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บทคดัย่อ

ปัจจุบนัมีหลายบริษทัและองคก์รไดน้ าโปรแกรมส าเร็จรูปมาใชใ้นการด าเนินงานและจดัการ
ธุรกิจ  บริษทั เพาเวอร์ไลน ์ เอน็จิเนียร่ิง จ ากดั(มหาชน) กเ็ป็นหน่ึงในผูท่ี้ใชง้านบริษทัน้ีประกอบธุรกิจ
รับเหมาก่อสร้างรวมถึงออกแบบและใหบ้ริการงานติดตั้งดา้นวิศวกรรม ลูกคา้ของบริษทัมาจากทั้ง
ภาครัฐและเอกชนซ่ึงเป็นผูรั้บจา้งโดยตรงและผูรั้บเหมาส่งต่อจากการประมูลหรือเจรจา บริษทัน้ียงั
ร่วมมือกบัผูอ่ื้นในลกัษณะกิจการร่วมคา้ การบริการของบริษทัสามารถแบ่งได ้ 5ประเภท ไดแ้ก่ งาน
ก่อสร้างโยธา ,งานติดตั้งระบบไฟฟ้า ,ระบบส่ือสารโทรคมนาคม ,ระบบปรับอากาศ ,ระบบสุขาภิบาล,

ระบบป้องกนัอคัคีภยั

ดงันั้นผูจ้ดัท าจึงตระหนกัถึงความส าคญัของระบบบญัชีของ บริษทั เพาเวอร์ไลน์ เอน็จิเนียร่ิง 
จดั(มหาชน) โดยมุ่งเนน้ในเร่ือง ระบบเงินสดยอ่ย(Petty Cash System.)เพื่อศึกษาและติดตามแหล่งท่ีมา
ของการสัง่จ่ายเงินในแต่ละรายการของบริษทั โดยใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี(Mango)เพื่อเป็น
เคร่ืองมือช่วยในการบนัทึกบญัชีโดยโปรแกรมน้ีจะท าใหส้ะดวก รวดเร็วและประหยดัเวลามากข้ึน

ค าส าคญั : ระบบเงินสดยอ่ย/โปรแกรมMango/เคร่ืองมือช่วยทางบญัชี
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บทที1่ 

บทน ำ 

1.1. ควำมเป็นมำและควำมส ำคญัของปัญหำ 

บริษทั เพาเวอร์ไลน์เอน็จิเนียร่ิง จ ากดั (มหาชน) เป็นบริษทัประกอบธุรกิจรับเหมาก่อสร้างครบ

วงจร รวมถึงใหบ้ริการออกแบบ จดัหา รับเหมาติดตั้งงานระบบวิศวกรรม และรับเหมาก่อสร้างอยา่ง

ครบวงจร รับงานทั้งจากภาคเอกชนและภาครัฐ โดยเป็นทั้งผูรั้บเหมาโดยตรงและเป็นผูรั้บเหมาช่วงจาก

วิธีการประมูล หรือการเจรจาต่อรอง รวมถึงการร่วมมือกบับริษทัอ่ืนในลกัษณะกิจการร่วมคา้ บริการ

ของบริษทัสามารถแบ่งตามลกัษณะของงานหลกั แบ่งได ้5 ประเภท ไดแ้ก่ งานก่อสร้างโยธา และงาน

ติดตั้งระบบไฟฟ้า ระบบส่ือสารโทรคมนาคม ระบบปรับอากาศ ระบบสุขาภิบาลและระบบป้องกนั

อคัคีภยั 

ปัจจุบนับริษทัไดมี้การน าโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชีมาใชก้บัการท างานดา้นบญัชีและมี

หลายๆดา้น ซ่ึงช่วยใหก้ารปฏิบติังานมีความสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

ดงันั้นจึงจดัท าโครงงานการบนัทึกบญัชีโดยการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปMANGOจากความรู้และ

