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บทคัดย่อ 

บริษทั สมใจ บิซกรุ๊ป จ ากดั เป็นร้านเคร่ืองเขียนเก่าแก่ มีอายุยาวนานกว่า 67 ปี ขายอุปกรณ์เคร่ืองเขียน 

ร้านสมใจ มีสินคา้มากกว่า 60,000 รายการ มีทั้งอุปกรณ์เคร่ืองเขียน, กระดาษ, เคร่ืองมือในการท างานศิลปะและ

ส่ิงประดิษฐ์ต่างๆ ในปัจจุบนัได้เร่ิมน าระบบไอทีเขา้มาช่วยในการบริหาร พร้อมทั้งขยายสาขาไปทั้งกรุงเทพ 

และ ต่างจงัหวดั 

ผูจ้ดัท าไดเ้ขา้ร่วมปฏิบตัิงานโครงการสหกิจศึกษา มหาวิทยาลยัสยาม ณ บริษทั สมใจ บิซกรุ๊ป จ ากดั 

โดยไดร้ับมอบหมายให้ปฏิบตัิงานในแผนกบญัชี ต าแหน่งผูช้่วยพนกังานบญัชีและการเงิน โดยไดร้ับมอบหมาย

ปฏิบตัิหนา้ที่งานดา้นบญัชีและการเงินพร้อมทั้งดา้นการตรวจสอบ ผ่านระบบโปรแกรมส าเร็จรูป SAP ( 

Systems, Applications and Products in Data Processing ) ซ่ึงผูจ้ดัท าไดท้ราบถึงประโยชน์ และความส าคญั

ส าหรับขั้นตอนทางเดินเอกสาร และการบนัทึกบญัชีพร้อมทั้งการตรวจสอบ เพื่อแสดงรายงานทางการบญัชี

ส าหรับ บริษทั สมใจ บิซกรุ๊ป จ ากดั ให้เป็นไปอย่างถูกตอ้ง จงึไดน้ าเสนอโครงงานในหัวขอ้ “การท าบญัชีขาย

สินคา้ และ บนัทึกบญัชีเจา้หน้ีการคา้ ดว้ยโปรแกรม SAP ( Systems, Applications and Products in Data 

Processing ) Sale Accounting System And Accounting Record Payable Through SAP ( Systems, Applications 

and Products in Data Processing )” 
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 โครงงานดงักล่าวสามารถอธิบาย และสรุปเน้ือหา ขั้นตอนการปฏิบตัิงานในดา้นระบบบญัชี การตั้ง

บญัชีเจา้หน้ี และการขาย ที่มีหลายขั้นตอน ให้เขา้ใจโดยง่าย ซ่ึงผูจ้ดัท าหวงัเป็นอย่างยิ่งว่าโครงงานสหกิจน้ี จะ

เป็นประโยชน์ส าหรับผูท้ี่จะน าไปศึกษาต่อเพิ่มเติม รวมทั้งเป็นประโยชน์ในการที่จะน าความรู้ที่ไดร้ับไปปรับ

ใชใ้นการท างานทางดา้นวิชาชีพบญัชีในอนาคตต่อไป 

 

ค าส าคญั : บริษทั สมใจ บิซกรุ๊ป จ ากดั , โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป SAP , ระบบบญัชีการขาย , เจา้หน้ีการคา้ 
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บทที ่1 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

                           จากการที่ไดป้ฏิบตัิงานที่บริษทั สมใจ บิซกรุ๊ป จ ากดั ในต าแหน่งผูช้่วยพนกังานแผนกบญัชี

ไดร้ับมอบหมายใหป้ฏิบตัิงานเก่ียวกบัการท าบญัชีเจา้หน้ีการคา้ และการขายสินคา้ ผ่านการใชโ้ปรแกรม SAP ( 

Systems, Applications and Products in Data Processing ) ซ่ึงเป็นหน่ึงในโปรแกรมส าเร็จรูปทางธุรกิจประเภท 

ERP ( Enterprise Resource Planning ) ที่ทางบริษทัไดน้ ามาใชใ้นการเช่ือมโยงขอ้มูลของแผนกต่างๆ รวมทั้ง

บริษทัแบบทนัท่วงที ( Real time ) ดงันั้น พนกังานที่ปฏิบตัิงานจ าเป็นที่จะตอ้งมีความเขา้ใจ และช านาญในการ

ท างานระบบโปรแกรมบญัชีดงักล่าว อย่างไรก็ตามผูป้ฏิบตัิงานอาจมีขอ้ผิดพลาดในการใชร้ะบบโปรแกรมบญัชี

