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Abstract 

The SAC Management Co., Ltd.+s business lines handle accounting services, tax 

advisory, tax filing, account system setup consultation and other related services. By attending 

the internship under cooperative program at the company, the team was assigned to prepare the 

input and output tax reports via the Express accounting software.  Previously, the team did not 

have the skills of performance,  this caused delays and was time consuming. 

This project was prepared in order to use as guidelines to prepare the input and 

output tax report via the Express Accounting Software. The project  was described in two parts. 

1. the study of principles of the input and output tax 2. the preparation of reports via the Express

accounting software.  Moreover, the team has also provided the information and the procedures 

of preparing a tax report via the Express accounting software. Most of all, the team hope that this 

project will be useful for new trainees or people who are interested in working in accounting 

fields. 

Keywords:  Input Tax, Output Tax, Express accounting software 
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บทที่ 1 

บทนํา 

1.1 ความเป็นมาและความสําคัญของปัญหา 

จากการท่ีคณะผู้จดัทาํปฏิบติังานตามโครงการสหกิจศึกษาบริษัท เอสเอซี แมเนจเมนท์ 

จาํกดั ในตาํแหนง่ผูช้ ว่ยพนักงานบัญชี ไดรั้บมอบหมายให้จดัทาํรายงานภาษีซ้ือและภาษีขายดว้ย

โปรแกรมสําเร็จรูปเอ็กซ์เพรส เ น่ืองจากคณะผูจ้ดัทาํไดป้ฏิบติังานเป็นคร้ังแรกและขาดทกัษะการใช ้

โปรแกรมสําเร็จรูปเอ็กซ์เพรสจึงทาํให้งานเสร็จลา่ชา้  

ดงันั้ นคณะผู้จดัทาํจึงมคีวามสนใจศึกษาเกี่ยวกบัการจดัทาํรายงานภาษีซ้ือภาษีขายดว้ย

โปรแกรมสําเร็จรูปเอ็กซ์เพรสเพื่อให้มีความรู้ความเขา้ใจมากข้ึนและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน

สําหรับบุคคลท่ีสนใจและนักศึกษาสหกจิรุน่ตอ่ไป 

1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงาน 

1.2.1 เพื่อศึกษาหลกัการของภาษีซ้ือและภาษีขาย 

1.2.2 เพื่อศึกษาการใชโ้ปรแกรมสําเร็จรูปเอ็กซ์เพรสในการจัดทาํรายงานภาษีซ้ือและภาษีขาย 

1.3 ขอบเขตของโครงงาน 

1.3.1 ศึกษาหลกัการของภาษีซ้ือและภาษีขาย 

1.3.2 ศึกษาการใชโ้ปรแกรมสําเร็จรูปเอ็กซ์เพรสในการจดัทาํรายงานภาษีซ้ือและภาษีขาย 

1.3.3 ปฏิบติัสหกิจศึกษา ณ บริษัท เอสเอซี แมเนจเมนท์ จํากดั เป็นเวลา 4 เดือนตั้งแตว่นั ท่ี 14 

พฤษภาคม 2561 ถึง วนัท่ี 31 สิงหาคม 2561 

1.4 ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

1.4.1 มคีวามเขา้ใจหลกัการของภาษีซ้ือและภาษีขาย 

1.4.2 สามารถใช ้โปรแกรมสําเร็จรูปเอ็กซ์เพรสในการจดัทํารายงานภาษีซ้ือภาษีขายได้อยา่ง

ถูกตอ้ง 

1.4.3 นําความรู้ท่ีไดไ้ปประกอบอาชีพในอนาคตไดอ้ยา่งมปีระสิทธิภาพ 



บทที่ 2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมที่เก่ียวข้อง 

ภาษีซื้อ  หมายถึง ภาษีมลูคา่เพิ่มท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลคา่เพิ่มไดจ้า่ยให้กบัผูข้ายสินค้า

หรือผูใ้ห้บริการท่ีเ ป็น ผูจ้ดทะเบียนภาษีมลูคา่เพิ่ม เมือ่ซ้ือสินคา้หรือ ช ําระคา่บริการเพื่อใช ้ในการ

ประกอบกจิการของตน 

ภาษขีาย  หมายถึง ภาษีมลูคา่เพิ่มท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลคา่เพิ่มไดเ้รียกเกบ็หรือพึง เรียก

เกบ็จากผูซ้ื้อสินคา้หรือ ผูรั้บบริการ เมือ่มกีารขายสินคา้หรือรับคา่บริการ 

หน้าทีข่องผู้ประกอบการจดทะเบียนภาษมูีลค่าเพิม่ 

1. เ รียกเก็บภาษีมูลคา่เพิ่มจากผู้ซ้ือสินค้า หรือผูรั้บบริการ และออกใบกาํกบัภาษีเพื่อเ ป็น