ความเขา้ใจรวมไปถึงประสบการณ์ท่ีไดรั้บ ซ่ึงน าเสนอในรู้แบบท่ีเขา้ใจง่ายและสามารถน าไปใช้

ประโยชน์ไดจ้ริง 

 

1.2. วตัถุประสงค์ของโครงงำน 

1.1.1. เพือ่เรียนรู้วิธีการใชง้านโปรแกรมMANGO 

1.1.2. เพื่อเป็นแนวทางในการน าโปรแกรมส าเร็จรูปไปประยกุตใ์ชใ้นการท างานของระบบ

บญัชีต่างๆ 

1.3. ขอบเขตของโครงงำน 

1.1.1. เพื่อใหค้วามรู้ในการใชง้านโปรแกรมส าเร็จรูป 

1.1.2. เพื่อเป็นอีกหน่ึงทางเลือกในการใชง้านโปรแกรมส าเร็จรูป 
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1.1.3. สามารถใชก้ารบนัทึกบญัชีร่วมกนักบัโปรแกรมMANGOได ้

1.4. ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1.1.1. เพื่อใหเ้กิดความช านาญในการใชง้านโปรแกรมMANGO 

1.1.2. เพื่อเป็นประโยชน์ในการน าไปประกอบวิชาชีพในการท างานบญัชี 

1.1.3. ไดรั้บความรู้ในดา้นบญัชีแผนกเงินสดยอ่ยเพิ่มมากข้ึน 

1.1.4. สามารถน าความรู้ดา้นการใชง้านโปรแกรมMANGOไปใชง้านไดจ้ริง 

 



บทที2่ 

ทบทวนเอกสารวรรณกรรม 

ระบบเงินสดย่อย (Petty Cash System.) 

เงินสดยอ่ย หมายถึง เงินสดจ านวนหน่ึงท่ีกิจการเบิกธนาคารมาเกบ็ไวก้บัแคชเชียร์ (หรือ

ผูรั้กษาเงินสดยอ่ย)  เพื่อกิจการจะไดมี้ไวใ้ชจ่้าย  ส าหรับรายการท่ีมีจ านวนไม่สูงมากนกั  

        ระบบควบคุมภายในท่ีดี  กิจการไม่ค่อยน าเงินสดมาใชจ่้าย  แต่การจ่ายเงินผา่นบญัชีเงินฝาก
ธนาคารโดยการเขียนเช็คสัง่จ่ายในนามผูรั้บ  และขีดคร่อมเช็คฉบบันั้น  และโอนเขา้บญัชีธนาคารของ
ผูถื้อเงินสดยอ่ยไวใ้นมือจ านวนมากๆ เหตุผลเพราะ 
 
                1.  กิจการไม่ตอ้งกงัวลวา่จะตอ้งเกบ็เงินสดไวใ้นมือจ านวนมากๆ 
                2.  การควบคุมเงินสดเป็นไปไดง่้ายข้ึน 
                3.  กิจการจดัเกบ็เอกสารและการบนัทึกบญัชีจะมีระบบมากข้ึน  
                4.  สามารถตรวจสอบได ้ และใชเ้ป็นหลกัฐานได ้  
 
                โดยทัว่ไปการใชร้ะบบเงินสดยอ่ยและก าหนดไวแ้น่นอน  ระบบน้ีจะก าหนดจ านวนเงินสด
ไวจ้  านวนหน่ึง  เม่ือใชเ้งินไปเท่าใด  กจ็ะมีการเบิกเงินมาเพิ่มเติมตามจ านวนท่ีจ่ายไปนั้น  เพื่อใหมี้
จ านวนเงินสดยอ่ยเท่ากบัวงเงินท่ีก าหนดไว ้ ดงันั้นการตรวจสอบเงินสดยอ่ยท่ีใชร้ะบบน้ีท าไดอ้ยา่ง
รวดเร็ว  โดยการรวมจ านวนเงินท่ีจ่ายไป  และยงัไม่ไดเ้บิกเงินมาชดเชย  ซ่ึงสามารถทราบไดจ้ากใบเบิก
เงินสดยอ่ยท่ีมีอยู ่ และเอกสารประกอบการเบิก (ใบเสร็จรับเงิน,ใบก ากบัภาษี,บิลเงินสด,บตัร
ประชาชนผูข้าย(กรณีไม่มีบิล) กบัเงินสดท่ีเหลืออยูใ่นมือจะตอ้งเท่ากบัยอดหรือวงเงินสดยอ่ยนั้น  หาก
ไม่เท่ากนักแ็สดงวา่อาจมีขอ้ผดิพลาด 
 