ไดเ้ช่นเดียวกนั เช่น เอกสารหลกัฐานการขายสินคา้ที่เป็นส่วนที่มีสาระส าคญัขาดหายไป เป็นตน้ กรณีดงักล่าว

อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อบริษทั หรือกิจการที่น าเอกสารไปใช้ประกอบเป็นหลกัฐานส าคญัในการบนัทึก

บญัชี โดยเจา้พนกังานประเมินกรมสรรพากร อาจพิจารณากรณีดงักล่าวว่ากิจการน าส่งภาษีมูลค่าเพิ่มไวข้าดไป 

ไม่ถูกตอ้ง ซ่ึงอาจเสียเบี้ยปรับและเงินเพิ่มจากการกระท าดงักล่าว 

 ดงันั้น ผูจ้ดัท าจึงให้ความสนในจากเหตุการณ์ดงักล่าว จึงเสนอหัวขอ้โครงงานสหกิจศึกษา ภายใตห้ัวขอ้

เร่ือง การท าบญัชีขายสินคา้ และ บนัทึกบญัชีเจา้หน้ีการคา้ ดว้ยโปรแกรม SAP ( Systems, Applications and 

Products in Data Processing )  โดยเน้ือหาโครงงานจะอธิบายล าดบัขั้นตอนการปฏิบตัิงานทางดา้นระบบ

บญัชีเจา้หน้ีการคา้ และระบบการขาย ระบบทางเดินเอกสาร รวมทั้งการตรวจสอบความถูกตอ้งของรายงาน และ

เอกสารพร้อมทั้งการบนัทึกบญัชีผ่านระบบโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี SAP ( Systems, Applications and 

Products in Data Processing ) เพื่อที่จะผ่านไปสู่ขั้นตอนการรับช าระเงินเงินจากลูกคา้ ต่อไป 
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1.2 วัตถุประสงค์ของโครงงำน 

1.2.1 เพื่อศึกษาและเขา้ใจถึงขั้นตอนการบนัทึกบญัชีเจา้หน้ีการคา้ ผ่านโปรแกรม SAP ว่ามี

ขั้นตอนอย่างไร 

1.2.2 เพื่อศึกษาเก่ียวกบัระบบการขายของบริษทั สมใจ บิซกรุ๊ป จ ากดั 

1.2.3 เพื่อเสริมสร้างทกัษะในการบนัทึกบญัชีไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ 

 

1.3       ขอบเขตของโครงงำน 

1.3.1 ศึกษาขอ้มูลวิธีบนัทึกบญัชีเจา้หน้ีการคา้ และระบบการขายสินคา้ดว้ยโปรแกรม SAP 

1.3.2 ศึกษาเฉพาะฝ่ายงานบญัชี บริษทัสมใจ บิซกรุ๊ป จ ากดั 

 

1.4 ประโยชน์ที่ได้รับ 

 1.4.1 ไดร้บัทกัษะ และความรู้วิธีการบนัทึกบญัชีผ่านโปรแกรม SAP 

 1.4.2 ไดป้ระสบการณ์จริงในการท างาน 

 1.4.3 ไดร้บัความรู้เก่ียวกบัระบบบญัชีของบริษทัสมใจ บิซกรุ๊ป จ ากดั 
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บทที่ 2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง 

เน้ือหาในบทน้ีจะประกอบดว้ย แนวคิดทฤษฎี และการศึกษาที่เก่ียวขอ้งดงัน้ี 

 2.1 เจ้าหน้ีการค้า ( Account Payable ) 

 เจา้หน้ีการคา้ หมายถึง เจา้หน้ีที่เกิดจากการด าเนินธุรกิจโดยปกติของกิจการ ซ่ึงกิจการจะตอ้งท าการ

จ่ายเงินเพื่อช าระค่าสินคา้และบริการ เมื่อถึงเวลาตามที่ไดต้กลงกันไว ้ โดยเจา้หน้ีการคา้จะถูกบนัทึกไวใ้นส่วน

หน้ีสินหมุนเวียนของกิจการ หากสังเกตดูจะพบว่า Account Payable ของกิจการก็คือ Accounts Receivable ของ

อีกกิจการนัน่เอง ดงันั้น เจา้หน้ีการคา้จึงเป็นหน้ีสินที่กิจการต้องช าระคืนภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว ้

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ใบขอซ้ือ ( Purchase Requisition PR ) คือ เอกสารภายในองคก์ร ส าหรับพนกังานแผนกคลงั

