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บทที1่ 

บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

 
บริษทัคราฟท ์สกิลล ์จ  ากดั คือบริษทัท่ีผลิต น าเขา้และจดัจ าหน่ายสินคา้ ดา้นงานเช่ือม-ตดั

โลหะท่ีมีคุณภาพ อาทิเช่น เคร่ืองเช่ือม เคร่ืองเช่ือมไฟฟ้า เคร่ืองเช่ือมทิก เคร่ืองเช่ือมมิก  

เคร่ืองตดัพลาสมา อุปกรณ์เคร่ืองเช่ือม อะไหล่สายเช่ือม ลวดเช่ือม และสินคา้ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานเช่ือม
แบบครบวงจร พร้อมศูนยบ์ริการงานซ่อมแซมเคร่ืองเช่ือม  และใหค้  าปรึกษาโดยทีมงานช่างผูช้  านาญ 
ตลอดจนบริหารงานดา้นผลิตช้ินงานตามแบบ งานเช่ือมโลหะทุกชนิด และงานรับเหมาโครงสร้างต่างๆ  
เราสามารถช่วยลดตน้ทุนให้กบัผูป้ระกอบการและเสริมสร้างการท างานอยา่งมีคุณภาพ  ไม่วา่จะเป็น
ทางดา้นการผลิตในอุตสาหกรรมต่างๆ  การซ่อมแซมในส่วนของงานโรงงาน ขอ้มูลส าหรับดา้นการ
วชิาการ ทฤษฎีเบ้ืองตน้และเทคนิคการใชง้านใหไ้ดผ้ลงานท่ีดีท่ีสุด ความสะดวกสบายในการท างาน
ต่างๆ และเพิ่มศกัยภาพในการแข่งขนัให้แก่ผูป้ระกอบการ   

             บริษทั คราฟท ์สกิลล ์ จ  ากดั  มีระบบจ่ายช าระหน้ี (Account Payable) เพื่อจดัการค่าใชจ่้าย
ต่างๆ ซ่ึงค่าใชจ่้ายแบ่งเป็น 2 ประเภทคือ  (1) ค่าสินคา้บริโภค  (2) ค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ  โดยมีการท างานเป็น 
3 ขั้นตอน คือ (1) ขั้นตอนการตั้งเจา้หน้ี (2) ขั้นตอนการช าระหน้ี (3) ขั้นตอนการออกเช็ค  โดยมี
โปรแกรม Acc-billing เพื่อใชใ้นการท างานใหมี้ความเป็นระบบ ง่ายต่อการท างานเละการเรียกใชข้อ้มูล 
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1.2  วตัถุประสงค์ของโครงงำน 

1.2.1 เพื่อศึกษาถึงการบนัทึกระบบเจา้หน้ี และรับรู้ถึงค่าใชจ่้ายทางบญัชีท่ีมีภาระผกูพนัทาง
หน้ีสิน ท่ีเกิดข้ึนจากการซ้ือและค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ และศึกษาบนัทึกการท าใบยนืยนัเจา้หน้ี (Account 
Payable voucher) 

1.2.2 เพื่อศึกษาถึงเอกสารท่ีใชป้ระกอบในการบนัทึกเจา้หน้ี และศึกษาบนัทึกการท าใบส าคญั
จ่ายเงิน(Payment Voucher) 

1.2.3 เพื่อศึกษาขั้นตอนการบนัทึกบญัชีผา่นโปรแกรม Acc-billing 
 

  1.3   ขอบเขตของโครงงำน 

1.3.1 โครงงานน้ีเป็นโครงงานท่ีมุ่งเนน้ถึงความส าคญัของวงจรเจา้หน้ีของบริษทัคราฟท ์สกิลล ์ 

1.3.2 เอกสารประกอบการปฏิบติังานภายใตว้งจรเจา้หน้ี ตั้งแต่ขั้นตอนการขอซ้ือ การสั่งซ้ือ 
การวางบิล จนถึงการจ่ายช าระหน้ีของบริษทัคราฟท ์สกิลล ์

1.3.3 การจดัท าบญัชีส าหรับวงจรเจา้หน้ี ภายใตโ้ปรแกรมAcc- billing ของบริษทั 

คราฟท ์สกิลล ์
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1.4 ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 
     1. ไดท้ราบถึงกระบวนการตั้งเจา้หน้ีในระบบ และรับรู้ถึงค่าใชจ่้ายทางการบญัชีท่ีมี 
ภาระผกูพนัทางหน้ีสิน ท่ีอาจจะเกิดข้ึนจากการซ้ือและค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ 

         2. ไดท้ราบถึงกระบวนการบนัทึกบญัชี การออกเช็คจ่าย การจดัท ารายงานทางการเงินและการ
จดัเก็บเอกสาร 

    3. ไดท้ราบถึงขั้นตอนการบนัทึกบญัชีผา่นโปรแกรม Acc-billing 
 

 

 



 
 

 

บทที2่ 

                  การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

 
 

หนี้สินตามมาตรฐานการบัญชี หมายถึง ภาระผูกพนัในปัจจุบนัของกิจการ ซ่ึงเป็นผลจากเหตุการณ์ใน
อดีตท่ีการช าระภาระผูกพนันั้นคาดว่าจะส่งผลให้กิจการต้องสูญเสียทรัพยากรท่ีมีประโยชน์เชิง
เศรษฐกิจ 

ประมาณการหนี้สินและหนี้สินอ่ืน   หมายถึง ประมาณการหน้ีสินสามารถแยกจากหน้ีสินประเภทอ่ืน 
เช่น เจา้หน้ีการคา้และรายการคา้งจ่าย เน่ืองจากประมาณการหน้ีสินจะมีความไม่แน่นอนเก่ียวกบัจงัหวะ
เวลาและจ านวนของรายจ่ายในอนาคตท่ีตอ้งจ่ายช าระ การเปรียบเทียบใหเ้ห็นความแตกต่าง 
1. เจา้หน้ีการคา้เป็นหน้ีสินท่ีกิจการจ่ายส าหรับสินคา้หรือบริการท่ีไดรั้บหรือบริโภค 
ท่ีกิจการยงัไม่ไดจ่้ายช าระ โดยไดรั้บใบเรียกเก็บเงินหรือตกลงอย่างเป็นทางการกบัผูข้ายสินคา้หรือผู ้
ใหบ้ริการ และ 

2. รายการคา้งจ่ายเป็นหน้ีสินท่ีกิจการจ่ายส าหรับสินคา้หรือบริการท่ีได้รับหรือบริโภคท่ีกิจการยงั
ไม่ไดจ่้ายช าระ ยงัไม่ไดรั้บใบเรียกเก็บเงิน หรือยงัไม่ไดต้กลงอยา่งเป็นทางการกบัผูข้ายสินคา้หรือ
ผูใ้หบ้ริการ รวมถึงจ านวนท่ีคา้งช าระกบัพนกังาน เช่น ค่าพกัร้อนคา้งจ่าย  แมว้า่ในบางคร้ังกิจการ
จ าเป็นตอ้งประมาณจ านวนหรือจงัหวะเวลาของรายการคา้งจ่าย แต่ตามปกติการประมาณดงักล่าว
จะมีความไม่แน่นอนนอ้ยกวา่การประมาณจ านวนหรือจงัหวะเวลาของประมาณการหน้ีสิน 
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2.1 การรับรู้รายการ 
       ประมาณการหนีสิ้น 
ประมาณการหนีสิ้นต้องรับรู้กต่็อเม่ือเป็นไปตามเง่ือนไขทุกข้อต่อไปนี ้

