม่ และสร้ำงควำมพึงพอใจใหก้บัลูกคำ้ไดม้ำกท่ีสุด 
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3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

ต ำแหน่งท่ีไดรั้บคือ ผูช่้วยพนกังำนบญัชี 
ลกัษณะงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

1. ท ำใบสั่งซ้ือใน Excel 
2. ไดท้  ำกำรรับวำงบิลของเจำ้หน้ี 
3. ไดเ้ช็คเอกสำรและบนัทึกเอกสำร 

 
3.5 ช่ือและต าแหน่งพนักงานทีป่รึกษา 

นำงสำว โชคดี  หมวดทอง ต ำแหน่งกรรมกำรผูจ้ดักำร 
 
3.6 ระยะเวลาปฏิบัติงาน 

วนัท่ี 15 พฤษภำคม 2560 ถึง วนัท่ี 25 สิงหำคม 2560 
รวมระยะเวลำปฏิบติังำน 15 สัปดำห์ 
 
3.7 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

3.7.1 เลือกหวัขอ้ท่ีจะจดัท ำรำยงำน  
ศึกษำขอ้มูลท่ีจะท ำรำยงำนจำกพนกังำนท่ีปรึกษำ และคน้ควำ้หำขอ้มูลเพิ่มเติมในInternetเพื่อเป็น

ประโยชน์ในกำรท ำรำยงำน 
3.7.2 เก็บรวบรวมขอ้มูลในกำรจดัท ำรำยงำน 
รวบรวมขอ้มูลจำก หนงัสือ หรือเอกสำรต่ำง โดยขอ้มูลท่ีอำ้งมำจะตอ้งเป็นขอ้มูลท่ีเทจ็จริง และมี

แหล่งอำ้งอิงท่ีน่ำเช่ือถือได ้
3.7.3 กำรวเิครำะห์ขอ้มูล 
น ำขอ้มูลต่ำง ๆ ท่ีไดจ้ำกกำรรวบรวมขอ้มูลทั้งหมด มำวเิครำะห์และล ำดบัควำมส ำคญัเพื่อใหไ้ด้

เน้ือหำท่ีตรงกบัหวัขอ้ท่ีจะจดัท ำรำยงำน 
3.7.4กำรจดัท ำรูปเล่มรำยงำน 
คิดหวัขอ้ท่ีจะท ำรำยงำน แลว้คน้ควำ้หำขอ้มูลต่ำง ๆ น ำมำใส่ในรูปเล่มรำยงำน เพื่อใหไ้ดร้ำยงำนท่ี

สมบูรณ์ 
3.7.5กำรสรุปผลและจดัท ำรำยงำน 
สรุปผลขอ้มูลต่ำง ๆ ในรูปเล่มรำยงำนอยำ่งเสร็จสมบูรณ์ แลว้น ำมำเสนอรำยงำน 
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3.8ระยะเวลาในการท างาน 
ตำรำงท่ี 3.1 แสดงผลระยะเวลำในกำรท ำงำน 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน พ.ค มิ.ย ก.ค ส.ค ก.ย 
วำงแผนกำรด ำเนินงำน      
เลือกหวัขอ้ท่ีจดัท ำรำยงำน      
รวบรวมขอ้มูล      
วเิครำะห์ขอ้มูล      
จดัท ำรำยงำน      
เสนอรำยงำน      

 
3.9 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

• เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

•  เคร่ืองแฟกซ์ 
•  เคร่ืองค ำนวณเลข 
•  เคร่ืองถ่ำยเอกสำร 
•  เคร่ืองปร้ิน 
•  โปรแกรม Microsoft word 
•   โปรแกรม Microsoft excel 
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บทที ่4 
ผลการปฏิบัติงาน 

การท่ีผูจ้ดัไดท้  ารายงานเก่ียวกบักระบวนการจดัซ้ือ ผูจ้ดัไดเ้ขา้ปฏิบติังานจริงในสถานประกอบการ
โดยปฏิบติัหนา้ท่ีผูช่้วยพนกังานบญัชี ซึงก่อนท่ีผูจ้ดัจะเขา้ปฏิบติังานไดมี้หัวหนา้บญัชีมาช้ีแนะ ให้ความรู้ 
ความสามารถ และได้แนะน าการปฏิบัติงาน เพื่อให้ได้เรียนรู้ในการท างานจริง และหลังจากผูจ้ ัดได้
ปฏิบติังานจริงเสร็จแลว้ ผูจ้ดัจึงไดร้วบรวมขอ้มูลต่าง ๆ ในการปฏิบติังานเป็นขั้นตอน ดงัน้ี 
 
