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บทที่ 1 

บทนํา 

 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญของปญหา 

บริษัท ออรกา (ประเทศไทย ) จํากัด ประกอบธุรกิจผลิตและจัดจําหนาย ประเภทอุปกรณและวัสดุ

เคร่ืองใชสํานักงานโดยมุงเนนคุณภาพของสินคา บริษัทไดใชโปรแกรมสําเร็จรูป Winspeed ในการบันทึก

บัญชีรายการตางๆที่เกิดขึ้น เชน รายการซื้อสินคา รายการขายสินคา การกําหนดราคาขาย รวมไปถึงการตัด

รับชําระหน้ีการคา และการจายชําระหน้ีการคา โดยในแตละรายการจะมีขั้นตอนและการบันทึกบัญชีที่

แตกตางกัน 

ผูจัดทํามีความสนใจที่จะศึกษาและจัดทําโครงงานเร่ือง ‘บัญชีลูกหน้ี บริษัท ออรกา (ประเทศไทย ) 

จํากัด’ โดยการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานโดยการใชโปรแกรมสําเร็จรูป Winspeedเพื่อเปนประโยชนตอบุคคล

ที่สนใจ และบุคลากรหรือนักศึกษาสหกิจรุนตอไปเพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 

1.2 วัตถุประสงคของโครงงาน 

1.2.1 เพื่อทราบถึงประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยการใชโปรแกรมสําเร็จรูป Winspeed 

1.2.2 เพื่อทราบถึงขัน้ตอนในการปฏิบัติงานของระบบการรับชําระหน้ีลูกหน้ีการคา 

1.2.3 เพื่อทราบถึงการเรียนรู และการไดรับประสบการณวิชาชีพจากการปฏิบัติงานจริงในสถาน

ประกอบการ 

1.3 ขอบเขตของโครงงาน 

1.3.1 ศึกษาขัน้ตอนการปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

1.3.2 ศึกษาวิธีการใชโปรแกรมสําเร็จรูป Winspeed เพื่อใชในการบันทึกขอมูลการรับชําระหน้ีจาก

ลูกหน้ีการคา 

1.3.3 ขอมูลบางอยางเปนขอมูลที่ไมสามารถเปดเผยในรายงานน้ีได เน่ืองจากปองกันการเกิดปญหา

ฟองรองในอนาคต 

1.4 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

1.4.1 มีความเขาใจถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงานของระบบการรับชําระหน้ีลูกหน้ีการคามากขึ้น 

1.4.2 เพิ่มประสทิธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยการใชโปรแกรมสําเร็จรูป Winspeed 

1.4.3 สงเสริมใหนักศึกษาไดเกิดการเรียนรู และไดรับประสบการณวิชาชีพจากการปฏิบัติงานจริงใน

สถานประกอบการ 
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บทที่ 2 

การทบทวนเอกสาร/วรรณกรรมที่เก่ียวของ 

 

การศึกษารายงานเร่ือง บัญชีลูกหน้ี บริษัท ออรกา (ประเทศไทย ) จํากัด โดยโปรแกรมสําเร็จรูป 

Winspeedผูจัดทําไดทําการศึกษาคนควาขอมูลและเอกสารที่เกี่ยวของ เพื่อเปนแนวทางในการศึกษาดังน้ี 

 

สมชายหิรัญกิตติ, ศิริวรรณเสรีรัตน, 2542 :ในการดําเนินงานของกิจการจะมีทั้งการขายสินคาและใหบริการ

โดยที่ลูกคาจายชําระเปนเงินสดและจายชําระเปนเงินเชื่อในขณะที่ลูกคายังไมไดจายชําระคาสินคาหรือ

บริการทําใหลูกคามีภาระผูกพันที่ตองจายชําระเงินใหแกผูขายในอนาคตผูขายจะเรียกลูกคาที่ยังไมไดชําระ

เงินวา ”ลูกหน้ี” 

2.1 ลูกหน้ี ( Receivable)หมายถึงสิทธิเรียกรองอยางหน่ึงของเจาหน้ีในการที่จะใหชําระหน้ีดวยเงินสดหรือ

ทรัพยสินอยางอ่ืนโดยคาดหมายวาจะไดรับชําระเต็มจํานวนเมื่อถึงกําหนดชําระ ลูกหน้ีจัดเปนสินทรัพยอยาง

หน่ึงของกิจการ 

2.2 ระบบลูกหน้ี ( AccountReceiveable: AR)หมายถึงลูกหน้ีที่เกิดจากการดําเนินการคาตามปกติของธุรกิจ 

และมีการสั่งซื้อสินคาหรือบริการ จะมีรหัสชื่อบัญชีแตกตางกันเพื่อใหสามารถติดตามสถานะได และจะมี

การชําระคาสินคาหรือบริการดวยเงนิสดหรือทรัพยสินอยางอ่ืนโดยคาดหมายวาจะไดรับชําระเต็มจํานวน

เมื่อถึงกําหนดชําระ แบงออกได 3 ขั้นตอนดังน้ี รายละเอียด 

2.3 ใบวางบิล  คือ เอกสารที่แสดงยอดคางชําระเงินของลูกคาในกรณีที่ทางบริษัทปลอยเครดิตการซื้อขาย

สินคาระหวางบริษัทกับบริษัทหรือลูกคาทั่วไปแลวรวบรวมบิล แจงระยะเวลาชําระเงินสิ้นเดือนหรือตามวัน

เวลาที่ตกลงกัน 

2.4 ใบเสร็จรับเงิน  คือเอกสารที่ผูรับเงินออกใหเพื่อเปนหลักฐานแสดงวาไดรับเงินเปนการถูกตองแลวการ

ออกเอกสารดังกลาว ในใบเสร็จรับเงินทั่วไปมกัระบุรายการสินคาหรือบริการที่ซื้อขายกันและราคาที่ตกลง

