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Abstract 

The Social Security Office is an agency that provides workers compensation fund 

services. The Social Security Office is responsible for receiving claims for medical fee/dental 

reimbursements, or supervising disbursements according to the regulations prescribed by the 

government to the Social Security Office.  

This cooperative education report studied the process of issuing receipts and billing 

documents/invoices to be delivered to insured members in order for them to claim the subsidies. 

The authors worked in the position of accountant and were assigned the duty to issue receipts and 

invoices by using the Social Security Office website. The authors utilized their abilities, 

knowledge, understanding, and experience gained from this cooperative internship to create 

projects and get greater benefits in their employment. Furthermore, the authors will be able to 

apply the skills, knowledge, understanding, and experience gained from this cooperative 

internship in their future work.  
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บทที/ 1 

บทนํา 

1.1 ความเป็นมาและความสําคัญของปัญหา 

              สหกิจศึกษา (Co-operative) เป็นระบบการศึกษาทีIมุง้เน้นในเรืIองการปฏิบตัิจริงในสถาน

ประกอบการอย่างมีระบบ  กฎเกณฑ์ ทีIไม่สามารถหาได้จากในห้องเรียน เพืIอเสริมสร้างทักษะ 

ประสบการณ์ในการทํางานจริงและเพิIมโอกาสในการทํางานและนักศึกษาจะได้พัฒนาตนเอง

ทางด้านความคิด การสังเกต การตัดสินใจ การวิเคราะห์และประเมินผล อย่างมีระบบ ภายใต้

ระยะเวลาทีIกาํหนด 15 สัปดาห์ ซึ>งกระบวนการสหกิจศึกษานั>นยงัก่อให้เกิดประโยชน์อีกมากมาย 

              คณะผูจ้ดัทาํไดป้ฏิบตัิสหกิจทีI สํานกังานประกนัสังคมกรุงเทพมหานครพื>นทีI 11 ซึIงทาํงาน

เกีIยวกบัทางดา้นกองทุนทดแทน คณะผูจ้ดัทาํไดร้ับมอบหมายให้ให้บนัทึกใบสําคญัจ่าย/ใบสัIงจ่าย/

ใบเบิกค่ารักษาพยาบาล/ค่าทนัตกรรมในเวบ็ไซตป์ระกนัสังคม 

              คณะผูจ้ดัทาํมีความสนใจในการจกัทาํโครงงานเรืIอง ใบเสร็จรับเงิน และเอกสารวางบิลเงิน

สด/ใบแจ้งหนี>  โดยนําความรู้ ความเขา้ใจ และประสบการณ์ทีIได้รับจากการปฏิบตัิงานจริงจาก

สถานประกอบการ เพืIอเป็นประโยชน์และนาํไปใชใ้นการทาํงานในอนาคต 

1.2 วัตถุประสงค์ของโครงงาน 

              1. เพืIอศึกษาขั>นตอนบนัทึกใบเสร็จรับเงิน ใบแจง้หนี>โดยเวบ็ไซตป์ระกนัสังคม 

              2. เพืIอศึกษาเรียนรู้งานดา้นบญัชี และสร้างประสบการณ์จากการปฏิบตัิงานจริง 

              3. เพืIออาํนวยความสะดวกให้กบัสถานประกอบการสามารถใชบ้ริการผ่านระบบ           

               ออนไลน ์

1.3 ขอบเขตของโครงงาน 

              1. ศึกษาขั>นตอนบนัทึกใบเสร็จรับเงิน ใบแจง้หนี>โดยเวบ็ไซตป์ระกนัสังคม 

              2. ระยะเวลาศึกษาคน้ควา้ขอ้มูล รวบรวมขอ้มูลและปฏิบตัิงานตั>งแต่ 

              วนัทีI 24 พฤษภาคม ถึง 3 กนัยายน 2564 
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1.4 ประโยชน์ที/คาดว่าจะได้รับ  

              1. ทราบถึงการบนัทึกทีIถูกตอ้งในเวบ็ไซตป์ระกนัสังคม 

              2. ไดท้กัษะและประสบการณ์ทางดา้นบญัชีมากขึ>น 

              3. เป็นการอาํนวยความสะดวกให้สถานประกอบการสามารถดา้นบญัชี หรือภาษี   

               ไดอ้ยา่งสะดวกรวดเร็ว ผ่านเทคโนโลยีอินเตอร์เน็ต 

 



 

บทที/ 2 

การทบทวนเอกสาร/วรรณกรรมที/เกี/ยวข้อง 

การศึกษารายงานเรืIอง ใบเสร็จรับเงิน และเอกสารใบวางบิลเงินสด/ใบแจง้หนี>  ผูจ้ดัทาํได้

ทาํการศึกษาคน้ควา้ขอ้มูลและเอกสารทีIเกีIยวขอ้ง เพืIอเป็นแนวทางในการศึกษาดงันี>   

2.1 ใบเสร็จรับเงิน  

2.1.1 ความหมายของใบเสร็จรับเงิน 

ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับ เป็นเอกสารหรือหลักฐานทีIช่วยให้เราในฐานะ “ผูร้ับเงิน” 

“ผูข้าย” “ผูใ้ห้เช่าซื>อ” หรือ “ผูช้าํระราคา” สามารถยืนยนักับผูจ้่ายเงิน ผูซื้>อ ผูเ้ช่าซื>อ หรือผูช้าํระ

ราคา ได้ว่าเราได้รับเงินเรียบร้อยแลว้ การออกใบเสร็จรับเงินเป็นหน้าทีIตามกฎหมายเลยนะครับ 

