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กิตติกรรมประกาศ 
 

ตามที่ข้าพเจ้า นางสาววิลาวัลย์  มาตร์อยู่ เย็น นิสิตสาขาวิชาการบัญชี คณะบัญชี 
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โครงงานสหกิจศึกษาฉบับนี้ส าเร็จลงได้ด้วยดี จากความช่วยเหลือ ความร่วมมือ และความสนับสนุน
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ขอขอบคุณ ผศ.ปฐมาภรณ์ ค าชื่น อาจารย์ที่ปรึกษาวิชาสหกิจศึกษา ที่ให้ค าแนะน าจัดหา
ต าแหน่งงานสถานประกอบการ คอยติดตามประเมินความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานและคอยตรวจ
แก้ไขเล่มโครงงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาจนส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยด ี

นอกจากนี้ยังมีบุคคลท่านอื่น ๆ อีกที่ไม่ได้กล่าวไว้ ณ ที่นี้ ซึ่งให้ความกรุณาแนะน าให้จัดท า
โครงงานสหกิจศึกษาฉบับนี้ ข้าพเจ้าจึงใคร่ขอขอบพระคุณทุกท่านที่ได้มีส่วนร่วมในการให้ข้อมูลและ
ให้ความเข้าใจเกี่ยวกับชีวิตการปฏิบัติงาน รวมถึงเป็นที่ปรึกษาในการจัดท าโครงงานฉบับนี้จนเสร็จ
สมบูรณ ์
 
 
        นางสาววิลาวัลย์  มาตร์อยู่เย็น 

         ผู้จัดท า    
              3 มีนาคม 2565 
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บทคัดย่อ 
 

 จากการที่นิสิตได้ออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในครั้งนี้ ท าให้นิสิตสามารถใช้ความรู้และ
ความสามารถที่ได้ศึกษาเล่าเรียนมา น ามาประยุกต์ใช้ในสถานที่ประกอบการได้ โดยงานสหกิจศึกษามี
จุดประสงค์เพื่อให้นิสิตได้เรียนรู้การเป็นพนักงานของกิจการ เพื่อที่จะได้ใช้เป็นพื้นฐานในการก้าวออก
ไปสู่การท างานจริงของนิสิตได้อย่างมั่นคง โดยนิสิตได้รวบรวมข้อมูลจากการออกปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษาอยู่ในรายงานผลปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

การปฏิบัติงานสหกิจศึกษา นิสิตได้รับต าแหน่งงานเป็นพนักงานฝึกงานห้างหุ้นส่วนจ ากัด เค
ทีเอส มอเตอร์ไบค์ โดยโดยท าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายคือ การคีย์ข้อมูลใบส าคัญรับเข้าในระบบ 
ทฤษฎีและการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับการจัดท ารายงาน เพื่อมาปรับปรุงและแก้ไขแนวทางในการจัดท า
รายงานเอกสารที่ถูกต้องและผิดพลาดน้อยที่สุด ในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ได้ค้นพบปัญหาที่ควร
น ามาแก้ไขปัญหาคือ ปัญหาเกี่ยวกับการจัดท าใบส าคัญรับมีวันที่ไม่ตรงกัน จ านวนเงินและชื่อผู้จ่ายผิด 
จึงต้องด าเนินการแก้ไขใหม่ โดยการศึกษาค้นคว้า เอกาสาร แนวคิด ทฤษฎี และผลการศึกษาที่
เกี่ยวกับการจัดท ารายงานเอกสาร ท าให้พบว่าการแก้ไขปัญหามีความสอดคล้องกับเอกสาร แนวคิด 
ทฤษฎี และผลการศึกษา จึงท าให้ประสบความส าเร็จในการแก้ไข 
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บทที่ 1 
บทน า 

 
1.1 ประวัติความเป็นมาของสถานประกอบการ 
 ห้างหุ้นส่วนจ ากัด เคทีเอส มอเตอร์ไบค์ (KTS MOTORBIKE LIMITED PARTNERSHIP) 
ได้จดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ เมื่อวันที่ 5 สิงหาคม 2559 
ทะเบียนนิติบุคคลเลขที่ 0733559001041 ธุรกิจการบ ารุงรักษาและการซ่อมระบบเครื่องยนต์และ
ชิ้นส่วนยานยนต์ ทุนจดทะเบียน 400,000 บาท 

ผู้เป็นหุ้นส่วน มี 2 คน ตามรายช่ือดังนี้ 
1. นายกิตติศักดิ์ ประยุทธสินธุ์ ลงหุ้นด้วยเงิน 200,000 บาท 
2. นางสาวศิรดา แก้วไทรนันท์ ลงหุ้นด้วยเงิน 200,000 บาท 

