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บทที่ 1 
บทน า 

 
1.1 ความเป็นมาและความส าคญัของปัญหา 

จากการท่ีไดป้ฏิบติังานท่ี บริษทั บางกอก ออดิท แอนด ์แทก็ซ ์คอนซลัแท็นส์ จ  ากดั 
ขา้พเจา้ไดรั้บมอบหมายใหจ้ดัท ารายงานภาษีซ้ือ-ขายเป็นส่วนใหญ่ จึงเห็นว่าการดูใบก ากบัภาษีว่า
สามารถน ามาลงในรายงานไดห้รือไม่นั้นส าหรับคนท่ีพ่ึงเขา้มาท างานใหม่ยงัไม่มีประสบการณ์ 
อาจตรวจใบก ากบัภาษีท่ีจะน ามาลงในรายงานนั้นผดิไปและผูท่ี้ไม่เคยใชโ้ปรแกรม Express มาก่อน
นั้นจะไม่สามารถลงรายการไดอ้ยา่งถกูตอ้ง ลกัษณะของงานท่ีท าคือการออกรายงานภาษีซ้ือ-ภาษี
ขายผา่นโปรแกรมExpress   

จากการปฏิบติังานเบ้ืองตน้นั้นขา้พเจา้ยงัไม่ทราบถึงการดูใบก ากบัภาษีท่ีสามารถน ามาลง
ในรายงานภาษีซ้ือ-ภาษีขายได ้และยงัไม่ทราบถึงวิธีการท างานและรูปแบบต่างๆของบริษทั และไม่
เคยไดเ้รียนรู้หรือศึกษาในโปรแกรมExpress จึงท าใหเ้กิดปัญหาในการท างานผดิพลาดในช่วงแรก 
อาทิเช่น การกรอกเลขใบก ากบัภาษีไม่ครบถว้น การกรอกช่ือบริษทักบัเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีไม่
ตรงกบัเอกสารใบก ากบัภาษี การลงจ านวนตวัเลขผดิพลาด และตรวจใบก ากบัภาษีไม่ครบถว้น จึง
ท าใหเ้กิดความล่าชา้ในการปฏิบติังาน 

ขา้พเจา้จึงสนใจท่ีจะจดัท าโครงงานภายใตช่ื้อ “การจดัท ารายงานภาษีซ้ือและรายงานภาษี
ขาย” ซ่ึงมีเน้ือหาเก่ียวกบัการดูใบก ากบัภาษีท่ีสามารถน ามาลงในรายงานไดอ้ยา่งถกูตอ้งก่อนท่ีจะ
บนัทึกในโปรแกรมExpressและออกรายงานภาษีซ้ือ-ภาษีขาย เพื่อเป็นประโยชน์ใหก้บัผูท่ี้เขา้ร่วม
โครงการสหกิจในรุ่นต่อไปไดน้ าไปศึกษาคน้ควา้เพื่อใหเ้กิดความเขา้ในในการท างานใหไ้ดม้ี
ประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน     
1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงาน 

1.2.1 เพ่ือศึกษาความหมายและท่ีมาของรายงานภาษีซ้ือและภาษีขายว่าเกิดข้ึนไดอ้ยา่งไร 
1.2.2 เพ่ือศึกษาใหเ้ขา้ใจถึงการดูเอกสารใบก ากบัภาษีท่ีจะน ามาลงเพ่ือออกรายงานภาษีซ้ือและ
ภาษีขายไดอ้ยา่งถกูตอ้ง 
1.2.3 เพื่อศึกษาวิธีการและขั้นตอนออกรายงานภาษีซ้ือ-ภาษีขายผา่นโปรแกรมExperss
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1.3  ขอบเขตของการศึกษา 
1.3.1 ศึกษาความหมายของรายงานภาษีซ้ือ-ภาษีขาย 
1.3.2 ศึกษาประเภทและรูปแบบของใบก ากบัภาษีท่ีสามารถน ามาลงในรายงาน 
1.3.3 ศึกษาวิธีและขั้นตอนการออกรายงานภาษีซ้ือ-ภาษีขายผา่นโปรแกรมExpress 

1.4  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1.4.1 ไดท้ราบเก่ียวกบัความหมายและประโยชน์ของรายงานภาษีซ้ือ-ภาษีขาย 
1.4.2 ไดท้ราบถึงประเภทและลกัษณะของใบก ากบัภาษีท่ีจะน ามาลงในรายงานได ้
1.4.3 ไดท้ราบเก่ียวกบัขั้นตอนการออกรายงานภาษีซ้ือ-ภาษีขายได ้ 
 

