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ชื่อโครงงาน:         การปฎิบัติงานภายใตสํานักงานบัญชีคุณภาพ

ผูจัดทํา: นางสาวปรีดาภรณ  พูลภิรมย    

 นางสาวกริตยา        พลหาร 

นางสาวอนันญา      เพชรสงา 

อาจารยท่ีปรึกษา:  อาจารยอิทธิศักด์ิ รัตนกิจยนต 

ระดับการศึกษา:   ปริญญาตรี 

สาขาวิชา:   การบญัชี 

คณะ:   บริหารธุรกิจ 

ภาคการศึกษา/ปการศึกษา:  3/2560 

บทคัดยอ 

บริษัท ทวีผลกรุป จํากัด เปนบริษัทที่ใหบริการดานการบัญชีและภาษีอากร ลักษณะการ

ประกอบกิจการ ไดแก การจัดทําบัญชี ใหคําปรึกษาดานบัญชี และภาษีอากร ตามหลักเกณฑมาตรฐานการ

บัญชี และกฎหมายประมวลรัษฎากร โดยไดการรับรองใหเปนสํานักงานบัญชีคุณภาพ จากกรมพัฒนาธุรกิจ

การคา กระทรวงพาณิชย 

จากการเขารวมปฏบิัติงานโครงงานสหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยสยาม ณ บริษัท ทวีผล กรุป จํากัด 

ในตําแหนงผูชวยพนักงานบัญชี ในคร้ังน้ี ไดรับมอบหมายในตําแหนงงานผูชวยพนักงานบัญชี โดยไดรับ

มอบหมายในการปฏิบัติงานทางดานการบัญชี  เชน การคัดแยกตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร  การบันทึก

บัญชีดานการซื้อ-ขายสนิคา งานทางดานภาษีมูลคาเพิ่ม การตรวจสอบเอกสารใบกํากับภาษีที่ถูกตองตามที่

กฎหมายกําหนด การจัดทําบัญชีโดยใชโปรแกรมสําเร็จรูปทางการบัญชี คณะผูจัดทําไดทราบถึงความสาํคัญ

สําหรับขั้นตอนการ ปฏิบัติงาน ภายใตสํานักงานบัญชีคุณภาพ ใหเปนไปอยางถูกตอง จึงไดเสนอโครงงาน 

ภายใตหัวขอเร่ือง “การปฏิบัติงานภายใตสํานักงานบัญชีคุณภาพ” 

ซึ่งผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาการปฏิบัติโครงงานสหกิจคร้ังน้ีจะสามารถนําประสบการณที่

ไดรับทั้งหมดไปปรับใชสําหรับการทํางานในวิชาชีพบัญช ีและเปนประโยชนตอผูที่นําไปศึกษาเพิ่มเติมตอไป 

คําสําคัญ : สํานักงานบัญชีคุณภาพ, ภาษีมูลคาเพิ่ม, โปรแกรมสําเร็จรูปทางการบัญชี 





ข 

 

กติติกรรมประกาศ 

                 การท่ีคณะผูจ้ดัท าไดม้าปฏิบติังานในโครงการสหกิจศึกษา ณ บริษทั ทวีผล กรุ๊ป จ ากดั 
ตั้ งแต่วนัท่ี 14 พฤษภาคม พ.ศ.2561 ถึงวนัท่ี 31สิงหาคม พ.ศ.2561 ส่งผลให้คณะผูจ้ดัท าได้รับ
ความรู้และประสบการณ์ต่างๆ ท่ีมีค่ามากมายส าหรับรายงานสหกิจศึกษาฉบบัน้ีส าเร็จลงไดด้ว้ยดี
จากความร่วมมือและสนบัสนุนจากหลายฝ่ายดงัน้ี  

                                    1. นางสาววรภทัร       ธรรมวราภิรมย ์              กรรรมการบริษทั 

                                    2. นางสาววาสนา        การภกัดี                        หวัหนา้แผนกบญัชี 

                                    3. นางสาวศิริพร          ธรรมวราภิรมย ์              หวัหนา้ฝ่ายบญัชี ภาษี  

                                    4. นางสาววภิาพร        สนิท พนกังานบญัชี        พนกังานบญัชี 

และบุคคลท่านอ่ืนๆ ท่ีไม่ไดก้ล่าวนามทุกท่านท่ีไดใ้หค้  าแนะน าช่วยเหลือในการจดัท ารายงาน 

 คณะผูจ้ดัท าขอขอบพระคุณผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้งทุกท่านท่ีมีส่วนร่วมในการใหข้อ้มูล
และเป็นท่ีปรึกษาในการท ารายงานฉบบัน้ีจนเสร็จสมบูรณ์ตลอดจนใหก้ารดูแลและใหค้วามเขา้ใจ
กบัชีวติของการท างานจริงซ่ึงคณะผูจ้ดัท าขอขอบพระคุณเป็นอยา่งสูงไว ้ณ ท่ีน้ีดว้ย 

 

 

                                                                                          คณะผูจ้ดัท า 

                                                                                                               นางสาวปรีดาภรณ์  พลูภิรมย ์

                                                                          นางสาวกริตยา  พลหาร 

                                                                                                      นางสาวอนนัญา  เพชรสง่า 

                                                                                                                      25  สิงหาคม  2561 
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บทท่ี1 
บทน ำ 

 
1.1 ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 

 “กำรปฏิบติังำนภำยใตส้ ำนกังำนบญัชีคุณภำพ ”  ฉบบัน้ีจดัท ำข้ึน ตำมแนวปรัชญำพื้นฐำนของ

บริษทั “บริกำร คุณภำพ มำตรฐำนแห่งวชิำชีพ” เพื่อเป็นแนวทำงกำรบริหำรจดักำรระบบคุณภำพ และ

หลกักำรปฏิบติังำนท่ีดีส ำหรับเจำ้หนำ้ท่ีของเจำ้หนำ้ท่ีของบริษทัในกำรเป็นองคก์รแห่งคุณภำพ โดย “กำร

ท ำบญัชีของส ำนกังำนบญัชีคุณภำพ” ถือเป็นเอกสำรอธิบำยแนะน ำหลกักำรปฏิบติังำนไดร้ะดบัหน่ึง เป็น

หลกัพื้นฐำนในกำรก ำหนด จดัท ำระเบียบปฏิบติั,มำตรฐำน หรือคู่มือแนะน ำกำรปฏิบติัในล ำดบัถดั ๆ ไป 

ครอบคลุมระบบคุณภำพบริกำร ในกำรด ำเนินกิจกำร หรือธุรกิจให้ไดผ้ลสัมฤทธ์ิในคุณภำพของกำรบริกำร 

เพื่อตอบสนองควำมพึงพอใจของลูกคำ้ และพฒันำไดอ้ยำ่งต่อเน่ืองเพื่อควำมประทบัใจในกำรบริกำรของ

ส ำนกังำน จำกกำรท่ีไดป้ฏิบติังำนท่ีส ำนกังำน บุญวรภทัรกำรบญัชีและกฎหมำย บริษทั ทวผีล กรุ๊ป ในส่วน

ของกำรติดต่อประสำนงำนกำรรับงำนจดัท ำบญัชี  

  กำรบนัทึกขอ้มูลดว้ยโปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำรบญัชี,กำรเขียนใบส ำคญัรับ-ใบส ำคญัจ่ำย,กระทบ

ยอดเงินฝำกธนำคำร,  ตรวจทำนรำยงำนภำษีซ้ือ-ภำษีขำย, จดัท ำทะเบียนทรัพยสิ์น และรำยละเอียดกำรปิด

บญัชีประจ ำเดือน  ภำยใตก้รอบกำรปฏิบติังำนของส ำนกังำนบญัชีคุณภำพ จึงไดศึ้กษำในหวัขอ้กำรรับท ำ

บญัชีของส ำนกังำนบญัชีคุณภำพ เพื่อศึกษำกระบวนกำรปฏิบติังำนไดอ้ยำ่งถูกตอ้ง และเหมำะสมตำม 

พร้อมทั้งสร้ำงควำมเขำ้ใจท่ีสอดคลอ้งตรงกนัระหวำ่งบริษทัผูว้ำ่จำ้งท ำบญัชีและส ำนกังำนบญัชีคุณภำพให้

มีประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด 

1.2 วตัถุประสงค์โครงงาน 

 1.เพื่อศึกษำลกัษณะและขั้นตอนกำรปฏิบติังำนภำยใตส้ ำนกังำนบญัชีคุณภำพ  

 2.เพื่อศึกษำถึงระบบเอกสำรประกอบกำรปฏิบติังำนภำยใตส้ ำนกังำนบญัชีคุณภำพ 

 3.เพื่อศึกษำควำมรู้ควำมเขำ้ใจในกระบวนกำรจดัเก็บขอ้มูลเบ้ืองตน้ในกำรพิจำรณำถึง ปัจจยั

ควำมเส่ียงดำ้นต่ำงๆภำยใตส้ ำนกังำนบญัชีคุณภำพ 
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1.3 ขอบเขตของโครงงาน 

 1.ศึกษำระบบกำรรับท ำบญัชีของส ำนกังำนบญัชีคุณภำพของส ำนกังำนบญัชีบุญวรภทัรบญัชีและ

กฎหมำย บริษทั ทวีผล กรุ๊ป  จ  ำกดั 

 2. ขอ้มูลในโครงกำรน้ีมีขอ้มูลท่ีไม่สำมำรถเปิดเผยไดบ้ำงส่วนซ่ึงรำยกำรบำงรำยกำรเป็นควำมลบั

ของลูกคำ้ อำจไม่เหมำะสมท่ีจะน ำมำเผยแพร่ในโครงงำน 

 3. ศึกษำขอ้มูลในกำรปฏิบติังำนต่ำงๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบักำรรับงำนกำรท ำบญัชีของบริษทักบัผูมี้

หนำ้ท่ีรับผิดชอบท่ีเก่ียวขอ้ง 

 4. ศึกษำขอ้มูลระหวำ่งกำรปฏิบติังำนสหกิจขอ้งกิจศึกษำช่วง 14 พฤษภำคม 2561–31 สิงหำคม 

2561 ณ ส ำนกังำนบุญวรภทัรกำรบญัชีและกฎหมำย  บริษทั  ทวผีล กรุ๊ป จ ำกดั 

1.4 ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

 1. ท ำใหเ้ขำ้ใจระบบกำรรับท ำบญัชีของส ำนกังำนบญัชีคุณภำพและแนวทำงในกำรปฏิบติัส ำหรับ

บุคคลท่ีสนใจในกำรศึกษำระบบกำรรับท ำบญัชีของส ำนกังำนบญัชีคุณภำพ 

 2. ท ำใหเ้ขำ้ใจวธีิกำรปฏิบติังำนและกำรส่ือสำรกำรสร้ำงควำมเขำ้ใจของกำรรับท ำบญัชีของ

ส ำนกังำนบญัชีคุณภำพ 

 3. ท  ำใหท้รำบถึงกระบวนกำรจดัเก็บขอ้มูลเบ้ืองตน้ในกำรพิจำรณำถึงปัจจยัควำมเส่ียงดำ้นต่ำงๆ

ของกำรรับท ำบญัชีจำกผูว้ำ่จำ้งท ำบญัชี 
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บทที่ 2 
การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมที่เกีย่วข้อง 

 
ระบบคุณภาพส านักงานบัญชี 
 หมายถึง ระบบท่ีมีการก าหนดนโยบายและวตัถุประสงค ์และการด าเนินการให้บรรลุวตัถุประสงค ์
เพื่อก าหนดทิศทางและควบคุมองคก์รในเร่ืองคุณภาพดา้นการจดัท าบญัชีและกิจกรรมท่ีเก่ียวขอ้งให้เป็นไป
ตามกฎหมายและมาตรฐานการบญัชี 
องค์ประกอบของระบบส านักงานบัญชีคุณภาพ 
 1.ระบบคุณภาพของส านกังานบญัชีประกอบดว้ยนโยบายและกระบวนการของแต่ละปัจจยัส าคญั 
ซ่ึงประกอบดว้ย 
  1. ความรับผิดชอบของผูบ้ริหารของส านกังานบญัชี 
  2. ขอ้ก าหนดทางดา้นจรรยาบรรณของส านกังานบญัชี 
  3.  กระบวนการท่ีเก่ียวขอ้งกบัลูกคา้ของส านกังานบญัชี 
  4. การจดัทรัพยากรของส านกังานบญัชี 
  5. การปฏิบติังานของส านกังานบญัชี 
  6. การติดตาม ตรวจสอบ ของส านกังานบญัชี 

 7. การจดัการเอกสารของส านกังานบญัชี 
 2. นโยบายคุณภาพและกระบวนการตอ้งจดัท าเป็นลายลกัษณ์อกัษรและให้ความเหมาะสมกบั
ส านกังานบญัชีและส่ือสารให้แก่เจา้หนา้ท่ีภายในส านกังานบญัชีอยา่งทัว่ถึง 
 
กระบวนการที่เกี่ยวข้องกบัลูกค้าของส านักงานบัญชี 
 1. ส านกังานบญัชีตอ้งมีก าหนดหลกัเกณฑ์ในการคิดค่าธรรมเนียม 
 2. ส านกังานบญัชีตอ้งมีการจดัท าสัญญาท่ีชดัเจนและไดรั้บการยอมรับจากลูกคา้ 
 3. ส านกังานบญัชีตอ้งมีการก าหนดระยะเวลาจดัเก็บค่าธรรมเนียมอยา่งชดัเจน 
 4. ส านกังานบญัชีตอ้งออกหลกัฐานการรับเงินจากลูกคา้ทุกคร้ัง 
 5. ในกรณีท่ีลูกคา้ไดม้อบหมายใหส้ านกังานบญัชีเป็นผูก้ระท าการใดๆแทน เช่น การน าส่งภาษี
ของลูกคา้ การน าส่งเงินสมทบกองทุนประกนัสังคมเป็นตน้ ส านกังานบญัชีตอ้งน าส่งและด าเนินการให้
ครบถว้นตามท่ีลูกคา้หมอบหมาย 
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การดูแลทรัพย์สินของลูกค้า  
 ส านกังานบญัชีตอ้งมีการจดัท าหลกัฐานการส่งมอบและรับมอบทรัพยสิ์น รวมถึงการดูแล
รักษาการจดัเก็บทรัพยสิ์นของลูกคา้ ทั้งน้ี ตอ้งไม่น าทรัพยสิ์นของลูกคา้มาต่อรองเพื่อผลประโยชน์ของ
ส านกังานบญัชี เช่น การยึดบญัชีและเอกสารของลูกคา้ไวโ้ดยไม่ส่งคืน 
การปฏิบัติงานของส านักงานบัญชี 
 1. ส านกังานบญัชีตอ้งมีการจดัท าบญัชีใหถู้กตอ้งและเป็นไปตามท่ีกฎหมายก าหนด 
 2. ส านกังานบญัชีตอ้งมีคู่มือการปฏิบติังานของผูท้  าบญัชีและปฏิบติัตามคู่มือนั้น 
 3. ส านกังานบญัชีตอ้งมีการช้ีแจงบุคลากรให้เขา้ใจชดัเจนถึงวตัถุประสงคข์องงานและมีการ
ฝึกอบรมเพิ่มเติมตามความจ าเป็น เพื่อใหส้ามารถปฏิบติังานไดต้ามวตัถุประสงค ์
 4. ส านกังานบญัชีตอ้งจดัใหมี้การก ากบัดูแลความคืบหนา้ของงาน และคอยแกไ้ขปัญหาต่างๆท่ีเกิด
ข้ึนกบังานนั้น 
 5. ส านกังานบญัชีตอ้งมีการแต่งตั้งและมอบหมายใหมี้ผูท้  าการทบทวนผลงานรวมทั้งน าไป
ปรับปรุงแกไ้ข ก่อนส่งมอบใหก้บัลูกคา้ 

ข้อก าหนดการรับรองคุณภาพของส านักงานบัญชีทีม่ีผลต่อประสิทธิภาพ 
 ในการรับรองคุณภาพของส านกังานบญัชีในจงัหวดัล าปาง โดยมีคะแนนเรียงจากมากไปหานอ้ย 
ดงัน้ี 

 ด้านกระบวนการที่เกี่ยวข้องกับลูกค้าของส านักงานบัญชี  
เน่ืองดว้ยส านกังานบญัชีเป็นธุรกิจในรูปแบบการให้บริการและมีนิติบุคคลจ านวนมากท่ีใชบ้ริการ

ส านกังานบญัชีในการจดัท าบญัชีและงบการเงินดงันั้นในกรณีท่ีลูกคา้มอบหมายใหส้ านกังานบญัชีเป็น
ผูก้ระท าการใดๆแทน เช่น การน าส่งภาษีของลูกคา้ การน าส่งเงินสมทบกองทุนประกนัสังคม ซ่ึงส านกังาน
บญัชีตอ้งน าส่งและด าเนินการใหค้รบถว้นตามท่ีลูกคา้มอบหมาย และพบวา่รูปแบบในการใหบ้ริการของ
ส านกังานบญัชีให้บริการทางดา้นการให้บริการจดัท าบญัชีและงบการเงิน จดัท าภาษียื่นสรรพากรและการ
น าส่งประกนัสังคมมากท่ีสุด 