โดยกฎหมายกาํหนดให้ผูร้ับเงินตอ้งออกใบเสร็จให้อีกฝ่ายในทนัที และในทุกๆครั> งทีIรับเงินมา ไม่

ว่าอีกฝ่ายจะขอให้เราออกหรือไม่ก็ตาม  

ทั>งนี>ถา้คุณเป็นผูป้ระกอบการรายเล็กๆ หรือรายย่อยและทางสรรพากรจะกาํหนดจาํนวน

เงินไว ้นัIนก็คือ ตอ้งออกใบเสร็จรับเงินเมืIอขายสินคา้หรือบริการแต่ละครั> งเกิน 100 บาทขึ>นไป แต่

สําหรับผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิIมสรรพากรก็บอกว่าสําหรับผูป้ระกอบการจด

ทะเบียนซึI งได้มีการออกใบกาํกับภาษีทีIมีขอ้ความแสดงว่า “ได้รับเงิน” หรือได้ “ชาํระราคา” จะ

ถือเอาใบกาํกบัภาษีนั>นเป็นใบรับก็ได ้

2.1.2 การออกใบเสร็จรับเงิน 

ใบเสร็จรับเงิน เป็นเอกสารทีIทุกธุรกิจทั>งธุรกิจให้บริการ ขายส่ง และขายปลีก ตอ้งออกให้

ลูกคา้เมืIอเราไดร้ับเงิน เพืIอใชเ้ป็นหลกัฐานว่าไดมี้การจ่ายเงินและไดร้ับเงินกนัแลว้  

ธุรกิจให้บริการ ทีIจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิIมแลว้ให้ออก ใบกาํกับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน เมืIอทาํงาน

เสร็จและไดร้ับเงินจากลูกคา้  

ธุรกิจขายส่ง ทีIมีการส่งของและออกใบกาํกบัภาษีหลายรอบ สามารถใช้ FlowAccount ทาํ

ใบเสร็จรวม (Cumulative Receipt) ต่อจากใบวางบิลรวมไดเ้ลย จะได้ไม่ตอ้งออกเอกสารซํ> าไปมา

หลายๆ ครั> ง 

ส่วนธุรกิจขายปลีก ออก ใบกาํกับภาษีอย่างย่อ/ใบเสร็จรับเงิน ในตอนส่งของและรับเงิน

จากลูกคา้พร้อมกนั แต่ถา้ยงัไม่ไดจ้ดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิIม ก็ออกใบเสร็จไดเ้ลย 
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2.1.3 ใบเสร็จใน 1 ชุดประสอบกอบด้วยดังนีW 

2.1.3.1. ใบเสร็จรับเงินตวัจริง > เอกสารตวัจริงนี>ใชสํ้าหรับออกให้ลูกคา้ 

2.1.3.2. ใบเสร็จรับเงินสําเนาใบทีI 1 > เอกสารสําเนานี> เอาไวท้าํบญัชีส่งสรรพากร 

2.1.3.3.ใบเสร็จรับเงินสําเนาใบทีI 2 > เอกสารสําเนานี> เอาไวก้ับผูอ้อกเพืIอไว้ทํา

บญัชีภายใน หรือไวใ้ชเ้ป็นหลกัฐานต่างๆ 

 2.1.4 สิ/งจําเป็นที/ต้องมีในใบเสร็จ 

2.1.4.1 หัวเอกสาร จะตอ้งมีการแสดงหัวเอกสารว่าเอกสารนี>คือ “ใบเสร็จรับเงิน” 

สิIงนี> สําคญัในการสืIอสารกบัลูกคา้ และ ในการทาํบญัชีดว้ย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที/ 2.1 หัวเอกสาร 
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2.1.4.2 ข้อมูลผู้ออกใบเสร็จรับเงิน เช่น หากเป็นบริษทั โลโกบ้ริษทั ชืIอบริษทั ทีIตั>ง

บริษทั เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี เบอร์ติดต่อ เป็นตน้ หากเป็นบุคคล ชืIอบุคคล ทีIอยู่ เบอร์

ติดต่อ ใส่ขอ้มูลให้มากทีIสุดเพืIอให้ลูกคา้ทราบว่า มีตวัตนจริงๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที/ 2.2 ข้อมูลผู้ออกใบเสร็จรับเงิน 

2.1.4.3 ข้อมูลผู้รับใบเสร็จรับเงิน ใส่ขอ้มูลให้ชดัเจน ชืIอ ทีIตั>ง เบอร์ติดต่อ และเลข

ประจาํตวัผูเ้สียภาษี 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที/ 2.3 ข้อมูลผู้รับใบเสร็จรับเงิน 
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2.1.4.4 เลขที/เอกสาร วนัทีIออกเอกสาร ในส่วนนี> สําคญัมากในการทาํบญัชี โดย

ส่วนมากวนัทีIๆลงในใบเสร็จรับเงินจะเป็นวนัทีIๆ เราไดร้ับเงินแลว้เท่านั>น ส่วนเพิIมเติมคือ

การอา้งอิงถึงเอกสารตวัอืIน เช่น อา้งอิงใบแจง้หนี> เลขทีIอะไร เป็นตน้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      รูปภาพที/ 2.4 เลขที/เอกสาร วันที/ออกเอกสาร 

2.1.4.5 รายการสินค้า และ ราคาสินค้า จะตอ้งตรงกบัสินคา้หรือบริการทีIเราไดข้าย 

ตรงไปตรงมา รายละเอียดชดัเจน หากสินคา้มีตวัเลือก ควรจะใส่ตวัเลือก เช่น สี หรือ ไซส์ 