http://www.isstep.com/accounting-system/
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การจัดระบบเงินสดย่อย มีขั้นตอนดังนี ้
1. ก าหนดตวับุคคลท่ีมีหนา้ท่ีรักษาเงินสดยอ่ย (ผูถื้อเงินสดยอ่ย)  และ ก าหนดวงเงินสดยอ่ยท่ีมี
จ านวนเหมาะสมไวอ้ยา่งแน่นอน 
2. การเบิกเงินสดยอ่ยทุกคร้ัง  ผูเ้บิกเงินจะตอ้งมีใบขออนุมติัเบิกเงิน (ใบขอเบิกเงินสดยอ่ย) 
3. ทุกคร้ังท่ีจ่ายเงินสดยอ่ยตอ้งประทบัตรา “จ่ายแลว้”  ในใบเบิกเงินสดยอ่ยและเอกสาร
ประกอบทุกฉบบัเพื่อป้องกนัการน าเอกสารเหล่านั้นกลบัมาขอเบิกอีก  และใหผู้เ้บิกเงินเซ็นช่ือ
ไวใ้นใบเบิกเงินสดยอ่ยดว้ย 
4. ตอ้งเกบ็เงินสดยอ่ยแยกจากเงินอ่ืน  โดยเฉพาะเงินสดส่วนตวัของผูรั้กษาเงินสดยอ่ย และตอ้ง
ก าหนดวิธีปฏิบติัใหท้ราบทัว่กนั 
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5. ทุกคร้ังท่ีมีการเบิกเงินชดเชย  ตอ้งจดัท าใบสรุปการจ่ายเงินสดยอ่ยโดยแนบใบเบิกเงินสด
ยอ่ย และเอกสารประกอบอยา่งครบถว้นและถูกตอ้ง 
6. ตอ้งจดัใหมี้การติดตามทวงถาม  “เงินทดรองจ่าย” วา่เม่ือเสร็จภารกิจท่ีไดรั้บมอบหมายแลว้ 
ผูเ้บิกเงินทดรองจ่ายไดน้ าใบเสร็จหรือเอกสารการจ่ายเงินมาคืนหรือไม่  และ เงินท่ีจ่ายออกไป
ถูกตอ้งตรงกบัวตัถุประสงคท่ี์มอบหมายไปเพียงใด 
7. ตรวจสอบและยนืยนัยอดการบนัทึกบญัชีค่าใชจ่้ายท่ีเกิดจากเงินสดยอ่ยอยา่งสม ่าเสมอ 

 
เอกสารประกอบเม่ือขออนุมัติท าเช็คจ่าย  
              1.ใบส าคญัจ่าย 
              2.ใบเบิกเงินสดยอ่ย 
              3.ใบสรุปเบิกเงินสดยอ่ย 
              4.เอกสารประกอบ เช่น ใบเสร็จรับเงิน ส าเนาใบก ากบัภาษี บิลเงินสด บตัรประชาชน เป็นตน้ 
              5.น าเอกสาร 1-4 ไปบนัทึกบญัชี ท าเช็ค ลงนามอนุมติั จ่ายเช็ค และเกบ็เขา้แฟ้ม 
 
บุคคลทีเ่กีย่วข้องกบัเงินสดย่อย 
             ฝ่ายการเงิน และ ฝ่ายบญัชี 
 
กรณีที่เกดิข้อผดิพลาดของเอกสาร 
            กรณีเกิดความผดิพลาด ข้ึนมาผูท่ี้ดูแลเงินสดยอ่ยตอ้งเป็นฝ่ายรับผดิชอบทั้งหมด 
 
