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บทคัดย่อ 

บริษทั อาซีฟา จ ากดั (มหาชน) ประกอบธุรกิจผลิต จ าหน่าย และติดตั้งผลิตภณัฑก์ระจาย
และส่งจ่ายไฟฟ้า ซ่ึงประกอบดว้ยสินคา้หลกัคือ สวิตชบ์อร์ดไฟฟ้าแรงดนัปานกลาง แรงดนัต ่า และ
แผงควบคุมระบบไฟฟ้า รวมถึงบริการจดัหา จดัจ าหน่ายอุปกรณ์ในระบบไฟฟ้า ตั้งแต่แหล่งจ่ายไฟ
ฟ้าจนถึงอุปกรณ์ และเคร่ืองใชไ้ฟฟ้าปลายทาง ขณะท่ีปฏิบติังานตามโครงการสหกิจศึกษาท่ีแผนก
การเงิน  ผูจ้ ัดท าได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  จัดท าใบแจ้งหน้ีด้วย
โปรแกรม ERP   โทรติดตามหนงัสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย  ใบแจง้หน้ี จดัส่งใบเสร็จรับเงิน
ใหลู้กคา้ทางไปรษณีย ์และจดัเก็บเอกสารใหส้ะดวกต่อการใชง้าน 

โครงงานน้ีท าให้คณะผูจ้ดัท าได้รับความรู้ และความเขา้ใจ เก่ียวกบัการขั้นตอนการใช้
โปรแกรม ERP    มีทกัษะการท างานเพิ่มขึ้น ซ่ึงท าให้ผูจ้ดัท ามีความมัน่ใจในการประกอบอาชีพใน
อนาคต และหวงัอยา่งยิง่วา่โครงงานน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อบุคคลท่ีสนใจ 

ค าส าคัญ:  ภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย แบบรายการแสดงส่งเงินสมทบ ทกัษะการท างาน  
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Abstract 

Asefa Public Company Limited is a leading manufacturer and provider of electrical 
power distribution, switchboard, automation and energy efficient solutions, as well as after sales 
and integrated engineering services. While attending the internship under the cooperative program 
in the Finance Department, the student was assigned to check the accuracy and completeness of 
accounting documents, prepare invoices via the ERP program, call to follow up withholding tax 
certificates, invoices, send receipts to accounts receivable by mail, and arrange accounting 
documents for ease of use. 

This project allowed the student to gain more knowledge and understanding 
on procedures of using ERP program and increase work skills.  This raises confidence for 
future careers and the goal that this project to be useful to interested parties. 
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บททีÉ ř 

บทนํา 

1.1. ความเป็นมาและความสําคัญของปัญหา 

ปัจจุบนัการประกอบธุรกิจ หนา้ทีÉการขายหรือการหารายได ้ถือไดว้า่เป็นหนา้ทีÉสาํคญัทีÉสุดสาํหรับธุรกิจ 

ทีÉมีวตัถุประสงคใ์นการหากาํไร ธุรกิจทุกประเภทจะสามารถดาํเนินงานต่อไปไดก็้ตอ้งอาศยัการวางแผนวาง

ระบบอยา่งรัดกมุเกีÉยวกบัการขายและการควบคุมลูกหนีÊ เพราะถือวา่เป็นตวัแปรทีÉสาํคญัในการขบัเคลืÉอน

กิจการใหด้าํเนินงานต่อไปได ้เจา้ของกิจการจึงใหค้วามสําคญัและมุ่งเนน้ในการวางระบบบญัชี 

ผูจ้ดัทาํจึงสนใจในการทาํขัÊนตอนการแจง้หนีÊโดยใชโ้ปรแกรม ERP และเพืÉอศึกษาการใชโ้ปรแกรม 

เพืÉอให้มีความชาํนาญ และเพืÉอเป็นแนวทางในการรุ่นนอ้งไดศ้ึกษาต่อไป และเป็นประโยชนใ์นการศึกษา

ต่อไป 

 

ř.Ś. วตัถุประสงค์ของโครงงาน 

 1.2.1. เพืÉอศึกษาระบบการเงินของบริษทั อาซีฟา จาํกดั (มหาชน) 

 1.2.2. เพืÉอศึกษาขัÊนตอนการแจง้หนีÊโดยใช ้โปรแกรมสาํเร็จรูป ERP  

 

1.3. ขอบเขตโครงงาน 

 1.3.1. ศึกษาการใชง้านโปรแกรม ERP 

 1.3.2. ศึกษาและจดัทาํโครงงานเป็นเวลาประมาณ Ŝ เดือน วนัทีÉ řŜ พฤษภาคม พ.ศ.ŚŝŞř ถึง วนัทีÉ 