 



 

 

บทที่ 2 
การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง 

 
2.1 ภาษีซ้ือ 

2.1.1 ความหมายของภาษีซ้ือ (Input Tax) หมายถึง ภาษีท่ีผูป้ระกอบการมีสถานะเป็น
ลกูคา้ไดไ้ปซ้ือสินคา้หรือบริการจากผูป้ระกอบการรายอ่ืนท่ีมีสถานะเป็นผูข้ายสินคา้หรือบริการ
และผูป้ระกอบการรายอ่ืนนั้นไดอ้อกใบก ากบัภาษีใหแ้ก่ผูป้ระกอบการ เพ่ือเรียกเก็บภาษีท่ี
ผูป้ระกอบการรายอ่ืนจะตอ้งน าไปส่งกรมสรรพากร  
 2.1.2 ประเภทของภาษีซ้ือ 
 ภาษีซ้ือจ าแนกออกเป็น 2 ประเภท  

1. ภาษีซ้ือท่ีกฎหมายก าหนดใหน้ ามาหกัออกจากภาษีขายหรือใหน้ ามาขอคืนภาษีซ้ือได้
 เช่น  

- ภาษีท่ีเจา้ของกิจการเรียกเก็บจากลกูคา้ท่ีมาติดต่อซ้ือสินคา้หรือบริการ 
- ภาษีท่ีเกิดจากการน าเขา้สินคา้เขา้สินคา้ 
- การช าระเงินใหก้บัผูป้ระกอบการท่ีไม่ไดอ้ยูใ่นราชอาณาจกัร 

2. ภาษีซ้ือตอ้งหา้ม คือ ภาษีท่ีกฎหมายก าหนดไม่ใหน้ ามาหกัภาษีขายหรือขอคืนภาษีซ้ือ 
ลกัษณะของภาษีซ้ือต้องห้าม 

1.ไม่สามารถน าใบก ากบัภาษีมาแสดงต่อเจา้หนา้ท่ีพนกังานได ้เช่น เจา้ของกิจการไม่ได้
 ออกใบก ากบัภาษีใหห้รือไดอ้อกใหแ้ต่มีรายการไม่ครบถว้น  

2.  ภาษีท่ีไม่ไดเ้กิดข้ึนจากการด าเนินงานตามปกติของกิจการ 
3.  ค่ารับรองท่ีจ่ายเพื่อรับรองลกูคา้ของกิจการ 
4. ใบก ากบัภาษีท่ีออกโดยผูท่ี้ไม่มีสิทธิออกใบก ากบัภาษี เช่น 

(1) ออกโดยผูท่ี้ไม่ไดเ้ป็นเจา้ของกิจการท่ีจดทะเบียนภาษีมลูค่าเพ่ิม 
(2) ออกโดยเจา้ของกิจการท่ีจดทะเบียนแต่อยูน่อกราชอาณาจกัร 

5.  ภาษีซ้ือตามประกาศท่ีกรมสรรพากรก าหนด 



4 

 

2.1.3  การปรับเงิน  
 เป็นการปรับเงินท่ีน าใบก ากบัภาษีท่ีไม่สามารถใชไ้ดม้าค าภาษีมลูค่าเพ่ิม      

- ปรับ 1 เท่า ในกรณี  
(1)ไม่มีใบก ากบัภาษีหรือไม่อาจแสดงใบก ากบัภาษีได ้
(2) ใบก ากบัภาษีมีขอ้ความไม่ถกูตอ้งตามท่ีก  าหนด 
(3) ภาษีท่ีไม่ไดเ้ก่ียวขอ้งกบักิจการโดยตรง 
(4) ภาษีซ้ือท่ีออกโดยผูท่ี้มีมีสิทธิออกใบก ากบัภาษี 

- ปรับ 2 เท่า กรณีน าใบก ากบัภาษีปลอมมาใชใ้นการค านวณภาษี 
 2.1.4 ใบก ากบัภาษ ี

ใบก ากบัภาษี (Tax Invoice)  เป็นเอกสารท่ีผูป้ระกอบการออกใหก้บัผูซ้ื้อสินคา้
หรือบริการออกใหก้บัลกูคา้ท่ีมาซ้ือสินคา้หรือบริการ ท่ีไดพ้บบ่อยๆแบ่งออกเป็น 2 อยา่ง 

