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บทที ่1 

บทนํา 

1.1 ความเป็นมาและความสําคญัของปัญหา 

 จากการท่ีคณะผูจ้ดัทาํไดไ้ปปฏิบติังานโครงการสหกิจศึกษาท่ีฝ่ายการคลงั ณ โรงพยาบาล 

ศิริราช คณะแพทยศ์าสตร์ศิริราชพยาบาลโดยคณะผูจ้ดัทาํไดรั้บมอบหมายใหป้ฏิบติังานในตาํแหน่ง

ผูช่้วยพนักงานแผนกบญัชี และมีโอกาสไดใ้ช้งานโปรแกรมสําเร็จรูปทางการบญัชี ในการ

ปฏิบติังานเป็นหลกั โปรแกรมสาํเร็จรูปท่ีใชใ้นการปฏิบติังานคร้ังน้ีเรียกว่าโปรแกรมSAP ซ่ึงเป็น

โปรแกรมท่ีมีประโยชน์อยา่งมากในการช่วยงานทางดา้นบญัชีใหมี้ความเป็นระบบและง่ายข้ึน 

 ลดงานการบนัทึกขอ้มูลซํ้าซอ้น และเพิ่มความถูกตอ้งของขอ้มูลมากข้ึน 

 ผูจ้ดัทาํจึงมีความสนใจจดัทาํโครงงาน เร่ือง SAP สําหรับระบบการบนัทึกบญัชีใน

โรงพยาบาลศิริราช เพื่อเป็นการศึกษาคน้ควา้เพิ่มเติมเก่ียวกบัโปรแกรมท่ีช่วยงานทางดา้นบญัชี 

รวมทั้งเผยแพร่ขอ้ควรรู้ให้แก่ผูท่ี้สนใจ และเป็นคู่มือแนวทางในการใชโ้ปรแกรมSAP เพื่อการ

นาํไปใชไ้ดอ้ยา่งถูกตอ้งและไดรั้บประโยชน์สูงสุด 

1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงาน 

 1.2.1 เพื่อศึกษาทาํความเขา้ใจเก่ียวกบัระบบโปรแกรมSAP สาํหรับขั้นตอนการกระทบ

ยอดเงินสด และขั้นตอนการตรวจเงินคงเหลือประจาํวนั 

 1.2.2 เพื่อเป็นแนวทางและคู่มือเบ้ืองตน้ในขั้นตอนการใชง้านของระบบโปรแกรมSAP 

สาํหรับขั้นตอนการกระทบยอดเงินสด และขั้นตอนการตรวจเงินคงเหลือประจาํวนั 

1.3 ขอบเขตของโครงงาน 

ศึกษาทาํความเขา้ใจเก่ียวกบัขั้นตอนต่างๆสาํหรับการใชง้านของโปรแกรมSAP สาํหรับ

ระบบการบันทึกบัญชีในขั้นตอนการกระทบยอดเงินสด และขั้นตอนการตรวจเงินคงเหลือ

ประจาํวนั 

1.4 ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

 1.4.1 ไดเ้รียนรู้การใชง้านของระบบโปรแกรมSAP ในขั้นตอนการกระทบยอดเงินสด และ

ขั้นตอนการตรวจเงินคงเหลือประจาํวนั 

1.4.4 ผูท่ี้ศึกษาคู่มือน้ีมีความเขา้ใจเก่ียวกบัระบบของโปรแกรมSAP ในขั้นตอนการกระทบ

ยอดเงินสด และขั้นตอนการตรวจเงินคงเหลือประจาํวนัมากข้ึน 



บทที ่2 

การทบทวนเอกสาร/วรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

2.1 ความหมายของโปรแกรม SAP 

 SAP ยอ่มาจาก 0Systems Applications products  เป็นโปรแกรมสาํเร็จรูปท่ีช่วยจดัการสาย

งานของธุรกิจในองค์กรให้สามารถเขา้ถึงขอ้มูลได้อย่างรวดเร็ว ครบถว้น และมีประสิทธิภาพ 

รวมถึงทาํให้ไดข้อ้มูลท่ีถูกตอ้งแม่นยาํ ผูบ้ริหารสามารถเรียกดูขอ้มูลและตรวจสอบขอ้มูลสถานะ

