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Abstract 
 

L & B Service Company Limited operates for all types of building construction and all 

other construction work including civil work. The company specializes in making artificial turf 

football pitches, both outdoor and in the shade, with a metal roof covering, which would be 

designed according to customer requirements. While attending the internship under the 

cooperative education program in the accounting department, the team was assigned to separate 

the input tax invoices, output tax invoice,  prepare  withholding tax certificate, verify the accuracy 

and completeness of the tax invoices and prepare Value Added Tax reports. Previously, the team 

did not have performance skills. 

 

This project was designed to increase knowledge understanding for Value Added Tax 

and performance skills through studying  the types of tax invoices, preparation the withholding 

tax certificates, Value Added Tax reports,  and the procedure for auditing related documents. The 

result was that the team had gained knowledge and understanding of the preparation of Value 

Added Tax reports, performance skills and hoped that this project would be useful to interested 

parties. 

  

Keywords: Input tax invoices, Output tax invoices, Withholding tax certificate. 
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บทที่ 1 
บทน า 

 
1.1 ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 
  บริษัท แอลแอนด์บี เป็น บริษัท รับเหมาก่อสร้าง จัดท าธุรกิจปูหญ้าเทียม โครงหลังคา ของ
เอกชน ซึ่งบริษัทรับเหมาก่อสร้างใน จังหวัด กรุงเทพมหานครได้มีเยอะมากมาย บริษัทประกอบ
ธุรกิจรับเหมาก่อสร้างทั้งภาครัฐ  และภาคเอกชน  ในภาคเอกชน จุดเด่นของบริษัท คือ งานบริการ
ครบวงจร โดยจะ ออกแบบตามความต้องการของลูกค้าได้อย่างลงตัวในด้านความสวยงาม และ
งบประมาณเพื่อบริการให้ลูกค้าได้ตามความต้องการ บริษัทมีผลงานเป็นที่ยอมรับในด้านคุณภาพ
และการบริการ จึงต้องตะหนักถึงผลตอบแทนแล้วผลก าไรขาดทุน และปัญหาที่จะตามมา เช่น  การ
ก่อสร้างเสร็จสิ้นไปแล้วมีปัญหาหรือไม่ ในขณะที่ก่อสร้าง  สภาพสิ่งแวดล้อมเป็นใจหรือไม่ จะ
ก่อให้เกิดผลเสียงานหรือผลกระทบต่องานของเราไหม  ทางบริษัทจึงต้อง มีระบบบัญชีไว้
ตรวจสอบงบการเงิน เพื่อให้มองเห็นก าไร และการขาดทุนได้อย่างชัดเจน จากเหตุผลข้างต้น จึงท า
ให้คณะผู้จัดท ามีความสนใจที่จะศึกษาขั้นตอนกระบวนการบัญชีของบริษัท แอลแอนด์บี เซอร์วิส 
จ ากัด  เพื่อให้ทราบถึงกระบวนการการด าเนินงาน เพื่อน าผลการศึกษาที่ได้ไปเป็นแนวทางในการ
ปรับปรุงและพัฒนาการการบัญชีให้เป็นระเบียบเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 
1.2 วัตถุประสงค์ของโครงงาน 
 1.2.1 เพื่อศึกษาขั้นตอนการท าภาษีมูลค่าเพิ่ม และ ภาษี หัก ณ ที่จ่าย  
 12.2 เพื่อศึกษาเกี่ยวกับการจัดเก็บข้อมูลของภาษี 
 1.2.3 เพื่อน าความรู้ที่ได้จากการเรียนมาใช้ในการปฏิบัติงานจริง ณ สถานที่ ประกอบการ 
 1.2.4 เพื่อน าไปใช้ในการท างานจริง 
 
1.3 ขอบเขตของโครงงาน 
 1.3.1 ศึกษาขั้นตอนการท ารายงานภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีหัก ณ ที่จ่าย ได้แก่ ตรวจดูภาษีใน
แฟ้มเอกสารของบริษัท 
 1.3.2 แยกเอกสารที่มีภาษี แล้วน ามาแยก ภาษีมูลค่าเพิ่ม7% กับภาษีหัก ณ ที่จ่าย 3% ถ้าเป็น 
ค่าเช่าอาคารจะต้องหัก 5%  
 1.3.3 สถานที่ประกอบการ คือบริษัท แอลแอนด์บี เซอร์วิส จ ากัด ถนนจรัญสนิทวงศ์   
เขตบางขุนศรี กรุงเทพมหานคร ใช้เวลาให้การศึกษา 14 สัปดาห์ ตั้งแต่ 31 พฤษภาคม 2559 ถึง 
2 กันยายน 2559 
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1.4 ประโยชน์ท่ีได้รับ  
 1.4.1 เพื่อศึกษาขั้นตอนการท าภาษีมูลค่าเพิ่ม และ ภาษี หัก ณ ที่จ่าย  
 1.4.2 เพื่อศึกษาเกี่ยวกับการจัดเก็บข้อมูลของภาษี 
 1.4.3 เพื่อน าความรู้ที่ได้จากการเรียนมาใช้ในการปฏิบัติงานจริง ณ สถานที่ ประกอบการ 
 1.4.4 เพื่อน าไปใช้ในการท างานจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 2 
การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมที่เก่ียวข้อง 

