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บทที1่ 

บทน ำ 

1.1ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

มหาวทิยาลยัสยามไดมี้การน าหลกัสูตรหน่ึงท่ีเรียกวา่ สหกิจศึกษา เป็นระบบการศึกษาท่ีจดัให้

มีการผสมผสานระหวา่งการเรียนของนกัศึกษาในหอ้งเรียนกบัการปฏิบติังานจริงในสถานประกอบการ

อยา่งมีหลกัการเพื่อใหไ้ดซ่ึ้งประสบการณ์โดยตรง โดยใหน้กัศึกษาออกไปปฏิบติังานในสถาน

ประกอบการท่ีมีความเก่ียวขอ้งกบัสาขาท่ีนกัศึกษาเรียน เพื่อใหไ้ดม้าซ่ึงทกัษะของงานอาชีพและทกัษะ

ดา้นการพฒันาตนเองเป็นการบูรณาการการเรียนรู้ในสถานศึกษากบัการใหน้กัศึกษาออกไปปฏิบติังาน

จริง ณ สถานประกอบการดงันั้นผูจ้ดัท าจึงเร่ิมจดัท าโครงงานเล่มน้ีข้ึนเพื่อช้ีแจง้และบอกเล่า

ประสบการณ์ในการท างานในสถานประกอบการ 

ฝ่ายบญัชี-รายรับของบริษทั วนิิธร จ ากดั ทุกคนต่างทราบกนัดีวา่การเรียกเก็บเงินจากลูกหน้ีใน

องคก์รธุรกิจมีบทบาทส าคญัในแง่ท่ีจะเป็นกระบวนการท่ีเกิดรายได ้การบริหารจดัการในเร่ืองดงักล่าว

จึงตอ้งมีความละเอียดและถูกตอ้งโดยเฉพาะอยา่งยิง่การเรียกเก็บเงินจากลูกหน้ีพอถึงเวลาท่ีเรียกไม่

สามารถเก็บเงินไดภ้ายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

ดงันั้นเร่ืองการเก็บเงินจากลูกหน้ีจึงเป็นส่ิงท่ีควรศึกษาและหาวธีิแกปั้ญหาต่างๆท่ีน่าสนใจ โดย

การวางบิลเรียกเก็บเงินจากลูกหน้ีมีความหลากในการเขา้ระบบ 

1.2วตัถุประสงค์ของโครงงำน  

1.2.1 เพื่อศึกษาการจดัการระบบในการเก็บเงินลูกหน้ีค่าบริการอยา่ง ถูกตอ้งและตรงเวลา  

1.2.2 เพื่อศึกษาขั้นตอนในการบนัทึกบญัชีลูกหน้ีและเรียกเก็บเงิน ในโปรแกรมส าเร็จรูป

ทางการบญัชี  

1.2.3 เพื่อศึกษาขั้นตอนของทางเดินเอกสารต่างๆประกอบการบนัทึกบญัชีธุรกิจรับเหมาติดตั้ง

ระบบโทรคมนาคม 
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 1.3 ขอบเขตของโครงกำร  

 1.3.1 ศึกษาระบบในการเก็บเงินจากลูกหน้ีการคา้  

 1.3.2 ศึกษาขั้นตอนในการบนัทึกบญัชีและรับช าระหน้ีจากลูกหน้ี โดยใชโ้ปรแกรม บญัชี

ส าเร็จรูปExpress 

 1.3.3 ศึกษาขั้นตอนระบบการเดินทางของเอกสารต่าง ๆ 

 1.3.4 ศึกษาหาความรู้ระหวา่งการปฏิบติังานสหกิจศึกษาท่ีบริษทั วนิิธร จ ากดั ระหวา่ง 

 วนัท่ี15  พฤษภาคม 2560-25 สิงหาคม 2560 

1.4ประโยชน์ทีไ่ด้รับ  

1.4.1 ท าใหท้ราบถึงการการเรียกเก็บเงินอยา่งถูกตอ้งและตรงตามก าหนด 

1.4.2 ท าใหไ้ดศึ้กษาการเดินเอกสารอยา่งถูกตอ้งครบถว้ย ไดท้ราบถึงแหล่งท่ีมาของ รายได ้

1.4.3 ไดศึ้กษาขั้นตอนการคียข์อ้มูลต่างๆเขา้ระบบExpress อยา่งถูกตอ้ง 

1.4.4ไดเ้รียนรู้การท างานจริง และไดน้ าความรู้ท่ีเรียนมาประยกุตใ์ชใ้นการท างานจริง 
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บทที2่ 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

การศึกษาคร้ังน้ีเป็นการศึกษาเร่ืองระบบบญัชี-ธุรกิจรับเหมาติดตั้งระบบโทรคมนาคมของ

แผนก TE รายรับบริษทั วนิิธร จ ากดั ในการศึกษาดงัต่อไปน้ี  

ธุรกิจส่วนใหญ่สามารถจะแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ1.ธุรกิจซ้ือมา-ขายไป 2.ธุรกิจผูใ้หบ้ริการ 

1.ธุรกิจซ้ือมา-ขายไป คือ กิจการซ้ือขายสินคา้ หรือบางทีท่ีเรียกกนัวา่กิจการซ้ือมาขายไป หรือ

กิจการพาณิชยกรรมนั้น เป็นกิจการท่ีซ้ือสินคา้มาจากบุคคลอ่ืน แลว้มาจ าหน่ายใหก้บับุคคลอ่ืน โดยท่ี

ไม่มีการเปล่ียนแปลงหรือแปรรูปสินคา้เลย กิจการซ้ือขายสินคา้น้ี ไดแ้ก่ หา้งสรรพสินคา้ ร้านสะดวก