ด้านข้อก าหนดทางด้านจรรยาบรรณของส านักงานบัญชี  
การเป็นผูป้ระกอบวชิาชีพดา้นการท าบญัชีถือวา่เป็นผูท่ี้มีความส าคญัในการจดัท าบญัชีและ

น าเสนองบการเงินของกิจการเพื่อให้ผูใ้ชง้บการเงินเขา้ใจฐานะทางการเงินท่ีแทจ้ริงของกิจการ ผูป้ระกอบ
วชิาชีพดา้นการท าบญัชีควรเป็นผูท่ี้มีจรรยาบรรณแห่งวชิาชีพบญัชีโดยจะตอ้งใชค้วามรู้ความสามารถใน
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การปฏิบติังานในการจดัท าบญัชีและน าเสนองบการเงินให้ถูกตอ้งเพื่อไม่ก่อใหเ้กิด 
ความเส่ือมเสียเกียรติศกัด์ิแห่งวชิาชีพ  

ด้านการจัดการเอกสารของส านักงานบัญชี  
ซ่ึงส านกังานบญัชีตอ้งจดัเก็บขอ้มูลของลูกคา้และของตนเองในลกัษณะท่ีป้องกนัความเสียหาย 

พบวา่ภาพรวมดา้นการจดัการเอกสารของส านกังานบญัชีมีความคิดเห็นในระดบัมาก  
ด้านการปฏิบัติงานของส านักงานบัญชี  

ส านกังานบญัชีตอ้งมีการจดัท าบญัชีใหถู้กตอ้งและเป็นไปตามท่ีกฎหมายก าหนดและตอ้งจดัใหมี้การก ากบั
ดูแลความคืบหนา้ของงานและคอยแกไ้ขปัญหาต่างๆท่ีเกิด มีผลดา้นคุณภาพของผูท้  าบญัชีมีความรู้และมี
การปฏิบติัตามพระราชบญัญติัการบญัชี พ.ศ. 2543 กฎหมายพาณิชยม์าตรฐานการบญัชี ในระดบัมาก ความ
คิดเห็นเก่ียวกบัขอ้ก าหนดการรับรองคุณภาพส านกังานบญัชีของกรมพฒันาธุรกิจการคา้ท่ีมีค่าเฉล่ียสูงสุด
ไดแ้ก่ ส านกังานบญัชีตอ้งมีการช้ีแจงบุคลากรให้เขา้ใจชดัเจนถึงวตัถุประสงคข์องงาน และมีการฝึกอบรม
เพิ่มเติมตามความจ าเป็น เพื่อใหส้ามารถปฏิบติังานไดต้ามวตัถุประสงค์ ส านกังานบญัชีตอ้งจดัใหมี้การ
ก ากบัดูแลความคืบหนา้ของงานและคอยแกไ้ขปัญหาต่างๆท่ีเกิดข้ึนกบังาน 

ด้านการจัดการทรัพยากรของส านักงานบัญชี ไม่วา่จะเป็น เคร่ืองมืออุปกรณ์ หรือทรัพยากรบุคคล
ต่างก็เป็นส่ิงส าคญัซ่ึงส านกังานบญัชีตอ้งจดัการและบ ารุงรักษาเคร่ืองมืออุปกรณ์ท่ีจ าเป็นในการท าบญัชี
เพื่อให้สามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ รวมถึงบุคลากรหรือผูท้  าบญัชีในส านกังานบญัชีตอ้งมี
คุณสมบติัตามพระราชบญัญติัการบญัชี พ.ศ. 2553 และพระราชบญัญติัวิชาชีพบญัชี พ.ศ. 2547 โดยมีผล
ดา้นคุณภาพของผูท้  าบญัชีมีความรู้และมีการปฏิบติัตามพระราชบญัญติัการบญัชี พ.ศ. 2543 กฎหมาย
พาณิชยม์าตรฐานการบญัชี ในระดบัมาก 

ด้านการติดตาม ตรวจสอบของส านักงานบัญชี หากพบปัญหาจากการติดตาม ตรวจสอบ ส านกังาน
บญัชีตอ้งด าเนินการวิเคราะห์หาสาเหตุและก าหนดแนวทางแกไ้ข เพื่อใหม้ัน่ใจวา่ปัญหาดงักล่าวจะไม่เกิด
ซ ้ า ซ่ึงส านกังานบญัชีตอ้งมีกระบวนการในการตรวจสอบการปฏิบติังานของตนเองตามช่วงเวลาท่ีเหมาะสม 
เพื่อให้ทราบถึงผลการปฏิบติังานวา่เป็นไปตามแผนธุรกิจและขอ้ก าหนดของกฎหมาย โดยการตรวจสอบน้ี
จะกระท าโดยตนเองหรือบุคลภายนอกก็ได ้เร่ืองคุณภาพการจดัการส านกังานบญัชีในจงัหวดัอุตรดิตถ ์ท่ี
พบวา่มีความคิดเห็นภาพรวมดา้นการติดตามตรวจสอบของส านกังานบญัชีอยูใ่นระดบัมาก ทั้งน้ีเป็นเพราะ
ส านกังานบญัชีมีกระบวนการตรวจสอบการปฏิบติังานตามขอ้ก าหนดคุณภาพส านกังานบญัชี มีการ
วเิคราะห์สาเหตุของปัญหาและการหาแนวทางแกไ้ข การบนัทึกผลการติดตาม ตรวจสอบและการเก็บรักษา 
เพราะการติดตามประเมินผล เป็นวธีิการช่วยใหลู้กคา้มีความมัน่ใจวา่ระบบการท างานมีประสิทธิภาพซ่ึงมี
การติดตามประเมินผลในระหวา่งการปฏิบติังาน และการประเมินผลเป็นรายคร้ังอยา่งต่อเน่ืองและสม ่าเสมอ 
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ด้านความรับผดิชอบของผู้บริหารของส านักงานบัญชี ซ่ึงเป็นผูก้  าหนดนโยบายและมีอ านาจสูงสุด
ในการบริหาร นโยบายและกระบวนการของส านกังานบญัชีในดา้นความรับผิดชอบของผูบ้ริหารต่อ
นโยบายและกระบวนการของส านกังานบญัชีมีผลกระทบเชิงบวกต่อคุณภาพการบริการของส านกังานบญัชี 
ปัญหาท่ีมีค่าเฉล่ียสูงสุดไดแ้ก่ ปัญหาดา้นความรับผดิชอบของผูบ้ริหารส านกังานบญัชี ท่ีเป็นเช่นน้ี
เน่ืองจากผูบ้ริหารคือผูท่ี้มีอ านาจสูงสุดในหน่วยงานท่ีใหบ้ริการดา้นการจดัท าบญัชีและเป็นผูน้ าองคก์รท่ีมี
อ านาจในการตดัสินใจ ไดส้รุปวา่ผูน้ าเป็นผูท่ี้มีความส าคญัอยา่งยิง่ต่อการพฒันาและการจดัการองคก์าร 
ก าหนดชนิดของบัญชีทีต้่องจัดท า ข้อความและรายการทีต้่องมีในบัญชี ระยะเวลาทีต้่องลงรายการในบัญชี
และเอกสารทีต้่องใช้ประกอบการลงบัญชี 
 1. ประกาศน้ีเรียกวา่ "ประกาศกรมทะเบียนการคา้ เร่ือง ก าหนดชนิดของบญัชีท่ีตอ้งจดัท าขอ้ความ
และรายการท่ีตอ้งมีในบญัชี ระยะเวลาท่ีตอ้งลงรายการในบญัชี และเอกสารท่ีตอ้งใชป้ระกอบการลงบญัชี 
พ.ศ. 2544” 
     2. ประกาศน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัถดัจากวนัประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นตน้ไป 
  3. ผูมี้หนา้ท่ีจดัท าบญัชีท่ีเป็นหา้งหุน้ส่วนจดทะเบียน บริษทัจ ากดั บริษทัมหาชนจ ากดัท่ีจดัตั้งข้ึน
ตามกฎหมายไทย นิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศท่ีประกอบธุรกิจในประเทศไทย และกิจการ
ร่วมคา้ตามประมวลรัษฎากรตอ้งจดัท าบญัชีดงัต่อไปน้ี โดยตอ้งจดัท าให้ครบถว้นถูกตอ้งตามมาตรฐานการ
บญัชี 
  (1) บญัชีรายวนั  
   (ก) บญัชีเงินสด  
   (ข) บญัชีธนาคาร แยกเป็นแต่ละเลขท่ีบญัชีธนาคาร  
   (ค) บญัชีรายวนัซ้ือ  
   (ง) บญัชีรายวนัขาย  
   (จ) บญัชีรายวนัทัว่ไป  
  (2) บญัชีแยกประเภท  
   (ก) บญัชีแยกประเภทสินทรัพย ์หน้ีสินและทุน  
   (ข) บญัชีแยกประเภทรายไดแ้ละค่าใชจ่้าย  
   (ค) บญัชีแยกประเภทลูกหน้ี  
   (ง) บญัชีแยกประเภทเจา้หน้ี  
  (3) บญัชีสินคา้  
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  (4) บญัชีรายวนั บญัชีแยกประเภทอ่ืน และบญัชีแยกประเภทยอ่ยตามความจ าเป็นแก่การ
ท าบญัชีของธุรกิจ 
 4. ปกดา้นหนา้ของสมุดบญัชี หรือแผน่หนา้ของบญัชีกรณีท่ีบญัชีเป็นแผน่ ตอ้งมีขอ้ความ
ดงัต่อไปน้ี  
  (1) ช่ือของผูมี้หนา้ท่ีจดัท าบญัชี ในกรณีท่ีผูมี้หนา้ท่ีจดัท าบญัชีไม่ใช่นิติบุคคลจะใชช่ื้อ
ทางการคา้ก็ได ้ 
  (2) ชนิดของบญัชี  
  (3) ล าดบัเล่มบญัชีแต่ละชนิดใหใ้ชต้วัเลขไทยหรืออารบิค ถา้บญัชีแต่ละชนิดมีมากกวา่
หน่ึงเล่ม ตอ้งเรียงล าดบัเล่มต่อเน่ืองกนั 
 5. บญัชีรายวนั บญัชีแยกประเภท และบญัชีสินคา้ ตอ้งมีขอ้ความและรายการในบญัชี ดงัต่อไปน้ี 
  (1) ช่ือบญัชี วนั เดือน ปี เลขท่ีของเอกสารประกอบการลงบญัชีหรือหนา้บญัชีหรือรหสัท่ี
อา้งอิง รายการบญัชี และจ านวนเงิน  
  (2) หนา้บญัชีตอ้งมีตวัเลขไทยหรืออารบิคเรียงล าดบัทุกหนา้  
  (3)* รายการในบญัชีท่ีเป็นจ านวนเงินตอ้งเป็นหน่วยเงินตราไทย เวน้แต่ในกรณีท่ีมี
มาตรฐานการบญัชีก าหนดให้แสดงเป็นหน่วยเงินตราสกุลอ่ืนได ้จะเลือกปฏิบติัตามมาตรฐานการบญัชีก็ได ้ 
* แกไ้ขเพิ่มเติมโดยประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้ เร่ือง ก าหนดชนิดของบญัชีท่ีตอ้งจดัท า ขอ้ความและ
รายการท่ีตอ้งมีในบญัชี ระยะเวลาท่ีตอ้งลงรายการในบญัชี และเอกสารท่ีตอ้งใชป้ระกอบการลงบญัชี (ฉบบั
ท่ี 2) พ.ศ. 2552 ขอ้ 3 
 6. บญัชีแต่ละชนิดดงัต่อไปน้ี นอกจากตอ้งมีรายการตามท่ีก าหนดไวใ้นขอ้ 5 แลว้ ตอ้งมีรายการ
ต่อไปน้ีดว้ย  
  (1) บญัชีเงินสด หรือบญัชีธนาคาร ใหมี้รายละเอียดการไดม้าหรือจ่ายไปซ่ึงเงินสด เงินใน
ธนาคาร แต่ถา้มีรายละเอียดดงักล่าวในเอกสารประกอบการลงบญัชีหรือบญัชีรายวนัชนิดหน่ึงชนิดใดแลว้
จะลงรายการรับหรือจ่ายเงินประเภทเดียวกนัเป็นยอดรวมก็ได ้ 
  (2) บญัชีรายวนัซ้ือหรือบญัชีรายวนัขาย ใหมี้รายละเอียด ชนิด ประเภท จ านวน และราคา
ของสินคา้หรือบริการท่ีซ้ือขาย แต่ถา้มีรายละเอียดดงักล่าวในเอกสารประกอบการลงบญัชีหรือทะเบียนใด
แลว้ จะลงรายการซ้ือหรือขายสินคา้หรือบริการนั้นเป็นยอดรวมก็ได ้ 
  (3) บญัชีรายวนัทัว่ไป ใหมี้ค าอธิบายรายการบญัชี  
  (4) บญัชีแยกประเภทสินทรัพย ์หน้ีสินและทุน ใหมี้รายละเอียดการเพิ่มข้ึนหรือลดลงของ
สินทรัพย ์หน้ีสินและทุน โดยใหอ้า้งชนิดของบญัชีและหนา้บญัชีหรือรหสัท่ีอา้งอิงดว้ย  
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  (5) บญัชีแยกประเภทรายไดแ้ละค่าใชจ่้าย ใหมี้รายละเอียดท่ีมาแห่งรายไดห้รือค่าใชจ่้าย 
โดยใหอ้า้งชนิดของบญัชีและหนา้บญัชีหรือรหสัท่ีอา้งอิงดว้ย  
  (6) บญัชีแยกประเภทลูกหน้ีหรือบญัชีแยกประเภทเจา้หน้ี ใหมี้ช่ือลูกหน้ีหรือเจา้หน้ีการ
แสดงรายการบญัชีใหมี้รายละเอียดการก่อหน้ีหรือระงบัหน้ี การลงรายการดงักล่าวใหอ้า้งชนิดของบญัชี
และหนา้บญัชีหรือรหสัท่ีอา้งอิงดว้ย  
  (7) บญัชีสินคา้ ใหมี้ช่ือ ชนิด จ านวน หน่วยนบั รายละเอียดการไดม้าหรือจ าหน่ายไปซ่ึง
สินคา้ และจ านวนสินคา้นั้น 
 7. ก าหนดระยะเวลาท่ีตอ้งลงรายการในบญัชีให้แลว้เสร็จไว ้ดงัต่อไปน้ี  
  (1) บญัชีรายวนั ภายในสิบห้าวนันบัแต่วนัท่ีรายการนั้นเกิดข้ึน  
  (2) บญัชีแยกประเภท ตอ้งผา่นรายการจากบญัชีรายวนัภายในสิบหา้วนันบัแต่วนัส้ินเดือน
ของเดือนท่ีรายการนั้นเกิดข้ึน  
  (3) บญัชีสินคา้ ภายในสิบห้าวนันบัแต่วนัส้ินเดือนของเดือนท่ีรายการนั้นเกิดข้ึน  
ในกรณีท่ีเป็นบญัชีตาม (2) และ (3) ซ่ึงตอ้งมีการลงรายการยอดคงเหลือตอ้งลงรายการยอดคงเหลือให้แลว้
เสร็จภายในหกสิบวนันบัแต่วนัปิดบญัชี 
 8. เอกสารท่ีตอ้งใชป้ระกอบการลงบญัชี ไดแ้ก่ บนัทึก หนงัสือ หรือเอกสารใดๆ ท่ีใชเ้ป็นหลกัฐาน
ในการลงรายการในบญัชี ซ่ึงแยกไดเ้ป็น 3 ประเภท คือ  
  (1) เอกสารท่ีตอ้งใชป้ระกอบการลงบญัชีท่ีจดัท าข้ึนโดยบุคคลภายนอก  
  (2) เอกสารท่ีตอ้งใชป้ระกอบการลงบญัชีท่ีจดัท าข้ึนโดยผูมี้หนา้ท่ีจดัท าบญัชีเพื่อออก
ใหแ้ก่บุคคลภายนอก  
  (3) เอกสารท่ีตอ้งใชป้ระกอบการลงบญัชีท่ีจดัท าข้ึนโดยผูมี้หนา้ท่ีจดัท าบญัชีเพื่อใชใ้น
กิจการของตนเอง 
 9.เอกสารท่ีตอ้งใชป้ระกอบการลงบญัชีตามขอ้ 8 ทุกประเภทตอ้งมีรายการดงัต่อไปน้ี และมี
รายการตามท่ีก าหนดไวใ้นขอ้ 10 (1) หรือ (2) หรือขอ้ 11 ตามแต่ประเภทของเอกสารท่ีตอ้งใชป้ระกอบการ
ลงบญัชีดว้ย  
  (1) ช่ือของผูจ้ดัท าเอกสารซ่ึงอาจใชช่ื้อท่ีใชใ้นการประกอบธุรกิจของผูจ้ดัท าเอกสาร 
  (2) ช่ือของเอกสาร  
  (3) เลขท่ีของเอกสาร และเล่มท่ี (ถา้มี)  
  (4) วนั เดือน ปี ท่ีออกเอกสาร  
  (5) จ  านวนเงินรวม 
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 10. ถา้เอกสารท่ีตอ้งใชป้ระกอบการลงบญัชีเป็นเอกสารตามขอ้ 8 (2) ตอ้งมีรายการตามท่ีก าหนดไว้
ใน (1) หรือ (2) ดว้ยแลว้แต่กรณี คือ  
 (1) ในกรณีท่ีเป็นเอกสารเพื่อเป็นหลกัฐานในการรับเงิน รับฝากเงิน รับช าระเงินหรือตัว๋เงินตอ้งมี
รายการต่อไปน้ี  
  (ก) เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของกิจการท่ีจดัท าเอกสาร  
  (ข) สถานท่ีตั้งของกิจการท่ีจดัท าเอกสาร  
  (ค) รายละเอียดเก่ียวกบัการรับเงินหรือตัว๋เงิน  
  (ง) ช่ือ ชนิด จ านวน หน่วยนบั ราคาต่อหน่วย และราคารวมของสินคา้หรือบริการแต่ละ
รายการ เวน้แต่ไดร้ะบุรายละเอียดดงักล่าวไวใ้นเอกสารตาม (2) (ค) แลว้  
  (จ) ลายมือช่ือของผูรั้บเงินหรือตัว๋เงิน เวน้แต่เป็นเอกสารท่ีจดัท าและส่งมอบดว้ยเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ หรือเคร่ืองมืออ่ืนใดท่ีไดผ้ลในท านองเดียวกนั  
 (2) ในกรณีท่ีเป็นเอกสารเพื่อเป็นหลกัฐานในการจ าหน่าย จ่ายโอน ส่งมอบสินคา้หรือบริการโดย
ยงัมิไดมี้การช าระเงินหรือตัว๋เงินตอ้งมีรายการต่อไปน้ี  
  (ก) เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของกิจการท่ีจดัท าเอกสาร  
  (ข) สถานท่ีตั้งของกิจการท่ีจดัท าเอกสาร  
  (ค) ช่ือ ชนิด จ านวน หน่วยนบั ราคาต่อหน่วย และราคารวมของสินคา้หรือบริการแต่ละ
รายการ  
  (ง) ช่ือหรือช่ือท่ีใชใ้นการประกอบธุรกิจ และท่ีอยูข่องผูซ้ื้อหรือผูรั้บสินคา้หรือ
ผูรั้บบริการ  
  (จ) ลายมือช่ือผูจ้ดัท าเอกสาร  
  (ฉ) ลายมือช่ือผูรั้บสินคา้หรือผูรั้บบริการ 
 11. ถา้เอกสารท่ีตอ้งใชป้ระกอบการลงบญัชีเป็นเอกสารตามขอ้ 8 (3) ตอ้งมีรายการต่อไปน้ีดว้ย คือ  
  (1) ค  าอธิบายรายการ  
  (2) วธีิการและการค านวณต่างๆ (ถา้มี)  
  (3) ลายมือช่ือของผูมี้หนา้ท่ีจดัท าบญัชี หรือผูไ้ดรั้บมอบหมายให้เป็นผูอ้นุมติัรายการ 
 12. เอกสารท่ีตอ้งใชป้ระกอบการลงบญัชีท่ีจดัท าข้ึนโดยผูมี้หนา้ท่ีจดัท าบญัชีเพื่อออกให้แก่
บุคคลภายนอกตอ้งมีส าเนาเก็บไวอ้ยา่งนอ้ย 1 ฉบบั 
 13.การลงรายการในบญัชีรายวนัและบญัชีสินคา้ตอ้ง  



