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บทคดัย่อ 

บริษทั โอเวอร์ซีออนไลน์ จ ากดั เป็นบริษทัที่ประกอบกิจการเก่ียวกบั การใหบ้ริการ โดยมี
ผูเ้ช่ียวชาญและมีประสบการณ์เป็นผูจ้ ัดท า  รายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาเร่ือง “การออก
ใบเสร็จ/ใบก ากบัภาษีและการออกใบวางบิลผ่านโปรแกรมบญัชี” เป็นการศึกษาขั้นตอนการออก
ใบเสร็จใบก ากบัเพื่อน าส่งใหก้บัลูกคา้เม่ือลูกคา้ไดท้  าการช าระเงินเขา้มาแลว้ใหก้บับริษทัหลงัจากที่
ได้น าส่งใบวางบิลไปทาง E-mail ของลูกคา้เพื่อแจ้งยอดการช าระเงิน โดยมีการใช้โปรแกรม
ส าเร็จรูปทางการบญัชี มาเป็นเคร่ืองมือที่ช่วยในการจดัท า เพื่อให้มีความสะดวกรวดเร็วในการ
บนัทึก  

ดงันั้น ผูจ้ดัท  าจึงตระหนักถึงความส าคญัของระบบบญัชีของบริษทั โอเวอร์ซีออนไลน์ 
จ  ากดั โดยมุ่งเน้นในเร่ือง การออกใบเสร็จ/ใบก ากบัภาษีและการออกใบวางบิลผา่นโปแกรมบญัชี
โดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี (Flow Account) เป็น เคร่ืองมือช่วยในการบนัทึกบญัชี
เพือ่ใหมี้ความสะดวก และประหยดัเวลามากยิง่ขึ้น 
ค าส าคญั : ใบก ากบัภาษี / รับช าระเงิน/ ใบวางบิล 
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Abstract 

Overseaonline Co., Ltd. is a service-related company and an expert and experienced 
provider of accounting services this report was a study of the process of issuing an invoice to be 
sent to the customer by E-mail and issue a receipt after the customer has made payment to the 
company this was handled by the accounting software tools to  help in the preparation of documents 
in order to be convenient and fast in recording. Therefore, the auditor realized the importance of 
the company's accounting system as a tool to help in accounting records for convenience and save 
time. 
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บทที่ 1 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคญัของปัญหำ 

 จากการที่ไดไ้ปปฏิบตัิงานที่ บริษทั โอเวอร์ซีออนไลน์ จ ากัด ไดมี้โอกาสปฏิบติังานเก่ียวกบัเร่ือง
ของ การออกใบแจง้หน้ี การยื่นภาษีแบบออนไลน์ การออกใบสั่งซ้ือ และการออกใบก ากับภาษี โดยใช้

โปรแกรม Flow Account ในการปฏิบตัิงาน 

จากการปฏิบติังานขา้พเจา้ยงัไม่ทราบถึงขั้นตอนการท างานของโปรแกรม Flow Account จึงท าให้
เกิดปัญหาและความผดิพลาดในการปฏิบติังาน  

คณะผูจ้ดัท  าจึงสนใจในการท าขั้นตอน การออกใบก ากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน การออกใบวางบิล 
และตอ้งศึกษาขั้นตอนการใชโ้ปรแกรม Flow Account ให้มีความช านาญ พร้อมทั้งศึกษาเร่ืองการยืน่ภาษี
ออนไลน์ของบริษทั เพือ่ป้องกนัการเกิดความผดิพลาด เพือ่เป็นแนวทางในการใหผู้ท้ี่เขา้ร่วมโครงการสหกิจ
รุ่นต่อไปไดใ้ชป้ระโยชน์ในการศึกษา และเพือ่ใหเ้ขา้ใจถึงขั้นตอนการออกใบก ากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน การ
ออกใบวางบิล และเร่ืองการยืน่ภาษีแบบออนไลน์ ที่ถูกตอ้ง ครบถว้นมากที่สุด 
1.2 วัตถุประสงค์ของรำยงำน  

1.2.1 เพือ่ศึกษาขั้นตอนการออกใบก ากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน การออกใบวางบิลและเร่ืองการ 
         ยืน่ภาษีแบบออนไลน์ 
1.2.2 เพือ่น าความรู้ที่ไดจ้ากการฝึกงานมาประยกุตใ์ชก้บัการประกอบอาชีพจริงในอนาคต  
1.2.3 เพือ่ศึกษาขั้นตอนในการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปทางบญัชี  

1.3 ขอบเขตของรำยงำน  
1.3.1 ศึกษาขั้นตอนการออกใบก ากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน การออกใบวางบิลและเร่ืองการยืน่ภา 
         แบบออนไลน์ 
 1.3.2 ศึกษาเก่ียวกบัการใชโ้ปรแกรม Flow Account 

 
1.4 ประโยชน์ที่ได้รับ  

4.1.1 ท าใหไ้ดรู้้ถึงขั้นตอนการออกใบก ากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน การออกใบวางบิลและเร่ืองการ 
         ยืน่ภาษีแบบออนไลน์ 
1.4.2 ไดป้ระสบการณ์จากการปฏิบตัิงานในสถานที่จริง  
1.4.3 ไดรู้้จกัเอกสารที่น ามาบนัทึก และท าใหส้ามารถใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี  
         ไดถู้กตอ้งและช านาญมากขึ้น  
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บทที ่2 
การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กี่ยวข้อง 

ใบวางบิล/ใบแจ้งหนี้ คือ  เอกสารที่ผูป้ระกอบการออกเพื่อแจง้ให้ลูกคา้ทราบถึงจ านวนเงินที่ตอ้ง

ช าระ และใชเ้ป็นเอกสารส าหรับการช าระเงิน ส่วนใหญ่มกัใชก้บัธุรกิจขายส่ง ที่มีการส่งของล็อตใหญ่ ส่ง
กนัหลายรอบ หรือธุรกิจที่มีการวางเครดิตในการช าระเงิน 

รับช าระ คือ การรับเงินคืน 

ลูกหนี้ ( Account)  คือ ตามความหมายทางบญัชี ลูกหน้ี หมายถึง สิทธิเรียกร้องที่กิจการมีต่อบุคคล
อ่ืนที่จะให้ช าระหน้ีดว้ยเงินสด หรือสินทรัพยอ่ื์นซ่ึงคาดว่าจะได้รับช าระเต็มจ านวนเม่ือครบก าหนดช าระ 
แบ่งออกไดเ้ป็น 2 ประเภท คือ ลูกหน้ีการคา้ และลูกหน้ีอ่ืน  

ลูกหน้ีการคา้ หมายถึง เงินที่ลูกคา้นั้นคา้งช าระสินคา้หรือค่าบริการที่กิจการไดข้ายไปตามปกติธุระ
แต่ไม่รวมถึง เงินคา้งรับของกิจการที่เกิดขึ้นจากกรณีอ่ืน 

ลกูหนีอ่ื้น หมายถึง ลกูหนีท่ี้ไม่ไดเ้กิดจากการด าเนินการคา้ตามปกติของธุรกิจ เช่น ลกูหนีแ้ละเงิน

ใหกู้ย้ืมแก่กรรมการและลกูจา้ง เงินใหกู้ย้ืมแก่บรษิัทในเครอืและบรษิัทรว่ม รายไดอ่ื้นคา้งรบั เป็นตน้ 

ใบก ากับภาษี (Tax Invoice)  คือ เอกสารส าคญั ที่ถา้คุณจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิม่ หรือที่เรารู้จกักนั
ดีในนาม VAT (อาจเรียกอีกอยา่งว่าผูท้ี่อยูใ่นระบบ VAT) จะตอ้งออกใหก้บัผูซ้ื้อสินคา้หรือบริการทุกคร้ังที่
มีการขายสินคา้หรือให้บริการ เพื่อแสดงมูลค่าของสินคา้หรือบริการที่คิดกบัลูกคา้ และภาษีที่เก็บเพิ่มจาก
ราคาสินคา้หรือบริการที่คิดกบัลูกคา้นั้นครับ 
ใบก ากบัภาษีมีอยู ่2 ประเภทหลกั คือ ใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่ และ ใบก ากบัภาษีแบบเตม็รูป 
 ใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่  คือ เอกสารส าคญัในอีกรูปแบบหน่ึงส าหรับกิจการที่เป็น “กิจการคา้ปลีก” ที่
เป็นการขายใหก้บัผูบ้ริโภคโดยตรง หรือใหบ้ริการรายยอ่ยแก่บุคคลจ านวนมาก 

