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บทคัดย่อ 

บริษทั กลุ่มแอดวานซ์ รีเสิร์ช จาํกดั และบริษทัในเครือ เป็นกลุ่มบริษทัชั้นนาํของไทย ท่ี

ให้บริการดา้นขอ้มูลข่าวสาร และความรู้รวมถึงบริการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งดว้ยเทคโนโลยีสารสนเทศ

อนัทนัสมยั และครบวงจร เพื่อช่วยเสริมสร้างศกัยภาพให้บุคลากร หน่วยงาน และองคก์รต่างๆ ใน

การตดัสินใจทางธุรกิจ ตลอดจนวิเคราะห์ และบริหารฐานขอ้มูลอนัทรงคุณค่าให้เกิดประโยชน์

สูงสุด 

จากการเขา้ร่วมปฏิบติังานโครงการสหกิจศึกษา มหาวิทยาลยัสยาม ณ บริษทั กลุ่มแอด

วานซ์รีเสิร์ช จาํกดั ในตาํแหน่งผูช่้วยพนกังานบญัชี โดยไดรั้บมอบหมายให้ปฏิบติัหน้าท่ีในด้าน

การ   บันทึกข้อมูลบัญชีลูกหน้ี  ได้แก่  การบันทึกบัญชีตั้ งหน้ีในโปรแกรม Oracle  จัดทํา
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โครงงานดงักล่าวสามารถอธิบาย และสรุปเน้ือหา ขั้นตอนการปฏิบติังาน ในการจดัทาํ
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ประโยชน์ สําหรับผูท่ี้จะนาํไปศึกษาต่อเพิ่มเติม รวมทั้งเป็นประโยชน์ในการท่ีจะนาํความรู้ท่ีไดรั้บ 

ไปปรับใชใ้นการปฏิบติังานดา้นวชิาชีพบญัชีในอนาคตต่อไป 
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Abstract 

Advanced Research Group Company Limited and its subsidiaries "AR Group" is 

Thailand's leading information and knowledge provider offering fully integrated information 

resources associated with state-of-the-art information technology to enhance the potential of 

individuals, businesses and organizations in making informed decision, analyzing and managing 

valued information to achieve the best and most beneficial outcome. 

The author attended in a cooperative educational project at Advanced Research Group 

Company Limited in the position of assistant accountant, the researcher resigned to save data in 

account receivable using Oracle program, preparing receipts and tax invoices, keeping receipt 

document, checking tax, and creating general journal. Thus, the researcher decided to do 

cooperative educational project on the topic of the Account Receivable System. 

This project can describe and conclude processes in managing accounts and saving account 

receivable. The researcher hopes that this cooperative educational project will benefit to those who 

are interested in and apply the knowledge in their future career. 
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บทที ่1 

บทนํา 

1.1 ความเป็นมาและความสําคัญของปัญหา 

 บริษทั กลุ่มแอดวานซ์ รีเสิร์ช จาํกัด และบริษทัในเครือ เป็นกลุ่มบริษทัชั้นนําของไทย ท่ี

ให้บริการดา้นขอ้มูลข่าวสาร และความรู้รวมถึงบริการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งดว้ยเทคโนโลยีสารสนเทศอนั

ทนัสมยั และครบวงจร เพื่อช่วยเสริมสร้างศกัยภาพให้บุคลากร หน่วยงาน และองค์กรต่างๆในการ

ตดัสินใจทางธุรกิจ ตลอดจนวิเคราะห์ และบริหารฐานข้อมูลอนัทรงคุณค่าให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

จาํเป็นตอ้งจดัทาํบญัชีและ ในการปฏิบติังานการทาํบญัชีให้กบัลูกคา้นั้น มีขั้นตอนการทาํงานของแต่ละ

บริษทัมีความหลากหลายแตกต่างกนั ตามความถนัดของแต่ละคน ผูจ้ดัทาํมีความสนใจท่ีจะศึกษา

ขั้นตอน กระบวนการ บญัชีของบริษทั กลุ่มแอดวานซ์ รีเสิร์ช จาํกดั เพื่อให้ทราบถึงกระบวนการการ

ดาํเนินงานจึงจดัทาํโครงงานคร้ังน้ีข้ึนเพื่อเป็นประโยชน์ในการศึกษาคน้ควา้แก่นกัศึกษารุ่นต่อไป ได้

ศึกษาวธีิการทาํบญัชี และขั้นตอนในการลงมือปฏิบติังาน ก่อนท่ีจะนาํไปใชใ้นการปฏิบติังาน 

1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงาน 

1. เพื่อศึกษาขั้นตอนการบนัทึกบญัชีดา้นลูกหน้ี 

2. เพื่อศึกษากระบวนการจ่ายชาํระค่าบริการจดโดเมนของลูกคา้ 

3. เพื่อศึกษาและตรวจสอบขั้นตอนการรับเช็คของลูกคา้ 

 

1.3 ขอบเขตของโครงงาน 

ขอบเขตดา้นเน้ือหา 

1. ศึกษาเก่ียวกบัการจดัทาํบญัชีลูกหน้ีของบริษทั กลุ่มแอดวานซ์ รีเสิร์ช จาํกดั 

2. ศึกษาขั้นตอนการจดัทาํใบวางบิลและการรับชาํระเงิน 

ขอบเขตดา้นระยะเวลา 

การจดัทาํโครงงานเล่มน้ีได้ทาํการปฏิบติังานและรวบรวมขอ้มูลในช่วงเดือน พฤษภาคม – 

สิงหาคม พ.ศ.2562 
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1.4 ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

ผูจ้ดัทาํไดรั้บประโยชน์ในการบนัทึกบญัชีดา้นลูกหน้ีในระบบ Oracle 

1. ผูท่ี้สนใจศึกษาเร่ืองการบนัทึกบญัชีดา้นลูกหน้ี สามารถท่ีจะนาํรายงานเล่มน้ีไปเป็นตวัอยา่งใน

การทาํงานหรือในการศึกษาต่อไป 

2. มีความพร้อมก่อนท่ีจะทาํงานจริงหลงัจากน้ี 



  

บทที ่2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

เน้ือหาในบทน้ีจะประกอบไปดว้ยแนวคิด ทฤษฎี และการศึกษาท่ีเก่ียวขอ้งดงัน้ี 

 อ้างอิง จากหนังสือระบบสารสนเทศทางการบัญชี ผู้แต่ง พลพธู ปิยวรรณ และกัญนิภัทธ์ 

นิธิโรจน์ธนัท 

2.1 ระบบการแจ้งหนีแ้ละเรียกเกบ็เงิน 

 ปัจจุบันการประกอบการค้าในระบบเงินสดถูกแทนท่ีด้วยระบบเงินเช่ืออย่างส้ินเชิง 

เน่ืองจากการประกอบการคา้ดว้ยระบบเงินเช่ือน้ีถือไดว้า่เป็นตวักระตุน้การเจริญเติบโตของกิจการ

ไดเ้ป็นอยา่งดี การเรียกเก็บเงินและการชาํระหน้ีเป็นขั้นตอนท่ีติดตามรายการขายดว้ยเงินเช่ือ ซ่ึงถือ