ของบริษัทท่ีบนัทึกอยู่ภายในโปรแกรมSAPได้ ภายในระบบโปรแกรมSAP นั้นมีหลายโมดูล

ประกอบเขา้ดว้ยกนั แต่ละโมดูลมีหนา้ท่ีการทาํงานท่ีแตกต่างกนัออกไปแต่สามารถประสานงาน

กนัได ้โดยในแต่ละโมดูลนั้นจะส่งขอ้มูลท่ีเก่ียวเน่ืองกนัส่งถึงกนั โดยท่ีไม่ตอ้งป้อนขอ้มูลใหม่

ซํ้าซอ้น และ SAP เป็นซอฟต์แวร์ทางด้าน ERP 

1ความหมายและลกัษณะของ ERP 

ERP ย่อมาจาก Enterprise Resource Planning 1เป็นซอฟตแ์วร์ขนาดใหญ่ท่ีมีการรวบรวม

ในส่วนของฟังกช์นังานทั้งหมดในองคก์ร หรือมีการเช่ือมโยงในส่วนของโมดูลทั้งหมดเขา้ดว้ยกนั

โดยมีการทาํงานในลกัษณะของ Real Time แต่ละองคก์รนาํซอฟตแ์วร์ประเภท ERP ไปใชง้านใน

ลกัษณะท่ีแตกต่างกนัเพราะ ซอฟตแ์วร์ประเภทERP ไดเ้ตรียมในส่วนของ Customization หรือ 

Configuration ไวใ้ห้แต่ละองคก์รทาํการปรับเปล่ียนรูปแบบการทาํงานของซอฟตแ์วร์ให้ตรงกบั

ความตอ้งการขององคก์ร เช่น ใชใ้นการวางแผน จดัการบริหารและจดัการทรัพยากรทั้งหมดภายใน

องคก์ร โดยมีฐานขอ้มูลร่วมกนั เก็บขอ้มูลไวท่ี้เดียวกนั 1มีข้อมูลเช่ือมโยงกันหลายระบบ ตั้งแต่

ระบบจัดซ้ือ การวางแผนการผลิต ระบบต้นทุน ระบบบัญชี การจัดการสินค้าคงคลัง การขายและ

การกระจายสินค้า ไปจนถึงการจัดการสินทรัพย์และการบริหารงานบุคคล  และโปรแกรมประเภท 

ERP น้ันมีประโยชน์อย่างมากสําหรับองค์กรที่มีขนาดใหญ่1 เพื่อให้การทาํงานง่ายข้ึน และลดการ

เกิดความซํ้ าซ้อนของขอ้มูล และทาํให้เกิดความมีประสิทธิภาพ แต่ละส่วนในองคก์รสามารถดึง

ขอ้มูลของส่วนกลางมาวิเคราะห์ได ้และสามารถรวบรวมขอ้มูลไดอ้ย่างครบถว้น1 เหมาะสําหรับ

องค์กรทีมี่ขนาดใหญ่ 

 

 



 

 

1ประวตัิของ SAP 

- SAP กาํเนิดขึน้เม่ือปีคริสต์ศักราช1972 สาํนกังานใหญ่ตั้งอยูท่ี่เมือง Mannheim ในประเทศ

เยอรมนั เกิดข้ึนจากการรวมตวัของอดีตพนกังานบริษทัIBM จาํนวน5 คน ท่ีทาํหนา้ท่ีเป็น 

System Analyst ไดล้าออกมาตั้งบริษทัท่ีช่ือ Systemanalyse and Programmentwicklung 

(System Analysis and Program Development) โดยมีการสร้างระบบงานทางดา้น Financial 

Accounting ท่ีเป็นลกัษณะ Real-Time และ Integrate Software 

- ปีคริสตศ์กัราช1997 ไดมี้การเปล่ียนช่ือบริษทัเป็น Systeme, Anwendungen, Produkte in 

 der Datenverarbeitung (System Applications, Products in Data Processing) และไดย้า้ย

 สาํนกังานใหญ่ไปอยูท่ี่เมือง Walldorf 

- ปีคริสตศ์กัราช1978 SAP ไดน้าํเสนอระบบงานท่ีเป็น Enterprisewide Solution ท่ีช่ือว่า 

 SAP/2 ซ่ึงทาํงานอยูบ่นระบบ Mainframe พร้อมกบัเพิ่มระบบงานทางดา้น  

 Cost Accounting 

- ปีคริสตศ์กัราช1992 SAP ไดน้าํเสนอระบบท่ีทาํงานภายใต ้Environment ท่ีเป็น3 Tier 

 Client/Server บนระบบ UNIX ท่ีช่ือวา่ SAP/3  

 