หลกัฐานในการเรียกเกบ็ภาษีมลูคา่เพิ่ม 

2. จดัทาํรายงานตามท่ีกฎหมายกาํหนด ไดแ้ก ่  

(1) รายงานภาษีซ้ือ  (2)  รายงานภาษีขาย  (3)  รายงานสินคา้และวตัถุดิบ

3. ย่ืนแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีตามแบบ ภ.พ.30

เอกสารสําคัญทีเ่ก่ียวกับภาษซีื้อ 

ผู ้ปร ะกอบกา ร จดทะ เ บีย น ภ าษี มูลคา่ เ พิ่ม  มีห น้า ท่ีต้อง ย่ื น แบบแ สดง ร าย กา ร

ภาษีมูลคา่เพิ่ม (ภ.พ.30) เป็นรายเดือนภาษี โดยสามารถย่ืนแบบได้ตั้งแตว่นัท่ี 1 – 15 ของเ ดือนถดัไป

ทุกเดือน ไมว่า่กจิการจะมรีายรับจากการขายสินคา้หรือให้บริการในเดือนภาษีนั้นหรือไมก่็ตาม 

ภาษีซ้ือท่ีผู ้ประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลคา่เพิ่มนํามาหักออกจากภาษีขายในการ

คาํนวณภาษีมลูคา่เพิ่มหรือขอคืนภาษีซ้ือ ต้องเ ป็นไปตามหลกัเกณฑ์ และเง่ือนไขท่ีกฎหมายกาํหนด 

ซ่ึงในระบบภาษีมลูคา่เพิ่มหลกัฐานหรือเอกสารสําคญัประกอบภาษีซ้ือ มดีงัน้ี 

1. ใบกาํกบัภาษี 

2. ใบเพิ่มหน้ี 

3. ใบลดหน้ี 

4. ใบเสร็จรับเงินท่ีกรมสรรพากรออกใหสํ้าหรับการรับชาํระภาษีมูลคา่เพิ่มจาก

การนาํสง่ภาษีมลูคา่เพิ่ม

5. ใบเสร็จรับเงินท่ีกรมศุลกากรหรือกรมสรรพสามติออกให้ในการเ รียกเก็บภาษีมลูคา่เพิ่ม

เพื่อกรมสรรพากร
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6. ใบเสร็จรับเงินของส่วนราชการท่ีเรียกเกบ็ภาษีมลูคา่เพิ่มจากการขายทอดตลาดทรัพย์สิน

ของผู้ประกอบการ จดทะ เบียนภ าษีมูลคา่เพิ่ ม หรื อการ ขายโดยวิธี อ่ืนนอกจากการขา ย

ทอดตลาด

รายงานภาษซีื้อ มขีั้นตอนในการจดัเตรียมดงัน้ี

1) รวบรวมต้นฉบบัใบกาํกบัภาษีแบบเต็มรูปแบบ ท่ีเกิดจากการซ้ือสินค้า สินทรัพย์ หรือจา่ย

คา่ใชจ้า่ยท่ีเกีย่วขอ้งกบับริษทั โดยท่ีคา่ใช ้จา่ยเหลา่นั้ นไมเ่ป็นภาษีซ้ือตอ้งห้ามตามท่ีสรรพากร

กาํหนด

2) จัดทํารายงานภาษีซ้ือ สําหรับใบกาํกบัภาษีซ้ือท่ีเกิดจากการซ้ือสินค้า สินทรัพย์ และ

คา่ใชจ้า่ยท่ีเกีย่วขอ้งกบับริษทัท่ีเกิดในเดือนภาษีท่ีจัดทาํ ภ.พ. 30 นั้น

รายงานภาษซีื้อตามรูปแบบทีก่รมสรรพากรกําหนด ตอ้งประกอบดว้ยองค์ประกอบดงัน้ี

1. ชื่อท่ีแสดงวา่เป็นรายงานภาษีซ้ือ

2. แสดงเดือนภาษี และปีภาษี 

3. แสดงชื่อสถานประกอบการ และเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี

4. แสดงท่ีอยูข่องสถานประกอบการตามท่ีจดทะเบียนภาษีมลูคา่เพิ่ม 

5. แสดงสํานักงานใหญห่รือสาขาท่ีย่ืนรายงานภาษีซ้ือ

6. แสดงรายละเ อียดของใบกาํกบัภาษีซ้ือท่ีเกดิข้ึนในเดือนภาษีนั้ น อันได้แก ่วนัเดือนปี, เลขท่ี

ใบกาํกบัภาษี, ชื่อผูข้ายสินคา้/ผูใ้ห้บริการ, เลขประจาํตวัผู ้เสียภาษีของผู้ขายสินคา้/ผูใ้ห้บริการ,

สํานักงา นใหญ/่ส าขาของ ผู้ขายสิน ค้าหรือให้บริกา ร, มูลคา่สิ นค้า/บริ การ และจํานวน

ภาษีมลูคา่เพิ่ม 
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รูปท่ี 2.1 รายงานภาษีซ้ือตามรูปแบบท่ีกรมสรรพากรกาํหนด 

