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บทที ่ 1 

 บทน ำ 

 1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

ส ำนกังำนพิภทัรำกำรบญัชี เป็นส ำนกังำนบญัชีท่ีรับจดัท ำบญัชี ให้ค  ำปรึกษำดำ้นภำษี กำร
ด ำเนินงำนภำยในส ำนักงำน จะให้บริกำรส ำหรับบริษทั ห้ำงหุ้นส่วน ห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด ห้ำง
หุน้ส่วนสำมญั และบุคคลธรรมดำ ซ่ึงจะมีกำรติดต่อส่ือสำร ระหวำ่งส ำนกังำนบญัชีกบัผูใ้หท้  ำบญัชี 
และหน่วยงำนของรัฐบำล อย่ำงกรมสรรพำกรและส ำนกังำนประกนัสังคม ซ่ึงเป็นกำรติดต่อและ
ส่ือสำรในงำนดำ้นบญัชี ดำ้นภำษี ดำ้นนิติบุคคล และภำษีหกั ณ ท่ีจ่ำย และกำรหกัเงินประกนัสังคม
ท่ีตอ้งน ำส่ง 

 จำกกำรท่ีผู ้จ ัดท ำได้ออกไปปฏิบัติสหกิจศึกษำส ำนักงำนบัญชี พบว่ำระบบบัญชีมี
ควำมส ำคญัอย่ำงมำก เน่ืองจำกกำรยื่นแบบภำษี เป็นหน้ำท่ีของบุคคลผูมี้เงินได้ซ่ึงก ำหนดไวใ้น
รัฐธรรมนูญ ในกรณีท่ีไดมี้กำรยื่นแบบตรงตำมควำมจริง ในทำงตรงกนัขำ้มหำกท่ำนไม่ยื่นแบบ 
ภ.ง.ด. ตำมท่ีกฎหมำยก ำหนด อำจตอ้งรับโทษทั้งทำงแพง่ ไดแ้ก่ เบ้ียปรับ เงินเพิ่ม และทำงอำญำ 

 ดงันั้น เพื่อควำมถูกตอ้งและควำมโปร่งใสในกำรยื่นภำษี ผูจ้ดัท ำได้เห็นถึงควำมส ำคญั 
บุคคลท่ีมีหนำ้ท่ีเสียภำษีอำจยงัขำดควำมเขำ้ใจในเร่ืองของหลกักำรหกัภำษีหกั ณ ท่ีจ่ำย เพื่อน ำไปใช้
ประโยชน์ในกำรกรอกแบบภำษีไดอ้ยำ่งถูกตอ้ง จึงไดจ้ดัท ำรำยงำนเร่ือง ภำษีหกั ณ ท่ีจ่ำย ภ.ง.ด. 1  
และประกนัสังคม เพื่อจะไดน้ ำขอ้มูลใชเ้ป็นแนวทำงในกำรปฏิบติังำนและศึกษำขอ้มูลต่ำง ๆ ไปใช้
ประโยชน์ในอนำคตต่อไป 

1.2 วตัถุปะสงค์ของโครงงำน 

 1.2.1 เพื่อศึกษำเอกสำรท่ีเก่ียวขอ้งกบั ภำษีหกั ณ ท่ีจ่ำย  ภ.ง.ด.1 และประกนัสังคม 

 1.2.2 เพื่อศึกษำวธีิกำรกรอกแบบภำษีหกั ณ ท่ีจ่ำย  ภ.ง.ด.1 และประกนัสังคม 

 1.2.3 เพื่อศึกษำวิธีกำรยื่นแบบภำษีหัก ณ ท่ี จ่ำย ภ .ง .ด .1 และประกันสังคมให้แก่
กรมสรรพำกร 

1.3 ขอบเขตของโครงงำน 

 1.3.1 ศึกษำวธีิกำรยืน่แบบภำษีหกั ณ ท่ีจ่ำย ภ.ง.ด.1 และประกนัสังคมใหแ้ก่กรรมสรรพำกร 

 1.3.2 ศึกษำขอ้มูลผูมี้หนำ้ท่ีหกั ณ ท่ีจ่ำย 

 1.3.3 วนัและเวลำในกำรน ำส่งภำษีหกั ณ ท่ีจ่ำยใหแ้ก่กรมสรรพำกร
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1.4 ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

 1.4.1 บุคคลทัว่ไปท่ีสนใจสำมำรถรำยงำนเล่มน้ีไปศึกษำต่อได ้

 1.4.2 ผูป้ระกอบกำรสำมำรถน ำไปใชเ้ป็นคู่มือในกำรปฏิบติังำน 



 
 

 

บทที ่2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

ในการศึกษาคร้ังน้ีคณะผูจ้ดัท าไดศึ้กษาเอกสาร แนวคิด ทฤษฎี เพื่อเป็นกรอบแนวทางในการศึกษา 

วจิยัมีดงัน้ี 

2.1 ผู้มีหน้าทีเ่สียภาษีเงินได้ 

คือบุคคลท่ีประกอบธุรกิจท่ีมีหนา้ท่ีเสียภาษีเงินไดนิ้ติบุคคลธรรมดา สามารถเลือกวิธีการ

เสียภาษีเงินได ้ ว่าจะเป็นบุคลธรรมดา หรือ นิติบุคคล ซ่ึงจะท าให้ฐานภาษีของเงินไดข้องบุคคล

ธรรมดาลดลงส่งผลท าใหป้ระหยดัภาษีได ้

1. บุคคลธรรมดา  หมายถึงคนท่ีมีชีวิตอยู่ไม่ว่าจะเป็นเด็กหรือผู ้ใหญ่ คนวิกลจริต คนไร้

ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ หรือ พระภิกษุสงฆ ์ไม่วา่จะมีสัญชาติก็ตาม 

2. ห้างหุ้นส่วนสามัญ คนสองคนข้ึนไปท ากิจการร่วมกนัดว้ยเป้าหมายเดียวกนัท่ีจะแบ่งปันก าไร

จากกิจการท่ีท า  แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ ห้างหุ้นส่วนท่ีผูร่้วมหุ้นตอ้งรับผิดชอบร่วมกนั ไดแ้ก่ 

ห้างหุ้นส่วนสามญั การเป็นหุ้นส่วนสามญัจดทะเบียนหรือไม่ก็ได ้หากไม่จดทะเบียนคือ บุคคล

ธรรมดา แต่ถา้จดทะเบียนคือนิติบุคคล 

3. คณะบุคคลทีม่ิใช่นิติบุคคล คนสองคนข้ึนไปตกลงท่ีจะท ากิจการร่วมกนั โดยไม่หวงัผลก าไรจาก

กิจการท่ีท า 

 4.  ผู้ถึงแก่ความตายในระหว่างปีภาษี บุคคลธรรมดาท่ีเสียภาษีแต่เสียชีวิตก่อนวนัก าหนดเวลายื่น

รายการเงินได ้เฉพาะในปีท่ีถึงแก่ความตายเพียงปีเดียว 

5. กองมรดกยังมิได้แบ่ง ทรัพยสิ์นของผูเ้สียชีวิตในปีถดัจากปีท่ีถึงแก่ความตายแต่ยงัไม่ไดแ้บ่งกอง

มรดก  

6. วสิาหกจิชุมชน เฉพาะท่ีเป็นหา้งหุน้ส่วนสามญั หรือ คณะบุคคลท่ีไม่ใช่นิติบุคคล  

2.2 ประเภทเงินได้พงึประเมิน 

1. ประเภทที่ 1 เงินได้ที่เกิดจากการ จ้างแรงงาน เช่น เงินเดือน ค่าจ้างเบีย้เลีย้ง โบนัส รวมถึง

เงินหรือทรัพยสิ์นใด ๆ ท่ีเกิดจากการจา้งแรงงาน
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2. ประเภทที่ 2 รายได้ที่เกิดจากหน้าที่หรือต าแหน่งงานที่ท าหรือจากการรับท างานให้ รวมถึง

ค่าธรรมเนียม ค่านายหน้า 

3. ประเภทที่ 3 ได้แก่ ค่าแห่งกู๊ดวิลล์ ค่าแห่งลิขสิทธ์ิหรือสิทธิอย่างอ่ืน หรือเงินไดมี้ลกัษณะ

เป็นเงินรายปีอนัไดจ้ากพินยักรรม 

4. ประเภทที ่4 เช่น 

ก. ดอกเบ้ียพนัธบตัร ดอกเบ้ียเงินฝาก ดอกเบ้ียเงินกู ้ดอกเบ้ียตัว๋เงิน ดอกเบ้ียเงินกูย้มื  

ข. เงินปันผล เงินส่วนแบ่งของก าไร หรือประโยชน์อ่ืนใดท่ีไดจ้ากบริษทั หรือ หา้งหุน้ส่วน

นิติบุคคล หรือกองทุนรวม  หรือสถาบนัการเงินส าหรับใหกู้ย้มืเงินเพื่อส่งเสริมเกษตรกร เงินปันผล

หรือเงินส่วนแบ่งก าไรจะอยูใ่นถูกหกัภาษีไว ้ณ ท่ีจ่ายเท่านั้น 

5.  ประเภทที่ 5 รายได้ที่เกิดจาก การให้เช่าทรัพย์สิน การผิดสัญญาเช่าซ้ือทรัพย์สิน การผิด

สัญญาเงินผ่อน 

6.  ประเภทที่ 6 รายได้จากวิชาชีพอิสระ วิศวกรรม การบัญชี ประณีตศิลปกรรม หรือวิชาชีพ

อสิระอ่ืน ท าการตรวจสอบบญัชีเฉพาะไม่ไดใ้หบ้ริการอยา่ง  

ประเภทที่ 7 รายได้ที่เกิดจากการรับเหมาที่ผู้รับเหมาตองลงทุนด้วยการจัดหาสัมภาระส่วน

ส าคัญนอกจากเคร่ืองมือ ตอ้งเกิดจากการมีค่าใชจ่้ายมีจ านวนท่ีสูงเท่านั้น 

 8. ประเภทที่ 8 รายได้ที่เกิดจากการธุรกิจและอย่างอ่ืนที่ไม่ใช่ (1) (7) เช่น กิจการอู่ซ่อมรถ เงิน

ไดจ้ากการรับจา้งโฆษณา 

การเสียภาษีโดยถูกหัก ณ ที่จ่าย ตอ้งจ่ายเงินไดพ้ึงประเมินซ่ึงจะถูกหกัภาษีเงินไดทุ้กคร้ังท่ีจ่ายเงิน

ได้พึงประเมินนั้น ถ้าช าระภาษีไวเ้กินท่ีจ่ายจริงตอนส้ินปีสามารถขอคืนได้ไมเ้กิน 3 ปีตั้งแต่วนั

สุดทา้ยท่ีไดถู้กหกัภาษีไวเ้กิน 

2.3 การท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ทีจ่่าย  

  1.  การท าหนงัสือรับรอง การท าหนงัสือรับรองภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายจะออกทุกคร้ังเม่ือมีการ

เลียภาษี มีสองฉบบัซ่ึงเหมือนกนัจะออกให้ผูถู้กหกั และ ผูมี้หนา้ท่ีหกั จะออกวนัท่ี 15 กุมภาพนัธ์

ของปีถดัไป หรือ หน่ึงเดือนของวนัท่ีจ่ายออกมาระหวา่งงานท่ีเสียภาษี  

 2.4 การย่ืนแบบแสดงรายการและช าระภาษี 



5 
 

 

