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 โครงการสหกิจศึกษาฉบับนี้มีวัตถุประสงคเพ่ือศึกษาปญหาและสรางแนวทางในการตรวจเช็คเอกสาร
ทางธุรกิจ บริษัท ซีพีเอ็น โคราช จำกัด และเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ ในการตรวจเช็คเอกสารทางธุรกิจ ผูจัดทำได
ทำการศึกษา สำรวจและเก็บรวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของ พบวา สาเหตุของปญหาคือ พนักงานตรวจเช็คเอกสาร
ไมละเอียด Supplier มาสงเอกสารประกอบการวางบิลไมครบ และมีการตกหลนของขอมูล โดยทำใบตรวจเช็ค
เอกสารประกอบการวางบิลข้ึนมา เพ่ือทำการตรวจเช็คขอมูลเอกสารประกอบการวางบิลใหการตรวจเช็ค
เอกสารละเอียดและรวดเร็วข้ึน Supplier มาสงเอกสารครบถวนข้ึน และลดระยะเวลาในการจัดสงเอกสารมา
ใหมไดดีข้ึน  

ผลการศึกษา พบวา หลังจากทำใบตรวจเช็คเอกสารประกอบการวางบิลข้ึนมาแลว พนักงานตรวจเช็ค

เอกสารวางบิลไดสะดวกและรวดเร็วข้ึน ทำใหการเช็คขอมูลเอกสารวางบิลละเอียดถูกตอง การตกหลนของ

ขอมูลและความผิดพลาดในการตรวจเช็คเอกสารวางบิลลดนอยลง ซ่ึงแตกตางจากรูปแบบการตรวจเช็ค

เอกสารวางบิลกอนการทำใบตรวจเช็คเอกสารวางบิลข้ึนมา ท่ีใชการจำ ผลการคำนวณหาอัตรารอยละของ

เอกสารวางบิลท่ีมาสงครบถวนสมบูรณ พบวาอัตรารอยละของเอกสารวางบิลท่ีมาสงครบถวนเพ่ิมข้ึน คือ 

6.61% และอัตรารอยละของระยะเวลาในการสงเอกสารวางบิลกลับมาใหมใชเวลาลดลง คือ 67.50%  
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Abstract 
 This cooperative education project aims to study problems and create guidelines for 
checking business documents of CPN Korat Company Limited and to increase efficiency. In 
checking business documents The author has conducted a study. Survey and collection of 
relevant information found that the cause of the problem is The employee checked the 
documents in detail. The supplier sent incomplete supporting documents for billing. and there 
is a loss of information By making a check sheet for supporting documents for billing. In order 
to check the information in the billing documents to make the document checking more 
detailed and faster, the supplier comes to send more complete documents. and reduce the 
time needed to deliver new documents better 
 The results of the study found that after making a check sheet for supporting 
documents for billing, Employees can check documents and make billing more conveniently 
and quickly. Makes checking billing document information detailed and correct. Missing 
information and errors in checking billing documents are reduced. This is different from the 
form of checking billing documents before making a billing document check sheet that uses 
memorization. The results of calculating the percentage of billing documents submitted are 
complete and complete. It was found that the percentage of billing documents submitted 
completely increased, which was 6.61%, and the percentage of time it took to resubmit billing 
documents decreased, which was 67.50%. 
 
 

Keywords:  business documents ,  inspection , mistake , Optimization , Data 
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บทที่ 1 

บทนำการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

 
1.1 ขอมูลองคการท่ีปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 1.1.1 ช่ือและสถานท่ีตั้งของสถานประกอบการ 

บริษัท ซีพีเอ็น โคราช จำกัด 

 

 

ภาพท่ี 1.1 สัญลักษณของบริษัท ซีพีเอ็น โคราช จำกัด 

ท่ีมา : https://positioningmag.com/1213034  

สถานท่ีตั้ง :  เลขท่ี 990,998 ถนนมิตรภาพ-หนองคาย ตำบลในเมือง อำเภอเมือง 

นครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา รหัสไปรษณีย 30000 โทรศัพท 044 001 555 

 

 
 

ภาพท่ี 1.2 แผนท่ีแสดงท่ีตั้งบริษัท ซีพีเอ็น โคราช จำกัด 

ท่ีมา : https://www.google.co.th/maps /@14.9962794,102.1140224 

mailto:/@14.9962794,102.1140224
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1.1.2 ลักษณะสถานประกอบการ และการใหบริการหลัก 

 

 
 

ภาพท่ี 1.2 แผนท่ีแสดงท่ีตั้งบริษัท ซีพีเอ็น โคราช จำกัด 

ท่ีมา : https://prop2morrow.com/2022/09/01/cpn 

 

บริษัท ซีพีเอ็น โคราช จำกัด เปนอาคารศูนยการคา ความสูง 4 ชั้น รวมชั้นใตดินอีก 1 ชั้น พรอม

อาคารจอดรถ ความสูง 9 ชั้น รวมชั้นใตดิน 2 ชั้น การออกแบบภายนอกไดแรงบันดาลใจจากดอกมหาหงส 

สวนภายในศูนยการคาออกแบบดวยแนวคิด "Season of life" โดยในแตละชั้นจะสะทอนถึงบรรยากาศฤดูตาง 

ๆ และสถานที่ทองเที่ยวสำคัญของภาคตะวันออกเฉียงเหนือ นอกจากนี้ เซ็นทรัลพัฒนายังมีแผนพัฒนาพื้นท่ี

โดยรอบโครงการในลักษณะพาณิชยกรรมแบบประสม ประกอบดวยโรงแรมเซ็นทารา ความสูง 23 ชั้น + ชั้น

ใตดิน 1 ชัน้ จำนวน 252 หอง และโครงการคอนโดมิเนียมเอสเซ็นท โครงการท่ี 1 18 และ 21 ชั้น สองอาคาร 

และโครงการที่ 2 33 ชั้น 1 อาคารในสวนของอาคารศูนยการคา ประกอบไปดวยรานคาและผูเชาตาง ๆ กวา 

500 รานคา 

บริษัท ซีพีเอ็น โคราช จำกัด ประกอบดวยพ้ืนท่ีสำคัญดังนี้ 

- หางสรรพสินคาเซ็นทรัล 

- ท็อปส 

- เพาเวอรบาย 

- ซูเปอรสปอรต 

- บีทูเอส ธิงคสเปซ 

- ออฟฟศเมท 

- สวนสนุกดรากอนเวิลด โดย ฟนแพลเน็ต 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%9E%E0%B8%AA%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B9%80%E0%B8%8B%E0%B9%87%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%A5
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%97%E0%B9%87%E0%B8%AD%E0%B8%9B%E0%B8%AA%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%8B%E0%B8%B5%E0%B9%82%E0%B8%AD%E0%B9%81%E0%B8%AD%E0%B8%A5
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- ศูนยออกกำลังกาย ฟตเนสไลฟสไตล 

- โรงภาพยนตรเอสเอฟเอ็กซ ซีเนมา 9 โรง 

- ศูนยประชุมโคราช ฮอลล 

- ลานเดิ่นคนชุม สวนสาธารณะพรอมลูวิ่งและเลนปนจักรยาน 

- ตลาดเซ็นซา มารเก็ต (เดิมชื่อตลาดดะดาด ครีเอทีฟ มารเก็ต) 

- อาคารชุดเพ่ือการพักอาศัย เอสเซ็นท นครราชสีมา โครงการ 1 

- โรงแรมเซ็นทาราโคราช 

 

1.1.3 รูปแบบการจัดการองคกรและการบริหารงาน 
 

 
 

 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%AA%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%9F_%E0%B8%8B%E0%B8%B5%E0%B9%80%E0%B8%99%E0%B8%A1%E0%B9%88%E0%B8%B2
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B9%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B9%80%E0%B8%8B%E0%B9%87%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%A5%E0%B8%9E%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B8%8B%E0%B8%B2
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ภาพท่ี 1.3 แผนผังองคกร บริษัท ซีพีเอ็น โคราช จำกัด 

ท่ีมา : https://prop2morrow.com/2022/09/01/cpn 

 

1.1.4 ตำแหนงและลักษณะงานท่ีนักศึกษาไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบ 

  ตำแหนงงาน :  ผูชวยเจาหนาท่ีฝายจัดซ้ือ  

ลักษณะงาน :  1. ตรวจเช็คสนิคา 

        2. รับและตรวจเช็คเอกสารทางธุรกิจ 

        3. นำเอกสารวางบิลไปใหตนสังกัดเซ็นรับสินคา 

        4. สแกนเอกสารเขาระบบ DMS 

        5. สรุปขอมูลสงแผนกบัญชีสำนักงานใหญ 

          

1.1.5 ช่ือและตำแหนงงานของพนักงานท่ีปรึกษา 

  พนักงานท่ีปรึกษา : นางสาวภุชงค คูณผักแวน  

ตำแหนง : เจาหนาท่ีฝายจัดซ้ือ 

 

         1.1.6 ระยะเวลาท่ีปฏิบัติงาน 

 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ตั้งแตวันท่ี 3 กรกฎาคม พ.ศ. 2566 ถึงวันท่ี 27 ตุลาคม พ.ศ. 2566 

ภาคเรียนท่ี 1 ปการศึกษา 2566 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://prop2morrow.com/2022/09/01/cpn
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บทที่ 2 

วรรณกรรมหรือเอกสารที่เกี่ยวของ 
 

 การศึกษาในหัวขอ การสรางใบตรวจเช็คเอกสารวางบิลเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและลดความผิดพลาดใน

การตรวจเช็คเอกสารวางบิล ไดนำเอาแนวคิด ทฤษฎี เอกสาร บทความเชิงวิชาการและวรรณกรรมท่ีเก่ียวของ

มาเปนแนวทางในการศึกษาอยางสอดคลองและสมเหตุสมผลโดยหัวขอท่ีกลาวในบทนี้มีดังตอไปนี้ 

2.1 แนวคิดและทฤษฎีเก่ียวกับการเพ่ิมประสิทธิภาพในการตรวจเช็คเอกสาร 

  2.2 แนวคิดและทฤษฎีเก่ียวกับความผิดพลาด 

  2.3 แนวคิดและทฤษฎีเก่ียวกับเอกสารทางธุรกิจ 

2.4 ทฤษฎีแผนผังกางปลา 

 

2.1 แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับการเพ่ิมประสิทธิภาพในการตรวจเช็คเอกสาร 

การเพ่ิมประสิทธิภาพในการตรวจเช็คเอกสารเปนเรื่องสำคัญในธุรกิจและองคกรท่ีตองการรักษาความ

ถูกตองและประสิทธิภาพในกระบวนการตาง ๆ ดานการบริหารจัดการ แนวคิดและทฤษฎีท่ีเก่ียวของกับการ

เพ่ิมประสิทธิภาพในการตรวจเช็คเอกสาร  ( CPD & ACCOUNT, 2565 ) 

1.ออโตเมชัน ( Automation ) 

   แนวคิด การใชเทคโนโลยีและระบบอัตโนมัติเพ่ือลดการตรวจสอบท่ีตองทำดวยมือ 

   ทฤษฎี ทฤษฎีการใชการประมวลผลอัตโนมัติ (Automated Processing) เพ่ือลดความเสี่ยง

จากความผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึนในกระบวนการตรวจสอบเอกสาร 

2.ดิจิทัลไลเซอร ( Digital Laser ) 

   แนวคิด การใชเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือสรางรูปภาพหรือสำเนาของเอกสารเพ่ือใหการตรวจเช็ค

เอกสารเปนไปอยางรวดเร็วและแมนยำ 

   ทฤษฎี ทฤษฎีการใชการประมวลผลอัตโนมัติ (Automated Processing) เพ่ือลดความเสี่ยง

จากความผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึนในกระบวนการตรวจสอบเอกสาร 

  3.การใชเทคโนโลยี ( Blockchain ) 

   แนวคิด การใชเทคโนโลยีบล็อกเชนเพ่ือสรางการตรวจสอบและการยืนยันเอกสารท่ีปลอดภัย 

   ทฤษฎี การใช Blockchain ชวยลดความเสี่ยงในการปลอมแปลงเอกสารและชวยในการ

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

  4.การใชภาษาธรรมชาติ ( Natural Language Processing – NLP ) 

   แนวคิด การใชเทคโนโลยี NLP เพ่ือการตรวจสอบขอความและขอมูลในเอกสาร 

   ทฤษฎ ี การประยุกตใช NLP ชวยในการวิเคราะหและทำความเขาใจขอมูลจากเอกสารท้ัง

ภาษามนุษยและภาษาท่ีมีโครงสราง 

 

 

http://magazine.dst.co.th/cpd.html
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  5.การใชงานระบบ ERP ( Enterprise Resource Planning ) 

   แนวคิด การผนวกเอากระบวนการตรวจเช็คเอกสารในระบบ ERP เพ่ือใหขอมูลไดรับการ

อัพเดทและทำใหงายตอการตรวจสอบท่ีแมนยำ 

   ทฤษฎ ี การใชระบบ ERP ชวยในการจัดการขอมูลท่ีสำคัญท่ีมีผลตอกระบวนการตรวจเช็ค

เอกสาร 

  6.การศึกษาและวิเคราะหขอมูล ( Data Analytics ) 

   แนวคิด การใชเทคโนโลยีวิเคราะหขอมูลเพ่ือตรวจสอบและวิเคราะหขอมูลในเอกสาร 

   ทฤษฎ ีการนำเทคโนโลยีวิเคราะหขอมูลมาใชชวยในการคนหาขอมูลท่ีสำคัญและตรวจสอบ 

ความถูกตองของขอมูล 

  ซ่ึงโครงการฉบับนี้นำทฤษฎีการศึกษาและวิเคราะหขอมูลมาประยุกตใชเพ่ือตรวจสอบความ

ถูกตองของเอกสารทางธุรกิจ  

 การตรวจสอบเอกสาร 

  การตรวจสอบเอกสารเปนกระบวนการที่สำคัญเพื่อการบริหารจัดการและรักษาความถูกตองของ

ขอมูลที่ถูกบันทึกไวในเอกสารตางๆ ดังนั้นมีขั้นตอนและเทคนิคหลายประการที่สามารถนำมาใชในการตรวจ 

สอบเอกสาร ดังนี้ 

1. การตรวจสอบความสมบูรณ (Integrity Check) 

   วิธีการ: ตรวจสอบวาเอกสารมีความสมบูรณ และไมมีสวนหายหรือเสียหายในกระบวนการ

เขาถึง 

   เทคนิค: ใชการตรวจสอบ Checksums หรือ Hash ในการตรวจสอบความสมบูรณของขอมูล 

  2. การตรวจสอบความถูกตอง (Accuracy Check) 

   วิธีการ: ตรวจสอบวาขอมูลในเอกสารถูกตองตามท่ีคาดหวัง 

   เทคนิค: การเปรียบเทียบขอมูลในเอกสารกับขอมูลในแหลงท่ีมาของขอมูล 

  3. การตรวจสอบความครบถวน (Completeness Check) 

   วิธีการ: ตรวจสอบวาเอกสารมีขอมูลครบถวนตามท่ีตองการ 

   เทคนิค: การตรวจสอบตัวชี้ความครบถวน (Completeness Indicator) หรือการตรวจสอบ

ขอมูลท่ีขาดหายไป 

  4. การตรวจสอบความนาเชื่อถือ (Reliability Check) 

   วิธีการ: ตรวจสอบวาขอมูลท่ีบันทึกในเอกสารมีความนาเชื่อถือและเปนไปตามความเปนจริง 

   เทคนิค: การตรวจสอบแหลงท่ีมาของขอมูลและการสอบถามความถูกตองของขอมูลกับผูท่ี

เก่ียวของ 

  5. การตรวจสอบความปลอดภยั (Security Check) 

   วิธีการ: ตรวจสอบวาเอกสารไดรับการปองกันความปลอดภัยในการเขาถึงขอมูล 
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   เทคนิค: การใชระบบความปลอดภัย, การกำหนดสิทธิ์, และการใชการตรวจสอบเขาถึง 

  6. การตรวจสอบความสอดคลอง (Consistency Check) 

   วิธีการ: ตรวจสอบวาขอมูลในเอกสารสอดคลองกับขอมูลในระบบหรือเอกสารอ่ืน ๆ 

   เทคนิค: การเปรียบเทียบขอมูลในเอกสารกับขอมูลในระบบหรือเอกสารอ่ืน ๆ 

  7. การตรวจสอบเวลา (Timestamp Check) 

   วิธีการ: ตรวจสอบวาเอกสารถูกสรางหรือบันทึกในระบบในเวลาท่ีถูกตอง 

   เทคนิค: การใช Timestamps หรือการตรวจสอบเวลาท่ีบันทึก 

 8. การตรวจสอบลำดับข้ันตอน (Sequence Check) 

