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Abstract 

Image Logo Co., Ltd. is a leading organization in the business of screen-printing on 
clothing and textiles with Heat Transfer technology with over 20 years experience and has been 
accepted worldwide. As a dealer of quality printing materials and equipment with after sales 
services, they aim to ensure complete customer’s satisfaction. While attending an internship under 
the cooperative education program in the Accounting and Finance Department as an assistant 
department manager, the student was assigned to e-filing, response for expenses budget and control 
payments, check the accuracy and completeness of vouchers and accounting documents, prepare 
cheques and verify expenses data that were recorded via CD-Organizer. 

This project allowed the student to gain knowledge and understanding for procedure of 
payments and increase work skills. This raises confidence for future careers and the goal that this 
project to be useful to interested parties. 
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บทที ่1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

ทุกกิจการท่ีมีด าเนินธุรกิจจะตอ้งมีรายจ่าย (Expenditure) หรือค่าใชจ่้าย (Expenses) เกิดข้ึน
จากการด าเนินงานซ่ึงเม่ือกิจการไดมี้การจ่ายเงินไปจะตอ้งมีหลกัฐานประกอบการจ่ายเงินไม่วา่จะ
เป็นการซ้ือจ่ายเงินสดหรือเงินเช่ือเอกสารดงักล่าวเป็นเอกสารท่ีจดัท าข้ึนโดยบุคคลภายนอกจดัท า
ข้ึนแลว้ออกให้แก่กิจการเป็นหลกัฐานการซ้ือสินคา้หรือรับบริการปัญหาของเอกสารดงักล่าวมกัจะ
เกิดข้ึนเป็นประจ าในการมาประกอบการลงบญัชีปัญหาท่ีมกัพบบ่อยเห็นอยูเ่สมอก็คือขอ้ผิดพลาด
ของเอกสาร เช่น เอกสารไม่ครบเอกสารหายขอ้มูลในเอกสารไม่ถูกตอ้งท าให้มีผลกระทบกบัการ
ด าเนินงานไม่เป็นไปตามเป้าหมาย 

บริษทัอิมเมจ โลโกจ้  ากดัมีระบบบญัชีเจา้หน้ี (Accounts Payable) เพื่อจดัการรายจ่ายต่างๆ
ซ่ึงแบ่ งเป็น  3ประเภทคือ  (1) ค่ าสินค้าประกอบด้วยว ัตถุ ดิบ และวัส ดุ ส้ิน เป ลืองท่ี ใช้ใน
ขบวนการผลิต(Production)(2) สินคา้ส าเร็จรูปและสินคา้น าเขา้(Trading) (3) ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆค่าแรง
และค่าใชจ่้ายในการขายและบริหารโดยมีการท างานเป็น 3 ขั้นตอนคือ (1) ขั้นตอนการตั้งเจา้หน้ี (2) 
ขั้นตอนการจ่ายช าระหน้ี (3) ขั้นตอนการออกใบส าคญัจ่ายเช็คโดยมีโปรแกรมCD-Organizerเพื่อใช้
ในการท างานใหมี้ความเป็นระบบง่ายต่อการท างานและการเรียกใชข้อ้มูล 

“ระบบบญัชีเจา้หน้ี และการจ่ายช าระเจา้หน้ี” ถือมีความส าคญัต่อการด าเนินงานของบริษทั
เป็นอย่างมากควรท่ีจะให้ความระมัดระวงัตั้ งแต่การสั่งซ้ือสินค้าจนถึงการช าระเงินและการ
ตรวจทานเอกสารท่ีไดม้าจากผูจ้  าหน่ายและแผนกสั่งซ้ือเพื่อไม่ใหเ้กิดขอ้ผิดพลาดจึงเกิดการท างาน 
“ระบบบญัชีเจา้หน้ี และการจ่ายช าระเจา้หน้ี” ท าการวิเคราะห์และหาจุดบกพร่องเพื่อเป็นตวัอยา่ง
และหาแนวปฏิบติัใหร้ะบบบญัชีเจา้หน้ีถูกตอ้งตามท่ีก าหนดและเพื่อน าไปสู่การปรับปรุงระบบการ
ท างานใหมี้ประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน 

 
1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงำน 
1.2.1 เพื่อศึกษาถึงระบบบญัชีเจา้หน้ี  จากการบนัทึกเจา้หน้ีในระบบ การเช่ือมโยงของระบบและ

รับรู้ถึงค่าใชจ่้ายทางบญัชีท่ีมีภาระผกูพนัทางหน้ีสินท่ีเกิดข้ึนจากการซ้ือและค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ
และศึกษาบนัทึกการท าใบรับวางบิล เพื่อยนืยนัยอดเจา้หน้ี 

1.2.2 เพื่อศึกษาถึงกระบวนการท าใบส าคญัจ่ายเงิน 
1.2.3 เพื่อศึกษาถึงกระบวนการจดัท ารายงานทางการเงินและการจดัเก็บเอกสาร 

 



 

 

2 
 

1.3 ขอบเขตของโครงงำน 
โครงงานเร่ืองระบบบญัชีเจา้หน้ีและการจ่ายช าระเจา้หน้ี ของบริษทั อิมเมจ โลโก ้จ ากดั
โดยขอบเขตการศึกษาอยู่ในระหว่างวนัท่ี 14 พฤษภาคม ถึง 31สิงหาคม พ.ศ.2561โดยมี
รายละเอียดของขอบเขตดงัน้ี 

1.3.1 ขั้นตอนการตั้งหน้ีคือการตั้งบญัชีเจา้หน้ีในระบบ โดยแยกเป็นการจ่าย 2 แบบ ระบบจะ
บนัทึกบญัชีค่าใช้จ่ายส่วนท่ีจ่ายเจา้หน้ีหรือผูข้าย (Supplier)  จากระบบซ้ือจากการสั่งซ้ือ
ตามผูข้าย(Purchase(Select Supplier)และการบนัทึกค่าใช้จ่ายอ่ืนๆในระบบบนัทึกเจา้หน้ี
อ่ืนๆ  (Voucher) โดยใชโ้ปรแกรมCD-Organizer 

1.3.2 ขั้นตอนการช าระหน้ีให้กบัเจา้หน้ีคือการบนัทึกการช าระหน้ีให้กบัเจา้หน้ีในระบบและการ
ท าใบส าคญัจ่ายเงิน(Payment Voucher) โดยใชโ้ปรแกรมCD-Organizer 

1.3.3 ขั้นตอนการจ่ายเงิน คือการช าระเงินให้กบัเจา้หน้ีในรูปแบบของการโอนเงิน เช็คจ่าย และ
เงินสด ข้ึนอยูก่บัเง่ือนไขและมูลค่าเงินในขอ้ก าหนดบริษทั การจดัท ารายงานทางการเงิน
และการจดัเก็บเอกสารทางบญัชี 

 

1.4 ประโยชน์ทีค่ำดว่ำจะได้รับ 
1.4.1 ได้เขา้ใจถึงกระบวนการตั้งบญัชีเจา้หน้ีในระบบและรับรู้ถึงค่าใช้จ่ายทางบญัชีท่ีมีภาระ

