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บทท่ี1 
บทน่า 

โครงงานสหกิจศึกษาเป็นอีกโครงงานหนึ่งที่มีการพัฒนาการท างานที่จะส่งผลส าเร็จ 
การศึกษาออกไปอย่างมีคุณภาพ โดยการน าความรู้ความสามารถที่ได้ศึกษามาจากสถานศึกษามาปรับ
ใช้กับการปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการ นอกจากนี้ยังท าให้รู้จักการปรับตัวในการอยู่ร่วมกันกับ
บุคคลอ่ืน รู้จักช่วยเหลือคนอ่ืน รู้จักหน้าที่ รู้จักความมีน้ าใจและความรับผิดชอบของตนเอง และที่
ส าคัญท าให้ได้รับประสบการณ์จากการท างานจริงและสามารถออกจากสถานศึกษาไปประกอบอาชีพ
ได้อย่างมีคุณภาพ ในช่วงระยะเวลา 4 เดือน เมื่อเสร็จการท างานจะต้องมีการสรุปผลสัมฤทธิ์ของงาน 
และเพ่ือให้ผลงานที่ได้เป็นประโยชน์ต่อสถานประกอบการ มหาวิทยาลัยและตัวนิสิตเอง นิสิตสหกิจ
ศึกษาจะต้องจัดท ารายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา คนละ 1 โครงงาน เพ่ือเป็นแนวทางในการ
พัฒนาหรือปรับปรุงการปฏิบัติงานวิชาการภาคบังคับ ที่นิสิตสหกิจศึกษาต้องจัดน าในระหว่าง
ปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ และน าส่งอาจารย์ที่ปรึกษาภายหลังการปฏิบัติงานสิ้นสุด 

 
วัตถุประสงค์การปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
          1. เพ่ือศึกษาการบันทึกบัญชีต่าง ๆ โดยใช้โปแกรมส าเร็จส าเร็จรูป Peak อย่างถูกต้อง 

     2. เพ่ือให้เข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนการท างาน วิธีการบันทึกบัญชี และกระบวนการทางบัญชีใน
การปฏิบัติงาน 
     3. เพ่ือเป็นประโยชน์แก่คณะผู้จัดท าจากการได้รับประสบการณ์จริงจากการปฏิบัติงานตาม
โครงงานสหกิจ และผู้ที่สนใจในการใช้โปรแกรมส าเร็จรูป Peak  

 
รายละเอียดของสถานประกอบการ 

1.1 ข้อมูลของสถานประกอบการ 
ชื่อสถานประกอบการ : บริษัท เคอาร์ดับบลิว ทีม จ ากัด 
สถานที่ตั้ง : เลขที่ 5/301 หมู่ที่ 1 ต าบลวัดชลอ อ าเภอบางกรวย จังหวัดนนทบุรี 11130 
โทรศัพท์ : 064-546-4284 
E-Mail : krwgroupacc@gmail.com 

mailto:krwgroupacc@gmail.com
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1.2 โครงสร้างบริษัท 

 
ภาพที่ 1.1 โครงสร้างบริษัท 

 
1.3 ลักษณะด่าเนินงานของสถานประกอบการ 
บริษัท เคอาร์ดับบลิว ทีม จ ากัด ได้จดทะเบียน เมื่อวันที่ 29 มิถุนายน 2560 ด้วยทุนจด

ทะเบียนจ านวน 1,000,000 บาท โดยมีนางกานต์พิชชา สวนผลไม้ เป็นกรรมการผู้จัดการ ประกอบ
ธุรกิจเกี่ยวกับการรับจัดท าบัญชีทั้งบริษัทและห้างหุ้นส่วน ลักษณะของการประกอบธุรกิจเป็นการ
จัดท าบัญชีทั่วไป การให้ค าปรึกษา การจัดท าภาษีทุกประเภท ด้านกฎหมายเกี่ยวกับการจัดท าบัญชี 
งานด้านประกันสังคมเป็นต้น 

1.4 ลักษณะงานที่ท่า 
การให้บริการด้านการจัดท าบัญชีโดยการใช้โปรแกรม PEAK เป็นหลักในการจัดท าบัญชี 

บริษัท เคอาร์ดับบลิว ทีม จ ากัด ได้รับท าบริการต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการท าบัญชี ดังนี้ 
- รับท าบัญชี รายเดือน รายปี 
- รับวางระบบบัญชีทั้งระบบ 
- ทีป่รึกษาวางระบบบัญชี 
- รับจดทะเบียนบริษัท 
- รับขึ้นทะเบียนนายจ้าง 
- รับจดลิขสิทธิ์ทางปัญญา (DIP) 
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ข้อมูลนักศึกษา  
ต าแหน่งงานที่รับผิดชอบ                 : นักศึกษาฝึกงาน  
ลักษณะงานที่นักศึกษารับผิดชอบ      : การบันทึกค่าใช้จ่ายโดยใช้โปรแกรม Peak  
 
พนักงานที่ปรึกษา  
ชื่อพนักงานที่ปรึกษา                      : นางสาวอารีรัตน์ พันสุรีย์ 
ต าแหน่ง                                     : พนักงานบัญชี  
 
ระยะเลาในการปฏิบัติงานสหกจศึกษา  
เริ่มปฏิบัติงาน                              : 1 พฤศจิกายน 2567 
สิ้นสุดการปฏิบัติงาน                      : 28 กุมภาพันธ์ 2568 
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บทท่ี 2 

