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บทคัดย!อ 
 

    บริษัท อสมท จํากัด (มหาชน)  เปBนรัฐวิสาหกิจ ในรูปแบบบริษัทมหาชนจํากัด(มหาชน) 
และเปBนกิจการส่ือสารมวลชนภายใต
การกํากับของรัฐบาลไทย ดําเนินธุรกิจด
านโทรทัศน+ระบบ
อนาล็อกและระบบดิจิตอลอันเปBนเทคโนโลยีการแพร%กระจายเสียงและภาพ เปBนธุรกิจหลักท่ีสําคัญโดย
ดําเนินงานด
านการผลิตรายการ การแพร%อากาศและควบคุมการแพร%ภาพออกอากาศตลอด 24 ช่ัวโมง 
จากที่ทําการสํานักงานใหญ%ในกรุงเทพมหานคร ไปยังสถานีเครือข%ายในส%วนภูมิภาคทั่วประเทศ 53 
สถานี ซ่ึงในการออกอากาศรายการโทรทัศน+รายได
หลักของบริษัท อสมท จํากัด (มหาชน) ได
จากค%า
โฆษณาตามรายการโทรทัศน+ต%างๆ 

 ดังน้ัน ผู
จัดทําจึงตระหนักถึงความสําคัญของระบบบัญชีของบริษัท อสมท จํากัด (มหาชน) 
โดยมุ%งเน
นในเรื่อง การจัดทําใบแจ
งหน้ี (INVOICE) เพื่อเรียกเก็บจากลูกค
าค%าโฆษณาโทรทัศน+ โดยการ
ใช
โปรแกรมสําเร็จรูปทางการบัญชี  (AFIS Accounting and Financial Information System) เปBน
เครื่องมือช%วยในการบันทึกบัญชี เพื่อให
มีความสะดวก รวดเร็วและประหยัดเวลามากย่ิงขึ้น 

 
คําสําคัญ  :  ใบแจ
งหน้ี (INVOICE) / ลูกหน้ีการค
า / โปรแกรมสําเร็จรูปทางการบัญชี  
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บทที ่1 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

บ ริ ษั ท  อ ส ม ท  จ ำ กั ด  ( ม ห ำ ช น ) 
ไดจ้ดทะเบียนเป็นนิติบุคคลตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย ์ทะเบียนเลขท่ี ŘřŘşŝŜşŘŘŘşŜŝ 
(เลขท่ีเ ดิม ŘřŘşŝşŜşŘŘşŜś) สถำนท่ีตั้ งอยู่ เลขท่ี  Şś/ř ถนนพระรำม 9 แขวงห้วยขวำง 
กรุงเทพมหำนคร řŘśřŘ  

บริษทั อสมท จ ำกดั (มหำชน) 

วสิัยทศัน์ องคก์รส่ือสร้ำงสรรคช์ั้นน ำ 

พนัธกิจ 

1) ด ำเนินธุรกิจส่ือสำรมวลชนครบวงจรท่ีเติบโตอยำ่งต่อเน่ืองและย ัง่ยนื 

2) ผลิตและจดัหำ Content ท่ีสร้ำงสรรคแ์ละมีคุณภำพ 

3) ใ ห้ บ ริ ก ำ ร อ อ ก อ ำ ก ำ ศ  ( Network Provider)  ทุ ก ช่ อ ง ท ำ ง 
(Platform)ท่ีมีคุณภำพและไดม้ำตรฐำน 

4) เ ป็ น อ ง ค์ ก ร ดิ จิ ต อ ล  ( Digital Organization) 
ท่ีมีควำมรับผดิชอบต่อสังคมและผูมี้ส่วนไดส่้วนเสีย 

บ ริ ษั ท  มี ค ว ำ ม ตั้ ง ใ จ  มี ค ว ำ ม มุ่ ง มั่ น  ท่ี จ ะ ใ ห้ บ ริ ก ำ ร ดี ท่ี สุ ด 
จดัท ำบญัชีตำมมำตรฐำนกำรบญัชีและปรุงรำยกำรบญัชีเพื่อเสียภำษีอำกรให้ถูกตอ้งครบถว้นตำมป
ร ะ ม ว ล รั ษ ฎ ำ ก ร แ ล ะ ก ฎ ห ม ำ ย อ่ื น ท่ี เ ก่ี ย ว ข้ อ ง 
โดยให้ลูกค้ำได้รับสิทธิประโยชน์ด้ำนภำษีอำกรและตำมท่ีกฎหมำยอ่ืนก ำหนดได้ครบถ้วน 
โดยมีส ำนกังำนตรวจเงินแผน่ดิน เป็นผูต้รวจสอบบญัชี 

บริษทั อสมท จ ำกัด (มหำชน) ได้ประกำศนโยบำยคุณภำพส ำนักงำนบญัชีท่ีส ำคญั คือ 
ก ำ ร ใ ห้ บ ริ ก ำ ร ง ำ น อ ย่ ำ ง มี คุ ณ ภ ำ พ  ซ่ื อ สั ต ย์ ต่ อ ลู ก ค้ ำ  มุ่ ง มั่ น 
ป ฎิ บั ติ ง ำ น ใ ห้ ส ำ ด ร็ จ อ ย่ ำ ง มี คุ ณ ภ ำ พ ต ร ง ต่ อ เ ว ล ำ 
พฒันำบุคลำกรอยำ่งสม ่ำเสมอและกำรใหบ้ริกำรตำมจรรยำบรรณของบริษทั 

1) ใหค้วำมเป็นธรรมกบัทุกฝ่ำยท่ีมีส่วนเก่ียวขอ้งทำงธุรกิจของบริษทั 
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2) มุ่งมัน่ใหคู้่คำ้มีควำมพึงพอใจอยำ่งสูงสุดกบับริษทั 
โดยกำรน ำเสนอสินคำ้และบริกำรท่ีมีคุณภำพเสริมดว้ยเทคโนโลยท่ีีล ้ำสมยัและในรำค
ำยติุธรรม
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3) ไ ม่ รั บ เ งิ น  ส่ิ ง ข อ ง ห รื อ ป ร ะ โ ย ช น์ ใ ด ๆ 
ท่ีไม่ควรไดโ้ดยชอบจำกคู่คำ้และ/หรือเจำ้หน้ีหรือลูกหน้ี 

4) ไ ม่ เ รี ย ก  รั บ 
จ่ำยหรือเสนอจ่ำยผลประโยชน์ใดๆท่ีไม่สุจริตในกำรคำ้กบัคู่คำ้เจำ้หน้ีและ/หรือลูกหน้ี 

5) ปฎิบัติตำมเง่ือนไขของสัญญำท่ีมีต่อคู่ค้ำ หำกไม่สำมำรถปฎิบัติตำมเง่ือนไขได ้
จ ะ รี บ แ จ้ ง ใ ห้ คู่ ค้ ำ ท ร ำ บ ใ น ทั น ที ท่ี ท ร ำ บ ข่ ำ ว ไ ม่ ส ำ ม ำ ร ถ ป ฎิ บั ติ ไ ด ้
เพื่อร่วมหำแนวทำงแกไ้ขปัญหำใหลุ้ล่วงไป 

6) ประพฤติปฎิบติัตำมกรอบกติกำของกำรแข่งขนัท่ีดีและเป็นธรรม 

7) ไม่ท ำลำยช่ือเสียงของคู่แข่งทำงกำรคำ้ดว้ยประกำรใดๆ โดยปรำศจำกควำมจริง 

8) ไม่เผยแพร่ควำมลบัของคู่คำ้รำยหน่ึงใหก้บัคู่คำ้อีกรำยหน่ึง 

บ ริ ษั ท ใ ห้ บ ริ ก ำ ร จั ด ท ำ บั ญ ชี  โ ด ย ผู ้ มี ค ว ำ ม ช ำ น ำ ญ แ ล ะ เ ช่ี ย ว ช ำ ญ 
ด้ ำ น ม ำ ต ร ฐ ำ น ก ำ ร บั ญ ชี แ ล ะ ภ ำ ษี อ ำ ก ร ท่ี มี ป ร ะ ส บ ก ำ ร ณ์ 
เพื่อใหผู้บ้ริหำรทรำบถึงผลกำรด ำเนินงำนฐำนะกำรเงินของกิจกำรรวมถึงสภำพคล่องทำงดำ้นกำรเงิ
น แ ล ะ ใ ช้ สิ ท ธิ ล ด ห ย่ อ น ด้ ำ น ภ ำ ษี ใ ห้ ถู ก ต้ อ ง ค ร บ ถ้ ว น โ ด ย เ ร่ิ ม ตั้ ง แ ต่ 
กำรก ำหนดขอบเขตควำมรับผิดชอบของบริษัทในกำรให้บริกำรจัดท ำบัญชี ได้แก่ ลูกค้ำ 
กำรจดัท ำบญัชีดว้ยระบบคอมพิวเตอร์โดยใชโ้ปรแกรมบญัชีท่ีผำ่นกำรยอมรับจำกกรมสรรพำกรแล
ะ ก ร ะ บ ว น ก ำ ร ท ำ ง ำ น ข อ ง โ ป ร แ ก ร ม มี ก ำ ร เ ช่ื อ ม โ ย ง ข้ อ มู ล จ ำ ก ร ะ บ บ ลู ก ห น้ี 
แ ล ะ ก ำ ร ล ง ร ำ ย ก ำ ร บั ญ ชี ใ น ส มุ ด ร ำ ย วั น ใ น ร ะ บ บ บั ญ ชี แ ย ก ป ร ะ เ ภ ท 
เ พื่ อ อ อ ก ร ำ ย ง ำ น ท ำ ง ก ำ ร เ งิ น ไ ด้ ทั น ที 
จึ ง ช่ ว ย ล ด ขั้ น ต อ น ข อ ง ก ร ะ บ ว น ก ำ ร ท ำ ง ำ น แ ล ะ เ พิ่ ม ค ว ำ ม ถู ก ต้ อ ง  ค ร บ ถ้ ว น 
ของรำยงำนทำงกำรเ งินมำกยิ่ง ข้ึนรวมทั้ งกำรยื่นงบกำรเ งินต่อกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ 
กำรยืน่แบบแสดงรำยกำรเสียภำษีและกฎหมำยอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งทุกประเภท 

จำกกำรเขำ้ร่วมโครงกำรสหกิจศึกษำไดรั้บมอบหมำยให้เขำ้ปฎิบติังำน ณ บริษทั อสมท 
จ ำกัด (มหำชน) ซ่ึงทำงบริษทั มีแผนกต่ำงๆ อำทิ ฝ่ำยทรัพยำกรมนุษย์/กำรเงิน ฝ่ำยกำรตลำด 
ฝ่ำยเทคโนโลยีและสำรสนเทศ ฝ่ำยบัญชี เป็นต้น ทำงผู ้จ ัดท ำในฐำนะนักศึกษำสหกิจศึกษำ 
สำขำบัญชี  จึงได้เข้ำ ร่วมปฎิบัติงำนจริงในแผนก บัญชีรำยได้ ผู ้จ ัดท ำได้รับหน้ำ ท่ี  คือ 
ขั้ นตอนก ำ รจัดท ำ ใบ แจ้งห น้ี  ( INVOICE)  เพื่ อ เ รียก เก็ บจำก ลูก ค้ำ ค่ ำ โฆษณ ำ โทรทัศ น์ 
ซ่ึงได้มีกำรน ำโปรแกรมส ำร็จรูป (AFIS Accounting and Financial Information System) 
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มำเป็นเคร่ืองมือช่วยในกำรท ำงำนมีขั้นตอนท่ีไม่ซับซ้อนและใช้เวลำในกำรปฎิบติังำนท่ีรวดเร็ว 
ซ่ึงผูจ้ดัท ำสำมำรถปฎิบติัตำมระบบของกิจกำรไดจ้ริง 