 
2.1 ความหมายของภาษีมูลค่าเพิ่ม 
  ภาษีมูลค่าเพิ่ม (Value Added Tax หรือ VAT) คือภาษที่รัฐบาลเรียกเก็บจากมูลค่าส่วน
เพิ่มขึ้นในแต่ละขั้นตอนการขายสินค้าหรือการผลิตสินค้าและการบริการในชนิดต่างๆ โดยมี
ผู้ประกอบการเรียกเก็บจากลูกค้า แล้วน าภาษีมูลค่าเพิ่มไปช าระให้แก่ รัฐบาล 
 ภาษีมูลค่าเพิ่ม หมายถึง ภาษีที่ต้องเรียกเก็บจากการขายสินค้าและการบริการของผู้ผลิต
สินค้าหรือผู้บริการ ผู้น าเข้า โดยจะเก็บเฉพาะมูลค่าเพิ่มขึ้น การจัดเก็บภาษีมูลค่าเพิ่มมีขอบเขตและ
การครอบคลุมทุกขั้นตอนในการผลิตการจ าหน่ายและให้บริการคณะดังกล่าวถึงภาษีมูลค่าเพิ่ม เป็น
การเก็บภาษีจากการขายสินค้าหรือการให้บริการในแต่ละขั้นตอนการผลิตและขายสินค้าหรือ
บริการเหล่านั้น ทั้งที่ผลิตภายในประเทศและน าเข้าจากต่างประเทศโดยส่วนที่จะเก็บเพิ่มนั้นคือ
ภาษีมูลค่าเพิ่ม จึงเป็นภาษีที่ผู้ประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มจะท าการเรียกเก็บจากผู้ซื้อ
สินค้าหรือรับบริการต่างๆ และผู้ประกอบการจะน าภาษีมูลค่าเพิ่มที่เก็บได้ส่งสรรพากรทุกๆเดือน 
 
2.2 ผู้ท่ีมีหน้าเสียภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 ผู้ประกอบการที่ขายสินค้าหรือให้บริการทางธุรกิจหรือวิชาชีพต่างๆ ไม่ว่าจะท ากิจการใน
รูปแบบของบุคคลธรรมดา คณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามัญที่ไม่ใช่นิติบุคคล หรือนิติบุคคลใดๆ 
หากมีรายรับจากการขายสินค้าหรือให้บริการมากเกินกว่า หนึ่งล้านแปดแสนบาทต่อปี  มีหน้าที่ต้อง
ยื่นค าขอจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มเพื่อเป็นผู้ประกอบการจดทะเบียน โดยค านวณจากภาษีที่ต้องเสีย
จากการขายหักด้วยภาษีซื้อ 
 
2.3 ผู้ประกอบการท่ีไม่ต้องจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 2.3.1 บุคคลที่มีรายรับจากการขายสินค้าหรือให้บริการไม่เกิน 1,800,000 บาทต่อปี 
 2.3.2 ผู้ที่ขายสินค้าและให้บริการจะได้รับยกเว้นภาษีมูลค่าเพิ่มตามกฎหมาย 
 2.3.3 ผู้ที่ให้บริการจากต่างประเทศและได้มีการใช้บริการน้ันในประเทศ 
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2.4 วิธีการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 2.4.1 แบบค าขอจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มแบบค าขอที่ใช้ในการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
ได้แก่ แบบ ภ.พ.01 ซึ่งในเขตกรุงเทพ ขอรับได้ที่ส านักงานสรรพากรพื้นที่สาขา(เขต/อ าเภอ) หรือ
ส านักงานสรรพากรพื้นที่ ส าหรับในจังหวัดอ่ืนๆ  
 2.4.2 เอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 2.4.2.1 ค าขอจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มตามแบบ ภ.พ.01 จ านวน 3 ฉบับ 
 2.4.2.2 ส าเนาจดทะเบียนบ้านหรือหลักฐานแสดงการอยู่อาศัยจริงพร้อมถ่ายเอกสาร 
 2.4.2.3 บัตรประจ าตัวประชาชนและบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรพร้อมภาพถ่ายเอกสาร 
 2.4.2.4 สัญญาเช่าอาคารอันเป็นที่ตั้งสถานประกอบการ (กรณีเช่า) หรือหนังสือยินยอมให้
ใช้สถานที่ประกอบการ และหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ เช่น เป็นเจ้าบ้าน สัญญาซื้อขาย ค าขอ
หมายเลขบ้าน 
 