1. ภ.ง.ด.53 ส าหรับผูถู้กหกัภาษีเป็นบริษทัหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล ภ.ง.ด.3 ส าหรับผูถู้กหกั

เป็นบุคคลธรรมดา ภ.ง.ด.1 เงินไดป้ระเภทค่าจา้ง ช าระภายใน 7 วนั ตั้งแต่วนัส้ินเดือนของเดือนท่ี

จ่ายเงินไม่วา่จะหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายหรือไม่ 

2. จ านวนเงินท่ีตอ้งถูกหกัภาษี ตั้งแต่ 1,000 บาทข้ึนไป จึงจะหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย ถา้ไม่เกิน 1,000

บาทไม่ถูกหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 

 



 
 

 

บทที ่3  

รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1  ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

ช่ือสถานประกอบการ : ส ำนกังำนพิภทัรำกำรบญัชี 

ผู้บริหาร : นำยธนกรณ์  กำญจนโยธิน 

 ทีอ่ยู่ : 420 ถนนเทอดไทย แขวงปำกคลองภำษีเจริญ เขตภำษีเจริญ กรุงเทพมหำนคร 10160  

เวลาท างาน : วนัจนัทร์ – ศุกร์ 08:00 – 17:00 

โทร :  02 – 4575416, 02-5557467, 02-8688712 

 แฟ็กซ์ :  02-8687470  

E-Mail : pipratra0910@yahoo.com 

รูปท่ี 3.1 แผนท่ีส ำนกังำนพิภทัรำกำรบญัชี

mailto:pipratra0910@yahoo.com
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ประวตัิความเป็นมา 

1.  เจ้าของกจิการ 

นำยธนกรณ์  กำญจนโยธิน   ปัจจุบนัอำย ุ 51  ปี สถำนะ สมรส จบกำรศึกษำระดบัปริญญำตรี  คณะ 
บริหำรธุรกิจ เอก กำรบญัชี  มหำวทิยำลยัสยำม 

ประวตัิการท างาน 

พ.ศ.  2534  ท ำงำนในต ำแห่นง พนกังำนบญัชี  ธนำคำรกรุงไทย  หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ  
บนัทึกบญัชีของสำขำ  /  จดัท ำรำยงำนต่ำง ๆ  และปิดบญัชีสำขำ  เพื่อน ำส่งส ำนกังำนใหญ่  

พ.ศ.  2535  ท ำงำนในต ำแหน่ง พนกังำนบญัชี  แผนกบญัชีตน้ทุน กำรไฟฟ้ำฝ่ำยผลิตแห่ง
ประเทศไทย  หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ  ค ำนวณรำคำงำนบุคคลภำยนอก  /  จดัท ำรำยงำนตน้ทุน  /  
และปิดบญัชีตน้ทุนกำรผลิต 

พ.ศ.  2540  ท ำงำนในต ำแหน่ง พนักงำนบญัชี   บริษทั สยำมวิชั่น  จ  ำกัด หน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ รับ – จ่ำยเงินสดย่อย และจดัท ำรำยงำนเงินสดย่อย  รับ – จ่ำยเช็ค และจดัท ำรำยวำน 
Bank  Statement  /  สรุปภำษีซ้ือ  ภำษีขำย ในแต่ละเดือน 

พ.ศ.  2541  ถึง  ปัจจุบนั   เป็นเจำ้ของกิจกำรส ำนกังำนพิภทัรำกำรบญัชี และก ำลงัสอบ เป็น
ผูต้รวจสอบบญัชีภำษีอำกร 

2.  ส านักงานพภิัทราการบัญชี 

ส ำนกังำนพิภทัรำกำรบญัชี  เร่ิมก่อตั้งในปี  พ.ศ.  2528  ในขณะนั้นเจำ้ของกิจกำร  คือนาง
สงวน  กาญจนโยธิน  ซ่ึงประกอบกิจกำรโดยใชใ้นนำม สงวน  กาญจนโยธิน เป็นนำมท่ีใชใ้นกำร
รับท ำบญัชี ซ่ึงในขณะนั้นยงัมิไดจ้ดัตั้งเป็นส ำนกังำนบญัชีโดยสมบูรณ์เหมือนในปัจจุบนัน้ี  แต่ได้
ด ำเนินธุรกิจในลกัษณะธุรกิจแบบครอบครัว โดย เร่ิมตน้มีพนกังำนเพียง  3  คน  ซ่ึงรวมเจำ้ของ
กิจกำรดว้ยแลว้  มีผูค้อยวิง่เอกสำร 1 คน และผูจ้ดัท ำบญัชีอีก 2 คน ในขณะนั้นมีลูกคำ้เพียง 10 – 15 
รำย  ซ่ึงจะเป็นในนำม  บุคคลธรรมดำส่วนใหญ่  เม่ือไดด้ ำเนินกิจกำรมำไดป้ระมำณ  5  ปี  ก็ได้
เปล่ียนช่ือกิจกำรจำก  นางสงวน  กาญจนโยธิน  มำเป็น  ส านักงานพิภัทราการบัญชีอย่ำงเต็มตวั  
โดยนายธนกรณ์  กาญจนโยธิน เป็นผูท้  ำบญัชีแทน นำงสงวน  กำญจนโยธิน  ซ่ึงเป็นบุตรชำย  มำ
ด ำเนินกิจกำรต่อ  และไดป้รับเปล่ียนรูปแบบของกิจกำรจำกเดิมท่ีมีลกัษณะแบบครอบครัวมำเป็น
รูปแบบของส ำนกังำนบญัชีโดยสมบูรณ์  มีระบบกำรด ำเนินงำนท่ีเป็น แบบแผนมำกข้ึน มีต ำแหน่ง
หนำ้ท่ีควำมรับผดิชอบมำกข้ึน มีกำรแบ่งงำนออกเป็น ฝ่ำยต่ำง ๆ  เช่น  ฝ่ำยติดต่อลูกคำ้  /  ฝ่ำยจดัท ำ
บญัชี  /  ฝ่ำยเอกสำร  ฯลฯ  ซ่ึงกำรท ำงำน ของทุกฝ่ำยจะมีผูจ้ดักำรเป็นผูค้วบคุม รวมถึงใหค้  ำปรึกษำ
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ในกำรท ำงำน และตรวจสอบกำรท ำงำนอยู่ตลอดเวลำ  ปัจจุบนัน้ีมีพนกังำนทั้งหมด  10 – 18 คน  
และมีลูกคำ้เพิ่มข้ึน เป็นประมำณ 90 – 100  รำย  ซ่ึงมีทั้ง บุคคลธรรมดำ  /  นิติบุคคล  /  ห้ำงร้ำน  / 
ห้ำงหุ้นส่วนจ ำกดั   ในกำรท ำงำนไดมี้กำรปรับปรุงอยูต่ลอดเวลำเพื่อให้งำนออกงำนออกมำอยำ่งมี
ประสิทธิภำพ  ให้สอดคลอ้งกบัภำวะเศรษฐกิจท่ีมีกำรเปล่ียนแปลงอยู่ตลอดเวลำ ให้ถูกตอ้งตำม
หลกัเกณฑ์ของกฎหมำยบญัชี และภำษีอำกร ท่ีมีกำร เปล่ียนแปลงอยู่ทุกขณะ  ทั้งน้ีทั้งนั้นเพื่อให้
งำนเป็นท่ียอมรับจำกบุคคลภำยนอกและหน่วยงำนรำชกำรท่ีเก่ียวขอ้ง  โดยค ำนึงถึงควำมถูกตอ้ง
เป็นหลกั ในกำรท ำงำน 

ความส าคัญของระบบบัญชี 

ธุรกิจจ ำนวนไม่นอ้ยท่ีประกอบกำรคำ้แบบท่ีไม่มีระบบบญัชี  กระท ำกำรคำ้ตำม ประสบกำรณ์ถือวำ่
กิจกำรคำ้ขำยทุกอยำ่งเป็นเร่ืองง่ำย ๆ สำมำรถควบคุมกิจกรรมเหล่ำน้ีให้อยู่ในสำยตำ เช่ือว่ำจะจด
บนัทึกรำยกำรคำ้เฉพำะขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัทำงรำชกำรก ำหนด และเป็นเร่ืองภำษีท่ีตอ้งช ำระให้
ถูกตอ้งตำมกฎเกณฑ์ท่ีกฎหมำยก ำหนด ดงันั้น องคก์ำรนั้นจะไม่ทรำบถึงขอ้มูลท่ีแทจ้ริงครอบคลุม
เร่ืองรำวทั้ งหมดของกำรค้ำ นอกจำกรำยกำรรับจ่ำยเงินสด เน่ืองจำก ไม่ได้น ำข้อมูลจำกผล
ประกอบกำรคำ้จริงไปช่วยในกำรตดัสินใจ จึงท ำให้องคก์ำรธุรกิจไม่น้อยตอ้งขำดทุนและสูญเสีย
ทรัพยสิ์นไปเป็นจ ำนวนมำก เน่ืองจำกกำรทุจริต กำรท ำงำนผิดพลำด กำรท ำงำนล่ำชำ้ กำรยกัยอก 
กำรคน้หำเอกสำรหลกัฐำนไม่พบ มีขอ้ขดัแยง้ในกำรท ำงำน ไม่สำมำรถรำยงำนผลกำรคำ้ตำมสภำพ
จริงได ้หรือถำ้ออกรำยงำนได ้รำยงำนนั้นก็ล่ำชำ้ ผดิพลำด ไม่สมบูรณ์ ไม่ทนัต่อเวลำกำรปฏิบติังำน
ไม่บรรลุวตัถุประสงคข์ององคก์ำร กำรบริหำรงำนภำยใตก้ำรแข่งขนัและกำรใชท้รัพยำกรท่ีจ ำกดัน้ี 
แต่ละองคก์ำรไดเ้ห็นควำมส ำคญัในเร่ืองกำรส่ือสำรขอ้มูลใหถู้กเร่ือง ถูกวธีิและคุม้ค่ำและยอมรับวำ่
ในควำมส ำคญัของกำรวำงระบบบญัชีผูป้ระกอบกำรธุรกิจไดเ้ห็นควำมจ ำเป็นท่ีจะใชข้อ้มูลทำงกำร
บญัชีเป็นส่ิงส ำคญัต่อกำรตดัสินใจท ำให้กำรตดัสินใจถูกตอ้งและมีประสิทธิภำพมำกกวำ่กำรไม่มี
ขอ้มูลสนบัสนุนอย่ำงเพียงพอ ขอ้มูลทำงกำรบญัชีไดก้ลำยเป็นรำยงำนขอ้มูลท่ีผ่ำนกระบวนกำร
กลัน่กรอง กำรวิเครำะห์ขอ้มูล กำรตีควำมขอ้มูล กำรจดัท ำขอ้มูลให้ส่ือควำมหมำย แยกแยะขอ้มูล
เดิมออก เพื่อใหส้อดคลอ้งกบักำรใชข้อ้มูลนั้นโดยไดเ้ปล่ียนแปลงขอ้มูลดิบ (data) ทั้งหลำย ใหเ้ป็น
รูปของรำยงำน 

