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บทที ่1 

บทน า 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 

 จากการปฏิบติังานในบริษทั ธุรกิจบญัชีภาษีสากล จ ากดั ต าแหน่งผูช่้วยพนกังานบญัชี ใน

ส่วนของการประสานงานการรับงานจัดท าบัญชีและภาษีอากร  เกิดปัญหาในการด าเนินการ 

เน่ืองจากในขณะท่ีเรียนในภาคทฤษฎีนั้น ไม่ไดมี้การเนน้ในดา้นการน าไปสู่การปฏิบติัจริง จึงท าให้

ประสบปัญหาต่างๆ เช่น ขาดความรู้ความเขา้ใจในขั้นตอนการจดัท าบญัชีและภาษีอากร ขาดความ

เขา้ใจในระบบโปรแกรมฯ และขาดความเขา้ใจในลกัษณะงานท่ีไดรั้บมอบหมาย ท าให้งานเกิด

ขอ้ผดิพลาด และส่งผลใหก้ารท างานไม่เสร็จทนัตามก าหนดเวลา 

ดงันั้น ผูจ้ดัท าจึงมีความสนใจท่ีจะศึกษาถึงระบบการจดัท าบญัชี และการน าส่งภาษีอากร  

เพื่อท่ีจะน าความรู้ และประสบการณ์ท างานจริงมาเป็นแนวทาง เพื่อลดความผิดพลาดในการบนัทึก

บญัชี และเพื่อเป็นแนวทางส าหรับนกัศึกษาท่ีออกปฏิบติังานสหกิจศึกษา หรือพนกังานท่ีรับใหม่

เพื่อใหส้ามารถปฏิบติังานในส่วนงานท่ีเก่ียวขอ้งไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพต่อไป 

1.2 วตัถุประสงค์โครงงาน 

 1.2.1 เพื่อท าใหเ้ขา้ใจระบบการจดัท าบญัชีและน าส่งภาษีอากร   

 1.2.2 เพื่อท าใหไ้ดรั้บความรู้ในเร่ืองเอกสารท่ีใชป้ระกอบการท าบญัชีและภาษีอากร 

1.2.3 เพื่อท าให้เขา้ใจวิธีการปฏิบติังานและการส่ือสารท่ีถูกตอ้งของการรับงานระหว่าง

บริษทักบัผูว้า่จา้งท าบญัชี 

1.2.4 เพื่อเป็นแนวทางในการศึกษาขอ้มูลเก่ียวกบัการจดัท าบญัชีและน าส่งภาษีอากร 

ส าหรับพนกังานใหม่และบุคคลท่ีสนใจ 

1.2.5 เพื่อท าใหเ้ขา้ใจการใชง้านโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express Accounting 
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1.3 ขอบเขตของโครงงาน 

1.3.1 ศึกษาการจดัท าบญัชีและน าส่งภาษีอากรของ บริษทั ธุรกิจบญัชีภาษีสากล จ ากดั 

1.3.2 ศึกษาขอ้มูลในการปฏิบติังานต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งกบังานบญัชีและภาษีอากรของบริษทั

กบัผูมี้หนา้ท่ีรับผดิชอบท่ีเก่ียวขอ้ง 

1.3.3 ขอ้มูลบางส่วนในรายงานน้ีบางรายการเป็นความลบัของลูกคา้ อาจไม่เหมาะสมท่ีจะ

น ามาเปิดเผยได ้

1.4 ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ 

1.4.1 ท าใหเ้ขา้ใจระบบการจดัท าบญัชีและน าส่งภาษีอากร   

1.4.2 ท าใหไ้ดรั้บความรู้ในเร่ืองเอกสารท่ีใชป้ระกอบการท าบญัชีและภาษีอากร 

1.4.3 ท าให้เขา้ใจวิธีการปฏิบติังานและการส่ือสารท่ีถูกตอ้งของการรับงานระหวา่งบริษทั

กบัผูว้า่จา้งท าบญัชี 

1.4.4 เพื่อเป็นแนวทางในการศึกษาระบบการจดัท าบญัชีและน าส่งภาษีอากร  ส าหรับ

พนกังานใหม่และบุคคลท่ีสนใจ 

1.4.5 ท าใหเ้ขา้ใจการใชง้านโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express Accounting 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

บทที ่2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

 การศึกษารายงาน เร่ืองระบบการจดัท าบญัชี และน าส่งภาษีอากร  ของบริษทั ธุรกิจบญัชี

ภาษีสากล จ ากดั มีการทบทวนเอกสาร และวรรณกรรมท่ีเก่ียวขอ้งในการศึกษาดงัต่อไปน้ี 

2.1 ความหมายของการบัญชี 

ในการด าเนินงานทางธุรกิจเจา้ของกิจการในฐานะผูบ้ริหารยอมตอ้งการท่ีจะรับรู้ผลการ

ด าเนินงานและฐานะการเงินของกิจการ ดังนั้นการท าบัญชีจึงมีส่วนส าคญัอย่างยิ่ง เน่ืองจาก

ผูบ้ริหารจะสามารถน าขอ้มูลทางการเงินไปใชใ้นการวางแผนจดัท างบประมาณต่างๆ และวางแผน

ในการด าเนินงานในอนาคตได้ ทั้งน้ีตามพระราชบญัญติัการบญัชี พ.ศ. 2543ได้ก าหนดให้ห้าง

หุ้นส่วนจดทะเบียน บริษทัจ ากดั บริษทัมหาชนจ ากดั นิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศท่ี

ประกอบธุรกิจในประเทศไทย กิจการร่วมคา้ตามประมวลรัษฎากร เป็นผูมี้หน้าท่ีจดัท าบญัชี และ

ต้องจัดให้มีผูท้  าบัญชีซ่ึงเป็นผูมี้คุณสมบัติตามท่ีอธิบดีก าหนดเพื่อจัดท าบัญชีให้เป็นไปตาม

พระราชบญัญติัน้ี โดยผูมี้หนา้ท่ีจดัท าบญัชี มีหนา้ท่ีควบคุม้ดูแลผูท้  าบญัชีให้จดัท าบญัชีให้ตรงต่อ

ความเป็นจริงและถูกตอ้ง 

การบญัชี หมายถึง การคดัเลือก การจดบนัทึก การจ าแนก การสรุปผล และการจดัท า

รายงานทางการเงินโดยใช้หน่วยวดัเป็นเงินตรา รวมถึงการแปลความหมายของรายงาน เก่ียวกบั

การเงินดงักล่าวเพื่อน าไปใชใ้นการตดัสินใจไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

(อา้งอิง : [ออนไลน์].http://www.dulyakij.com) (วนัท่ีคน้หาขอ้มูล 27 สิงหาคม 2562) 

2.2 การจัดท าบัญชี 

ผูมี้หน้าท่ีจดัท าบญัชี คือ ผูมี้หน้าท่ีจดัให้มีการท าบญัชีตามพระราชบญัญติัการบญัชี พ.ศ. 

2543 ประกอบดว้ย 

1. หา้งหุน้ส่วนจดทะเบียน 

2. บริษทัจ ากดั 
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3. บริษทัมหาชนจ ากดั 

4.นิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศท่ีประกอบธุรกิจในประเทศไทย 

5. กิจการร่วมคา้ตามประมวลรัษฎากร 

6. สถานท่ีประกอบธุรกิจเป็นประจ า ซ่ึงตอ้งเขา้เง่ือนไข 3 ขอ้ ดงัน้ี  

6.1. มีสถานท่ีประกอบกิจการเป็นประจ า 

6.2. มีพนกังานประจ า 

6.3. มีวตัถุประสงคใ์นการด าเนินกิจการท่ีก่อใหเ้กิดรายได ้

7. บุคคลธรรมดา ห้างหุ้นส่วนท่ีไม่ไดจ้ดทะเบียนท่ีประกอบธุรกิจเป็น ผูผ้ลิต ผูจ้  าหน่าย ผูมี้ไวเ้พื่อ

จ าหน่ายผูน้ าเขา้มาในราชอาณาจกัร ซ่ึงสินคา้ประเภทแถบเสียงเพลง แถบวดิีทศัน์ และแผน่ซีดี 

หนา้ท่ีและความรับผดิชอบของผูมี้หนา้ท่ีจดัท าบญัชี 

1. จดัใหมี้ผูท้  าบญัชี ซ่ึงเป็นผูมี้คุณสมบติัตามท่ีอธิบดีกรมทะเบียนการคา้ก าหนด 

2. ควบคุมดูแล ผูท้  าบญัชี ใหจ้ดัท าบญัชีใหถู้กตอ้งตามกฎหมายและตรงต่อความเป็นจริง 

3. จดัให้มีการท าบญัชีนบัตั้งแต่วนัเร่ิมท าบญัชี โดยตอ้งจดัท าให้ครบถว้นถูกตอ้ง ตามท่ีก าหนดใน

ประกาศกรมทะเบียนการคา้ เร่ือง ก าหนดชนิดของบญัชีท่ีตอ้งจดัท า ขอ้ความและรายการท่ีตอ้ง

มีในบญัชี ระยะเวลาท่ีตอ้งลงรายการ ในบญัชีและเอกสารท่ีตอ้งใชป้ระกอบการลงบญัชี 

4. จดัท าเอกสารประกอบการลงบญัชี ซ่ึงไดแ้ก่ บนัทึก หนงัสือหรือเอกสารใด ๆ ท่ีใชเ้ป็น หลกัฐาน

ในการลงรายการในบญัชี 

5. ตอ้งส่งมอบเอกสารท่ีตอ้งใชป้ระกอบการลงบญัชีใหผู้ท้  าบญัชี ใหถู้กตอ้งครบถว้น เพื่อให้บญัชีท่ี

จดัท าข้ึนตรงตามความเป็นจริง และตามมาตรฐานการบญัชี 

6. ตอ้งปิดบญัชีทุกรอบ 12 เดือน เวน้แต่ 

6.1 รอบปีบญัชีแรกอาจปิดบญัชีไม่ครบ 12 เดือน ก็ได ้



5 
 

 

