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บทที ่1 
บทน า 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา  
ทางมหาวทิยาลยัสยามไดมี้การน าหลกัสูตรหน่ึงท่ีเรียกวา่ “สหกิจศึกษา” เป็นระบบการศึกษา 

ท่ีจดัใหมี้การผสมผสานระหวา่งการเรียนของนกัศึกษาในหอ้งเรียนกบัการปฏิบติังานจริงในสถาน
ประกอบการอยา่งมีหลกัการ เพื่อใหไ้ดซ่ึ้งประสบการณ์โดยตรง โดยใหน้กัศึกษาออกไปปฏิบติังานใน
สถานประกอบการท่ีมีความเก่ียวขอ้งตามสาขาท่ีนกัศึกษาเรียน เพื่อใหไ้ดม้าซ่ึงทกัษะของงานอาชีพและ
ทกัษะดา้นการพฒันาตนเองเป็นการบูรณาการการเรียนรู้ในสถานศึกษากบัการใหน้กัศึกษาออกไป
ปฏิบติังานจริง ณ สถา นประกอบการดงันั้นผูจ้ดัท าจึงริเร่ิมจดัท าโครงงานเล่มน้ีข้ึน เพื่อช้ีแจงและบอก
เล่าประสบการณ์ในการท างานในสถานประกอบการ  

ฝ่ายบญัชี-การเงิน ของบริษทั ไทยซิตริก แอซิด จ ากดั  ทุกคนต่างทราบดีวา่เร่ืองเงินในวงการ

ธุรกิจถือเป็นเร่ืองส าคญัมาก การบริหารจดัการในเร่ืองดงักล่าวจึงตอ้งละเอียดอ่อนเป็นพิเศษ โดยเฉพาะ

อยา่ยิง่เร่ืองการเรียกเก็บเงินจากลูกคา้ หลายบริษทัด าเนินกิจการมาดีๆ แต่พอมาถึงเวลาท่ีตอ้งเรียกเก็บ

เงินจากลูกคา้กลบัขาดวธีิการบริหารจดัการท่ีดีไม่รู้วา่ควรเรียกเก็บเงินจากลูกคา้ดว้ยวธีิไหนถึงเหมาะสม

และเป็นการใหเ้กียรติลูกคา้ไปในตวั 

ดงันั้นเร่ืองการเรียกเก็บเงินจากลูกคา้จึงเป็นส่ิงน่าสนใจและสมควรจะตอ้งเรียนรู้อยา่งท่ีสุด 

โดยวธีิการเก็บเงินจากลูกคา้มีความแตกต่างกนัออกไป แต่จะใชว้ธีิไหนตอ้งค านึงถึงองคป์ระกอบรอบ

ขา้ง สถานการณ์ และความยดืหยุน่ในเวล านั้นดว้ย ดงันั้นจากการปฏิบติัสหกิจศึกษาท าใหข้า้พเจา้สนใจ

ท่ีจะศึกษาเก่ียวกบัระบบการเก็บเงินลูกหน้ีซ่ึงจะกล่าวดงัในโครงงานเล่มน้ี 

 

1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงาน  

1. เพื่อศึกษาการจดัการวางระบบในการเก็บเงินลูกหน้ีท่ีซ้ือสินคา้หรือบริการอยา่งถูกตอ้งและตรงเวลา  

2. เพื่อศึกษาตน้ทุนของสินคา้หรือบริการท่ีจดัส่งเช็คใหลู้กคา้ ไดรั้บการบนัทึกอยา่งชดัเจน  

3. เพื่อศึกษาการบริหารลูกหน้ีอยา่งเท่ียงตรงตามความเป็นจริง 

4. เพื่อศึกษาระบบการเดินทางของเอกสารต่าง ๆ 
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1.3 ขอบเขตของโครงการ  

 1. ศึกษาระบบในการเก็บเงินจากลูกหน้ีการคา้  

 2. ศึกษาขั้นตอนในการบนัทึกบญัชีและรับช าระหน้ีจากลูกหน้ี โดยใชโ้ปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปExpress 

 3. ศึกษาขั้นตอนระบบการเดินทางของเอกสารต่าง ๆ 

 4. ศึกษาขอ้มูลระหวา่งการปฏิบติังานสหกิจศึกษาท่ีบริษทั ไทยซิตริก แอซิด จ ากดั ระหวา่งวนัท่ี  

     23 พฤษภาคม 2559 – วนัท่ี 2 กนัยายน 2559  

  

1.4 ประโยชน์ทีไ่ด้รับ  

 1. ท าใหไ้ดศึ้กษาการจดัการวางระบบในการเก็บเงินไปยงัลูกหน้ีท่ีซ้ือสินคา้หรือบริการอยา่งถูกตอ้ง  

     และตรงเวลา  

 2. ท าใหไ้ดศึ้กษาตน้ทุนของสินคา้หรือบริการท่ีจดัส่งเช็คใหลู้กคา้ ไดรั้บการบนัทึกอยา่งชดัเจน  

 3. ท าใหไ้ดศึ้กษาการบริหารลูกหน้ีอยา่งเท่ียงตรงตามความเป็นจริง 

 4. ท าใหไ้ดศึ้กษาระบบการเดินทางของเอกสารต่าง ๆ 
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บทที ่2 
การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

 
การศึกษาคร้ังน้ี เป็นการศึกษาเร่ืองระบบการเก็บเงินจากลูกหน้ีการคา้ ของแผนกบญัชี  

บริษทั ไทยซิตริก แอซิด จ ากดั มีการทบทวนเอกสารและวรรณกรรมท่ีเก่ียวขอ้งในการศึกษาดงัต่อไปน้ี  
 
2.1 การควบคุมเงินสดและลูกหนี้ 
ความหมายของเงินสด 

           มาตรฐานการบญัชีฉบบัท่ี 25 ไดใ้หค้  านิยามค าวา่เงินสดไวด้งัน้ี 

เงินสด หมายถึง เงินสดในมือและเงินฝากธนาคารทุกประเภทแต่ไม่รวมเงินฝากประเภทท่ีตอ้งจ่ายคืน

เม่ือส้ินระยะเวลาอนัก าหนดไว ้

รายการเทียบเท่าเงินสด หมายถึง เงินลงทุนระยะสั้นท่ีมีสภาพคล่องสูง ซ่ึงพร้อมท่ีจะเปล่ียนเป็นเงินสด

ในจ านวนท่ีทราบไดแ้ละมีความเส่ียงต่อการเปล่ียนแปลงในมูลค่านอ้ยหรือไม่มีนยัส าคญั ดงันั้น ส่ิงท่ี

เป็นเงินสด จึงไดแ้ก่ 

1. เงินสด ธนบตัร + เหรียญ 

2. เงินฝากธนาคารท่ีถอนไดเ้ม่ือตอ้งการ เช่น เงินฝากกระแสรายวนั / ออมทรัพย ์

3. เช็ค ซ่ึงลงวนัท่ีท่ีถึงก าหนดแลว้ สามารถน าไปข้ึนเงินได ้เช่น เช็คของลูกคา้ แคชเชียร์เช็ค  

4. ตัว๋แลกเงินของธนาคาร ดร๊าฟธนาคาร 

5. ธนาณติั 

รายการทีไ่ม่เป็นเงินสด 

1. เช็คลงวนัท่ีล่วงหนา้ 

2. ดวงตราไปรษณีย ์

3. เช็คลูกคา้ท่ีธนาคารคืนมาเน่ืองจากหกับญัชีไม่ได ้

4. เงินมดัจ า 

5. เงินยมืพนกังาน หรือเงินทดรองจ่าย 
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การควบคุมภายในเกีย่วกบัเงินสด 

1. การควบคุมเงินสดรับ 

- ก าหนดระเบียบปฏิบติัภายในก าหนดให้เงินสดรับทุกรายการตอ้งน าฝากธนาคาร 

- ควบคุมใบเสร็จรับเงิน 

- ก าหนดหนา้ท่ีของผูดู้แลเงินสดไม่ใหเ้ก่ียวกบัการบนัทึกบญัชี 

2. การควบคุมเงินสดจ่าย 

- ใชร้ะบบใบส าคญั 

- ก าหนดผูมี้อ านาจลงนามในเช็ค 

- ใชร้ะบบเงินสดยอ่ยกรณีมีรายจ่ายยอ่ย 

3. ตรวจสอบยอดเงินสดในมือกบัยอดคงเหลือในบญัชีเงินสด เงินขาดและเกินบญัชี 

- เกิดจากการตรวจสอบยอดเงินสดคงเหลือในมือไม่เท่ากบัยอดคงเหลือในบญัชีเงินสด อาจจะ 

  เป็นเงินขาดหรือเกินบญัชี 

- เงินขาดบญัชี หมายถึง เงินสดในมือนอ้ยกวา่ยอดคงเหลือบญัชีเงินสด 

- เงินเกินบญัชี หมายถึง เงินสดในมือมากกวา่ยอดคงเหลือบญัชีเงินสด 

การควบคุมภายในเกีย่วกบัเงินสด (Internal Control for Cash) 