ซ้ือ ร้านขายรถจกัรยานยนต ์เป็นตน้ 

2.ธุรกิจผูใ้หบ้ริการ คือ   ธุรกิจท่ีด าเนินกิจการแลกเปล่ียนสินคา้ท่ีไม่เป็นตวัตนมีรูปแบบท่ี

ตอบสนองความตอ้งการของลูกคา้ดา้นความพึงพอใจและความคาดหวงั มกัจะถูกบริโภคไปพร้อมๆกบั

ท่ีผลิตข้ึนมา เช่นธุรกิจการท่องเท่ียว ธุรกิจการรักษาพยาบาล ธุรกิจเก่ียวกบัการคมนาคมขนส่ง ธุรกิจ

รับเหมาก่อสร้าง เป็นตน้ 

ซ่ึงระบบบริษทัท่ีไดไ้ปปฏิบติังานนั้นเป็นธุรกิจรับเหมาติดตั้งระบบโทรคมนาคมยกตวัอยา่ง 

เช่นเม่ือมีการสั่งซ้ือสินคา้การใหบ้ริการนั้น ทางบริษทัจะใหผู้รั้บเหมาเขา้ไปด าเนินการติดตั้งระบบ

โทรคมนาคมแกลูกคา้ตามพื้นท่ีทัว่ประเทศ ซ่ึงจะมีการบนัทึกบญัชีแบบ2ดา้น ทั้งดา้นลูกหน้ีคือลูกคา้ 

และเจา้หน้ีคือผูรั้บเหมาติดตงัระบบโทรคมนาคม ซ่ึงจะมีความแตกต่างในการลงบญัชีท่ีแตกต่างกนั

แมว้า่กระบวนการทางคอมพิวเตอร์จะมีความคลา้ยคลึงกนัและท าใหท้ราบถึงระบบบญัชีวา่มีทั้งดา้นซ้ือ-

และขาย ดงัน้ี 
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แผนผงัการปฏิบัตงิาน-ระบบทางการบัญชี 

รูปที ่2. แผนผงัการปฏิบัติงาน-ระบบทางการบัญชี 

2.1 ระบบการขาย 

2.1.1ความหมายและประเภทของลูกหนี้ 

 ลูกหน้ี ตามท่ีก าหนดในมาตรฐานการบญัชีโดยสมาคมนกับญัชีและผูส้อบบญัชีรับอนุญาตแห่งประเทศ
ไทย มิถุนายน 2546 มีดงัน้ี 
ลูกหน้ี (Receivable) หมายถึง สิทธิเรียกร้องอยา่งหน่ึงของเจา้หน้ีในการท่ีจะใหช้ าระหน้ีดว้ยเงินสดหรือ
ทรัพยสิ์นอยา่งอ่ืน โดยคาดหมายวา่จะไดรั้บช าระเตม็จ านวนเม่ือถึงก าหนดช าระ ลูกหน้ีจดัเป็นสินทรัพย์
อยา่งหน่ึงของกิจการและควรแสดงในงบการเงินดว้ยมูลค่าสุทธิท่ีคาดวา่จะไดรั้บนัน่ก็คือจ านวนท่ี
คาดหมายวา่จะเก็บได ้
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2.1.2ประเภทของลูกหนี้ 

ลูกหน้ีแบ่งออกเป็น 2 ประเภทคือ 

1. ลูกหน้ีการคา้ (Trade Receivable) หมายถึง ลูกหน้ีท่ีเกิดจากการด าเนินการคา้ตามปกติของ
ธุรกิจและจะมีช่ือบญัชีแตกต่างกนัไดต้ามประเภทของธุรกิจ เช่นธุรกิจธนาคารพาณิชย ์หมายถึงบญัชี
ระหวา่งธนาคารท่ีมีดอกเบ้ีย เงินใหสิ้นเช่ือและดอกเบ้ียคา้งรับ กิจการประกนัภยั หมายถึงบญัชีเบ้ีย
ประกนัภยัคา้งรับ เงินคา้งรับเก่ียวกบัการประกนัต่อ และเงินใหกู้ย้มื 

2. ลูกหน้ีอ่ืน ๆ (Other Receivable) หมายถึง ลูกหน้ีท่ีไม่ไดเ้กิดจากการด าเนินการคา้ตามปกติ

ของธุรกิจ เช่น ลูกหน้ีและเงินใหกู้ย้มืแก่กรรมการและลูกจา้ง เงินใหย้มืแก่บริษทัในเครือและบริษทัร่วม 

รายไดอ่ื้น เป็นตน้ 

วธีิการบนัทึกบญัชีขายเช่ือของธุรกิจบริการเอกสารจะยงัไม่ใช่ใบก ากบัภาษีจะมีรูปแบบการลงบญัชีดงัน้ี 

 การรับช าระหน้ีธุรกิจบริการ 

Dr.บญัชีเงินสด XXX 

Cr.บญัชีลูกหน้ีการคา้ XXX 

Dr.บญัชีภาษีขายยงัไม่ก าหนด XXX 

Cr.บญัชีภาษีขาย XXX 

2.2ระบบการซ้ือ 

2.2.1ความหมายและประเภทของเจ้าหนี้ 

เจา้หน้ีการคา้ หมายถึงเจา้หน้ีท่ีเกิดจากภาระผกูพนัท่ีมีต่อบุคคลภายนอกเน่ืองจากการไดม้าซ้ึงสินคา้

หรือบริการยงัไม่ไดใ้หผ้ลตอบแทนแก่ผูข้ายซ้ึงเป็นภาระหน้ีท่ีตอ้งจ่ายช าระส าหรับสินคา้และบริการท่ี

ไดรั้บแลว้และไดรั้บใบเรียกเก็บเงิน/หรือใบก ากภัาษีซ้ึงไดต้กลงเป็นทางการท่ีจะจ่ายชะหนแ้ก่ผูข้าย

