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บทที ่1 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

 จากการท่ีคณะผูจ้ดัท าไดไ้ปปฏิบติังานตามโครงการสหกิจศึกษาท่ีบริษทั เอ็มแมกซ์เอ็นจิเนียร์ 

จ  ากัด  ในต าแหน่งผูช่้วยพนักงานบัญชี ผูจ้ ัดท าได้รับมอบหมายให้จัดประเภทเอกสารทางบัญชี 

ตรวจสอบความถูกตอ้งและความครบถว้นของเอกสาร จดัท าใบวางบิล บนัทึกบญัชีซ้ือเช่ือและขายเช่ือ

ในโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป WIN Speed ซ่ึงช่วงแรกของการปฏิบติังานใชเ้วลาค่อนขา้งมาก เน่ืองจาก

ผูจ้ดัท ายงัไม่มีทกัษะการปฏิบติังานจริง 

 ดงันั้น คณะผูจ้ดัท าจึงมีความสนใจจดัท าโครงงานเร่ืองการบนัทึกบญัชีซ้ือเช่ือและขายเช่ือดว้ย

โปรแกรมบญัชี WIN Speed  เพื่อเป็นการศึกษาคน้ควา้เพิ่มเติมเก่ียวกบังานดา้นบญัชีและวิธีการบนัทึก

บญัชีซ้ือเช่ือและขายเช่ือ รวมทั้งเผยแพร่ประสบการณ์ท่ีได้รับจากการไปปฏิบติังานสหกิจเก่ียวกับ

ความรู้เทคนิคต่างๆท่ีใชใ้นการจดัท าบญัชีใหแ้ก่ผูท่ี้สนใจ ซ่ึงสามารถน าไปประยกุตใ์ชใ้ห้เกิดประโยชน์

หรือเป็นแนวทางการปฏิบติังานไดจ้ริง 

1.2 วตัถุประสงค์ 

1.2.1 เพื่อศึกษาวิธีการใชโ้ปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป  WIN Speed ในการบนัทึกบญัชีซ้ือเช่ือและ                  

ขายเช่ือ 

1.2.2 เพื่อศึกษาประเภทของเอกสารทางบญัชี และภาษีมูลค่าเพิ่ม 

1.2.3 เพื่อเพิ่มทกัษะการปฏิบติังานใหมี้ประสิทธิภาพเพิ่มมากข้ึน 

1.3 ขอบเขตโครงงำน 

 1.3.1 ศึกษาวธีิการใชโ้ปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป WIN Speed ในการบนัทึกบญัชีซ้ือเช่ือและ 

ขายเช่ือ 

 1.3.2 ศึกษาประเภทของเอกสารทางบญัชี และภาษีมูลค่าเพิ่ม 

 1.3.3 ปฏิบติัสหกิจศึกษาท่ีบริษทั เอม็แมกซ์เอน็จิเนียร์ จ  ากดั ระหวา่งวนัท่ี 13 มกราคม – 

 30 เมษายน 2563  
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1.4 ประโยชน์ทีค่ำดว่ำจะได้รับ 

1.4.1 มีทกัษะการใช้โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป WIN Speed ในการบนัทึกบญัชีซ้ือเช่ือและขาย            

เช่ือ 

 1.4.2 ไดรั้บความรู้และความเขา้ใจเก่ียวกบัประเภทของเอกสารทางบญัชี และภาษีมูลค่าเพิ่ม  

 1.4.3 สามารถน าความรู้ท่ีไดรั้บไปประยกุตใ์ชใ้นการประกอบอาชีพในอนาคตต่อไป 
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บทที ่2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

การศึกษารายงานเร่ือง การบันทึกบัญชีซ้ือเช่ือและขายเช่ือ โดยโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป          

WIN Speed โดยผูจ้ดัท าได้ท าการศึกษาและรวบรวมงานเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งต่างๆเพื่อเป็นแนวทางใน

การศึกษาและสนบัสนุนผลการจดัท าโครงงาน มีรายละเอียดดงัน้ี 

 

2.1 เอกสารทางบัญชี (บริษัท ชัวร์เทค จ ากดั. http:www.accountancy.in.th/blog/130.html) กล่าวไว้ว่า 

 เอกสารทางบญัชี หมายถึง เอกสารท่ีใชเ้ป็นหลกัฐานประกอบการบนัทึกบญัชี ซ่ึงอาจจะไดรั้บ

จากธุรกิจหรือธุรกิจบุคคลภายนอก เช่น บิลเงินสด ใบเสร็จรับเงิน ใบสั่งซ้ือ ใบก ากบัภาษี เป็นตน้ 

เอกสารประกอบการลงบญัชีตามพระราชบญัญติัการบญัชี พ.ศ.2543 

1. เอกสารท่ีท าข้ึนโดยบุคคลภายนอก 

2. เอกสารท่ีท าข้ึน โดยผูมี้หนา้ท่ีจดัท าบญัชีเพื่อออกใหแ้ก่บุคคลภายนอก 

3. เอกสารท่ีท าข้ึน โดยผูมี้หนา้ท่ีท าบญัชีเพื่อใชใ้นกิจการ 

เอกสารท่ีตอ้งใชป้ระกอบการลงบญัชีทุกประเภทตอ้งมีรายการทัว่ไปดงัต่อไปน้ี 

1. ช่ือของผูจ้ดัท าเอกสารท่ีใชใ้นการประกอบธุรกิจของผูจ้ดัท าเอกสาร 

2. ช่ือเอกสาร 

3. เลขท่ีของเอกสาร และเล่มท่ี (ถา้มี) 

4. วนั เดือน ปี ท่ีออก เอกสาร 

5. จ านวนเงินรวม 

เอกสารท่ีใชป้ระกอบการบนัทึกบญัชีสามารถแยกไดด้งัต่อไปน้ี 

1. เอกสารการรับเงิน เป็นเอกสารท่ีมีการบนัทึกรายการเก่ียวกบัการไดรั้บเงินทุกประเภทซ่ึง

ผูป้ระกอบการจะออกให้กบับุคคลภายนอก ในกรณีท่ีไดรั้บเงินจากการขายสินคา้เป็นเงินสด การรับ

ช าระหน้ีหรือไดรั้บรายไดอ่ื้นๆ เป็นเงินสด จะบนัทึกในสมุดรายวนัรับเงิน โดยเรียงเลขท่ีตามเอกสารท่ี

ออก เอกสารท่ีน ามาบนัทึกบญัชี ได้แก่ ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ส าเนาใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี 

ใบส าคญัรับเงิน ส าเนาใบส่งคืนสินคา้ เป็นตน้  
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2. เอกสารการจ่ายเงิน เป็นเอกสารท่ีมีการบนัทึกรายการเก่ียวกบัการจ่ายเงินทุกประเภทซ่ึง

ผูป้ระกอบการจะได้รับจากบุคคลภายนอก กิจการได้เอกสารประกอบการบันทึกบัญชีเหล่าน้ีมา

เน่ืองจากการซ้ือสินคา้เป็นเงินสด การซ้ือสินทรัพยเ์ป็นเงินสด การจ่ายช าระหน้ี รวมทั้งการจ่ายค่าใชจ่้าย

ต่างๆ เป็นเงินสดจะบนัทึกในสมุดรายวนัจ่ายเงิน โดยจะเรียงล าดบัเลขท่ีข้ึนมาใหม่ ซ่ึงการให้เลขรหัส

ข้ึนอยู่กบัผูบ้นัทึกบญัชีว่าจะก าหนดอย่างไร ทั้งน้ีจะตอ้งส่ือความหมายถึงเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งไดเ้ป็น

อยา่งดี เอกสารท่ีน ามาบนัทึกบญัชี ไดแ้ก่ ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี 

ใบส าคญัจ่ายเงิน เป็นตน้ 

3. เอกสารเงินเช่ือ เป็นเอกสารท่ีมีการบนัทึกรายการเก่ียวกบัการซ้ือและขายเป็นเงินเช่ือทุก

ประเภท ซ่ึงผูป้ระกอบจะไดรั้บทั้งจากบุคคลภายนอกและเป็นผูอ้อกใหแ้ก่บุคคลภายนอก ประกอบดว้ย 

3.1 เอกสารท่ีได้รับจากบุคคลภายนอก  เม่ือได้รับเอกสารจากบุคคลภายนอก 

กิจการตอ้งก าหนดล าดบัเลขท่ีเอกสารข้ึนใหม่เพื่อใชอ้า้งอิง ในการบนัทึกบญัชีใบ

สมุดรายวนัขั้นตน้ท่ีเก่ียวขอ้ง ไดแ้ก่ เอกสารเก่ียวกบัการซ้ือสินคา้เป็นเงินเช่ือ การ

ส่งคืนสินคา้ท่ีซ้ือเป็นเงินเช่ือ จะบนัทึกในสมุดรายวนัซ้ือ หรือกรณีซ้ือสินทรัพย์

อ่ืนๆ เป็นเงินเช่ือ จะบนัทึกในสมุดรายวนัทัว่ไป ตวัอย่างเอกสาร เช่น ตน้ฉบบั

ใบก ากบัสินคา้/ใบก ากบัภาษี หรือตน้ฉบบัใบส่งของ/ใบก าก ากบัภาษี เป็นตน้ 

3.2 เอกสารท่ีออกใหแ้ก่บุคคลภายนอก เอกสารท่ีออกใหแ้ก่บุคคลภายนอกไม่ตอ้ง

ก าหนดล าดับเลขท่ีเอกสารข้ึนใหม่ เพราะเอกสารได้จดัเรียงล าดบัเพื่อควบคุม

ภายในไวเ้รียบร้อยแลว้ ไดแ้ก่ เอกสารเก่ียวกบัการขายสินคา้เป็นเงินเช่ือ การรับ

คืนสินค้าท่ีขายเป็นเงินเช่ือ จะบนัทึกในสมุดรายวนัขาย ตวัอย่างเอกสาร เช่น 

ส าเนาใบก ากบัสินคา้/ใบก ากบัภาษี หรือส าเนาใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี เป็นตน้ 

4. เอกสารอ่ืนๆ เป็นเอกสารท่ีกิจการได้รับหรือออกให้แก่บุคคลภายนอกท่ีนอกเหนือจากท่ี