ผกูพนัทางหน้ีสินท่ีเกิดข้ึน และศึกษาบนัทึกการท าใบรับวางบิล เพื่อยนืยนัหน้ี 
1.4.2 ไดเ้ขา้ใจถึงกระบวนการบนัทึกการช าระหน้ีให้กบัเจา้หน้ีและศึกษาการท าใบส าคญัจ่ายเงิน 

(Payment Voucher)  
1.4.3 สามารถจดัท ารายงานทางการเงินและการเสนอรายงานค่าใช้จ่าย สามารถใช้เป็นคู่มือใน

การปฏิบติังานใหก้บัพนกังานใหมท่ี่ตอ้งการศึกษาระบบบญัชีเจา้หน้ี 



 

 

 
บทที ่2 

 
การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กี่ยวข้อง 

 
2.1การวางระบบบัญชีเจ้าหนี้ 

การจดัวางระบบบญัชีเจา้หน้ีหรือระบบจดัซ้ือเป็นเร่ืองส าคญัถา้มีการจดัการเอกสารท่ีดีจะ
เกิดความคล่องตวัในการด าเนินธุรกิจอีกทั้งยงัช่วยให้กิจการสามารถตรวจสอบและควบคุมความ
เป็นไปในกิจการไดจ้ะคน้หาภายหลงัก็สะดวกซ่ึงการวางระบบบญัชีเก่ียวกบัการจดัซ้ือมีขอบเขต
ดงัน้ีการซ้ือสินค้าวตัถุดิบในการผลิตเคร่ืองมือเคร่ืองใช้จะต้องได้รับการอนุมติัและเป็นไปตาม
ระเบียบของการจัดซ้ือการรับของมีการตรวจสอบปริมาณและคุณภาพตรงกบัการสั่งซ้ือการจ่ายเงิน
ตอ้งมัน่ใจวา่เป็นสินคา้ตามวธีิการและระเบียบของการจดัซ้ือของท่ีไดรั้บมาแลว้มีระบบการควบคุม
ท่ีเหมาะสม 
ระบบบัญชีส าหรับการจัดซ้ือและควบคุมสินค้า 

หน่วยผลิตจดัท าใบขอซ้ือ (PR)  
ฝ่ายจดัซ้ือจดัท าใบสั่งซ้ือ (PO)  
ผูจ้ดัการท าการอนุมติัรายการสั่งซ้ือ  
Supplierจดัเตรียมสินคา้และออก Invoice เตรียมจดัส่งสินคา้ 
ฝ่ายบญัชีตรวจสอบการรับสินคา้ (RR)หากมีการของซ้ือเพิ่มหรือส่งคืน 
สินคา้ใหอ้อกเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งคือใบเพิ่มหน้ีหรือลดหน้ี 
ฝ่ายคลงัสินคา้ตรวจนบัสินคา้และบนัทึกรับสินคา้ (RR) 

เอกสารที่เกีย่วข้องโดยทัว่ไปทีท่างการก าหนดให้กจิการต้องจัดเกบ็เพือ่สนับสนุนการบันทกึบัญชี 
1. เอกสารภายนอกท่ีกิจการไดรั้บจาก Supplier เช่นใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี(ตน้ฉบบั)/ ใบ

แจง้หน้ีและใบเสร็จรับเงินเป็นเอกสารส าคญัเพื่อยืนยนัการจ่ายช าระหน้ี (จะตอ้งมีการจดั
แฟ้มเอกสารตามหมวดหมู่ อาทิเช่น ตน้ฉบบัใบก ากบัภาษีควรมีแฟ้ม ภาษีซ้ือ  ส าเนา
ใบก ากบัหรือใบแจง้หน้ี จดัแฟ้มเตรียมรอจ่ายตามก าหนด (จะตอ้งมีลายมือช่ือของผูจ้ดัท า
เอกสารก ากบัไว)้  

2. เอกสารท่ีกิจการจดัท าข้ึนเพือ่ใชเ้องภายในเองเช่นใบส าคญัจ่าย ก าหนดระยะเวลาการ
ท างาน การส่งมอบของเอกสารแต่ละชนิด ตอ้งจดัเก็บใหค้รบถว้นตามท่ีทางการก าหนด
เช่นการบนัทึกบญัชีค่าใชจ่้ายตอ้งมีใบเสร็จรับเงินท่ีผูข้าย 

3. ตอ้งเพียงพอส าหรับการควบคุมภายในของกิจการเองเช่นทะเบียนเช็คจ่ายรายงานภาษีซ้ือ
ทะเบียนทรัพยสิ์น (ส าเนาใบก ากบัภาษีท่ีมีรายการซ้ือทรัพยสิ์น) เป็นตน้ 
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4. ตอ้งจดัเก็บอย่างเป็นระเบียบเพื่อประโยชน์ในการค้นหาเช่นเวลาบนัทึกก็ให้อ้างอิงให้
ครบถว้นใบส าคญัจ่ายตอ้งเรียงล าดบัก่อนหลงัท าเหมือนกนัทุกหมวดบญัชีเช่นใบส าคญั
จ่าย(PS,PA) เดือนมกราคม PS,PA61010001 – 61010030 เดือนกุมภาพนัธ์ PS,PA6102001 
– 61020020 เป็นตน้ 

5. กรมสรรพกรก าหนดระยะเวลาในการจดัเก็บเอกสารบญัชีว่ากิจการจะตอ้งจดัเก็บเอกสาร
ไวเ้ป็นเวลาอยา่งนอ้ย 5 ปี สถานท่ีตอ้งเป็นท่ีท าการของกิจการ 
 

เอกสารที่เกีย่วข้องกบัระบบบัญชี 
 

1. ใบสั่งซ้ือ (จากแผนกจดัซ้ือ)  
2. ใบรับสินคา้ (จากแผนกคลงัสินคา้)  
3. ใบส่งของ/ใบกากบัภาษีซ้ือตน้ฉบบั (เอาไวท้  ารายงานภาษีมูลค่าเพิ่ม แบบ ภ.พ.30 ) 
4. ส าเนาใบส่งของ/ใบก ากบัภาษีซ้ือ (จะไดรั้บตอนท่ีผูข้ายน ามาพร้อมใบวางบิล)  

5. ใบรับวางบิล 
 
เมื่อได้รับเอกสารครบถ้วนแล้วฝ่ายบัญชีด าเนินการ 
 

1. ตรวจสอบเอกสารแล้วจดัท าใบส าคญัจ่าย (Payment Voucher) ยกเวน้ใบก ากับภาษีซ้ือ
(ตน้ฉบบั)เขา้แฟ้มรายงานภาษีซ้ือภ.พ.30 

2. การเงินท าการโอนเงินหรือท าเช็คสั่งจ่ายเจา้หน้ี(Supplier)โดยเช็คท่ีสั่งจ่ายจะตอ้งสั่งจ่ายใน
นามเจา้หน้ี(Supplier)เพื่อให้มีหลกัฐานว่าใครคือผูรั้บเงินให้ตรงกนักบัเอกสารใบสั่งซ้ือ
และใบก ากบัภาษีซ้ือ 