 ในท่ีน้ีจะแยกการควบคุมภายในเก่ียวกบัเงินสดออกเป็น 2 ส่วน ไดแ้ก่ 

1. การควบคุมภายในเก่ียวกบัเงินสด 

2. การควบคุมภายในเก่ียวกบัเงินสดจ่าย 

 

การควบคุมภายในเกีย่วกบัเงินสดรับ (Internal Control over Cash Receipts) 

เงินสดรับของกิจการมาจากหลายแหล่ง เช่น ค่าขายเงินสด รับช าระเงินสดจากลูกหน้ี ดอกเบ้ีย

รับ ค่าเช่า 

รับ เงินปันผลรับ เงินลงทุนเพิ่มจากเจา้ของหรือเงินกูย้มื เป็นตน้ การควบคุมภายในเก่ียวกบัเงิน

สดรับมีหลกัการปฏิบติัตามตวัอยา่งต่อไปน้ี 
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หลกัการ ตัวอย่างการปฏิบัติ 

การก าหนดหนา้ท่ีและความรับผดิชอบก าหนดหนา้ท่ีของพนกังานในแผนกการเงินใหแ้น่นอน 

โดยเฉพาะทางดา้นการรับเงิน โดยแยกพนกังานเป็น 2 คน คือ คนหน่ึงท าหนา้ท่ีรับเงิน ส่วนอีกคนหน่ึง 

ท าหนา้ท่ีบนัทึกบญัชี เม่ือมีความผิดพลาดเกิดข้ึนจะไดส้อบสวนหาผูรั้บผิดชอบไดง่้ายข้ึนการแบ่งแยก

หนา้ท่ี 

ไม่ควรให้บุคคลใดบุคคลหน่ึงท าหน้าท่ีเก็บเงินและลงบญัชีดว้ยควรแยกหน้าท่ีของพนกังาน

เก็บเงินและลงบญัชีต่างหากจากกนัควรแบ่งแยกหนา้ท่ีการรับเงินและการจ่ายเงินออกจากกนัการบนัทึก

บญัชีควรแยกสมุดเงินสดรับและสมุดเงินสดจ่ายเป็นคนละเล่มกระบวนการใชเ้อกสาร เม่ือมีการรับเงิน

สดตอ้งมีการออกใบเสร็จรับเงินซ่ึงมีการพิมพเ์ล่มท่ีและเลขท่ีก าหนดไว ้มีทะเบียนคุม เม่ือใช้ใบเสร็จ

หมดแลว้ให้รวบรวมคืนผูรั้บผิดชอบ การใชเ้คร่ืองบนัทึกเงินสดควรมีเทปบนัทึกเงินสดรับจากการขาย

ภายในเคร่ืองบนัทึกเงินสด รายการเก่ียวกบัธนาคารควรมีใบน าฝากธนาคาร ใบโอนเงินระหวา่งธนาคาร 

และรายงานธนาคารเพื่อการตรวจสอบการใชเ้คร่ืองมือเคร่ืองจกัรและอุปกรณ์กิจการควรมีเคร่ืองบนัทึก

เงินสดและมีตูนิ้รภยัเพื่อใส่เงินสด ในกรณีท่ีน าฝากธนาคารไม่ทนั มีเคร่ืองบนัทึกเงินสด 

หลกัการ ตัวอย่างการปฏิบัติ 

             การสอบทานอยา่งอิสระ ควรมีการตรวจนบัใบเสร็จรับเงินตวัจริงวา่ครบตามทะเบียนหรือไม่ 

การทุจริตมกัจะเกิดจากการท่ีผูเ้บิกใบเสร็จรับเงินไปแลว้ไม่น ามาส่งคืน ท าใหเ้ก็บเงินสดจากลูกหน้ีและ 

น าไปใชส่้วนตวั ควรมีฝ่ายตรวจสอบภายในของกิจการเป็นหน่วยอิสระข้ึนตรงต่อกรรมการผูจ้ดัการ 

         การควบคุมภายในอ่ืนๆ พนกังานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการเงินควรมีการวางเงินค ้าประกบัไวท่ี้กิจการ

จ านวนหน่ึงควรมีการหมุนเวยีนต าแหน่งพนกังานการเงิน ควรให้พนกังานการเงินหมุนเวียนลาพกัร้อน 

เงินสดท่ีกิจการไดรั้บมาทุกวนัใหน้ าฝากธนาคารและบนัทึกบญัชีทุกวนัหรืออยา่งชา้ในวนัรุ่งข้ึน 

ควบคุมภายในเก่ียวกบัเงินสดท่ีไดจ้ากการขายและการรับช าระหน้ี 

กิจการจะไดรั้บเงินสดจาก 2 แหล่งดงัน้ี 

1. เงินสดรับจากการขายหนา้ร้าน (Over-the-Counter Receipts) 

2. เงินสดรับช าระหน้ีจากลูกหน้ี (Cash received from Accounts Receivable) 
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เงินสดรับจากการขายหนา้ร้าน 

เม่ือกิจการเปิดร้านขายสินคา้ กิจการไดรั้บเงินสดจากการขายทุกวนั ดงันั้นกิจการจึงจ าเป็นตอ้ง

มีการควบคุมเงินสดจากการขายใหรั้ดกุม ดงัน้ี 

1. ควรใชเ้คร่ืองบนัทึกเงินสด (Cash Register) โดยก าหนดให้พนกังานนัง่อยูป่ระจ าเคร่ืองแต่

ละเคร่ืองเป็นผูรั้บผิดชอบจ านวนเงินท่ีได้รับแต่ละวนัหรือแต่ละผลดั เคร่ืองบนัทึกเงินสดควรแสดง

ตวัเลขจ านวนเงินใหลู้กคา้มองเห็นไดช้ดัเจน 

2. เม่ือส้ินวนัหรือส้ินผลดั (Shift) บุคคลท่ีมีหนา้ท่ีรับผิดชอบดูแลพนกังานเก็บเงินซ่ึงอาจเป็น

หวัหนา้ฝ่ายการเงินหรือสมุห์บญัชีจะเป็นผูไ้ขกุญแจเปิดเคร่ืองและนบัเงินแลว้ท ารายงานเงินสดค่าขาย

ประจ าวนั (Daily cash sale report) 

3. บุคคลอีกคนหน่ึงจะนบัตวัเงินสดวา่ตรงกบัตวัเลขในเคร่ืองบนัทึกเงินสดหรือไม่ จากนั้นจะ

เขียนใบน าฝากและน าเงินสดทั้งหมดท่ีไดรั้บทั้งหมดในวนันั้นฝากธนาคาร พนกังานบญัชีจะใชร้ายงาน

เงินสดค่าขายและใบน าฝากธนาคารเป็นหลกัฐานในการลงบญัชีกรณีท่ีกิจการใชใ้บเสร็จรับเงินหรือใบ

ขาย (Sale Tickets) โดยจะใชเ้คร่ืองเก็บเงินหรือไม่ใชก้็ตามตอนส้ินวนัหรือส้ินผลดั 

การควบคุมควรท าดังนี ้

1. มีการแบ่งงานกนัท าระหวา่งบุคคล 2 คน ท่ีตอ้งรับผิดชอบในการควบคุม คือ ให้คนหน่ึงนบั

ตวัเงินสดส่วนคนหน่ึงบวกยอดตามส าเนาใบขายหรือใบเสร็จรับเงินทั้งหมด โดยต่างคนต่างท า เม่ือ

เสร็จแลว้จึงน ามาเทียบกนัวา่ตรงกนัหรือไม่ ผูบ้วกใบขายหรือใบเสร็จรับเงินควรจะไดท้  ารายงานการ

ตรวจนบัเงิน ถา้ใชเ้คร่ืองเก็บเงินก็ตอ้งไขกุญแจเปิดดูตวัเลขในเคร่ืองวา่ตรงกบัยอดรวมในเคร่ืองเก็บเงิน

หรือไม่ 

2. บุคคลอีกคนหน่ึงท าหนา้ท่ีเขียนใบน าฝากเงินและน าเงินไปฝากธนาคารในวนันั้นหรืออยา่ง

ชา้ในวนัท าการถดัไป 

3. พนกังานบญัชีจะรวบรวมหลกัฐาน เช่น รายงานเงินสด ค่าขาย และใบน าฝากเพื่อลงบญัชี

ต่อไปในทุกกรณีดงักล่าวขา้งตน้ เม่ือน าเงินไปฝากธนาคารแลว้ ควรส่งส าเนาใบน าฝากตามท่ีธนาคาร

ไดป้ระทบัตราและลงช่ือผูรั้บเงินแลว้กลบัมาใหผู้ท่ี้ท  ารายงานเงินสดค่าขายประจ าวนัและผูล้งบญัชีเพื่อ

เป็นการยนืยนัความถูกตอ้งของบุคคลทั้ง 3 ฝ่ายวา่ไดบ้นัทึกตวัเลขไวเ้ป็นหลกัฐานตรงกนั 
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เงินขาดหรือเกิน (Cash Short and Over) 

เม่ือจ านวนเงินสดท่ีไดรั้บจากยอดขายเงินสดประจ าวนัไม่ตรงกบัยอดตามท่ีบนัทึกไวใ้นเคร่ือง