   วิธีการ: ตรวจสอบวาข้ันตอนการทำงานท่ีแสดงในเอกสารสอดคลองกับข้ันตอนท่ีตองทำ 

   เทคนิค: การตรวจสอบลำดับข้ันตอนการทำงาน  
การตรวจสอบเอกสาร ( บริษัทฝกอบรมและสัมมนาธรรมนิติ จำกัด, 2565 ) เปนวิธีการตรวจสอบเพ่ือ

กอใหเกิดความเขาใจในเนื้อหาสาระ กอนท่ีนำไปสูการวิเคราะหหรือใชงาน สำหรับการตรวจสอบเอกสาร ตอง
พิจารณาไปถึงเอกสารหลักฐานท่ีแนบประกอบดวย ซ่ึงควรตองตอบความเขาใจเนื้อหาสำคัญ 5ประการ
 ไดแก 
  เพียงพอ หมายถึง หลักฐานแนบประกอบใหขอมูลเพียงพอตอความเขาใจท่ีจะนำไปใช เพ่ือเชื่อม่ันได
วาถูกตอง นั่นหมายความวา ถาหลักฐานท่ีปรากฏใหขอมูลเนื้อหาท่ีไมเพียงพอ จึงพึงตองแสวงหาขอมูลเพ่ิมเติม
นั่นเอง  
  เชื่อถือได หมายถึง เอกสารหลักฐานท่ีปรากฏมีความนาเชื่อถือหรือไม ซ่ึงหลักการพ้ืนฐานของเอกสาร
เรียงลำดับความนาเชื่อถือดังนี ้
  ลำดับท่ี1เอกสาร“ตนฉบับ” 
  ลำดับท่ี2เอกสาร“สำเนาของตนฉบับ” 
  ลำดับท่ี 3 เอกสาร “Copy ถายเอกสาร” ซ่ึงเอกสารในลำดับท่ี 3 ตองระวังเปนอยางมาก และท่ีสำคัญ
เอกสารท่ีทางบัญชีไดรับตองเขาใจดวยวาตองมาจากแหลงขอมูลท่ีมีความนาเชื่อถือ 
  ความถูกตอง หมายถึง เอกสารหลักฐานมีความถูกตองในเนื้อหาสาระ ท่ีมาของขอมูล ความถูกตอง
ในทางกฎหมาย เชน ใบกำกับภาษีตามรูปแบบถูกตองตามท่ีกรมสรรพากรกำหนด จำนวนเงินท่ีปรากฏถูกตอง
ตามระเบียบท่ีบริษัทกำหนดเปนตน 
  ความครบถวน หมายถึง เอกสารหลักฐานตาง ๆ ท่ีไดรับตองครบถวน ดังนั้นการสอบยันขอมูลระหวาง
หนวยงานตามชวงเวลาท่ีตองกำหนดอยางเหมาะสม ก็ถือเปนเทคนิคพ้ืนฐานในการตรวจสอบเชนเดียวกัน 
  ผูอนุมัติ หมายถึง เอกสารหลักฐานตาง ๆ ท่ีทางบัญชีไดรับ ทางบัญชีตองม่ันใจวาผูลงนามในเอกสาร
เปนผูท่ีอำนาจในการลงนามไดจริงตามท่ีบริษัทมอบหมาย ดังนั้นการตรวจสอบเรื่องการลงนามผูอนุมัตินั้น ควร
ปรึกษาหารือกับผูบริหารเพ่ือใหเกิดความชัดเจน สำหรับบุคคลท่ีรับอนุมัติใหมีอำนาจลงนามในเอกสาร ซ่ึงแต
ละบริษัทควรจัดทำ “อำนาจในการลงนาม” ประกอบการทำงานนั่นเองเทคนิคการตรวจสอบเอกสารใบสำคัญ
มีขอควระมัดระวังคือ ตองเปนรายการท่ีเกิดข้ึนจริง มิใชปลอมแปลงปลอมปนขอมูล (ตัวอยางเชน การนำ
คาใชจายสวนตัวมาบันทึกบัญชีเปนคาใชจายของบริษัท) 
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2.2 แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับความผิดพลาด 

ขอผิดพลาดประเภทตางๆ 

การวัดความผิดพลาดคือ ความแตกตางระหวางคาจริงของชิ้นงานกับคาที่วัดได หรือความแตกตาง
ระหวางคาอางอิงกับคาที่วัดได โดยจะแสดงเปน “ขอผิดพลาด = คาที่วัดได - คาจริง” ในความเปนจริงแลว 
การหาคาจริงก็เปนเรื่องท่ีทำไดยากไมวาจะใชการวัดท่ีแมนยำเพียงใด จึงไมสามารถหลีกเลี่ยงความไมแนนอน
บางอยางที่อาจจะยังมีอยูในคาที่วัดได ขอผิดพลาดแบงออกไดเปนสามประเภทใหญๆ ตามปจจัยที่ทำใหเกิด
ขอผิดพลาด ซึ ่งจะตองพิจารณาปจจัยดังกลาวอยางระมัดระวังเพื ่อปองกันไมใหขอผิดพลาดเกิดขึ้นได    
(  KEYENCE CORPORATION, 2023 ) 

1.ขอผิดพลาดของระบบ 

   ในขอผิดพลาดประเภทนี้ คาท่ีวัดไดจะเกิดความเบี่ยงเบนจากสาเหตุเฉพาะอยาง ตัวอยางเชน 

ความแปรผันของการวัดที่เกิดจากความแตกตางระหวางเครื่องมือวัดแตละเครื่อง (ขอผิดพลาดของเครื่องมือ) 

อุณหภูมิ และวิธีอ่ืนๆ ท่ีใชวัด 

2. ขอผิดพลาดแบบสุม 

ขอผิดพลาดประเภทนี้จะเกิดจากสถานการณตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแบบสุมระหวางกระบวนการวัด 
3.ขอผิดพลาดจากความประมาท 

   ขอผิดพลาดประเภทนี้จะเกิดข้ึนจากการขาดประสบการณ หรือการทำงานท่ีไมถูกตองของผู
ท่ีทำการวัด 

ความผิดพลาด (Error) คือ คาความแตกตางของคาจริงท่ีถูกวัดในทางปฏิบัติกับผลท่ีไดจากการวัด ซ่ึง
คาความผิดพลาดดังกลาวนี้เปนคาท่ีมีความไมแนนอน (Uncertainty) ผูวัดจึงไมสามารถไดคาความผิดพลาดท่ี
แนนอนจากกระบวนการวดั ( บริษัท ไชยเจริญเทค จำกัด ,2565 ) 

การวัด (Measurement) คือ กระบวนการ “Empirical” ที่ไมไดเกิดขึ้นจากทฤษฎีหรือความคิดที่ถูก
สรางขึ้น แตจะเกิดขึ้นไดโดยการทดลองและการสังเกต เพื่อนำผลที่ไดมาทำการเปรียบเทียบระหวางคา
มาตรฐานที่ถูกกำหนดไวกับปริมาณที่ไมทราบคาของตัวแปร ในทางปฏิบัติเครื่องมือวัดไมสามารถวัดคาได
ถูกตองแมนยำเทากับคาจริง จึงทำใหเกิดคาความผิดพลาดขึ้นในทุกครั้งของการวัด ซึ่งปญหาดังกลาวสามารถ
ทำการแกไขเพื่อปรับลดคาความผิดพลาดที่จะเกิดขึ้นใหต่ำลงได โดยการคำนึงหาสาเหตุของความผิดพลาด 
และทำความเขาใจใหถูกตองกับหลักการข้ันพ้ืนฐานของการใชเครื่องมือในกระบวนการวัด 

เครื่องมือวัด (Measuring Tool) คือ เครื่องมือที่ถูกนำมาใชงานในกระบวนการวัดสำหรับการหาคา
ของขนาดหรือระยะในการกำหนดตำแหนง โดยเครื่องมือวัดแตละชนิดจะมีรูปรางและลักษณะขึ้นอยูกับการ
นำไปใชงานในดานตางๆกัน ตัวอยางเชน การนำไปใชสำหรับวัดและตรวจสอบขนาดของวัสดุชิ้นงาน ไดแก 
ความหนา ความกวาง ความยาว ความสูง เปนตน 

ความผิดพลาดตกคาง (Residual Errors) คือ ความผิดพลาดที่เกิดขึ ้นจากสาเหตุที่ไมแนนอนใน
กระบวนการวัด ซ่ึงจะเกิดข้ึนเสมอและไดคาท่ีแตกตางกันเม่ือทำการวัดซ้ำในแตละครั้ง จากนั้นผูวัดจึงจะนำคา
ความผิดพลาดมาวิเคราะหโดยหลักการทางสถิติเพ่ือหาคาท่ีไดตอไป 
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ความผิดพลาดเนื่องจากเครื่องวัด (Instrumental Errors) คือ ความผิดพลาดที ่มีสาเหตุเกิดจาก
โครงสรางระบบกลไกของเครื่องวัดขาดการบำรุงรักษา ทำใหเครื่องวัดเสื่อมประสิทธิภาพและไดคาการวัดท่ี
คลาดเคลื่อน ตัวอยางเชน การท่ีเข็มชี้ไมตรงตำแหนงศูนย (Zero Position) จากการปรับแตงท่ีผิดพลาด ความ
ฝดระหวางฐานรองเดือยกับเดือย รวมท้ังความฝดจากสปริงกนหอย (Spiral Spring) ไดแก การยืดตัว และการ
ตึงตัวของสปริงกนหอย เปนตน 

คาความถูกตอง (Accuracy) คือ คาจากการวัดท่ีมีความใกลเคียงกับคาจริง ซ่ึงคาความถูกตองนี้เปน
คาท่ีสามารถบงบอกไดถึงประสิทธิภาพและความสามารถของเครื่องมือท่ีใชในกระบวนการวัดได 

เปอรเซ็นตความคลาดเคลื่อน (Percentage Error) คือ คาท่ีแสดงถึงเปอรเซ็นตความแตกตางคาของ
คาท่ีวัดไดกับคาท่ีแทจริง ซ่ึงเครื่องมือวัดแตละชิ้นจะถูกระบุคาเปอรเซ็นตความคลาดเคลื่อนท่ีแตกตางกัน อีก
ท้ังคาดังกลาวนี้ยังสามารถนำมาใชประโยชนสำหรับการคำนวณหาคาความถูกตอง (Accuracy) ของเครื่องมือ
วัดไดอีกดวย 

ความคลาดเคลื่อนสถิต (Static error) คือ ผลตางของคาแทจริงกับคาที่ไดจากการผลทดลอง มักถูก
แสดงในรูปแบบของรอยละหรือเปอรเซ็นต (%) ผูวัดสามารถดูประสิทธิภาพและความถูกตองแมนยำของการ
วัดไดจากความใกลเคียงกันระหวางคาจริงกับคาที่ได โดยที่ในแตละครั้งของกระบวนการวัดจะมีคาความ
คลาดเคลื่อนเกิดข้ึนเสมอ ซึ ่งคาความคลาดเคลื่อนดังกลาวนี ้อาจเปนสาเหตุของการเกิดความไมแนนอน 
(uncertainty) ผูวัดจึงควรทำความเขาใจกับหลักการในการวัดและทำการแกไขขอผิดพลาดเพื่อปรับลดคา
ความคลาดเคลื่อนท่ีจะเกิดข้ึน 

ความคลาดเคลื่อนเชิงระบบ (Systematic error) คือ ความคลาดเคลื่อนที่เกิดขึ้นจากความผิดพลาด
ของเครื่องมือวัด (instrument) สงผลใหการอานคาซ้ำเกิดการคลาดเคลื่อนขึ้น ในบางครั้งความคลาดเคลื่อน
เชิงระบบอาจมีชื่อเรียกไดเปน fixed error หรือ bias error ซึ่งความคลาดเคลื่อนดังกลาวถูกจัดเปนความ
คลาดเคลื่อนสถิต (static error) ที่ผูมีประสบการณในการวัดสามารถคาดเดาการเปลี่ยนแปลงของคาที่จะ
เกิดขึ้นได เนื่องจากคาความคลาดเคลื่อนที ่เกิดขึ้นในการวัดแตละครั้งมีขนาดเทาเดิม โดยปญหาความ
ความคลาดเคลื่อนที่เกิดขึ้นนี้ สามารถลดและแกไขคาไดดวยการนำวิธีการปรับแกมาใชในการชวยปรับลดคา
ลง 

ความคลาดเคลื่อนแบบสุม (Random error) คือ ความคลาดเคลื่อนท่ีสามารถเกิดข้ึนไดในหลายกรณี 
ตัวอยางเชน คาปริมาณความชื้นและอุณหภูมิในอากาศที่เกิดจากความคลาดเคลื่อนของสิ่งแวดลอมรอบขาง 
รวมไปถึงการเปลี่ยนแปลงแรงดันไฟฟาหรือความถี่ เปนตน ซึ่งความคลาดเคลื่อนแบบสุมนี้จัดเปนความ
คลาดเคลื่อนสถิต (static error) ที่สามารถหาคาไดจากการใชหลักการทางสถิติมาคิดคำนวณ และเปนคาที่ไม
สามารถคาดเดาความคลาดเคลื่อนไดลวงหนา เนื่องจากเม่ือทำการวัดซ้ำจะไดคาท่ีแตกตางกันไปในแตละครั้ง 

ความคลาดเคลื ่อนที่เกิดจากผู วัด (Human error) คือ คาความคลาดเคลื่อนที ่เกิดขึ้นจากความ
ผิดพลาดในการคำนวณผล การอานคา รวมไปถึงการบันทึกคา ซึ่งปญหาดังกลาวสามารถแกไขไดโดยการเพ่ิม
ความรอบคอบ และความระมัดระวังในระหวางขั้นตอนการวัด และการสรางความเขาใจที่ถูกตองสำหรับ
หลักการอานคาใหแกตัวผูวัด ซึ่งคาความคลาดเคลื่อนที่เกิดจากตัวผูวัดนี้ ถูกจัดเปนคาความคลาดเคลื่อนสถิต 
(static error) 
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อัตรารอยละ (Percentage) คือ รูปแบบการนำเสนอจำนวนใดๆดวยการใชเศษสวน ซึ่งตัวสวนที่ถูก
นำมาใชจะมีคาเปน 100 เสมอ อัตรารอยละมักถูกใชสำหรับเปรียบเทียบคาระหวางปริมาณสองคา โดยท่ี
ปริมาณตัวแรกจะเปนการเปลี่ยนแปลงหรือเปนสวนยอยของปริมาณตัวที่สอง มีสัญลักษณในการใชงานเปน
เครื่องหมายเปอรเซ็นต “%” ตัวอยางเชน รอยละ 45 สามารถเขียนไดเปน 45% 

คาสัมบูรณ (Modulus) คือ คาบนเสนจำนวนที่มีระยะหางจากศูนย (0) โดยที่ไมวาจะมีทิศทางไปยัง
ดานซายหรือดานขวาของศูนย คาสัมบูรณท่ีเกิดจากระยะหางนั้นจะมีคาเปนบวกเสมอ 

คาดริฟท (Drift) คือ การที่เครื่องมือวัดถูกใชงานติดตอกันเปนระยะเวลานาน ทำใหคาจริงที่ไดจาก
การวัดเกิดการเบี่ยงเบนจนเกิดเปนคาดริฟทขึ้น โดยที่ปญหาดังกลาวสามารถแกไขไดดวยวิธีการปรับเทียบ
เครื่องมือวัด 

ความละเอียดในการวัด (Resolution) คือ คาความละเอียดสูงสุดของเครื่องมือท่ีสามารถวัดออกมาได 
มักเปนคาที่ถูกแสดงในรูปแบบรอยละของชวงการวัด ตัวอยางเชน การใชเครื่องชั่งน้ำหนักที่สามารถใหคาได
สามถึงสี่ตำแหนง เปนตน 

  โครงการฉบับนี้ใชการวัดคาดวยอัตรารอยละซึ่งนำคาของขอมูลที่ไดนำมาคิดเปนอัตรารอยละของ
ขอมูลท้ังหมด 

2.3 แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับเอกสารทางธุรกิจ 

   เอกสารทางธุรกิจ คือ เอกสารตาง ๆ ท่ีถูกจัดทำข้ึนเปนลายลักษณอักษร เพ่ือใชเปนหลักฐานในการ

ดำเนินงานในทุก ๆ ดานของการทำธุรกิจ ซ่ึงเอกสารทางธุรกิจถือเปนหลักฐานสำคัญ ท่ีใชในการอางอิงในกรณี