10 
 

 

  (1) มีเอกสารท่ีตอ้งใชป้ระกอบการลงบญัชีทุกรายการและเอกสารท่ีตอ้งใชป้ระกอบการ
ลงบญัชีนั้นตอ้งสามารถแสดงความถูกตอ้งครบถว้นของรายการบญัชีตามความเป็นจริง และเป็นท่ีเช่ือถือ
ได ้ 
  (2) ใชเ้อกสารท่ีตอ้งใชป้ระกอบการลงบญัชีตามขอ้ 8 ในล าดบั (1) หรือ (2) แลว้แต่กรณี
ก่อนเวน้แต่ไม่มีเอกสารดงักล่าวจึงใหใ้ชเ้อกสารในล าดบั (3) 
ผู้มีหน้าทีจ่ดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิม่ ก าหนดเวลาการจดทะเบียน   

1. ผูป้ระกอบกิจการท่ีมีรายรับจากการขายสินคา้หรือใหบ้ริการ เป็นปกติธุระ เกินกวา่ 1.8 ลา้น
บาทต่อปี ใหย้ืน่ค าขอจดทะเบียน ภายใน 30 วนันบัแต่วนัท่ีมีรายรับเกิน  
  2. ผูป้ระกอบกิจการขายสินคา้หรือใหบ้ริการ ซ่ึงมีแผนงาน ท่ีสามารถพิสูจน์ไดว้า่ ไดมี้การด 
าเนินการ และเตรียมการ ประกอบกิจการอนัเป็นเหตุให้ตอ้งมีการซ้ือสินคา้ หรือรับ บริการท่ีอยูใ่น
บงัคบัตอ้งเสียภาษีมูลค่าเพิ่ม เช่น การก่อสร้าง โรงงาน ก่อสร้างอาคารส านกังาน หรือการติดตั้ง
เคร่ืองจกัร  
ใหย้ืน่ค  าขอจดทะเบียน ภายในก าหนด 6 เดือน ก่อนวนัเร่ิมประกอบกิจการ เวน้แต่ มีสัญญาหรือ
หลกัฐานจะด าเนินการ ก่อสร้าง ภายในเวลาท่ีเหมาะสม   

3. ผูป้ระกอบการอยูน่อกราชอาณาจกัร และไดข้ายสินคา้หรือ ใหบ้ริการในราชอาณาจกัรเป็น
ปกติธุระ โดยมีตวัแทนอยูใ่นราชอาณาจกัร ให้ตวัแทนเป็นผูมี้หนา้ท่ีรับผดิชอบ การจดทะเบียน  

รูปภาพที ่2.1 รูปหน้าเวป็การยืน่แบบออนไลน์ 
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Expressเป็นโปรแกรมบัญชีส าเร็จรูป ซ่ึงรวบรวมระบบบญัชีถึง 12 ระบบเขา้ไวด้ว้ยกนัเป็น
โปรแกรมเดียว และขอ้มูลจะเช่ือมโยงถึงกนัโดยอตัโนมติั ท าใหล้ดขั้นตอนในการท างาน เพียงแค่ท าการ
บนัทึกขอ้มูลรายวนัการซ้ือและการขายเท่านั้นเอง ต่อจากนั้นโปรแกรมจะท าหนา้ท่ีน าขอ้มูลไปบนัทึกในแต่
ละระบบท่ีเก่ียวขอ้งใหเ้องโดยอตัโนมติั และสามารถพิมพร์ายงานทุกรายงานไดท้นัที ท าใหท้่านสามารถ
ทราบผลการด าเนินงานไดภ้ายในอึดใจเดียว โปรแกรมท างานบนระบบปฏิบติัการ Windows ส าหรับระบบ
เครือข่าย (LAN) สามารถใชไ้ดไ้ม่จ  ากดัตวัลูก รองรับธุรกิจตั้งแต่ขนาดเล็ก จนถึงธุรกิจขนาดใหญ่เพราะ
ขอ้มูลคียไ์ดไ้ม่จ  ากดั ประเภทธุรกิจท่ีรองรับไดแ้ก่ ซ้ือมา-ขายไป, บริการ, รับเหมา-ก่อสร้าง, น าเขา้, การผลิต 
และอ่ืนๆ ในปัจจุบนัมีลูกคา้ท่ีใชโ้ปรแกรมอยูก่วา่ 70,000 ราย ซ่ึงลูกคา้ส่วนใหญ่จะเป็นลูกคา้ท่ีไดรั้บการ
แนะน าต่อๆ กนัมา Express มีจุดเด่นทางดา้น การให้บริการ เพราะเวลาท่ีลูกคา้มีปัญหาโทรมาสอบถาม 
สามารถท างานต่อไดท้นัที โปรแกรมมีทั้งเวอร์ชัน่ภาษาไทย และเวอร์ชัน่ภาษาไทย-องักฤษ เวอร์ชัน่

ภาษาไทยจอภาพจะแสดงเป็นภาษาไทย และขอ้มูลท่ีป้อนเขา้ไปจะเป็นภาษาไทยหรือภาษาองักฤษก็ได ้ส่วน
เวอร์ชัน่ภาษาไทย-องักฤษ จอภาพและหวัรายงานสามารถเลือกไดว้า่จะให้แสดงเป็นภาษาไทยหรือ
ภาษาองักฤษ โดยท าการก าหนดไวท่ี้รหสัผา่นของแต่ละบุคคล ซ่ึงเหมาะกบับริษทัท่ีมีชาวต่างประเทศเป็น
ผูบ้ริหารและตอ้งการเขา้มาใชง้านโปรแกรมดว้ยตนเอง 

รูปภาพที ่2.2 แผนผงัการท างานของระบบ โปรแกรมบัญชีส าเร็จรูป เอก็ซ์เพรส Express 
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 แผนผงัการท างานของระบบ โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป เอก็ซ์เพรส Express ระบบการจดัซ้ือสินคา้
และการรับสินคา้ ระบบควบคุมเจา้หน้ีและค่าใชจ่้ายอ่ืน  ๆระบบการจดัจ าหน่ายและการจองสินคา้ ระบบ
ควบคุมลูกหน้ีและรายไดอ่ื้น ๆ  ระบบควบคุมสินคา้คงคลงั ระบบควบคุมเช็คและเงินฝากธนาคาร ระบบ
ภาษีมูลค่าเพิ่ม (VAT) และภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย ระบบบญัชีแยกประเภท ระบบสินทรัพยถ์าวร ระบบ
วเิคราะห์การขายสินคา้ ระบบวเิคราะห์การซ้ือสินคา้ ระบบรักษาความปลอดภยัของขอ้มูล ความตอ้งการของ
ระบบโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป เอก็ซ์เพรส โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป เอก็ซ์เพรส Express นอกจากออกแบบมา
ใหร้วดเร็ว ใชง้านง่าย ครอบคลุมการท างานหลกั  ๆไดส้มบูรณ์แลว้ จุดเด่นอีกอยา่งของ Express คือ การใช้
ทรัพยากรระบบนอ้ยมากทั้งระบบ Single และ ระบบ LAN จนคุณตอ้งแปลกใจรายละเอียดเพิม่เติม โดยระบบ
รายงานแบ่งออกเป็นโครงสร้างหลกัดงัน้ี รายงานลูกหน้ี (Account Receivable Report) รายงานเจา้หน้ี (Account 
Payable Report) รายงานเช็ครับและเช็คจ่าย (Cheque Report) รายงานสินคา้คงคลงั (Inventory Report) รายงาน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม และ ภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย (Tax Report) รายงานบญัชี (Account Report) รายงานวเิคราะห์การ
ขาย (Sales Analysis Report) รายงานวเิคราะห์การซ้ือ (Purchase Analysis Report) สร้างรายงานดว้ยตนเอง (Create 
Report) 
การน าส่งเงินสมทบประกันสังคม 

1. กองทุนประกันสังคม  นายจา้งท่ีมีลูกจา้งตั้งแต่ 1 คนข้ึนไป ตอ้งข้ึนทะเบียนนายจา้งพร้อมกบัข้ึน
ทะเบียนลูกจา้ง เป็นผูป้ระกนัตน ภายใน 30 วนั และเม่ือมีการรับลูกจา้งใหม่เพิ่มข้ึนตอ้งแจง้ข้ึนทะเบียน
ลูกจา้งใหม่ภายใน 30 วนั เช่นกนั นายจา้งจะตอ้งหกัเงินสมทบในส่วนของลูกจา้งทุกคร้ังท่ีมีการจ่ายค่าจา้ง
และน าส่งเงินสมทบส่วนของนายจา้งในจ านวนเท่ากบัท่ีลูกจา้งทั้งหมดถูกหกัรวมกนั พร้อมจดัท าเอกสาร
ตามแบบ สปส. 1-10 ส่วนท่ี 1 และ สปส. 1-10 ส่วนท่ี 2 หรือจดัท าขอ้มูลลงแผน่ดิสเก็ต หรือส่งทาง
อินเตอร์เน็ต โดยน าส่งส านกังานประกนัสังคมกรุงเทพมหานครพื้นท่ี/จงัหวดั ดว้ยตนเอง หรือทางไปรษณีย ์
เป็นเงินสดหรือเช็ค ภายในวนัท่ี 15 ของเดือนถดัไป หรือช าระเงินผา่นธนาคารกรุงไทย จ ากดั (มหาชน) หรือ 
ธนาคารกรุงศรีอยธุยา จ ากดั (มหาชน)  ธนาคารธนชาต สาขาในจงัหวดัท่ีสถานประกอบการตั้งอยู ่
 การน าส่งเงินสมทบมี 2 วธีิคือ 
1. กรอกแบบฟอร์มดว้ยตนเอง น าส่งเงินดว้ยแบบ สปส. 1-10 (ส่วนท่ี 1 และส่วนท่ี 2) โดยกรอกรายละเอียด
ในแบบ สปส.1-10 (ส่วนท่ี 1) ใหค้รบถว้นถูกตอ้ง และกรอกรายละเอียดในแบบ สปส.1-10 (ส่วน
ท่ี 2)  ประกอบดว้ย 

• เลขประจ าตวัประชาชน ตอ้งกรอกให้ครอบถว้นทุกราย 
• ช่ือ-ช่ือสกุลของผูป้ระกนัตนพร้อมค าน าหนา้ช่ือท่ีชดัเจน 
• ค่าจา้งให้กรอกค่าจา้งตามท่ีจ่ายจริงกรอกรายงานเงินสมทบท่ีน าส่ง 
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           โดยค านวณเงินสมทบค่าจา้งใน (3) หากไดรั้บค่าจา้งต ่ากวา่ 1,650 บาท ใหค้  านวณจาก 1,650 บาท  แต่
ถา้ไดรั้บค่าจา้งเกิน 15,000 บาท  โดยคูณกบัอตัราเงินสมทบท่ีตอ้งน าส่ง ส าหรับเศษของเงินสมทบท่ีมี
จ านวนตั้งแต่หา้สิบสตางคข้ึ์นไปใหปั้ดเป็นหน่ึงบาท ถา้นอ้ยกวา่ใหปั้ดทิ้ง. 
2.  น าส่งเงินสมทบดว้ยส่ือขอ้มูลอิเล็กทรอนิกส์ โดยกรอกรายละเอียดในแบบ สปส. 1-10 (ส่วนท่ี 1) ให้
ครบถว้นถูกตอ้ง และจดัท าขอ้มูลตามแบบ สปส. 1-10 (ส่วนท่ี 2) ในส่ือขอ้มูล (Diskette)  หรือส่งผา่น
ทาง Internet 
ขอรับโปรแกรมหรือ Format ขอ้มูลเงินสมทบไดท่ี้ส านกังานประกนัสังคมทุกแห่ง หรือ Download  ได้
ท่ี เวบ็ไซตส์ านกังานประกนัสังคม 
กรณีสถานประกอบการมีสาขาและประสงคย์ื่นรวมใหจ้ดัท าแบบ สปส. 1-10/1 ซ่ึงเป็นใบสรุปรายการแสดง
การส่งเงินสมทบของแต่ละสาขาท่ียื่นพร้อมแบบ สปส. 1-10 ส่วนท่ี 1 และส่วนท่ี 2 ของแต่ละสาขา น าส่ง
เงินสมทบ  ส าหรับค่าจา้งประจ าเดือนจะตอ้งน าส่งภายในวนัท่ี 15 ของเดือนถดัไป  โดยน าส่งท่ี 
ธนาคารกรุงไทย ธนาคารกรุงศรีอยธุยา จ ากดั (มหาชน) หรือส านกังานประกนัสังคมทุกแห่ง ท่ีสถาน
ประกอบการตั้งอยูห่รือช าระเงินสมทบดว้ยระบบ e-payment ของธนาคารกรุงศรีอยธุยา จ ากดั (มหาชน) 
ธนาคารซิต้ีแบงค ์จ ากดั (มหาชน) ธนาคารซูมิโตโมมิตซุย คอร์ปอเรชัน่ จ  ากดั และธนาคารมิซูโฮ คอร์
ปอเรต จ ากดั ท่ี บริการอิเล็กทรอนิกส์ ส านกังานประกนัสังคม 
        กรณีนายจา้งกรอกแบบแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.1-10) ไม่ถูกตอ้งครบถว้นพนกังานเจา้หนา้ท่ีมี
อ านาจสั่งให้นายจา้งกรอกแบบรายงานดงั กล่าวใหถู้กตอ้งครบถว้น หากนายจา้งไม่ปฏิบติัตามมีความผิด
ฐานขดัค าสั่งของพนกังานเจา้หนา้ท่ี ตอ้งระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 1 เดือน หรือปรับไม่เกิน 10,000 บาท  หรือ
ทั้งจ  าทั้งปรับ 
          หากน าส่งเงินสมทบไม่ทนัหรือส่งไม่ครบนายจา้งจะตอ้งรับผิดชอบจ่ายเงินเพิ่มในอตัราร้อยละ 2 ต่อ
เดือน ของจ านวนเงินท่ีไม่ไดส่้งหรือจ านวนเงินท่ีขาดอยู ่และจะตอ้งไปช าระท่ีส านกังานประกนัสังคม
กรุงเทพมหานครพื้นท่ีหรือส านกังาน ประกนัสังคมจงัหวดัเท่านั้น 
ศึกษาขอ้มูลเพิ่มเติมและขอ้ควรรู้เก่ียวกบักองทุนประกนัสังคม 
สิทธิประโยชน์ของกองทุนประกนัสังคม เช่น กรณีเจบ็ป่วยหรือประสบอนัตราย กรณีคลอดบุตร กรณี
ทุพพลภาพ กรณีเสียชีวิต กรณีชราภาพ 
สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมไดท่ี้ ส านกังานประกนัสังคม โทร. 1506 