ดั ง นั้ น จึ ง ก ล่ ำ ว ไ ด้ ว่ ำ 
ผูจ้ดัท ำไดน้ ำวชิำควำมรู้จำกหอ้งเรียนไปท ำงำนดำ้นบญัชีไดจ้ริงในสถำนประกอบกำรและสำมำรถ
น ำประสบกำรณ์ท่ีได้รับจำกสถำนประกอบกำรไปปรับใช้กับกำรท ำงำนจริงในอนำคต 
ด้วยเหตุน้ีผู ้จ ัดท ำ จึงสนใจท่ีจะท ำกำรศึกษำถึงขั้ นตอนกำรจัดท ำใบแจ้งหน้ี  ( INVOICE) 
เ พื่ อ เ รี ย ก เ ก็ บ จ ำ ก ลู ก ค้ ำ ค่ ำ โ ฆ ษ ณ ำ โ ท ร ทั ศ น์  ข อ ง บ ริ ษั ท ต่ ำ ง ๆ 
เพื่อพฒันำควำมรู้ทำงดำ้นวชิำชีพจำกประสบกำรณ์จริงและสำมำรถน ำไปประยุกตใ์ชใ้นกำรท ำงำน
ในอนำคต 

1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงำน 

1) เ พื่ อ ศึ ก ษ ำ ขั้ น ต อ น ก ำ ร จั ด ท ำ ใ บ แ จ้ ง ห น้ี  ( INVOICE) 
เพื่อเรียกเก็บจำกลูกคำ้ค่ำโฆษณำโทรทศัน์ 

2) เพื่อทรำบวำ่ใบแจง้หน้ีน้ีเป็นเอกสำรท่ีมีควำมส ำคญัยิง่ในกำรเรียกเก็บเงินจำกลูกคำ้ 

3) เ พื่ อ ใ ห้ ท ร ำ บ ว่ ำ  INVOICE 

น้ีเป็นเอกสำรแนบใบคู่สัญญำกำรจ่ำยเงินในกรณีครบก ำหนดช ำระค่ำเช่ำสัญญำ 

1.3 ขอบเขตของโครงงำน 

1) ศึกษำขั้นตอนกำรด ำเนินงำนของบริษทั 

2) ศึกษำกำรใหบ้ริกำรขององคก์ร 

3) ศึกษำกำรจดัเก็บเอกสำรในกำรกำรท ำกำรบญัชี 

4) ศึกษำกำรบนัทึกบญัชีดว้ยโปรแกรมส ำเร็จรูป (AFIS Accounting and Financial 

Information System) 

1.4 ประโยชน์ทีค่ำดว่ำจะได้รับ 

1) ควำมรู้และประสบกำรณ์ดำ้นวชิำชีพกำรบญัชี 

2) ไดรั้บควำมรู้เก่ียวกบักำรใชโ้ปรแกรมในกำรออกใบ INVOICE น้ี 

3) ได้ทรำบข้อมูลท่ีส ำคญัในกำรออกใบ INVOICE เช่น ช่ือสถำนประกอบกำร 
ช่ือผูซ้ื้อ 

 

 



 

 

บทที ่2 

การทบทวนวรรณกรรม 

ใบก ากบัภาษี 

 “ ใ บ ก ำ กั บ ภ ำ ษี ”  คื อ 
เอกสำรท่ีผูป้ระกอบกำรจดทะเบียนภำษีมูลค่ำเพิ่มจะตอ้งออกให้แก่ผูซ้ื้อสินคำ้หรือผูรั้บบริกำร 

ใ น ก ำ ร ข ำ ย สิ น ค้ ำ ห รื อ ใ ห้ บ ริ ก ำ ร ทุ ก ค ร้ั ง 
และตอ้งจดัท ำในทนัทีท่ีควำมรับผดิชอบในกำรเสียภำษีมูลค่ำเพิ่มเกิดข้ึน 

 ใบก ำกบัภำษีท่ีผูป้ระกอบกำรจดทะเบียนไดรั้บมำเน่ืองจำกกำรซ้ือสินคำ้หรือรับบริกำรเป็น
หลกัฐำนท่ีส ำคญัมำกส ำหรับผูป้ระกอบกำรจดทะเบียนท่ีใชห้ลกัฐำนน ำไปหกัออกจำกภำษีขำย 

1. ผู ้มี ห น้ำ ท่ี ออ ก ใ บ ก ำ กับ ภำ ษี  ผู ้ มี ห น้ำ ท่ี ออ ก ใ บ ก ำ กับ ภำ ษี ตำ ม ก ฎ ห ม ำ ย  ไ ด้แ ก่ 
ผู ้ ป ร ะ ก อ บ ก ำ ร จ ด ท ะ เ บี ย น ภ ำ ษี มู ล ค่ ำ เ พิ่ ม แ บ บ เ ต็ ม รู ป แ บ บ 
ซ่ึงค ำนวณภำษีจำกภำษีขำยหกัดว้ยภำษีซ้ือ ผูท้อดตลำดท่ีมิใช่ส่วนรำชกำร เป็นตน้ 

2. ประเภทของใบก ำกบัภำษี 

2.1 ใ บ ก ำ กั บ ภ ำ ษี เ ต็ ม รู ป แ บ บ 
ผูป้ระกอบกำรจดทะเบียนอยู่ในบงัคับจะต้องออกใบก ำกับภำษีแบบเต็มรูปแบบ 
( เ ว ้ น แ ต่ ผู ้ ค้ ำ ป ลี ก ซ่ึ ง มี สิ ท ธิ อ อ ก ใ บ ก ำ กั บ ภ ำ ษี อ ย่ ำ ง ย่ อ ไ ด้ ) 
โดยก ำกบัภำษีเตม็รูปแบบตอ้งมีรำยกำรอยำ่งนอ้ยตำมท่ีก ำหนดไว ้

1) ค ำ ว่ ำ  “ ใ บ ก ำ กั บ ภ ำ ษี ”  ใ น ท่ี ท่ี เ ห็ น ไ ด้ ชั ด เ จ น 
และตอ้งตีพิมพข้ึ์นจำกแท่นพิมพห์รือจำกคอมพิวเตอร์ทั้งฉบบัเท่ำนั้น 

2) ช่ือ ท่ีอยู ่และเลขประจ ำตวัผูเ้สียภำษีอำกร řś หลกั 

3) ช่ือและท่ีอยูข่องผูซ้ื้อสินคำ้และบริกำร 

4) หมำยเลขล ำดบัของใบก ำกบัภำษี และหมำยเลขล ำดบัของเล่ม (ถำ้มี) 
5) ช่ือ ชนิด และปริมำณ และมูลค่ำของสินคำ้หรือของบริกำร 

6) จ ำนวนภำษีมูลค่ำเพิ่มท่ีค  ำนวณจำกมูลค่ำของสินคำ้หรือบริกำรโดยให้แย
กออกจำกมูลค่ำของสินคำ้และหรือของบริกำรใหช้ดัแจง้ 

7) วนั เดือน ปี ท่ีออกใบก ำกบัภำษี 

8) ข้อค วำ ม อ่ืน ท่ี อ ธิ บ ดีก ำ หนด เ ช่ น  ค ำ ว่ ำ  “ เอก ส ำรออก เ ป็นชุด ” 
“ ไ ม่ ใ ช่ ใ บ ก ำ กับ ภ ำ ษี ”  “ ส ำ เ น ำ ”  “ ส ำ ข ำ ท่ี อ อ ก ใ บ ก ำ กับ ภ ำ ษี ” 
“ใบแนบใบก ำกบัภำษี” 
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โดยตั้งแต่ วนัท่ี ř มกรำคม Śŝŝş เป็นตน้ไป มีรำยกำรท่ีตอ้งจดัท ำเพิ่มข้ึนจำกรำยกำรดงักล่ำวขำ้งตน้ 
คือ  

1. รำยกำรเลขประจ ำตวัผูเ้สียภำษีของผูซ้ื้อหรือผูรั้บบริกำร 

2. ร ำ ย ก ำ ร ค ำ ว่ ำ  “ ส ำ นั ก ง ำ น ใ ห ญ่ ”  ห รื อ  “ ส ำ ข ำ ท่ี . . . . ” 
ซ่ึง เป็นสถำนประกอบกำรตำมท่ีปรำกฏในใบทะเบียนภำษีมูลค่ำ เพิ่ม  (ภ.พ.ŚŘ) 
ของผูข้ำยหรือผูใ้หบ้ริกำร 

3. ร ำ ย ก ำ ร ค ำ ว่ ำ  “ ส ำ นั ก ง ำ น ใ ห ญ่ ”  ห รื อ  “ ส ำ ข ำ ท่ี . . . . ” 
ซ่ึง เป็นสถำนประกอบกำรตำมท่ีปรำกฏในใบทะเบียนภำษีมูลค่ำ เพิ่ม  (ภ.พ.ŚŘ) 
ของผูซ้ื้อหรือผูรั้บบริกำร 

 

 ข้อควำมค ำว่ำ  “ส ำนักงำนใหญ่” และ “สำขำท่ี . . . .ตำมข้อ Ś  และข้อ ś จะตีพิมพ ์
จั ด ท ำ ด้ ว ย ร ะ บ บ ค อ ม พิ ว เ ต อ ร์  ป ร ะ ทั บ ด้ ว ย ต ร ำ ย ำ ง  เ ขี ย น ด้ ว ย ห มึ ก  พิ ม พ์ ดี ด 
หรือท ำใหปรำกฏข้ึนดว้ยวธีิกำรอ่ืนใดในลกัษณะท ำนองเดียวกนัก็ได”้ 

 หมำยเหตุ ถำ้ผูซ้ื้อสินคำ้หรือผูรั้บบริกำรไม่ไดเ้ป็นผูป้ระกอบกำรจดทะเบียนภำษีมูลค่ำเพิ่ม 
ผูข้ำยสินคำ้หรือผูใ้หบ้ริกำรก็ไม่จ  ำเป็นตอ้งระบุเลขประจ ำตวัผูเ้สียภำษีอำกรของผูซ้ื้อสินคำ้หรือผูใ้
หบ้ริกำร นั้นไวใ้นใบก ำกบัภำษีแต่อยำ่งใด 

วธีิการจัดท ารายการในใบก ากบัภาษีแบบเต็มรูปแบบ 

1) ใ บ ก ำ กั บ ภ ำ ษี แ บ บ เ ต็ ม รู ป แ บ บ ต้ อ ง จั ด ท ำ เ ป็ น ภ ำ ษ ำ ไ ท ย 
หรือจดัท ำเป็นภำษำองักฤษทั้งฉบบัหรือภำษำไทยบำงรำยกำรและภำษำองักฤษบำงรำยกำ
รก็ได ้โดยไม่ตอ้งขออนุมติัต่ออธิบดีกรมสรรพำกร 

2) หน่ ว ย เ งิ นต ร ำ ใ น ใ บ ก ำ กับ ภำ ษี แ บ บ เ ต็ม รู ป แ บ บ ต้อ ง เ ป็ นห น่ ว ย เ งิ น ต ร ำ ไ ท ย 
ห ำ ก เ ป็ น ผู ้ ป ร ะ ก อ บ ก ำ ร ฯ 
ประสงคจ์ะออกใบก ำกบัภำษีเป็นหน่วยเงินตรำต่ำงประเทศจะตอ้งไดรั้บอนุมติัจำกอธิบดี
กรมสรรพำกรก่อน 

3) ใบก ำกบัภำษีเตม็รูปแบบตอ้งมีรำยกำรครบถว้น 

4) ร ำ ย ก ำ ร ใ น ใ บ ก ำ กับ ภ ำ ษี เ ต็ ม รู ป แ บ บ จ ะ ต้อ ง ไ ม่ มี ก ำ ร แ ก้ ไ ข  เ ป ล่ี ย น แ ป ล ง 
ไม่ว่ำจะเป็นกำรขูด ขีด ฆ่ำ ลบ โดยยำงลบหรือใช้ยำหมึกลบ ตก แต่ง ต่อ เติม 
หำกมีกำรเปล่ียนแปลง ภำษีซ้ือตำมใบก ำกบัภำษีซ้ือดงักล่ำวถือเป็นภำษีซ้ือตอ้งหำ้ม 