3. เม่ือจ่ายเงินแผนกการเงินจะต้องให้เซ็นรับเช็คในเอกสารใบส าคญัจ่ายและต้องได้รับ
ใบเสร็จเป็นหลกัฐานเพื่อยนืยนัจากการจ่าย น ามาแนบกบัใบส าคญัจ่าย 
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รูปภาพที ่2.1 การวางระบบบัญชีเจ้าหนี้ 

การเสนอซ้ือและการขออนุมติัซ้ือ

การสั่งซ้ือ

การรับของ

การเตรียมจ่ายเงิน

ระบบการจ่ายเงิน

จดัท าใบส าคญัจ่าย

จดัท าเช็คและอนุมติั

จ่ายเงิน



 

 

 
 

บทที่ 3 
รายละเอยีดการปฏิบัตงิาน 

 
3.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 
 
 ช่ือองคก์ร บริษทั อิมเมจ โลโก ้จ ำกดั (ส ำนกังำนใหญ่) 
 ท่ีตั้ง  85/34,85/44 หมู่ 2 ถ.พระรำม 2 ต ำบลพนัทำ้ยนรสิงห์ 
   อ ำเภอเมืองสมุทรสำคร  จงัหวดัสมุทรสำคร 74000 
 โทรศพัท ์ 061 389 4447 หรือ 081 924 7335 
 โทรสำร  034 440 521 
 เวบ็ไซต ์ info@imagelogo.co.th 
 

 
รูปภาพที ่3.1.1สัญลกัษณ์บริษัทอมิเมจ โลโก้ จ ากดั (ส านักงานใหญ่) 

 

 
 

รูปภาพที3่.1.2แผนทีบ่ริษัท อมิเมจ โลโก้ จ ากดั (ส านักงานใหญ่) 

mailto:info@imagelogo.co.th


 

 

7 
 

3.2  ลกัษณะการประกอบกจิการ ผลติภัณฑ์การให้บริการหลกัขององค์กร 
บริษทั อิมเมจ โลโก้ จ  ำกัด  ประกอบธุรกิจอุตสำหกรรมส่ิงทอ เส้ือผำ้ แฟชั่น อุปกรณ์

ตกแต่งเส้ือผำ้ เป็นผูน้ ำ ส่งออกสินคำ้ส ำเร็จรูป  บริกำรพิมพผ์ำ้ดว้ยระบบ  “SUBLIMATION” ให้สี
ยอ้มลงไปในเน้ือผำ้โดยใชค้วำมร้อน  เหมำะส ำหรับงำนท่ีเนน้สีสัน ลวดลำย และควำมละเอียดภำพ
ผลิตภณัฑ์ท่ีบริษทัเรำเป็นผูผ้ลิต และจดัจ ำหน่ำยไดแ้ก่  ผำ้พนัคอ ของสโมสรต่ำงๆ แผ่นรองเมำ้ท์
ผูผ้ลิตเส้ือผำ้กีฬำ และเส้ือผำ้แฟชัน่ ให้กบัแบรนด์ชัน่น ำมำกมำย อำทิ เช่น  แกรนสปอร์ต   โรงงำน
ฟุตบอลไทย วอริกซ์  อีโก ้สโมสรฟุตบอลเมืองทอง กำรท่ำเรือ   
 
3.3 รูปแบบการจัดองค์การ และการบริหารงานขององค์กร 
3.3.1 รูปแบบการจัดองค์การงานผู้บริหารระดับสูง

 
ตารางที ่3.1  รูปแบบจัดองค์การบริหารงานระดับสูง 

 

คุณภูษิต  ชยังำม

กรรมกำรผูจ้ดักำร

คุณศิริพร  อ้ึงอกัษรไพโรจน์

ผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชี และบุคคล

หวัหน้าฝ่ายบญัชี หวัหน้าฝ่ายบคุคล

นำยภูเบศ  ชยังำม

ผูจ้ดักำรโรงงำน

ผลติ 1

ผลติ 2

ผลติ 3

หวัหน้าฝ่ายผลติ

คุณพชัรินทร์ อุดมวชัรีสำร

ผูจ้ดักำรฝ่ำยออกแบบ

R&D

คุณชิดชนก  ชยังำม

ผูจ้ดักำรฝ่ำยตลำดและขำย

AE

Admin

คุณชิดชนก  ชยังำม

รองกรรมกำรผูจ้ดักำร

คุณธีรภทัธ์  ชูจิตย์

เจำ้หนำ้ท่ีควำมปลอดภยัวชิำชีพ
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3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับหมอบหมาย 
ต าแหน่งผูช่้วยผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชี-กำรเงิน 
ลกัษณะงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 -ตรวจสอบใบส ำคญัจ่ำยเช็ค ท ำเช็คจ่ำย 
 -ดูแลงบประมำณจ่ำย ควบคุมค่ำใชจ่้ำย 
 -ตรวจสอบกำรบนัทึกค่ำใชจ่้ำย กำรเช่ือมโยง ควำมถูกตอ้งของบญัชี  
 -ยืน่แบบภ.ง.ด.1,3,53  ยืน่แบบภำษี ภ.พ.30  
3.5  ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 

ช่ือพนกังำนท่ีปรึกษำ คุณศิริพร  อ้ึงอกัษรไพโรจน์ 
ต ำแหน่ง  ผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชี 
ฝ่ำย   บญัชี 

3.6  ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
 ระยะเวลำท่ีปฏิบติัหนำ้ท่ี ตั้งแต่วนัท่ี 14 พฤษภำคม 2651 ถึง 31 สิงหำคม 2561  
3.7  ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 
 “ระบบบัญชีเจ้าหนี้ และการจ่ายช าระเจ้าหนี้” ขำ้พเจำ้ไดศึ้กษำแต่ละขั้นตอน ตั้งแต่กำรตั้ง
หน้ี จนถึงกำรจ่ำยช ำระเงิน โดยมีขั้นตอนกำรท ำงำนดงัน้ี 
3.7.1 กำรรวบรวมขอ้มูลไดจ้ำกกำรสังเกตกำรณ์แบบมีส่วนรวมในกำรท ำงำนและสอบถำม
พนกังำนท่ีปรึกษำและสัมภำษณ์ผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้งไดข้อ้มูลดงัน้ี 

3.7.1.1 ขั้นตอนกำรสั่งซ้ือสินคำ้ 
1. กำรท ำใบขอซ้ือ (Purchase requisition : PR) ฝ่ำยคลงัสินคำ้ จะท ำใบขอซ้ือโดยใช้

เอกสำรแบบฟอร์มใบขอซ้ือระบุรหสัสินคำ้ จ  ำนวน ปริมำณท่ีตอ้งกำร และรำยละเอียด และให้
หวัหนำ้ฝ่ำยผลิตเซ็น น ำมำยื่นขอซ้ือท่ีฝ่ำยจดัซ้ือ 

2. กำรท ำใบสั่งซ้ือ (Purchase Order : PO) เจำ้หนำ้ท่ีจดัซ้ือ(คุณสำวณีิ) จะออกใบสั่งซ้ือ 
(PO) ตำมรำยกำรในใบขอซ้ือ ตรวจสอบปริมำณกำรสั่งซ้ือ รำคำของสินคำ้  เครดิตเทอม แลว้ท ำกำร
ออกเอกสำรโดยกำรบนัทึกขอมูลลงในระบบ CD-Organizer เสนออนุมติักำรสั่งซ้ือ ก่อนส่งรำยกำร
แจง้ไปยงัผูข้ำย 