โมดูลหลกัๆในโปรแกรม SAP ประกอบด้วย 

1. FI Financial Accounting เป็นการทาํบญัชี การเงิน 

2. CO Controlling บญัชีจดัการหรือบญัชีบริหาร 

3. AM Fixed Assets Management เป็นการบริหารจดัการสินทรัพยถ์าวรต่างๆ ไดแ้ก่ เคร่ืองจกัร 

รวมถึงการคิดค่าเส่ือมราคา 

4. SD Sale & Distributions เป็นเร่ืองของการขายและการกระจายสินคา้ ตั้งแต่การรับ Order ลูกคา้ 

จนถึงส่งของใหลู้กคา้ 

5. MM Material Management เป็นเร่ืองของการจดัการเก่ียวกบัวตัถุดิบ 

6. PP Production Planning  เป็นเร่ืองของวางแผนการผลิต ว่าตอ้งการจะผลิตจาํนวนมากนอ้ย

เพียงใด 



7. QM Quality Management เป็นเร่ืองของการตรวจสอบ การจดัการดา้นคุณภาพของวตัถุดิบ และ

ผลิตภณัฑต่์างๆ 

 

 

8. PM Plant Maintenance เป็นเร่ืองการจดัการเคร่ืองจกัรหรือการซ่อมบาํรุงต่างๆ 

9. HR Human Resource เป็นเร่ืองการจดัการกบัทรัพยากรบุคคล รวมถึงเงินเดือน และสวสัดิการ

ต่างๆภายในองคก์ร 

10. TR Treasury เป็นเร่ืองของการบริหารการเงิน 

11. WF Workflow Flow ของกระบวนการทาํงาน เป็นเร่ืองของกระบวนการทาํงาน ช่วยใหก้าร

ทาํงานเป็นไปอยา่งอตัโนมติั 

12. Industry Solutions เป็นโซลูชนัดา้นอุตสาหกรรม 

 

สําหรับการใช้งานโปรแกรมSAP ในฝ่ายการคลงั แผนกบัญชี ณ โรงพยาบาลศิริราช 

จะใชโ้มดูล FI (Financial Accounting) ซ่ึงเป็นระบบการทาํบญัชีและการเงิน ภายในโมดูล

น้ีแบ่งเป็นระบบยอ่ย 2 ระบบดว้ยกนั คือ 

1. ระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป (General Ledger) เรียกสั้นๆว่า GL ใชส้าํหรับบนัทึกรายการ

ประจาํวนั และลงบญัชีแยกประเภท ออกรายงานงบการเงินต่างๆ และเป็นระบบงานดา้นบญัชีท่ีมี

ความยดืหยุน่สูง รองรับขอ้มูลทางการเงินทั้งในปัจจุบนัและขอ้มูลในอนาคต 

2. ระบบบัญชีเจ้าหนี ้(Account Payable) เรียกสั้นๆว่า AP ระบบบญัชีสาํหรับจดัทาํบญัชีเจา้หน้ี 

สามารถพิมพห์นงัสือหัก ณ ท่ีจ่าย และโอนเขา้บญัชีแยกประเภท โดยไม่ตอ้งพิมพซ์ํ้ า เป็นระบบท่ี

ใชบ้นัทึกรายการจ่ายชาํระหน้ีเจา้หน้ี เม่ือเจา้หน้ีไดจ้ดัส่งใบวางบิลมา ทางองคก์รสามารถบนัทึก

ขอ้มูลการรับวางบิลเขา้ในระบบ เม่ือตอ้งการจดัทาํเอกสาร และเช็คความถูกตอ้งเพื่อให้ผูบ้ริหาร

อนุมติัรายการจ่าย สามรถนาํเอกสารการรับวางบิลอา้งอิงนาํไปบนัทึกเตรียมเอกสารจ่ายชาํระหน้ีได ้

และเม่ือถึงกาํหนดวนัจ่ายชาํระกจ็ดัทาํการบนัทึกรายการ เพื่อลดยอดหน้ีของเจา้หน้ี 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพตัวอย่างหน้าจอของโปรแกรมSAP 

 



บทที ่3 

รายละเอยีดการปฏิบัตงิาน 

3.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

ช่ือสถานประกอบการ  :  โรงพยาบาลศิริราช 

ท่ีตั้งสถานประกอบการ :  อาคารชยันาทนเรนทรานุสรณ์ ชั้น 2 เลขท่ี 2 

ถนนวงัหลงั แขวงศิริราช เขตบางกอกนอ้ย กรุงเทพมหานคร 

โทรศพัท ์  :  02-419-7226, 02-419-8743, 02-419-9791 

 โทรสาร   :  02-419 9603  

เวลาทาํการ   :  วนัจนัทร์ – ศุกร์ 08.30 น. – 16.30 น. 