หลกัเกณฑ์การยกเลกิใบก ากบัภาษีฉบับเดิมแล้วออกเป็นฉบับใหม่ 
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1) ผุป้ระกอบกำรจดทะเบียนซ่ึงจดัท ำใบก ำกบัภำษีโดยมีรำยกำรในส่วนท่ีเป็นสำระส ำคญัไม่
ถู ก ต้ อ ง ค ร บ ถ้ ว น 
เม่ือไดรั้บกำรร้องขอใหย้กเลิกใบก ำกบัภำษีฉบบัเดิมและจดัท ำใบก ำกยัภำษีฉบบัใหม่ท่ีถูก
ตอ้ง ใหด้ ำเนินกำรดงัต่อไปน้ี 

ก. เรียกคืนใบก ำกับภำษีฉบับเดิมและน ำมำประทับตรำ “ยกเลิก” หรือขีดฆ่ำ 
แลว้เก็บรวมไวก้บัส ำเนำใบก ำกบัภำษีฉบบัเดิม 

ข. จัดท ำใบก ำกับภำษีฉบับใหม่ ซ่ึงเป็นเลขท่ีใหม่ แต่จะต้องลง ว ัน เดือน ปี 
ใหต้รงกบั วนั เดือน ปี ตำมใบก ำกบัภำษีฉบบัเดิม และ 

ค. ห ม ำ ย เ ห ตุ ไ ว้ ใ น ใ บ ก ำ กั บ ภ ำ ษี ฉ บั บ ใ ห ม่ ว่ ำ 
“เป็นกำรยกเลิกและออกใบก ำกบัภำษีฉบบัใหม่แทนฉบบัเดิม เลขท่ี... เล่มท่ี...” 
และหมำยเหตุกำรยกเลิกใบก ำกบัภำษีไวใ้นรำยงำนภำษีขำยของเดือนภำษีท่ีจดัท ำ
ใบก ำกบัภำษีฉบบัใหม่ดว้ย 

3. กำรเก็บรักษำใบก ำกบัภำษี 

 ใ บ ก ำ กั บ ภ ำ ษี  ส ำ เ น ำ ใ บ ก ำ กั บ ภ ำ ษี  ใ ห้ เ ก็ บ ไ ว้  ณ 
สถำนประกอบกำรท่ีจดัท ำใบก ำกบัภำษีหรือสถำนท่ีอ่ืนท่ีอธิบดีกรมสรรพำกรก ำหนดเป็นเ
ว ล ำ ไ ม่ น้ อ ย ก ว่ ำ  ŝ  ปี  นั บ แ ต่ ว ั น ท่ี ไ ด้ จั ด ท ำ 
และในกรณีท่ีผูป้ระกอบกำรจดทะเบียนเลิกกำรประกอบกิจกำรใหเ้ก็บรักษำใบก ำกบัภำษีต่
อไปน้ี Ś ปี 

การจัดท ารายงานภาษีมูลค่าเพิม่ 

 กำรจดัท ำรำยงำนเก่ียวกบัภำษีมูลค่ำเพิ่มส ำหรับผูป้ระกอบกำรจดทะเบียนเมรูปแบบมีหนำ้
ท่ีตอ้งจดัท ำรำยงำนเก่ียวกบัภำษีมูลค่ำเพิ่มดงัน้ี 

1) รำยงำนภำษีขำย 

2) รำยงำนภำษีซ้ือ 

3) รำยงำนสินคำ้และวตัถุดิบ 

กิตติชยั ถำวรธรรมฤทธ์ิ.การบัญชีภาษีอากร TAX ACCOUNTING. 
พิมพค์ร้ังท่ี ๗.กรุงเทพฯ : เค.ไท.ที. เพรส (K.I.T. PRESS),๒๕๕๙. 

ใบแจ้งหนี้และใบเสร็จรับเงิน 

ใ บ แจ้ง ห น้ีห รือ ใ บ วำ ง บิ ล  ( Invoice)  คื อ  เอ ก ส ำร ท่ี อ อก โด ย บ ริษัท ผู ้ข ำ ย สิ นค้ำ 
เพื่อแจ้งหน้ีให้กับผู ้ซ้ือสินค้ำ ท่ียงัไม่ได้ช ำระเงินหรือแจ้งในวันครบก ำหนดกำรช ำระเงิน 
ประกอบด้วยข้อมูลส ำคญั เช่น ช่ือสถำนประกอบกำร , ท่ีอยู่ , เบอร์ติดต่อ , ช่ือผูซ้ื้อ , วนัท่ี , 
เลขท่ีประจ ำผูเ้สียภำษี(ถำ้มี) , รำยละเอียดผูรั้บสินคำ้/ผูส่้งสินคำ้ เป็นตน้ และเช่ือมโยงกบัขอ้มูลอ่ืนๆ 
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เช่น กิจกรรม , บนัทึกย่อและส่ิงท่ีแนบ ผูใ้ช้สำมำรถพิมพ ์, บนัทึกใบแจง้หน้ีในรูป Excel , CSV 

และ PDF ได ้

  SalesVisionช่วยเหลือ.  “ใบแจ้งหน้ี/ก ำกับภำษี/ใบส่งของ(INVOICE).”[ออนไลน์.].
      เขำ้ถึงขอ้มูลไดจ้ำก http://www.salesvisioncrm.com/th/Help 

     Center/Sales/Invoice_and_Recipe.aspx  เ ม่ือวันท่ี 1 สิงหำคม 
      2559. 

 

    

การรับรู้รายได้ตามมาตรฐานการบัญชี 

กำรรับรู้รำยได ้

 กิ จ ก ำ ร จ ะ รั บ รู้ ร ำ ย ไ ด้ ใ น ง บ ก ำ ไ ร ข ำ ด ทุ น 
เ ม่ื อ มี ค ว ำ ม แ น่ น อ น ท่ี ป ร ะ โ ย ช น์ เ ชิ ง ธุ ร กิ จ ใ น อ น ำ ค ต เ พิ่ ม ข้ึ น 
เ น่ื อ ง จ ำ ก ก ำ ร เ พิ่ ม ข้ึ น ข อ ง สิ น ท รั พ ย์ ห รื อ ก ำ ร ล ด ล ง ข อ ง ห น้ี สิ น 
และสำมำรถวดัค่ำของประโยชน์เชิงธุรกิจในอนำคตได้อย่ำงน่ำเช่ือถือ เช่น กิจกำรขำยสินค้ำ 
โ ด ย ป ก ติ จ ะ รั บ รู้ ร ำ ย ไ ด้ เ ม่ื อ ส่ ง ม อ บ สิ น ค้ ำ ใ ห้ ลู ก ค้ ำ แ ล้ ว  ห รื อ กิ จ ก ำ ร ใ ห้ บ ริ ก ำ ร 
จะรับรู้รำยไดเ้ม่ือใหบ้ริกำรเรียบร้อยแลว้ 

กำรรับรู้รำยไดค้่ำใชจ่้ำย 

 กิจกำรจะรับรู้ค่ำใช้จ่ำยในงบก ำไรขำดทุน เม่ือประโยชน์เชิงเศรษฐกิจในอนำคตลดลง 
เ น่ื อ ง จ ำ ก ก ำ ร ล ด ล ง ข อ ง สิ น ท รั พ ย์ ห รื อ ก ำ ร เ พิ่ ม ข้ึ น ข อ ง ห น้ี สิ น 
และเม่ือสำมำรถวดัมูลค่ำไดอ้ยำ่งน่ำเช่ือถือ 

 กิจกำรสำมำรถรับรู้ค่ำใชจ่้ำยโดยใชเ้กณฑต่์ำงๆดงัน้ี 

1) เ ก ณ ฑ์ ก ำ ร จั บ คู่ ร ำ ย ไ ด้ กั บ ค่ ำ ใ ช้ จ่ ำ ย 
ตำมเกณฑน้ี์ก ำหนดใหกิ้จกำรรับรู้รำยไดพ้ร้อมกบัรับรู้ค่ำใชจ่้ำยท่ีเกิดข้ึนจำกรำยกำรหรือเห
ตุ ก ำ ร ณ์ ท ำ ง บั ญ ชี เ ดี ย ว กั น  เ ช่ น 
กิ จ ก ำ ร รั บ รู้ ต้ น ทุ น ข ำ ย พ ร้ อ ม กั บ ร ำ ย ไ ด้ ท่ี เ กิ ด จ ำ ก ก ำ ร ข ำ ย สิ น ค้ ำ 
รั บ รู้ ค่ ำ ใ ช้ จ่ ำ ย ใ น ก ำ ร รั บ ป ร ะ กั น สิ น ค้ ำ ใ น ง ว ด บั ญ ชี เ ดี ย ว กั น  เ ช่ น 
กิ จ ก ำ ร รั บ รู้ ต้ น ทุ น ข ำ ย พ ร้ อ ม กั บ ร ำ ย ไ ด้ ท่ี เ กิ ด จ ำ ก ำ ร ข ำ ย สิ น ค้ ำ 
รับรู้ค่ำใชจ่้ำยในกำรรับประกนัสินคำ้ในงวดบญัชีเดียวกนักบัท่ีมีกำรขำยสินคำ้ 
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2) เ ก ณ ฑ์ ก ำ ร ปั น ส่ ว น อ ย่ ำ ง เ ป็ น ร ะ บ บ แ ล ะ ส ม เ ห ตุ ส ม ผ ล 
เม่ือกิจกำรคำดว่ำจะได้รับประโยชน์จำกำรใช้สินทรัพย์ในหลำยรอบระยะเวลำบัญชี 
แ ล ะ ค่ ำ ใ ช้ จ่ ำ ย ท่ี เ กิ ด ข้ึ น ไ ม่ มี ค ว ำ ม สั ม พั น ธ์ โ ด ย ต ร ง กั บ ร ำ ย ไ ด ้
กิจกำรจะรับรู้ค่ำใช้จ่ำยนั้นในงบก ำไรขำดทุน โดยอำศยัเกณฑ์ในกำรปันส่วนท่ีมีระบบ 
ตัวอย่ำงเช่น กำรคิดค่ำเส่ือมรำคำของสินทรัพย์ประเภทท่ีดิน อำคำร และอุปกรณ์ 
ค่ำตดัจ ำหน่ำยสินทรัพยไ์ม่มีตวัตน เป็นตน้ 

3) กิ จ ก ำ ร ค ว ร รั บ รู้ ค่ ำ ใ ช้ จ่ ำ ย ใ น ง บ ก ำ ไ ร ข ำ ด ทุ น ทั น ที 
เ ม่ื อ ร ำ ย จ่ ำ ย นั้ น ไ ม่ ก่ อ ใ ห้ เ กิ ด ป ร ะ โ ย ช น์ เ ชิ ง เ ศ ร ษ ฐ กิ จ ใ น อ น ำ ค ต 
หรือไม่เขำ้เง่ือนไขของกำรรับรู้สินทรัพย ์เช่น ค่ำโฆษณำ ค่ำใชจ่้ำยในกำรวจิยั เป็นตน้ 

วิภำดำ ตนัติประภำ,สุพิชญช์ญำ เหล่ำธรรมทศัน์,อรสำ วีระประดิษฐ์และอรุณี อยำ่งธำรำ. 
การบัญชีการเงนิ.พิมพค์ร้ังท่ี ŚŘ.กรุงเทพฯ.มหำวิทยำลยัธรรมศำสตร์.๒๕๕๕. 

