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จัดทำโดย
นางสาวพรนิภา คุณทน
แผนกวิชาการบัญชี

สถานประกอบการที่ฝึกอาชีพ
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ข้อมูลบริษัท

บริษัท สโนว์เฟล็ก เอ็นจิเนียริ่ง จำกัด 
ประกอบธุรกิจประเภท โรงกลึงผลิตชิ้น
ส่วน โดยให้บริการด้าน การออกแบบ
และการกลึงการกัดโลหะ 

Snowflake engineering



• ออกใบกำกับภาษี  ที่ได้รับใบสั่งซื้อ (P0) จากcustomerหรือ ลูกค้า

• ออกใบสั่งซื้อ (PO) ที่ได้สั่งซื้อกับ supplier

 งานที่ได้รับมอบหมายภายใน OFFICE งานที่ได้รับมอบหมายภายใน OFFICE

• ใบวางบิลและใบเสร็จรับเงิน วางบิลทั้งเดือนให้กับลูกค้า

• ออกภาษีหัก ณ ที่จ่าย สำหรับค่าจ้างทำ หัก ณ ที่จ่าย 3%

• ลงสรุปเบิกเงินสดย่อย 

• ลงลิสต์รายการซื้อสดและเครดิต
 

ใบภาษี
หัก ณ ที่จ่าย

ออกใบสั่งซื้อ PO 

ลงลิสต์รายการซื้อ 

ใบวางบิลและใบเสร็จรับเงิน

ลงสรุปใบเบิกเงินสดย่อย

ใบกำกับภาษี (Invoice) 



ออกใบกำกับภาษี
ได้รับPo จากลูกค้า เปิดFormat ของลูกค้า

สิ่งที่ต้องใส่รายละเอียด
เลขที่invoice
วันที่
เลขที่Po
กำหนดชำระเงิน
รายการสินค้า
จำนวน
ราคาต่อหน่วย

ปริ้นใบกำกับภาษี

ปั้ มสัญลักษณ์



ออกใบสั่งซื้อ (PO)
การออก PO หมายถึงการออก Purchase Order หรือ ใบสั่งซื้อ

เป็นเอกสารที่ฝ่ายจัดซื้อของบริษัท/องค์กร ออกเพื่อสั่งซื้อสินค้า หรือบริการจากผู้ขาย (Supplier)
ใน PO จะมีรายละเอียดที่ชัดเจน เช่น ชื่อผู้ขายและผู้ซื้อรายการสินค้า/บริการ ปริมาณ ราคาต่อหน่วย และราคารวม

บันทึกPo เป็น PDFรายละเอียดที่ต้องการสั่งซื้อในโปรแกรมExcel นำPoส่งฝ่ายขายผ่านเมล์



ออกใบวางบิลและใบเสร็จรับเงิน
 ทางบริษัทจะวางบิลให้กับลูกค้าทั้งเดือนโดยแยกเป็นแต่ละเจ้าโดยใช้โปรแกรมExcel
 ใบวางบิล คือ เอกสารที่ ผู้ขาย ออกให้กับ ผู้ซื้อ เพื่อแจ้งยอดเงินที่ต้องชำระมักออกหลังจากส่งมอบสินค้า/
บริการแล้ว แต่ยังไม่ได้รับเงิน ใบวางบิลจะใช้เพื่อไป “ทวงเงิน” หรือ “ยืนยันยอด” ว่าลูกหนี้ต้องจ่ายเท่าไหร่



ออกภาษีหัก ณ ที่จ่าย
สำหรับการออกกาษีหัก ณ ที่จ่ายภงด.53 ทางบริษัทใช้หักสำหรับค่าจ้างจำเพียงอย่าง
เดียวและเปอร์เซ็นต์ที่ใช้หัก 3 เปอร์เซ็นต์



ลงลิสต์รายกรซื้อสด/เครดิต
 ทุกๆครั้งเมื่อมีผู้มาส่งสินค้าเราได้รับใบกำกับภาษีและเราจะนำมาลงลิสต์รายการซื้อ โดย
ดูจากใบกำกับภาษีว่าเป็นเจ้าที่เราซื้อสดหรือซื้อเชื่อด้วย Supplierที่เราซื้อเชื่อด้วยจะมี
เพียงแค่4 เจ้าหากนอกเหนือจากนี้จะเป็นที่เราซื้อสดด้วย

รายการซื้อสด รายการซื้อเครดิต



ลงสรุปใบเบิกทดแทนเงินสดย่อย
  เราจะลงสรุปใบเบิกทดแทนเงินสดย่อยทุกๆสิ้นเดือนโดยจะดูจากบิลหรือใบเสร็จรับเงินเพื่อนำมาเป็น
ข้อมูลในการลงสรุปค่าใช้จ่ายจะมีทั้งในโรงงานและภายในออฟฟิศไม่ว่าจะเป็นค่าน้ำค่าไฟค่าเครื่องใช้ใน
โรงงานหรือค่าเครื่องใช้ในสำนักงานและค่าน้ำมันรถเพื่อใช้ในการเดินทางไปส่งของให้กับลูกค้าหรือไปคุย
งานกับลูกค้า

 



1.  ใบกำกับภาษีที่เป็นสำเนาสีชมพู
2.  รายการซื้อสดที่แนบสลิปโอนเงิน
3.  รายการซื้อเครดิต
4. ใบสำคัญจ่ายนักศึกษา
5.  ใบวางบิลจาก supplier 
6.  ใบภาษีหัก ณ ที่จ่ายจากลูกค้า
7.  ใบเบิกทดแทนเงินสดย่อย

เตรียมเอกสารส่งบัญชี เตรียมเอกสารส่งบัญชี 



• เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม  
   - supplier tax invoice cash
   - supplier tax invoice credit 
   - customer tax invoice
   - ใบเบิกทดแทนเงินสดย่อย
   - ใบวางบิลลูกค้า
   - ใบภาษีหักณ ที่จ่าย ที่ได้จากลูกค้า 
   - ใบวางบิลจาก supplier
   - ใบลางานและใบรับรองแพทย์
 

งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย
•  เช็คสินค้าและเซ็นรับ
• แพ็กสินค้า
• จ่าหน้าซองต่างๆ
• เบิกของให้พนักงานช่าง

• ให้ลูกค้าเซ็นรับบิล
• แสกนไฟล์เป็น PDF
• ปริ้นแบบงานให้กับช่าง



ความรู้ที่ได้รับจากการปฏิบัติงาน
และความผิดพลาด
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