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28 กมุภาพันธ์ 2567 

เรื่อง ขอส่งโครงงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
เรียน อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา สาขาวิชาการบัญชี ผศ.ทวชิชัย อุรัจฉัท 

ตามที่ที่ข้าพเจ้า นางสาวขวัญนภา ทันพรม นิสิตสาขาวิชาการบัญชี คณะบัญชี มหาวิทยาลัยราช
พฤกษ์ ได้ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ระหว่างวันที่ 1 พฤศจิกายน 2566 ถึงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2567 ในตำแหน่ง
พนักงานบัญชี ณ สถานประกอบการ บริษัท แอ็คอาร์ท เซอร์วิส จำกัด และได้รับมอบหมายจากพนักงาน 
ที่ปรึกษา ให้จัดทำรายงาน เรื่อง ใบวางบิล/ใบแจ้งหนี้ ใบกำกับภาษี ใบเสร็จรับเงิน ด้วยโปรแกรมสำเร็จรูป 
PEAK บัดนี้ การปฏิบัติงานสหกิจศึกษาได้สิ้นสุดลงแล้ว จึงใคร่ขอส่งไฟล์รายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
จำนวน 1 ไฟล์ เพื่อขอรับการประเมินผลการปฏิบัติงานต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
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การศึกษา ตามหลักสูตรคณะบัญชี สาขาวิชาการบัญชี 
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(ดร.พรรณเพ็ญ สิทธิพัฒนา) 

คณบดคีณะบัญช ี
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ชื่อโครงการ :  เรื่องใบวางบิล/ใบแจ้งหนี้ ใบกำกับภาษี ใบเสร็จรับเงิน 
   ด้วยโปรแกรมสำเร็จรูป PEAK 

ชื่อนิสิต :  นางสาว ขวัญนภา ทันพรม 
รหัสนิสิต :  65102210069 
สาขาวิชา :  การบัญช ี
อาจารย์ทีป่รึกษา :  ผศ.ทวิชชัย อุรัจฉัท 
ปีการศึกษา :  2566 

บทคัดย่อ 
(Abstract) 

สหกิจศึกษา เป็นระบบการศึกษาที่จัดให้นิสิตในห้องเรียนได้เข้าสู่กับการปฏิบัติงานจริงในสถาน
ประกอบการอย่างมีหลักการและเพื ่อให้ได้ประสบการณ์โดยตรง โดยให้นิสิตออกปฏิบัติงานในสถาน
ประกอบการในฐานะเสมือนพนักงานชั่วคราว โดยกำหนดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 1 ภาคการศึกษา  
ซึ่งนิสิตจะได้มีทักษะและโอกาสสร้างความเข้าใจของกระบวนการในการทำงานของโลกแห่งควาเป็นจริงเพื่อให้
ได้มาพันาตนเองในหลาย ๆ ด้านของงานอาชีพในอนาคต 

จากการที่นิสิตได้ออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษาใน บริษัท แอ็ค อาร์ท เซอร์วิส จำกัดข้าพเจ้าได้รับ
มอบหมายหน้าที่ในการตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ บันทึกข้อมูลที่เกี ่ยวกับสาขาวิชา อาทิ  เรื ่องใบวางบิล/ 
ใบแจ้งหนี้ ใบกำกับภาษี ใบเสร็จรับเงินด้วยโปรแกรมสำเร็จรูป PEAK และงานที่ได้รับมอบหมาย  
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บทที่ 1 
         บทนำ 

 

สหกิจศึกษา (Cooperative Education) เป็นระบบการศึกษาที ่เน้นการปฏิบัติงานในสถาน
ประกอบการอย่างมีระบบ โดยจัดให้มีการเรียนในสถานศึกษาร่วมกับการจัดให้นิสิตไปปฏิบัติงานจริง ณ สถาน
ประกอบการที่ให้ความร่วมมือ ทำให้นิสิตสารถเรียนรู้ประสบการณ์จากการไปปฏิบัติงานและนิสิตมีคุณภาพ
ตรงตามที่สถานประกอบการต้องการมากที่สุด 

ระหว่างการฝึกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สถานประกอบการ สถานประกอบการจะให้ความรู้ความใน
เรื่องของกระบวนการทำงาน ซึ่งนิสิตจะได้นำความรู้ที่เรียนมาประยุกต์ใช้กับการทำงานจริงตลอดระยะเวลา 4 
เดือน เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานสหกิจแล้วนิสิตจะนำโครงงาน 1 เรื่องเพื่อมอบให้สถานประกอบการณ์ และ 
มหาวิทยาลัย ดังนั ้น ข้าพเจ้าจึงมีความสนใจในเรื ่องของการจัดทำใบวางบิล/ใบแจ้งหนี ้ ใบกำกับภาษี 
ใบเสร็จรับเงินด้วยโปรแกรมสำเร็จรูป PEAK จึงได้ทำการศึกษาเกี ่ยวกับโปรแกรม เพื ่อเป็นแนวทาง 
ในการศึกษาพัฒนาตนเองและปรับปรุงแก้ไข  