ชําระซึ่งอาจระบุขอมูลภาษีที่เกี่ยวของ ที่ผูรับชําระเงินเก็บและนําสงรัฐบาลในระบบน้ีเปนการออกใบเสร็จ

อยางยอแสดงเลขที่ใบกํากับภาษี ,วันที่, จํานวนเงิน 

ตัดรับเงินและเอกสารอ่ืน ๆ คือขั้นตอนสุดทายของการดําเนินการคาตามปกติของธุรกิจไดรับเงินจากลูกคา

ครบเต็มตาม จํานวนหรืออาจจะมีสวนสด หรือเปนการออกเอกสารอ่ืน ๆเชนใบลดหน้ี ใบเพิ่มหน้ี เอกสาร

ใบวางบิล แสดงรายละเอียดเลขทีใ่บกํากับ , วันที่ออกใบกํากับ , วันครบกําหนด , จํานวนเงิน ดึงขอมูลจาก

ระบบออกใบกํากับสามารถเลือกไดเฉพาะลูกหน้ีทีย่ังไมวางบิล 

ใบเสร็จรับเงิน ประกอบดวยเอกสารใบเสร็จรับเงิน แสดงรายละเอียด เลขที่ใบกํากับ , วันออกใบกํากับ , วัน

ครบกําหนด , จํานวนเงินดึงขอมูลจากระบบออกใบกํากับสามารถเลือกไดเฉพาะลูกหน้ีที่ยังไมออก

ใบเสร็จรับเงิน 
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2.5 ประเภทของลูกหน้ี 

ลูกหน้ีแบงออกเปน 2 ประเภท คือ 

ลูกหน้ีการคา ( Trade Receivable)หมายถึงลูกหน้ีที่เกิดขึน้จากการดําเนินการคาตามปกติของธุรกิจและจะมี

ชื่อบัญชีแตกตางกันไดตามประเภทของธุรกิจ เชน ธุรกิจธนาคารพาณิชย หมายถึง บัญชีระหวางธนาคารที่มี

ดอกเบี้ย เงินใหสินเชื่อและดอกเบี้ยคางรับ กิจการประกันภัย หมายถึง บัญชีเบี้ยประกัน ภัยคางรับเงินคางรับ

เกี่ยวกับการประกันตอและเงินใหกูยืม 

ลูกหน้ีอื่นๆ ( Other Receivable)หมายถึงลูกหน้ีที่ไมไดเกิดจากการดําเนินการคาตามปกติของธุรกิจ เชน

ลูกหน้ีและเงินใหกูยืมแกกรรมการและลูกจาง เงินใหยืมแกบริษัทในเครือและบริษัทรวมรายไดอ่ืนไดรับน่ัน

ก็คือจํานวนที่คาดหมายวาจะเก็บได 

1. การบันทึกรายละเอียดลูกหน้ี เปนการบันทึกขอมูลตางๆ ของลูกหน้ี ใหเราสามารถติดตอไดเปน

ที่อยูปจจุบัน 

2. การบันทึกการขายเงินเชื่อใชเปนหลกัฐานในการนับสต็อกสินคาไดวาสินคาที่เหลือตรงกัน

หรือไม 

3. การรับชําระหน้ี นอกจากรับรูเปนรายไดแลว ยังตองนําขอมูลมาตัดลูกหน้ีที่ชําระแลวทําใหงบ

การเงินเปนปจจุบัน 

นอกจากน้ียังนําบัญชีลูกหน้ีไปเปนหลักประกันเงินกู (Assignment Of Receivables) กิจการจะใชบัญชีลูกหน้ี

ที่มีอยูเปนสิ่งค้ําประกันการกูเงินจากสถาบันการเงินตาง ๆ เชน ธนาคารหรือบริษัทเงินทุนได โดยกิจการที่

เปนเจาของบัญชีลูกหน้ี ( assignor) กูเงินจากผูใหกู ( Assignee) และไดเขียนต๋ัวสัญญาใชเงินหรือทําสัญญากู

เงินโดยระบุบัญชีลูกหน้ีเปนสินทรัพยค้ําประกันเงินกูจํานวนน้ีถาไมมีการจายชําระหน้ีเงินกูเมื่อครบกําหนด

ผูใหกูมีสิทธิเรียกเก็บเงินจากบัญชีลูกหน้ีที่ค้ําประกันน้ันได 

การขายเชื่อน้ัน ผูประกอบการจะทําการสงสินคาใหแกลูกคาไปใชกอนแลวจึงคอยเรียกเก็บเงินกับลูกคาใน

ภายหลัง ทั้งน้ีเงินลงทุนในสินคาที่ขายไปน้ันจะยังไมไดรับกลับคืนมาแตจะอยูในรูปของเงินลงทุนในลูกหน้ี

การคา (Account Receivable) แ ทนจึงเปรียบเสมือนการใหลูกคากูเงินไปใชกอนน่ันเองทั้งน้ีจุดประสงค

หลักของการขายเชื่อก็เพื่อที่จะสรางฐานลูกคาและความสามารถในการแขงขันกับคูแขงขันรายอ่ืนๆได ทั้งน้ี

ก็เพราะโดยธรรมชาติของลูกคาน้ันยอมตองการที่จะยืดระยะเวลาการชําระเงินของตนออกไปเพื่อบริหาร

เงินทุนหมุนเวียนของตนเองใหมีสภาพคลองมากขึ้นถาหากคูแขงขันของเรามีนโยบายการขายเชื่อโดยที่

กิจการของเราขายสดเพียงอยางเดียวน้ันลูกคาก็คงเลือกที่จะไปซื้อกับ คูแขงขันของเราแทนเปนแนแท

นอกจากน้ีการซื้อกอนจายทีหลังยอมเปนสิ่งที่ดึงดูดใจใหลูกคามาซื้อสินคากับเราเพิ่มขึ้นและเมื่อยอดขาย

