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บทคดัย่อ 

(  Abstract  )  

             โรงแรมแกรนด์ ริชมอนด์ ภายใต้บริษัท อมรป่ินทิพย์ จ ากัด ประกอบธุรกิจโรงแรมและ

ภัตตาคาร  การได้เข้ามาปฏิบัติงานของฝ่ายบัญชีใน บริษัท อมรป่ินทิพย์ จ ากัด ท าให้มีความรู้ 

ความสามารถในการปฏิบติังานจริง 

ในการเขา้ปฏิบติังานในระหว่าง 1 พฤศจิกายน 2566 ถึง 28 กุมภาพนัธ์ 2566 เป็นระยะเวลา 4 

เดือน มีวตัถุประสงค์เพื่อให้ได้มีการเรียนรู้และได้รับประสบการณ์ท างานจริงมีความรับผิดชอบต่อ

หนา้ท่ีไดรั้บมอบหมาย ในการปฏิบติังานไดรั้บมอบหมายหนา้ท่ีในมการตรวจสอบเอกสารใบก ากบัภาษี 

และตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งในการท างาน จดัท ารับ-ส่ง เอกสารใหก้บัลูกคา้ 

             ในการปฏิบติังานพบปัญหาในการปฏิบติังานคือ การเร่ิมตน้ท างานท่ีไม่เคยปฏิบติัมาก่อน ตอ้งมี

พี่เล้ียงคอยแนะน าวิธีการท างานให้ทุกขั้นตอนโดยละเอียดเพื่อไม่ให้เกิดการผิดพลาด  ผลงานมีขอ้ผด

พลาดบางจุด เน่ืองจากงานท่ีไดรั้บมอบหมายมีความซับซ้อนในเร่ืองรายละเอียดของเอกสารจึงให้การ

ท างานมีความผิดพลาด มีเอกสารค่อยขา้งเยอะ จึงท าใหก้ารท างานแต่ละคร้ังตอ้งใชค้วามระมดัระวงัเพื่อ

ความถูกตอ้งของงานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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บทที ่1 

 ( บทน า ) 

ประวัติความเป็นมา 
              โรงแรม แกรนด ์ริชมอนด ์(นนทบุรี) ภายใตบ้ริษทั อมรป่ินทิพย ์จ ากดั ประกอบธุรกิจประเภท 

ท่ีพกัแรมและบริการดา้นอาหาร โดยใหบ้ริการดา้น โรงแรม รีสอร์ทและห้องชุด เปิดใหบ้ริการตั้งแต่ปี 

พ.ศ. 2538 - ปัจจุบนั มีหอ้งพกัทั้งหมด 774 หอ้ง และมีหอ้งประชุมทั้งหมด 29 ห้อง สามารถจดังานเล้ียง 

งานสังสรรคต์่าง ๆ ไดม้ากมาย 

 

วิสัยทัศน์  Vision 
เราเป็นโรงแรมไทย ท่ีใหบ้ริการดีเลิศ อยา่งท่ีรู้คุณค่าพลงังาน และส่ิงแวดลอ้ม เพื่อโลก เพื่อเรา 

 

วัตถุประสงค์การปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
1.  เพื่อใหมี้โอกาสไดเ้รียนรู้สภาพการปฏิบติังานในสถานประกอบการจริงก่อนส าเร็จการศึกษา 

2.  เพื่อเป็นประโยชน์ในการปรับปรุงหลกัสูตรและเน้ือหารายวิชาใหมี้ความเหมาะสม ทนัสมยั  

กบัสภาพความตอ้งการของตลาดแรงงาน  

3 .เพื่อพฒันาตนเอง สามารถท างานร่วมกบัผูอ่ื้น มีความรับผิดชอบและมีความมัน่ใจในตนเองมากขึ้น  

 

รายละเอยีดของสถานประกอบการ  
1.1 ขอ้มูลของสถานประกอบการ 

ช่ือสถานประกอบการ  :  โรงแรมแกรนดริ์ชมอนด ์  

ประเภทธุรกิจ  :   หอ้งพกั สถานท่ีจดังานเล้ียง การสัมมนา และอ่ืน ๆ มากมาย 

สถานท่ีตั้ง :  282 ถนนรัตนาธิเบศร์ ต าบลบางกระสอ จงัหวดันนทบุรี 11000 

โทรศพัท ์: 02-8318888 
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E-mail : marcom@richmondhotelgroup.com 

 

1.2ลกัษณะการด าเนินงานของสถานประกอบการ 

บริษทั อมรป่ินทิพย ์จ ากดั ไดจ้ดัท าเก่ียวกบับญัชี ดงัต่อไปน้ี  

-  การท าบญัชีรับ-จ่าย 
-  การจดัซ้ือ 
-  การตรวจสอบบญัชี  
- การออกใบก ากบัภาษี 
 
1.3 ข้อมูลนักศึกษา  
       ต าแหน่งงานท่ีนิสิตรับผิดชอบ : พนกังานบญัชี 
       ลกัษณะงานท่ีนกัศึกษารับผิดชอบ : ตรวจสอบเอกสารใบก ากบัภาษี  

         ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งในการท างาน  
         จดัท าส่ง เอกสารใหก้บัลูกคา้ 

1.4 ข้อมูลผู้ประสานงาน 

ช่ือท่ีปรึกษา : นางสาวขนิษฐา เจริญไพโรจน์วงศ ์  

ต าแหน่ง : พนกังานบญัชี 

 

1.5 ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 

เร่ิมปฏิบติังาน : 1 พฤศจิกายน 2566 

ส้ินสุดการปฏิบติังาน : 28 กุมภาพนัธ์ 2567 

 

 

ลกัษณะงานที่ท า  
1. รับผิดชอบงานการตรวจสอบเอกสารใบก ากบัภาษี เอกสารใบส าคญัต่างๆ  

mailto:marcom@richmondhotelgroup.com


3 
 

 
 

2. รับผิดชอบงานการตรวจสอบ Meal Plan Report  
3. ปฏิบติังานในหนา้ท่ี ท่ีเก่ียวขอ้งตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
4.แกไ้ขเอกสารในแฟ้มใบก ากบัภาษีใหถู้กตอ้งเป็นปัจจุบนั  
5.จดัท าส่งเอกสารใหลู้กคา้ 

 

แผนที่ โรงแรมแกรนด์ ริชมอนด์ 
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บทที ่2  

แนวคดิทฤษฎทีี่เกีย่วข้อง 

 

เอกสารทางบัญชี 
             เอกสารทางบญัชี คือ เอกสารท่ีใชเ้ป็นหลกัฐานประกอบการท าบญัชี ซ่ึงไดรั้บจากการท าธุรกิจ 
หรือบุคคลภายนอก เช่น บิลเงินสด ใบเสร็จรับเงิน ใบสั่งซ้ือ ใบก ากบัภาษี เป็นตน้ 

เอกสารทางการบัญชี ท่ีท าขึน้จะช่วยในการด าเนินงานและควบคุมดังนี ้ 
1.เป็นการบนัทึกเหตุการณ์นั้นเกิดขึ้นเม่ือใด อย่างไร และใครเป็นผูรั้บผิดชอบเอกสาร
ท่ีใชน้ี้บางชนิดก็ใช้เป็นหลกัฐานในการลงบญัชีทนัที แต่เอกสารบางชนิดก็ไม่ได้เป็น
หลกัฐานในการลงบญัชี แต่ใชใ้นการด าเนินงาน  
2.ช่วยแกข้อ้ผิดพลาดอนัเกิดจากการจ าเหตุการณ์ซ่ึงเกิดขึ้น 
3.เป็นการเพิ่มประสิทธิภาพในการด าเนินงาน 
4.ลดค่าใชจ่้ายในการติดต่อหรือจดบนัทึกแบบฟอร์มท่ีใชใ้นธุรกิจ 

 

ใบก ากบัภาษี 
            ใบก ากับภาษี  (Tax Invoice) คือ เอกสารหลักฐานส าคัญ ซ่ึงผู ้ประกอบการจดทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่มจะตอ้งจดัท าและออกใบก ากบัภาษีให้กบัผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการทุกคร้ังท่ีมีการขาย
สินค้า หรือบริการ เพื่อแสดงมูลค่าของสินค้าหรือบริการ และจ านวนภาษีมูลค่าเพิ่ม และจ านวน
ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีผูป้ระกอบจดทะเบียน เรียกเก็บหรือพึงเรียกเก็บจากผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการในแต่ละ
คร้ัง 
 

การออกใบก ากับภาษี  
            กรณีการขายสินคา้ ผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มมีหน้าท่ีต้องจัดท าใบก ากับภาษี
พร้อมส่งมอบ ใหแ้ก่ผูซ้ื้อสินคา้ในทนัทีท่ีมีการส่งมอบสินคา้  
            กรณีการให้บริการ ผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มมีหน้าท่ีตอ้งจดัท าใบกก ากับภาษี 
พร้อมทั้งส่งมอบ ให้แก่ผูรั้บบริการในทนัทีท่ีได้รับช าระค่าบริการ ผูป้ระกอบการจดทะเบียนจะต้อง
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จดัท าส าเนาใบก ากบัภาษี และเก็บรักษา ส าเนาใบก ากบัภาษีไว ้ณ สถานประกอบการ หรือสถานท่ีอ่ืนท่ี
อธิบดีก าหนดเป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่ 5 ปี  
 

ประเภทของใบก ากบัภาษี 
1. ใบก ากบัภาษีแบบเตม็รูป 
   1.1 การจดัท าใบก ากบัภาษีแบบเตม็รูป 
   1.2 การยกเลิกใบก ากบัภาษฉีบบัเดิม เพื่อออกฉบบัใหม่ 
   1.3 การออกใบแทนใบก ากบัภาษี ใบเพิ่มหน้ี ใบลดหน้ี 
2. ใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่ 
3. เอกสารอ่ืนท่ีถือเป็นใบก ากบัภาษี 
   (1) ใบเพิ่มหน้ี 
   (2) ใบลดหน้ี 
   (3) ใบเสร็จรับเงินท่ีส่วนราชการออกใหใ้นการขายทอดตลาด 
   (4) ใบเสร็จรับเงินของกรมสรรพากร กรมศุลกากร หรือกรมสรรพสามิต เฉพาะส่วนท่ีเป็น  
ภาษีมูลค่าเพิ่ม (กรมสรรพากร,2022) 
 