6.2 รอบปีบญัชีท่ีไดรั้บอนุญาตจากสารวตัรใหญ่บญัชีหรือ สารวตัรบญัชีให้เปล่ียนรอบปี 

บญัชี จะไม่ครบ 12 เดือน ก็ได ้

7. ตอ้งจดัท างบการเงิน โดยมีรายการยอ่ตามท่ีอธิบดีกรมทะเบียนการคา้ประกาศก าหนด 

8. ตอ้งจดัให้งบการเงินไดรั้บการตรวจสอบและแสดงความเห็นโดยผูส้อบบญัชีรับอนุญาต เวน้แต่ 

งบการเงินของ ห้างหุ้นส่วนจดทะเบียนท่ีมีทุนไม่เกินห้าลา้นบาท สินทรัพยร์วมไม่เกินสามสิบ

ลา้นบาท และรายไดร้วมไม่เกินสามสิบลา้นบาท ไดรั้บยกเวน้ไม่ตอ้งจดัให้งบการเงินไดรั้บการ

ตรวจสอบและแสดงความเห็นโดยผูส้อบบญัชีรับอนุญาต ให้ใช้บงัคบัส าหรับการจดัท างบ

การเงิน ซ่ึงมีรอบปีบญัชีท่ีส้ินสุดลง ในหรือหลงัวนัท่ี 31 ธนัวาคม 2545 เป็นตน้ไป 

9. ตอ้งยื่นงบการเงินต่อส านกังานกลางบญัชีหรือส านกังานบญัชีประจ าทอ้งท่ีภายในระยะเวลาท่ี

ก าหนด ดงัน้ี 

9.1 ภายใน 5 เดือน นบัแต่วนัปิดบญัชีส าหรับนิติบุคคลหรือธุรกิจประเภท 

9.1.1 หา้งหุน้ส่วนจดทะเบียน 

9.1.2 นิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายของต่างประเทศ 

9.1.3 กิจการร่วมคา้ตามประมวลรัษฎากร 

9.2 ภายใน 1 เดือน นบัแต่วนัท่ีงบการเงินของนิติบุคคลต่อไปน้ีไดรั้บอนุมติัในท่ีประชุม

ใหญ่ 

9.2.1 บริษทัจ ากดั 

9.2.2 บริษทัมหาชนจ ากดั 

10. ตอ้งเก็บรักษาบญัชีและเอกสารท่ีตอ้งใชป้ระกอบการลงบญัชีไว ้ 

11. กรณีนิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายของต่างประเทศ กิจการร่วมคา้ตามประมวลรัษฎากรบุคคล

ธรรมดาซ่ึงมีหน้า ท่ีต้องจัดท าบัญชีเม่ือเลิกประกอบธุรกิจ ต้องส่งมอบบญัชีและเอกสาร

ประกอบการลงบญัชีแก่สารวตัรใหญ่บญัชีหรือสารวตัรบญัชีภายใน 90 วนั นับแต่วนัเลิก

ประกอบธุรกิจ 
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(อา้งอิง : [ออนไลน์].http://www.dulyakij.com) (วนัท่ีคน้หาขอ้มูล 27 สิงหาคม 2562) 

2.3 กระบวนการทีเ่กีย่วข้องกบัลูกค้าของบริษัท 

 2.3.1 ตอ้งมีการก าหนดหลกัเกณฑใ์นการคิดค่าธรรมเนียม 

 2.3.2 ตอ้งมีการจดัท าสัญญาท่ีชดัเจนและไดรั้บการยอมรับจากลูกคา้ 

 2.3.3 ตอ้งก าหนดระยะเวลาจดัเก็บค่าธรรมเนียมท่ีชดัเจน 

 2.3.4 ตอ้งออกหลกัฐานการรับเงินใหก้บัลูกคา้ทุกคร้ัง 

2.3.5 ในกรณีท่ีลูกคา้มอบหมายให้บริษทัเป็นผูก้ระท าการใดๆแทน เช่น การน าส่งภาษีของ

ลูกค้า การน าส่งเงินสมทบกองทุนประกันสังคม เป็นต้น บริษัทต้องน าส่งและ

ด าเนินการใหค้รบถว้นตามท่ีลูกคา้มอบหมาย 

2.3.6 การดูแลทรัพยสิ์นของลูกคา้ บริษทัตอ้งมีการจดัท าหลกัฐานการส่งมอบและรับมอบ

ทรัพย์สินรวมถึงการดูแลรักษา การจัดเก็บทรัพย์สินของลูกค้า ทั้ งน้ี ต้องไม่น า

ทรัพยสิ์นของลูกคา้มาต่อรองเพื่อผลประโยชน์ของบริษทั  เช่น การยึดบญัชีและ

เอกสารของลูกคา้ 

(อา้งอิง : กลุ่มนกัวิชาการภาษีอากร.ภาษีอากรตามประมวลรัษฎากร.กรุงเทพฯ:โรงพิมพเ์รือนแกว้

การพิมพ.์2560) (วนัท่ีคน้หาขอ้มูล 10 สิงหาคม 2562) 

2.4 การปฏิบัติงานของบริษัท 

2.4.1 ตอ้งมีการจดัท าบญัชีใหถู้กตอ้ง และเป็นไปตามท่ีกฎหมายก าหนด 

 2.4.2 ตอ้งมีคู่มือการปฏิบติังานของผูท้  าบญัชีและปฏิบติัตามคู่มือนั้น 

2.4.3 ตอ้งมีการช้ีแจงบุคลากรให้เขา้ใจชดัเจนถึงวตัถุประสงค์ของงาน และมีการอบรม

เพิ่มเติมตามความจ าเป็น เพื่อใหส้ามารถปฏิบติังานไดต้ามวตัถุประสงค ์

2.4.4 ตอ้งจดัให้มีการก ากบัดูแลความคืบหน้าของงาน และคอยแกไ้ขปัญหาต่าง ๆท่ีเกิด

ข้ึนกบังานนั้น 
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2.4.5 ตอ้งมีการแต่งตั้งและมอบหมายให้มีผูท้  าการทบทวนผลงานรวมทั้งน าไปปรับปรุง

แกไ้ข ก่อนส่งมอบใหลู้กคา้ 

(อา้งอิง : กลุ่มนกัวิชาการภาษีอากร.ภาษีอากรตามประมวลรัษฎากร.กรุงเทพฯ:โรงพิมพเ์รือนแกว้

การพิมพ.์2560) (วนัท่ีคน้หาขอ้มูล 10 สิงหาคม 2562) 

2.5 โปรแกรมบัญชีส าเร็จรูป Express Accounting 

 เป็นโปรแกรมส าเร็จรูปซ่ึงรวบรวมระบบบญัชีถึง 12 ระบบเขา้ไวท่ี้เดียวกนั เป็นโปรแกรม

เดียวและขอ้มูลจะเช่ือมโยงกนัอตัโนมติัท าให้ลดขั้นตอนในการท างานและลดการซ ้ าซ้อนในการ

บนัทึกขอ้มูล สามารถตรวจสอบขอ้ผิดพลาดในการบนัทึกเอกสารโดยท าการบนัทึกขอ้มูลรายการ

ซ้ือและขาย โปรแกรมจะน าขอ้มูลไปบนัทึกในแต่ละระบบท่ีเก่ียวขอ้งให้อตัโนมติั และสามารถ

พิมพร์ายงานทุกรายงานไดท้นัทีท าใหส้ามารถทราบผลการด า เนินงานไดท้นัที 

 2.5.1 ส่วนระบบยอ่ยของโปรแกรม Express Accounting ประกอบดว้ย 12 ระบบ ดงัน้ี 

1. ระบบการจดัซ้ือสินคา้และการรับสินคา้ 

2. ระบบควบคุมเจา้หน้ีและค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ 

3. ระบบการจดัจ าหน่ายและการจองสินคา้ 

4. ระบบการคุมลูกหน้ีและรายไดอ่ื้นๆ 

5. ระบบควบคุมสินคา้คงคลงั 

6. ระบบควบคุมเช็คและสมุดเงินฝากธนาคาร 

7. ระบบภาษีมูลค่าเพิ่ม (VAT) และภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย 

8. ระบบบญัชีแยกประเภท 

9. ระบบสินทรัพยถ์าวร 

10. ระบบวเิคราะห์การซ้ือสินคา้ 
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11. ระบบวเิคราะห์การขายสินคา้ 

12. ระบบรักษาความปลอดภยัของขอ้มูล 

 2.5.2 ประโยชน์ท่ีไดรั้บจากโปรแกรมส าเร็จรูป Express Accounting 

1. มีระบบตรวจสอบขอ้ผดิพลาดในการบนัทึกเอกสาร 

2. จดัการและวเิคราะห์ภาวะธุรกิจได ้

3. ช่วยในการติดตามขอ้มูลภายในองคก์ร 

4. รวบรวมและสามารถเช่ือมโยงขอ้มูลของแต่ละแผนกเพื่อง่ายต่อการดึงขอ้มูลในการน าไปใชง้าน 

(อา้งอิง : กิตติชยั ถาวรธรรมฤทธ์ิ.โปรแกรมส าเร็จรูปเพื่องานทางการบญัชี.พิมพค์ร้ังท่ี2.กรุงเทพฯ:

เคไอทีเพรส.2555) (วนัท่ีคน้หาขอ้มูล 10 สิงหาคม 2562) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

บทที ่3 

รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

ช่ือสถานประกอบการ     : บริษทั ธุรกิจบญัชีภาษีสากล จ ากดั  

สถานทีต่ั้ง                    :  เลขท่ี 29/7 เจริญนครวลิล่า ถนนเจริญนคร12 แขวงคลองตน้ไทร  

  เขตคลองสาน กรุงเทพฯ 10600  

โทรศัพท์                      :  0-2437-9337 

โทรสาร                        :  0-2439-7664 

อเีมล์                               :  lri-law@lri-law.com 

 

รูปที ่3.1 รูปทีต่ั้งสถานประกอบการ 

 

บริษทั ธุรกิจบญัชีภาษีสากล จ ากดั 
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3.2 ลกัษณะการประกอบการผลติภัณฑ์การให้บริการหลกัขององค์กร 

 กิจการแบ่งการประกอบการออกเป็น 3  ประเภท ไดแ้ก่ 

 3.2.1 การจดัท าบญัชีและภาษีอากร 

 3.2.2 การตรวจสอบบญัชีและภาษีอากร 

 3.2.3 ใหค้  าปรึกษาดา้นบญัชีและภาษีอากร 

3.3  รูปแบบการจัดตั้งองค์การและการบริหารงานขององค์กร 

 