แนวคิดทฤษฎีที่เก่ียวข้อง 

แนวคิดทฤษฎีที่เกี่ยวข้องประกอบด้วย  

1. แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับโปรแกรม Peak  

2. แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับเอกสารทางการบัญชี 

2.1. แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับโปรแกรม Peak 

โปรแกรม PEAK เป็นโปรแกรม ช่วยในส่วนต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นในการช่วยให้คุณดูผล
ประกอบการได้อย่างเข้าใจ จัดการเอกสารธุรกิจได้ง่าย สวยงาม จากที่ไหน เมื่อไหร่ บนอุปกรณ์ใดก็ได้
ผ่านระบบออนไลน์ ช่วยให้คุณท าธุรกิจอย่างเป็นระบบ รองรับการเติบโตและโปรแกรม PEAK ยังเป็น
โปรแกรมที่จัดการกับเอกสารได้อย่างรวดเร็ว เช่น ใบเสนอราคา ใบวางบิล/ใบแจ้งหนี้ ใบก ากับภาษี 
ใบเสร็จรับเงิน หนังสือรอหัก ณ ที่จ่าย ฯลฯ 

ลักษณะทั่วไปของโปรแกรม บริษัทเริ่มจากการสร้างโปรแกรมบัญชีออนไลน์ขึ้นมาก่อน เพ่ือ
ช่วยให้ผู้ประกอบการรู้ข้อมูลรายได้ ต้นทุน และผลประกอบการได้อย่างถูกต้อง พร้อมส าหรับการ
ขยายเติบโต และเข้าถึงแหล่งเงินทุนได้ง่ายขึ้นในอนาคต บริษัทพัฒนา PEAK โปรแกรมบัญชีออนไลน์
ขึ้นมา เพ่ือให้ผู้ประกอบการสามารถเติบโต และประสบความส าเร็จในธุรกิจได้มากยิ่งขึ้น จากการมี
ระบบบัญชีที่ดีรองรับการเติบโต น าข้อมูลมาใช้ในการตัดสินใจ และช่วยให้สามารถเข้าถึงแหล่งเงินทุน
ได้ เพื่อช่วยกระตุ้นธุรกิจและระดับเศรษฐกิจของไทย 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ ที่มีครบทุกฟังก์ชันด้านบัญชี การจัดการงานเอกสารภายในธุรกิจ 
ช่วยให้คุณจัดการงานบัญชีได้มีประสิทธิภาพ เป็นระบบ และน าข้อมูลไปใช้ในการตัดสินใจได้ 

 เอกสารรายรับ : ออกเอกสารในธุรกิจ ใบเสนอราคา ใบแจ้งหนี้ ใบเสร็จรับเงิน ใบก ากับภาษี 
ใบลดหนี้/เพ่ิมหนี้ และใบวางบิล ในรูปแบบเอกสารที่สวยงาม ดูเป็นมืออาชีพ รองรับการรับ
ช าระเงินบนใบแจ้งหนี้ และออกใบก ากับภาษีอิเล็กทรอนิกส์ (e-Tax Invoice) อัตโนมัติ 
สามารถตั้งรอบการส่งเอกสารได้ 

 เอกสารรายจ่าย : บันทึกค่าใช้จ่าย ออกใบหัก ณ ที่จ่าย ออกใบสั่งซื้อ และจัดการซื้อสินค้าได้
อย่างง่ายดายด้วย PEAK AI ที่ช่วยจดจ า และแนะน าบันทึกรายการ รวมไปถึงการออก
หนังสือรับรองแทนใบเสร็จรับเงินช่วยให้คุณบันทึกค่าใช้จ่ายได้ครบถ้วน 
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 ข้อมูลธุรกิจ : จัดเก็บและติดตามข้อมูลลูกค้า ประวัติการซื้อขาย ระยะเวลาเฉลี่ยที่ลูกค้า
ช าระเงิน สินค้า และต้นทุนขาย พร้อมรายงานการเคลื่อนไหวสินค้า รู้ว่าสินค้าไหนขายดี 
ลูกค้าแต่ละคนชอบอะไร 

 การเงินและบัญชี : สรุปผลประกอบการที่ส าคัญได้ในแบบเรียลไทม์ รองรับงานบัญชี
ครบถ้วน เช่น สมุดบัญชีรายวัน รายงานแยกประเภท งบก าไรขาดทุน งบฐานะการเงิน และ
งบกระแสเงินสด ช่วยให้คุณจัดการการเงินในธุรกิจด้วยปฏิทินเงินเข้าออก พร้อม AI ที่ช่วย
กระทบยอดเคลื่อนไหวธนาคารให้อัตโนมัติ 

 จัดการภาษี : ช่วยท ารายงาน และสรุปแบบภาษี ทั้งภาษีมูลค่าเพ่ิม ภ.พ. 30 และภาษีหัก ณ 
ที่จ่าย ภ.ง.ด.1, ภ.ง.ด.2, ภ.ง.ด.3, ภ.ง.ด.53 ให้คุณจัดการภาษีได้ง่ายอย่างเป็นระบบ มา
พร้อม PEAK AI ที่ช่วยตรวจสอบแบบภาษีให้คุณอีกครั้งหนึ่งก่อนสร้างแบบด้วย 

