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บทคัดย่อ 

(Abstract) 

                               

        สหกิจศึกษา เป็นระบบการศึกษาท่ีจัดให้มีการผสมผสานระหว่างการเรียนของนิสิตในห้องเรียน

เข้ากับการปฏิบัติจริงในสถานที่ประการอย่างมีหลักการ และเป็นระบบเพื่อให้ประสบการตรง โดย

กำหนดให้นิสิตออกปฏิบัติงานในสถานแระกอบการในฐานะเสมือนหนึ่งเป็นพนักงสนช่ัวคราวเต็มเวลา 

เป็นระยะเวลา 1 ภาคการเรียน ซึ่งนิสิตจะได้มีโอกาสสร้างความเข้าใจและคุ้นเคยกับโลกแห่งความ

จริงการทำงานและการเรียนรู้เพื่อให้ได้มาซึ่งทักษาของงานอาชีพและทักษะด้านการพัฒนาตนเองเป็น

การศึกษาที่บูรณาการเรียนรู้ในสถานศึกษากับการให้นิสิตออกไปปฏิบัติงานจริงเต็มเวลา ณ สถาน

ประกอบการ 

        จากการที่นิสิตได้ออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ทำให้ได้ใช้ความรู้และความสามารถที่ได้ศึกษา

นำมาประยุกต์ใช้กับสถานประกอบการเพื่อที่จะได้เป็นพื้นฐานในการที่นิสิตจะได้ก้าวออกไปสู่การ

ทำงานที่มีประสิทธิภาพในอนาคต โดยนิสิตเองได้รวบรวมข้อมูลจากการออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

มาอยู่ในรายงานผลการปฏิบัติงานศึก
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บทท่ี 1 

บทนำ 

ประวัติความเป็นมาของสำนักงานเขตบางกอกนอ้ย 
 เขตบางกอกน้อย แต่เดิมมีช่ือเรียกว่า "อำเภออมรินทร์"   เป็นช่ือเรียกตามประกาศกระทรวง

นครบาล ซึ่งประกาศเมื่อวันท่ี 15 ตุลาคม   2458 ลงนามประกาศโดยมหาอำมาตย์เอก เจ้าพระยายม

ราช เสนาบดีกระทรวงนครบาลใต้ ในรัชกาลพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกล้าเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ 6 

อำเภออมรินทร์ เป็นอำเภอท่ี 21 ในจำนวน 25 อำเภอ ตามประกาศดังกล่าวระบุอาณาเขตไว้ว่า "ทิศ

เหนือต่ออำเภอตลิ่งชัน และ บางพลัด แต่สามแยกหน้าวัดสุวรรณคีรีไปตามลำคลองบางกอกน้อยฝ่ัง

เหนือ ออกลำน้ำเจ้าพระยา ตัดข้ามฟากไปถึงปากคลองโรงไหม ทิศตะวันออกต่ออำเภอพระราชวังแต่

ปากคลองโรงไหมฝั่งใต้ไปตามลำแม่น้ำเจ้าพระยา ฝั่งตะวันออกถึงตรงข้ามปากคลองมอญ ทิศใต้

อำเภอหงษาราม แต่ตรงข้ามปากคลองมอญ ข้ามลำน้ำเจ้าพระยาเข้าไปตามลำคลองมอญฝ่ังเหนือถึง

สี่แยกบางเสาธง ทิศตะวันตกต่ออำเภอตลิ่งชัน แต่สี่แยกบางเสาธงไปตามลำคลองบางขุนศรี และ 

คลองอ้อมชักพระฝ่ังตะวันออกถึงสามแยกหน้าวัดสุวรรณคีรี (จากหนังสือราชกิจจานุเบกษา เล่ม 32 

หน้า 349)   ด้วยพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเจ้าเจ้าอยู่หัว ทรงมีพระราชดำริว่า นามอำเภอบางแห่งยัง

ไม่เหมาะแก่นามตำบลอันเป็นหลักฐานมาแต่โบราณ จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ มีประกาศให้

เปล่ียนนามอำเภออมรินทร์เรียกว่าอำเภอบางกอกน้อย อำเภอหงษารามเรียกว่าอำเภอบางกอกใหญ่ 

อำเภอราชคฤห์เรียกว่าอำเภอบางยี่เรือ อำเภอบุบผารามเรียกว่าอำเภอคลองสาน ประกาศ ณ วันท่ี 

11 กรกฎาคม 2459 เป็นวันที่ 2070 ในรัชกาลปัจจุบัน (คัดจากหนังสือ ประชุมกฎหมายประจำศก 

เล่ม 29 พ.ศ. 2459) 

     อำเภอบางกอกน้อย เมื่อ พ.ศ. 2459 แบ่งเขตการปกครองออกเป็น 8 ตำบลคือ 

1. ตำบลบางอ้อ  5.ตำบลบางขุนนนท์ 

2.ตำบลบางพลัด  6.ตำบลบางขุนศรี 

3.ตำบลบางบำหรุ 7.ตำบลศิริราช 

4.ตำบลบางยี่ขัน  8.ตำบลบ้านช่างหล่อ 
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ต่อมาเมื่อ พ.ศ. 2515 ได้มีประกาศคณะปฏิวัติ ฉบับที่ 335 ลงวันที่ 13 ธันวาคม 2515 ได้

ยกเลิกหน่วยการปกครองเดิม คือ จังหวัด เทศบาล สุขาภิบาล ในเขตจังหวัดกรุงเทพมหานคร และ 