2. กองทุนเงินทดแทน 
กองทุนเงินทดแทนมีวตัถุประสงคเ์พื่อเป็นกองทุนในการจ่ายเงินทดแทนนายจา้งให้แก่ลูกจา้ง ซ่ึงประสบ
อนัตราย เจบ็ป่วย หรือตายเน่ืองจากการท างาน หรือป้องกนัรักษาผลประโยชน์ให้แก่นายจา้งหรือเจ็บป่วย

http://www.sso.go.th/wpr/category.jsp?cat=807
http://www.sso.go.th/eservices/home.do?webId=0
http://www.sso.go.th/wpr/content.jsp?lang=th&cat=930&id=3898
http://www.sso.go.th/wpr/category.jsp?lang=th&cat=772
http://www.sso.go.th/wpr/home.jsp
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เป็นโรค ซ่ึงเกิดข้ึนตามลกัษณะหรือสภาพของงาน หรือโรคซ่ึงเกิดข้ึนเน่ืองจากการท างานใหแ้ก่นายจา้ง โดย
ใหน้ายจา้งซ่ึงมีลูกจา้งท างานตั้งแต่ 1 คนข้ึนไป มีหนา้ท่ีตอ้งจ่ายเงินสมทบกองทุนลูกจา้ง ซ่ึงหมายถึง ผูซ่ึ้ง
ท างานให้นายจา้งโดยไดรั้บค่าจา้งไม่วา่จะเรียกช่ืออยา่งไร แต่ไม่รวมถึงลูกจา้งซ่ึงท างานเก่ียวกบังานบา้น
อนัมิไดมี้การประกอบธุรกิจรวมอยูด่ว้ย 
** นายจา้งท่ีมีลูกจา้งตั้งแต่ 1 คนข้ึนไป มีหนา้ท่ีข้ึนทะเบียนภายใน 30 วนั ** 
การเรียกเก็บเงินสมทบและการค านวณเงินสมทบ 

• ใหน้ายจา้งจ่ายเงินสมทบเป็นรายปี 
• เงินสมทบใหค้ านวณจากค่าจา้งท่ีจะตอ้งจ่ายให้แก่ลูกจา้งทั้งปี คนละไม่เกิน 240,000 บาทต่อปี 
• ก าหนดอตัราเงินสมทบตามความเส่ียงภยัของกิจการของนายจา้ง 
• เม่ือช าระเงินสมทบติดต่อกนั 3 ปีท่ี 4 จะค านวณหาอตัราการสูญเสีย เพื่อหาค่าอตัราเงินสมทบตาม

ประสบการณ์ และน ามาเรียกเก็บในปีท่ี 5 หากนายจา้งจดัให้ลูกจา้งมีความปลอดภยัในการท างาน
จะไดรั้บการลดอตัราเงินสมทบ หากไม่ดูแลเร่ืองความปลอดภยัจะตอ้งถูกตอ้งเพิ่มอตัราเงิน
สมทบ   การเพิ่มหรือลดจะคิดเพิ่มลดจากอตัราเงินสมทบหลกัของนายจา้ง 

• นายจา้งท่ีไดรั้บอนุญาตใหผ้อ่นช าระเงินสมทบเป็นงวด จะตอ้งจ่ายเงินฝากไวจ้  านวนร้อย
ละ 25 ของเงินสมทบโดยประมาณทั้งปีภายในเดือนมกราคมและจ่ายเงินสมทบเป็นรายงวด 4 งวด 
ภายในเดือนเมษายน กรกฎาคม ตุลาคม และมกราคมของปีถดัไป 

• ภายในเดือนกุมภาพนัธ์ของทุกปีนายจา้งตอ้งแจง้จ านวนค่าจา้งทั้งหมดของปีท่ีล่วงมาแลว้ท่ีจ่ายจริง
ใหแ้ก่ลูกจา้งตามแบบท่ีก าหนดเพื่อค านวณเงินสมทบท่ีถูกตอ้งและน าส่งเงินสมทบท่ีช าระต ่าไป
ภายในวนัท่ี  31  มีนาคม ของทุกปี 

เงินเพิ่ม: กรณีท่ีนายจา้งไม่จ่ายเงินสมทบภายในก าหนด หรือจ่ายไม่ครบ ตอ้งเสียเงินเพิ่มอีกร้อย
ละ 3 ต่อเดือนของเงินสมทบท่ีคา้งช าระ 

การคืนเงินนายจ้าง: นายจา้งท่ีจ่ายเงินสมทบ หรือเงินเพิ่มเกินกวา่ความเป็นจริงจากสาเหตุต่าง ๆ ให้
เจา้หนา้ท่ีแจง้ให้นายจา้งทราบ เพื่อมารับเงินส่วนท่ีเกินคืนไป 

เงินทดแทน: หมายถึง เงินท่ีจ่ายเป็นค่าทดแทนการท างาน ค่ารักษาพยาบาล ค่าฟ้ืนฟูสมรรถภาพในการ
ท างานและค่าท าศพ โดยมี 4 ประเภท ไดแ้ก่  

• ค่าทดแทนกรณีลูกจา้งไม่สามารถท างานไดติ้ดต่อกนัเกิน 3 วนั จากการประสบอนัตรายหรือ
เจ็บป่วย 

• ค่าทดแทนกรณีสูญเสียอวยัวะบางส่วนของร่างกาย. 
• ค่าทดแทนกรณีทุพพลภาพ 
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• ค่าทดแทนกรณีตายหรือสูญหาย 
สิทธิไดรั้บเงินทดแทนภายหลงัการส้ินสภาพการเป็นลูกจา้ง: กรณีท่ีการเจ็บป่วยเกิดข้ึนภายหลงัการส้ิน
สภาพการเป็นลูกจา้งให้นายจา้งยืน่ค  าร้องขอรับเงินทดแทนภายใน 2 ปี นบัแต่วนัท่ีทราบการเจ็บป่วย 
นายจา้งท่ีไม่ปฏิบติัตามกฎหมาย ขอ้บงัคบัต่าง ๆ รวมทั้งการเปิดเผยขอ้เทจ็จริงของนายจา้งท่ีพึงสงวนไว ้
ตามพระราชบญัญติักองทุนเงินทดแทนอาจมีโทษทั้งจ  าและปรับ 
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บทที่3 

รายละเอยีดการปฏิบัตงิาน 
 

3.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 
 ส ำนกังำนบุญวรภทัรกำรบญัชีและกฎหมำย บริษทั ทวผีล กรุ๊ป จ ำกดั ตั้งอยูท่ี่ ปำกซอยเอกชยั 
62 ถนนเอกชยั แขวงบำงบอน  เขตบำงบอน จงัหวดักรุงเทพฯ รหสัไปรษณีย ์10150 โทรศพัท ์(02) 451-
0976 แฟกซ์ 02-451-0485 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที ่3.1 แผนทีท่ีต่ั้งของสถานประกอบการ 
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3.2 ลกัษณะการประกอบการผลติภัณฑ์การให้บริการหลกัขององค์กร 

 กิจกำรแบ่งกำรประกอบกำรออกเป็น 3 ประเภท ไดแ้ก่ 

 1. บริกำรดำ้นกำรบญัชีและภำษีอำกรและประกนัสังคม 

 2. ใหค้  ำปรึกษำดำ้นกำรบญัชีและภำษีอำกร 

 3. กำรจดทะเบียนนิติบุคคลต่ำงๆ 

รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงานขององค์กร 
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รูปภาพที ่3.2 รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงานขององค์กร 

 

3.3 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

 1. นำสำวปรีดำภรณ์ พลูภิรมย ์ ต ำแหน่ง  ผูช่้วยพนกังำนบญัชี 

 นกัศึกษำปฏิบติังำนสหกิจศึกษำในต ำแหน่งผูช่้วยพนกังำนบญัชี ลกัษณะงำนท่ีไดรั้บ

มอบหมำย ไดแ้ก่ กำรบนัทึกขอ้มูลดว้ยโปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำรบญัชี, ตรวจทำนรำยำนภำษีซ้ือ-ภำษี

ขำย, ยืน่ประกนัสังคม, แจง้พนกังำนเขำ้-ออกประกนัสังคม 

 2. นำงสำวกริตยำ  พลหำร  ต ำแหน่ง ผูช่้วยพนกังำนบญัชี 

 นกัศึกษำปฏิบติังำนสหกิจศึกษำในต ำแหน่งผูช่้วยพนกังำนบญัชี ลกัษณะงำนท่ีไดรั้บ

มอบหมำย ไดแ้ก่ กำรบนัทึกขอ้มูลดว้ยโปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำรบญัชี, ตรวจทำนรำยงำนภำษีซ้ือ-ภำษี

ขำย, ยืน่แบบ ภ.พ. 30, ภ.ง.ด. 1,3,53 

 3.นำงสำวอนนัญำ  เพชรสง่ำ ต ำแหน่ง ผูช่้วยพนกังำนบญัชี 

 นกัศึกษำปฏิบติังำนสหกิจศึกษำในต ำแหน่งผูช่้วยพนกังำนบญัชี ลกัษณะงำนท่ีไดรั้บ

มอบหมำย ไดแ้ก่ กำรบนัทึกขอ้มูลดว้ยโปรแกรมส ำเร็จรูปทำงกำรบญัชี, ตรวจทำนรำยงำนภำษีซ้ือ-ภำษี

ขำย 

 

3.4  ช่ือและต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 

 นำงสำววำสนำ  กำรภกัดี  ต ำแหน่ง หวัหนำ้พนกังำนบญัชี 

 

3.5 ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 

 เร่ิมปฏิบติังำนในวนัท่ี 14 พฤษภำคม 2561-วนัท่ี 31 สิงหำคม 2561 เป็นระยะเวลำ 16สัปดำห์ 
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3.6 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

            1. ปรึกษำหวัขอ้รำยงำน ในเดือนพฤษภำคม ไดก้ ำหนดหวัขอ้โครงงำน โดยปรึกษำร่วมกนั

ระหวำ่งนกัศึกษำ พนกังำนท่ีปรึกษำ และอำจำรยท่ี์ปรึกษำสหกิจศึกษำ 

 2. รวบรวมขอ้มูลของรำยงำน ในช่วงเดือนพฤษภำคม-มิถุนำยนเร่ิมรวบรวมขอ้มูล เช่น คน้หำ

ขอ้มูลเก่ียวกบัเน้ือหำต่ำงๆท่ีเก่ียวขอ้งกบัรำยงำนศึกษำเอกสรท่ีส ำคญัและขอขอ้มูลบริษทักบัเอกสำรท่ี

จ ำเป็นจำกพนกังำนท่ีปรึกษำ 

 3. เรียบเรียงเน้ือหำรำยงำนในช่วงตน้เดือนมิถุนำยน-ตน้เดือนกรกฎำคม ท ำกำรตรวจสอบ

ขอ้มูลท่ีจะน ำไปใช ้จดัเรียงล ำดบัเน้ือหำในแต่ละขั้นตอนกำรจดัท ำรำยงำน 

 4. จดัท ำรูปเล่มรำยงำน น ำเอกสำรท่ีรวบรวมไวแ้ลว้มำจดัเรียงล ำดบัตำมรูปแบบรำยงำน 

วชิำสหกิจศึกษำท่ีถูกตอ้ง ในช่วงเดือนมิถุนำยน-สิงหำคม 

ตารางการด าเนินงาน ระยะเวลาตั้งแต่ เดือนพฤษภาคม-เดือนสิงหาคม 

 

ตาราง3.1 ตารางการด าเนินงาน 
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3.7 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

- ฮำร์ดแวร์ 
1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
 2. เคร่ืองปร้ินเตอร์ 
3. เคร่ืองโทรสำร 
4. เคร่ืองคิดเลข 

- ซอฟตแ์วร์ 
1. โปรแกรม Microsoft Word 
2. โปรแกรม Microsoft PowerPoint 
3. โปรแกรม Microsoft Excel 
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บทที ่4 

ผลการปฏิบัตงิาน 
 
4.1  แผนผงักระบวนการในการท างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที ่4.1 ผงักระบวนการในการท างาน 

1. รับงาน 

2. สั่งงาน 

3. ปฏิบติั 
- งานท าบญัชี 

ลูกคา้ 

4. ปฏิบติั 
- งานท าภาษี 

6.เก็บเอกสารและ
การส่งคืน 

7.  ติดตาม          

ตรวจสอบ 

5.  สอบทานงานและท า

รายงาน 
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การด าเนินงานเป็นไปตามผงักระบวนการในการท างานตามล าดบับุคคลในองคก์รตอ้งมีการติดต่อ
ประสานอยา่งเป็นระบบการด าเนินการภายในองคก์รตอ้งเกิดความชดัเจนในหนา้ท่ีและไม่ทบซอ้น
กนั 

1. การก าหนดความรับผดิชอบ (จ าแนกต าแหน่งและหน้าที)่ 
 เป็นการก าหนดความรับผดิชอบตั้งแต่เร่ิมตน้ทั้งหมดเพื่อเตรียมขอ้มูลการท างานในการจดั
บริหารการด าเนินงานอยา่งเป็นระบบโดยการก าหนดจ าแนกต าแหน่งหนา้ท่ีและรายละเอียดต่างๆ
ใหไ้ม่ทบัซอ้นกนัในการปฏิบติังาน เพื่อความต่อเน่ืองในการท างานอยา่งเป็นระบบ 
 1.1 ผูจ้ดัการฝ่ายบญัชี/พนกังานบญัชีท่ีรับผดิอบงานลูกคา้ มีหนา้ท่ี 
  1. ติดต่อลูกคา้ขอขอ้มูลเอกสารการด าเนินงานของลูกคา้ในแต่ละเดือน 
  2. นดัหมายวนั เวลาเขา้รับ-ส่งเอกสาร 
  3. เขียนใบสั่งงาน การรับ-ส่งเอกสารและการเก็บเงิน 
  4. แจง้และติดตามงานการรับ-ส่งเอกสาร ทางดา้นภาษีและเอกสารอ่ืนๆ 
  5. ตรวจเช็คเอกสารท่ีไดรั้บวา่ถูกตอ้งครบถว้นตามใบสั่งงานฯ 

1.2 ผูจ้ดัการแผนกงานเงิน มีหนา้ท่ี 
  1. ติดต่อกบัลูกคา้เร่ืองการรับค่าธรรมเนียมในแต่ละเดือน 
  2. นดัหมายวนัเขา้รับค่าธรรมเนียม 
  3. ออกใบแจง้หน้ี/ใบเสร็จรับเงิน 
  4. รับวางบิลหรือสั่งการใหพ้นกังานการเงินรับวางบิลเอกสารจากเจา้หนา้ท่ีของส านกังาน 
  5. เขียนใบสั่งงาน การรับ –ส่งเอกสารและการเก็บเงิน 
  6. ตรวจเช็คเอกสารท่ีไดรั้บวา่ถูกตอ้งครบถว้นตามใบสั่งงานฯ 

1.3 ผูจ้ดัการแผนกธุรการ มีหนา้ท่ี 

  1. รับใบสั่งงาน การรับ –ส่งเอกสารและการเก็บเงินจากหน่วยท่ีเก่ียวขอ้ง 

  2. จดัคิวการรับ-ส่งเอกสารและการเก็บเงินใหพ้นกังานรับ-ส่งเอกสารเพื่อ
 ด าเนินการตามใบสั่งงานฯ 

  3. ติดตามการท างานของพนกังานรับ-ส่งเอกสารใหเ้ป็นไปตามแผนงาน 

  4. แจง้ใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งมาตรวจรับเอกสารท่ีไดรั้บจากลูกคา้/หน่วย
 ราชการ/ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง โดยใหล้งนามรับเอกสารท่ีแผนธุรการเพื่อป้องกนัเอกสารสูญหาย 

1.4 พนกังานรับ-ส่งเอกสาร มีหนา้ท่ี 
  1. ติดต่อลูกคา้/หน่วยราชการ/ผูท่ี้เก่ียวขอ้งเพื่อขอรับ-ส่งเอกสาร 
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  2. จดัท าใบตรวจรับ-ส่งเอกสาร เพื่อบนัทึกเอกสารท่ีรับ-ส่งคืนเอกสาร 
  3. ตรวจสอบจ านวนเอกสารท่ีไดรั้บจากลูกคา้ และจ านวนเอกสารท่ีส่งคืนใหลู้กคา้ 
  4.รับเช็คจากลูกคา้หรือส่งเช็คใหแ้ก่เจา้หน้ีของส านกังาน (กรณีถา้มี) 

2. ความรับผดิชอบ (จ าแนกต าแหน่งและหน้าที)่ 
2.1 กรรมการผูจ้ดัการ มีหนา้ท่ี – ติดต่อลูกคา้รับงาน 

  1. วเิคราะห์ประเภทธุรกิจของลูกคา้ 
  2. ขนาดของธุรกิจ 
  3. ปัญหาและขอ้จ ากดัของลูกคา้ 
  4. ความตอ้งการของลูกคา้ 
  5. น าเสนอขอ้งมูลของส านกังานและการบริการ 

2.2 หวัหนา้พนกังานบญัชี มีหนา้ท่ี – วเิคราะห์และแบ่งงาน 
  1. วเิคราะห์ปริมาณงานและความยากงานของงานระยะเวลาการท างาน 
  2. เลือกบุคลากรท่ีเหมาะสมกบัลกัษณะของงาน 
  3. ประเมินระยะเวลาการท างานและตน้ทุนในการท างาน 

2.3 ธุรการส านกังาน มีหนา้ท่ี – จดัท าใบเสนอราคา 
  1. ท าประวติัลูกคา้ใหม่ 
  2. จดัท าใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการรับงาน 
  3. จดัท าสัญญาจา้ง-ก าหนดรายละเอียดการปฏิบติังาน 
  4. จดัเก็บเอกสาร-ส่งมอบเอกสาร 
 

 

 

 

 

 

 

 
 



4 
 

 

4.2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบKPI 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาจดัท าภายใน 13 วนั 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที ่4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบKPI 

รับเอกสาร (ตดั 16.00 น.) 