ตาง ๆ ท่ีเกิดปญหาข้ึนได โดยเอกสารทางธุรกิจ จะชวยใหการบริหารงานในสวนตาง ๆ ขององคกรมี

ประสิทธิภาพมากข้ึน ชวยคุมครองสิทธิแกผูลงทุน ท้ังยังใชเปนหลักฐานในการตรวจสอบ หรือยื่นภาษีกับทาง

กรมสรรพากรดวยเชนกัน เพราะฉะนั้น เอกสารทางบัญชี จึงมีความสำคัญอยางมาก ในการดำเนินธุรกิจ และ

ตองมีการจัดเก็บอยางเปนระบบ เพ่ืองายตอการคนหา และนำมาใชงานในอนาคต ( smemove.com, 2023 ) 

 หนาท่ีของเอกสารทางธุรกิจ มีดังนี้ ( FlowAccount Co., Ltd. 2022 ) 

https://smemove.com/blog/
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ภาพท่ี 2.1 ใบเสนอราคา 

ท่ีมา : https://flowaccount.com/blog/basic-business-document 

 

ใบเสนอราคา (Quotation) 
  ใบเสนอราคาเปนเอกสารท่ีผูประกอบการ ออกใหกับฝายลูกคา(ผูซ้ือ) เพ่ือใหลูกคาพิจารณาราคา 
สินคา/บริการ รวมถึงเง่ือนไขตาง ๆ  กอนตัดสินใจซ้ือ ดังนั้นใบเสนอราคาชวยใหเราสื่อสารราคาท่ีคาดวาจะบวก
เพ่ิม หรือบอกตนทุนของงานกับลูกคา 
  ใชเม่ือไหร : สงใบเสนอราคาใหลูกคา เม่ือลูกคาเจาใดเจาหนึ่งสอบถามตนทุน / ราคาท่ีเฉพาะเจาะจง
กับงาน / สินคานั้นๆ 
  ขอควรระวัง : อยาสงใบเสนอราคาใหลูกคา เม่ือเราตองการจะแจงหนี้หรือเรียกเก็บเงินจากลูกคา อัน
นั้นเปนหนาท่ีของใบแจงหนี้หรือใบวางบิล 

วิธีออกใบเสนอราคาใหขายของได 

   กอนจะเริ่มทำใบเสนอราคา ควรจะคุยกับลูกคาใหชัดเจนวาสนใจสินคา/บริการไหนไวอยู 
เพื่อแจงรายละเอียดใหครบถวนคือ ขอมูลสินคา หรือบริการ เงื่อนไขการจัดทำ หรือจัดสง ระยะเวลาเครดิต 
และหมายเหตุสำคัญตางๆ ท่ีเก่ียวกับการขาย หรือการใหบริการ 
   แตถึงจะบอกวาตองใสรายละเอียดใหครบ ก็ไมไดหมายความวาจะตองใสขอมูลของสินคา/
บริการจนยาวหลายหนากระดาษ เพราะใบเสนอราคาไมใชสัญญาทำธุรกิจ  แตเปนเอกสารที่เอาไวใหลูกคาใช

https://flowaccount.com/functions/quotation
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ตัดสินใจวาจาง ดังนั้น ใบเสนอราคาที่ดีควรมีขอมูลที่ครอบคลุมเพียงพอใหลูกคาสามารถอานจบในหนาเดียว 
และตัดสินใจเซ็นอนุมัติไดทันที 

 
 

ภาพท่ี 2.2 รายละเอียดใบเสนอราคา 
ท่ีมา : https://flowaccount.com/blog/quotaion-basic-knowledge 
 

1. ภาพโลโกบริษัทเห็นไดชัดเจน สวยงาม แสดงถึงความเปนมืออาชีพ 
   2. บอกรายละเอียดชื่อบริษัท ท่ีอยู เลขประจำตัวผูเสียภาษี และสำนักงานสาขา ของฝายเจาของ
ธุรกิจ (ผูขาย หรือผูใหบริการ) และฝายลูกคา (ผูซ้ือ) 
  3. หากคุณออกใบเสนอราคาบอยๆ ควรจัดทำเอกสารใหมีเลขที่ของเอกสารที่ลำดับตอเนื่องกัน เพ่ือ
เอาไวใชในการอางอิงในการออกเอกสารทางการเงินอื ่นๆ เชน ใบแจงหนี ้/วางบิล หรือใบกำกับภาษี/
ใบเสร็จรับเงิน เปนตน 
  4. ควรระบุผูติดตอ อีเมล เบอรโทรศัพท และชื่อโครงการ 
  5. ควรระบุเครดิตการชำระเงิน (หากมี) ใหลูกคาทราบ 
  6. สินคาหรือบริการบางอยาง อาจตองมีการกำหนดขอบเขตขอมูลไวดวย เพ่ือปองกันไมใหใบเสนอ
ราคานำกลับมาใชไดตลอด และถาลูกคาสงสัยขอมูลอะไร ก็ใสชองทางติดตอไวเปนทางเลือกใหลูกคาอยาก
ติดตอเรากลับมา   

ใบเสนอราคามีความสำคัญอยางไร 

  1. กอนท่ีลูกคา (ผูซ้ือ) จะตัดสินใจซ้ือสินคาหรือบริการจากแบรนดท่ีสนใจ จะตองขอใบเสนอราคาจาก
แบรนดอยางนอย 3 แบรนดขึ้นไป เพื่อนำขอมูลมาเปรียบเทียบคุณภาพของสินคาหรือบริการ และราคากอน
ทำการตัดสินใจ 
  2. ใบเสนอราคาสามารถใชเปนขอมูลอางอิงได เชน ขอมูลผลิตภัณฑ เง่ือนไขการจายชำระ ขอมูลการ
ติดตอ ขอมูลโปรโมชั่น และที่สำคัญที่สุดคือ ราคา ใชอางอิงวา ราคาที่ตกลงซื้อขายกันกับราคาที่เปดบิลนั้น
ตรงกันหรือไม 

https://flowaccount.com/blog/quotaion-basic-knowledge
https://flowaccount.com/blog/%E0%B9%83%E0%B8%9A%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%9A%E0%B8%B4%E0%B8%A5-%E0%B9%83%E0%B8%9A%E0%B9%81%E0%B8%88%E0%B9%89%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%B5%E0%B9%89/
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  3. สำหรับธุรกิจที่เพิ่งเริ่มตน ใบเสนอราคาจะเพิ่มความนาเชื่อถือของบริษัท ยิ่งเปนการซื้อสินคาที่มี
มูลคาสูง และระยะยาว ความนาเชื่อถือของบริษัทก็ยิ่งสำคัญมากข้ึนตามไปดวย ใบเสนอราคาจึงทำใหผูซ้ือรูวา
กำลังซ้ือของอยูกับใคร ซ้ืออยางไร และตองติดตอใคร 

 
 

 
ภาพท่ี 2.3 ใบแจงหนี้ 

ท่ีมา : https://flowaccount.com/blog/basic-business-document 

 

ใบแจงหนี้ (Invoice) 
  ใบแจงหนี้เปนเอกสารท่ีสงไปยังลูกคา เม่ือเราตองการใหลูกคาจายเงินสำหรับคาสินคา หรือคาบริการ
ท่ีเราไดทำเสร็จแลว 
   ใชเม่ือไหร : เม่ือทำงานบางอยางใหลูกคาเสร็จแลว อาจจะตองสงใบแจงหนี้เพ่ือใหลูกคาทราบวาจะ 
ตองจายเงินใหกับคาอะไร เทาไหรและเม่ือใด 
   ขอควรระวัง : ไมควรใชกับการตกลงราคากับลูกคา เพราะเปนหนาท่ีของใบเสนอราคา 
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ภาพท่ี 2.4 ใบวางบิล 

ท่ีมา : https://flowaccount.com/blog/basic-business-document 

 

ใบวางบิล (Billing Note) 
  ใบวางบิลเปนเอกสารท่ีผูประกอบการออกเพ่ือใหลูกคาทราบถึงจำนวนเงินท่ีตองจาย  และใชเปน
เอกสารประกอบการจายเงิน 
  ใชเม่ือไหร : เปนเอกสารท่ีเราแจงใหลูกคาทราบวามีจำนวนเงินท่ีตองจายสำหรับคาสินคา  หรือคา  
บริการเปนจำนวนเทาใด รวมท้ังอาจนัดวันรับเช็คหรือชองทางการจายเงินดวยพรอมกัน 
   ขอควรระวัง : ใบวางบิลเปนเอกสารแจงเตือนเทานั้น ไมสามารถใชเปนหลักฐานการจายเงินแทน
ใบเสร็จรับเงิน หรือใบกำกับภาษีได 

ใบวางบิล/ใบแจงหนี้คืออะไร 

ใบวางบิล/ใบแจงหนี้ เปนเอกสารท่ีผูประกอบการออกเพ่ือแจงใหลูกคาทราบถึงจำนวนเงินท่ีตองชำระ

และใชเปนเอกสารสำหรับการชำระเงิน สวนใหญมักใชกับธุรกิจขายสง ที่มีการสงของล็อตใหญ สงกันหลาย

รอบ หรือธุรกิจท่ีมีการวางเครดิตในการชำระเงิน 

สิ่งสำคัญ ในการออกใบวางบิล คือจะตองทราบวันรับวางบิลของลูกคาใหชัดเจน เราจะออกตามใจ

ไมได ใหถือวาคนจายเงินมีอำนาจในการตัดสินใจเสมอ เพราะถาวางบิลไมตรง เงินที่ควรจะไดรับก็จะถูกเลื่อน

https://flowaccount.com/blog/basic-business-document
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ออกไปเปนเดือนๆ ยังตองรับภาระในการจายภาษีขายที่ตองชำระทุกเดือนแทนลูกคากอนดวย ใบวางบิลที่รอ

ลูกคาชำระเงิน เจาของธุรกิจตองวางแผนการเก็บเงินใหดี อาจกลาวไดวาธุรกิจจะอยูรอดไดหรือไมนั้นข้ึนอยูกับ

ความสามารถในการเรียกเก็บเงินของเจาของธุรกิจ 

ดังนั้นระหวางการตกลงการใหบริการหรือซ้ือขายสินคา ควรสอบถามวันรับวางบิลจากลูกคาใหชัดเจน 

เพราะแตละบริษัทจะมีวันวางบิลท่ีแตกตางกัน 

แตปญหาท่ีมักพบบอยในการทำเอกสาร ใบวางบิล/ใบแจงหนี้ คือความผิดพลาดของการออกเอกสาร 

เชน การกรอกรายละเอียดตางๆ ไมครบถวน ไมตรงตามใบเสนอราคา รวมไปถึงปญหาการลืมสงเอกสาร ทำให

ผูประกอบไดรับเงินชากวากำหนด 

วิธีวางใบวางบิล/ใบแจงหนี้ 

  1. สอบถามฝายบัญชีของลูกคา เรื่องกำหนดการวางบิล และรับเช็คของบริษัท 

  2. จัดเตรียมเอกสารจำนวน 1 ชุด (ตนฉบับ และสำเนา) หากมีใบเสนอราคา หรือใบสั่งซ้ือก็ควรแนบ
เอกสารไปกับใบวางบิลดวย 

  3. นำสงเอกสาร โดยผูรับเอกสารจะเซ็นชื่อเพ่ือเปนการรับรองการวางบิล ในข้ันตอนนี้ตนฉบับเอกสาร
จะอยูกับลูกคา ในขณะท่ีเอกสารสำเนาใหเรานำกลับมา 

  4. รับเช็คตามวันท่ีกำหนด ในวันดังกลาวใหผูประกอบการเตรียม “ใบกำกับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน” ไป
ใหพรอมเพ่ือรับเงิน ท้ังนี้บางธุรกิจเอกสาร “ใบกำกับภาษี” ทางลูกคาอาจจะขอใหผูขายจัดเตรียมและนำสง
พรอม ใบวางบิล/ใบแจงหนี้ในข้ันตอนท่ี 3  

ขอมูลในใบวางบิล/ใบแจงหนี ้ 

ขอมูลฝายผูประกอบการ (ผูออกเอกสารใบวางบิล/ใบแจงหนี้) 

  1.ชื่อและท่ีอยูบริษัท 

   2.เลขประจำตัวผูเสียภาษี และสำนักงานสาขา 

   3.เบอรติดตอบริษัทและเบอรแฟกซ 

   4.เลขท่ีใบวางบิล 

   5.ลายเซ็นผูวางบิล และ ระบุวันท่ีท่ีออกเอกสาร 

ขอมูลฝายลูกคา (ผูรับใบวางบิล/ใบแจงหนี้) 

   1.ชื่อและท่ีอยูบริษัท 

   2.เลขประจำตัวผูเสียภาษี และสำนักงานสาขา 

   3.รายละเอียดของสินคา/บริการ ท่ีสั่งซ้ือหรือใหบริการ พรอมระบุยอดรวม 

   4.วันครบกำหนดชำระเงิน 

   5.ลายเซ็นผูรับวางบิล และระบุวันท่ีท่ีรับเอกสาร 

https://flowaccount.com/blog/%E0%B9%83%E0%B8%9A%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%B2/
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ภาพท่ี 2.5 ขอมูลในใบวางบิล/ใบแจงหนี ้ 

ท่ีมา : https://flowaccount.com/blog/billing-slip-vs-invoice 

 
ภาพท่ี 2.6 ใบสงสินคา/ใบกำกับภาษี 

ท่ีมา : https://flowaccount.com/blog/basic-business-document 

 

ใบสงสินคา/ใบกำกับภาษี (Delivery note/Tax Invoice) 
คือ เอกสารสำคัญ ท่ีถาจดทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม หรือท่ีเรารูจักในนาม VAT (อาจเรียกอีกอยางวาผูท่ี

อยูในระบบ VAT) จะตองออกใหกับผูซ้ือสินคาหรือบริการทุกครั้งท่ีมีการขายสินคาหรือใหบริการ เพ่ือแสดง
มูลคาของสินคาหรือบริการท่ีคิดกับลูกคา และภาษีท่ีเก็บเพ่ิมจากราคาสินคาหรือบริการท่ีคิดกับลูกคาโดย
ภาษีมูลคาเพ่ิมท่ีคิดจากราคาขาย ในกรณีเราเปนคนขายหรือใหบริการนั้นเรียกวา “ภาษีขาย หรือ Output 
VAT” แตหากคุณไปซ้ือสินคาหรือบริการท่ีผูขายคิดภาษีมูลคาเพ่ิมและเราไดรับเอกสารใบกำกับภาษีมา สวน
ของภาษีท่ีจายไปจากราคาสินคาหรือบริการนั้นเรียกวา “ภาษีซ้ือ หรือ Input VAT” 
  ใชเม่ือไหร : เม่ือเราสงสินคาใหลูกคา อาจจะตองสงใบสงสินคา/ใบกำกับภาษี เพ่ือใหลูกคาทราบวาจะ

https://flowaccount.com/blog/basic-business-document
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ไดรับสินคารายละเอียดเปนอยางไร มีปริมาณและมูลคาเทาไหร และลงลายมือชื่อเพ่ือรับสินคา วาไดรับ
ครบถวนแลวตามเง่ือนไขท่ีตกลงกัน 
  ขอควรระวัง : ไมควรใชในการตกลงวาไดรับเงินกับลูกคาแลว หรือออกเพ่ือการตกลงราคากัน เพราะ
โดยท่ัวไปใบสงสินคา/ใบกำกับภาษี จะใชในการบอกรายละเอียด ปริมาณและมูลคา หรือบางกิจการอาจจะ
บอกรายละเอียด และปริมาณเพียงอยางเดียวเทานั้น เพ่ือการควบคุมภายในดานสินคาคงเหลือ 
  หมายเหตุ : จะออกเอกสารใบกำกับภาษีไดในกรณีท่ีจดทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิมแลวเทานั้น 

ผูท่ีมีหนาท่ีจัดทำใบกำกับภาษี 

  หากมีรายไดเกิน 1.8 ลานบาทตอปจากการการประกอบกิจการ เทากับวาทานมีหนาท่ียื่นคำขอจด
ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิมกับกรมสรรพากรภายใน 30 วันนับตั้งแตวันท่ีมีรายไดเกิน 1.8 ลานบาท ไมวาการ
ประกอบกิจการนั้นจะอยูในรูปแบบบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลก็ตาม แตวาสำหรับกรณีท่ีมีรายไดไมเกิน 1.8 
ลานบาทหรืออยูในธุรกิจท่ีไดรับการยกเวนภาษีมูลคาเพ่ิม ก็อาจจะเลือกไดวาจะจดหรือไมก็ได ซ่ึงมีขอดีและขอ
ควรพิจารณาแตกตางกันไป 

