
 

 

 

รายงานการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 

ขั้นตอนการบันทกึบัญชีการปรับปรุงใบก ากบัภาษขีาย – ใบลดหนี ้

The process of accounting for the improved sales 

invoices - invoice. 

 

 

โดย 

 

นางสาวมาริษา  ถนอมบุญ  5604300236 

 

 

รายงานนีเ้ป็นส่วนหนึ่งของวชิา สหกจิศึกษา 

ภาควชิาการบัญชี คณะบริการธุรกจิ มหาวทิยาลยัสยาม 

ภาคการศึกษาที ่3 ปีการศึกษา 2558 

 





ชื่อโครงงาน    :  ข้ันตอนการบันทึกบัญชีการปรับปรุงใบกํากับภาษีขาย – ใบลดหน้ี 

ชื่อนักศึกษา  :  นางสาวมาริษา  ถนอมบุญ 5604300236 

อาจารย�ที่ปรึกษา :  อาจารย)สุชาติ  ธีระศรีสมบัติ  

ระดับการศึกษา  :  ปริญญาตรี 

ภาควิชา  :  การบัญชี 

คณะ   :  บริหารธุรกิจ 

ภาคการศึกษา/ ป การศึกษา :  3/2558 

 
 

บทคัดย!อ 
 

  สํานักงานณรงค)การบัญชีเป2นสํานักงานท่ีให4บริการเก่ียวกับการตรวจสอบบัญชีเพื่อตรวจสอบ
บัญชีตามมาตรฐานวิชาชีพบัญชีท่ีรับรองท่ัวไป และเป2นไปอย:างความถูกต4องโปร:งใสของบริษัท และ
บุคคลที่เก่ียวข4อง หากมีข4อผิดพลาดหรือป>ญหาผู4ทําบัญชีสามารถให4คําแนะนําวิธีแก4ไขป>ญหา เพื่อ
ความสะดวกรวดเร็วในการทํางาน และลดความเส่ียงจากข4อผิดพลาดในการดําเนินงาน  

 ดังน้ันผู4จัดทําจึงตระหนักถึงความสําคัญของระบบบัญชีของสํานักงานณรงค)การบัญชี โดย
มุ:งเน4น ในเรื่องการปรับปรุงใบกํากับภาษีขาย– ใบลดหน้ีจากลูกหน้ีการคํ้าเน่ืองจากการตัดจ:ายและ
การรับชําระหน้ีเป2นส:วนที่ทําให4เจ4าหน้ีการค4าและลูกหน้ีการค4าลดน4อยลงผู4จัดทํา ได4ศึกษาการปรับปรุง
ใบกํากับภาษีขาย– ใบลดหน้ีของสํานักงานณรงค)การบัญชี โดยการใช4โปรแกรมสําเร็จรูปทางการบัญชี 
(SS) เป2นเคร่ืองมือช:วยในการบันทึกบัญชีเพื่อให4มีความสะดวก รวดเร็วและประหยัดเวลามากย่ิงข้ึน  

 

คําสําคัญ  :  ปรับปรุงใบกํากับภาษีขาย / ใบลดหน้ี / โปรแกรมสําเร็จรูปทางบัญชี  
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บทที ่1 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคญัของปัญหำ 

   จากการท่ีไดไ้ปปฏิบติังานท่ีส านักงานณรงคก์ารบญัชี ขา้พเจา้ไดรั้บมอบหมายให้ท างานในเร่ือง 
ปรับปรุงใบก ากบัภาษีขาย โดยส่วนมากจะตรวจเช็คกบัระบบ SS ของทางส านกังานท่ีทางฝ่ายคอมพิวเตอร์
ลงมาให้ แลว้ทางส่วนบญัชีจะตรวจเช็คเอกสารอีกที ฉะนั้นผูท่ี้มีหน้าท่ีปรับปรุงใบก ากบัภาษีขาย จะตอ้ง
ปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้งครบถว้นเพราะมีโอกาสท่ีจะเกิดการผดิพลาดไดง่้าย  

 จากการปฏิบติังานนั้นขา้พเจา้ยงัไม่ไดท้ราบถึงประเภทของรูปแบบเอกสารและขั้นตอนการท างาน
ของส านกังานจึงใหเ้กิดปัญหาในการท างานผดิพลาด ปร้ินเอกสารผดิ 