จดัท าแบบ ภพ.30  

ส่งหวัหนา้ฝ่ายบญัชีตรวจสอบ 

ยืน่แบบ ภพ.30 ผา่นทาง 

อินเตอร์เน็ต (ภายใน 3 วนั) 

บนัทึกรายการภาษีซ้ือ-ขาย ลงโปรแกรม 
Express 

HP,PS,RE,RR,CS,JV 

จดัท าการปร้ินและแนบเอกสาร 

ส่งทีมอ่ืนตรวจสอบ (ภายใน 10 วนั) 
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติระบบ KPI 
 1.  ติดต่อลูกคา้ในช่วงตน้เดือนเพื่อแจง้เตือนเร่ืองเอกสารส าเนาใบก ากบัภาษีขายและ
ใบก ากบัภาษีซ้ือเพื่อนดัวนัเขา้รับเอกสารโดยใหลู้กคา้เตรียมเอกสารและจดัส่งภายในเวลาท่ีก าหนด 
(แลว้แต่บริษทั) 
 2. เม่ือถึงก าหนดการรับเอกสาร ในวนันั้นๆ อาจจะท าการแจง้เตือนลูกคา้อีกคร้ังเพื่อ
ป้องกนัความผดิพลาดของลูกคา้ และพนกังานจะลงในระบบ KPI วา่รับเอกสารมาก่ีโมงและจะตดั
รอบวนัรับเอกสารภายในวนัท่ีรับเอกสารเวลา 16.00 น. ถา้รับเอกสารหลงัจากเวลา 16.00 น. ใหต้ดั
ยอดเป็นของวนัถดัไป 
 3. เม่ือตรวจสอบเอกสารเรียบร้อยแลว้ พนกังานบญัชีจะจดัท าแบบ ภพ.30 แลว้จดัส่งให้
หวัหนา้ฝ่ายบญัชีตรวจสอบ 
 4. เม่ือหวัหนา้ฝ่ายบญัชีตรวจสอบแลว้ หวัหนา้ฝ่ายบญัชีจะส่งคืนใหพ้นกังานบญัชีน าไป
ยืน่แบบ ภพ.30 ผา่นทางอินเตอร์เน็ต ภายในเวลา 3 วนั ส าหรับการยืน่แบบ ภพ.30  
 5. เม่ือจดัท าแบบ ภพ.30 เสร็จแลว้ พนกังานบญัชีจดัท าการบนัทึกรายการภาษีซ้ือ-ขายและ
บนัทึกรายการ HP,PS,RE,RR,CS,JV  ลงโปรแกรม  Express  
 6. จดัท าการปร้ินเอกสารสมุดรายวนัและจดัท าการแนบเอกสารใบเสร็จต่างๆ ท่ีไดรั้บมา
จากลูกคา้ 
 7. เม่ือจดัท าการแนบเอกสารเสร็จเรียบร้อยแลว้ ท าไปส่งทีมอ่ืนตรวจสอบความถูกตอ้ง
ภายในระยะเวลา 10 วนั 
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1. ขั้นตอนการบันทกึลงโปรแกรม Express รายการซ้ือเงินสด (HP) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใส่เลขท่ีใบสัง่ซ้ือ     วนัท่ีซ้ือ 

ไปท่ี1.ซ้ือ      2. ซ้ือเงินสด 
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ใส่รหสัผูจ้  าหน่าย 

ใส่เลขท่ีบิล       แลว้เลือก ไม่มี 

VAT 
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9 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใส่รหสัสินคา้ท่ีซ้ือและใส่ราคาต่อ

หน่วย 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง

และปร้ินสมุดรายวนั 
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ตวัอยา่ง สมุดรายวนัซ้ือสด 
บนัทึกบญัชี 
Dr. วสัดุอุปกรณ์/วตัถุดิบ         xxx  
       ภาษีซ้ือ                              xxx 
     Cr. เช็คจ่ายล่วงหนา้                      xxx    

รูปภาพที ่4.3 ขั้นตอนการบันทกึลงโปรแกรม Express รายการซ้ือเงินสด (HP) 
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2.  ขั้นตอนการยืน่แบบ ภ.พ. 30 ผ่านอนิเทอร์เน็ต 

เขา้เวบ็ไซตก์รมสรรพากร www.rd.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าจอส านักบริหารการเสียภาษีทางอเิลก็ทรอนิกส์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หวัขอ้ E-FILING เลือก “ยืน่แบบ

ผา่นอินเทอร์เน็ต” 

เลือกหวัขอ้ “ยืน่แบบออนไลน์” 
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เลอืกประเภทแบบ (เลอืกแบบ ภ.พ.30) 

 

กรอกหมายเลขผู้ใช้และรหัสผ่านทีไ่ด้รับอนุมัติจากกรมสรรพากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกหมายเลขผู้ใช้และรหสัผา่น 
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กรอกละเอียดของสถานประกอบ 

เลอืกเดือนทีย่ื่นแบบ 

สถานะการยืน่แบบเป็นปกติในคร้ังแรกท่ียืน่ผา่นอินเทอร์เน็ต 

หากเป็นการยืน่เพ่ิมเติม ตอ้งระบุคร้ังท่ียืน่ 
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กรอกขอ้มูลรายละเอียด  

-ยอดขายในเดือนน้ี  
-ยอดขายท่ีเสียภาษีในอตัราร้อยละ 0 (ถา้มี)  
-ยอดขายท่ีไดรั้บยกเวน้ (ถา้มี)  
-ยอดขายท่ีตอ้งเสียภาษี  

* หากกรอกขอ้มูลไม่ถูกตอ้งระบบจะแสดงรายการเตือนใหแ้กไ้ข 
 

ภาษีขาย กรณีท่ีภาษีขายไม่เท่ากบั 7% ระบบจะแสดงรายการเตือนให้ตรวจสอบ หากยนืยนัวา่ขอ้มูล

ถูกตอ้งตามขอ้เทจ็จริงให้เลือก “OK” จากนั้นกรอกขอ้มูลในล าดบั ถดัไป 
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รูปภาพที4่.4  ขั้นตอนการยืน่แบบ ภ.พ. 30 ผ่านอนิเทอร์เน็ต 

เม่ือกรอกขอ้มูล ภ.พ.30 เสร็จ หลงัจากนั้นจะเป็นการค านวนภาษี และการขอคืนเงินภาษีขั้นตอนน้ี

จะเป็นหวัหนา้ฝ่ายบญัชีเป็นผูจ้ดัท า 

 

 

 

 

 

กรอกรายละเอียดยอดซ้ือท่ีมี

สิทธิน าภาษีซ้ือมาหกั 

หากภาษีขายน้อยกวา่ภาษีให้ใสช่่อง

ภาษีที่ช าระเกินเดือนนี ้
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3.  ขั้นตอนการบันทกึลงโปรแกรม Express รายการซ้ือเช่ือ (RR) 

 

 

 

 

ใส่เลขท่ีใบรับสินคา้       ลงวนัท่ี

ตามใบรับสินคา้ 

เลือกรหสัผูจ้  าหน่าย 

ไปท่ีซ้ือ        ซ้ือเช่ือ 
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ใส่รหสัสินคา้ท่ีสัง่ซ้ือ         ใส่ปริมาณ

สินคา้ท่ีซ้ือ          ตกลง 



18 
 

 

 

 

 

 

 

คล๊ิก เคร่ืองหมายถูก ตรงช่ือหรือ

รหสัสินคา้ท่ีซ้ือ           ท างาน 



19 
 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง และ

สัง่ปร๊ินสมุดรายวนั 
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ตวัอยา่งสมุดรายวนัซ้ือเช่ือ 

บนัทึกบญัชี 
Dr.ค่าธรรมเนียมวชิาชีพ          xxx 
    ภาษีซ้ือ-ยงัไม่ถึงก าหนด     xxx 
    Cr.ค่าธรรมเนียมวชิาชีพคา้งจ่าย       xxx 
Dr.สินคา้ส าเร็จรูปคงเหลือ     xxx 
     ภาษีซ้ือ                              xxx 
      Cr.เจา้หน้ีการคา้                            xxx 

รูปภาพที4่.5  ขั้นตอนการบันทกึลงโปรแกรม Express รายการซ้ือเช่ือ (RR) 
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4. ขั้นตอนการบันทกึลงโปรแกรม Express รายการรับช าระหนี ้(RE) 

 

 

 

ใส่เลขท่ีใบเสร็จ         วนัท่ี

ตามใบเสร็จ        ใส่รหสัลุก

คา้          

ไปท่ี 3.การเงิน           1.รับเงิน          

5. รับช าระหน้ี      
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โปรแกรมจะแสดงตวัหนงัสือสี

แดงวา่ ยอดเงินไม่เรียบร้อย 
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ตวัหนงัสือสีแดงหาย            แลว้

ตรวจสอบความถูกตอ้งและสัง่ปร้ิน

สมุดรายวนั 
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ตวัอยา่ง สมุดรายวนัรับช าระหน้ี 

การบนัทึกบญัชี 
Dr.เช็ครับล่วงหนา้             xxx 
     ภาษีถูกหกั ณ ท่ีจ่าย       xxx 
      Cr.ลูกหน้ีการคา้                         xxx 
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รูปภาพที4่.6  ขั้นตอนการบันทกึลงโปรแกรม Express รายการรับช าระหนี ้(RE) 

4.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ KPI (ลูกค้ายืน่แบบ ภพ.30 เอง) 
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ระยะเวลาจดัท าภายใน 13 วนั 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที ่4.7 ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ KPI (ลูกค้ายืน่แบบ ภพ.30 เอง) 

 

 

 

 

 

 

4.3  ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ KPI (ลูกค้ายื่นแบบ ภพ.30 เอง) 

 1.   ติดต่อลูกคา้ในช่วงตน้เดือนเพื่อแจง้เตือนเร่ืองเอกสารส าเนาใบก ากบัภาษีขายและใบก ากบั

ภาษีซ้ือเพื่อนดัวนัเขา้รับเอกสารโดยใหลู้กคา้เตรียมเอกสารและจดัส่งภายในเวลาท่ีก าหนด (แลว้แต่

บริษทั) 

บนัทึกรายการซ้ือ-ขาย ลงโปรแกรม 
Express 

HP,PS,RE,RR,CS,JV 

จดัท าการปร้ินและแนบเอกสาร 

ส่งทีมอ่ืนตรวจสอบ (ภายใน 13 วนั) 
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 2. เม่ือถึงก าหนดการรับเอกสาร ในวนันั้นๆ อาจจะท าการแจง้เตือนลูกคา้อีกคร้ังเพื่อป้องกนั

ความผิดพลาดของลูกคา้ และพนกังานจะลงในระบบ KPI วา่รับเอกสารมาก่ีโมงและจะตดัรอบวนัรับ

เอกสารภายในวนัท่ีรับเอกสารเวลา 16.00 น. ถา้รับเอกสารหลงัจากเวลา 16.00 น. ใหต้ดัยอดเป็นของวนั

ถดัไป 

 3. เม่ือตรวจสอบเอกสารเรียบร้อยแลว้ พนกังานบญัชีจะจดัการท าบนัทึกรายการภาษีซ้ือ-ขาย 

และบนัทึกรายการ HP,PS,RE,RR,CS,JV ลงโปรแกรม Express  

 4. จดัท าการปร้ินเอกสารสมุดรายวนัและจดัท าการแนบเอกสารใบเสร็จต่างๆ ท่ีไดรั้บมาจาก

ลูกคา้ 

 5. เม่ือจดัท าการแนบเอกสารเสร็จเรียบร้อยแลว้ ท าไปส่งทีมอ่ืนตรวจสอบความถูกตอ้งภายใน

ระยะเวลา 13 วนั 

 

ตัวอย่างการบันทกึการปฏิบัติงาน ระบบ KPI 

 

ตาราง 4.1 ตัวอย่างการบันทึกการปฏิบัติงาน ระบบ KPI 

 

4.4  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการยืน่ระบบภาษี ภ.พ.30 

 - ระบบภาษี ภพ.30 (ยืน่แบบปกติ) 



28 
 

 

เม่ือถึงก าหนดการนดัรับเอกสาร ยนืยนักบัลูกคา้อีก

คร้ัง 

  

ติดต่อลูกคา้ในช่วงตน้เดือน เพื่อแจง้รับเอกสาร 

 

    

 

 

 

 

รูปภาพที ่4.8  ผงักระบวนการของการยืน่ระบบภาษี ภพ.30 

 

4.4.1 ระบบภาษี ภพ.30 (ยื่นแบบปกติ) 

 1. ติดต่อลูกคา้ในช่วงตน้เดือน เพื่อแจง้เตือนเร่ืองเอกสารส าเนาใบก ากบัภาษีขายและใบก ากบั

ภาษีซ้ือ เพื่อนดัวนัเขา้รับเอกสาร โดยใหลู้กคา้เตรียมเอกสารและจดัส่งภายในเวลาท่ีก าหนด (แลว้แต่

บริษทั) 

 2. เม่ือถึงก าหนดการรับเอกสาร ในวนันั้นๆในช่วงเชา้ อาจจะท าการแจง้เตือนลูกคา้อีกคร้ังเพื่อ

ป้องกนัความผดิพลาดของลูกคา้ 

 3. เม่ือไดรั้บเอกสารแลว้ใหท้  าการตรวจสอบเอกสารและสอบถามกบัลูกคา้อีกคร้ังวา่จ านวน

เอกสารท่ีจดัส่งมาครบถว้นหรือมีเอกสารเพิ่มเติมหรือไม่เพื่อป้องกนัการท่ีตอ้งยื่นเพิ่มเติมในภายหลงั 

 4. ในกรณีท่ีลูกคา้มีเอกสารตกหล่น หรือมีเอกสารเพิ่มเติมให้ลูกคา้จดัส่งภายในก าหนด ถา้มา

สามารถส่งใหไ้ดภ้ายในเวลาท่ีก าหนดตอ้งท าการแจง้วา่ตอ้งท าการยื่นเพิ่มเติมและมีเบ้ียปรับเงินเพิ่มใน

กรณียืน่ล่าชา้ใหลู้กคา้รับทราบ 

 5. จดัท าแบบ ภพ.30 ท าการพิมพแ์บบ ภพ.30  เป็นเอกสารส าเนาเพื่อใหห้วัหนา้ตรวจสอบความ

ถูกตอ้งและส าหรับเก็บไวใ้นแฟ้มภาษีของแต่ละบริษทั 

ตรวจสอบเอกสารและสอบถามกบัลูกคา้อีกคร้ัง 
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 6. เม่ือแบบท่ีจดัท าถูกตรวจสอบแลว้ จดัท าสรุปยอดภาษีท่ีตอ้งช าระเพื่อแจง้ลูกคา้ โดยการ 