รูปที ่3.2  รูปการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์กร 

 

นายชยัยทุธ อรุณธีรวงศ ์

กรรมการ 

นางสาวทตัชญา เพชรภทัรคุณ 

พนกังานบญัชี 

นางสาวปุณยนุช สุขเกษม 

ผูช่้วยพนกังานบญัชี 

นายทศวรรษ กุลมณีรัตน์ 

พนกังานบญัชี 

นางสาวสุนิศา นนัทะวงษ ์

ผูช่้วยพนกังานบญัชี 

นางสาวอนงคทิ์พย ์เหล่ียมมุกดา 

ผูจ้ดัการฝ่ายบญัชี 
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3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

1. นางสาว ปุณยนุช  สุขเกษม   

ต าแหน่ง  ผูช่้วยพนกังานบญัชี 

งานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

1. การตรวจสอบความถูกตอ้ง และครบถว้นของเอกสาร 

2. การกรอกขอ้มูลใน ภ.ง.ด.1 ภ.ง.ด.3 ภ.ง.ด.53 ภ.พ.30 และประกนัสังคม 

3. การบนัทึกขอ้มูลภาษีซ้ือ และภาษีขายดว้ยโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี 

4. การจดัท าใบส าคญัรับ และใบส าคญัจ่าย 

5. ตรวจสอบรายงานภาษีซ้ือ และภาษีขาย 

6. การจดัเก็บเอกสารรอการส่งคืนลูกคา้  

2. นางสาว สุนิศา  นนัทะวงษ ์

ต าแหน่ง  ผูช่้วยพนกังานบญัชี 

งานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

1. การตรวจสอบความถูกตอ้ง และครบถว้นของเอกสาร 

2. การกรอกขอ้มูลใน ภ.ง.ด.1 ภ.ง.ด.3 ภ.ง.ด.53 ภ.พ.30 และประกนัสังคม 

3. การบนัทึกขอ้มูลภาษีซ้ือ และภาษีขายดว้ยโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี 

4. การจดัท าใบส าคญัรับ และใบส าคญัจ่าย 

5. ตรวจสอบรายงานภาษีซ้ือ และภาษีขาย 

6. การจดัเก็บเอกสารรอการส่งคืนลูกคา้  

3.5 ช่ือและต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 

พนักงานทีป่รึกษา นางสาวอนงคทิ์พย ์เหล่ียมมุกดา   

ต าแหน่ง              ผูจ้ดัการฝ่ายบญัชี 
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3.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 

 เร่ิมปฏิบติังานในวนัท่ี 14 พฤษภาคม 2562 – วนัท่ี 30 สิงหาคม 2562 เป็นระยะเวลา 16 

สัปดาห์ 

3.7 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

3.7.1 ปรึกษาหัวขอ้รายงาน ในเดือนพฤษภาคม – กลางเดือนมิถุนายน ได้ก าหนดหัวขอ้

โครงงานโดยปรึกษาร่วมกนัระหว่างนักศึกษา พนักงานท่ีปรึกษา และอาจารย์ท่ี

ปรึกษาสหกิจศึกษา 

3.7.2 รวบรวมขอ้มูลของรายงาน ในช่วงเดือนมิถุนายน – กรกฎาคม เร่ิมรวบรวมขอ้มูล 

เช่น คน้หาขอ้มูลเก่ียวกบัเน้ือหาต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัรายงาน ศึกษาเอกสารท่ีส าคญั 

และขอขอ้มูลบริษทักบัเอกสารท่ีจ าเป็น จากพนกังานท่ีปรึกษา 

3.7.3 เรียบเรียงเน้ือหารายงาน ในช่วงกลางเดือนมิถุนายน - ต้นเดือนสิงหาคม ท าการ

ตรวจสอบข้อมูลท่ีจะน าไปใช้ จัดเรียงล าดับเน้ือหาในแต่ละขั้นตอนการจัดท า

รายงาน 

3.7.4 จดัท ารูปเล่มรายงาน น าเอกสารท่ีรวบรวมไวแ้ลว้มาจดัเรียงล าดบัตามรูปแบบรายงาน

วชิาสหกิจศึกษาท่ีถูกตอ้ง ในช่วงเดือน มิถุนายน – สิงหาคม 

 

 

 

 

 

 

 



13 
 

 

ตารางที ่3.1 ตารางการด าเนินงาน ระยะเวลาตั้งแต่ เดือนพฤษภาคม ถึงเดือนสิงหาคม 

3.8  อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

ด้านฮาร์ดแวร์ 

1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

2. เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

3. เคร่ืองพิมพ ์(Printer) 

4. เคร่ืองโทรสาร 

5. เคร่ืองค านวณ 

ด้านซอฟต์แวร์ 

1. โปรแกรม Express Accounting 

2. โปรแกรม Microsoft Word 

3. โปรแกรม Microsoft Excel 

ขั้นตอนการด าเนินงาน พฤษภาคม 62 มิถุนายน 62 กรกฎาคม 62 สิงหาคม 62 

1. ปรึกษาหวัขอ้รายงาน     

2. รวบรวมข้อมู ลของ

รายงาน 

    

3. เรียบเรียงเน้ือหาของ

รายงาน 

    

4. จดัท ารูปเล่มรายงาน     



 

 

บทที ่4 

ผลการปฏบิัติงานตามโครงงาน 

จากการท าโครงงานเร่ือง ระบบการจดัท าบญัชีและการน าส่งภาษีอากร ของบริษทั ธุรกิจ

บญัชีภาษีสากล ไดรั้บมอบหมายในต าแหน่ง ผูช่้วยพนกังานบญัชี ไดป้ฏิบติังานตามแผนผงัขั้นตอน

ในการท างาน ดงัน้ี   

แผนผงัขั้นตอนการท างาน มีดังนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที ่4.1 แผนผงัขั้นตอนการท างาน 

การรับงานจากลูกคา้ 

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกตอ้ง ถูกตอ้ง 

ปฏิบติังานทางภาษี กรอกขอ้มูลใน ภ.ง.ด.1 

ภ.ง.ด.3 ภ.ง.ด.53 ภ.พ.30 และประกนัสงัคม 

ปฎิบติังานทางบญัชี บนัทึกขอ้มูลภาษีซ้ือ-ขาย 

จดัท าใบส าคญัรับ-จ่าย 

ตรวจสอบรายงานภาษีซ้ือ-ขาย 

จดัเก็บเอกสารและส่งคืนลูกคา้ 
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ตารางสัญลกัษณ์ของผงังาน 

ตารางที่ 4.1 ตารางแสดงสัญลกัษณ์ของผังงาน 

สัญลกัษณ์ ความหมาย 

 จุดเร่ิมตน้ และส้ินสุดของงาน 

 การตรวจสอบเง่ือนไขเพื่อตดัสินใจ 

 สัญลกัษณ์กระบวนการต่างๆ หรือการประมวลผล 

 ทิศทางการท างาน หรือการเคล่ือนไหวของขอ้มูล 
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ขั้นตอนการท างาน 

1. ติดต่อลูกคา้เพื่อแจง้ก าหนดการไปพบลูกคา้ เร่ืองเอกสารบญัชีและภาษี เพื่อนดัวนัเขา้รับเอกสาร

โดยใหลู้กคา้เตรียมเอกสาร และจดัส่งภายในเวลาท่ีก าหนด 

2. ก่อนถึงก าหนดวนันดัรับเอกสาร ท าการติดต่อลูกคา้อีกคร้ังเพื่อยืนยนัวนัและเวลาท่ีไปพบลูกคา้ 

และรับเอกสารจากลูกคา้ 

3. พบลูกคา้ตามวนัท่ีก าหนด รับเอกสาร และท าการตรวจสอบเอกสาร   

3.1 กรณีท่ีลูกคา้จดัท าเอกสารภาษี พนักงานมีหน้าตรวจสอบเอกสารท่ีลูกคา้จดัท าแบบ 

ภ.ง.ด.1 ภ.ง.ด.3 ภ.ง.ด.53 ภ.พ.30 และประกนัสังคม น าเอกสารกลบัมาท าบญัชีและยื่น

แบบภาษี 

3.2 กรณีท่ีลูกคา้ไม่ไดจ้ดัท าเอกสาร พนกังานมีหนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารใบวางบิล/ใบแจง้หน้ี 

และใบก ากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน 

4. พนักงานน าเอกสารมาท่ีบริษทัเพื่อจดัท าแบบภาษี ภ.ง.ด.1 ภ.ง.ด.3 ภ.ง.ด.53 ภ.พ.30 และ

ประกนัสังคม เพื่อจดัท าแบบ และถ่ายส าเนาแบบภาษีแนบใบเสร็จคืนลูกคา้ 

5. ท าการแจง้ยอดภาษีให้ลูกคา้ทราบ เพื่อให้ลูกคา้ท าการโอนเงิน และน าเอกสาร  ภ.ง.ด .1 ภ.ง.ด3 

ภ.ง.ด.53 ภ.พ.30ไปยื่นกรมสรรพากร น าใบเสร็จ ภ.ง.ด.1 ภ.ง.ด3 ภ.ง.ด.53 ภ.พ.30 ท่ีช าระแลว้ 

ท าการแนบส าเนาท่ีถ่ายไว ้เก็บเพื่อส าหรับการตรวจสอบในอนาคต  

6. ท าการบนัทึกบญัชี และจดัท างบทดลอง 

7. ส่งเอกสารคืนลูกคา้ 
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ขั้นตอนการท างานโดยละเอยีด มีดังนี ้

4.1 การรับงานจากลูกค้า 

4.1.1 ติดต่อลูกคา้เพื่อแจง้ก าหนดการไปพบลูกคา้ เร่ืองเอกสารบญัชีและภาษี เพื่อนดัวนัเขา้

รับเอกสารโดยใหลู้กคา้เตรียมเอกสาร และจดัส่งภายในเวลาท่ีก าหนด 

4.1.2 ก่อนถึงก าหนดวนันดัรับเอกสาร ท าการติดต่อลูกคา้อีกคร้ังเพื่อยนืยนัวนัและเวลาท่ี

