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Abstract 
 

Ratcthani Leasing Public Company Limited is engage in the business of hire purchase 
and leasing services  and provides business services related to the core business. By focusing on 
the main customer, ie cars both new and used .  This cooperative education program was 
conducted at Ratcthani Leasing Public Company in the Accounting and Financing Department. 
The team was assigned to prepare the accounting documents for accounts receipts and record the 
receipt with Oracle accounting software. 

 

 This project was designed to increase knowledge understanding about accounts 
receivable systems and skills in using Oracle accounting software through studying accounts 
receivable systems, accounting documents for receipts and the process of recording receipts with 
the Oracle accounting software.  The result;  Having knowledge and understanding of the 
accounts receivable systems, accounting documents for reciept,  skills in using Oracle accounting 
software, have confidence in future careers and expected that this project will be beneficial to 
interested parties. 
 

Keywords:  Leasing,  Accounts receivable system,  Accounting documents. 
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บทที ่1 
บทน า 

1.1 ความเป็นมาและความส าคญัของปัญหา 
ในการปฏิบัติงานด้านงานบัญชีของบริษัท ราชธานีลิสซ่ิง จ ากัด (มหาชน) นั้ น การ

ปฏิบติังานดา้นบญัชีมีหลายดา้นและแตกต่างกนัตามความถนดัและหนา้ท่ีของแต่ละคน การจดัท า
โครงงานคร้ังน้ี เพื่อประโยชน์ในการศึกษาคน้ควา้และการปฏิบติังานในดา้นการรับเงินของบริษทั
ของงานเก่ียวกบับญัชีแก่นักศึกษารุ่นต่อๆไป ไดศึ้กษาเก่ียวกบัการท างานในส่วนของงานบญัชี 
ก่อนท่ีจะน าไปใชใ้นการปฏิบติังาน 

1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงาน 
1.2.1. เพื่อรวบรวมขั้นตอนการปฏิบติังานในส่วนของงานบญัชีเป็นรูปเล่ม ส าหรับเป็น

แนวทางใหผู้ท่ี้สนใจมาศึกษาขั้นตอนต่างๆในส่วนของงานดา้นบญัชี 

1.2.2. เพื่อใหรู้้วา่เอกสารในการรับเงินมีอะไรบา้งและแต่ละชนิดคืออะไร 

1.2.3. เพือ่ใหเ้ป็นความรู้ ความเขา้ใจ และประสบการณ์ในการปฏิบติังานดา้นบญัชี 

1.2.4. เพื่อเป็นแนวทางใหน้กัศึกษารุ่นต่อไปไดศึ้กษาก่อนออกปฏิบติังานดา้นบญัชี 

1.3 ขอบเขตของโครงงาน 
1.3.1 โครงงานน้ีเป็นโครงงานท่ีรวบรวมขั้นตอนเก่ียวกบัการบนัทึกบญัชีในการรับเงินและ

การท างานในส่วนของงานบญัชีของ บริษทั ราชธานีลิสซ่ิง จ ากดั (มหาชน)  

1.3.2. โครงงานน้ีกล่าวถึงขั้นตอนเก่ียวกบัการบนัทึกบญัชีในการรับ และเอกสารการรับ
เงินของบริษทั 

1.4 ประโยชน์ที่ได้รับ 
1.4.1.ไดรู้้ถึงขั้นตอนต่างๆของการท างานในส่วนบญัชีตั้งแต่ขั้นตอนแรกถึงขั้นตอนสุดทา้ย 

1.4.2.สามารถน าไปใชเ้ป็นแนวทางใหน้กัศึกษารุ่นต่อไปไดศึ้กษาก่อนออกปฏิบติังาน 

1.4.3. น าความรู้จากการปฏิบติังานท่ีได้รับ มาจดัท าเป็นโครงงาน และน าไปใช้ในการ
ปฏิบติังานจริงในอนาคต 

 



 