กล่าวมาขา้งตน้ และใชเ้ป็นหลกัฐานในการบนัทึกบญัชี เช่น ใบค่าปรับ ใบค่าธรรมเนียม หนงัสือรับรอง

การจ่ายเงิน ใบอนุโมทนาบุญ เป็นตน้ 
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ภาษีซ้ือ (Input Tax) 

(กรมสรรพากร.https://www.rd.go.thfileadmin/download//insight_pasi.pdf ) กล่าวไว้ว่า 

 คือ ภาษีมูลค่า เพิ่ม ท่ีผู ้ประกอบการได้จ่ายให้กับผู ้ขายสินค้า  หรือผู ้ให้บริการท่ี เป็น

ผูป้ระกอบการจดทะเบียน เม่ือซ้ือสินคา้หรือ ช าระค่าบริการเพื่อใชใ้นการประกอบกิจการของตน 

ภาษีซ้ือท่ีหา้มน าน ามาหกัภาษีขายในการค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม 

(1) กรณีไม่มีใบก ากบัภาษีหรือไม่แสดงใบก ากบัภาษีไดว้า่มีการช าระภาษีซ้ือ 

(2) กรณีใบก ากบัภาษีขอ้ความไม่ถูกตอ้งหรือไม่สมบรูณ์ 

(3) ภาษีซ้ือท่ีไม่เก่ียวขอ้งโดยตรงกบัการประกอบกิจการของผูป้ระกอบการตามหลกัเกณฑ ์

และเง่ือนไขท่ีอธิบดีก าหนด ไดแ้ก่ ภาษีซ้ือท่ีไม่เขา้ลกัษณะเป็นรายจ่ายเพื่อหาก าไรหรือกิจการ

โดยเฉพาะ 

(4) ภาษีซ้ือท่ีเกิดจากรายจ่ายเพื่อการรับรอง หรือเพื่อการอนัมีลกัษณะท านองเดียวกนัตาม

หลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขท่ีอธิบดีก าหนด 

(5) ภาษีซ้ือตามใบก ากบัภาษีซ่ึงออกโดยผูไ้ม่มีสิทธิออกใบก ากบัภาษี 

(6) ภาษีซ้ือตามท่ีอธิบดีก าหนดโดยอนุมติัรัฐมนตรีตามมาตรา 82 5 (6) ประกาศอธิบดี 

 (ฉบบัท่ี 42) และ (ฉบบัท่ี 50) ก าหนดไว ้

 

ภาษีขาย  (Output Tax)  คือ ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนไดเ้รียกเก็บหรือพึ่ง

เรียกเก็บจากผูซ้ื้อสินคา้ หรือผูรั้บบริการเม่ือขายสินคา้ หรือรับช าระค่าบริการ ใบก ากบัภาษีขายสถาน

ประกอบการจะเป็นผูอ้อกใบก ากบัเอง 

 

 2.2 ระบบบัญชีส าหรับการซ้ือ 

 (ระบบบัญชีส าหรับการซ้ือ. http://www.prosmes.com/FileSystem/Books/myaccount/17-04.pdf ) 

กล่าวไว้ว่า 

 ระบบบญัชีส าหรับการจดัซ้ือ คือ ระบบท่ีเก่ียวขอ้งกบัการส ารวจ การสอบถาม จนถึงการซ้ือ

วตัถุดิบ สินคา้ส าเร็จรูป เคร่ืองมือเคร่ืองใชต่้างๆเขา้มาเพื่อใชใ้นการประกอบกิจการ 

 

http://www.prosmes.com/FileSystem/Books/myaccount/17-04.pdf
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จุดมุ่งหมายของการวางระบบบัญชีส าหรับการซ้ือ 

การวางระบบบญัชีท่ีเก่ียวกบัการจดัซ้ืออยา่งมีประสิทธิภาพจะก่อใหเ้กิดผล ดงัต่อไปน้ี 

1.การซ้ือวตัถุดิบท่ีใชใ้นการผลิตสินคา้ส าเร็จรูปเคร่ืองมือเคร่ืองใชต่้างๆ จะตอ้งไดรั้บอนุมติัให้

ซ้ือได ้และวธีิการจดัซ้ือจะตอ้งท าตามระเบียบท่ีวางไว ้

2. เม่ือไดรั้บสินคา้ท่ีสั่งซ้ือมาแลว้ จะตอ้งมีการตรวจสอบทั้งปริมาณและคุณภาพ เพื่อให้แน่ใจ

วา่ของท่ีไดรั้บมานั้นตรงกบัท่ีสั่งซ้ือ 

3. การท าใบส าคญัสั่งจ่ายและการจ่ายเงินค่าซ้ือตอ้งแน่ใจวา่เป็นสินคา้ตามท่ีกล่าวมาแลว้ใน 

ขอ้ 1 และขอ้ 2  

4. สินคา้ท่ีไดรั้บมาแลว้นั้นตอ้งมีวิธีการควบคุมให้เหมาะสม เพื่อป้องกนัความเสียหายอนัเกิด

จากการทุจริต และภยัธรรมชาติ 

ประเภทของการซ้ือสินค้า 

1. การซ้ือสินคา้เป็นเงินเช่ือ 

2. การซ้ือสินคา้เป็นเงินสด 

ขั้นตอนการซ้ือสินค้าเป็นเงินเช่ือ 

 การแบ่งแยกหนา้ท่ีต่างๆท่ีเก่ียวกบัการซ้ือเช่ือในกิจการแต่ละแห่งควรจะมีการแบ่งแยก

หนา้ท่ีต่างๆท่ีเก่ียวกบัการจดัซ้ือ จนถึงการรับของและการจ่ายช าระค่าสินคา้ออกจากกนั เพื่อประโยชน์

ในการควบคุมภายใน และจะตอ้งมีการก าหนดวิธีการให้รัดกุมและใชเ้อกสารแบบฟอร์มต่างๆเพื่อช่วย

ใหก้ารด าเนินงานเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ หนา้ท่ีต่างๆแบ่งออกไดด้งัน้ีคือ 

1. การสั่งซ้ือหรือการขออนุมติัซ้ือ (แผนกต่างๆหรือแผนกคลงัสินคา้ท่ีตอ้งการซ้ือ) 

2. การสั่งซ้ือ (แผนกจดัซ้ือ)  

  3. การรับของ (แผนกรับของ) 

  4. การเก็บของเขา้คลงั (แผนกต่างๆ ท่ีตอ้งการซ้ือหรือแผนกคลงัสินคา้)   

5. การตรวจสอบเอกสารหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการซ้ือและการท าใบส าคญั (แผนกบญัชี) 
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1. การเสนอซ้ือ 

 ในการเสนอซ้ือ อาจจะเป็นการเสนอซ้ือวตัถุดิบท่ีใชใ้นการผลิต สินคา้ท่ีมีไวเ้พื่อขาย เคร่ืองมือ

เคร่ืองใช ้วสัดุส้ินเปลือง ซ่ึงต่อไปน้ีจะขอเรียกวา่ สินคา้ เน่ืองจากวา่ในแต่ละชนิด จะมีระบบการเสนอ

ซ้ือท่ีเหมือนกนั  

 เม่ือสินคา้ในคลงัใกลห้มด หรือถึงสุดต ่าสุดแลว้ พนกังานคลงัสินคา้ท่ีเป็นผูล้ง รายการรับ-จ่าย 

หรือพนักงานท่ีรับผิดชอบ เก่ียวกบัเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ในแผนกต่างๆจะเร่ิมด าเนินการจดัซ้ือโดยจะ

จดัท าเอกสารใบเสนอซ้ือข้ึนมา 3 ฉบบั เสนอให้ผูจ้ดัการคลงัสินคา้หรือผูจ้ดัการแผนกท่ีตอ้งการซ้ือเป็น

ผูอ้นุมติั แลว้จดัส่งเอกสารใหก้บัท่ีต่างๆดงัน้ี 

 ส าเนาฉบบัท่ี 1:  ตน้ฉบบัส่งใหก้บัแผนกจดัซ้ือ เพื่อด าเนินการสั่งซ้ือ 

 ส าเนาฉบบัท่ี 2 : ส่งไปแผนกบญัชี เพื่อตรวจสอบกบัใบส่งของหรือใบก ากบัภาษีท่ีผูข้ายส่งมา 

 ส าเนาฉบบัท่ี 3 : เก็บเขา้แฟ้มท่ีแผนกไวเ้ป็นหลกัฐาน หลกัส าคญัเก่ียวกบัการเสนอซ้ือก็คือ 

เจ้าหน้าท่ีในคลังสินค้าหรือพนักงานท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ในแผนกต่างๆควรจะ

ตรวจสอบให้แน่ใจเสียก่อนวา่ของท่ีเหลือมีจ านวนเท่ากบัยอดคงเหลือในบญัชี ทั้งน้ีอาจท าไดโ้ดยตรวจ

นบัปริมาณในคลงั กบัยอดคงเหลือในบญัชีสินคา้  

2. การจัดซ้ือ 

 เม่ือเอกสารใบเสนอซ้ือส่งมาถึงแผนกจดัซ้ือแลว้ แผนกจดัซ้ือจะท าการตรวจสอบวา่เอกสารใบ

เสนอซ้ือใบนั้นได้รับการอนุมติัให้ด าเนินการจดัซ้ือหรือไม่ ถ้าได้รับการอนุมติัแล้วแผนกจดัซ้ือจะ

สอบถามราคาของสินคา้ท่ีตอ้งการซ้ือ ซ่ึงอาจจะท าไดห้ลายวธีิดงัต่อไปน้ี 

 2.1 การสอบถามทางโทรศพัท ์วิธีน้ีไม่ควรใช ้นอกจากเป็นสินคา้ราคาไม่สูงนกัและซ้ืออยูเ่ป็น

ประจ า เพราะถา้สินคา้ราคาสูงแลว้ การสอบถามทางโทรศพัท์อาจจะให้รายละเอียดท่ีไม่เพียงพอ และ

เพื่อให้แน่ใจว่าราคาท่ีซ้ืออยู่นั้นเป็นราคาท่ีเหมาะสม จึงควรสอบถามราคาจากผูข้ายรายอ่ืนๆบ้าง 

