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บทที ่1 

                                                                บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

 ภาษีมูลค่าเพิ่ม (Value Added Tax)  คือ ภาษีท่ีเก็บจากสินคา้และบริการในแต่ละขั้นตอน

การผลิตและการจ าหน่ายสินคา้ หรือบริการผูป้ระกอบการท่ีขายสินคา้ หรือให้บริการในทางธุรกิจ 

หรือวิชาชีพเป็นปกติธุระ  หากมีรายรับจากการขายสินคา้หรือให้บริการเกินกวา่ 1.8  ลา้นบาทต่อปี  

มีหนา้ท่ีตอ้งยื่นค าขอจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม  เน่ืองจากปัจจุบนัมีสถานประกอบการหลายแห่งท่ี

ตอ้งการจดทะเบียนกบักรมสรรพากรและตอ้งจดัท าภาษีมูลค่าเพิ่มเป็นประจ าทุกเดือน   จึงท าให้

บริษทัหลายบริษทัเร่ิมให้ความนิยมและสนใจในการน าโปรแกรมบญัชีมาใช้ในธุรกิจเป็นจ านวน

มาก  ดงันั้นการใช้โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอ็กซ์เพรส (Express Accounting Software) จึงเป็นอีก

ทางเลือกหน่ึงท่ีเป็นตวัช่วยให้เกิดความสะดวกในการท างาน  ความถูกตอ้ง แม่นย  าและรวดเร็วใน

การจดัส่งเอกสาร  โดยท่ีไม่ตอ้งใชบุ้คลากรจ านวนมากและท่ีส าคญัคือใชง้านง่าย เหมาะส าหรับผูมี้

หนา้ท่ียืน่แบบภาษีมูลค่าเพิ่ม 

 ผูจ้ดัท าจึงไดจ้ดัท ารายงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัขอ้มูลทัว่ไปในการจดัท า  รายงานภาษีซ้ือ-ภาษีขาย 

และวิธีการบนัทึกบญัชี ภาษีซ้ือ-ภาษีขาย โดยใช้โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอ็กซ์เพรส (Express 

Accounting Software)  รวมถึงการยื่นแบบ ภ.พ. 30  เพื่อเป็นแนวทางให้กบัผูท่ี้สนใจ หรือตอ้งการ

ศึกษาวิธีการบนัทึกขอ้มูลดงักล่าวไดอ้ยา่งถูกตอ้งและครบถว้น ทั้งน้ีอาจส่งผลให้เกิดความผิดพลาด

ในการบนัทึกขอ้มูลและเกิดการล่าชา้ในยืน่แบบภาษีมูลค่าเพิ่มลดนอ้ยลงได ้

 

1.2 วตัถุประสงค์ของกำรศึกษำ 

 1. เพื่อตอ้งการศึกษาองคป์ระกอบของขอ้มูลในเอกสารต่างๆท่ีใชใ้นการการยืน่   
     ภาษีมูลค่าเพิ่ม  
 2. เพื่อตอ้งการศึกษาขั้นตอนการจดัท าและบนัทึกขอ้มูลของภาษีซ้ือ-ภาษีขายท่ีถูกตอ้ง 
 3. เพื่อตอ้งการศึกษาการท างานของระบบโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส  
     (Express Accounting Software) ท่ีใชใ้นการจดัท าภาษีมูลค่าเพิ่ม 
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1.3 ขอบเขตของกำรศึกษำ 

 1. รายงานน้ีเป็นรายงานท่ีมุ่งศึกษากระบวนการจดัท ารายงานภาษีซ้ือ-ภาษีขาย  
     โดยการเก็บรวบรวมเอกสารของลูกคา้ท่ีเกิดข้ึนจริง 
 2. ศึกษาขั้นตอนการจดัท าและบนัทึกบญัชีใบก ากบัภาษี เพื่อใชใ้นการยืน่แบบ   
     ภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 3. ขอ้มูลบางอยา่งเป็นขอ้มูลท่ีไม่สามารถเปิดเผยในรายงานน้ีได ้เน่ืองจากป้องกนั 
     การเกิดปัญหาฟ้องร้องในอนาคต 
 

1.4 ประโยชน์ทีค่ำดว่ำจะได้รับ 

 1. มีความเขา้ใจในองคป์ระกอบของขอ้มูลในเอกสารต่างๆท่ีใชใ้นการการยืน่ภาษีมูลค่าเพิ่ม
 2. ไดรู้้ขั้นตอนการจดัท าและบนัทึกขอ้มูลของภาษีซ้ือ-ภาษีขายไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
 3. ไดรู้้วธีิการท างานของระบบโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอ็กซ์เพรส (Express Accounting 
      Software) ท่ีใชใ้นการจดัท าภาษีมูลค่าเพิ่ม 
 
 

 



 

 

บทที ่2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

วตัถุประสงค์ของการบัญชี 

 การตดัสินใจท่ีถูกตอ้งเป็นส่ิงส าคญัต่อการด าเนินธุรกิจ การตดัสินใจในเร่ืองส าคญัๆนั้นผู ้

ตดัสินใจจ าเป็นตอ้งใชก้ระบวนการในการตดัสินใจท่ีมีระบบและมีเหตุผล  กระบวนการตดัสินใจ

โดยปกติแลว้จะประกอบดว้ยขั้นตอนต่างๆดงัน้ี 

 ขั้นแรก     คือ การระบุปัญหาท่ีตอ้งตดัสินใจ 

 ขั้นท่ีสอง  คือ การรวบรวมและวเิคราะห์ขอ้เทจ็จริงท่ีเก่ียวขอ้ง 

 ขั้นท่ีสาม  คือ การก าหนดทางเลือกต่างๆพร้อมทั้งขอ้ดีและขอ้เสียของแต่

          ละทางเลือก 

 ขั้นท่ีส่ี      คือ การท าการตดัสินใจ 

ความหมายของการบัญชี 

 การบญัชี คือ การคดัเลือก การจดบนัทึก การจ าแนก การสรุป และการจดัท ารายงานทางการ

เงิน โดยใช้หน่วยวดัเป็นเงินตรา  รวมถึงการแปลความหมายของรายงานเก่ียวกบัการเงินดงักล่าว 

เพื่อน าไปใชใ้นการตดัสินใจไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

ประโยชน์ของข้อมูลทางการบัญชี 

 1.ท าใหท้ราบถึงความเจริญเติบโตของกิจการ และประสบการณ์ในการท างานของกิจการ 

 2.ท าใหท้ราบถึงฐานะการเงินของกิจการ 

 3.เพื่อใหผู้บ้ริหาร ใชข้อ้มูลเพื่อประกอบการวางแผน การควบคุม และการตดัสินใจ 

 4.เพื่อใหท้างฝ่ายบริหารทราบถึงขอ้บกพร่องในการด าเนินงานท่ีผา่นมา 

ผู้ใช้ข้อมูลทางบัญชี 

 เจา้ของกิจการหรือผูถื้อหุน้ เพื่อให้ทราบถึงสถานะทางการเงินของกิจการ และใชข้อ้มูลเพื่อ

ประกอบการตดัสินใจในการลงทุนและการด าเนินการต่างๆ 

 ผูบ้ริหารและพนกังานภายในองคก์ร เพื่อใชใ้นการด าเนินงานต่างๆภายในบริษทั และน าไป

เป็นขอ้มูลในการก าหนดทิศทางและแผนในการด าเนินกิจการ 

 เจา้หน้ี เพื่อประกอบการตดัสินใจในการใหกู้ย้มืเงินหรือให้เครดิตในการด าเนินกิจการ 
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 นักลงทุน เพื่อประเมินสถานะทางการเงินของบริษทัและความมัน่คง เพื่อประกอบการ

ตดัสินใจในการลงทุน 

 หน่วยงานรัฐบาล อยา่งกรมสรรพากร เพื่อใชพ้ิจารณาในการเรียกเก็บภาษี 

วฏัจักรทางการบัญชี 

 วฏัจกัรทางการบญัชี คือ ล าดับขั้นตอนทางการบญัชี เร่ิมจากการบนัทึกรายการบญัชีท่ี

เกิดข้ึนจนถึงการจดัท างบการเงินรอบระยะเวลาบญัชีหน่ึงๆซ่ึงเหมือนกนัในแต่ละรอบบญัชี  โดยมี

ขั้นตอนต่างๆดงัน้ี 

1. การวเิคราะห์รายการคา้ท่ีเกิดข้ึน 

2. การบนัทึกรายการคา้ในสมุดขั้นตน้ 

3. การผา่นรายการจากสมุดขั้นตน้ไปบญัชีแยกประเภททัว่ไป (General Ledger) 

4. การหายอดคงเหลือและจดัท างบทดลองก่อนปรับปรุง 

5. การบนัทึกรายการปรับปรุงในสมุดรายวนัทัว่ไป (Adjusting Entries) 

6. การผา่นรายการปรับปรุงไปยงับญัชีแยกประเภท (Posting Entries) 

7. การจดัท างบทดลองหลงัปรับปรุง (Adjusted Trial Balance) 

8. การจดัท ากระดาษท าการ (Working Paper) 

9. การจดัท างบการเงิน 

10. การบนัทึกปิดบญัชีในสมุดรายวนัทัว่ไปแลว้ผา่นรายการไปบญัชีแยกประเภท 

11. การหายอดคงเหลือยกไปและยอดคงเหลือยกมา (Balancing) 

12. การจดัท างบทดลองหลงัรายการปิดบญัชี (Post Closing Trial Balance) 

13. การเปิดบญัชี (Opening Entries) 

14. การกลบัรายการปรับปรุง (Reversing Entries) 

 

สมการบัญชี 

 

  

 
 

 

 

สินทรัพย์ + ค่าใช้จ่าย = หนีสิ้น + ส่วนของเจ้าของ + รายได้ 
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บัญชีแยกประเภท 

  

 กลุ่มบัญชี เพิม่ ลด ยอดคงเหลือ 
1 สินทรัพย ์ เดบิต เครดิต เดบิต 
2 หน้ีสิน เครดิต เดบิต เครดิต 
3 ส่วนของเจา้ของ เครดิต เดบิต เครดิต 
4 รายได ้ เครดิต เดบิต เครดิต 
5 ค่าใชจ่้าย เดบิต เครดิต เดบิต 

          

          ตารางท่ี 2.1 สรุปการบนัทึกรายการคา้ในบญัชีแยกประเภท 

ระบบบญัชีคู่ คือ การน ารายการคา้แต่ละรายการมาบนัทึกในบญัชี  โดยให้จ  านวนเงินท่ีบนัทึกใน

บญัชีดา้นเดบิตเท่ากบัจ านวนเงินท่ีบนัทึกในบญัชีดา้นเครดิตเสมอ ไม่วา่จะตอ้งบนัทึกก่ีบญัชีก็ตาม 

แต่อย่างน้อยตอ้งมี 2 บญัชี  เม่ือบนัทึกตามระบบบญัชีคู่ท่ีถูกตอ้งแล้ว ยอดคงเหลือของบญัชีทุก