 
 
 
 

 

 

 

http://www.isstep.com/advance/


บทที3่ 

รายละเอยีดการปฏิบัตงิาน 

ช่ือของสถานประกอบการ  :บริษทั เพาเวอร์ไลน์ เอน็จิเนียร่ิง จ ากดั (มหาชน) 

สถานท่ีตั้ง  : 2 ซอยสุขมุวิท 81 (ศิริพจน์) ถนนสุขมุวิท แขวงบางจาก, พระโขนง, กรุงเทพฯ 10260 

เบอร์โทรศพัท ์            :  66-2332-0345 

เบอร์แฟกซ์                  : 66-2311-0851 

เวลาท าการ                   :วนัจนัทร์ –ศุกร์ เวลา 8:30 น.-17:30 น. 

                     วนัเสาร์ เวลา 8.30 น.-17.30 น.(จะท างานเสาร์เวน้เสาร์) 

  

 รูปภาพ 1แผนท่ีท่ีตั้งสถานประกอบการ  
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3.2 ลกัษณะการประกอบการและการให้บริการหลกัของสถานประกอบการ 

บริษทั เพาเวอร์ไลน์เอน็จิเนียร่ิง จ ากดั (มหาชน) เป็นบริษทัประกอบธุรกิจรับเหมาก่อสร้างครบ

วงจร รวมถึงใหบ้ริการออกแบบ จดัหา รับเหมาติดตั้งงานระบบวิศวกรรม และรับเหมาก่อสร้างอยา่ง

ครบวงจร รับงานทั้งจากภาคเอกชนและภาครัฐ โดยเป็นทั้งผูรั้บเหมาโดยตรงและเป็นผูรั้บเหมาช่วงจาก

วิธีการประมูล หรือการเจรจาต่อรอง รวมถึงการร่วมมือกบับริษทัอ่ืนในลกัษณะกิจการร่วมคา้ บริการ

ของบริษทัสามารถแบ่งตามลกัษณะของงานหลกั แบ่งได ้5 ประเภท ไดแ้ก่ งานก่อสร้างโยธา และงาน

ติดตั้งระบบไฟฟ้า ระบบส่ือสารโทรคมนาคม ระบบปรับอากาศ ระบบสุขาภิบาลและระบบป้องกนั

อคัคีภยั 

3.3 รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์กร 

 

รูปภาพ 2 รูปแบบการจัดองค์การ 
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รูปภาพ 3การบริหารงานขององค์กร 
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3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมาย 

ต าแหน่ง :ผูช่้วยเจา้หนา้ท่ีบญัชี 

ลกัษณะงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

1. เซ็นรับเอกสารจากไซต ์

2. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารจากไซตง์าน 

3. ตรวจสอบเอกสารใบก ากบัภาษี 

4. บนัทึกรายการเงินสดยอ่ยในโปรแกรมส า เร็จรูปทางบญัชีMANGO 

5. ตั้งเอกสารหกั ณ ท่ีจ่าย 

6. ส่งเอกสารใหผู้จ้ดัการและผูต้รวจสอบเอกสารเงินสดยอ่ยเซ็น 

7. รวบรวมเอกสารส่งใหท้างแผนกการเงินท าการออกเช็คและจ่ายเงินใหก้บัทางไซตง์าน 

3.5 ช่ือและต าแหน่งงานของพนกังานท่ีปรึกษา 

นางสาวอุทยัวรรณ  บวัเพง็ (เจา้หนา้ท่ีแผนกบญัชีและผูต้รวจสอบเงินสดยอ่ย) 

3.6 ระยะเวลาท่ีปฏิบติังาน 

 เร่ิมการปฏิบติังาน 14พฤษภาคม 2562 - 30สิงหาคม 2562 รวมเวลาปฏิบติังาน 16 สัปดาห์ 

3.7 ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 

ตารางขั้นตอนการด าเนินงาน 

ขั้นตอนการด าเนินงาน พ.ค.59 มิ.ย.62 ก.ค.62 ส.ค.62 
1. ปฏิบติังานเพื่อหาหวัขอ้รายงาน     