เพื่อท่ีจะไดเ้ปรียบเทียบราคาของแต่ละผูข้ายได ้

  2.2 มีการท าจดหมายไปขอใหผู้ข้ายหลายๆแห่ง เสนอราคามาเป็นลายลกัษณ์อกัษร วิธีการน้ีจะ

ใช้ในกรณีท่ีสินคา้มีราคาสูง โดยตอ้งการรายละเอียดในการพิจารณาค่อนขา้งมาก เพื่อมาใช้ในการ

ตดัสินใจ 

  2.3 ขอให้ผูข้ายหลายๆแห่งยื่นซองประมูล และจดัให้มีคณะกรรมการพิจารณาเลือกผูข้ายท่ี

เหมาะสมท่ีสุด วิธีน้ีอาจตอ้งใช้เวลามาก และควรใช้ในกรณีท่ีเป็นการซ้ือสินคา้ท่ีมีราคาสูง เม่ือได้



8 
 

 

ด าเนินการตามวธีิการท่ีก าหนดไวแ้ละเลือกผูข้ายท่ีเหมาะสมไดแ้ลว้ แผนกจดัซ้ือจะท าเอกสารใบสั่งซ้ือ

ข้ึนมา 5 ฉบบั คือ ตน้ฉบบัและส าเนาอีก 4 ฉบบั โดยจดัส่งเอกสารใหก้บัท่ีต่างๆดงัน้ี  

 ตน้ฉบบั:ตน้ฉบบัส่งไปยงัผูข้าย 

 ส าเนาฉบบัท่ี 1 : ส่งไปยงัแผนกบญัชี เพื่อตรวจสอบกบัใบส่งของหรือใบก ากบัภาษีท่ี 

ผูข้ายส่งมา  

 ส าเนาฉบบัท่ี 2 :  ส่งไปแผนกท่ีเสนอซ้ือ เพื่อแจง้ใหท้ราบวา่ไดด้ าเนินการซ้ือตามความ 

ตอ้งการแลว้ 

 ส าเนาฉบบัท่ี 3 :  ส่งไปแผนกรับของ เพื่อตรวจสอบกบัรายการในใบส่งของหรือใบก ากบั 

ภาษีท่ีผูข้ายส่งมา 

 ส าเนาฉบบัท่ี 4 :  เก็บเขา้แฟ้มท่ีแผนกไวเ้ป็นหลกัฐาน เม่ือแผนกจดัซ้ือด าเนินการจดัซ้ือแลว้จะ

ส่งใบสั่งซ้ือไปให้แผนกท่ีท าการเสนอซ้ือ หลงัจากท่ีแผนกเสนอซ้ือไดรั้บเอกสารใบสั่งซ้ือแลว้ให้แนบ

เอกสารใบสั่งซ้ือกบัใบเสนอซ้ือไวด้้วยกนั แล้วน ามาเก็บไวอี้กแฟ้มหน่ึง ซ่ึงเป็นแฟ้มใบเสนอซ้ือท่ี

ด าเนินการจดัซ้ือแลว้ เพราะฉะนั้นในแฟ้มเดิมจึงเป็นใบเสนอซ้ือท่ียงัไม่ไดด้ าเนินการจดัซ้ือ ซ่ึงถา้เป็น

เวลานานเกินสมควรก็จะไดติ้ดตามทวงถามต่อไป  

 หลกัส าคญัท่ีเก่ียวกบัการซ้ือก็คือ จะไม่มีการสั่งซ้ือเป็นอนัขาด หากวา่การเสนอซ้ือนั้นไม่ไดรั้บ

การอนุมติัจากเจา้หน้าท่ีผูไ้ดรั้บอ านาจในเร่ืองน้ีโดยเฉพาะ และควรก าหนดวิธีการสอบถามราคาไวใ้ห้

แน่นอน เพื่อจะไดใ้ชเ้ป็นหลกัปฏิบติั ซ่ึงสามารถตรวจสอบไดภ้ายหลงั นอกจากนั้นใบสั่งซ้ือควรจะมี

เลขท่ีเรียงล าดบัไว ้เพื่อจะไดส้ามารถติดตามไดว้า่รายการใดบา้งท่ียงัไม่ไดรั้บของตามท่ีสั่งซ้ือในธุรกิจ

ขนาดย่อมท่ีไม่มีระบบการเสนอซ้ือแลว้ โดยเร่ิมท าท่ีระบบการจดัซ้ือเลย เจา้ของกิจการหรือผูจ้ดัการ

อาจมีความรู้เก่ียวกบัตวัสินคา้มากท่ีสุด เจา้ของกิจการหรือผูจ้ดัการอาจเป็นผูด้  าเนินการสั่งซ้ือก็ได ้

3. การรับของ 

 เม่ือผูข้ายส่งของตามท่ีสั่งซ้ือมาใหแ้ลว้ ก็เป็นหนา้ท่ีของแผนกรับของท่ีจะตรวจสอบทั้งปริมาณ

และคุณภาพวา่ตรงกบัท่ีสั่งซ้ือหรือไม่ กิจการบางแห่งอาจจะมีการแต่งตั้งกรรมการชุดหน่ึงเพื่อท าหนา้ท่ี

ตรวจรับของ และกรรมการตรวจรับของน้ีจะมีการเปล่ียนแปลงไปตามการซ้ือในแต่ละคร้ัง ถ้าเป็น

เคร่ืองมือเคร่ืองใช้ หรือวสัดุอุปกรณ์ท่ีแผนกอ่ืนๆเสนอซ้ือแล้ว ควรมีเจา้หน้าท่ีจากแผนกท่ีเสนอซ้ือ

มาร่วมเป็นกรรมการตรวจรับของดว้ย เม่ือตรวจสอบแลว้วา่ถูกตอ้งจะส่งสินคา้ต่อไปยงัคลงัสินคา้ ใน
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ระหวา่งน้ีจะตอ้งระมดัระวงัให้ดีโดยมิให้ผูห้น่ึงผูใ้ดน าออกไปใช้เพราะยงัไม่ไดมี้การลงบญัชีแต่อยา่ง

ใด  

ขั้นตอนการซ้ือสินค้าเป็นเงินสด 

 การแบ่งแยกหนา้ท่ีส าหรับระบบการซ้ือสินคา้เงินสดนั้น จะมีความคลา้ยคลึงกบัระบบการซ้ือ

สินคา้เงินเช่ือเพียงแต่เพิ่มหนา้ท่ีในส่วนของแผนกการเงินเขา้มา หนา้ท่ีต่างๆแบ่งออกไดด้งัน้ีคือ 

 1. การเสนอซ้ือหรือการขออนุมติัซ้ือ (แผนกต่างๆหรือแผนกคลงัสินคา้ท่ีตอ้งการซ้ือ)  

 2. การสั่งซ้ือ (แผนกจดัซ้ือ) 

  3. การรับของ (แผนกรับของถา้เป็นธุรกิจขนาดยอ่มการรับของอาจจะเป็นส่วนหน่ึงของหนา้ท่ี

ในแผนกคลงัสินคา้ก็ได)้ 

 4. การเก็บของเขา้คลงั (แผนกต่างๆท่ีตอ้งการซ้ือหรือแผนกคลงัสินคา้) 

 5. การตรวจสอบเอกสารหลกัฐานท่ีเก่ียวกบัการซ้ือและการท าใบส าคญั (แผนกบญัชี)  

             6. การท าเช็คจ่าย (แผนกการเงิน) 

จากการอธิบายขั้นตอนทั้ง 4 ขั้นตอนคือการเสนอซ้ือ การจดัซ้ือ  การรับของ และการเก็บ

สินคา้เขา้คลงัทั้ง 4 ขั้นตอนน้ีก็จะเหมือนกบัระบบการซ้ือสินคา้เงินเช่ือ 

5. การตรวจสอบเอกสารทีเ่กีย่วกบัการซ้ือ และการท าใบส าคัญ 

  เม่ือแผนกบญัชีไดรั้บใบสั่งซ้ือจากแผนกจดัซ้ือ จะตรวจสอบรายการใบสั่งซ้ือกบัใบเสนอซ้ือ 

เพื่อเตรียมส่งใบสั่งซ้ือให้กบัแผนกการเงินเพื่อท าเช็คสั่งจ่าย และเพื่อเป็นการป้องกนัไม่ให้ท าเช็คจ่าย

เกินหรือขาดจากจ านวนท่ีสั่งซ้ือแลว้ แผนกจดัซ้ืออาจจะท าความตกลงกบัผูข้ายวา่ ก่อนท่ีจะมาส่งของ

ให้ผูข้ายแฟกซ์ใบส่งของมาถึงแผนกบญัชีก่อน เพื่อตรวจสอบจ านวนเงินอีกคร้ังก่อนท่ีจะจดัส่งเอกสาร

ให้แผนกการเงิน เพื่อท าเช็คสั่งจ่าย เม่ือไดรั้บแฟกซ์แลว้แผนกบญัชีจะจดัท าเอกสารใบส าคญัจ่ายแลว้

แนบเอกสารใบสั่งซ้ือและใบแฟ็กซ์เอกสารใบส่งของเสนอให้ผูมี้อ  านาจในแผนกเซ็นอนุมติั หลงัจาก

นั้นจะส่งเอกสารใบส าคญัจ่ายพร้อมเอกสารท่ีผา่นการอนุมติัแลว้ไปท่ีแผนกการเงินเพื่อท าเช็คจ่าย 

 6. การท าเช็คจ่าย 

 เม่ือแผนกการเงินได้รับเอกสารใบส าคญัจ่ายจากแผนกบญัชีแล้ว จะจดัท าเช็คจ่ายพร้อมกบั

แนบเอกสารใบสั่งซ้ือ ใบแฟ็กซ์เอกสารใบส่งของเสนอให้ผูมี้อ  านาจลงนามในเช็ค หลงัจากนั้นจะลง

รายการในทะเบียนคุมเช็คจ่ายและถ่ายส าเนาเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน เม่ือผูข้ายน าสินคา้มาส่งแผนกการเงิน