เพิ่มขึ้น รายไดก็เพิ่มขึ้นตามดวย การขายเชื่อจึงเปนเคร่ืองมือที่ชวยกระตุนยอดขายและเพิ่มรายไดใหแก

ผูประกอบการน่ันเอง แตการขายเชื่อน้ันใชวาจะทําไดทันทีตามใจเราผูประกอบการตองพิจารณาวา

ผลประโยชนที่เพิ่มขึ้นน้ันคุมคาเพียงพอกับตนทุนที่เกิดขึ้นจากการขายเชื่อหรือไม ทั้งน้ีตนทุนที่ตอง

พิจารณาประกอบดวย 
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- ตนทุนของเงินลงทุนที่จมอยูในลูกหน้ีการคา ซึ่งผูประกอบการเสียโอกาสในการนําเงินที่จมอยูน้ีไป

ใชประโยชนในดานอ่ืนๆ (Opportunity Cost)  

- คาใชจายตางๆ ที่เกิดขึ้นจากการดําเนินนโยบายจัดเก็บหน้ีจากลูกคา 

- โอกาสที่จะเกิดหน้ีสูญ เน่ืองจากลูกคาไมชําระคาสินคาตามระยะเวลาที่กําหนด 

หากผูประกอบการวิเคราะหแลววาผลประโยชนที่ไดน้ันมากกวาตนทุนที่เกิดขึ้นจากการขายเชื่อ ก็ควร

ดําเนินนโยบายการขายเชื่อน้ัน 

การวาจะตัดสินใจขายสินคา โดยเรียกเก็บเปนเงินสดหรือจะขายเชื่อโดยเรียกเก็บเงินกับลูกคาในภายหลัง

ทั้งน้ีผูประกอบการอาจเลือกขายเงินสดกับลูกคาบางรายและขายเชื่อใหแกลกูคาบางรายที่มีประวัติการชําระ

เงินคาสินคาดีก็ไดทั้งหมดน้ีขึ้นอยูกับการพิจารณานโยบายการขายของกิจการ 

2.6 การบันทึกบัญชีลูกหน้ีในวันท่ีขายหรือใหบริการ กิจการจะบันทึกลูกหน้ีและรายไดดวยมูลคาลูกหน้ี ณ 

วันขายสินคาดวยราคาตามใบกํากับสินคากอนหักสวนลดเงินสด เมื่อกิจการมีการใหสวนลดสินคาหรือ 

บริการกิจการจะบันทึกบัญชีดวยมูลคาลูกหน้ีสุทธิหลังจากหักสวนลดการคาแลวหากมีการรับคืนเน่ืองจาก

สินคาที่สงไปไมตรงกับที่ลูกคาสั่งหรือสินคาชํารุดจะบันทึกรายการรับคืน โดยเดบิตบัญชีรับคืนและสวนลด

เดบิตบัญชีภาษีขายและเครดิตบัญชีเงินสด/บัญชีลูกหน้ี 

2.7 การบันทึกบัญชีลูกหน้ีในวันท่ีรับชําระหน้ี ในการขายสินคาหรือบริการที่เปนเงินเชือ่กิจการอาจมี

ขอเสนอใหลูกหน้ีมาจายชําระหน้ีเร็วขึ้น โดยการกําหนดระยะเวลาในการชําระเงินหรือเงื่อนไขในการชําระ

หน้ี โดยใหสวนลดแกผูที่มาชําระภายในวันที่กําหนดการคํานวณสวนลดเงินสดจะคํานวณจากยอดสุทธิหลัง

หักรายการรับคืน (โดยไมรวมภาษีขาย) การใหสวนลดเงินสดจะทําใหกิจการไดรับชําระหน้ีตํ่ากวาจํานวน

หน้ีที่มีอยูจริงกิจการจะบันทึกการรับเงินจากการชําระหน้ีดวยจํานวนเงินสุทธิ หลังจากหักสวนลดเงินสด

แลวจํานวนสวนลดที่ใหกับลูกหน้ีจะบันทึกบัญชีโดยเดบิตบัญชีสวนลดจาย 

2.8 การใชคอมพิวเตอรในระบบบัญชีลูกหน้ี การใชคอมพิวเตอรในระบบบัญชีลูกหน้ี เปนการใชโปรแกรม

สําเร็จรูปในระบบบญัชีลูกหน้ีแทนวิธีการทําดวยมือชวยใหการทํางานมีความถูกตองแมนยํา กิจการสามารถ

ตามเก็บชําระหน้ีไดรวดเร็วตามลําดับชวยเพิ่มสภาพคลองทางการเงินและบริหารเงนิสดไดอยางมี

ประสทิธิภาพ ระบบบัญชีลูกหน้ีมีหนาที่จัดการใหขอมูลในการบริหารทราบถึงรายละเอียดของลูกหน้ี

จํานวนลูกหน้ีที่คางชําระระยะเวลาที่ลูกหน้ีคางชําระตลอดจนการเคลื่อนไหวของบัญชขีองลูกหน้ีรายงานที่

จัดทําขึ้นจากโปรแกรมสําเร็จรูป ในระบบบัญชีลูกหน้ี จะประกอบดวยตัวอยางรายงานดังตอไปน้ี 

- รายงานวิเคราะหการขาย 

- รายงานภาษีมูลคาเพิ่ม 

- รายงานการรับชําระหน้ีจากลูกหน้ี 

 

 



5 
 

 

2.9 ProsoftWinspeed  เปนโปรแกรมบริหารการจัดการงานดานบัญชีสําหรับนักบริหารมืออาชีพทีเ่ปยมดวย

ประสิทธิภาพลดขั้นตอนการทาํงานที่ยุงยากซับซอนมีเมนูการทํางานทั้งภาษาไทย และ สามารถบันทึก