 

 

 

 

 

รูปภาพ 3.1 แผนทีต่ั้งสถานประกอบการ 

 

 



3.2 ลกัษณะการประกอบการ การให้บริการหลกัขององค์กร 

3.2.3 งานด้านบัญชี 

- การตั้งหน้ีเบิกเงิน 

- การจดัทาํรายงานการเงิน 

- การบริหารเงินลงทุน 

3.3 รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงานขององค์กร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                              

รูปภาพ 3.3 รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงานขององค์กร 

 คณบดี 

รองคณบดีฝ่ายการคลงั 

ผูช่้วยคณบดีฝ่ายการคลงั 

หวัหนา้ฝ่ายการคลงั 

หน่วยตรวจสอบ 

งบประมาณ 

ประเมินตน้ทุน 

บญัชี 

การเงิน 

เงินรายได ้

ธุรการและสนบัสนุน 



3.4 ตําแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

ช่ือ-นามสกลุ   : นางสาวอาภสัรา ธรรมวรรณ์ 

เลขทะเบียน   : 5704300351 

คณะ/ภาควิชา  : คณะบริหารธุรกิจ สาขาวิชาการบญัชี 

ตาํแหน่งงาน  : ผูช่้วยพนกังานบญัชี 

งานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

- ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารจดัซ้ือ, รายละเอียดความถูกตอ้ง ความครบถว้นในเอกสาร

สัง่ซ้ือต่างๆ 

- ตรวจยอดเงินคงเหลือประจาํวนัในระบบ SAP และตรวจยอดเงินตามเอกสารบญัชีธนาคาร 

- ตรวจตวัเลขรายงานกระทบยอดเงินสดในมือ-บตัรเครดิต 

- พิมพเ์อกสารต่างๆ 

- จดัทาํซองบริจาค นาํใบเสร็จจดัใส่ซอง 

 

ช่ือ-นามสกลุ  : นางสาวชนนัณ์ชิฎา ภู่เกิด 

เลขทะเบียน  : 5704300375 

คณะ/ภาควิชา  : คณะบริหารธุรกิจ สาขาวิชาการบญัชี 

ตาํแหน่งงาน : ผูช่้วยพนกังานบญัชี 

งานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

- ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารจดัซ้ือ, รายละเอียดความถูกตอ้ง ความครบถว้นในเอกสาร

สัง่ซ้ือต่างๆ 

- ตรวจยอดเงินคงเหลือประจาํวนั ในระบบ SAP และตรวจยอดเงินตามเอกสารบญัชีธนาคาร 

- คิดรายได,้ ตรวจและทาํบนัทึกยอดสรุปรายได,้ ค่าใชจ่้าย จากโครงการต่างๆ จากระบบ SAP 

- ตรวจตวัเลขรายงานกระทบยอดเงินสดในมือ-บตัรเครดิต 

- ทาํบนัทึกเอกสารส่งออกส่งไปยงัหน่วยงานตน้เร่ือง 

- คาํนวณตน้ทุน 

 

 

 



 

 

ช่ือ-นามสกลุ  : นางสาวณฐินี ตุม้หอม 

เลขทะเบียน  : 5704300454 

คณะ/ภาควิชา  : คณะบริหารธุรกิจ สาขาวิชาการบญัชี 

ตาํแหน่งงาน   : ผูช่้วยพนกังานบญัชี 

งานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

- ตรวจยอดเงินคงเหลือประจาํวนั ในระบบ SAP และตรวจยอดเงินตามเอกสารบญัชีธนาคาร 

- คิดรายได,้ ตรวจและทาํบนัทึกยอดสรุปรายไดโ้ครงการ จากระบบ SAP 

- ตรวจตวัเลขรายงานกระทบยอดเงินสดในมือ-บตัรเครดิต 

- ทาํบนัทึกเอกสารส่งออกส่งไปยงัหน่วยงานตน้เร่ือง 

- พิมพเ์อกสารต่างๆ 

 