ใบก ากับภาษีเต็มรูป คือ เอกสารหลักฐานส าคัญ ซ่ึงผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม
โดยทัว่ไป มีหนา้ที่ตอ้งออกใหแ้ก่ผูซ้ื้อสินคา้หรือบริการ ซ่ึงใบก ากบัภาษีเต็มรูปจะตอ้งมีรายการอยา่งน้อย
ดงัต่อไปน้ี (มาตรา 86/4) 

1. ค าวา่ "ใบก ากบัภาษี" 
2. เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูข้ายสินคา้หรือใหบ้ริการ 
3. ช่ือ ที่อยู ่ของผูข้ายสินคา้หรือใหบ้ริการ 
4. ช่ือ ที่อยู ่ของผูซ้ื้อสินคา้หรือรับบริการ 
5. หมายเลขล าดบัของใบก ากบัภาษีและหมายเลขล าดบัของเล่ม (ถา้มี) 

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/
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%90%E0%B8%B2%E0%B8%99&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9C%E0%B8%B9%E0%B9%89%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%B5%E0%B8%A1%E0%B8%B9%E0%B8%A5%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B9%88%E0%B8%A1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%B5%E0%B8%A1%E0%B8%B9%E0%B8%A5%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B9%88%E0%B8%A1
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%9C%E0%B8%B9%E0%B9%89%E0%B8%8B%E0%B8%B7%E0%B9%89%E0%B8%AD&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%9C%E0%B8%B9%E0%B9%89%E0%B8%8B%E0%B8%B7%E0%B9%89%E0%B8%AD&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%83%E0%B8%9A%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%B5
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B9%80%E0%B8%A5%E0%B8%82%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%88%E0%B8%B3%E0%B8%95%E0%B8%B1%E0%B8%A7%E0%B8%9C%E0%B8%B9%E0%B9%89%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%B5%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%A3&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%9C%E0%B8%B9%E0%B9%89%E0%B8%82%E0%B8%B2%E0%B8%A2&action=edit&redlink=1
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6. วนั เดือน ปี ที่ออกใบก ากบัภาษี 
7. ช่ือ ชนิด ประเภท ปริมาณและมูลค่าของสินคา้หรือของบริการ 
8. จ านวนภาษีมูลค่าเพิ่มที่ค  านวณจากมูลค่าของสินคา้หรือของบริการ โดยให้แยกออกจากมูลค่าของ

สินคา้หรือของบริการใหช้ดัแจง้ 

โดยปกติแลว้ผูซ้ื้อสินคา้ทัว่ไปไม่มีความจ าเป็นจะตอ้งใชใ้บก ากบัภาษีเตม็รูปแบบเวน้แต่ 

1. เพือ่เป็นหลกัฐานในการเบิกค่าสินคา้หรือบริการนั้นกบัหน่วยงานตน้สงักดั 
2. เพื่อเป็นหลักฐานยนืยนัการซ้ือขายสินคา้และความเป็นเจา้ของสินคา้ กรณีสินคา้มีมูลค่าสูงหรือมี

บริการหลงัการขาย เช่น คอมพวิเตอร์ 
3. กรณีซ้ือสินคา้และบริการเพื่อการคา้ อาจน าหลกัฐานน้ีไปใชใ้นการขอรับภาษีมูลค่าเพิ่มคืน หากเขา้

ตามหลกัเกณฑท์ี่ก  าหนด 

โดยวนัที่  1 มกราคม 2557 เป็นตน้ไป มีรายการที่ตอ้งจดัท าเพิม่ขึ้นจากรายการดงักล่าวขา้งตน้ คือ  

1. รายการเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีหรือผูรั้บบริการ 
2. รายการค าวา่ “ส านกังานใหญ่” หรือ “สาขาที่ ...” ซ่ึงเป็นสถานประกอบการตามที่ปรากฎในใบ

ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิม่ ( ภ.พ.20) ของผูข้ายหรือผูใ้หบ้ริการ 
3. รายการค าว่า “ส านกังานใหญ่” หรือ “สาขาที่ ....” ซ่ึงเป็นสถานประกอบการตามที่ปรากฎในใบ

ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิม่ (ภ.พ.20) ของผูซ้ื้อหรือผูรั้บบริการ 

ข้อความค าว่า “ส านักงานใหญ่” และ “สาขาที่ . ... ตามข้อ 2 และข้อ 3 จะตีพิมพ์จัดท าด้วย
คอมพิวเตอร์ ประทบัตรายาง เขียนด้วยหมึก พิมพดี์ดหรือท าให้ปรากฏขึ้นด้วยวิธีการอ่ืนใดในลักษณะ
ท านองเดียวกนัก็ได”้ 

หมายเหตุ  ถา้ผูซ้ื้อสินค ้าหรือผูรั้บบริการไม่ไดเ้ป็นผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม ผูข้าย
สินคา้หรือผูใ้หบ้ริการก็ไม่จ  าเป็นตอ้งระบุเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูซ้ื้อสินค ้าหรือผูใ้หบ้ริการ นั้นไว้
ในใบกากบัภาษีแต่อยา่งใด 
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วิธีการจัดท ารายการในใบก ากับภาษีแบบเต็มรูปแบบ 

1. ใบก ากบัภาษีแบบเตม็รูปแบบตอ้งจดัท าเป็นภาษาไทยหรือจดัท าเป็นภาษาองักฤษทั้งฉบบัหรือ
ภาษาไทยบางรายการและภาษาอังกฤษบางรายการก็ได้โดยไม่ต้องขออนุมัติต่ออธิบดี
กรมสรรพากร 

2. หน่วยเงินตราในใบก ากับภาษีแบบเต็มรูปแบบต้องเป็นหน่วยเงินตราไทยหากเป็น
ผูป้ระกอบการฯประสงคจ์ะออกใบก ากบัภาษีเป็นหน่วยเงินตราต่างประเทศจะตอ้งไดรั้บอนุมติั
จากอธิบดีกรมสรรพากรก่อน 

3. ใบก ากบัภาษีตอ้งมีรายการครบถว้น 
4. รายการในใบกบัภาษีเตม็รูปแบบจะตอ้งไม่มีการแกไ้ข เปล่ียนแปลงไม่วา่จะเป็นการขดู ขีด ฆ่า 

ลบ โดยยางลบหรือใชย้าหมึกลบ ตก แต่ง ต่อ เติม หากมีการเปล่ียนแปลง ภาษีซ้ือตามใบก ากบั
ภาษีซ้ือดงักล่าวถือเป็นภาษีซ้ือตอ้งหา้ม 

หลักเกณฑ์การยกเลิกใบก ากับภาษีฉบับเดิมแล้วออกเป็นฉบับใหม่ 

1. ผูป้ระกอบการจดทะเบียนซ่ึงจดัท าใบก ากบัภาษีโดยมีรายการในส่วนที่เป็นสาระส าคญัไม่ถูกตอ้ง
ครบถว้นเม่ือไดรั้บการร้องขอใหย้กเลิกใบก ากบัภาษีฉบบัเดิมและจดัท าใบก ากบัภาษีใหม่ที่ถูกตอ้ง
ใหด้ าเนินการดงัต่อไปน้ี 

ก.  เรียกคืนใบก ากบัภาษีฉบบัเดิมและน ามาประทบัตรา “ยกเลิก” หรือขีดฆ่าแลว้เก็บ
รวบรวมไวก้บัส าเนาใบก ากบัภาษีฉบบัเดิม 