เก็บเงินหรือตามรายงานการขายซ่ึงเก็บยอดรวมจากใบขายทั้งหมด การคน้หาขอ้ผิดพลาดท าไดย้ากมาก 

ส่วนใหญ่จะสันนิษฐานเองวา่เกิดจาการทอนเงินใหแ้ก่ลูกคา้ผิดไป อาจจะผิดในทางท่ีมากหรือนอ้ยไปก็

ได ้เงินขาดหรือเกินนั้นถา้ก าหนดให้พนกังานเก็บเงินตอ้งชดใช้แลว้หรือคืนจะไม่มีการบนัทึกทางการ

บญัชีเกิดข้ึน แต่ถา้กิจการไม่ตอ้งการให้ภาระแก่พนกังานเก็บเงิน เม่ือเงินขาดและเกินเกิดข้ึนจะเปิด

บญัชีข้ึนมาอีกบญัชีหน่ึงเรียกวา่“บญัชีเงินขาดหรือเกิน” (Cash Short and Over Account) 
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บทที3่ 
รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 
 บริษทั ไทยซิตริก แอซิด จ ากดั (ส านกังานใหญ่) 
 969 ถ.บางขนุเทียน-ชายทะเล เขตบางขนุเทียน แขวงแสมด า จงัหวดักรุงเทพมหานคร 

โทรศพัท ์ 0-2892-0777, 0-2416-9777 
โทรสาร  0-2892-0939 
เวบ็ไซต ์ www.btj-group.com 
เวลาท าการ จนัทร์-เสาร์ เวลา 08:00-17:00 

 
สถานทีต่ั้ง 
 

 
 
 
 

รูปที ่3.1 สถานทีต่ั้งสถานประกอบการ 
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3.2 ลกัษณะการประกอบผลติภัณฑ์การให้บริการหลกัขององค์กร 
  
บริษทั ไทยซิตริก แอซิด จ ากดั เป็นผูผ้ลิตและจ าหน่ายกรดมะนาว (Citric Acid) กรดมะนาว เป็น
ส่วนประกอบอยูใ่นผลไมต้ระกูลส้มมะนาว และสับปะรด ซ่ึงสามารถน าไปใชใ้นอุตสาหกรรมหลาย
ประ เภท  เ ช่น  อุ ตส าหกรรม เค ร่ือ ง ด่ืมและอาหาร  อุ ตส าหกรรมยาและ เค ร่ือ งส า อ า ง   
 
กรดมะนาว แบ่งออกไดเ้ป็นสองชนิด คือ โมโนไฮเดรต และแอนไฮดรัส มีความส าคญัอย่างยิ่งในการ
แปรรูปและถนอมอาหาร โดยเป็นสารปรับรสชาติและรักษาคุณภาพอาหาร เน่ืองจากเป็นสารท่ีมีรส
เปร้ียวและสามารถละลายน ้าไดดี้ 
 

 

 

 

 

 

 

บริษทัเป็นผูผ้ลิตสินคา้ผลิตกรดมะนาว ซ่ึงเป็นเคมีพื้นฐานส าคญัส าหรับอุตสาหกรรมต่างๆมากมาย
ดังกล่าว ภายใต้เคร่ืองหมายการค้าตราเพชร ผลิตภัณฑ์ของบริษัทได้รับการรับรองมาตรฐาน
ผลิตภณัฑ์อุตสาหกรรม (มอก.), ส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา (อย.) , มาตรฐานโคเชอร์ 
(Kosher), มาตรฐานอาหารฮาลาล รวมถึงไดรั้บการรับรองระบบการจดัการคุณภาพความปลอดภยั และ
การผลิตท่ีดีตามมาตรฐานสากล Good Manufacturing Practice (GMP) และ Hazard Analysis And 
Critical Control Point (HACCP) ขณะเดียวกนับริษทัยงัมีส่วนในการส่งเสริมต่อภาคการเกษตร โดย
ช่วยให้เกษตรกรท่ีปลูกมนัส าปะหลังซ่ึงเป็นวตัถุดิบหลักในการผลิตกรดมะนาว มีตลาดรองรับท่ี
แน่นอน สามารถจ าหน่ายผลผลิตไดใ้นราคาท่ีเป็นธรรม และดว้ยเทคโนโลยีและมาตรฐานการผลิตท่ี
ไดรั้บการพฒันาอยูต่ลอดเวลา บริษทัจึงมีนโยบายท่ีจะขยายการตลาดไปต่างประเทศใหม้ากข้ึนต่อไป  
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3.3 รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์กร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปที ่3.2 แผนผงัพนักงานฝ่ายบัญชีและการเงิน บริษัท ไทยซิตริก จ ากดั  

กรรมการผู้จัดการ 
(managing Director) 

ผู้จัดการฝ่ายขาย 
(sale manager) 

 

รองผจก.ฝ่ายบัญชีและการเงนิ 
(Assistant Account & Finance Manager) ฝ่ายขาย 

(sales department) 
) 

ขายยจรรยา 

(Professional Officer) 

ผู้จัดการฝ่ายบัญชีและการเงนิ 
(Account & Finance Manager) 

 
Office) 

 

ฝ่ายบัญชี 
(Accounting department) 

 ( 

ประสานงานขาย 
(Sales Co-ordinator) 

) 
รถพล กู้ประกว้ดสเงเกียรตไิทย

เจริญ 

(Professional Office) 
ฝ่ายการเงนิ 

(Financial Department) 
(Senior Supervisor) 
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3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 
 3.4.1 ต าแหน่งงานท่ีไดรั้บมอบหมาย ผูช่้วยพนกังานบญัชีและการเงิน 
 3.4.2 ลกัษณะงานท่ีรับมอบหมาย 
  1.บนัทึกการเปิดบิลขายลงในโปรแกรมส าเร็จรูปบญัชี Express 
  2. จดัท าใบวางบิล 
  3. รับเช็คจากลูกหน้ีมาน าฝากธนาคาร 
  4. แยกใบก ากบัภาษีตวัจริงออกจากใบเสร็จรับเงิน 

5. แยกใบเสร็จรับเงินท่ีครบก าหนดวนัไปรับช าระเงินและเรียงตามรายงานการรับเงิน 
6. เรียงใบก ากบัภาษีประจ าเดือนต่างๆ ตามรายงานภาษีขาย 

   
3.5 ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 
 คุณนาตยา ภทัรวริิยะกิจ         ต  าแหน่ง ผูช่้วยผูจ้ดัการฝ่ายบญัชีและการเงิน 
3.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 
 เร่ิมเขา้ปฏิบติังานท่ีแผนกบญัชีและการเงิน บริษทั ไทยซิตริก แอซิด จ ากดั 
 ตั้งแต่วนัท่ี 23 พฤษภาคม พ.ศ. 2559 ถึง วนัท่ี 2 กนัยายน พ.ศ. 2559 
3.7 ขั้นตอนและวธีิด าเนินงาน 
3.7.1 วางแผนรายงาน 
 - ตั้งช่ือหวัขอ้รายงาน 
 -ออกแบบร่างเคา้โครงรูปแบบรายงาน 
 
3.7.2 การรวบรวมข้อมูลของรายงาน 
 - ศึกษาและเรียนรู้วงจรการรับช าระหน้ีดว้ยเช็คและการโอนเงิน จากการสัมภาษณ์พนกังานท่ีปรึกษา 
 - เก็บรวบรวมขอ้มูลวงจรการรับช าระหน้ีดว้ยเช็คและการโอนเงิน จากการสัมภาษณ์พนกังานท่ีปรึกษา 
- จดัเก็บเอกสารขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งในการท ารายงาน 
- ศึกษาคน้ควา้หาขอ้มูลผา่นทางอินเตอร์เน็ต 
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3.7.3 วเิคราะห์ระบบงาน 
วเิคราะห์ขอ้มูลโดยการน าขอ้มูลท่ีรวบรวมไวแ้ลว้ไปเปรียบเทียบกบัแผนงานท่ีไดว้างไวว้า่ 

สอดคลอ้งกนัหรือไม่ 
3.7.4 จัดท าหรือพฒันา 

แกไ้ขขอ้ผดิพลาดเม่ือขอ้มูลท่ีไดร้วบรวมไวไ้ม่สอดคลอ้งกนั และเพิ่มเติมขอ้มูลบางส่วน 
3.7.5 จัดท าเอกสาร 

จดัท าเอกสารรายงานและน าเสนอรายงาน 
3.7.6 ระยะเวลาในการด าเนินงาน 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน พ.ค.59 มิ.ย.59 ก.ค.59 ส.ค.59 
1.ศึกษาโครงงาน     
2.รวมรวบขอ้มูลโครงงาน     
3.วเิคราะห์โครงงาน     
4.ทดสอบและสรุปผล     
5.จดัท าโครงงาน     

ตารางท่ี 3.1 ระยะเวลาในการด าเนินงานของโครงการ 
3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

ฮาร์ดแวร์ 
1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
2. เคร่ืองพิมพ ์(Printer) 
3. เคร่ืองถ่ายเอกสาร 
4. เคร่ืองแฟกซ์ 
5. กลอ้งถ่ายรูป 