รายงานภาษขีาย มขีั้นตอนในการจดัเตรียมดงัน้ี

1) รวบรวมสําเนาใบกาํกบัภาษีท่ีเกดิข้ึนจากการขาย และการให้บริการ

2) จดัทาํรายงานภาษีขายสําหรับใบกาํกบัภาษีท่ีเกดิจากยอดขาย หรือการใหบ้ริการน้ีตอ้งนํามา

แสดงในรายงานภาษีขายทุกใบท่ีเคยออกใบกาํกบัภาษีสําหรับเดือนภาษีท่ีจะ ย่ืนแบบ ภ.พ.30

ทั้งน้ีรวมถึงใบกาํกบัภาษีท่ียกเลิก และใบเพิ่มหน้ี ใบลดหน้ีดว้ย
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ลักษณะใบกํากับภาษีแบบเต็มรูปแบบ (Tax Invoice) จะต้องมีรายการครบถ้วนตามท่ีกฎหมาย

กาํหนด 8 จุด ดงัน้ี 

1. คาํวา่ “ใบกาํกบัภาษี”

2. เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูข้าย

3. ชื่อ ท่ีอยู ่ของผูข้าย

4. ชื่อ ท่ีอยู ่ของผูซ้ื้อ

5. เลขท่ี เลม่ท่ี (ถา้ม)ี ของใบกาํกบัภาษี

6. วนั เดือน ปี ท่ีออกใบกาํกบัภาษี 

7. ชื่อ ชนิด ประเภท ปริมาณ และราคาของสินคา้หรือบริการ

8. จาํนวนภาษีมลูคา่เพิ่มโดยให้แยกออกจากราคาของสินคา้หรือบริการให้ชดัแจง้

รูปท่ี 2.2  ใบกาํกบัภาษีแบบเต็มรูปแบบ 
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ลักษณะใบกํากับภาษแีบบอย่างย่อ จะตอ้งมรีายการดงัน้ี

1. คาํวา่ ใบกาํกบัภาษีอยา่งยอ่

2. ชื่อ หรือชื่อยอ่ เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีของผูข้าย

3. เลขท่ีใบกาํกบัภาษี 

4. วนั เดือน ปี ท่ีออกใบกาํกบัภาษี 

5. ชื่อ ชนิด ปริมาณ ประเภทและมลูคา่ของสินคา้ท่ีบริการ

6. ราคารวมของสินคา้หรือบริการท่ีไดร้วมภาษีมลูคา่เพิ่มไวแ้ลว้

7. ขอ้ความอ่ืนท่ีอธิบดีกาํหนด

รูปท่ี 2.3 ใบกาํกบัภาษีแบบอยา่งยอ่

รายงานภาษขีายตามรูปแบบทีก่รมสรรพากรกําหนด ตอ้งประกอบดว้ยองค์ประกอบดงัน้ี 

1. ชื่อท่ีแสดงวา่เป็นรายงานภาษีขาย

2. แสดงเดือนภาษี และปีภาษี

3. แสดงชื่อสถานประกอบการ และ เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี

4. แสดงท่ีอยูข่องสถานประกอบการตามท่ีจดทะเบียนภาษีมลูคา่เพิ่ม 

5. แสดงสํานักงานใหญห่รือสาขาท่ีย่ืนรายงานภาษีขาย
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6. แสดงรายละเอียดของใบกาํกบัภาษีขายท่ีเกดิข้ึนในเดือนภาษีนั้น อันไดแ้ก ่วนั เดือนปี, เลขท่ี

ใบกาํกบัภาษี, ชื่อผูซ้ื้อสินค้า/ผูรั้บบริการ, เลขประจําตัวผู ้เสียภาษีของผูซ้ื้อสินค้า/ผูรั้บบริการ,

สํานักงาน ใหญ/่สา ขาของผู้ขายสินค้า หรือผูรั้บบริการ,มูลคา่สินค้า/ บริการแ ละจํานวน

ภาษีมลูคา่เพิ่ม 

รูปท่ี 2.4 รายงานภาษีขายตามรูปแบบท่ีกรมสรรพากรกาํหนด 
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การยื่นแบบภาษมูีลค่าเพิม่ ภ.พ.30 

ผูป้ระกอบการจดทะเบียนต้อง ย่ืนแบบ ภ.พ.30 พร้อมชาํระภาษีมูลคา่เพิ่ม (ถ้ามี)  เ ป็น 

รายเ ดือนทุกเดือนภาษีไมว่า่จะมกีารขายสินคา้ หรือให้บริการในเดือนภาษีนั้นหรือไมก่ต็าม โดย ให้

ย่ืนแบบภายในวนัท่ี15ของเ ดือนถัดไป กรณีผู้ประกอบการมีสถานประกอบการ หลายแหง่ ให้แยก

ย่ืนแบบแสดงรายการภาษีและ  ชาํระภาษีเ ป็นรายสถานประกอบการ เวน้แตไ่ด  ้ย่ืนคาํร้องขออนุมติั