ห้างหุ้นส่วนจ ากัด เคทีเอส มอเตอร์ไบค์ ได้เปิดด าเนินการธุรกิจในการซ่อมรถจักรยานยนต์
และจักรยานยนต์บิ๊กไบค์ ทั่วไปให้กับทางบริษัทฯ ประกันวินาศภัยต่างๆ ด้วยเครื่องมือ และอุปกรณ์
มาตรฐาน  โดยช่างผู้เชี่ยวชาญที่เน้นความพิถีพิถันต่อรถจักรยานยนต์ของลูกค้าทุก ๆ คัน 

 
1.2 ลักษณะการประกอบการ 

ห้างหุ้นส่วนจ ากัด เคทีเอส มอเตอร์ไบค์ เป็นกลุ่มงานที่ให้บริการซ่อมรถยนต์และจ าหน่าย
อะไหล่รถยนต์ จัดการสั่งซื้ออะไหล่จากผู้ผลิต จัดการรับ - ส่งเคลมอะไหล่ และมีระบบขายค านวณ
หน้าร้านและพร้อมให้บริการท าใบเบิกยื่นเสนอราคาประกัน และยังจัดหาอะไหล่ที่มีคุณภาพที่
เหมาะสมกับตัวรถยนต์หรือมอเตอร์ไซค์ที่เกิดอุบัติเหตุพร้อมให้บริการน าส่งเครมรถมาที่บริษัท เคที
เอส มอเตอร์ไบค์ เพื่อรับการซ่อมบ ารุง 

ปัจจุบันทางห้างหุ้นส่วนจ ากัด เคทีเอส มอเตอร์ไบค์ได้จัดใช้ระบบ EMSC เพื่อรองรับงานและ
ใช้การเสนอราคากับทางบริษัทประกันภัยฯ 

 
บริษัทที่เซ็นสัญญาและรับงานของบริษัทประกันภัย 

1. บริษัท เมืองไทยประกันภัย จ ากัด (มหาชน) 
2. บริษัท แอลเอ็มจีประกันภัย จ ากัด (มหาชน) 
3. บริษัท อาคเนย์ประกันภัย จ ากัด (มหาชน) 
4. บริษัท ไทยประกันภัย จ ากัด (มหาชน) 
5. บริษัท ซมโปะประกันภัย จ ากัด (มหาชน) 
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6. บริษัท เอเชียประกันภัย จ ากัด (มหาชน) 
7. บริษัท น าสินประกันภัย จ ากัด (มหาชน)  
8. บริษัท สหมงคลประกันภัย จ ากัด (มหาชน) 
9. บริษัท อลิลันซ์ อยุธยา ประกันภัย จ ากัด (มหาชน) 
10. บริษัท เจพีประกันภัย จ ากัด (มหาชน)  
11. บริษัท ไทยศรีประกันภัย จ ากัด (มหาชน) 
12. บริษัท รู้ใจประกันภัย จ ากัด (มหาชน) 
13. บริษัท ซับบ์สามัคคีประกันภัย จ ากัด (มหาชน) 
14. บริษัท ประกันคุ้มภัย จ ากัด (มหาชน) 
15. บริษัท เทเวศประกันภัย จ ากัด (มหาชน) 
16. บริษัท ฟอลคอนประกันภัย จ ากัด (มหาชน) 
17. บริษัท นวกิจประกันภัย จ ากัด (มหาชน) 

 

1.3 สถานที่ตั้งสถานประกอบการ 
ส านักงานใหญ่ (เป็นที่จัดเตรียมเอกสารการตั้งเบิก) 
สถานที่ตั้ง  เลขที่ 99/10 หมู่ 11 ต.ไร่ขิง 

อ.สามพราน จ.นครปฐม 73210 
โทรศัพท์  08-6330-8442 , 06-1841-8974 
โทรสาร   02-547-4791-2  
E-mail   kts.motorbike@gmail.com 
 
สาขากระทุ่มแบน (พุทธมณฑลสาย 4) 
สถานที่ตั้ง  90/186 ถ.พุทธมณฑลสาย 4 ต.อ้อมน้อย 

อ.กระทุ่มแบน จ.สมุทรสาคร 74130 
โทรศัพท์  086-330-8442 
โทรสาร   0-2813-0459 
E-mail   kts.motorbike@gmail.com 
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ภาพที่ 1.1 แผนที่แสดงที่ต้ังห้างหุ้นส่วนจ ากัด KTS MOTORBIKE ส านักงานใหญ ่

 
1.4 โครงสร้างองค์กร 

 
 

ภาพที่ 1.2 แผนผังองค์กร 
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1.5 วัตถุประสงค์การปฏิบัติงานสหกิจ 
1. เพื่อให้ศึกษาถึงการปฏิบัติงานจริงในขั้นตอนกระบวนการจัดท าใบส าคัญรับ 

 2. เพื่อเป็นการฝึกการท างานจริงกับสถานประกอบการ และการปรับตัวเข้ากับเพื่อนร่วมงาน
และสถานประกอบการ 

3. เพื่อน าความรู้ที่ได้รับจากการเรียนรู้ทฤษฎีมาใช้ในการปฏิบัติงานจริง ณ ห้างหุ้นสว่นจ ากัด 
เคทีเอส มอเตอร์ไบค ์