สินคา้หรือผูใ้หบ้ริการนั้นตามเวาท่ีก าหนด 
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เจา้หน้ีแบ่งออกเป็น 2 ประเภทคือ 

1.เจ้าหนการค้าท่เกดจากการจดซอสนค้า เชน วสดกอสร้าง อปกรณส านกงาน เคร่องเขยน เปนตน

2.เจา้หน้ีการคา้ท่ีเกิดจากการจดัจา้งบริการต่างๆ เช่น ผูรั้บเหมางานโครงการ ผูรั้บจา้งขนส่งของ
ค่าน ้า ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศพัท ์เป็นตน้ 

วธีิการบนัทึกบญัชีซ้ือเช่ือ 

กรณีซ้ือสินคา้เป็นเงินเช่ือ 

Dr.ซ้ือ XXX 

      ภาษีซ้ือ XXX 

Cr.บญัชีเจา้หน้ีการคา้ XXX 

 2.3ความหมายของใบวางบิล/ใบแจ้งหนี้ 

ใบวางบิล/ใบแจง้หน้ี หมายถึงเอกสารท่ีผูป้ระกอบการออกเพื่อ ใหลู้กคา้ทราบถึงจ านวนเงินท่ีตอ้งช าระ 
และใชเ้ป็นเอกสารส าหรับการช าระเงิน ส่วนใหญ่มกัใชก้บับริษทัท่ีมีขนาดใหญ่ หรือธุรกิจท่ีมีการใช้
เครดิตในการช าระเงิน โดยในแต่ละบริษทัจะมีวนัส าหรับการวางบิลท่ีแตกต่างกนั ซ่ึงสามารถสอบถาม
วนัจากฝ่ายบญัชีของลูกคา้ไดโ้ดยตรง แต่ปัญหาท่ีมกัพบบ่อยในการท าเอกสาร ใบวางบิล/ใบแจง้หน้ี คือ 
ความผดิพลาดของการออกเอกสาร เช่น การกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ไม่ครบถว้น, ไม่ตรงตามใบเสนอ
ราคา รวมไปถึงปัญหาการลืมส่งเอกสาร ท าใหผู้ป้ระกอบไดรั้บเงินชา้กวา่ก าหนด 

2.3.1ขั้นตอนและกระบวนการในการวาง ใบวางบิล ใบแจ้งหนี ้ 
สอบถามฝ่ายบญัชีของลูกคา้ เร่ืองก าหนดการวางบิล และรับเช็คของบริษทั 

1. จดัเตรียมเอกสารจ านวน 1 ชุด (ตน้ฉบบั และส าเนา) หากมีใบเสนอราคา หรือใบสั่งซ้ือก็ควรแนบ
เอกสารไปกบัใบวางบิลดว้ย

2. น าส่งเอกสาร โดยผูรั้บเอกสารจะเซ็นช่ือเพื่อเป็นการรับรองการวางบิล ในขั้นตอนน้ีตน้ฉบบัเอกสารจะ
อยูก่บัลูกคา้ ในขณะท่ีเอกสารส าเนาใหเ้ราน ากลบัมาครับ

2.2.2ประเภทของเจ้าหนี้ 
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3. รับเช็คตามวนัท่ีก าหนด ในวนัดงักล่าวใหผู้ป้ระกอบการเตรียม “ใบก ากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน” ไปให้
พร้อมเพื่อรับเงิน ทั้งน้ีบางธุรกิจเอกสาร “ใบก ากบัภาษี” ทางลูกคา้อาจจะขอใหผู้ข้ายจดัเตรียมและน าส่ง
พร้อม ใบวางบิล/ใบแจง้หน้ีในขั้นตอนท่ี 3 ก็ได้

2.3.2รายละเอยีดเอกสาร ใบวางบิล/ใบแจ้งหนี ้

ขอ้มูลฝ่ายผูป้ระกอบการ (ผูอ้อกเอกสารใบบางบิล/ใบแจง้หน้ี) 

1. ช่ือและท่ีอยูบ่ริษทั
2. เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี และส านกังานสาขา
3. เบอร์ติดต่อบริษทัและเบอร์แฟกซ์
4. เลขท่ีใบวางบิล
5. ลายเซ็นผูว้างบิล และ ระบุวนัท่ีท่ีออกเอกสาร

ขอ้มูลฝ่ายลูกคา้ (ผูรั้บใบวางบิล/ใบแจง้หน้ี) 

1. ช่ือและท่ีอยูบ่ริษทั
2. เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี และส านกังานสาขา
3. รายละเอียดของสินคา้/บริการ ท่ีสั่งซ้ือหรือใหบ้ริการ พร้อมระบุยอดรวม
4. วนัครบก าหนดช าระเงิน
5. ลายเซ็นผูรั้บวางบิล และระบุวนัท่ีท่ีรับเอกสาร

2.4ความหมายของภาษีมูลาเพิม่ 

ภาษีมูลค่าเพิ่ม (Value Added Tax หรือ VAT) เป็นภาษีทางออ้มประเภทหน่ึงท่ีเรียกเก็บจาก
บุคคลท่ีซ้ือสินคา้หรือรับบริการ โดยจดัเก็บเฉพาะจากมูลค่าส่วนท่ีเพิ่มข้ึนในแต่ละขั้นผลิต การจ าหน่าย
หรือการใหบ้ริการ ตวัอยา่งเช่น สมมติวา่อตัราภาษีมูลค่าเพิ่มเป็นร้อยละ 10 ซ้ือวตัถุดิบ วสัดุอุปกรณ์มา 
100 บาท และมีภาษีซ้ือ 10 บาท เม่ือผลิตเป็นสินคา้ขายในราคา 150 บาท ตอนขายไปจะตอ้งคิดภาษีขาย 
15 บาท ดงัน้ี ก็จะเสียภาษีมูลค่าเพิ่มเฉพาะผลต่างจ านวน 15-10 = 5 บาท เท่านั้น ถา้การซ้ือ และขาย
เกิดข้ึนภายในรอบการจ่ายภาษีเดียวกนั. 