 ซอฟต์แวร์ 
1. โปรแกรม Microsoft Word 
2. โปรแกรม Microsoft Excel 

  3. โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี Express 
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บทที4่ 
ผลการปฏบิัติงานตามโครงการ 

4.1 แนวคิดเกีย่วกบัการจัดการลูกหนีก้ารค้า 

ลูกหน้ีการคา้เป็นรายการทางการเงินท่ีมีสภาพคล่องรองจากเงินสดและหลกัทรัพยใ์นความ
ตอ้งการของตลาด ท าให้ลูกหน้ีการคา้มีความส าคญัต่อการด าเนินงานของกิจการ โดยเร่ืองน้ีจะศึกษา
เก่ียวกบัลูกหน้ีการคา้ ดงัน้ี  

1) ความหมายของลูกหน้ีการคา้  

2) วตัถุประสงคข์องการจดัการลูกหน้ีการคา้  

3) ค่าใชจ่้ายในการจดัการลูกหน้ีการคา้ และ  

4) ปัจจยัท่ีส่งผลต่อขนาดของลูกหน้ีการคา้ 

4.1.1 ความหมายของลูกหนีก้ารค้า 

ลูกหน้ีการคา้ หมายถึง ลูกหน้ีท่ีคา้งช าระค่าสินคา้หรือค่าบริการท่ีกิจการไดข้ายหรือให้บริการ
ในการด าเนินงานตามปกติ 

4.1.2 วตัถุประสงค์ของการจัดการลูกหนีก้ารค้า 

ลูกหน้ีการคา้สามารถเพิ่มก าไรของกิจการไดจ้ากยอดขายท่ีเพิ่มสูงข้ึน เพราะลูกคา้ท่ียงัไม่มีเงิน

สดเพียงพอในขณะนั้นมกัจะไม่สามารถซ้ือสินคา้หรือบริการได ้ยอดขายของกิจการก็จะไม่เกิดข้ึน แต่

ถา้ลูกคา้สามารถซ้ือเช่ือไดจ้ะ ท าให้กิจการเพิ่มยอดขายสินคา้และบริการ รวมทั้งท าให้กิจการสามารถ

ระบายสินคา้คงเหลือและลดค่าใชจ่้าย ในการจดัเก็บสินคา้ได ้อยา่งไรก็ตาม กิจการควรตระหนกัวา่ การ

เพิ่มลูกหน้ีการคา้อาจจะท าให้กิจการเกิดความเส่ียง จากการผิดนดัช าระหน้ีและเกิดหน้ีสูญ  กิจการจึง

ไม่ไดรั้บเงินสดตามก าหนดเวลาท่ีตกลงไว ้ ส่งผลต่อสภาพคล่องในการด าเนินงานลดลงและสูญเสีย

โอกาสทางธุรกิจของกิจการท่ีจะน าเงินสดท่ีไดจ้ากการรับช าระหน้ีของลูกหน้ีการคา้ไปลงทุนหาก าไร 
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การจดัการลูกหน้ีการคา้มีวตัถุประสงคท่ี์ส าคญั 2 ประการ คือ 

เพือ่เพิม่สภาพคล่องในแก่กจิการ เน่ืองจากลูกหน้ีการคา้สามารถเปล่ียนสภาพเป็นเงินสดเม่ือถึง
ก าหนดเวลาช าระหน้ี และช่วยใหกิ้จการสามารถระบายสินคา้คงเหลือจากยอดขายเช่ือท่ีเพิ่มข้ึน 

เพือ่เพิม่ก าไรในการด าเนินงานของกิจการ การก าหนดหรือเปล่ียนแปลงนโยบายในการจดัการ
ลูกหน้ีการคา้ เช่น นโยบายการให้สินเช่ือและนโยบายการเรียกเก็บหน้ี เป็นตน้ ส่งผลต่อก าไรในการ
ด าเนินงานของกิจการ โดยกิจการจะยอมรับการเพิ่มข้ึนของลูกหน้ีการคา้เม่ือรายไดท่ี้เพิ่มข้ึนมากกว่า
ค่าใชจ่้ายท่ีเพิ่มข้ึน กิจการจึงสามารถเพิ่มก าไรในการด าเนินงาน 

ทั้งน้ี เม่ือพิจารณาดา้นการเปล่ียนแปลงนโยบายการให้สินเช่ือ กิจการจะมีรายไดส่้วนเพิ่มจาก
ยอดขายเช่ือท่ีเพิ่มข้ึน และกิจการจะมีค่าใช้จ่ายส่วนเพิ่ม เช่น ค่าเสียโอกาสของเงินทุนเพื่อเพิ่มลูกหน้ี
การคา้ ค่าใชจ่้ายในการวเิคราะห์สินเช่ือและติดตามลูกหน้ีท่ีเพิ่มข้ึน เป็นตน้ 

ส่วนการเปล่ียนแปลงนโยบายการเรียกเก็บหน้ี กิจการจะมีรายไดส่้วนเพิ่ม เช่น การลดลงของ
หน้ีสูญ และรายไดท่ี้เกิดจากการเก็บเงินจากลูกหน้ีไดเ้ร็วข้ึน ซ่ึงกิจการสามารถน าเงินท่ีเก็บหน้ีไดน้ี้ไป
หาประโยชน์เพื่อเพิ่มรายได้ เป็นต้น ส่วนค่าใช้จ่ายส่วนเพิ่มจากการเก็บหน้ีวิธีต่างๆ เช่น การใช้
พนกังานไปเก็บเงินยงัท่ีท าการของลูกคา้ การใชบ้ริษทัทวงหน้ี เป็นตน้ 

ดงันั้นหากกิจการจะก าหนดหรือเปล่ียนแปลงนโยบายเพื่อจดัการลูกหน้ีการคา้ กิจการควร
เปรียบเทียบรายไดส่้วนเพิ่ม (Marginal Revenue: MR)และค่าใชจ่้ายส่วนเพิ่ม (Marginal Cost: MC) โดย
ถ้ารายได้ส่วนเพิ่มมากกว่าค่าใช้จ่ายส่วนเพิ่ม (MR>MC) แสดงว่า กิจการมีก าไรส่วนเพิ่ม (Marginal 
Profit: MP) น่ันคือ กจิการมี MP>0 กจิการกค็วรใช้นโยบายการให้สินเช่ือหรือนโยบายการเรียกเก็บหนี้
ใหม่ นัน่เอง ในกรณีท่ีรายไดส่้วนเพิ่มเท่ากบัค่าใชจ่้ายส่วนเพิ่มกิจการก็อาจตดัสินใจยอมรับการเพิ่มของ
ยอดลูกหน้ีก็ได ้โดยกิจการจะมียอดขายเพิ่มข้ึนและมีก าไรทั้งส้ินเท่าเดิม 

การจดัการลูกหน้ีการคา้อย่างมีประสิทธิภาพจะท าให้กิจการมีระดบัลูกหน้ีการคา้ท่ีเหมาะสม 
ซ่ึงจะท าใหกิ้จการสามารถท าก าไรไดสู้งสุด และยงัมีสภาพคล่องในการด าเนินงาน กิจการจึงจ าเป็นตอ้ง
ประเมินความเส่ียงจากการมีลูกหน้ีการคา้ ก าหนดนโยบายการให้สินเช่ือและนโยบายการเรียกเก็บหน้ี 
เพื่อเป็นแนวทางในการตดัสินใจของผูบ้ริหาร รวมทั้งติดตามและควบคุมลูกหน้ีการคา้ เพื่อให้ลูกหน้ี
ช าระหน้ีตามก าหนดเวลา ไม่เกิดปัญหาการผดินดัช าระหน้ี 
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4.1.3 ค่าใช้จ่ายในการจัดการลูกหนีก้ารค้า 

            ในการจดัการลูกหน้ีการคา้ กิจการมีค่าใชจ่้ายท่ีส าคญั ไดแ้ก่ 

- การจัดหาแหล่งเงินทุนเพือ่รองรับลูกหนีก้ารค้า การท่ีกิจการมีลูกหน้ีการคา้นั้นท าใหกิ้จการ 
จ าเป็นต้องมีแหล่งเงินทุน เช่น หน้ีสิน หรือก าไรสะสม เป็นต้น เพื่อใช้ในการจดัการลูกหน้ีการค้า 
อยา่งไรก็ตาม กิจการควรค านึงถึงตน้ทุนเงินทุนและค่าเสียโอกาสในการลงทุนดว้ย 

- ค่าใช้จ่ายในการบริหาร เม่ือกิจการมีลูกหน้ีการคา้เกิดข้ึน ท าใหกิ้จการตอ้งมีค่าใชจ่้ายเพิ่มเติม 
เกิดข้ึน เช่น การจดัท าบนัทึกรายการยอดขายเช่ือ รายการช าระหน้ีของลูกคา้ ค่าใชจ่้ายในการตรวจสอบ
ขอ้มูล และเงินเดือนของพนกังานในแผนกสินเช่ือ เป็นตน้ 