1. กิจการมีภาระผูกพนัในปัจจุบนั (ภาระผูกพนัตามกฎหมายหรือภาระผูกพนัจากการอนุมาน)   ซ่ึง
เป็นผลจากเหตุการณ์ในอดีต 

2. มีความเป็นไปไดค้่อนขา้งแน่ท่ีกิจการจะสูญเสียทรัพยากรท่ีมีประโยชน์เชิงเศรษฐกิจของกิจการ
เพื่อจ่ายช าระภาระผกูพนัดงักล่าว และ 

3. สามารถประมาณจ านวนของภาระผกูพนัไดอ้ยา่งน่าเช่ือถือหากไม่เป็นไปตามเง่ือนไขดงักล่าว ตอ้ง
ไม่มีการรับรู้ประมาณการหน้ีสิน 

 

2.2 การวดัมูลค่า 

           กิจการตอ้งรับรู้ประมาณการหน้ี สินดว้ยจ านวนประมาณการท่ีดีท่ีสุดของรายจ่ายท่ีตอ้งน าไปจ่าย
ช าระภาระผกูพนัในปัจจุบนั ณ วนัส้ินรอบระยะเวลารายงาน 

 

เจ้าหนี ้ 

คือ สิทธิท่ีเรียกร้องของบุคคลอ่ืนท่ีมีต่อกิจการ ไม่ว่าจะเป็นสินทรัพยห์รือบริการ และเจา้หน้ี
การคา้เป็นภาระผูกพนัท่ีตอ้งช าระค่าสินคา้หรือบริการหรือสินทรัพยท่ี์กิจการไดรั้บตามปกติธุระ แต่ไม่
รวมถึงภาระผกูพนัของกิจการท่ีเกิดข้ึนจากกรณีอ่ืน 

 

2.3 ทฤษฎีระบบเจ้าหนี้ 

 การจดัระบบบญัชีเจา้หน้ีเป็นเร่ืองท่ีส าคญั เพราะถา้มีการจดัเอกสารท่ีดีจะเกิดความคล่องตวัใน
การด าเนินธุรกิจ และยงัช่วยใหกิ้จการสามารถตรวจสอบและควบคุมความเป็นไปของกิจการได ้ซ่ึงการ
วางระบบบญัชีเก่ียวกบัการจดัซ้ือ มีขอบเขตดงัน้ี 

 1.    การซ้ือสินคา้ส าเร็จรูป พสัดุการผลิต เคร่ืองมือเคร่ืองใช ้จะตอ้งไดรั้บการอนุมติัและ
เป็นไปตามระเบียบของการจดัซ้ือ 

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

2.4 ระบบบัญชีเจ้าหนี้  

หมายถึงกระบวนการทางบญัชี หลงัมีการซ้ือสินคา้หรือบริการ และเม่ือหน้ีครบก าหนด ส่ง
รายการหน้ีให้ฝ่ายการเงิน เพื่อด าเนินในขั้นตอนต่างๆทางการเงิน ตั้งแต่รับวางบิล เตรียมจ่ายใหเ้จา้หน้ี 
จ่ายโดยเงินสด เช็ค และการโอนเงินผา่นธนาคาร ควบคุมการจ่ายเงินช าระหน้ีให้เจา้หน้ีอยา่งถูกตอ้ง 

2.5 การบันทกึการตั้งเจ้าหนี ้ 

    หมายถึง เม่ือซ้ือสินคา้และบริการ ซ้ือเช่ือ ไดรั้บเครดิตกบัผูข้าย เช่นเครดิต 30 วนั เครดิต 60 วนั 
และท าการตั้งเจา้หน้ี เพื่อควบคุม การ์ดเจา้หน้ีรายละเอียดการตั้งหน้ีดงัน้ี 

- บนัทึกค่าใชจ่้ายต่างๆ ของกิจการท่ีตอ้งการใหมี้ผลต่อการ์ดเจา้หน้ี 
- สามารถอา้งอิงเอกสารจากใบสั่งซ้ือ เพื่อบนัทึกการตั้งเจา้หน้ีอ่ืนๆ 
- สามารถก าหนดวนัจ่ายช าระหน้ีต่อเจา้หน้ีได ้
- สามารถตั้งหน้ีแบบมีใบก ากบัภาษี และไม่มีใบก ากบัภาษี 
- สามารถบนัทึกรายละเอียดสินคา้และบริการไดไ้ม่จ  ากดัรายการ 

2.6 จ่ายช าระหนี้ 

 หมายถึง เม่ือถึงก าหนดระยะเวลาจ่าย รายการการตั้งเจา้หน้ี หรือค่าใชจ่้ายประจ าวนั สามารถ
แบ่งการช าระได ้2 ประเภทรายละเอียดการจ่ายช าระหน้ีดงัน้ี 

1. จ่ายช าระโดยดึงรายการจากการตั้งการ์ดเจา้หน้ี ตอ้งมีการตั้งเจา้หน้ี 
2. จ่ายช าระแบบไม่ตั้งเจา้หน้ี หรือค่าใชจ่้ายประจ าวนั จ่ายเป็นเช็คหรือเงินสด รายการท่ีตอ้ง

จ่ายทนัที 
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2.7 ระบบบัญชีส าหรับการจัดซ้ือและควบคุมสินค้า 

        หนา้ร้าน             จดัท าใบสั่งซ้ือ(PR) 

        ฝ่ายจดัซ้ือ           จดัท าใบสั่งซ้ือ(PO)ผูจ้ดัการท าการอนุมติั 

       Supplier              จดัเตรียมสินคา้และออก Invoice เตรียมจดัส่งสินคา้ 

        ฝ่ายบญัชี             ท  าการรับ/ท าการเพิ่มหน้ีและลดหน้ี หากมีการซ้ือเพิ่มหรือส่งคืนสินคา้ 

        ฝ่ายคลงัสินคา้      ตรวจนบัสินคา้และบนัทึกรับสินคา้ 

 

2.8 เอกสารที่เกีย่วข้องโดยทั่วไปทีท่างการก าหนดให้กจิการต้องจัดเกบ็เพ่ือสนับสนุนการบันทกึบัญชี 

1. เอกสารภายนอกท่ีกิจกรไดรั้บจาก Supplier เช่น ใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี ใบวางบิล/ใบแจง้หน้ี 
และเม่ือไดม้าเราจะช าระใหก้บั Supplier หรือเรียกอีกอยา่งหน่ึงวา่ “เจา้หน้ีการคา้” ของเราแลว้
จะไดใ้บเสร็จรับเงิน (จะตอ้งมีลายมือช่ือของผูจ้ดัท าเอกสารก ากบัไว)้ 