ระบบบัญชี หมำยถึง  ระบบกำรจ ำแนกประเภทของขอ้มูลจำกบญัชี  สมุดบญัชี  เอกสำรแบบพิมพ์  
วธีิกำรด ำเนินงำน ตลอดจนกำรควบคุมทำงกำรบญัชี และกำรน ำเคร่ืองมือและอุปกรณ์ต่ำง ๆ เขำ้มำ
ใช้ในกำรจดัท ำ รวบรวมขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบักำรด ำเนินงำนของกิจกำรให้สำมำรถน ำเสนอขอ้มูล
ทำงบญัชีให้ส ำเร็จสมบูรณ์ไม่วำ่จะเป็นเร่ืองท่ีเก่ียวกบั สินทรัพย ์หน้ีสิน รำยได ้ค่ำใชจ่้ำย และกำร
ประเมินผลในกำรด ำเนินงำนอยำ่งถูกตอ้งและเป็นระบบแบบแผนท่ีดี 
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การจัดท าบัญชี  หมำยถึง  กำรน ำรำยกำรคำ้และเหตุกำรณ์ทำงกำรเงินมำจดบนัทึก แลว้จดัหมวดหมู่ 
โดยมีกำรสรุปผลและวเิครำะห์ตีควำมหมำยอยำ่งมีหลกัเกณฑ ์

ระบบควบคุมภายใน   หมำยถึง  แผนจดัแบ่งส่วนงำนวธีิกำรปฏิบติังำนท่ีประสำนกนัและมำตรำกำร
ต่ำง ๆ ท่ีถือปฏิบติัในกิจกำร เพื่อตรวจสอบควำมถูกตอ้ง และเช่ือถือได้ของขอ้มูลทำงบญัชี เพิ่ม
ประสิทธิภำพกำรด ำเนินงำน และส่งเสริมใหมี้กำรปฏิบติัตำมนโยบำยท่ีวำงไว ้

3.2  ลกัษณะการประกอบกจิการ ผลติภัณฑ์การให้บริการหลกัขององค์กร 

ระบบการบริหารของหน่วยงาน 

 หลกักำรด ำเนินส ำนกังำนพิภทัรำกำรบญัชี ยึดหลกักำรท ำงำนท่ีถูกตอ้งและเหมำะสมตำม
หลกัเกณฑ์ของกฎหมำยบญัชีและภำษีอำกร  เพื่อตอ้งกำรให้งำนออกมำอยำ่งมีประสิทธิภำพเป็นท่ี
ยอมรับจำกบุคคลภำยนอก และหน่วยงำนรำชกำรท่ีเก่ียวขอ้ง  โดยเนน้กำรให้บริกำรแก่ลูกคำ้อยำ่ง
ถูกตอ้ง รวดเร็ว และเหมำะสมเพื่อให้ทนัต่อภำวะเศรษฐกิจในปัจจุบนัท่ีมีกำรแข่งขนัระหวำ่งธุรกิจ
อยู่ตลอดเวลำ และมีกำรปรับเปล่ียนกำรท ำงำนให้เหมำะสมอยู่ตลอดเวลำส ำหรับพร้อมรับกำร
เปล่ียนแปลงของสถำนะกำรณ์เศรษฐกิจในปัจจุบนัรวมถึงกฎหมำยบญัชีและภำษีอำกรท่ีมีกำร
เปล่ียนแปลงอยูต่ลอดเวลำ โดยมีกำรส่งพนกังำนเขำ้อบรมเก่ียวกบักฎหมำยบญัชีและภำษีอำกรอยู่
เป็นระยะเพื่อให้ทรำบถึงกำรเปล่ียนแปลงพร้อมท่ีจะท ำงำนไดอ้ยำ่งถูกตอ้งตำมหลกัเกณฑ์และทนั
ต่อเหตุกำรณ์ในปัจจุบนั 

กำรด ำเนินงำนของส ำนกังำนพิภทัรำกำรบญัชี ไดมี้กำรแบ่งหนำ้ท่ีควำมรับผดิชอบ 

ออกเป็นฝ่ำยต่ำง ๆ  ดงัน้ี    

1.  ฝ่ำยติดต่อลูกคำ้ 

2.  ฝ่ำยรับจดทะเบียนและยืน่เสียภำษี 

3.  ฝ่ำยเอกสำร 

4.  ฝ่ำยจดัท ำบญัชี 

5.  ตรวจสอบ  

1.  ฝ่ายติดต่อลูกค้า  มีหนำ้ท่ีคือ 

1. ติดต่อลูกคำ้เก่ียวกบักำรขอรับเอกสำรต่ำง ๆ ท่ีจะตอ้งน ำมำจดัท ำบญัชี  
2. คอยติดต่อลูกคำ้เก่ียวกบัปัญหำจำกเอกสำรท่ีน ำมำจดัท ำบญัชี 
3. ใหค้  ำปรึกษำกบัลูกคำ้ในปัญหำต่ำง ๆ ท่ีเกิดข้ึน 
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4. แจง้ยอดภำษีท่ีจะตอ้งเสียในระหว่ำงเดือนภำษี  (ภ.พ.30) ส ำหรับลูกคำ้ท่ีตอ้งเสียภำษีใน
ระหวำ่งเดือนภำษี 

5. แจง้ค่ำท ำบญัชี ซ่ึงจะยดึหลกัของปริมำณเอกสำร รวมถึงค่ำจดทะเบียนต่ำง ๆ  
6. เป็นผูป้ระสำนงำนระหวำ่งลูกคำ้กบัฝ่ำยจดัท ำบญัชี ในเร่ืองของเอกสำรต่ำง ๆ  

2.  ฝ่ายรับจดทะเบียนและย่ืนเสียภาษี  มีหนำ้ท่ีคือ 
1. จดทะเบียนจดัตั้ง บริษทั หำ้งร้ำน หำ้งหุน้ส่วนจ ำกดั อุตสำหกรรม   
2. จดทะเบียนเปล่ียนแปลงรำยกำร บริษทั หำ้งร้ำน หำ้งหุน้ส่วนจ ำกดั 
3. จดทะเบียนเลิกประกอบพำณิชยกิ์จ บริษทั หำ้งหุน้ส่วน 
4. รวมถึงกำรจดทะเบียนเร่ืองอ่ืน ๆ  
5. คดัหนงัสือรับรอง  
6. ยนืช ำระภำษีระหวำ่งเดือนภำษี  (ภ.ง.ด. 1 ,3, 53 ,ภ.พ.30) 
7. ยนืแบบงบกำรเงินต่อกระทรวงพำณิชย ์ (ภ.ง.ด 51  /  ภ.ง.ด 50)   
8. รับ – ส่ง เอกสำรต่ำง  ๆ  

3.  ฝ่ายเอกสาร  มีหนำ้ท่ีคือ 

1. ตรวจเช็คเอกสำรจำกลูกคำ้ วำ่ถูกตอ้งตำมจ ำนวนท่ีไดรั้บหรือไม่ 
2. จดัเอกสำรจำกลูกคำ้ใหเ้ป็นหมวดหมู่ เพื่อง่ำยต่อกำรคน้หำ 
3. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของเอกสำรในเบ้ืองตน้ เช่น ใบก ำกบัภำษี ใบเสร็จรับเงิน บิล

ค่ำใชจ่้ำยต่ำง ๆ   
4. น ำเอกสำรมำให้ฝ่ำยจดัท ำบญัชี เป็นผูบ้นัทึกรำยกำร 
5. คอยจดัส่งเอกสำรใหลู้กคำ้ 
6. ท ำหนำ้ท่ีเก่ียวกบักำรกรอกแบบต่ำง ๆ  

4.  ฝ่ายจัดท าบัญชี  มีหนำ้ท่ีคือ 

1. คดัแยกเอกสำรถึงชนิด และควำมถูกตอ้งของเอกสำรโดยละเอียด 
2. แบ่งแยกเอกสำรออกเป็นหมวดหมู่ โดยเรียงล ำดบัตำม เดือน วนัท่ีของเอกสำร  เช่น

ใบก ำกบัภำษี ใบเสร็จรับเงิน  บิลค่ำใชจ่้ำยต่ำง ๆ  
3. บนัทึกบญัชีลงในใบส ำคญัต่ำง ๆ  เช่น  ใบส ำคญัจ่ำย ใบส ำคญัรับ  ใบส ำคญัทัว่ไป 
4. น ำใบส ำคญัต่ำง ๆ มำบนัทึกขอ้มูลลงในโปรแกรมบญัชีส ำเร็จรูปโดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
5. ท ำกำรปรับปรุงบญัชีส ำหรับรำยกำรบญัชีท่ียงัไม่ถูกตอ้ง 
6. ค ำนวณภำษีมูลค่ำเพิ่ม  (ภ.พ 30)  ท่ีจะตอ้งยืน่ในระหวำ่งเดือนภำษี  ตอ้งยืน่ภายในวันที ่ 15  

ของเดือนถัดไป 
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  7. ค ำนวณเงินเดือน และภำษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่ำย ท่ีตอ้งยื่นแบบแสดงรำยกำร  เสียภำษีเงินไดห้กั ณ    
ท่ีจ่ำย ของ  ภ.ง.ด 1  /  ภ.ง.ด 3  /  ภ.ง.ด 53  ท่ีตอ้งยื่น แบบแสดงรำยกำรเสียภำษี  ภายในวันที่  7  
ของเดือนถัดไป 

  8. ค ำนวณประกนัสังคมท่ีตอ้งยืน่แบบแสดงรำยกำร ภายในวนัที ่15 ของเดือนถัดไป  

  9. เม่ือบนัทึกขอ้มูลลงในโปรแกรมบญัชีส ำเร็จรูปโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร์  เรียบร้อยแลว้ ก็ท  ำกำร
ปิดบญัชี โดยออกงบทดลอง และท ำกำรตรวจสอบยอด ต่ำง ๆ วำ่ถูกตอ้งตำมเอกสำรหรือไม่ 

10. น ำงบทดลองส่งให้ผูจ้ดักำรเพื่อท ำกำรตรวจสอบขอ้มูลอีกคร้ัง เพื่อส ำหรับ ออกงบกำรเงินท่ี
สมบูรณ์ 

5.  ตรวจสอบ มีหน้าทีคื่อ 

1. คอยตรวจสอบกำรท ำงำนของพนกังำนวำ่เป็นไปอยำ่งถูกตอ้งตำมหลกัเกณฑ์และครบถว้น
ตำมเอกสำรหรือไม ่

2. คอยสอดส่องดูแลปัญหำท่ีเกิดข้ึนในระหว่ำงกำรท ำงำน เพื่อจะไดเ้ขำ้ไปแกไ้ขดูแลอย่ำง
รวดเร็ว และทนัต่อเหตุกำรณ์ 

3. ใหค้  ำปรึกษำแก่พนกังำนในกำรท ำงำน เพื่อใหง้ำนออกมำอยำ่งมี ประสิทธิภำพถูกตอ้งตำม
หลกัเกณฑ ์ เป็นท่ียอมรับจำกบุคล  และหน่วยงำนรำชกำรท่ีเก่ียวขอ้ง 

4. คอยช้ีแนวทำงในกำรท ำงำนท่ีถูกต้องและเหมำะสมกบัพนักงำนดงันั้นกำรท ำงำนของ
ส ำนกังำนพิภทัรำกำรบญัชีถือเป็นกำรท ำงำนท่ีเก่ียวกบัทำงดำ้นบญัชี 