ในประเทศไทยไดก้ าหนดอตัราภาษีมูลค่าเพิ่มไวท่ี้ 10% แต่ทั้งน้ี ตั้งแต่ พ.ศ. 2540 เป็นตน้มา 
คณะรัฐมนตรีจะออกพระราชกฤษฎีกาลดภาษีมูลค่าเพิ่มเหลือ 7% เป็นประจ าทุกปี โดยท่ี ภาษีมูลค่าเพิ่ม 
1 ใน 9 ท่ีเก็บได ้จะถูกโอนใหแ้ก่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน และท่ีเหลืออีก 8 ส่วนจะถูกโอนใหแ้ก่
รัฐบาลกลาง 
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ผู้มีหน้าทีเ่สียภาษีมูลค่าเพิม่ 
ผูป้ระกอบการท่ีขายสินคา้หรือใหบ้ริการในทางธุรกิจหรือวชิาชีพเป็นปกติธุระ ไม่วา่จะประกอบกิจการ
ในรูปของบุคคลธรรมดา คณะบุคคลหรือหา้งหุ้นส่วนสามญัท่ีมิใช่นิติบุคคล หรือนิติบุคคลใด ๆ หากมี
รายรับจากการขายสินคา้หรือใหบ้ริการเกินกวา่ 1.8 ลา้นบาทต่อปี มีหนา้ท่ีตอ้งยืน่ค  าขอจดทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่มเพื่อเป็นผูป้ระกอบการจดทะเบียน โดยค านวณภาษีท่ีตอ้งเสียจากภาษีขายหกัดว้ยภาษีซ้ือ 
ภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย เป็นภาษีท่ีสรรพากรก าหนดใหนิ้ติบุคคลทุกคร้ังท่ีมีการจ่ายเงินค่าบริการใหแ้ก่ใครก็
ตามจะตอ้งหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย เพื่อน าส่งกรมสรรพากร นัน่หมายความวา่ถา้เราเป็นบุคคล 
ธรรมดาเราจ่ายค่าบริการก็ไม่จ  าเป็นจะตอ้งหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย  

อตัราภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย ท่ีส าคญัมีดงัน้ี 

ค่าบริการ หกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 3% 

1.ค่าขนส่ง หกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 1%

2.ค่าโฆษณา หกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 2%

3.ค่าเช่า หกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 5%

แบบท่ีใชย้ืน่ภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 

1.กรณีจ่ายเงินเดือนใหก้บัพนกังานประจ า ยืน่ดว้ยแบบ ภ.ง.ด. 1

2.กรณีจ่ายค่าบริการใหก้บับุคคลธรรมดา ยืน่ดว้ยแบบ ภ.ง.ด. 3

3.กรณีจ่ายค่าบริการใหก้บันิติบุคคล ยืน่ดว้ยแบบ ภ.ง.ด. 53

4.กรณีจ่ายค่าบริการใหก้บับริษทัต่างประเทศ หรือคนต่างประเทศ ยืน่ดว้ยแบบ ภ.ง.ด. 54

2.5โปรแกรมส าเร็จรูปExpress 
เป็นโปรแกรมส าเร็จรูปบญัชีซ่ึงรวบรวมระบบบญัชีถึง 12 ระบบเขา้ไวด้ว้ยกนัเป็นโปรแกรม

เดียว และขอ้มูลจะเช่ือมโยงถึงกนัโดยอตัโนมติัและสามารถพิมพร์ายงานทุกรายงานไดท้นัที โดยระบบ

รายงานแบ่งออกเป็นโครงสร้างหลกัดงัน้ี 

http://www.kknaccunting.com/load/wht.pdf
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1. รายงานลูกหน้ี (Account Receivable Report)

2. รายงานเจา้หน้ี (Account Payable Report)

3. รายงานเช็ครับและเช็คจ่าย (Cheque Report)

4. รายงานสินคา้คงคลงั (Inventory Report)

5. รายงานภาษีมูลค่าเพิ่ม และ ภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย (Tax Report)

6. รายงานบญัชี (Account Report)

7. รายงานวเิคราะห์การขาย (Sales Analysis Report)

8. รายงานวเิคราะห์การซ้ือ (Purchase Analysis Report)

9. สร้างรายงานดว้ยตนเอง (Create Report)
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บทที3่  

รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

บริษทั วนิิธร จ ำกดั (ส ำนกังำนใหญ่) 

48/60-1 หมู่ 8 ซอย วจันะ ถนนรัตนกว ีแขวงจอมทอง เขตจอมทอง กทม 10150 

โทรศัพท์: 0-2875-1497-9 
โทรสาร: 0-2468-8782 
เวบ็ไซต์: www.winithon.co.th 
เวลาท าการ: จนัทร์-ศุกร์ เวลำ 08:30-17:30, เสำร์ เวลำ 08:30-17:30 

 
 

สถานทีต่ั้ง 

 

  

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี3.1 สถำนท่ีตั้งประกอบกำร 
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3.2 ลกัษณะการประกอบผลติภัณฑ์การให้บริการหลกัขององค์กร 