วา่เป็นเร่ืองท่ีเกิดข้ึนเสมอในวงการธุรกิจทุกวนัน้ี วงจรรายไดข้องธุรกิจใดๆ จะสมบูรณ์ไดก้็ต่อเม่ือ

กิจการนั้นไดช้าํระหน้ีค่าสินคา้หรือบริการท่ีถูกส่งมอบไปให้ลูกคา้ จุดส้ินสุดของวงจรรายได้คือ

การท่ีลูกหน้ีชาํระหน้ีตามท่ีกิจการแจง้ไป หรือในทางตรงกนัขา้ม ลูกหน้ีไม่สามารถชาํระหน้ีไดต้าม

เวลา จนในท่ีสุดกิจการตอ้งตดัลูกหน้ีเป็นค่าใชจ่้ายหน้ีสูญ 

 ระบบการแจง้หน้ีและเรียกเก็บเงิน เป็นขั้นตอนสุดทา้ยของวงจรรายได ้กิจการตกลงขาย

สินคา้หรือบริการให้ลูกคา้ เม่ือสินคา้หรือบริการนั้นถูกส่งมอบให้ลูกคา้แลว้ถือไดว้า่ลูกคา้เป็นหน้ี

กิจการและจะตอ้งชาํระหน้ีสินนั้น ระบบการแจง้หน้ีและเรียกเก็บเงินมีหน้าท่ีติดตามทวงหน้ี และ

เก็บรวบรวมขอ้มูลเก่ียวกบัลูกคา้ท่ีคา้งชาํระหน้ีเหล่าน้ี 

2.2 เอกสารเบือ้งต้นการแจ้งหนี ้

 เอกสารเบ้ืองตน้ท่ีเก่ียวขอ้งกบัระบบการแจง้หน้ีและเรียกเก็บเงินเร่ิมท่ีใบสั่งขาย ใบสั่งส่ง

สินคา้ ใบบรรจุหีบห่อ เอกสารดงักล่าวจะตอ้งถูกรวบรวมและตรวจสอบวา่ถูกตอ้งแลว้ฝ่ายแจง้หน้ี

จึงดาํเนินการส่งใบเรียกเก็บเงิน เพื่อเป็นการแจง้หน้ีและเรียกเก็บเงินจากลูกคา้ แต่ละกิจการมี

แบบฟอร์มของใบเรียกเก็บเงินท่ีแตกต่างกนัออกไป ขอ้มูลท่ีควรปรากฏอยูใ่นใบเรียกเก็บเงิน ไดแ้ก่ 

1. ขอ้มูลเฉพาะ เช่น ช่ือกิจการ ท่ีตั้ง รหสัใบเรียกเก็บเงิน  

2. รายละเอียดลูกคา้ เช่น ท่ีอยู ่สถานท่ีจดัส่งสินคา้ เลขท่ีใบสั่งซ้ือของลูกคา้ รหสัลูกคา้ 

3. เง่ือนไขการขาย 

4. เง่ือนไขการจดัส่งสินคา้ 

5. ขอ้กาํหนดในการจดัส่งสินคา้ 
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6. รายละเอียดเก่ียวกบัสินคา้ เช่น รหสัสินคา้ 

7. จาํนวนสินคา้ท่ีจดัส่ง 

8. ราคาสินคา้ต่อหน่วย 

9. จาํนวนท่ีคูณไดข้องรายการสินคา้แต่ละรายการ 

10. จาํนวนเงินรวมของรายการคา้ท่ีอยูใ่นใบเรียกเก็บเงินทั้งหมด 

11. ค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ เก่ียวกบัการขายสินคา้ เช่น ค่าติดตั้ง ค่าขนส่ง 

12. จาํนวนเงินรวมของค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ 

13. จาํนวนเงินรวมของใบเรียกเก็บเงิน 

 อ้างอิง จากหนังสือภาษีอากร ตามประมวลรัษฎากร 2561 ผู้แต่งกําธร สิริชูติวงศ์ อดิศักดิ์ 

สืบประดิษฐ์ และภิรัตน์ เจียรนัย 

2.3 ใบกาํกบัภาษ ี

 ใบกาํกบัภาษี คือ เอกสารหลกัฐานท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มมีหน้าท่ีตอ้ง

จดัทาํ และออกให้แก่ผูซ้ื้อสินคา้ หรือผูรั้บบริการ ทุกคร้ังท่ีขายสินคา้ หรือให้บริการและตอ้งจดัทาํ

อยา่งชา้ในทนัทีท่ีความรับผดิในการเสียภาษีมูลค่าเพิ่มเกิดข้ึน เพื่อแสดงมูลค่าของสินคา้หรือบริการ 

และจาํนวนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีผูป้ระกอบการเรียกเก็บหรือพึงเรียกเก็บจากการขายสินคา้หรือบริการใน

แต่ละคร้ัง เวน้แต่ผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีขายสินคา้ชนิดและประเภทเดียวกนัให้แก่ผูซ้ื้อสินคา้

รายหน่ึงรายใดเป็นจาํนวนหลายคร้ังในหน่ึงวนัทาํการ ผูป้ระกอบการจดทะเบียนดงักล่าวสามารถ

จดัทาํใบกาํกบัภาษีรวมเพียงคร้ังเดียวในหน่ึงวนัทาํการสาํหรับผูซ้ื้อสินคา้รายนั้นก็ได ้

2.4 รายงานภาษีขาย 

 เป็นแบบรายงานท่ีกาํหนดให้ผูป้ระกอบการจดทะเบียนจดัทาํข้ึนมาเพื่อประโยชน์ในการ

บนัทึกจาํนวนภาษีขายของกิจการท่ีไดเ้ก็บหรือพึงเรียกเก็บจากลูกคา้ในแต่ละเดือนภาษี ภาษีขายท่ี

เกิดข้ึนในเดือนใด ก็เป็นภาษีขายของเดือนนั้น โดยพิจารณาไดจ้ากวนัท่ีท่ีปรากฏในสําเนาใบกาํกบั

ภาษีท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนออกให้แก่ลูกคา้ ผูป้ระกอบการจดทะเบียนซ่ึงประกอบกิจการขาย

สินคา้และจดัทาํบญัชีตามกฎหมายวา่ดว้ยการบญัชี จะปรับปรุงบญัชีดงักล่าวเป็นรายงานภาษีขายได ้

โดยเพิ่มช่องรายการ “ซ่ือผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการ” และ “จาํนวนเงินภาษีมูลค่าเพิ่ม” ลงในบญัชี

นั้นก็ได ้ตามประกาศอธิบดี (ฉบบัท่ี 104) 

 สําหรับผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีเป็นบุคคลธรรมดาประกอบกิจการขายสินคา้ หรือ 

ใหบ้ริการรับชาํระราคาเป็นเงินสดเพียงอยา่งเดียว หรือใหบ้ริการทั้งกรณีเป็นเงินสดและเงินเช่ือก็
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อาจปรับปรุงบญัชีเงินสดท่ีตอ้งจดัทาํอยู่แลว้ตามกฎหมายว่าดว้ยการบญัชีเป็นรายงานภาษีขายได ้

โดยเพิ่มช่องรายการ “ผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการ” และ “จาํนวนเงินภาษีมูลค่าเพิ่ม” ในบญัชีเงินสด