วัตถุประสงค์การฝึกปฏิบัตงิาน 
1. เพื่อเรียนรูว้ิธีการปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนการการทำงาน 
2. เพื่อเพิ่มประสบการณ์ในการทำงานร่วมกับผู้อื่น 
3. เพื่อเพิม่ทักษะในการใช้โปรแกรม PEAK 

รายละเอียดสถานประกอบการ 
1.1  ข้อมูลของสถานประกอบการ 

ชื่อสถานประกอบการ :  บริษัท แอ็ค อาร์ท เซอร์วิส จำกัด 
สถานที่ตั้ง  :  126/54 หมู่บ้านแกรนด์ บริทานีย นนทบรุี สเตชั่น ซอย 6 ต.บางกระสอ   

   อ.เมืองนนทบุรี จ.นนทบุรี 11000 
โทรศัพท ์  :  082-506-2241 
E-Mail   :  accartservice@gmail.com 

1.2  โครงสร้างบริษัท 
 
 
 
 
 
 

กรรมการ
พนังงาน Part Time

พนังงาน Part Time

พนังงานประจ า
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1.3  ลักษณะดำเนินงานของสถานประกอบการ 
บริษัท แอ็ค อาร์ท เซอร์วิส จำกัด ได้จดทะเบียน เมื่อวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2563 ด้วยทุนจดทะเบียน

จำนวน 1,000,000 บาท โดยมี นางกันธิมา มูลศรี เป็นกรรมการผู้จัดการ การประกอบธุรกิจบริษัทเกี่ยวกับ
การทำบัญชีบริษัท ลักษณะการประกอบธุรกิจ จะเป็นการจัดทำบัญชีทั ่วไป เช่น การทำบัญชีรายเดือน  
การบันทึกบัญชีรายวัน เป็นต้น ด้านการตรวจสอบบัญชีจะเป็นการตรวจสอบเอกสารลูกค้าเป็นการรับเอกสาร
ลูกค้าทำและการให้คำปรึกษาบริษัท แอ็คอาร์ท เซอร์วิส จำกัด รับปรึกษาในเรื่องการจดทะเบียนบริษัทหรือ
การย้ายที่อยู่สำนักงาน การจัดทำภาษีทุกประเภทไม่ว่าจะทำภาษีหรือยื่นภาษี รวมถึงการจัดทำภาษีปิดงบ
บริษัท เป็นต้น 

1.4  ลักษณะงานที่ทำ 
การให้บริการด้านการจัดทำบัญชีโดยการใช้โปรแกรม PEAK เป็นหลักในการจัดทำบัญชี บริษัท  

แอ็ค อาร์ท เซอร์วิส จำกัด ได้รับทำบริการต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการทำบัญชี ดังนี ้ 
-  จัดทำบัญชีรายเดือน 
-  จัดทำบัญชีภาษีอากรนำส่งสรรพกร 
-  การสอบบัญชี 
-  รับปรึกษาด้านบัญชีและภาษ ี
-  รับจดทะเบียนธุรกิจ 
-  บริการด้านประกันสังคมและเงินเดือน 

ข้อมูลนักศึกษา 
ตำแหน่งงานที่รับผิดชอบ   :   นักศึกษาฝกึงาน 
ลักษณะงานที่นักศึกษารับผิดชอบ :  การจัดทำการจัดทำใบวางบิล/ใบแจ้งหนี ้  ใบกำกับภาษี 

ใบเสร็จรับเงิน 
พนักงงานที่ปรึกษา 

ชื่อพนักงานที่ปรึกษา :  นางสาวอุสา 
ตำแหน่ง   :  พนักงานบัญชี 

ระยะเลาในการปฏิบัติงานสหกจศึกษา 
เริ่มปฏิบัติงาน  :  1 พฤศจิกายน 2566 
สิ้นสุดการปฏิบัติงาน :  28 กุมภาพันธ์ 2567 

 
 
 



9 
 

 
บทที่ 2 

แนวคิดทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง 
 

จากการที่ได้ออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษาได้มีการนำทฤษฎีต่าง ๆ มาใช้ในการปฏิบัติงานจริงซึ่ง บริษัท 
แอ็ค อาร์ท เซอร์วิส จำกัด เป็นบริษัทรับทำเกี่ยวกับงานบริการด้านการทำบัญชี รับตรวจสอบบัญชี และรับทำ
ภาษีอากร จึงมีทฤษฎีต่าง ๆ ที่สอดคล้องเกี่ยวกับการทำงานมาประยุกต์ใช ้

แนวคิดทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง 
โปรแกรม PEAK เป็นโปรแกรม ช่วยในส่วนต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นในการช่วยให้คุณดูผลประกอบการ 

ได้อย่างเข้าใจ, จัดการเอกสารธุรกิจได้ง่าย สวยงาม จากที่ไหน เมื่อไหร่ บนอุปกรณ์ใดก็ได้ผ่านระบบออนไลน์, 
ช่วยให้คุณทำธุรกิจอย่างเป็นระบบ รองรับการเติบโตและโปรแกรม PEAK ยังเป็นโปรแกรมที่จัดการกับเอกสาร
ได้อย่างรวดเร็ว เช่น ใบเสนอราคา ใบวางบิล/ใบแจ้งหนี้ ใบกำกับภาษี ใบเสร็จรับเงิน หนังสือรอหัก ณ ที่จ่าย 
ฯลฯ  
 
 
 
 

 
  
 

  
 
 

ภาพที่ 2.1 โปรแกรม Peak 
 
เอกสาร 

เอกสาร หมายถึง กระดาษหรือวัตถุอื่นใด ซึ่งได้ทำให้ปรากฏความหมายด้วยตัวอักษร ตัวเลข ผัง หรือแผน
แบบอย่างอ่ืน จะเป็นโดยวิธีพิมพ์ ถ่ายภาพ หรือวิธีอื่นอันเป็นหลักฐานแห่งความหมายนั้น 

เอกสารทางบัญชี หรือแบบฟอร์มที่ต้องใช้ในการทำธุรกิจ เป็นการกำหนดเอกสารเพื่อบันทึกรายการต่าง ๆ 
ตามลักษณะของธุรกิจ  

โดยเอกสารที่ต้องใช้ประกอบการลงบัญชี มีดังน้ี 
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1.  เอกสารที่ออกให้กับบุคคลภายนอก เช่น ใบสำคัญรับ ใบสำคัญจ่าย ใบเสร็จรับเงิน ใบกำกับภาษี
ใบแจ้งหนี้ เป็นต้น 

2.  เอกสารที่รับจากบุคคลภายนอก เช่น ใบส่งของ ใบเสร็จรับเงิน ใบกำกับภาษี ใบแจ้งหนี้ เป็นต้น 
3.  เอกสารที่จัดทำขึ้นเพื่อใช้ในกิจการ เช่น ใบเบิกเงินเดือนล่วงหน้า ใบเบิกวัสดุ ใบเบิกค่ารถรับจ้าง 

เป็นต้น 
มีเพื่อใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงและเป็นหลักฐานในการบันทึกบัญชี หากเอกสารที่กำหนดมีมาตรฐาน  

ที่ถูกต้อง และมีการเก็บอย่างเป็นระบบ จะช่วยให้ง่ายต่อการสืบค้น ตรวจสอบ รวมถึงนำไปบันทึกบัญชี  
ได้อย่างถูกต้อง จัดทำงบการเงินได้อย่างไม่ผิดพลาด ซึ่งการจัดทำงบการเงินให้น่าเชื่อถือและถูกต้อง ระบบ
เอกสารที่ใช้ประกอบการบันทึกบัญชีต้องเป็นไปตามพระราชบัญญัติการบัญชี พ.ศ. 2543 ซึ่งเป็นกฎหมาย
บัญชีที่ได้กำหนดให้มีเอกสารประกอบการลงบัญชี 

ใบวางบิล/ใบแจ้งหนี้ 
ใบวางบิล ใบแจ้งหนี้ คือ เอกสารที่ผู้ประกอบการทำออกมาเพื่อแจ้งยอดชำระให้ลูกค้าทราบจำนวน

เงินที่ต้องชำระราคาสินค้า หรือบริการตามวันที่กำหนด เพื่อให้ลูกค้าสามารถชำระค่าใช้จ่ายได้อย่างถูกต้อง 

ใบกำกับภาษ ี
ใบกำกับภาษี (Tax Invoice) คือ เอกสารหลักฐานสำคัญ ซึ่งผู้ประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม

จะต้องจัดทำ และออกให้กับผู้ซื้อสินค้าหรือบริการทุกครั้งที่มีการขายสินค้าหรือบริการเพื่อแสดงมูลค่าของ
สินค้า หรือบริการ และจำนวนภาษีมูลค่าเพิ่มที่ผู้ประกอบการจดทะเบียนเรียกเก็บ หรือพึ่งเรียกเก็บจากผู้ซื้อ
สินค้า หรือบริการในแต่ละครั้ง 

-  กรณีการขายสินค้า ผู้ประกอบการจดทะเบียนมีหน้าที่ต้องออกใบกำกับภาษีพร้อมทั้งส่งมอบให้แก่ 
ผู้ซื้อสินค้าในทันทีที่มีการส่งอบสินค้าให้กับผู้ซื้อ 