- ค่าใช้จ่ายในการจัดเกบ็เงิน เพื่อป้องกนัการผดินดัช าระหน้ีของลูกหน้ีการคา้ ท าใหกิ้จการตอ้ง 
พยายามใหลู้กหน้ีการคา้จ่ายช าระหน้ีตามก าหนดเวลาท่ีตกลงกนั โดยใชว้ีธีการไดห้ลายวิธี เช่น การจา้ง
บริษทัทวงหน้ี การส่งจดหมายหรือขอ้ความทางโทรศพัทเ์พื่อเตือนการช าระหน้ี เป็นตน้ 

- การขาดทุนจากหนีสู้ญ เกิดข้ึนเม่ือลูกหน้ีการคา้ถูกตดัสินใหเ้ป็นบุคคลลม้ละลาย หรือกิจการ 
แน่ใจแลว้ว่าลูกหน้ีการคา้ไม่มีทางจ่ายหน้ีท่ีคา้งช าระได ้เช่น ลูกหน้ีหน้ีไปต่างประเทศ เป็นตน้ ท าให้
กิจการขาดทุนจากหน้ีสูญท่ีลูกหน้ีไม่ช าระดงักล่าว 

4.1.4 ปัจจัยทีส่่งผลกระทบต่อขนาดของลูกหนีก้ารค้า 

ขนาดของลูกหน้ีการคา้แต่ละกิจการนั้นข้ึนอยูก่บัปัจจยัหลายประการ ดงัน้ี 

- เปอร์เซ็นตข์องยอดขายเช่ือต่อยอดขายทั้งหมด ซ่ึงส่งผลกระทบต่อระดบัการมีลูกหน้ีการคา้ 
ของกิจการ โดยจะเห็นวา่ การตดัสินใจของผูบ้ริหารการเงินไม่สามารถก าหนดหรือควบคุมปัจจยัน้ีได้
เลย แต่ลกัษณะของกิจการและโครงสร้างของอุตสาหกรรมจะเป็นตวัก าหนดปริมาณยอดขายเช่ือและ
ยอดขายเงินสดของกิจการเอง เช่น กิจการท่ีขายของช ามีแนวโนม้ท่ีจะขายดว้ยเงินสด หรือถา้บางกิจการ
ท่ีขายของช ามีการอนุญาตให้ลูกคา้ใช้บตัรเครดิต ทางกิจการก็จะได้รับเงินสดทนัทีจากบริษทับตัร
เครดิต ขณะท่ีกิจการก่อสร้างส่วนใหญ่นิยมขายเช่ือ เป็นตน้ ดังนั้น ลักษณะของกิจการเป็นปัจจยัท่ี
ก าหนดปริมาณยอดขายเช่ือ 
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- ระดบัยอดขาย ยิ่งยอดขายมาก ส่งผลให้ปริมาณลูกหน้ีการคา้มากข้ึนโดยเฉพาะช่วงเทศกาล
หรือการเติบโตอย่างถาวรของกิจการจะท าให้ระดบัการลงทุนในลูกหน้ีการคา้สูงข้ึน ซ่ึงการตดัสินใจ
ของผูบ้ริหารการเงินไม่สามารถก าหนดหรือควบคุมปัจจยัน้ีไดอี้กเช่นกนั 

- นโยบายการให้สินเช่ือและนโยบายการเรียกเก็บหน้ี โดยผูบ้ริหารการเงินสามารถตดัสินใจได้
จากการก าหนดมาตรฐานสินเช่ือ เง่ือนไขสินเช่ือ (ระยะเวลาของสินเช่ือและตน้ทุนส่วนลดเงินสด) และ
ความพยายามในการเก็บเงิน ซ่ึงการตดัสินใจดา้นนโยบายขา้งตน้มีผลกระทบทางออ้มต่ออตัราส่วนของ
ยอดขายเช่ือต่อยอดขายทั้งหมดและการเปล่ียนแปลงในระดบัยอดขาย ซ่ึงกิจการควรค านึงถึงกระแสเงิน
สดและเงินทุนหมุนเวยีนของกิจการประกอบการตดัสินใจ 

4.2 ความหมายของการเรียกเกบ็หนี ้

การเรียกเก็บหน้ี (Collection) คือ ความพยายามเพื่อให้หรือสินเช่ือท่ีปล่อยไปคืน อาจเร่ิมจาก
การเตือนลูกคา้ก่อนก าหนด หรือเร่ิมจากเม่ือครบก าหนดช าระแลว้ หรือจะเร่ิมตน้เม่ือลูกหน้ีไม่ช าระหน้ี
ตามก าหนดเวลาท่ีตกลงกนัไวไ้ดรั้บหน้ี 

การเรียกเก็บหน้ีเป็นกิจกรรมสุดทา้ยของวงจรธุรกิจการเรียกเก็บหน้ีท่ีดี จะตอ้งเรียกเก็บหน้ีได้
เร็วในขณะท่ีตอ้งรักษาภาพพจน์ท่ีดีของกิจการไวด้ว้ย การเรียกเก็บหน้ีเป็นหน้าท่ีอย่างหน่ึงของฝ่าย
สินเช่ือ ซ่ึงอาจจะแยกเป็นอีกหน่วยงานหน่ึง หรือรวมอยู่ในหน้าท่ีของฝ่ายสินเช่ือก็ได ้โดยตอ้งมีการ
ก าหนด ผูมี้หนา้ท่ีรับผิดชอบในการเก็บหน้ีให้ชดัเจน การเรียกเก็บหน้ีตอ้งอาศยัการประสานและความ
ร่วมมือจากฝ่ายอนุมติัสินเช่ือ   ปริมาณงานของการเรียกเก็บหน้ีจะมากน้อยเพียงใด ข้ึนอยู่กบัการใช้
นโยบายการให้สินเช่ือ การเรียกเก็บหน้ีเป็นเหตุการณ์ท่ีจะเกิดข้ึนในอนาคต ในขณะท่ีพิจารณาอนุมติั
สินเช่ืออยูน่ั้น ผูข้อสินเช่ืออาจจะมีความสามารถในการช าระหน้ี แต่เม่ือมีการเปล่ียนแปลงหรือเวลาผา่น
ไป ความสามารถในการช าระหน้ีท่ีไดมี้การประเมินไวอ้าจมีการเปล่ียนแปลงก็ได ้ความส าเร็จของการ
เก็บหน้ี ข้ึนอยูก่บัวา่สามารถเก็บหน้ีไดค้รบถว้นทั้งเงินตน้และดอกเบ้ียหรือไม่ การเก็บหน้ีท่ีดีเป็นปัจจยั 
ส าคญัประการหน่ึงท่ีท าใหธุ้รกิจประสบผลส าเร็จได ้ 
             การเรียกเก็บหน้ีช่วยลดการเกิดหน้ีสูญให้นอ้ยลงอนัเป็นผลท าให้ธุรกิจมีก าไรเพิ่มข้ึน การเรียก
เก็บหน้ีมีความส าคญัท่ีจะช่วยให้เจา้หน้ีมีเงินสดไวใ้ชด้ าเนินงานอยา่งสม ่าเสมอ การเรียกเก็บหน้ีควรมี
ความยดืหยุน่ไปตามเหตุผลและเง่ือนไขของลูกหน้ีท่ีผดินดัช าระหน้ีแต่ละรายการเรียกเก็บหน้ีควรมีการ
ติดตามอยา่งสม ่าเสมอ มีการก าหนดช่วงเวลาให้เหมาะสมและ ต่อเน่ืองจากลกัษณะการเรียกเก็บหน้ีท่ี
กล่าวมาแล้วขา้งตน้ จะเห็นได้ว่า การเรียกเก็บ ควบคุมและติดตามหน้ีมีความส าคญัและเป็นหน้าท่ี
ส าคญัอยา่งหน่ึงของการบริหารสินเช่ือ 
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4.3 หน้าทีข่องการเรียกเกบ็หนี ้

4.3.1 ผูรั้บผดิชอบการเรียกเก็บหน้ีตอ้งแจง้ใหลู้กหน้ีซ่ึงไม่ช าระหน้ีน าเงินมาช าระใหแ้ก่ เจา้หน้ี 

พยายามคน้หาสาเหตุของการท่ีลูกหน้ีผดินดัช าระหน้ี 

4.3.2 คน้หาเหตุผลและแนวทางต่าง ๆ ในการแกไ้ขสาเหตุ (ขอ้ 2) ของลูกหน้ี 

4.3.3 ด าเนินมาตรการต่าง ๆ เพื่อใหลู้กหน้ีน าเงินมาช าระหน้ีได ้

4.4 วตัถุประสงค์ของการเรียกเกบ็หนี ้

4.4.1 พยายามเรียกเก็บหน้ี เพื่อใหไ้ดรั้บเงินท่ีลูกหน้ีคา้งช าระกบัเจา้หน้ีมาโดยเร็ว ซ่ึงจะมีขั้นตอนต่าง 

ๆ ดงัจะกล่าวต่อไป 

4.4.2 พยายามรักษาความสัมพนัธ์อนัดีระหวา่งลูกหน้ีกบัเจา้หน้ีต่อไป โดยการสร้างความพอใจและ