บทที ่2 
การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมที่เกีย่วข้อง 

2.1 แนวคดิและทฤษฎเีกีย่วกบัการบัญชีการรับเงิน 

การควบคุมภายในเก่ียวกบัการรับเงิน 

เม่ือไดรั้บเงินจากลูกคา้ควรมีการควบคุมดงัน้ี  

1 ออกใบเสร็จรับเงินทุกคร้ังท่ีมีการรับเงิน 

2 ใบเสร็จจะตอ้งมีลายเซ็นของผูจ้ดัการฝ่ายการเงินหรือผูท่ี้มีหนา้ท่ีควบคุมการเงินและการ
บญัชี  

3 ใบเสร็จรับเงินตอ้งมีการพิมพห์มายเลขเรียงล าดบัไวล่้วงหนา้ 

4 ยอดรวมของใบเสร็จรับเงินในแต่ละวนั ไดมี้การตรวจสอบยอดรวมของเงินท่ีน าฝาก 
ธนาคารและหลกัฐานการรับเงินฝากธนาคารวา่เป็นยอดเงินท่ีตรงกนั 

5 มีการตรวจสอบว่าใบเสร็จรับเงินไดน้ ามาลงบญัชีครบทุกฉบบั และหากมีการยกเลิก 
จะตอ้งมีเอกสารอยูค่รบชุด และขีดฆ่าเขียน ค าวา่ ยกเลิกทุกฉบบั  

6 เงินส่วนท่ีไม่สามารถน าฝากทนัในวนันั้น ให้แสดงยอดเงินแยกไวต่้างหาก และเม่ือน า
ฝากในวนัรุ่งข้ึน จะตอ้งสามารถตรวจสอบไดว้า่ตรงกบัหลกัฐานการรับเงิน  

7 เม่ือมีการปรับบญัชี เพื่อแสดงเงินขาดเงินเกิน ตอ้งไดรั้บการอนุมติัทุกคร้ัง 

 เงินทีไ่ด้รับทั้งหมดแต่ละวนัไม่ว่าจะได้รับโดยวธีิใดกต็ามต้องปฏิบัติดังนี้  

1 มีการบนัทึกเลขท่ีใบเสร็จรับเงินทั้งหมดในรายงานการรับเงิน หรือในสมุดเงินสด  

2 จะตอ้งน าฝากธนาคารทั้งหมด เม่ือส้ินวนั โดยตอ้งไม่น าไปใชจ่้ายใดๆ ทั้งส้ิน  

3 จะตอ้งมีผูไ้ดรั้บมอบหมายตรวจสอบรายการบนัทึกการรับเงิน กบั ส าเนาใบน าฝาก 
ธนาคาร 

หากกจิการมีการรับเงินของสาขา หรือส่งพนักงานไปเกบ็เงินต่างจังหวดั 

1 การรับเงินนั้นไดน้ าฝากธนาคารในบญัชีเงินฝากท่ีสามารถเบิกไดเ้ฉพาะส านกังาน ใหญ่ 



 

2 ส าเนาเงินฝากธนาคารท่ีมีลายเซ็นของผูรั้บเงินและประทบัตราธนาคารไดส่้งตรงไปยงั 
ส านกังานใหญ่ และไดมี้การน าส าเนาใบน าฝาก มาตรวจสอบกบัรายละเอียดการฝากเงิน 

หากกจิการมีการรับเงินตามใบเสร็จรับเงินช่ัวคราว ควรมีการควบคุมดังนี ้

 1 ไดมี้การแสดงไวใ้นทะเบียนคุมวา่ ไดมี้การออกใบเสร็จรับเงินจริงแลว้ ถึงเลขท่ีเท่าใด 

2 ไดมี้การบนัทึกในใบเสร็จรับเงินชัว่คราวว่า ไดย้กเลิกและออกใบเสร็จรับเงินจริงแลว้ 
เลขท่ีเท่าใดแทน  

3 ใบเสร็จรับเงินชัว่คราวท่ียงัไม่ไดใ้ชต้อ้งมีการควบคุมเช่นเดียวกบัใบเสร็จรับเงินจริง  