1. ใบก ากบัภาษีแบบเต็มรูปแบบ 
ลกัษณะใบก ากบัภาษแีบบเตม็รูปแบบ  
 ตอ้งมีขอ้ความ ดงัน้ี 

(1) ค าว่า “ใบก ากบัภาษี” ก  ากบัอยู ่
(2) ช่ือ ท่ีอยู ่และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีของผูท่ี้ออกใบก ากบัภาษี 
(3) ช่ือ ท่ีอยู ่และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีของผูซ้ื้อสินคา้หรือบริการ 
(4) เลขท่ีใบก ากบัภาษี  
(5) รายการแสดงมลูค่า ประเภท ชนิด จ  านวนของสินคา้ 
(6) จ  านวนภาษีมลูค่าเพ่ิมท่ีแยกออกจากมลูค่าของสินคา้ 
(7) วนั เดือน ปี ท่ีออกใบก ากบัภาษี 
(8) ขอ้ความอ่ืนท่ีอธิบดีไดก้  าหนด  
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รูปท่ี 2.1 ใบก ากบัภาษีแบเต็มรูปแบบ 
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2. ใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่ 
ใบก ากบัภาษีท่ีออกโดยผูค้า้ปลีกท่ีไดมี้การซ้ือขายสินคา้ในปริมาณปกติท่ีใช้

โดยทัว่ไปและไม่ไดน้ าสินคา้ท่ีซ้ือมานั้นไปขายต่อ 
ลกัษณะใบก ากบัภาษอีย่างย่อ  

ตอ้งมีขอ้ความ ดงัน้ี 
(1) ค าว่า “ใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่” ก  ากบัอยู ่
(2) ช่ือ หรือช่ือยอ่ เลขประจ าตงัผูเ้สียของผูข้าย 
(3) เลขท่ีใบก ากบัภาษี  
(4) ช่ือ ชนิด ประเภท ปริมาณ และมลูค่าของสินคา้หรือบริการ 
(5) วนั/เดือน/ปี ท่ีออกใบก ากบัภาษี 
(6) ราคาของสินคา้หรือบริการท่ีไดร้วมภาษีมลูค่าเพ่ิมไวแ้ลว้ 
(7) ขอ้ความอ่ืนท่ีอธิบดีก  าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 2.2 ใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่ 

บริษัท 123456 จ ากดั 

111 ถ.xxxx แขวงxxxx  เขตxxxx กรุงเทพ 00000 

เลขประจ าตวัผู้เสียภาษีxxxxxxxxxxxxx 

 

xxxxxxxxxxx 
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2.2 ภาษีขาย 
       2.2.1 ความหมายภาษขีาย 
 ภาษีท่ีผูป้ระกอบการซ่ึงมีสถานะเป็นผูข้ายสินคา้หรือบริการใหก้บัลกูคา้ออกใบก ากบั
ภาษีใหก้บัลกูคา้ท่ีมาซ้ือสินคา้หรือบริการเพ่ือเรียกเก็บภาษีและน าส่งใหก้บักรมสรรพากรต่อไป 
 ภาษีซ้ือท่ีน ามาหกัออกกบัภาษีขายเสร็จแลว้นั้นเรียกว่า ภาษีมลูค่าเพ่ิม โดยถา้น ามาลบ
กนัแลว้นั้น ถา้ภาษีขายมีมากกว่า คือ ภาษีท่ีกิจการจะตอ้งช าระเพ่ิม และถา้ภาษีซ้ือมีมากกว่าภาษีขาย 
คือ ภาษีท่ีกิจการจะไดรั้บคืน 
  



 

บทที่ 3 
รายละเอียดการปฎบิัตงิาน 

 
3.1  ช่ือและที่ตั้งสถานประกอบการ 
 บริษทับางกอก ออดิท แอนด ์แท็กซ ์คอนซลัแท็นส์ จ  ากดั ท่ีอยู ่อาคารบุญมิตร ชั้น 12 หอ้ง
เอ 138 ถนน สีลม แขวง สุริยวงศ ์เขต บางรัก กรุงเทพมหานคร 10500 
โทรศพัท:์ 02 634 4149  
 
3.2  ลกัษณะสถานประกอบการ  
 บริษทั บางกอก ออดิท แอนด ์แท็กซ ์คอนซลัแท็นส์ จ  ากดั เป็นสถานประกอบการท่ี
ใหบ้ริการดา้นกฎหมาย การตรวจสอบบญัชี การบญัชีและใหค้  าปรึกษาดา้นภาษีรวมถึงเป็นท่ี
ปรึกษาทางบญัชีและการเงิน โดยจดัใหบ้ริการทั้งลกูคา้ในประเทศและต่างประเทศ 
 