ขอมูลแบบ Real Time เพือ่ประโยชนในการเรียกดูรายงานทันทีที่มีการบันทึกรายการ เปนโปรแกรมบัญชีที่

รองรับการทํางานในทุกหนวยงานที่เกี่ยวของต้ังแตการจัดเก็บขอมูลการขายสินคาเขาสูระบบเมื่อบันทึก

รายการขายสินคา และสงผลใหลดยอดสต็อกบันทึกรับรูรายไดจากการขายและต้ังลูกหน้ีบันทึกรายงานภาษี

ขายใหอัตโนมัตินอกจากน้ียังสามารถสั่งพิมพใบกํากับภาษีจากโปรแกรมได มีปฏิทินแสดงกําหนดวันสง

ของวันนัดรับชําระเพื่อสะดวกในการวางแผนและวิเคราะหขอมูล รองรับการกําหนดราคาโปรโมชั่นตาม

ชวงเวลาตางๆของสินคาหรือลูกคา และเมื่อบันทึกรายการซื้อสินคาจะสงผลใหเพิ่มยอดสต็อกบันทึกรับรู

การซื้อและต้ังเจาหน้ีบันทึกรายงานภาษีซื้อใหอัตโนมัติสามารถสั่งพิมพเช็คและฟอรมตางๆจากระบบได

พรอมกับมีปฏิทินกาํหนดวันจายเงินรองรับอีกดวย ระบบสินคาคงคลังสามารถควบคุมการเคลื่อนไหวของ

สินคาไดอยางครบถวนรวมทั้งยังควบคุมสินคาไดทั้งแบบ Lot , Serial, Lot & Serial หรือ Lot & Expire ใน

กรณีเปนสินคามีอายุ เชน อาหาร หรือ ยา เปนตน ในเร่ืองการคํานวณตนทุนสินคาโปรแกรมสามารถ

เลือกใชไดหลายวิธีไมวาจะเปน FIFO ,Average, Specific Lot, Standard Cost นอกจากน้ียังมีระบบ 

Warehouse Management ซึ่งแยกออกจากระบบ Inventory Control เพื่อใชสําหรับเปรียบเทียบและ

ตรวจสอบขอมูลการเคลื่อนไหวของสินคาทั้งหมดทําใหเกิดความรัดกุมในการบริหารงานคงคลังมากขึ้น ใน

สวนของระบบบัญชีแยกประเภทยังสามารถบันทึกรายการปรับปรุงตางๆ ทางบัญชีและเรียกดูงบการเงินจาก

ระบบไดสามารถทํางานตางสาขาไดโดยมีระบบรักษาความปลอดภัยในการกําหนดสิทธิ์การเขาใชงานเมนู

ตางๆ รวมถึงในสวนของการอนุมัติเอกสาร กําหนดวาใครมีสิทธิใ์นการอนุมัติระบบใดบางมีฟงกชั่น

Approve Center ชวยในการรวบรวมเอกสารที่รอใหผูมีอํานาจอนุมัติทั้งหมด จึงไมจําเปนตองเขาไปอนุมัติ

ในแตละระบบทําใหเกิดความสะดวกในการทํางานมากยิ่งขึ้น หากตองการตรวจสอบ ( Audit) ขอมูลการ

ทํางานโปรแกรมมีเมนู Audit Trail Report เก็บประวัติการทํางานของ User ทําใหสามารถตรวจสอบขอมูล

ไดหากมีขอผิดพลาดเกิดขึ้น 
 

http://www.prosoftwinspeed.com/
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บทที่ 3 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 

3.1 ชื่อและท่ีตั้งของสถานประกอบการ 

ชื่อสถานประกอบการ : บริษัท ออรกา (ประเทศไทย) จํากัด 

ที่ต้ังสถานประกอบการ :  2 ซอย บางแวก 9 แขวงบางแวก เขตภาษีเจริญ กรุงเทพมหานคร 10160 

โทรศัพท30 :   02 865 8228 

โทรสาร  :   02 410 4405  

E-mail   :  info@orcabiz.com 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 3.1 แผนที่บริษัท ออรกา(ประเทศไทย) จํากัด 

  

 

 

https://www.google.com/search?q=%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%A9%E0%B8%B1%E0%B8%97+%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%81%E0%B9%89%E0%B8%B2+%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%A8%E0%B9%84%E0%B8%97%E0%B8%A2+%E0%B8%88%E0%B8%B3%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%94+%E0%B9%82%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%B1%E0%B8%9E%E0%B8%97%E0%B9%8C&ludocid=4774811228102578735&sa=X&ved=2ahUKEwivh_S2kpTkAhWA4XMBHWB4AoIQ6BMwBnoECAEQIQ
mailto:info@orcabiz.com
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3.2 ลักษณะการประกอบการ ผลิตภัณฑ และการใหบริการหลักขององคกร 

บริษัท ออรกา (ประเทศไทย ) จํากัด ประกอบกิจการผลิตและจัดจําหนายวัสดุอุปกรณเคร่ืองใช

สํานักงาน โดยบริษัทจะมีการนําเขาของสินคาบางชนิดจากตางประเทศ เพื่อจัดจําหนายตามความตองการ

ของลูกคา นอกจากน้ีบริษัทยังมีการบริการจัดสงสินคาใหกับลูกคาทั้งในกรุงเทพฯ และตางจังหวัด เพื่อ

อํานวยความสะดวกใหแกลูกคา 

 

 บริษัท ออรกา (ประเทศไทย) จํากัด จําหนายสินคา และใหบริการลูกคาอยางมีคุณภาพและซื่อสัตย

ตอลูกคา 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

รูปที่ 3.2 ตัวอยางสินคา บริษัท บริษัท ออรกา(ประเทศไทย) จํากัด 

3.3 รูปแบบการจัดการองคกรและการบริหารงานขององคกร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 3.3 แผนภูมิการจัดองคกรและการบริหารงานบริษัท บริษัท ออรกา(ประเทศไทย) จํากัด 