ข. จดัท าใบก ากบัภาษีฉบบัใหม่ซ่ึงเป็นเลขที่ใหม่ แต่จะตอ้งลง วนั เดือน ปี ใหต้รงกบั 
วนั เดือน ปี ตามใบก ากบัภาษีฉบบัเดิม และ 

ค. หมายเหตุไวใ้นใบก ากบัภาษีฉบบัใหม่ว่า “เป็นการยกเลิกและออกใบก ากับภาษี
ฉบบัใหม่แทนฉบบัเดิม เลขที่... เล่มที่ ...” และหมายเหตุการยกเลิกใบก ากบัภาษีไว้
ในรายงานภาษีขายของเดือนภาษีที่จดัท  าใบก ากบัฉบบัใหม่ดว้ย 

การเก็บรักษาใบก ากับภาษี 

 ใบก ากบัภาษีส าเนาใบก ากบัภาษีให้เก็บไว ้ณ สถานประกอบการที่จดัท  าใบก ากบัภาษีหรือสถาน
ประกอบการที่อ่ืนที่อธิบดีกรมสรรพากรก าหนดเป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่ 5 ปี นบัตั้งแต่วนัที่ไดจ้ดัท าและในกรณี
ที่ผูป้ระกอบการจดทะเบียนเลิกการประกอบกิจการใหเ้ก็บรักษาต่อไปน้ี 2 ปี 
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การจัดท ารายงานภาษีมูลค่าเพิ่ม 

 การจดัท ารายการเก่ียวกบัภาษีมูลค่าเพิม่ส าหรับผูป้ระกอบการจดทะเบียนรูปแบบมีหนา้ที่ตอ้งจดัท า
รายการเก่ียวกบัภาษีมูลค่าเพิม่ดงัน้ี 

1) รายงานภาษีขาย 
2) รายงานภาษีซ้ือ 
3) รายงานสินคา้และวตัถุดิบ 

ใบแจ้งหนี้และใบเสร็จรับเงิน ใบแจ้งหนี้หรือใบวางบิล (Invoice)คือเอกสารที่ออกโดยบริษทัผูข้ายสินคา้ 
เพือ่แจง้หน้ีใหก้บัผูซ้ื้อสินคา้ ที่ยงัไม่ไดช้ าระเงินหรือแจง้ในวนัครบก าหนดช าระเงินเงิน ประกอบดว้ยขอ้มูล
ส าคญั เช่น ช่ือสถานประกอบการ , ที่อยู ่, เบอร์ติดต่อ , ช่ือผูซ้ื้อ , วนัที่ , เลขที่ประจ าตวัผูเ้สียภาษี(ถ ้ ามี) , 
รายละเอียดผูรั้บสินค ้า/ผูส่้งสินค ้า เป็นตน้ และเช่ือมโยงกบขอ้มูลอ่ืนๆ เช่น กิจกรรม , บนัทึกย่อและส่ิงที่
แนบ ผูใ้ชส้ามารถพมิพ ์, บนัทึกใบแจง้หน้ีในรูป Excel , CSV และ PDF ได ้

ลูกหนี้ ( Receivable) หมายถึง 
สิทธิเรียกร้องที่กิจการต่อบุคคลอ่ืนในการที่จะไดรั้บช าระหน้ีในรูปของเงินสด สินทรัพยอ่ื์น 

หรือบริการ ซ่ึงสิทธิดงักล่าวเกิดขึ้นเน่ืองจากกิจการขายสินคา้ ใหบ้ริการหรือใหบุ้คคลอ่ืนกูยมืเงิน 
ประเภทของลูกหนี้ 
กิจการสามารถจดัประเภทของลูกหน้ีที่เกิดขึ้นไดเ้ป็น 2 ประเภท คือ ลูกหน้ีการคา้และลูกหน้ีอ่ืน 
ลูกหนี้การค้า 

ลูกหน้ีการคา้ (Account Receivable หรือ Trade Accounts Receivable) หมายถึง ลูกหน้ีที่เกิดจากการ
ด าเนินการคา้ตามปกติของกิจการไม่วา่จะเป็นการขายสินคา้เป็นเงินเช่ือหรือใหบ้ริการ 
ลูกหนี้อ่ืน 

ลูกหน้ีอ่ืน ( Other Receivable ) หมายถึง ลูกหน้ีที่ยงัไม่ไดเ้กิดจากการด าเนินการคา้ตามปกติของ
ธุรกิจ ( นกับญัชีและผูส้อบบญัชีรับอนุญาต, 2544 หนา้ 72 )ดงันั้นลูกหน้ีอ่ืนจึงเป็นลูกหน้ีที่ไม่ไดเ้กิดจากการ
ขายสินคา้ หรือการให้บริการตามปกติของกิจการลูกหน้ีที่จดัเป็นลูกหน้ีอ่ืนของกิจการ เช่น ลูกหน้ีเงินให้
กูย้มืแก่พนกังานหรือกรรมการรายไดอ่ื้นคา้งรับ ดอกเบี้ยคา้งรับ  เงินมดัจ าการซ้ือสินคา้ ลูกหน้ีภาษีมูลค่าเพิม่
ที่ไดรั้บการคืนจ ากกรมสรรพากร เป็นตน้ 
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การรับรู้รายได้ตามมาตรฐานการบัญชี 

การรับรู้รายได้ 

 กิจการรับรู้รายได้ในงบก าไรขาดทุนเม่ือมีความแน่นอนที่ประโยชน์เชิงธุรกิจในอนาคตเพิ่มขึ้น

เน่ืองจากการเพิ่มขึ้นของสินทรัพยห์รือการลดลงของหน้ีสินและสามารถวดัค่าของประโยชน์เชิงธุรกิจใน
อนาคตไดอ้ยา่งน่าเช่ือถือ เช่นกิจการขายสินคา้โดยปกติจะรับรู้รายไดเ้ม่ือส่งมอบสินคา้ให้ลูกคา้แลว้ หรือ

กิจการใหบ้ริการจะรับรู้รายไดเ้ม่ือใหบ้ริการเรียบร้อยแลว้ 

การรับรู้รายได้ค่าใช้จ่าย 

 กิจการจะรับรู้ค่าใชจ่้ายใบงบก าไรขาดทุน เม่ือประโยชน์เชิงเศรษฐกิจในอนาคตลดลงเน่ืองจากการ

ลดลงของสินทรัพยห์รือการเพิม่ขึ้นของหน้ีสินและเม่ือสามารถวดัมูลค่าไดอ้ยา่งน่าเช่ือถือ 

 กิจการสามารถรับรู้ค่าใชจ่้ายโดยใชเ้กณฑต่์างๆดงัน้ี 

1) เกณฑก์ารจบัคู่รายไดก้บัค่าใช้จ่ายตามเกณฑน้ี์ก าหนดให้กิจการรับรู้รายได้พร้อมกบัรับรู้ค่าใชจ่้ายจาก

รายการหรือเหตุการณ์ทางบญัชีเดียวกนั เช่น กิจการรับรู้ตน้ทุนขายพร้อมกบัรายไดท้ี่เกิดจากการขายสินคา้
รับรู้ค่าใชจ่้ายในการรับประกนัสินคา้ในงวดบญัชีเดียวกนั เช่น กิจการรับรู้ตน้ทุนการขายพร้อมกบัรายไดท้ี่

เกิดจากการขายสินคา้รับรู้ค่าใชจ่้ายในการรับประกนัสินคา้ในงวดเดียวกนักบัที่มีการขายสินคา้ 

2) เกณฑ์การปันส่วนอย่างเป็นระบบและสมเหตุสมผล เม่ือกิจการคาดว่าจะได้รับประโยชน์จากการใช้
สินทรัพยใ์นหลายรอบระยะเวลาบญัชีและค่าใชจ่้ายที่เกิดขึ้นไม่มีความสัมพนัธ์โดยตรงกบัราไดกิ้จการจะ