ไปพบลูกคา้ และรับเอกสารจากลูกคา้ 

4.1.3 พบลูกคา้ตามวนัท่ีก าหนด รับเอกสาร และท าการตรวจสอบเอกสาร   

1. กรณีท่ีลูกคา้เป็นผูจ้ดัท าเอกสารภาษี พนกังานมีหนา้ตรวจสอบเอกสารท่ีลูกคา้

จดัท าแบบ ภ.ง.ด.1 ภ.ง.ด.3 ภ.ง.ด.53 ภ.พ.30 และประกนัสังคม น าเอกสาร

กลบัมาท าบญัชีและยืน่แบบภาษี 

2. กรณีท่ีลูกคา้ไม่ไดจ้ดัท าเอกสาร พนกังานมีหนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารใบวางบิล/

ใบแจง้หน้ี และใบก ากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน 

4.2 การปฏิบัติงานทางภาษี 

4.2.1 พนกังานน าเอกสารมาท่ีบริษทัเพื่อจดัท าแบบภาษี ภ.ง.ด.1 ภ.ง.ด.3 ภ.ง.ด.53 ภ.พ.30 

และประกนัสังคม เพื่อจดัท าแบบ และถ่ายส าเนาแบบภาษีแนบใบเสร็จคืนลูกคา้ 
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การกรอกใบแนบ ภงด.1 

1. กรอกเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร ล าดบัสาขา 

2. กรอกช่ือ และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูมี้เงินได ้

3. กรอกประเภทเงินได ้ 

4. กรอกจ านวนเงินเดือนท่ีจ่าย  

5. กรอกรวมจ านวนเงินภาษีท่ีหกั และน าส่งในคร้ังน้ี 

 

 

รูปภาพที ่4.2 ตัวอย่างใบแนบแบบยืน่รายการภาษีเงินได้หัก ณ ทีจ่่าย (ภ.ง.ด. 1) 
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การกรอกแบบ ภ.ง.ด.1  
1. กรอกเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูมี้หนา้ท่ีหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 

2. กรอกขอ้มูล เลขสาขาท่ีประสงคย์ืน่แบบ 

3. เลือก ยืน่ปกติ หรือ ยืน่เพิ่มเติม กรณียืน่เพิ่มเติมระบุคร้ังท่ียืน่ 

4. กรอกเดือน/ปีท่ีจ่ายเงินไดพ้ึงประเมิน 

5. กรอกจ านวนใบท่ีแนบมา 

6. กรอกจ านวนราย 

7. กรอกจ านวนเงินไดท่ี้จ่ายในคร้ังน้ี 

8. กรอกจ านวนเงินภาษีท่ีหกัและน าส่งในคร้ังน้ี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที ่4.3 ตัวอย่างแบบยื่นรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย (ภ.ง.ด.1) 
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การกรอกใบแนบประกนัสังคม 
1. กรอกช่ือสถานประกอบการ 

2. กรอกเลขท่ีบญัชี ล าดบัสาขา 

3. กรอกล าดบัท่ี  

4. กรอกเลขประจ าตวับตัรประชาชน 

5. กรอกช่ือ-ช่ือสกุลผูป้ระกนัตน 

6. กรอกค่าจา้ง 

7. กรอกเงินสมทบผูป้ระกนัตน 

8. กรอกผลรวมค่าจา้ง และเงินสมทบผูป้ระกนัตน 

 

รูปภาพที ่4.4 ตัวอย่างแบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบประกนัสังคม (สปส.1-10) ส่วนที่2 
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การกรอกแบบแบบประกนัสังคม 

1. กรอกช่ือสถานประกอบการ ช่ือสาขา(ถา้มี) ท่ีตั้งของส านกังานใหญ่  

2. กรอกเลขท่ีบญัชี ล าดบัสาขา 

3. กรอกเงินค่าจา้งทั้งส่ง เงินสบทบผูป้ระกนัตน เงินสบทบนายจา้ง รวมเงินสมทบท่ีน าส่ง 

จ านวนผูป้ระกนัตนท่ีน าส่งเงินส่งสมทบ 

4. กรอกจ านวนใบแนบ 

5. กรอกวนัท่ีตอ้งการยืน่ 

 

รูปภาพที ่4.5 ตัวอย่างแบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบประกนัสังคม (สปส.1-10) ส่วนที1่ 
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การกรอกใบแนบ ภ.ง.ด.3 

1. กรอกเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร เลขสาขา 

2. กรอกช่ือ ท่ีอยู ่และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูมี้เงินได ้

3. กรอก วนั/เดือน/ปี ท่ีจ่าย 

4. กรอกประเภทเงินได ้อตัราภาษี 

5. กรอกจ านวนเงินเดือนท่ีจ่ายแต่ละประเภทในคร้ังน้ี จ  านวนภาษีท่ีหักและน าส่งในคร้ังน้ี 

และเง่ือนไข 

6. กรอกผลรวมจ านวนเงินเดือนท่ีจ่ายแต่ละประเภทในคร้ังน้ี จ  านวนภาษีท่ีหกัและน าส่งใน

คร้ังน้ี 

รูปภาพที ่4.6 ตัวอย่างการออกใบแนบ (ภ.ง.ด. 3) 
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การกรอกแบบ ภ.ง.ด. 3 

1. กรอกเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูมี้หนา้ท่ีหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 

2. กรอกขอ้มูล เลขสาขาท่ีประสงคย์ืน่แบบ 

3. เลือก ยืน่ปกติ หรือ ยืน่เพิ่มเติม กรณียืน่เพิ่มเติมระบุคร้ังท่ียืน่ 

4. กรอกเดือน/ปีท่ีจ่ายเงินไดพ้ึงประเมิน 

5. กรอกจ านวนราย และจ านวนใบท่ีแนบมา 

6. กรอกจ านวนเงินไดท้ั้งส้ิน 

7. กรอกจ านวนเงินภาษีท่ีน าส่งทั้งส้ิน 

8. กรอกยอดรวมภาษีท่ีน าส่งทั้งส้ิน และเงินเพิ่ม 

รูปภาพที ่4.7 ตัวอย่างการออกแบบยืน่รายการภาษีเงินได้หัก ณ ทีจ่่าย (ภ.ง.ด. 3) 
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การกรอกใบแนบ ภ.ง.ด. 53 

1. กรอกเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร เลขสาขา 

2. กรอกช่ือ ท่ีอยู ่และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูมี้เงินได ้

3. กรอก วนั/เดือน/ปี ท่ีจ่าย 

4. กรอกประเภทเงินได ้อตัราภาษี 

5. กรอกจ านวนเงินเดือนท่ีจ่ายแต่ละประเภทในคร้ังน้ี จ  านวนภาษีท่ีหักและน าส่งในคร้ังน้ี 

และเง่ือนไข 

6. กรอกผลรวมจ านวนเงินเดือนท่ีจ่ายแต่ละประเภทในคร้ังน้ี จ  านวนภาษีท่ีหักและน าส่งใน

คร้ังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที ่4.8 ตัวอย่างการออกใบแนบ (ภ.ง.ด. 53) 
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การกรอกแบบ ภ.ง.ด. 53 

1. กรอกเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูมี้หนา้ท่ีหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 

2. กรอกขอ้มูล เลขสาขาท่ีประสงคย์ืน่แบบ 

3. เลือก ยืน่ปกติ หรือ ยืน่เพิ่มเติม กรณียืน่เพิ่มเติมระบุคร้ังท่ียืน่ 

4. กรอกเดือน/ปีท่ีจ่ายเงินไดพ้ึงประเมิน 

5. กรอกจ านวนราย และจ านวนใบท่ีแนบมา 

6. กรอกจ านวนเงินไดท้ั้งส้ิน 

7. กรอกจ านวนเงินภาษีท่ีน าส่งทั้งส้ิน 

8. กรอกยอดรวมภาษีท่ีน าส่งทั้งส้ิน และเงินเพิ่ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที ่4.9 ตัวอย่างการออกแบบยืน่รายการภาษีเงินได้หัก ณ ทีจ่่าย (ภ.ง.ด. 53) 



26 
 

 

การกรอกแบบ ภ.พ. 30 

1. กรอกรายละเอียด ช่ือ ท่ีอยู่ เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีของนิติบุคคลท่ีเป็นผูมี้หน้าท่ีจดัท า   

และยืน่แบบแสดงรายการภาษีมลูค่าเพิ่ม 

2. กรอกเลขท่ีสาขา 

3. เลือก ยืน่ปกติ หรือ ยืน่เพิ่มเติม 

4. กรอก เดือน/ปี ท่ีตอ้งการยืน่ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

5. กรอกยอดรวมของฐานภาษีท่ีมีมูลค่าภาษี 7%ในช่องหมายเลข 1 และ 4 

6. กรอกยอดรวมภาษีขาย ในช่องหมายเลข 5 

7. กรอกยอดรวมฐานภาษีซ้ือในช่องหมายเลข 6 

8. กรอกยอดรวมภาษีซ้ือในช่องหมายเลข 7 

9. ภาษีท่ีตอ้งช าระเดือนน้ี (ถ้า มากกว่า ) น าภาษีขายช่องหมายเลข 5 ลบด้วย ภาษีซ้ือช่อง

หมายเลข 7 น าผลลพัธ์ท่ีไดม้ากรอกในช่องหมายเลข 8 

10. ภาษีท่ีช าระเกินเดือนน้ี (ถ้า น้อยกว่า ) น าภาษีซ้ือช่องหมายเลข7 ลบดว้ย ภาษีขายช่อง

หมายเลข 5  น าผลลพัธ์ท่ีไดม้ากรอกในช่องหมายเลข 9 

11. ภาษีท่ีช าระเกินยกมา กรณีผูป้ระกอบการมีภาษีท่ีช าระเกินในเดือนก่อน และไม่ไดข้อคืน

ภาษีเป็นเงินสดหรือให้โอนเขา้ธนาคาร ให้กรอกจ านวนเงินภาษีท่ี ช าระเกินซ่ึงยกยอดมา

จากเดือนภาษีก่อน ในช่องหมายเลข 10 

12. ภาษีสุทธิท่ีตอ้งช าระ (ถา้ 8 มากกวา่ 10) น าช่องหมายเลข  8 ลบดว้ย ช่องหมายเลข  10  

ผลลพัธ์ท่ีไดใ้หน้ ามา กรอกในช่องหมายเลข  11 

13. ภาษีสุทธิท่ีช าระเกิน (ถา้ 10 มากกวา่ 8) หรือ (9 รวมกบั 10) ให้น าช่องหมายเลข  10 ลบ

ดว้ยช่องหมายเลข  8 หรือน า ช่องหมายเลข 9 บวกกบั ช่องหมายเลข  10 แลว้แต่กรณี 

ผลลพัธ์ท่ีไดใ้หน้ ามากรอกใน ช่องหมายเลข  12 
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รูปภาพที ่4.10 ตัวอย่างแบบรายการภาษีมูลค่าเพิม่ (ภ.พ. 30) 
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4.2.2 ท าการแจง้ยอดภาษีใหลู้กคา้ทราบ เพื่อใหลู้กคา้ท าการโอนเงิน และน าเอกสาร  ภ.ง.ด.