 

 

ประธานบริษัท

ฝายขาย ฝายจัดสง ฝายบัญชี

บัญชีลูกหนี้

บัญชีเจาหนี้

บัญชีคลัง

ฝายการเงิน
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3.4 ตําแหนงและลักษณะงานท่ีนักศึกษาไดรับมอบหมาย 

ตําแหนงนักศึกษาไดรับมอบหมาย 

นางสาว สุธินี ปนมณี ผูชวยเจาหนาที่ฝายบัญชี 

 

3.4.1 ลักษณะงานท่ีไดรับมอบหมาย 

1. ตรวจสอบความถูกตองของใบกํากับภาษ ี

2. คัดแยกเอกสารออกตามหมวดหมู 

3. บันทึกรายการรับชําระลงในโปรแกรม winspeed 

 

3.5 ชื่อและตําแหนงงานของพนักงานท่ีปรึกษา 

1. นางสาวต๊ินา ลําภูเพชร 

ตําแหนงพี่เลี้ยง 

2. นางสาวสราวัลศรีจันทร 

ตําแหนงหัวหนาฝายบัญช ี

 

3.6 ระยะเวลาท่ีปฏิบัติงาน 

ระยะเวลาในการดําเนินงาน วันที่ 14 พฤษภาคม 2562 ถึงวันที่ 31 สิงหาคม 2562 

 

3.7 ข้ันตอนและวิธีการดําเนินงาน 

3.7.1 กําหนดหัวขอโครงงาน 

- ศึกษาลักษณะการปฏิบัติงานของกิจการตามที่พนักงานที่ปรึกษามอบหมาย 

- ปรึกษารวมกับอาจารยที่ปรึกษา เพื่อกําหนดหัวขอของโครงงาน 

 

3.7.2 รวบรวมขอมูล 

- สอบถามพนักงานที่ปรึกษาถึงขอมูลตามหัวขอรายงานและคนควาในตําราที่เกี่ยวของ และบันทึก

การทาํงานจริงที่เกี่ยวของกับหัวขอรายงาน 

 

3.7.3 วิเคราะหขอมูล 

- นําขอมูลที่รวบรวมได มาทําการวิเคราะหขอมูลเพื่อพิจารณาถึงความเกี่ยวของความถูกตอง และ

ความเหมาะสมกับโครงงาน 
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3.7.4 จัดทําเลมโครงงาน 

- นําขอมูลที่รวบรวมไดมาจัดทําโครงงาน ตามหัวขอที่ไดกําหนดไว  

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 

 

ขั้นตอนการดําเนินงาน พ.ค. 62 มิ.ย. 62 ก.ค. 62  ส.ค. 62 

กําหนดหัวขอโครงงาน     

รวบรวมขอมูล     

วิเคราะหขอมูล     

จัดทําเลมโครงงาน     

นําเสนอโครงงาน     

 

ตารางที่ 3.1 ระยะเวลาในการดําเนินงานของโครงงาน 

 

3.8 อุปกรณและเคร่ืองมือท่ีใช 

3.8.1 ซอฟตแวร 

โปรแกรม Winspeed 
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บทที่ 4 

ผลการปฏิบัติงานตามโครงการ 

 

ในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาไดศึกษางานในหัวขอเร่ือง บัญชีลูกหน้ี บริษัท ออรกา (ประเทศไทย ) 

จํากัด และไดทําการปฏบิัติงานดวยการใชโปรแกรมของบริษัท โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังตอไปน้ี  

 

 

4.1 ข้ันตอนการทํางานของภาพรวม 
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4.2ข้ันตอนการบันทึกบัญชี การรับชําระหน้ีจากลูกหน้ีการคา 

ข้ันตอนท่ี 1 นําเช็คหรือใบเสร็จการโอนเงินประกบคูกับบิลใบกํากับภาษีที่รวบรวมไวเพื่อที่จะนําไปบันทึก

บัญชี รับชําระหน้ีจากลุกหน้ีการคา 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



12 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.1 ตัวอยางเช็คหรือใบเสร็จการโอนเงินประกบคูกับบิลใบกาํกับภาษี 
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ข้ันตอนท่ี 2 การบันทึกบัญชีลงโปรแกรม winspeed 

- กรณีรับชําระโดยเงินสด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขาโปรแกรม winspeedแลวทําการ login เขาสูระบบ 
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2.1 คลิกเลือกเมนู Accounts Receivable > AR Data Entry 

 

 

2.2 เลือกเมนู รับชําระหน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
2 
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2.3 คลิกเลือกเมนู Receive ( รับชําระแบบเงินสด) 

2.4 พิมพรหัสลูกหน้ีหรือชื่อรานที่ตองการจะตัดรับชําระ 

2.5 รันเลขที่ใบเสร็จ 

2.6 ใสวันที่ใบเสร็จวันที่ลูกคาชําระ 

2.7 ใสยอดเงินสดตามยอดทีลู่กคาชําระมา 

2.8 เลือกเมนู Bill List เพื่อที่จะเลือกรานคามาตัดชําระ ( Bill List คือ การซื้อแบบมีเงื่อนไข ) 

 

 

 

 

 

4 

3 

5 6 

7
 

8 
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เลือกรานที่ตองการจะนํามาตัดรับชําระ 
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จะเห็นไดวายอดจริงที่ตองชําระจะมากกวายอดที่ไดชําระไปแลว อยู 0.26 บาท 
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สวนตางใหนําไปใสในชองคาใชจายอ่ืนๆ 
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ในสมดุรายวันทัว่ไปจะขึ้นเปนชือ่รายการวา เงินขาด -เกิน จากน้ันใหทําการ Save ขอมูลเปนอัน