śř สิงหาคม พ.ศ.ŚŝŞř 

 

ř.Ŝ. ประโยชน์ทีÉได้รับ  

 ř.Ŝ.ř. ไดเ้รียนรู้ระบบการเงินของ บริษทั อาซีฟา จาํกดั (มหาชน) 

 ř.Ŝ.Ś. ไดเ้รียนรู้วิธีการแจง้หนีÊโดยใชโ้ปรแกรมสาํเร็จรูป ERP 



 

 

บททีÉ 2 

การทบทวนเอกสารและวรรณคดีทีÉเกีÉยวข้อง 

ระบบ ERP  

ERP ยอ่มาจาก Enterprise Resource Planning 

ความหมายทางทฤษฏีคือเป็นการรวบรวมกระบวนการทางธุรกิจ (Business Process) ตลอดจน

เชืÉอมโยงโปรแกรมประยกุต ์(Applications) ต่างๆ ของแต่ละส่วนงาน เขา้เป็นระดบัองคก์ร (Enterprise) โดย

จดัเก็บขอ้มูลรวมกนัไวเ้พียงแห่งเดียว (Single Database) จุดประสงคข์อง ERP คือการรวบรวมแง่มุมทาง

ธุรกิจ ต่างๆ เช่นงานวางแผน (Planning) งานผลิต (Production) งานขาย (Sale) งานทรัพยากรมนุษย ์

(Human Resource) และงานบญัชีการเงิน (Accounting / Finance) เชืÉอมโยงขา้มส่วนงานต่างๆ เพืÉอให้

สามารถใชข้อ้มูลเดียวกนัจากฐานขอ้มูลเดียวกนั มีการแบ่งปันเครืÉองมือในการสร้างรายงานแก่ระดบับริหาร 

มีการใช ้กระบวนการทีÉเป็นมาตรฐานร่วมกนั (Common Processes) และสนบัสนุนการทาํงานกระบวนการ

ธุรกิจขององคก์ร ไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด ขอ้ดีของการรวมขอ้มูลไวใ้นฐานะขอ้มูลเดียวกนัเช่นนีÊ  คือ

สามารถใชง้านร่วมกนัไดท้ัÉวทัÊงองคก์ร ยกตวัอยา่ง เช่น เมืÉอพูดถึงขอ้มูลลูกคา้ทุกส่วนงานจะตอ้งเขา้ใจวา่

ขอ้มลูลูกคา้นัÊนมีทีÉมาจากแหล่งเดียวกนัทัÊงนัÊน การเปลีÉยนแปลงขอ้มลูลูกคา้ไมว่า่จะเกิดจากส่วนงานไหนก็

ตาม ส่วนงานอืÉนๆ ทีÉตอ้งนาํขอ้มลูลูกคา้ไปใช ้จะตอ้งสามารถรับรู้ถึงการเปลีÉยนแปลงนัÊนดว้ยเป็นตน้ 

ประโยชนที์Éไดรั้บ คือ  สามารถกาํจดัความซํÊาซอ้นของขอ้มูล ลดการบาํรุงรักษาระบบ ลดโอกาสทีÉจะเกิด

ขอ้ผิดพลาดใหน้อ้ยลง ตลอดจนถึงลดแหล่งจดัเก็บขอ้มูลดว้ย เช่นกนั โดยทัÉวไปส่วนของการดาํเนินงาน

ขององคก์รไม่ว่าขนาดใหญ่หรือเล็ก จะประกอบดว้ย Ŝ ส่วนงานทีÉสาํคญัคือ 

1. งานตลาดและขาย (Marketing and Sales) ประกอบดว้ย การตลาด การรับคาํสัÉงซืÊอ การ

สนบัสนุนลูกคา้ การพยากรณย์อดขาย และโฆษณา 

2. งานผลิตและบริหารวตัถุ (Production and Materials Management) ประกอบดว้ย การจดัซืÊอรับ

วตัถุดิบขนส่ง จดัลาํดบักระบวนการผลิต และบาํรุงรักษาโรงงาน 

3. งานบญัชีและการเงิน (Accounting and Finance) ประกอบดว้ย บญัชีการเงิน จดัสรรและ

ควบคุมตน้ทุน วางแผนและจดัทาํงบประมาณและบริหารกระแสเงินสด 





 

 

เอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งกบัการแจง้ลูกหนีÊ  มีดงันีÊ   

1. ใบเปิดงาน คือ เอกสารรายการสัÉงขายสินคา้ เป็นเอกสารทีÉบอกรายละเอียดของงานทีÉลูกคา้สัÉงทาํ 