4.1รายละเอยีดโครงงาน 

การจดัซ้ือ หมายถึง การกระท าท่ีจดัข้ึนเพื่อให้ได้มาซ่ึงวตัถุดิบ วสัดุอุปกรณ์ของใช้ต่าง ๆ ตามท่ี
กิจการตอ้งใช ้โดยมีคุณสมบติัท่ีถูกตอ้งในจ านวนท่ีถูกตอ้งภายในจงัหวะเวลาท่ีถูกตอ้งในราคาท่ีถูกตอ้งจาก
แหล่งผูข้ายท่ีถูกตอ้ง โดยน าส่งยงัสถานท่ีท่ีถูกตอ้ง 
 
4.2ขั้นตอนในการจัดซ้ือ 

 
 

รูปท่ี 4.1 ตวัอยา่งกระบวนการจดัซ้ือ 
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ขั้นตอนในการจัดซ้ิอ 
1.การจดัท าใบสั่งซ้ือใหก้บัผูข้าย 
2.การรับสินคา้  
3.ตรวจสอบสินคา้ 
4.การบนัทึกบญัชี 
Dr รายการซ้ือ  xxx  
     ภาษีซ้ือ  xxx  
  Cr เงินสด  xxx 
   
 

 
 

 
 

 
รูปท่ี 4.2 เอกสารท่ีใชก้ารประกอบการบนัทึกบญัชี 
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4.2.1เขา้สู่โปรแกรม Excel 

 

 
รูปท่ี 4.3 โปรแกรมExcel 

 
 

 
 

 
รูปท่ี 4.4  การใส่เลขท่ีใบสั่งซ้ือ/วนั เดือน ปี ท่ีสั่งซ้ือ 

 
 
 
 

ช่ือบริษัทขอซือ้/ระบุ

เลขเสยีภาษีอากร 
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รูปท่ี 4.5 การใส่รหสัผูข้าย ช่ือ/ท่ีอยูผู่ข้าย 

 
 
 

 
รูปท่ี 4.6  การใส่รหสัสินคา้ ราคาของสินคา้ 

 
 
 

ใสร่หสัผู้ขาย

ช่ือ/ที่อยูผู่้ขาย 
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รูปท่ี 4.7  การใชสู้ตรในการหายอดรวมของสินคา้ 
 
 
 

 
รูปท่ี 4.8 การใชสู้ตรในการหายอดรวมสินคา้ทั้งหมด 
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รูปท่ี 4.9  การใชสู้ตรหาภาษีมูลค่าเพิ่ม 

 
 
 

 
รูปท่ี 4.10 การใชสู้ตรหายอดรวมและภาษีมูลค่าเพิ่มออกมา 

 
 
 



21 
 
 

 
รูปท่ี 4.11  ลงช่ือผูจ้ดัท าและช่ือเจา้ของกิจการ 

 
ขั้นตอนสุดทา้ยในการท าใบสั่งซ้ือ ส่งขอ้มูลทั้งหมดไปใหผู้ข้ายโดยการส่งแฟกซ์หรืออีเมล์ 
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4.3 ใบส่ังสินค้า/ใบก ากบัภาษี 
 

 
รูปท่ี 4.12 ใบสั่งซ้ือ/ใบก ากบัภาษี 

 
 

4.4 วตัถุดิบทีส่ั่งซ้ือเพ่ือใช้ในการผลติสินค้า 
 

 
 

 
                      รูปท่ี 4.13 ผา้                                                             รูปท่ี 4.14 การผลิตหมวก 
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4.5 ข้อเสนอแนะในการปฏบิัติงานคร้ังนี ้
 
บริษัทจ าเป็นทีจ่ะต้องมีกระบวนการจัดซ้ือทีส่มบูรณ์ โดยมีระบบดังต่อไปนี้ 
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บทที ่5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 
 

5.1 สรุปผลโครงงาน 
จากการท่ีผูจ้ดัไดป้ฏิบติังานจริงในสถานประกอบการ ไดป้ฏิบติังานเสมือนเป็นพนกังาน

ของบริษทัในต าแหน่งผูช่้วยพนกังานบญัชี ส่งผลให้เกิดประโยชน์ท่ีผูจ้ดัท าไดก้ าหนดไวน้ั้นบรรลุ
เป้าหมายและประสบผลส าเร็จในหลาย  ๆ ดา้น 

5.1.1 ประโยชน์ต่อนักศึกษาและสถานประกอบการ 
1.ไดน้ าความรู้ ความสามารถท่ีไดจ้าการศึกษาเก่ียวกบัโปรแกรม Excel ไปใชใ้นการพฒันา

และประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังานจริง ไดท้ราบหลกัการท างานระบบบญัชีมากข้ึน 
2. ไดเ้รียนรู้ในการปฏิบติังานอยา่งเป็นทีม และไดเ้รียนรู้ในการอยูร่่วมกนัในองคก์รและท า

ใหมี้ความมัน่ใจมากข้ึน และมีความพร้อมในการรับผดิชอบต่อหนา้ท่ีการงานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 3. ช่วยลดปัญหาความผดิพลาดในการสั่งวตัถุดิบเขา้มาผลิตสินคา้ 