เพืIอสร้างความชดัเจนและถูกตอ้งให้ลูกคา้มากทีIสุด 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที/ 2.5 รายการสินค้า และ ราคาสินค้า 
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2.1.4.6 ลงลายมือเจ้าหน้าที/ผู้มีอํานาจลงนาม เป็นส่วนทีIแจง้ให้ลูกคา้ทราบว่าใคร

เป็นผูร้ับผิดชอบในเอกสารใบนั>นๆ หากเกิดข้อสงสัย หรือ ข้อผิดพลาดจะได้แจ้งถึง

เจา้หนา้ทีIผูร้ับผิดชอบได ้

 

 

 

 

 

 

 

  

    รูปภาพที/ 2.6 ลงลายมือเจ้าหน้าที/ผู้มีอํานาจลงนาม 

  2.1.4.7 ข้อความระบุถึงช่องทางที/ได้รับชําระค่าใช้จ่าย ระบุว่าได้รับเงินจาก

ช่องทางใด เช่น เงินสด หรือ เช็ค หากเป็นเช็ค ตอ้งระบุรายละเอียดหนา้เช็คให้ถูกตอ้ง  

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที/ 2.7 ข้อความระบุถึงช่องทางที/ได้รับชําระค่าใช้จ่าย 
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2.2 เอกสารใบวางบิลเงินสด/ใบแจ้งหนีW 

 2.2.1 ความหมายของเอกสารใบวางบิลเงินสด/ใบแจ้งหนีW 

ใบวางบิล/ใบแจง้หนี>  เป็นเอกสารทีIผูป้ระกอบการออกเพืIอแจง้ให้ลูกคา้ทราบถึงจาํนวนเงิน

ทีIตอ้งชาํระ และใช้เป็นเอกสารสําหรับการชาํระเงิน ส่วนใหญ่มกัใช้กับธุรกิจขายส่ง ทีIมีการส่ง

ของล็อตใหญ่ ส่งกนัหลายรอบ หรือธุรกิจทีIมีการวางเครดิตในการชาํระเงิน สิIงสําคญัมากๆ ในการ

ออกใบวางบิล คือจะตอ้งทราบวนัรับวางบิลของลูกคา้ให้ชัดเจน เราจะออกตามอาํเภอใจไม่ได ้ให้

ถือว่าคนจ่ายเงินมีอาํนาจในการตดัสินใจเสมอ เพราะถา้วางบิลไม่ตรง เงินทีIควรจะได้รับก็จะถูก

เลืIอนออกไปเป็นเดือนๆ แถมยงัตอ้งรับภาระในการจ่ายภาษีขายทีIตอ้งชาํระทุกเดือนแทนลูกคา้ก่อน

ดว้ย ยิIงใบวางบิลทีIรอลูกคา้ชาํระเงิน เจา้ของธุรกิจตอ้งวางแผนการเก็บเงินให้ดี อาจกล่าวไดว้่าธุรกจิ

จะอยู่รอดไดห้รือไม่นั>นขึ>นอยู่กบัความสามารถในการเรียกเก็บเงินของเจา้ของธุรกิจเลยทีเดียว 

ดังนั>นระหว่างการตกลงการให้บริการหรือซื>อขายสินคา้ ควรสอบถามวนัรับวางบิลจาก

ลูกคา้ให้ชัดเจน เพราะแต่ละบริษทัจะมีวนัวางบิลทีIแตกต่างกัน แต่ปัญหาทีIมกัพบบ่อยในการทาํ

เอกสาร ใบวางบิล/ใบแจ้งหนี>  คือความผิดพลาดของการออกเอกสาร เช่น การกรอกรายละเอียด

ต่างๆ ไม่ครบถว้น, ไม่ตรงตามใบเสนอราคา รวมไปถึงปัญหาการลืมส่งเอกสาร ทาํให้ผูป้ระกอบ

ไดร้ับเงินชา้กว่ากาํหนด 

 2.2.2 วิธีวางเอกสารใบวางบิลเงินสด/ใบแจ้งหนีW 

  2.2.2.1 สอบถามฝ่ายบญัชีของลูกคา้ เรืIองกาํหนดการวางบิล และรับเช็คของบริษทั 

2.2.2.2 จดัเตรียมเอกสารจาํนวน 1 ชุด (ตน้ฉบบั และสําเนา) หากมีใบเสนอราคา 

หรือใบสัIงซื>อก็ควรแนบเอกสารไปกบัใบวางบิลดว้ย 

2.2.2.3 นาํส่งเอกสาร โดยผูร้ับเอกสารจะเซ็นชืIอเพืIอเป็นการรับรองการวางบิล ใน

ขั>นตอนนี>ตน้ฉบบัเอกสารจะอยู่กบัลูกคา้ ในขณะทีIเอกสารสําเนาให้เรานาํกลบัมา 

2.2.2.4 รับเช็คตามวนัทีIกาํหนด ในวนัดังกล่าวให้ผูป้ระกอบการเตรียม “ใบกาํกบั

ภาษี/ใบเสร็จรับเงิน” ไปให้พร้อมเพืIอรับเงิน ทั>งนี>บางธุรกิจเอกสาร “ใบกาํกับภาษี” ทาง

ลูกคา้อาจจะขอให้ผูข้ายจดัเตรียมและนาํส่งพร้อม ใบวางบิล/ใบแจง้หนี>ในขั>นตอนทีI 3 ก็ได ้
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2.2.3 ข้อมูลในเอกสารใบวางบิลเงินสด/ใบแจ้งหนีW 