สินคา้ออกให้กบัฝ่ายจดัซ้ือเมื่อตอ้งการซ้ืออะไรเขา้มาในบริษทั เมื่อฝ่ายจดัซ้ือไดใ้บ PR แลว้ ก็จะมา

พิจารณาว่าจะอนุมตัิหรือไม่ หากอนุมตัิก็จะน าไปท าใบ PO ตอ่ไป 

 

2. ใบส่ังซ้ือ ( Purchase Order PO ) คือ ใบที่ออกโดยฝ่ายจดัซ้ือของบริษทั ส่งให้กบัผูข้ายเพื่อส่ังสินคา้ 

ซ่ึงภายในเอกสารจะระบุรายระเอียดในการส่ังซ้ือสินคา้อย่างจ านวนของสินคา้ที่ถูกส่ังซ้ือ ราคาของ

สินคา้ 

 

3. ใบก ากบัสินคา้ ( Invoice ) คือ เอกสารที่แสดงรายการสินคา้ จ านวน ราคา ซ่ึงผูข้ายสินคา้จะจดัท าส่ง

ให้กบัผูซ้ื้อสินคา้พร้อมกบัสินคา้ 
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4. ใบรับสินคา้ ( Receive Report ) คือ เอกสารที่ผูซ้ื้อจดัท าข้ึน เพื่อตรวจสอบและยืนยนัสินคา้ที่ไดร้ับ

มาว่ารายการ และจ านวน ตรงกบัยอดที่ไดส่ั้งซ้ือไป และตรวจสอบขอ้มูลในใบส่งสินคา้ของผู ้

จ  าหน่ายว่าตรงกนัหรือไม่  เมื่อถูกตอ้งแลว้จะท าใบท าใบรับสินคา้ แลว้ส่งไปให้ผูข้ายสินคา้ต่อ 

 

5. ใบส่งสินคา้ ( Delivery Note ) คือ เอกส่งที่ผูข้ายสินคา้ออกให้กบัผูซ้ื้อสินคา้ เพื่อส่ือสารว่าไดท้ าการ

ส่งสินคา้ให้ตามเงื่อนไขและปริมาณตามที่ตกลงกนัไวแ้ลว้ 

 

6. ใบเพิ่มหน้ี ( Debit Note ) คือ เอกสารที่ถูกจดัท าข้ึนเมื่อสินคา้ที่ซ้ือไปถูกส่งออกไปเกินจ านวนที่ตก

ลงกนัไว ้ หรือเกิดจากการค านวณราคาสินคา้สินคา้ผิดพลาด ผูข้ายสินคา้จะออกใบเพิ่มหน้ี เพื่อเพิ่ม

ยอดช าระให้แก่ผูซ้ื้อสินคา้ 

 

7. ใบลดหน้ี ( Credit Note ) คือ เอกสารที่ถูกจดัท าข้ึนเมื่อราคาสินคา้ลดลง เน่ืองจากส่งสินคา้ผิดพลาด

นอ้ยกว่าที่ตกลงกันไว ้หรือเมื่อผูข้ายสินคา้ไดร้ับสินคา้ตีกลบัเน่ืองจากสินคา้ช ารุด พงั คุณสมบตัิไม่

ตรง มีการยกเลิกสัญญา และมีการจ่ายเงินชดเชยให้กบัผูซ้ื้อ โดยผูข้ายสินคา้จะออกใบลดหน้ีให้แก่ผู ้

ซ้ือเพื่อเป็นหลกัฐานในการลดหน้ี 

  

8. ใบเสร็จรับเงิน ( Receipt ) คือ เอกสารที่ผูข้ายสินคา้ออกให้กบัผูซ้ื้อสินคา้ กรณีขายสินคา้เป็นเงินสด

หรือรับช าระหน้ีจากลูกคา้ที่ซ้ือสินคา้เป็นเงินเช่ือ เพื่อเป็นหลกัฐานว่าไดม้ีการจ่ายและรับช าระเงิน

แลว้ 

 

การบนัทึกบญัชีเจา้หน้ี 

 เมื่อผูซ้ื้อซ้ือสินคา้ จะไดร้ับเครดิตจากผูข้าย เช่น เครดิต 30 วนั , เครดิต 60 วนั เป็นตน้ และเร่ิมท าการ

บนัทึกบญัชี โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 

1. บนัทึกค่าใชจ้่ายต่างๆ ภายในกิจการ 
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2. สามารถอา้งอิงเอกสารจากใบส่ังซ้ือเพื่อบนัทึกบญัชีเจา้หน้ีอ่ืนๆ 