รับรู้ค่าใชจ่้ายนั้นในงบก าไรขาดทุน โดยอาศยัเกณฑใ์นการปันส่วนที่มีระบบ ตวัอยา่งเช่น การคิดค่าเส่ือม
ราคาของสินทรัพยป์ระเภทที่ดิน อาคาร และอุปกรณ์ ค่าตดัจ าหน่ายสินทรัพยไ์ม่มีตวัตน เป็นตน้ 

3)  กิจกาควรรับรู้ค่าใชจ่้ายในงบก าไรขาดทุนทนัทีเม่ือรายจ่ายนั้นไม่ก่อให้เกิดประโยชน์เชิงเศรษฐกิจใน

อนาคตหรือไม่เขา้เง่ือนไขของการรับรู้สินทรัพย ์เช่น ค่าโฆษณา ค่าใชจ่้ายในการวจิยั เป็นตน้ 
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งานวิจัยที่เกีย่วข้อง 

สุนทรี ศรีไทย (2552) ไดศ้ึกษาเร่ือง ความตอ้งการพฒันาความรู้ทางการบญัชีของบุคลากร ส่วนการ
คลัง สังกัดองคก์ารบริหารส่วนต าบล ในอ าเภอเมือง จงัหวดัล าปาง โดยการออกแบบ สอบถามกบักลุ่ม

ประชากรคือหวัหนา้ส่วนการคลงั เจา้พนกังานการเงินและบญัชีเจา้หน้าที่การเงิน และบญัชีนกัวิชาการเงิน
และบญัชีและผูช่้วยเจา้พนักงานการเงินและบญัชีสังกดัองคก์ารบริหาร ส่วนต าบลในอ าเภอเมือง จงัหวดั

ล าปางจ านวน 33 ราย พบว่า ผูต้อบแบบสอบถามมีความ ตอ้งการพฒันาความรู้ในดา้นการบนัทึกบญัชีการ

จดัท าทะเบียนและการจดัท ารายงานในระดบัมาก นอกจากน้ียงัมีความตอ้งการพฒันาความรู้ดา้นอ่ืน ๆ ที่
เก่ียวขอ้งไดแ้ก่ดา้นการใชโ้ปรแกรม ส าเร็จรูปทางการบญัชีการควบคุมภายใน และกฎหมายที่เก่ียวขอ้ง โดย

มีความสนใจพฒันาความรู้วิธีการเข้ารับการอบรม สัมมนา และการศึกษาต่อเน่ืองระยะสั้ น เพื่อเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการท างาน และเห็นวา่วนัและระยะเวลาที่เหมาะสมในการฝึกอบรมควรเป็นวนัท าการและ
ระยะเวลา 5 วนั 

สุตราวดี บวัเทศ (2547) ศึกษาปัจจยัที่มีผลต่อการเลือกซ้ือโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชีในธุรกิจ
ขนาดกลางและขนาดย่อม ประโยชน์ที่ได้รับ ปัญหาและอุปสรรคที่เกิดจากการใช้โปรแกรมส าเร็จรูป

ทางการบญัชีรวมถึงทศันคติของผูจ้ดัการฝ่ายการบญัชีหรือสมุห์บญัชี และพนักงานบญัชีที่มีต่อโปรแกรม

ส าเร็จรูปทางการบญัชีในปัจจุบนัซ่ึงผลการศึกษาพบวา่ กลุ่มตวัอยา่งทั้ง 2 กลุ่ม มีความเห็นที่เหมือนกนัว่า
ปัจจยัดา้นขอบเขตการใชง้านของโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชีมีความสมัพนัธก์บัการเลือกซ้ือโปรแกรม

ส าเร็จรูปทางการบญัชีมากที่สุด ทางดา้นกลุ่มผูจ้ดัการฝ่ายบญัชีหรือสมุห์บญัชีเห็นวา่ปัจจยัที่มีความสัมพนัธ์

รองลงมาอีก 2 ล  าดบั คือ ปัจจยัรายไดร้วม และปัจจยัขนาดของกิจการ ส่วนกลุ่มพนักงานบญัชีเห็นวา่ปัจจยั
ขนาดของกิจการและปัจจยัลกัษณะของธุรกิจเป็นปัจจยัที่ส าคญัรองลงมาตามล าดบั ทางดา้นประโยชน์ที่

ไดรั้บจากการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชีพบว่า กลุ่มตวัอยา่งทั้ง 2 กลุ่ม ไดรั้บประโยชน์ดา้นความ
ถูกตอ้งและดา้นความน่าเช่ือถือของขอ้มูลมากที่สุด ทางดา้นบญัชีและอุปสรรคที่พบจากการใชโ้ปรแกรม

ส าเร็จรูปทางการบญัชีพบว่ากลุ่มตวัอยา่งทั้ง 2 กลุ่ม มีปัญหาดา้นผูใ้ชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชีขาด

ความรู้ความสามารถเขา้ใจในการใชง้านโปรแกรมมากที่สุด 
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กาญจน์กนก เพิ่มสันติธรรม (2544) ไดศ้ึกษาการเปรียบเทียบการจดัทางบญัชีตาม หลกัการบญัชีที่

รับรองโดยทั่ว ไปกับหลักเกณฑ์ทางภาษีอากรนิติบุคคล พบว่าในการบันทึกมูลค่า สินทรัพยใ์นบัญชี
ประมวลรัษฎากรก าหนดให้บนัทึกในราคาที่ไดสิ้นทรัพยน์ั้นมาโดยห้ามไม่ให้ตีราคาสินทรัพยเ์พิ่มขึ้นแต่

ทางบญัชีสามารถเปล่ียนแปลงราคาใหม่ไดข้ึ้นอยูก่บัความเหมาะสมทางธุรกิจส าหรับสินทรัพยแ์ละหน้ีสินที่
มีค่าเป็นเงินตราต่างประเทศไดมี้การก าหนดอตัราแลกเปล่ียนมาตอ้งใชใ้นการแปลงค่าเป็นเงินตราไทย ณ 

วนัส้ินงวดบญัชีกรณีเง่ือนไขที่เก่ียวกบัรายไดน้กักฎหมายภาษีอากรไดก้ าหนดใหเ้งินไดบ้างประเภทถือเป็น

รายไดท้ี่ตอ้งเสียภาษีเงินไดนิ้ติบุคคลทั้งๆ ที่ไม่ใช่รายไดต้ามค านิยามในแม่บทการบญัชีเงินไดบ้างประเภท
กฎหมายภาษีอากร ยกเวน้ให้ไม่ตอ้งน ามารวมค านวณก าไรสุทธิเพื่อเสียภาษีแต่ทางบญัชีตอ้งแสดงเป็น

รายไดใ้นงบก าไรขาดทุน นอกจากน้ีประเด็นทางดา้นค่าใช้จ่ายกฎหมายภาษีอากรไดจ้  ากดัการหักรายจ่าย

บางประเภทที่ตอ้งเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก  าหนด รายจ่ายบางประเภทถูกห้ามไม่ให้หักจากเงินได้และ
รายจ่ายบาง ประเภทกฎหมายภาษีอากรยอมใหห้ักเพิ่มขึ้นไดซ่ึ้งทางหลกัการบญัชีที่รับรองโดยทัว่ไปจะรับรู้ 

ค่าใชจ่้ายในงบก าไรขาดทุนไดเ้ม่ือเป็นไปตามค านิยาม และมีหลกัฐานสนบัสนุนการลงบญัชี หลกัเกณฑท์าง
ภาษีอากรจะให้หลักการเดียวกันกับการบันทึกตามหลักการบัญชีที่รับรองโดยทั่วไป จะมีรายการที่

หลกัเกณฑท์างภาษีอากรไดก้ าหนดเง่ือนไขการค านวณไวเ้ป็นการเฉพาะ ทั้งน้ีเพื่อประโยชน์ในการจดัเก็บ

ภาษีและเพือ่ความเป็นธรรมในการจดัเก็บภาษี 

อ านวย ชยัพฒัน์ (2544) ได้ศึกษาปัญหา-อุปสรรคและแนวทางแก้ไขระบบภาษีมูลค่าเพิ่มพบว่า