  ออกใบกำกับภาษีไดเม่ือไหร 

  1.กรณีการขายสินคา ผูขายมีหนาท่ีตองออกใบกำกับภาษีใหกับผูซ้ือทันทีเม่ือมีการสงมอบสินคาใหกับ
ผูซ้ือ (แมวาผูซ้ือจะยังไมไดจายคาสินคาก็ตาม) 

  2.กรณีการใหบริการ ผูใหบริการมีหนาท่ีตองออกใบกำกับภาษีเม่ือไดรับชำระคาบริการ จะเห็นไดวา
จุดนี้มีความแตกตางจากการขายสินคาเลยทีเดียว เนื่องจากการใหบริการนั้นไมสามารถจับตองไดเหมือนสินคา
จึงใชจุดของการจายเงินเปนเกณฑ 

ใบกำกับภาษีมีก่ีประเภท 

  มีอยู 2 ประเภทหลัก คือ 

   1.ใบกำกับภาษีอยางยอ  

   2.ใบกำกับภาษีแบบเต็มรูป 

ใบกำกับภาษีอยางยอ ใครเปนผูมีสิทธิออก 

   1.กิจการในระบบ VAT ท่ีมีลักษณะขายปลีก โดยเปนการขายใหแกผูบริโภคโดยตรงนั่นเอง
ครับ หลักๆเลยคือเพ่ือนำไปใชเองโดยไมไดนำไปขายตออีกทอดนึง กิจการในลักษณะนี้เชน รานสะดวกซ้ือ 
รานคาแผงลอย รานขายของชำ รานขายยา หางสรรพสินคา เปนตน 

   2.กิจการในระบบ VAT ท่ีใหบริการรายยอยแกบุคคลจำนวนมาก ตัวอยางเชน รานอาหาร 
โรงแรม โรงภาพยนตร ซอมแซมทุกชนิด เปนตน 

 

 

 

https://flowaccount.com/blog/%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%E0%B8%AD%E0%B8%A2%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%A2%E0%B9%88%E0%B8%AD/
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ภาพท่ี 2.7 รายการในใบกำกับภาษีอยางยอ 

ท่ีมา : https://flowaccount.com/blog/ใบกำกับภาษีอยางยอ  

  ถาลองเปรียบเทียบกับใบกำกับภาษีเต็มรูปจะเห็นวา กฎหมายไมไดเครงครัดมากเหมือนใบกำกับภาษี

เต็มรูปแบบนอก จากนี้สรรพากรยังคอนขางยืดหยุนในการออกใบกำกับภาษีในกรณีท่ีนาสนใจตอไปนี้ดวย 

  1. ไมตองออกใบกำกับภาษี หากขายสินคาหรือบริการครั้งหนึ่งไมเกิน 1,000 บาท กรณีขายสินคา
หรือบริการไมเคยมีมูลคาของฐานภาษีเดือนใดถึง 300,000 บาท หรือขายสินคาในลกัษณะรถเข็น แผงลอย 
รวมถึงการใหบริการแสดง กีฬา การประกวดท่ีจัดข้ึนแลวเก็บเงินจากผูดู ผูฟง ผูเขารวม เปนตนครับ โดยให
รวบรวมมูลคาของการขายหรือการใหบริการใน 1 วันเพ่ือทำใบกำกับภาษีอยางยอ 1 ฉบับเพ่ือลงรายงานภาษี
ขายไดเลย 

  2. สถานบริการน้ำมันท่ีมีมูลคาครั้งหนึ่งไมเกิน 1,000 บาท ก็ไมตองออกใบกำกับภาษี (แตถาลูกคา
รองขอก็ยังมีหนาท่ีตองออกให) 

  3. ถาขายของใหลูกคารายหนึ่งซ้ำๆ กันจำนวนหลายครั้งใน 1 วันสามารถรวบรวมแลวออกเปน
ใบกำกับภาษีรวมเปนครั้งเดียวในหนึ่งวันทำการได 

  4. การลงรายงานภาษีขายสำหรับผูประกอบการจดทะเบียนท่ีออกใบกำกับภาษีอยางยอ ไมตองระบุ
ชื่อผูซ้ือสินคาหรือบริการก็ได 
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ลักษณะท่ีแตกตางของใบกำกับภาษีอยางยอเม่ือเทียบกับใบกำกับภาษีเต็มรูปแบบ 

 

ตารางท่ี 2.1 ลักษณะท่ีแตกตางของใบกำกับภาษีอยางยอเม่ือเทียบกับใบกำกับภาษีเต็มรูปแบบ 
 

ใบกำกับภาษีอยางยอ ใบกำกับภาษีเต็มรูปแบบ 

 

1. ไมจำเปนตองแสดงชื่อ ท่ีอยู เลขประจำตัวผูเสียภาษี
อากรของผูซ้ือสินคาหรือผูรับบริการ 

1. ตองแสดงชื่อ ท่ีอยู และเลขประจำตัวผูเสียภาษีของผู
ซ้ือสินคาหรือผูรับบริการอยางชัดเจน 

 

2. ชื่อ ชนิด และประเภทของสินคาสามารถแสดงเปน
รหัสได 

2. ตองแสดงชื่อ ชนิด และประเภทของสินคาอยาง
ชัดเจน 

 

3. มีขอความแสดงใหเห็นอยางชัดเจนวาราคาสินคาหรือ
บริการนั้นมีการรวมภาษีมูลคาเพ่ิมไวแลว 

3. ตองแสดงจำนวนภาษีมูลคาเพ่ิมแยกออกจากมูลคา
ของสินคาหรือบริการอยางชัดเจน 

 

4. ไมสามารถนำไปหักออกจากภาษีขายในการคำนวณ
ภาษีมูลคาเพ่ิมเพ่ือนำสง ภพ.30 ได 

4. สามารถนำไปหักออกจากภาษีขายในการคำนวณ
ภาษีมูลคาเพ่ิมเพ่ือนำสง ภพ.30 ได 
 

 

 

 

https://flowaccount.com/blog/%e0%b8%a0-%e0%b8%9e-30/
https://flowaccount.com/blog/%e0%b8%a0-%e0%b8%9e-30/
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ภาพท่ี 2.8 ใบกำกับภาษีอยางยอ 

ท่ีมา : https://flowaccount.com/blog/ใบกำกับภาษีอยางยอ 
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ภาพท่ี 2.9 ใบกำกับภาษีเต็มรูปแบบ 

ท่ีมา : https://flowaccount.com/blog/invoice-basic-knowledge 
 

ใบกำกับภาษีเต็มรูปแบบตองมีรายละเอียดอะไรบาง 

1. เห็นคำวา “ใบกำกับภาษี” ชัดเจน 

2. มีเลขประจำตัวผูเสียภาษี รวมถึงชื่อและท่ีอยูของผูขาย 

3. ชื่อและท่ีอยูของผูซ้ือ 

4. เลขท่ีใบกำกับภาษี 

5. ชื่อ ชนิด ประเภท ปริมาณ และจำนวนเงิน 

6. แยกแสดงจำนวน VAT แยกใหเห็นชัดเจน 

7. วัน เดือน ป ท่ีออก 

8. ขอความอ่ืนท่ีอธิบดีกำหนด บังคับใชกับผูประกอบการ 
8.1 ระบุ “สำนักงานใหญ”หรือ“สาขาท่ี…..” ของผูขาย 
8.2 เลขประจำตัวผูเสียภาษีอากรของผูซ้ือ (โดยเฉพาะผูซ้ือท่ีอยูในระบบภาษีมูลคาเพ่ิม) 
8.3 ระบุ “สำนักงานใหญ”หรือ“สาขาท่ี…” ของผูซ้ือ 

ขายใหกับลูกคาท่ีไมอยูในระบบภาษีมูลคาเพ่ิมอยางไร 

   สำหรับลูกคาที่อาจจะไมอยากใหขอมูลเลขที่บัตรประชาชน กรณีนี้ไมเปนไรครับ เรายังมี
หนาที่ในการออกใบกำกับภาษีเต็มรูปเหมือนเดิม แตสำหรับขอมูลผูซื้อนั้นเพียงแคระบุชื่อและที่อยูก็เพียงพอ
แลว ซึ่งในทุกๆ ครั้งตองมีขอมูลชื่อและที่อยู หากมีไมครบถวนถือวามีโทษปรับดวยนะครับ ดังนั้นอาจจะ
กำหนดใหมีแบบฟอรมเล็กๆ ใหลูกคากรอกขอมูลใหเรา เพ่ือท่ีจะไดออกเอกสารไดอยางถูกตองครบถวน 

 
 
 

https://flowaccount.com/blog/invoice-basic-knowledge
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ภาพท่ี 2.10 ใบเสร็จรับเงิน 

ท่ีมา : https://flowaccount.com/blog/basic-business-document 

 

ใบเสร็จรับเงิน (Receipt) 

ใบเสร็จรับเงิน ชวยใหเราบอกกับลูกคาไดวาเราไดรับเงินคาสินคาหรือคาบริการท่ีเรียกเก็บจากใบแจง
หนี้เรียบรอยแลว ถาเปนการใหบริการจะใชเปน ใบแจงหนี้/ใบเสร็จรับเงิน 
  ใชเม่ือไหร : ในวันท่ีลูกคาจายเงิน    หนาท่ีของเราคือออกใบเสร็จรับเงินเพ่ือยืนยันวาไดรับเงินหรือรับ 
ชำระ     ราคาระหวางกันแลว     อยางไรก็ตามคุณอาจจะออกใบแจงหนี้พรอมใบเสร็จรับเงินไดในชุดเดียวกัน
ไดเชนกัน  
   ขอควรระวัง : ถาคุณยังไมไดรับเงินจากลูกคา    แตแคตองการแจงใหลูกคาทราบวาจะตองจายเงินกับ
เราแบบนี้ตองใชใบแจงหนี้หรือใบวางบิลเทานั้น 

หากทานทำธุรกิจมาสักระยะหนึ่งแลว   ทานจะพบวาคูคาของเรา  หรือแมแต พนักงานของเรา
เวลาซื้อของแลวเอาบิลมาเบิกกับบริษัทนั้น มีการใช ใบเสร็จรับเงิน หลากหลายรูปแบบมาก หรือถาทานเปน
นักบัญชีก็อาจจะพบวามีความผิดพลาดของการใชใบเสร็จในการเบิกจายตางๆ เปนจำนวนมาก 

 
 
 
 

https://flowaccount.com/blog/basic-business-document
https://flowaccount.com/blog/%E0%B9%83%E0%B8%9A%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B9%87%E0%B8%88%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99/
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ทำใบเสร็จรับเงิน ออนไลน 
   ใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับ เปนเอกสารหรือหลักฐานท่ีชวยใหเราในฐานะ “ผูรับเงิน” “ผูขาย” 

“ผูใหเชาซื้อ” หรือ “ผูชำระราคา” สามารถยืนยันกับผูจายเงิน ผูซื้อ ผูเชาซื้อ หรือผูชำระราคา ไดวาเราไดรับ

เงินเรียบรอยแลว 

  ทั้งนี้การออกใบเสร็จรับเงินเปนหนาที่ตามกฎหมายเลยนะครับ โดยกฎหมายกำหนดใหผูรับเงินตอง

ออกใบเสร็จใหอีกฝายในทันที และในทุกๆครั้งที่รับเงินมา ไมวาอีกฝายจะขอใหเราออกหรือไมก็ตาม (ไมขอก็

ตองออกให)  ถาคุณเปนผูประกอบการรายเล็กๆ หรือรายยอย ทางสรรพากรเขาจะกำหนดจำนวนเงินไว นั่นก็

คือ ตองออกใบเสร็จรับเงินเม่ือขายสินคาหรือบริการแตละครั้งเกิน 100 บาทข้ึนไปแตสำหรับผูประกอบการจด

ทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่มสรรพากรก็บอกวาสำหรับผูประกอบการจดทะเบียนซึ่งไดมีการออกใบกำกับภาษีที่มี

ขอความแสดงวา “ไดรับเงิน” หรือได “ชำระราคา” จะถือเอาใบกำกับภาษีนั้นเปนใบรับได 

ทำธุรกิจแบบไหน ออกใบเสร็จรับเงินอยางไร 

  ใบเสร็จรับเงิน เปนเอกสารท่ีทุกธุรกิจท้ังใหธุรกิจใหบริการ ขายสง และขายปลีก ตองออกให

ลูกคาเม่ือเราไดรับเงิน เพ่ือใชเปนหลักฐานวาไดมีการจายเงินและไดรับเงินกันแลว 

   ธุรกิจใหบริการ ที่จดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่มแลวใหออก ใบกำกับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน เม่ือ

ทำงานเสร็จและไดรับเงินจากลูกคา 

   ธุรกิจขายสง ที่มีการสงของและออกใบกำกับภาษีหลายรอบ สามารถใช FlowAccount ทำ

ใบเสร็จรวม (Cumulative Receipt) ตอจากใบวางบิลรวมไดเลย    จะไดไมตองออกเอกสารซ้ำไปมาหลาย

ครั้ง 

สวนธุรกิจขายปลีก ออก ใบกำกับภาษีอยางยอ/ใบเสร็จรับเงิน ในตอนสงของและรับเงินจากลูกคาพรอมกัน 

แตถายังไมไดจดทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม ก็ออกใบเสร็จไดเลย 

ฟอรมใบเสร็จรับเงิน 

 ใบเสร็จรับเงินที่สมบูรณ ที่ทานมั่นใจไดเลยวาออกใหกับคนอื่นไดอยางถูกตอง สามารถเอา

ไปหักคาใชจายทางบัญชีและภาษีไดแนนอนนั ้น อยางนอยตองมีตัวเลขและอักษรไทย และ

ประกอบดวยรายละเอียดดังตอไปนี้ 

https://flowaccount.com/functions/receipt
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ภาพท่ี 2.11 ฟอรมใบเสร็จรับเงิน 

ท่ีมา : https://flowaccount.com/blog/receipt-basic-knowledge 
 

1. เลขประจำตัวผูเสียภาษีของผูออกใบรับ 

2. ชื่อหรือยี่หอของผูออกใบรับ 

3. เลขลำดับของเลมและของใบรับ 

4. วันเดือนปท่ีออกใบรับ 

5. จำนวนเงินท่ีรับ 

6. ชนิด ชื่อ จำนวนและราคาสินคา 

โดยถาจัดทำใบรับ/ใบเสร็จรับเงินเปนภาษาอังกฤษจะตองมีภาษาไทยกำกับ 

 

 

https://flowaccount.com/blog/receipt-basic-knowledge
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ภาพท่ี 2.12 ใบเสร็จรับเงิน ภาษาอังกฤษ 

ท่ีมา : https://flowaccount.com/blog/receipt-basic-knowledge 
 

ใบเสร็จรับเงิน ตางกับ บิลเงินสดอยางไร 

   จริงๆ แลวไมเหมือนกันเสียทีเดียวครับ ถาถามคนบัญชี เขาจะอธิบายกับเราวา เอกสารการ
รับเงินจริงๆ แลว มีการจัด Ranking ตามความนาเชื่อถือดวยนะครับ โดยเรียงตามลำดับแบบนี้ 

1. ใบรับ/ใบเสร็จรับเงิน (ผูรับเงินยินดีออกให ถือวาเปนเอกสารท่ีออกโดยบุคคลภายนอก) 

2. ใบสำคัญรับเงิน (เราเปนคนออกใหบุคคลภายนอก แลวใหเขาเซ็นยืนยัน) 

3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (เราออกเองยืนยันเองและใชเองภายใน) 

   ดังนั้นสำหรับ บิลเงินสด ที่เราไดรับมา จะจัดวาเปนประเภทที่ 1 หรือไมนั้น จึงตองมาดูตาม
สาระสำคัญของใบเสร็จรับเงินวา มีรายละเอียดครบถวนหรือไม และที่สำคัญคือตองระบุไวใหชัดเจนเลย วา
ไดรับเงินจากเรา (ชื่อเรา หรือถาเปนบริษัทก็ตองเปนชื่อบริษัท พรอมเลขประจำตัวผูเสียภาษี และท่ีอยู) 