เขตจังหวัดธนบุรี เป็นหน่วยการปกครองเดียว เรียกว่า "กรุงเทพมหานคร" และได้เปล่ียนจากอำเภอ

บางกอกน้อยมาเป็น "เขตบางกอกน้อย" ต้ังแต่วันท่ี 14 ธันวาคม 2515 

เขตบางกอกน้อยได้มีการเปล่ียนแปลงพื้นท่ีอีกโดยกระทรวงมหาดไทยได้มีประกาศเปล่ียนแปลงพื้นท่ี

เขตบางกอกน้อย จากแขวงบางพลัดเป็น "เขตบางพลัด" โดยได้ตัดพื้นที่แขวงบางอ้อ เขวงบางพลัด 

แขวงบางบำหรุ และแขวงบางยี่ขัน ไปข้ึนกับเขตบางพลัด ต้ังแต่วันท่ี 9 พฤศจิกายน 2532 พื้นท่ีเขต

บางกอกน้อยจึงเหลือเพียง 4 แขวง คือ แขวงศิริราช แขวงบ้านช่างหล่อ แขวงบางขุนศรี และแขวง

บางขุนนนท์ สาเหตุที ่แบ่งพื้นที่เขตบางกอกน้อยออกเป็น 2 เขต ก็เพื ่ออำนวยความสะดวกและ

รวดเร็วให้กับประชาชนในพื้นท่ีเขตบางพลัดซึ่งมีประชากรมาก ไม่ต้องเสียเวลาเดินทางมาถึงบางกอก

น้อย 

     ต่อมาได้มีประกาศของกระทรวงมหาดไทย ลงวันที่ 12 ธันวาคม 2534 เปลี่ยนแปลงพื้นที่เขต

บางกอกน้อยอีก โดยได้ตัดพื้นท่ีของเขตบางพลัด คือพื้นท่ีแขวงบางยี่ขัน และ แขวงบางบำหรุบางส่วน 

ไปเป็นพื้นที่เขตบางกอกน้อย และ ได้กำหนดพื้นที่ที่ตัดโอนมาใหม่ เป็นแขวงอรุณอมรินทร์ เขต

บางกอกน้อย จึงมีพื้นท่ีการปกครองเป็น 5 แขวงคือ 

1. แขวงศิริราช  4. แขวงบางขุนศรี 

2. แขวงบ้านช่างหล่อ 5. แขวงอรุณอมรินทร์ 

3. แขวงบางขุนนนท์ 

ต้ังแต่วันท่ี 12 ธันวาคม 2534 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1.1 แผนท่ีแสดงท่ีสำนักงานเขตบางกอกน้อย  
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วัตถุประสงค์การปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  

1. เพื่อจัดทำโครงงานที่มีประโยชน์สำหรับสถานประการ เพื่อเป็นแนวทางในการพัฒนา

ปรับปรุงการทำงาน 

 2. เพื่อเป็นประโยชน์ในการปรับปรุงหลักสูตรและเนื ้อหารายวิชาให้มีความเหมาะสม 

ทันสมัยกับสภาพความต้องการของตลาดแรงงาน 

3. เพื่อให้นิสิตได้ฝึกฝนทักษะด้านต่างๆ เช่น การสื่อสาร,การเขียนโครงงาน,บทความทาง

วิชาการ เป็นต้น 

ลักษณะของสถานประกอบการ 

     มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวกับการปกครอง  การทะเบียนปกครอง (ได้แก่ ทะเบียน  พินัยกรรม  

ทะเบียนมูลนิธิ  ทะเบียนสมาคม  ทะเบียนมัสยิดอิสลาม  ทะเบียนศาลเจ้า  ทะเบียนสัตว์พาหนะ  

ทะเบียนนิติกรรม)  การฌาปนกิจสงเคราะห์  การสอบสวนรับรองบุคคล  การป้องกันและบรรเทาสา

ธารณภัย  การเลือกตั้ง  การทำประชามติและประชาพิจารณ์  การจัดทำแผนพัฒนาเขต  การคุ้มครอง

ผู้บริโภค  การบริหารและบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ  การบริหารงานบุคคลและสวัสดิการ  

การประชาสัมพันธ์  การรับเรื่องร้องทุกข์  การสื่อสารและรับส่งวิทยุ  การประชุม  งานอาสาสมัคร

ป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน  งานลูกเสือชาวบ้าน  งานมวลชน  งานเขตเคลื่อนที่  งานสภาเขต  งาน

ราชการส่วนภูมิภาค  งานยุทธศาสตร์  นโยบายและแผนและการติดตามประเมินผล  งานบริหาร

ทั่วไป  งานสารบรรณและธุรการ  งานช่วยอำนวยการและเลขานุการ  งานพิธีการ  งานดูแลและ

รักษาความปลอดภัยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะกลาง  งานสารสนเทศ  งานราชการประจำท่ัวไป

ของสำนักงานเขต  งานที่ไม่ได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ  และหน้าที่อื่นท่ี

เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย   
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รายละเอียดของสถานประกอบการ 

 

ข้อมูลของสถานประกอบการ 

 ช่ือสถานประกอบการ สำนักงานเขตบางกอกน้อย 

 สถานท่ีต้ังบริษัท  9/99 ถนนบางขุนนนท์ แขวงบางขุนนนท์ เขตบางกอกน้อย                              

กรุงเทพมหานคร 10700         

 โทรศัพท์  02-424-0056 

ลักษณะการดำเนินงานของสถานประกอบการ  

  มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวกับการปกครอง  การทะเบียนปกครอง (ได้แก่ ทะเบียน  พินัยกรรม  