ปัญหาและอุปสรรคท์ี่ส าคญั คือ ปัญหาดา้นการบริหารจดัเก็บของกรมสรรพากรหรือหน่วยงานจดัเก็บภาษี

เก่ียวกบัการประชาสัมพนัธ์การควบคุมการเสียภาษีขอ้กฎหมาย หลักเกณฑเ์งื่อนไขและวิธีการในการเสีย
ภาษีซบัซอ้นยุง่ยากบทลงโทษทางกฎหมายไม่รุนแรงพอและไม่ไดด้ าเนินการอยา่งจริงจงัเด็ดขาด เจา้หนา้ที่

ผูป้ฏิบตัิบางส่วนขาดคุณธรรมและ จริยธรรม ผูป้ระกอบการและผูบ้ริโภคขาดความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัการ
เสียภาษีมูลค่าเพิ่มอย่างถูกต้องและขาดจิตส านึกที่ ดีต่อสังคมซ่ึงสะท้อนให้เห็นทางผลการจัดเก็บ

ภาษีมูลค่าเพิ่ม การขอคืน ภาษีมูลค่าเพิ่มที่เป็นเท็จ และการน าใบก ากับภาษีปลอมมาใช้ในระบบ เพื่อ

ประโยชน์ในการเสียภาษี แนวทางแก้ไขโดยมุ่งเน้นที่สาเหตุของปัญหาคือ ด้านการบริหารจดัเก็บของ
กรมสรรพากร ดา้นผูป้ระกอบการ ดา้นเจา้หนา้ที่ผูป้ฏิบตัิและดา้นผูบ้ริโภค  
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รัชนี  แสงศิริ (2544) ไดศ้ึกษาความตอ้งการในการพฒันาความรู้ทางการบญัชีของ ผูป้ระกอบการ

วชิาชีพบญัชีในเขตอ าเภอเมือง จงัหวดัล าปาง พบวา่ผูป้ระกอบการวิชาชีพส่วนใหญ่ มีความตอ้งการพฒันา
ความรู้เก่ียวขอ้งกบัการบญัชีโดยความรู้ทางบญัชีที่ตอ้งการพฒันามากที่สุด คือ มาตรฐานการบญัชีสาเหตุ

ของการตอ้งการพฒันาความรู้เพื่อให้ทนัต่อการเปล่ียนแปลงวชิาชีพ ส าหรับปัญหาของการพฒันาความรู้ที่
เก่ียวขอ้งกับการบญัชีของผูป้ระกอบการวิชาชีพ คือ ความไม่พร้อมเร่ืองเวลาในด้านสถานภาพของการ

พฒันาในช่วง 1 ปีผูป้ระกอบการวชิาชีพ ส่วนใหญ่ไม่ไดเ้ขา้รับการอบรมเพือ่พฒันาความรู้ที่เก่ียวขอ้งกบัการ

บญัชีกลุ่มที่เขา้รับการพฒันา ความรู้มากที่สุด คือผูส้อบบญัชีรับอนุญาต เม่ือจ าแนกตามกลุ่มวิชาชีพพบว่า
ผูส้อบบญัชีรับอนุญาต นักวิชาการ เจา้หนา้ที่ในหน่วยงานของรัฐบาลและรัฐวิสาหกิจตอ้งการพฒันาความรู้

เร่ือง เทคโนโลยสีารสนเทศรวมถึงโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชีส่วนผูรั้บจา้งท าบญัชีตอ้งการพฒันา 

ความรู้เร่ืองภาษีอากร พนักงานบญัชีในธุรกิจเอกชน ตอ้งการพฒันาเร่ืองมาตรฐานการบญัชี ขอ้เสนอแนะใน
การพฒันาความรู้เก่ียวขอ้งกบัการบญัชีของผูป้ระกอบการวชิาชีพการบญัชี ผูป้ระกอบการวิชาชีพการบญัชี

ควรมีการเขา้รับการอบรมพฒันาความรู้ทางการบญัชีอย่างสม ่าเสมอ โดยการเขา้รับการอบรม สัมมนา
การศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้นเพื่อสามารถนา ความรู้ที่ได้รับไปใช้ ในการท างานให้มีประสิทธิภาพมาก

ยิง่ขึ้น 
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บทที ่3 
รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

3.1 ช่ือและที่ต้ังของสถานประกอบการ 
ช่ือสถานประกอบการ  : บริษทั โอเวอร์ซีออนไลน ์จ ากดั 
สถานที่ตั้ง    : 196 ซ.เทอดไท 21 ถ. เทิดไท แขวงบางยีเ่รือ เขตธนบุรี กรุงเทพฯ 
โทรศพัท ์   : 081-4212777 

 

 

รูปที ่3.1 แผนที่ บริษทั โอเวอร์ซีออนไลน ์จ ากดั 
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3.2 ลักษณะการประกอบการ  
บริษทั โอเวอร์ซีออนไลน์ จ  ากดั ไดจ้ดทะเบียนก่อตั้งบริษทัขึ้นเม่ือวนัที่ 7 พฤษภาคม 2542 โดยนัก

บญัชีชาวไทยร่วมมือกบัโปรแกรมเมอร์ชาวจีนที่มีประสบการณ์ความเช่ียวชาญ และมีความรู้ความสามารถ

ในด้านสาขาอาชีพบญัชีและคอมพิวเตอร์ ได้จัดตั้ งบริษทัเพื่อท าการผลิตโปรแกรมด้านการบัญชีที่ได้

มาตรฐานถูกตอ้งตามหลกัวิชาการและเป็นไปตามมาตรฐานสากล ดว้ยทุนจดทะเบียนจ านวน 1 ลา้นบาท 
หลังจากนั้นบริษทัได้มีการพฒันาโปรแกรมต่างๆเพื่อสนองความตอ้งการของลูกคา้อยู่เสมอ จนปัจจุบนั

บริษทัไดด้ าเนินธุรกิจดา้นการพฒันาโปรแกรม Software และ Web Application รวมถึงการใหบ้ริการ Cloud 

Service เช่น Database Server, Web Server และ Email Server อีกดว้ย 

3.3 รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์กร 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที ่3.2 รูปแบบการจดัองคก์าร 

 

กรรมการผู้จัดการ 

ผู้สอบบัญชี 

พนักงานบัญชี 

นางสาวขวญันภา นาคจันทร์ 

( นักศึกษาฝึกงาน ) 
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3.4 ต าแหน่งและลักษณะงานที่ได้รับมอบหมาย  
1. นางสาวขวญันภา นาคจนัทร์ 
ต าแหน่ง นกัศึกษาฝึกงาน ( แผนกบญัชี )  

ลกัษณะงานทีไ่ดรั้บมอบหมาย 
 1. ออกใบวางบิลใหก้บัลุกคา้ส่งทาง E-mail 
 2. ออกใบเสร็จ/ใบก ากบัภาษีส่งใหลู้กคา้ 
 3. ออกใบน าส่งภาษี 
 4. น าส่งภาษีแบบออนไลน ์
 5. การออก VAT   รวม 
 6. โทรเช็คแจง้การช าระเงินของลูกคา้ 
3.5 ช่ือและต าแหน่งของพนักงานที่ปรึกษา  

คุณ นนทรัตน์ กิจยะกานนท ์ต าแหน่ง เจา้ของบริษทั 
3.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน  

เร่ิมปฏิบติังานตั้งแต่วนัที่ 1 มิถุนายน 2563 ถึง วนัที่ 18 กนัยายน 2563 รวมระยะเวลาในการ
ปฏิบตัิงาน 16 สปัดาห ์
3.7 ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน  

3.7.1 คดัเลือกหวัขอ้โครงงานและศึกษาหวัขอ้โครงงาน  
คิดหวัขอ้โครงงานที่สนใจและน ามาคดัเลือกอีกท ีเม่ือไดห้ัวขอ้โครงงานแลว้ก็ศึกษาขอ้มูล

ที่เก่ียวข้องกับหัวข้อโครงงาน โดยการสอบถามจากพนักงานที่ปรึกษา  เพื่อท าความเข้าใจใน
รายละเอียดที่เก่ียวขอ้งกบัการด าเนินงาน 