  2.2.3.1 ขอ้มูลฝ่ายผูป้ระกอบการ (ผูอ้อกเอกสารใบวางบิล/ใบแจง้หนี>) 

   1) ชืIอและทีIอยู่บริษทั 

2) เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี และสํานกังานสาขา 

3) เบอร์ติดต่อบริษทัและเบอร์แฟกซ์ 

4) เลขทีIใบวางบิล 

5) ลายเซ็นผูว้างบิล และ ระบุวนัทีIทีIออกเอกสาร 

  2.2.3.2 ขอ้มูลฝ่ายลูกคา้ (ผูร้ับใบวางบิล/ใบแจง้หนี>) 

   1) ชืIอและทีIอยู่บริษทั 

2) เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี และสํานกังานสาขา 

3) รายละเอียดของสินคา้/บริการ ทีIสัIงซื>อหรือให้บริการ พร้อมระบุยอด 

4) วนัครบกาํหนดชาํระเงิน 

5) ลายเซ็นผูร้ับวางบิล และระบุวนัทีIทีIรับเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

  

 

    

     รูปภาพที/ 2.8 ใบแจ้งหนีW 

 



 

บทที/ 3 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

3.1 ชื/อและที/ตัWงของสถานประกอบการ  

              ชื/อบริษทั         : สํานกังานประกนัสังคมกรุงเทพมหานครพื>นทีI 11 

              ที/ตัWงบริษัท       : 2/8 ถนนพระราม 3 ซอย27 แขวงบางโพงพาง เขตยานนาวา  

                                       จงัหวดักรุงเทพมหานคร 

              เบอร์โทรศัพท์  : 0-2294-5958 

              FAX                 : 0-2294-5504 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                         รูปภาพที/ 3.1 แผนที/สํานกังานประกันสังคมพืWนที/ 11 
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3.2 ประวัติและลักษณะการประกอบการ 

              การประกนัสังคมในประเทศไทย ในประเทศไทยกองทุนเงินทดแทน นบัเป็นกา้วแรกของ

การประกันสังคมไทย ทีIให้หลักประกันแก่ลูกจ้างกรณีประสบอันตราย หรือเจ็บป่วยด้วยอัน

เนืIองมาจากการทาํงาน ทั>งนี>กองทุนเงินทดแทน เกิดขึ>นในประเทศไทยครั> งแรก เมืIอปี พ.ศ. 2515 

ภายใตก้ารบริหารของสํานักงานกองทุนเงินทดแทน กรมแรงงาน ตามประกาศคณะปฏิวตัิฉบบัทีI 

103 ลงวนัทีI 16 มีนาคม 2515 โดยในปีแรกของ การให้ความคุม้ครอง จะครอบคลุมเฉพาะ สถาน

ประกอบการทีIมีลูกจา้ง 20 คนขึ>นไปทีIอยูในเขตกรุงเทพมหานคร แลว้จึงค่อยๆขยายความคุม้ครอง 

ออกไปจนครบทุกจงัหวดั ทัIวประเทศใน วนัทีI 1 กรกฎาคม 2531 จวบจนกระทัIงไดมี้การผลกัดนั

พระราชบญัญตัิประกนัสังคม พ.ศ. 2533 ให้มีผลบงัคบัใชต้ั>งแต่ วนัทีI 22 กนัยายน 2533 เป็นตน้มา  

              ประเทศไทยจึงมีการประกนัสังคมอย่างเต็มรูปแบบโดยลูกจา้งจะไดร้ับการคุม้ครอง ทั>งใน

เรืIองการประสบอนัตราย หรือเจ็บป่วยทุพพลภาพ และตาย ทั>งนี> เนืIองและไม่เนืIองจากการทาํงาน 

รวมไปถึงการคลอดบุตร  สงเคราะห์บุตร ชราภาพ และการว่างงาน เฉกเช่นเดียวกบัประเทศอืIนๆ 

การบริการ  

• ทนัตกรรม 

• กรณีเจ็บป่วย 
• คลอดบุตร 
• ตาย 
• ชราภาพบาํเหน็ต 

• กรณีเจ็บป่วย 
• ทุพพลภาพ 

• ว่างงาน 

• แจง้การประสบอนัตราย 
• เบิกเงินค่าทดแทนและค่ารักษาพยาบาล 

พื>นทีIให้บริการ 

• กรุงเทพมหานคร 
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3.3 รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงานขององค์กร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     รูปภาพที/ 3.2 ผังองค์กร สํานักงานประกันสังคมพืWนที/ 11 

3.4 ตําแหน่งและลักษณะงานที/นักศึกษาได้รับมอบหมาย 

              ชื/อ-สกุล  : นางสาว พทัธมน หมวดนุ่ม 

                                นางสาว ปฏิมากรณ์ สดฉุน 

              ตําแหน่ง : พนกังานธุรการ 

ลักษณะงานที/ได้รับมอบหมาย 

• เขียนใบสําคญัจ่ายประกนัสังคมในเวบ็ไซตป์ระกนัสังคม 

• เขียนใบสัIงจ่ายลงในเวบ็ไซตป์ระกนัสังคม 

• เ ขี ยนใบ เ บิกค่ า รั กษาพยาบาล /ค่ าทันตกรรมใน เว็บไซต์

ประกนัสังคม 

• เขียนงานวินิจฉัยปี 2564 ลง Microsoft Excel 

3.5 ชื/อและตําแหน่งพนักงานที/ปรึกษา 

              ชื/อ-สกุล   : นายปิยะฉัตร์ หอมจนัทร์ 

              ตําแหน่ง  : นกัวิชาการแรงงานชาํนาญการ 

3.6 ระยะเวลาปฏิบัติงาน 

             วนัจนัทร์ทีI 14 พฤษภาคม 2564 ถึง วนัศุกร์ทีI 3 กนัยายน 2564 

              รวมระยะเวลาปฏิบตัิสหกิจ 16 สัปดาห์ 

 