 

1.6 ต าแหนง่และลักษณะงานที่นิสิตได้รับมอบหมาย 

 ต าแหน่งงานที่นักศึกษารับผิดชอบ 
  นิสิตฝึกงาน 

ลักษณะงานที่ได้รับมอบหมาย 
  จัดท าใบส าคัญรับ 
 

1.7 ชื่อและต าแหน่งของพนักงานที่ปรึกษา 
ชื่อพนักงานที่ปรึกษา 

นางสาวปาริชาติ  ข าสาย 
ต าแหน่งของพนักงานที่ปรึกษา 

พนักงานบัญชี 
 

1.8 ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 
 ตั้งแต่วันที่ 3 พฤศจิกายน 2564 ถึงวันที่ 3 มีนาคม 2565 
รวมระยะเวลาในการปฏิบัติงานทั้งสิ้น 18 สัปดาห ์
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บทที่ 2 
เอกสารและทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง 

 
 การฝึกสหกิจในครั้งนี้ ได้ศึกษาเกี่ยวกับเรื่อง ใบส าคัญรับและเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องและ
น าเสนอตามหัวข้อแนวคิด ทฤษฎทีี่ได้ศึกษา ดังนี ้

2.1 ใบส าคัญรับ 
2.2 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
2.3 การจัดท าใบส าคัญรับ 
2.4 ขั้นตอนการจัดท าใบส าคัญรับ 
2.5 ใบก ากับภาษ ี
2.6 ใบแจ้งหนี ้

  
2.1 ใบส าคัญรับ 
 ใบส าคัญรับเงิน คือ เอกสารส าหรับยืนยันว่าผู้ขายได้รับเงินจากผู้ซื้อเป็นที่เรียบร้อยแล้ว และ
ใบส าคัญรับเงินนั้นจะออกให้ผู้ซื้อ ซึ่งใบส าคัญรับเงินนั้นจะใช้กรณีผู้รับเงินไม่สามารถออก
ใบเสร็จรับเงินให้ได้ แต่ผู้ขายยินยอมจะลงลายมือช่ือในช่อง “ผู้รับเงิน” 

ใบส าคัญรับเงิน ใช้ในกรณีที่ผู้รับเงินไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินให้ได้ และยินยอมที่จะลง
ลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน พร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

เอกสารใบส าคัญรับ หรือเอกสารใบรับเงิน ถือเป็นชนิดเดียวกัน แต่อาจแตกต่างกันอยู่
เล็กน้อย ใบรับเงินส่วนใหญ่เป็นเอกสารที่ผู้รับเงิน ผู้ขายสามารถออกเอกสารให้ได้มีข้อมูลครบถ้วน
และเป็นค่าใช้จ่ายที่กิจการจ่ายเพื่อเป็นต้นทุนหลัก แต่ใบส าคัญรับเป็นเอกสารที่ผู้รับเงิน ผู้ขายไม่มี
เอกสาร ไม่สามารถออกใบให้ได้หรือไม่จัดท าขึ้น แต่ยินยอมที่จะให้หลักฐานการรับเงินจากเรา เช่น 
ส าเนาบัตรประชาชน และลายมือชื่อ เป็นต้น 
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ภาพที่ 2.1 ตัวอย่างใบส าคัญรับ 

 
 
 



7 
 

2.2 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ใช้ในกรณีที่ได้เอกสารการรับเงินจากผู้ขายไม่สมบูรณ์ เช่น ไม่มี

ชื่อผู้รับเงิน หรือไม่มีชื่อที่อยู่ เลขบัตรประจ าตัวผู้ เสียภาษี เป็นต้น ก็ให้จัดท าใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงินแนบกับเอกสารที่ได้รับจากผู้ขาย หรือจะเป็นใช้ในกรณีที่ ไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงิน
จากผู้ขายได้ เช่น ค่าแท็กซี่ เป็นต้น 

ภาพที่ 2.2 ตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน 
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2.3 การจัดท าใบส าคัญรับ 
การจัดท าใบส าคัญรับ 1 ใบต่อ 1 รายการ หากจ่ายเงินมีเงื่อนไขในการแบ่งเป็นหลายงวด 

จะต้องจัดท าใบส าคัญตามจ านวนงวดที่ต้องได้รับ 
รายละเอียดใน “ใบส าคัญรับ” ประกอบดว้ย ดังนี ้

- รับจากบริษัทอะไร 
- โดยวิธีใด (เงินสด เช็ค โอน) 
- เล่มที่ 
- วันที่จัดท า 
- บัญชีธนาคาร 
- ล าดับที ่
- ใบก ากับภาษ/ีใบแจ้งหนี ้จัดท าวันที่/เล่มที่/เลขที่ เรียงตามล าดับ 
- จ านวนเงินมูลค่าสินค้าและบริการ 
- จ านวนเงินภาษีมูลค่าเพิ่ม 7% 
- จ านวนเงินหักภาษี ณ ที่จ่าย 3% 
- จ านวนเงินยอดสุทธ ิ
- ลายมือ/ลายเซ็น ชื่อผู้จัดท า 