 

 

รายได้ประจ าเดือน 

 รำยไดท่ี้เกิดข้ึนและบนัทึกบญัชีตรงกบังวดบญัชี เช่น ค่ำเช่ำ เดือน ก.ค.ŝ9 บนัทึกบญัชีใน 

เดือน ก.ค.ŝ9 

 Dr. ลูกหน้ีกำรคำ้ XX 

  Cr. รำยไดโ้ทรทศัน์  XX 

รายได้ข้ามรอบ 

 กำรใหบ้ริกำรในอดีต แต่บนัทึกบญัชีในงวดบญัชีปัจจุบนั 

 Dr. ลูกหน้ีกำรคำ้ XX 

  Cr. รำยไดโ้ทรทศัน์  XX 

รายได้รับล่วงหน้า 

ร ำ ย ก ำ ร ท่ี บั น ทึ ก บั ญ ชี ใ น ง ว ด บั ญ ชี น้ี 
แต่เป็นรำยได้ของงวดบัญชีท่ียงัไม่ถึงหรืองวดบัญชีหน้ำและครอบคลุมงวดบัญชีหน้ำด้วย 
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ซ่ึ ง ไ ด้ มี ก ำ ร บัน ทึ ก บัญ ชี แล้วแ ต่  ณ  ว ัน ส้ิ น ง วด บัญ ชี นั้ นย ัง ไ ม่ ถู ก ต้อ ง ต ำ ม หลัก ค ง ค้ำ ง 
จึงตอ้งมีกำรปรับปรุงรำยกำรแบ่งเป็น 

รำยได้รับล่วงหน้ำ (Deferred Lncome or Unearned Revenue) หมำยถึง 
ร ำ ย ไ ด้ ท่ี กิ จ ก ำ ร รั บ เ งิ น ล่ ว ง ห น้ ำ จ ำ ก ลู ก ค้ ำ แ ล้ ว 
แ ต่ กิ จ ก ำ ร ย ั ง ไ ม่ ไ ด้ ส่ ง ม อ บ สิ น ค้ ำ ห รื อ บ ริ ก ำ ร ใ ห้ ลู ก ค้ ำ แ ล้ ว แ ต่ ย ั ง ไ ม่ เ ส ร็ จ 
ซ่ึ ง ร ำ ย ไ ด้ น้ี เ ป็ น ข อ ง ง ว ด น้ี บ ำ ง ส่ ว น แ ล ะ เ ป็ น ข อ ง ง ว ด ห น้ ำ บ ำ ง ส่ ว น 
ส่วนของงวดน้ีถือเป็นรำยไดแ้ละส่วนของงวดหนำ้ถือเป็นรำยไดรั้บล่วงหนำ้(หน้ีสิน) 

กำรบนัทึกในวนัท่ีรับเงิน จะบนัทึกบญัชีเงินสด และบนัทึกกำรรับรู้รำยได ้ได ้Ś กรณี คือ 
บั น ทึ ก เ ป็ น ร ำ ย ไ ด้  ห รื อ อ ำ จ บั น ทึ ก เ ป็ น ร ำ ย ไ ด้ รั บ ล่ ว ง ห น้ ำ 
ซ่ึงไม่วำ่จะบนัทึกแบบใดเม่ือส้ินงวดตอ้งปรับปรุงรำยไดใ้หถู้กตอ้งตำมควำมเป็นจริง 

Dr. ลูกหน้ีกำรคำ้ช ำระล่วงหนำ้ XX 

 Cr. รำยไดรั้บล่วงหนำ้  XX 

บริษทั ส ำนกังำนจรัสทนำยควำมและกำรบญัชี จ  ำกดั. “รำยไดรั้บล่วงหนำ้.”[ออนไลน์.]. เขำ้ถึงขอ้มูลไดจ้ำก  

      http://www.jarataccountingandlaw.com/  

     เม่ือวนัท่ี 7 สิงหำคม  2559. 

ส่วดลด 

ส่วนล ด ( Trade Discount)  หม ำย ถึ ง  จ ำนวนเ งิ น ท่ี ผู ้ข ำ ยย อดล ดให้กับผู ้ ซ้ื อ 
ซ่ึ ง ถื อ เ ป็ น ก ล ยุ ท ธ์ ท ำ ง ก ำ ร ต ล ำ ด ข อ ง ผู ้ข ำ ย  ใ น ก ำ ร จู ง ใ จ ใ ห้ ลู ก ค้ำ ตัด สิ น ใ จ ซ้ื อ สิ น ค้ำ 
ห รื อ จู ง ใ จ ใ ห้ ผู ้ ซ้ื อ สิ น ค้ ำ ป ริ ม ำ ณ ม ำ ก 
หรือ เพื่ อ จู ง ใจใ ห้ ลู ก ค้ำ ท่ี ซ้ื อม ำ ช ำ ระหน้ี เ ร็ว ข้ึ นในก ำ รด ำ เ นิน ธุ ร กิ จ ซ้ื อ -ขำ ย สิ นค้ำ นั้ น 
มกัจะใหส่้วนลดแก่ผูซ้ื้อใน Ś ลกัษณะ คือ 

1) ส่ ว ด ล ด ก ำ ร ค้ ำ  ( Trade Discount) 
ส่ ว น ล ด ก ำ ร ค้ ำ เ กิ ด ข้ึ น เ น่ื อ ง จ ำ ก ส ภ ำ พ ก ำ ร แ ข่ ง ขั น ท ำ ง ธุ ร กิ จ ใ น ปั จ จุ บั น 
ท ำใหผู้ข้ำยพยำยำมจูงใจลูกคำ้เพื่อใหซ้ื้อสินคำ้ของตนโดยกำรให้ส่วนลดทนัทีท่ีซ้ือสินคำ้จ
ำ ก ร ำ ค ำ ท่ี ตั้ ง ไ ว้  ( Price List)  แ ล ะ ส่ิ ง ท่ี ส ำ คัญ ข อ ง ส่ ว น ล ด ก ำ ร ค้ ำ  คื อ 
ไ ม่ มี ก ำ ร บั น ทึ ก บั ญ ชี ใ น ส่ ว น ท่ี เ ป็ น ส่ ว น ล ด 
จะบนัทึกบญัชีซ้ือสินคำ้ตำมจ ำนวนเงินท่ีหลงัหกัส่วนลดกำรคำ้แลว้ 
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“อีกในควำมหน่ึง ส่วนลดกำรคำ้ หมำยถึง รำคำท่ีผูข้ำยยอดลดให้ผุซ้ื้อจำกรำคำท่ีก ำหนด 
(Iist price) ไว ้ส่วนลดกำรค้ำระบุไวเ้ป็นจ ำนวนเปอร์เซ็นต์ของรำคำขำยท่ีก ำหนดไว ้
จึงท ำใหผู้ข้ำยเปล่ียนแปลงรำคำขำยไดโ้ดยไม่ตอ้งมีกำรพิมพเ์อกสำรแสดงรำคำและตวัอยำ่
งสินค้ำใหม่  ส่วนลดรำยกำรค้ำจะไม่ มีกำรบันทึกทั้ งด้ำนผู ้ขำยและผู ้ซ้ือ กล่ำวคือ 
ผูข้ำยจะบนัทึกยอดขำยดว้ยรำคำสุทธิท่ีหกัส่วนลดกำรคำ้แลว้ ส่วนผูซ้ื้อก็เช่นกนั” 

วิภำดำ ตนัติประภำ,สุพิชญช์ญำ เหล่ำธรรมทศัน์,อรสำ วีระประดิษฐ์และอรุณี อยำ่งธำรำ. 
การบัญชีการเงนิ.พิมพค์ร้ังท่ี ŚŘ.กรุงเทพฯ.มหำวิทยำลยัธรรมศำสตร์.๒๕๕๕. 

2) ส่วนลดเงินสด (Cash Discount) ส่วนลดเงินสด หมำยถึง ส่วนลดท่ีเจำ้หน้ียอมลด ให้แก่ 
ลุ ก ห น้ี เ ม่ื อ ลุ ก ห น้ี น ำ เ งิ น ส ด ม ำ ช ำ ร ะ ภ ำ ย ใ น ร ะ ย ะ เ ว ล ำ ท่ี ก ำ ห น ด ไ ว ้
วตัถุประสงคข์องกำรใหส่้วนลดเงินสดเพื่อตอ้งกำรจุงใจให้ลูกหน้ีน ำเงินมำช ำระหน้ีให้เร็ว
ข้ึน  
“ อีกในควำม หน่ึง  ส่วนลดเ งินส ด หม ำยถึง  ส่วนล ดท่ีผู ้ข ำยยอม ลดให้แ ก่ผู ้ซ้ื อ 
ถำ้ผูซ้ื้อช ำระหน้ีภำยในระยะเวลำท่ีไดรั้บส่วนลดจ่ำย (Sales Discounts) ส่วนทำงดำ้นผูซ้ื้อ 
คือ ส่วนลดรับ (Purchase Discounts)  ระยะเวลำในกำรให้ส่วนลดและเครดิต 
จะเขียนเง่ือนไขเป็นตวัยอ่” 

วิภำดำ ตนัติประภำ,สุพิชญช์ญำ เหล่ำธรรมทศัน์,อรสำ วีระประดิษฐ์และอรุณี อยำ่งธำรำ. 
การบัญชีการเงนิ.พิมพค์ร้ังท่ี ŚŘ.กรุงเทพฯ.มหำวิทยำลยัธรรมศำสตร์.๒๕๕๕. 

ส่วนลดเงินสด จะมีควำมเก่ียวข้องกับ “เง่ือนไขกำรช ำระเงิน” (Terms of payments) 
โดยปกติจะระบุไวใ้น 

Ś/řŘ, N/30 หมำยควำมวำ่ ถำ้ช ำระหน้ีค่ำสินคำ้ท่ีซ้ือเป็นเงินเช่ือภำยใน řŘ วนั จะไดรั้บ 

    ส่วนลด Ś% ของหน้ีท่ีช ำระ แต่อย่ำงไรตอ้งช ำระหน้ีภำยใน śŘ 
    วนั 

2/EOM, N/60 หมำยควำมวำ่ ถำ้ช ำระภำยในส้ินเดือนท่ีมีกำรซ้ือสินคำ้นั้น จะไดรั้บส่วนลด Ś%  

แต่จะตอ้งช ำระหน้ีทั้งหมดภำยใน ŞŘ วนั (EOM ย่อมำจำก End 

 of Month) 

Ś/řŘ EOM, N/60  หมำยควำมวำ่ ถำ้ช ำระหน้ีไม่เกินวนัท่ี řŘ ของเดือนถดัจำกเดือนท่ีมีกำรซ้ือ 

  สินคำ้ จะไดรั้บส่วนลด Ś% ของหน้ีท่ีช ำระแต่จะตอ้งช ำระหน้ี
  ภำยใน ŞŘ วนั 

กำรบนัทึกบญัชีเก่ียวกบัส่วนลดเงินสด จะตอ้งบนัทึกทั้งดำ้นผูซ้ื้อและผูข้ำยดงัน้ี 
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2.1 ส่วนลดรับ (Purchase Discount) เกิดข้ึนเม่ือกิจกำรซ้ือสินคำ้เป็นเงินเช่ือ และช ำระ
 หน้ีภำยในระยะเวลำท่ีไดรั้บส่วนลด เป็นกำรบนัทึกบญัชีดำ้นผูซ้ื้อ 

2.2  ส่วนลดจ่ำย  (Sale Discount)  เ กิ ดจำ กกิจกำรขำย สินค้ำ เ ป็ นเ งิ นเ ช่ื อ 
และไดรั้บช ำระหน้ีจำกลูกหน้ีภำยในระยะเวลำท่ีกิจกำรก ำหนดจะให้ส่วนลดแก่ลู
กหน้ี เป็นกำรบนัทึกบญัชีดำ้นผูข้ำย 

    Prosoft WIN Speed.  “ส่วนลด.” [ออนไลน์.]. เขำ้ถึงขอ้มูลไดจ้ำก  

       http://www.prosoftwinspeed.com  

      เม่ือวนัท่ี 7  สิงหำคม  2559. 