 3.7.2 เก็บรวมรวมขอ้มูลและศึกษาระบบของโปรแกรมทางบญัชี  
เม่ือเขา้ใจเก่ียวกบัการด าเนินงานแลว้ เร่ิมเก็บรวบรวมขอ้มูลและเอกสารต่างๆ ที่ใชใ้นการ

จดัท าเล่มโครงงาน และศึกษาระบบของโปรแกรมทางบญัชีวา่มีขั้นตอนในการบนัทึกขอ้มูลอยา่งไร 
เพือ่ใหเ้ขา้ใจเก่ียวกบัการท างานของโปรแกรมทางบญัชี  
3.7.3 จดัท าเอกสาร  

น าขอ้มูลที่ไดเ้ก็บรวบรวมมาเรียบเรียงเน้ือหาและจดัท าเป็นเอกสาร เพื่อส่งให้อาจารยท์ี่

ปรึกษาตรวจความถูกตอ้งเป็นระยะๆ 
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3.7.4 ระยะเวลาในการด าเนินงาน  
 ตารางที่ 3.1 แสดงระยะเวลาในการด าเนินงานของโครงงาน 

 

3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือที่ใช้  
ฮาร์ดแวร์  

1. เคร่ืองคอมพวิเตอร์  
2. เคร่ือง Printer  
3. เคร่ืองถ่ายเอกสาร  
4. เคร่ืองค านวณ 

ซอร์ฟแวร์  
1. โปรแกรม Flow Account  
2. โปรแกรม Microsoft Word 

 

 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน มิ.ย. 63 ก.ค. 63 ส.ค. 63 ก.ย. 63 
1. คดัเลือกหวัขอ้โครงงานและศึกษาหวัขอ้
โครงงาน  

    

2. เก็บรวบรวมขอ้มูล และศึกษาระบบ
โปรแกรมทางบญัชี  

    

3. จดัท าเอกสาร      
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บทที ่4 
ผลการปฏิบัติงานตามโครงงาน 

4.1 ขั้นตอนการท างาน  
การท าบญัชีออนไลน์โดยการใชโ้ปรแกรมทางบญัชีคือ โปรแกรม Flow Account ซ่ึงเป็นระบบ

บญัชีออนไลน์ แบบใชง้านง่ายๆเหมาะส าหรับธุรกิจขนาดเล็กหรือ SMEs ใชง้านผา่นระบบ cloud ท  าให้
สามารถท างานดา้นการบญัชีไดส้ะดวกทกุที่ทุกเวลา และนกับญัชีสามารถท างานบนแพลตฟอร์มเดียวกบัเรา

ได ้และเรายงัสามารถดูรายงานและงบการเงินไดต้ลอดเวลา   

 

การบันทึกบัญชีโดยโปรแกรมบัญชี Flow Account  

การบันทึกบัญชีค่าใช้จ่าย ในสมุดรายวนัจ่าย 

ท าตามขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

เอกสารประกอบในการบนัทึกบญัชีการจ่ายช าระค่าบริการ Cloud Server 

 

 

 

 

 

รายการที่ช าระเงินแลว้ / จ  านวนเงิน 
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การบนัทึกรายการใหบ้นัทึกทีละรายการตามภาพที่แสดงดงัต่อไปน้ี 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่  1 ใหก้รอกวนัที่เอกสาร, ผูติ้ดต่อ และเลขที่อา้งอิงตามใบ Invoices  

ขั้นตอนที่ 2 , 3 และ 4   กรอกรายการ เดบิต เครดิต ตามขั้นตอนดงัภาพคะ 

ขั้นตอนที่ 5  เม่ือบนัทึกรายการเรียบร้อยแลว้ให้กดบนัทึกที่ “อนุมติัแลว้สร้างใหม่” เม่ือกดแลว้จะ
ปรากฏหนา้ต่างดงัน้ี 

  

ขั้นตอนที่ 6 เม่ือกดที่ “อนุมตัิ” แลว้จะเสร็จส้ินการบนัทึกบญัชี เม่ือบนัทึกแลว้รายการบญัชีที่ท  าจะ

มาปรากฏดงัหนา้จอดา้นล่างน้ีคะ 

1 

2 
3 

4 

5 

6 
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4.2 ขั้นตอนการส่ง E-mail ให้ลูกค้าเพ่ือส่งใบแจ้งหนี้ให้กับลูกค้า 

ก่อนส่งสามารถการเช็คว่าลูกค้ายังอยู่กับเราหรือไม่  ? 

โดยการเขา้ไปเช็คดว้ยการใส่ช่ือของบริษทัที่ตอ้งการในหนา้เวบ็ดงัต่อไปน้ี    https://who.is/   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หรืออาจจะโทรไปเช็ค หรือเขา้ไปเช็คในเวบ็ดา้นบนน้ีก็ได ้

https://who.is/
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 กรอกช่ือบริษทัที่ตอ้งการลงไป แลว้กดคน้หา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เม่ือคน้หาแลว้จะปรากฏ  Name Severs   คือ ns1.overseaonline.com , ns2.overseaonline.com หรือ 

ns1.ethailandhost.com , ns2.ethailandhost.com ถือว่ายงัสามารถส่งใบแจง้หน้ีไดเ้พราะว่าบริษทัลูกคา้ยงัคง
ใชบ้ริการเราต่อไป 

 

 

1 

2 
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4.3 ข้ันตอนการโหลดใบวางบิลส่งเมล์ให้ลูกค้า 

 

รอวางบิล คือ ยงัไม่ไดอ้อกใบก ากบั จะออกใบเสร็จ / ใบก ากบัภาษี ต่อเม่ือลูกคา้จ่ายเงินแลว้เท่านั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
2 

3 
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เปิดบิลแลว้  คือ ออกใบก ากบัแลว้ 

 

คลิกเขา้ไปที ่ช่ือบริษทัที่เราเลือก 

 

4 

5 
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จะปรากฏหนา้ต่าง การแกไ้ข ใบวางบิล /ใบแจง้หน้ี 

 

จากนั้นใหท้  าการแกไ้ขและตรวจสอบขอ้มูลใหถู้กตอ้ง  

- ในรายการของลูกคา้รายน้ีเราจะเปล่ียนแค่วนัที่ เพราะวา่ทางบริษทัยงัไม่ไดส่้งใบแจง้หน้ีไปคะ 

 

6 
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จากนั้นให้ท  าการบนัทึกการเปล่ียนแปลงขอ้มูลและ ดาวน์โหลดขอ้มูลลงเคร่ืองเพื่อเก็บไฟล์ไวส่้ง 

E- mail 

 

เม่ือกด ดาวน์โหลดจะปรากฏบนหนา้จอดงัน้ีจากนั้นใหท้  าการ ใหก้ดที่ “ ตน้ฉบบั “ 

 

ถา้ส่งบิลผา่นเมลใ์ชแ้ค่ตน้ฉบบัเท่านั้น เพราะส าเนาถา้ส่งใหไ้ปลูกคา้จะเซ็นกลบัมาแค่นั้นส่วนใหญ่

ลูกคา้ไม่เซ็นกลบัมาใหแ้ลว้ส าเนาไม่ไดใ้ช ้

7 8 

9 
10 
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จากนั้นใหก้ดที่ดาวน์โหลดจะปรากฏดงัน้ี 

 

4.4.ขั้นตอนการส่งเมล์ 

 เขา้ไปที่ เวบ็เมลข์องบริษทั Roundcube Webmail  โดยการท าตามขึ้นตอนดงัต่อไปน้ี 

 

1 

2 

http://overseaonline.com/webmail/?_task=mail&_mbox=INBOX
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 เม่ือกดเขา้มาแลว้จะปรากฏหนา้ต่างดงัต่อไปน้ี แลว้พมิพช่ื์อบริษทัที่เราตอ้งการคน้หา ( ในกรณีน้ี

บริษทัไดมี้ขอ้มูลอยูแ่ลว้ ) 

 

