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บทที่ 1 
บทน า 

 
1.1 ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 

  จากการที่ผูจ้ดัท าไดป้ฏิบตัิงานตามโครงการสหกิจศึกษาที่บริษทั พีดบัเบิ้ลยูดี เอกซ์ 
จ ากดั ในต าแหน่ง ผูช้่วยพนกังานฝ่ายบญัชี ไดร้ับมอบหมายเป็นผูจ้ดัท าบนัทึกรายการบญัชีดว้ย
โปรแกรมบญัชี FlowAccount   จดัท าหนงัสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย จดัเก็บเอกสารบนอุปกรณ์
ระบบเครือข่าย (DSM Synology NAS) และงานอ่ืนๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

ดงันั้นผูจ้ดัท ามีความสนใจในการจดัท าโครงงาน เร่ือง การบนัทึกรายการทางธุรกิจด้วย
โปรแกรมบญัชี FlowAccount และจัดเก็บเอกสารบนอุปกรณ์ระบบเครือข่าย Synology เพื่อให้มี
ความรู้  ความเขา้ใจเก่ียวกบัการใชโ้ปรแกรมบญัชี FlowAccount และการจัดเก็บเอกสารทางธุรกิจ
บนอุปกรณ์เครือข่าย-Synology  รวมทั้งเผยแพร่ความรู้ให้แก่ผูท้ี่สนใจเพื่อน าไปใชใ้ห้เกิดประโยชน์
สูงสุด 

1.2 วัตถุประสงค์ของโครงงาน 
1.2.1 เพื่อศึกษาขั้นตอนการใชง้านโปรแกรม FlowAccount  
1.2.2 เพื่อศึกษาการจดัเก็บเอกสารทางธุรกิจบนอุปกรณ์ระบบเครือข่าย-Synology 
1.2.3 เพื่อศึกษาการจดัท าเอกสารประกอบรายการบญัชี 

 
1.3 ขอบเขตของการศึกษา 

1.3.1 ศึกษาขั้นตอนการใชง้านโปรแกรม FlowAccount 
1.3.2 ศึกษาการจดัเก็บเอกสารทางธุรกิจบนอุปกรณ์ระบบเครือข่าย-Synology 
1.3.3 ศึกษาการจดัท าเอกสารประกอบรายการบญัชี 
1.3.4 ปฏิบตัิสหกิจศึกษาที่บริษทั พีดบัเบิ้ลยูด ีเอกซ์ จ ากดั ระหว่างวนัที่ 1  ธนัวาคม 2564  

ถึงวนัที่  31 มีนาคม 2565 
 
1.4 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1.4.1 มีความรู้  ความเขา้ใจเก่ียวกบัขั้นตอนการใชง้านโปรแกรม FlowAccount 
1.4.2 สามารถจดัเก็บเอกสารทางธุรกิจบนอุปกรณ์ระบบเครือข่าย-Synology ได ้
1.4.3 มีทกัษะการท างานเพิ่มมากข้ึน  
1.4.4 เป็นแนวทางในการปฏิบตัิงานของนักศึกษาสหกิจรุ่นต่อไป และบุคคลที่เก่ียวขอ้ง 



 

บทที่ 2 
การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง 

 
2.1 ค่าตอบแทนตัวแทน หรือ หัวหน้าตัวแทน 
 ค่าตอบแทนตวัแทนหรือนายหน้าหรือหัวหนา้ตวัแทน ถือเป็นเงินประเมินประเภท
ดงัต่อไปน้ี  

          1. โดยทัว่ไปค่าตอบแทนที่ตวัแทนหรือนายหนา้หรือหัวหนา้ตวัแทนไดร้ับจากบริษทั ประกนั
ชีวิตหรือบุคคลใด ๆ เขา้ลกัษณะเป็นเงินไดพ้ึงประเมินตามมาตรา 40 (2) แห่งประมวลรัษฎากร โดย
ในการค านวณภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดาให้มีสิทธิการจ่ายเป็นการเหมาไดอ้ย่างเดียวในอตัราร้อยละ 
40 ของค่าตอบแทนที่ไดร้ับ แต่ไม่เกิน 60,000 บาท และในกรณีที่ตวัแทนหรือนายหนา้หรือหัวหนา้
ตวัแทนไดร้ับเงินไดต้ามมาตรา 40 (1) แห่งประมวลรัษฎากรจากนายจา้งอ่ืนดว้ยหักค่าจ่ายส าหรับ
เงินไดต้ามมาตรา 40 (1) และมาตรา 40 (2) แห่งประมวลรัษฎากรเป็นการเหมาไดอ้ย่างเดียวในอตัรา
ร้อยละ 40 ของเงินรับ แต่รวมกนัตอ้งไม่เกิน 60,000 บาท  

          2. กรณีตวัแทนหรือนายหนา้หรือหัวหนา้ตวัแทนมีหลกัฐานในการประกอบกิจการให้เห็นได้
อย่างชดัแจง้ว่าประกอบกิจการในรูปแบบของการท าธุรกิจและสามารถพิสูจน์รายจ่ายในการ
ประกอบกิจการได ้ตอ้งมีลกัษณะการประกอบกิจการดงัน้ี                                                                         

1. ไดจ้ดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มเป็นผูป้ระกอบการจดทะเบียน                                                                                              
2. ไดจ้ดัตั้งเป็นส านกังานในการประกอบกิจการโดยมีอาคารส านกังานเป็นกรรมสิทธ์ิของ