2. เอกสารท่ีกิจการจดัท าข้ึนเพื่อเพื่อใชเ้องภายใน เช่น ใบส าคญัรับและใบส าคญัจ่ายจะตอ้งมีการ
ระบุวธีิและการค านวณต่างๆ ท่ีใชป้ระกอบการจดัท าเอกสาร 

 

2.9 เอกสารทีต้่องจัดเกบ็มีเร่ืองทีต้่องค านึงถึง 

1. ตอ้งจดัเก็บใหค้รบถว้นตามท่ีทางการก าหนด เช่น การบนัทึกค่าใชจ่้ายตอ้งมีใบเสร็จรับเงินท่ี
ผูข้าย (Supplier) ออกใหพ้ร้อมกบัใบก ากบัภาษีซ้ือ 

2. ตอ้งเพียงพอส าหรับการควบคุมภายในของกิจการเอง เช่น ทะเบียนเช็ค ใบรับของ ใบสั่งซ้ือ
(PO)ทะเบียนทรัพยสิ์น(ส าเนาใบก ากบัภาษีท่ีมีรายการซ้ือสินทรัพย)์เป็นตน้ 

3. ตอ้งจดเก็บอยา่งเป็นระเบียบเพื่อประโยชน์ในการคน้หา เช่น เวลาบญัชีทึกก็ใหอ้า้งอิงให้
ครบถว้น ใบส าคญัจ่ายตอ้งเรียงล าดบัก่อนหลงั ท าเหมือนกนัทุกหมวดบญัชี เช่น ใบส าคญัจ่าย
(PV) เดือน มกราคม PV58010001-58010030 เดือน กุมภาพนัธ์ PV58020001-58020020  เป็น
ตน้ 
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4. กรมสรรพกรก าหนดระยะเวลาในการจดัเก็บเอกสารบญัชีวา่ กิจการจะตอ้งจดัเก็บเอกสารไว้
เป็นเวลาอยา่งนอ้ย 5 ปี สถานท่ีตอ้งเป็นท่ีท าการของกิจการ 

 

2.10 เอกสารที่เกีย่วข้องกบัระบบบัญชี 

1. ใบสั่งซ้ือ (จากแผนกจดัซ้ือ) 
2. ใบรับของ (จากแผนกพสัดุ) 
3. ใบส่งของ / ใบก ากบัภาษีซ้ือตน้ฉบบั (เอาไวท้  ารายงานภาษีมูลค่าเพิ่มตอนส้ินเดือน) 
4. ส าเนาใบส่งของ / ใบก ากบัภาษีซ้ือ (จะไดรั้บตอนท่ีผูข้ายน ามาพร้อมใบวางบิล) 
5. ใบวางบิล 
6. ใบสั่งซ้ือ (จากแผนกจดัซ้ือ) 
7. ใบรับของ (จากแผนกพสัดุ) 
8. ใบส่งของ / ใบก ากบัภาษีซ้ือตน้ฉบบั (เอาไวท้  ารายงานภาษีมูลค่าเพิ่มตอนส้ินเดือน) 
9. ส าเนาใบส่งของ / ใบก ากบัภาษีซ้ือ (จะไดรั้บตอนท่ีผูข้ายน ามาพร้อมใบวางบิล) 
10. ใบวางบิล 

 
 

2.11 เม่ือได้รับเอกสารครบถ้วนแล้ว ฝ่ายบัญชีด าเนินการ 

1. ตรวจท าเอกสารแลว้จดัท าใบส าคญัจ่าย (Payment Voucher) ปะหนา้เอกสารทั้งหมดตาม
รายการท่ี 1-5 ยกเวน้ใบก ากบัภาษีซ้ือตวัจริง (เขา้แฟ้มรายงานภาษี ภ.พ. 3) 

2. การเงินท าการโอนหรือท าเช็คสั่งจ่ายเจา้หน้ี โดยเช็คท่ีสั่งจ่ายจะตอ้งสั่งจ่ายในนามเจา้หน้ีเพื่อให้
มีหลกัฐานวา่ใครคือผูรั้บเงินใหต้รงกนักบัเอกสารใบสั่งซ้ือและใบก ากบัภาษีซ้ือ 

3. เม่ือจ่ายเงินแผนกการเงินจะตอ้งใหเ้ซ็นรับเช็คท่ีใบส าคญัจ่ายและตอ้งไดรั้บใบเสร็จรับเงิน
น ามาแนบกบัใบส าคญัจ่าย 
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ระบบการ
จ่ายเงิน

การตั้งเบิก
จดัท า

ใบส าคญัจ่าย
จดัท าเช็คและอนุมติั จ่ายเงิน

 

 

 

รูปที ่2.1 การวางระบบวงจรเจ้าหนี้ 

 

ระบบสารสนเทศทางการบัญชี  

             คือ การรวบรวมขอ้มูลและการติดต่อส่ือสารทางการเงิน ซ่ึงเป็น กระบวนการติดต่อส่ือสาร
มากกวา่การวดัมูลค่า โดยท่ี AIS จะแสดงภาพรวม จดัเก็บ จดัโครงสร้าง ประมวลขอ้มูล ควบคุมความ
ปลอดภยั และการรายงานสารสนเทศทางการบญัชี ปัจจุบนัการด าเนินงานและการไหลเวยีนของขอ้มูล
ทางการบญัชีมีความซบัซอ้นมาก ข้ึน ท าใหน้กับญัชีตอ้งก าหนดคุณสมบติัของสารสนเทศดา้นการบญัชี
ใหส้ัมพนัธ์กบัการ ด าเนินงานขององคก์าร ประการส าคญั AIS และระบบสารสนเทศเพื่อการจดัการจะ
มีทั้งส่วนท่ีแยกออกจากกนัและเก่ียวเน่ือง สัมพนัธ์กนั แต่ MIS จะใหค้วามส าคญักบัการจดัการ
สารสนเทศส าหรับการตดัสินใจของผูบ้ริหาร ขณะท่ี AIS จะประมวลสารสนเทศเฉพาะส าหรับผูใ้ชง้าน
ทั้งภายในและภายนอกองคก์าร เช่น นกัลงทุน เจา้หน้ี และผูบ้ริหาร เป็นตน้ 

 