1 ภ.ง.ด3 ภ.ง.ด.53 ภ.พ.30ไปยื่นกรมสรรพากร น าใบเสร็จ ภ.ง.ด.1 ภ.ง.ด3 ภ.ง.ด.53 

ภ.พ.30 ท่ีช าระแล้ว ท าการแนบส าเนาท่ีถ่ายไว ้เก็บเพื่อส าหรับการตรวจสอบใน

อนาคต  

4.3 การปฏิบัติงานทางบัญชี 

ท าการบนัทึกบญัชี และจดัท างบทดลอง 

การบันทกึบัญชีด้วยโปรแกรม Express Accounting 

เขา้โปรแกรม Express Account เลือก Run  กรอกรหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผา่น จากนั้นเลือกตกลง 

 

รูปภาพที ่4.11 การเข้าสู่โปรแกรมด้วยรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 
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เลือกรายช่ือบริษทัท่ีตอ้งการกรอกภาษีซ้ือ และเลือก ตกลง 

 

รูปภาพที ่4.12 เลอืกบริษัทที่ต้องการบันทกึ 

 

 

เลือกวนั เดือน ปี และเลือก ตกลง 

 

รูปภาพที ่4.13 เลอืกวนัทีต้่องการการบันทกึ 
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การบันทกึบัญชีภาษีซ้ือด้วยโปรแกรม Express Accounting 

1. เลือกซ้ือ เลือกซ้ือเงินสด 

รูปภาพที ่4.14 เลอืกการบันทึกซ้ือสินค้า 

 

2. กด AIT+A กรอกในช่อง อา้งอิงเลขท่ี เอกสารจะถูกตั้งค่าให้เกิดข้ึนตน้เลขท่ีดว้ย HP ตาม

ดว้ยเลขท่ีเอกสาร กรอกวนั/ เดือน /ปี   

 

 

รูปภาพที ่4.15  การกรอกเลขทีอ้่างองิ 
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3. พิมพช่ื์อบริษทัท่ีตอ้งการกรอก ในช่องรหสัผูจ้  าหน่ายลูกคา้ เลือกตกลง 

รูปภาพที ่4.16 เลอืกรหัสผู้จ าหน่าย 

 

4. ช่องประเภทราคา กรณีเป็นการซ้ือสินคา้ท่ีรวมภาษีมูลค่าเพิ่มแลว้ เลือก 1-vat กรณีเป็นการ

ซ้ือสินคา้ท่ีราคาสินยงัไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม เลือก2-vat  

 

รูปภาพที ่4.17 ประเภทราคาของภาษีมูลค่าเพิม่ 
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5. กด F8 บนแป้นพิมพ ์เลือกรหสัและช่ือบญัชีท่ีจะท าการบนัทึก เลือกตกลง 

 

รูปภาพที ่4.18 เลอืกรหัสและช่ือบัญชี 

 

6. ในช่อง หน่วย  จ  านวน กรอกจ านวนยอดเงินท่ีซ้ือ โดยกรอกยอดท่ียงัไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม 

เลือกบนัทึก 
 

 
 

รูปภาพที ่4.19 เลอืกจ านวนยอดเงินทีซ้ื่อ 
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การพมิพ์รายงานภาษีซ้ือด้วยโปรแกรม Express Accounting 

พิมพร์ายงานออกมาเพื่อตรวจสอบความถูกตอ้ง 

1. เลือกรายงาน  เลือกพิมพร์ายงาน 

               รูปภาพที ่4.20 การพมิพ์รายงานภาษีซ้ือ 

 

2. เลือกรายงานภาษี เลือกภาษีมูลค่าเพิ่ม เลือกภาษีซ้ือ เลือกประจ างวด  เลือกงวดบญัชีท่ีจะ

ตรวจ 

รูปภาพที ่4.21 เลอืกภาษีมูลเพิม่ 



34 
 

 

3. กด F5 บนแป้นพิมพ ์เลือกแบบฟอร์ม เลือกจอภาพ เลือกตกลง 

 

        

 รูปภาพที ่4.22 ส่ังพมิพ์รายงาน 
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รูปภาพที ่4.23 ตัวอย่างรายงานภาษีซ้ือ 
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การบันทกึบัญชีภาษีขายด้วยโปรแกรม Express Accounting 

1. เลือกขาย เลือกขายเงินเช่ือ 

 

       รูปภาพที ่4.24 เลอืกการบันทกึขายสินค้า 

 

2. กดปุ่ม AIT+A  กรอกในช่องอา้งอิงเลขท่ี เอกสารจะถูกตั้งค่าให้เกิดข้ึนตน้เลขท่ี

ดว้ย IV  ตามดว้ยเลขท่ีเอกสาร กรอกวนั/ เดือน /ปี   

         รูปภาพที ่4.25 การกรอกเลขทีอ้่างองิ 
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3. พิมพช่ื์อบริษทัท่ีตอ้งการกรอกในช่องรหสัลูกคา้ เลือกตกลง 

 

           รูปภาพที ่4.26 เลอืกรหัสผู้จ าหน่าย 

 

4. ช่องประเภทราคา กรณีเป็นการขายสินค้าท่ีรวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว เลือก 1-vat 

กรณีเป็นการขายสินคา้ท่ีราคาสินคา้ยงัไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม เลือก2-vat 

 

รูปภาพที ่4.27 ประเภทราคาของภาษีมูลค่าเพิม่ 
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5. กด F8 เลือกรหสัและช่ือบญัชีท่ีจะท าการบนัทึก เลือกตกลง 

                รูปภาพที ่4.28 เลอืกรหัสและช่ือบัญชี 

 

6. ช่อง หน่วย  จ  านวน กรอกจ านวนยอดเงินท่ีซ้ือ โดยกรอกยอดท่ียงัไม่รวมภาษี

มูลค่าพิ่ม เลือกบนัทึก 

รูปภาพที ่4.29 เลอืกจ านวนยอดเงินซ้ือ 
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การพมิพ์รายงานภาษีขายด้วยโปรแกรม Express Accounting 

พิมพร์ายงานออกมาเพื่อตรวจสอบความถูกตอ้ง 

1. เลือกรายงาน เลือกพิมพร์ายงาน 

 

รูปภาพที ่4.30 การพมิพ์รายงานภาษีขาย 

2. เลือกรายงานภาษี เลือกภาษีมูลค่าเพิ่ม เลือกภาษีขาย เลือกประจ างวด เลือกงวดบญัชีท่ีจะ

ตรวจ 

 

รูปภาพที ่4.31 เลอืกภาษีมูลเพิม่ 
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3. กด F5 เลือกแบบฟอร์ม เลือกจอภาพ เลือกตกลง 

 

                       รูปภาพที ่4.32 ส่ังพมิพ์รายงาน 
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รูปภาพที ่4.33 ตัวอย่างรายงานภาษีขาย 
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4.4 การท าใบส าคัญรับ ใบส าคัญจ่าย 

หลังจากท าการบนัทึกบญัชี ท าการพิมพ์ใบส าคญัรับ ใบส าคญัจ่าย น ามาแนบเอกสาร

ใบเสร็จรับเงิน และเก็บเขา้แฟ้มเพื่อรอการตรวจ 

 

รูปภาพที ่4.34 ตัวอย่างใบส าคัญรับ 
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รูปภาพที ่4.35 ตัวอย่างใบส าคัญจ่ายพร้อมแนบใบเสร็จ 
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4.5 การตรวจสอบ 

น ารายงานภาษีซ้ือ และ รายงานภาษีขาย มาตรวจกบัตน้บบัใบก ากบัภาษีซ้ือ และส าเนา

ใบก ากบัภาษีขาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               รูปภาพที ่4.36 ตัวอย่างรายงานภาษีซ้ือ และต้นฉบับใบก ากบัภาษีซ้ือ 
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         รูปภาพที ่4.37 ตัวอย่างรายงานภาษีขาย และส าเนาใบก ากบัภาษีขาย 
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4.6 การจัดเกบ็เอกสารและการส่งคืนลูกค้า 

 หลังจากท าการตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารว่าพบข้อผิดพลาดหรือไม่ หากพบ

ขอ้ผดิพลาดใหท้ าการแกไ้ขและท าการตรวจสอบอีกคร้ัง จากนั้นจดัเก็บเอกสาร และท าการส่งแบบ

ภาษีประจ าเดือนคืนลูกคา้เม่ือไปพบลูกคา้ในเดือนถดัไป 

 



 

 

บทที ่5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงาน 

 5.1.1 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

 จากการเขา้ปฏิบติังานโครงงานสหกิจศึกษาท่ี บริษทั ธุรกิจบญัชีภาษีสากล จ ากดั ตั้งแต่

วนัท่ี 14 พฤษภาคม ถึง 30 สิงหาคม 2562 ในต าแหน่งผูช่้วยพนักงานบัญชี โดยหน้าท่ีท่ีได้รับ

มอบหมายเร่ิมตั้งแต่การรับเอกสาร การตรวจสอบเอกสาร การกรอกขอ้มูลใน ภ.ง.ด.1 ภ.ง.ด.3 

ภ.ง.ด.53 ภ.พ.30 และประกันสังคม การบนัทึกข้อมูลในโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express 

Accounting และจดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้มรอการส่งคืนลูกค้า เป็นต้น และสามารถแก้ไขข้อมูลท่ี

ผดิพลาดไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

 5.1.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

1. ผู ้ปฏิบัติสหกิจศึกษา ขาดความรู้ด้านงานท่ีได้รับหมอบหมาย จึงอาจเกิด

ขอ้ผดิพลาดข้ึนเม่ือผูป้ฏิบติัไม่เขา้ใจรูปแบบการปฏิบติังานของกิจการ 

2. ขอ้มูลบางส่วนในเอกสารเป็นความลบัของลูกคา้ทางบริษทัจึงไม่สามารถท่ีจะ

ใหน้ าขอ้มูลนั้นมาเผยแพร่ได ้ 

 5.1.3 ข้อเสนอแนะ 

1. เม่ือเกิดขอ้สงสัย ปัญหาต่างๆ หรือไม่เข้าใจ ควรสอบถามพนักงานท่ีปรึกษา 

และควรจดบนัทึกทบทวนใหเ้กิดความเขา้ใจเพื่อให้สามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่ง

มีประสิทธิภาพ 

2. ควรปิดช่ือบริษัทในกรณีท่ีต้องใช้เอกสารทางการบัญชีมาเป็นตัวอย่างใน

โครงงาน เพื่อรักษาความลบัของลูกคา้ 
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5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

 5.2.1 ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

1 . ได้รับความรู้และความเข้าใจในการปฏิบัติงานด้านบัญชีท่ีเ ก่ียวข้องกับ

ความสัมพนัธ์ดา้นต่างๆในสถานประกอบการมากยิง่ข้ึน 

2. ได้รับประสบการณ์ในการปฏิบติังานจริงและค าแนะน าจากผูเ้ช่ียวชาญของ

สถานประกอบการ 

3. ไดก้ารเรียนรู้การปรับตวัในการอยูร่่วมกนัในสังคมการท างาน 

4 . ได้พัฒนาตนเองให้มีความรับผิดชอบงานท่ีได้รับหมอบหมายให้บรรลุ

ประสิทธิผลอยา่งมีประสิทธิภาพ 

5. เพื่อไดน้ าความรู้ท่ีไดจ้ากการปฏิบติังานนั้นไปใชใ้นอนาคต 

 5.2.2 ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

1. อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์บางส่วนลา้สมยัท าใหเ้กิดขอ้จ ากดัในการปฏิบติังาน 

2. การจดัเก็บเอกสารไม่ให้อยู่ในประเภทเดียวกนัจึงท าให้เกิดความล่าช้าในการ

ท างาน 

 5.2.3 ข้อเสนอแนะ 

1. กิจการควรจดัซ้ืออุปกรณ์ส านักงานและอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์รุ่นใหม่เพื่อ

ประสิทธิภาพในการท างานของผูป้ฏิบติังานมากยิง่ข้ึน 

2. กิจการควรจดัเก็บเอกสารใหเ้ป็นระเบียบแยกประเภทของเอกสารเพื่อง่ายต่อการ

คน้หาเอกสาร 
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ระบบการจัดท าบัญชี และการน าส่งภาษีอากร 
Accounting System and Remittance of Taxes 
นางสาวสุนิศา นนัทะวงษ ์และ นางสาวปุณยนุช สุขเกษม 
ภาควชิาการบญัชี คณะบริหารธุรกิจ มหาวทิยาลยัสยาม 

235 ถนนเพชรเกษม เขตภาษีเจริญ  กทม. 10160 
E-mail : sunisa_gift@hotmail.com , fern_siam_u@hotmail.com 

บทคดัย่อ 

 บริษทั  ธุรกิจบัญชีภาษีสากล จ ากดั เป็น
บริษทัท่ีประกอบธุรกิจเก่ียวกบัการจดัท าบญัชีและ
ภาษีอากร การตรวจสอบบญัชีและภาษีอากร  และ
การให้ค  าปรึกษาด้านภาษี ตลอดระยะเวลาการ
ด าเนินงาน บริษทัมุ่งเน้นการพฒันาคุณภาพ การ
บริการ และการส่งมอบเอกสารท่ีตรงต่อเวลา 
ผูจ้ดัท าไดรั้บมอบหมายใหป้ฏิบติัหนา้ท่ีในต าแหน่ง
ผูช่้วยพนกังานบญัชี ไดท้ าการศึกษาเก่ียวกบัเอกสาร
ต่างๆ และการปฏิบัติงานการบันทึกข้อมูลด้วย
โ ป ร แ ก ร ม ส า เ ร็ จ รู ป ท า ง ก า ร บัญ ชี Express 
Accounting การบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัรับ–ใบส าคญั
จ่าย ตรวจรายงานภาษีซ้ือ–ภาษีขาย รับช าระหน้ีใบ
แจ้งหน้ี กระทบยอดเงินฝากธนาคาร การบันทึก
ขอ้มูลในกระดาษท าการ ภ.ง.ด.1+ประกนัสังคม ภ.
ง.ด3 ภ.ง.ด.53 ภ.พ.30 และรายละเอียดการปิดบญัชี
ประจ าเดือน 

 โครงงานระบบการจัดท าบัญชี และการ
น า ส่ ง ภ า ษี อ ากร  มี ว ัต ถุป ระสงค์ เ พ่ื อ ศึ กษ า
กระบวนการท่ีส าคญัในการจัดท างานบญัชี ศึกษา
หลกัการพ้ืนฐานความเขา้ใจท่ีถูกตอ้ง และเพ่ือเป็น
ประโยชน์แก่พนกังานใหม่และบุคคลท่ีสนใจศึกษา
หลกัการวิธีปฏิบติัของขั้นตอนการจัดท างานบญัชี
และภาษีอากร 

Abstract 

International Accounting and Taxation  
Company Limited is an company engaged in the 
maneuver accounting and business of auditing and 

taxation throughout the operation period. I 
performed my job as an assistant accountant and 
was responsible for coordination, accepting 
accounting tasks and recording data with 
accounting software packages. I will apply the 
knowledge learned to work in the future. 

วตัถุประสงค์ของโครงงาน 

1. เพ่ือท าให้เขา้ใจระบบการจดัท าบญัชีและน าส่ง
ภาษีอากร   

2 . เพื่อท าให้ได้รับความรู้ในเ ร่ืองเอกสารท่ีใช้
ประกอบการท าบญัชีและภาษีอากร 

3. เพื่อท าใหเ้ขา้ใจวิธีการปฏิบติังานและการส่ือสาร
ท่ีถูกตอ้งของการรับงานระหวา่งบริษทักบัผูว้า่จา้ง
ท าบญัชี 

4. เพื่อเป็นแนวทางในการศึกษาขอ้มูลเก่ียวกบัการ
จดัท าบญัชีและน าส่งภาษีอากร ส าหรับพนกังาน
ใหม่และบุคคลท่ีสนใจ 

5. เพื่อท าให้เขา้ใจการใช้งานโปรแกรมส าเร็จรูป 
Express Accounting 

ขอบเขตของโครงงาน 

1. ศึกษาการจัดท าบัญชีและน าส่งภาษีอากรของ 
บริษทั ธุรกิจบญัชีภาษีสากล จ ากดั 

2. ศึกษาขอ้มูลในการปฏิบติังานต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งกบั
งานบัญชีและภาษีอากรของบริษทักับผูมี้หน้าท่ี
รับผิดชอบท่ีเก่ียวขอ้ง 

mailto:sunisa_gift@hotmail.com
mailto:fern_siam_u@hotmail.com
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3. ขอ้มูลบางส่วนในรายงานน้ีบางรายการเป็น
ความลับของลูกค้า อาจไม่เหมาะสมท่ีจะน ามา
เปิดเผยได ้

ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ 

1. ท าให้เขา้ใจระบบการจดัท าบญัชีและน าส่งภาษี
อากร   

2. ท าใหไ้ดรั้บความรู้ในเร่ืองเอกสารท่ีใชป้ระกอบ 

3. ท าให้เขา้ใจวิธีการปฏิบัติงานและการส่ือสารท่ี
ถูกตอ้งของการรับงานระหว่างบริษทักบัผูว้่าจา้ง
ท าบญัชี 

4. เพื่อเป็นแนวทางในการศึกษาระบบการจัดท า
บญัชีและน าส่งภาษีอากร  ส าหรับพนักงานใหม่
และบุคคลท่ีสนใจ 

5 . ท าให้ เข้า ใจการใช้งานโปรแกรม Express 
Accounting 

ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

1. รวบรวมขอ้มูลโครงการ 
          ศึกษาจากเอกสารท่ีมีอยู่ ตรวจสอบวิธีการ
ท างานในปัจจุบนั สัมภาษณ์พนักงานบญัชีละผูท่ี้
มีส่วนร่วมหรือเก่ียวขอ้งกับการตรวจสอบบัญชี 
และการปฏิบติังานดว้ยตนเอง 

2. ศึกษาขอ้มูล 
          เม่ือเก็บรวบรวมข้อมูลการตรวจสอบบัญชี

ดา้นเอกสารมาแลว้น ามาสรุปเป็นขั้นตอนการ
ท างานตรวจสอบแล้วท าการศึกษาหลักการ
ท างาน และเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งในการตรวจสอบ
บญัชีว่าการตรวจสอบนั้นมีขั้นตอนการท างาน
อย่างไร ตั้ งแต่เร่ิมตน้การตรวจสอบจนส้ินสุด
กระบวนการตรวจสอบ 

3. จดัท าโครงการ 
เม่ือนักศึกษารวบรวมขอ้มูลเป็นขั้นตอน

ทั้งหมดแลว้ท าการเรียบเรียงขอ้มูลทั้งหมดอีก

คร้ัง เพ่ือใหง่้ายต่อการท าความเขา้ใจ และท าการ
พิมพรู์ปเล่มตามแบบฟอร์ม ของสหกิจศึกษา 

 
อุปกรณ์และเคร่ืองมอืทีใ่ช้ 

 ดา้นฮาร์ดแวร์ 

1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

2. เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

3. เคร่ืองพิมพ ์

4. เคร่ืองโทรสาร 

5. เคร่ืองค านวณ 

 ดา้นซอฟตแ์วร์ 

1. โปรแกรม Express Accounting 

2. โปรแกรม Microsoft Word 

3. โปรแกรม Microsoft Excel 

ลกัษณะการท างาน 

1. ติดต่อลูกคา้ในช่วงตน้เดือน เพ่ือแจง้เตือนเร่ือง
เอกสาร  ภ .ง .ด.1  ภ .ง .ด.3  ภ .ง .ด .53  ภ .พ.30 
ประกนัสงัคม ส าเนาใบก ากบัภาษีซ้ือ-ขาย เพื่อนดั
วนัเขา้รับเอกสาร โดยให้ลูกคา้เตรียมเอกสารและ
จดัส่ง ภายในเวลาท่ีก าหนด 