1.ใบก ากับภาษีเต็มรูปแบบ คือ เอกสารหลกัฐานส าคญั ซ่ึงผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม
โดยทัว่ไป มีหน้าท่ีตอ้งออกให้แก่ผูซ้ื้อสินคา้หรือบริการ ซ่ึงใบก ากบัภาษีเต็มรูปจะตอ้งมีรายการอย่าง
นอ้ยดงัต่อไปน้ี (มาตรา 86/4) 
 
2. ใบก ากบัภาษีอย่างย่อ คือ เอกสารหลกัฐานการขายสินคา้/บริการท่ีมีภาษีมูลค่เพิ่มใหก้บัลูกคา้ราย  
ย่อยแก่บุคคลจ านวนมาก โดยผูท่ี้มีสิทธิออกใบก ากับภาษีอย่างย่อ  คือ ผูป้ระกอบการท่ีจดทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีขายสินคา้ หรือให้บริการให้กบัลูกคา้รายย่อยแก่บุคคลจ านวนมาก เช่น ธุรกิจคา้ปลีก 
ร้านสะดวกซ้ือ ร้านอาหาร ( PEAK Account.2562 ) 
 

https://www.rd.go.th/fileadmin/user_upload/vat/VAT18.pdf
https://www.rd.go.th/fileadmin/user_upload/vat/VAT19.pdf
https://www.rd.go.th/fileadmin/user_upload/vat/VAT20.pdf
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ภาษีขาย (Output Tax) 
ภาษีขาย หมายถึง ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ี ผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มได ้เรียกเก็บหรือพึงเรียกเก็บ
จากผูซ้ื้อสินคา้หรือ ผูรั้บบริการ เม่ือมีการขายสินคา้หรือรับค่า บริการ 

รายงานภาษีขาย 
รายงานภาษีขาย คือ รายงานท่ีบนัทึกรายละเอียดรายการภาษีขายของกิจการท่ีเรียกเก็บจากลูกคา้ ในแต่
ละเดือน โดยต้องบันทึกรายการตามหลักฐานส าเนาใบก ากับภาษีท่ีออกให้ลูกค้าในเดือนนั้น มีข้อ 
ก าหนดวา่ภาษีขายเกิดจากเดือนใดจะตอ้งบนัทึกลงในเดือนนั้นเท่านั้น (Nexcloudsolution.2021) 

รายงานภาษีขาย มีขั้นตอนในการจัดเตรียมดังนี้ 

1. รวบรวมส าเนาใบก ากบัภาษีท่ีเกิดขึ้นจากการขาย และการใหบ้ริการ 
2. จดัท ารายงานภาษีขายส าหรับใบก ากบัภาษีท่ีเกิดจากยอดขาย หรือการให้บริการน้ีตอ้งน ามาแสดงใน
รายงานภาษีขายทุกใบท่ีเคยออกใบก ากบัภาษีส าหรับเดือนภาษีท่ีจะยืน่แบบ ภ.พ.30 ทั้งน้ีรวมถึงใบก ากบั
ภานีท่ียกเลิก และใบเพิ่มหน้ี ใบลดหน้ีดว้ย 

รายงานภาษีขายตามรูปแบบท่ีกรมสรรพากรก าหนด ต้องประกอบด้วยองค์ประกอบดังนี ้
1. ช่ือท่ีแสดงวา่เป็นรายงานภาษีขาย 
2. แสดงเดือนภาษี และปีภาษี 
3.แสดงช่ือสถานประกอบการ และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี 
4.แสดงท่ีอยูข่องสถานประกอบการตามท่ีจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
5. แสดงส านกังานใหญ่หรือสาขาท่ียืน่รายงานภาษีขาย 
6. แสดงรายละเอียดของใบก ากบัภาษีขายท่ีเกิดขึ้นในเดือนภาษีนั้น อนัไดแ้ก่ วนัเดือนปี, เลขท่ี  
ใบก ากบัภาษี, ช่ือผูซ้ื้อสินคา้/ผูรั้บบริการ, เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีของผูซ้ื้อสินคา้/ผูรั้บบริการส านกังาน
ใหญ่/สาขาของผูข้ายสินคา้หรือผูรั้บบริการ , มูลค่าสินคา้/บริการ และจ านวนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
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ภาษีมูลค่าเพิม่ 
ภาษีมูลค่าเพิ่ม (Value Added Tax หรือ VAT) คือ ภาษี ประเภทหน่ึงตาม ประมวลรัษฎากรซ่ึงจดัเก็บจาก
มูลค่าของการซ้ือขายสินค้าหรือการให้บริการในประเทศ และการน าเข้าสินค้า ซ่ึ งโดยปกติ
ผูป้ระกอบการจะเก็บภาษีมูลค่าเพิ่มในอัตรา 7% จากผูบ้ริโภค แล้วน าส่งให้กรมสรรพากรซ่ึงเป็น
หน่วยงานรับผิดชอบในการจดัเก็บอีกที 