จะน าเช็คใหก้บัผูข้ายและใหผู้ข้ายเซ็นช่ือรับเงินในเอกสารใบส าคญัจ่าย และในทะเบียนคุมเช็ค ผูข้ายจะ
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ส่งเอกสารใบเสร็จรับเงินให้หลงัจากท่ีจ่ายเช็คให้กบัผูข้ายแลว้ แผนกการเงินจะจดัส่งเอกสารใบส าคญั

จ่ายใหก้บัแผนกบญัชีโดยแนบส าเนาเช็คจ่าย ใบเสร็จรับเงิน ใบสั่งซ้ือ และเม่ือแผนกบญัชีไดรั้บเอกสาร

จากแผนกการเงินแลว้ จะให้เลขท่ีใบส าคญัจ่ายและแนบส าเนาเช็คจ่าย ใบเสร็จรับเงิน ส าเนาใบส่งของ

หรือใบก ากบัภาษี ใบรับของ ใบสั่งซ้ือ ใบเสนอซ้ือไวก้บัเอกสารใบส าคญัจ่ายแลว้บนัทึกรายการในสมุด

รายวนัจ่ายเงินและเก็บเขา้แฟ้มใบส าคญัจ่ายเรียงตามเลขท่ีใบส าคญั 

 

2.3 ระบบบัญชีส าหรับการขาย 

(ระบบบัญชีส าหรับการขาย. http://www.prosmes.com/FileSystem/Books/myaccount/1707.pdf ) 

กล่าวไว้ว่า 

 การขายสินคา้มีทั้งการขายสดและขายเช่ือ หากกิจการมีการขายเช่ือจะมีบญัชีลูกหน้ีการคา้ซ่ึงถา้

หากระบบการขายไม่มีประสิทธิภาพ จะท าใหกิ้จการมีลูกหน้ีจ านวนมากและไม่สามารถเรียกเก็บเงินได ้

จนกลายเป็นหน้ีสูญทางการบญัชี และในกรณีท่ีมีการรับช าระเงินหรือมีการขายสดจะมีตวัเงินท่ีไดรั้บ 

ซ่ึงท าใหเ้กิดการทุจริตไดง่้าย ดงันั้นไม่วา่กิจการจะท าการขายสดหรือขายเช่ือ จึงมีความส าคญัอยา่งยิง่ท่ี

ตอ้งมีการวางระบบการควบคุมภายในท่ีรัดกุม 

วตัถุประสงค์ของระบบบัญชีส าหรับการขาย 

1. การขายสดและขายเช่ือ ไดมี้การบนัทึกไดอ้ยา่งถูกตอ้งและทนัเวลา 

2. การเบิกจ่ายสินคา้ออกจากคลงัสินคา้ ไดรั้บการอนุมติัถูกตอ้ง 

3. เงินท่ีไดรั้บคืนเป็นไปตามระเบียบท่ีวางไว ้และบนัทึกบญัชีถูกตอ้ง 

4. สินคา้ท่ีไดรั้บถือเป็นไปตามระเบียบท่ีวางไว ้และบนัทึกบญัชีถูกตอ้ง 

5. มีการแบ่งแยกหนา้ท่ีเก่ียวกบัการขายและการรับเงินออกจากกนั โดยใหมี้การตรวจสอบซ่ึงกนั

และกนั 

ประเภทของการขายสินค้า 

1. การขายสินคา้เป็นเงินเช่ือ 

2. การขายสินคา้เป็นเงินสด 

 

http://www.prosmes.com/FileSystem/Books/myaccount/1707.pdf
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ขั้นตอนการขายสินค้าเป็นเงินเช่ือ 

1. รับค าสั่งซ้ือจากลูกคา้ (Order Entry Application) 

2. เตรียมการส่งมอบสินคา้ใหแ้ก่ลูกคา้ (Shipping Application) 

3. เรียกเก็บเงินจากลูกคา้ (Billing Application) 

4. รับช าระเงินจากลูกหน้ีการคา้ (Cash Receipts Application) 

 

1.รับค าส่ังซ้ือจากลูกค้า 

 พนกังานน าขอ้มูลการสั่งซ้ือไปรษณียอิ์เล็กทรอนิกส์ (Electronic Mail) ค  าสั่งซ้ือทางโทรสาร 

(Facsimile) ค  าสั่งซ้ือโทรศพัท์ หรือ ค าสั่งซ้ือจากใบสั่งซ้ือ (Purchase Order) ของลูกคา้มาป้อนขอ้มูล 

เพื่อให้โปรแกรมการตรวจสอบน าขอ้มูลมาตรวจสอบความถูกตอ้งของการน าเขา้ ตรวจสอบราคาขาย

ของสินคา้ ตรวจสอบปริมาณสินคา้คงเหลือ และตรวจสอบการอนุมติัเครดิต หรือสินเช่ือทางการคา้กบั

ขอ้มูลท่ีบนัทึกอยู่ใน แฟ้มข้อมูลหลักของลูกค้า (Customer Master File) แฟ้มข้อมูลหลักของสินค้า

คงเหลือ (Inventory Master File) และแฟ้มขอ้มูลอา้งอิงราคาขายของสินคา้ (Price Data Reference File) 

ถา้ตรวจสอบพบวา่ขอ้มูลท่ีบนัทึกมีความผดิพลาด หรือปริมาณสินคา้ท่ีถูกสั่งไม่เพียงพอ หรือกิจการไม่

สามารถอนุมติัเครดิตให้แก่ลูกคา้ได้ เน่ืองจากลูกคา้ยงัไม่ช าระหน้ีท่ีคา้งอยู่ หรือลูกค้าขอซ้ือเช่ือใน

วงเงินเกินกว่าท่ีกิจการะอนุมติั รายการต่างๆ ดังท่ีกล่าวมาจะปรากฏให้เห็นทางจอภาพ เพื่อให้ผูท่ี้

เก่ียวขอ้งท าการแกไ้ขต่อไป แต่ถา้ตรวจสอบขอ้มูลท่ีน าเขา้มาบนัทึกไม่ผิดพลาด กิจการมีสินคา้คงเหลือ

เพียงพอท่ีจะขาย และอนุมติัเครดิตให้แก่ลูกคา้ท่ีสั่งซ้ือได้ ขอ้มูลต่างๆ จะถูกบนัทึกลงในแฟ้มขอ้มูล

รายการสั่งขาย (Sale Order File) เพื่อน าไปจดัพิมพร์ายงานการสั่งขาย (Sale Order Report) ส่งให้ฝ่าย

บริหารงานขาย และจดัพิมพเ์อกสารยนืยนัการขายสินคา้ (Order acknowledgement) ส่งใหลู้กคา้ 

2.เตรียมการส่งมอบสินค้าให้แก่ลูกค้า 

 เป็นขั้นตอนท่ีเกิดข้ึนหลงัจากท่ีไดมี้การยืนยนัการขายสินคา้ใหแ้ก่ลูกคา้ การปฏิบติังานในขั้น

น้ีมี เพื่อให้แน่ใจวา่กิจการสามารถจดัส่งสินคา้พร้อมใบส่งมอบสินคา้ให้แก่ลูกคา้ไดต้ามก าหนดเวลาท่ี

ลูกคา้ตอ้งการ 
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3.เรียกเกบ็เงินจากลูกค้า 

 ขั้นตอนในการจดัท าใบแจง้หน้ีส่งไปยงัลูกคา้ พร้อมกบัการบนัทึกขอ้มูลเก่ียวกบัการขายลงใน

แฟ้มขอ้มูลหลกัของสินคา้คงเหลือ แฟ้มขอ้มูลหลกัของลูกคา้ แฟ้มขอ้มูลหลกัของบญัชีแยกประเภท

ทัว่ไป 

4.รับช าระเงินจากลูกค้า 

 ขั้นตอนสุดทา้ยของกระบวนการปฏิบติังานในวงจรรายไดส้ าหรับการขายเช่ือ กระบวนการ

ปฏิบติังานเร่ิมตน้หลงัจากลูกคา้ไดส่้งเช็คพร้อมใบน าส่งเงิน (Remittance advice) ซ่ึงเป็นหลกัฐานใน

การช าระหน้ีตามใบแจง้หน้ีมายงักิจการ พนกังานจะรวบรวมเช็ค และใบน าส่งเงินมาตรวจสอบความ

ถูกตอ้งก่อนจดัท ารายงานการรับช าระเงินประจ าวนั ต่อมาจะน าขอ้มูลท่ีปรากฏในเช็คและใบน าส่งเงิน

ป้อนเขา้สู่คอมพิวเตอร์ทีละรายการ พร้อมกบัการบนัทึกขอ้มูลจากรายงานการรับช าระเงินประจ าวนั 

เพื่อให้โปรแกรมการตรวจสอบ ท าการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลแฟ้มข้อมูลการรับเงิน 

แฟ้มขอ้มูลหลกัของบญัชีแยกประเภททัว่ไป และแฟ้มขอ้มูลการบนัทึกเพิ่ม-ลดของบญัชีลูกหน้ี 

ส าหรับการขายสินค้าเป็นเงินเช่ือน้ัน จะมีเง่ือนไขในการช าระเงินต่างๆ เช่น 

2/10, n/30 หมายความวา่ ถา้มีการช าระเงินค่าสินคา้ท่ีซ้ือภายใน 10 วนั ก็จะไดรั้บส่วนลด 2% ของหน้ีท่ี

ช าระ แต่อยา่งไรก็ตามจะตอ้งช าระหน้ีทั้งหมดภายใน 30 วนั 

2/EOM, n/60 หมายความวา่ ถา้ช าระหน้ีภายในส้ินเดือนท่ีมีการซ้ือสินคา้นั้น ก็จะไดรั้บส่วนลด 2% แต่

ก็จะตอ้งช าระหน้ีทั้งหมดตามใบก ากบัสินคา้ภายใน 60 วนั (EOM ยอ่มาจาก End of Month) 

ขั้นตอนการขายสินค้าเป็นเงินขายสด 

การขายสินคา้เป็นเงินสด มีวธีิการปฏิบติั ดงัต่อไปน้ี 

- เม่ือผูซ้ื้อตกลงซ้ือสินคา้ ผูข้ายจะจดัท าบิลขายข้ึน 3 ฉบบั 

 ฉบบัท่ี 1 :  ตน้ฉบบัใหลู้กคา้เพื่อน าไปช าระเงิน 
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 ฉบบัท่ี 2 :  ส าเนาพนกังานขายส่งใหแ้ผนกบรรจุหีบห่อพร้อมสินคา้ 