3. ผูจ้  ำหน่ำยสินคำ้ (Supplier)กำรรับขอ้มูลกำรสั่งซ้ือ กำรตอบรับในรูปแบบ FaxหรือMail 
3.7.1.2 ขั้นตอนกำรรับรู้กำรตั้งเจำ้หน้ี  
1. คลงัสินคำ้จะตอ้งท ำกำรรับสินคำ้โดยออกใบรับสินคำ้แนบกบัใบสั่งซ้ือ 
2. เอกสำรส่งต่อมำใหแ้ผนกบญัชีท ำกำรบนัทึกยนืยนัเจำ้หน้ีโดยกรอกขอ้มูลเขำ้ระบบ

โปรแกรมบญัชีCD Organizer 
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3. ออกใบรับสินคำ้เพื่อยนืยนัเจำ้หน้ีแนบกบัใบสั่งซ้ือ 
4. รวบรวมเอกสำรเพื่อน ำส่งใหข้ั้นตอนกำรช ำระหน้ี 
3.7.1.3 ขั้นตอนกำรเตรียมช ำระเงิน 
1. ตรวจสอบ และแยกเอกสำรชุดใบรับสินคำ้ /ใบก ำกบัภำษี(ตน้ฉบบั) ไวใ้นแฟ้มภำษีซ้ือ 

ตรวจสอบเครดิตเทอมของผูข้ำยและจดัเรียงไวใ้นแฟ้มเจำ้หน้ีรอถึงก ำหนดจ่ำย  
2. เม่ือครบก ำหนดจ่ำย เจำ้หนำ้ท่ีบญัชีเจำ้หน้ี จดัท ำใบรับวำงบิล เพื่อเตรียมรีเช็คเอกสำร

จำกผูจ้  ำหน่ำย (ระยะก ำหนดรับวำงบิล 1-5 ของเดือน รับเช็คในวนัท่ี 5 ของเดือนถดัไป ) 
 3. หลงัจำกวนัท่ี 5  จะท ำใบส ำคญัจ่ำย  (ก ำหนดตรวจสอบภำยในวนัท่ี 15 ของเดือน) 

 4. สรุปค่ำใชจ่้ำยประจ ำเดือน พร้อมเอกสำรเพื่อน ำส่งใหข้ั้นตอนกำรเงิน 
3.7.1.4 ขั้นตอนกำรเงิน 
1. แผนกกำรเงินจะท ำกำรโอนเงินช ำระสินคำ้/หรือเตรียมท ำเช็คจ่ำยใหเ้จำ้หน้ี 
2. จะท ำกำรบนัทึกใบส ำคญัจ่ำยในระบบโปรแกรม (ก ำหนดจ่ำยเช็คท่ีวนัท่ี 5 ของเดือน) 
3.  Print ใบส ำคญัจ่ำยแนบกบัใบรับวำงบิล(หำกมีหกั ณ ท่ีจ่ำย ใหท้  ำกำรบนัทึกและPrint 

จำกระบบโปรแกรมบญัชี CD-Organizer ) 
4. ส่งใหห้วัหนำ้แผนกบญัชีตรวจสอบเอกสำร 
5. รวบรวมเอกสำรเขำ้แฟ้ม 

3.7.2 ระยะเวลำในกำรด ำเนินงำน 
ขั้นตอนการด าเนินงาน พ.ค.61 มิ.ย.61 ก.ค.61 ส.ค.61 
1.รวบรวมเน้ือหำ   

 
  

2.ปฏิบติังำนแต่ละแผนก   
 

  

3.วเิครำะห์ระบบหำส ำเหตุปัญหำ  
 

   

4.แนวทำงแกไ้ข  
 

   

5.จดัท ำเล่มโครงงำนสหกิจศึกษำ  
 

   

 
ตำรำงท่ี 3.2 ระยะเวลำในกำรด ำเนินงำน ตั้งแต่วนัท่ี 14 พฤษภำคม ถึง 31 สิงหำคม พ.ศ.2561 

 



 

 

10 
 
3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 
 
ฮำร์ดแวร์ (Hardware)  
1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ (Computer)  
2. เคร่ืองถ่ำยเอกสำร (Photocopier)  
3. เคร่ืองคิดเลข 
4. เคร่ืองปร้ินท ์(Printer) 
 
ซอฟตแ์วร์ (Software)  
1. โปรแกรม Microsoft Office Word  
2. โปรแกรม Microsoft Office Excel  
3. โปรแกรม CD-Organizer 



 

 

 
 

บทที ่4 
ผลการปฏิบัติงานตามโครงงาน 

 
 การศึกษาโครงงานเร่ือง“ระบบบญัชีเจา้หน้ี และการจ่ายช าระเจา้หน้ี”   มีกระบวนการท างาน
ทั้งหมด 3 ขั้นตอนได้แก่ 1.ขั้นตอนการตั้งเจา้หน้ี 2.ขั้นตอนการเตรียมช าระหน้ี 3.ขั้นตอนจ่ายเงิน 
ซ่ึงในแต่ละขั้นตอนการบนัทึกบญัชีนั้นควรให้ความระมดัระวงัมิฉะนั้นอาจก่อให้เกิดปัญหาและ
ความไม่สมบูรณ์ในการทางานได ้

การด าเนินธุรกิจจะต้องมีรายจ่าย (Expenditure) หรือค่าใช้จ่าย (Expenses) เกิดข้ึนจากการ
ด าเนินงานกล่าวคือตน้ทุนส่วนท่ีหกัออกจากรายไดใ้นรอบระยะเวลาท่ีด าเนินการงานหน่ึงค่าใชจ่้าย
สามารถแบ่งไดเ้ป็น 3 ประเภทดงัน้ี 

 
1. ตน้ทุนขายหมายถึงตน้ทุนของสินคา้ท่ีขายหรือบริการท่ีให้กล่าวคือในกิจการซ้ือเพื่อขายตน้ทุน
ของสินคา้ท่ีขายจะรวมราคาซ้ือและค่าใชจ่้ายๆท่ีเกิดข้ึนเพื่อใหสิ้นคา้อยูใ่นสภาพพร้อมท่ีจะขายส่วน
ในกิจการผลิตเพื่อขายตน้ทุนสินคา้ของสินคา้ท่ีขายคือตน้ทุนการผลิตสินคา้นั้นบริษทั อิมเมจ โลโก ้
จ ากดัท าธุรกิจเก่ียวกับ เส้ือผา้แฟชั่น กีฬา รวมถึงอุปกรณ์ท่ีตกแต่งบนเส้ือผา้และอ่ืนๆ   ต้นทุน
ประกอบดว้ย 