Fax,E-mail,Line เพื่อใหลู้กคา้จดัเตรียม เงินสด หรือเช็ค ส าหรับค่าภาษีท่ีตอ้งช าระและนดัวนัเขา้ไปรับ

เงินสดหรือเช็ค พร้อมเซ็นช่ือประทบัตรา 

 7. พิมพแ์บบ ภพ.30 ฉบบัจริง เพื่อส่งฝ่ายรับส่งเอกสารส าหรับเตรียมงานเพื่อน าแบบ ภพ.30  

เขา้ไปใหท้างลูกคา้เซ็นช่ือและประทบัตราตามวนัเวลาท่ีไดน้ดัหมายไว ้

 8. หรือในกรณีท่ีส่งแบบ ภพ.30 เป็นไฟล ์PDF ลูกคา้ท าการปร้ินเอกสารฉบบัจริงไดเ้องนั้นให้

นดัวนัเขา้ไปรับ แบบ ภพ.30 กบัลูกคา้ พร้อมเงินสดหรือเช็ค และแจง้ฝ่ายรับส่งเอกสารเร่ืองวนัท่ีไดน้ดั

หมาย 

 9. เม่ือฝ่ายรับส่งเอกสารไดท้  าการส่งแบบ ภพ.30 เพื่อใหลู้กคา้เซ็นช่ือและประทบัตราพร้อมรับ

เงินสดหรือเช็คแลว้จะน าแบบ ภพ.30 ไปยื่นช าระท่ีกรมสรรพากรภายในวนัท่ี 15 ของเดือน 

 10. ฝ่ายรับส่งเอกสารจะน าใบเสร็จ ภพ.30 ท่ีช าระแลว้ ส่งคืน เพื่อท าการถ่ายเอกสารเป็นส าเนา

เก็บไวส้ าหรับตรวจสอบในอนาคต ส่วนใบเสร็จตวัจริงจะท าการเยบ็ติดกบัส าเนา แบบ ภพ.30 ท่ีอยูใ่น

แฟ้มภาษีของแต่ละบริษทัต่อไป 

4.4.2 ระบบภาษี ภพ.30 (ยื่นแบบผ่านอินเตอร์เน็ต) 

 1. ติดต่อลูกคา้ในช่วงตน้เดือนเพื่อแจง้เตือนเร่ือเอกสารส าเนาใบก ากบัภาษีขายและใบก ากบั

ภาษีซ้ือเพื่อนดัวนัเขา้รับเอกสารโดยใหลู้กคา้เตรียมเอกสารและจดัส่งภายในเวลาท่ีก าหนด (แลว้แต่

บริษทั) 

 2. เม่ือถึงก าหนดการนดัรับเอกสารในวนันั้นๆในช่วงเชา้ อาจจะท าการแจง้เตือนลูกคา้อีกคร้ัง

เพื่อป้องกนัความผิดพลาดของลูกคา้ 

 3. เม่ือไดรั้บเอกสารแลว้ใหท้  าการตรวจสอบเอกสารและสอบถามลูกคา้อีกคร้ังวา่จ านวน

เอกสารท่ีจดัส่งมาครบถว้นหรือมีเอกสารเพิ่มเติมหรือไม่ เพื่อป้องกนัการท่ีตอ้งยื่นเพิ่มเติมในภายหลงั 

 4. ในกรณีท่ีลูกคา้มีเอกสารตกหล่นหรือเอกสารเพิ่มเติมใหลู้กคา้จดัส่งภายในก าหนดถา้ไม่

สามารถส่งใหไ้ดภ้ายในก าหนดเวลาตอ้งท าการแจง้วา่ตอ้งท าการยื่นเพิ่มเติมและมีเบ้ียปรับเงินเพิ่มใน

กรณียืน่ล่าชา้ใหลู้กคา้รับทราบ 

 5. จดัท าแบบ ภพ.30 ท าการพิมพแ์บบ ภพ.30 เป็นเอกสารส าเนาเพื่อใหห้วัหนา้ตรวจสอบความ

ถูกตอ้งและส าหรับเก็บไวใ้นแฟ้มภาษีของแต่ละบริษทั 
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 6. เม่ือแบบท่ีจดัท าถูกตรวจสอบแลว้จดัท าสรุปยอดภาษีท่ีตอ้งช าระเพื่อแจง้ใหลู้กคา้ โดยการ 

Fax,E-mail, Line เพื่อใหลู้กคา้เตรียมเงินสดหรือเช็ค ส าหรับค่าภาษีท่ีตอ้งช าระและนดัวนัเขา้ไปรับเงิน

สดหรือเช็คพร้องเซ็นช่ือและประทบัตรา 

 7. ท าการยืน่แบบ ภพ.30 ทางอินเตอร์เน็ตและท าการพิมพใ์บจ่ายช าระค่าภาษี 

 8. เม่ือลูกคา้ไดท้  าการโอนเงินหรือไดรั้บเงินสดจากลูกคา้แลว้ ทางบริษทัจ าท าการไปช าระภาษี

ท่ีธนาคารหรือช่องทางอ่ืนๆ ในเวลาท่ีกรมสรรพากรก าหนด 

 9. หลงัจากท่ีท าการจ่ายช าระค่าภาษีไปแลว้ 1-2 วนั เขา้ไปตรวจสอบวา่สามารถพิมพ์

ใบเสร็จรับเงินค่า ภพ.30 ไดแ้ลว้หรือไม่  ถา้ยงัไม่มีใหพ้ิมพอี์ก 1-2 วนั ใหม้าตรวจสอบอีกคร้ัง 

 10. เม่ือสามารถพิมพใ์บเสร็จไดแ้ลว้ใหท้  าการพิมพแ์ละท าการเยบ็ติดกบัส าเนาแบบ ภพ.30 ท่ี

อยูใ่นแฟ้มภาษีของแต่ละบริษทัต่อไป 
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รูปภาพที4่.9  แบบแสดงภาษีมูลค่าเพิม่ (ภ.พ 30) 

 

 

 

ใส่ยอดภาษีขาย ขอ้5 

ใส่ยอดภาษีซ้ือ ขอ้7 
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4.5 ระบบภาษี ภงด.1,3,53 ประกนัสังคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที ่4.10 ผงักระบวนการระบบภาษี ภงด.1,3,53 ประกนัสังคม 

 

4.5.1 ระบบภาษี ภงด.1,3,53 ประกันสังคม  

            1. ติดต่อลูกคา้ในช่วงปลายเดือนหรือช่วงตน้เดือนเพื่อแจง้เตือนเร่ืองเอกสาร ส าเนา หนงัสือ

รับรองภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่าย ท่ีทางลูกคา้ไดรั้บจากการใชบ้ริการและรายละเอียดเงินเดือน เพื่อนดัวนั

เขา้รับเอกสารหรือนดัวนัส่งเอกสาร ทาง Fax, E-mail, Line โดยใหลู้กคา้เตรียมเอกสารและจดัส่งภายใน

เวลาท่ีก าหนด (แลว้แต่บริษทั) 

          2. เม่ือถึงก าหนดการนดัรับเอกสารในวนันั้นๆในช่วงเชา้ อาจจะท าการแจง้เตือนลูกคา้อีกคร้ังเพื่อ

ป้องกนัความผดิพลาดของลูกคา้ 

น าขอ้มูล(เอกสาร)มากรอกแบบ 

หวัหนา้ตรวจและลงทะเบียนคุม 

ส่งแบบภาษีใหลู้กคา้ลงช่ือ-ประทบัตราและท าการช าระภาษี 

ติดต่อรับเช็คและแบบกลบัมายืน่ภาษี 

น าใบเสร็จมาบนัทึกในทะเบียนคุมและเก็บเขา้

แฟ้ม (หรือจดัส่งคืนใหลู้กคา้) 
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        3. เม่ือไดรั้บเอกสารแลว้ใหท้ าการตรวจสอบเอกสารและสอบถามกบัลูกคา้อีกคร้ังวา่จ านวนเอกสาร

ท่ีจดัส่งมาครบถว้นหรือมีเอกสารเพิ่มเติมหรือไม่เพื่อป้องกนัการท่ีตอ้งยืน่เพิ่มเติมในภายหลงั 

       4. ในกรณีท่ีมีลูกคา้มีเอกสารตกหล่นหรือเอกสารเพิ่มเติมใหลู้กคา้จดัส่งภายในก าหนด โดยแจง้

ลูกคา้ใหส่้งเอกสารก่อนวนัท่ี 5 ของเดือนนั้นถา้ไม่สามารถส่งใหไ้ดภ้ายในก าหนดเวลาตอ้งท าการแจง้

วา่ตอ้งการยื่นเพิ่มเติมและมีเบ้ียปรับเงินเพิ่มในกรณียืน่ล่าชา้ใหลู้กคา้รับทราบ 

       5. จดัท าแบบ ภงด.1,3,53 และแบบประกนัสังคมให้เรียบร้อยและท าการพิมพแ์บบ ภงด.1,3,53  และ

ประกนัสังคมเป็นเอกสารส าเนาเพื่อใหห้วัหนา้ตรวจสอบความถูกตอ้งส าหรับเก็บไวใ้นแฟ้มภาษีของ

แต่ละบริษทั 

      6. เม่ือแบบท่ีจดัท าถูกตรวจสอบแลว้จดัท าสรุปยอดภาษีและประกนัสังคมท่ีตอ้งช าระเพื่อแจง้ลูกคา้

โดยการ Fax,E-mail,Line เพื่อใหลู้กคา้ไดจ้ดัเตรียมเงินสดหรือเช็ค ส าหรับค่าภาษีท่ีตอ้งงช าระและนดั

วนัเขา้ไปรับเงินสดหรือเช็คพร้องเซ็นช่ือและประทบัตรา 

     7. พิมพแ์บบ ภงด.1,3,53 และประกนัสังคมฉบบัจริงเพื่อส่งฝ่ายรับส่งเอกสารส าหรับเตรียมงานเพื่อ

น าแบบ ภงด.1,3,53 และประกนัสังคมเขา้ไปใหท้างลูกคา้เซ็นช่ือและประทบัตราตามวนัเวลาท่ีไดน้ดั

หมายไว ้

      8. หรือในกรณีท่ีส่งแบบ ภงด.1,3,53 และประกนัสังคมเป็นไฟล ์PDF ลูกคา้ท าการปร้ินเอกสารฉบบั

จริงไดเ้องนั้น ให้นดัวนัเขา้ไปรับแบบ ภงด.1,3,53 และประกนัสังคมกบัลูกคา้พร้อมเงินสดหรือเช็คและ

แจง้ฝ่ายรับส่งเอกสารเร่ืองวนัท่ีไดน้ดัหมาย 

      9. เม่ือฝ่ายรับส่งเอกสารไดท้  าการส่งแบบ ภงด.1,3,53 และประกนัสังคมเพื่อใหลู้กคา้เซ็นช่ือและ

ประทบัตราพร้อมรับเงินสดหรือเช็ค  จะน าแบบ ภงด.1,3,53 และประกนัสังคมไปยืน่ช าระท่ี

กรมสรรพากรภายในวนัท่ี 7 และส านกัประกนัสังคมภายในวนัท่ี 15  

        10. ภายรับส่งเอกสารจะน าใบเสร็จ ภงด.1.3.53 และประกนัสังคมท่ีช าระแลว้ ส่งคืน เพื่อท าการถ่าย

เอกสารเป็นส าเนาเก็บไวส้ าหรับตรวจสอบภายในอนาคต ส่วนใบเสร็จจริงท าการเยบ็ติดกบัส าเนาแบบ 

ภงด.1,3,53 และประกนัสังคมท่ีอยูใ่นแฟ้มภาษีของแต่ละบริษทัต่อไป 
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4.5.2 ระบบภาษี ภงด.1,3,53 (ยื่นแบบผ่านอินเตอร์เน็ต) 

              1. ติดต่อลูกคา้ในช่วงปลายเดือนหรือช่วงตน้เดือนเพื่อแจง้เตือนเร่ืองเอกสาร ส าเนา หนงัสือ

รับรองภาษีเงินไดห้กั ณ ท่ีจ่ายท่ีทางลูกคา้ไดรั้บจากการใชบ้ริการเพื่อนดัวนัเขา้รับเอกสารหรือนดัวนั

ส่งเอกสารทาง Fax,E-mail,Line โดยใหลุ้กคา้เตรียมเอกสารและจดัส่งภายในวนัท่ี 3-5 ของเดือน 

             2. เม่ือถึงก าหนดการนดัรับเอกสารในวนันั้นในช่วงเชา้อาจจะท าการแจง้เตือนลูกคา้อีกคร้ังเพื่อ

ป้องกนัความผดิพลาดของลูกคา้ 

             3. เม่ือไดรั้บเอกสารแลว้ใหท้  าการตรวจสอบเอกสารและสอบถามกบัลูกคา้อีกคร้ังวา่จ านวน

เอกสารท่ีจดัส่งมาครบถว้นหรือมีเอกสารเพิ่มเติมหรือไม่ เพื่อป้องกนัการท่ีตอ้งยื่นเพิ่มเติมในภายหลงั 

            4. ในกรณีท่ีลูกคา้มีเอกสารตกหล่นหรือเอกสารเพิ่มเติมใหลู้กคา้จดัส่งภายในก าหนดโดยแจง้

ลูกคา้ใหส่้งก่อนวนัท่ี 5 ของเดือนนั้นถา้ไม่สามารถส่งให้ไดภ้ายในเวลาท่ีก าหนดเวลาตอ้งท าการแจง้วา่

ตอ้งท าการยื่นเพิ่มเติมและมีเบ้ียปรับเงินเพิ่มในกรณียืน่ล่าชา้ใหลู้กคา้รับทราบ 

            5. จดัท าแบบ ภงด.1,3,53 ใหเ้รียบร้อยและท าการพิมพแ์บบ ภงด.1,3,53 เป็นเอกสารส าเนาเพื่อให้

หวัหนา้ส าหรับการตรวจสอบความถูกตอ้งและส าหรับเก็บไวใ้นแฟ้มภาษีของแต่ละบริษทั 

            6. เม่ือแบบท่ีจดัท าถูกตรวจสอบแลว้จดัท าสรุปยอดภาษีท่ีตอ้งช าระเพื่อแจง้ลูกคา้ โดยการ 

Fax,E-mail,Line เพื่อใหลู้กคา้ไดจ้ดัเตรียมเงินสดหรือโอนเงินส าหรับค่าภาษีท่ีตอ้งช าระ ในกรณีท่ีลูกคา้

จะท าการจ่ายเป็นเงินสดใหท้ าการนดัวนัเขา้ไปรับเงินสด 

           7. ท าการยื่นแบบ ภงด.1,3,53 ทางอินเตอร์เน็ต และท าการพิมพใ์บจ่ายช าระค่าภาษี 

           8. เม่ือลูกคา้ไดท้  าการโอนเงินหรือไดรั้บเงินสดจากลูกคา้แลว้ ทางบริษทัจะท าการช าระภาษีท่ี

ธนาคารหรือช่องทางอ่ืนในระยะเวลาท่ีทางกรมสรรพากรก าหนด 

          9. หลงัจากท่ีท าการจ่ายช าระค่าภาษีไปแลว้ 1-2 วนั เขา้ไปตรวจสอบวา่สามารถพิมพ์

ใบเสร็จรับเงินค่า ภงด.1,3,53 ไดแ้ลว้หรือไม่ถา้ยงัไม่มีใหพ้ิมพอี์ก 1-2 วนัใหม้าตรวจสอบอีกคร้ัง 

           10. เม่ือสามารถพิมพใ์บเสร็จรับเงินไดแ้ลว้ใหท้  าการพิมพแ์ละเยบ็ติดกบัส าเนาแบบ ภงด.1,3,53 

และประกนัสังคมท่ีอยูใ่นแฟ้มภาษีของแต่ละบริษทัต่อไป 
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รูปภาพที4่.11  แบบยืน่รายการภาษีเงินได้หัก ณ ทีจ่่าย (ภ.ง.ด 1) 
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รูปภาพที4่.12  แบบยืน่รายการภาษีเงินได้หัก ณ ทีจ่่าย (ภ.ง.ด 3) 
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รูปภาพที4่.13  แบบยืน่รายการภาษีเงินได้หัก ณ ทีจ่่าย (ภ.ง.ด 53) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.6 ระบบภาษีประกันสังคม 



41 
 

 

          1. ติดต่อลุกคา้ในช่วงตน้เดือนเพื่อแจง้เตือนเร่ืองรายละเอียดเงินเดือนส าหรับท าประกนัสังคมเพื่อ

นดัวนัรับเอกสารหรือนดัวนัส่งเอกสารทาง Fax,E-mail,Line โดยใหลู้กคา้เตรียมเอกสารและจดัส่ง

ภายในเวลาท่ีก าหนด (แลว้แต่บริษทั) 

          2. เม่ือก าหนดการรับเอกสารในวนันั้นในช่วงเชา้อาจจะท าการแจง้เตือนลูกคา้อีกคร้ังเพื่อป้องกนั