 ฉบบัท่ี 3 :  ส าเนาพนกังานขายเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน เพื่อจดัท ารายงานขาย 

- เม่ือลูกคา้น าเงินมาช าระ พนักงานรับเงินจะออกใบเสร็จรับเงินตามจ านวนท่ีไดรั้บช าระและลูกคา้

น าไปยืน่ ท่ีแผนกหีบห่อเพื่อรับสินคา้ 

- แผนกบรรจุหีบห่อตรวจสอบสินคา้กบับิลขาย เม่ือเห็นวา่ถูกตอ้งตรงกนัจึงบรรจุหีบห่อและเม่ือผูซ้ื้อ

น าใบเสร็จรับเงินมารับสินคา้ตรวจสอบความถูกตอ้งอีกคร้ัง จึงมอบสินคา้ให้ลูกคา้ และเก็บบิลขายส่ง

ใหแ้ผนกบญัชี 

- เม่ือส้ินวนั พนักงานขายแต่ละคนจะสรุปรายงานขายประจ าวนั ส่งให้หัวหน้าแผนกขาย เพื่อสรุป

ยอดขายประจ าวนั 

- ส้ินวนัพนกังานขายจดัท ารายงานสินคา้คงเหลือ 

- ผูต้รวจสอบค่าขาย จะเปรียบเทียบเงินสดรับจากค่าขายในรายงานเงินสดประจ าวนักบัยอดรวมของ

รายงานขาย ตรวจสอบบิลขายใหเ้ลขท่ีเรียงล าดบัข้ึนล่วงหนา้และไดล้งบญัชีครบทุกฉบบั 

วธีิปฏิบัติระบบการขายโดยรับช าระด้วยบัตรเครดิต 

 ปัจจุบนัการขายสินคา้โดยใช้บตัรเครดิตเป็นท่ีนิยมแพร่หลาย ดงันั้นจึงเป็นท่ีนิยมของร้าน

ทัว่ไป แมว้า่จะตอ้งเสียส่วนลดให้ธนาคาร แต่ทางร้านจะสามารถขายสินคา้ไดม้ากข้ึน วิธีการขายเช่ือมี

รูปแบบคลา้ยกบัการขายสด ซ่ึงมีความแตกต่างกนั ดงัต่อไปน้ี 

 1. พนกังานขายออกบิลขาย 3 ฉบบั และลูกคา้แสดงบตัรเครดิต (Credit Card) 

 2. พนกังานรับเงินตรวจสอบบตัรเครดิต วงเงินการใชบ้ตัร บตัรถูกยกเลิกหรือไม่ หากเห็นว่า

บตัรถูกตอ้ง จึงท าใหลู้กคา้เซ็นช่ือพร้อมทั้งตรวจสอบลายเซ็นใหถู้กตอ้งตรงกนั 

 3. หลงัจากนั้นส่งบิลให้ลูกคา้ไปรับสินคา้ ส้ินวนัพนกังานรับเงินจดัท ารายงานรับเงินค่าขาย

ประจ าวนั โดยแยกรายการค่าขาย เงินสดและค่าขายเงินเช่ือ 
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 4. น าส่งหวัหนา้แผนกรับเงิน แผนกรับเงินตรวจสอบมว้นเทปใสในเคร่ืองบนัทึกเงินสด ส่วน

บิลขายเช่ือส่งแผนกออกบิลเรียกเก็บเงินจากลูกคา้ 

2.4 โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบัญชี (พลพธู ปียวรรณ และพร เชิงเอีย่ม.2550. หน้า112) กล่าวไว้ว่า 

 โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชีเป็นโปรแกรมท่ีจดัอยู่ในโปรแกรมประเภทเฉพาะธุรกิจ คือ 

ใช้กบังานบญัชีหรือการบญัชีโดยเฉพาะ โปรแกรมส าเร็จรูปอีกประเภทหน่ึง คือ โปรแกรมส าเร็จรูป

ประเภททั่วไป เช่น โปรแกรมประเภทแผ่นตารางท าการ และโปรแกรมประเภทบริหารจัดการ

ฐานขอ้มูล โปรแกรมทั้งสองประเภทเป็นโปรแกรมท่ีใช้กนัมากในการบริหารจดัการสารสนเทศของ

องคก์ร เพราะสามารถน าเสนอขอ้มูลท่ีผูบ้ริหารตอ้งการใชใ้นการตดัสินใจไดเ้ป็นอยา่งดี ยกตวัอยา่งเช่น 

งบดุลหรืองบก าไรขาดทุนท่ีอยูบ่นแผน่ตารางท าการของไมโครซอฟตเ์อกเซล (MS Excel) ผูใ้ชส้ามารถ

เขียนสมการสั้นๆเพื่อจดัท างบดุลหรืองบก าไรขาดทุนเปรียบเทียบอตัราร้อยละหรือเปรียบเทียบระหวา่ง

ปี หรือหาอตัราส่วนทางการเงินจากงบดุลหรืองบก าไรขาดทุนนั้นไดอ้ย่างรวดเร็ว ในขณะท่ีโปรแกรม

ส าเร็จรูปประเภททัว่ไปท่ีน ามาใช้กับงานบญัชีสามารถให้ความยืดหยุ่นและคล่องตวัในการเสนอ

รายงานเพื่อการตดัสินใจของผูบ้ริหาร  โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชีชนิดเฉพาะกิจให้การควบคุม

ทางการบญัชีไดม้ากกวา่เน่ืองจากการควบคุมเป็นส่ิงจ าเป็นต่อระบบบญัชีโปรแกรมส าเร็จรูปทางการ

บญัชีท่ีมกัใชใ้นธุรกิจจึงเป็นโปรแกรมประเภทเฉพาะกิจ โดยท่ีกิจการมกัใช้โปรแกรมประเภททัว่ไป

เป็นตวัเสริมเพื่อความคล่องตวัในการน าเสนอขอ้มูล  

 

2.5 ใบส่ังซ้ือจากลูกค้า (Purchase Order) 

 ใบสั่งซ้ือจากลูกคา้ (PO) คือ ใบสั่งซ้ือสินคา้มกัจะพบไดใ้นงานจดัซ้ือจดัจา้งของหน่วยงานหรือ

องคก์ร ท่ีจ  าเป็นตอ้งมีการจดัเก็บเอกสารหลกัฐานเพื่อใชป้ระกอบการตรวจสอบในภายหลงั การออกใบ

ค าสั่งซ้ือ (Purchase Order : PO) นั้นผูจ้ดัซ้ือจะเป็นฝ่ายออกให้กบัผูข้าย เพื่อให้ทราบถึงรายการสินคา้

หรือบริการท่ีตอ้งการจดัซ้ือจดัจา้ง ซ่ึงก่อนออกใบค าสั่งซ้ือ นั้นจะตอ้งมีการออกใบขอซ้ือ(Purchase 

Requisition: PR) ใหก้บัฝ่ายจดัซ้ือเพื่อท าการประเมินราคาท่ีสามารถหาไดทุ้กคร้ัง 
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รูปภาพ 2.1 แบบฟอร์มใบสั่งซ้ือ 

 

2.6 ใบส่ังขาย (Sale Order) 

ใบสั่งขาย (SO) คือ  เอกสารท่ีจดัท าข้ึนเม่ือบริษทัได้รับใบสั่งซ้ือ (PO) หรือสั่งซ้ือสินคา้จาก

ลูกคา้เพื่อส่งใบสั่งขาย ไปใหลู้กคา้ยนืยนัแน่ชดัในส่ิงท่ีลูกคา้สั่งมาวา่รายละเอียดท่ีสั่งมาถูกตอ้ง หลงัจาก

ลูกคา้ไดย้นืยนัการสั่งซ้ือสินคา้แลว้ บริษทัก็จะท าเอกสารใบก ากบัภาษี Invoice ข้ึนมาพร้อมส่งสินคา้ไป

ใหลู้กคา้ เพื่อใหลู้กคา้ไดท้ราบวา่มีจ านวนสินคา้และยอดท่ีตอ้งช าระจ านวนตามท่ีลูกคา้สั่ง 

 ดงันั้น เอกสารใบสั่งขาย (SO) จึงถูกจดัท าข้ึนมาเพื่อให้ลูกคา้ยืนยนัการสั่งซ้ือสินคา้ท่ีแน่นอน 

เพื่อลดความผดิพลาดในการสั่งซ้ือสินคา้และเป็นการทบทวนส่ิงท่ีลูกคา้ไดส้ั่งซ้ือสินคา้ไปเป็นเอกสารท่ี

บ่งบอกวา่ลูกคา้ไดต้ดัสินใจซ้ือสินคา้ตามเอกสารใบเสนอราคาท่ี พนกังานขายไดท้  าการเสนอขายใหก้บั
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ลูกคา้ เป็นการบนัทึกรายการสั่งขายสินคา้ เพื่อเป็นการยนืยนัการซ้ือสินคา้ของลูกคา้ภายหลงัจากท่ีลูกคา้

ท าเอกสารใบสั่งซ้ือ (Purchase Order) มาให้ทางบริษทัแลว้ จากนั้นจะอา้งอิงเอกสารใบสั่งขายไปเปิด

ใบก ากบัภาษี Invoice ต่อไป กระบวนการน้ีเป็นสัญญาณให้แต่ละหน่วยงานเตรียมสินคา้และขอ้มูล

ต่างๆ เช่น การจดัซ้ือวตัถุดิบ การส่งซ้ือสินคา้ หรือเตรียมสินคา้ท่ีมีอยูใ่นคลงัสินคา้เพื่อเตรียมส่งสินคา้

ไปยงัผูซ้ื้อ เป็นตน้ ดงันั้นใบสั่งขายมีความส าคญักบัทุกหน่วยงานในองคก์ร 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพ 2.2 แบบฟอร์มใบสั่งขาย 

 

2.7 โ ป ร แ ก ร ม บั ญ ชี ส า เ ร็ จ รู ป  WIN Speed ( โ ป ร ซ อฟ ท์  ค อ ม เ ท ค  บ ริ ษั ท  อ อ น ไ ล น์ . 

