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Abstract 

Treetop Chemical and Foods Corporation Co. Ltd. is a leading manufacturer and 
distributor of processed food products, such as; shortening cream, margarine, fresh butter, 
which used in the food and bakery industries. All products of the company were certified Halal 
from the Halal Standards Institute of Thailand, GMP and HACCP certification from SGS 
(Thailand), which is a world-class quality certification company. While attending the internship 
under the cooperative education program in the Accounting department, the author was 
assigned to arrange invoices for ease of use, prepare bills, check daily statements with copy of 
pay-in slips, and record receipts with MAC-5 program. 

 

This project showed the author to gain knowledge and understanding of procedures 
for accounts receivable systems, as well as having confidence in future careers. The author also 
hoped that this project would be beneficial to interested parties. 
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บทที ่1 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

 จากการท่ีผูจ้ดัท าไปฝึกปฎิบติังานตามโครงการสหกิจศึกษาท่ีบริษทั ทรีท็อป เคมิคลั

แอนด์ฟู้ ดส์ คอร์ปอเรชั่น โดยผู ้จ ัดท าได้ท างานในต าแหน่งผู ้ช่วยพนักงานบัญชี และได้รับ

มอบหมายใหท้ างานเก่ียวกบั การรับเช็ค รับเงินสดจากลูกคา้ การเช็คยอดโอนจากรายการเดินบญัชี

ธนาคารของบริษทั ออกใบส าคญัรับ อุปสรรค์ในการท างานท่ีพบเป็นเร่ืองเก่ียวกบัลูกคา้โอนเงิน

แลว้ไม่แจง้หรือส่งหลกัฐานมาให้กบัทางบริษทั ท าให้ตอ้งเช็คกบัรายการเดินบญัชีและเช็คยอดรับ

ทั้งหมดวา่มีรายการใดท่ียงัไม่ไดรั้บการแจง้โอนและติดตามหายอดกบัยอดคา้งรับในระบบต่อไป 

 ผูจ้ ัดท าได้จดัท ารายงานเร่ืองระบบการรับช าระเงินจากลูกหน้ีการค้า เพื่อเป็นการ

ทบทวนความรู้เก่ียวกบับญัชีด้านการรับช าระเงินจากลูกหน้ีการคา้ ท าให้ผูป้ฎิบติังานและผูท่ี้มา

ศึกษานั้นมีความรู้และความเขา้ใจในกระบวนการดา้นการช าระเงินจากลูกหน้ีการมากยิ่งข้ึนและ

ผูจ้ดัท าจึงหวงัเป็นอยา่งยิง่วา่จะเป็นประโยชน์แก่ผูท่ี้สนใจศึกษาในระบบการรับช าระเงินจากลูกหน้ี

การคา้ 

1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงำน 

 1.2.1 เพื่อศึกษาขั้นตอนการรับช าระเงินจากลูกหน้ีการคา้ 

 1.2.2 เพื่อศึกษาโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี 

 1.2.3 เพื่อศึกษาขั้นตอนการจดัท าเอกสารต่างๆ ดา้นการรับช าระเงินและการบนัทึกบญัชี 

1.3 ขอบเขตของโครงงำน 

 1.3.1 รับเงิน / เช็ค จากลูกหน้ีการคา้ จดัท าใบส าคญัรับขอบริษทั ทรีท็อป เคมิคลัแอนด์

ฟู้ ดส์ คอร์ปอเรชัน่ จ  ากดั 



2 

 

 1.3.2 ตรวจสอบรายการรับจากรายการเดินบญัชี เพื่อคน้หายอดโอนเงินจากลูกหน้ี

การคา้พร้อมติดตามหลกัฐานการโอนเงินจากลูกหน้ีการคา้จากพนกังานขาย (ในกรณีท่ีมียอดรับเขา้

มาแต่ยงัไม่มีหลกัฐานการโอนเงิน) 

 1.3.3 บนัทึกรายการต่างๆ ลงในโปรแกรมส าเร็จรูป MAC5 (บนัทึกรายละเอียดการรับ

ช าระเงิน เพื่อออกใบส าคญัรับและการตดัยอดคงคา้งเพื่อออกใบเสร็จรับเงิน) 

 1.3.4 จดัส่งใบเสร็จรับเงินให้กบัลูกหน้ีการคา้ท่ีช าระเงินเขา้มาแลว้ 

1.4 ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

 1.4.1 เขา้ใจขั้นตอนการรับช าระเงินจากลูกหน้ีการคา้ 

 1.4.2 เขา้ใจในระบบต่างของโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี 

 1.4.3 ท าใหไ้ดรู้้จกัเอกสารต่างๆ ดา้นการรับช าระเงิน และเขา้ใจขั้นตอนในการบนัทึก

บญัชี 

  

 



 

 

บทที ่2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กี่ยวข้อง 

2.1 การทบทวนเอกสาร 

2.2.1รายละเอยีดเกี่ยวกบัโปรแกรมทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน 

ช่ือโปรแกรม MAC-5 ENTERPRISE มีคุณสมบติัดงัน้ี 

 - ใชส้ ำหรับบนัทึกขอ้มูลต่ำงๆ (พิมพใ์บสั่งซ้ือจำกลูกคำ้ พิมพร์ำยละเอียดกำรรับช ำระ
เงิน) 

 - ดึงยอดคำ้งรับของใบแจง้หน้ีมำตดัยอดกบัขอ้มูลรำยละเอียดกำรรับช ำระเงินท่ีพิมพไ์ว้
ก่อนหนำ้นั้น เพื่อจดัท ำใบเสร็จรับเงินส ำหรับจดัส่งใหลู้กคำ้ต่อไป 

2.2 วรรณกรรมที่เกีย่วข้อง 

 2.2.1 ลูกหนีก้ารค้า 

ประกำศกรมพฒันำธุรกิจกำรคำ้ เร่ือง ก ำหนดรำยกำรย่อท่ีต้องมีในงบกำรเงิน พ.ศ. 
2554 ใหค้วำมหมำยของลูกหน้ีกำรคำ้และลูกหน้ีอ่ืน 