ตนเองหรือเช่าจากบุคคลอ่ืนโดยมีหลกัฐาน เช่น หลกัฐานการไดม้าซ่ึงกรรมสิทธ์ิ สัญญาเช่า
ส านกังาน       

3. มีการลงทุนดว้ยการจดัหาเคร่ืองมือเคร่ืองใชม้ีค่าใชจ้่ายส านกังาน                                                  
4. มีการจา้งลูกจา้งหรือพนักงานในการประกอบกิจการโดยมีหลกัฐานตามสัญญาจา้งแรงงาน

หลกัฐานการจ่ายเงินเขา้กองทุนประกนัสังคมตามกฎหมายว่าดว้ยการ ประกนัสังคม และ
หลกัฐานการแสดงการหักภาษี ณ ที่จ่ายและน าส่ง จะตอ้งมีหลกัฐานเก่ียวกบัการยื่นรายการ
เก่ียวกบัค่าจา้งแรงงานตามแบบ ภ.ง.ด. 1 ก.                                                                                                                

5. มีค่าใช่จ่ายในการประกอบกิจการ เช่น ค่ารับรองหรือค่าบริการเพื่อประโยชน์ในการติดต่อ
งานกบัลูกคา้                                                                                                                                                                  

6. มีหนงัสือรับรองจาก บริษทั ประกนัชีวิต ว่าไม่มีการจ่ายเงินชดเชยหรือออกค่าใชจ้่ายแทน
ให ้
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2.2 การจัดท าหนังสือรับรองการหักภาษีเงินได้ หัก ณ ที่จ่าย แต่ละประเภท 
ภาษีเงินได ้หัก ณ ที่จ่าย หรือ หัก ณ ที่จ่าย คือ เงินที่คน “จ่าย” ที่จดทะเบียนเป็นบริษทัหรือ

นิติบุคคลตอ้ง “หัก” ไวก่้อนที่จะจ่ายเงินให้กบัคนรับที่เป็นนิติบุคคล หรือคนธรรมดาก็ได ้แลว้น าส่ง
เป็นภาษีให้กรมสรรพากรไม่เกินวนัที่ 7 ของเดือนถดัไป  ทุกครั้ งที่ท าการหักไว ้บริษทัที่หักตอ้งออก
หนงัสือรับรองหัก ณ ที่ จ่าย ให้กบัลูกคา้ของทางบริษทัไวด้ว้ยทุกครั้ ง โดยออกอย่างน้อย 4 ฉบบั คือ 
ตน้ฉบบัและส าเนา 2 ฉบบัแรกออกให้คู่คา้ เพื่อให้คู่คา้เก็บไวใ้ชข้อคืนภาษีฉบบัหน่ึง และเก็บไวเ้ป็น
หลกัฐานฉบบัหน่ึง ส่วนฉบบัที่ 3 และ 4 เราเก็บไวเ้อง โดยฉบบัที่ 3 เอาไวส้ าหรับส่งภาษี และฉบบั
ที่ 4 เราเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน  

รูปที่2.2 ตัวอย่างหนังสือรับรอง หัก ณ ที่จ่าย 
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อัตราภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย 

ค่าใชจ้่ายที่ตอ้งท า หัก ณ ที่จ่าย แต่ละประเภทค่าใชจ้่ายนั้นจะถูกหัก ณ ที่จ่ายในเปอร์เซ็นต์

ที่แตกต่างกนั ดงัน้ี 

  1. หัก 1% ส าหรับค่าขนส่ง โดยที่บริษทัหรือนิติบุคคลที่ให้บริการจะต้องข้ึนทะเบียน

เป็นผูใ้ห้บริการขนส่ง เช่น บริการขนส่งสินคา้จากบริษทั โลจิสติกส์ เป็นต้น จะต้อง หัก ณ ที่จ่าย 

1% แต่ถา้คุณยงัไม่ได้ข้ึนทะเบียนเป็นนิติบุคคลก็ยงัไม่ต้องหัก แต่ถา้เป็นไปรษณียไ์ม่ต้องหัก ณ ที่

จ่าย เพราะเป็นหน่วยงานที่ไดร้ับการยกเวน้ 

2. หัก 2% ส าหรับค่าโฆษณา การโฆษณาสินคา้ตามส่ือโฆษณาต่างๆ ผ่านเอเจนซี บริษทั

รับโฆษณา เพื่อช่วย “ประกาศ” ให้แบรนด์หรือสินค้าเป็นที่รู้จักผ่านส่ือส่ิงพิมพ์ หรือช่องทาง

โซเชียลมีเดียต่างๆ เช่น Facebook, Instagram ที่ไม่ใช่บริการดา้นการตลาด ท าหัก ณ ที่จ่าย 2% ส่วน

บริการดา้นการตลาดคือ การจา้งบล็อกเกอร์รีวิวโฆษณาสินคา้ จา้งมาร์เก็ตติ้ง Consult ดา้นการตลาด

ให้ หรือบริการท า roll-up ป้ายออกบูท (อนัน้ีถือเป็นการรับจา้งท าของ) จะตอ้งหัก 3%  

3. หัก 3% ส าหรับจ้างรับเหมาหรือบริการต่างๆ ค่าบริการที่เกิดข้ึนในกิจการทุกอย่าง

จะตอ้งมีการ หัก ณ ที่จ่าย 3% เช่น บริการรับจา้งท าของ จา้งท านามบตัร จา้งท ากราฟิก จา้งช่างภาพ