 

2.4 ขั้นตอนการจัดท าใบส าคัญรับ 
1. ตรวจสอบเอกสารใบก ากับภาษี/ใบแจ้งหนี ้
2. บันทึกการรับเงินจากบริษัทที่ได้รับ พร้อมระบุว่ารับด้วยเงินสด เช็ค หรือโอน 
3. ลงเลขที่ วันที่จัดท า ตามล าดับ 
4. น าเอกสารใบก ากับภาษีมาดูวันที่ เล่มที่และเลขที่ 
5. ลงวันที่ เล่มที่ เลขที่ ตามใบก ากับภาษี 
6. บันทึกยอดมูลค่าสินค้าและบริการ 
7. บันทึกยอดภาษีมูลค่าเพิ่ม 7% 
8. บันทึกยอดหักภาษี ณ ที่จ่าย 3% 
9. บันทึกยอดเงินสุทธ ิ
10. ลงชื่อผู้จัดท า 
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2.5 ใบก ากับภาษี 
ใบก ากับภาษี คือ เอกสารส าคัญที่ถ้าคุณจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือที่เรารู้จักกันดีในนาม 

VAT (อาจเรียกอีกอย่างว่าผู้ที่อยู่ในระบบ VAT) จะต้องออกให้กับผู้ซื้อสินค้าหรือบริการทุกครั้งที่มี
การขายสินค้าหรือให้บริการ เพื่อแสดงมูลค่าของสินค้าหรือบริการที่คิดกับลูกค้า และภาษีที่เก็บเพิ่ม
จากราคาสินค้าหรือบริการที่คิดกับลูกค้านั้นครับ 

โดยภาษีมูลค่าเพิ่มที่คิดจากราคาขาย ในกรณีเราเป็นคนขายหรือให้บริการนั้นเรียกว่า “ภาษี
ขาย” แต่หากคุณไปซื้อสินค้าหรือบริการที่ผู้ขายคิดภาษีมูลค่าเพิ่มและเราได้รับเอกสารใบก ากับภาษี
มา ส่วนของภาษีที่จ่ายไปจากราคาสินค้าหรือบริการนั้นเรียกว่า “ภาษีซื้อ” 

- กรณีการขายสินค้า ผู้ขายมีหน้าที่ต้องออกใบก ากับภาษีให้กับผู้ซื้อทันทีเมื่อมีการส่งมอบ
สินค้าให้กับผู้ซื้อ 

- กรณีการให้บริการ ผู้ให้บริการมีหน้าที่ต้องออกใบก ากับภาษีเมื่อได้รับช าระค่าบริการ มีความ
แตกต่างจากการขายสินค้า เนื่องจากการให้บริการนั้นไม่สามารถจับต้องได้เหมือนสินค้าจึงใช้
จุดของการจ่ายเงินเป็นเกณฑ ์

 
ผู้ประกอบการจดทะเบียนต้องจัดท าใบก ากับภาษีอย่างน้อย 2 ฉบับ ดังนี้ 

- ต้นฉบับ ผู้ประกอบการต้องส่งมอบให้กับผู้ซื้อสินค้าหรือผู้รับบริการ 
- ส าเนา ผู้ประกอบการต้องเก็บรักษาไว้เพื่อเป็นหลักฐานประกอบการลงรายงานภาษีเป็นเวลา

ไม่น้อยกว่า 5 ปีนับแต่วันที่ท ารายงาน 
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-  
ภาพที่ 2.3 ตัวอย่างใบก ากับภาษ ี
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2.6 ใบแจ้งหนี ้
ใบแจ้งหนี้เป็นเอกสารที่ท าขึ้นระหว่างผู้ซื้อและผู้ขาย ซึ่งบริษัทที่มีการซื้อขายเป็นจ านวนมาก 

จะมีการใช้เอกสารใบแจ้งหนี้ (Invoice) เพื่อป้องกันการลืมจ่าย หรือหากมีการเบี้ยวหนี้ ก็สามารถ
น ามาเป็นหลักฐานส าคัญในการแจ้งหนี้ระหว่างบริษัทผู้ขายและบริษัทผู้ซื้อได้ ในใบแจ้งหนี้จะระบุวัน 
เวลาที่ก าหนดอย่างชัดเจน และเงื่อนไขต่าง ๆ ในการก าหนดวันช าระหนี้ อย่างเช่นหากลูกค้าช าระหนี้
ภายในวันนี้ จะได้รับส่วนลด 5% 

ซึ่งรายละเอียดในใบแจ้งหนี้ส าคัญเป็นอย่างมาก ควรระบุวันก าหนดที่ช าระ และเงื่อนไข
รายละเอียดห้ามผิดพลาดเด็ดขาด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.3 ตัวอย่างใบแจ้งหนี ้
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บทที่ 3 
ภาระหน้าที่และปัญหาในการปฏิบัติงาน 