ทางดา้นเงินสดรับก็ได ้

 รายการสําคญัท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียน ตอ้งนาํไปลงจาํนวนภาษีขายในรายงานภาษีขาย

ทาํใหย้อดภาษีขายในเดือนท่ีมีรายการเกิดข้ึนเพิ่มสูงข้ึนหรือลดตํ่าลง ไดแ้ก่ ภาษีขายอนัเน่ืองมาจาก 

1. การขายสินคา้หรือการใหบ้ริการในราชอาณาจกัร 

2. การใหเ้ช่าซ้ือ 

3. การส่งมอบสินคา้ใหต้วัแทนเพื่อขาย (ฝากขาย) 

4. การนาํสินคา้หรือบริการไปใชเ้พื่อการอ่ืนใดอนัมิใช่เพื่อการประกอบกิจการท่ีตอ้งเสีย

ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

5. หน้ีสูญท่ีไดรั้บกลบัคืน 

6. มีสินคา้ขาดจากรายงานสินคา้และวตัถุดิบ 

7. มีสินคา้คงเหลือและหรือทรัพยสิ์นท่ีใช้ในการประกอบกิจการ ณ วนัเลิกกิจการแต่ไม่

รวมถึงสินคา้ถึงเหลือและทรัพยสิ์นของผูป้ระกอบการซ่ึงไดค้วบเขา้กนัหรือได้โอน

กิจการทั้งหมดใหแ้ก่กนั 

8. การรับคืนสินคา้ท่ีชาํรุดบกพร่อง ไม่ตรงตามตวัอยา่ง  

9. การลดราคาสินคา้หรือบริการซ่ึงผดิขอ้กาํหนดท่ีตกลงกนั 

10. หน้ีสูญ ท่ีเป็นไปตามหลกัเกณฑข์องกฎหมาย 

 

อ้างองิ จากหนังสือการบัญชีการเงิน ผู้แต่ง อรุณ ีอย่างธารา อรสา วรีะประดิษฐ์ สุพชิญ์ชญา 

เหล่าธรรมทศัน์ และวภิาดา ตันติประภา 

2.5 แนวคิดและทฤษฎเีกีย่วกบัการบัญชี 

 การบญัชี คือ การคดัเลือก การจดบนัทึก การจาํแนก การสรุปผล และอีกอย่างหน่ึงคือ

รายงานงบการเงิน โดยใชห้น่วยเป็นเงินตรา รวมถึงการแปลความหมายของรายงานเก่ียวกบัการเงิน

ดงักล่าวเพื่อนาํไปใชใ้นการตดัสินใจไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

 ดงันั้นจึงพอสรุปไดว้า่ การบญัชี หมายถึง การรวบรวมขอ้มูลทางการเงินแลว้นาํมาบนัทึก 

จดัหมวดหมู่ วเิคราะห์ และจดัทาํเป็นรายงานทางการเงินต่างๆ เพื่อนาํขอ้มูลจากรายงานเหล่านั้นไป

ใชป้ระโยชน์ในการบริหารงานและตดัสินใจ 



  

บทที ่3 

รายละเอยีดการปฏบัิติงาน 

3.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

 บริษทั กลุ่ม แอดวานซ์ รีเสิร์ช จาํกดั ท่ีอยูเ่ลขท่ี27 ถนนเจริญนคร แขวงคลองตน้ไทร เขตคลอง

สาน กรุงเทพมหานคร 10600 

โทรศพัท ์:   02 439 4600        หมายเลขทะเบียนนิติบุคคล : 010553006282 

 

 

 
 

 

รูปท่ี3.1 แผนท่ีบริษทั
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3.2 ลกัษณะประกอบการ การให้บริการหลกัขององค์กร 

บริษัท กลุ่มแอดวานซ์ รีเสิร์ช จาํกัด และบริษัทในเครือ เป็นกลุ่มบริษัทชั้ นนําของไทย ท่ี

ให้บริการดา้นขอ้มูลข่าวสาร และความรู้ รวมถึงบริการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งดว้ยเทคโนโลยีสารสนเทศอนั

ทนัสมยั และครบวงจร เพื่อช่วยเสริมสร้างศกัยภาพให้บุคลากร หน่วยงาน และองค์กรต่างๆ ในการ

ตดัสินใจทางธุรกิจ ตลอดจนวเิคราะห์ และบริหารฐานขอ้มูลอนัทรงคุณค่าใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด 

3.3 รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงานขององค์กร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี3.2 แผนผงัการจดัองคก์รและการบริหารงานขององคก์ร

นางสาวเมธารัศม ์ชะลอเดช 

  (รองหวัหนา้แผนกบญัชี) 

นางสาวพเยาว ์ขาํทิพย ์

(รองหวัหนา้แผนกบญัชี) 

นางสาวมณัฑนา ตนัสูงเนิน 

(พนกังานบญัชี) 

นางสุปรานี มีพนัลม 

 

(หวัหนา้แผนกบญัชี) 

 

นางสาวเยาวภา พงศพิ์ชญพิ์ทกัษ ์

(พนกังานบญัชี) 

นางสาวสมฤทยั แซ่โงว้ 

(พนกังานบญัชี) 
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3.4 ตําแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับ 

 - ตาํแหน่งผูช่้วยพนกังานบญัชี 

 - ลกัษณะงานท่ีไดรั้บมอบหมาย การบนัทึกตั้งค่าใช้จ่ายในระบบOracle ตรวจใบเสร็จรับเงิน/

ใบกาํกบัภาษี เก็บเอกสารชุดจ่าย ตรวจภาษีซ้ือ/ภาษีขาย ทาํสมุดรายวนัทัว่ไป ทาํสมุดรายวนั 

3.5 ช่ือและตําแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 

 - นางสาว พเยาว ์   ขาํทิพย ์   ตาํแหน่ง พนกังานบญัชี 

 - นางสาว มณัฑนา   ตั้นสูงเนิน    ตาํแหน่ง พนกังานบญัชี 

3.6 ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

 - ระยะเวลา 4 เดือน ตั้งแต่วนัท่ี 14 พฤษภาคม พ.ศ.2562 ถึง วนั 31 สิงหาคม พ.ศ.2562 

3.7 ข้ันตอนและวธีิการดําเนินงาน 

ตารางท่ี 3.1 แสดงระยะเวลาในการดาํเนินงานของโครงงาน 

ขั้นตอนการดาํเนินงาน 14 พ.ค.