ประโยชน์ของโปรแกรมบัญชี Peak 

1. จัดการเอกสารครบวงจร ออกใบเสนอราคาใบแจ้งหนี้ พร้อม AI แนะน าราคาตามลูกค้า
รองรับ e-Tax + การรับช าระเงิน ออก e-Tax Invoice และรับช าระผ่าน QR, บัตรเครดิต ยืดหยุ่น 
ปลอดภัย ส่งออกเอกสารหลายรูปแบบ พร้อมตั้งค่าความปลอดภัย 

2. จัดประเภทค่าใช้จ่าย จัดประเภทของค่าใช้จ่ายตามโครงการ ตามแผนก AI ช่วยบันทึก
อัตโนมัติ แนะน าค่าใช้จ่ายที่ต้องบันทึก และรองรับการน าเข้าไฟล์ Excel คลังเก็บภาพถ่ายใบเสร็จ  
ใช้แอปมือถือถ่ายรูปใบเสร็จรับเงินที่คุณจ่ายไป + บันทึกค่าใช้จ่าย 

3. ติดตามประวัติซื้อขาย ดูยอดขาย ยอดค้างช าระ และพฤติกรรมการจ่ายเงินควบคุม
เครดิต ก าหนดวงเงินขายเชื่อและเครดิตเทอมเฉพาะรายบริหารคู่ค้าเป็นระบบ จัดกลุ่มลูกค้าและ
ควบคุมการเข้าถึงข้อมูล 

4. บริหารสต๊อกและต้นทุนแม่นย่า – จัดการสต๊อกเป็นล็อต ค านวณต้นทุนอัตโนมัติแบบ 
FIFO ตั้งราคาขายอัจฉริยะ สร้างราคามาตรฐาน พร้อม AI จดจ าราคาลูกค้าแต่ละรายอัตโนมัติ
วิเคราะห์ก าไร ต้นทุนสินค้าได้ง่าย สรุปยอดขาย ต้นทุน และก าไร + ข้อมูลต้นทุนย้อนหลัง 

5. เห็นภาพรวมการเงินในที่เดียว รวมทุกบัญชี เงินสด ธนาคาร e-Wallet และการขาย
ออนไลน์ กระทบยอดอัตโนมัติ  
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6. งบการเงินครบถ้วน ตรวจสอบง่าย ดูงบการเงินต่าง ๆ ติดตามถึงเอกสารต้นทางได้
วิเคราะห์บัญชีได้ลึกขึ้น จัดกลุ่มบัญชี และออกแบบงบก าไรขาดทุนตามธุรกิจคุณ ลดข้อผิดพลาดด้วย 
AI ระบบแจ้งเตือนความผิดปกติ และเก็บประวัติการเปลี่ยนแปลง 

2.2 แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับเอกสารทางการบัญชี 

เอกสาร หมายถึง กระดาษ หรือวัตถุใด ๆ ที่ได้ถูกบันทึก หรือท าให้ปรากฏด้วยการเขียน 
พิมพ์ ถ่ายรูป บันทึก หรือวิธีอ่ืนใด ให้ปรากฏเป็นข้อมูล ข่าวสาร ตัวเลข แบบ แผนผัง หรือสัญลักษณ์ 
อย่างใดอย่างหนึ่ง ซึ่งท าให้เกิดความหมายเพ่ือการสื่อสารเกิดความเข้าใจได้ในสมัยโบราณ เอกสารจะ
ปรากฏเป็นข้อความท่ีบันทึกลงในแผ่นหนัง ผ้า ใบลานหรือวัสดุที่คาดว่าจะมีความคงทน และหาได้ใน
ขณะนั้น ต่อมาเมื่อมีกระดาษ ข้อมูล ข่าวสารต่าง ๆ จึงถูกบันทึกในกระดาษ เกิดเป็นคัมภีร์ หนังสือ 
และเอกสารต่าง ๆ ในยุคปัจจุบัน จะมีการบันทึกข้อมูล ข่าวสาร ด้วยระบบทางอิเล็กทรอนิกส์ ลงใน
ฮาร์ดดิสก์ หรือ จานบันทึกแบบแข็ง ฟลอปปี้ดิสก์ (จานบันทึกแบบอ่อน) คอมแพคดิสค์ (Compact 
Disc) หรือซีดี หรือแผ่นดีวีดีเกิดเป็นเอกสารที่เรียกว่า เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

           2.2.1 ใบก่ากับภาษี 

                   ใบก่ากับภาษี ( Tax Invoice ) คือ เอกสารหลักฐานส าคัญ ซึ่งผู้ประกอบการจด
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิมจะต้องจัดท า และออกให้กับผู้ซื้อสินค้า/บริการทุกครั้งที่มีการขาย เพ่ือแสดง
มูลค่าของสินค้า/บริการ และจ านวนภาษีมูลค่าเพ่ิมที่ผู้ประกอบการจดทะเบียนเรียกเก็บ หรือพ่ึงเรียก
เก็บจากผู้ซื้อสินค้าหรือบริการในแต่ละครั้ง 

- กรณีการขายสินค้า ผู้ประกอบการจดทะเบียน มีหน้าที่ต้องออกใบก ากับภาษี พร้อมทั้งส่ง
มอบให้แก่ผู้ซื้อในทันทีท่ีมีการส่งมอบสินค้าให้กับผู้ซื้อ 

- กรณีการให้บริการ ผู้ประกอบการจดทะเบียนมีหน้าที่ต้องออกใบก ากับภาษี พร้อมทั้งส่ง
มอบให้แก่ผู้รับบริการในทันทีที่ได้รับช าระราคาค่าบริการ ผู้ประกอบการจดทะเบียนต้องจัดท า 