ทะเบียนมูลนิธิ  ทะเบียนสมาคม  ทะเบียนมัสยิดอิสลาม  ทะเบียนศาลเจ้า  ทะเบียนสัตว์พาหนะ  

ทะเบียนนิติกรรม)  การฌาปนกิจสงเคราะห์  การสอบสวนรับรองบุคคล  การป้องกันและบรรเทาสา

ธารณภัย  การเลือกตั้ง  การทำประชามติและประชาพิจารณ์  การจัดทำแผนพัฒนาเขต  การคุ้มครอง

ผู้บริโภค  การบริหารและบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ  การบริหารงานบุคคลและสวัสดิการ  

การประชาสัมพันธ์  การรับเรื่องร้องทุกข์  การสื่อสารและรับส่งวิทยุ  การประชุม  งานอาสาสมัคร

ป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน  งานลูกเสือชาวบ้าน  งานมวลชน  งานเขตเคลื่อนที่  งานสภาเขต  งาน

ราชการส่วนภูมิภาค  งานยุทธศาสตร์  นโยบายและแผนและการติดตามประเมินผล  งานบริหาร

ทั่วไป  งานสารบรรณและธุรการ  งานช่วยอำนวยการและเลขานุการ  งานพิธีการ  งานดูแลและ

รักษาความปลอดภัยอาคารสถานท่ีและยานพาหนะกลาง  งานสารสนเทศ  งานราชการประจำท่ัวไป

ของสำนักงานเขต  งานที่ไม่ได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ  และหน้าที่อื่นท่ี

เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย   

ข้อมูลนักศึกษา 

 ตำแหน่งงานท่ีนิสิตรับผิดชอบ  นักศึกษา 

 ลักษณะงานท่ีนักศึกษารับผิดชอบ  เบิกค่าน้ำประปา-ค่าไฟฟ้า 

ข้อมูลผู้ประสานงาน 

 ช่ือพนักงานท่ีปรึกษา   คุณ นันทกร วันโสภา 

 ตำแหน่ง     นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ   

      รักษาการในตำแหน่งหัวหน้าฝ่ายปกครอง  
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ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 

 เริ่มปฏิบัติงาน    1 พฤศจิกายน 2564 

 ส้ินสุดการปฏิบัติงาน   28 กุมภาพันธ์ 2565   

นโยบาย 

ลักษณะงานที่ทำ 

1.ด้านบัญชี 

   - เบิกค่าน้ำประปา 

   - เบิกค่าไฟฟ้า 

   - เบิกค่าการศึกษาบุตร 

 

 

รูปแบบองค์กร/โครงสร้างองค์กร 

สำนักงานเขตบางกอกน้อย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ภาพที่ 1.2 โครงสร้างการบริหารสำนักงานเขตบางกอกน้อย 
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บทท่ี 2  

แนวคิดทฤษฎีท่ีเกี่ยวข้อง 

ภาษีมูลค่าเพิ่ม คือ ภาษี ประเภทหนึ่งตาม ประมวลรัษฎากร ซึ่งจัดเก็บจากมูลค่าของการซื้อขาย

สินค้าหรือการให้บริการในประเทศ และการนำเข้าสินค้าโดยมีกรมสรรพากรเป็นหน่วยงานรับผิดชอบ

ในการจัดเก็บ ปัจจุบันเราจ่ายภาษีมูลค่าเพิ่มอยู่ในอัตราคงที่ 7% (ซึ่งคำนวณมาจากภาษีมูลค่าเพิ่ม 

6.3% + ภาษีท้องถิ่น 0.7%)ภาษีมูลค่าเพิ่มจึงเป็นภาษีท่ีผู้ประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มจะ

ทำการเรียกเก็บจากผู้ซื้อสินค้าหรือรับบริการต่างๆ ที่เป็นคนสุดท้าย รวมถึงการเก็บภาษีทุกขั้นตอน

ของการผลิตหรือการขายสินค้าหรือการให้บริการ จากนั้นผู้ประกอบการจะนำภาษีที่เก็บได้ส่งใหก้ับ

สรรพากรทุกเดือน 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีมูลค่าเพิ่ม ได้แก่ผู้ประกอบการที่เป็นผู้ผลิตหรือเป็นผู้ที่ขายสินค้าหรือให้บริการ

ในทางธุรกิจหรือวิชาชีพเป็นปกติธุระ ไม่ว่าจะประกอบกิจการในรูปของบุคคลธรรมดา คณะบุคคล 

หรือห้างหุ้นส่วนสามัญที่มิใช่นิติบุคคลหรือนิติบุคคลใด ๆ หากมีรายรับจากการขายสินค้าหรือ

ให้บริการเกินกว่า 1.8 ล้านบาทต่อปีและมีหน้าที่ต้องยื่นคำขอจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มเพื่อเป็น

ผู้ประกอบการจดทะเบียน (หากไม่เกินก็ขอจดทะเบียนได้) 

วิธีการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 

1. แบบคำขอจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 

2. แบบคำขอที ่ใช ้ในการขอจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ ่ม ได้แก่ แบบ ภ.พ.01 ซึ ่งในเขต

กรุงเทพมหานครขอรับได้ท่ีสำนักงานสรรพากรพื้นท่ีสาขา (อำเภอ) หรือสำนักงานสรรพากร

พื้นท่ี สำหรับในจังหวัดอื่นขอรับได้ท่ีสำนักงานสรรพากรพื้นท่ีสาขา(อำเภอ) ทุกแห่ง 

3. เอกสารท่ีต้องใช้ในการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 

(1) คำขอจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มตามแบบ ภ.พ.01 จำนวน 3 ฉบับ 