2.12 คุณสมบัติของโปรแกรม ACC-BILLING 

1.มีระบบส่งเอกสารผา่น e-mail  โดยสามารถส่งใบเสนอราคา, ใบก ากบัภาษี, ใบสั่งซ้ือ ผา่นอีเมลไ์ด้
ทนัที หรือจะ SAVE เป็นไฟล ์ไปส่งต่างเคร่ืองก็ได ้
2. เมนูรูปแบบใหม่ (มีออฟชัน่การท างานมากข้ึน) 
3. บนัทึกภาพ สินคา้/ลูกคา้ ได ้(โดยสินคา้ 1 ตวั หรือ ลูกคา้ 1 ราย--สามารถบนัทึกไดห้ลายภาพ เช่น 
ภาพดา้นหนา้-ดา้นขา้ง-ดา้นหลงั) 
4. ส่งไฟลข์อ้มูลบิลซ้ือ, บิลขาย, ใบเสนอราคา ใหคู้่คา้ หรือ สาขาได ้โดยไม่ตอ้งคียใ์หม่ 
5. มีระบบเปิดบิลขายเป็นชุด และ แยกชุด ในกิจการเดียวกนัได ้
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6. รองรับการขายสินคา้ มี VAT และยกเวน้ VAT ในบิลเดียวกนั 
7. มีระบบบนัทึกขายสด (ไม่ใช่ POS)  โดยเป็นการขายเหมือนเปิดใบก ากบัภาษีทัว่ไป แต่ไม่ลง
บญัชีลูกหน้ี 
8. มีระบบจ าราคาขายล่าสุด--ของลูกคา้แต่ละราย 
9. มีระบบส ารองขอ้มูลลง Thumb Drive / Flash Drive, แผน่ CD ภายในตวัโปรแกรม 
10. เพียงบนัทึกบิลซ้ือ-บิลขาย โปรแกรมจะ Post ขอ้มูลเขา้ระบบสตอ๊ก และบญัชีอตัโนมติั 
11. โปรแกรมท างานบนระบบ WINDOWS 
12. ผูใ้ชส้ามารถปรับแต่งรูปแบบของบิล หรือ เอกสารต่างๆ ไดด้ว้ยตนเอง โดยปรับใหล้งฟอร์ม
ส าเร็จรูปไดทุ้กประเภท-ทุกขนาด หรือ สร้างแบบฟอร์มของตนเองเพื่อพิมพล์งกระดาษเปล่า เช่น 
แบบฟอร์ม ใบแจง้หน้ี, ใบก ากบัภาษี, ใบเสร็จรับเงิน, ใบส่งของ, ใบส่งสินคา้, ใบลดหน้ี, ใบเพิ่มหน้ี, 
ใบเสนอราคา ฯลฯ 
 13. ฟอร์มบิล และ ใบเสนอราคา สามารถใส่รูปสินคา้ได ้(โดยมีฟอร์มท่ีช่ือ รูปแบบ-แสดงรูปภาพ) 
 14. มีฟังกช์ัน่พิมพบิ์ลต่อเน่ือง เช่น บนัทึกขายหลายๆเลขท่ี แลว้สั่งพิมพอ์อกมาทีเดียว โดยมีออฟชัน่ 
ใหก้ าหนดเลขท่ี-ท่ีจะสั่งพิมพ ์
 15. บนัทึกขอ้มูลไดม้ากกวา่ 1 กิจการ--โดยเพิ่มช่ือบริษทัไดไ้ม่จ  ากดั ข้ึนอยูก่บั ความจุของ Harddisk 
 16. มีระบบความปลอดภยั / รหสัผา่น / ก าหนดสิทธิการเขา้ใชง้านของ User 
 17. รองรับการใชอุ้ปกรณ์อ่านบาร์โคด๊ (Barcode) 
 18. ครอบคลุมการท างานของธุรกิจ ขายสินคา้ ขายบริการ และ ผลิตสินคา้ 
 19. สรุปขอ้มูลการซ้ือ-ขาย และ เพิ่ม-ตดั สตอ๊กอตัโนมติั โดยดูรายงานไดท้นัที และ กรองขอ้มูลท่ี
ตอ้งการดูได ้
 20. สินคา้ชุด : มีระบบตดัวตัถุดิบอตัโนมติั เพียงตั้งสูตรสินคา้ชุด เพื่อใหโ้ปรแกรมจ าค่า 
 21. มีระบบควบคุม Serial No. ของสินคา้ 
 22. มีระบบเช็คและบญัชีธนาคาร 
 23. มีระบบคลงัสินคา้ 
 24. มีระบบธุรกิจเฉพาะ ไดแ้ก่ ขายปลีกหนา้ร้าน POS (Point Of Sale), JOB งาน, ศูนยซ่์อมรถและ
บริการต่างๆ, ทวัร์ 
 25. มีระบบคา้งรับ-คา้งส่ง สินคา้ 
 26. มีระบบจองสินคา้--เพื่อตรวจสอบ ยอดจองกบัสินคา้คงเหลือจริง       



 
 

 

บทที3่ 

รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1 ช่ือและทีต่ั้งสถานประกอบการ 

บริษทัคราฟท ์สกิลล ์จ  ากดั ท่ีตั้ง  76,78,80,82 ถนนบางขนุเทียน   แขวงแสมด า   เขตบางขนุเทียน    
กรุงเทพฯ  10150  

โทรศพัท ์:  0-2894-1750   แฟกซ์ : 0-2894-1788   เวบ็ไซต ์:  www: craft-skill.com 

 

รูปที ่3.1 แผนทีต่ั้งบริษัทคราฟท์ สกลิล์  จ ากดั 
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รูป 3.2  สัญลกัษณ์  บริษัทคราฟท์ สกลิล์ จ ากดั 

 

3.2 ลกัษณะการประกอบการผลติภัณฑ์การให้บริการหลกัขององค์กร 

            บริษทัคราฟท ์สกิลล ์จ  ากดั คือบริษทัท่ีผลิต น าเขา้และจดัจ าหน่ายสินคา้ ดา้นงานเช่ือม-ตดั
โลหะท่ีมีคุณภาพ อาทิเช่น เคร่ืองเช่ือม เคร่ืองเช่ือมไฟฟ้า เคร่ืองเช่ือมทิก เคร่ืองเช่ือมมิก เคร่ืองตดั
พลาสมา อุปกรณ์เคร่ืองเช่ือม อะไหล่สายเช่ือม ลวดเช่ือม และสินคา้ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานเช่ือมแบบครบ
วงจร พร้อมศูนยบ์ริการงานซ่อมแซมเคร่ืองเช่ือม  และให้ค  าปรึกษาโดยทีมงานช่างผูช้  านาญ ตลอดจน
บริหารงานดา้นผลิตช้ินงานตามแบบ งานเช่ือมโลหะทุกชนิด และงานรับเหมาโครงสร้างต่างๆ  เรา
สามารถช่วยลดตน้ทุนใหก้บัผูป้ระกอบการและเสริมสร้างการท างานอยา่งมีคุณภาพ  ไม่วา่จะเป็น
ทางดา้นการผลิตในอุตสาหกรรมต่างๆ  การซ่อมแซมในส่วนของงานโรงงาน ขอ้มูลส าหรับดา้นการ
วชิาการ ทฤษฎีเบ้ืองตน้และเทคนิคการใชง้านใหไ้ดผ้ลงานท่ีดีท่ีสุด ความสะดวกสบายในการท างาน
ต่างๆ และเพิ่มศกัยภาพในการแข่งขนัให้แก่ผูป้ระกอบการ   