ส่วนใหญ่ เป็นกำรบริกำรลูกคำ้ทำงดำ้นบญัชี รวมถึงกำรจดัท ำเก่ียวกบัภำษีทั้งหมด ในส่วนของกำร
ท ำบญัชีให้กบัลูกคำ้จะรับท ำบญัชีทั้งหมดและวำงระบบบญัชีภำยในให้กบัลูกคำ้ดว้ยกำรวำงระบบ
บัญชีสามารถแบ่งได้ ดังนี ้
1.  กำรวำงระบบบญัชีใหม่ทั้งหมดส ำหรับกิจกำรของลูกคำ้ท่ี 

- จดัตั้งกิจกำรข้ึนมำใหม่ 

- ปัจจุบนัไดด้ ำเนินกำรอยูแ่ลว้ 

2.  กำรวำงระบบบญัชีบำงส่วน 

- ปรับปรุงระบบบญัชีเดิมท่ีมีอยู ่

- ปรับปรุงระบบบญัชีเดิมและเพิ่มระบบท่ีจ ำเป็น 

ข้อควรระมัดระวังในการวางระบบบัญชี  ในกำรท ำงำนท่ีเก่ียวกบักำรวำงระบบบญัชีย่อมมีควำม
แตกต่ำงกนัออกไป เน่ืองจำกแต่ละกิจกำรมีควำมแตกต่ำงกนั ทั้งลกัษณะของกิจกำร บุคลำกรของ
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กิจกำรและนโยบำยของกิจกำรดงันั้นในกำรท ำงำนก็ตอ้งค ำนึงถึงควำมเหมำะสมของแต่ละกิจกำร
นั้นดว้ย และควรมีขอ้ระมดัระวงัดงัน้ี 

1. กำรออกแบบระบบบญัชีจะตอ้งค ำนึงถึงสภำพกิจกำรของลูกคำ้และควำมเหมำะสมใน
กำรด ำเนินธุรกิจ ประเภทของกิจกำรและรวมถึงตวัของพนกังำนดว้ย 

 2.  กำรออกแบบระบบบญัชีตอ้งง่ำย สะดวกต่อกำรน ำไปใชไ้ม่สลบัซบัซอ้นไม่ใชเ้วลำมำก 

 3.  ตอ้งใหส้อดคลอ้งกบักำรด ำเนินงำนของกิจกำร 

 4.  ต้องระมดัระวงัในกำรขยำยกิจกำรในอนำคตหำกมีกำรเปล่ียนแปลงสูงข้ึนจะต้อง 
สำมำรถรองรับกำรด ำเนินงำนของกิจกำรท่ีเติบโตข้ึนไดใ้นอนำคต 

 5.  ตอ้งค ำนึงถึงระบบเอกสำรและรำยงำนท่ีจะตอ้งน ำมำใช้ประโยชน์ในกำรบริหำรงำน  
ของฝ่ำยต่ำง ๆ ของกิจกำร 

ขั้นตอนในการวางระบบบัญชี 

กำรใช้ขอ้มูลทำงบญัชีเพื่อกำรบริหำรในกำรวดัผลกำรด ำเนินงำนให้มีประสิทธิภำพไดน้ั้น ธุรกิจ
จ ำเป็นต้องมีระบบบัญชีท่ีดีผูอ้อกแบบบัญชีจะต้องค ำนึงถึงขนำดขององค์กร คุณสมบัติของ
พนกังำนและลกัษณะของกิจกำรเพื่อใหเ้กิดควำมเหมำะสมในแต่ละกิจกำรนั้น โดยมีขั้นตอนดงัน้ี  
 1.  วางแผนการส ารวจและวเิคราะห์ 

-  ผงัองค์กำร นโยบำยของกิจกำร จะตอ้งทรำบถึงกำรบริหำรงำนภำยในองค์กร 
หน่วยงำนต่ำง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง ไม่วำ่จะเป็นระดบัพนกังำน หวัหนำ้ ผูจ้ดักำร ผูอ้  ำนวยกำรหรือ
กรรมกำร 

- รำยละเอียดของสินค้ำ / บริกำร  กำรส ำรวจข้อมูลอันเก่ียวข้องกับตัวสินค้ำ
ผลิตภณัฑ์ ขบวนกำรผลิตสินคำ้ส ำเร็จรูป หรือกำรให้กำรบริหำรแก่ลูกคำ้ กำรตั้งรำคำ กำร
ก ำหนดตน้ทุน 

- แยกประเภทของงำนบญัชี รำยงำน งบกำรเงิน ก ำหนดรูปแบบงำนบญัชีประเภท
ของกำรด ำเนินงำน แนวทำงกำรจดัรำยงำนต่ำง ๆ เพื่อเสนอต่อผูบ้ริหำร 

- ผงัแสดงกำรเดินทำงของขอ้มูล เอกสำร พิจำรณำดูกำรเดินทำงของเอกสำรต่ำง ๆ 
ว่ำมีกำรเดินทำงไปแหล่งท่ีเก่ียวขอ้ง ถูกตอ้งครบถ้วน ตั้งแต่เร่ิมออกออกสำรจนส้ินสุด
ขบวนกำรไม่ว่ำจะเป็น ใบส่งของ ใบก ำกบัภำษี ใบเสร็จรับเงินหรือกำรออกเอกสำรด้วย
เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
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- รำยละเอียดของกำรด ำเนินงำนไม่ว่ำจะเป็นกำรจ่ำยค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ ในกำร
ด ำเนินงำน กำรใชท้รัพยสิ์น  

การจัดซ้ือหรือการคิดค่าเส่ือมราคา 

  - ขอ้มูลทำงกำรตลำด กำรขำย กำรประชำสัมพนัธ์  

     กำรวำงแผนกำรตลำด กำรก ำหนดขั้นตอนในกำรจ ำหน่ำย กำรจ่ำยค่ำนำยหนำ้  

- รำยละเอียดของกำรกูย้ืมเงิน สัญญำกูย้ืมเงิน กำรตกลงเก่ียวกบัอตัรำดอกเบ้ีย วนั
ครบก ำหนดกำรช ำระดอกเบ้ียหรือคืนเงินตน้วงเงินกูย้มื หรือเบิกเกินบญัชี 

2.  การออกแบบและก าหนดระบบของบัญชี 

- ผงับัญชี และรหัสบัญชี  ผงับัญชีและรหัสบัญชีจะเป็นเคร่ืองมือท่ีจะช่วยให้
ผูจ้ดัท ำบญัชีสะดวกง่ำยดำยต่อกำรพิจำรณำรำยกำรคำ้ใหถู้กตอ้งและรัดกุมยิง่ข้ึน 

- สมุดบญัชีต่ำง ๆ ท่ีใชใ้นกำรบนัทึกบญัชี กำรก ำหนดรูปแบบของสมุดบญัชีต่ำง ๆ 
จะตอ้งสอดคลอ้งกบักฎหมำยบญัชี ส่วนรูปหนำ้ตำของสมุดบญัชีในทำงปฎิบติั มกัจะนิยม
ใชส้มุดบญัชีรำยวนัเฉพำะในส่วนของสมุดบญัชีเงินสดจะช่วยอ ำนวยควำมสะดวกให้กำร
ท ำบญัชีไดง่้ำย 

- เอกสำรประกอบกำรบนัทึกบญัชี กำรออกแบบใบส ำคญัจ่ำย – รับเงิน เพื่อช่วยใน
กำรบนัทึกบญัชีใหถู้กตอ้งผูอ้อกแบบจะตอ้งท ำใหส้อดคลอ้งกบันโยบำยของกิจกำร 

- กำรจดัท ำรำยงำน กำรออกแบบรำยงำนเพื่อน ำเสนอต่อผูบ้ริหำรหรือบุคคลท่ี
เก่ียวขอ้งจะตอ้งค ำนึงถึงกำรน ำไปใชป้ระโยชน์  

 3.  การวางแผนการน าออกมาใช้ 

- ทดลองกำรใชเ้อกสำร เส้นทำงกำรเดินของเอกสำร เม่ือไดอ้อกแบบและก ำหนด
แนวทำงเดินของเอกสำรข้ึนมำเรียบร้อยแล้วก็จะเป็นกำรน ำรูปแบบของเอกสำรต่ำง ๆ 
ออกมำใชเ้พื่อพิจำรณำดูกำรเดินของเอกสำรวำ่มีปัญหำในจุดหรือแหล่งใด  

- กำรลงรำยกำรต่ำง ๆ ในสมุดบญัชี หรือคอมพิวเตอร์ กำรน ำเอกสำรรำยกำรคำ้
บนัทึกในสมุดบญัชี  เพื่อบนัทึกลงในสมุดบญัชีต่ำง ๆ ไดถู้กตอ้งหรือมีขอ้ผดิพลำดอยำ่งไร 

- กำรทดลองออกรำยงำน กำรออกแบบรำยงำนมำใช ้จะท ำให้ทรำบถึงปัญหำต่ำง 
ๆ และสำมำรถท่ีจะด ำเนินกำรแกไ้ขไดท้นั 
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 4.  การติดตามผลและปรับปรุงแก้ไขระบบบัญชี 

  - กำรลดขั้นตอนท่ีไม่จ  ำเป็นออกไป 

     หากพบว่าขั้นตอนใดที่ไม่จ าเป็น  หรือท าให้เกิดความยุ่งยากก็ให้ตัดรายการหรือ
ขั้นตอนน้ันออกไป 

- ผลกระทบต่อกำรปฏิบติังำน กำรออกแบบระบบบญัชีอำจมีผลกระทบต่อกำร
ท ำงำนในระยะเร่ิมตน้เน่ืองจำกผูป้ฏิบติังำนอำจยงัไม่เคยชิน อำจจะตอ้งใชร้ะยะเวลำหน่ึง
เพื่อท ำควำมคุน้เคย 

การจัดท าเอกสารประกอบการลงบัญชีภายในส านักงาน 
 กำรจดัท ำเอกสำรสำมำรถแบ่งประเภทเอกสำรไดด้งัน้ี 

  1. ใบส ำคญัรับ  (RECEIVES  VOUCHER) 

  2. ใบส ำคญัจ่ำย (PAYMENT VOUCHER)  

การตรวจสอบภายใน 

 ถือเป็นส่ิงส ำคญัในกำรท ำงำน  ตอ้งมีกำรพิจำรณำตรวจสอบทั้งในดำ้นตวับุคคลในกำร
ท ำงำน และระบบกำรท ำงำนให้เป็นไปอยำ่งมีประสิทธิภำพ ดงันั้นทำงส ำนกังำนไดใ้ห้ควำมส ำคญั
ในดำ้นน้ีพอสมควรและไดมี้กำรก ำหนดวธีิกำรและขั้นตอนต่ำง ๆ ดงัน้ี 

ส่ิงส าคัญในการตรวจสอบภายใน 
 1.  การจัดผงัองค์กร 

      - ก ำหนดบุคคลให้เหมำะสมกบัสภำพงำน  โดยพิจำรณำควำมรู้ควำมสำมำรถของแต่ละ
บุคคล 

                   - จดัสภำพงำนใหบุ้คคลรับผดิชอบเป็นช่วง ๆ ไม่ควรใหรั้บผดิชอบตั้งแต่ตน้จนจบ 

                   - กำรแยกหนำ้ท่ีงำนท่ีเก่ียวขอ้งกนัออกจำกกนัเพื่อใหมี้กำรสอบยนักนัเองได ้

                   - มีกำรสับเปล่ียนหน้ำท่ีกนัในระยะเวลำหน่ึง ไม่ควรให้รับผิดชอบตลอดไป เพื่อเป็น
กำรป้องกนักำรทุจริต และใหพ้นกังำนไดเ้รียนรู้งำนเพิ่มเติม 