มาถ่ายรูป จ้างบล็อกเกอร์รีวิวสินค้า จ้างตกแต่งภายใน บริการสถานที่ ซอฟต์แวร์ โทรศัพท์ 

อินเทอร์เน็ต ก็เขา้ข่ายน้ี เพราะถือเป็นการให้บริการ 

4. หัก 5% ส าหรับค่าเช่าอสังหาริมทรัพย ์ คนที่ไม่มีสถานที่เป็นของตนเอง เป็นค่าเช่าหรือ

ค่าบริการ ถา้เช่าสถานที่เพื่อจดัสัมมนา หรือจดัอีเวนตช์ัว่คราวถือเป็นค่าบริการ ท าหัก ณ ที่จ่าย 3% 

แต่ถา้เราถือกุญแจจะถือเป็นค่าเช่าสถานที่ตอ้งหัก ณ ที่จ่ายจากเจา้ของที่ดิน 5%  

2.3 การบันทึกค่าใช้จ่าย โดยไม่มีเอกสารใบเสร็จ 
การบนัทึกค่าใชจ้่าย โดยไม่มีใบเสร็จ ตามปกติแลว้เงินที่จ่ายออกไปนั้นจะตอ้งมีหลักฐาน

การช าระเงิน เช่น บิลเงินสด ใบเสร็จรับเงิน ใบก ากบัภาษี ใบก ากบัสินคา้ ใบแจง้หน้ี เป็นตน้ ถา้ไม่
มีใบเสร็จรับเงิน ก็ตอ้งมีหลกัฐานผูร้ับเงิน ว่าเป็นจ่ายออกไปเพื่อใคร และส าหรับท าอะไร 
ยกตวัอย่างค่าใชจ้่ายที่มกัจะไม่มีใบเสร็จรับเงิน ที่มกัจะสร้างปัญหาให้แก่ผูป้ระกอบการ นัน่คือ  

1. ค่ารถแท็กซ่ี 
2. ค่ารถจกัรยานยนตร์ับจา้ง 
3. รถตูโ้ดยสาร 
4. ซ้ือวตัถุดิบจากตลาดสด หรือ จากบุคคลธรรมดา 
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ดังนั้นในทางปฏิบตัิผูป้ระกอบการคงทราบแลว้ว่า ค่าใช้จ่ายขา้งต้นนั้นไม่มีหลกัฐานการ
จ่ายเงิน ดงันั้นผูป้ระกอบการจ าเป็นตอ้งใชเ้อกสารภายในที่จดัท าข้ึนเอง  เช่น 

1. ใบรับรองใบเสร็จรับเงิน 
2. ใบส าคญัรับเงิน 
3. ใบเบิกเงิน รายงานการเดินทาง 
4. ใบขออนุมตัิ 

ใบส าคัญรับเงิน 
              ใชใ้นกรณีผูร้ับเงินไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินให้ได้แต่ยินยอมที่จะลงลายมือช่ือในช่อง
ผูร้ับเงิน 

 
รูปที่ 2.3.1 ตัวอย่างใบส าคัญรับเงิน 
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน   รายละเอียดในที่ควรมี 
1. การออกเอกสารใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ขอ้มูลที่จ  าเป็นตอ้งมี 

• ช่ือหัวกระดาษระบุให้ชดัเจน “ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน” 
• ช่ือบริษทั ที่อยู่บริษทั 
• วนั เดือน ปี 
• รายการที่จ่าย 
• จ านวนเงิน ทั้งตวัเลข ตวัอกัษร 
• หมายเหตุ 
• ช่ือผูจ้่ายช าระเงิน รับรองการจ่ายเงิน เป็นตน้ 
• ช่ือผูอ้นุมตัิการการจ่ายเงิน 

 รายละเอียดในการเขียนใบเสร็จรับเงินจะตอ้งมีองคป์ระกอบอย่างนอ้ย 3 ขอ้ดงัน้ี 
      2.1 ระบุวตัถุประสงคใ์นการเดินทาง เช่น น าสินคา้ไปส่งให้ลูกคา้ น าเงินไปฝากธนาคาร  
      2.2 รายละเอียดการเดินทาง ระบุตน้ทาง ปลายทาง  

3. ตอ้งไดร้ับการอนุมตัิ (ลายเซ็น) จากผูม้ีอ านาจอนุมตัิหรือตวัแทนผูร้ับมอบอ านาจ 
 

รูปที่ 2.3.2 ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน 
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2.4  Synology 5 ฟีเจอร์พร้อมใช้ปรับธุรกิจสู่การท างานแบบ Remote Work 

           Synology NAS Storage ถือเป็นอีกหน่ึงตวัช่วยที่จะท าให้ธุรกิจขนาดเล็กและขนาดกลางนั้น

มีทางเลือกในการปรับระบบ IT และวิธีการท างานภายในองคก์รไดอ้ย่างยืดหยุ่นดว้ยความสามารถ

ในการรองรับการท างานที่หลากหลายของ Synology ดว้ยความสามารถ ทั้ง 5 ฟีเจอร์ ดงัน้ี 

           1. Remote Accessibility – เช่ือมต่อเครือข่ายมายงัองค์กร และบริหารจดัการ Synology ได้
จากทุกที่ การท า VPN นั้นก็ถือเป็นความสามารถที่หลายธุรกิจมองหาเพื่อรองรับต่อการท างานแบบ 
Remote Working ในยามน้ี เพื่อให้พนกังานสามารถเช่ือมต่อเขา้มายงัระบบ Business Application 
ส าคญัขององคก์ร หรือไฟลง์านส าคญัที่ตอ้งใชง้านภายในองคก์รได้ 