ใบก ากับภาษีอย่างน้อย 2 ฉบับ ดังนี้ 

     • ต้นฉบับ ผู้ประกอบการต้องส่งมอบให้กับผู้ซื้อสินค้าหรือผู้รับบริการ 

     • ส าเนา ผู้ประกอบการต้องเก็บรักษาไว้เพ่ือเป็นหลักฐานประกอบการลงรายงานภาษี
เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 ปีนับแต่วันที่ท ารายงาน 
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ประเภทของใบก่ากับภาษี 

1. ใบก่ากับภาษีเต็มรูปแบบ คือ เอกสารหลักฐานส าคัญ ซึ่งผู้ประกอบการจดทะเบียน 
ภาษีมูลค่าเพ่ิมโดยทั่วไป มีหน้าที่ต้องออกให้แก่ผู้ซื้อสินค้าหรือบริการ ซึ่งใบก ากับภาษีเต็มรูปจะต้องมี 
รายการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ 

• ค าว่า “ ใบก ากับภาษ”ี 

• เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้ขายสินค้าหรือให้บริการ 

• ชื่อ ที่อยู่ ของผู้ขายสินค้าหรือให้บริการ 

• ชื่อ ที่อยู่ ของผู้ซื้อสินค้าหรือรับบริการ 

• หมายเลขล าดับของใบก ากับภาษีและหมายเลขล าดับของเล่ม ( ถ้ามี) 

• วัน เดือน ปี ที่ออกใบก ากับภาษี 

• ชื่อ ชนิด ประเภท ปริมาณและมูลค่าของสินค้าหรือของบริการ 

• จ านวนภาษีมูลค่าเพ่ิมที่ค านวณจากมูลค่าของสินค้าหรือของบริการ โดยให้แยกออกจาก
มูลค่าของสินค้าหรือของบริการให้ชัดแจ้ง 

2. ใบก่ากับภาษีอย่างย่อ คือ เอกสารหลักฐานการขายสินค้า/บริการที่มีภาษีมูลค่าเพ่ิมให้กับ
ลูกค้ารายย่อยแก่บุคคลจ านวนมาก โดยผู้ที่มีสิทธิออกใบก ากับภาษีอย่างย่อ คือ ผู้ประกอบการที่จด
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิมที่ขายสินค้า/บริการให้กับลูกค้ารายย่อยแก่บุคคลจ านวนมาก เช่น ธุรกิจค้า
ปลีก ร้านสะดวกซ้ือ ร้านอาหาร 

2.2.2 ใบเสร็จรับเงิน 

             ใบเสร็จรับเงิน (Receipt)  หรือ ใบเสร็จ เป็นเอกสารที่ผู้รับเงินออกให้เพ่ือเป็น
หลักฐานแสดงว่าได้รับเงินเป็นการถูกต้องแล้ว การออกเอกสารดังกล่าวบางกรณีอาจออกเป็นเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ ในใบเสร็จรับเงินทั่วไปมักระบุรายการสินค้าหรือบริการที่ซื้อขายกันและราคาที่ตก
ลงช าระ ซึ่งอาจระบุข้อมูลภาษีท่ีเกี่ยวข้องที่ผู้รับช าระเงินเก็บและน าส่งรัฐบาลอีกด้วย หรืออาจจ าแนก
ตามลักษณะการออกเอกสารได้เป็น 2 ลักษณะ ได้แก่ 

•  บิลเหลือง หรือ ใบเสร็จรับเงินที่ออกให้โดยผู้ประกอบการที่ไม่อยู่ในระบบภาษีมูลค่าเพ่ิม 

•   ใบเสร็จรับเงินที่ออกโดยผู้ประกอบการที่จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 

https://th.m.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3
https://th.m.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99
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o ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีอย่างย่อ ไม่มีข้อมูลที่อยู่ลูกค้า เช่น เอกสารแผ่นที่
ได้มาเมื่อซื้อสินค้าในร้านสะดวกซื้อ ถือว่าเป็นใบเสร็จรับเงินและใบก ากับภาษีใน
ใบเดียวกัน 

o ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีเต็มรูปแบบ มักเป็นเอกสารชุดที่ออกพร้อมใบก ากับ
ภาษ ี

2.2.3  ใบแจ้งหนี้ 

         ใบแจ้งหนี้ (Invoice) คือ เอกสารส าคัญทางด้านบัญชีและภาษีที่จัดท าขึ้นเมื่อมีการ
ซื้อสินค้าหรือบริการเรียบร้อยแล้ว บริษัทหรือผู้ประกอบการจะออกใบแจ้งหนี้ทุกครั้ง เพ่ือแจ้งให้
ลูกค้าทราบว่ามีสินค้าที่ซื้อไปทั้งหมดเท่าไหร่ ต้องช าระเงินเท่าไหร่ และก าหนดช าระเงินเมื่อไหร่ ใบ
แจ้งหนี้ก็เปรียบเสมือนใบสรุปรายการ เมื่อมีการซื้อ – ขายเกิดขึ้น ใบแจ้งหนี้จะบอกรายละเอียดต่าง 
ๆเพ่ือให้ผู้ขาย และลูกค้าเข้าใจตรงกัน โดยไม่เกิดความเข้าใจผิด  