อตัราภาษีมูลค่าเพิม่ 
อตัราภาษีมูลค่าเพิ่มโดยปกติ เราจ่ายภาษีมูลค่าเพิ่มอยูใ่นอตัราคงท่ี 7% (ซ่ึงค านวณมาจากภาษีมูลค่าเพิ่ม 
6.3% + ภาษีทอ้งถ่ิน 0.7%) ผูป้ระกอบการท่ีมียอดขายทั้งปีเกิน 1,800,000 (เฉล่ียเดือนละ 150,000 โดย
ปกติจะถูกบงัคบัให้จดทะเบียน VAT ตามกฎหมายภายใน 30 วนันับแต่วนัท่ีมีมูลค่าของฐานภาษีเกิน 
1,800,000 แต่ถ้าเป็นสินค้าท่ีได้รับยกเว้น ก็จะไม่ต้องเสีย VAT เช่น ขายเน้ือสัตว์ ผกัสด เป็นต้น 
โดยทัว่ไปผูป้ระกอบการจะตอ้งยื่นภาษีมูลค่าเพิ่มเป็นรายเดือน ภายในวนัท่ี 15 ของเดือนถดัไปและมี
หนา้ท่ีตอ้ง ออกใบก ากบัภาษีดว้ย 

ฐานภาษีมูลค่าเพิม่และวิธีค านวณภาษี 
ฐานภาษีมูลค่าเพิ่มและวิธีค านวณภาษี ภาษีมูลค่าเพิ่มจะใช้มูลค่าของสินคา้หรือบริการเป็นฐานในการ
ค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม 
มูลค่าสินค้า/บริการ X อตัราภาษี = ค่าภาษี VAT 

- เช่น สินคา้ตั้งราคาขาย 100 บาท ตอ้งเสียภาษีมูลค่าเพิ่มอตัรา 7% จะค านวณค่าภาษีมูลค่าเพิ่มไดด้งัน้ี 

มูลค่าสินค้า/บริการ 100 x 7% = ค่าภาษี VAT 7 
ดงันั้น เม่ือขายสินคา้จะตอ้งเรียกเก็บเงินจากลูกคา้เป็นจ านวนเงินรวมทั้งส้ิน 107 บาท โดยค่าสินคา้ 
จะน าไปค านวณเพื่อเสียภาษีเงินได ้ส่วน VAT 7 บาทจะตอ้งน าส่งให้กรมสรรพากรในเดือนถดัไป โดย
ไม่ตอ้งน าไปค านวณเป็นเงินได้ของกิจการ โดยภาษีท่ีเรียกเก็บจากตอนขายจะเรียกสั้นๆ ว่า ภาษีขาย
ในทางกลบักนั ถา้ผูป้ระกอบการจดทะเบียนซ้ือสินคา้มาในราคา 107 บาท แสดงวา่สินคา้นั้นจริงๆ ราคา
เพียง 100 บาท แต่อีก 7 บาทนั้นคือ VAT ท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนตอ้งจ่ายตอนซ้ือสินคา้ ซ่ึงค่าภาษี 7 
บาทท่ีจ่ายไปตอนซ้ือสินคา้เขา้มา เรียกสั้นๆ วา่ ภาษีซ้ือ 
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บทที ่3 

 ภาระหน้าที่และปัญหาในการปฏิบัติงาน 

 
             จากการเขา้ร่วมฝึกปฏิบติังานจริงในโครงการสหกิจศึกษาเป็นเวลา 1 ภาคการศึกษา โดยเร่ิม 
ตั้งแต่วนัท่ี 1 พฤศจิกายน 2566 ถึง วนัท่ี 28 กุมภาพนัธ์ 2567 ณ บริษทั อมรป่ินทิพย ์จ ากดั ท าให้ไดรั้บ
ความรู้และประสบการณ์ในการท างานท่ีดี และมีประสิทธิภาพในการปฏิบติังานเป็นอยา่งยิง่ ซ่ึงการเขา้
ร่วมโครงการสหกิจศึกษาท าใหไ้ดป้ฏิบติังานในหลาย ๆ ดา้นโดยมีรายละเอียดของลกัษณะงานท่ีปฏิบติั
ลกัษณะงานท่ีปฏิบติัใน บริษทั อมรป่ินทิพย ์จ ากดั คือ ตรวจสอบเอกสารส าคญัต่าง ๆ ตรวจสอบเอกสาร
ใบก ากบัภาษี และสรุปรวบรวมน าเขา้แฟ้มเพื่อรอน าส่งกรมสรรพากร 