3.3  รูปแบบการจดัองค์การของสถานประกอบการ 
 

 
รูปที่ 3.1 ผงัการจดัองค์การ

กรรมการผูจ้ดัการ 

ผูจ้ดัการฝ่ายบญัชี 

ผูช่้วยฝ่ายบญัชี 

ผูช่้วยฝ่ายบญัชี 

ผูจ้ดัการฝ่ายทัว่ไป 

ผูช่้วยผูส้อบบญัชี 

ผูจ้ดัการฝ่ายกฎหมาย 

ฝ่ายกฎหมาย 

ผูจ้ดัการฝ่ายบุคคล 



9 

 

3.4  ต าแหน่งงานและลกัษณะงาน 
 ต าแหน่งงาน : พนกังานบญัชี 
 ลกัษณะงาน : จดัเรียงเอกสารเก่ียวกบับญัชี คียข์อ้มลูทางบญัชี ท าภาษีซ้ือขาย 
 
3.5  ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานพีเ่ลีย้ง 
 ช่ือ  :  นายเสกสิทธ์ิ กรรมารวนิช  
 ต าแน่งงาน  :  กรรมการผูจ้ดัการ 
 
3.6  ระยะเวลาในการปฎบิัตงิาน 
 เร่ิมวนัท่ี 31 พฤษภาคม 2559 ถึงวนัท่ี 2 กนัยายน 2559 
 
3.7  ขั้นตอนและวธิกีารด าเนนิงาน 
 3.7.1   จดัเรียงเอกสารใบPV,JV,RV 
 3.7.2   ตรวจเอกสารใบก ากบัภาษีและออกรายงานภาษีซ้ือ 
 3.7.3  จดัท ากระดาษท าการแยกประเภทบญัชีจากรายการPetty Cash 
 3.7.4  จดัท า WHT และออกใบแนบ ภ.ง.ด.53และใบแนบ ภ.ง.ด.3 
 3.7.5  ออกAuditตรวจทะเบียนสิทรัพยแ์ละใบก ากบัภาษี 
 
3.8  อุปกรณ์และเคร่ืองมอืทีใ่ช้ 
 ฮาร์ดแวร์ 

1.  เคร่ืองคอมพิวเตอร์  
ซอฟตแ์วร์ 

2.  โปรแกรม Microsoft Word 
 

 
 

 
 



 
 

บทที่ 4 
ผลการปฏิบัตงิานตามโครงงาน 

 

4.1 รายงานภาษีซ้ือ 

 ความหมาย : เป็นรายงานแสดงมลูค่าสินคา้หรือบริการและภาษีมลูค่าเพ่ิมท่ีผูป้ระกอบการ

ไดซ้ื้อสินคา้หรือบริการจากผูป้ระกอบการรายอ่ืน 

 จดัท าขึน้เพือ่ : เก็บรวบรวมและบนัทึกจ านวนภาษีซ้ือท่ีเกิดข้ึนจากการด าเนินงานของ

กิจการในแต่ละเดือนเพ่ือใหรู้้ว่าในแต่ละเดือนมีรายการภาษีซ้ือเกิดข้ึนเท่าไหร่  

 ภาษีซ้ือท่ีเกิดข้ึนในเดือนใด แต่มิไดน้ าไปลงรายการในรายงานภาษีซ้ือของเดือนนั้น เพราะ

มีเหตุ จ  าเป็นตามท่ีอธิบดีก  าหนด คือ  

 1. เหตุจ  าเป็นซ่ึงเกิดข้ึนตามประเพณีทางการคา้ 

 2. เหตุสุดวิสยั 

 3. ไดรั้บใบก ากบัภาษีในเดือนภาษีอ่ืนท่ีมิใช่เดือนภาษีท่ีระบุไวใ้นใบก ากบัภาษี 

   ใหน้ าไปลงรายงานภาษีซ้ือของเดือนถดัจากนั้นได ้แต่ตอ้งไม่เกิน 6 เดือน นบัแต่เดือนถดั

จากเดือนท่ีออกใบก ากบัภาษี เช่น ใบก ากบัภาษีออกในเดือน พฤษภาคม 2555 มีสิทธิน าไปใชไ้ด้