3.5 ช่ือและตําแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 

ช่ือ-นามสกลุ : คุณอนุสรา  พรรณรายน์  ตาํแหน่งงาน : หวัหนา้งานบญัชี 

3.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัตงิาน 

ตั้งแต่ วนัท่ี 15 พฤษภาคม 2560 ถึง วนัท่ี 25 สิงหาคม 2560 

รวมระยะเวลาในการปฏิบติังานทั้งส้ิน 15 สปัดาห์ 

 

3.7 ขั้นตอนและวธีิดําเนินงาน 

- ศึกษาและรวบรวมขอ้มูลของโครงการจากท่ีไดป้ฏิบติังานในแต่ละวนั เพื่อนาํมาเป็น 

แนวทางในการจดัทาํโครงงาน 

- วิเคราะห์ขอ้มูล วางแผนการจดัทาํโครงการ คิดหวัขอ้โครงการ 

- เสนอโครงการเพื่ออนุมติั 

-จดัทาํโครงการตามแผนท่ีวางไว ้

-จดัทาํรูปเล่มรายงานและเอกสารนาํเสนอโครงงาน 

 

 



 

ตาราง 3.1 ขั้นตอนและวธีิการดําเนินงาน 

 

ขั้นตอนการดาํเนินงาน พ.ค.-60 มิ.ย.-60 ก.ค.-60 ส.ค.-60 

1 ศึกษาและรวบรวมขอ้มูล

ของโครงการ 

    

2 วางแผนการจดัทาํ

โครงการ 

    

3 เสนอโครงการเพื่อการ

อนุมติั 

    

4 จดัทาํโครงการตามแผน 
    

5 จดัทาํรูปเล่นรายงานและ

เอกสารนาํเสนอโครงการ 

    

 

 

 

3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

3.8.1 ฮาร์ดแวร์ 

- คอมพิวเตอร์ 

- กลอ้งถ่ายรูป 

- printer 

3.8.2 ซอฟต์แวร์ 

- โปรแกรม Microsoft Word 

- โปรแกรม Microsoft PowerPoint 

- โปรแกรม Microsoft Excel 

 



บทที ่4 

ผลการปฏิบตัติามโครงการ 

4.1 รายละเอยีดของโครงงาน 

ลกัษณะของงานท่ีคณะผูจ้ ัดทาํโครงการได้รับผิดชอบในฝ่ายการคลงั แผนกบญัชี   ณ 

โรงพยาบาลศิริราช คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล งานหลกัท่ีไดรั้บมอบหมายใหป้ฏิบติัคือ การ

ทาํงานในระบบโปรแกรมสาํเร็จรูปทางการบญัชี โปรแกรมSAP เน่ืองจากขอ้มูลภายในองคก์ร ถูก

บนัทึกไวภ้ายในระบบโปรแกรมSAP จึงไดรั้บมอบหมายงานใหท้าํในระบบโปรแกรมSAP ดงัน้ี 

4.1.1 การตรวจสอบเงินคงเหลือประจาํวนั ใหต้รงกบัท่ีถูกบนัทึกไวภ้ายในระบบโปรแกรม 

SAP และเอกสารใบแจง้ยอดของธนาคาร (Bank Statement) 

4.1.2 การกระทบยอดเงินสดในมือ 

ซ่ึงมีรายระเอียดขั้นตอนในการปฏิบติังานดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.2 การปฏิบตังิานตามโครงการ 

4.2.1 การตรวจสอบเงินคงเหลือประจําวัน เน่ืองจากในแต่ละวนันั้น กิจการมีรายไดเ้ขา้มา

และรายจ่ายออกไปตลอดเวลา จึงตอ้งทาํการตรวจสอบยอดเงินคงเหลือประจาํวนัจากรายการ         

ท่ีกิจการไดบ้นัทึกไวก้บัใบแจง้ยอดเงินฝากธนาคาร เพ่ือให้รับรู้รายไดย้อดคงเหลือและทาํรายการ

แจง้เร่ืองไปยงัหวัหนา้แผนกเพื่อรับรู้รายได ้

เม่ือกิจการไดท้าํการเปิดบญัชีเงินกระแสรายวนักบัธนาคารแลว้ กิจการมีฐานะเป็นเจา้หน้ี