 
3.1 การเรียนรู้เก่ียวกบัใบก ากบัภาษีท่ีสามารถน ามาใชใ้นการยืน่ภาษีซ้ือไดใ้บก ากบัภาษีซ้ือ เป็นเอกสาร
ท่ีมีความส าคญัในการปฏิบติังานของพนกังานบญัชีเพราะใชเ้ป็นหลกัฐานในการยืน่ภาษีซ้ือใหแ้ก่
กรมสรรพากร จึงตอ้งมีใบก ากบัภาษีท่ีมีเน้ือหาถูกตอ้งตามท่ีกรมสรรพากรก าหนด และใชเ้ป็นหลกัฐาน
ยนืยนัในการตรวจสอบภาษีซ้ือ 
 

ขั้นตอนงานที่ได้รับมอบหมาย 

1.รวบรวมเอกสารท่ีลูกคา้น าส่ง พร้อมจดัท าใบรับเอกสาร 
2. ตรวจสอบเน้ือหาของเอกสารท่ีจะใชใ้นการลงใบก ากบัภาษี 
3. ตรวจอบเอกสารอีกคร้ังเพื่อความถูกตอ้ง 
4.คียเ์งินเดือนพนกังาน 

 

ปัญหาที่พบในขณะปฏิบัติงาน 

ปัญหาท่ีพบคือ เอกสารท่ีไดรั้บมอบหมายนั้น เน้ือหาของเอกสารไม่ครบถว้น มีความซบัซอ้นในการ 
บนัทึกขอ้มูล เช่น ขาดเอกสารแนบสลีปเงิน หรือขอ้มูลดา้นในเอกสารช่ือท่ีอยูลู่กคา้มีความผิดพลาด ท า
ใหก้ารตรวจสอบจดัเก็บเอกสารนั้นมีความลา้ชา้ 
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ขั้นตอนการแก้ไขปัญหา 
แจง้ไปยงัแผนกดงักล่าวใหจ้ดัท าเอกสารท่ีตกหล่น ส่งต่อมายงัแผนกบญัชีเพื่อท าการแกไ้ขและจดัเก็บ
เอกสาร แต่หากเอกสารช้ินนั้นสามารถ Print ออกมาเองได ้ก็จดัท าดว้ยตนเอง เพื่อไม่ใหเ้กิดความล่าชา้
ในการท างาน 
 
ตัวอย่างขั้นตอนการคีย์เงินเดือน 
 

 

 
 

 
ใชโ้ปรแกรมเน็กซ์เจนใน

การคียข์อ้มูล 

 

 
 

 
 
 

เขา้สู่ระบบดว้ย ไอดี  
และ พาสเวิร์ด  
เพื่อเขา้ใชง้าน 
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เลือกบริษทัท่ีตอ้งการคีย์

ขอ้มูล 
เงินเดือน และกด ตกลง 

 

 
 

 
 
 
 
 

เลือก บญัชีเจา้หน้ี 

 

 
 
 

 
ไปท่ีหมวด ใบส าคญัจ่าย 

เลือก อ่ืน ๆ 
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เลือก    เพื่อสร้าง
รายการใหม่ 

 
 

 
ใส่ 1.วนัท่ี ท่ีระบุในใบ

รายงานสรุปยอดเงินเดือน , 
2. จ านวนเงิน ยอดรวม สุทธิ 
ท่ีระบุในใบรายงานเงินเดือน 

จากนั้นกดปุ่ ม tab บน
คียบ์อร์ดเพื่อใหย้อดเงินสุทธิ

ขึ้นขอ้มูล 
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กดเคร่ืองหมาย  
เลือก วิธีการช าระเป็น 

เงินเดือนค้างจ่าย ใส่วนัท่ี 
และใส่จ านวนเงิน ตามยอด
สุทธิในใบรายงานเงินเดือน 

 
 

 
ไปท่ี หมายเหตุ 

ช่อง จ่ายให ้กรอก เงินเดือน
พนกังาน  

*ช่องหมายเหตุ เป็น 
เงินเดือน ใส่เดือนยอ้นหลงั1
เดือน เช่น ใบรายงานสรุป

ยอดเงินเดือน  
*เงินเดือนพนกังานสิงหาคม

2566 
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ไปท่ี   
กดเคร่ืองหมาย   เพื่อเพิ่ม

ขอ้มูล 
ช่อง

 
กรอกขอ้มูลเหมือนใน  

*ช่องหมายเหตุ 
 

 

 
กรอกขอ้มูล รหสับญัชี ตาม

ช่ือแผนกต่าง ๆ 
เงินเดือนและค่าจา้งหนกังาน 

รหสั xxxxx 
และใส่รหสัของแต่ละแผนก
โดยกด ... และเลือกช่ือ

แผนก  
 

 

 
ใส่จ านวนเงินตามท่ีระบุใน 
ใบรายงานสรุปยอดเงินเดือน 

ช่องค่าบริการ 
กรอกครบทุกช่องแลว้กด 
บนัทึก เพื่อท ารายการถดัไป 

 
 

** กรณีมียอดประกนัสังคม
ใส่รหสั xxxxx – เงินสมทบ

กองทุนประกนัสังคม 
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ตามดว้ยยอดจ านวนเงินใน
ใบรายงานเงินเดือน ช่อง หัก 

ปกสค. 