2.5 หน้าท่ีของผู้ประกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 2.5.1 เรียกเก็บภาษีมูลค่าเพิ่มจากผู้ซื้อสินค้าหรือผู้บริการ และออกใบก ากับภาษีเพื่อเป็น
หลักฐาน 
 2.5.2 จัดท ารายงานตามที่กฎหมายก าหนด  
 2.5.3 ยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีตามแบบ ภ.พ.30 
 
2.6 ผู้มีหน้าที่ย่ืนแบบ 
 ผู้ประกอบการจดทะเบียนที่ เสียภาษีมูลค่า เพิ่มในอัตราร้อยละ 10 (ปัจจุบันอัตรา
ภาษีมูลค่าเพิ่มลดลงเหลืออัตราร้อยละ 7.0 (ฉบับที่ 440)  พ.ศ 2548 มีผลการใช้บังคับ จนถึงวันที่ 30 
กันยายน 2550)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2.1 ภาษีมูลค่าเพิ่ม 
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2.7 ภาษี หัก ณ ท่ีจ่าย 
 การหักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่าย(Withholding Tax) เป็นวิธีการจัดเก็บภาษีเงินได้ล่วงหน้า โดย
ก าหนดให้ผู้จ่ายเงินมีหน้าที่หัก ภาษีเงินได้ล่วงหน้าโดยก าหนดให้ผู้จ่ายเงินมีหน้าที่หัก ภาษีเงินได้
จากเงินที่ตนจ่ายให้แก่ผู้รับทุกคร้ังที่มีการจ่ายเงินได้ประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมาย
ก าหนด และน าเงินภาษีนั้นส่งให้รัฐ วิธีการช าระภาษีด้วยการหัก ณ ที่จ่ายแล้วเป็นการช าระภาษีที่มี
ประสิทธิภาพ คือ ช่วยป้องกันการหลบหนีภาษีอากรและช่วยแบ่งเบาภาระผู้เสียภาษีท าให้ไม่ต้อง
ไปช าระภาษีตอนสิ้นปี หรือกลางปีมากเกินไป นอกจากนี้ยังท าให้รัฐบาลมีเงินจากภาษีอากร
หมุนเวียนในการใช้จ่ายได้ ตลอดทั้งปีภาษีเงินได้นิติบุคคลธรรมดาได้ก าหนดการหักภาษี ณ ที่จ่าย
ในมาตรา 50 แห่งประมวล รัษฎากรซึ้งถือว่า เป็นบทหลักในการหักภาษี ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย 
กฎหมายให้ถือเป็นเครดิต คือน าไปหักออกจากภาษีที่ต้องเสีย เมื่ อถึงก าหนดยื่น รายการภาษี
ตอนกลางปีหรือสิ้นปีถ้าค านวณภาษีเงินได้แล้วปรากฏว่า ภาษีที่ถูกหักไว้มากกว่าภาษีที่ต้องเสียก็ขอ
คืนภาษีได ้
 
2.8 หน้าท่ีท่ัวไปของผู้หักภาษรเงินได้ ณ ท่ีจ่าย 
 2.8.1 การค านวณภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ตามวิธีการที่กฎหมายก าหนดจ่ายเงินได้แล้วหักไว้ 
 2.8.2 น าภาษีที่เรามีหน้าที่ค านวณและหักไว้น าส่งกรมสรรพากร 7 วัน นับตั้งแต่ วันที่
จ่ายเงินไม่ว่าจะต้องได้หักภาษีไว้หรือไม่เว้นแต่กรณีการขายอสังหาริมทรัพย์  
 2.8.3 พร้อมกับน าเงินภาษีส่งตามรายการตามแบบที่อธิบดีก าหนด และแสดงการหักภาษี
เป็นรายการผู้ที่มีเงินได้พึงประเมินในกรณีที่รัฐบานยกเว้น แต่องค์การของรัฐบาลเป็นผู้จ่ายและ
ค านวณหักไว้แล้วไม่ต้องยื่นแบบแสดงรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

รูปที่ 2.2 ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
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รูปที่ 2.3 รายได้ของรัฐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2.4 ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2.5 ภาษีมูลค่าเพิ่ม 



บทที่ 3 
รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 
3.1 ชื่อและที่ตั้งของสถานประกอบการ 
บริษัท แอลแอนด์บี เซอร์วิส จ ากัด 
ที่อยู่ 771/30 ถนน อิสรภาพ แขวงบ้านช่างหล่อ เขตบางกอกน้อยกรุงเทพ 10700 
เบอร์โทร 02-8645115 
การเดินทาง   นั่งรถเมล์สาย 68 ลง บางขุนนนท์  เดินมาทางตลาดน้ าเย็น  จะมีรถไฟผ่าน  ข้ามถนน
มาฝั่งตรงข้าม ถึงที่ท างาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3.1  แผ่นที่สถานประกอบการ 
 