ย่ืนแบบแสดงรายการภาษี และช ําระภาษีรวมกนั ณ สํานักงานสรรพากร พื้นท่ีสาขาในทอ้งท่ีท่ี

สถานประกอบการอันเป็น  สํานักงานใหญต่ั้งอยู ่และไดรั้บอนุมติัจากอธิบดี กรมสรรพากรแลว้ ก็

สามารถย่ืนแบบรวมกนัได ้ ตั้งแตเ่ดือนภาษีท่ีอธิบดีกาํหนดเป็นตน้ไป 

รูปท่ี 2.5 ตวัอยา่ง ใบภ.พ.30



บทที่ 3 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

3.1 ช่ือและสถานทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

ชื่อ :  บริษทั เอสเอซี แมเนจเมนท์ จาํกดั

ท่ีอยู ่ :  เลขท่ี 498/28 ซอยสมเด็จพระเจา้ตากสิน 19 ถนนสมเด็จพระเจา้ตากสิน แขวง 

สําเหร ่เขต ธนบุรี กรุงเทพมหานคร 10600 

โทรศพัท์ :  02-8609053 Fax  :  02-8607382 

E-mail :  sacman2556@gmail.com

เวลาทาํการ :  วนัจนัทร์-วนัเสาร์ เวลา 8.45-17.45น.

แผนท่ี บริษัท เอสเอซี 

แมเนจเมนท์ จํากัด 

บริษัท SAC จํากดั 
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3.2 ลักษณะการประกอบการ 

บริษัท เอสเอซี แมเนจเมนท์ จาํกดั ให้บริการทางด้านจดัการบัญชี ตรวจสอบบญัชี ภาษี

อากร จดทะเบียนพาณิชย์และให้คาํปรึกษาแนะนําทางด้านบัญชีครบวงจรตามท่ีกฎหมายกาํหนด 

เป็นท่ียอมรับทั้งองค์กรเอกชนตา่งๆและราชการในประเทศไทย 

3.3 รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์กร 

รูปท่ี 3.3 รูปแบบการจดัองค์กรและการบริหารงาน

หัวหน้าสํานักงาน

แผนกบัญชี

-ผู้จัดการ

-พนักงานบัญชี

-นักศึกษาสหกิจ

แผนกตรวจสอบ

-ผู้จัดการ

-พนักงานตรวจสอบ

แผนกธุรการ แผนกจดทะเบียน

-ผู้จัดการ

-พนักงานจดทะเบียน
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3.4 ตําแหน่งงานและลักษณะงานทีน่ักศึกษาได้รับมอบหมาย 

3.4.1 ตาํแหนง่ 

นางสาว  เสาวลกัษณ์ เสลาคณุ ผูช้ว่ยพนักงานบญัชี 

นาย ธนิน  พิทกัษ์เศวตไชย ผูช้ว่ยพนักงานบญัชี 

3.4.2 ลกัษณะงานท่ีไดรั้บมอบหมาย 

- จดัเรียงเอกสาร

- ทาํรายงานภาษีซ้ือและขาย

- งานบนัทึกบญัชีตา่งๆ

- กรอกเอกสารตา่งๆ เชน่ ภ.ง.ด. 50

(แบบแสดงรายการภาษีเงินไดบ้ริษทัหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล)

3.5 ช่ือและตําแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 

นางสาว อภิฤดี สีสําลี  พนักงานบญัชี 

3.6 ระยะเวลาทีฝึ่กปฏบัิติงาน 

เร่ิมปฏิบติังาน วนัท่ี 14 พฤษภาคม 2561 -31สิงหาคม 2561 (16 สัปดาห์) 

3.7 ขั้นตอนและวิธีการดําเนินงาน 

3.7.1  ศึกษาและรวบรวมข้อมลูงานท่ีไดรั้บมอบหมาย และศึกษาปัญหาขอ้มลูเพื่อจะนํามาทํา

โครงงาน 

3.7.2  รวบรวมขอ้มูลการปฏิบติังาน วธีิการปฏิบติังานเพื่อท่ีจะจดัทาํโครงงาน 

3.7.3  คิดหัวขอ้โครงงาน วตัถุประสงค์ และปัญหาท่ีพบ และนําเสนอชื่อโครงงานกบัอาจารย์ท่ี

ปรึกษา 

3.7.4   นําเสนอชื่อโครงงานท่ีจะจดัทาํ บริษัท หรือพนักงานท่ีปรึกษา เพื่อเพิ่มขอ้มูลหรือแกไ้ข

ปัญหาท่ีพบ 

3.7.5  จดัทาํเอกสารรายงาน และทาํ  Power Point เพื่อนําเสนอ 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน 