(2) สำเนาทะเบียนบ้านหรือหลักฐานแสดงการอยู่อาศัยจริง พร้อมภาพถ่ายสำเนาดังกล่าว 

(3) บัตรประจำตัวประชาชนและบัตรประจำตัวผู้เสียภาษีอากร พร้อมภาพถ่ายบัตรดังกล่าว 

(4) สัญญาเช่าอาคารอันเป็นที่ตั้งสถานประกอบการ (กรณีเช่า) หรือหนังสือยินยอมให้ใช้

สถานประกอบการ และหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ เช่น เป็นเจ้าบ้าน , สัญญาซื้อขาย, คำขอ

หมายเลขบ้าน, ใบโอนกรรมสิทธิ์, สัญญาเช่าช่วง พร้อมสำเนาทะเบียนบ้านอันเป็นท่ีต้ังสถาน

ประกอบการและภาพถ่ายเอกสารดังกล่าว 
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(5) หนังสือจัดตั้งห้างหุ้นส่วน พร้อมภาพถ่ายหนังสือดังกล่าว (กรณีเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ

หรือคณะบุคคล) 

(6) หนังสือรับรองของนายทะเบียนห้างหุ้นส่วน บริษัท พร้อมวัตถุประสงค์ หนังสือบริคณห์

สนธิและข้อบังคับ และใบทะเบียนพาณิชย์พร้อมภาพถ่ายหนังสือดังกล่าว (กรณีเป็นนิติ

บุคคล) 

(7) บัตรประจำตัวประชาชนของกรรมการผู้จัดการ หรือหุ้นส่วนผู้จัดการ และสำเนาทะเบียน

บ้าน พร้อมภาพถ่ายเอกสารดังกล่าว 

(8) แผนที่ซึ่งแสดงที่ตั้งของสถานประกอบการโดยสังเขป และภาพถ่ายสถานประกอบการ

จำนวน 2 ชุด 

(9) กรณีมอบอำนาจให้ผู้อื่นทำการแทน ต้องมีหนังสือมอบอำนาจปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 

บัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจพร้อมภาพถ่ายบัตรดังกลา่ว 

โดยผู้รับมอบอำนาจต้องมีอายุ 20 ปีข้ึนไป 

กำหนดเวลาจดทะเบียน 

1. ผู้ประกอบการต้องยื่นคำขอจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มเมื่อเริ่มประกอบกิจการขายสินค้าหรือ

ให้บริการ เว้นแต่กรณีที่ผู ้ประกอบการมีแผนงานที่สามารถพิสูจน์ได้ว่าได้เตรียมการเพื่อ

ประกอบกิจการขายสินค้าหรือให้บริการที่อยู่ในบังคับต้องเสียภาษีมูลค่าเพิ่มและมีการ

ดำเนินการเพื่อเตรียมประกอบกิจการอันเป็นเหตุให้ต้องมีการซื้อสินค้าหรือรับบริการท่ีอยู่ใน

บังคับต้องเสียภาษีมูลค่าเพิ่ม เช่น  การสร้างอาคารสำนักงานหรือการติดตั้งเครื่องจักร ให้

ผู้ประกอบการมีสิทธิยื่นคำขอจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มได้ภายในกำหนด 6 เดือนก่อนวัน

เริ่มประกอบกิจการขายสินค้าหรือให้บริการ 

2. ผู้ประกอบการท่ีมีรายรับเกินกว่า 1.8 ล้านบาทต่อปี ต้องยื่นคำขอจดทะเบียนภาษี-มูลค่าเพิ่ม

ภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีมีมูลค่าของฐานภาษี (รายรับ) เกินกว่า 1.8 ล้านบาทต่อปี 

หน้าที่ของผู้ประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 

1. เรียกเก็บภาษีมูลค่าเพิ่มจากผู้ซื ้อสินค้าหรือผู้รับบริการ และออกใบกำกับภาษีเพื่อเป็น

หลักฐานในการเรียกเก็บภาษีมูลค่าเพิ่ม 

2. จัดทำรายงานตามท่ีกฎหมายกำหนด ซึ่งได้แก่ 

(1) รายงานภาษีซื้อ 

(2) รายงานภาษีขาย 

(3) รายงานสินค้าและวัตถุดิบ 
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3. ยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีตามแบบ ภ.พ.30 

• ช่องทางการยื่นผ่านระบบกระดาษ และ อินเตอร์เนท 

• การยื่นแบบฯและชำระภาษีท่ีสำนักงานสรรพสามิตพื้นท่ี 1-5 และสำนักงานสรรพสามิต

สาขาสำหรับผู้ประกอบการท่ีขายสินค้าหรือให้บริการท่ีต้อง  เสียท้ังภาษีสรรพสามิตและ

ภาษีมูลค่าเพิ่ม  

• การยื่นแบบใบขนสินค้าขาเข้าและชำระภาษีมูลค่าเพิ่มพร้อมกับการชำระอากรขาเข้า

ตามกฎหมายว่าด้วยศุลกากร ณ ด่านศุลกากรที่มีการนำเข้า สินค้าสำหรับผู้ประกอบการ

จดทะเบียนหรือผู้นำเข้าท่ีนำเข้าสินค้า 

ภาษีเงินได้หัก ณ ท่ีจ่าย คือ ภาษีเงินได้หัก ณ ท่ีจ่าย เป็นการจัดเก็บภาษีล่วงหน้ากำหนดให้ผู้จ่ายเงิน