 ขา้พเจา้จึงสนใจท่ีจะจดัท าขั้นตอน ปรับปรุงใบก ากบัภาษีขาย และการตรวจสอบเอกสารขอ้มูลให้
ถูกตอ้งก่อนท่ีจะบนัทึกขอ้มูล เพื่อเป็นประโยชน์ให้กบัผูท่ี้เขา้ร่วมในโครงการสหกิจในรุ่นต่อๆไป เพื่อไป
เป็นความรู้ความเขา้ใจในขอ้มูลเบ้ืองตน้ท่ีเก่ียวการปรับปรุงใบก ากบัภาษีขาย และตรวจสอบก่อนบนัทึก
ขอ้มูล ใหถู้กตอ้งครบถว้นมากท่ีสุด  

1.2 วตัถุประสงค์ของโครงกำร  

 1.2.1 เพื่อศึกษาให้เขา้ถึงหลกัการในการตรวจสอบขอ้มูลในเอกสารและขั้นตอนการปรับปรุง
ใบก ากบัภาษีขาย  

 1.2.2 เพื่อศึกษาขั้นตอนในการบนัทึกบญัชีปรับปรุงใบก ากบัภาษีขาย 

 1.2.3 เพื่อศึกษากระบวนการท างานของผูท่ี้มีหนา้ท่ีท าบญัชี 

1.3 ขอบเขตของการศึกษา 

 1.3.1 ศึกษาความหมายท่ีเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองปรับปรุงใบก ากบัภาษีขาย 

 1.3.2 ศึกษาการท างานของผูมี้หนา้ท่ีท าบญัชี 

1.3.3ศึกษาวิธีการตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเสร็จก่อนบนัทึกบญัชี 



1.4 ประโยชน์ท่ีคาดวา่จะไดรั้บ 

 1.4.1 ไดท้ราบเก่ียวกบัการบนัทึกบญัชีการปรับปรุงใบก ากบัภาษีขาย 

 1.4.2 ไดท้ราบถึงขั้นตอนการลงบนัทึกบญัชีในระบบของส านกังาน 

 1.4.3 สามารถน าไปใชไ้ดจ้ริงหลงัจบโครงการสหกิจศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที ่2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมที่เกีย่วข้อง 

 

GotoKnow : ครูสมใจ เม่ือกิจการจดทะเบียนเขา้สู่ระบบภาษีมูลค่าเพิ่ม การจดัท าบญัชียงัคงตอ้ง

ปฏิบติัตามหลกัการบญัชีท่ีรับรองทัว่ไป เช่น ใชเ้กณฑ์สิทธิในการลงบญัชีกรณีการเกิดข้ึนของ

รายได ้ท่ีมีการซ้ือขายเกิดข้ึนหรือให้บริการแก่ลูกคา้ และกรณีการเกิดรายการอ่ืน ๆ ก็ใชห้ลกัการ

บญัชีท่ีรับรองทัว่ไปเช่นเดียวกัน ดังนั้น การลงบญัชีโดยทัว่ไปจึงเหมือนเดิมตามขั้นตอนการ

ลงบญัชีภาษีมูลค่าเพิ่ม เม่ือเขา้สู่ระบบภาษีมูลค่าเพิ่ม โดยการท าเอกสารและรายงานเก่ียวกับ

ภาษีมูลค่าเพิ่มซ่ึงมีความสมัพนัธ์กบัรายการคา้หรือขอ้มูลทางบญัชี รวมทั้งมีขอ้เสียของการลงบญัชี

และในสมุดบญัชีท่ีตอ้งจดัท าตามหมวดของบญัชีและหลกัการบญัชีท่ีรับรองทัว่ไป  

 ภาษีขาย (OutputTax) คือ ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีผูป้ระกอบกิจการจดทะเบียนไดเ้รียกเก็บหรือพึง

เรียกเกบ็จากผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการเม่ือขายสินคา้หรือรับช าระค่าบริการ หากภาษีขายเกิดข้ึนใน

เดือนใดก็เป็นภาษีขายของเดือนนั้น โดยไม่ค านึงว่าสินคา้ท่ีขายหรือบริการท่ีให้นั้นจะซ้ือมาหรือ

เป็นผลมาจากการผลิตในเดือนใดกต็าม 

 