ธนาคารตามยอดจาํนวนเงินฝากในบญัชีของกิจการท่ียงัคงเหลืออยู่ เม่ือมีรายการรับก็นําฝาก

ธนาคารทั้งหมด เม่ือมีรายการจ่ายกิจการจะจ่ายเป็นเช็ค ดงันั้นธนาคารจะแจง้รายละเอียดการฝาก

เงินกบัการถอนเงินให้ลูกคา้ทราบเป็นระยะ เพื่อป้องกนัการจ่ายเงินเกินบญัชี ธนาคารจะส่งสาํเนา

บญัชีเงินฝากให้กิจการ สาํเนาบญัชีเงินฝากท่ีแสดงรายละเอียดให้เห็นว่ากิจการนาํเงินมาฝากเม่ือไร 

ไดจ่้ายเงินตามเช็คเลขอะไร เป็นจาํนวนเงินเท่าใด หรือธนาคารคิดค่าธรรมเนียมใดบา้งสาํเนาบญัชี

เงินฝากน้ีเรียกวา่ใบแจง้ยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 

 

ขั้นตอนของการตรวจยอดเงนิคงเหลอืประจําวนัในระบบโปรแกรมSAP ปฏิบตัิดงันี ้

- เขา้ระบบ SAP โดยเลือก Transaction Code : FBL3N – Display/Change Line Items 

 



- เม่ือเขา้หนา้จอ G/L Account Line Item Display ใหใ้ส่ขอ้มูลท่ีตอ้งการตรวจสอบ 

G/L Account selection 

 G/L Account : ใส่เลขท่ีบญัชี 

 Company code : ใส่รหสับริษทั 

Line item selection 

 Status 

     Open items : ใส่วนัท่ี (เช่นวนัท่ีตอ้งการตรวจ 1 พฤษภาคม 2560 ใส่ขอ้มูล 01.05.2017) 

กดปุ่ม Execute หรือ F8 เพื่อประมวลผล  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G/L Account : ใส่เลขทีบ่ัญชี 

Company code : ใส่รหัส

 



- กรณีมีเลขท่ีบญัชีท่ีตอ้งการตรวจมากกวา่ 1 เลขท่ีบญัชี 

G/L Account selection 

G/L Account : กดปุ่ม        จากนั้นจะมีหนา้ต่าง Multiple Selection for G/L account เพื่อใส่เลขท่ี

บญัชี แลว้กดปุ่ม            เม่ือใส่เลขท่ีบญัชีเรียบร้อยแลว้ 

กดปุ่ม                เพื่อปิดหนา้ต่าง Multiple Selection for G/L account 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าต่าง Multiple Selection for G/L account 

ขั้นตอนที1่ 

ขั้นตอนที2่ 

ขั้นตอนที3่ ขั้นตอนที4่ 



- เม่ือใส่เลขท่ีบญัชีเรียบร้อยแลว้ กดปุ่ม                       Execute หรือ F8 เพื่อประมวลผล 

 

 

 

 

 

 

ปุ่ม Execute 



- ตรวจยอดเงินคงเหลือประจาํวนัจากระบบSAP ใหต้รงกบัเอกสารใบแจง้ยอดของธนาคาร (Bank 

Statement) เสร็จแลว้ทาํการตรวจยอดเงินในใบเสร็จรับเงินใหต้รงกบัยอดเงินในเอกสารใบแจง้ยอด

ของธนาคารอีกคร้ัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพ ตัวอย่างเอกสารใบแจ้งยอดของธนาคาร (Bank Statement) 

 

 

 

   วนัท่ี 05/85/60 เวลา 09.30 น.  

                                   

151-0-65258-2 

 Balance    1,254,896.00  

 

ธนาคารไทยพาณชิย์ 

จากบญัชีเลขท่ี 



4.2.2 การกระทบยอดเงินคงเหลอืเงินสดในมือ  

ขั้นตอนของการกระทบยอดเงินสดในมือ ปฏิบตัิดงันี ้

- ดึงบญัชี 4789555 เงินสดในมือ โดยใช ้Transaction Code : FBL3N – Display/Change Line Items 

- เลือก All Items กาํหนดช่วงเวลา 

 

FBL3N – Display/Change Line Items 

All Items กาํหนดช่วงเวลา 



- เลือก Hide Dynamics Selection โดยเลือก Document Date ทั้ง2 ฝ่ัง เพื่อกาํหนดวนัท่ีตอ้งการดู 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Document Date 