2.เลือกหวัขอ้รายงาน     
3.วางแผนรายงาน       
4.จดัท ารายงาน     

5.น าเสนอโครงงาน     
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3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือใช้ 

ฮาร์ดแวร์ 

1) เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

 2) เคร่ืองพิมพ ์(Printer) 

 3) เคร่ืองค านวณ  

4) เคร่ืองถ่ายเอกสาร  

5) เคร่ืองเจาะกระดาษ 

ซอฟต์แวร์ 

1. โปรแกรม Microsoft Word 

 2. โปรแกรม Microsoft Excel 

 

 



 
 

บทที4่ 

ผลการปฏิบัติงานตามโครงงาน 

ลกัษณะของงานท่ีไดไ้ปปฏิบติัท่ี บริษทั เพาเวอร์ไลน์ เอน็จิเนียร่ิง จ ากดั (มหาชน)  คือ การ

ท าในส่วนของเงินสดยอ่ย (PETTY CASH) เพื่อใหเ้กิดความสะดวกในการจ่ายค่าใชจ่้ายเลก็ๆ นอ้ยๆ 

เช่น ค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัยานพาหนะ , ค่าวสัดุอุปกรณ์ , ค่าซ่อมแซม ค่าขนส่งสินคา้ เป็นตน้ ดว้ย

โปรแกรมส าเร็จรูป (MANGO) ซ่ึงมีรายละเอียดและขั้นตอนในการปฏิบติังานดงัน้ี 

ขั้นตอนการจัดท ารายการเงนิสดย่อย (PETTY CASH) เพ่ือให้เกดิความสะดวกในการจ่าย 

 ขั้นตอนที1่ เม่ือไดรั้บเอกสารท่ีส่งมาขอเบิกเงินสดยอ่ยแลว้ เอกสารน้ีทางเราเรียกวา่ “ เอกสารจาก

ทางไซตง์าน ”  เรากจ็ะประทบัวนัท่ีเอกสารมาถึงมือเราตรงหวัมุมขวามือ 
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ขั้นตอนที2่  เม่ือไดรั้บเอกสารมาแลว้ ทางเรากจ็ะตอ้งท าการตรวจสอบเอกสารและบิลในรายการวา่

ยอดท่ีขอเบิกมาทางเงินสดยอ่ยเอกสารถูกตอ้งยอดครบถว้นหรือไม่  (ขอยกตวัอยา่งรายการขอเบิก

ค่าน ้ามนัในการเดินทางและค่าทางด่วน) 

 

2.1 เอกสารชุดน้ีมี6รายการ  (ตามรูปท่ี1) 

2.2 เอกสารท่ีขอเบิกมากต็อ้งมี จ  านวน6ชุดตามหนา้รายการท่ีขอเบิกมา (ตามรูปท่ี2) และ ในแต่ละ

ชุดจะตอ้งประกอบดว้ย   

1.ตารางเดินทางท่ีบอกจ านวนกิโลและยอดเงินท่ีคิดออกมาตามจ านวนกิโลนั้น (ตารางแบบ

รูปท่ี2) 

2.ใบรับเงินช่ือผูข้อเบิก (ตามรูปท่ี3)   

 3.บิลน ้ามนัหรือบิลค่าทางด่วน (ตามรูปท่ี4)  

 4.ส าเนาบตัรประชาชนพร้อมลงลายมือช่ือเจา้ของบตัร(ตามรูปท่ี5)  (ส าเนาบตัรประชาชน

ช่ือและลายมือจะตอ้งตรงกบัช่ือในใบรับเงินผูข้อเบิก)  
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2.3เม่ือตรวจสอบวา่มีครบถว้นแลว้ เรากจ็ะตอ้งมาบวกตวัเลขตามตารางเดินทางของแต่ละชุด และ