สร้างภาพพจน์ท่ีดีแก่ลูกหน้ี 

4.4.3 พยายามท าใหค้่าใชจ่้ายท่ีเกิดข้ึนจากการเรียกเก็บหน้ีนอ้ยท่ีสุด 

4.5  แนวทางและวธีิการในการเรียกเกบ็หนี้ 

นโยบายและการปฏิบติัในการเรียกเก็บหน้ีควรก าหนดช่วงเวลาท่ีตอ้งด าเนินการเก็บหน้ีไวเ้ป็น

ขั้นตอน มีการก าหนดแนวทางว่าหน้าท่ีในการเรียกเก็บหน้ีเป็นความรับผิดชอบของบุคคลใด (บุคคล

ภายในเช่นฝ่ายสินเช่ือ หรือบุคคลภายนอก เช่น หน่วยงานท่ีให้บริการเรียกเก็บหน้ี) ก าหนดหลกัเกณฑ์

วา่ปริมาณเท่าใดจึงจะถือเป็นหน้ีสูญได ้ควรมีการก าหนดนโยบายการเรียกเก็บหน้ีให้เป็นมาตรฐาน เพื่อ

ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบติัการเรียกเก็บหน้ีได้ นอกจากน้ีนโยบายในการเรียกเก็บหน้ีควรมีความ

ยดืหยุน่และสอดคลอ้งเหมาะสมกบัปัจจยัต่าง ๆ ท่ีกล่าวถึงต่อไปน้ีดว้ย 
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4.6 วธีิการเรียกเกบ็เงินลูกหนี ้มีดังนี ้ 

4.6 .1. เรียกเกบ็เป็นเงินสด เก็บเงินสดเป็นวธีิการท่ีง่ายและพื้นฐานอยา่งมาก โดยวิธีน้ีเหมาะจะ

ใชก้บัลูกคา้ท่ีไม่ใช่ลูกคา้ประจ าของบริษทัหรือลูกคา้ขาจร เพราะมีความสะดวกและปลอดภยัมากท่ีสุด 

เน่ืองจากไม่ได้รู้จกัและทราบพื้นเพหลงัของลูกคา้ว่าเป็นอย่างไร ดงันั้นเพื่อป้องกนัความเส่ียงท่ีอาจ

เกิดข้ึนในอนาคต การเรียกเก็บดว้ยเงินสดจะช่วยรักษาสภาพคล่องทางการเงินไดดี้  

  4.6.2. เช็คส่ังจ่าย เช็คเป็นวิธีการท่ีสะดวกมากอีกวิธีหน่ึงในการเรียกเก็บเงินจากลูกคา้ เพราะ

ง่าย ประหยดัเวลา และยงัมีความปลอดภยัสูง ทั้งกบัตวัผูป้ระกอบการและลูกคา้เม่ือเทียบกบัการถือเงิน

สดจ านวนมากๆ โดยใหลู้กคา้เขียนเช็คสั่งจ่ายบริษทัและใหขี้ดคร่อมเพื่อความปลอดภยั จากนั้นบริษทัก็

น าเช็คดงักล่าวไปข้ึนเงินตามวนัท่ีท่ีไดร้ะบุไวบ้นเช็ค ซ่ึงส่วนมากจะด าเนินการโดยฝากเขา้บญัชีของ

บริษทัเป็นส่วนใหญ่ อยา่งไรก็ตามบริษทัท่ีจะเลือกใชว้ิธีการดงักล่าวตอ้งสนิทสนมรู้จกัคุน้เคยกบัลูกคา้

เป็นอยา่งดี เพื่อป้องกนัการเกิดปัญหาเช็คคืนจากทางธนาคาร 

 4.6.3. การโอนเงินเข้าบัญชีบริษัท โดย มีขอ้ตกลงกบัลูกหน้ีขอแจง้เปล่ียนแปลงระบบการช าระ

เงินค่าสินค้าหรือบริการให้แก่บริษทัฯจากการช าระเงินเป็น “เช็ค” มาเป็นการโอนเงินผ่านระบบ

ธนาคาร เพื่อใหเ้ขา้ยคุของเทคโนโลยีในการพฒันาเพื่อลดพลงังานและวสัดุอ่ืน ๆ อีกทั้งเป็นการอ านวย

ความสะดวกแก่บริษทัฯ ซ่ึงจะได้รับเงินรวดเร็วภายในวนัท่ีท าการโอนเงิน และยงัประหยดัเวลา

เจา้หน้าท่ีของบริษทัในการติดต่อขอรับช าระเงิน โครงการน้ีท าให้บริษทัลดตน้ทุนของค่าใชจ่้ายต่าง ๆ 

และยงัสามารถลดงานใหพ้นกังานการเงินไดอี้กดว้ย  

4.6.4. การวางบิล มีความเหมาะสมท่ีสุดส าหรับคู่คา้ทางธุรกิจท่ีมีความน่าเช่ือถือและสนิทสนม

กนัเป็นอยา่งดี นอกจากน้ียงัถือเป็นการให้เกียรติต่อคู่คา้อีกดว้ย การวางบิลคือการออกใบแจง้หน้ีให้กบั

ลูกคา้เพื่อใชเ้ป็นเอกสารยนืยนัในการเรียกเก็บเงินตามเวลาท่ีทั้งสองฝ่ายไดท้  าการพูดคุยก าหนดไว ้โดย

ในบิลดงักล่าวนอกจากจะมีการก าหนดราคาแลว้ควรเขียนรายละเอียดค่าใช้จ่ายต่างๆ ให้ครบดว้ยเพื่อ

สะดวกต่อการตรวจสอบของทั้ง 2 ฝ่าย ท่ีส าคญัในบิลดงักล่าวตอ้งมีลายเซ็นรับรองของลูกคา้ดว้ยทุก

คร้ัง และใหลู้กคา้เป็นฝ่ายเก็บตน้ฉบบัไว ้พอถึงเวลาตามก าหนดในบิลจึงมาเก็บเงินหรือเช็คตาม ซ่ึงวิธีน้ี

ถือเป็นการใหสิ้นเช่ือวธีิหน่ึงดว้ย การวางบิลตอ้งมัน่ใจวา่เอกสารตอ้งตรงกนัทั้ง 2 ฝ่าย  
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การช าระหนีข้องลูกหนี ้(Cash Received from Accounts Receivable) 

เงินสดท่ีรับช าระหน้ีอาจไดรั้บมา 3 วธีิดว้ยกนัคือ 

1. ลูกหน้ีน าเงินสดมาช าระท่ีกิจการ 

2. ส่งพนกังานเก็บเงินไปเรียกเก็บเงินจากลูกหน้ี 

3. ลูกหน้ีส่งเช็คธนาณติัช าระหน้ีทางไปรษณียห์รือการโอนเงินผา่นธนาคาร 

เงินสดท่ีไดรั้บช าระหน้ีทั้ง 2 วิธีแรกควบคุมไดโ้ดยการแบ่งงานกนัระหวา่งบุคคลตั้งแต่ 2 คน

หรือมากกวา่นั้น ทั้งน้ีเพื่อป้องกนัการยกัยอกเงินของกิจการ ถา้จะให้บุคคลคนเดียวท า ตั้งแต่เป็นผูเ้รียก

เก็บเงิน น าเงินฝากธนาคารและเป็นผูล้งบญัชีด้วย โอกาสท่ีจะทุจริตย่อมมีมากเงินสดท่ีลูกหน้ีน ามา

ช าระท่ีกิจการและพนักงานเก็บเงินน ามาส่งไม่ควรจะรับช าระรวมกนักบัค่าขายเงินสดประจ าวนัใน

เคร่ืองบนัทึกเงินสดควรจะก าหนดสถานท่ีรับช าระหน้ีจากลูกหน้ีต่างหากการออกใบเสร็จรับเงิน เม่ือ

ลูกคา้น าเงินสดมาช าระหน้ีจะตอ้งออกใบเสร็จรับเงินให้ทนัที แต่ถา้ไดรั้บเป็นเช็คบางกิจการจะยงัไม่

ออกใบเสร็จรับเงินให้ จนกว่าจะเรียกเก็บเงินตามเช็คฉบับนั้ นได้ แต่บางกิจการอาจจะออก

ใบเสร็จรับเงินใหท้นัทีโดยมีเง่ือนไขวา่ใบเสร็จรับเงินฉบบัน้ีจะสมบูรณ์ก็ต่อเม่ือบริษทัเรียกเก็บเงินตาม

เช็คฉบบัน้ีไดเ้รียบร้อยแลว้ กรณีลูกคา้ท่ีอยู่ต่างจงัหวดัส่งดร้าฟท์หรือธนาณัติมาช าระหน้ี กิจการจะยงั

ไม่ออกใบเสร็จรับเงินใหจ้นกวา่จะไดน้ าไปข้ึนเงินไดแ้ลว้ ใบเสร็จรับเงินท่ีออกให้ลูกคา้นั้นจะท าเป็น 3 

ฉบบั ตวัจริงให้ลูกคา้ไป ส าเนาฉบบัท่ี 1 ส่งไปให้แผนกบญัชีเพื่อเป็นหลกัฐานในการหักบญัชีลูกหน้ี 