   สํานกังานประกนัสงัคม 

   กลุ่มตรวจสอบภายใน   กลุ่มพฒันาระบบบริหาร 

สํานกังาน

สมทบ 

สํานกัจัดระบบ 
บริการทาง
การแพทย์ 

สํานกั

ตรวจสอบ 
สํานกับริหาร
การเงินการ

บญัชีและการ
ลงทุน 

สํานกับริหาร

เทคโนโลยี

สารสนเทศ 

สํานกัสิทธิ

ประโยชน์ 

  นางสาวพทัธมน หมวดนุ่ม 

 
 

 

 นางสาวปฏิมากรณ์ สดฉุน 
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3.7 ขัWนตอนและวิธกีารดําเนนิงาน 

ขัWนตอนกาดําเนินงาน พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1.คิดหัวขอ้โครงงาน        

2.วางแผนการจดัทาํ

โครงงาน 

     

3.รวบรวมและ

วิเคราะห์ขอ้มูล 

     

4.จดัทาํเล่มโครงงาน      

                       ตารางที/ 3.1 ตารางระยะเวลาในการจัดทําโครงงาน 

1. คิดหัวข้อโครงงาน 

 เลือกหัวขอ้ในการจกัทาํโครงงานสหกิจศึกษา และศึกษาหัวขอ้โครงงานใน

แต่ละบท เพืIอนาํไปปรึกษาอาจารยที์Iปรึกษา 

2. วางแผนการจัดทําโครงงาน  

เมืIอเลือกหัวขอ้ได้แลว้จึงวางแผนแบ่งหน้าทีIในการจดัทาํโครงงานสหกิจ

ศึกษา 

3. รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล 
รวบรวมข้อมูลจากงานทีIได้รับมอบหมาย ขั>นตอนการดําเนินงานของ

โปรแกรม และศึกษาขอ้มูลเพิIมเติมจากแหล่งขอ้มูลอืIนๆ และนํามาวิเคราะห์ขอ้มูล

เพืIอนาํมาใชจ้ดัทาํโครงงาน 

4. จัดทําโครงงาน 

รวบรวมขอ้มูลและวิเคราะห์ขอ้มูลเรียบร้อยจึงจดัทาํรูปเล่มโครงงานสหกิจ

ศึกษา เพืIอเตรียมนาํเสนอโครงงาน 

3.8 อุปกรณ์เครื/องมือที/ใช้ 

อุปกรณ์ด้านฮาร์ดแวร์ 

1.คอมพิวเตอร์ 

2.เครืIองถ่ายเอกสาร 

3.เครืIองปริ>นท ์ (Printer) 

4.เครืIองสแกนเนอร์ (Scanner) 

5.เครืIองคิดเลข 
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อุปกรณ์ด้านซอฟต์แวร์ 

1.เวบ็ไซตป์ระกนัสังคม 

2.โปรแกรม Microsoft Excel 

3.โปรแกรม Microsoft Word 

 



 

บทที/ 4 

ผลการปฏิบัติงานตามโครงการ 

               จากการเขา้ปฏิบตัิงานทีI สํานักงานประกนัสังคมพื>นทีI 11 ทาํให้ได้ความรู้ในหลายดา้นทีI

สามารถเรียนรู้ไดจ้ากการทาํงานและประสบการณ์ในการทาํงานจริง ซึIงมีขั>นตอนในการปฏิบตัิงาน

ดงัต่อไปนี>  

4.1 ใบเสร็จรับเงิน  

           การเบิกเงินผูป้ระกันตนจะตอ้งนําใบเสร็จค่ารักษาพยาบาลของโรงพยาบาลมายืIนให้แก่

ประกนัสังคมโดยเตรียมเอกสารดงัต่อไปนี>  

1. บตัรประชาชน 

2. ใบเสร็จรับเงิน 

3. ใบรับรองแพทย ์

4. ยืIนแบบขอรับประโยชน์เงินทดแทน  

 รูปภาพที/ 4.1 แบบขอรับประโยชน์เงินทดแทน 
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4.1.1 ขัWนตอนการลงข้อมูลในระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

        รูปภาพที/ 4.2 โปรแกรมจะให้ป้อนรหัสผ่าน 

1 .เมืIอเข้าสู่โปรแกรม จะปรากฏหน้าต่างให้ลงชืIอเขา้ใช้งาน รหัสผูใ้ช้งานและ

รหัสผ่านทางสํานกังานจะเป็นคนกาํหนดให้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

            รูปภาพที/ 4.3 ตรวจข้อมูลการเข้าระบบ 
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2. เมืIอเขา้สู่ระบบเรียบร้อยแลว้จะมีให้ตรวจดูขอ้มูลหลงัจากนั>นคลิก “ยอมรับ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                             รูปภาพที/ 4.4 กองเงินทดแทน 

3. เมืIอเขา้ระบบเรียบร้อยแลว้เลือกแถบ กองเงินทุนทดแทน เพืIอคียข์อ้มูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                รูปภาพที/ 4.5 เมนูบันทกึใบเสร็จ 

4. เมืIอเลือกบนัทึก/ปรับปรุงใบเสร็จหลงัจากนั>นให้บนัทึกใบเสร็จ 

           5. บนัทึกใบเสร็จ   

 

 

 

 

 