2. ก่อนถึงก าหนดวนันัดรับเอกสาร ท าการติดต่อ
ลูกค้าอีกคร้ังเพ่ือยื่นยนัวนัท่ีก าหนด วนันัดรับ
เอกสาร วา่ลูกคา้สะดวกตามท่ีก าหนดหรือไม่ 

3. พบลูกคา้ตามวนัท่ีก าหนด และไดรั้บเอกสารแลว้           
ท าการตรวจสอบเอกสาร   

3.1. กรณีท่ีลูกคา้จัดท าเอกสารภาษี พนักงานมี
หน้าตรวจสอบเอกสารท่ีลูกค้าจัดท าแบบ 
ภ .ง .ด.1  ภ .ง .ด.3   ภ .ง .ด.53 ภ .พ.30 และ
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ประกนัสงัคม เก็บเอกสารเพ่ือท าบญัชียืน่แบบ
ภาษี 

3.2 กรณีท่ีลูกค้าไม่ได้จัดท าเอกสารพนักงานมี
หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารใบวางบิล/ใบแจง้หน้ี 
และใบก ากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน 

4. พนักงานน าเอกสารกลับมาท่ีบริษัทเพื่อจัดท า
แบบภาษี ภ.ง.ด.1 ภ.ง.ด.3 ภ.ง.ด.53 ภ.พ.30 และ
ประกนัสงัคม โดยน ามากรอกรายละเอียดขอ้มูล 

5. ท าการแจง้ยอดภาษีให้ลูกคา้ทราบ เพื่อให้ลูกคา้
ท าการโอนเงิน และน าเอกสาร  ภ.ง.ด.1 ภ.ง.ด3 
ภ.ง.ด.53 ภ.พ.30ไปยื่นกรมสรรพากร น าใบเสร็จ 
ภ.ง.ด.1 ภ.ง.ด3 ภ.ง.ด.53 ภ.พ.30 ท่ีช าระแลว้ ท าการ
แนบส าเนาท่ีถ่ายไว ้เก็บเพ่ือส าหรับการตรวจสอบ
ในอนาคต 
6. ท าการบนัทึกบญัชีจดัท างบทดลอง 
7. ส่งเอกสารคืนลูกคา้ 
สรุปผลโครงงาน 

จากการเข้าปฏิบัติงานโครงงานสหกิจ
ศึกษาท่ี บริษทั ธุรกิจบญัชีภาษีสากล จ ากดั ตั้งแต่
ว ัน ท่ี  14 พฤษภาคม ถึง  30 สิงหาคม 2562 ใน
ต าแหน่งผูช่้วยพนักงานบัญชี โดยหน้าท่ีท่ีได้รับ
มอบหมายเร่ิมตั้งแต่การรับเอกสาร การตรวจสอบ
เอกสาร การกรอกข้อมูลใน ภ .ง .ด .1 ภ.ง .ด .3 
ภ.ง.ด.53 ภ.พ.30 และประกันสังคม การบนัทึก
ขอ้มูลในโปรแกรมExpress Accounting และจดัเก็บ
เอกสารเข้าแฟ้มรอการส่งคืนลูกค้า เป็นต้น และ
สามารถแกไ้ขขอ้มูลท่ีผิดพลาดไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

ขอ้จ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 
1. ผูป้ฏิบติัสหกิจศึกษาขาดความรู้ดา้นงานท่ีไดรั้บ
หมอบหมาย จึงอาจเกิดข้อผิดพลาดข้ึนเม่ือผู ้
ปฏิบติัไม่เขา้ใจรูปแบบการปฏิบติังานของกิจการ 

2. ขอ้มูลบางส่วนในเอกสารเป็นความลบัของลูกคา้
ทางบริษทัจึงไม่สามารถท่ีจะให้น าขอ้มูลนั้นมา
เผยแพร่ได ้ 

ขอ้เสนอแนะ 

1. เม่ือเกิดขอ้สงสัย ปัญหาต่างๆ หรือไม่เขา้ใจ ควร
สอบถามพนักงานท่ีปรึกษา  และควรจดบันทึก
ทบทวนให้ เ กิดความเข้าใจ เ พ่ือให้สามารถ
ปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

2. ควรปิดช่ือบริษทัในกรณีท่ีตอ้งใชเ้อกสารทางการ
บัญชีมาเป็นตัวอย่างในโครงงาน เ พ่ือรักษา
ความลบัของลูกคา้ 

สรุปผลการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 
ขอ้ดีของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

1. ได้รับความรู้และความเขา้ใจในการปฏิบัติงาน
ดา้นบญัชีท่ีเก่ียวขอ้งกับความสัมพนัธ์ดา้นต่างๆ
ในสถานประกอบการมากยิง่ข้ึน 

2. ได้รับประสบการณ์ในการปฏิบัติงานจริงและ
ค าแนะน าจากผูเ้ช่ียวชาญของสถานประกอบการ 

3. ได้การเรียนรู้การปรับตัวในการอยู่ร่วมกันใน
สงัคมการท างาน 

4. ไดพ้ฒันาตนเองใหมี้ความรับผิดชอบงานท่ีไดรั้บ
หมอบหมายให้บรร ลุประ สิท ธิผลอย่ า ง มี
ประสิทธิภาพ 

5. เพ่ือไดน้ าความรู้ท่ีไดจ้ากการปฏิบติังานนั้นไปใช้
ในอนาคต 

ปัญหาท่ีพบของการปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษา 

1. อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์บางส่วนลา้สมยัท าให้เกิด
ขอ้จ ากดัในการปฏิบติังาน 

2. การจดัเก็บเอกสารไม่ใหอ้ยูใ่นประเภทเดียวกนัจึง
ท าใหเ้กิดความล่าชา้ในการท างาน 

ขอ้เสนอแนะ 
1. กิจการควรจดัซ้ืออุปกรณ์ส านกังานและอุปกรณ์
อิเล็กทรอนิกส์รุ่นใหม่เพ่ือประสิทธิภาพในการ
ท างานของผูป้ฏิบติังานมากยิง่ข้ึน 

2. กิจการควรจัดเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบแยก
ประเภทของเอกสารเพ่ือง่ายต่อการคน้หาเอกสาร 

 
กติตกิรรมประกาศ 
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การท่ีผูจ้ดัท าไดม้าปฏิบติังานในโครงการ
สหกิจศึกษา ณ บริษทั ธุรกิจบญัชีภาษีสากล จ ากดั 
ตั้งแต่วนัท่ี 14 พฤษภาคม 2562  – วนัท่ี 30 สิงหาคม 
2 5 6 2  ส่ ง ผ ล ใ ห้ ผู ้ จั ด ท า ไ ด้ รั บ ค ว า ม รู้ แ ล ะ
ประสบการณ์ต่างๆท่ีมีคุณค่า ส าหรับรายงานสหกิจ
ศึกษาฉบบัน้ีส าเร็จลงไดด้ว้ยดีจากความร่วมมือและ
สนบัสนุนจากหลายฝ่ายดงัน้ี 
1. คุณชยัยทุธ         อรุณธีรวงศ ์    กรรมการผูจ้ดัการ 
2. คุณอนงคทิ์พย ์   เหล่ียมมุกดา   ผูจ้ดัการฝ่ายบญัชี 
3. คุณทตัชญา        เพชรภทัรคุณ พนกังานบญัชี 
4. คุณทศวรรษ      กลุมณีรัตน์     พนกังานบญัชี 
5. อาจารยว์ิรากานต์  เทวินภิบาลพนัธ์ุ  อาจารย์ท่ี
ปรึกษาสหกิจศึกษา 
และบุคคลท่านอ่ืนๆท่ีไม่ไดก้ล่าวนามทุกท่านท่ีได้
ใหค้  าแนะน าช่วยเหลือในการจดัท ารายงาน 
 
 
บรรณานุกรม 
กลุ่มนักวิชาการภาษีอากร.ภาษีอากรตามประมวล
รัษฎากร .ก รุ ง เทพฯ :โรง พิมพ์ เ รื อนแก้วการ
พิมพ.์2560 (วนัท่ีคน้หาขอ้มูล 10 สิงหาคม 2562) 
กิตติชยั ถาวรธรรมฤทธ์ิ.โปรแกรมส าเร็จรูปเพื่องาน
ทางการบัญชี .พิมพ์ค ร้ั ง ท่ี2.กรุง เทพฯ :เคไอที
เพรส.2555 (วนัท่ีคน้หาขอ้มูล 10 สิงหาคม 2562) 
     แหล่งสืบคน้ขอ้มูลอ่ืน 
https://www.dbd.go.th/trang/ewt_dl_link.php?nid=
76) (วนัท่ีคน้หาขอ้มูล 27 สิงหาคม 2562) 
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สถานประกอบการ      บริษทั ธุรกิจบญัชีภาษีสากล จ ากดั 
พนกังานท่ีปรึกษา        คุณอนงคทิ์พย ์เหล่ียมมุกดา 
อาจารยท่ี์ปรึกษา          อาจารย ์วิรากานต ์เทวินภิบาลพนัธ์ุ 
คณะผูจ้ดัท  า                 นางสาว ปุณยนุช สุขเกษม 
                                  นางสาว สุนิศา นนัทะวงษ ์
คณะ                           บริหารธุรกิจ 
ภาควิชา                      การบญัชี 

ระบบการจัดท าบัญชี และการน าส่งภาษีอากร 
Accounting System and Remittance of Taxes 

 

 
1.เพ่ือท าให้เขา้ใจระบบการจดัท าบญัชีและน าส่งภาษีอากร   
2.เพื่อท าให้ไดรั้บความรู้ในเร่ืองเอกสารท่ีใชป้ระกอบ 
3.เพื่อท าให้เขา้ใจวิธีการปฏิบติังานและการส่ือสารท่ีถูกตอ้งของการรับ
งานระหว่างบริษทักบัผูว้า่จา้งท าบญัชี 

4.เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาขอ้มูลเก่ียวกบัการจดัท าบญัชีและน าส่ง
ภาษีอากร ส าหรับพนกังานใหม่และบคุคลท่ีสนใจ 