http://www.prosoftwinspeed.com/default.aspx) กล่าวไว้ว่า 

โปรแกรมบญัชี ส าหรับนกับริหารมืออาชีพท่ีเป่ียมดว้ยประสิทธิภาพลดขั้นตอนการท างานท่ี

ยุ่งยากซับซ้อนมีเมนูการท างานทั้ งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ โดยเลือกการท างานแบบระบบ 

http://www.prosoftwinspeed.com/default.aspx
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LAN,  Standalone  ไดซ่ึ้งระบบจะเช่ือมโดยการท างานไวด้ว้ยกนัทั้งหมด 24 เมนู สามารถบนัทึกขอ้มูล

แบบ Real Time  เพื่อประโยชน์ในการเรียกดูรายงานทนัทีมีการบนัทึกรายการ เป็นโปรแกรมบญัชี ท่ี

รองรับการท างานในทุกหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ตั้งแต่การจดัเก็บขอ้มูลการขายสินคา้เขา้สู่ระบบเม่ือ

บนัทึกรายการขายสินคา้ และส่งผลใหล้ดยอดสต๊อก บนัทึกรับรู้รายไดจ้ากการขายและตั้งลูกหน้ี บนัทึก

รายงานภาษีขายให้อตัโนมติั โปรแกรมบญัชีน้ียงัสามารถสั่งพิมพ์ใบก ากบัภาษีจากโปรแกรมได้มี

ปฏิทินแสดงก าหนดวนัส่งของ วนันดัรับช าระ เพื่อสะดวกในการวางแผนและวิเคราะห์ขอ้มูล รองรับ

การก าหนดราคาโปรโมชัน่ตามช่วงเวลาต่างๆของสินคา้ และเม่ือบนัทึกรายการซ้ือสินคา้จะส่งผลให้

เพิ่มยอดสต๊อก บนัทึกรับรู้การซ้ือและตั้งเจา้หน้ี บนัทึกรายงานภาษีซ้ือให้อตัโนมติั สามารถสั่งพิมพ์

แบบฟอร์มต่างๆจากระบบไดพ้ร้อมกบัมีปฏิทินก าหนดวนัจ่าย เงินรองรับอีกดว้ย ระบบสินคา้คงคลงั

พวกการเคล่ือนไหวของสินคา้ไดอ้ยา่งครบถว้น และเลือกค านวณตน้ทุนไดห้ลายวธีิไม่วา่จะเป็น FIFO, 

Average นอกจากน้ียงัมีระบบ  Warehouse  Management ซ่ึงแยกออกจากระบบ Inventory Control เพื่อ

ใชส้ าหรับเปรียบเทียบและตรวจสอบขอ้มูลการเคล่ือนไหวของสินคา้ทั้งหมด ท าให้เกิดความรัดกุมใน

การบริหารงานคงคลงัมากข้ึนในส่วนของระบบบญัชีแยกประเภทยงัสามารถบนัทึกรายการปรับปรุง

ต่างๆทางบญัชี และเรียกดูงบการเงินจากระบบได ้สามารถท างานต่างสาขาได ้โปรแกรมบญัชีน้ีมีระบบ

รักษาความปลอดภยัในการก าหนดสิทธ์ิการเขา้ใช้งานเมนูต่างๆรวมถึงในส่วนของการอนุมติัเอกสาร 

ก าหนดวา่ใครมีสิทธ์ิในการอนุมติัระบบใดบา้ง มีฟังก์ชัน่ Approve Center ช่วยในการรวบรวมเอกสาร

ท่ีรอให้ผูมี้อ  านาจอนุมติัทั้งหมดจึงไม่จ  าเป็นตอ้งเขา้ไปอนุมติัในแต่ละระบบ ท าให้เกิดความสะดวกใน

การท างานมากยิ่งข้ึน หากตอ้งการตรวจสอบ (Audit) ขอ้มูลการท างาน โปรแกรมบญัชีน้ีก็มีเมนู Audit 

Trail Report  จึงเก็บประวติัการท างานของ User  ท าให้สามารถตรวจสอบขอ้มูลไดห้ากมีขอ้ผิดพลาด

เกิดข้ึน    
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บทที ่3 

 รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1 ช่ือและสถานทีต่ั้งของสถานประกอบการ  

 บริษทั เอม็แมกซ์เอน็จิเนียร์ จ  ำกดั 

 ท่ีอยู:่ 50/11 หมู่ 5 ต ำบลบำงน ้ำจืด อ ำเภอเมืองสมุทรสำคร จงัหวดัสมุทรสำคร 74000 

 โทรศพัท:์ 085-555-9411, 034-867-817 โทรสำร: 034-867-818 

 อีเมล ์:  mkd@mmax-cnc.com 

 เวบ็ไซต ์: www.mmax-cnc.com 

 เวลำท ำกำร : จนัทร์ – เสำร์ เวลำ 8.00 – 17.00 น. 

 

 

รูปท่ี 3.1 แผนท่ีบริษทั เอม็แมกซ์เอน็จิเนียร์ จ  ำกดั 

ส่ีแยกแคราย 

ถ.เ
พช

รเก
ษม

 81
 

สนามกอล์ฟเอกชัย 

ร.ร วดัโพธ์ิแจ้ วดัโพธ์ิแจ้ 

สะพานทวทีอง 

ถ.เอกชัย-บางบอน ส่ีแยกบางบอน 5 

mailto:mkd@mmax-cnc.com
http://www.mmax-cnc.com/
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3.2 ลกัษณะการประกอบการผลติภัณฑ์การให้บริการหลกัขององค์กร  

บริษัทเอ็มแมกซ์เอ็นจิเนียร์จ ำกัดได้ก่อตั้ งข้ึนด้วยเจตนำทำงธุรกิจท่ีมุ่งเน้นกำรจัดท ำ

ช้ินส่วนเคร่ืองจกัร Spare part ทดแทนกำรน ำเขำ้จำกต่ำงประเทศ ดว้ยคุณภำพท่ีเท่ำเทียมหรือดีกว่ำ

ในรำคำท่ีตน้ทุนต ่ำกว่ำ เพื่อเป็นกำรเพิ่มควำมสำมำรถในกำรแข่งขนัให้ลูกคำ้ ภำยใตน้โยบำยท่ีว่ำ

สินค้ำท่ีมีคุณภำพ “Replique montre Suisse” และบริกำรท่ีรวดเร็วเป็นหัวใจหลักในกำรท ำงำน

บริษทั สำมำรถช่วยสร้ำงช้ินงำนในอุตสำหกรรมหลำยหลำยชนิดได้แก่ อุตสำหกรรมรถยนต์ 

จกัรยำนยนต์ อุปกรณ์ดนตรี ช้ินส่วนอิเล็กทรอนิกส์จ๊ิก (Jigs Fixture) ช้ินส่วนเคร่ืองจักรและ

เคร่ืองยนต ์อะไหล่เฟอร์นิเจอร์ ช้ินส่วน Robot แม่พิมพ ์Die cut อุปกรณ์ดำ้นเคร่ืองเสียงและอ่ืนๆ 

 

บริการหลกัขององค์กร 

 กลึงงำนดว้ยเคร่ือง CNC LATHE 

 ปำด เจำะ กดั 2D 3D ดว้ยเคร่ือง CNC MACHINE 

 งำนตดัเหล็กดว้ยเคร่ือง CNC WIRECUT 

 งำนป้ัมข้ึนรูป ป้ัมโลหะ ป้ัมตดั 

 ผลิตงำนอะไหล่ เคร่ืองจกัร รถยนต ์รถจกัรยำนยนต ์อะไหล่ท่ีใชใ้นกำรเกษตร เคร่ืองไฟฟ้ำ 

และอ่ืนๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



20 
 

 

3.3 รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารขององค์กร 

 

 
 

รูปท่ี 3.2 โครงสร้ำงกำรจดัองคก์รและกำรบริหำรขององคก์ร 

 

 

 

ประธำน 

คุณปรีชำ อคัรรังษีสกุล 

ผูจ้ดักำร 

คุณปัญญินน์ อคัรรังษีสกุล 

คุณศกัด์ิดำ มอญอภยั คุณกษิเดช ชำญพชัรนนท ์ คุณสมโพชน์ เณรเอ่ียม 

นำงสำวโชติรส สีเบำะ 
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3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 ต าแหน่ง ผูช่้วยพนกังำนบญัชี 

 งานทีไ่ด้รับมอบหมาย  

— คดัแยกเอกสำร ซ้ือและขำย 

— บนัทึกซ้ือ,ขำย,รับ,จ่ำย ทั้งเงินสด เงินเช่ือภำยในประเทศและต่ำงประเทศ 

— บนัทึกใบสั่งซ้ือ,ใบสั่งขำย 

— จดัท ำใบวำงบิล 

 

3.5 ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 

1. คุณปัญญินน์ อคัรรังสีสกุล ผูจ้ดักำร 

2. คุณศกัด์ิดำ     มอญอภยั  พนกังำนบญัชี 

3. คุณกษิเดช     ชำญพชัรนนท ์ พนกังำนบญัชี 

 

3.6 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

 ตั้งแต่วนัท่ี 13 มกรำคม 2563 ถึงวนัท่ี 30 เมษำยน 2563 เป็นระยะเวลำ16สัปดำห์ 

 

3.7 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

3.7.1 วางแผนโครงงาน 

 วำงแผนหัวข้อโครงงำนท่ีคำดว่ำจะเป็นประโยชน์ต่อกำรท ำงำนและชีวิตประจ ำวนัใน

อนำคต พร้อมทั้งศึกษำหำขอ้มูลของรำยงำนจำกพนกังำนท่ีปรึกษำ และแหล่งควำมรู้ต่ำงๆเพิ่มเติม

เพื่อน ำขอ้มูลท่ีศึกษำคน้ควำ้มำท ำควำมเขำ้ใจในรำยละเอียดท่ีเก่ียวขอ้ง มีขั้นตอน วิธีกำรค ำนวณ

อยำ่งไรและจดัเรียงเอกสำรตำมล ำดบัเช่นไร 

 