3.2 ประวัติสถานประกอบการ 
 บริษัท แอลแอนด์บี เซอร์วิส จ ากัด ได้เกิดจากการที่ ทีมงานออกแบบ วิศวกร  และ
ผู้เชี่ยวชาญในงานด้านก่อสร้าง ได้รวมกลุ่มกันเพื่อท างานด้านก่อสร้างให้กับลูกค้า  มาตั้งแต่ปี 2554  
และได้พัฒนาจนกลายมาเป็น บริษัทเพื่อเข้าสู่การประมูลงานก่อสร้าง กับหน่วยงานของภาครัฐในปี 
2556 
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บริษัทประกอบธุรกิจรับเหมาก่อสร้างทั้งภาครัฐ  และภาคเอกชน บริษัทมีผลงานเป็นที่ยอมรับใน
ด้านคุณภาพและการบริการ 
 ในภาคเอกชน จุดเด่นของบริษัท คือ งานบริการครบวงจรโดยจะ ออกแบบตามความ
ต้องการของลูกค้าได้อย่างลงตัวในด้านความสวยงาม และงบประมาณเพื่อบริการให้ลูกค้าพึงพอใจ 
ในภาครัฐบริษัทมีความเชี่ยวชาญในการท าสนามฟุตบอลหญ้าเทียมสังเคราะห์ทั้งแบบกลางแจ้งและ
แบบในร่มที่มีโครงหลังคาเหล็กคลุมอีกทั้งบริษัทยังเป็นตัวแทนจ าหน่ายในการน าหญ้าเทียม
สังเคราะห์ที่ท าจากโพลีพอพพอลีน (PolypropyleneหรือPP) จากเนเธอร์แลนด์ สหรัฐอเมริกา เบล
เยี่ยม สหรัฐอาหลับเอมิเรตส์ เยอรมันและอังกฤษ 
 
3.3 ลักษณะการประกอบการผลิตภัณฑ์การให้บริการหลักขององค์กร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3.2 ตัวอย่าง แบบอาคาร 
 
 
 
 
 
   
  
 
 
 
 
รูปที่ 3.3 ตัวอย่างสนาม 

บริการออกแบบ 

บริษัท มีความช านาญในการออกแบบอาคารพักอาศัย 

ร้านค้า งานสนามฟุตบอลหญ้าเทียม งานโครงหลังคาโค้ง 

คลุมลานเอนกประสงค์ และโครงการอ่ืนๆ ที่ใกล้เคียง 

พรอ้ม ให้ค าปรึกษาส าหรับโครงการออกแบบประเภทและ

ทุกขนาด 

บริการรับสร้างงานสนามฟุตบอลหญ้าเทียม และงานโครง
หลัง 
บริษัท สามมารถให้บริการก่อสร้างส าหรับโครงการต่างๆ
โดยไม่จ ากัดมูลค่างาน โดยทีมงานควบคุมงาน และช่าง
ระดับมือ อาชีพและยังเป็นตัวแทนจ าหน่ายหญ้าเทียม
สังเคราะห์ที่ท าจากโพลีพอพพอลีนPolypropyleneหรือPP 
จากประเทศเนเธอร์แลนด์สหรัฐอเมริกา เบลเยี่ยม สหรัฐ
อาหรับเอมิเรตส์ เยอรมัน และอังกฤษ 
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3.4 ลักษณะการประกอบการผลิตภัณฑ์การให้บริการหลักขององค์กรรูปแบบการจัดตั้งองค์กรและ
การบริหารขององค์กร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3.4 รูปแบบการจัดต้ังองค์กรและการบริหารขององค์กร 
  

คุณ อัพวัน   แก้วนพมาศ 
ประธานบริษัท 

 

นาย คเนศร์  จิตสมัคร 

เป็นรองประธาน 

นาย สุทธินัย  อุ่นเชื้อ 

แผนกผู้จัดการท่ัวไป 

น.ส.รุจิรา  ประขวัญครบุรี 

ผู้ลงบัญชี 

นาย เมธาวี แสงทอง 

วิศวกร 

นางวิตาพร  แก้วกองกุล 

แผนกบัญชี 

นักศึกษาฝึกงาน 

น.ส. จารุวรรณ  ทิพวัง 

นาย ประดลชัย   อุค า 
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3.5 ต าแหน่งและลักษณะงานท่ีได้รับมอบหมาย 
 พนักงานฝ่ายธุรการด้านการบัญชี  
 - เรียงวันที่ของเอกสาร 
 - แยกเอกสารที่มีภาษีมูลค่าเพิ่ม และ ภาษี หัก ณ ที่จ่าย 
 - จัดท ารายงานภาษีซื้อ รายงานภาษีขาย 
 - แยกเอกสารเข้าแฟ้ม 
 - ค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 - ถ่ายเอกสาร 
 - บันทึกข้อมูลลงบัญชี 
 