ลูกหน้ีกำรคำ้ หมำยถึง เงินท่ีลูกคำ้คำ้งช ำระค่ำสินคำ้หรือค่ำบริกำรท่ีกิจกำรไดข้ำยหรือ
ใหบ้ริกำรตำมปกติ และลูกหน้ีตำมตัว๋เงินรับอนัเกิดจำกค่ำสินคำ้หรือบริกำรดงักล่ำว 

ลูกหน้ีอ่ืน หมำยถึง ลูกหน้ีอ่ืนท่ีไม่ใช่ลูกหน้ีกำรคำ้ เช่น ค่ำใช้จ่ำยจ่ำยล่วงหน้ำ รำยได้
คำ้งรับ เงินทดรอง เป็นตน้ 

จำกควำมหมำยดงักล่ำว ลูกหน้ีกำรคำ้ท่ีเกิดจำกำรขำยสินคำ้ และให้บริกำรเป็นเงินเช่ือ
ตำมปกติของธุรกิจ จะเรียกวำ่ ลูกหน้ีกำรคำ้ ซ่ึงจะมีก ำหนดระยะเวลำช ำระหน้ีสั้นๆ ประมำณ 30-90 
วนั ต่ำงๆ กนัตำมเง่ือนไขกำรช ำระหน้ีท่ีผูซ้ื้อและผูข้ำยตกลงกนัไว ้โดยปกติแลว้แต่ระยะเวลำใดจะ
นำนกว่ำ ยกเวน้กรณีท่ีลูกหน้ีเกิดจำกกำรขำยตำมสัญญำผ่อนช ำระ ซ่ึงเป็นกำรขำยโดยไดรั้บช ำระ
เป็นงวดๆ อยำ่งสม ่ำเสมอตำมปกติของธุรกิจ ถึงแมว้ำ่ระยะเวลำกำรผอ่นช ำระจะเกินกวำ่ 1 ปีหรือ 1 
รอบระยะเวลำกำรด ำเนินงำนตำมปกติ ก็ให้ถือเป็นลูกหน้ีกำรคำ้แยกแสดงเป็นรำยกำรต่ำงหำกจำก
ลูกหน้ีกำรคำ้อ่ืนในหัวขอ้สินทรัพยห์มุนเวียน กรณีท่ีกิจกำรขำยสินคำ้ให้แก่บริษทัย่อย บริษทัใน
เครือเจำ้หนำ้ท่ี หรือพนกังำนของบริษทั โดยมีเง่ือนไขกำรช ำระหน้ีตำมปกติเช่นเดียวกบัลูกคำ้อ่ืนๆ 
ลูกหน้ีท่ีเกิดข้ึนอำจน ำไปแสดงรวมกบัลูกหน้ีกำรคำ้ได ้
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2.2.2 ใบก ากบัภาษ ี

ใบก ำกบัภำษี คือ เอกสำรท่ีผูป้ระกอบกำรจดทะเบียนภำษีมูลค่ำเพิ่มจะตอ้งออกให้แก่ผู ้
ซ้ือสินคำ้หรือผูรั้บบริกำร ในกำรขำยสินคำ้หรือให้บริกำรทุกคร้ัง และตอ้งจดัท ำในทนัทีท่ีควำมรับ
ผดิในกำรเสียภำษีมูลค่ำเพิ่มเกิดข้ึน ใบก ำกบัภำษีท่ีผูป้ระกอบกำรจดทะเบียนไดรั้บมำเน่ืองจำกกำร
ซ้ือสินค้ำหรือรับบริกำรเป็นหลักฐำนท่ีส ำคัญมำกส ำหรับผูป้ระกอบกำรจดทะเบียนท่ีใช้เป็น
หลกัฐำนน ำไปหกัออกจำกภำษีขำย 

ส ำหรับผูป้ระกอบกำรท่ีมีสถำนประกอบกำรหลำยแห่ง จะตอ้งท ำใบก ำกบัภำษีเป็นรำย
สถำนประกอบกำร 

1. ผูมี้หนำ้ท่ีออกใบก ำกบัภำษี 

ผูมี้หนำ้ท่ีออกใบก ำกบัภำษีตำมกฎหมำยไดแ้ก่ ผูป้ระกอบกำรจดทะเบียนภำษีมูลค่ำเพิ่ม
แบบเตม็รูปแบบ ซ่ึงค ำนวณภำษีจำกภำษีขำยหกัดว้ยภำษีซ้ือ ผูท้อดตลำดท่ีมิใช่ส่วนรำชกำร เป็นตน้ 

2. ประเภทของใบก ำกบัภำษี 

2.1 ใบก ำกบัภำษีเตม็รูปแบบ 

ผูป้ระกอบกำรจดทะเบียนอยูใ่นบงัคบัจะตอ้งออกใบก ำกบัภำษีแบบเต็มรูป (เวน้แต่ผูค้ำ้
ปลีกซ่ึงมีสิทธิออกใบก ำกบัภำษีอยำ่งย่อได)้ โดยใบก ำกบัภำษีเต็มรูปแบบตอ้งมีรำยกำรอย่ำงน้อย
ตำมท่ีก ำหนดไว ้

1.) ค ำว่ำ “ใบก ำกบัภำษี” ในท่ีท่ีเห็นไดช้ดัเจน และตอ้งตีพิมพ์ข้ึนจำกแท่นพิมพ์หรือจำก
คอมพิวเตอร์ทั้งฉบบัเท่ำนั้น 

2.) ช่ือ ท่ีอยู ่และเลขประจ ำตวัผูเ้สียภำษีอำกร 13 หลกัของผูข้ำย 

3.) ช่ือและท่ีอยูข่องผูซ้ื้อสินคำ้หรือบริกำร  

4.) หมำยเลขล ำดบัของใบก ำกบัภำษี และหมำยเลขล ำดบัของเล่ม (ถำ้มี) 