ประเภทของใบก ากบัภาษี 

ใบก ากบัภาษีมีทั้งแบบเต็มรูปและแบบอย่างย่อ  ผูป้ระกอบการจดทะเบียนจะมีสิทธิออก

ใบก ากบัภาษีแบบใดข้ึนอยู่กบัลกัษณะของการประกอบกิจการ และอธิบดีกรมสรรพากรมีอ านาจ

ก าหนดให้ใบก ากบัภาษีของสินคา้หรือบริการบางอยา่งมีรายการเป็นอยา่งอ่ืนได ้โดยทัว่ไปรายการ

ในใบก ากบัภาษีให้จดัท าเป็นภาษาไทยหรือภาษาองักฤษและใชห้น่วยเงินตราไทยตวัเลขไทยหรือ

เลขอารบิกก็ได ้เวน้แต่บางประเภทกิจการท่ีมีความจ าเป็นตอ้งจดัท าใบก ากบัภาษีภาษาต่างประเทศ

หรือหน่วยเงินตราอ่ืน ตอ้งขอและไดรั้บอนุมติัจากอธิบดีกรมสรรพากรก่อน ใบเสร็จรับเงินท่ีส่วน

ราชการออกให้ในการขายทอดตลาดหรือขายโดยวิธีอ่ืน กรมสรรพสามิต หรือของกรมศุลกากร 

ทั้งน้ี ส่วนท่ีเป็นภาษีมูลค่าเพิ่มใบก ากับภาษีแบบเต็มรูป  โดยทัว่ไปผูป้ระกอบการจดทะเบียน

ภาษีมูลค่าเพิ่มตอ้งจดัท าและส่งมอบตน้ฉบบัใบก ากบัภาษีแบบเตม็รูปให้แก่ผูซ้ื้อเม่ือมีการส่งมอบ

สินคา้ ส่วนส าเนาผูป้ระกอบการตอ้งเกบ็รักษาไวเ้ป็นหลกัฐาน  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

         รูปภาพท่ี 2.1 ใบก ากบัภาษีแบบเตม็รูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 2.2 ใบก ากบัภาษีแบบยอ่ 

 

 

การบันทกึบัญชีภาษีมูลค่าเพิม่ 

รายการเกีย่วกบัภาษีขาย 

 1.การขายสินคา้เป็นเงินสดและเงินเช่ือ 

 2.  การขายสินคา้ท่ีไม่มีรูปร่างและการใหบ้ริการเป็นเงินเช่ือ 

3.  การใหบ้ริการเป็นเงินสด 



ความรับผดิเกีย่วกบัใบก ากบัภาษี 

ผูป้ระกอบการจดทะเบียนตอ้งจดัท าใบก ากบัภาษี  และส าเนาใบก ากบัภาษีส าหรับการขาย

สินคา้หรือให้บริการทุกคร้ังในทนัทีท่ีความรับผิดในการเสียภาษีมูลค่าเพิ่มเกิดข้ึน และเม่ือจดัท า

แลว้ตอ้งส่งมอบตน้ฉบบัใหผู้ซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการ  หากไม่ส่งมอบในทนัทีผูข้ายมีความผดิตอ้ง

เสียเบ้ียปรับ 2 เท่าของจ านวนภาษีในใบก ากบัภาษีนั้น  และตอ้งระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 1 เดือนหรือ

ปรับไม่เกิน 5,000 บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ รวมทั้งตอ้งเก็บส าเนาใบก ากบัภาษีและเอกสารหลกัฐาน

อ่ืนเพื่อใชป้ระกอบการลงรายงานภาษี บุคคลซ่ึงมิใช่ผูป้ระกอบการจดทะเบียนหรือมิใช่ผูมี้สิทธิออก

ใบก ากบัภาษี  หากไดอ้อกใบก ากบัภาษีหรือเอกสารหลกัฐานอ่ืนตอ้งรับผิดในภาษีมูลค่าเพิ่มตาม

จ านวนท่ีปรากฏตามเอกสารหลกัฐานนั้นเสมือนเป็นผูป้ระกอบการจดทะเบียน  และตอ้งรับผิดเสีย

เบ้ียปรับ พร้อมทั้งตอ้งรับโทษทางอาญาอีกดว้ย โดยความรับผิดประเด็นเก่ียวกบัการออกใบก ากบั

ภาษีสามารถจ าแนกได ้

 