เสร็จการบันทึกบัญชีแบบรับชําระโดยเงินสด 
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รูปตัวอยางบิลใบเสร็จการรับชําระโดยเงินสดแบบมีเงื่อนไข 
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รูปตัวอยางบลิใบเสร็จการรับชําระโดยเงินสดแบบเครดิต 1 วัน 
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- กรณีรับชําระโดยการโอนเงินจะบันทึกบัญชีคลายกับการรับชําระโดยเงินสด แตจะไปบันทึกใน

หนาเมนู Transfer In แลวเลอืกธนาคารทีลู่กคาโอนชําระเขามา 
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25 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปตัวอยางบิลใบเสร็จการรับชําระโดยการโอนเงิน  

 

 



26 
 

- กรณีรับชําระโดยเช็คจะบันทึกบัญชคีลายกับ 2 กรณีขางตน แตจะไปบันทึกในหนาเมนู CQ 

Receive แลวทําการกรอกขอมูลบนหนาเช็คลงไป 
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รูปตัวอยางบลิใบเสร็จการรับชําระโดยเช็ค 
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ข้ันตอนสุดทาย ปร้ินใบ Voucher หรือใบคุมปะหนา เพือ่เก็บเอกสารลงในแฟมขอมูล 
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บทที่ 5 

สรุปผลและขอเสนอแนะ 

 

สรุปผลและขอเสนอแนะของโครงงาน 

จากที่ผูจัดทําโครงงานไดปฏิบัติงานใน บริษัท ออรกา (ประเทศไทย ) จํากัด ในตําแหนงผูชวย

พนักงานฝายบญัชี และไดจัดทําโครงงานเร่ือง “บัญชีลูกหน้ี บริษัท ออรกา (ประเทศไทย ) จํากัด” โดยใช

โปรแกรมบัญชี winspeedในการบันทึกบัญชี สงผลใหเกิดประโยชนในหลายๆดานดังตอไปน้ี 

 

ขอดีหรือผลของโครงงาน 

1. ไดทราบถึงภาพรวมของกระบวนการจัดทําบัญชี 

2. ทราบถึงเอกสารประกอบที่นํามาบันทึกบัญชี 

3. สามารถนําความรูในวิธีการบันทึกบัญชีดานการรับชําระหน้ีมาใชได 

 

ขอจํากัดหรือปญหาของโครงงาน 

1. ปญหาดานความรูความเขาใจของการทํางานเน่ืองจากผูจัดทําไมมีประสบการณในการทํางานจึงทํา

ใหเกิดความลาชา 

2. ขอมูล หรือเอกสารจากการปฏิบัติงานจริงบางอยาง ไมสามารถนําออกมาใชประกอบการเพื่อทํา

โครงงานได เน่ืองจากเอกสารดังกลาวเปนความลับของลูกคาที่ไมสามารถเปดเผยได 

3. งานที่ไดนํามาเสนอทําโครงงานมีเวลาในการฝกงานไมมากนัก ทําใหไมสามารถหาขอมูลมาได

เพียงพอกับความตองการ 

 

 ขอเสนอแนะของโครงงาน 

1. ควรวางแผนการจัดเก็บและรวบรวมขอมูลใหดีเสียกอนจะไดทันตามกําหนดเวลา 

2. ควรนําสมุดมาจดบันทึกขั้นตอน และวิธีการของการใชโปรแกรมทางบัญชีเพื่อใหการทํางาน

รวดเร็วและแมนยําขึ้น 

3. เพื่อใหโครงงานมีความถูกตองสมบูรณมากที่สุด รวมถึงประสิทธิภาพ ผูจัดทําควรขอรับคําปรึกษา

จากอาจารยที่ปรึกษาอยางสม่ําเสมอ 
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สรุปผลและขอเสนอแนะการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

1. ฝกความรับผิดชอบ ความอดทน การปฏิบติัตามกฎและธรรมเนียมองคกร รวมถึงฝกทักษะการ

สื่อสารและรายงานขอมลู 

2. ไดทราบถึงกระบวนการการทํางานของโปรแกรม winspeed 

3. มีความเขาใจถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงานของระบบการรับชําระหน้ีลูกหน้ีการคามากขึ้น 

4. เพิ่มประสทิธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยการใชโปรแกรมสําเร็จรูป Winspeed 

5. สงเสริมใหนักศึกษาไดเกิดการเรียนรู และไดรับประสบการณวิชาชีพจากการ ปฏิบัติงานจริงใน

สถานประกอบการ 

 

ปญหาท่ีพบของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

1. ปญหาในเร่ืองของการใชโปรแกรมบัญชี winspeed เน่ืองจากผูจัดทําไมมีประสบการณในการใช

โปรแกรมบัญชี winspeedที่เพียงพอตอการปฏิบัติงาน จึงทําใหเกิดความลาชาในการทํางานชวงแรก 

2. ในชวงแรกๆ ของการปฏิบัติงานสหกิจ ผูจัดทํายังไมเขาใจระบบงาน และกระบวนการบนัทึกบัญชี 

จึงทําใหเกิดความลาชาในการทํางาน 

3. ปญหาในการหาเอกสารและจัดเก็บเอกสารในชวงแรก เน่ืองจากเอกสารมีจํานวนมากและกระจาย

เก็บอยูหลายที่ จึงทําใหผูจัดทําเกิดความสับสนในการปฏิบัติงานชวงแรก 

 

ขอเสนอแนะ 

1. นักศึกษาสหกิจรุนตอไปควรทําการศึกษาขอมูล เกี่ยวกับงานที่จะตองไปปฏิบัติเพิ่มเติมกอนออก

ปฏิบัติงาน 

2. ควรสอบถามพนักงานที่ปรึกษาขอคําแนะนําในการปฏิบัติงาน เพื่อใหไดรับขอมูลที่ถูกตอง  

3. ควรจดบันทกึรายละเอียดในการทํางานที่เราไดปฏิบัติไวกันการลืมเกิดขึ้น และยังสามารถนํามาใช