รูปท่ี 3.4 ตารางแสดงผลการดาํเนินงาน 

3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

3.8.1 อุปกรณ์ท่ีใชใ้นสํานักงาน 

- เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

- เคร่ืองถา่ยเอกสาร

- เคร่ืองรับ-สง่ Fax

3.8.2 ซอฟต์แวร์

- โปรแกรมสําเร็จรูป Express

- โปรแกรม Excel 

ขั้นตอนการดําเนินงาน พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม 

1.ศึกษาและรวบรวมขอ้มูลงาน 

2.รวบรวมขอ้มลูการปฏิบัติงาน 

3.คิดหัวขอ้โครงงาน 

4.นําเสนอชื่อโครงงาน 

5.จดัทาํเอกสารรายงาน และนําเสนอ 



บทที่ 4 

ผลการปฏิบัติงานตามโครงงาน 

รายงานภาษซีื้อ 

เป็นรายงานท่ีกาํหนดให้ผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมลูคา่เพิ่มตอ้งจดัทาํข้ึนทุกเดือน 

เพื่อประโยชน์ในการบนัทึกจํานวนภาษีซ้ือของกจิการท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลคา่เพิ่ม 

รายอ่ืนเรียกเก็บในแตล่ะเ ดือน ภาษี ภาษี ซ้ือเกิดข้ึนในเดือนใด เ ป็นภาษีซ้ือของเดือนนั้ น โดย

พิจารณาไดจ้ากวนัท่ีท่ีปรากฏในใบกาํกบัภาษีท่ีไดรั้บจากผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมลูคา่เพิ่ม

รายอ่ืน ภาษีซ้ือท่ีเกดิข้ึนในเดือนใด แตม่ไิดน้ําไปลงรายการในรายงานภาษีซ้ือของเดือนนั้น เพราะมี

เหตุจาํเ ป็นตามท่ีอธิบดีกาํหนด ให้มสิีทธ์ินําไปลงรายงานภาษีซ้ือของเ ดือนหลงัจากนั้นได้ แตต่อ้ง

ไมเ่กนิ 6 เดือน นับแตเ่ดือนถดัจากเดือนท่ีออกใบกาํกบัภาษี 

รูปท่ี 4.1 รูปแบบรายงานภาษีซ้ือ 

ลักษณะของรายงานภาษซีื้อ 

1. ชอ่ง “ลาํดบัท่ี” ให้กรอกลาํดบัท่ีของใบกาํกบัภาษีท่ีผูป้ระกอบการได้จัดเรียงลาํดับข้ึน

ใหม ่

2. ชอ่ง “วนั เดือน ปี” ให้กรอกวนั เดือน ปี ของใบกาํกบัภาษี 

3. ชอ่ง “เลม่ท่ี/เลขท่ี” ให้กรอกเลขท่ีของใบกาํกบัภาษี และเลม่ท่ี ถา้ม ี
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4. ชอ่ง “เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูข้ายสินคา้/ผูใ้ห้บริการ”

5. ชอ่ง “สถานประกอบการ”

5.1. ชอ่งสถานประกอบการท่ีเป็นสํานักงานใหญ ่จะใสเ่คร่ืองหมายหรือเลข 0 จาํนวน

เทา่ใด ในชอ่งดังกลา่วเพื่อแสดงวา่เป็นชอ่งของสํานักงานใหญก่ไ็ด ้เชน่ ใสเ่คร่ืองหมาย 

“x” หรือใสเ่ลข “0”ในชอ่งสํานักงานใหญก่ไ็ด ้

5.2. ชอ่งสถานประกอบการท่ีเป็นสาขาจะใส่เลขท่ีสาขาโดยจะมเีลข “0” จาํนวนเทา่ใด

นําหน้า หรือไมม่เีลข 0 นําหน้ากไ็ด ้เชน่ “01” หรือ “00001” กไ็ด้

6. ขอ้ความอ่ืนๆ ตามท่ีอธิบดีกรมสรรพากรกาํหนด

การออกรายงานภาษซีื้อมีขั้นตอนดังนี ้

1. การตรวจสอบใบกาํกบัภาษี

เป็นการตรวจใบกาํกบัภาษีวา่สามารถนาํมาใชล้งในรายงานไดห้รือไม ่ ซ่ึงใบกาํกบัภาษี หรือ Tax 

Invoice คือ เอกสารหลกัฐานสําคญั ซ่ึงผูป้ระกอบการจดทะเบียน ภาษีมลูคา่เพิ่มจะตอ้งจดัทาํ และ

ออกใบกาํกบัภาษีให้กบัผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการทุกคร้ัง ท่ีมกีารขายสินคา้ หรือให้บริการ เพื่อ

แสดงมลูคา่ของสินคา้หรือบริการ และจาํนวนภาษีมลูคา่เพิ่ม ท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียน เรียกเกบ็

หรือพึงเรียกเกบ็จากผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการในแตล่ะคร้ัง 

ใบกาํกับภาษีท่ีสามารถนาํมาใช้ลงในรายงานได้ จะต้องมีรายการถูกต้องครบถ้วน ดังนี ้

1.1 คาํวา่ “ใบกาํกบัภาษี” 