ส าเนาฉบบัท่ี 2 เก็บไวเ้ป็นหลักฐานท่ีแผนกการเงิน โดยจะน าส่งพร้อมกับรายงานการรับช าระหน้ี

แลว้แต่ไม่ตอ้งการใบเสร็จรับเงินพนกังานเก็บเงินตอ้งออกใบเสร็จรับเงิน 3 ฉบบั เช่นกนั โดยเก็บตวั

จริงไวต่้างหากเผื่อลูกคา้ตอ้งการมาของรับภายหลงัส่วนท่ีเหลือจดัส่งไปตามล าดบัดงัท่ีกล่าวมาแล้ว

ขา้งตน้ 
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รูปท่ี 4.1 แผนผงัการเดินเอกสารการรับช าระหน้ี – ลูกคา้น าเงินสดมาช าระเอง
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รูปท่ี 4.2 แผนผงัการเดินเอกสารการรับช าระหน้ี – ส่งพนกังานเก็บเงินไปยงัท่ีอยูข่องลูกคา้ 



22 
 

เอกสารทีต้่องเกบ็และเรียกเก็บเงินลูกค้า 

เม่ือแผนกบญัชีไดรั้บส าเนา “ใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี” (มีลายเซ็นลูกคา้เซ็นรับแลว้) จะตอ้งท าการ 

1. บนัทึกบญัชี 
2. บนัทึกรายละเอียดสินคา้คงเหลือ 
3. จดัท ารายงานภาษีขาย (เก็บส าเนาใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี) 
4. เอกสารเรียกเก็บเงินลูกคา้จะตอ้งมี  (ใบวางบิล (2 ใบ), ส าเนาใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี,ส าเนาใบสั่ง

ซ้ือของลูกคา้) 
5. เม่ือถึงก าหนดรับเงิน น าใบเสร็จรับเงิน ไปแลกกบัเช็คสั่งจ่ายในนามกิจการ และขีดคร่อมเพื่อเขา้

บญัชีของกิจการ  (ขอย  ้าว่าควรเป็นเช็คสั่งจ่ายในนามกิจการ เพื่อง่ายแก่การควบคุม)  แต่ถ้า
จ าเป็นตอ้งรับเงินสดก็ใหน้ าฝากธนาคารทนัที 

6. แผนกการเงินตรวจสอบ และน าเช็คเขา้บญัชี  และเพื่อประโยชน์ในการควบคุมเงินสดรับ-จ่าย 
ควรท าทะเบียนคุมกระแสเงินสด คุมเช็ครับ เช็คจ่าย เช็ครับล่วงหน้า  ดังตวัอย่างท่ีเคยให้
ไว ้  บนัทึกรายงานฐานะการเงินในแบบฟอร์มท่ีให้ไวน้ี้ เพื่อประโยชน์ในการบริหารเงินสดและ
ควบคุมเงินสดรับ-จ่าย  และควรท าการกระทบยอดบญัชีเงินฝากธนาคารทุกเดือน 
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รูปท่ี 4.3 แผนผงัการเดินเอกสารการรับช าระหน้ี – รับช าระหน้ีทางไปรษณียห์รือการโอนผา่นธนาคาร
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การรับช าระหนีจ้ากลูกหนี้ทางไปรษณย์ีและการโอนเงินผ่านธนาคาร 

เม่ือลูกหน้ีส่งเช็คหรือธนาณัติมาช าระหน้ีทางไปรษณีย ์การควบคุมภายในควรก าหนดเป็น

ขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

1. ก าหนดให้พนกังานท่ีไวว้างใจไดเ้ป็นผูเ้ปิดซองจดหมายแลว้ท ารายงานตอนส้ินวนัเก่ียวกบั

เช็คหรือธนาณติัท่ีไดรั้บ บุคคลผูน้ี้ควรจะเป็นบุคคลคนเดียวกบัผูท่ี้ท  าหนา้ท่ีจดัท ารายงานเงินสดท่ีไดรั้บ

จากค่าขายประจ าวนัหรือท าหนา้ท่ีรวมยอดจากใบขาย (Sales Ticket) และเป็นบุคคลท่ีท าหนา้ท่ีรวมยอด

ตามใบเสร็จรับเงินท่ีออกใหแ้ก่ลูกคา้ท่ีน าเงินสดมาช าระท่ีส านกังาน ทั้งน้ีเพื่อให้บุคคลผูน้ี้ทราบจ านวน

เงินสดทั้งหมดท่ีไดรับในวนัหน่ึงๆ วา่ประกอบดว้ยเงินสดรับจากทางใดบา้ง รายงานจ านวนเงินท่ีไดรั้บ

ช าระหน้ีจากลูกหน้ีทางไปรษณียค์วรตอ้งท าข้ึนอยา่งนอ้ย 3 ฉบบั ฉบบัท่ี 1 ผูท้  ารายงานเก็บไวเ้อง  

ฉบบัท่ี 2 ส่งไปให้แผนการเงินพร้อมทั้งซองเงินซ่ึงมีเช็คและธนาณัติเพื่อเขียนใบฝากและน าเงินฝาก

ธนาคาร ฉบบัท่ี 3 ส่งไปใหแ้ผนกบญัชี 

2. เม่ือฝ่ายการเงิน แคชเชียร์หรือสมุห์บญัชีไดน้ าเงินเขา้ฝากธนาคารแลว้จะน าส าเนาใบน าฝาก

เงินธนาคารซ่ึงมีตราของธนาคารประทบัและลายเซ็นของเจา้หนา้ท่ีธนาคารเซ็นก ากบัไวแ้ลว้ กลบัมาให้

บุคคลผูท้  ารายงานเก่ียวกบัเงินสดรับจาก 2 แหล่งดงักล่าวแลว้ มาเปรียบเทียบดูวา่เงินท่ีน าฝากธนาคาร

ตรงกบัรายงานทั้ง 3ฉบบั คือ รายงานเงินสดรับจากค่าขายประจ าวนั รายงานเงินสดรับช าระหน้ีจาก

ลูกหน้ีรายบุคคล รายงานเงินสดรับช าระหน้ีจากลูกหน้ีทางไปรษณียว์่าตรงกนัหรือไม่ ถา้ไม่ตรงกนั

จะตอ้งหาสาเหตุท่ีท าใหย้อดไม่ตรงกนัตามปกติจ านวนเงินท่ีไดรั้บตามรายงานทั้ง 3 ฉบบั จ านวนเงินท่ี

น าฝากธนาคารและจ านวนเงินท่ีไดบ้นัทึกไวใ้นบญัชีควรจะตอ้งตรงกนั เม่ือผูท้  ารายงานเห็นวา่ตรงกนั

แล้วให้เซ็นช่ือไวใ้นส าเนาใบน าฝากเงินด้วยในกรณีท่ีลูกหน้ีช าระเงินด้วยบตัรเครดิต กิจการต้อง

ตรวจสอบกับทางธนาคารว่าลูกค้ามีเงินในบญัชีธนาคารเพียงพอหรือไม่ ถ้ามีเงินในบญัชีธนาคาร

เพียงพอกิจการจะตดับญัชีลูกหน้ีกบัธนาคารโดยตรง 

3. พนักงานบญัชีจะลงบญัชีโดยใช้รายงานตามท่ีฝ่ายต่างๆ ส่งมาเป็นหลกัฐานประกอบกบั

ส าเนาใบน าฝากเงินท่ีฝ่ายการเงินส่งมาใหโ้ดยจะบนัทึกบญัชีเม่ือรายงานต่างๆ ท่ีมีอยูท่ ั้งหมดตรงกนั 
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ตารางคุมกระแสเงินสดรับ – จ่าย 

เหตุการณ์ท่ีกิจการได้เก่ียวขอ้งทางการเงินท่ีเกิดข้ึนเป็นประจ าทุกวนั  ซ่ึงเจา้ของรู้ดีท่ีสุดว่า
กิจการไดจ่้ายเงินใหใ้คร  จ านวนเงินเท่าไร  เพื่ออะไร   ซ่ึงจะตอ้งมีการบนัทึกดว้ยความเขา้ใจ  เพราะถา้
จดๆไวไ้ม่เป็นระเบียบก็ไม่สามารถน าขอ้มูลมาใชไ้ด ้

ขั้นแรก เตรียมสมุดหนา ๆ   1 เล่ม แบ่งหนา้กระดาษออกเป็นแนวตั้ง 7 แถว แต่ละแถวมีไวจ้ดบนัทึก 

แถวท่ี 1 วนัเกิดรายการ 

แถวท่ี 2 รายการรับเงินสดหรือเช็ค 

แถวท่ี 3 บนัทึกผูรั้บหรือผูท่ี้จ่ายเงินหรือเช็ค 

แถวท่ี 4 ค าอธิบายคร่าว ๆ 

แถวท่ี 5 รายรับ 

แถวท่ี 6 รายจ่าย 

แถวท่ี 7 ยอดคงเหลือ (รายรับ – รายจ่าย) 

 