และเพืÉอเปิดงานใหม่ เพืÉอเป็นการยืนยนัการซืÊอสินคา้ของลูกคา้ ภายหลงัจากทีÉลูกคา้ทาํเอกสาร

ใบสัÉงซืÊอมาใหท้างบริษทั 

 

2. ใบเสนอราคา (Quotation) คือ เอกสารทีÉผูข้ายหรือผูใ้หบ้ริการออกให้กบัผูส้นใจ เพืÉอแสดง

รายละเอียดสินคา้ก่อนทีÉจะตดัสินใจซืÊอ ซึÉ งภายในเอกสารใบเสนอราคาจะตอ้งมีการชีÊแจงรายการ

สินคา้หรือรายการบริการอยา่งชดัเจน พร้อมระบุเงืÉอนไขและค่าใชจ่้ายต่างๆ ซึÉ งเอกสารใบเสนอ

ราคานัÊนนอกจากจะแสดงรายละเอียดสินคา้แลว้ ยงัส่งผลต่อความน่าเชืÉอถือให้กบัธุรกิจเพราะ

เอกสารใบเสนอราคานีÊ เป็นเสมือนตวัแทนของบริษทัทีÉจะส่งถึงมือผูส้นใจเป็นอนัดบัตน้ๆ 

 

 

3. ใบสัÉงซืÊอ (Purchase Order) :  PO คือ เอกสารขอ้ตกลงหรือสัญญาในเชิงพาณิชย ์ทีÉออกโดยผูซื้ÊอเพืÉอ

สัÉงซืÊอพสัดุ สินคา้หรือบริการจากผูข้าย โดยระบุชนิด จาํนวน และราคา พร้อมทัÊงอาจจะรวมถึง

เงืÉอนไขต่างๆ ตามทีÉไดต้กลงกบัผูข้าย 







 

ś.Ŝ. ตาํแหน่งลกัษณะงานทีÉนกัศึกษาไดรั้บมอบหมาย 
 

 นางสาว บุญฑริกา  ฉิมเตย      ตาํแหน่งงาน   ผูช่้วยฝ่ายบญัชีและการเงิน 

      ลกัษณะงาน 

 - จดัเก็บเอกสารแบบฟอร์มลูกคา้ใหม่ 

 - เรียงเอกสารเขา้ชุดรับ 

 - ทาํเอกสารประกอบวิเคราะห์งบการเงิน 

 - ตรวจสอบความครบถว้นของเอกสารทีÉพนกังานส่งเอกสารนาํไปส่ง 

 - ออกใบแจง้หนีÊ  , ใบวางบิล , ใบเสร็จรับเงิน , ใบรับเงิน ( RT ) 

 - ส่งใบเสร็บรับเงิน , ใบวางบิล , ใบแจง้หนีÊ  ฯลฯ ให้ลูกคา้ ทางไปรษณีย ์

 - โทรสอบถามใบหกั ณ ทีÉจ่าย , ใบวางบิล , ใบแจง้หนีÊ   

 -  เรียงเอกสารเขา้แฟ้ม 

 

ś.ŝ. ชืÉอและตาํแหน่งงานของพนกังานทีÉปรึกษา  
 

       ชืÉอ-นามสกลุ พะเยาว ์   นนกระโทก 

        ตาํแหน่ง  ผูช่้วยผูจ้ดัการแผนกการเงิน  

 

ś.Ş. ระยะเวลาการปฏิบติังาน 

  

     วนัทีÉ řŜ พฤษภาคม พ.ศ.ŚŝŞř ถึง วนัทีÉ śř สิงหาคม ŚŝŞř ระยะเวลา řŞ สปัดาห์ 

 

 





 

ś.Š. อุปกรณ์และเครืÉองมือทีÉใช ้

 

ฮาร์ดแวร์ 

 -      เครืÉองคอมพิวเตอร์ 

 -      เครืÉอง Printer 

 -      เครืÉองถ่ายเอกสาร 

 

ซอฟแวร์ 

- โปรแกรม Microsoft office ( Word , Excel , Powerpoint ) 

- โปรแกรมสาํเร็จรูป ERP 

- โปรแกรม PDF 

 



 

 

บททีÉ Ŝ 

ผลการปฏิบัติงานตามโครงงาน 
  

ขัÊนตอนการแจง้หนีÊ  จะแบ่งเป็น Ś กรณี ดงันีÊ  

กรณีทีÉ ř  การแจง้หนีÊ ก่อนการออกใบกาํกบัภาษี (ขายเงืÉอนไขเงินมดัจาํ/เงินสด/PDC/ตัÌว