   อยางไรก็ตาม บางคนอาจจะบอกวา อยางนั้นไมออกเอกสารอะไรเลยไดไหม เพราะก็จายเงิน
รับเงินกันจริงๆ อยูแลว เราจะบอกวาจริงๆ แลว คุณมีความผิดในกรณีที่ยอมออกใบเสร็จรับเงิน อาจจะถูก
ปรับเปนเงิน หรือจำคุกไมเกิน 1 เดือนเลยทีเดียว (อางอิง มาตรา 127 ทวิ ตามประมวลรัษฎากร) สวนการ
แกไขใบเสร็จรับเงิน เพ่ือใหม่ันใจวาจะสามารถใหนักบัญชีของเราใชประกอบการลงบัญชีไมผิดไปจากความเปน
จริง ก็ไมควรมีรอยขูด ลบ ขีดฆา หรือถาเขียนผิด ออกผิด หรือมีการแกไข ควรตองลงชื่อจากผูออกใบเสร็จ
กำกับไว 

https://flowaccount.com/blog/receipt-basic-knowledge
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นอกจากนี้เราไมแนะนำใหออกใบเสร็จรับเงินโดยที่ไมไดรับเงินจายเงินจริง เพราะถือวาทำหนาที่ไม
ถูกตองทั้งพระราชบัญญัติการบัญชี พ.ศ. 2543 รวมถึงประมวลรัษฎากร ซึ่งมีบทปรับและโทษที่รุนแรงและ
หากเรา ไดรับใบเสร็จรับเงินมาไมถูกตองก็ควรสงไปเปลี่ยนหรือแกไขทันที (เพราะเปนหนาท่ีของอีกฝายท่ีตอง
ออกใหถูกตองเหมือนกัน) 
 

 
ภาพท่ี 2.13 ใบลดหนี้ 

ท่ีมา : https://flowaccount.com/blog/basic-business-document 
 
ใบลดหนี้ (Credit Note) 

  ใบลดหนี้เปนเอกสารใบกำกับภาษีชนิดหนึ่งท่ีผูขายสินคาหรือผูใหบริการออกใหเม่ือจำนวนของสินคา
หรือมูลคาของการใหบริการนอยกวาท่ีตกลงซ้ือขายกันไว หรือมีการคำนวณราคาผิดพลาด (สูงกวา) จากท่ีตก
ลงซ้ือขายกันไว 

  1. เม่ือมีการลดราคาสินคา/บริการ เนื่องจากของท่ีเราสงไปนั้น “ขาดไป” จากจำนวนท่ีตกลงซ้ือขาย
กันไว หรือใหบริการ “ขาดไป” หรือบกพรองหรือผิดไปจากขอตกลงท่ีตกลงกัน 

  2. คำนวณราคาสินคาหรือราคาคาบริการผิดพลาด “สูงกวา” ท่ีเปนจริง 

  3. เราในฐานะผูขาย ไดรับสินคาท่ีเราขายไปนั้นกลับคืนมาเนื่องจากสินคาชำรุดบกพรองไมตรงตาม
ตัวอยาง หรือไมตรงคุณสมบัติท่ีตกลงไว ทำใหมีการคืนสินคาหรือแลกเปลี่ยนสินคาตามขอตกลง (ควรตองมี
การแลกเปลี่ยนกันในระยะเวลาท่ีเหมาะสมทางธุรกิจ) 

https://www.dbd.go.th/news_view.php?nid=1078
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  4. มีการบอกเลิกสัญญาบริการหรือวาไมมีการใหบริการตามสัญญา 

   5. มีการจายเงินชดเชยใหกับผูซ้ือ, มีการจายคืนเงินจายลวงหนา/เงินประกัน/เงินมัดจำ ใหกับผูซ้ือ
ตามขอตกลงทางการคา 

  ใชเม่ือไหร : เม่ือสงสินคาไมครบจำนวน หรือคำนวณสินคาหรือบริการผิดพลาดสูงกวาท่ีตกลงกันไว 
ควรออกใบลดหนี้ในเดือนเดียวกับท่ีออกใบกำกับภาษีท่ีสงสินคาไมครบหรือคำนวณผิดพลาด หรือถาไม
สามารถออกไดทันในเดือนเดียวกัน สามารถออกในเดือนถัดมาไดครับ และเม่ือออกใบลดหนี้แลวตองนำไปรวม
คำนวณภาษีซ้ือภาษีขายในเดือนเดียวกับท่ีออกใบลดหนี้นั้น 
  ขอควรระวัง : ผูประกอบการท่ีไมไดจดทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิมไมสามารถออกใบลดหนี้ได และจะออก
ใบลดหนี้ไดตองมีการออกใบกำกับภาษีไปแลวและตองการลดหนี้ลงจากใบกำกับภาษีใบนั้น ใบกำกับภาษีอยาง
ยอก็ออกใบลดหนี้ได แตตองมีชื่อของผูซ้ือสินคาและผูรับบริการอยางครบถวน 

 

 
ภาพท่ี 2.14 ใบเพ่ิมหนี้ 

ท่ีมา : https://flowaccount.com/blog/basic-business-document 
 
ใบเพ่ิมหนี้ (Debit Note) 

1. เม่ือมีการเพ่ิมราคาสินคา/บริการ เนื่องจากของท่ีเราสงไปนั้น “เกินกวา” จำนวนท่ีตกลงซ้ือขายกัน
ไว หรือใหบริการ “เกินกวา” ขอกำหนดท่ีตกลงกัน 

2. คำนวณราคาสินคาหรือราคาคาบริการผิดพลาด “ต่ำกวา” ท่ีเปนจริง 

3. สาเหตุอ่ืนตามท่ีสรรพากรกำหนด 

  ใชเม่ือไหร : เม่ือสงสินคาเกินกวา หรือคำนวณราคาสินคาหรือบริการต่ำกวาท่ีตกลงกันไว ควรออกใบ
เพ่ิมหนี้ทันทีในเดือนเดียวกับใบกำกับภาษีท่ีออกต่ำกวานั้นหรือถาไมสามารถออกไดทันในเดือนเดียวกัสามารถ 
ออกในเดือนถัดมาได และเม่ือออกใบเพ่ิมหนี้แลวตองนำไปรวมคำนวณภาษีซ้ือภาษีขายในเดือนท่ีออกใบเพ่ิม
หนี้นั้น 
  ขอควรระวัง : ผูประกอบการท่ีไมไดจดทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิมไมสามารถออกใบเพ่ิมหนี้ได และจะ
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ออกใบเพ่ิมหนี้ไดตองมีการออกใบกำกับภาษีไปแลวและตองการเพ่ิมหนี้ข้ึนจากใบกำกับภาษีใบนั้น ใบกำกับ
ภาษีอยางยอก็ออกใบเพ่ิมหนี้ได แตตองมีชื่อท่ีอยูของผูซ้ือสินคาหรือผูรับบริการอยางครบถวน 

  เม่ือมีเหตุการณตามตัวอยางขางตนนี้ เราในฐานะผูขายสินคาหรือใหบริการ จะตองออกใบเพ่ิมหนี้/ใบ
ลดหนี้ในเดือนท่ีมีเหตุการณดังกลาวเกิดข้ึน เชน ถาไดรับคืนสินคาในเดือนกรกฎาคม ก็ควรออกใบลดหนี้ใน
เดือนกรกฎาคม ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคุณไมสามารถออกใบเพ่ิมหนี้ไดทันในเดือนท่ีเหตุการณดังกลาวเกิดข้ึน ก็ไมตอง
กังวลใจไปครับวาเราจะออกเอกสารลาชาไปหรือเปลา หากออกไดไมไดก็สามารถ ออกใบเพ่ิมหนี้ใหกับลูกคาใน
เดือนภาษีถัดจากเดือนนั้นไดเลย 

ใบเพ่ิมหนี้และใบลดหนี้กระทบการทำงานของเราอยางไร 

  หากวาคุณอยู ในฐานะผู ประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ ่มที ่ เป นผู ขาย ก็จะมีส ิทธ ินำ

ภาษีมูลคาเพ่ิมตามใบลดหนี้ท่ีคุณออกนั้น ไป “หักออก” จากภาษีขายของตนเองในเดือนท่ีมีการออกใบลดหนี้

นั้น (ถาเพิ่มหนี้ก็คือนำไปเพิ่มภาษีขาย) แตหากวาคุณอยูในฐานะผูประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่มท่ี

เปนผูซื้อ ก็คือทำในทางตรงขามกันครับ คือนำภาษีมูลคาเพิ่มที่ปรากฎในใบลดหนี้นั้นไป “หักออก” จากภาษี

ซ้ือของตนเองในเดือนท่ีไดรับใบลดหนี้นั่นเองครับ (ถาเพ่ิมหนี้ก็คือนำไปเพ่ิมภาษีซ้ือ) 

สาระสำคัญของใบเพ่ิมหนี้และใบลดหนี้ 

   สำหรับใบเพ่ิมหนี้ ใบลดหนี้ ท่ีสมบูรณนั้น แทบจะเหมือนกับใบกำกับภาษีท่ีทานคุนเคย  ซ่ึง
จะตองมีรายละเอียดอยางนอยดังตอไปนี้ 

 

 
 

ภาพท่ี 2.15 รูปแบบใบลดหนี้/ใบเพ่ิมหนี้ 
ท่ีมา : https://flowaccount.com/blog/debit-note-credit-note 

1. เห็นคำวา “ใบเพ่ิมหนี้” หรือ “ใบลดหนี้” ชัดเจน 
2. วันเดือนปท่ีออก 
3. มีเลขประจำตัวผูเสียภาษี รวมถึงชื่อและท่ีอยูของผูขาย 
4. ชื่อและท่ีอยูของผูซ้ือ 
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5. หมายเลขใบกำกับภาษีเดิม 
6. มูลคาของสินคาหรือบริการตามใบกำกับภาษีเดิม มูลคาท่ีควรจะเปน และผลตางท่ีเกิดข้ึน 
7. คำอธิบายสั้นๆ ถึงสาเหตุในการออกใบเพ่ิมหนี้และใบลดหนี้ 

 
 

 
ภาพท่ี 2.16 ใบสั่งซ้ือ 
ท่ีมา : https://flowaccount.com/blog/basic-business-document 

 
ใบส่ังซ้ือ (Purchase order) 

  ใบสั่งซ้ือเปนเอกสารท่ีใชแจงขอตกลงเบื้องตนสำหรับสินคาและบริการท่ีตองการ 
  ใชเม่ือไหร: เปนเอกสารท่ีเรามักจะไดรับจากลูกคา ซ่ึงใชแจงขอตกลงเบื้องตนสำหรับสินคาและบริการ
ท่ีลูกคาตองการ ในทางกลับกันถาเราตองการซ้ือสินคาหรือจางบริการ เราก็ออกใบนี้เพ่ือแจงกับผูขายสำหรับ
สินคาหรือบริการท่ีตองการ โดยใชประกอบกับใบแจงหนี้ รวมถึงใบสงสินคา/ใบกำกับภาษี ในการบริหารการ
จัดซ้ือ 
   ขอควรระวัง : อยาเผลอใชแทนใบสงสินคา หรือใบกำกับภาษีนะครับ เพราะใบสั่งซ้ือเปนเอกสารแสดง
ความตองการซ้ือหรือจางเบื้องตนเทานั้น ไมไดหมายถึงการรับสินคาหรือบริการแลวตามขอตกลง 
   หมายเหตุ : ถาใชเพ่ือแจง = เราจะซ้ือของ (เราเปนลูกคา) / แตถาไดรับแจง = ลูกคาจะซ้ือของเรา (เรา
เปนคนขาย) 
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ภาพท่ี 2.17 ใบรับสินคา 
ท่ีมา :https://flowaccount.com/blog/basic-business-document 

 
ใบรับสินคา (Goods Receipt) 

ใบรับสินคาเปนเอกสารท่ีชวยใหเราตรวจสอบและยืนยันจำนวนการสั่งซ้ือสินคากับจำนวนสินคาท่ีได 
รับจากการสงสินคาของผูจำหนายได 
  ใชเม่ือไหร: ใชในการตรวจนับจำนวนสินคาและมูลคาสินคาถูกตองตรงกับใบสงสินคาของผูจำหนาย 
หามลืมลงลายมือชื่อยืนยันการรับสินคาท้ังในใบรับสินคาและใบสงสินคาของผูจำหนายเพ่ือเปนหลักฐานการรับ
สินคา 
  ขอควรระวัง : ไมควรใชใบรับสินคา ในการสั่งซ้ือสินคา เพราะเปนหนาท่ีของใบสั่งซ้ือ  
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ภาพท่ี 2.18 หนังสือรับรองการหักภาษี 
ท่ีมา : https://flowaccount.com/blog/basic-business-document 

 

หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย (Withholding tax certificate) 
  หนังสือรับรองหัก ณ ท่ีจาย เปนเอกสารท่ีบริษัทใชประกอบการจายเงินวาไดมีการหักเงินบางสวนไว 
และเพ่ือนำสงเงินนั้นใหรัฐ 
   ใชเม่ือไหร : เปนเอกสารท่ีบริษัทในฐานะผูจายตองออกเอกสารในทุกๆ ครั้งท่ีมีการจายคาบริการใหกับ
ผูอ่ืน ซ่ึงไดมีการหักเงินบางสวนไวและนำสงใหสรรพากร ตามเง่ือนไขท่ีสรรพากรกำหนด ซ่ึงแตละประเภท
คาใชจายจะมีการหักไวไมเทากัน 
  ขอควรระวัง : ไมสามารถใชทดแทนใบแจงหนี้/ใบกำกับภาษี หรือใบเสร็จรับเงินจากทางผูขายหรือผู
ใหบริการได 

ภาษีเงินได หัก ณ ท่ีจาย หรือ หัก ณ ท่ีจาย คือเงินท่ีคน “จาย” ท่ีจดทะเบียนเปนบริษัทหรือนิติบุคคล

ตอง “หัก” ไวกอนท่ีจะจายเงินใหกับคนรับท่ีเปนนิติบุคคล หรือคนธรรมดาก็ได แลวนำสงเปนภาษีให

กรมสรรพากรไมเกินวันท่ี 7 ของเดือนถัดไป 

ในการทำหัก ณ ท่ีจายจะตองรู 2 เรื่องคือ 

1. คนรับเงินคือใคร (กระทบตอแบบท่ียืน่) 

2. จายคาอะไร (กระทบอัตราภาษีท่ีหัก) 

  ทุกครั้งท่ีทำการหักไว คนท่ีหักตองออกหนังสือรับรองหัก ณ ท่ี จาย ใหกับคูคาของเราไวดวยทุกครั้ง 

โดยออกอยางนอย 4 ฉบับ คือ ตนฉบับและสำเนา 2 ฉบับแรกออกใหคูคา เพ่ือใหคูคาเก็บไวใชขอคืนภาษีฉบับ

หนึ่ง และเก็บไวเปนหลักฐานฉบับหนึ่ง สวนฉบับท่ี 3 และ 4 เราเก็บไวเอง โดยฉบับท่ี 3 เอาไวสำหรับสงภาษี 

(โดยปกติก็จะสงฉบับนี้ใหกับสำนักงานบัญชีเปนผูทำให) และฉบับท่ี 4 เราเก็บไวเปนหลักฐาน  

 

https://flowaccount.com/blog/basic-business-document
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คาใชจายท่ีตองทำ หัก ณ ท่ีจาย 

แตละประเภทคาใชจายนั้นจะถูกหัก ณ ท่ีจายในเปอรเซ็นตท่ีแตกตางกัน ดังนี้ 
   หัก 1% สำหรับคาขนสง 
    ทุกๆ ครั้งท่ีมีการขายของและขนสง โดยท่ีบริษัทหรือนิติบุคคลท่ีใหบริการจะตองข้ึน
ทะเบียนเปนผูใหบริการขนสง เชน บริการขนสงสินคาจากบริษัท โลจิสติกส เปนตน จะตอง หัก ณ ท่ีจาย 1% 
แตถาคุณยังไมไดข้ึนทะเบียนเปนนิติบุคคลก็ยังไมตองหัก แต ถาเปนไปรษณียไมตองหัก ณ ท่ีจาย เพราะเปน
หนวยงานท่ีไดรับการยกเวน 
   หัก 2% สำหรับคาโฆษณา 
    การโฆษณาสินคาตามสื่อโฆษณาตางๆ ผานเอเจนซี บริษัทรับโฆษณา เพ่ือชวย 
“ประกาศ” ใหแบรนดหรือสินคาเปนท่ีรูจักผานสื่อสิ่งพิมพ หรือชองทางโซเชียลมีเดียตางๆ เชน Facebook, 
Instagram ท่ีไมใชบริการดานการตลาด ทำหัก ณ ท่ีจาย 2% สวนบริการดานการตลาดคือ การจางบล็อกเกอร
รีวิวโฆษณาสินคา จางมารเก็ตติ้ง Consult ดานการตลาดให หรือบริการทำ roll-up ปายออกบูท (อันนี้ถือเปน
การรับจางทำของ)จะตองหัก3%  
   หัก 3% สำหรับจางรับเหมาหรือบริการตางๆ 
    คาบริการท่ีเกิดข้ึนในกิจการทุกอยางจะตองมีการ หัก ณ ท่ีจาย 3% เชน บริการ
รับจางทำของ จางทำนามบัตร จางทำกราฟก จางชางภาพมาถายรูป จางบล็อกเกอรรีวิวสินคา จางตกแตง
ภายในบริการสถานท่ี ซอฟตแวร โทรศัพท อินเทอรเน็ต ก็เขาขายนี้ เพราะถือเปนการใหบริการ 
   หัก 5% สำหรับคาเชาอสังหาริมทรัพย 
    คนท่ีไมมีสถานท่ีเปนของตนเอง หากจะดูวาเปนคาเชาหรือคาบริการใหดูจากสิทธิใน
การถือกุญแจ ถาเชาสถานท่ีเพ่ือจัดสัมมนา หรือจัดอีเวนทชั่วคราวถือเปนคาบริการ ทำหัก ณ ท่ีจาย 3% แต
ถาเราถือกุญแจจะถือเปนคาเชาสถานท่ีตองหัก ณ ท่ีจายจากเจาของท่ีดิน 5% นอกจากนี้ยังมีคาใชจายอ่ืนๆ 
อีกท่ีตอหัก 5% เชน เชารถยนต คาจางนักแสดง ดารา นักรอง อาชีพเพ่ือการบันเทิง และเงินรางวัลจากการ
แขงขันหรือการชิงโชคตางๆดวย แตถาเชารถยนตพรอมคนขับดวย เราถือกุญแจรถก็จริง แตจะถือวาเปนการ
บริการ เพราะมีคนขับรถใหตองทำหัก ณ ท่ีจาย 3% 
 