ได้มีหน้าท่ีหักภาษีจากเงินที่จ่ายให้แก่ผู้รับทุกครั้งที่จ่าย ซึ่งการหักภาษีต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

วิธีการ และเงื่อนไขท่ีกำหนด หลังจากนั้นให้นำเงินส่งกรมสรรพากร 

เงินได้ประเภทต่าง ๆ  ในส่วนของรายการเงินได้นั้น อนุสัญญาจะไม่กำหนดว่ารายการประเภทใด 

จะต้องเสียภาษีอัตราเท่าใด  แต่จะทำหน้าที่เพียงบอกว่าเงินได้ประเภทนี้รัฐแหล่งเงินได้หรือรัฐถิ่นท่ี

อยู่จะได้รับสิทธิ ในการเก็บภาษี ถ้ารัฐใดได้รับสิทธิในการเก็บภาษีผู้รับเงินได้จะต้องเสียภาษีตาม

กฎหมายภายในของรัฐนั้น  และถ้าอนุสัญญากำหนดเพดานภาษีไว้ รัฐท่ีได้สิทธิในการจัดเก็บภาษีก็จะ

เก็บภาษีได้ไม่เกินเพดานอัตราภาษีท่ีอนุสัญญากำหนดไว้  เช่น เงินได้ประเภทเงินปันผล ดอกเบ้ียและ

ค่าสิทธิ 

งบประมาณรายจ่าย คือ จำนวนเงินอย่างสูงท่ีอนุญาตให้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพันได้ตามวัตถุประสงค์

และภายในระยะเวลาท่ีกำหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายหรือท่ี 

ส่วนใบแจ้งหนี้ คือ เอกสารที่ออกหลังจากให้บริการเสร็จเรียบร้อย โดยภายในเอกสารจะระบุ

รายละเอียดค่าสินค้าและค่าบริการแยกเป็นรายการ พร้อมกำหนดวันเวลาที่ลูกค้าต้องชำระตาม

กำหนด 

 

 

 

 

 



9 
 

 
 

บทท่ี 3 

ภาระหน้าท่ีและปัญหาในการปฏิบัติงาน 

จากการเข้าร่วมฝึกปฏิบัติงานจริงในโครงการสหกิจศึกษาเป็นเวลา 1 ภาคการศึกษา โดยเริ่ม 

ตั้งวันที่ 1 พฤศจิกายน 2564 ถึง วันท่ี 28 กุมภาพันธ์ 2563 ณ สำนักงานเขตบางกอกน้อย ทำให้

ได้รับความรู้และประสบการณ์ในการทำงานท่ีดี และมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่ง

การเข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษาทำให้ได้ปฏิบัติงานในหลายๆด้าน โดยมีรายละเอียดของกา ร

ปฏิบัติงานดังนี้ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติในสำนักงานเขตบางกอกน้อย คือการเบิกจ่ายค่าน้ำประปา-ค่าไฟฟ้า 

ของแต่ละเดือนให้ตรงตามยอดของแต่ละเดือนส่งฎีกาไปเบิกฝ่ายคลังซึ่งเป็นงานท่ีได้รับมอบหมายใน

การปฏิบัติงาน ระหว่างการฝึกสหกิจศึกษา 1 ภาคการศึกษา ต้ังแต่วันท่ี 1 พฤศจิกายน 2564 ถึงวันท่ี 

28 กุมภาพันธ์ 2565 

การดำเนินงาน 

ขั้นตอนการจัดทำเบิกจ่ายค่าน้ำประปา-ค่าไฟฟ้า 

1. รับใบเสร็จจากการไฟฟ้าจากฝ่ายรักษาความสะอาดฯ 

2. ลงรับหนังสือและออกเลขในระบบ 

3. จัดทำใบขอเบิก รายจ่ายตามประมาณ (แบบ6) 

4. ลงเบิกรายจ่ายตามงบประมาณในระบบ 

5. เขียนฎีกาส่งเรื่องไปฝ่ายคลัง 
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ภาพที่1 : รับใบเสร็จจากการไฟฟ้านครหลวง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่2 :  ลงรับหนังสือและออกเลขในระบบ 
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ภาพที่3 : จัดทำใบขอเบิก รายจ่ายตามประมาณ (แบบ6) 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่4 : ลงเบิกรายจ่ายตามงบประมาณในระบบ 
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ภาพที่5 : เขียนฎีกาส่งเร่ืองไปฝ่ายคลัง 
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บทท่ี 4  

รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

 จากการท่ีเข้าร่วมฝึกปฏิบัติงานในโครงการสหกิจศึกษาครั้งนี้ เป็นระยะเวลา 4 เดือน จึงทำ

ให้มีระยะเวลาในการศึกษา เกี่ยวกับการบัญชีมากขึ้น โดยมีจุดประสงค์เพื่อการศึกษาการปฏิบัติงาน

จริงในสถานประกอบการจริง ซึ่งกระบวนการต่าง ๆ นิสิตได้ปฏิบัติงานจริงในสำนักงานเขตบางกอก

น้อย อยู่แล้วโดยทำการศึกษาสังเกตการณ์การปฏิบัติงานจริงและสอบถามข้อมูลจากพนักงานท่ี

ปรึกษาของสำนักงานเขตบางกอกน้อย จึงทำให้ผู้ศึกษาได้เข้าใจเรียนรู้เกี่ยวกับขั้นตอนการทำบัญชี

มากยิ่งขึ้น ผู้ศึกษาได้วิเคราะห์ข้อมูลจากการศึกษาดังกล่าวแล้วจึงสรุปผลการศึกษาเกี่ยวกับงานได้