บญัชีท่ีดา้นเดบิตรวมกนัจะตอ้งเท่ากบัยอดคงเหลือของบญัชีทุกบญัชีท่ีเหลือดา้นเครดิตรวมกนั ซ่ึง

จะท าใหส้มการบญัชีดา้นซา้ยเท่ากบัดา้นขวามือและจะท าให้งบแสดงฐานะการเงินมียอด สินทรัพย ์

= หน้ีสิน + ส่วนของเจา้ของ 

สมุดบันทกึรายการบัญชีข้ันต้น 

 สมุดขั้นตน้ เป็นสมุดจดบนัทึกรายการคา้ขั้นตน้ เพื่อรวบรวมรายการคา้ไวใ้นท่ีเดียวกนั

ตามล าดบัวนัท่ีท่ีเกิดรายการคา้ ก่อนท่ีจะน ารายการคา้นั้นไปบนัทึกยงับญัชีแยกประเภทต่อไป สมุด

ขั้นตน้มีอยูห่ลายเล่ม แต่ท่ีใชก้นัทัว่ไปไดแ้ก่ 

1. สมุดรายวนัรับเงิน (Cash Receipts Journal) เป็นสมุดจดบนัทึกรายการขั้นตน้

เก่ียวกบัการรับเงิน 

2. สมุดรายวนัจ่ายเงิน (Cash Disbursements Journal) เป็นสมุดจดบนัทึกรายการ

ขั้นตน้เก่ียวกบัการจ่ายเงิน 

3. สมุดรายวนัซ้ือ (Purchases Journal) เป็นสมุดจดบนัทึกรายการขั้นตน้เก่ียวกบั

รายการซ้ือสินคา้เป็นเงินเช่ือ บางคร้ังอาจรวมรายการซ้ืออ่ืนๆเป็นเงินเช่ือไว้

ดว้ย 

4. สมุดรายวนัขาย (Sales Journal) เป็นสมุดจดบันทึกรายการขั้นต้นเก่ียวกับ

รายการขายสินคา้เป็นเงินเช่ือ 
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5. สมุดรายวนัทัว่ไป (General Journal) เป็นสมุดจดบนัทึกรายการขั้นตน้ส าหรับ

รายการคา้ท่ีไม่สามารถจดลงไปในสมุดขั้นตน้เล่มอ่ืนท่ีกิจการมีใชอ้ยูไ่ด ้

เร่ืองทัว่ไปเกีย่วกบัภาษีมูลค่าเพิม่ 

 ผูป้ระกอบการท่ีขายสินคา้หรือให้บริการในทางธุรกิจหรือวิชาชีพเป็นปกติธุระ ไม่ว่าจะ

ประกอบกิจการในรูปของบุคคลธรรมดา คณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามญัท่ีมิใช่นิติบุคคล หรือ

นิติบุคคลใดๆ หากมีรายรับจากการขายสินคา้หรือให้บริการเกินกวา่ 1.8 ลา้นบาทต่อปี มีหนา้ท่ีตอ้ง

ยืน่ค  าขอจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม เม่ือความรับผิดชอบในการเสียภาษีมูลค่าเพิ่มเกิดข้ึน ก็ตอ้งเรียก

เก็บภาษีจากผูซ้ื้อสินค้าหรือรับบริการ ออกใบก ากับภาษี จดัท ารายงานภาษีต่างๆ และค านวณ

ภาษีมูลค่าเพิ่ม เพื่อช าระภาษี  

 ภาษีมูลค่าเพิ่ม (Value Added Tax) หมายถึง ภาษีท่ีเก็บจากการขายสินคา้หรือบริการ ในแต่

ละขั้นตอนการผลิตและการจ าหน่ายสินคา้และบริการ ค าวา่ “มูลค่าเพิ่ม” หมายถึง  

 1. มูลค่าท่ีผูผ้ลิต ผูป้ระกอบการ บวกเพิ่มในตน้ทุนของสินคา้หรือบริการ เพื่อก าหนดเป็น

     ราคา ขายสินคา้หรือค่าบริการ หรือ 

 2. รายไดจ้ากการขายหกัดว้ยตน้ทุนจากการซ้ือ 

รูปแบบและวธีิการจดัเก็บภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีประเทศไทยจดัเก็บอยู ่คือ ภาษีขายหกัดว้ยภาษีซ้ือ 

อตัราภาษีมูลค่าเพิม่ 

 อตัราภาษีมูลค่าเพิ่มปัจจุบนัมี 2 อตัรา คือ 

 1.อตัราภาษีร้อยละ 7 ส าหรับการขายสินคา้ หรือการให้บริการทุกประเภทและการน าเขา้

    สินคา้ โดยผูป้ระกอบการ ซ่ึงมีรายรับต่อปี ตั้งแต่ 1,800,000 บาทต่อปี หรือหากมีรายรับ

    ไม่ถึงเกณฑ์ แต่มีความประสงคจ์ะเขา้สู่ระบบภาษีมูลค่าเพิ่มก็สามารถท าได ้โดยการจด

    ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม   

 2.อตัราภาษีร้อยละ 0 ส าหรับกิจการประเภทต่างๆดงัน้ี 
  (1) การส่งออกสินคา้ (ท่ีมิใช่การส่งออกสินคา้ซ่ึงไดรั้บการยกเวน้ภาษีมูลค่าเพิ่ม) 
  (2) การใหบ้ริการท่ีกระท าในราชอาณาจกัร และไดมี้การใชบ้ริการนั้นใน 
        ต่างประเทศ ให้รวมถึงการให้บริการท่ีกระท าในราชอาณาจกัร เพื่อใช้ผลิต
        สินคา้ในเขตปลอดอากร เพื่อส่งออกและการใหบ้ริการท่ีกระท าในเขตดงักล่าว 
       เพื่อใชผ้ลิตสินคา้เพื่อส่งออก 
  (3) การใหบ้ริการขนส่งระหวา่งประเทศโดยอากาศยาน หรือเรือเดินทะเลท่ี 
       กระท าโดยผูก้ระกอบการท่ีเป็นนิติบุคคล 
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  (4) การขายสินคา้หรือการให้บริการกบักระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนทอ้งถ่ิน 
        หรือรัฐวสิาหกิจ ตามโครงการเงินกูห้รือเงินช่วยเหลือจากต่างประเทศ 
  (5) การขายสินคา้หรือการให้บริการกบัองคก์ารสหประชาชาติ ทบวงการช านาญ
        พิเศษของสหประชาชาติ สถานเอกอคัรราชทูต สถานทูต สถานกงสุลใหญ่ 
       สถานกงสุล 
 
การค านวณภาษีมูลค่าเพิม่ 

 

ภาษีขาย 

ความหมายของภาษีขายแยกพิจารณา ดงัน้ี 

1. ภาษีขาย ไดแ้ก่ ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีประกอบการจดทะเบียนไดเ้รียกเก็บหรือพึงเรียกเก็บ

จากผูซ้ื้อสินคา้หรือผูรั้บบริการ  เม่ือความรับผดิชอบในการเสียภาษีมูลค่าเพิ่มเกิดข้ึน 

ซ่ึงในเร่ืองเก่ียวกบัการก าหนดราคาสินคา้กบัภาษีขายท่ีตอ้งเรียกเก็บนั้น  ก าหนดให้

ผูป้ระกอบการมีสิทธิก าหนดราคาสินคา้ได ้2 วธีิ 

  วิธีท่ี 1 ก าหนดราคาสินคา้หรือค่าบริการ โดยวิธีแยกภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภาษีขาย) ท่ี

               จะตอ้งเรียกเก็บออกจากค่าสินคา้และค่าบริการ เช่นก าหนดราคาไว ้100 

               บาท เม่ือมีการขายสินคา้จะเรียกเก็บราคาสินคา้ 100 บาท และเรียกเก็บ

              ภาษีขายอีก 7 บาท (ร้อยละ 7) 

  วิธีท่ี 2 ก าหนดราคาสินคา้หรือค่าบริการ โดยวิธีรวมภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภาษีขาย) ท่ี

               จะตอ้งเรียกเก็บอยู่ในราคาสินคา้หรือค่าบริการ เช่น ก าหนดราคาสินคา้

               รวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้วท่ีราคา 100 บาท ซ่ึงแยกเป็นราคาสินคา้จ านวน 

              93.46 บาท (100/107*100) และภาษีมูลค่าเพิ่ม 6.54 บาท (7/107*100)  

2. ภาษีขาย ไดแ้ก่ ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีประกอบการจดทะเบียน ไดก้ระท าตามกฎหมายถือว่า

เป็นการขายสินคา้ 

  (1) น าสินคา้ไปใชไ้ม่วา่ประการใดๆ ท่ีไม่ใช่เพื่อการประกอบกิจการของตนเอง 

  (2) มีสินคา้ขาดจากรายงานสินคา้และวตัถุดิบ 

  (3) มีสินคา้คงเหลือหรือทรัพยสิ์น ณ วนัเลิกประกอบกิจการ 

 

 

ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีตอ้งช าระ = ภาษีขาย – ภาษีซ้ือ 
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ภาษีซ้ือ 

ความหมายของภาษีซ้ือแยกพิจารณาดงัน้ี  

 1. ภาษีซ้ือ ไดแ้ก่ ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีผูป้ระกอบการถูกผูป้ระกอบจดทะเบียนอ่ืนเรียกเก็บ   

     เน่ืองจากการซ้ือหรือการรับบริการมา เพื่อใชใ้นการประกอบกิจการของตนในความ   

     รับผดิชอบ ในการเสียภาษีมูลค่าเพิ่มเกิดข้ึน หากภาษีซ้ือเกิดในเดือนใดท่ีเป็นภาษีซ้ือ 

     ของเดือนนั้น โดยไม่ค  านึงวา่ สินคา้ท่ีซ้ือมาจะขายเดือนใด 

 2. ภาษีซ้ือ ไดแ้ก่ ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนไดเ้สีย เม่ือน าเขา้สินคา้ 

ใบก ากบัภาษ ี

 คือ เอกสารท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มจะตอ้งออกให้แก่ผูซ้ื้อสินคา้หรือ

ผูรั้บบริการ  ในการขายสินคา้หรือการให้บริการทุกคร้ัง  และตอ้งจดัท าในทนัทีท่ีความรับผิดชอบ

ในการเสียภาษีมูลค่าเพิ่มเกิดข้ึน 

 ใบก ากบัภาษีท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนได้รับมา เน่ืองจากการซ้ือสินคา้หรือรับบริการ

เป็นกลกัฐานท่ีส าคญัมากส าหรับผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีใชเ้ป็นหลกัฐานน าไปหกัออกจากภาษี