4 ตอ้งมีการตรวจสอบและระมดัระวงัว่า เม่ือไดอ้อกใบเสร็จรับเงินจริง จะตอ้งมีวิธีป้องกนั 
มิใหมี้การบนัทึกการรับเงินซ ้าอีกคร้ังหน่ึง 

5 ใบเสร็จรับเงินท่ียงัไม่ไดใ้ช ้ตอ้งเก็บในท่ีปลอดภยัและมีการท าทะเบียนคุม เพื่อบนัทึก 
การรับจ่ายและจ านวนคงเหลือ และควรจะมีการตรวจนบัวา่มีอยูจ่ริงตามทะเบียนคุม 

การเกบ็เงินโดยพนักงานเกบ็เงิน ควรมีการควบคุมดังนี ้ 

1 ใบเสร็จรับเงินมีการใหเ้ลขท่ีเรียงล าดบัไวล่้วงหนา้  

2 เงินท่ีไดรั้บจะตอ้งน าส่งเจา้หนา้ท่ีการเงินทนัที และจะตอ้งตรวจสอบความถูกตอ้งกบั 
หลกัฐานการรับเงินและน าฝากธนาคารทนัที  

3 สามารถตรวจสอบไดทุ้กเวลาว่าใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี และใบเสร็จรับเงินท่ียงัเก็บเงิน 
ไม่ได ้ขณะนั้นอยูท่ี่ใคร มีจ านวนเท่าใด จ านวนเงินเท่าใด มีหลกัฐานเป็นลายลกัษณ์อกัษร สามารถ
หาตวัผูรั้บผดิชอบได ้

 

 
 

 

 



 

บทที ่3 
รายละเอยีดการปฏิบัตงิาน 

3.1 ช่ือและที่ตั้งของสถานประกอบการ 

บริษทั ราชธานีลิสซ่ิง จ ากดั (มหาชน) RATCHTHANI  LEASING  PUBLIC  
COMPANY  LIMITED   

77/35 – 36 ชั้น 11 UP อาคารสินสาธรทาวเวอร์ กรุงธนบุรี แขวงคลองตน้ไทร    เขตคลอง
สาน กรุงเทพฯ 10600  
   โทร. 02-431-9000, โทรสาร.02-431-9099 E-mail: contact@ratchthani.com 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 3.1  แผนท่ีบริษทัราชธานีลิสซ่ิง จ ากดั (มหาชน) 



 

3.2 ลกัษณะการประกอบการ ผลติภัณฑ์การให้บริการหลกัขององค์กร 
 บริษทัด าเนินธุรกิจการให้บริการสินเช่ือเพื่อเช่าซ้ือและสินเช่ือเพื่อเช่าการเงินรถยนต ์โดย

มุ่งเนน้การใหบ้ริการสินเช่ือไปยงัตลาด รถยนตท่ี์บริษทัมีความช านาญการเป็นพิเศษอนัไดแ้ก่ ตลาด
รถยนตเ์พื่อการพาณิชยท์ั้งใหม่และเก่า เช่น รถกระบะ รถแทก็ซ่ี รถหวัลาก และ รถบรรทุก เป็นตน้ 
และตลาดรถยนตน์ัง่ส่วนบุคคลท่ีใชแ้ลว้ (รถมือสอง)โดย ณ วนัท่ี 31 ธนัวาคม 2556 บริษทัให้
สินเช่ือเช่าซ้ือรถยนตมื์อ สองคิดเป็นประมาณร้อยละ 55 ของยอดการใหสิ้นเช่ือทั้งหมด นอกจากน้ี
ในปี2556 บริษทัมุ่งเน้นการปล่อยรถบรรทุกเป็นหลกั ทั้งรถใหม่และ รถเก่า โดยมีสัดส่วน
รถบรรทุกร้อยละ 74 และรถอ่ืนๆ ร้อยละ 26 ทั้งน้ีเม่ือลูกคา้ไดช้ าระค่างวดครบถว้นตามสัญญาแลว้ 
กรรมสิทธ์ิในรถยนต ์จะถูกโอนใหแ้ก่ลูกคา้  