ดังนี้ 

ปัญหาและอุปสรรคของการทำงาน 

1. 1.การเริ่มต้นทำงานท่ีไม่เคยปฏิบัติมาก่อนต้องให้พี่เล้ียงคอยสอนแนะนำวิธีการทำงานให้ทุก

ขั้นตอนโดยละเอียด 

2. 2.งานออกมาผิดพลาดในบางจุดเนื่องจากงานท่ีได้รับมอบหมายมีความซับซ้อนในเรื่องวิธีการ

จึงทำให้การทำงานครั้งแรกมีรความผิดพลาด 

แนวทางในการแก้ไขปัญหาของการปฏิบัติงาน 

1. 1.หากเกิดข้อผิดพลาดหรือสงสัยใด ๆ ควรสอบถามจากหัวหน้างานหรือพี่เลี้ยงเพื่อให้เกิด

ความผิดพลาดน้อยที่สุดและจะได้เข้าใจในการทำงานที่ได้รับมอบหมายต้องมีความรอบ

ครอบและต้องระวังเอกสารสำคัญขาดหรือเสียหาย 

2. 2.นำทักษะและประสบการณ์ที่ได้เรียนรู้มาใช้ในการทำงานเพื่อให้งานที่ได้รับมอบหมาย

ออกมาถูกต้องและสมบูรณ์ 
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บทท่ี 5 

สรุปผลการปฏิบัติงาน 

ประโยชน์ที่ได้รับจากการปฏิบัติงาน 

ด้านนักศึกษา 

1. เข้าใจถึงกระบงนการทำงานในสำนักงานเขตบางกอกน้อย 

2. ทราบถึงปัญหาและแนวทางการแก้ไขปัญหาของหน่วยงานขณะปฏิบัติงาน 

3. เกิดการพัฒนาตนเอง ในด้านความรับผิดชอบและการตรงต่อเวลา 

4. สามารถเรียนรู้และเข้าใจในงานท่ีได้รับมอบหมาย 

5. เกิดการพัฒนาตนเองและสร้างความมั่นใจในการทำงานและสามรถออกไป

ปฏิบัติงานจริงในอนาคต 

6. ได้รับข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์เพื่อนำมาจัดทำเป็นรายงานทางวิชาการ 

7. สามารถเรียนรู้และเข้าใจระบบการทำงานในระบบบัญชี 

ด้านสถานประกอบการ 

1. เป็นทางเลือกใหม่ในการพิจารณาคัดเลือกบุคลากรจากภายนอก 

2. เป็นกลไกที่จะสร้างความร่วมมือทางวิชาการระหว่างมหาวิทยาลัยและสถาน

ประกอบการโดยมีนักศึกษาเป็นส่ือกลาง 

3. เสริมทักษะนักศึกษา ด้านการนำทฤษฎีไปสู่ภาคปฏิบัติได้อย่างเหมาะสม 

4. เป็นแหล่งงานท่ีทำให้นักศึกษาเกิดการพัฒนาตนเองด้านทักษะวิชาชีพโดยตรง 

5. ได้แลกเปลี่ยนความคิดเห็นและเกิดการปฏิบัติงานวิธีใหม่ขึ้น เพื่อให้ทำงานได้

สะดวกรวดเร็วและแม่นยำมากขึ้น 

ด้านมหาวิทยาลัย 

1. เผยแพร่ช่ือเสียงของมหาวิทยาลัยและให้เป็นที่รู้จักแก่สถานประกอบการ 

2. สร้างภาพลักษณ์ที ่ดีแก่สถานประกอบการ เพื่อเป็นจุดเริ ่มต้นของการ รับ

นักศึกษาเข้าโครงการสหกิจเข้าสถานประกอบการรุ่นต่อไป 

3. ช่วยให้มหาวิทยาลัยนำข้อเสนอแนะไปแก้ไขได้ตรงตามความต้องการของสถาน

ประกอบการ 

4. ทำให้นักศึกษาท่ีจบการศึกษาไปมีศักยภาพในการทำงานจริง จึงสามารถสร้าง

ช่ือเสียงให้กับมหาวิทยาลัย 
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ปัญหาและอุปสรรคระหว่างการปฏิบัติงาน 

 จากการปฏิบัติงานในสำนักงานเขตบางกอกน้อย ได้รับความรู้ต่าง ๆ ท่ีจะเป็นประสบการณ์

ต่อไปในอนาคต การปฏิบัติงานในระบบบัญชี ซึ่งจัดได้ว่ามีการประยุกต์ในสิ่งที่ได้ เคยเรียนรู้มาจาก

มหาวิทยาลัยมาพอสมควร ซึ่งในการปฏิบัติงานนั้นจะมีปัญหาและอุสรรคเพียงบางประการ ดังนี้ 

 1. เนื่องจากเพิ่งเป็นการสัมผัสการทำงานจริงครั ้งแรก จึงทำงานยัง ไม่คล่องนัก และมี

ข้อบกพร่องอยู่บ้างพอสมควร 

 2. เนื่องจากในการปฏิบัติงานนั้นจำเป็นต้องใช้เครื่องใช้สำนักงานบางประเภทซึ่งไม่เคยใช้มา

ก่อน จึงต้องเสียเวลาในการเรียนรู้จากผู้ควบคุมปฏิบัติงาน 

วิเคราะห์จุดเด่น จุดด้อย โอกาส อุสรรค (SWOT) 

จุดเด่น (Strengths) 