-  กรณีการให้บริการ ผู้ประกอบการจดทะเบียนมีหน้าที่ต้องออกใบกำกับภาษีพร้อมทั้งส่งมอบให้แก่
ผู้รับบริการในทันทีที่ได้รับชำระราคาค่าบริการ 

ผู้ประกอบการจดทะเบียนต้องจัดทำใบกำกับภาษีอย่างน้อย 2 ฉบับ ดังนี้ 
1.  ต้นฉบับ ผู้ประกอบการต้องส่งมอบให้กับผู้ซื้อสินค้า หรือผู้รับบริการ 
2.  สำเนา ผู้ประกอบการต้องเก็บรักษาไว้เพ่ือเป็นหลักฐานประกอบการลงรายงานภาษีเปน็ 

เวลาอย่างน้อย 5 ปี นับต้ังแต่วันที่ทำรายงาน 
ประเภทของใบกำกับภาษ ี
 ใบกำกับภาษีแบบเต็มรูปแบบ 
ผู้ประกอบการจดทะเบียนโดยทั่วไป มีหน้าที่ต้องออกใบกำกับภาษีแบบเต็มรูป ให้แก่ผู้ซื ้อสินค้า  

หรือผู้รับบริการ ซึ่งใบกำกับภาษีแบบเต็มรูปจะต้องมีรายการอย่างน้อยดังต่อไปนี้  
(1)  คำว่า "ใบกำกับภาษี" ในที่ที่เห็นได้เด่นชัด  
(2)  เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้ขายสินค้าหรือใหบ้ริการ 
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(3)  ชื่อ ที่อยู่ของผู้ขายสินค้าหรือให้บริการ  
(4)  ชื่อ ที่อยู่ของผู้ซื้อสินค้าหรือรับบริการ  
(5)  หมายเลขลำดับของใบกำกับภาษีและหมายเลขลำดบัของเล่ม (ถ้ามี)  
(6)  วัน เดือน ปีที่ออกใบกำกับภาษ ี 
(7)  ชื่อ ชนิด ประเภท ปริมาณและมูลค่าของสินค้าหรือของบริการ  
(8)  จำนวนภาษีมูลค่าเพิ่มที่คำนวณจากมูลค่าของสินค้าหรือของบริการ โดยให้แยกออกจาก  

มูลค่าของสินคา้หรือของบริการให้ชัดแจ้ง 
 ใบกำกับภาษีอย่างย่อ  
คือ เอกสารหลักฐานการขายสินค้า/บริการที่มีภาษีมูลค่าเพิ่มให้กับลูกค้ารายย่อยแก่บุคคจำนวนมาก 

โดยผู ้ที ่มีสิทธิออกใบกำกับภาษีอย่างย่อ คือ ผู ้ประกอบการที ่จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ ่มที ่ขา ยสินค้า  
หรือให้บริการให้กับลูกค้ารายย่อยแก่บุคคลจำนวนมาก เช่น ธุรกิจค้าปลีก ร้านสะดวกซื้อ ร้านอาหาร 

 เอกสารอ่ืนที่ถอืเป็นใบกำกับภาษี 
(1) ใบเพิ่มหนี ้
(2) ใบลดหนี ้
(3) ใบเสร็จรับเงินที่ส่วนราชการออกให้ในการขายทอดตลาด 
(4) ใบเสร็จรับเงินของกรมสรรพากร กรมศุลกากร หรือกรมสรรพสามิต เฉพาะส่วนที่เป็น 

ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

ภาษีซื้อ 
ภาษีซื้อ คือ ภาษีมูลค่าเพิ่มที่ผู้ขายสินค้าหรือบริการที่จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มเรียกเก็บจากกิจการ

เมื่อมีการซื้อสินค้าหรือใช้บริการ  
ใบเสร็จรับเงิน คือ เป็นเอกสารหรือหลักฐานที ่ช ่วยให้เจ้าของธุรกิจในฐานะ ผู ้ร ับเงิน , ผู ้ขาย หรือ 
ผู้ให้บริการ สามารถยืนยันกับผู้จ่ายเงินหรือผู้ซื้อว่าได้รับเงินเรียบร้อยแล้วผู้ประกอบกิจการที่ได้รับยกเว้น
ภาษีมูลค่าเพิ่มตามกฎหมาย แต่มีสิทธิแจ้งขอจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มผู้ประกอบกิจการที่ได้รับยกเว้น
ภาษีมูลค่าเพิ่มตามกฎหมาย แต่มีสิทธิแจ้งขอจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม ได้แก่ 