ลูกหนี ้

 ลู ก ห น้ี  ( Receivable)  ห ม ำ ย ถึ ง 
สิทธิเรียกร้องท่ีกิจกำรทีต่อบุคคลอ่ืนในกำรท่ีจะได้รับช ำระหน้ีในรุปของเงินสด สินทรัพย์อ่ืน 
หรือบริกำร ซ่ึงสิทธิดงักล่ำวเกิดข้ึนเน่ืองจำกกิจกำรขำยสินคำ้ ใหบ้ริกำรหรือใหบุ้คคลอ่ืนกูย้มืเงิน 

ประเภทของลูกหนี ้

 กิ จ ก ำ ร ส ำ ม ำ ร ถ จั ด ป ร ะ เ ภ ท ลุ ก ห น้ี ท่ี เ กิ ด ข้ึ น  ไ ด้ เ ป็ น  Ś  ป ร ะ เ ภ ท  คื อ 
ลูกหน้ีกำรคำ้และลูกหน้ีอ่ืน 

ลูกหนีก้ารค้า 

ลูกหน้ีกำรค้ำ (Account Receivable หรือ Trade Accounts Receivable) หมำยถึง 
ลูกหน้ีท่ีเกิดจำกกำรด ำเนินกำรคำ้ตำมปกติของกิจกำรไม่วำ่จะเป็นกำรขำยสินคำ้เป็นเงินเช่ือหรือให้
บริกำร 

ลูกหนีอ้ืน่ 

 ลู ก ห น้ี อ่ื น  ( Other Receivable)  ห ม ำ ย ถึ ง 
ลู ก ห น้ี ท่ี ย ั ง ไ ม่ ไ ด้ เ กิ ด จ ำ ก ก ำ ร ด ำ เ นิ น ก ำ ร ค้ ำ ต ำ ม ป ก ติ ข อ ง ธุ ร กิ จ 
( นั ก บั ญ ชี แ ล ะ ผู ้ ส อ บ บั ญ ชี รั บ อ นุ ญ ำ ต ,Ś ŝ Ŝ Ŝ ,ห น้ ำ ş Ś )  ดั ง นั้ น 
ลูกหน้ีอ่ืนจึงเป็นลูกหน้ีท่ีไม่ได้เกิดจำกกำรขำยสินค้ำ หรือกำรให้บริกำรตำมปกติของกิจกำร 
ลูกหน้ี ท่ีจัดเป็นลูกหน้ีอ่ืนของกิจกำร เช่น ลูกหน้ีเ งินให้กู้ยืมแก่พนักงำนหรือกรรมกำร 
ร ำ ย ไ ด้ อ่ื น ค้ ำ ง รั บ  ด อ ก เ บ้ี ย ค่ ำ ง รั บ  เ งิ ด มั ด จ ำ ก ำ ร ซ้ื อ สิ น ค้ ำ 
ลุกหน้ีภำษีมูลค่ำเพิ่มท่ีไดรั้บกำรคืนจำกกรมสรรพำกร เป็นตน้ 

http://www.prosoftwinspeed.com/
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วิภำดำ ตนัติประภำ,สุพิชญช์ญำ เหล่ำธรรมทศัน์,อรสำ วีระประดิษฐ์และอรุณี อยำ่งธำรำ. 
การบัญชีการเงนิ.พิมพค์ร้ังท่ี ŚŘ.กรุงเทพฯ.มหำวิทยำลยัธรรมศำสตร์.๒๕๕๕. 

การบันทกึบัญชี 

 กิ จ ก ำ ร จ ะ บั น ทึ ก บั ญ ชี ลู ก ห น้ี นั บ ตั้ ง แ ต่ ว ัน ท่ี มี ก ำ ร ข ำ ย สิ น ค้ ำ ห รื อ บ ริ ก ำ ร 
และวนัท่ีรับช ำระหน้ีจำกลูกหน้ี กำรบนัทึกบญัชีมีต่อไปน้ี 

การบันทกึลูกหนีใ้นวนัทีม่ีการขายสินค้าหรือบริการ 

กิจกำรจะบันทึกลูกหน้ีและรำยได้ด้วยมูลค่ำ ลูกหน้ี ณ ว ันขำยสินค้ำหรือบริกำร 
ด้ ว ย ร ำ ค ำ ต ำ ม ใ บ ก ำ กั บ สิ น ค้ ำ ก่ อ น หั ก ส่ ว น ล ด เ งิ น ส ด  ( Cash Discounts) 
ห ำ ก กิ จ ก ำ ร มี น โ ย บ ำ ย ก ำ ร ใ ห้ ส่ ว น ล ด ก ำ ร ค้ ำ  ( Trade Discounts) 
เ ม่ื อ มี ก ำ ร ข ำ ย สิ น ค้ ำ ห รื อ ใ ห้ บ ริ ก ำ ร กิ จ ก ำ ร จ ะ บั น ทึ ก บั ญ ชี 
ด้ ว ย มู ล ค่ ำ ลู ก ห น้ี สุ ท ธิ ห ลั ง จ ำ ก หั ก ส่ ว น ล ด ก ำ ร ค้ ำ แ ล้ ว 
หำกมีกำรรับคืนเน่ืองจำกสินคำ้ท่ีส่งไปไม่ตรงกบัท่ีลูกคำ้ส่งหรือช ำรุดจะบนัทึกรำยกำรรับคืน โดย 
เดบิต บญัชีรับคืนและส่วดลด เดบิต บญัชีภำษีขำยและเครดิตบญัชีเงินสด/บญัชีลูกหน้ี 

การบันทกึบัญชีลูกหนีใ้นวนัทีรั่บช าระหนีจ้ากลูกหนี ้

ใ น ก ำ ร ข ำ ย สิ น ค้ ำ ห รื อ บ ริ ก ำ ร ท่ี เ ป็ น เ งิ น เ ช่ื อ 
กิจกำรอำจจูงใจให้ลูกหน้ีมำจ่ำยช ำระหน้ีให้เร็วข้ึน โดยกำรก ำหนดระยะเวลำในกำรช ำระเงิน หรือ 
เ ง่ื อ น ไ ข ใ น ก ำ ร ช ำ ร ะ ห น้ี  ( Credit Terms) 
โ ด ย ก ำ ห น ด ส่ ว น ล ด เ งิ น ส ด ใ ห้ แ ก่ ห น้ี ท่ี ม ำ ช ำ ร ะ ห น้ี ภ ำ ย ใ น ร ะ ย ะ เ ว ล ำ ท่ี ก ำ ห น ด ไ ว ้
กำรค ำนวณจ ำนวนส่วนลดเงินสดจะค ำนวณจำกยอดลูกหน้ีสุทธิหลังหักรำยกำรรับคืน 
( โ ด ย ไ ม่ ร ว ม ภ ำ ษี ข ำ ย ) 
ก ำ ร ใ ห้ ส่ ว น ล ด เ งิ น ส ด จ ะ ท ำ ใ ห้ กิ จ ก ำ ร ไ ด้ รั บ ช ำ ร ะ ห น้ี ต ่ ำ ก ว่ ำ จ  ำ น ว น ห น้ี ท่ี มี อ ยู่ จ ริ ง 
กิจกำรจะบันทึกกำรรับเงินจำกกำรช ำระหน้ี ด้วยจ ำนวนเงินสุทธิหลังจ ำนวนหน้ีท่ีมีอยู่จริง 
กิจกำรจะบนัทึกกำรรับเงินจำกกำรช ำระหน้ี ดว้ยจ ำนวนเงินสุทธิหลงัจำกหักส่วนลดเงินสดแล้ว 
จ  ำนวนส่วนลดท่ีใหก้บัลูกหน้ีจะบนัทึกบญัชีโดยเดบิตบญัชีส่วนลดจ่ำย 

 



 

 

บทที ่ś 

รายละเอยีดการปฎบิัตงิาน 

ś.ř   ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

บริษทั อสมท จ ำกดั(มหำชน) 

ทีต่ั้งเลขที่  

Şś/ř ถนนพระรำมš แขวงหว้ยขวำง เขตหว้ยขวำง กรุงเทพมหำนคร  řŘśřŘ 

ส านักงานใหญ่ 

โทรศพัท ์ Ř-ŚŚŘř-ŞŘŘŘ 

โทรสำร  Ř-ŚŚŜŝ-řŜśŝ 

อีเมล์  coutact@mcot.net 

ส านักเลขานุการบริษัท 

โทรศพัท ์ Ř-ŚŚŘř-ŞŚřŘ 

  Ř-ŚŚŘř-Şřŝř 

  Ř-ŚŚŘř-ŞŞŞŜ 

  Ř-ŚŚŘř-ŞŜšř 

โทรสำร  Ř-ŚŚŘř-řŠŝŜ 

อีเมล์  csmcot@mcot.net 

ส่วนนักลงทุนสัมพนัธ์ 

โทรศพัท ์ Ř-ŚŚŘř-ŞśŠŠ 

  Ř-ŚŚŘř-ŞŞŞř

mailto:coutact@mcot.net
mailto:csmcot@mcot.net
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โทรสำร  Ř-ŚŚŜŝ-řŠŝŜ 

อีเมล์  ir@mcot.net 

ฝ่ายส่ือสารองค์กร 

โทรศพัท ์ Ř-ŚŚŘř-ŞŚŝŚ 

  Ř-ŚŚŘř-ŞŚŝś 

โทรสำร  Ř-ŚŚŜŞ-řŠŞŞ 

อีเมล์  pr@mcot.net 

ส านักตรวจสอบภายใน 

โทรศพัท ์ Ř-ŚŚŘř-ŞŚŚŚ 

โทรสำร  Ř-ŚŚŘř-ŞŜšŘ 

อีเมล์  ia@mcot.net 

เวลาท าการ จนัทร์-ศุกร์ 09:00-16:00 

 

รูปท่ี ś.ř แผนท่ี บริษทั อสมท จ ำกดั(มหำชน) 

mailto:ir@mcot.net
mailto:pr@mcot.net
mailto:ia@mcot.net
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ś.Ś   ลกัษณะการประกอบการผลติภัณฑ์การให้บริการหลักขององค์กร 

ค าขวญั   กำ้วไกลรับใชป้ระชำชน 

สโกแกนของสถานี โมเดิร์นไนน์ทีวี โทรทศัน์แห่งควำมทนัสมยัสังคมอุดมปัญญำ 

วสัิยทัศน์  องคก์รส่ือสร้ำงสรรคช์ั้นน ำ 

   Highly Creative Media Company 

ค่านิยม(Values)  MCOT+S 

M Modernity (ทนัสมยั) 

 มีแนวคิดและทศันคติท่ีทนัสมยั กำ้วหนำ้ น ำกำรเปล่ียนแปลง 

 ใฝ่เรียนรู้ และพฒันำตนเองอยำ่งต่อเน่ือง 

C Creativity (สร้ำงสรรค ์และนวตักรรม) 

 มีควำมคิดสร้ำงสรรคใ์นงำน 

 มุ่งเนน้นวตักรรม 

O Operational Excellence (ควำมเป็นเลิศในกำรปฎิบติังำน) 

 ปฎิบติังำนโดยมุ่งเนน้ผลส ำเร็จตำมเป้ำหมำยสูงสุดขององคก์ร 

 มีควำมรับผดิชอบต่อหนำ้ท่ี ตรงต่อเวลำ 

T Transparency (โปร่งใส เป็นธรรม) 

 มีกระบวนกำรท ำงำนท่ีโปร่งใส เป็นธรรม และตรวจสอบได ้

 ประพฤติปฎิบติัตนอยูใ่นระเบียบวนิยั จริยธรรม และจรรยำบรรณทำงวชิำชีพ 

 มีควำมรับผดิชอบต่อประเทศชำติและสังคม 

+S Service Mind (ท ำงำนเป็นทีม มีใจบริกำร) 

 ท ำงำนเป็นทีม 

 มีจิตใจใหบ้ริกำร 
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จรรยาบรรณความรับผดิชอบต่อประเทศชาติ สังคม และการส่งเสริมนโยบาย 

1) ปฎิบัติหน้ำท่ีในกำรด ำเนินกิจกำรส่ือสำรมวลชนโดยค ำนึงถึงประโยชน์สำธำรณะ 
และไม่กระท ำกำรใดๆ อันจะก่อให้มีผลเสียหำยต่อสังคม ประเทศชำติ ศำสนำ 
และพระมหำกษตัริย ์

2) ส่ ง เ ส ริ ม กิ จ ก ร ร ม อั น เ ป็ น ก ำ ร อ นุ รั ก ษ์ เ อ ก ลั ก ษ ณ์ ไ ท ย 
รั ก ษ ำ ท รั พ ย ำ ก ร ธ ร ร ม ช ำ ติ แ ล ะ ส่ิ ง แ ว ด ล้ อ ม 
รวมทั้งกิจกรรมท่ีเป็นกำรส่งเสริมคุณภำพชีวติและจริยธรรมของประชำชน 