ใบลดหนี ้   

        ใบลดหรือใบส่งคืน (Credit note)  เป็นเอกสารส าคญัในระบบภาษีมูลค่าเพิ่ม  กฎหมายใหถื้อวา่

เป็นใบก ากับภาษี  ผูป้ระกอบการท่ีมีสิทธิออกใบลดหน้ีต้องเป็นผูป้ระกอบการจดทะเบียน

ภาษีมูลค่าเพิ่ม   ถา้มีการขายสินคา้โดยส่งมอบสินคา้ให้ผูซ้ื้อไปแลว้ถา้ต่อมาปรากฏว่ามูลค่าสินคา้

หรือบริการมีจ านวนลดลง  ไม่ว่าทั้ งหมดหรือบางส่วน (ถา้ออกใบลดหน้ีโดยไม่มีเหตุการณ์ท่ี

กฎหมายก าหนดไวน้ี้  จะตอ้งรับผดิชอบเสียเบ้ียปรับ  2 เท่า)  เหตุการณ์ท่ีกฏหมายก าหนดมีดงั 

(1) ค าวา่   ใบลดหน้ี  ในท่ีท่ีเห็นไดช้ดัเจน 

(2) เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีออกใบลดหน้ี 

(3) ช่ือ  ท่ีอยู ่ ของผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีออกใบลดหน้ี 

(4) ช่ือ  ท่ีอยู ่ ของผูซ้ื้อสินคา้หรือรับบริการ 

(5) วนั  เดือน  ปี  ท่ีออกใบลดหน้ี 

(6) หมายเลขล าดบัของใบก ากบัภาษีเดิม  รวมทั้งหมายเลขล าดบัของเล่ม  (ถา้มี) 

(7) มูลค่าของสินคา้หรือบริการ  ท่ีแสดงไวใ้นใบก ากบัภาษีเดิม  มูลค่าท่ีถูกตอ้งของสินคา้

หรือบริการ  ผลต่างของจ านวนมูลค่าทั้งสอง  และจ านวนภาษีท่ีใชคื้นของส่วนต่างนั้น 

(8) สาเหตุของการออกใบลดหน้ี  (สั้นๆ) 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 2.3 ใบลดหน้ี 

 

รายการปรับปรุงตามระบบใบส าคญั 

เม่ือส้ินงวดบญัชีกิจการจะตอ้งท ารายการปรับปรุงในสมุดรายวนัทัว่ไปแลว้ผา่นรายการไปยงัสมุด

บญัชีแยกประเภท เพื่อใหไ้ดร้ายไดแ้ละค่าใชจ่้ายท่ีถูกตอ้งมาท างบการเงิน ส าหรับกิจการท่ีใชใ้น

ระบบใบส าคญั รายการปรับปรุงดา้นรายดย้งัคงเหมือนเดิม ส่วยราบไดค่้าใช่จ่ายปรับปรุงเฉพาะ

ค่าใชจ่้ายคา้งจ่าย และค่าใชจ่้ายล่วงหนา้เท่านั้น 

1. ค่าใชจ่้ายคา้งจ่าย ตามระบบใบส าคญัไดรั้บใบแจง้หน้ีหรือใบส่งของกิจการจะจดัท าใบส าคญั

บนัทึกไวใ้นทะเบียนใบส าคญัทนัที เป็นการปรับปรุงค่าใชจ่้ายคา้งจ่าย ดงันั้นในวนัส้ินงวดบญัชี

รายการปรับปรุงค่าใชจ่้ายคา้งจ่ายในสมุดรายวนัทัว่ไปจะมีเฉพาะค่าใชจ่้ายท่ียงัไม่ไดรั้บใบแจง้หน้ี

จากบุคคลภายนอก 

2. ค่าใชจ่้ายล่วงหนา้ เม่ือไดรั้บใบแจง้หน้ี กิจการจะท าใบส าคญัและบนัทึกในทะเบียน ใบส าคญัเพื่อ

จ่ายเงินตามใบส าคญัจ่ายต่อไป 

3. รายจ่ายเงินสดยอ่ย รายจ่ายเงินสดยอ่ยท่ีผูรั้กษาเงินสดยอ่ยยงัไม่ไดน้ ามาเบิกชดเชย จะไม่ปรากฎ

ในบญัชีค่าใชจ่้าย กิจการจะลงบญัชีเม่ือผูรั้กษาเงินสดยอ่ยมาขอเบิก จึงจดัท าใบส าคญัจ่าย บนัทึกใน