3.6 ระยะเวลาท่ีปฏิบัติงาน 
 เร่ิมเวลาปฏิบัติงาน 31 พฤษภาคม 2559 ถึง 2 กันยายน 2559 รวมเป็นเวลา 14 สัปดาห์ 
 
3.7 ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 
 3.7.1 ปรึกษาพนักงานที่ปรึกษาและอาจารย์ที่ปรึกษาเกี่ยวกับหัวข้อโครงงาน 
 3.7.2 เสนอหัวข้อโครงงานให้กับส านักงานสหกิจศึกษา 
 3.7.3 เก็บรวมรวบข้อมูลจากแหล่งต่างๆ เช่น สื่ออิเลคทรอนิคส์ ต ารา และอินเตอร์เน็ต ที่
เกี่ยวกับด้าน ภาษีมูลค่าเพิ่ม และ ภาษี หัก ณ ที่จ่าย และรายงานสหกิจศึกษารุ่นก่อน 
 3.7.4 วิเคราะห์ข้อมูลที่ได้เก็บรวบรวมไว้เพื่อน ามาจัดท าโครงงาน 
 3.7.5 จัดท าโครงงานโดยการน าข้อมูลที่ได้วิเคราะห์ไว้เรียบร้อยแล้วมาจัดท าเป็นรูปเล่ม
โครงงาน 
 3.7.6 ให้อาจารย์ที่ปรึกษาตรวจสอบความถูกต้อง 

  
ตารางที่ 3.1 ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ขั้นตอนการด าเนินงาน มิ.ย 59 ก.ค 59 ส.ค 59 ก.ย 59 

1 รวบรวมความต้องการ 
2 วิเคราะห์ระบบ 
3 ออกแบบระบบ 
4 พัฒนาระบบ 
5 ทดสอบระบบ 
6 จัดท าเอกสาร 
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3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือที่ใช้ 
 3.8.1 ฮาร์ดแวร์ 
 - เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
 - เคร่ืองคิดเลข 
 - เคร่ืองprinter 
 3.8.2 ซอฟต์แวร์ 
 - โปรแกรม Microsoft Word 
 - โปรแกรม Microsoft Power Point 
 - โปรแกรม Microsoft Excel 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที ่4 
ผลการปฏิบัติงานตามโครงงาน 

 
จากการที่คณะผู้ท าโครงงานได้เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษา ท าให้คณะผู้จัดท าโครงงานมี

โอกาสได้เรียนรู้การท างานมากขึ้น และพนักงานที่ปรึกษาได้มอบหมายงานให้คณะผู้จัดท าได้
ปฏิบัติงานในส่วนฝ่ายบัญชี ในต าแหน่ง พนักงานลงบัญชีและแยกเอกสาร ถ่ายเอกสาร รวบรวม
ข้อมูล ซึ้งการเข้าไปปฏิบัติงานจริง คณะผู้จัดท าโครงงานได้ท าการศึกษาและรวบรวมข้อมูลอย่าง
ตั้งใจเพื่อที่จะน าเอาข้อมูลที่ได้รวบรวมมาจัดท าเป็นโครงงานเล่มนี้อีกทั้งเพื่อให้ผลงานออกมามี
ประสิทธิภาพ เพื่อสถานที่ประกอบการณ์ได้มีความสะดวกและออกมามีประสิทธิมากขึ้น 

 
4.1 ขั้นตอนในการท างานของการบันทึกข้อมูลลงใน โปรแกรม Microsoft Excel 

- ให้เราจัดท าใบส าคัญจ่ายของแต่ละเดือนขึ้นมา 
- เมื่อท าใบส าคัญจ่ายเรียบร้อยให้ถ่ายเอกสารออกมาแล้วน าไปติดตัวจริง 

 - น าใบรายจ่ายค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่มีภาษีมูลค่าเพิ่มมาถ่ายเอกสารแล้วมาบันทึกลงในโปรแกรม 
Microsoft Excel 
 - รวมยอดค่าใช้จ่ายที่มีภาษีของเดือนที่เราท าแล้วน าไปถ่ายเอกสารเพื่อน าไปติดกับเอกสาร
ที่เราถ่ายไว้เพื่อน าเข้าแฟ้ม 
 - การท าหัก ณ ที่ จ่าย ให้เราแยกเอกสารที่ทางบริษัทต้องการหัก ณ ที่ จ่าย มาถ่ายเอกสาร   
แล้วน าไปเขียนใบหัก ณ ที่จ่าย ที่ทางบริษัทมีให้ 
 - เมื่อเขียนใบหัก ณ ที่จ่ายเสร็จแล้ว ให้ไปบันทึกข้อมูลลงในโปรแกรม Microsoft Excel  
เมื่อบันทึกเสร็จให้รวมยอดรายการแล้วน าไปถ่ายเอกสาร เพื่อที่จะน ามาใส่แฟ้ม ภาษี หัก ณ ที่จ่าย 
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4.2 ตัวอย่างและขั้นตอนและวิธีท าใบส าคัญจ่ายมีดังนี ้เราจะต้องท าใบส าคัญจ่ายก่อน เพื่อไปติด
หน้าเอกสารทุกๆรายการ 