บวกเลขบิลน ้ามนักบัค่าด่วน โดยใชเ้คร่ืองคิดเลขแบบพิมพ ์(ตามรูปท่ี6)  

2.4เม่ือบวกเลขดว้ยเคร่ืองคิดเลขแบบพิมพเ์สร็จแลว้ เรากจ็ะดูยอดวา่ตรงกบัตารางเดินทางหรือไม่ 

ถา้ตรงกฉี็กกระดาษท่ีเคร่ืองคิดเลขพิมพอ์อกมาเยบ็ติดกบัตารางเดินทางของผูข้อเบิก (ตามรูปท่ี7) 

ท าแบบน้ีจนครบทั้ง6ชุด 

ขั้นตอนที3่ เม่ือท าตามขั้นตอนท่ี2 เสร็จแลว้ เรากจ็ะท าการบนัทึกเขา้ระบบโปรแกรมส าเร็จรูป 

(MANGO) 

 

 

หน้าตาระบบโปรแกรม 
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เข้ารหัสผู้ใช้ ระบบโมดูลโปรแกรม (MANGO) เพ่ือความปลอดภัย 

 

 

 

กด ENTER 

 

 

 

กรอกรหัสผ่าน 
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USER ID: ช่ือผูใ้ช ้ 

PASSWORD: รหสัผูใ้ช ้

กดปุ่ม LOGIN เพ่ือเข้าสู่ระบบโมดูลโปรแกรม (MANGO) 
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เม่ือกด LOGIN เข้ามาจะเจอหน้าต่างตารางแบบนี ้ให้กดเลือกรายการ APตามรูปมือ (รูปทีมี่ดินสอ

บนขวา) 

 

 

 

ระบบบัญชีของ บริษัท เพาเวอร์ไลน์ เอน็จิเนียร่ิง จ ากดั (มหาชน) 
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1.เร่ิมตั้งข้อมูลเข้าระบบ กดปุ่ม E มุมซ้ายมือ 

 

 

2.กด ปุ่มF2ทีช่่องตาบนสุดฝ่ังซ้ายมือ 

 

 

3.ใส่เลข9หลกัหลงัOF ตามใบขอเบิกเงินสดย่อยทีทางไซต์งานท าให้มา (ฝ่ังมุมขวาบนของใบ) 

 

 

 

 

 

 

เลข9หลกัหลงั OF 

กดปุ่มF2 

 

กดปุ่ม E 



18 
 

4.ใส่เลข9หลกัในช่องแล้วกดปุ่ม ENTER2คร้ัง 

 

 

 

5. หลงัจาก ENTER 2คร้ัง แล้วจะพบกบัรายการและยอดเงินของแต่ละรายการที่ทางไซต์งานตั้ง

ข้อมูลไว้ในระบบตรวจสอบแล้วรายการและยอดเงินถูกต้อง 

 

 

 

ใส่เลข9หลกัในช่องแลว้

กดปุ่ม ENTER2คร้ัง 
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6.กดมาทีปุ่่ม GL รายการขอเบิกค่าเดินทางและค่าทางด่วนจะลง GL เป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  

กด SAVE >YES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.เม่ือท าตามข้อ6.แล้วหน้าตาจะเด้งมาแบบนี ้ให้กดทีปุ่่ม PRINT 

 

1.กดปุ่มGL 

2.กดปุ่ม 

SAVE 

3.กดปุ่ม

YES 

กดปุ่ม PRINT 
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8.พอปร้ินออกกป็ระทับวันทีท่ าเอกสาร ลงช่ือเราในช่อง ผู้จัดท า/ผู้บันทกึ และส่งเซ็น > ผู้ตรวจสอบ

เงินสดย่อยลงช่ือในช่องผู้ตรวจสอบ > ผู้จัดการลงช่ือในช่องผู้อนุมัต ิ

 

 

  