ความผิดพลาดของลูกคา้ 

           3. เม่ือไดรั้บเอกสารแลว้ใหท้  าการตรวจสอบและสอบถามกบัลูกคา้อีกคร้ังวา่จ านวนเอกสาร

ครบถว้นหรือมีเอกสารเพิ่มเติมหรือไม่เพื่อป้องกนัการท่ีตอ้งยืน่เพิ่มเติมในภายหลงั 

          4. ในกรณีท่ีลูกคา้มีเอกสารตกหล่นหรือเอกสารเพิ่มเติมใหลู้กคา้จดัส่งภายในก าหนดโดยแจง้ให้

ลูกคา้ใหส่้งเอกสารภายในวนัท่ี 5 ของเดือนนั้น ถา้ไม่สามารถส่งให้ภายในเวลาท่ีก าหนด ตอ้งท าการแจง้

วา่ตอ้งท าการยื่นเพิ่มเติมและมีเบ้ียปรับเพิ่มในกรณียืน่ล่าชา้ใหลู้กคา้รับทราบ 

          5. จดัท าแบบประกนัสังคมให้เรียบร้อยและท าการพิมพแ์บบประกนัสังคมเป็นเอสารส าเนาเพื่อให้

หวัหนา้ตรวจสอบความถูกตอ้งและส าหรับเก็บไวใ้นแฟ้มภาษีของแต่ละบริษทั 

          6. เม่ือแบบท่ีจดัท าถูกตรวจสอบแลว้จดัท าสรุปยอดประกนัสังคมท่ีตอ้งช าระเพื่อแจง้ลูกคา้โดย

การFax,E-mail,Line เพื่อใหลุ้กคา้ไดจ้ดัเตรียมเงินสดหรือเช็คท่ีตอ้งช าระและนดัวนัเขา้ไปรับเงินสด

หรือเช็คพร้อมเซ็นช่ือประทบัตรา 

          7. พิมพแ์บบประกนัสังคมฉบบัจริงเพื่อส่งฝ่ายรับส่งเอกสารส าหรับเตรียมงานเพื่อน าแบบ

ประกนัสังคมเขา้ไปใหท้างลูกคา้เซ็นช่ือและประทบัตรา ตามวนัเวลาท่ีไดน้ดัหมายไว ้

            8. หรือในกรณีท่ีส่งแบบประกนัสังคมเป็นไฟล ์PDF ลูกคา้ท าการปร้ินเอกสารฉบบัจริงไดเ้องนั้น

ใหน้ดัวนัเขา้ไปรับแบบประกนัสังคมกบัลูกคา้พร้อมเงินสดหรืสอเช็ค และแจง้ฝ่ายรับส่งเอกสารเร่ือง

วนัท่ีไดน้ดัหมาย 

           9. เม่ือฝ่ายรับส่งเอกสารไดท้  าการส่งแบบประกนัสังคมเพื่อใหลู้กคา้เซ็นช่ือและประทบัตราพร้อม

รับเงินสดหรือเช็คแลว้จะน าแบบประกนัสังคมไปยืน่ช าระท่ีส านกังานประกนัสังคม ภายในวนัท่ี 15 

ของเดือน 

          10. ฝ่ายรับส่งเอกสารจะน าใบเสร็จประกนัสังคมท่ีช าระแลว้ ส่งคืน เพื่อท าการถ่ายเอกสารเป็น

ส าเนาเก็บไวส้ าหรับการตรวจสอบในอนาคต ส่วนใบเสร็จจริงจ าท าการเยบ็ติดกบัส าเนาแบบ

ประกนัสังคมท่ีอยูใ่นแฟ้มภาษีของแต่ละบริษทัต่อไป 
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1. ขั้นตอนการยืน่ประกนัสังคมผ่านทางอนิเตอร์เน็ต 

 

 

 

 

ใสร่หสัผู้ใช้              ใสร่หสัผ่าน 
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คลิก๊ไปที่สง่เงินสมทบ 
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จดัท าไฟล์ Excel น าเงินเดือนของพนกังานมา

คิดคา่ประกนัสงัคมโดยการน าเงินเดือนมาหาร 

5% ของเงินเดือน 

คลิก๊เลอืกสถานประกอบการแล้วกด

เลอืกล าดบัสาขาที่จะจ่ายเงินสมทบ 
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สรุปขอ้มูลเงินสมทบ แลว้

ด าเนินการต่อ 
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รูปภาพที4่.14 ขั้นตอนการยื่นประกนัสังคมผ่านทางอินเตอร์เน็ต 

 

ท าการปร๊ินแบบรายการแสดงการสง่

เงินสมทบ 
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บทที่ 5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 
 

5.1 สรุปผลโครงการ 

            จากท่ีคณะผูจ้ดัท าโครงงานไดป้ฏิบติังานสหกิจศึกษา ตั้งแต่วนัท่ี 14 พฤษภาคม ถึง วนัท่ี 31 

สิงหาคม 2561 ณ ส านกังานบุญวรภทัรการบญัชีและกฎหมาย บริษทั ทวีผล กรุ๊ป ในต าแหน่งผูช่้วย

พนกังานบญัชี ท าใหไ้ดค้วามรู้ประสบการณ์จากการท างานจริงและสามารถน าไปประกอบวชิาชีพบญัชี

ไดใ้นอนาคต  ดงัต่อไปน้ี   

5.2 ประโยชน์ที่รับของโครงงาน 

               1.ท าให้เขา้ใจระบบการรับท าบญัชีของส านกังานบญัชีคุณภาพ 

              2. ท าให้เขา้ใจวธีิการปฏิบติังานและการส่ือสารการสร้างความเขา้ใจของการรับท าบญัชี ของ

ส านกังานบญัชีคุณภาพ 

 3. ท าใหท้ราบถึงกระบวนการจดัเก็บขอ้มูลเบ้ืองตน้ในการพิจารณาถึงปัจจยัความเส่ียงดา้น

ต่างๆของการรับท าบญัชีจากผูว้า่จา้งท าบญัชี 

5.3 ปัญหาและอุปสรรคของโครงงาน 

 1. เอกสารของลูกคา้มีจ านวนมากจึงยากต่อการจดัเก็บ ซ่ึงอาจท าให้บางคร้ังเก็บผดิหมวดจึงท า

ใหก้ารคน้หาเอกสารในภายหลงัเกิดการล่าชา้มากข้ึน 

 2. ขอ้มูลท่ีน ามาจดัท าโครงงานบางส่วนเป็นความลบัของลูกคา้และบริษทัจึงยากต่อการน ามา

จดัท าโครงงาน 

5.4 ข้อเสนอแนะของโครงงาน 

 1. ควรแบ่งเวลาให้เหมะสมในการจดัท าโครงงานสหกิจ 

 2. ควรแบ่งหนา้ท่ีและความรับผดิชอบในการจดัท าโครงงานสหกิจใหช้ดัเจน 
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5.5 ประโยชน์จากการปฏิบัติงานสหกจิ 

1. ไดเ้รียนรู้และการปรับตวัในการท างานร่วมกบัคนอ่ืน มีความรับผิดชอบในการท างานเพิ่ม

มากข้ึน 

2. ไดเ้รียนรู้ประสบการณ์ในการท างานจริง เพื่อน ามาปรับใชใ้นการประกอบวชิาชีพในอนาคต

5.6 ปัญหาและอุปสรรคการปฏิบัติสหกจิ 

1. ช่วงระยะเวลาในการท าโครงงานมีเวลาจ ากดั เน่ืองจากวนัจนัทร์-วนัเสาร์ เป็นช่วงท่ี

ปฏิบติังานสหกิจศึกษาท าให้เกิดความล่าชา้ในการจดัท าโครงงาน 

2. การจดัท าโครงงานจะใชเ้อกสารในการด าเนินงานเป็นจ านวนมากจึงท าให้เกิดปัญหาเอกสาร

ไม่ครบถว้น 

5.7 ข้อเสนอแนะการปฏิบัติสหกจิ 

1. ควรรวบรวมขอ้มูลและเอกสารในการจดัท าโครงงานสหกิจก่อนท่ีจะฝึกงานเสร็จ

2. ควรมีความรอบคอบในดา้นการจดัเก็บเอกสารเพื่อความรวดเร็วในการท างาน

3. ควรจดบนัทึกขั้นตอนการบนัทึกขอ้มูลลงโปรแกรมไวดู้ยอ้นหลงั
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การปฏิบติังานภายใตส้ านกังานบญัชีคุณภาพ Certifiend Accounting Practice 

นางสาวปรีดาภรณ์   พลูภิรมย ์ 

นางสาวกริตยา  พลหาร 

นางสาวอนนัญา  เพชรสง่า   

 ภาควชิาการบญัชี คณะบริการธุรกิจ มหาวทิยาลยัสยาม 

บทคัดย่อ บริษทั ทวผีล กรุ๊ป จ ากดั เป็นหน่ึงใน
ส านกังานบญัชีคุณภาพ ด าเนินธุรกิจใหบ้ริการ
ดา้นรับจดทะเบียน นิติบุคคลต่างๆ  งานดา้นจดัท า
บญัชีภาษีอากร และท าประกนัสังคม การใหค้  าปรึกษา
ทางธุรกิจ เป็นตน้  
จากการเขา้ร่วมปฎิบติังานโครงงานสหกิจศึกษา 
มหาวทิยาลยัสยาม ณ บริษทั ทวผีล กรุ๊ป จ ากดั ใน
ต าแหน่งผูช่้วยพนกังานบญัชี โดยไดรั้บมอบหมาย
ปฎิบติัหนา้ท่ีในงานดา้นบญัชีและภาษีอากร คณะ
ผูจ้ดัท าไดท้ราบถึงประโยชน์และความส าคญัส าหรับ
ขั้นตอนการปฎิบติังานภายใตส้ านกังานบญัชีคุณภาพ 
ใหเ้ป็นไปอยา่งถูกตอ้ง จึงไดเ้สนอโครงงาน ภายใต้
หวัขอ้เร่ือง “การปฎิบติังานภายใตส้ านกังานบญัชี
คุณภาพ” 
โครงงานดงักล่าวสามารถอธิบายและสรุปเน้ือหา  
ขั้นตอนการปฎิบติังานภายใตส้ านกังานบญัชีคุณภาพ
ท่ีมีความซบัซอ้น หลายขั้นตอน ใหเ้กิดความเขา้ใจได้
ง่าย  ซ่ึงคณะผูจ้ดัท าหวงัเป็นอยา่งยิง่วา่ โครงงานสห
กิจศึกษาน้ี จะเป็นประโยชน์ส าหรับผูท่ี้จะน าไปศึกษา
ต่อเพิ่มเติม รวมทั้งเป็นประโยชน์ในการท่ีจะน าความรู้
ท่ีไดรั้บไปปรับใชใ้นการปฎิบติังานทางดา้นวชิาชีพ
บญัชีในอนาคตต่อไป 

วตัถุประสงค์โครงงาน 1.เพื่อศึกษาลกัษณะและ

ขั้นตอนการปฏิบติังานภายใตส้ านกังานบญัชีคุณภาพ  

2.เพื่อศึกษาถึงระบบเอกสารประกอบการปฏิบติังาน

ภายใตส้ านกังานบญัชีคุณภาพ 

3.เพื่อศึกษาความรู้ความเขา้ใจในกระบวนการจดัเก็บ

ขอ้มูลเบ้ืองตน้ในการพิจารณาถึงปัจจยัความเส่ียงดา้น

ต่างๆ ภายใตส้ านกังานบญัชีคุณภาพ 

ประโยชน์ทีรั่บของโครงงาน 1.ท าใหเ้ขา้ใจระบบการรับ

ท าบญัชีของส านกังานบญัชีคุณภาพ 

2. ท าใหเ้ขา้ใจวธีิการปฏิบติังานและการส่ือสารการ

สร้างความเขา้ใจของการรับท าบญัชีของส านกังาน

บญัชีคุณภาพ 

3. ท าใหท้ราบถึงกระบวนการจดัเก็บขอ้มูลเบ้ืองตน้ใน

การพิจารณาถึงปัจจยัความเส่ียงดา้นต่างๆ ของการรับ

ท าบญัชีจากผูว้า่จา้งท าบญัชี 

สรุปผลโครงการ 1. ไดเ้รียนรู้และการปรับตวัในการ

ท างานร่วมกบัคนอ่ืน มีความรับผดิชอบในการท างาน

เพิ่มมากข้ึน 

2. ไดเ้รียนรู้ประสบการณ์ในการท างานจริง เพื่อน ามา

ปรับใชใ้นการประกอบวชิาชีพในอนาคต 
 



 

 

 

การปฏิบติังานภายใตส้ านกังานบญัชีคุณภาพ 

Certifiend Accounting Practice 

ปรีดาภรณ์   พลูภิรมย ์,กริตยา  พลหาร,อนนัญา  เพชรสง่า 

ภาควชิาการบญัชี คณะบริการธุรกิจ  มหาวิทยาลยัสยาม 

38 ถ.เพชรเกษม แขวงบางหวา้ เขตภาษีเจริญกรุงเทพมหานคร 10160 

E-mail:Preedaporn.poo@siam.edu,Krittaya.Pho@siam.edu, Ananya.Phe@siam.edu 

บทคัดย่อ บริษทั ทวผีล กรุ๊ป จ ากดั เป็นหน่ึงใน
ส านกังานบญัชีคุณภาพ ด าเนินธุรกิจใหบ้ริการ
ดา้นรับจดทะเบียน นิติบุคคลต่างๆ  งานดา้นจดัท า
บญัชีภาษีอากร และท าประกนัสังคม การใหค้  าปรึกษา
ทางธุรกิจ เป็นตน้  
จากการเขา้ร่วมปฎิบติังานโครงงานสหกิจศึกษา 
มหาวทิยาลยัสยาม ณ บริษทั ทวผีล กรุ๊ป จ ากดั ใน
ต าแหน่งผูช่้วยพนกังานบญัชี โดยไดรั้บมอบหมาย
ปฎิบติัหนา้ท่ีในงานดา้นบญัชีและภาษีอากร คณะ
ผูจ้ดัท าไดท้ราบถึงประโยชน์และความส าคญัส าหรับ
ขั้นตอนการปฎิบติังานภายใตส้ านกังานบญัชีคุณภาพ 
ใหเ้ป็นไปอยา่งถูกตอ้ง จึงไดเ้สนอโครงงาน ภายใต้
หวัขอ้เร่ือง “การปฎิบติังานภายใตส้ านกังานบญัชี
คุณภาพ” 
โครงงานดงักล่าวสามารถอธิบายและสรุปเน้ือหา  
ขั้นตอนการปฎิบติังานภายใตส้ านกังานบญัชีคุณภาพ
ท่ีมีความซบัซอ้น หลายขั้นตอน ใหเ้กิดความเขา้ใจได้
ง่าย  ซ่ึงคณะผูจ้ดัท าหวงัเป็นอยา่งยิง่วา่ โครงงานสห
กิจศึกษาน้ี จะเป็นประโยชน์ส าหรับผูท่ี้จะน าไปศึกษา
ต่อเพิ่มเติม รวมทั้งเป็นประโยชน์ในการท่ีจะน าความรู้

ท่ีไดรั้บไปปรับใชใ้นการปฎิบติังานทางดา้นวชิาชีพ
บญัชีในอนาคตต่อไป 
Abstract 

Taweephol Group Company is one of the 

high Certified  Accounting Practice accounting 

offices which provides services to customers on 

registration of juristic person, tax accounting, social 

security and business consulting, etc. 

From participation in Cooperative 

Education Project as accounting officer assistants 

at Taweephol Group Company, we were assigned 

to work about accounting and tax. On behalf of a 

creation team learnt   about the benefits and 

importance of the right work process in Certified 

Accounting Practice. So we proposed the project 

work topic Working in Certified Accounting 

Practice. The project can explain and summarize 
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work process which quite complex and have many 

steps to understand easily.  