ทะเบียนใบส าคญั เม่ือส้ินงวดบญัชีขอใหผู้รั้กษาเงินสดยอ่ยรวบรวมหลกัฐานมาขอเบิกใหค้รบ 



บทที ่3 
รายละเอยีดการปฎบิัตงิาน 

 
3.1 ช่ือและที่ตั้งของสถานประกอบการ  
  

ส ำนกังำนณรงคก์ำรบญัชี  
ท่ีตั้งเลขท่ี 44/6-7 ถ.เจริญกรุง 31  แขวงตลำดนอ้ย  เขตสัมพนัธวงศ ์ 

จงัหวดักรุงเทพฯ 10100  
โทรศพัท ์ : (662) 236-8738-46  โทรสำร:(662) 266-8950  
เวลำปฏิบติักำร :  วนัจนัทร์ ถึง วนัเสำร์ เวลำ 8.30-17.30 น. 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 3.1 แผนท่ี ส ำนกังำนณรงคก์ำรบญัชี 
 
 3.2 ประวัติความเป็นมาส านักงานณรงค์การบัญชี 

ก่อตั้งข้ึนเม่ือปีพุทธศกัรำช 2523 โดยนำยณรงค ์ค้ิวไพศำล บริกำรรับจดัท ำบญัชี และให้บริกำรจด
ทะเบียนทุกประเภท ส ำนกังำนไดรั้บควำมเช่ือถือและไวว้ำงใจจำกบริษทัห้ำงหุ้นส่วน และร้ำนกระจำยอยู่
ทัว่ทั้งบริเวณกรุงเทพและปริมณฑล ปัจจุบนัมำตรฐำนกำรจดัท ำบญัชีตำมพระรำชบญัญติักำรบญัชี พ.ศ. 
2543 และมำตรฐำนกำรบญัชีท่ีเพิ่มข้ึน รวมทั้งกำรเปล่ียนแปลงกฎระเบียบของทำงรำชกำรมำก ซ่ึงสร้ำง
ควำมยุ่งยำกให้กบัธุรกิจในกำรติดตำมขอ้มูลข่ำวสำร ไปพร้อมกบักำรบริหำรธุรกิจของท่ำน รวมทั้งปัญหำ



บุคลำกรดำ้นบญัชีขำดควำมเช่ียวชำญดำ้นกำรบญัชีและภำษีอำกร และกำรติดต่อประสำนงำนกบัหน่วย
รำชกำรส่งผลใหง้ำนดำ้นกำรบญัชีไม่ต่อเน่ือง และไม่มีกำรวำงระบบฐำนขอ้มูลดำ้นบญัชีท่ีดี 
เพื่อประโยชน์ในกำรวิเครำะห์ขอ้มูลเชิงลึกของผูบ้ริหำรเก่ียวกบัธุรกิจท่ีด ำเนินอยู ่ส ำนกังำนมีทำงเลือกใหม่
ท่ีจะเสนอบริกำรรับจดัท ำบญัชีทุกประเภทส ำหรับบุคคลและนิติบุคคลท่ีเป็นธุรกิจซ้ือขำยธุรกิจผลิตและ
ธุรกิจรับบริกำร ดว้ยระบบคอมพิวเตอร์ท่ีทนัสมยัอตัรำค่ำบริกำรท่ียุติธรรม ส ำนักงำนณรงค์กำรบญัชีมี
คุณสมบติัพร้อมท่ีจะเป็น "ผูท้  ำบญัชี" ตำมพระรำชบญัญติักำรบญัชี พ.ศ. 2543 และดว้ยจิตส ำนึกในควำม
รับผดิชอบต่อกิจกำรของท่ำน ส ำนกังำนขอเป็นส่วนหน่ึงในควำมส ำเร็จและกำ้วไปขำ้งหนำ้เคียงขำ้งกบัท่ำน
อยำ่งไม่หยดุย ั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3.3 รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์กร 
 
 
 

รูปท่ี 3.2 แผนผงัองคก์ร 
 



 
 
3.4 ลกัษณะงำนท่ีไดรั้บมอบหมำย 
 เรียงเลขท่ีเอกสำร  
 บนัทึกปรับปรุงใบก ำกบัภำษีขำย 
 พิมพใ์บส ำคญั 