ในการด าเนินธุรกิจให้บริการสินเช่ือเช่าซ้ือรถยนตมื์อสองถือเป็นธุรกิจท่ีมีความเส่ียงเม่ือ
เปรียบเทียบกบัการใหบ้ริการสินเช่ือเช่าซ้ือ รถยนตใ์หม่ บริษทัจึงตอ้งค านึงถึงปัจจยัหลายดา้นใน
การพิจารณาปล่อยสินเช่ือ ซ่ึงไดแ้ก่ สภาพการใชง้านของรถ ราคาอา้งอิงในตลาดรถยนต ์ มือสอง 
การตรวจสอบหลกัฐานทะเบียน รถยนต ์เป็นตน้ ดว้ยเหตุน้ีบริษทั จึงตอ้งมีทีมงานสินเช่ือท่ีมาก
ประสบการณ์ในการตรวจสอบสภาพ และราคาตลาดของรถยนตมื์อสอง  

นอกจากการให้บริการสินเช่ือดงักล่าวขา้งตน้แลว้ บริษทัยงัมีการให้บริการหลงัการขาย 
โดยใหบ้ริการต่อภาษีทะเบียนรถยนต ์ ต่อกรมธรรมป์ระกนัภยั รวมทั้งใหบ้ริษทัน ารถยนตไ์ปตรวจ
สภาพเพื่อการต่อภาษีรถยนตป์ระจ าปี ซ่ึงนอกจากจะเป็นการอ านวยความสะดวก ใหก้บัลูกคา้แลว้ 
ยงัเป็นการเสริมรายได้ให้กับบริษทั รวมทั้ง เอ้ือประโยชน์ให้กับบริษทัในแง่ของการคุม้ครอง
ทรัพยสิ์นของลูกคา้และป้องกนั ความเสียหายใหแ้ก่บริษทัดว้ย 



 

3.3 รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์กร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 3.2 รูปแบบการจดัองคก์ารและการบริหารงานขององคก์ร 

  



 

3.3 รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานองค์กร (ต่อ) 

  รูปท่ี 3.3 รูปแบบการจดัองคก์ารและการบริหารงานขององคก์ร (ต่อ) 

 



 

 

3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมาย 

 - ต  าแหน่งนกัศึกษาฝึกงาน มีหนา้ท่ีช่วยงานดา้นบญัชี 

 - ลกัษณะงานท่ีไดรั้บมอบหมาย ลงบญัชีเงินโอนระหวา่งกนั จดัเกบ็เอกสารลงแฟ้ม พิมพ์
ใบ Payment Voucher การท าใบปะหนา้เงินสดยอ่ย เร่งรัด/ติดตาม และกฎหมาย เพือ่สะดวกต่อการ
คน้หาวา่ เงินสดยอ่ยในแต่ละวนัถูกเบิกไปท าอะไรบา้ง และสะดวกต่อการคน้หา 

3.5 ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานที่ปรึกษา 
 - คุณ อญัชญั สีสม     

 - คุณ กมลวรรณ นพตากลู 

3.6 ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน  
 ระยะเวลา 3 เดือน ตั้งแต่วนัท่ี 30 พฤษภาคม 2559 ถึงวนัท่ี 02 กนัยายน 2559 

3.7 ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 
  

ขั้นตอนการด าเนินงาน มิ.ย. 59 ก.ค. 59 ส.ค. 59 ก.ย. 59 

1. รวบรวมขอ้มูลของโครงงาน 
 
 

 
 

 
 

 
 

2. วิเคราะห์ขอ้มูล     

3. เขียนหวัขอ้โครงงาน     

4. ศึกษาขอ้มูลของโครงงาน     

5. จดัท าโครงงานและเอกสาร     

 

ตารางท่ี 3.1  ขั้นตอนและวิธีด าเนินงาน 

  



 

3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 
 รายละเอียดของอุปกรณ์และเคร่ืองมือท่ีใชท้  าโครงงาน โดยใชเ้คร่ืองมือดา้นฮาร์ดแวร์ และ
ซอฟตแ์วร์ เช่น 

ฮาร์ดแวร์ 

 

รูปท่ี 3.4 เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

 