- ค่าวตัถุดิบเช่นค่าผา้ ค่าพลาสติก PVC PU   สีเคร่ืองจกัรพิมพ ์  ดา้ยเยบ็  เป็นตน้ 
- ค่าแรงงานเช่นค่าแรงงานรายวนั  
- ค่าใชจ่้ายในการผลิตเช่นค่าซ่อมแซมและค่าบ ารุงรักษาเคร่ืองจกัร อุปกรณ์เคร่ืองใชส้ านกังาน
ค่าเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสารเป็นตน้ 

2. ค่าใชจ่้ายในการด าเนินงานเช่นคา่พาหนะค่าน ้าค่าไฟฟ้าค่าโทรศพัทค์่าเงินเดือนเป็นตน้ 

3. ค่าใชจ่้ายอ่ืนเช่นดอกเบ้ียจ่าย เงินประกนัสุขภาพ  ภาษีเงินไดเ้ป็นตน้ 
ระบบบญัชีเจา้หน้ีและการจ่ายช าระเจา้หน้ีจะช่วยในด้านการลงบญัชีเจา้หน้ีและการช าระค่า

สินคา้หรือการบริการให้แก่ผูข้าย ซ่ึงธุรกิจโดยทัว่ไปมกัไม่ได้ซ้ือด้วยเงินสดในทางตรงกนัขา้ม
มกัจะเปิดบญัชีสินเช่ือและช าระในภายหลงัระบบน้ีเห็นความส าคญัทางดา้นการช าระเงินเป็นเร่ือง
ใหญ่เน่ืองจากเราสามารถยืดระยะเวลาการช าระเงินให้กบัผูข้ายไดน้านเท่าใดก็เท่ากบัวา่กิจการใช้
ผลประโยชน์เพิ่มข้ึนจากการน าเงินไปหมุนในดา้นอ่ืนๆมากข้ึนเท่นั้นการพิจารณาวา่เม่ือใดควรจะ
ช าระหน้ี 

จากท่ีผูจ้ดัท าไดม้าฝึกงาน เพื่อศึกษาวิธีการด าเนินงานของระบบเจา้หน้ีท่ีเป็นใจความหลกัของ
การท าโครงงาน มีกระบวนการท างานท่ีก่อใหเ้กิดรายจ่าย  3 ขั้นตอนหลกัๆดงัน้ี 
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1. ขั้นตอนการตั้งเจา้หน้ี 

2. ขั้นตอนการช าระหน้ีใหก้บัเจา้หน้ี 

3. ขั้นตอนการเงิน 
แต่ก่อนท่ีจะเกิดกระบวนการ 3 ขั้นตอนน้ีทางบริษทัจะตอ้งมีการสั่งซ้ือสินคา้จากผูผ้ลิตเสียก่อน

ถึงจะเขา้สู่กระบวนการน้ีได ้
ค่าใชจ่้ายแบ่งออกเป็น 2ประเภท1.ค่าใชจ่้ายดา้นสินคา้ซ้ือมาเพื่อขายและเก่ียวขอ้ง(เจา้หน้ีการคา้ 

และเจา้หน้ีอ่ืน)  2.ค่าใชจ่้ายดา้นอ่ืนๆ(ค่าแรงงาน เงินเดือน ค่าไฟฟ้าน ้าประปา)  
การสั่งซ้ือสินคา้นั้นแผนกจดัซ้ือจะเป็นผูด้  าเนินการมีเอกสารประกอบดงัน้ี 

1. ใบขอซ้ือหรือ PR (Purchase requisition)  
2. ใบสั่งซ้ือหรือ PO (Purchase Order)  

4.1 แผนกจดัซ้ือ 
หนา้ท่ีแผนกจดัซ้ือคือจดัใบสั่งซ้ือตามใบขอซ้ือจากหน่วยงานหรือคลงัสินคา้ จดัหาผูผ้ลิตสินคา้

หรือผูข้ายสินค้าเพื่อตอบสนองความต้องการของผูใ้ช้ตามคุณลักษณะคุณสมบัติ จ านวนและ
องคป์ระกอบความตอ้งการอ่ืนๆ 

4.1.1 การท าใบขอซ้ือ (Purchase requisition: PR)  
ใบขอซ้ือคือเป็นเอกสารส าหรับขอซ้ือสินคา้เม่ือผูท่ี้มีความจ าเป็นตอ้งใช้สินคา้ ให้เจา้หน้าท่ี

จดัซ้ือด าเนินการต่อรองเร่ืองราคาและเง่ือนไขการช าระเงินต่อไป 
การเขียนใบขอซ้ือสามารถท าไดทุ้กแผนกเม่ือผูใ้ชต้อ้งการสั่งซ้ือสินคา้ตอ้งจดัท าใบเสนอราคา

หรือ RFQ (Requirement for quotation) คือผู ้ใช้ต้องเปรียบเทียบคุณสมบัติของสินค้าราคาและ
ระยะเวลาในการส่งมอบสินคา้ตอ้งพิจารณาอย่างน้อย 3 ผูข้ายสินคา้ (Supplier) ข้ึนไปเพื่อให้ได้
สินคา้ท่ีมีคุณสมบติัถูกต้องและราคาท่ีเหมาะสมกบัราคาตลาดหรือราคาท่ีดีท่ีสุดคือต ่ากว่าราคา
ตลาดจากนั้นจึงท าใบขอซ้ือไดแ้ลว้เอกสารประกอบดว้ยใบขอซ้ือใบเสนอราคาหรือเอกสารอ่ืนๆ
น าไปใหผู้มี้อ  านาจเซ็นอนุมติั 

 
4.1.2 การท าใบสั่งซ้ือ (Purchase Order : PO)  
ใบสั่งซ้ือคือเอกสารข้อตกลงหรือสัญญาในเชิงพาณิชยท่ี์ออกโดยผูซ้ื้อเพื่อสั่งซ้ือสินคา้หรือ

บริการจากผูข้ายโดยระบุชนิดจ านวนและราคาพร้อมทั้งอาจจะรวมถึงเง่ือนไขต่างๆตามท่ีไดต้กลง
กบัผูข้ายการจดัซ้ือสินคา้ของบริษทั อิมเมจ โลโกจ้  ากดั (ส านกังานใหญ่)จะจดัซ้ือสินคา้ท่ีเก่ียวขอ้ง
กบัเคร่ืองจกัรพิมพต่์างๆ ท่ีจ  าเป็นตอ้งมี โดยสั่งซ้ือจากผูผ้ลิต ผา้   กระดาษ หมึก อุปกรณ์บรรจุภณัฑ ์
และอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้งกบักบัการพิมพเ์ป็นตน้ 
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การท าใบสั่งซ้ือแผนกจดัซ้ือจะท าได้ก็ต่อเม่ือใบขอซ้ือผ่านการรอนุมัติจากหัวหน้าแผนก 
เจา้หน้าท่ีจดัซ้ือจะจดัท าใบสั่งซ้ือ (PO) ตามขั้นตอนการออกใบสั่งซ้ือโดยพิมพข้ึ์นมา3ใบตน้ฉบบั
เก็บไวท่ี้แผนกบญัชีส าเนาใบท่ี 1 แฟกซ์ให้ผูข้ายโทรฯยืนยนัสั่งซ้ือแล้วเก็บไวท่ี้แผนกจดัซ้ือส่วน
ส าเนาใบท่ี 2 ส่งใหแ้ผนกคลงัโดยใบสั่งซ้ือจะตอ้งมีการระบุรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 