ภายใน 6 เดือน โดยใหน้บัเดือนภาษี มิถุนายน 2555 เป็นเดือนท่ี 1 เดือนภาษี พฤศจิกายน 2555 เป็น

เดือนท่ี 6
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4.1.1 ขั้นตอนการออกายงานภาษีซ้ือ 

1. การตรวจสอบใบก ากบัภาษ ี
       1.1 องคป์ระกอบของใบก ากบัภาษี 
 - เป็นการตรวจใบก ากบัภาษีว่าสามารถน ามาใชล้งในรายงานไดห้รือไม่  
ใบก ากบัภาษีท่ีสามารถน ามาใชล้งในรายงานภาษีซ้ือไดต้อ้งเป็นใบก ากบัภาษีแบบเต็มรูปแบบ

เท่านั้นและตอ้งเป็นฉบบัจริงเท่านั้น ไม่ถ่ายเอกสาร ใบก ากบัภาษีท่ีสามารถน ามาใชล้งในรายงาน

ภาษีซ้ือไดจ้ะตอ้งมีองคป์ระกอบ ดงัน้ี 

1) ตรวจค าว่า “ใบก ากบัภาษี” 
2) ตรวจช่ือและท่ีอยู ่บริษทัท่ีออกใบก ากบัภาษี  
3) ตรวจช่ือและท่ีอยู ่ลกูคา้ท่ีบริษทัออกใบก ากบัภาษีให ้
4) ตรวจเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีบริษทัท่ีออกใบก ากบัภาษีและลกูคา้ท่ีบริษทัออก

ใบก ากบัภาษี 
5) ตรวจเลขท่ีเอกสารใบก ากบัภาษี 
6) ตรวจวนัท่ีท่ีออกเอกสารใบก ากบัภาษี 
7) ตรวจยอดรวมทั้งหมดก่อนรวมภาษีมลูค่าเพ่ิม(VAT) 
8) ตรวจยอดรวมภาษีมลูค่าเพ่ิม(VAT)แยกออกจากยอดรวม 
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รูปท่ี 4.1 ตวัอยา่งการตรวจใบก ากบัภาษี 

 
 
 
 
 

1 

2 

4 

5 

6 

3 

4 

7

8
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รูปแบบของใบก ากบัภาษ ี
 1. ใบก ากบัภาษีท่ีออกแบบเด่ียว 
  เป็นใบก ากบัภาษีท่ีออกมาแผน่เดียวเด่ียวๆ ตอ้งมีค  าว่า “ตน้ฉบบั” ก  ากบัไวใ้น
ใบก ากบัภาษี ตอ้งเป็นฉบบัจริงและไม่ถ่ายเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 4.2 ตวัอยา่งใบก ากบัภาษีแบบเต็มท่ีออกแบบเด่ียว 
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 2. ใบก ากบัภาษีท่ีออกเป็นชุด 
  เป็นเอกสารท่ีออกมาหลายๆแผน่ใน 1 ชุด โดยแต่ละแผน่จะมีรูปแบบเหมือนกนั

หมด จะแตกต่างกนัตรง หวักระดาษ และจะตอ้งมี 1 ใบท่ีก  ากบัค าว่า “ตน้ฉบบั” และมีค  าว่า 

“เอกสารท่ีออกเป็นชุด” ก  ากบัไว ้และใบอ่ืนๆก ากบัค าว่า “ส าเนา”  

ส าหรับใบท่ีจะน ามาใชไ้ดต้อ้งมีค  าว่า “ใบก ากบัภาษี” ถึงแมว้่าจะมีค  าว่า “ส าเนา” ก  ากบัอยูก่็
สามารถน ามาใชไ้ด ้เพราะเป็นเอกสารท่ีออกเป็นชุดแต่ตอ้งเป็นตวัจริงเท่านั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 4.3 ตวัอยา่งใบก ากบัภาษีแบบเต็มท่ีออกเป็นชุด 

2 

1 

ส ำเนำ 
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2. เรียงวนัทีใ่บก ากบัภาษ ี
 เม่ือตรวจสอบใบก ากบัภาษีว่าสามารถน ามาถือเป็นภาษีไดแ้ลว้นั้นกน็ าใบก ากบั
ภาษีท่ีใชไ้ดม้าเรียงวนัท่ีใบก ากบัภาษี 
3. ก าหนดเลขที่ของเอกสาร  