ขาย 

 ส าหรับผูป้ระกอบการท่ีมีสถานประกอบการหลายแห่ง จะตอ้งจดัท าใบก ากบัภาษีเป็นราย

สถานประกอบการ 

 1. ผูมี้หนา้ท่ีออกใบก ากบัภาษี 

  ผู ้มีหน้าท่ีออกใบก ากับภาษีตามกฎหมายได้แก่  ผู ้ประกอบการจดทะเบียน

 ภาษีมูลค่าเพิ่มแบบเตม็รูปแบบ ซ่ึงค านวณภาษีจากภาษีขายหกัดว้ยภาษีซ้ือ ผูท้อดตลาดมิใช่

 ส่วนราชการ เป็นตน้ 

 2. ประเภทของใบก ากบัภาษี 

  2.1 ใบก ากบัภาษีแบบเต็มรูปแบบ ผูป้ระกอบการจดทะเบียนอยู่ในบงัคบัจะตอ้ง

         ออกใบก ากบัภาษีแบบเต็มรูปแบบ (เวน้แต่ผูค้า้ปลีกซ่ึงมีสิทธิออกใบก ากบั

         ภาษีอย่างย่อได้) โดยใบก ากบัภาษีเต็มรูปแบบตอ้งมีรายการอย่างน้อยตามท่ี

        ก าหนดไว ้

   1. ค  าวา่ “ใบก ากบัภาษี” ในท่ีท่ีเห็นชดัเจน และตอ้งตีพิมพข้ึ์นจากแท่น

       พิมพ ์หรือจากคอมพิวเตอร์ทั้งฉบบัเท่านั้น 
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   2. ช่ือ ท่ีอยู ่และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร 13 หลกั 

   3. ช่ือ ท่ีอยูข่องผูซ้ื้อสินคา้และผูรั้บบริการ 

   4. หมายเลขล าดบัของใบก ากบัภาษี หรือ เล่มท่ี (ถา้มี) 

   5. ช่ือ ชนิด ประเภท ปริมาณ และมูลค่าของสินคา้หรือบริการ 

   6. จ  านวนภาษีมูลค่าเพิ่ม ท่ีแยกออกจากมูลค่าของสินคา้หรือบริการ 

   7. วนั เดือน ปี ท่ีออกใบก ากบัภาษี 

   8. ขอ้ความอ่ืนท่ีอธิบดีก าหนด เช่นค าว่า “เอกสารออกเป็นชุด” “ไม่ใช่

       ใบก ากบัภาษี” “ส าเนา” “สาขาท่ีออกใบก ากบัภาษี” “ใบแนบ 

                    ใบก ากบัภาษี” 

  2.2 ใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่ ผูมี้สิทธิออกใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่ ตอ้งเป็น  

         ผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีประกอบกิจการขายสินคา้ในลกัษณะ 

   1.กิจการค้าปลีก เป็นการขายสินคา้ท่ีผูข้ายทราบโดยชดัแจง้วา่เป็นการขาย

      ใหแ้ก่ผูบ้ริโภคโดยตรง และไดข้ายในปริมาณซ่ึงตามปกติวสิัยของ 

          ผูบ้ริโภคนั้นจะน าสินคา้ไปบริโภคหรือใชส้อย โดยไม่ไดน้ าไปขายต่อ 

   2.การให้บริการในลักษณะบริการรายย่อยแก่บุคคลจ านวนมาก เช่น  

      ภตัตาคาร โรงแรม กิจการซ่อมแซมทุกชนิด สถานีจ าหน่ายน ้ามนั              

      และโรงภาพยนตร์ 

  รายการใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่ ตอ้งมีรายการดงัต่อไปน้ี 

1. ค าวา่ “ใบก ากบัภาษี” ในท่ีท่ีเห็นชดัเจน 

2. ช่ือหรือช่ือยอ่และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของ

ผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีออกใบก ากบัภาษี 

3. หมายเลขล าดบัของใบก ากบัภาษี และเล่ม (ถา้มี) 

4. ช่ือ ชนิด ประเภท ปริมาณ และขอ้มูลของสินคา้หรือ

บริการ 

5. ราคาสินคา้หรือราคาค่าบริการ โดยตอ้งมีขอ้ความระบุ

ชดัเจนไวว้า่ “ไดร้วมภาษีมูลค่าเพิ่มไวแ้ลว้” 

6. วนั เดือน ปี ท่ีออกใบก ากบัภาษี 

7. ขอ้ความอ่ืนท่ีอธิบดีก าหนด 
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ใบเพิม่หนี ้ใบลดหนี้ 

 ในระบบภาษีมูลค่าเพิ่ม เอกสาร ใบเพิ่มหน้ี และใบลดหน้ี  น้ีถือไดว้า่เป็นเอกสารส าคญัใน

ระบบภาษีมูลค่าเพิ่มเพราะกฎหมายถือวา่ ใบเพิ่มหน้ีและใบลดหน้ี เป็นใบก ากบัภาษีดว้ย  แต่ใบลด

หน้ีและใบเพิ่มหน้ีตอ้งเป็นไปตามเง่ือนไขท่ีกฎหมายก าหนด 

 การออกใบเพิ่มหน้ีและใบลดหน้ีนั้นให้จดัท าเม่ือมีเหตุผลดงัต่อไปน้ี 

  ใบเพิ่มหน้ี 

1. เม่ือมีการเพิ่มราคาสินคา้หรือบริการ เน่ืองจากสินคา้ท่ีส่งไปนั้น “เกิน

กวา่” จ  านวนท่ีตกลงซ้ือขายกนัไว ้หรือใหบ้ริการ “เกินกวา่” ขอ้ก าหนดท่ี

ตกลงกนั 

2. ค านวณราคาสินคา้หรือราคาค่าบริการผิดพลาด “ต ่ากวา่” ท่ีเป็นจริง 

3. สาเหตุอ่ืนตามท่ีสรรพากรก าหนด 

 ใบลดหน้ี 

1. เม่ือมีการลดราคาสินคา้หรือบริการ  เน่ืองจากสินคา้ท่ีเราส่งไปนั้น “ขาด

ไป” จากจ านวนท่ีตกลงซ้ือขายกนัไว ้ หรือใหบ้ริการ “ขาดไป”  หรือ

บกพร่องหรือผิดไปจากขอ้ตกลงท่ีตกลงกนั 

2. ค านวณราคาสินคา้หรือราคาค่าบริการผิดพลาด “สูงกวา่” ท่ีเป็นจริง 

3. ในฐานะผูข้ายไดรั้บสินคา้ท่ีขายไปนั้นกลบัคืนมา  เน่ืองจากสินคา้ช ารุด

บกพร่องไม่ตรงตามตวัอยา่ง หรือไม่ตรงคุณสมบติัท่ีตกลงไว ้ ท าใหมี้การ

คืน 

4. สินคา้หรือแลกเปล่ียนสินคา้ตามขอ้ตกลง (อนัน้ีควรตอ้งมีการแลกเปล่ียน

กนัในระยะเวลาท่ีเหมาะสมทางธุรกิจดว้ย) 

5. มีการบอกเลิกสัญญาบริการหรือวา่ไม่มีการใหบ้ริการตามสัญญา 

6. มีการจ่ายเงินชดเชยใหก้บัผูซ้ื้อ มีการจ่ายคืนเงินจ่ายล่วงหนา้ เงินประกนั 

หรือเงินมดัจ า ให้กบัผูซ้ื้อตามขอ้ตกลงทางการคา้ 
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การจัดท ารายงานภาษีมูลค่าเพิม่ 

 รายงานภาษีซ้ือ  

  เป็นรายงานท่ีก าหนดใหผู้ป้ระกอบการจดทะเบียนจดัท าข้ึน เพื่อประโยชน์ในการ

บนัทึกจ านวนภาษีซ้ือของกิจการ ท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนรายอ่ืนเรียกเก็บในแต่ละเดือนภาษี  

ภาษีซ้ือเกิดข้ึนในเดือนใดจะเป็นภาษีซ้ือของเดือนนั้น โดยพิจารณา ไ ด้ จ า ก วัน ท่ี ท่ี ป ร า ก ฏ ใ น

ใบก ากบัภาษีท่ีไดรั้บจากผูป้ระกอบการจดทะเบียนรายอ่ืนภาษีซ้ือท่ีเกิดข้ึนในเดือนใด แต่มิไดน้ าไป

ลงรายการในรายงานภาษีซ้ือของเดือนนั้นเพราะมีเหตุจ าเป็นตามท่ีอธิบดีก าหนดให้ มีสิทธ์ิน าไปลง

รายงานภาษีซ้ือของเดือนหลงัจากนั้นได้ แต่ตอ้งไม่เกิน 6 เดือน นับแต่เดือนถดัจากเดือนท่ีออก

ใบก ากบัภาษี 

   การลงรายการเพิ่มยอดภาษีซ้ือ เป็นภาษีซ้ือท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจาก 

1. การซ้ือหรือการน าเขา้ซ่ึงสินคา้หรือวตัถุดิบ 

2. การซ้ือหรือเช่าซ้ือหรือน าเขา้ซ่ึงทรัพยสิ์น 

3. การรับฝากขายสินคา้ 

4. การรับบริการหรือการจ่ายค่าใชจ่้ายต่างๆ 

5. การเพิ่มราคาสินคา้หรือบริการ 

6. ค่าภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนน าส่งตามแบบ

แสดงรายการ ภ.พ.36 เน่ืองจากจ่ายค่าบริการท่ีไดใ้ห้บริการ

ใน ต่างประเทศและไดมี้การใช้บริการนั้นในราชอาณาจกัร 

หรือรับโอนสินคา้หรือบริการท่ีเคยไดสิ้ทธิเสียภาษีมูลค่าเพิ่ม

ในอตัราร้อยละ 0 

 รายงานภาษีขาย 

  เป็นรายงานท่ีก าหนดให้ผูป้ระกอบการจดัทะเบียนจดัท าข้ึนเพื่อประโยชน์ในการ

บนัทึกจ านวนภาษีขายของกิจการท่ีไดเ้รียกเก็บจากลูกคา้ในแต่ละเดือนภาษี ภาษีขาย ท่ีเกิดข้ึนใน

เดือนใดก็เป็นภาษีขายของเดือนนั้น โดยพิจารณาได้จากวนัท่ีท่ีปรากฏในส าเนาใบก ากบัภาษีท่ี

ผูป้ระกอบการจดทะเบียนออกให้แก่ลูกคา้ แบบของรายงานภาษีขาย มีลกัษณะคล้ายบญัชีแยก

ประเภทร้านได้จากการประกอบกิจการตามกฎหมายว่าดว้ยการบญัชีเพียงแต่มีช่อง “จ านวนเงิน

ภาษีมูลค่าเพิ่ม” เพิ่มข้ึนอีกช่องหน่ึง 
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   การลงรายการเพิ่มภาษีขาย เกิดข้ึนเน่ืองจาก 

1. การขายสินคา้หรือใหบ้ริการในราชอาณาจกัร  

       (กรณีการส่งออกภาษีขาย = 0) 