 
จากการเข้าร่วมฝึกปฏิบัติงานจริงในโครงการสหกิจศึกษาเป็นเวลา 1 ภาคการศึกษา โดยเริ่ม

ตั้งแต่วันที่ 3 พฤศจิกายน 2564 ถึง วันที่ 3 มีนาคม 2565 ณ ห้างหุ้นส่วนจ ากัด เคทีเอส มอเตอร์ไบค์
ท าให้ได้รับความรู้ ได้ประสบการณ์ในการท างานที่ดี และมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ซึ่งการเข้า
ร่วมโครงการสหกิจศึกษาท าให้ได้ปฏิบัติงานในหลายๆ ด้าน โดยมีภาระหน้าที่ในการปฏิบัติงาน 
แบ่งเป็นดังนี ้

3.1 ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
3.2 ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
 

3.1 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติในห้างหุ้นส่วนจ ากัด เคทีเอส มอเตอร์ไบค์ คือ การจัดท าใบส าคัญรับ
และหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย ซึ่งเป็นงานที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงาน ระหว่างการ
ฝึกสหกิจศึกษา 1 ภาคการศึกษา ตั้งแต่วันที่ 3 พฤศจิกายน 2564 ถึงวันที่ 3 มีนาคม 2565 
 

3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 1. ตรวจสอบเอกสารใบก ากับภาษีที่ต้องน ามาเป็นที่อ้างอิง 

2. จัดท าใบส าคัญรับ 
- ลงบันทึกการรับเงินจากบริษัทที่ได้รับ พร้อมระบุว่ารับด้วยเงินสด เช็ค หรือโอน 
- ลงเลขที่ วันที่จัดท า ตามล าดับ 
- น าเอกสารใบก ากับภาษีมาดูวันที่ เล่มที่และเลขที่ 
- ลงวันที่ เล่มที่ เลขที่ ตามใบก ากับภาษี 
- บันทึกยอดมูลค่าสินค้าและบริการ 
- บันทึกยอดภาษีมูลค่าเพิ่ม 7% 
- บันทึกยอดหักภาษี ณ ที่จ่าย 3% 
- บันทึกยอดเงินสุทธิ 
- ลงชื่อผู้จัดท า 

3. จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
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ภาพที่ 3.1 ใบก ากับภาษีขายห้างหุ้นส่วนจ ากัด เคทีเอส มอเตอร์ไบค์ 
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ภาพที่ 3.2 ใบส าคัญรับของห้างหุ้นส่วนจ ากัด เคทีเอส มอเตอร์ไบค์  
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ภาพที่ 3.3 หนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย
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บทที่ 4 

รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 
 

จากการฝึกสหกิจศึกษาเป็นเวลา 1 ภาคการศึกษา โดยเริ่มตั้งแต่วันที่ 3 พฤศจิกายน 2564 
ถึงวันที่  3 มีนาคม 2565 ณ ห้างหุ้นส่วนจ ากัด เคทีเอส มอเตอร์ไบค์ท าให้ได้รับความรู้  ได้
ประสบการณ์ในการท างานที่ดี และมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ซึ่งการเข้าร่วมโครงการสหกิจ
ศึกษาท าให้ได้ปฏิบัติงานในหลาย ๆ ด้าน โดยมีรายละเอียดของการปฏิบัติงาน ดังนี ้ 
 4.1 สรุปผลการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย 
 4.2 ปัญหาและอุปสรรคของการท างาน 
 4.3 แนวทางในการแก้ไขปัญหาของการปฏิบัติงาน 
 

4.1 สรุปผลการปฏิบัติงานที่ได้รบัมอบหมาย 
งานหลัก 
1. จัดท าใบส าคัญรับ ในโปรแกรม Microsoft Excel 

- ลงบันทึกการรับเงินจากบริษัทที่ได้รับ รับด้วยเงินสด เช็ค หรือโอน 
- ลงเลขที่ วันที่จัดท า ตามล าดับ 
- น าเอกสารใบก ากับภาษีมาดูวันที่ เล่มที่และเลขที่ 
- ลงวันที่ เล่มที่ เลขที่ ตามใบก ากับภาษ ี
- บันทึกยอดมูลค่าสินค้าและบริการ 
- บันทึกยอดภาษีมูลค่าเพิ่ม 7% 
- บันทึกยอดหักภาษี ณ ที่จ่าย 3% 
- บันทึกยอดเงินสุทธิ 
- ลงชื่อผู้จัดท า 

2. จัดท าหนังสือรับรองการหัก ณ ที่จ่าย 
- น าข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่ายจากใบส าคัญรับมาบันทึกลงใน โปรแกรม 

Microsoft Excel 
 

งานรอง 
1. จดัเรียงและแยกเอกสารบริษัทต่าง ๆ เข้าช้ัน 
2. ตรวจเช็คราคาอะไหล่ทุกวันพุธ 
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4.2 ปัญหาและอุปสรรคของการท างาน 
1. การเริ่มต้นปฏิบัติงานที่ยังไม่เคยปฏิบัติมาก่อนนั้น จึงท าให้พี่พนักงานที่ปรึกษาคอยสอน