4 
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รูปที/ 4.6 บันทกึใบเสร็จ 

 

รูปภาพที/ 4.6 บันทึกใบเสร็จ 

 

 

 

 

  

 

 

           รูปภาพที/ 4.7 บันทึกใบเสร็จ 

6. เลือกประเภทของใบเสร็จจะมีให้เลือก 1. ค่ารักษาพยาบาล 2. ค่าคลอดบุตร ให้

เลือกตามทีIผูป้ระกนัตนมาเบิกค่าใชจ้่าย 

             7. กรอกใบแจง้หนี>ค่ารักษาพยาบาลตามทีIกาํหนด เช่น 000064/00001/00  

             8. เลือกโรงพยาบาลทีIไดร้ับการรักษา 

             9. กรอกชืIอ – นามสกุลของผูป้ระกนัตน  

             10. กรอกเลขบตัรประจาํตวัประชาชน 13 หลกั 

             11. เลือกเพศของผูป้ระกนัตน 

           12. กรอกวนัเดือนปีเกิดของผูป้ระกนัตน 

6 

7 8 

9 10 

11 12 
13 

14 
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             13. กรอกวนัเดือนปีทีIรับผูป่้วยเขา้การรกัษา  

             14. กรอกวนัเดือนปีหลงัจากรับการรักษาเสร็จ พร้อมระบุจาํนวนวนั  

             15. กรอกจาํนวนเงินค่ารกัษาพยาบาล  

             16. เลือก บนัทึก แลว้ปริ>นนาํเอกสารให้ผูป้ระกนัตนไปเบิกเงินให้เรียบร้อย 

4.1.2 วิธีค้นหาใบเสร็จของประกันสังคม 

1. เปิดเวบ็ไซตป์ระกนัสังคมและคลิกทีIเมนู สมคัรสมาชิก 

 

 

 

 

 

 

 

      รูปภาพที/ 4.8 หน้าจอเว็บไซต์สํานกังานประกันสังคม 

2 หนา้ระบบสมาชิกกรอกเลขบตัรประชาชนและรหัสผ่าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รูปภาพที/ 4.9 เข้าสู่ระบบประกนัสังคม 
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3. เขา้หนา้ขอ้ตกลงและเงืIอนไข 

เมืIอเขา้สู่ระบบเรียบร้อยแลว้ จะปรากฏหนา้จอขอ้ตกลงและเงืIอนไข 

เพืIอให้ผูเ้ขา้ ใชง้านอ่านและทาํความเขา้ใจเงืIอนไขในการใชโ้ดยมีรายละเอียด ดงันี>   

1. การตกลงยินยอม  

2. วตัถุประสงคข์องการใชง้านระบบ  

3. ขอ้จาํกดัและขอ้สงวนสิทธิl   

ซึIงผูใ้ชง้านตอ้งคลิกทีIยอมรับขอ้ตกลง หลงัจากนั>นคลิกทีI ปุ่ม เริIมใชง้าน 

 

 

 

 

 

 

ฃ 

 

 

 

 

 

 

 

  รูปที/ 4.10 หน้าจอข้อตกลงและเงื/อนไข 

4. หนา้จอแรกของระบบ หลงัจากยอมรับขอ้ตกลงและเงืIอนไข เรียบร้อย

แลว้ จะแสดงผลหนา้จอแรก ของระบบ 

5. จะแสดงชืIอ – นามสกุล , วนัและเวลาทีIทาํการเขา้สู่ระบบ  

6.  จะแสดงปุ่มสําหรับออกจากระบบ  

 

 

 

 

7.  จะแสดงเมนูต่างๆ ของระบบตามสิทธิl การใชง้านของผูใ้ช ้
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รูปภาพที/ 4.11 หน้าจอแรกของระบบ 

   8. คลิกเมนูขอ้มูลใบเสร็จรับเงินกองทุนประกนัสังคม  

 

 

  

 

 

 รูปภาพที/ 4.12 การเข้าใช้งานเมนูข้อมูลใบเสร็จรับเงินกองทุนประกันสังคม 

                                         9. การคน้หาขอ้มูลใบเสร็จรับเงิน 

10. ถา้ยงัไม่เคยพิมพใ์บเสร็จมาก่อน คน้หาไดจ้าก วนัทีIชาํระเงิน 

11. ถา้เคยพิมพใ์บเสร็จไปแลว้ และจาํเลขทีIใบเสร็จได ้หรือจดเลขทีI

ใบเสร็จไว ้สามารถคน้หาไดจ้าก เลขทีIใบเสร็จรับเงิน หรือ วนัทีIชาํระเงิน  

12. เมืIอกรอกขอ้มูลแลว้ให้กดคาํว่า แสดง 

 

 

 

 

 

 

 

           รูปภาพที/ 4.13 หน้าจอสําหรับค้นหาข้อมูลใบเสร็จรับเงนิ 

13. เมืIอกดคน้หาแลว้หนา้จอจะแสดงผลรายการของใบเสร็จ ให้เลือก

รายการทีIเราจะปริ>นออกมา 

5 6 

7 

8 

10 
11 

12 
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     รูปภาพที/ 4.14 หน้าแสดงผลการค้นหาใบเสร็จรับเงนิกองทุนประกันสังคม 

   14. หนา้จอยืนยนัการปริ>นใบเสร็จ กดคาํว่า สัIงพิมพ ์

 

 

 

 

รูปภาพที/ 4.15 การยนืยันการสั/งพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 

15. ใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที/ 4. 16 ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินตัวจริง 

 

 

13 

14 
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             4.2 เอกสารวางบลิเงนิสด/ใบแจ้งหนีW 