3) ปฎิบติัหนำ้ท่ีโดยยดึมัน่ในมำตรฐำนจริยธรรมอนัเป็นค่ำนิยมหลกั š ประกำร ดงัน้ี 

1. กำรยดึมัน่ในคุณธรรมและจริยธรรม 

2. กำรมีจิตส ำนึกท่ีดี ซ่ือสัตย ์สุจริตและรับผดิชอบ 

3. ก ำ ร ยึ ด ถื อ ผ ล ป ร ะ โ ย ช น์ ข อ ง ป ร ะ เ ท ศ ช ำ ติ เ ห นื อ ก ว่ ำ ป ร ะ โ ย ช น์ ส่ ว น ต น 
และไม่มีผลประโยชน์ทบัซอ้น 

4. กำรยนืหยดัท ำในส่ิงท่ีถูกตอ้ง เป็นธรรม และถูกกฎหมำย 

5. กำรใหบ้ริกำรแก่ประชำชนดว้ยควำมรวดเร็ว มีอธัยำศยัและไม่เลือกปฎิบติั 

6. กำรใหข้อ้มูลข่ำวสำรแก่ประชำชนอยำ่งครบถว้นถูกตอ้ง และไม่บิดเบือนขอ้เทจ็จริง 

7. กำรมุ่งผลสัมฤทธ์ิของงำน รักษำมำตรฐำน มีคุณภำพ โปร่งใสและตรวจสอบได ้

8. กำรยดึมัน่ในระบอบประชำธิปไตยอนัมีพระมหำกษตัริยท์รงเป็นประมุข 

9. กำรยดึมัน่ในหลกัจรรยำวชิำชีพขององคก์ร 

4) ส่ ง เ ส ริ ม ใ ห้ ทุ ก ฝ่ ำ ย ไ ด้ รั บ ท ร ำ บ น โ ย บ ำ ย รั ฐ 
แนวทำงกำรพฒันำประเทศตลอดจนขอ้มูลข่ำวสำรจำกทำงรำชกำรได้อย่ำงกวำ้งขวำง 
ถูกตอ้งเป็นธรรมและรวดเร็ว 

 

 

 

 

 

 



16 

 

 

 

ś.ś  รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์กร 

 

รูปท่ี ś.Ś แผนผงัองคก์ร 

รูปท่ี ś.ś แผนผงัแผนกบญัชี 

ผอ.ฝ่ายบัญชี 

ผู้จัดการส่วนบัญชี
การเงิน 

ผู้จัดการส่วนบัญชี
รายได้ 

ผู้จัดการส่วนบัญชี
ทรัพย์สิน 

ผู้จัดการส่วนบัญชี
บริหาร 
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โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนแผนกบญัชี มีดงัน้ี 

1) นำงสำว กฤษณำ  อุบลเพง็  ผอ.ฝ่ำยบญัชี 

2) นำงสำว สำลินี  ฉิมวำรุณ ผูจ้ดักำรส่วนบญัชีกำรเงิน 

3) นำงสำว ปรำรถนำ หงษถ์ำ  ผูจ้ดักำรส่วนบญัชีรำยได ้

4) นำงสำว ฐิติมณี  แพง่นุเครำะห์ ผูจ้ดักำรส่วนบญัชีทรัพยสิ์น 

5) นำย พยงุศกัด์ิ ทรงแกว้  ผูจ้ดักำรส่วนบญัชีบริหำร 

ś.Ŝ  ต าแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

1) นำงสำว ปรำรถนำ หงษถ์ำ  ผูจ้ดักำรส่วนบญัชีรำยได ้

2) นำงสำว ศศิร์ธำ  วภิำตะพนัธ์ุ ฝ่ำยบญัชี 

3) นำงสำว ศรีสุคนธ์ เปล่ียนสนิท ฝ่ำยบญัชี 

4) นำย ณิพิชฌณ์ มำแฮ  ฝ่ำยบญัชี 

5) นำย พรรษวุฒิ หลกัเขต  ฝ่ำยบญัชี 

ลกัษณะการท างาน 

1) รับรู้รำยได ้

1.1  แยกเอกสำร จดัเรียงสัญญำจำ้งโฆษณำ 

1.2 จดัท ำประเภทรำยได ้บนัทึกขอ้มูลลูกหน้ี 

1.3 บนัทึกเลขท่ีสัญญำลูกคำ้รำชกำร 

1.4 จดัท ำใบวำงบิล / ใบแจง้หน้ี 

1.5 รำยงำนขำยสถำนีวทิยภุูมิภำค 

1.6 ปรับปรุงรำยงำนภำษีขำยสถำนีวทิยภุูมิภำค 

1.7 บนัทึก REBATE โทรทศัน์และข่ำว 

1.8 ตรวจสอบเวลำโฆษณำลูกคำ้ (Nielsn) 
1.9 ตรวจสอบรำยไดภ้ำษี 

1.10  ลำ้งบญัชีลูกหน้ี 

1.11  ลำ้งรำยไดค้ำ้งรับ 

1.12  ตรวจสอบรำยไดโ้ฆษณำโทรทศัน์ 
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1.13  บนัทึกตั้งค่ำรีเบทคำ้งจ่ำย ปี Śŝŝš 

1.14  สรุปรำยกำรเช่ำเวลำโทรทศัน์ 

1.15  ตรวจสอบยอด IMC 

1.16  บนัทึกรำยไดจ้ำกส่วนแบ่งรำยไดต้ำมสัญญำ ช่อง ś 

1.17  ตั้งรำยไดค้ำ้งรับบริกำร SMS แสดงควำมคิดผำ่นหนำ้จอโทรทศัน์ 

1.18  ออกใบแจง้หน้ี ค่ำใหบ้ริกำรส่ิงอ ำนวยควำมสะดวก (ค่ำเช่ำ , ค่ำไฟฟ้ำ) 
ของสถำนีโทรทศัน์ ในจงัหวดัต่ำงๆ 

1.19  รำยละเอียดประกอบงบกำรเงิน 

1.20  บนัทึกบญัชีรำยวนัจ่ำย 

1.21  ตรวจสอบถำษีซ้ือ 

1.22  ค่ำรำงวลัน ำเขำ้ทีมสนบัสนุนขำยดำ้นโทรทศัน์ 

1.23  ค่ำรำงวลัน ำเขำ้พนกังำนขำยดำ้นโทรทศัน์และข่ำว 

1.24  เก็บและจดัเรียงส ำเนำใบเจำ้หน้ีลงแฟ้ม 

2) ออกใบแจง้หน้ี(INVOICE) 
3) บนัทึกบญัชีเจำ้หน้ีส่วนลด 

ś.ŝ   ช่ือและต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 

1) นำงสำว ศศิร์ธำ  วภิำตะพนัธ์ุ ฝ่ำยบญัชี 

2) นำงสำว ศรีสุคนธ์ เปล่ียนสนิท ฝ่ำยบญัชี 

3) นำย ณิพิชฌณ์ มำแฮ  ฝ่ำยบญัชี 

4) นำย พรรษวุฒิ หลกัเขต  ฝ่ำยบญัชี 

ś.Ş   ระยะเวลาทีป่ฎบิัติงาน 

ระยะเวลำปฎิบติังำนตั้งแต่ śŘ พฤษภำคม Śŝŝš ถึง Ś กนัยำยน Śŝŝš เป็นระยะเวลำ řŞ 
สัปดำห์ 

3.7   ขั้นตอนการปฎบิัติงาน 

1) ศึ ก ษ ำ หั ว ข้ อ ร ำ ย ง ำ น ป ฏิ บั ติ ง ำ น ท่ี ไ ด้ รั บ ม อ บ ห ม ำ ย 
พร้อมกบัศึกษำหวัขอ้รำยงำนท่ีเหมำะสมและปฎิบติัจริง 

2) เลือกหวัขอ้รำยงำนโดยปรึกษำอำจำรยท่ี์ปรึกษำ เพื่อเลือกหวัขอ้รำยงำน 
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3) ร ว บ ร ว ม ข้ อ มู ล ส อ บ ถ ำ ม พ นั ก ง ำ น ท่ี ป รึ ก ษ ำ ถึ ง ข้ อ มู ล ต ำ ม หั ว ข้ อ ร ำ ย ง ำ น 

และคน้ควำ้ในต ำรำท่ีเก่ียวขอ้งและบนัทึกกำรท ำงำนจริงท่ีเก่ียวขอ้งกบัหวัขอ้รำยงำน 

4) จดัท ำรำยงำนกำรวเิครำะห์ขอ้มูลจำกกำรเก็บขอ้มูลจริงในกำรปฎิบติังำน 

5) กำรน ำเสนอผลกำรปฎิบติังำน 

ตารางขั้นตอนการด าเนินงาน 

ขั้นตอนการด าเนนิงาน พ.ค.ŝš ม.ิย.ŝš ส.ค.ŝš ก.ย.ŝš 

1. ปฎิบติังำนเพื่อหำหวัขอ้รำยงำน     

Ś. เลือกหวัขอ้รำยงำน     

ś. วำงแผนรำยงำน     

Ŝ. จดัท ำรำยงำน     

ŝ. น ำเสนอโครงงำน     

 

ตารางที ่ś.ř ตารางขั้นตอนการด าเนินงาน 

ś.Š   อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

 ฮาร์ดแวร์ 

1) เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

2) เคร่ืองพิมพ ์(Printer) 
3) เคร่ืองค ำนวณ 

4) เคร่ืองถ่ำยเอกสำร 

5) เคร่ืองเจำะกระดำษ 

ซอฟต์แวร์ 

1. โปรแกรม Microsoft Word 

2. โปรแกรม Microsoft Excel 



 

 

บทที ่Ŝ 

ผลการปฎบิัติงานตามโครงงาน 

ลักษณะของงานท่ีปฎิบัติในบริษัท อสมท จ ากัด(มหาชน) คือ การจัดท าใบแจ้งหน้ี 
(INVOICE) เพื่อเรียกเก็บเงินจากลูกค้าค่าโฆษณาโทรทัศน์ ด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป (AFIS 

Accounting and Financial Information System) ซ่ึงมีรายละเอียดและขั้นตอนในการปฎิบติังานดงัน้ี 

ขั้นตอนการจัดท าใบแจ้งหนี ้(INVOICE) เพือ่เรียกเกบ็จากลูกค้าค่าโฆษณาโทรทศัน์ 

ขั้นตอนที ่ř ได้รับเอกสารจาก ฝ่ายการตลาด เอกสารน้ีเรียกว่า “ใบสั่งซ้ือ” ซ่ึงมีการ Run 

เลขล าดบัท่ีเอกสารแลว้ และมีการลงลายมือช่ือจากเจา้หนา้ท่ีขาย 
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ขั้นตอนที ่Ś เม่ือไดรั้บเอกสาร ใหด้ าเนินการเขา้ระบบบญัชี 

 

ระบบบญัชี 

 

เขา้รหสัผูใ้ช ้เพื่อความปลอดภยั 
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ระบบบญัชีของบริษทั อสมท จ ากดั(มหาชน) 

 

 

1. เร่ิมท่ีระบบลูกหน้ี 

 

 

 

 

เลอืก ระบบลูกหนี้ 
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2. รายงานระบบลูกหน้ี 

 

3. รายงาน Orber ท่ียงัไม่ไดว้างบิล/แจง้หน้ี 

 

เลอืก รายงานระบบลูกหนี้ 

เลอืก รายงาน Orber 

ทีย่งัไม่ได้วางบิล/แจ้งหนี้ 
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4. ใส่ช่ือลูกคา้ตามเอกสาร ไปท่ีปุ่มลูกคา้ 

 

5. ใส่ช่ือลูกคา้ กด คน้หา 

 

 

6. กด ท ารายงาน 

 

กด ปุ่ มช่ือลูกค้า 

กด ค้นหา 

พมิพ์ช่ือลูกค้า กดค้นหา 

กด ท ารายการ 
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7. เม่ือกด “ท ารายการ” แลว้  

 

 