62 

มิ.ย.62 ก.ค.62 ส.ค.62 ก.ย.62 ต.ค.62 

1.รวบรวมขอ้มูลโครงงาน 

 

2.วเิคราะห์ขอ้มูล 

 

3.เขียนหวัขอ้โครงงาน 

 

4 .จัด ทํ า โ ค ร ง ง า น แ ล ะ

เอกสารประกอบ 

 

5.นาํเสนอโครงงาน 
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ระยะเวลา รายละเอยีดการปฏิบัติงานสหกจิ 

สัปดาห์ที ่1 เรียนรู้เก่ียวกบัเอกสารท่ีตอ้งตรวจสอบ ตรวจสอบเอกสาร จดัเรียง

เอกสารเขา้แฟ้ม  

สัปดาห์ที่ 2 ตรวจสอบและจดัเก็บเอกสารชุดจ่าย เรียงเอกสารตามเลข Invoice 

สัปดาห์ที่ 3 บนัทึกขอ้มูลภาษีซ้ือ ภาษีขายลงในโปรแกรม Oracle 

สัปดาห์ที่ 4 ตรวจสอบยอดภาษีมูลค่าเพิ่มในใบ Invoice  จดัเรียงเลขท่ีเช็คสั่งจ่าย

ท่ีถูกส่งมาจากแผนกการเงิน          

สัปดาห์ที่ 5 ตรวจสอบเอกสาร ภงด.1,3,50,53 ภพ.30  

สัปดาห์ที่ 6 ตรวจสอบและจดัเก็บใบหักภาษี ณ. ท่ีจ่าย บนัทึกขอ้มูลลงใน Excel 

พิมพ ์Report ออกมาแนบเอกสารใบหกัภาษี ณ.ท่ีจ่ายในแต่ละเดือน 

สัปดาห์ที่ 7 ตรวจสอบและจดัเก็บใบหักภาษี ณ. ท่ีจ่าย บนัทึกขอ้มูลลงใน Excel 

พิมพ ์Report ออกมาแนบเอกสารใบหกัภาษี ณ.ท่ีจ่ายในแต่ละเดือน 

สัปดาห์ที่ 8 ตรวจสอบและจดัเก็บเอกสารชุดจ่าย เรียงเอกสารตามเลข Invoice 

จดัเก็บเขา้ตูเ้อกสารตามบริษทั 

สัปดาห์ที่ 9 นาํเอกสารในตูม้าจดัเรียงตามเลข Invoice ตามปี  คดัแยกเอกสารทาํ

แฟ้มกระดาษ เก็บเขา้คลงัเอกสาร 

สัปดาห์ที่ 10 นาํเอกสารในตูม้าจดัเรียงตามเลข Invoice ตามปี  คดัแยกเอกสารทาํ

แฟ้มกระดาษ เก็บเขา้คลงัเอกสาร 

สัปดาห์ที่ 11 นาํเอกสารในตูม้าจดัเรียงตามเลข Invoice ตามปี  คดัแยกเอกสารทาํ

แฟ้มกระดาษ เก็บเขา้คลงัเอกสาร 

สัปดาห์ที่ 12 บนัทึกขอ้มูลของบริษทัยอ่ยลงในโปรแกรม Express 

สัปดาห์ที่ 13 ตรวจใบเสร็จรับเงิน/ใบกาํกบัภาษี เก็บเอกสารชุดจ่าย ตรวจภาษีซ้ือ/

ภาษีขาย ทาํสมุดรายวนัทัว่ไป ทาํสมุดรายวนั 

สัปดาห์ที่ 14 เก็บใบกาํกบัภาษีเขา้แฟ้ม เรียงตามบริษทั 

สัปดาห์ที่ 15 เก็บเอกสารของปี 2018 เขา้คลงัเอกสาร 

 สัปดาห์ที่ 16 บนัทึกข้อมูลภาษีซ้ือ ภาษีขายลงในโปรแกรม Oracle  ตรวจสอบ

ยอดภาษีมูลค่าเพิ่มในใบ Invoice  จดัเรียงเลขท่ีเช็คสั่งจ่ายท่ีถูกส่งมา

จากแผนกการเงิน                     
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3.8อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

 3.8.1 ฮาร์ดแวร์ 

  - เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

  - เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

  - เคร่ือง Printer 

 3.8.2 ซอฟตแ์วร์ 

  - โปรแกรม Microsoft Office Word2007 

  - โปรแกรม Microsoft Office Excel2007 

  - โปรแกรม Oracle 

 

 

 

 



  

บทที ่4 

ผลการปฏบัิติงานตามโครงงาน 

รายละเอยีดโครงงาน 

 ระบบบญัชีลูกหน้ี ของบริษทั กลุ่มแอดวานซ์ รีเสิร์จ จาํกดั มีขั้นตอนและกระบวนการรับชาํระ

หน้ีค่าบริการการจดโดเมน โดยใชโ้ปรแกรม Oracle ในการบนัทึกบญัชี แผนกบญัชีดา้นบญัชีลูกหน้ีมี

วธีิการปฏิบติังานดงัน้ี รับเอกสารใบแจง้หน้ีของลูกคา้ท่ีถูกส่งมาจากแผนกสินเช่ือ ตรวจสอบความถูก

ตอ้งครบถว้นของเอกสารก่อนจดัส่งใหลู้กคา้ การตั้งหน้ีในระบบ คดัแยกเอกสารตามบริษทั การบนัทึก

ขอ้มูลการรับชาํระหน้ี การบนัทึกขอ้มูลภาษีขาย ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน/ใบกาํกบัภาษี กระทบยอด

จาํนวนเงินในระบบบญัชีลูกหน้ี ตรวจสอบและนาํส่งรายงานภาษีขาย การเก็บเอกสารชุดรับเงิน การ

เก็บแฟ้มเอกสาร 

 

ข้ันตอนการปฏบิัติงาน  

1. ลูกคา้ตกลงเร่ืองการทาํสัญญาซ้ือบริการโดยผา่นพนกังานขาย 

2. แผนกสินเช่ือเปิดบิลเพื่อเรียกเก็บค่าบริการการจดโดเมน กบัลูกคา้ 

3. แผนกสินเช่ือส่งเอกสารวางบิลใหก้บัแผนกบญัชี แผนกบญัชีทาํการวางบิลกบัลูกคา้ 

4. ลูกคา้ทาํการจ่ายชาํระค่าบริการ โดยลูกคา้สามารถจ่ายชาํระไดท้ั้งเงินสดและเงินเช่ือจาก

การวางบิล 

5. ลูกคา้ทาํการออกใบหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายใหก้บัทางบริษทั โดยหกัเป็นค่าบริการ 3% 

6. แผนกบญัชีบนัทึกขอ้มูลการรับชาํระหน้ี บนัทึกขอ้มูลภาษีขาย 

7. หลงัจากรับชาํระหน้ีเรียบร้อยแลว้ แผนกการเงินจะทาํใบเสร็จรับเงิน/ใบกาํกบัภาษี ส่งให้

ลูกคา้ แผนกบญัชีมีหนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 

8. แผนกบญัชีตรวจสอบและนาํส่งรายงานภาษีขายในส้ินเดือน 

9. เก็บรวบรวมและตรวจสอบเอกสารชุดรับเงิน จากนั้นเก็บเขา้แฟ้ม
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ขั้นตอนกระบวนการปฏิบติังานระบบบญัชีลูกหน้ีของบริษทั กลุ่มแอดวานซ์ รีเสิร์จ จาํกดั 

4.1 การทาํสัญญาและออกใบแจ้งหนี้ 

 ลูกหน้ีเกิดข้ึนหลงัจากการตกลงทาํสัญญาร่วมกนัระหวา่งลูกคา้กบับริษทั ทาํสัญญาเรียบร้อย

แล้วแผนกสินเช่ือออกเอกสารใบแจ้งหน้ีเพื่อเรียกเก็บค่าบริการการจดโดเมนกับลูกค้า โดยลูกค้า