2.2.4 เอกสารการโอนเงิน/สลิปโอนเงิน 

       หลักฐานการโอนเงิน คือ เอกสารทั้งแบบพิมพ์หรือแบบดิจิทัลที่ยืนยันการเริ่มต้นการ
โอนเงินผ่านธนาคาร บางครั้งเอกสารนี้เรียกว่าเอกสารรับรองการโอนเงินผ่านธนาคาร ใบเสร็จการ
โอนเงินผ่านธนาคาร การยืนยันการโอนเงินผ่านธนาคาร หรือหลักฐานแหล่งที่มาของเงินทุน  การ
โอนเงิน เป็นวิธีการยืนยันที่เชื่อถือได้ว่ามีการโอนเงิน ช่วยให้ผู้โอนเงินผ่านธนาคารมั่น ใจได้ว่าผู้รับ
ได้รับเงินแล้ว การรับรองการโอนเงินผ่านธนาคารสามารถใช้เป็นหลักฐานส าคัญในการด าเนินธุรกิจ
กับซัพพลายเออร์หรือพนักงาน และสามารถใช้ในกรณีที่มีข้อพิพาททางการเงินได้ ใบส าคัญจ่าย 

2.2.5 ใบส่าคัญจ่าย  

                   ใบส าคัญจ่าย คือ เอกสารทางบัญชีที่แสดงหลักฐานการจ่ายเงินให้กับผู้ขาย เพ่ือใช้ใน
การอนุมัติการจ่ายเงิน กรณีที่ได้รับบิล หรือใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี ที่ระบุชื่อของผู้อ่ืน เช่น ค่า
น้ าประปา ค่าไฟฟ้า หรือค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ซึ่งใบส าคัญจ่ายนั้นจะต้องมีการแนบหลักฐานการจ่ายเงินที่
น่าเชื่อถือ ที่กิจการสามารถพิสูจน์หรือแสดงหลักฐานได้ว่าตัวกิจการเป็นผู้จ่ายเงินจริง ไม่ว่าจะเป็น
หลักฐานการโอนเงิน สัญญาเช่า ส าเนาใบโอนเงินธนาคาร หลักฐานการหักภาษี ณ ที่จ่าย รายการ
เบิกจ่ายที่ผ่านการอนุมัติพร้อมลายมือชื่อผู้อนุมัติจ่าย หรือรายงานการประชุมที่มีมติให้อนุมัติเป็น
รายจ่ายเป็นหลักฐานประกอบ 

 
 

https://th.m.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%83%E0%B8%9A%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%B5
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การใช้ใบส าคัญจ่ายสามารถแบ่งออกเป็น 2 กรณี ดังนี้  
1. กรณีช าระค่าสินค้าและบริการด้วยเงินสด 

    -  ให้บริษัทจัดท าเอกสาร “ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน” + แนบส าเนาบัตรประชาชนผู้
จ่ายเงิน + บิลเงินสดที่ได้จากร้านค้า (ถ้ามี)  

2. กรณีช าระค่าสินค้าและบริการด้วยการโอนเงินผ่านธนาคาร 
    -  ให้บริษัทจัดท าเอกสาร “ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน” + หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น 
สลิปโอนเงิน หรือส าเนาใบโอนเงินธนาคาร 
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                                  บทท่ี 3 

ภาระหน้าท่ีและปัญหาในการปฏิบัติงาน 

จากการเข้าร่วมฝึกปฏิบัติงานจริงในโครงงานสหกิจศึกษาเป็นเวลา 1 ภาคการศึกษา โดยเริ่ม 
ตั้งแต่วันที่ 1 พฤศจิกายน 2567 ถึง วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2568 ณ บริษัท เคอาร์ดับบลิว ทีม จ ากัด 
ท าให้ได้รับความรู้และประสบการณ์ในการท างานที่ดี และมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ซึ่งการเข้า
รว่มโครงงานสหกิจศึกษาท าให้ได้ปฏิบัติงานในหลาย ๆ ด้านโดยมีรายละเอียดของงาน ดังนี้ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติใน บริษัท เคอาร์ดับบลิว ทีม จ ากัด คือ การรวบรวมเอกสารใบก ากับ
ภาษลีงค่าใช้จ่ายโดยใช้โปรแกรม Peak ของบริษัทในแต่ละเดือน และรวบรวมเอกสารใบส าคัญต่าง ๆ 
ของบริษัท จัดเรียงวันที่และเก็บในแฟ้มเอกสาร  

ปัญหาที่พบในขณะปฏิบัติงาน 

 การบันทึกค่าใช้จ่าย ล าดับแรกดึงเอกสารในแต่ละแพลตฟอร์ม ต้องขอ OTP จากลูกค้า
บ่อยครั้ง ในบางครั้งลูกค้าไม่สะดวกส่ง OTP ให้ในขณะนั้น จึงท าให้เกิดการล่าช้า จากนั้นบันทึก
ค่าใช้จ่ายตาม Statement และบิลที่ลูกค้าส่งมาให้ แต่ในส่วนที่ไม่มีบิลหรือหาบิลไม่เจอ แล้วพบว่ามี
ยอดใน Statement จึงต้องตามบิลจากลูกค้า ซึ่งบางครั้งลูกค้าก็ไม่ได้วางบิลหรือส่งบิลมาให้ จึงท าให้
การท างานเกิดความล่าช้า    