        เรามีความมุ่งเนน้ท่ีตอบสนองลูกคา้ดว้ยการน าเขา้สินคา้จ าหน่าย ผลิต ผลิตภณัฑ์ท่ีมีคุณภาพ ราคา
สมเหตุสมผล และการบริการส่งสินคา้ท่ีรวดเร็วตรงต่อเวลา พร้อมบริการหลงัการขาย ดว้ยการทุ่มเททั้ง
ในดา้นเทคโนโลย ีการควบคุมคุณภาพของสินคา้ท่ีน าเขา้ การวางแผนการท างาน การผลิตดว้ย
เคร่ืองจกัรท่ีทนัสมยัและเท่ียงตรง พร้อมกบัการฝึกอบรมบุคลากรทุกระดบัอยา่งต่อเน่ือง และบริษทัของ
เรามีประสบการณ์มากกวา่ 20 ปี ซ่ึงสามารถใชค้วามรู้ความสามารถในดา้นการบริการลูกคา้  โดยยดึ
หลกัการบริการลูกคา้เป็นส าคญั 
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3.3 รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์กร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที ่3.3 โครงสร้างบริษัทคราฟท์ สกลิล์  จ ากดั 

3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับ 

ต าแหน่ง        พนกังานบญัชีแผนกระบบจ่าย 

ลกัษณะงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

- การจดัเตรียมเอกสารต่างๆ ก่อนท าการในขั้นตอนการตั้งเจา้หน้ี และขั้นตอนการช าระหน้ี 
- การรับใบวางบิล 
- กรอกขอ้มูลเอกสารลงในโปรแกรมบญัชี 
- ปร้ินเอกสารท่ีบนัทึกเพื่อน าไปใหห้วัหนา้แผนกตรวจเพื่อความถูกตอ้ง 

3.5 ช่ือและต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 

คุณจนัทนา  เขียวสม

(ประธานกรรมการผูจ้ดัการ) 

มล.กฤตดากร จกัรพนัธ์ุ

(ผูจ้ดัการ / ฝ่ายบญัชี)

คุณสยาม บุญญากร
(พนกังานส่งเอกสาร)

คุณวรรณนิสา 

เลิศทิวากร

(ฝ่ายขาย)

คุณนุสบา  มะณู

(ฝ่ายขาย)

คุณมาริสา  แขง็ขนั

(จดัซ้ือ / การเงิน)

คุณอภิรักษ์

ฉิมมาลี

(ฝ่ายเทคนิค)

คุณศิริชยั 

เนียนขนุทด

(ฝ่ายสโตร์)

คุณไพฑูรย ์ เกรียงเดชาชยั

(หวัหนา้เซลล)์
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ช่ือพนักงานทีป่รึกษา           มล.กฤตดากร  จกัรพนัธ์ุ 

ต าแหน่ง                              ผูจ้ดัการ  

แผนก                                   ฝ่ายบญัชี 

 

3.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 

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

            เป็นระยะเวลา 16 สัปดาห์ 

 

3.7 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

“โครงงานวงจรเจา้หน้ี” คณะผูจ้ดัท าไดศึ้กษาแต่ละขั้นตอน ตั้งแต่การเกิดค่าใชจ่้ายจนถึงการ
ช าระเงิน โดยมีขั้นตอนการท างานดงัน้ี 

3.7.1 การรวบรวมขอ้มูลไดจ้ากการสังเกตการณ์แบบมีส่วนรวมในการท างานและสัมภาษณ์พนกังานท่ี
ปรึกษาและผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้งไดข้อ้มูลดงัน้ี 

          1. การท าใบขอซ้ือ (Purchase  requisition : PR) หนา้ร้านจะท าใบขอซ้ือสินคา้เขา้มาในระบบ
โปรแกรม Acc-billing 

         2. การท าใบส่ังซ้ือ (Purchase Order ; PO)แผนกจดัซ้ือจะออกใบสั่งซ้ือ(PO) ตามสินคา้ท่ีหนา้ร้าน
ตอ้งการและจะท าการจองเลขโอนในสมุดจองโอน และระบุจ านวนเงินโอน เพื่อใหแ้ผนกการเงิน
รับทราบ 

  

      

 3. ผู้จัดหาสินค้า (Supplier) 
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3.7.1.2 ขั้นตอนการยืนยันหนี ้

          1. คลงัสินคา้จะตอ้งท าการรับสินคา้โดยออกใบรับสินคา้โดยออกใบรับสินคา้แนบกบัใบสั่งซ้ือ 

           2. เอกสารส่งต่อมาให้แผนกบญัชีท าการบนัทึกยนืยนัเจา้หน้ีโดยกรอกขอ้มูลเขา้ระบบโปรแกรม 
Acc-billing 

          3. ปร้ินใบยนืยนัเจา้หน้ีเพื่อแนบกบัใบสั่งซ้ือ 

         4. ผา่นการตรวจสอบจากหวัหนา้ 

          5. รวบรวมเอกสารเพื่อน าส่งใหข้ั้นตอนการเงิน 

3.7.1.3 ขั้นตอนการช าระเงิน 

          1. รวบรวมเอกสารใบรับสินคา้และใบสั่งซ้ือ 

          2. ตรวจสอบความถูกตอ้งของยอดเงินในใบสั่งซ้ือ 

          3. ผา่นการตรวจของหวัหนา้ 

          4. รวบรวมเอกสารเพื่อน าส่งใหข้ั้นตอนการเงิน 

 

 

 

 

 

 

3.7.1.4 ขั้นตอนการเงิน 



16 
 

 

          1. แผนกการเงินจะท าการโอนช าระสินคา้ใหก้บัเจา้หน้ี โดยดูยอดเงินช าระหน้ีในสมุดจองเงิน 

          2. น าเอกสารการโอนเงินมาใหแ้ผนกบญัชี ท าการบนัทึกใบส าคญัจ่ายในระบบโปรแกรม 

 Acc-billing 

          3. ปร้ินใบส าคญัจ่ายแนบกบัใบยนืยนัเจา้หน้ี 

          4. ส่งใหห้วัหนา้แผนกบญัชีตรวจสอบเอกสาร 

          5. รวบรวมเอกสารเขา้แฟ้ม 

 

3.7.2 ระยะเวลาในการด าเนินงาน 

 

 

ตารางที ่3.4 ระยะเวลาในการด าเนินงาน ตั้งแต่วนัที่14 พฤษภาคม ถึง 31 สิงหาคม พ.ศ. 2561 

 

3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

ขั้นตอนการด าเนินงาน พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม 

1.รวบรวมเน้ือหา     

2.ปฏิบติังานแต่ละแผนก     

3.วเิคราะห์ระบบหาสาเหตุปัญหา     

4.แนวทางแกไ้ข     

5.จดัท าเล่มโครงงานสหกิจศึกษา     
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ฮาร์ดแวร์ (Hardware) 

1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์(Computer) 
2. เคร่ืองถ่ายเอกสาร(Photocopier) 
3. เคร่ืองคิดเลข 
4. เคร่ืองปร้ิน (Printer) 

 

ซอฟต์แวร์(Software) 

1. โปรแกรม   Acc-billing 
2. โปรแกรม   Microsoft Office Excel 
3. โปรแกรม   Microsoft Office Word 

 
 

 



 

 

 บทที ่4  

ผลการปฎบิัติงานตามโครงงาน 

          การศึกษาโครงงานเร่ือง “วงจรรายจ่าย”(Expenditure Cycle)มีกระบวนการท างานทั้งหมด 3 
ขั้นตอนไดแ้ก่ 1.ขั้นตอนการตั้งเจา้หน้ี  2. ขั้นตอนการช าระหน้ีใหก้บัเจา้หน้ี  