สามารถเลือกไดว้า่จะทาํการชาํระค่าบริการเป็นรายเดือนหรือชาํระเป็นรายปี 

แผนกสินเช่ือส่งเอกสารวางบิลใหก้บัแผนกบญัชีเพื่อตรวจสอบขอ้มูลความถูกตอ้ง แผนกบญัชี

ทาํการส่งเอกสารไปวางบิลกบัลูกคา้ 

 

  

 

 

รูปภาพ 4.1 ภาพตวัอยา่งเอกสารใบแจง้หน้ีท่ีส่งไปใหล้กูคา้ 
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4.2 การรับชําระหนี ้

เงินสด – เป็นการขายบริการ ลูกคา้สามารถชาํระเป็นเงินสด หรือ โอนเขา้บญัชี 

ตวัอยา่ง วธีิการบนัทึกบญัชี กรณี ขายเงินสด 

 Dr. เงินสด / เงินฝากธนาคาร   xx 

  Cr. รายไดจ้ากการใหบ้ริการ     xx 

 เงินเช่ือ– เป็นการขายบริการ ใหก้บัลูกคา้ท่ีมีการกาํหนดวนัในการชาํระเงินภายหลงัจากการ

ใหบ้ริการลูกคา้ ระยะเวลาในการชาํระทางบริษทัและทางลูกคา้จะทาํการตกลงกนัวา่จะใหเ้ครดิตแก่

ลูกคา้ไดร้ะยะเวลาเท่าไร ส่วนการชาํระเงินนั้นก็ตอ้งมีการตกลงวา่จะชาํระแบบไหน  

ตวัอยา่งการชาํระเงิน เช่น 

-  ชาํระแบบโอนเงินเขา้บญัชี 

- ชาํระแบบวางบิลรับเช็ค 

หลงัจากทาํการวางบิล ลูกคา้ตอ้งทาํการชาํระหน้ีภายในวนัและเวลาท่ีกาํหนดตามท่ีตกลงกนัไว ้

อาจมีการให้เครดิตกบัลูกคา้ 30 วนั ทางบริษทัจึงไปรับเช็คจากลูกคา้ นาํเช็คมาบนัทึกเขา้ระบบ แลว้ส่ง

เอกสารไปใหลู้กคา้วา่ทางบริษทัไดรั้บเช็คเรียบร้อยแลว้ 
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4.3 ลูกค้าออกใบหักภาษี ณ ทีจ่่ายให้บริษัท 

 บริษทัจะไดรั้บเอกสารใบหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย ในวนัท่ีลูกคา้จ่ายชาํระหน้ี โดยหกัเป็นค่าบริการ 3% 

 

 

รูปภาพ 4.2 ตวัอยา่งใบหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย ท่ีลูกคา้ออกใหก้บัทางบริษทั 

ข้อมูลทีต้่องตรวจสอบ 

1. ช่ือ ท่ีอยู ่ของบริษทั 

2. เลข Invoice ใบหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 

3. เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี 

4. จาํนวนเงิน 

5. วนัท่ีทาํการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 

 การเก็บใบหักภาษี ณ ท่ีจ่าย ตอ้งตรวจสอบรายละเอียดขา้งตน้ให้ครบถว้น แยกฉบบัจริงกบั

สาํเนาออกจากกนั เขียนเลข Invoice ไวใ้นตวัจริง นาํเอกสารตวัจริงมาบนัทึกลงในตาราง Excel เรียงใบ

หกั ณ ท่ีจ่ายตามเลข Invoice 
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4.4 จัดทาํและตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน/ใบกาํกบัภาษ ี

 หลงัจากรับชาํระหน้ีเรียบร้อยแลว้ แผนกการเงินจะทาํใบเสร็จรับเงิน/ใบกาํกบัภาษี ส่งใหลู้กคา้ 

แผนกบญัชีมีหนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 

 

 

รูปภาพ 4.3 ตวัอยา่งใบเสร็จรับเงิน/ใบกาํกบัภาษี  

ข้อมูลทีต้่องตรวจสอบ 

1. ช่ือ ท่ีอยู ่ของลูกคา้ 

2. เลข Invoice ใบเสร็จรับเงิน/ใบกาํกบัภาษี 

3. จาํนวนเงินก่อนVAT และหลงัVAT 

4. เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีอากร 
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4.5 การบันทกึข้อมูลภาษีขาย 

 ขั้นตอนแรกหลงัจากเปิดโปรแกรม Oracle ข้ึนมาให้กดเลือกบริษทัท่ีจะเขา้ไปบนัทึกขอ้มูล 

จากนั้นใหเ้ลือก Enter Journals เพื่อสร้างแฟ้มขอ้มูลท่ีตอ้งการบนัทึก 

 

 

รูปภาพ 4.4 ขั้นตอนแรกในการเขา้สู่ระบบ Oracle 

 

ขั้นตอนต่อมา ตอ้งตรวจสอบช่ือของแฟ้มขอ้มูลท่ีจะทาํการบนัทึกวา่เลขรันน่ิงของเดือนท่ีจะทาํ

การบนัทึกขอ้มูลถูกรันไปถึงเลขไหนแลว้ เพื่อป้องกนัการตั้ง Batch Name ซํ้ า 

 

รูปภาพ 4.5 การตรวจสอบเลขลาํดบัของแฟ้มเอกสาร 
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ใส่ Batch และเดือนท่ีตอ้งการบนัทึกขอ้มูล จากนั้นกด Jounals 

 

 

รูปภาพ 4.6 การใส่ขอ้มูล Batch และเดือนท่ีตอ้งการบนัทึกขอ้มูล 

 

ทาํการบนัทึกบญัชี โดยเร่ิมจากการใส่ Batch Name ตามท่ีไดต้ั้งไวก่้อนหนา้ ใส่วนัท่ี คาํอธิบาย

รายการ ใส่เลขบญัชี และยอดเงินตามเอกสารภาษีขาย 

 

 

รูปภาพ 4.7 ขั้นตอนในการบนัทึกบญัชีภาษีขาย 
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หลงัใส่ขอ้มูลครบถว้น ทาํการบนัทึกขอ้มูลโดยการกดท่ีรูปปุ่มบนัทึก 

 

 

รูปภาพ 4.8 การกดบนัทึกขอ้มูล 

 

4.6 การดึงข้อมูลมาพมิพ์ 

 หลงัจากทาํการบนัทึกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ ตอ้งทาํการดึงขอ้มูลในระบบออกมาพิมพ ์โดยไปท่ี 

View  -> Requests -> Submit a new -> OK 

รูปภาพ 4.9 ขั้นตอนการดึงขอ้มูลท่ีบนัทึกไวม้าพิมพ ์ 
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ใส่ช่ือ Supplier และ Batch ท่ีตอ้งการพิมพ ์จากนั้นกด OK 

 

รูปภาพ 4.10 ขั้นตอนการใส่ช่ือขอ้มูลท่ีจะนาํมาพิมพ ์

 

 รอจนกวา่ขอ้มูลจะประมวลผลเสร็จและ Status เปล่ียนเป็นสีเทา จากนั้นกด View Output 

 