ส าหรับในมุมของการบริหารจดัการ QuickConnect คือความสามารถที่จะเปิดให้ผูดู้แลระบบ

สามารถเช่ือมต่อบริหารจดัการอุปกรณ์ Synology ของตนเองไดผ้่านบริการ Cloud ของ Synology 

โดยไม่ตอ้งมีการเปล่ียนแปลงการตั้งค่าใดๆ ภายในระบบเครือข่าย และไม่ตอ้งยุ่งยากกบัการท า 

DDNS แต่อย่างใด เพียงแค่ลงทะเบียนตั้งค่าบญัชี QuickConnect ของผูใ้ชง้านแต่ละคน

บน Synology NAS ที่มีเท่านั้นก็สามารถใชง้านไดท้นัที 
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           2. File Sharing & Collaboration – ท างานร่วมกนัเป็นทีมไดท้นัที ไมต่อ้งเช่าบริการ Cloud 
เพิ่มเติมแน่นอนว่าส าหรับจุดเด่นหลกัๆ ของ Synology ส าหรับโซลูชนั File Sharing เองนั้นก็ถือว่า
เหมาะสมกบัสถานการณ์การท างานจากทุกที่ทุกเวลาในปัจจุบนัอย่างดีเพราะ Synology ให้บริการ
ขอ้มูลทั้งในรูปแบบของ Network Drive และการใช ้ Synology Drive ที่จะท าให้ไฟลท์ั้งหมดใน
เคร่ืองของผูใ้ชง้านทุกท่านนั้นSync รวมโดยอตัโนมตัิกบัไฟลใ์นSynology NAS ของบริษทั ช่วยให้
บริษทัสามารถรวมศูนยไ์ฟลข์อ้มูลไดแ้มพ้นกังานจะอยู่ต่างที่ รวมถึงการจดัการไฟล,์ การเขา้ถึง แชร์ 
และส ารองขอ้มูลนั้นง่ายดายข้ึนไปอีกระดบั 
 

 

 

ส่วนการเปิดอ่านหรือท างานร่วมกนับนเอกสารไฟลต์่างๆ บน Synology NAS นั้น ทาง Synology 
เองก็มี Synology Office ส าหรับท างานไฟล ์เอกสาร, ชีท และสไลด์ในตวั รวมถึงสามารถเปิดอ่าน
ไฟล ์Word, Excel และ Powerpoint ไดอ้ย่างไม่สะดุด ท าให้การท างานร่วมกนันั้นสามารถเกิดข้ึนได้
จากทุกที่ ไม่ว่าอุปกรณ์ของผูใ้ชง้านจะเป็นอุปกรณ์ใด โซลูชนัน้ีจะให้ประสบการณ์ที่เหมือนกบัการ
ใชบ้ริการ Cloud Productivity App ชั้นน าไดใ้นตวั นอกจากน้ี ส าหรับธุรกิจองคก์รที่กงัวลเร่ืองของ
การใชร้ะบบ Chat สาธารณะในการส่ือสารนั้น Synology เองก็มี Synology Chat ให้ใชง้านไดฟ้รีๆ 



9 
 

เพื่อให้การแชททั้งหมดเกิดข้ึนและถูกจดัเก็บอยู่บน Synology โดยตรง ไม่ตอ้งกงัวลว่าไฟลง์าน
ส าคญัที่แชร์ผ่านระบบ Chat นั้นจะถูกส่งออกไปภายนอกองคก์รในการส่ือสารอีกต่อไป แถมยงัช่วย
ให้ผูใ้ชง้านสามารถแบ่งแยกแพลตฟอร์มการส่ือสารภายในองคก์รและเร่ืองส่วนตวัเพื่อความสะดวก
และปลอดภยัในการท างาน   
           3. Data Protection – ส ารองขอ้มูลที่ใชท้ างานดว้ย Cloud Backup 
ท่ามกลางการท างานแบบ Remote Working น้ี หลายธุรกิจก็ไดห้ันไปใชบ้ริการ Cloud เพื่อให้
พนกังานยงัคงท างานไดจ้ากที่บา้น และเพื่อให้ขอ้มูลส าคญัของธุรกิจนั้นยงัคงถูกปกป้องเอาไวอ้ย่าง
ต่อเน่ือง Synology เองก็รองรับการส ารองขอ้มูลบนบริการ Cloud ไดอ้ย่างหลาก 