2. การใหเ้ช่าซ้ือ 

3. การส่งมอบสินคา้ใหต้วัแทนเพื่อขาย (ฝากขาย) 

4. การน าสินคา้หรือบริการไปใชเ้พื่อการอ่ืนใดอนัมิใช่เพื่อ

ประกอบกิจการท่ีตอ้งเสียภาษีมูลค่าเพิ่ม 

5. หน้ีสูญท่ีไดรั้บคืน 

6. มีสินคา้ขาดจากรายงานสินคา้และวตัถุดิบ  

7. มีสินค้าคงเหลือและหรือทรัพย์สินท่ีใช้ในการประกอบ

กิจการ  ณ วนัเลิกกิจการ แต่ไม่รวมถึงสินคา้คงเหลือและ

ทรัพยสิ์นของผูป้ระกอบการ ซ่ึงควบเขา้กนัหรือโอนกิจการ

ทั้งหมดใหแ้ก่กนั 

   การลงรายการลดภาษีขาย เกิดข้ึนเน่ืองจาก  

    1.  การรับคืนสินคา้ท่ีช ารุดบกพร่อง                                                                          

    2.  การลดราคาสินคา้หรือค่าบริการซ่ึงผดิขอ้ก าหนดท่ีตกลงกนั 

    3.  หน้ีสูญท่ีเป็นไปตามหลกัเกณฑข์องกฎหมาย 

 

รายงานสินคา้และวตัถุดิบ 

   รายงานสินค้าและวตัถุดิบ เป็นรายงานท่ีก าหนดให้ผูป้ระกอบการจด

 ทะเบียน จดัท าข้ึน เพื่อแสดงปริมาณสินคา้และวตัถุดิบท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนมีอยู่

 ไดม้าและขายไป เน่ืองจากการขายสินคา้หรือการผลิต  

   ผูมี้หน้าท่ีจดัท ารายงานประเภทน้ีได้แก่  ผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ี

 ประกอบกิจการขายสินคา้เท่านั้น ส าหรับผูป้ระกอบกิจการให้บริการไม่ตอ้งจดัท ารายงาน

 ประเภทน้ีแต่อยา่งใด 
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    ภาพท่ี 2.1 ตวัอยา่งรูปแบบรายงานภาษีขาย
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                      ภาพท่ี 2.2 ตวัอยา่งรูปแบบรายงานภาษีซ้ือ  
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ภ.พ. 30 

  ภ.พ. 30 คือ เอกสารสรุปภาษีซ้ือ-ภาษีขาย  ท่ีเจา้ของธุรกิจตอ้งเอาไวใ้ช้ยื่นแสดง

 ภาษีมูลค่าเพิ่มแก่ กรมสรรพากรทุกเดือน  โดยตอ้งน าส่งภายในวนัท่ี 15 ของเดือนถดัไปทุก

 เดือน  ไม่ว่าเดือนนั้นจะไม่มีทั้ งยอดซ้ือหรือยอดขายเลยก็ตาม  ก็ต้องน าส่งแบบเปล่า 

 ยกตวัอย่างเช่น หากจะน าส่ง ภ.พ.30 ของเดือนมกราคม เจา้ของธุรกิจจะตอ้งรวบรวม

 กิจกรรมซ้ือขายทุกอยา่งท่ีเกิดข้ึนในเดือนมกราคมมาค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม ภายในวนัท่ี 15 

 กุมภาพนัธ์ เพราะหากน า ส่งหลงัวนัท่ี 15 ก็จะท าให้ถูกเสียค่าปรับ หรือท่ีเรียกว่า เบ้ียปรับ

 เงินเพิ่ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

         ภาพท่ี 2.3 ตวัอยา่งแบบฟอร์ม ภ.พ. 30 

 



 

 

บทที ่3 

รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1 ช่ือและสถานทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

 3.1.1 ช่ือสถานประกอบการ หา้งหุน้ส่วนจ ากดั ดว้ยกณัห์ศร การบญัชี 

 3.1.2 ท่ีตั้งสถานประกอบการ เลขท่ี 168 ซอยเอกชยั76 ถนนเอกชยั เขตบางบอน 

     แขวงบางบอน กรุงเทพฯ 10150 

     หมายเลขโทรศพัท ์0 2415 1529 

     หมายเลขโทรสาร 0 2894 3824 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.1 ตราสัญลกัษณ์ (Logo) หา้งหุน้ส่วนจ ากดั ดว้ยกณัห์ศรการบญัชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.2 แผนท่ี หา้งหุ้นส่วนจ ากดั ดว้ยกณัห์ศรการบญัชี 
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3.2 ลกัษณะการประกอบการผลติภัณฑ์ การให้บริการหลกัขององค์กร 

 ลกัษณะการใหบ้ริการขององคก์รประกอบดว้ย 

1. การใหบ้ริการรับท าบญัชี  

2. การใหบ้ริการวางระบบบญัชี  

3. การใหบ้ริการตรวจสอบและการควบคุมภายใน   

4. การใหบ้ริการรับใหค้  าปรึกษาและวางแผนภาษีอากร  

5. การใหบ้ริการจด จดัตั้งและแกไ้ขเปล่ียนแปลงกิจการหา้งหุน้ส่วน บริษทัจ ากดั  

6. การใหบ้ริการจดเลิกช าระบญัชี  

7. การใหบ้ริการรับขอใบอนุญาตโรงงาน เคร่ืองหมายการคา้ ลิขสิทธ์ิรับวา่ความ

ทัว่ราชอาณาจกัร  

8. การใหบ้ริการจดัท าภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา ภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล 

ภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีธุรกิจเฉพาะ 

 

 

 

 

 

 

 

                           

 

      ภาพท่ี 3.3 สถานท่ีตั้งหา้งหุน้ส่วนจ ากดั ดว้ยกณัห์ศรการบญัชี 
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3.3 รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์กร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพท่ี 3.4 รูปแผนภูมิโครงสร้างการบริหาร หา้งหุน้ส่วนจ ากดั ดว้ยกณัห์ศรการบญัชี 

 

 

ผู้บริหาร 

หัวหน้าแผนกบัญชี หัวหน้าแผนกภาษี 

พนักงานแผนกบัญชี พนักงานแผนกภาษี 

หัวหน้าแผนกผู้ช่วยพนักงานบัญชีและ

จัดเกบ็เอกสาร 

 

 

 

พนักงานแผนกผู้ช่วยพนักงานบัญชีและจัดเกบ็

เอกสาร 

 

 

นกัศึกษาฝึกงานแผนกผูช่้วย

พนกังานบญัชีและจดัเก็บ

เอกสาร 
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3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

 3.4.1. ต  าแหน่งท่ีนกัศึกษาไดรั้บมอบหมาย 

  นางสาว ธนพร แกว้จนัทร์   

ต าแหน่ง นกัศึกษาฝึกงาน แผนกผูช่้วยพนกังานบญัชีและจดัเก็บเอกสาร 

 3.4.2.ลกัษณะงานท่ีไดรั้บมอบหมาย 

1.  คียร์ายงานภาษีซ้ือและภาษีขาย พร้อมตรวจสอบยอดรายงานภาษีใหต้รงกบัท่ี

พนกังานบญัชีบวกเลขไว ้

2.  แยกเอกสารเบ็ดเตล็ด ใบเสร็จรับเงินจ่าย/รับ พร้อมบนัทึกลงในสมุดรายวนั 

3.  ปร้ินทร์ายงานภาษีประจ าเดือน จากนั้นจดัท าใบคุมและจดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้ม 

3.5 ช่ือและต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 

 3.5.1.   คุณ จิราภรณ์ ล ้าเลิศ    ต าแหน่ง พนกังานบญัชี 

3.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

 3.6.1. ระยะเวลาในการด าเนินงาน วนัท่ี 14 พฤษภาคม 2562 ถึง วนัท่ี 30 สิงหาคม 2562 

 3.6.2. วนัเวลาในการปฏิบติัสหกิจศึกษา วนัจนัทร์ – วนัศุกร์ เวลา 08.30 – 17.00 น. 

3.7 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

 3.7.1. การวางแผนรายงาน 

  - ศึกษางานท่ีพี่เล้ียงมอบหมายใหท้ าวา่สามารถต่อยอดเป็นรายงานเร่ืองอะไร 

     ไดบ้า้ง 

  - ตั้งช่ือหวัขอ้รายงานท่ีจะจดัท า 

  - ออกแบบร่างเคา้โครงรูปแบบรายงาน 

 3.7.2. การรวบรวมขอ้มูลของรายงาน 

  - ศึกษาและเรียนรู้เก่ียวกบัวธีิการท าบญัชีท่ีเก่ียวขอ้งกบัภาษีมูลเพิ่ม โดยใช ้

    โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป เอ็กซ์เพรส (Express Accounting Software) เป็นหลกั 

  - เก็บรวบรวมขอ้มูลวธีิการบนัทึกบญัชีท่ีเก่ียวขอ้งกบัภาษีมูลค่าเพิ่ม จากการ 

    สัมภาษณ์พนกังานท่ีปรึกษา 

  - จดัเก็บขอ้มูล เอกสารต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งในการท ารายงาน 

  - ศึกษาควา้หาขอ้มูลผา่นทางอินเทอร์เน็ตและในหนงัสือเรียน 
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 3.7.3. การวเิคราะห์ระบบงาน 

  - วเิคราะห์ขอ้มูล โดยการน าขอ้มูลท่ีรวบรวมไวแ้ลว้ มาเปรียบเทียบกบัแผนงาน

     ท่ีไดว้างวา่สอดคลอ้งกนัหรือไม่ 

 3.7.4. การจดัท าเอกสารรายงาน 

  - จดัท ารายงานตามแผนท่ีวางไวข้า้งตน้ 

  - ตรวจสอบและแกไ้ขขอ้ผดิพลาดท่ีพบ 

  - เพิ่มเติมขอ้มูลบางส่วนใหค้รบถว้นมากยิง่ข้ึน 

 3.7.5. การน าเสนอรายงาน 

  - น าเสนอรายงานท่ีไดจ้ดัท าข้ึนแก่อาจารยท่ี์ปรึกษา 

 3.7.6. ระยะเวลาในการด าเนินงาน 

     

           ตารางท่ี 3.1 ระยะเวลาในการด าเนินงานของรายงาน 

  

3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

 3.8.1. อุปกรณ์ดา้นฮาร์ดแวร์ 

  - เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

  - เคร่ืองคิดเลข 

  - เคร่ืองพิมพ ์(Printer) 

  - เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

 3.8.2. ซอฟตแ์วร์ 

  - โปรแกรม Microsoft Excel 

  - โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอ็กซ์เพรส (Express Accounting Software) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม 

1.ศึกษาเก่ียวกบัรายงาน     
2.การเก็บรวบรวมขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง
กบัเน้ือหารายงาน 

    

3.วเิคราะห์ระบบงาน     
4.จดัท าเอกสารรายงาน     
5.ตรวจสอบและแกไ้ขขอ้ผิดพลาด     



 