รูปภาพ 4.11 ขั้นตอนการประมวลผลขอ้มูล
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บนัทึกขอ้มลูและตั้งช่ือไฟลง์านตาม Batch ท่ีตั้งไวใ้นขา้งตน้เพื่อง่ายต่อการหาไฟลง์านเวลาสั่ง

พิมพ ์

 

รูปภาพ 4.12 การบนัทึกขอ้มูลลงในเคร่ืองคอมพวิเตอร์ 

 

4.7 ตรวจสอบรายงานภาษีขาย 

 

รูปภาพ 4.13 ตวัอยา่งเอกสารรายงานภาษีขาย
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ข้อมูลทีต้่องตรวจสอบ 

1.เลข Invoice รายงานภาษีขาย 

2.ช่ือบริษทัลูกคา้ 

3.จาํนวนเงิน 

4. จาํนวนเอกสาร 

 การตรวจสอบรายงานภาษีขายต้องตรวจสอบรายละเอียดให้ครบถ้วน จากนั้นเซ็นช่ือรับ

เอกสาร นาํเอกสารรายงานภาษีขายมาบนัทึกขอ้มูลลงใน Excel เรียงเอกสารตามเลข Invoice เก็บเขา้

แฟ้มภาษีขาย 

 

4.8 การเกบ็เอกสารชุดรับเงิน 

 

 

รูปภาพ 4.14 ตวัอยา่งเอกสารชุดรับเงิน
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ข้อมูลทีต้่องตรวจสอบ 

1. ช่ือ ท่ีอยู ่ของลูกคา้ 

2. เลข Invoice เอกสารชุดรับเงิน 

3. จาํนวนเงินก่อนVAT และหลงัVAT 

4. ใบเสร็จรับเงิน/ใบกาํกบัภาษี 

5. ใบวางบิล 

 การตรวจสอบและเก็บเอกสารชุดรับเงิน ตอ้งตรวจสอบรายละเอียดขา้งตน้ให้ครบถ้วน ดึง

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกาํกบัภาษีตวัจริงออกและเก็บสําเนาแนบไวเ้หมือนเดิม ใบวางบิลใหดึ้งไปไวห้ลงัสุด

ชองเอกสารชุดรับเงิน ใบรับวางบิล(ใบสีส้ม)ให้นาํมาแนบคู่กบัใบรับวางบิล(สีฟ้า) หลงัจากตรวจสอบ

ครบแลว้ใหน้าํเก็บเขา้แฟ้ม เรียงตามเลข Invoice  

 

4.9 การเกบ็แฟ้มเอกสาร 

 หลงัจากตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสารแล้ว เราตอ้งนาํเอกสารมาจดัเรียงตามเลขท่ี 

Invoice จดัใส่แฟ้มให้เรียบร้อย ส่วนเอกสารของปีท่ีแลว้ท่ีกรมสรรพากรตรวจเรียบร้อยแล้ว ให้นาํ

เอกสารมาเขา้เล่มแฟ้มกระดาษ เก็บใส่กล่องแยกตามประเภทของเอกสารจากนั้นเก็บเขา้คลงัเอกสาร ถา้

แฟ้มเอกสารมีการชาํรุด ตอ้งทาํการเปล่ียนแฟ้มและเขียนสันแฟ้มใหม่ใหเ้รียบร้อย 

 

 

 

 

 

 

 



  

บทที ่5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลและข้อเสนอแนะโครงงาน 

 การปฏิบติังานท่ี บริษทั กลุ่มแอดวานซ์ รีเสิร์ช จาํกดั และบริษทัในเครือ การทาํโครงงานคร้ังน้ี

ผูจ้ดัทาํมุ่งศึกษาเก่ียวกบัการจดัทาํบญัชีดา้นลูกหน้ี เพื่อจะไดเ้รียนรู้การบนัทึกบญัชีซ้ือ-ขาย และ วธีิการ

ตรวจสอบขอ้มูลปัญหาท่ีเกิดข้ึนระหวา่งการบนัทึกบญัชีซ้ือ-ขาย ส่งผลให้เกิดประโยชน์ในหลายๆดา้น

ดงัต่อไปน้ี 

     5.1.1 ประโยชน์ต่อนักศึกษาและสถานประกอบการ 

 1. ช่วยแบ่งเบาภาระใหพ้นกังานบญัชีทาํใหง้านเสร็จเร็วมากข้ึน 

 2. ผูจ้ดัทาํมีความรู้และเขา้ใจในเร่ืองการทาํบญัชีดา้นลูกหน้ีมากข้ึน 

     5.1.2 ข้อจํากดัหรือปัญหาของโครงงานสหกจิศึกษา 

1. ปัญหาความล่าชา้ของการทาํรายงาน เน่ืองจากขาดขอ้มูลในการจดัทาํและพนกังานท่ีปรึกษา

ไม่มีเวลาวา่งในการใหข้อ้มูลเพิ่มเติม 

2. ขาดความเขา้ใจในการจดัทาํโครงงานสหกิจศึกษา เน่ืองจากผูจ้ดัทาํไม่มีประสบการณ์ในการ

ทาํโครงงานสหกิจ  

 5.1.3 ข้อเสนอแนะของโครงงาน 

 1. ควรมีการจดบนัทึกขั้นตอนการปฏิบติังานเพื่อลดความผิดพลาดในการนาํขอ้มูลมาจดัทาํ

โครงงานสหกิจ 

 2. ควรศึกษา คน้ควา้ขอ้มูลเพิ่มเติมและปรึกษาอาจารย ์พนกังานพีเ่ล้ียงเก่ียวกบัเน้ือหาการจดัทาํ

โครงงานสหกิจ 

5.2 สรุปผลและข้อเสนอแนะการปฏิบัติงานสหกจิ 

     5.2.1 ประโยชน์ต่อนักศึกษาและสถานประกอบการ 

 1. สามารถนาํความรู้ท่ีไดจ้ากการเรียนมาใชใ้นการปฏิบติังานจริง
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2. มีความรับผดิชอบมากข้ึน 

 3. สามารถปรับตวัเขา้กบัผูอ่ื้นไดเ้ป็นอยา่งดี 

 4. ช่วยใหก้ารทาํงานประสบความสาํเร็จและรวดเร็วมากข้ึน 

     5.2.2 ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

            1. ผูจ้ดัทาํไม่มีทกัษะและความชาํนาญในการใชโ้ปรแกรม Oracle และโปรแกรมท่ีเก่ียวขอ้งใน

การปฏิบติังาน 

  2. การจดัเก็บเอกสารของบริษทัไม่เป็นระเบียบ อาจทาํให้เอกสารสูญหายหรือใช้เวลาในการ

คน้หาเอกสารล่าชา้   

     5.2.3 ข้อเสนอแนะ 

 1. บริษทัควรมีการจดัอบรมให้ความรู้เก่ียวกบัวิธีการใช้โปรแกรม Oracle และโปรแกรมท่ี

เก่ียวขอ้งในการปฏิบติังาน 

 2. บริษทัควรจดัเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบเพื่อไม่ให้เกิดความเสียหายต่อเอกสารและสะดวก

ต่อการนาํมาใชง้าน 
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ภาคผนวก ก 

ภาพขณะปฏบัิติงาน 
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ระบบบญัชีลูกหน้ี Account Receivable System 