Active Backup for Business ส ารองขอ้มูลทั้งส าหรับ Server และ Client ภายในองคก์รมาจดัเก็บ
บน Synology ไดท้นัทีโดยไม่มีค่าใชจ้่ายเพิ่มเติม ประหยดัพื้นที่ดว้ยการส ารองขอ้มูลแบบ 
Incremental Backup และสามารถกูคื้นขอ้มูลไดง้่ายดว้ยระบบ Self-Service Portal   
Cloud Sync ซิงคข์อ้มูลระหว่าง Cloud และ Synology ไดอ้ยา่งง่ายดาย  และเพิ่มความยืดหยุ่นของ
การส ารองขอ้มูลดว้ย Hyper Backup ในการส ารองขอ้มูลและ LUN หลากเวอร์ชัน่จาก Synology 
NAS ทีใ่ชง้านไปยงั Cloud หรือ Synology NAS เคร่ืองอ่ืน  โดยทั้งสองแพคเกจน้ีรองรับผูใ้ห้บริการ 
Cloud ไดห้ลากหลาย เช่น Dropbox, Google Drive, Microsoft OneDrive, Microsoft SharePoint, 
Azure, GCP, AWS, Alibaba Cloud และอื่นๆ อีกมากมาย 
           4. Data Center Modernization – ติดตั้งระบบงานอย่างยืดหยุ่นดว้ย VM & Container 
อีกความสามารถหน่ึงที่จะช่วยให้ Synology นั้นสามารถตอบสนองความตอ้งการของภาคธุรกิจได้
อย่างยืดหยุ่น ก็คือการรองรับทั้ง Virtual Machine และ Docker ไดใ้นตวั ท าให้ผูดู้แลระบบ IT 
สามารถน า CPU, RAM และ Storage ที่เหลืออยู่บน Synology แต่ละชุดมาใชร้องรับรบับริการใหม่ๆ 
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ที่ธุรกิจตอ้งการติดตั้งเพิ่มเติมเพื่อใชง้านในยามฉุกเฉินน้ีไดท้นัที โดยไม่ตอ้งลงทุนจดัซ้ือ Server 
เพิ่มเติมแต่อย่างใด ภายใน Synology แต่ละชุดน้ีจะม ีVirtual Machine Manager ที่จะท าให้ 
Synology สามารถท าหนา้ที่เป็น Hypervisor และท าการติดตั้ง Virtual Machine (VM) ผ่านทาง ISO 
ไดต้ามตอ้งการทั้งจากบนเคร่ือง PC ของเรา หรือจะโหลดผ่าน Download Manager มาเก็บไวบ้น 
Synology โดยตรงก็ได ้ซ่ึงระบบก็รองรับไดท้ั้ง Windows และ Linux ค่ายหลกัๆ อย่าง CentOS, 
Fedora, OpenSUSE, Red Hat, SUSE และ Ubuntu 

 
ส าหรับฝั่ง Container นั้น Synology ก็รองรับ Docker ได ้ ท าให้สามารถใชง้าน Container ที่
หลากหลายไดต้ามตอ้งการ ซ่ึงส าหรับใครที่อาจจะยงัไม่คุน้เคยกบัแนวคิดของ Container หรือการใช้
งาน Docker นั้น ภายใน Synology ก็มีขอ้มูลใน Help ใหพ้ร้อมเรียนรู้ไดใ้นขณะใชง้าน อีกทั้งใน 
Registry ก็ยงัมี Container ให้โหลดมาใชง้านไดอี้กดว้ย ซ่ึงในการใชง้านจริงก็ไม่ตอ้งกลวัแต่อย่างใด 
เพราะแทบทุกขั้นตอนนั้นสามารถท าผ่าน GUI ของ Synology ไดเ้ลย ในมุมของผูดู้แลระบบก็
เหมือนไดร้ะบบ Virtualization / Docker ขนาดเล็กส าหรับมาใชล้องผิดลองถูกหรือติดตั้งระบบใช้
งานฉุกเฉินแกปั้ญหาเฉพาะหนา้ไดค่้อนขา้งดี 
            5. Digitalization – เปล่ียนกระบวนการท างานให้เป็น Digital ดว้ย Open Source Business 
Application ส าหรับธุรกิจที่มองหาระบบ IT เพื่อมาเปล่ียนให้การท างานในแผนกต่างๆ กลายเป็น
แบบ Digital ไดอ้ย่างรวดเร็วและไม่เสียค่าใชจ้่ายเพิ่มเติม ภายใน Synology นั้นมีแพค็เกจ3 rd 
party ส าหรับ Open Source Business Application ให้ตดิตั้งใชง้านไดห้ลากหลาย เช่น 
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• vtigerCRM ระบบ Customer Relationship Management (CRM) ส าหรับให้ฝ่าย Sales และ 
Marketing ท าการสร้างฐานขอ้มูลลูกคา้, เปิดใบเสนอราคา, จดัการเอกสารการซ้ือขาย 
และอื่นๆ อีกมากมาย 

• OrangeHRM ระบบ Human Resource Management (HRM) ครอบคลุมการจดัเก็บขอ้มูล
พนกังาน, ระบบลางาน, ระบบลงตารางเวลาท างาน, ระบบรบัสมคัรพนกังาน, ระบบช้ีวดั
ประสิทธิภาพการท างาน และอื่นๆ 

• Moodle ระบบ Learning Management System (LMS) ส าหรบัใชส้ร้างคอร์สออนไลน์
อบรมพนกังานภายในหรือลูกคา้ของธุรกิจ 

• osTicket ระบบ Support Ticketing System ส าหรับใชส่ื้อสารและสนบัสนุนการท างาน
ภายในองคก์ร เช่น การเปิด IT Support Case เป็นตน้ 

• Redmine ระบบ Project Management ส าหรับใชบ้ริหารจดัการโครงการและติดตามการ
ท างานในแต่ละส่วนไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ 