 

รูปที่ 4.1 ภาพแสดงโปรแกรม Microsoft Excel 

จากรูปที่ 4.1  จะเป็นหน้าจอในการเข้าโปรแกรม Microsoft Excel 

 

 
รูปที่ 4.2 ภาพแสดงโปรแกรม Microsoft Excel 

จากรูปที่ 4.2 เราต้องก าหนดค าสั่งสร้างตาราง แล้วเตรียมข้อมูลไปบันทึกในตาราง 
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รูปที่ 4.3 ภาพแสดงโปรแกรม Microsoft Excel 

จากรูปที่ 4.3 เมื่อสร้างเสร็จให้บันทึกหัวข้อในการจัดท ารายการ 

 

 

 

รูปที่ 4.4 ภาพแสดงโปรแกรม Microsoft Excel 

จากรูปที่ 4.4 เมื่อใส่หัวข้อเสร็จแล้วเราจะเอาใบรายจ่ายมาบันทึกลงในช่อง 
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รูปที่4.5 ใบแสดงรายจ่ายของเดือนที่เราต้องการบันทึก 

 

 

 

รูปที่ 4.6 ภาพแสดงโปรแกรม Microsoft Excel 
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รูป ที่ 4.7 ใบค่าโทรศัพท์ 

จากรูปที่ 4.7 ช่องเงินสดเอาราคาที่รวม Vat7% ส่วนช่องภาษีมูลค่าเพิ่มให้เติม มูลค่าVat ส่วนช่องค่า

โทรศัพท์ต้องเป็นราคาที่ยังไม่รวมภาษี 

 

 

 

รูปที่ 4.8 ภาพแสดงโปรแกรม Microsoft Excel 

จากรูปที่ 4.8 เมื่อบันทึกเอกสารครบทั้งหมดแล้ว ให้รวมค่าใช่จ่ายทั้งหมด  
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รูปที่ 4.9 ภาพแสดงโปรแกรม Microsoft Excel 

จากรูปที่ 4.9 เมื่อรวมยอดเรียบร้อยแล้วให้คลิกลงมาข้างล่างให้เพิ่มหน้ากระดาษ แล้วพิมพ์ใบส าคัญ

จ่าย 

 

 

รูปที่ 4.10 ภาพแสดงโปรแกรม Microsoft Excel 

จากรูปที่ 4.10 ให้สร้างตารางขึ้นมาอีกขึ้นโดยก าหนดแนวตั้ง3แถว 
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รูปที่ 4.11 ภาพแสดงโปรแกรม Microsoft Excel 

จากรูปที่ 4.11 เมื่อสร้างตารางขึ้นมาให้เติมหัวข้อดังต่อไปนี้ 
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รูปที่ 4.12 ภาพแสดงโปรแกรม Microsoft Excel 

จากรูปที่ 4.12ใส่ตัวเลขให้ครบตัวตามด้วย ตัวเลขที่เขียนเป็นตัวหนังสือรวมยอดราคาทั้งหมด 

ที่จ่ายไป 

 

 

รูปที่ 4.13 ใบส าคัญจ่าย 

จากรูปที่ 4.13 ให้ถ่ายเอกสารออกมาให้น าเอกสารตัวจริงไปถ่ายเอกสาร 2แผ่น  ใบ1ให้แนบติดตัว

จริงตามด้วยใบส าคัญจ่ายเอามาแปะหน้า ส่วนอี1ใบให้น าเข้าแฟ้มเอกสารของเดือนนั้นๆ 
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4.3 การบันทึกข้อมูลภาษีมูลค่าเพิ่มและรวมยอดภาษีมูลค่าเพิ่มในโปรแกรม Microsoft 

Excel 

 

รูปที่ 4.14 ใบเสร็จ 

จากรูปที่ 4.14 ให้น าข้อมูลไปบันทึกลงในโปรแกรม Microsoft Excel 

 

 
รูปที่ 4.15 ภาพแสดงโปรแกรม Microsoft Excel 

จากรูปที่ 4.15  ให้เราบันทึกข้อมูลในตาราง 
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รูปที่ 4.16 ภาพแสดงโปรแกรม Microsoft Excel 

จากรูปที่ 4.16 ให้เราบันทึกค่าใช้จ่ายลงในตาราง 
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รูปที่ 4.17 ภาพแสดงโปรแกรม Microsoft Excel 

จากรูปที่ 4.17 บันทึกข้อมูลของรายการต่อมาโดยจะต้องเรียงวันที่ 

 