วตัถุประสงค์โครงงาน 1.เพื่อศึกษาลกัษณะและ

ขั้นตอนการปฏิบติังานภายใตส้ านกังานบญัชี

คุณภาพ  

2.เพื่อศึกษาถึงระบบเอกสารประกอบการ

ปฏิบติังานภายใตส้ านกังานบญัชีคุณภาพ 

3.เพื่อศึกษาความรู้ความเขา้ใจในกระบวนการ

จดัเก็บขอ้มูลเบ้ืองตน้ในการพิจารณาถึงปัจจยั

ความเส่ียงดา้นต่างๆภายใตส้ านกังานบญัชี

คุณภาพ 

ขอบเขตของโครงงาน 

 1.ศึกษาระบบการรับท าบญัชีของ

ส านกังานบญัชีคุณภาพของส านกังานบญัชีบุญวร

ภทัรบญัชีและกฎหมาย บริษทั ทวผีล กรุ๊ป  จ  ากดั 

 2. ขอ้มูลในโครงการน้ีมีขอ้มูลท่ีไม่

สามารถเปิดเผยไดบ้างส่วนซ่ึงรายการบางรายการ

เป็นความลบัของลูกคา้ อาจไม่เหมาะสมท่ีจะน ามา

เผยแพร่ในโครงงาน 

 3. ศึกษาขอ้มลูในการปฏิบติังานต่างๆ ท่ี

เก่ียวขอ้งกบัการรับงานการท าบญัชีของบริษทักบั

ผูมี้หนา้ท่ีรับผดิชอบท่ีเก่ียวขอ้ง 

 4. ศึกษาขอ้มลูระหวา่งการปฏิบติังานสห

กิจขอ้งกิจศึกษาช่วง 14 พฤษภาคม 2561–31 

สิงหาคม 2561 ณ ส านกังานบุญวรภทัรการบญัชี

และกฎหมาย  บริษทั  ทวผีล กรุ๊ป จ ากดั 

ประโยชน์ทีรั่บของโครงงาน 1.ท าใหเ้ขา้ใจระบบ

การรับท าบญัชีของส านกังานบญัชีคุณภาพ 

2. ท าใหเ้ขา้ใจวธีิการปฏิบติังานและการส่ือสาร

การสร้างความเขา้ใจของการรับท าบญัชีของ

ส านกังานบญัชีคุณภาพ 

3. ท าใหท้ราบถึงกระบวนการจดัเก็บขอ้มูล

เบ้ืองตน้ในการพิจารณาถึงปัจจยัความเส่ียงดา้น

ต่างๆของการรับท าบญัชีจากผูว้า่จา้งท าบญัชี 

ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

            1. ปรึกษาหวัขอ้รายงาน ในเดือนพฤษภาคม 

ไดก้ าหนดหวัขอ้โครงงาน โดยปรึกษาร่วมกนั

ระหวา่งนกัศึกษา พนกังานท่ีปรึกษา และอาจารย์

ท่ีปรึกษาสหกิจศึกษา 

 2. รวบรวมขอ้มลูของรายงาน ในช่วง

เดือนพฤษภาคม-มิถุนายนเร่ิมรวบรวมขอ้มูล เช่น 

คน้หาขอ้มูลเก่ียวกบัเน้ือหาต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งกบั

รายงานศึกษาเอกสรท่ีส าคญัและขอขอ้มูลบริษทั

กบัเอกสารท่ีจ าเป็นจากพนกังานท่ีปรึกษา 

 3. เรียบเรียงเน้ือหารายงานในช่วงตน้

เดือนมิถุนายน-ตน้เดือนกรกฎาคม ท าการ

ตรวจสอบขอ้มูลท่ีจะน าไปใช ้จดัเรียงล าดบั

เน้ือหาในแต่ละขั้นตอนการจดัท ารายงาน 

 4. จดัท ารูปเล่มรายงาน น าเอกสารท่ี

รวบรวมไวแ้ลว้มาจดัเรียงล าดบัตามรูปแบบ

รายงาน วชิาสหกิจศึกษาท่ีถูกตอ้ง ในช่วงเดือน

มิถุนายน-สิงหาคม 



 

 

อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

- ฮาร์ดแวร์ 
1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
 2. เคร่ืองปร้ินเตอร์ 
3. เคร่ืองโทรสาร 
4. เคร่ืองคิดเลข 
- ซอฟตแ์วร์ 
1. โปรแกรม Microsoft Word 
2. โปรแกรม Microsoft PowerPoint 
3. โปรแกรม Microsoft Excel 
ขั้นตอนการปฏิบตัิระบบ KPI 
1.  ติดต่อลูกคา้ในช่วงตน้เดือนเพื่อแจง้เตือนเร่ือง
เอกสารส าเนาใบก ากบัภาษีขายและใบก ากบัภาษี
ซ้ือเพื่อนดัวนัเขา้รับเอกสารโดยใหลู้กคา้เตรียม
เอกสารและจดัส่งภายในเวลาท่ีก าหนด (แลว้แต่
บริษทั) 
2. เม่ือถึงก าหนดการรับเอกสาร ในวนันั้นๆ 
อาจจะท าการแจง้เตือนลูกคา้อีกคร้ังเพื่อป้องกนั
ความผดิพลาดของลูกคา้ และพนกังานจะลงใน
ระบบ KPI วา่รับเอกสารมาก่ีโมงและจะตดัรอบ
วนัรับเอกสารภายในวนัท่ีรับเอกสารเวลา 16.00 น. 
ถา้รับเอกสารหลงัจากเวลา 16.00 น. ใหต้ดัยอด
เป็นของวนัถดัไป 
3. เม่ือตรวจสอบเอกสารเรียบร้อยแลว้ พนกังาน
บญัชีจะจดัท าแบบ ภพ.30 แลว้จดัส่งใหห้วัหนา้
ฝ่ายบญัชีตรวจสอบ 
4. เม่ือหวัหนา้ฝ่ายบญัชีตรวจสอบแลว้ หวัหนา้
ฝ่ายบญัชีจะส่งคืนใหพ้นกังานบญัชีน าไปยืน่แบบ 

ภพ.30 ผา่นทางอินเตอร์เน็ต ภายในเวลา 3 วนั 
ส าหรับการยืน่แบบ ภพ.30  
5. เม่ือจดัท าแบบ ภพ.30 เสร็จแลว้ พนกังานบญัชี
จดัท าการบนัทึกรายการภาษีซ้ือ-ขายและบนัทึก
รายการ HP,PS,RE,RR,CS,JV  ลงโปรแกรม  
Express  
6. จดัท าการปร้ินเอกสารสมุดรายวนัและจดัท า
การแนบเอกสารใบเสร็จต่างๆ ท่ีไดรั้บมาจาก
ลูกคา้ 
7. เม่ือจดัท าการแนบเอกสารเสร็จเรียบร้อยแลว้ 
ท าไปส่งทีมอ่ืนตรวจสอบความถูกตอ้งภายใน
ระยะเวลา 10 วนั 
ตวัอยา่ง สมุดรายวนัซ้ือสด 
บนัทึกบญัชี 
Dr. วสัดุอุปกรณ์/วตัถุดิบ         xxx  
       ภาษีซ้ือ                              xxx 
     Cr. เช็คจ่ายล่วงหนา้                      xxx    

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ระบบภาษ ีภพ.30 (ยืน่แบบปกติ) 

1. ติดต่อลูกคา้ในช่วงตน้เดือน เพื่อแจง้เตือนเร่ือง

เอกสารส าเนาใบก ากบัภาษีขายและใบก ากบัภาษี

ซ้ือ เพื่อนดัวนัเขา้รับเอกสาร โดยใหลู้กคา้เตรียม

เอกสารและจดัส่งภายในเวลาท่ีก าหนด (แลว้แต่

บริษทั) 

2. เม่ือถึงก าหนดการรับเอกสาร ในวนันั้นๆ

ในช่วงเชา้ อาจจะท าการแจง้เตือนลูกคา้อีกคร้ัง

เพื่อป้องกนัความผดิพลาดของลูกคา้ 

3. เม่ือไดรั้บเอกสารแลว้ใหท้ าการตรวจสอบ

เอกสารและสอบถามกบัลูกคา้อีกคร้ังวา่จ านวน

เอกสารท่ีจดัส่งมาครบถว้นหรือมีเอกสารเพิ่มเติม

หรือไม่เพื่อป้องกนัการท่ีตอ้งยืน่เพิ่มเติมใน

ภายหลงั 

4. ในกรณีท่ีลูกคา้มีเอกสารตกหล่น หรือมีเอกสาร

เพิ่มเติมใหลู้กคา้จดัส่งภายในก าหนด ถา้มา

สามารถส่งใหไ้ดภ้ายในเวลาท่ีก าหนดตอ้งท าการ

แจง้วา่ตอ้งท าการยืน่เพิ่มเติมและมีเบ้ียปรับเงิน

เพิ่มในกรณียืน่ล่าชา้ใหลู้กคา้รับทราบ 

5. จดัท าแบบ ภพ.30 ท าการพิมพแ์บบ ภพ.30  เป็น

เอกสารส าเนาเพื่อใหห้วัหนา้ตรวจสอบความ

ถูกตอ้งและส าหรับเก็บไวใ้นแฟ้มภาษีของแต่ละ

บริษทั 

6. เม่ือแบบท่ีจดัท าถูกตรวจสอบแลว้ จดัท าสรุป
ยอดภาษีท่ีตอ้งช าระเพื่อแจง้ลูกคา้ โดยการ Fax,E-
mail,Line เพื่อใหลู้กคา้จดัเตรียม เงินสด หรือเช็ค 

ส าหรับค่าภาษีท่ีตอ้งช าระและนดัวนัเขา้ไปรับเงิน
สดหรือเช็ค พร้อมเซ็นช่ือประทบัตรา 
7. พิมพแ์บบ ภพ.30 ฉบบัจริง เพื่อส่งฝ่ายรับส่ง
เอกสารส าหรับเตรียมงานเพื่อน าแบบ ภพ.30  เขา้
ไปใหท้างลูกคา้เซ็นช่ือและประทบัตราตามวนั
เวลาท่ีไดน้ดัหมายไว ้
8. หรือในกรณีท่ีส่งแบบ ภพ.30 เป็นไฟล ์PDF 
ลูกคา้ท าการปร้ินเอกสารฉบบัจริงไดเ้องนั้นให้
นดัวนัเขา้ไปรับ แบบ ภพ.30 กบัลูกคา้ พร้อมเงิน
สดหรือเช็ค และแจง้ฝ่ายรับส่งเอกสารเร่ืองวนัท่ี
ไดน้ดัหมาย 
9. เม่ือฝ่ายรับส่งเอกสารไดท้  าการส่งแบบ ภพ.30 
เพื่อใหลู้กคา้เซ็นช่ือและประทบัตราพร้อมรับเงิน
สดหรือเช็คแลว้จะน าแบบ ภพ.30 ไปยืน่ช าระท่ี
กรมสรรพากรภายในวนัท่ี 15 ของเดือน 
10. ฝ่ายรับส่งเอกสารจะน าใบเสร็จ ภพ.30 ท่ีช าระ
แลว้ ส่งคืน เพื่อท าการถ่ายเอกสารเป็นส าเนาเก็บ
ไวส้ าหรับตรวจสอบในอนาคต ส่วนใบเสร็จตวั
จริงจะท าการเยบ็ติดกบัส าเนา แบบ ภพ.30 ท่ีอยู่
ในแฟ้มภาษีของแต่ละบริษทัต่อไป 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สรุปผลโครงการ 

 จากท่ีคณะผูจ้ดัท าโครงงานไดป้ฏิบติังานสหกิ0

ศึกษา ตั้งแต่วนัท่ี 14 พฤษภาคม ถึง วนัท่ี 31 

สิงหาคม 2561 ณ ส านกังานบุญวรภทัรการบญัชี

และกฎหมาย บริษทั ทวผีล กรุ๊ป ในต าแหน่ง

ผูช่้วยพนกังานบญัชีท าใหไ้ดค้วามรู้ประสบการณ์

จากการท างานจริงและสามารถน าไปประกอบ

วชิาชีพบญัชีไดใ้นอนาคต 

1. ไดเ้รียนรู้และการปรับตวัในการท างานร่วมกบั

คนอ่ืน มีความรับผิดชอบในการท างานเพิ่มมากข้ึน 

2. ไดเ้รียนรู้ประสบการณ์ในการท างานจริง เพื่อ

น ามาปรับใชใ้นการประกอบวชิาชีพในอนาคต 

กติติกรรมประกาศ 
                 การท่ีคณะผูจ้ดัท าไดม้าโครงการสหกิจ
ศึกษา ณ บริษทั ทวีผล กรุ๊ป จ ากดั ตั้งแต่วนัท่ี 14 
พฤษภาคม พ.ศ.2561 ถึงวนัท่ี 31สิงหาคม พ.ศ.
2561 ส่งผลให้คณะผู ้จ ัดท าได้รับความรู้และ
ประสบการณ์ต่างๆ ท่ีมีค่ามากมายส าหรับรายงาน
สหกิจศึกษาฉบับน้ีส าเร็จลงได้ด้วยดีจากความ
ร่วมมือและสนบัสนุนจากหลายฝ่ายดงัน้ี  
1.นางสาววรภทัร  ธรรมวราภิรมย ์กรรรมการบริษทั 
2. นางสาววาสนา        การภกัดี   หวัหนา้แผนก
บญัชี 
3.นางสาวศิริพร ธรรมวราภิรมย ์ หวัหนา้ฝ่ายบญัชี 
ภาษี  
4.นางสาววภิาพร สนิท พนกังานบญัชี        
พนกังานบญัชีและบุคคลท่านอ่ืนๆ ท่ีไม่ไดก้ล่าว

นามทุกทา่นท่ีไดใ้หค้  าแนะน าช่วยเหลือในการ
จดัท ารายงาน 
คณะผูจ้ดัท าขอขอบพระคุณผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้ง
ทุกท่านท่ีมีส่วนร่วมในการใหข้อ้มูลและเป็นท่ี
ปรึกษาในการท ารายงานฉบบัน้ีจนเสร็จสมบูรณ์
ตลอดจนใหก้ารดูแลและใหค้วามเขา้ใจกบัชีวติ
ของการท างานจริงซ่ึงคณะผูจ้ดัท าขอขอบพระคุณ
เป็นอยา่งสูงไว ้ณ ท่ีน้ีดว้ย 
บรรนานุกรม 
กรมพฒันาธุรกิจการคา้ กระทรวง

พาณิชย.์(2544).เร่ืองก าหนดของบญัชีท่ีตอ้งจดัท า

ขอ้ความและรายการท่ีตอ้ง 

ลงในบญัชี ระยะเวลาท่ีตง้ลงรายการใยบญัชี 

เอกสารท่ีตอ้งใชป้ระกอบลงบญัชี.เขา้ถึงไดจ้าก  

https://www.dbd.go.th/ewt_news.php?nid=1086 

กรมสรรพากรม.ผูมี้หนา้ท่ีจดทะเบียน

ภาษีมูลคา่เพิ่มและก าหนดเวลาการจดทะเบียน.

เขา้ถึงไดจ้าก

www.rd.go.th/publish/fileadmin/user_upload/vat/V

AT01.pdf 

 

เพญ็ธิดา  พงษธ์านี.(2551).ปัจจยัท่ีส่งผลกระทบ

ต่อคุณภาพการบริการของส านกังานบญัชีใน

ประเทศไทย.เขา้ถึงไดจ้าก 

http://www.data.lit.ac.th/research/document/60000

5_2.doc 

http://www.data.lit.ac.th/research/document/600005_2.doc
http://www.data.lit.ac.th/research/document/600005_2.doc


 

 

ภทัรวดี วบิูลสมบติั.(2556).คุณภาพของส านกังาน

บญัชีในเขตจงัหวดัล าปาง.เขา้ถึงไดจ้าก 

https://www.tci-   

thaijo.org/index.php/FEU/article/download/56418/81

063 

ส านกังานพฒันารัฐบาลดิจิทลั(องคก์าร

มหาชน).(2437).การน าส่งเงินสมทบ

ประกนัสงัคม.เขา้ถึงไดจ้าก  

www.biz.govchanel.go.th/th/Home/Article 

ไอ.ที.แอดแวนเทจ.(2551).โปรแกรมบญัชี

ส าเร็จรูป Express. เขา้ถึงไดจ้าก 

www.itac.co.th/inde.php?option 

 

http://www.biz.govchanel.go.th/th/Home/Article
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ประวตัิผู้จัดท ำ/คณะผู้จัดท ำ 

 ช่ือ-นามสกุล    :  นางสาวปรีดาภรณ์  พลูภิรมย ์

 รหสันกัศึกษา   :  5804300043 

 คณะ            :  บริหารธุรกิจ 

 สาขาวชิา         :  การบญัชี 

 ท่ีอยู ่              :  เลขท่ี10 เค.พีแมนชัน่ เพชรเกษม54 แยก7            
 แขวงบางดว้น เขตภาษีเจริญ กรุงเทพมหานคร 10160 

            เบอร์โทร          :  094-5404604 

                E-mail              :  Preedaporn2022@gmail.com 

 

 ช่ือ-นามสกุล        :  นางสาวกริตยา พลหาร 

 รหสันกัศึกษา       :  5804300052 

 คณะ                     :  บริหารธุรกิจ 

 สาขาวชิา              :  การบญัชี 

 ท่ีอยู ่                     :  89/71 ซ.ก านนัแมน้28/1                
 แขวงบางขนุเทียนเขตจอมทอง กรุงเทพมหานคร 10150 

             เบอร์โทร               :  095-4987359 

              E-mail                  :  Krittaya.Pho@siam.edu 
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ประวตัิผู้จัดท ำ/คณะผู้จัดท ำ 

 ช่ือ-นามสกุล          :  นางสาวอนนัญา เพชรสง่า 

 รหสันกัศึกษา         :  5804300085 

 คณะ                       :  บริหารธุรกิจ 

 สาขาวชิา                :  การบญัชี 

 ท่ีอยู ่                       :  228 ม.3 ซ.เพชรเกษม 62/4 

      เขตบางแค แขวงบางแค กรุงเทพมหานคร 10160  

     เบอร์โทร                 :  090-3302202 

     E-mail                      :  Ananya.Phe@siam.edu 
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