2.4 ทฤษฎีแผนผังกางปลา (Fishbone) 

 เครื่องมือ Fishbone Diagram เปนเครื่องมือในการคนหาสาเหตุและผลกระทบท่ีเกิดข้ึนชวยใหเรา

สามารถหาสาเหตุของขอบกพรองและความลมเหลวในกระบวนการตางๆ ในไทยนิยมเรียกสองแบบ คือ 

แผนภูมิกางปลา และ ผังกางปลา หรือเรียกอีกชื่อวา แผนภูมิอิชิกา(Ishikawa Diagram/Fishikawa) ตามชื่อผู

คิดคน คือ คุณคาโอรุ อิชิกาวะ (Kaoru Ishikawa) ท่ีนำผังกางปลามาใชในการจัดการปญหาและเพ่ิม คุณภาพ

การผลิตสำหรับอูตอเรือคาวาซากิในชวงป พ.ศ.2503 – พ.ศ.2511 

ผังกางปลา เปนหนึ่งในเครื่องมือท่ีชวยวิเคราะหสาเหตุท่ีแทจริงของปญหาเปนกระบวนการ ท่ีมี

โครงสรางชวยในการชวยระบุปจจัยพ้ืนฐานหรือสาเหตุของเหตุการณไมพึงประสงค การทำความเขาใจถึงปจจัย

ตางๆ ท่ีเอ้ือตอการทำงานท่ีเปนสาเหตุของความลมเหลวของระบบ สามารถชวยพัฒนาการดำเนินการท่ี

สนับสนนุการแกไขได 

ผังกางปลา ตามชื่อเปนแผนภาพที่เลียนแบบโครงกระดูกปลา ปญหาพื้นฐานถูกวางไวในหัวของปลา 

(หันหนาไปทางขวา) และสาเหตุจะขยายไปทางซายเชนเดียวกับโครงกระดูก กางปลาแตละกางแสดง ถึงสาเหตุ
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สำคัญ ในขณะที่กางยอยแสดงถึงสาเหตุของแตละสาเหตุสำคัญ โครงสรางของผังกางปลาสามารถ แตกแขนง

ออกไปไดหลายระดับตามความจำเปนเพ่ือหาสาเหตุของปญหา 

2.4.1 หลักการใชงาน Fishbone Diagram 

การใชงานแผนภูมิกางปลาเพ่ือวิเคราะหสาเหตุท่ีแทจริงของปญหามีจุดมุงหมายเพ่ือหาความสัมพันธ 

ท่ีสำคัญระหวางตัวแปรตางๆ เปนการใชเพ่ือออกแบบผลิตภัณฑท่ีชวยแกปญหาเดิมท่ีเคยเจอ นอกจากนี้ยังใช

ในการปองกันขอบกพรองดานคุณภาพ 

 

 
ภาพท่ี 2.19 : แผนผังกางปลา Fishbone Diagram 

ท่ีมา : www.ieprosoft.com 

 

  การกำหนดปจจัยบนกางปลา เราสามารถท่ีจะกำหนดกลุมปจจัยอะไรก็ไดแตตองม่ันใจวากลุมท่ีเรา

กำหนดไวเปนปจจัยนั้นสามารถท่ีจะชวยใหเราแยกแยะและกำหนดสาเหตุตาง ๆ ไดอยาง เปนระบบและ เปน

สาเหตุเปนผลโดยสวนมากมักจะใชหลักกการ 4M 1E เปนกลุมปจจัย (Factors) เพ่ือ จะนำไปสูการ แยกแยะ

สาเหตุตาง ๆ ซ่ึง 4M 1E นี้มาจาก 

M - Man คนงานหรือพนักงานหรือบุคลากร  

M - Material วัตถุดิบหรืออะไหล อุปกรณ อ่ืน ๆ ท่ีใชในกระบวนการ 

M – Machine เครื่องจักรหรืออุปกรณอำนวยความสะดวกงาน 

M - Method กระบวนการทำงาน  

E - Environment อากาศสถานท่ีความสูงบรรยากาศ - ทำงาน 

 

2.4.2 วิธีเขียนแผนผังกางปลา (Fishbone Diagram)  

การเขียนแผนผังกางปลาจะแบงออกเปน 3 สวนหลัก ดังนี้  

                                 สวนหัวปลา เขียนแสดงปญหาท่ีเกิดข้ึน โดยปกติจะทำ 1 ปญหาตอ 1 ผัง

กางปลาเพ่ือความงายในการระบุปญหา 

                                    กางใหญ เขียนสาเหตุของปญหาหรือปจจัยท่ีเปนปญหา ซ่ึงเปนปจจัยท่ี

กอใหเกิดปญหา เขียน 1 ปจจัยตอ 1 กาง  

http://www.ieprosoft.com/
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                                 กางเล็ก จะเปนกางยอย เขียนสาเหตุท่ีทำใหปจจัยนั้น ๆ เกิดปญหาข้ึน 

เขียนไดมากกวา 1 สาเหตุ ในแตละปจจัย 
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บทที่ 3 

วัตถุประสงคการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาหรือโครงการที่ไดรับมอบหมาย 

โครงการสหกิจศึกษา เรื่อง การเพิ่มประสิทธิภาพในการตรวจเช็คเอกสารทางธุรกิจ บริษัท ซีพีเอ็น 

โคราช จำกัด เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการทำงานของแผนกจัดซื้อ บริษัท ซีพีเอ็น โคราช จำกัด ผูจัดทำไดศึกษา

กระบวนการทำงานและปญหา จากการปฏิบัติงานตามที่สถานประกอบการมอบหมาย จึงพบปญหาการ

ตรวจเช็คเอกสารไมละเอียด เอกสารวางบิลมาสงไมครบ และมีขอมูลเอกสารตกหลน โดยมีรายละเอียด

วัตถุประสงคและภาระงานท่ีไดรับมอบหมายตามหัวขอดังตอไปนี้ 

 3.1 วัตถุประสงค ผลท่ีคาดวาจะไดรับ และแผนการทำงานของการปฏิบัติงานสหกิจ 

  3.2 ภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 

3.1 วัตถุประสงค ผลท่ีคาดวาจะไดรับ และแผนการทำงานของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 3.1.1 วัตถุประสงคของการปฏิบัติงานและโครงงานสหกิจศึกษา 

  3.1.1.1 วัตถุประสงคของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

   1. เพ่ือใหนักศึกษามีโอกาสเรียนรูและไดรับประสบการณชีวิตการทำงาน 

   2. เพ่ือเติมประสบการณการทำงานดานวิชาการ วิชาชีพ และการพัฒนาตนเอง 

  3.1.1.2 วัตถุประสงคของโครงงานสหกิจศึกษา  

  1. เพ่ือศึกษาปญหาและสรางแนวทาง ในการตรวจเช็คเอกสารทางธุรกิจ บริษัท ซีพี

เอ็น โคราช จำกัด 

2. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการตรวจเช็คเอกสารวางบิล 

3.1.2 ผลท่ีคาดวาจะไดรับจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

  - ดานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

   1. นักศึกษามีโอกาสเรียนรูและไดรับ ประสบการณชีวิตการทำงาน 

   2. ศึกษาเติมประสบการณการทำงานดานวิชาการ วิชาชีพ และการพัฒนาตนเอง 

  - ดานนักศึกษา 

   1. นักศึกษาสามารถแกไขปญหาท่ีพบเห็นในสถานประกอบการได 

   2. นักศึกษาเกิดการเรียนรู และพัฒนาตนเอง การทำงานรวมกับผู อื ่น ความ

รับผิดชอบ และมีความม่ันใจในตนเองมากข้ึน 

  - ดานสถานประกอบการณ 

   1. เกิดความรวมมือทางวิชาการ และความสัมพันธท่ีดีกับสถาบันการศึกษา 

   2. เปนการสรางภาพพจนท่ีดีขององคกรในดานการสงเสริมสนับสนุนการศึกษา 
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3.1.3 แผนปฏ ิบัติงาน 16 สัปดาห 

ตารางท่ี 3.1 แผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 16 สัปดาห

 
ลำดับ 

 
รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลาการปฏ ิบัติงาน หมายเหตุ 

กรกฎาคม สิงหาคม กันยายน ตุลาคม  

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4  

1. การปฏิบัติงานในสถาน
ประกอบการ 

  

 1.1 เรียนรูงาน วิธีการปฏิบัติงาน
แผนกจัดซ้ือ 

                 

 1.2 ตรวจเช็คสินคา                  

 1.3 รับและตรวจเช็คเอกสารวางบิล                  

 1.4 นำเอกสารวางบิลไปใหตนสังกัด
เซ็นรับสินคา 

                 

 1.5 สแกนเอกสารเขาระบบ DMS                  

 1.6 สรุปขอมูลสงแผนกบัญชีสำนัก 
งานใหญ 

                 

2. การจัดทำโครงการสหกิจ   

 2.1 สำรวจสถานประกอบการเพ่ือ
คนหาหัวขอโครงการและนำเสนอ 

                 

 2.2 กำหนดโครงการ                  

 2.3 เก็บรวบรวมขอมูล                  

 2.4 ทดลองใชงานใบตรวจเช็ค
เอกสารวางบิล 

                 

 2.4 ดำเนินปฏิบัติงานโครงการ                  

 2.5 สรุปผลการดำเนินโครงการ                  

 2.6 นำเสนอผลการดำเนินโครงการ
สหกิจและการปฏิบัติงานกับสถาน
ประกอบการ 

                 

           หมายเหตุ : แผนการดำเนินงานอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามระยะเวลาและการดำเนินการของสถานประกอบการ 
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3.2 ภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย 

 3.2.1 หนาท่ีหลักท่ีไดรับมอบหมายลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

  การปฏิบัติงานสหกิจ บริษัท ซีพีเอ็น โคราช จำกัด ไดมอบหมายหนาที่ในการปฏิบัติงาน 

ไดแก 

1. ตรวจเช็คสินคา 

2. รับและตรวจเช็คเอกสารทางธุรกิจ 

3. นำเอกสารวางบิลไปใหตนสังกัดเซ็นรับสินคา 

4. สแกนเอกสารเขาระบบ DMS 

5. สรุปขอมูลสงแผนกบัญชีสำนักงานใหญ 

 3.2.2 กระบวนการข้ันตอนในการทำงาน 

 ข้ันตอนในการทำงาน 

  1. ตรวจเช็คสินคา 

   Supplier มาสงสินคา ใหตรวจเช็คจำนวน ความสมบูรณของสินคา วาถูกตองและ

ครบตามจำนวนท่ีสั่งซ้ือ ใหตรงกับใบสั่งซ้ือท่ีปริ้นไว และโทรใหแผนกท่ีทำการสั่งซ้ือนั้นๆมารับสินคา 

  2. รับและตรวจเช็คเอกสารทางธุรกิจ 

   เม่ือ Supplier นำเอกสารชำระหนี้หรือเอกสารทางธุรกิจ ( เอกสารประกอบการวาง

บิล ) เชน ใบแจงหนี้ ใบกำกับภาษี ใบเสร็จรับเงิน เอกสารประกอบการวางบิลเพิ่มเติม หัวหนาแผนกจัดซ้ือ

ตองเซ็นรับสินคา และตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ชื่อบริษัท สถานที่สงสินคา สถานที่รับสินคา เลขท่ี

เอกสารของใบสั่งสินคา รหัสสินคา ชื่อสินคา จำนวนสินคา ราคาสินคา และวันที่จัดสงสินคา เปนตน จากนั้น

นำเอกสารวางบิลมาจับคูกับใบสั่งซื้อท่ี พรินตไว เพื่อนำเอกสารไปใหตนสังกัดแผนกตางๆที่สั่งซื้อสินคานั้นๆ

เซ็นรับสินคา 

   3. นำเอกสารประกอบการวางบิลไปใหตนสังกัดเซ็นรับสินคา 

    เม่ือสินคามาสงและตรวจเช็ควาครบตามจำนวนท่ีสั่งซ้ือ นำเอกสารประกอบการวาง

บิลท่ีจับคูกับใบสั่งซ้ือ ไปใหตนสังกัดแผนกท่ีสั่งซ้ือเซ็นรับสินคา จากนั้นนำเอกสารกลับมใหหัวหนาแผนกจัดซ้ือ 

GR ( Confirm Good Receipt) ขอมูล เปนการยืนยันขอมูลอีกครั้งวาขอมูลถูกตอง เมื ่อทำการ GR แลว 

ขอมูลท้ังหมดจะเขาไปใน โปรแกรม SAP  

  4. สแกนเอกสารเขาระบบ DMS 

    เมื่อ GR ( Confirm Good Receipt) ขอมูลแลว จากนั้นนำเอกสารสแกนเขาระบบ 

DMS ( Document Management System ) ซึ่งเปนระบบไวสำหรับจัดเก็บเอกสาร เมื่อสแกนเอกสารเขา

ระบบแลว  จากนั้น นำเลข PO ไปตรวจสอบวาเอกสารที่สแกนแลว เขาระบบเรียบรอยและครบถวนหรือไม 

แผนกจัดซ้ือ แผนกบัญชี ของ Central ทุกสาขาท่ัวประเทศ จะสามารถดูเอกสารท่ีสแกนเขาไปในระบบได  
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5. สรุปขอมูลสงแผนกบัญชีสำนักงานใหญ 

 ดึงรีพอรตขอมูล จากโปรแกรม SAP เขาโปรแกรม Excel เพ่ือสรุปขอมูลสงแผนก

บัญชีสำนักงานใหญ 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ภาพท่ี 3.1 : ข้ันตอนในการทำงานของบริษัท ซีพีเอ็น โคราช จำกัด 

 

 

 

 

 

 

ตรวจเช็คสินคา 

รับและตรวจเช็คเอกสารทางธุรกิจ 

นำเอกสารวางบิลไปใหตนสังกัดเซ็นรับสินคา 

สแกนเอกสารเขาระบบ DMS 

สรุปขอมลูสงแผนกบัญชีสำนักงานใหญ 
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3.2.3 อุปกรณ/เครื่องมือ/เทคโนโลยีท่ีเกี่ยวของ และเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 

ตารางท่ี 3.2 อุปกรณ/เครื่องมือ/เทคโนโลยีท่ีเก่ียวของ และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

 

อุปกรณ/เครื่องมือ/เทคโนโลยีท่ีเกี่ยวของ และเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ลำดับ ช่ืออุปกรณ การใชงาน รูปภาพ 

1. คอมพิวเตอร ใชสำหรับโปรแกรม

สำนักงานหรือโปรแกรม

อ่ืนๆ 

 
2. โทรศัพทสำนักงานประจำ

โตะ 

ใชติดตอกับแผนกตางๆ 

เพ่ือ ใหมารับสินคา 

 
3. แอพพลิเคชั่น LINE ใชสำหรับสงขอมูล ไฟลงาน 

ใหพ่ีพนักงานท่ีปรึกษา 

 
4. โปรแกรม SAP ใชสำหรับดึงขอมูล

รายละเอียดรายการสินคา 

แตละใบสั่งซ้ือไปใส 

โปรแกรม Excel 
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อุปกรณ/เครื่องมือ/เทคโนโลยีท่ีเกี่ยวของ และเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ลำดับ ช่ืออุปกรณ การใชงาน รูปภาพ 

5. โปรแกรม Excel 

 