                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที/ 4.17 ตัวอย่างใบแจ้งหนีW 

4.2.1 ข้อมูลในใบวางบลิ/ใบแจ้งหนีW 

1. ชืIอและทีIอยู่บริษทั 

             2. เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีและสํานกังานสาขา 

             3. เบอร์ติดต่อบริษทัและเบอร์แฟกซ์ 

  4. เลขทีIใบวางบิล 

             5. ลายเซ็นผูว้างบิล และ ระบุวนัทีIทีIออกเอกสาร 

 

 

 

 

 

5 

4 3 

2
3 

1 
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4.2.2 ขัWนตอนการบนัทึกเอกสารวางบิล/ใบแจ้งหนีW 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที/ 4.18 บันทึกใบแจ้งหนีW 

 

  

 

 

 

 

 

 รูปภาพที/ 4.19 สร้างใบสร้างหนีW 

            1.คน้หาชืIอลูกคา้ทีIจะทาํใบแจง้หนี>  หากไม่มีให้เพิIมขอ้มูล 

 

 

 

 

 

1 
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1. เลือกเครืIองหมาย + เพืIอเพิIมขอ้มูลผูต้ิดต่อ 

2. รูปภาพที/ 4.20 เพิ/มชื/อลกูค้า 

 รูปภาพที/ 4.20 เพิ/มชื/อลกูค้า  

           2.  เลือกเครืIองหมาย + เพืIอเพิIมขอ้มูลผูต้ิดต่อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      รูปภาพที/ 4.21 เพิ/มข้อมูลลูกค้า 

  

 

2 

3 

5 

6 

7 

4 
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3. กรอกรหัสตามทีIขอ้มูลระบุไว ้5 หลกั เช่น 00001 

4. เลือกประเทศของผูม้าติดต่อว่ามาจากประเทศไทยหรือประเทศอืIนๆ 

5. กรอกเลข 13 หลกัทีIเสียภาษีจากกรมสรรพากรแลว้กดคน้หาขอ้มูลของบริษทัจะขึ>นมา

อตัโนมตั ิ

6. เลือกประเภทของกจิการ เช่น บริษทัจาํกดั บริษทัมหาชนจาํกดั  

7. ถา้ขอ้มูลครบถว้นให้เลือก เพิIมลูกคา้/ผูจ้่ายเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รูปภาพที/ 4.22 เพิ/มผู้ติดต่อสําเร็จ 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที/ 4.23 กรอกข้อมูลลงใบแจ้งหนีW 

 

 

10 12 

9 

11 

13 
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8. หลงัจากสร้างขอ้มูลผูต้ิดต่อเสร็จแลว้จะมีขอ้มูลเดง้ขึ>นเตอืนว่าเราบนัทึกเสร็จ 

9. เลือกขอ้มูลของผูที้Iมาติดต่อ ขอ้มูลบริษทัจะขึ>นอตัโนมตั ิ

10. เลือกวนัทีIออกเอกสารว่าตอ้งการให้ใบแจง้หนี>ออกวนัทีIเท่าไหร่ 

11. กรอกวนัทีIครบกาํหนด จะมีทั>ง  15 วนั ถึง 1 เดือน สามารถกาํหนดเองได ้

12. เอกสารเลขทีIระบบจะดึงมาจากหนา้ตั>งค่าทีIทาํการตั>งคา่เอาไวห้รือจะเปลีIยนก็สามารถ

คลิกแลว้นาํเลขมาใส่ไดต้ามตอ้งการ 

13. ราคาจะมีให้เลือกทั>งแยกภาษี และรวมภาษตีามทีIเรากาํหนดไว ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 รูปภาพที/ 4.24 เลอืกรายการที/มารับบริการ  

             14. เลือกรายการทีIมารับบริการ หากไม่มีให้เลือก +เพิIมสินคา้บริการ  
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รูปภาพที/ 4.25 เพิ/มสินค้า/บริการ 

 15. เลขทีIสินคา้/บริการสามารถเปลีIยนไดใ้ชเ้ลข 5 หลกั เช่น 00001 

16. เลือกประเภทของสินคา้/บริการ เลือกแลว้ไม่สามารถแกไ้ขได ้

17. กรอกชืIอสินคา้/บริการทีIผูต้ดิต่อมาใชบ้ริการ 

18. กรอกราคาต่อหน่วยตามยอดทีIตอ้งการ ส่วนอตัราภาษจีะมีให้เลือก ไม่มีVAT VAT0% 

หรือ VAT7%            

19. ยอดยกมาถา้ไม่มีสามารถไม่ตอ้งกรอกได ้ 

20. หลงัจากขอ้มูลครบถว้นแลว้บนัทึกให้เรียบร้อย          
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     รูปภาพที/ 4.26 เพิ/มสินค้า/บริการเสร็จเรียบร้อย 

21. เลือกสินคา้/บริการตามทีIผูม้าติดต่อตอ้งการ หลงัจากนั>นขอ้มูลจะขึ>นให้อตัโนมตัิทีIลง

ไวเ้มืIอขา้งตน้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที/ 4.27 พิมพ์ใบแจ้งหนีW 

22. ถา้ตอ้งการออกใบกาํกบัภาษดีว้ยให้เลือกออกใบกาํกบัภาษี หากไม่ตอ้งการไม่ตอ้งเลือก 

23. ตรวจสอบขอ้มูลให้ถูกตอ้งก่อนอนุมตัริายการ



 

บทที/ 5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงาน 

จากคณะผูจ้ดัการทาํโครงงานไดป้ฏิบตัิงานทีI สํานกังานประกนัสังคมกรุงเทพพื>นทีI 11 ใน