 

บทที ่4 

ผลการปฏบิัติงาน 

จากการปฏิบติังานจริงมีขั้นตอนการท างานดงัต่อไปน้ี 

 

 

  

  

 

 

  

 

  

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รอรับเอกสารจากลูกค้า 

แยกประเภทของเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร 

ท าการเรียงเอกสาร 

พนักงานบัญชีจัดท าใบปะหน้าเอกสาร 

บันทกึบัญชีลงในโปรแกรมบัญชีส าเร็จรูป 

Express 

ตรวจสอบความถูกต้องของยอดรวมในรายงาน

และใบปะหน้าเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้องระหว่างรายงาน

ภาษีทีป่ร้ินท์ออกมาจากระบบและตัวเลข

ในใบคุม 

จัดท าแบบ ภ.พ. 30 

ติดต่อลูกค้า 

ถูกต้อง ผดิพลาด 

ใบก ากบัภาษีย่ืนเพิม่เติมของเดือนทีแ่ล้ว (ถ้ามี) 

ข้อมูลตรงกนั 

ตรวจสอบยอดรวมใน  Data 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ติดต่อลูกคา้ 

 - พนกังานบริษทัจะท าการติดต่อลูกคา้ เพื่อขอรับเอกสารใบก ากบัภาษีต่างๆท่ีตอ้งใชใ้นการ

   จดัท าภาษีมูลค่าเพิ่ม 

2. รอรับเอกสารจากลูกคา้ 

 - หลงัท าการติดต่อลูกคา้แลว้ ลูกคา้จะเป็นผูบ้อกวา่สะดวกใหท้างบริษทัเขา้ไปรับเอกสาร

    เองหรือทางลูกคา้จะเป็นผูน้ าส่งใหก้บัทางบริษทั 

3. แยกประเภทเอกสาร 

 - น าเอกสารท่ีลูกคา้ส่งมาท าการคดัแยกเอกสาร ใบก ากบัภาษีซ้ือ ใบก ากบัภาษีขาย  

 *ในกรณีท่ีมีใบก ากบัภาษียืน่เพิ่มเติมของเดือนท่ีแลว้ ตอ้งแยกออกต่างหาก 

4. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 

 - การตรวจสอบความถูกตอ้งและครบถว้นของใบก ากบัภาษี ท่ีตอ้งมีขอ้ความดงัต่อไปน้ี 

 ค าวา่ “ใบก ากบัภาษี” ในท่ีท่ีเห็นไดช้ดัเจน และตอ้งตีพิมพข้ึ์นจากแท่น

พิมพห์รือจากคอมพิวเตอร์ทั้งฉบบัเท่านั้น 

 ช่ือ ท่ีอยู ่เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร 13 หลกั 

 ช่ือ ท่ีอยู ่ของผูซ้ื้อสินคา้และผูรั้บบริการ 

 หมายเลขล าดบัของใบก ากบัภาษี และหมายเลขล าดบัของเล่ม (ถา้มี) 

 ช่ือ ชนิด ปริมาณ และมูลค่าของสินคา้หรือของบริการ 

 จ านวนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีค  านวณจากมูลค่าของสินคา้หรือบริการ โดยให้

แยกออกจากมูลค่าของสินคา้หรือของบริการใหช้ดัแจง้ 

 วนั เดือน ปี ท่ีออกใบก ากบัภาษี 

 ขอ้ความอ่ืนท่ีอธิบดีก าหนด เช่น ค าวา่ “เอกสารออกเป็นชุด”  “ไม่ใช่

ใบก ากบัภาษี”  “ส าเนา”   “สาขาท่ีออกใบก ากบัภาษี”   “ใบแนบใบก ากบั

ภาษี”  
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                                                ภาพท่ี 4.1 ตวัอยา่งใบก ากบัภาษีท่ีถูกตอ้ง 
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5. ท าการเรียงเอกสาร 

 - น าเอกสารท่ีผา่นการตรวจสอบแลว้มาจดัเรียง โดยการน าใบก ากบัภาษีซ้ือ มาจดัเรียงตาม

   วนัท่ีของเอกสาร เม่ือเรียงเสร็จจะท าการรันเลขท่ีเอกสารใหม่ เพื่อง่ายต่อการบนัทึกขอ้มูล  

  

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.2 ตวัอยา่งการรันเลขท่ีเอกสารใบก ากบัภาษีซ้ือ 

 - ใบก ากบัภาษีขายจะมีเลขท่ีของเอกสารเรียงกนัอยูแ่ลว้ ดงันั้นจึงเรียงเพียงแค่วนัท่ีเท่านั้น 

6. พนกังานบญัชีจดัท าใบปะหนา้เอกสาร 

 - พนกังานบญัชีจะท าใบปะหน้าเอกสาร เพื่อให้ง่ายต่อการตรวจสอบผลรวมท่ีบวกไวใ้น 

   โปรแกรม Excel กบัผลรวมท่ีบนัทึกในโปรแกรมบญัชีว่าตรงกนัหรือไม่ และยงัง่ายต่อ

   การติดตามเอกสารหรือตวัของผูจ้ดัท าเอกสารนั้นๆ 

  

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.3 ตวัอยา่งใบปะหนา้เอกสารใบก ากบัภาษี 

 
 

รหสั______ช่ือ___________________เดือน______ปี______ 

ยอดขาย ยอดซ้ือ 

ก่อน vat ก่อน vat 

หลงั vat หลงั vat 

เกิน ขาด 

สรุปช าระ สรุปช าระ 

ผูต้รวจ ผูบ้วกเลข 

ผูบ้นัทึก ผูจ้ดัแบบ 

62 07 001 

ปี พ.ศ. เดือนของเอกสาร ใบท่ี 
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7. บนัทึกบญัชีลงในโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป 

 - วธีิการบนัทึกบญัชีใบก ากบัภาษีซ้ือและภาษีขายโดยใชโ้ปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอก็ซ์   

    เพรส (Express Accounting Software) มีวธีิการดงัต่อไปน้ี 

 

 

 

 

 

           ภาพท่ี 4.4 ตวัโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส (Express Accounting Software) 

 

 เม่ือกดเปิดโปรแกรมส าเร็จแลว้ จากนั้นจะตอ้งใส่ รหัสผู้ใช้งาน/User ID และ 

รหัสผ่าน/Password ใหถู้กตอ้ง 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.5 การเขา้สู่ระบบโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส (Express Accounting Software) 

 

 เม่ือเขา้สู้ระบบส าเร็จแลว้ จากนั้นใหเ้ลือกช่ือบริษทัท่ีตอ้งการบนัทึกขอ้มูล และเลือกวนั 

เดือน ปี ท่ีตอ้งการบนัทึกบญัชี 

 

 

 

 



26 
 

 

การบนัทึกบญัชีใบก ากบัภาษีขาย 

 

 -  การขายสด จะมีการบนัทึกบญัชีก็ต่อเม่ือบริษทัท าการขายหรือใหบ้ริการ โดยลูกคา้ช าระ

    เป็นเงินสด ช่ือผูช้ื้อหรือผูใ้ชบ้ริการเป็นช่ือบุคคลธรรมดา ไม่ใช่ในนามนิติบุคคล หรือหวั

    เอกสารมีค าวา่ “บิลเงินสด” 

 

 - การขายเช่ือ จะมีการบนัทึกบญัชีก็ต่อเม่ือบริษทัท าการขายหรือใหบ้ริการเป็นเงินเช่ือ ซ่ึง

     จะมีเง่ือนไขการช าระ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                               

 

                                                ภาพท่ี 4.6 ตวัอยา่งใบก ากบัภาษีขายเงินสด 
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ภาพท่ี 4.7                                                

ตวัอยา่งใบก ากบั ภาษีขายเงินเช่ือ 

 

 

 

 

 

 

                               ภาพท่ี 4.8 ตวัอยา่งการเขา้โปรแกรมเพื่อบนัทึกใบก ากบัภาษีขาย  

 

 กดปุ่มขาย จากนั้นดูในใบก ากบัภาษีวา่เป็นใบก ากบัภาษีขายเงินสดหรือขายเงินเช่ือ และกด

ตวัเลือกท่ีตอ้งการ เพื่อบนัทึกบญัชี  

 

เง่ือนไข

การรับ

ช าระเงนิ 
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                 ภาพท่ี 4.9 ตวัอยา่งการบนัทึกบญัชีใบก ากบัภาษีขาย (การขายสด / การขายเช่ือ)  

 ขั้นตอนการบนัทึกขอ้มูล 

 1.การบันทกึเลขทีเ่อกสาร ให้ดูในใบก ากบัภาษีขายท่ีตอ้งการบนัทึก 

 2.วันทีเ่อกสาร ใหดู้ในใบก ากบัภาษีขาย วนัท่ีเอกสารส่วนใหญ่จะต่อจากเลขท่ีของเอกสาร 

 3.รหัสลูกค้า ให้คน้หาช่ือบริษทัท่ีตอ้งการบนัทึก ซ่ึงขอ้มูลท่ีตอ้งมีอยู่ในระบบของรหัส

    ลูกคา้ไดแ้ก่ รหัส ค าน าหน้า ช่ือบริษทั เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร13หลกั ถา้ขาดสาม

    อยา่งน้ีระบบจะไม่ข้ึนใหบ้นัทึก  

 4.รายละเอียดและจ านวน ใหว้เิคราะห์จากรายการในใบก ากบัภาษีขาย โดยส่วนใหญ่ท่ีพบ

    จะเป็นรายไดจ้ากการขาย และรายไดจ้ากการใหบ้ริการ ในส่วนของจ านวนจะเป็นหน่ึง

    เสมอ 

 5.ราคาต่อหน่วย ใหใ้ส่ราคาก่อนรวมภาษีมูลค่าเพิ่มลงไป ดูจากในใบก ากบัภาษีขาย 

 6.ภาษมีูลค่าเพิม่ หากระบบคิดเลขภาษีมูลค่าเพิ่มไม่ตรงกบัในใบก ากบัภาษีขาย ใหเ้ปล่ียน

    จาก 7% เป็น 0% จากนั้นแกไ้ขยอดภาษีมูลค่าเพิ่มใหต้รงกบัในใบก ากบัภาษีขาย 

 7.การบันทกึข้อมูล เพื่อบนัทึกขอ้มูลครบเรียบร้อยใหก้ดปุ่ม    จากนั้นกดปุ่ม  

 

Esc 

Alt J 
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 *หากตอ้งการยกเลิกเอกสารใหก้ดปุ่ม            น้ี เพื่อท าการยกเลิก  

 *หากตอ้งการแกไ้ขรายการใหว้างเมาส์ท่ีต าแหน่ง รายละเอียด จากนั้นกดปุ่มทางดา้นขวา

    ของเมาส์เลือก ลบรายการ จากนั้นท าการบนัทึกใหม่ 

 *หากตอ้งการลบเอกสารนั้นทิ้ง ใหก้ดปุ่ม            น้ี เพื่อท าการยกเลิกก่อน จากนั้นกดปุ่ม 