 2.  นโยบายและวธีิการปฏิบัติงาน 

       เพ่ือให้การปฏิบัติงานได้ถูกต้อง ควรจัดให้มีคู่มือในการปฏิบัติงานโดยจะประกอบด้วย 
      - วตัถุประสงคข์องกิจกำร 
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      - ผงักำรจดัสำยงำนของกิจกำร 

      - วธีิกำรปฏิบติังำนในแต่ละฝ่ำ โดยมีค ำอธิบำยใหช้ดัเจน 

      - นโยบำยบญัชี - กำรเงินของกิจกำร 

 3.  มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

      เพื่อเป็นบรรทดัฐำนในกำรประเมินผลงำน กำรตรวจสอบประสิทธิภำพในกำรท ำงำน 
ควรมีก ำหนดมำตรฐำนในกำรปฏิบติังำน 

 4.  การจดบันทกึและจัดท ารายงาน 

      กำรจดบนัทึกและจดัท ำรำยงำนให้สอดคลอ้งกบัมำตรฐำนกำรปฏิบติังำน และเป็นไป
ตำมนโยบำยของกิจกำร 
 5.  การตรวจสอบภายใน 

      จดัให้มีกำรตรวจสอบภำยใน โดยมีพนกังำนของกิจกำรเป็นผูท้  ำกำรตรวจสอบภำยใน
เพื่อใหแ้น่ใจไดว้ำ่กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยท่ีไดว้ำงไว ้และกำรบนัทึกขอ้มูลต่ำง ๆ เป็นท่ี
เช่ือถือไดแ้ละรวดเร็วทนัต่อเวลำ 
ประเภทของกำรตรวจสอบภำยในอำจแบ่งไดโ้ดย 
 1.  การตรวจสอบทางการเงิน  

      เป็นกำรประเมินผลอยำ่งมีอิสระจำกขอ้มูลในอดีต – ปัจจุบนั เพื่อทดสอบใหแ้น่ใจวำ่ 

ขอ้มูลทำงกำรเงินนั้นมีควำมถูกตอ้งน่ำเช่ือถือ 

 2.  การตรวจสอบการบริหาร 

      เป็นกำรประเมินผลในหนำ้ท่ีอนัเก่ียวขอ้งกบักำรบริหำรงำนทุกระดบัชั้นให้เป็นไปตำม
วตัถุประสงค์และนโยบำยท่ีผู ้บริหำรได้ก ำหนดไว ้ และเพื่อเป็นกำรช้ีให้เห็นถึงปัญหำและให้
ขอ้เสนอแนะแก่ผูบ้ริหำรเพื่อน ำไปท ำกำรปรับปรุงแกไ้ขใหดี้ยิง่ข้ึน 

 3.  การตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

      เป็นกำรประเมินผลขั้นตอนต่ำง ๆ ในกำรตดัสินใจจำกกำรปฏิบติังำนใหส้ัมพนัธ์กบั 

เป้ำหมำยนโยบำยของกิจกำรโดยเนน้ประสิทธิภำพในกำรปฎิบติังำน 

 4.  การตรวจสอบแบบทดสอบ 
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      เป็นกำรประเมินผลเพื่อกำรตรวจในกำรปฏิบติังำน  ตลอดจนศึกษำถึงจุดบกพร่องท่ี
เกิดข้ึน แลว้น ำมำประมวลผลเพื่อหำแนวทำงป้องกนัและแกไ้ขต่อไป 

ขั้นตอนในการตรวจสอบภายใน 
 1.  จดัเตรียมแผนกำรตรวจสอบภำยใน วำ่จะเร่ิมตน้ตรวจสอบอะไรก่อนหลงั 

 2.  ศึกษำ วเิครำะห์ ตั้งขอ้สังเกตท่ีควรสนใจในกำรตรวจสอบภำยใน 

 3.  ก ำหนดเป้ำหมำยแนวทำงในกำรตรวจสอบ 

 4.  ก ำหนดระยะเวลำในกำรตรวจสอบในแต่ละรำยกำร 

 5.  จดัล ำดบัขั้นตอนกำรปฏิบติังำนของหน่วยงำนท่ีเขำ้ไปตรวจสอบ 

 6.  จดัขั้นตอนในกำรตรวจสอบ โดยสำมำรถเลือกวธีิกำรในกำรตรวจสอบ วธีิหน่ึงวธีิใด 

       หรือหลำยวธีิก็ได ้

 7.  ศึกษำ วเิครำะห์ ประเมินผลในกำรตรวจสอบภำยใน 

 8.  จดัท ำรำยงำนกำรตรวจสอบ และกระดำษท ำกำรตรวจสอบภำยใน 

นโยบายของหน่วยงาน 

 นโยบายในการปฏิบัติงาน 

 1.  มุ่งเนน้กำรท ำงำนใหถู้กตอ้งตำมหลกัเกณฑแ์ละเป็นไปอยำ่งมีประสิทธิภำพเป็นท่ี 

      ยอมรับจำกบุคคลภำยนอกและหน่วยงำนรำชกำรท่ีเก่ียวขอ้ง 

 2.  ใหค้วำมส ำคญักบัปัญหำท่ีเกิดข้ึน และแกไ้ขปัญหำใหถู้กตอ้ง 

 3.  ใหค้วำมส ำคญักบัลูกคำ้ทุกรำย และพร้อมใหค้  ำแนะน ำกบัลูกคำ้อยูต่ลอดเวลำ 

 4.  มุ่งเนน้กำรบริกำรท่ีรวดเร็วทนัต่อเหตุกำรณ์ 

นโยบายในอนาคต 

 1.  มีแผนท่ีจะขยำยกิจกำรใหก้วำ้งข้ึนเพื่อรองรับกบัจ ำนวนลูกคำ้ท่ีเพิ่มข้ึน โดย 

- มีกำรวำงแผนกำรปรับปรุงส ำนกังำนใหม่ 
- มีกำรวำงแผนท่ีจะรับพนกังำนเพิ่มข้ึน 
- จดัเตรียมใหพ้นกังำนไดไ้ปอบรมควำมรู้ต่ำง ๆ เก่ียวกบักำรท ำงำนเพื่อใหส้อดคลอ้ง 

กบัหลกักฏหมำยทำงบญัชีและภำษีอำกรท่ีมีกำรเปล่ียนแปลงอยูต่ลอดเวลำเพื่อให ้
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       กำรปฏิบติังำนเป็นไปอยำ่งถูกตอ้งและมีประสิทธิภำพยิง่ข้ึน 

2.  มีแผนท่ีจะปรับโครงสร้ำงกำรด ำเนินงำนและวธีิกำรปฏิบติังำนใหส้อดคลอ้งกบั 

      หลกักฎหมำยทำงบญัชีและภำษีอำกรท่ีมีกำรเปล่ียนแปลงอยูต่ลอดเวลำ 

ลกัษณะธุรกจิของหน่วยงาน 

 ส ำนกังำนพิภทัรำกำรบญัชี  ประกอบธุรกิจโดย  

  -  รับจดทะเบียนพำณิชย ์บริษทั หำ้งร้ำน หำ้งหุน้ส่วน อุตสำหกรรม 

   -  จดทะเบียนจดัตั้ง 

   -  จดทะเบียนเลิกกิจกำร 

   -  จดทะเบียนควบกิจกำร 

   -  จดทะเบียนเปล่ียนแปลงรำยกำรต่ำง ๆ  

   -  จดทะเบียนแกไ้ขเพิ่มเติมขอ้บงัคบั 

   -  จดทะเบียนหนงัสือบริคณห์สนธิ 

   -  จดทะเบียนแกไ้ขเพิ่มเติมหนงัสือบริคณห์สนธิ 

   -  จดทะเบียนเพิ่มทุน 

   -  จดทะเบียนลดทุน 

   -  ฯลฯ 

  -  รับยืน่แบบแสดงรำยกำรเสียภำษี บุคคลธรรมดำ นิติบุคคล 

   -  ภำษีเงินไดบุ้คคลธรรมดำ (ภ.ง.ด 90)  (ภ.ง.ด 91) 

   -  ภำษีเงินไดนิ้ติบุคคล (ภ.ง.ด 50)  (ภ.ง.ด 51) 

   -  ภำษีมูลค่ำเพิ่ม (ภ.พ.30) 

   -  ภำษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่ำย  (ภ.ง.ด 1)  (ภ.ง.ด 3)  (ภ.ง.ด 53) 

   -  ภำษีป้ำย 

   -  ภำษีโรงเรือน 



18 
 

 

   -  สรุปภำษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่ำยประเภทเงินเดือน  (ภ.ง.ด 1ก) 

  -  รับท ำสัญญำต่ำง ๆ  

  -  รับตรวจสอบบญัชี และใหค้  ำปรึกษำ 

  -  รับท ำบญัชี 

  -  จดัรูปแบบระบบบญัชี 

3.3 รูปแบบการจัดองค์การและบริหารขององค์กร 

 

รูปท่ี 3.2 รูปแบบกำรจดัองคก์ร 

3.4  ต าแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

ต าแหน่งงานและลกัษณะงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

ต ำแหน่ง : ขำ้พเจำ้ไดรั้บมอบหมำยใหป้ฏิบติังำนในต ำแหน่ง นกัศึกษำปฏิบติังำนสหกิจศึกษำดำ้น
บญัชี 

ลกัษณะงำน : คดัแยกเอกสำร จดัท ำ  ภ.ง.ด. 1,3, 53 และประกนัสังคม เขียนทะเบียนคุม ภพ.30 คีย์
ภำษีหกั ณ ท่ีจ่ำย , น ำเอกสำรใส่แฟ้มตำมบริษทั ,เรียนรู้เร่ืองใบก ำกบัภำษีซ้ือ –ขำย ใบเสร็จรับเงิน
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ซ้ือ – ขำย โดยใชโ้ปรแกรมFormula ในกำรคียข์อ้มูล เช่น ใบก ำกบัภำษีซ้ือ-ขำย, ถ่ำยเอกสำร,ส่ง
แฟกซ์ 

3.5 ช่ือต าแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 

 3.5.1 นำงภคัชุดำ จิโรชศรเดช ต ำแหน่ง หวัหนำ้ฝ่ำยธุรกำร 

3.6 ระยะเวลาปฏิบัติงาน เร่ิมตั้งแต่วนัท่ี 14 พฤษภำคม 2561 ถึง วนัท่ี 31 สิงหำคม 2561 

3.7 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน  

 3.7.1 ควำมตอ้งกำรและศึกษำขอ้มูลของโครงงำน 

คดัเลือกหวัขอ้รำยงำนท่ีสนใจ พร้อมทั้งศึกษำขอ้มูลของรำยงำนจำกกำรสัมภำษณ์
พนกังำนท่ีและแหล่งควำมรู้ต่ำง ๆ เพิ่มเติม เพื่อศึกษำขอ้มูลท่ีจะท ำในรำยงำนและท ำควำม
เขำ้ใจกบัแอกสำรท่ีเก่ียวขอ้ง ในกำรด ำเนินงำนวำ่มีขั้นตอนใดบำ้งและจดัท ำเอกสำร
ตำมล ำดบั 