 

 
หลงัจากใส่ยอด 

ประกนัสังคม ครบทุกช่อง
แลว้ใหน้ า ยอดรวมของช่อง
ประกนัสังคมมาคูณ2และคีย์
จ านวนยอดเงินท่ีน าไปคูณ2
แลว้ลงในช่องจ านวนเงิน 
โดยใชร้หสั xxxxx – เงิน
ประกนัสังคมรอน าส่ง 

เช่น ยอดรวม xxx บาท คูณ 2 
เท่ากับ xxxx บาท 

 

 
 

 
** กรณีมียอดภาษีในใบ
รายงานเงินเดือนใส่ 

รหสั xxxxx – ภาษีเงินไดห้กั 
ณ ท่ีจ่ายรอน าส่ง ภงด.1  

ตามดว้ยยอดจ านวนเงินใน
ใบรายงานเงินเดือน ช่อง 

ภาษี 
*หากมียอดเงินช่องเบิก

ล่วงหน้าใหน้ ามาลบกบัยอด
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ภาษีก่อนกรอกขอ้มูลในช่อง
จ านวนเงิน 

 
 

 

** กรณีมียอด กยศ ในใบ
รายงานเงินเดือนใส่ 

รหสั xxxxx– เงินน าส่ง
กองทุนใหกู้ย้มืเพื่อการศึกษา 

และกรอก จ านวนเงิน  

 

* * กรณีมียอด เงินประกนั 
ในใบรายงานเงินเดือนใส่ 
รหสั xxxxx– เงินประกนั

พนกังาน 
และกรอก จ านวนเงิน 

 
 

 
 

ถา้หากยอด รวม และ ยอด
สุทธิ ตรงกนั จ าสามารถ

บนัทึกการท ารายการได ้ให้
กด   เพื่อบนัทึกการท า

รายการทั้งหมด 
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บทที ่4 

 รายละเอยีดของการปฏิบัติงาน 

 
              จากการท่ีเขา้ร่วมฝึกปฏิบติังานในโครงการสหกจศึกษาในคร้ังน้ี เป็นระยะเวลา 4 เดือน จึงท า
ใหมี้ระยะเวลาในการศึกษา เก่ียวกบัการตรวจสอบเอกสาร และการจดัท าบญัชีมากขึ้น โดยมีจุดประสงค์
เพื่อการศึกษาการปฏิบติังานจริงในสถานประกอบการจริง ซ่ึงกระบวนการต่าง ๆ นิสิตไดป้ฏิบติังานจริง
ในบริษทั อมรป่ินทิพย์ จ ากัด โดยท าการศึกษาสังเกตการณ์ปฏิบัติงานจริงและสอบถามข้อมูลจาก
พนกังานท่ีปรึกษาของบริษทั จึงท าใหผู้ศึ้กษาไดเ้ขา้ใจเรียนรู้เก่ียวกบัขั้นตอนการตรวจสอบเอกสาร และ
การจดัท าบญัชีเพิ่มมากยิ่งขึ้น ผูศึ้กษาไดว้ิเคราะห์ขอ้มูลจากการศึกษาดงักล่าวแลว้จึงสรุปผลการศึกษา
เก่ียวกบังานไดด้งัน้ี  
 

ผลการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย 

ลกัษณะงานหลกั 
1. รับผิดชอบงานการตรวจสอบเอกสารใบก ากบัภาษี ใบส าคญัต่าง ๆ ใหถู้กตอ้ง 
2. รับผิดชอบในการตรวจสอบการลงบนัทึกบญัชี 
3. รับผิดชอบงานในการบนัทึกขอ้มูลต่าง ๆ เขา้สู่ระบบ  

 
ลกัษณะงานรอง 
 

1. รับผิดชอบในงานท่ีไดรั้บมอบหมาย  
2.  รับผิดชอบในการ รับ-ส่ง เอกสารของลูกคา้  

 

ปัญหาและอุปสรรคของการท างาน  

1.  การเร่ิมตน้ท างานท่ีไม่เคยปฏิบติัมาก่อนตอ้งใหพ้ี่เล้ียงคอยสอน แนะน าวิธีการท างานใหทุ้ก 
ขั้นตอนโดยละเอียด  

2. ผลงานมีขอ้ผิดพลาดในบางจุด เน่ืองจากงานท่ีไดรั้บมอบหมายมีความซบัซอ้นในเร่ือง
รายละเอียดของเอกสารจึงท าใหก้ารท างานคร้ังแรกผิดพลาด  
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3. มีเอกสารหรือรายละเอียดค่อนขา้งเยอะ จึงท าใหก้ารท างานในแต่ละคร้ังตอ้งใชค้วามระมดัระวงั  
เพื่อความถูกตอ้งของงานท่ีรับมอบหมาย  

 