4. มีการตรวจสอบการสั่งซ้ือสินคา้มากข้ึนและช่วยในเร่ืองระบบบญัชีการสั่งซ้ือให้เป็น
ระบบมากข้ึน 

5.1.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงการ 
ในการจดัท าโครงงานน้ีมีระยะเวลาจ ากดัในการท าโครงการกระบวนการจดัซ้ือ ของบริษทั เจ.โอ.
แอล.อิมพอร์ต เอ็กพอร์ต จ ากัด ท าให้เกิดปัญหาการจดัเก็บรวบรวมขอ้มูลไม่เพียงพอ จากการ
ปฏิบติังานจริง ซ่ึงได้รับประสบการณ์ท างานท่ีหลากหลาย และได้พบปัญหาของบริษทั เจ.โอ.
แอล.อิมพอร์ต เอก็พอร์ต จ ากดั ซ่ึงพบปัญหา และอุปสรรค ดงัน้ี 
1. องคก์รขาดบุคลากรท่ีมีความรู้ ความเขา้ใจในการจดัท าดา้นบญัชี 
2. องคก์รขาดโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชีท่ีใชใ้นการสั่งซ้ือและการจดัท าบญัชีทั้งระบบสินคา้ 
3. องคก์รขาดการจดัการการบริการสินคา้อยา่งเป็นระบบท าใหเ้กิดสินคา้คงเหลือของบริษทัมีขอ้มูล
ท่ีผดิพลาดซ่ึงอาจก่อใหเ้กิดผลเสียหายทางดา้นบญัชีและภาษีอากร 

5.1.3 ข้อเสนอแนะของโครงงาน 
 จากปัญหาเบ้ืองตน้ในการท างานและจดัท าโครงงานกระบวนการจดัซ้ือ ของบริษทั เจ.โอ.
แอล.อิมพอร์ต เอก็พอร์ต จ ากดั ควรปรับปรุง และพฒันาบุคลากร และระบบขององคก์ร ดงัน้ี 

1. ควรจดัสรรเพิ่มจ านวนบุคลากรท่ีมีความรู้ และให้มีการอบรมบุคลากรภายในองกรเร่ือง
การจดัท าบญัชี 
2. ควรจดัสรรโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชีท่ีมีประสิทธิภาพท่ีใช้เพื่อรองรับส าหรับ
ระบบการจดัซ้ือและระบบบญัชีของธุรกิจ 
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3. ควรมีการจดัระบบการตรวจสอบสินคา้คงเหลือเพื่อควบคุมปริมาณ ขอ้มูลทางการบญัชี
ใหถู้กตอ้ง และเพื่อเป็นไปตามระเบียบของกรมสรรพากร  

 
5.2 สรุปผลและข้อเสนอแนะการปฏิบัติการสหกจิศึกษา 

 5.2.1 ประโยชน์ ต่อนักศึกษาและสถานประกอบการ 
1. มีทกัษะ ความรู้ และความเขา้ใจมากข้ึนในเร่ืองบญัชี 
2. สามารถปรับตวัเขา้กบัผูอ่ื้นไดเ้ป็นอยา่งดี และสามารถเรียนรู้ในการท างานเป็นทีมมาก 
3. ช่วยใหก้ารท างานเป็นระบบมากข้ึน และช่วยใหก้ารท างานประสบผลส าเร็จมากข้ึน 
5.2.2 ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานด้านสหกจิ 

1. ปัญหาดา้นทกัษะ 
ในการท างานช่วงแรกจะไม่ค่อยมีความเขา้ใจในขั้นตอนการท างาน จึงท าให้เกิดการล่าช้า

ในการท าเอกสารและมีขอ้ผดิพลาดต่าง ๆ เกิดข้ึน 
2. ปัญหาดา้นมนุษยสัมพนัธ์ 

การปรับตวัเข้าหา และส่ือสารกับพนักงานในองค์กร อาจมีการส่ือสารปัญหาขอ้มูลไม่
ตรงกนั จึงท าใหเ้กิดการผดิพลาดในการท างาน 
3. ปัญหาดา้นความรู้ 

การใชอุ้ปกรณ์ หรือโปรแกรมต่าง ๆ ตอ้งใชร้ะยะเวลาในการศึกษาการใชง้าน 
 5.2.3 ข้อเสนอแนะ 

1. ปัญหาดา้นทกัษะ 
ควรตรวจเช็คเอกสาร และขั้นตอนในการท างานใหล้ะเอียด 

2. ปัญหาดา้นมนุษยสัมพนัธ์ 
ควรปรับความเขา้ใจ และซกัถามกบัพนกังานท่ีปรึกษาทุกคร้ังในการท างาน 

3.ปัญหาดา้นความรู้ 
ควรมีหนงัสือคู่มือ และวิธีการใช้อุปกรณ์ติดไวท่ี้อุปกรณ์ต่าง ๆ เพื่อพนกังานจะไดใ้ช้งาน

และแกไ้ขปัญหาเองได ้
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