             น้ี เพื่อท าการลบเอกสารนั้นทิ้ง 
 

การบนัทึกบญัชีใบก ากบัภาษีซ้ือ 

 - การซ้ือเงินสด เป็นการท่ีบริษทัไปซ้ือสินคา้หรือรับบริการโดยช าระเป็นเงินสด มีวิธีการ

   สังเกตจากใบก ากบัภาษีซ้ือดงัน้ี ท่ีหวัเอกสารของใบก ากบัภาษีระบุไวว้า่ “บิลเงินสด” ช่ือ

   ผูข้ายหรือให้บริการแก่บริษทัเราเป็นช่ือบุคคลธรรมดา ท่ีไม่ใช่ในนามนิติบุคคล หรือการ

   ท่ีบริษทัเราไปซ้ือสินคา้หรือรับบริการจาก CRC ไทยวสัดุและโฮมโปร เป็นตน้ ทั้งน้ี  

   จ  าเป็นตอ้งดูประวติัการบนัทึกของเดือนก่อนๆประกอบดว้ย 

 

 - การซ้ือเช่ือ เป็นการท่ีบริษทัไปซ้ือสินคา้หรือรับบริการโดยช าระเป็นเงินเช่ือ การสังเกต

   จากใบก ากบัภาษีซ้ือดงัน้ี จะมีเง่ือนไขการจ่ายช าระ และส่วนใหญ่ผูใ้ห้บริการจะเป็นใน

   นามนิติบุคคล  

 

 - บันทกึค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ เป็นการบนัทึกค่าใชจ่้ายต่างๆของบริษทั เช่น ค่าน ้า ค่าไฟ  

   ค่าโทรศพัท ์ค่าท าบญัชี ค่าใชจ่้ายในยานพนะ เป็นตน้ และตอ้งใส่รายละเอียดของกิจกรรม

   ท่ีท  าก ากบัต่อจากช่ือบญัชีเสมอ ทั้งน้ีจ  าเป็นตอ้งดูประวติัการบนัทึกของเดือนก่อนๆ  

   ประกอบดว้ย 

 

 - การบันทกึบัญชีกรมศุลกากร โดยส่วนใหญ่จะพบอยูใ่นส่วนของใบก ากบัภาษีซ้ือ 
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 ภาพท่ี 4.10 ตวัอยา่งใบก ากบัภาษีซ้ือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

                   

             ภาพท่ี 4.11 ตวัอยา่งใบก ากบัภาษีซ้ือ ค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ 

เลขที่ใบก ากับ

ภาษทีี่รัน

ขึน้มาใหม่ 

เลขที่ใบก ากับ

ภาษทีี่รัน

ขึน้มาใหม่ 
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 ภาพท่ี 4.12 ตวัอยา่งใบก ากบัภาษีซ้ือ กรมศุลกากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

                            ภาพท่ี 4.13 ตวัอยา่งการเขา้โปรแกรมเพื่อบนัทึกใบก ากบัภาษีซ้ือ 

 

 กดปุ่มซ้ือ จากนั้นดูใบก ากบัภาษีวา่เป็นใบก ากบัภาษีซ้ือเงินสด ซ้ือเงินเช่ือ หรือค่าใชจ่้าย

อ่ืนๆและกดตวัเลือกท่ีตอ้งการ เพื่อบนัทึกบญัชี  

 

 

เป็นตัวเลขในหลงั

การบันทึกบัญชี

ครบ 
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                 ภาพท่ี 4.14 ตวัอยา่งการบนัทึกบญัชีใบก ากบัภาษีซ้ือ (การซ้ือสด / การซ้ือเช่ือ)  

 ขั้นตอนการบนัทึกขอ้มูล 

 1.การบันทกึเลขทีเ่อกสาร ให้บนัทึกตามตวัเลขท่ีรันเอกสารใบก ากบัภาษีซ้ือไว ้เช่น    

    6207001 

 2.วันทีเ่อกสาร ใหดู้ในใบก ากบัภาษีซ้ือ วนัท่ีเอกสารส่วนใหญ่จะต่อจากเลขท่ีของเอกสาร 

 3.รหัสลูกค้า ใหค้น้หาบริษทัของลูกคา้ท่ีตอ้งการบนัทึก ซ่ึงขอ้มูลท่ีตอ้งมีอยูใ่นระบบของ

    รหสัลูกคา้ไดแ้ก่ รหสั ค าน าหนา้ ช่ือบริษทั เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร 13 หลกั ถา้ขาด

    สามอยา่งน้ีระบบจะไม่ข้ึนใหบ้นัทึก  

 4.เลขทีบ่ิลและเลขวันที ่ใหดู้ในใบก ากบัภาษีซ้ือ 

 * ถา้มีใบก ากบัภาษีของเดือนก่อนๆปนมา เลขวนัท่ีจะตอ้งท าดงัน้ี เช่น ใบก ากบัภาษียอ้น

    วนัท่ีเอกสาร 23/06/62 แต่ใบก ากบัภาษีซ้ือท่ีก าลงับนัทึกเป็นของเดือน 07 ดงันั้นตรงเลข

    วนัท่ีจะเป็น 01/07/62 ก่อน เม่ือบนัทึกขอ้มูลเสร็จ ใหม้าเปล่ียนจาก 01/07/62 เป็น   

     23/06/62 จากนั้นกดปุ่ม                       คา้งยาวลงมา (เหมือนเป็นการบนัทึกอีกรอบ)   

     จากนั้นกดปุ่ม                 + 
 

 

Enter 

Alt J 
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 5.รายละเอียดและจ านวน ใหว้เิคราะห์จากรายการในใบก ากบัภาษีซ้ือ โดยส่วนใหญ่ท่ีพบ

    จะเป็นรายการค่าจา้งท าของ ซ้ือวสัดุอุปกรณ์ และซ้ือสินคา้ ในส่วนของจ านวนจะเป็น

    หน่ึงเสมอ 

 6.ราคาต่อหน่วย ใหใ้ส่ราคาก่อนรวมภาษีมูลค่าเพิ่มลงไป ดูจากใบก ากบัภาษีซ้ือ 

 7.ภาษมีูลค่าเพิม่ หากระบบคิดเลขภาษีมูลค่าเพิ่มไม่ตรงกบัในใบก ากบัภาษีซ้ือ ใหเ้ปล่ียน

    จาก 7% เป็น 0% จากนั้นแกไ้ขยอดภาษีมูลค่าเพิ่มใหต้รงกบัในใบก ากบัภาษีซ้ือ 

 8.การบันทกึข้อมูล เพื่อบนัทึกขอ้มูลครบเรียบร้อยใหก้ดปุ่ม                       จากนั้นกดปุ่ม  

                                 +                   เพื่อยนืยนัการลงรายการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                              ภาพท่ี 4.15 ตวัอยา่งการบนัทึกบญัชีใบก ากบัภาษีซ้ือ ค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ 

 

 

 

Esc 

Alt J 
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 ขั้นตอนการบนัทึกขอ้มูล 

 ขอ้ 1.การบันทกึเลขที่เอกสาร 2.วันทีเ่อกสาร 3.รหัสลูกค้า และ 4.เลขทีบ่ิลและเลขวันที ่จะมี

 วธีิการแบบเดียวกนักบัตวัอยา่งขั้นตอนวธีิการบนัทึกใบก ากบัภาษีซ้ือเงินสดและเงินเช่ือ

 ขา้งตน้ 

 5.รายละเอียดและจ านวน ให้วิเคราะห์จากรายการในใบก ากบัภาษีซ้ือ ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ โดย

    ส่วนใหญ่ท่ีพบจะเป็นค่าไฟฟ้า ค่าน ้าประปา ค่าโทรศพัท ์ค่าท าบญัชี ค่าใชจ่้ายในการ    

    เดินทางและยานพาหนะ ค่าใชจ่้ายในการออกของ ค่าบริการ เป็นตน้ ในส่วนของจ านวน

    จะหน่ึงเป็นเสมอ 

 *หลงัช่ือบญัชีท่ีท าการบนัทึกตอ้งใส่รายละเอียดก ากบัดว้ยทุกคร้ัง เช่น ค่าท าบญัชี    

   ประจ าเดือน มกราคม งวดท่ี X เป็นตน้  

 6.ราคาต่อหน่วย ใหใ้ส่ราคาก่อนรวมภาษีมูลค่าเพิ่มลงไป ดูจากใบก ากบัภาษีซ้ือ 

 7.ภาษมีูลค่าเพิม่ หากระบบคิดเลขภาษีมูลค่าเพิ่มไม่ตรงกบัในใบก ากบัภาษีซ้ือ ใหเ้ปล่ียน

    จาก 7% เป็น 0% จากนั้นแกไ้ขยอดภาษีมูลค่าเพิ่มใหต้รงกบัในใบก ากบัภาษีซ้ือ 

 8.การบันทกึข้อมูล เพื่อบนัทึกขอ้มูลครบเรียบร้อยใหก้ดปุ่ม                   จากนั้นกดปุ่ม  

                                 +                    เพื่อยนืยนัการลงรายการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                         ภาพท่ี 4.16 ตวัอยา่งขั้นตอนท่ี 1 การเขา้โปรแกรมเพื่อบนัทึกใบกรมศุลกากร 

 กดปุ่มบญัชี จากนั้นเลือกลงประจ าวนั และสมุดรายวนัจ่ายเงิน เพื่อบนัทึกบญัชีต่อไป 

 

Esc 

Alt J 
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                            ภาพท่ี 4.17 ตวัอยา่งขั้นตอนท่ี 1 การบนัทึกบญัชีกรมศุลกากร 
 

 ขั้นตอนการบนัทึกขอ้มูล 

 1.การบันทกึเลขทีใ่บส าคัญ ใหบ้นัทึกตามตวัเลขท่ีรันเอกสารกรมศุลกากรไว ้เช่น 6207001 

   วันที ่ใหดู้ในกรมศุลกากรใบสีฟ้าใบแรก  รายละเอียด ใหบ้นัทึกเป็น “ค่าอากรขาเขา้” 

 2.ช่ือบัญชี ใหดู้ในกรมศุลกากรใบสีฟ้าใบแรกดงัน้ี  

   ค่าภาษีมลูค่าเพ่ิม ใหบ้นัทึกเป็น ภาษีซ้ือ 

   ค่าอากร ใหบ้นัทึกเป็น ค่าอากร 

   ค่าล่วงเวลา/ค่าธรรมเนียม ให้บนัทึกเป็น ค่าใช้จ่ายในการออกของ 

 ใหบ้นัทึกบญัชีดา้นเดบิต และบนัทึกบญัชี เงินสด ดา้นเครดิต เช่น 

  Dr.ภาษีซ้ือ  xx 

   Cr.เงินสด  xx 

 *ใส่ยอดแค่ดา้นเดบิต ส่วนฝ่ังเครดิตหลงัการบนัทึกช่ือบญัชีแลว้ใหก้ด             

 3.ยอดรวม ยอดรวมของดา้นเดบิตและดา้นเครดิตจะตอ้งเท่ากนั 

F2 



36 
 

 