 เมื่อเรียงวนัท่ีใบก ากบัภาษีเสร็จแลว้จากนั้นใหน้ าใบก ากบัภาษีมาก าหนดเลขท่ีของ

เอกสาร เช่น น าส่งภาษีเดือนแปด ปี 59 กก็  าหนด เลขท่ีเอกสาร เป็น   5908001 5908002 

5908003 เรียงไปเล่ือยๆ (ไม่ใช่เลขท่ีใบก ากบัภาษี) 

 4. คย์ีภาษีซ้ือลงในโปรแกรม Express เมื่อตรวจใบก ากบัภาษีเสร็จแลว้นั้นก็น าใบก ากบั
ภาษีมาคียล์งในโปรแกรม ซ่ึงแลว้แต่ว่าแต่ละสถานประกอบการจะก าหนดว่าจะใชโ้ปรแกรมอะไร
เป็นตวัออกรายงานภาษีซ้ือ (มีโปแกรมอ่ืนท่ีสามารถคียภ์าษีซ้ือไดเ้หมือนกนัแลว้แต่สถาน
ประกอบการจะใชแ้ต่ในท่ีน้ีจะใชโ้ปรแกรม Express) 

1. เปิดโปรแกรม Express ข้ึนมา แลว้เลือกบริษทัท่ีเราจะท าการลงภาษี จากนั้นเขา้ไปท่ี    

การเงิน           ภาษีมลูค่าเพ่ิม            แฟ้มภาษีซ้ือ  
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2. จะไดห้นา้จอดงัน้ี  ใส่เดือน/ปี ท่ีเราจะท าการบนัทึกภาษีซ้ือ เช่น ในรูป เป็น เดือน 8 / ปี 
59 แลว้กด ตกลง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. จะปรากฏหนา้จอดงัน้ี จากนั้นกดเลือก  “เพ่ิมขอ้มลู” 
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4. ใส่เลขท่ีใบก ากบัภาษี โดยดูจากใบก ากบัภาษี ถา้เลขท่ีใบก ากบัภาษีมคีวามยาวใหต้ดัให้

สั้นลง เช่น PG0000065411111 ใหต้ดัเหลือแค่ 65411111 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ใส่วนัท่ีของเอกสารใบก ากบัภาษีในช่อง“วนัท่ีใบก ากบัภาษี”วนัท่ีจะเดง้ข้ึนทั้ง 3 ช่อง  
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6. ในช่อง“ยืน่ภาษีรวมในงวด” ถา้เป็นกรณีท่ีไม่ใช่เดือนท่ีจะยืน่ภาษี เช่น ในท่ีน้ียืน่เดือน 8 

แต่ใบก ากบัวนัท่ีเป็นเดือน 6 ก็สามารถน ามายืน่ในเดือน 8 ได ้โดยใส่ในช่อง “ยืน่ภาษีรวม

ในงวด” ว่ายืน่เดือน 8/59 

 

 

 

 

 

 

 

 

 7. ใส่เลขท่ีเอกสารภายใน คือ เลขท่ีเอกสารท่ีเราก  าหนดไวบ้นเอกสารใบก ากบัภาษี 
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 8. ใส่มลูค่าสินคา้ มลูค่าสินคา้มาจากยอดรวมของสินคา้ท่ีไม่รวม VAT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 9. ใส่จ  านวนภาษี มาจาก VAT ท่ีคิดจากยอดรวมสินคา้ก่อนVAT  
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 10.ใส่ช่ือผูข้ายหรือผูใ้หบ้ริการ คือ ช่ือบริษทัท่ีออกใบก ากบัภาษี 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. ใส่เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี คือเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีของบริษทัท่ีออกใบก ากบัภาษีและ

สาขา ถา้เป็นส านกังานใหญ่ใหใ้ส่ “0” ถา้ไม่ใช่ส านกังานใหญ่ในใบก ากบัภาษีจะตอ้ง

ก าหนดสาขามาให ้เช่น 0032 , 0001 ตรวจสอบความถกูตอ้งของรายการแลว้กดตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 



21 
 

 12. เสร็จขั้นตอนการลงภาษีซ้ือ จากนั้นกด “เพ่ิม” ท าใบต่อไปเล่ือยๆต่อจนครบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. หลงัจากบนัทึกจนครบหมด ก็สัง่พิมพ ์รายงานภาษีซ้ือออกมาเป็นกระดาษ  