เม่ือกดคน้หาแล้วจะปรากฏรายช่ือของบริษทัที่เราตอ้งการซ่ึงเป็นขอ้มูลเดิมที่มีอยู่ในระบบแล้ว 
จากนั้นเลือกที่ขอ้ความล่าสุด แลว้ท าตามขึ้นตอนดงัต่อไปน้ี 

 

3 

4 

5 

6 
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เม่ือกดที่การแกไ้ขใหม่จะปรากฏหนา้จอดงัน้ี จากนั้นให้ใส่ขอ้มูลที่ตอ้งการส่งใหลู้กคา้จนครบและ

เช็คความถูกตอ้ง  

 

  ต่อมาใหไ้ปที่ “ แนบไฟล์ “ เพือ่ท  าการลบเอกสารเก่าและน าเอกสารใหม่เขา้ไปที่เราดาวน์
โหลดไว ้

 

7 

8 

9 
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 เลือกไฟลท์ี่ตอ้งการส่งใหลู้กคา้ ดงัขั้นตอนต่อไปน้ี และกดที่ “ Open “ 

 

 จากนั้นใหเ้ราไปเปิด “ การแจง้เตือนสถานการณ์จดัส่ง “ ใหข้ึ้นสีฟ้า เพือ่ที่เราจะไกรั้บการแจง้ขอ้มูล

วา่ลูกคา้นั้นไดเ้ปิดอ่านเมลท์ี่เราส่งไปแลว้ จากนั้นใหท้  าการกดส่งขอ้ความ  

 

ก่อนที่จะส่งขอ้ความเราควรตรวจสอบความถูกตอ้งอีกคร้ังเพราะว่าถา้เรากดส่งจดหมายไปแลว้เรา
ไม่สามารถแกไ้ขขอ้มูลไดอี้ก 

10 

11 

12 13 
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4.5. การออกใบแจ้งหนี้ของลูกค้าใหม่ ( มีข้อมูลลูกค้าในระบบแล้ว ) 

การสร้างใบแจง้หน้ีใหม่ส าหรับลูกคา้ที่มีขอ้มูลอยูแ่ลว้ในระบบมีขั้นตอนการท าดงัน้ี 

 

 เม่ือกดเขา้มาที่ “ + สร้างใหม่ “ จะปรากฏหน้าจอดงัน้ี และท าการใส่ช่ือของลูกคา้เขา้ไปที่ “ กรุณา
ใส่ช่ือบริษทัลูกคา้ “ จากนั้นจะปรากฏช่ือบริษทัที่เราตอ้งการเลือก 

 

1 
2 

3 
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 ต่อมาใหไ้ปที่ช่องสินคา้เพือ่เพิม่ขอ้มูลที่เราตอ้งการลงไป และกรอกขอ้มูลใหค้รบตามที่บริษทัแจง้

ดงัต่อไปน้ี 

 

 

 

4 

5 
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 จากนั้นใหเ้ราเล่ือนจอลงมาที่ “ หมายเหตุ “ และท าการแกไ้ขขอ้มูลใหถู้กตอ้งก่อนการกดบนัทกึ 

 

4.6.การสร้างรายช่ือลูกค้าใหม่ที่ไม่มีระบบ 

 เป็นการเพิ่มรายช่ือของลูกคา้ใหม่เขา้ไปในระบบในส่วนน้ีจะไม่มีขอ้มูลลูกคา้อยู่ในระบบของ

บริษทัจะท าตามขั้นตอน ดงัน้ี ไปที่ “ สมุดราช่ือ “ ในสมุดรายช่ือจะรวบรวมช่ือของบริษทัที่ขึ้นทะเบียนตาม
กดหมายไวท้ั้งหมดเพือ่ใหเ้ราสามารถคน้หาขอ้มูลของลูกคา้ไดง่้ายขึ้น 

 

6 

1 
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 เม่ือกดเขา้มาที่ “ สมุดรายช่ือ “ แลว้จะปรากฏหน้าจอดงัน้ี และไปที่ “ + สร้างใหม่ “ เพือ่คน้หา

รายช่ือบริษทัที่เราตอ้งการ 

 

 ต่อมาให้พิมพค์น้หาช่ือบริษทัที่เราตอ้งการและท าการคน้หาจะปรากฏหน้าจอดังน้ี ในขอ้มูลที่

ปรากฏขึ้นมาจะเจอกบัขอ้มูลบริษทัลูกคา้ที่เราตอ้งการ 

 

 

2 

3 
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4.7. การ Print ออกใบเสร็จใบก ากับภาษีให้ลูกค้าที่ยังไม่ได้ส่งให้ลูกค้า 

การออกใบเสร็จรับเงินใหลู้กคา้ใหม่ เพราะลูกคา้ขอใหม่ 

 

 ท าการคน้หารายช่ือบริษทัที่เราตอ้งการตามขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

 

1 
2 

3 

4 
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 เม่ือปรากฏหนา้จอน้ีขึ้นมาใหท้  าการตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลก่อนท าการ Print ส่งใหก้บั

ลูกคา้ 

  

 ต่อมาใหท้  าตามขั้นตอนดงัต่อไปน้ีแลว้ Print เอกสารได ้

 

5 
6 7 
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จากนั้นเม่ือกดพมิพแ์ลว้จะปรากฏหนา้ตวัอยา่งเอกสารก่อนพมิพ ์

 

 

8 

9 

10 
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 เม่ือท าการ พมิพอ์อกมาแลว้ใหเ้ราเซ็นช่ือและวนัที่ลงในเอกสารก่อนการน าส่ง 

 

4.8. การออกใบเสร็จใบก ากับภาษี 

 

1 2 
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เม่ือกดเขา้มาแลว้จะปรากฏหนา้จอดงัภาพและท าตามขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

เปล่ียนวนัที่ตามที่ไดรั้บการช าระเงิน 

 

 และท าตามขั้นตอนไปเร่ือยๆดงัน้ีคะ 

3 

4 

5 

6 

7 
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8 

9 10 

11 

12 
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 จากนั้นท าการตรวจสอบเอกสารก่อนการพมิพ ์

 

เม่ือท าการพมิพอ์อกมาแลว้จะปรากฏดงัภาพในตวัอยา่งแรกคะจากนั้นท าการเซ็นช่ือและลงวนัที่ให้

เรียบร้อยและท าใส่ซองจดหมายพร้อมน าไปส่งไปรษณียห์รือสถานที่จดัส่งใกลบ้า้นคะ ดิฉนัไดท้  าการส่งที่

ขนส่ง Flash Express คะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13 
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4.9. ขั้นตอนการออก VAT รวม 

การรวม VAT   ของเดือนที่ผ่านมาทั้งหมดเพ่ือส่งให้กับพี่เลีย้งคะ เพ่ือน าไปยืนภาษีคะ 

 

 

 

 

รายงาน 

1 
2 

3 
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จากนั้นใหท้  าการกดที่ “ ดาวน์โหลด Advance “ เป็นการเสร็จ 

 

 เม่ือท าการดาวน์โหลดเสร็จใหส่้งไปใหก้บัพี่เล้ียงค่ะ 

 

 

 

 

4 

5 

6 
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4.10.การสร้างใบส่ังซ้ือ 
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 เม่ือกดเขา้มาที่ “สร้างซ ้ า” แลว้ให้เช็ครายละเอียดขอ้มูลใหถู้กตอ้งจากนั้นใหม้าเปล่ียน “ หกั ณ ที่

จ่าย “ เป็น 1.5 %  
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 จากนั้นใหท้  าการใส่ช่ือ เวบ็ไซตท์ี่ของบริษทัที่เราจะส่งใบสัง่ซ้ือในช่อง “ รายละเอียด “ 

 
 เม่ือบนัทึกขอ้มูลเสร็จแลว้เม่ือยอ้นกลบัมาท่ีหนา้หลกัของใบสั่งซ้ือจะพบรายการใหม่

ข้ึนมาอีกรายการช่ือว่า รายการ “ รออนุมติั”   
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 จากนั้นใหท้  าการเปล่ียนช่องทางการช าระเงินตามท่ีบริษทัก าหนดโดยท าตามขั้นตอน