3. สามารถก าหนดวนัช าระหน้ีต่อเจา้หน้ีได ้

4. สามารถบนัทึกเจา้หน้ีแบบมีใบก ากบัภาษีหรือไม่มีใบก ากบัภาษีได ้

5. สามารถบนัทึกรายละเอียดไดโ้ดยไม่จ ากดัรายการ 

6. สารมารถแกไ้ขการบนัทึกบญัชีเจา้หน้ีจากระบบได ้

 

2.2 ระบบบัญชีการขายสินค้า 

ระบบบญัชีการขายสินคา้ หมายถึง การน าเสนอ ให้รายละเอียด การจอง วตัถุดิบ เก่ียวกบัสินคา้ 

ประเภทของการขายสินค้า 

 ประเภทของการขายสินคา้สามารถแบ่งออกไดเ้ป็น 2 ประเภท 

- ขายสินคา้เป็นเงินเช่ือ คือการขายสินคา้ให้ผูซ้ื้อโดยจะยงัไม่ไดร้ับเงินค่าสินคา้ในทนัที แต่จะไดร้ับ

ช าระค่าสินคา้ในภายหลงัตามที่ตกลงกันไว ้

- ขายสินคา้เป็นเงินสด คือ การขายสินคา้ให้ผูซ้ื้อและไดร้ับช าระเงินทนัทีเมื่อมีการส่งมอบสินคา้ 

นอกจากจะแบ่งได ้2 ประเภทแลว้ สามารถแยกย่อยไดด้งัน้ี 

1. การขายปลีก คือ การขายสินคา้ให้ผูบ้ริโภคที่จะน าส้ินคา้นั้นไปใชด้ว้ยตนเอง หรือ ใชก้บับุคคลใน

ครอบครัว หรือใชเ้พื่อเป็นประโยชน์แก่ตนเอง 

2. กายขายส่ง คือ การจ าหน่ายสินคา้จ านวนมากให้แก่ผูบ้ริโภคที่เป็นผูค้า้ปลีก เพื่อน าไปขายต่อหรือ

เพื่อใชใ้นการท าธุรกิจ 

ระบบบัญชีการรับเงิน 

ระบบบญัชีรายไดน้ั้นส้ินสุดลงเมื่อขนส่งสินคา้ให้ผูซ้ื้อและบนัทึกบญัชีเก่ียวกบัการขายและการตั้ง

ลูกหน้ีเรียบร้อยแลว้ ในส่วนของการวางบิล การเรียกเก็บเงินค่าสินคา้ การน าเงินสดหรือเช็คฝากธนาคาร 

จะอยู่ในส่วนระบบบญัชีเงินรับ นอกจากน้ีระบบบญัชีการรับเงินยงัรวมถึงการขายสินคา้ที่ไดร้ับเงินสด

ดว้ย รวมทั้งการรับเงินอ่ืนๆ 
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2.3 โปรแกรม SAP ( Systems, Applications and Products in Data Processing ) 

 โปรแกรม SAP คือ โปรแกรมที่ช่วยจดัการสายงานทุกสายงานของธุรกิจให้สามารถเขา้ถึงขอ้มูลไดอ้ย่าง

รวดเร็ว และไดข้อ้มูลที่ตอ้งการอย่างถูกตอ้งแม่นย า สามารถน าไปใชป้ระกอบการด าเนินกิจการของธุรกิจได ้

และผูบ้ริหารสามารถเรียกดูและตรวจสอบขอ้มูลสถานะของบริษทัได ้

 โดยสรุปคือ SAP เป็นโปรแกรมส าเร็จรูปทางธุรกิจประเภท ERP ( Enterprise Resource Planning ) ที่ใช้

ควบคุมดูแลทุกสายงานของบริษทัและไดอ้อกแบบมาเพื่อรองรับการด าเนินงานของธุรกิจ ดว้ยคุณสมบตัิ

หลากหลาย และง่ายต่อการใชง้าน เช่น 

1. รองรับการจดัท าระบบ Business Intelligence โดยสามารถท างานกบัขอ้มูลในระบบ SAP และไมใ่ช่

ระบบของ SAP 

2. การจดัท าเหมืองขอ้มูล ( Data mining ) 

3. การจดัท าคลงัขอ้มูล ( Data Warehouse ) 

4. ระบบบริหารความสัมพนัธ์ลูกคา้ ( Customer Relationship management ) 