3.7.2 วเิครำะห์ระบบงำน 

  วเิครำะห์ขอ้มูลท่ีไดจ้ำกแหล่งท่ีมำต่ำง ๆ  เพื่อท ำควำมเขำ้ใจในเอกสำรเพื่อน ำมำ
จดัท ำรำยงำน 

 3.7.3 ออกแบบระบบงำน 

  ออกแบบขั้นตอนกำรท ำงำน วำงแผนกำรท ำรำยงำน โดยกำรจดัเรียงเน้ือหำในกำร
ท ำรำยงำน 

  3.7.4 จดัท ำเอกสำร 

   จดัท ำเอกสำรตำมล ำดบัขั้นตอนของควำมส ำคญัในกำรท ำรำยงำน เพื่อเรียบ
เรียงล ำดบัตำมรูปแบบรำยงงำน ตำมท่ีโครงกำรสหกิจศึกษำก ำหนดในวชิำสหกิจศึกษำ 

 3.7.5 ระยะเวลำในกำรด ำเนินงำน  
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ตารางที ่3.1 ตารางแสดงระยะเวลาในการด าเนินงาน 

3.8  อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

 ฮาร์ดแวร์ 

 เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

 เคร่ือง Printer 
 เคร่ืองค ำนวณเลข 

ซอฟแวร์ 

 โปรแกรม Microsoft Word 

 โปรแกรม Microsoft Excel 
 โปรแกรม Microsoft Power Point 

 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน พ.ค. 61 มิ.ย. 61 ก.ค. 61 ส.ค. 61 
1. รวบรวมควำมตอ้งกำรและ
ศึกษำขอ้มูลของโครงงำน 

    

2. วเิครำะห์ระบบงำน     
3. ออกแบบระบบงำน     
4. จดัท ำเอกสำร     



 
 

 

บทที ่ 4 

ผลการปฏบิัติงานตามโครงการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 การรับเอกสารจากผู้ประกอบการ 

แจง้ใหผู้ป้ระกอบการทราบเพื่อขอรับ-ส่งเอกสาร โดยใหพ้นกังานรับ-ส่งเอกสาร เขา้รับ
เอกสารท่ีบริษทัลูกคา้ 

4.2 การคัดแยกเอกสาร 

 เอกสารท่ีท าการคดัแยก แบ่งเป็น เอกสารท่ีใชบ้นัทึก คดัแยกตามประเภท เรียงเดือน เรียง
วนัท่ี ดา้นรับ ดา้นจ่าย 

4.3 ขั้นตอนจัดท าแบบย่ืนแสดงรายการภาษีเงินได้หัก ณ ทีจ่่าย ( ภ.ง.ด.1) 

แบบ ภ.ง.ด.1 เป็นแบบแสดงรายการภาษีเงินได้หัก ณ ท่ีจ่ายตามมาตรา 59 แห่งประมวล
รัษฎากร เงินได้พึงประเมินตามมาตรา 40(1) (2) ซ่ึงได้แก่ เงินได้จากการจา้งแรงงานและเงินได้
เน่ืองจากหน้าท่ีหรือต าแหน่งงานท่ีท าหรือจากการรับท างานให้ โดยตอ้งยื่นแบบพร้อมน าส่งภาษี
ภายใน 7 วนั นบัแต่วนัส้ินเดือนของเดือนท่ีจ่ายเงิน ณ ส านกังานสรรพากรพื้นท่ีสาขาหรือยื่นแบบ
ผา่นอินเทอร์เน็ต 

4.3.1 การเตรียมข้อมูลและเอกสารส าหรับการย่ืนแบบ ภ.ง.ด.1 

1. จดัเตรียมขอ้มูลเพื่อน าไปคียใ์นโปรแกรม ไดแ้ก่ ขอ้มูลเลขประจ าตวัประชาชนของผูมี้
เงินได,้ ช่ือ-ช่ือสกุล, วนั เดือน ปี และจ านวนเงินท่ีจ่าย เป็นตน้ (อา้งจากขอ้มูลเงินเดือนพนักงาน
บริษทั) เพื่อค านวณออกมาเป็นส่วนท่ีตอ้งยืน่ภาษี 

2. หลงัจากตรวจสอบความถูกตอ้ง และไดมี้การแกไ้ขขอ้ผิดพลาดเรียบร้อย พิมพใ์บแนบ 
ภ.ง.ด. 1  

 3. แจง้ยอดให้ลูกคา้ทราบทางอีเมล์ พร้อมทั้งระบุวนัท่ีท่ีจะตอ้งโอนเงินให้ทางส านักงาน
บญัชีเพื่อจะไดช้ าระภาษีทีกรมสรรพากรทนัตามเวลาท่ีก าหนด  
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รูปท่ี  4.1  ตวัอยา่งใบแนบ 

4.3.2 ข้ันตอนการบันทกึข้อมูลใบแนบ ภ.ง.ด.1  

1. กรอกรายละเอยีดข้อมูลในส่วนของผู้มีหน้าที่หักน าส่ง  

 เลขประจ าตวัของผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีอากรของผูมี้หนา้ท่ีหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย (13 หลกั) 
 สาขาท่ียืน่แบบ (กรณีเป็นส านกังานใหญ่ใหบ้นัทึกเลขท่ีสาขาเป็น 00000) 
 แผน่ท่ี…ในจ านวน…แผน่ ( ระบุ ) 
 ประเภทเงินได ้

2. กรอกรายละเอยีดข้อมูลต่างๆของผู้ถูกหักภาษี ณ ทีจ่่าย 
 ล าดบัท่ี 
 เลขประจ าตวัประชาชนหรือเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร( 13 หลกั ) ของผูมี้เงินได ้
 ค าน าหนา้ช่ือ, ช่ือสกุล 
 วนั เดือน ปี ท่ีจ่าย 
 จ านวนเงินท่ีไดจ่้ายในคร้ังน้ี 
 จ านวนเงินท่ีหกัภาษีและน าส่งในคร้ังน้ี 
 เง่ือนไขการหกัภาษี ( ใส่ 1 กรณีหกั ณ ท่ีจ่าย ภ.ง.ด.1) 
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3. รวมยอดเงินได้และรายการภาษีน าส่ง 

 เม่ือท าการบนัทึกขอ้มูลครบถว้นแลว้ ก็จะแสดงยอดรวมเงินไดแ้ละภาษีท่ีน าส่ง  
(น าไปรวมกบั ภ.ง.ด.1 แผน่อ่ืน (ถา้มี) จากนั้นตรวจสอบความถูกตอ้ง  

4. ลงช่ือผู้จ่ายเงิน ต าแหน่ง วนั เดือน ปี ทีย่ื่น 

 เช่น  ลงช่ือ นางสาวมัง่มี ศรีสุข  ผูจ่้ายเงิน, ต าแหน่ง ผูรั้บมอบอ านาจ, ยื่นวนัท่ี 7 
เดือนสิงหาคม พ.ศ. 2561  

เม่ือกรอกขอ้มูลในใบแนบ ภ.ง.ด.1 และไดท้  าการตรวจสอบความถูกตอ้งเสร็จเรียบร้อย
แลว้ จากนั้นน าขอ้มูลภาษีท่ีค านวณไดม้ากรอกหนา้แบบ ภ.ง.ด.1 ตามล าดบั 
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รูปท่ี  4.2  วธีิการกรอกแบบยื่นรายการภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย ภ.ง.ด. 1 

(กรณียืน่ปกติ) 
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รูปท่ี  4.3  วธีิการกรอกแบบยื่นรายการภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย ภ.ง.ด. 1 

(กรณีมีการยืน่เพิ่มเติม) 
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4.3.3 ข้ันตอนการบันทกึข้อมูลหน้าแบบ ภ.ง.ด.1  

1. กรอกรายละเอยีดข้อมูลในส่วนของผู้มีหน้าที่หักภาษี ณ ทีจ่่าย (นายจ้าง, ผู้ประกอบการ) 

 เลขประจ าตวัของผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีอากรของผูมี้หนา้ท่ีหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย (13 หลกั)
ช่ือผูมี้หน้าท่ีหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (หน่วยงาน) ซ่ึงก็คือ ช่ือบริษทั, ห้างหุ้นส่วน หรือ
บุคคลกรอกรายละเอียดท่ีอยู่ของบริษัท, ห้างหุ้นส่วน หรือบุคคล ให้ถูกต้อง
ครบถว้น  

 สาขาท่ียืน่แบบ (กรณีเป็นส านกังานใหญ่ใหบ้นัทึกเลขท่ีสาขาเป็น 00000) 
2. เลือกสถานะการย่ืนแบบ 
 เลือกสถานการณ์ยืน่แบบ ใส่เคร่ืองหมายถูกตอ้งในช่อง ยืน่ปกติ  

กรณียืน่เพิ่มเติมจะตอ้งระบุคร้ังท่ียืน่ เช่น ยืน่เพิ่มเติมคร้ังท่ี 1 

 3. รายละเอยีด เดือน ปีทีจ่่ายเงินได้พงึประเมิน 

 ใส่เคร่ืองหมายถูกลงในช่องวา่งพร้อมระบุ เดือน ปี เช่น เดือนกรกฎาคม ปี พ.ศ.   
2561 

 4. ระบุจ านวนใบแนบ ภ.ง.ด.1 

 ใส่เคร่ืองหมายถูกท่ีช่องว่าง ใบแนบ ภ.ง.ด.1 ท่ีแนบมาพร้อมน้ี ระบุจ านวนแผ่น
และ จ านวน …..ราย  )  เช่น 1 แผน่ กรอก 1 แผน่ 4 ราย กรอก 4 ราย 

5. สรุปรายการภาษีทีน่ าส่ง 

 รวมยอดเงินไดท้ั้งส้ิน 
 รวมยอดภาษีท่ีน าส่ง 
 กรณีท่ีมีเงินเพิ่ม น า ขอ้ 2 + 3  
 รวมยอดภาษีท่ีน าส่งทั้งส้ินและเงินเพิ่ม 

 6. ลงช่ือผู้จ่ายเงิน ต าแหน่ง วนั เดือน ปี ทีย่ื่น  

 เช่น  ลงช่ือ นางสาวมัง่มี  ศรีสุข  ผูจ่้ายเงิน, ต าแหน่ง ผูรั้บมอบอ านาจ, ยื่นวนัท่ี 7 
เดือน สิงหาคม พ.ศ. 2561 

 ประทบัตราบริษทั 

ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นอีกคร้ังก่อนจะน าแบบแสดงรายการภาษีเงินไดห้ัก ณ ท่ี
จ่าย น าส่ง ณ ส านักงานสรรพากรพื้นท่ีสาขา ก่อนการน าแบบแสดงรายการไปยื่น ณ ส านักงาน
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สรรพากร ทางส านักงานบญัชีจะท าการถ่ายเอกสารแบบ ภ.ง.ด.1 เก็บไวใ้นแฟ้มแบบเพื่อเป็น
หลกัฐานในการบนัทึกบญัชีต่อไป 

4.4 ขั้นตอนจัดท าแบบย่ืนแสดงรายการภาษีเงินได้หัก ณ ทีจ่่าย (ภ.ง.ด.3)  