ใชดึงรีพอรตสรุป

ขอมูลรายการสินคา 

เพ่ือสงแผนกบัญชี 

สำนักงานใหญ 
 

 
6. เว็บไซต https:// 

space.centralpattana.co.th 

เปนเว็บไซตของ

บริษัท Central 

Pattana ใชตรวจเช็ค

เอกสารท่ีสแกนเขา

ระบบจัดเก็บเอกสาร  

DMS 

 

 
7. เครื่องถายเอกสาร/เครื่องสแกน

เอกสาร 

 

ใชถายเอกสาร  

พรินตเอกสาร  

และสแกนเอกสารเขา

ระบบจัดเก็บเอกสาร 

DMS 
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อุปกรณ/เครื่องมือ/เทคโนโลยีท่ีเกี่ยวของ และเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ลำดับ ช่ืออุปกรณ การใชงาน รูปภาพ 

8. ใบสั่งซ้ือสินคา (Purchase 

Order/PO) 

เอกสารท่ีแสดงถึงขอตกลง

ของผูจัดจำหนายในการ

สั่งซ้ือสินคา โดยภายใน

เอกสารจะระบุรายละเอียด

ตางๆดังนี้ สถานท่ีสงสินคา 

สถานท่ีรับสินคา เลขท่ี

เอกสารของใบสั่งสินคา 

รหัสสินคา ชื่อสินคา จำนวน

สินคา ราคาสินคา และวันท่ี

จัดสงสินคา 
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3.2.4 ปญหาท่ีประสบในการปฏิบัตงิานสหกิจศึกษา/วิเคราะหสาเหตุของปญหา 

  จากการปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีไดรับมอบหมาย ผูจัดทำไดทำการสำรวจสถานประกอบการเพ่ือ

คนหาปญหาท่ีเกิดข้ึนภายในแผนกจัดซ้ือ โดยการวิเคราะหปญหาจากแผนผังกางปลา ซ่ึงพบปญหาและสาเหตุ 

ดังนี ้

 

3.2.4.1 แผนผังกางปลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ภาพท่ี 3.2 วิเคราะหหาสาเหตุของปญหาประสิทธิภาพในการตรวจเช็คเอกสารทางธุรกิจลดลง โดยใชแผนผัง

กางปลา (Fish Bond Diagram) 

 
จากแผนผังกางปลาจะพบสาเหตุของปญหาจากการรอเอกสารวางบิลนานในกรณีเอกสารมาสงไมครบ

จากกระบวนการทำงาน 3 ปญหา คือ 
1. บุคลากร 
 1.1 พนักงานตรวจเช็คเอกสารไมละเอียด  

   การตรวจเช็คเอกสารประกอบการวางบิลเปนการตรวจเช็คที่ใชการจำเทานั้น จึงทำ
ใหตรวจเช็คขอมูลไมละเอียดและผิดพลาดได 

 

ประสิทธิภาพในการ

ตรวจเช็คเอกสาร 

ทางธุรกิจลดลง 

บุคคลากร กระบวนการ  

การตรวจเช็คเอกสารทางธุรกิจ 
 

 

มพีนักงานตรวจเช็ค

เอกสารไมละเอียด 

การตรวจเช็คเอกสารประกอบการวางบิล 
เปนการตรวจเช็คที่ใชการจำเทานั้น 
จึงทำใหตรวจเช็คขอมูลไมละเอียด 

Supplier มาสงเอกสารประกอบการวางบิล 
ไมครบ 

 

ทำใหเกิดการลาชาในการทำงาน 

มีการตกหลนของขอมูล รายละเอียดขอมูลเอกสาร

ประกอบการวางบิลผิด  

เชน ผูวางบิลลืมเซ็นชื่อ ราคา

สินคาผิด ที่อยูผิด เปนตน  

 



43 
 

2. กระบวนการ 

  2.1 Supplier มาสงเอกสารประกอบการวางบิลไมครบ 

   ทำใหเกิดการลาชาในการทำงานข้ันตอนตอไป 

3.การตรวจเช็คเอกสารทางธุรกิจ 

  3.1 มีการตกหลนของขอมูล 

    รายละเอียดขอมูลของเอกสารประกอบการวางบิลผิด เชน ผูวางบิลลืมเซ็นชื่อ ราคา

สินคาผิด ท่ีอยูผิด เปนตน 

    

3.2.5 แนวทางและกระบวนการการแกไขปญหา/การพัฒนางาน 
  ผูจัดทำไดสำรวจสถานประกอบการและไดปรึกษาพนักงานที่ปรึกษาแผนกจัดซื้อ เพื่อหา

แนวทางจัดทำโครงการ จึงไดหัวขอในการทำโครงการ คือ ประสิทธิภาพในการตรวจเช็คเอกสารทางธุรกิจ
ลดลง ซึ่งผูจัดทำมีแนวทางการแกปญหา คือ ทำใบตรวจเช็คเอกสารประกอบการวางบิลขึ้นมา ซึ่งมีขั้นตอนใน
การแกปญหา ดังนี้ 

 แนวทางการแกปญหา 
ตารางท่ี 3.3 แสดงข้ันตอนการแกปญหาโดยการทำใบตรวจเช็คเอกสารประกอบการวางบิลข้ึนมา 
 
ข้ันตอนท่ี ข้ันตอนการแกปญหา วิธีการดำเนินงาน 

1 สำรวจปญหาในแผนกจัดซื ้อกอนดำเนิน
โครงการ 

ทำการสำรวจกระบวนการทำงานในแผนก
จัดซื้อ เพื่อหาปญหาที่เกิดขึ้นในขั ้นตอน
การทำงาน 

2 กำหนดโครงการ ปรึกษากับพนักงานที่ปรึกษาเกี่ยวกับการ
แกปญหา 

3 เก ็บรวบรวมขอมูลก อนทำใบตรวจเช็ค
เอกสารประกอบการวางบิลข้ึนมาใช 

จดบ ันท ึกจำนวนความผ ิดพลาดของ
เอกสารท่ีมาสงไมครบและขอมูลตกหลน 

4 นำใบตรวจเช็คเอกสารประกอบการวางบิล
มาใช 

นำใบตรวจเช็คเอกสารประกอบการวางบิล
มาใชตรวจเช็คเอกสาร เมื่อ Supplier มา
สงเอกสารประกอบการวางบิล 

5 ปรับปรุงแกไข พรินตใบตรวจเช็คเอกสารประกอบการวาง
บิลใหเพียงพอ 

6 เก็บรวบรวมขอมูลหลังการนำใบตรวจเช็ค
เอกสารประกอบการวางบิลมาใช 

จดบ ันท ึกจำนวนความผ ิดพลาดของ
เอกสารท่ีมาสงไมครบและขอมูลตกหลน 

7 วิเคราะหขอมูล นำผลการจดบันทึกขอมูลท่ีไดมา
เปรียบเทียบ กอน – หลัง การนำใบ
ตรวจเช็คเอกสารประกอบการวางบิลมาใช 

8 นำเสนอผลการดำเนินโครงการ นำเสนอผลการดำเน ินโครงการให แก
พนักงานที ่ปร ึกษาเพื ่อใหทราบผลการ
ดำเนินงาน และแนวทางการแกปญหา 
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กระบวนการแกปญหาโดยการทำใบตรวจเช็คเอกสารประกอบการวางบลิข้ึนมา 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 3.3 กระบวนการแกปญหาโดยการทำใบตรวจเช็คเอกสารประกอบการวางบิลข้ึนมา 

ข้ันตอนการวางแผน ข้ันตอนการปฏิบัติโครงการ ข้ันตอนการวิเคราะหและ

นำเสนอ 

สำรวจปญหาในแผนกจัดซ้ือ 

กำหนดโครงการ 

เก็บรวบรวมขอมูลกอนทำใบ

ตรวจเช็คเอกสารประกอบการ

วางบิลข้ึนมาใช 

นำใบตรวจเช็คเอกสาร

ประกอบการวางบิลมาใช 

ปรับปรุงแกไข 

เก็บรวบรวมขอมูลหลังทำใบ

ตรวจเช็คเอกสารประกอบการ

วางบิลข้ึนมาใช 

 

วิเคราะหขอมูล 

นำเสนอผลการดำเนิน

โครงการ 
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วิธีการใชงาน 
  1. เก็บรวบรวมขอมูลกอนนำใบตรวจเช็คเอกสารประกอบการวางบิลมาใช และคำนวณหา

อัตรารอยละของจำนวนเอกสารท่ีขอมูลตกหลนหรือมาสงไมครบ ไดดังนี้  
วิธีทำ  หาอัตรารอยละของเอกสารท่ีครบถวน 

 รอยละ = 
จำนวนเอกสารท่ีครบถวนในเดือนน้ันๆ

จำนวนเอกสารท้ังหมดในเดือนน้ันๆ
 x 100 

เดือนกรกฎาคม  รอยละ  =  
46
50

 x 100 

     = 0.92 x 100 
     = 92 

เดือนสิงหาคม  รอยละ  =  
52
57

 x 100 

     = 0.91 x 100 
     = 91 
หาผลรวมอัตรารอยละของขอมูลจำนวนเอกสารประกอบการวางบิลท่ีมาสงครบถวนสมบูรณกอนการ

นำใบตรวจเช็คเอกสารประกอบการวางบิลมาใช ท้ัง 2 เดือน 

     = 
% เอกสารครบถวนสมบูรณของแตละเดือน + กัน

จำนวนเดือน
 

   = 
92+91
2

 = 91.50%  

 
กอนการนำใบตรวจเช็คเอกสารประกอบการวางบิลมาใช  

 
ตารางท่ี 3.4 ขอมูลจำนวนเอกสารประกอบการวางบิลท่ีมาสงครบถวนสมบูรณกอนการนำใบตรวจเช็คเอกสาร
ประกอบการวางบิลมาใช  

 
จากตารางท่ี 3.4 พบวา เดือนกรกฎาคม มีเอกสารประกอบการวางบิลมาสงท้ังหมด 50 ราย แต

เอกสารครบถวนสมบูรณเพียง 46 ราย คิดเปนรอยละ 92.00 ซ่ึงเอกสารท่ีตองจัดสงกลับมาใหม มี 4 ราย และ
เดือนสิงหาคม มีเอกสารประกอบการวางบิลมาสงท้ังหมด 57 ราย แตเอกสารครบถวนสมบูรณเพียง 52 ราย 
คิดเปนรอยละ 91  ซ่ึงเอกสารท่ีตองจัดสงกลับมาใหม มี 5 ราย  

ผลรวมอัตรารอยละของขอมูลจำนวนเอกสารประกอบการวางบิลท่ีมาสงครบถวนสมบูรณกอนการนำ
ใบตรวจเช็คเอกสารประกอบการวางบิลมาใช ท้ัง 2 เดือน เทากับ 91.50% 
 

เดือน 
จำนวน 

Supplier 
เอกสาร
ครบถวน
สมบูรณ 

%เอกสาร
ครบถวน
สมบูรณ 

% Target 

กรกฎาคม 50 46 92 100 

สิงหาคม 57 52 91 100 
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วิธีทำ  หาอัตรารอยละของวันท่ีจัดสงเอกสารกลับมาใหม 

 รอยละ = 
ระยะเวลาในการจัดสงมาใหม

จำนวนวันท่ีกำหนด คือ 7 วัน
 x 100 

  เดือนกรกฎาคม รายท่ี1 รอยละ = 
7
7 

 x 100 

             = 1 x 100 
             = 100 
   รายท่ี2  = 71.42 
   รายท่ี3  = 100 
   รายท่ี4  = 57.14 
 เม่ือหาครบทุกรายแลวนำมาบวกกันแลวหารจำนวน 4 ราย 

     = 
100 + 71.42 + 100 + 57.14

4
 

    = 82.14% 
เดือนสิงหาคมก็ใชวิธีการหาเดียวกัน = 88.56% 
หาผลรวมอัตรารอยละของขอมูลจำนวนระยะเวลาในการจัดสงเอกสารมาใหมหลังการนำใบตรวจเช็ค

เอกสารประกอบการวางบิลมาใช ท้ัง 2 เดือน 

     = 
% ระยะเวลาในการสงเอกสารกลับมาใหม + กัน

จำนวนเดือน
 

   = 
82.14+85.56

2
 = 83.85% 
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ตารางท่ี 3.5 ขอมูลระยะเวลาในการสงเอกสารประกอบการวางบิลกลับมาใหมกอนการนำใบตรวจเช็คเอกสาร
ประกอบการวางบิลมาใช  

   
จากตารางท่ี 3.5 พบวา เดือนกรกฎาคม เอกสารท่ีตองจัดสงกลับมาใหม มี 4 ราย และกำหนดให

เอกสารจัดสงกลับมาใหมภายใน 7 วัน รายท่ี 1 จัดสงเอกสารกลับมาใหม ใชเวลา 7 วัน คิดเปนรอยละ 100  
รายท่ี 2 จัดสงเอกสารกลับมาใหม ใชเวลา 5 วัน คิดเปนรอยละ 71.42 
รายท่ี 3 จัดสงเอกสารกลับมาใหม ใชเวลา 7 วัน คิดเปนรอยละ 100 
รายท่ี 4 จัดสงเอกสารกลับมาใหม ใชเวลา 4 วัน คิดเปนรอยละ 57.14 
รวมคิดเปนรอยละ 82.14  
เดือนสิงหาคม เอกสารท่ีตองจัดสงกลับมาใหม มี 5 ราย และกำหนดใหเอกสารจัดสงกลับมาใหมภายใน 7 วัน 
รายท่ี 1 จัดสงเอกสารกลับมาใหม ใชเวลา 6 วัน คิดเปนรอยละ 85.71  
รายท่ี 2 จัดสงเอกสารกลับมาใหม ใชเวลา 5 วัน คิดเปนรอยละ 71.42 
รายท่ี 3 จัดสงเอกสารกลับมาใหม ใชเวลา 5 วัน คิดเปนรอยละ 71.42 
รายท่ี 4 จัดสงเอกสารกลับมาใหม ใชเวลา 8 วัน คิดเปนรอยละ 114.28 
รายท่ี 5 จัดสงเอกสารกลับมาใหม ใชเวลา 7 วัน คิดเปนรอยละ 100 
รวมคิดเปนรอยละ 88.56 

หาผลรวมอัตรารอยละของขอมูลจำนวนระยะเวลาในการจัดสงเอกสารมาใหมกอนการนำใบตรวจเช็ค
เอกสารประกอบการวางบิลมาใช ทั้ง 2 เดือน ดังนั้น อัตรารอยละของระยะเวลาในการจัดสงเอกสารมาใหม
เทากับ 85.35% 

 

เดือน 

เอกสาร 
ไม

ครบถวน
สมบูรณ 

 
 
Supplier 

ระยะเวลา
ในการสง
เอกสารมา

ใหม 

%
ระยะเวลา
ในการสง
เอกสารมา

ใหม 

 
 

% รวม 

 
 

กรกฎาคม 

 
 

4 

1 7 100  
 
 

82.14 

2 5 71.42 

3 7 100 

4 4 57.14 

 
 

สิงหาคม 

 
 
5 

1 6 85.71  
 

 
88.56 

2 5 71.42 

3 5 71.42 

4 8 114.28 

5 7 100 
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2. นำใบตรวจเช็คเอกสารประกอบการวางบิลไปวางไวท่ีจุดรับเอกสารประกอบการวางบิล ซ่ึงใบตรวจเช็คจะมี
รายละเอียด ดังนี้ 

 
 

ภาพท่ี 3.6 ใบตรวจเช็คเอกสารวางบิล 
 
   



49 
 

  3. เม่ือ Supplier นำเอกสารประกอบการวางบิลมาสง ก็ทำการตรวจเช็คเอกสารดวยใบตรวจเช็ความี
ความถูกตอง ครบถวนสมบูรณหรือไม หากเอกสารไมครบถวนก็สามารถแจง Supplier ไดทันทีวาเอกสารไม
ครบ จึงทำการสงเอกสารมาใหมไดเร็วข้ึน 
 
ตัวอยางเอกสารประกอบการวางบิลและการใชงานใบตรวจเช็คเอกสารประกอบการวางบิล 

 

1.กรณีเปนบุคคลธรรมดา 

 

 
 
ภาพท่ี 3.7 เอกสารประกอบการวางบิล กรณีเปนบุคคลธรรมดา 
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ภาพท่ี 3.8 ใบตรวจเช็คเอกสารประกอบการวางบิล กรณีเปนบุคคลธรรมดา 
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2. กรณีเปนนิติบุคคล 

 

 
 

ภาพท่ี 3.9 เอกสารประกอบการวางบิล กรณีเปนนิติบุคคล 
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ภาพท่ี 3.10 ใบตรวจเช็คเอกสารประกอบการวางบิล กรณีเปนนิติบุคคล 
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  3. เก็บรวบรวมขอมูลหลังนำใบตรวจเช็คเอกสารประกอบการวางบิลมาใช 