5.) ช่ือ ชนิด และปริมำณ และมูลค่ำของสินคำ้หรือบริกำร 

6.) จ ำนวนภำษีมูลค่ำเพิ่มท่ีค  ำนวณจำกมูลค่ำของสินคำ้หรือบริกำรโดยให้แยกออกจำก
มูลค่ำของสินคำ้และหรือของบริกำรใหช้ดัแจง้ 

7.) วนั เดือน ปี ท่ีออกใบก ำกบัภำษี 
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8.) ขอ้ควำมอ่ืนท่ีอธิบดีก ำหนด เช่น ค ำว่ำ “เอกสำรออกเป็นชุด” “ไม่ใช่ใบก ำกับภำษี” 
“ส ำเนำ” “สำขำท่ีออกใบก ำกบัภำษี” “ใบแนบใบก ำกบัภำษี” 

โดยตั้งแต่วนัท่ี 1 มกรำคม 2557 เป็นตน้ไป มีรำยกำรท่ีตอ้งจดัท ำเพิ่มข้ึนจำกรำยกำร
ดงักล่ำวขำ้งตน้ คือ 

1.  รำยกำรเลขประจ ำตวัผูเ้สียภำษีของผูซ้ื้อหรือผูรั้บบริกำร 

2.  รำยกำรค ำว่ำ “ส ำนกังำนใหญ่” หรือ “สำขำท่ี...” ซ่ึงเป็นสถำนประกอบกำรตำมท่ี
ปรำกฎ ในใบทะเบียนภำษีมูลค่ำเพิ่ม (ภ.พ.20) ของผูข้ำยหรือ ผูใ้หบ้ริกำร 

3.  รำยกำรค ำว่ำ “ส ำนกังำนใหญ่” หรือ “สำขำท่ี...” ซ่ึงเป็นสถำนประกอบกำรตำมท่ี
ปรำกฎในใบทะเบียนภำษีมูลค่ำเพิ่ม (ภ.พ.20) ของผูซ้ื้อหรือ ผูรั้บบริกำร 

ขอ้ควำมค ำว่ำ “ส ำนกังำนใหญ่” และ “สำขำท่ี...ตำมขอ้ 2 และ ขอ้ 3 จะตีพิมพ ์จดัท ำ
ดว้ยระบบคอมพิวเตอร์ ประทบัดว้ยตรำยำง เขียนดว้ยหมึก พิมพดี์ด หรือท ำให้ปรำกฏข้ึนดว้ยวิธีอ่ืน
ใด ในลกัษณะท ำนองเดียวกนัก็ได ้

 หมายเหตุ  ถ้ำผู ้ซ้ือสินค้ำหรือผู ้รับบริกำรไม่ได้เป็นผู ้ประกอบกำรจดทะเบียน
ภำษีมูลค่ำเพิ่ม ผูข้ำยสินคำ้หรือผูใ้หบ้ริกำรก็ไม่จ  ำเป็นตอ้งระบุเลขประจ ำตวัผูเ้สียภำษีอำกรของผูซ้ื้อ
สินคำ้หรือผูรั้บบริกำรนั้นไวใ้นใบก ำกบัภำษีแต่อยำ่งใด 

  

 



  บทที ่3 

รายละเอยีดการปฏิบัติงาน 

3.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

ช่ือสถานประกอบการ บริษทั ทรีท็อป เคมิคลัแอนด์ฟู้ ดส์ คอร์ปอเรชัน่ 

ท่ีอยูส่ถานประกอบการ  20/2 ถนนบรมราชชนนี แขวงฉิมพลี เขตตล่ิงชนั กรุงเทพมหานคร 10170 

เลขทะเบียนนิติบุคคล 0105531028060 

โทรศพัท ์ 02-884-1357

แฟกซ์  02-884-1356

e-mail three_ac@hotmail.com 

เวลาท าการ วันจันทร์ - วันศุกร ์เวลา 8.00 - 17.00 น. และ 

วนัเสาร์ เวลา 8.00 – 12.00 น. 

รูปภาพ 3.1 แผนท่ีบริษทั ทรีทอ็ป เคมิคลัแอนดฟ์ู้ ดส์ คอร์ปอเรชัน่ จ  ากดั 

สายใต้ใหม ่

บริษทั ทรีทอ็ป เคมิคลัแอนดฟ์ู้ ดส์ คอร์ปอเรชัน่ จ ากดั 

พทุ
ธม

ณฑ
ล ส

าย
 1

นครปฐม ป่ินเกล้า 
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3.2 ลกัษณะการประกอบการ ผลติภัณฑ์การให้บริการหลกัขององค์กร 

บริษทั ทรีท็อป เคมิคลัแอนด์ฟู้ ดส์ คอร์ปอเรชัน่ จ  ากดั ผลิตและจดัจ าหน่ายเนยโดยใช้เนย

คุณภาพสูงเพื่อตอบสนองความตอ้งการของลูกคา้  จากประสบการณ์ตรงของทีมผูบ้ริหาร เราไดน้ า

ระบบวิธีการบริหารและกระบวนการผลิตจากทางยุโรป มาปรับใชใ้ห้เขา้กบัวฒันธรรมและตลาด

ของประเทศไทย   โดยสินคา้แรกเร่ิม ประกอบดว้ยเนยเทียมเคก้ท็อปป์ เนยขาวครีมท็อปป์ เนยขาว

บิสทอ็ปป์ และเนยท าพายพฟัทอ็ปป์ ท่ีมีเป้าหมายคือเป็นเนยท่ีผลิตโดยคนไทย แต่คุณภาพเทียบเท่า

ในระดบันานาชาติ 

ต่อมาในปี 2541 ทางบริษัทเล็งเห็นว่า ตลาดเนยสดส าหรับอุตสาหกรรมเบเกอร่ีใน

เมืองไทยไดข้ยายตวัอย่างต่อเน่ือง จึงไดว้ิจยัและพฒันาสูตรการผลิตเนยสดข้ึนร่วมกบับริษทัจาก

ทางยุโรป และน าเข้าเคร่ืองจักรใหม่ท่ีทันสมัย โดยใช้ไขมันนมท่ีน าเข้าจากบริษัท Fonterra 