ในช่อง “ยืน่รวมในงวด” ใหใ้ส่เดือนท่ีเราท าการบนัทึกภาษี 
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 14. หนา้ตารายงานภาษีซ้ือ แลว้พิมพอ์อกมา เสร็จขั้นตอนการออกรายงานภาษีซ้ือ 

 

 

 

 

 

 

 

4.2 รายงานภาษีขาย 

 ความหมาย : รายงานท่ีแสดงมลูค่าสินคา้หรือบริการและภาษีมลูค่าเพ่ิมท่ีผูป้ระกอบการได้

ออกใบก ากบัภาษีจากการขายสินคา้หรือการใหบ้ริการนั้นๆ ทั้งน้ี รายงานภาษีขายตอ้งมีรายการและ 

ขอ้ความตามแบบท่ีอธิบดีกรมสรรพากรก าหนด  

  จดัท าขึน้เพือ่ : เก็บรวบรวมและบนัทึกจ านวนภาษีขายท่ีเกิดข้ึนจากการด าเนินงานของ

กิจการในแต่ละเดือนเพ่ือใหรู้้ว่าในแต่ละเดือนมีรายการภาษีขายเกิดข้ึนเท่าไหร่ ภาษีท่ีเกิดข้ึนจะเป็น

ภาษีของเดือนนั้นๆ และสามารถยกไปหกัในเดือนถดัไปไดแ้ต่ตอ้งไม่เกิน 6 เดือน ถา้ไม่ไดมี้การน า

ภาษีมาหกัโดยเกิดจากความจ าเป็นท่ีก  าหนด  

4.2.1 ขั้นตอนการออกรายงานภาษีขาย 

 1. ตรวจสอบความถูกต้องของใบก ากบัภาษวี่าสามารถน ามาลงในรายงานภาษีขายได ้

(ขั้นตอนน้ีจะเหมือนกบัการตรวจใบก ากบัภาษีซ้ือ) 

 2. เรียงเลขทีเ่อกสารใบก ากบัภาษี  

 3. บันทกึภาษขีายลงในโปรแกรม Express 
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1. เขา้โปรแกรม Express จากนั้น คลิก  

  การเงิน        ภาษีมลูค่าเพ่ิม            แฟ้มภาษีขาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2. จะไดห้นา้จอดงัน้ี  ใส่เดือน/ปี ท่ีเราจะท าการบนัทึกภาษีขาย เช่น ในรูปเป็น
 เดือน 8 / ปี 59 แลว้กด ตกลง 
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  3. กดเพ่ิมเอกสาร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 4. เร่ิมบนัทึกภาษีขาย  ในช่อง”เลขใบก ากบัภาษี” “วนัท่ีใบก ากบัภาษี” “ยืน่ภาษี

รวมในงวดท่ี” (ขั้นตอนน้ีจะเหมือนกบัการบนัทึกภาษีซ้ือ ต่างกนัท่ีรายงานภาษีขายจะ

ก าหนดเลขท่ีเอกสารภายในเหมือนกบัเลขท่ีใบก ากบัภาษีจึงไม่ตอ้งก าหนดเลขท่ีเอกสาร)  
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5. ใส่ยอดรวมของสินคา้ก่อนVAT ในช่อง “มลูค่าสินคา้” และ ใส่VAT ในช่อง 

“จ  านวนภาษี” 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ใส่ช่ือผูซ้ื้อ/ผูรั้บบริการ เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี สาขา (เหมือนกบัภาษีซ้ือ) 

ตรวจสอบความถกูตอ้งแลว้กด “ตกลง” 
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7. เสร็จขั้นตอนการลงภาษีขาย แลว้ท าใบต่อไปเล่ือยๆต่อจนครบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. หลงัจากบนัทึกจนครบหมด ก็สัง่พิมพ ์รายงานภาษีขายออกมาเป็นกระดาษ  

ช่อง “ยืน่รวมในงวด” ใหใ้ส่เดือนท่ีเราท าการบนัทึกภาษี 
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9. หนา้ตารายงานภาษีขาย แลว้พิมพอ์อกมา เสร็จขั้นตอนการออกรายงานภาษีขาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : เม่ือจดัท ารายงานภาษีซ้ือและภาษีขายเสร็จแลว้ใหน้ าใบรายงานภาษีซ้ือและภาษีขายท่ี

พิมพอ์อกมาไปเก็บไวใ้นแฟ้มของบริษทัท่ีจดัท ารายงานภาษีซ้ือและภาษีขาย พอถึงเวลาส้ินเดือน 