 
หลังการนำใบตรวจเช็คเอกสารประกอบการวางบิลมาใช  
 
ตารางท่ี 3.6 ขอมูลจำนวนเอกสารประกอบการวางบิลท่ีมาสงครบถวนสมบูรณหลังการนำใบตรวจเช็คเอกสาร
ประกอบการวางบิลมาใช  

 
จากตารางท่ี 3.6 พบวา เดือนกันยายน มีเอกสารประกอบการวางบิลมาสงท้ังหมด 53 ราย แต

เอกสารครบถวนสมบูรณเพียง 51 ราย คิดเปนรอยละ 96.22 ซ่ึงเอกสารท่ีตองจัดสงกลับมาใหม มี 2 ราย และ
เดือนตุลาคม มีเอกสารประกอบการวางบิลมาสงท้ังหมด 47 ราย เอกสารครบถวนสมบรูณ  คิดเปนรอยละ 
100 อัตรารอยละของขอมูลจำนวนเอกสารประกอบการวางบิลท่ีมาสงครบถวนสมบูรณหลังการนำใบตรวจเช็ค
เอกสารประกอบการวางบิลมาใช ท้ัง 2 เดือน เทากับ 98.11% 

 
 

ตารางท่ี 3.7 ขอมูลระยะเวลาในการสงเอกสารประกอบการวางบิลกลับมาใหมหลังการนำใบตรวจเช็คเอกสาร

ประกอบการวางบิลมาใช 

 
จากตารางท่ี 3.7 พบวา เดือนกันยายน เอกสารท่ีตองจัดสงกลับมาใหม มี 2 ราย และกำหนดให

เอกสารจัดสงกลับมาใหมภายใน 7 วัน รายท่ี 1 จัดสงเอกสารกลับมาใหม ใชเวลา 3 วัน  คิดเปนรอยละ 42.85  

เดือน 
จำนวน 

Supplier 
เอกสาร
ครบถวน
สมบูรณ 

%เอกสาร
ครบถวน
สมบูรณ 

%Target 

กันยายน 53 51 96.22 100 

ตุลาคม 47 47 100 100 

 

เดือน 

เอกสาร 
ไม

ครบถวน
สมบูรณ 

 
 
Supplier 

ระยะเวลา
ในการสง
เอกสารมา

ใหม 

%
ระยะเวลา
ในการสง
เอกสารมา

ใหม 

 
 

% รวม 

กันยายน 
 
2 

1 3 42.85  
35.71 2 2 28.57 

ตุลาคม 0 0 0 0 0 
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รายท่ี 2 จัดสงเอกสารกลับมาใหม ใชเวลา 2 วัน คิดเปนรอยละ 28.57 
รวมคิดเปนรอยละ 35.71 ของการจัดสงเอกสารมาใหม 
เดือนตุลาคม ไมพบความผิดพลาด คิดเปนรอยละ 0 
รวมคิดเปนรอยละ 35.71 

หาผลรวมอัตรารอยละของขอมูลจำนวนระยะเวลาในการจัดสงเอกสารมาใหมหลังการนำใบตรวจเช็ค
เอกสารประกอบการวางบิลมาใช ทั้ง 2 เดือน ดังนั้น อัตรารอยละของระยะเวลาในการจัดสงเอกสารมาใหม
เทากับ 17.85% 
 
เปรียบเทียบกอน – หลังการนำใบตรวจเช็คเอกสารประกอบการวางบิลมาใช 
 

จะเห็นไดวา ผลรวมอัตรารอยละของขอมูลจำนวนเอกสารประกอบการวางบิลท่ีมาสงครบถวน
สมบูรณกอนการนำใบตรวจเช็คเอกสารประกอบการวางบิลมาใช ท้ัง 2 เดือน เทากับ 91.50% 

และผลรวมอัตรารอยละของขอมูลจำนวนเอกสารประกอบการวางบิลท่ีมาสงครบถวนสมบูรณหลัง
การนำใบตรวจเช็คเอกสารประกอบการวางบิลมาใช ท้ัง 2 เดือน เทากับ 98.11% 

ดังนั้น อัตรารอยละของเอกสารท่ีมาสงครบถวนเพ่ิมข้ึน 6.61% 
 
ผลรวมอัตรารอยละของขอมูลจำนวนระยะเวลาในการจัดสงเอกสารมาใหมกอนการนำใบตรวจเช็ค

เอกสารประกอบการวางบิลมาใช ทั้ง 2 เดือน ดังนั้น อัตรารอยละของระยะเวลาในการจัดสงเอกสารมาใหม
เทากับ 85.35% 

และผลรวมอัตรารอยละของขอมูลจำนวนระยะเวลาในการจัดสงเอกสารมาใหมหลังการนำใบ
ตรวจเช็คเอกสารประกอบการวางบิลมาใช ท้ัง 2 เดือน ดังนั้น อัตรารอยละของระยะเวลาในการจัดสงเอกสาร
มาใหมเทากับ 35.71 

ดังนั้น อัตรารอยละของระยะเวลาในการจัดสงเอกสารมาใหมลดลง 67.50% 
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บทที ่4 
ผลการปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายหรือโครงงานทีไ่ดรับ 

 
4.1 วิเคราะหผลจากการแกปญหาและพัฒนางาน  
   จากผลการวิเคราะหแนวทางการแกปญหาและพัฒนางานในการเพ่ิมประสิทธิภาพและลด
ความผิดพลาดของเอกสารประกอบการวางบิล โดยวิธีท่ีเลือกใชในการวิเคราะหคือ การวิเคราะหโดยใชแผนภูมิ
กางปลา (Fish Bond Diagram) เพ่ือหาสาเหตุของปญหาภายในแผนกจัดซ้ือของบริษัทวาพบดานใดบาง ซ่ึง
หลังจากทำการวิเคราะหปญหา พบวา ปญหาหลักท่ีเกิดข้ึนในแผนกจัดซ้ือคือ เอกสารวางบิลมาสงไมครบ 
ขอมูลในเอกสารจัดซ้ือผิดพลาด มีการตกหลนของขอมูล เชน ราคาสินคา ท่ีอยู วันท่ีเอกสารไมถูกตอง 
   ผูวิจัยจึงไดคิดหาวิธีท่ีจะสามารถทำใบตรวจเช็คเอกสารวางบิลข้ึนมา  มาประยุกตใชกับแผนก
จัดซ้ือ โดยยึดหลักการทำงานท่ีใชงานงาย สะดวก และรวดเร็ว ซ่ึงในการจัดทำโครงการในครั้งนี้ ผูวิจัยไดทำใบ
ตรวจเช็คเอกสารวางบิลข้ึนมาประยุกตใชในการตรวจเช็คเอกสารวางบิล โดยมีหลักการทำงานคือ ใหพนักงาน
นำใบตรวจเช็คเอกสารวางบิลไปใชตรวจเช็คเมื่อมี Supplier มาสงเอกสารวางบิล   เพื่อใหพนักงานลดเวลา
และลดความผิดพลาดในการตรวจเช็ครายละเอียดของเอกสาร ไดอยางถูกตองสมบูรณและรวดเร็วข้ึน  
 
4.2 แสดงผลและเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงาน 
 

4.2.1การเปรียบเทียบอัตรารอยละ กอน – หลัง การนำใบตรวจเช็คเอกสารประกอบการวางบิล
เขามาใช 

 
ตารางท่ี 4.1 การเปรียบเทียบอัตรารอยละ กอน – หลัง การนำใบตรวจเช็คเอกสารประกอบการวางบิลเขามา
ใช ของเอกสารท่ีมาสงครบถวนเพ่ิมข้ึน 
 

 
 

เดือน 

%ของเอกสารวางบิล
ครบถวนกอนการนำ
ใบตรวจเช็คเอกสาร
ประกอบการวางบิล

เขามาใช 

% ของเอกสารวาง
บิลครบถวนหลังการ
นำใบตรวจเช็ค
เอกสารประกอบการ
วางบิลเขามาใช 

 
 

%รวม 

อัตรารอยละ
ของเอกสาร

ท่ีมาสง
ครบถวน
เพ่ิมข้ึน 

กรกฎาคม 92  91.5  
6.61 สิงหาคม 91  

กันยายน  96.22 98.11 
ตุลาคม  100 

  
 จากตารางท่ี 4.1 จากการเปรียบเทียบอัตรารอยละ กอน – หลัง การนำใบตรวจเช็คเอกสาร
ประกอบการวางบิลเขามาใช ของเอกสารท่ีมาสงครบถวนเพ่ิมข้ึน จะเห็นไดวากอนนำใบตรวจเช็คเอกสาร
ประกอบการวางบิลเขามาใช เอกสารครบถวน คิดเปนรอยละ 91.5 และหลังนำใบตรวจเช็คเอกสาร
ประกอบการวางบิลเขามาใช เอกสารครบถวน คิดเปนรอยละ 98.11 อัตรารอยละของเอกสารท่ีมาสงครบถวน
เพ่ิมข้ึน คิดเปนรอยละ 6.61 
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ตารางท่ี 4.2 การเปรียบเทียบอัตรารอยละ กอน – หลัง การนำใบตรวจเช็คเอกสารประกอบการวางบิลเขามา
ใช ของระยะเวลาจัดสงเอกสารมาใหมลดลง 
 

 
 
 

เดือน 

% ของระยะเวลา
จัดสงเอกสารมาใหม

กอนการนำใบ
ตรวจเช็คเอกสาร

ประกอบการวางบิล
เขามาใช 

% ของระยะเวลา
จัดสงเอกสารมาใหม

หลังการนำใบ
ตรวจเช็คเอกสาร

ประกอบการวางบิล
เขามาใช 

 
 

%รวม 

 
อัตรารอยละ

ของระยะเวลา
จัดสงเอกสาร
มาใหมลดลง 

กรกฎาคม 82.14  85.35  
67.50 สิงหาคม 88.56  

กันยายน  42.85 17.85 
ตุลาคม  28.57 

 
จากตารางท่ี 4.2 จากการเปรียบเทียบอัตรารอยละ กอน – หลัง การนำใบตรวจเช็คเอกสารประกอบการวาง
บิลเขามาใช ของระยะเวลาจัดสงเอกสารมาใหมลดลง จะเห็นไดวากอนนำใบตรวจเช็คเอกสารประกอบการวาง
บิลเขามาใช ระยะเวลาจัดสงเอกสารมาใหม คิดเปนรอยละ 85.35 และหลังนำใบตรวจเช็คเอกสาร
ประกอบการวางบิลเขามาใช ระยะเวลาจัดสงเอกสารมาใหม คิดเปนรอยละ 17.85 อัตรารอยละของเอกสาร
ท่ีมาสงครบถวนเพ่ิมข้ึน คิดเปนรอยละ 67.50 
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ภาพท่ี 4.1 กราฟแสดงผลและเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงาน 
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บทที ่5 
สรุปและขอเสนอแนะจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 

  โครงการสหกิจศึกษา เรื่อง การเพิ่มประสิทธิภาพในการตรวจเช็คเอกสารทางธุรกิจ บริษัท ซีพีเอ็น

โคราช จำกัด โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือศึกษาปญหาและสรางแนวทาง ในการตรวจเช็คเอกสารทางธุรกิจ และเพ่ือ

เพิ่มประสิทธิภาพในการตรวจเช็คเอกสารทางธุรกิจ บริษัท ซีพีเอ็น โคราช จำกัด โดยผูจัดทำไดเก็บรวบรวม

ขอมูลแลวนำมาวิเคราะหสาเหตุและแกไขปญหา โดยสรุปผลการปฏิบัติโครงการ ดังนี้ 

 
5.1 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 ผูจัดทำไดสรุปผลการปฏิบัติโครงการออกเปน 2 สวน ดังนี้ 
  สวนที่ 1 จากการเปรียบเทียบอัตรารอยละ กอน – หลัง การนำใบตรวจเช็คเอกสารประกอบการวาง
บิลเขามาใชเอกสารที่มาสงครบถวนสมบูรณเพิ่มขึ้น กอนนำใบตรวจเช็คเอกสารประกอบการวางบิลเขามาใช 
เอกสารครบถวน คิดเปนรอยละ 91.5 และหลังนำใบตรวจเช็คเอกสารประกอบการวางบิลเขามาใช เอกสาร
ครบถวน คิดเปนรอยละ 98.11 อัตรารอยละของเอกสารท่ีมาสงครบถวนเพ่ิมข้ึน คิดเปนรอยละ 6.61 
 สวนที่ 2 จากการเปรียบเทียบอัตรารอยละ กอน – หลัง การนำใบตรวจเช็คเอกสารประกอบการวาง
บิลเขามาใช ของระยะเวลาจัดสงเอกสารมาใหมลดลง กอนนำใบตรวจเช็คเอกสารประกอบการวางบิลเขามาใช 
ระยะเวลาจัดสงเอกสารมาใหม คิดเปนรอยละ 85.35 และหลังนำใบตรวจเช็คเอกสารประกอบการวางบิลเขา
มาใช ระยะเวลาจัดสงเอกสารมาใหม คิดเปนรอยละ 17.85 อัตรารอยละของเอกสารที่มาสงครบถวนเพิ่มข้ึน 
คิดเปนรอยละ 67.50 
 
5.2 ขอเสนอแนะจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
  5.2.1ขอเสนอแนะจากโครงการสหกิจ 

  1. ควรมีการพัฒนาระบบ การตรวจเช็คเอกสารวางบิลใหเปนรูปธรรม เพื่อความสะดวกและ
ประหยัดเวลาในการทำงาน 

2. ควรมีการจัดกิจกรรมเสริมทักษะท้ังภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ เพ่ือใหนักศึกษาไดเกิดการ 
เรียนรู เพ่ือนำไปปฏิบัติและประยุกตในชีวิตประจำวันไดจริง 

 
  5.2.2 ขอเสนอแนะจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
   1. ควรมีการฝกฝนการใชโปรแกรม Microsoft Office ใหเกิดความชำนาญ โดยเฉพาะ
โปรแกรม Microsoft Excel 

2. จะตองมีการเตรียมตัวและเตรียมความพรอมกอนท่ีจะออกไปปฏิบัติสหกิจ โดยท่ีการเรียน 
กับการปฏิบัติงานจริงมีความแตกตางกันอยางยิ่ง ผูปฏิบัติงานจะตองรูจักปรับตัวใหเขากับบุคคลรอบขาง เพ่ือน
รวมงาน และกฎระเบียบของทางองคกรใหมากท่ีสุด 
  3. ทบทวนเนื้อหาการเรียนการสอนวิชาจัดซ้ือ เพ่ือเพ่ิมความเขาใจในการทำงานมากข้ึน 
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ภาคผนวก ก. 

ภาพประกอบการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
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รูปภาพในชวงปฏิบัติงาน 
 

   
 

ภาพท่ี ก.1 ตรวจเช็คสินคาท่ีมาสง และชวยแผนกตนสังกัดขนยายสินคาไปหองเก็บสินคา 

 

 

      
 

ภาพท่ี ก.2 จับคูใบสั่งซ้ือและเอกสารวางบิล เพ่ือนำไปใหแผนกตนสังกัดเซ็นรับสินคา 
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ภาพท่ี ก.3 สแกนเอกสารเขาระบบจัดเก็บเอกสาร DMS 

 

      
ภาพท่ี ก.4 ตรวจเช็คเอกสารท่ีแสกนเขาระบบ DMS และดึงรีพอรตขอมูลจาก โปรแกรม SAP ใส โปรแกรม 

Excel 
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ภาคผนวก ข. 

ประวัติผูเขียน 
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ประวัตินักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการโลจิสติกสและโซอุปทาน 
คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 

ปการศึกษา 2566 
 

ช่ือ-สกุล นางสาว ลัดดา ทองเพ็ชร 

วันเดือนปเกิด 9 ตุลาคม 2544 

ท่ีอยู 20/2 หมูท่ี 2 ตำบลกระชอน อำเภอพิมาย จังหวัดนครราชสีมา 30110 

การศึกษา 

ระดับปริญญาตรี หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาการจัดการโลจิสติกสและ 
โซอุปทาน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 

โรงเรียนภูวิทยา 

ประสบการณการทำ
กิจกรรมและดานการ
ทำงานหรือฝกงาน 

1. ฝกสหกิจท่ีบริษัท ซีพีเอ็น โคราช จำกัด 
2. เขารวมแขงขัน Beer Game 
3. รวมเปนผูจัดโครงการสัมมนาเรื่อง “การปรบัตัวของธุรกิจขนสงในยุค
ดิจิทัล” 
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