3.7.2 รวบรวมข้อมูล 

 ท ำกำรรวบรวมขอ้มูลจำกพนกังำนท่ีปรึกษำ เก็บขอ้มูลจำกกำรท ำงำนท่ีไดรั้บมอบหมำย 

ถำ้ไม่เขำ้ใจก็สอบถำมพนกังำนท่ีปรึกษำ หรือหำขอ้มูลเพิ่มเติมจำกแหล่งควำมรู้ต่ำงๆ 
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3.7.3 วเิคราะห์ข้อมูล 

 น ำขอ้มูลท่ีไดจ้ำกกำรรวบรวมมำวเิครำะห์เพื่อท ำควำมเขำ้ใจในเอกสำรขั้นตอน วธีิกำร

ค ำนวณ และน ำขอ้มูลเหล่ำนั้นมำใชใ้นกำรจดัท ำรำยงำน 

 

3.7.4 จัดท าโครงงาน 

เม่ือวิเครำะห์โครงงำนเสร็จก็ด ำเนินกำรจดัท ำโครงงำนรำยละเอียดของโครงงำนนั้นไดม้ำ

จำกกำรขอเอกสำรท่ีสำมำรถน ำมำเปิดเผยไดจ้ำกพนกังำนท่ีปรึกษำ และรวบรวมขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง

กบักรณีศึกษำใบสั่งซ้ือและใบสั่งขำยท่ีหำไดจ้ำกแหล่งต่ำงๆ มำจดัท ำเป็นโครงงำน 

 

3.7.5 ตรวจสอบผลงาน 

ตรวจสอบขอ้ผดิพลำดของโครงงำนวำ่ตอ้งปรับปรุงแกไ้ขในจุดใดบำ้งเพื่อโครงงำนท่ีท ำ

ออกมำจะมีควำมถูกตอ้งและมีควำมสมบูรณ์ท่ีสุด 

 

ตำรำงท่ี 3.1 กำรแสดงระยะเวลำในกำรด ำเนินงำน 

ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

ม.ค.63 ก.พ.63 มี.ค.63 เม.ย.63 

ศึกษาข้อมูล     

วางแผนโครงงาน     

รวบรวมข้อมูล     

วเิคราะห์ข้อมูล     

จัดท าโครงงาน     
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3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

ฮำร์ดแวร์ 

1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

2. เคร่ืองPrinter 

3. เคร่ืองค ำนวณ 

4. กลอ้งถ่ำยรูป 

 

ซอฟตแ์วร์ 

1. Microsoft Word 

2. Microsoft Power Point 

3. Prosoft WIN Speed 
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บทที ่4 

ผลการปฏบิัติตามโครงงาน 
 

รายละเอยีดโครงงาน การบันทกึบัญชีซ้ือเช่ือและขายเช่ือด้วยโปรแกรมบัญชี WIN Speed 

ลกัษณะของงานท่ีรับผดิชอบในบริษทั เอม็แมกซ์เอน็จิเนียร์ จ  ากดั อือการบนัทกกบชัชีซอออเชอ่อ

และขายเชอ่อในโปรแกรมบชัชี WIN Speed ซก่ งมีรายละเอียดและขัอนตอนในการปฏิบติั ดงันีอ  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

น าเอกสารใบสั่งซอออ- ใบสั่งขาย 

จากพนกังานบชัชี 

วเิืราะห์รายการบชัชีซอออเชอ่อ-

ขายเชอ่อ 

ตรวจสอบืวามืรบถว้นของ

เอกสาร 

บนัทกกบชัชีซอออเชอ่อ- ขายเชอ่อลง

ในโปรแกรมบชัชีส าเร็จรูป 

WIN Speed 
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4.1 การบันทกึบัญชีซ้ือเช่ือในโปรแกรมบัญชี WIN Speed 

 การซ้ือสินค้าเป็นเงินเช่ือ โดย การจดัหาวตัถุดิบ พสัดุ อุปกรณ์ มาเพอ่อใชใ้นการผลิตสินืา้

ส าเร็จรูป หรออการจดัซอออส่ิงของเพอ่อใชใ้นการด าเนินงานของธุรกิจเป็นเงินเชอ่อ ฝ่ายบชัชีจะบนัทกกบชัชี

ซอออเชอ่อตามเอกสารใบสั่งซอออ โดยการใชโ้ปรแกรมบชัชี WIN Speed มีวธีิการปฏิบติัดงัต่อไปนีอ  

 

วธีิการคีย์ข้อมูลในระบบโปรแกรมบัญชี WIN Speed 

4.1.1 การเข้าสู่ระบบโปรแกรมบัญชี 

 

 1) ดบัเบิอลืลิกท่ีโปรแกรม > ใส่รหสัผูใ้ชง้านและรหสัผา่น 

 

2) เลออกบริษทัท่ีตอ้งการบนัทกก > กด Enter 
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4.1.2 การบันทกึบัญชีซ้ือเช่ือ 

 

 1) เลออกเมนู Purchase Oder > เลออก PO Data Entry 

 

 

 2) ดบัเบิอลืลิก เมนู ซอออเชอ่อ 
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 3)  บนัทกกขอ้มูลตามเอกสารแผนกจดัซอออ > กดเลออกรหสัผูข้าย > เลออกรายชอ่อผูจ้  าหน่ายท่ี

ตอ้งการซอออเชอ่อ > กด Enter 

 

- น าเอกสารใบสั่งซอออจากแผนกจดัซอออมาบนัทกกขอ้มูล 

- กดเลออกรหสัผูข้ายตามท่ีระบุไว ้  ก-001 

- กดเลออกรายชอ่อผูจ้  าหน่ายตามท่ีระบุไว ้ บริษทั ฟู่ไท ้อินดสัเทรียล จ ากดั 

แลว้กด Enter    
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 4) กด Running เลขท่ีเอกสารรายการซอออเชอ่อ > กดเลออกวนัท่ีเอกสารให้ตรงกบัวนัท่ีท่ีท าการ

บนัทกกบชัชี > กด Enter 

  

 - กด Running (รูปืนวิง่) เลขท่ีเอกสาร VC6304-00001 

 - กดเลออกวนัท่ีเอกสารท่ีบนัทกกบชัชี 27/04/2563 

 แลว้กด Enter  
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5) กรอก เลขท่ีใบก ากบัภาษีตามเอกสารท่ีผูห้น่ายออกให ้> กดเลออกวนัท่ีใบก ากบัภาษีตาม

เอกสารท่ีผูจ้  าหน่ายออกให ้> ระบุระยะเวลาเืรดิตท่ีผูจ้  าหน่ายออกให้ 

 

- ใส่เลขท่ีใบก ากบัภาษีตามเอกสารใบสั่งซอออท่ีผูข้ายออกให้  0105550096240 

- กดเลออกวนัท่ีใบก ากบัภาษีตามเอกสารใบสั่งซอออท่ีผูข้ายออกให ้ 27/04/2563 

- ใส่ระยะเวลาเืรดิตท่ีผูข้ายออกให้    30 วนั 
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 6) กดเลออกรหสัสินืา้ ชอ่อสินืา้ ตามเอกสารแผนกจดัซอออ 

 

- กดเลออกรหสัสินืา้   ก-004 

- กดเลออกชอ่อสินืา้   ใบเลอ่อยสายพาน 

ตามเอกสารใบสั่งซอออจากแผนกจดัซอออ  
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7) เลออกืลงัสินืา้ตามประเภทของสินืา้ 

 

- กดเลออกรหสัืลงัสินืา้ ตามประเภทของสินืา้  01 

- กดเลออกชอ่อืลงัสินืา้ ตามประเภทของสินืา้  วตัถุดิบ (โรงงาน )  
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8) กดเลออกท่ีเก็บสินืา้ 

 

- กดเลออกรหสัท่ีเก็บสินืา้  01 

- กดเลออกชอ่อท่ีเก็บสินืา้   วตัถุดิบ (โรงงาน)  
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9) กดเลออกหน่วยนบัสินืา้ 

 

- กดเลออกหน่วยนบัสินืา้ ตามประเภทของสินืา้  17 

- กดเลออกชอ่อหน่วยนบัสินืา้ ตามประเภทของสินืา้ เส้น 
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10) บนัทกกจ านวนสินืา้ท่ีตอ้งการซอออ > กด Enter 

 

- ใส่จ านวนสินืา้ท่ีตอ้งการซอออตามเอกสารใบสั่งซอออ  10 เส้น 

แลว้กด Enter 
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11) บนัทกกราืาสินืา้/หน่วย > กด Enter 

 

- ใส่ราืาสินืา้ท่ีตอ้งการซอออ ราืาสินืา้/หน่วย      490 บาท 

ตามเอกสารใบสั่งซอออ แลว้กด Enter 
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12) บนัทกกจ านวนเงิน > กด Enter 

 

- ใส่จ านวนเงิน (โปรแกรมจะื านวณจ านวนเงินใหอ้ตัโนมติั) 4,900 บาท 

แลว้กด Enter 
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13) ตรวจสอบขอ้มูลการซอออเชอ่อวา่ถูกตอ้งหรออไม่ โดยตรวจสอบจาก ใบสั่งซอออ รายละเอียด 

การสั่งซอออ และการบนัทกกจ านวนเงินโดยรวมกบั ภาษีมูลื่าเพิ่มแลว้ (7%)  

 

 

14) เมอ่อขอ้มูลถูกตอ้งืรบถว้นแลว้ > กด Save (F2) เพอ่อบนัทกกขอ้มูลการบนัทกกบชัชี 
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4.2 การบันทกึบัญชีขายเช่ือในโปรแกรมบัญชี WIN Speed 

 การขายสินค้าเป็นเงินเช่ือ โดย การท่ีผูซ้อออและผูข้ายท าการตกลงซอออขายสินืา้และบริการ และมี

การส่งมอบสินืา้และบริการให้แก่ผูซ้อออแลว้ แต่มีการตกลงเงอ่อนไขในการรับเงินจากผูซ้อออในอนาืต 

ตามแต่ผูซ้อออและผูข้ายจะตกลงกนั และจะท ารายการรับช าระหนีอ  เมอ่อถกงก าหนดช าระเงินตามระยะเวลาท่ี