1.  ผู้ประกอบกิจการขายสินค้าพืชผลทางการเกษตร สัตว์ไม่ว่ามีชีวิตหรือไม่มีชีวิต ปุ๋ยปลาป่นอาหาร
สัตว์ ยา หรือเคมีภัณฑ์ที่ใช้สำหรับพืช หรือสัตว์ หนังสือพิมพ์ นิตยสาร หรือตำราเรียน 

2.  ผู้ประกอบกิจการขายสินค้า หรือให้บริการ ซึ่งไม่ได้รับยกเว้นภาษีมูลค่าเพิ่มตามกฎหมายและมี
รายรับไม่เกิน 1.8 ล้านบาทต่อปี 

3.  การให้บริการขนส่งในราชอาณาจักรโดยท่าอากาศยาน 
4.  การส่งออกของผู ้ประกอบการในเขตอุตสาหกรรมส่งออกตามกฎหมายว่าด้วยการนิคม

อุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย  
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5.  การให้บริการขนส่งน้ำมันเชื้อเพลิงทางท่อในราชอาณาจักรให้ผู้ประกอบการยื่นคำขอแจ้งใช้สิทธิ
เพื่อขอจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม ภ.พ.01.1 จำนวน 1 ชุด 3 ฉบับ พร้อมกับคำขอจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
ภ.พ. 01 
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                             บทที่ 3 
               ภาระและหนา้ที่ในการปฏิบัติงาน 

 

ภาระหน้าที่และปัญหาในการปฏิบัติงาน จากการเข้าร่วมฝึกปฏิบัติงานจริงในโครงการสหกิจศึกษา
เป็นเวลา 1 ภาคการศึกษา โดยเริ่ม ตั้งแต่ วันที่ 1 พฤศจิกายน 2566 ถึง วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2567 ณ บริษัท 
แอ็ค อาร์ท เซอร์วิส จำกัด ทำให้ได้รับความรู้ และประสบการณ์ในการทำงานที่ดี และมีประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานเป็นอย่าง ยิ ่ง ซึ ่งการเข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษาทำให้ได้ปฏิบัติงานในหลาย ๆ ด้านโดยมี
รายละเอียดของลักษณะงานที่ปฏิบัติใน บริษัท แอ็ค อาร์ท เซอร์วิส จำกัด คือ รับผิดชอบงานการตรวจสอบ 
เอกสารใบกำกับภาษี รับผิดชอบงานในการบันทึกข้อมูลภาษีซื้อ-ขายลง Excel และทำการดึงข้อมูลเข้า
โปรแกรม peak การสรุปรายงานรายได้ และค่าใช้จ่ายของบริษัทในแต่ละเดือน จัดทำใบแจ้งหนี้ส่งให้ทางลูกค้า 
จัดเก็บเอกสารของบริษัทและปฏิบัติงานในหน้าที่ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.  รวบรวมเอกสารที่จะต้องแจ้งยอดลูกค้า เช่น ภ.ง.ด1, 3, 53 ภ.พ.36 ประกันสังคม ภ.พ.30 
2.  นำยอดที่มีการจ่ายชำระไปลงในโปรแกรม peak 
3.  ตรวจสอบความถูกต้องและจัดการส่งให้ลูกค้า 

ปัญหาที่พบในขณะปฏิบัติงาน  
การจัดทำใบวางบิล/ใบแจ้งหนี้ ใบกำกับภาษีใบเสร็จรับเงิน บางทีข้อมูลนั้นมีความซับซ้อน หรือข้อมูล

ลูกค้าไม่ครบถ้วนทำให้ต้องแก้ไขข้อมูลหลายครั้ง หรือลูกค้ามีการค้างชำระหลายเดือนทำให้  เวลาสรุปผล
รายงานรายได ้และค่าใช้จ่ายในแต่ละเดือนนั้นอาจมีข้อผิดพลาดได ้ 

ขั้นตอนการแก้ไขปัญหา  
การจัดทำใบวางบิล/ใบแจ้งหนี้ ใบกำกับภาษี ใบเสร็จรับเงิน  ตรวจสอบเอกสารที่ต้องทำการแจ้ง

จัดทำใบแจ้งยอดตรวจสอบความถูกต้อง แจ้งยอดให้ทางลูกค้าตรวจสอบ เมื่อทางลูกค้าคอนเฟิร์มใบแจ้งยอด
แล้วถึงทำการยื่นยันยอดแล้วแจ้งกำหนดระยะเวลาให้ลูกค้าทราบพร้อมส่งใบแจ้งยอดให้ลูกค้าผ่านอีเมลล์  
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ตัวอย่างการจดัทำใบวางบลิ 
ขั้นตอนที่ 1 เขา้สูเ่ว็บไซต์ https://www.peakaccount.com 

 
ขั้นตอนที่ 2 ใส่รหัสอีเมล์ รหัสผ่าน 

 
 