 
3.5 ช่ือและต ำแหน่งงำนของพนกังำนท่ีปรึกษำ 
 ช่ือพนกังำนท่ีปรึกษำ   : คุณสมพร ร่ำเริง  
 ต ำแหน่ง   :            หวัหนำ้ฝ่ำยภำษี 

 
3.6 ระยะเวลำกำรปฎิบติังำน 
       เร่ิมปฏิบติังำน    :  วนัท่ี 31พฤษภำคม 2559 
      งำนส้ินสุดกำรปฏิบติั    :  วนัท่ี 2 กนัยำยน 2559 
 
3.7 ขั้นตอนและวิธีกำรด ำเนินงำน  

1. กำรเกบ็รวบรวมขอ้มูล  
  คณะผูจ้ดัท ำไดเ้ร่ิมด ำเนินกำร รวบรวมเน้ือหำและขอ้มูลท่ีตอ้งกำรในเดือนมิถุนำยน โดย
สอบถำมพนักงำนท่ีปรึกษำและพนักงำนแผนกบญัชี เพื่อเก็บรวบรวมเอกสำรและขอ้มูลจำกเว็บไซต์ท่ี
เก่ียวขอ้ง 
 2. วิเครำะห์เน้ืองำน 
  คณะผูจ้ดัท ำไดท้  ำกำรประมวลผลและวิเครำะห์ขอ้มูลในเดือนมิถุนำยน 
 3. ออกแบบงำน 
  เป็นกำรปรึกษำพนกังำนพี่เล้ียงและพนกังำนท่ีมีควำมเก่ียวขอ้งในดำ้นนั้น ๆ ช่วยในกำรท ำ
โครงงำน และขอใหพ้ี่ ๆ ช่วยอธิบำยเน้ืองำนท่ีไม่สำมำรถสอนไดใ้หฟั้งอยำ่งพอเขำ้ใจ 
 4. จดัท ำเอกสำร 
  ขอเอกสำรจำกพี่ ๆ ท่ีพอจะให้ไดม้ำดูเป็นแนวทำง และรวบรวมขอ้มูลท่ีเก่ียวกบัปรับปรุง
ใบก ำกบัภำษีขำยทั้งหมดท่ีหำไดจ้ำกแหล่งต่ำง ๆ มำจดัทำเป็นรูปเล่มโครงงำน 
 5.กำรทดสอบและสรุปผล 

ผูจ้ดัท ำน ำผลกำรบนัทึกขอ้มูลปัญหำต่ำง ๆ ท่ี วเิครำะห์ปัจจยัท่ีท ำใหเ้กิดปัญหำและ 
อุปสรรคในกำรด ำเนินงำนตำมวตัถุประสงคก์ำรศึกษำ 
  



 
 
6.ระยะเวลำในกำรด ำเนินงำน 
 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1.กำรเกบ็รวบรวมขอ้มูล      
2.วิเครำะห์เน้ืองำน      
3.ออกแบบงำน      
4.จดัท ำเอกสำร      
5.กำรทดสอบและผลสรุป      

 
ตำรำงท่ี 3.1 กำรแสดงระยะเวลำในกำรด ำเนินงำน 

 
3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือท่ีใชใ้นกำรทำงำน  

ฮำร์ดแวร์  
1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์  
2. เคร่ือง Printer  
3. เคร่ืองถ่ำยเอกสำร (แฟกซ์, สแกน)  
4. เคร่ืองค ำนวณ  
5. โทรศพัทป์ระจ ำโต๊ะ  

ซอฟต์แวร์  
1. โปรแกรม Microsoft office Word  
2. โปรแกรม Microsoft office  Excel 
3. โปรแกรม Paint 

 
 

 
 

 

 

 



บทท่ี 4 

ขั้นตอนการบนัทึกบญัชีใบก ากบัภาษีขาย-ใบลดหน้ี 

ลกัษณะของงานท่ีปฏิบติัในส านกังานณรงคก์ารบญัชี ขั้นตอนการบนัทึกบญัชีใบก ากบัภาษีขาย-ใบ
ลดหน้ี ดว้ยโปรแกรมส าเร็จรูป SS ซ่ึงมีรายละเอียดและขั้นตอนในการปฏิบติังาน ดงัน้ี 