3. ขั้นตอนการเงิน  ซ่ึงในแต่ละขั้นตอนการบนัทึกบญัชีนั้นควรใชค้วามระมดัระวงั มิฉะนั้นอาจ
ก่อใหเ้กิดปัญหาและความไม่สมบูรณ์ในการท างานได ้

ตารางที ่4.1 ระบบการท างานด้านค่าใช้จ่ายการด าเนินทางเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                

 

แผนกจดัซือ้ Supplier 

1.ขัน้ตอนการตัง้เจ้าหนี ้ 2.ขัน้ตอนการช าระหนี ้ 3.ขัน้ตอนการเงิน 

ใบส าคญัตัง้หนี ้

ใบแจ้งหนี ้

วงจรเจ้าหนีก้ารเดินทางของเอกสาร 

ใบก ากบัภาษี 

ใบขอซือ้ 

ใบสัง่ซือ้ 

ใบวางบิล 

หวัหน้างาน 

ขัน้ตอนการช าระหนี ้

ใบเสร็จรับเงิน 

ใบส าคญัจ่าย 

หวัหน้าตรวจสอบ 

การออกเช็ค 

รอผู้บริหารอนมุตั ิ

แจ้ง Supplier มารับเช็ค 
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              จากท่ีคณะผูจ้ดัท าไดฝึ้กงานท่ี บริษทั คราฟทส์กิลล ์จ  ากดั ในต าแหน่งพนกังานบญัชี เพื่อ
ศึกษาวธีิการด าเนินงานของระบบเจา้หน้ี  มีกระบวนการท างาน 3 ขั้นตอนหลกัๆ ดงัน้ี 

        1.ขั้นตอนการตั้งเจา้หน้ี 

        2.ขั้นตอนการช าระหน้ีใหก้บัเจา้หน้ี 

        3.ขั้นตอนการเงิน 

        แต่ก่อนท่ีจะเกิดกระบวนการ 3 ขั้นตอนน้ี ทางบริษทัจะตอ้งมีการสั่งซ้ือสินคา้จากผูผ้ลิต
เสียก่อน 

ถึงจะเขา้สู่กระบวนการน้ีได ้

        ค่าใชจ่้ายแบ่งออกเป็น 2 ประเภท 1. ค่าใชจ่้ายดา้นสินคา้บริโภค  2.ค่าใชจ่้ายดา้นอ่ืนๆ การ
สั่งซ้ือสินคา้นั้นแผนกจดัซ้ือจะเป็นผูด้  าเนินการมีเอกสารประกอบ ดงัน้ี 

1.ใบขอซ้ือหรือ PR (Purchase requisition) 

2.ใบสั่งซ้ือหรือ PO (Purchase Order) 

4.1 แผนกจัดซ้ือ 

        หนา้ท่ีแผนกจดัซ้ือ คือ จดัท าใบขอซ้ือและใบสั่งซ้ือ จดัหาผูผ้ลิตสินคา้หรือผูข้ายสินคา้ เพื่อ
ตอบสนองความตอ้งการของผูใ้ช ้ตามคุณลกัษณะ คุณสมบติั จ านวน และองคป์ระกอบความ
ตอ้งการอ่ืนๆ 

4.1.1. การท าใบขอซ้ือ (Purchase requisition : PR) 

            ใบขอซ้ือ คือ เอกสารส าหรับขอซ้ือสินคา้เม่ือผูท่ี้มีความจ าเป็นตอ้งใชสิ้นคา้หรือบริการเอา
ใหเ้จา้หนา้ท่ีจดัซ้ือด าเนินการต่อรองเร่ืองราคาและเง่ือนไขในการช าระเงินต่อไป 

การท าใบขอซ้ือสามารถท าไดทุ้กแผนกเม่ือผูใ้ชต้อ้งการสั่งซ้ือสินคา้ตอ้งจดัท าใบเสนอราคาหรือ 
RFQ (Requirement For quotation) คือผูใ้ชต้อ้งเปรียบเทียบคุณสมบติัของสินคา้ ราคาและระยะเวลา
ในการส่งมอบสินคา้ตอ้งพิจารณาอยา่งนอ้ย 3 ผูข้ายสินคา้ (Supplier) ข้ึนไป เพื่อใหไ้ดสิ้นคา้ท่ีมี
คุณสมบติัถูกตอ้ง  และราคาท่ีเหมาะสมกบัราคาตลาด หรือราคาท่ีดีท่ีสุดคือต ่ากวา่ราคาตลาด 
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จากนั้นจึงท าใบขอซ้ือไดแ้ลว้มีเอกสารประกอบดว้ย  ใบขอซ้ือ ใบเสนอราคา หรือเอกสารอ่ืนๆ
น าไปใหผู้มี้อ  านาจเซ็นอนุมติั 

 

4.1.2 การท าใบสั่งซ้ือ (Purchase Order : PO)  

          ใบสั่งซ้ือ คือ เอกสารขอ้ตกลงหรือสัญญาในเชิงพาณิชย ์ท่ีออกโดยผูซ้ื้อเพื่อสั่งซ้ือพสัดุสินคา้
หรือบริการจากผูข้าย โดยระบุชนิด จ านวน และราคา พร้อมทั้งอาจจะรวมถึงเง่ือนไขต่างๆตามท่ีได้
ตกลงกบัผูข้าย 

          การท าใบสั่งสั่งซ้ือ แผนกจดัซ้ือจะท าไดก้็ต่อเม่ือใบขอซ้ือผา่นการอนุมติัจากหวัหนา้แผนก  
แผนกจดัซ้ือจะท าใบสั่งซ้ือ (PO) ตามขั้นตอนการออกใบสั่งซ้ือโดยพิข้ึนมา 3 ใบ ตน้ฉบบัเก็บไวท่ี้
แผนกบญัชี ส าเนาใบท่ี 1 แฟกซ์ใหผู้ข้าย โทรฯยนืยนัสั่งซ้ือแลว้เก็บไวท่ี้แผนกจดัซ้ือ ส่วนส าเนาท่ี 2 
ส่งใหแ้ผนกคลงั โดยใบสั่งซ้ือจะตอ้งมีการระบุรายระเอียดดงัต่อไปน้ี 

   1.) เลขท่ีใบสั่งซ้ือ           

   2.) รหสัและช่ือผูข้าย 

   3.) วนัท่ีจดัส่ง 

   4.) วนัท่ีออกใบขอซ้ือ 

   5.) รหสัสินคา้ (ถา้มี) 