 

 

 

ให้เราบันทกึเลขที่ตามล าดับ

รายการ เช่น 001 002 

003…. 
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การรวมยอดรายการท่ีมีภาษีมูลค่าเพิ่ม 

 

รูปที่ 4.18 ภาพแสดงโปรแกรม Microsoft Excel 

จากรูปที่ 4.18  เมื่อสร้างตารางเสร็จให้บันทึกหัวข้อดังต่อไปนี้เพื่อท าการรวมค่าใช้จ่ายที่มีVat7% 

 

รูปที่ 4.19 ภาพแสดงโปรแกรม Microsoft Excel 

จากรูปที่ 4.19 ให้บันทึกค่าใช้จ่ายของเดือนที่เราต้องการรวมยอด 
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รูปที่ 4.20 ภาพแสดงโปรแกรม Microsoft Excel 

จากรูปที่ 4.20  เมื่อพิมพ์รายการมาถึงสิ้นเดือนให้เรารวมยอดค่าใช้จ่ายแต่ละช่องและให้ถ่ายเอกสาร

ออกมาเพื่อน าไปใส่แฟ้มแปะหน้าของเดือนที่เราถ่ายเอกสารไว้ 
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4.4 การเขียนใบหัก ณ ที่ จา่ยและการบันทึกบัญชี 

ตัวอย่างการเขียนใบค่าโทรศัพท์ หัก 3%  

 

 

รูปที่ 4.21 ใบค่าโทรศัพท์ 

จากรูปที่ 4.21  น าเอกสารของทางบริษัทมาถ่ายเอกสาร เช่น ค่าเช่า ค่าโทรศัพท์ของทางบริษัท 

เพื่อจะไปเขียนใบหัก ณ ที่จ่าย 
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รูปที่ 4.22 ใบหัก ณ ที่จ่าย 

จากรูปที่ 4.22 ใบหัก ณ ที่จ่ายของทางบริษัทเราโดยใบหัก ณ ที่จ่ายจะมีทั้งหมด 4 ใบ จะมีแผ่น

คัดลอกอยู่ 3 แผ่น 

 

 

 

 

 

 

 

ให้เราเขียนชื่อ บริษัทของเราและท่ีอยู่ให้

ถูกต้อง 
จะต้องเขียนเลขประตัวผู้

เสียภาษีของทางบริษัท

เรา 
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รูปที่ 4.23 ใบหัก ณ ที่จ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

เขียนเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีของ

บริษัทท่ีต้องการจะหัก ณ ท่ีจ่าย 

เขียนชื่อและที่อยู่ของบริษัทท่ีถูกหัก ณ 

ท่ีจ่าย 
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รูปที่ 4.24  ใบหัก ณ ที่จ่าย 

จากรูปที่ 4.24ให้เราขีดเส้นใต้ค าว่าค่าบริการ 

 

 

ส่วนช่องนี้ให้เราเติม

วันท่ีของเอกสาร 

ช่องนี้เราเติมจ านวนท่ีเรา

ต้องการหักโดยไม่รวม Vat7% 

ช่องนี้ให้เราใส่ผลท่ีเรา

เอาไป คูณ 3% 
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รูปที่ 4.25 ใบหัก ณ ที่จ่าย 

จากรูปที่ 4.25  เมื่อเสร็จแล้วเราจะเอาใบหัก ณ ที่จ่าย มา 2 ใบเพื่อติดได้กับตัวจริง ส่วนอีก 2 ใบเรา

จะเอาติดกับตัวที่เราถ่ายไว้ส่วนตัวจริงเราจะเอาส่งส านักงานบัญชี 

 

 

 

ให้เราเอาตัวเลขท่ีคิดได้มา เขียนเป็น

ตัวหนังสือให้ครบถ้วน 

ให้เขียนชื่อผู้ที่เขียนใบหัก 

ณ ท่ีจ่ายใบนี้ 

ให้ปะทับตราของบริษัท

เรา 
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รูปที่ 4.26 ใบหัก ณ ที่จ่าย 
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4.5 การบันทึกรายการหัก ณ ที่จ่าย ลงในโปรแกรม Excel 

 

รูปที่  4.27  ภาพแสดงโปรแกรม Microsoft Excel 

จากรูปที่ 4.27 จะเป็นวิธีการสร้างตารางของโปรแกรม Microsoft Excel  

 

 

 

รูปที่ 4.28  ภาพแสดงโปรแกรม Microsoft Excel 

จากรูปที่ 4.28  เมื่อสร้างตารางเสร็จให้บันทึกหัวข้อดังต่อไปนี้ ให้เราเอารายการที่ท าใบหัก ณ ที่จ่าย

มาเติมโดยวันที่และเลขเอกสารจะต้องเรียงกัน 
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รูปที่ 4.29  ภาพแสดงโปรแกรม Microsoft Excel 