1.ลงช่ือเราในช่อง  

ผู้จัดท า/ผู้บันทกึ 

2.ผู้ตรวจสอบเงินสดย่อยลง

ช่ือในช่องผู้ตรวจสอบ 

3.ผู้จัดการลงชือ่ใน

ช่องผู้อนุมัต ิ
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9.พอเอกสารส่งเซ็นเสร็จแล้วให้กดเข้ามาในระบบหน้านีอ้กีคร้ัง และกด ปุ่มRETRIEVE  

 

 

10.เจอหน้าต่างแบบนี ้>เลือกปุ่ม PROJCET> ใส่เลข PROJCETC กด ENTER 2คร้ัง >กด SAVE 

>กดYES 

 

 

 

กด ปุ่ม

RETRIEV

E 

1.เลือกปุ่ม 

PROJCET 2.ใส่เลขPROJCET 

3.กดปุ่ม SAVE 

4.กดYES 
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11.ใส่เลข PROJCET >กดปุ่ม SAVE 

 

12.กดปุ่มเคร่ืองหมาย – ทีมุ่มขวาบน 

 

13.จากข้อ12.กดออกมาจะเจอหน้าตาแบบนี ้>คลกิขวา >เลือกCUT >กดออก 

 

1.ใส่เลขPROJCET 

2.กด SAVE 

กดปุ่มเคร่ืองหมาย – 

1.คลกิขวา 

2.เลือกCUT 

3.กดออก 
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14.กดPASTEที่แฟ้มนีแ้ละกดเข้ามาทีแ่ฟ้ม 

 

 

หน้าตาหน้าแฟ้ม 

 

 

 

 

 

 

 

กดPASTEทีแ่ฟ้มนีแ้ละกด

เข้ามาทีแ่ฟ้ม 

เอกสารที่เรา 

PASTE ไว้ในแฟ้ม 
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15.คลกิเข้ามาทีเ่อกสารของเรา >เลือกลบแถวA>ลบแถวF >ลบแถวH >ลบบรรทดั2ออก เหลือไว้แค่

เลขAPO  

ที่เราจะเอา 

 

16.รวมยอด และขดีเส้นใต้ยอดรวม ใส่วนั/เดือน/ปีของงวดเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.ลบบรรทัด2 

1.ลบแถวA 2.ลบแถวF 
3.ลบแถวH 

 

1.รวมยอด และขีดเส้นใต้ 

2.ใส่วนั/เดือน/ปี 
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17.คลุมรายการทีต้่องการ PRINT >กดปุ่มสีเหลืองซ้ายมือ >เลือก PRINT 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.คลุมรายการที่

ต้องการ PRINT 

2.กดปุ่มสีเหลือง 

3.เลือก PRINT 
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18.กดเพิม่เป็นเลข2 >กดOK 

 

 

19.ประทบัวนั/เดือน/ปีที่ท า > เสร็จแล้วส่งต่อให้แผนกการเงินท าการตีใบเช็คเตรียมโอนเงินให้กลบั

ทางผู้ส่งมาขอเบิก >เสร็จส้ินการท าเอกสารเงินสดย่อย 

 

ประทบัวัน/เดือน/ปี 

1.เพิม่เป็นเลข2 

2.กดOK 



บทที5่ 

สรุปผลการวจัิยและข้อเสนอแนะ 

การปฏิบติังานใน บริษทั เพาเวอร์ไลน์ เอน็จิเนียร่ิง จ ากดั (มหาชน) ในส่วนต าแหน่งนกัศึกษา

ฝึกงานแผนกบญัชีดา้นเงินสดยอ่ย ไดเ้ขา้ไปปฎิบติังานเก่ียวกบัการตรวจสอบเอกสาร การท าบญัชีบน

โปรแกรม MANGO ไดส่้งผลใหเ้กิดประโยชน์หลายๆดา้น ดงัน้ี 

1.ด้านทฤษฎ ี

1.1.ไดน้ าความรู้ท่ีไดรั้บมาประยกุตใ์ชใ้นการท างานจริง 

1.2.ไดท้ราบถึงขั้นตอนการลงบญัชีบนโปรแกรมส าเร็จรูป  MANGO และไดรู้้จกัเอกสารต่างๆ