รูปท่ี 3.5 เคร่ืองปร้ินเตอร์ 

 

รูปท่ี 3.6 กลอ้งถ่ายรูป 

 

 

 
 

 

 



 

รูปท่ี 3.7 เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

ซอฟต์แวร์ 

 

รูปท่ี 3.8 Microsoft Office Word 2010 

 

รูปท่ี 3.9 Microsoft Office Excel 2010 

 

รูปท่ี 3.10 Microsoft Office Power Point 2010 



 

 



 

บทที ่4 
ผลการปฏิบัติงานตามโครงงาน 

4.1 รายละเอยีดโครงงาน 

Received Voucher (ใบส าคญัรับ) ฝ่ายการเงินส่ง File Bill Payment ให้ทางบญัชี (Bill 
Payment คือ รายงานการรับเงินท่ีลูกคา้จ่ายเงินเขา้มาทางบริษทั โดยบริษทัจะมีช่องทางการรับเงิน
เขา้บริษทัทั้งหมด 3 ช่องทางคือ การรับเงินสด โดยลูกคา้มาช าระค่างวดหรือค่าบริการต่างๆ ท่ี
บริษทั และ การรับเงินโอน โดยลูกคา้ไปโอนเงินท่ีจะจ่ายให้กบับริษทัท่ีธนาคาร (มีธนาคารท่ีรับ
ช าระทั้งหมด 4 ธนาคารคือ ธนาคารธนชาต กสิกรไทย ไทยพาณิชย ์และกรุงเทพฯ )  และฝ่าย
การเงินท าหนา้ท่ีรับเงินและแจง้ยอดเงินวา่เงินท่ีไดรั้บมาเป็นเงินค่าอะไรบา้ง พร้อมกบัท า Received 
Voucher มาใหก้บัทางฝ่ายบญัชีอะไร 

4.2 ขั้นตอนการท างานทางดา้นการรับเงิน 

1. การเงินส่งรายงาน การรับเงินและวางไฟลช่ื์อ “กระทบยอดช าระ 19-8-59” แต่ละวนั 
ตามตวัอยา่งน้ี 

 

รูปท่ี 4.1  ตวัอยา่งหนา้จอการเงินส่งรายงาน การรับเงินและวางไฟลช่ื์อ 



 

            2. พนกังานฝ่ายบญัชีเซ็นรับเอกสารจากฝ่ายการเงินแลว้ จากนั้นน าเอกสารท่ีไดม้าแยกออก 
วา่มีรายการใดบา้งท่ีตอ้งน ามาบนัทึกบญัชีและเม่ือแยกเอกสารเรียบร้อยแลว้ น ามาบนัทึกบญัชีตาม
ตวัอยา่งดงัน้ี 

2.1  รับเงินเขา้บริษทั วิธีบนัทึกบญัชีคือ 

  DR. BANK ต่าง ๆ  XXX 

   CR.เงินโอนรอตดั   XXX 

 

 

รูปท่ี 4.2  ตวัอยา่งหนา้จอการรับเงินเขา้บริษทั  

  



 

2.2 ลูกคา้มาจ่ายเงินสดท่ีบริษทั บางคร้ังอาจมีเศษสตางค ์บริษทัจึงตอ้ง Take Diff เพื่อน า
เงินเขา้ฝากธนาคารตามยอดจริงจึงท าการปัดเศษสตางคใ์หโ้ดยท าการฝากเงินเพิ่มเขา้ไป ตาม
ตวัอยา่งน้ี 

รับเงินเขา้บริษทั วิธีบนัทึกบญัชีคือ 

  DR. BANK-UOB    XXX 

   CR.รายไดเ้บด็เตลด็   XXX 

   

 

 

รูปท่ี 4.3  ตวัอยา่งหนา้จอการ Take Diff เศษสตางค ์
 

  



 

2.3 ลูกคา้มาจ่ายเงินสดท่ีบริษทั โดยแจง้วา่ช าระเป็นค่าเล่มทะเบียนรถยนตก์บัทางบริษทั 