5. Integration Business Planning แลว้ส่งขอ้มูลไป ERP ซ่ึงสามารถดูแลผลผ่านทางโปรแกรม Web 

browser หรือ Excel ได ้

6. การท า Strategic Management, Balance Score Card การติดตาม และการประเมินผล การด าเนินการ

ตามตวัช้ีวดั การวิเคราะห์แนวโนม้ การวิเคราะห์สถานการณ์ปัจจุบนั  อดีต และอนาคตขององคก์ร 

7. การออกรายงาน ( Report ) ในรูปแบบต่างๆ เพื่อสนบัสนุนการด าเนินงานในทุกระดบั ขององคก์ร 

รายงานดงักล่าวสามารถส่งต่อไปยงัผูใ้ชง้านโดยผ่านทาง E-mail หรือ SMS ได ้

8. สามารถออกแบบซอฟตแ์วร์ประยุกตซ่ึ์งท างานผ่านเวบ็ไซต ์( Web Application Design ) ได ้

9. มีแม่แบบ ( Template ) ของ Module ต่างๆที่เป็น Best Practice จ านวนมาก เพื่ออ านวยความสะดวก

แก่ผูใ้ชง้านซอฟตแ์วร์ 

10. การน าซอฟตแ์วร์น้ีมาใชง้านในองค์กรจะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อองค์กร ไดแ้ก่ 

- การมีลูกคา้ใหม่ ( New Customer ) 

- การรักษาลูกคา้เดิมไวไ้ด ้( Loyalty ) 

- การบริหารทรัพยากรต่างๆ ภายในองคก์รอย่างมีประสิทธิภาะและประสิทธิผล 

- การสร้างระบบการท างานของซอฟตแ์วร์ในองคก์รแบบ Portal 
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บทที ่3 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

3.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

 ช่ือสถานประกอบการ บริษทั สมใจ บิซกรุ๊ป จ ากดั 

ที่ตั้งส านกังานใหญ่  77/143 ชั้น 34 อาคาร สินสาธร ทาวเวอร์ ถนน กรุงธนบุรี แขวง คลองตน้ไทร 

เขต คลองสาน จงัหวดั กรุงเทพมหานคร 10600 

เบอร์โทรศพัท ์  02-405-4811 

เวลาท าการ  8:30 – 17:30 

เวบ็ไซต ์  https://somjai.co.th 

 

 

รูปที่ 3.1 แผนที่ตั้งของบริษทั สมใจบิซกรุ๊ป จ ากดั 

 

https://somjai.co.th/
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3.2 ลักษณะการประกอบการ ผลติภัณฑ์การให้บริการหลกัขององค์กร 

 บริษทั สมใจ บิซกรุ๊ป จ ากัด เป็นร้านเคร่ืองเขียนเก่าแก่ มีอายุยาวนานกว่า 67 ปี ขายอุปกรณ์

เคร่ืองเขียน ร้านสมใจ มีสินคา้มากกว่า 60,000 รายการ มีทั้งอุปกรณ์เคร่ืองเขียน, กระดาษ, เคร่ืองมือในการ

ท างานศิลปะและส่ิงประดิษฐ์ต่างๆ ในปัจจุบนัไดเ้ร่ิมน าระบบไอทีเขา้มาช่วยในการบริหาร พร้อมทั้งขยายสาขา

ไปทั้งกรุงเทพ และ ต่างจงัหวดั 

 

3.3 รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงานขององค์กร 

 

รูปที่ 3.2 ผงัองคก์ร 
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3.4 ต าแหน่งงานและลักษณะงานที่ได้รับมอบหมาย 

 ต าแหน่ง พนกังานฝ่ายบญัชี 

 ลกัษณะงาน 1. บนัทึกบญัชีเจา้หน้ีที่เกิดจากการซ้ือสินคา้ จากเอกสารค่าใช่จ่ายต่างๆ เช่น ใบก ากบั

ภาษี ใบแจง้หน้ี ใบเสร็จรบัเงิน เป็นตน้  

2. บนัทึกบญัชีรับที่เกิดข้ึนจากการขายสินคา้ จากเอกสารต่างๆ เช่น ในเสร็จรับเงิน เช็ค

จากธนาคาร ใบน าส่งเงิน เป็นตน้ 

 

 