(Australia และ New Zealand) เพื่อผลิตสินคา้ท่ีมีคุณภาพ ในราคายุติธรรม จนเป็นท่ียอมรับใน

อุตสาหกรรมขนาดใหญ่ทัว่ประเทศ 

3.3 รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์กร 

 

 

รูปภาพ 3.3 รูปแบบการบริหารขององค์กร 

ผูบ้ริหาร 

ท่ีปรึกษา 

ผูจ้ดัการฝ่ายการตลาด          ฝ่าย     ผูจ้ดัการฝ่ายบญัชี 

                      

แผนกจดัซ้ือ 

 แผนกผลิต 

แผนกช่าง 

                  

                

         

       ใ        

    คลงัสินคา้ 

    บญัชี 

    การเงิน 

    จดัส่ง 

นางสาวสชุาดา มว่งเอี่ยม
ต าแหนง่ ผู้ชว่ยพนกังาน
บญัชี 
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3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

ต าแหน่งท่ีไดรั้บมอบหมาย : ผูช่้วยพนกังานบญัชี 

หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมาย   : 1. จดัเก็บใบแจง้หน้ี / ใบขนส่ง เขา้แฟ้มของพนกังานขาย 

2. รวมรวมรายการเดินบญัชีธนาคารในแต่ละวนั (ทางแฟกซ์)

3. หายอดโอนจากลูกคา้ในใบรายการเดินบญัชีธนาคาร

4. ออกใบส าคญัรับ พร้อมแนบ  Pay in และใบลดหน้ี

3.5 ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 

นางสาวสุพิศ  ดงัโพนทอง  

ต าแหน่ง หวัหนา้ฝ่ายการบญัชี 

3.6 ระยะเวลาทีป่ฎบิัติงาน 

ระหวา่งวนัท่ี 14  พฤษภาคม  2561  ถึงวนัท่ี  31 สิงหาคม 2561 

3.7  ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

3.7.1  ศึกษาขอ้มูลในการจดัท าโครงงาน 

3.7.2  รวบรวมความรู้ท่ีได้จากการออกปฏิบติังาน พร้อมวิเคราะห์ระบบงานต่างๆ ท่ี

ได้รับมอบหมาย ปัญหาต่าง และค าปรึกษาต่างๆ จากพนักงานท่ีปรึกษา เพื่อ

น ามาประยกุตใ์ชใ้นการจดัท าโครงงาน 

3.7.3 ปรึกษาอาจารย์ท่ีปรึกษา ส าหรับหัวข้อและรูปแบบในการจดัท าโครงการให้  

เหมาะสม 

3.7.4 ศึกษาขอ้มูลเพิ่มเติมจากอินเตอร์เน็ต 

3.7.5 จดัท าโครงงานและสรุปผลการด าเนินงานส าหรับน าเสนอ 
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3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

ฮาร์ดแวร์ 

1. คอมพิวเตอร์

2. เคร่ืองถ่ายเอกสาร

3. เคร่ืองพิมพ์

4. เคร่ืองแสกน

5. กล้องถ่ายรูป

ซอฟแวร์ 

1. โปรแกรม Microsoft Word

2. โปรแกรม  MAC 5



บทที ่4 

ผลการปฏบิัติงานตามโครงการ 

การเขา้ปฎิบติังานสหกิจศึกษาท่ี บริษทั ทรีท็อป เคมิคลัแอนด์ฟู้ ดส์ คอร์ปอเรชัน่ จ  ากดั 

ผูจ้ดัท าไดมี้โอกาสเขา้ไปปฎิบติังานและศึกษาเก่ียวกบัระบบการรับช าระเงินจากลูกหน้ีการคา้และ

ส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง โดยเร่ิมจากแผนกขายจดัท าใบสั่งซ้ือข้ึนหลงัจากได้รับยอดสั่งซ้ือเขา้มา ส่งให้

แผนกบญัชีตรวจสอบวงเงินซ้ือเช่ือของลูกคา้และตรวจสอบปริมาณสินคา้ในคลงัหากอนุมติัแล้ว

เปิดบิลส่งของซ่ึงเป็นเอกสารออกเป็นชุด “1 ชุดมี 3 ฉบบั” (ใบก ากบัภาษี,ส าเนาใบก ากบัภาษี,ใบ

แจง้หน้ี/ใบส่งของ) ส่งไปให้แผนกจดัส่งเพื่อท าการจดัส่งสินคา้ เม่ือแผนกจดัส่งท าการส่งสินคา้

เรียบร้อยแลว้จะน าใบแจง้หน้ี/ใบส่งของกลบัมาเพื่อให้บญัชีน าไปเป็นหลกัฐานในการเรียกเก็บเงิน

กบัลูกคา้ต่อไป 

ผูจ้ดัท ามีหน้าท่ีในการรับช าระเงินจากลูกหน้ีการคา้ ท าเอกสารน าฝาก เช็ค/เงินสด เขา้

ธนาคาร เช็คยอดรับจากรายการเดินบญัชีธนาคาร จดัท าใบส าคญัรับ ตดัยอดคงคา้งท่ีลูกคา้ช าระเขา้

มาแลว้เพื่อส่งไปใหผู้จ้ดัท าใบเสร็จไดจ้ดัท าใบเสร็จส่งลูกคา้ 

4.1 ขั้นตอนการท างานของผู้ทีเ่กีย่วข้องกบัระบบการรับช าระเงินจากลูกหนีก้ารค้า 

ผู้รับผดิชอบ เอกสาร ขั้นตอน 

1 . พนักง าน

ขาย

เปิด  PO การสั่งซ้ือ 

2. แผนกบญัชี ตรวจสอบวงเงินลูกคา้ 

3. แผนก

ธุรการ

/ คลงัสินคา้

- ตรวจสอบปริมาณสินค้าใน

คลังสินค้า  เ ม่ือปริมาณสินค้า

พร้อมจดัส่ง ท าการเปิดใบก ากบั

ภาษี / ใบแจง้หน้ี

- ท าการเก็บ PO การสั่งซ้ือ

PO การสัง่ซือ้
(ต้นฉบบั / ส าเนา) 