 บริษทั วนิิธร จ ำกดั เป็นบริษทัรับเหมำติดตั้งระบบโทรคมนำคมDtac,AIS,True move และ
ก่อสร้ำงเสำสัญญำณพร้อมติดตั้งระบบและในห้องปฏิบติักำรและติดตั้งสถำนนีใหก้บัหน่วยงำนภำครัฐ
และเอกชน โดยเป็นธุรกิจบริกำรทัว่ประเทศ 
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3.3รูปแบบการจัดองค์การและบริการงานขององค์กร 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 3.3.1 ผงัองคก์ร 

3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

3.4.1 ผูช่้วยพนกังำนบญัชีรำยรับ  

 3.4.2 ลกัษณะงำนท่ีไดรั้บมอบหมำย 

 1.เขำ้ระบบลูกคำ้เพื่อยนืยนักำรเปิดใบสั่งซ้ือของลูกคำ้ 

 2.บนัทึกบญัชีซ้ือ-ขำย โดยใชโ้ปรแกรมส ำเร็จรูปExpress 

 3.จดัท ำใบวำงบิล 

 4.ท ำใบประมำณกำรรำยรับ 

 5.โหลดRRท ำใบปะหนำ้จ่ำยเงิน 

 6.เดินเอกสำร ส่งเซ็น 

3.5ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 
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 คุณ ณฤดี สกุลจิตตรำ   ต ำแหน่ง PAM 

3.6ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 

 เร่ิมปฏิบติังำนท่ีแผนกบญัชีรำยรับ ท่ีบริษทั วนิิจธร จ ำกดั เม่ือวนัท่ี15 พฤษภำคม พ.ศ.2560 - 25 

สิงหำคม 2560 

3.7 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

3.7.1 วำงแผนรำยงำน 

-ตั้งช่ือหวัขอ้รำยงำน 

-ออกแบบร่ำงเคำ้โครงรูปแบบรำยงำน 

3.7.2การรวบรวมข้อมูลรายงาน 

-ศึกษำและเรียนรู้กำรวำงบิล จำกกำรสัมภำษณ์พนกังำนท่ีปรึกษำ 

-เก็บรวบรวมขอ้มูลวงจรกำรรับช ำระหน้ีดว้ยเช็คและกำรโอนเงิน จำกกำรสัมภำษณ์พนกังำนท่ี

ปรึกษำ 

-จดัเอกสำรรวบรวมขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งในกำรจดัท ำรำยงำน 

-ศึกษำคน้ควำ้จำกเอกสำรและอินเตอร์เน็ต 

3.7.3วเิคราะห์ระบบงาน 

วเิครำะห์ขอ้มูลโดยกำรน ำขอ้มูลท่ีรวบรวมไวแ้ลว้มำเปรียบเทียบกบัแผนงำนท่ีวำงไวว้ำ่   

สอดคลอ้งกนัหรือไม่ 

3.7.4จัดท าหรือพฒันา 

แกไ้ขขอ้ผดิพลำดขอ้มูลท่ีไม่สอดคลอ้งกนั และเพิ่มเติมขอ้มูลท่ีสอดคลอ้งกบัโครงงำน 

3.7.5จัดท าเอกสาร 

จดัท ำเอกสำรและน ำเสนอโครงงำน 



13 
 

3.7.6ระยะเวลาในการด าเนินงาน 

ตำรำงท่ี3.1ระยะเวลำในกำรด ำเนินโครงงำน 

3.8อุปกรณ์และเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ฮาร์ดแวร์ 

1.เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

2.เคร่ืองพิมพ(์Printer) 

3.เคร่ืองถ่ำยเอสำร 

4.เคร่ืองมือส่ือสำร 

ซอฟต์แวร์ 

1.โปรแกรมMicrosoft Word 

2.โปรแกรมMicrosoft Excel 

3.โปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำรบญัชีExpress 

ขั้นตอนการด าเนินงาน พ.ค.60 มิ.ย.60 ก.ค.60 ส.ค.60 
 

1.ศึกษาโครงงาน 
 

    

2.รวบรวมข้อมูลโครงงาน 
 

    

3.วเิคราะห์โครงงาน 
 

    

4.ทดสอบและสรุปผล 
 

    

5.จัดท าโครงงาน 
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บทที4่ 

ผลการปฏบิัติงานตามโครงงาน 

รายละเอยีดโครงงาน 

ธุรกิจส่วนใหญ่สามารถจะแบ่งออกเป็น2 ประเภท คือธุรกิจซ้ือมา-ขายไป และธุรกิจบริการซ่ึงธุรกิจ 

2 ประเภทน้ีจะมีความแตกต่างในการลงบญัชีท่ีแตกต่างกนัแมว้า่กระบวนการทางคอมพิวเตอร์จะมีความ

คลา้ยคลึงกนัโดยกระบวนการขาย จะมีล าดบัขั้นตอนดงัน้ี 

แผนผงัการปฏิบัตงิาน-ระบบทางการบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผงัท่ี 4.การปฏิบติังาน-ระบบทางการบญัชี 

 

ขาย ซ้ือ ระบบภาษีมูลค่าเพิม่ 

ระบบการจองสินค้า

หรือบริการ 

ระบบควบคุม

สินค้าหรือบริการ 

ระบบจัดซ้ือสินค้าหรือ

บริการและการรับสินค้า 

ระบบควบคุมลูกหนี้

และรายได้อ่ืนๆ 

ระบบภาษีแยกประเภท 

ระบบสินทรัพย์ถาวร 

ระบบควบคุมเช็คและเงิน

ฝากธนาคาร 

ระบบควบคุม

เจ้าหนีแ้ละ

ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ 

ระบบวเิคราะห์การซ้ือ 

ระบบวเิคราะห์การขาย 
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 ผลจากการไดป้ฏิบติังานก็ไดศึ้กษาเรียนรู้กระบวนการขายของบริษทั วินิธร จ ากดั ซ้ึงเป็นงาน