 
รูปท่ี 4.4 ตารางคุมกระแสเงินสดรับ – จ่าย 

 

https://www.dropbox.com/s/6zylae8s5zjgk7p/cashflow.xlsx?dl=0
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วธีิบนัทึก 
1. ตอ้งท าตามล าดบัก่อนหลงัโดยบนัทึกต่อเน่ืองกนั หา้มขา้มไปขา้มมา 
2. เขียนดว้ยหมึก  และถา้มีการแกไ้ขรายการท่ีบนัทึกใหเ้ซ็นตข่ื์อก ากบัทุกคร้ัง 
3. เก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ เช่น    แยกแฟ้มใบเสร็จรับเงินท่ีไดรั้บมา (แฟ้มลูกหน้ี) กบัแฟ้ม

แยก  จากใบเสร็จรับเงินท่ีออกใหลู้กคา้ (แฟ้มเจา้หน้ี)  
4. บนัทึกไดค้รบ 1 เดือน  บวกยอดรวมสรุปรายรับ-รายจ่ายประจ าเดือน  จะเห็นชดัเจนวา่เดือนน้ีเรา

มีก าไรหรือขาดทุนเท่าไหร่ 
  
เม่ือน าเงินเขา้บญัชีเรียบร้อยแลว้  แผนกการเงินจดัท าใบส าคญัรับ เรียงล าดบัตามเลขท่ีและลงวนัท่ีตาม
วนัท่ีไดรั้บเงิน  พร้อมกบัแนบเอกสารส าคญัไปดว้ย ดงัน้ี 

 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
 ส าเนาใบส่งของ/ก ากบัภาษี 
 หนงัสือรับรองหกั ณ ท่ีจ่าย (ถา้มี) 
 ส าเนาเช็ครับจากลูกคา้ 
 ใบน าฝาก (Pay – in) 
แผนกบญัชีท าการตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร วา่สอดคลอ้งตรงกนั จนแน่ใจวา่เรียบร้อยดี
แลว้  ก็ท าการบนัทึกบญัชีลา้งลูกหน้ี 
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บทที5่ 
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงาน 
 
5.1.1 สรุปผลโครงงานระบบการเกบ็เงินลูกหนี้ 
จดัทาํโครงงานสหกิจศึกษาเร่ืองระบบการเก็บเงินลูกหน้ี ทาํใหท้ราบถึงระบบขั้นตอนการเก็บเงินลูกหน้ี
ของบริษทั ไทยซิตริก จาํกดั  วา่มีระบบและขั้นตอนหลายวิธีในการเก็บเงินลูกคา้ จะเห็นไดว้า่การทาํ
เก็บเงินลูกหน้ีของ บริษทั ไทยซิตริก จาํกดั ในปัจจุบนัจะแบ่งเป็น 3 วธีิ คือ 1) ลูกคา้จ่ายเป็นเงินสด  
2)จดัทาํใบวางบิลเพื่อใหพ้นกังานไปวางบิลเพื่อเก็บเช็คและ 3) ระบบการโอนเงินผา่นธนาคารเม่ือถึงวนั
ครบกาํหนด ซ่ึงทาํให้เขา้ยุคของเทคโนโลยีในการพฒันาเพื่อลดพลงังานและวสัดุอ่ืน ๆ อีกทั้งเป็นการ
อาํนวยความสะดวกแก่บริษทัฯ ซ่ึงจะไดรั้บเงินรวดเร็วภายในวนัท่ีทาํการโอนเงิน และยงัประหยดัเวลา
เจ้าหน้าท่ีของบริษัทในการติดต่อขอรับชําระเงินและบริษทัลดต้นทุนของค่าใช้จ่ายต่าง ๆ และยงั
สามารถลดงานใหพ้นกังานการเงินไดอี้กดว้ย โครงการน้ีทาํใหก้บัทางบริษทัเพื่อนาํไปเสนอแนะวิธีการ
แกปั้ญหาและเป็นประโยชน์ต่อทางบริษทัในการเผยแพร่ขอ้มูลให้กบับุคคลทัว่ไปไดศึ้กษา เพื่อใชเ้ป็น
ขอ้มูลพื้นฐานในการศึกษาโครงงานในเร่ืองท่ีเก่ียวขอ้งต่อไป 

 
5.1.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

5.1.2.1ขอ้จาํกดัของบริษทัต่อผูฝึ้กสหกิจศึกษาคือห้ามไม่ให้นกัศึกษาเขา้ระบบของบริษทัเพื่อ
ไม่ใหน้กัศึกษารู้ขอ้มูลส่วนตวัของลูกคา้ 

5.1.2.2 การขอขอ้มูลและเอกสารมาประกอบโครงการค่อนขา้งยุง่ยาก เพราะเอกสารบางอยา่งมี
ความสาํคญัและเป็นความลบั 

5.1.2.3 ลูกหน้ีบางรายไม่เขา้ใจระบบในการชาํระเงิน 
 
5.1.3 ข้อเสนอแนะเพือ่เป็นแนวทางให้กบับริษัทและผู้อืน่ด าเนินการต่อไป 
 5.1.3.1ให้มีการทาํขั้นตอนการของเอกสาร และระบุวตัถุประสงค์ท่ีจะนําเอกสารออกไป
เผยแพร่ หรือเพื่อศึกษา 
 5.1.3.2 ใหมี้การโทรคอมเฟริมต่อลูกหน้ีในก่อนวนัถึงกาํหนดรับชาํระหน้ีเพื่อสะดวกในการไป
รับเช็ค 
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5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
 
5.2.1 ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิ 
 5.2.1.1 ทาํใหน้กัศึกษาไดมี้ประสบการณ์ในการปฏิบติังานจริง 
 5.2.1.2 ไดรั้บความรู้จากการปฏิบติังานจริงและตรงตามสาขาท่ีเรียนโดยตรง 
 5.2.1.3 มีโอกาสไดเ้รียนรู้ระบบงานของบริษท เพื่อเป็นความรู้พื้นฐานในการทาํงานดา้นบริษทั
ในอนาคต 
 5.2.1.4 เพื่อสร้างมนุษยสัมพนัธ์อนัดีระหว่างนักศึกษาฝึกงาน พี่เล้ียงและพนกังานทุกคนใน
องคก์ร  
 5.2.1.5 เพื่อนาํความรู้และประสบการณ์จากการปฏิบติังานกลบัมาใช้ในการเรียน และนาํไป
ปรับประยกุตใ์ชต่้อการทาํงานในอนาคต 
 5.2.1.6 เพื่อพฒันาบุคลิกภาพความรับผดิชอบ ระเบียบวนิยัและการปฏิบติังานร่วมกบัผูอ่ื้นอยา่ง
มีประสิทธิภาพ 
 5.2.1.7 ทาํใหเ้กิดความซ่ือสัตยสุ์จริตต่อบริษทัท่ีตนทาํงาน 
  
5.2.2 ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานสกหิจศึกษา 
 5.2.2.1ในช่วงแรก ยงัไม่ทราบขั้นตอนการทาํงานทาํให้ไม่เขา้ใจในระบบงานจึงทาํให้งาน
ออกมาล่าช้า ต่อมาได้เรียนรู้และทาํความเขา้ใจในระบบงานของบริษทัมากข้ึนและสามารถทาํงานได้
อยา่งคล่องแคล่ววอ่งไวและถูกตอ้ง 
 5.2.2.2 ในบางวนัไปวางบิลลูกคา้ไม่ทนัตอ้งไปวางบิลอีกทีเดือนหนา้จึงทาํให้การนดัเก็บเช็คชา้
ข้ึนอีก 
5.2.3 ข้อเสนอะแนะ 
 5.2.3.1 ในระหวา่งการปฏิบติังานควรสอบถามพนกังานดา้นอ่ืน ๆ ท่ีนอกเหนือจากงานท่ีไดรั้บ
มอบหมายสาํหรับนกัศึกษาท่ีเป็นนกัศึกษาสหกิจ 
 5.2.3.2 ขอรับงานจากพนกังานในตาํแหน่งหรือ แผนกอ่ืน ๆ บา้งเพื่อจะไดท้าํงานท่ีหลากหลาย
มากข้ึน 
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รูปท่ี 1 ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน (ส าหรับลูกคา้) 
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รูปท่ี 2 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน (ส าหรับการเงิน) 
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รูปท่ี 3 ตน้ฉบบัใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี/ใบแจง้หน้ี (ส าหรับลูกคา้) 
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รูปท่ี 4 ส าเนาใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี/ใบแจง้หน้ี (ส าหรับลูกคา้) 
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รูปท่ี 5 ส าเนาใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี/ใบแจง้หน้ี (ส าหรับบญัชี-ภาษี) 
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รูปท่ี 6 ส าเนาใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี/ใบแจง้หน้ี (ส าหรับการเงิน) 
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รูปท่ี 7 ส าเนาใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี/ใบแจง้หน้ี (ส าหรับวางบิล) 
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รูปท่ี 8 ใบวางบิล (ส าหรับวางบิล) 
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รูปปฏบัิติงาน 

รูปท่ี 9 คดัแยกบิลขายกระจายไปยงัส่วนต่าง ๆ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



41 
 

รูปท่ี 10 จดัท าใบวางบิลและจดัเอกสารไปเก็บเงินลูกคา้ 
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