1.2 เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษีอากรของผู้ขาย 

1.3 ชื่อ ท่ีอยู ่ของผูข้าย 

1.4 ชื่อ ท่ีอยู ่ของผูซ้ื้อ 

1.5 เลขท่ี เลม่ท่ี (ถา้ม)ี ของใบกาํกบัภาษี 

1.6 วนั เดือน ปี ท่ีออกใบกาํกบัภาษี 

1.7 ชื่อ ชนิด ประเภท ปริมาณ และราคาของสินคา้หรือบริการ 

1.8 จาํนวนภาษีมลูคา่เพิ่มโดยให้แยกออกจากราคาของสินคา้หรือบริการให้ชดัแจง้ 

หมายเหตุ : ใบกํากับภาษีท่ีสามารถนาํมาใช้ลงในรายงานภาษีซื้อได้ต้องเป็นใบกาํกับภาษีแบบเต็ม

รูปแบบเท่านั้นและต้องเป็นฉบบัจริง เท่านั้น 
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รูปท่ี 4.2 การตรวจใบกาํกบัภาษี 
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2. เรียงวันทีใ่บกํากับภาษ ี

เมือ่ตรวจสอบใบกาํกบัภาษีวา่สามารถนํามาถือเป็นภาษีไดแ้ลว้ถึงนําใบกาํกบัภาษีท่ีใช ้

ไดม้าเรียงวนัท่ีใบกาํกบัภาษี 

3. กําหนดเลขทีข่องเอกสาร

เมือ่เรียงวนั ท่ีในใบกาํกบัภาษีเสร็จแลว้จากนั้นให้นําใบกาํกบัภาษีมากาํหนดเลขท่ีของ

เอกสาร เชน่ นําสง่ภาษีเดือน 07 ปี 2561 กก็าํหนดเลขท่ีเอกสารเป็น 6107001 เรียงไปเ ร่ือยๆจนเสร็จ

ในแตล่ะเดือน 

4. คีย์ภาษซีื้อลงในโปรแกรมบัญชีสําเร็จรูปเอ็กซ์เพรส

เมื่อตรวจใบกาํกบัภาษีเสร็จแล้วนั้ นก็นําใบกาํกบัภาษีมาคีย์ลงในโปรแกรมทางบัญชี

เอ็กซ์เพรส ซ่ึงแล้วแตว่า่แตล่ะสถานประกอบการจะกาํหนดวา่จะใช ้โปรแกรมอะไร เ ป็นตัวออก

รายงานภาษีซ้ือ 

การซื้อเงินเช่ือ 

การซ้ือสินค้าเป็นเงินสดและการซ้ือสินคา้เป็นเงินเชื่อมคีวามแตกตา่งกนัในสว่นของ

วธีิการบนัทึกบัญชีและการตั้งยอดเจา้หน้ี เ น่ืองจากการซ้ือเงินสดจะมกีารบันทึกบญัชีตดัจา่ยเงินสด

ให้กบัผูจ้ําหนา่ยทันที(ไมม่กีารตั้งยอดเจ้าหน้ี) ซ่ึงตา่งกบัการซ้ือสินคา้เ ป็นเงินเชื่อ โปรแกรมจะตั้ง

ยอดเจา้หน้ีรายตวัซ่ึงจะตอ้งไปทาํใบจา่ยชาํระหน้ีเมือ่ครบกาํหนดการชาํระเงิน 

1. เร่ิมจากการ Log in เขา้โปรแกรมบญัชีสําเร็จรูปเอ็กซ์เพรส
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2. เลือกเขา้ระบบฐานขอ้มลูของบริษัทตา่งๆ

3. ฐานขอ้มลูของบริษทัท่ีเลือก
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4. เมนูซ้ือเงินสดและซ้ือเงินเชื่อ

ไปท่ีเมนูซ้ือทั้งเมนูซ้ือเงินสดและซ้ือเงินเชื่อกดAlt + A ทั้งเมนูซ้ือเงินสดและซ้ือเงินเชื่อ

เพื่อเปิดหน้าตา่งใหมท่ี่จะบนัทึกบญัชี 

5. บนัทึกเลขท่ีใบรับสินคา้โดยดูจากเลขท่ีใบแจง้หน้ี/ใบกาํกบัภาษีและใบเสร็จ
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6. บนัทึกวนัท่ีโดยดูจากเลขท่ีใบแจง้หน้ี/ใบกาํกบัภาษีและใบเสร็จรับเงิน

7. รายชื่อผูจ้าํหนา่ยสามารถคน้หาได้จากฐานขอ้มลูท่ีทางบริษทัได้ทาํการบนัทึกไวแ้ลว้
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8. ชอ่งเลขท่ีบิล, ชอ่งลงวนัท่ีโดยดูจากเลขท่ีใบแจง้หน้ี/ใบกาํกบัภาษีและใบเสร็จรับเงิน

9. เมนูรายการสินคา้ชอ่งรหัสใชต้ามหมวดของวชิาบญัชี(หมวด 5 คา่ใชจ้า่ย) ชอ่งรายละเอียดคน้หา