และแนะน าวิธีการท างานให้ทุกขั้นตอนโดยละเอียด 
2. งานออกมาผิดพลาด เนื่องจากงานที่ได้รับมอบหมายมีความซับซ้อนในเรื่องวิธีการจัดท า 

ซึ่งท าให้การท างานในครั้งแรกและบางครั้งเกิดความผิดพลาด 
3. เอกสารและรายละเอียดของการท างานในแต่ละครั้งต้องใช้ความระมัดระวังอย่างที่สุด 

เพื่อความถูกต้องและครบถ้วนของงานที่รับมอบหมาย 
 

4.3 แนวทางในการแก้ไขปัญหาของการปฏิบัติงาน 
1. หากเกิดข้อผิดพลาดหรือข้อสงสัยใด ๆ ควรจะสอบถามจากหัวหน้างานหรือพนักงานที่

ปรึกษา เพื่อให้เกิดการเข้าใจในการท างานที่ได้รับมอบหมาย ต้องมีความละเอียด
รอบคอบและต้องระวังเอกสารส าคัญขาดหรือเสียหาย 

2. ในการท างานที่ได้รับมอบหมายต้องมีความละเอียดรอบคอบเป็นอย่างมาก 
3. การเริ่มต้นปฏิบัติงานที่ไม่เคยปฏิบัติมาก่อน ต้องคอยสอบถามและขอข้อแนะน าจาก

พนักงานที่ปรึกษาทุกขั้นตอนโดยละเอียด 
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บทที่ 5 
สรุปผลการปฏิบัติงานและอภิปราย 

 
สรุปผลการปฏิบัติงาน 

จากการเข้าร่วมปฏิบัติงานในโครงการสหกิจศึกษา ผลปรากฏว่าโครงงานได้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้และเกิดประโยชน์อย่างมากต่อองค์กร คือ ท าให้สามารถเข้าใจเรื่ องการรับ
สินทรัพย์และค่าใช้จ่ายในบริษัทได้อย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้องและครบถ้วนสมบูรณ์สามารถได้ท า
การตรวจสอบเอกสารและจัดเอกสาร ๆ เข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ เพื่อให้ง่ายต่อการท างานและยังท าให้
ผู้จัดท าโครงการและพนักงานในองค์กรมีทักษะ ความช านาญ นอกจากนี้ยังเกิดประโยชน์ต่อองค์กร 
คือ ช่วยให้ผู้ใช้ดูแลเอกสารสามารถเก็บรักษาข้อมูลต่าง ๆ ที่บันทึกไว้ได้โดยจะไม่เกิดการสูญหาย  
และสามารถเรียกใช้งานข้อมูลที่ต้องต้องการได้ทุกเวลา 

 

5.1 ประโยชน์ที่ได้รับจากการปฏิบัติงาน 
ด้านนักศึกษา 

1. เข้าใจถึงกระบวนการจัดท าใบส าคัญรับ และเอกสารอื่น ๆ ในห้างหุ้นส่วนจ ากัด เคทีเอส 
มอเตอร์ไบค ์

2. สามารถเรียนรูแ้ละเข้าใจระบบการท างานในห้างหุ้นส่วนจ ากัด เคทีเอส มอเตอร์ไบค ์
3. ไดร้ับความรู้เพ่ิมขึ้นจากการทีไ่ด้เข้ามาปฏิบัติงานจริงภายในองค์กร 
4. เกิดการพัฒนาตนเองในด้านความรับผิดชอบ การตรงต่อเวลา และการท างาน                                                             
5. สามารถเรียนรูแ้ละเข้าใจ ในงานที่ได้รับมอบหมาย                                                                                         
6. เกิดการพัฒนาตนเองและสร้างความมั่นใจในการท างาน และสามารถออกไปปฏิบัติงาน   

จริงในอนาคตได ้                                                                                                                                             
7. ได้รับขอ้มูลที่เป็นประโยชน์เพื่อน ามาจัดท าเป็นรายงานทางวิชาการ                                                               
8. ทราบถึงปัญหาและแนวทางการแก้ไขปัญหาของหน่วยงานขณะปฏิบัติงาน 

 
ด้านสถานประกอบการ 

1. เป็นทางเลือกใหม่ในการพิจารณาคัดเลือกบุคลากรจากภายนอก                                                                                 
2. เป็นกลไกที่จะสร้างความร่วมมือทางวิชาการระหว่างมหาวิทยาลัยและสถานประกอบการโดย

มีนักศึกษาเป็นสื่อกลาง                                                                                                                                                               
3. เสริมทักษะนักศึกษา ด้านการน าทฤษฎีไปสู่ภาคปฏิบัติได้อย่างเหมาะสม                                                                  
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4. เป็นแหล่งงานที่ท าให้นักศึกษาเกิดการพัฒนาตนเองด้านทักษะวิชาชีพโดยตรง                                                       
5. ได้แลกเปลี่ยนความคิดเห็นและเกิดการปฏิบัติงานวิธีใหม่ขึ้น เพื่อให้ท างานได้สะดวก               