ขั้นตอนการแก้ไขปัญหา 

 สร้าง User ส ารองขึ้นมา เพ่ือสามารถดึงข้อมูลได้ตลอดเวลา จากนั้นจึงท าในส่วนที่มีบิลมาให้
ก่อน ในส่วนของยอดที่มีใน Statement แล้วไม่มีบิล จะท าการลงบัญชีพักไว้  เพ่ือให้ยอดใน 
Statement ตรงก่อน แล้วตามบิลกับลูกค้า พอได้บิลมาจึงท าการลงเป็นค่าใช้จ่าย แล้วไปยกเลิกที่
ลงบัญชีพักไว้ออก 
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ตัวอย่างการดึงเอกสารค่าใช้จ่ายในแต่ละแพลตฟอร์ม 
ขั้นตอนที่ 1 กดค้นหาแพลตฟอร์ม Seller Center Shopee 

 
ภาพที่ 3.1 หน้าค้นหาแพลตฟอร์ม Seller Center Shopee 

 
ขั้นตอนที่ 2 กดเข้าสู่ระบบด้วยบัญชีหลัก/บัญชีย่อย 

 
ภาพที่ 3.2 หน้าแพลตฟอร์ม Seller Center Shopee 
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ขั้นตอนที่ 3 กรอกอีเมล/รหัส เพ่ือท าการเข้าสู่ระบบบัญชี 

 
ภาพที่ 3.3 เข้าสู่ระบบ Seller Center Shopee 

 
ขั้นตอนที่ 4 ท าการยืนยันการ Login ด้วยรหัส OTP ที่ส่งไปทางอีเมลที่กรอกไว้ในขั้นตอนที่ 3 

 
ภาพที่ 3.4 หน้ายืนยันการ Login เข้าสู่ระบบ 
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ขั้นตอนที่ 5 เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว ให้ไปที่การเงินแล้วกดเลือกรายรับของฉัน แล้วกด My Tax Invoices 
(ใบก ากับภาษี) 

 
ภาพที่ 3.5 วิธีเข้าไปดาวน์โหลดใบเสร็จรับเงินและใบก่ากับภาษี (Shopee) 

 
ขั้นตอนที่ 6 เลือกดาวน์โหลดใบเสร็จรับเงินและใบก ากับภาษีอิเล็กทรอนิกส์เต็มรูป จากนั้นเลือก         
วัน/เดือน/ปี ที่ต้องการ แล้วกดดาวน์โหลดทั้งหมด 
 

 
ภาพที่ 3.6 วิธีเข้าไปดาวน์โหลดใบเสร็จรับเงินและใบก่ากับภาษี (Shopee) 
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ขั้นตอนที่ 7 ท าการสั่งปริ้นไฟล์ที่เราดาวน์โหลดไว้ ก็จะได้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีออกมาตามรูป
ที่แนบไว้ เพ่ือน าไปลงค่าใช้จ่ายในโปรแกรม Peak 

 
ภาพที่ 3.7 ตัวอย่างใบก่ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน 

 
ขั้นตอนที่ 8 กดค้นหาแพลตฟอร์ม TikTok Seller Center  

 
ภาพที่ 3.8 หน้าค้นหาแพลตฟอร์ม TikTok Seller Center 
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ขั้นตอนที่ 9 กรอกอีเมล/รหัส เพ่ือท าการเข้าสู่ระบบบัญชี 

 
ภาพที่ 3.9 หน้าแฟลตฟอร์ม TikTok Seller Center เข้าสู่ระบบ 

 
ขั้นตอนที่ 10 เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว เลือกใบแจ้งหนี้ แล้วกดดาวน์โหลดเป็นชุด จากนั้นให้กดเลือก
ประเภทใบแจ้งหนี้ มีอยู่ 2 รายการ ให้กดเลือก “ค่าบริการแพลตฟอร์ม” แล้วกดเลือก วัน/เดือน/ปี ที่
ต้องการ แล้วกดส่งออก 

 
ภาพที่ 3.10 วิธีเข้าไปดาวน์โหลดใบเสร็จรับเงินและใบก่ากับภาษี (TikTok) 
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ขั้นตอนที่ 11 ท าการสั่งปริ้นไฟล์ที่เราดาวน์โหลดไว้ ก็จะได้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีออกมาตาม
รูปที่แนบไว้ เพ่ือน าไปลงค่าใช้จ่ายในโปรแกรม Peak 

 
ภาพที่ 3.11 ตัวอย่างใบก่ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน 

 
ขั้นตอนที่ 12 เข้าสู่ระบบโปรแกรม PEAK 
  

 
ภาพที่ 3.12 หน้าโปรแกรม Peak 
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ขั้นตอนที่ 13 เข้าสู่ระบบแล้ว เลือกกิจการที่ต้องการใช้งาน  

  
ภาพที่ 3.13 กิจการต่าง ๆ 

 
ขั้นตอนที่ 14 เลือกรายจ่าย แล้วไปที่บันทึกค่าใช้จ่าย และกดสร้าง 

 
ภาพที่ 3.14 เข้าสู่การสร้างบันทึกค่าใช้จ่าย 
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ขั้นตอนที่ 15 กรอกค่าใช้จ่ายตามใบก ากับภาษีที่ออกให้ลูกค้าตามล าดับ และเช็คยอดเงิน แล้วกด
อนุมัติบันทึกค่าใช้จ่าย 

 
ภาพที่ 3.15 บันทึกค่าใช้จ่าย 

 
ขั้นตอนที่ 16 พิมพ์ใบส าคัญจ่าย 

 
ภาพที่ 3.16 ตัวอย่างแบบใบส่าคัญจ่าย 
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บทท่ี 4 

รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 
 

จากการที่เข้าร่วมฝึกปฏิบัติงานในโครงงานสหกิจศึกษาในครั้งนี้ เป็นระยะเวลา 4 เดือน จึง
ท าให้มีระยะเวลาในการศึกษา เกี่ยวกับการตรวจสอบเอกสาร และการจัดท าบัญชีมากขึ้น โดยมี
จุดประสงค์เพ่ือศึกษาการปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการจริง ซึ่งกระบวนการต่าง ๆ นิสิตได้
ปฏิบัติงานจริงในบริษัท เคอาร์ดับบลิว ทีม จ ากัด โดยท าการศึกษาสังเกตการณ์การปฏิบัติงานจริง 
และสอบถามข้อมูลจากกรรมการบริษัท และพนักงานที่ปรึกษาของบริษัท จึงท าให้ผู้ศึกษาได้เข้าใจ 
เรียนรู้เกี่ยวกับขั้นตอนการตรวจสอบเอกสาร และการจัดท าบัญชีเพ่ิมมากยิ่งขึ้น ผู้ศึกษาได้วิเคราะห์
ข้อมูลจากการศึกษาดังกล่าวแล้วจึงสรุปผลการศึกษาเกี่ยวกับงานได้ดังนี้ 

 
ผลการปฏิบัติงานได้รับมอบหมาย 
ลักษณะงานหลัก 

1. ลงบันทึกค่าใช้จ่าย 
2. ตรวจสอบและอนุมัติใบสั่งซื้อที่ลูกค้าลงไว้ 
3. ตรวจสอบเอกสารต่างๆที่ได้รับในแต่ละเดือน 

ลักษณะงานรอง 
1. จัดเตรียมเอกสารในแต่ละร้านในการจัดท างบให้พ่ีเลี้ยง 
2. จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ใส่แฟ้มแต่ละร้านให้เรียบร้อย 
3. ตรวจเอกสารต่างๆที่พ่ีเลี้ยงให้ 
4. จัดเรียงเอกสารตามวันที่แยกเอกสารที่เรียบร้อย (ใบก ากับภาษี) และบิลที่ไม่เรียบร้อย       
(บิลเงินสด) 

ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
1. การดึงเอกสารค่าใช้จ่ายแต่ละในแพลตฟอร์ม ต้องขอ OTP จากลูกค้าบ่อย ท าให้เกิดการ
ล่าช้าในการท างานขั้นตอนต่อไป 
2. ในการบันทึกค่าใช้จ่ายตามบิล ในบางครั้งก็ไม่มีบิล หาบิลไม่เจอบ้าง หรือลูกค้าอาจไม่ได้
วางบิลมาให้  
3. การที่มียอดใน Statement แต่ไม่มีบิล  
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แนวทางในการแก้ไขปัญหาของการปฏิบัติงาน 
1. สร้าง User ส ารองขึ้นมา เพ่ือดึงข้อมูลได้ตลอดเวลา โดยไม่ต้องขอ OTP จากลูกค้า ท าให้
งานเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 
2. ในส่วนที่ไม่มีบิล หาบิลไม่เจอ  หรือลูกค้าไม่ได้วางบิลมาให้ จึงต้องตามเอาบิลจากลูกค้า 
3. การที่มียอดใน Statement แล้วไม่มีบิล จึงท าการลงบัญชีพักไว้ เมื่อตามบิลจากลูกค้าได้
แล้ว ก็ยกเลิกบัญชีพักที่ลงไว้ แล้วน ามาบันทึกค่าใช้จ่าย 
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บทท่ี 5 

สรุปผลการปฏิบัติงาน 

 

ประโยชน์ที่ได้รับจากการปฏิบัติงาน 
ด้านนักศึกษา 

1. เข้าใจถึงกระบวนการท าบัญชีต่าง ๆ โดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูป Peak  
2. สามารถเรียนรู้และเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนการท างาน วิธีการบันทึกบัญชี 
3. ได้ความรู้เพิ่มข้ึนจากการที่ได้เข้ามาปฏิบัติงานจริงภายในองค์กร 
4. เกิดการพัฒนาตนเองในด้านการท าบัญชีเพ่ิมมากข้ึนจากในห้องเรียน 
5. สามารถเรียนรู้และเข้าใจในงานที่ได้รับมอบหมาย 
6. ได้รับข้อมูลที่เป็นประโยชน์เพื่อน ามาจัดท าเป็นรายงานทางวิชาการ 
7. ทราบถึงปัญหาและแนวทางการแก้ไขปัญหาของหน่วยงานขณะปฏิบัติงาน 
8. สามารถปรับตัวและรับแรงกดดันจากการท างานได้มากยิ่งขึ้น 

ด้านสถานประกอบการ 
1. เป็นทางเลือกใหม่ในการพิจารณาคัดเลือกบุคลากรจากภายนอก 
2. พนักงานประจ ามีเวลาในการที่จะท างานอ่ืนที่ส าคัญมากยิ่งขึ้น 
3. เป็นกลไกท่ีจะสร้างความร่วมมือทางวิชาการระหว่างมหาวิทยาลัย และสถานประกอบการ   
โดยมีนักศึกษาเป็นสื่อกลาง 
4. เสริมทักษะนักศึกษาด้านการน าทฤษฎีไปสู่ภาคปฏิบัติได้อย่างเหมาะสม 
5. เป็นแหล่งงานที่ท าให้นักศึกษาเกิดการพัฒนาตนเองด้านทักษะวิชาชีพโดยตรง 
6. ได้แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และเกิดการปฏิบัติงานวิธีใหม่ข้ึนเพื่อให้ท างานได้สะดวก
รวดเร็ว และแม่นย ามากข้ึน 
7. เกิดภาพลักษณ์ที่ดีกับสถานประกอบการในด้านการส่งเสริมการศึกษา และการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลให้สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน 