PO การสัง่ซือ้
(ต้นฉบบั / ส าเนา) 

PO การสัง่ซ้ือ 
(ตน้ฉบบั / ส าเนา) 

YES NO 

YES 

ใบก ากบัภาษี 
(ต้นฉบบั / ส าเนา / ใบแจ้งหนี)้ 

จัดท ำ 

จัดท ำ 
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ตน้ฉบบัเขา้แฟ้ม ส าเนาส่งต่อให้

แผนกบญัชี 

4. แผนก

จดัส่ง

- เบิกสินค้าจากคลังสินค้าตาม

ใบก ากบัภาษี และจดัส่งใหลู้กคา้

- ใบก ากบัภาษีตน้ฉบบั / ส าเนา

ใหลู้กคา้

- ใบแจง้หน้ีส่งต่อใหแ้ผนกบญัชี

5. แผนกบญัชี เปรียบเทียบใบแจง้หน้ีกบั PO 

การสั่ง ซ้ือว่าปริมาณของและ

ราคาให้ตรงกัน จากนั้นเก็บเข้า

แฟ้มเพื่อรอจดัท าใบวางบิลตอน

ส้ินเดือน 

6. แผนกบญัชี

 

- จดัท าใบวางบิลพร้อมแนบใบ

แจ้งหน้ีเพื่อน าไปขอวางบิลกับ

ลูกคา้

- ส าเนาและใบแจง้หน้ีให้ไวก้บั

ลูกคา้ ตน้ฉบบัน ากลบับริษทัส่ง

ต่อให้แผนกการเงินเรียกเก็บเงิน

ต่อไป

7. แผนก

การเงิน

- เม่ือได้รับช าระเงินจากลูกคา้

น ามาเปรียบเทียบกับใบวางบิล

จดัท าใบส าคญัรับ

- ปรับปรุงยอดคา้งรับออก

- จดัท าใบเสร็จรับเงิน ฉบบัท่ี 1

(ต้นฉบับ) ส่งให้ลูกค้า ฉบับท่ี

2,3 (ส าเนา1,2) ส่งใหแ้ผนกบญัชี

ฉบับท่ี  (ส าเนา3)ส่งให้แผนก

ธุรการ / คลงัสินคา้

ใบก ากบัภาษี 
(ต้นฉบบั / ส าเนา / ใบแจ้งหนี)้ 

ลกูค้า 

ตน้ฉบบั /  ส าเนา 

ใบก ากบัภาษี 
(ใบแจ้งหนี)้ 

= 
PO การสัง่ซือ้
( ส าเนา) 

ใบก ากบัภาษี 
(ใบแจ้งหนี)้ 

ใบวางบิล 
(ต้นฉบบั /  ส าเนา) 

ลกูค้า 

จัดท ำ 

ใบวางบิล 
(ต้นฉบบั) 

เงินสด / เช็ค / 
ยอดโอน 

= 

ใบส าคญัรับ 
จัดท ำ 

ใบเสร็จรับเงิน 
(ต้นฉบบั/ส าเนา1/ส าเนา2/ส าเนา3) 

จัดท ำ 

ลกูค้า 

ตน้ฉบบั  
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8. แผนกบญัชี - ส า เ น า ฉบับ ท่ี  1  ( ส า เ น า )

ส าหรับยืน่ภาษีขาย

- ส า เ น า ฉบับ ท่ี  2  ( ส า เ น า )

ส าหรับเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน

9. แผนก

ธุรการ

/ คลงัสินคา้

- ส า เ น า ฉบับ ท่ี  3  ( ส า เ น า )

ส าหรับเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานการ

เปรียบเทียบกบัการเบิกสินคา้

ตารางแสดงขั้นตอนการท างานของผูท่ี้เก่ียวขอ้งกบัระบบการรับช าระเงิน 

ใบเสร็จรับเงิน 
(ส าเนา1/ส าเนา2) 

ใบเสร็จรับเงิน 
(ส าเนา3) 
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4.2 การตรวจสอบวงเงิน 

พนกังานขายจะท าการเขียนใบสั่งสินคา้เพื่อส่งมาใหแ้ผนกบญัชีตรวจสอบวงเงิน ไม่ให้

เกินวงเงินท่ีไดลู้กคา้รายนั้นๆ รับอนุมติัวงเงิน และส่งต่อใหแ้ผนกธุรการ/คลงัสินคา้ เพื่อตรวจสอบ

ปริมาณสินคา้ในคลงั  

รูปภาพ 4.2 ใบสั่งสินคา้ 

100 

100 500 

50,000 100,000 
ล100400 

บริษทั  ลูกคา้  จ ากดั 02-000-0000 61/1100154 
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4.3 การจัดท าใบก ากบัภาษี 

แผนกธุรการ/คลงัสินคา้ จะออกใบก ากบัภาษี ซ่ึงเป็นเอกสารออกเป็นชุด 3 ฉบบัโดยท่ี

ฉบบัท่ี 1,2 (ตน้ฉบบั / ส าเนา) ใหก้บัทางลูกคา้ และฉบบัท่ี 3 (ใบแจง้หน้ี/ใบส่งของ) น ากลบับริษทั

หลงัท าการส่งสินคา้ใหลู้กคา้เรียบร้อยแลว้ เอกสารฉบบัท่ี 3 (ใบแจง้หน้ี) จะถูกส่งใหก้บัแผนกบญัชี  

หลงัจากแผนกบญัชีไดรั้บเอกสารฉบบัท่ี 3 (ใบแจง้หน้ี) น ามาเปรียบเทียบกบัในสั่งซ้ือสินคา้ เม่ือ

ขอ้มูลท่ีไดต้รงกบัแลว้จดัเก็บเขา้แฟ้มเพื่อรอเรียกเก็บเงินใหภ้ายหลงั 

รูปภาพ 4.3.1 ใบก ากบัภาษี – ตน้ฉบบั (ฉบบัท่ี1) 