 
ทั้งน้ีภายในระบบเองก็ยงัมีระบบอ่ืนๆ อีกมากมาย เช่น ระบบบริหารจดัการ Source Code อย่าง Git 
หรือ SVN ไปจนถึงระบบ CMS ชั้นน าอย่าง WordPress ที่สามารถน าไปดดัแปลงเพื่อรองรับงาน
อ่ืนๆ ภายในธุรกิจไดอี้กมากมาย 



 

บทที ่3 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 

3.1  ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

3.1.1 สถานประกอบการ บริษทั พีดบัเบิ้ลยูดี เอกซ์ จ ากดั 
3.1.2 ที่ตั้งสถานประกอบการ 199 Brio Mall A102  หมู ่6 ต.ศาลายา อ.พุทธมณฑล                 

จ.นครปฐม  73170 
3.1.3 วนัและเวลาท าการ วนัจนัทร์ – วนัเสาร์ เวลา 8:30 – 17:30 น. 
 โทรศพัท ์ 082-414-7979 
 อีเมล ์ np10_aia@hotmail.com 
 เวป็ไซต ์ https://www.facebook.com/PWDx-106070995276144 

 

 

รูปที่ 3.1 แผนที่ตั้งสถานประกอบการ 

 
 
 

 

https://www.google.co.th/maps/search/1334%2F354-356+%E0%B8%8B%E0%B8%AD%E0%B8%A2%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88+3+%E0%B8%8B%E0%B8%AD%E0%B8%A2+56+%E0%B9%81%E0%B8%82%E0%B8%A7%E0%B8%87%E0%B8%8A%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%B5+%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B8%95%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B2+%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%9E%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%A3+%7C+%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%A9%E0%B8%B1%E0%B8%97+%E0%B8%A7%E0%B8%B5.%E0%B8%9E%E0%B8%B5.%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%AA.%E0%B8%AD%E0%B8%B5%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%9B%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B9%8C+%E0%B8%88%E0%B8%B3%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%94
https://www.google.co.th/maps/search/1334%2F354-356+%E0%B8%8B%E0%B8%AD%E0%B8%A2%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88+3+%E0%B8%8B%E0%B8%AD%E0%B8%A2+56+%E0%B9%81%E0%B8%82%E0%B8%A7%E0%B8%87%E0%B8%8A%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%B5+%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B8%95%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B2+%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%9E%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%A3+%7C+%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%A9%E0%B8%B1%E0%B8%97+%E0%B8%A7%E0%B8%B5.%E0%B8%9E%E0%B8%B5.%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%AA.%E0%B8%AD%E0%B8%B5%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%9B%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B9%8C+%E0%B8%88%E0%B8%B3%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%94


13 
 

3.2  ลักษณะการประกอบการ 

บริษัท พีดับเบิ้ลยูดี เอกซ์ จ ากัด ก่อตั้ งเมื่อปี 2564  ให้ค าปรึกษาด้านการบริหารจัดการ

การเงิน  อยู่ภายใตก้ารก ากบัดูแลของบริษทัหลกัทรัพยจ์ดัการกองทุน เอไอเอ (ประเทศไทย) จ ากดั 

ได้รับใบอนุญาตประกอบธุรกิจหลกัทรัพย์ ให้ประกอบธุรกิจการจัดการกองทุนรวมและกองทุน          

ส่วนบุคคล รวมถึงการเป็นผูจ้ัดการเงินทุนและเป็นที่ปรึกษาสัญญาซ้ือขายล่วงหน้า   ทั้งน้ี บริษทั

หลกัทรัพยจ์ดัการกองทุน เอไอเอ (ประเทศไทย) จ ากดั ถือหุ้นโดยกลุ่มบริษทัเอไอเอ ซ่ึงเป็นบริษทั

ชั้นน าระดบัโลก และเร่ิมด าเนินธุรกิจในประเทศไทย ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2481 

 

3.3  รูปแบบการจัดองค์กรของสถานประกอบการ 

 

บริษทั พีดบัเบิ้ลยูด ีเอกซ์ จ ากดั              
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3.4  ต าแหน่งงานและลกัษณะงาน 

3.4.1 ต าแหน่งงาน ผูช้่วยพนกังานฝ่ายบญัชี  
3..4.2 ลกัษณะงาน   การจัดท าบญัชีค่าใชจ้่าย สรุปยอดค่าใช้จ่าย และหักภาษี   ณ ที่จ่าย 

ให้กับบริษัท ออกรหัสตัวแทน บริการลูกค้า และอ านวยความ
สะดวกให้แก่ผูจ้ดัการ และผูบ้ริหารทุกท่าน 

                                                              
3.5  ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานที่ปรึกษา 

3.5.1 ต าแหน่งงาน นางสาวอุมาพร ทองเรือง 
3.5.2 ลกัษณะงาน   ผูช้่วยผูจ้ดัการ 

 

3.6  ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

               ตั้งแต่วนัที ่ 1  ธนัวาคม 2564  ถึงวนัที่  31 มีนาคม  2565 

 

3.7 ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 

          3.7.1 ศึกษารวบรวมขอ้มูลโครงสร้างการท างาน 

• ส ารวจหนา้ที่และต าแหน่งการท างานของแต่ละหน่วย 

• ศึกษาการท างานของโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป   
          3.7.2 จดัท าการเลือกหัวขอ้ 