รับเงินเขา้บริษทั วิธีบนัทึกบญัชีคือ 

  DR. BANK -UOB   XXX 

   CR.ภาษีขาย    XXX 

   CR.เงินมดัจ า    XXX 

   CR.รายไดค่้าธรรมเนียมและบริการ XXX 

   CR.รายไดเ้บ้ียปรับล่าชา้   XXX 

   CR.รายไดอ่ื้น ๆ-เก่ียวกบัฝ่ายทะเบียนรถ XXX 

 

 

 

รูปท่ี 4.4 ตวัอยา่งหนา้จอลูกคา้มาจ่ายเงินสดค่าเล่มทะเบียนรถยนตท่ี์บริษทั 

  



 

2.4 รับเงินเก่ียวกบัตัว๋แลกเงินท่ีลูกคา้ช าระเป็นค่างวดรถ 

  DR. BANK -TBANK   XXX 

   CR.ส่วนลดตัว๋แลกเงินจ่ายล่วงหนา้   XXX 

   CR.ตัว๋แลกเงิน     XXX 

  B/E บมจ.โนมรูะ พฒันสิน 1/8/59 

 

รูปท่ี 4.5 ตวัอยา่งหนา้จอรับเงินเก่ียวกบัตัว๋แลกเงิน 

 

  



 

2.5 รับเงินเก่ียวกบัตัว๋สญัญาใชเ้งิน 

รับเงินเขา้บริษทั วิธีบนัทึกบญัชีคือ 

  DR. BANK -TBANK   XXX 

   CR.ตัว๋สญัญาใชเ้งินธนาคาร   XXX 

  TBANK 1/8/59 ตัว๋สญัญาใชเ้งิน 

 

รูปท่ี 4.6  ตวัอยา่งหนา้จอรับเงินเก่ียวกบัตัว๋สญัญาใชเ้งิน 

  



 

2.6 รับเงินเก่ียวกบัลิสซ่ิง (สญัญาเช่าทางการเงิน) และลูกคา้มีการจ่ายเงินล่าชา้ 

รับเงินเขา้บริษทั วิธีบนัทึกบญัชีคือ 

  DR. เงินโอนรอตดับญัชี   XXX 

  DR.ภาษีถูกหกั ณ ท่ีจ่าย  XXX 

   CR.ค่างวดลิสซ่ิง    XXX 

CR.ภาษีขาย    XXX 

   CR.รายไดเ้บ้ียปรับล่าชา้   XXX 

   CR.รายไดเ้บด็เตลด็   XXX 

  ออกใบเสร็จลิสซ่ิง =  1/8/59 

 

รูปท่ี 4.7 ตวัอยา่งหนา้จอรับเงินเก่ียวกบัลิสซ่ิง (สญัญาเช่าทางการเงิน) 

2.7 การตดัยอดท่ีรับเงินโอนนอกระบบเพือ่น ายอดเงินข้ึนระบบ โดยบนัทึก ACC CODE 
เดียวกนั แต่ตากต่างกนัท่ี สาขาท่ีท าข้ึนระบบ ตามตวัอยา่งน้ี 



 

 DR. เงินโอนรอตดับญัชี   XXX 

  CR. เงินโอนรอตดับญัชี    XXX 

  1/8/59 TYPE 7 ตดัยอดนอกระบบ 

 

รูปท่ี 4.8 ตวัอยา่งหนา้จอ เป็นการตดัยอดท่ีรับเงินโอนนอกระบบเพือ่น ายอดเงินข้ึนระบบ 

  



 

2.8 การตดัยอดท่ีรับเงินโอนนอกระบบเพือ่น ายอดมาออกใบเสร็จใหลู้กคา้ ตามตวัอยา่งน้ี 

 DR. เงินโอนรอตดับญัชี    XXX 

 DR. ค่าเบ้ียประกนัภยัรถยนตค์า้งจ่าย  XXX 

CR.รายไดเ้บด็เตลด็     XXX 

ตดัยอดนอกระบบ BILL PAYMENT 1/8/59 

 