ดงัน้ี 
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เม่ือบนัทึกขอ้มูลเสร็จแลว้เม่ือยอ้นกลบัมาที่หนา้หลกัของใบสัง่ซ้ือจะเปล่ียนช่ือรายการจาก “ รอ

อนุมตัิ”  เป็นช่ือ “ช าระเงินแลว้” 
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ตวัสัญลกัษณ์สีฟ้าเม่ือน าเมาส์ไปช้ีจะปรากฏหนา้ต่างรายการ “รายละเอียดบิล” เพื่อแสดงใหรู้้ถึง

วิธีการช าระเงินแลว้ 

4.11. การจัดท าภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

  ขั้นตอนการจดัท าภาษหีกั ณ ที่จ่าย 
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 ในช่อง “ ระบุรายการ” ให้ใส่ “ค่าบริการ” เขา้ไปและท ากรกดที่ “ สร้างใบหกั” 
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 เม่ือกดที่ “สร้างใบหกั” จะปรากฏหนา้จอ “พมิพเ์อกสาร”  

 
 

เราเช็ครายละเอียดเอกสารก่อนที่เราจะพมิพเ์สร็จแลว้เรียบร้อยให้เราท าการพมิพเ์อกสารออกมา

ทั้งหมด 3 แผน่ โดย 2 แผน่แรกเราจะส่งไปใหก้บับริษทัที่ถูกหกัภาษี ณ ที่จ่ายและที่ 1 ใบใหท้างเราที่เป็นผู ้

หกัภาษีเป็นคนเก็บเอกสารไวเ้ป็นหลกัฐานและเซ็นช่ือใหเ้รียบร้อย 
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4.12. การย่ืน ภ.พ. 30  

ท าตามขั้นตอนดงัต่อไปน้ีคะ 

1. ใหล้งช่ือผูเ้ขา้ใชข้องบริษทัคะ 

 

2. ใหเ้ลือกที่ ภ.พ. 30 ตามภาพ 
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3. ใหท้  าการกรอกรายละเอียดของยอดเงินที่ตอ้งน าส่งภาษีลงไปตามช่องที่ระบุไวค้ะตามภาพ 

 รายการยอดขายที่น าไปใชก้รอกขอ้มูลคะ 
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 หลงัจากนั้นใหก้ด “ค  านวณภาษี “ 

  

เม่ือกรอกรายการทั้งหมดเสร็จแลว้ใหก้ดที่ “ ยนืยนัการยืน่แบบ” จากนั้นใหท้  าการกดที่การ “ พมิพ์

แบบ”  
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 จากนั้นใหก้ดที่ “ช าระภาษีช่องทางอ่ืน” แลว้ Print ใบการช าระเงินแลว้น าไปยืน่จ่ายภาษี 

 

 Print ใบน้ีแลว้น าไปจ่ายเงินคะ 
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บทที ่5 
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงาน  
จากคณะผูจ้ดัท  าโครงงานได้ปฏิบตัิงานที่บริษทั โอเวอร์ซีออนไลน์ จ ากัด ในต าแหน่งนักศึกษา

ฝึกงานบญัชี ท าให้คณะผูจ้ดัท  ามีความเขา้ใจในลกัษณะของการท างานของ บริษทั โอเวอร์ซีออนไลน์ จ ากดั 
ในการปฏิบติังานและไดเ้รียนรู้เก่ียวกบัขั้นตอนการออกใบเสร็จ/ใบก ากบัภาษี การออกใบวางบิล การน าส่ง

ภาษีแบบออนไลน์ และสามารถน าความรู้ที่ไดจ้ากการปฏิบตัิงานมาใชใ้นการประกอบอาชีพจริงในอนาคต 

5.1.1 ประโยชน์ต่อนกัศึกษาและสถานประกอบการ  
ประโยชน์ต่อนกัศึกษา  
1. สามารถน าความรู้ที่ไดรั้บนั้นไปใชใ้นการปฏิบติังานจริง  
2. ไดเ้รียนรู้ถึงขั้นตอนต่างๆในการท างานและการใชโ้ปรแกรมทางการบญัชี  
3. ไดฝึ้กความรอบคอบในการปฏิบตัิงานละความรับผดิชอบในการปฏิบตัิงาน 

ประโยชน์ต่อสถานประกอบการ  
1. การช่วยลดเวลาใหส้ถานประกอบการ เช่น จดัท าคู่มือในการปฏิบติังาน 
2. ช่วยในสถานประกอบการสามารถพิจารณาและคัดเ ลือกนักศึกษาที่ มีความรู้  
ความสามารถเขา้ท  างานในบริษทั 

 5.1.2 ขอ้จ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน  
1. ขาดความรู้ในการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปทางบญัชีท าให้เกิดการบนัทึกขอ้มูลที่ผดิพลาด 
ท าใหเ้กิดความล่าชา้  
2. เกิดความล่าชา้ในการท าโครงงาน เน่ืองจากมีเอกสารไม่ครบถว้น 

3. ดว้ยสถานการณ์ทางสังคมที่เกิดขึ้นจากเช้ือไวรัสโควิด 19 ท  าให้เอกสารและการท างาน
ไม่ไดค้รบถว้นและการท างานบางอยา่งไม่สะดวก 

 5.1.3 ขอ้เสนอแนะของโครงงาน  
1. ควรมีสมุดมาจดรายละเอียดขั้นตอนการบนัทึกขอ้มูล เพื่อท าให้การท างานเกิด ความ
แม่นย  า รวดเร็ว และถูกตอ้งตามหลกั  
2. ควรวางแผนในการจดัเตรียมเอกสารที่จ  าเป็นต่อการใชใ้นการท าโครงงาน เพื่อจะได้มี
เวลาในการศึกษาขอ้มูลที่เก่ียวขอ้งเพิม่เติม  
3. ควรตรวจสอบเอกสารที่ส าคญัใหค้รบถว้น เพือ่ที่จะไดท้  าโครงงานไดอ้ยา่งต่อเน่ืองและ
รวดเร็ว 
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 5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  
5.2.1 ประโยชน์ของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา  
ประโยชน์ต่อตนเอง  
1. ไดรั้บความรู้และประสบการณ์จากการปฏิบตัิงาน  
2. สามารถปรับตวัให้มีความรอบคอบ ละเอียด และควรตรวจสอบงานก่อนน าส่งให้
เรียบร้อย  
3. ไดฝึ้กใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชีที่ท  าใหก้ารท างานสะดวกมากขึ้น 

  ประโยชน์ต่อสถานประกอบการ  
1. ช่วยแบ่งเบาภาระหนา้ที่ของพนกังานในบริษทั 
2. ช่วยใหป้ระหยดัเวลาในการท างาน 
3. การท าใหก้ารสถานประกอบการไดรั้บประโยชน์จากขอ้มูลทางการบญัชีในการเพิม่
รายไดใ้หส้ถานประกอบการ 

 5.2.2 ปัญหาที่พบของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา  
1. มีปัญหาในดา้นการส่ือสารที่ผดิพลาดไม่ตรงกนัก่อใหเ้กิดการท างานที่ผดิพลาด  
2. ปัญหาในการใชโ้ปรแกรมทางบญัชีในช่วงการเขา้มาฝึกงานช่วงแรกและการสอนงานที่
อาจจะไม่สะดวก 

3. ปัญหาที่ไม่สามารถเขา้ไปท างานที่บริษทัไดเ้น่ืองดว้ยสถานการณ์เช้ือไวรัสโควดิ19 

 5.2.3 ขอ้เสนอแนะ  
1. เม่ือเกิดความสงสยัในงานที่ไดรั้บมอบหมายควรสอบถามพีเ่ล้ียงที่คอยใหค้  าปรึกษาก่อน 
เพือ่ลดการท างานที่ผดิพลาด  
2. ก่อนใชโ้ปรแกรมทางการบญัชีควรศึกษาขั้นตอนการใชง้านให้ครบถว้นเพื่อลดปัญหา
การท างานผดิพลาด 
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