บริษัท ลกูค้า จ ากดั 

201066-1 มาการีน 100 500 - 50,000

50,000 
3,500 

53,500 
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รูปภาพ 4.3.2 ใบก ากบัภาษี – ส าเนา (ฉบบัท่ี2) 

บริษัท ลกูค้า จ ากดั 

201066-1 มาการีน 100 500 - 50,000

50,000 

53,500 

3,500 
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รูปภาพ 4.3.3 ก ากบัภาษี – ส าเนา (ฉบบัท่ี3) 

บริษัท ลกูค้า จ ากดั 

201066-1 มาการีน 100 500 - 50,000

50,000

3,500

53,500
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4.4 จัดท าใบจ่ายเงิน (ถ้ามีการจัดส่งต่างจังหวดั/ต่างประเทศ) 

ในการจดัส่งสินคา้ในต่างจงัหวดั/ต่างประเทศ เราจะใชบ้ริการขนส่งเอกชน ซ่ึงค่าใชจ่้าย

ในการจดัส่งจะข้ึนอยุก่บัทางลูกคา้ตกลงกบัพนกังานขายวา่จะใหร้วมอยูก่บัราคาสินคา้หรือแยกออก

จากราคาสินคา้ และมีบางคร้ังท่ีมีการจดัเก็บเงินปลายทาง ทางบริษทัจะออกใบส าคญัจ่ายเพื่อคืนเงิน

ใหท้างลูกคา้ในภายหลงั  

รูปภาพ 4.4 ใบส าคญัจ่ายค่าขนส่ง ( กรณีลูกคา้จ่ายแทนให้กบัทางบริษทั) 

บริษัท ตวัอย่าง 
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4.5 จัดท าใบลดหนี ้/ เพิม่หนี้ 

เม่ือสินคา้ท่ีจดัส่งไปไม่ตรงตามความตอ้งการของลูกคา้ สินคา้ช ารุดระหวา่งจดัส่ง ทาง

บริษทัจะจดัท าใบลดหน้ีใหก้บัทางลูกคา้ ซ่ึงเอกสารจะออกมา 2 ฉบบั (ฉบบัท่ี 1 ใหก้บัทางลูกคา้ 

ฉบบัท่ี 2 ซ่ึงเป็นตวัส าเนาส่งใหแ้ผนกการเงิน)  

รูปภาพ 4.5 ใบลดหนี ้

บริษัท ตวัอยา่ง จ ากดั

บริษทั ลูกคา้ จ ากดั 
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4.6 จัดท าใบวางบิล 

ทุกส้ินแผนกบญัชีจะท าการดึงเอกสารฉบบัท่ี 3 (ใบแจง้หน้ี)  เพื่อออกเอกสารวางบิล

ใหก้บัลูกคา้ เพื่อเรียกเก็บเงินจากทางลูกคา้  

รูปภาพ  4.6  ใบวางบิล 

บริษทั ลูกคา้ จ ากดั 
กทม. 

บริษัท ตวัอยา่ง จ ากดั 
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4.7 การรับช าระเงิน 

ช่องทางการรับช าระเงินโดยลูกคา้จะช าระเงินทั้งหมด 3 ช่องทาง 

1. ช าระเงินสด

2. ช าระเป็นเช็ค

3. ช าระโดยการโอนเงิน

กรณ ีช าระเงินสด 

บริษทัจะท าการตรวจนบัจ านวนเงินวา่ตรวจตามยอดท่ีวางบิลหรือไม่ จากนั้นพิมพจ์  านวนท่ีไดรั้บ

ใน Pay in น าฝากเงินเขา้บญัชีของบริษทั  

รูปภาพ 4.7 ใบน าฝากเงินสด / เช็ค 

บางล าพ ู 1 / 10/61 

1  2   3   4   5  6  7  8 9   0 บริษัท ตัวอย่าง จ ากัด 

ห้าหม่ืนสามพันห้าร้อยบาทถ้วน 53,000.- 
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กรณ ีช าระเป็นเช็ค 

เม่ือบริษทัไดรั้บเช็คจากลูกคา้ พนกังานรับช าระเงินจะตรวจสอบความถูกตอ้งของเช็ค ท าการสลกั

หลงัเช็คและจดัท ายอดคุมแลว้จึงจดัพนกังานป้อนขอ้มูลแต่ละรายการเขา้ระบบ จดัท าใบน าฝากไป

ยืน่ท่ีธนาคาร เม่ือธนาคารคืนส าเนาใบน าฝากกลบัมาใหแ้ผนกการเงิน แผนกการเงินจะท าการ

ปรับปรุงขอ้มูลโดยการตดัยอดหน้ีคา้งช าระออกไปและน าส าเนาส่งใหบ้ญัชีจดัเก็บ  

ตรวจสอบความถูกตอ้งของเช็คเบ้ืองตน้ ดงัน้ี 

1. หนา้เช็คตอ้งสั่งจ่ายในนาม “บริษทั ตวัอยา่ง จ  ากดั” หรือ “เงินสด”

2. กรณีเป็นเงินสดตอ้งไม่มีการขีดฆ่า “หรือผูถื้อ”

3. ตวัอกัษรกบัตวัเลขตอ้งตรงกนั

สลกัหลงัเช็ค ดา้นขวา เขียนช่ือบญัชีและเลขบญัชีของบริษทั ดา้นซา้น เขียนช่ือลูกคา้และเลขท่ีบิล 

2

3

1

 
xxxxx 

3

บริษัท ตวัอยา่ง จ ากดั

บริษัท ตวัอยา่ง

123 4567 89 0 

บริษัท ลกูค้า จ ากดั

1/6111-0004 
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กรณ ีช าระโดยการโอนเงิน 

ลูกคา้จะระบุไวใ้นวนัท่ีเราน าเอกสารเขา้ไปวางบิลกบัลูกคา้ หรือเม่ือลูกคา้โอนเงินแลว้จะ