ขั้นตอนการขั้นบนัทึกใบก ากบัภาษีขาย-ใบลดหน้ี 

ขั้นตอนท่ี 1  เรียงเลขท่ีเอกสาร ตามเลขท่ี เดือนท่ีออกใบก ากบัภาษี พนกังานฝ่ายบญัชี มีรายละเอียดดงัน้ี 

1.1 ตรวจสอบ วนั/เดือน/ปี ใหต้รงกบัเอกสาร 
 

 
 

รูปภาพท่ี 4.1 เช็ควนั/เดือน/ปี ตามเอกสาร 
 

1.2 ตรวจสอบ เลขท่ี ตามเอกสาร  

ขั้นตอนท่ี  2 การเขา้สู่โปรแกรมส าเร็จรูป SS มีรายละเอียดดงัน้ี 

 2.1 หนา้จอหลกัของโปรแกรมส าเร็จรูป SS 

 2.2 เขา้ระบบโปรแกรมส าเร็จรูป SS 

2.3 เลือกบริษทัท่ีตอ้งการบนัทึกบญัชี 



 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 3 การบนัทึกบญัชีใบก ากบัภาษีขายแบบ ขายเช่ือ มีวิธีบนัทึกเอกสารดงัน้ี 

 3.1 เลือก > ปรับปรุงบญัชีใบก ากบัภาษีขาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.2 ขั้นตอนการบนัทึกบญัชี โดย กรอกงวดภาษี > ดึงขอ้มูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3.3  ตรวจวนัท่ี > เลขท่ี > เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี > คู่บญัชี 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

3.4 กดบนัทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 3.5  สร้างชุดเอกสารและใบส าคญั-ภาษีขาย 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

   

  
 
 

3.6 สร้าง > กรอกขายเช่ือ > ตกลง 
 
 

 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 3.7 พิมพใ์บส าคญั 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

3.8 เลือกตามชุดเอกสาร > ชุดเอกสาร TXS 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนท่ี 4 จดัเกบ็เอกสาร 

 4.1 แนบเอกสารประกอบครบถว้น 

 4.2 น าเอกสารทั้งหมดเกบ็เขา้แฟ้ม 

 4.3 ส่งเอกสารทั้งหมดไปยงัพนกังานท่ีมีหนา้ตรวจสอบเอกสาร 



บทที ่5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

 

5.1 สรุปผลและข้อเสนอแนะของโครงงาน  
 

  จากท่ีผูจ้ดัท าโครงงานไดป้ฏิบติังานในส านักงานณรงคก์ารบญัชี  ในต าแหน่งผูช่้วยพนักงานฝ่าย

บญัชี ส่งผลใหเ้กิดประโยชน์ในหลาย ๆ ดา้นดงัต่อไปน้ี 

      5.1.1 ประโยชน์ต่อนักศึกษาและสถานประกอบการ  

ประโยชน์ต่อนักศึกษา  

     1. ไดรั้บความรู้ท่ีนอกเหนือจากการเรียนท่ีสามารถน าไปประยกุตใ์ชใ้นการทางานใน อนาคตได ้ 

     2. สามารถน าความรู้และประสบการณ์จากการเขา้ร่วมสหกิจศึกษาไปใชป้ฏิบติัไดจ้ริงในการ
ท างานในอนาคต  

     3. ไดเ้รียนรู้การแกไ้ขสถานการณ์และการแกไ้ขปัญหาต่าง ๆ  

     4. ไดเ้รียนรู้วา่การท างานแต่ละขั้นตอนนั้นตอ้งค านึงถึงขอ้เทจ็จริงเสมอ  

     5. ไดน้ าความรู้จากการปฏิบติังานจริงมาใชก้บัโครงงาน  

     6.ไดรู้้ถึงนิสยัของแต่ละบุคคลในสงัคมการท างาน 
 

                ประโยชน์ต่อสถานประกอบการ  

     1. ไดแ้บ่งเบาภาระหนา้ท่ีการท างานของพนกังาน ช่วยลดเวลาในการท างานเพิ่มประสิทธิภาพใน
การท างานไดม้ากข้ึน  

     2. ช่วยให้สถานประกอบการสามารถพิจารณาคดัเลือกนกัศึกษาท่ีมีความสามารถเขา้ท างานใน
สถานประกอบการไดช่้วยเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการการด าเนินงาน  

 
 

 

    



   5.1.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน  

จากการปฏิบติังานจริงในคร้ังน้ีไดรั้บประสบการณ์การท างานท่ีหลากหลายและแตกต่าง จากการ