ไดจ้ากฐานขอ้มลูท่ีทางบริษทั เอสเอซี แมนเนจเมนท์ จาํกดั ไดท้าํการบนัทึกไวแ้ลว้
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10. ชอ่งราคาตอ่หนว่ยใชร้าคารวมสินคา้ท่ีไมไ่ดร้วมภาษีมลูคา่เพิ่ม 7% และทาํการบนัทึกขอ้มลู

ของเมนูซ้ือเงินเชื่อ กด Esc หรือแผน่ Disk เพื่อทาํการบนัทึก

11. การบนัทึกขอ้มลูซ้ือเงินเชื่อกด Esc หรือ กดท่ีแผน่ Disk เพื่อทาํการบนัทึกจะมหีน้าตา่งใหม ่ ให้

เลือกบนัทึกคือเกณฑ์สิทธิ (ขอคืนภาษีท่ีกรมสรรพากร) กบัเกณฑ์เงินสด (จะรวมภาษีไวก้บัราคา

สินคา้) ในท่ีน้ีจะเลือกเกณฑ์สิทธิ
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12. การบนัทึกขอ้มลูเสร็จส้ิน

13. การพิมพ์รายงานภาษีซ้ือให้เลือกรายงาน เลือกพิมพ์รายงาน จากนั้นให้ กดเลือกไปท่ีรายงาน

ภาษี>ภาษีมลูคา่เพิ่ม>ภาษีซ้ือ>ประจาํงวด ให้เลือกงวดท่ีตอ้งการ และกดF5 เพื่อส่ังแสดงรายการ

ภาษีซ้ือข้ึนมา
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ตวัอยา่ง รายงานภาษีซ้ือ 
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ตวัอยา่ง ใบกาํกบัภาษีซ้ือ 
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รายงานภาษขีาย 

เป็นรายงานท่ีแสดงมลูคา่สินคา้หรือบริการและภาษีมูลคา่เพิ่มท่ีผู ้ประกอบการไดอ้อก

ใบกาํกบัภาษีจากการขายสินค้าหรือการให้บริการนั้ นๆ ทั้ง น้ีรายงานภาษีขายตอ้งมรีายการและ 

ขอ้ความตามแบบท่ีอธิบดีกรมสรรพากรกาํหนด 

การออกรายงานภาษขีายมีขั้นตอนดังนี ้

1.ตรวจสอบความถูกต้องของใบกํากับภาษ ี

เป็นการตรวจใบกาํกบัภาษีวา่สามารถนํามาใชล้งรายงานไดห้รือไม ่

2. เรียงเลขทีเ่อกสารใบกํากับภาษ ี

เรียงวนั ท่ีในใบกาํกบัภาษีเสร็จแล้วจากนั้ นให้นําใบกาํกบัภาษีมากาํหนดเลขท่ีของ

เอกสาร เชน่ นําสง่ภาษีเดือน 06 ปี 2561 กก็าํหนดเลขท่ีเอกสารเป็น 6106001 เรียงไปเ ร่ือยๆจนเสร็จ

ในแตล่ะเดือน 

3. คีย์ภาษขีายลงในโปรแกรมสําเร็จรูปเอ็กซ์เพรส

การขายเงินเช่ือ

1. เร่ิมจากการเขา้โปรแกรมเลือกบริษทั และเขา้เมนูขายเลือกขายเงินเชื่อเพื่อเร่ิมทาํการบนัทึกบญัชี
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2. บนัทึกเลขท่ีเอกสารจะข้ึนตน้ดว้ย IV แลว้ตามดว้ยรหัส เชน่ เอกสารเดือน 07 ปี 61 เลขท่ีเอกสาร

กต็อ้งเป็น 6107001 6107002 เรียงไปเร่ือยๆ

3. บนัทึกวนัท่ีโดยดูจากเลขท่ีใบแจง้หน้ี/ใบกาํกบัภาษีและใบเสร็จรับเงิน
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4. รายชื่อผูจ้าํหนา่ยสามารถคน้หาได้จากฐานขอ้มลูท่ีทางบริษทั เอสเอซี แมเนจเมนท์ จาํกดั ไดท้าํ

การบนัทึกไวแ้ลว้

5. เมนูรายการสินคา้ชอ่งรหัสใชต้ามหมวดของวชิาบญัชีชอ่งรายละเอียดคน้หาได้จากฐานขอ้มูลท่ี

ทางบริษทั เอสเอซี แมเนจเมนท์ จาํกดั ไดท้าํการบนัทึกไวแ้ล้ว
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6. ชอ่งราคาตอ่หนว่ยใชร้าคารวมสินคา้ท่ีไมไ่ด้รวมภาษีมลูคา่เพิ่ม 7% และทาํการบนัทึกขอ้มลูของ

เมนูขายเงินเชื่อ กด Esc หรือกดแผน่ Disk เพื่อทาํการบนัทึก

7. การบนัทึกขอ้มลูเสร็จส้ิน
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8. หลงัจากท่ีบนัทึกภาษีขายเสร็จทั้งหมด ถา้ตอ้งการท่ีจะพิมพ์รายงานภาษีขาย ให้เลือกท่ีรายงาน