ของกิจการในหลายๆดา้น 

 

2.ด้านปฏิบตั ิ

21. ไดเ้ขา้ในการท างานของบริษทั 

2.2.ไดเ้รียนรู้เก่ียวกบังานในส านกังาน 

2.3.ไดค้วามรู้เก่ียวกบัการใชง้านของโปรแกรมบญัชีเพิ่มข้ึน 

2.4.ไดค้วามรู้และแนวคิดรวมไปถึงมารยาทในการท างานร่วมกบัผูอ่ื้น 

 

3.ด้านสังคม 

3.1.ไดรู้้จกัการวางตงั ในแผนกเด่ียวกนัและต่างแผนกรวมไปถึงการติดต่อประสานงาน 

3.2.ไดฝึ้กงานท างานร่วมกบัผูอ่ื้นไดมี้ความสุข 

3.3.ไดเ้รียนรู้การท างานจริง 
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ปัญหาและข้อเสนอแนะ 

ปัญหา : 

1.เน่ืองจากเป็นการปฏิบติังานจริงเป็นคร้ังแรก จึงไม่มีประสบการณ์ท างานมาก่อน ดงันั้นใน

ช่วงแรกของการฝึกงานท าใหท้ างานไดไ้ม่เตม็ท่ีนกั และมีขอ้ผดิพลาดอยูพ่อสมควร 

2.เน่ืองจากตอ้งรับผดิชอบในดา้นการตรวจสอบเอกสาร และการจดัท า รวมไปถึงการลงบญัชี

ในโปรแกรม MANGO บางคร้ังมีการลงบญัชีผดิจึงท าใหเ้กิดการท างานมีความลา้ชา้ 

3.เน่ืองจากนกัศึกษาโครงการสหกิจไปปฏิบติังานจึงไม่มีความเขา้ใจเก่ียวกบัการท าโครงการ

สหกิจศึกษา ท าใหน้กัศึกษาตอ้งใชก้ารสงัเกตการณ์ในขั้นตอนการท างานมากข้ึนเพื่อท่ีจะน ามา

เป็นแนวทางในการจดัท ารายงานฉบบัน้ี 

ข้อเสนอแนะ: 

1.เน่ืองจากการปฏิบติังานในช่วงแรก อาจมีขอ้ผดิพลาดจึงตอ้งใชก้ารแกไ้ขโดนตอ้งอาศยั

พนกังานท่ีเก่ียวขอ้งมาช่วยแนะน า 

2.ควรมีการจดัอบรมโปรแกรม MANGO ใหก้บัพนกังานท่ีเขา้มาท างานใหม่และวิทยากร

จะตอ้งเป็นผูท่ี้มีความสามารถและรู้จกัโปรแกรม MANGO มากพอสมควร 
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ภาคผนวก 

รูปภาพการปฏิบติังานสหกจิศึกษา 

 

รูปภาพท่ี1 จดัแจงเอกสารก่อนจะเร่ิมท างาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี2 ป๊ัมลงวนัท่ีเรารับเอกสารท่ีมุมขวาบน 



 

รูปภาพท่ี3 ตรวจเอกสารจะตอ้งมีใหค้รบตามเลขท่ี1-5และ7และใชเ้คร่ืองคิดเลขแบบเลข6บวกเลข 

 

 

รูปภาพท่ี4 คียข์อ้มูลลงโปรแกรม 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี5 ปร้ินเอกสารท่ีคียล์งระบบแลว้ประทบัวนัท่ีท าเอกสาร ลงช่ือเราในช่อง ผูจ้ดัท า/ผูบ้นัทึก และส่ง

เซ็น > ผูต้รวจสอบเงินสดยอ่ยลงช่ือในช่องผูต้รวจสอบ > ผูจ้ดัการลงช่ือในช่องผูอ้นุมติั 
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