รวดเร็วและแม่นย ามากขึ้น                                                                                                                                                                                  
6. เกิดภาพลักษณ์ที่ดีกับสถานประกอบการในด้านการส่งเสริมการศึกษาและการพัฒนา

ทรัพยากรบุคคลให้สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน 
 

ด้านมหาวิทยาลัย 
1. เผยแพร่ชื่อเสียงของมหาวิทยาลัยและให้เป็นที่รู้จักแก่สถานประกอบการ 
2. สร้างภาพลักษณ์ที่ดีแก่สถานประกอบการ เพื่อเป็นจุดเริ่มต้นของการรับนักศึกษาเข้า

โครงการสหกิจในสถานประกอบการรุ่นต่อไป 
3. ช่วยให้มหาวิทยาลัยน าข้อเสนอแนะไปแก้ไขได้ตรงตามความต้องการของสถานประกอบการ 
4. ท าให้นักศึกษาที่จบออกไปมีศักยภาพในการท างานจริง จึงสามารถสร้างชื่อเสียงให้กับ

มหาวิทยาลัย 
 

5.2 ปัญหาและอุปสรรคระหว่างการปฏิบัติงาน 
จากการปฏิบัติงานในกรมการค้าต่างประเทศ ได้รับความรู้ต่าง ๆ ที่จะเป็นประสบการณ์

ต่อไปในอนาคต การปฏิบัติงานในแผนกบัญชี-การเงิน ซึ่งจัดได้ว่ามีการประยุกต์ในสิ่งที่ได้เคยเรียนรู้
มาจากมหาวิทยาลัยมาพอสมควร ซึ่งในการปฏิบัติงานนั้นจะมีปัญหาและอุปสรรคเพียงบางประการ 
ดังนี ้

1. เนื่องจากเพิ่งเป็นการสัมผัสการท างานจริงครั้งแรก จึงท างานยังไม่คล่องนัก และมี 
ข้อบกพร่องอยู่พอสมควร 

2. เนื่องจากในการปฏิบัติงานนั้นจ าเป็นต้องใช้เครื่องใช้ส านักงานบางประเภทซึ่งไม่เคยใช้
มาก่อน จึงต้องเสียเวลาในการเรียนรู้จากพนักงานที่ปรึกษา  

 

5.3 วิเคราะห ์SWOT 
จุดเด่น  (Strengths) 

1. สามารถน าความรู้ที่เรียนมาประยุกต์ใช้ในการท างานได้ดีอย่างพอสมควร 
2. มีความสุภาพ เรียบร้อย มีความเป็นกันเอง เข้ากับพนักงานได้ทุกคน ท าให้ไม่มีอุปสรรคใน

การท างานและการอยู่ร่วมกันในสถานประกอบการ 
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3. ท างานได้ทันเวลาที่ก าหนด โดยไม่เป็นภาระให้พนักงานที่ปรึกษา และมีความรับผิดชอบกับ
งานที่ท า หากเมื่อมีความผิดพลาดจะเปน็ฝ่ายขอแก้ไขปรับปรุงให้ถูกต้องด้วยตนเอง 

4. มีไหวพริบในการท างาน โดยที่พนักงานที่ปรึกษาสอนเพียงครั้งเดียวก็สามารถท างานได้อย่าง
ส าเร็จ แต่หากไม่เข้าใจก็จะสอบถามเพ่ือให้เกิดความเข้าใจ   
                                                                                                     
จุดด้อย (Weaknesses)                                                                                                                                                                      

1. ไม่กล้าตัดสินใจในบางเรื่องในการปฏิบัติงาน เพราะกลัวความผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้นได้ใน
ภายหลัง 

2. บางครั้งท างานไม่ละเอียดรอบคอบ จึงท าให้เกิดข้อผิดพลาด แต่ก็สามารถแก้ไขงานน้ันได ้
 

โอกาส (Opportunities)                                                                                                                                                                                  
1. เพิ่มโอกาสการได้งานมากขึ้น เพราะผ่านการท างานจริงเป็นระยะเวลา 18 สัปดาห์กับ

โครงการสหกิจศึกษา 
2. เป็นโอกาสในการแสดงศักยภาพให้สถานประกอบการเห็น ซึ่งจะเพิ่มโอกาสในการได้งานท า

หลังจากส าเร็จการศึกษา 
3. ได้รู้จักการท างานเป็นกระบวนการท างานในแผนกมากขึ้น และรู้จักวัสดุอุปกรณ์มากขึ้น 

 
 อุปสรรค (Threats) 

1. ไม่ช านาญในงานที่ได้รับมอบหมาย จึงเป็นอุปสรรคอย่างหนึ่ง 
2. โซเชียลมีเดีย เนื่องจากในชีวิตประจ าวันมีการใช้โซเชียลมีเดียอยู่ตลอดเวลา เมื่อได้เข้ามา