ในการเขียนโครงงานได 
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บทคัดยอ 

บริษัท ออรกา (ประเทศไทย ) จํากัด เปนผูผลิต 

ผูนําเขาและจัดจําหนายอุปกรณและวัสดุสํานักงาน อาทิ

เชน แฟม กาว ปากกา สันรูด ตูเอกสาร ช้ันวางเอกสาร 

และอ่ืนๆอีกมากมาย 

 จากการปฏิบัติงานในโครงการสหกิจศึกษา 

มหาวิทยาลัยสยาม ณ บริษัท ออรกา(ประเทศไทย ) จํากัด 

ในครั้งนี้ ไดรับมอบหมายในตําแหนงงานผูชวยพนักงาน

บัญชี โดยไดรับมอบหมายในการปฏิบัติงานทางดานการ

บัญชี เชน การตรวจสอบความถูกตองของใบกํากับภาษี

ซ้ือ-ขาย การคัดแยกเอกสารออกตามหมวดหมู การ

ตรวจสอบเช็ครับ  และบันทึกรายการรับชําระจากลูกหนี้

การคาดวยโปรแกรม Winspeed 

 ซ่ึงผูจัดทําหวังเปนอยางย่ิงวาการปฏิบัติ

โครงงานสหกิจครั้งนี้จะสามารถนําประสบการณที่ไดรับ

ทั้งหมดไปปรับใชสําหรับการทํางานในวิชาชีพบัญชีและ

เปนประโยชนตอผูที่นําไปศึกษาเพ่ิมเติมตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abstract 

ORCA (Thailand) Co. Ltd. is a manufacturer, 

importer and distributor of office equipment and 

supplies, such as glue file, ridge pen, document cabinet, 

document shelf and more. 

 According to the co-operative education 

program, the trainees were assigned as an assistant 

accountant at ORCA (Thailand) Co. Ltd. The 

responsibilities included performing accounting tasks 

with duties of recording data, recording accounting 

items for purchase-sale transactions, such as checking 

the validity of tax invoices, sorting documents by 

category, check received checks, and recording 

payment transactions from trade receivables with the 

Winspeed program. 

 From working as mentioned above, the 

trainees got real experience of working and learned how 

to work with others. 

 

 

 

 

 

  



 

 

ความเปนมาและความสําคัญของปญหา 

บริษัท ออรกา (ประเทศไทย ) จํากัด ประกอบ

ธุรกิจผลิตและจัดจําหนาย ประเภทอุปกรณและวัสดุ

เครื่องใชสํานักงานโดยมุงเนนคุณภาพของสินคา บริษัท

ไดใชโปรแกรมสําเร็จรูป Winspeed ในการบันทึกบัญชี

รายการตางๆที่เกิดขึ้น เชน รายการซ้ือสินคา รายการขาย

สินคา การกําหนดราคาขาย รวมไปถึงการตัดรับชําระหนี้

การคา และการจายชําระหนี้การคา โดยในแตละรายการ

จะมีขั้นตอนและการบันทึกบัญชีที่แตกตางกัน 

ผูจัดทํามีความสนใจที่จะศึกษาและจัดทํา

โครงงานเรื่อง ‘บัญชีลูกหนี้ บริษัท ออรกา(ประเทศไทย ) 

จํากัด ’ โดยการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานโดยการใช

โปรแกรมสําเร็จรูป Winspeedเพ่ือเปนประโยชนตอ

บุคคลที่สนใจ และบุคลากรหรือนักศึกษาสหกิจรุนตอไป

เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงคของโครงงาน 

1.2.1 เพ่ือทราบถึงประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงาน โดยการใชโปรแกรมสําเร็จรูป 

Winspeed 

1.2.2 เพ่ือทราบถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน

ของระบบการรับชําระหนี้ลูกหนี้การคา 

1.2.3 เพ่ือทราบถึงการเรียนรู และการไดรับ

ประสบการณวิชาชีพจากการปฏิบัติงาน

จริงในสถานประกอบการ 

ขอบเขตของโครงงาน 

1.3.1 ศึกษาขั้นตอนการปฏิบัติงานตามที่ไดรับ

มอบหมาย 

1.3.2 ศึกษาวิธีการใชโปรแกรมสําเร็จรูป 

Winspeed เพ่ือใชในการบันทึกขอมูลการ

รับชําระหนี้จากลูกหนี้การคา 

1.3.3 ขอมูลบางอยางเปนขอมูลที่ไมสามารถ

เปดเผยในรายงานนี้ได เนื่องจากปองกัน

การเกิดปญหาฟองรองในอนาคต 

 

 

 

ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

1.4.1 มีความเขาใจถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน

ของระบบการรับชําระหนี้ลูกหนี้การคา

มากขึ้น 

1.4.2 เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดย

การใชโปรแกรมสําเร็จรูป Winspeed 

1.4.3 สงเสริมใหนักศึกษาไดเกิดการเรียนรู และ

ไดรับประสบการณวิชาชีพจากการ

ปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการ 

ขั้นตอนและวิธีการดําเนินงาน 

กําหนดหัวขอโครงงาน 

- ศึกษาลักษณะการปฏิบัติงานของกิจการตามที่

พนักงานที่ปรึกษามอบหมาย 

- ปรึกษารวมกับอาจารยที่ปรึกษา เพ่ือกําหนด

หัวขอของโครงงาน 

รวบรวมขอมูล 

- สอบถามพนักงานที่ปรึกษาถึงขอมูลตามหัวขอ

รายงานและคนควาในตําราที่เก่ียวของ และ

บันทึกการทํางานจริงที่เก่ียวของกับหัวขอ

รายงาน 

วิเคราะหขอมูล 

- นําขอมูลที่รวบรวมได มาทําการวิเคราะห

ขอมูลเพ่ือพิจารณาถึงความเก่ียวของ ความ

ถูกตอง และความเหมาะสมกับโครงงาน 

จัดทําเลมโครงงาน 

- นําขอมูลที่รวบรวมไดมาจัดทําโครงงาน ตาม

หัวขอที่ไดกําหนดไว 

รายละเอียดของโครงงาน 

 โครงงานนี้จะกลาวถึง การปฏิบัติงานของการ

รับชําระหนี ้

1. เม่ือพนักงานขายรับใบส่ังซ้ือจากลูกคาจะ

นําสงมายังแผนกบัญชีคลัง 

2. เม่ือแผนกบัญชีคลังไดรับใบส่ังซ้ือสินคา

จะนํามาคียเขาในระบบเพ่ือออกใบเสนอ

ราคา 



 