1.เลขท่ีใบสั่งซ้ือ        
2.รหสัและช่ือผูข้าย       
3.วนัท่ีจดัส่ง        

4.วนัท่ีออกใบขอซ้ือ 
5.รหสัสินคา้ (ถา้มี) 
6.รายละเอียดสินคา้ 
7.ราคาต่อหน่วย 
8.จ  านวนสินคา้และจ านวนเงิน 
เม่ือท าเอกสารใบสั่งซ้ือเสร็จพนักงานจดัซ้ือส่งใบสั่งซ้ือให้ผูมี้อ  านาจเซ็นอนุมติัก่อนท าการ

สั่งซ้ือจึงจะจดัซ้ือส่งใบสั่งซ้ือให้กบัผูข้ายไดห้ลงัจากส่งใบสั่งซ้ือให้ผูข้าแล้วพนักงานจดัซ้ือตอ้ง
ติดตามผลการสั่งซ้ือและแจง้ใหผู้ข้อซ้ือทราบโดยท าบนัทึกและติดตามผลการสั่งซ้ือ 
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รูปภาพท่ี 4.2ตวัอยา่งใบสั่งซ้ือ 
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 ตารางท่ี 4.1 ระบบการท างานดา้นค่าใชจ่้ายการเดินทางเอกสาร 

 

ระบบบัญชีเจ้าหนีแ้ละการจ่ายช าระเจ้าหนี้ 

ทางเดนิเอกสาร 

ขั้นตอนการตั้งหนี ้ ขั้นตอนการเตรียมจ่าย ขั้นตอนการเงิน 

ใบแจง้หน้ี 

 

( Supplier) 
ใบส าคญัจ่ายเงิน 

( Supplier) 
เจา้หน้ี 

เสนอผูบ้ริหารอนุมติั 

เช็ค 

( Supplier) 

หวัหนา้บญัชีตรวจสอบ 

ใบส าคญัจ่ายเช็ค 

 

( Supplier) 

เอกสารใบก ากบัภาษี 

( Supplier) 

D 

ใบขอซ้ือ  ใบสั่งซ้ือ 

(จดัซ้ือ) 

ทะเบียนใบส าคญัจ่าย 
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4.2 แผนกรายจ่าย 

4.2.1 ขั้นตอนการตั้งเจา้หน้ี 

ขั้นตอนการตั้งเจา้หน้ีมีหนา้ท่ีท าใบส าคญัตั้งหน้ี (Account Payable Voucher) คือการตั้งบญัชี
เจา้หน้ีในระบบจะบนัทึกบญัชีค่าใชจ่้ายส่วนท่ีจ่าย Supplier (คู่คา้/อ่ืนๆ) และค่าใชจ่้ายทั้งหมดท่ีใช้
จ่ายในองคก์รเป็นการรับรู้ค่าใชจ่้ายทางบญัชีมีภาระผกูพนัทางหน้ีสินท่ีเกิดข้ึนจากการซ้ือและ
ค่าใชจ่้ายทาใหท้ราบสถานะของการเพิ่มหน้ีลดหน้ีโดยบนัทึกบญัชีลงในโปรแกรม CD Organizer 
ซ่ึงจะเช่ือมโยงกบัระบบบญัชีแยกประเภท (GL) ระบบจดัซ้ือ (PO) ท าใหร้ะบบงานง่ายต่อการใช้
งานซ่ึงการตั้งเจา้หน้ีในท่ีน้ีแบ่งออกเป็น 2 ประเภทคือ 1. การตั้งเจา้หน้ีค่าสินคา้บริโภค 2.การตั้ง
เจา้หน้ีค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ 

เม่ือขั้นตอนการสั่งซ้ือและขั้นตอนการส่งมอบเสร็จส้ินทางฝ่าย Supplier จะส่งเอกสารมา
พร้อมวนัส่งมอบเอกสารจะประกอบดว้ยดงัน้ี 
1.  ใบแจง้หน้ี/ใบวางบิล (Invoice) คือเอกสารท่ีออกโดยบริษทัผูข้ายสินคา้เพื่อแจง้หน้ีใหก้บัผู ้

ซ้ือสินคา้ท่ียงัไม่ไดช้ าระเงินหรือแจง้ในวนัครบก าหนดการช าระเงิน 

2.  ใบก ากบัภาษีและส าเนา (Tax Invoice) คือหลกัฐานส าคญัในระบบภาษีมูลค่าเพิ่มท่ี
ผูป้ระกอบการจดทะเบียนตลอดจนบุคคลอ่ืนตามท่ีกฎหมายก าหนดมีหนา้ท่ีตอ้งจดัท าและส่งมอบ
ใหแ้ก่ผูซ้ื้อหรือผูรั้บบริการใบก ากบัภาษีมีจานวน 3 ชนิดคือ 

2.1 ใบก ากบัภาษีแบบเตม็รูป 

2.2 ใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่ 

2.3 ใบลดหน้ี (เฉพาะกรณีท่ีมีการลดหน้ีเท่านั้น)  
 

3.  ตน้ฉบบัใบสั่งซ้ือ (PO) คือใบสั่งซ้ือสินคา้ท่ีบริษทัเป็นผูจ้ดัทาใหผู้ข้าย 
4.  ใบเสร็จรับเงินหรือใบส่งของ (Receipt) คือเอกสารท่ีบริษทัออกใหก้บัลูกคา้ท่ีช าระเงิน

ใหก้บับริษทัตามใบแจง้หน้ีท่ีเรียกเก็บซ่ึงเป็นหลกัฐานแสดงวา่ไดรั้บเงินเป็นท่ีถูกตอ้งแลว้ 
5.  การบนัทึกความเคล่ือนไหวของสินคา้คงเหลือจากแผนกคลงัส านกังานใหญ่เม่ือไดเ้อกสาร

จากแผนกจดัซ้ือและ Supplier ทางเจา้หนา้ท่ีบญัชีเจา้หน้ี จะท าการดึงขอ้มูลท่ีทางจดัซ้ือไดบ้นัทึก
ขอ้มูลลงในโปรแกรมCD Organizerดึกมาเพื่อท าใบยนืยนัเจา้หน้ีและแนบเอกสารเพื่อส่งใหห้วัหนา้
แผนกตรวจ 
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4.2.2 ขั้นตอนการช าระหน้ีใหก้บัเจา้หน้ี (AP Payment)  
 
ขั้นตอนช าระหน้ีมีหนา้ท่ีใบส าคญัจ่ายเงิน (Payment Voucher หรือ PA,PS) เป็นขั้นตอนการ

ช าระเงินใหก้บัเจา้หน้ีกล่าวคือเม่ือบริษทัท าการซ้ือสินคา้หรือบริการท่ีท าให้เกิดภาระหน้ีสินท่ี
บริษทัจะตอ้งาการช าระเงินโดยระบบการท างานจะแบ่งออกเป็นสองส่วนคือส่วนงานตั้งบญัชี
เจา้หน้ีในระบบโดยดึงบญัชีเจา้หน้ีในระบบในโปรแกรม CD Organizer 