ท างานแล้วยังไม่สามารถงดเว้นการเล่นโซเชียลมีเดียได้ จึงเป็นอุปสรรคในการท างานอีก
อย่างหนึ่ง 
 

5.4 ประสบการณ์ที่ประทับใจ/ประสบการณ์พิเศษ 
จากการเข้าร่วมโครงงานสหกิจศึกษากับสถานประกอบการ ท าให้ เกิดความประทับใจหรือ

ประสบการณ์ที่ประทับใจในหลาย ๆ ด้าน เช่น ด้านการท างาน ด้านการใช้ชีวิตร่วมกันภายในสถาน
ประกอบการเดียวกัน 
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 ด้านการท างาน   
 พนักงานในสถานประกอบการมีการสอนงานซึ่งกันและกัน รวมทั้งพนักงานทุกคน ยังมีการ
สอนงานให้กับนักศึกษาโครงงานสหกิจศึกษาอย่างเป็นกันเอง โดยได้ถ่ายทอดความรู้ ทักษะและ
เทคนิค  การท างานรวมทั้งยังให้ความรู้เกี่ยวกับด้านอื่นที่นอกเหนือจากสิ่งที่ได้ท าซึ่งสามารถน าไปใช้
ในอนาคตได ้
 

ด้านการใช้ชีวิต   
 เมื่อได้อยู่ร่วมกันภายในองค์กรการเดียวกัน พนักงานในองค์กรการมีความเป็นกันเองอย่าง
มาก และมีน้ าใจซึ่งกันและกันตลอดเวลา มีความรักและความสามัคคีภายในองค์กรเดียวกัน
เปรียบเสมือนเป็นครอบครัวเดียวกัน ไม่ว่าจะเกิดอะไรขึ้นภายในองค์กร พนักงานทุกคนก็จะช่วยกัน
แก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น เพื่อไม่ให้องค์กรการเกิดปัญหาหรือความขัดแย้งภายในองค์กร 
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รูปภาพการฝึกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 3 จัดท าใบส าคัญรับ และหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4 เช็คราคาอะไหล่ ศูนย์ Honda Yamaha O.N พาร์ททุกวันพุธ 



 

รูปภาพการฝึกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 5 จัดเรยีง และแยกเอกสารลูกค้าแตล่ะบริษัท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 6 จัดเกบ็เอกสารแต่ละบริษัทเข้าชั้น 
  



 

 

 
 

ภาคผนวก ค 
ประวัตินิสิตฝึกสหกิจศึกษา



 

ประวัตินิสิตฝึกสหกิจศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ชื่อ-สกุล  นางสาววิลาวัลย์  มาตร์อยู่เย็น      
ชื่อเลน่  หมวยเล็ก 
เกิดวันที ่ 27  พฤษภาคม พ.ศ.2542 
ที่อยู ่  121 ถนนวงศ์สว่าง แขวงวงศ์สว่าง เขตบางซื่อ กรุงเทพฯ 
การศึกษา  
 ระดับประกาศนีย์บัตรวิชาชีพ(ปวช.) วิทยาลัยเทคโนโลยีวิมลศรียา่น 
 ระดับประกาศนีย์บัตรวิชาชีพชั้นสูง(ปวส.) วิทยาลัยเทคโนโลยีวิมลศรียา่น 
 ปัจจุบันก าลังศึกษาที่ มหาวิทยาลัยราชพฤกษ์ ระดับปริญญาบัณฑิตชั้นปีที่ 4 
คณะบัญชี สาขาการบัญชี                            

 
  



 

 

 
 

ภาคผนวก ง 
ประวัติอาจารย์นิเทศก์สหกิจศกึษา



 

ประวัติอาจารย์นิเทศก์สหกิจศกึษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อ-สกุล  ผศ.ปฐมาภรณ ์ค าชื่น    
อาจารย์ประจ าสาขาวิชาการบัญชี คณะบัญชี 

วุฒิการศึกษา 
 บช.บ. มหาวิทยาลัยสยาม 
 บธ.ม. (การบัญชี) มหาวิทยาลัยรามค าแหง 
 ป.บัณฑิต  สาขาการจัดการและการประเมินโครงการ 

ป.บัณฑิตวิชาชีพครู  สาขาวิชาชีพคร ู
 

 
  



 

 

 
 

ภาคผนวก จ 
ประวัติพี่เลี้ยงพนักงานที่ปรึกษา



 

ประวัติพี่เลี้ยงพนักงานที่ปรึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ชื่อ-สกุล  นางสาวปาริชาติ  ข าสาย   
ต าแหน่ง พนักงานบัญชี  
สถานทีท่ างาน 90/186 ถ.พุทธมณฑลสาย 4 ต.อ้อมน้อย 

อ.กระทุ่มแบน จ.สมุทรสาคร 
โทรศัพท ์         086-330-8442  
โทรสาร  0-2813-0459 
E-mail  kts.motorbike@gmail.com 
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