จากรูปที่ 4.29  เมื่อคีย์ข้อมูลเสร็จให้เราถ่ายเอกสารที่เราพิมพ์มาใส่ในแฟ้มข้อมูลที่มีเอกสารของ

เดือนที่เราท า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.30  ใบ ภาษีหัก ณ ที่จ่ายของค่าเช่าส านักงาน 



บทท่ี 5 
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

 
 การท าโครงงานคร้ังนี้คณะผู้จัดท ามุ่งศึกษาเกี่ยวกับกระบวนการท าภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษี
หัก ณ ที่จ่ายเพื่อที่จะได้ทราบถึงขั้นตอนและวิธีการตรวจสอบข้อมูล ปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่างการท า
ภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีหัก ณ ที่จ่าย วิธีการแก้ไข้ปัญหา 
 
5.1 สรุปผลโครงงาน 
 กิการปฏิบัติงานที่บริษัท แอลแอนด์บี เซอร์วิส จ ากัด ในต าแหน่งนักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษาได้เข้าไปปฏิบัติเกี่ยวกับการท าบัญชี และการบันทึกบัญชี ตรวจสอบเอกสารและการพิมพ์
เอกสารส าคัญของบริษัทด้วยโปรแกรม Microsoft Excel ได้ส่งผลให้เกิดประโยชน์มากมายได้น า
ความรู้วิชาระบบสารสนเทศที่ได้ศึกษามา มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานจริง 
 ได้ทราบถึงขั้นตอนในการตรวจสอบข้อมูลอย่างละเอียดได้รู้จักเอกสารต่างๆที่ใช้ในบริษัท
ในหลายด้านรวมไปถึงได้เข้าใจระบบการท างานของบริษัท เรียนรู้การใช้อุปกรณ์ของทางบริษัทได้
ความรู้เกี่ยวกับการใช้งานของระบบบัญชีในการตรวจสอบ 
 
5.2 ข้อจ ากัดหรือปัญหาของโครงงาน 
 การท าโครงงานการศึกษากระบวนการท าภาษีมูลค่าเพิ่ม ภาษีหัก ณ ที่จ่าย คร้ังนี้ไม่สามารถ
ที่จะเปิดเผยข้อมูลบางส่วนได้ เนื่องจากเป็นข้อมูลที่ส าคัญและเป็นความลับของทางบริษัท ท าให้
คณะผู้จัดท าไม่สามารถน าข้อมูลบางส่วนมาน าเสนอได้ 
 
5.3 สรุปผลโครงงานข้อเสนอแนะ 
 เน่ืองจากคณะผู้จัดท าไม่สามารถน าข้อมูลบางส่วนที่ส าคัญและเป็นความลับของทางบริษัท
มาน าเสนอได้คณะผู้จัดท าจึงน าข้อมูลส่วนที่มีความส าคัญและได้รับการยินยอมจากทางบริษัทมา
เสนอ 
 
5.4 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
     5.4.1 ข้อดขีองการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
  จากการปฏิบัติงานในแผนก ของบริษัท ในต าแหน่งนักศึกษาปฏิบัติงานของสหกิจศึกษา 
นอกจากจะเป็นการน าความรู้ที่ได้รับจากมหาลัยมาใช้ในการปฏิบัติงานจริงแล้ว ยังได้รับความรู้
ใหม่ๆเพิ่มเติมอีกมากมายซึ่งเป็นประสบการณ์ที่ดีจะน าไปประยุกต์ใช้ในการท างานจริงในอนาคต
ต่อไปนอกจากนี้ยังได้รู้จักการวางตัวกับบุคคลต่างๆมากขึ้น ได้เรียนรู้การใช้ชีวิตประจ าวันในการ
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ท างานและลักษณะของการท างานจริงได้ศึกษาเรียนรู้ระบบการท างานของทางบริษัท แอลแอนด์บี 
เซอร์วิส จ ากัด สาขาบางขุนนนท์ 
 5.4.2 ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 ช่วงแรกของการปฏิบัติงานคณะผู้จัดท ามีการปฏิบัติงานผิดพลาด เนื่องจากไม่มี
ประสบการณ์ในการท างานลักษณะนี้มาก่อนการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ในการปฏิบัติงานของ
คณะผู้จัดท าไม่คล่องแคล่ว จึงท าให้เกิดความล่าช้าในการท างานตามเวลาที่ก าหนด 
      5.4.3 ข้อเสนอแนะ 
 คณะผู้จัดท าต้องศึกษาและเรียนรู้ การปฏิบัติงานด้านต่างๆโดยการสอบถาม พูด และ คุยกับ
บุคคลากรในสถานประกอบคณะผู้จัดท าต้องศึกษาและฝึกฝนเพิ่มเติมในการใช้โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว ตามระยะเวลาที่ก าหนดค่ะ 
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