 

  

  

 

https://www.peakaccount.com/
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ขั้นตอนที่ 3 เลือกธุรกิจที่ต้องการใช้งาน 

ขั้นตอนที่ 4 เลือกรายรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 5 เลือกใบวางบิล   เลือกทั้งหมด 
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ขั้นตอนที่ 6 สร้างใบแจ้งหนี ้
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ขั้นตอนที่ 7 สง่ใบแจ้งหนี้ให้ลูกค้า 
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บทที่ 4 
 รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

 

จากการที่เข้าร่วมฝึกปฏิบัติงานในโครงการสหกิจศึกษาในครั้งนี้ เป็นระยะเวลา 4 เดือน จึงทำให้ 
มีระยะเวลาในการศึกษา เกี่ยวกับการตรวจสอบเอกสาร และการจัดทำบัญชีมากขึ้น โดยมี  จุดประสงค์เพื่อ
ศึกษาการปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการจริง ซึ่งกระบวนการต่าง ๆ นิสิตได้ปฏิบัติงานจริงในบริษัท แอ็ค 
อาร์ท เซอร์วิส จำกัด โดยทำการศึกษาสังเกตการณ์การปฏิบัติงานจริง และสอบถามข้อมูลจากกรรมการบริษัท 
และพนักงานที่ปรึกษาของบริษัท จึงทำให้ผู้ศึกษาได้เข้าใจ  เรียนรู้เกี่ยวกับขั้นตอนการตรวจสอบเอกสาร  
และการจัดทำบัญชีเพิ่มมากยิ่งขึ้น ผู้ศึกษาได้วิเคราะห์  ข้อมูลจากการศึกษาดังกล่าวแล้วจึงสรุปผลการศึกษา
เกี่ยวกับงานได้ดังนี้ 

ผลการปฏิบัติงานได้รับมอบหมาย 
ลักษณะงานหลัก 

1.  รับผิดงานงานยื่นภาษีในแต่ละเดือน เช่น ยื่น ภ.ง.ด.และยื่นภ.พ. 
2.  รับผิดสอบงานในการยื่นประกันสังคมในแต่ละเดือน 
3.  รับผิดชอบในการคีย์ภาษีซื้อและขายในแต่ละเดือน 
4.  รับผิดชอบในการตรวจเอกสารเอกสารใบกำกับ ภาษีซื้อ และขาย หรือเอกสารต่าง ๆ ที่ได้รับ

มอบหมายในการตรวจ 
5.  รับผิดชอบในการออกใบแจ้งหนี้/ใบกำกับภาษีในแต่ละเดือน 
6.  บันทึกค่าใช้จ่ายภายในบริษัทในแต่ละเดือน 
7.  ตามเอกสารรายเดือนลูกค้าในแต่ละเดือน 
8.  รับผิดชอบงานต่าง ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากพี่เลี้ยงฝึกงาน 

ลักษณะงานรอง 
1.  จัดเตรียมเอกสารในแต่ละร้านในการจัดทำงบให้พี่เลี้ยง 
2.  จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ลงกล่องแต่ละร้านให้เรียบร้อย 
3.  รับผิดชอบในการ รับ-ส่ง เอกสารต่าง ๆ 
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ปัญหาและอุปสรรคของการทำงาน 

1.  การเริ่มต้นทำงานที่ไม่เคยปฏิบัติมาก่อนต้องให้พี่เลี้ยงคอยสอน แนะนำวิธีการทำงานให้ทุกขั้นตอน
โดยละเอียด 

2.  ไม่มีความรู้เกี่ยวกับการใช้ระบบปฏิบัติการ หรือโปรแกรม Peak ที่สถานที่ฝึกสหกิจใช้ในการ
ดำเนินงาน 

3.  มีการทำงานผิดพลาดในบางครั้ง เนื่องจากไม่มีความชำนาญ เช่น การคีย์เอกสารภาษีซื้อ-ขาย  
ลงโปรแกรม 

แนวทางในการแก้ไขปัญหาของการปฏิบัติงาน 
1  .หากเกิดข้อผิดพลาดหรือข้อสงสัยใด ๆ ควรจะสอบถามจากหัวหน้างานหรือพี่เลี้ยง เพ่ือให้เกิดการ

เข้าใจในการทำงาน 
2.  ตรวจสอบความรอบคอบในการคีย์ทุกครั้งเพ่ือไม่ให้เกิดความผิดพลาด  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