น าหลกัฐานส่งมาใหก้บัทางการเงินหรือผา่นพนกังานขายท่ีดูแลลูกคา้ร้านนั้นๆ ซ่ึงในการโอนเงิน

เป็นการรับช าระเงินท่ีค่อนขา้งตอ้งระเอียด จึงตอ้งใชโ้ปรแกรม Mac5 เขา้มาช่วยในการเรียกดู

ประวติัการโอนเก่าๆ หรือแมแ้ต่การโอนล่าชา้เกินเง่ือนไขการรับช าระเงิน ซ่ึงลูกคา้จะถูกตดัสิทธิ

การไดรั้บส่วนลดเงินสด 

4.8 ใบส าคัญรับ 

4.8.1 ขอรายการเดินบญัชีธนาคารผา่นทางโทรสาร 

4.8.2 น าส าเนา Pay in มาตรวจสอบกบัรายการเดินบญัชีให้ยอดเงินตรงกบัท่ีเราน าเงินสด / เช็ค ไป

เขา้  

รูปภาพ 4.8.2 (ก) ส าเนา pay inท่ีน าเงินเขา้ 

รูปภาพ 4.8.2 (ข) รายการเดินบญัชีธนาคารท่ีมียอดเขา้ตรงกบัรูป 4.8.2 (ก) 

บริษทั ลูกคา้  ช าระบิล 29/6108-3788 

บริษทั ลูกคา้ 

123 4567 89 0 บริษัท ตวัอยา่ง จ ากดั
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4.8.3 ตรวจสอบวา่ 1. ยอดเงินในใบวางบิลตอ้งตรงกบัยอดรับในรายการเดินบญัชีธนาคาร

2 .วนัท่ีนดัโอนตอ้งมียอดเขา้มาในรายการเดินบญัชีธนาคาร 

รูปภาพ 4.8.3 (ก) ใบวางบิลท่ีลูกคา้ระบุวนันดัโอน 

รูปภาพ 4.8.3 (ข) รายการเดินบญัชีธนาคารท่ีมียอดเขา้ตรงกบัรูป 4.8.3 (ก) 

บจก.ลกูค้า 

1

2

12

บจก.ตวัอยา่ง 

บจก.ลกูค้า 
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4.8.4 เม่ือตรวจสอบยอดรับทุกรายในบญัชีครบทุกรายการแลว้ ต่อไปเป็นการจดัท าใบส าคญัรับโดย

ใชโ้ปรแกรม MAC5 ดงัน้ี 

1. เปิดหนา้จอ เขา้โปรแกรม MAC5

รูปภาพ 4.8.4 (ก) 
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2. ใส่รหสัพนกังาน

รูปภาพ 4.8.4 (ข) 



26 

3. เลือก การบนัทึก > แสดงรายการและบนัทึกใบส าคญั > ขอ้มูลระบบเช็ค

รูปภาพ 4.8.4 (ค) 
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4. เลือก F3 เพื่อเพิ่มขอ้มูล

รูปภาพ 4.8.4 (ง) 
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5. พิมพข์อ้มูล ลงไปในโปรแกรม เสร็จแลว้เลือก F10 เพื่อจดัเก็บขอ้มูล

รูปภาพ 4.8.4 (จ) 
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6. เลือก F2  เพื่อเขา้ไประบุ ธนาคารและวนัท่ี ท่ีตอ้งการออกใบส าคญัรับ

รูปภาพ 4.8.4 (ฉ) 
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7. ใส่รหสัธนาคารและวนัท่ีท่ีตอ้งการออกใบส าคญัรับ จากนั้นเลือก F10

รูปภาพ 4.8.4 (ช) 
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8. เลือก F8 เพื่อสั่งปร๊ินท์

รูปภาพ 4.8.4 (ซ) 
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รูปภาพ 4.8.4 (ฌ) เอกสารใบส าคญัรับ 
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4.9 ตัดยอดลูกหนีค้้างรับ 

4.9.1  เลือก การบนัทึก > แสดงรายการและพิมพใ์บส าคญั >  ขอ้มูลระบบลูกหน้ี > ใบเสร็จ (ขาย) 

รูปภาพ 4.9.1 
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4.9.2  เลือกเดือนท่ีจะตดัยอดลูกหน้ี ตามเอกสารใบส าคญัรับ 

รูปภาพ 4.9.2 
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4.9.3 เลือก F3 

รูปภาพ 4.9.3 
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4.9.4 กรอกขอ้มูลตามใบส าคญัรับ ดงัน้ี 

1. เลขใบส าคญัและวนัท่ีตามใบส าคญัรับ > 2. คล๊ิกขวาเพื่อเรียกรายช่ือลูกคา้ > 3. เลือก

F11 เพื่อดึงบิลคา้งรับ > 4. เลือก CHEQUE เพื่อดึงยอดมาตดัยอดคา้งช าระของบิลท่ีดึงขอ้มูลมา 

รูปภาพ 4.9.4 

1

บจก.ตวัอยา่ง 
2

3

4
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4.9.5 เม่ือเลือก CHEQUE แลว้ จะข้ึนใหเ้ลือกขอ้มูลใบส าคญัรับ เพื่อน ามาตดัยอดลูกหน้ีคา้งรับดงันี

1. วนัท่ีเช็ค > 2. ยอดเงิน > 3. เลือก F10 เพื่อบนัทึกขอ้มูล

รูปภาพ 4.9.5 

1 2

3
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4.10 ออกเอกสารใบเสร็จรับเงินพร้อมจัดส่งใบเสร็จรับเงินให้กบัลูกค้า 

4.10.1 ใบเสร็จจะเป็นเอกสารออกเป็นชุด ดงัน้ี  

รูปภาพ 4.10.1 (ก) ใบเสร็จรับเงิน – ฉบบัท่ี1 ส าหรับลูกคา้ 

บริษัท ลกูค้า จ ากดั

201066-1 มาการีน 100 500 - 50,000

50,000 

3,500 

53,500 
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รูปภาพ 4.10.1 (ข) ใบเสร็จรับเงิน – ฉบบัท่ี 2 ส าหรับบญัชีไวย้ืน่ภาษีขาย 