5.เพือ่ท  าให้เขา้ใจการใชง้านโปรแกรมส าเร็จรูป Express Accounting 
 

บริษทั  ธุรกิจบญัชีภาษีสากล จ ากดั เป็นบริษทัท่ีประกอบ
ธุรกิจเก่ียวกับการจดัท าบญัชีและภาษีอากร การตรวจสอบบญัชีและ
ภาษีอากร  และการให้ค  าปรึกษาด้านภาษี ตลอดระยะเวลาการ
ด าเนินงาน บริษทัมุ่งเน้นการพฒันาคุณภาพ การบริการ และการส่ง
มอบเอกสารท่ีตรงต่อเวลา ผูจ้ดัท  าได้รับมอบหมายให้ปฏิบติัหน้าท่ีใน
ต าแหน่งผูช่้วยพนกังานบญัชี ไดท้  าการศึกษาเก่ียวกบัเอกสารต่างๆ และ
การปฏิบติังานการบนัทึกขอ้มูลด้วยโปรแกรมส าเร็จรูปทางการบญัชี
Express Accounting การบนัทึกขอ้มูลใบส าคญัรับ–ใบส าคญัจ่าย ตรวจ
รายงานภาษีซ้ือ–ภาษีขาย รับช าระหน้ีใบแจง้หน้ี กระทบยอดเงินฝาก
ธนาคาร การบนัทึกขอ้มูลในกระดาษท าการ ภ.ง.ด.1+ประกนัสังคม ภ.
ง.ด3 ภ.ง.ด.53 ภ.พ.30 และรายละเอียดการปิดบญัชีประจ าเดือน 

โครงงานระบบการจดัท าบญัชี และการน าส่งภาษีอากร มี
วตัถุประสงค์เพ่ือศึกษากระบวนการท่ีส าคญัในการจดัท างานบญัชี 
ศึกษาหลกัการพ้ืนฐานความเขา้ใจท่ีถูกตอ้ง และเพ่ือเป็นประโยชน์แก่
พนักงานใหม่และบุคคลท่ีสนใจศึกษาหลกัการวิธีปฏิบติัของขั้นตอน
การจดัท างานบญัชีและภาษีอากร 

  

บทคดัย่อ 

วตัถุประสงค์ของโครงงาน 

1.ท าให้เขา้ใจระบบการจดัท าบญัชีและน าส่งภาษีอากร   
2.ท าให้ไดรั้บความรู้เร่ืองเอกสารท่ีใชป้ระกอบการท าบญัชีและภาษีอากร 
3.ท าให้เขา้ใจวิธีการปฏิบติังานและการส่ือสารท่ีถูกตอ้งของการรับงาน
ระหวา่งบริษทักบัผูว้า่จา้งท าบญัชี 

4.เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาระบบการจดัท าบญัชีและน าส่งภาษีอากร  
ส าหรับพนกังานใหม่และบุคคลท่ีสนใจ 

5.ท าให้เขา้ใจการใชง้านโปรแกรมส าเร็จรูป Express Accounting 

ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

1.ติดต่อลูกคา้ในช่วงตน้เดือน เพ่ือแจง้เตือนเร่ืองเอกสาร ภ.ง.ด.1 ภ.ง.ด.3 
ภ.ง.ด.53 ภ.พ.30 ประกนัสังคม ส าเนาใบก ากบัภาษีซ้ือ-ขาย เพ่ือนดัวนั
เข้ารับเอกสาร โดยให้ลูกค้าเตรียมเอกสารและจดัส่ง ภายในเวลาท่ี
ก าหนด 

2.ก่อนถึงก าหนดวนันดัรับเอกสาร ท าการติดต่อลูกคา้อีกคร้ังเพ่ือยื่นยนั
วนัท่ีก าหนด วนันดัรับเอกสาร วา่ลูกคา้สะดวกตามท่ีก าหนดหรือไม่ 

3.พบลูกค้าตามวนัท่ีก าหนด และได้รับเอกสารแล้ว           ท  าการ
ตรวจสอบเอกสาร   
3.1.กรณีท่ีลูกคา้เป็นผูจ้ดัท  าเอกสารภาษีพนักงานมีหน้าตรวจสอบ
เอกสารท่ีลูกคา้จดัท าแบบ ภ.ง.ด.1  ภ.ง.ด.3  ภ.ง.ด.53 ภ.พ.30 และ
ประกนัสงัคม เก็บเอกสารเพ่ือท าบญัชียืน่แบบภาษี 

3.2กรณีท่ีลูกค้าไม่ได้จัดท าเอกสารพนักงานมีหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสารใบวางบิล/ใบแจง้หน้ี และใบก ากบัภาษี/ใบเสร็จรับเงิน 

4.พนกังานน าเอกสารกลบัมาท่ีบริษทัเพ่ือจดัท าแบบภาษี ภ.ง.ด.1 ภ.ง.ด.3 
ภ.ง.ด.53 ภ.พ.30 และประกนัสงัคม โดยน ามากรอกรายละเอียดขอ้มูล 

5.ท าการแจง้ยอดภาษีให้ลูกคา้ทราบ เพ่ือให้ลูกคา้ท าการโอนเงิน และน า
เอกสาร  ภ.ง.ด.1 ภ.ง.ด3 ภ.ง.ด.53 ภ.พ.30ไปยื่นกรมสรรพากร น า
ใบเสร็จ ภ.ง.ด.1 ภ.ง.ด3 ภ.ง.ด.53 ภ.พ.30 ท่ีช าระแลว้ ท าการแนบส าเนา
ท่ีถ่ายไว ้เก็บเพ่ือส าหรับการตรวจสอบในอนาคต 

6.ท าการบนัทึกบญัชีจดัท างบทดลอง 
7.ส่งเอกสารคืนลูกคา้ 

1. ไดรั้บความรู้และความเขา้ใจในการปฏิบติังานดา้นบญัชีท่ีเก่ียวขอ้งกบั
ความสมัพนัธ์ดา้นต่างๆในสถานประกอบการมากยิง่ข้ึน 

2. ไดรั้บประสบการณ์ในการปฏิบติังานจริงและค าแนะน าจากผูเ้ช่ียวชาญ
ของสถานประกอบการ 

3. ไดก้ารเรียนรู้การปรับตวัในการอยูร่่วมกนัในสงัคมการท างาน 
4. ไดพ้ฒันาตนเองให้มีความรับผิดชอบงานท่ีไดรั้บหมอบหมายให้บรรลุ
ประสิทธิผลอยา่งมีประสิทธิภาพ 

5. เพ่ือไดน้ าความรู้ท่ีไดจ้ากการปฏิบติังานนั้นไปใชใ้นอนาคต 

ขั้นตอนการปฏิบตังิาน 

สรุปผล 
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ประวตัิผู้จัดท า 

รหสันกัศึกษา   :  5904300087 

ช่ือ – นามสกุล  :  นางสาวปุณยนุช  สุขเกษม  

คณะ                     :  บริหารธุรกิจ          

สาขา                    :  การบญัชี 

ท่ีอยู ่                     :  เลขท่ี 45/1311 หมู1่ ถนนมาเจริญ แขวงหนองคา้งพลู เขตหนองแขม                             

กรุงเทพมหานคร 10160 

ผลงาน               :  ผา่นการปฏิบติัสหกิจศึกษาจากกลุ่ม บริษทั ธุรกิจบญัชีภาษีสากล จ ากดั 

E-mail             :  fern_siam_u@hotmail.com 

กิจกรรม          :  เขา้ร่วมรับนอ้งปี 2559 

ทกัษะและความสามารถพิเศษอ่ืนๆ 

 -     สามารถใชโ้ปรแกรมคอมพิวเตอร์ต่างๆ เช่น Microsoft Office 

 -     สามารถใชโ้ปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express Accounting 

 ประวติัการศึกษา 

- จบระดบัชั้นอนุบาล ปี 2547 จากโรงเรียนเซนตห์ลุยส์ ฉะเชิงเทรา 

- จบระดบัชั้นปฐมศึกษา ปี 2553 จากโรงเรียนเซนตห์ลุยส์ ฉะเชิงเทรา 

- จบระดบัชั้นมธัยมศึกษาตอนตน้ ปี 2556 จากโรงเรียนเซนตห์ลุยส์ ฉะเชิงเทรา 

- จบระดบัชั้นมธัยมศึกษาตอนปลาย ปี 2558 จากโรงเรียนเซนตห์ลุยส์ ฉะเชิงเทรา 

- ก าลงัศึกษาระดบัปริญญาตรี คณะบริหารธุรกิจ  สาขาการบญัชี มหาวทิยาลยั

สยาม 

                

 

mailto:fern_siam_u@hotmail.com


60 
 

 

รหสันกัศึกษา   :  5904300033     

ช่ือ – นามสกุล  :  นางสาวสุนิศา  นนัทะวงษ ์

คณะ                     :  บริหารธุรกิจ 

สาขา                    :  การบญัชี 

ท่ีอยู ่                     :  เลขท่ี 100/67 หมู่บา้นสุขสันต7์ ถนนกาญจนาภิเษก5 แขวงหลกัสอง เขตบางแค 

กรุงเทพมหานคร 10100 

ผลงาน               :  ผา่นการปฏิบติัสหกิจศึกษาจากกลุ่ม บริษทั ธุรกิจบญัชีภาษีสากล จ ากดั 

E-mail             :  sunisa_gift@hotmail.com 

กิจกรรม          :  เขา้ร่วมรับนอ้งปี 2559 

ทกัษะและความสามารถพิเศษอ่ืนๆ 

 - สามารถใชโ้ปรแกรมคอมพิวเตอร์ต่างๆ เช่น Microsoft Office 

 - สามารถใชโ้ปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express Accounting 

ประวติัการศึกษา 

 -     จบระดบัชั้นอนุบาล ปี 2547 จากโรงเรียนบา้นบางเลิง 

- จบระดบัชั้นปฐมศึกษา ปี 2553 จากโรงเรียนบา้นบางเลิง 

- จบระดบัชั้นมธัยมศึกษาตอนตน้ ปี 2556 จากโรงเรียนสุวรรณภูมิวทิยาลยั 

- จบระดบัชั้นมธัยมศึกษาตอนปลาย ปี 2558 จากโรงเรียนสุวรรณภูมิวทิยาลยั 

- ก าลงัศึกษาระดบัปริญญาตรี คณะบริหารธุรกิจ  สาขาการบญัชี มหาวทิยาลยั

สยาม 
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