รับเหมาและติดตั้ง ท าใหท้ราบถึงระบบบญัชีวา่มีทั้งดา้นซ้ือ-และขาย และมีความหลากหลายในการลงบญัชี 

เม่ือมีการขายเช่ือของธุรกิจบริการจะมีขั้นตอนดงัน้ี 

 เร่ิมจากขั้นตอนการขายSO (Sales  Order) ใบรับค าสั่งซ้ือ 

4.1.ขั้นตอนการส่ังซ้ือ 

 4.1.1 เม่ือมีการสั่งซ้ือบริการรับเหมาติดตั้งเกิดข้ึน จึงเร่ิมจากการท าใบเสนอราคา ส่งเมลใ์หลู้กคา้

เพื่อยนืยนัสถานะหนา้งาน  

 4.1.2 เม่ือไดรั้บการตอบตกลงซ้ือ-ขาย จึงท าการเขา้ระบบเพื่อเรียกเก็บเงิน  

 4.1.3.เปิดบิลขาย(ใบก ากบัภาษีขาย/Tax Invoice)โดยอา้งถึงใบเสนอราคา และคดัแยกเอกสารเช่น 

กรณีขายเช่ือเม่ือครบก าหนดช าระจะจดัท าใบวางบิลเพื่อออกใบเสร็จใหลู้กคา้ต่อไป  

4.2ตัวอย่างขั้นตอนการเรียกเกบ็เงินHUAWEI 

4.2.1 PM แจง้PO (Purchase Order ใบสั่งซ้ือ)จากลูกคา้ใหท้างแผนกTEรายรับท า Certificate 

4.2.3 ทางแผนกTEรายรับท า Certificate ส่งใหท้างลูกคา้เซ็นส์ ภายใน1สัปดาห์ 

4.2.4 หลงัจากไดรั้บการตอบตกลงจากลูกคา้ ทางแผนกTEจะน าเขา้ระบบเพื่อรอการยนืยนัการเรียก

เก็บเงิน 

4.2.5 หลงัจากไดรั้บการยนืยนัการเรียกเก็บเงินเรียบร้อยแลว้ จะน าเลข Invoice เขา้ระบบเพื่อรอ

ไฟแนนซ์พิจารณาในระบบภายใน1สัปดาห์ 

4.2.6 หลงัจากไฟแนนซ์ตรวจเลขท่ี Invoice เรียบร้อย จะน าตวัจริงใหบ้ริษทัน า Certificate ไปเรียก

เก็บเงินถือวา่จบขั้นตอน 
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 c 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผงัท่ี 4.1 ผงัการเดินเอกสารใบวางบิล 

 

 

ท า Certificate  

เปิดบิลขาย 

ขายเป็นเงินสด ขายเป็นเงินเช่ือ 

ท า Invoiceใบแจ้งหนี ้ 

ท าใบลดหนี/้รับคืน

(ถ้าม)ี 

 ท าใบเพิม่หนี(้ถ้าม)ี 

รับช าระหนี้ 

ผงัการเดนิเอกสารใบวางบิล 
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4.3ข้ันตอนการท างานในระบบขายและลูกหนี้ 

 4..3.1 เขา้ระบบ htt://app.huawei.com (HW) 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.3.1 การเขา้ระบบ htt://app.huawei.com (HW) 

 4.3.2 แจง้เปิดใบสั่งซ้ือของลูกคา้ในระบบ htt://app.huawei.com (HW) 

 

  

 

 

 

รูปท่ี 4.3.2 การแจง้เปิดใบสั่งซ้ือ  
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 4.3.3 ใส่เลขท่ีใบสั่งซ้ือ PO (Purchase Order) ของลูกคา้/ HUAWEI 

 

รูปท่ี 4.3.3 เลขท่ีใบสั่งซ้ือ PO (Purchase Order) 

 4.3.4 สั่งปร้ินเอกสารใบสั่งซ้ือ จากลูกคา้ เพื่อกรอกเอกสารการขายเช่ือในระบบExpress 

และหาเลขท่ีSO (Sales Order ) เพื่อออก Invoice  

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.3.4 สั่งปร้ินเอกสารใบสั่งซ้ือ 
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4.3.5 เขา้โปรแกรมส าเร็จรูปExpress -เขา้รหสับริษทัและเลือกส านกังานใหญ่ 

 

รูปท่ี 4.3.5โปรแกรมส าเร็จรูปExpress -เขา้รหสับริษทัและเลือกส านกังานใหญ่ 

 4.3.6 ท าการคียข์าย-ขายเช่ือ 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.3.6 ท าการคียข์าย-ขายเช่ือ 
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4.3.7 คียร์ายละเอียดการขาย โดยอา้งรายละเอียดจาก ใบสั่งซ้ือของลูกคา้ 

 

รูปท่ี 4.3.7 SOคา้งรับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.3.8 SO รับแลว้ 
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4.4 ใบวางบิลใบแจ้งหนี้ 

 ใบวางบิล/ใบแจง้หน้ี เป็นตามเลขท่ี Invoice 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.4.1 ใบวางบิล แจง้หน้ี 
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4.5 ด้านซ้ือ (Purchase Order ใบส่ังซ้ือ) 

ทุกคร้ังท่ีมีการยนืยนัสถานะหนา้งานเรียบร้อยแลว้ ผูรั้บเหมาจะขอเบิกค่าแรงงานโดยการส่งเอกสารใบแจง้

หน้ีมาใหบ้ริษทัจ่ายช าระค่าบริการตามงวดงานดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผงัท่ี 4.5 ผงัการเดินเอกสารจ่ายเงิน 

ผงัการเดนิเอกสารจ่ายเงนิ 

 