คลิกพิมพ์รายงาน

9. จากนั้นให้เลือกหัวข้อ รายงานภาษี เลือกภาษีมลูคา่เพิ่ม คลิกเลือกภาษีขาย>ประจาํงวด>ชอ่งย่ืน

รวมในงวด ให้ใส่เดือนและปีท่ีต้องการจะพิมพ์รายงาน>ชอ่งวนัท่ี ให้เลือกวนัท่ีท่ีต้องการจะพิมพ์

รายงาน
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10. จากนั้นให้กด F5 และกดตกลง >ให้เลือกวา่จะเลือกแบบแสดงผลทางจอภาพ, เคร่ืองพิมพ์,

แฟ้มขอ้มลู คลิกเลือกและกดตกลง
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ตวัอยา่ง รายงานภาษีขาย 

หมายเหตุ : เมื่อจัดทํารายงานภาษีซือ้และภาษีขายเสร็จแล้วให้น ําใบรายงานภาษีซื้อและภาษีขายท่ี

พิมพ์ออกมาไปเก็บไว้ในแฟ้มของบริษัทท่ีจัดทํารายงานภาษีซือ้และภาษีขาย พอถึงสิ้นเ ดือนให้

จัดทําสรุปภาษีซื้อและภาษีขาย แล้วน ําภาษีไปกรอกในใบ ภพ. 30 เพื่อนาํส่งกรมสรรพากร โดย

ระยะในการนาํส่ง ก่อนวนัท่ี 15 ของเดือนถัดไป 
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ตวัอยา่ง ใบกาํกบัภาษีขาย 

 

 

 

 



บทที่ 5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงานหรืองานวิจัย 

5.1.1 สรุปผลโครงงาน 

จากท่ีผู ้จดัทําได้ทาํโครงงานของระบบภาษีซ้ือและภาษีขายด้วยโปรแกรมสําเร็จรูปเอ็กซ์

เพรส ณ บริษทั เอสเอซี แมเนจเมนท์ จาํกดั นั้นไดข้อ้สรุปตรงตามวตัถุประสงค์ท่ีตั้งไวด้งัน้ี 

- สามารถใช ้โปรแกรมสําเร็จรูปเ อ็กซ์เพรสในการจัดทาํรายงานภาษีซ้ือภาษีขายไดอ้ยา่ง

ถูกตอ้ง

- มแีนวทางการปฏิบติังานเร่ือง “รายงานภาษีซ้ือและภาษีขายดว้ยโปรแกรมสําเร็จรูป

เอ็กซ์เพรส”   สําหรับบุคลท่ีสนใจ  บุคลากรใหม ่ หรือนักศึกษาสหกจิรุน่ตอ่ไป

5.1.2 ขอ้จาํกดัหรือปัญหาในการจดัทาํโครงงาน 

ไมส่ามารถนําเอกสารจากการปฏิบัติงาน จริง มาประกอบการทําโครงงานได้ เน่ืองจาก

เอกสารดงักลา่วเป็นความลบัของลูกคา้ไมส่ามารถเปิดเผยได ้

5.1.3 ขอ้เสนอแนะ 

นักศึกษาสหกิจรุน่ตอ่ไป จัดทาํเอกสารตา่งๆ ข้ึนเอง  โดยรวบรวมจากแหลง่ขอ้มลูตา่งๆ เชน่

หนังสือ หรืออินเทอร์เน็ต 

5.2 สรุปผลการปฏบัิติงานสหกิจศึกษา 

5.2.1 ขอ้ดีของการปฏิบติัสหกิจศึกษา 

- ไดน้ําความรู้ท่ีไดรั้บจากการศึกษามาประยุกต์ใชใ้นการปฏิบัติงานจริง

- ไดเ้รียนรู้วธีิการทาํงานเป็นทีม และความสัมพนัธ์ระหวา่งเพื่อนรว่มงาน

- นําความรู้ท่ีไดไ้ปประกอบอาชีพในอนาคตไดอ้ยา่งมปีระสิทธิภาพ

- ไดฝึ้กฝนตนเองให้มคีวามรับผิดชอบมากข้ึน

- มคีวามมัน่ใจและมคีวามพร้อมในการประกอบอาชีพทนัที หลงัสําเร็จการศึกษา
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5.2.2 ปัญหาท่ีพบจากการปฏิบติังานสหกจิศึกษา 

ชว่งแรกท่ีเร่ิมฝึกปฏิบติังาน  ผูจ้ัดทําต้องใช ้เวลามากในการศึกษาและทําความเข้าใจงานท่ี

ไดรั้บมอบหมาย 

5.2.3 ขอ้เสนอแนะจากการปฏิบติังานสหกจิ 

นักศึกษาสหกิจรุน่ตอ่ไป ต้องศึกษาหาความรู้และทาํความเขา้ใจในเบ้ืองต้นเกี่ยวกบังาน 

กอ่นออกปฏิบติังานจริง           
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