4.2.2.1 วธีิตั้งเจ้าหนีเ้ข้าระบบโปรแกรมCD Organizer  
 

1.หน้าระบบโปรแกรมCD Organizer  
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รูปภาพที ่4.3 เข้าระบบ CD Organizer 

 
 
 

2. หน้าแรกของการเข้าระบบCD Organizer 
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3. หนา้ใบยนืยนัเจา้หน้ี 
 

 
 
รูปภาพที ่4.4 ตัวอย่างการกรอกข้อมูลส าหรับข้ันตอนการยนืยนัยอดเจ้าหนีต่้างๆลงในโปรแกรม 
 
3.1 ใส่วนัท่ีวนัรับสินคา้ 
3.2 ใส่หมายเลขตามใบสั่งซ้ือ (PO) เพื่อท่ีจะดึงขอ้มูลเจา้หน้ีการคา้ 
 (จ  านวนท่ีไดรั้บ มูลค่า ราคา ใหดู้จากใบรับสินคา้จากคลงัสินคา้) 
3.3 ใส่เอกสารเลขใบก ากบัภาษีของลูกคา้ลงไป 
3.4 ใสวนัท่ีตามบิลใบก ากบัภาษี 

เราดึงขอ้มูลจากใบสั่งซ้ือ (PO) แลว้ขอ้มูลทั้งหมดจะข้ึนมาและใส่วนัท่ีตามวนัท่ีรับสินคา้ใส่เลข
ใบก ากบัภาษีใส่วนัท่ีตามบิลดงัขั้นตอนท่ีกล่าวมาขา้งตน้เม่ือถึงเวลาสั่งPrint จะมีหนา้เช่นน้ี 
 

3.1 

3.2 
3.3 

3.4 



 

 

20 
 
 

 
 

รูปภาพที ่4.5ตัวอย่างใบซ้ือ/ใบรับสินค้า (เจ้าหนี้เกดิขึน้ในระบบ) 
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4. บันทกึใบส าคัญจ่าย 
 

 
 
 

 
 

4.1 

4.2 
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4.1 ใส่วนัท่ีมีการช าระเงิน 

4.2 ใส่รหสัเจา้หน้ีตามใบยนืยนัเจา้หน้ีเขา้ไปขอ้มูลทั้งหมดก็จะเดง้ข้ึน  
 (ใส่ขอ้มูลเสร็จ ใหจ้ดัเก็บขอ้มูล (F 5)  
4.3เลือกวา่เอกสารหรือขอ้มูลท่ีไดช้ าระแบบไหนจะมีเงินสดเช็คธนาคารเป็นตน้ 

 (หากเง่ือนไขมีหกั ณ ท่ีจ่ายใหใ้ส่ ระบบจะท าการบนัทึกและออกเอกสารจดัพิมพใ์ห)้ 

4.4ใส่จ านวนเงินท่ีไดมี้การช าระหน้ีไว ้

4.5 เม่ือใส่จ านวนเงินแลว้และไม่มียอดคา้งช าระก็กดตกลง 
 
 

 
 

รูปภาพท่ี 4.6 ตวัอยา่งการกรอกขอ้มูลส าหรับขั้นตอนการช าระหน้ีต่างๆลงในโปรแกรม  

4.3 4.4 

4.5 
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รูปภาพที ่4.7ตัวอย่างใบส าคัญจ่าย 
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4.2.3 แผนกการเงิน 
แผนกการเงินมีหนา้ท่ีในการบนัทึกบญัชีท าเช็คสั่งจ่ายจ่ายช าระหน้ีดว้ยเงินสดเงินฝากธนาคาร

และมีหนา้ท่ีรับชอบในการตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของการบนัทึกรายการการจดัท ารายงาน
การเงินและบญัชีและการจดัเก็บเอกสารทางบญัชี 

 
ขั้นตอนการเงิน 
การจ่ายเงินสามารถท าไดต่้อเม่ือไดเ้อกสารครบประกอบดว้ย 
1) ใบส าคญัตั้งหน้ี 

2) ใบส าคญัจ่ายเงิน 

3) ส าเนาใบกากบัภาษี 

4) ใบสั่งซ้ือ 

5) ใบแจง้หน้ี 

6) ใบวางบิล 
 

การจ่ายช าระเงินขอ้มูลหลงัจากเตรียมจ่ายแลว้  เอกสารท่ีจะยื่นเร่ืองให้เจา้หนา้ท่ีการเงินท าเช็ค
จ่ายตามก าหนด พร้อมเอกสารใบส าคญัจ่ายเช็คภายในวนัท่ี 15-20 ของเดือน ข้อมูลรับวางบิล 
ก าหนดใหส้ามารถวางบิลได ้1-5 ของเดือน  ก าหนดใหรั้บเช็คเดือนถดัไป 

 



 

 

 
 

บทที ่5 
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงานหรือวจัิย 
5.1.1 สรุปโครงงานหรืองานวจัิยโดยเปรียบเทยีบกบัวตัถุประสงค์ 

จากการท่ีผูจ้ดัท าได้ท าโครงการระบบบญัชีเจ้าหน้ีและการจ่ายช าระเจา้หน้ี ของบริษัท 
อิมเมจ โลโก ้จ ากดั  สรุปงานดงัน้ี 

ระบบบญัชีเจา้หน้ีและการจ่ายช าระเจา้หน้ี  มีทั้งหมด 3 ขั้นตอนคือ 
1. ขั้นตอนการยนืยนัเจา้หน้ี 
-การเกิดหน้ีสินข้ึน หรือบริษทัอยู่ในสถานะเจา้หน้ี การยืนยนัหน้ีจะท าการยืนยนัยอดเงิน

ของสินคา้ท่ีสั่งซ้ือท่ีทางเจา้หนา้คลงัไดท้  าการรับสินคา้ตามใบสั่งซ้ือท่ีออกโดยแผนกจดัซ้ือ 
เอกสารท่ีใชใ้นการยนืยนัหน้ีไดม้าจากแผนกจดัซ้ือแผนกคลงัสินคา้และจาก Supplier เอกสารส าคญั
ในการพิจารณาของการยนืยนัหน้ีประกอบดว้ย 

-ใบแจง้หน้ีใบวางบิล (Invoice)  
-ตน้ฉบบัใบก ากบัภาษีและสาเนา (Tax Invoice)  
- ใบสั่งซ้ือ (PO)  
- ใบส่งของ 
-ใบรับสินคา้ (Bill of landing)  

 ขั้นตอนการยืนยนัหน้ีคือการยืนยนัหน้ีในระบบระบบจะบนัทึกการยืนยนัหน้ีในส่วนท่ี
บริษทัไดท้  าการซ้ือสินคา้เป็นการรับรู้ค่าใชจ่้ายทางบญัชีมีภาระผกูพนัทางหน้ีสินท่ีเกิดข้ึนจากการ
ซ้ือโดยใชโ้ปรแกรมCD- Organizerในการท างาน 
 2. ขั้นตอนการเตรียมช าระเงินเป็นขั้นตอนการจดัท าแผนก าหนดการช าระเงินใหก้บัเจา้หน้ี 