   6.) รายละเอียดสินคา้ 

   7.) ราคาต่อหนวย 

   8.) จ  านวนสินคา้และจ านวนเงิน 

            เม่ือเอกสารใบสั่งซ้ือเสร็จ พนกังานจดัซ้ือส่งใบสั่งซ้ือใหผู้มี้อ  านาจเซ็นอนุมติัก่อนท าการ
สั่งซ้ือ  จึงจะจดัซ้ือส่งใบสั่งซ้ือใหก้บัผูข้ายไดห้ลงัจากส่งใบสั่งซ้ือใหก้บัผูข้ายแลว้  พนกังานจดัซ้ือ
ตอ้งติดตามผลการสั่งซ้ือและแจง้ใหก้บัผูข้อซ้ือไดท้ราบโดยบนัทึกและติดตามผลการสั่งซ้ือ 
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รูปภาพที4่.1 ตัวอย่างใบขอซ้ือ 
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รูปภาพที ่4.2 ตัวอย่างใบส่ังซ้ือ 
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4.2 แผนกรายจ่าย 

4.2.1 ขั้นตอนการตั้งเจา้หน้ี 

          ขั้นตอนการตั้งเจา้หน้ี มีหนา้ท่ีท าใบส าคญัตั้งเจา้หน้ี (Account  Payable  Voucher) คือ การตั้ง
บญัชีเจา้หน้ีในระบบจะบนัทึกบญัชีค่าใชจ่้าย Supplier (คู่คา้/อ่ืนๆ)  และค่าใชจ่้ายทั้งหมดท่ีใชจ่้าย
ในองคก์รเป็นการรับรู้ค่าใชจ่้ายทางบญัชีมีภาระผกูพนัทางหน้ีสินท่ีเกิดข้ึนจากการซ้ือและค่าใชจ่้าย 
ท าใหท้ราบสถานะของการเพิ่มหน้ี ลดหน้ี โดยบนัทึกบนัชีลงในโปรแกรม Acc-billing  ซ่ึงจะ
เช่ือมโยงกบัระบบบญัชีแยกประเภท (GL) ระบบจดัซ้ือ (PO)  ท าใหร้ะบบการท างานง่ายต่อการใช้
งานซ่ึงการตั้งเจา้หน้ีท่ีน้ีแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 1. การตั้งเจา้หน้ีค่าสินคา้บริโภค  2. การตั้ง
เจา้หน้ีค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ 

          เม่ือขั้นตอนการสั่งซ้ือและขั้นตอนการส่งมอบเสร็จส้ิน ทางฝ่าย Supplier จะส่งเอกสารมา
พร้อมวนัส่งมอบ เอกสารจะประกอบดว้ยดงัน้ี 

   1.)ใบแจง้หน้ี/ใบวางบิล (invoice)  คือเอกสารท่ีออกโดยบริษทั ผูข้ายสินคา้เพื่อแจง้หน้ีใหก้บัผูซ้ื้อ
สินคา้ ท่ียงัไม่ไดช้ าระเงิน หรือแจง้ในวนัครบก าหนดการช าระเงิน 

   2.)ก ากบัภาษีและส าเนา (Tax invoice) คือ หลกัฐานส าคญัในระบบภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีผูป้ระกอบการ
จดทะเบียนตลอดจนบุคคลอ่ืนตามกฎหมายก าหนดมีหนา้ท่ีตอ้งจดัท าและส่งมอบใหแ้ก่ผูซ้ื้อหรือ
ผูรั้บบริการ ใบก ากบัภาษีจ านวน 3 ชนิด คือ 

   2.1 ใบก ากบัภาษีแบบเตม็รูป 

   2.2  ใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่ 

   2.3 ใบลดหน้ี (เฉพาะกรณีท่ีมีการลดหน้ีเท่านั้น) 

   3.) ตน้ฉบบัใบสั่งซ้ือ (PO) คือใบสั่งซ้ือท่ีบริษทัเป็นผูจ้ดัท าใหผู้ข้าย 

   4.) ใบเสร็จรับเงินหรือใบส่งของ (Receipt) คือเอกสารท่ีบริษทัออกใหก้บัลูกคา้ท่ีช าระเงินใหก้บั
บริษทัตามใบแจง้หน้ีท่ีเรียกเก็บ  ซ่ึงเป็นหลกัฐานแสดงวา่ไดรั้บเงินเป็นการถูกตอ้งแลว้ 
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              เม่ือไดเ้อกสารจากแผนกจดัซ้ือ และ Supplier ทางพนกังานการเงินจะท าการดึงขอ้มูลทางท่ี
จดัซ้ือไดบ้นัทึกขอ้มูลลงโปรแกรม Acc-billing  ดึงมาเพื่อท าใบยนืยนัเจา้หน้ี และแนบเอกสาร เพื่อ
ส่งใหห้วัหนา้แผนกตรวจ 

 

4.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานทางบัญชีวงจรเจ้าหนี้ผ่านโปรแกรม Acc- billing 

บันทกึการตั้งเจ้าหนี้  

 
 บันทกึ ซ้ือสินค้า (เข้าสต็อก) 

1. คลิกซ้ือ > เลือกซ้ือเช่ือ-สินคา้ หรือ ซ้ือสด-สินคา้ 
 
 

 

 

 

2. คลิก NEW หรือ แป้น F2=เพิ่ม 
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3. ระบุรายละเอียดการซ้ือสินค่า ตามใบส่งของ หรือ ใบก ากบัภาษีท่ีไดรั้บจากผูข้าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. บนัทึกเสร็จคลิก SAVEหรือกด F9=SAVE 
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5. พิมพเ์อกสาร 

 

 

 

6. ตรวจสอบ บญัชี 
 

 

 

7. ดูผลลพัธ์ต่างๆ เช่น 
-เจา้หน้ี สรุปเจา้หน้ี หรือการ์ดเจา้หน้ี 
-สตอ็ก สินคา้คงเหลือ หรือ สตอ็กการ์ด 
-รายงานภาษีซ้ือ ไปท่ีเมนูบญัชี เลือก เมนูภาษีซ้ือ 
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                                         รูปภาพที ่4.3 ตัวอย่างใบวางบิล 
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รูปภาพที ่4.4 ตัวอย่างใบก ากับภาษี/ใบแจ้งหนี/้ใบส่งของ 
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รูปภาพที4่.5 ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน 
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4.4 แผนกการเงิน 

           แผนกการเงินมีหนา้ท่ีในการบนัทึกบญัชี ท าเช็คสั่งจ่าย จ่ายช าระหน้ีดว้ยเงินสด เงินฝาก
ธนาคารและมีหนา้ท่ีรับผดิชอบในการตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของการบนัทึกรายการ การ
จดัท ารายงานการเงินและบญัชี และการจกัเก็บเอกสารทางบญัชี 

ขั้นตอนการเงิน 

         การจ่ายเงิน สามารถท าไดต่้อเม่ือไดเ้อกสารครบประกอบดว้ย 

       1) ใบส าคญัตั้งหน้ี 

       2) ใบส าคญัจ่ายเงิน 

       3) ส าเนาใบก ากบัภาษี 

      4) ใบสั่งซ้ือ 

      5) ใบแจง้หน้ี 

      6) ใบวางบิล 

          การจ่ายช าระเงิน  จะจ่ายช าระต่อเม่ือวนัท่ีมีการส่งมอบสินคา้เกิดข้ึน  เพราะทางแผนกคลงัจะ
รับสินคา้เขา้คลงั  เช็คของเรียบร้อย  ก็จะท าการจ่ายเงินสดใหท้นัที เพราะทางแผนกการเงินและ
บญัชีจะมีการท าเบิกต่อผูบ้ริหารทุกวนั และมาจดัการค่าใชจ่้ายกนัเอง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานทางบัญชีวงจรเจ้าหนี้ผ่านโปรแกรม Acc- billing 