นางสาว    อมรรัตน์   ยศศิริ     

ภาควชิาการบญัชี  คณะบริหารธุรกิจ 

มหาวทิยาลยัสยาม 

Email : Amornrat_yot@siam.edu  

 

บทคดัย่อ 

บริษทั กลุ่มแอดวานซ์ รีเสิร์ช จาํกดั 

และบริษทัในเครือ เป็นกลุ่มบริษทัชั้นนาํของ

ไทย ท่ีให้บริการด้านข้อมูลข่าวสาร และ

ความรู้รวมถึงบริการอ่ืนๆ ท่ี เก่ียวข้องด้วย

เทคโนโลยีสารสนเทศอนัทนัสมยั และครบ

วงจร เพื่อช่วยเสริมสร้างศกัยภาพให้บุคลากร 

หน่วยงาน และองคก์รต่างๆ ในการตดัสินใจ

ทางธุรกิจ ตลอดจนวิเคราะห์ และบริหาร

ฐานข้อมูลอันทรงคุณค่าให้เกิดประโยชน์

สูงสุด 

จากการเขา้ร่วมปฏิบติังานโครงการ

สหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยสยาม ณ บริษัท 

กลุ่มแอดวานซ์  รีเสิ ร์ช จํากัด ในตําแหน่ง

ผูช่้วยพนกังานบญัชี โดยไดรั้บมอบหมายให้

ป ฏิ บัติห น้า ท่ี ใน ด้าน ก าร  บัน ทึ กข้อมู ล

บญัชีลูกหน้ี ไดแ้ก่ การบนัทึกบญัชีตั้งหน้ีใน

โป รแกรม Oracle  จัดทําใบ เส ร็จรับ เงิน /

ใบกํากับภาษี เก็บเอกสารชุดรับเงิน  ตรวจ

ภาษี ซ้ื อ /ภ าษี ข าย  ทําส มุ ด รายว ัน ทั่วไป  

ผู ้จ ัดทําจึงได้เสนอโครงงานสหกิจศึกษา

ภายใต ้หวัขอ้เร่ือง ระบบบญัชีลูกหน้ี 

โครงงานดังกล่าวสามารถอธิบาย 

และสรุปเน้ือหา ขั้นตอนการปฏิบติังาน ใน

การจัดทําบัญชีและการบันทึกบัญชีด้าน

ลูกหน้ี ซ่ึงผูจ้ดัทาํหวงัเป็นอยา่งยิง่วา่โครงงาน

สหกิจศึกษาน้ีจะเป็นประโยชน์ สาํหรับผูท่ี้จะ

นาํไปศึกษาต่อเพิ่มเติม รวมทั้งเป็นประโยชน์

ในการท่ีจะนาํความรู้ท่ีได้รับ ไปปรับใช้ใน

การปฏิบัติงานด้านวิชาชีพบัญชีในอนาคต

ต่อไป 

 

Abstract 

Advanced Research Group 

Company Limited and its subsidiaries "AR 

Group" is Thailand's leading information 

and knowledge provider offering fully 

integrated information resources associated 

with state-of-the-art information technology 

to enhance the potential of individuals, 

businesses and organizations in making 

informed decision, analyzing and managing 
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valued information to achieve the 

best and most beneficial outcome. 

The author attended in a 

cooperative educational project at Advanced 

Research Group Company Limited in the 

position of assistant accountant, the 

researcher resigned to save data in account 

receivable using Oracle program, preparing 

receipts and tax invoices, keeping receipt 

document, checking tax, and creating 

general journal. Thus, the researcher decided 

to do cooperative educational project on the 

topic of the Account Receivable System. 

This project can describe and 

conclude processes in managing accounts 

and saving account receivable. The 

researcher hopes that this cooperative 

educational project will benefit to those who 

are interested in and apply the knowledge in 

their future career. 

 

วตัถุประสงค์ของโครงงาน 

เพื่อศึกษาขั้นตอนการบันทึกบัญชี

ดา้นลูกหน้ี 

เพื่ อศึกษากระบวนการจ่ายชําระ

ค่าบริการจดโดเมนของลูกคา้ 

เพื่อศึกษาและตรวจสอบขั้นตอนการ

รับเช็คของลูกคา้ 

 

ขอบเขตของโครงงาน 

ขอบเขตดา้นเน้ือหา 

1. ศึ ก ษ า เ ก่ี ย ว กั บ ก า ร จั ด ทํ า

บญัชีลูกหน้ีของบริษทั กลุ่มแอด

วานซ์ รีเสิร์ช จาํกดั 

2. ศึกษาขั้นตอนการจัดทําใบวาง

บิลและการรับชาํระเงิน 

ขอบเขตดา้นระยะเวลา 

การจดัทาํโครงงานเล่มน้ีได้ทาํการ

ปฏิบัติงานและรวบรวมข้อมูลในช่วง

เดือน พฤษภาคม – สิงหาคม พ.ศ.2562 

 

ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

1. ผูท่ี้สนใจศึกษาเร่ืองการบนัทึกบญัชี

ด้านลูกหน้ี สามารถท่ีจะนาํรายงาน

เล่มน้ีไปเป็นตวัอย่างในการทาํงาน

หรือในการศึกษาต่อไป 

2. มีความพร้อมก่อนท่ีจะทํางานจริง

หลงัจากน้ี 

 

ข้ันตอนและวธีิการปฏิบัติงาน 

(1) ศึกษาและคดัเลือกหวัขอ้รายงานท่ีสนใจ 

จากการทาํงาน การสัมภาษณ์พนกังานท่ี

ปรึกษาและอาจารยท่ี์ปรึกษาโครงงาน รวมถึง

แหล่งขอ้มูลความรู้ต่างๆเพื่อศึกษาและทาํ

ความเขา้ใจในรายละเอียดท่ีเก่ียวขอ้งในการ

จดัทาํรายงาน
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(2) วเิคราะห์ขอ้มูลท่ีไดจ้ากการ

ปฏิบติังานและจากแหล่งความรู้ต่างๆ เพื่อทาํ

ความเขา้ใจในเอกสาร  เพื่อนาํขอ้มูลเหล่านั้น

มาใชใ้นการจดัทาํรายงาน 

(3) ออกแบบขั้นตอนการทาํรายงาน 

โดยการจดัเรียงเน้ือหาในแต่ละขั้นตอนการ

ทาํงาน 

(4) ดาํเนินการจดัทาํรายงาน และ

รวบรวมรายละเอียดของเน้ือหาขอ้มูล

ตามลาํดบัความสาํคญั 

(5) สรุปผลโครงงานดาํเนินการ

ติดตามผลงานและขอ้เสนอแนะของรูปแบบ

โครงงาน 

 