3.5 ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานที่ปรึกษา 

1. นางสาว ลภสัรดา อนุทูล ผูจ้ดัการฝ่ายบญัชี 

2. นางสาว วราพร มงัคุด  เจา้หนา้ที่บญัชี 

3. สุธิดา จนัทร์วเิศษ  เจา้หนา้ที่บญัชี 

4. จิดาภา โทนหงส์ษา  เจา้หนา้ที่บญัชี 

 

3.6 ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 

 ระยะเวลาที่ปฏิบตัิงาน ตั้งแตว่นัที่ 23 พฤษภาคม 2565 ถึง วนัที่  2 กนัยายน 2565 

 

3.7 ขั้นตอนและวิธกีารด าเนินงาน 

 3.7.1 ก าหนดหัวขอ้โครงงาน 

 คิดคน้หาประเด็นหลกัที่เราปฏิบตัิงานที่ไดร้ับมอบหมาย เพื่อน ามาพิจารณาและตั้งหัวขอ้โครงงานที่

เหมาะสม 
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 3.7.2 รวบรวมความตอ้งการและศึกษาขอ้มูลของโครงงาน 

 จดบนัทึกและเก็บรวบรวมขอ้มูลและสังเกต ศึกษาขอ้มูลจากการปฏิบตัิงาน และศึกษาคน้ควา้เพิ่มเติม

จากเวบ็ไซต ์และพนกังานที่ปรึกษา หลงัจากนั้นน าขอ้มูลที่เราไดร้วบรวมมาจดัเก็บไว ้เพื่อให้ไดข้อ้มูลที่ถูกตอ้ง

ตามจริงในการปฏิบตัิงาน 

 3.7.3 วิเคราะห์ระบบงาน 

  น าขอ้มูลที่ไดร้วบรวมไวม้าท าการวิเคราะห์ เพื่อหาปัญหาและแนวทางการแกไ้ข 

 3.7.4 จดัท าโครงงานเป็นรูปเล่ม 

  หลงัจากศึกษาคน้คา้ขอ้มูลแลว้ น าขอ้มูลที่เรารวบรวมไวม้าเรียบเรียงและจดัท าเป็นรูปเล่ม

โครงงาน 

 3.7.5 ตรวจสอบความเรียบร้อยของโครงงาน 

  ตรวจสอบความเรียบร้อยและความถูกตอ้งของโครงงาน  

 3.7.6 น าเสนอโครงงาน 

  น าโครงงานมาน าเสนอ ตามวนัเวลาที่ก าหนด 

3.8 อุปกรณ์เคร่ืองมือที่ใช้ 

 ฮาร์ดแวร์ 

1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

2. เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

3. เคร่ือง Printer 

 ซอฟตแ์วร์ 

1. โปรแกรม Microsoft Word 

2. โปรแกรม Microsoft Excel 

3. โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป SAP ( System Application Products ) 
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บทที่ 4 

ผลการปฏิบัติงานตามโครงการ 

 ลกัษณะของงานที่ไดร้ับมอบหมายในบริษทั สมใจบิซกรุ๊ป จ ากดั คือ การบนัทึกบญัชีเจา้หน้ีการคา้ และ

การบนัทึกบญัชีรายรับของบริษทั ผ่านโปรแกรม SAP ซ่ึงมีรายละเอียดดงัน้ี 

 

1. ขั้นตอนการบนัทึกรายการเจา้หน้ีการคา้ 

1.1 รับเอกสารใบก ากบัภาษี , ใบแจง้หน้ี , ใบรบัสินคา้ ,ใบส่ังซ้ือ จากพนกังานฝ่ายจดัซ้ือ แลว้

ตรวจสอบเช็คขอ้มูลต่างๆว่าเอกสารถูกตอ้งครบถว้นหรือไม่ 

 

 

รูปที่ 4.1 ตวัอย่างเอกสาร 
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รูปที่4.2 ตวัอย่างเอกสาร 

1.2 เขา้สู่ระบบโปรแกรม SAP และใส่ User และ Password เพื่อเขา้สู่ระบบ 

1.3 เขา้สู่หนา้จอหลกัของโปรแกรม เขา้ไปที่ Purchasing – A/P และเขา้ไปที่ ใบตั้งหน้ี 

รูปที่ 4.3 ตวัอย่างหนา้จอหลกัโปรแกรม SAP 
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1.4 เขา้สู่หนา้จอการบนัทึกบญัชีเจา้หน้ีของโปรแกรม 

รูปที่ 4.4 ตวัอย่างหนา้จอการบนัทึกบญัชีเจา้หน้ี 

1.5 ในช่องรหัสเจา้หน้ีใส่รหัสบริษทัเจา้หน้ี ดูไดจ้ากใบส่ังซ้ือ หากกรอกแลว้จะข้ึนขอ้มูลบริษทั