4.การบันทกึข้อมูล ใหก้ดปุ่ม              จากนั้นจะมีขอ้ความเดง้ข้ึนมาดงัน้ี 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                
           ภาพท่ี 4.18 ตวัอยา่งขั้นตอนท่ี 2 การบนัทึกบญัชีกรมศุลกากร   
 

 ขั้นตอนการบนัทึกขอ้มูล 

 1.เลขทีใ่บก ากบัภาษแีละวันที่ใบก ากบัภาษี ใหดู้ในกรมศุลกากรใบสีฟ้าใบแรก 

   ยืน่ภาษรีวมในงวดที่ ใหใ้ส่เดือนท่ีเราจดัท ารายงานภาษีซ้ือและภาษีขาย 

 2.ภาษซ้ืีอทีข่อคืนได้ มลูค่าสินค้า ตวัเลขจะตอ้งตรงกบัตวัเลขท่ีพนกังานบญัชีเขียนดว้ย

   ดินสอไวห้นา้แรกในกรมศุลกากรใบสีฟ้า ส่วนจ านวนภาษีตัวเลข จะตอ้งตรงกบัท่ีเราได้

   บนัทึกบญัชีลงในสมุดรายวนัจ่าย 

 3.ช่ือผู้ขาย/ผู้ให้บริการ ใหดู้ช่ือบริษทัจากใบ Invoice ท่ีแนบมาดว้ย 

    เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี ใหใ้ส่ 0 ทั้ง 13 หลกั 

 4.กดปุ่ม                        จากนั้นกดปิดหนา้สมุดรายวนัจ่าย 

 

 

ตกลง 
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                   ภาพท่ี 4.19 ตวัอยา่งขั้นตอนท่ี 3 การเขา้โปรแกรมเพื่อบนัทึกใบกรมศุลกากร 

 

 กดปุ่มซ้ือ จากนั้นเลือกซ้ือเงินเช่ือ เพื่อบนัทึกรายการต่อไป 

 

 

 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

  

                                ภาพท่ี 4.20 ตวัอยา่งขั้นตอนท่ี 3 การบนัทึกบญัชีกรมศุลกากร 
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 ขั้นตอนการบนัทึกขอ้มูล 

 1.การบันทกึเลขทีเ่อกสาร ให้บนัทึกตามตวัเลขท่ีรันไวใ้นกรมศุลกากรใบสีฟ้า เช่น    

    6207001 

 2.วันทีเ่อกสาร   ใหดู้ในใบ Invoice ท่ีแนบมา 

 3.รหัสลูกค้า ใหค้น้หาบริษทัของลูกคา้ท่ีตอ้งการ ตอ้งดูในใบ Invoice  

 4.เลขทีบ่ิลและเลขวันที ่  ให้ดูในใบ Invoice และตอ้งใส่ตวัอกัษรทุกตวัให้ครบเช่น    

    JC2019000 

 * ถา้มีใบก ากบัภาษีของเดือนก่อนๆปนมา เลขวนัท่ีจะตอ้งท าดงัน้ี เช่น ใบก ากบัภาษียอ้น

    วนัท่ีเอกสาร 23/06/62 แต่ใบก ากบัภาษีซ้ือท่ีก าลงับนัทึกเป็นของเดือน 07 ดงันั้นตรงเลข

    วนัท่ีจะเป็น 01/07/62 ก่อน เม่ือบนัทึกขอ้มูลเสร็จ ใหม้าเปล่ียนจาก 01/07/62 เป็น   

    23/06/62 จากนั้นกดปุ่ม                         คา้งยาวลงมา (เหมือนเป็นการบนัทึกอีกรอบ) 

    จากนั้นกดปุ่ม                    + 

 5.หมายเหตุ   ตวัอยา่งเช่น 

 

 

 

 

 

 

 6.รายละเอียดและจ านวน ใหบ้นัทึกรายการบญัชีเป็น ซ้ือสินคา้ เสมอ ในส่วนของจ านวน

    จะเป็นหน่ึงเสมอ 

 7.ราคาต่อหน่วย   ใหใ้ส่ยอดผลคูณของจ านวนเงินและค่าอตัราแลกเปล่ียนเงินตรา   

    ต่างประเทศของในหมายเหตุ 

 8.ภาษมีูลค่าเพิม่ ภาษีมูลค่าเพิ่มจะเป็น 0 

 9.การบันทกึข้อมูล เพื่อบนัทึกขอ้มูลครบเรียบร้อยใหก้ดปุ่ม      จากนั้นกดปุ่ม  

                                 +                    เพื่อยนืยนัการลงรายการ 

 

 

 

Enter 

Alt J 

Esc 

Alt J 

USD = 14,124  X  30.7795 น ามาจากอตัรา

แลกเปลีย่นก่อนหน้า

วนัทีห่นึ่งวนั เช่น 

8/1/62 จะต้องใช้

วนัที ่7/1/62 

ค่าเงนิ 

น ามาจากยอด FOB ถ้าไม่มใีห้ใช้ยอด 

CIF และต้องใส่ลูกน า้ขั้นจ านวนหลกั

เงนิทุกคร้ัง ใช้เอก็ซ์ 
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การบนัทึกบญัชีเงินใบลดหน้ี 

 การตรวจสอบความถูกตอ้งและครบถว้นของใบลดหน้ี ตอ้งมีขอ้ความดงัต่อไปน้ี 

1. เห็นค าวา่ “ใบลดหน้ี” ท่ีชดัเจน 

2. วนัเดือนปีท่ีออก 

3. มีเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี รวมถึงช่ือและท่ีอยูข่องผูข้าย 

4. ช่ือและท่ีอยูข่องผูซ้ื้อ 

5. หมายเลขใบก ากบัภาษีเดิม 

6. มูลค่าของสินคา้หรือบริการตามใบก ากบัภาษีเดิม มูลค่าท่ีควรจะเป็น และ

ผลต่างท่ีเกิดข้ึน 

7. ค าอธิบายสั้นๆ ถึงสาเหตุในการออกใบลดหน้ี 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                         ภาพท่ี 4.21 ตวัอยา่งใบลดหน้ี 
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                             ภาพท่ี 4.22 ตวัอยา่งขั้นตอนการเขา้ใบลดหน้ีใบก ากบัภาษีขาย 

 

 กดปุ่มการเงิน จากนั้นเลือกรับเงินและใบลดหน้ี/รับคืนสินคา้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                               ภาพท่ี 4.23 ตวัอยา่งการบนัทึกบญัชีใบลดหน้ีใบก ากบัภาษีขาย 
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 ขั้นตอนการบนัทึกขอ้มูล 

 1.การบันทกึเลขทีใ่บลดหน้ี ใหดู้เลขท่ีจากใบลดหน้ี 

 2.วันที ่ใหดู้จากใบลดหน้ี ซ่ึงจะต่อจากเลขท่ีใบลดหน้ี  

 3.รหัสลูกค้า ให้คน้หาบริษทัของลูกคา้ท่ีตอ้งการบนัทึก ซ่ึงขอ้มูลท่ีตอ้งมีอยูใ่นระบบของ

    รหัสลูกคา้ไดแ้ก่ รหสั ค าน าหนา้ ช่ือบริษทั เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร13หลกั ถา้ขาด

    สามอยา่งน้ีระบบจะไม่ข้ึนใหบ้นัทึก 

 4.เลขทีใ่บก ากบั ใหใ้ส่เลขท่ีใบก ากบัภาษีเดิม ซ่ึงส่วนมากขอ้มูลจะอยูต่่อจากเลขท่ีใบลดหน้ี 

    เพื่อเป็นการดึงขอ้มูลการขายนั้นมาท าการลดหน้ี จากนั้นโปรแกรมจะมีขอ้ความข้ึนมา

    เพื่อใหต้รวจสอบและกดยนืยนัยอดใบก ากบัภาษีเดิม ดงัน้ี 

 

  

 ถา้ยอดถูกตอ้งใหก้ดปุ่ม                    จากนั้นยอดใบก ากบัภาษีเดิมจะไปแสดงผลตรง มูลค่า

 ของสินค้าหรือบริการ ตามใบก ากบัภาษเีดิม  

 5.รายละเอียด ใหก้ดปุ่มท่ีช่องรหสัสองคร้ัง จากนั้นจะมีขอ้ความข้ึนมาดงัต่อไปน้ี 

 

 

 

 จากนั้นใหก้ดเลือกรายการสินคา้ท่ีตอ้งการจะลดหน้ี แต่ส่วนมากรายการท่ีพบในการ

 ปฏิบติังานจะมีเพียงรายการเดียวคือ รายการซ้ือสินคา้ หลงัจากนั้นจะมีขอ้ความข้ึนมาดงัน้ี 

 

  

  

 

 ตรงช่องรับคืนสินคา้ ใหใ้ส่ Y ลงไป จากนั้นตรวจสอบยอดและกด 

 6.ราคาต่อหน่วย ใหใ้ส่ยอดผลต่าง ดูจากใบลดหน้ี 

 7.การบันทกึข้อมูล เพื่อบนัทึกขอ้มูลครบเรียบร้อยให้กดปุ่ม                      จากนั้นกดปุ่ม  

                                 +                  เพื่อยนืยนัการลงรายการ 

 

ตกลง 

ตกลง 

Esc 

Alt J 
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                            ภาพท่ี 4.24 ตวัออยา่งขั้นตอนการเขา้ใบลดหน้ีใบก ากบัภาษีซ้ือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                   ภาพท่ี 4.25 ตวัอยา่งการบนัทึกบญัชีใบลดหน้ีใบก ากบัภาษีซ้ือ 

 ขั้นตอนการบนัทึกขอ้มูล 

 ในส่วนของขั้นตอนท่ี 2.วันที่  3.รหัสลูกค้า 4.เลขทีใ่บก ากับรับสินค้า  6.รายละเอียด                

 7.ราคาต่อหน่วย  จะมีวธีิการบนัทึกแบบเดียวกนักบัใบลดหน้ีใบก ากบัภาษีขายจะมีขอ้   

 แตกต่างคือ ข้อที ่1 และข้อที ่5  ท่ีมีวธีิการท าดงัต่อไปน้ี 
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 1.การบันทกึเลขทีใ่บลดหน้ี ใหบ้นัทึกตามตวัเลขท่ีรันเอกสารก่อนใบก ากบัภาษีซ้ือ 

 5.อ้างถงึใบลดหน้ีและวันที ่ใหดู้จากใบลดหน้ีใบก ากบัภาษีซ้ือ 

 

การยืน่เอกสารใบก ากบัภาษีเพิ่มเติมของเดือนท่ีแลว้ 

 การบนัทึกบญัชีใบก ากบัภาษีซ้ือและภาษีขายจะมีวธีิท าเหมือนเดิมตามขา้งตน้ท่ีกล่าวมา แต่