ท าCertificate /ใบรับรอง

ปริมาณงาน 

ซ้ือเป็นเงินสด ซ้ือเป็นเงินเช่ือ 

จัดท าเช็กและ

อนุมตัิ  

จ่ายช าระหนี ้

การส่ังซ้ือ 

เบิกจ่าย 
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 4.5.1 จะเป็นการซ้ือค่าแรงงาน เช่น ค่าแรง,ค่าจา้งท าของ,ค่าไฟฟ้า ฯลฯ ก็จะมีการคียเ์อกสารเขา้

ระบบExpressเช่นกนัดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.5.1ใบสั่งซ้ือคา้งจ่าย 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.5.1.2 ใบสั่งซ้ือจ่ายแลว้ 
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4.5.2 กรณีไม่มีส่วนลดและจ่ายครบแลว้ 
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รูปท่ี 4.5.2 กรณีไม่มีส่วนลดและจ่ายครบแลว้ 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.5.3 กรณีไม่มีส่วนลดและจ่ายครบแลว้ 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.5.4 กรณีมีส่วนลดและจ่ายครบแลว้ 
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4.6 ท าใบCertificate จ่ายเงิน 

เม่ือมีใบวางบิลใบแจง้หน้ีค่าใชจ่้ายก็จะท า ใบCertificate จ่ายเงิน โดยจะมีแบบฟอร์มในโปรแกรมใหก้รอก

รายละเอียดโดยจะมีเอกสารแนบจ่าย 5 ใบดงัน้ี 

4.4.1  ใบCertificate 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.4.1 Certificate/ใบรับรองปริมาณงาน 

 



28 

 

4.4.2ใบส่ังซ้ือสินค้า PO (Purchase Order) 

 เม่ือส่งเซ็นเรียบร้อยจึงน ามาแนบจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.4.2 ใบสัง่ซือ้สินค้า PO (Purchase Order) 
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4.4.3ใบก ากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.4.3 ใบก ากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน 

4.4.4 ใบวางบิลใบแจ้งหนี้ 
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รูปท่ี 4.4.4 ใบวางบิลใบแจง้หน้ี 

4.4.5 ส าเนาบัตรประชาชนหน้าหลงัของผู้รับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.4.5 ส าเนาบตัรประชาชน 

หลงัจากนั้นก็จะส่งโหลดRRใหแ้ผนกบญัชีท าการจ่ายเงินถือเป็นอนัวา่จบ 
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บทที5่ 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงานระบบบัญชี-ธุรกจิรับเหมาติดตั้งระบบโทรคมนาคม 
 จดัทาํโครงงานสหกิจศึกษาเร่ืองระบบบญัชี-ธุรกิจรับเหมาติดตั้งระบบโทรคมนาคม ทาํให้
ทราบถึงระบบขั้นตอนการขาย ขั้นตอนจ่ายชาํระเงิน และขั้นตอนการเขา้ระบบต่างๆของลูกหน้ีและ
เจา้หน้ีของ บริษทั วินิธร จาํกดั ซ่ึงปัจจุบนัมีการนาํระบบบญัชีโปรแกรมสําเร็จรูปต่างๆ เขา้มาอาํนวย
ความสะดวกให้แก่บริษทัในการคียเ์อกสารและลดพลงังานและวสัดุอ่ืน ๆซ่ึงทาํให้ได้รับเงินรวดเร็ว
ภายในวนัท่ีกาํหนด และยงัประหยดัเวลาเจา้หนา้ท่ีของบริษทัในการติดต่อขอรับชาํระเงินและบริษทัลด
ตน้ทุนของค่าใชจ่้ายต่าง ๆและยงัสามารถลดงานใหพ้นกังานการเงินไดอี้กดว้ย โครงการน้ีทาํใหก้บัทาง
บริษทัเพื่อนาํไปเสนอแนะวิธีการแกปั้ญหาและเป็นประโยชน์ต่อทางบริษทัในการเผยแพร่ขอ้มูลให้กบั
บุคคลทัว่ไปไดศึ้กษา เพื่อใชเ้ป็นขอ้มูลพื้นฐานในการศึกษาโครงงานในเร่ืองท่ีเก่ียวขอ้งต่อไปดงัน้ี 
  5.1.1ประโยชน์ของการท าโครงงานระบบบัญชี-ธุรกิจรับเหมาติดตั้งระบบโทรคมนาคมต่อ
นักศึกษาและสถานประกอบการ  
 ประโยชน์ต่อนักศึกษา 

1. ทาํใหท้ราบถึงระบบบญัชี-ธุรกิจรับเหมาติดตั้งระบบโทรคมนาคม 
2. สามารถทราบถึงขั้นตอนการเดินอกสารของบริษทั 
3. สามารถนําความรู้ในการใช้โปรแกรมสําเร็จรูปทางการบัญชี Expressมาใช้ในการ

ปฏิบติังานจริง 
4. ช่วยใหท้ราบถึงปัญหาในการปฏิบติังานของบริษทั 

 ประโยชน์ต่อสถานประกอบการ 
1. ช่วยลดปริมาณงานของแผนกTEรายรับได ้ 
2. สามารถลดตน้ทุนค่าแรงไดอี้กดว้ย 
3. ทาํใหท้ราบถึงแนวทางแกปั้ญหาของระบบผงัทางเดินเอกสาร 
4. ทาํใหท้ราบถึงแนวทางแกปั้ญหาความล่าชา้ของเอกสารลูกหน้ีและเจา้หน้ี 