• ศึกษาการท างานกบัพนักงานที่ปรึกษาและบุคคลที่เก่ียวขอ้งกับการบนัทึกบญัชี 

          3.7.3 วิเคราะห์ขอ้มูล 

• วิเคราะห์ขอ้มูลเพื่อพิจารณาความเก่ียวขอ้ง แยกประเภทหมวดหมู่ของขอ้มูล และ
วางแผนขั้นตอนในการท างานก่อนหลงั เพื่อด าเนินงานไดอ้ย่างมีระบบและแบบ
แผน ไดต้รงตามเวลาที่ก าหนดไว ้อีกทั้งยงัท าให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพและ
ตรงต่อความคาดหมายของผูบ้ริหาร 

          3.7.4 จดัท าโครงการวางแผน 

          3.7.5 สรุปการจดัท าโครงการ 

          3.7.6 จดัท ารูปเล่มรายงานและเอกสารน าเสนอโครงการ 
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3.8 ฮาร์ดแวร์ 

• คอมพิวเตอร์ 

• เคร่ืองคิดเลข 

• เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

• เคร่ืองปร้ินเตอร์ 

 

3.9 ซอฟต์แวร์ 

• โปรแกรม Microsoft word 

• โปรแกรม Microsoft Excel 
• โปรแกรม Power Point 
• โปรแกรม FlowAccount 
• โปรแกรม Canva 

• Google Forms 

• Google Sheet  
 
 



 

บทที ่4 
ผลการปฏิบัติงาน 

 
4.1 การจัดท าบัญชีภายในบริษัท  
 

- รับใบเสร็จ จากฝ่ายจดัซ้ือ 

- จดัท าการบนัทึกค่าใชจ้่าย 

- ท าภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

- จดัท าใบเสร็จรับเงินจากบริษทัใหญ่ โดยใชช่ื้อผูบ้ริหาร 

- การจดัเก็บเอกสารทางการบญัชี 

 

 
              ฝ่ายบญัชี มีหนา้ที่น าใบเสร็จรับเงินจากฝ่ายจดัซ้ือมาลงในโปรแกรมบญัชีให้ถูกหมวดและ 
ท าการรวบรวมเอกสาร โดยการสแกน และจดัเก็บไวใ้นโปรแกรม DS  
             การจดัท าใบเสร็จรับเงินเป็นการที่บริษทัไดร้ับรายไดจ้ากการขาย ซ่ึงจะไดร้ับจากบริษทั
ใหญ่อีกที เป็นค่าบริหารส านกังาน ซ่ึงมีการโอนจากส านกังานใหญ่เขา้มาให้ผูบ้ริหารส านกังาน แลว้
จึงโอนเขา้กองกลางส านักงานอีกครั้ งหน่ึง ท าให้ทางบริษทัใชช่ื้อผูโ้อนเงินเป็นช่ือผูบ้ริหาร
ส านกังาน เพื่อให้ผูบ้ริหารทุกท่านรับทราบ และเป็นการยืนยนัการรับรายไดส่้วนนั้น และเพื่อให้
เป็นหลกัฐานว่ารายไดน้ั้นมาไดอ้ย่างไร 
             รายการที่ตอ้งจดัท าภาษีหัก ณ ที่จ่าย เช่น ค่าบริการ ค่าเช่า ค่าขนส่ง ค่ารับจา้งท าของ ในทุก
รายการจะตอ้งจดัท าใบภาษีหัก ณ ที่จ่าย ไปให้ผูบ้ริหารเซ็นต ์และน าไปจดัส่งกรมสรรพากร ก่อน
วนัที่  7  ของทุกเดือน 
             หลงัจากจดัท าบญัชีเสร็จครบถว้น ในแต่ละเดือนจะตอ้งท าการสรุป เพื่อน าไปแถลงในที่
ประชุม ว่าสถานะทางการเงินบริษทัเป็นอย่างไร 
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4.2 การบันทึกค่าใช้จ่ายผ่านโปรแกรมบัญชีส าเร็จรูป 
             ฝ่ายจดัซ้ือ น าบิลมาให้ฝ่ายบญัชี เพื่อจดัท าลงในโปรแกรมบญัชี 
             ขั้นตอนการบนัทึกค่าใชจ้่าย กดค่าใชจ้่าย  >  สร้างใหม่  >  เอกสารค่าใชจ้่าย 

 
รูปที่ 4.2 ตัวอย่างขั้นตอนการบันทึกค่าใช้จ่าย 
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4.3 การจัดท าใบเสร็จรับเงิน 

เป็นเอกสารการรับเงินจากบริษทัใหญ่เป็นค่าคอมส าหรับการบริหารส านกังานในแต่ละ
เดือน 

              

 
รูปที่ 4.3 การจัดท าใบเสร็จรับเงิน 
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4.4 วิธกีารจัดท า ภาษี หัก ณ ที่จ่าย ด้วยโปรแกรมบัญชีส าเร็จรูป flowaccount 
 
1. สร้างเอกสารค่าใชจ้่ายที่บริษทัไดส้ร้างไว ้แลว้ไปทีฟั่งก์ชัน่แสดง หัก ณ ที่จ่าย ทา้ยเอกสาร หรือ

ส่วนแสดงจ านวนเงินรวม เมื่อเปิดใชง้านฟังก์ชัน่น้ี ระบบจะแสดงอตัรา หัก ณ ที่จ่าย ให้เลือก

ตามประเภทของค่าใชจ้่าย ดงัน้ี 

 

รูปที่ 4.4.1 ภาษี หัก ณ ที่จ่าย ค่าบริการ 
 

2. ฟังก์ชัน่ภาษีแยกตามรายการ 

การเปิดใชง้านฟังก์ชัน่น้ีสามารถใชง้านฟังก์ชั่นส่วนลดแยกตามรายการพร้อมกนัได ้เมื่อ