8. ใหด้ าเนินการหาเลข Runใบสั่งซ้ือโฆษณา 

 

กดหาเลข Ctrl F  

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบยอดเงิน ช่ือรายการ วนัเดือน 
ปี ทีลู่กค้าส่ังซ้ือโฆษณา 
ว่าตรงกบัเอกสารหรือไม่ 

กด เลขใบส่ังซ้ือ 
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9. เ ม่ือพบหมายเลขท่ีต้องการแล้วให้  ตรวจสอบยอดเ งิน  ช่ือรายการ ว ันเ ดือน ปี 
ท่ีลูกคา้สั่งซ้ือโฆษณา วา่ตรงกบัเอกสารหรือไม่ ถา้ตรงใหท้  าการออกใบแจง้หน้ีไดเ้ลย 

 

10. ใส่วนัท่ีก าหนดช าระเงิน (Due Date) ś0-0Š-Ś55š 

 

11. กดเลือกทั้งหมด และ กดบนัทึกรายการ 

 

 

ใส่วนัก าหนดช า
ระ

กด เลอืกทั้งหมด 

กด บันทกึรายการ 
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12. ใส่รายละเอียดเพิ่มเติม เช่น ช่ือสินคา้ และกด จดัพิมพใ์บวางบิล 

 

13. กด Print 

 

 

ใส่รายละเอยีดเพิม่เติม 

กด จัดพมิพ์ใบวางบิล 
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ขั้นตอนที ่ś น าใบแจง้หน้ี(INVOICE)ให้กบัแผนกการเงิน เพื่อเรียกเก็บเงินจากลูกคา้ 

1. ใบแจง้หน้ีใบแรก(สีฟ้า) ใหก้บัลูกคา้ 
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2. ใบแจง้หน้ีใบท่ีสอง (สีชมพ)ู ใหก้บัลูกคา้ 
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3. ใบแจง้หน้ีใบท่ีสาม(สีขาว) ใหก้บัลูกคา้ 

 

 
 

 

 

 

 

 



31 

 

4. ใบแจง้หน้ีใบท่ีส่ี(สีเขียว) ฝ่ายบญัชีเก็บไว ้

 

 

 

 

 



 

 

 

บทที ่5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1   สรุปผลและข้อเสนอแนะของโครงงาน 

จ า ก ท่ี ผู ้ จ ั ด ท า โ ค ร ง ง า น ไ ด้ ป ฎิ บั ติ ง า น ใ น  บ ริ ษั ท  อ ส ม ท  จ า กั ด ( ม ห า ช น ) 
ในต าแหน่งผูช่้วยเจา้หนา้ท่ีบญัชี ส่งผลใหเ้กิดประโยชน์ในหลายๆดา้นดงัต่อไปน้ี 

5.1.1 ประโยชน์ต่อนกัศึกษาและสถานประกอบการ 

ประโยชน์ต่อนกัเรียน 

1) ไดรั้บความรู้ท่ีนอกเหนือจากการเรียนรู้ท่ีสามารถน าไปประยกุตใ์ชใ้นการท างานในอนาคต
ได ้

2) สามารถน าความรู้และประสบการณ์จากการเขา้ร่วมสหกิจศึกษาไปใชป้ฎิบติัไดจ้ริงในการ
ท างานในอนาคต 

3) ไดเ้รียนรู้การแกไ้ขสถานการณ์เฉพาะหนา้ และการแกไ้ขปัญหาต่างๆ 

4) ไดเ้รียนรู้วา่การท างานแต่ละกระบวนการนั้นตอ้งค านึงถึงขอ้เทจ็จริงเสมอ 

5) ไดน้ าความรู้จากปฎิบติังานจริงมาใชก้บัโครงงาน 

6) ไ ด้ ฝึ ก ค ว า ม ร อ บ ค อ บ  ค ว า ม อ ด ท น  ก า ร แ ก้ ไ ข ปั ญ ห า ท่ี เ กิ ด ข้ึ น 
ความรับผดิชอบในการท างานเพิ่มมากข้ึน 

ประโยชน์ต่อสถานประกอบการ 

1) ไ ด้แ บ่ ง เ บ า ภ า ร ะ ห น้า ท่ี ก า ร ท า ง า น ข อ ง พ นัก ง า น  ช่ ว ย ล ด เ ว ล า ใ น ก า ร ท า ง า น 
เพิ่มประสิทธิภาพในการท างานไดม้ากข้ึน 

2) ช่วยให้สถานประกอบการสามารถพิจารณาคดัเลือกนกัศึกษาท่ีมีความสามารถเขา้ท างานใ
นสถานประกอบการได้ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการด าเนินงาน
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5.1.2 ขอ้จ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

จากการปฎิบติังานจริงในคร้ังน้ีไดรั้บประสบการณ์การท างานท่ีหลากหลายและแตกต่างจา
ก ก า ร เ รี ย น ใ น ห้ อ ง เ รี ย น  แ ล ะ ส า ม า ร ถ น า ค ว า ม รู้ แ ล ะ ป ร ะ ส บ ก า ร ณ์ ท่ี ไ ด้ รั บ 
ไ ป ใ ช้ ใ น ก า ร ท า ง า น ใ น อ น า ค ต ไ ด้  แ ต่ ใ น ร ะ ห ว่ า ง ก า ร ป ฎิ บั ติ ง า น 
ไ ด้ มี ปั ญ ห า แ ล ะ อุ ป ส ร ร ค เ กิ ด ข้ึ น ใ น ก า ร ท า น้ี มี ร ะ ย ะ เ ว ล า จ า กั ด ใ น ก า ร ป ฎิ บั ติ ง า น 
ท าใหเ้กิดปัญหาการจดัเก็บและรวบรวมขอ้มูลไม่เพียงพอ ดงัน้ี 

1) ปั ญ ห า ด้ า น ค ว า ม รู้  ค ว า ม เ ข้ า ใ จ ข อ ง ก า ร ท า ง า น 
เน่ืองจากคณะผูจ้ดัท าไม่มีประสบการณ์ในการท างาน จึงท าใหเ้กิดความล่าชา้ 

2) ปั ญ ห า ค ว า ม ล่ า ช้ า ข อ ง ก า ร ท า ง า น 
เ น่ื อ ง จ า ก บ า ง ค ร้ั ง มี ค ว า ม ผิ ด พ ล า ด ข อ ง เ อ ก ส า ร ห รื อ เ อ ก ส า ร ไ ม่ ค ร บ ถ้ ว น 
ก่อใหเ้กิดผลกระทบต่อการท างานไม่ต่อเน่ือง 

5.1.3 ขอ้เสนอแนะของโครงงาน 

 จากปัญหาเบ้ืองตน้ในการท างานและจดัท าโครงงาน 

1) ควรวางแผนการจดัเก็บและรวบรวมขอ้มูลใหดี้เสียก่อนจะทนัตามก าหนดเวลา 

2) ควรน าสมุดมาจดบนัทึกขั้นตอนและวิธีการของการใชโ้ปรแกรมทางบญัชีเพื่อให้การท างา
นรวดเร็วและแม่นย  าข้ึน 

3) ควรปรับความเข้าใจและซักถามกับพนักงานในองค์กรก่อนการปฎิบัติงานต่างๆ 
เพื่อลดความผดิพลาดในการท างาน 

5.2   สรุปผลและข้อเสนอแนะการปฎบิัติงานสหกจิศึกษา 

5.2.1 ประโยชน์ของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

ประโยชน์ต่อตนเอง 

1) สามารถปรับตวัเขา้กบัผูอ่ื้นไดเ้ป็นอยา่งดี 

2) รู้จกัตนเองมากข้ึน วา่มีความชอบงานบญัชีดา้นใด 

3) น าความรู้จากหอ้งเรียนมาประยกุตใ์ชก้บัการท างาน 
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ประโยชน์ต่อสถานประกอบการ 

1) ช่วยใหก้ารท างานประสบความส าเร็จมากข้ึน 

2) ช่วยประหยดัค่าจา้งพนกังาน 

3) มีความเขา้ใจเก่ียวกบัโครงการสหกิจมากข้ึน 

4) ช่วยใหง้านเสร็จรวดเร็วข้ึน 

5.2.2 ปัญหาท่ีพบของการปฎิบติังานสหกิจศึกษา 

1) ก า ร ท า ง า น ใ น ช่ ว ง แ ร ก 
ยงัไม่เขา้ใจในขั้นตอนการท างานจึงเกิดขอ้ผดิพลาดข้ึนแต่เม่ือไดรั้บค าปรึกษาจากพนกังาน
พี่เล้ียง ก็สามารถปฎิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้งรวดเร็วมากข้ึน 

2) ปัญหาดา้นการปรับตวัและส่ือสารกบัพนกังานในองคก์ร อาจมีการส่ือสารขอ้มูลไม่ตรงกนั 
ท าใหเ้กิดผดิพลาดในการท างาน 

3) ปั ญ ห า ด้ า น ค ว า ม รู้ ใ น ก า ร ใ ช้ อุ ป ก ร ณ์ ต่ า ง ๆ  ใ น ส า นั ก ง า น 
ต้องใช้ระยะเวลาในการศึกษาการใช้งานอุปกรณ์ต่างๆ เ ช่น เคร่ืองถ่ายเอกสาร 
เคร่ืองแสกนเอกสาร เคร่ืองแฟ็กซ์ เป็นตน้ 

5.2.3 ขอ้เสนอแนะ 

1) ค ว ร มี ก า ร ต ร ว จ เ ช็ ค  ใ บ สั่ ง ซ้ื อ  ใ ห้ ถู ก ต้ อ ง ก่ อ น ท่ี จ ะ ป ฎิ บั ติ ง า น 
เพื่อความรวดเร็วในการท างานเป็นระบบ 

2) ควรมีการติดต่อกบัฝ่ายการตลาด ในการส่งเอกสาร อาจมีการล่าชา้หรือไม่ครบถว้น 

3) ควรปรับความเข้าใจและซักถามกับพนักงานในองค์กรก่อนการปฎิบัติงานต่างๆ 
เพื่อลดความผดิพลาดในการท างาน 

4) ค ว ร มี คู่ มื อ ห รื อ วิ ธี ก า ร ใ ช้ ง า น ติ ด ไ ว้ท่ี อุ ป ก ร ณ์ ต่ า ง ๆ  เ ช่ น  เ ค ร่ื อ ง ถ่ า ย เ อ ก ส า ร 
เพื่อพนกังานจะไดแ้กไ้ขปัญหาการใชง้านเองได ้
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ภาคผนวก ก 

 

รูปท่ี 1 พนกังานท่ีปรึกษาสอนการท าออกใบแจง้หน้ีเก็บเงินจากลูกคา้ค่าโฆษณาโทรทศัน์ 

 

รูปท่ี 2 ตรวจสอบยอดเงินของใบสั่งซ้ือสินคา้ 
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รูปท่ี 3 จดัเรียงใบแจง้หน้ีตามช่ือลูกคา้และจดัเก็บใบแจง้หน้ี 

 

รูปท่ี 4 ส่งเอกสารทางแฟล็กซ์ 
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รูปท่ี 5 พนกังานท่ีปรึกษาสอนการท าออกใบแจง้หน้ีเก็บเงินจากลูกคา้ค่าโฆษณาวทิยุ 

 

รูปท่ี 6 เก็บเอกสารส าเนาใบแจง้หน้ีเขา้แฟ้ม 
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ภาคผนวก ข 

การจัดท าใบแจ้งหนี ้(INVOICE) เพือ่เรียกเกบ็จากลูกค้าค่าโฆษณาโทรทัศน์ 

ของบริษัท อสมท จ ากดั(มหาชน) 

Customer Invoice to charge for TV advertising MCOT Public Company Limited. 