 

3. เม่ือออกใบเสนอราคาและตรวจสอบ

ความถูกตองเรียบรอยแลว ทางแผนก

บัญชีคลังจะออกใบส่ังขาย (SO) และ

สงไปยังแผนกคลังสินคา เพ่ือจัดเตรียม

สินคา 

4. เม่ือจัดเตรียมสินคาเรียบรอยแลวแผนก

คลังสินคาจะสงใบส่ังขายกลับมาให

แผนกบัญชีคลังเพ่ือออกใบกํากับภาษี

จํานวน 3 ฉบับ และจัดสงไป ดังนี ้

ตนฉบับ + สําเนาฉบับท่ี 1สงไปให

ลูกคาพรอมสินคา เพ่ือใหลูกคาใชย่ืน

ภาษีมูลคาเพ่ิม (VAT) 

สําเนาฉบับท่ี 2สงไปยังแผนกบัญชี

คลังเพ่ือนําไปแนบกับใบวางบิลรอ

การรับชําระเงิน 

5. เม่ือครบกําหนดชําระ ทางบริษัทจะนําใบ

วางบิลไปสงใหลูกคาและรับชําระหนี้ 

โดยมีชองทางดังนี ้

- รับเงินสดจากลูกคา 

- รับเช็คจากลูกคา 

- รับโอนเงินจากลูกคา 

6. เม่ือรับชําระหนี้จากลูกคาเรียบรอยแลว

ทางแผนกบัญชีคลังจะตัดรับชําระหนี้และ

ออกใบเสร็จรับเงินใหกับลูกคา 

สรุปผลโครงงาน    

จากที่คณะผูจัดทําไดปฏิบัติงาน ณ บริษัท ออร

กา(ประเทศไทย) จํากัด ในตําแหนง นักศึกษาปฏิบัติงาน

สหกิจศึกษา ซ่ึงทําใหคณะผูจัดทําไดทราบถึงขั้นตอน

การทํางานที่เก่ียวกับ บัญชีลูกหนี้ 

 ดังนั้นคณะผูจัดทําจึงมีความสนใจในการที่จะ

จัดทําโครงงานในหัวขอเรื่อง “บัญชีลูกหนี้ บริษัท ออร

กา(ประเทศไทย) จํากัด” ซ่ึงคณะผูจัดทําคาดวาโครงงาน

สหกิจศึกษาเลมนี้จะเปนประโยชนสําหรับนักศึกษาหรือ

ผูที่สนใจทางดานบัญชีลูกหนี้  

จากการดําเนินการโครงการที่เสร็จส้ินแลวนั้น 

เห็นไดวาโครงงานนี้สามารถประยุกตนําไปใชไดจริง

และกอใหเกิดประโยชนตอองคกรและผูที่สนใจ ซ่ึง

โครงงานนี้ประกอบไปดวยขอมูลและเทคนิคตาง ๆที่ไม

สามารถหาไดงาย ๆ ดวยเหตุนี้โครงงานนี้จึงสอดคลอง

กับวัตถุประสงคหลักของการทําโครงงานดังนี้ 

- เพ่ือทราบถึงประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

โดยการใชโปรแกรมสําเร็จรูป Winspeed 

- เพ่ือทราบถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงานของ

ระบบการรับชําระหนี้ลูกหนี้การคา 

- เพ่ือทราบถึงการเรียนรู และการไดรับ

ประสบการณวิชาชีพจากการปฏิบัติงานจริงใน

สถานประกอบการ 

กิตติกรรมประกาศ 

การที่ผูจัดทําไดมาปฏิบัติงานในโครงงานสห

กิจศึกษา ณ บริษัท ออรกา (ประเทศไทย ) ตั้งแตวันที่ 14 

พฤษภาคม 2562 ถึงวันที่ 30 สิงหาคม 2562 สงผลให

ผูจัดทําไดรับความรู และประสบณการตาง ๆ ที่มีคา

มากมาย สําหรับรายงานสหกิจศึกษาฉบับนี้ สําเร็จลงได

ดวยดีจากความรวมมือและสนับสนุนจากหลายฝายดังนี้ 

1. อาจารยอิทธิศักดิ์รันตกิจยนตอาจารยที่ปรึกษา 

2. นางสาวสราวัลศรีจันทรหัวหนาฝายบัญชี 

3. นางสาวติ๊นา ลําภูเพชร              พนักงานพ่ีเล้ียง 

และบุคคลทานอ่ืน ๆ ที่ไมไดกลาวนามทุกทาน

ที่ไดใหคําแนะนําชวยเหลือในการจัดทํารายงาน 

ผูจัดทําขอขอบพระคุณผูมีสวนเก่ียวของทุกทาน ที่มีสวน

รวมในการใหขอมูล และเปนที่ปรึกษาในการจัดทํา

รายงานฉบับนี้จนเสร็จสมบูรณ ตลอดจนใหการดูแลและ

ใหความเขาใจกับชีวิตการทํางานที่แทจริง ซ่ึงขาพเจา

ขอขอบพระคุณอยางสูง ไว ณ ที่นี้ดวย 
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