ใหจ้ดัท าสรุปภาษีซ้ือและภาษีขาย แลว้น าภาษีไปกรอกในใบ ภ.พ.30 เพ่ือน าส่งกรมสรรพากร โดย

ระเวลาในการน าส่ง คือ ก่อนวนัท่ี 15 ของเดือนถดัไป 



 

 

บทที่ 5 
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

 
5.1  สรุปผลโครงงานหรืองานวจิยั 

 
5.1.1 สรุปผลโครงงานวิจยัโดยเปรียบเทียบกบัวตัถุประสงค ์

-   ท าใหเ้ขา้ใจถึงความหมายและท่ีมาของรายงานภาษีซ้ือและภาษีขายว่าเกิดข้ึนได้
อยา่งไร 

-  ท าใหเ้ขา้ใจถึงขั้นตอนการจดัท ารายงานภาษีซ้ือ ภาษีขายผา่นโปรแกรม Express 
-  สามารถตรวจสอบใบก ากบัภาษีไดอ้ยา่งถกูตอ้ง ครบถว้น 
-  ไดท้ราบถึงชนิดของใบก ากบัภาษี รูปแบบใบก ากบัภาษี และลกัษะของใบก ากบัภาษีท่ี
สามาถน ามาใชล้งรายงานได ้

 
5.1.2 ขอ้จ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

-  ขาดความรู้ความเขา้ใจในเน้ือหา จึงท าใหต้อ้งใชเ้วลาในการคน้หานาน  
-  เอกสารบางรายการท่ีเป็นประโยชน์มีขอ้จ  ากดัในการเปิดเผยขอ้มลู 

 -  มีขอ้จ  ากดัในเร่ืองของระยะเวลาในการขอขอ้มลู 
 

5.1.3 ขอ้เสนอแนะ 
ขอ้มลูท่ีน าไปใชอ้าจมีการเปล่ียนแปลงไปตามกาลเวลา ควรมีการศกึษาขอ้มลูและอพัเดท

อยูต่ลอดเวลาก่อนท่ีจะน าขอ้มลูไปใช ้ 
 

5.2  สรุปผลการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 
 
5.2.1 ขอ้ดีของการปฏิบติังานสหกิจศกึษา 
 จากท่ีฏิบติังานสหกิจศึกษา เป็นระยะเวลา 4เดือนนั้น ผูจ้ดัท าไดรั้บประสบการณ์และ
ความรู้มากมาย จากการท างานร่วมกนักบับุคคลากรในบริษทั เสมือนกบัว่าไดท้ างานจริง เพราะ 
ผูจ้ดัท าไดรั้บความไวว้างใจใหป้ฏิบติังานในหลายอยา่ง ซ่ึงแต่ละงานท่ีไดรั้บท านั้นตอ้งใชค้วาม
ละเอียดรอบคอบและความรู้ความเขา้ใจเป็นอยา่งมาก ท าใหผู้จ้ดัทาไดรั้บความรู้มากมายจาก
การปฏิบติังานสหกิจและสามารถนาไปต่อยอดในการท างานจริงไดใ้นอนาคตและ
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ยงัไปทราบถึงการเขา้สงัคมและมารยาทในการท างานต่างๆท่ีจะสามารถน าไปใชใ้นการ
ปฏิบติังานจริงเพื่อไม่ใหเ้กิดปัญหาในการเขา้สงัคมกบัท่ีท างาน 
 
5.2.2 ปัญหาท่ีพบในการปฏิบติังาน 

ปัญหาท่ีขา้พเจา้ไดพ้บจากการปฏิบติังานสหกิจศึกษานั้น ปัญหาท่ีพบนั้นคือยงัไม่เขา้ใจถึง
รูปแบบการท างานของบริษทั รูปแบบของการลงรายการต่างๆ และยงัไม่เขา้ใจเก่ียวกบัเอกสาร
ต่างๆท าใหผู้จ้ดัทาตอ้งใชเ้วลาในการศึกษาขอ้มลู การปฏิบติังานในสถานประกอบการยงัไม่มี
การแบ่งการรับผดิชอบหรือหนา้ท่ีในการท างานท่ีชดัเจน 
 
5.2.3 ขอ้เสนอแนะ 

ควรศึกษาหาความรู้ความเขา้ใจเพ่ิมเติมหรือทบทวนบทเรียนก่อนท่ีจะไปการปฏิบติังาน จะ
ช่วยใหเ้ราสามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งราบล่ืนและถกูตอ้งมากยิง่ข้ึน  
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