1. สามารถนำความรู้ท่ีเรียนมาประยุกต์ใช้ในการทำงานได้ดีอย่างพอสมควร 

2. มีความสุภาพ เรียบร้อย ไม่พูดจาก้าวร้าว มีความเป็นกันเอง เข้ากับพนักงานได้ทุก  คนให้ไม่

มีอุปสรรคในการทำงานและการอยู่ร่วมกันในสถานประกอบการ 

3. ทำงานได้ทันเวลาท่ีกำหนด โดยไม่เป็นภาระให้พนักงานท่ีปรึกษา และมีความรับผิดชอบกับ

งานท่ีทำเมื่อมีความผิดพลาด ก็ขอเป็นฝ่ายขอแก้ไขปรับปรุงให้ถูกต้องด้วยตนเอง 

4. มีไหวพริบในการทำงาน โดยที่พนักงานที่ปรึกษาสอนเพียงครั้งเดียวก็สามรถทำงานได้อย่าง

สำเร็จ แต่หากไม่เข้าใจก็จะสอบถามเพื่อให้เกิดความเข้าใจ 

จุดด้อย (Weaknesse) 

1. บางครั้งเกิดความไม่รอบคอบในการทำงานทำให้เกิดความผิดพลาด แต่ก็สามารถแก้ไขนั้นได้ 

2. ไม่กล้าที่จะตัดสินใจในบางเรื่องที่เกี่ยวกับการทำงาน เพราะกลัวความผิดพลาดที่อาจจะ

เกิดขึ้น 

3. บางครั้งทำงานไปไม่ได้ถามงานให้ละเอียดก่อน ทำให้เกิดข้อผิดพลาดในการทำงาน 

อุสรรค (Threats) 

1. ไม่ชำนาญในงานท่ีทำ เพราะงานท่ีทำเป็นส่ิงแปลกใหม่ เรื่องความชำนาญจึงเป็นอุสรรคอย่าง

หนึ่ง 

2. โซเซียลมีเดีย เนื่องจากในชีวิตประจำวันมีการใช้โซเซียลมีเดียอยู่ตลอดเวลา เมื่อได้เข้ามา

ทำงานแล้วยังไม่สามารถงดเว้นการเล่นโซซียลได้ 100 เปอร์เซ็นต์จึงเป็นอุปสรรคอีกอย่าง

หนึ่ง 
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ประสบการณ์ที่ประทับใจ/ประสบการณ์พิเศษ 

 ได้รับประสบการณ์ทำงาน ได้พบเจอเพื่อนๆต่างสถานบันที่เข้ามาร่วมฝึกงาน เจ้านายใจดี ไม่

เร่งงานไม่กดดัน สอนงานให้เป็นและมอบหมายงานให้กับเรา ทำให้ทำงานโดยไม่กดดัน 

 ด้านการทำงาน  

 พนักงานในสถานประกอบการมีการสอนงานซึ่งกันและกัน รวมทั้งพนักงานทุกคน ยังมีการ
สอนงานให้กับนักศึกษาโครงงานสหกิจศึกษาอย่างเป็นกันเอง โดยได้ถ่ายทอดความรู้ ทักษะและ
เทคนิค  การทำงานรวมทั้งยังให้ความรู้เกี่ยวกับด้านอื่นท่ีนอกเหนือจากส่ิงท่ีได้ทำซึ่งสามารถนำไปใช้
ในอนาคตได้ 
 ด้านการใช้ชีวิต   
 เมื่อได้อยู่ร่วมกันภายในองค์กรการเดียวกัน พนักงานในองค์กรการมีความเป็นกันเองอย่าง
มาก และมีน้ำใจซึ ่งกันและกันตลอดเวลา มีความรักและความสามัคคีภายในองค์กรเดียวกัน
เปรียบเสมือนเป็นครอบครัวเดียวกัน ไม่ว่าจะเกิดอะไรขึ้นภายในองค์กร พนักงานทุกคนก็จะช่วยกัน
แก้ไขปัญหาท่ีเกิดขึ้น เพื่อไม่ให้องค์กรการเกิดปัญหาหรือความขัดแย้งภายในองค์กร 
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http://www.oic.go.th/FILEWEB/CABINFOCENTER9/DRAWER040/GENERAL/.PDF 
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ภาคผนวก 

 

ภาคผนวก ก   ใบรายงานการฝึกงานสหกิจศึกษาประจำสัปดาห์ 

 

ภาคผนวก ข  รูปภาพการฝึกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ 

 

ภาคผนวก ค  ประวัตินิสิตสหกิจศึกษา 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก 

ใบรายงานการฝึกปฏิบตัิงานสหกิจศึกษาประจำสปัดาห์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

  



 

 
 

  



 

 
 

  



 

 
 

  



 

 
 

  



 

 
 

  



 

 
 

  



 

 
 

  



 

 
 

  



 

 
 

  



 

 
 

  



 

 
 

  



 

 
 

  



 

 
 

  



 

 
 

  



 

 
 

  



 

 
 

  



 

 
 

  



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

รูปภาพการฝึกปฏบิัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ 

  



 

 
 

รูปภาพท่ี1 นิสิตได้ถ่ายรูปกับหัวหน้างานสำนักงานเขตบางกอกน้อย 

พร้อมกับอาจารย์นิเทศ คณะบัญชี มหาวิทยาลัยราชพฤกษ์ 

  



 

 
 

รูปภาพท่ี2 ข้ันตอนการทำงานเบื้องต้น 

  



 

 
 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค 

ประวัติอาจารย์นิเทศและ 

ประวัตินิสติปฏิบตัิงานสหกิจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

ประวัตินิสิตสหกิจศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่อ-สกุล      : นางสาวอรกานต์   ทรัพย์มั่น    