 จะมีขั้นตอนการท าเพิ่มเติมดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

                            ภาพท่ี 4.26 ตวัอยา่งการเขา้โปรแกรมการยืน่ใบก ากบัภาษีเพิ่มเติม 

 กดปุ่มการเงิน เลือกภาษีมูลค่าเพิ่ม จากนั้นเลือกแฟ้มภาษีท่ีตอ้งการยืน่เพิ่มเติม 

 

 

 

  

 

   ภาพท่ี 4.27 ตวัอยา่งการเขา้โปรแกรมการยืน่ใบก ากบัภาษีเพิ่มเติม 

 จากนั้นใส่งวดท่ีตอ้งการยืน่ขอ้มูลใบก ากบัภาษีเพิ่มเติม เช่น  07/63 และกด 

 

 

 

 

ตกลง 
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                           ภาพท่ี 4.28 ตวัอยา่งการเขา้โปรแกรมการยืน่ใบก ากบัภาษีเพิ่มเติม 

 จากนั้นให้หาเลขท่ีของเอกสารท่ียืน่เพิ่ม เม่ือพบแลว้ใหก้ดตรงช่อง ยื่นรวม  และใส่ Y ใหญ่

 ลงไปในช่องของเอกสารใบก ากบัภาษีท่ียืน่เพิ่มเติมนั้นๆและกดปุ่มเพื่อท าการบนัทึกขอ้มูล 

 

8.ตรวจสอบความถูกตอ้งของยอดรวมในรายงานและใบปะหนา้เอกสาร 

 - ท  าการตรวจสอบความถูกตอ้งของยอดรวม โดยการเรียกดูรายงานภาษีซ้ือและภาษีขายท่ี

   ไดท้  าการบนัทึกว่าตรงกนักบัยอดรวมบวกเลขท่ีเขียนไวใ้นใบปะหน้าเอกสารใบก ากบั

    ภาษีหรือไม่ 

9.ตรวจสอบความถูกตอ้งระหวา่งรายงานภาษีท่ีปร้ินทอ์อกมาจากระบบและตวัเลขในใบคุม 

 - หลกัจากการบนัทึกขอ้มูลลงในโปรแกรมและตรวจสอบความเรียบร้อยครบถว้นของ   

    รายงานภาษีแลว้ จากนั้นท าการปร้ินทเ์อกสารรายงานภาษี และจดัท าใบคุมเพื่อตรวจสอบ

    ยอดอีกคร้ังก่อนจดัเก็บเอกสารใบก ากบัภาษีใส่แฟ้มรวบรวมเอกสารในแต่ละเดือน    

    จากนั้นน ารายงานภาษีซ้ือและภาษีขายส่งใหพ้นกังานแผนกจดัแบบและยืน่เอกสารต่อ

    กรมสรรพากรต่อไป 
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               ภาพท่ี 4.29  ตวัอยา่งรายงานภาษีซ้ือท่ีผา่นการตรวจสอบแลว้ 
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                         ภาพท่ี 4.30 ตวัอยา่งรายงานภาษีขายท่ีผา่นการตรวจสอบแลว้ 
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10. จดัท าแบบ ภ.พ. 30  

 - เม่ือจดัท ารายงานภาษีซ้ือและภาษีขายเสร็จแลว้ จากนั้นน าเอกสารไปจดัท าแบบ ภ.พ.30  

    เพื่อยืน่แบบเสียภาษีมูลค่าเพิ่มต่อกรมสรรพากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                             

                  ภาพท่ี 4.31 ตวัอยา่งแบบฟอร์ม ภ.พ. 30 



 

 

บทที ่5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปและข้อเสนอแนะ 

 5.1.1 สรุปผลของรายงาน 

   จากการท่ีผูจ้ดัท าไดร่้วมโครงการสหกิจศึกษา มหาวิทยาลยัสยาม และได้

  ศึกษาในเร่ืองของการจดัท ารายงานภาษีซ้ือและภาษีขาย โดยใช้โปรแกรมบญัชี

  ส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส (Express Accounting Software) ของ หา้งหุน้ส่วนจ ากดั  

  ดว้ยกณัห์ศรการบญัชี ท าใหไ้ดรั้บความรู้และเป็นประโยชน์ดงัน้ี 

   1. มีความเขา้ใจในองคป์ระกอบของขอ้มูลในเอกสารต่างๆท่ีใชใ้นการการ

       ยืน่ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

   2. ไดรู้้ขั้นตอนการจดัท าและบนัทึกขอ้มูลของภาษีซ้ือ-ภาษีขายไดอ้ยา่ง

        ถูกตอ้ง 

   3. ไดรู้้วธีิการท างานของระบบโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอ็กซ์เพรส 

            (Express Accounting Software) ท่ีใชใ้นการจดัท าภาษีมูลค่าเพิ่ม 

 5.1.2  ขอ้จ ากดัหรือปัญหาของรายงาน 

   1. ขาดความรู้ความเขา้ใจของเน้ือหาในบางหวัขอ้ จึงท าใหต้อ้งศึกษา 

       คน้ควา้เน้ือหาท่ีจดัท าเพิ่มเติม ซ่ึงส่งผลใหเ้กิดความล่าชา้ในการจดัท า 

   2. การใหข้อ้มูลในการจดัท าโครงงานของพนกังานท่ีปรึกษามีขอ้จ ากดัใน

       เร่ืองของระยะเวลา 

   3. ขอ้มูลบางอยา่งเป็นขอ้มูลท่ีไม่สามารถเปิดเผยในรายงานน้ีได ้เน่ืองจาก

       ป้องกนัการเกิดปัญหาฟ้องร้องในอนาคต จึงท าให้ตอ้งระมดัระวงัใน

       การใชข้อ้มูล 

 5.1.3 ขอ้เสนอแนะ 

   1. หาขอ้มูลเพิ่มเติมจากเวบ็ไซต์ท่ีเก่ียวขอ้งหรือเน้ือหาจากในหนงัสือท่ี

       สามารถน ามาประยกุตใ์ชก้บัรายงานน้ีได ้

   2. สถานประกอบการควรใหค้วามส าคญักบัสหกิจศึกษาและใหค้  าปรึกษา

       ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัท ารายงานมากข้ึน 
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   3. เอกสารหรือขอ้มูลท่ีไม่สามารถเปิดเผยได้ให้ใช้การร่างรูปแบบของ

       เอกสารใช้การบรรยาย หรือค าอธิบายขอ้มูลนั้นๆแทนการน าเอกสาร

       หรือขอ้มูลนั้นมาใชใ้นรายงาน 

5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

 5.2.1 ขอ้ดีของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

      ดา้นสังคม 

  1.ไดเ้รียนรู้เก่ียวกบัมารยาทในการเขา้สังคมและการตรงต่อเวลาในการปฏิบติังาน 

  2.ไดรั้บประสบการณ์ในการปฏิบติังานจริงและค าแนะน าจากผูท่ี้มีความช านาญใน

      การปฏิบติังานในสายงานบญัชี 

  3.ไดเ้รียนรู้วธีิการแกไ้ขปัญหาและขอ้ผดิพลาดต่างๆท่ีเกิดข้ึนในสถานการณ์จริง

      ต่อการปฏิบติังาน 

  ดา้นการปฏิบติั 

  1.ไดเ้รียนรู้ระบบการท างานและการจดัเก็บเอกสารของ หา้งหุน้ส่วนจ ากดั    

      ดว้ยกณัห์ศรการบญัชี 

  2.ไดเ้รียนรู้วธีิการบนัทึกขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัภาษีมูลค่าเพิ่ม  โดยใชโ้ปรแกรม 

      บญัชีส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส (Express Accounting Software) ในการบนัทึกขอ้มูล 

  3.ไดเ้รียนรู้วธีิการคดัแยกเอกสารเบด็เตล็ด การจดัเก็บเอกสารเขา้เล่ม โดยแยก 

      ประเภทของเอกสารและการจดัเก็บเอกสารเพื่อส่งคืนลูกคา้ 

  ดา้นของทฤษฎี 

  1.สามารถน าความรู้ทางดา้นบญัชีท่ีไดศึ้กษา น ามาประยกุตใ์ชก้บังานท่ีปฏิบติัใน

     อนาคตได ้

  2.ไดเ้รียนรู้เพิ่มเติมในเร่ืองการจดัท ารายงานภาษีซ้ือและภาษีขาย เพื่อใชใ้นการยืน่

      เสียภาษีมูลค่าเพิ่ม 

  3.ไดค้วามรู้เก่ียวกบัค าศพัทเ์ฉพาะทางบญัชีเพิ่มมากข้ึน 

 5.2.2 ปัญหาท่ีพบของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

  1.ปัญหาดา้นการปรับตวัและการส่ือสารกนักบัพนกังานบริษทัในช่วงแรกท่ี 

     ปฏิบติังาน  เน่ืองจากการส่ือสารและความเขา้ใจในการปฏิบติังานท่ีไม่ตรงกนั 

     ท าใหก้ารปฏิบติังานช่วงแรกอาจเกิดขอ้ผดิพลาด 
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  2.ปัญหาในเร่ืองของการใชโ้ปรแกรมบญัชีส าเร็จรูปเอก็ซ์เพรส (Express  

     Accounting  Software)  เน่ืองจากผูจ้ดัท าไม่มีประสบการณ์ในการใชโ้ปรแกรม

     บญัชีส าเร็จรูปอก็ซ์เพรส (Express Accounting Software) ท่ีเพียงพอต่อการ 

     ปฏิบติังาน จึงท าใหเ้กิดความล่าชา้ในการท างานช่วงแรก 

  3.ปัญหาในการหาเอกสารและจดัเก็บเอกสารในช่วงแรก เน่ืองจากเอกสารมี 

     จ านวนมากและกระจายเก็บอยูห่ลายท่ี จึงท าใหผู้จ้ดัท าเกิดความสับสนในการ

     ปฏิบติังานช่วงแรก 

 5.2.3 ขอ้เสนอแนะการปฏิบติังานสหกิจ 

  1.พยายามปรับตวัและท าความเขา้ใจให้มากข้ึน เม่ือมีขอ้สงสัยหรือมีปัญหาในการ

     ท างานจะสอบถามพนกังานบริษทัก่อนเสมอ เพื่อไม่ให้เกิดขอ้ผิดพลาดในการ

     ปฏิบติังาน 

  2.พยายามเรียนรู้  ท าความเขา้ใจ  และจดบนัทึกขั้นตอนวธีิการใชโ้ปรแกรม  

     เพื่อใหเ้กิดความรวดเร็วในการจดัท าและความแม่นย  าท่ีมากข้ึนกวา่เดิม 

  3.พยายามสังเกต  จดจ า  และจดบนัทึกการจกัเก็บเอกสารของแต่ท่ี  เพื่อไม่ใหเ้กิด

     ความสบสนในการหาเอกสารหรือจดัเก็บเอกสารนั้นๆ 
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