แนวทางในการแก้ไขปัญหาของการปฏิบัติงาน  

1. หากเกิดขอ้ผิดพลาดหรือขอ้สงสัยใด ๆ ควรจะสอบถามจากหวัหนา้งานหรือพี่เล้ียง เพื่อให ้ 
เกิดการเขา้ใจในการท างาน  
2. ในการท างานท่ีไดรั้บมอบหมาย ตอ้งมีความละเอียดรอบครอบเพื่อไม่ใหเ้กิดขอ้ผิดพลาด  

3. น าทกัษะและประสบการณ์ท่ีไดเ้รียนรู้มาใชใ้นการท างาน เพื่อใหง้านท่ีไดรั้บมอบหมาย  
ออกมาถูกตอ้งและสมบูรณ์ 
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บทที ่5 

 สรุปผลการปฏิบัติงาน 

 
             จากการท่ีขา้พเจา้ฝึกปฏิบติังานในโครงงานสหกิจศึกษา ณ บริษทั อมรป่ินทิพย ์จ ากดั เร่ิมตั้งแต่
วนัท่ี 1 พฤศจิกายน 2566 ถึงวนัท่ี 28 กุมภาพนัธ์ 2567 ในต าแหน่ง นักศึกษาฝึกงาน รวมระยะเวลา
ทั้งหมด 4 เดือนขา้พเจา้มอบหมายงานท่ีหลากหลายโดยการปฏิบติังานท าใหไ้ดค้วามรู้และประสบการณ์
ในกาท างานหลายดา้นอยา่งมากท่ีขา้พเจา้นั้นสามารถน าไปใชป้ระโยชน์ในการท างานจริงในอนาคต  
 

ด้านนักศึกษา 
1. เขา้ใจถึงกระบวนการการท างานดา้นบญัชี 
2. สามารถเรียนรู้และเขา้ใจระบบการท างานจริง 
3. ไดค้วามรู้เพิ่มจากการไดเ้ขา้มาปฏิบติังานในองคก์ร 
4. ไดค้วามรู้และประโยชน์เพื่อน ามาจดัท าเป็นรายงานทางวิชาการ 
5. ทราบปัญหาและแนวทางการแกไ้ขของหน่วยงานขณะปฏิบติังาน 

ด้านสถานประกอบการ 
1. เป็นทางเลือกใหม่การพิจารณาเลือกบุคคลภายนอก 
2. พนกังานประจ ามีเวลาท่ีจะท างานอ่ืนท่ีส าคญัและเร่งด่วน 
3. เป็นการสร้างความร่วมมือทางวิชาการระหว่างมหาวิทยาลัยและสถานประกอบการโดยมี

นกัศึกษาเป็นส่ือกลาง 

ด้านมหาวิทยาลยั 
1. เกิดความร่วมมือทางวิชาการและสร้างความสัมพนัธ์ท่ีดีกบัสถานประกอบการ 
2. ไดรั้บขอ้มูลยอ้นกลบัมาปรับปรุงหลกัสูตรและการเรียนการสอน 
3. ช่วยใหส้ถานศึกษาไดรั้บการยอมรับจากตลาดแรงงาน 
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ปัญหาและอุปสรรคระหว่างการปฏิบัติงาน 
           จากการปฏิบติังานขาดทกัษะในการใชโ้ปรแกรมในช่วงแรกและเอกสารบา้งส่วนไม่รู้จกัว่าตอ้ง
บนัทึกอะไร จึงเกิดความลา้ชา้ในการท างาน และไม่มีประสบการณ์ในการท างานดา้นบญัชีและตอ้งใช้
เวลานานในการท าความเขา้ใจกบังานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

วิเคราะห์จุดเด่น จดุด้อย โอกาส อุปสรรค (SWOT) 
จุดเด่น (Strengths) 

1. สามารถน าความรู้ท่ีเรียนมาประยกุตใ์ชใ้นการท างานไดดี้พอสมควร 
2. มีความสุภาพ เรียบร้อย ไม่พูดจากกา้วร้าว มีความเป็นกนัเอง เขา้กบัพนกังานไดทุ้กคนท าให้ไม่

มีอุปสรรคในการท างานและการอยูก่นัในสถานประกอบการ 
3. สามารถเรียนรู้งานไดอ้ยา่งรวดเร็ว 
4. ท างานไว 

จุดด้อย(Weaknesse) 
1. บางคร้ังมีความไม่รอบคอบในการท างานจึงเกิดขอ้ผิดพลาด 
2. ไม่กลา้ตดัสนใจในการท างาน 

โอกาศ(Opportunities) 
1. เพิ่มโอกาสในการท างานมากขึ้น 
2. ไดรั้บความรู้จากสถานประกอบการ 
3. ปรับปรุงในส่วนท่ีผิดพลาด 

อุปสรรค(Theats) 
1. ไม่มีประสบการณ์การท างาน  
2. มีเอกสารท่ีตนเองไม่เขา้ใจ 

 