ผูมี้หนา้ท่ีหกัและน าส่งภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายไดแ้ก่ บุคคล, หา้งหุน้ส่วนบริษทั, สมาคมหรือคณะ
บุคคลและรวมถึงรัฐบาล, องคก์ารของรัฐบาล, เทศบาลหรือองคก์ารบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ินอ่ืน
ท่ีจ่ายเงินไดพ้ึงประเมินตามมาตรา 40 (5)(6)(7)(8) แห่งประมวลรัษฎากร ให้แก่ผูรั้บท่ีมีหน้าท่ีเสีย
ภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา ในการค านวณหกัภาษีเงินได ้ณ ท่ีจ่าย ตามค าสั่งอธิบดีกรมสรรพากรตาม
มาตรา 3 เตรส โดยให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์เง่ือนไข และอตัราท่ีก าหนดไวแ้ละตามมาตรา 50 
(3)(4)(5) แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งน้ีผูมี้หน้าท่ีหักและน าส่งจะตอ้งยื่นแบบแสดงรายการ ภ.ง.ด.3 
ภายใน 7 วนั นบัแต่วนัส้ินเดือนของเดือนท่ีจ่ายเงิน ณ ส านกังานสรรพากรพื้นท่ีสาขาหรือยื่นแบบ
ผา่นอินเทอร์เน็ต 

4.4.1 การเตรียมข้อมูลและเอกสารส าหรับการย่ืนแบบ ภ.ง.ด.3 

1. จดัเตรียมขอ้มูล คือ หนังสือรับรองหัก ณ ท่ีจ่าย  จะมีการหัก ณ ท่ีจ่าย เช่น ค่าเช่า 5% 
ค่าจา้งท าของ 3 % ค่าบริการ 3% ค่าโฆษณา 2% ค่าขนส่ง 1% เป็นตน้ ซ่ึงเป็นการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย
ของบุคคลธรรมดา คณะบุคคล เพื่อค านวณออกมาเป็นส่วนท่ีตอ้งยืน่ภาษี 

ทุกคร้ังท่ีมีการจ่ายเงินท่ีเก่ียวกบั ค่าจา้ง ค่านายหน้า ค่าจา้งรับท าของ  ค่าโฆษณา ค่าเช่า 
ดอกเบ้ีย การรับเหมา ให้ค  านวณจากฐานเงินไดแ้ต่ละประเภท (ก่อนVAT)  คูณกบั อตัราภาษี ก็จะ
ไดภ้าษีหกั ณ ท่ีจ่าย กิจการในฐานะผูจ่้ายเงินจะตอ้งด าเนินการดงัน้ี 
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 ออกหนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย ใหน้ายวจิิตร  เป็นเงินจ านวน  4,800  บาท 

รูปท่ี 4.4  ตวัอยา่งหนงัสือรับรองหกั ณ ท่ีจ่าย (ภ.ง.ด. 3) 
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2.  เม่ือท าการคดัแยกเอกสาร ภ.ง.ด. 3 เรียบร้อยแลว้จากนั้นคียใ์นโปรแกรม ภ.ง.ด. 3 บนัทึก
ขอ้มูลใหเ้รียบร้อยแลว้ ตรวจสอบความถูกตอ้ง   สั่งพิมพ ์ภ.ง.ด. 3 

3. แจง้ยอดให้ลูกคา้ทราบทางอีเมล์ พร้อมทั้งระบุวนัท่ีท่ีจะตอ้งโอนเงินให้ทางส านกังาน
บญัชีเพื่อจะไดช้ าระภาษีท่ีกรมสรรพากรทนัตามเวลาท่ีก าหนด  

4.5 ขั้นตอนจัดท าแบบย่ืนแสดงรายการภาษีเงินได้หัก ณ ทีจ่่าย (ภ.ง.ด. 53)  

บริษทัหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลหรือบุคคลอ่ืน ซ่ึงเป็นผูจ่้ายเงินไดพ้ึงประเมินตามมาตรา 
40(2)-(8) แห่งประมวลรัษฎากร เช่น ค่าเช่า ค่าจา้งท าของ เงินรางวลั ส่วนลด เป็นตน้ ให้กบันิติ
บุคคล เช่น บริษทัหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล มูลนิธิหรือสมาคม ให้ค  านวณหักภาษี ณ ท่ีจ่ายตาม
ค าสั่งอธิบดีกรมสรรพากร ตามมาตรา 3 เตรส โดยให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์เง่ือนไขและอตัราท่ี
ก าหนดไว ้ทั้งน้ีผูมี้หนา้ท่ีหกัและน าส่งตอ้งยืน่แบบแสดงรายการฯ ภ.ง.ด.53 ภายใน 7 วนั นบัตั้งแต่
วนัส้ินเดือนของเดือนท่ีจ่ายเงิน ณ ส านกัสรรพากรพื้นท่ีสาขาหรือทางอินเทอร์เน็ต 

4.5.1 การเตรียมข้อมูลและเอกสารส าหรับการย่ืนแบบ ภ.ง.ด.53 

1. เตรียมขอ้มูล คือ หนังสือรับรองหัก ณ ท่ีจ่าย  เพื่อน าไปกรอกใบแนบ ภ.ง.ด.53 จะมี
เอกสารท่ีมีการหกั ณ ท่ีจ่าย ข้ึนอยูก่บัธุรกิจวา่เป็นประเภทใด ซ่ึงจะมีการอตัราการหกัภาษี เช่น ค่า
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เช่า 5% ค่าจา้งท าของ 3 % ค่าบริการ 3% เป็นตน้ ซ่ึงจะเป็นการหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายของนิติบุคคล เพื่อ
ค านวณออกมาเป็นส่วนท่ีตอ้งยืน่ภาษี 

รูปท่ี 4.5 ตวัอยา่งหนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย (ภ.ง.ด. 53) 
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2.  เม่ือท าการคดัแยกเอกสาร ภ.ง.ด. 53 เรียบร้อยแล้วจากนั้นคียใ์นโปรแกรม ภ.ง.ด.5 3 
บนัทึกขอ้มูลใหเ้รียบร้อยแลว้ ตรวจสอบความถูกตอ้ง สั่งพิมพ ์ภ.ง.ด. 53  

3. แจง้ยอดให้ลูกคา้ทราบทางอีเมล์ พร้อมทั้งระบุวนัท่ีท่ีจะตอ้งโอนเงินให้ทางส านกังาน
บญัชีเพื่อจะไดช้ าระภาษีท่ีกรมสรรพากรทนัตามเวลาท่ีก าหนด 

 4.5.2  ขั้นตอนการคีย์ ภาษีเงินได้หัก ณ ทีจ่่าย ภ.ง.ด. 3 และ ภ.ง.ด. 53 

 การคียแ์บบยื่นแสดงรายการภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย ภ.ง.ด. 3 และ ภ.ง.ด. 53 เหมือนกนัแต่
แตกต่างกนัตรงหวัของโปรแกรมจะระบุไวว้า่เป็น ภ.ง.ด. 3 หรือ  ภ.ง.ด. 53 

รูปท่ี 4.6 เร่ิมขั้นตอนคียแ์บบยืน่ภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย  ภ.ง.ด. 3 
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รูปท่ี 4.7 เร่ิมขั้นตอนคียแ์บบยืน่ภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย  ภ.ง.ด. 53 

รูปท่ี 4.8 ใส่ขอ้มูลของผูถู้กหกั ณ ท่ีจ่าย 
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รูปท่ี 4.9  เม่ือใส่ขอ้มูลครบถว้นแลว้ กดพิมพแ์ลว้สั่งพิมพ ์

รูปท่ี  4.10  เม่ือสั่งพิมพร์ะบบจะออกใบแนบ 

ภ.ง.ด.  53 และ ภ.ง.ด.  3 เช่นเดียวกนั (ตวัอยา่ง) 
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รูปท่ี 4.10  จดัเก็บขอ้มูล 

 

รูปท่ี 4.11 เม่ือสั่งพิมพร์ะบบจะออกใบสรุปรายการภาษีท่ีน าส่ง  

ภ.ง.ด. 53 และ ภ.ง.ด. 3  เช่นเดียวกนั(ตวัอยา่ง) 
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รูปท่ี  4.12 จากพิมพแ์บบสรุปรายการน าส่งภาษีลงน าจ านวนเงินมาใส่ในใบ ภ.ง.ด. 3   

(กรณียืน่ปกติ)   
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รูปท่ี  4.13 จากพิมพแ์บบสรุปรายการน าส่งภาษีน าจ านวนเงินมาใส่ในใบ ภ.ง.ด. 3 

(กรณียืน่เพิ่มเติม)   

 

 



37 
 

 

รูปท่ี  4.14 จากพิมพแ์บบสรุปรายการน าส่งภาษีน าจ านวนเงินมาใส่ในในใบ ภ.ง.ด. 53 

(กรณียืน่ปกติ)   
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รูปท่ี 4.15 จากพิมพแ์บบสรุปรายการน าส่งภาษีน าจ านวนเงินมาใส่ในใบ ภ.ง.ด. 53 

(กรณียืน่เพิ่มเติม)   
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4.6 กรณย่ืีนแบบรายการภาษีหัก ณ ทีจ่่ายทางอนิเตอร์เน็ต 

ยกตัวอย่างการย่ืนแบบทางอินเตอร์เน็ตของบริษัท เคร่ืองพมิพ์ จ ากดั บริษัทจะย่ืน ภ.ง.ด. 1 
ภ.ง.ด. 3 และ  ภ.ง.ด. 53 ของเดือนกรกฎาคม ปี 2561การยื่นแบบทางอินเตอร์เน็ตยืน่ภายใน 15 วนั

รูปท่ี 4.16 เลือกแบบการยืน่ภาษีทางอินเตอร์เน็ต 

รูปท่ี 4.17 เขา้โปรแกรมภ.ง.ด. 1 
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รูปท่ี 4.18  คียข์อ้มูลตามท่ีบริษทัใหม้า 

รูปท่ี 4.19 พิมพใ์บแนบ ภ.ง.ด. 1 
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รูปท่ี 4.20 พิมพส์รุปแบบรายการน าส่งภาษี ภ.ง.ด. 1 

รูปท่ี 4.21 ยืน่แบบทางอินเตอร์เน็ต ภ.ง.ด. 1 
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กรณ ีภ.ง.ด. 3 และ ภ.ง.ด. 53 ลกัษณะการใช้โปรแกรมจะเหมือนกนั แตกต่างกนัตรง ขั้นแรกของ
การเข้าโปรแกรม 

รูปท่ี 4.22 เขา้โปรแกรม ภ.ง.ด. 3 

รูปท่ี 4.23 เขา้โปรแกรม ภ.ง.ด. 53 
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  รูปท่ี 4.24 คียข์อ้มูล ภ.ง.ด. 53 

 

 
รูปท่ี 4.25 พิมพใ์บแนบ ภ.ง.ด. 53 
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รูปท่ี 4.26 จดัก็บและพิมพแ์บบสรุปรายการภาษีท่ีน าส่ง  ภ.ง.ด. 53 

รูปท่ี 4.27 ใบแนบและแบบสรุปรายการภาษีท่ีน าส่ง  ภ.ง.ด. 53 
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รูปท่ี 4.27 ยืน่แบบผา่นอินเตอร์เน็ต  ภ.ง.ด. 53  