-ตรวจสอบเอกสารท่ีใช้ในการชาระหน้ีว่ามีความถูกต้องครบถ้วนเอกสารท่ีใช้ในการ
เตรียมช าระหน้ีจะถูกส่งมาจากขั้นตอนแรกการยืนยนัหน้ีโดยพนกังานตอ้งตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของเอกสาร และดูก าหนดช าระค่าใช้จ่ายให้กบั Supplier ก่อนออกใบส าคญัจ่าย ตามรอบการช าระ 
โดยอา้งอิงก าหนดวนัส่งมอบของขั้นตอนการเตรียมช าระเงิน เพื่อส่งต่อใหฝ่้ายการเงิน 

3. ขั้นตอนการเงิน 
- มีหน้าท่ีท าการช าระเงินให้แก่ Supplier โดยรูปแบบของการจ่ายมีทั้งในรูปแบบของเช็ค

จ่ายล่วงหน้า และการจ่ายช าระผ่านช่องทางเวบ็ไซต์ของแต่ละธนาคาร (ทหารไทย,กสิกรไทยและ
ไทยพาณิชย)์ ด าเนินการโดยแผนกการเงินเป็นผูโ้อนช าระหน้ีและออกเอกสารให้ฝ่ายบญัชีเจา้หน้ี
แจง้ให ้Supplier รับทราบ 
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5.1.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงการ 

จากท่ีผูจ้ดัท าไดท้  าโครงงานระบบการท างานดา้นค่าใชจ่้ายโดยวธีิการศึกษาแบบมีส่วนร่วม
ในการปฏิบติังานท าใหท้ราบถึงปัญหาของการท างานโดยสรุปไดด้งัน้ี 

1. เอกสารท่ีใชใ้นการด าเนินงานสูญหายเช่นตน้ฉบบัใบสั่งซ้ือตน้ฉบบัใบก ากบัภาษี 
2. เอกสารท่ีใชใ้นการด าเนินงานไม่ถูกตอ้งเช่นช่ือท่ีอยูจ่  านวนเงินระบุผดิ 
3.พื้นท่ีเก็บเอกสารของหน่วยงานบญัชีไม่มี เช่นตูเ้ก็บเอกสารเก่า พื้นท่ีในการจดัเก็บรักษา

เอกสาร ดว้ยเง่ือนไข ขอ้ก าหนดทางกฎหมาย ท าใหป้ริมาณเอกสารเยอะพื้นข้ึน 
5.1.3 การแก้ไขปัญหา 

1. เน่ืองจากเอกสารท่ีใชใ้นการด าเนินงานมีสูญหายหรือหาเอกสารไม่เจอผูจ้ดัท าเห็นวา่ควร
มีหอ้งส าหรับเอกสารมีชั้นวางเอกสารท่ีแยกแต่ละหมวดอยา่งชดัเจนเพื่อง่ายต่อการคน้หา 

2. ระบบบญัชีเจา้หน้ี และการจ่ายช าระ ถือวา่เป็นระบบท่ีดีทั้งในดา้นการจดัการ การเขา้ใจ
ถึงโครงสร้างการท างานในการจ่าย ผูบ้ริหารควรให้ความส าคญั  มิควรให้ขั้นตอนการจ่าย ขั้นตอน
ใดถูกละทั้ง ก่อนเกิดรายการจ่ายช าระเงิน  
5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิ 
5.2.1 ข้อดีของการปฎบิัติงานสหกจิศึกษา 

การปฏิบติังานสหกิจศึกษาภายในบริษทัอิมเมจ โลโก ้ จ  ากดั  (ส านกังานใหญ่) โดยผูจ้ดัท า
ไดป้ฏิบติังานอยูแ่ผนกบญัชี 

การปฎิบติังานสหกิจศึกษาผูจ้ดัท าไดมี้โอกาสลงมือปฏิบติังานจริงซ่ึงท าให้ทราบถึงระบบ
การท างานด้านวงจรรายจ่ายมากข้ึนและข้อคิดท่ีว่าการเรียนบัญชีในห้องเรียนนั้นสามารถท่ีจะ
น ามาใช้เพียงพื้นฐานแต่ในการท างานในฐานะพนักงานนั้นเราตอ้งท างานกบัระบบการท างานท่ี
ใหญ่และการท างานกบัผูอ่ื้นซ่ึงมีขอ้ดีหลายอยา่งเช่นเราสามารถเรียนรู้เทคนิคต่างท่ีในห้องเรียนนั้น
ไม่มีเป็นตน้ 

การปฏิบติังานคร้ังน้ีท าให้ผูจ้ดัท าไดป้ระสบการณ์มากมายกบัการท างานร่วมกบัผูอ่ื้นซ่ึง
ประโยชน์แก่การท างาน และน าไปพฒันาใชก้บัการท างานใหดี้ยิง่ข้ีน 

การปฏิบติังานงานสหกิจศึกษาภายในบริษทัอิมเมจ โลโก้ จ  ากดัจ ากดั (ส านักงานใหญ่) 
โดยผูจ้ดัท าไดป้ฏิบติังานอยูแ่ผนกบญัชีท าใหผู้จ้ดัท าไดรั้บประโยชน์ในดา้นต่างๆดงัน้ี 

1. ไดท้  าความเขา้ใจเก่ียวกบัการตั้งเจา้หน้ีและการเตรียมจ่ายช าระท าให้มีการเรียนรู้ถึงวิธี
ท่ีมาของเอกสารและความเขา้ใจเก่ียวกบัภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีหักณท่ีจ่ายเพื่อประกอบการท า
รายงานภาษีท่ีถูกตอ้งและความเป็นระเบียบในการเก็บเอกสารเรียงล าดบัความส าคญัของเอกสาร 
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2. ไดท้  าความเขา้ใจเก่ียวกบักระบวนการท างานขอบเขตของเวลาในการช าระหน้ีเพื่อน ามา

ประยุกตใ์ช้ในการท างานภายภาคหนา้และไดรั้บความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัการค านวณหักณท่ีจ่าย
เพื่อน ามาจดัท ารายงานภาษีหักณท่ีจ่าย ภ.ง.ด.1ภ.ง.ด. 3 ภ.ง.ด.53 และความเขา้ใจเก่ียวกบัใบก ากบั
ภาษีท่ีใช้ในการยื่นภาษีมูลค่าเพิ่มรวมถึงส่วนประกอบในหน้าใบก ากับภาษีท่ีประกอบไปด้วย
อะไรบา้ง 

 
5.2.4 ข้อเสนอแนะ 

การปฏิบัติงานสหกิจศึกษาท่ีบริษัทอิมเมจ โลโก้ จ  ากัด (ส านักงานใหญ่) เป็นบริษัทท่ี

องค์กรปานกลางระบบการท างานค่อนขา้งซับซ้อนแต่ละขั้นขนัตอนมีความส าคญัมากยิ่งระบบ

บัญชีต้องมีความรอบคอบอย่างมากเพื่อไม่ท าให้เกิดการผิดพลาดถ้าระบบเกิดปัญหาต้องรีบ

ประสานงานกบัเจา้หนา้ท่ีด่วนเพื่อใหส้ามารถด าเนินงานต่อไปได ้
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