เรียนในห้องเรียน และสามารถน าความรู้และประสบการณ์ท่ีไดรั้บ ไปใชใ้นการท างานในอนาคตได ้แต่ใน

ระหว่างการปฏิบติังาน ไดมี้ปัญหา และอุปสรรค เกิดข้ึนในการท าน้ีมีระยะเวลา จ ากดัในการปฏิบติังาน ท า 

ใหเ้กิดปัญหาการจดัเกบ็และรวบรวมขอ้มูลไม่เพียงพอ ดงัน้ี 

     1. ปัญหาดา้นความรู้ความเขา้ใจของการท างาน เน่ืองจากคณะผูจ้ดัท าไม่มีประสบการณ์ในการ
ท างาน จึงท าใหเ้กิดความล่าชา้  

     2. ปัญหาความล่าชา้ของการท างาน เน่ืองจากบางคร้ังมีความผิดพลาดของเอกสาร หรือเอกสาร
ไม่ครบถว้น ก่อใหเ้กิดผลกระทบต่อการท างานไม่ต่อเน่ือง  
 
      5.1.3 ข้อเสนอแนะของโครงงาน  

จากปัญหาเบ้ืองตน้ในการท างานและจดัท าโครงการ 

     1.ควรวางแผนการจดัเกบ็และรวบรวมขอ้มูลใหดี้เสียก่อนจะไดท้นัตามก าหนดเวลา 

     2.ควรน าสมุดมาจดบนัทึกขั้นตอนและวิธีการของการใชโ้ปรแกรมทางบญัชีเพื่อให้การท างาน
รวดเร็วและแม่นย  าข้ึน 

     3. ควรปรับความเขา้ใจและสอบถามกบัพนกังานในส านกังานก่อนการปฏิบติังานต่าง ๆ  เพื่อลด
ความผดิพลาดในการท างาน  
 

5.2 สรุปผลและข้อเสนอแนะการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา  

      5.2.1 ประโยชน์ของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา  

ประโยชน์ต่อตนเอง  

     1. สามารถปรับตวัเขา้กบัผูอ่ื้นไดเ้ป็นอยา่งดี  
     2. รู้จกัตนเองมากข้ึน วา่มีความชอบงานบญัชีดา้นใด  
     3. น าความรู้จากในหอ้งเรียนมาประยกุตใ์ชก้บัการท างาน  



ประโยชน์ต่อสถานประกอบการ  

     1. ช่วยใหก้ารท างานประสบความสาเร็จเร็วมากข้ึน  
     2. ช่วยประหยดัค่าจา้งพนกังาน  
     3. มีความเขา้ใจเก่ียวกบัโครงการสหกิจมากข้ึน  

 
      5.2.2 ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา  

     1. การท างานในช่วงแรก ยงัไม่เขา้ใจในขั้นตอนการทางานจึงเกิดขอ้ผิดพลาดข้ึนแต่เม่ือไดรั้บ
ค าปรึกษาจากพนกังานพี่เล้ียง กส็ามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้งรวดเร็วมากข้ึน  

     2. ปัญหาดา้นการปรับตวัและส่ือสารกบัพนกังานในส านกังาน อาจมีการส่ือสารขอ้มูลไม่ตรงกนั 
ท าใหเ้กิดความผดิพลาดในการท างาน  

     3. ปัญหาดา้นความรู้ในการใชอุ้ปกรณ์ต่าง ๆ ในส านกังาน ตอ้งใชร้ะยะเวลาในการศึกษาการใช้
งานอุปกรณ์ต่าง ๆ เช่น เคร่ืองถ่ายเอกสาร เคร่ืองแสกนเอกสาร เป็นตน้  
 
      5.2.3 ข้อเสนอแนะ  

     1. ควรตรวจเช็คเอกสารส าคญัในการปฏิบติังาน เพื่อความรวดเร็วในการท างานเป็นระบบ  
     2. ควรศึกษาขั้นตอนการท างานอยา่งละเอียดก่อนการเร่ิมปฏิบติังานทุกคร้ังเพื่อลดความผดิพลาด  
     3. ควรปรับความเขา้ใจและสอบถามกบัพนกังานในส านกังานก่อนการปฏิบติังานต่าง ๆ  เพื่อลด

ความผดิพลาดในการท างาน  
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