บริษัท ลกูค้า จ ากดั

201066-1 มาการีน 100 500 - 50,000

50,000

  3,500

53,500
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รูปภาพ 4.10.1 (ค) ใบเสร็จรับเงิน – ฉบบัท่ี 3 ส าหรับบญัชีเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน 

บริษัท ลกูค้า จ ากดั

201066-1 มาการีน 100 500 - 50,000

50,000 

  3,500 

  53,500 
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รูปภาพ 4.10.1 (ง) ใบเสร็จรับเงิน – ฉบบัท่ี 4 ส าหรับคลงัสินคา้เก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน 

บริษัท ลกูค้า จ ากดั

201066-1 มาการีน 100 500 - 50,000

50,000

   3,500

53,500
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4.10.2 จดัส่งเอกสารใหลู้กคา้ทางไปรษณีย ์

ตารางแสดงขั้นตอนการท างานของผูท่ี้เก่ียวขอ้งกบัระบบการรับช าระเงิน 

รูปภาพ 4.10.2 การจดัส่งเอกสาร 

4.11 รายงานภาษีขาย 

รูปภาพ 4.11 รายงานภาษีขาย 



 

 

บทที ่5  

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงานหรืองานวจัิย 

5.1.1  สรุปผลโครงงานหรืองานวจิยัโดยเปรียบเทียบกบัวตัถุประสงค ์

เม่ือด าเนินโครงการเสร็จส้ินแลว้ผลท่ีไดต้รงตามวตัถุประสงคท่ี์ตั้งไว ้ทั้งในเร่ืองของ

ความรู้ในระบบการรับช าระเงินจากลูกหน้ีการคา้ การหายอดรับเงินต่างๆ จากรายการเดินบญัชี

ธนาคาร การรวบรวมขอ้มูลส าหรับจดัท าใบส าคญัรับ ตลอดจนตดัยอดคา้งรับของลูกหน้ีการคา้และ

จดัส่งใบเสร็จใหก้บัทางลูกคา้ และยงัเกิดประโยชน์ต่อองคก์รเป็นอยา่งยิง่ส าหรับการเขา้ใจใน

ระบบงานมากยิง่ข้ึน ท าใหท้  างานไดร้วดเร็วและผดิพลาดนอ้ยท่ีสุด 

5.1.2 ขอ้จ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน  

1.) เน่ืองจากขอ้มูลท่ีน ามาจดัท าโครงการ ส่วนมากเป็นความลบัของทางบริษทั ซ่ึงทาง

ผูจ้ดัท าจึงไม่สามารถน าขอ้มูลมาเปิดเผยไม่ไดม้ากนกั จึงท าใหข้อ้มูลบางส่วนไม่

สามารถน ามาเปิดเผยได ้เช่น ช่ือลูกคา้ ช่ือสินคา้บางชนิดท่ีผลิตใหก้บัลูกคา้

อุตสาหกรรมซ่ึงถือเป็นสูตรลิขสิทธ์ิ 

2.) เวลาในการท าความเขา้ใจในระบบงานค่อนขา้งกระชบั เน่ืองจากเวลาในการ

ปฏิบติังานมีระยะเวลาท่ีจ ากดั และเน้ือหาของงานค่อนขา้งระเอียดและซบัซอ้นใน

บางขั้นตอน   

5.1.3 ขอ้เสนอแนะเพื่อเป็นแนวทางใหก้บัผูอ่ื้นในการด าเนินการแกไ้ขต่อไป 

การท าความเขา้ใจในระบบงานอยา่งท่องแท ้เพื่อเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบติังานจริง 

เรียนรูปและท าความเขา้ใจกบัระบบของโปรแกรมส าเร็จรูปทางบญัชี เพื่อความถูกตอ้งและรวดเร็ว

ในการปฏิบติังาน รวบรวมและจดบนัทึกขอ้มูลท่ีไดใ้นขณะปฎิบติังานเพื่อน ามาจดัท าเป็นรูปเล่ม

โครงงานเพื่อน าเสนอต่อไป 
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5.2 สรุปผลการปฎบิัติงานสหกจิศึกษา 

5.2.1 ขอ้ดีของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

1.)  สามารถน าประสบการณ์ท่ีไดจ้ากการปฏิบติังานสหกิจศึกษามาใชป้ระโยชน์ในการ

ท างานจริงในอนาคต 

2.)  สามารถเขา้ใจในระบบงานของสถานประกอบการณ์จริง ท าใหมี้ทกัษะในการท่ีจะ

ไปท างานจริงในอนาคต 

3.)  รู้จกัการตรงต่อเวลา ความระเอียดในการท างานตอ้งถูกตอ้งและแม่นย  าท่ีสุด การมี

ระเบียบวนิยัในตนเอง 

5.2.2 ปัญหาท่ีพบของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

1.)  การหาขอ้มูลในการหายอดรับเงินต่างๆ ตอ้งใชป้ระสบการณ์ ซ่ึงบางรายการตอ้งขอ

ความช่วยเหลือกบัทางพนงังานท่ีปรึกษา 

2.)  การส่งงานไม่ทนัก าหนดท่ีไดรั้บมอบหมายในบางงาน เน่ืองจากยงัมีทกัษะในการ

ท างานท่ียงัมีไม่มากพอ 

5.2.3 ขอ้เสนอแนะ  

ควรจดัสรรเวลาในการจดัท างานแต่ละอยา่งท่ีไดรั้บมอบหมายอยา่งเหมาะสม 

เรียงล าดบัความส าคญัในงานต่างๆ เพื่อความรวดเร็วในการท างานและทนัต่อเวลาในการจดัส่งงาน

ท่ีไดรั้บมอบหมาย ตอ้งมีการตรวจงานท่ีไดรั้บมอบหมายอีกคร้ังก่อนส่งงานเพื่อความถูกตอ้ง 
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ภาพของ บริษทั ทรีทอ็ป เคมคิลัแอนด์ฟู้ดส์ คอร์ปอเรช่ัน จ ากดั 
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