สรุปผลการปฏิบัติโครงงานสหกจิศึกษา   

การปฏิบัติงานท่ี บริษัท กลุ่มแอด

วานซ์ รีเสิร์ช จาํกดั และบริษทัในเครือ การ

ทาํโครงงานคร้ังน้ีผูจ้ดัทํามุ่งศึกษาเก่ียวกับ

การจดัทาํบัญชีด้านลูกหน้ี เพื่อจะได้เรียนรู้

ก าร บั น ทึ ก บั ญ ชี ซ้ื อ -ข าย  แ ล ะ  วิ ธี ก า ร

ตรวจสอบขอ้มูลปัญหาท่ีเกิดข้ึนระหว่างการ

บนัทึกบญัชีซ้ือ-ขาย ส่งผลให้เกิดประโยชน์

ในหลายๆดา้นดงัต่อไปน้ี 

ประโยชน์ต่อนักศึกษาและสถานประกอบการ 

1. ช่วยแบ่งเบาภาระให้พนักงาน

บญัชีทาํใหง้านเสร็จเร็วมากข้ึน 

 2. ผูจ้ดัทาํมีความรู้และเขา้ใจในเร่ือง

การทาํบญัชีดา้นลูกหน้ีมากข้ึน 

 

ข้อจํากดัหรือปัญหาของโครงงาน  

1. ปั ญ ห าค วาม ล่ าช้ าข องก ารทํา

รายงาน เน่ืองจากขาดขอ้มูลในการจดัทาํและ

พนักงานท่ีปรึกษาไม่มีเวลาว่างในการให้

ขอ้มูลเพิ่มเติม 

2. ข าด ค วาม เข้าใจใน ก ารจัด ทํา

โครงงานสหกิจศึกษา เน่ืองจากผูจ้ดัทาํไม่มี

ประสบการณ์ในการทาํโครงงานสหกิจ  

 

ข้อเสนอแนะของโครงงาน 

1. ควรมีการจดบันทึกขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานเพื่อลดความผิดพลาดในการนํา

ขอ้มูลมาจดัทาํโครงงานสหกิจ 

 2. ควรศึกษา ค้นควา้ข้อมูลเพิ่มเติม

และปรึกษาอาจารย ์พนักงานพี่เล้ียงเก่ียวกบั

ก า ร จั ด ทํ า โ ค ร ง ง า น ส ห กิ จ ศึ ก ษ า
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ข้อสรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา  

 1.สามารถนาํความรู้ท่ีไดม้าใชใ้นการ

ปฏิบติังานจริง 

 2.มีความรับผดิชอบมากข้ึน 

 3.สามารถปรับตวัเขา้กบัผูอ่ื้นไดเ้ป็น

อยา่งดี 

 4.ช่วยใหก้ารทาํงานประสบ

ความสาํเร็จและรวดเร็วข้ึน 

ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา  

1. ผู ้จ ัด ทําไ ม่ มี ทัก ษ ะ แ ล ะ ค ว าม

ชําน าญ ในการใช้โป รแกรม  Oracle แล ะ

โปรแกรมท่ีเก่ียวขอ้งในการปฏิบติังาน 

  2. การจดัเก็บเอกสารของบริษทัไม่

เป็นระเบียบ อาจทาํให้เอกสารสูญหายหรือ

ใชเ้วลาในการคน้หาเอกสารล่าชา้   

 

ข้อเสนอแนะงานสหกจิศึกษาหรือการจัดทาํ

รายงานสหกจิศึกษา  

1. บ ริษัท ค วรมี ก ารจัด อ บ รม ให้

ความรู้เก่ียวกับวิธีการใช้โปรแกรม Oracle 

และโปรแกรมท่ีเก่ียวขอ้งในการปฏิบติังาน 

 2. บริษัทควรจดัเก็บเอกสารให้เป็น

ระ เบี ยบ เพื่ อไม่ ให้ เกิ ดค วาม เสี ยห ายต่อ

เอกสารและสะดวกต่อการนาํมาใชง้าน 

 

กติติกรรมประกาศ 

การท่ีผูจ้ดัทาํไดม้าปฏิบติังานสหกิจ

ศึกษา ณ บริษทั กลุ่มแอดวานซ์ รีเสิร์ช จาํกดั 

เจริญนคร  ตั้ งแต่วนัท่ี 14 พฤษภาคม  2562 

ถึงวนัท่ี 30 สิงหาคม 2562 ส่งผลให้ผูจ้ดัทํา

ไดรั้บความรู้และประสบการณ์ต่างๆ ท่ีเป็น

ประโยชน์ต่อการเรียนและการปฏิบติังานใน

อนาคต  เก่ียวกับการปฏิบัติงานตําแหน่ง

นักศึกษาฝึกงานผู ้ช่วยฝ่ายบัญชี  ณ  บริษัท 

กลุ่มแอดวานซ์  รี เสิ ร์ช  จํากัด  เจ ริญ นคร 

สามารถนาํความรู้ท่ีไดไ้ปใชใ้นการประกอบ

อาชีพในอนาคตโดยได้รับความร่วมมือจาก 

บริษัท กลุ่มแอดวานซ์  รีเสิร์ช จาํกัด เจริญ

นคร ไดส้อน ไดเ้รียนรู้งาน และปัญหาท่ีพบ

ในการทาํงานในแผนกต่างๆ จึงขอขอบคุณ

มา ณ ท่ีน้ี และสนบัสนุนจากหลายฝ่ายดงัน้ี 

1.คุณ พเยาว ์  ขาํทิพย ์  

 ตาํแหน่ง    พนกังานท่ีปรึกษา 

 2.คุณ เยาวภา   พงศพ์ิชญพ์ิทกัษ ์ 

 ตาํแหน่ง พนกังานบญัชี 

 3.คุณ มณัฑนา  ตนัสูงเนิน  

 ตาํแหน่ง พนกังานบญัชี 

 4.อาจารย์วิรากานต์   เท วิน ภิบ าล

พนัธ์ุ  อาจารยท่ี์ปรึกษา 

และบุคคลท่านอ่ืนๆท่ีไม่ไดก้ล่าวนามทุกท่าน

ท่ีใหค้าํแนะนาํช่วยเหลือในการจดัทาํรายงาน 

 ผู ้จ ัดทําขอขอบพระคุณผู ้ท่ี มี ส่วน

เก่ียวขอ้งทุกท่านท่ีมีส่วนร่วมในการใหข้อ้มูล

และเป็นท่ีปรึกษาในการทาํรายงานฉบบัน้ีจน

เสร็จสมบูรณ์ตลอดจนให้การดูแลและให้

ความเข้าใจกับชีวิตของการทํางานจริง ซ่ึง

คณะผูจ้ดัทาํขอขอบพระคุณเป็นอยา่งสูงไว ้ณ 

ท่ีน้ีดว้ย 



32 

 

บรรณานุกรม 

สุเมธ ศิริคุณโชติ .ภาษีอากรตามประมวล

รัษฎากร 2561.กรุงเทพมหานคร.เรือนแกว้

การพิมพ ์

รศ.ดร.กญันิภภทัธ์ิ นิธิโรจน์ธนทั.ระบบ

สารสนเทศทางการบญัชี.พิมพค์ร้ังท่ี 3.

กรุงเทพฯ.2560 

อรุณี อยา่งธาราและคนอ่ืนๆ.การบญัชี

การเงิน. (พิมพค์ร้ังท่ี22).กรุงเทพมหานคร.

โรงพิมพม์หาวทิยาลยัธรรมศาสตร์ 



33 

 

ภาคผนวก ค 

 



34 

ประวตัิผู้จัดทาํ 

 

  ช่ือ –สกุล  :  นางสาวอมรรัตน์  ยศศิริ    
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          ท่ีอยูปั่จจุบนั    :  913 ซ.เจริญนคร 14  
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