20 
 

 
บทที่ 5 

สรุปผลการปฏิบัติงาน 
 

ประโยชน์ที่ไดร้ับจากการปฏิบัติงาน 
ด้านนักศึกษา 

1.  เข้าใจถึงกระบวนการทำงานในสำนักงานบัญชี 
2.  สามารถเรยีนรู ้และเข้าใจระบบการทำงานของสำนักงานบัญช ี
3.  ได้ความรู้เพิ่มขึ้นจากการที่ได้เข้ามาปฏิบัติงานจริงภายในองค์กร 
4.  เกิดการพฒันาตนเอง ในด้านความรับผิดชอบ การตรงต่อเวลา และการทำงาน 
5.  สามารถเรยีนรู ้และเข้าใจในงานที่ได้รับมอบหมาย 
6.  เกิดการพฒันาตนเอง และสร้างความมั่นใจในการทำงาน 
7.  ได้รับข้อมูลที่เป็นประโยชน์เพื่อนำมาจัดทำเป็นรายงานทางวิชาการ 
8.  ทราบถึงปัญหา และแนวทางการแก้ไขปัญหาของหน่วยงานขณะปฏิบัติงาน 

ด้านสถานประกอบการ  
1.  เป็นทางเลอืกใหม่ในการพิจารณาคัดเลือกบุคลากรจากภายนอก  
2.  พนักงานประจำมีเวลาในการที่จะทำงานอ่ืนที่สำคัญมากย่ิงขึ้น  
3.  เป็นกลไกที่จะสร้างความร่วมมือทางวิชาการระหว่างมหาวิทยาลัย และสถานประกอบการโดย 

มีนักศึกษาเป็นสื่อกลาง  
4.  เสริมทักษะนักศึกษา ด้านการนำทฤษฎีไปสู่ภาคปฏิบัติได้อย่างเหมาะสม  
5.  เป็นแหล่งงานที่ทำให้นักศกึษาเกิดการพัฒนาตนเองต้านทักษะวิชาชีพโดยตรง  
6.  ได้แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และเกิดการปฏิบัติงานวิธีใหม่ขึ ้นเพื่อให้ทำงานได้สะดวกรวดเร็ว 

และแม่นยำมากขึ้น  
7.  เกิดภาพลักษณ์ที่ดีกับสถานประกอบการในด้านการส่งเสริมการศึกษา และการพัฒนาทรัพยากร

บุคคลให้สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน 
ด้านมหาวิทยาลัย  

1.  เผยแพร่ชื่อเสียงของมหาวิทยาลัย และให้เป็นที่รู้จักแก่สถานประกอบการ 
2.  สร้างภาพลักษณ์ที่ดีแก่สถานประกอบการ เพื่อเป็นจุดเริ่มต้นของการรับนักศึกษาเข้าโครงการ  

สหกิจเข้าสถานประกอบการรุ่นต่อไป 
3.  ช่วยให้มหาวิทยาลัยนำข้อเสนอแนะไปแก้ไขได้ตรงตามความต้องการของสถานประกอบการ  
4.  ทำให้นักศึกษาที่จบการศึกษาไปมีศักยภาพในการทำงานจริ งจึงสามารถสร้างชื ่อเสียงให้กับ 

มหาวิทยาลัย 
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วิเคราะห์จุดเด่น จุดด้อย โอกาส อุปสรรค (SWOT) จุด (Strengths) 
จุดเด่น S  

1.  เรียนรู้งานไว  
2.  สามารถนำความรู้ที่เรียนมาใช้ในการทำงาน  
3.  มีความรับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมาย  

จุดด้อย W  
1.  ในการปฏิบัติงานบางเรื่องไม่ค่อยเข้าใจทำให้มีการถามพี่เลี้ยงอยู่บ่อยครั้ง  
2.  ทกัษะการใช้โปรแกรม Excel  
3.  ลืมง่ายจึงต้องมีการจดบันทึกงานที่ทำ 

โอกาส O  
1.  มีโอกาสทีจ่ะได้รับทำางานเป็นพนักงานประจำต่อ  
2.  สามารถนำความรู้ที่ได้จากการฝึกปฏิบัติงานสหกิจไปต่อยอดในการทำงานจริง  

อุปสรรค T  
1.  การใช้โปรแกรมบัญชีเนื่องจากเป็นเรื่องแปลกใหม่ต่อการทำงานทำให้ต้องเรียนรู้นาน  
2.  เนื ่องจากเอกสารลูกค้าไม่ชัดเจนอาทิตัวเลขจาง ชื ่อลูกค้าผิดพลาด ทำให้ไม่สามารถบันทึก 

รายการได ้ 

ประสบการณท์ี่ประทับใจ  
จากการที่ได้ฝึกปฏิบัติงาน ณ บริษัท แอ็ค อาร์ท เซอร์วิส จำกัด ประทับใจ ในหลาย ๆ เรื่อง อาทิ  

การมีส่วนร่วมในการทำงานร่วมกับพนักงานซึ่งทำให้ได้เรียนรู้การทำงานเป็นทีม และประสบการณ์จากการ
ทำงาน นอกจากนี้ยังมีพี่เลี้ยง และพนักงานในบริษัทคอยสอนงาน และมอบหมายงานให้ตลอดทำให้มีความ
รับผิดชอบในการทำงานมากขึ้น 
 