4.5  บันทกึจ่ายช าระหนี้ 

           1.ขั้นตอนการจ่ายช าระหนี้ 

- คลิกซ้ือ  
- คลิกจ่ายช าระหน้ี 
- คลิก NEW หรือกด F2 เพิ่ม 

 
 
 
 
 
 
 

 

              2.หน้าจอเลือกผู้ขาย (เจ้าหนี)้ 

- กด F3 หรือดบัเบิ้ลคลิก เลือกผูข้าย  
 

 

 

 

   3.การค้นหาช่ือบริษัททีต้่องการ 

- คน้หาช่ือท่ีตอ้งการ คลิก เลือก หรือ กด ENTER 
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   4.การเลือกผู้ขาย 

                    - ช่ือผูข้ายท่ีเลือก จะปรากฏข้ึน 

 
 

 
 
 

 

  5.ช่องเลขที ่จะจัดเรียงให้โดยอตัโนมัติ  

   - เลขท่ี กด ENTER จะข้ึน=AUTO= (เม่ือSAVEเลขท่ีจะข้ึนเองอตัโนมติั  

    หรือระบุเลขท่ีเอง)  

   -วนัท่ี จะเป็นวนัปัจจุบนัอตัโนมติั หรือ ระบุยอ้นหลงั 

 

 

 

 

 

   6.ช่องเลขทีบ่ิลซ้ือ/วนัทีใ่ส่ใบก ากบัภาษีจริงทีไ่ด้จากผู้ขาย 

        - ช่อง เลขท่ี บิลซ้ือ ดบัเบิ้ลคลิก หรือกดF3= ขอดูใบก ากบัท่ีคา้งช าระ 
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 7.จากน้ัน ใบก ากบัทีค้่างช าระ ของผู้ขาย รายนีจ้ะแสดงขึน้มา 

           -ใหค้ลิกเลือกใบก ากบัท่ีตอ้งการ 

 
 

 

 

 

 

 

 8 .ใบก ากบัทีเ่ลือก จะปรากฏข้ึนมา 

 

 

 

 

 

 

    9.คลกิเลือก ประเภทเงินที่จ่าย  
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10.เม่ือป้อนข้อมูลเสร็จคลกิ SAVE หรือกด F9=SAVE 

 

 

 

 

11.กรณต้ีองท า หนังสือรับรอง หัก ณ ทีจ่่าย ต้องคลกิ ใบหักทีจ่่าย Auto 
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รูปภาพที ่4.6 ตัวอย่างใบส าคัญจ่าย 
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รูปภาพที ่4.7 ตัวอย่างเช็ค 



 
 

 

บทที ่5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

 

5.1 สรุปผลโครงงานหรือวจัิย 

5.1.1 สรุปโครงงานหรืองานวจัิยโดยเปรียบเทยีบกบัวตัถุประสงค์ 

              จากท่ีผูจ้ดัท าโครงงานไดเ้ขา้ร่วมโครงการสหกิจศึกษาของมหาวทิยาลยัสยามประจ าปี
การศึกษา 2560 ผูจ้ดัท าไดเ้ขา้ไปปฏิบติังานเก่ียวทางดา้นบญัชีเจา้หน้ีกบับริษทั คราฟท ์สกิลล ์จ  ากดั ซ่ึง
เร่ิมตั้งแต่วนัท่ี 14 พฤษภาคม 2561 ถึง วนัท่ี 31 สิงหาคม 2561 ในการปฏิบติังานคร้ังน้ีผูจ้ดัท าไดรั้บ
มอบหมายในส่วนต าแหน่งเจา้หนา้ท่ีบญัชีเจา้หน้ี  ท าใหไ้ดรั้บความรู้ท่ีนอกเหนือจากการเรียน ดงัน้ี 

1.1.1 ท าใหท้ราบถึงการบนัทึกระบบเจา้หน้ี และรับรู้ถึงค่าใชจ่้ายทางบญัชีท่ีมีภาระผกูพนัทางหน้ีสิน 
ท่ีเกิดข้ึนจากการซ้ือและค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ และศึกษาบนัทึกการท าใบยนืยนัเจา้หน้ี (Account 
Payable voucher) 

1.1.2 ท าใหท้ราบถึงเอกสารท่ีใชป้ระกอบในการบนัทึกเจา้หน้ี และศึกษาบนัทึกการท าใบส าคญั
จ่ายเงิน(Payment Voucher) 

1.1.3 ท าใหท้ราบถึงขั้นตอนการบนัทึกบญัชีผา่นโปรแกรม Acc-billing 

 

5.1.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

  1.เน่ืองจากเอกสารท่ีใชใ้นการด าเนินงานทางดา้นการซ้ือและการจ่ายช าระหน้ี บางรายการ
คน้หาเอกสารไม่พบหรือมีการสูญหาย ท าใหก้ารปฏิบติังานเกิดความผิดพลาด 

2.  ปัญหาท่ีเกิดจากการใชโ้ปรแกรม 
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5.1.3 ข้อเสนอแนะ 

1.คณะผูจ้ดัท าเห็นวา่ควรมีห้องส าหรับเก็บเอกสาร มีชั้นวางเอกสารท่ีแยกแต่ละหมวดอยา่ง
ชดัเจนเพื่อง่ายต่อการคน้หา 

5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

5.2.1 ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิศีกษา 

1. ไดเ้รียนรู้การปฏิบติังานในสถานท่ีจริงกบับริษทัเก่ียวกบัการท าบญัชี

2. ท าใหเ้รามีรับผดิชอบมากข้ึนต่อหนา้ท่ีท่ีเราไดรั้บมอบหมายและมีวนิยัการตรงต่อเวลามากข้ึน

3. ท าใหเ้ราไดเ้รียนรู้การแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ปรับตวัเขา้หาบุญคลในสังคมใหม่ๆ

5.2.2 ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา  

1. สถานประกอบการมีขั้นตอนการท างานท่ีเป็นระบบ ส่งผลใหเ้รายงัไม่เขา้ใจการท างานภายใน
ระบบของงานและล าดบัของเอกสาร 

2.ไม่เคยลองใชง้านโปรแกรม Acc-billing ปฏิบติังานมาก่อน

3. มีการวเิคราะห์เอกสารในการบนัทึกบญัชีผดิพลาด

5.2.3 ข้อเสนอแนะ 

1. ควรมีการเพิ่มบุคลากรใหเ้พียงพอต่อปริมาณของงานท่ีมีและควรจดัแบ่งหนา้ท่ีในการปฏิบติังาน
อยา่งชดัเจน 

2. ก่อนท่ีจะเร่ิมปฏิบติังานควรมีการแนะขั้นตอนกระบวนการท างานและมีเอกสารแนะน า
กระบวนการท างานของสถานประกอบการ เพื่อลดภาระในการอธิบายงานของพนกังานท่ีปรึกษา 
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