Document Date 



 

จะไดห้น้าจอดงัภาพ แลว้เลือก Select Ranges เพื่อใส่วนัท่ี โดย Lower limit จะเป็นการใส่           

วนั/เดือน/ปี ท่ีตอ้งการใหป้รากฏ และ Upper limit จะเป็นการใส่แค่เดือนและปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Select Ranges 

Lower limit Upper limit 



- จะไดข้อ้มูล ประกอบดว้ย 

Ty = Document Type 

Doc. Date = วนัท่ีเกิดรายการ 

Posting Date = วนัท่ีบนัทึกบญัชีเขา้ในระบบ SAP 

LC amount = จาํนวนเงิน 

Document No = เลขท่ีเอกสาร 

Reference = เลขท่ีเอกสารอา้งอิง เช่น จุดเกบ็เงิน เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน 

Text = คาํอธิบายรายการบญัชี 

 

  

  

 

 

 

 

 

Document Type Doc. Date และ Posting Date LC amount Document No Reference Text 



 

- Download เขา้เป็น Excel โดยเลือก List > Export > Local file 



จะมีหนา้จอ Export list object to XXL ข้ึนมา แลว้เลือก Pivot table จากนั้น กดปุ่มเคร่ืองหมายถูก 

หลงัจากนั้นจะปรากฏหนา้จอ ท่ีใหเ้ลือกโปรแกรม Microsoft Excel ท่ีจะแสดง แลว้ทาํการกดปุ่ม

เคร่ืองหมายถูกเช่นเดิม 

  

หน้าจอ Export list object to XXL 

Pivot table 

ขั้นตอนที1่ 

ขั้นตอนที2่ 



เสร็จแลว้จะปรากฏหนา้จอการแสดงขอ้มูลในโปรแกรม Microsoft Excel รูปแบบ Pivot ดงัภาพ 

 

ทาํการตรวจยอดเงินใหต้รงกนักบัรายงานกระทบยอดเงินสดท่ีปรากฏในSAP และExcel 

รูปภาพ ตัวอย่างรายงานกระทบยอดเงินสดในมือ 

 



บทที ่5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1.1 สรุปผลโครงงาน  

จากการท่ีคณะผูจ้ดัทาํไดไ้ปปฏิบติังานโครงการสหกิจศึกษาท่ีฝ่ายการคลงั ณ โรงพยาบาล 

ศิริราช คณะแพทยศ์าสตร์ศิริราชพยาบาลโดยคณะผูจ้ดัทาํไดรั้บมอบหมายใหป้ฏิบติังานในตาํแหน่ง

ผูช่้วยพนักงานแผนกบญัชี ทาํให้ไดมี้โอกาสศึกษางานทางดา้นบญัชีหลากหลายงาน ทั้งงานดา้น

เอกสารจดัซ้ือ สั่งซ้ือต่างๆ และงานหลกัท่ีปฏิบติัในโปรแกรมสาํเร็จรูปท่ีเรียกว่าโปรแกรมSAP ซ่ึง

ทาํใหไ้ดเ้รียนรู้ถึงระบบของโปรแกรม และขั้นตอนการเขา้ใชง้านของแต่ละงานภายในโปรแกรม 

ซ่ึงทาํใหไ้ดรู้้จกั และมีความเขา้ใจในระบบและขั้นตอนการใชโ้ปรแกรมน้ี ไดเ้รียนรู้ถึงขั้นตอนการ

การกระทบยอดเงินสดในมือ และขั้นตอนการตรวจเงินสดคงเหลือ ซ่ึงเป็นไปตามวตัถุประสงคแ์ละ

ขอบเขตท่ีตั้งไว ้ ทั้งน้ียงัเกิดประโยชน์ต่อองคก์รโดยการท่ีสามารถช่วยประหยดัเวลาในการทาํงาน 

ลดภาระงานของพนกังาน และเพิ่มประสิทธิภาพของงานให้ถูกตอ้งมากข้ึนเม่ือผ่านการตรวจทาน

หลายคร้ัง 

5.1.2 ข้อจํากดัหรือปัญหาของโครงงาน  

 เน่ืองจากระยะเวลาท่ีจาํกดัในการจดัทาํโครงงาน ทาํให้คณะผูจ้ดัทาํสืบคน้และรวบรวม

ขอ้มูลจากเอกสารและหนงัสือคู่มือต่างๆอาจไดไ้ม่มากเท่าท่ีควร ทาํให้คณะผูจ้ดัทาํเกิดความเขา้ใจ