 5.1.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 
 ในการปฏิบติังานโครงงานน้ีมีระยะเวลาจาํกดัในการจดัทาํเน่ืองจากมีเอกสารเร่งด่วน ทาํใหเ้กิด
ปัญหาการจดัเก็บเอกสารไม่เพียงพอ จากการปฏิบติังานจริงไดรั้บประสบการณ์ทาํงานท่ีหลากหลายและ
ไดท้ราบถึงปัญหาและอุปสรรคของบริษทั วนิิธร จาํกดั ดงัน้ี 
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1. เน่ืองจากบริษทัเป็นธุรกิจขนาดกลางและมีการขยายตวัอย่างรวดเร็ว ทาํให้มีพนักงานเพิ่มข้ึน
อย่างรวดเร็วเช่นกนั ทาํให้พนกังานใหม่ยงัไม่ทราบถึงระบบการทาํงาน และปฏิบติังานล่าช้า 
ทาํใหเ้ป็นปัญหาของหวัหนา้งาน 

2. การควบคุมระบบทางเดินเอกสารยงัไม่มีประสิทธิภาพเพียงพอทาํให้เกิดข้อผิดพลาดของ
พนกังานบ่อยคร้ังและทาํใหเ้กิดความเสียหาย 

3. ลูกหน้ีและเจา้หน้ีบางรายไม่เขา้ใจระบบบญัชีของกิจการประกอบกบัเอกสารมีความยุง่ยากทาํ
ใหก้ารรับและจ่ายเงินล่าชา้ 

5.1.3 ข้อเสนอแนะของโครงงาน 
 จากปัญหาเบ้ืองตน้ในการทาํงานและจดัทาํโครงการระบบบญัชี-ธุรกิจรับเหมาติดตั้งระบบ
โทรคมนาคม ทาํให้ทราบถึงปัญหาในการปฏิบติังานดงักล่าวของ บริษทั วินิธร จาํกดั จึงขอ้เสนอแนะ
แนวทางแกปั้ญหาดงัน้ี 

1. จดัทาํคู่มือของระบบการทาํงานของบริษทัท่ีชัดเจน และยงัช่วยให้พนักงานใหม่ได้ทราบถึง
ขั้นตอนการปฏิบติังานอยา่งรวดเร็ว 

2. จดัทาํผงัการเดินเอกสารให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน เพื่อไม่ให้เกิดขอ้ผิดพลาด และทาํให้เกิด
ความรวดเร็วในการดาํเนินงาน 

3. ช้ีแจงและทาํความเขา้ใจถึงความสําคญัของระบบเอกสารรวมทั้งบอกถึงความเสียหายท่ีอาจจะ
เกิดข้ึน เช่น ความรับผดิดา้นภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย เป็นตน้ 

 5.2 สรุปผลและข้อเสนอแนะการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
 5.2.1ประโยชน์ของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
  ประโยชน์ต่อตนเอง 

1. ทาํใหน้กัศึกษาไดมี้ประสบการณ์ในการปฏิบติังานจริง 
2. มีโอกาสได้เรียนรู้ระบบงานของบริษัท เพื่อเป็นความรู้พื้นฐานในการทาํงานด้าน

บริษทัในอนาคต 
3. เพื่อสร้างมนุษยส์ัมพนัธ์อนัดีระหว่างนักศึกษาฝึกงาน พี่เล้ียงและพนักงานทุกคนใน

องคก์ร  
4. เพื่อพฒันาบุคลิกภาพความรับผิดชอบ ระเบียบวินัยและการปฏิบติังานร่วมกบัผูอ่ื้น

อยา่งมีประสิทธิภาพ 
 ประโยชน์ต่อสถานประกอบการ 

1. ช่วยใหเ้กิดความรวดเร็วในการปฏิบติังานมากข้ึน 
2. ช่วยใหเ้กิดขอ้ผดิพลาดในการเดินเอกสารนอ้ยลง 
3. ช่วยใหร้ะบบบญัชีบริษทัมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
4. มีความเขา้ใจเก่ียวกบัโครงงานสหกิจศึกษามากข้ึน 
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 5.2.2 ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
 1.ปัญหาดา้นทกัษะ 
  -ในช่วงแรก ยงัไม่ทราบขั้นตอนการทาํงานทาํให้ไม่เขา้ใจในระบบงานจึงทาํให้งาน
ออกมาล่าชา้  
 2.ปัญหาดา้นมนุษยส์ัมพนัธ์ 
  -มีการปรับตัวในการส่ือสารกับพนักงานพี่ เล้ียงโดยการสอบถามขั้ นตอนการ
ปฏิบติังานและวธีิการท่ีรวดเร็ว 
 3.ปัญหาดา้นความรู้ 
  -ในบางวนัระบบอินเตอร์เน็ตล่าช้าทาํให้การคียเ์อกสารล่าช้าไปด้วย และมีอุปกรณ์
สาํนกังานหากเกิดปัญหาจะแกปั้ญหาอยา่งไร 
  5.2.3 ข้อเสนอแนะ 
 1.ปัญหาดา้นทกัษะ 
  -ในระหวา่งการปฏิบติังานควรสอบถามพนกังานพี่เล้ียงถึงขั้นตอนปฏิบติังานท่ีชดัเจน
เพื่อใหเ้กิดความรวดเร็ว 
 2.ปัญหาดา้นมนุษยส์ัมพนัธ์ 
  -ควรทาํความเขา้ใจในส่ิงพี่เล้ียงสอนเพื่อใหเ้กิดความถูกตอ้ง 
  -เน่ืองจากปริมาณงานท่ีมีความหลากหลายควรสอบถามพนักงานท่านอ่ืน เพื่อจะได้
ปฏิบติังานถูกตอ้ง 
 3.ปัญหาดา้นความรู้ 
  -ควรมีการจดบนัทึกส่ิงท่ีเรียนรู้ไว ้จะไดไ้ม่ลืม 
  -ควรฝึกความชาํนาญในการใช้อุปกรณ์สํานักงานต่างๆ เพื่อให้การปฏิบติังานสําเร็จ
ลุล่วง และไดป้ริมาณงานท่ีมาข้ึน 
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