รูปท่ี 4.9 ตวัอยา่งหนา้จอการตดัยอดท่ีรับเงินโอนนอกระบบเพื่อน ายอดมาออกใบเสร็จใหลู้กคา้  



 

3. หลงัจากท่ีไดท้ าการบนัทึกบญัชีลงใน TEMPLATE หรือ แบบฟอร์มเรียบร้อยแลว้ 
ขั้นตอนต่อไปเป็นการน าขอ้มูลท่ีไดคี้ยไ์วใ้น EXCEL น้ี น ามาท าการ LOAD เขา้ GL ทางบญัชี หรือ
โปรแกรมทางบญัชี โดยทางดา้นขารับจะท าการ LOAD WEB ADI ข้ึนเน่ืองจากมีขอ้มูลมาก ไม่
ตอ้งมาบนัทึกบญัชีทีละ VOUCHER โดย LOAD เขา้ไปทุกรายการ โปรแกรมจะบนัทึกบญัชีใหโ้ดย
เรียบร้อยและแยกเป็น VOUCHER ใหเ้สร็จเรียบร้อยเลย โดยตามตวัอยา่งน้ี 

3.1 เม่ือเปิดเขา้โปรแกรม Oracle แลว้เลือก 37 WEB ADI 

 

 

 

 

 

 



 

3.2 เลือก CREATE DOCUMENT เพื่อท าการสร้างเอกสารใหม่ 

 

3.3 เลือก CONTINUE 

 

 

 



 

3.4 เลือก NEXT 

 

3.5 เลือก NEXT 

 

  



 

3.6 เลือก NEXT 

 

3.7 เลือก NEXT 

 

  



 

3.8 เลือก CREATE DOCUMENT 

 

 

3.9 เลือก OPEN 

 

  



 

3.10 เลือก Enable Macros 

 

 

ใหท้ าการกดปิดก่อนท่ีจะท าการ UP LOAD  จะปรากฏ TEMPLATE เพื่อท าเอาขอ้มูลท่ีคียไ์วใ้น 
EXCEL โดย COPY และน ามาวางปกติ โดยตวัอยา่งจะเป็นดงัน้ี 

 



 

 3.11 เม่ือ COPY และ วาง การบนัทึกบญัชีลงใน TEMPLATE เรียบร้อยแลว้ ใหก้ด Oracle 
เลือก Upload และใหก้ด Upload 

 

3.12 เม่ือ Upload ผา่น โปรแกรมจะแสดงรหสั ID เป็นตวัเลขข้ึน เช่น 9153740 

 

เม่ือไดเ้ลข ID มาแลว้ใหน้ าเลข ID มา FIND หา โดยเร่ิมตน้เขา้สู่โปรแกรมบญัชีใหม่อีกคร้ัง ตาม
ตวัอยา่งดงัน้ี 

3.13   เลือก 37 HO GL User 



 

 

3.14 กด  ENTER จะปรากฏดงัรูปภาพน้ี ใหก้ด Grant this session 

 

3.15 จะเขา้สู่หนา้จอการท างานของบญัชีใหก้ดเลือก “ไข่ปลา 3 จุด“ 
 



 

 

 

3.16 น าเลข ID มา FIND หา ตามรูปภาพดงัน้ี และ กด FIND 

 
3.17 เม่ือ FIND หาเลขเจอแลว้ จากนั้นใหก้ด OK จะปรากฏตามรูปน้ี  



 

 

3.18 ใหก้ด FIND 

 
 

 



 

3.19 ใหท้ าการดบัเบ้ิลคลิกท่ีช่องเลก็ดา้นซา้ยมือสุด จะปรากฏรูปตามน้ี 

 

3.20 จากนั้นใหก้ด OK จะปรากฏรูปตามน้ี 

 

ดงันั้นเรากจ็ะไดก้ารบนัทึกบญัชีแต่ละ VOUCHER 

 



 