 

รูปท่ี 4.28 ยนืยนัการช าระภาษี 



46 
 

 

รูปท่ี 4.29 เลือกรูปแบบการช าระภาษี 

 

รูปท่ี 4.30 พิมพ ์E-paymant 
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 รูปท่ี 4.30 ตวัอยา่งใบภงด.1 และใบภงด.53 แบบยืน่ทางอินเตอร์เน็ต 

รูปท่ี 4.31 ขั้นตอนการพิมพใ์บเสร็จ 
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รูปท่ี 4.32 ตวัอยา่งใบเสร็จรับเงิน 
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4.7 การย่ืนแบบประกนัสังคม 

 นายจ้างทีม่ีลูกจ้างท างานตั้งแต่ 1คนขึน้ไป มีหน้าทีต้่องจ่ายเงินสมทบกองทุนประกนัสังคม
และกองทุนเงินทดแทน นายจ้างจะต้องย่ืนแบบ ภ.ง.ด. 1 ทุกเดือน และน าส่งภาษีหัก ณ ทีจ่่าย
เงินเดือน (ภ.ง.ด. 1) หากรายได้ลูกจ้างถึงเกณฑ์ถูกหัก ณ ทีจ่่าย 

4.7.1 ขั้นตอนการน าส่งประกนัสังคม 

 1. จดัเตรียมเอกสารส าหรับการน าส่งประกนัสังคม กรอกขอ้มูลลงใน แบบรายการ
แสดงการส่งเงินสมทบซ่ึงมีรายละเอียดแนบแบบรายละเอียดการน าส่งเงินสมทบ พร้อมประทบัตรา 
บริษทั  

2. แจ้งยอดให้ลูกค้าทราบทางอีเมล์ ลูกค้าจะให้เงินประกันสังคมเป็นเช็คและ
ตรวจสอบยอดเงินถูกตอ้งหรือไม่ จากนั้นทางส านกังานบญัชีเพื่อจะไดช้ าระภาษีท่ีกรมสรรพากร
ทนัตามเวลาท่ีก าหนด 
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รูปท่ี 4.33 ตวัอยา่ง แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ 

รูปท่ี 4.34 ตวัอยา่ง แบบรายละเอียดการน าส่งเงินสมทบ 



 

 

บทที ่5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงาน 

5.1.1 สรุปผลโครงงาน 

จากการท่ีคณะผูจ้ดัท าได้ไปปฏิบติังานสหกิจศึกษา ณ ส านักงานพิภทัราการบญัชี ใน
ต าแหน่งนกัศึกษาฝึกงานส่งผลใหเ้กิดประโยชน์หลายดา้นดงัน้ี 

1) มีความเขา้ใจในเร่ืองผูมี้หนา้ท่ีหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย และผูถู้กหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 

2) สามารถกรอกแบบและน าส่งแบบแสดงรายการภาษีไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ครบถว้น 

3) ทราบเก่ียวกบัระบบปฏิบติังานภายในบริษทั 

4) ไดพ้บปัญหาท่ีแทจ้ริงจากการปฏิบติังานและวธีิแกปั้ญหาเฉพาะหนา้ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

5) สามารถน าประสบการณ์ในการท างาน ไปเป็นประโยชน์ต่อการไปปฏิบติังานในอนาคต 

6) เกิดการเรียนรู้และพฒันาตนเองใหมี้ความรับผดิชอบในการท างาน 

7) ฝึกความละเอียดรอบคอบในการท างาน 

8) สามารถยื่นแบบภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย ทางอินเตอร์เน็ตไดอ้ยา่งถูกตอ้งเพื่อลดขั้นตอนในการ
น าส่งภาษี 

5.1.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

ในการจดัท าโครงงานน้ีมีการน าขอ้มูลลูกคา้มาใชเ้ป็นตวัอยา่งประกอบการจดัท าโครงงาน 
ดังนั้ นจะต้องมีความระมัดระวงัในการน าเสนอข้อมูลเพราะข้อมูลหรือเอกสารบางอย่างเป็น
ความลบัของบริษทัไม่อาจน าเสนอแก่บุคคลภายนอกได ้

5.1.3 ข้อเสนอแนะ 

เอกสารท่ีจะน ามาใช้ในโครงงานควรสอบถามพนักงานท่ีปรึกษาก่อนท่ีจะน ามาใช้เป็น
ตวัอย่างในการท าโครงงาน อาจจะสมมุติข้อมูลให้แตกต่างจากข้อมูลจริงแต่ยงัคงมีหลกัการท่ี
ถูกตอ้ง



52 
 

 

5.2 สรุปผลการปฏิบัติสหกจิศึกษา 

5.2.1 ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

   1) ท  าใหป้รับตวัเขา้กบัองคก์รไดเ้ป็นอยา่งดี 

   2) ไดรั้บความรู้ใหม่ และประสบการณ์ ในสภาวะการท างานจริง 

   3) มีความรับผดิชอบต่องานท่ีไดรั้บมอบหมาย 

   4) ฝึกใหมี้ความตรงต่อเวลาในการปฏิบติังาน 

   5) ไดรั้บความรู้ท่ีสามารถน ามาใชป้ระกอบอาชีพ 

6) พัฒนาบุคลิกภาพ ช่วยสร้างความมั่นใจในการท างาน การกล้า
แสดงออก และการแสดงความคิดเห็นมากข้ึน 

7) ไดเ้รียนรู้การท างานร่วมกบัผูอ่ื้น และเพิ่มทกัษะการเรียนรู้ระบบการ
ท างานในองคก์ร 

8) ฝึกฝนใหเ้ป็นคนช่างสังเกตและรู้จกัปรับปรุงการพฒันาการท างานของ
ตน 

9) ฝึกฝนการปรับตวัเขา้กบัสภาพแวดลอ้มในการท างาน สร้างเสริมการมี
บุคลิกภาพท่ีดี และการวางตวัท่ีเหมาะสม 

10) มีมนุษยส์ัมพนัธ์ท่ีดีมากข้ึน 

5.2.2 ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

1) ปัญหาด้านการปรับตวัและส่ือสารกับพนักงานในองค์กร อาจมีการส่ือสาร
ขอ้มูลไม่ตรงกนั ท าใหเ้กิดความผดิพลาดในการท างาน 

2) ปัญหาเก่ียวกบัอุปกรณ์ส านกังาน เช่น เคร่ืองถ่ายเอกสาร, Printer, Scanner เม่ือ
ใชง้านอยา่งต่อเน่ืองจะเกิดการขดัขอ้งบ่อยมาก ท าให้การท างานหยดุชะงกั ท าให้เกิดความ
ล่าชา้ในการท างาน 

3) ปัญหาความล่าช้าของเอกสาร เน่ืองจากบางคร้ังมีความผิดพลาดของเอกสาร
หรือเอกสารไม่ครบ ท าให้ไม่สามารถท่ีจะท างานต่อไปได ้จึงตอ้งรอให้ลูกคา้ส่งมาให้อีก 
จึงเกิดความล่าชา้ ท าใหเ้กิดผลกระทบต่อการท างานไม่ต่อเน่ือง  
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5.2.3 ข้อเสนอแนะ 

1) ก่อนไปปฏิบติังานควรศึกษาก่อนว่าบริษทัใช้เคร่ืองมืออะไรบา้ง มีวิธีการใช้
และวธีิการแกไ้ขอยา่งไร เพื่อท่ีสามารถแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ได ้

2) เม่ือพนกังานท่ีปรึกษาสอนงานควรท าความเขา้ใจและจดบนัทึก เพราะความ
เขา้ใจท่ีตรงกนั ลดความผดิพลาดในการท างาน 

3) ควรแจง้ให้ลูกค้าทราบถึงระบบงานบญัชี ซ่ึงจะตอ้งท างานตามก าหนดเวลา 
ฉะนั้นจะตอ้งแจง้ใหลู้กคา้เขา้ใจถึงผลกระทบท่ีตามมา หากส่งเอกสารล่าชา้ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

รูปขณะปฎบัิติสหกจิศึกษา 
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จดัเก็บเอกสาร 
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ถ่ายเอกสาร 
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จดัเตรียมเอกสารและพิมพง์าน 

 

 

 



61 
 

 

ประวตัิผู้จัดท า 

 

ช่ือ – สกุล    : นางสาววรรณา  ไชลสี 

ช่ือเล่น   : ต่าย 

วนัเกดิ    : 30  ธนัวาคม 2539 

ทีอ่ยู่ปัจจุบัน   : 19/9 หมู่ 6 ซอยราชมนตรี 10 แขวงบางไผ ่เขตบางแค 

กรุงเทพมหานคร 10160 

เบอร์โทรศัพท์   : 088 – 902 - 8434 

ประวตัิการศึกษา  : ก าลงัศึกษา – มหาวทิยาลยัสยาม คณะบริหารธุรกิจ สาขาบญัชี 

ประสบการณ์ด้านสหกจิ : นกัศึกษาปฏิบติังานสหกิจศึกษาดา้นบญัชี 
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ช่ือ – สกุล     : นางสาวชโลทร  มีมาก 

ช่ือเล่น    : พร 

วนัเกดิ    : 27 สิงหาคม 2540 

ทีอ่ยู่ปัจจุบัน    : 24/2 ซอยพุทธมณฑลสาย 2 ซอย 11 แขวงบางไผ ่เขตบางแค 

กรุงเทพมหานคร10160 

เบอร์โทรศัพท์   : 061 – 498 - 0048 

ประวตัิการศึกษา   : ก าลงัศึกษา-มหาวทิยาลยัสยาม คณะบริหารธุรกิจ สาขาบญัชี 

ประสบการณ์ด้านสหกจิ : นกัศึกษาปฏิบติังานสหกิจศึกษาดา้นบญัชี 
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ประวตัิผู้จัดท ำ 

 

ช่ือ – สกุล   : นางสาววรรณา  ไชลสี 

ช่ือเล่น   : ต่าย 

วนัเกดิ    : 30  ธนัวาคม 2539 

ทีอ่ยู่ปัจจุบัน :19/9 หมู่ 6 ซอยราชมนตรี 10 แขวงบางไผ ่เขตบางแค กรุงเทพมหานคร  

10160 

เบอร์โทรศัพท์   : 088 – 902 - 8434 

ประวตัิกำรศึกษำ  : ก าลงัศึกษา – มหาวทิยาลยัสยาม คณะบริหารธุรกิจ สาขาบญัชี 

ประสบกำรณ์ด้ำนสหกจิ : นกัศึกษาปฏิบติังานสหกิจศึกษาดา้นบญัชี 
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ช่ือ – สกุล    : นางสาวชโลทร  มีมาก 

ช่ือเล่น    : พร 

วนัเกดิ    : 27 สิงหาคม 2540 

ทีอ่ยู่ปัจจุบัน  : 24/2 ซอยพุทธมณฑลสาย 2 ซอย 11 แขวงบางไผ ่เขตบางแค 

กรุงเทพมหานคร10160 

เบอร์โทรศัพท์   : 061 – 498 - 0048 

ประวตัิกำรศึกษำ   : ก าลงัศึกษา-มหาวทิยาลยัสยาม คณะบริหารธุรกิจ สาขาบญัชี 

ประสบกำรณ์ด้ำนสหกจิ : นกัศึกษาปฏิบติังานสหกิจศึกษาดา้นบญัชี 
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