ในขอ้มูลท่ีจะจดัทาํโครงงานไดอ้ยา่งล่าชา้ และจากการท่ีคณะผูจ้ดัทาํจดัทาํโครงงานเร่ืองโปรแกรม

SAP ซ่ึงติดลิขสิทธ์ิทางกฎหมาย ทางคณะผูจ้ดัทาํจึงไม่สามารถนาํรูปภาพและส่ือต่างๆ รวมถึง

ขอ้มูลภายในองคก์รมาเป็นตวัอยา่งในโครงงานได ้และจากการท่ีคณะผูจ้ดัทาํขาดประสบการณ์จาก

การฝึกสหกิจ และประสบการณ์ทางดา้นการใชโ้ปรแกรมSAP จึงทาํใหเ้กิดความล่าชา้ในการจดัทาํ

โครงงาน และปัญหาความล่าชา้น้ีก่อใหเ้กิดผลกระทบต่อการทาํงานไม่ต่อเน่ือง 

 

 

 

 

 

 



5.1.3 ข้อเสนอแนะ  

จากปัญหาเบ้ืองตน้ในการจดัทาํโครงการสหกิจศึกษา คณะผูจ้ดัทาํควรศึกษา และรวบรวม

ขอ้มูลใหดี้เสียก่อนตั้งแต่เร่ิมปฏิบติัสหกิจศึกษา ควรหมัน่ปรึกษาอาจารยท่ี์ปรึกษาเก่ียวกบัโครงงาน 

และเสนอโครงงานให้อาจารยท่ี์ปรึกษาตรวจสอบอย่างต่อเน่ือง และสมํ่าเสมอภายในระยะเวลา

แรกๆท่ีเร่ิมจดัทาํ ควรหาขอ้มูลตวัอย่างของการจดัทาํโครงการไวล่้วงหน้าเพื่อใชเ้ป็นแนวทางใน

การจดัทาํและเพื่อให้ง่ายยิ่งข้ึนเม่ือเร่ิมจดัทาํโครงงาน รวมถึงเพื่อให้ทนัเวลามากยิ่งข้ึน ควรศึกษา

ขั้นตอนการใชโ้ปรแกรมเบ้ืองตน้เพื่อเป็นแนวทางในการจดัทาํโครงงาน 

5.2 สรุปผลการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 

5.2.1 ขอ้ดีของการปฏิบติัสหกิจศึกษา 

 - สามารถนาํความรู้ท่ีไดจ้ากการฏิบติัสหกิจศึกษาในคร้ังน้ีไปใชก้บัการทาํงานในอนาคต 

 - ทาํใหมี้ประสบการณ์การทาํงานร่วมกบัผูอ่ื้นและการวางตวักบัผูท่ี้อาวโุสกวา่ 

- ทาํใหไ้ดเ้รียนรู้การเขา้สงัคมในสถานท่ีทาํงาน การปฏิบติังานและวิถีชีวิตของการเป็น

พนกังานจริง 

- ทาํใหไ้ดฝึ้กความรับผดิชอบ ความตรงต่อเวลา ความอดทนในการทาํงาน และทนต่อ

ความกดดนัไดม้ากข้ึน 

5.2.2 ปัญหาท่ีพบของการปฏิบติัสหกิจศึกษา 

- คณะผูจ้ดัทาํขาดประสบการณ์ทางดา้นการใชโ้ปรแกรมSAP 

- คณะผูจ้ดัทาํเรียนรู้การใชโ้ปรแกรมSAP ไดอ้ยา่งล่าชา้ 

- คณะผูจ้ดัทาํใชโ้ปรแกรมผดิพลาดในบางขั้นตอน 

5.2.3 ขอ้เสนอแนะ 

- คณะผูจ้ดัทาํควรศึกษาการใชโ้ปรแกรมใหมี้ความรู้ก่อนการจดัทาํโครงการ 

- คณะผูจ้ดัทาํควรจดบนัทึกขั้นตอนการปฏิบติังานจากพนกังานท่ีปรึกษาอยา่งระเอียด 

- คณะผูจ้ดัทาํควรหมัน่ทบทวน ขั้นตอนการใชโ้ปรแกรมเพื่อใหเ้กิดความแม่นยาํ 
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