ตําแหน่งธุรการ ทําให้คณะผู้จัดทํามีความเข้าใจในลักษณะของการทํางานของ สํานักงาน

ประกันสังคมกรุงเทพพื>นทีI 11 ในการปฏิบตัิงานและได้เรียนรู้เกีIยวกับขั>นตอนการออกใบสําคญั

จ่าย/ใบสัIงจ่าย/ใบเบิกค่ารักษาพยาบาล/ค่าทนัตกรรม และสามารถนาํความรู้ทีIไดจ้ากการปฏิบตัิงาน

มาใชใ้นการประกอบอาชีพจริงในอนาคต 

5.1.1 ประโยชน์ต่อนักศึกษาและสถานประกอบการ 

ด้านคณะผู้จัดทํา 

1. สามารถนาํความรู้ทีIไดร้ับนั>นไปใชใ้นการปฏิบตัิงานจริง 

2. ไดเ้รียนรู้ถึงขั>นตอนต่างๆในการทาํงาน 

3. ไดฝึ้กความรอบคอบในการปฏิบตัิงานและความรับผิดชอบในการ 

                                ปฏิบตัิงาน 

ด้านสถานประกอบการ   

1. สถานประกอบการได้นักศึกษามาปฏิบัติงาน ช่วยลดค่าใช้จ่ายจากการจ้าง

พนกังานประจาํ 

2. นักศึกษาทีIมาปฏิบตัิงานได้ช่วยพนักงานบญัชีทาํงานเสร็จให้ทนัเวลากาํหนด

หรือก่อนเวลาทีIกาํหนด  

5.1.2 ข้อจํากัดหรือปัญหาของโครงงาน 

1. ขาดความรู้ในการใช้โปรแกรมทาํให้เกิดการบนัทึกขอ้มูลทีIผิดพลาดทาํให้เกิด

การทาํงานล่าชา้ 

2. เกิดความล่าชา้ในการทาํโครงงานเนืIองจากมีเอกสารไม่ครบถว้น 

3. ด้วยสถาณการณ์ทางสังคมทีIเกิดขึ>นจากเชื>อไวรัสโควิด-19 ทาํให้เอกสารและ

การทาํงานไม่ไดค้รบถว้นและการทาํงานบางอย่างไม่สะดวก 

             5.1.3 ข้อเสนอแนะของโครงงาน  

                            1. ควรมีสมุดมาจดรายละเอียดขั>นตอนการบนัทึกขอ้มูล เพืIอทาํให้การ 

                                ทาํงานเกิด ความแม่นยาํ รวดเร็ว และถูกตอ้งตามหลกั 

                            2. ควรวางแผนในการจดัเตรียมเอกสารทีIจาํเป็นต่อการใชใ้นการโครงงาน  

                                เพืIอจะไดมี้เวลาในการศึกษาขอ้มูลทีIเกีIยวขอ้งเพิIมเติม 
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  3. ควรตรวจสอบเอกสารสําคญัให้ครบถว้น เพืIอทีIจะทาํโครงงานไดอ้ย่าง 

                                ต่อเนืIองและรวดเร็ว 

 5.2 ข้อเสนอแนะ 

1. เมืIอเกิดความสงสัยในงานทีIไดร้ับมอบหมายควรสอบถามพีIเลี>ยงทีIคอยให้คาํปรึกษาก่อน

เพืIอลดการทาํงานทีIผิดพลาด 

2. สอบถามพีIเลี>ยงเกีIยวกบัการใชอุ้ปกรณ์ต่างๆ ของสํานกังาน 

5.3 สรุปผลการจัดทําโครงงานสหกิจศึกษา 

              5.3.1 สรุปผล 

จากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาทีI สํานักงานประกันสังคมกรุงเทพพื>นทีI 11 ใน

ตาํแหน่งพนักงานธุรการ ทาํให้มีประสบการณ์จากการทาํงาน และได้มีความเขา้ใจระบบ

ของการทาํงานไดท้ราบถึงการบนัทึกบญัชีดว้ยโปรแกรม เป็นไปตามวตัถุประสงคที์Iตั> งไว ้

โดยนําประสบการณ์ทีIไดร้ับจากการปฏิบตัิงานจากสถานประกอบการมาจดัทาํโครงงาน 

เรืIอง ใบเสร็จรับเงิน และเอกสารวางบิลเงินสด/ใบแจง้หนี>  เพืIอมีความรู้ความเขา้ใจ และเกิด

ประโยชน์ต่อคณะผูจ้ดัทาํและผูที้Iสนใจ สามารถนาํไปประยุกตใ์ชใ้นอนาคตได ้

              5.3.2 ข้อจํากัดหรือปัญหาโครงงาน 

สํานักงานไม่อนุญาตให้นาํขอ้มูลหรือเอกสารของผูป้ระกนัตน มาใช้ทาํโครงงาน 

เนืIองจากสํานกังานปฏิบตัิตามจรรยาบรรณ ไม่เปิดเผยขอ้มูลของผูป้ระกนัตน 

5.4 ข้อเสนอแนะการทําโครงงานสหกิจศึกษา 

จากปัญหาทีIกล่าวไปขา้งตน้จากการทาํโครงงานสหกิจศึกษา คณะผูจ้ดัทาํตอ้งสืบคน้ขอ้มูล

และหาตวัอย่างเอกสาร ใน Internet และหนังสือทีIเกีIยวขอ้ง เพืIอนํามาประกอบการจดัทาํโครงงาน

สหกิจศึกษา 
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