ประสบการณ์ที่ประทับใจ/ประสบการณ์พเิศษ 

1. พี่เล้ียงเป็นกนัเองสอนงานละเอียด  
2. พนกังานเป็นกนัเอง 
3. ไดค้วามรู้จากพี่พนกังานท่ีมีประสบการณ์ดา้นบญัชีโดยตรง 
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ภาคผนวก ก  

ใบรายงานการฝึกสหกจิ 

ประจ าสัปดาห์ 
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ภาคผนวก ข 

 รูปถ่ายการปฏิบัติงาน 
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รูปถ่ายการปฏิบัติงาน 

 
ภาพท่ี1 ดึง Detail จากการรูดบัตร Credit 

 
ภาพท่ี 2 นับสต็อก 
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นับจากด้านซ้าย 
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ภาคผนวก ค ประวตัินิสิตสหกจิ 

 
ช่ือ-นามสกุล นางสาวณฐัวรรณ โนมะวงศ ์ ช่ือเล่น ใบเตย 
รหัสประจ าตัว 63102110006  
เช้ือชาติ ไทย สัญชาติ ไทย ศาสนา พุทธ  
วันเกดิ วนัท่ี 24 ตุลาคม พ.ศ.2543 อายุ 23 ปี  
ท่ีอยู่ 703/391 ซอยจรัญสนิทวงศ ์94/1 ถ.จรัญสนิทวงศ ์แขวงบางออ้ เขตบางพลดั กรุงเทพมหานคร 
10700 
 
ประวัติการศึกษา  

ระดับมัธยมศึกษา โรงเรียนนนทบุรีวิทยาลยั  
                         โรงเรียนวิมุตยารามพิทยากร 
ปัจจุบันศึกษาอยู่ท่ี มหาวิทยาลยัราชพฤกษ ์คณะบญัชี สาชาวิชาการบญัชี 
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ภาคผนวก ง 

 ประวตัิอาจารย์นิเทศสหกจิ 

 
 

 
 

 

 

 

 

    ผศ.ปฐมาภรณ์ ค าช่ืน 
ประวัติการศึกษา 

บธ.ม. (การบญัชี) มหาวิทยาลยัรามค าแหง 
บช.บ. (การบญัชี) มหาวิทยาลยัสยาม 
ประกาศนียบตัรบณัฑิตวิชาชีพครู สาขาวิชาชีพครูวิทยาลยันครราชสีมา 
ประกาศนียบตัรบณัฑิต สาขาการจดัการ และการประเมินโครงการ สถาบนัราชภฏับา้นสมเด็จ 
เจา้พระยา 

ผลงานทางวิชาการ 
ผลงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
ปฐมาภรณ์ ค าช่ืน. (2561). รายงานการวิจยั สมรรถนะของนกับญัชีในสถานประกอบการจงัหวดั 
นนทบุรี ตามความคาดหวงัและการรับรู้ของผูบ้ริหาร.นนทบุรี: มหาวิทยาลยัราชพฤกษ.์จ านวน117 
หนา้. 
ผลงานวิจัยทีได้รับการตีพมิพ์เผยแพร่ในรูปแบบ 

บทความวิจัยทีเสนอในท่ีประชุมวิชาการ 
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ปฐมาภรณ์ ค าช่ืน. (2563). Strategy for Human Resource Development of Financial 

Institutions to Innovation Organizations. ในการประชุมวิชาการระดบัชาติและระดบันานาชาติเบญจ

มิตรวิชาการ คร้ัง ท่ี 10 (น.10-456-465). เชียงใหม่: มหาวิทยาลยันอร์ท-เชียงใหม่. (22 พฤษภาคม 2563). 

บทความวิจยัหรือบทความวิชาการฉบบัสมบูรณ์ท่ีตีพิมพใ์นรายงานสืบเน่ืองจากการประชุมวิชาการ

ระดบันานาชาติ หรือในวารสารวิชาการระดบัชาติท่ีมีอยูใ่นฐานขอ้มูล ตามประกาศ ก.พ.อ. หรือระเบียบ

คณะกรรมการการอุดมศึกษาวา่ดว้ย หลกัเกณฑก์ารพิจารณาวารสารทางวิชาการส าหรับการเผยแพร่

ผลงานทางวิชาการ พ.ศ.2556 ; 0.4 

ประสบการณ์ท างาน ระยะเวลา 18 ปี 

พ.ศ.2557 – ปัจจุบนั หวัหนา้สาขาวิชาการบญัชี มหาวิทยาลยัราชพฤกษ ์

พ.ศ.2554 – 2557 อาจารยป์ระจ าสาขาการบญัชี มหาวิทยาลยักรุงเทพธนบุรี 

พ.ศ.2550 – 2554 อาจารยป์ระจ าสาขาการบญัชี วิทยาลยัเทคโนโลยสียาม 

พ.ศ.2548 – 2550 พนกังานบญัชี TV และธุรกิจส่ิงพิมพ ์บริษทั จีเอม็เอม็ แกรมม่ี จ ากดั (มหาชน) 

พ.ศ.2545 – 2547 หวัหนา้ฝ่ายบญัชี หา้งหุน้ส่วนรุ่งทรัพยไ์พลินการบญัชี 