บทที ่5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงานหรืองานวจัิย 

5.1.1 สรุปผลโครงงานหรืองานวิจยั   

จากการปฏิบติังานท่ี บริษทั ราชธานีลิสซ่ิง จ ากัด(มหาชน) เป็นระยะเวลา 16 สัปดาห์ 
ผูจ้ดัท า ไดเ้ลง็เห็นความส าคญัของขั้นตอนการเดินทางของเอกสาร จึงได ้จดัท ารายงานเร่ือง “ระบบ
รายรับในบริษทั ราชธานีลิสซ่ิง จ ากดั”  โดยการเพิ่มประสิทธิภาพภายใน  เพื่อช่วยลดปัญหาและ
ช่องว่าง ในการผิดพลาดการเดินทางของเอกสาร   จึงส่งผลให้รายงานฉบบัน้ีประสบความส าเร็จ
ตรงตาม วตัถุประสงคท่ี์ตั้งไวแ้ละท าใหเ้กิดประโยชน์สูงสุดต่อองคก์ร  

5.1.2 ขอ้จ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

1. การส่ือสารไม่ค่อยสะดวกเน่ืองจากพนกังานท่ีปรึกษาไม่มีเวลาวา่งมากพอสมควร  

2. การขอขอ้มูลเอกสารมาประกอบโครงงานค่อนขา้งยุ่งยากเพราะเอกสารบางอย่างมี
ความส าคญัและเป็นความลบั  

5.1.3 ขอ้เสนอแนะนักศึกษามีขอ้เสนอแนะอย่างไรเพื่อเป็นแนวทางให้กับผูอ่ื้นในการ
ด าเนินการแกไ้ขต่อไป 

1.ให้มีการท าขั้นตอนการขอเอกสารและระบุจุดประสงคใ์นการขอเพื่อความปลอดภยัใน
การใหข้อ้มูลของทางบริษทั   

2.หลีกเล่ียงเอกสารท่ีไม่สามารถเปิดเผยขอ้มูลได ้

3.บริหารเวลาใหเ้พียงพอและเหมาะสม  

 5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

5.2.1 ขอ้ดีของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา  

1.ไดเ้รียนรู้การท างานร่วมกบัผูอ่ื้น และเพิ่มทกัษะการเรียนรู้ระบบการท างานในองคก์ร 
การสนทนาอยา่งเป็นทางการ เรียนรู้และปรับตวัให้ เขา้กบัพนกังานอ่ืนๆ และความมีน ้ าใจเอ้ือเฟ่ือ
เผือ่แผต่่อกนั 



 

2. ไดรั้บความรู้ใหม่และประสบการณ์ในสภาวะการท างานจริง  

3. มีความกระตือรือร้นในการท างานเพิ่มมากข้ึน เพื่อให้เขา้งานทนัเวลา รวมทั้งตอ้งรู้จกั 
จดัสรรเวลาใหเ้หมาะสม  รอบคอบและมีความรับผดิชอบมากข้ึน 

  5.2.2 ปัญหาท่ีพบของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

1.พนกังานมีนอ้ยท าใหพ้นกังานท่ีมีอยูท่  างานเกินหนา้ท่ี ท่ีไดรั้บมอบหมายและงานท่ีท าก็มี
เยอะทุกวนั 

2. เอกสารในแผนกบญัชีและการเงินมีจ านวนมาก มีความล าบากในการคน้หาและแยก
เอกสารเอกสารและเอกสารคนไขแ้ต่ละหลายก็ไม่ค่อยครบท าให้ยากต่อการวางบิลเพราะตอ้งตาม
หาเอกสาร 

3.เอกสารเก่าๆหาไม่เจอหรือถา้หาเจอกใ็ชเ้วลานานในการหา 

  5.2.3 ขอ้เสนอแนะ 

1.แผนกการเงินและบริการควรตรวจสอบเอกสารใหค้รบถว้นก่อนส่งมาทางแผนกบญัชี 

2. จดัเรียงเอกสารตามเลขท่ีเอกสารอยา่งถูกตอ้งเพื่อง่ายต่อการคน้หา  

3.ท าการจัดเก็บขอ้มูลให้อยู่เป็นหมวดหมู่และใช้ระบบสาระสนเทศเขา้มาช่วยในการ
จดัเกบ็ขอ้มูล    
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