ให้ไวก้บัลูกืา้  ฝ่ายบชัชีจะบนัทกกบชัชีขายเชอ่อ ตามเอกสารใบสั่งขาย โดยการใชโ้ปรแกรมบชัชี WIN 

Speed   เช่น   เงอ่อนไขการช าระเงิน 2/10, N/30  หมายืวามว่า ถ้าช าระหนีอ ื่าสินืา้ท่ีซอออเป็นเงินเชอ่อ

ภายใน 10 วนั จะ ไดรั้บส่วนลด 2 % ของหนีอ ท่ีช าระ แต่อยา่งไรตอ้งช าระหนีอภายใน 30 วนั 

 

วธีิการคีย์ข้อมูลในระบบโปรแกรมบัญชี WIN Speed 

 4.2.1 การบันทกึบัญชีขายเช่ือ 

  

 1) เลออกเมนู Sale Oder > เลออก SO Data Entry 
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2) ดบัเบิอลืลิก เมนู ขายเชอ่อ 

 

3) บนัทกกขอ้มูลตามเอกสารแผนกขาย > กดเลออกรหสัลูกืา้ > เลออกรายชอ่อลูกืา้ท่ีตอ้งการขาย

เชอ่อ > กด Enter 

- น าเอกสารใบสั่งขายจากแผนกขายมาบนัทกกขอ้มูล 

- กดเลออกรหสัลูกืา้ท่ีตอ้งการขายสินืา้  ป-006 

- กดเลออกรายชอ่อลูกืา้    บริษทั ประเสริฐสิน พรีซีชัน่ จ  ากดั 

แลว้กด Enter 
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4) กด Running เลขท่ีเอกสารใบส่งของ > กดเลออกวนัท่ีใบส่งของใหต้รงกบัวนัท่ีน าสินืา้ไปส่ง

ใหลู้กืา้ > กด Enter 

 

- กด Running (รูปืนวิง่) เลขท่ีเอกสารใบส่งของ  IV6304-011 

- กดเลออกวนัท่ีใบส่งของท่ีน าสินืา้ไปส่งใหลู้กืา้  28/04/2563 

แลว้กด Enter 
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5) กด Running เลขท่ีใบก ากบัภาษี > กดเลออกวนัท่ีใบก ากบัภาษี > บนัทกกเลขท่ีเอกสารใบสั่งซอออ 

(Customer PO) ของลูกืา้ > ระบุระยะเวลาท่ีใหเ้ืรดิตกบัลูกืา้ 

 

- กด Running (รูปืนวิง่) เลขท่ีใบก ากบัภาษี  IV6304-011 

- กดเลออกวนัท่ีใบก ากบัภาษี    28/04/2563 

-ใส่เลขท่ีเอกสารใบสั่งซอออ (PO) ของลูกืา้   1005986 

- ใส่ระยะเวลาเืรดิตท่ีใหไ้วก้บัลูกืา้   30 วนั 
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6) กดเลออกรหสัสินืา้ ชอ่อสินืา้ ตามเอกสารแผนกขาย 

 

- กดเลออกรหสัสินืา้   ก-1 

- กดเลออกชอ่อสินืา้   สลกัโช้ื อพั PN8-H11038 (60A) 

ตามเอกสารใบสั่งขายจากแผนกขาย 
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7) เลออกืลงัสินืา้ตามประเภทของสินืา้ 

 

- กดเลออกรหสัืลงัสินืา้ ตามประเภทของสินืา้  01 

- กดเลออกชอ่อืลงัสินืา้ ตามประเภทของสินืา้  วตัถุดิบ (โรงงาน) 
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8) กดเลออกท่ีเก็บสินืา้ 

 

- กดเลออกรหสัท่ีเก็บสินืา้   01 

- กดเลออกชอ่อท่ีเก็บสินืา้    วตัถุดิบ (โรงงาน) 
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9) กดเลออกหน่วยนบัสินืา้ 

 

- กดเลออกหน่วยนบัสินืา้ ตามประเภทของสินืา้  03 

- กดเลออกชอ่อหน่วยนบัสินืา้ ตามประเภทของสินืา้ ชิอน 

 

 

 

 



46 
 

 

 

10) บนัทกกจ านวนสินืา้ท่ีตอ้งการท ารายการขายเชอ่อ > กด Enter 

 

- ใส่จ านวนสินืา้ท่ีตอ้งการขายตามเอกสารใบสั่งขาย  100 ชิอน 

แลว้กด Enter 
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11) บนัทกกราืาขายของสินืา้ ราืา/หน่วย > กด Enter 

 

- ใส่ราืาสินืา้ท่ีตอ้งการขาย ราืาสินืา้/หน่วย  250 บาท 

ตามเอกสารใบสั่งขาย แลว้กด Enter 
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12) บนัทกกจ านวนเงิน > กด Enter 

 

- ใส่จ านวนเงิน (โปรแกรมจะื านวณจ านวนเงินใหอ้ตัโนมติั)  25,000 บาท 

แลว้กด Enter 
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13) ตรวจสอบขอ้มูลการขายเชอ่อวา่ถูกตอ้งหรออไม่ โดยตรวจสอบจาก ใบสั่งขาย รายละเอียด

การขายเชอ่อ และการบนัทกกจ านวนเงินโดยรวมกบั ภาษีมูลื่าเพิ่มแลว้ (7%) 

 

14) เมอ่อขอ้มูลถูกตอ้งืรบถว้นแลว้ > กด Save (F2) เพอ่อบนัทกกขอ้มูลการบนัทกกบชัชี 
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บทที ่5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงาน 

       5.1.1สรุปผลโครงงาน 
จากท่ีผูจ้ดัท าไดป้ฏิบติังานในบริษทั เอ็มแมกซ์เอ็นจิเนียร์ จ  ากดั ต าแหน่งผูช่้วยพนกังานบญัชี

และไดจ้ดัท าโครงงานเร่ือง “ การบนัทึกบญัชีซ้ือเช่ือและขายเช่ือดว้ยโปรแกรมบญัชี WIN Speed ” 
นั้นไดข้อ้สรุปท่ีตรงตามวตัถุประสงคท่ี์ตั้งไว ้ดงัน้ี 
 ไดศึ้กษาวิธีการใชโ้ปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป WIN Speed ในการบนัทึกบญัชีซ้ือเช่ือและขายเช่ือ 

โดยการบนัทึกบญัชีจากใบสั่งซ้ือและใบสั่งขาย 
 ไดศึ้กษาประเภทของเอกสารทางบญัชี และภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 เพิ่มความรู้ ทกัษะ ในการปฏิบติังานและยงัสามารถน าประสบการณ์ของการปฏิบติังานคร้ังน้ี

ไปประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังานในอนาคตได ้
 
5.1.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 
 เน่ืองจากสถานประกอบการไม่มีคู่มือการปฏิบติังานส าหรับโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป WIN 

Speed พนกังานท่ีปรึกษาตอ้งเสียเวลาในการสอนบนัทึกบญัชีแบบเฉพาะ 
 ขอ้มูลและเอกสารการปฏิบติังานจริงบางอยา่ง ไม่สามารถน าออกมาใชป้ระกอบการท า

โครงงานได ้เน่ืองจากเอกสารดงักล่าวเป็นความลบัของลูกคา้ท่ีไม่สามารถน าออกมาเปิดเผยได ้
 

5.1.3 ข้อเสนอแนะการจัดท าโครงงาน 

 สถานประกอบการควรจดัหาคู่มือ การบนัทึกบญัชีดว้ยโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป WIN Speed ไว้
ประจ าท่ีกิจการ 

 การน าขอ้มูลภายในกิจการมาใชใ้นการจดัท าโครงงานไม่ครบถว้น เน่ืองจากขอ้มูลหรือเอกสาร
บางอยา่งไม่สามารถน ามาเปิดเผยไดห้มด จึงตอ้งปิดขอ้มูลบางส่วนท่ีเป็นความลบัของบริษทั 
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5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
 
5.2.1 ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

 ไดเ้รียนรู้ระบบการท างานของแผนกบญัชี เช่น การคดัแยกเอกสาร การบนัทึกขอ้มูลทางบญัชี 

 ฝึกใหมี้ความรับผดิชอบต่องานท่ีไดรั้บมอบหมาย ความรอบคอบในการท างาน และการแกไ้ข
ปัญหาท่ีเกิดข้ึน 

 เพิ่มทกัษะในการท างานและไดรั้บประสบการณ์การท างานจากการปฏิบติังานจริง 
 น าความรู้จากการศึกษามาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังานสหกิจศึกษาไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพมาก

ข้ึน 
 

5.2.2 ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงาน 

 ช่วงแรกท่ีเร่ิมฝึกปฏิบติังาน ผูจ้ดัท าตอ้งใชเ้วลามากในการท าความเขา้ใจงานท่ีไดรั้บมอบหมาย
ท าใหก้ารปฏิบติังานล่าชา้ในช่วงแรกๆและเกิดขอ้ผดิพลาดบา้งเล็กนอ้ย 

 ปัญหาดา้นการส่ือสารกบัพนกังานภายในองคก์ร บางคร้ังมีขอ้มูลส่ือสารท่ีไม่ตรงกนั จึงท าให้
เกิดขอ้ผิดพลาดในการท างาน 

 เน่ืองจากไม่มีความรู้เก่ียวกบัโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป WIN Speed ในการท างานช่วงแรกตอ้ง
ศึกษาและท าความเขา้ใจในโปรแกรมมากเพิ่มข้ึน 
 

5.2.3 ข้อเสนอแนะ 
 ก่อนปฏิบติังานควรศึกษาขั้นตอนการท างานอยา่งละเอียด เพื่อลดปัญหาและขอ้ผดิพลาดในการ

ท างาน 
 ควรมีการปรับความเขา้ใจดา้นการส่ือสาร การซกัถามกบัพนกังานภายในองคก์รก่อนการ

ปฏิบติังานเพื่อลดขอ้ผดิพลาดในการท างาน 
 นกัศึกษาสหกิจรุ่นต่อไปควรท าการศึกษาขอ้มูล เก่ียวกบังานท่ีจะตอ้งไปปฏิบติัเพิ่มเติมก่อน

การออกไปปฏิบติังานจริง 
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