เจา้หน้ีการคา้ จากนั้นใส่วนัที่ท ารายการและวนัที่เอกสารดูไดจ้ากใบรับสินคา้และใบก ากบัภาษี 

ตวัอย่างใบส่ังซ้ือ 
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รูปที่ 4.5 ตวัอย่าง ใบส่ังซ้ือ , ใบก ากบัภาษี , ใบส่ังสินคา้ 
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1.6 หลงัจากกรอกขอ้มูลบริษทัเจา้หน้ีเรียบร้อยแลว้ ฝั่งดา้นบนขวา กรอกวนัที่ท ารายการ , และ

วนัที่รับสินคา้ จากนั้นเขา้ไปที่ Copy from จากนั้น กดที่ Goods Report PO เพื่อเลือกใบส่ังซ้ือที่

ตอ้งการ 

รูปที่ 4.6 ตวัอย่างหนา้จอการเลือก Copy From 

1.7 จากนั้นเลือกใบ PO ที่ตอ้งการ 

รูปที่ 4.7 ตวัอย่างหนา้จอ Goods Report 
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1.8 เมื่อเลือกใบ PO ทีต่อ้งการแลว้ จะข้ึนขอ้มูลรายการสินคา้ที่เราส่ังซ้ือ ให้เราตรวจดูขอ้มูลว่า

ถูกตอ้ง ตรงตามขอ้มูลในเอกสารที่ไดร้ับมาหรือไม่ หากไม่ถูกตอ้งให้ท าการแกไ้ข 

รูปที่ 4.8 ตวัอย่างหนา้จอใบตั้งหน้ี 

 

1.9 หลงัจากกรอกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ กดไปที่ add/new เพื่อเป็นการบนัทึกขอ้มูลแลว้จึงเร่ิมท า

ฉบบัใหม ่

1.10 หลงัจากท ารายการตั้งหน้ีจนครบแลว้ ให้ท ารายปร้ินใบบนัทกึบญัชี เพื่อน ามา

ประกอบกบัเอกสารที่ไดร้ับมา 
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รูปท่ี 4.9 ตวัอยา่งการปร้ินใบบนัทึกบญัชี 

รูปที่ 4.10 ตวัอย่างเอกสารที่จดัท าเรียบร้อยแลว้ 
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2.ขั้นตอนการบนัทึกการขายสินคา้ 

 2.1 ตรวจสอบเอกสารขอ้มูลสาขาที่ไดร้ับมอบหมาย 

รูปที่4.11 ตวัอย่างเอกสารที่ไดร้ับมอบหมาย 

รูปที่ 4.12 ตวัอย่างเอกสารที่ไดร้ับมอบหมาย 
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สาขาที่ไดร้ับมอบหมาย 

- สาขาสามย่าน 

- สาขากัลปพฤกษ์ 

- สาขาสยาม 

 

รูปที่ 4.13 ตวัอย่างเอกสารสาขาที่ไดร้ับมอบหมาย 
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1.2 จากนั้นดึงขอ้มูลที่ตอ้งการมาจากธนาคาร และขอ้มูลการเงินของบริษทั 

รูปที่4.14 ตวัอย่างหนา้เอกสารประกอบการเงินของบริษทั 

1.3 หลงัจากคียข์อ้มูลที่ไดร้ับลงใน Excel ตามแบบที่ไดร้บัมอบหมาย 

รูปที่ 4.15 ตวัอย่างหนา้ Excel 
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รูปที่16 ตวัอย่างหนา้ Excel 

2.4 หลงัจากกรอกขอ้มูลใน Excel เสร็จแลว้ เขา้สู่หนา้จอหลกัของโปรแกรม เขา้ไปที่ Financials และ

เขา้ไปที่ Journal Entry 

รูปที่ 4.17 ตวัอย่างหนา้จอหลกัโปรแกรม SAP 
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2.5 คดัลอกขอ้มูลที่ตอ้งการจาก Excel จากนั้นน าไปวางในหนา้ Journal Entry  

รูปที่ 4.18 ตวัอย่างหนา้ Journal Entry 

2.6 จากนั้นกด Add ที่มุมซ้ายล่างเพื่อเป็นการบนัทึก 

รูปที่ 4.19 ตวัอย่างการบนัทึก 
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2.7 หลงัจากท าการบนัทึก ให้ปร๊ินเอกสารเพื่อน ามาจดัเก็บ 