 
 
  



22 
 

บรรณานุกรรม 

วิกิพีเดีย สารานุกรมเสรี. (2563). ใบกำกับภาษี. สืบค้นเมือ่ 2 กุมภาพันธ์ 2567 
จาก https://th.wikipedia.org/wiki/ ใบกำกับภาษี 
วิกิพเีดีย สารานุกรมเสรี. (2564),. เอกสาร. สืบค้นเมื่อ 3 กมุภาพันธ์ 2567 
จาก https://dictionary.sanook.com/search  
PEAK Account. (2562). ใบกำกับภาษีอย่างย่อ. สืบค้นเมื่อ 5 กมุภาพันธ์ 2567 
จาก https://peakaccount.com/blog/ ใบกำกับภาษีอย่างย่อ 
PEAK Account. (2563). ภาษีซื้อ. สืบค้นเมื่อ 3 กุมภาพันธ์ 2567 
จาก https://peakaccount.com/blog/ ภาษีซื้อ 
ใบวางบิล/ ใบแจ้งหนี้. ใบเสร็จรับเงิน . สืบคน้เมื่อ 4 กมุภาพันธ์ 2567 
จาก https://flowaccount.com/ultimateguide/guide  
ผู้ประกอบกิจการที่ได้รับยกเว้นภาษีมูลค่าเพิ่มตามกฎหมาย สืบค้นเมื่อ 18 กุมภาพันธ์ 2567 
จาก https://www.rd.go.th  
ผู้มีหน้าที่เสียภาษีมูลค่าเพิ่ม สืบค้นเมื่อ 18 กุมภาพันธ์ 2567 
จาก http://www.bsa.co.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

https://th.wikipedia.org/wiki/
https://dictionary.sanook.com/search
https://peakaccount.com/blog/
https://peakaccount.com/blog/
https://flowaccount.com/ultimateguide/guide
https://www.rd.go.th/
http://www.bsa.co.th/


23 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



24 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 
ใบรายงานฝึกสหกิจ 

 
 
 
 
 
 
 
 

  



25 
 

ประจำสัปดาห์ 
 

 
 
 
 



26 
 

 
 

  



27 
 

 
 
 



28 
 

 
 



29 
 

 
 



30 
 

 
 
 
 



31 
 

 
 

 
 
 
 



32 
 

 
 
 
 



33 
 

 
 
 
 
 



34 
 

 
 
 
 
 
 



35 
 

 
 
 
 



36 
 

 
 

 
 
 



37 
 

 
 
 

 
 



38 
 

 
 
 
 
 



39 
 

 
 
 
 

 



40 
 

 
 
 
 
 



41 
 

 
 
 
 
 



42 
 

 
 



43 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 
 
 

ภาคผนวก ข 
รูปถ่ายการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 



44 
 

 
 

รูปภาพขณะปฏิบัติงาน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพขณะอาจารย์นิเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



45 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาคผนวก ค 
ประวัตินิสิตสหกิจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



46 
 

 
 
 
 

ประวัตินิสิตสหกิจ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
ชื่อ-นามสกลุ :  นางสาวขวัญนภา ทันพรม ชื่อเล่น ปู  
รหัสประจำตัว :  65102210069  
เชื้อชาต ิ :  ไทย  
สัญชาต ิ :  ไทย  
ศาสนา  :  พุทธ  
วันเกิด  :  วันที่ 25 เมษายน พ.ศ. 2544  
อายุ  :  22 ปี  
ที่อยู่  :  บ้านเลขที่ 33/1585 ตำบล พิมลราช อำเภอ บางบัวทอง จังหวัด นนทบุรี 11110  
ประวัติการศึกษา : 

- ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น โรงเรียนเต็มรักศึกษา 
- ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย วิทยาลัยเทคโนโลยีปัญญาภวิัฒน ์ 
- ปัจจุบันศึกษาอยู่ที่ มหาวิทยาลัยราชพฤกษ์ คณะบัญชี สาชาวิชาการบัญชี 

 
 
 
 
 
 



47 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 

ภาคผนวก ง 
ประวัติอาจารย์นิเทศสหกิจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



48 
 

 
ประวัติอาจารย์นิเทศสหกิจ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
ชื่ออาจารยนิเทศ  :  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ทวิชชัย อุรัจฉัท  
อาจารยประจำสาขา :  สาขาวิชาการบัญชี คณะบญัชี  
วุฒิการศึกษา  :  บธ.บ. (การบัญชี) มหาวิทยาลัยรามคำแหง  

   บธ.ม.(การบญัชี) มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
 