อาวลั) 

ฝ่ายขาย (Sales) ส่งเอกสารชุดใบเปิดงาน ทีÉไดรั้บการอนุมติัจดัส่งใหเ้จา้หนา้ทีÉการเงิน 

(ลูกหนีÊ ) เอกสารชุดใบเปิดงาน ประกอบดว้ย 

- สาํเนาใบเปิดงาน 

- ใบเสนอราคา (Quotation) 

- ใบสัÉงซืÊอ/ใบยืนยนัการสัÉงซืÊอ (Purchase Order) 

- เอกสารประกอบอืÉนๆ (ถา้มี) 

เจา้หนีÊการเงิน (ลูกหนีÊ  ) ตรวจสอบเอกสารทีÉไดรั้บและเงืÉอนไขการรับเงิน พร้อมทัÊงจดัทาํ

ใบแจง้หนีÊ  

ในระบบโปรแกรมสาํเร็จรูป ERP 

 

กรณีทีÉ Ś  การแจง้หนีÊ หลงัการออกใบกาํกบัภาษี (ขายเงืÉอนไขเครดิต) หลงัส่งสินคา้และ 

ออกใบกาํกบัภาษีเซ็นตบิ์ลเรียบร้อยแลว้ เจา้หนา้ทีÉการเงิน(ลูกหนีÊ ) รับเอกสารสาํเนาและตรวจสอบ

เอกสารสาํเนาใบกาํกบัภาษี/ใบส่งสินคา้ เรียบร้อยเก็บเขา้แฟ้มเรียงตามวนัทีÉกาํหนดวางบิลของ

ลูกคา้ และก่อนกาํหนดการวางบิล ř วนั เจา้หนา้ทีÉการเงิน (ลูกหนีÊ ) กจ็ะออกใบวางบิล เพืÉอนาํไปวาง

บิลต่อไป 
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บนัทึกลงโปรแกรม ERP

พิมพเ์อกสาร

ตรวจสอบเอกสาร

ดาํเนินการส่งแฟกซ์ใหลู้กคา้เพืÉอเป็นการยนืยนั

จดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้ม

ส่งเอกสารใหลู้กคา้



















 

 

บทที ่5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1. สรุปผลโครงงาน 

 5.1.1. ข้อดีหรือผลของโครงงาน 

• มีความรู้ความเขา้ใจถึงขั้นตอนการแจง้หน้ีโดยใชโ้ปรแกรม ERP  

• ท าใหเ้ขา้ใจระบบวงจรการรับงานของบริษทั  

• ท าใหเ้ขา้ใจถึงวธีิการปฏิบติังานและการส่ือสารการสร้างความเขา้ใจท่ีถูกตอ้งของ

บริษทั  

5.1.2. ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

• การเขา้ถึงขอ้มูลมีความจ ากดัในการใหข้อ้มูลเน่ืองจากขอ้มูลบางอยา่งเป็นความลบั

ของบริษทั  

• เอกสารท่ีไดรั้บมามีความผิดพลาดและไม่ครบถว้นก่อใหเ้กิดความล่าชา้ในการท างาน  

5.2. สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

         5.2.1. ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

•  ฝึกใหเ้ป็นคนตรงต่อเวลา รู้จกัการวางตวัให้เหมาะสม  

• ไดเ้รียนรู้ถึงการท างานในสถานประกอบการจริง  

• ไดรั้บความรู้ความเขา้ใจกบัขั้นตอนการท าใบแจง้หน้ีไดเ้ขา้ใจระบบการท างานรูปแบบ

ของบริษทัโดยแบ่งเป็นแผนกๆ ซ่ึงแต่ละแผนกจะเช่ือมโยงกนั      

5.2.2. ปัญหาจากการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

• เอกสารเยอะ ท าใหใ้ชเ้วลานานในการจดัเรียงเอกสาร 

• งานท่ีไดรั้บมอบหมายจากการปฏิบติังานสหกิจ ช่วงตน้ยงัขาดความเขา้ใจระบบงาน 

รวมถึงทกัษะการท างาน 



 

 

          

5.2.3. ข้อเสนอแนะ 

• ควรมีสมุดบนัทึกเพื่อการจดบนัทึกในการบนัทึกขั้นตอนและวธีิการใชโ้ปรแกรม

ส าเร็จรูป  ERP  

• เม่ือท างานท่ีไดรั้บมอบหมายเสร็จแลว้ ควรตรวจสอบความถูกตอ้งก่อนน าส่งพนกังาน

พี่เล้ียง  
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