ณฐัรุจา จิตร์ฉายา 

ภาควชิาบญัชี คณะบริหารธุรกิจ มหาวทิยาลยัสยาม 

Śśŝ ถนนเพชรเกษม เขตภาษีเจริญ กทม. řŘřŞŘ 

E-mail : nutruja.jit@siam.edu

บทคดัย่อ 

บริษัท อสมท จ ากัด (มหาชน)  เป็นรัฐวิสาหกิจ 
ใ น รู ป แ บ บ บ ริ ษัท ม ห า ช น จ า กั ด ( ม ห า ช น ) 
และเป็นกิจการส่ือสารมวลชนภายใตก้ารก ากบัของ
รั ฐ บ า ล ไ ท ย 
ด าเนินธุรกิจดา้นโทรทศัน์ระบบแอนะลอ็กและระบ
บดิจิตอลอนัเป็นเทคโนโลยกีารแพร่กระจายเสียงแล
ะ ภ า พ 
เป็นธุรกิจหลกัท่ีส าคญัโดยด าเนินงานดา้นการผลิตร
า ย ก า ร 
การแพร่อากาศและควบคุมการแพร่ภาพออกอากาศ
ต ล อ ด  Ś Ŝ  ชั่ ว โ ม ง 
จากท่ีท าการส านักงานใหญ่ในกรุงเทพมหานคร 
ไปยงัสถานีเครือข่ายในส่วนภูมิภาคทัว่ประเทศ ŝś 
ส ถ า นี 
ซ่ึงในการออกอากาศรายการโทรทศันน์รายไดห้ลกั
ข อ ง บ ริ ษั ท  อ ส ม ท  จ า กั ด  ( ม ห า ช น ) 
ไดจ้ากค่าโฆษณาตามรายการโทรทศัน์ต่างๆ ดงันั้น 
ผูจ้ดัท าจึงตระหนกัถึงความส าคญัของระบบบญัชีข
องบริษทั อสมท จ ากดั (มหาชน) โดยมุ่งเนน้ในเร่ือง 

ก า ร จั ด ท า ใ บ แ จ้ ง ห น้ี  ( INVOICE) 

เ พ่ื อ เ รี ย ก เ ก็ บ จ า ก ลู ก ค้า ค่ า โ ฆ ษ ณา โ ท ร ทัศ น์ 
โดยการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี  (AFIS 

Accounting and Financial Information System) 

เ ป็ น เ ค ร่ื อ ง มื อ ช่ ว ย ใ น ก า ร บั น ทึ ก บั ญ ชี 
เ พื่ อ ใ ห้ มี ค ว า ม ส ะ ด ว ก 
รวดเร็วและประหยดัเวลามากยิง่ข้ึน 

ค าส าคญั   :   ใบแจง้หน้ี (INVOICE) / ลูกหน้ีการคา้ 
/ โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี 

Abstract 

 MCOT Public Company Limited  is a 

state enterprise . In the form of a public limited 

company ( PLC) and a business journalism under 

the auspices of the Government of Thailand . 

Operates television analog and digital technology 

as broadcast . The main business operations of 

major producers and control broadcasting ŚŜ hours 

a day . From the head office in Bangkok Station 

mailto:nutruja.jit@siam.edu
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network in ŝś provinces nationwide stations which 

broadcast TV revenue of MCOT Public Company 

Limited from advertising on television programs . 

 Thus, Provider realize the importance of 

accounting systems of MCOT Public Company 

Limited , focusing on the subject. Customer 

Invoice to charge for TV advertising. By using 

accounting software packages (AFIS Accounting 

and Financial Information System) is a tool for 

recording . So with ease And saving even more 

time .Keywords: invoice / Trade / accounting 

software  

วตัถุประสงค์ของโครงงาน 

1) เพ่ือศึกษาขั้นตอนการจัดท าใบแจ้งหน้ี 
( INVOICE) 

เพ่ือเรียกเก็บจากลูกคา้ค่าโฆษณาโทรทศั
น์ 

2) เพ่ือทราบวา่ใบแจง้หน้ีน้ีเป็นเอกสารท่ีมีค
วามส าคญัยิง่ในการเรียกเก็บเงินจากลูกคา้ 

3) เ พ่ื อ ใ ห้ ท ร า บ ว่ า  INVOICE 

น้ีเป็นเอกสารแนบใบคู่สัญญาการจ่ายเงิน
ในกรณีครบก าหนดช าระค่าเช่าสญัญา 

ขอบเขตของโครงงาน 

1) ศึกษาขั้นตอนการด าเนินงานของบริษทั 

2) ศึกษาการใหบ้ริการขององคก์ร 

3) ศึกษาการจดัเก็บเอกสารในการการท าการ
บญัชี 

4) ศึกษาการบนัทึกบญัชีดว้ยโปรแกรมส าเร็
จรูป (AFIS Accounting and Financial 

Information System) 

ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ 

1) ความรู้และประสบการณ์ดา้นวิชาชีพการ
บญัชี 

2) ไดรั้บความรู้เก่ียวกบัการใชโ้ปรแกรมใน
การออกใบ INVOICE น้ี 

3) ได้ทราบข้อมูลท่ีส าคัญในการออกใบ 
INVOICE เช่น ช่ือสถานประกอบการ 
ช่ือผูซ้ื้อ 

ขั้นตอนการจัดท าใบแจ้งหนี้ (INVOICE) 

เพือ่เรียกเกบ็จากลูกค้าค่าโฆษณาโทรทศัน์ 

ขั้นตอนที ่ř ไ ด้ รั บ เ อ ก ส า ร จ า ก 
ฝ่ายการตลาด เอกสารน้ีเรียกว่า “ใบสั่งซ้ือ” 

ซ่ึงมีการ Run เลขล าดับท่ีเอกสารแล้ว 
และมีการลงลายมือช่ือจากเจา้หนา้ท่ีขาย 

 

ขั้นตอนที ่Ś เ ม่ื อ ไ ด้ รั บ เ อ ก ส า ร 
ใหด้ าเนินการเขา้ระบบบญัชี 
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ระบบบญัชี 

 

เขา้รหสัผูใ้ช ้เพื่อความปลอดภยั 

 

ระบบบญัชีของบริษทั อสมท จ ากดั(มหาชน) 

 

 

1. เร่ิมท่ีระบบลูกหน้ี 

 

2. รายงานระบบลูกหน้ี 

 

3. ร า ย ง า น  Orber 

ท่ียงัไม่ไดว้างบิล/แจง้หน้ี 

 

เลอืก ระบบลูกหนี ้

เลอืก รายงานระบบลูกหนี ้

เลอืก รายงาน Orber 

ที่ยงัไม่ได้วางบิล 
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ตรวจสอบยอดเงนิ  

 

4. ใ ส่ ช่ื อ ลู ก ค้ า ต า ม เ อ ก ส า ร 
ไปท่ีปุ่มลูกคา้ 

 

5. ใส่ช่ือลูกคา้ กด คน้หา 

 

 

6. กด ท ารายงาน 

 

7. เม่ือกด “ท ารายการ” แลว้  

 

8. ใ ห้ ด า เ นิ น ก า ร ห า เ ล ข 
Runใบสั่งซ้ือโฆษณา 

 

กดหาเลข Ctrl F  

 

9. เม่ือพบหมายเลขท่ีต้องการแล้วให ้
ตร ว จ ส อ บ ย อ ด เ งิ น  ช่ื อ ร า ย ก า ร 
วนัเดือน ปี ท่ีลูกค้าสั่งซ้ือโฆษณา 
ว่ า ต ร ง กั บ เ อ ก ส า ร ห รื อ ไ ม่ 
ถา้ตรงให้ท าการออกใบแจง้หน้ีไดเ้ล
ย 

 

10. ใส่วนัท่ีก าหนดช าระเงิน (Due Date) 
śŘ-ŘŠ-Śŝŝš 

 

 

11. ก ด เ ลื อ ก ทั้ ง ห ม ด  แ ล ะ 
กดบนัทึกรายการ 

 

กด ปุ่มลูกค้า 

กด ค้นหา 

ใส่ช่ือลูกค้า กดค้นหา 

กด ท ารายงาน 

ใส่วนัก าหนดช าระเงนิ 

กด บันทึก 

กดเลอืกทั้งหมด 

เลขใบสัง่ซ้ือ 
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12. ใส่รายละเอียดเพิ่มเติม เช่น ช่ือสินคา้ 

และกด จดัพิมพใ์บวางบิล 

 

 

 

 

13. กด Print 

 

ขั้นตอนที ่ś 
น าใบแจง้หน้ี(INVOICE)ให้กบัแผนกการเงิน 

เพื่อเรียกเก็บเงินจากลูกคา้ 

1. ใบแจง้หน้ีใบแรก(สีฟ้า) ใหก้บัลูกคา้ 

 
 

 

 

 

 

 

2. ใ บ แ จ้ ง ห น้ี ใ บ ท่ี ส อ ง  ( สี ช ม พู ) 
ใหก้บัลูกคา้ 

 
 

3. ใ บ แ จ้ ง ห น้ี ใ บ ท่ี ส า ม ( สี ข า ว ) 
ใหก้บัลูกคา้ 

ใส่รายละเอยีดเพิม่เติม 

กด จัดพมิพ์ใบวางบิล 
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4. ใ บ แ จ้ ง ห น้ี ใ บ ท่ี ส่ี ( สี เ ขี ย ว ) 
ฝ่ายบญัชีเก็บไว ้

 

สรุปผล 

หลงัจากท่ีด าเนินการโครงการเสร็จส้ินแลว้ท าใหท้ร
า บ ถึ ง ผ ล ต อ บ รั บ ข อ ง โ ค ร ง ง า น น้ี  
“ ก า ร จั ด ท า ใ บ แ จ้ ง ห น้ี  ( INVOICE) 
เพ่ือเรียกเก็บเงินจากลูกค้าค่าโฆษณาโทรทัศน์” 

โดยใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูป (AFIS Accounting and 

Financial Information System) 
ประโยชน์ท่ีไดรั้บจากบริษทั อสมท จ ากดั(มหาชน) 
คื อ  ช่ ว ย ใ ห้ เ กิ ด ค ว า ม ร ว ด เ ร็ ว  ว่ อ ง ไ ว 
แม่นย  าและสามารถตรวจสอบง่าย  

กติตกิรรมประกาศ 

การท่ีผูจ้ดัท าไดป้ฎิบติังานในโครงการสหกิจศึกษา 
ณ บริษัท อสมท จ ากัด(มหาชน) ตั้ งแต่วนัท่ี śŘ 
พ ฤ ษ ภา ค ม  Ś ŝ ŝ š  ถึ ง ว ัน ท่ี  Ś  กัน ย า ย น  Ś ŝ ŝ š 
ส่งผลให้ผูจ้ดัท าไดรั้บความรู้และประสบการณ์ต่าง
ๆท่ีมีค่ามากมายส าหรับรายงานสหกิจศึกษาฉบบัน้ี
ส าเร็จลงไดด้ว้ยดีจากการร่วมมือและสนบัสนุนจาก
หลายฝ่ายดงัน้ี 

1. นางสาว กฤษณา  อุบลเพง็ ผอ.ฝ่ายบญัชี 

2. นางสาว ปรารถนา   ห ง ส์ ถ า 
ผูจ้ดัการส่วนบญัชีรายได ้

3. นางสาว ศศิร์ธา วภิาตะพนัธ์ุ ฝ่ายบญัชี 

4. นางสาว ศรีสุคนธ ์ เปล่ียนสนิท  
ฝ่ายบญัชี 

5. นาย ณิพิชฌณ์ มาแฮ ฝ่ายบญัชี 

6. นาย พรรษวฒิุ หลกัเขต ฝ่ายบญัชี 

และบุคคลท่านอ่ืนๆท่ีไม่ไดก้ล่าวนามทุกท่านท่ีไดใ้
หค้  าแนะน าช่วยเหลือในการจดัท ารายงาน 

ผูจ้ดัท าขอขอบคุณพระคุณผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้งทุกท่า
นท่ีมีส่วนร่วมในการให้ขอ้มูลและเป็นท่ีปรึกษาใน
การท ารายงานฉบบัน้ีจนเสร็จสมบูรณ์ตลอดจนให้ก
ารดูแลและใหค้วามเขา้ใจกบัชีวิตของการท างานจริ
งซ่ึงผู ้จัดท าขอขอบพระคุณเป็นอย่างสูงไว้ ณ 
ท่ีน้ีดว้ย 
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