ชื่อเล่น      : เบนซ์ 

เกิดวันที่     : 12 มีนาคม 2543 

ที่อยู ่      : 1/8 หมู่ 23 แขวงบางระมาด เขตตล่ิงชัน กรุงเทพมหานคร 10170 

การศึกษา   : ระดับการศึกษามัธยม โรงเรียนมหรรณพาราม 

       ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) วิทยาลัยเทคโนโลยีต้ังตรงจิตรพณิชยการ 

       ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) วิทยาลัยเทคโนโลยีต้ังตรงจิตรบริหารธุรกิจ 

       ปัจจุบันกำลังศึกษา    มหาวิทยาลัยราชพฤกษ์ช้ันปีท่ี 4 คณะบัญชี  สาขาการบัญชี               

 

 

 

 

 



 

 
 

ประวัติอาจารย์นิเทศ 

 

 
ชื่ออาจารย์นิเทศ     ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ทวิชชัย  อุรัจฉัท 

อาจารย์ประจำสาขาวิชาการบัญชี  คณะบัญชี 

วุฒิการศึกษา     - ปริญญาตรี สาขาการบัญชี 

       มหาวิทยาลัยรามคำแหง 

     - ปริญญาโท สาขาการบัญชี 

       มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
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โครงงานปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

เร่ือง การเบกิค่าน า้ประปา - ค่าไฟฟ้า

Here is where your presentation begins 
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ข้อ ลูสสาานประกอบการ : ส านักงานเขตบางกอกน้อย
ท่ีอยู ่: 9/99 ถนนบางขุนนนท ์แขวงบางขุนนนท ์เขตบางกอกนอ้ย กรุงเทพมหานคร 10700
เบอร์โทรศพัท ์: 02 424 0056
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หน้าที่แสะควาูรับผดิชอบ

• เบิกค่าน ้าประปา
• เบิกค่าไฟฟ้า

• เบิกค่าการศึกษาบุตร
• ตรวจสอบยอดบิลค่าน ้าประปา – ค่าไฟฟ้า

• ลงรับหนงัสือภายนอก - ภายใน
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งานรองอ่ืน ๆ ที่ได้รับูอบหูาย
• รับโทรศพัทข์องประชาชนท่ีติดต่อเขา้มาสอบถาม
• ตรวจสอบสัญญาจา้งเหมาบ ารุงรักษาซ่อมแซมเคร่ืองปรับอากาศ

• รับ-ส่งหนงัสือพร้อมทั้งออกเลขภายในและภายนอก
• ตรวจสอบเอกสารฎีกา
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สกัษณะงานที่ปฏิบัติ
งานหลกัท่ีไดรั้บมอบหมายใหป้ฏิบติัในฝ่ายปกครอง คือ ในแต่ละเดือนจะตอ้งจดัท าเบิกค่า
น ้าประปา – ค่าไฟฟ้า โดยตรวจสอบความครบถว้นและความถูกตอ้งของใบแจง้ช าระ
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ปัญหาแสะอุปสรรค

• การเร่ิมตน้ท างานท่ีไม่เคยปฏิบติัมาก่อนตอ้งให้พี่เล้ียงคอยสอนแนะน าวิธีการท างานให้ทุก
ขั้นตอนโดยละเอียด

• งานออกมาผดิพลาดในบางจุดเน่ืองจากงานท่ีไดรั้บมอบหมายมีความซบัซอ้นในเร่ืองวิธีการ
จึงท าใหก้ารท างานคร้ังแรกมีรความผดิพลาด
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แนวทางการแก้ไขปัญหา
• หากเกิดขอ้ผิดพลาดหรือสงสยัใด ๆ ควรสอบถามจากหวัหนา้งานหรือพ่ีเลีย้งเพ่ือใหเ้กิด

ความผิดพลาดนอ้ยท่ีสดุและจะไดเ้ขา้ใจในการท างานท่ีไดร้บัมอบหมายตอ้งมีความรอบ
ครอบและตอ้งระวงัเอกสารส าคญัขาดหรือเสียหาย

• น าทักษะและประสบการณ์ท่ีไดเ้รียนรูม้าใชใ้นการท างานเพ่ือใหง้านท่ีไดร้บัมอบหมาย
ออกมาถกูตอ้งและสมบรูณ์
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1.รับใบเสร็จจากการไฟฟ้าจากฝ่ายรักษาความสะอาดฯ
2.ลงรับหนงัสือและออกเลขในระบบ

3.จดัท าใบขอเบิก รายจ่ายตามประมาณ (แบบ6)
4.ลงเบิกรายจ่ายตามงบประมาณในระบบ

5.เขียนฎีกาส่งเร่ืองไปฝ่ายคลงั

ขั้นตอนการด าเนินงาน
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ข้อดขีองการออกฝึกสหกจิศึกษา

• ได้รับประสบการณ์วิชาชีพตามสาขาวิชาท่ีเรียนเพิ่มเติมนอกเหนือไปจากการเรียนใน
หอ้งเรียน

• เกิดการเรียนรู้และพฒันาตนเอง การท างานร่วมกบัผูอ่ื้น ความรับผิดชอบ และมีความมัน่ใจ
ในตนเองมากข้ึน ซ่ึงเป็นคุณสมบติัท่ีพึงประสงคข์องสถานประกอบการ

• ส าเร็จการศึกษาเป็นบณัฑิตท่ีมีศกัยภาพในการท างานท่ีมากกว่าและมีโอกาสไดรั้บการเสนอ
งานก่อนส าเร็จการศึกษา
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