เปิดใชง้านฟังก์ชัน่น้ี ระบบจะเพิม่ช่องภาษีให้สามารถเลือกรายการสินคา้ ภาษี 7% ภาษี 0% 

และ สินคา้ที่ไดร้ับการยกเวน้ภาษีได ้(ส าหรับบริษทัจดทะเบยีนภาษีมูลค่าเพิ่มตอ้งขายสินคา้แบบมี

ภาษี ยกเวน้สินคา้ที่ไดร้ับการยกเวน้หรือสินคา้ภาษี 0%) 

*ระบบจะแยกกนัค านวณระหว่างสินคา้มีภาษี 7% และภาษี 0% หรือสินคา้ที่ไดร้ับการ

ยกเวน้ภาษี 

*การเปิดใชง้านฟังก์ชัน่น้ี จะเพิ่มฟังก์ชัน่ส่วนลดแยกตามรายการให้โดยอตัโนมตัิ และไม่

สามารถใชง้าน ฟังก์ชัน่ภาษีหัก ณ ที่จ่ายทา้ยเอกสารได้ 

รายการที่ตอ้งจดัท าภาษีหัก ณ ที่จ่าย เช่น ค่าบริการ ค่าเช่า ค่าขนส่ง ในทุกๆรายการจะตอ้ง
จดัท าใบภาษีหัก ณ ที่จ่าย ไปให้ผูบ้ริหารเซ็นต ์และน าไปจดัส่งกรมสรรพากร 

https://www.rd.go.th/publish/7059.0.html#:~:text=%E0%B8%9C%E0%B8%B9%E0%B9%89%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%81%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B9%84%E0%B8%94%E0%B9%89,%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%A1%E0%B8%9E%E0%B9%8C%20%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%A2%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3%20%E0%B8%AB%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%95%E0%B8%B3%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99
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รูปที่ 4.4.2 วิธกีารจัดท าภาษี หัก ณ ที่จ่าย 
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4.5 การจัดเก็บเอกสารทางการบัญชี 

เมื่อท าการบนัทึกค่าใช้จ่ายและลงรายการต่างๆลงโปรแกรมบัญชีเรียบร้อย จะมีการลง
บนัทึกรายงานงานประจ าเดือนและ ท าการสแกนเอกสาร ลงในโปรแกรม DSM Synology NAS เพื่อ
เก็บรวบรวมเอกสารไวเ้ป็นหลกัฐานตอนตรวจสอบบญัชี มีขั้นตอน ดงัน้ี 

- สแกนเอกสาร บนัทึกเป็นไฟล ์PDF 
- เปล่ียนช่ือไฟล ์เป็นเลขที่เอกสาร เพื่อเป็นการแยกหมวดหมู่ของเอกสาร 
- บนัทึกเอกสารลงในโปรแกรม DSM Synology NAS ตามเดือน/ปี 

รูปที่ 4.5 ตัวอย่างการลงบันทกึรายงานงานประจ าเดือน และการจัดเก็บเอกสารทางการบัญชี



 

บทที่ 5 
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

 
5.1  สรุปผลโครงงานหรืองานวิจัย 
 5.1.1 สรุปผลโครงงาน 

จากการที่ผู ้จัดท าได้ปฏิบัติงานในบริษัท พีดับเบิ้ลยูดี เอกซ์ จ ากัด ในต าแหน่ง ผู ้ช่วย
พนักงานฝ่ายบญัชี  และได้จัดท าโครงงานเร่ือง “ การบนัทึกรายการทางธุรกิจด้วยโปรแกรมบญัชี 
FlowAccount และจัดเก็บเอกสารบนอุปกรณ์ระบบเครือข่าย Synology ” นั้นได้ข้อสรุปตรงตาม
วตัถุประสงคท์ี่ต ั้งไวด้งัน้ี 

1) มีความรู้  ความเขา้ใจเก่ียวกบัขั้นตอนการใชง้านโปรแกรม FlowAccount ในงานบญัชี 
2) สามารถจดัเก็บจดัเก็บเอกสารทางธุรกิจบนอุปกรณ์ระบบเครือข่าย-Synolygy ได ้
3) มีทกัษะการท างานเพิ่มมากข้ึน  

 
 5.1.2 ขอ้จ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

- เอกสารของบริษทับางอย่างไม่สามารถน ามาใชป้ระกอบการจดัท ารายงานได ้เน่ืองจาก 
เป็นขอ้มูลเฉพาะของบริษทั 

 
 5.1.3 ขอ้เสนอแนะ 

- นกัศึกษาสหกิจรุ่นต่อไป ตอ้งจดัท าเอกสารต่างๆข้ึนเอง โดยรวบรวมขอ้มูลจาก
แหล่งขอ้มูลต่างๆ เช่น หนงัสือ บทความ หรือ ขอ้มูลจากทางอินเตอร์เน็ต  

 
5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
          5.2.1 ขอ้ดีของการปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา  

- มีทกัษะในการท างานเพิ่มข้ึน 
- มีความมัน่ใจในการประกอบอาชีพในอนาคต 
 

          5.2.2 ปัญหาที่พบในการปฏิบตัิงาน 
- ติดโควดิ-19  
 

          5.2.3 ขอ้เสนอแนะ 
- ไม่ม ี
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