รูปที่4.20 ตวัอย่างเอกสารที่จดัเก็บแลว้ 
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บทที่ 5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลของโครงงาน 

 5.1.1 สรุปผลโครงงานสหกิจศึกษา 

 จากการที่ไดม้าปฏิบตัิงานสหกิจศึกษาที่ บริษทัสมใจ บิซกรุ๊ป จ ากดั โดยไดร้ับมอบหมายให้ปฏิบตัิงาน

ในดา้นการบญัชี ซ่ึงเป็นงานที่มีการปฏิบตัิหลายขั้นตอน ท าให้รู้ถึงขั้นตอนและแนวทางการบนัทึกบญัชีเจา้หน้ี

การคา้ และบญัชีการขาย ผลจากการปฏิบตัิงานน้ีเป็นประโยชน์ต่อนกัศึกษา ในการเรียนรู้ประสบการ์ณในการ

ท างาน ท าให้ไดร้ับความรู้นอกเหนือจากความรู้ในห้องเรียน และวิธีการท างาน และเขา้ถึงประสบการ์ณในการ

ท างาน 

 

 5.1.2 ขอ้จ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

 ขอ้จ ากดัหรือปัญหาที่พบในระหว่างการปฏิบตัิงานสหกิจศึกษาที่บริษทั สมใจบิซกรุ๊ป จ ากดั พบว่ามี

ปัญหาดงัน้ี 

1. ระบบโปรแกรมส าเร็จรูป SAP เป็นระบบปฏิบตัิงานออนไลน์ที่เช่ือมโยงกนั ดงันั้นหากเกิด

ขอ้ผิดพลาดในการบนัทึกที่ฝ่ายใดฝ่ายหน่ึงจะเกิดผลกระทบต่อทุกฝ่าย 

2. เอกสารไม่สมบูรณ์ เช่น ตวัอกัษรไม่ชดัเจน , เอกสารไม่ครบถว้น , การฉีกขาดของเอกสาร 

 

5.1.3 ขอ้เสนอในการด าเนินการแกไ้ข 

ควรสอบถามขอ้มูลจากพนกังานที่ปรึกษาและตรวจสอบขอ้มูลอย่างละเอียด เพื่อความถูกตอ้งและความ

เขา้ใจอย่างแทจ้ริง ก่อนจะน าขอ้มูลมาท าโครงงาน 
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5.2 สรุปผลจากการปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา 

 5.2.1 ขอ้ดีของการปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา 

 - ไดร้ับความรู้ความเขา้ใจในเร่ืองระบบบญัชีมากข้ึน 

 -  ไดเ้รียนรู้วิธีการใชง้านโปรแกรมส าเร็จรูป SAP 

 - เกิดการพฒันาตนเองในการท างานร่วมกบัผูอ่ื้น ความรับผิดชอบในการท างาน และความมัน่ใจ

ในการปฏิบตัิงาน และการปรับตวัให้เขา้กบัสภาพแวดลอ้มในการท างาน 

 - ไดร้ับประสบการ์ณในการท างานจริง 

  

 5.2.2 ปัญหาที่พบของการปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา 

 - ผูจ้ดัท าไม่มีพื้นฐานในการใชง้านโปรแกรมส าเร็จรูป SAP ท าให้เป็นปัญหาของพนกังานพี่เล้ียง 

ที่ตอ้งเสียเวลาในการให้ค าแนะน าสอนงานต่างๆ ท าให้เกิดความล่าชา้ในการท างาน 

 - มีบุคลากรไม่เพียงพอท าให้มีงานเกิน เกิดภาระหนา้ที่เกินที่ไดร้ับมอบหมาย 

 5.2.3 ขอ้เสนอแนะในการด าเนินงานแกไ้ข 

 - ควรมีคู่มือในการปฏิบตัิงานการบญัชีและระบบทางการบญัชีทั้งระบบ ส าหรับพนกังานใหม่

และนกัศึกษาฝึกงาน เพื่อให้พนกังานและนกัศึกษาฝึกงานสหกิจ เกิดความเขา้ใจในระบบการท างานไดอ้ย่าง

ถูกตอ้ง 

 - ควรเพิ่มบุคลากรให้เพียงพอต่อปริมาณของงานที่มีจ  านวนมาก 
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รูปภาพขณะปฏิบตัิงาน 

เอกสารที่ใชบ้นัทึกบญัชี 
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ภาพบรรยากาศที่ท างาน 

ภาพขณะปฎิบตัิงาน 
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