ด้านมหาวิทยาลัย 
1. ได้เผยแพร่ชื่อเสียงของมหาวิทยาลัยและให้เป็นที่รู้จักแก่สถานประกอบการ 
2. สร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้แก่สถานประกอบการ เพ่ือเป็นจุดเริ่มต้นของการรับนักศึกษาเข้า                   
โครงงานสหกิจในสถานประกอบการรุ่นต่อไป 
3. ท าให้นักศึกษาที่จบออกไปมีศักยภาพในการท างานจริง จึงสามารถสร้างชื่อเสียงให้กับ
มหาวิทยาลัย 
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ปัญหาและอุปสรรคระหว่างการปฏิบัติงาน 
 จากการปฏิบัติงาน ในช่วงแรกขาดทักษะในการใช้โปรแกรมส าเร็จรูป Peak การดึงเอกสารที่
ใช้ท าบัญชี การบันทึกบัญชีต่าง ๆ และไม่มีประสบการณ์ในการท างานด้านบัญชี ไม่เข้าใจในงานที่
ได้รับมอบหมาย จึงมีการสอบถามพ่ีเลี้ยงอยู่บ่อยครั้ง และท าให้งานเสร็จล่าช้า 
 
วิเคราะห์จุดเด่น จุดด้อย โอกาส อุปสรรค ( SWOT ) 
จุดเด่น ( Strengths ) 

1. เรียนรู้งานได้อย่างรวดเร็ว 
2. มีความรับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมาย 
3. มีความสุภาพ เรียบร้อย ไม่พูดจาก้าวร้าว ท าให้ไม่มีอุปสรรคในการท างาน 

จุดด้อย (Weaknesses) 
1. ลืมง่ายจึงต้องมีการจดบันทึกงานอยู่บ่อยครั้ง 
2. ไม่กล้าที่จะตัดสินใจในการท างาน  
3. ไม่มีความช านาญในการใช้โปรแกรมส าเร็จรูป Peak จึงส่งผลให้เกิดข้อผิดพลาดในบางครั้ง 
4. พูดน้อย ไม่กล้าถาม แล้วลงมือท าด้วยตนเอง จึงเกิดข้อผิดพลาดในการท างาน 

โอกาส (Opportunities) 
1. มีโอกาสที่จะได้รับท างานเป็นพนักงานประจ าต่อ 
2. สามารถน าความรู้ที่ได้จากการฝึกปฏิบัติงานสหกิจไปต่อยอดในการท างานจริง 
3. ได้เรียนรู้ด้านการท าบัญชี โดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูปทางบัญชีเพ่ิมมากข้ึน 

อุปสรรค (Threats) 
1. งานประจ าของพนักงานพ่ีเลี้ยงมีจ านวนมาก ท าให้เกิดความเกรงใจที่จะถามเรื่องเดิมใน
ส่วนที่ยังสับสนซ้ า ๆ ส่งผลให้ไม่เกิดความเข้าใจในการท างาน และอาจเกิดข้อผิดพลาดขึ้นได้ 
2. ไม่มีประสบการณ์ในงานที่ท า เพราะเป็นสิ่งใหม่ จึงต้องใช้เวลานานในการเรียนรู้ 

ประสบการณ์ที่ประทับใจ 
1. ทุกคนในบริษัทมีความเป็นกันเอง ท าให้การท างานไม่อึดอัด 
2. พ่ีเลี้ยงสอนงานละเอียด และได้ความรู้จากพ่ีพนักงานที่มีประสบการณ์ด้านบัญชีโดยตรง 
3. การท างานเป็นทีม ในการช่วยเหลือกันในบริษัท ท าให้งานส าเร็จไปได้ด้วยดี 
4. การใช้ค าพูดสื่อสารในการท างานร่วมกันในบริษัท 
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- ประกาศนียบัตรบัณฑิต สาขาการจัดการ และการประเมินโครงการ สถาบันราชภัฏบ้าน
สมเด็จเจ้าพระยา 

ประสบการณ์ท่างาน ระยะเวลา 18 ปี 
          - พ.ศ. 2565-ปัจจุบันอาจารย์ประจ าหลักสูตรบัญชีบัณฑิต  
          - พ.ศ. 2557-2565 หัวหน้าสาขาวิชาการบัญชี มหาวิทยาลัยราชพฤกษ์  
          - พ.ศ. 2554-2557 อาจารย์ประจ าสาขาการบัญชี มหาวิทยาลัยกรุงเทพธนบุรี  
          - พ.ศ. 2550-2554 อาจารย์ประจ าสาขาการบัญชี วิทยาลัยเทคโนโลยีสยาม  

- พ.ศ. 2548-2550 พนักงานบัญชี TV และธุรกิจสิ่งพิมพ์ บริษัท จีเอ็มเอ็ม แกรมมี่ จ ากัด   
(มหาชน)  

          - พ.ศ. 2545-2547 หัวหน้าฝ่ายบัญชี ห้างหุ้นส่วนรุ่งทรัพย์ไพลินการบัญชี 
 


